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Loi mo dau
Chao Ban!

Ban dang la mot hoc sinh, sinh vién, mot ngudi vira ra trurdng, hoac don gian chi la mot ngudi tré dang vat Ion vdi

muon van cau hoi ma khong sach giao khoa nao tirng day.

O Ban cd tirng run nhu cay say khi phai dirng thuyét trinh truéc 16p, du da hoc bai k§ ludng?

o Ban tirng gb di gd lai mot Email glri thay cd hay sép, chi dé roi van cdm thay khéng yén tam?

o Ban tung lao dao véi nhirng budi lam viéc nhém “toang” vi bat déng, vi ngudi thi im nhu théc, ngudi thi ndi nhu vet?

o Va sau xa hon: ban tirng tu hoi lam thé nao dé hoc, séng, giao ti€ép va ton tai mot cach lanh manh trong mot thé gidi
qua nhanh, qua 6n ao, va day ap luc thanh cong?

Néu ban thay minh dau d6 trong nhirng di€u trén, cuén sach nay la danh cho ban.

Thé gigi ngoai kia khdng don gidn nhu mot bai kiém tra 10 cau trac nghiém.

Ra khdi ghé nha truong, ban sé sdm nhéan ra rang diém s6 cao khdong ddm bao ban dugc lang nghe, hoc luc gidi khdng
gitip ban hoa nhap va kién thirc sach va thoi la chua dd dé song on trong moi truong “thuc chién” nay.

O d6, ngudi ta danh gia ban qua cach ban giao tiép, cach ban 1am viéc nhédm, cach ban x& Iy tinh hudng va tham chi I3

cach ban tra I6i moét cau hoi tudng chirng don gian nhu: "Em nghi sao?"

Cuodn sach nay khoéng day ban tré thanh ngudi hoan hao.

N6 khong hira bién ban thanh dién gia truyén cdm hdng hay nha lanh dao d6i nhém trong 30 ngay.

N6 chila mot ban d6, mét cudén cdm nang nho nhd nhung chan thanh dé ban bat dau hoc nhirng k§ nang mém rat co
ban nhung lai cuc ky thiét yéu cho bat ky ai chuan bi (hay dang) “bi quang ra daoi”.

Ban sé& khdng thay ly thuyét cao siéu, thuat nglr chuyén nganh hay nhirng mé hinh hoc thuat phdec tap.

Thay vao d6 la nhirng vi du gan gdii, nhirng cau chuyén théat va cac nguyén tac don gidn ma ban cé thé ap dung ngay tir

hom nay.
Vi sao lai la nhirng “ky nang co ban"?

B&i vi néu khdng virng nhirng diéu can ban nhu cach néi chuyén rd rang, lam viéc cung ngudi khac, quan ly ban than khi
ap luc thi du ban hoc nganh gi, gidi téi dau ban cling rat dé mét mai va lac 16i khi va cham véi thuc té.

Cudn sach nay nhu mét ngudi ban déng hanh khéng phan xét, khéng ap luc chi mong gidp ban di qua quang dudng
chap chirng budc vao dgi mot cach virng vang va tu tin hon.

Cudi cung, mot 16i nhan guri tir toi:

Ban khoéng can trd nén “xuat sac” dé bat dau.

Ban chi can du can dadm dé hoc tirng diéu nho.

Va tin toi di, biét duoc ky ndng cdn badn

dd la mot diém khdi dau cuc ky ddng gid réi day.

Chuc ban mét hanh trinh hoc hdéi thu vi va quan trong hon hét la tu té véi chinh minh.

Ngai Moon
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Chuong 01

Hoc Gidi Bé Lam Gi Khi Khéng Biét Viét Mail,
Khéng Biét Lam Viéc Nhom, Khéng Biét Thuyét Trinh...?




Chuong 01

Hoc Gioi Pé Lam Gi Khi Khong Biét Viét Mail, Khong Biét Lam Viéc Nhém,
Khéng Biét Thuyét Trinh...?

Ban tirng thay nhirng ngu'di hoc gioi “rung roi” tay chan khi phai:

o Viét mot Email glri cho gido vién, gidng vién, nha tuyén dung...

o Thuyét trinh trudc moét dam dong.

O Phan hoi cac van dé tu thay c6 hodc déng nghiép.

Chao mirng ban dén véi thé gigi thuc: Noi diém cao, hoc gidi chua chac da cliru dugc ban khoi mot budi thuyét trinh
"qué khéng chiju duoc"”, hay viét mot Email "chua gui dd mudn dao hé chui”.

Cau hdi “Hoc giéi dé lam gi?” khong phai la moét cau triét hoc. N6 1a cdu ma rat nhiéu ban tu hdi sau khi ra doi: bi nha
tuyén dung khong tra |6i Email, bi ddng nghiép kéu khé lam viéc, hay bi nhém goi la “ta" vi ndi cau nao la “i €” cau do.
> C6 mot su thdt cay dang: K§ nang mém quan trong khéng kém gi diém sé.

D Tin budn la: Ra ddi khdng ai hdi ban hoc gioi moén gi, ho chi mudn biét, ban cé lam dugc viéc khdong?
Hoc gidi gilip ban cé nén tang kién thirc, diéu dé dung! Nhung néu khong cé k§ nang giao tié€p, kj nang lam viéc
nhédm, k§ nang viét va trinh bay thi ban sé gap rat nhiéu tinh huéng dé khéc dé cudi, vi du nhu:

o GUri 3 Email ma khong ai phdn hoi, hda ra... ban viét sai Email ngudi nhan (hodc cé thé Email clia ban viét thé nao khién
ho khong budn tra 1di).

o Thuyét trinh run qua nén doc slide nhu dang tung kinh.

o Lam viéc nhdm ma khéng ai mudn phan céng gi cho ban, vi "néi chuyén vaéi ban khé qua troi".

Nhirng tinh huéng that 100%, ban xem da tirng roi vao nhirng tinh huéng nhu nay chua?

Tinh huéng K&t qua Cam xuc
Viét Email “Da em tén A, em la sinh Giang vién doc 3 dong dau roi...
vién..., em xin hoi..." (dai 300 chir out luon. @

khong xudng dong...)

Thuyét trinh ma mat chi nhin [én... Ca nhom run theo, diém thuyét trinh @
tran nha. let det. &
Lam viéc nhom nhung khong gop y Bi team danh gia “khong chi dong".

)

gi, chi “da vang".

Ai “quang” toi ra doi thé nay? 03



Vi sao cdc truong hoc khong day ky nding mém?

Cha, mot cau hoi ma ai cling tirng nghi dén, va su that la:

o M6t s6 trudng c6 day nhung rat hdi hot.

o Thay c6 mudn day nhung thdi gian han ché.

o Ky nang mém khong thé “day xong la gidi”, ma can luyén lién tuc cung thuc hanh thuec té.

o Vay nén... dung cho nha truong, hay tu hoc ky nang nhu cach ban hoc chaoi TikTok hay hoc

Vay tom lai ky ndng mém la gi?

Hiéu don gian: K§ nang mém la moi thir gitp ban giao tiép, lam viéc, ton tai...
ma khéng khién ngudi khac "phat dién".

Nhirng ky nang "can cé" cho ngudi tré:

o Biét viét Email tur té.

o Biét giao tiép lich su.

o Biét lam viéc nhdm ma khéng "mat hat".
o Biét ghi chd thdng minh, hiéu qua.

o Biét nhan phan héi ma khéng cau.

o Biét ndi “khéng” ma van gitr dugc moi quan hé.
> Tin vui: K§ nang mém 13 k§ nang “cO THE HOC PUQC".
Ban khong can sinh ra da thuyét trinh gioi nhu Steve Jobs, ban chi can:

O Biét minh dang yéu & dau.
O Biét hoc dung cach.
O Luyén thudng xuyén, sai thi sura.

O TUr t&r nhung chac chan (chdm nhung chac).

Chét lai: Vi sao ban cGn doc cubdn sdach nay?
Néu nhu ban:

o Khong biét bat dau tir dau.

o ba tirng bi “qué” vi néi nham, viét sai, xur ly kém...

O Mubn trudng thanh mét cach "muot ma, it drama”.

Thi cudn sach nay la danh cho ban, ching ta sé cung nhau:

O Phan tich tirng tinh huéng ma ai cling tirng gap.
o Chira |0i sai (mot cach vui vé, khong phan xét).

o Pua ra cach sira don gian, dé ap dung.

Ai “quang” toi ra d&i thé nay?

... chai game.
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Chuong 02

Viét Email Birng Dé Nguai Nhdn Mudbn Xiu.




Chuong 02

Viét Email Bung Pé Nguoi Nhdn Mubn Xiu.
Ban c6 muodn viét mot Email ma ngudi nhan doc xong chi biét cam lang va khong mudn
phan hoi, tham chi con ngay lap tirc ném vao “sot rac"?

Hay tuwdng tuwong ban la mot giang vién, sang day md Email va thay cai nay:

Tiéu dé: (trong tron nhu tam tri mot sé ban trong phong thi)

Noi dung:
Da em chao thay a em la sinh vién nganh quan tri bén khoa mdi hoc nam 2 16p t6i 3 a, hdm qua thay cé ndi gi dé vé bai
tiéu ludn em chua rd 1am thay c6 thé cho em hdi lai khéng a cdm on thay em xin 16i néu lam phién a.

Ban sé:

o Khdéng hiéu em nay dang hdi gi.
o Khéng biét em nay la ai.

o Khéng mudn tra |oi.

Vay do, cdc ban a, dé chinh la ly do néi vi sao viét Email la mot ky ndng séng con thoi
dai s6 (Email khéng phdi tin nhan, ciing khéng phai van té).

Email khong phai la:

o Noi ban trdt hét tam tu, gidi bay cam xuc.

o Bai van mau “Em tén la... em xin gUi |&i chao tran trong kinh thua quy thay c6...”

Email Ia cong cu giao ti€p chuyén nghiép, vay nén Email can:

o Ngan gon
o Rd rang
o bung muc dich

o Lich su vira du
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Cau trac mot Email “tur té” gom nhirng gi?

Phan Ggi y viét sao cho ra dang "ngudi biét diéu"
Tiéu dé Email Ngan gon, rd rang. Vi du: “[THAC MAC] vé deadline tiéu ludn nhém A01".
L&i chao “Kinh glri Thay/Cé", hoac “Chao anh/chi” néu la céng viéc.
Gidi thiéu ngan “Em la [Tén], sinh vién I&p [ABC], ma s6 sinh vién [123]".
N6i dung chinh Trinh bay gay gon, mdt y/mot doan, cau ngan, rd yéu cau.
L&i cam on va két thu “Em cam on thay/c6 da danh thgi gian doc thu nay. Mong sdm nhan dugc phan hoéi a”.
Ky tén Tén + thong tin (ma so, s6 dién thoai... néu can).

So sanh 2 Email sau (cung mot noi dung nhuwng khac nhau mot troi mot vuc):

Email sai:
Da em chao thay em muén hdi bai hom bira thay giao tiéu ludn nhém nhung em khong ré nén nhém em chua lam gi ca
mong thay théng cam em cam on a.

Email dung:

Tidu d&: [THAC MAC] Ve yéu cau bai tiéu ludn nhém.

Kinh gui thay A,

Em 1a Nguyén Van B - sinh vién I6p QT123. V& bai tiéu ludn nhom thay giao hom th Ba, nhém em chua ré cac yéu cau
cu thé (dé tai, deadline, hinh thirc trinh bay...).

Mong thay c6 thé cung cdp thém thong tin hoac file hudng dan néu cé.
Em cam on thay rat nhiéu va mong s&m nhan dugc phan héi.

Tran trong,

Nguyén Van B - MSSV: 202112345
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Nhirng I6i ph6 bién khién Email "roi vao lang quén"

Loi Hau qua
Khéng ghi tiéu deé Ngudi nhan dé bd qua hoac tudng la spam.
Viét khong dau Ngudi doc mudn “thang thién” ngay lap turc.
Khong co |6i chao/két Mat diém lich su.
Viét lan man 400 ch{t, khong biét dang haoi gi Nguoi nhan khong hiéu, khong tra |61 dugc.
GUi Email lUc 1h sang Khong sai, nhung... kém duyén.
GUi mail réi expect cé phan hai lién Khéng phai tin nhan, ch¢ it nhat 24h-48h.

Mot s6 meo nhdé nhung “gay thién cam Ién”:

o Ghi rd muc dich trong tiéu dé: VD: [XIN PHEP VANG] budi hoc: Ngay thtr 6, mén hoc: Giao tiép.
o Tranh tu nglt phéng dai: Khong can "vbé cung biét on thay da soi dudng chi 16i", chi can “Em cam on thay/cd” la du.
O Kiém tra lai chinh ta va b6 cuc trudc khi gri.

o Dat minh vao vi tri ngudi nhan email, xem ¢é hiéu van dé khéng, da dd y chua, liéu ngudi nhan doc xong cé ban khoan,
thac mac gi khoéng... Néu c¢6 thi can diéu chinh, b6 sung, hoan thién dé ngudi doc cé su "thod man" vgi email cdia minh.

O Font chit can déng nhat (thong dung font times new roman hodac arial, cd 12), thang hang 16i, chia y thanh doan (xuéng
dong) cho rd rang.

o GUi mail tir dia chi tén nghiém tuc: “longnguyen123@gmail.com”, néu la “anhconmaulanh@...” thi... khong nén.

Nhiém vu nho danh cho ban, hdy thuc hanh ngay!

Hay thlr viét mot Email ngan (t6i da 10 - 20 dong) gtri cho:
o Giang vién dé hai lai vé mot bai tap.

o Md&t anh/chi tién bdi dé xin 16i khuyén vé nganh hoc.

Ban cé6 thé dung khung mau & churong nay.
Cang thuc hanh som, ban cang baot... "qué” sau nay.
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Chuong 03

Giao Tiép Khong So Ngai, Khéng So Qué.




Chuong 03

Giao Tiép “Khéng So Ngai, Khéng So Qué”.
Khi giao tiép la “ké thu tu nhién”
Ban co tung:

o O trong nhém, cé y hay ma... khdng ddm néi?
o Gap ngudi la, dang hinh nhu may tinh bi do?

o Bi phéng van ma md& miéng cau dau da muodn “thoat than™

Néu co, xin chuc murng, ban la nguoi binh thudng! Viéc so giao tiép la chuyén
cuc ky pho bién. Nhung diéu dé khéng cé nghia la ban... phdi séng nhu thé mdi.

Vi sao chung ta sg giao tiép?

Ly do pho bién Goi tén theo kiéu “tdam ly hoc duong phé”
Sq@ bi danh gia “L& minh ndi d& thi ngudi ta cudi minh sao?”
Khong biét ndi gi “Dau ¢ trong rong nhu bai hat: Can phong trong”
Thiéu tu tin vao ban than “Ngudi ta gidi hon minh ma...”
Thiéu kinh nghiém “Trudc gio minh toan tranh né, c6 nodi bao gio dau”

> Tin vui la: Giao ti€p khéng phai tai nang bam sinh,
ma la mot k§ nang co thé tap luyén duagc, cling nhu cach ban hoc nhay trén TikTok vay.

Giao tiép khong chi la “néi chuyén”

Giao ti€ép khong don thuan la “md& moém ra néi gi dé”, giao ti€p bao gom:
o Giao ti€p bang |oi ndi: Cach ban dung tr, cach dat cau hoi, ké chuyén.

o Ngbn ngilr co thé: Anh mat, biéu cam, tay chan khi néi.

o Lang nghe chl déng: Nghe thuc su, khéng phai "nghe dé chd phan bién".

O Phan hoéi phu hgp: Biét khi nao nén gat, nén hoi, nén im lang...

Giao ti€ép tét = Ty tin + Biét diéu + Luyén tap
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Tu tin khong dén tir miéng noi to, tu tin dén tu:
O Chuan bi trudc ndi dung mot cach can than.
o Luyén tap déu dan (cang nhiéu cang tot).

o Hay lubn ty nhd rang... ndi sai mot chut cling chang ai chét.
“Biét diéu” la ky nang vang (biét nhiéu khong bang biét diéu):
o Néi dung Itc, dung cho.

o Khéng cudp |0i, khong chen ngang (16i thudng hay gap).

o Nhin 4nh mat ngudi déi dién dé biét ho dang kho chiu hay dang quan tam (khéo Iéo quan sat).

Luyén tap bang nhirng cach khong ai ngo:
o Tu ndi chuyén vdi ban than (trong guong).

o Goi dién hoéi dudng (nghe ky nhung cuc hiéu qua).

o Tu quay video gidi thiéu ban than.

Tinh hubng thuc hanh va meo nhé

Tinh huéng 1: Lam quen ban méi.

Sai lam pho bién:
“Oa |6p ndy hoc mdn gi vay. Hoc may gi¢ ta?” (cau hdi tu... nhung khdng mé dugc cau chuyén).

Ggiy tot hon:
“a, ban c6 hoc mén clia c6 A khong? Minh nghe néi ¢6 vui tinh ma chdm gat 1am!”

Meo nhd: Bat dau bang cdu chuyén chung dé kéo dai cudc tro chuyén.

Tinh hudng 2: Giao tiép trong nhém hoc.

bung noi:
“0, gi cling dugc, nhém 1am sao minh theo vay”.

Thtr noi:
“Minh manh phan lam slide, ban nao mudn trinh bay thi chia nhé.”

Meo nho: Tu tin dé xuat, khong can gianh phan néi nhung cho thay ban chu dong.

Tinh hudéng 3: N6i chuyén vé&i ngudi la (vi du: hdi thay c6, ngudi Ion...).

bung:
Plng gan roi... im lang chd ngudi ta “cdm nhan” y dé ban

Hay:
“Da thay/c6 oi, em cé mot thac mac nhd a, khong biét em cé thé hdi ngay bay gid dugc khong?”

Ai “quang” toi ra d&i thé nay?



Nhiém vu nhé danh cho ban. Ban cé6 thé luyén tdp nhu sau:

Bai tap

Pung trudc guong gidi thiéu ban than

Goi dién hoi thdng tin don gian (vi du: héi tiém sach, hadi vé xe...)
Tham gia nhém thao luan nhé (4-5 ngudi)

Moi ngay bat chuyén vdi 1 ngudi méi (du chila 1 cau)

birng doi dén khi ban "ndi tréi chdy” méi bat dau giao tiép.

Thoi lugng

2 phut/ngay

1 lan/tuan

Moi mdn hoc

1 cau/ngay

Giao tiép troi chdy chinh la két qua cua viéc... ctr néi, sai, roi sura sai!

Ai “quang” toi ra d&i thé nay?
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Chuong 04

Ky Nang Thuyét Trinh Danh Cho Nguoi...
Khéng Biét Thd.




Chuong 04

Ky Nang Thuyét Trinh Danh Cho Nguoi... Khéng Biét Tho.
Con ac mong mang tén “mai ban thuyét trinh”
Ban da tung...

O Doc slide nhu robot, khdng nhin ai, khnong nhd minh vua naoi gi?
O bung truac lop, tim dap nhu EDM, miéng khdé nhu cat sa mac?

0 Vira m& miéng la quén hét, dau éc trang x6a nhu 6 cing bi format?

> Chuc murng ban, ban khéng hé c6 don.

Sg thuyét trinh 1a mét nbi sg pho bién cé khi con hon ca sg ran, sg bdng tdi hay... sg bi crush chan tin nhan.

Vi sao ta sg¢ thuyét trinh?

Nguyén nhan Dich ra ngon ngir "nguai run”
So bi phan xét “L& ndi d& thi tui né cudi thi sao?”
Thi€u chuan bi “Toi qua coi dung 1 1an... chac én...”
Khoéng biét bat dau sao “Em xin chao moi nguadi... roi... réi sao n{ra???"
Chua tirng luyén tap “Tui ban bao dé nén minh ngh... chac dé that”

© Tin budn: Run la binh thudng.

© Tin vui: Run cé thé vuot qua néu ban biét chuan bi ding cach.

Thuyét trinh la ky nang khéng phai tro may rui.

Khong ai “sinh ra dé dirng néi” cd. Nhirng ngudi thuyét trinh tét la vi ho:
O Luyén tap nhiéu.

O C6 coOng thuc rd rang.

O Hiéu ré minh dang nai gi, ndi cho ai, ndi nhu thé nao...

Va ban cling c6 thé lam dugc (bat dau tur 3 chir vang):

RO - NGAN - TUONG TAC

RO: Ban ndi gi? Muc tiéu bai néi 1a gi?
NGAN: Cau gon, slide don gidn, khdng “thuyét trinh nguyén gido trinh”.
TUONG TAC: Birng doc mét chiéu (hay hdi, ggi md, nhin phan ng ngudi nghe).
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Cong thirc chuan bi thuyét trinh don gian:
Buéc 1: Nam chac ndi dung.
o Hay hiéu, dirng hoc thudc long (hiéu thi cé thé ndi theo cach clia ban).

o Thuoc long thi... chi can quén mot tir 1a “toang toan tap”.

Budc 2: Soan slide thong minh.

Nén co Nén tranh
Tu khéa, so do, hinh anh Toan chi, slide nhu van ban Word
Mau nén diu, font ré rang Mau me loe loet, chir bé ti
Ghi ch riéng tirng slide D6n tat ca vao phan néi réi quén sach

Budc 3: Tap néi that nhiéu.

O Dung trudc guong, dién thoai, ban than... tap ndi tir dau dén cubi.
© Ghi am lai dé nghe va stra.

O Tap it nhat 3 lan trudc khi lén san khau.

Meo xur ly “run nhu cay say”

Van dé Giai phap nhanh
Mat khéng ddm nhin ai Nhin vao tran hoac vai nguai nghe
Tay chan thua thai Cam but hodc quyén séach hay cai gi d6 dé tay co “viéc lam”
Miéng kho Udng nudc trudc khi nodi, tha déu
Quén bai Nhin slide ggiy, khéng can “cam mat hoc vet”
Bi “qué” gitta chirng Cudi nhe, chuyén chu dé, dung xin 16i réi rit

Ai “quang” t6i ra dai thé nay? 12



Mo ddu thé nao cho “muot’?

Tranh:
“Em xin chao thay c6 va cac ban. Em xin dugc phép trinh bay dé tai cia nhém em la...”

Thur:
“Cé bao gid ban tu hdi vi sao cr hoc nhiéu nhung van bj stress?
Chang minh da thdr tim hiéu va két qué rat bat ngo...”

Mo dau = gdy chu y

Dung cau hdi, sé liéu, tinh hudng quen thudc dé kéo ngudi nghe vao cau chuyén.

Tuwong tac khong khé nhu ban nght:

O Dat cau hoi don gian. Vi du: Theo ban, cé ai ting...?
o Cudi nhe, ngudi nghe sé cam thay ban than thién hon.

O Chia nhé phan trinh bay cho nhiéu ngudi (néu la nhém) dé dd gay ap luc cho mot ca nhan.

Nhiém vu nho danh cho ban

o Ty gidi thiéu ban than trong 1 phut trudc guong (lam moi ngay).
o Chon mot chu dé yéu thich (phim, game, mén an...) thuyét trinh 3 phdt trudc 1 ngudi ban.

Ban khéng cdn néi nhu dien gid (TED Talks).
Ban chi cGn néi ro, du, dung va that long (thé la du chuyén nghiép roi).

Ai “quang” toi ra d&i thé nay?
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Chuong 05

Poc Vi Nguai Khac Ma Khéng Can Hoc TGm Ly Hoc.




Chuong 05

Poc Vi Nguoi Khdac Ma Khéng Can Hoc Téam Ly Hoc.
“Minh c6 noi gi sai dau ma ho gian ta?”
Ban da tung...

o Nhén tin xong bi seen khong rep (Ua minh 1& néi gi sai ha?)
o Gop ¥y ma ngudi kia tu &i (Ua minh cé néi nang 181 dau ta?)
o N6i chuy&n ma thay ngudi ta khéng quan tam (Ua... ho dang budn ngd hay ghét minh?)

Chao mirng ban dén véi thé gigi ctia giao ti€p khong 16i, noi anh mat, biéu cam, ctr chi... néi nhiéu hon ca ngon tr.

Tai sao phai “doc vi ngudi khac"?

Giao tiép khong chi la ndi. Boi khi, thanh cdng cdia mdt cudc tro chuyén nam & ché ban "nghe duoc”
diéu ngudi khac khéng nai.

Hi€éu ngudi khac giup ban:

o Noi dung luc, dung cach.

o Tranh nhirng cau “vo y thanh vo duyén”.

o Biét khi nao nén im, khi nao nén “nhan ga".
O Lam viéc nhdm mugt haon, tranh xung dét.

Nhirng diéu ban nén dé y khong can hoc tam ly van lam duorc.

01- Anh mat

Biéu hién Y nghia c6 thé
Nhin thang vao ban, &nh mat md Quan tdm, san sang lang nghe
Nhin quanh, liéc déng hoé Pang mat tap trung, mudn thoat ra
Tranh nhin, chdp mat nhiéu Ngai, thiéu tu tin, hoac dang che giau diéu gi dé
02- Giong noi

Biéu hién Y nghia c6 thé
Néi nhanh hon binh thuong Cang thang, muon két thic nhanh
Lén cao giong cudi cau Pang hoi hodc... dang nghi ngd

Ai “quang” toi ra d&i thé nay? 14



NG6i chdm, déu, rd Ty tin, kiEm soat dugc tinh hudng

03- Cur chi, tu thé

o Khoanh tay: Pang phong thu, khéng thoai mai.

o Tay cham mat hoac téc lién tuc: Pang lo lang hodc phan tam.

o Ngoi nghiéng, hudng vé phia ban: Quan tam, hirng tha.

o Ngap hoac lay dién thoai ra luét: Chan nan hoac khong muén nghe,

“Lang nghe bdng mat” (ky ndng ai cling can).

Nghe = Dung tai
Lang nghe = DUNg ca tai, mat va nao

Nguoi “néi hay” la ngu'di biét “lang nghe” trudc.
Mubn néi ding diéu ngudi ta mudn nghe phdi nhin va cdm nhén trudc da.

Goiy luyén tap

o Khi nguoi khac néi, dirng nghi cau ti€p theo minh sé néi gi. Hay lang nghe hét cau cla ho.
© Tap quan sat: “Ho dang vui, mét hay kho chiu?”
o Ghi nhd phan Ung ngudi khac trong cac cudc tro chuyén dé hoc dan.

Tinh hubng thuc té
Tinh huéng 1: Ban gép y v&i ban cung nhém
Gia s ban noi:

“Tao thdy may nén sura lgi phan két luén, hoi dai dong”.
Ngudi kia im 1ang, khoanh tay, khéng nhin vao mat ban.

Ban nén nai:

o Ngirng lai, ha giong nhe hon: “A, minh khéng cé y ché dau nha, chi gép y nhe dé bai tét hon &".

o Quan sat thai d6 ngudi kia, chuyén hudng néu ho khong tié€p nhan.
Tinh huéng 2: N6i chuyén vé&i thay/c6/d6ng nghiép

Ban trinh bay rat dai, nhung thay ho gat dau lién tuc va... nhin déng hé.
Gagiy:

O Tu cat ngan cau chuyén: “Em néi hoi dai, d& em rit gon a...”

o Haiy ho: “Khong biét thay/c6 thdy cho nay 6n chua a?”

Hiéu ho dang “gian su tap trung” la cach gilip ban diéu chinh nhip néi.

Ai “quang” t6i ra dai thé nay? 15



“Poc vi” khdc vdi “Phdn xét”. Dirng nham lan nhé cac ban!
Luu y: Viéc quan sat khong phai dé "soi méi", ma dé giup ban:

O Cu xu tinh té hon.
O Hiéu cdm xUc ngudi khac.

o Piéu chinh ban than dé giao tiép tot hon.

Khdéng ai thich bij doc vi nhu “doc mét cuén sdach gido khoa”,
hdy quan sdat nhu moét nguoi ban, khéng phai nhu mét tham tu.
M6t s6 meo dé “nhin nguoi” gidi hon:

o Tap thién/chanh niém giup ban nhay cam hon v&i cam xdc ngudi khac.

o Moi khi ndi chuyén véi ai, th&r doan xem ho dang nghi gi, kiém tra lai bang cach hdi nhe: “Ban thay 6n khong?
C6 gi khéng thoai mai khong...?”

o Nhin phan tng khi ban thay d6i cach néi chuyén, dé la bai hoc thuc té nhat.
Nhiém vu nho danh cho ban
o Ngay mai, th(r quan sat biéu cdm clia 3 ngudi ban khi néi chuyén.

o Ghi lai: Ho c6 dang thoai mai khéng? Ho cudi that hay cudi "xa giao'?

Cang luyén, ban sé cang hiéu nguoi khdc va tao thién cdm de dang hon bao gio hét.

Ai “quang” toi ra doi thé nay?
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Chuong 06

Ky Nang Lam Viec Nhom:
birng Dé Nhom Phdi 'Gdnh Ban'.




Chuong 06

Ky Ndng Lam Viéc Nhém, Purng D€ Nhém Phdi 'Gdnh Ban'.
Khi “teamwork” bién thanh “team... work mot minh”

Ban da tung:

o Lam viéc nhém ma cé 1 ban nhu “bdéng ma vui vé”: Khdng néi, khéng gbép y, khdng biét cé ton tai khong?
O Hodc c6 ban siéu nhiét tinh, n6i 10 nhung... lam dugc c6 2?

o Hodac té hon: Ban chinh la ngudi bi cd nhém “nhac nhe” viim lang va khéng dung deadline?
Lam viéc nhém khéng phai chuyén don gian. Nhung ciing khéng phurc tap dén murc
can... triéu hoéi héi déng chuyén mén.

Ban chi cdn vai ky ndng nén tang va chut “biét diéu” la du dé tré thanh thanh vién “duoc
nhd& dén vdi nu cudi” chtr khbng phdi “duoc goi tén trong sur gidn dir”.

Vi sao lam viéc nhém lai deé... toang?

Loi pho bién Hé qua
Khéng phan chia rd ai lam gi Pén han chang ai lam gi ca
Ai cling “chd ngudi khac bat dau” Nhém roi vao trang thai dong lanh
Giao roi... mat hut Ca nhém lam ho, ngudi giao bai thiim bat
Lam cho c¢6, lam qua loa Chat lugng dd té
Tranh cai khong dung MOi ngudi mot y va khong ai chiu ai

Lam viéc nhom khdng phdi ai ciing gibi, nhurng ai ciing c6 thé hoc va bat dau bang cdch khéng lam
ngudi khién nhém “mét maoi”.

Quy tac vang dé nhém chay mugt nhu xe tay ga:

01- RO rang vai tro ngay tur dau

Ai lam slide? / Ai viét bdo cdo? / Ai thuyét trinh? / Ai tong hogp tai liéu...?
Tuyét doi tranh cau: “Ai ranh thi lam nhé!”

Khong ai rdanh va ban sé "toang" tap the.

Ai “quang” toi ra d&i thé nay? 17



02 - Chia viéc theo nang luc - khong theo “ai gio tay truéc”
> Vidu:

o Ban A viét tot (lo phan ndi dung).
o Ban B thuyét trinh t6t (lo phan trinh bay).

o Ban C gidi Canva (lo phan lam slide).

Khéng ép ngudi hudng ndi thuyét trinh sé khién ho... muén dén thé.
03 - bat deadline r6, nhac deadline déu

O Giao bai xong ma khong deadline coi nhu chua giao.

o Nén dung Google Docs, Trello hoac lich dién thoai dé theo doi.
> Meo hay:

o Nhac nhe trudéc deadline 1-2 ngay:

“Moi ngudi nhd mai ndp phan duogc giao nhé, dé minh ghép lai trinh bay nha!”

Nhe nhang, co tam thi ai ciing quy.

Giao ti€p nhém, néi sao dé khong “noi dién”

Tinh huéng Cach xur ly khéo

Ban cung nhédm ndp tré Ban oi, nhom dang téng hagp roi, khnéng biét phan clia ban con thiéu gi
khong dé tui minh ho trg?”

Ngudi ndi nhiéu nhung khong lam “Y ban hay d6, minh chia nhu vay ludn nhé. Phan cla ban 13 doan nay nha!”

Tranh cai “tée Ira” trong nhém “Minh ghi lai y cQia tirng ngudi roéi vote/nhd thay gop y dé chon phuong an

tot nhat ha?”

Giao tiép khéo léo = gilt moi quan hé + bao vé két qud chung.
Lam sao dé khong bi gan mac “gdnh nang nhém"?
Tu danh gia ban than:

o Minh da hoan thanh phan cia minh chua?
o Minh c6 chd déng héi khi khong hiéu khong?

o Minh cé tré deadline, trén nhém, khéng feedback khéng?

Néu théy “co chut xiu” minh trong do.
Chuc mirng: Ban vira tim thdy diém cdn cdi thién!

Ai “quang” toi ra doi thé nay? 18



Meo gilt hinh anh trong mat nhém:

O Phan hoi tin nhan nhém dudng luc.
o Pbéng gbp it nhat 1-2 y tudng.

O NOp dung hen (hoac bao trudc néu co van de).

Lam viéc nhom = hoc lam nguoi

Lam viéc nhém khong chi la chia viéc ma la hoc:
O Lang nghe ngudi khac.

o Nhudng nhin khi can.

o Kién nhan khi c6 méu thuan.

O Gidi quyét van dé dé dat muc tiéu chung.

Mini nhiém vu

Nh& lai nhém gan nhat ban tirng lam viéc roi ghi ra:

o Vai tro ban da lam?

o Nhém c6 van dé gi? Giai quyét ra sao?

o Lan sau lam nhém ban th dp dung it nhat 1 meo trong chuong nay xem sao.

Ban khéng cén la “thanh vién xudt sac nhat”
chi can la nguoi khién nhém thday yén tam khi giao viéc.

Tin tbi di, nhém nao cling quy ngudi biét lam va biét lang nghe.

Ai “quang” toi ra doi thé nay?
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Chuong 07

Ghi Chu Hiéu Qud - Hoc it, Hiéu Nhiéu.




Chuong 07

Ghi Chu Hiéu Qud - Hoc It, Hiéu Nhiéu.
Khi ban hoc ca budi... ma chang nhé gi...
Ban tirng roi vao canh:

o Ghi chép kin 4 trang v& nhung thi van... “tach”.
O Doc lai v& ma cam giac nhu dang doc tiéng Phan.

o Hoc nhdm ma chi nhé... ai mang tra sira ch&r khéng nhé bai.

Tin toi di, v@n dé khbéng phai vi ban khéng cham.

Ma la vi ban chua biét cach ghi chd théng minh.

Ghi chu truyén théng: Ghi cang nhiéu = cang... loan
Phuong phap “ghi chép moi thir thay/cd néi” twdng nhu siéng nang nhung thuong dan dén:
O Mat tap trung (vi mai ghi nén khong hiéu).

o Khéng hé théng (vi ghi theo kiéu... ai n6i gi minh chép nay).

O Luc 6n thi nén khdéng biét bat dau tur dau.

Ghi chu hiéu qud = Ghi dé HIEU, khéng phai ghi d& CHEP
Nguyén tac:

O Chi ghi diéu cot 10i.

o Ghitheoy, khong theo tung ch.

o Co lién két, mau sac, hinh anh héa...

3 phuong phdp ghi chu cuc hiéu qua

1. Phuong phap Cornell: Ghi nhu sinh vién vy League (Trang giay chia lam 3 phan)

Vi tri Ghi gi
Phan trai (~30%) TU khéa, cau hoi quan trong
Phan phai (~60%) N6i dung chinh (ghi trong luc hoc)
Dudi cung (~10%) Tém tat ngan sau budi hoc

Uu diém: Dé 6n lai, chi cGn nhin tur khéa la nhé néi dung va hoc nhanh hon!
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2. So d6 tu duy (Mindmap): Bi€n chir thanh hinh
Ban hgp v&i Mindmap néu:

o Ghét viét dai dong.

o Thich hinh anh, mau sac.

© Mudn “nhin phat biét bai".

Cach lam:

O Gilra trang: Chu dé chinh.

o Nhanh phu: Cacy chinh va ré ti€p thanh chi tiét.

o Dung mau, biéu tugng dé lam noi bat.

> Tips: Dung gidy trang hodc app nhu XMind, MindMeister dé vé dep hon.
3. Phuong phap Bullet Journal: Ghi kiéu gon le

NEu ban ban rén va can ghi chd linh hoat moi ngay, day |a cach ghi phu hop.

Gach dau dong nhanh y chinh va dung ky hiéu:

@ Viéc can lam

(>) Viéc chuyén sang hém khac

(1) Ghicht quan trong

(?) Can tim hiéu thém

Vira qudn ly viéc hoc, vira ghi chu duoc bai hoc gon gang, de tra lai.

Meo dé ghi chi “bén” hon ma khéng “ngdén thaoi gian”

Meo nhé Hiéu qua Ién
Dung viét nhiéu mau (nhung dirng bién vd thanh cau vong) Tang kha nang ghi nhd thi giac
Ghi tay thay vi gd may Giup nado xur ly théng tin sau hon
Sau moi bubi hoc: tém tat lai bang 3 cau Clng c6 kién thurc ngay
1 tuan doc lai ghi chd it nhat 1 lan Gilp chuyén tir nhé tam thoi thanh nhé dai han
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Cach ap dung ghi chu khi hoc nhém:

© MOi ngudi chiu trach nhiém ghi mét phan réi tong hop lai.
o Sau budi hoc nhém, danh 5 phut: méi ngudi chia sé 1y quan trong.

0 C6 thé dung chung Google Docs dé vira hoc vira phan hai.

> Vura nho bai, vara luyén teamwork!

Tinh hubng thuc té

Ban hoc bai "Ky nang thuyét trinh" vgi 6 y 1&n
Dung Mindmap dé chia thanh:

o Md dau

o NOi dung chinh

o Ngon ngtt co thé

O Giong noi

o Slide

o Két bai

Moi nhanh vé 1 hinh don gian kém tir khéa (Itc 6n thi nhin mét cai nhé ngay toan bai).

Nhiém vu nho danh cho ban

Chon 1 buéi hoc gan nhat sau dé:
Ghi lai n6i dung bang 1 trong 3 phuong phap trén.
Chup lai/vé lai dé thay: Minh nh& dugc bao nhiéu sau 2 ngay?

“Hoc thong minh hon” khong c6 nghia la luoi hoc.

Ma la: Hoc dung cdch, dé dau ban da phai “qud tdi nhur RAM yéu khi chay Photoshop”.

Ai “quang” toi ra doi thé nay?
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Chuong 08

Phdn HO6i Va Tiép Nhén Phé Binh
Nhu Mét Nguai Truong Thanh.




Chuong 08

Phdn Hoi Va Tiép Nhdn Phé Binh Nhu Mét Ngudi Truong Thanh.

Khi “gdp y nhe nhang” thanh “drama noi bg".

Ban tung:

o Go6p y bai trong nhdm nhung ngudi kia chi im lang roi... nghi choi.

o Nhan phan héi nhung ban khéng nghe gi ngoai cau “ban lam chua tét”.

o C6 ndi nhe nhang nhung lai bi hiéu la “d4 déu”.

Pung vay, phé binh va gop y la mot nghé thudt giao tiép khé bdc nhat vi né lién
quan dén... cai toi va cdi tu di.

Nhung néu ban biét cach, thi sé giup ban:

o0 Gop y sé khéng gay xung dot.
o Nhan phé binh sé& khdng thay ton thuong.

o Quan trong hon: Ban I&n [én that su.

Vi sao ky nang nay quan trong?

o Trong cong viéc: Ban sé khéng bao gid “lam dung tir dau”.

o Trong hoc nhom: Khong ai “vira lam vua khen”.

o Trong cudc séng: Gop y va tiép nhan la cach gidp ta truéng thanh.
D Biét lang nghe gép y = Biét hoc.

> Biét gop y dung cdch = Biét quan tém.

Ai “quang” toi ra doi thé nay?
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Phdn h6i nhur thé nao dé ngudi khdc khéng mudn “tdt ban”,
Trdnh 3 kiéu phdn héi “di vao long dat”:
Kiéu 01: Ché thang mat, khdong can ly do.
“Ban lam d& qua!”

K&t qua: Khong ai nghe noi, khéng c6 gia tri.

Ki€u 02: G6p y kiéu “ca khia hoc thuat”.
“Khéng phai ché nhung minh thay... kha té dé.”

KEt qua: Gay buc bdi, dé mat ban.

Kiéu 03: Gop y kiéu tru dap.

“Tui minh ma giao cho ban thi chac auto diém thap.”
Két qua: Qua dang, khong vui.

GOp y thé nao dé nguoi ta nghe that?

Cong thic: KEO - KEO - BUA

KEO - Bat dau bang diéu tich cuc.

KEO - GOp y cu thé, khéng xtic pham.

BUA - Chét lai bang gidi phap/hudng cai thién.

> Vidu:

“Ban lam slide dep d6 (KEO), nhung phan chr hoi nho, hai khé doc khi thuyét trinh (KEO),
minh nghi tdng font 1&n 13 6n lién & (BUA)".

Nhe nhang, cu thé, khéng ché bai cd nhan.

Lam sao dé ti€p nhan gép y ma khdng “né ndo"?

Tam ly thuong gap Hudng xur ly
“Sao ndéi minh vay? Minh ¢6 gang roi ma!” Lui lai 5 gidy, hit th& (hiéu ngudi ta dang ndi vé viéc, khdng phéi ban)
“Burc that, minh dau lam sai gi nhiéu dau!” Nghe hét d3 (cé thé gbp vy lai néu can)
“Ngudi ta néi dang... ma minh khdng muén nghe!” Ghi lai, chinh sura sau,

im lang [4c dau khéng cé nghia la dong y ngay,
nhung biét lang nghe.
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Tinh huéng thurc té

Tinh huéng 1: Gép y trong nhém.

Gia st ban noi:

“Slide nay xau qua, stra lai di”.

Khong nén mot chut nao!

Ban nén noi:

“Minh nghi phan hinh dnh nay cé thé thay déi mét chit dé ré y hon &”.

Okela! On hon rbi day.

Tinh huéng 2: Ban bi phé binh thang.

“Phan trinh bay ban lam hai réi, nhém khé hiéu y chinh”.
Ban nén tra 10i:
“Cadm on ban, dé minh xem lai va chinh gon hon nha”.

Khong can phan bac, khong can chéng ché sé ngau hon nhiéu.

3 tuyét chiéu “héa giai” tinh huéng khé xur:
o Gat dau trudc, phan tich sau.
“0 dung rdi, minh cling nght phan d6 hoi yéu... 88 minh xem lai!”
o Hai lai dé lam rd.
“Ban c6 thé noi ré hon doan nao chua ré khong dé minh chinh cu thé hon?”
o Khéng ca nhan hoa gopy.

Ngudi ta dang gop y véi ban thuyét trinh, khdng phai pham chat con ngudi ban
Nhiém vu nho danh cho ban
GOp y cho 1 ngudi ban (vé@ bai hoc, cong viéc...) theo cong thirc KEO-KEO-BUA.

Lang nghe 1 1&i phé binh ma khéng phan (rng ngay, thay vao dé, ghi lai va suy nghi sau.

Phdn hoéi va tiép nhdn phé binh khéng khién ban yéu dudi.
Ma ching minh ban dd chin chdn dé tré nén tét han moi ngay.

Ai “quang” toi ra doi thé nay?
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Chuong 09

Tu Hoc Nhu Mét Chiéc May,
Lap Ké Hoach Hoc Tap Ca Nhan.




Chuong 09

Tu’ Hoc Nhu Mt Chiéc May, Lap Ké Hoach Hoc Tap Ca Nhan.
Khi hoc ma nhu khdong hoc d6 mdéi chinh la diéu tuyét voi.
Ban da tung:

o M@ sach 2 tiéng, nhung réi chu yéu la... luét TikTok va uéng nuéc?
o0 Cam dau hoc nhung “tgi thi van quén nhu chua tirng quen nhau'?

o Lap ké hoach hoc tap 12 mén, dan tuong, td mau roi... khong dung té&i?

Néu cé thi ciing khéng sao ca, ban khéng hé Iudi, ban chi thiéu phuong phdp tu hoc va
quan ly thai gian hop ly. Khéng ai hoc gioi vi hoc nhiéu, chi can hoc dung, déu, du.

Tu hoc la gi? Vi sao quan trong?

Tu hoc 1a tu 1én ké hoach, tu hoc, tu kiém tra, tu diéu chinh.

Khéng ai doc thuc, khong ai nhac nha.

> Nhung ban van tién b tirng ngay, dé mdi chinh la loi ich cuda viéc tu hoc.

Tu hoc Hoc thu dong
Chu ddng chon thai gian, phuong phap. Bi dong ngdi nghe, khdng hiéu cling... ngoi.
Linh hoat chon tai liéu phu hgp. Dua hoan toan vao thay co.
Duy tri thoi quen hoc lau dai. “Nudc dén chan mdi hoc".
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3 budc xay dung hé thong tu hoc hiéu qua:
Budc 1: Xac dinh muc tiéu hoc tap.
o Muc tiéu ngan han.
“Trong 1 tuan, hoc xong 3 chuong Toan, lam 10 dé trac nghiém”.
o Muc tiéu dai han.

“Cubi ky dat GPA 3.2+..."
“Luyén IELTS 6.5 trong 4 thang..."

> Luu y: Muc tiéu nén cu thé, do dugc, cé thoi han.
Plurng viét kieu: “Hoc cham hon” vay hoc cham la cham t&i mirc nao?

Budc 2: Lap ké hoach hoc tap ca nhan.
Vi du: Ggi y khung ké hoach.

Ngay Mon hoc NGi dung Thoi gian
Thu 2 Sinh hoc Chuong 3 + Lam bai tap 19h00-20hn30
Tha 3 Anh van Vocabulary + Listening 20h00-21h00
U'u tién:

O Budi sadng hoc ly thuyét.
O Buoi téi luyén dé, thuc hanh.

O Toi mudn 6n nhe, khéng “nhoi so”.

Budc 3: Tao hé thong theo doi tién do.

O Tuan nay minh hoc dugc gi?
o Cé n6i dung nao chua hiéu?

o Can diéu chinh gi cho tuan sau?

Dung app nhu Google Calendar, Notion, hodc so tay...

Ddn lich hoc & cho deé thdy nhung phdi cdp nhét, dirmg chi dé “lam mau”.

Cong cu va k¥ thuat ho trg “hoc nhw may ma van vui:
Céng cu 01: Ky thuat Pomodoro (hoc theo chu ky).

o Cur 25 phut hoc lai danh 5 phat nghi.
0 4 vong nhu vay sé nghi dai 15 phdt.

D Ky thuat nay giup:

Tap trung cao d6, khdng bi “chan hoc”, “hoc lo ma”.

Ai “quang” toi ra doi thé nay?

Ghi chu

Uu tién lam dé

Chia nho 2 phan
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Cong cu 02: Active Recall (Hoc bang cach tu kiém tra).
© Thay vi doc di doc lai ban hay:

o Tu dat cau hoi.
o Che sach lai, tu tra loi.

o Viét lai tir tri nh& (cung cd sau haon).
Cong cu 03: Spaced Repetition (Hoc lap lai cach ngay).

> Vidu:

O Ngay 1: Hoc 10 tu vung.
o Ngay 2: On lai 10 tir d6.
o Ngay 4: On lai lan nita.

o Ngay 7: Kiém tra xem con nhé khong (gitip chuyén kién thirc vao tri nhg dai han).

Tinh huéng thuc té

Tinh huéng: Tu hoc cho ky thi cui ky (Muc tiéu: On 4 mén trong 3 tuan).
K& hoach mau:

o Tuan 1: Toan + Ly

o Tuan 2: Hoa + Van

o Tuan 3: Tong 6n & Luyén dé

o MOi ngay: 2 mon - 2 budi - nghi 1 budi/tuan

o T6ithr 7: On tdp & Ty chdm diém

Meo duy tri thoi quen tu hoc:

O Hoc dung gid (du chi 30 phut).
O Hoc & nai riéng, trdnh xao nhang.
0 Bat dau tr muc dé (tao dong luc).

0 Co “phan thudng” nhd sau moi bubi hoc xong (coi YouTube, an banh chang han).

Mini nhiém vu
o Trong 10 phut: Viét ké hoach hoc cho 3 ngay tdi
o Chon 1 phuong phap (Pomodoro hoac Active Recall) roi thir 4p dung trong budi tdi nay!

Tu hoc khong phai la hoc mét minh.
Ma la hoc vi minh, cho minh, va tu chiu trdch nhiém véi kién thuc cua minh.

Ai “quang” toi ra doi thé nay?
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Chuong 10

Hen Gdp “Thanh Céng” O Tuong Lai.

Ban vira di hét mot hanh trinh dang né!

Trudc hét... xin chic murng ban!
Ban vira di hét 9 chuong sach khong gido diéu, khong ly thuyét suéng, khong “moi chuong 1 cdu chét ma chang biét ap
dung nhu thé nao”.

Ban da hoc duoc:

o Viét Email ma khéng khién ngudi doc thd dai.
o Giao tiép khéng sg “qué”.

o Thuyét trinh ma khéng can thubc trg tim.

O Lam viéc nhom khéng lam team “héo”.

O Ghi chd ma khéng can hoc vet.

o G6p y ma khéng gay thu.

o Va dac biét: tw hoc mot cach théng minh, cé chién lugc.

Ban khéng chi “doc sach”, ma dang ndng cdp phién ban cua chinh minh.

Vay ti€p theo ban sé& can lam gi?
Ky nang khong phai la kién thirc dé “biét” ma la hanh vi dé lam, biét cach viét mail khac véi ban sé viét mail hay ngay.
Nhung ban da cé cong cu, viéc con lai la: luyén, stra, réi lai luyén (lién tuc 1dp lai dén khi thuan thuc).

B6 ky nang ban dang co trong tay

Ky nang D&u hiéu ban da “bat dau thanh thao”
Giao tiép Ban dam bat chuyén, dam dat cau hdi
Thuyét trinh Ban Ién néi trudc 16p ma... khéng run nhu trudc
Lam viéc nhém Nhém ban gid khéng can ai “ganh” ai
Viét Email ban glri dugc phan hoi lai (va khong cé 16i chinh td)
Ghi chu Ban On tap nhanh, nha lau hon trudc
Phan hoi Ban gép y dugc ma ngudi ta van quy ban
Tu hoc Ban hoc déu, c6 ké hoach, khéng hoang mang
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Hanh trinh phia truéc: Ban khéng can gioi hét, chi cGn gioi hon chinh minh hém qua.
Mac du ban cé thé:

o Quén vai ki thuat? (OK doc lai chuong dé).
o Luyén hoai ma van chua ndi chuyén luu loat? (OK tir tir, clr luyén tiép).

o L& “lam biéng” vai hdm? (OK mién la ban quay lai).

Phdt trién ban thdn khéng phdi duong thang, ma la dudng vong hinh xodn éc.
Ctr moi vong quay, ban tién gdn hon dén phién bdn tét hon.

L&i nhan cudi cung tir nguoi viét, guri dén ban.

© Cubn sdch nay khéng lam ban trd thanh “ngudi hoan hao”,

> NO chi la...

o M6t cu day dau tién.

o MOt cdi ban d6 k§ nang co ban.

o M6t |G nhac rang: “Minh cé thé t6t hon moét cach vui vé, khong ap luc”.

o Ban khong can trd thanh “top 1 16p”, “ngudi truyén cdm hirng”, hay “dién gid tram triéu view”.

o Chi can ban tu tin hon hom qua va khéng ngai bat dau lai moi khi vap nga, vay la cling dang dé ban tu hao roi.

Checklist cudi cung, k§ nang ban c6 thé mang theo:

o Tdi biét cach giao tiép hiéu qua.

o TOi cé thé viét Email chuyén nghiép.

O Tbi biét lam viéc nhém khdéng drama.

o Toi cé thé gép y va nhén gép y moét cach van minh.

o T6i dang hinh thanh théi quen tu hoc bén virng.

Hanh trinh phat trién ban than khéng c6 diém két thiic nhung moi diém dirng 1a mét lan ban dugc nang cap.

Hoc k§ nang khéng khién ban khac biét ngay lap tirc, nhung gitip ban dd ban linh dé khéng bi bé lai.
Khi ngudi khac van dang loay hoay... ban da cé huéng di rd rang hon roi.

Vay nén, hen gap ban o:

o MOt budi phong van ban tra 16i mugt ma.
O M6t bai thuyét trinh ban lam nhém tu hao.

o Hay moét ngay nao dé... ban cling sé viét mot cuén sach ky nang giéng toi.

Chuc ban mét hanh trinh hoc, séng va truong thanh that virng vang!
Va hdy nhd: ki ndng khéng phai dé “thé hién” ma dé gitip minh séng tét hon.
Gdp lai ban & phién ban méi chin chan hon, tu tin hon va tu té€ hon!
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L& két

Ban Khéng Can La Siéu Nhén, Chi Can Ban Bat bau!

Néu ban da doc dén dong nay thi t6i chi mudn néi: Cdm On Ban.

Khdéng chi vi ban da danh thdi gian cho cuén sach nay, ma vi ban da danh thai gian cho chinh minh.

Ban da di xa han rat nhiéu ngudi tirng cam mot cudn sach k§ nang, doc vai trang réi... bd dé vi thay "khéng can thiét",
"chdc minh biét roi", hay don gidn la “dé mai doc tiép”.

Ban dé khdc réi, b&i ban dé kién nhan di dén cuéi.

Trong hanh trinh cung vé&i “Ai quang toi ra d&i thé nay” ban da:

o Hiéu duogc tung ki nang cu thé can thiét dé séng va lam viéc hiéu qua hon.

o Nhin lai nhirng rao can that sy dang khién minh loay hoay tir thuyét trinh, viét Email, lam viéc nhém, dén giao tiép
va quan ly ban than.

o Co trong tay nhirng cong cu va gai y thuc té dé tap luyén khong phai dé tré thanh “phién ban hoan hdo”, ma la phién
ban hiéu minh va tién bd moi ngay.
o Va quan trong hon hét: Ban biét minh dang thay doi.

o Ban c6 thé chua thay két qua ngay. Co6 thé, ban van run khi dirng trudc dam dong. Cé thé Email ban viét van con
ling cling, hodac lam viéc nhdm van con truc trac...

Nhung hdy nhd: K§ nang la mot hanh trinh, khong phai mot cudc thi.
N6 khong c6 deadline, khong cé diém 10 va chac chan khong cé ai chadm bai ban ca.

Chi ¢6 ban la ngudi sé chon:

o Tiép tuc luyén tap ting chit mot nhu cach ta chai mot tro chai ma moi phién ban sau déu hay haon, thi vi hon.

© Hay quay lai “vong tron c” nai ban bié€t minh nén thay déi nhung lai “khéng lam gi ca”.

Ban khong can la siéu nhan.

o Khéng ai sinh ra da biét thuyét trinh hay, giao tiép khéo, lam viéc nhém tron tru, viét Email nhu dan chuyén nghiép ca.
o Nhung bat ky ai cling c6 thé t6t hon hom qua, néu ho that long mudn hoc va bat dau tir nhirng diéu can ban nhat.

TOi tin rang:

o M6t khi ban da doc dén day, ban khong chi la ngudi doc.

o Ban la ngudi dang hoc cach séng chu déng hon, virng vang hon va ban linh hon.

Hen gap lai ban...
O déu d6 trong tuong lai, noi ban dang dung chinh nhitng ki ndng nhé bé nay
dé song mét cudc doi ré rang, tur té va day suc séng.

Ngai Moon
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“Chuc ban mét hanh trinh hoc,
song va trudng thanh that virng vang!
Va hdy nho: ki ndng khong phdi dé
“thé hién” ma dé giup minh séng tot hon”.

Ngai Moon

CAM ON BAN
VI DA POC



