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Loi gioi thieu
“Dé duoc trong dung va dai ngd” 1a quyén sach thit sw cin thiét cho nhitng ai mudén kiém soat

hoan toan sw nghiép cia minh.. Quyén sich sé cung cip cho ban mot s6 ky nang thiét thwc ma

ban c6 thé 4p dung ngay vao thuc té dé dat dwoc thanh cong va thang tién nhanh hon.

Nhitng nguyén tic va ky nang nay da dwoc dic két tir kinh nghiém lam viéc hon ba mwoi nim
cda téi & moi vi tri moi cap bac. Toi bat dau ki€m sdng bang cong viéc rira chén bat va sau do
la mot chan chay viéc vat trong mot toa nha van phong. Sau d6, tién thém mot bwéc lam nhan
vién ban hang, nhin vién quan ly va giam ddc diéu hanh. Téi da lam qua hon hai mwoi cong
viéc khac nhau thudc nhiéu linh vuc va & nhiéu quoc gia khac nhau, dic két dwgc nhirng

nguyén tac nay doi hdi cd mot qua trinh no lwc 1am viéc 1au dai ctia ¢4 nhan toi.

Thong qua cong viéc cia minh, to6i thwong xuyén quan sat moi nguwdi xung quanh va thwong
hay tw héi: “Tai sao ngudi nay lai thanh cong hon nguwdi khac?" Pac biét 13, tai sao c6 nhitng
nguoi duwoc tra lwong cao hon va thang tién nhanh hon ngwoi khac? Va quyén sach nay ciing la

ciu tra loi ma t6i danh cho chinh nhitng thic mac 4y cia minh.

O nhiéu vi tri 1am viéc khac nhau, t6i di tuyén dung, huin luyén, dao tao, quyét dinh thing
chirc, va sa thai khong biét bao nhiéu ngwdi, tir cAp nhin vién cho t&i cap chd tich cong ty. T6i
da thiét ké va td chirc nhitng bu6i hdi thao cho hang ngan nguwdi nudi tham vong tién xa hon va

nhanh hon trong sw nghiép cia minh.

Trong nhitng chwong trinh huan luyén vé kha nang tién b ca nhan, t6i da lam viéc véi nhirng
nha quan ly doanh nhin thanh dat dé gitup ho hoach dinh chién lwgc va nhan thirc lai ban than

dé c6 thé hanh dong hiéu qua hon, tir d6 ho cé thé nang thu nhip 1én mirc cao nhat.

Bat ké nghé nghiép cia ban 1a gi, ban déu c6 thé 4p dung nhitng nguyén tic va ki ning nay. Va
két qua chic chin 1a ban sé nhan dwoc mirc lwong cao hon gdp hai, gdp ndm hay mwdi 1an so
vGi mitc lwong hién tai. Nhung phai nhé rang két qua hoan toan phu thudc vao su quyét tim

hanh dong dé phat huy hét tiém nang cua ban trong cong viéc.

Ban 1a nguwoi chiu trach nhiém, 1a nguwoi quyét dinh sw nghiép ctia minh. Ban tw do dinh doat
moi chuyén xay ra dén v&i minh, dac biét 1a nhitng chuyén trong twong lai lau dai. Trach nhiém
chinh cua ban la lam tang ROE (Return On Energy) - loi nhuan thu dwoc tir nang luc bo ra. Ban
hay hwdng téi muc tiéu thu dwoc lgi nhudn cao nhat tir sw dau tw cdng sikc cda ban vao cong

Viéc.



Thong thwong nguwdi ta phai mat rat nhiéu nam dé c6 thé dat dwoc thanh cong 16m trong cong
viéc. Nhung van c6 trweong hop ngoai 1é chi mat khoang vai nim. Ban hoan toan cé thé lam
duwoc diéu do. Hay tin rang ban c6 ning luc dé€ dat dwoc nhitng “ky tich", bdi 1é trong ban dang
tiém 4n rat nhiéu kha ndng ma chiac chin ban chwa bao gior stt dung dén. Nhiém vu cda ban chi
1a kham pha nhitng ning lwc dic biét cia minh va st dung né dé dat dwoc nhirng thanh qua tot

nhit cho cudc song ca nhin va sw nghiép.

Muc dich duy nhit cia quyén sach nay 1a giup ban dat dwoc thanh céng trong suw nghiép. Moi
mot y twdng, mot phwong phdp, mét chién lwoc hay mot ky niang dwoc trinh bay trong quyén
sach nay déu da dwoc thir nghiém va chirng minh qua nhitng trai nghiém thuc tién va thi
thach gat gao. Rat nhiéu ngudi thwe hién nhitng nguyén tic nay va da nhanh chéng dat duoc

nhitng thanh qua cao trong cong viéc.

Viéc van dung thwong xuyén 21 1oi khuyén trong quyén sach nay sé gidp ban tiét kiém dwoc

nhiéu ndm lam viéc miét mai ma van dat dwoc mot mirc thu nhip va thanh cong tuwong dwong.

Khéng c6 gi¢i han ndo cho nhitng gi ban c6 thé dat dworc, ngoai trir gi¢i han do chinh ban dat

ra cho minh. Chuc cac ban thanh cong!

- Brian Tracy



Loi twa cua tac gia

BAN CHINH LA NGU'OTQUYET BINH CON PUONG SU NGHIEP VA TWONG LAI CUA CHINH
MINH

Cudc séng ludn mang dén cho chiing ta rat nhiéu co hdi va vin dé la chdng ta cé thé biét cach
nam bat va van dung hiéu qua nhitng co hdi dé hay khong? Con ngwdi du & bat ky thoi dai nao
cling ludén nung niu tham vong vwron dén nhitng tdm cao ma&i trong sw nghiép va trong cudc
s6ng. Tham vong d6 doi héi moi ngwdi phai biét tAn dung moi co hdi va mé toang moi canh
clra xung quanh minh dé vwon dén thanh cong bang tit ca kha ning va nghi luc, dic biét 1a
trong thoi dai ngay nay - thoi dai ma cac chuyén gia kinh té€ goi la “Thoi dai vang cta loai

nguoi”.

Va quyén sach ma ban dang ciAm trén tay sé cung cip giai phap cho ban be, sé chi ban cach

thwce hién va dat dwoc tham vong nghé nghiép cia minh.

D6 1a nhirng phwong phap don gian, hiéu qua va di dwoc kiém chirng trén thwc t&€ nham gidp
ban ning cao thu nhip va ban kiém soat con duong sw nghiép ctia minh dit minh vao bé

phdng dé vwon cao va xa hon nira.

Nhitng ngwoi dwoc tra lwong cao nhit va thanh cong nhat trong thoi diém hién tai cling da
tirng ap dung nhirng phwong phap nay. Vi vay, néu tich cwc 4p dung, ban ciing sé dat chan 1én
dwong dua cudc doi va bat dau tang tdc vé phia trwdc. Chi trong vai nam, ban sé dat dwoc
nhitrng thanh céng ma mdt ngwdi binh thwong phai lam viéc cat lwc trong mwoi hodc hai mwoi

nam mai cé dworc.

Ching ta dang chuyén tir thoi ma kha nang lam viéc chi don gian la 1am thué cho ai dé trong
su6t thoi gian & do tudi lao ddong sang théi ma kha ning lam viéc la sdn phdm ma ban c6 thé
ban su6t doi cho bat cir ai. Piéu nay cé nghia la ngay tir biy gidr, ban phai hoan toan chiu trach
nhiém vé moi mat trong cdng viéc cling nhw trong cudc séng ctia minh. Sai lJdm I&n nhat ma
moi ngwdi hay mac phai 1a ¢ nghi rang minh lam viéc cho ngudi khac ch khong phai cho
chinh minh. Cho du ai la nguwdi ky ban lwong cho ban thi cling lu6n l1a “6ng chi” ciia minh. Ban

1a ngwoi quyét dinh ban sé dwoc trad bao nhiéu, thiang tién ra sao va thanh cong nhw thé nao.

Hau hét nhitng nguwoi thanh dat déu la nhitng nguwoi biét lam chi céng viéc cia minh. Chinh y

thirc tw lam cht va hoan toan chiu trdch nhiém vé két qua cong viéc da bién ho tréd thanh



nguwoi quan trong va sang tao trong cong ty. Vi thé, co héi luén rong mé déi véi ho. Ho duoc
trd lwvong nhiéu hon va thang tién nhanh hon.

T bay gi®, ban hdy tw xem minh la giam déc clia mot cong ty c6 mot nhan vién - ngudi nhan
vién d6 cling chinh la ban. Va ban dang chiu trdch nhiém bin mét san phim trén mot thi
trwong canh tranh - dé chinh la dich vu ca nhan ctia ban. Hiy xem ban nhi mét nha tw vin cho
cong ty cia minh va xac dinh khodan lgi nhuan thu dwgc hang thang khi ban di “dich vu ca nhan
cua ban”.

Sau d6, hay bat dau thuc hién 21 bi quyét duoc trinh bay trong cudn sach nay dé cai thién mikc

thu nhép, tao ra co hdi thang tién nhanh hon va cao hon.
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XAC PINH CHINH XAC PIEU BAN MUON

Cudc song thuwong wu ai ngwdi nao biét ré minh thwe sw mong mudn diéu gi.
- Napoleon Hill

Trai qua hang triéu ndm tién hda, con ngudi chinh 1a ky tich vi dai nhit cia moi ngudi khac.
Trong ma di truyén clla moi nguoi déu dwoc “lap trinh” nhitng kha ning tiém 4n rat dic biét
ma moi ngudi hodn toan co thé phat trién né dé€ thuwc hién tét ca nhiing sir ménh phi thwong.
Du rang kha ning dic biét d6 da ton tai trong ban thdn moi ngwoi ngay tir lic méi sinh ra
nhung cé rat it ngwoi biét khoi diy va van dung né dé dat dwoc nhirng diéu minh mong mudn.
Va diéu trudc tién ma ban cin phai lam 1a xac dinh diéu minh thwe sw mong mudn, sau dé tat

ca nhitng viéc con lai 1a don hét tim strc dé thuc hién ching.

DPé xac dinh diéu ma ban than thuc sw mong mudn, ban cin phai nhin biét nang lwc cling nhw
nhirng kha nang dic biét cia ban than, phai hiéu r6é nhitng nhu ciu va wéc mudn cta chinh
minh, biét dwoc cong viéc va hoat dong nao lam cho ban cam thiy thich thd va c6 thé khién

ban lwu tAm nhiéu nhat.

Mot lic nao do6, ban nén nhin lai nhitng c6ng viéc ma minh da lam dé tim hiéu xem trai nghiém
nao lam cho ban cam thiy thu vi nhat dé hi€u hon vé ban thin minh. Hay thtr hinh dung vé
twong lai clia ban, twdng twong rang khi 4y ban dang lam mot cong viéc ly twdng, vdi nhirng
con nguwoi ly twéng, c6 mot mirc lwong ly twdng va trong nhitng diéu kién lam viéc ly twdng.
Hay xac dinh ré d6i véi ban, nhitng diéu “ly twdng” dé 1a gi va quyét dinh xem ngay tir bay gio

ban phai lam gi d€ bién nhitng diéu ly twéng d6 thanh hién thuec.

Trong bitc tranh vé twong lai dd, nhirng co hdi nghé nghiép dang mé ra trwedc mat ban va ban
hoan toan c6 quyén lua chon bat ky cong viéc nao ma ban yéu thich. Chic chin ban sé thanh
cong hon va c6 nhiéu co héi thang tién hon khi dwgc lam mot cong viéc ma ban than cam thay
thi vi - cho du c6 gap phai thir thach, tré ngai. Néu khong thuwc sw yéu thich cong viéc thi long
dam mé, sy hing say va nhiét tinh c6ng hién trong ban sé bi “dap tat” va ban chang con dong

lwc nao dé virot qua nhitng khé khin, that bai trong tirng cong viéc ma ban thwc hién moi ngay.

Pé& x4c dinh chinh x4ac diéu minh mudn, ban hiy thwc hanh phwong phap tw duy bat dau tir s6



0. Theo cach tw duy nay, ban hiy xem xét tat cd nhitng quyét dinh trwdc diy ctia minh va tw
héi: “Néu biét trwdc dwoc tinh hinh sé nhw thé nay thi liéu téi c6 ti€p tuc hanh dong nhw vy
khong?”.

Khi 4p dung cach tu duy bat dau tir s6 0 trong cong viéc, ban hay tw hoi: Néu ban biét trudc
tinh hinh sé nhw thé nay thi liéu ban c6 ddm nhin cong viéc nay mot lan nita khong? Liéu ban
c6 dong y lam viéc véi ngwoi chi nhw thé nay khong? Liéu ban cé chon linh viwec nay khong? Cé

doéng y véi mirc lwong nhw thé nay khong?

Sé c6 luc ban dwa ra ciu tra loi “cé”, va @6 ciling la diéu binh thwong khi ban muén tim sw 0n

dinh trong thoi dai ngay nay, thoi dai cia sw thay doi va canh tranh khoc liét.

Nhwng v&i cu tra lod “khong”, ban hay tiép tuc tw hoi: “Toi phai thay do6i tinh hinh nay nhw thé
nao va thay déi trong bao lau?”. Sau d6, tim cho nhitng ciu tra loi xac dang nhait.

C6 thé ban sé mat rat nhiéu thoi gian va cong sikc, thim chi 1a pham phai nhiéu sai [aim trudc
khi ban ¢6 dwoc cong viéc Iy twdng. Nhung du cé thé ndo thi cling hay bat dau bang viéc xac

dinh diéu minh thwc sw mong mudn, va sau d6 la don hét tim sirc dé€ thuc hién ching.
Hanh Pong

Hay lap mot danh sach nhitng cong viéc ly twdng clia ban va twdng twong rang moi co hoi viéc
1am dang m& ra trweéc mat ban. Gia st ban cé day du kién thirc, kinh nghiém va moi diéu kién

can thiét, khi dé ban sé chon lam viéc gi?

Hay nghi dén nhitng hanh déng cu thé nao d6 ma ban cé thé thuc hién ngay bay gi¢. Ban sé lam
gi dé trang bi moi diéu kién cho ban than nham dat dugc dung cong viéc hay vi tri ma ban thuc
sw mong mudn? Cho du ciu tra 1o cda ban 13 gi di nita, thi cling hdy bat tay hanh dong ngay

hom nay.



2
CHON PUNG CHO LAM

Sw Iwa chon la ctia ban. Ban la ngwdi cdm lai. Ban c6 thé 1ai con tau cia minh t&i bat ¢t noi nao

ban mudn ngay h6m nay, ngay mai, hay trong mét thoi gian niva.
- W Clement Stone

Trong thoi dai ngay nay, thoi dai cia sw bién chuyén va thay déi khong ngirng, mot s6 nganh
kinh té dang ti€p tuc phat trién va tré nén chiém wu thé. Nhitng nganh nay mé ra rat nhiéu co

hdi cho nhitng ngwdi c6 tham vong thang ti€n nhanh hon va xa hon.

Bén canh d6, cling c6 rat nhiéu nganh khac phat trién chdm lai, thdm chi suy giam vé vai tro
kinh té€ va van dé tao cong dn viéc lam. Mic du van tiép tuc thué nguwoi dé thay thé nhitng nhan
vién nghi viéc hay vé hwu, nhwng nhitng nganh nay khé cé co hdi phat trién manh mé trong
twong lai dudi sw tac ddong clia qua trinh canh tranh khac nghiét, sy thay déi nhu ciu tiéu dung
va su phat trién khoa hoc cong nghé. Vi vy, cong viéc diu tién ctia ban trong qua trinh theo
du6i muc tiéu nghé nghiép la phai xac dinh nhitng nganh c6 trién vong phéat trién va nhirng

nganh chdm phat trién.

Ban c6 thé nhanh chéng dat dwgc muc tiéu cia minh - dwoc tra lwong cao va dwoc thing tién
nhanh chi trong vai ndm néu ban lam viéc trong mot linh vuc kinh té dang phat trién manh.
Nhwng néu lam viéc trong mot linh vuwc kinh té€ chdm phat trién, ban c6 thé phai mit tir 5 dén
10 nam dé dat dwoc diéu dé. C6 rat nhiéu ngwdi da thay doi hoan toan cudc song cia minh chi
don gian bang cach ré ngang tim mot cong viéc khac, trong mot cong ty khac, thudc mot linh

vuc kinh té khac dang rat phat trién va chiém wu thé.

Hay xem nang lwc va tai nang cia ban 1a mot ngudn vén diu tw nhw ngudén vén dé dé thu vé loi
nhuin cao nhit. Hiy xem tinh than, cdm xic va thé chit cda ban la mo6t nguén luc dé dinh
hwdéng ban dén dinh cao sw nghiép. Hay nghi dén loi ich ctia ban than khi quyét dinh dat sw

nghiép va ca cudc séng ctia minh vao mot cong ty nao dé hay mot nganh nao do.

Khi tim ding céng viéc ma ban yéu thich tai mét cong ty trién vong, ban sé dwgc khoi diy tat
ca nhiét huyét dé lam viéc véi mot hiéu qua cao nhit. Piéu doé ciling thoi thdc ban lién tuc tim

cach dé€ ning cao vai tro va gia tri cia ban trong cdng ty. Véi nd luc dd, viéc ban dwoc dé bat



vao mot vi tri tuyét vori trong mot thoi gian ngan 1a diéu dwong nhién.
Hanh dong

Hay tim hiéu thi trwdng lao dong va nghé nghiép hién nay. Xac dinh nhitng céng ty va nhirng
linh virc “néng” nhit trén thi tredng dwa vao cac tiéu chi nhw sdn pham méi, phwong phap san

Xult va toc do phat trién. Chon ra moét cong ty hay mot linh vwe khién ban quan tim nhat.

Hay tién hanh mot cudc khdo sat nho. Kiém tra théng tin vé cong ty, linh vuc ban dang quan
tam trén bao chi, trén mang internet, va & nhitng ngwoi dang lam viéc hay c6 cong viéc lién
quan dén Iinh vuc d6. Hay nhé rang wu thé luén thudc vé ngudi cé6 dwoc thong tin tét nhit. Sau
dé, nop don vao mot vi tri ma ban thich va tim hiéu xem coéng viéc d6 doi hoi ban phai cé
nhitng kj nang hay nang lwc gi dé gat hai thanh céng. Qua trinh lam cudc khado sat nay co6 thé
lam thay d6i ca cudc doi ban.
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CHON PUNG CAP TREN

Strc manh vi dai nhat cia con nguwoi la sirc manh lwa chon.
- J. Martin Kohe

Chon dwgc mot ngwoi cap trén phu hop va tai gidi la mot trong nhitng yéu té quan trong giup
ban c6 dwoc nhitng buéc di vitng chidc hwdng dén muc tiéu nghé nghiép, va chic chan loi ich

trwdc mat 1a sé gitp ban ning cao thu nhap va cé nhiéu co hoi thing tién.

Pam nhan mdt cong viéc cling trong tw nhw viéc thuc hién mét théa thuan lam an ma trong do
nguoi sép chinh la mét déi tac. b6 1a nguoi c6 anh hwéng lén dén mikc lwvong va thuwdng, toc do

thang tién cling nhw moi vin dé khac lién quan dén céng viéc ctia ban.

Trong qua trinh tim viéc, ban nén tim hiéu that ki vé cip trén twong lai cia minh dé biét dwoc
ho c6 phai 1a mau ngudi ma ban mudén cdng tac khong. Ho c6 phai 1a ngwdi ma ban c6 thé yéu
mén, kinh trong va khAm phuc I Ho ¢ phai la ngwoi than thién va san sang ho tro dé giup ban

thang tién nhanh trong cong viéc ?

Cho du hoat déng trong linh vuc kinh doanh hay san xuit thi nhitrng nha lanh dao gioi cling déu
c6 chung mét s6 pham chit nhit dinh. Truwdc tién ho déu 1a nhitng ngwdi chinh truc va dang tin
cay. Mot khi da hira thi ho sé gitr 1oi. Néu ho da hira xét diéu chinh lwong cho ban thi ho sé luon

lam dung theo diéu dé.

Nhitng nha ldnh dao gidi luén biét cach giao viéc hiéu qua. Khi giao viéc, ho luén danh thoi
gian d€ mo ta cong viéc thit ro rang, cu thé va ludn duwa ra tiéu chuin danh gid két qua céng
viéc cling nhw thoi gian, ngan sach cho phép. Bén canh dé, ho ciling yéu ciu ban dwa ra y kién
va cach giai quyét riéng ctia minh, va khuyén khich ban 4p dung nhirng cich tién hanh cong

viéc m¢i va hiéu qua hon.

Nhitng nha lanh dao gidi luén biét quan tim dén nhan vién khéng chi vé cong viéc hang ngay
ma con vé cudc song ca nhan va gia dinh cda nhan vién. Ho muon biét nhan vién nghi gi, quan
tam diéu gi... N6i chung, ho quan tim dén tit cd nhitng gi c6 thé anh huwdng dén tinh than va

tac phong lam viéc cia nhan vién.



Ban c6 thé dwoc biét mdi quan hé gitra sé€p va ban nhu thé nao bang cach danh gia xem ban c6
cam thiy dé dang khi trao d6i thang than va truc tiép v&i sép vé bat ky van dé gi lién quan dén

ban khong. Mdi khi gap sép, ban cam thiy tw tin, thodi mai hay luén cing thang, lo lang ?

Cé 1& thudrc do dung nhit, hiéu qua nhit chinh 1a sy hai long va thodi mai ctia ban. Néu lam viéc
véi mot cap trén tot, ban sé luén cdm thiy vui vé va tu tin minh 1a mét ngwoi hitu ich va quan

trong.

Lam viéc cho ngwoi ldnh dao tuyét voi la mét cach dé thanh cong hon va cé co hoi thang tién

nhanh hon. Nhiém vu cda ban 1a hdy chon cho minh mét ngwoi lanh dao nhuw thé.
HANH PONG

Hay nghi vé cap trén hién tai cia ban, vé nhitng nguwdi sép tot ma trwdc diy ban da tirng hop
tac. Xac dinh nhitng pham chat va hanh vi cia ho ma ban ngwéng md. So sanh hinh anh ctia con

nguoi sép ly twdng ma ban mong doi véi ngudi sép hién tai cia ban.,

Hay tién hanh phéat trién mo6i quan hé véi cip trén ngay tir hdm nay. Hay dén gip cip trén va
thang than trinh bay moi vdn dé ma cip trén nén hay khong nén lam dé gitp ban lam viéc hiéu
qua hon. Pong thoi, hdy trinh bay moi van dé khién ban cam thay hai long va kich thich sw
déng gop cua ban cho cong ty nhiéu hon. Hau hét nhitng nha lanh dao déu rat san long tiép thu
y kién phan hoi ctia nhan vién néu y kién d6 1a tich cwc, nham muc dich xay dung ch khéng

phai la dé cong kich hay chi trich.



4
XAY DU’NG THAI PO TICH CUC

Theo quy luit cia cudc séng, moi nguwdi sinh ra déu c6 gia tri ctia minh, va chinh nhirng suy

nghi hinh thanh nén ca nhan clia moi ngudi sé dan dat ngudi dé dén vi tri cia ho.
- James Allen

Theo nha tidm ly hoc Sydney Jourard, quan diém va tinh cach cd nhan quyét dinh dén 85%
thanh céng ctia mo6i ngudi. Mitc lwong va sw thing tién ctia ban phu thudc rat nhiéu vao sw yéu

mén va gidp dé cua ngwoi khdc danh cho ban.

Nhitng ngwdi ludn vui vé va lac quan sé dwoc yéu mén va quy trong hon nhitng nguwdi lic nao
cling phan nan, chi trich ngwdi khac. Mot trong nhitng yéu td quan trong nhit quyét dinh sw
thanh cong trong sw nghiép chinh la méi quan hé hop tac t6t dep ctia ban v&i nhitng nguoi

xung quanh ciing nhw nhirng biéu hién tich cwc ctia ban trong vai tro 1a thanh vién ctia nhém.

Nhitng thanh vién xuit sic cia nhém thwdong 1a nhitng nguwoi rat hoat bat, c6 thién chi va luén
san long ho tro ddong nghiép. Ho 1a ngudi biét quan tAm va cam théng vdi ngudi khac. Vi vay,

moi nguwdi déu thich gan giii véi ho dé cung lam viéc va gitp ho phat trién.

Nhitng ngudi tich cwc va than thién dé dwoc cip trén - ngwoi cd dnh huéng truc tiép dén sw
thing tié€n ctia ho - chu y va danh gia t6t. Dong thoi ho cling sé dé nhan dwoc su hd tro tir dong

nghiép. Mot nguwoi tich cwe luén ¢ dong lwc va co hoi dé€ phat trién nhanh chdong.

Thai do tich cuc cia moi ngudi cé thé dwge danh gia qua nhirng tinh hudng khé khin va cing
thang. Hau hé&t moi ngwdi ludn gitr thai do tich cwc khi moi chuyén dién ra sudn sé, tét dep.
Nhwng khi phai d6i mat véi nhitng khé khan hay that bai, con ngwoi sé boc 16 ban chat cia
minh, c6 nguwoi tw tin va lac quan tim cach vuot qua, c6 nguoi U rii thé than va chip nhin guc

nga.

Mot ngudi cé tinh than lac quan ludn c6 giang tim ki€ém nhitng mit t6t, mat tich cuc trong moi
con ngwdi hay moi tinh hudng. Théi quen tim kiém nhitng mat tich cuc va c6 gia tri tir nhiing
kho khan hay thit bai sé gitip ban ludén séng lac quan va vui vé. Chinh diéu nay sé tao tinh than
va dong luc cho ban hanh dong dé tién vé phia trwéec, tranh 1tn siu vao chuyén qua khir dé roi

tw dan vit minh.



Xay dung thai do tich cuc la mot diéu ma ban hoan toan c6 thé thuc hién dwoc bang cach luyén
tap. Hay bat diu luyén tap cach phan tich vin dé theo hwdng tich cwc nhat, dic biét trong
nhitng tinh huéng kho khan, that bai.

HANH PONG

Hay bat dau ngay tir h6m nay dé bién minh thanh mot ngudi tich cuc trong cong viéc cling nhu
trong cudc séng hang ngay. Plirng chi trich, phan nan hay két téi ai khi c6 viéc khong hay xay ra.
Han ché moi hanh déng nhw vach 14 tim siu, ngoi 1é dd6i mach hay kéu ca phan nan vé ai dé hay
vé bat ky van dé gi cua cong ty.

Tir h6m nay, hay bat dau luyén tap thai do tich cuc trong vong 21 ngay. Cho du cé bat ky van dé
khé khan, phitc tap ndo xay ra di nita, ban ciing hdy c6 gang giit cho minh hoan toan & trang
thai tinh than tich cuwc va cé tinh xay dung. Hiy dém tir mot dén mwdi trwdre khi ban phan &g
v&i mot van dé hay mot tinh hudng khoé khan ndo va hiy ¢4 gang tim diéu tét dep trong moi
tinh huéng. Sau 21 ngay rén luyén, ban sé c6 dwoc mot théi quen méi ma chinh théi quan nay

sé rat hitu ich cho cudc s6ng cia ban vé sau.
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TAO MOT HINH ANH CHUYEN NGHIEP VA
THANH CONG

Hau hét moi ngwoi déu chi trong dén vé bé ngoai ; vi vay ho chi danh gia con ngwoi ban dwa

trén nhitrng biéu hién bén ngoai, cling giong nhw cach ban da danh gia ho.
- Brian Tracy

Néu ban mudén thanh céng 1én, muén dwoc moi ngwdi chip nhin va quy trong, ban phai giong

mau ngudi ma ngudi khac ludn quan tim va ngudng mo.

RO rang, rat nhiéu ngwoi da tw giam ham bwéc ti€n cia minh chi vi ho phét 1o hoac khéng
quan tim dén vé bé ngoai ciia minh. Bdi khong c6 ai lwu y cho ho biét rang trang phuc va viéc
an mic nghiém tic cé vai tro quan trong nhw thé ndo. Trén thuc té, chi cin mét su thay doi
nhé vé cadch an mic cling da tao ra mot sw khac biét 1én trong két qua tuyén dung hay thing

tién.

Nguwoi ta thwong danh gid con ngwdoi ban dwa trén vé bé ngoai ctia ban va danh gia dé ciling
chinh 13 4n twong dAu tién vé ban. Ban sé chang bao gior ¢6 dwoc co hodi thi hai dé tao nén mot
an twong ban dau tuyét voi. Vi vay, dién mao, trang phuc cling nhw phong cach an mac ctia ban

déng vai tro quyét dinh trong viéc tao ra mét an twong tét dep cho ngudi khéc.

Phong ciach an mac cda ban phan nao biéu 16 ca tinh va con ngwoi cia ban. Vi vy, khi chon
cach phuc sttc cling chinh 1a Itic ban chon cach trinh dién hinh anh cia minh trwedc moi nguoi.

Ban sé gdi di thong diép rang ho nén danh gia va déi xi véi ban nhw thé nao.

Cac chuyén gia trong linh vuc giao ti€p cho biét, ngwoi ta danh gia ban chi trong bon gidy dau
tién va di dén két luin vé con nguwoi ban chi trong vong ba mwoi gidy ké ti€p. Vay ban da tao ra
an twong diu tién nhu thé nao 13 t6t ? Ban cin phai thay doi ra sao dé tao nén mot an twong

ban dau t6t hon ?

Né&u ban 1a ngudi séng vi mot twong lai tét dep hon, thi dirtng 3n mic nhw ngudi chang c6
twong lai. Hay lu6n “an mac dé tao nén sy thanh cong”. Tuy nhién, ban ciing nén Iwu y dén linh

vuc hoat déng cia minh dé chon trang phuc cho phu hop. Ban hiy quan sat cach an mic caa



nhiing nhan vién thanh dat xuit hién trén bao chi, truyén hinh. Hiy xem ho 1a nhitng mau

nguwoi dé€ ban hoc tap, nhung dirng bat chwdc mot cdch may moc.

Mau sac va sw phdi hop mau sic trong trang phuc cing véi nhivng phu trang di kém g6p phan

ton vinh con ngwoi ban, tao nén nhirng an twong tot cho ngwdi tiép xuc véi ban.

Trang phuc nhu thé nao sé thé hién con ngwoi ban nhw thé iy. Trang phuc binh thuwdng, ban
chi 1a ngwoi binh thudng trong mat ngudi khac. Trang phuc lich sw thé hién ban 1a mot nguoi

nang dong va chuyén nghiép.

Cap trén lu6n mudn dwoc hanh dién vé ngwdi nhan vién ma ho sé gidi thiéu cho déi tac hay
nhirng vi lanh dao khac. Vi vay, ban hiy tao cho minh mét phong cach dn mac thé hién minh 13
mot ngwdi chuyén nghiép va tu tin trong moi tinh hudng giao tiép, va cling dé ning cao niém

tw hao cua cip trén vé ban.

Muc dich quan trong nhit trong cidch dn mac la dé tao an twong t6t véi ngwoi déi dién, va doé

chinh 1a diéu kién d4u tién d€ ban gat hai nhitng thanh cong tiép theo.
HANH PONG

Bat dau tir hdm nay, ban hay thay ddi cAch 3n mic cia minh : dep hon, chuyén nghiép hon. Hay
quan sat cach an mac cua nhirng ngudi xung quanh va chon cho minh mét phong cach phu hop

véi con nguwoi cdla minh nhit.

Hay dén cac shop thoi trang, 1én mang internet hodc mua sach bao vé thoi trang dé trang bi
kién thirc vé trang phuc, vai voc va cach an mac dep. Hoc cach phdi hop mau sic va cac trang
strc di keém cho trang phuc cia ban. Hiy xem lai tir quin 4o va bé di tit ca nhitng bé quan 4o

khong con phu hop.
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LAM VIEC NGHIEM TUC VA TICH CUC

Song la hanh déng, 1a str dung nang luc cia ban than. Viéc st dung nhitng nang lwc dé sao cho

dat dwoc hiéu qua cao nhat1a niém vui va trach nhiém cla moi ching ta
- Khuyét danh

Lam viéc tich cuwc va hoan thanh dwgc mot khéi lwgng 1én cong viéc 1a cic yéu td ludn thu hit

sw chu y va danh gia cao cda cac cip lanh dao trong cong ty.

Mot ngwdi lam viéc 1anh dao tich cuc khong phai 1a mot ngwdi kho gin vi cit phai ¢d ging lam
viéc, tham chi la lam viéc dén kiét strc ma thuc ra ho chi don gian la mét nguwoi khong lang phi
thoi gian. Ho tdn dung moi giay phut quy gia trong khi lam viéc. Ho xac dinh moi giay phut quy
gia trong khi lam viéc. Ho xac dinh r6 rang thi tw wu tién ctia cac cong viéc, lam viéc déu dan
sudt ca ngay, va két qua la mang lai nhitng dong gép cé gia tri cho céng ty. Ngwoi siéng nang
lam dwoc rat nhiéu viéc chi trong mot khoang thoi gian ngdn. Véi moi dong thu lao dwoc nhén,
ho déng gbp cho cong ty dwoc nhiéu hon so véi nhitng nguoi khac. Va két qua 1a ho tré thanh
nhan vién tiéu biéu va c6 gia tri cia cong ty. Cac 6ng chu sé rat vui mirng va quy mén ho, va di
nhién ho sé dwoc tra lwong cao va dwoc thang tién nhanh. B6 ciling 1a nhitng thanh qua ma ho

xtrng dang nhan dwoc tir cOng strc cia minh.

Hai gi¢r lam thém cho mot ngay lam viéc 1 “vén dau tu” hiéu qua cia moi mot gior lam viéc lién
tuc khong bi gian doan b&i nhitng viéc khac bang ba gid 1am viéc binh thuwong. Trén thuc té,
cong viéc chinh cda ban - dac biét 1a nhitng cong viéc mang tinh sang tao - sé cham lai, tham
chi 1a kém hiéu qua khi ban lién tuc bi ngat quing b&i nhitng viéc khac. Vi vay, ban nén tan
dung nhitng khoang thoi gian ma ban c6 thé tip trung lam viéc lién tuc nhw khoang thoi gian

trwedrc khi moi nguoi dén viée, trong ldc moi nguoi di an trwa hoac sau khi moi ngwoi da ra ve.

Nhitng ngwoi thanh dat trong moi linh vwec déu lam viéc nhiéu hon nhitrng nguoi binh thuong.
10% nhitng ngwdi c6 thu nhap cao nhit & My déu lam viéc hon 50 gior m6i tuan. Con 1% nhirng
ngudi dugc tra lwong cao nhit & My lam viéc binh quin 56 gio> moi tuin. Nhung diéu quan
trong hon ca la ho thuce sw tip trung trong suot thoi gian lam viéc va khong lang phi bat ky gidy
phit nao. Ho di lam sém va bat tay ngay vao nhiing viéc quan trong nhat. Ho 1am viéc nhw vay

déu dan moi ngay. Ho 1a nhitng ngudi than thién, nhung ho khong bao gitr bo thoi gian dé tan



gau voi dong nghiép trong gior lam viéc.

Hay dit ra muc tiéu cho minh nhw vay. Hay tin dung hét thoi gian & cong s& dé thuc hién cong
viéc ciia minh. Dirng tranh thd thoi gian d€ 1am viéc riéng nhu tan giu, goi dién thoai, doc

bao...

Né&u c6 dong nghiép mudn tan gau v&i ban hay ¢d lam ban xao liang cdng viéc, ban hiy nhe
nhang tir chdi ho. Hay ndi véi ho rang ban thuc sw rat ban. Va hen ho khi khac phu hop, sau dé

hay mim cw®i vui vé néi rang : “Toi phai lam viéc tiép day !”.
Hay ghi nhé& va lién tuc nhac di nhic lai cAu nay: “Tré lai 1am viéc ! Tré lai 1am viéc !”

Lién tuc nhic nhé minh bang ciu noi nay sé gidp ban vuot qua nhitng ldc bi xao ling trong
cbng viéc, gitp ban tip trung vao nhiém vu chinh cia minh tré thanh nguoi c6 nang suit lam

viéc cao nhat trong céng ty. Va roi cubi cing moi nguwoi cling sé cha y dén ban.
HANH PONG

Ban hay quyét tAm tré thanh ngudi 1am viéc chdm chi nhit céng ty tir hom nay. Sap x€p lai
thoi gian clia minh dé ban c6 thé dén cong ty sém hon mot tiéng so vdi ngudi khac va bit tay
vao lam viéc ngay lap tic. Pirng néi véi ai la ban dang lam gi. Cac cip lanh dao sé sém nhin ra

swnhiét tinh déong gép cua ban.

birng lang phi bat ky mét gidy phiat nao trong ngay lam viéc. Hay giam bét thoi gian dung ca
phé buoi sang hay thoi gian an trwa béi diy 1a nhirng ldc ban thwong mat thoi gian cho nhirng
cAu chuyén tan giu v6 bé. Thay vao do, hdy sir dung thoi gian nay dé€ lam nhitng viéc c6 ich
hon. Hay & lai sau gior lam viéc mot tiéng dong ho dé gidi quyét cong viéc. Nho db, ban c6 thé

dat dwoc nang suat lam viéc gip hai, gdp ba lan nhitng ngwdi xung quanh ban.
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PAM NHAN THEM NHIEU NHIEM VU

Con nguwoi dwgce sinh ra dé ludn tién bo khéng ngirng, va vwon téi nhitng muc tiéu ngay cang

cao hon.
- Ralph Ransom

Song 1a mét cudc ddu tranh. Du muon hay khong, ban ciing phdi canh tranh vé&i bat ky ai dang
mudn dwoc trd lwong cao va thing tién nhanh nhw ban. Cudc dua dang dién ra va ban ciing 1a
ngwoi tham gia. Nhiém vu ctia ban 1a phai vwot qua ngudi khac dé tién téi vi tri dan dau.

Nhung bang cach nao ?

Thuc té, c6 rat nhiéu cach htru hiéu nham gitp ban tién bd va ludn & vi tri dan dau. Mot trong
nhitng cach quan trong nhit 1a hay lién tuc yéu cau dwgc ddm nhin nhiéu trong trach hon. Moi
tuan, hiay dén gap cap trén ctia minh dé€ hoi xem c6 con viéc gi khdc ma ban cé thé lam hay

khong.

Tai cac cudc hop, moi ngwdi thuwong dwa ra nhitng dé xuat dé gidi quyét vian dé hodc dé nang
cao hiéu qua cong viéc hodc dé hoan thanh muc tiéu ctia cong ty mot cich nhanh nhit. Ngay
khi sép dong y thwc hién mot dé xuat nao do, ban hiy xung phong ddm nhin nhiém vu mai
nay. Hiy manh dan yéu cau. Chép 1ay co hdi nhw thé cdu thi cudp dwoc béng va chay that

nhanh dé ghi ban. Sau d6, hay ¢ gang hoan thanh tdt nhit va trong th&i gian nhanh nhat.

Hau hét moi nguwdi khong dé y dén mot diéu hét sirc don gidn nay. Hang ngay, ho chi lam
nhitng cong viéc dwoc yéu ciu. Tham chi, ho con nghi rang 1am cang it cong viéc cang tét.
Nhung ban hay 1a mét ngudi khac ho. Hiy nhin thém nhiém vy, roi ¢d giang hoan thanh nhanh

chdéng va hiéu qua nhat.

Dirng lo ldng vé van dé quyén loi. Bang cach yéu ciu dwoc giao thém trach nhiém, ban da thuc
sw yéu cau thém vé quyén lgi ma lanh dao va céng ty danh cho ban. Ban dang m& rong, ting
cuwong Kién thirc va kj nang cling nhw nang luc cia ban than dé dat dwoc két qud mong mudn.
Ban dang xiy dwng uy tin cho ban thin dé dat dwoc két qua mong mudn. Ban dang xay dung uy
tin cho ban than tir nhitng dong gbp cé gia tri cho céng ty. Piéu nay ludn cé loi cho ban, trwéc

mat va vé lau dai trong su6t sw nghiép ctia minh.



Tw nguyén nhén lanh nhiéu céng viéc hon ngwdi 1a khac 1a mot trong nhirng cach hiéu qua dé
nang cao thu nhap va thiang tién nhanh. Cho du phai nd lwc hay phai hy sinh nhiéu hon nita thi
ban ciing hdy xem nhitng nhiém vu da nhin nhw 1a mot bai kiém tra ma nghé nghiép twong lai
cta ban sé phu thudc vao két qua cta nd, va sau d6 cd giang hoan tit cong viéc tot nhat va
nhanh nhat.

HANG PONG

Hay ludn tim cach nang cao vai trd va gia tri cia ban déi v&i cong ty, dic biét 1a bang cach tw
nguyén nhan lanh nhiéu trong trach hon. Hay thwdng xuyén dén gap cip trén va dé nghi dwoc
nhan thém nhiém vu nham gidm bét gdnh ndng trén vai ho. Ban sé phai ngac nhién vé nhiing

co hdi c6 thé lam ting gia tri cda ban trong cong ty.

Hay la ngudi xung phong moi khi c6 viéc gi d6 caAn dwoc thuc hién, tit ca nhirng viéc phat sinh
thém. Vi théng thwong khong cé ai chiu lam nhirng viéc nay nén ban gan nhw la ngudi duy nhat
san sang cho nhing viéc 4y. Sau khi nhan viéc, hdy nhanh chéng thwc hién va sém bao cac két

qua cho cip trén, roi lai dé nghi nhin thém nhitrng trach nhiém khac.
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POI HOI NH’NG GI BAN MUON

Nhitng nguoi song tot nhit trén thé gian nay la nhitng nguwoi biét dirng 1én va di tim nhitng

diéu ma minh mong muon. Con néu 1 khéng tim thiy, ho sé tw tao ra chiing
- Geoge Bernard Shaw

Yéu cau diéu minh mudén 1a mot nguyén tac can ban dé€ thanh cong. D6 1a diéu quan trong ma
ban cin lam dé dat dwoc muc dich ma minh mong dogi. Thanh cé6ng khéng bao gior dén véi
nhitng ngudi chi ngdi mot chd, ao wéc va hy vong diéu tot dep, ma né chi dén v&i nhitng nguoi
biét 1én tiéng doi hoi diéu minh mudn. Va néu da yéu ciu ma van chua dwoc dap ting, ho sé
tiép tuc doi hoi cho dén khi dat dwoc muc dich méi théi.

Hay hoi cap trén ctia ban xem ban phai lam gi méi c6 da diéu kién dé dwoc xét tang lwong. Néu
khong biét chinh xac minh phai lam gi d€ dwoc cAn nhic dén, thi du ban cé ¢d gang lam viéc cat
Iwc cling v nghia. Vi vay, hay dén gdp cap trén d€ dit cau hoi va dirng ngai hdi lai néu ban van

chwa ro.

Néu muoén dwoc tang lwong, ban phai yéu cau diéu d6. Tt nhit, hdy viét ra gidy tit cad nhirng
nhiém vu ban dang thwc hién va nhitng kinh nghiém, kj ndng ma ban da phat trién va hoan
thién hon so véi lan tang lwong trwéc. Thém vao danh sach doé 1a nhirng thong tin vé lgi nhuan
ma céng viéc ban mang lai trong tong thé hoat dong ctia cong ty, cling nhw sw déng gbp cua ca

nhan ban nhw mot nhin vién wu td nhat.

Sau d6 hay trinh bay tit cd nhirng thong tin nay cho sép cia ban giéng nhw ban dang trinh bay
mot bai thuyét trinh véi khach hang. Can cit trén nhitng dong gép cda ban, hiy yéu cau mot
con s6 cu thé. Néu may man, ban sé duoc ting lwong theo ding con s6 ma ban yéu ciu. Nhung
trong nhiéu truwong hop, ban chi dwoc xét taing mot khoan thip hon mirc yéu cau. Khi dd, hay
manh dan hoi sép xem ban sé phai lam gi trong twong lai dé dat dwoc khoan thu nhip ma ban
muon. Hay tim hiéu xem ban phai lam nhw thé nao dé ning cao gia tri dong gép cia ban trong

cong ty.

Hay xem yéu ciu ting lwong cia ban nhw mot cudc thuwong lwong quan trong. Vi vay, hay sap

x€p trwdrc mot cudc hop véi cip trén va chon thoi gian thich hgp. T6t nhat, nén gap sép vao



cudi ngay 1am viéc, khi ma moi cong viéc da dwoc giai quyét va khéng con gi cit ngang cudc

hop cta ban nira. Hay that c&i md va tw tin khi dwa ra loi yéu cau véi cap trén.

Néu yéu cau tang lwong ctia ban hoan toan bi tir chdi thi cling dirng thit vong va mat binh tinh.
Hay hoi sép xem cu thé 1a ban sé phai lam gi trong twong lai dé dat dwoc mirc lwong ma ban
yéu ciu, va chinh x4c 1a khi nao thi dwoc mirc lwong ma ban yéu cau, va chinh xac la khi nao thi

duoc xét tang lwong. Hay trinh bay mot cach cu thé va ro rang.

bé thuyét phuc dwgc cip trén, ban phai yéu ciu mét cadch khéo 1éo, té€ nhi va kién tri. Khong
can biét cdch yéu cau ctia ban nhw thé nao, chi cAn ban manh dan dat van dé ra nghia la ban da
bat dau dit chan trén con duwdong dén thanh cong. Hay nhé twong lai tot dep ludn dén véi

nhitng ai biét lién tuc theo du6i nhirng diéu minh mong muon.
HANH PONG

Hay xac dinh nhitng déng gbp c6 gia tri cia ban cho céng ty va tim hiéu mic lwong ctia nhirng
nguwoi lam viéc & vi tri twong dwong vdi ban ca bén trong 1an bén ngoai cong ty. Hay goi dén
cac trung tAm dich vu viéc lam dé tim hiéu mic lwong cu thé la bao nhiéu. Tim hi€u nhirng
quyén loi va wu dai cho cac vi tri twong tw nhw ban dwgc dang trén bao hoidc trén mang

internet.

Hay trinh bay ré rang véi cip trén vé nhitng dong gbép ctia ban nhw lam tang doanh thu, giam
chi phi, tang san lwong... Hay chirng minh ban la mét nhan vién c6 gia tri hon truéc thong qua
nhitng k§ nang va kinh nghiém hién tai cia ban. Hay so sanh mtc thu nhap hién tai ciia ban véi
nhitng chi phi ma céng ty sé phai bé ra dé tuyén va dao tao mdt ngwdi méi lam cong viéc ctia

ban. Hay yéu cAu mot miic lwong cu thé ma ban mong mudn.
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GIT’ GIN BAN TiNH CHINH TRU’'C NHU MOT PIEU THIENG LIENG

Moi hat gidng cua long nhan 4i cudi cung roi cling dom hoa két trai; moi buwdc di diing dan cudi

cung roi cling mang dén thanh céng dich thuec.
- Orison Swelt Marden

Moi thwong vu lam dn thanh cong déu dwa trén long tin. TAt cd cAc moi quan hé v&i khach
hang, nha cung cip nhan vién va cic t6 chirc tai chinh déu dan dwa trén hai chi “uy tin”.
Theodore Leavitt, chi nhiém khoa thwong mai cua trwong Pai hoc Harvard da néi: “Tai san c6

gia tri nhat cha mot cong ty 1a danh ti€ng cla cong ty, la diéu ma khach hang biét vé cong ty”.

Twong tw nhw vay, tinh cach va uy tin chinh 12 tai san gia tri nhat d6i véi sw nghiép cia moi ca
nhan. Tinh chinh truc la yéu t6 dau tién ma cip trén quan tim & mot nhin vién khi ho danh gia

dé quyét dinh tang lwvong hay dé bat 1én mot vi tri cao hon.

Yéu td dau tién cua tinh chinh truc la sw chin that. Cho du c6 diéu gi xay ra di nira, hiy luén noi
suw thit. MOt khi da néi, da hira thi phai gitr 1oi. Khong can biét ban cé khé khan, tré ngai hay
gap van dé gi hay khong, ban cling phai thwc hién diéu minh da noi.

Yéu t0 thi hai 1a sw tin ciy. Trong kinh doanh va ca trong cudc song, long tin la diéu quan
trong, quy gia va dang tran trong nhat & mot con ngudi. Vi vdy, néu cé phai chiu thiét thoi ma

thuwc hién dwoc 1o hiva cia minh thi ciing la diéu xtrng dang.

Yé&u t8 thir ba 1a l1ong trung thanh. Thiéu trung thanh 1a nhitng Iy do chinh din dén sw thit bai
va kém hiéu qua trong cong viéc cling nhu trong cuéc s6ng hang ngay. Khi ban 1a mot nguwoi
trung thanh thuc sw, ban sé khong bao gio phan nan véi nguwoi khac vé cong ty hay vé cap trén
ciia minh. Néu cdm thay khong hai long vé mét vin dé nao do, ban hay di gap cap trén hoic

nguoi ¢ lién quan dé€ phan anh truc tiép.

Ban dirng 1én 4n hay chi trich vé cong ty, vé cip trén, cling nhw vé sdn pham, dich vu hay bat c
diéu gi khac trong cong viéc ciia minh véi nguwdi ngoai. Néu ban c6 diéu gi khong hai long, hay
gitt kin chuyén do6 va chi nén trinh bay riéng v&i ngudi c6 lién quan. Ban phai luén ho trg ddng
nghiép va lanh dao ctia minh. Ban hiy chirng té va thé hién long trung thanh tuyét déi cua ban
véi nguoi dang tra lwong cho ban. Néu ban khong thé thuc hién diéu nay vi bat ci Iy do gi thi

hay tim cho minh mot chd 1am khéc, noi ban c6 thé dé dang thé hién long trung thanh cia



minh hon.

Thi hao vi dai William Shakespare da n6i “Hay trung thwc véi ban than, roi diéu ban mong doi
sé dén, nhw ngay tan roi dém dén, khong hé sai véi bat cir ai ”. P€ song trung thwce véi ban than,
ban hay lang nghe va tin twdng vao tiéng ndi cuia lwvong tAm. D& séng trung thwc véi moi nguoi
xung quanh, ban hay néi va hanh dong theo nhirng gi ma ban tin la ding, la chan thuc. BPung
bao gi¢r lung lay trwéc nhitng 1oi dam ti€u tir miéng lwdi clia thién ba. Hay bao vé long trung

thuwc cdia minh, dirng dé€ né bi anh hwéng bédi nhitng diéu khéng hay.

Mot khi ban sdng trung thuec, du la véi ban thin hay véi nhitng ngwdi xung quanh, ban sé luon
cam thay hai long tu tin, lac quan va manh mé hon. Va hon tit ca la ban cé dwoc sw ton trong
va long tin ctia nhitrng ngwdi quan trong xung quanh ban. Hay luén gin gitr diéu thiéng liéng

nhat ctia ban than - d6 1a sw chinh truwec.
HANH PONG

Hay c6 gang thuc hién cho bang dwoc moi diéu ban da hita, cho du c6 thich hay khong, hoic ¢
gap kho khan, tré ngai nhuw thé nao di nira. Hiy tao dwng uy tin cia minh trong cong viéc ciling

nhuw trong cudc song hang ngay.

Hay tap théi quen lam viéc ding hen, ding ké hoach. Pi hop ding gi¢. Hoan thanh céng viéc
ddang thoi han da dwa ra. Néu vi ly do ndo d6 ma ban khéng thé hoan tat cong viéc diung thoi

han hay thong bao ngay cho nhitng nguwoi lién quan dwoc biét.
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PINH HUO'NG CHO TUO'NG LAI

Hay hinh dung vé diéu ban mong muon.
Hay quan sat, cAm nhin va tin vao diéu dé.

Hay dinh hinh mot ké hoach tdng thé va bat tay vao thuc hién ngay dé€ dat dwoc wéc mo cla

minh
- Maxwell Maltz

Ngudn goc siu xa nhat quyét dinh hanh vi vin ménh cia mét ngwdi chinh 1a suy nghi cta ho.

Ho suy nghi nhw thé nao thi ho sé nhw thé ay.

Nhirng suy nghi noi troi va chiém wu thé trong tim tri ciia ban sé dinh ré nhirng diéu ban noi,
cach ban ra quyét dinh va hwédng hanh dong, két qua ma ban sé dat dwoc cling nhw moi bwéc di
cua ban trong cudc doi. Ban luén c6 khuynh hwéng hanh dong theo nhirng cudc doi. Ban luén
c6 khuynh hwéng hanh dong theo nhitng wéc mo va khat vong ctia ban than. Vi vay, khi ban
cang nghi, cang noi, cang twdng twong vé mot diéu gi do thi né cang chi phoi dén cdm xuc va
hanh dong cta ban, va nho dé ban sé nhanh chéng bién suy nghi thanh hién thwc trong cudc

séng.

Dboi véi nhitng ngwdi thanh dat, trén trong moi bwéc di trong cudc doi, ho ludén nghi dén wéc
mo va khat vong cia minh. Ho khéng ngirng suy nghi va néi vé twong lai, vé mo wéc cia minh,
dong thoi ho cling suy nghi tim cdch nhanh nhit, hiéu qua nhit dé bién wéc mo dé thanh hién
thue. K€t qua 1a ho lién tuc phat hién nhiéu co h6i thanh cong méi va y chi cta ho ciing lién tuc

phat trién mdt cAch manh mé, gitip ho ti€én nhanh dén muc tiéu.

Xay dung théi quen dinh hwéng cho twong lai doi héi ban phai cé kha nang nhin xa tréng rong
vé cudc séng cling nhw sw nghiép cia chinh minh. Théi quen suy nghi vé nhitng chang duong
ma ban muén chinh phuc cling nhw muc tiéu cudi cung ma ban mudn dat t&i sé c6 danh hwdong

to 1on dén sw thanh c6ng cda ban.

Gido sw Edward Banfield ctda Dai hoc Harvard sau hon 50 nim nghién ctru da rut ra két luin

rang hau hét nhirng ngwdi thanh dat trong xa hoi 1a nhitng ngudi “nhin xa trong rong”.



Ho dinh huwéng twong lai cia minh trong 10 nam, 20 ndm tié€p theo va ho xac dinh cac buwéc di
hang ngay dé€ nham dén twong lai 4y. D6 1a mot diéu hét sirc don gidn ma ban hoan toan c6 thé

ap dung cho chinh cudc s6ng ciia minh.

Thuit ngit quan trong nhat cé thé khai quat hét y nghia cua viéc dinh hudng twong lai l1a thuit
ngit "ly twong héa” (idealization). Qua trinh ly twdng hoéa doi hoéi ban phai lién tuc suy nghi va
twdng twong vé cong viéc ly twdng trong twong lai nim ba nam ti€p. Hay hinh dung rang cong

viéc cia ban hoan hdo vé moi mat, va ban dang lam t6t cong viéc ma ban thich.

Néu céng viéc ctia ban 1a Iy twdng vé moi mat, viy n6é phai c6 nhirng diéu kién gi ? D6 1a loai
cong viéc gi ? Mtrc thu nhap cho cong viéc dé la bao nhiéu ? Ban sé lam viéc & dau va voi ai ?
Trach nhiém cta ban sé nhw thé nao ? Hay hinh dung rd vé tit cd moi diéu lién quan dén céng
viéc ma ban cho 1a ly twdng. 6 chinh la mét birc tranh twéng twong chi tiét va séng dong vé
cong viéc twong lai cda ban. Hay dé cho bic tranh d6 hang ngay tac dong dén ban, dinh hwéng

va dan dat hanh dong cua ban.

Trong birc tranh twdng twgng dé, ban hay ti€p tuc minh ban sé tré thanh nguwoi nhw thé nao dé
c6 thé dat dwoc va thuwc hién t6t cong viéc ly twdng dé. Nhirng ki nang nao doi hoi ban phai cé

? Nhitng k§ nang va nang lwc nao doi hoi ban phai rén luyén va phat trién thém ?

Sau d6, hay phan tich khodng cich gitra cong viéc hién tai va cong viéc ly twdng ma ban muon
dat dwoc trong twong lai. Hiy xem xét nhitng diém khac nhau gitta hai cong viéc nay. Ngay
hém nay ban cAn phai thay d6i nhitng gi d€ rut ngan khoang cach d6 ? Ban can phai tién hanh
nhitng gi d€ rut ngan khodng cach dé ? Ban can phai tién hanh nhirng buw¢c di nhw thé ndo dé
c6 thé ki€m soat hoan toan vin ménh cia minh va trang bi moi méit cho ban than dé c6 thé cé
dwoc cong viéc ma ban thuc sw mong muén ? Bic thiy quan ly Peter Druker da ndi : “Cach tot

nhit dé dw doan chinh xac twong lai 1a tao dung nén né”.

Khi nghi dén twong lai minh, ban cling dirng quén suy nghi vé twong lai ctia cong ty. Hay nghi
dén nhitng diéu ma céng ty can thay doi hodc hoan thién dé c6 thé gia tang loi nhuin va phat
trién hon nira. Hiy nghi xem ban thin ban c6 thé lam gi dé gitp cong ty dat dwgc muc tiéu
mong muoén. Nhitng suy nghi d6 sé kich thich ban hanh dong hiéu qua va tao ra nhiéu dong
gop c6 gia tri cho cong ty. Va két qua tit yéu la ban sé ning cao mirc thu nhip va cé nhiéu co

hoi dé thang tién.

Cang dinh hinh rd vé sw nghiép twong lai, ban sé cang hanh dong ding din dé tao ra nhiéu tac

dong tich cwc dén cong ty. Khong nhitng thé, ban con ning cao kha nang kiém soat cudc séng,



cong viéc va ca van ménh cua ban than.
HANH PONG

Ban hay viét ra gidy mot danh sach cu thé va chi tiét vé mot cong viéc ly twdng, mot nghé
nghiép hoan hdo ma ban mong mudn trong twong lai. Hiy dé cho tri twédng twong cia ban tw
do bay bong. C6 thé mét ty phd sé xem dwoc danh sidch nay va déong y giao cho ban cong viéc

ddng nhw y ban mo ta. Vi vay hiy mé ta cong viéc dé that ro rang va chi tiét.

Hay xem xét cong viéc ma ban dang lam. So sanh tinh hinh hién tai ctia ban, trinh d6 va ky
nang cua ban trong cong viéc hién tai v&i cong viéc ly twéng trong twong lai. Cho du ban phai
thay doi bat cir diéu gi dé xay dung cho minh mot twong lai t6t dep, thi ban cling hiy cam két

hanh ddng ngay tir hom nay.
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TAP TRUNG VAO MUC TIEU

Nhitng ngudi s6ng c6 muc dich luén thanh cong b&i vi ho ludn biét phai hwdng nhitng nd luc

cua minh vao dau
- Earl Nightingale

Cé 1é diéu quan trong nhit dé dat dwoc nhitng thanh céng to 1é6n trong cong viéc va trong cudc
séng chinh la sy “r6 rang” cé nghia la ban phai hoan toan hiéu ré vé chinh minh, vé niém tin,
thé manh va muc tiéu ma minh mudn dat dwoc. Nhitng ngudi cé thé viét rd rang trén gidy
nhitng muc tiéu ctia minh va biét chinh xac nhitng gi minh muon dat dwgc trong nhitng nguoi
khong biét minh mudn gi. Michael Eisner, gidm déc diéu hanh cta Walt Disney da néi : “Nhirng

nguwoi cé quan diém ré rang va manh mé chinh 1a nhitng ngudi ludn chién thang”.

Lam viéc c6 dinh hudng, c6 muc tiéu ro rang la cich hiéu qua nhat dé nang cao thu nhip va tao
ra nhiéu co héi thang tién. Vi vy, dé tién nhanh dén thanh cong, doi hdi ban phai c6 kha nang
thiét 14p va hoan thanh muc tiéu. Trén thuc té, moi kj nang trong cong viéc déu c6 thé rén
luyén, va day la mot ki nang ma ban hoan toan cé thé dat dwgc va phat trién hon nira néu ban
thwong xuyén thwc hanh né. Hién tai cé rit nhiéu phwong phap khic nhau dé xay dung va
hoan thanh muc tiéu. Trong do, cé thé ké dén mot phwong phap gom 7 bwéc don gidn nhung

rat hiéu qua.
Bwdc 1: Xac dinh ro diéu minh mudn

Hay x4c dinh nhitng gi minh muén dat dwoc trong cudc song va trong sw nghiép nhw: Mirc thu
nhép ly twéng, cich séng mong muon, cuéc song gia dinh hanh phc, vin dé stirc khde va nhirng
muc tiéu chu yéu trong nhirng linh vic quan trong d6i véi ban. Hau hét moi ngudi chang bao
gior quan tdm xac dinh diéu minh mudén. Nhwng da dén lic ban nén tich minh ra khéi nhém

nguwoi nay.
Bwadrc 2 : Viét ra gidy tat ca cac muc tiéu

Hanh déng cAm but c6 tac dung khac sau nhitng muc tiéu vao tiém thitc ctia ban. Nhitng muc
tiéu khi dwoc dinh hinh r6 trong tiém thirc sé tir tir thic day hanh dong cda chinh ban than

ban, nho d6 ban sé thu hut dwoc sw quan tam ctia moi ngwoi va nhitng co hoi thanh cong lomn.



H&au hét nhitng ngwoi thwdng xuyén viét ra gidy cac muc tiéu va ké hoach ciia minh déu ngac

nhién khi thdy rang ho c6 thé dat dwoc thanh cong nhanh dén vay.
Buwéc 3 : An dinh théi gian hoan thanh muc tiéu

Néu muc tiéu ctia ban qua 1on, ban c6 thé chia nh6é muc tiéu thanh cac muc tiéu nho hon va xac
dinh moc thoi gian khéi dau va két thic cho tirng muc tiéu. Néu vi mét Iy do nao dé lam ban
tré thoi han hoan thanh, hay nhanh chéng dit ra ngay mot thoi gian méi. Diéu nay c6 tac dung

kich thich ban n6 lwc hanh dong dé hoan thanh muc tiéu ding thoi han.
Bworc 4: Liét ké tat ca cic nhiém vu can phai lam dé hoan thanh muc tiéu

Moi khi ban nghi ra bat ky nhiém vu hay hoat dong nao m&i, hiy nhanh chéng bd sung vao
danh sdch nay. Ludn chinh stta va b6 sung danh sich cho dén khi hoan chinh la mét yéu ciu

can thiét cho sw thanh c6ng cua ban.
Bwadrc 5 : Bién danh sach nhiém vu thanh ké hoach hanh déng

K& hoach hanh dong chinh 1a danh sach cac nhiém vu duoc sap x€p theo trat tu thoi gian truwedce
sau. Viéc ndo can lam ngay, viéc ndo tam gac lai ? Viéc nao hoan thanh sau ? M6t khi da xac lap
dwoc muc tiéu va ké hoach hanh dong, ban di san sang d€ vuon t&¢i muc tiéu véi tdc do nhanh

hon trwédce rit nhiéu.
Bwoéc 6: Hanh dong

Hay bat tay trién khai nhiém vu du tién trong k& hoach hanh dong. Mot khi da lam, ban hay c6
gang lam cho tdt va hoan thanh dung tién do. Pirng d€ muc tiéu va ké hoach hanh dong ctia ban

bi “pha san” chi vi tri hoan hanh dong.
Bwdc 7 : Cam két méi ngay phai hoan tit mét phan nhiém vu trong ban ké hoach dé ra

DPay l1a bwéc quan trong nhit va ciing 1a buéc hiéu qua nhit dé ban tién nhanh dén muc tiéu

ciia minh. Buéc nay doi hoi & ban mot sw quyét tim cao.

Né&u dinh hwéng réo muc tiéu nghé nghiép, ban sé& biét cach tip trung sirc minh vao diing ché.
Nho do6, ban sé hoan thanh dwoc mot khéi lwong 1én cong viéc hiru ich vi khong phai mat thoi
gian cho nhirng viéc khong can thiét. Cang lam dwoc nhiéu viéc, ban sé cang trd nén cé gia tri
va ndi bat hon so v&i nhitng ngwoi khac trong cong ty. Piéu do6 cling c6 nghia la ban sé ning

cao mirc thu nhip va tao ra nhiéu co hoi thang tién cho minh.



HANH PONG

Hay 1y mot tor gidy va viét ngay mwoi muc tiéu ma ban dw dinh dat dwoc trong mot nam téi.

Hay dién ta nhitng muc tiéu dé & thi hién tai.
* T6i ki€m dwoc .oveves . dong/nam
*T6i gitr vi tri gidm d6c nhan sw.

Chon trong danh sach d6 mot muc tiéu quan trong nhat va cé tac dong tich cwc nhat dén cudc
séng cling nhw nghé nghiép ctia ban. Ghi lai muc tiéu nay vao mot to gidy khac va 4n dinh mot
thoi han hoan thanh cu thé. Sau dé hay 1én ké hoach chi tiét dé thwc hién muc tiéu. Can ct vao
ké& hoach, ban hiy bat tay hanh dong ngay va kién quyét moi ngay phai thwc hién mot phan
nhiém vu dé tirng bwéc tién dén muc tiéu. Chi riéng viéc xac dinh muc tiéu va vach ké hoach

hanh dong nay cling dt lam thay déi cuéc doi ban.
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TAP TRUNG VAO CONG VIEC QUAN TRONG

Kién tri tip trung strc lwc va tinh thin vao mot van dé hay mét muc tiéu la diéu kién tat yéu dé

di dén thanh cong.
- Thomas Edison

Nang lwc hoan tat cong viéc 1a yéu t6 quyét dinh mirc thu nhip va sw thing tién cia ban. Théng
thudng, chi sau hai nim t6t nghiép, moi kién thitc hoc dwoc trong truwdmg sé chang con giup
ich dwoc gi cho cong viéc. Va bat dau tir thoi diém nay tré di, diéu quan trong nhat khong phai

la trinh d0 ma la kha nang thuc hién va hoan thanh céng viéc cia ban.

C6 moOt s6 ngudi, mac du trinh dd hoc vin va ky nidng lam viéc con rit han ché nhung khi bat
tay vao cong viéc ho lai thanh c6ng hon nhitng nguwoi cé trinh dé va ky nang cao hon. Nhirng
ngwdi nhw vy thanh cong khong phai nhé may man ma nhé ho biét tip trung vao dung cong

viéc.
Dé gitip minh ludn tip trung vao cdng viéc, ban hay tw hdi nhitng ciu sau :
1. Hoat dong nao trong cong viéc ciia minh dem lai l¢ri ich cao nhat?

DPau la viéc quan trong nhit doi véi cong viéc cia ban va mang lai gia tri dong gép cao nhat cho
cong ty ? D6 chinh la cong viéc ma ban nén tip trung thoi gian va sic luc dé thuc hién. Néu

khong thé tra loi dwoc, hdy manh dan héi cip trén cda ban.
2. Viécnao ma chi cé ban thwc hién m&i tao nén sy khac biétlé'n cho cong ty ?

Pay 1a moét cau hoi nham gidp ban gilt dwoc su tAp trung vao mot cong viéc cu thé. Dap an cho
cau héi nay sé chi ra mot cong viéc ma chi c6 ban méi lam tét. Néu khong c6 ban, viéc nay sé
khong xong vi nguwdi khac khong thé 1am dwgc. Khi tim dwoc ciu tra 1o, ban hay bat tay vao

lam viéc d6 ngay.
3. Thai gian ciia ban dwoc sit dung hiéu qua nhat vao viécgi ?

Hang ngay, ban st dung hiéu qua nhat thoi gian cia minh vao viéc gi ? Cong viéc d6 phai duoc

wu tién hon so véi nhirng viéc khac dé toi da hda nang suat lam viéc ciia ban. Néu hoan thanh



viéc nay, ban sé tao ra dwoc nhiéu déng gdp cé gia tri cho cong ty.

Thoi diém thanh cong nhat trong suét qua trinh lam viéc chinh 13 ldc ban hoan thanh dwoc
nhirng viéc ma cip trén danh gia la quan trong va c6 gia tri. Cang lam dwgc nhiéu nhiém vu
nhw viy, ban sé cang dwoec tin ciy va dwoc giao thém nhiéu nhiém vu quan trong khac. Cang

déng gép dwoc nhiéu, ban cang thanh cong va c6 nhiéu co hdi dé thang tién.
HANH PONG

Viéc dau tién ban cin lam 13 hay liét ké t4t cad moi cong viéc hang ngay ctia ban. Sau do, sip xép
ching theo th tw wu tién. Hiy mang ban danh sach nay di gap cip trén cua ban, va yéu cau ho

cho biét nhitng cong viéc nao ma ho danh gia la quan trong va gia tri nhat.

Sau khi c6 dwgc ciu tra 1o chinh xac tir cip trén, ban hiy hanh dong ngay. Hay tip trung hét
tAm strc cla minh vao ding nhitng cong viéc d6. Hanh dong nay sé tao ra rat nhiéu co hoi dé

ban ti€én nhanh dén muc tiéu nghé nghiép.
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HAY LA NGUO'I BIET GIAI QUYET KHO
KHAN

Khong ai ngoai chinh ban biét dwoc ban thin minh c6 thé lam gi, nhung ban ciing c6 thé khéng

biét diéu d6 néu khong cd gang bang tat ca kha ning ciia minh.
- Ralph Waldo Emerson

Céac kho khan ndy sinh 13 diéu tw nhién va tit yé&u cda cudc sdng. Chic chan trong cong viéc,
ban ciing sé phai doi mat véi rat nhiéu khé khan 1é6n nho, thim chi cac vian dé con c6 thé phat
sinh lién tuc va cling xuat hién vao mét lic khién ban “ngip diu” trong ndi cong viéc bé bon.

D6 1a mot thue té khong bao gior két thiic néu ban van con tiép tuc lam viéc.

Cach duy nhit dé thoat khéi tinh trang nay chinh la thai do cta ban, la cich ban tiép cin vi
moi van dé nay sinh. Pang ti€c, mot s6 ngudi lai khong thé giitr dwoc binh tinh va sang sudt khi
doi mit véi khé khdn. Ho ludn voi vang tim ki€ém nguyén nhan ké gay 16i, voi vang tinh toan
thiét hai. Thé nhwng, diéu quan trong nhat lic nay la tim giai phap, 1a tip trung hét sirc dé giai

quyét van de.

Nhitng nguoi biét tip trung tim kiém giai phap cho van dé phat sinh la nhitng nguwoi rat quan
trong va can thiét cho moi td chic. Ho ludn suy nghi tich cwc va c6 tinh thin xiy dung. Ho
khéng lang phi thdi gian va strc lwc cia minh vao vAn dé da xay ra dé bat 16i, dé€ tinh toan thiét

hai. Pay la mét diéu hét sirc don gian nhwng khéng phai ai cling biét, cling lam duorc.

Khi van dé phat sinh, néu phat hién thai d6 ctia minh c6 xu hwdng tiéu cuc vi clr tip trung tim
nguwoi giy 16i, ban hay dit ngay ciu hoi : “Chung ta phai lam gi bay gid ?" va “Giai phap nao cho
van dé nay ?”. Hai cdu héi nay sé gitip ban chuyén tir thai d6 tiéu cwc sang thai do tich cuc va

tap trung x ly van de.

Nang luc tw duy ctia con ngudi rat manh mé. Néu ban mudén tim ki€m giai phap, ban chi can
tap trung suy nghi. Cang suy nghi, ban sé cang cé nhiéu gidi phap. Cang suy nghi, chat xdm von
“lwdri biéng” trong ndo bo clia ban sé bi ép budc lam viéc d€ chon cho ban gidi phap tot nhit,

trong thoi gian nhanh nhit. Ban sé tré nén nang dong va sang tao trong viéc x ly cac kho



khan, hoan thanh cac muc tiéu va dat dwgc nhitng thanh tich quan trong néu ban ci lién tuc

tap trung vao nhitng hanh dong tich cuc, c6 tinh xay dung.

Trong cong viéc cling nhw trong cudc séng, ban cang cé kha ning xt ly tot van dé, ban sé cang
dwoc giao viéc 16n hon, quan trong hon. Twéng Colin Powell c6 néi trong mét cuéc phdng vin :
“Kha nang lanh dao chinh l1a kha nang giai quyét vin dé”. Mirc d0 thanh céng ctia ban phu
thudéc phan 1én vao kha nang giai quyét cac tinh huéng khoé khan. Khi ban chirng t6 dwgc kha
nang co6 trong vi tri hién tai, ban sé dwgc thang tién khi x Iy nhitng van dé quan trong va phic
tap hon. Viéc thiang tié€n gidng nhu viéc ban dugc 1én 16p moi khi hoan thanh cudc thi cudi
khoa.

Hay quyét tAm thwc hanh cach suy nghi tip trung vao giai phap trong céng viéc ciing nhw
trong cudc song. Cang tap trung vao giai phap, ban sé cang tw duy cé hiéu qua va nh¢ do, ban
sé dé tim dwoc gidi phap tot. P6 1a mot cach dé€ ban tré thanh ngudi dang tin cay va tai gioi

trong mat clla moi ngwdi, ké ca cip trén cia ban.
HANH PONG

Hay rén luyén thoi quen suy nghi tAp trung vao gidi phap. Moi ngay, hay tw hoi : “Minh dang c6

gang lam viéc gi ? Lam nhw thé nio ? C6 cach nao khac t6t hon khong ?”.

Piu la nhirng tré ngai khién ban chwa thé dat dwoc muc tiéu cia minh ? Dau 1a van dé cot 16i

ma néu giai quyét dworc, sé gitup ban c6 co hdi thiang tién nhanh hon ?

Hay viét ra gidy van dé 16n nhat cha ban dwdi dang ciu hdi. Sau do, c6 gang tim ra it nhat 20

cau tra lodi. Chon mot giai phap trong sé dé6 va thuc hién ngay.
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KHO'I DAY TIEM NANG SANG TAO

Ngwdi nao dwa ra mot y twdng, mot cach thirc lam viéc nhanh hon, hiéu qua hon thi xem nhw

ngwdi d6 nam dwoc twong lai va s thanh dat trong tay.
- ]. Paul Getty

Kha ning dwa ra nhitng y twdng va sadng kién la mot kha niang quan trong hon bat ky kha nang
nao khac. Mot s8 nguwoi da thay doi hoan toan cudc s6ng cia minh chi don gian bang mot y
twdng, mot sang kién nay sinh bat chot nhung lai tao ra mét sw birt pha trong viéc chiém linh
thi tredng hodc tiét kiém chi phi. Ban ciing hdy s dung nang lwc sdng tao ciia minh dé tim

kiém nhitng cach thirc méi, nhanh va hiéu qua nhat cho cong viéc.

V&i kha nang hoc hoéi va tri thong minh troi phd, moéi ngudi thue chit 1a mot thién tai tiém 4n.
Ban c6 thira kha ning va strc sang tao dé dat dwoc bat ky muc tiéu ndo. Tuy nhién sirc sang tao
cling gidng nhw co bap. Néu khong st dung, n6 sé mat di. Ngwoc lai, néu ban st dung nang lwc
tri tué cia minh, thi nang luc d6 sé ngay cang 1é6n manh, y twdng cia ban sé cang phong phua va

co gia tri.

Nhitng nguwoi thanh dat ludn 1a nhitng ngwoi biét tim ki€ém nhitng ¥ twéng, nhitng cach thic
m&i va kha nang dé giup cong ty dat dwoc muc tiéu. Diéu nay cling c6 nghia moi ngudi déu cé
nang luc sang tao riéng theo cach cia minh. Vé ban chit, khong ai gioi hon ai. Khéng ai c6 kha
ning sang tao hon ai. V4n dé chi 1a & chd moi ngwoi da st dung dén mirc ndo nhitng kha ning

tiém 4n ctla minh ma thoi.

Vi vy, ban phai tim cich dé phat trién kha nang sang tao ciia minh va khoi day nhitng y tudng
“dat gia”. Cach don gidn nhAt 1a hay doc sach bao, tap chi vé linh vuc ctia ban. Nghién ctru cach
hoat ddng ctia cdc doanh nghiép hodc cac tip doan tiéu biéu vé cc linh vwec nhw hé thong ban
hang, t6 chirc san xuit hodc phin phoi tiéu thu. Hiy tin dung moi co hdi hoc hoi va dwa ra
nhirng y twdng ctia minh, ngay ca khi d6 la nhirng y twdng ly la nhat, dé c6 thé 4p dung va mang
lai thanh cong cho céng ty. Strc sng tao va sw thanh dat c6 méi lién hé mat thiét véi nhau. Ban
cang c6 nhiéu y twéng gép phan cai ti€n cong viéc, ban cang c6 co hdi thang ti€n cao hon va di
nhién sé nhan dwoc mét mic lwong hiu hi. Chi cAn moét sang kién hay la da du dé thay doi

hoan toan sw nghiép caa ban.



HANH PONG

Hay gidi phdng ning lwc sadng tao clia ban bang cach lién tuc 4p dung nd vao trong cong viéc va
cudc song hang ngay. D€ kich thich nhitng y twdng xuit hién trong dau, ban cin phai hoan toan

nam ro ba yéu ciu : muc tiéu, van dé phai giai quyét va cac cau hai.
- Phai nam that ré muc dich ctia céng ty cling nhw cia chinh minh. Hay viét tit ca ra gidy.

- Phai xac dinh ro6 tirng van dé cap bach nhat trong cudc s6ng ciing nhu trong cong viéc cia

ban.

- Pit ra nhirng ciu hoi budc ban phai suy nghi siu rong hon vé vian dé. Tot nhat, hay dat trudc

mat mot tor gidy va tip trung tri tué dé kich hoat kha ning sang tao tiém an cda ban.
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XAY DU’'NG CAC MOI QUAN HE TOT PEP

Khoéng c6 ton gido nao cao ca hon viéc phung sw con ngwdi. Phan dau vi loi ich chung cta con

nguwoi chinh la st ménh 16n nhat.,
- Albert Schweitzer

Trong cong viéc ciling nhw cudc s6ng ndéi chung, con nguoi luén dwgce xem la yéu té6 hang dau.
Kha nang thanh céng, co hdi thiang tién va mirc thu nhip ctia ban phan 1én cé lién quan dén cac
moi quan hé. CAc moi quan hé cang t6t dep, hay ndi cach khac la ban cang dwoc nguoi khac ton
trong va yéu quy, ban sé cang nhin dwgc nhiéu sw gitp dé dé tién nhanh dén muc tiéu trén con

dwong sw nghiép.

Hay gidp do va doi xi tot véi nguoi khac. Hay cw xtr lich thiép, tk té va quan tim dén dong
nghiép, dic biét 1a nhitng ngwoi & vi tri thip hon ban. D6 1a quy tic vang mang dén sw thanh

cong cho cdc mdi quan hé cia ban.

“C6 qua lai” la mot quy luat co ban trong quan hé con nguoi véi con ngudi. Theo quy luat nay,
chiing ta s& ludn c8 gang dap tra lai thanh cdng cla ngwdi khac danh cho minh. DAy ciing chinh
1a quy luat “gieo nhan nao gip qua niy” hodc dinh lut vat ly thit ba ctia Newton - D8i v&i moi
lwc tic dong bao gior cling c6 mot phan lwc cung dd 1én. Nguyén ly nay chi phoi hau hét cac

quan hé gitra con ngu¢i vdi nhau.

Pay la mét quy ludt ma ban c6 thé ap dung dé xiy dung cho minh cdc mdi quan hé tot dep
trong cong viéc cling nhw ngoai xa hoi. Hay luon tim cach giup dé nguwoi khac. Tan dung moi co
hoi dé m& rong quan hé, chang han nhw gia nhip cac hdi doan, tham dw cac cudc gap gé c6 lién
quan téi linh viee hoat dong cia minh. Hay tw gi¢i thiéu ban thin va tim hiéu cong viéc cia
nhirng ngwoi khac. Hoéi nhitng cAu mé va ling nghe cau tra loi, dong thoi cling ludn tim cach

giup nguoi khac dat dwoc muc tiéu caa ho.

O noi lam viéc, hay cw xt than thién, vui vé va sin sang gitip d& ngudi khac. Mbi khi ai d6 gitp
ban viéc gi, du 16n hay nho, ban ciing dirng quén néi loi cdm on chin thanh. Hay tim kiém
nhirng phim chit tot ctia ngwoi khac dé khen ngoi. Nhung dirng bao gior dwa ra nhitng 1oi khen

ngoi sdo rong. Piéu nay sé& lam mat di sw chan that va trong sang trong cac mdi quan hé cia



ban.

Hay cw xt véi cip trén, dong sw va nhan vién nhw thé ho 1a nhitng nguoi quan trong nhat déi
v&i ban. Néu ban hanh dong dé ton vinh ngwoi khac thi ngwdi khac cling sé hanh dong dé tén
vinh ban. Pén khi ban chiém dwoc long yéu mén va sw tén trong cia nhitng ngwoi xung quanh,

ban sé& ndm dwoc trong tay moi co hdi thing tién.
HANH PONG

Hay lap mot danh sdch gom nhitng ngwoi quan trong doi véi ban, trong cling nhw ngoai cong

ty. Xem lai danh sach va dinh liéu két qua ma ban mong doi & cdc mdi quan hé do.

Hay xem ban c6 thé lam gi giup cho ngwoi khac. Hay 1a ngwoi cho di chir khéng phai 1a ngudi
nhan vé. Hay tim cach vun dap cho cdc méi quan hé trwdc khi nghi tdi chuyén khai thac loi ich

twr no.
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PAU TU PHAT TRIEN BAN THAN

Khi ngwéc nhin nhitng canh cao chot vét cia cay soi trwede mat, toi biét rang cay soi to 1on,

sirng sttng thé kia 1a nh& nhitng canh ciy ran roéi ¢t vieon dai mai.
- Wilfred A. Peterson

“Hoc, hoc nitra, hoc mai”. Cau ndi n6i tiéng do cta Lénin da tré thanh nguyén tic séng cua biét

bao ngudi trén thé gidi nay bai thuc t€ da chirng minh rang tri thikc sé chién thing tat ca.

Tri thic thi v6 tin va khong phai luén ludn ding trong moi thoi dai. Khong ai dam chac rang
sau vai ba nam, kién thirc trwdrc kia van con gitp ich cho ban trong cdng viéc va cudc séng badi
phan 1é6n nhirng kién thirc va ky nang d6 cta ban da bi lac hiu theo thoi gian. Piéu nay cé y
nghia la trong vong nam nam nita, hdu nhw moi kién thirc ban c6 hom nay vé linh vuc hoat
déng ciia minh sé mat gia tri. D€ ton tai va phat trién duwoc trong mot thé gi¢i ning dong ban
phai ludn tich cwc hoc tAp dé mé rong kién thirc va ning cao ky niang ca nhan. Pat Riley, mot

huin luyén vién bong ré da ndi : “Né&u khong ¢ gang tié€n bd, ban sé bi thut Iui”.

Théng ké cho thiy 10% nhitng ngudi ¢6 lwong cao nhit nwéc My danh tir hai dé€n ba gior moi
ngay dé doc va cip nhit nhirng thong tin méi nhit trong linh vuc ctia ho. Ho thu nhat théng tin
tlr moi nguodn: sach bao, tap chi, radio, truyén hinh. Reid Buckley da viét trong cudn sach
Public Speaking : “N&u ban khong lién tuc hoc tip, mé rong kién thirc va ning cao ky ning ca

nhan, ngwdi khac sé 1am viéc nay. Va khi ban gip ngwoi do, chac chan ban sé thua”.

Khi cang ti€én sdu vao thoi dai cong nghé thong tin, nhitng nguoi di dau & cac linh vwe nhin ra
rang néu khéng & vi tri tién phong va chii ddong dén nhin nhirng 1an séng bién dong, ho sé bi
nhdm chim. Chung ta chi cé hai chon lwa, hoac cht déng thay doi hodc tré thanh ké that bai.
Ngoai ra, khéng cé sw lwa chon nao khac. Tt cd nhitng gi ban cin lam la chd déng thay déi

bang cach thwong xuyén hoc hoi dé€ phat trién sw nghiép ctia minh 1én mot tAm cao mai.

C6 ba déu rat don gidn ma ban cin ghi nhé va thwe hién thwong xuyén dé lién tuc cap nhat va
nang cao tri thirc. Thit nhit, mo6i ngay ban nén danh it nhit mot gior dong ho dé€ doc sach, bao,
tap chi vé linh virc cia minh. Poc sach 1a mét cach gitup ndo bo vin dong. Cang van ddng, nio

bd sé& cang phat trién va nhanh nhay hon. Néu m6i ngay ban doc mot gidr thi mot tudn ban sé



doc xong mot cudn sach, mot nam sé 50 cuén 10 ndm sé& 500 cudn. Hiy gép nhit thong tin moi

ngay dé tré thanh ngwoi cé kién thirc sdu rong nhit chi trong mot thoi gian ngan.

Thi hai, ban hiy theo ddi cic chwong trinh phat thanh va truyén hinh méi khi cé thoi gian.
Hay chon nhitng chwong trinh hay va b6 ich nhat cho minh. Mot hai tiéng dong ho mbi ngay
ban danh dé theo doéi chwong trinh truyén hinh trong suét mét nim sé twong dwong véi lwong
thoi gian cia cd mot hoc ky & trwdmg dai hoc. “Gép gié thanh bdo”, moi ngay cip nhat mot it
thong tin, hiéu qua vé lau dai la ban sé tré thanh mot ngudi cé tri thirc rong, c6 nang lwc, dang

dwoc moi nguoi tran trong va danh gia cao.

Thit ba, hdy c6 ging sip xép thoi gian d€ tham du cac khda hoc hodc cac budi hdi thao. Hau hét
nhitng ngwoi thanh dat ludn san sang di xa hang trim cay sd d€ tham dw nhitng cudc hdi thao
dai ngay giup ich cho céng viéc ctia ho. MOt quyén sach hay, mot chwong trinh phat thanh bo
ich hoac mot budi hdi thao thiét thuc déu cé thé dem dén cho ban nhing tri thirc va nhirng y

twdng ma c6 thé ban phai mit nhiéu nam lam viéc méi cé duoc.

Phai tim ki€m va bd sung kién thirc moi lic moi noi. Chinh hanh ddéng dau tw phat trién ban
than va nghé nghiép nay sé “gidi phdng” nhitng nang luc tiém an trong con ngudi ban, dong

thoi mé ra cho ban nhiéu co hdi thang tién.

DPirng bao gi®r ¢ suy nghi rang minh da c6 du tri thikc, dd trinh do. Hay hoc tap su6t doi dé lién
tuc vweon 1én, d€ phat trién nhanh hon moi ngudi. Néu quyét tim thwce hién diéu nay, ban sé

tao dwoc loi thé canh tranh cho riéng minh.
HANH PONG

Ngay tir h6m nay, ban hay tién hanh doc sadch moi ngay. Hay tap thoi quen di ngt sém va thirc
diy sém. Hay danh thoi gian khodng 2 tiéng dong ho truwdc khi di lam cho chinh minh va cho
tAm tri cia minh. Cam két thwc hién diéu nay vao moi budi sdng sé lam tinh than ban phin

chin suot ca ngay va cudi cling sé lam thay déi ca cudc doi ban.

Hay tranh thu thoi gian dé€ nghe va xem cac chwong trinh phat thanh va huyén hinh bo ich. Cac
chwong trinh d6 nhiéu lic sé mang dén cho ban nhitng y twéng hay dé ap dung vao chinh céng

viéc cua minh.
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QUYET TAM VUI’ON LEN

Thanh céng trong cudc séng phu thudc rat nhiéu vao sw quyét tAm vuwon 1én ciia moi nguoi.
- Vince Lombardi

Mot khi da bat tay lam viéc gi thi hay nd lwc thuwc hién hét strc minh. D6 1a mot nguyén tic ma
khi quyét tim thwc hién ban sé tré thanh mét trong mwdi ngwdi gidi nhat trong céng ty, hoac
trong linh vwc cia minh. Hay nhin lai nhitng ngwoi thanh dat quanh minh dé thiy rang hau hét
ho déu kh&i nghiép tir hai ban tay trang tir nhitng vi tri thip nhit. Ho 1am dwoc thi tai sao lai
khong 1am dwoc ? Khong ai tai gidi hon ai. Chang qua 1a mo6i ngwdi c6 moi cach 1am khac nhau,

va moi cach 1am d6 c6 dem lai thanh céng va cé gitup ho viron 1én hay khong.

D€ tré thanh mot trong nhitng ngwoi gioi nhat, diéu dau tién 1a ban phai x4ac dinh nhitng muc
tiéu chinh trong c6ng viéc. P6 1a nhitng muc tiéu ma ban phai c6 gang thwc hién hét sirc minh

dé dat dwoc nhitng két qua ma cip trén mong muon.

Moi khi cong viéc chi c6 vai muc tiéu chinh, kha ning tié€n hanh xuit sac cdc muc tiéu chinh 1a
yéu td quyét dinh dén két qua cudi cung. K&t qua do sé truc ti€p anh hwdng téi muc tiéu lwong

va sw thang tién cia ban.

Sau khi da xac dinh noi dung chinh yéu cta cong viéc, hay tw héi : “Minh can phai c6 mot ky
nang nao dé co thé tao ra nhirng tic dong tich cuwc va to 16n dén twong lai sw nghiép cda chinh
minh ?”

Pay la mot trong nhitng ciu héi quan trong nhat ma ban phai tim kiém ciu tra l&i trong sudt
thoi gian lam viéc. Néu van chwa biét ki ndng nao sé mang lai loi ich cho minh nhiéu nhAit, hay
héi y kién cda cap trén, dong nghiép, ngwoi than. Nhwng du c6 héi ai thi ban ciling phai quyét
dinh mét k§ nang quan trong nhat doi véi cong viéc cia ban nhw thé twong lai cia ban hoan

toan phu thudc vao né.

Khi di xac dinh dwoc kj nang quan trong nhat, hiy dit ra muc tiéu rén luyén va phat trién ky
nang 4y. Hay viét ra gidy, 1ap thanh ké& hoach, va thuc hanh moi ngay. Diéu nay sé gitp ban cai
thién két qua ctia nhitng viéc quan trong va dén mot ngay nao do6 sé lam thay déi ca cudc doi

ban.



Chat lwong cong viéc 1a tit cd. Ngay hom nay hdy quyét tim lam thit tot moi cong viéc cla
minh, du 16m hay nhd. Hay c6 gang thuc hién hét kha ning cia minh. Hay dit ra tiéu chuin lam
viéc cho ban thin va khong bao gi¢ pha v tiéu chudn dé trong su6t khoang thoi gian lam viéc

con lai.
HANH PONG

Cudc song cta ban chi tré nén tét dep hon khi chinh ban tré nén gioi hon. Hay 1ap mot danh
sach nhirng viéc ban phai lam, nhitng muc tiéu cht yéu ma céng ty mudn ban thwc hién. Sau
dé, xem xét lai danh sach nay, trao doi véi mot s6 nguoi va xac dinh diu la ky nang quan trong

nhat d6i v&i cd sw nghiép cda ban.

Xay dung nhirng tiéu chudn lam viéc cho ban than va tiéu chi danh gia két qua cong viéc quan
trong. “Cai gi do lvong duoc thi sé lam dwoc” ; vi vay, hdy danh gia mic d6 hoan thanh cong
viéc bang nhitng con s& cu thé. Sau dé so sanh két qua lam viéc clia ban véi nhitng tiéu chudn

da dat ra dé biét minh tién bo t&i dau. Hay lién tuc phan diu dé khéng nglrng vweon 1én.
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THOA MAN NHU CAU CUA KHACH HANG

Nguwdi ta khong thé dat téi dinh cao cua tri tué néu chwa nhan thirc dwoc rang phuc vu nguoi

khac la cao quy hon phuc vu ban than.
- Woodrow Wilson

Trong thoi dai ngay nay, khach hang la thwong dé. Muc dich thuc sw cia hoat dong kinh doanh
la tim kiém, cham sé6c va gitt chin khach hang. D€ dat dwoc bat ky sw thanh cong nao trong
kinh doanh, khach hang phai dwoc xem la trung tam cda moi hoat dong. Loi nhuan ciia mot
doanh nghiép chinh la két qua cda viéc tim kiém va duy tri mot s6 lwong khach hang can thiét

v@i mot chi phi hop ly.

Khach hang chinh la ngwoi tra lwong cho ching ta. Khach hang la ngwoi quyét dinh sy thanh
cong hay that bai ciia doanh nghiép va cua tirng nguwoi trong doanh nghiép d6. Sam Walton,
ngudi sang lap ra hé thong siéu thi ban 1é Wall Mart, cé 1an da phat biéu : “Tat ca ching ta déu
c6 mdt 6ng chit. P6 1a khach hang. Ong chii nay c6 thé dudi viéc chiing ta bat cit ldc nao, chi don

gidn bang cach khong dén clra hang cla ching ta nira”.

Ban thtr nghi xem ai 1a khach hang cta ban, ca bén ngoai 1an bén trong cong ty ? Ai 1a khach
hang chién lwoc - nhitng ngudi ¢6 tinh quyét dinh doi véi sw thanh cong hoac that bai ctia ban

va cong ty ban ?

Khach hang dwoc dinh nghia la ngwdi dwa vao ban dé théa méan nhu ciu cta ho hoac khach

hang la ngwdi ban phai dwa vao dé thdéa man nhu cdu cua ban.

Theo dinh nghia nay, cap trén cta ban sé la khach hang ctia ban. Péng sw, nhan vién dudi
quyeén ciing 1a khach hang cta ban, va di nhién, nguwdi tra tién dé mua san pham va dich vu cia
ban la khach hang ctia ban. Tat cd moi ngwoi déu phu thudc vao nguwoi khac vi mot nhu ciu nao

dé. Moi ngwdi déu 1a khach hang ctia nhau.

Sw thanh cdng cta ban trong céng viéc va cudc séng hoan toan phu thudc vao mirc d0 ban
phuc vu va lam thoéa méan nhitng khach hang ma ban gap trong cudc séng. Ban cang théa man

dwoc khach hang, ban cang c6 nhiéu khach hang dé phuc vu.



Sw théa man cta khach hang dwoc chia lam 4 cip d0. Vi tri hién nay cta ban trong 4 cap do nay
chinh 1a yéu t6 quyét dinh gia tri tim quan trong ctia ban déi véi khach hang va doi véi cong

ty.

Cap d6 dau tién cda sw thoa man chi don gidn la dap &ng dwoc nhitng mong doi cia khach
hang. Dy la yéu cau tbi thiéu dé doanh nghiép c6 thé ton tai. Néu ban chi lam ding nhiém vu
dwoc giao va ding gio ra vé, thi ban da lam viéc dat yéu ciu nhung twong lai cia ban thi khéng

co trién vong gi.

CAp do ké tiép 1a lam hai long khach hang. O cip do nay, doanh nghiép sé duy tri dwoc su ton
tai cia minh thém maot thoi gian cho dén khi ddi thi canh tranh tung ra dich vu twong tw hoac
cao hon dé 16i kéo khach hang. Pay la diéu ma doi thu cia ban hoan toan cé thé lam duorc,

tham chi la nhanh hon dw doan cua ban.

Cap db cao hon la vwrot xa sw mong doi cda khach hang. Ngoai dich vu cung cip cho khach
hang, ban cin b6 sung mot diéu nao dé hoan toan bit ngd va ly thi cho khach hang. Piéu nay
dé6i khi chi don gidn 1a goi dién cho khach hang sau khi ban hang dé tim hiéu xem khach hang
c6 hai long véi dich vu cia doanh nghiép hay khong hodc dé tra 1o mot vai thic mac nho.
Trong cong viéc, ban c6 thé dwa ra cic sang kién hodc lam gi d6 mang lai loi ich cho cong ty.

bay la nhitng diéu hoan toan bat ngd khién cong ty hii long vé ban.

Cip dd cao nhit la lam khach hang than phuc. Nhitng gi ban lam cho khach hang khéng chi
vuot xa sw mong doi cdia ho ma con khién ho mudn tiép tuc st dung dich vu dé va ké lai cho tat

ca ban bé, nguoi than vé sy théa man cida ho.

Nhirng ngudi nghi ra Post - It Notes (loai gidy dung dé ghi chu trong van phong) & cong ty 3M
da tirng 14p ra moét nhém chuyén vién dung thoi gian ngoai gior dé phat trién san phim nay.
Thanh qua sau cung la mot thi trwong hang ti d6-la do ho tao ra da tré thanh mot cau chuyén
huyén thoai trong gi¢i kinh doanh.

Moi ngay ban nén tim cach dé€ dap tng vwot qua sw mong doi ctia khach hang, dong thoi lam
ho hai long va than phuc. Néu ban phuc vu va lam théa man nhu ciu ctia khach hang tot hon

nguwoi khac thi chic chin ban sé sém dat duwgc muc tiéu va cé nhiéu co hdi thing tién hon.
HANH PONG

Hay xac dinh ngay nhitng khach hang quan trong nhit, ca trong va ngoai doanh nghiép. Hay

nhé rang, cap trén, dong sw va cip dwdi déu 1a khach hang ctia ban.



Lap ké hoach dé ning cao chit lwong cling nhu s6 lwong dich vu ma ban mang dén cho khach
hang. Nho dd, ho sé san sang ting hd va tro gitp ban trong qua trinh lam viéc dé dat dwoc muc

dich ctia minh.

Hay xac dinh nhirng khach hang quan trong bén ngoai cong ty cta ban, bao gom nhitng ngudoi
mua dich vu va nhitng ngudi hop tac véi ban dé cung cip dich vu cho khach hang. Hay dw tinh
xem ban cé thé lam gi dé cdi thién nhitng méi quan hé nay. Pirng tri hodn thém nira ! Hay
HANH PONG ngay hom nay.
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NANG CAO KHA NANG SINH LO'I CUA CONG
TY

Nhitng nguoi dat dwoc thanh cong vi dai trong gidi kinh doanh la nhitng ngwdi c6 niém tin

manh mé vao nhitng y twdng dé ra tién.
- Charles Fillmore

Mang lai nhiéu loi ich chinh la chia khéa cho twong lai cia ban. Pac biét chi trong vao yéu to
c6t 16i - loi nhuan chinh la chia khéa cho sy thanh cong va thang tién nhanh. Nhitng ngwoi gidi
& bat ky to chirc nao ciing déu suy nghi, tim moi cach dé ning cao kha nang sinh lgi cho té chirc
minh. Viéc lam cda ban cang nang cao gia tri loi nhuan ctia cong ty thi ban cang tré nén quan

trong va cang dworc tra lwong cao.

C6 hai cach hiéu qua nhit dé gia tang kha nang sinh loi cho cong ty. Thir nhat 1a ting doanh
thu, bang cach ban thém nhiéu hang héa, dich vu hién c6 hoic phat trién cac sdn phidm, dich vu
md&i d€ thu hat thém nhiéu khach hang.

Cach thit hai 1a cat gidm chi phi trong viéc cung cdp san phadm, hang hoa cho nhitng khach hang
hién tai. D€ dat hiéu qua toi da trong viéc ning cao loi nhuin ctia cong ty, ban nén két hop hai

viéc cung lic, vira tang doanh thu va vira giam chi phi.

MOoi ngay, ban can suy nghi tim cach sap xép, bé tri lai cong viéc cia minh dé ban c6 thé lam
viéc nhanh hon véi khodn chi phi thdp hon. Ra soat tirng khoan muc chi phi d€ tim cach cit
giam cho phu hop. Kiém tra lai qua trinh lam viéc dé cé thé don gidn héa, gidm quy mé hoac

loai bo bét mot s6 hoat dong khong can thiét nham tiét kiém thoi gian va cat gidm chi phi.

Nhitng ngwoi quan trong va dwoc danh gia cao trong mot cong ty déu la nhirng ngwoi quan
tdm nhiéu nhat t&i kha nang sinh loi ctia cong ty. Tirng hoat dong mang lai loi nhuén cho cong
ty dwoc ho quan tAm nhw thé né c¢6 anh hwéng truc tiép dén ho. Ho tinh toén, chi tiéu tién bac
tai sdn ctia cong ty nhw thé d6 1a tién bac cua chinh minh. Va @6 1a Iy do d€ ho dworc giao pho

trach nhiém vé két qua hoat dong ctia cong ty.

Mot khi ban c6 nhitng dong gép quan trong trong viéc gia tang loi nhuan cua céng ty, ban sé



thu hut ngay su chd y va dwoc cip lanh dao danh gia cao. Gia ting loi nhudn bang cach tang
doanh thu hodc cdt gidm chi phi 1a nhitng cach gitip ban nhanh chdng thing tié€n v&i mot mirc

lrong hau hi.
HANH PONG

Ngay tir bay gio, hdy xem cong ty ma ban dang lam viéc la cong ty cua ban chir khong phai cua
nguwdi khic. Can nhic viéc thu chi nhw thé do 1a tdi tién cta ban. Hay tim cach cat gidm chi phi

hodc don gian héa quy trinh lam viéc.

Ngudn séng ctia doanh nghiép chinh l1a doanh thu va lgi nhuin thuc té thu dwoc. Hiy nghién
ctru toan dién moi hoat dong cia doanh nghiép dé tir d6 tim cach gia tang doanh thu va loi

nhuin thu dwoc. Mot y twdng hay cé thé lam thay déi ca sw nghiép cua ban.
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PHAT TRIEN QUYEN LUC TiCH CU’C

Trong thé gi¢i ngay nay, c6 tri thirc 1a c6 quyén lwc vi tri thirc mé ra trweéc mat ching ta nhiéu

co hoi thanh cong va thang tién.
- Peter Drucker

Quyén lwc 1a mét diéu tit yéu phai cé trong té chirc ciia moi céng ty. Ky nidng xay dwng va st

dung quyén luc trong qua trinh lam viéc la nén tang cho sw thanh dat vé sau.

“Quyén luc”, theo nghia don gidn nhit, 1a sw tic dong dén con ngwdi va cac ngudn luc. Co
quyén luc 1a ban c¢6 kha nang quyét dinh cong viéc dé ngwoi khac thwe hién va cha dong st
dung cac nguoén luc cda cong ty. Cé quyén luwc, ban cé thé ra quyét dinh hoac thay d6i cac quyét

dinh ma ngu¢i khac da dwa ra.

Cé hai loai quyén luc trong moi trwedng cong ty, td chirc ; quyén lwc tich cwc va quyén luc tiéu
cuc. Quyén lwce tich cwec dwoc thé hién khi mot ngudi st dung quyén luc cia minh dé gidp cong
ty dat muc tiéu nhanh hon, véi mic chi phi thap hon. Quyén lwc tiéu cwc dwoc thé hién khi mot
nguoi loi dung vi tri hodc anh hwdng cdia minh dé lam loi cho cd nhan trong khi giy hai dén

quyén loi cia nguwoi khac hodc ctia ca cong ty, to chirc.

Dé phat trién sw nghiép cia minh, khéng cé cidch nao nhanh hon va hiéu qua hon 1a phat trién
quyeén luc tich cwe. C6 ba loai quyén luc tich cwc. Thir nhit goi 1a “quyén lwc chuyén mén”. Loai
quyén lyc nay hinh thanh khi ban hoan thanh xuit sac nhirng cong viéc quan trong déi vdi
cong ty. Vi nang lwc chuyén mon cta ban, vi nhitng d6ng gép, nhirng sw khac biét ma ban tao ra

cho cong ty, moi nguoi sé ton trong va danh gia cao ban.

Loai quyén luc tich cwc th hai 1a “quyén lwc nhan cach”. Ban sé sé& hitu loai quyén lwc nay néu
dwoc nhiéu nguwoi biét dé€n, yéu mén va ton trong con ngudi ban. Quyén lwc nhan cach hinh
thanh khi nhiéu ngwdi quy mén ban va muén ban dwoc thanh céng. O moi cong ty, td chirc déu
c6 nhitng ngwdi dé mén va c6 anh huéng tich cwc dé€n nhiéu ngwoi khac mic du ho khong &
nhitng vi tri chi chét. Loai quyén lwc nay hinh thanh trén nén tang ctia mét thai dé sdng tich

cuc va mang tinh xay dung.

Loai quyén luc thir ba ma ban can phat trién 1a “quyén lwc vi tri”. Loai quyén lwc nay c6 dwoc



tlr chirc danh cda ban, bao gom quyén tuyén dung, sa thai nguwoi lao dong, quyén danh gij,
khen thwdng cho nhitng két qua nhit dinh. Moi chirc danh hay vi tri trong mot cong ty, td chic

déu s& hiru loai quyén lwc nay.

Khi ban da xiy dung dwoc quyén lwc chuyén mon va quyén lwc nhan cach - hai loai quyén luc
ma ban c6 thé dé dang thuc hién, ban sé c6 nhiéu co hdi d€ xay dung va phat trién quyén luc vi
tri. Cap trén, déng sw va cap duwdi sé ing hé d€ ban dwoc thing tién cao hon b&i ban da chirng
t6 rang khi ban c6 nhiéu quyén lwc va tAm anh hwdng, ban sé cang mang lai nhiéu loi ich cho
cong ty.

Cang hinh thanh va st dung quyén lwc mo6t cach hiéu qua va cé tinh xay dung, ban sé cang s&
httru thém nhiéu quyén lwc nira. Ma cang c6 nhiéu quyén lwc, dong nghia véi viéc ban sé cang
duwoc tin nhiém va dwong nhién cip trén sé san sang chia sé bt cho ban nhiéu ngudn luc va

trach nhiém khac. D6 chinh la co hoi thang tién ctia ban.
HANH PONG

Lanh dao dwoc dinh nghia 1a kha ning din dat ngudi khac. Hay xy dung quyén lwc va tAm anh
hwdéng cta minh trong cong ty, t6 chitc bang cach luén tim moi bién phéap gitp cong ty dat
dwoc nhitng muc tiéu quan trong nhat. Pong thoi luén tng ho va gitp dé ngwoi khac dat duwoc

thanh cong trong cong viéc cua ho.

Bat dau tir hom nay, hdy phat trién quyén luc tich cuc. Khi ban st dung dnh hwéng va kha nang
ctia minh dé€ 1am nhirng diéu t6t, c6 loi cho cong ty va moi ngudi trong cong ty, ban sé dé dang

nhin duwoc sy ung hd va gidp dé cia ngwoi khdc dé nhanh chong tién dén thanh cong.
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HOAN THANH CONG VIEC TRONG THO'I
GIAN NHANH NHAT

Quyét tim la yéu to quan trong nhit trong tit cd moi yéu to dé dat dwoc sw thanh céng.
- Abraham Lincoln

Hanh dong nhanh chéng va kip thoi 12 phdm chit dé nhan thiy nhit & nhitng nguwoi thanh dat.
Ho Iu6n y thirc dwoc tinh cip bach cta sw viéc va ludn di dau trong moi hoat dong. Ho ludn
hanh dong vi nhitng muc tiéu quan trong cta cong ty. Va ho lam diéu dé véi mot tée do that

nhanh.

Hay ludn trong tw thé san sang hanh dong. Duy tri nhip do khin trwong trong moi céng viéc
ban dang lam. Sau khi di quyét dinh nhitng viéc cin lam thi nén bat tay hanh dong ngay. Dlirng

chan chir hay tri hoan.

Cang nhanh nhen, ban sé cang lam dwoc nhiéu viéc. Lam dwoc nhiéu viéc thi ban lai cang tich
liy dwoc nhiéu kinh nghiém va c6 nang lwc hon. Cang nhanh nhen, ban lai cang nang dong va
sang tao hon. N6i tdm lai, cang nhanh nhen, ban cang tr& nén quan trong déi véi cong ty va

moi nguwdi xung quanh.

Tuy nhién, hanh dong nhanh khong c6 nghia la kém chat lwgng. Ban phai luon lam viéc véi
hiéu qua cao nhat va nhanh nhit trong kha nang cia minh. b6 1a hai tiéu chi ma ban cin dam
bao trong moi hanh dong. Viéc nao quan trong nhat ddi véi sw thanh cong cia cong ty, ban can
phai tién hanh lam ngay va hoan tit cang sém cang t6t. Du mot ngwdi cé nang lwc trung binh,
nhung néu phan tng nhanh va hanh dong kip thoi chic chan sé thanh cong hon ca nhiing

nguoi gidéi ma thu dong.

Trong xa hoi chung ta chi c6 khoang 2% ngwoi nhan thirc dwoc sy quan trong cua thoi gian. Va
ho chinh la nhitng nhan vit chu chét trong cong ty. Vi vay, dé thanh cong va thing tién trong
céng viéc, doi hoi ban phai nhin thirc dwgc y nghia cua thoi gian, cia cong viéc. Sau dé, méi cod
gang xay dung uy tin 12 mot nguoi c6 thé ddm nhén tét nhitng cong viéc cap bach. C6 thé ndi,

uy tin va sw tin ciy la chiéc chia kh6a dé ban mé toang moi co hoi hwéng dén thanh céng.



HANH PONG

Hay lap danh sich c6ng viéc can lam moi ngay. Sap x€p theo thi tw wu tién cac cong viéc, va
danh d4u loai A, B hodc C vao moi nhiém vu. Loai A 1a rit quan trong, B 1a quan trong, C la it

quan trong.

Sau do6 ban cé thé chia cAc nhiém vu loai A thanh A-1, A-2, A-3... Khi di xac dinh dwoc cong viéc
A-1, cong viéc quan trong nhat, ban hay bat tay xt Iy né ngay. Théi quen tién hanh ngay nhirng
nhiém vu wu tién hang dau sé gitup ban hoan thanh kip thoi nhitng viéc quan trong. Pay 1a mot

théi quen ma ban nhat thiét phai c6 néu mudn dat dwoc thanh céng.



Két Luan
Tién Nhanh Trén Con Pwong Sw Nghiép

Toi xin nhac lai mot sw viéc rat don gian nhung rit siu sic dé thay loi két cho cudn sach nay.
Ban chinh la nguwoi quyét dinh con dwong sw nghiép va twong lai cda chinh minh. Khéng ai cé
thé lam diéu dé ngoai ban than ban. Ban mudén sw nghiép ctia minh nhw thé nao thi ban sé dat
dwoc diéu ay. Trong con nguwdi ban dang ton tai vo s6 nhitng kha nang tiém 4n va néu biét khoi

day thi khong mot thé lwc nao c6 thé ngan can ban hanh dong.

That may man 1a chung ta lai dwoc trudng thanh trong mot thoi dai ¢6 thé noéi 13 “ly twdng”
nhit trong lich st loai ngwoi. P6 1a thoi dai ciia hoa binh va phat trién, thoi dai cda khoa hoc va
cong nghé tién tién. Trong béi canh thuln loi d6 cda thé gidi, chic chan co hodi thanh céng va
thang tién sé ludn rong mé doi véi moi ngwoi. Van dé chi con & ban than ban. Tt ca nhitng gi
ban cdn lam dé tin hwéng “thoi ky vang son” nay 1a hay thuc hanh 21 bi quyét thuc té trong

quyén sach nay.
21 Bi QUYET PE PAT PUQ'C S THANH CONG TRONG SU’ NGHIEP

1. Xac dinh chinh xac diéu ban muon - Ban khong thé dat dwgc nhitng muc tiéu ma ban khong

nhin thiy. Hay xac dinh ro cong viéc ma ban yéu thich va kién tri theo du6i no.

2. Chon dung chd lam - Hay nghién ctru va cin nhac that ky dé quyét tdm lam viéc cho mot
cbng ty ma ban cé thé tién b nhanh nhat.

3. Chon dung cip trén - Cip trén cua ban phai la ngwdi ma ban quy mén, ton trong, hop tac va

c6 thé boc 16 hét ning lwc ctia minh khi lam viéc cung véi ho.

4., Xay dung thai do tich cuc - Hay nhin vao nhitng khia canh tot dep trong moi tinh huong, moi

van dé va tré thanh mau ngudi ma ngudi khac mudn hop tac va gidp do.

5. Tao mot hinh dnh chuyén nghiép va thanh céng - Danh thoi gian dé lwa chon trang phuc, an

mac dep, gon gang dé trong ban nang déng va chuyén nghiép hon.

6. Lam viéc nghiém tic va tich cuc - ¢d gang lam viéc tich cwc hon, thdm chi 13 tw nguyén lam
thém ngoai gio.

7.Dam nhan thém nhiéu nhiém vu - Tap trung strc lwc va tim huyét cho nhirng céng viéc tao ra



nhitng déng gdp cé gia tri nhat cho cong ty.
8. Doi hoi nhirng gi ban muén - Phai ndéi ra mét cach ré rang nhitng gi minh can. Yéu ciu cé
thém trach nhiém, co hdi va tai chinh.

9. Gitr gin ban tinh chinh truc nhw mot diéu thiéng liéng. Hay chan that, thang than va khong vu

loi trong tat cd moi mdi quan hé véi nhitng ngwoi xung quanh.

10. Pinh hwéng cho twong lai - Luén tim cich phat trién cong ty va cai thién cic quy trinh lam

viéc hiéu qua hon.

11. Tp trung vao muc tiéu - Vach ro nhirng gi ban cin phin dau dat dwoc va quyét tim thuc

hién nhitng muc tiéu nady moi ngay.

12. T4p trung vao cdng viéc quan trong - Can tip trung nang luc va tri tué cho nhirng cong viéc

mang lai két qua quan trong.

13. Hay la nguoi biét giai quyét khé khan - Ludn tim kiém nhitng phwong cach hién qua dé giai

quyét cac van dé cda cong ty va ctia cap trén.

14. Khoi diy tiém ndng sang tao - Hay rén luyén kha ning tip trung suy nghi dé dwa ra nhirng y

twdng hay, tir d6 giup cong ty dat dwoc muc tiéu mot cach dé dang va nhanh chéng.

15. Xay dung cac m6i quan hé tot dep - Cdi mé, chan thanh véi moi ngwoi. Tim cach giup do

cip trén, dong sw va cip dudi dé ho tao ra nhirng déng gép nhiéu hon cho céng ty.

16. Dau tw phat trién ban than - Khéng ngirng hoc héi, doc sach bao, dw héi thdo dé nang cao
kién thirc va k§ nang nghé nghiép.

17. Quyét tAm vuwon l1én - Quyét tAm thuc hién va gidi quyét that t6t nhitng viéc lam thuc sw
quan trong doi v&i cong ty va khach hang.

18. Théa man nhu cau cda khach hang - Pat nhu cau va sw théa méan cda khach hang Ién hang

dAu moi khi phai ra quyét dinh.

19. Nang cao kha nang sinh loi ctia cOng ty - Hiy xem tién bac, tai sn ctia cOng ty giong nhuw tai
san clia chinh minh dé€ tir d6 tim cach nang cao loi nhuin va cit gidm chi phi trong cac hoat

dong cua cong ty.

20. Phét trién quyeén luc tich cwc - Quyét tAm tré thanh ngoi c6 chuyén mon virng vang va cé



tinh cach than thién nham tao ra nhitng déng gdp gia tri vao thanh cdng chung cla ca cong ty.

21. Hoan thanh céng viéc trong thoi gian nhanh nhat - Tao dung uy tin ctia ban trong long moi
nguwdi, d€ khi nhin thiy ban, moi ngwdi déu nghi ngay rang ban 1a ngwoi luén nhanh chéng

hoan thanh céng viéc mdt cach hiéu qua nhat.

Trong thé gi¢i nay, cac yéu to co ban nhat dwa ban dén véi thanh cong va giau sang la tai nghé
va nang luc, kién thirc va y twdng. Tién bac va cac nguon luc sé luén tim dén véi nhitng nguwoi
biét hoan thanh c6ng viéc mét cAch nhanh ch6ng va hiéu qua.

Mot khi ban bat du van dung 21 bi quyét thuc té trén, ban da thuc sw dwa sw nghiép clia minh
vao bé phéng. Ban da thuc su san sang dé tién vé phia trudc nhanh hon nhitng ngwdi khac. Dé
roi sau do, ban sé tir tir budc 1én nhitng nic thang ma & d6 sw nghiép cling nhw cudc séng cta
ban sé& hoan toan méi la. Khong cé gi¢i han nao dit ra cho ban ca. Hiy HANH PONG ngay hom

nay!



Poi nét vé tac gia

Brian Tracy la mot nha huing bién, dién thuyét, tw vdn chuyén nghiép va l1a Chu tich T4p doan
quan ly ngudn nhan luc Brian Tracy International, cé tru sé tai Solana Beach, San Diego. Ong
dai dién cho hinh dnh nhitng con ngwoi biét veot qua nhitng khac nghiét clia cudc séng dé dat

dén thanh céng dinh cao.

Dé co6 thé dic két dwgc nhitng bai hoc kinh nghiém cho minh va cho ngwoi khiac, Brian da phai
trai qua vo van khé khan. Vi mwu sinh, 6ng phai roi treong trung hoc khi chwa tot nghiép va
b3t dau bwon chai véi nhitng cdng viéc lao ddng phd thong trong nhigéu nam lién. Ong rira chén
bat, béc x€p gb, dao giéng khoan, lam cdng nhan trong nha may va phu khuan vac cé kho dén
cac néng trwong va trang trai chdan nudi gia siuc. Vai nam sau, 6ng budc chan vao nghé ban
hang va dan thanh danh trong gi6i kinh doanh. Ba mwoi tudi, 6ng méi bat kip nén hoc van da
phai bo d& trwdc kia khi theo hoc chwong trinh MBA tai mot trwong dai hoc 1dn. Véi kinh
nghiém nhiéu nam trai nghiém trong nghé, cOng v&i kién thire tir qua trinh hoc tip va y thirc
nd lwc phan ddu khong ngirmg, 6ng da thang tién qua nhiéu vi tri khac nhau & 22 cong ty thudc
nhiéu linh vwc. Nam 1981, 6ng bat dau ndi chuyén va truyén dat nhitng nguyén tac thanh céng
clia minh tai cac cudc hdi thdo chuyén dé trong ca nwédc. Pén nay, cac chwong trinh nay da
dwoc dwa vao gido trinh gidng day cho cac doanh nghiép khic nwéc My va trén toan thé gioi,
véi 20 ngdn ngit va tai 35 qudc gia. Ong con 1a nha tw van va gidng vién cho hon 500 tap doan
trén thé gidi. Ong ciing 1a tac gid clia nhidu cuén sach ban chay nhit nhw The 100 Absolutely
Unbreakable Law Of Business Success (100 quy luit bat bién dé€ thanh c6ng trong kinh doanh),
Eat That Frog! (D€ hiéu qua trong cdng viéc), Hire and keep The Best People (Bi quyét tuyén
dung va dai ngd ngwoi tai), Getting Rich Your Own Way, Greate Your Own Future, Be a Sales

Superstar, Advanced Selling Strategies, The 21 Success Secrest Of Self-Made Millionaires ,...

Brain cho rang bat ¢t cA nhan nao ciing cé nhitng ning lwc tiém 4n to 16n chwa dwoc kham pha.
Do d6, 6ng tin twéng moi ngwdi déu cé thé tién xa hon nira va nhanh chéng tiép cin muc tiéu
ciia minh, chi can ho biét hoc hoi va ren luyén nhitrng phwong phap, ki nang va chién lwgc ma
nhitng nguwoi thanh dat di trwdc da tirng 4p dung. Qua nhirng budi dién thuyét, thao luan, 6ng
luén tip trung vao viéc x6a bd trang thai thit vong, bi quan va cdm gidc kém tu tin an siu

trong moi ngudi dé hwdéng dén mot twong lai twoi sdng véi nhiéu thanh cong ruc ro.

Brain Tracy thwong xem minh 1a mét “ddc giad chiét trung”, nghia la khong bi bé hep vao mot

tin ngwdng, mot dong tw tuwdng dic biét ndo ca. Ong khéng nghi ban than minh Id mot nha



nghién ctru khoa hoc, ma chi la mot nguwdi di thu thap théng tin tir nhiéu nguén khac nhau sau
dé6 tong hop dac két ching lai thanh nhirng bi quyét, kinh nghiém hiru ich danh cho thé hé sau
ong.

Brain hién dang s6ng hanh phic cung véi vo va 4 ngwoi con tai thanh phd San Diego,
California. Moi ndm, dng t6 chirc thuyét trinh khodng hon 100 Ian cho hon 300 ngan thinh gia
dong thoi tham gia hoat dong kinh doanh tai 17 nwéc. Ong dwoc danh gia 1a mot trong nhitng
nguoi tién phong cho nhitng thanh twu cua thé giéi.

Chia sé ebook: http://downloadsachmienphi.com/
Tham gia cOng dong chla s& sach : Fanpage : https://www.facebook.com/downloadsachfree
Cong dong Google :h bit.ly/downloadsach



http://downloadsachmienphi.com/
https://www.facebook.com/downloadsachfree
http://bit.ly/downloadsach

	Table of Contents
	Lời giới thiệu
	Lời tựa của tác giả
	1 XÁC ĐỊNH CHÍNH XÁC ĐIỀU BẠN MUỐN
	2 CHỌN ĐÚNG CHỖ LÀM
	3 CHỌN ĐÚNG CẤP TRÊN
	4 XÂY DỰNG THÁI ĐỘ TÍCH CỰC
	5 TẠO MỘT HÌNH ẢNH CHUYÊN NGHIỆP VÀ THÀNH CÔNG
	6 LÀM VIỆC NGHIÊM TÚC VÀ TÍCH CỰC
	7 ĐẢM NHẬN THÊM NHIỀU NHIỆM VỤ
	8 ĐÒI HỎI NHỮNG GÌ BẠN MUỐN
	10 ĐỊNH HƯỚNG CHO TƯƠNG LAI
	11 TẬP TRUNG VÀO MỤC TIÊU
	12 TẬP TRUNG VÀO CÔNG VIỆC QUAN TRỌNG
	13 HÃY LÀ NGƯỜI BIẾT GIẢI QUYẾT KHÓ KHĂN
	14 KHƠI DẬY TIỀM NĂNG SÁNG TẠO
	15 XÂY DỰNG CÁC MỐI QUAN HỆ TỐT ĐẸP
	16 ĐẦU TƯ PHÁT TRIỂN BẢN THÂN
	17 QUYẾT TÂM VƯƠN LÊN
	18 THỎA MÃN NHU CẦU CỦA KHÁCH HÀNG
	19 NÂNG CAO KHẢ NĂNG SINH LỢI CỦA CÔNG TY
	20 PHÁT TRIỂN QUYỀN LỰC TÍCH CỰC
	21 HOÀN THÀNH CÔNG VIỆC TRONG THỜI GIAN NHANH NHẤT
	Kết Luận Tiến Nhanh Trên Con Đường Sự Nghiệp
	Đôi nét về tác giả

