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Pong bd ky vong nai cong sé

Tai lieu thyc hanh va 20 ggi y mau cdau lam 1o yéu cau trong cong viéc, giup giam thiéu hiéu lam

va bao ve tién do chung.

Muc dich tai liéu:
Tai liéu nay t8ng hop cdc nguyén téc tu duy, so dé truc quan va mdu cdu ting bién thuc t& nhdm gilp
ngudi lam viéc chuyén héa nhiing ky vong ngdm @n thanh thda thudn ré rang trudc khi déc sirc thuc hién.

Phén | Phén Il Phéan Il
S6 d6 dong chdy & 3 nguyén tdc 20 mdu cdu thuc té cho 4 béi Worksheet tu phan tu & theo dai
lam rd cdnh tudn

“Su 16 rang la long tot lon nhdt ma ching ta ¢ thé danh cho nhau trong céng viéc.”

BAN DO TRI THUC SO
Quét mé dé doc tiéu ludn chuyén sau
& xem d6 thi tri thuc tai TriLong Atlas
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TRILONG ATLAS - SO TAY DONG HANH TL-ACT-002 // BDéng Bd Ky Vong

Phan I: Ba nguyén tdc déng bé ky vong

Phuong phdp tu duy gilp triét tiéu cam gidc "em tudng" khi tiép nhan va chuyén giao nhiém vu.

SO DO DONG CHAY: 3 BUGC DONG BO KY VONG

i o. Gidi ma tinh tir Piém cham 20%
Tém tat 30s — i ) ) — :
Quy d6i tlr nglr mo ho thanh con s6 & G khung dan y thé xdc nhdn hudng di

Dién dat lai dé bai bang I8i clia minh L )
méc gid sém

1. Tém tét lai yéu cdu bdng ngdn ngl ca chinh minh
Khi ngugi giao viéc vira dit I8i, hdly danh 30 gidy dé dién dat lai noi dung vira nghe theo cdch hiéu clia ban. Nhip
ding ngdn ngti nay gitp hai bén cling nhin vao mét birc tranh cu thé va phdt hién ngay nhiing diém chua khdp.

2. Lam ro cdc tinh tU chung chung
Nhimg tir nhu sém, nhanh gon, bai bén hay chuyén nghiép ludn cé céch hiéu khdc nhau tly trai nghiém mai ngusi. Hay
khéo Iéo quy d8i chiing thanh méc thai gian, pham vi tdi liéu hodic tiéu chi ddu ra cu thé.

3. Khéa diém cham sém & méc 20% tién do
Khi khung dan y hodic ban phdc thdo thé vira thanh hinh, hdy chi déng gli ngudi giao viéc xem qua trong vai phut.
Diém cham nay gitp xdc nhan hudng di trudce khi déc toan bo thdi gian va ngudn luc dé hoan thién.

B6n cdu hdi ty ra sodt trudc khi bét tay thyc hién

* Muc tiéu cot 16i: Dau viéc nay gidi quyét van dé gi va phuc vu cho ai?

* Thai han ban giao: Méc thgi gian chinh xdc cén ndp la mdy gid, ngdy ndo?

* Dinh dang ddu ra: Ngudi nhdn mong mudn bén tém tdt 1trang, bdng sé liéu hay bén théo ddy da?
* Diém cham 20%: Khung dan y du kién sé& dugc glii dé xdc nhdn hudng di véio lic ndio?
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Mdau cdu tham khdo theo tung bdi canh

1. Khi trao déi véi cdp trén

B&i canh

Nhdn nhiém vy cé yéu céu
chung chung

Nhén yéu céu "Lam nhanh
gon nhé"

Khéa diém cham & méc
20% tién do

Phdt sinh thém yéu céu
gilta chliing

Khi céng viéc hién tai dang
qud tai

Thdi quen chua téi vu

Gat ddu nhén viéc réi tu suy dodn
theo y minh.

Cé lam that chi tiét lam tré méc thsi
gian.

Lam mot mach dén 100% mdi mang
dinodp.

Am tham ém viéc ddn dén qua tai.

Nhdn thém viéc réi tré han tat ca.

2. Khi phéi hgp véi ddng nghiép lién phong ban

B&i canh

Can s6 liéu tirbd phan khac

Ban giao phén viéc cho
ngudi ti€p quén

C6 yéu cdu phdt sinh ngodi
thda thuén

Khi phia d&i tdc ban giao
chém

Théng nhat sau cudc hop
phéi hgp

Thdi quen chua téi vu
Nhén “glii s6m nhé” khéng c6 thdi

han cu thé.

GUi file m& khéng ¢6 hudng déin tédm
tét.

Cé& né nhan lam thém lam dnh hudng
viéc chinh.

Ngbdi chd thu déng réi cham tién do
chung.

Hop xong khéng ¢c6 vén bdn xdc
nhan lai.
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TL-ACT-002 // Ddng B& Ky Vong

Mau céu ggi § (TU khéa in dam)

“Em xin phép xdc nhan lai dé dam béo ding y anh:
Muc tiéu chinh ctia b&n bdo cdo ndy la so sanh 3
phudng @n trén 1trang dé phuc vu cudc hop chiéu
mai, dung khéng anh?”

“Da, anh cho em hdi ddu viéc ndy cén gilii truéc mdy
gid va minh uu tién ra khung sudn 1 trang trudc hay
can sé lidu chi tiét ludn a?”

“Em dé lén khung dan y cho 3 phéan chinh. Anh xem
luét qua gitip em 1 phit xem hudng tiép cdn dé ding y
anh chua nhé.”

“Néu minh bd sung thém phdan nay, em xin phép diéu
chinh méc nép sang chiéu mai dé ddm bdo chdt
lugng s liéu nhé anh.”

“Hién em dang uu tién bdo cdo tai chinh han 16h hém
nay. Néu viéc mdi can gap han, anh duyét gitp em lui
bdo cdo tai chinh sang sang mai nhé.”

Mau céu ggi § (TU khéa in dam)

“Dé& bé&n minh kip hoan thién bdo cdo trudc thir Sdu,
ban gui gitip minh file s8 liéu thé trudc 17h thir Nam
dugc khéng?”

“Minh d@ hoan thanh khdo sat & Sheet 1. Ban xem qua
2 phit xem cé diém nao can lam ré trudce khi bdt dau
phén tiép theo khéng nhé.”

“Yéu cdu nay rat hgp ly nhung hién ndm ngoai ké
hoach ban déau. Minh xin phép ghi nhan dé cung dua
vao dgt 2 nhé.”

“Ché&o ban, phén viéc tiép theo dang chd s6 liéu ti
ban. Ban udc ludng gitip minh khodng mdy gid cé dé
bé&n minh chl déng nhé.”

“Minh xin tém t&t 2 ddu viéc dd thdng nhét: B&n minh

gti bén théo trudc 15h thit Ba, bén ban phén héi
trudc 17h thit Tunhé.”
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3. Khi giao viéc cho nhan sy tré hodc thyc tap sinh

B&i canh

Giao nhiém vu méi

Thiét 1ap cdch thic trao
déi

Gop y khi phdt hién léch
hudng

Khi két qué chua ding vi
hiéu nhdm

Khuyén khich chii dong hdi

Théi quen chua téi uu

Hoi "hiéu chua” réi dé nhan su tu
xoay x4&.

Mdic dinh nhan su sé& tu biét khi ndo
cdn héi.

Ché trach lam nhdn su e de, sd sai.

Quy chup l& nhén sy thiéu trach
nhiém.

Khong tao khéng gian tdm ly an
toan.

4. Khi trao déi qua tin nhdn va email

B&i canh

G tai liéu cdn phdn héi

Nhan chi dao vén tét qua
tin nhdn

Du bdo nguy cg tré tién do

Nhan email nhiéu théng tin
réirac

Ban giao san phdm hoan
tat

Thdi quen chua téi uu
GUi file dinh kém ma khéng ndi ré

canlam gi.

Chi thd biéu tuong cdm xtc roi tu
lam.

Dgi dén sat gid maéi bdo khéng kip.

Doc lust va dé bd sét ddu viée.

GUi file xong khong cé budc chét lai.
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TL-ACT-002 // Ddng B& Ky Vong

Mdu cau ggi § (TU khéa in dam)

“Anh vira tém tdt yéu cdu. Em hay dién dat lai theo
cdch hiéu clia em xem muc tiéu bai nay la gi va han
ndp la mdy gid nhé.”

“Khi 1&én xong dén y s6 bé 20%, em gli anh xem qua 2
phut trudc khi viét nhé. Ci thodi mdi héi lgi, anh luén
vu tién lam rd tir ddu.”

“Khung sudn nay em lam rdt chu ddo. Tuy nhién trong
tdm bai nay cdn huéng véio nhém khach hang SME,
em diéu chinh Igi nhdnh nay nhé.”

“Ké&t qud ndy dang khdc so véi du kién. Ching ta cung
xem lai xem & khau giao viéc, diém nao anh néi chua
rd hodéic em dang hiéu khdc nhé.”

“Héi lai dé hiéu ding dé bai la théi quen rét tot clia
ngudi lam viéc cdn than. Em cé diém nao chua ré vé
viéc nay khéng?”

Mdu cau ggi § (TU khéa in dam)

“Em vlra cdp nhdt bén thdo. Anh xem giup em 2 céu
héi & trang 1 va phan hai trudc 11h trua nay dé em kip
hodn thién nhé.”

“Em dd& nhdn tin nhdn. Theo em hiéu thi minh sé uu tién
nhém khach hang A trudc, han gii thirBa. Néu cé
diém nao chua chudn anh chinh gitip em nhé.”

“Du dn dang chd dirliéu bd sung. Néu trudc 14h chua
c6 sé lidu, tién dé cé thé lui 1 ngay. Em dé xudt
phucng dn tam thdi nhu sau...”

“Cdm on email cla anh. Em xin trich xudt 2 viéc chinh
can lam tudn nay: (1)... (2)... Anh xem gitp em dé& day
did chuanhé.”

“Em gui ban hodn thién tai day. Nha anh xem qua va

phan héi trudc 17h hém nay dé team tién hanh déng
ddu viéc nhé.”
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Worksheet ty phdn tu & theo ddi tuan

Ban ghi chép thuc hanh gidp ban quan sdt cdm xtc va do ludng su tién bo trong giao tiép mdi ngdy.

@& MUC TIEU THEN CHOT TUAN NAY (MY WEEKLY KEYSTONE HABIT)

Ghi lai 1 hanh vi duy nhdt ban cam két thuc hanh tudn nay (vi du: Luén danh ra 30 gidy nhdc lai dé bai bang ngdn ngi cta minh):

1. Dau tudn — Tiép nhan céng viéc [ 1Da hoan thanh

Cé chi tiét ndo ban dang tu suy dodn ma chua dudc ngudi giao viéc xdc nhdn rd rang khéng?

2. Gira tudn — Diém cham 20% tién do [ 1Da hoan thanh

Ban d& gifi bdn phdc thdo tho cho ai dé kiém tra hudng ti€p cdn trudc khi lam chi tiét chua?

3. Cubi tuan — Ddnh gid sy rd rang [ 1Da hoan thanh

Tudn nay cé tinh huéng "em tudng" ndo phat sinh khéng? Ban rit ra dugc bai hoc gi cho ldn t6i?

fsl Diém tu ddnh gid suré rang trong tudn: *x kx x x x [ /5]

9 8 A aias o1 PR N A s EEEEEE J 3 RO
“Giao tiép hieu qua khong phai la co chiing td minh hoan hdo, ma la e » TRITHUC MO RONG

ciing nhau hudng dén sy ré rang dé cong viec nhe nhang hon.”

P¥EA7  Quét ma dé phan tu & tdi thém
Playbook tai TriLong Atlas
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