CAM NANG DANH CHO CHU DOANH NGHIEP

MIEN PHi

7 Meo
Thoat Canh Om Viéc

Lay lai 8-12 gi& m6i tuan ma doanh nghiép khéng tut — khéng

can thué thém ngudi

Ha Thi Thiy Hud'ng




Néu tdi nao ban ciing 1a ngu i tat dén cong ty...
...thi trang nay danh cho ban.

T6i tirng nhu vay. C6 giai doan t6i &m mét IGc bay vai: sép, sale, ké toan, tuyén dung, cham
séc khach, xtr ly sy ¢6, va ca ngudi don dep nhirng viéc khéng ai nhan. Mam com ngudi,
con di ngu, con t6i van dan mét vao dién thoai.

Toi tin rang "khong c¢6 toi thi khong ai 1am duoc". Niém tin dé khién cong ty khong thé 16n —
va khién toi kiét strc.

Su that gidi phong tdi rat don gian: ban khéng quan ly du'o'c thé'i gian. Ban chi quan ly
duworc chinh minh. Khi téi ngirng c6 "sap xép thdi gian" va bat dau thiét ke lai hé théng,
moi thir d6i khac.

Cach dung cam nang nay

Pirng doc mét luot roi cat di. Mo meo c6 mot 6 hanh dong — 1am ngay mét viéc nhd
trudc khi sang meo sau. Bay chién thang nho sé& ghép thanh moét thay déi I6n. Bat dau
nao.

Mét I&i thanh that: day khéng phai phép mau "x3 doanh thu trong 7 ngay". Néu ban 4p da trong 30-60
ngay, da s chu doanh nghiép lay lai duoc 8-12 gid mdi tuan. K&t qua tuy vao viéc ban cé thuc su 1am
hay khéng.



ED Bai test "Om viéc"

Trude khi stra, hay do. Cham diém 10 cau duéi ddy — mdi cau PUNG 1a 1 diém.

-

1 Toi thudng 1a ngudi vé cudi cling / tat dén cong ty.

2 Nghi mét ngay la céng viéc réi tung.

3 Nhan vién hay hdi t6i ca nhirng viéc nho.

4 Téi thay "tur 1am cho nhanh" hon 1a day ngudi khéc.

5 T6i khéng nhé 1an cudi nghi tron mét ngay khéng dung viéc.

6 Nhiéu viéc chi minh téi biét cach lam.

7 T6i trad & tin nhan/dién thoai céng viéc ca budi téi.

8 T6i it c6 thdi gian cho viéc chién luoc (chi chay theo viéc gap).
9 Toi so giao viéc vi "nd lam héng".

10 T6i cam thay ca céng ty phu thudc vao mét minh toi.

Poc két qua
 0-3 diém: Ban dang kha 6n. Cam nang nay gitp ban di xa hon.
¢ 4-6 diém: Ban dang 6m viéc & mirc bao ddng nhe. Bung llc dé stra.

« 7-10 diém: Ban & nGt that cla chinh céng ty minh. Hé 4 buéc phia sau 1a danh cho
ban.

Hanh déng ngay: ghi s6 diém cla ban vao day va mét cau cdm nhan.

Diem clatoir /10 — CAM NNAN: et




a Danh sach BO

Ai cling c6 "viéc can lam". It ai c6 "viéc can bo". Pay la 8 dau viéc vé ich thudng ngdn

thoi gian chd doanh nghiép nho.

Viéc nén bo/giam Vi sao

Hop khéng c6 quyét dinh Tén gi& cua nhiéu ngudi, khéng ra két qua.
Bao cao khong ai dung Lam cho cé; bd di khdng ai nhé.

Kiém tra tin nhan/mail lién tuc Cat vun su tap trung; gom lai 2-3 1an/ngay.
Ty tay lam viéc gia 50k Gid cla ban dang gia hon nhiéu — giao di.
Om khach "ré ma mét" Chiém thai gian, bao nang lugng, 1ai méng.
Khuyé&n mai khéng do hiéu qua Lam theo théi quen, khong biét 1&i/16.

Luét mang xa hdi "dé hoc" Phan I&n la tiéu thu, khéng ra hanh déng.
Hoan hao hoa viéc nho Dén sirc vao thir khach khéng nhan ra.

Hanh déng ngay: chon mot viéc dé bd ngay tuan nay.
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&) Ma tran 4 6: Giao hay Giir?

Ban 6m viéc vi giao lung tung rdi that vong nén thu vé hét. Hay phan loai trude khi giao,
theo 2 cau hoi: viéc nay gia tri cao hay thap? va chi minh ban Iam dwo’c hay ngu i
khac ciing lam dwo'c?

- Chi minh ban lam duwoc Ngwoi khac lam duwoc

Gia tri GIU" — viéc chién lugc (dinh huéng, quan hé Ién, GIAO + dao tao kY, kem
cao quyét dinh then chot). chuan dau ra.

Gia tri QUY TRINH / TU PONG — bién thanh quy trinh BO — néu khong tao gi tri,
thap hodc dé Al/phan mém lam. cat thang.

Hanh déng ngay: liét ké 10 viéc ban 1am nhiéu nhat, xép mai viéc vao 1 6.

(1[0 T GIAO: e,
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€3 Mau "Chuén dau ra 1 trang"

Phan 1&n IGc "nhan vién 1am hdng" 1a vi giao bang miéng, khong néi rd két qua mong
muén. Giao viéc bang mau nay, nhan vién 1am ding ngay lan dau.

Mau giao viéc

1. K&t qua mong muén trong nhu thé nao? (mé ta cu thé, cé vi du mau néu duoc)
2. Han & milrc wu tién? (ngay gio + viéc nay quan trong c& nao)

3. Pu'orc dung ngudn luc/quyén gi? (ngan sach, cdng cu, dugc quyét t&i dau)

4. Piém kiém tra giira chirng? (khi nao bao cao tién dd)

5. "Hoan thanh" nghia la gi? (tiéu chi rd rang dé ca hai cung hiéu)

Hanh déng ngay: dién mau cho mét viéc ban sé giao trong tuan.




) Cach tir chéi khong ay nay

Ban &m viéc mét phan vi khd néi "khong". Hai nguyén tic gidp ban tir chdi gon gang ma

van gilr quan hé:

« Khdng can giai thich: cang giai thich dai, cang dé bj thuyét phuc nguoc. T chéi ngan,

lich sur, khéng bao bién.

e Dia hat vap: néu bi nai, I&p lai binh tinh diing mét cau tir chdi, khéng déi giong, khéng cau.

5 cau tir chdi mau

"Cam on anh/chj da nghi t&i em, nhung 1an nay em khéng tham gia dugc."
"Viéc nay em xin phép tir chdi dé tap trung cho cam két dang c6."

"Mlrc gia dé em khong lam dugc. Em gitr mirc da bao nhée."

"Em hiéu, nhung cau tra I&i van 1a chua duoc a." (18p lai khi bi nai)

"Viéc ndy em giao cho ban [tén] phu trach, anh/chj lam viéc véi ban dy gilp em."

Hanh déng ngay: chon mét I&i dé nghi ban van dang mién cudng nhan — va tir chdi

nd tuan nay.



) 7 viéc dé Al lam thay

Pay |a phan thay d6i nhiéu nhat so v&i 5 nam trudc. Ban khdng can biét 1ap trinh — chi
can giao viéc cho Al nhu giao cho mét nhan vién: néi rd két qua, réi duyét lai ban nhap.

Soan & tra |&i tin nhan/email mau 1-2 gid/ngay ChatGPT, Gemini

Viét ndi dung Facebook / mé ta san pham 2-3 gid/tuan ChatGPT, Gemini

Tém tat & trich s liéu tir file Excel/bdo céo 1-2 gid/tuan ChatGPT (file), Gemini
Soan quy trinh/SOP tir gach dau dong 2-4 gid/quy trinh ChatGPT, Claude

Phan loai & uu tién phan héi khach 30-60 phut/ngay ChatGPT, Gemini

Soan kich ban tu van / dich ndi dung 1-2 gid/tuan ChatGPT, Gemini

Lén lich & nhac viéc 30 phut/ngay Google Calendar, Notion

Cau lIénh mau (copy duorc)

"Ban la trg' ly ctia mét [loai hinh kinh doanh] & Viét Nam. Hay soan 3 mau tra 1&i tin nhan cho khach
héi [gia / con hang / gid mé ctra], giong than thién, ngan gon, cé Ii chao va I&i m&i hanh déng.
Xung 'shop', goi khach la 'anh/chi'."

Luu y an toan: Al lam ban nhap, ban 14 ngu&i duyét. Khéng dua dir liéu khach nhay cam (s6 CMND, tai
khoan...) Ién céng cu céng cdng.

Hanh déng ngay: chon 1 viéc trong bang va dé Al 1am thr hém nay.



Lich tuan ctia chu DN "ranh tay"

Lich khéng phai dé nhdi thém viéc, ma dé bao vé viéc quan trong khdi viéc khan-nhung-
khoéng-quan-trong. Day la khung tudn mau — chinh theo ban.

Gid vang budi sang (90 M®&t viéc gia tri cao nhat (chién lugc, ban hang 16n). Khéng mé tin

phut) nhan.

Gitra budi sang Hop ngan, giai quyét viéc clia doi (gom lai, khéng rai rac).

Pau gi® chiéu Gom xtr ly tin nhan/email (dot 1).

1 budi/tuan "khéng hop" Lam viéc sau: viét quy trinh, tuyén ngudi, nhin lai sé liéu.

Cudi ngay (15 phut) Chét viéc, 1én 3 uru tién cho ngay mai.

Khéi "khéng déng vao" Gia dinh, nghi ngoi. Bao vé né nhu bao vé mét cuée hen quan
trong.

Hanh ddéng ngay: dat ngay vao lich dién thoai 1 "gio vang" cho ngay mai.



Checklist 7 ngay dau tién

O Lam bai test dm viéc, ghi diém

0 Bd 1 viéc trong "Danh sach BO"

0 X&p 10 viéc vao matran 4 6

O Giao 1 viéc bang mau "Chuan dau ra 1 trang"

O Tir chéi 1 161 dé nghi ban van mién cudng nhan

O Dé Al 1am thir 1 viéc ban gidy

O Bat 1 "gio vang" vao lich

Buéc tiép theo

Bay meo nay 14 bén manh ghép: Giao — Quy trinh - Tu’ déng (Al) - Bé. Néu ban

muén ghép ching thanh mét hé chay dugc cho ding céng ty minh — ¢6 nguoi

cam tay tirng budc — hay tim hiéu khoa "Hé Doanh Nghiép Tu’ Chay 30 Ngay"
tai hathithuyhuong.com/khoa-hoc.
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