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CUON SACH NAY
DANH CHO Al?

an c6 dang & trong tinh trang lac nao ciing
héi hd ca ngay nhung cudi cung két qua lai
ching dugc bao nhi¢u? Ban cdm thdy chodng
ngop, kh()ng tai nao tim ra mét viéc quan trong nhit
dé tap trung? Ban tin vao ldm tudng ring ban phai

lam viéc chim chi hon nita thi méi thanh cong?

Su thit 14, lam nhi€u hon chua chic dala gidi phép.
Ning sudt s& vo nghia néu thi¢u ving di mét chién
luge thyc sy hiéu qua. Day chinh 1a ly do tai sao ban
cin “bi 4m anh” boi tu duy chién luge. Gidng nhu
trong ¢& vua, néu mudn chién thing, ban phai tinh
todn trude vai nude di. Trong cudc choi ning sudt,
ban cdn rén luyén khd ning suy nghi xa hon, tinh
todn theo ting thing, ting nim, tham chi la hang
thap ky. Tu duy chién luge dung din sé giap ban tiét
ki¢m thoi gian dang ké va dat dugce nhi€u muc tiéu

hon so véi cach lam thong thuong.
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HIEU SUAT DINH CAO
K& hoach 7 ngay chinh phuc moi muc tiéu

Noi cach khic, ban cin phat trién tht ma t6i goi la
“chién lugc v€ ning sudt”. M6i budc di ctia ban déu
phéi mang lai tac dong. Va ban cin lién tyc tim ki¢m
“nude co then chét” — bude ngodt quan trong co thé
dua ban dén thanh cong vugt bac va cdi thién cudc
s6ng dang ké.

Viy, ban ¢c6 mudn tim hiéu thém vé chién lugc vé

ning suit khong?

* Cu6n sich nay danh cho ban néu ban:
Lu6n ban ron nhung lai khong dat dugce két
qud mong mudn.

* Cam théy choiang nggp, khong biét nén tip
trung vao dau d€ dat dugc muyc tiéu.

* 'Thiéu r6 rang vé€ muc tiéu ctia ban than.

* Hoc hoi nhi€u nhung khong thyc hi¢n da
hanh dong cu thé.

Néu b4t ky di€u nao & trén nghe quen thudc va

ban muén tim hiéu ciach tré thinh mot nha chién

lugc hiéu qud, hay doc tiép!
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HIEU SUAT DINH CAO
K& hoach 7 ngay chinh phuc moi muc tiéu

hu chung ta da dé¢ cip trudc day, chi chim
chim vao ning sudt d€ r6i lam nhiing viéc
khong dung hudng thi ciing ching co ich
loi gi. Thay vao do, ban cin thyc hanh tinh hi¢u qué
- nghia 12 tdp trung thoi gian va cong stic vao nhiing
nhiém vu thyc sy mang lai tién trién. Hém nay, ching

ta s& cung kham pha cach dé€ dat dugc diéu do.
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NGAY 4
LAP KE HOACH CHIEN LUGC CHO
NGAY CUA BAN

"Nang cao nang sudt hiéu qua -
Lam it viéc nhung xudt sac, thay vi lam nhiéu
viéc binh thudng!

— LAURIF BUCHANAN, LIFE COACH VA TAC GIA SACH.

Bay gio, khi ban di c6 cdi nhin r6 rang hon vé
nhiing di€u minh muén dat dugc trong nim nay va
90 ngay t6i, viéc t6i vu héa ngay lam viéc tré nén
dé& dang hon.

Theo nguyén tic chung, hiéu qua ctia ban hom
nay cang cao, cang dua ban dén gin hon véi muc tiéu
ngay mai thi ning sudt ctia ban cang ting. Diéu nay

hoan toan hgp ly, phii khong?

Hoém nay, chung ta hay cung khdm pha lam thé

nao d€ c6 chién luge hon trong sudt ngay lam viéc.
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Bi quyét ndm & viéc lién tyc nhdc nhd ban than ring

ban cidn “lam dung viéc” thay vi “lam viéc dung cach”.

Lam dung viéc nghia la tip trung vao nhiing nhi¢m
vu then chét ma ban biét s& giup minh dat dugc muc
titu dai han. Nhing nhiém vy nay thuong la nhing
thach thic nhit. Chung thim chi co thé khién ban
hoi e ngai. Chung c6 thé doi hoi rdt nhi€u ning lugng
tinh than hodc c6 thé 1a nhing viéc khong may tha vi,
nhung chién lugc vé€ ning suit doi hoi ban phai hoan
thanh chiang cho dén khi - hodc trit khi - ban c6 thé

tiy thac hodc chuyén giao chung mot cach hi¢u qua.

Thyc t¢, ching ta thuong biét minh cin phdi lam

gi, nhung lai hay thit bai trong viéc thyc hién. Vi du:
* Nha vin biét ho nén danh nhiéu thoi gian viét
lach thay vi twong téc voi doc gia trén mang xa

hoi qué nhiéu.
* Nhan vién ban hang biét ho nén tdp trung tim
kiém khach hang tiém ning thay vi chinh sira

bai thuyét trinh PowerPoint l4n thu n.

* Hui4n luyén vién ddy tham vong biét ho nén
hu4n luyén nhiéu ngusi hon thay vi doc thém
mot cudn sich vé€ hudn luyén nita (mic du diéu

do co6 thé cin thiét & mdt miic d6 nhat dinh).
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THIBAUT MEURISSE

Nguoi tao lap chién luge sé thyc hién dung viée,
trong khi nguoi trung binh chi chim chim lam viéc
dung cich. Do d6, ban cin suy nghi ky. Xéc dinh cic

nhiém vy then chét ctia minh va tdp trung vao chung.

1.A Phuong phap 7 budc dé tiép can nhiém vu mot

cach hiéu qua

Muén gidi quyét bat ky nhiém vu nao hi¢u qud, t6i

khuyén ban nén ap dung Phuong phip 7 budc dugc
phéc thio dusi day.

Buéc 1. Xdc dinh nhiém vy vu tién

Truée khi bdt dau bat ca diéu gi, hay ty héi minh

nhing ciu hoi sau:

e Néu chi hoan thanh dugc mét viéc trong
ngay hom nay, nhi¢ém vu nao sé mang lai tic
dong lon nhat?

e Nhiém vu nay co giap toi tién gdn hon dén
muc tiéu chinh khong?

e Liéu tdi c6 thyc sy cdn phai lam viéc nay ngay

bay gio, hay co thé lui lai sau?

Ban cin rén luyén ban than dé€ suy nghi theo hudng
uu tién va luon huéng dén buc tranh toan canh. Mét

di dinh huéng va quén di chién lugce tng thé la cich
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nhanh nhét dé€ lang phi thoi gian vao nhiing viéc

khong quan trong.

BudGc 2. Dédnh gid tinh chinh ddng ctia nhiém vu

Dé dim bio nhiém vu la diéu thuc sy cin thiét,

hay ty héi minh nhing ciu hoi sau:
* Li¢u t0i co thyc sy cdn phéi thyc hién nhi¢m
vu nay khong?
* By gio co phdi la thoi di€ém t5t nhit khong?
Chuyén gi s& xdy ra néu toi tri hoan n6 mot

tudn? Mot thang? Vinh vién?

e Toi c6 dang thyc hi¢n nhiém vy nay vi cdn
thiét hay chi don gian vi n6 khién t6i cdm thdy
thoai mai? Liéu t6i c6 dang dung nhi¢m vy nay
nhu mot cich d€ trén tranh viéc thuc su cin
phai lam khong?

Khong c6 gi kém hiéu qud hon viéc thyc hién mot
viéc ma ngay ti ddu ban khong cin phai lam. Trd
16i cac ciu hoi trén c6 thé giap ban tranh mic phai
sai 1am do.

Buéc 3. Xdc dinh r6 rang nhiém vu

NF YMATE | 50



THIBAUT MEURISSE

Trusc khi bit tay vao bdt ky nhiém vu nao, hay
chic chin ban hiéu chinh xac yéu cdu cong viéc. D€
lam dugc diéu do, hay ty hdi minh:

e Cin phai lam gi ¢ day?

e Muyc tiéu la gi?

e Thanh ph4m cuéi cung trong nhu thé nao?

Ban cin cy thé. Bing cach bi¢t chinh xdc d4u ra
cin dat dugc, ban co thé t6i vu hoa cich ti€p can va
gidi quyét cac nhiém vy hiéu qua hon.

Buéc 4. Uy thic nhiém vu - quyét dinh
ai nén lam

Ban c6 nhiing diém manh, nhung ciing ¢6 nhiing
di€m yéu. B4t ci khi nao c6 thé, hay ¢§ ging ty thic
bit ky nhiém vu nao ma ngusi khac c6 thé hoan thanh
t6t hon, nhanh hon hoic tiét kiém hon ban. D€ [am
dugc diu do, hay ty hoi minh nhiing ciu héi sau:

* Nhi¢m vy nay c6 ding d€ toi danh thoi

gian khong?

* Litu c6 nguoi khic co thé lam 5t hon
minh khong? Néu cd, licu minh c6 thé nho
giap d& khong?

* Diéu gi s& xdy ra néu t6i don gién la loai bé

hodc tri hoin nhi¢m vy nay?
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HIEU SUAT DINH CAO
K& hoach 7 ngay chinh phuc moi muc tiéu

e Liéu toi co thich thyc hién nhiém vy nay

khong? N6 c6 tao dong luc cho toi khong?

Dan ddn, ban cin hinh thanh thoi quen ay théc
moi tht minh khong gioi va chi tdp trung vao nhing
nhiém vy c6 gid tri cao ma ban thyc sy xudt sic. Thoi
gian clia ban quy hon tién bac. Vi vay, hay hoc cich
dung tién dé€ tiét kiem thoi gian.

Buéc 5. Tim cdch thyc hién hiéu quéa nhat

Nhu Abraham Lincoln da titng noi, “Hay cho to6i
sdu gio d€ chit mot cai ciy va toi sé danh bén gio dau
tién d€ mai sic chiéc riu.”

Chi cin danh vai phat d€ suy nghi vé€ cach 5t
nhét d€ ti€p cdn nhiém vu co thé giap ban ti€t kiém
rit nhiéu thoi gian trong twong lai. Hay ty héi minh

nhiing ciu hoi sau:

e Toi co thé stt dung cong cu nio, nho ai giup do
hodc dung phuong phap niao d€ hoan thanh
nhiém vy nay mét cich hiéu qua va nhanh
chong nhét co thé?

e Toi c6 thé hoc nhitng ky ning gi d€ gitup minh
hoan thanh nhi¢ém vu nay nhanh hon trong
tuong lai?

Vi dy, ban dugc giao nhiém vu tao mot bai thuyét

trinh tai cong ty. Thay vi bit ddu tir ddu, tai sao khong
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téi st dung hodc chinh sta tai liéu t mot bai thuyét
trinh trude d6? Ludn hudng dén viéc tin dung cac
mau, phuong phéap hoic kién thirc sin c6. Hay thong
minh lén! Ban khong muén phai “phat minh lai cii

banh xe”, phai khong?

Tom lai, trudc khi bit tay vao bt ky nhiém vu
nao, hay danh vai phut d€ tim ra cach ti€p cin 5t
nhét. Chi riéng thoi quen nay da giap ban tiét kieém

rdt nhiéu thoi gian va cong stic trong tuong lai.
Buéc 6. Nhém céc nhiém vu twong tu

Mot s6 nhiém vu c6 thé két hgp voi cac nhiem vu
khac doi hoi cung loai né lyc hodc chudn bi. Vi du,
nhiéu YouTuber quay video theo hinh thic la danh
riéng mot ngdy trong tudn hodc thim chi ci thang dé
quay hang loat cac video thay vi quay tiing video méi
ngay. Di€u nay giup gidm thoi gian thiét l4p va ting
hi¢u qué ding ké. Hay ty hoi:

* Litu t6i c6 thé nhom nhitm vy nay véi

cic nhiém vu tuwong ty khic d€ ting ning
sudt khong?

Buéc 7. Ty dong héa nhiém vu

Cudi cung, ban nén tim cach ty dong héa nhiem
vu ctia minh, dic biét néu dé la mét nhiem vy lip di

lap lai. Hay ty hoi:
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* Liéu tdi c6 thé tao miu d€ tdi st dung moéi khi
t6i thyc hién nhiém vy nay hodc cic nhiém vu
twong ty khong? (Vi dy, ban c6 thé thiét ke
miu cho cdc email, bai thuyét trinh hodc tai

liéu cu thé ma ban cin tao nhiéu l4n.)

e Liéu t6i c6 thé tao danh sach ki€ém tra khong?
(Danh sach ki€m tra cung cdp cho ban cic
buéc cu thé cin thyc hién, giap ban gidm thiéu
kha ning quén mdt budc hodc bi sao nhing.)

Thyc hanh Phuong phdp 7 budc nay thuong

xuyén cho dén khi n6 tré thanh théi quen, ban s& co
thé stt dung thoi gian ctia minh mét cach chién luge

hon nhiéu.
CAC BUGC HANH BONG

* In ra ban Phuong phap 7 budc dugc bao gom
trong huéng dan hanh dong cta ban.

* Thyc hanh ting budc ctia phuong phép voi it
nh4t mot nhiém vy trong ngay hom nay.

* Tiép tuc luyén tdp Phuong phiap 7 budc véi
nhiéu nhiém vu khic nhau cho dén khi ban

hoan toan ghi nhé va 4p dung thanh thao.

2. Khung “Giam doc diéu hanh (CE0)/Giam doc van
hanh (CO0)/Nhan vién":
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