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Loi gigi thiéu "Nhirng quy tac trong cong viéc"
TTO - T6i bit dau hinh thanh nhirng quy tic trong cong viéc cach day rat
lau, khi con lam Tro ly Giam dbc. Khi d6, c6 mot vi tri con trong rat dang
mo udc: chirc Giam doc. Co hai tng clr vién sang gia nhat: Toi va Rob.
Trén gidy to, toi nhiéu kinh nghiém hon, chuyén mén tét hon va phan dong
thanh vién trong céng ty mudn toi trd thanh sép ctia ho. Noi chung, toi biét



vé cong viéc moi nay tot hon. Vé phia Rob, thanh that ma noi, anh ta vo
dung.

Trong khi dang tan gau voi mot nha quan tri bén ‘ngoai cong ty, toi hot anh
ta nghi thé nao vé co hoi thanh cong cua toi; “rat nho™, anh ta tra 15i. Toi
cam thay tic gidn. To6i giai thich vé tat ca kinh nghiém, kha nang chuyén
mon va nang luc vuot troi cua minh. “Ping vay”, anh ta tra 101, “nhung anh
khong hanh dong gidng nhu mot Giam doc”. “Vay Rob lam duogc diéu do
sa0?”. “DPung, d6 chinh 1a sirc manh cia tac phong dung”. Nguoi tu van dé
d3 hoan toan dung - Rob da tro thanh Giam dbc. Téi phai lam viéc dudi tay
mot dtra con nit, nhung 13 dtra con nit c6 nhitng budc di dung dan. Va t6i
bat dau nghién ctru k¥ ludng tic phong ay.

Nhén vién tu vin d6 dd hoan toan dung, giam déc ludén c6 mot kiéu tac
phong riéng. Toi bat dau nhan thiy rang thyc té, mdi nhan vién, mdi cong
viéc, mdi ngudi déu co tac phong riéng cua minh. Nhan vién 1€ tan c6 tac
phong riéng, nhan vién thu ngan ciing vay va tat nhién ca nhan vién phuc
vu, van phong, ngudi quan 1y, nhan vién an ninh, thim chi ca Ban giam déc
cling déu c6 tac phong riéng. Toi bat dau rén luyén dé c6 kiéu tic phong nay
mot cach kin dao.

Xem xét cu thé

Khi bat dau chu tdm quan sat cic tac phong, t6i nhan ra giam dbc con co
phong cach an mac, ndi nang va cu xu riéng cua ho. Vi vay, viéc tdi cd nang
luc va kinh nghiém 13 chua di. Toi phai c6 dang vé bén ngoai noi bat hon
nhirng nguoi con lai. P6 khong chi 1a mot tdc phong, ma d6 hoan toan la
mot sy sang tao. Cang quan sat, toi cang nhan ra rang td bao ban doc ciing
quan trong nhu cay but ban viét, cach ban viét, cach ban noi chuyén tai cudc
hop hay v6i dong nghiép. Trén thuc té, ngudi ta ciing s& danh gia loai bao
ban doc va dua vao dé dé cu xir v6i ban. Nhu vay, kha nang hoan thanh tdt
cong viée 1a chua du. Néu ban mudn thanh coéng, ban phai c6 phong cach
ctia minh. Cudn sich nay giap ban tao dung nén phong cach do, tat nhién
no6 chi ¢ tdc dung khi ban da c¢6 nang luc dé hoan thanh cong viéc. R4t
nhiéu nguoi ¢6 nang luc lam viéc. Vay lam céach nao dé ban ndi bat? Bé ban
1a mg vién sang gia cho viéc thang tién? Picu gi da lam nén sy khac biét?
Hanh dong trudc mot budc

Theo quan sat cua to1, trong nhiing gidm déc, c6 mot sb ) nguoi da thuan thyc
tac phong va mot sd nguot khac, mot cach vo thuec, van tiép tuc luyén tap
tac phong cho chirc vu tiép theo, d6 1a tic phong ctia Tong giam déc.



Poi khi, toi ghé thim mot sd cong ty va thdy nhitng nha quan 1y s& mai ¢ lai
vi trf ctia ho rat lau. Tuy nhién, mot s6 nha quan 1y khac lai dang luyén tap
dé dén vi tri giam dbc khu vuc véi phong cach va hinh anh méi.

Sau do, to1 chuyen tur luyén tap tac phong cua mot giam déc 1én tac phong
cua mot vi Tong giam doc. Ba thang sau, t6i duoc thing chuce tu Tro ly
giam dbc 1én thang vi tri Tong giam dbc va hién nay t6i da 1a sép cia “tay
con nit” do.

Tap ky nang noi

Rob di c6 mot tac phong dung (Quy tic 2.5: Phat huy phong cach co thé tao
dugc sy chu y) nhung that khong may, anh ta lai khong bam sat quy tic co
ban nhat khi khong c6 nhiéu kién thirc vé cong viéc minh lam. Anh ta ¢ vé
rat pht hop v&i cong viée nhung diéu quan trong nhat thi khong lam dugc:
anh ta khong thé lam t6t cong viéc nhu dang 18 anh phai lam. S& di t6i dugc
giao mat vi tri cao hon vi tri cia anh ta vi ho khong thé sa thai anh ta (sa
thai mot ngudi vira nham chitrc vén khong phai 1a v kién hay) nhung ho lai
can mot nguoi trén quyén anh ta dé co thé sira chita ngay nhiing diéu ngd
ngan ma anh ta mic phai. Khong c6 ning luc, Rob yén vi trong vai nim,
khong tién bo va cling chang thut 1ui, chi van c6 diéu bd chuan va tac phong
dung. Cudi cung, anh ta ciing b cudc va md mot nha hang cia riéng minh.
Nha hang d6 cling pha san sau mot thoi gian ngan hoat dong bdi anh ta
quén Quy tic 1.2: Pung bao gid gidm chén tai chd, cling c6 thé anh ta
chang biét dén quy tic nay. Anh ta van c6 tac phong nhu thé minh van la
giam dbc chir khong phai 1a ngudi chi ctra hang. Khach hang cua anh ta
chua bao gio thich anh ta ca.

Pimng bao gior dé ai biét ban da lam viéc vat va nhu thé nao

Hién nay, t6i la mt nguoi thich hoc héi nhiing quy tac. Van dé & chd toi
hoc cac quy tac mot cach bi mat. Toi danh tung gidy phut rdi rai (cac budi
t61, cudi tuan, gio nghi trua) dé hoc nhitng diéu o1 nghi 1a thiét thuc cho
minh. Nhung t6i khong cho ai biét ca, d6 1a Quy tic 1.10.

Chi trong mot thoi gian ngan, toi da c6 thé lam tét cong viée cia minh, va
nhitng quy tic 1am viéc manh nha ra doi.

C6 ké hoach

Lam tong giam dbc c6 nhitng diéu hay va nhimng cai dé nhat dinh. Cong
viéc thi nhiéu hon 50% nhung lwong chi cao hon ¢6 20%. Vé logic, budc
tiép theo cia toi s& 1a vi tri Gidm ddc khu vuc. Nhung toi thay vi tri dé
khong hip dan. Nhiéu viéc hon ma luong lai khong cao hon. T6i bat du
chuyén sang nghién ctru Quy tic 3: C6 ké hoach. T6i mudn budc 1én vi tri



nao? To6i muén 1am diéu gi tiép theo? Toi da phat ngan véi viée dinh chit o
van phong sudt ngay va véi hang trim cudc gip theo lich hen. Luc nao toi
cling phai ¢ vian phong giam ddc. T6i khong thich nhimng diéu d6. Toi mudn
c6 lai nhiitng hirng khot lam viéc. Toi mubn duge thuc hanh cac quy tic. Va
vay 14 toi 1én mot ké hoach.

Mot dleu cong ty toi thleu 1a mot nguoi ludén nang dong co thé giai quyét
moi van d¢, kiéu nhu 13 sép cta sép vay. Vi the to1 thuce hién Quy tac 1.4:
Tim kiém diéu méi mé cho minh. T61 noi voi sép rang cong ty can mot ban
béo céo. T6i s& khong bao gid ndi rang d6 1a cong viéc thich hop véi toi,
nhung ban than chuong trinh lam viéc s€ noi Ién diéu nay. T4t nhién 13 toi
dugc giao cong viée do, va toi trd thanh mot tong giam dbc luu dong, lam
cong viéc toi dat ra va chi phai truc tiép tra 161 véi lanh dao. Vay thu lao ra
sa0? S tién 4y 16n hon ca lwong ctia Giam ddc khu vuc nhung t6i da thuc
hién Quy tic 5: Tu lo cho chinh ban. Ho khong thé biét va tdi cling chang
dé 10 ra. Nhung t6i luén xdy dung mdi quan hé bang hiru va mong nhin
dugc sy ung ho cua ho. RO rang 1a t61 khong l4an san sang cong viéc cua ho
nén ho cling chéng coi t6i 12 mot mbi de doa. Néu ho biét vé khoan thu lao
do6 thi c6 1€ ho cling mubn, nhung ho lai chéng thich cong viéc ma to1 da tao
ra duong nhu chi cho ban than minh.

To1 lam cong viéc nay mdt cach vui vé, thanh that va tan tuy. Trén thuc té,
t6i ludn giit quan hé ngoai giao voi nhitng vi tong giam ddc khac. Toi ludn
lich su v&i ho, tham chi ca khi c6 “lan san” sang mot chat cong viée cua ho.
T6i d3 hinh thanh Quy tic 4: Néu khong noi dugc gi tir té thi hdy im ling va
Quy tic 8: Trau dodi k¥ ning ngoai giao.

Quan h¢ vé1 nhitng nguoi blet chuyén

T61 nhanh chong nhan ra rang néu mudn biét viéc gi dang dién ra & cong ty
thi tot nhat nén hoi nhitng nguoi toi biét 1d: nhing ngudi quét don, nhan
vién 1€ tan, thi quy, ngudi truc thang may hay lai xe. Tim ra duoc nhiing
ngudi ndy va dugc ho ung ho déu quan trong, d6 chinh 1a ndi dung Quy tic
9.6. Ho sé& cho to6i nhiéu thong tin hon bat ky ai ¢6 thé tudng tuong duoc,
ma toi chi can dua ra cau hoi that don gian: “Chao Bob, dao ndy con gai
anh hoc hanh thé nao?”

Téap hop Nhing quy tac 1am viéc bat dau duoc dinh dang. Trong vai nam
sau do, bang kinh nghiém va sy chin chin ctia minh, toi dé nhimg quy tic
phat trién sau hon. Téi nghi viéc va tu tao dyng trung tam tu van cuia minh.
T6i dao tao cac nha quan 1y voi nhimg quy tic 1am viée, quan sat ho budc



ra thé gid1, chinh phuc sb phan cua minh vdi sttc manh, sy uyén chuyén, sur
tu tin va quyén luc.

* C6 thé ban dang dit ra mot s6 cau hoi. Nhimng quy tic nay hoat dong nhur
thé nao va liéu chung c6 hap dan khoéng? Thuc ra, ban khong phai thay doi
al ca ma la chinh ban, ban dang can tu thay ddi va tién vé phia trudc.

* T6i phai trd thanh mot nguoi khac sao? Khong! Cé thé ban phai thay doi
cach cu xir cua minh déi chut, nhung ban van giit nguyén tinh cach va
nhiing gia tri ban than ban. Ban van s& 1a ban, nhung ban s& nhanh nhen
hon, hoat bat hon, va thanh c6ng hon.

* Nhimmg quy tac nay c6 kho hoc khong? Khong hé, ban chi cin mot hodc
hai tudn dé hoc, nhung dé thuan thyc thi c6 1& s& mat nhiéu thoi gian hon.
Tuy nhién, chung ta luén luén phai hoc héi. Tha ban dang thuc hanh mot
quy tic con hon 14 ban chang theo mét quy tic nao.

* C6 dé nhan ra nhitng nguoi khac ciing dang thyc hién nhiing quy tic nay
khong? Doi khi ban c6 thé dé dang nhan ra diéu ndy, nhung ngudi tuan thi
luat choi mot cach thuan thuc s& chang bao gid dé 16 ra ho dang lam diéu
do. Nhung néu ban ciing 1a mot nguoi dang theo nhiing luat choi do thi ban
s& d& dang nhén ra quy tic ho dang theo dudi trong timg thoi diém nhat
dinh.

* T6i s& thay hiéu qua ngay chi? Ban c6 thé thdy diéu nay ngay 1ap tuc.

* To1 c6 phai thuong xuyén thuc hanh khong? To6i tham chi con khong dam
thira nhan minh dang wu tién rén luyén nhiing quy tic ndy - vi suy cho cling
to1 luon la ngudi tuan thu luat choi.

* Li€u viéc thyc hién nhimg quy tac ndy co gi trai vdi dao dic khong? Tt
nhién 1a khong. Ban chang 1am diéu gi sai trai ca, ban chi dung tri thong
minh bam sinh va nang luc cua minh, van dung n6 mot cach c6 chu y. bay
1a diém mau chét dé hiéu nhing quy tic - nay. Tt ca nhing diéu ban lam déu
d3 dugc chuan bi trudce, tat nhién ban van chi quyét dinh khi su viée da xay
ra, nhung ban luén nhan biét dugce tinh huong chtr khong phai tlep nhan né
mot cach thu dong. Ban s€ luon tinh tdo va canh gidc, nhan ra thoi diém va
tan dung kha ning ctia minh. Piéu quan trong nhat 14 ban phai c6 ning luc
trong cong viéc va phai khoi dau nd mét cach tot dep. Nhirng quy tic nay
khong danh cho nhiing nguoi thich khoe khoang, mau mé, luoi biéng hay
nhitng nguoi séng khong c6 muc dich. Ban nghi ban lam vi¢c thuc su cham
chi? Hay bat tay vao 1am viéc trudc khi ap dung nhimg quy tic nay.

Hay ddi mat véi cong viéc cua ban. Ban thich cong viéc d6. Ban vui thich
khi dugc 1am viéc. Ban ciing thuc sy mong mudn duge biét nhimg quy tic



lam viéc va s& thuc hién no. Piéu t6i mudn ban lam 1a ban hay nghi dén
tirng khia canh cong viéc mot cach co ¥ thire va thay d6i dé cai thién:

* Cach thtc ban lam viéc

* Thai d6 moi nguoi don nhan sy thay d6i do

Néu khong thuc hién nhimg quy tac nay thi ban s& di loanh quanh mot héi,
d61 mit véi kho khan va co the tim duogc diéu ban dang mong muén. C6 thé
ban d3 biét rat nhiéu quy tic, va dang thuc hanh vira theo ban ning, vira
theo truc gidc. Bay gio chung ta s& thuc hién né mot cach ¢é chil y. Néu ban
thue hién nhitng quy tic do, ban sé:

* Pugc thang tién

* C6 quan hé t6t hon véi dong nghiép

* Hai long v6i ban than hon

* Y&u thich cong viéc cua minh hon

* Hiéu cong viéc ctia minh hon

* Hiéu quan diém cua sép hon

* Ty hao vé ca cong viéc 1an ban than minh hon

* Tro thanh tam guong cho cap dudi

* Cong hién nhiéu hon cho cong ty

* Pugc ton trong va coi trong

* C6 moi truong than thién va hgp tac xung quanh minh

* Néu tu khai nghiép, ban sé thanh cong

Nhitng quy tic nay that don gian va hiéu qua, an toan va hitu ich. D6 13 10
budc dé xdy dung su tu tin va ban s€ tré nén moi mé hon, manh mé hon.
Tam cua ban cling s€ sang hon. Ban s& khong phai lam bat cr diéu gi ban
khong thich, khong mong do1 hay nhiing dleu nguoi khac bat ban phai lam.
Nhitng quy tic nay s& giup ban phat huy té chat ctia ban ciing nhu ning cao
thém nadng luc ban than. Pay 1a mon qua t61 danh ting cac ban. Nhitng quy
tdc do 1a cua ban. Hay st dung chung that hiéu qua va chic ban thanh cong.
Loi twa - Nhitng quy tic trong cong viéc

TTO - Trong cai mong udc dé tré thanh ngudi thanh dat, han 13 ai cling
mudn biét cach ndi bat va duoc thang tién. Chi hoan thanh cong vi¢c cua
minh théi chua du, ching ta can phai 1am nhiéu hon thé. Nhimg nhan vat
thanh dat nhu Bill Gates hay Thomas Watson Sr, cyu Chu tich va Tong
giam dbc IBM déu co nhitng quy tic 1am viéc cho chinh minh.

Pé thanh cong, diéu trude tién d6 1a ban cin phai biét minh. Dung tuong
day 1a mot chuyén hién nhién. Khong han thé! Ban c6 chac rang minh biét
hét cac kha ning cua minh khong? Pau 13 nhitng diém manh cua ban? Pau



1a nhitng han ché? Nhung du thé nao di nita, lao dong cham chi nhat dinh 1a
mat trong nhiing diéu kién dé mang lai thanh cong.

T4t ca moi viée déu co nhimg quy tic, nhitng luat choi riéng. Viéc dau tién
twong chimg don gian: Tim cong viéc thich hop cho ban than. Ban c6 biét
chinh x4c 1a minh mudn lam viéc cho cong ty X hoac t6 chirc Y? “Néu thé,
hay giri mot 1a thu gidi thidu viét can than cung don xin viéc thang cho
cong ty, hodc cho phong nhan sy hodc - thuong hiéu qua hon - cho nguoi co
kha ning quyét dinh tuyen nguoi vao bo phan ban quan tam. Khong dé dé
biét dugc chinh xac vé ngudi ma ban can lién lac nén thong thudng, ban s&
phai tur ddo sau tim hiéu”.

Khi vao lam viéc, dé ban co thé chirng minh nang luc, d6 1a ca mdt qua
trinh. Chic hian mét lic ndo do, ban ciing s& ban khodn nhu nguoi quan 1y
nhic dén trong cubn sach nay: “Lam tong giam dbc co nhitng diéu hay va
nhimng cai dé nhat dinh. Cong viéc thi nhiéu hon 50% nhung luong chi cao
hon ¢6 20%. V& logic, budc tiép theo cua tdi s& 1a vi tri giam dbc khu vuc.
Nhung t6i thiy vi tri d6 khong hap dan. Nhiéu viéc hon ma luong lai khong
cao hon...”.

Hay thir tim 10i giai trong nhimg tinh huéng duoc duc két tir trai nghiém
ctia tic gia Richard Templar & quyén sach ma ban dang cAm: Nhitng quy tic
trong cong viéc: Nhitng chi dan cu thé dé dé mang lai thanh cong ca nhan
(The rules of work: A definitive code for personal success) thudc bd sach
Sach cho nguoi thanh dat.

Sach do 2 cong ty HRVietnam va Alpha Books phdi hop thuc hién.
HRVietnam va Alpha Books xin tran trong gidi thiéu cubn sach véi cac ban.
Chuc cac ban thanh cong hon nira trong cong viéc.

Mr. PAUL NGUYEN (Giam Déc Piéu Hanh HRVietnam)

Quy tic 1: Luyén tap k§ ning néi

L

TTO - Quy tac co ban va chi dao tat ca nhimg quy tic khac, d6 1a ban phai
biét & vé cong viéc clia minh, lam tot cong viée d6 va co thé lam t6t hon ca
nhirg nguoi khac. Dleu nay dé hiéu. Bi quyet & day 1a ban phai khong dé
mot ai biét ban da vat va thé nao dé 1am tot cong viéc nay.

Ban s€ phai bi mat hoc moi thur, va dung dé ai biét ban dang lam nhirng viéc
d6. Ban ché dé 16 ra minh dang doc cudn sach nay, nd nhu quyén kinh
thanh cua ban vay. Piéu quan trong 13 trong ban phai diém tinh va chuyén
nghiép, ludn kiém soat duoc tinh hinh. Hay binh than va tu tin lam cac cong
viéc thudng ngdy ctia minh. Khong bao gio dugce bdi rdi va ngimg nghi.



Tuy nhién, phai nhac lai, diéu quan trong nhat 1a ban phai thuc su c6 kha
nang hoan thanh cong viéc cua minh.

Quy tic 1.1

Pé nguoi khac cha y dén viéc ciia ban

Trong nhip sng ban ron cua cong viéc van phong, viéc ban lam rat de bi
moi nguoi lang quén. Ban thi lam viéc quan quat va doi khi quén mat 1a
phai nang vi thé c4 nhan cua ban cling nhu gia tri ctia ban trong cong viéc.
Ban phai 1am mot diém nhan dé ban than minh noi bat, khi d6 ngudi ta s&
nhan ra tiém nang thing tién ciia ban.

Cach t6t nhat dé lam diéu nay 14 hdy ding ra ngoai nép lam viéc thudng
nhat cua minh. Néu ban moi ngay phai lam mot loat nhitng viéc lat vat va
nhimg ngudi khic cling vay thi cam cti lam thém nhiing viéc tuong tu s&
chang mang lai cho ban diéu gi. Nhung néu ban ndp cho sép mot ban bao
cdo dé xudt cach thuc tang nang suat 1am viéc ciia moi nguoi, lac do ban s€
dugc cha y dén. Mot ban bao cdo tu nguyén la cach tdt nhét khién ban nbi
bat trong dam dong. N6 thé hién viéc ban suy nghi doc 1ap va dua ra sang
kién. Nhung ban khong dugc dung cach nay qua nhiéu. Néu ban ndp cho
sép lién tiép hang ta nhitg bao cdo nhu vay thi ban cling duoc chua ¥, nhung
lai dugc chu ¥ theo cach khac. Vi vay, ban phai theo nhitng quy tic sau:

* Chi thinh thodng ma1 ndp bao cédo

* Cam théy chic chian ré‘mg bdo c4o cuia minh s€ co6 tac dung, hoat dong tbt
hodc dem lai hi€u qua

* Pam bao réng tén ctia ban s& duoc ghi & chd dé doc nhat

* Pam béao rang khong chi sép ctia ban, ma tham chi sép ctia nguoi khac
cling doc ban bao cao do

Mot ban bao cdo tw nguyén 13 cich tot nhat khién ban ndi bat trong
dam dong

Tat nhién, cach t6t nhat dé nguoi ta chu y dén ban 1a ban hiy hoan thanh
xudt sic cong viéc ctia minh. Va cach tot nhat dé cé thé hoan thanh xuét sic
cong viéc 1a hay toan tam toan y vao cong viéc dd va bo qua nhitng viéc
con lai. Hién c6 hang loat nhimg thtr lam lang phi thoi gian nhiéu khi 4n
danh dudi tén cong viéc nhu ban chuyén chinh tri, buén chuyén, choi dién
tu, v.v... Nhitng thr d6 khong c6 tac dung gi cad. Hay chuyén tam vao cong
viéc ctia ban va lam viéc d6 voi nhiéu loi thé hon dong nghiép. Nhiing
ngudi tuan thu luat choi phéi ludn tap trung. Hay don tdm tri ban vao cong
viéc, 1am that tot cong viéc do va dung sao nhang.

Quy tic 1.2: Pirng bao gié gidm chan tai chd



TTO - Pai da s6 moi nguoi di lam véi mot suy nghi duy nhat: 1am nhanh
nhanh rdi vé& nha. Trong sudt ngay do, ho s& 1am bat cir viéc gi ho phai lam,
roi doi dén luc duoc vé. Ban khong dugc nhu vay.

Ban sé& khong gidm chan tai cho. Hau hét moi nguoi chi can mot cong viéc,
thé 1a du, va ho chi thyc hién viéc do, két qua 1a ho dimg yén.

Nhung hoan thanh cong viéc khong phai la nhiém vu cudi cung cua ban, do
chi don thuan 1a phuong tién di dén muyc dich cubi cuing. Muc dich do la sy
thang tién, nhiéu tién bac hon, thanh cong hon, c6 dugc nhiéu moi quan h¢
va kinh nghiém cho c4 nhan ban hay bat ké nhiing gi trong danh sach nhiing
diéu ban mong mudn (xem Quy tic 3). Xét vé khia canh nay thi cong viée
cua ban khong lién quan.

Tat nhién ban phai lam viéc. Va cling duong nhién ban phai hoan thanh
xudt sic cong viéc Ay. Nhung ban da dé mat dén budc tiép theo va mdi hanh
dong cua ban trong cong viée s& chi 1a mot phan trong ké hoach vuon 1én
cua ban.

Trong khi nhitng nguoi khac dang nghi dén gio nghi uéng ca phé hoic lam
thé nao ngdi hét budi chiéu ma khong phai lam vigc thi ban s€ ban ron thyuc
hién ké hoach cta minh. Trong mot thé giGi ly tuong, nguoi tuan thu luat
choi s€ hoan thanh cong vi€c trong budi sang dé budi chiéu ho c6 thoi glan
nghién ctru vé budc thang tién tiép theo, danh gia cugc chay dua trong ddng
nghiép, ngdi viét mot ban bao cao ty nguyén dé cong viée cua ho dugc chu
¥y hodc nghién ctru cach thire ting hiéu qua cong viéc cho tat ca moi nguoi,
hay dé tang hiéu biét ca nhan vé lich sir va thi tuc hoat déng ctia cong ty.
Trong mdt thé gioi ly twong, nguoi tuin thu luat choi s€ hoan thanh
cong viéc trong mot buoi sang dé ho c6 mot budi chiéu tu do

Néu ban khong lam xong viéc trong budi sang thi ban s& tim cach dwa
nhiing viéc n6i trén vao coéng viée hodc 1am no lién quan dén cong viée cta
minh. Néu muén canh tranh vuot 1én, ban khong nén lam nhu vay. Va ban
khong duoc gidm chan tai chd. Piung bao gio cho rang chi can lam viée 1a
da. Suy nghi nay danh cho nguodi khac. Ban sé di ding hudng thong qua
viéc chuan bi, nghién ctru, phan tich va hoc tap.

Chung ta di nodi vé phong cach ciia nha quan ly. D6 chinh la nhiing dicu
ban s€ hoc va thuc hanh, hodc phong cach cua bat ki ai ban can phai luyén
tap. Ban phai coi su thing tién, hodc bat ky tht gi khac ban mong muon, la
muc tiéu chuyen dong. Ban phai lién tuc van dong neu khong mudn minh
phat i ra. Néu ai ép ban phai chuyén dong, ban sé& tién rat chim. Ban phai
yéu thich su chuyén dong d6, néu khong ban s& phai 1am lai tir dau.



Su chuyén dong doi hoi ban ding c6 ngdi sudt ngay trén ghé va nhan rdi,
dimg dtmg yén mot cho.

Quy tic 1.3: Tw nguyén "c6 chon loc"

TTO - Nhiéu nguoi cho rang, néu ho dong y lam tat ca moi thir thi ho s&
gay duogc su chu y, dugc khen thuong va thang chuec.

Piéu d6 khong diing. Nguoi quan 1y thong minh s& dung chiéu tam 1y “toi
s€ lam viéc do0”, va ban s€ bi qua tai, b1 lg1 dung va danh gia thép. Vi vay,
trude khi gio tay xung phong lam viéc gi, ban hdy suy nghi that ky cang.
Ban c6 thé dit ra cho ban than nhirng cau hoi nhu sau:

* Tai sao ngudi ndy mudn tim ngudi lam ty nguyén?

* Viéc do s¢€ co loi gi cho ké hoach cua t6i?

* Néu toi tinh nguyén lam, sép s& nghi gi?

* Néu t6i khong 1am, moi ngudi nghi t6i thé nao?

* Liéu d6 c6 phai viéc chan dén ndi khong ai mudn 1am khong?

* P6 ¢ phai 1a nguoi thyc su can su gitp dd cia toi dé chia sé ganh ning
cong viéc khong?

Do cling c6 thé 1a mot cong viéc té nhat dén ndi chéng ai mubn lam va br?mg
cach xung phong lam viéc do, sép ban sé& nghi tot vé ban bdi cho rang ban
c0 kha nang chap nhén thtr thach, sin sang xin tay 4o vao lam viéc.

Hay can than va chon thoi diém thich hop. Khong c6 ich gi khi xung phong
1am viéc néu diéu d6 c6 nghia ban s& tro thanh mot con khi trong mat nguoi
khac. Ban s& chi 1am khi ban chic chan rang ban khong bi coi 14 ngd ngan,
ban s& c6 mot loi ich gi d6 hodc 1am ngudi ban giup thay doi suy nghi vé
ban.

Truwdc khi gio tay xung phong lam viéc gi, hay suy nghi ky cang

Nhung ciing can luu y rang d6i khi dudng nhu ban “phai” ty nguyén lam
ma khong can phai gio tay xung phong hay budc Ién phia trudc. Nhimg luc
do6 tit ca dong nghiép cua ban dong thoi I vé phia sau, dé ban lai d6 va
ban “phai” tu nguyén lam viéc d6 mac du ban khong c¢6 y dinh nay.

Khi chuyén nay xdy ra lan dau tién, ban hiy chap nhan va 1am cong viéc do,
nhung chd dé viéc ndy xdy ra mot lan nita. Trong 1an ké tiép, tai ban phai
“bat song” nhay hon, doan duoc ¥ tudong cia tip thé va phai chic chan rang,
ban s& budc 1ui vé phia sau cting véi ho.

Quy tic 1.4: Tim kiém diéu méi mé cho minh

TTO - T6i di ting lam viéc voi mot dong nghiép, anh ta c6 mot kha ning
dic biét 1 luon tim ra nhitng dic diém vé khach hang ma chung t6i khong
thé nhan ra duoc. Dudng nhu anh ta ludn biét tén goi ctia con khach hang,



noi ho di nghi, sinh nhat ctia ho tham chi la cua vg hay chéng ho. Anh ta
con biét ca so thich Am nhac hay quan in ho hay dén nhat.

Duong nhién la néu ban phai tiép mdt vi khach nao d6, ban s& dén gap Mike
va dé nghi (that lich sy va khiém nhuong) xem li€u anh ta c6 cho ban mdt
chat thong tin gi hitu ich vé vi khach hang kia khong. Mike da tu tao ra
cong viéc anh yéu thich. Khong ai bat anh ta phai trd thanh mot cuén bach
khoa toan thu song vé so thich cling nhu nhitng diéu khach hang khong
thich. D6 khong phai 14 viéc Mike phai lam. Ban than viéc d6 ciing ton
khong it thoi gian va cong stc. Nhung do lai 1a mdt tai san vo gia. Khong
lau sau thi Giam ddc phu trach khu vuc biét duoc nhiing nd luc cia Mike va
vi tri ctia Mike trong cong ty di 1én nhanh chua timg c6. Moi viéc dién ra
chi nhu vay. Téi dung chit “chi” ¢ day, nhung thyc té noé bao ham rat nhiéu
cong viéc va bd oc siu viét.

Tim kiém diéu méi mé nghia 1a nghi ra mot viéc gi d6 chua ai ting lam.
Viéc d6 co thé chi don gian 1a ban trd thanh chuyén gia vé Excel hay c6 tai
viét bao cdo. N6 c6 thé 1a viéc nhu Mike dd 1am, mot diéu chua mot ai nghi
dén. Viéc d6 cling co thé 13 hoan thanh xuat sic cong viéc hodc hiéu rd hé
thong. Tuy nhién cing dung xuat sic dén mirc khong ai 1am thay dugc, néu
khong quy tac ndy sé phan tac dung.

Néu nhlrng ong chi khac nghi ban 1a mot nhan vién gioi thi sep cua ban
ciing din dan c6 nhan xét nhw vay

Tim kiém diéu méi mé cho ban than thudng dua ban ra khoi nhiing hoat
dong thuong nhat ctia cong ty. Ban phai van dong nhiéu hon, ra ngoai cong
ty nhiéu hon ma khong giai thich cho nguoi khac viéc minh dang lam. Diéu
nay sé& lam ban noi bat trong ddm dong va mang dén cho ban tinh doc 1ap va
pham chat vuot tro1. Mot 1an toi tu nguyén bién tap to tin tic cla cong ty
(do ghi nh6 quy tic trudc) nén duge di lai cac co so cua cong ty theo ¥
mudn cta minh. T4t nhién 13 t6i luén dam bao hoan thanh cong viée cua
minh mot cach hoan hao.

Tim kiém diéu m6i mé cho ban than c6 thé khién ban dugc nguoi khac cha
¥ hon sép cua chinh ban, nhiing nguoi d6 co thé 1a nhiing ong sép khac.
Nhiing ong sép nay sé ngoi noéi chuyén voi nhau. Ho co the nhic dén tén
ban mot cach thién cam, chang han “Tbi thay Rich can méan lam phan tich
thi truong”. Khi do, sép cla ban kho ¢ thé khong tang luong hodc thang
chie cho ban néu 6ng ta mudn nhan dugc sy dong tinh tir nhom ban cua
minh. Néu nhiing 6ng sép khac nghi ban 1a mot nhan vién gioi thi sép cua
ban cling s¢€ dan dan c6 nhan xét nhu vay.



Quy tic 1.5: Cam két it nhung hoan thanh nhiéu

TTO - Néu ban nhan théy ban c6 thé hoan thanh cong viéc vao thir Tu thi
hay noi 1a thr Sau. Néu ban thay phong ban can Mot tudn dé hoan tit cong
viéc thi hay no1 la Hai tuan. Neu ban thiy dé cai dit va chay mot chiéc may
can Hai nguodi, hdy nodi con sO Ba.

Pay khong phai 1a dbi tra, chi la can trong. Néu bi phat hién, ban hay thanh
thuc thira nhan diéu d6 va néi rang ban phai tinh thém mot s6 phan trim dé
phong nhimg viéc bat ngd. Ho khong thé giét ban vé viéc d6 duoc!

D6 1a phan mot: Cam két it. Nhung diéu d6 khong c6 nghia 1a ban s& st
dung nhirng thir doi ra nhu vay. Hoan toan khong phai thé! Nhitng gi ban
phai lam la dam bao s€ hoan thanh viéc can lam trudc thoi gian quy dinh,
lam tét hon ca nhitng dleu ban da hta. Py 1 phan hai: Hoan thanh t6t hon.
Piéu d6 c6 nghia 13, néu ban nhin s& hoan thanh ban bao co trudc ngay
thr hai thi d6 s& khong chi don thuan 1 mot ban bao cao ma con bao gom
ca ké hoach thuc hién nhiing gia thuyét dua ra. Hodc néu ban nhan co thé
hoan tat viéc chuan bi cho budi trién 1am ctia cong ty trudc ngay chi nhat
ma chi can thém hai nhan vién nita - diéu dé c6 nghia ban da danh bat ddi
thtl chinh cta minh trong viéc ndy. Néu ban cam két s& viét xong bai cho to
quang cdo cong ty trudc budi hop tdi, thi diéu do khong chi 1a viéc hoan
thanh nd1 dung ma con bao gém ban makét mau, trinh bay trang in, ban in
thir, anh minh hoa va nhiing tinh toan gi4 thanh, phan phbi. Puong nhién
ban can phai can than dé tranh lam qua tron va nhan trach nhiém khong
thudc vé minh, nhung t6i tin chic rang ban da hiéu ¥ toi mubn néi ¢ day 1a
gi.

Mot diém ban can luu ¥ 12 khong nén 16 18 ¥ tudng ciia minh khi nhén trach
nhiém, néu khong sép cia ban s& ky vong vao nhiing diéu d6. Va mot diéu
nita can nho, ban khong nén dung chién thuat ndy mot cach thuong xuyén,
n6 can 1a mot sy ngac nhién thu vi.

P6i khi 1am nhu ngé ngan lai 14 mot diéu hay. Ban c6 thé gia nhu minh
khong hiéu 1am vé mot k¥ thuat hay phan mém méi nao d6 trong khi trén
thuc té ban hiéu né nhu long ban tay. Sau do, dot nhién ban lam dugc moi
thtr trén bang tinh trong khi khong ai lam duoc nhu vay, ban s€ tao an
tuong. Trong trudng hop nay, néu ban néi “Toi biét phan mém nay, trudc
day t61 phai lam bang tinh subt ma” thi ban sé 1& mot cude choi, 16 mét co
hoi, ban khong tao dugc bat ngo.

Khi ban cam két it nhung hoan thanh tdt hon, 13 mot nguol tuan thu luat
choi, ban phai nh¢ diém quan trong nhung lai don gian sau day, d6 1 ban s&



khong bao gio thuc hién it hay mudn hon cam két. Thé d6. Néu ban phai do
md hoi va lam khong ngoi nghi dém ngay thi hay lam nhu vdy. Ban hay
hoan thanh dung han hoic sdm hon, quy tic nay khong c6 truong hop ngoai
1€. Tha ban thoa thuan xin thém tho1 gian hoan thanh cong viéc con hon lam
cho ai d6 thit vong.

Nhiéu ngudi do mong mudn giy duge cam tinh, muén dugc tuyén duong
hoic ung ho, ho déng ¥ ngay 1ap tirc han dinh thoi gian dugc giao va sau do
ho khong thé hoan thanh ding han vi¢c do. Thoat ti€én ho sé giéng nhu
nhiing ngudi viée gi ciing lam duoc nhung sau lai chimg minh ho bat tai.

Quy tac 1.6: Biét nhiéu diéu ma nguoi khac khong biét

TTO - Toi timg lam v6i mot cau tén 1a Steve. Trinh d§ tiéng Phap cua cau ta
chéc ciing chi nhu tat ca chung t61, nhung cu ta lai thay tleng Phap 1a co
hoi ctia cdu ta trong khi chang ai trong chiing t6i c6 quan diém nhu vay.

Cau ta tham dy cac 16p hoc bu01, t01,’ di nghi & Phép hang ndm, luyén nghe
bang tieng Phap va doc tiéu thuyét tiéng Phap.

Chi sau mot thoi gian ngén, trinh d6 tiéng Phap ctia Steve dd vuot bac. Cau
ta cling du doan (mot cach chinh xac) rang ching t6i s& mo rong chi nhanh
sang chau Au va nhirng hiéu biét cua cdu ta vé nudc Phap tré thanh mot tai
san vO gia. Biét diéu ma nguoi khac khong biét sé dem lai cho ban loi thé
ma ban dang tim kiém. Steve da lua chon ngodn ngilr 1a loi thé cua minh, con
ban c6 thé ty chon cho minh céc k¥ nang, tri thong minh, kién thirc chuyén
mon, nang khiéu hodc su nhay cam.

Trudce tién ban hiy xem kha ning ctia minh, va day 1a mot phan cua Quy tic
3.7: Biét diém manh va diém yéu ctia minh, sau d6 xac dinh kién thic
chuyén moén nao s€ c6 ich. Ban co thé 1a mot thién tai vé vi tinh hodc mot
cong nghé nao d6. Cling c6 thé ban 1a mot nguoi ua sang tao va biét nhiéu
diéu ly thu hon nhitng ngudi khac. Tdi c6 mot cd ban biét “chan to k& toc”
vé cong nghé in an va bat cr khi ndo ¢ cong viéc lién quan dén in an, co dy
ludn duge sép goi dén. P6 chinh 1a 1oi thé cua co ay.

Vé tai chinh thi sao? Liéu ban c6 thé dién giai nhiing thong tin trong muc
kinh doanh cho ngudi khac hiéu dugc khong? Hay ban c6 phai 1a nguoi
thuc sy hiéu nhitng van dé vé ngan sach khong? Hay ban 13 chuyén gia vé
budn ban? Vé cai dat phan mém? Hop dong? Nhan su? Luat cong doan? An
toan va strc khoe lao dong? Phong tuc nudc ngoai va tap quan kinh doanh?
Chuyén doi ngoai t6? Ngon ngit co thé? Lap nhom lam viéc? Hodc cling co



thé ban c6 tai trong viéc diéu hanh céc cudc hop? Con nhiéu linh vuc nita.
Ban c6 kha nang lam di€u gi do, va to1 khong c6 ¥ dinh s€ tict 10 hét tat ca
cac y tuéng cua toi.

Du d6 1a kha nang thi kha nang d6 can phai dam bao:

* Phu hop

* C6 chu dé

* Tha vi.

Bang cach d6, moi ngudi s& dén gap ban khi ho can dén ban. Neu ban biét
nhitng diéu ngudi khac khong biét, ban s€ tr¢' thanh nha tu van hon 1a mot

nhan vién théng thuong. Puong nhién, néu d6 1a nhitng kién thtrc sép cua
ban can thi con tuyét hon nira.

Ban dau nhitng hiéu biét ndy c6 vé ching lién quan gi dén cong viéc, nhung
khi chung t61 bat dau co quan hé véi nhitng khach hang ¢ noi khac mudn
dén song o dia phuong thi qua la anh ta co loi thé. Ban thir doan xem ai s&
14 nguoi dan ho di ngam phd phudng va di an t6i? Chinh 13 anh ta. Va
duong nhién, mot 1an anh di véi doan gom nhirng giam dbc, khong 1au sau,
anh ta cling tré thanh maot trong nhitng giam ddc ay.

Quy tic 1.7: Toan tim toan ¥ vao cong viéc

TTO - La mgt nguoi tuan thu luat choi nghia 1a ban s€ phai lam viéc cham
chi hon tit ca déng nghiép cua ban. Ho c6 thé vira lam vira choi, nhung ban
thi khong. Ho c6 thé nga lung ra sau ghé va dudi chan nghi ngoi, nhung ban
thi khong. Pé thanh cong ban phai toan tdm toan y vao cong viéc.

Ban khong dugc cho phép minh lo la myc tiéu lau dai cua minh, du chi
trong mot khoanh khac. D6i véi ban, khong co thoi gian nghi ngoi, khong
c6 thoi gian dé ué 0a1 khong c6 thoi gian dé ludi biéng, khong sai pham,
khong c6 khai niém “v0 tinh di chéch kich ban”.

Ban phai nhu mot t61 pham chuyén nghiép. Ho budc phai tuan thu luat phap
hét strc nghiém ngit va khong duoc 1am bat ky diéu gi so suat vi néu bi cha
¥ thi nhitng t6i tay dinh truéc day s& bi 16. Do d6, hiy can than véi nhiing
161 no61 va viéc lam ctia minh.

Néu ban cam tudng nhirng viéc do 1a qua suc thi hay rat lui khot cudce chot
nay ngay. Toi chi mu6n nhimg nguoi thyc sy tudn thu luat choi. Ban phai
khic cot diéu d6 néu ban mubn dat tim c& ndy. Ban s& tré thanh ngudi than



trong, tan tuy, can than, nhiét tinh, san sang, canh gidc va nhanh nhen. PBay
1a mot nhiém vy hét strc ndng né.

C6 dang phai lam vay khong? Ban c6 thé chic chan diéu do. Trong thé gidi
ciia nguoi mu, ban la nguoi duy nhat c6 thé md to hai mat va ‘nhin 16 moi
vat. Ban s€ co quyén luc, va quan trong hon, ban s& ¢ nhiéu niém vui trong
cudc song. Khong ¢6 gi vui hon khi nhin cac cudc choi xung quanh trong
khi minh hoan toan khong dinh liu va hoan toan khach quan.

Ban s& nhén ra rang chang phai nd luc gi nhiéu néu ban bat ddu quan sat.
Ban chi cdn mot céi huych tay nhe cting co thé khién moi nguoi thay doi
huéng di chtr khong can dén mot ct danh mat nhiéu strc luc. Cach ban giai
quyét moi viéc ciing trd nén tinh té va nhe nhang hon 10 rét.

Ban s trd thanh nguoi than trong, tan tuy, can than, nhiét tinh, sin sang,
canh giac va nhanh nhen

Nhung ban thyc sy phai toan tam toan y vao cong viéc. Néu ging stc 1am
diéu nay ma khong tinh té thi ban sé& trd nén bdi rdi va co nguy co tro thanh
ngu ngoc thay vi diém tinh va kiém soat duoc tinh hinh. Piéu ky diéu cua
viéc ban chu tdim vao cong viéc 1a ban s¢ khong phai dua ra mot quyét dinh
gi ca. Ban di biét chinh x4c con duong ctia minh va trong bét ctr hoan canh
nao ban ciing chi phai dit ra cdu hoi “Piéu nay cé vuot qua quy tic cia
minh khong?” - sau d6 quyét dinh da duoc dua ra. That don gian.

Quy tic 1.8: Yéu thich viéc minh lam

TTO - Néu ban khong thay thoai mai thi ban con lam gi? Néu cong viéc cua
ban khong c6 chut gia tri giai tri ndo thi chang c6 1y do gi dé ban lam viéc
d6 ca. Ban c6 thé tim viéc khac.

T6i nghi ring c6 rat nhiéu ngudi thuc su yéu thich coéng viéc ciia minh
nhung ho khong dam noi ra phong truong hop bi cho rang ho nghién 1am
viéc, dang gap chuyén budn, hay la diéu gi tuong tu nhu vay.

Chang c6 gi phai xau ho khi noi rang ban rat yéu thich cong viéc cua minh.
Duong nhu cé mot cai mét 1a moi nguoi budn ba ¢ sé 1am, kéu ca vé cong
viéc. O vin phong c6 mot cude dua - moi ngudi thi nhau ca than xem ai 13
nguoi ghet cong viée cua minh nhit.

Piéu nay khong ton tai v6i ban. Nguoi tuan thu ludt choi ludn yéu thich
cong viéc cua minh va dam bdo nguoi khac s€ biét viéc d6. Mot khi ban
nhan théy cong vi¢c cua minh thi vi, va tham chi né tha vi dbi v4i ban hon
1a d6i v6i nguoi khac, thi ban s& thay nhimg budc di ctia minh that rd rang,
cang thang giam bot va toan bd cach cu xtr téa sang. Bang cach nhén ra



cong vi¢c minh lam thu vi, ban dang tim ra bi mat nhé ma chi c6 nhiing
nguoi thanh cong méi co. Cong viée that thi vi, hiy khic sau diéu d6 trong
trai tim ban.

Lam vi€c thoai mai va nhén ra cong vi€c thi vi la hai viéc khac nhau. Nhén
ra cong viéc thi vi déng nghia véi viéc ban tu hao vé nhing viéc minh lam,
yéu thich nhiing thach thtrc, mong muén mdi ngay voi niém lac quan va sy
hiang khoi. Lam viée thoai mai nghia la khong can thanh cong lam, buén
chuyén nhleu choc tirc dong nghiép hay u6ng sam-panh ca budi chiéu. To6i
tin chic rang ban dong tinh véi toi veé su khac biét trén. Lam viéc thoai mai
chi la mot khai niém tam thoi. No t6n tai khi niém vui con ton tai nhung
nhanh choéng bién mat khi khong con sy htng kho, phan chan.

Chang co gi phai xau ho khi ban noi rang ban yéu thich cong viéc ciaa
minh

Ban thay cong viéc tha vi tirc 14 ban thich nhimg budi thuong luong, tuyén
dung hay sa thai, yéu thich su thach thirc mdi ngay, thich ca su cing thang,
cam giac that vong, twong lai khong dam bao, nguoi khac thir thach va ca
nhitng diéu méi mé. Mot sd luong dang ngac nhién nguoi da qua doi ngay
trong nam nghi huwu dau tién. Piéu nay cho thiy cong viéc quan trong ddi
v4i su ton tai cuia chung ta nhiéu hon ching ta tudng.

Néu ban khong yéu thich hay khong hiéu rd gia tri cong viéc, chic chin ban
s& 1a mot ngudi hay kéu ca rén ri va 1a mot trong nhitng nan nhén cta cudc
song.

Quy tic 1.9: Rén luyén mot thai 4o dung

TTO - Khi di lam, nhiéu ngudi co kiéu thai do “ching ta va ho”. O nhing
ngudi do, “chung ta” ¢ xu hudng ding vé “ngudi lam thué” va kéu ca vé
“ho” - “nhling 6ng chi”. Tuy nhién, ban s€ rén luyén thai do dung dén va
khong trd thanh mot phan ciia “chiing ta” vé mat tim 1y.

Du hién nay ban & vi tri nao thi ban cling s€ la trudng phong, c6 kha nang
sau ndy la nguoi ding dau cua ban quan tri va mot giam doc diéu hanh
thanh cong.

Ban phai bat diu quan sat ca hai mat cia tinh hudng, xac dinh vi tri cta
“ho”. C6 thé ban khong can phai noi ra diéu nay, tham chi ¢ chd dong
nguoi, ban 1am nhu démg cing hang ngii véi anh em cong nhan va dong
nghiép cta ban. Nhung siu tham trong trai tim ban, ban hiéu va dimg vé
phia “ho”. Pumg bao gio quén diéu d6. Pong nghiép cta ban co thé kéu ca
vé chinh sach lanh dao nhung ban s& phan tich ching va c6 gang nhin



chung quan diém tr phia lanh dao. Pé hoa minh, ban cé thé nguy trang la
mot nhan vién hay kéu ca, nhung d6 khong phai 1a mgt cach thong minh.
Ban c6 thé gat dau tan thanh, nhung ban than ban thi dirng kéu ca gi ca.

Mot thai do dung gom c6 2 phan:

* Mot 13, ban dtmg vé phia nha quan 1y va nhin nhitng chinh sach dudi con
mat cua ho.

* Hai 1a, ban chi tp trung dé tré thanh mét nguoi tuan thu luat choi toan
tam toan y - ban phai co gang trd thanh ngudi S6 1 (ngudi do chinh la
ban!).

Thai d6 ding 1a ban ludn cb gang hét strc, khong phai chi trong mot ngay
ma ngay nao ciing vay, khong phai chi trong luc dé dang ma ngay ca khi
cong viéc vo cung kho khan.

Thai do dung nghia 14 ban sé di xa hon ngudi khac, ban s& nd lyc hon cho
du lac d6 ban mét méi, buc boi va chi mudn rat lui. Nguoi khac cé thé rit
lui, nhung ban thi khong, vi ban 1a ngudi tuan thu luat choi.

Thai d6 dung la ngang cao dau, khong kéu ca, luon lac quan vui vé, ludn
nhin thay loi thé va co hoi.

Thai do dang 1a nhitng tiéu chuan ludn thay d6i, luén gan véi “phia ho”.
Ban can chic chin diém quan trong cua ban va biét duoc khi nao thé hién
16 lap truong cua minh. Thai d dung la ludn y thae duge ban co mot stre
manh to 16n va c6 thé sir dung strc manh ay véi sy 4n can, tu chu, tinh nhan
van va suy xét ky ludng.

Quy tic 1.10: Pirng bao gio dé ngwoi khac biét ban lam viéc vat va nhuw
thé nao

TTO - Hiy quan sat truong hop Richard Branson. Ai ciing thdy anh ta lic
nao khong rong choi thi bay khinh khi cau, song trén sa lan, hay bay dén
nudc M. Ban s& khong bao gio nhin thdy anh ta bén ban lam viéc, tra 10
dién thoai hay soan thdo cong van. Thé ma doi khi trong ngay, do chinh la
viéc anh ta phai lam.

Chi don gian 13 ta khong nhin thiy. Do d6, ta nghi Richard chi 1a mot ké
16ng bong & chd lam viée, modt doanh nhan vo lo, vd nghi, mot nguoi thich
giai tri nghich ngom. D6 1a mot hinh anh tuyét hao va duong nhu anh ta rat
hanh phtc véi hinh anh do, tai sao lai khong co chi?

Do chinh 1a hinh anh nguoi tuan thu luat choi gan da mudn xay dung: lich
su, ung dung, thu thai, diém tinh, tu chu va lanh lung. Ban s€ khong bao gio



bo chay, khong hét hoang, tham chi khong voi va. Tat nhién ban c6 thé phai
thirc dén _gan sang nhung dung bao gio noi ra. Dung la co thé ban phai lam
trong sudt ky nghi, ngay cudi tuan nhung dung bao gio dé 16 ra, ding kéu
ca 12 ban di phai 1am viéc vat va nhu thé ndo hay phai 1am thém bao nhiéu
gio. Pdi voi nhitng ngudi khac, ho s& thiy ban ung dung, binh than va vuot
qua kho khin mét cach dé dang.

Puong nhién dé 1am duoc diéu nay, ban phai c6 kha nang lam t6t cong viéc
cia minh. Néu khong, ban sé& that bai khi ¢ gang thuc hién quy tac nay vi
no qua strc ban. Vay ban s€ lam gi néu minh khong phai 1a mot ngudi xuat
sdc trong cong viéc? Ban hay chong dén hoc, tich luy kinh nghiém va kién
thirc, doc sach, dua ra thic mac, xem lai bai, hoc miét mai cho dén khi thau
hiéu cong viéc dén chan to k& toc. Hiy 1am diéu nay trude khi ban hoc cach
trong chirng chac va thu gian.

Quy tic ndy bao gom mot vai quy tac khac:

* Khong bao gio xin thém thdi gian dé hoan thanh cong viée duogc giao.

* Khong bao gid can nho ai lam ho: khong bao gio noéi viec d6 nam ngoai
kha ning ctia minh. Ban c6 thé nhd huéng dan, khuyén bao, cung cap thong
tin hay xin y kién, nhung dimg bao gio nhd ho 1am ho.

* Khong bao gid kéu ca phan nan vé khdi luong cong viéc ban phai lam 1a
qua nhiéu.

* Hoc thai d6 qua quyét dé khong bi qua tai - day khong phai quy tac hudng
dan ban dé nguoi khac biét ban di lam viéc vat va thé nao. Tuy thé ban
khong can thiét phai lam qua nhiéu viéc.

* Ping bao gio dé ngudi khac thay ban mét va mo hoi.

Quy tic 2: Nhé rang lic nao ban ciing bi soi xét

TTO - Moi thtr xung quanh ta déu néi 1én nhiéu diéu d6i véi nguoi khac.
Céach ta dn mic, chiéc xe ta st dung, dia diém ta di du lich, cach ta noi nang
di lai, thirc an ta dung vao bira trua, tat ca moi thtr vé ching ta déu c6 thé
tré thanh chu dé& dé moi ngudi soi xét.

Quy tac 2 ‘nay s€ dam bao nhiing phan x¢ét trén s€ luén mang hudng tich cyc
va thic day su nghiép cua ban. Néu trudc day ban chua nghi nhiéu Ve dleu
d6 thi quy tac nay giup ban nhén ra dau hiéu ban dang “gdy tin hiéu xau” va
cai thién chiing dé moi ngudi c6 thé nhan ra.

Ban khong thé kh1en moi nguoil ngung danh gia ban nhung ban co the thay
d6i nhitng danh gia dy va tac dong dén ching theo y cia minh. Quy tic nay
gitp ban hop thot trang, tu tin, trang nha, chai chudt va that mém mai.

Quy tic 2.1



Mac dep

Mac dep voi nguyén nghia la... mac dep. Khong c6 co gi bién minh cho
viéc mac Xau cau tha, 16 lang hay re tién.

Téi cho rang ddy 1a quy tic tdi quan trong va nd can dugc tuan thi nghiém
ngdt. Khong ngay nghi, khong bi¢n minh, khong c6 don xin phép cua phu
huynh nhu hoi con di hoc. Mac dep 1a diéu dé gy chi y nhat tir ban.

Néu ban dn mic cau tha trong mot gidy phut, nguoi ta s& nho dén no. Cung
c6 thé ban s& cam thdy d& mét hon rat nhiéu néu khong thue hién quy tac
nay va chiu dugc canh khong dugc thang chure, that bai va yéu ot boi mot
khi d4 bat ¢au 1am roi thi ban khong thé budng xudi du 12 mot giay.

Vay “dep” o day nghia la gi? That don glan thoi. P6i véi dan ong, d6 c6 the
1a mot bo com 18, cd con, thit ca vat va gidy da danh bong. Véi phu nit, do
¢ thé 1a mot bd do cong s& trang nha, 4o dét kim lich sy va mgt doi giay
cao got.

Mt khéc, ban c6 thé bat “dong bd” di mgt chut néu cong ty cua ban chi yéu
cau 4n mic binh thuong va xem thém Quy tac 6.3, nhung du thé nao di
ching nita thi 4n mic cau tha déu khong chap nhan duoc.

* Gidy thé thao

* Quan bo

* An mic nhu trén bai bién Hawaii hodc phong cach “loe loet” twong tu

* Quan 4o chat liéu nilong, dd trang strc hay trang phuc qua mdt hay qua
“nghé s’

Trudce day toi1 thuong dé y dén mot anh ban tré dén noi lam viéc. D6 1a mét
con ngudi lam viée hiéu qua, ¢6 kinh nghiém, thong minh, kha ning truyén
dat tot, dang tin cdy va that tha, can man va gon gang, nhung anh ta khong
duoc thang chirc. Tai sao vay? Vi anh ta dd bo qua Quy tic 2.1.

T4t nhién 1a anh ta dn méc rat chinh chu & noi lam viéc. Van dé ¢ chd dé
dén noi 1am viéc, anh ta di mot chiéc xe motd. Pidu d6 khong co gi sai ca.
Do 1a cach tiét kiém tién va tranh tic duong hitu hi¢u, that dang tuyén
duong. Nhung d6 ciing lam anh ta mat diém.

Khi vao van phong lam viéc, anh ta 6m chiéc mil bao hiém va mic bo quén
40 mau cam sang danh cho nguoi diéu khién motd. Mot 1an nira, diéu nay
dang dugc hoan nghénh. N6 s€ lam xe khac tranh xe anh trong suong mu va
bao v¢ anh trong truong hop bi tai nan.

Nhung diéu d6 cling lam moi ngudi nhin nhan anh nhu mot “thanh nién”.
Nhitng nha quan 1y trung nién khong lai xe motd di lam. Giam ddc diéu
hanh tir lau da khong ham mé nhiing chiéc Honda nita.



Vi vy, anh ban tré nay s& khong thé duoc thiang chirc chirng nao anh ta con
“trong gidng nhu” mot nguoi chay xe may du ¢ hinh thirc nao di ching nira.
Khi t6i bao anh ta bo bd d6 mau cam trudc khi vao van phong va dé chiée
mil bao hiém tai ban 1& tin, anh ta lam theo va dugc thang tién nhanh
chong. Anh ta khong phai tir bo chiée xe ctia minh, chi don gian nging viéc
quang ba 13 anh ta con du sy tré trung dé ldi xe motd ma thoi.

Quy tic 2.2: Nudi dudng mot nu cwoi

TTO - Ban nhé bai tho nay khong? Néu ban c6 thé gitr binh tinh, van vén -
vay lam sao ho biét ban dang binh tinh? That don gian, hay nd nu cuoi.

Hay mim cudi du ¢ viée gi xay ra. Mim cuoi khi chao dong nghiép vao
budi sang. Mim cudi khi bét tay. Cudi khi moi chuyén bit dau kho khin.
Cuo1 khi moi viéc tdi t€. Du thé nao thi cling hay mim cuoi.

Vay ban s& cuoi kiéu gi? That thanh that va than thién - va mét cia ban
cling phai thé hién sy nhiét thanh, chan that, céi mé va hanh phuc. Cach
don gian nhéat dé nu cudi cta ban thé hién nhirng diéu trén 1a ban c6 niém
tin & ching.

Ban khong thé dién kich v&i nu cudi ciia minh hodc tat ca moi nguoi déu s&
nhan ra diéu d6. Dé to ra thanh that, ban phai thanh that. Ban phai cam théy
hanh phuc. Ban phai thyc sy yéu thich nu cuoi néu khong mudn nd trong
gia doi. Va néu ban khong thich cuoi thi dimg gia vo cudi mot cach guong
gao va hiy chuodn di that nhanh.

Gia str nu cudi ctia ban 1a thanh that va nd xuét phat tur niém hanh phuc
cling nhu sy than thién thuc su. Luc nay ban “dugc phép” cai thién nu cudi
ciia minh, tap di tip lai va lam nu cudi d6 dep hon. Nhung diéu kién dau
tién van 1a su thanh that. Va chung t6i cho 13 ban c6 diéu kién do.

Hay nhin vao guwong va mim cudi. Co thé trong no sé that t&. Piéu d6 hoan
toan co thé xdy ra. Ban chi ¢6 thé nhin dugc khudén mit tryc dién cia minh.
Céc burc anh ciing khong gitp dugc gi. N6 chi duoc nhin theo hai chiéu va
¢ rat nhiéu chi tiét ban khong nhin dugc. Ban can quan sat nu cudi cua
minh tir moi goc canh, trong khong gian ba chiéu, va chi c6 mot cach dé
ban c¢6 thé lam diéu d6, d6 1a trén phim, trong bang video va nhiing gi tuong
tu thé.

Néu ban ngai khi nhd cong sy hay ban minh quay phim dé ban co thé 1am
dep hon nu cuo1 cua minh thi ty ban phai lam diéu nay. Pung mac phai 101
ma t61 d3 timg méc phai. Toi da tung la giam déc tai chinh va duoc yéu cau
1am hé mot budi cho mot giam ddc siéu thi. Khong co ai ¢ ctra hang va to1



c6 mot budi chiéu 1y tha dé tap di lai, tap cuoi va chuén bj cho vé ngoai cua
minh thong qua hé théng may quay cua cira hang.

Toi1 quay trd lai van phong va xem lai cudn bang do, stra lai nhirng doan t61
chua thuc su hai long. That 1a tha vi. Vai tuan sau toi duoc moi dén xem
mot budi chiéu dic biét danh cho toan bd nhan vién. Thuc sy 1a tdi da quén
khong cho xo4 doan bang dé, chi cira hang da tim thay va chiéu cho tat ca
moi ngudi xem. Toi budc phai ngdi xem trong khi nhitng ngudi ban vui tinh
ctia toi binh luan va chi ra nhitng diém chua hoan hao. That vui va khoi hai.

Néu ban muén nu cudi minh dep 1én thi dung cuoi hét ¢&, ban hay lam cho
ngudi khac nhin thay ring ban, nhung dimg qué nhiéu, ban hiy 1am cho ho
nhin théy ban hanh phuc va thanh that. Hay thuong xuyén luyén tap cho dén
khi ban lam dugc diéu do.

Quy tic 2.3: Tranh bit tay hoi hot - Nén luyén cach bit tay

TTO - Chung ta hay phai bét tay va thudng lam viéc d6 mot cach vo thirc.
Trong mot tuan lam viéc binh thuong, ban phai bét tay bao nhiéu 14n? Ban
c6 dé tam chut nao dén cai bat tay d6 khong? Tuy nhién céi bat tay do lai
thé hién rat nhiéu tin hiéu, vi thé ban thuc su can 1am cho né thét tu tin, thé
hién su tin cay va chic chan.

Khi ai do bt tay ban, ban can dé lai cho ho cam giac vé sttc manh, tu tin,

quyén luc va an tuong vé mot con ngudi hoan toan lam chu duoc ban than.

D6 chinh 13 nhiém vu cua ban. Néu ban con nghi ngd vé ¥ nghia cua cai bat
tay, hdy nho mot ngudi ban bao cho ban biét.

Lam thé nao dé cai thién cai bat tay? Hay 1am cho n6 manh mé&. Ban c6 thé
dung ban tay con lai nim ca tay ban va tay cua sép, dong nghiép hay khach
hang cua ban. Nhung dung lam dung cir chi nay cling nhu dung lam ho bi
dau.

Ban ludn c6 thé diéu chinh cach bt tay ctia minh dé 1am cho né ¢6 ca tinh
va 4n tuong. Ong t6i c6 cach bét tay that tuyét voi, ong chi dung hai ngén
(ngodn tro va ngdn giira) voi ngdn cai dé bat va nim chit. Ban s& c¢6 cam
tudng minh dang bét tay voi mot bac dé vuong.

Bit tay thudc vé nghi 1€, 1a thoi quen da co tir 1au. Hay quén kiéu hai nguoi
dap long ban tay vao nhau, giat tay manh nhu trong nhac Rock hay bat ctr
loai nao glong phong cach Rap cua nhiing nhém dudng pho Ban nén trung
thanh véi kiéu bat tay truyén thong va ngudi ta s& nhé dén ban nhu mot
nguoi ty tin va dang tin cay.

Nguoi co cai bat tay dung kiéu s& dua tay ra bt trudc va lic nhe. Ho thé
hién su tu tin ciia minh bang cach gi6i thiéu tén dong thoi dua tay ra bat.



Viéc do s€ ndi 1én sy nhiét tinh, chan thanh, thu thai, ty tin va an tuong
chung vé kha ning quyét doan. Ho ciing s& nhin thang vao mat ban va nhac
lai tén ban. Chung ta thuong thich nghe tén cua chinh minh va d6 s& 1 an
tuong tot.

Khi giéi thi€u, cau dau tién van sé 1a cAu chao: Chao anh/chi. Ban c6 thé c6
cach chao nao khéc than thién va hién dai hon, diéu do tuy thudc vao ban.
Nhung mot Ngudi tuan tha luat choi thuong néi “chao anh/chi” trudce khi
gid1 thi€u tén cua minh. Tén cua ban ban than n6 da mang tinh trang trong
roi. Khong bao gior chio kiéu: “Chao. Té 1a Dave. Tir phong Marketing”.

Cau chao nay du lam nguoi ta dé chiu, kha than thién nhung ban s& chang
tao dugc an tuong voi ai ca, ban chang thu duoc loi thé gi va con day ban
xubng ngang hang voi nhimg “linh méi” trong co quan ban. Tét hon 14 ban
nén noéi: “Chao chi. Toi 1a David Simpson. T61 1a truong phong Marketing”.
Cau chao nay s€ lam ban tach bi¢t khoi nhitng nguoi binh thuong va lam
ban ¢ vi tri cao hon nhirng nguo1 con lai. Sau cau chao do6 1a mot cai bat tay
manh m¢, tu tin va ban s€ chinh phuc dugc ho.

Quy tic 2.4: Thé hién sy tw tin va long nhiét huyét

TTO - Mot 14an t6i c6 mot bai noi chuyén v61 mot nhom 16n doanh nghiép
nir vé cach doi pho véi su cing thang. Khi t6i chuan bi phat bicu, t6i nhan
ra rang noi d6 khong ¢ buc glang dé ghi chép, cung nhu chang c6 chd nao
dé  dung ca. O d6 chi c6 mot cai ban va mot céi ghé.

Néu ngdi xuong, t6i s& chang thiy ai ngoai hang ghé dau tién ca, hon nita
trong no rat cing nhic va qua trinh trong. Toi cling c6 thé duang ¢ chd do,
dé tay ra sau giébng nhu Hoang tir Philip dang ndi véi can than cta minh.
Hay dudi tay hodc dit tay trudc hong giong nhu mot cau hoc sinh dang xau
ho. Nhung t61 dang phai noi vé van dé cang thang va cach d6i pho véi no.
To1 can phai trong that binh than, diém tinh nhu thé t6i dang thuc hanh
nhiing diéu t6i dinh thuyét gido trong bai néi chuyén cia minh.

To6i da giai quyét van dé d6 bang cach ngdi 1én mép ban. Toi ¢ thé dung
dua chan va hoi nga ra sau, hudéng vé phia trude, tham chi cti han xudng
néu t6i mudn. Vai nim sau toi c6 gip lai mot ngudi co6 mit trong budi néi
chuyén d6. C6 4y néi rang c6 chang nhé toi d néi gi nhung lai an tuong toi
da trong thoai mai thé nao, va khi két thuc bai noéi chuyén t6i nhay xudng va
ra chup anh véi canh bao chi dia phuong ra sao. T6i chang nhd gi vé cir chi
d6 ca, nhung theo co 4y thi t6i trong rat ty tin, thoai mai nhung rat manh
me.

Khi ban buéc chan dén co quan vao budi sang, hiy budéc di vui vé



D6 chinh 14 diéu chiing ta huéng dén. Khi ban budc chan dén co quan vao
bubi sang, hiy budc di vui vé. K& nhitng nguoi khac “bd” dén co quan véi
vé mit lo lang hoic nhu vira ngu ddy, hay nhu qua mét méi sau mot thoi
gian dai trén duong di 1am. Ban s& dén co quan tuoi tré va day stc song,
san sang cho mot ngay lam viéc, ddi v6i ban cong viéc cua mdt ngay chi la
chuyén nho. Hay budc nhanh chir khong cham rai, sy nhanh nhen do thé
hién nhiét huyét, do 1a sy manh mé, tinh tao, déy suc séng vo1 nhitng thi
thach ban c6 thé d6i mat trong ngay 1am viéc.

Ping day tAm trang ciia minh nhanh qua, néu khong ban s& gidng nhu dang
voi vang. Moi viéc phai trong tim kiém soat cua ban: khong vo1 vang,
khong cham chap, khong s¢ sét hay nan chi. Trong mat moi nguoi, ban phai
that toa sang, tuoi tré, ddy strc song va nhiét huyét.

Quy tic 2.5: Phat huy phong cach cé thé tao dwoc sw chu y

TTO - Tur duoc nhan manh & day 1a tir “phong cach”. Phong cach & day
nghia la trang nha, lich thi¢p, hién dai, tinh té, c6 hoc thirc, té nhi va sau
sic. Ban s& phat huy mot phong cach khién ban dugc cht ¥ véi nhitng tinh
cach trén.

Nhudém téc d6 va chi mic dd ha gia cling co thé 13 mot phong céch, va rd
rang 1a n6 gay dugc sy chu y, nhung do khong danh cho nhitng nguoi tuan
thu luat choi.

Hay nghi dén nam dién vién Cary Grant hon 1a Boy George. Hiy nghi dén
nit dién vién Lauren Bacall hon 1a Madonna. Tét ca ho déu c6 phong cach
va déu thu hat duge sy cht y. Nhung hiy tin t6i di, phong cach cta Cary
hay Lauren 14 nhimng gi ban can: c¢6 dién, khong bi anh hudng cia thoi gian
va c6 chat luong. Néu ban muén hinh thanh mot phong cach thi ¢6 rat nhiéu
lura chon danh cho ban:

* Hay chon mot dac diém va lam moi nguoi nhd dén diéu do - ludn ludn
mic do den hay 4o c6 ti nguc, mac dd cua hang Armani hay c6 mot bd suu
tap tai thoi trang. Ban hdy hinh thanh mot phong cach an mic “thuong
hiéu” cua ban, va ban s& trung thanh véi né.

* Chi mua nhitng d6 tot nhat trong kha nang ctia ban.

* Khong bao gio mic do bo - quan 4o rong sé thé hién sy lich thiép va chat
luong, quén 40 b6 chat thé hién sy ré tién va ngheo kho.

* It 46 rudm ra. Ban co thé giam s6 luong nir trang hay chi mua hodc dung
nhirng d6 tot nhat dep nhat. Néu n6 khong dat tlen thi dirng dung né. Ban
s& nhan ra rang néu ban gidi han chi mua do dat tién, ban s& b6t dugc moi



thr ban dang nghi ngd vé chét luong ctia né. Chi tiéu nhiéu s& 1am ban phai
suy xét va can nhic nhiéu hon.

* Néu ban trang diém thi trung thanh voi kiéu phu hop véi ban, kiéu lam
cho ban dep nhat. Pung thay d6i kiéu trang diém chi trong mot mua hoic
v6i @6 dang duoc thinh hanh. Hiy 1am moi ngudi nhd dén déng diéu cua
ban, nhan ra ban ngay 1ap tirc va ban hay la ngudi c6 phong cach.

* An mic chinh té luon hay hon dn mic khong trau chudt. Tot nhat 1a nén
chinh té va ding bao gid luém thudém.

Quy tic 2.6: Tap trung cha y dén vé bén ngoai cuia ban

TTO - Mdi budi sang ban can kiém tra dé thay vé bén ngoai cua ban dep
nht trong diéu kién c6 thé. Moi chi tiét déu quan trong. Neu ban lo la mot
chi tiét thi nguoi ta s& chu y va do ciing c¢6 thé 1a chi tiét tao nén su khéac
biét giira su thing tién va su loai bo. Mdi ngdy ban hiy chinh chu nhu ngay
di phong van. Trude khi di 1am, ban hiy kiém tra lai:

* Gidy da danh xi va trong tinh trang tot

* Qur?m 40 chinh té, sach sé, khong tudt ctc, khong tudt chi, khong bi rach

* Ban vira tam xong va c¢6 dung nuéc thom dé chiu

* Toc sach, cat tia gon gang va ¢6 mot kiéu toc nhat dinh

* Néu 1a dan 6ng thi can phai cao rau chinh té, can than

* Néu 1a phu nit thi trang diém, ban c6 thé trang diém gian di nhung can
thich hop, nhat quan va dep.

* Rang chai sach, hoi thé thom tho, ludi sach

* Mong tay sach va dugc tia gon gang

* Néu ban hut thudc hodc dung nhiéu ca phé thi ban nén kiém tra xem ring
minh c6 vét ban khong (v6i ngudi hat thudce thi kiém tra ban tay) va sir
dung keo cao su bac ha dé loai bo hoi thd kho chiu.

* Lau mi1 va tai sach sé

* Néu ban phai deo kinh thi hdy chon kiéu kinh phu hop véi minh, kinh
chic chan dé ban nhin rd, gong va mat phai phu hop nhau va déu trong tinh
trang t6t (mat kinh khong bi niit, xudc hay c6 chd budc nbi nhitng vét giy).
M&i ngay ban hiy chinh chu nhw ngay di phéng van

Ban khong can phai trd nén bi am anh hoic lién tuc phai soi minh trong
guong. Mot khi ban da chinh chu, hay that thoai mai. To1 tung lam viéc voi
mot phu nit luén di danh rang sau khi uéng ca phé hay an banh ngot. Lam
nhu vay chang co gi 1a sal, ngoai trir viéc moi nguoi qua chi y dén co ta,
d6ng nghiép cta co cho rang cd khac ngudi va bi bénh 4m anh. Van dé cua
co ta khong phai ¢ thuong xuyén danh ring ma ¢ chd viéc danh ring nhu dé



trung bay cho moi ngudi biét vay. Néu kin d4o hon mot chat thi moi viée da
t6t dep hon nhiéu.

Quy tic 2.7: Hay tré nén hfip din

TTO - Khong nghi ngo gi diéu ndy ca va cac sb liéu nghién ctru ciing ching
minh diéu do. Nhiing nguoi c6 ve bé ngoai hap dan c6 kha ning thing tién
t6t hon va it vat va hon. Nhung diéu gi di lam cho mot nguoi tré nén hap
dan va 16i cuén? Néu ban dé ¥ dén mot ai d6 ban coi 1a cudn hit, ban s&
nhan ra rang chinh nhitng thtr ho ¢6 di 1am ho hap dan nhu vay.

Néu chung ta bo qua nhitng khiém khuyét bén ngoai dé thay nhu rang nho
hay mili 1am mun vén 1a nhitng diéu c6 thé sira chita duoc thi sy hap dan 1a
mot khai niém rat kho dinh nghia. Hiy xem trudng hop nhitng ngdi sao
Hollywood nhu Liza Minelli, Woody Allen, Julie Roberts, Sean Penn, ho
khoéng thue su co vé dep bén ngoai nhung ta van thay ho co sitc ht 16m, that
quyén rii va dic biét hap din. Ho 14 nhimg con nguoi bang xuong bang thit.
Ho c¢6 cudc séng, c6 niém vui, ¢6 sttc manh va c4 tinh.

Ban ciing phai c6 nhitng diéu nay. Du sao chiing ciing dé dat duwoc hon dang
vé bén ngoai. Lam cho minh hap dan 14 ndi dung chinh ciia Quy tic 2. Néu
ban mic dep, cht y dén vé ngoai clia minh, chim soc ny cudi ciia minh, lac
nao tréng ctng tuy¢t voi va luén ludn than thién, an noi luu loat va quan
tam dén nguoi khac thi ban s€ that xinh dep va hap dan. Vé dep bén ngoai
nam & 4nh mét va nu cudi. Nu cudi that hap dan va c6 sttc manh lam sang
cin phong. Poi mat sang 1ap lanh va tran day stc song du dé lam cho ca
guong mat tr6 nén xinh dep.

Sy hap dan con the hién ¢ dang diéu va tu thé. Néu ban ng01 phich xubng
mot cach nang né thi ban trong that chan nan va budn ba. Picu nay khong
dep, va ciing chang hap dan.

Dang di ctia ban phai thang lung, thé hién sy tu hao va dang tin cay. Cai bat
tay cua ban cting vay. Mot thir lién quan dén ban déu that ty tin va lac quan,
chin chan va coi md. D6 chinh 14 sy hdp din. Bén ngoai cta ban phai that
6n, 40 quan hop véi ban, phong cach nhanh nhen nhung that khéo 1éo, cach
XU sy ctia ban phai noi bat. P6 chinh 1 sy hap dan.

Ban khong duoc:

* D1 thong vai

* Ngoi phich nang né

* Loi thoi léch théch.

Ban phai:

Quy tac 2.8: Hay that diém tinh



TTO - Pung an mic nhu dén 18 hoi hoa trang néu d6 khong phai 1a ngay co
1 hoi hoa trang. Ciing ding bao gid dn mic khac thuong qua. Ban s& khong
thay d6i phong cach hoan hao cta minh vi bat ki ai hay bat cr Iy do gi. Ban
tranh xa nhitng diéu v& van & van phong.

Li¢u nhiing diéu d6 c6 lam moi nguoi nghi ban kho gén, kiéu ngao va tu
phu khong? Ching ai quan tim dén diéu do ca. Piéu nay s& lam ban diém
tinh va d6 méi 1a diéu quan trong. Hiy danh nhitng bd mau me sic s& cho
nhing ngay cudi tuan khi ban gip ai cling khong thanh quan trong. Lic nio
ban ciing phai van minh va chinh té.

bi théng vao van dé, ban dén co quan dé 1am viéc. Ban duoc tra luong dé
lam viéc d6. Ban khong phai & d6 dé bién minh thanh tro cudi. Chimg nao
ban con phai lam viéc thi hay lam viéc dé cho tbt, con lam béng cach nao
thi tuy thudc vao ca nhan ban. Ban co thé tham gia vao moi mat xa hoi cua
van phong hodc cé thé tach biét voi ho mot bude. Diéu do co nghia 1a ban
s& cach xa dong nghiép mot budc nhung dong nghia véi viée ban tién gan
mot budce téi vi tri quan 1y.

Lam nhu vay khong c6 nghia la ban khong duoc bong dua va cuoi vui voi
dong nghi¢p. Ban chi khong nén qua gan gii va xudng xa khién ban kho c6
thé vuot 1én trén ho. Néu ban tré thanh sép cua ho trong tuong lai thi gitr
khoang cach nhat dinh 1a mét diéu nén 1am. Ban 1am nhu vAy bang cach giir
thai do diém tinh.

Néu khong biét nghia cia tir “diém tinh” thi ban hiy g tir ndy vao may tinh
cua minh va tim nhitng tur trai nghia véi nd. Ban s€ nhan dugc nhitng tur: s61
ndi, hung phan va khong hop thoi trang. Soi ndi - hiy tudng tuong canh tay
dam mo hoi, d6 1a khong diém tinh. Hung phan - hdy nghi dén nhiing dtra
tré nhay maa trong ngdy Giang sinh, that dé thuong nhung lai khéng diém
tinh. Khong hop thoi trang - hily tudng tuong ra chiée 4o len to xu, that 4m
ap nhung lai khong dep.

Luc nao ban ciing phai van minh va chirng chac

Nhu vay chung ta mudn:

* Khong s6i noi - hiy nghi dén viéc khong va mo hoi

* Khong hung phan - hay nghi dén viéc khong hét hoang

Quy tic 2.9: Chu y dén cach viét

TTO - Chung ta viét voi hai muc dich: viét cho nguoi khac doc va viét cho
ban than minh doc. Viét cho ban than thé nao khong phai 1a mot diéu quan
trong. Ban c6 thé viét nhitng ky hiéu viét tit nguéch ngoac hodc viét nhu



mot dira bé 5 tudi. Nhung cach ban viét cho ngudi khac lai vo cling quan
trong. Nguoi ta s€ danh gia:

* Noi dung ban viét.

* Bai viét ctia ban trong nhu thé nao.

Luc nay ban c6 thé néi “Toi c6 bao gio viét dau, téi danh may diy chu”.
Vay ban s& trinh bay ban danh may cta minh nhu thé ndo va tai sao lai Iya
chon nhu vay. Ban dung c& chir bao nhiéu va tai sao lai thé? Va ban van
phai ky vao ban danh may d6. Ngudi khac ¢ thé danh gia chit ky cia ban
cung nhu danh gia nhiing diéu khac. Pa c6 1an c6 ngudi bao chit ky cua toi
thé hién t61 1a mot nguoi gidu co. Mac du diéu do sai hoan toan, nhung t61
da the hién duoc hinh anh ma t61 mudn thé hién. Dleu cudi ciing toi mudn
n6i vé van dé chir ky: hiy ky 16n, chir ky 16n - tim voc chi nhan cia nd
cling 16n.

Néu ban hay phai viét tay thi ban viét tay ctia ban can:

* D& doc. Ai ciing ¢ thé doc bai viét cua ban. Néu viét kho doc thi chéng
c6 1y do gi dé viét ca, va diéu do ciing thé hién ban that khiém nha khi
khong mudn nd luc dé c6 mot bai viét tir té.

* RO rang. Khong gach xo4, cac dong chit hai hoa va nhiing ddc tinh tuwong
tu.

* C6 phong cach. Co thé viét bay buém mot so chir.

* Chin chan. Chit viét di va lién nét.

* Nhat quan. Cach viét & cudi trang nén gidng cach viét & dau trang.

Néu ban danh may, hiy dung phong chit Times New Roman hodc Arial, c&
chir 12 va nén han ché dung chit ddm, nghiéng hay gach chan. Ping bao
gio dung nhiéu kiéu chit hay c& chit khac nhau, ngudi ta s& hinh dung ban
13 mot nguoi khong on dinh, khong chin chin cho du ban chi mudn dung dé
bai viét ciia minh thém sinh dong.

* Khong lac mot - diéu nay khong han cling nghia véi hop thoi trang ma 13
ap dung nhirng phong cach khong bi anh hudng béi thoi gian.

Quy tic 2.10: Cha y dén cach néi

TTO - Biét cach an néi ¢ day nghia 1a gi? Co6 phai 1a ban sé& phai quén tiéng
dia phuong ctia minh va néi theo giong chuan khong? Hoan toan khéng
phai nhu vay. Ban c6 thé giir nglt diéu dia phuong minh vi van dé khong
phai ¢ do. Hay tim hiéu tai sao ching ta phai n6i hon la ching ta no61 nhu
thé nao. Noi 1a dé giao tiép va trao d6i thong tin.

Biét cach noi tirc 14 1am nhiing thong tin dugc truyén tai mot cach ro rang
va hiéu qua. Ban néi véi giong gi khong quan trong, diéu quan trong 13 ban



phai dién ta 16 rang. Tl “rd rang” & day hiéu theo dung nghia den cta no.
Nhitng diéu ban can tranh:

* Khong dugc noi 1am bam - rd rang 13 ngudi khac khong thé nghe va hiéu
ban dang noi gi

* No6i qua nho nhe - mot 1an nira Iy do lai 1a ho khong thé nghe thay ban noi
gi

* Dung biét nglr - nhitng nguo1 khong lam cung phong, cung chuyén nganh
khong the hiéu duoc

* Bt ky kiéu noi nao cé thé lam ngudi nghe thay ban dang & mot nhom xa
hoi nhat dinh nhu thanh nién (dung nhting cym t1eng long moi nhat), chinh
tri cuc doan (qua khich, n6i khing, qua 4m anh vé cac van dé sinh thai, moi
truong hay an kiéng), hodc ludn t6 ra bé trén (qua trinh thuong, qua léc cic
hay qua dia phuong chu nghia).

Khong biét dn noi 1a lac can nodi tir ndy thi lai ding tir khac hodc nhing 15i
trong tu nhu vay. Néu ban khong tim ra sy khac biét khi dung tir thi hay
dung tir dién va cb ging nhd quy tic. Ban nén noi diy du ca ciu va dimg in
néi qua cau ki.

Pé cai thién cach dn néi, ban can nhé bon tiéu chuan quan trong sau day:

* Sdc x40

* RO rang

* Pon gian.

P6 1a tit ca nhitng gi ban can biét. Néu ghi nhd bdn quy tic nay, ban s&
khong bao gio noi sai va moi ngudi s€ nhd nhitng gi ban noi, s€ an tugng
vo1 cach noi 16 rang va sdc x40 clia ban. Biét cach 4n noi s& tao ra 4n tuong.
Néu ban Iir dur tién vao va 1i nhi gid1 thi¢u t€n, moi ngudi s€ nghi ban la
nguoi khong tu tin, bdi rbi va khong c6 gi dic biét. Két qua 1a ho s& quén
ban. Neu ban budc vao mot cach tu tin, g10’1 thiéu tén rd rang, moi nguoi sé
cho rang ban biét ban dinh di dau, ban 13 ai va muén dleu gi. Puong nhién
ho s& nhé dén ban. Hiy noi that don gian - di thang vao van dé va khong dai
dong.

Quy tic 3.2: Biét muc tiéu ngan han

TTO - Mtic nao duogc goi la ngrfm han? Piéu d6 hoan toan tuy thudc vao
ban. To61 dang ban ron véi ba ké hoach ngén han: ké hoach thang, ké hoach
nam va ké hoach 5 nam. Piéu nay c6 vé cung cap cho toi du thong tin dé
1én ké hoach cho khdi lugng cong viéc cua minh. K& hoach ngén han cua
to1 c6 anh huong dén gia dinh. T61 co thé di nghi, chuyén truong hoc, stra
nha hay vuon tugc, sinh nhat, Giang sinh va nhirng diéu twong tu nhu vay.



* Trong ké hoach ngan han 1 thang, ban phai liét ké danh sach nhiing cong
viéc hién tai ctia ban - han hoan thanh, ké hoach uu tién, viéc thuong lam
hang ngay. D6 1a nhitng viéc ban dang tién hanh.

* Trong ké hoach ngén han 1 ndm, ban néu 1én danh sach nhirng du an dang
dugc hinh thanh, dang duoc thao luan. P6 1a cho nhitng viéc dang nam
trong ké hoach hon 1a dang duoc tién hanh.

* K& hoach 5 nim cta ban nén danh cho nhirng y tudng, giéc mo, muc tiéu,
wdc nguyén, mong mudn. Do 13 nhitng diéu ban mong muébn duoc thuc hién
trong mot ngay nao do.

K& hoach dai han ctia ban s& bao gf’)m mot con dudng dan t&i muc tiéu. Ké
hoach ngan han trong vong 5 nam s& 1a nhitng budc tién dé ban thuc hién ké
hoach dai han do.

To1 s€ ghi lai nhiing thanh qua dat dugc cua ba ké hoach ngén han trén mot
cach riéng biét. K& hoach thang dugc ghi 1én mot miéng bia dé trén ban.
Trén do s€ c6 mot to giéy ké 6 danh cho thdi han hoan thanh, viée can goi
dién va nhimng viéc phai lam khac. C6 18 né sé& hoi gidng mot to lich nhung
no khong li¢t ké cac ngay mot cach lién tiép nhu to lich.

T6i s& dé ké hoach trong 1 nam cua t6i 1én tudng. Do khong phai la mot
biéu d6 hay bang ké hoach nim ma mét 1an nira chi 12 mot to giay vo1 12 6
nho. Mbi modt 6 1a mot thang véi nhiing thong tin lién quan dén viéc t6i
mudn lam trong thoi gian do. Do la viée toi mudn 1am hon 1a t6i phai lam.
Pay 1a mot ké hoach trong ngan han chir khong phai danh sach nhiing diéu
phai 1am, khong phai mot quyén lich hay lich cong tac. Toi di 1am coéng an
lwong nén t6i phai lam viéc. Cong viéc dang duoc thyc hién trong ké hoach
1 thang hay 1 nam la “banh my va bo” cho t6i. N6 bao gom nhiing du an t6i
muon lam va nhing du an t61 phai lam. Nhiing dleu to1 phai lam 1a banh my
va nhting diéu t6i muon lam la bo, cung giong cubn sach nay gitp ban vira
1én ké hoach vira viét no ra vay. Ké hoach 5 nam s& cho toi nhirng dinh
hudéng chung - t6i mudn lam gi trong 5 nim nay. Ké hoach ngan han cua
ban bao gdm ca nhiing viéc ban phai lam nhung chu yéu 13 nhiing viéc ban
muén lam. Thoi han cang ngan thi né s& cang gidng lich 1am viéc cta ban
va cang khac danh sach nhitng diéu ban mong uéc.

Moi ké hoach déu can cac budce tién hanh thyuc tién dé thuc hién nhirng diéu
d3 ghi trong ké hoach. Néu khong chung s& khong goi 1 ké hoach ma chi 1a
nhiing ¥ tudéng mo ho ma thoi.

Trong mdi ké hoach ban nén danh chd cho nhirng viéc bt ngd xay ra. Néu
tu dung nguoi nao do6 goi dién cho ban vé mot viéc gi do, ban khong thé bo



may vi viéc d6 khong nam trong ké hoach ctia ban duoc. Ban can phai linh
hoat

Quy tic 3.3: Nghién ctru hé thong thang tién

TTO - Khi khoi nghiép, ban s€ ¢ vi tri thap nhat va ban nhin 1én sép, ngudi
quan ly, giam ddc diéu hanh voi con mat kinh né pha chut so hai. Puong
nhién mdt ngay nao do, ban s€ 16n tudi hon, gat hai nhiéu kinh nghiém va
dat dugc vi tri cao hon. Ban sé& di theo con dudng d3 vach san hoic tu tim
mot con duong cho minh.

Pai da s6 moi ngudi déu nghi thiang tién 1a nhu vay. Ho di vo van vé phia
trude, thinh thoang bi lac duong va dimg lai ¢ noi ma ho cam thay thoai
mai, vui vé va hanh phuc. Thé 1a hét. Cudc choi két thiic. Két cuc that budn
trir khi ban ciing mudn nhu vay. Tuy nhién, néu ban 12 mot nguoi tuan tha
luat choi thi t6i nghi ngo diéu do.

Mot nguoi tuan thu lut choi khéng bao gio di vo van hay tu cho phép minh
dén noi nao cling dugc. Ban Ién ké hoach. Ban hiéu cac buédc phai lam va
st dung n6. Ban hiéu tir vi tri A dén vi tri B can bao nhiéu budc va hiéu 1o
moi con dudng di dén vi tri Z nao do.

Ban phai nghién ctru hé théng thang tién néu ban dinh gia nhap va hudng
loi tir hé théng nay. That vo ich khi ban ngdi chd mot diéu gi d6 ty nhién
xuat hién, chd doi sé phan giang tay va dua ban 1én chirc vu cao hon. Ban
phai chép 1y thoi co va ty tao ra may man cho ban thin minh. Ban phai
biét chinh x4c cach tranh cac 16i mon va tu nang vi tri cia minh lén trong hé
thong.

Vay hé théng thang tién trong nganh 1am viéc cua ban 14 gi va ban co biét
khong? Ban di nghién ciru hé thong d6 chua? Hay tim hiéu ho so cua
nhitng nguo1 thanh cong di trude ban. Néu ban chua c6 co hdi thi hay doi
chd may mén dén véi ban. Piéu nay c6 thé xay ra va ban s& dat duoc didu
ban mudn. Nhung né khong chic chan. Giéng nhu viéc ban choi x6 s6 véi
hy vong ban sé& trd nén giau c6 va co thé nghi 1am dé vé huu. Nhu vay, diéu
nay co thé xay ra nhung kha ning rat thap!

Ban hay lén mot biéu do veé sy thang tién:

* Trong nganh cua ban, hdy nhin Ién vi tri cao nhat ban co6 thé dat duoc
(hodc vi tri cao nhat ma ban ky vong minh c6 thé dat dugc, hai vi tri d6 c6
thé trung 13 mot) — hay danh dau vi tri do.

* By gio hiy nhin vi tri thip nhat - danh dau vi tri do.



* Bay gio hay vé tat ca cac diém thé hién cac vi tri gifra hai vi tri ban vura
d4nh dau.

* Panh dau vj tri ban dang dtng.

Ban di c6 biéu db vé su thing tién cua riéng ban va c6 thé gach di cac bude
mot khi ban da vuot qua no.

(Quy tac 1én danh sach cac bude trén ciing ¢ thé dp dung néu ban mudn tu
1ap va trd thanh mot doanh nhan chir khong chi 1a mot c6 dong trong mot
cong ty)

Trong khi 1am diéu nay, ban ciing co thé 1ap mot danh sach nhing k¥
nang/kinh nghiém v.v... can thiét dé thuc hién thanh cong timg budc di. Sau
d6, hiy ghi ra nhitng diéu ban phai lam dé c6 dugc nhitng k¥ ning hay kinh
nghiém d6 (ban phai di ddu, hoc gi, nghién ctru gi). Sau cliing, ban c6 thé bo
sung thém nhiing diéu trén vao ké hoach dai han hodc ké hoach 5 nim cta
ban.

Quy tic 3.4: Phat trién ké hoach 1am viéc

TTO - Viéc 1ap ké hoach lam viéc ciling gan giéng nhu mot dién vién dang
Iua chon mot vai dién va hoc thudc kich ban cua anh ta vay. Phuong cham
ctia ban s& huéng téi kiéu ngudi ma ban mudn trod thanh. Chang may ngudi
mudbn minh trd thanh nguoi thua cudce, song ph?m 16n ho lai ¢6 két cuc nhu
vay.

Pung dé diéu d6 xay ra v4i ban. Mot khi ban c6 sang kién va phat trién
phuong cham 1am viéc thi diéu d6 s& khong xay ra v4i ban.

Phuong cham lam viéc 1a mdt dang khéau hiéu c4 nhan. N6 khac véi viée dat
muc tiéu von néu ra cach thirc trd thanh con nguoi trong phuwong cham cia
ban.

Ban sé& tro thanh nguoi nhu thé ndo? Nguoi thanh cong hay keé that bai? Hay
mot nguoi thich bé d& gitra chung? Hay mot nguoi nhanh chong dung day
khi that bai, rii bo nhitng buon dau va lam lai tir ddu? Mot nha chién lugc
nghé nghiép xuat chiing? Mot ké thua cudc? Hay ban chang muén trd thanh
mot trong nhitng ngudi trén?

Puong nhién ban c6 thé quyét dinh tré thanh mot ngudi nhan tam, tho 16 va
ludn gay kho chiju. Nhung ching toi cho 1a ban khéng mudn nhu vay, boi
mot nguoi tuan thu luat choi s€ khong tré thanh loai nguoi d6. Phuong
cham 1am viéc ctia ban nén bao gdm céa nhitng dtrc tinh ban mudn co ciing
nhu loai cudc choi ban mudn choi, chéng han nhu “Téi mudn tré thanh mot
ngudi thanh cong nhung van 1a mot con ngudi tot bung”.



Chang may nguoi thuc su ngdi xudng va thuc hién bai tap nay mot cach co
y thirc. Piéu nay c6 vé don _gian nhung d6 la mot cong cu hitu ich dé dua
ban dén vi tri ban mong mudn. Néu nh1eu nguoi cung thuc hién diéu nay thi
ho s& khong tré thanh “céi gai trong mat nguoi khac”, mot ké budn chan
cong viée, chuyén di “budn chuyén” hay ghen ti voi dong nghiép. Néu tat
ca chung ta déu ngdi xudng va viét ra phuong cham song cua minh (va tuan
tht n6) thi chung ta sé trd nén nhitng ngudi tét dep hon. Chang thiét thoi gi
khi ban cb gang hét surc dé tro thanh mot con nguoi dé chiu, c6 tinh than
hop tac, than thién, tot bung va chan thanh khi d6i xtr véi moi ngudi xung
quanh. Ai s& ngdi xudng va viét 11 tuyén bd sau: “TO1 s€ tro thanh mot ke
dang ghét, choc ngoay cang nhiéu ngudi cang tot, tit ca moi ngudi déu ghet
t61, tom lai toi s& lam minh cang bi ¢ 1ap cang tot”. Puong nhién ching ai
viét cau d6 ca nhung thuc su t6i biét mot vai ngudi séng theo phuong cham
d6. C6 thé ho ciing thanh cong nhung tdi ban khoan khong hiéu lam sao ho
c6 thé ngtl yén giac duoc nhi? Lam sao ho séng dugc v4i chinh ban thin
ho?

T61 timg 1am viéc vo1 mot ngudi chire vu kha cao. Hang ngay khi dén cong
sO anh ta di qua van phong, mang mo hét nguoi ndy dén nguoi khéc, sau do
di vé phong lam viéc ctia minh, dé chan 1én ban va nham nhi ly ca phé. 30
phut sau anh ta lai tr¢ ra than thién nhu mot thién than. Khi t6i hoi Iy do anh
lam nhu vy, anh tra 10i: “Piéu nay s& 1am moi ngudi rén luyén kha ning
phan @ng nhanh. Ho s& chang biét ltic nay toi 1a nguoi thé nao”. T4t ca moi
nguoi déu chang wa anh ta, ho s¢ anh ta thi dng hon va chang kinh trong
anh ta teo nao ca. P6 1a mot phuong cham séng tot sao? Chac chan la
khong.

Quy tic 3.5: Pit ra cac muc tiéu

TTO - Muc tiéu 13 mot cau khau hiéu don gian giup ban thuc hién cac cong
viéc hang ngay cua minh. Ban gan nhu khong thé thanh cong hay duoc
thang chtrc néu khong dit muc tiéu. Mot muc tiéu sé phac thao nhitng thanh
phan quan trong va cha yéu trong cong viéc ctia ban. Gia sir ban sap phai
dén mot cudc hop.

Gio day tat ca chung ta déu ngan ngam céc cudc hop - cac cudc hop ludn té
nhat, trang giang dai hai, khong co tac dung, tham chi con phan tac dung,
d6 con 1a mot nguon bat tan cla cac cudc tranh cdi va buc doc. Ban biét
trude 14 Stephen & phong ké toan s& dén cudc hop do va lai noi “déu” ban
(anh ta thuong lam viéc nay rat g101) Ban ciing biét rang ban chang biét dén
cudc hop d6 ban vé viéc gi, cudi cung lai tranh cii vé chuyén chuyén dia



diém dén mot noi khac trong khi viéc d6 chang lién quan gi dén t6 cong tac
ctia ban ca. Ban ciing biét ring cudi ciing minh s& tranh luan vé kinh phi
danh cho quiy trung bay tai trién 1m trong vong 6 thang téi mic du cong
ty ban tham chi chua quyét dinh c6 tham gia hoi cho d6 hay khong. Chinh
vi vay, ban s€ dat ra muc ti€u:

“Tbi s& chi noi nhitng van dé t6i hiéu rd va lién quan téi toi trong cudc hop.
Cho du Stephen c6 no6i diéu gi thi t6i cling s& kiém ché, khong bi can cau”.
Bay gio thi hdy tuan thu myc tiéu do.

Gia sir ban phai trinh bay mot ban tudng trinh trudc phong Tai chinh vé gia
thanh x4y dyng mot vudn hoa trudc toa nha moi xay cia cong ty. Ban biét
1a phong Tai chinh s& lan man hang gid vé nhimng chii dé khong lién quan,
chang han nhu liéu ¢6 nén trong nhimg bui ctc hay bui mao luong hoa vang
khong. Tuy nhién, tit ca nhitng diéu ban phai trinh bay chi 1a gi4 thanh cta
hat gidng, thiét bi don c6 twoi va cé khd chir khong phai bi ngit doan giira
chirng boi cude tranh ludn hoa nao dep nhat vao mua xuan. Trong trudng
hop nay, ban hay dat ra muc tiéu:

“Toi s¢€ trinh bay ban bao cao cua minh va khi phong Tai chinh dua ra binh
luan, 61 s€ cao 16i dé két thuc. Néu phong nay kién quyét ban luan nhiing
van dé khong lién quan dén bai trinh bay cua t6i, t6i s& néi ra diéu nay va ra
Ve,

Hay lam theo muc ti€u do.

Ban hay dat ra muc tiéu cho tung linh vuc trong cong viéc cua ban. Lam
diéu d6 chi mat vai gidy nhung né s& gitp ban nhan ra:

* Piu gi sai

* Giai phap cho van dé sai

* Cach thtc ngan chan van dé phat sinh.

Quy tic 3.6: Biét dwgre vai tro ciia minh

TTO - Vai trd ctia ban 1a gi? Toi biét ban & d6 dé lam viéc, thuc hién mot
chirc nang nao do, hoan thanh nhiém vu nao do6 va tuan theo nhiing qui dinh
nao do. Tat ca chi c6 vay. Nhung vai tr6 cua ban la gi? Piéu nay ciing gan
glong nhu viéc ban dit ra ké hoach 1am viéc vay. K& hoach 1am viéc s& phac
hoa kiéu nhan vién ma ban mudn tré thanh.

Mot vai tro chi ra cac hoat dong ban mudn thuc hién. Ban s& tré thanh
chuyén gia vé ¥ twdng, ngudi trung gian, ngudi truyén tin, nha ngoai giao,
nguol luén hoan thanh nhiém vy, hay 1a ngudi dong vai tro dong luc thac
déy moi viéc? V& co ban, vai trd cia ban 13 mic dd ban hoa hop v61 nhom



lam viéc ciia ban. Puong nhién chung ta déu 13 nhitng nguoi tuan thu luat
choi, ching ta luon phai séng trong tap thé.

Tién si Meredith Belbin d danh hon 20 nim nghién ctru ban chat cua cach
lam viéc theo nhom véi muc dich cai thién sitc manh con nguoi. Ong da
téng két duoc 9 vai tro riéng biét trong mot nhom lam viéc:

* Pau tau - nhitng nha tu tudng doc dao, ho phat minh ra nhiing y tuong
moi; ho dua ra giai phap cho nhiing van dé vudng mic; ho suy nghi khac la,
toan dién van dé va cé tri tudng tuong phong phi.

* Nhan vién kham pha nguon lyc - c6 tinh sang tao cao; ho thich bién y
tudng thanh hanh dong; ho la nhitng nguo1 hudng ngoai va duge long moi
nguoi.

* Cong su ho co tinh than ky luat va kiém soat tinh hinh cao, ho c6 kha
nang tap trung vao cac muc tiéu; ho 1a nhan t6 théng nhat nhom lam viéc.

* Nguoi thao ké hoach - ho 1a nhitng nguoi ludn huéng téi cac thanh qua;
ho thich duoc thir thach va dat dugc két qua.

* Nguoi danh gia két qua - ho phén tich, can bang va do dac gia tri két qua;
ho 14 nhitng nguoi diém tinh va cé suy nghi khach quan.

* Thanh vién nhom - ho la nguoi ¢6 tinh than ung ho va hop tac; ho co tai
ngoai giao boi ho chi mong mudn nhing diéu t6t dep nhat cho toan nhom.

* Nguoi tlen hanh - ho ¢ k¥ ning to chic cao; nhay cam va thuc té; ho
mong muén hoan thanh cong viéc.

* Chuyén gia - ho mong mudn dat dugc mot k¥ niang chuyén biét nao do;
ho rat chuyén nghiép, vira ¢6 nghi luc, vira c6 niém khat khao céng hién.
Ban thudc nhom nao ¢ trén day? Ban dong vai tro gi trong tap the lam vigc
cia ban? Ban c6 hanh phuc véi diéu d6 khong? Ban c6 muén thay doi
khong?

Quy tic 3.8: Xac dinh thoi diém va su kién quan trong

TTO - Mot con rén hd mang co nhiéu sttc manh va cling 1dm noc doc.
Nhung bao nhiéu 1an ban chtng kién ching sir dung stc manh d6? Rét
hiém khi. Chung chi sir dung tat c4 sitc manh ctia minh khi diéu d6 1a:

* Phu hop

* C6 y nghia

* Phat huy duogc loi thé

*Co loi

* Can thiét

* Quan trong.



Chung tan cong khi gap nguy hiém hodc déi bung. Nhiing lac khac ban sé
chang bao gio biét chung & dau. Chung s€ khong 16 minh trur khi tinh thé
budc phai 1am vay. Ban s& lam giong con ran hd mang. Chang c6 ich gi khi
sit dung hét nang luong va sitc manh ctia minh khi khong cin thiét. Pidu
ban phai lam 1a xac dinh thoi diém va su kién quan trong, sau do ban sé thé
hién.

That don gian khi xac dinh thoi diém va su kién quan trong ddi véi con ran
h6é mang boi d6 chi 12 con d6i va moi de doa. Con dbi véi ban thi sao? Toi
nghi 14 viéc d6 kho hon rat nhiéu.

Chang co ich gl khi str dung hét nang lwgng va sirc manh ciua minh khi
khong can thiét

Puong nhién c6 rat nhidu ngudi dang cho thoi diém quan trong, d6 co thé 1a
mot bira tiéc cua cong ty, mot cude trién 1am hay mot cude gap go cap cao,
thé ma sau d6 ho c6 thé hoan toan pha tan tién d6 ctia minh. Ho dé minh say
mém hay chang biét minh dang néi gi, ho dén muon, cdo 6m hay xuét hién
trong bd dd con chua cai hét ctic hay phia trén quan tat 16 ra ngoai.

Con su kién quan trong thi sao? Ban can phai thé hién. Néu ban thé hién
ding, nguoit ta s€ nhd cach thé hién cta ban. Néu ban thé hién sai, chinh
ban s€ la nguo1 bi nguot khac lang quén.

Ban sé& khong duoc phép thé hi¢n sai. Hay xac dinh nhiing thoi dlem va su
kién quan trong va lam minh nobi bat trong nhitng dip d6. Hay gidong mot
con ran ho mang, chi tn cong khi diéu do thuc sy thich hop.

Quy tic 3.7: Biét diém manh va diém yéu ciia ban than

TTO - Néu ban dinh tré thanh mot nguoi tuan thu luat choi thi ban phai cuc
ky khach quan khi danh gia ban than minh. Rat nhiéu ngudi khong lam
dugc diéu nay, ho khong nhin dugc ho nhu nguoi khac nhin ho. Diéu nay
cling khong chi don gian 12 ngudi khac nhin minh nhu thé nao ma con la
ban than minh nhin nhan minh nhu thé nao nita.

Chung ta déu mang trong tdm tri hinh anh vé con nguoi minh - ching ta
trong ra sao hay c6 vé ra sao, chung ta séng nho cai gi? va ta lam viéc nhu
thé nao - vin dé & chd dd xac thuc cta hinh anh d6 dén mirc nao? C6 thé toi
nghi rang toi 1a mot nguoi lam viée sang tao va hoi khac nguoi trong khi
nguoi khac lai cho t61 1a mot ké bira bon va vo td chirc. Pau 13 nhan xét
dang? Pau la su thuc?

Pé nhén ra dugc diém manh va diém yéu, trudce tién ban phai hiéu duoc vai
tro cua ban (tic la hiéu cach ban 1am vige). Toi ¢cod thé cho réng sang tao la
mot diém manh, biéu hién cua su sang tao do la hang loat y tuwong thu vi,



khong cha y dén ticu tiét, dé ra nhitng du 4n méi chir khong phai nghién
ctru va thye hanh né. Nhitng dic diém nay c6 phai 1a thé manh hay khong?
Néu tdi chi 1a ngudi thyc hién va thi hanh thi d6 lai 4 diém yéu. Hay chang
han thé manh ctia t6i 13 su kién tri, can cu, ¢6 kha nang du doan, kién dinh,
tudn thu trat tu va ndi quy thi li€u do c6 phai diém yéu khong? Ban phai
biét dugc vai tro cua minh da, roi ban mdi co thé dua ra nhitng nhan xét
khach quan vé diém manh hay diém yéu cua ban than ban dugc.

Neu ban con nghi ngo thi hdy 1én mot danh sach, t6i ludn nghi viéc do la
can thiét. Ban hay viét nhitng diéu ban cho 1a diém manh va diém yéu cia
ban. Sau d6 hay dua danh sach d6 cho nguoi ban than khong cung lam viée
v6i ban va dé nghi ngudi d6 dua ra danh gia khach quan. Tiép theo ban hiy
dua danh sach d6 cho mot nguoil dang tin cdy cung lam viéc véi ban. Su
danh gia cta ho co gi khac biét khong? Toi dam chic 1a co. Ly do cho su
khac biét do l1a nhiing k¥ nang ban thé hién trong tinh ban khéac véi khi ban
thé hién trong tinh bang hitu noi cong sd.

Quy tic nay khuyén ban nén nhdn biét dugc diém manh va diém yéu cia
ban than ban chur khong bat ban cai thién chung, loai bé ching, xem xét va
thay d6i chiing. Chung ta 13 ban than ching ta, 36 méi chinh 1 diéu ta phai
xem xét. Ban c6 thé 12 mot ngudi khong c6 dau oc to chue, duoc ching hay
ché va tinh tinh that thuong. Day 13 diém manh hay diém yéu? Diéu d6 phu
thudc vao vai tro cua ban. Co 1€ ban nén chuyén vai trd ctia minh dé nd
thich hop hon v&i diém manh va diém yéu cua ban.

Pai da s6 moi nguoi nghi réng xac dinh stc manh va diém yéu dé loai bo
nhimg diém yéu di va chi ding dén nhiing thé manh ctia minh. Piéu d6
khong ding. Do chang phai 1a cach giai quyét hop ly. Pay 1a mot thé giodi
thue va tat ca chung ta déu co dlem yéu. Thu thuat ¢ day la phai hoc cach
tan dung no, chir khong phai no luc dé tré thanh con nguoi hoan thién boi
diéu d6 phi thuc té va khong thé lam duoc.

Ban con c6 thé tan dung va biét cach sir dung diém yéu ctia minh nhung khi
ching tré thanh diém manh, liéu ban co biét cach su dung chung nira
khong? Hay suy nghi vé diéu do.

Quy tic 3.9: Lwdng trudc nguy co

TTO - Nguy co c6 thé dén voi ta timg ngay, ting gio - d6 co thé 1a quyét
dinh sa thai nhan cong, tinh gian bién ché, cong ty bi sap nhép, dong nghlep
nho nhen, cap trén cau kinh, cong ngh¢ mai, he thong moi, quy che mot..
Trén thuc té, hau hét cac cubn sach déu Vlet \& nguy co, chu yéu 1a céac
nguy co tir sy thay doi, chang han nhu cudn Ai liy miéng phomat cia toi



(Who moved my cheese) hay Lam thé nao dé d6i pho véi tinh hudng phirc
tap noi lam viéc (How to handle tough situations at work).

Néu ta c6 chinh kién, ding bén ngoai cac léi mon, linh hoat va chuyén dong
nhanh, bo qua nhiing 161 dam tiéu va tién vé phia trudc thi ta khong chi
song sot sau su thay d6i ma con trd thanh van dong vién dat thtr hang cao
nhat. Puong nhién 1a chung ta khong thé lam tat ca nhiing viéc d6 dugc. S&
co nhimg thoi diém khi méi hiém hoa ché ngu chung ta khién ta tro thanh
nguoi that bai. Piéu nay co the xay ra voi tat ca moi ngudi. Chang thé trén
tranh duoc su that 1a cudc song ¢ thé giang cho ta mot ci vao mdt thoi
diém nao d6 va ta chang thé nao né tranh.

Nhung c6 thé nguoi ta moi goi 1a nguy co. Chi khi nguy co tr¢ thanh hién
hitu, ta méi c¢6 thé ddi pho véi nd duoc. Khi van & dang nguy co, nd chi 1am
nguoi ta lo s¢o chir chua lam hai ai. Chinh vi vay, phat hién ra nguy co nao
c6 thé tro thanh hién thyc 1a mot nghé thuat. D6 1a biéu hién cua tai ning.
Cudc sébng co6 v van nguy co va ta khong thé ddi phé véi tat ca ching.
Nhung chuing ta phai xur ly dugc nhiing nguy co da tr¢ thanh hién hiru.

S& c6 ich hon néu ta khong nhin nhan nguy co 1a méi de doa, ma hay coi d6
13 co hoi ciia chung ta. Mdi khi nguy co trd thanh hién thyc thi d6 13 co hoi
cho chung ta truéng thanh va thay doi, thich ing va tim ra phuong phap
cling nhu phong cach lam viéc méi. Néu ta c6 thai do lac quan, ta s& co xu
huéng nhin nhan nguy co nhu 1a mét diéu tich cuc hon tiéu cuc vi ching s&
dem lai cho ta co hdi tu hoan thién ban than minh. Chua bao gio bi thu
thach ciing c6 nghia 1 ching ta chua bao gio tién bo.

Toi da tung lam quan 1y ctia mot cong ty bi sap nhap vao mdt cong ty 16n
khac. Nhimg ong chu moi da mang theo nhitng nha quan ly cua ho. Thé 1a
t01 va hai nguo1 nira bi “giang chirc”, hay noi mot cach khac la xudng thap
hon mot bac. Chung to1 khong con sy lya chon nao khac néu khong mudn
ra khoi cong ty. Vao thoi diém do, t6i da 1a mot ngudi vo cing tuan tha luat
choi nén t6i nhin nhan day 1 co hoi dé chimg minh véi nhimg ngudi chi
méi rang t6i du ning lyc dé trd thanh mot trong nhimg nha quan 1y. Ba
thang sau, t61 da duogc trd lai vi tri do.

Trong khi do, hai nguoi kia, mot ngudi bo di va mot nguoi chiu ding yén ¢
vi tri “thap hon” d6. Ca hai déu khong ngung kéu ca, phan nan va cam thay
viéc giang chirc d6 da lam anh huong dén uy tin va xuc pham dén ho. Ciing
c6 thé nhu vay that nhung t61 khong phai qua thit vong vé dleu d6 dén nhu
vay. T6i can phai quay lai chirc vu ltc trude - tire 1a bude vé phia trude.
Quy tic 3.10: Tim kiém co hoi



TTO - Tbi ting ndi toi c6 ké hoach dai han va ngan han nhung ciing c
nhirng thoi diém cac ké hoach d6 bi tdng vao sot rac. Nhung d6 13 nhitng co
hoi. Toi c6 mot anh ban vén dang khong “thuan budm xudi gio” 1am véi ké
hoach thang tién ctia minh.

Mot lan vo tinh anh ngéi cling toa tau véi sép cua anh. Do la co hoi cua anh.
Anh c6 thé lap bap chang no6i nén 1oi, lam cho minh gidng nhu mot thang
ngbc hay qua bdi r6i hodc so hii dén ndi khong tan dung dugc co hoi.

May thay anh ta khong bi roi vao mot trong nhirng trudong hop trén. Anh da
tan dung co hdi d6 mot cach hoan hao.

T4t ca nhitng diéu anh di 1am 14 trd chuyén than mat nhung khong sudng si
vol1 sép, anh thé hién su hiéu biét ctia minh vé qua trinh hinh thanh, phuong
cham ciling nhu myc dich ctia cong ty. Anh thé hién minh 13 nguoi c6 kha
nang truyén dat, thong minh, dién dat chinh x4c nhiing diéu can trinh bay.
Quan trong nhéat anh khong nhin manh quéa nhiéu vé nhiing thé manh cia
minh - anh biét cach dimg lai ding chd dé tranh lam nguoi nghe mét moi.
Chiéu nay da thuc su hiéu qua. Vi giam ddc nay di noi voi truong phong
ctia anh rang ba “c6 mot thanh nién day trién vong, lidu truéng phong cod
thé nang d& anh ta mot chit khong?”. Luc nay truong phong con lya chon
nao khac ngoai viéc thang chirc cho anh ta?

D6 chinh 13 biét nam 1dy thoi co. Ban khong thé viét nhimng diéu d6 vao ké
hoach cua ban boi nhitng thoi diém thich hop sé& ty xuat hién. Khi ching
xuét hién, ban phai:

* Nhan ra co hoi

* Tan dung duoc co hoi

* Piém tinh va tinh té

* Khong nhan ra dugc thoi diém do - co hoi s& vut qua tay ban

* Hoang loan

* Qua lieu linh

* Qua hung phan dén ndi bién minh tré thanh mot ké ngde.

Hay coi co hdi 1a nhitng trai bong, mdt khi ching xuét hién trude mét ban
thi ban chi c6 mot tich tac dé bat trang. Khong c6 thoi gian dé dit ra ciu
hoi, dé nhin trudc ngd sau, dé so bi thiét hon hay tan hudéng niém sung
sudng. Hoac ban s€ bat tring qua bong, hodc ban s€ bi truot.

Ban nén danh chut thoi gian dé nhin lai nhitng co hoi minh da bo 16 va tu
ho1 minh s€ lam gi néu gap lai co hg1 do6. Li€u ban c6 lai lam nhu vay
khong? Ban da lam sai ¢ dau?

Quy tic 4: Néu khong néi dwore gi tir té thi hiy im ling



TTO - Mot quy tac dé hiéu nhung kho thyc hién. Tat ca ching ta déu thich
“budn chuyén”, thich kéu ca va néi xau sau lung sép. Tuy nhién, quy tic
nay lai doi hoi chung ta khong dugc 1am nhiing diéu do.

Ban hay hoc dé chi noi ra nhirng diéu tich cuc, tot dep va 101 khen. Moi
nguoi danh gia ban khong chi ¢ diéu ban noi ra, ma con & cach ban noi
(xem Quy tic 2). Vi vy, ban hay 1a mot ngudi ludn lac quan va than thién.
Quy tic 4.1: Pirng "Budn chuyén"

“Pang 4y c6 biét ngudi ta nhin thay Steve ¢ phong ké toan di ra khoi
phong ngu cua Debbie & phong marketing vao sang sdém ngay chu nhat
khong? Ngudi ta con nhin théy ho dung btra trua voi nhau hai lan & nha
hang Luigi va Kathy thé rang cd dy da nhin thdy ho nam tay nhau trong
thang may. Dang ay biét r0i ddy, Steve thi da c6 vo con Debbie di dinh hon.
Ping 4y thiy sao? Ho ¢6 nén 1am nhu vay khong?”

Cau tra 10i 1a: “Piéu d6 ¢6 gi lién quan dén t6i co chr?”

Pung 1a chuyén d6 chang lién quan gi dén ban ca, trir khi Steve vo tinh 1a
sép cua ban va cong viéc cua ong ta dang bi anh hudng bdi viée do, hay ban
v6 tinh 1a vi hon phu twong lai cua Debbie. Quy tic nay khuyén ban dimg
nén “budn chuyén” chir khong bao ban khong dugc nghe.

Ban c6 thé thay cau chuyén d6 that thu vi va doi khi tinh tiét cua no lai c6
ich cho ban. Nhung quy tic ndy c6 mot phan don gian vo cing: ban dung
tiép tuc ké chuyen d6 cho nguoi khic. Vay thoi. Cau chuyén phiém d6 dén
ban la ngudi cudi cung.

Néu ban chi nghe chuyén ma khong ké né cho ngudi khac hay thém binh
luan ca nhan, ban s€ dugc coi la “mot thanh vién cua tap thé” chir khong
phai 1a mot nguoi chuyén lam mat himg. Ban khong can phai to ra khong
dong tinh, ma chi don gian 13 dimg tiép tuc ké cho nguoi khac.

Quy tac 4.2: DPirng kéu ca

TTO - Cudc song khong cong bang. bung 1a nhu vay. D61 khi dong nghiép
trén viéc va ta phai 1am thém viéc, cac sép khong co chuyén mon nén ho
khong nhat quan va ciing chang c6 ning luc, nhitng ké dt nat thi duoc
thang chtrc. Poi khi ban c6 qua nhiéu viéc phai 1am, cac hé thong thi bat
hop 1y, con nhitng ké dbt nat ludn can duong ban. Thuc vay, cude séng that
bat cong!

Bay gid ban hiy noi xem liéu kéu ca giup dugc gi trong nhitng tinh hubng
d6. Hay noi cho t6i xem liéu kéu ca c6 thay d6i dugc bat cir diéu gi khong.
Cau tra 1oi 1a khong. Kéu ca 1a mot cong cu lam mat thoi gian do nhiing con
ngudi budn khd phat minh ra, nhimg con ngudi khéng cé viée dé 1am. Ho



thuong la nhitng nguoi dirng bén canh nhiing nguoi hay “budén chuyén”.
Ciling co thé ho 13 mot. Khi ho kéu ca xong, ho s€ nghi ra chu dé “budn
chuyén” thi vi.

Kéu ca 1a v6 ich. N6 khong dat dugc diéu gi hay giai quyét duoc van dé gi.
Hau qua cua vi¢c kéu ca:

* Moi nguoi sé coi ban 1a ngudi nhan réi, vut vin va tam thuong, khién ban
tré thanh ké 1am diéu, sudt ngay do 18i cho ngudi khac va trong kém hap
dan

* Lang phi thoi gian

* Ban trd thanh dong minh véi nhitng ké hay kéu ca khac

* Ban s& mang tiéng 1a nguoi khong bao gid dé xuét dugc diéu gi co ich va
hiéu qua

* Tudce bo dong co thuc déy cua ban, do do6 tao ra mét vong luan quém

Vay ban sé& lam gi néu ban 1a nguoi hay kéu ca? Rat don gian. Mdi khi dinh
kéu ca viéc gi d0, ban hay c6 tu tim giai phap cho van dé ay. Néu khong tim
dugc giai phap thi dung cho phép minh kéu ca. Hay lam nhu vay trong
vong vai tuan Ban s& thay tu nhién minh khong kéu ca nira.

Viée noi xAau nguoi khac ludén ludn dién ra sau lung ho. Lan t6i, néu ban
mudn kéu ca vé ai, hay dén trudec mit ho ma trinh bay, con néu ho khong &
trong phong thi dimg phan nan nita. Quy tic don gian nhung rat hiéu qua.
Mot khi ho ¢ do, ban s khong phan nan nira vi kéu ca lam phién nguoi
khac cling chang phai viéc dé lam. Néu phai noi diéu gi, hiy noi trudc mat
nguoi can nghe (Tuy nhin ban hady xem lai phan dau ctia chuong nay, néu
ban khong néi dugc diéu gi tir té thi hay im lang).

Quy tic 4.3: Ung hd nhirng nguoi khac

TTO - Moi ngudi dang ngoi udng ca phé va chuyén sang chi dé vé cau
Adam. Adam la cai gai trong mat moi nguoi. Cau ta khong hoan thanh cong
viéc tham chi con tron viée, an trom but va kep glay

Cau ta an noi thd 16 véi moi ngudi, luén cd ging dun day hét viec cho
nguoi khac, d6 16i cho ngudi khéc, noi chung that 1a dang ghét! Vi vay tat
ca moi ngudi ca than sau lung cdu ta va giai toa dugce nhiéu bic xtc ra khoi
dau.

Nhung ban s& khong lam thé. Ngudi khac ¢6 thé, nhung ban thi khong, tir
nay vé sau sé luén nhu vay. Biy gio ban di 1a nguoi tuan thi ludt choi va
ban s€ ung hd nguoi khac.

Du cau Adam kia c6 dang ghet the nao di chang ntra thi ban ciling sé tim
duoc mot didu gi tot dep dé ndi vé ciu ta. D6 chinh 1a muc dich cua ban -



du thé ndo ciling phai tim diéu gi d6 tt dep dé noi.

Piéu nay ban dau cé vé khé khin, nhung néu ban kién tri thi cang ngay no
s& cang d& dang - d6 chi 1a vin dé vé thoi quen va thai do tinh than. Néu
chung ta c6 thoi quen kéu ca va phan nan thi chung ta s€ luén nhu vay.
Nhung néu ching ta thay d6i quan diém thi chung ta c6 thé suy nghi tich
cuc hon. Tuy nhién, dé 1am duoc diéu nay thi ban dau ciing can nd lyc mot
chut.

Ung ho nguoi khac du cho ¢6 viée gi xay ra s& 1am ban tr¢ thanh nguoi luén
tim duoc diéu gi tbt dep & tat ca moi nguoi. Chinh vi vay, nhitng nguoi ma
ban dang 1& c6 thé phan nan vé ho biét rang chinh ban s& ludn ludn chién
d4u bao vé ho. Piéu d6 s& dem lai cho ban su trung thanh bat thanh van va
su bao vé tir nhirg thanh vién “bat hao” nhét cua cong ty.

Pay 1a mot mbi quan hé ky la nhung mang lai nhiéu diéu bat ngd. Po sé 1a
nhirng nguoi ung ho ban trong truong hop khan cap Ho s& noi cho ban biét
néu co ai do muodn gay kho dé véi ban. Ho s¢ ¢ gang hét strc vi ban bai ho
biét ban quan tam dén ho. Néu ban can duoc gitp do, ho s€ 1a nguoi ban co
thé trong cay.

That dang kinh ngac 1a tin ddn vé viéc ban 1a nguoi tdt bung s€ lan truyén
rit nhanh - ban khong kéu ca, ban khong phan nan, ban luon dirng canh
nguoi yéu thé, ludn thong cam va ludn it nhat tim dugc mot didu tbt dep tir
con ngudi toi té nhat.

RO rang 1a ban s€ phai lam nhiing diéu nay mot cach chan that. Bia dat hay
n6i dbi chang tot dep gi. Néu ban dau ban khong tim dugc diém tot tir ngudi
khac thi hdy im ling. Tuy nhién s& ludn ludn c6 diéu gi tich cuc dé noi vi
chang ai hoan toan 1a quy dit, x4u xa hay doc Ac.

Than trong 1a diéu tdi quan trong. Pung t6 thai d6 phan dbi khi thay ngudi
khac budn chuyén - ban chi can tranh 1am viéc d6 va giir cau chuyén do cho
riéng minh.

Quy tic 4.4: Khen nguoi khac mdt cach that long

TTO - Mau chét cua quy tic ndy nam & chir “that long”. Ban khong dugc
dua ra 161 khen mot cach lién thoéng, hot hot, nong can va gia dbi. Nhiing
161 khen phai dung su thuc, chin thanh, nhiéu ¥ nghia va khong khoa
truong.

Trd thanh nguoi ludn dua ra 101 khen 1a mot diéu rat kho. Nhitng nguoi hay
khen thudng bi coi 13 ké xu ninh hay “tay trong” cta sép - va ban khong
mudn bi coi 1a nguotl nhu vay. Tuy nhién, ban sé thuc sy vugt qua diéu do
bang nhirng 161 khen néng 4m va chan thanh.



Vay ban s€ lam vi¢c nay nhu thé nao? Tai sao lai thé? Néu ban khen nguoi
khac mot cach that long thi diéu d6 sé lam moi nguoi nghi tdt vé ban - mot
an tuong tdt noi 1am viéc. Cach tdt nhat dé lam viée nay la hay that tu
nhién. T4t ca nhitng diéu ban phai noi chi 1a “Tbi thuc su thich maéi toc cua
ban” va sau d6 dat ra cau hoi vé bat ki thir gi ban vira khen, vi du nhu “Ai
da cat toc cho ban vay?”.

“Tbi thuc sy thich cach anh xir sy v6i ong khach hang 4y? Lam sao ma anh
tao dugc thoi quen do vay?”

“Tb6i phai noi 1a toi rat thich ban bao céo ciia anh, lam thé ndo ma anh lam
cac sép hai long nhu vay?”

Can tranh dung cach biéu 16 thai qua. Ban khong “yéu” cai 40 mai cua ho,
ban chi don thuén 1a “thich” né ma thoi. Nhé rﬁng néu ban “yéu” nd, ban s¢
mudn “lay” né va “céd con” véi nd. Po khong phai 1a cach ban noi véi 4o,
v6i ban bao céo, vai kiéu toc hay cach ai d6 doi xtr voi khach hang.

Néu ban “thich” diéu gi do, hiy néi diéu d6 mot cach thoai mai. Ban c6 thé
nhan manh ban thich dén muc nao béng cach:

* “To61 thuc su thich...”

* “Tbi rat thich...”

* “To1 phai néi that 1a toi1 thich... qua”

* “T6i thuc su bi 4n tuong boi...”

* “T6i nghi ban da 1am rat t6t...”

* “Cach ban lam ... thuc sy hay”

* “Tbi rat an tuong voi bai phat biéu cua ban. N¢ that dic biét”.

Khi khen, hdy chac chan rang nguoi ta s& khong nghi ban dang ve véin hay
tan tinh - hay lam 101 khen cta minh that chuyén nghiép hoac/va lién quan
dén cong viéc. Toi chic chin rang ban khéng can phai bao cach lam diéu
nay.

Quy tic 4.6: Pit ra ciu hoi

TTO - Muc ti€u cua bai tap nay la dé tro thanh mot nguoi: No6i tiéng, Co co
hoi thang tién, Thanh cong, Dé mén, Lam viéc hiéu qua. Mot trong nhirng
cach don gian nhat dé lam duoc diéu nay 1a hoc cach va thuc hanh thoi
quen dat ra cau hoi.

Cau hoi nao? Buong nhién diéu nay phu thudc vao tinh hudng. Chang han
trong Quy tac 4.4: Khen nguoi khac mot cach that long; chung t61 da dua ra
mot s vi du cho thay cac cau hoi tiép sau rat hitu ich - “Téi thuc su thich
bai trinh bay cua ban. T6i nghi rang ban thuc sy diém tinh. Lam thé nao ma



ban khong run nhi?”. Hodc 1a “Tai thich cach ban xtr Iy dong héa don. Piéu
gi da cho ban y tudng d6?”.

Pit ra cau hoi cho thiy ban dang chu y, quan tam, thich tha. Dét cau hoi
cho thay ban 1a nguoi co suy nghi, biét suy xét, thong minh va sang tao.
Nhitng nguoi ngde nghéch khong dit cau hoi. Nhimg ngudi chan nan khong
dat cAu hoi. Nhitng nguoi luoi biéng khong thich dat cau hoi, du 1a bat ki
cau hoi nao.

Nguot hiéu chién hay dua ra nhan dinh - “T6i khong thich ¥ tuong d6, diéu
nay bat kha thi”. Ngudi tuan tha luat choi dat cau héi; ciing co the ho déu
noi den mot y, nhung cach dién dat s& khac nhau - “T6i nghi t01 can thém
mot s6 thong tin vé y tuong nay Anh thdy no s& hoat dong tot chu? Liéu
giai quyét gap co dap ung viéc sb lugng don dit hang ting khong? Liéu
chung ta c6 nén thém nguoi khong? C6 18 chung ta phai danh thoi gian dé
suy nghi vé van dé nay, nhitng ngudi khac nghi thé nao nhi?”. Ban khong
néi y tuong d6 dang bo di nhung ho biét 1a ban nghi nhu vay. Tuy nhién, ho
cling nghi ban 1a mot nguoi rat tot. Ban khong ha guc ho trudc mat dong
nghiép, nhung ban van dua ho mot doan day thung dé tu ho xir néu ho
mudn. Va khi ban dua cho ho mot 18i thoat, ho s& chon giai phap 4y - “danh
thoi gian suy nghi vé van dé nay” duong nhu c6 y “ching ta s& khong ban
vé viéc nay nita” hon. Tuy nhién, cach néi nay that ngoai giao.

N6i chung dua ra cau hoi 1a mot diéu rat dang phai lam. N6 chimg t6 ban
quan tdm dén doéng nghiép ctia minh. Nhung ban hiy dit ra cdu hoi that
chan tinh va thanh that, cau hoi nhe nhang nhung that “dat”.

S¢ chéng hay ho gi khi ban hoéi: “Cau 16i & x6 ndo ra cai 40 d6 thé? Cau c6
chac 14 né hop voi cau khong?” Pumg tap trung vao cai do trir khi trong no
qua khung khiép. Thay vao d6 hiy hoi vé cong viéc: “Lam thé nao ma cau
giai quyet cac héa don d6 nhanh vay? Liéu cau c6 bi quyét nao ma bon t&
chua biét khong?”.

Néu trong truong hop ban mudn tng ho ai 6 (ké ca khi ho that toi té thi
van s& co diém gi t6t tir ho, khong ai hoan toan x4u xa ca) thi ban ciing nén
dung cu hoi. Trong cong viéc cua bat ki ai bao gid ciing c6 mot khia canh
nao dé ban c6 thé dit cau hoi. Ban cling co thé hoi vé sé thich, cudc séng
hay gia dinh ho. Cau hoi tham chi chi don gian nhu “lii tré nha cau thé
nao?”. No sé& rat ngan khoang cach va 1am ban d& gan hon. N6 s& mé ra ddi
thoai, tao nén bau khong khi dé chiu, su ndng 4m giita nhitng ngudi hang
ngay lam viéc voi nhau.

Quy tic 4.7: N6i "Lam on" va "cam on"



TTO - C6 1& ban nghi diéu nay qua rd rang, qua co ban nén chac no khong
thé 1a mot phan cua cac quy tac. Nhung, chung ta déu can duoc nhic lai 1a
noi “lam on” va “cam on” v0 cung quan trong.

Pon gian 1a no6 xuét hién chua du. Moi nguoi noi réng ho qua ban rén hoac
hay quén, hodc ho néi rang ho da dung tir d6 roi va khong mudn lap di lap
lai nita. That vé van.

Pua ra 1y do quén néi “lam on” va “cam on” 1a thoi quen x4u. Néu ching ta
bat dau quén ca nhimg nguyén tac 1& nghi va lich sy toi thiéu thi ching ta
chang co ly do g1 ton tai ca. Néu ching ta khong van minh va lich su dén
murc ¢ thé néi “cam on” mot ai d6 hay thdy phién toai khi phai thém chi
“lam on” thi day thuc sy 1a thoi diém cham dut viéc do lai.

Cho du mdi ngay, mot ai 6 bao 1an dua cho ban to gidy thi ban hiy noi bay
nhiéu 1an “cam on”. Cho dl‘l ban dé nghi cung mot thir bao nhiéu lan thi moi
lan hay thém trr “lam on” . Néu ai d6 lam giip ban diéu gi, cho du nd nho
nhat, vé Van budn chan thé nao, ban ciing can cam on nguoi do.

Ban chi can quén mot lan va ngudi khac sé cho 13 ban tho 16, cuc mich va
that kho chiu. Ban lam on hdy lam cho ngay lam viéc cua nguoi khac vui
vé. Cam on ban lam! Téi ting lam viéc voi mot giam dbc co kha ning
khuyén khich nhan vién lam ca ba, di lam vao ngay 18, lam thém gio, lam
vao ngay nghi, mang viéc vé nha, 1am viéc vao ngay cudi tudn. Kha ning
nay cua ong hon han bét ki vi giam dbc nao khac. Tat ca chung toi déu quan
sat Oong ay, ¢ gang tim ra diéu gi ong ta lam dugc ma chung t61 khong the.
Ong 4y di c6 duoc sy trung thanh tir cap dudi cia minh, diéu chung toi
khong lam duoc. Pén lac nay toi biét 1 cic ban da tim dwoc cau tra 10i: ong
ta luon nd1 “lam on” va “cam on”.

Ban thay hai 10ng cht? Ong ta d3 1am nhu vdy d6. Chi mot chat biéu hién
cua su lich sy da co tac dung rat 1on. Toi nghi rﬁng cép dudi cua ong ta
khong biét diéu ndy. Ban than ching ti ciing khong phat hién ra trong mot
khoang thoi gian dai. Pai da s6 ching ta déu néi rang ching ta ludn noi
“lam on” va “cam on”. Nhung 6ng ta ltic ndo cling néi diéu nay. Va mdi khi
ban noi nhiing tir ndy, hiy néi that long. Mot 16i cam on chan thanh va néng
am co tac dong rat 16n. Pay ciing 1a cach ban tra 16i khi nhan duoc 16i khen
va tan thudng. Néu mdt ai d6 khen ban lam da lam viéc gi t6t thi ban chd
then thung va lap bap no1 “khong co g1 Diéu nay sé lam giam y nghia 10i
khen ciia ho. T6t nhat 13 ban nén néi “cam on”. Pung bao gid néi “lam on”
nhu dé ninh not hay voi1 vinh ai. Nén noi “Ban c6 thé lam on 1am viéc qua
gi0 dugc an trua dugc khong vi ching ta phai goi mdt vai cudc dién thoai.



Budi chiéu ban c¢6 thé vé sém mot chat dé bu thoi gian lic nay”. Ban ding

c6 kéo dai giong: “Ban c6 thé 1am onnnnn 1am viéc thém dugc khong. Lam

onnnnn di ma”.

Quy tic 4.8: Khong chiri thé

TTO - Tbi biét rang tat ca chung ta déu chui thé. Toi con biét rang ban coi

diéu d6 1a sanh diéu. T6i ciing biét ching ta phai theo kip thoi dai. Nhung

thanh that ma noi, chung ta khong dugc phép chui thé. Ban c6 thé noi bat

ky diéu gi ban muén khi vé nha hodc ¢ trong xe hoi cta ban. Nhung khi

dang & co quan, dimg chiri thé.

Pay 1a quy tic rat don gian nhung hiéu qua bdi né khoéng cé trudng hop

ngoai 1¢ - ban khong dugce chiri thé. Ban con lua chon nao nita khong? Cau

tra 15i 1a hoan toan khong. D6 1a diéu quan trong nhat cta ban. Ban khong

churi thé va ban sé& thoat khoi nhiing tinh thé té nhi.

Néu ban cho phép minh chiri thé, ban s& phai dua ra nhiéu quyét dinh va tim

su lua chon. T6i s& rat ngac nhién néu ban co6 thé hoan thanh cong viéc cua

ban. Chéng han, ban c6:

* Chui thé bat ky khi nao moi viéc dién ra khong nhu ban mong mudn?

* Churi thé qua dién thoai?

* Churi thé trudc mit sép?

* Churi thé trude mit khach hang?

* Chui khach hang?

* Ty cho phép minh dung mot s6 tir chiri thé nhat dinh ma khong sir dung

nhirng tr khac?

* Chiri thé bang nhiing tir bang bo thanh than?

* Chi cho phép minh dung nhiing tir chiri thé “nhe nhang” hay 1a nhiing tir

that tho tuc?

Quy tic 4.9: Hay la mot nguoi biét ling nghe

TTO - Toi khong c6 ¥ ban phai 1a mot bo vai cho tat ca moi nguoi dén thon

thire. Thuc ra d6 khong han 1a nguoi biét lr«fmg nghe ma chi 12 ngudi dé moi

nguoi trat nhimg dau kho. Mot ngudi biét ling nghe la nguoi lam cho nguoi

n6i biét rang ho dang duoc ling nghe. Ban s& lam diéu nay bang cach:

* No6i nhitng cau khuyén khich nguoi noi tiép tuc cau chuyén nhu kiéu
“Urm, t01 dang nghe day, moi chuyén thé nao nia. .

* Déang diéu thich hop: nghiéng dau sang mot ben mat m¢& to va nhin vao

nguoi dang no1, khong ngap hay nhin dong ho.

* Nhac lai mot sd thong tin trong cAu chuyén cta ho dé chu:ng td ban dang

lang nghe - “A, luc 3 gio ngay thir sau dung khong, toi hiéu roi”.



* Bao ho nhic lai nhimg thong tin ban khoéng nghe thay hodc khong hiéu -
“Ban c6 thé nhic lai mot chat vé Peterborough khong, t61 chua hiéu rd
lam”.

* Pua ra cAu hoi - “Bay gio ho khong chuyén dén Glouscester dung
khong?”

* Ghi chép - viét mot s6 thong tin khi ho noi

Tai sao ban mudn tro thanh nguoi biét ling nghe? Rat don gian. Ban sé& co:
* Nhiéu thong tin hon

* Hi€u biét hon vé dieu ban nén lam

* C6 thong tin vé nhiing gi dang x4y ra xung quanh

* Puoc nhin nhan 1a mot nguoi thong minh va nhanh nhen

* Puoc nhin nhan la mdt nguoi kiém soét duoc cong viéc cua minh

Néu khong lang nghe, ban s& khong c6 nhitng diéu trén. Néu ban ling nghe,
hay 1am cho ho biét 1 ban dang ling nghe. Piéu nay that don gian.

Biét léng nghe 12 mot k¥ nang, mot kha nang dac bi¢t ma ban phai hoc tap
va reén luyén dé co nb. N6 khong tu nhién c6 hay co thé dat duoc sau mét
ngay. Hay suy nghi thém vé diéu nay va mdi khi lo 1 khi nghe ngudi khac
noi - ban héy tap trung tro lai.

Quy tic 4.10: Khong néi nhirng diéu vo nghia

TTO - Pé thanh cong va dugc thang chirc, ban can xay dung hinh anh ban
than 1a mot nguoi thong minh, chiing chac, dang tin, diém tinh, tinh té va
nhiéu kinh nghiém trong cong vi¢c. Trong cudc doi, doi1 khi chi mot 161 ndi
bat can hay khong dang chd c6 thé pha tan bao nhiéu cong sirc lao dong.

Vi vay, ban can tranh:

* Am chi dén mot nhom ngudi

* Binh pham hodc ké nhiing chuyén cudi miét thi dén bat ki nhom ngudi
nao trong cong dong

* Thanh kién vé6i phu nit

* To ra bé trén

* Kiéu cang

* Mét binh tinh

* Noi tuc - xem thém Quy tac 4.8

* Phan nan, kéu ca va budn chuyén - xem thém Quy tac 4.1/2.3

*Peldra minh hay dé y dén nguoi khac

Hay chic rang diéu ban néi ra c6 anh huong va khong bi tan blen trong
khong gian cta phong 1am viéc. Pung tan giu vé chuong trinh tivi tbi hom



trudc (thuc sy chang ai hing tha vi diéu do ca). Thay vao d6 ban hdy im
lang va dgi dén khi nao c6 di€u gi thu vi d€ no1 vo1 moi nguoi.
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