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N éu cudc séng cia ban hoan hio qua thi cudc séng d6 sé nhu thé
nao?

T rir khi ban khong muén nira, con khong, nhimg gi ban muén dat
duoc trong doi thi vo han.

B an tir ddu dén khong quan trong, van dé quan trong 1a ban dang di
dén dau.

M 6i nguoi déu c6 nhitng tiém ning lon lao chua duoc dong téi. Cong
viéc s& gitp giai phéng nhimng tiém ning do.

C udc doi nhu mot cai khoa sé. Muyc tiéu cua ban 1a phai tim duoc
nhiing con sé ddng, mot trat ty dtng dé c6 thé mg bat ky canh cera nao
ban mudn.

N éu ban 1am dtng cach, ding viéce, chic chan ban sé& dat duoc moi
thanh qua ma minh khao khat.

M oi viée ta l1am trong doi déu 1a dé dugc thuong yéu, hoic dé bu dap
sy thiéu tinh yéu.

T inh bén bi chinh 14 tai san gi4 tri nhat cia mdi nguoi.

C hinh tiéng no6i bén trong s& huéng dan dé ban biét khi nao thi phai
no6i dting diéu can noéi, lam dang viéc can 1am.

H 3y hoc héi cac chuyén gia, vi cudc doi rat ngan, khong du thoi gian
dé ta ty biét hét moi diéu.

T v nhién rat cong bang: néu ban 1dm dugc cing nhimg viéc ma

nhitng nguoi thanh dat da 1am, thi chic chin ban ciing s& thanh cong
nhu ho.
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H au nhu tat ca nhimg diéu bat hanh trong cudc doi déu bat nguon tir
khuynh huéng hay d6 16i cho nguoi khéc, du 1a bat ct viée gi.

M uén “gat” duoc thanh céng 16n trong doi, truée hét hay hoc cach
“g:vt’,.

H 3y x4c dinh chinh x4c minh muén gi trong doi, vi nguoi ta khong
thé nham trdng mét cai dich khong thay duoc.

M uén thanh céng, nén c6 mot “ban d@s” chi 16i, hon 1 khong cé gi.
Hay tap suy nghi trén trang giay.

C {ing giéng nhu mot quy luat: chiu kho hoc tip va 1am viée chim
chi thi s& c6 dugc bat cir diéu gi minh mudn.

H ay lam cho doi minh thanh mét kiét tac: hay tuong tuong khong
c6 giéi han ndo trong viéc ban muén minh 13 ai, muén c6 gi, hay mudn
lam gi.

N guoi ta ludén ludn cé du kha ning dé vuot qua thanh tyu cua chinh
minh truée day. Van dé 1a ¢4 nhan ra kha ning ay khong.

N éu ban lo ling vé chuyén tién nong, diéu d6 c6 nghia 1a ban c6 thé
va chic chan sg kiém duoc nhiéu tién hon. Nhung bang cich nao?

N éu muén lam diéu gi tuyét voi cho doi minh thi hiy quyét dinh
luén vao ngay hom nay.

B { mat 16n nhét cua thanh cong 1a khong c6 bi mat nao ci; chi co
nhimg nguyén tic vang da dugc chimg minh 13 hiéu qua sudt bao thé ky
qua.

B inh an trong tAm hon 13 diéu dang quy nhat cia con nguoi, va dé
phai la trang thai ty nhién va binh thuong cua ban. Hay tu hoi minh:
“Minh muén 12 nguoi thanh céng hay muén 12 nguoi hanh phic?”

H ay lam gi d6 mdi ngay dé dén duoc gan hon muc tiéu quan trong
cua doi minh.

B an chi duoc goi 1a thanh céng néu dat duge hanh phuc cho riéng



minh.

C 4ch déi xtr tr té nhat voi nhimg ngudi ban quan tim 13 tro thanh
mot nguoi hanh phic va vui vé.

B an khong thé cho di thit ma ban khong hé c6, ciing nhu ban khong
thé dem lai hanh phic cho ngudi khic néu ban than ban khéng that su
hanh phuc.

T hanh coéng phai ludn “tay trong tay” véi tinh than lac quan trong
moi mit cia cudc song.

B an chi c6 thé lac quan, sang tao va hanh phtc khi da loai bo duoc
nhiing cam xtc bi quan ra khoi cuéc doi minh.

H ay hoc cach “suy nghi trén dinh nti”: du phong tuong lai va tuéng
tuong ra cudc séng 1y twong cua minh. Cudc séng dé sé nhu thé nao
day?

C hi c6 mot cude doi, ma cling tan trong chéc 1at. Chi viée gi lam
bang tinh yéu méi ¢ lai mai mai.

Vo danh
k%%

S in sang khoi nghiép véi niém tin, du khong cé gi dé bao dam sé&
thanh cong. P6 1a dau hiéu cia mot nhan cach 1on.

B an lu6n duoc tu do lya chon diéu minh mudn 1am trong cudc séng.
Néu muén thay doi trong tuong lai, hay thyc hién nhimmg lya chon méi
tir hom nay.

P hin 16n hanh phiic va bat hanh cua ban déu do nguoi khac mang
lai v dap tra nhimg gi ban da dem dén cho ho.

H ay lap ké hoach va xay dung ngay nhirng méi quan hé Iy tuong
trong cudc séng cua minh. Vi moi thtr déu tiy thudce vao ban.

N éu hom nay phai 1am lai tir dau thi ban sé thay d6i diéu gi trong
cudc sdng cia minh?



B an luén vui vé v6i moi nguoi thi tAm hon ban s& ludn lanh manh.

P g bao gio than phién, cling dung bao gio giai thich. Hay dep qua
mot bén ¥ nghi muén ty bao chira hay ty bénh vyc minh.

B an chi duoc tu do trong su chon lya cia chinh minh; cho nén, ban
hay phét trién nhirng giai phap phu hop cho timg tinh hudng.

T hoi gian 14 tién bac, vi vay ltc ndo ban cfing phai tim cach dé 1am
viéc nhanh hon va tt hon.

C hiing ta dang séng trong mot xa hoi thinh vuong nhat cua lich st
loai nguoi, ban c6 nhan dugce phan thoa dang khong?

N éu ban mudn 14 nguoi gidu c6 thi mdi ngay cua ban phai luén chay
bong ham mudn duge doc 1ap vé tai chinh va tré nén giau co.

H 3y quyét dinh di, ban muén kiém dugc bao nhiéu tién trong mot
nam, nam nam hay mudi nam t6i! Vay thi ngay tir hm nay, hay suy
nghi xem ban phai 1am gi dé kiém duoc s6 tién do.

B an hay tu thiét ké cho minh mét trién vong tai chinh that hoan
hao, rdi 1én mot ké hoach dé nam chéac trién vong do.

P é c6 dugc hanh phic that sy, thi ban can ¥ thic rd rang vé muc
dich va ¥ nghia caa cudc song.

M 6t thai d6 binh tinh va tu tin khi trong doi sé khoi ngudn sang tao
va m¢ duong cho nhirng nang lyc tri tué cua ban.

N éu hoan canh bure thiét 1a me dé cua cAc phat minh vi dai, thi khé
nhoc at han 1a cha d¢ cua qué trinh hoc tip chim chi.

B an ¢ dau hay 1a nguoi nhu thé nao déu tuy thudce vao quyét dinh
cua ban.

N gay tir ngdy hom nay, ban hay tan tAm véi cong viéc dé lam diéu gi
d6 16n lao hon va quan trong hon ban than minh.

S u thé hién tiém ning va sy hoan thanh udc nguyén chi c6 két qua
khi ndo ban cam thay minh dang tré thanh bat ctr diéu gi ma minh cb



the.

H anh phic 12 khong ngimg phéat trién mét ¥ tusng dang gia thanh
hién thuec.

P é lam viéc hiéu qua nhat, ban can phai ¥ thire duoc minh 13 ai, vi
sao minh lai suy nghi va cam nhan nhu thé.

T uy ban khong phai 1a nguoi nhu ban vin nghi, nhung trong dau
ban nghi gi thi ban s& nhu thé d6. Cach cu xtr bén ngoai sé boc 16 con
nguoi bén trong cua ban.

T hanh c6ng ma héom nay ban cé duoc chinh 13 két qua cua cai gia
ma ban da phai tra trong qua khu.

T hay dbi cach suy nghi, ban sé& thay doi cudc doi minh.

B an c6 thé hoc bat ctr diéu gi ma ban can hoc dé dat dugc bat ky muc
tiéu nao ma ban da dat ra cho minh.

P oi 14 vat va; n6 ludn vét va va sé ludn nhu thé. Hay chap nhan thuc
té d6 dé song dé chiu hon.

N hirng 10i ché bai khi con tho au sé& khién nguoi ta khi truong thanh
hay so thét bai va so bi chdi bo.

T hét bai 13 diéu kién tién quyét dé thanh céng. Ban hoc dugc thanh
cong tir trong thét bai.

L udn nghi dén hanh dong, sét sing chép lay co hoi ngay khi né vira
xuat hién 1a pham chét then chét dé c6 dugc thanh cong trong moi linh
vuc.

T 4t ca nhimg thay d6i trong doi ban déu bat ngudn tir sy xung dot
v6i mot ¥ tudng moi.

B at cir diéu gi ban lién tyc giir trong tAm tri, thé ndo ban ciing sé& c6
duoc no.

H 3y xem viéc ¢ duoc mot tAm hon thanh than 1a muc tiéu cao nhat
cia minh, va hay t6 chirc toan bo cudc song cia minh xoay quanh muc



tieu do.

H 3y tin rang ban 1 mot tai ning tiém an, vi khong c6 bat ky van dé
gl ma ban khong thé giai quyét, khong c6 cau hoéi ndo ma ban khong thé
tim ra cau tra loi.

H ay can than, vi bo ndo phuc tap cua ban luén bi anh huéng boi
nhiimg gi ma ban nhin, nghe, doc, ngir, tiép xtc, cam nhan hay néi
nang.

T ap ganh lay trach nhiém! C6 kiém soat duoc cudce song cua chinh
minh thi ban méi c6 duge nhitng cam giac tich cuc vé ban than minh.

M 6i tac dong trong cudc doi ban déu c6 mot nguyén nhan cu thé.
Moi thtr déu c6 nguyén nhan cia no.

D ung moi nghich canh hay that bai cia minh nhu mét don bay cho
mdt no luc khac 16n lao hon.

H ay tu dat cho ban than nhimg chuan muyc va muc tiéu cao nhét; va
ngin chin sy cAm do cua thoi an nhan.

H 3y séng hai hoa voi nhitng gi4 tri cao nhat va nhimg niém tin sau
xa nhét cia minh. Pung bao gio thoa hiép.

T rong cudc séng, néu ban mong mudn c6 duge diéu gi, hay tim hiéu
xem nguoi ta dat dugc diéu d6 nhu thé nao, réi hay lam theo nhimng gi
ho da lam.

Y tuéng 1a nguyén nhan va hoan canh 1a yéu t6 tac dong. Cudc séng
hién nay cua ban dugc tao thanh boi nhirng suy nghi ma ban dang c6
trong dau.

T rong cudc séng cia minh, néu gip phai chuyén ngoai ¥ mudn, ban
hay tim ra nguyén nhan va loai bo no.

P iéu duy nhat ma ban c6 thé kiém soat duoc hoan toan chinh 14 suy
nghi cua ban, vi thé, hay sir dung né cho tot.

V iéc dat ra thoi han cho cac muc tiéu sé kich hoat ¥ chi tiém an va



cing c6 1ong quyét tAm cua ban.

P ¢ thanh c6ng, hay lam viéc nhu nhimg nguoi thanh dat va kién tri
cho dén khi ban dat dugc két qua giéng nhu ho.

B an hoc cich yéu thuong nguoi khac bang nhimg viéc 1am yéu
thuong ban danh cho ho va lam cung véi ho.

H 3y mim cuoi v6i moi nguoi vi tat ca ho déu dang mang mot ganh
nang.

B it ctr diéu gi ban hét 1ong tin tuwong rdi sé tro thanh hién thue, du
cho niém tin d6 14 dang hay sai.

T u bén trong, ban phai tré thanh con ngudi ma minh vin mong
muén, trude khi thay duoc hinh dang con nguoi d6 bén ngoai.

P é phat trién mot thé gidi quan rong luong, hay tim kiém diéu tét
dep trong nhirng con nguoi va hoan canh xung quanh.

N hiing tré ngai tinh than 16n nhat ma ban phai vuot qua 1a nhiing
tro ngai do thiéu ty tin ma ra.

N éu ban luon hanh xtr nhu thé khat khao duoc thanh dat va hanh
phtc, thi rit hiém khi ban phai théat vong.

N gay hom nay, néu phai 1am lai tir dau thi ban s& lam diéu gi khac
v6i truge day? Bat ké cAu tra 101 cia ban 14 gi, hay bat dau thuc hién ngay
di.

B an c6 thé phan doan gi4 tri cia bat cir ¥ tuong hay khai niém nao
bang cach ty hoi: “Piéu d6 c6 phi hop véi minh hay khong?”

T heodore Roosevelt da ting néi: “Hay lam diéu minh c6 thé 1am,
v6i phuong tién minh sin cd, ngay tai vi tri cia minh.” D6 1a mét 1oi
khuyén vi dai.

k%

V 40 mdi buoi sang, hay bit dau mot ngdy moi bang ciu néi: “Minh
tin ngay hom nay sé c6 nhiéu diéu tuyét voi,” va hay lap di lap lai dieu



do.

N hitng nguoi thanh dat biét rat rd ho 13 ai va ho muén gi.

B 6 ndo d4ng kinh ngac cta ban c6 thé khién cho ban tir nghéo xo xac
thanh gidu co, tir mot nguoi cd6 doc thanh moét ngudi quang giao,tir tram
cam thanh hanh phic va vui vé — voi diéu kién, ban phai biét st dung né
mot cach ding dan.

M oi viéc ma ban lam déu phat xuat hoic tir Iong ham muén hoic tir
ndi so hai.

B an hiy viét cdc muyc tiéu cta minh trén nhimg tim bia nho, va doc
di doc lai chiing méi ngay.

B 6 ndo cua ban ¢b hon 100 ti té bao, mdi té bao duogc ndi véi it nhat
20.000 té bao khéc. T6 hop do6 c6 thé c6 16n hon ca sb luong cic phan tu
ma con ngudi biét duge trong vil tru nay.

B it ki ban 1am gi hay 1am ¢ dau, cong viéc cua ban ciing 14 vi con
nguoi.

H 3y 1a ké “hoang tuong nguoc” — 12 mot nguoi ludn tin rang vil try
nay duoc tao ra 1a dé dem diéu tét 1anh dén cho ban.

H 3y néi ngay “Tét lam!” trude moi that bai va nghich canh, sau @6 1a
tim ra nhimg diéu tét dep cho minh.

M oi diéu ma ban c6 trong cudc doi déu 1a nhimg gi do chinh con
ngudi ban thu hut vé ban than minh.

B an c6 thé dat duoc nhiéu hon, tré nén tét hon, va 1am nhiéu hon vi
ban c6 thé thay déi chinh ban than minh.

B an phai xac dinh muc tiéu cia minh that chinh xac, nhung phai
linh dong trong qua trinh hoan thanh muc tiéu dé.

k%

B an dang ¢ dau, hay ban 1a ai déu tiy thudc vao diéu ma ban tin
tuong vao ban than minh. Thay d6i niém tin cfing c6 nghia 13 ban s&



thay d6i thuc tai cia chinh minh.

T r song sat nha ti, hai ngudi ciing nhin ra bén ngoai; mot nguoi chi
nhin thay bun, con nguoi kia lai thay cic vi sao.

B an phai tién xa bang kha ning hién c6, voi trinh do kién thuce va ky
nang cua minh.

Y tuong phai sang tao. Tung gio timg phut, ban tao nén toan bo cude
song bang nhitng ¥ twéong cua minh.

N iém tin va gi4 tri thuc sy cta ban thuong va chi duoc thé hién qua
viéc lam, dac biét 1a nhirng viéc ma ban phai lam duéi ap luc.

He K ¥
H oan canh khong tao nén con ngudi ma noé chi lam cho nguoi ta tu

bdc 16 minh.

Epictetus.

K K*

R 6t cudc, khi ban biét rang “hda ra nhiing diéu minh lo sg déu do
minh ty nghi ra ma théi”, thi dé chinh 1a lic cudc séng thyc cia ban bat
dau.

L ong can dam dang duoc xem 1a pham chat hang dau, vi tat ca
nhirng pham chat khac déu phai tiy thudc vao né.

Winston Churchill.

K KX
K hong phai thét bai can tré ban, ma chinh néi lo so bj that bai khién
ban chang 1am dugc gi.
C hinh nhiing suy nghi chu dao caa ban s& 16i cuén nhiing con nguoi
va hoan canh phut hop véi 16i suy nghi ay vao doi ban.
H 3y song tich cuc, dirng than van, dung két t6i hay phé phan bét ct
ai hay bét ctr diéu gi.



T hé giéi bén ngoai thuong phan chiéu thé gigi bén trong con nguoi
ban.

H 3y ludn nhé rang: diéu cét 16i trong nhan cach chinh 1a long tu
trong, nd cho thiy “ban yéu quy minh dén muc nao”.

C ang quy trong ban than, ban cang phai cd giang lam t6t hon nita
trong bat ctr cong viée gi.

M 4i mot 1an thét bai 1a thém mot co hoi d@é bat dau lai mot cach
khon ngoan hon.

Henry Ford.

He K ¥
R at nhiéu nguoi thanh dat trén thé gisi chua ting tot nghiép dai
hoc, ho chi tét nghiép “truong doi” ma théi.
B an nén thuong xuyén nghi dén nhiing phan thuong cho sy thanh
cong hon 1 ctr lo lang vé nhitng hinh phat cho sy thét bai.
H 3y huéng dén tuong lai bang cach, mdi khi phai d6i mat voi bat cir
van deé gi, hay tu hoi: “Ttr diém nay minh sé& dén duoc dau?”
H 3y rén luyén théi quen can dam bang cAch xur su that can dam mdi
khi so hai. Hay lam diéu ma ban so, rdi ndi so sé tan bién.
HKXx
H inh anh vé chinh ban sé chi phéi thanh tich cia ban, vi thé, hay tap
nhin ban than nhu mét ngudi tu tin va hoan toan tu chu.

B an hay kiém soat moéi truong anh huéng dén minh bang cach chi
“m¢é ctra” cho nhiing tir ngt, hinh anh hay y tuong nao ma ban mong
muén.

N himng théi quen tét rat kho hinh thanh nhung rat dé chung song
v6i chang.

C on nhiing théi quen xau thi dé hinh thanh nhung lai rat khé song



chung.

T v trong va ty yéu quy minh luén doi 1ap véi so hai; ban cang yéu
quy ban than thi cang bdt lo so.

P é duy tri su tich cuc va 1ong tin, hay luén suy nghi vé nhitng muc
tiéu cia minh.

H ay lién tuc déi vao tam tri minh nhirng y tuéng, 161 néi, hinh anh,
mau nguoi nhat quan véi miu nguoi ma ban mong mudn tro thanh,
cting nhimg muc tiéu ma ban mong mudn dat dugc.

C udc séng hom nay 1a két qua cua nhirng chon lya va quyét dinh cua
ban trong qua khar. Cé chon lya méi tire 1a bit dau tao dung mot tuong
lai mai.

B an muodn gia ting ti 1¢ thanh co6ng cia minh khong? Vay hay nhin
doi ti 1¢ that bai.

H 3y tap dva ra nhimg 16i khing dinh manh dan dé cung cb nhimg
thoi quen tich cuyc méi mé trong suy nghi va cach cu xur cua ban.

N én phat trién bat cir théi quen suy nghi hay hanh vi ndo ma ban
thay 1a dang mong uéc hoic can phai co.

K KX

Y nghia ciia moi diéu quanh ban trong thé gisi vat chat nay déu 1a do
y nghi ctia ban gan cho.

B an khong thé kiém soat diéu sap xay ra. Ban chi c6 thé kiém soat
cach ung phé vai nd.

K hong dugc yéu minh it hon minh yéu nguoi khac.

B an sé chiu anh huong nhiéu nhét tir nhimng nguoi ma tinh yéu va su
ton trong cua ho duoc ban danh gia cao nhit.

H 3y thuong xuyén suy nghi vé diéu ma ban muén chi khong phai vé
diéu khién ban so.



C udc cach mang 1é6n nhat cua doi toi 12 phat hién ra rang, ta c6 thé
thay d6i hoan canh séng caa minh bang cach thay doi quan diém song.
William James

KKX

H iy v& mot buc tranh cé day da hinh anh cua nhimg diéu ban muén
dat duoc.

M oi cai thién trong cudc song cua ban sé& bat dau tir viée ban cai thién
nhirng hinh anh trong tam tri minh.

KK ¥
B an lién tuc phat trién va truong thanh theo nhiing suy nghi chu
dao cua minh.

H ay tuan theo ché do PMA 21 ngay (Positive Mental Attitude — thai
do suy nghi tich cuc): chi suy nghi va néi vé nhirng diéu ban mong
mudn trong sudt 3 tuan. Nhung diéu nay khong dé dau.

X uét sac khong phai 1a mot dich dén; n6 1a mot hanh trinh lién tyc
khong bao gio két thic.

N 06i to voi chinh minh mét cach tich cuc va tu tin 1a mét cach dé ban
xay dung su tu tin va cai thién cung cach lam viéc.

H ay giir cho cac cudc nodi chuyén trong suét mot ngay duge nhat
quéan vé6i nhimg gi ma ban thuc sy mong muén sé dién ra.

H 3y lién tyc hinh dung vé nhiing myc tiéu va ly tuong cia minh dé
c6 thé chi phéi tiém thtc minh.

H 3y néi cau “T6i yéu ban than minh!” 50 1an mdi ngay.

H 3y tap vai cho tét; hay di lai va néi ning hét nhu thé ban di 1a con
ngudi ma ban mong muén sé tré thanh.

N udi dudng tinh than bang “chat dam” tinh than chi ding bang
“keo ngot” tinh than. Hay doc, nghe va xem nhimg tai liéu cé tinh tich



cuc va nang minh lén.

S v thiéu hiéu biét sinh ra s¢ hai, vi thé, néu ban cang hiéu biét
nhiéu, ban cang bét s¢ hii.

C {ing ngang vdi cac yéu té khéc, yéu t6 chon nguoi dé cliing cong tac
s& quyét dinh mute d6 thanh cong cua ban.

H ay cong tac véi nhirng nguoi tich cuc va tranh xa nhitng nguoi tiéu
cuc.

C ang chi cho nguoi khac nhitng diéu tich cuc, ban s& cang hoc duoc
diéu @6 nhiéu hon.

Hay quyét dinh minh muodn gi, va hanh dong nhu thé d6 1a diéu
khong thé d@é that bai.

K hi gip van d¢, hay nging thao ludn ma bit dau suy nghi vé giai
phap.

H ay tho sau, thu gian va tuong tuong minh chinh lIa ngudi ma minh
hing ao udec.

B an cam thiy mit phuong huéng u? Con cho gi nita ma khong lap
ngay cho minh mot danh sach! Hay viét ra 10 diéu ban mudn dat duoc
trong nam toi.

B an danh phan 16n thoi gian suy nghi vé cai gi, ban sé& tro thanh cai
ay.

H 3y bién n6 thanh mét ngdy tot dep thay vi chi ngéi yén ma cau
mong minh s& c6 mot ngay tét dep!

H ay hanh dong ¢6 muc dich, vaéi long can dam, sy tu tin, nang luc va
tri thong minh cho dén khi nhimg pham chat d6 “chét chat” vao tiém
thuec.

B it ct ¥ kién hay tu tuong ndo ma ban cho 1a ddng thi tiém thuc
ciing sé chap nhan n6 nhu mot ménh lénh.

Y thirc caa ban mdi lac chi c6 thé giit duwge mot suy nghi - hoic 1a



tich cuc hoic 1a tiéu cuc. Ban muén giir suy nghi nio?

T ri 6c cia ban s& khién ban tré nén giau c6 hay nghéo nan 1a tuy
thuoc vao viéc ban sir dung n6 nhu thé nao.

T hanh cong cia ban sé duoc quyét dinh phan 1on boi kha ning chi
tap trung vao mot chuyén duy nhat trong mét thoi diém.

N him mat lai, hit thé sau bay lan rdéi hinh dung nhu thé muc tiéu
quan trong nhat da thanh hién thye.

N ghe nhac ¢6 dién ém diu khi doc sach, nghién ctru hay suy nghi vé
nhirng muc tiéu cua minh.

B an trong doi téi dau thi veon cao dugce téi dé. Vay hay trong doi
diéu t6t nhat!

K hon ngoan 14 su két hop ngang bang giira kinh nghiém va suy xét.
Hay danh thoi gian dé suy nghi vé cudc doi minh.

H 3y tuong tuong khi da rat gioi trong linh vue caa minh réi, ban sé
hanh xtr khac biét ra sao?

S o thit bai 13 tro ngai 1on nhat ngin can thanh cong khi ta da truong
thanh.

T rén trai dit ndy khong c6 nguoi nao thura, ban sinh ra 1a dé lam
diéu gi d6 that dic biét cho cude doi minh.

K ha nang cia ban trong viéc dit ra nhitng muc tiéu va lap ra nhirng
ké hoach dé dat duoc ching 1a k§ ning quan trong nhat dé thanh cong.

M oi chuyén xay ra trong cudc séng déu c6 1y do ciia n6. Khong bao
gio ¢6 chuyén ngau nhién.

B an chéc chin s& hoan thanh duge bat ¢t muc tiéu nao da dit ra cho
chinh minh, néu muc tiéu do6 that rd rang va ban biét kién tri.

B an sé& thyc sy hanh phtic vd man nguyén khi cam thay minh dang
dong gop xang dang cho doi. Ban da dong gop duoc gi nao?



N hirng gi ban néi, ban mong udc, ban hy vong hay du dinh déu
khéng quan trong; quan trong la ban lam duoc gi.

N hirng muc tiéu la nhién liéu trong 10 nung cua thanh dat.

B an chi hanh phiic khi dang hanh dong cho mo6t muc tiéu ro rang,
cu thé do chinh minh chon lya.

T hay doi cach suy nghi s& thay d6i cAch nhin vé con nguoi va hoan
canh ma ban dang chung song.

T iém thtrc khong thé phan biét sy khac nhau giira mét kinh nghiém
thue va mot chuyén tuong tuong. Vay sao khong danh Iira no di!

H 3y phét trién linh vuce néi bat nhat ma ¢ d6 ban 1a nguoi dat duogc
thanh tich tét nhat.

U ¢6c muodn cua ban t6i dau, giéi han ning lyc cua ban téi @6. Uéce

muodn cua ban manh liét dén mac nao?
T inh muc dich cao” la dac diém néi bat cua nhiing nguoi thanh dat.

T rong cudc song, chon con duong it can tré nhat chinh la chon su
that bai.

P hai quyét dinh that chinh x4c nhimg gi ban mong muén trong doi,
boi khong ai ¢6 thé quyét dinh thay cho ban.

B iét ky vong tich cuc 1a biéu hién caa mot nhan cach vu viét.

N hirng muyc tiéu r6 rang cho phép ta kiém soat huéng di cia nhimg
thay dbi trong doi.

T rong moi tinh huéng, hay quyét tAm rang sé ung ph6 bang mot
thai do tich cuc, lac quan va vui vé.

H 3y két hop nhimg hinh anh trong tAm tri v6i tinh cam trong uéc
muén dé nhimg hinh anh d6 nhanh chéng tro thanh hién thue.

C ho la ban da hoan thanh ting muc tiéu dugc dat ra cho chinh
minh, nhung ban da hai long véi két qua d6 chua?



H iy x4c dinh cai gia ma ban phai tra dé dat duoc muc tiéu ctia minh,
roi dat khoat chap nhan tra céi gia do.

T rong mdi bién co, hay tim ra diéu gi d6 hiru ich dé c6 thé bién néd
thanh loi thé caa minh.

T hanh cong 14 tro choi cia cac con sd; d6 14 mot méi lién quan truc
tiép gitra s6 luong nhiing diéu ban 1am thir va x4c suat thanh coéng sau
cung cua ban.

T rong mét ngdy, mdi khi c6 co héi, hay suy nghi vé nhitng muc tiéu
cua minh.

H 3y bat dau bang mot hinh anh vé muyc tiéu caa minh nhu thé ban
da thanh céng trong tuwong lai, ri sau dé quay tro vé hién tai.

T i d6 hay tudng tuong con duong ma ban sé& di tir vi tri hién tai dén
noi ban mudn.

Y tuong thi rat nhiéu, nhung nhimg nguoi 1am cho ¥ tuéng tré nén
hiéu qua thi rat hiém.

N éu ban nd lyc va thuong xuyén sit bong thi thé ndo ciing ghi duoc
ban thang.

T hanh cong sanh ngang véi muc tiéu; tit ca nhimg tha khéc chi 1a
chuyén phu.

H 3y giit kin nhimg muc tiéu caa minh, chi tAm su véi nguoi dong
cam v6i minh va ho cling ¢6 nhitng muc tiéu cua riéng ho.

P iém khoi dau cia mot nguoi vi dai 12 biét xac dinh ding muc tiéu
quan trong nhat cua doi minh 1a gi.

T hanh dat s& dén khi ban chti tAm 1am nhimg diéu ma ban yéu thich
trong linh vuc cia minh.

C o hoi 16n nhéit dé thanh céng duong nhu ¢ ngay dudi chan ban,
trong canh déng kim cwong cua chinh ban.

C 4c co hoi thuong dén trong bo quan 4o lao dong.



N éu hém nay cé mét triéu doé la tién mait, ban sé& chon lam viée gi
trudce tién?

H Ay t6 chtrc cudc song cua ban xoay quanh cic gia tri caa minh. Ban
tin vao diéu gi va dai dién cho diéu gi?

H 3y tuong tuong khong con bat ky gisi han ndo: khi dé hiy quyét
dinh diéu gi 12 dGng dan va dang mong udc, roi hay quyét dinh diéu gi
l1a kha thi.

H 3y viét ra ting muc tiéu ma ban muén hoan thanh trong 10 nim

tdi, roi chon ra mot muc ti€u quan trong nhat.

b € ¢6 stre khoe tot, hay xac dinh xem cudc song cia minh sé ra sao
néu co6 sue khoé nhu vay, sau dé lam nhirng viéc can thiét dé c6 duogc stc
khoe do.

B an chi can thanh cong trong lan cuoi cung la du.

X 4c dinh muc tiéu 12 mot nganh khoa hoc ma ching ta chi cé thé
hoc dugc bang cach nghién ctu, thyc hanh va ap dung.

N hirng nguoi ma ban thuong yéu va nhirng nguoi yéu thuong ban la
thudce do thue sy kha nang lam nguoi caa ban.

N éu dugc bao dam chac chan s¢€ thanh cong trong bat cir diéu gi ban
lam, thi muc tiéu cta ban s¢ la gi?

P iéu gi khong giét dugc toi s& 1am cho tdi manh mé hon.
Friedrich Nietzsche
H KX
C 6 diéu gi ban rit mudn 1am nhung lai so phai tha lam khong?
Nhirng lo s¢ nao dang can tré ban?

T a chi ¢6 dugc sy xtic dong vi thanh céng néu trén duwong hoan
thanh mét muc tiéu quan trong, ta da thang duoc nghich canh.

T rude khi dat duoc nhimg muc tiéu 16n lao, can phai c¢6 nhimg nd



luc can thiét.

C 6 gi6 bac moéi tao ra duge nhirng nguoi Viking.

L 4p mot danh sich tat ca nhimg gi ma c4 nhan ban s& dugc huong tir
viéc hoan thanh muc tiéu cua minh.

K ién quyét 1a dic diém cuaa tit ca nhitng nguoi thanh dat.

Y chi 1a kha niing tiép tuc theo dudi bén bi mot giai phap sau khi cam
hing tao ra giai phap d6 da qua di.

P é vuot qua moi tro ngai ma hoan thanh moi muc tiéu cia minh,
can phai c6 ndi khat khao chay bong va manh liét 1am dong luc thic
day.

N éu ctr ban tAm vao viéc khic phuc timg chiat tré ngai mot, ban
khong thé hoan thanh duoc viée gi.

H iy 1am mot dong tac don gian sau: viét ra mot muc tiéu va 1ap mot
ké hoach trén gidy cho viéc hoan thanh muc tiéu d6. Viéc nay s& dua ban
vao nhom 3% nhitng nguoi thanh dat hang dau.

H 3y nudi dudng nhitng niém tin cua ban cho dén khi chiing tuyét
déi thuyét phuc ban rang, muc tiéu caa ban chic chin sé dat duoc.

H 3y dit ra cac muc tiéu vira ¢6 tinh thuc tién vira hop kha ning cua
minh.

HKX

N himng nguoi khong c6 muc tiéu sudt doi s& phai cai dau lam viée
cho nhirng nguoi c6 muc tiéu.

C 4i gi4 caa thanh cong phai duoc tra trude d6 mot cach day du.

N hirng muc tiéu khong thue té 14 mot hinh thae ty danh lLira, va ban
khong thé thanh cong bang cach tu lira d6i minh.

C ang c6 nhiéu 1y do dua ban dén muc tiéu cua minh thi ban cang
chic chén s& dat dugc muc tiéu do.



N gay by gio, tro ngai 16n nhat nam chan giita ban va muc tiéu cua
ban la gi?

K ién thire va k§ ning nao ban can bo sung dé dat duoc muc tiéu cua
minh? Ban thu thap nhimng kién thac va ki ning @6 tir dau?

H 3y lap mot ké hoach va mot danh muc theo céc tht tu vu tién dé
dat duge muc tiéu cia minh.

H iy cu chién dau téi cing cho du c6 bi trang don bam dap nhat,
dimg bo cudc ngay khi moi chuyén cé vé toi té nhat!

H ang ngady, hay viét lai nhimg muc tiéu chinh yéu cua minh ¢ thi
hién tai, hét nhu ching da tré thanh hién thuec.

T iém thuc s& huéng dan ban 1am dtng va néi dang nhiimg diéu can

thiét trong moi tinh hudng.
C hing bénh ngai thue hién Iuén luon gay tai hoa cho thanh cong.

C hing ta c6 thira théong minh @ dap tng véi timg yéu cau cua
minh.

Raloh Waldo Emerson

KK *

H 3y nhé rang, chua bao gio ban duoc nhu thé nay: bao quanh ban 13
mot tri tué todn cau, voi tit ca nhimg thong tin, ¥ tuong va kién thuc
xuat hién tir trude toi nay.

H 3y quyét dinh chic chan ban muén diéu gi. Hay dét chay ciy cau
tuong tuong sau lung ban. Pung théi lui!

T iém thuc cua ban lién tuc va ty dong giai quyét timg van dé trén
con duong di dén muyc tiéu cua ban.

N hirng nguoi vu ta biét nhan cong va nhan 16i trong moi viéc xay ra
voi ho.

H 3y sin sang chip nhan diéu tdi t& nhat néu no xay ra. Gio thi ban



da c6 thé ngumng lo lang!

N éu dat duoc muc tiéu ma khong chuan bi gi cho no, két cuc ban sé
bi coi 1 ngd ngan.

H au hét nguoi ta dat dugce thanh céng lon nhat chi sau c6 mot bude
chan cich thét bai 16n nhit.

K hi ciac muc ti€u da ro rang, ban sé tim duoc chinh xac loi giai
ding, vao mot thoi diém dang.

C 6 trach nhiém véi ban than 14 pham chat cét 16i cuia mét c4 nhan
da truong thanh, c6 kha nang hoat dong, va tu hién thuc hoa ca nhan.

H 3y mo rong 1ong ra dé tha tha cho bat ctr ai @3 tim moi cach lam
ton thuong minh.

T ha thir la mot hanh déng hoan toan vi ta, boi n6 giai thoat ta khoi
qua khu.

H ay xem minh nhu mét nguoi lam viéc cho chinh minh, chu tich
cong ty dich vu cta ca nhan minh.

M &i khi cam thay gian dit hay béi réi vi bat cir 1y do gi, hiy trung hoa
nhitng cam xtc tiéu cuc bang cach néi, “T6i chiu trach nhiém!”

H 3y han ché lo 4u bang cach tim ra kha ning t6i té nhat c6 thé xay
ra cho mdi tinh huéng.

H an ché thé hién nhiing cam xtc tiéu cyc 14 diém khoi dau cho su
phat trién nhanh chéng ciia mot c4 nhan.
T 6i khong bao gio 6m gitt han thu. Trong ldc t6i 6m gitr han thu,
chting 1én ra ngoai nhay mua.
Buddy Hackett

KK *

H 6i han 13 diéu tét cho tAm hoén, cho nén hiy xin 151 vé bat cir diéu gi
da lam ton thuong nguoi khac.



T inh yéu chi 16n 1én bang cAch san sé. Ban sé& c6 nhiéu tinh yéu hon
cho chinh minh néu biét mang di cho nguoi khéc.

N éu ban khong hanh phitic, vay hin c6 diéu gi d6 trong cudc séng
ma ban dang khong chiu déi mit?

K hi con tré, ban lo ling khong biét nguoi ta nghi gi vé minh. Khi lon
tudi hon, ban nhan thie dugc rang chang hé c6 ai nghi gi vé minh.

P han 16n nhimg bat hanh déu 1a do cudc séng cua ban thiéu ¥ nghia
va muc dich.

L u6n ludn c6 mot cai gia phai tra dé thoat khoi bat cir diéu bat hanh
nao, va ban ludn ludn biét cai gia do6 1a gi.

Q u4 nhiét tam tan thanh nguoi khac c6 thé lam té liét kha ning
hanh dong hiéu qua cua ban.

N guyén nhan cét 16i cua hau hét moi cing thang than kinh va bat
hanh 14 do tir chéi khong nhin nhan mét thue té khé chiu nao dé.

K hi da bat ddu mot cong viéc quan trong, hay giai quyét cong viéc
d6 cho d@én lac hoan thanh 100%.

G iai quyét rét rdo “nhimg viéc mai khong két thac” voi nguoi khac
c6 thé gitip bung phat trong ban mét ning luong tich cyec.

M uc tiéu nao, néu dugc hoan thanh, sé c6 tac dung hon dé gitip ban
dat duoc cac muc tiéu khac?

H KX
B an sé& 1am gi, sé str dung thoi gian nhu thé ndo néu gia s ngay hom
nay, ban biét rang minh chi con séng duoc c6 sau thang?
N himg nguoi manh khoe, hanh phic 1 nhimg nguodi dam déi dién
v6i thuc té cudc song.
T inh cach cta ban sé lanh manh chimng nao ban c6 thé song hoa
thuan véi nhiéu nguoi khac nhau.



M oi chuyén ban lam dé nang cao 1ong tu trong cia nhimng nguoi
khac dong thoi cling sé nang cao 1ong tu trong cua chinh ban .

C #ng thang va bat hanh khong bat ngudn tir hoan canh ma 13 tu
cach ban dap tng véi hoan canh.

K hong ai 1am cho ban gian dit, chi ¢6 ban quyét dinh dung gian dir
nhu mét 101 dap tra.

C 4ch nhanh nhat dé cai thién nhimg méi quan hé 1a bang moi cach
1am cho nguoi khéc cam thay ho quan trong.

B it cu ¥ tuong, ké hoach, muc tiéu hay ¥ kién nao dugc luu gitr lién
tuc trong ¥ thie déu dugce tiém thuce dwa vao thuc té.

T huc hanh “ma thuat trang”: biét chdm chd ling nghe khi nguoi
khac noi.

N han biét roi phat trién nhitng tai ning va kha ning doc dao cua
ban — nhitng diéu da 1am cho ban dic biét hon nguoi.

H 3y 1 nguoi dé chiu. Piéu d6 sé nang cao long tu trong cua nguoi
khéc va 1am cho ban thiy hai 16ng vé chinh minh.

H 3y tap mot “thai do biét on”: néi “cam on” d6i voi bat et ai 1am
diéu gi cho ban.

T ron 95% moi diéu ma ban nghi va cam nhan déu do théi quen va
vo thire, do nhirng hanh vi va kinh nghiém trong qua khir dinh doat.

P iéu duy nhit ma ban khong bao gio ¢ thé c6 qua nhiéu, @6 1a tinh
yéu.

C 4ch ban cu xu véi chinh minh s& cho thiy ban cu xir v6i nhimg
nguoi khac tét nhu thé nao.

S ong 1a dé phat trién nhiing quan hé yéu thuong, va tré nén mot
ngudi dang yéu vé moi mat.

H 3y d6i xtr véi nhimg ngudi trong doi minh nhu thé ho 13 nhimg
ngudi quan trong nhat trén thé gisi, ma qua thuc 1a nhu thé.



B iét lang nghe s& x4y dung nén su tin cay, d6 12 nén tang cua tat ca
cac méi quan hé 1au bén.

B an hanh phtc dén muc nao 1a do ban, cho nén hay quyét dinh tro
thanh mot nguoi vui vé, lac quan.

B it ctr dicu t6t ndo ma ban c6 thé 1am, hay lam ngay bay gio. Pung
chan chir hodc wu tién cho nhirng céng viée khac, vi ban s& khéng quay
tré lai dé lam viéc dé.

V 1 sao ban chuwa dat dugc cdc muc tiéu cia minh? Ban wa dung
nhiing 11 bién ho gi, va ching da kim gitr ban nhu thé nao?

H ay hét 1ong @i v6i chinh minh, nhirng muc tiéu va nhitng quan hé
cia minh ngay ngay hom nay. bung gitt thi gi lai.

T ré nén kién quyét téi cing bang cach khong bao gio bo cudc mot
khi da khoi hanh hudng vé muc tiéu, d6 1a diéu quan trong déi véi ban.

K hong phai lic ndo nhimg nguoi thanh dat cling ra quyét dinh
ding, nhung ho @i 1am cho cac quyét dinh cua ho thanh dang.

C ang yéu thuong nguoi khac bao nhiéu, ban lai cang phai yéu minh
bay nhiéu.

B an chi hoc duge tir thong tin phan héi: néu that bai cang nhanh va
cang thuong xuyén, thi ban hoc va thanh céng cting cang nhanh hon.

C o ché diéu khién hoc trong ndo ban s& huéng dan ban dén muyc tiéu
ctia minh, néu muc tiéu do ré rang.

H 3y c6 mot quyét dinh! Néu khong hiéu qua, hay c6 mot quyét dinh
khac, rdi mot quyét dinh khac, rdi mot quyét dinh khac nita... cir thé cho
dén khi ban dat duoc hiéu qua.

T inh cach chung cta nhirng nha triéu phu tu lap nghiép la ho luén
lu6n lam viée siéng nang hon va théng minh hon nguoi trung binh.

Thanh cong trong cudc song sé truc tiép ti 16 thuan véi viée ban sé
lam gi sau khi da lam xong viéc nguoi ta ky vong noi ban.



T rong mdi that bai hay tré ngai déu c6 mot hat gidng ich loi hoic
thuan loi, bang hay 16n hon that bai @6. Hay tim ra né.

T hude giai cho so hii 1a 1ong mong uée. Thude giai cho ngu dot 1a
kién thuc. Hay thic day minh bang cach hoc diéu minh can hoc va lam
diéu minh can lam.

H iy ra khoi 16i mon: hau hét nhirng 1oi bao chira cho viéc khong dat
duoc muc tiéu la nhirng bia dat tir tri tuong tuong caa chinh ban.

K ién thire 12 sttc manh, nhung do6 phai 1a loai kién thic ma theo mot
cach nao do co thé 4p dung cho nhitng muc dich thyec té.

M 6t con ngua thing sat nat nhan duoc tién thuong gap 10 lan mot
con ngyua thua sat ntt. Piéu nho nhit lai ¢6 ¥ nghia 16n lao thé day.

H Ay thuc hanh “tir bé c6 sang tao” d6i v6i nhimg hoat dong ton thoi
gian khong con quan trong véi ban ntra.

L u6n luén lam viée dya trén nguyén tic 80/20: 20% céac hoat dong
lam nén 80% thanh cong cta ban. Vay 20% cac hoat dong do la gi?

B an c6 thé thiy diéu dang dién ra bén trong minh bang cach nhin
vao diéu dang dién ra xung quanh minh.

N hirng bai ca hay nhat thi da hat rdi, nhitng cdu chuyén hay nhat thi
da ké rdi, nhirng nim thang tét nhét trong doi ban dang con ¢ phia
trudec.

N gay ltic ndy, quanh ban 13 nhimg co hoi vo bién, an dudi nhimng
kho6 khin nhu khong thé vuot qua.

T vong lai thudc vé& nguoi c6 ning luc. Hay quyét tAm gia nhap 10%
s6 nguoi gioi nhat trong linh vyc coa minh va tuong lai cia ban sé rong
mo.

Q ui luat vang van 1a nguyén 1y t6t nhat cho thanh céng: “Hay lam
cho nguoi khac nhirng gi minh mong muén nguoi khac 1am cho minh.”

C 4c muc tiéu khong duoc viét xuéng chi 1a nhirng mong muén hay



mo mong vién vong.

C 6 thé do4n trudc van may: cang lam viéc siéng ning thi ban cang
gip may man.

N hitng nguoi “may man” chi 1a nhimg nguoi luén luén suy nghi vé
diéu ho muén va réi thu hit né vao cude séng cua chinh ho.

H 3y nghi vé chinh minh nhu con ngudi ma minh muén dugc nhu
thé, khong phai nhu con ngudi cia minh hién nay.

C ang tich cuc suy nghi va lam viéc dé hudng téi cac muc tiéu, ban
cang nhanh chong dat duoc nhirng muc tiéu do.

H ay tro thanh nguoi lac quan vimg vang bang cach luén suy nghi vé
nhimg diéu minh muén, va quyét khong suy nghi vé nhirng diéu lam
minh so.

K hong c6 nhitng thanh céng ngau nhién: thanh cong 1a két qua cua
nhiéu 1an 1dm ddng, theo mot cach thie ding.

B an khong bao gio c6 thé néi rang minh ¢ cich muc tiéu bao xa.
Ban c6 thé o rat gan khi tuong dau dang o rat xa.

C hinh thai d9, chtr khong phai phong do, da dinh doat tim cao cua
ban.

T hoi gian 12 ngudn tai nguyén qui bau nhat, hay 1am cho tung phut
déu gia tri.



LANH PAO GIOI

L anh dao la kha nadng dat dugc thanh tyu phi thuong tir nhimg
nguoi binh thuong.

L anh dao phai la nguoi xac dinh cho ca nhom mat nao la manh
nhét.

M oi cong viée déu nho tap thé ma thanh; thanh qua cua lanh dao
chinh 13 thanh qua cua tap thé do.

M uén cong viéc duoc hoan thanh, hay tao ra mét bau khong khi
hoat dong s6i ndi, mot ¥ thie khan truong.

T rong thanh cong, diéu can nhat 12 mot nhip dé nhanh. Hay tao nén
nhip do do, chinh sira nd, va dung no.

L a 1anh dao, hay di diu trong moi viée! Bit dau som hon, 1am viée
siéng hon va ¢ lai muon hon.

H ay lién tyc tu hoi minh, “T6i va chi minh t6i c6 thé 1am duoc diéu
gi? Picu gi ma néu lam tét s& tao nén mot sy khac biét thyc sy?”

H 3y xac dinh nhitng mat manh cia minh va tdp trung vao nhing
mit d6 dé c6 thé lam nén viéc 16n.

H 3y don gian héa nhiém vy, luén ludn tim kiém nhimg phuong thuc
nhanh hon, tét hon va d& hon dé hoan thanh cong viéc.

T hyc hanh nguyén tic Tri hodn mot cach sang tao d6i voi nhimg
cong viée co gia tri thip. Hay tri hoan ching vo thoi han.

T rong ca mot quy trinh hoan thanh muc tiéu, dau 1a Khau Han Ché
ciia ban? CAi gi 1am nén tc d6 cua quy trinh d6 ?

H ang hoéa can dugc quan ly; cling giong nhu con nguoi can duoc
lanh dao.



Ross Perot

H 3y lam nhiing diéu bat ngo. Budc téi trude, ban sé an toan hon 1a
ctr dung yén.

H 3y x4c dinh o, diéu gi 1a then chét dé 1anh dao c6 hiéu qua. Cac
muc tiéu cua ban la gi?

H Ay ludn ty hoi: “Minh dang cé gang 1am viée gi? Minh c¢6 gang lam
viéc @6 nhu thé nao?”

H 3y ludn lu6n huéng téi hanh dong. Hay lanh dao va tuin theo to
chtre, bang khong, hiy ding ngoai cudc choi.

T ap trung vao cic ning lyc cia minh. X4c dinh minh dic biét gioi vé
viéc gi va hay 1am viéc d6 nhiéu hon nira.

T inh uyén chuyén trong mot thoi dai nhiéu thay doi chinh 13 pham
chat séng con cia nguoi 1anh dao.

N hu nhiéu yéu té quan trong khéc, kha ning dua ra duoc nhimng
quyét dinh tét s& quyét dinh sy thanh cong cua ban.

H 3y tin vao tryc gidc cia minh - hay ling nghe tiéng noi tir chinh
long minh.

H 3y nam lay cac dit kién, khong phai nhiing dir kién hién nhién, ma
la nhitng dir kién gia dinh; khong phai nhing di kién ta trong cho; ma
la nhirng dir kién c6 thye.

G ia dinh sai lac 12 ngudn gdc caa moi that bai. Thé con ban, ban ¢
nhimg gia dinh gi? S& nhu thé ndo néu chiing sai.

N éu ban mai mai lam diéu ma ban van luon ludn lam, thi ban mai
mai c6 cai ma ban van ludén luén co.

P ¢ dat duogc diéu gl ma ban chua bao gio dat dugc, ban phai tro
thanh mot con nguodi ma trude day ban chua bao gio nhu thé.

N éu c6 ai @6 1am viéc cho ban, biét duoc diéu ma ban biét, thi ban c
thué nguoi doé nira hay khong?



H Ay tap nghi theo nguyén tic Phan ndi cua tang bing: xem moi bién
co bat ngo déu 1a dau hiéu cia mot khuynh huodng.

P eo bam t6i cling cho dén khi hoan thanh dugce nhiém vu va thu vé
duoc giai thuong.

H 3y d6i mit véi thé gioi ndy dtng voi ban chat cua nd, chtr khong
phai véi thé giéi nhu ban mong muén.

H 3y tap trung vao cic thé manh cua ban. Ban c6 kha ning doc ddo
nao dé dbi pho véi hoan canh khong?

M 6t khi da xac dinh duge muc tiéu ctia minh, hay tap trung vao mot
viéc - viéc quan trong nhat - cho dén khi viéc d6 dugce hoan thanh.

P hai dam tién 1én phia trude. Long can dam la dau hiéu vi dai cua

nguoi lanh dao.

C on nguoi phai hoc qua truong hoc cua nhitng guong di trude, vi ho
sé khong hoc dugc tir dau khac.

Albert Schweitzer
Nha nhan dao, doat giai Nobel.
>*%%
H Ay tir bé thoéi quen do 18i hay trach e nguoi khac. Nguoi lanh dao
lu6n ludén noéi “Néu chuyén xay ra thi do6 14 16i caa toi.”
H 3y x4c dinh nhimg linh vuc cha chét nhat cia minh, réi tan tAm dé
tro nén that gioi trong méi linh vue do.
P hai lu6n ludén nghi ra cic cach khic nhau dé ting hiéu qua, ting
hiéu suét, va ting san lugng.
H 3y tuéng twong néu phai bat dau lai toan bo. Mdi nim déu phai
nghi dén viéc tu sang tao lai chinh ban va doanh nghiép cua ban.
L ién tuc tai cdu trac cac hoat dong cua ban. Thuong xuyén chuyén
cac ngudn lyc sang nhimg hoat dong mang lai gia tri cao hon.



C on nguoi 12 tai san qui gia nhat cua ban. Chi c6 con nguoi mai biét
cai gi cb gia tri.

H 3y tré thanh mot nguoi ma moi ngudi san 1ong tuin theo, ngay ca
khi ban khéng c6 moét chire danh hay vi tri nao.

T rong viéc 1am hai long khach hang, ai cling c6 mot phan trach
nhiém. Khéach hang cua ban 13 ai va ban dang 1am hai 1ong ho nhu thé
nao?

H 3y ludén luén néi véi moi nguoi rang ho gioi nhu thé nio va ho
dang thuc hién coéng viéc tot ra sao.

H ay sin long tir bo nhirmng ¥ tuong cii cia minh néu c6 ai d6 nghi ra
diéu gi méi hon va tét hon.

H 3y xin tay 4o giai quyét ca dai duong ric rdi, va bang cach d6 ma
chiam dut duoc ric roi.

Shakespeare

>*%%

V iéc 1anh dao doanh nghiép duoc thé hién cao nhat trong nhiing két
qua tai chinh. Phai khéng nging tim kiém nhimng phuong thuc dé ting
thu va giam chi.

N guoi 1anh dao phai biét dat ra cAc tiéu chuan cao, khong chap nhan
sy tam thuong hay thyc thi qua loa.

A p dung qui luat 80/20 trong moi viéc. Nhitng hoat dong nao coa
ban mang lai gi4 tri cao nhat?

N ha quan ly gioi lam cho khach hang cia minh ngac nghién va thich
thud. Ban c6 dugc nhu vay khong?

C hét luong 1a do khach hang dinh nghia. Khach hang cua ban dinh
nghia chat lugng 13 thé nao?

M 6t con ngudi trung binh 1am viée v6i 50% tiém ning cia minh hay
it hon. Cong viéc cua ban 14 giai phong ndt 50% tiém ning con lai cua



nguoi ay.

T rong xay dung con nguoi, c6 mot cich hiéu qua nhat va dé doan
dinh nhat 1a khen ngoi va dong vién.

L anh dao gioi 1a dam bao cho mdi nhan vién déu hiéu rd, mdi ngay
nguoi ta dang ky vong ¢ nhan vién d6 diéu gi.

“O ng c6 quan tam gi dén t6i khong?” Hay tra 10i cAu hoi nay cho
nhan vién cia minh bat ctr khi ndo c6 dip.

Q uan 1y bang cac myc tiéu. Hay ndi cho moi nguoi chinh x4c diéu
ban mudn ho 1am va réi tranh sang mot bén dé ho lam.

Q uan Iy bang trach nhiém. P6 132 mot phuong thire rat hiéu qua dé

phat trién con nguoi.

Q uan Iy bang ngoai 1é. Chi yéu cau bao c4o khi ¢ chuyén gi chéch
khoi ké hoach.

N guoi 1anh dao giéi nhat 1a nguoi biét quan tAm nhat. Ho thyc sy
quan tAm dén nhan vién caa minh.

H 3y thyc hanh triét 1y “tién bo khong ngimg”. Mdi ngdy phai thay
minh t6t hon mot chit.

H 3y danh thoi gian dé ling nghe nhan vién minh khi ho muén néi.
D6 thye sy 12 mot dong luc thiic day cong viéc.

H ay c6 mot cai nhin ro rang vé to chire cia minh. Ban muén 6 vi tri
nao trong nam nam t4i?

C 4c gi4 tri cta ban 12 gi? Ban dai dién cho diéu gi? Moi nguoi c6 biét
diéu d6 hay khong?

N hiém vu cua ban 12 gi? Vi sao t6 chire cua ban lai ton tai?

P hai biét phat huy loi thé @é chién thang. Mot khac biét nho trong
thyc thi cling c6 thé din dén khéac biét 1on trong két qua.

H ay hét 1ong cai thién ban than minh — ban 13 nguén luc qui gia



nhat cua chinh minh.

C hat luong céc ¥ tuong ti 16 thuan véi sé lugng cac ¥ tuéng ma ban
nghi ra.

T hat bai trong viéc 1ap ké hoach c6 nghia 1a 1ap ké hoach cho that
bai. Cac muc tiéu cua ban la gi?

N guoi 1anh dao gioi nhat 14 nguoi biét tinh dén tung chi tiét. Khong
chira lai diéu gi cho may rui.

N hitng 1anh dao gioi sin long thira nhan that bai va cat ngay cac ton
that do no6 gay ra. Hay san long chap nhan ring cé khi ban phai thay doi
suy nghi. Ping c¢d chiap mot khi quyét dinh ban dau hoa ra lai 1a mot
quyét dinh toi.

H iy giao dtng viéc cho ding nguoi vao ding thoi diém, va sin sang
dé thay doi nhanh chéng, néu can.

H iy luén ty hoi minh, “Véi hiéu biét nhu hién nay, néu phai 1am lai
tir dau, thi c6 phan nao trong viéc kinh doanh ma minh s& khong lam lai
khong?”

H 3y tu chuan bi dé “thu duoc téi da trén ning luong bo ra”. Tap
trung vao cac thé manh caa minh.

C hon lya nguoi 1am cho minh mot cach can than. Viée chon dting
nguoi la 95% su thanh céng cia mot nha lanh dao.

T hoi diém tt nhat dé cho mot nguoi ra di thuong 13 thoi diém dau
tién ma ban nghi dén chuyén do.

K hong bao gio c6 thé giai quyét duge van dé véi cing mot cach suy
nghi da tao ra van dé do lic ban dau.

Albert Einstein.

FHH
>

Q uan 1y 14 tro choi cua tri tué. Ban suy nghi cang tot thi cac két qua
ma ban dat dugce cang lon.



H ay thuong xuyén tu hoi “Ngay lac nay, cach sir dung thoi gian co
gi4 tri nhat cia minh 13 gi?”

N hirng nha 1anh dao vuot tréi ludén cé ¥ thire vé nhiém vy, c6 niém
tin vao chinh minh va gi4 tri cong viéc cia minh.

H 3y tao diéu kién cho nguoi khéc thé hién minh mot cach tot nhat
trong cong viéc bang cach ludn ludn nhic véi ho rang ho giéi nhu thé
nao va ban tin tuéng ho nhu thé nao.

L uén ludn tap trung vao két qua caa nhin vién hon 14 nhimg hoat
dong cua ho.

V i sao ban c6 tén trong bang luong? Ban duoc tra lvong dé chuyén
lam viéc gi?

C 6 k¥ ning nao, ma néu ban phat trién dén mot muc cao, sé co tac
dong tich cuc rat 16n dén su nghiép cua ban?

T rach nhiém caa nha quan 1y 14 sang tao va tiép thi. Ban bo ra bao
nhiéu thoi gian cho tirng nhiém vu d6?

L u6n luén tap trung nang luc ctia minh vao mot hay hai viéc tiéu
biéu cho cac co hdi thuc su xtng dang.

H 3y thong tin ddy du cho moi ngudi. Moi nguoi déu mudn biét
chuyén gi thuc sy dang xay ra.

T 6i c6 sau nguoi phuc vu chan that nhat.Tén cua ho 1a “diéu gi”, “tai
sao”, “ khi ndo”, “nhu thé ndo”, “¢6 dau” va “nguoi nao”.

Rudyard Kipling

FHH
>

L u6n luén chon tuong lai thay vi qua kha. Liac dé ching ta lam gi?

FHH
>

N guoi 1anh dao hanh xt nhu thé moi ngudi dang nhin vao minh
ngay ca khi khong c6 ai nhin minh.



N guoi 1anh dao phai dAm chap nhan chiu trach nhiém c4 nhén ¢
mirc d6 cao trong viéce thuc thi va trong cic két qua.

N guoi lanh dao nghi va néi vé giai phap. Nhitng nguoi dugc 1anh dao
nghi va néi vé khé khan.

H 3y suy nghi trén gidy. Moi nha quan 1y dat hiéu qua cao déu suy
nghi voi cay viét trén tay.

>***

T ro ngai 1 cai ma ban thay ngay khi roi mat khoi myc tiéu.

M 6t khi da c6 mot muc tiéu rd rang, hay chi nghi va noéi “Bang Cach
Nao?”

K hi chon nguoi cho tip thé cua minh, quy luat tét nhat 1a “nhéan
nguoi tur tir va sa thai that nhanh.”

N hirng quyét dinh nhanh chéng vé con nguoi hau nhu ludn luén 1a
quyét dinh sai.

FHH
>

H ay danh thoi gian @é nghi truée khi quyét dinh.

T v minh chon nguoi 13 bién phéap tét nhat. Chi thué muén nhimng
nguoi thuce su can cong viée.

H 3y tuyét d6i ich ky khi tuyén dung mot nguoi ndo dé. Chi chon
nhimg nguoi ma ban thay thich, vd muén c6 ho & quanh minh.

T ruéc khi bat dau phong van nguoi moi, hay viét ra mot ban moé ta
chi tiét, r6 rang vé mau nguoi Iy tuong ma ban muén chon.

T hai do va ca tinh cling quan trong ngang vaéi kinh nghiém va nang
luc. Hay chon lya nguoi mot cach khon ngoan.

D 4u hiéu duy nhét cho biét sé& c6 thanh tich trong tuong lai 1a thanh
tich trong qué khir. Hay kiém tra Iy lich 1am viéc cua ung vién mot cach
can than.



K hen ngoi 12 mét cich xay dung con nguoi rat hiéu qua. Phai nim
bat kip thoi timg viée tét cua ting c4 nhan.

T hong tin phan hoi 12 bita sing cua nha vo dich.
Ken Blanchard - Tac gid cdc cach viét vé dé tai qudn 1y

N guoi ta can c6 thong tin phan héi thuong xuyén dé biét 14 minh
dang lam viéc nhu thé nao va giir dugc ding huéng hay khong?

N an chi nhat trong coéng viée 1a khong biét duoc nguoi ta trong doi
diéu gi 6 minh.

X 4c dinh nhimg muc tiéu va tiéu chuan ro rang cho ting nguoi. Viée
gi do luong duoc thi méi hoan thanh duoc.

M &i khi phan cong viée gi cling can xac dinh rd thoi han chét va
nhing thoi han phu.

U y quyén khong c6 nghia 1a bo bé — ban trong doi diéu gi thi phai
kiém tra diéu do.

N guoi lanh dao c6 hiéu qua biét rang minh phu thudc vao nhan vién
cia minh nhiéu hon 1a ho phu thuéc vao minh. Hay cu xtr véi ho mot
cach diu dang.

M ubn thay viéc gi dugc lap lai thi hay khuyén khich viéc dy: nguoi ta
sé lam nhirng viéc nao duoc tuéng thuong.

H 3y kién quyét ngay tir dau véi nhitng nguoi méi vao. Dé cho ho
chiu trach nhiém ngay tir budi dau tién.

G iit cho moi nguoi déu tham gia vao cong viéc chung. T6 chuc
nhimg buéi hop thuong xuyén dé ban vé cong viéc.

N éu ban khong c6 loi thé canh tranh thi dimg canh tranh.
Jack Welch - Giam déc diéu hanh cong ty General Electric.

L anh dao 1a nguoi c6 kha ning khién nguoi khac tuan theo. Moi
nguoi co san long tuan theo ban khong?



T hyc hanh quy tic vang vé quan ly trong moi viéc minh lam. Ban
muén duoc quan 1§ nhu thé nao thi hay quan 1y nhitng nguoi khac nhu
the.

N guoi ta c6 thé 1am nén nhiéu diéu dang kinh ngac néu dugc quan
1y t6t va c6 dugce dong luc tét.

H iy hoc tap ca doi. Ngay nao ciing phai tim c4ch ty d6i méi minh.

P hai hét sic quan tAm dén ste khoe ban than. Ning luc va sinh lyc
1a diéu thiét yéu dé 1anh dao c6 hiéu qua.

G i0 dau tién trong ngay 1a gio kho khin nhat.
Henry Ward Beecher.

N gay nay, hai thtr ¢6 gia tri nhat 13 thoi gian va kién thae. Hay tim

ra nhimg phuong thite méi @é s dung chiing tét hon mdi ngay.

T rach nhiém then chét caa viéc 1anh dao 14 suy nghi vé tuong lai.
Khong mét ai ¢6 thé 1am chuyén do thay ban.

V on tri thire 1a yéu to c6 gia tri nhat trong moi yéu to cua quy trinh
san xuét.

H oc hoi lién tuc la yéu cau t6i thiéu dé thanh cong trong linh vuce cua
minh.

P oc vé linh vyc ciia minh mot gio mdi ngdy sé gitp cho ban c6 loi
thé hon trong canh tranh.

K hing hoang 14 diéu khong thé tranh khoi. Van dé quan trong nhét
la cach ban xur 1y khi xay ra khung hoang.

H oan canh khong tao nén con nguoi; n6 chi lam cho con nguoi do6 tu
bdc 16 minh.

Epicteus - Ti riét gia La Ma.

T huong xuyén thuc hanh bai tip Du bao Khung hoang. Hay suy
nghi dén viéc gi c6 thé tro nén toi té va bién phap dé chéng lai diéu do.



H iy suy nghi! C6 stc manh cua suy nghi bén bi thi khéng viée gi 1a
khong thé khac phyc.

C 6 ba chir T trong viéc 1anh dao: thau hiéu, tan tAm, va tinh cam.

T On trong la chia khoa xac dinh hiéu qua cua viéc lanh dao. Viéc
moi nguoi tén trong ban nhu thé ndo sé xac dinh viéc ho thuc hién
nhiém vu tt c& nao.

G i4 trj cia mot 11 hira 13 cai gia dé ban phai biét gitr 1oi.

N guoi 1anh dao ludn suy nghi va néi vé diéu tét nhat. Cé nghia la:
“Phai tré thanh nguoi gioi nhat!”

H 3y ludn ty hoi: “Ngay hom nay minh c6 thé 1am gi dé phuc vu
khach hang tét hon?”

T rong s6 cac ky nang quan trong, chinh ky nang nao cta ban kém

nhat sé gidi han viée sir dung cac ky nang con lai.

Y éu to nao lam cham toc dd hoan thanh cac muc ti€u cua ban? Ban

c6 cach nao dé giam nhe yéu t6 kim ham dé chua?

C ong viéc sap toi cia ban 12 gi? Ban phai can thém nhiing kién thic
va ky ning nao dé thuc hién tét nhét ¢ vi tri d6?

P hai hiéu biét vé may tinh. Hay ding cong nghé nhu mot don bay
cho cac kha nang cua ban.

C 4ch tot nhat dé tién doan tuong lai 13 tu tao ra tuong lai.
Michael Kami - Nha quy hoach chién luorc.
Q uan trong nhat déi véi 1anh dao 14 kha ning x4c dinh muc tiéu va
1ap ké hoach dé dat duoc nhitng muc tiéu ay.
N hirng ai khong suy nghi vé tuong lai thi sé khong c6 duoc tuong lai.
P iéu gi da dua ban 1én vi tri ngdy hom nay sé khong du @é giir cho
ban ¢ vi tri do.

FHH
>



M udn kiém duoc nhiéu tién hon, hay hoc nhiéu hon.

>***
B an cd thé hoc bat cir diéu gi can hoc dé dat dugc bat c muc tiéu
nao tuy dat ra cho chinh minh.

T hyc sy khong diéu gi lai khong 1am duge, néu 1ong mong mudn cia
ban du bén va di manh, va ban sén sang lam viéc du siéng ning.

K y luat tu giac 1a kha ning ty minh 1am diéu can phai 1am, khi thay
can phai 1am, dau cho c6 thich hay khong.

Elbert Hubbard - Téc gid va dién gid.
>**%
P ic tinh quan trong va néi bat cua nguoi 1anh dao 13 tinh muc dich
cao.

N guoi 1anh dao tap trung suy nghi vao mot diéu duy nhat — diéu
quan trong nhat, va ho sé& giit nhu thé cho dén khi diéu @6 duoc lam
xong.

P on gian héa, cung cb va bo bét cac nhiém vu. Lién tuc sap xép lai

cong viéc cua minh.
>*%%

K hi ban than nguoi lanh dao cling hao himg thi mdéi lam cho nhan
vién hao hung theo.

Trong lanh dao, viéc ban la ai quan trong hon viéc ban lam gi.

H 3y thanh that v6i chinh nguoi, dé réi tiép theo, nhu dém tiép ngay,
nguoi s& khong thé doi gian véi bat ky ai.

Shakespeare

C han that 12 pham chét c6 gia tri nhat va dang ton trong nhat coa

nguoi lanh dao. Phai ludén ludn biét giir 1oi.

C 4 tinh 13 kha niing theo dudi 1au dai mot giai phap sau khi cam xic



lam nén giai phap do6 da qua di.

H 3y ludén tv hoi minh, “Céng ty cua minh s& 13 loai cong ty gi néu
moi nguoi trong d6 déu giong hét minh?”

L u6n huéng dén hanh dong 1a dau hiéu cia mot nha quan 1y gioi.

D udi su chi huy caa mét vi tudéng gioi khong c6 nhitng binh si toi.

N guoi quan 1y c6 kha ning thu vé duoc két qua; Nguoi 1anh dao cb
kha nang nhin téi dugce tuong lai.
C 6ng viéc ctia nha 1anh dao 1a dam bao cho moi nguoi lam tét nhat

nhiém vu kinh doanh.

C Ong viéc cua ban la tao ra hoan canh thay vi phu thudc vao hoan
canh.

>*%*
H iy quyét tAm 12 mot 6ng chu caa sy thay ddi, hon 1a mét nan nhan
cua su doi thay.

N éu toc @6 thay @6i bén ngoai 16n hon téc do thay doi bén trong t6
chuc cua ban, thi ké nhu da thay trude sy két lidu cua t6 chue do.

Jack Welch - Giam doc diéu hanh cong ty General Electric

>*%%
B an c6 thé 1am gi @é day nhanh téc do giao hang va dich vu dén cac
khach hang?

H 3y giao cho ngudi ngoai cong ty bat ctr trach nhiém va hoat dong
nao ma ho thuc hién tét hon.

N hirng con nguoi khac nhau doi hoi nhirng kiéu 1anh dao khic nhau
tai nhirmng thoi diém khac nhau trong sy nghiép ciia minh.

H 3y cho nhiitng nhan vién chua c6 kinh nghiém biét dinh huéng cua
cong ty va mot 161 huéng dan ro rang.

FHH
>



H Ay huan luyén va trao doi y kién lién tuc dé xay dyng nhimng nhin
vién hang dau.
K huyén khich sy tham gia va gan bd cia moi ngudi trong viéc hoan

thanh nhirng nhiém vu phuec tap.

Chi uy quyén trach nhiém cho nhiing ai da tung chimg minh duoc 1a
c6 du ning lyc dé xir Iy trach nhiém dé.

H 3y danh thoi gian dé suy xét va ngam nghi. Suy nghi chin chan 1a
pham chét then chét cia nha 1anh daothanh cong.

P hai d4m tién 1én phia trudc! Ban da bao gio lam dén hét stc hay
chua?

B an ¢ dau va ban lam gi la do chinh con ngudi ban, chinh nhirng
quyét dinh ciing nhu nhitng lya chon cta ban.

H 3y so sanh thanh tich véi nhimg d6i thu gioi nhat. Hay nghi toi
viéc 1an sau minh cé thé danh bai ho bang cach nao.

N guoi lanh dao khong bao gio dugc thoa man; ho phai luén luén
phén dau dé tré nén tot hon.

T hanh cong c6 thé din dén tu man, va tu man 1a ké thu 16n nhét cua
thanh cong.

T rong mot thoi dai day nhimg thay d6i nhanh chéng, dtng yén 1a
trang thai nguy hiém nhit.

T hé gioi bén ngoai 12 sy phan anh thé gisi bén trong cia ban. Néu
ban thay d6i cich suy nghi cia minh, ban sé& thay d6i duoc cudc doi
minh.

B at cr phép cong nao vao chan 1y cling 1am cho chan 1y bj trir bét di.
Aleksandr Solzhenitsyn - Tac gia Nga doat giai Nobel.

FHH
>

M it yéu thuong 1a mot mat manh da duoc st dung mot cach khong



phu hop. Hay thir hodn chuyén nhan vién tir viéc nay sang lam viéc
khac.

N éu ban c6 mot nhan vién tai gioi c6 mot ky ning dic biét, hiy tao
ra mot vi tri méi cho nguoi ay.

H 3y tranh an nhan, tranh 1am cam chung. Phai xac dinh nhimng tiéu
chuan cia minh ngay cang cao hon, cao hon nira.

M uén quan Iy tét, hay thu thap thong tin xung quanh dé c6 y kién
phan héi kip thoi.

L uo6n ludn sin sang diéu chinh céng viéc hoic thay d6i nhan vién
khi can thiét.

T hanh céng caa ban phu thude vao sy hét 1ong huong vé diéu tét
nhat cua nhitng ngudi bao cdo cong viée cho ban.

C hi mot nguoi duy nhat thiéu tan tAm ciing cé thé 12 mét nguyén
nhan quan trong gy ra nhimg ric rdi trong t6 chuec cia ban.

H 3y thyc hanh nguyén tic “suy nghi téi cing”: Hay tuéng tuong ban
c6 thé 1am duogc bat ctir diéu gi. Khi d6 cAch ban lam viée c6 gi khac
khong?

K hong dé ai sai chuyén minh, cling khong dé nhéan vién dun viéc
nguoc lai cho minh.

L anh dao phai 13 nguoi d@c cong biét doi hoi. Hay nhat muc yéu cau
cong viéc phai dugc lam dau ra do.

FHH
>

H iy quyét dinh xem cai gi 1a myc tiéu quan trong, muc tiéu dut
khoat phai hoan thanh trong doi, rdi sau dé té6 chire moi hoat dong cua
minh xoay quanh muc tiéu doé.

FHH
>

N guoi lanh dao phai biét chiu hoan toan trach nhiém vé chinh minh
trong moi mat cua cudc doi minh.



b ing bao gio than van, dung bao gio giai thich.
Benjamin Disraeli - Thu Tuong Anh.
H ay tap lam mot nguoi thay dbi véi nhan vién cua minh. Hay chi
duong dé ho duoc tién bo trong nghé nghiép.

H 3y néu guong trong moi viéc minh 1dm — moi nguoi déu dang
quan sat ban.

H ay dau tu vao viéc huan luyén lién tyc va phat trién doi ngii.

L ong trung thanh, déi v6i cong ty cia minh, d6i voi nguoi chu va
cac nhan vién cua minh, la mot trong nhirng dac diém c6 gia tri nhat de

quan Iy thanh cong.

M oi nguoi lam viée c6 tét hay khong 1a tiy vao méi quan hé véi
ngudi chu cua ho c6 tot hay khong.

T ruédc khi bat dau moi viéc, hay xac dinh ré6 dau la nhing viéc can

uu tién.

H 3y tao ra mot bau khong khi coi mo, trung thyuc va déi thoai thang
thin xung quanh minh.

N hitng hé qua tiém tang vé lau dai 1a tiéu chuan thuce sy dé xac dinh
cai gi 14 vu tién trong mdi hoat dong.

C han that 1a mot dau hiéu thuc sy cua liém chinh.
H Ay giao cho mdi nguoi chiu trach nhiém vé mot dau viéc chinh.

H 3y #n mic chinh té dé thanh cong. Hinh anh v6 cling quan trong.
Nguoi ta xét doan ban qua bé ngoai cia ban.

H ay nhé Quy luat Chon la Loai. Lam mot viéc c6 nghia la dang
khong lam mot viée gi do khac.

FHH
>

X ac dinh nhitng viéc nao la vu tién cting c6 nghia la xac dinh nhing
viéc nao sau uvu tién. Co viéc gi dang ra ban phai lam it hon?



H 3y viét xudng rdé rang nhilng muc tiéu cy thé cho méi linh vuc
trong doi minh.

N éu ban khong biét minh sap di dén dau, thi bat ctr con duong nao

cling s& dan ban tré vé noi xuat phat.
Thomas Carlyle - Triét gia Anh

H 3y x4c dinh nhimg yéu té6 quan trong gitip ban thanh cong —
nhitng diéu ma ban chic chan phai lam tét, tuyét déi phai 1am tét méi
thanh cong duoc.

H ay lam viéc nao minh thich lam va tan tam trong khi lam viéc do
v6i moét phuong cach tét nhat.

V iéc khach hang biét dén mot céng ty nhu thé ndo chinh 1a tai san
quy gia nhat cua cong ty dé.

>*%*

K hach hang nghi vé ban va néi vé ban nhu thé nao khi ban khong c6
mat ¢ do?

N han thae 13 thuc tai. Moi tha ban 1am déu anh huong dén nhan
thie theo mot cach nao do.

C hi dam trach diéu ndo ban c6 thé 1am mét cAch t6t nhat. Khong co
phan thuéng cho thanh tich trung binh.

L anh dao khong phai lic ndo ciing quyét dinh dting, nhung ho biét
1am cho c4c quyét dinh cua minh thanh dang.
R 0 rang khi xac dinh muc tiéu. Linh hoat dé dat duoc muc tiéu.
>*%%
H dy coi troi cho tinh sdng tao da ¢6 sin trong ban; ludn ludén tim toi
nhitng phuong thitc méi hon, tét hon, nhanh hon dé thuc hién céng
viéc.

P 6i méi lién tuc. Ngay khi d6i mai d6 c6 tac dung, n6 da thanh 16i



thoi.

H ay dinh ra nhirng tai nang va kha nang doc dao cua ban. Cho t6i
nay, diéu gi déng gop nhiéu nhat cho thanh cong cua ban trong cudc
song?

H ay coi minh nhu lam thué cho chinh minh. Hay coi c6ng ty nhu
cong ty cia chinh minh.

N hitng nha 1anh dao thanh c6ng khéng dit minh 1én hang dau, ma
dat nhirng yéu cau cua hoan canh 1én dau. Nhimg yéu cau do 1a gi?

H ay hanh doéng mét cach gan da va nhirng lyc vo hinh sé gitup do
ban.

P é vuot qua ndi so, hdy hanh dong nhu thé khong cach gi that bai
néi; roi thi moi viée sé 1a nhu thé.

N guoi 1anh dao tét chiu bo thoi gian dé day cho nhén vién cach thuc
hién tét cong viéc.

>*%*

N hitng nha lanh dao gioéi nhat chap nhan thong tin phan héi va ty

stra minh.

FHH
>

V iéc quan Iy sé gitip ban chuyén tir diéu ban c6 thé 1am sang diéu
ban cé thé kiém soét.

T hir tuong twong ban muén lam gi cling duogc. Roi suy nghi theo
kiéu “ngo4i lai tir twong lai”. Du phéng ra mot tuong lai trong nim nim
tai va tir d6 nhin tro lai.

G ia sir biét minh s& khong bao gio thit bai, ban s& ddm mo mong
diéu gi?

H 3y suy nghi trén gidy. Mdi phat bo ra dé lap ké hoach sé tiét kiém
duoc 10 phat dé thuc hién sau nay.



H 3y phat trién 16i suy nghi huéng dén thanh tich cao nhat. Lap di
lip lai cAu, “Tro vé voi cong viéc thoi!”
L u6n ludn sin long xem xét kha ning minh c6 thé sai.

L ong can dam dang dugc xem la pham chat hang dau, moi pham
chat khac déu phu thuoce vao do.

Winston Churchill

F %K
>

P han tich moi tinh huéng bang cach ty hoi, “Diéu tdi té nhat c6 thé
xay ra la diéu gi?” Rdi 1am moi cAch cho né dung xay ra.

>***

P ¢ kham pha ra nhimg luc dia mdi, ban phai sin sang roi xa bo.

P hép thu thyuc sy ddi véi viée 1anh dao 14 cich ban xir Ij Iac khing
hoang tét ¢& nao.

K ha ning giai quyét van dé va ra duoc cic quyét dinh tét 1a thude do
thuc sy ky nang lanh dao cta ban.

N guoi l1anh dao binh tinh, lanh lung va tu chu khi déi dién véi nguy
hiém va khé khin.

H 3y lam diéu gi d6 mdi ngay dé huong toi viée dat duoc muc tiéu lon
cta minh.

M oi viée déu cb tac dung cua cia nd! Moi viéc déu c6 ich hay c6 hai,
tang thém hay bat di. Khong c6 viée gi 1a trung tinh.

P ham chat dau tién cia 1ong can dam 13 sin sang dan thin ma
khong c6 gi 1am bao dam. Pham chat thir hai cua 1ong can dam 13 kha
ning chiu dung khi chua thay r6 thanh cong.

T wong lai thudc vé nhimg nguoi chap nhan rui ro, khong thudc vé
nhimg nguoi tim kiém an nhan.

H 3y bo ra 90% thoi gian cia minh dé tap trung vao nhiing co hoi



cia ngdy mai thay vi tap trung vao nhirng van dé cia hom qua.
H 4y 1am cai diéu ma ban s¢ 1am, va chic chan ndi so sé tiéu tan.
Ralph Waldo Emerson

A i cling s¢. Lanh dao 14 nguoi 1am chu dugce ndi so va hanh dong
thay vi ngoi d6 ma so.

P é tao dong luc cho nguoi khac dat thanh tich tét nhat, hay ludn
luén 1am cho ho cam thay ho quan trong va cé gia tri.

N guoi lanh dao tao ra mot moi truong lam viéc ma trong d6 moi
nguoi cam thay ban than ho that tuyét voi.

H ay thuong xuyén “cung dong nao” véi cac nhan vién cia minh. Gitr
cho ho suy nghi that sang tao vé cong viéc.

S ttc manh va anh huong xuat phat tir kha ning gitp ich hay lam ton
thuong nguoi khac.
C ang gitp nguoi khac ma khong mong doi duge dén dap, thi cang

hay nhan dugc dén d4p tir nhimg nguén khong mong doi.

H ay dé cho dau 6c thanh than khi ban nhin bao quat muc tiéu cua
minh va t6 chirc cudc song xoay quanh muc tiéu do.

H 3y danh hét nhimg khoang thoi gian khong bi gian doan cho
nhimg nguoi quan trong nhat trong cudc doi ban.

C an nho rang, khéi luong thoi gian trong gia dinh va chat luong thoi
gian trong cong viéc déu quan trong.

T ranh ra quyét dinh cho nhiing vin dé khong can phai quyét dinh.
Néu viéc @6 khong can phai quyét dinh, thi can phai khong quyét dinh.
>*%*
L am cho nguoi khac sang suét va qua quyét bang cach budc ho phai
suy nghi va quyét dinh cho chinh ho.

H ay kiém soat s6 phan cia minh, néu khéng nguoi khac sé kiém



soat no.
Jack Welch - Gidm déc diéu hanh céng ty General Electric.

T huong xuyén dong nao. Xac dinh muc tiéu cta minh dudi dang
mot cau hoéi va viét ra 20 cau tra 16i cho cau héi do.

T oan bo viée quy hoach chién luge 14 nam trong viéec quy hoach
khach hang.

P au d4u hudéng vé két qua 1a ddu hiéu cua mot nha quan 1y tai gioi.

L u6n xem xét lai timg tinh hudng biang cach tu hoi “T6i da 1am diéu
gl ding?” va roi, “Cho 1am lai t6i c6 1am khéc di khong?”

L uat vé “tinh hiéu qua bat budc” phat biéu riang: “Luén ludn c6 du
thoi gian @é thue hién nhirng viéc quan trong nhat.”

M oi diéu ban 1am déu 1a mét sy chon lya giira viée gl quan trong hon
va viéc gl kém quan trong hon. Hay chon lva cho tét.

>*%%
N hirng nhan vién khéng du nang luc 1am x6i mon sy tin nhiém cua
ban, phé hoai tuong lai cua ban.

“C ho thoi viéc” 1a mot phan quan trong trong thuat 1anh dao. Nguoi
nao gitr lai mét nhan vién thiéu ning luc thi chinh nguoi d6 thiéu ning
luc.

N éu anh khong sa thai nguoi mot cAch dit khoat, anh sé& bi sa thai
mot cach dat khoat.

Vince Lombardi - Hudn luyén vién bong da

>*%*
C ho dén nay, diéu gi tao ra nhimg thanh cong 16n nhét trong cudc
doi ban? Hay tim ra diéu d6 va réi thue hién né nhiéu hon.

H 3y sin 1ong chip nhéin ring minh da thuce hién mot chon lya t6i —
theo théng ké, c6 toi 33 phan trim s6 nhan vién 1a khong 1am duoc viée.



N guoi 1anh dao phai chic chan, it thay d6i, nhung cling phai cong
bang va dut khoat khi ¢ mét nguoi khong 1am duoc viée.

N guoi lanh dao x4c dinh phong thai chung cho ca t6 chire. Tinh than
luén ludn bao trum tir trén xudng.
N guoi 1anh dao phai biét canh tan, biét kinh doanh va ludn nghi vé
tuong lai. Ho tap trung vao chuyén lam sao dé hoan thanh céng viéc.
L anh dao phai 12 nguoi nghi ra chién luoc. Ho ¢6 thé nhin ra “buc
tranh 16n” thay vi chi c6 nhiing chi tiét nho.
L anh dao 1 nguoi biét nhin thay trude, biét xem xét moi hé qua tur
cac hanh vi caa minh truéce khi hanh dong.
N guoi lanh dao phai ludn luén mang mét ndi 4m anh vé viéc phuc vu
khach hang.
>*%*
N guoi 1anh dao khong bao gio sir dung tir “that bai”. Ho xem nhiing
lan khong thanh céng nhu nhirmg kinh nghiém dé hoc héi.
>*%*
T vong lai thudc vé nguoi c¢d ning lyc. Phai gioi, gioi hon nira, va gioi
nhét!
T hat bai nhét thoi chi 1a mot co hoi dé bat dau tro lai mot cach khon
ngoan hon.

Henry Ford.

H iy tuong tuong néu doanh nghiép cua ban dugce ban cho nguoi
khac, va ban c6 co hoi xdy mot doanh nghiép moi ngay tir dau. Ban ¢
lam gi khac di khéng?

C 6 bao nhiéu chon lya duge chuan bi ky 1a c6 bay nhiéu tu do.
Trong hoat dong cua ban hién nay, ban c6 bao nhiéu lva chon?

P han tng nhanh véi nhimg thay d6i vé hoan canh. Khi c6 duoc



thong tin moi, hay c6 ngay nhitng quyét dinh méi.

H 3y suy nghi trude khi hanh dong, réi hanh dong nhanh chéng va
dat khoat.

>***
N éu c6 viée gi d6 dang dé lam, thi né dang dé 1am dén hét suc.

G. K. Charleston

F %K
>

B it ky viéc gi dang lam ldc dau cling thuong c6 vé chiang dang lam,
va thuong c6 vé khong dang 1am rat nhiéu lan cho dén khi ban 1am chu
dugc viée dy.

H iy hét minh trong coéng viéc! Pung sao nhiang — hiy néu guong
cho nhirng nguoi khéc.

T rong nhiing thang loi vi dai, diéu then chét 12 phai nhanh, bat ngo
va tap trung. Piéu nay cang ddng trong kinh doanh.

V iéc 1anh dao trong kinh doanh doi hoi kha ning di chuyén nhanh
chéng méi khi c6 co hoi xuat hién.

T 6¢ d6 1a mot trong nhirg pham chéat quan trong nhét cua viée 1anh
dao.

M oi coéng viéc kinh doanh thanh céng déu duoc xay dung xoay
quanh loi thé canh tranh. Loi thé canh tranh cua ban 1a gi? N6 phai nhu
thé nao? C6 thé dugc nhu vay hay khong?

P é c6 duoc dong lyc tot nhat, hiy ca ngoi cong khai nhung d4nh gia
riéng tu.

C uoc séng 1a mot chudi nhitng van dé. Giai quyét duoc nhitng van dé
don gian s& x4c dinh kha niing cua ban trong viéc giai quyét nhimg van
dé phuce tap hon.

O noi khong c6 wéc mo thi con nguoi tan lui, wéc mo cua ban vé



chinh ban va t6 chtre cuia ban 12 gi?

>***
P iéu gi ma dau 6c con nguoi c6 thé hinh dung ra va tin tuéng, dicu
dé6 sé co thé dat duoc.
Napoleon Hill - Tac gia va la mot chuyén gia thanh cong

N hirng giéi han duy nhat ngin can ban hoan thanh cong viéc chinh
la nhirng gi6i han ban tu dat ra trong tri tuéng tuong cua minh.
C udc séng cua ban chi tré nén tét hon khi ban hanh dong. Nhan

vién cua ban chi tét 1én hon khi ban tré thanh mot nha quan 1y tot hon.
Hay hoan thién chinh ban than minh.



LAM CHU THOI GIAN

Chat luvong quan 1y thoi gian quyét dinh chat luong cudc doi ban.

Thoi gian 12 nguon von quy gia nhat, 1a tat ca nhimg gi ban c6 dé
mua duoc nhimg diéu ban mudn trong doi.

Thoi gian c6 thé mat di, thoi gian khong thé dé danh. Chi c6 thé tiéu
thoi gian theo nhiéu ciach khic nhau.

Khong gi thay thé dugc thoi gian; khong gi khic ¢ thé lam duoc
diéu d6, dac biét 1a trong cac méi quan hé.

Khong gi quan trong bang thoi gian; cong viée ndo cling can phai cb
thoi gian.

Can c6 thoi gian dé hoan thanh moi viéc; nhung ban da dung thoi
gian cia minh nhu thé nao?

Quan Iy thoi gian 12 mot ki ning c6 thé hoc dugce bang ky luat va rén
luyén.

Quan Iy thoi gian s& gitp ban kiém soét dugc trinh tu sy viée.

Ban ludn dugc tu do chon lvya diéu gi dé 1am trude tién, diéu gi 1am
ké tiép va diéu gi khong can lam.

Hon bat ctr diéu gi khac, quan 1y thoi gian doi hoi phai c6 ky luat voi
chinh minh, 1dm chu chinh minh, va kiém soat chinh minh.

Quan Iy thoi gian thyc chat 13 quan Iy con nguoi, quan 1y cudce doi va
quan ly chinh minh.

Hau hét moi nguoi tham gia vao nhimg hoat dong dé giam cing
thiang hon 14 dé dat muc tiéu.

Ludn ludn ty hoi diéu minh dang 1am c6 thu lai dugc loi nhuan cao
nhét tir thoi gian minh bo ra hay khong.



Kha ning quan 1y thoi gian dé cé duoc két qua cao nhat 1a ki ning
ct 161 ciia nang cao hiéu suat c4 nhan.

Thoi gian 14 nguyén liéu cho cudc séng. Ban ché bién thoi gian cua
minh nhu thé nio?

Dung than phién c6 qua it thoi gian; ban c6 toan bo thoi gian co ma:
nhimg 24 gid moi ngay!

Dé cb hiéu suit cao, hiy st dung thoi gian mot cach hiéu qua, bang
cach chi 1am nhimng viéc ndo quan trong nhat.

Hay phat trién mot tim nhin dai han; sau 5 nim nita, ban muén 6 vi
tri nao?

Kha ning tam gic lai sy théa man ngan han sé quyét dinh thanh
cong dai han vé tai chinh cua ban.

Muén xét gia tri cua bat ci diéu gi, hdy xem ban sin 1ong bo ra bao
nhiéu thoi gian dé déi lay no.

Moi tai san déu bat dau tir viéc ban nhiing dich vu cua c4 nhan, ban
thoi gian cua ca nhan.

Cach st dung thoi gian téi té nhat 13 1am rat tét viéc hoan toan
khong can lam.

Lam diéu minh thyc su yéu thich 1a chia khoéa dé c6 duoc thanh tich
cao nhat.

Hanh phtc sé dén khi ban tin vao diéu minh dang lam, hiéu diéu
minh dang 1am, va yéu diéu minh dang lam.

Gia sir cling hiéu biét nhu bay gio, thi c¢6 viéc gi trong doi ma ban sé
khong vuéng vao hay khong?

Hay tap tir bo mot cach sang tao nhirng viéc khong con quan trong
déi véi minh.

K K%



Hay luén tu hoi Ngay ltce ndy day, thoi gian cia minh dung thé nao
cho c6 gi4 tri nhat?
Quan 1y thoi gian 13 ¢b xe dua ban dén bét ct noi ndo ban muén, cho
di ban dang & bat ctr noi dau.
K K%
Céc gia tri c6t 161 trong doi ban 14 gi? Cac muc tiéu va hoat dong cua
ban c6 nhat quan voi nhitng gia tri d6 hay khong?
Ngay lac ndy, ba muc tiéu quan trong nhét trong doi ban 14 gi? Ban
c6 phan phdi thoi gian cho phu hop véi cae muc tiéu d6 hay khong?
Néu hém nay tring duoc 1 triéu dola, ban s& thay d6i doi minh nhu
thé ndo, ban c6 1am gi khac khong?
Néu hém nay biét raing minh chi con sdéng duoc sau thang, ban sé
1am gi, s& str dung thoi gian cia minh nhu thé nao?
Ude mo cua ban 1a gi? Néu khong bi gii han, ban mudn 12 nguoi nhu
thé nao, mudn dugc gi va mudn lam gi?
He K ¥
Ban d4dm udc mo mot diéu vi dai ndo khong néu biét rang minh
khong thé that bai?
St ménh c4 nhén cua ban 13 gi? Ban c6 dang séng mot cude séng
kién dinh véi st ménh d6 hay khéng?
Khong ngimg hoc hoi 14 yéu cau tdi thiéu dé thanh céng. M&i ngay
hay hoc thém mot diéu gi do.
He K ¥
Mobi hanh dong (hay khong hanh dong) déu lién quan dén sy chon
lva gitra viéc gl quan trong hon va viéc gi kém quan trong hon.

Quy luat Lya chon loai trir néi rang: thuc hién mot viéec nao d6 co
nghia 1a khong thuc hién moét vai viée khéac.



Nguyén ly Pareto, quy luat 80/20, néi rang 20% hoat déng cua ban
s& tao ra 80% thanh cong cua ban. 20% hoat dong hang dau cua ban 1a
gi?

Hay x4c dinh nhing gi vu tién 1an khong vu tién trong moi viéc ban
lam.

Nhitng viéc ndo ban nén bo do @é c6 thém thoi gian cho nhimng viée
khac thuc su quan trong?

Quy luat Hiéu qua bat budc noéi rang: luoén ludn c6 du thoi gian dé
thyc hién nhirng viéc quan trong nhat.

Yéu t6 then chét @é xac dinh viée ndo can vu tién chinh 1 nhimg hé
qua tiém tang vé 1au vé dai cua hoat dong do.

Xét theo nhirng hé qua vé 1au dai thi nhirmng viéc quan trong nhat ma
ban dang lam la gi?

Viéc gl ma ban c6 thé, va chi ban mai ¢6 thé 1am duoc, néu lam tét sé
tao ra khac biét thuc su?

Phan thuong danh cho ban lu6n luén duogc xac dinh boi nhitng két
qua; ban tréng doi minh c6 dugc nhiing két qua gi?

Hanh dong khong suy nghi 1a nguyén nhan cta moi that bai.

Alex Mc Kenzie - Chuyén gia vé quan 1y thoi gian.

He K ¥

Trong viéc quan ly thoi gian, hanh phtic cia ban phai la muyc dich

chinh cua cudc séng.
He K ¥

Pé 1am mot viée ndo d6 nhiéu hon, ban phai 1am mot viée nao do it

hon. Ban s& 1am viéc gi nhiéu hon va viéc gi it hon?

Hiy xem thoi gian cia minh nhu tién bac; ban c¢6 thé sir dung n6 nhu
thé nao dé dat duoc sy thoa man cao nhat?



Hay x4c dinh tAm hon thanh than 1a muc tiéu cao nhét cua minh, t6
chtre thoi gian va cudce séng cia minh xoay quanh muc tiéu do.

Nhitng cai thién nho trong cich ban sir dung thoi gian c6 thé chuyén
thanh nhirng khac biét quan trong trong doi ban.

Khi 1am viéc, hay lam viéc hét thoi gian; tan tAm hon nita véi viée
ban dang lam.

Khi ¢ ciing gia dinh, hay that sy ¢ d6 trong sudt 100% thoi gian ca vé
tinh than cling nhu thé xac.

Dé c6 thém thoi gian cho gia dinh, hiy han ché truyén hinh, bao chi
va cac hoat dong bén ngoai khac.

Hay danh nhiing khoang thoi gian khong gian doan cho nhing
nguoi quan trong nhat trong doi.

S6 luong thoi gian & gia dinh va chat luong thoi gian khi 1am viée 1a

diéu quan trong; dumg 1an 16n ching v6i nhau!
HKX

Néu nguoi thanh cong vira c6 anh huong vira c6 ning luc, ho sé thuc
hién nhiing viéc dting dan va thyc hién tét diéu do.

Véi viée quan 1y tot thoi gian, ban s& c¢6 thém nhiéu thoi gian dé
séng, nhiéu thoi gian cho gia dinh va cho nhiing diéu ma ban yéu thich.

Dé phat trién cac ki ning quan 1y thoi gian, hiy tap trung vao viéc
thay déi chi mot hanh vi méi lan.

Bat ké da lam duoc gi cho dén thoi diém nay, ban van cb 24 gio hoan
toan moi dé sir dung mdi ngay.

Ban tir dAu dén khong quan trong; quan trong 1a ban s& di dén dau.

Nhiém vu to 16n cua chting ta khong phai 1a nhin nhiing gi mo hé ¢
noi xa, ma 1a thyc hién nhiing gi rd rang trong tim tay.

Winston Churchill.



He K ¥
X4c dinh trong tAm va tap trung 13 chia khoa dé dat dugc thanh tich
cao.

Dé dat duoc thanh cong nhat thiét can phai ¢ muc tiéu ré rang va cu
the.

Trong cudc song, ban thuc sy mong muén diéu gi?

HKX

Nhitng hoat dong c6 gia tri nhat cua ban 1a gi? Hay chuyén tim vao
do.

Vi sao ban c¢6 tén trén bang luvong? Ban duoc tra lwong dé hoan thanh
viéc gi?

K¥ ning ndo ma néu duoc phat trién va thuc hién mot cach xuat sic,

sé ¢0 tac dong tich cuc to 16n nhat dén cudc song cia ban?

Phan thuong cua ban sé& duge quyét dinh bai viée ban 1am, ban 1am
viéc d6 t6t nhu thé ndo, va s& c6 kho khin gi néu phai thay ban bang
mot nguoi khac.

Quy luat Gieo va Gt 1a nguyén 1y co ban cua cudc séng. Hom nay
ban dang gat hai két qua cua nhimng gi ban d3 gieo trong qua khu.

Mot trong nhimg cach sir dung thoi gian tét nhat 13 tap trung kha
ning vao cic mat thanh céng quan trong nhat.

bé kiém duoc nhiéu tién hon thi phai hoc nhiéu hon.

Luc nay, ban da dat toi da muc kién thic va k§ nang hién c6 cua
minh.

Tuong lai thuoc vé nguoi ¢6 ning lyc.

Khong ngimg phat trién ning lyc c4 nhan va nghé nghiép 1a chia
khoa di vao tuong lai.

CAc kha ning quan trong nhat cia ban 13 gi? Cac ky ning thiét yéu



nao gitp ban thyc hién tét cong viéc hién nay?

Cac ky ning then choét cia ban cang gioi, ban cang hoan thanh
nhiém vy trong thoi gian ngan hon.

Nhirng kha ning va ning lyc doc d4o cua ban 1a gi? Lam thé nao dé
c6 thé day ching 1én t6i da?

Diém vuot tréi caa ban 13 gi? N6 c6 thé nhu thé nio?
Cudc soéng cua ban chi tot hon khi ban tré nén tét hon.

Ban la ai va ban dung ¢ dau la do chinh ban than ban, do nhirng Iya
chon va quyét dinh cua chinh ban.

Viéc ndo ciing déu quan trong! Nhirng viéc ban 1am hoic sé gitp ich
hodc sé lam hai ban; khéng c¢6 viéc gi la trung hoa.

Dé thuc hién nhimg chon lya tét, trude tién hay chadm dut viée thuc
hién nhimng chon lva t6i.

Nhan t6 nao 1a then chét gitp ban thanh coéng trong cong viéc? Piéu
gi ban phai thyc hién tuyét ddi xuat sic dé thanh cong?

Pau 13 diém manh va diém yéu chinh cia ban? Chi can mét diém yéu
cling du dé kéo ban lai phia sau.

Diém giéi han cua ban 1a gi? Mot ky ning hay kha ning then chét
nao quyét dinh mac do thanh cong cua ban?

Bit dau tr lic ndy, ban cb thé 1am gi dé khic phyc nhimng diém yéu
va ting cuong nhimg diém manh cua minh?

Hay tham du tat ca cac khda dao tao néu co thé; c6 mot y tuong tét 1a
tat ca nhirng gi ban can dé bét di nhimg nim thang 1am viéc vat va.

Hay doc nhimg gi lién quan dén cong viée cua ban it nhat mot gio
mdi ngdy. Thoi quen nay rdi sé gitip ban tro thanh mot trong nhimg
ngudi hiéu biét nhat trong linh vyc cia minh.

Hay bién chiéc xe cia ban thanh ¢ may hoc tap bang cach nghe cac



cubn bing gido duc khi dang 14i xe.

Muc tiéu cua ban trong viéc quan ly thoi gian la thu lai dugce cang
nhiéu tir sire lye bo ra @é c6 thém nhiéu thoi gian ma séng.

V6i mdi phtit bo ra @é lap ké hoach, ban sé tiét kiém duoc 10 phat khi
thyc hién ké hoach 4y; diéu nay dem dén cho ban 1.000% lgi nhuan thu
duoc tr nang luc bo ra!

Hay str dung mot danh sach viée phai 1am dé 1ap ké hoach cong viée.
Hay viét ra moi chuyén truée khi bat dau.

Str dung ban ké hoach thoi gian nhu mét nguoi t6 chire cong viée cho
minh; hay suy nghi trén giay.

Tiét kiém thoi gian bang cach chuan bi sin sang moi th& ban can
truge khi bat ddu mot nhiém vu quan trong.

Lap ké hoach cho mdi tuan vao tuan trude d6, cho mdi ngay vao ngay
trude do.

Hoan thanh timg nhiém vy mot. Khi da hoan thanh mot viéc gi roi
thi dep n6 sang maot bén.

Ngin nip 14 thoéi quen cét 16i tao hiéu suit cA nhan. Nguoi bira bai
khong bao gio nhan duge nhirng nhiém vu quan trong.

Thuc hanh nguyén tic mdi ltc chi 1am mét viée. Mot khi da bat dau,
hay theo dudi n6 cho dén khi hoan tat.

Lap di lap lai cau noéi “Quay lai véi cong viéc” 1a mot cach ren luyén
ban than dé dat dugc hiéu suét cao nhét.

Tap cho co thé néi ngdén ngir cua hi¢u suat cao. Ngoi thang lung va
nghiéng téi trudc hudng vao cong viéc.

St dung quy luat 30% - luén luén cho phép c6 mot khoang dém 30%
dé hoan tat bat cir nhiém vu quan trong nao.

Thiéu rd rang 1 yéu t6 1am mat thoi gian hang dau. Lu6n luén ty hoi
“Minh dang dinh 1am gi? Minh s& 1am nhu thé nao?”



Con nguoi c6 thé 1am lang phi thoi gian khang khiép. Ai 1a nguoi 1am
lang phi thoi gian 1am viéce cia ban?

Ban dang lang phi thoi gian lam viéc cia ai, va ban lang phi n6 nhu
thé nao?

Giam t6i thiéu viéc gian doan bai dién thoai; hay chon loc va nim rd
noi dung cac cudc goi.

Str dung dién thoai nhu mot cong cu lam viée goi va két thiic nhanh
chong.

Hay chuan bi trude cho ting cudc dién thoai. Ban nén c6 moét lich
trinh goi riéng cho minh.

Thuc hanh quy luat 20/80. 20% thoi gian ban dau dung dé lap ké
hoach cho dv 4n s& d4ang gia bang 80% thoi gian ban bo ra cho toan bo
du an do.

Dé tiét kiém thoi gian dién thoai, hdy nhém cac cudc goi ciing loai lai
va thyc hién ciing mot lan.

Khi goi cho ai d6, hay thu xép dé hen goi lai, tranh mét thoi gian vi
nhiing cudc dién thoai khong c6 két qua.

No6i khong 1a mot cach tiét kiém thoi gian rat tét. Hay noi khong véi
bat ctr dicu gi khong phai 13 cach st dung thoi gian tét nhat va c6 hiéu
qua nhét cua ban.

Ky luat voi ban than 1a cach tiét kiém thoi gian rat tét; do6 1a kha
ning khién ban chi lam nhirng viéc quan trong nhat véi minh.

St dung tién dé tiét kiém thoi gian bat cr khi ndo c6 thé; uy thac va
giao viéc cho bét cr ai c6 thé 1am viée d6 nhanh hon minh.

Hay xem viéc quan ly thoi gian nhu mot loat cac ky ndng va cong cu
ma ban c6 thé sir dung dé xay dung mét cudc séng tét dep.

Cang biét to chirc tét nhimg viéc don gian, ban cang cam thay khong
bi go b6 va tu do trong nhirng viéc quan trong hon.



Hay lanh dao bang cich néu guong.

Hay tuéng tuong moi ngudi dang nhin vao ban nhu mot tim guong
xuat sac vé quan 1y thoi gian.

Hay tu hinh dung minh nhu mét nguoi quan Iy thoi gian gioi; tu xem
minh nhu nguoi ¢é t6 chie, c6 ning luc va phit hop véi cong viée.

Lam nhu that cho dén khi l1am duoc that. Hay hanh dong ct nhu
minh da rat gioi trong viéc quan Iy thoi gian.

Dé cai thién cac thoi quen quan 1y thoi gian, hdy noi guong mot
ngudi nao do rat gioi to chirc.

Long tu trong va su tuy hao c4 nhan 13 cac yéu té cua hanh phic;
chiing c6 duoc tir viée quan 1y tét thoi gian.

Hay ty xem minh nhu mét nha may, muc dich cua cac kj nang quan
1y thoi gian 14 gitip ban gia ting s6 luong va chat luong san xuat.

Dé c6 nhiing cai thién tie thi, hdy bat dau ¢ mot linh vue ma kj ning
quan ly thoi gian yéu kém dang 1am ban thyt 1ui, va tap trung vao thay
déi chi mot théi quen.

Dé phat trién nhirng thdi quen quan 1y thoi gian méi va tich cyc hon,
hay khoi dau mot cach manh mé va khong bao gio duge phép cd ngoai 1¢
cho dén khi théi quen d6 da #n sau hoan toan.

St dung phuong ph4p Thir vd Thanh cong; hoc ciach dé hoan thién
va thanh cong tir that bai va hoc héi tir nhiing sai 1am cta minh.

Quan Iy thoi gian 12 mét k§ ning, ciing gidng nhu viéc danh may hay
dap xe, c6 thé dugc phat trién qua viéc thuc hanh lap di lip lai.

Phuong phap quéan ly thoi gian gitip phat trién 6c phan doan, tim
nhin xa, sy tin ciy va ky luat tu giac.

Cac ky nang quan ly thoi gian gitap ban lam viéc thong minh hon cha
khong chi can ct hon.

Quan ly tét thoi gian 1a mo6t nguén ning luong, sy nhiét tinh va mot



thai do tich cuec.

Ban 16n 1én thanh mot nguoi theo ddng nhitng yéu cau ban ty dit ra
cho ban than. Phuong phap quan ly thoi gian hinh thanh nén tinh cach,
sy tin nhiém va niém tin khong thé lay chuyén vao chinh minh.

Kha ning dam nhan cac dy 4n, cic cong viéc da nhiém 1a yéu t6
chinh cho thanh céng cua ban.

Kha nang lam viéc cung nguoi khac trong mét nhiém vu phire tap la
mot k ning then chét dé thing tién trong cong viée.

Trude khi bat dau mot nhiém vu phire tap, hay liét ké ting cong viéc,
trach nhiém va hoat déng can phai duoc hoan tat.

Hay bat dau bang viéc hinh dung ra khi két thtic. Dy 4n cua ban sé
nhu thé nao néu né hoan thanh mot cach hoan hao?

Gisi han cua ban 14 gi? Hoat dong ndo quyét dinh téc do dat duoc
muc tiéu cta ban?

Ly thuyét vé nhitng han ché néi rang, c6 mét diém that c¢o chai hay
diém han ché quyét dinh thanh cong cudi cuing cta bat cr du an nao.
biém that c6 chai cua ban la gi?

Quy luat 80/20 4p dung cho nhiing diéu gioi han 80% nguyén nhan
théat bai 1a do chinh ban.

Tap Du Bao Khung Hoang d6i v6i mdi muc tiéu quan trong. Hay dat
cau hoi: Diéu gi c6 thé khong 6n?

Hiy nh¢ rang quy luat Murphy luén ap dung ding trong moi viéc
ban lam:

« Moi viéc déu dién ra 1au hon ban mong muén.
« Moi viéc déu tén kém hon mire dy tru ban dau.
« Viéc gi c6 thé sai thi s¢ sai.

« Trong tat ca nhiing viéc c6 thé sai, viéc c6 thé sai toi té nhat sé& sai



vao thoi diém toi té nhat, va s& tén kém vuot xa mac ban c6 thé nghi
dén.

e Murphy la mét nguoi lac quan.

Thay vi ¢6 1am nhiéu viéc cting mot ldac, hay tap trung thyuc hién moéi
lic mét viée va thuc hién cho tét.

Céac lya chon duoc trién khai tét bao nhiéu thi ban sé dugc dé dang
bay nhiéu. Ludn luén c6 mot ké hoach rat lui hodc thay thé trong
truong hop ké hoach ban dau bat thanh.

Nhitng gia dinh sai 12 ngudn gbc cia moi that bai. Nhitng gia dinh sai
cua ban la gi?

Hay lam cho mdi phat déu c6 gia tri. St dung mén qua thoi gian khi
di lai va gitra nhirmng cudc gip g dé doc, hoc va lon 1én.

Hay luon tu hoéi: Viéc minh dang lam ldc nay c6 déng gbp cho viée
hoan thanh nhitng myc tiéu quan trong nhét cia minh hay khong?

Nhimng cudc gap 1a cong cu can thiét trong cong viéc, va ban phai lam
moi thir c6 thé dé tan dung t6i da thoi gian bo ra trong nhiing budi gap
do.

Luo6n ludn c6 mot ban chuong trinh r6 rang cho mébi buéi hop va méi
nguoi tham du.

Bit dau va két thiic budi hop ding gio. Hay cir xem nguoi dén tré 1a
nguoi khong dén.

Thoi gian 13 tién bac. Hay ludn tim cach giam luong thoi gian can
thiét cho bat ct cong viée ndo.

T4i to chirc - lién tuc tim nhiitng phuong thuc tét hon, nhanh hon,
hiéu qua hon dé dat duoc két qua.

Sap xép lai ky thuat - phan tich qua trinh. Hay tim ra nhimg phuong
thtre nham don gian hoa qué trinh va giam sé buée phai thyc hién dé dat
duoc két qua.



T4i cau trac ludn ludn tim nhiing phuong thire dé tap trung thoi gian
va ngudn lyc cia minh vao mot sé viéc mang lai gia tri cao nhat cho
cong ty va khach hang cia minh.

Sang tao - luén luén tim nhitng phuong thire dé thay d6i hoan toan
viéc ban dang lam sao cho phu hop hon véi nhirng muc tiéu lau dai caa
ban.

Do du 1a yéu t6 giy lang phi rat nhiéu thoi gian; 80% cac quyét dinh
phai dugce thyc hién ngay khi chang dugc dat ra.

Hay giao pho bat ctr viée gi c6 thé dé c6 du thoi gian thyc hién nhimg
viéc ma chi ban méi ¢6 thé thuc hién duoc.

Trude khi bat dau mot nhiém vy, hay ty hoi: Cé nhat thiét phai thuc
hién viéc nay hay khong? C6 phai thuc hién ngay bay gio khong? Co
phai chinh minh phai thuc hién n6 khong?

Nhip diéu nhanh 1a diéu thiét yéu dé thanh céng. Hay phat trién mot
khuynh huéng hanh dong trong moi viéc ban lam.

Hay cho moi nguoi biét tée do 1am viéce cua ban, dé ho tin tuong budc
vao duong tau nhanh trong sy nghiép cua ban.

Hay budc minh phai diing gio; ding bat nguoi khac phai cho minh.

Hiy uy quyén viéc ra quyét dinh bat cir khi nao c6 thé. Khi khong can
quyét dinh thi can khong quyét dinh.

Quy luat Loi thé so sanh néi rang ban nén phan cong, iy quyén hay
chi dinh cho nguoi nao khac cé thé thuc hién duoc bat ky cong viée gi
v6i mire tién cong thap hon sé tién ban kiém dugc hay mong muén kiém
dugec.

Néu ban muén kiém dugc 50.000 d6la mdi nidm, ban phai kiém duogc
25 d6la méi gio. Hay tu hoi: Liéu minh c6 tra 25 d6la mot gio cho ai d6
lam cong viéc minh dang lam lic nay hay khéng?

C6 nhiéu viéc ma ban khong thé 1am nita. Hay luén ludn ty hoi: Ai



c6 thé 1am viée nay ré hon minh?

Pé 1am duoc nhiéu hon, hay bit ddu sém hon mot chat, 1am viée
siéng nang hon mot chit, ¢ lai muén hon moét chut.

H3y ting hiéu suat caa minh bang cich 1am viéc nhanh hon. Khéng
ngung xay dung va nang cao y thuc khan truong!

Nhém cic nhiém vu cling loai; 1am tat ca cic nhiém vu giéng nhau

mot lac.
Mic it sai 1am hon; hay lam cho ding ngay tir lan dau.

Pon gian héa cong viéc cua ban. Giam cac bude can thiét dé hoan

thanh bat ¢ nhiém vy nao.

Hay lam it viéc hon, nhung 13 nhimg viéc quan trong hon dé ting

hiéu suat ca nhan.

Hay lam nhimg viéc ban giéi hon. Piéu d6 s& gitp ban hoan thanh
cong viéc nhanh hon va dé dang hon.

Hay giao bat ctr viéc gi c6 thé. Chac chan nguoi ¢6 chuyén moén sé
lam nhanh hon va ré hon.

Lap danh sach trudc khi bat dau cong viée va trudce tién hiy quyét
dinh minh s& khéong 1am diéu gi.

Dé uy quyén cong viée mot cach hiéu qua, hay danh thoi gian giai
thich nhiém vu moét cach ro rang.

Hay x4ac dinh han cubi cho tat ca cac nhiém vy quan trong, nhing
thoi han 4y c6 tac dung nhu mot hé théng bat buoc dé dat hiéu suat cao.

Tap cach suy nghi tré vé tir tvong lai. Dy phéng nim nim téi va nhin
nguoc lai.

Hiy thiét ké cach sdng 1y tuong cho minh. Ban phai lam viéc gi nhiéu
hon hay viéc gi it hon dé tao dung duoc cudc séng do.

Khi yéu cau nguoi khac lam viéc cho minh, hay xac dinh tha ty vu



tién cho mdi nhiém wu.

Sy truyén dat thong tin kém va khong ro rang 1am mét rat nhiéu thoi
gian. Hay danh thoi gian dé lam cho viéc trao doi giira ban voi nguoi
khac dugc thong suét.

Kha ning giai quyét tot va hiéu qua cac van dé co thé tiét kiém cho
ban rat nhiéu thoi gian.

Du van dé cia ban 1 gi, hdy x4c dinh n6 mot cach rd rang bang cach
viét ra giay trude khi cd gang giai quyét.

Nhén dién tat ca nhirng nguyén nhan c6 thé c6 cia mot van deé trude

khi quyét dinh mot giai phap.

Chat luong cua giai phap ma ban chon sé ti 1¢ thuin véi sé luong cua

cac giai phap ma ban xem xét.

Du ban quyét dinh 1am gi thi cfing hay chuan bi mot vi tri dé lui vé
trong truong hop khong thanh cong.

Tap lo xa. Piéu gi c6 thé xay ra, va khi d6 ban sé& lam gi?

Tranh viéc ty quyén nguoc; ding dé nguoi khac ty quyén nhiém vu

nguoc lai ban.

Bang cach uy quyén ro rang, ban c6 thé chuyén tur viéc co6 thé lam gi
sang viéc co thé kiém soat gi, va tang nang suat cong viéc lén nhiéu lan.

Hiy phan cong cho ngudi khac bat cu viée gi ¢6 thé @é ho thuc hién.

Danh thoi gian dé huéng dan nguoi khac cach thyc hién mét nhiém
vu sé& tiét kiém duoc nhiéu thoi gian.

Néu ai d6 c6 thé thuc hién nhiém vu tét bang 70% ban, hay uy quyén
va nhuong chd cho ho thuc hién.

Giam thoi gian di lai bang cach 1ap ké hoach cong viéc theo dja diém
trude khi khoi hanh.

Tranh chu nghia ciu toan khong can thiét, kién quyét yéu cau moi



viéc phai ding trat tu hoan hao trudc khi bat dau.

Hét stre chil y dén ste khoe cia minh mét moéi va 6m dau 13 rat mat
thoi gian.

Di ngt sém néu phai 1am viée vao ngdy hom sau. Ngu sém va day
sém 1a bi quyét quan trong dé thanh cong.

Hay dau tu gio dau tién trong ngdy gio vang vao chinh minh.

Doc 30 dén 60 phut méi buoi sing dé phat trién cac ky ning va ting
kha nang nhay bén cua tri tué.

Nhitng nguoi wu td st dung thoi gian nhu thé moi nguoi dang nhin

vao ho, ngay ca khi khong c6 ai nhin ca.

Gio dau tién 1a gio dinh hudng trong ngay.

Henry Ward Beecher

HXX

Sap xép trude thoi gian cho cudce hen dau tién. Thuac day, ra khoi nha
va di dén noi hen.

Lam viéc mot ngdy tron ven; hay lam cho méi phit déu c6 gia tri.

Gia sir mdi tuan c6 sau ngay lam viée, mdi ngdy c6 hai cudc giai lao,
mdi cudc 20 phit, nhan cho 50 tuin sé& 1a 12.000 phit hay 200 gio mdi
nam. Hay sir dung thoi gian mot cach khon ngoan.

Mot ngudi trung binh bo ra mot gio méi ngay, hay 250 gio trong 250
ngay lam viéc mdi nim dé #n trua. Hay sir dung thoi gian ndy mot cach
khon ngoan.

Ludn ludn sir dung mot ban ké hoach thoi gian, viét ra moi ghi cha
va cuoc hen.

T4t ca nhimg gi ban thyc sy ¢6 dé ban 14 thoi gian ciia minh, hiy 1am
cho no co gia.

Théai d6 caa ban doi voi thoi gian cua chinh minh s& quyét dinh rat



16n dén viéc ban s& hoan thanh céng viéc dén dau va thing tién dén mic
nao.

Nguoi uu td c6 thé cling mot ltc nam giit hai ¥ nghi trai nguoc nhau
ma van lam viéc tot. Ban can c¢6 mot tam nhin dai han két hop véi su tap
trung ngan han.

Ngay hom nay, hay 1am nhiing viéc s& din dén cudc séng ky diéu ma
ban mong mudn ngay mai.

Ky luat ty gidc 1a kha ning budc chinh ban lam diéu ma ban phai
lam, khi ban phai lam, du cho ban ¢6 thich n6 hay khong.

Elbert Hubbard - Téc gia va dién gia

Hay tiét kiém va dau tu 10% thu nhap cua minh trong subt cudc doi
lam viéc. Viéc do6 sé lam ban tré thanh triéu ph.

Hay coi thoi gian nhu mot nguodn tai nguyén khan hiém va ding né
that can than.

Néu ngay mai tring duoc 1 triéu dola tién mat, ban c6 tiép tuc 1am
cong viéc hién nay khong?

Mot trong nhimg diéu giy lang phi thoi gian nhat trén doi 13 1am
cong viéc khong ding véi minh. Viéc ban dang lam c6 dang véi ban
khong?

Ban s€ chi hanh phtc va thanh cong khi ban yéu viéc minh lam va
lam viéc dé that tét.

Nhimng nguoi hanh phiic nhit va dat hiéu suit cao nhét 1a nhiing
nguodi dang 1am cong viéc ma ho cam thiy thyc su tao nén duge mot su
khéc biét trong thé gisi. Ban c6 dugc nhu thé khong?

Dit hanh phic 14 muc tiéu chinh trong doi va t6 chire sao cho moi
hoat dong cua ban déu xoay quanh muyc tiéu dé.

Suy nghi linh dong 14 céng cu then chét dé quan 1y thoi gian. Ban ¢
thé dé dang thira nhan rang minh da thay d6i trong cach suy nghi nhu



thé nao?

Trong thoi dai thay d6i nhanh chéng, 70% quyét dinh cua ban sau
do6 sé& 14 sai. Chap nhan duoc diéu nay sé tiét kiém duoc rat nhiéu thoi
gian.

Mot yéu té gay lang phi thoi gian kinh khung 13 ¢ trong mot moi
quan hé khong dtng véi mot nguoi khong dtng. Néu 1am lai, ban ¢
tiép tuc bude vao mdi quan hé ma ban dang c6 khong?

Can phai can dam va nghi lyc 1dm méi thira nhan néi rang minh da
sai 1am va can phai thay déi cach suy nghi; nhung viéc d6 sé tiét kiém
cho ban rat nhiéu thoi gian.

Ding ban tAm viéc nguoi khac nghi vé ban nhu thé ndo. Hau nhu
chéc chin 13 ho chang nghi gi vé ban ca.

Néu da khong thé 1am cho thoi gian dung yén thi it nhat chting ta
ciing c6 thé 1am cho no chay.

Christopher Marlow, Kich tac gia ngudi Anh.

Stre khoe t6t va nghi luc cao gitip ban 1am dugc nhiéu viéc hon trong
mot khoang thoi gian ngan hon.

Tap thé duc 30 dén 60 phat mdi ngay sé giit cho ban duoc thanh
manh va sung stec.

Hiy thuong xuyén thay d6i khong gian cua ban. Thic day, dudi
nguoi, di dao va 1am tinh than minh tuwoi mat.

Chop mat mot chit ciing 1a mot cach quan 1y tét thoi gian. Mot gidc
ngi ngan c6 thé nap lai ning lugng cho ban cho nhimg gio sap toi.

An nhe, dic biét 1a trong bira trua, dé giir cho dau 6c sang sudt va
nhay bén suét budi chiéu.

Nghi ngoi va thu gian thuong 1a cach st dung thoi gian tuyét voi.
Ching gitp ban 1am viéc tét hon nhiéu so voi khi mét moi.

MJbi tuan hiy danh tron mét ngiy nap lai ning luong cho tri ndo



minh; trong sau ngay con lai ban s& 1am duoc nhiéu viéc hon.

MJbi ngay, hay danh thoi gian ngdi lai, suy nghi va suy xét vé nhitng
diéu wu tién, dé c6 thé sir dung tbt ting mdi phit.

Quan 1y thoi gian 12 mot théi quen huéng dén viée 1am sao c6 duoc
mot cudce séng thoa man, thoa nguyén va thanh dat.

Day sém va bat dau ngay nhiém vuy 16n nhat cia minh. Lam cho dén
khi xong thi thoi.

Ty thtc day minh bang cich 1ip lai cAu néi: LAm ngay! Lam ngay!

Truyén hinh 13 yéu t6 gay lang phi nhiéu thoi gian. N6 1a mot day té
tuyét voi, nhung cling 1a mot nguoi chu khung khiép.

Hay don gian hoéa cudc song cia ban. Biét khép lai moi viéc, vui
huong sy tinh lang.

Chan chur 1a ké cap thoi gian, cudc song va thanh cong. Hay kién
quyét dé vuot qua nd.

Viéc 1ap ké hoach va t6 chuc trude cude song cai thién rat nhiéu nang

suat cua ban.

Tap tri hodn mot cach sang tao tit ca cAc hoat dong cia ban; kién
quyét khong thyc hién nhimg viéc khong quan trong dé c6 thém nhiéu
thoi gian cho nhitng viéc quan trong.

Su chan chir 1a ké cip c4c ude mo.
Ngan ngit ngudi Cree (nguoi da d6 Bac My)

Nguyén 1y Pareto néi rang ban c6 thé phén chia cAc nhiém vu thanh
sb it quan trong séng con va s6 nhiéu khong quan trong. Ban dang lam
nhiém vu nao?

Trude khi bat ddu mot nhiém vu nho, hay tu hoi: diéu gi s& xay ra néu

nhiém vu nay khong dugc thue hién.

Khéng bao gio nhuong bo sy cam dd dé giai quyét nhimg viéc nho



truge. Piéu nay cé thé gay tai hoa.

Dé vuot qua su chan chu, hiy chuan bi ky ludng va liét ké ting budc
trude khi bat dau cong viée.

Hay lam mot viée nho ngay lap tac thuong thi d6 sé 1a tat ca nhing
diéu ban can dé bt dau.

Chia nho nhiém vu cua ban ra, chon mét phan nho va thyc hién né
ngay lap ttrc.

St dung phuong phap Chia nhé nhiém vu: chon ra moét phan dai

nam phut cia mot nhiém vu quan trong va thyc hién no6 ngay.

Hay dat ra mot danh sach nhitng phan thuong cho ban than va tu
thuong cho minh nhimg phan thuong nho mdi khi hoan tat mot phan
nhiém vu.

Su chan chur 14 ké cap cac udc mo.

Ngan ngit nguoi Cree (nguoi da do Bic M)

HKX

Phat trién mot su ép budc phai két thic. Mot khi da bat dau, hay tir
chéi dung lai truge khi hoan tat.

Thuc hién nhiém vy 1am cho ban e so, lo ling va cing thang nhiéu
nhét - va vuot qua no.

Bit dau tir phan phu cia mot cong viée 16n, thue hién nhiéu nhiém vu
nho dé tao da.

Bit dau tir c6t 161 cia mot nhiém vu 16n, bat dau tir cong viéc quan
trong nhat.

Hinh dung nhiém vu quan trong da dwoc hoan thanh; hay xem no6
két thic ra sao trong tAm tri minh.

MJbi ngay hiy danh ra 15 phat dé 1am mot mach khong nghi du 4n
cta minh.



Khi da bat dau mot nhiém vy quan trong, phai kién quyét theo dudi
cho @én khi hoan tat.

Phan tha nhat cua thanh cong 1a biét khoi dau cong viéc; phan thu
hai cia thanh céng 13 biét bAm vao cong viéc
Orison Swett Marden, Tac gia thanh cong
* K%
Hay htra voi nguoi khac ring ban sé hoan thanh mét viée gi d6 vao
mot ngdy xac dinh. Hta hen voi nguoi khéc sé thiie day ban lam viée.
Néu c6 viée gi dang 1am, thi viéc d6 hét stre dang lam.
G. K. Chesterton
He K ¥
Mot viée dang 1am thuong ltce dau it c6 vé dang dé 1am. Nhung hay
cu khoi su!

Xin 16i - 1a vi... 12 mét chung bénh chét nguoi @6i voi thanh cong.
Hiy tranh n6 bang moi gia.

Chia khoa dé thanh cong: tap trung vio mot viéc duy nhat, viéec quan
trong nhat va theo dudi n6 cho dén khi hoan tat 100%.

Ky luat tu gidc vé quan 1y thoi gian s& cang ¢ cho tat ca céc loai ky
luat khac cua ban.

20% dau tién cta nhiém vu thuong chiém dén 80% gia tri cia nhiém
vu do.

C6 dén 30% toéng thoi gian 1am viéc danh vao viée tim kiém cac tu
liéu lac cha.

Hiy sip xép thong tin ciia ban mot cach can than.
Tap hoan thanh bang cach bo di tit ca nhitng nhiém vy c6 it gia tri.

Hiy tro thanh mot nguoi lac quan khong thé lay chuyén tim kiém
diéu tot dep trong moi tinh hudng.



Nguoi thanh céng va tich cuc ludn suy nghi va néi vé giai phap.
Nguoi khong thanh cong thi chi néi vé nhimg ric réi cia minh. Ban
thudc loai nguoi nao?

Sau méi 3 dén 5 ndm, thong tin trong moi linh vue déu duoc nhan
doi 1én. Nghia 1a kién thue cia ban cfing phai nhan déi 1én nhu thé.

Hoc cach doc nhanh dé c6 thé luét qua khdi luong tu liéu 16n hon
trong mot khoang thoi gian ngan hon.

Lién tuc doc, nghe cac biang ghi 4m, va tim kiém nhimg ¥ tuéong cb
thé gitp ban 1am viéc hiéu qua hon.

Hay luyén tri nhé dé ting kha ning nhé duoc nhitng cai tén, nhimng

con s0, nhirng sy kién va thong tin.

Tiét kiém thoi gian doc bao bang cach cat nhitng bai bao quan trong
va luu gitr ching trong mot bia ho so dé doc lai sau.

DPoc sach nhanh hon bang cach ludt qua quyén sach tir dau dén cudi
trude khi bat dau doc.

Trong thé gidi tran ngap thong tin nhu hién nay c6 nhiéu tht dé doc,
nhung quy luat 1a: néu thong tin da cfi hon sdu thang thi nén bo qua!

Truéc khi luu trir bat cir thong tin gi, hay ty héi minh c6 bao gio can
dén no6 nira hay khong.

C6 @én 80% thong tin duoc luu nhung khong bao gio dugce xem lai.

Ping doc nhiing gi khong can thiét, dimg mua cac bdo va tap chi
khong can thiét.
Pon gian hoéa cudc séng cua ban. Lién tyc tim cich loai bo nhiing

nhiém vu va hoat dong khong can thiét.

Kich ¢& ciia mot con ché hung hiing khong quan trong bang n6 hung
hing nhu thé nao.

Vo6 danh



KK ¥

Chat luong cong viéc quan trong hon sé luong.

Toan bo muc dich cua viée quan 1y thoi gian 14 nhim gitp ban cb
nhiéu thoi gian hon cho nhitng nguoi than yéu va lam nhimg viéc ban
thich.

Vé nha va di nga som khi cam thiy qua mét 1a cach sir dung thoi gian
tuyét voi.

Khi ¢ qué nhiéu viéc phai 1am, hay lap mét danh sach ting viée mot
trude khi quay lai duéi ap luc.

Hay c6 mot ngay nghi mdi tuan, moét ky nghi mdi quy va it nhat hai

tuan nghi méi nidm. i nghi 1a mot cach s dung thoi gian rat tét.

Hay lam diéu c6 thé lam, v6i thr ma minh ¢6, ngay tai noi minh

dang 6.

Theodore Roosevelt.

K K*

Hay danh thoi gian dé nghi vé nhimg muc tiéu thuc sy va lam thé
nao dé mdi ngdy mdi hoan thanh nhiing muc tiéu d6 tét hon.

Hiy giai phong kha ning sang tao tiém an cua ban. Ludn luén tim
kiém nhimg cach thie tét hon dé hoan thanh cting mét nhiém vy véi
thoi gian ngan hon va chi phi it hon.

Khi cam thay bi 4p luc vi c6 qua nhiéu viéc phai 1am ma lai c6 qua it
thoi gian, hay tu nhac minh rang tit ca nhirng gi minh c6 thé lam 12 tat
ca nhirng gi minh c6 thé lam.

Néu phai roi thanh phé trong mot thang, ban muén hoan tit nhiém
vu ndao? Hay bat dau thyc hién né ngay va tiép tuc cho dén khi hoan
thanh.

Mot nguoi trung binh lang phi mat 50% thoi gian ¢ noi lam viéc cho
nhitng trao doi ngoai 1é va céc viéc ¢4 nhan. Ban thi thé nao?



Hay tro thanh nguoi noi tiéng 14 1am viée siéng ning nhat trong cong
ty. Piéu nay sé dam bao cho thanh cong cua ban.

Hay chia s6 lvong ban mudn cé trong mét nim cho 2000 gio lam
viéc mdi ndm @é xac dinh muc luong theo gio mong muon.

Tur do, chi lam nhirng viéc xirmng dang hoac cao hon murc luvong doé.

Phat trién c4 nhan 1a mot cAch tiét kiém thoi gian quan trong. Ban
cang gioi thi cang mat it thoi gian hon dé dat dugc cic muc tiéu cua
minh.



BAN HANG GIOI

N hirng nguoi ban hang lam viéc trung binh 20% thoi gian, vao
khoang mot dén mot tiéng rudi méi ngdy.

N guoi ban chi dang 1am viée khi ho tiép xtic truc tiép véi nguoi cb
thé mua hang va s&¢ mua hang trong mét khoang thoi gian hop 1.

V iéc ban hang thanh cong ti 1¢ thuan véi kha ning khoi dau nhiing
cudc tiép xtic méi.

H 3y bo ra 80% thoi gian dé tham do va giéi thiéu, chi bo ra 20%
thoi gian dé theo dudi.

H Ay ludn tu hoi: Tiép dén minh s& ban hang cho ai?

V iéc ctia ban 14 thim do, gidi thiéu, roi theo dudi. Moi viée khac chi
1 thir yéu.

H Ay lién tuc tu hoi: C6 phai diéu minh dang 1am ltc nay s& mang lai
doanh thu?

P inh ra nhimg muc tiéu vé thu nhap va doanh sé ban dya theo cac
hoat dong dtng thuc luc dé dat duoc nhimg muc tiéu kia, r6i tap trung
vao nhirng hoat dong do.

N oi guong nhimg ngudi giéi nhét trong linh vyc cia minh. Hay 1am
nhu ho lam.

L udn lac quan, vui vé va huéng dén két qua cao nhét. Viéc ban hang
thanh cong c6 dén 80% 1a nho thai do, chi c6 20% 1 ning khiéu.

H 3y két hop nhuan nhuyén giita thong cam va tham vong trong moi
quan hé ban hang.

P hat huy timg loi thé nho trong viée ban hang. Nhimg khac biét nho
vé ning lyc c6 thé tao thanh nhirng khac biét 16n vé thanh qua.



S uy nghi mot cach than trong. Chat luong suy nghi sé quyét dinh
chat luong cudc séng.

L u6n nghi vé ban than nhu thé 1a mét trong nhirmng nguoi kiém dugc
nhiéu nhat trong linh vyc ciia minh. Ban sé suy nghi, néi ning va hanh
dong nhu thé nao néu thyc su 1a mot nguoi nhu thé?

P hai lu6n suy nghi tich cuc trong moi hoan canh. Du dé la viéc gi
cling phai tu Iy giai theo hudng tich cuc.

H 3y nghi dén s tién ban dang muén kiém duoc va tuéng tuong
minh d3 kiém duoc nhiéu tién nhu vay.

L udn luén thic ép minh thoat khoi cude séng nhan ha budn chén.
Hay vuon vai 1am thir nhimg diéu méi mé mdi ngay.

S uy nghi trudc khi hanh déng va sau d6 hanh dong that dit khoat.
Van may ung ho nguoi gan da.

P é ban hang thanh cong, phai 1ap mot ké hoach chi tiét va ré rang,
trong d6 bao gdbm moi mat hoat dong.

P umg dé ndi so bi tir chdi niu chan ban lai. Hay nhé rang bét ctr ai
cling c6 thé bi tir chéi.

H 3y tiép can nhimg nguoi ban hang thanh cong, cong tac voi nhimg
ngudi ban hang giéi nhat va tranh xa nhimg ké con lai.

T ao cho minh théi quen ling nghe va dé cho khach hang 1am chu
cudc noi chuyén.

H Ay dat minh vao vi trf cia mot nha tu van thay vi 1a mot nguoi ban
hang, trudc hét 1a trong tAm tri minh réi dén tAm tri cua khach hang.

T iép can ting khach hang véi ¥ dinh gitp ho giai quyét van dé hay
hoan thanh muyc tiéu, chir khong phai chi nham ban dugc san pham hay
dich vy cua minh.

Q uyét tAm lot vio nhém 20% nhimg ngudi ban hang dat 80%
doanh sé.



H 3y ty minh tim hiéu ting chi tiét cia mén hang minh ban ciling
nhu mén hang caa déi tha canh tranh.

H 3y lac quan, thoai mai, kién nhan va diu dang trong cach cu xuv -
bat ké ban dang thuc sy ban ron nhu thé no.

B it ctr diéu gi ban dat duoc ¢ vi tri hom nay khong du dé giir ban ¢
mai vi tri do.

H ay hoc cach st dung dién thoai that chuyén nghiép va c6 ky nang,
nhu thé d6 14 cong cu thiét yéu trong kinh doanh.

H ay nghi vé ban than nhu mét nguon tai nguyén cua chinh minh va
cua cac khach hang; nhu mot nguoi ¢6 van, mot luat su, mét nguoi thay

thong thai va mot nguoi ban.

T huc hanh quy luat vang trong viéc ban hang: “Hay ban cho nguoi
khac hét nhu ban cho minh”.

L ap ké hoach lam viéc va 1am viéc véi ké hoach dé. Quyét dinh
chinh x4c ngay tir dau, ban sé& ding cach nao dé dat duoc vi tri minh

mong muon tir vi tri hién tai.

T ré thanh mot nguoi biét suy nghi c6 chién luoc. Pat muc tiéu cho
nhitng mong mudn cta minh va 1ap ké hoach hanh dong mot cach co to
chire & dat duoc muc tiéu do.

H uéng dén két qua cao nhat mot cach manh liét trong moi viéc ban
1am. D6 14 bi quyét caa nhimg nguoi 1am viéc hiéu qua nhat.

Q uan tAm dén nhiing loi ich tét nhat danh cho khach hang, nhung
dung bao gio quén rang ban dang ban hang cha khong phai 1am cong
tac xa hoi.

B 4t ctr khi ndo c6 co hoi, hay doc lai nhitng 14 thu khen ngoi cua cac
khich hang cam thay hai 1ong véi dich vy cia ban

T hyc hanh quy luat Nb lyc gian tiép trong viéc ban hang: tap trung
vao méi quan hé véi khach hang va viée ban hang sé tu dién ra.



K hong tu bao chira hay trach ctr nguoi khac vi bat cir chuyén gi
trong cudc song hay trong cong viéc cua ban. D6 1a dau hiéu cua nguoi
tai gioi.

N guoi ta s& khong mua hang cia ban cho dén khi tin chic ring ban
12 mot nguoi ban va ban hanh dong nham dem lai loi ich t6t nhat cho
ho. Ban phai 1am cho diéu dé6 tro nén ro rang.

P img bao gid phé phan, budc t6i hay than phién khi tro chuyén véi
khach hang hién tai hay khach hang tiém ning.

X 4y dung long tu trong cho khach hang bang cich chim cha ling
nghe va tén trong nhirng suy nghi, y kién cua ho.

T uan tha tro choi cia chinh ban: 1lap ké hoach ban hang va tuin
theo ké hoach d6.

B 40 vé sy liém chinh cia minh nhu mét diéu thiéng liéng; khong co

gl quan trong bang sy liém chinh cia nguoi ban hang.

P o luong gia tri moi viéc ban lam dua vao két qua doanh s6 ma
nguoi khac mong doi ¢ ban.

H 3y hét minh cho viéc thiét 1ap va duy tri nhilng méi quan hé ban
hang chat luong cao voi moi khach hang hién tai va khach hang tiém
nang.

T hoa man nhimg nhu ciu siu xa caa khach hang - dé ho cam thay
minh quan trong, c6 gia tri, dugc ton trong va ximg dang duoc phuc vu
tot nhat.

T hé hién “thai do biét on”: néi cam on véi nhitng ngudi ban gip vi
bat cir diéu gi ho 1am cho ban.

H 3y chimg to rang san pham hay dich vu do ban cung cip hoan toan
phtt hop véi loi ich ma khich hang dang tim kiém, véi muc gia that 1y

tuong so vai cong dung cua no.

C hi néi nhimg diéu lac quan vé tuong lai cua doanh nghiép hay



nganh kinh doanh cua ban. Giir lay nhitng nghi ngai va lo lang cho riéng
minh.

C udc song chi co6 thé tét hon khi ban 1am viée. Lam viéc mdi ngay dé
tu hoan thién nhimg ky ning then chét cia minh.

P g bao gio cho rang minh hiéu biét hét méi lo Au cua khach hang.
Hay hoi cho rd: “Chinh x4c 14 6ng (ba) mudn gi? va cho cau tra 10i.

H 3y khich 1¢, lac quan va vui vé trong tat ca cAc méi quan hé tuong
tac cua ban véi nhitng nguoi khac. Nén nhé, mdi mét ngudi ban gap déu
dang mang mé6t ganh ning.

T ao ra khach hang méi bang cach thuyét phuc ho tin ring ban la
nguoi co it rui ro nhat, mang lai gia tri cao nhat, dé tinh nhat va luén
dong hanh véi ho trong viéc kinh doanh.

B iét nhan ra “vét ran tai hai” trong viéc ban hang cua ban, diéu gi da
niu chan ban lai?

P umg so 12 minh qua tham vong. Bat cr lic ndo khong hét minh
huéng dén mirc xuat sic 12 ban da chip nhan tro thanh tam thuong.

C 61 m¢ voi nhirng phé binh cé tinh xay dung cua nguoi khac, vi 6
14 cach duy nhét dé ban c6 thé hoc hoi va truéong thanh.

X 4c dinh tuong lai cia minh bang chinh nhiing suy nghi va tuéng
tuong ma ngay hom nay ban dang gitr trong tam tri.

b ung s¢ thur nghiém nhirng ¥ tuéng méi trong viéc ban hang. Hay
thtr 1am nhiéu 1an mot diéu gi @6 mdi mé trude khi phan xét no.

P am bao giao hang ding hen cho khach hang, hoan tat cAc cam két
va lién tyc dau tu cho chat lugng cua nhimg méi quan hé.

H oc cach chuyén tAm chi lam mét viée quan trong nhét.

H ay budc ra khoi cai vo an nhan sung tic ctia minh di! Ban chi ¢
thé truong thanh néu sin sang chap nhan khé khin va phién phic khi
thtr 1am mot diéu gi méi.



P han phéi thoi gian caa minh mot cach can than. Chi nén bo ra mot
khoang thoi gian hop 1y cho nguoi khach mua hang cua ban.

S o sanh thanh tich hoat dong cia minh véi mot nguoi 1am viée rat
gioi trong linh vye d6. Dung thanh tich cua nguoi kia 1am tiéu chuan
cho chinh minh.

P hai néi 16 duoc san pham hay dich vu cua minh c6 thé giai quyét

duoc van de gi.

B iét chuan bi 1a biéu hién cua tinh chuyén nghiép. Danh thoi gian
dé xem xét trudce ting chi tiét sé dua ra trong cudc gip khach hang.

X 4c dinh truéc nhitng phan bac s& cd dbi vai viée chao ban san
pham cua minh, sau d6 nghi sin nhimg cau tra 161 hét ste thuyét phuc
trude nhitng phan bac do.

X 4y dung mot c4 tinh 1anh manh va mot thai d6 séi noi 1a diéu séng
con dé thanh céng trong viéc ban hang. Ban s& lam dugc néu ban nghi
la minh lam dugec.

“T inh muc tiéu cao” 1 dic trung cua nhitng nguoi xuat sic. Piéu nay
doi hoi phai c6 nhirng muyc tiéu ro rang, khat vong chay bong va sy kién
tri khong ngoi nghi.

M o t6i diéu 1on lao! Khong c6 gidi han trong viéc ban sé tro thanh
mot nguoi tai gioi hay vi dai nhu thé ndo, ngoai trir nhimg giéi han ma
ban ty dat ra cho minh.

C 6 ky luat trong lap ké hoach va sip xép modi gio trong mdi ngay
trudce khi bat tay vao lam.

N ghiém tdc trong nghé nghiép; va quyét dinh ngay hom nay sé phai
thanh cong lén trong moi viéc minh lam.

H 3y tuéng tuong nhitng han ché chi c6 trong dau ban, va nghi vé
viéc ban s& 1am néu nhimng han ché d6 khong hé ton tai.

V i ban sé tré thanh diéu ma ban tén thoi gian dé nghi toi nhat, hay



tap trung suy nghi vé diéu minh mudn thay vi nghi vé diéu minh khoéng

mudn.

P hai tuyét ddi ro rang vé diéu minh mong muodn, vi sao ban mong
c6 nd, ban muébn no vao lic ndo va sin sang lam gi @é c6 duoc nod.

T v dat ky luat véi minh: bo ra nhiéu thoi gian hon cho nhimg nguoi
c6 tiém ning tra gia cao hon.

C oi viéc thuc thi xuat sic 1am tiéu chuan cho minh va c6 gang phan
dau dé dat tiéu chuan d6 mdi ngay.

B an ciing thong minh khéng kém gi ai; nhung chinh viéc ban quyét
dinh dung tri théng minh d6 dé 1am diéu gi da quyét dinh dong chay

do1i ban.

B an luén c6 khuynh huéng sé gat dugc nhitng gi minh da gieo.
Nhiing gi ban dang gat ngay hom nay la nhirng tht ban da gieo trong
qua kht. Ban thich minh gat vé dugc thir gi?

H 3y quyét dinh chinh x4c diéu ma ban mong mudn trong cudc séng
va lam nhimg viéc gidng nhu nhiing nguoi giéi khac da lam dé c6 duoc
két qua gidng nhu vay.

C an c6 tam nhin xa. Pung dé nhimg budce Ui ngan han 1am ban béi
réi.

X ac dinh nhirng gia tri cia minh nhu mét nguoi ban hang chuyén
nghiép va tir chdi thoa hiép nhiing gia tri d6 voi bat ky ai, hay vi bat ky
1y do nao.

P é gitt cho minh luén séng tich cuc moi lae moi noi, hay noi: “T6i
thay hanh phtic! Téi thdy manh khoe, t6i thay moi thu rat tuyét.”

N hirng nguoi ban hang gioi thuong khong canh tranh véi nhing
ngudi khac, ma ho canh tranh véi nhirng thanh tich trong qua kha cua

chinh minh.

C 6 hang ngan Iy do cho moi that bai, nhung khong bao gio ¢6 duogc



mot Iy do dang. Nhirng Iy do “hop 1Iy” nao dang niu ban tut lai phia sau?

C hi nén tap trung vao nhimg diéu ban muon va mau ngudi ban
muén tré thanh. Loai bo hét tat ca nhimg y nghi khac khoi tAm tri.

T huong xuyén thuc hanh viéc nham lai trong dau trude khi bat dau
bat ky cudc goi ban hang nao. Hay hinh dung lai thanh cong truée dé va
tuong tuong minh lai sap thanh céng nhu thé mot 1an nira.

B iét on moi 4n hué minh duoc huong. Mot nguoi biét tan thuong 1a

mot nguoi thoai mai va lac quan.

M o nhitng udc mo 16n lao. Viét ra mot danh sach tat ca nhimg diéu

ban c6 thé mo uée, nhu thé khong hé c6 mot gisi han nao.

H iy hoi duong dan dén thanh céng; tuong lai thudc vé nhimng “nguoi
biét hoi”.

P han tich tinh hinh thyc té. Ngay tir hom nay ban phai 1am gi dé c6

dugc vi tri mong muédn trong tuwong lai?

V iét ra mot ban liét ké nhiém vy cua chinh minh nhu mét nguoi ban
hang chuyén nghiép. Dung thi hién tai dé miéu ta cudc séng Iy tuong
cua ban ¢ thoi diém nao do6 trong tuong lai.

B iét thoai mai véi sy im ling. Pung noi gi hét khi khach hang dang
suy nghi vé 1oi dé nghi cia ban.

T huc hanh cach suy nghi “tré lai tir twong lai” . Tuong tuong la nam
nim da troéi qua va ban da dat duoc tit ca cAc muc tiéu cia minh. Hay
miéu ta cudc séng cua ban lic d6.

L 4y gi4 tri cia ban ngdy hom nay, dem chia cho s6 nim ban lam
viéc, két qua do s& cho biét ban @3 “kinh doanh” nhiing nim thang cua
minh dugc nhiéu nhu thé ndo cho dén lc nay.

H 3y miéu ta san pham caa minh theo c4ch né “lam” duoc gi, thay vi
né “1a” i gi.

S v bu dip ludén ludn tuong xtmg v4i nhiing gi4 tri déong gop cua ban.



Neéu muon lay ra duge nhiéu hon, ban phai bé vao nhiéu hon.

H iy thiét ké cin nha Iy tuéng cua minh, réi tinh toan xem ban phai
tén bao nhiéu tién va phai mat bao 1au maéi ¢6 dugce né.

P han tich c4c khuynh huéng trong nganh nghé cia minh. Ban c6
thé ¢ vi tri ndo trong ba dén nim nim tsi?

L 4p mot danh sich tat ca nhitng Iy do ban can c6 dé dat dugce thanh
cong trong linh vuc cia minh. Nhirng 1y do d6 chinh la nhién liéu cua 1o
nung thanh tyu.

A p dung cich suy nghi bat-dau-tir-s6-khéng déi voi moi phuong
dién cua cudc séng; néu hom nay phai 1am lai 1an nita, ban cé chic minh
s& khong di vao 161 mon khong?

L ang nghe ban than mdi khi gip stress va dung né nhu moét nguoi
ban dé bao hiéu phan nao trong cudc sdng cua ta trat khép voi ban chat
that cua ta.

A n mic ding cach dé tao dugc sy tin nhiém téi da trong moi tinh
hudng kinh doanh.

H 3y tuéng tuong ban khong c6 gisi han nao vé viéc minh c6 thé 1a
ai, lam gi hay c6 gi. Néu dugc hoan toan ty do chon lya, ban sé lam gi dé
thay déi cudc séng cuia minh?

H Ay xu su voi chinh minh mot cAch trung thyc va khach quan nhat;
trung thuc mot cach tri tué va sy can dam 1a nhimg dau hiéu noi bat cua
mot tinh cach vi dai.

M ¢ rong von tir vung cua minh; hay hoc va sa dung nhiing tir méi tot
hon moéi ngay.

N han ra miat kém coi nhét trong k§ ning cta minh, va 1én mot ké
hoach nhiam hoan thién c4i ki ning dang lam cho ban tut hau.

B iét tu tao cam himg: trude khi bat tay vao viée da tuong tuong rang
minh s¢ thanh cong.



H iy dé nghi moi nguoi dua ra y kién phan héi vé hiéu qua hoat dong
cia minh; ban chi c6 thé tré nén tot hon khi duge nguoi khac dé cao su
thanh that cia ban va néi cho ban nghe nhimg diéu ho nghi.

P hai hiéu vé san pham caa minh that khach quan, hiéu duoc né tir
bén trong. Hiéu biét vé san pham tao nén tu tin va stc manh c4 nhan.

H 3y khai thac tai san caa minh. Tai san quy nhat cia ban chinh 1a
danhtiéng. Ban duogc khach hang cua minh biét dén nhu thé nao?

T rude hét, hay giap khach hang nhan ra nhimg nhu cau thyc sy cia
ho, sau d6 mdi gisi thiéu san pham hay dich vu cua minh.

P 4i dién véi sy that; hay hoi muoi nguoi cudi cling khong mua san
pham cua ban 1§ do vi sao ma ho khong mua.

X 4y dung su tin nhiém dbi voi ciac khach hang bang cach dua ra
nhimg cau hoi thong minh va ling nghe nhirng ciu tra loi.

T v cam két v6i chinh minh, rang phai tro thanh moét trong nhiing
ngudi ban hang chuyén nghiép noi tiéng nhat trong thé hé minh.

C hién thiang trong thi truong canh tranh bang céch lién tyc phin
tich su canh tranh cta minh, va thir dat san pham cta minh vao vi tri
duoc lya chon cao nhét.

P hai hiéu vé san pham cta minh that khach quan, hiéu dugc no tir
bén trong. Hiéu biét vé san pham tao nén ty tin va stcc manh c4 nhan.

P ung bao gio cho rang hiéu hét nhitng gi khach hang néi; hay dién
dat lai diéu ho vira néi bang tir ngit ciia chinh ban.

b ung bao gio non nong; phai luén tha long minh, vui vé va tich cuc
— ngay ca khi ban dang bi ton thuong.

T v nghién ctu thi truong, hoi 10 khach hang gan nhét chinh x4c vi
sao ho mua hang cta minh.

N hin khach hang tiém ning cia minh nhu mét bac si nhin nguoi
bénh; hay kham ky ludng va chan doan chinh x4c trude khi ké toa.



C oi viéc ban hang nhu mot nghé chuyén moén, ciing nhu nghé luat
hay nghé y. Hay tu xép minh ciing mot dang cip voi nhirng nguoi gioi
nhat trong cong déng cta minh.

P ¢ nghi mot mdi quan hé 1au dai véi cac khach hang, sau d6 ban sé
1am moi thir c6 thé dé xay dung va duy tri méi quan hé d@o.

H 3y giéi thiéu san pham hay dich vu cia minh nhu mét su cai tién
diéu ma khach hang da va dang cé.. Nén nhé nguoi ta rat ngai sy thay
doi.

P Ung ngai hoi cAu, “Tai sao khong thir mot 1an?”

P hat huy su khon khéo cia minh trong viée ban hang bang cach suy
ngaim vé kinh nghiém cta minh va hoc moi thu c¢6 thé hoc trong mdi

cudc gap go khach hang.

H 3y ludn 12 mot nguoi dé chiu; khong bao gio duoce phép tranh cai
v6i khach hang cia minh, ngay ca khi ho hoan toan sai.

B an phai nh¢, quy tic thir nhat trong nghé thuat ban hang 1a “khach
hang ludn luén dtng”. Quy tic tht hai: “Néu c6 nghi ngo, hdy tham
khao quy tic thi nhat.”

L uén dang gio trong moi cude hen, néu khong dén sém thi chic
chan 13 dén tré. Lu6n ludn danh cho minh mét khoang dém khoang 10
phut.

H iy bay t6 su nguong mo thuc 1ong cia minh d6i véi nhimg dic
diém, @6 vat hay tai ning cua khach hang. Nhiing dié¢u tuéng chimg nho
nhit lai mang rat nhiéu y nghia.

L ién tuc d6i mdéi moi mit trong cach thie ban hang cua minh; dut
khoat mdi ngay phai tro nén tét hon vé mét phuong dién nao d6.

L u6n ludn dé cho moi nguoi phai chon lya giita A va B thay vi giita
cd va khong”.

G it cho kénh ban hang cia ban lién tuc c6 khach hang tiém ning.



Ludn ludn c6 nhiéu ngudi nhin vao minh hon 1a minh c¢6 thoi gian ma
ngam ho.

L udn luén sin sang di thém mot dam duong dé lam dugc nhiéu
hon, vuot xa sy mong doi. Khong bao gio ¢6 ket xe trén dam duong di
thém do.

K hi thuyét phuc khach hang, hay tip trung néi vé nhing loi ich ma
khach hang s& dugc huong khi ho s hitu va sir dung san pham hay dich
vu do ban cung cap.

P & nghi ai d6 cung di v6i ban trong nhirng lan ban hang, ngodi yén
ling, r6i sau @6 néi lai cho ban biét nhirng gi ho da thay.

H ay nhin vao thi truong ban hang cia minh nhu néng dan nhin
mot manh dat mau m&, nhu mot ving dat can dugc thu hoach tir nam

nay sang nam khac.

G iai phong tinh sang tao bam sinh ctia minh; lu6n ludn tim kiém
nhimg phuong thirc tét hon, nhanh hon, dé dang hon dé ban san pham
hay dich vu cia minh nhiéu hon.

C huan bj trude nhirng cau hoi that ki ludng; do6 1a chia khéa dem lai
thanh cong trong viéc ban hang.

H ay tranh xa nhirng nguoi tiéu cuc bang moi gia, vi ho lam ban mét
moi va kiét stre.
H 3y tan tAm phuc vu khach hang réi viéc ban hang tu n6 s& dién ra

suon sé.

X 4c dinh nhiing 1y do that sy khién nguoi ta mua san pham hay dich
vu cia ban, va to chirc toan bo viée trung bay san pham cua ban xoay
quanh nhing Iy do dé.

H iéu cho dting ¥ nghia cua cau “t6i khong quan tdm”. Y cua khach
hang 14 sy quan tAm cua ho chua dugc khoi day ding muec. Chi c6 thé
thoi.



H 3y lang nghe nhiing 101 ndi bicu 16 tinh cam ma khach hang dang
str dung; sau d6 lap lai dé khach hang thay 1a ban da lang nghe ho.

H iy dit nhimg cau hoi va chim chi lang nghe cho dén khi ban phat
hién ra “diém néng” cua khach hang; réi xody phan trinh bay cia minh
quanh nhiing diéu khach hang quan tam.

H 3y chtng to ring san pham hay dich vu cua ban 14 giai phap Iy
tuong nhat cho nhirmng van dé cua khach hang. Viéc ban hang dién ra tir
do.

L ap ra mot danh sach bao gom tat ca nhitng 1§ do vi sao nguoi ta lai
mua san pham hay sir dung dich vu ctia ban. Hay sip xép ching theo thu
tu vu tién va can ghi nho.

N én di ngi sém vao mdi budi téi, vi ban hang 14 mot cong viéc kha
vat va.

P ung dung nhimg tr nhu “Chat luong”, “Dich vu”, “Gia tri”, hay
“Gi4 ca” nhu nhitng 1y do dé thu hat khach hang, trir khi d6i thu canh
tranh cia ban khong hé moi chio nhiing diéu d6. Néu khong, 16i moi
cia ban nghe sé& rat ngé ngan.

P inh ra duoc nhiing thudc tinh cuia mot khach hang tiém ning tét
nhét va tim duoc cang nhiéu khach hang tiém ning cang tot.

G itp khach hang nhan ra rang ho dang birc thiét muén c6 ngay thu
ma ban dang ban. D6 1a viéc dau tién ban can lam.

H 3y lam cho dich vy hay san pham cua ban khac biét véi nhiing thu
cta d6i thu canh tranh bang cach nhan manh “l6i ban hang doc d4o” cua
ban.

K hong bao gio hai 1ong v6i nhiitng diéu kém hon diéu tét nhat ma
ban c6, vi tiém ning cua ban 14 v6 han.

C ung cap cho khach hang nhiing thong tin chin that nhét vé viéc
san pham hay dich vu ctia ban ¢ thé cai thién cong viéc kinh doanh hay
cudc song cua ho ra sao.



X 4c dinh cho dugc cic mit thanh cong quan trong nhat caa khach
hang tiém ning. Ban c6 thé 1am gi dé gitp ho thé hién mot trong cac
mit d6 tot hon.

S uy nghi vé nhimg thuong vu “ngon #n” nhat cua minh; vi sao ban
c6 duoc chiing, va ban cé thé tao cho minh nhiéu thuong vu giéng nhu
thé bang cach nao.

H iy lam sao dé duoc xép vao sb 10% nhitng nguoi gioi nhat trong
nghé cua minh. Nhitng thtr kém hon hoan toan khéng xing véi ban.

H 3y 4n mic nhu nhimg nha tu van khach hang. Néu muén nguoi ta
chap nhan nhing 10i khuyén cia minh thi ban phai c6 dang vé dang tin
cay trudce da.

H dy chi tién nhiéu gip doi cho 4o quin, va mua it di mot nta. Ao
quan dat tién cling tro nén ré tién néu mic né qua thuong xuyén.

K héng bao gi> mic hay mang tht gi d6 cd vé ré tién khi dén gip
khach hang. Ching lam giam suat sy dang tin cdy noi ban.

T ré thanh mot nguoi lac quan khong gi ¢6 thé lay chuyén: hiy noi
va suy nghi vé nhimg thir ma ban mong mudn.

B it dau bang viéc ngdi ngay ngan, dau 6c tinh tdo va hoi nghiéng
ngudi toi trude khi tro chuyén véi khiach hang. Diéu @6 s& gitip ban c6
mot dang vé chuyén nghiép hon.

T ap thé duc thuong xuyén: ban cang sung suc thi lam viéc cang hiéu
qua.

H 3y kiém so4t va tac dong vao nhan thic cia khich hang bang cich
kiém soat va tac dong 1én thir ma ban cho ho nhin thay hay nghe thay.

H oc giir ding d4ang diéu nhu khach hang caa minh, diéu dé6 s& 1am
cho ho cam thay dé chiu va thoai mai véi ban hon.

N ghi that ky trude khi néi, da noéi thi phai ré rang va dat khoat. Khi
déi dién voi khach hang, ban hoi nghiéng nguoi téi truée, mim cuoi va



thoai mai.

K hi ban hang, nén 1& phép va lich su véi moi ngudi, vi ban khong
thé biét trude ai trong s6 do6 1a nguoi c¢d quyén luc thuc su.

H 3y bat tay that tu tin, réi nhin vao mat khach hang va noéi, “Cong
viéc tot chu a?”

H iy bat dau that thong tha; trude hét 13 ¢6 ging tim hiéu, réi sau do
14 hiéu.

T r& nén xuat sic trong viéc thim do dé vuot qua ndi sg phai lam
cong viéc thidm do. Thiéu kha ning thidm do 13 mot nguyén nhin quan
trong dan dén that bai trong ban hang.

L iét ké ba 1y do vi sao khach hang tiém ning sé mua san pham tir ca
nhan ban thay vi tir mot nguoi khéc.

H oan tat cAu sau: “T6i da cd thé ban tit ca nhitng gi t6i mudn néu
cac khach hang tiém ning cua t6i khong néi rang...”

T ré nén xuat sic trong viéc ban hang bang cach danh nhiéu thoi
gian hon véi nhitng khach hang tiém ning t6t hon. Ban c6 thé 1am diéu
do6 nhu thé nao?

T ham gia cac t6 chire va hiép hoi doanh nghiép quan trong trong
nganh cia minh. Piéu d6 thuc su rat c6 ich.

N han biét rang gi4 tri mang nhimg y nghia khac nhau déi véi ting
loai nguoi ra quyét dinh khac nhau.

T r chdi nhiing 16i bién ho cho that bai; thay vao d6, hay rat ra
nhitng bai hoc kinh nghiém c6 gi4 trj sau mdi lan that bai.

M &i ngay danh moét gio cho viée doc sach dé ban ngdy cang giéi hon
trong viéc ban hang; hiy doc nhimg tai liéu hay nhat d3 tung duoc
nguoi doi viét ra.

C hi lam ban véi nhimg nguoi séng tich cuc.

H ét long hét sirc trong cong viéc cia minh: cang vui thich véi cong



viéc, ban s€ cang gioi hon.

H iy tro thanh nguoi xuat sic nhat trong viée chao hang qua dién
thoai; ban nén hoc cach st dung dién thoai nhu mot loai nhac cu ma
minh yéu thich.

C hiu kho hoc héi, va luén ludn cho rang van c6 nhiing théng tin
mang tinh chat séng con ma minh can van phai hoc.

T huc hanh “tri hoan mét cach sang tao”: Tam hoan nhitng cudc hen
chao hang voi nhimg khach hang tiém ning it gia tri hay xac suat thanh
cong thap.

P han tich thau d4o viéc canh tranh caa minh; ban phai biét r6 diém
manh cta minh va diém yéu cta nhirng nguoi khéc.

N han ra nhitng 1y do chinh khién nguoi ta khong mua hang cua
minh. Ban cé thé loai bo nhirng tro ngai dé nhu thé nio?

T 4n thuong mdi 161 phan déi bang cau ndi, “Pd 1a mot cau hoi hay”.

S & dung dién thoai nhu mot cong cu dé kiém tién; néi va két thtic
nhanh.

L ing nghe nhimg gi khach hang néi mét cach tron ven, du trude
day ban @3 ting nghe nhimg chuyén d6 biét bao nhiéu lan réi.

T ham dy tat ca nhiitng budi b4o c4o chuyén dé ban hang ma ban c6
thé tham dy duogc; nhirng budi bdo cio tén kém nhat chinh 13 nhing
bubi trau déi ki ning bo ich nhat vé linh vyc do.

H 3y khoi dau sy nghiép ban hang cua ban bang cach thuc hién 100
cudc hen chio hang cang nhanh cang tét. Pung ban tAm vé viéc ban ban
bat cir thir gi.

T rung thuc véi khach hang; hiy cho khach hang biét rd ban 13 ai va
ban dai dién cho ai.

T ap tuwong tuong ra minh lam tét nhat trong kha ning cua minh véi
timg tinh huéng ban hang khac nhau.



H Ay hit vao that sdu va thé ra nhiéu lan dé ty thu gidn trude moi lan
gisi thiéu san pham véi khach hang.

H ay im lang cho doi cau tra 161 cho nhirng cau hoi cua ban; hay thoai
mai voi sy im lang do.

B an phai c6 chién luge ban hang cua minh va tuin theo mot qua
trinh hop If tir Itic bt diu cho dén khi két thic.

T ap cho minh c6 ¥ thirc vé sy khan cap. Hanh dong nhanh ngay khi
c6 co hoi hay van dé xay ra.

C huyén chi vao hanh dong; hanh dong cang nhanh thi ban cang c6
nhiéu ning luong va dat dugc két qua tét hon.

C hi tap trung tAm tri vao mot viée c6 gia tri nhat, va lién tuc tap
trung vao viéc @6 cho dén khi hoan tat.

R én luyén sttc manh ¥ chi dé c6 thé bit ban than ban phai lam
nhimng viéc nén lam, vao thoi diém can 1am; du ban cé thich viéc dé hay
khong.

K hong bao gio xem xét dén kha ning thit bai; ching nio con kién
tri, ban con thanh cong.

N han biét va tan dung ngay nhimg chu ky hoic nhimg khuynh
hudng trong nganh cia minh.

L udn luén lap ké hoach cho mdi ngdy lam viéc cia minh tir dém
hoém truée. Ciing vay, nén lap ké hoach truée cho méi tuan.

L udn chuyén dong; cang di nhiéu, cang c6 nhiéu nguoi thiy ban,
ban sé cang thanh céng.

H 3y lién tyc trau doi ban than va chuyén moén cua minh. P6 1a chia
khéa dé mo ra canh cira tuong lai.

M &i ngdy déu phai danh thoi gian cho nhitng ngudi quan trong nhét
trong cudc doi minh.

H 4y suy nghi cach thire 1am cho san pham cua minh khéac biét véi



ting san pham twong ty trén thi truong.

P on gian hoéa cich trinh bay @ khach hang c6 thé hiéu duoc rd
rang.

T rinh bay cho khach hang thay rang san pham hay dich vu ho mua
c6 nhiéu gia tri st dung hon 1a sé tién ma ho phai tra. P 1a chia khoa dé
ban hang thanh cong.

P hai quan tAm dén stc khoe ban than, vi ning luc va sire lye déu can
thiét dé 1am tot cong viée ban hang.

H ay ty xem minh ¢6 vai tro phai lam guong cho nhitng nguoi khac.

B ic mét nhip cau; thiét 1ap mot méi quan hé gin bé véi khach hang
trude khi ban bit dau chao ban san pham caa minh.

N hiam lai nhiéu lan trong dau ban viéc giéi thiéu san pham trudce khi
truc tiép gap mat khach hang.

T huc hanh va ghi nhé nhimg ciu hoéi quan trong ma ban c6 thé
diing @é kiém soat cudc néi chuyén vé ban hang.

L ién tuc nang cao sy hiéu biét cuia minh; nguoi mua hang ngay nay
thanh thao hon truéce rat nhiéu.

N én dung cach noéi giam nhe thay vi cach n6i phong dai trong viéc
miéu ta cic san pham cta minh; cach néi giam nhe tao cam giac dang
tin hon.

C hi ban luan hodc miéu ta vé san pham hay dich vu cia ban trén
dién thoai néu khach hang d6 c6 thé mua qua dién thoai.

H 3y tin tuong vao ban than va kha ning tét nhat cuia minh dé thanh
cong.

K hoi day 1ong ham mudn cia khach hang d6i voi san pham hay dich
vu ctia ban bang cich nhan manh nhimng loi ich cia né véi ho.

T 6 ra mém déo khi thuong luong véi nhimg khach hang khac nhau
c6 nhiing ca tinh khac nhau.



P iéu chinh nhip diéu va tiét tau loi gisi thiéu san pham cia minh dé
loi gigi thiéu d6 an nhip véi khach hang.

T im ra nguoi quyét dinh sau cting 13 ai va tinh lai cach chao hang
cia ban dé n6 phai hap dan duoc c4 nhan nguoi do.

H 3y tim mot huan luyén vién cho mdi vu viéc ban hang, mét nguoi
nio dé6 mong mudn ban thanh cong trong thuong vu.

P ¢ gi4 ca dang vi tri ciia no; ty hoi xem cudi ciing méi noéi dén gia cd
duoc khong.

H iy 1a nguoi phat hién ra van dé: tim ra van dé cua khach hang ma
san pham hay dich vu caa ban c6 thé gitip ho giai quyét duoc.

X ac dinh cho dugc loi ich thyuc sy cua khach hang thong qua viée st
dung san pham hay dich vu cia ban.

H oc cach tro thanh nguoi thim do gioi nhat ¢ moi thi truong, trong
moi diéu kién.

H 3y tim kiém nhig coéng ty hoic c4 nhan da thanh cong hay tham
chi c6 thé thanh cong hon nira véi san pham hay dich vu cua ban.

L ién tuc dit nhitng ciu hoi dé xay dung méi quan hé, gia ting su tin
cay va thu thap dugc nhimng thong tin c6 tinh chéit séng con.

P han loai cac khach hang cia minh va tap trung vao nhimg khach
hang c6 thé huong loi nhiéu nhit, nhanh nhat tir nhimg tha ma ban
dang ban.

N han dién va nhdn manh nhimg yéu té phi gi4 ca cua san pham hay
dich vy ctia minh dé x4c dinh cich ban hang.

C himng t6 rang san pham cua ban 12 sy lya chon tét nhat cho khach
hang, chit khong phai 1a san pham c6 gia thap nhit.

P han tich that 6 rang tinh huéng cua khach hang trude khi goi ¥
cho ho ding san pham hay dich vy caa ban.

H ay dat minh vao vi tri cia mét chuyén gia cai thién loi nhuéan khi



ban hang cho cac doanh nghiép.

S dn long dau tu thoi gian va ning lyc cua minh dé gianh cho duoc
mot khach hang hay mot thuong vy 16n. Khong mao hiém thi khong thé
thang 16m.

P 6i xtr vai tat ca khach hang ma ban gip nhu thé ho 1a triéu phd; vi
ban khong thé biét trude ho that si 14 ai.

B ién nhimng loi ich khong cu thé thanh cu thé bang cach: chi cho
khach hang thiy san pham hay dich vu cua ban ¢ thé tic dong dén tinh
hinh tai chinh cua ho nhu thé nao.

X 4c dinh s6 tién ma ban muon kiém duoc méi gio va khong bao gio
dong y lam viéc gi c6 muc lwong thap hon mirc lvong ma ban mong

muon.

P hai két thiic moi cudée nédi chuyén ban hang véi mot bude tién trién

cho giai doan tiép theo.

S & dung phuong phap thim do ¥ kién. Pit nhiéu cau hoi hon khi
ban ban mot san pham céng nghé cao cho mot khach hang cong nghe
thap.

L ap ké hoach mot cach than trong. Ké hoach cia ban cang chi tiét
thi ban cang c6 nhiéu kha ning thanh cong.

H 3y danh thoi gian dé suy nghi can than truéc khi tra 16i nhimg
nhan xét cua khach hang.

K hong phé mic bat cir diéu gi cho sy may rui trong qua trinh ban
hang. Diéu t¢ hai thuong o trong cic ticu tiét. Moi thi déu c6 tim quan
trong cua no.

N hitng 4n tuong dau tién sé ton tai 1au dai. Hay dic biét chd trong
dén y phuc, sy chinh té va nhimg vat dung phuy ciia minh.

B an phii chju trach nhiém vé sy nghiép cua minh; cach tét nhat dé
ban tién do4n dugc doanh sb trong twong lai 13 hiy tu tao ra ching.



T ap trung vao hoat dong tham do, gisi thiéu va tiép sau @6 viéc ban
hang tu n6 s& dién ra sudn sé.

C huan bi moi thir that ki cang. Ban phai c6 moi tht minh muén ban
trude khi c6 thé di chao hang.

L ap ra mot danh sach tit ca nhimg tht c6 thé ban muén 1am, muén
c6 hay muon tré thanh néu nhu khong gap phai bat ky gisi han nao.

S r dung thoi gian cho that tét; hay 1am cho moi gidy phtt cia ban
déu xing dang.

L iét ké 20 diéu ma ban sip 1am trong 30 ngady t6i dé nhanh choéng
bat dau sy nghiép ban hang cua minh. Réi bit tay hanh dong ngay sau
khi vira viét xong diéu cudi cung.

L udn ludn suy nghi tich cuc; nhimg hanh déng thyuc té luén dua
trén cach suy nghi trong dau ban.

P hat trién va duy tri dong ning bang cich lién tuc 1am viéc hudéng vé
nhitng muc tiéu ban hang cia minh moi ngay.

H 3y tuong tuong ra hinh anh minh thanh céng va giau c6. Cr thé
hinh dung lap di lap lai trong tam tri.

K iém so4t duoc moi truong anh huong dén ban: chi cho phép nhimng
thong diép tich cye dén véi tiém thace cia minh.

T a0 cho riéng minh mét nhom nong cét gom nhirng ngudi ban hang
chuyén nghiép thanh cong.

H 3y thiét ké qua trinh ban hang sao cho mbi giai doan 1 cau tra 1oi
cho mot cau hoi hoic 161 giai dap cho mét thic mic nao d6 cua khach
hang.

P ung lang phi thoi gian quy gid voi nhimg nguoi tiéu cuc hoac
nhitng nguoi khong quan tAm dén viéc chao hang cua minh.

T im hiéu vé khach hang cang nhiéu cang t6t trude khi gap mat ho
lan dau tién. Piéu do sé& tao 4n tuong rat tot.



H ay gitp khach hang xac dinh cac tiéu chi cua ho trong viéc mua
hang. Nghi xem ho ra quyét dinh dwva trén co s nio?

L udn tu hoi minh rang: “Viée st dung thoi gian c6 gia tri nhat cua
minh ngay lac nay la gi?”

L udn luén so sanh san pham cta minh véi nhimg san pham c6 gia
cao hon hoic bang, nhung chét lugng thap hon.

S & dung quy thoi gian cia minh mot cach khon ngoan, do6 1a ngudn
tai nguyén quy gia nhat cua ban va 1a th duy nhat ban can phai ban.

A p dung “su ky diéu cua viéc ling nghe” trong mébi quan hé ban
hang; viéc ling nghe gitp ban c6 duoc 1ong tin cay cua khach hang.

N ghiéng nguoi téi trude, gat dau, mim cudi va dong y; ban phai hoan

todn tap trung trong suét cudc ndi chuyén vsi khach hang.

B 4n loi ich va niém vui trong tuong lai do san pham hay dich vu cua
ban mang lai; diéu @6 khoi day sy to mo va long ham muén cua khach
hang.

H 3y quyét dinh xem ban muén khach hang nghi va néi vé minh nhu
thé nao khi ban khong c6 mit. Roi theo @ ma hanh dong.

P inh ra nhimng linh vyc thanh c6ng then chét caa minh, d6 1a nhimmg
linh vye nhét thiét phai cho két qua thanh cong.

N him dén hiéu suat téi da cho thoi gian ban hang; mdi mot phat
ding dé 1ap ké hoach sé tiét kiém duoc 10 phat thuc hién, va thu vé mot
hiéu suit 1.000%!

K hong bao gio nhuong bo su cAm dé dé giai quyét nhitng diéu nho
nhat truée.

T ap giai quyét timg viéc mot; mot khi da bit dau thi hay thuce hién
cho dén khi hoan tat.

H Ay 14 nguoi giéi nhat! It nhat ciing phai nghiém khic vé6i chinh
minh cling nhu véi cong viée ma minh lam.



H 3y dau tu vao chinh minh; khéng nging hoc hoi 1a yéu cau téi
thiéu @é thanh céng trong viéc ban hang.

P at dugc sy tin nhiém tuyét déi bang su dam bao cho nhitng san
pham va dich vy cia minh dting véi nhirng 16i dam bao va bao hanh.

C oi viéc ban hang nhu mot nghé chuyén mon, véi mét phuong phép
luan va quy trinh cy thé. Ban s& nhan duoc tir d6 nhirng gi ma ban dau
tu vao.

L ién tuc xem xét lai s& gitip ban cé thé phan tich timg phan trong
hoat dong ban hang cia minh va tim ra diém can cai thién cua tung
phan dé.

T ap trung vao viéc chirng minh tinh thich hop va thoa dang cua mat
hang hon 14 di ching minh cho chat lugng cao hay gia thap.

H iy xem minh nhu gidm doc cong ty kinh doanh cua riéng minh.
Tu d6 hay 4p dung mot chuong trinh chéat lugng toan dién cho moi tha
minh lam.

C huyén dong nhanh va lién tyc. Tang kha ning thanh cong bang
cach ting ning suit 1am viéc cia minh.

H Ay suy nghi! Ban c6 thé hoc bt ctr diéu gi can hoc dé dat duoc bat
ctr muyc tiéu nao ma ban da dat ra cho chinh minh. Khéng c6 giéi han
nao ca.

C huan bi sin sang dé bam kip cac chu ky va xu huéng cia cudc
séng. Thanh cong khong bao gio 12 mai mai va that bai khong bao gio 12
két thic.

P at dugc su doc 1ap vé tai chinh bang cich 1am that tot trong viée
ban hang, kiém that nhiéu tién va sau d6 chi dya vao tién cua chinh
minh.

H 3y chi tiéu cho ban than minh trudc; hiy cit riéng 10% trong mdi
khoan tién kiém duoc va dut khoat khong bao gio tiéu dén, vi bat cir 1y
do nao.



C ht ¥ nhitng chi tiét trong viéc ban hang. Moi thi déu c6 tim quan
trong cua no!

H 3y suy nghi nhu mét nha tAm 1§ hoc; khach hang quyét dinh mot
cach cam tinh va phan xét theo ly tinh.

N hén ra nhitng nhu cau tinh cam siu xa cia khach hang dé lam cho
ho mua san pham hay dich vu cia minh.

S r dung nhirng ky nang ban hang it tao ap luc, thim chi la khong
tao 4p luc, dé khach hang cam thay dé& chiu va c6 dugc long tin cay.

S &t dung nhitng phat biéu c6 mé dadu manh mé dé khoi day tinh to
mo va chan dimg su canh giac caa khach hang.

K hong bao gid tranh cii vé gia ca; ludn luén tim duoc nhitng 1y do
dang sau nhiing 1oi phan di vé gia ca.

P it ra nhirng vu tién trong thoi khoéa biéu cia minh va luén tap
trung vao nhitng nhiém vu c6 gi tri nhat.

Q uyét dinh gia ting doanh s6 ban hang cua minh 26% mbi nim; tic
12 chi 0.5% mdi tuan, 2% mdi thang. Bat ct ai cling c6 thé 1am duoc
chuyén do.

P anh tan méi ban tAm cua khach hang tiém ning bang cich dit mot
cau hoi tét nham dén hiéu qua hay loi ich trong san pham cua minh.

S au moéi cude chao hang, hay tu dit hai cAu héi sau: “Minh da lam
diéu gi dang?” va “Piéu gi minh phai lam khac di?”

H 3y trong doi diéu tét nhat! Luon ludén tim kiém diéu tot dep trong
moi tinh hudng.

H ay tuy hoi minh: Viéc ma minh dang lam ngay lac nay c6 dem lai
mot doanh s6 ban hiang nio hay khong?”

K ét thiic viéc ban hang bang cAu néi: t6i s& xem xét moi chi tiét.”

L udn luén suy nghi vé thuong vu thir hai, tht ba trong khi van dang
thue hién thuong vu thir nhit.



H 3y néi vsi khach hang d6i ba diéu ma ban thuc sy tu hio vé cong
ty minh.

L u6n ludn néi mot cach tich cue vé nhitng nha cung cap hién nay
cua cac khach hang.



NHUNG QUY LUAT DE THANH
CONG

Quy luit vé nhin qua

Moi chuyén xay ra déu c6 1y do cia nd. Nguyén nhan nao s& cho két
qua 4y, va cho du ban c6 biét dén n6 hay khong, thi cling c6 mot hay
nhiéu nguyén nhan cy thé. Khong c6 chuyén ngau nhién.

Ban c6 thé c6 bat ctr diéu gi ban mudn néu quyét dinh chinh x4c ngay
tir dau do 1a diéu gi, va sau d6 lam dtng nhimg viéc nguoi khac da lam
dé dat dugc cung két qua.

Quy luit vé suy nghi

Két qua 1a tir tAm tri. Ban nghi diéu gi, diéu do6 sé tro thanh hién
thue. Ban s& 1am dugc diéu ma ban da danh phan 16n thoi gian dé nghi
vé no.

Hiy ludn nghi dén nhimg diéu ban thyc sy mong muén va ding
nghi dén nhiing diéu ban khong mong muén.

Quy luit vé twong tng tw duy

Thé gioi quanh ban 13 sy tuwong tng vat chat voi thé gisi bén trong.
Cong viéc chinh cua ban trong cudc song 1a tao ra trong dau ban su
tuong tmg vé tu duy véi cudc séng ma ban muén co.

Hiy tuong tuong ra cudc séng 1y tuong vé moi phuong dién. Hay
duy tri ¥ nghi d6 cho dén khi né tré thanh hién thye.

Quy luit vé twong ving

Cudc séng bén ngoai 1a sy phan anh doi sdng noi tAm cua ban. C6 sy
tuong ung tryc tiép giita cAch ban nghi va cam nhan bén trong véi cich
ban hanh dong va trai nghiém bén ngoai.



Cac mdi quan hé, strc khoe, sy gidu sang va dia vi cua ban 1a nhiing
hinh anh phan chiéu thé gigi noi tAm cia ban.

Quy luat vé niém tin

Bat ki diéu gi ban tin tuong thuc 1ong, diéu do6 sé tro thanh hién thue.
Ban khoéng tin diéu minh nhin thay, ban chi thdy diéu minh da chon dé
tin.

Ban phai x4c dinh, rdi loai bé nhitng niém tin han ché da niu ban lai
phia sau.

Quy luit vé céc gia tri

Ban ludén phai hanh déng mot cach nhat quan voi nhitng gia tri va
niém tin sau xa nhat trong chinh ban than ban.

Bét ké ban néi gi, lam gi, chon gi - dic biét 1a khi bi stress - déu thé
hién chinh x4c diéu ban thuc sy coi trong.

Quy luit vé dong co thic diy

Nhing diéu ban noéi, ban 1am déu dugc kich hoat boi nhirng mong
muoén, thoéi thic va ban ning bén trong, du 13 c6 y thuc hay khong y
thue.

Chia khoa dé thanh cong 1a dat ra cho minh nhitng myc tiéu va xac
dinh cho dugc dong co cia minh.

Quy luit vé hoat dong tiém thic

Tiém thirc cua ban khién cho moi 16i n6i va hanh vi nhat quan véi

quan niém va niém tin sau xa nhat cua ban vé ban than.

Tiém thirc ciia ban s& day ban tién toi hay niu ban lai phia sau tity vao
viéc ban 1ap trinh n6 nhu thé nao.

Quy luit vé mong muon

Ban lu6n hanh dong nhit quan véi nhitng mong muén cua minh, va
nhimg mong mudn iy anh huong dén thai do, hanh vi cua nhimg nguoi



song quanh ban.
Quy luit vé tip trung

Bat cur dicu gi ban chuyén cht vao déu sé phat trién va mo rong
trong cudc séng cua ban.

Do d6 hay tap trung suy nghi vao nhing diéu ban thuc sy mong
muén cho cudc séng cia minh.

Quy luit vé théi quen

95% nhirng viéc ban 1am, du c6 ich hay c6 hai, déu 14 két qua tir cac
thoi quen cua ban.

Ban c6 thé phéat trién nhimg théi quen dé thanh céng biang cach thuc
hanh va lip di lip lai nhiéu lan nhimg biéu hién caa thanh cong, cho
dén khi chting tré thanh tv dong.

Quy luit vé lre hip din

Ban luén luén thu hat vao cude séng cia minh nhimg con ngudi,
nhimg ¥ kién va hoan canh phu hop véi suy nghi chi dao cia ban, du 1a
tiéu cuc hay tich cuc.

Quy luit vé chon lwa

Cudc doi ban 13 hét thay nhimng chon lya cia ban cho dén gidy phut

nay.

Vi luén duge tu do dé chon lya nhimg diéu mong muén, nén ban
hoan toan kiém soat dugc cudc séng cling nhu moi chuyén s& xay ra voi
minh.

Quy luit vé lac quan

Thai do tich cuc 1a didu can thiét dé thanh cong va hanh phiic trong
cudc séng.

Thai d6 caa ban thé hién nhirng gia tri, niém tin vd mong mudn cua
chinh ban.



Quy luit vé thay doi

Thay doi 1a diéu khong thé tranh khoi. Vi duoc thtic day boi sy mo
rong vé kién thire va cong nghé, thay doi dang ting toc véi mot van toc
chua ting thay.

Thay vi tré thanh nan nhan, ban hay 1am chu sy thay doi.
Quy luit vé kiém soat

Ban chi cam théay lac quan khi kiém soat duoc cudc song cua chinh

minh.

Stre khoe, hanh phiic va thanh tich cao bat dau bang viée ban kiém
soat dugc moi suy nghi, hanh dong va hoan canh cta minh trong thé
giéi xung quanh.

* Quy luit vé trach nhiém

Ban ¢ dau va ban la ai la do chinh ban.

Ban chiu trach nhiém hoan toan vé moi viéc ban da, dang va s& 1am.
Quy luit vé bu trir

Vil tru hoan toan can bang trong mot trat tv hoan hao. Ban luon
ludn duge bu trir cho moi viée ban lam.

Ban sé nhan dugc nhirng gi minh cho di. Vi ban sé c6 thé dong gbp
dugce nhiéu hon, nén ban c¢6 thé sé c6 nhiéu hon.

Quy luit vé phuc vu

Phan thuéng ban c6 dugc trong cude séng sé& ti 16 thuan véi viée ban
phuc vu nguoi khac.

Ban cang 1am viéc, hoc tap va phat trién kha niing cua minh dé dong
gop nhiéu hon cho hanh phuac cua nguoi khac, cude song cua ban sé
cang t6t hon.

Quy luét vé nd luc

Moi hy vong, uéc mo, muc tiéu va khat vong cua ban déu dang dé



ban lam viéc siéng nang hon.
Cang lam viéc siéng ning, ban cang gip nhi¢u may man.
O day khong c6 con duong tit.
Quy luit vé chuén bi

Thanh twu hoan hao dén tir viée chuan bi vat va, thuong 1a trong
nhiéu tuan, nhiéu thang hay nhiéu nim trudc dé.

Nguoi thanh cong nhét luén 1a nguoi bo ra nhiéu thoi gian chuan bi
nhét.

Quy luit vé hiéu qua bit budc

Ban khong bao gio c6 du thoi gian dé lam moi viéc, nhung luon co6 du

thoi gian dé 1am nhiing viéc quan trong nhat.

Cang ganh vac cong viéc thi ban cang tré nén hiéu qua. Ban chi thuc
sy biét minh c6 thé 1am duoc bao nhiéu bang cach lam that nhiéu.

Quy luit vé quyét dinh

DAm quyét dinh 12 pham chét séng con cua tit ca nhimg nguoi thanh
cong.

Ban s¢ tién xa néu quyét dinh sang suot mot s6 van dé nao do.
Quy luat vé sang tao

MJi buédc tién trong doi ban déu bat dau tir mét ¥ tusng nao do; vi
kha nang tao ra nhitng y tuéng mai cua ban la vo han, tuong lai cua ban
cling c6 thé 12 vo han.

Quy luit vé linh hoat

RO rang trong cac muc tiéu cia minh va luén linh hoat dé dat duoc
cac muc tiéu do.

Linh hoat va thich nghi 12 nhirng pham chat c6t 16i dé thanh cong
trong thoi dai thay d6i nhanh chéng, canh tranh ma cfing mau 15i thoi
nay.



Quy luat vé kién tri

Kha ning kién tri khi déi dién v6i nghich canh, that bai va that vong
1a thuée do niém tin cua ban ddi v4i ban than.

Kién tri 1a ning lyc thép cua thanh cong; néu kién tri du 1au thi sau
cung ban phai thanh cong.

Quy luit vé chinh truc

Hanh phtc va thanh tich cao s& dén khi ban chon dé séng cudc song

nhéit quan voi nhimng gi4 tri va niém tin su sic nhat caa minh.
Hay ludn ludén thanh that véi diéu tét dep nhat bén trong ban.
Quy luit vé tinh cam

Ban dit 100% cam xtc vao moi diéu ban nghi, cam nhin va quyét

dinh. Ban quyét dinh theo tinh cam va bién minh theo logic.

Vi ban kiém soat duoc cac ¥ nghi cia minh, nén ban s& hanh phic
v6i mire ban da chuén bi tinh than dé hanh phiec.

Quy luit vé hanh phic

Chat luong cudc séng cua ban duoc xac dinh boi viée ban cam thay
nhu thé ndo ¢ mot thoi diém nhét dinh. Viéc ban cam thay nhu thé nao
duoc x4c dinh bai viée ban dién giai diéu dang xay ra quanh minh nhu
thé nao, chi khong phai bai chinh cac bién cb.

Khong bao gid qua tré dé c6 dugc hanh phiic nhu tré tho. O bét cir
thoi diém nao, ban cling c6 thé quay tro lai va thay d6i cch thic dién
giai nhirng trai nghiém do6 cho chinh minh.

Quy luit vé thay thé

O mot thoi diém nhét dinh, tAm tri cia ban chi c6 thé chira dyng mot
¥ nghi hoic tich cuc hodc tiéu cyc. Ban c¢é thé c6 duoc hanh phic bang
cach thay thé nhimng ¥ nghi tiéu cyc bang nhiing ¥ nghi tich cyec.

Pau 6c¢ ban nhu mot khu vuon. Hodce co dai hodc hoa tuoi sé moc



trong do.
Quy luit vé dién dat

Bit cu diéu gi khi duoc dién dat déu gy mot an tuong. Bat ctr didu gi
ban néi v6i chinh minh, néu c6 cam xtc, déu sinh ra nhimg ¥ tuéng, ¥
kién va hanh vi nhat quan véi nhiing 16i néi do.

Hay chi néi vé nhiing diéu minh mong muén, va dung néi nhing
diéu minh khong mong mudn.

Quy luit vé thuin nghich

Nhitng ¥ nghi va cam xtc cua ban quyét dinh hanh déng cua ban.
Nhitng hanh dong, dén luot no, lai quyét dinh nhitng ¥ nghi va cam xtc.

Bing cach hanh dong mot cach tich cuc, thoai mai va lac quan, ban

tro thanh nguoi tich cuc, lac quan va vui vé.
Quy luit vé hinh twong héa

Thé giéi quanh ban 1a mot hinh anh thé hién thé giéi bén trong ban.
Nhimng hinh anh ban luu lai s& anh huéng dén nhimg ¥y nghi, cam xtc va
hanh vi cua ban.

Bat cur diéu gi ban hinh dung ra mot cach ro rang va tinh cam thi sau
cung cting sé tré thanh su thuc .

Quy luét vé thwe hanh
Bat cu diéu gi duogc lip di lap lai cling tro thanh thoéi quen.

Ban c6 thé phat trién thai do, ning luc cfing nhu gia tri cua hanh
phtic va thanh cong bang cach ci 1ap di lap lai cho dén khi chiing #n sau
vao nhu mot phan c4 tinh caa ban.

Quy luit vé gia tri

Ban ludn bi thu hat va teong thich voi nhirmg ngudi ¢6 cung cac gia
tri, niém tin va nhing diéu x4c tin voi ban.

bung noéi tinh yéu la mu quang.



Quy luit vé tin tuy

Gi4 tri cua tinh yéu va do 1au bén ctia mot moi quan hé ti 16 thuan véi
su tan tuy cua ca hai nguoi trong viéc tao nén moéi quan hé thanh cong.

Hay tan tuy hét long va khong diéu kién voi nhitng nguoi quan trong
nhat trong doi ban.

Quy luit vé twong hop

Ban s€ hanh phtc v6i mot nguoi khac khi ca hai cung chia sé nhirng
gia tri, thai do, khat vong va niém tin.

Hay tim nguoi ¢6 cung cach suy nghi va cam nhan nhu ban vé nhitng

van dé quan trong nhat trong cudc song.
Quy luat vé lién lac

Chat luong cac moi quan hé cua ban duoc xac dinh béi chat lugng va

s6 luong viéc lién lac ban véi nguoi khac.

bé xay dung va duy tri nhitng méi lién lac tot, can phai c6 nhiéu thoi
gian.

Quy luit vé chi y
Hiy cht ¥ dén nhiing gi ban yéu thuong va coi trong hon ca.

Cht ¥ lang nghe nguoi khac dé ho biét rang ban yéu ho va hay tao
niém tin: 6 1a nén tang cua mot mdi quan hé thuong yéu.

Quy luit vé ty trong

Moi chuyén ban 1am trong doi déu 14 @& nham ting thém hoic bao vé
long ty trong cia minh. Ban thuong thay hanh phtic nhat véi nguoi 1am
cho ban cam thiy minh c6 gia tri va quan trong.

Cang lam nhiéu diéu dé ning cao 1ong tu trong cua ngudi khac, ban
cang yéu va ton trong chinh minh.

Quy luat vé nd lwe gian tiép

Trong cac moi quan hé, ban sé thanh céng gian tiép nhiéu hon truc



tiép. Hay c6 mot nguoi ban va hay 1a mot nguoi ban. Hay giy an tuong
v6i nguoi khac va dé ho giy an tuong lai cho minh.

Dé phat trién va duy tri nhimg quan hé tinh cam, chinh ban hay tro
thanh mot nguoi dang yéu.

Quy luit vé nd lwc nguoc

Cang cb gang hét suc dé thtic diy méi quan h¢, ban cang kém thanh
cong.

Nhitng méi quan hé chi tién trién tét nhat khi ban tha long, 1a chinh
minh va vui huong giay phat do.
Quy luit vé gin bé

Qué nhay cam hoic qua chu quan khi dén nhan, giai quyét moi

chuyén la can nguyén cua nhitng rac roi trong cac moi quan hé.

Chi bang cach th4o g& va nhin nhan méi quan hé caa minh mét cach
khach quan, ban méi c6 thé vui huéng va hanh dong hiéu qua trong
quan hé do.

Quy luit vé tha thir

Hay vimg vang trong tinh cam ¢ muc do c6 thé sin 1ong tha thtr cho
ngudi khac vé bat cu diéu gi ho c6 thé giy ton thuong cho ban.

Khong c6 kha ning tha thir 1 ngudn gbc cia bat hanh 16n nhat. N6
dan dén t6i 18i, oan hon, gian dit va thu dich véi nguoi khéc.
Quy luit vé thue té

Con nguoi khong thay d6i. Hay ddi xir véi moi nguoi dting nhu ban
chat cua ho. Pung cb thay d6i nguoi khac hay trong doi ho thay doi.

Chap nhan nguoi khac vo diéu kién 13 chia khoa dé c6 cac quan hé
hanh phtc.

Quy luat vé nd lwc tdi thiéu

Nguoi ta ludn cb gang dé dat duge nhimg diéu minh muén véi sy nd



luc t6i da. Moi tién bo ki thuat déu 1a nhitng phuong thtce dé c6 duoc
dau ra 16n hon v6i méot dau vao nho hon.

Nguoi ta vé co ban 13 luoi biéng, luén tim kiém nhitng cach thice dé
dang nhat c6 thé cé.

Quy luit vé toi da hoa

Con nguoi vé co ban ludn tham lam trong moi viéc minh lam. Piéu
do6 tu nd khong tét cling khong xau. N6 chi dting 1 nhu vay.

Quy luit vé dong co ca nhan

Nguoi ta ludn ¢ ging dé dat dugce nhitng diéu minh muén cang
nhanh va cang dé& dang cang tét, trong khi chi quan tim rat it dén
nhirng hé qua phat sinh.

Trong moi viée, nguoi ta thuong di theo con dudng cé it vat can nhat.

Quy luit vé tinh hai mat

Nguoi ta luén luén dua ra mot hoic hai Iy do khi lam diéu gi do: Iy
do nghe ¢6 vé dang hoac 1y do thuc sy ding.

Ly do nghe c6 vé ding luon duoc coi la cao ca va cao quy. Ly do thuc
sy dang 12 boi vi hanh dong @6 1a cach nhanh nhat va dé dang nhat dé
dat dugc nhitng diéu ngudi ta mong mudn, ngay bay gio.

Quy luit vé chon lra

Moi chuyén ban lam déu dya vao nhimg gia tri chi phéi ban ¢ thoi
diém d6. Ngay ca khong 1am gi ciing 14 mot chon lya.

Ban & dau va ban 13 ai cling 12 do nhiing lya chon va quyét dinh cua
ban cho dén lac dé.

Quy luit vé gia tri khach quan

Tét ca gia tri déu tiy thuodc vao cai nhin cua nguoi quan sat. Khong
c6 mot gia tri xac dinh cho béat ctr diéu gi. Mot thu chi dang gia khi co
ngudi mudn tra tién mua né.



Nguoi sin 1ong dit gia cao nhat s& xac dinh gia tri thyc caa bat ct
moén hang nao.

Quy luit vé rat ngin thoi gian

Trong viéc théa man ham muén, nguoi ta ludén luén mudn sém hon
cht khong muén tré hon.

Do vay, trong cudc séng, nguoi ta hau nhu lte nio cling noén néng.
Quy luit vé bién

Gia cao nhat cua bat cir san pham hay dich vu nao cling dugc xac
dinh béi mic ma nguoi khach hang cuoi cung san 1ong chi tra cho no.

Ban giam gia 12 sy thira nhan rang nguoi ban da du don sai khi dat
gi4 Iic ban dau.

Quy luat vé cung va cau

Khi lvong hang hba hay cac nguon tai nguyén tré nén khan hiém, thi
viée ting gi4 s& dan dén mot sy giam cau va nguoc lai.

Bat cir thtr gi ban thuong nguoi, ban sé& nhan lai duoc nhiéu hon. Bat
ctr thir gi ban phat nguoi, ban s& nhan lai dugc it hon. Phtic loi va tro cap
12 phan thuong. Thué va luat 1é 13 sy trimg phat.

Quy luat Cohen
Moi chuyén déu c6 thé thuong luong.

Moi gi4 ca hay diéu khoan, du 12 mua hay ban, déu 1a sy phong doan
sat nhat cia mot ai d6, cho rang thi truong sé chap nhan nhiing mirc dé.

Luo6n ludn ludn yéu cau cho mot gia tét hon.

Quy luat Dawson

Ludn ludn c6 thé c6 mot thoa thuan tét hon, néu ban biét cach yéu
cau no6 theo cach tot nhat cé thé co.

Ludn yéu cau nhiéu hon diéu minh muén. Khéng bao gio chap nhan
muc gid dua ra dau tién. Hay kién nhan va yéu cau thém nira.



Quy luit vé dinh thoi gian

Viéc dinh thoi gian rat can thiét trong bat cir cudce thuong luong nao.
Moi khi dua ra mot dé nghi, hay dua ludén thoi han cudi ciing dé bén kia
chap thuan.

Mit khéic, néu c6 nguoi c¢b dit cho ban thoi han cudi @ chap thuin
mot thoa thuan, hay tra 161 mot cach don gian: “Néu d6 1a thoi han chot,
thi cau tra 1oi cua toi la Khong.”

Quy luit vé diéu kién

Trong moét cude thuong lugng, cac diéu kién chi tra cé thé con quan

trong hon gia ca hay bat cir yéu t6 nao khéac.

Néu c6 duoc nhilng diéu kién chi tra dé chiu, thuong nguoi ta sé
dong y voi bat cir mue gia nao.

Quy luat vé chuan bi

Néu c6 su chuan bi trude, ban ¢ thé nim duoc 80% thanh cong
trong viéc thuong luong.

Trude khi thuong lugng, phai dam bao nam duoc cac su kién, hay
lam truéce cac viéc can lam ¢ nha va kiém tra nhirng gia dinh cua minh.

Quy luit vé diao nguoc

Trudce khi thuong luong, hay dat minh vao vi tri cuia nguoi khac va
thuong luong tir quan diém cua nguoi do.

Khi 1am cho nguoi khac c6 duge mot cam nhan tt vé tinh hinh, ban
c6 thé thuong lugng mot cach hiéu qua hon dé c6 duoc thoa thuan tét
nhit cho minh.

Quy luit vé mong muon

Nguoi mong mudn viée thuong luong thanh cong nhat 12 nguoi it co
kha ning mic ca nhit.

Ban chi c6 thé thuong luong mot cach hiéu qua khi ban sin sang bo



di vi gi4 ca hay vi cAc diéu kién khong thoa dang.
Quy luit vé hd twong

Con nguoi vé ban chat 1a t6t va bi thoi thac phai dén dap lai bat cu
diéu tét nao ban lam cho ho.

Bang cach thuc hién nhimg nhugng b nho trong khi thuong luong,
ban c6 thé thu dugce nhimg nhuong bo 1én hon.

Quy luit vé két thic

Khong c6 vong thuong luong nao 13 “chung cudc”. Néu ban c6 thong
tin ndo méi hodc khong hai long véi nhimg diéu khoan da thoa thuan,
hay yéu cau mo lai cudc thuong luong.

San long diéu chinh gi4 va cac diéu kién cho nguoi khac, néu ho
khoéng hai long.

Quy luit vé day da

Chiing ta séng trong mot vil tru day du, noi c6 ngudn du trir tién bac
du cho nhitng ai can dén né.

Dé dat dugc sy doc 1ap vé tai chinh, hay c¢6 quyét dinh ngay hom nay
dé tich liiy cua cai va lam nhimg diéu nguoi khac da 1am trude minh dé
dat duoc cung muc tiéu.

Quy luit vé trao doi

Tién 12 phuong tién trao déi giita hang héa va dich vy duoc san xuét
boi mot ngudi voi hang hoa va dich vu duoc san xuat boi mot nguoi
khéc.

Luong tién ban kiém duogc & bat cir thoi diém nao 13 sy phan anh gia
tri ma ngudi khac dinh trén sy dong gop cua ban.

Quy luét vé von

Vén tuong trung cho nhimg tai san c6 thé duoc khai thac dé san sinh
ra luong tién mit. Tai san 1én nhat caa ban 1a kha ning kiém tién coa



ban.

Co thé, tri tué va su hiéu biét khong ngimg 16n manh va thay doi cua
ban 14 ngudn von cia ca nhan ban.

Quy luit vé tiét kiém

Tra cong cho chinh minh truée. Sy thoai mai vé mat tai chinh dén
v6i nhitng nguoi tiét kiém duge 10% thu nhap hay nhiéu hon trong sudt
cudc doi ho.

Néu khong thé tiét kiém tién, ban s& khong c6 duoc hat gidng cua su
16n lao.

Quy luit vé bio toan

biéu dang ké khong phai 12 ban 1am ra dugce bao nhiéu ma 14 ban giir
lai dugce bao nhiéu.

Nguoi thanh cong tiét kieém lac du da d@é c6 mot khoan dém vé tai
chinh trong nhirng lac suy thoai.

Quy luat Parkison

Nhirng khoan chi luén ludn phai ting 1én dé bat kip thu nhap. D6 1a
Iy do vi sao nguoi ta cr ngheo mai.

Muon tré nén giau co, ban phai chi tiéu it hon mtrc kiéem duge, va
tiét kiém khoan du.

Quy luit vé dau tu

Diéu tra trude khi dau tu. Dung nhiéu thoi gian dé nghién ciu vé
mot khoan dau tu khi ban kiém duoc tién dé bo vao dé.

Khong bao gio dé bi 16i cudn vao mot cam két tai chinh khong thé
thay d6i duoc.

Quy luat vé 14i kép
Tich lfiy tién va dé tién ting truong theo 13i kép s& 1am ban gidu co.

Chia khéa dé dat dugc sy doc lap vé tai chinh thong qua viée tiét



kiém 12 dé tién ra xa va khong bao gio dung dén né vi bat cu 1y do gi.
Quy luit vé tich liy

Thanh tyu tai chinh to 16n la sy tich tu cia hang tram, tham chi
hang ngan nd lyc nho ma khong mot ai thay hay tan thudng.

Khong cb cach nao dé giau c6 mot cach nhanh chéng va dé dang.
Quy luit vé thu hut

Khi tich l{iy duoc tién, ban bat dau thu hat nhiéu tién hon vao cude
song cta minh.

Hay suy nghi tich cuc vé khoan tién tiét kiém; diéu do6 khién ban tro
thanh mot thanh nam cham thu hat tién. Tién sé& dén véi ban nhiéu

hon.
Quy luit vé muc tiéu

Dut khoat khi dinh ra muc tiéu 1a diém khoi dau cua giau cé. Dé tro
nén giau c6, ban phai quyét dinh chinh xac minh mudn gi, viét né ra rdi
1ap ké hoach dé hoan thanh.

Tét ca nhitng nguoi thanh cong déu “suy nghi trén giay”.
Quy luit vé ham muén

Dé tré nén giau cé, ban phai c6 long ham muén 1am gidu mot cach
manh liét. Mot ham muén vira phai hay mot sy quan tAm nhét thoi 1a
khong du.

Ban c6 thé xac dinh minh mong muén lam gidu dén thé nao biang
cach quan sat nhitng hoat dong hang ngay cia minh. Chiing c6 nhét
quan vai viéc tich liy cua cai khong?

Quy luat vé 1am giau

Su gidu c6 bén lau dén tir viéc 1am gidu cho ngudi khac theo cach
nao do.

Cang tu rén luyén dé dong gop gia tri cho cudce séng cua ngudi khac,



ban cang kiém duoc nhiéu tién hon va chic chin 14 ban sé tro nén giau
co.
Quy luit vé kinh doanh

Con duong chic chan nhat dan dén sy gidu c6 1a khoi sy va xay dung
mot doanh nghiép thanh cong cho chinh minh. Chua mét ai tré nén
giau ¢6 khi lam céng cho nguoi khac.

Cac san pham hay dich vu cua ban chi can tét hon déi thu 10% 1a du
gitip ban khoi dau con duong 1am giau.

Quy luit vé nd lwc béan than

Con duong tét nhat va chic chin nhat dé xay dung mot doanh
nghiép 1a khoi dau tir mot it hay khong co gi ca, va tung bude di 1én tur
loi nhuan cua minh.

Nguoi khoi dau véi qua it tién c6 nhiéu kha ning thanh céng hon
nguoi khoi dau véi qua nhiéu tién. Ning lyc va tri tuong tuong 1a dong

luc tao ra su giau co.
Quy luat vé can dam

Sin sang chap nhan rui ro. That bai 1a thuéc do that sy va duy nhat
vé long ham muén 1am gidu cua ban.

That bai 12 diéu kién tién quyét cho thanh cong. Néu ban mudn
thanh c6ng nhanh hon, hiy ting gip do6i toc @6 that bai.

Quy luat vé rii ro

Bao gio cfing ton tai méi quan hé tryc tiép gitra mae do rui ro va kha
ning bi ton that trong bat ctr doanh nghiép nao.

Doanh nh4n thanh cong 1a nguoi biét phén tich va giam thiéu rui ro
trong khi theo dudi loi nhuan.

Quy luat vé lac quan qua mirc

Qu4 lac quan 14 con dao hai ludi; nd c6 thé dua dén thanh céng lin



that bai.

Trong kinh doanh, moi chuyén déu c6 gia gap doi cai gia ma ban
trong doi va dién ra lau gap ba lan muce du tru.

Quy luat vé kién tri

Néu kién tri du lau dé theo dudi viéc lam gidu, chic chin ban sé&
thanh cong.

Vat can duong 1a nac thang dan dén thanh cong, ching nao ban con
hoc duoc tir mdi that bai va that vong.

Quy luit vé muc tiéu trong kinh doanh

Muc tiéu cia mét doanh nghiép la tao ra va gitr duoc khach hang.
Moi hoat dong cia doanh nghiép phai dugc tip trung vao muc tiéu

trong tam nay.

Loi nhuan 1a két qua caa viéc tao ra va giit dugce khach hang mét cach
hiéu qua.

Quy luit vé to chirc

T6 chtre kinh doanh 14 moét nhém ngudi ¢6 ciing mot muc tiéu duy
nhét 13 tao ra va giir duoc khach hang.

Mbi nhan vién phai 12 nhan té quan trong trong hoat dong cua to
chuec.

Quy luit vé 1am khach hang hai long

Trong kinh doanh, ai ai cling phai lam hai long khach hang, va
khach hang luén luén dang.

Doanh nghiép thanh céng luén c6 mot ndi &m anh vé viéc phuc vu
khach hang.

Quy luit vé khach hang
Khéich hang luén luén tim kiém gi4 ca thip nhat c6 thé co.

Viéc 1ap ké hoach kinh doanh ding din doi hoi ban phai ludn luén



tap trung vao loi ich cua chinh khach hang.
Quy luit vé chat luong

Chat luong 1 bat ctr thir gi khach hang cho 14 chat luong, va ho quyét
dinh n6 dang gia bao nhiéu.

Kha ning ting thém gia tri cho san pham hay dich vu cia ban quyét
dinh viéc thanh céng trén thi truong.

Quy luit vé 16i thoi

Néu thu gi c¢6 hiéu qua, tha @6 bat dau 16i thoi.

Moi san pham va dich vu hién nay déu dang tré nén 15i thoi boi cong
nghé va sy canh tranh. “Phép la tiép theo” cuia ban s& 1a gi?

Quy luit vé sang tao

Mot ¥ tuong hay 1a tat ca nhimg gi ban can dé khoi sy mét co do.

Nhitng d6t ph4 trong kinh doanh dén tr viée tim kiém nhing
phuong thtre nhanh hon, ré hon, tét hon va dé dang hon dé thuc hién
cong viéc.

Quy luit vé thij trwong

Gi4 that cua bat cu thu gi 13 diéu ma nguoi ndo do sin sang chi tra
cho no6 trong mot thi truong mo, canh tranh, c6 nhitng kha nang lya
chon khac.

Thi truong luon luén dang.
Quy luit vé cu thé héa

Dé thanh cong trong kinh doanh, ban phai cu thé héa mot san pham
hay dich vu dic biét cho mot khach hang dic biét va lam diéu c6 thé 1am
mot cach tét nhét.

Trong kinh doanh, mat tap trung 13 1y do chinh din dén that bai.

Quy luit vé cac yéu t6 thanh cong then chot



Mbi doanh nghiép hay cong viée déu c6 khong qua 5 dén 7 yéu td
thanh céng then chét x4c dinh doanh nghiép hoic cong viée d6 tot nhu
thé nao.

Hay nhan biét nhirng diéu then chét can 1am dé x4c dinh thanh céng
hay that bai caia minh. Hay lap mot ké hoach dé c6 duoc ting yéu té do
mét cach tét hon.

Quy luit vé phan khiic

Viéc kinh doanh thanh c6ng bat dau tir viéc nhan dién va nhim dén
nhimg nhém khach hang cu thé hoic nhitng phan khuc thi truong cho
san pham hay dich vu caa minh.

Ai 14 khach hang cua ban? Ho ¢ dau? Vi sao ho mua san pham hay
dich vu cua ban?

Quy luit vé thi trwdng tip trung

Dé thanh cong trén thi truong, chi nén tap trung vao nhém khach
hang cuy thé, 1a nhimg nguoi duoc loi nhiéu nhat tir loi thé canh tranh
doc d4o trong san pham hay dich vy ciia ban.

Viéc nhan dién va tap trung nd lyc cua minh vao nhém khéich hang
trén la chia khoa dé c6 duoc loi nhuan.

Quy luat vé sy xuat sac

Thi truong chi tra nhimg phan thuong xuat sic cho thanh tich xuat
sac, san pham hay dich vu xuét séc.

Nhan dién va phat trién “mat xuat sac” cia ban la cong viéc dau tién
cua viéc quan ly.
Quy luat vé xac suat

Cang thtr nhiéu 1an va nhiéu viéc khac nhau, ban cang c6 nhiéu kha
nang thanh céng.

Quy luit vé su ro rang



Cang biét r6 diéu minh mong muén va sin sang lam, ban cang cé
kha ning gip may man va dat dugc diéu minh mong muon.

Su rd rang trong nhimg muc tiéu mong muén 1a nam cham thu hat

van may dén véi ban.
* Quy luat hap din

Ban thu huat vao doi minh nhimg con nguoi, nhimg ¥ kién va co hoi
phu hop véi nhirng y tuéng chi dao cia minh.

Khi cac muc tiéu cua ban gan lién véi cam xic mong muodn, ban sé&

trai nghiém diéu ma nguoi khéc goi 1a “may man”.
Quy luit vé trong doi

Van may s€ tdng 1én néu ban lu6n luén tréng doi nhirng diéu may

mén xuat hién.

Hay bat dau mot ngay bang cau noi: “T6i tin sap c6 diéu ky diéu dén
véi toi hom nay.”

Quy luat vé co hoi

Nhing kha ning 16n nhat thuong dén tir nhimg tinh huéng binh
thuong nhat xung quanh ban.

Co héi 16n nhat caa ban c6 nhiéu kha nang nam ngay duéi chan ban,
trong cong viéc, nganh nghe, sy gido duc va nhirng diéu ban dang quan
tam.

Quy luat vé nang luc
Van may sé& xuat hién khi sy sdn sang gip ding co hoi.

Ban cang c6 nang luc trong bat ctr linh vuc nao, thi cang cé nhiéu
kha nang van may xay ra véi ban.

Quy luit vé tinh da dang

Nguoi cb kién thirc va kj ning da dang nhét trong bat ca linh vyc
nao sé gap nhiéu may man nhét trong linh vuc do.



Quy luit vé gia dinh

Nhitng gia dinh khong dtng 1a ngudn goc cua moi that bai. Phai ddm
can dam kiém nghiém nhimng gia dinh cia minh.

San 1ong chap nhan kha ning minh c6 thé sai nguoc lai s& mo ra cho
ban nhimg kha ning va co may ma ban c6 thé mat.

Quy luit vé dinh thoi gian

Quan trong nhat 13 viée dinh thoi gian. Chuan bi thich hop thi thoi

diém dtng s& dén vai ban.
Quy luit vé ning lwong

Nang luong va nhiét tinh cang lén, ban cang c6 kha nang nhan ra va

dap lai vin may.

Nhitng ¥ kién hay nhat, nhimg thte nhan siu sic nhat s& xuat hién
sau thoi gian nghi ngoi va thu gian.

Quy luit vé nhitng mdi quan hé

Cang quen biét nhiéu nguoi va nhimg nguoi nay quan hé véi ban
theo mot cach tich cuc, ban s€ cang la nguoi may man.

Néu yéu thich ban, moi nguoi sé dem lai cho ban nhiing ¥ tuong va
m¢ ra cho ban nhirng canh cua.

Quy luit vé thiu cam

Khi nhin vio mét tinh huéng qua cip mat cua nguoi ngoai, ban
thuong tim ra nhitng kha nang da khong duoc ai nhin ra.

Nguoi khic can gi va mudn gi? Ban c6 thé trao diéu d6 ho nhu thé
nao?

Quy luit vé phat trién

Néu khong phat trién, ban sé tri tré. Néu khong tré nén tét hon, ban
sé té hon.

Hiy lam cho viéc hoc tap va khong ngimg phét trién 14 mot phan



trong thoi quen hang ngay cua ban.
Quy luit vé thwe hanh

Thuc hanh 14 cai gia cua sy thanh thuc. Bt cir diéu gi ban 1am di 1am
lai nhiéu lan ciing tro thanh mot théi quen mai vé suy nghi va thye thi.

Su 16n manh va hoan thién dén tir viéc tir bo nhirng thoéi quen cil va
chap nhan nhimg théi quen méi.

Quy luit vé tich liy

Mot cuoc doi vi dai 1 sy tich lily cia hang ngan né luc va hy sinh ma
khong ai thay.

Nhitng tdim cao ma nguoi vi dai chiém gir duwoc khong phai tu nhién
ma co.
Trong khi nhimg nguoi dong hanh say ngi, ho can cu tién téi trong
bong dém.
Henry Wadsworth Longfellow
Quy luit vé tw phat trién

Ban c6 thé hoc bt ctr diéu gi can phai hoc dé dat duoc moi muc tiéu
ban dat ra cho chinh minh.

Ai chiu hoc thi nguoi d6 c6 kha nang.
Quy luat tai nang

Bén trong ban c6 mét su két hop doc d4o céc tai ning va ning luc,
ma néu duoc nhan ra va st dung ding dan, sé cb thé gitp ban thyc sy
dat duoc moi muc tiéu ban dat ra cho chinh minh.

Nhing phin nao trong cong viéc khién ban thich thd va lam tét
nhat? P6 chinh 1 dau chi dting nhit cho nhimng tai ning thyc sy cua
ban.

Quy luat xuit sic

Thanh céng va hanh phic chi c6 thé dén khi ban lam that tt nhimg



viéc ban thich.

Hon bat ctr yéu t6 ndo khac, chit luong cudc séng cua ban sé duoc
quyét dinh boi su tan tAm quyét tro thanh xuat sic.

Vince Lobardi
Quy luat co hoi
Khoé khin khong can tré ma dan duong ban. Trong mdi that bai hay
tro ngai déu c6 mot loi ich, mot co hoi twong dwong hay 1én hon.
Hay bién nhimg vat can duong thanh nhing nic thang din dén
thanh cong.

Quy luat can dam

Xay dung 1ong can dam mot cach c6 hé théng, c6 chu dich 1a diéu
thiét yéu dé di dén thanh cong. So hai 1a vat can 16n nhat dé thanh dat.

Hay tao théi quen duwong dau voi nhitng diéu khién ban so hai va du
thé ndo ciing van thyc hién chting cho bang duoc.

Quy luit nd luc

Moi thanh cong va thanh tyu to 1on c¢6 duge tir sy can man, siéng
ning. Khi nghi ngo, hiy cé siéng ning hon. Va néu van khong co tac
dung, thi hay ct cé siéng ning hon nira.

Khi 1am viée, hay tan dung hét thoi gian 1am viéc. Pung lang phi thoi
gian.

Quy luat cho di

Ban cang cho di nhiéu ma khong trong mong dugc dén dap, thi tur
nhitng nguon khong mong doi nhat, diéu tét dep sé trg lai voi ban nhiéu
hon.

Ban chi thuc sy hanh phtic khi cam thiy minh dang tao ra mét su
khéc biét thyc sy trong thé giéi ndy, bang cach phuc vu nguoi khac theo
mot cach nao do.



Quy luat lac quan

Ban suy nghi, cam nhan va cu xir nhu thé nao 12 tiy thudc vao viée
ban dién giai nhirng trai nghiém cua chinh minh.

Khi da c6 théi quen tim ra diéu tot dep trong moi tinh huéng, ban sé
c6 thai do tich cuc, va sau cung sé tré nén manh mé khong gi cudng lai
duoc trong moi chuyén.

Quy luit khing dinh

Tron 95% suy nghi va cam nhéan cua ban duoc dinh boi cach ban tro
chuyén véi chinh minh. Cudc @i thoai noi tAm s& duoge tiém thie coa
ban coi la nhu nhitng ménh 1énh.

Vi thé hay tro chuyén v4i minh moét cach tich cyc va mang tinh xay
dung trong moi lic, ngay ca khi ban khéng thich.

Quy luat biét hoa

Dé thanh cong trong thi truong canh tranh, méi san pham hay dich
vu phai khac biét va tét hon theo mot cach thire doc d4o nao do.

Loi thé canh tranh cta ban phai 12 mét tht dé nhan ra, dugc quang
b4, va thi truong phai chi tién dé c6 duogc no.



1. Lone Ranger: Nhan vat ngwoi hung mién Vién Tay trong loat phim truyén
hinh ctung tén ndi tiéng cia My.

2. Zoro: Nguoi anh hung gidu mdt trong bd phim Huyén thoai Zorro.

3. Nguoi doi: Siéu anh hung trong bo phim Nguoi doi.

4. Cac chang trai Bonanza: Phim Bonanza ké vé cudc phiéu lwu thi vi ctia
Ben Cartwright va cac con trai cua ong khi bao vé trang trai va giup d& nguoi
khac.

5. Peter Gunn: Tham tit tai ba trong bo phim cung tén cia My.

1. Viét tat cua Alternative captain: doi truédng duw bi — (ND)

2. Mua Thu (tiéng Anh) - ND

3. Noi tra an (Tiéng Anh) — ND

4. Nhitng ngudi cha tri hon 1é & Las Vegas thwong dong gia 1am Elvis Presley
—ND

9. Tén nit nhan vat chinh trong b phim truyén hinh dai tap Leave it to Beaver
cua My — ND

10. Mot ngudi My da den da bi mot nhém cénh sat Los Angeles danh lién ti€p
bang dui cui, cung lic m6t nhom canh sat khac bang quan digng nhin. Canh
nay da dugc mot nguoi di duong ghi lai tir xa va lam day 1én lan séng phan ng
trong cong dong nguwdi My da den. Sau do trong mot 1én truyén hinh, Rodney
King da noi cau “Chung ta khong thé song hoa thuan dwoc sao?” — ND

11. Mot loai axit amin c6 trong thit ga tay, L-trytophan san sinh ra vitamin B
va axit nicotinic trong co thé, nhwng n6 ciing gay buén ngu. — ND

12. Mot 1€ hoi dau bo kéo dai mudi ngay dugce t6 chitc hang nam & Calgary,
Alberta, Canada. — ND

5. M6t loai thu6c nhuén trang — ND

6. Split-level: ngdi nha dwgc chia lam hai khu va san ctia khu bén nay nam
cao hon so vdi khu bén kia. Hai khu dwgc néi v6i nhau bang cau thang — ND
7. Foam finger: mot do vat c6 hinh ban tay nam lai v&i ngén tré gio 1én cao,
twgng trung cho vi tri s6 mot, thuwong dung dé c6 vii trong cac mon thé thao —
ND.

8. Tén mot bai hét ctia Elvis Presley, dich sang tiéng Viét 1a Cho San — ND
16. Tac gia choi chit, duing mot tir tiéng 16ng vira chi tham t tw, vira chi b
phan sinh duc.

17. Running Base: thudt ngi* bong chay, chi viéc cau thu ctia déi tdn cong co
gang chiém chot cua doi phong tha.

18. File rat nhé lwu giit nhitng lan lwét web cia nguwdi st dung trén may tinh.
19. Bon vi do trong lvgng cia Anh My, mét found xap xi 4,45kg.

3. Bon vi do chiéu dai cia Anh: 1foot = 0,3m.

4. Vi than cai quan am phu trong than thoai Hy Lap.

5. Cam giac dau dén va khé thd cia nhitng nguwdi ldn sau ¢ bién khi dot ngdt
ngoi 1én mat nwoc.

6. Y néi khu sang trong.



7. Abraham Zapruder, ngudi duy nhat quay dugc doan phim chi tiét vu am sat
tong thong John Kennedy nam 1963.

20. M6t nhan vat phan dién trong bo phim A Christmas Carol, chuyén thé tw
truyén ngan cung tén ctia Charles Dickens, duwgc viéng tham bgi ba hon ma
Giang Sinh qua khit, hién tai va twong lai.

8. bay la nhitng thanh t6 thuwdng xuat hién trong tén nguwdi Do Thai.

9. tén mot hiéu quan 4o thoi trang.

10. Mot m6n thé thao gan giong v6i bong chay, nhung st dung bong to hon,
va bong dugc lan vé dia nha thay vi dugc ném, va cac cau thu da bong thay vi
dap.

11. Chitng bénh ma bénh nhan thwong chuyén tiép giita trang thai cuc doan,
tw kich dong cho téi tram cam.

21. Kiéu dé téc quen thudc cia nhitng ngwdi hoéi, nuodi dai lon téc & mot bén
dau roi ép né nam che phan héi.

22. Fonzarelli, nhan vat trong phim hoat hinh nhitng nam 70.

12. Hoi ching Stockholm la mot hién twgng tam ly doi khi xay ra vGi con tin
bi bat coc, theo dé nan nhan bi bat céc thwong to dau hiéu dong cam vai ké
bat c6c ma khong tinh dén hoan canh nguy hiém hay rai ro ma nan nhan lam
phai.

23. D6 an thanh khiét theo luat Do Thai.

13. V6i nguwoi Do Thai, sinh nhat 15 1a mét dip quan trong, danh dau nguwong
ctra trvong thanh cua con trai.

24. Nhitng ho so hoan tat 1a két qua ctia nhiéu nam nghién citu khoa hoc két
hop véi kinh nghiém nhiéu nam.

14. Con s6 trung binh cua thi dan.

15. Nguyén van la “Dying Nun” - di phuéc chét, va “Flying Nun” - di phuéc
bay.

1. 90 - 95 diém.

2. Nhom treong danh gia nhat ¢ My.

A.A. (Alcoholics Anonymous): T6 chitrc ho trg nhitng ngwoi nghién rugu trén
toan thé gidi.

Hasit: Mot loai thudc 14 c6 kha nang kich thich va gay nghién giong nhuw can
sa.

Aspirin: Tén thu6c “aspirin’ chinh thitc ra doi tir nam 1899 va ban dau dwgc
bao ché duéi dang bot, dung dé chita bénh ctim, cam sot.

C6 hai loai suy nhugc, ngoai sinh va ndi sinh. Suy nhwgce ngoai sinh xay ra
khi co thé phan tng lai nhitng s kién bén ngoai va thuwong c6 lién quan mat
thiét dén cam giac dau buén. Trong khi do, suy nhwgc ndi sinh 1a két qua cta
co ché sinh hoa sai 1éch va thuwdng c6 lién quan dén yéu to di truyén, vi du
nhv chitng an uéng vo do hodc nghién rigu hay nghién ma tiy. Trong thyc té,
tat ca nhitng diéu nay chinh la nhitng biéu hién khac nhau cia cting mot hoac
cac rdi loan sinh héa twong ty trong co thé.



1. Hai nhéan vat chinh da buwdc vao giai doan hoc dai hoc va déi cach xung ho,
khong goi “cau” nhw tredc nita ma goi la “anh” nhw cach goi khi ké chuyén &
hién tai.

Palliative cure - Diéu tri xoa diu: Liéu phap lam gidm cAc triéu chitng cta roi
loan nhung khong chita khoi duwgc né. Vi duy, diéu tri ung thw ¢ giai doan cudi
thuong la diéu tri xoa dju. (Theo Ttwr dién Bach khoa Y hoc, gido suw Ngé Gia
Hy chu bién.)

‘Mizaru - Mikazaru - Mazaru’ - Ba chud khi khén ngoan dén tir Nhat Ban.
Thong thwong khi doi tay khi che lai mot noi nao do chinh la dé ti minh
thanh tinh, cach ly khoi nhitng diéu xau xa, cdm do. Mizaru véi doi tay bit tai
‘khong nghe diéu xau, Mikazaru véi doi tay che mat ‘khong nhin diéu xau’ va
Mazaru véi doi tay che miéng ‘khong noi diéu xau’. P6i khi ngudi ta con
thdy xuat hién chu khi thit tw mang tén Shizaru vgi do6i tay khoanh truéc
nguc, ngu y ‘khong lam diéu xau’.

N bac si nguoi My goc Thuy Si, tac gid cong trinh ‘On Death and
Dying’(Chét va Cho chét) rat noi tiéng trong linh vire tdam than hoc.

1. Ngay giai phong Hai Phong.

1. Maria Montessori (31/8/1870 - 6/5/1952) la mot bac si va cling la mot nha
gido duc ndi tiéng ngwdi Y. Ba néi tiéng v4i phwong phap gido duc mang tén
minh, dwgc st dung pho bién trén toan thé gidi. Montessori chia sy phat trién
con nguoi lam bon giai doan; tir so sinh dén 6 tudi; tir 6 - 12 tudi; tir 12 - 18
tudi va tir 18 - 24 tudi. Moi giai doan c6 nhitng dac trrtng khéng giong nhau
va twong 1ng la cac phwong phap tiép can gido duc khac nhau cho tirng giai
doan.

1. B6 hep hoat dong la cum tw dugc dich thoat nghia twr cau thanh ngr “Hoa
dia vi lao”, c6 nghia la vé cai nha tu trén mat dat. Y chi pham vi hoat dong bi
bo hep, khong dugc vurgt ra ngoai khuon phép.

2. Lawrence Kohlberg (1927 - 1987) la mé6t nha tam 1y hoc nguwdi My noi
tiéng vadi ly thuyét vé sdu giai doan cua s phat trién dao dirc.

1. Jean Piaget (1896 - 1980) la mot nha tam 1y hoc va triét hoc nguwdi Thuy Si.
Ong néi tiéng v&i nhitng nghién cttu nhan thitc lun véi tré em.

1. Vach da tryc quan hay con goi la Visual cliff do hai nha tam 1y hoc nguoi
My R.D. Walk va E.J.Gibson thiét ké ra.

1. Abraham (Harold) Maslow (1908 - 1970) la mot nha tam ly hoc nguoi My
goc Nga, 6ng dugc biét dén qua mo hinh thap nhu cau néi tiéng. Thap nhu
cau cua 0ng c6 nam tang, tang thit nhat la cac nhu cau co ban; tang tht hai la
nhu cau an toan; tang thit ba la nhu cau dwoc giao lwu tinh cam va dugc truc
thudc; tang thi tw 1a nhu cau dwgc kinh trong, quy mén va tang thit nam la
nhu cau ti thé hién ban than.

2. Trweong thién tiéu thuyét “Jean Christophe” cia Romain Rolland (1866-
1944) dugc lay cam hiéng tir cudc doi Beethoven. Day la tdic pham mang tinh
tw truyén, trinh bay moi van deé lién quan dén chinh tri, van hoc va nghé thuat,



tac pham da mang lai cho tac gia gidi Nobel nam 1915.

3. Tiéu thuyét ctia nha van My Theodore Dreiser, ra doi vao nam 1900.

1. Edouard Séguin (1812 - 1880) 1a mot bac si va nha gido duc sinhra &
Clamecy, Niévre, Phap. Ong dugc ghi nhé béi nhitng déng gép cho cac tré
em suy giam nhan thitc & Phap va Hoa Ky.

2. Nguyén van tac gia ndi la Thien (Tian/troi), em bé phat am ngong thanh
bién (Dian/Binh), dich gia dich thanh “Troi” va “Tdi” dé chuyén tai cach
phat am ngong cta chau bé.

3. Jean Piaget (1896 - 1980) la mot nha tam ly hoc va triét hoc ngudi Thuy Si.
Ong néi tiéng vé nhitng nghién citu nhan thitc ludn vé tré em. Ly thuyét vé
phat trién nhan thitc va goéc nhin nhan thitc luan cta Piaget dugc goi chung la
‘Nhan thite luan di truyén’ (genetic epistemology).

4. Sach do Nxb Tong hgp thanh phd H6 Chi Minh xuat ban nam 2012.

5. Karl Witte (1800 - 1883) la nha nghién cttu vé Dante ctia Pttc, nguoi 1ap ky
luc tién si tré nhat thé gidgi & tudi mwoi hai, hién ky luc nay van chwa bi pha
V0.

1. Bertrand Arthur William Russell, Ba twéc Russell III (1872 - 1970): mot
triét gia, nha logic hoc, nha toan hoc ngudi Anh.

1. Jack London (1876 - 1916), nha van My ndi tiéng vé4i tdc pham “Tiéng goi
noi hoang da”, “Got sat”, “Tinh yéu cudc song”, “Nanh trang”.

1. Trung Quoc tinh thang diém 100.

1. Nguyén van dung mot tir “kiéu ngao”, nhung do sac thai biéu dat va hoan
canh ap dung trong tiéng Viét c6 ddc thu khac biét so véi tiéng Trung, nén
dich gia lya chon dich thanh hai tir “kiéu ngao” va “kiéu hanh (BTV).

1. Con ltra trong tiéng Trung phat am la “14”, con ca la “yu”. Béi vay & day bé
nghe khong r6é nén da nham hai ti* nay véi nhau.

2. Sigmund Freud (tén day du la Sigmund Schlomo Freud; 1856 - 1939) la
mot béc si vé than kinh va tdm 1y ngudi Ao. Ong dugc cong nhan 1a ngudi dit
nén mong va phat trién linh vic nghién cttu phan tam hoc.

1. Tam doan thitc la cong thitc bién chitng phd quat ctia moi sy ton tai, van
dong va phat trién. Tam doan thitc cé ba thanh phan chinh: Chinh dé, titc luan
dé chu yéu; Phan deé, phua dinh cua chinh dé theo nghia phu dinh bién chiing;
Hop dé, tong hop chinh dé va phan de, la sy thong nhat mau thuan gitra chinh
de va phan dg, la sy phu dinh caa phu dinh nguyén de.

2. Chuoi thitc an (quan hé thitc an) 1a mot day gom nhiéu loai sinh vat c6
quan hé dinh dudng vai nhau, loai ditng triedce 1a thie an caa loai dung sau.

1. “Hoang ti bé”: Tac pham ndi tiéng cua nha van Antoine de Saint-Exupery,
xuat ban nam 1943.

2. Bé phat trién nang lyc tw duy, rén luyén kj nang lam viéc va quan ly céng
viéc cua tré, Montessori danh cho tré nhitng khoang thdi gian mé dé thye hién
cac “dy an” cia minh. Dya trén quan sat, ba dwa ra két luan rang, tré em thé
hién sy tap trung cao do khi dugc tw do kham pha v6 s6 nhitng diéu tha vi



xung quanh. Do do cac giao vién Montessori cho phép tré ti chon cong viéc
ma ching sé lam, ti quyét dinh cach lam va thoi gian hoan tat. Nhw vay, hoc
sinh thi duogc tw do tim hiéu va trai nghiém trong khi gido vién c6 thdi gian dé
quan sat va giup dd tré khi can. Gido vién khong yéu cau tré bo dé cong viéc
cua chung, trt khi thue sy can thiét.

3. Montessori phat trién bd dé dung day hoc dé phat trién nam Iinh vuc: giac
quan, ky nang cudc séng, ngon ngtt, toan, dia 1y va van héa. Bo do dung day
hoc nay bao gom 134 tro choi khac nhau danh cho tré. Cac tro choi nay duoc
thiét ké dé tré ty choi va ty kiém chitng két qua cong viéc ctia minh (vi du bo
xép hinh ban do6 thé gidi, néu cac manh ghép sé chwa khép lai dugc vdi nhau,
tré tw biét 1a minh chwa xép ding). Gido vién dugc dao tao dé hiéu rd y nghia
ctia moi tro choi, quy trinh va cach giai thich cho tré. Trong gio hoc, tré tu lwa
chon tro choi cho minh - méi tro nham phat trién mot hay mét vai trong so
nam linh vire trén. Néu tré gap kho khan, gido vién sé duwa ra chi dan hgp ly
cho tré. O day, tac gia muén huwdng con thao tac cac do ding day toan.

1.0 day nguyén van 1a “Hop tht? ba 1a sic thai mau cta ca hai hop dau tién”,
nhung trén thyc t€ khong phaéi vay, hop thit hai da bao gobm ba mau ctia hop
thi nhat, trong khi hop thit ba chi c6 chin mau. Tham khéo thém tai:
http://www.infomontessori.com/sensorial/visual-sense-color-tablets.htm va
http://www.nienhuis.com/en/third-box-of-color-tablets-1-2.html

2. Paul Cézanne (1839 - 1906) la mot hoa si nguwoi Phap thudc treong phai
hau an twong, la ngwoi dugce coi la cay cau noi gitta tredng phai an twgng thé
ky 19 va truong phai lap thé thé ky 20.

3. Claude Monet (1840 - 1926) hoa si noi tiéng nguwoi Phap, mot trong nhitng
nguoi sang 1ap ra treong phai an tugng.

4. Triét 1y loai suy, hay suy luan loai suy xuat phat tr s giong nhau c6 thyc
cta hai doi twgng dé dé dwa ra két luan.

1. Erich Seligmann Fromm (1900 - 1980) la nha tam ly hoc xa hoi, nha phan
tam hoc, nha xa hdi hoc, triét gia nhan van va nha xa hoi hoc dan chu nguoi
buc.

2. Alfred Adler: B4c si va nha tdm 1y hoc ngudi Ao, dwgc biét téi nhidu nhat
v0i tw cach nguoi sang 1ap ra Tam ly hoc ca nhan (Indiviual psychology).
Pugc tin nhiém ngang vai Carl Jung va Sigmund Freud nhuw mot trong nhitng
nha sang lap c6 anh hwdng nhat tGi tam ly hoc hién dai. Trong s6 nhitng dong
gop chu yéu cia Adler phai ké téi ky vong bam sinh (birth order) trong sw
hinh thanh nhéan cach, sy anh hwéng ctia viéc bo bé hodac nuong chiéu trong sw
phat trién cta tré em, khai niém mot dong lyc vé “ban nga hoan hao” (self
perfecting) trong sy ton tai cia con ngudi, va y twédng rang nguoi ta can
nghién cttu va doi x v4i bénh nhan nhw la “con ngudi toan thé” (a whole
person). Mot nguyén ly quan trong khdac trong ly thuyét ctia Adler do la
nhitng mo twdng cda con ngwoi trong tudi tho cé thé hudng dan cho sy nhan
thitc va cac lvya chon theo sudt cude doi ho, va kha nang cuing lam viéc véi



nguoi khac vi mét 1gi ich cdng dong 1a tiéu chuan chinh yéu vé sitc khde tam
than.

3. Trich bai tho “Loi ty thu” Pushkin, Ta Phuwong dich.

1. CCTV (China Central Television) - Pai truyén hinh trung wong Trung
Quoc.

1. Gido duc Waldorf 1a mot phwong thitc gido duc dwa vao ly thuyét nu6i day
tré cua triét gia nguoi Ao Rudolf Steiner.

1. Anton Pavlovich Chekhov (1860-1904) la nha viét kich ngudi Nga noi
tiéng va c6 anh hwdng 16n trén thé gidi véi thé loai truyén ngan.

2. “Ruoi trau” la cudn tiéu thuyét ctia nha van Ethel Lilian Voynich, xuat ban
nam 1897 tai Hoa Ky va Anh.
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