Tro’ ly diéu hanh Al — bd khung cho ca nhan anh

Ngay: 24/10/2026 - Nguw&i dung: Diginno - Poc tru’é’c budi 1am viéc 60 phat Ban nay dé anh doc va
phan bién. Chi phi & file riéng, glri kém.

1. Muc tiéu, néi trong moét cau

Mbi sang anh mé ra 10 phat |a biét: hém nay cé gi gdp, viéc gi anh da giao ma chua ai lam, gidy t&/han
nao sap t&i, tuan nay tién nao vé — va anh chi can ra quyét dinh, khong phai di héi.

2. Lam cho ca nhan anh trwé’c — vi sao

Ca nhan trwd'c (lam ngay) Cong ty trwdc (dé sau)
Can ai nhap liéu Khéng — chi minh anh dung Co, it nhat 1 ngudi mdi cong ty
Bao lau thay két qua 2 tuan 2-3 thang
RUi ro bé dé& Thap (khéng phu thudc ai) Cao (dlng céi da xay ra & hé théng cii)
Chi phi ban dau Thap Cao gép nhiéu lan
Khi nao nhan réng Khi anh da dung that —

Cach lam: dung cho anh moét tro ly chay trén may anh, dir liéu trong thu muc cdia anh. Anh dung mét minh,
thay hiéu qua that, r6i méi tinh chuyén dua ra 3 cdng ty — lic dé méi can phan quyén, dit liéu chung, ngu i
nhap liéu.

3. B6 khung 3 I16p

Lép Gom nhirng gi Anh thay duoc gi

Dir Mot thu muc DIEU-HANH trén mdy anh: 3 nhanh cong ty, mdidu | Khong con canh "file nay & dau roi"
lieu &n mét thu muc con, tén file cé ngay & dau

Tri 30-50 vin ban luat c6t 16i (anh gom) - 10 mAu vin ban anh dang Tra 1&i c6 dan ngudn; vin ban ding
thirc dung - s6 "ai lam gi, ai duyét dén dau" thé thirc va giong anh

Tro'ly | 31énh dung hang ngay (dudi day) - chay theo lich (brief sdng, nhdc = Sang cé brief, hop xong cé bién ban,
viéc) - xuat duoc file Word/Excel that can 14 soan dugc vin ban

Nguyén tac duy nhat: mét viec — mét noi — mét nguwdri. Mot viéc chi ndm & mot bang. Mot tai liéu chi
nam & mot thu muc. Mét viéc chi cé mét ngudi chiu trach nhiém.



4. Ba viéc lam duwo'c ngay trong 2 tuan

# Anh néi gi vé&i tro’ ly N6 trara Anh mat bao lau

1 "Bién bdn hgp nay" + ghi chi hodc file | Bién ban + bang viéc cé ngu i, han, trang thai 10 phdt thay vi 45
ghi &m phut

2 | "Brief séng nay" 10 dong: gap / dang cham / ch& anh quyét / 5 phut doc
tién sap vé

3 "Soan to trinh X" Ban nhap ding thé thirc, ding giong anh, kém 20 phut thay vi 1-2
chd can dién gior

Ba viéc nay khoéng can ai nhap liéu gitip anh — dé 1a ly do ching l1am duoc ngay, trong khi béo céo 3 cong
ty thi phai chd ngurgi khac.

5. Ba viec m& rong (thang thir 2, néu anh thay 6n)

Viéc Paura

Bao cdo tuan gop 3 cong ty 1 trang: d& 1am / cham / rli ro / 3 viéc can anh quyét

Tra luat theo nganh Diéu/khodn + s6 hiéu + ngay hiéu luc + canh bao "can luat su xac nhan"
Ra hop déng Danh sach diém ri ro + cau hdi nén hoi luat s

6. Nhip stir dung — quan trong ho’n moi tinh nang

Khi nao Viéc Anh mat
7h00 méi ngay lam viéc DBoc brief sang 5-10 phut
Hop xong < 2 gi& Bién ban + bang viéc gtri di 10 phat
17h00 hang ngay Nh&c viéc dén han trong 24h t&i tu dong
Thir Sau 16h00 Ra& tuan: viéc truot, rdi ro tuan sau 30 phut

Khong cé 4 nhip nay thi cdng cu hay dén may cling bd sau 3 tuan. Day la phan dé bé qua nhat va ciing 1a
phan quyét dinh.



7. Do hiéu qua bang gi (5 chi s6)

Chisé Truwéce Muc tiéu sau 2 tuan dau
Thoi gian lam bién ban mét cude hop ... phut < 10 phut

Viéc da giao ma khéng c6 ngudi/han =0

Viéc qua han phat hién muén (> 3 ngay) giam = 70%

Thé&i gian soan mét van ban diéu hanh < 30 phut

S6 ngay/tuan anh thuc su mé tro ly 0 =4

Khdng do bang "da cai Claude chwa". Cai xong ma khong dung thi bang 0.

8. Anh can chuan bi gi (nhe thdi, khéng can hoan hao)

Nhém A — Bat buéc dé chay tuan 1
 []Tén 3 cong ty + ai dirng dau mdi bén (chi dé tro ly biét ai 1a ai)
« [] Danh sach du an dang chay — g tay ciing du'o’c, khdng can duing dinh dang
« []3-5 mau van ban anh da dung that (t& trinh, théng bao, két luan hop)

Nhém B — Giup tro’ ly giéng anh hon

e []2-3 bién ban hop cii
 []Van ban phéap luat anh da gom, chia theo mang (dat dai - xay dung - PCCC - khoang san - méi truong -
nha & xa hdi - thué)
« []Quy dinh cla tinh noi c6 du an (rat hay bi bé sot)
Nhém C — Can tra I&i
« []May anh dang dung Windows hay Mac; tai liéu dang dé & dau (6 D, Drive, Zalo)
o [] C6 loai tai lieu nao khong dwo’c dua lén cloud nudc ngoai khdng

» [] Anh da cé tai khoan Claude chua

9. Khi nao nhan ban ra cong ty

Chi lam khi ca hai diéu kién dung:
1. Anh da ding = 4 ngay/tuan trong 3 tuan lién — tlrc 1a nd thanh théi quen, khéng phai dé choi.
2. C6 mot ngudi & mdi cong ty chiu trach nhiém cap nhat dir liéu (thu ky, ké toan, hodc GB du an).

Ldc dé m&i ban: sé déng ky chung cho 3 céng ty - 4 bang chuyén nganh (BBS nha & - kiot & cho - luu
tri/F&B - khodng san) - phan quyén - bdo céo hop nhat. 6 1a du an khac, bao gia riéng.

Nhan ban s&m hon = I3p lai ddng 16i cli: hé théng cé ma khdng ai nhap.



10. Ba diéu néi tru’é'c cho rd
1. Al khong thay thé ngui. N6 rit ngan thoi gian soan, khéng bd sét viéc, tdng hop nhanh. Ngudi van
quyét va chju trach nhiém.

2. Hai tuan dau la don dir liéu, chura phai hai qua. Tuan 1 ndng nhat. Ai hira "mét budi 1a chay" thi dang
ban phan mém, khéng ban két qua.

3. Chéac chian sé phai stra. Sau 2 tuan anh sé& bd 1-2 l1énh khong duing va thém 1-2 [énh méi. D6 1a viéc
binh thudng, khéng phai that bai.

11. Buéc tiép theo

Budc Ai Khi nao

Doc ban nay, ghi 3-5 cau hdi/phan bién Anh Tung truéc budi
Budi 1am viéc 60 pht tai van phong Diginno Anh Tung + Diginno tuan sau
Chét: 3 viéc uru tién - mang thi diém - nhip str dung Hai bén cudi budi
Dung khung + cai dat (2 tuan) Diginno ngay sau budi

Review sau 2 tuan: gilr hay dirng, cé nhan ra céng ty khéng Hai bén sau 2 tuan



