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Ngay nay, dé tré thanh mét nha quadn yxuat sdc trong méi truong lam viéc day
canh tranh doi hdi ban khéng chi cé kién thirc toan dién vé linh vuc chuyen mon,
ma con phal gioi vé nhu'ng ky ndng ca nhan quan trong nhw ky ndang truyen cam
hing, gdy dung tinh thdn hop tdc, giao viéc diing nguoi. Ngoai ra, ban ciing cdn
ren luyén, bo sung cdc ky ndng thuc hanh khong kém phdn quan trong nhw phan
tich va quan ly thoi gian mot cach hiéu qud, cung voi sw tw tin, quyét dodn trong
cdng viéc. Quyén sdch Nha quadn ly xudt sdc” nay sé cung cdp cho ban mdt nén
tdng kién thirc toan dién vé nhirng ky ndng dd néu trén bang nhirng hwéng dan rdt
thuc té, cung 101 bi quyét ngan gon dé tré thanh mgt nguoi qudn ly gidi va cdc bai tdp tw ddanh
gia ban thdn sé gitp ban xac dinh nhing uu diém va nhwoc diém cua minh, qua dé ban cé thé
ndng cao khd ndng lam viéc, tré nén xudt sdc vurot bdc.
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PHAT HUY NANG LUYC BAN THAN

bé tr(r thanh nha quan ly xuat sac, ban phai biét phat huy hét tiém nang cia minh. Nam virng
cach st dung cac thé manh va phat huy phdm chat ca nhan chinh Ia chia khéa dwa téi thanh
cong.

GAY DUUNG NH('NG TO CHAT CHU YEU

Bén trong con nguoi ludn tiém dn nhitng ndng luc co thé chuyén héa thanh dong luc dua dén
thanh céng. Song dé€ dat dwoc thanh tich tét nhat doi héi ban khéng chi c6 tai ndng ma con phdi
biét phdt huy nhitng thé manh quan trong ctia bdn than nhw: khd ndng quyét dodn, tdm nhin va
sw tw tin.

PANH GIA BAN THAN

1. Xac dinh nhitng nhwoc di€ém cta ban thin - diy 1a budc dau tién trong qua trinh sira doi
chiing
2. Khong phirc tap héa van dé - st dung nhirng thé manh cta ban.

3. Tiép thu y kién dong gdp va biét stra sai.

Ban nén biét chinh xac diéu gi 1a dé véi ban, va nhiing thé manh nao c6 thé duwoc phat huy
tuong doi nhanh chong. Nhung doi khi chi dung niang lwc bam sinh van chua du. Pé str dung
hét tiém nang ctia ban than, ban cin phat huy toan bo cac to chit chu yéu. Vi du nhu: sw thleu
tw tin 1a rao can thuwong thay nhat trén con duong dan dén thanh céng cla cac nha quan tri
kinh doanh. Né&u khong tw tin vao nhirng cam nhan cua minh, hodc khéng du ding khi de du’a
ra mot quyét dinh chac chan, ban can phai nd luc hon nita d& phat huy t6i da su tw tin cua
minh. Hay bat dau phat huy nang lyc ban than, dong thoi xem xét mot cach khach quan cac kha
ning va nhitng mat ban can cai thién nhit.

PANH GIA NHI'NG TO CHAT CHU YEU CUA BAN

TO CHAT PANH GIA BAN THAN
HOAI BAO Ban d3 bao gi¢ viét ra nhirng muc tiéu 1én, quan trong va lap ké hoach dé dat dwoc chung chwa?
TAM NHIN Ban da bao gitr c6 y thirc ro rang vé vi tri hay cong viéc ma ban muén dat dwgc trong ndm nam téi khéng?

SUTU TIN Ban cdm thdy minh c6 thé thuc hién ngay va lam tot bit ¢t cong viéc gi cin thiét, ddng thoi lam chi dwoc

T nhitng nang lwc cling nhw nhiém vu ma cong viéc méi doi hdi khong?
g%ﬁ Vl(\;‘?ll\igl I:)(?O,NG Ban c6 tin vao kha niang danh gia ding rui ro va ndm bt co hoi mot cach hiéu qua ctia ban than khong?
Ban c6 thé tip trung toan b tinh than dé giai quyét van dé, dé dwa ra mot bwdc di ddng, va nhin nhin van
dé mot cach thau ddo khong?

TINH THAN CANHBan khong bao gior cam thiy thoa man khi chwa gianh dworc tit ca cac danh hiéu trong cudc canh tranh

Y CHI VA NGHI LUC

TRANH gitra nhitng ngwoi xuat sic nhat phai khong?
T PHE BINH Eﬁgilihrgg;;l cau toan, luon tim cach hoan thién minh va yéu cau nhitng ngw¢i xung quanh cung lam theo

Ban c6 thé tac dong nguwdi khac dé cing hwéng dén muc tiéu chung ctia nhém, cling nhw gy dung mot doi
i ngl nhitng nha lanh dao va gidp ho thing tién khéng?
HOI Y KIEN NGU'OTKHAC

Né&u cam thiy khéng chic chan vé kha nang cua minh trong mot linh vuc nao do chang han
nhu nang lyc lanh dao, ban hdy tham khao y kién khach quan ctia nguoi khac. Sau khi cé day du
dit kién, ban c6 thé phac hoa vé nhitng gi minh can dat dwoc trong twong lai. Hiy vach ra mét
ké& hoach hanh dong cu thé dé dat téi muc tiéu dé.

TO CHAT LANH DAO



THU NHAN PHAN HOI V

Hay tham khaoy kién cdc cé vdn, dong nghiép hodc ban bé dé xem ban c6 théi phdng nhirng wu
diém hay ddnh gia chwa diing nhwng nhwoc diém ciia minh khéng?

XAY DU'NG TAM NHIN CHIEN LUQ'C

Sau khi tw d4anh gia va c6 dugc cai nhin dung din vé nang lyc cua ban than, ban
can xac dinh mot tam nhin chién lwoc bang nhirng muc tiéu quan trong nhung c6
tinh kha thi. Nhitng bac vi nhan trong lich st déu c6 y thirc vé tam nhin chién {¥%
lwge va nhitng nhiém vu can thuc hién. Ho biét minh dang di dén dau, mudn dat ¥
duoc cai gi va c6 kha nang dinh huéng dé di toi dich. Ban c6 thé st dung nhu’ng
nang lyc twong tw nhuw vay. Hay tw hoi ban mudn gl trong moi thap nién tdi, va so
sanh vién canh dé6 véi hoan canh hién tai. Diéu nay sé€ giup ban nhan ra nhwng
khoang tréng cin  phai vuot qua dé hién thuc héa tam nhin chién lwoc dé. Budc
tiép theo 1a hay x6a boé nhitng khoang tréng do.

V HOAN THANH TAM NHIN CHIEN LUQC

Nén chia nhd qud trinh thyc hién nhiém vu ctia ban thanh mét k&€ hoach hanh dong khd thi cé
nhitng buoc di viing chdc va dung dan, nham hién thuc héa muc tiéu do minh ddt ra. B4t cw lic
ndo ban ciing phdi dat tdt cd cdc nhzem vu cdn thuc hién va tdm nhin chzen lwoc truoc mdt dé
diéu chinh khi can thiét dong thoi hwéng moi hanh dong nhdm dat téi cdc nhiém vu va tdm nhin
nay.

DAM NHIEM VAI TRO LANH DAQ

‘GId val tro lanh dao cia nhém hoac
dim nhan nhing trach nhiem I6n hon.

TicH LUY KINH NGHIEM
Tim cach phat trién va md rong cic
k¥ nang lanh dao cia minh.

NHAN THEM TRACH NHIEM
Hay dam bdo rang ban ducc glao nhiéu
céng viec hon nhimg nguol khac.

" M0 RONG CAC KY NANG

£4m nfian mat vi tri ma no co
thé glip ban bé sung them kién
thitc ciia minh.

TIM VI TRI THICH HOP

Tim céng viéc pha hop mang lal nhong
kinh nghiém gla £r1 ma ban dang cin.

BANG CAP

Kheng ngimg hoc tp dé co them nhang bing
cip, diéu nay 52 gidp ban dat dugc nhong muc
tiéu cia minh.

XACPINH NHIEM VU

Ngay bay gio, ban canviét ramot ké hoach kha thi, vach ro nhiing viéc can hoan thanh dé dat
duoc tam nhin chlen lwoc cla ban. Ké hoach nay pha1 dinh ré6 moc thm gian va nhirng cong
viéc cu thé. Vi du, néu tam nhin chién lwgc cua ban Ia chuyen Ién vi tri quan ly thi nhiém vy cua
ban cé thé 1a thu thap nhitng kién thitc can thiét trong nam dau tién, tham gia vao mot nhém
chuyén trach va c6 duoc nhitng kinh nghiém tong quat trong nam thr hai, dong thoi phan diu
hoan thanh muc tiéu (trong hodc ngoai cong ty) vao nam thit ba.

4. Hinh thanh nhirng tham vong dai han d€ gitip ban nhin biét nhitng co hi thing tién.
THANG TIEN

Trong qua trinh hoan thanh tam nhin chlen lwgc, ban cé thé thay hiru ich khi -ap dung cac bi
quyét kaizen va kaikaku (c6 nghia la cai tlen hen tuc va thay doi triét dé) cua nguwoi Nhat.
Kaizen cé nghia la khong ngirng tim cach cai tién vé moi mit trong qua trinh vin dong, nhw cac




van dong vién Van thwong lam khi muén nang cao thanh tich cta ho. Kaikaku khong dwoc ap
dung thudong xuyén nhw kaizen. Theo phuwong phédp nay, c6 thé ban sé thay doi moi treong lam
viéc bang cach tw ding ra kinh doanh hoac chuyén sang mot cong viec moi trong mot linh vuc
maoi hodc mot cong ty moéi, hodc ca hai. Ping bao gi¢ ngirng tim kiém va tan dung nhitng co
hoi dé ban thay déi triét dé.

5. T4n dung ngay khi co h6i dén.

6. Dé ra muc tiéu d€ hoan thién ban than va dwoc thiang ti€n trong cong viéc.

7. Dirng ngin ngai hoc hoi va sir dung nhirng bai hoc tir nhirng thit bai cia ban.
NHIN VE TUONG LAI

Tap trung vao cac muc tiéu da dat dworc ciing nhu cac co hoi trong twong lai sé c6 ich hon rat
nhiéu so v&i viéc hoi tiéc vé nhlrng co hoi da bé 16 trudre d6. N&u da bo 16 mot co hodi nao do,
ban dung phi thoi gian hoi tiéc vé no, nhwng nén kiém tra xem ly do tai sao minh lai bé 1& mot
co hoi nhuw vay. Vi du, néu thiy minh khong du tw tin dé mao hiém, ban can phai nang cao long
tin cia minh dé lan t&i sé hanh dong nhanh hon.

SO SANH CHIEN LU’Q’C DAI HAN O CAC CAP QUAN LY KHAC NHAU

GIAM POC PIEU HANH
O’ vi tri nay, tam nhin chién lwoc cia ban phai gan chat voi chién lwoc phat trlen
clia cong ty. Ban thay duorc con duong phat trién cta cong ty tir thoi diém nay
cho dén khi dat dwoc cAc muc tiéu trong tuong lai, dong thoi ban phai tinh dén
viéc minh s€ dong mot vai tro quan trong, c6 thé 1a vi tri 1anh dao, trén con
dudng phat trién do.

b &

TRUONG PHONG
Ban c6 mot tAm nhin rd rang vé sw thanh cong cta tit cd nhan vién trong phong va cé tham vong vé mot vi tri méi khi hoan thanh
chién lwgc nay sau nam nam nira.
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TRUONG NHOM
Bay gi¢ ban c6 trach nhiém déi véi nhivng ngudi khic, va cé ké hoach phat trién cac ky ndng cia ban than, gy dwng cac kinh
nghiém kinh doanh c6 ich cho viéc thang tién sau nay.

NHAN VIEN MO
Tam nhin ctia ban chi mang tinh ca nhan. Ban c6 ké hoach tich lily cac kién thirc, kinh nghiém va ky nang can thiét dé thang tién
trong thoi gian ngan nhat.

GAY DUNG SU TU TIN

Tw tin vao bdn thdn va vao khd ndng cia minh la mét nhdn té thletyeu Ban c6 thé gdy dung
sw tu tin thong qua ren luyén va kinh nghzem co duor, chang han nhu truong hop ban hoc cach

van dung nhiing gid tri ctia bdn thdan dé "tw thé hién minh" khi tim cdch gdy dn twong véi ngudi
khdc.

NO LU’C HET MINH
8. Khi nhan cac cong viéc dwoc giao, ban hay ludn c6 gang lam t6t hon nhitng ngwoi khac.




Ban c6 thé cliing co s tw tin bang cach chu tam vao nhirng céng viéc ma ban c6 kha nang lam
tot. Du'ng xem la minh kem may man hon nguoi khac, hay cho rang nguoi khac dang danh gia
bat loi vé minh. Neu cam thdy yéu kém vé mot linh vuc nao do, hay rén luyén dé nang cao
nhitng k§ ndng ctia ban than. Ty hao vé nhu‘ng cong viéc ban da lam tot, ti€p can nhiém vu
duoc giao bang tinh than ren luyen de tang cuong nhu’ng diém manh va loai trir nhu'ng diém
yeu Ludn co gang thuc hién moi viéc ¢ mirc t6i wu nhat, dong thdi tw ban nang dan mic do
yéu cau ctia cong viéc 1én. Pay 1a yéu td c6 y nghia quan trong nhit dé ban dat dwoc thanh
cong.

TiM KIEM LO'1 KHUYEN

Moi viéc ban lam cling nhu cach thitc ban thuc hién cong viéc cia minh déu dién ra truwdc su
quan sat va danh gia cta nhitng nguoi xung quanh Cam giac bi nguoi khac xét net khong dé
chiu chit nao, nhung nhitng quan sat va danh gia tich cyre tir xung quanh sé boi dap cho su tw
tin ctia ban. Dung e ngai khi gdp su phan hoi tir khach hang, nha tuyen dung, nguol phu trach
dong nghiép hay nha cung cap. Khl nhan dwoc s phan hoi, ban can hanh dong theo nhiing gi
da dwgc hoc. biéu nay khong giong nhu viéc tim kiém su chap thuan ctia nguoi khac, ma 1a ban
dang tan dung su hiéu biét va phé binh ctia ngudi khac dé hoan thién minh, qua do cam thdy tu
tin hon. S&n sang tiép nhan sy phé binh tir bén ngoai nhung dung dé cho nguoi khac 1am ton
thwong 1ong tw trong ctia ban.

THU NHAN PHAN HOI
HOINGU'O'I PHU TRACH
T6i 1am viéc t&t d&n mitc ndo? Tdi ludn nang cao cac ki ning ctia minh va diéu nay cé gitp
toi thang tién khong?
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&Nhé quan ly
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HOINGUO'T PONG NHIEM ,
Toi c6 giap anh hoan thanh cong viéc tot hon khong? Téi da tré thanh mét thanh vién c6
nang luc trong nhém chwa?
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Dong nghiép

HOI CAP DU'O'1 7
Anh c6 can toi giup do gi khong? Toi cd thé lam gi khac nira khong?

A THE HIEN SU TU TIN
Doéi véi nhitng ngwoi dang phdéng vdan hay danh gid ban qua cong viéc hién tai, nhitng ddu hiéu



biéu 16 sw tw tin ctia ban chinh la diéu ma ho tréng cho. Hdy tin twéng vao khd ndng ctia bdn
thdn, va chdc chdn ngwoi khdc sé nhdn ra diéu do.

THUC HIEN PHONG VAN
9. Tra 11 phdng van ngan gon va di thang vao van deé.

10. Ludn nhé tw khen ting khi cdm thiy minh xitrng dang dwoc hudng diéu do.

11. Nhim lai trong dAu xem ban mu6n cudc phong vin dién ra nhw thé nao va so sanh védi
nhitng gl dang dién ra trén thuc té,

Du ban dang phong van nguoi khac hay dang dwgc ngudoi khac phong van, diéu cin lam la
ban can gay cho doi tuong mot an tuong vé su tu tin cua ban. Viéc trudc tién la phai an mdc
chinh té. Néu dwoc, ban nén chuan bi budi phong van giong nhw chuan bi cho mot bai phat
biéu quan trong. Tham khao nhitng théng tin can thiét, 1ap danh sach dw kién nhu'ng cau hoi
lién quan, tham chi nén nhim lai nhirng diém quan trong. Tim cach két thuc buodi phong van
véi mot két ludn dit khoat. M3t nhin thang thé hién sw tw tin Hoi ngd nguwoi vé phia trudc thé
hién sw tinh tdo Ct¥ chi tw nhién va biéu cam

TAO AN TUONG TOT A

Ban sé dé dang c6 dugc vé bé ' ngodai day tw tin néu bdn thdn ban hiéu ré khd o ngi
ndng ciia minh ciing nhw cdc vdn dé ma ban phdi gidi quyet Vzec thinh thodng ., e
ban bi cdng thang khéng cé nghia la ban thiéu tw tin, vi bdt ci ai ciing c6 lic bi #=iwe
cdng thdng. Ngworc lai, sw tw tin thdi qud sé dé ddn dén thdi do chu quan.

VUOT QUA RUI RO

Dé dat dugc thanh cong, ban phai chdp nhdn rtiro. Sw tw tin va long can dam la
yéu cdu bdt budc cdn phal co, sau do xem xét moi Khia canh cia vdn dé trwéc khi
thuwc hién. Nhng thanh céng ndi bdt sé dén Vo nhwng ai ddm suy nghi, hanh déng
va gdy dwng céng viéc kinh doanh bdng tdt cd sw né lwc, bdn Iinh ctia minh.

HAY DUNG CAM
12. Hay tw tin - rdi ro duy nhit 1a phan doan cia ban c6 thé sai lam.

13. Plrng bo 1& co hdi, nhung phai suy nghi chin chan truwdc khi hanh dong.

bi vao kinh doanh dong nghia v&i viéc tin vao kha nang cta ban ; u v
than va chap nhan rdi ro khi mic sai lam. Tuy nhién, d01 dién véio i |
rui ro, ban hay nghl nhw nhitng chu doanh nghiép: rui ro nay co'™
dang dé& theo dusi khong? Néu cb, minh c6 dd can ddm va tw tin dé
theo duoi khéng? Ban c6 thé tim ki€m loi khuyén trén suét con
duong phat trién sy nghiép cua m1nh nhwng ban phai la nguwoi
dua ra quyét dinh cuoi cung veé viéc "lam hay khong lam". C6 kha
niang tw tin chap nhan rdi ro, ban dang tré thanh mot chi doanh
nghiép thuc su.

A CHAP NHAN THAT BAI
Truwéc khi quyét dinh chdp nhdn rii ro, chang han nhw chuyen sang mot cong viéc moi, hay
can nhdc xem bdn than ban c6 thé chdp nhan nhitng mdt tiéu cuc cua né hay khong. Néu khong

thé chdp nhdn dwoc, vi nhuw ban khéng danh long bdn di ngéi nha ciia minh, hdy tim tdt cd cdc
bién phdp khd thi dé han ché'riii ro do.

HAY LAC QUAN

Moi quyet dinh deu an chira mat loi va mat hai, tr quyét dinh khéi sy kinh doanh hay chép
nhan mot ché 1am méi. Khi ddi dién véi rii ro, ban hay that tinh tdo va tap trung vao nhitng




khia canh tich cyc, song dirng quén, rang moi viéc déu c6 mat trai cda no. Nhiing ngwoi hang
hai nhat nhiéu khi phai can nhac dén moi nguy co co the xay ra, du chi trong tiéem thirc. Néu
nhitng mat tiéu cuc qua sttc d6i véi ban, hay tim cach giam thiéu rai ro, va cach ly twéng nhat
1a chon vi tri @m bao an toan, tranh that bai.

TINH TOAN RUI RO
14. Str dung danh sach nhirng di€ém loi, di€m hai d€ kiém tra nhitng cdm gidc cta ban.

15. Tién hanh nghién ciru va tim hiéuy, trdnh hanh dong truwdc khi chwa hiéu day da théng tin
vé mot van dé nao do.

bung nén hoan toan tin vao cau cham ngon: "Loi nhuan cang lon thi rui ro cang cao". Trén
thure té, nhing quyet dinh twong ddi an toan c6 thé sé dem lai loi ich 16n, chdng han nhu d6i
sang mot cho lam moi. Tuy nhién, ban ding bao gio bo qua viéc can nhéc nhitng rui ro trudc
khi thuc hién mot viéc gi do, co thé chi mat mot it thoi gian xem xeét, don gian nhung sé dem
lai hleu qua rat [om. Dong thoi hay nhé& rang, khong 1am gi cling c6 thé kéo theo nhitng rui ro
tiém an. Néu khéng di to1 mot quyet dinh nao d6, rat c6 thé ban da bo 1& mot co hoi dot pha
trong su nghiép, hoac ve mdt tai chinh, kinh doanh. Ban sé& ganh chiu hiu qua néu khong phat
hién va ngan chan nhitng rii ro tiém an trong cong viéc.

TIEU CHUAN TAM QUAN TRONG (thang diém 10)KHA NANG (thang diém 10)RUI RO (tich sé)
NEU CHUYEN CONG VIEC MOT

Puoc thwdng nhiéu hon 10 10 100
Co hoi thang tién t6t hon 5 6 30
Cong viéc phu hop hon 5 5 25
Ché lam t6t hon 4 8 32
TONG PIEM 187
NEU O LAI

Puogc thudng nhiéu hon 10 5 50
Co hoi thang tién t6t hon 5 7 35
Cong viéc phu hop hon 5 5 25
Ché lam t6t hon 4 4 16

TONG PIEM 126



GAY DUNG DONG LUC

Muén hodn thanh t6t bét ky cong viéc gi déu cdn phdi cé ndng lwgng. Nhung logi ndng lugng
dwa dén sw khdc Dbiét gitta thanh céng va thdt bai ndm trong tri éc ctia moi nguori. Ban hdy tao ra
dong lyc phdn ddu bdng cdch luén kién dinh va tdp trung toan b6 ndng lwong ctia minh vao muc
tiéu da dinh trworc.

KIEN PINH
16. Viét ra gidy nhitng tham vong cida ban dé xem ching nhu cic ké hoach hanh dong.

17. Tao cho minh mdt nguyén tic: khong bao gi¢ tir bd dé dang, ma phai luén cd ging hét
strc trong cong viec

Con nguwdi thuong cd nhiing y twong rat 1om, nhung it khi bién ching thanh hién thwc. Cac ké
hoach tham vong thuong c6 tinh kha thi, song it dwoc thuc hién do con nguoi thiéu y chi va
quyét tm. Hay nudi dudng y tuong bang cach lap ké hoach hanh dong, dong thoi 161 tw duy
ding sé hudng sw chu y cua ban dén nhitng quan sat va danh gia sau sic ma trong truong hop
khac ban c6 thé bd qua. Chi tir bé ké hoach khi nhitng phan tich cho thay ké hoach dé cé sai
sot, khong nén dé bénh lwdi suy nghi hay sw so hii khién ban nan long.

LAM CHU SUY NGHI

bong lwc va nang lwong duoc coi la cac yeu t6 vé thé chat. Trén thuc t€, mot s6 nguwoi sinh ra
da co nhu'ng nang luc thé chat vuot troi va nang khiéu tam Iy bAm sinh. Tuy nhién, giita thé
chat va tinh than c6 mét diém twong dong rat - quan trong, cho nén moi nguoi déu co thé chon
va huéng toi mot muc tiéu dé dem lai thanh cong cho ban than. Tap trung vao mot muc tiéu sé
giup ban tao ra dong luc dé dat téi dich cudi cung. Nang luc cta ban c6 thé tang gap nhiéu lan
néu ban hwéng né vao nhitng muc tiéu kién quyét dat duorc.

THIET LAP MOT MUC TIEU V

Al ciing c6 thé tao cho minh mét muc tiéu phan ddu dé roi cé thé dat dwoc né qua qud trinh ren
Iuyén, vi du nhw chay nhanh hon. Mdc dii ¢6 thé chung ta khong dat t&i trinh db cua mot van
dong vién chuyen nghiép, nhung nho rén luyén, téc dé chay ciia chiing ta sé dwoc cdi thién mot
cdch ddang ké.

THONG HIEU KET QUA
18. Khi da hoan thanh mo6t muc tiéu, hiy dé ra mot muc tiéu méi cao hon.

19. Noi gwong nhirng ngudi cé y chi va sitc manh dé€ gy dung nhirng pham chit dé cho ban
than.

C6 nhiing luc quyet dinh tir bé la diéu can thiét, song diéu nay doi khi lai giéng nhw mot kiéu
tw tran an. Trong tam tri, ban mudn ngung va cac hoat dong s€ nging theo, cho du ban dang
hoc mot ngoai ngir moi, hay kh&i ddu mot cong viéc kinh doanh cia minh. Trén thuec té& nhiéu
ngudi da ngirng lai trwde khi phat huy toi da tiém nang cua ban than: ho bo do ké hoach truoc
khi dat dwgc muc tiéu dy dinh ban dau, c6 the muc tiéu do van trong tam tay va dang ra van
nén tiép tuc. Nguwoc lai ciing cé rat nhiéu nguoi c6 theo dudi nhirng muc tiéu khong bao gio dat
duoc. Trudc khi quyét dinh tir bd, ban hay phan tich nhirmg hé qua c6 thé x4y ra. Néu kha niang
thanh cong con 16n, hdy tap trung ¥ chi va strc manh dé tiép tuc theo dudi cho dén khi nao dat
dwoc muc tiéu nhw

PANH GIA PONG LU’'C PHAN PAU CUA BAN

Hay tham khao nhwng cau duoi day dé xem c6 bao nhiéu cau dung voi ban than ban. Néu
dong tinh voi hau hét cac y néu & bén trai, tham vong cla ban rat lon. Nguoc lai, néu trung
véi nhiéu y & bén phai, ban cin phai no lu'c nhiéu hon nita dé gay dung dong hrc phan dau



cho ban than.

e Ban thiy minh tré hon. _
e Ban ludn binh tinh, diém dam, ddm mao hiém, manh dan trong giao tiép xa ™
hoi, tw tin va dang tin cay. 4
o Ban khat khao dat dwoc nhiing thanh tuu.

e Ban don nhan sy thay d6i mot cach tich cuc. \
e Ban cam nhan dwoc sw tw do va thiy rang minh dang tién dén mot cai dich
nao do.

e Ban httrng thd don nhan nhiing rui ro da dwoc tinh toan trudrc.

e Ban danh nhleu thoi gian tlep xUc voi nhlrng nguoi bé trén.

e Cong viéc ctia ban thanh cong hon nhiéu so véi hy vong ban dau.

e Ban ludn sdnlong di chuyen

e Ban hiém khi nghi 6 O0m hay vang mat & co quan.

e Ban khong bi cang thang hay stress.

e Ban khong hut thudc va tap thé duc hang ngay.

e Ban thay minh gia hon.

e Ban dé xuc dong, nhut nhat, than trong, hay hoang s¢ va thwong lo nght.
e Ban it c6 nhu cau dat dwoc nhitng thanh tuu 16m

e Ban khong thich thay doi.

e Ban cAm thdy minh nhw bi kim kep, tri tré va chang di t¢i dau ca.

e Ban ludn chon cach an toan nhat,

e Ban tranh tiép xuc nhleu v&i nhirng nguoi bé trén.

e Cong viéc khong thanh cong nhu mong doi ban dau.

e Ban khong thich di chuyen

e Ban thuong nghi & om va vang mat ¢ co quan.

e Ban thudng cam thay cang thang hoic stress.

e Ban hit thudc va khong rén luyén sirc khée hang ngay.

LANH PAO MOT CACH HIEU QUA

20. Pirng yéu cdu ngudi khdc lam nhitng diéu ma chinh ban than ban ciling khong lam dwoc.

Ndng luc ldnh dao la mgt phdm chdt cuc ky quan trong. Dé khai thdc tdi da té chdt ldnh dao
ctia minh, ban hdy hoc cdch 16 cudén moi nguoi cung nhiét tinh lam viéc voi ban hodc cho ban,
dong thO’l s dung sdng kién ctia ho dé dat két qud tét hon. Ban ciing cdn ddo tao nhitng nhan
vién ctia minh dé'tré thanh nhitng nha ldnh dao trong tuong lai,

QUAN LY NGU'O'l KHAC
21. Luén tin dung moi co hodi dé€ giao viéc cho nhin vién cia ban.

b€ nhin vién cong hién hét nang luc cua ho, trudce tién ban phai tré thanh mot
tam guong cho ho. Cac nhan vién s€ no lyc het strc cho ngudi ndo ma ho thuc sw.s
tin twéng vao kha ning ciing nhu tri tué cta nguoi do. Ho ciling trong doi vao i K
mot ndng lyc lanh dao chuyén nghiép, ma mot trong so ky nang co ban do 1a kha™
nang phan céng cong viéc mot cach phu hop nham tang cuong kha nang tu quan
ly va lam viéc theo nhém clia cadc nhan vién. Tim hiéu wu diém va nhwoc diém
cua tung nguoi trong nhom, tir dé ban co thé giao cho ho nhitng cong viéc phu
hop dé khai thac thé manh ctia ho va dap tng cac doi hdi ctia cong viéc.

KHUYEN KHiCH THAM GIA NHOM A

St dung diing nguoi diing viéc la nhiém vu quan trong nhdt ctia mot nha lanh dao gidi. Bong
thoitao diéu kién cho nhdn vién déng gép sdng kién, khuyén khich ho dwa ra cdc y twéng, dé xudt
cua riéng ho.

GIANH LAY SU CONG TAC



22. Tich cwc tim ki€m thong tin phan hoi vé hiéu qua lam viéc cia ban than ban.

23. Hay nho rang ngwoi lanh dao cling chi g101 bdng vdi cdc nhan vién cia ho.

Sur cong tac gitra nha quan ly va nhan vién doi hoi sw cam ket tu ca hai phia. Néu  trong doi su
cong tac tir cac nhan vién, ban ciing phai hop tac voi ho, trong khi van phal duy tri quyén kiém
soat toan dién. C6 hai cau quan trong ban nén hoi nhan vién cia minh: "T6i co gay anh huong
gl khién anh/chl khong thé hoan thanh xudt sac céng viéc ctia minh khéng?" va "T6i c6 thé lam
gl dée giup anh/chi lam viéc tot hon khong?". Néu ban ho'p tac bang cach hanh dong theo cac
cdu tra loi cua ho, vi du dau tu trang thiét bi moi hodc to chitc cac khoa dao tao néu can, thi
ning suat lam viéc ctia ho c6 thé sé cai thién dang ké. Nguoc lai, néu ban khong thuc hién theo
nhitng phan héi do, thi co thé sé dem lai nhlrng tac dong phan rng tiéu cuec. Trong vai tro lanh
dao, muc dich chinh ctia ban la hd tro nhan vién dé ho tw nang cao ning luc ciia minh.

GAY DUNG POI NGU LANH PAO

CAU HOI DANH CHO BAN

? Ban thuong de nguoi khac phat biéu y kién, hay luén ap daty kién cua minh?

? Ban c6 bao vé cac nhan vién cia minh khi dai dién cho ho & trong va ngoai cong ty khong?
? Ban c6 tranh dinh liu dén chuyén be phai trong cong ty khong"

? Ban da nd luc dé tao dung mot khong khi tich cuc, trong dé cac nhan vién sbi ndi trao doi y
kién ctia ho chwa?

La mdt nha quan ly, ban phal dwoc dao tao day da dé phat trién cac ky nang can thiét nhw
phan loai cong viéc theo wu tién, gitt nhip cdng viéc, giao viéc, dong vién va khuyén khich nhan
vién. Hay bién viéc phat trlen nhlrng ky nang nay thanh mot phan khong the thi€u trong ké
hoach phat trién nang luc cia ban than, dong thoi dam bao rang nhan vién cua ban - dac biéet la
nhlrng nguoi cap pho - cling c6 co hoi phat trién nhiing k¥ nang lanh dao. Hay lang nghe mot
cach can than, phé binh c6 tinh xay du'ng, vi tha khi ngwoi khac gay ra nhu'ng 10i lam va cd gang
khac phuc cac sai sot, dong thoi ludn to ra khach quan. bay la nhitng pham chat cha yeu cua
mot nha lanh dao gioi. Trong khi tim cach phat huy hét tiém nang cta ban than, ban can giup
d& nhitng ngudi khac biét phat huy ning lwc cda ho.

TAO DUNG CAC KY NANG LANH PAO

TAt ca cic nha lanh dao déu can nhirng ca tinh manh de khang dinh uy thé va chirc ndng cua
minh. Ho ciing can thé hién ning luc cda ban than dé tao diéu kién thuan loi va truyén cam
himg cho nhan vién. P& lanh dao nhan vién t6t, ban phai:

e DAm bdo moi nguoi lam viéc déu hwdng tdi cdc muc tiéu chung da dwoc thoa thuin trudc
do.

e Phé binh mét cach xay duwng, khen thuwdng nhirng thanh tich va chi ra nhitng sai sot.

e Khuyén khich dwa ra nhitng y twdng mai.

e Kién tri dé dat dwgc nhitng tiéu chuan cao nhit.

e Phat trién nhitng kj nang ctia ban than cung v&i Ky nang 1am viéc theo nhém, nén tiép thu
nhitng k¥ nang nay qua cac khéa dao tao.

GIF S’C KHOE

24. Kiém tra strc khoe va luyén tip thé duc dé nang cao thé lwc ctia ban thin.

Stec khde c6 dnh hudng rdt Ion dén hiéu qud cong viéc cta ban. Khi tinh thdn va thé chdt mét
mai thi ban khong thé lam viéc hét kha ndng ctia minh dwoc. Phong cdch song va viéc rén luyén
strc khée hang ngay sé dnh hwéng téi tiém ndng ciing nhw nhitng thanh tich cia ban.



DUY TRI SO’'C KHOE

Hau hét moi nguoi ch1 can diéu chinh lai phong cach song cua minh, du chi
mot chut ciing co the cai thién va duy tri duoc strc khoe tot. Pay la c'heu hét
can thiét dé€ lam viéc hiéu qua. Nghi ngoi day du, an uong diéu do va tap thé duc
thuong xuyén sé mang lai strc khde cho ban. Mot 16i song can bang, chuy gitr g1n
strc khoe ctia ban than sé dem lai cho ban sw déo dai va nhiéu ning lwong de
hoan thanh tét cong viéc.

V NANG CAO THE LUC

Dap xe la mt mén thé thao tét cho thé lyc ctia ban. Trong qud trinh rén luyén,
ban nén tw ddit cho minh nhitng muc tiéu cu thé dé phdn ddu. Cu thé & truong hop
nay la thuong tang toc do dap xe trén mot khodng cdch xdc dinh. Ban sé sém nhdn
thdy dwoc loi ich tw viéc nay.

LUYEN TAP THAN THE
25. Hay chon mot ché do luyén tip phu hop, diéu nay sé sém mang lai loi ich cho ban.

Du chon batky chuwong trinh luyén tap nao, ban cling nén huéng dén chuan muc thé chat, ma
chuin muc the chat ca mon thé duc nhip dleu (aerobic) la tot nhat, thé hién qua hiéu qua
hoat dong clia tim va ph01 (tim va ph01 hoat dong nhiéu hon, do dé lam tang lwong 6-xy luu
thong trong co thé). Mot s6 mon thé thao, ching han nhw chéo thuyen doi héi mot chudn muc
the chit cao hon, song mot s6 mon khac nhw dap xe va chay b co tac dung nang dan thé chit
cua ban, thong qua viéc tang dan toc do6 di chuyén trén mot khoang cach nhat dinh. Chon mot
moén thé thao wa thich va tw dit cho minh nhitng muc tiéu phan dau, ban sé dan nang cao va
cai thién t6t hon thé chit 14an tinh than ctia minh.

CHE DO TAP LUY]_ZN ] ] o
MON THE THAOCHU KY LUYEN TAP GIA TRIVE THE CHAT
DAP XE 30-45 phit, ba ldn mot tudnRAat tot
CHEO THUYEN 3gid, motlanmottuin  RAttot
CHAY BO 30-45 phtt, ba Ian mot tuAnRat tot
BO'T LOI 45 phit, balan mot tuan ~ RAt tot
DA BONG 1-2 gid, hai lan mét tuan ~ Tét
PIBO 45 phit, balan mottuan  T6t
QUANVOT 1-2 gior, hai [An mot tuAn ~ Trung binh
BONG CHUYEN 1-2 gio, hai lanmottudn  Trung binh
GOLF 3616, motlAn mottuan  t

LUON NHANH NHEN

26.Nén két hop wu diém ctia thé duc tw do véi cdc phwong phap rén luyén co bap.

27.Dumg cd chiu dau, nén tim ra nguyén nhan va bién phap khac phuc.

Than hinh cin doi khong chi 1a tiéu chuin cta strc khde, ma sw can bang, linh hoat va sttc
manh ciing la nhiing yéu to khong kém phan quan trong, song moi nguoi thuong hay b6 qua.
Rén luyén trong phong tap co day da cac thiét bi sé .giup ban nang cao cac to chat nay. Ngoai
ra, ban nén luyéen tap nang cao suc khoe ban than bang cac bai tap don gidn nhw di bo toc do,
thuwc hién céc dong tac cui nguoi, vuon nguoi, ding 1én, ng01 xuong... Tét nhat ban nén danh ra
muoi phut moi ngay dé thuc hanh cac bai tap vuwon nguoi trong yoga va thai cuc quyen Sau
khi tap, néu ban cam thay dau nhtrc thi rat cé the triéu chirng nay c6 lién quan toi cong viéc
cia ban. Ban nén dung phwong phap xoa bép va vat Iy tri liéu sé& rat hiéu nghiém trong nhitng
trudng hop trén.

AN UONG PE PAM BAO SU’C KHOE



Thirc an cung cap nguon dinh dwéng can thiét cho co thé, dap rng da nang luong cho cac
hoat dong thé chat va tinh than. . Tuy nhién, hién nay ching ta thu*ang bi cudn theo cong viéc va
khong cht y dén phuwong phéap dn udng khoa hoc. An banh mi kep thit khi dang lam viéc, udng
bia rwgu trong bira trua hay tham gia nhirng budi tiéc tung xa xi... déu rat bat loi cho qua trinh
tiéu hda thirc an va la nguyén nhan khién vong 2 cua ching ta ngay cang tang. Hay ddt cho
minh mot tiéu chuin vé hinh dang va can nang, dong thoi ban nén duy tri n6 bang cach kiém
soat lu'cmg calorie nap vao. Ban cé thé b6 sung céc loai thudc vitamin phu tro dé bu dap cho
nhitng chat dinh dwéng bi thiéu hut.

A AN UONG KHOA HOC

Bot ngii cdc hodc mét 1at bAnh mi cong thém trai cay twoi hay nuéc hoa qua ep
S€ cung cdp day di ning lwong can thiét dé ban bit dau mot ngay lam viéc hiéu [
qua.

TIM KIEM SU GIUP PO
28. Duy tri nang lwong & mirc day du bang cach dn nhitng bita 3n nhé nhung déu dan.

29. Pirng bé qua bat ky triéu chirng stress ndo - khi n6 xuit hién, ban can diéu tri kip thoi.

Stress va cang thang tich tu trong cong viéc khién ban suy sup & nhiéu mirc dd khac nhau, to
suy nhuoc nho dén suy sup hoan toan. Hau nhuw moi triéu chirmg tam ly déu cé chung giai
phap: néu cam thay tinh than bat on, ban hay tim sw giup do va loi khuyen bao cua nguoi khac.
boi khi ban chi can tro chuyén véi ban bé hodc bac st tam ly 1a d0. Tap “thién” cling co the dem
lai hiéu qua tot, ban tuyét déi khong nén am thadm chiu dung b&i diéu nay sé lam giam kha
ning lam viéc, tham chi hay hoai nang lwc cta ban.

TRANH SUY NHU'Q'C

Trac nghiém cac cau dudi day, néu thay c6 nhiéu ciu trung khép voi y cua ban, nhiéu kha
nang ban dang & trang thai tinh than tot. Nguorc lai, néu s6 luwong trung khop qua it, co thé
ban dang bi suy nhuoc ¢ muc do trung binh va c6 thé sé tré nén nghiém trong vé sau:

o T6i khong cam thay c6 gi bat hanh ca.

» Téilac quan vé tuong lai.

e TOI khong cam thay that bai.

e TOi thiy rat hai long voi cudc séng.

o T6i khong c6 cdm gidc rang minh c6 16i.

» T6i khong c6 y dinh huy hoai minh.

» T6i khong that vong vé ban than minh.

e TOi quan tam dén nguoi khac.

e TOira quyet dinh van chinh xac nhu truéc day.

e T6i van khée manh nhu trwdc day.

e TOi van co the lam viéc tot nhu trudc day.

» T6i khong cam thay mét moi nhu trudce day.

e T6i van cam thay ngon miéng nhw truéec.

» T6i khong qua budng long ban than.

DANH THO'I GIAN PE NGHi NGO'I

Mot so nguoi lam viéc cam cui sudt ngay, bai ho tin rang diéu nay sé mang lai loi thé cho
minh so vé&i nhimg nguoi danh it thoi gian 1am viéc hon. Tuy nhién, thanh cong lai phu thuoc
vao su sang tao y twong va viéc thuc thi chung. Ngoal ra, lam viéc qua nhiéu c6 thé gay anh
hu'cmg xau dén kha nang tw duy va hiéu qua lam viéc. Vi vay, ban c6 ging tranh khong mang
viéc vé nha dé 1am (hay & lai co quan lam viéc thém gid) vao ngay nghi cudi tuin. Mot cudc
song can bang va danh thoi gian dé nghi ngoi chinh 1a bi quyét quan trong gitip ban thuc hién
cong viec mot cach hiéu qua.

A DI CHOTXA



Di nghi voi gia dinh hay ban bé cho phép ban logi bd nhitng stic ép, nhiing cdng
thang trong cudc séng hang ngay. Nhiéu dot nght ngoi ngan co thé dem lai hiéu
qud hon mot dot nghi dai. Hdy tdn dung moi co hoi, tu viéc kéo dai ky nghi cho dén
danh ra mét vai ngay nghi ngoi sau mot chuyen cong tdc xa.

NGU NGON

Néu ban mudn lam viéc hiéu qua, mét giac ngu ngon vao dém hom trudc A
nhan t6 khong thé thiéu duoc. Nhu cau cho thoi gian ngu can thiét & moi nguoif I
c6 sw khac nhau, song déu c6 mirc t6i thi€u. Moi nguoi cling co thé tu glam dant " WRVL
thoi gian ngu cua minh. Trong mot thoi gian dai, néu co y giam dan glac ngu, ban'
c6 thé rat ngin téi mirc t6i thiéu 1a khoang bon tleng, va danh nhiéu thoi gian = "%
hon cho nhitng hoat dong khac. Tuy nhién, néu ban co y rat ngan glac ngd ma
khong trai qua qua trinh luyén tap lau dai, hau qua sé tich tu va phan tac dung doi véi stee khoe
ctia ban, nhat Ia khi ban khong hé chop mat sudt ca ngay lam viéc hom dé.

NHUNG PIEU CAN GHI NHO

aSép x€p thoi gian lam viéc linh hoat c6 thé gitp ban tranh di vao nhitng gi¢ cao diém déng
uc

o Di lam bang xe dap hodc di bo mot vai lan trong tuan sé tang cuong strc khoe.

o An nhitng bira dn nho nhumg déu dan t6t hon dn mot bita téi rat no.

e Truoc khi di ngu nén thw gian bang cach doc sach, xem tivi hay nghe nhac. Chat lwong giac

ngu sé dugc nang lén rat nhiéu.

e Nén dé moi nguoi ¢ co quan biét dwoc ban la nguoi chu dao voi gia dinh. Dleu nay seé

k}}lnen ho thong cdm hon méi khi ban xin nghi, du chi 13 d& di xem mdt tran diu c6 con ban

tham gia.




THEO DUOI S HOAN HAO

Khi da theo duoz sw hoan hdo, ban hdy bdo ddm rang khéng co két qud nao thay thé duorc
ngoai trtr chinh no. Hay tim cdch phdt huy t6i da ndng luc ctia bdn thdn, va khéng bao gic hal
long néu chwa dat téi sw hoan hdo. Nghiém khdc nhin lai chinh minh, chi ra nhirng sai lam cua
bdn théan va tim kiém sy hoan hdo.

TiM KIEM S HOAN HAO

31. Lu6n tim ki€ém sw hoan hdo va khéng dirng budc néu chwa dat dwoc diéu do.

32. Hay tw nhic minh lu6n hwdng dén mot cach tot hon dé€ phat huy ning luc ctia ban than.

Theo dudi nhitng chuan murc cao nhat trong kha ndng cho phép sé tw huong ban dat dén sw
hoan hdo. D€ dat den mitc hoan hao trong cong viéc, ban phai la nguoi gioi nhat. Day chinh la
muc tiéu ding dan va phu hop trong bat ky hoan canh nao. Tuy nhién, dé dat dwoc muc tiéu
nay la cd mot qua trinh gian khé, cho du ban chi nham t&i mot sw hoan thién nhat thoi. Trén
thue té, khi dit muc tiéu dat d&n mtrc hoan hao nghia la ban da nang hiéu qua va chat luong
cong viéc vuot 1én trén cac chuan muc hién tai ciia ban than. Hay nhé rang khong chip nhan
sw khong hoan thién 1a dong luc rat 16n dé dat téi thanh cong.

TRO' THANH NGU'O'I GIOI NHAT

CAU HOI DANH CHO BAN

? Ban c6 tw danh gia h1eu qua hoat dong hang ngay cua minh khong?

? Phu’crng phap lam viéc ma ban dang ap dung c6 nang cao chat luong cong viec khong?
? Ban c6 ti€p nhin sw phe binh ctda nguwoi khac va tan dung tot né hay khong?

? Ban than ban c6 dap tng nhiing tiéu chi ma ban mong doi & nguoi khac khong?
?Banco thlro'ng nhac minh vé nhitng viéc di lam t6t trong qua khw khong7

Glong nhuw cac van dong vién dién kinh, cac nha quan ly va t6 chirc nén c6 doi thu, hay it nhat
c6 nguoi canh tranh. Diéu nay sé tré thanh dong Iwc, kich thich ho vuon 1én tro thanh nguoi
gioi nhat. Tién trinh nay (goi tén la 'ddi chuan’ ) dung dé dsi chiéu hiéu nang hoat dong voi
cac chi tiéu dd dinh trudc ma cong ty dang c6 gang vuot qua. Nhuoc diém cua cach t1ep can
nay cé thé la cac ‘diém chudn qua thap. Ban luén mong muon tro thanh nguoi gioi nhat o linh
virc dang cong tac, cach tot nhat 1a nén quan sat cach lam viéc va hiéu qua dat dwoc cua nhing
nguoi xung quanh Lam nhuw vdy, ban khong chi thiy dwoc mat manh ctia ho trong cong viéc,
ma con tim ra cach tot nhit dé cai thién chat lwong cong viéc cua ban. Ph4n d4u tré thanh
nguoi gioi nhat cé nghia la ban ty dat ra cac chuadn muc méi, va trong ‘nhiéu trwong hop diéu
nay dong nghia voi viéc chuyén sang cac cach thirc moi. Lam dwoc diéu nay cé thé khong dé
dang nhwng néu thuc hién dwoc né sé dem lai két qua xtrng dang.

TU PHE BINH
33. Ludn hwéng téi sw hoan hao ngay ca khi viéc d6 vieot ra ngoai kha nang cua ban.

34. Hao hirng d6n nhin nhiém vu mé&i, va xem do6 1a cac bai ki€m tra can phai virot qua.

35. Sau khi hoan thanh mdt céng vic, ban hiy cho diém hiéu qua hoat dong ciia minh mot
cach nghiém tuc theo thang diem 100.

Gitra tw phé binh va tw ha thap minh c6 sy khac nhau rat co ban. bé tu phé binh, ban can cé
kha nang tw danh gia chinh xac vé ‘nhirng diém manh ctia minh va cach van dung chiing vao
cong viéc. Nhu'ng dé c6 duoc kha nang nay, truéc hét ban can thuwong xuyén nhin nhan lai cac
hoat dong va két qua dat dlrcrc cua minh tir nhiing goc do  nghiém khac nhat. Tré thanh nguoi
phé phan nghiém tac nhat clia chinh ban than minh sé gitp ban tranh dwoc thoi tw man va bo
tro' cho qua trinh hwong toi sw hoan hdo. Va trong cach cu xtr v&i ngwoi khéc, didu quan trong
la sy phé binh ctia ban phai mang tinh xdy dung chir khong phai la nhitng 161 ch1 trich tiéu cyc;
va qua do tién hanh nhitng hanh dong tich cuc dé cai thién nhitng mit con yéu kém clia ban



than cling nhw cia nguwoi khac. Tuy nhién, hay than trong khi ban thay minh khong c6 gi dang
phé binh. Piéu nay thuong 13 ddu hiéu bao truéc cac ric réi dang cho ban dé.

NANG CAO TIEU CHUAN

Du ban rat thanh thao trong cong viéc, nhung van c6 cach dé€ c6 thé lam tét hon nita. Tuwong
tw, du tiéu chudn ban dat ra cho ban than hay cho ngudi khac cao dén dau, chung van con co
thé cao hon. Ap dung nguyén tac "Cai ti€n lién tuc dé dat chat luong hoan hao” cho nhirng hanh
dong cua ban. Khi bat dau mot cong viéc moi, doi khi ban cam thay nan chi truéc nhiing yéu
cau c6 vé qua cao va nghi ngo kha nang ctia ban than khéng thé hoan thanh tot cong viéc.
Nhung theo kinh nghiém cua nhirng ngwoi thanh cong trong su nghiép, néu ban cé y chi vuot
qua sau vai tudn & vi tri mai thi ban s€ lam tot cong viéc ma khong gdp kho khan gi. Moi nguoi
thudng co xu hlrcrng danh gia thap kha ning ctia minh, hé qua 1a khong phat huy hét nang luc
vao cong viéc. Vi thé, tot hon hét la nén danh gia cao kha nang cua ban roi c6 gang bang tat ca
strc lwc ctia ban than con hon 1a bé 1& va khong bao gio biét dwoc nang luc thue sy cdia minh
dén dau.

V CAI THIEN TIEU CHUAN

Hdy ludn tim cdch ndng cao hiéu qud hoat déng cua ban bang cdch lién tuc ddt ra cho bdn
than nhitng muc tiéu maéi cao hon, va tdn dung moi co hoi dé ndm bdt, rén luyén cdc ky ndng
mai.

CHAP NHAN THACH THU'C et bkt ¥

C6 thé ban cdm thdy hai long khi dwoc lam ding cong viéc & mot cuong vi
trong nhiéu nam lién. Song diéu nay hau nhu khong gitup ban thé hién duogc hét @
kha nang tiém tang ctia minh. bing bao gio cho phép minh ngoi nghi. Sau khighy
hoan thanh mot nhiém vy, hay tim dén nhirng linh vyc va nhimng thtr thach méi. g8
Hay xem viéc ddm nhan nhitng thach thirc méi 1a niém vinh du. Thoi gian ]am* 8

PON NHAN SU CANH TRANH

Hay ludn vui vé d6n nhan sw canh tranh béi di kém véi né 1a nhiing tac dong tich cyec. Thleu
canh tranh sé dan dén tri tré. Nglro'c lai, sw khat khao vuot 1én trén cac d6i thi mot cach cong
bang va trung thuc la dong [wc rat hitu h1eu tac dong toi y chi va nang lwong cua moi ca nhan
cling nhw clia ca cong ty. Hay dung moi phwong cach va cong cu c6 san dé khoi day va duy tri
niém khat khao trong con nguoi cua ban. Hay chon mot d6i thu xing dang nhit va tim cach
vuot qua ho; lay thanh tich cua ho dé lam muc tiéu phan diu; song ciing can kiém soat qua
trinh nay mot cach can trong va cé dinh huéng.

viéc va cong hién ctia con nguoi khong phai vo tan, do d6 ban hdy lam cho né c6 y nghia bang
cach luon tién vé phia truéc va veon 1én méi khi cé co hoi. Tuy nhién, ban can phan biét ro voi
tinh bat man hodc bénh “ngira chan”, tinh than luén muén dén nhan thach thirc, don gian chi Ia
m%ng r}nuon kiém tra ning luc clia minh trong hoan canh méi. Pay 1a mot digu dang dé ching
ta hoc hoi

TRUYEN CAM H'NG VUO'N TO'I S HOAN HAO

36. Pirng td ra citng nhic, song nén 13 mdt ngwdri ludn cd yéu cau cao dbi vdi cong viéc, dong
thoi san long giup d& nguoi khac hoan thanh tot cong viéc.

Trong khi ban than luén phan d4u, vieon t6i sy hoan thién, ban c6 thé yéu cau nguoi khic nb
lrc nhw minh. Nhiéu khi mot phan dong Iuc thiic ddy ban vion téi sw hoan thién la nham khai
thac t6i da tiém nang cua nhu*ng nguoi xung quanh. Hay phan dau tré thanh nguoi guong mau,
no lyc khong ngung hudng toi sw hoan thién va dwgc moi nguoi ngudng mo. biéu nay s€ giup
ban dé dang khuyén khich ho cd gang tan tuy voi cong viéc, duoc giao nhiéu nhiém vu quan
trong va phat huy hét ning luc tri tué cia ban than ho. Hay khuyen khich moi nguoi cung vwon
téi sw hoan hao bang nhitng 1&1 dong vién va nhitng phan thuéng xing dang cho nguoi dat
dwoc thanh tich noi bat.



A GIOP NGU'O'l KHAC TIEN BO

Huwong ddn nhdn vién nhiing diéu cdn thiét gitip ho phdt huy téi da khd ndng, va i
co thé dat dwoc nhiing tiéu chudn cao do chinh ban dit ra. _Dirng quén dong vién
va tdng thuéng xitng ddng khi nhdn vién hoan thanh xudt sdc coéng viéc.

THEO PUOI S HOAN HAO BANG NHO'NG PHAM CHAT CHU YEU

PHAM CHAT PHU'ONG CACH PAT TO'I S HOAN HAO :
e Nham t&i nhitng diéu twdng chirng nhw khong thé - nhung chiing ta thuong
dat dwoc ching néu c6 quyét tim thuec hién.
e Chia tham vong ctia ban thanh 16 trinh cé cac méc thoi gian cu thé.

« Xem phan thwdng vat chat 1a két qua xirng dang khi dat dwgc nhitng tham
vong lén, nhung khdng xem dé 1a muc tiéu cudi cuing.

TAM NHIN « Dirng bao gi¢r d€ nhirng khé khin cta hién tai lam ban quén rang phia truéc
Xem thanh c6ng dai han trongcon c6 mot twong lai va cin 1én ké hoach cho twong lai do.

twong lai 12 chi din cho moie Chia sé tAm nhin ctia ban v&i ngwoi khac va tim kiém sy hd tro cia ho.

THAM VONG

S&n sang thuc hién cac sang
kién dé dat t&i nhirng muc tiéu
cao hon.

tinh huong. e Thudng xuyén xem xét lai tdm nhin ctia ban va diéu chinh néu can thiét.
e Néu cam thiy chwa da sitc ddm nhin mét céng viéc nao dd, hay tién hanh
TU TIN ngay nhitng budc can thiét d€ ning cao ky ning va nang lwc ctia minh, chang

Luén virng tin rang minh c6 th€han nhw tham gia cac khéa dao tao.
dat dwoc nhitng gi minh muén. e Plirng ngdn ngai dé nghi moi ngudi cho 1o khuyén.
* Dlrng dé nhirng 1o chi trich lam t6n thwong long tw trong cta ban.
« Can nhéc loi hai truwéc khi ra quyét dinh.
» Khong dé m3c cong viéc cho sy may rui, hdy c¢§ gang dwa ra nhirng nhan
dinh t6t nhat vé nhirng kha ning c6 thé xay ra, va phin diu dat dwoc két qua
>cao nhat v&i rdi ro thip nhat.
 Hay kiém tra kj lwdng nhirng linh cdm, song ciing dirng e ngai khi lam theo
nhitng linh cam do.

A N Kién tri va bén bi theo dud6i nhitng muc tiéu cia ban.
DPONG LU'C VA SUC MANH T Ne s 3o s s . Ag P N . (A

N R ., ~* Danh hét y chi va strc manh dé 1én ké hoach, hanh dong cling nhw thuc hién
La kha nang tap trung toan by e oag v a1 gl i 2.

, e 1A »_ nhitng buéc di dé duy tri da phat trién do.
strc manh thé chat va tinh than. s A " , Ml s X o1s A

¢ Phan trng kién quyét trwrdrc that bai va cung c6 thanh cong.

e Xac dinh r6 déi thu chinh va lay d6 lam muc tiéu phin dau.
* Dirng bao gi¢r chip nhén vi tri thir hai - quyét tAm gianh vi tri thi nhét.
 Ké&t hop nhitng cai tién nho lién tuc d€ nang cao hiéu qua hoat dong va c6
dugc nhitng bwdc nhay vot dinh ky trong sudt qua trinh dién ra nhiing

KHA NANG PUONG PAU VOI
RUI RO

Luon sin sang dén nhan nhitng
co hoi méi thay vi chon giai
phap an toan.

TINH THAN CANH TRANH
Khong ngirng tim ki€ém sy hoan
hao trong qua trinh tré thanh
ngudi gidi nhit.

chuyén bién 16n.
* Dirng d6 16i cho ngurdri khac.
TU PHE BINH ¢ Tao cho minh théi quen diém tinh khi xem xét van d@ va sita chita nhirng sai
P61 mat véi nhivng sai lam, thatsot néu co.
bai va riat ra bai hoc. e Néu moi viéc tién trién tot, ban dirng ngai tAn hwdng su thanh cong cia ban
than.

 Hiy nhé rang viéc doan két cac nha quan ly hwéng téi muc tiéu chung 1a
nhiém vu hang d4u ctia mét nguwdi lanh dao gioi va la con duwong dwa téi
thanh cong cua ban than.

 Dan dit moi nguwdi hwdng vé phia truéc, chir khong 1am thay cong viéc clia
nguoi khac.
o Chirng t6 sw kién dinh cta ban bang cach tham khéo y kién va lam theo 1&i
khuyén néu thy dung.

NANG LU'C LANH PAO

La kha nang tdp hop nhitng
nguwoi khac cung hanh dong vi
muc tiéu cia nhém.



CAI THIEN CAC KY NANG CUA BAN

Du ban da dat dén bat ky giai doan nao trong sw nghiép cua minh, thi viéc khong ngirng hoc
hoi van luén c6 y nghia song con doi véi cong viéc cua ban. Bang cach mé& rong va ap dung kién
thirc hoc hdi dwoc, ban c6 thé nhanh chéng nang cao hiéu qua hoat dong ctia minh.

TANG CUONG HOC TAP

37. Néu han cdm thiy minh cin dwoc dao tao thém, hiy dé nghi duwoc tao diéu kién dé thuc
hién dieu nay.

Viéc hoc tdp khdong bao gio la qua muon doi voi moi nguwoi co y chi tién thi. Khi sw nghiép
thang tién, cong viéc tro' nén phuc tap va quan trong hon, thi nhu cdu hoc tdp trau doi kién thirc
va ky ndng cia ban ngay cang lén. Ban co thé rat kho thu xép thoi gian dé hoc, nhuwng két qud
thu duoc la hoan toan xirng dang.

TU PAO THAI
38. Nén hoc thém céc kj nang méi du cé thé hién thoi n6 khoéng lién quan dén cong viéc cua
ban.

39. Plrng bao gi¢r cho rang viéc hoc tip bay gio 1a khong con cin thiét nita.

Nhiéu nguoi sau khi dugc dé ctr vao mot cwong vi méi cao hon, thwong cho rang minh c6 thé
tw hoc hoi twr cong viéc do ma khong can phai mat thoi gian | tham gia khoa dao tao nao nira.
Thll‘C té khong phai nhu vy, ngay ca khi mué6n lam tot mot cong viéc nho, don gian, ban ciing
can tham gia khéa dao tao dé nam ro nhiing kién thitc co ban nhat ctia cong viéc do. Nén ap
dung tiéu chi nay khi ban dam nhiém mot vi tri cong tac méi hodc thuyén chuyen sang cong ty
khac. Nang luc bAm sinh ctia ban can dwoc cling cd thong qua viéc hoc hoi nam bat cach thic
thire hién cong viéc. Nhiéu cong ty thwong bo qua qua trinh nay. Né&u gip truong hop nay, ban
nén tham gia cac khéa dao tao bén ngoai dé nang cao kha ning ctia minh.

HOC NGOAINGU

Thanh thao nhiéu ngon ngitt sé giup ban co nhiéu loi thé trong cac cudc dam
phan ciing nhw duy tri cac moi quan hé kinh doanh. Dong thoi, no cling 1a nhitng
bai tap bo ich cho tri nhé clia ban. Cassette va video la cac cong cu hoc tap hiéu
qua - nhung cach hoc tap t6t nhat van 1a qua giao tlep Ban c6 thé diang ky tham
gia caclop hoc hoac st dung cac phuong tién truyén thong dé tw hoc. Sau d¢, tan
dung moi co hoi dé st dung ky nang ma&i cua ban. Thyc hién diéu nay ban c6 thé
gay an tuong tot véi moi ngwdi, nhat 1a véi cac déi tac kinh doanh nwérc ngoai.

AP DUNG CHO BAN THAN A

Danh ra nhiing khodng thoti gian déu ddn va tim mét noi yén tinh dé co thé tdp
trung vao viéc hoc ma khéng bi lam phién.

SU’ DUNG THANH THAO MAY TINH

Du kha nang str dung may tinh cta ban ¢ muc trung binh hay gioi, ban ciin
dirng quén rang may tinh la cong cu khong thé thiéu giup m& rong tri tué va kha
nang cua ban. Toi thi€u nhit ban phal nam vitng cach st dung cac chu'cmg trinh
co ban nhw xt ly van ban, thu dién tl va bang tinh. Nhirng cong cu tro giup nhuw
viét nhat ky cong viéc va luu trit co s¢ dir liéu ca nhan ciing hét stec quan trong,
trong khi cong sirc va chi phi bo ra hau nhw khong dang Ké. May tinh ngoai
nhiing ich loi dem lai cho moi ca nhan, thi do6i v&i nhiéu to chirc, cong ty, ban s
nganh khac, n6 con giup moi nguoi truy cap nhanh chong ho so ctia cong ty, nhan su, thlr t1n
dir liéu vé khach hang, nha cung cap, sw phoi hop gitra cac bd phan va mang Internet.




A HUONG LOT

Dé sir dung thanh thao cdc chwong trinh mdy tinh cé thé mdt nhiéu thoi gian va cong suc,
nhwng viéc ddau tw nay sé dwoc dén dap xirng ddng. Piéu quan trong la ban phdi thwc hién sw deiu
tw do.

S0’ DUNG KIEN THU'C

40. CH gang tham gia nhitng khéa hoc hitu ich va sau d6 tan dung moi co hdi dé thuc hanh
nhitng kien thirc thu duoc.

Phai chic chdn rang moi khoa hoc ma ban dv dinh tham gia déu lién quan dén cong viéc hién
nay hay trong twong lai cta ban. Sau d6, ban hay c6 gang no lyc tng dung nhiing kién thirc da
hoc vao cong viéc khi cé thé. Du'ng de nhlrng 101 ché giéu cta cac dong nghiép kem hiéu biét
lam ban nhut chi. Ban chi co the kham pha ra gia tri dich thyc cta nhiing bai hoc d6 sau khi da
ap dung né vao thuc té cong viéc hang ngay cua minh. Hay san sé nhitng kién thirc méi véi cac
dong nghiép va lam cho ho tré thanh dong minh ctia ban.

TU DUY HIEU QUA

Tw duy la phwong phdp ren luyén tri 6c quan trong nhdt, song lai it duwgc day,, o ,‘;f;ff
nhdt ¢ cdc truong hoc hay cdc doanh nghiép. Ban c6 thé ndng cao khd ndng tw |\
duy cua minh théng qua viéc van dung su Io-glc cing nhw cdc ky ndng da duworc '
chirng minh la co tac dung, dé dat nhitng hiéu biét, y tuéng va khd ndng thuc hanh
tot hon.

SO’ DUNG TU DUY LO-GiC

Lo-gic co nghia la cach lap ludn ding dan. Van dung kha nang 16-gic s& giup ban 5.

dat toi giai doan 1y twdng, tai d6 sttc manh cta dit kién loai bé moi phuong an

thay thé de gitt lai phwong an dung nhat. Tuy nhién, diéu nay trong nhiéu treong hop la khong
thé bdi con rat nhiéu dit kién chwa biét. Song mdt nha _quan ly hanh dong theo ly tri sé bat dau
suy nghi bang cic can ct dit kién thong tin chdc chan dé di dén ket ludn vitng chic. Trong
nhitng diéu kién  khong chic chin, gia tri cua tw duy 16-gic khong hé ' giam dl Ban co thé liét ké
nhitng sw kién c6 thé xay rava dua vao lap luan 16- -gic de suy doan vé hé qua cla chung. Sau dé,
ban lén ké hoach dé (rng phé véi moi kha ndng, cling nhu tinh toan vé nhitng kha nang co thé
thanh hién thu‘c Ciing theo suy nghi 16-gic, ké ca nhirng ké hoach chu d4o nhat cling c6 thé sai
s6t, do d6 ban can tinh téi ca nhitng didu bat ngo.

A LEN KE HOACH MOT CACH LO-GIiC

Viét ra nhiing gi c6 khd ndng xdy ra va sw dnh hwdng ctia né; sau do Ién ké hoach g phé vdi
moi khd ndng do.

SUY NGHI POC LAP
41. Thu thip tat ca cdc thong tin ma ban can trwédrc khi dwa ra két luin.

42. Dirng nham 1an gitta nhitng y twdng réi ram, vién vong, phi thuc t€ vdi sw sang tao.

43. Khuyén khich maoi ngirdri hoan toan ki€ém soat dwoc linh cdm ciing nhw tw duy 16-gic ctia
minh trong qua trinh suy nghi.

Khi suy nght doc lap, tirc 1a ban str dung cac ky nang khac nhau de thach thirc nhiing y twong
da dwoc chdp nhan va cé thé dua ra cac dé xudt, cac gidi phdp méi tién tién hon. Mot trong so
ky nang nhu vay duoc goi la "kich thich”, nghia la néu ra nhirng khai niém vién vong dé xem tir
d6 c6 nay sinh duoc y y twong nao kha thi khong Mot ki nang khac la tim kiém sw twong dong o
cac linh vuc khac. Néu cé nguoi noi voi ban diéu do khong thé hoic sé khong bao gio lam
duoc, thi hdy can nhic xem y twdng dé trén thuc té cé gia tri gi hay khong,



CAU HOI DANH CHO BAN

? Ban da thu thap day du cac dirkién can thiét dé co6 thé dwa ra giai | phap dung hay chua?

? Ban da can nhic dén tat ca cac phu*crng an thay thé truéc khi quyét dinh chwa?

? Ban da thtr vurot ra khéi cac lé 16i thong thwong dé tim ra phwong phap méi nhim giai
quyét van dé nay chwa?

?Ban dd thuthapy kién déng gop cua nhirng ngudi quan tam dén Van dé nay chuwa?

? Ban da s dung phuong phap tu duy tot nhat trong kha nang ctia minh dé duwa ra quyét
dinh cu01 cung chua?

? Ban cam thdy nhu thé nao vé van dé nay? Ban c6 hoan toan bi thuy€t phuc vé mat Iy tri
cling nhu tinh cam hay khong?

? Ban da dy tinh den cac tinh hudng bat ngo trong truong hop cac y twdng hinh nhw khong
dung nhw mong muén chwa?

LAM THEO TRUC GIAC

Linh cam hay truc giac c6 ve khong a an tuwong bang tu duy 16-gic suy nghi doc lap hay phép
1ap ludn. Nhung nhitng qua trinh suy ngh tryc gidc ciing co tinh tri tué khong kém gi SO V(i cac
qua trinh tu duy khac. Thinh thoang co nhlrng yéu t6 ma trong y thikc, ching ta mudn bé qua
song linh cdm van luén goi nhé dén. biéu nay giai thich tai sao trong nhleu truwong hop chung
ta thuwong ludng lu trudce khi dua ra mot quyet dinh chi vi mét m6i ngd vire khong ré rang nao
do. Ban dirng nén bd qua bat ky mot linh tinh nao, nhung ciing can suy xét nhirng linh tinh nay
nhw nhwng ké hoach 16-gic. 1301 chiéu cac linh cdm ctia ban than véi cac dit kién. Khong phai ltuc
nao ban ciing c6 day du co sé cho 'phép minh lam theo ban nang, song trong nhiéu truong hop,
hanh dong theo ban nang lai la gidi phap t6t nhat, va ban c6 thé lwong trwdc hdu qua néu dé la
mot quyét dinh sai lam.

A GIAI QUYET VAN PE MOT CACH LO-GIC

Khi ban st dung phwong phdp suy ludn dé gidi quyét vdn deé, két qua thu dugrc co thé khong
giéng nhw nhiing gi ban mong muén. Trong truwong hop nhw vy, linh cdm ctia David la gidm gid
dé kich thich hogt déng bdn hang, nhung 6ng chu lgi muén dzeu tra ky hon. Theo nhitng phdn
tich 16-gic cua 6ng ta cho thdy cong ty sé con tdi té hon néu gidm gid. Linh cdm ctia David la
khéng chinh xdc.

Vi DU THU'C TE

David la nhdn vién phu trdch bdn hang ctia mot tdp doan Ion va hién dang gdp bé tac trong
viéc tim kiém phuong hwéng bdn sdn phdm. Anh dén gdp John, gidm déc diéu hanh va néu dé
xudt giam gia 20% nhdm thu hit khdch hang. Theo David, lwgng hang bdn ra sé tang rdt
nhanh néu giam gid, con khdng doanh thu cua céng ty trong thdng toi sé suy giam ddng ké.
John tmh todn xem lwong hang ban ra phdi tdng bao nhiéu dé bu dap phan loi nhudn bi mdt
do gidm gid. Cdu trd loi la nadm ldn. Sau do, John tiép tuc tinh xem néu tdng gid 20%, s6 luvong
hang bdn ra sé it hon bao nhiéu phdn trdm véi dzeu kién loi nhudn khdng bi dnh hmmg Cdu
trd loi la 44%. John dwa bdng phdn tich cho David r6i héi: "Anh thuec sw tin rang viéc giam gid
20% sé tdng hoat déng bdn hang lén 500% khéng?" David mién cwéng trd Iovi: "Khéng”.

TANG CUUONG TRI NHO

Co tri nh¢ tét tive la ban dang s& hitu mét tai sdn Ién, mét thiv tai sdn ma ban ding tién dé
mua ciing khéng co dme _Tuy nhién, nguoi kém tri nhé hay c6 tri nhé phi thuong nhat cling
phdi hoc tdp mot s6 ky ndng mdi cé thé lam chu bd ndo, kho tang lwu trie dir liéu cia minh.,
Hay theo ding nhng cdch thirc sau ddy, ban sé kho quén nhirng gi cdn phdi nhé.

KIEM TRA TRi NHO

44 Ludn Kiém tra tri nhé cila minh. Béi vi, bd nhé thwong goi lai cho ban nhitng ky &rc s6ng
dong, nhung khong chinh xac.

45. Hiy rén luyén ngay khi cdm thay tri nhé cda minh cé van dé.

Chung ta thwong phan nan rang tri nh¢ cua minh khong tot, song it ngwdi biét rang kha nang
goi nhac cda bd nhé thwong bi tadc dong bdi nhiéu nhan to khong hé lién quan dén nang lwc tri



tué, nhw stress, mét moi. Hiy thir mot bai kiém tra nhé sau diy dé xem ban cé thé nhé dwoc
danh sach muwoi do vat theo ding trat ty sau khi doc qua dung mot luot khong. Néu khong lam
duwoc, ban dung qua | lo 1dng. Chi can rén luyén mot chit, ban cé thé lam dwoc diéu nay va tham
chi déi véi nhirng viéc phirc tap hon.

MOT MEO NHO PE DE NHO

e Aspirin

e Rwou vang

o Tién

e Cudn so

e Cam

e Hoa

e Sach

e Xuc xich

e BOot xa phong

. Thu*c an cho vat nuoi

Pé c6 thé nhé duoc mot danh sach liét ké cac d6 vat, ban hay c6 gang sang tao nén mot cau
chuyén trong d6 co tén tat ca cac do vat ma ban can nhé. Cau chuyén cang ky di la lung cang
tot; vi du: "Mot nguoi dan 6ng can thudc aspirin dé chita con nhitrc dau sau khi udng qua
nhiéu reou vang va viéc uong ruou nay lam ong ta ton rat nhiéu tién. Ong ta ghi vao cuon
s la khong bao gio 1am nhu thé nita, va bat dau an cam dé cai rwou. Mot trong s6 nhirng hat
cam n® hoa va moc lén thanh cay, bot gidy cua cay nay duoc dung dé'lam sach. Cudn sach
do co cong thirc dé ché bién xuc xich dong lanh va bét xa phong thanh thirc an cho vat
nuoi...". Dya vao cau chuyén nay, ban co6 thé goi nhé trat tw cac do vat dé kiém tra tinh trang
tri nhé cia minh.

SO DUNG SU’ LIEN TUONG
46. Xay dung mot hé théng tw liéu tot dé gitr lai nhirng gi da doc va mudén lwu lai.

Viéc lvu gitr lai nhitng thong tin ma minh muon hodc minh cin thuce sw rat cé gia tri. bé lam
dwoc diéu nay, ban khong can pha1 phu thudc hoan toan vao kha nang bam sinh cta bo nio,
ma c6 rat nhiéu cach de tang cuong tri nho. Trong do, su lién twong chinh la chia khoéa dé ghl
nhé mot cach hiéu qua va néu van dung c6 tinh toan, ban c6 kha nang ghi nh¢ nhirng cong viéc
ma trudc do tuvng chirng vuot qua kha nang cua mlnh chang han nhu: dién thuyet lién tuc
trong 30 phut ma khong can nhin vao bai viét. Lién twdng 1a ket noi nhing diéu ma ban dang
co ghi nho voi nhitng sw vat/hién tuong khac, chang han nhu st dung van diéu. Thuat ghi nhé&
cling la mot dang ctia lién twdng, vi du nhw dé ghi nh¢ su kién ngay gio To Hung Vwong, nhan
dan ta ddt ra cau: “Du ai di ngwoc vé xudi. Nhé ngay gid Té ming muoi thang ba”.

V LUU GIG’ THONG TIN

Tao ra mgt hé théng lwu triv phtt hop véi nhu cdu cta ban, va dé dang gitip ban tim lai tai liéu
khi cdn thiét.

A g
HO TRO' BO NHO' Sicdingcic e i i o
hoa chi nafc:'tmgim' s tai idae
liéu / )

Hién nay co rat nhleu may moéc de ho tro cho viéc lwu triv _thdng tin va giam
ganh nang lén tri 6c¢ ctia ban, khi can nh¢ lai ‘nhitng théng tin can thiét. Vi du may =
vi tinh, ho so lwu trit, dia mém hoac may tinh x4ch tay co thé dam dwong cong |1
viéc trén mot cach hoan hao. Ban cting nén luu git cac dia chi tham khao, c6 thé
trén Internet hodc ciling co thé & ngay trén gia sach cta ban. May tinh khién tat Ve
ca cac cong viéc nay tré nén dé dang hon nhiéu. Tuy nhién, thuc hlen cac buwdc Qo iciic
lwu tri dit liéu vao “bd nhé” nay hoan toan phu thudc vao kha nang cua ban.




Thiée fdp mit hé

CAP NHAT THONG TIN CAN LUU GI* A

viét lai nhiing ghi chu vé mgt cugc phong vdn, nhitng kinh nghiém mdi, tén mét déi tdc mdi,
hay théng tin vira nhdn dwoc vao ho so lvu ngay.

NANG CAO KY NANG POC HIEU

Doc hiéu la mét ky ndng quan trong giup ban ndng cao hi¢u qua lam viéc. Doc cang nhanh,
hiéu cang nhiéu thi hiéu qua tiép thu cang cao. Nhitng y kién trwoc ddy cho rdng, téc do doc énh
hwéng dén khd ndng tiép thu la hoan toan sai lam. Vi vdy hdy luyén tdp kha ndng doc nhanh
hon, ban sé thdy rang khd ndng hiéu ctia minh ciing dwoc cdi thién ddng ké.

TANG TOCHO POC

Tang toc do doc 1én bao nhiéu la tot nhat? Hau nhw khong c6 nha quan ly nao %, Gl ey
biét vé mot trong nhiing thong s6 ca nhan hét sirc quan trong nay. Trung binh =& @R
mot ngudi c6 thé doc tir 250 dén 300 tir trong mot phut va toc dd nay c6 thé gia B J
tang qua qua trinh ren luyén. Loi khuyén dau tién cho ban 1a chi doc nhiing gi
can phai doc. Truéc tién hay xem qua tai liéu, bo qua nhlrng chi tiét thira va chi
doc nhitng ndi dung thiét yéu. Pung doc lai nhitng cau tw da luot qua. Mat ludn
phai chuyen dong vé phia trudc gitra cac doan vin va c6 doc duoc cang nhiéu tr €T
trong moi doan cang tot. Néu lam theo dung nhitng huwéng din co ban trén, ban
c6 thé tang toc dd doc thém 30%, nhw viy tiét kiem dwoc khoang thoi gian dang ke khl doc
mot cudn sach c6 do day tir 200 - 300 trang.

APQCLUOT

Hdy tdp doc luét tir doan ndy sang doan khdc va doc lién tuc khodng 20 phiit, c6 gang khéng
dé cach qudng.

TIEP THU NHANH HO'N

47. Hay tim doc nhitng 1o khuyén hitu ich tir cac nganh kinh doanh khac trong nwéc va nwéc
ngoai

48. Dat ra nhitng mdc thoi gian d€ doc sach, tai liéu va c6 gang hoan thanh chung.

Do nhén thitc sai lam rang doc _cang nhanh thi kha nang tiép thu cang kem, nén ching ta
thwong doc di doc lai nhiéu lan cac cauy, hay cac doan van. Trén thuc té thi phuong phap nay
hoan toan sai lam. Nhitng cudc thir nghiém chi ra rang, kha nang tiép thu tang lén twong ung
v&i toc do doc. Nhirng nguoi da qua ren luyén khong nhiing co tdc db doc cao gap hai hodc hon
so v&i binh thwdng ma kha nang hiéu ciing cao hon. Phwong phap tang téc do doc ciing gitip
chung ta tap trung hiéu qua hon vao nhitng gi dang doc. Ngoai ra, ban can tao cho minh thoi
quen ghi chep lai nhitng y chinh béi qua trinh chon loc ndi dung ciing gitip chiing ta ting kha
nang ti€p thu.



NHU'NG VIEC CAN LAM

1. Thwdng xuyén kiém tra toc do doc cua ban va dat muc tiéu doc nhanh hon.

2.Kiém tra kha nang ti€p thu cta ban trong luc doc nhanh ciing nhw doc cham.

3. M6i ngay danh mot khoang thoi gian nhat dinh dé doc sach.

4. Luét qua nhitng cudn sach dé tim nhiing thong tin | gid tri ma ban dang quan tam.

5. Liét ké nhitng cuén sach dé cap dén kinh doanh, van héa néi chung dé khi ranh rdi, ban c6
sach xem ngay.

49. Hay c6 ghi nhé mot vai thong tin va sw kién qua nhirng gi ban da doc duorc,
50. Don dep dinh ky h6 so d€ ddm bao ching khong bi thit lac va dé tim thay khi can.
CHON CHU BE PE PQC

Qua trinh lam viéc c6 thé mang lai cho ban nhiéu thong tin can phai doc. Nhung néu mé rong
pham vi can hoc héi, hiéu qua cong viéc cua ban sé hoan hao hon. Hay tw dat cho minh ké
hoach doc sach trong ting tuan, ting thang va c6 gang thuc hién nd. Vi du, ban c6 thé doc it
nhit mot t& bAo mdi ngay, mot cudn tap chi trong mot tuan va mot cuén sach trong mot thang.
Ve sach, khong nhat thiét phal la sach vé quan tri kinh doanh, cho du mai nam xuat ban thém
hang loat cu6n sach hay dé ciap dén linh vuec nay. Nhing cudén sach nhw vay déu chira dung
nhitng bai hoc gia tri, nhirng thong tin va y tlrcmg hitu ich. Bao va tap chi cling vay. Mot nha
triéu phu kinh doanh pizza 0 My hién dang s¢ hiru mot thw vién 16m nhit the gioi vé loai sach
tw ren luyén kha ndng cua con ngwoi. Mac du chua biét nhu’ng cudn sach nay c6 lién quan toi
thanh cong cla 6ng ta hay khong, song diéu nay thé hién mot nguyén tac quan trong: doc sach
giup ich cho chung ta rat nhiéu. Ngoai ra, doc sach ciing 1a mot cach giai tri tét - ban cang thich
doc thi viéc doc cang tré nén nhe nhang hon.

DUY TRI K¥ NANG BOC CUA BAN

Nghién cuu trong vongJ g (Boc il mat

| gio _cach ky luong

-

Boc luot lal dé
ting kha nang
“~_ghl nho

Xem lai sau 6 phut

Kigm tra tri

"> nho va xem lal
“W

3 Poc luot in
Xem lai sau 10 tiéng - w

Xem lai sau 40 gio

NOI VA VIET MOT CACH LUU LOAT

Gidng nhu hdu hét nhwng nguoi khdc, cdc nha qudn y déu cdm thdy rdt kho khdn khi phdi viét
ldch hay noi chuyén truéc cong chiing. Hay lam theo cac quy tac don gidn dudi ddy, kha ndng
viét ctia ban ddm bdo sé vuot qua nhiing cdch kiém tra thong thuong, dong thoi ndng cao kha
ndng néi gitip ban tré thanh mét dién gid & bdt ky buéi hoi hop nao.

KY NANG VIET
51. Hiy nh& mo6t ngwdi ban cé trinh dd doc va gép y nhirng gi ban viét ra.

52.Poc to hodc doc nhim nhirng gi ban viét ra d€ kiém tra chit luong.

Khi viét, ban c8 gang st dung nhitng cau ngan gon va di thang vao y thay vi dung nhiing cau
dai dong, va dung thé chu dong nhiéu hon bi dong. Khong nén str dung nhtrng diu hiéu dé gay
chu y nhw viét hoa nhiing ti khong phai tén riéng hay thuat ngit chuyén nganh. Tranh dung
nhing tir co, nhitng tlr sdo rong Ngoai ra, cb gang gitr mach vin lwu loat va chuyen y, chuyen
doan mot cach 16-gic. Pung viét qua so hrcmg tir can thiét. Néu ban luén cé -gang thu ngan gon
cac bai viét, thi nhiéu kha nang chat lwong cac bai nay sé ting lén dang ké. Qua trinh trén sé



gitip ban hinh dung ra déi twong doc va hwéng bai viét vao viéc phuc vu d6i twong do.

- St dung ky hiéu cho nhirng tir thworng dung, nhu: "thg” cho "thwong";
“0” cho “khong”..

- Bo qua tat ca nguyen am trir khi n6 1a chir bat dau cua mot tur.

- Van ¢4 thé dé dang nhan ra cac tw khi chung khong c6 nguyen am.

- Str dung con sé thay cho cac chit s§, nhw "2" thay cho "hai".

A GHI CHEP

Sap xép phdn ghi chép thanh cdc doan ngdn va tdp trung vao cdc y, cdc sy kién va cum tir
quan trong. Thir ding mgt hé thong toc ky don gidn, diéu nay c6 thé gitip ban tang gdp doi téc db
ghi chép, théng qua viéc loai bé nguyén dm va str dung ky hiéu thay cho nhiing tir thwong diing.

POCPE VIET

Cong viéc viét lach ton kha nhiéu thoi gian cua ban. Chi c6 nhitng chuyén gia
méi co kha nang viét véi toc do 20 tir mot phut hodc nhanh hon. Trong tinh
trang nay, nhiéu khi néi véi t6c d6 160 tir mot phut c6 thé lam cho ban va nguoi
nghe cam thay thoai mai hon. T do suy ra doc dé viét 1a hinh thitc nhanh nhat
cua viét. Hién nhién, ban khong thé viét véi toc d6 160 tuw/phut, nhung voi cach
doc nay, ban c6 thé da dang tang gip do6i hoac gap ba toc do viét ctia minh. Tat 4
nhién, ban can mot ai do ghi lai hoac cheép lai ttr ‘bang, va ciing can thoi gian dé §
dleu chlnh stra chita. Chwong trinh may vi tinh ciing c6 thé ghi lai nhitng 1o ban
néi, song ching chwa dwoc hoan hao lam.

A PQCPE VIET

Téc do doc sé nhanh hon néu ban dd chudn bi san vdn bdn, tdt cd nhitng ghi chép va tai liéu
tham khdo. Hay phdn bé thoi gian cdn thiét va tiép tuc doc cho dén hét bai roi méi xem va didu
chinh lai bai phdt biéu.

NOI MACH LAC

53, Tap dién thuyét khong can nhin vao gidy va st dung dong ho deo tay dé€ kiém tra thoi
gian.

Hau nhu, ai cling co thé néi tot trong qua trinh giao tiép hang ngay. Ban c6 thé
trinh bay r6 y, n6i nang tréi chay va bao quat toan b nhirng van dé can thiét ma
van khong bi dai dong, 1€ thé. b6 cling chinh la tat ca nhirng tiéu chi cin thiét dé
dién thuyet trong moi truong cong viéc. Hay twong tuong ban dang dién thuyét
trwc mot nhom nguoi, nhitng ngudi nay rat quan tam dén chi dé ma ban dang
trinh bay. P6i véi nhitng ngwdi nay, ban khong can dung nhitng tir hoa m§ dé gay
an twong véi ho.

A THAI PO TU NHIEN

Néu dd ndm dwoc nhitng goi y ctia minh, ban sé cé phong cdch tw nhién va cé thé
tao dwoc sw hoa hop véi cir toa cua minh.

VUQO'T QUA NHUPNG CANG THANG TAM LY

n~" cho "nhirng";




Nhitng phat thanh vién chuyén nghiép ciing ting thi nhan rang, ban than ho déu cam thiy
rat cang thang trudc khi chuong trinh bit dau, mic du trén tivi trong ho rat binh tinh. Nhirng
nha van ting doat nhiéu giai cao cling khong tranh duoc su hoai nghi ddi véi chat lwong tac
phdm md&i nhat cia minh. Nhitng cang thang nhuw Vay thé hién mot tac nhan kich thich, 1am
luvong adrenaline gia tang, giong nhu chudn bi sdn sang tinh than cho ban truéc khi buéc vao
tran giao dau Tuy nhién, néu ban chiu anh hu*ong nghiém trong tu trang thai cang thang nay,
hay lam giam chung thong qua viéc st dung cac bién phap thw gian, nhw di bo voi cy ly ngan,
hoac doc lai tai liéu cua minh. Trén hét, hdy nho rang cap trén ciing nhw cac dong nghlep déu
muon ban thanh cong va rat it khi ho dsi nghich voi ban. Ho sé kham phuc tai nang cua ban
néu ban chirng té ban linh ctia minh mdt cach xuat sic.

A GIAM CANG THANG VAO THO'1 PIEM QUAN TRONG

Ban thir bai tdp tho sau ddy dé on dinh tam triva xua tan su cdng thdng bdng cdch nham mat
lai, diit mot tay Ién nguc, tay con lai ddt & co hoanh. Hit vao, ban thdy co hoanh ndng lén, sau dé
tir tir thé ra. Ldp lai vai ldn nhw vay.

SAP XEP NOI DUNG CUOC THAO LUAN
54. Chon mot diém & phia cir toa, khodng 2/3 s6 ctt toa cé thé giao tiép bang mat véi nguoi
nghe,
55. Str dung may tinh va may chi€u phim khi thuyét trinh d€ dat dwoc hi€u qua tot nhat.

Bat ct phan dién thuyét nao cling gom ba "T": Thuyet trinh, Tai liéu va Tac phong. Ban muon
truyén dat ndi dung gi? Ban c6 cung cap trudc cho nguoi nghe ban tém tat noi dung trinh bay
khong? Ban c6 dé lai cho ctr toa mdt thong diép lon bao quat khong? Khi to chirc budi thao
luan, ban hay tuan theo trinh tw co ban sau day: thong bao so' b cho ctr toa Ve nhirng gi ban du
dlnh sé trinh bay, noi dung van dé va cubi cung nhic lai nhitng gi vira néu. Doi voi thong diép
chinh can truyén tai, ban hay viét ra nhitng y chinh va trinh bay theo dang tung diém, danh
khoang 3 phut trinh bay moi y nho do. Ban dung nhiing gi dé ho tro cho bai néi cua minh? Viét
ra bén canh moi y chinh cac so liéu thong ké, cac sw kién va nhitng vi du khac ma ban du dinh
dung lam dan ching. Thoi gian ly twong cho mot bai thuyét trinh 1a tir 20 dén 40 phut. Néu qua
thoi gian trén, nguoi nghe ¢6 xu hwdng mat di sw tip trung.

SU’ KHAC BIET VE VAN HOA

Ngudi My thich di chuyen xung quanh khi dién thuyét va c6 hoa minh véi clr toa. Ngudi Anh
lai thich dung trén buc giang hon va phu thudc kha nhiéu vao cac phuong thirc minh hoa cé
str dung cong cu hd tro nghe-nhin. Ngwdi Nhat cé thé 1am cir toa nguoi Anh va My ngac
nhién truéc phong cach dién thuyet di dom va than mat. Nguwo1i Pttc ¢ cach noi chuyén rat
hai huoc, nhung sy hai hudc caa ho gan giii v6oi ngwoi ban x& hon nhirng dan toc khac.
Nguwoi Phap noi ndang rat lwu loat - ngay khi ho stt dung tiéng Anh.

THUYET TRINH

Ban sé trinh bay bai thuyét trinh c6 kém cac tw liéu bang cach nao? Co6 rat nhiéu cach the
hién nhw di quanh phong, thuyet trinh tir m6t di€ém co dinh, str dung ghi chép, doc theo nguyéen
ban, trang trong hoic than mat, moi ngudi cung tham gia thao luan hoic chi c6 mot nguoi



noi... Nén lwa chon phong cach pht hgp voi tinh cach va s thich cta ban, nhung
trén hét la phu ho'p voi cu toa. Cd gang tim hiéu cang nhiéu cang tot vé mong
muon va quan tam cua tung ct toa. Dong thoi lubn gite mai giao ti€p bang mat
véi clr toa dé c6 thé theo ddi phan U ng cua ho va diéu chinh cho phu hop. Nén st
dung cac cong cu ho tro nghe-nhin neu can thiét nhu cac doan phim, slides va| | |
may chiéu sé gitp bai thuyét trinh ctia ban c6 hiéu qua va dé nhé hon. i |

V BUOI THUYET TRINH CO HIEU QUA

Nén str dung cdc céng cu ho tro bang hinh dnh vao bdt ctt khi nao cé thé boi
chiing la nhitng cong cu trg gitip rdt co hiéu qud, nhung hdy nh¢ luén nhin vé cirlj
toa chir khongphal nhin vao man hinh. Cé gdng thay doi khéng khi bang cdch no
xen vao mot s6 cau hai huoc trong khi trinh bay bai thuyét trinh va két thiic bdng
nhitng cdau két ludn chdc chan va dirvt khodt.




TRO NEN HIEU QUA HO'N

Ban c6 thé st dung nhiéu cong cu va ky thuat dé nang cao hiéu qua hoat dong cua ban than.
Van dung mot sé bi quyét sau day, chic chan rang ban sé stt dung téi da cac nguon lwc ctia ban
than.

TANG CUONG KHA NANG SANG TAO

Hdu hét moi ngwoi déu cho rdng, sang tao la ndng luc bdm sinh ma tao héa chi ban cho mot
vai nguoi Day la quan diém hoan toan sai ldm. Moi nguoi deu co khd ndng sdng tao va co thé
hoc cdch vdn dung khd ndng do. Bang cdch mé rong tri éc va thay déi phwong phdp tiép cdn,
ban sé thdy dé cé dwoc nhitng y twéng méi khéng phdi la diéu khé khdn.

TRO' NEN SANG TAO
56. Khuyén khich moi ngwdi dwa ra nhirng sdng kién va tw do trinh bay ching.

57. Ludn tim nhitng y twéng dot pha c6 kha ning thay d6i moi viéc theo chiéu hwéng tot
hon|

Nhiéu céng ty thwong mac sai lJam khi cho rang khong thé cai tién nhirng phuong thire da
duwoc minh chirng qua thoi gian, hodc ludn luén bang long ¢ hang thit hai boi luc nao ciing dan
theo nhing cong ty hang dau trén thi trwong. Ca nhan moi nguoi ciing vay. Chung ta thuong
1ap lai nhitng gi da lam trong qua khit, va bat chuéc nhitng ngwoi da thanh cong. Dé tré nén
sang tao, ban phai chap nhan mot con duong khac, va hay tu hoi diéu gi sé xay ra néu ban thay
doi cach thirc lam VleC hién tai; hodc tim kiém nhitng diéu ma ban chua tirng thuc hlen Nhleu
nguoi thuong noi: "Néu d6 1a mot y twong hay, chac han da cé nguoi khac trlen khai r6i”. Con
doi véi ban, hay coi d6 1a mot bwdc khéi dau cho cong viéc tim hiéu tiép theo ctia minh.

THAY DPOI CACH TIEP CAN

Khi xay dung chién lwgc cho ban thian cting nhu cho cong viéc kinh doanh, ban dung don
thudn bat chwéc cac d01 thd canh tranh ctia minh. B&i vi ban can biét ring trong lich st chlen
tranh tw thoi Hy Lap c6 dai cho dén Chién tranh thé giéi lan thit hai, trong sé cac tran danh va
chién dich 1én, chi cé sau tran danh 1a thanh céng khi tan cdng truc dién. T4t ca chién thing
khac déu bat dau bang cach danh gian t1ep danh tat swon. Puic két kinh nghiém tir nhitng bai
hoc lich st nay, ban nén tim cho minh mot y tuong dé dem lai hiéu qua thanh cong khac biét.
Lic d6, ban méi c6 thé hy vong gianh chién thang ma khong can st dung stirc manh dé ap dao
doi phu'o'ng trong cac cudc dau truc dién. Hon nira, néu c6 lam giong véi nguoi khac, ban chua
chic da lam t6t bang ho. Vi vay hiy tao su khac biét va dua ra nhitng tiéu chuan cho riéng
minh.

NHU'NG PIEU CAN GHI NHO'

-hKhong nén ttr bo 10i suy nghi théng thwong chi vi don thuan d6 l1a 16i suy nghi théng
thuong

oY tu’(mg moi ciing c6 gia tri nhw nhing y twdng khac, song dirng nén chip nhin né chi don
gian vi do 1a y tuong moi.

e Nhitng y twdng luc diu twdng chirng ngé ngan nhung c6 thé mang dén nhirng giadi phap
khon ngoan.

* Dimg bao gio vt b6 céc y twong bdi vi diéu nay c6 thé lam ban nan long va can tré tinh
sang tao cila minh.

o Si hon don cé thé gitp ich cho qua trinh tim kiém y twdng; sw td chitc ciing can thiét khi
thuc hién ching.

TIM KIEM Y TUONG
Y twéng hién hitu & khip moi noi - nhitng cong ty khac, nhitng nganh nghé khac va ca & nwéc



ngoai. Dé tim ra ching, ban _bhai doc nhiéu, quan sat nhiéu, sau d6 dé cho 6c
sang tao tw do phat trién va dwa vao thuc nghiém. Vi du khi ban tim ra mot.
phu(yng phap hay sdn pham méi, ban nén thiy nghiém trong mot thoi gian ngan™
hodc gioi thiéu san  pham trong mot thi truong nhd. Diéu nay cho phép ban klem
chtrng chic chin vé san pham trudc khi ph6 bién rong rai. Nhitng y tuong "an
cap” ciing rat co gia tri, khong chi ¢ dang nguyén ban ma con ¢ viéc ké thira va
cai tién chuing. Qua viéc doc hodc quan sat, ban c6 thé dung nhirng y twdng ct dé
ap dung thanh cong trong nhitng bsi canh hoan toan méi.

V THU THAP CAC MAU TIN NHO

Tap chi sdch va bdo la nhitng tw liéu vo gid sé truyén cdm 1 hitng sdng tao. Vivdy, hdy doc va luu
gitt lai nhitng mdu tin ma ban cdm thdy thich thii dé tao riéng cho minh mét thw vién tham khdo
Vé cdcy twdng sdng tao.

SU' DUNG THOT GIAN MOT CACH HIEU QUA

58. Vao cudi ngay, hay xem xét cach ban da s dung thoi gian hleu qua nhw thé njo.

Thoi gian la tai sdn gid tri nhdt cua méi con ‘nguoi. Do do, st dung thoi gian mgt cdch htru ich
sé cdi thién rdt nhzeu dén hiéu qua lam viéc ctia ban. Ban hay bdt ddau bdng viéc phan tich cach
st dung tholglan ctia minh, néu cdn nén cé nhiitng thay doi dé ddm bdo hiéu qud céng viéc luén &
mutc cao nhat.

PHAN TiCH VIEC S" DUNG THO'I GIAN

59. Liét ké nhitng cong viéc phai lam trong ngay theo mot thi tw wu tién réi hoan thanh tirng
viec mot,

Ban thuong cho rang phan 16n thoi gian trong ngay déu danh cho nhiing cong viéc hitu ich,
nhu'ng néu lap mot ban theo déi chi tiét, ban sé rat ngac nhién khi thay phan lon deu Ia nhlrng
cong viéc khong can thiét. Thong thuong chung ta ton nhiéu thoi gian vao cac cong viéc nhu
xem thu, bdo, tan gau... thay vi lam cac coéng viéc quan trong hon. Hay xem xét lai cach ban
phan chia thoi gian trong ngay nhu thé nao. Ban c6 wu tién cho nhirng viéc quan trong, khan
cap khong hay lam nhitng viéc yéu thich trwéc? Ban c6 lang phi thoi gian cdia minh khong?

PHAN BO THO'I GIAN

Phan 1én cong viéc cua ban c6 thé chia thanh ba nhom: céng viéc thuong nhat (vi du nhw Vlet
bao cdo ngay), cong viéc khong thudong xuyén (vi du nhu to chitc mot budi gap mit), va cac
cong viéc mang tinh chién lwoc (vi du nhu bo tri mot buoi gap do6i tac mai). Bé dat hiéu qua
cao nhat, ban can danh 60% thO’l gian clia minh cho nhitng cong viéc quan trong nhat thudc
nhém 3; 25% cho nhom 2; va chi 15% cho nhom 1. Neu ban dang phan b6 thoi gian theo
hwong nguoc lai, hay c6 gang t6 chirc lai ngay 1am viéc ctia minh sao cho phu hop, hiéu qua va
dat duoc két qua tét hon.

CAU HOI DANH CHO BAN

l'than c6 danh du thoi gian va nguén luc dé hoach dinh chién lwoc va giam sat tong thé
ong7

? K€ hoach lam viéc ctia ban con nhiéu cong viéc chwa hoan thanh khong?

? Ban c6 danh dd thoi gian dé doi madi va sang tao khong?

? Ban c6 giao nhitng cong viéc thwong nhat nhu'ng can thiét cho nhin vién khong?

? Ban c6 danh dd thoi gian dé thiét 1ap cac m6i quan hé méi khong?

? Ban c6 danh qua nhiéu thoi gian cho hdi hop khéng?

GIAO VIEC

Bang cach phan bot viéc cho ngwoi khac, ban sé c6 nhleu thoi gian hon dé tap trung vao
nhitng cong viéc quan trong nhat. Hay chia cong viéc ctia ban thanh ba nhém: nhirng viéc ma



ban hay nhitng nhan vién khong can lam; nhitng viéc c6 thé lam va nén giao cho e
nguoi khac; nhitng viéc phai tw minh hoan thanh. Hay lay bang phan chia nay’ | ) o
lam co sé dé giadm thiéu nhiing hoat dong khong can thiét, phan bét coOng viéc, va b w
tap trung vao nhitng céng viéc chi ban mé&i c6 thé hoan thanh. _

TAN DUNG THO’I GIAN Nhungviéc\‘c‘uabanma  Hygocod
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bo6i khi ban thuong bo phi nhitng khoang thoi gian dai ranh roi, chang han khi
dang di trén duong hay trong lic cho hop. Nén tim mot cong viéc khac dé lam -
trong thoi gian nay. Néu phal di mot quang duong dai dé t&i chd 1am, ban nén g cinnd '[ , o
tan dung co hoi nay dé doc tai liéu. Néu di tau, ban c6 thé doc sach hoac lap ké == W
hoach truéc cho ngay hom d6. Nhitng t1en b0 vuot bac trong cong nghe thong
tin cho phép ching ta c6 thé lién lac véi cong ty hay dong nghiép tu bat ky noi nao trén the
gi¢i. Hay trang bi cho minh nhitng thiét bi tién ti€n nhat dé gidm lwong thoi gian khong can
thiét.

Do khong thé gao

A TAN DUNG MQI KHOANH KHAC

Tdn dung téi da thoi gian khi thwce hién cudc hanh trinh dai bdng cdch viét bdo cdo, nghién ciru
tai liéu, hodc doc sdch bdo. Mdy tinh xdch tay sé gitip ban tdn dung nhitng khodng tho'lglan nay.

LAM VIEC HIEU QUA HON

Sau khi phdn bé thoi gian mot cdch hiéu qud, ban hdy c6 gang ddm bdo rang minh dang lam
viéc mot cdch hiéu qua nhdt trong khoang thoi gian do. Tim cdch ddnh gid hiéu qua cong viéc,
ddt ra nhitng muc tiéu cao hon va cdi tién phwong cdch lam viéc dé dat duroc muc tiéu do.

PANH GIA NANG SUAT LAM VIEC
60. Hay nh¢ rang moi viéc ban lam déu c6 thé lam tot hon.

61. Nho dong nghiép gitup ban duy tri nhirng cai ti€n trong nang suit lam viéc ctia minh.

Ban hoan toan c6 thé danh gia nang sudt va hiéu qua cong viéc ciia minh. Tra loi dién thoai
nhanh nhu thé& ndo? Cé thuong xuyén ding gio khong? Ban c6 don dep ban lam viéc vao moi
budi toi khong? Sau khi chon dwoc phwong phap danh gia phu hcrp voi hinh thirc cong viéc,
ban hay suy xét lai tién trinh thuc hién cong viéc do dé xem c6 thé cat gidm hay day nhanh t6c
dd & mot cong doan nao khong. Moi ngudi thwdng lam viéc theo théi quen ma khong dit cau



hoi vé hiéu qua cda ching. Vi vy, nén thay déi nhitng théi quen nay sé gitip ban lam viéc tét
hon. Pirng chan chir nita!

PAM BAO CHAT LUONG

Chat lugng la can thiét. Nang sudt cao nhung chat lwgng thap thi ciing khong
dem lai hiéu qua. Vi du nhw phic dap thu tir mot cach nhanh chong sé khong co
gia tri gi néu nhing bttc thw do6 viét rat toi, khong ro rang va sai noéi dung.
Nguyen tac nay ding véi moi cong viéc cua ban Trwdc khi bat tay thwc hién bat
c viéc gi, danh ra it thoi gian dé chon luwa phu'crng cach thuc hién tét nhat va
muc tiéu can dat dwoc, trong dé viéc ban mudn dat duoc 13 gi va cong viéc sé
duoc thuc hién nhw thé nao? Trong nhleu trueong hcrp, nén khon ngoan gat qua
mot bén nhitng van dé kho khan thay vi lam dinh tré toan bd cong viéc, sau do
quay lai nhitng van dé nay khi cong viéc co ban hoan thanh.

A LAM VIEC HIEU QUA NHAT

Trwéc khi két thiic cong viéc, cdn chdc chdn rang ban thuc sy hai long voi két qud dat duorc.
Hdy nghiém khdc véi chinh minh, luén danh thoi gian dé xem xét va diéu chinh lai néu can thiét.

THU'C HIEN NHO’NG CAI TIEN

Mot cach don gian dé cai thién hiéu nang cong viéc la tap trung vao nhirng céng viéc thudc
sw k1em soat cua ban, thay vi lam nhlrng viéc khong llen quan dén minh. Hay dat ra nhu'ng muc
tiéu méi, cao hon dé nang cao nang suat lam viéc - vi du néu ban thuong di hop tré, _hay co dén
ding gio. Hay xem xét cach ban to chirc cong viéc trong ngay dudi goc do hiéu qua cong viéc.
Néu ban thwong xuyén cam thay mét madi vao cudi buodi chleu dirng nén lam cac cong viéc
nang nhoc phtrc tap trong quang thoi gian nay boi hiéu qua thu dwoc sé rat thap. Thay vao dé,
hiy giai quyét cac cong viéc phirc tap nay vao dau budi sang.

CAU HOI DANH CHO BAN

? Nhitng thuéc do chinh d6i véi hidu qua cong viéc cua banla gi?

? Ban da thiét 1ap nhitng muc tiéu dé tw cai thién ban than minh chwa?

? Ban c6 dang toi da hoa daura nhung lai han Che dau vao khong?

? Ban c6 gitt ban lam viéc sach sé va sap x€p gidy to mot cach ngan nap khong?

? Ban c6 chac chdn rang minh dang cai thién hiéu ning lam viéc theo cac phwong phap cé
thé danh gia duoc khong?

V TANG HIEU NANG CONG VIEC

62. Ludn yéu cdu moi nguoi dat chat lwong 1én hang dau.

Ban lam viéc sach sé, sap xep khoa hoc va kha ndng tap trung ngay vao cong viéc the hién
tam mitc cao trong h1eu qua cong viéc. Thucrng xuyén xem xét lai cach thtrc lam viéc cua ban
va dit ra nhitng muc tiéu méi dé dam bao rang nhitng tiéu chuan cao nay khong bi bo qua.

J’\ Frooi i .f]'
rpr.r :

LUA CHON THU TU U'U TIEN



63. D€ nhirng cong viéc c6 thé tri hodn dwoc thanh moét tip ho so roi gidi quyét sau.

Qudn ly thoi gian hiéu qua lién quan dén viéc sdp xép thir tw wu tién cho céng viéc clia ban. Ban
khong thé lam tdt cd moi viéc ciing mot lic, ‘do dé thuc hién theo danh sdch thit tw wu tién cé y
nghia rdt quan trong dam bdo hiéu qua céng viéc ctia ban. Ngodi ra, wu tién phdt trién trinh do
va ky ndng trong linh virc chuyén mén ctia minh ciing cé tdm quan trong khéng kém.

XACPINH MU’C PO QUAN TRONG
64. C6 gdng hoan thanh tirmg viéc mot trwdre khi chuyén sang mot cong viéc mdi.
V SO SANH THU’ TY’ UU TIEN

Xem xét mot cach can thian cach phan bo cong viéc cua ban. Sap xép hop ly 1a dat twong lai
Ién trén qua khit va lam cac cong viéc kho trudec. Sip x&p khong hop ly Ia dé qua khit trwdc
twong lai va tri hoan nhitng cong viéc cé yéu cau cao.

SAP XEP HOP LY SAP XEP KHONG HQP LY
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Cong viéc thuong dwoc phan thanh bon nhom: rat _quan trong, quan trong, hitu ich, va khong
quan trong. Nhitng cong viéc nay déu cé giéi han vé thoi gian: khan cap (cang sém cang tot)
twong doi khan (phai hoan thanh trudc thoi han) khong khan cip (c6 thé tré moét chut), va tuy
chon (khong bi suc ép thoi gian). Loai cong viéc va thoi han hoan thanh la tiéu “chi quyet dinh
viéc gl phai wu tién lam trwdc va viéc gi dé sau cung. Uéc lwong thoi gian cho moi cong viéc roi
1ap ké hoach lam viéc hang ngay, hang tuan theo hwdng nhitng cong viéc quan trong nhat duoc
thuwe hién trudc tién, sau dé dén nhitng cong viéc khac.

U'NG PHO VOl THO'THAN HOAN THANH

bung nén theo cach lam viéc cua cac nha bao: tuy bi quy dinh chat ché vé thoi
han, song lai thuong de cong viéc dén phut cudi méi lam. Khi ban dwa ra hoac
chap nhin mot han dinh vé thoi gian, hay ddm bao rang viéc 1am nay thuc sw cn
thiét. Trong truong ho'p nay, khong hoan thanh ding han 1a khong thé chap nhan
dugrc, do d6 hdy coi viéc nay 1a wu tién hang dau Hodc tinh nguoc lai tir thoi han
cudi cung cua cong viéc chinh dé xem nhitng cong viéc phu nao phai hoan thanh
trudc va vao thoi gian nao. Néu c6 thé, ban ‘hay danh thoi gian du phong trong
trwong hop cong viéc khong ding tién do Poi khi ban sé thay viéc dw phong nay
rat hiru ich. Néu khong thé hoan thanh dung thoi han, ban hay de nghl dwoc gia
han cang sém cang tot. Pirng lam cho moi ngudi bi bat ngd ¢ phut cudi.

A PUNG PE PHAI VOI VANG TRONG NHU'NG PHUT CUOI

Ddt ra nhiing thoi han nhé dé hoan thanh cdc cong viéc phu trcrgop phdn hoan
thanh ding thoi gian cong viéc chinh. Bdng cdch nay, ban cé thé xdc dinh dwoc
tién dé ctia dé dn & cdc méc thoi gian. Pieng dé nwéc dén chdn méi nhdy!

CHON CHUYEN MON PHU HQ'P

65. Néy da dit ra moc thoi gian két thic cong viéc, hdy ddm bao rang ban hoan thanh ding
thoi han.

66. Dirng trong ciy vao thdm nién céng tdc, ma hdy vwon 1én bang kién thic va trinh do
chuyén mon cua minh.




Lwa chon ding wu tién ciing gitp ich rat nhiéu dé ban cai thién kha nang lam viéc cua ban
than. Nang luc chung sé dem lai cho ban nhiéu co hoi, tuy nhién danh wu tién trau doi mot linh
vuc chuyén mén dé tro thanh chuyen gia trong linh vuc do cing dem lai nhirng ich loi thiét
thll’C Truwéec tién, ban sé ndi bt so vi dong nghiép ctia minh bang nhu'ng hiéu biét toan dién
vé chuyén mon. Nhtrng kién thirc nay sé giup ban c6 dwoc mot vi tri quan trong trong cac du
an lom hay cac cugc thwong thao chién luorc. Thi hai, ban than s& hitu nhitng kién thirc sau
rong vé mot chuyén nganh cong thém viéc co thé toan quyén quyét dinh trong linh vic nay s€
giup ban tu tin hon va c6 nang lwc tri 6¢c manh mé hon, bung chon linh vuc ma ban it khi Sll’
dung, nén chon nhirng nganh chu dao, nhlrng nganh la nén tang cho hoat déng kinh doanh ctia
cong ty ban, vi du nhu t6 chitc nghién cttu thi trwong hodc thiét 1ap mot hoat dong kinh doanh
mai.

BIET QUAN LY TIEN BAC

67. Hay tin dung cac cong viéc tai chinh dé phat trién k{ ndng tinh todn ctia ban than.

Déi véi nhitng nguwoi quan ly, kha ndang qudn ly tién bac co y nghia rdt quan trong. Tinh todn
tién nong khéng phdi la mgt kha ndng trot phu cho tdt cd moi ngwoi, nhwng so véi cdc linh vuec
khdc thiviéc hoc hoi dé' thanh thao nghiép vu nay tuong doi dé dang. Chia khéa dé tré thanh mot
nha qudn Iy gidi tinh todn la phdi luyén tdp cdc con sé vao moi liic, moi noii.

TRO' THANH NGU'O'I GIOI TINH TOAN
68. Hay thé hién cac bang ké hoach bang cau chit trudc khi chuyén sang nhitng con sé.

S'@ ...!’m

bé st dung thanh thao cac k§ nang tinh toan, ban c6 thé tham gia cac khéa hoc -, ﬁ by
hodc hoc hoi tir sdch vé&. Sau khi nam bat dwoc cidc nguyén tac, quy luat chung, gs ° o

ban hay manh dan th1et lap ngan sach, 1én ké& hoach kinh doanh thuc h1en quan *
Iy ké toan va nghlen ctru cac bang bao cao tai chinh. Thoi gian dau, day c6 thé 1a,,
nhitng cong viéc khé chiu va ton nhiéu thoi gian, nhung cung voi nhitng klnhw
nghiém thu duoc, ban sé tir tir nang cao téc do va hiéu qua cong viéc. bung dé
ban than 1é thudc vao nhirng thlet bi cong nghé méi. Cang don gian cang tot 1a
kim chi nam tuyét vori dé ban quan Iy cac hoat dong tai chinh.

V XAC PINH CACKY NANG TiNH TOAN CHU YEU

Voinhiing klen thirc toan dién vé nhu cdu va hiéu thng tai chinh, dong thoi cting ndng khiéu tuw
nhién, nguoi qudn Iy ¢ thé dé dang thuc hién céng viéc ciia minh.

HIEU CHU TRINH LUAN CHUYEN TIEN MAT
69. Can c6 mot ngwoi khac kiém tra lai cic két qua tinh todn cda ban.

70. Néu khong nam duoc mot khai niém nao do, hay thang than thira nhan diéu do.

C6 mot nghich Iy 1a ban van c6 kha ndng bi pha san trong Khi cong ty dang lam dn c6 lai. Van
dé nam & chu trinh luan chuyen tién mat. Né&u ban thanh toan luong va cac hoa don trudc khi
khach hang thanh toan cac khoan no, t1en mdt s€ chay ra khoi cong ty ban, doi khi véi mot so
lwong khong 16. Quan ly tién mat hiéu quaco nghia 13 ting t6c dod thu cac khoan no téi han, can
déi dwoc cac khoan thanh toan véi cadc khodn thu, dong thoi str dung hiéu qua cac khoan tién
mit du ra bang cach dau tw ching nham thu lai cac khoan loi nhuan cao nhat. Khi nhin vao loi
nhuin tiém nang, ban nén xem xet cac tac dong cua chung doi véi sw luan chuyen tién mat.
Né&u khong, ban sé gdp riac réi vi dd nhan qua nhiéu céng viéc virot qua kha ning trang trai cta
ban.

HOC NGHIEP VU KE TOAN

CAU HOI DANH CHO BAN ,
? Liéu c6 nhirng van de tai chinh nao ma ban chwa xem xét dén khong?



? Liéu ban da lén ké hoach dé tim hiéu ve nhiing van dé dé chwa?

? Liéu ban c6 thé dw bao nhitng két qua chic chan xay ra khong?

? Liéu ban c6 thé biét twong déi chinh xac vé hiéu qua lam viéc clia cac bd phan vao thoi
diém cong viéc két thic khong"

Yéu ciu dat ra véi cac nha quan ly 1a phai nam dwoc cac nguyén tac trong viéc lap hai s6 ké
toan: ké toan 16 1ai va cac bang can do6i tai chinh. Day la cong viéc chinh yéu cua cac ke toan
chuyén nghiép. Con ban voi tu cach la mét nha quan ly, diéu ban can quan tam la quan ly ké
toan nhuw thé nao nham phan anh mot cach trung thurc nhat cac sw kién dwéi goc do tai chinh.
Cac khoa dao tao sé cung cap cho ban biét vé maéi quan hé gitra thu nhap, cac chi ph1 truc tiép
va dong gop. Sau dé ban co thé tip trung vao viéc tang doanh thu cuing liic véi gidm chi phi -
mot cong thirc don gidn nhung luén mang lai hiéu qua.

LAP MOT KE HOACH KINH DOANH HIEU QUA

Hay bét dau lap bdng ké hoach voi két qud ma ban hy vong sé dat dwoc (qua cdu chiv chi
khéng phai nhiing con so] Str dung bang tinh dé tinh todn cdc con s6 duw tinh sé thu duoc néu
ban hoan tdt cdc muc tiéu do. C6 gang cang thuc té cang tot, va gidm bot nhwng con sé co vé qud
phong dai béi chiing sé khéng gay dwgc an twong voi nguoi doc. Hay liét ké day du nhirng gla
thiét, dong thoi dirng quén luwu y vé nhitng diéu cé khd | ndng di chéch hwéng ma ban mong muén.
Cudi cting, ban nén dwa vao nhitng phdn tich hop ly vé chi phi co’ hoi.

GIAM CANG THANG TRONG CONG VIEC

Bdn than cdng thang khong co hai, nhung voi nhiing nguoi khong biét hodc xu ly kém khi gdp
cang thang thi co thé gay ra nhitng tdc dong nghiém trong. La mot nha qudn ly gioi, dé co thé
tang hiéu qud lam viéc, ban phdi nhdn thirc duoc gioi han ctia minh va hanh déng nhdm lam
gidm cdng thdng khiné bdt dau de doa hiéu qud cong viéc ctia ban.

NHAN BIET CAC DAU HIEU

71. Tang hiéu qua lam viéc hon 1a tang s6 gio lam viéc.

2l bi

Moi nguoi co cach phan ing khac nhau doi véi stress, song c6 thé nhan biét.:/i,
dwoc no qua nhiing triéu ching hay ctr chi khac thuong, chang han nhuw phan nan:, e
vé mau da cta minh hay bd nay tiéu hoa c6 van dé. Ban c6 thé cam thay kho™
chiu trong nguoi va khong con strc Iuc dé 1am viéc. N6i &m anh vi cong viéc, sw
cang thang than kinh c6 thé dan téi sw suy sup, lo lang hodc nhirng bat 6n vé tim
ly. Hay canh giac truoc nhirng dau hiéu canh bao va giai quyét stress truéc khi
né vuot ra khoi tdm kiém soat.

V POI PAU VO'I STRESS

Hay gidi quyet stress mgt cdach tich cuc bang cdch tim kiém sw hé tro tir cdp trén, ban than,
dong nghiép va hdy ldp ké hoach gidi quyét céng viéc theo mirc do wu tién.

PHAN TICH TINH CACH

72.Ban bac nhitng vin dé c4 nhin véi mot nguoi biét lang nghe.

73. Gidm bét lo 1ang bang cach liét ké cac swkién c6 thé xay ra trong twong lai, cho du tét hay
xau]

Theo nhiing nghién ctru cho rang c6 mot s6 nguoi ; nhat dinh thuong hay bi stress va hé qua
clia n6 1a mic cac bénh vé tim mach. Néu ban la mot nha quan ly day tham vong, y chi canh
tranh rit cao, nhanh nhay trong suy nghi, trong 1oi noi va hanh dong, tan tam, thiéu kién nhan,
va ludn chiu strc ép cua thoi gian, nhiéu kha nang ban la nguoi c6 tinh cach loa1 A - loai c6 nguy
co bi stress cao. Néu la nguoi diém tinh, ban it bi stress hon va thudc vao loal B. Pa s6 cac nha
quan ly thudc loai A c¢6 khuynh huwéng tu cao, tw dai, thi€u tw chd va dé néi néng. Néu ban



thudc loai A, thi nén thay d6i hanh vi cia minh dé gidm thiéu nguy co bi stress.
GIAI TOA LO LANG

Lo lang 1a mot cAm giac kho chiu thuong gap cua nhirng nguoi lam coéng viéc co nhiéu bién
doi. Lo ldng c6 thé bit nguon ttr mot nguyén nhan hoan toan c6 thé hiéu du'(rc Vi du viéc cong
ty sat nhap hay tai co cau co the anh hwong toi cong viéc hodc quyén Iyc cua ban. Nhitng nguy
co tiém tang clng la nguon goc gayralo lang Vay liéu ban cé thé 1am gi dé giai téa nhimg moi
lo d6 khong? Trong vi du trén, ban hoan toan khong thé 1am gi duoc. Tuy nhién, hdy c6 gang
lam giam sw lo lang bing nhigu cach nhuw tranh nghe nhiing 1o don dai va nén suy nghi mot
cach tich cye, Nhiéu khi nhiing lo ling cta ban khéng tré thanh hién thuc va ban da tu lam
minh cam thay khoé chiu vi nhirng chuyén khong dau. Khi roi vao tdm trang lo 1ang, bang moi
cach ban phai tim ra nguyén nhan, 1én ké hoach dé doi pho, giai quyét va loai bd né néu co thé.
Khi thuc hién theo ding ba bwéc trén, ban sé hoéa giai dwoc nhitng nguyén nhan gay lo ling
lJam anh hwdng dén ban.

XAC DINH LOAI TINH CACH CUA BAN

Hay doc va tra 1oi nhiing cau hoi sau day. Ban tra 1o “c6’ ’ chiém da so0 thi ban gan véi tinh
cach loai A. Ban c6 thé gidm dwoc mic do stress bang cach lam nguorc lai hodc thuc hién
nhing hanh vi thudc tinh cach loai B. Vi du, néu ban di b va an rat nhanh, hidy c6 ging nd
lwc dé gidm toc do xuong Ban co:

e Thworng xuyén cam thay ap lwc phai hoan thanh cong viéc khong?

 Thwong xuyén chay dua voi thoi gian khong?

e Ludn ludn voi va khong?

e Pwa ra cac quyét dinh rat nhanh khong7

e Cam thay khong thoai mai va mat kién nhan khi nhan réi khong?

e N6i nhanh khong?

» Ludn dén dung gio khong?

e Ludn suy nghi va lam nhiéu viéc cung mot luc khong?

e Di chuyén, di bd va dn uéng rat nhanh khong?

 Thuong xuyén mat kién nhan khong?

o Tw thay minh la mét nguwdi nhiéu tham vong khong?

e Khi néi chuyén, ban thé hién nhirng hanh dong nhanh, sy thi€u kién nhan nét mat cang
thang, khoanh tay, va luén phat biéu rat voi va, theo xu hucrng dé bung né hay thiéu sw thw
gian cho ban than khong?

GIAI QUYET NHI’'NG KHO KHAN

74. Hiy phin tich 1y do ciia sw chin chir va trwc ti€p doi mat véi nd. Sau dé hay dat ra thoi
han d& hoan thanh cong viac.

Trwong hop chan chir rat thuong xay ra va thoi quen pho bién nay c6 thé lam gia tang stress
theo hai cach. Thi nhat, ban cé the cam thdy ho6i han vi da khong hoan thanh cong viec. Thi
hai, ban dang tao ra nhiing ap luc ve thoi gian trong twong lai. Chinh thoi quen chan chu' la mot
bleu hién cua stress. Vi du, khi dung trudc mot quyét dinh c6 thé mang lai nhirng rai ro hoac
can tién hanh mot hanh dong can thiét (vi du ner sa thai mot ai d6), phan tng cua ban la co tri
hoan thoi khic dé. Pay 1a mot hanh dong quan ly stress kém. Ban sé& van phai lam viéc dé,
nhung lai phai chiu nhirng gio, ngay, thang day ciang thang trudc khi ban thuc hién. Hay thll’C
hién ngay va dirng chan chtr.

SU’ DUNG STRESS MOT CACH TiCH CUC
75. Hay dwong dau véi nhitng thir thach mot cach tich cuec.

76. Hay tim va ap dung nhitng phuwong cach thw gian phu hop véi ban.

Tinh trang khung hoang c6 thé dot ngot xay dén, hoac dwoec tich tu trong nhiéu thang troi.
N6 c6 thé tac dong dén tat cad moi nguoi trong mot to chitc hodc chi 1a mot Van dé c4d nhan nao
do. Pidu quan trong 1a khong dwoc dé ban than ban roi vao tinh trang tram cam. Thuc té ban



c6 thé bién nhiing cang thang thanh wu thé cia minh, b&i sw cang thang co the lam gia tdn
mirc d6 tap trung va ban cé thé tan dung nhitng nang hro'ng b6 sung nay de giai quyét hiéu qua
cac van dé khan cap néu cé thé. Hay bat dau bang viéc danh gia xem nhiing gi thuc_ hién duoc
va liéu c6 thé chira tri tinh trang khung hoang nay hay khong, sau dé hay bat dau no Iuc t6i da
dé tw phuc hoi. Ban sé duoc loi ich tir nhitng con cdng thang lanh manh bat ngudn tir ap luc
phai dat thanh qua trong thoi gian da dinh.

V GIAI QUYET TINH TRANG POI AU

Trong nhiing tinh hudng déi dau, diéu quan trong la ban phal tw kiém sodt dwoc mirc db cdng
thang cua bdn than. Mirc do cdng thang cang tdang thi ban cang co it khd ndng kiém sodt dwoc
cudc néi chuyén. Hdy tdp thé chdm, lam diu tinh hinh va tdp trung vao nhiing gi ma ban dang
muoén dat dworc.

HOC CACH THU GIAN

Cang nghi ngoi thw gidn bao nhiéu, ban cang st dung nang lwong cua minh hiéu qua bay
nhiéu. Tuy nhién rat it ngwoi biét cach st dung hiéu qua thoi gian nghi ngoi trong moi ngay,
mdc du do 1a mot trong nhitng cach t6t nhat de kiém soat su cang thang. Trong ngay, ban hay
danh cho minh thoi gian dé loai bé nhirng cam giac cang thang va qua tai, thay vao dé 1a su
binh tinh va thu gian. Co rat nhleu cach dé thuc hién, chang han nhu viéc hit thé sau hodc tap
yoga. Dlem chung cla tat ca cac phuong phap nay la tap trung tinh than gitt cho y nghi thu
thai, cAm xic va co thé trong tim ki€ém soat. Nhing phuwong phap hiru hiéu nhit 1a nhitng
phu*crng phap c6 thé 4 ap dung duoc & moi ldc, moi noi nhur trong hinh bén phai.

V GIAM CANG THANG

Ddt hai tay Ién vai, thé ra, ngira ddu ra sau va nhe nhang xoa hai vai. Hay Idp lai vai ldn dbng
tdc nay.

THU GIAN TAI NHA
Thw gian la mot Ky ndng ma ban co thé nam bat va thuwc hién kha dé dang. Hay danh chut
thoi gian dé tan hudng nhitng phut gidy thw gian sau mot ngay lam viéc ban ron. Tim mot



30'1 }lr)en tinh trong nha, dat moét tAim tham lén san, cing mot chiéc gbi va nam xudng dé bat
au bai tap.

1. Sau khi da tim dwoc mot dia diém tot, hdy ngoi hodc ndm trong mot tw thé thoai mai, hai
mat nham lai.

2. Tap trung ndi tam cua ban suy nghi vao mot hinh anh hoac mot diém c6 dinh - hay co tap
trung vao diém & phia trén va gitra hai 16ng may

3. Hay thu gian tu tir cac co bap. Bat dau véi hal ban chén, réi t&i chan, dui, héng, vai, co va
mat. Hay dé cho cac co dugc tha long.

4.Tap trung thé sau va tw nhién bang miii, hiy néi nhé tir “mot” hodc mot tir nao dé6 ma ban
thich moi khi thé ra.

5. Ban hdy tu cho phép minh dwoc thu gian hoan toan.

6. Néu am nhac c6 thé giip ban thw gian, hay bat nhac that nhe nhang va nghi toi hinh anh
gia dinh dam 4m, dong thoi hay twdng twong co thé ban dang &m dan va nang dan lén.

7.Hay thuc hién hen tuc trong khoang 10 - 20 phut, néu ban cé ngi quén hoac ngap thi ciing
khéng sao vi ban van dang thw gian.

THU GIAN TOAN THAN V

Ndm mét cdch thodi mdi, ké ddu bdng dém hodc goi, thd Iéng toan than.

Tha bing nuii Thi ling toin thin

gy fi\-»;DANH GIA SU’ TIEN TRIEN

Nhitng danh gid tero'ng Xuyén va chinh xdc vé sw tién trién dat dwoc rdt
quan trong doz voi viéc ndng cao hiéu qua lam viéc ctia ban. Piéu nay doi héi phdi c6 nhwng dir
kién thuc té va cdc nha quan ly cdn phdi tim ra nhitng bién phdp dé do lworng hiéu qud cdc tiéu
chudn ma minh ddt ra, nhdm dinh huéng cho nhitng muc tiéu cao hon trong twong lai.

TIM KIEM DU KIEN
77.Hay nh& ki€m tra tit ca cac dir kién thuc té€ dé€ ddm bao tinh chinh xac cta ching.

78. Néu ban dit ra nhitng tiéu chuin cao cho ban thin, hiy nhé phai thwc hién ching.

Lam thé nao ban blet dwoc minh c6 thanh cong trong mot hoat dong cu thé
nao d6? Van dung cam giac cling t6t nhung chwa dd. Tot hon, ban hay ddt muc
tiéu cho hoat  dong do theo mot phuwong cach co y nghia, thong qua viéc ap dung
cac nguyen tac quan Iy chat lvong toan dién trong cong viéc. biéu nay co nghia
ban c6 thé dit ra cic hoat dong chu yé&u va tim cach do dwoc chuidn muc cta
minh. Chdng han nhu trong viéc dén hop ding gio, ban dat muc tiéu hoan ‘thanh
100%. Bang cach ditra nhlrng muc tiéu thuc té, ban tu tao cho minh nhiing muc
dich xac dinh ma két qua dat duoc 1a khong thé tranh ci. Hay chia sé voi cac
doéng nghlep muc tiéu ma ban dit ra cho ban than dé ho c6 thé gitp ban dat duoc
nhitng tiéu chudn nay.

A PANH GIA CAC TIEU CHUAN CUA BAN

Nhitng muc tiéu thuc té giup ban ddnh gid diing ndng luc lam viéc cua minh. Vi
du néu ban ddt muc tiéu trd loi dién thoai trong vong ndm tiéng chuéng, ban dé tao cho minh
mét tiéu chudn ma cé thé danh gid dé dang.

NEN VA KHONG NEN
V.Nén danh gia nghiém khac ban than.
Nén biét minh mudén dat dwoc cai gi va tai sao.
Nén chia sé thanh qua da dat duorc.
Nén thira nhin that bai.
X Khong nén tw chic mirng ban than vé nhitng gi ngudi khac da lam.
X bung tir man vé nhitng thanh céng.
X Dirng ba hoa, tw kiéu.
X burng bi lac 161 boi nhitng sw so sanh véi qua khi.




PHAN TiCH SU THANH CONG

Thanh cong ciing c6 thé la ké thu cia ban. Néu cong viéc clia ban dang trai qua nhirng thoi
khic phat dat, bo xa cac déi thu, ban dé co xu huwéng chi mu6n dém tién, ndm nghi va thu gian.
D6 1a khoanh khic ma sw loi 16ng ctia ban than sé xuat hién. Piéu quan trong la ban phan tich
sw thanh cong mot cach ky luong khong kém khi phan tich sw that bai. Liéu ¢ nhlrng diéu kién
ddc biét ndo ndm ngoai tim kiém soat ctia ban da gép phan lam nén thanh cong tuyét voi nay
hay khong" Sau khi da tinh toi nhiing yéu té nay, thuc sy ban da lam t6t dén dau? Liéu co
nhirng diém nao dé ban lam tot hon nita khong? biéu quan trong la ban sé dy dinh lam gi tlep
theo. Muc tiéu la phal str dung thanh cdng hién tai nhw mot budc dém cho nhu'ng thanh cong
trong twong lai. Piéu cin quan tam la nhithg muc tiéu mé&i chir khong phai 1a qua khtt.

DANH GIA HIEU QUA LAM VIEC

. Tang doanh thu
Muc tiéu cua ban la gi? Il len 25%

Ban co d@t.duqc ching " Thue té la doanh
kbhorgt | s6 da tang 32%

-

Liéu ban c6 thé lam ot | Co thé: thi phin
hon thé khang? > 3 giam xuéng
Lol

Lam thé nao dé hién tai b~ Tang thi phan len
ban coé thé lam tot hon? 5%
=

Ké hoach ban dau cua

ban la gi? | Lap trang web
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SO’ DUNG NHU’'NG SO SANH

79. Hay phan tich s6 liéu mot cach cin trong dé ndm ro thuc té.

So sanh cac danh sach nhitng két qua dat duoc la co sé cho ké toan quan ly. Nhung nhiing so
sanh nay co thé khién ban lam 1an. Néu doanh so ban ra co toc do tang trueong giam tir 20%
xudng 5%, thi co thé tang no 1én 15%. Con s6 nay da tang gap 3 1an so véi két qua nam ngoai,
nhung van kém hon so véi 2 nam trudc ddy. Trudc khi dat ra nhirng con s6 muc tiéu cho ngay
hom nay, ban hay kiém tra de dam bao co s& sy so sanh khong bi day Ién qua cao hodc kéo
Xuong qua thap. Dé chinh xac hon, hay so sanh két qua ctia 12 thang vira qua véi khoang thoi
gian 12 thang trwéc d6 vao cubéi moi quy.




PAT TOT1 THANH CONG

Thanh cong phu thudc cha yéu vao kha nang quan ly tot sw nghiép cda ban. Hay tan dung
moi co hdi hay s hd tro tir nhitng nguwdi xung quanh dé gitip ban thing tién.

DANH GIA LAI CAC MUC TIEU PAT RA

80. Hiy dao siu nhitng cdu hoi d€ tim ra ciu trd loi - cd nhitng ciu tra 1oi ré rang nhat ciing
co the khong chinh xac.

Phan tich khdch quan va dé ra 'phuong phdp thuc hién cac muc tiéu la Yéu té thletyeu ddn téi
thanh cong. Nhung tinh hinh co thé thay dot. Ban phdi luén sdn sang dé danh gid lai va diéu
chinh cdc muc tiéu khi cdn thiét. Hdy st dung qud trinh danh gia dé tim ra cdc phwong phdp
nhdm thuc hién cdc hanh dong mang tinh quyét dinh.

PAT CAU HOI

81. Hay nghiém tic ghi nhin nhitng y ki€n ch6ng ddi cho t&i khi chirng minh dwoc 13 ching
sai lam.

82. Huan luyén cho moi nguoi cac phwong phap danh gid hoply.

Khi danh gia cac muc tiéu twong lai, ban hay phan tich ching mét cach cin than. Pirng bao
gior xem bat c diéu gl la duong nhién. N6i mot cach khac, hay ludn dit ra cac cau hoi cho to1i
khi ban thoéa man va tim ra toan bd sw that. Nhitng tir quan trong nhat trong vOn tlr cia ban
phai 1a “Tai sao?”; “Cai gi?”; “Nth thé& nao?”; “Ai?”; “Va khi nao?”. Nhiing cau hoi “Tai sao?” sé
dan tdi nhlrng cau hoi nhu: “Cé thé lam dll’O’C nhung gi?”; “Lam thé nao dé c6 thé thuc hién
nhitng diéu do?”; “Ai sé tién hanh cong viéc nay?”; “Khi nao thi viéc dé dién ra?”. O’ mdi giai
doan sé c6 thém nhiu cau hoi dwoc dat ra va ban dirng bao gior d€ cic ciu tra 101 lo Ittng trong
khong khi.

SO’ DUNG CAC CAU TRA LO1
83. Hay cd tip trung dé€ bat tay vao hanh dong cang sém cang tot.

84. Pat ra thoi han thdo luin nhung hiy linh hoat néu thay thoi han d6 khong thich hop.

Cum tu “té liét vi phan tich” dung dé 4m chi cac congty bo ra nhiéu nam, nhiéu thang nghién
ngam cac bao cao va con sO rac roi dé r6i khong he c6 mot hanh dong nao tlep theo. Sau khi da
quyét dinh vé nhlrng muc tiéu cua minh nhung cam thay khé khan trong viéc thuc hién, ban
hay tu dit cau hoéi: “Tai sao?”. C6 thé nhitng nd luc can thiét cia ban dang bi uc ché, hoac ban
biét rang mot khi bat tay vao thuc hién, thi d6 sé la mot qua trlnh rat kho khan va chua chic
dat dwoc muc tiéu da dé ra. Do_ do, sw so hai mic phai sai lam v&i nhitng hdu qua toi té sé xuat
hién va ngdn tro ban. Hay c6 ging bang moi cach dé dat dwoc mot “diém that bai an toan” sao
cho diéu toi té nhat Xay ra thi tlnh hinh ciing van cé thé chap nhan dwoc. Néu ban da c6 ciu tra
10i cho cac cau héi: “Cai gi?” va “Nhuw thé nao?”, thi hdy ddm bao ban sé thuc hién chiing dé dat
dwoc muc tiéu.

HANH DONG

Khi hanh dong dé dat dwoc muc dich, tirc ban dang dirng trwdc hai sy chon Iya. Mot 1a kién
quyeét di theo con dlrcrng da chon bat ké didu gi xay ra. Hai la hdy xem xét cac két qua va
diéu chinh ké hoach, ké ca nhu‘ng diéu chinh rat 1on khi can thiét, dé tang kha nang thanh
cong. Cach thir nhat d6i khi to ra c6 hiéu qua, nhung xac suat dan tdi tham hoa kha 16m. Cach
thir hai hAm cha rui ro vi bang cach chap nhan rut lui truéc kho khan, ban d3 bé lai muc
tiéu ban dau trong khi dang ra da co thé dat duorc, . Phwong phap ti€p cin tot nhat 1 suw két
hop ca hai sy lya chon trén. Chirng nao muc tiéu van con c6 y nghia, hiy tap trung va n6 luc
dé dat duwoc muc tiéu.

THAY POl PHOONG HUONG A



Ling nghe y kién ctia dong nghlep, ban cé thé tiép thu dwoc mot s6 y kién dé diéu ;g;;‘:",j;;g“f . Ding gy

Thank vién (fng drea ra

chinh cdc buéc hoat dong ctia minh nhdm tdng khd ndng thanh cong s i i i i

K'f): lang nghe 1y quan
nhiing loi diem cua

nhin xét ding nghif
‘ gy

quan trong

TIM KIEM “CO VAN”
85. Hay giir lién hé v&i nhitng nguoi trwedc day da cho ban nhiéu loi khuyén
tot] ]

Chung ta thwong hay nght vé nhitng nguoi c6 dnh hwdng lém dén cudc séng va
sw nghiép ciia minh. Hoc hdéi tir nhitng nguoi dang sé hitu vén kinh nghiémig
phong pht va da dang la mét trong ‘nhitng chia khoa givip ban ndng cao hiéu qua
lam viéc va dat dwoc nhiéu thanh céng.

HOC TAP NGU'O'l KHAC
86. Hay hoc tap tir sach vé va tir nhirng ngwdi quan ly tai gioi.

Cho du nhitng nguoi huwdng dan cta ban c6 thé 1a cha me, gido vién, giang vién dai hoc, ong
chu hay ban than cta ban thi van lu6én c6 mot nguyén tic. Hiéu qua lam viéc cua ban sé du’crc
cai thién dang ké néu ban biét ling nghe va hoc héi tir nhitng con nguoi thong minh dy. Ban c6
thé lwra chon cac hinh mau trong qua khir dé noi theo. Trén thuc t€, rat nhigu nha kinh doanh
thanh dat ngay nay dd hoc hoi cac y twdong tir nhirng doanh nhan 1én & thoi trwoe. Tuy nhién,
ngudn dong vién tw nhlrng nguoi do khong thé thay thé dwoc loi khuyén cua nhing nguoi
dang song, nhitng ngwoi co theé ling nghe cac van dé ciing nhuw hy vong clia ban va tmg phé hop
ly v&i nhitng yéu cau cua tinh hinh.

DPANH GIA TIEU CHUAN NGUOTHUONG DAN V

C6 mét so tiéu chi quan trong ma ban nén sir dung dé chon lwa nhitng cé vdn cho minh. Ho sé la
nhiing nguoi Iang nghe cdc van dé va hy vong cua ban, sau dé duwa ra cdc Iori khuyén gid tri, do dé
sw tin twéng cia ban vao nhitng nguoi nay la van dé séng con.

Tim kiém mét hinkh miu . .
__ Quyér rim boan thanh
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TiM KIEM PONG MINH
87. Hay tim kiém nhirng doi tac, nhitrng ngwoi c6 thé lam gia tang sirc manh ctia ban.

88. Pirng cdm thay x4u ho khi tim ki€ém sw gitip d& cia ngwdi khic trong viéc quan ly.

Lua chon nhirng dong minh tin cdy la buéc quan trong trong qua trinh nang cao hiéu qua
cong viéc cua ban. Nhitng nguoi cho ban loi khuyén khong nhat thiét phal co dia vi ngang bang
hodc cao hon ban. Ho co thé 1a mét tro ly quan trong, mot déng nghiép & vi tri cong tac khac.
biéu quan trong la ho co nhirng kha nang va kién thitc ma ban con thiéu. Trong cong viéc, co
thé ban sé cé nhiéu c6 vian khac nhau hodc chi c6 mot nguoi duy nhat, nhung hdy c6 tim klem
mot dong minh tin cdy nhat ma ban cam thay c6 thé hop tac chit ché va nhitng danh gia cta
nguwoi nay sé duoc ban ton trong.

LUA CHON CO VAN V

Ban cdn phdi hop tdc chdt ché voi nhiing nguoi hiéu ban va hleu nhirng diém yéu ctia ban. Véi
nhitng ngwdi nay ban cé thé yén tam tin tudng vao loi khuyén ciia ho.

“TAN DUNG” CAC ONG CHU



Mot 6ng chu tot sé la mot * ‘cd vdn” tuyét voi, béi nhitng hanh déng va loi khuyén
ctia ho cé thé gitip ban rdt nhiéu trong céng viéc. Ngay ca mét nguwoi ldnh dao c6
ndng lwc, dit khéng cé thoi gian huong dan ban mot cdch ti mi, thi vdn c6 thé i
mang lai cho ban théong tin cdn thiét cung nguon dong vién to lon. Hdy xem xét k’yy K
lwdng nhitng thong tin nay va hoc hdi tir ho nhirng diéu ban cho la htru hiéu nhat.
Phdn I6n nhitng gi ho huéng ddn ban thuong lién quan toi phong cdch va bdn
nang, song chinh nhu'ng diéu twdng nhw chung chung dy se mang toi sw khac
biét. Hdy “tdn dung” 6ng chu khéng chi nhw mgt nguon cung cdp cdc “bai hoc va ;’,f,’,;‘i
cdu chuyén canh tranh” (mot nguoi lam viéc lGu nam cing co thé cung cdp"
nhiing thong tin nay) ma con nhw mot tdm bdng hivu hiéu dé viét Ién dé nhitng y
twdng va tham vong ctiia minh.

THIET LAP QUAN HE

9. C6 gang tao nhiéu mdi quan hé ban beé v&i nhitng ngudi lam & cac cong ty

SULYA CHON A1

khac

Nhleu liic, nguyén nhdn dem téi sw khdc biét gitra thdt bai va thanh céng khéng chi nam é
nhitng gi ban biét ma con phu thudc vao viéc ‘ban quen biét moi nguori. Sé dia chi la mét trong
nhiing céng cu hiru ich nhdt trong s6 nhitng tai san ciia ban, va cé gid tri tdng ddn theo thoi
gian.

LU’U GIT* THONG TIN LIEN LAC
90. Thwong xuyén gap g& ban be, déi tAc ma minh cé quen biét khéng vi muc dich cong viéc.

91. Né&u khong cé thoi gian, hay thay nhitng cudc gip truc ti€p bang cach goi dién thoai hoic
e-mail.

Nhitng nguoi dang tao dung sy nghiép thuwong ghi lai tén cda tat cAd moi nguwoi ma ho da tirng
gdp va cho rang rat hitu ich hodc sé hiru ich trong tuong lai, dong thoi thuong xuyén cap nhat
lai tén, dia chiva s6 dién thoai lién lac ctia nhitng nguwoi do. Ban co thé lwu danh sach nay trong
mot quyen sb hay trong may vi tinh, song hdy nh¢ thao tac sao luu la rat quan trong, boi viéc
that lac s6 dia chi ma khong c6 ban copy c6 thé dem lai nhitng hau qua that dang ti€c. Ban nén
b6 sung tén, noi cong tac va linh viee chuyén mén cia bat ky ngwdi nao ma ban gap gé.

GHI NHO’ CAC MOI QUAN HE
"

Quén mot ngwoi ma ban da tlep xuc tiee 1a da danh mat di gia tri cua nguoi do.
C6 gang nhé tén cla nhwng nguoi moi gdp, 14y tat ca thong tin cua ho va luu gitr J5F . ., @
nhirng thong tin nay lai (tot nhat la & mot chwong trinh quan ly trén may tinh). s i ;3
Thuc hién nhitng viéc ndy mot cach nghiém tic. B&i vi, ban sé khong bao gi¢r biét
duoc khi nao va trong hoan canh nao ban sé gap lai nhfrng con nguwoi nay.

A TIEP XUC LAN PAU

Khi gdp mgt nguoinao do, ban hdy xung ho bang tén cang nhiéu cang tot diéu nay sé gitip ban
nhé dwoc tén cua ho. Xin danh thiép va hoi vé cong viéc ciing nhw noi o cua ho. Nguwoi méi quen
nay cé thé cé nhitng ndng lwe hay cdc méi quan hé ma cé thé gitip ban hocic déng nghiép ctia ban
trong twong lai.

GIT’ MOI QUAN HE
92. Hay c6 gang gitp d& nhirng ngwdi ban khi ho cin dén ban.

93. P6i Xt v&i moi ngwdi trong nhdm nhw anh em moét nha va gil virng méi quan hé dé.

Trong s6 nhiing m01 quan hé tot nhat ma ban c6 duoc, co mot vai mai quan hé duoc gay
dung tai noi 1am viéc, hodc khi ban tham gia lam viéc theo nhém. Nhém lam viéc co thé trong
khudn khé mot phong, hoic giita cac phong va cac bd phan, hoic ciing cé khi bao gdm nhitng



nguoi ngoai cong ty. Ban co thé hoc dwoc rat nhiéu tlr nhig thanh vién trong
nhom, du do la thanh vién hay truong nhém. Cang gan giii voi ho, ban cang c6
thé hoc duoc nhitng wu diém va nhuoc diém cua ho. bé cé thé gdy dung moi
quan hé tot dep va lau bén, hay dat thanh cong cua tap thé 1én trén thanh céng
cua ban bé co6 duoc sw kinh trong clia moi ngwoi trong nhom, hay dé nghi ho
gopy Ve nhiing déng gop cua ban, va thuc hién ngay nhirng gop y mang tinh xa
dwng cia ho. Ping ngai noi thang y kién ctia minh. Cudi ciing, hay thang than phé
binh nhlrng cling khong ha tién 101 khen va gitr quan hé tot v&éi nhirng dong
nghiép ma ban ton trong.

GAN KET CAC THANH VIEN TRONG NHOM A

Charles biét rang nhém ciia anh c6 nhiéu thé manh va cdc anh cé thé cting nhau dat duoc
nhiéu thanh cong hon thé. Su" dung cdc méi quan hé ma anh dd tao dung trong qua trinh kinh
doanh, Charles c6 thé dwa cd nhom chuyén sang Iam viéc & mot céng ty mai. Dieu nay co loi cho
cd nhém ciing nhw céng ty mai, doéng thoi cling c6 danh tiéng ciia Charles nhw la mot nha lanh
dao thanh cong.

VIDU THUCTE

Charles c6 mét khéi ddu rdt tét trong céng viéc khi dugc giao ldnh dgo mgt nhom nhiing nha
lanh dao tré c6 tai ndng. Nhitng nguoi nay hinh thanh mdt nhom lam viéc c6 trinh db chuyén
mon cao, ddc biét la kha ndng phdn tich thong ké nhiing vdn dé phirc tap. Tuy nhién, hé thong
quan ly cua céng ty ho dang thay doi nén tuong lai ctia nhém tré nén bdt é6n. Cdc thanh vién
trong nhom déu mudn roi bé cong ty dé tim cong viéc méi, nhung Charles nhdn ra rang sau
nay anh rdt kho tao dung lai mét nhém lam viéc y tudng nhw vay. Anh thuyet phuc moi ngudi
cuing nhau chuyén sang mot céng ty méi. Ho quyet dinh chuyen sang mot cong ty I6n dang bi
khiung hodng. Charles ddn nhém lam viéc ctia minh téi gdp ngwdi chu moi va ho da thanh
cong trong viéc gitip céng ty thodt khoi sy khung hodng. Sau do, Charles voi hai thanh vién
trong nhom da roi khéi cong ty dé tw thanh Idp mét céng ty khdc nganh kinh doanh voi cong
ty trén. Ho dd gdy dung mét doanh nghiép dang trén da phdt trién va dat nhiéu thanh céng.

NAM LAY VAI TRO LANH DAO

94. Chon thoi diém ddm nhén vai tro 1anh dao va thuc hién mot cdch cwong quyét.

Cang co nhiéu co hdi dé thé hién vai tro ldnh dao ciing nhu ren luyén cdc ky ndng lanh dao, ban
cang dé thanh céng. Hay chu déng va tim kiém moi co hoi dé phdt trién cdc ky ndng ldnh dao clia
bdn than. Kinh nghiém ma ban tich lily dwoc sé rdt cé ich cho twong lai ctia ban.

TiM KIEM CO’ HQI
95. Loi kéo ngwdri Khac lam theo sw chi dao ctia ban|

96. Tlr chdi mot chirc vu khi ban khong cé du cdc phwong tién dé ddm nhiém nd.

Khéng nén ng01 cho cho dén khi dwoc bo nhiém vao vi tri lanh dao. Co hoi thé hién vai tro
lanh dao c6 rat nhiéu, chang han khi ban tham gia vao m6t nhém chuyen trach, hodc khi ban
dwoc chi dinh thuc hlen mdt du 4n dic biét, hodc xuat phat tir viéc ban dé xuat du'(rc mot sang
kién méi, hay bdo vé manh mé& mot quan diém nao d6. Hay ludn sin sang bit tay thuc hién
nhitng gi ma ban da dé xuat.

V CHU PONG

Tao cho minh thdi quen xung phong nhdn vai tro ldnh dao hay dam nhdn thém trdch nhiém -
ban sé cé dworc nhiing kinh nghiém vo gia. Nhitng nguoi do dw hay khéng quan tdm dén diéu do
sé khéng thu duorc gi cd.

BAY TO Y KIEN
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97. Plrng bao gior thay doi y kién chi vi muén hoa hop véi s6 dong.

Khi ban c6 mét sang kién hay, hdy can dam tin vao ban than minh. Vi long tin
d6, ban hay nd lwc hét minh dé ké hoach ctia ban dwoc chap nhan, duoc thyc
hlen va dua toi thanh cong. Bat ky sw chan chir nao cling s€ ngan can sy nghlep
cua ban, cling nhw can tro sw phat trién cua cong ty. Sang kién cuia ban cé thé bi
cip trén tlr chéi. Vi thé dé cé dwoc co hoi thanh cong cao nhit, ban hay than
trong lua chon thoi diém dé xuit sang kién ctia minh, cling nht cin kiém tra
ching ky luéng thong qua phan tich hodc thuong xuyén hoi y kién ctia nhitng
dong nghiép than thiét va dang tin ciy.

TiM KIEM CO' HOI PE GAY DU'NG KY NANG LANH PAO

PHU'O'NG PHAP LANH PAO KY NANG LANH PAO
THAM GIA MOT NHOM CHUYEN TRACH e Cung cap nhitng kinh nghiém quy bau dé diéu hanh nhém va
Nhirng nhém nay thwong dwoc 1ap ra dé gidi quyét mot van dé cuhoan thanh cong viéc ding thoi han.
thé. e Lién quan chat ché tir dau dén cudi ctia cong viéc.
THAM GIA NHOM DU’ AN « Mang lai co hdi hiéu biét vé cac chuyén nganh va chitc ning
by la tAp hop nhitng ca nhan dwoc trang bi nhiéu ki nang khackhac nhau.
nhau dé thyc hién nhirng ké hoach quan trong. e Phat trién toan dién nhirng nang lwc c4 nhan.
DPE NGHI BPUoC BO NHIEM VAO VI TRi CAO HON ¢ Tao co hoi dé c6 mot cai nhin hoan toan méi vé cong viéc.
Puoc bd nhiém vao mot vi tri cao hon thwong dong nghia véie Tao co hdi d€ hiéu dwge mot vai tro méi va trai nghiém qua
viéc 1anh dao nguwoi khac. cac quy trinh cong viéc tir mot géc do khac.
DE XUAT THAY BOI  Moi sang kién cai tién déu mang lai cho ban co hoi dé xuit va
Pé xuat cac bién phap cai tién cach thirc lam viéc cda tirng cadiéu hanh dy an.
nhan hay cta cad nhém. « Két hop sang kién v&i kha nang thuyét phuc.
e Mang dén thach thirc phai dap (rng nhirng muc tiéu cia ban
PHU TRACH MOT BO PHAN than.
Nhén 14y trach nhiém dé dat dwoc loi ich ca nhan. e Mang lai co hoi tot dé thé hién rd nang luc 1anh dao cua ban
than.

o Ap luc ctia hoan canh loai bé cac rao can ddi véi viéc khing
dinh quyén hanh ctia ban than.

e Tang cwong kha nang dwa ra nhitng hanh dong nhanh chéng
va quyét doan.

GAY ANH HUONG DEN NGUOT KHAC

98. Xac dinh r6 quan diém ctia minh, dong thoi hi€u ré quan diém cua doi tac.

Thuyet phuc ngwoi khdac chap nhan quan diém, y kién hay ké hoach hanh dong cua ban Iayeu
to cdn thiét dé dem dén thanh coéng. Ban  khong thé tréng doi ludn diém ciia minh lic nao ciing
virgt troi hon nhirng ngudi khdc trong cdc cudc thdo ludn, dam phdn hay tranh cdi, song ban cé
thé né luc hét minh dé'luén dat dwoc mot théa hiép cé thé chap nhdan duorc.

SU’ KHAC NHAU VE VAN HOA

Nguoi Nhat thuong c6 thoi quen cir mot nhom nhiéu nha dam phan dén cac cudc thwong
thao va trudc moi quyét dinh cuoi cung ho déu trao doéi trong nhom trudec. Ngu'o'l M¥ thi
thich cé luat sw cia minh d1 kém va rit quan tim dén nhitng nghia vu cda hop dong. Nguoi
birc danh gia cao nhirng moi quan hé kinh doanh va ludén ky vong doi tac cling ton trong cac
cam két da giao wérc.

THUYET PHUC NGU’O'I KHAC

biéu kién tién quyet trudc khi tham gia bat ky cudc dam phan nao 1a tw minh phal thuyet
phuc dwoc minh truéc. Hay chudn bi sin nhitng lap luan hop Iy can ct trén thuyec tién va da
duoc kiém tra ki luéng. Thir hai, dwng dé nhitng xtic cdm nay sinh trong lic tranh luan lam ban
mat tw ch, tuy nhirmg cam xUc nay, chang han nhw long nhiét thanh, nhiéu khi rat hitu ich. Ban
can kiém soat tinh hinh dé hwéng cudc dam phan theo chiéu hwéng ma minh mong muén. Néu

XU LY TINH HUONG KHUNG HOANG
Gitr vai tro chu dao trong moi tinh huéng khan cip doi hoi phal
hanh dong.




doi tac tré nén mat binh tinh, hay tim cach xoa diu ho. Khong bao gio cho phép minh truot
khéi muc tiéu da dé ra, nhung cling san sang chidp nhan mot sé thay doi khi can thiét. Trén het

hay tim cach 1am cho moi nguoi tin rang nhitng quyét dinh hay sw Iwa chon ctia ban ciing 1a cda
ho.

PAM PHAN PFE GIANH CHIEN THANG

Ludn budc vao dam phan voi y niém rd rang la dat duoc két qua toi uu, két qua mong muon,
va két qua tdi thidu cé thé chap nhan duoc. Poi khi ban sé thay ba phwcyng an nay co sy thay
doi trong sudt qua trinh dam phan, nhat 1a trong nhlrng cudc dam phan kéo dai. Néu ban c6 thé
khién phia doi tac néu 1én dé xuat ctia ho trwdc thi rat hitu ich. Nhu thé, ban du'ng tredc mot
Iwa chon rd rang vé viéc chap thuan chung hay tlep tuc yéu cau thém. Néu ban “ha bai” trudrc,
du'ng tw ha thap dé xuat cia minh xubéng mirc ma ban nghi bén kia sé& chap nhan. Dirng bao gio
no6i "khong" thay ngwoi khac. Ho sé tu ndi diéu dé ngay khi can thiét.

NHU’NG PIEM CAN GHINHO
e Ban cin san sang thay doi chién thuat cia minh dé c6 thé dat dwoc thda thuan.
e Cin xem phia bén kia la déi tac chi khong phai la doi thu.

e Dirng néi hay lam diéu gi ciu tha - bdi vi c6 thé ban mudn ti€p tuc thda thudn véi phia bén
kia.
e Chuin bi san cac phuong an dy phong va dua 1én ban dam phan khi can thiét.

THAM GIA CAC LOAI PAM PHAN KHAC NHAU

LOAI PAM PHAN PHUONG PHAP XU’ LY

e Tim cach c6 dwoc su tin nhiém ctia ca hai bén tranh chip.

« Bit dau bang nhirng van dé ma ca hai bén déu nhit tri.

o Khong dé tién trinh thwong lwong tré nén cing thang hay to tiéng.

e Ludn dé cip day da cac van dé can thiét trong cac 1an giao dich qua

GIAI QUYET TRANH CAP
Gap mat truec tiép dé giai quyét.

, N R thu.
TRO THANH DOI TAC . PR A s an a4 A o
Thiét 14p méi quan hé lam 3n. ;u(ril}; dung dén cac thda thuan phap ly day du nhw bién phap cudi

e Dwra ra céc diéu khodn rut lui cho c4 hai phia trén co s& cong bang.
e Tranh d6én cho phia bén kia qua nhiéu cam két & mirc cao.

o Can dé phong nhitng cam bay vo tinh hay 6 y.

 Dam bao rang ca hai bén déu dam phén c6 thién chi.

THOA THUAN HOP PONG
Chinh thitc héa cac quan hé thwong mai.

DAM PHAN GIA CA o Néu ban c6 loi thé thi ciing dirng nén qué lam dung.

Thuc hién cac cudc giao dich mot Ian, khong chidp nhane C8 gang dwa ra mirc gia cao nhit ma ddi tac c6 thé chap nhan duorc.
thanh toan tirng phan. * D€ cho ca hai bén cung c6 loi.

THOA THUAN CA NHAN ¢ Chuan bi san nhitng phwrong an mong muon trwdc budi gap mat.

 Doi hdi su so sanh v&i cac nhan vién khac va cong ty khac.
« San sang lang nghe nhitg yéu ciu hop ly.
e B6 qua nhitng hiém khich hay ngo vuce ¢6 hiru.

Thoéa thuin vé viéc khen thwdng nhan vién.

THUONG LUQNG VO'1 TAP THE e Lip trwong kién dinh nhwng ciing cin thong cdm va c6 thién chi
Gap dai dién nguoi lao dong dé€ thoa thuin vé lwong bongthda hiép.
va cac van dé khac. e Hay nhé rang nguwoi lao dong it khi diu tranh cho nhitng van dé

khéng lién quan dén lwvong.

CHAP NHAN SU’ THOA HIEP

99. Yéu cau gidi lao néu cudc thwong thuyét tré nén gay can va cdc bén déu mat binh tinh.

Néu dé xuit cia hai bén qua khac nhau, hay huong dén nhitng linh vyc khac ma ban c6 thé
chap nhan, trén co s¢ d6 co gang dat duoc thoa thudn trwdce khi tro lai van dé chinh, hoic gitr
né nhw Ia mot loi the dé mac ca véi doi tac. Tranh tw tuong mudén danh bai phia bén kia. Két
cuc tot nhat 1a khi ca hai bén déu hai long véi két qua dat duoc béi doi véi moi bén, dé 1a két
qua c6 loi nhit va t6t nhat ma ho cé thé gianh dwoc. Hay cd gang lam dwoc diéu do.



LEN SAN KE HOACH
100. Lén ké hoach dat dwoc nhiéu hon nhitng gi minh mong doi- ¢6 thé ban lai dat dwoc diéu
do|

Nhiing nguoi vach sdn ké hoach cho sw nghiép clia minh thuong vuot troi hon nhitng nguoi
phé mac cho sé phan Piéu nay c6 thé lién quan dén viéc thay doi ché lam hay tach ra dé xay
dwng sw nghiép cho riéng minh.

HUONG PEN TUO'NG LAI

Khi suy nghi dén twong lai, moi ngwdi, trng ca nhan cling nhw ca cong ty déu
hwong toi nhirng thanh qua cao hon so véi hién tai. 12 thang thuong 1a khoangQt e
thoi gian tham chiéu dé€ thyc hién mot muc tiéu nao dé. Véi mot ké hoach hanh Jraeset==
dong chi tiét cho 12 thang t&i, ban cé thé tap trung tam tri vao nhlrng gl ma -@;ﬁ&&%ﬁﬁ%ﬁc

binj

minh muon dat duoc. Ban ciing co nhitng can cr dé dwa ra cac quyet dinh t1ep I gdotd
theo bang cach thir dit cau héi: “Liéu nhitng quyét dinh nay c6 giup minh dat téi mabm%“;;

muc tiéu vao cudi nim hay khéng?” Néu khong, ban nén suy xét lai. 'I?S_ngw:;ib_’tm
A LIET KE NHO’'NG MUC TIEU CUA BAN

IGNE:
o Ty hanh huyen 52 VOB
Jifc Ung Qng thong 2

Mét thoi quen tét la hang ndm ban nén viét ra nhitng muc tiéu cua bdn than |2
trong 12 thdng toi. Viéc nay sé thiic ddy ban nghi dén nhitng muc dich thuc téva
khd ndng ctia minh.

THAY POI CONG VIEC

101. Néu ban bé 1& mot muc tiéu trong sw nghiép, thi hdy dit ra muc tiéu mai va bat dau
ngay.

Nhiing budc di quan trong nhit trong sw ' nghiép cua ban thuong lién quan dén vin dé thay
dobi cho lam, chuyén sang nuwdc khac sinh séng. Co nhitng thoi diém viéc chuyén chd 1am dwoc
xem la nguy co tiém 4n, song dén thoi diém khac né lai dwoc nhin nhan nhw 13 mét diéu hitu
ich. Suw thay doi thwong lién quan dén viéc tang thu nhap. Tuy ngay nay diéu nay van rit quan
trong, nhung do khong phai ly do duy nhat. Niém mong mudn va nhitng thach thirc ma cong
viéc mang lai sé c6 y nghia rat lon cho ban. Tuy nhién, truéc khi quyet dinh chuyén sang mét
cong ty khac, ban hay nghién ctru ki lwéng ban chat va trién vong cia cong ty dé.

NHAM TO'1 VI TRi CAO NHAT

CAU HOI DANH CHO BAN

? Dén ltic ban bit dau nghi dén viéc chuyén sang mot cong viec moi chua?

? Vi tri Iy twdng ndo mang lai nhitng kinh nghiém quy bau hon va thir thach 16n hon cho
ban?

? Trén thuc té&, c6 Iy do nao c6 thé giai thich tai sao ban khong dat to1 vi tri cao nhat khéng?
? Ban c6 the lam bt ky dleu gi dé loai bd tré ngai va dat téi vi tri cao hon khong?

? Ban mudn dat t&i vi tri ndo trong khoang thoi gian 5 ndm téi ké tir bay gicr khong?

? Phai hoan thanh nhitng viéc gi dé dat dwoc nhitng muc tiéu d6?

binh cao cua cong viéc quan ly la vi tri cao nhat trén hé thong thir bac: Tong giam doc diéu
hanh ctia mét tap doan lom. Hlen nhién chi c6 mot s it nguoi moi co the dat toi dinh cao nay,
nhung nhwng nha quan ly ludn c6 tham vong muon minh Ia mot trong s6 it ngudi d6 va thuong
chuln bi dé vuon téi vi tri dé. Céng viéc luén tao cho ban nhu'ng co héi khac nhau dé dam
duong trach nhiém va thé hién kha nang diéu hanh, din dit mot to chitc hwong toi muc tiéu
ma ban da dat ra. Trén tit ca, ban cin hoc hoéi nhirng ky nang quan ly con nguoi, Luyén tap
cach thu hat moi nguoi cung lam viéc v&i ban hodc cho ban sé dem lai hiéu qua rat 1on trong
qua trinh phat trién su nghiép cua ban. Bién nhu‘ng k§ nang do thanh s tw tin va tam nhin -
mot sw nhan thitc rd rang vé twong lai ma ban mudn dat téi - va mot co hoi tét dé ban bwdc 1én
dinh cao danh vong.




TRO NEN POCLAP o
Poi khi viéc cit gidm nhan sw khlen ban phai tir bo cong viéc ¢ cac tap i;;;:’fj. '
16n va bat dau su nghiép ddc 1ap ctia minh. Nhitng t6 chitc thu hep quy mojg
hoat dong hodc chuyen sang kinh doanh trén mang thuong cat giam nhan sy
va thué cac nha diéu hanh, chuyén gia cli cia minh duéi dang cong tac vien. {E
Trong cac trwong hop khac moi nguoi rod bé cong viéc hién tai dé tim kiémP
cac co hoi kinh doanh méi va co thé ho da nhan ra cac co hoi nay trong qua =Y
trinh 1am viéc & cong ty ct. Trur khi ban cho rang nhitng ky nang can thiét dé
dat duoc thanh cong trong kinh doanh doc 1ap la hoan toan khac, dong tho
cudc séng ctia minh sé bot thoa1 mai hon, don doc va kém chic chin hon kh _
vuot ra ngoai sw bao boc ctia cong ty, con khéng nén danh mot cho trong. tam§
tri cia ban dé 4p u nhlrng y twdng tach ra bén ngoai va doc 1ap vwron 1én dé xay
dung sw nghiép riéng cho ban than.

ATAO DUNG CONG VIEC KINH DOANH CHO RIENG MINH
Tro thanh éng chii ctia chinh minh c6 thé rdt ly thi va mang lai nhiéu thir thdch. Véi sw phat
trién ciia thw dién tir va mang Internet, ngay cang cé nhiéu ngui lwa chon xu hwéng lam viéc
tai nha.

PANH GIA NANG LUC BAN THAN

Caclwa chon

1. Khong bao gi¢

2. Thinh thoang

3. Thwdong xuyén

4. Lu6n ludn

NG lyc vuron tGi sw xudt sdc viva la thdch thic, vira la co hoi phdn ddu cho cd doi nguoi. Nhitng
cdu trdc nghiém dudi ddy sé giup ban danh gia nhitng wu diém va nhwoc dlem cua bdn thdn,
dong thoi cho biét ‘nhiing gi ban cdn no luc hon nita dé hoan thanh céng viéc cua minh tot hon.
Néu cdu trd loi cia ban la "khong bao gio’, hdy ddnh ddu vao 6 s0 1; néu la "ludn luén”, hdy
danh ddu vao 6 s6 4... Cong sé diém ctia ban laz va tham khdo muc Phan tich sau dé biét du"o'c ket
qua Ban hay trd Ioi mot cdch trung thuc, b&i ddy chinh la bwéc khéi ddu tét dep dé hudng téi
viéc cdi thién ndng lwc bdn than.

1. T6i thwong danh gida nang luc ban than va hiéu qua van dung ching mét cach cé phwong
phap.

2. T6i dat ra nhirng ké hoach dai han cho céng viéc va xem xét lai nhitng k& hoach nay khi
can thlet

3. To6i xtr Iy cong viéc thuwdng xuyén ciling nhw cong viéc mdi bang sw tw tin vao ning lwc cia
minh.

4. TO1 xem xét can trong cac co hdi ma khong lo ngai nhirng rii ro kem theo.

5. Tdi str dung nang luc tinh than dé vach ra nhitng ké hoach thang tién.

6. Toi c6 duoc toan bo sw hop tacva dong gop can thiét tw nhirng dong nghiép.

7. Toitap the duc hang ngay dé duy tri stec khoe va gitt can nang ¢ mirc Iy twdng.

8. T6i dn ngu tot va chu y tranh lam viéc qua do.

9. Tbi dat muc tiéu hwéng téi sw xuat sic va nd luc cai thién nhiing mat con yeu

10. Toi phan d4u gianh chién thang bang cach iam viéc hét strc minh trong cac cudc canh
tranh trén cac linh vyc quan trong.

11. T6i danh thoi gian d€ nam virng cac kién thirc cling nhw tham gia cac khéa dao tao méi,
hitu ich.

12.T6i ap dung cac ky nang to chirc suy nghi dé giup tw duy hiéu qua hon.

13. T6i nho lai moi thtr can nho mot cach de dang ma khong gap kho khan gi.

14. T6i luyén tap dé cai thién t6c d6 doc ma van hiéu duoc nghia.



15. T6i tham khao nhiingy kién ciia moi nguoi xung quanh dé nang cao kj nang noi, viét cua
minh va hanh dong theo moi loi khuyen ding dan cua ho.

16. Toi thich dwoc dién thuyet va chao dén moi co hdi khi dwoc ding trudec cilr toa.

17. T6i tim kiém y twdng mai tir ngwdi khac va tim cach tu phat trién nhing v twéng méi
cua riéng minh.

18. Toi quan ly thoi gian mot cach c6 hé thong va cd gang khong dé xay ra bat ky sw lang phi
nao.

19. T6i dang ap dung nhitng bién phap thiét thwc dé cai thién hiéu qua cong viéc ca nhan.

20. Toi da 1ap ra danh sach cong viéc theo thtr tw wu tién va td chirc cong viéc theo sw sap
x€p do.

21. T6i van dung kha nang sé hoc va cac bi quyet tai chinh vao hoat dong ctia minh.

22.T6i hanh dong dé d6i mat vdi cac van dé tiéu cuc nhw tam trang lo Iang, cdm thiy c6 16i
va stress qua mtrc.

23. T6i tim cach thu gidn va str dung chung mot cach c6 hiéu qua.

24.To6i xem thanh cong nhw mot buéc dém dé tién xa hon va dat dwoc thanh céng 16n hon.
25. Toi chu trong dén viéc phan tich van dé mot cach thiu ddo nhung ciing hanh dong mot
cach cvong quyeét.

26. TOi tim dén nhirng cd van gidu kinh nghiém dé gidp gidi quyét nhitng vin dé ca nhan
cling nhu trong kinh doanh.

27.T0i duy trl danh sach nhirng déi tac cé ich va tin dung né nhw mot cong cu cha yeu
28.Toi ty nguyén nhan lay cac co hoi lam trwdng nhém cho bat ky mot nhom 1am viéc ndo.
29. T6i van dung cac kj nang da dwoc chirng minh va chuan bi cin than truéc bat ky mot
budi dam phan nao.

30 TOi duy trl giao ti€p hiéu qua v4i nhan vién bang cach st dung tit ca cic phwong tién
truyen thong co san.

31 T6i ghi ra cac tham vong cua minh va ki€ém tra tién trinh thwc hién ching.

32 Toi co gang loai bé bat ky tré ngai nao trén con dwdong tién téi swhoan thién.

PHAN TICH

Ban di hoan thanh xong viéc tw ddnh gia ban thin, hay cong s6 diém lai va ki€ém tra kha nang
clia ban bang nhitng thang diém dudi day:

32 - 63: Sw hoan thién van con cach ban rat xa. Hay bo qua nhiing ly do bao chita va doi mat
vO1inhing thuc tai trong moi treong lJam viéc ctia ban. Ban co thé 1am t6t hon. Van dé duy nhit
13 ban mat di y chi phan diu. Hay tim lai ¥ chi va sw cai thién sé& dén véi ban.

64 - 95: Ban da tién mot budc kha dai trén con dwong hwéng téi sw khai thac hét kha nang
ctiia ban than.

96 - 128: Nang luc lam viéc ctia ban rat t6t va dat hiéu qua cao. Ngoai ra, ban con c6 kha
nang ti€n téi sw hoan thién. Ban ndm rat rd nhitng dong lwc gitup ban lam viéc t6t, vi vay hay
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