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Durng to ra qua hoan hao

Té ra giéi giang hon nguoi la mét diéu nguy hiém, nhuwng nguy hiém nhét 1a ching
td minh khéng 16i 1&m hay nhuoc diém. Sw dé ky sé sinh ra ké thu thdm ldng. Biét khén,
ban nén thinh thodng gid v pham 18i, hodc thu nhdn mot vai théi x4u vo hai, nhw thé dé
nguoi khac khéng dé ky, va ban cé vé pham phu hon, dé gan giii hon, chi c6 than thénh
va ngudi chét méi c6 vé hoan hdo ma khéng bi trieng phat.



10 bi quyét can bang CONG VIEC VA GIA PINH

10 bi quyét don gian dwoc tong hop tir cac nir doanh nhan thanh céng trén thé
gioi.

Ai cing df“)ng y v&i quan diém, dan Oong thanh céng trong sw nghiép hon phu nir vi ho
khdng vuwéng ban viéc té gia ndi tror va lam me. Diéu nay ludn dung du cho xa hdi co phat
trién hién dai dén dau (n6 chi sai néu dan éng sinh né!). Lam thé nao dé vira 1a mét doanh
nhan thanh dat vira 18 modt nguwdi me tat khéng phai chuyén dé dang. Rat nhiéu ni¥ doanh
nhan cung chia s& mot ban khoan: "Trong lGc 1am viéc, ching ta cdm thay 1& ra gid nay
chung ta nén & bén canh cac con. Nhwng khi & bén canh con, ching ta lai nghi I1é ra lic nay
minh phai lam viéc". Tuy nhién, ho van thanh cdng trong coéng viéc va trong viéc cham soc
con cai, du chwa bao gi® hét phan van.

C6 Lisa Druxman, nha sang lap kiém CEO cua Stroller Strides, Céng ty chuyén vé
cham soc strc khoe, voc dang va lam dep cho phu niy, la cOng tac vién cua nhiéu t& bao
I&n, da téng hop 10 bi quyét can bang gitra cong viéc va cham séc con cai danh cho niy
doanh nhan. Chung khéng phai dung trong moi lic va véi moi ngwdi nhung chac chan bd ich
cho nhirng ai biét diéu chinh né phu hop vé&i ban than.

1. Sap xép noi lam viéc ngdn nap

Tai sao viéc nay lai quan trong? Vi thdi gian & van phong cta ban cwc ky quy, ban
phai tan dung dé giai quyét tat ca cong viéc. Pirng phi thdi gian vao nhirng viéc nhw luc tim
hdé so, ngd nghiéng may céai email rac hay tham chi phi thdi gian di tim cay viét. Hay sép
xép ban lam viéc that gon gang, khoa hoc va dam bao nhirng thi thworng dung ludn nam
trong tam tay.

2. Lén ké hoach

C6 ngudi ghi chép bang gidy, cé nguwdi st dung dién thoai di dong, PDA... nhung
nhirng ba me doanh nhan thanh céng déu c6 chung théi quen 1&n ké hoach nhirng viéc can
lam. Tét nhat nén ghi chép ké hoach cong viéc va ké hoach danh cho con céi, gia dinh vao
chung mét lich dé tién theo dbi va so sanh. Tuy nhién, k& hoach luén luén can s linh hoat vi
con ban khong thé doi dén dung ké hoach vach s&n méi... bi bénh. Vi vay, cb gang dé trong
thdi gian dw phong cho ¢dng viéc khi ban cé viéc gia dinh can wu tién gidi quyét va nguoc
|ai.



3. Me va con cung lam viéc

Piéu nay ap dung cho phong lam viéc tai nha ban. Khi con con nhd, hay gitr bé tranh
xa phong lam viéc, che chdn can than may vi tinh, khéa ky ti hd so néu khéng mubn céac
hop déng clia Céng ty bi boi day sap. Thay vao do, tao cho bé mét chd vui choi ngay bén
canh va phai dam bao ban c6 thé kiém soat dwoc bé. Khi bé I&n hon, cd thé cho bé gitp
me bang nhirng viéc nhd nhw boc cac bao thw, bd gidy vun vao sot rac, sap xép cac vat
dung nhd...

4. Luén san sang "trwec chién”

La doanh nhan, ngay lam viéc cla ban khéng chi cé 8 tiéng. Birng bao gi®& nghi, bén
ngoai van phong ban cé thé hoan toan danh cho gia dinh. Vi vay, viéc tan dung cac cudc
hen, tiép xuc dbi tac trong gi®» [am viéc 1a rat quan trong. Nhirng cdng viéc gidy t& con lai co
thé "an gian" gidi quyét & nha.

5. Lam vai viéc nha vao buéi téi

Sau mét ngay dai lam viéc va chdm séc con chac chan ban gan nhw mét 13, nhwng hay
cd gang tap théi quen don dep nha ctra, chuan bj ddng phuc di hoc cho con, lau chui ban
ghé... sau d6 tap thé duc nhe trwéc khi di ngl. Sang mai véi bao nhiéu viéc phai lam cho
mdt ngay madi, ban sé& hiéu rang chit nhoc céng tdi hém qua déc dung nhw thé nao.

6. Thu xép thoi gian theo thir tw wu tién

Pwng &y nay khi ban khéng tw tay ndu cho con bira sang (méc du day thuc sw [a cdm
giac chung cla cac ba me), hdy giao bét nhivng céng viec mat qua nhiéu thdi gian cho
ngwdi gitp viéc. Tuy nhién, ban phai cd gang dé ludn c6 mat trong budi biéu dién am nhac,
thi d4u thé thao, bubdi tiéc cé ca bé me & nha ban bé ciia bé hay dwa bé di mua sam vi diéu
nay sé giup ban va bé chia sé dwoc s& thich, thdi trang...

7. Ngay cho gia dinh

Mét ni» doanh nhan chia sé, ngay thir ba ludn la ngay kinh khing nhat trong tuan doi
voi ¢d khi ngudi gitip viéc khéng dén dwoc va chdng cd phai hoc them budi tdi. Sau mét
thoi gian vat 16n vé&i ngay thir ba, c¢d quyét dinh nghi han vao thi ba. Cd lam viéc nhiéu hon
vao toi thir hai va ngay ther tw, nhwng bu lai c6 c6 hon mét ngay danh cho gia dinh va cho
ban than vao thi ba.

8. Tap trung vao viéc dang lam

Cai khé clia nhiéu ba me 1a Itc 1am viéc ma trong dau ludn suy nghi ai sé dén con, luc



nao di mua ti quan 40 mai... Hay |én danh sach nhirng viéc can lam, nhirng viéc lam ban
phan tam va gidi quyét tir tor. Mot khi da liét ké ra dwoc nhivng diéu lam ban lo 1ang, ban sé
tw nhién thdi nghi nhiéu vé nd va thay moi viéc don gidn hon.

9. Pé nghj chéng cting tham gia

Hay dé nghi chdng ban chia sé viéc nha va phan chia rd rang. Ping quén cdm on anh
ay vi diéu d6. Thuc té, khéng phai ngudi dan éng nao ciing cho rang ndi tro 1a viéc cla ho.
Ho Iudn sén Idng 1am, nhwng ngwdi vor khén ngoan phai biét tan dung sw san long dé.

10. Cham séc ban than

Pwrng qua tham céng tiéc viéc va qua cau toan. Hay nhé rang, gidy to, hop dong can
xem xét van dén déu déu du ban co chét vi kiét sirc. Cong viéc thi vd tan nhung strc khde
thi cé han, nén hay lubn nhd mét & khuyén ci rich: Ban phai cham séc chinh minh thi méi
da stre khde cham séc con cai, gia dinh, nha ctra va céng viéc.



Lwa chon muc tiéu cuoc doi

Da bao gi& ban ty héi: Muc tiéu cta cuéc d&i minh la gi? Minh
cod can phai dat ra muc tiéu cho twong lai khéng? Ban da nghe cau noi
nay chua? "Néu khong biét minh dang di dau thi moi ngon gi6 duwa
day con thuyén déu la ngon gié dung va néu ban cir di theo moi |
hwéng gio thi thuyén ctia ban sé chay long vong". Day 1a 161 khuyén
clia Ken Loughnan, Chu tich H6i déng Quan tri Pai hoc Victoria, ,
Melbourne. Va 8X Hor Samnang, tirng la l1anh dao chwong trinh "Tau s

thanh nién Bdng Nam A" da chia sé v&i ching ta rang: "You can't
prepare the future for youself.but you can prepare yourself for future"
(Ban khéng thé chuan bj twong lai cho minh nhung cé thé chuan bi

minh cho mét twong lai mong mudn).

Nhing nguyén tiac dé Setting Goal

Trong khoa hoc "Nhirng van dé trong cudc sdng" (Life matter Course) duoc td chirc
tai Melbourne, David Mills c¢6 I&i khuyén rat 4n twong vé nhirng nguyén tac khi dinh ra muc
tiéu cho twong lai, do la SMART.

o S: Simple

Muc tiéu nén don gian (nhung khéng co nghia la khéng y nghia) va quan trong ban
than minh can hiéu ré né la gi.

o M: Measurable

Muc tiéu c6 thé do lwérng dwoc. Chang ta cd thé danh gia, kiém nghiém tirng chang
dworng da di qua trén con dwéng dai dén khu vudén mo woc.

o A: Achievable

Muc tiéu co thé dat dwoc. That vo nghia khi ban ghét mau, s¢ tiép xuc v&i bénh nhan
lai dat ra muc tiéu lam bac si hodc khi ban chdng cé kién thirc gi vé chinh tri, ghét néi dén
nhirng van dé "nhay cdm" lai d&t muc tiéu tré thanh chinh khach...

0 R: Realistic

Muc tiéu mang tinh thwe tién. Muc tiéu hoan toan khac voi wéc mo nén né bj chi phbi
b&i cudc séng hién thwc va hoan canh quanh ban. Xin dirng dat ra muc tiéu sé lam thi
trwdng hoac Téng théng My khi ban mang quéc tich Viét Nam.



o T: Time-frame

Can dat muyc tiéu trong mét khung théi gian. Bat ra muc ti€u nhwng khéng cé thdi gian
cu thé thi mai mai né s& nam trén gidy vi ban khdng cé déng lwc dé bat tay vao thuc hién.
Vi nhw ban mudn thanh céng v&i cong ty riéng clia minh nhung khdng dat ra 1a luc bao
nhiéu tudi thi s& méat kha lau d& mé duoc cong ty riéng.

Nhwng c6i ré clia nhirng nguyén tac trén chinh 1a niém tin (BELIEF). C6 niém tin ban
ma&i dam dat ra muc tiéu, cd niém tin ban maéi sén long hoc tap tlr nguwdi khac va khdng thay
ghen ty v&i thanh cdng clia ho, va quan hong hon: Ban du can dam ding trén déi chan cua
minh d& dwong dau vé&i thir thach, d& bat dau chuyén phiéu lwu dén khu vwdn mo wéc.

Ban sé hoéi: Muc tiéu ching ta dat ra c6 can phai I&n lao, mang tinh dot pha? Hay
lang nghe "Cau chuyén vé nhirng con sao bién".

"M6t thwong gia dang dao choi thi thdy méot cau bé dang cham cham di doc b& bién.
V&i mong mudn chi cho cau bé mdt bai hoc, ngudi thwong gia tién lai gan va néi: Ta da thay
nhirng viéc con lam va rat tran trong nd, nhung con c6 nhan ra c6 bao nhiéu bai bién quanh
day va cé bao nhiéu con sao bién dang nam thoi thép trén tirng bai bién? Ta chac mét cau
bé chadm chi va tét bung nhw con sé& co thé lam nhiéu viéc 1&n lao va c6 ich hon vdi quy thoi
gian nay. Con nghi nhi¥rng viéc con dang lam sé thay déi dwoc gi sao?". Cau bé nhin nguoi
thwong gia réi nhe nhang cui xuéng nhat con sao bién dwdi chan va quang ra bién "Con d3
thay dbi con sao bién do".

Birng nghi nhirng viéc nhé nhat ban dang lam khéng cé y nghia, khéng mang tac dung
gi. Hay bat dau tir nhirng muc tiéu nhd va thwe hién nd, nhivtng muc tiéu Ién hon sé dén rat
nhe nhang va ty nhién.

DP6i mat véi that bai

Khi c6 dwoc muc tiéu chdc chan di kém sé 1a nhirng that bai. Khdng ai khéng mét lan
ném trai kinh nghiém bai tran trén dwdng di dén thanh cdng. Nhung ban d&a nghe cau chuyén
vé "Quy luat clia nhirng hat gidng" chwa?

Hay nhin I&n cay me, ban sé& thay khoang 500 trai me, mdi trai me lai cé khodng 10
hat me. Con sé hat tbng cdng |a rat nhiéu. Ban sé tw hdi vi sao thién nhién can nhiéu hat thé
chi dé gieo tréng thém vai cay me?

Vi ban oi: khéng phai hat nao gieo xubng ciing 18n mam, trong thuwc té c6 hang ngan
hat gibng bao gi® ndy mam.



o Chung ta cé thé dw 20 cudc phdng van chi dé kiém mét viéc lam tét.

o Chung ta sé cé thé phdng van 40 ngudi chi dé kiém mot nhan vién gidi.

o Chung ta sé& cé thé trinh bay v&i 50 ngwdi chi d& ban mot can nha, mét hop déng
béo hiém hodc mét y twédng kinh doanh.

o Va ching ta sé co6 thé két ban véi hang tram nguoi xa la chi d& tim ra mot nguoi
dac biét cho riéng minh.

Vi thé cé cau noi rang: "If you really want to make something happen, you had better
try more than once" - Néu ban thyc sy mudn 1am viéc gi dé thi hday cd gang hon mét lan.

H6n ma?

Ban c6 tin rang van tén tai cubéc séng sau khi chét hay khéng?
Ly gidi cua vi sép duwéi day co thé khién ban phaéi tin.

- C4u c6 tin vao cudc séng sau khi chét khéng? - sép héi mot
nhan vién cua minh.

- Co, thwra ngai - anh chang nhan vién nhanh nhau.

- O, didu d6 lam cho moi thtr dé hiéu hon day.

Sép tiép tuc:

- Hén gi, hém qua sau khi cu xin phép t6i nghi dé dén dam
tang cuia ba céu, thi dén chiéu, ba &y lai ghé qua van phong dé gap
cau.




10 diéu gay kho chiu cho cap trén

Cong trinh nghién ctru cla John co tiéu dé "Sw lap di trong cdng viéc - 1am thé nao dé
cap trén khoéi bwc minh?" da néu lén 10 hanh ddng cla cac nhan vién khién bat cr vi sép
ndo cling cdm thay kho chiu:

1. Lam dung viéc nghi 6m

Van dé nay ludn la chuyén dau dau déi véi nguwdi quan ly. Theo Putzier, nhivng nghién
clru gan day cho thay, clr ba nhan vién xin nghi ém thi c6 mét la mwon c& nay dé che day
nguy&n nhan thuc. Diéu nay khién cac ban giam déc gap kho khan trong viéc én ké hoach,
lap dw an ciing nhw dy tri thdi gian va chat lwong thwe thi céng viéc.

2. Y thirc vé sinh kém

Mot banh xa phong va mét éng kem danh réng co6 thé cé tac dung rat Ién trong viéc
cai thién cac mbi quan hé tai noi lam viéc. Nhirng nhan vién biét gitr gin vé sinh lubn dwoc
ddng nghiép va céap trén quy mén. Nguorc lai, sép ciing rat khé chiu v&i nhivng nhan vién co
tac phong lubm thuém va khéng biét gilr vé€ sinh ca nhan.

3. Tw do qua trén

Sé that tuyét voi néu ban c6 dwoc sw tw do trong cdng viéc, tuy nhién, néu sw tw do
nay tré nén qua muirc, thi da dén Iac ban can diéu chinh gidm bot xubng. Cép trén khdng
mudn thy cac nhan vién cta minh tw do dén mirc "doc ngang nao biét trén dau co ai", bdi
ho cam thay nhw vay sé rat kho kiém soat cong viéc trong cong ty.

4. Théng tan xa via hé

Nhirng 16i dén dai ludn gay kho chiu cho ngwdi quan ly. Ho cho rang nguyé&n nhan cua
cac |&i ddn 14 do nhan vién khéng tap trung vao céng viéc, ma chi dé tam vao nhirng van dé
khac. Cong ty 1a noi lam viéc chir khédng phai dé tan gau.

5. Str dung dién thoai di déng qua nhiéu trong gico’ Iam viéc

Sé khong thich hgp khi ban nhan qua nhiéu cac cudc dién thoai di dong tai noi lam
viéc. Bwng budc cép trén phai nghe trdm cac cubc trdo chuyén qua dién thoai di dong cua
ban, chi dé biét xem cd lién quan dén céng viéc hay khéng. Ho con rat nhiéu cong viéc khac
can thiét hon dé lam.

6. Pha v& quy tac cam hut thudc noi céng sé



Néu viéc vi pham quy tac "Cam huat thubc" dién ra thwong xuyén va kéo dai, tire la ban
da budc cip trén clia minh dan tdm bién "CAm huat thubc" I1én trwdc ban lam viéc cla ban
mot cach kho coi. "Pay la noi lam viéc, chir khéng phai noi gilr tré" - dé chinh la suy nghi
cla lanh dao khi ban cé tinh khdng tuan thi nhirng quy dinh dwoc dat ra.

7. Khéng dé y dén phép lich sw trong dn uéng

Khéng c6 gi gay kho chiu cho cac "6ng sép" hon la viéc ban c6 16i hanh xt¥ kém cdi chi
vi thiéu hiéu biét vé nhirng phép tac an ubng, nhat Ia néu diéu nay dién ra trong bira an trua
v&i khach hang. Diéu nay sé khién ho cdm nhan thdy mét sw nghéo nan vé van hda trong
con ngu®i cac nhan vién dang lam viéc tai cong ty.

8. Ban hang tai van phong

Mac du viéc nay kha v6 tam nhwng déi khi lai gay ra sy kho chiu. Alice mang mét don
dat hang san pham banh quy cla hang Suzy t&i van phong. Bill lai cho rang gia ho chao
hang qua dat va gidi thiéu mot catalog cla hang Amway. Tiép theo, dén lwot Maria gioi
thiéu don dat hang san pham xe dap véi nhiéu khuyén mai dac biét. ..

Trwdc khi ban kip nhan ra, phong lam viéc da tré thanh cai chg huyén nao voi kiéu
chao hang va khuyén mai san pham.

9. Giai quyét mau thudn ca nhan trong gi® lam viéc

Nguwoi quan Iy khéng mong muébn noi lam viéc clia minh tré thanh mot san béng, noi
ma hai déi ky phung dich thd trong mau ao dé va xanh quyét dau véi nhau. Ho khéng mubn
minh tr& thanh trong tai b4t dac di ding ra dan xép mau thuan gitra cac nhan vién.

10. Luén miéng kéu ca phan nan

Khéng cé gi dé lam sép buwc minh bang nhitrng I&i phan nan, kéu ca cla nhan vién to
ngay nay qua ngay khac. Cong ty ludn dwa ra nhirng phan thuéng va quyén loi d& khuyén
khich nhan vién lam viéc, nhwng dwdng nhw nd khdng bao gier day da ddi véi nhirng ngudi
hay phan nan.

Cling may la nhirng hanh doéng khién sép kho chiu nhw trén cé thé duwoc stra dbi rat dé
dang. Néu ban cdm thiy ban than minh vwédng phai mét trong sb do, da dén Itc ban nén tw
stra d6i dé tré thanh nhan vién ma nguwdi quéan ly mong mudn cé dugec.



10 sai Jam pho bién nhat trong hoat dong ban hang

Béat ké "cwu binh" nao trén thwong trudng ciing déu cé thé ké cho ban nghe mét cau
chuyé&n vé nhirng sai 1am khién ho phai tra gia dat.

Va ho khdng bao gi® I&p lai nhirng sai 1am dé Ian the hai. Con ban, mét "tan binh", liéu
ban cé biét rut kinh nghiém tw nhitng sai 1dm cla nguwdi khac dé ban than sé khdng phai ké
lai nhiéu cau chuyén véi phan két dang tiéc?

Dwai day la 10 sai lam phd bién nhat trong hoat ddng ban hang va huéng khéc phuc:

o Sai lam 1: Thiéu mét hinh anh chuy&n nghiép. Néu ban mubn moi ngu®i ldng nghe
ban va chi y t&i nhirtng gi ban noéi vé san phdm hay dich vu, ban phai thé hién duwoc mot
hinh anh chuyén nghiép thwe thu - ttr hinh thirc dén thai do, nghia la ban can &n mac chinh
t&, dang ding thang, noéi ndng tw tin. Moi ngudi s& mua sam san phadm/dich vu tai cong ty
ban nhd Idng nhiét tinh va kha nang thuyét phuc ctia ban déi véi ho hon 1a kién thire ctia ban
vé san pham.

o Sai lam 2: N6i qua nhiéu. Khi ban ndi nhiéu, ban cho rang minh dang trinh bay
nhirng théng tin can thiét, trong khi khach hang lai chi cdm thay rang ban dang lai nhai vé
nhirng gi ho khéng quan tam. Vay thi ban hay héi khach hang vé nhu cau cua ho, tic la ban
dang ban hang; ban dang tim kiém nhirng gi khach hang thuc sy mudn cé. Sau do; ban méi
bat du dan dat ho t&i mot san pham hay dich vu thich hop.

o Sai lam 3: T vung cla ban. Tt nglr tao ra hinh anh trong tam tri con ngudi. Cé
mot sé tr nglr ludn khién cho khach hang bd di. Vi du, ban can tranh st dung tir "hop déng"
trong ban hang. Tat ca chung ta déu biét rang cac hop déng la van ban phap ly rang budc
va sé& can dén mot sb trinh tw theo luat dinh dé& chdm dd&t mdi quan hé hop déng. Ban cé
thé thay bang mot sé tir khac thich hop hon - hay goi ban hop déng cla ban 1a "thda thuan
ghi nhé”, "don d&t hang" hay "bién ban"... Hay Iwu y cac tlr ngl» ban s dung va thay thé
bat ctr tlr nglr nao khdng phu hop bang mét tlr nglr méi lich thiép va tich cwec hon.

o Sai lam 4: Khéng xay dwng mdi quan hé. Mot mbi quan hé tot sé tao nén sw tin
twdng. Khéng ai mudn giao dich mua sam véi ngudi ma ho khéng wa thich va tin cay. Bén
canh viéc gi&i thiéu vé& san pham hay dich vy, ban hay danh chat thdi gian tim hiéu va tro
chuyén than tinh v&i khach hang.

o Sai 1am 5: Thiéu mét hé théng phan loai. C6 mét ty 1& phan trdm nhat dinh nhirng
ngwdi ma ban tiép xic s& khéng mua san pham/dich vu cia ban. Néu ho khéng cé nhu cu



hay tién bac dé mua sam san phém/dich vu cua ban, thi sé khéng c6 giao dich mua ban nao
ca. Diéu quan trong dbi v&i ban 1a nhanh chéng xac dinh nhitng nguwdi nhw thé trong cudc tro
chuyén. Hay hdi ho it nhat 1a 3-4 cau hdi va cac cau tra 16 sé néi v&i ban liéu ho phai 1a cac
khach hang tiém nang clia ban hay khong.

o Sai 1am 6: Khong biét khi ndo phai ngirng giéi thiéu. Nhiéu nhan vién ban hang nghi
rang ho phai ndi v&i cac khach hang tiém nang tat cd moi thédng tin ma ho biét vé san
phdm/dich vu. Tham chi ca sau khi khach hang am chi rang san phdm nay hoan toan thich
hop v&i ho, nhan vién ban hang van tiép tuc trinh bay. Lam nhw vay rat dé dang khién khach
hang cdm thay buc boi va quay di ngay.

o Sai 1am 7: Cai t6i ca nhan. Ban hang thuwc chat [a mét hoat dong dich vu. Ban phai
dat sang bén canh nhirng mong muén va nhu ciu ctia ban d& phuc vu nhirng mong muén va
nhu ciu clia ngudi khac. Hay loai bé khdi tam tri hinh bong ctia dbng tién loi nhudn khi giao
tiép v&i khach hang. Néu cac khach hang ng® vuc ban dang mudn ban hang vi nhivng loi ich
gi dé danh cho ban, thay vi nhirng loi ich danh cho nhu cau cla ho, ho sé& tim dén mot cong
ty khac.

0 Sai 1dam 8: Khéng biét phai két thic nhw thé nao. Trong nhiéu trwdng hop, ban chi
can dat mot cau hdi truc tiép dé két thuc giao dich ban hang:

o Néu t6i c6 sdn phdm mau dé nhw y clia quy vi, quy vi c6 mudn mua ngay bay gid
hay t6i sé gwri t&i sau?
o Quy vi sé& thanh toan bang tién mat, thé tin dung hay chuyén khoan?

o Sai lam 9: Khéng chu y t&i cac chi tiét. Néu ban chi lwét qua hay ndi qua van tat vé
san phadm/dich vu, b&i ban da nhac lai nhitng cau d4 qua nhiéu lan dén nbi phat ngan, thi
ban s& danh méat cac giao dich ban hang mdi. Hay nhd rdng: Méi mét [ gidi thiéu vé san
pham/dich vu déu hoan toan mai dbi v&i khach hang clia ban. Vi vay ban can thé hién mot
thai do nhiét tinh, chu dao va khéng nén bd qua bét ctr thédng tin ndo, trir khi cac khach hang
nai rd rang mot chi tiét nao dé sé khéng can thiét dbi vai ho.

Viéc chu y t&i cac chi tiét ciing can thé hién trong céng viéc gidy t& cla ban va kha
nang x& ly may tinh, néu cac don dat hang clia ban dwoc xi ly theo cach nay. Bat ky thdng
tin bj bd sét nao ciing déu cé thé khién khach hang xem xét lai quyét dinh mua sam cta ho.

o Sai lam 10: Khéng dap &ng cac mong doi clia khach hang. O day doi hdi sw tap
trung va chi y vao cac chi tiét. Néu ban hay céng ty clia ban khdéng cé cac chinh sach, quy
trinh ban hang phu hop dap &ng sw mong doi clia khach hang, ban sé thay that khd khan



dé co thé thu hut mdt khach hang méi. Hay dau tw thoi gian va céng stre vao cac quy trinh,
thd tuc kinh doanh mé&i chudn muwc hon, ddng thdi yéu cau tat cd nhan vién déu thwc hién
dung nhw vay. Cac nhan vién ban hang khéng nén htra bat ctr diéu gi ngoai chudn muc quy
dinh ctia cong ty. Moi yéu cau cla khach hang can duwoc dap wng day da, tham chi con
vurot xa nhirng mong dgi cua ho.

Nhirng cau héi chung quanh ban ly lich chuyén mén

Ly lich chuyén mén (LLCM) la mét trong nhirng gidy t& ban can chuan bj khi di xin viéc.
Xung quanh t& gidy nay c6 nhiéu diéu ma ban chwa biét. Dwéi day 1a mot sd thac mac va
gidi dap cuta cac chuyén gia tw van viéc 1am vé LLCM.

o Tai sao mot LLCM "khéng dau" lai it dwovc trén frong hon, va nguoi xin viéc phai
lam gi dé trénh mot LLCM nhw thé?

Kinh nghiém cho thdy c6 nhiéu ngudi (ddc biét 1a nhivng nha tuyén dung qua ban ron)
kho c6 thé tw minh tém tat thédng tin. Do dd, ban can phai trinh bay ban tém tét moét cach
tap trung va thuyét phuc néu ban khéng mudn méat co' hdi dé tw quang cao cho minh. Khéng
nén dé cho ngudi doc (ngwdi tuyén dung ban) tw minh tao 1ap mét &n twong toan dién vé
nhirng kha nang cta ban.

o Lam gi dé téng tinh tap trung cta LLCM?

Nén nh& cac nha tuyén dung chi danh twr 2,5 dén 20 giay dé lwét qua to LLCM cla
ban. Ban phai giup ho thdy ngay ban mudn lam gi va ban cé thé manh vé viéc gi. Mét trong
nhirng cach dé tang tinh tap trung cla t& LLCM cua ban la cau trinh bay muc dich. Cau
trinh bay nay phai don gian va thdng than, né cé thé Ia vi tri ma ban mubn lam, ho&c dién ta
ban sé& lam loi cho ¢6ng ty ban nham t&i nhw thé nao. Pai loai nhw: "Muc tiéu: D& déng gop
kha nang va kinh nghiém nao dé cua t6i cho céng ty".

o Cach trinh bay LLCM nhw thé nao la hiéu qua?

Nén si¢ dung cach trinh bay theo tirng nhdm kha nang. Cach nay dac biét thich hop
cho nhitng ngudi thay déi cdng viéc, sinh vién va nhirng ngudi thiéu kinh nghiém ciing nhw
nhirng ngudi tai gia nhap lwc lwgng lao déng. Chi nén trinh bay qua trinh lam viéc cia minh
(néu cb) sau khi liét ké ra khoang ba hay bén nhdm kha nang va cach thirc ban thwc hién
nhirng khd nang nay. C6 nguwdi con két hop cad hai cach trinh bay (theo thoi gian va theo
cum kha nang), diéu nay tly thudc vao vi tri ban trng tuyén.

o Nhitng diéu cén tranh khi viét LLCM?



Khéng nén gop trong LLCM clia ban cac chi tiét nhw chiéu cao, can nidng, tudi, ngay
sinh, noi sinh, tinh trang hén nhan, gidi tinh, dan téc, tinh trang strc khoe, ly do r&i bo cong
viéc trwdrc do, dia chi va sb dién thoai cla chi st dung lao déng truwdc day... Ngoai ra, cac
chi tiét vé s& thich va céac thdng tin linh tinh khac cling can tranh dwa vao LLCM. Con mét
diém nhd dang chl y nira 1a khéng nén viét LLCM qua hai trang, nhé stra 16i chinh t& néu
cé, va dac biét la khéng nén viét nhirng gi minh khdng hoac chua biét.



12 chwéng ngai vat cia sw thang tién

Thanh céng, thang tién 1a khat vong chung clia moi ngudi. Song cé nhiéu ngudi khéng
thé "léen" du ho cé thtra tai nang, hoc van hoan chinh va dwoc long cép trén. Diéu gi can tré

bwéce di cua ho?

Trung tdm phat trién MBA Hoc vién thwong nghiép Harvard, éng Horace, va tién si
Bartholy, mau chdét van dé nam & ché cach thirc hanh ddng cta ban. Hanh vi (chtr khéng
phai nang lwc) kém cdi sé gay tré ngai I&n cho sy thdng tién. Hai 6ng da nghién ctru, khao
sat va tdng két dwoc 12 cach thirc hanh dong khoéng tét cho sw phat trién sw nghiép.

1. Ludén cam thay minh chwa du giéi

C6 nhirng ngudi mac bénh "sg sy nghiép". Ho thdbng minh, c6 kinh nghiém, c6 nang
lwe, nhwng khi dwoc cép trén cat nhdc giao cho mdt nhiém vu mai thi lai... ttr chdi, vi cho
rang cdng viéc I&n lao, strc minh nhd bé, khdng ddm dwong nbi. Ho khédng mudn leo 1én
cao, tham chi, con cho réng vi tri hién tai da la qua mdc ky vong cua ho roi, danh tut di vai
bac nira cling khéng sao.

Loai hanh vi nay 1a tw minh pha hoai, can tra bwéc tién ctia minh, thwong 1a loai hanh
vi vO thirc clia ngudi an phan va la nguoi tt, cau toan.

2. M6t long tién danh birc twérng chan

Trai ngwoc lai v&i hanh vi trén, la nhirng ngudi qua tw tin, voi va di dén thanh cbng va
nén ndng mubn chirng té minh. Ho de nghi va dam nhan nhirng viéc I&n lao hon sirc minh va
cung luc nhiéu viéc. Khi gap that bai, ho lai khua méi mia mép bién hd, thuyét phuc, 1am
nhirng viéc khac to I&n hon dé bu dap.

Pay la nhivng ngudi thiéu thuc té va thuwdng gay sw canh giac cho nhirng ai da ném
trai qua nhan vat diing si ttr sang dén tdi ctr tién danh hong lam sup db blrc twérng chén chi
dé lap coéng va khang dinh minh.

3. Nhin thé gi®i khéng den thi trang

Kiéu hanh vi nay phan biét nguwdi va sw viéc thanh hai loai: t6t hodc xau. Va ho xac
dinh thai & chi "dinh dang" dén nhirng gi "trdng" con nhirng gi "den" thi loai bd khoi thé gidi
quan hé tinh cdm lan lam &n, giao tiép cia minh.

Khéng chap nhan tinh hai mé&t cdia van dé& nhw cta con ngudi, dé 1a tw minh han ché
co hdi cia minh. Ho luén mot minh danh tran va mot minh bai han.



4. Lam qua nhiéu, yéu cau qua nghiém khac

Ban than minh [uén né lwc, tw minh vat kiét st’c minh cho cdng viéc va ho ciing yéu
cau nhu vay véi thudc cip. Nhan vién dudi quyén ludn bi ho giao khdi lwong cdng viéc 1&n
dén dé ho ludn phai Iam thém gi®, trong sw nd lyc tdi da méi cé thé hoan thanh.

Tinh trang nay kéo dai khién thudc cap so hai cdng viéc va budc ho phai nghi dén mot
coéng viéc khac, & moét noi khac d& bado ddm suw can bang trong doi séng cla minh. Ban
cling biét, nhan sy xao trdn lién mién khdng bao gi® 1a ban ddng hanh cda thanh céng ca.

5. Hoa binh la trén hét

Loai ngu®i nay so va né tranh xung dot. Nhwng phai biét rang dbi dau véi xung dét va
biét cach gidi quyét nd la dong lwc dé phat trién, kich thich strc sang tao cla tap thé. Né
tranh xung doét voi thudc cép trong nhitng tinh hubng can thiét la tw minh lam suy gidm
quyén Ilwc ctia minh.

6. Khong ché ngwei phan doi

Nam gi&i thwdng co tinh cach nay. Ho thuwdng cé nhirng 1ap luan danh thép, 101 1€ gay
gat hung hdn, khdng dém xia dén cdm giac clia ngwdi bi phén bac. Ho thwdng ap dung dau
phap tan cong ngudi dé& ngwdi khéng dam tan cong minh.

Vi sw dau da bira bai, tinh cdng kich manh mé, khdng hiéu dwoc ki xdo di dwong
vong, ho nhw mot ¢d xe tdng can ngang moi thtr, chi biét cé tién céng, nén ho thuwdng gay
nguy hai dén con dwéorng cdng danh clia minh.

7. Sw phan nghich tr&i sinh

Nhirng nguoi nay coé tinh cach phan khang quyét liét va lat db cai cd, tai lap cai moi.
Ho ludn cdm thay thda hiép la nhuc nha, nén hay c6 nhirng y kién phan nghich. Ho nhw con
tau khéng chap nhan coé thuyén truwdng va chi dé cho chinh né diéu khién nd. Trong nhirng
tap thé coi trong sw tuan phuc va én dinh, thi nhirng nhan vat ndi loan kiéu nay khé co dat
sbng chr dirng ndi dén sy thang tién.

8. Chu nhan cua sw s hai

Pay la nhitng ngudi lo nghi qua nhiéu, toan nhitng chuyén khdng dau. Khi dwoc giao
mot cong viéc, ho civ toan lo dén rdi ro va nguy co cho dén khi quyét dinh... khéng trién khai
vi chéc chan rang lam sé thét bail

M&i 6ng chi déu dwoc khuyén la khdng nén trao quyén lanh dao vao tay nhirng ngudi
nay, vi ndi s hai da thtr cla ho sé dan dén thai dd chan chir va khéng dwa ra dwgc nhirng



quyét dinh dot pha dung vao thdi diém can thiét.
9. Ké dan don vé tinh cam

Pay 1a nhixng ngwdi khdng hiéu gi v& nhan tinh. Khéng ai ¢ thé ndi véi ho rang: "Sw
ra di clia anh &y khién t6i suy sup nang va téi khéng thé tap trung lam viéc duwoc, xin éng
cho t6i nghi phép it hdm". Ho rat lay lam khé hiéu v& nhitng cdm xuc rat nguwdi nhw yéu
thwong, that vong...

Ho dat nhan té tinh cAm ra ngoai céng viéc mét cach triét d&, khéng c6 kha nang ding
tdm Idng thu phuc nhan tdm. Chinh vi vAy ma ho gay that vong nhan tam, it dwoc sw tng hd
cla moi ngudi. Vi tri thich hop cda ho la Ianh dao mét doan nguwdi may!

10. Mat cao tay thap

Ludn ché cong viéc dé 1a tan madn, té nhat, khéng c6 tinh thach thire, khéng cé yéu tb
kich thich sang tao... Nhwng ky thuwc la do ho khéng lam duwoc viéc gi cho triét dé, dén
cung. Vi nhu vay, ho thworng im 1ang che gidu moi khé khan gap phai, khdng dwa van dé ra
ban luan tim gidi phap, khdng xin y kién cAp trén khi can vi so bj danh gia thap.

Ho c6 tham vong vé quyén hanh chirc twé'c nhwng lai khéng chiu hoc héi, khdng nd Iwc
phan dau, ma chon di dwong tat bang quan hé hoac chd sbng lau 1én 140 lang. Pay 1a nhirng
nguwdi ludn thé hién dwoc sy c6 mat clia minh & td chirc nhwng lai khéng giup ich dugc gi
cho té chirc ca.

11. Khéng hiéu chirng mwe

Khong biét diéu gi co thé dwa ra ban luan cong khai, diéu gi nén gitr kin, ngudi Viét
chung ta goi 1a khéng biét gitv mém gitr miéng. Ho thudng la nguwdi tot, chan that, khéng co
muwu sau ké hiém, chién lwoc lau dai, 4p U tham vong. Va ciing chinh vi thé ma khé cé6 co
hoi thang tién.

12. Lac hwéng

Ho Iudn hoai nghi vé cdng viéc minh dang lam, cudc doi minh dang sbng v&i nhirng cau
héi kiéu nhw: cdng viéc t6i dang lam cé gitp ich gi cho muc dich ma téi dang theo dubi
khéng? Con duwdng téi dang di cé dung khéng? Chinh vi nhitng cau héi nay ma ho khéng
chuyé&n chd vao con duéng thang tién trwdc mét. Ho con hay rdi bé cong viéc dang lam, du
rat tot, d& di tim mot cong viéc khac ma theo ho 1a c6 y nghia hon.

Néu ban thudc vao mét trong 12 loai ngudi trén, bay gi® thi ban da biét minh phai lam
gi dé cai thién sy nghiép cta minh réi ch(r?






3 bwédc don gian dé “leo thang”

Ch& c6 ngdi mét chd ma than van: "Sao mai t6i khéng dwoc cat nhdc?". Thanh céng
chi dén khi ban that sy c¢d gang vwon téi nd. Cé 3 cach rat don gidn dé thanh dat trong moi
mdi trwdng nghé nghiép, ban da biét chua?

1. Hay dé cho moi ngwi thay ban

C6 nhiéu ban luc nao ciing nhw mubn gidu minh di. Ban
khdng mudn moi ngudi chi y dén minh. Néu cé ai hdi dén ban la

doé mat bén Ién. Ban lubn nhan lam nhirng viéc "hau trwedng". Ban
thich tan hwéng niém vui céng viéc trong im lang. Ban rat so "bi
phat biéu trong cac bubi hop. Ban e ngai diéu gi vay?

Hay lam nguoc lai, hdy cb gang dé tat cd moi déng nghiép (tat nhién ké ca sép) déu
biét va nhé tén ban. Hay tw nguyén tham gia cac cudc hop cé tdm véc quan trong. Cé géng
dwa ra nhirng y kién, du n6 d&. Hay nhé, chang ai trach méc khi thay ban dang cb gang.
Ban cét I&i va moi ngudi déu nhin ban. Ban da thanh céng 1/3.

2. Tr& thanh chuyén gia “biét tudt”

Poc séach, hoc hdi, tim toi kién thirc sau réng trong Iinh viec nghé nghiép clia minh.
Lam sao dé khi ddng nghiép vwdng mac, ho phai tim dén hdi y kién ban.

Kién thirc that ménh méng! Birng 6m mét mé 1an 16n "nhét" vao dau. Hay chon loc
nhirng gi cé ich cho cong viéc. T4t nhién, khi da thira kha nang, nhirng kién thirc khac ciing
khodng thira. "Biét tubt" co ma!

Hay chon gidi phap: "hoc ma choi". Thay vi ngdi dan mat vao man hinh xem phim da
duwoc dich, ban hdy mua cac dia phim nguy&n ban tiéng Anh. Day 1a mét cach giai tri kiém
hoc ngoai ngi» rat hiéu qua. Bi quyét thir hai tdng ban 1 /3 thanh cong nira.

3. Ludn san sang giup d& dong nghiép

Khong gi té bang cau rén ri "D6 khong phai viéc cla téi. Toi khong lam dwoc viéc
nay". Luén san sang nhan bat c viéc gi sép giao, dong nghiép nhd va. Nhanh nhen, ndng
déng hoan thanh moi cdng viéc. Khéng biét thi hai, chéng ai cwoi dau.

Lam sao d& moi ngudi thdy ban thuwc sw 1a noi dang tin cay dé giao viéc. Khi co hoi
thang tién t&i, ban sé 1a ngudi dau tién dwoc cat nhac. Va khi cdng ty gap kho khan, ban sé
khdng bao gi® ¢ tén trong danh sach "giam bién ché".



Va tat nhién, 1/3 co hdi thang tién cudi cung da nam gon trong tay ban. Luc nay thi

~

dlrng ngac nhién "Sao minh "lén" nhanh thé nhi?" nhé!

Giwong oai

Mot cdng ty cdm thdy dén luc cén céi té nén quyét dinh thué vi
CEO méi. Vi sép nay tuyén bb sé loai bé tat cd nhitng ké Iluoi
biéng trong céng ty. Va éng da cé co hoi.

Mot ngay dep troi, trong cudc phat dong phong trao cho céng
ty, vi CEO phat hién ra mot anh chang dirng dwa lwng vao twong.

Luc do, trong phong ddy nhan vién, va éng ta nghi day chinh
la co héi dé chirng t6 minh c6 y nghia nhw thé nao trong cudc
thanh loc nhirng ké Iwoi biéng.

Vi CEO lai gan chang trai va hdi:

- Mébi tuén céu kiém dwoc bao nhiéu?

- 200 d6. C6 chuyén gi vay? - Anh ban tré tra I6i rét binh tinh.

Vi CEO thdng thirng rut toet 200 déla trong tui ra cho anh ta
va hét Ién:

- Pay la lwong tudn nay cua cdu. Con bay gio, hdy bién khdi
day va dirng bao gior quay tro lai!

Chang trai dut ngay 200 déla vao tui rdi quay dit di thdng. Réat
hai long véi 1an sa thai dau tién nay, vi CEO nhin khdp cdn phong
va hoi:

- Ai ¢ thé néi cho t6i biét anh chang lwoi biéng kia da lam gi
& day vay? Vi nu cuoi rut re, mét trong sb nhan vién tra 1oi: "Anh
ta la nguoi giao banh pizza”.

5 cach doi phé véi dong nghiép do ky

Hang ngay phai déi mat véi mot dong nghiép hay ghen ghét d6 ky qua 1a khéng dé
chiu chit nao. Clr dén cong ty la gap ngay "cai ban méat" ay, chiu dwng da nhirng 1&i ndi xau
sau lwng... Phai lam gi day?



1. Thé hién minh la mét thanh vién cuta tap thé

Qua mai mé cong viéc, ddi khi ta quén mét viéc hda nhap v&i mdi trwdng xung quanh,
quén khéng giao lwu véi déng nghiép. Hay slra sai bang cach dung ngdi "ching ta" trong
cac cudc hop, hdi y kién ddng nghiép trong khi thwc hién cac ké hoach Ién. Du ban c6 thuc
sy 1a "sao" di chdng nira, cling nén khang dinh moi thanh céng déu nhé vao céng sirc cua
tap thé. Chac chan, déng nghiép db ky nhét ciing khéng thé ghét bd ban duorc.

2. Tranh thu sw giap do

Khéng c6 diéu & nao ndi la ban phai mét minh dwong dau véi moi khd khan. Néu ban
cam thay khéng thodi mai vi nhirng hanh déng ghen ghét, d6 ky cla ddng nghiép, hay noi
v&i sép nhwng dirng chi trich. Cé khi sép hiéu nguyén nhan day (chang han nhw cd ta thich
sép, nhwng sép lai td ra wu ai ban). Va chinh sép sé biét phai lam gi dé "diéu hoa" lai moi
mdi quan hé.

Hoé&c dbi khi, néu ban c6 tai thuyét phuc, sao khdng trao dbi thdng véi cé déng nghiép
hay néi xau sau lwng. Thang than va chan thanh, két qua dat dwoc sé khong té dau.

3. Pirng ngoai Ié moi cuéc dam tiéu

Nhirng ddng nghiép hay dé ky thwérng budn chuyén vé nhivng ngudi ma ho cho 1a nguy
hiém dbi v&i ho. Ban c6 thé 1ang nghe nhung dirng bj 16i cudn tham gia vao nhirng trd khdng
hay nay. Néu mudn gop 1&i thi chi nén ndi nhixng cau mang tinh xay dwng.

Ciing dirng tham gia vao nhirng chuyén chinh tri trong céng ty. Chuyén sép nay sép no
khdng gitp ban thang tién nhanh hon. Tét nhat la nén sdng hién hda va tap trung cho céng
viéc.

4. Tw bao vé minh

M6t sé ddng nghiép db ky co thé khéng chi néi xdu ma con sdn sang lam diéu xAu,
pha hoai sy nghiép thanh céng cla ban. Hay d& phong, chdc chan rang minh khdéng c6 so
h® ndo dé ho cé thé loi dung.

Mong rang sép cla ban d0 sang subt d& nhan ra ai dung ai sai. Trong trwéng hop xau
hon, t6t nhat ban nén chuan bj sén nhirng vii khi can thiét dé tw béo vé& minh.

5. Thé hién trinh dé nghiép vu

Trong khi déng nghiép dang mai mé vai trd db ky thi ban hay tap trung cho chuyén
mon. Hay dung két qua dé tra I moi bong gié. Birng mét thoi gian vao nhirng trd vé bd bdi
da sb trong coéng ty déu hiéu ré ban la ngudi thé nao. Hay té ra minh la nguwdi khéng quan



tam dén nhirng 1o néi sau lwng.

Thanh céng trong sw nghiép chinh Ia vii khi loi hai nhat giip ban chién thang.



7 “dau nhé” dé dwoc thang tién

1. Hay bat dau véi thai do ding
Blrng nhin céng viéc cla ban hién nay chi la "mét cong viéc". Hay nghi né nhw mét "vi
tri". Hay twdng twong trong dau, né la "moét vi tri cé thé dan dén mét vi tri cao hon".

2. Hay Iam nhiéu hon diéu sép mong doi & ban

Thuwe hién tét cdng viéc va nhiém vu hang ngdy. Lam cang nhiéu cho ban cang nhiéu
hiéu biét vé cong ty va ban cé thé dwong dau véi moi thir thach. Dat hét tam tri vao va dwa
ra nhiéu sang kién. Pirng quén cé nhirng thoi quen 1am viéc hiéu qua nhw 18n ké hoach cho
mot ngay. Khi lam viéc co tb chirc, ban cé thé lam hoan hao hon.

3. Lién tuc mé rdng kién thirc

Theo Kip nhirtng cdng nghé hién dai, du la ban tw hoc hay hoc thém ban dém. Bai khi
cac cong ty sdn sang thanh toan tat ca chi phi di hoc - hay tan dung loi ich nay! Néu céng ty
ban khéng thanh toan chi phi dé va ban phai tré bang tién tai thi hay dén thw vién hodc vao
Internet dé nghién ctru hoc héi. C6 nhirng 16'p hoc, sach, bang, cac budi hoi thado va hoi nghi
mién phi hodc v&i gia ca rat ré! Tém lai, hay di dau trong cac khuynh huwéng méi.

4. Xac dinh va dat dworc muc tiéu

Ban c6 biét r6 vé vij tri ma ban mubn cat nhdc khéng? Ban can quan tam cai gi? Ban
c6 thé tranh luan dé cé nhitng co hdi tap huan véi phong nhan suw.

5. Panh gia cong viéc

Nhirng diéu kién tuyét v&i ndo cla coéng ty cé thé mang dén loi ich cho ban. Hay nhé
nhirng diéu dé va hiéu dwoc gia tri ctia nd. Ghi lai chi tiét nhivng thanh tich dac biét, cac
bang khen hodc thw khen clia khach hang... vé ban.

6. Nh& dén cac quan hé

Nhirng ngudi cd quyén lwc sé gilp ta leo 1én bac thang danh vong, hay nhan thirc ré
diéu nay. Hiéu biét tat ca cac phong ban va nhirng muc tiéu cia ho va diéu ban dang vuon
dén la nhirng muc tiéu ctia ho. Hanh déng nhw ban la ngu&i that phu hop v&i vi tri do - tir ao
quan, &i ndi va tinh chuyén nghiép. K& ca nhirng ngudi tuwéng chirng khdng c6 quyén luc gi
nhwng ho lam & nhitng vi tri quan trong nhw: bao vé, |1é tan, tap vu... Mot sép tbt sé nhin
thai dd clia ban khi dbi x( v&i nhivng ngudi nhuw thé.



7. Tién phong

Xét lai qua trinh lam viéc va hdi sép vé twong lai ctia ban & coéng ty nay. Cho sép thay
rang ban thich tha v&i céng viéc va co thé hoc héi nhiéu & céng ty. Chirng minh rang kha
nang cla ban sé thwc hién xuat sac nhirng trach nhiém mdi ma sép giao.

Ché& dong vao boom nhau

Jubbin vén 1a bom rwou trong céng ty. M6t téi no, céng ty té
chire tiée tung lién hoan. Jubbin nbc day ruwou. Gidm dbéc vé cung
lo Iéng, vi S¢ anh ta khéng tw lai xe vé nha duwoc.

- Jubbin, t6i sé nho Mary dwa cdu vé. Cau say roi, - giam déc
noi.

- T6i ma say w? Ong nhdm roi.

- Cau khoéng say théat sao?

- Tét nhién. Ptrng néi nhdm nhi niva, anh giai a.

Noéng mat, vi giam dbc gat Ién:

- Nay, cau co6 biét toi l1a ai khéng vay? Jubbin khodi tra cuoi
I6n réi hét Ién:

- Hé hé, chung may oi, c6 dira quén ca tén n6 day nay.




6 bi quyét lay lai sw tw tin

Trwée nhirvng thanh céng dat dworc, nhiéu ltc ban nghi do la sy tinh c&, khéng dam tw
khang dinh dé la do tai ndng clia ban than. Vay thi nhirng goi y sau sé gitp ban tim thay sw
tw tin trwdc thanh cong cua ban than:

1. Néu c6 diéu lam phién 1dng ban, thay vi 1an tranh, hay tim cach gidi quyét. Ping
bao gi® nghi ban khéng l1am dwoc diéu gi dé chi vi ban khdng thé hoan tt mot cach hoan
hao. Hay cho phép ban than pham sai ldm vi khéng ai la ngudi hoan hao ca.

2. Hay tim cho minh mot hinh mau, ngay ca khi do 1a hinh mau twéng twong, trong dé
ban thir déng vai ngudi "lanh dao" dé nhin ra kha nang cta minh.

3. Thtr tim hiéu va dang ky hoc v& mét linh virc hoan toan méi mé véi ban dé trai qua
kinh nghiém khi la ngudi ludn bat dau moi thir.

4. Hay trd chuyén v&i ban than, twdng twong nhw dé la modt ngudi khac dang lang
nghe ban va thi c6 gang dién ta vé ban than khac di. Diéu nay sé giup ban phat huy thé
manh s dung ngdn ngir dién thuyét.

5. Tham gia cac nhém thuyét trinh trwéc cdng ching va hoc cach déi dién trudc dam
doéng.

6. Tap trung va xem trong céng viéc, nhwng divng qua xem trong, dé cao ban than.
Diéu nay sé gilp ban tré nén phong khoang, tw tin va gibng phong cach mét nha "lanh dao"
hon.

Lo lang vi tién

Vira méi tot nghiép dai hoc, mét ké toan tré muén tim viéc
ngay. Cau ta doc quang cao trén bao va nop don xin viéc. Phong
van céu ta la giam déc mét cong ty nhé. Ong nay cé bénh hay lo
lang.

Khi vao phéng vén, vién giégm dbc bét dau trudce:

- T6i cdn mét nguoi c¢6 bang cdp ké toan. Nhung céi chinh
yéu nhat van 1a t6i mudn tim mét ai doé lo ldng gitp t6i.

- That sao? Ong lam on nhéc lai diéu éng vira n6i — C4u ctr




nhén ké toan ngac nhién hai.

- T6i lo Idng vé rét nhiéu thir. Nhung ¢ diéu téi khdng mudn
nhét 1a phéi lo 1dng vé tién bac. Céng viéc cla cau la hdy dé tat ca
moi lo Idng vé tién bac & sau lung t6i.

- O, t6i hiéu réi. VAy t6i duoc trd bao nhidu cho céng viéc
nay?

- Anh sé bét dau véi mire lwvong 95.000 d6 |a.

- Nhitng 95.000 d6 la! Troi dat. Ong khéng dua day chir? Lam
sao mét doanh nghiép nhé nhw 6ng cé thé trd mot khoan tién nhuw
vay duworc?

- Day! P6 1a nbi lo 1dng dau tién cla cdu day.




Bi quyét tw 1anh dao

Mé&i day, Gido sw Sherie Olmstead, dén tir Hoc vién UBI, Bi, lan dau tién c6 mat &
TP.HCM, da trao déi vé kha nang tw 1anh dao va nhirng bi quyét dé rén luyén kha ndng nay
véi modt sé doanh nhan tré.

M6i ngwdi trong ching ta déu 1a nha lanh dao, theo ba Sherie.
Olmstead. That vay, ban cé thé dang lanh dao mét doanh nghiép,’’
ho&c chi 1anh dao gia dinh hay tham chi chi I&nh dao ban than minh.
Du & vi tri nao, yéu cau dat ra v&i mot nha 1anh dao 1a kha nang tuwg
lanh dao. Va diéu quan trong 1a moi ngudi déu cd khd ndng nayg
nhuwng dé phat huy hiéu qué ctia né thi khédng phai ai cling lam duorc.

V&i mét cai danh thiép va mot cay kéo, ban cé nghf 1a minh co|
thé c&t duoc mot cai 16 dd rong dé trong qua dwoc dau minh? Phan!
I&n cau trd 161 déu cho la "khdng thé". Nhwng chi trong vai phat, ba
Sherie Olmstead da bién tdm danh thiép thanh mét cai vong gidy vira v&i c& dau clia mot
anh ban doanh nhan tré. Nhw vay van dé & day la c6 thé str dung kiéu cat zig zag trong mén
hoc thii cdng dé thuc hién yéu cau dat ra chir khédng han 1a cat ngay mét hinh tron.

Qua sw viéc nay cho théy cau tra 1&i "khoéng thé" Ia do chung ta bi phu thuéc vao
nhirng gid dinh trong qua khir. Trong cudc sbng hang ngay, ching ta thuwéng gia dinh rat
nhiéu viéc, diéu nay vé hinh trung tao ra mét quan tinh va déi khi lam han ché kha ning sang
tao cla mdi nguwdi. P& vuot qua cai nguwdng tam ly nay, theo ba Sherie Olmstead thi ngu i
c6 kha nang tw 1anh dao phai luén biét dat cau hdi va tim ra giai phap cho van dé. Pay ciing
la mot trong ba bi quyét dé nang cao kha nang tw Ianh dao clia méi nguoi.

Bi quyét thir hai, theo ba Olmstead, 1a viéc tan dung quyén lwc trong méi con ngudi.
Trong quan tri doanh nghiép, c6 ndm loai quyén lwc ma mdi ngudi déu cé thé cd, hodc ca
nam hodc chi 1a mét trong s6 dé, va quan trong hon la cach ching ta st dung nd nhw thé

by

Nnao.

N&m loai quyén lwc dé 1a quyén lwc dén tir chirc vu (position power); dén tlr nhiém vu
(task power); tir kién thirc (knowlegde power); t&r mdi quan hé (relationship power); va
quyén lwc ca nhan (personal power). "Néu ching ta st dung hét quyén lwc ctia minh dé
phat trién ban than ciing nhw gilp nhitng ngwdi khac trong cong ty thi chinh la ching ta
dang rén luyén kha nang tw lanh dao", ba Olmstead nai.



That ra viéc rén luyén nay la ca mét qua trinh, vi vay chirng ta nén liét ké nhirng diém
manh, diém yéu cla riéng minh rdi tw dat ra nhitng cam két va phai cd quyét tam dé thuc
hién nhirng cam két d6 cling nhw cac muc tiéu da dat ra.

Chang han nhw mudn céi tb viéc diéu hanh céng ty, ban phai biét minh mubn dat dén
diéu gi va ban c6 dd nang lwc va quyét tam dé lam diéu dé khong? Sau khi da xac dinh
dwoc muc tiéu cong viéc, néu ban khdéng di nang lwc thwe hién tat yéu ban phai can sw
hwéng dan. Con néu ban khéng dd quyét tam dé 1am thi ban can sw hd tro. Trong qua trinh
thwe hién, tuy tirng giai doan ma sw hwéng dan va sy hd tror sé tang hodc gidm theo nhu
cau cla ban (cht khéng theo sw gia dinh).

C6 thé ndi hai bi quyét dau tién dé rén luyén kha nang tw Ianh dao lién quan dén "noi
lc" hon la "ngoai lwc". Vay bi quyét thir ba la gi?

O co quan, hay trong mdt doanh nghiép, chac cé lan ban da ting chirng kién canh
mot nlk nhan vién phai khéc trong mét cudc hop vé chuyén moén, Vay ban cé cho réng khoc
la biéu hién cla sw yéu dubi? Dwéi géc nhin clia mdt nha quan tri nhw ba Olmstead, "hién
twong khoc" can dwoc nhin nhan nhw 1& médt nhu cau vé sw lang nghe, cam thdng hon 1a
biéu hién ctia sw yéu dubi. Ba Sherie Olmstead ly gidi: khi d& nhu ciu hop tac phat sinh va
ngwdi l1anh dao phai lam sao dé& nhan vién bdc 16 diéu ma ho mudn. Nhw vay, nha 1anh dao
da phat huy tét quyén lwc dén ttr mdi quan hé dé gidi quyét céng viéc thay vi st dung quyén
lwc dén tir chire vu thuwerng dé dan dén nhirng tac dong tiéu cuwe trong truedng hop nay.

Theo ba Olmstead, mét nha Ianh dao néu biét kéu goi sw hop tac, khuyén khich nhan
vién trao ddi v& muc tiéu cdng viéc cla co quan thi khd nang thanh céng clia doanh nghiép
cling nhw cla tirng thanh vién trong dé cling sé cao hon.

Tém lai, v&i ba Sherie Olmstead, mét nha gido déng thoi ciing 1a nha tw van, kha nang
lanh dao khong phai 1a yéu té bam sinh va dé tré thanh nha lanh dao doi hdi phai cé qua
trinh ren luyén, dac biét 1a rén luyén kha nang tw lanh dao.

TBKTSG



Chia khéa cua thanh cong: IQ hay EQ

Viét 1a hoc sinh gidi va rat théng minh. Cau ludn c6 diém sb cao &
o v.'_'_."-fhéu hét cac médn hoc va la nguwdi ding dau trong cac ky thi. Tuy vay
§ - tinh cla Viét ty cao va kho gan. Khi ra truong Viét dwoc nhidu cong ty

" moi chao nhuwng két qua clia cac cudc phdng van lai khdng kha quan.
‘ .pa bay ndm ké tir khi ra trwong, Viét van chwa lam duwoc nhirng gi cau
- “mong mubn.
e Trai v&i Viét, thoi con di hoc Hung khéng phai la hoc sinh gidi. Tuy
:;f,,-nhién vi tinh cach hda déng, hay quan tam gilp d& ngudi khac, cau rét
dwoc ban bé quy mén va tin yéu. Khi ra truéng Hung khéng ¢ nhiéu 1&i
m&i phdng van nhw Viét nhwng két qua cau ciing da tim dwoc mot cdng viéc yéu thich. Hién
tai, v&i vi tri trwdng phong kinh doanh, dwoc ban lanh dao céng ty tin cay, déng nghiép va
khach hang quy mén, Hung dang c6 mét twong lai xan lan.

Trong cudc sbng chung ta gdp khdng it nhitng cau chuy@n nhw vay. Tai sao ngudi it
théng minh lai thanh cdng hon ngudi gidi hon minh. Cé phai do ho may man, lam viéc chadm
chi, hay ho c6 nhirng nang lwc dac biét?

Thoéng minh va théng minh cam xuc

Tri théng minh (Intelligence) dwoc do bang hé sd 1Q - Intelligence Quotient. IQ do
lwdng kha nang tri lwc, nang lwc hoc hdi, khd nang hiéu va x Iy tinh hudng, nang Iwc suy
nghi logic, phan bién, s nhay bén trong suy nghi... Tri thdng minh cé thé dwoc do tdng
quat trong moi Iinh vire, va duoc do theo twng linh vipe cu thé.

Théng minh cdm xuc (Emotional Intelligence) dwoc do bang hé sb cdm xic EQ -
Emotional Quotient. EQ do lwdng nang lwc, kha nang hay ky nang cda mét ngudi trong cam
nhan, danh gia, va quan ly cam xuc cua ban than, cia nguwdi khac hay cia mot nhdom ngudi.

Trong mét thdi gian dai nguoi ta dung chi s6 1Q dé tim kiém nguwoi tai vi tin rang
nguwdi c6 1Q cao sé co xac suat thanh céng cao hon ngudi khac. Tuy vay mot s6 nghién
ctru khoa hoc lai cho thay chi 25% sb ngudi thanh cong 1a cé chi sb 1Q cao hon trung binh.
Nghfa 1a chi s6 1Q khdéng giai thich dwoc sy thanh cdng vuot trdi cla 75% sb ngudi con lai.
Két qua nghién ctru da loai yéu td vé nang lwc chuyén mén. Cubi cung nhirng nguwdi nghién
ctvu khang dinh rang chi s6 EQ méi 1a yéu té quyét dinh sy thanh cdng trong cudc séng va
cdng viéc clia mdi chung ta.



Nang Iwc cam xuc trong moi trwdng lam viéc

Trong khi chi sé théng minh it khi thay déi theo thdi gian, thi chi sé théng minh cdm xdc
c6 thé dwoc "hoc" va thay dbi vao bat cr giai doan hay méi trwdng nao. D& thanh cong
trong méi tredng lam viéc, 6ng Daniel Goleman — ngu¢i dwgc xem la nha nghién ctru hang
dau vé EQ hién nay da dé xuat chung ta phai c6 nhitng nang lwc xic cdm cé nhan gom:
nang lwc tw nhan biét ban than, ndng lwc tw diéu chinh, nang Iwc tao ddng lwc; va nhirng
nang lwc théng minh xic cdm x& hdi gdbm: nang lwc thdu cdm véi ngwdi khac va nang lwc
giao tiép xa hoi.

Nang Iwc tw nhan biét cdm xic ban than gitp ching ta biét rd cdm xuc hién tai cua
minh va gilp ching ta nhan biét vai trd quan trong clia cdm xuc dbi véi két qua cong viéc
clia minh. Biét tw danh gia ban than con gitp ching ta hiéu diém manh, diém yéu ctia minh,
gilip chung ta can ddm thé hién nhitng suy nghi chwa dwoc chdp nhan, va dam mét minh
theo dubi cai dung. Trong khi dé nang lwc tw diéu chinh gitp ching ta kém gilr cac cam xuc
bdc ddng cuia ban than, gitr dwoc sy binh tinh, lac quan ngay ca trong nhitng khodnh khac
khé chiu nhét.

DPéi v&i nhirng ngudi co nang lwe tao ddng Iwe, ho thuwdng xem két qua clia cong viéc
la thwérc do cudi cung cho sw thanh bai. Chinh vi thé ho ludn cd gang phat trién ban than va
mong mudn vuot qua hay it nhat dat dwoc nhirng tiéu chuan hoan hdo. Nhirng ca nhan nay
lubn tim thay muc tiéu clia ban than trong muc tiéu cla tap thé. Ho luén chi y dén gia tri,
muc tiéu cla td chire trude khi ra quyét dinh.

Bén canh mét sé nang lwc ké trén, cé nhirng ngudi con cé kha nang thau cam ngudi
khac. Ho c6 thé cdm nhan, dv doan dwoc cdm xdc va hoan canh cla ngudi khac, cé kha
nang bay td sw quan tdm clia minh mét cach chi déng déi véi ngudi khac. Hoac ciing co
nguwdi co nang lwc phat trién nguwdi khac. Ho cé ndng lwc cdm nhan dwoc nhu ciu phat trién
ban than cla nguoi khac, sén sang kém cap, hé tro cho nhivng ngudi dé phat trién.

N6i dén nang lwc giao tiép x& hdi clia mot ngudi, ching ta coé thé k& dén nang luc
truyén dat thdng tin, nang Iwc gidi quyét xung dét, nang Iwc Ianh dao hay ndng lwc tao sw
thay ddi, nang luc hop tac véi ngudi khac...

Ngudi cd nang lwe gidi quyét sy xung dot cd kha ndng "xt& Iy" nhirng tinh hubng cang
thdng mot cach ém dep. Ho c6 kha nang thwong thuyét va héa gidi nhirng méi bat hoa, dwa
ra giai phap dé hai bén cung thang. Trong khi d6 ngu®i cé nang luc 1anh dao sé tao cam
hirng cho moi ngwdi [am viéc, [am cho ho tin va hwdng theo mdt tdm nhin, mdt muc tiéu
chung. DU & vi tri nao ho cling san sang tién 1én dé nhan lanh trach nhiém, ho tao anh



hwéng l1én ngwdi khac bang chinh nhitng hanh déng ctia minh. Con ngudi cé nang lwc hop
tac lubn tao ra mét méi trwdng lam viéc vi muc dich chung, trong d6 moi nguwoi déu co co
hoi dé phat trién.

Chéc han ban sé cam nhan rang nhing nang lwc trén tuy nghe hét strc binh thudng
nhuwng lai [& nhitng phdm chét ly twdng clia mbi ca nhan trong méi trwdng lam viéc. Do 1a
nhirng phdm chéat ma ching ta mong mudn cé cho ban than minh ciing nhw cho sép va déng
nghiép. D6 cling la chia khéa m& canh ctra thanh cdng cho moi nguoi.

DU & do tudi ndo, mdi ngudi déu co tiém nang dé phat trién nhitng ndng lwc trén.
Pirng qué v lai vao tri thdng minh, trinh d& chuy@n mén ma nén tap trung nhiéu hon dén viéc
phat trién chi sé EQ, phat trién nang lwc cdm xdc cta ban than trong méi truwéng lam viéc.
Tw tr ching ta s& nhan biét, quén ly ban than tét hon, hiéu biét va giao tiép voi nguwdi khac
hiéu qua hon, va chac chan sé gat hai nhiéu thanh céng hon trong céng viéc va cudc séng.

Ban tré tim viéc: Trwéc hét phai hiéu ré ban than minh

Piéu quan trong nhat cho nhitng ngudi tim viéc hém nay - theo tac gid David P.Helfand
trong bai viét Career - 1a dau tién phai hiéu dwoc, mot cach tét nhat cod thé, chinh xac ban
mudn 1am cai gi. Pay la bwdc dau tién va co6 thé la quan hong nhét trong qua trinh thye hién
ké hoach nghé nghiép ctia ban.

Khi ban xac dinh rd ban mubn lam gi nhat, moi thi khac kém theo déu sé dwoc dat
dung vi tri clia nd mot cach dé dang hon rat nhiéu: Viéc nghién ciru nhirtng y twdng nghé
nghiép duwgc tap trung hon, ban tom tat dé dang va thé hién dinh hwédng mot cach rd rang
hon, nhitng nd lwc tim viéc thwdng dat hiéu suit cao hon, nhirtng ki ndng thuyét trinh bang
|&i néi va phdng van hiéu qua hon.

Cach tbt nhat cho nhirtng ngudi tim viéc ngay nay 1a tw chuan bi ban than minh mét
cach tét nhat cho nhirng buéc tiép theo dé coé thé nam bat dwoc qua trinh thuc hién ké
hoach nghé nghiép clia chinh ho va hoan thanh tat ca cac buwéc dé mét cach hoan hao. Vi
du nhw khi lwva chon nghé nghiép, hdy tw danh gia sw can thiét va hiéu nhirng gi ban quan
tam nhiéu hon ca, xac dinh ré nhirng ki nang, gia tri va mdi quan hé cla ching t&i kha nang
nghé nghiép cua ban. Khi ban dang Iwa chon hay tap trung vao hai cau hai:

o Linh virc ndo ctia nghé nghiép ban dang quan tdm sé rong m& va phat trién trong
twong lai (va do doé lam ban cé thém nhiéu co hdi viéc lam hon);

o Lam thé nao ban c6 thé duy tri tt nhat sw linh hoat trong cdng viéc dé cé thé thich
hop v&i moi trwrong cdng Vviéc.



Chi c6 nghién clru sau van dé (thdng qua cac céng trinh va chinh ngudn Iwc con
ngwoi) méi giup ban tim ra cau tra I&i cho nhirng cau héi trén.

M6t ngwdi can chiu trach nhiém véi nghé nghiép cla ban than gidng nhw 1a mét céng
viéc kinh doanh vay, va khéng thé dwa vao ngudi khac dé bao dam an toan trong moét moi
trwong lam viéc s6i ddng va khac nghiét nhw ngay nay va ca trong twong lai.

Nhirng ngui tim viéc can nhan ra rang chinh ho, v&i strc manh tiém tang, sé tao ra
sy may man tét dep cho riéng ho. Ban da tirng nghe néi rang sw may man la "khi sy chuan
bi s&n sang gap dwoc co hdi", diéu nay nghe cé vé cii rich va cb 16, nhwng n6 rat dang cho
cudc sbng ndi chung va déc biét khi noi téi van dé vé nghé nghiép.

Néu ban c6 chit nghi ng® nao thi hdy thir mét bai tap nhd nay. Hay nghi v& mét thanh
céng gan day hay mét sw hoan thanh céng viéc (du nhd hay Ién) khédng nhw mong doi. Bay
gi® hay tw hdi ban than ban: Liéu thanh céng d6 xdy dén mot cach hoan toan doc 1ap hay 1a
két qua cla nhiéu viéc ma ban da lam truéc do?



Ghi diém trong mot cudc tro chuyén

Trong cudc séng va cong viéc, nghé thuat giao tiép lién quan rat Ién dén sy thanh bai
cla ban. Mét cudc néi chuyén véi dbi tac tai mot biva tiéc, ngoai nhirtng ki ndng san c6, ban
can tham khdo thém nhi*ng meo vat dwdi day, noé sé gilp cho ban thanh céng hon trong
cudc tro chuyén.

o Khi ban chudn bj cho mét hoat dong chuyén mén nao dé va gap go& déi tac cla
minh, ban nén thiét 1ap truvéc nhivng van dé chi chét cho cudce trd chuyén va nhirng cau hoi
c6 thé xdy ra trong luc trd chuyén. Khi gap dbi tac, néu la nguwdi ma ban da tirng gap hay
cb gang tim cach nh¢ lai tén va nhivtng dau an tét dep ctia cudc gap g& trudc do.

o Khi gap mot dbi tac bat k& quen hay la, cau noi dau tién phai 13 "Xin chao". Néu ban
khdng chac chadn ngudi d6 nhd ban, hdy goi y bang cach néu ra tén ctia minh. Cudi than
thién va chi dong bat tay dau tién.

o Hay chd y nhiéu vao thdi gian dau clia cudc trd chuyén dé tao an twong tét sau do.
Cb gang nhé tén cua dbi tac, chi dé cla cudc nodi chuyén va st dung ching thuwérng xuyén.

o Hay dan dat nguoi dbi thoai vao nhirng cau chuyén, nhitng sw kién ma trong lic noi
chuyén ciing nhw khi m& dau cau hdi va két thic cau héi déu coé lién quan véi nhau. Chang
han nhw: "Nam nay moi ngudi tham gia déng hon nam ngodi nhil Anh da quen véi cudc sdng
& day chwa?..." hodc ban ciing c6 thé héi v& chuyén di cia ho va lam thé nao ma ho biét vj
chd nhan cua bira tiéc nay.

o Khi cudc trd chuyén di vao nhitng van dé trong diém, ban dirng lo 1a ma cang thé
hién sw cham chu Idng nghe va dwa ra mét vai phan (rng. Ddi mat phai cham cha vao cau
chuyén, dirng bao gi® liéc mat nhin xung quanh phong tiéc trong lic ngudi ta dang noi
chuyén v&i ban.

o Do6i khi ban cling nén gop vao mét vai diéu tha vi. Git» cho cudc trd chuyén theo xu
hwéng clia nhitng sw kién, van héa chung. Tranh xa nhitng chi d& mang tinh tranh luan,
nhirng cau chuyén dai dong, dirng dwa ra nhiéu chi tiét cho mot doan hoi thoai so’ sai.

o Néu cé nhirng ngu®i ma ban déc biét mudn gdp va trd chuyén dé tao méi quan hé,
mdt trong nhirng cach tét nhat 1a chi déng tiép can, gidi thiéu vé minh va td ra qui mén ho.
Tim hiéu ho tir nhirng ngu®i ban khac. Néu ho dwa cho ban danh thiép cla ho, hay nhan né
nhw mdt moén qua. cam 14y bang hai tay va xem qua nhirng gi trong dé viét réi méi can than
cat vao tai 4o dé thé hién s tran trong.



0 Hay ludn cht y dén tac phong ciing nhw diéu bd clia ban, dirng dé nguwdi ta nhin vao
cam thdy khdng dwoc thodi mai. Nén gitr ctr chi nha nhan va lich sw ngay ca khi ban khéng
mudn.

o Dé cudc trd chuyén tién trién tét dep, hay ludn chu y va lang nghe. DU ban khéng
mudn tiép tuc cudc trd chuyén thi cling phai td ra cham chd vao cau chuyén. C6 mét vai
cach dé ban giai thoat ra khdi cudc trd chuyén dé mét cach khéo léo va tr tdn. Chang han
nhw "Toi xin 16i, tdi can di gap maét vi khach khac"; "T6i da quén mat bira trra hém nay voi
ddi tac réi" hodc ban co thé dé nghi ho di ubng mét thir gi d6 dé ho twoi tinh lai...



Giai quyét van dé trong nhém

Toan nhém dang gap khé khan am i. Ban mudn moi nguoi
#9hop long v&i nhau nhwng xem chirng ho dang cé nhitng bat hoa véi
nhau hodc bat hda trong toan nhém... Ban nén giai quyét thé nao?

Lam thdm nhuan tinh than déng doi
o Hay cho céc thanh vién tw hao vé phan viéc cla ho.
o Dwa ra nhirng muc tiéu dac biét co tinh thir thach strc manh toan nhém.

o Khuyén khich toan nhém théng tin rd cho nhau biét cac van dé va luén khen ho (néu
dang).

o Danh thdi gian tré 1&i chi tiét cac bao céo va théng tin ctia nhom.
Chuyén tro véi tirng nguei

o Nhém nao ciing c6 nhitng khd khan can vwot qua, do dé dirng voi phan &ng VOi
nhirng sw viéc cho dén khi ban ndm rd nguyé&n nhan.

o Can gidi quyét cac van dé ca nhan gitra cac thanh vién véi tinh than xay duwng.

o Can ngan chan kiéu "dd 16i" cho nguoi khac - néu khdng né sé& lam mét tinh than
ddng doi.

Lanh dao nhém bang tinh tién phong

o Lién tuc nang cao tAm nhin cla toan nhom.

o Nhan ra va tan dwong nhém hay ca nhan cé thanh tich xuét sac.

o Dung moi tai khéo 1éo dé 16i cubn moi nguwdi hop lwc.

X sw v&i nguwdi gay ra van dé

Sau khi da néi chuyén v&i ngudi gay ra van dé, cé thé can cé hanh déng xa hon. Hay
tich cwe tim cach han gédn moi méi quan hé. Nhirng diéu lwu y:

o Hay néi that nhirng gi ban thay duorc.
0 Hay nhin van dé tlr géc dé clia nhom.
o Hay loi dung van dé lam don bay chuyén dbi.

o Ludn lac quan khi giai quyét van dé.



o Can gidi quyét van dé hon 1a 1am dinh tré céng viéc cua ban.

o Khéng nén cd chap véi ngudi quéa quat.

o Ché& néng ndy v&i bat ky ai trong nhom.

o Pirng xao lang muc tiéu cia toan nhém.

o Birng voi nhdr dén sy gilp d& bén ngoai.

o Bung phét 1& trwde nhirvng cang thang khién van dé tré nén té hai hon.

Giai quyét mau thuan

Sw mau thuan ca nhan véi nhau c6 thé mau chong tré thanh van dé cho toan nhom.
Hay tao diéu kién d& mot hay ca hai bén trinh bay v&i ban d& cé huwéng xoa diu tinh hinh.
Trwdng hop do 16i diéu hanh cla ban, lic y can trao dbi véi toan nhém dé néi 1én huéng
khac phuc. Van dé & day la cai thién cach hanh x(, tranh mang tinh chat khién trach hodc
phé phan.

Str dung cach giai thich van dé

Coi nhirng van dé lién quan dén codng viéc nhw nhitng co’ hdi d& c& nhém hoc hdi va cai
thién. Hay dién gidi van dé& dé ca nhdm nhan ra ching va hoc hdi. Cé thé clr mot ngudi gidi
quyét van dé va bao cdo lai dién bién qua trinh gidi quyét va két qua gidi quyét ra sao.



Khi ban chuyén sang cong viéc ma&i

Chuyén sang mdt co' quan méi rd rang la cé déi chut phién phirc. Nhwng chuyén sang
mot vi tri m&i ngay trong co quan ci cling khéng phai chuyén nhé. M&i ban thir tham khao
nhirng 1&i khuyén dwéi day!

Xac dinh viéc ban sap lam

Khi biét minh sép dwoc chuyén, hdy gap giam déc va tim hiéu vé nhirng viéc minh can
phai 1am & cwong vi méi. Can nhic gitra viéc can lam ngay va viéc cé thé cham tré. Co thé
ban sé& c6 modt Ianh dao méi (trwdng phdong méi chdng han), hay gitp vi sép méi hiéu ban
hon.

Hai héa cac méi quan hé

Cong ty ci thi giam déc ciing cii, dwong nhién réi, nhwng cé thé ban sé& cé vai déng
nghiép mai. Ho van lam & cdng ty ban trwdc day nhwng do khac phong ban nén chwa than
quen. Vay con ch® gi nira ma khoéng tim hiéu ho di? Nhung nhé dirng 1ang quén nhirng
ddng nghiép ci nhé. Hay biét hai hoa moi mbi quan hé.

Chiu khé hoc hoi

Khi chuyén sang vi tri m&i, han la ban cé nhiéu b& ngé. Hay chiu khé hoc héi & nhirng
dong nghiép mai va lanh dao. Bing ngai hdi néu khong mudn bi tut dbc.

Cb6 gang tim hiéu céng viéc méi

Hay cb tim hiéu xem ngudi quan ly mé&i mong mubn diéu gi & ban, diéu gi sé& dem dén
thanh céng cho ban & vi tri mai, "truyén thdng van héa", cach thirc lam viéc cla phong ban
m&i. Tim hiéu dé vach ra huwéng di dung cho ban than.

Chuirng té6 nang lwc minh

Néu ddng nghiép m&i muédn thir trinh d, kha nang cla ban, hdy tan dung co hodi dé
thé hién minh: nang lwc, s& trwdng, tinh than nhiét huyét, tinh cach, gia tri cta ban than...
Nhé& dirng "kéu to" qua, khdng ai thich nhirng ngu&i néi gidi hon lam.

Van sw khéi dau nan

Cong viéc mdi ddi khi vAp phai khd khan. Birng véi nan chi! Quanh ban khéng chi ¢o
nhirng nguwdi M&i ma con ¢o ca nhivng ngudi ¢l nika ma, ho ludn san sang giup d& ban.



Khi ban la “ngwoi phat ngon” cua to chirc

Khi ban dwoc xem la "ngudi phat ngdn" clia td chirc, uy tin cla "ngudi phat ngdon" sé
quyét dinh kha& ndng thu hat déi tac va cach ma dbi tac danh gia vé té chirc.

1. Pam mé la nén tang

R4t it nguoi ddam kham pha dam mé cla chinh minh. Nhi*ng ai s&n sang theo dudi
wéc mo thuwdng dugce ton trong va ngwédng mo.

Hay dé dam mé lam nén tang trong cdng viéc va trong nhirng cudc trd chuyén véi dbi
tac. N6 sé khién ho mubn hop tac véi ban. Ho s& cdm thay s tin cay néu ban chirng minh
duwoc rang ban sén sang lam nhirng diéu minh yéu thich.

2. Tén trong sw that

That tha va gilr 16 hira 1a chia khéa dé tao ra, phat trién va duy tri danh tiéng cla
minh. Ho sé khéng chi tin vao kha nang ma con tin vao hanh déng cua ban.

N6i mét cach rd rang nhirtng diéu ban s& mang dén cho ho. Ban néi thé nao thi hay
thwe hién nhw thé. Khdng c6 gi anh huwdng dén thdi gian va danh tiéng clia ban hon la che
gidu suw that. Néu co bat ky khé khan nao, ho sé tin twdng vao khd nang gidi quyét van dé
cua ban, vi ban la ngw&i kién dinh.

3. Nghe nhiéu hon néi

Khi néi chuyén v&i cac dbi tac, 1dng nghe 1& mot k§ nang dwoc danh gia cao. Sw cha y
lang nghe clia ban lic d6 thé hién sy tdn trong y kién hodc phan trinh bay clia ngwdi khac.
Nguorc lai, ho cling sé& huwéng (rng nhivng chién lwg'c hodc nhirng van dé ban mai dua ra.

Danh tiéng cla ban c6 thé gidm bét néu nhw ban dién dat mét cach véi vang hap tap.
Va nhét 13 nguoi ta thwerng ngdm hiéu véi nhau rang, ngwdi ndi nhiéu thwong lam it, chi la
"thting rong kéu to".

4. Tiéng néi cé trong lwong

Ra quyét dinh dua trén co s& long dam mé sé giup ban co6 tiéng néi riéng clia minh.
Khi chia sé thdng tin hodc y kién, hdy dung nhirng tir nglr 4n twong, 1am moi ngwdi phan
chan. N6i ré rang va thuyét phuc. Diéu d6 chirng té ban tin twédng vao ban than ciing nhw
cbng viéc cua ban. Roi dén lwot moi nguwoi sé tin twdng ban.

5. Duy tri nhirng nguyén tac cta ban than



Khi moi ngu&i phuc ban vi nhirng thanh tich ban dat dwoc, dung voi ba hoa, khoac lac.
Pwa ra mét sé chién thuat hay y twéng giup phat trién té chirc va tao nén sy khac biét voi
cac dbi tht canh tranh.

Duy tri danh tiéng bang cach quan tdm dén tinh than, cdm xuc ciing nhw thé lwc cla
ban than. D& y dén viéc tao sw tw tin cho minh, ddng thoi ciing thé hién cho nhitng ngudi
khac rang ban cw x(r vé&i ho mdt cach hop ly. D& dwoc ho ton trong, khéng nhat thiét ban
phai thay dbi phong cach séng, ma hay tw tin sbng theo nhirng nguyén tac cla riéng ban.



Khéi dau cong viéc méi mot cach suong sé

Bat dau mot cong viec méi [a mot sw kién I&n, mot sy thay dbi dong thoi ciing la mot
thir thach dbi v&i ban, dac biét néu d6 Ia cong viéc dau tién sau khi ban tét nghiép.

C6 thé ban da trng c6 cong viéc lam thém khi con la sinh vién (SV) va da cé kinh
nghiém bat diu cdng viéc méi. Nhwng méi cdng ty cd cach hoat déng khac nhau va cac
coéng viéc thi hoan toan khéng gibng nhau, vi vay nhitng kinh nghiém dé sé khéng gitp ban
nhiéu. Ban phai tim hiéu dé& vuot qua giai doan dau vén thwong khéng dé dang cla mot
cong viéc moi.

Chuan bi cho ngay dau tién

Ban hay tim hiéu t4t ca nhirng théng tin vé& nha tuyén dung méi clia ban. Hay doc lai
nhirng théng tin da cé v& cong ty ma ban, ban mé ta cong viéc (nhing tréach nhiém cua
ban, ky ndng cén thiét...), nhirng chi tiét ma ban cé duoc trong qua trinh tuyén dung.

Sw chuan bj cla ban c6 thé bat dau tr t&i hdm trwdc. Cé thé ban sé hdi hdp va lo
lang, nhung hdy cb gang cd gidc ngl that ngon dé co6 dwoc cam giac thodi mai vao ngay
hém sau. Tranh cac chat caffeine vao ti hdm truwdc. Néu ban dwoc ban bé, gia dinh chic
mirng thi hdy tranh dé ubng cé cbn va &n qua nhiéu. Néu khéng ban kho c6 thé ngl ngon
gidc. Trude khi di ng, ban nén dé sdn nhirng tai liéu, vat dung cho ngay hém sau ctia minh.

Ngay dau di lam cua ban

DU ban bat diu céng viéc dau tién hay la mot nhan vién da cé kinh nghiém, hay nhé
rang ngay dau tién 1a thoi diém tét nhat dé ban tao an twong tét dep. Ban hdy mac trang
phuc ma ban cdm thay dep nhat. Néu ban cadm thay tw tin thi ngudi khac sé cdm nhan duoc
diéu d6. Trwde khi ban tim ra phong cach trang phuc cla nhan vién trong cong ty, ban nén
chon trang phuc gian di va lich sw.

Khi bwéc vao van phong, ban hay hit théd sau, ngang cao dau, va nhé rang hay ludn
mim cw®i nhin thdng vao mét moi ngwdi. Hay té ra lich sy va than thién véi tAt cd moi ngudi
ma ban gdp, du do la nhan vién |& tan hay nhan vién phong van thw, cac déng nghiép hay
lanh dao m&i cua ban.

Ban sé duwoc gidi thiéu v& déi ngl nhan vién trong céng ty, vé nhirng déng nghiép mai.
Nhé hét tén va chirc danh cla tirng ngudi that khdng dé dang. Birng dé diéu do lam ban
ling tang. Pung xin 16i, diéu dé chi lam moi ngudi chu v sw bdi rdi cta ban. Néu ban khéng



chac chan, hay hdi ho, nhw thé tét hon la goi nhdm tén. Trong cudc trd chuyén, ban nén
nhic tén ho cang nhiéu cang tét dé cé thé ghi nhé nhanh chéng.

Mot vai tuan sau

Thoi gian can thiét dé thich nghi véi cong viéc méi sé phu thudc vao tirng ngudi va
tirng cdng viéc. Ban c6 thé ndm bat mdt cdng viec méi ngay 1ap tire, nhung ciing cé thé
mat nhiéu thdi gian hon cho cong viéc khac. Viéc ban nén l1am 1a cbé géng thuc hién cong
viéc clia ban mot cach tét nhat.

o C6 thai dd dung dan: La mdt nhan vién méi, ban can nhé rang cong ty tuyén chon
ban dé thyc hién mot vai trod cu thé va mudn ban tap trung vao cong viéc do. Sang tao cing
la mét diéu rat quan trong & mot nhan vién, nhwng ban nén cé nhirng sang tao phuc vu truc
tiép cho céng viéc clia chinh minh.

0 Phét trién k§ nang. Khong ai bat dau di lam da co kién thiee, ki ndng hoan hao va
mdi nha tuyén dung cé nhitng yéu cau khac nhau. Tuy nhién, c6 méot sé kj nang quan trong
ma ban can phai hoc vi sw phat trién thuan lgi ctia ban ciing nhw clia cdng ty. Ban cling nén
xem xét nhirng co’ hdi trong twong lai va xac dinh nhirng ky ndng ban can dé phat trién nghé
nghiép.

o Hay nhé& rang moi ngudi ludn Gng hd ban: Nguwoi tuyén dung ban mudn qua trinh
tuyén chon cla ho dem lai két qua thanh cdng; nha quan Iy va déng nghiép cla ban can
ban; mét vai ngudi thue sw mudn ban nhanh chéng ndm bét va thuwc hién viéc hiéu qua.

Ngay dau di lam 1a ngay kho khan nhat véi rat nhiéu ngudi, nhung ban hay yén tam
rang méi ngay sau sé dan dé& dang hon. Ban hay tw tin dén nhan bubi lam viéc dau tién. Boi
vi cudi cung, chinh ban da dwoc chon 1a (ng vién xuét sac nhat cho cdng viéc nay!

Thiét 1ap muc tiéu dé quan ly thei gian

Muc tiéu c6 vai trd quan trong déi v&i viéc quan ly thdi gian hiéu qua: ching chi cho
ban cach s dung théi gian. Do d6 hay tap trung vao muc tiéu va ban sé biét nhirng gi quan
trong nhat dé thuc hién hang ngay va hang tuan.

Duéi day 1a 3 budc co thé gitip ban quan ly thdi gian théng qua st dung muc tiéu:

o Phan chia muc tiéu thanh mét tap hop cac nhiém vu co thé quan ly duwgc. Xem lai
tirng muc tiéu va sau doé lap danh sach tat ca cac nhiém vu theo thir tw dung.

o U&c tinh xem ban can bao nhiéu thdi gian cho mét nhiém vu. Diéu nay khdng phai
lic ndo cling ré rang, nhwng néu ban da hoan tat nhitng nhiém vu twong tw trwdc do, ban



sé co co s& dé wdc tinh thoi gian. Néu cé viec nao méi dbi voi ban, hdy tham khéo y kién
ddng nghiép, cap trén hodc bat ky ai c6 thé giip ban wéc tinh thdi gian. Sau dé cong thém
khoang x& dich tlr 10 dén 20% dé dw tru nhirng van dé khong thé bao trudc. Ban ciing nén
xac dinh thdi han hoan tat teng nhiém vy hay hoat dong. DPéi VO nhirng hoat dong phurc tap,
hay 1ap méc dé theo dai tién do.

o Xac dinh mic dé wu tién. Khi ban da hai long v&i danh sach nhirng nhiém vu can
hoan tat, hay xac dinh mirc do wu tién theo thi ty A, B, C cho tirng nhiém vu. Cac murc wu
tién ma ban xac dinh nén phan anh tam quan trong cta muc tiéu ma tirng nhiém vu hé tro

o Mic wu tién A: Danh cho nhirng nhiém vu cé gia tri cao va dwoc quan tam chinh.

o Mc wu tién B: Danh cho nhi¥ng nhiém vu ¢6 gia tri trung binh va tdm quan trong the
hai.

o Mdc wu tién C: Danh cho nhirng nhiém vu it gia tri va khdng quan hong.

Khi ban kiém tra cac nhiém vu clia minh, ban sé chu y nhirng viéc can hoan tat theo
ther tw, v&i mdi nhiém wu it nhiéu dwoc hoan tat trudc khi co thé bat dau nhiém vu ké tiép.
Vi du: mét bao cdo quan trong trién khai cho cép l1anh dao cé thé theo quy trinh sau: Thu
thap div liéu —> Lap dé cwong bao cao —> Viét bao cdo —> LAy y kién déng gép —>
Diéu chinh —> Nop bao cao.

M6t sb nhiém vu khéng phu thudc vao viéc hoan tat bat ky nhiém vu cu thé nao khac,
hoac co thé dwoc thwc hién trwdc va sau khi dat dén mét giai doan cu thé. Hay ghi chu
nhirng mdi quan hé nay va ghi nhé trong dau khi Iap lich trinh cho céng viéc cuia ban.



Khi c6 qua nhiéu sép

Bat ké & cwong vi nao, mbi ngwdi déu cé it nhat la mot sép.
Trong mot tap doan, Tdng giam dbc diéu hanh (CEO) 1a ngudi cao nhatfli
trong bd may quan tri, diéu hanh. DU & cwong vi cao nhw vay, ho van cofl

"sép" clia minh, d6 [a... cac ¢b déng.

Khéi niém sép rat da dang, bao gébm cd mét sé6 nhdom ngudi nhw
sau:

o Nguwdi giam sat (supervisor): La nguwdi giao cho ban nhiém vy,
xem lai cdng viéc clia ban va danh gia ban. Day cé thé 1a nhém trwéng hodc trwéng phong,
thwdrng thi day chinh la sép thwe sy ctia ban.

o C6 van (mentor): Thinh thodng, mot ngudi trong sd nhirng "sép" cla ban sé hé tro
ban trong cong viéc va dwa ra nhitng |&i khuyén bd ich. Bay chinh la ¢b van cla ban. Doi
khi ho cling chinh Ia giam sat truc tiép cla ban bdi vi mét ¢b van thudng 1a modt ngudi co
tham nién cao.

o Nguoi huwéng dan (role-model): Thuéng 1a ngudi truyén cdm hing lam viéc cho
ban. Ngu®i hwéng dan co thé 1a mot nguwdi cé chire danh thdp hodc cao hon giam sat cla
ban. Tuy nhién, day ciing cé thé la mdt ngudi cd tham nién céng tac tai mot noi khac trong
hé théng nhuw & mét chi nhanh, bd phan, hodc & mét van phong khac.

o Ngudi co quyén lién quan (the related power): La nhirng ngudi co thé co chirc danh
twong dwong hoac cao hon gidm sat cla ban, chang han nhw trwéng phong ban khac, phé
giam dbéc... Tuy nhién, nguwdi co6 quyén lién quan khéng phai la giam sat cta ban va ciing
khéng truc tiép phu trach linh viwc ma ban dang dam trach.

Trong méi trwdng doanh nghiép, chac chan méi ching ta sé phai lam viéc véi hai, ba,
tham chi 1a v&i ca bbn sép. Va ho déu c6 mirc dd anh hwéng nhat dinh dén céng viéc cua
chung ta. C6 mét diéu chdc chan 1a khéng mét ai cé duwoc tat ca vai trd cla nhitng nguodi
néu trén.

Chac chan sé& c6 mét ngay ban nhan ra nhirtng mau thuén trong chi dao cutia cac sép.
Gia sir ban nhan dwoc yéu cau cla ngudi giam sat ma yéu cau nay lai mau thuan véi mot
yé&u cau cla ngudi cé quyén lién quan, ban sé& lam theo yéu ciu cla ai?

Gia st rang ban nhan dwoc sy chi dao day cam hirng ctia ngudi hwédng dan nhwng nd



lai lam cho giam sat clia ban phat cau, ban sé lam vira long ai?

Gia st ¢b6 van cia ban dé ra nhirng nguyén tdc ma nhirng nguyén téc nay lai mau
thuan véi nhirng y twéng clia ngudi hwong dan, ai la nguwdi ban phai theo?

Theo so' d6 quan trj thi cau tra Idi & day 1a chi mot trong sb bdn ngudi trén co tham
quyén dinh ky danh gia qua trinh lam viéc cla ban, tham gia xét duyét sw thang tién, nhirng
phan thwdng, tién thwdng va suw thuyén chuyén cong tac cla ban. Nguoi d6 chinh la sép
giam sat truc tiép cla ban.

Vi vay, cho du c6 nhirng luc ban mudn tuan theo sw chi dao cla nhirng sép khac nhw
thé nao di niva, thi drng quén sép thuc sw cla ban ludn 1& ngwdi giam sat. Day chinh 1a
ngwdi ma ban cé nghia vu phai tuan tha nhirng yéu cau lién quan dén codng viéc trong cdng
ty. Tuy vay, khé khan I&n nhat ma méi ngudi phai déi dau trong hoan canh nay la chon cach
trng Xt sao cho ven toan.

Trong cubc doi lam viéc, sy phat trién, thang tién va thanh céng cla mbi ca nhan
thwdng gan lién v&i mét ngudi, dé la ngudi hwéng dan. Vi thé, trong nhiéu trwdng hop, ban
nén tham khdo y kién cla nguoi thay thwc té nay. Tuy vay, sé khédng cé mdt cong thirc
chung nao ap dung cho moi trird'ng hgp. Chinh ban la ngui phai tim cho minh nhirng giai
phap, ngay ca viéc c6 nén tham khao y kién ngudi hwéng dan hay khodng.

Pé lam dwoc diéu nay, khéng cé gi khac hon 1a ban phai hiéu rd so dé quan tri trong
coéng ty, quy trinh lam viéc, tinh chat cla tirng céng viéc ma ban dwoc phan céng va ca
phwong cach quan ly cla tirng sép dé chon ra nhirng gidi phap tdi wu cho tirng tinh hudng.

Linh mé&i

Mot thanh nién no dwoc nhan vao lam ¢ céng ty da quéc gia.
Ngay dau tién di lam, anh chang hi hing goi dién ngay t6i nha
hang tw phuc vu, rbi quét 1én trong dién thoai:

- Mang ngay cho t6i mét cée ca phé! Nhanh 1én!

C6 tiéng tir dau day bén kia:

- Nay thang ngéc, quay nhadm sé roi. Anh cé biét anh dang noi
chuyén voi ai khéng?

- Khéng.

- Chét tiét! Giam dbc diéu hanh day!




- Thé con anh, anh cé biét dang néi chuyén véi ai khéng?
- Khéng. Vién giam déc tra 10i.

- Tét. Anh chang nhén vién tra 167 réi khodi tri cup may.




Khi sép “lam khé”

Nhirng con néng gian vd c& cla sép cé thé khién ban dau dau mét méi. Lam sao dé
cham dut tinh trang nay?

Du ban khéng 1am gi sai nhung déi khi van phai hirng chiu con buc tirc v c& cla sép.
Diéu nay khién ban cadm thay that kho chiu va "swong sung" vé&i nhivtng déng nghiép khac.
Diéu birc xtic nhéat 1a ban cb gang giai thich nhwng cép trén cr gat phang.

Khi ap lwc dén tir cap trén

Méi cong ty nhw mét x& hdi thu nhd véi nhivng ca nhan cé tinh cach khac nhau. Trong
do, quan hé cap bac vbn kha nhay cam va thudng khién ban kho x. Mét sb vi sép cb tinh
lam kho dé thtr strc chiu dwng va kha ndng trng x& cta nhan vién, nhat l1a nhirtng nguwdi ma
ho cho rang cé tiém nang.

nam

Vuwot qua "ai" nay, ban s& dwoc trong dung va co thé tré thanh "tay phai/ tay trai" cta
cép trén. Tuy nhién, cling cé nhirng vi sép hay trut gian v c& 1&én nhan vién vi mudn chirng
td minh. Dbi khi, rd rang la sép pham sai ldm nhwng van khéng nhan, don gian vi ho Ia...
sép.

Trong trwd'ng hop nay, néu tiép tuc chiu dwng, ban sé nhanh chong roi vao tinh trang
stress. Tw chd khdng sai sét trong cdng viéc, ban cling cé thé gay nén nhirng sai s6t khdng
dang co.

Hiéu "bénh" dé "bdc thudc"

Néu thuworng xuyén bi cip trén "lam khoé", ban drng voi nghi dén chuyén nghi viéc.
Tuyét déi khéng céng khai déi dau hoac "ha bé" sép.

Chia khoa dé giai quyét trworng hop nay van la mém maéng, binh tinh va khéo léo. DU
sép gay khé dé theo kiéu ndo, ban van cé cach dé dbi pho. Hay binh tinh va xem xét that ky
"bénh" cla sép dé "bbc thubc" cho dung.

Duwéng nhu sép mudn "hanh ha" ban

o Hay ra soat nhirng viéc ban lam khién sép phat ldng va cb gang sira dbi.

o Tham khao y kién clia déng nghiép lau ndm dé& co thé thich nghi véi tinh tinh va cach
lam viéc cua sép.

Sép thudc loai ngudi hay xét nét, bat I6i



o Ban hay hoan thanh céng viéc tot va dung thoi han.

o Ghi nhé nhitng 16i sép "bat" dé& khéng pham phai.

Sép thwdng xuyén "gian ca chém thot"

o Ban chi con cach tap trung quan sat va tim duwéng "né" nhivng khi sép "bdc hda".
o Chi vao phong sép va hdi chuyén cong viéc khi that sy can thiét.

Néu sép doc tai

o Tranh cai tay d6i hoac cb giai thich khi bi sép la mang vo ly.

o Gop y khi sép vui v& va binh tinh hon. Gi® &n trwa hodc sau gid lam viéc sé 1a thoi
gian thuan loi d& ban c6 co hdi gan giii va trd chuyén véi sép.

o Lang nghe sép tam sw, chia sé coéng viéc sé lam quan hé giltra cAp trén va nhan vién
gan g, tang thién cdm hon.

Khi moi nd Iwc ctia ban déu vé hiéu?

Néu van chiu dwng dwoc, ban hay tw nhi: Vi 6ng ay la sép. Con khodng thé "nin nhin"
mai, ban cé thé tim mot céng viéc méi.

Giup sép stra sai

M6t nhén vién duoc trd lwong theo tuan. Anh ta cam theo
béng lwong ctia minh dén tim gép sép.

- Téi nhan dworc it hon 200 ngan so v&i miec lirong cua téi ma
chung ta da thoa thuan.

- T6i biét — sép trd 1oi — nhuwng tudn truée t6i da trd anh thera
200 ngan va chdng thdy anh phan nan gi.

- O, néu thinh thodng 6ng mac phai mot sai 1&m thi téi khdng
cém thay c6 viéc gi — Nhén vién tra 16 — Nhung néu né 14p lai thi
t6i phdi nhac dé éng stra.




Ky nang lam thw ky diéu hanh & tro’ly giam doc

Thw ky diéu hanh hodc tro ly giam dbc co vai trd rat quan trong trong cac cdng ty. Can
c6 nhitng k§ nang gi dé lam dwoc nghé nay?

DPbi véi mot doanh nghiép, thw ky diéu hanh hay tro ly giam déc 1a canh tay phai cla
ban giam dbc, tro' giup ban giam dbc trong viéc diéu hanh va gidi quyét cac vwédng mac
trong diéu hanh, sap xép cac cdng viéc, va bao cdo thwdng xuyén cho ban giam dbc vé céac
hoat déng, van dé trong doanh nghiép.

Ngoai tiéu chuan vé ngoai hinh, cac yéu ciu khac vé kj nang lam viéc nhw st dung
thanh thao may tinh, tiéng Anh hodc mot ngoai ngtr khac that Iwu loat, kha nang x& ly théng
tin nhanh, sap xép va diéu phdi tdt cac cong viéc trong van phong; thw ky diéu hanh hay tro
ly giam déc can cd mot ky nang dac biét trong viéc gidi quyét cac tinh hubng. Giao tiép tbt,
kha nang trinh bay va thuyét phuc hiéu qua 1a nhitng ky ndng bat budc dbi véi nhirng ban
mudn [am nghé nay.

Nhirng ban lam nghé nay déu phai cé khad nang lam viéc doc lap, va cé stre chiu dwng
ap lwc céng viéc cao. Nhay bén va lubn gilr cam xuc trong cong viéc cling la mét dac thu.
Va tat nhién, vi 14 canh tay phai clia ban giam déc, viéc di cong tac khéng bao trudc, tham
chi thuwérng xuyén 1a diéu khéng tranh khai.

Nghé thuat lam viéc qua dién thoai

Trong cong viéc thoi hién dai, ban thwong phai dung dén chiéc dién thoai nhw mot
céng cu lam viéc hiru hiéu. Néu khéng hoc cach st dung dién thoai, cdng cu nay co thé "giét
chét" thdi gian cua ban.

o Khi goi dién thoai, hay ludn biét r& minh mudn noi gi. Cé thé gach dau dong truéc
nhirng diéu dinh noi va can noéi. Nhw thé ban sé tiét kiém dwoc thdi gian cho ban va cho ca
nguwdi nghe.

o Diéu chinh cach néi chuy&n cho thich hop v&i tirng dbi twong. Nhirng ngwdi ban ron
thwong thich cach tiép can truc tiép, ndi ngan gon va han ché néi chuyén phiém. Nhirng
ngudi dé hda déng thi thich néi chuyén than mat hon.

o Han ché noi chuyén riéng. N6i chuyén phiém thi vui ddy nhwng nd 1am mat thoi gian
va gay kho chiu cho ngui bén kia dau day khi ho dang ban rén. Ban co thé noi chuyén qua
loa vé thoi tiét, thei sw nhwng divng 16i chuyén gia dinh ra lam dé tai.



o Hay trad 1o thdng cau hdi ctia dbi tac. Tranh am & dé tao sw khdng chuyén nghiép.
Néu ban khéng biét cau tra 1oi, hay noi ban sé goi cho ho sau khi da c6 dap an chinh xac.
Néu ban dwa ra mét phan doan sai ldm cho ngudi tin twdng ban, ho sé khdng bao gi® tin
ban nira.

o Cudi budi néi chuyén, hay xac nhan lai nhirng diéu da trao dbi. Nhw thé ca hai co thé
xem minh da théng nhat vé&i nhau dwoc diéu gi dé co thé dwa ra cach gidi quyét thich hop.

Khi goi dién thoai, hay luén nhé nhirng diéu sau:
o La ngui chi dong goi, néu thwe sw ban can ho.
o Ping goi qua som hay qua tré.

o Nhirng cudc goi khéng quan trong c6 thé dé cho tro’ Iy hodc thw ky lo. Nhitng van dé
quan trong nén dugc chinh ban nai.

o Pirng gti 16 nhan vao hdp thw thoai tra 16 sé&n. Néu ho di vang cé thé goi di dong
hoac goi lai sau.

o Pwng thic giuc nguwdi ddi dién nhanh chong dwa ra cau tra 16i, dwng khién ho am
anh v&i cac cudc goi cla ban. Dién thoai rat tién loi nhwng néu ban lam dung no, dbi tac va
khach hang c6 thé cdm thay dang bj deo bam.

Khi nhan dién thoai, can lwu y nhitng diém sau

o Png doi chudng reo qua 3 Ian rdéi méi nhac may. Néu tinh thé bat budc khéng thé
nhac ngay, hay xin 16i ho va néi ly do.

o Moi ngudi déu nén co trach nhiém tra I&i dién thoai. Néu nguwdi chiu trach nhiém tryc
dién thoai di vang, ban hay cht ddng ra nghe va chuyén dién thoai néu can.

o Ping tra I dién thoai khi dang &n. Nguwoi bén kia co thé nghe rd tiéng nhai cla
ban.

o Blrng ndi qua to hoac qua nhd.



Lam thé nao d€ “chién thang” sép

Gilra nhan vién va lanh dao ludn tén tai cudc chién am i. Lam a4 5 .g
thé nao dé sép "phat c& trdng" trwé'c nhan vién? Chuyén vién tuéngi e
chang? Cé "chia khdéa vang" cho ban day!

Cho du éng/ba chl cla ban ¢6 dan chi dén dau, mbi quan hé
gitra ho va ban van la nguoi tra lwong va "linh danh thué". Du sép
c6 hoa dbéng v&i nhan vién dén may thi ho, nhirtng nguwdi ludn raf
lénh, khéng bao gi® tré thanh df“)ng minh cua ban dworc.

Néu lam theo nhitng cach sau, chang nhirng ban dwoc sép tén trong ma co thé con
hon thé nira.

Phai tap trung lam viéc

Hét minh voi cong viéc tao cho ban mdt tac phong chuadn myc. Chat trong gio lam
viéc, tan gau véi dong nghiép... 1a nhixng diéu cAm ky ma ban ché dai gi pham phai trong
céng s&. Birng nghi sép ban qua nén khéng dé y! Ban cé thé bj "ghi s den" bat ct Itic nao
day. Nh& nhé, dén cong ty, ban chi biét cong viéc, cong viéc va cong viéc. Mam cay co hoi
s& dén khi ban tao duoc 1dng tin véi cip trén cla minh, 1& nao sép lai 1y c& dé& gay chién
tranh v&i ban.

Khoe tai bang miéng chang dworc ich loi gi

Nhirng ngudi 1anh dao ludn cé du kinh nghiém dé& danh gia kha nang cua tirng nhan
vién. Vi thé, hay thé hién va chirng minh bang hanh ddng. Nhirng thanh qua tét trong cong
viéc co gia tri gap nhiéu lan 1o néi sudng.

Tranh théng bao nhirng tin xau cho sép

Khi ban dang gidi quyét céng viéc, cé nhirng truc tréc ndy sinh ngoai y mudn, dirng
ngay lap tlrc cau ctru sép. Trwdc hét, hay tw g& rbéi moi khic mac. Chi khi ndo cong viéc
can dén nhirng quyét dinh hodc y kién clia ngudi co trach nhiém, mdi théng bao cho cép
trén. Néu than thé nhiéu, sép sé& nghi ban thiéu nang Iwc. Ngoai ra, dirng bao gi®& noi xau
hay d4 16i cho nguwdi khac vé that bai clia ban trwéc mat sép.

Tw giac va tw nguyén trong nhiéu trwéng hop

Pwng doi dén khi sép ra Iénh, ban m&i bat dau lam, hodc ludn miéng néi "dd khéng
phai 1a viéc cla téi" méi luc sép v tinh giao khéng dung viéc. Co6 khi ban phai tinh nguyén



nhan nhiéu trach nhiém dé& chirng td ban linh va sy hop tac ctia minh, sép rat dé trong dung
nhirng ai ludn cé tinh than tw nguyén hop tac.

Déi xtr tir té véi tat ca moi ngwei trong cong ty

Cac ddng nghiép sé cé nhirng I&i ddn dai chang may hay ho, néu ban cuw x& "ho'i bj t&"
v&i ho. Biét lam viéc hoa thuan voi tap thé, twoi cudi véi ca nhan vién tap vy, gitp d& déng
nghiép khi ho khdng tw gidi quyét van d& mét minh hodc gap chuyén budn... tat ca déu la
nhirng cach dé ban chirng té 16i cw x(r té& nhi va giao tiép tbt clia minh. Hay cho sép thay
ban khéng nhirng 1a nhan vién gidi ma con c6 "hanh kiém" tét.

Hai hwéc dé cong viéc giam cang thang

Nhirng mau chuyén vui sé gitp céng viéc ciing nhw mdi quan hé déng nghiép thoai mai
hon. Ngay ca khi sép phé binh, sy hdm hinh va tiéng cudi sé gidi nguy cho ban. Nhwng hay
nh&, hai hwdc chiy khdng phai bén cot va thiéu nghiém tuc dau nhé!

Pirng thé dai va hay yéu céng viéc cua ban

Khi dirng trwdc van dé nan gidi hay mot diéu bat man, nhiéu ngudi thwong cé thoi
quen thé dai hay ké 1&. D6 la thai do khién sép khéng hai Iong va thiéu niém tin vao nhan
vién. Ban nén nhan nhiém vu v&i phong thai tién 1&n phia trwéec.

C6 thé ban khdng hoan thanh nhiém vu vi mét sd nguyé&n nhan khach quan. Thé nhung,
néu nd lwc hét minh, sép van danh gia cao vé ban. Hon nira, tinh yéu dbi v&i cong viéc gitp
ban luén lac quan va phan khich.

Nang déng va luén dwa ra nhirng y twéng méi

Sw U li cta nhan vién khién ngwdi lam chd cdm thay déng lwong ho bé ra 1a khéng
xtrng dang, thiéu hiéu qua. Cho nén, ho rat dé xiéu long trwdc nhirng nhan vién luén & trong
tw thé "s&n sang chién dau".

Sy sang tao dwoc khoi ngudn tr mdt dau 6¢c nang dong. Daéi khi, trong nhirng 1an
tranh luan, y twdng hay ctia ban ciing khién sép i mét budc day!



M6 hinh lam viéc d6i nhém - Nhirng diéu can biét

Thé gi¢i cla con ngudi bat dau véi chi mdt ca nhan, mot vai
ngwdi va rdi ho tu hop cung nhau thanh mét nhém. Tuy nhién, viéc hoat
dong theo nhom lai thwong dan téi sw xung dot va két qua 1a nhiéu
. nhom da tan ra.

Thwe té cho thdy da cé nhitng van dé nay sinh trong mé hinh lam
viéc theo nhédm thuweng lién quan dén nhiém vu duoc giao va qua trinh

trién khai cbng viéc va ban than quy trinh lam viéc doi nhém.

Néu khéng c6 sw chu y day di dén quy trinh nay, hiéu qua cla nhom sé khdng dugc
phat huy, va nguoc lai, néu co sy quan ly phu hop, mé hinh lam viéc theo nhdm sé dat hiéu
qua gap nhiéu 1an so v&i nhitng gi mot ca nhan riéng 1& c6 thé lam dwoc. Pay chinh 1a ly do
gidi thich viéc tai sao ddi nhdom lai co sirc hép dan dén vay, mac du qua trinh hinh thanh
nhom [udn gdp nhiéu khé khan va doi hdi khéng it thdi gian.

M6 hinh lam viéc theo nhdm c6 thé thuc day tinh than hop tac, sw phdi hop, hiéu biét
va hd tro' 1an nhau gitra cac thanh vién, tlr d6 tao ra nhirng gidi phap méi cho moi van dé
kho khan. Nhirng ky nang va sw hiéu biét clia cd nhém cé ich lgi Ién dbi véi tirng ca nhan.
Tuy nhién, lgi ich I&n nhat ctia mé hinh doi nhdm 1a tan dung moi nguén lwc chung ciia nhém.

Ky nang cla méi c& nhan va sy tw gidm séat clia nhom sé tao diéu kién cho viéc hoan
thanh muc tiéu mot cach tbét nhat. Tham chi, véi nhivng van dé co thé dwoc xtr ly béi mot ca
nhan thi viéc giao cho ddi nhdm gidi quyét van cd nhirng ich loi riéng: thir nhat 1a viéc tham
gia cla nhom sé tang khd nang quyét dinh va thwc hién, th® hai [a ¢ nhitng van dé ma
nhém sé cé kha nang phan tich ré hon chi mét ca nhan riéng 1€.

ich loi cia md hinh ddi nhdm con dwoc thé hién qua sw hoan thién ban than cia méi
thanh vién tham gia. Qua viéc tham gia thdo luan vé quyét dinh ctia nhém, qua viéc tham gia
tim hiéu muc dich va van héa nhém, méi ngudi sé co kha nang gidi quyét nhivng van dé lién
quan dén cong viéc. Tlr géc dd ca nhan, mdi ngudi co thé phat huy dwoc tiém nang cua
minh. B&i vi nhdm cé thé tao méi trwérng 1am viéc tap thé - noi mbi ca nhan déu dwoc giao
trach nhiém va co6 quyén han, noi ma sv tin twdng va sé chia dwgc dat 1én hang dau - nén
c6 thé khuyén khich moi ngu®i lam viéc nhiét tinh hon.

Vi nhirng lgi ich nhw vay, nén viéc xay dwng va phat trién nhom 1a mot nhiém vy rat
quan trong. Théng thwdng, qua trinh phat trién cla moét nhdm trdi qua cac giai doan: hinh



thanh, xung dét, binh thwdng héa va cudi cung la thyec hién.

o Giai doan thir nhat 1a khi moi ngwdi tap hop thanh mdt nhém. Trong giai doan nay,
cac thanh vién td ra gitv y, khiém nhuong va c6 phan hoi lanh nhat. Mau thuan hiém khi
bung phat do ch yéu moi hoat ddng con mang tinh chat ca nhan. Méi ca nhan sé déu co y
kién riéng va nhin chung déu dé dat. Dwong nhw khdng ai chirng té duwoc kha nang 1am lanh
dao cua nhom.

0 Giai doan tiép theo la giai doan lam dau dau céc cap lanh dao. Pay la thoi ky bét
dau hinh thanh bé canh, cé sy xung dét gitra cac tinh cach trai nguwoc nhau, khdng ai chap
nhan y kién ctia ngudi khac ma chwa cé cudce tranh céi gay gat trudc do. Dac biét 1a co rat
it sy giao tiép gitra cac thanh vién, vi khéng ai s&n sang nghe ngudi khac noi ciing nhw
khdng chiu mé lbng vé&i ngwdi khac. Cudc "chién tranh ngdm" ndy mang tinh cwc doan voi
nhirng &l cham choc, cdng kich co y nghia sau xa.

0 Giai doan thir ba [a binh thwong hda. Cac tiéu nhém bat dau nhan ra gia tri cia md
hinh 1am viéc hop tac, do d6 sw xung ddt dan Idng xubng. Vi tinh than hop tac da ré rang
hon nén méi thanh vién cadm thiy an toan dé phat biéu y kién ctia minh va moi van dé bat
dau duoc thdo luan cdi mé vdi toan nhom. Dac biét [a moi nguwdi da lang nghe 1an nhau.
Phwong phap 1am viéc nhdm bat dau duwoc thiét 1ap va dwoc moi thanh vién thira nhan.

o Giai doan cudi cung la thwc hién nhiém vu cla nhém. Pay 1a giai doan nhém lam
viéc nhiét tinh, tich cwc va hiéu qua nhat. Nném 6n dinh thanh mét hé théng cé té chirc, nén
tang cla viéc trao ddi y kién mét cach tw do va thang than. Pay ciing 1a giai doan nhém dat
dwoc nhirtng muc tiéu cht yéu va la céng cu hd tror déc lwc nhat cho té chire.



Mdi quan hé ciia ban véi sép van t6t chir

Tiép xdc v&i sép ban réat run trong khi c6 vé nhirtng ddng nghiép khac dé& dang doi hoi
sép nhirng chuyén ma ho muén. Ban can cing cb quan hé véi sép va xac dinh nhirtng nhuoc
diém can stra dé& cdm thay thodi mai hon trong mbi quan hé kha nhay cadm nay.

Duwéi day 1a bang trac nghiém. Hay trd 16 Co hodc Khéng, cau tra 16 C6 dwoc 1
diém, tra 16i Khdng sé cé diém bang 0. Cong tong sb diém va xem két qua bén dudi.

o Ban c6 biét thdi gian nao tét nhat trong ngay dé hdi sép va dwa ra nhirng yéu cau
khéng?

o Ban c6 lubn doc dwoc tam trang cua sép va tranh duoc nhirng thoi diém khéng
dung luc khdng?

o Thoi gian qua ban ¢ bao gio dam phan véi sép thanh cdng khdng (nghi phép, tang
lwong, co viéc riéng...)?

o Sép c6é quan tam dén phat trién sy nghiép cua ban nhuw: cho ban di hoc thém hay dw
khoa huén luyén nao khéng?

o Ban c6 dwoc sép chia sé nhirng thdng tin, truyén bi quyét cho khdng?

o Ban c6 dwoc sép tén trong va tin twdng khdng?

o Ban c6 khiép so khi thw gian v&i sép, ca hai cé cudi vui vé khéng?

o Sép co6 dwa ra vién canh cho ca phong va cho tirng ca nhan khdng?

o Sép danh gia cao y kién va dé nghi ctia ban khéng?

o Ban c6 biét minh dang ¢é vi tri nhw thé nao dbi véi sép?

o Sép c6 1a ngudi 1anh dao gidi, 1o néi ludn di ddi vai viec lam khéng?

o Ban ¢6 tra |&i dung luc moi cau héi ctia sép khdng?

o Ban ¢6 nhan hwéng dan hivu ich tir sép khéng?

0 Sép c6 cho nhirng co’ hdi thir thach va cho ban thdi gian hoan thanh khéng?
o Ban c6 tranh luan véi sép vé muc tiéu nghé nghiép trong twong lai khéng?
o Sép c6 lang nghe ban néi khéng?

o Ban cé biét phong cach giao tiép wa thich cia sép la gi khéng?



o Ban ¢é trung thanh v&i sép khéng?
o Ban ¢6 s¢ nhirng cudc hop voi. sép khong?

o Khi bj sai |am ban cé nhanh chéng bao cho sép biét va nhan 1y trach nhiém nay
khéng?

o Ban c6 doi dwoc thuwdng cho cong viéc ctia minh khéng?

Két qua

0 20-25 diém: Chic mirng ban! Quan hé cuta ban véi sép rat tét. Noi véi sép rang ban
mudn déng goép & chirc vu cao hon.

o 16-20 diém: Diém nay tét. Hay héi sép lam cach nao dwa ra nhat ky codng tac cla
sép sao cho tét nhat va cam két ban sé cb gang hon.

o 11-15 diém: Quan hé cla ban v&i sép thi OK diy. Nhwng cé mét sd diéu can cai
thién, nhw cai thién kj nang giao tiép gitra ban va sép, bang cach xem nhirng ddng nghiép
thanh céng da lam thé nao

0 6-10 diém: Co viéc dé ban lam réi d6. Chon 1 hay 2 Ianh vuc ban con yéu dé tap
trung va cai thién no.

o 0-5 diém: Ban can c6 mdt sy giup d&. Hay tim nha tw van dé giup xac dinh ban can
thay ddi cai gi ngay va giup thiét lap mét ké hoach lau dai.



M& cira phong ra, sép!

: Khéng it nhan vién té ra that vong vi thay sép cla ho thiéu gan g(i
leva kho co6 thé tiép can duwoc. Viéc tiép xuc vdi sép - 1& ra phai la
L"chuyén thwong ngay" - thi lai tré thanh mot ndi am anh véi ho.

C6 rat nhiéu ly do khién nhan vién cdm thay sép ctia minh kho c6
I thé gan giii dwoc, tham chi kho co thé tiép xtc. Do la:
o Sép khdng dé tiép thu nhirng phan héi tiéu cuc.

o Sép danh qua nhiéu thoi gian lam viéc sau nhitng canh clra

dong im im.

o Sép danh quéa nhiéu thoi gian cho cac cudc hop.

o Sép dwa ra nhiéu phan héi tiéu cwec hon Ia nhirng thira nhan tich cuec.

o Sép khdng danh thdi gian cho nhan vién vi 6ng ta ludn ban ron trong cac dw an quan
trong.

o Sép vang mat khdi van phong qua nhiéu va cham dwa ra cac quyét dinh cho nhirng
ngudi dang can cau tra 1&i hodc déng gop tr sép.

Khi nhan vién cdm thay sép ctia minh kho gan gii va kho tiép can, chdc chan nhirng vi
sép dé sé gap phai nhiéu rac rbi hon, nhiéu van dé Ion hon so v&i khi 6ng ta/ba ta duoc
thira nhan 13 1udn ludn san sang gan giii v&i ho.

Khi cac nhan vién cho rang sép luén khéng s&n sang va khéng thé tiép can dwoc, ho
c6é xu huéng lap liém cac vAn dé. Tham chi néu nhan vién khdng lap liém van dé, vi sép do
van phai mét rat nhiéu thdi gian dé tim hiéu van dé thyc sw cla ho la gi. Nhirng vi sép khé
tiép can tam niém rang: "Tat ca nhirng diéu t6i lam & day la d& dap tat dam chay", nhung
thuc té, dng ta cé thé chinh 1a ngwdi phdng hda cho cac dam chay.

Nhirng vi sép kiéu nay anh hwéng dén nhan vién va lam cho ho thiéu déng co. Nguyén
nhan khién mét nhan vién thiéu dong co’ thudng 1a vi:

o Khéng tiép can v&i cac théng tin can thiét d& hoan thanh cac nhiém vu quan hong.

o Thiéu tw tin trong viéc biét dwoc dau la diém manh, diém yéu.

o Cac xung dot nhan vién trién mién khéng dwoc gidi quyét, tham chi ngay trong bo
phan



o Ho phai danh qua nhiéu thoi gian cho cac hoat déng ma khéng thwc sy quan trong
v&i sép cling nhw v&i thanh céng cua tb chire.

Sau day l1a cac budc sé gilp sép tré nén dé gan va dé tiép can hon trong mét cla
nhan vién. Hay tap luyén tirng ngay cho dén khi t4t cad cac bwédc nay tré thanh thoi quen
hang ngay cua ban.

o Danh mét sb lwong thdi gian ¢b dinh trong ngay dé trd chuyén véi nhan vién

Nhé rang thanh cong clia ban va td chirc phu thudc vao nhirng diéu do nhan vién lam.

0 HGAi nhan vién nhirng cau héi mé

Vi dy, "Toi c6 thé hd tro cau tdt hon nhu thé nao?" hoac "Anh can téi cung cap thém
nhirng thédng tin nao dé phuc vu tét nhat cho cong viéc?".

o Thwe sw quan tdm dén thanh céng ca nhan va nghé nghiép clia nhan vién

Néu ban thuc sy quan tdm dén thanh coéng ctia nhan vién, ban sé thdy dé dang hon
khi danh thdi gian hé tror ho. Ban sé& hdi ho nhirng cau héi va lang nghe cau tra Idi cla ho.

o Danh thdi gian d& phan hdi hang ngay

Cang nhiéu phan héi tich cwc ban dwa ra, mirc dd cang thwdng xuyén, nhan vién cang
cam thay duwoc dong vién.

o Phat di nhirng tin hiéu truyén théng phi I&i ndi Kiém tra hanh déng cla ban. Luén
lubn voi vOi vang vang va trdn sau nhirng canh ctra dong chat sé phat ra cac dau hiéu rang
ban khéng mudn tré chuyén véi nhan vién.

Bang viéc di theo nhitng bwéc don gidn nay, ban cé thé tao ra mot mbi quan hé tét
hon va thodi méi hon v&i nhan vién. Péng co clia ho sé tang 1én, va ban sé dé dang hon dé
gianh dwoc nhitng két qua ban mong doi tir phia ho.

o Céan than khi danh gia mét nguoil

Khi phai danh gia vé mét ngwoi, dirng chi tin vao nhitng gi ban nhin thdy. Sé& khéng
qua 1&i khi n6éi rang, cac nha 1anh dao cé thé tan pha sw nghiép ctia ho bang cac quyét dinh
dwa trén sw phan doan t6i v& nhan luc.

Do la li do tai sao dé han ché sy mao hiém cé lién quan dén cac quyét dinh vé nhan
lwe, sé rat quan trong khi phat trién phwong phap phan doan con ngwdi clia ban. Tim kiém
sw that vé kha nang va tiém nang clia mét ca nhan la mot sw khdi dau dung céach.

Sé& khéng qua khé dé hiéu vi sao nhiéu nha Ianh dao lai méc phai sai 1am khi phan



doan vé con ngudi. Ho thuwéng nhin thy cac ca nhan lam viéc gi do tét hodc khdng tot va
xem né nhu la bang chirng cla toan bd kha nang clia ngudi do.

Mét sé trwérng hop

Pay 1a mét sb trwérng hop ma cac nha Ianh dao cé thé ra cac phan doan khéng chinh
xac vé ngudi khac:

o Ho doc mot ké hoach chién lwoc va két luan rang tac gia cé nhivng diéu can dé thuc
thi chién lwoc do.

0 Ho tim mét ngudi chwa dwoc thlr thach ma ho cdm thay cé thé tin cay, dwa trén
mot vai 1an néi chuyén tich cuc va tin twéng ngay rang ngudi dé sé thanh céng trong mot
sang kién quan trong cla td churc.

o Ho thay mét ngui tin twdng vao thanh céng clia mét san phdm mai, nhung rét cudc
san phdm dé khdéng ban dwoc nhiéu nhw y mubn vi nhitng |i do khach quan va ho két luan
ngay rang ngudi do khédng c6 di kha nang Ianh dao.

Phan doan t6i nghia la xay dwng that bai

C6 nhiéu nha lanh dao dwoc nghi 1a phu hop dén mirc hoan hdo cho mét cong viéc
nao dé, nhung rét cudc, nguwdi do lai that bai thdm hai. Do vay, sw that vé mot ca nhan
khdng phai ltc nao ciing hién hién, nhung diéu dé khdng cd nghia 1a n6 khé ndm béat. Biét
suw that vé mét ca nhan la mét van dé cua viéc gidm bét nhivng rao can tdm ly hodc cac két
luan dot xuat ma ban cé thé dua ra.

Di tim sw that

Pua ra nhirtng phan doan tbt vé con ngwdi doi héi lam theo nhirng diéu sau day:

o Tap hop day da cac théng tin

Sw hiéu biét ctia ban vé kha nang va tai nang thuc sy cliia mdt nguwdi cé thé co gidi
han. Vi du, ban cho rang co hdi dé thuc sw thdy mét nha quan ly co kha nang hay khéng 1a
trong khi 6ng ta dang diéu hanh mdt cudc hop, hodc khi xem cac bao céo hay kha ndng xoa
diu mét khach hang dang gian di¥. Nnwng v&i nhivng ngudi khac, nhivng nguwdi ban can tim
ra, s€ co nhirng kinh nghiém khac va sv lién hé khac v&i nguwdi dé. Ho quan sat hanh vi va
tiép can céac thong tin khédng theo géc déd ban nhin thay.

o Phat trién va ap dung mot quy trinh chat ché

Trong viéc tiép can nhirtng ngudi cd thé mang lai théng tin ban thiéu, ban can dat cau
hdi, tién hanh cac kiém tra va két luan. Ban can thu thap thwc té va cac bang chirng va dua



vao do dé dwa ra két luan.

Vai tro thwe sw clia cd ta trong thay dbéi do la gi? Nhan td nao tham gia vao viéc téng
doanh thu cua bd phan kinh doanh cta cbé ta trong nam. trwéc? Tai sao cb ta lai khéng dat
hiéu qua? Hay, ban quan ly yéu quy anh ta, nhung déng nghiép nghi gi vé anh ta?

Cac nha Ianh dao gidi trong viéc dwa ra quyét dinh vé nhan sw sé hinh thanh thoi quen
héi nhirng cau hdi nay.
o Nhé& rang khéng ai hoan hdo ca

Néu ban di dung cach dé thu thap thdng tin, ban sé thdy moi nguwdi déu cé nhivng han
ché ma c6 thé khién ban nghi ng® vé& kha nang tién bd clia ho. Ban cé thé 1am cho ca nhan
d6 nhan thirc vé diém yéu clia anh ta/co ta, nhwng dirng mong ngudi do loai b ching hoan
toan.

Thay vi thé, hay tap trung vao kha ndng va tai ndng thuc sw clia ngudi dé va dwa ra
quyét dinh tuyén dung, thang tién.

Khi diém manh tw nhién ctia mot ngudi dwoc xac dinh va phu hop véi cong viéc hodc
nhiém vu ban giao cho ho, ban sé& ngac nhién vé kha nang céng hién cltia ngudi doé.

La I&anh dao, ban cé bdn phan phai cé dwoc sy that vé mét ngudi, vi loi ich cla ca
nhan va nghé nghiép cta ban. Ban can lam viéc va cai thién kha nang phan doan. Néu
khdng, cé thé chinh cac quyét dinh clia ban sé& lam han ché hiéu qua.

Trén thuc té, nhiéu ngudi thworng cho rang "Tao ra nhirng |i do con hon 1a nhan 100%
trach nhiém cho hanh déng". Hau qué cla sw dd 16i va bao bién nay khdng gi khac chi khién
cho cdng viéc clia ban tién hanh khéng hiéu qua, tiép doé 1a nhirng hanh ddng va céach trng
xtr khéng mong doi. Pay chinh la du hiéu cho nhitng thét bai trong twong lai. Do d6, viéc
nhan trach nhiém la cwc ki quan trong. No la yéu td tao nén mot nha 1anh dao, nhwng cing
c6 thé 1a yéu t6 1am hly hoai mét 1anh dao.

o Nhan trach nhiém & noi lam viéc

C6 trach nhiém 1a yéu td dirng dang sau nhirng thanh céng. Néu nhw mét thanh vién
nao dé trong nhdm cla ban mac 16i hay mét sai 1dm nghiém trong, trwdc khi tién hanh cac
hanh déng can thiét dé giai quyét cdng viéc, ban phai chuan bj trwdc tam li rang chinh minh
s& nhan 16i. Khdng c6 nha lanh dao nao co thé thanh cbng ma khdéng chiu nhan trach nhiém
vé riéng minh.

Viéc ban c6 trach nhiém véi ¢dng viéc cla minh dadm bdo rang ngay ca khi sw viéc



ngoai tdm kiém soat va khéng theo y mubn, thi it nhat ban ciing cé mét khoang thdi gian
nhat dinh dé quyét dinh xem ban sé& l1am thé nao dé phan (ng lai tinh huéng dé. Ban cé thé
bién tinh hinh thanh mot thdm hoa hay s dung né nhw mét co hdi hoc hdi va phat trién noé
theo hwéng thanh cong.

Nhirng ngudi cé trach nhiém sé nhan ra dwoc nhivng diém yéu clia ca nhan minh trong
cac sw cb. Nhirng ngudi dd 16i cho nguwdi khac hodc quén di méat vai trd clia minh trong do,
sé trd nén tri tré va chang dat dwoc gi.

Vi sao moi ngwoi thwérng khéng chiu nhan 16i cia minh?

Cac nha tam li hoc cho hay, 16i 1Am thwdng gay ra cdm giac cang thadng va lo lang
trong méi ca nhan. Trong nhirng thoi diém nhw vay, ngudi ta thuwérng mudn tim nhivng i 18
dé thoat ra khdi tinh huéng dé. Luc nay, mét loat nhirtng phan &ng bao vé& minh bt dau xuat
hién. Nhirng co’ ché nay xuat hién trong tiém thirc dé bao vé cai téi ban nga va long tw trong
ctia minh. Moi ngudi thwdng c6 xu huwéng st dung sw Itra dbi dé tranh phai dbi mat voi toi
16i, that bai, lo s¢, nhitng ndi dau tinh than va ca sw bdi réi. Viéc bop méo sw that trong
trwong hop nay phan nao gidp lam gidm di sw lo 1ang.

C6 rat nhiéu co’ ché tw bao vé nhuw:

= Phi nhan: Tuyén bd hodc tin rang, sai lam hién tai la diéu khdng thé, cai ma moi
ngudi dang cho 1a dang mai 1a sai lam.

= Pogn: Cho rang s viéc la 16i clla mét ai dé va gieo rac nhirtng cdm xuc lo lang cho
ngwoi khac.

= Sa thai nhan céng dé huwéng sy dd 16i clia moi ngudi toi dbi twong bi sa thai.

= Hop li hoa: Tao ra nhirng I&i bién hd khdng that nhwng cé thé tin dworc.

» Phén (rng manh mé dbi véi sw lo so.

= Suy nghi- Tap trung vao mot muc tiéu nao dé nham quén di cadm xuc.

« Nhan nhin: Gia v& hanh ddng nhw mét ddra tré.

- Pan &p: Day nhirng suy nghi lo I&ng vao trong tiém thirc.

Mét vai co ché tw bao vé 1a lanh manh. Tuy nhién, thinh thoang, ching ta c6 thé lam
dung chung; diéu dé, chang mang lai lgi ich gi ma chi 1am xau thém tinh hinh, gay ra nhirng
tac dung tiéu cwc. M6t nha l1anh dao thwdng lam dung nhirng co ché ty bado vé nhu "hop i
héa”, "doan”, "phu nhan".

Nhirng kiéu bao vé théong dung thwong thé hién & noi lam viéc



= P6 16i cho nguwdi khéc, khdng chiu nhan trach nhiém ca nhan: "Do6 khéng phai I6i cla

toi".

- Gidm gia tri cta hanh ddng: "Cai d6 ciing khdng quan trong [dam dau".

- Am chi réng diéu d6 khéng con gay khé khan réc rdi nira: "NO xay ra cach day lau
roi ma".

= D6 16i cho nguoi khac: "Chinh ho khién téi phai lam nhw vay".

= Bién bd cho sai Iam: "Toi chang con cach nao khac, budc phai lam vay".
= Hop i héa: "N6 chi xdy ra méi [an" hay "Moi nguwdi déu lam thé ca".

= Gian tiép dé 16i cho Chua: "T6i ciing chi 1a mdt con nguwdi ma thoi".

= D6 16i chung dé thoai thac: "Khéng ai la hoan hdo ca".

= Coi db6 Ia trirong hop khéng cé gi déc biét: "Hop ddng ma ching ta mét du sao ciing
khdng phai hop dong ngon lanh gi".

Ngwoi 1anh dao nhan trach nhiém thé nao?

Bét c ai cling déu nhan c6 dd chin chan dé& xem xét quyét dinh cla minh va giai quyét
hau qua xem 1a n6 tich cuwc hay tiéu cwc. Dwdi day 1a mot vai goi y dé biét 1anh dao nhan
trach nhiém:

o Coi céng viéc la trach nhiém cuta chinh minh: DU ho ¢6 ¢b db 16i cho ngudi khac vé
nhirng diéu xay ra & noi lam viéc thi méi sw kién déu la két qua cha nhirng lwa chon cla ho
trong qua khtr va trong hién tai. Ho nén nhan trach nhiém cta minh va giai thich ré rang vé
s viéc khi dwoc hai.

o Khéng bao bién: Nhirng 1&i bao bién chi cang lam cho ho that bai. Do do, mdi khi
that bai, du d6 1a viéc ho khéng hoan thanh céng viéc dung thei han hay khdng dat dwoc
muc tiéu dé ra, ho nén tw nhac nhéd minh rang, khéng dwoc phép bién hd niva.

o Lang nghe chinh minh: Ho can quan sat chinh ban than minh khi dang néi chuyén voi
ddng nghiép va véi ban bé. Ho can tw héi minh rang, tai sao minh lai d6 16i cho nguoi khac
vé nhirng diéu ma rd rang ngwdi ta khdng cé 16i gi? Néu nhw ho hiéu dwoc nhirng gi ban néi
khi 6 16i, ho c6 thé dirng ching lai.

0 Xem xét mdt cach nghiém tuc cac phan hdi: Néu nhw mét ai d6 phan héi lai v&i ban
rang ban bao bién va db 16i cho ngudi khac vi 16i 1dm cta ban, hdy han ché phan &ng cla
minh, lwu y cac tinh hubng twong tw da tirng xay ra va tang cwdng sw hiéu biét cta ban vé
tinh hinh.



Khi cac sw cd & noi lam viéc gay ap lwc dbi véi ho, ho cé thé phan (rng tich cuwc hodc
tiéu cwe. Nhirng ngudi thay vi d6 16i cho ngudi khac, ho phdn (rng mét cach tich cuc va
nhan trach nhiém mé&i chinh Ia nhirng lanh dao thwc thu. Ho c6 cach phan rng tich cuc tuyét
voi, dat dwgc nhirng thanh twu tuyét voi va nhivng thanh céng tuyét voi trong lanh dao.

Vi vay, ban da san sang dé nhan trach nhiém cho nhirng hanh déng ctia minh chwa?



Nang cao trach nhiém cua nhan vién

Cac nha lanh dao ludon tim cach dé nang cao trach nhiém cua cac ca nhan dé ho cé
thé gianh dwoc nhiéu két qua cho té chirc. Cong viéc cla lanh dao la d&m bao cho moi
thanh vién nhém gianh dwoc thang loi, va chién thédng chinh la viéc dat dwoc nhirtng muc tiéu
hang dau cua tb chirc.

Day la cong thiec 7 bwdc ban cé thé ap dung dé tao ra trach nhiém cho cac ca nhan
trong t6 chirc:

Buéc 1

Thiét 1ap cho td chirc 3 muc tiéu hang dau: Diéu nay c6 nghia 1a chi c6 mét sé muc
tiéu quan trong, khdng phai tat ca. Khi xac dinh, cac muc tiéu phai rd rang, chinh xac, cé thé
do lworng dwoc va cé thé gianh dwoc.

Buéc 2

Phan c¢dng cho mdi thanh vién nhdm nhing muc tiéu twong ng. Nhé rang, khi két hop
lai v&i nhau ching phai gitp td chirc gianh dwoc cac muc tiéu hang dau cla no.

Buéc 3

H6i méi thanh vién nhom cd ta/anh ta can gi dé gianh dwoc chién thang. D& gilp moi
ngudi chién thdng, cac nha lanh dao phai gat bé cac chwdng ngai vat trén dwdng di clia ho.
Pé nghi méi thanh vién nhém xac dinh téi da ba diéu ma ho can d& hoan thanh méi muc tiéu.
Hay viét chang ra.

Bwéc 4

Gap mat riéng tirng thanh vién nhom dé lam rd cac chwéng ngai vat, déong y nhirng
diéu gi can thiét dé chién thang va ai sé chju trach nhiém cho viéc thwc hién no.

Buéc 5

Theo doi: Xem nhéan vién da gianh dwoc nhirng gi.

Bwéc 6

Chia sé cac bai hoc hoc dwoc: Té chirc cac cudc hop hang quy vo&i tat ca cac bao cao
vién truc tiép dé thao luan cac bai hoc hoc dwoc, xac dinh nhirng rao can quan trong va goi
y gilp d& cac thanh vién nhém. Nhé rang cac nha Ianh dao sé chién thang khi moi thanh
vién clia nhém chién thang.



Bwéc 7

Khen thuéng cac két qua: Khi cac nhan vién gianh dwoc cac muc tiéu, hdy chac rang
viéc khen thwdng khoéng "cao bang" nhw nhau va phai luén ré rang. Nhirtng ngudi gianh
duoc nhiéu két qua nhat sé dwoc khen thuwdng nhiéu nhat - va moi nhan vién déu biét diéu
do. Do la diéu don gidn. Hay chac rang, nhirng ngwdi lam viéc té hodc sé duoc cai thién,
hoac sé bi chuyén di. Khéng dwoc duy tri diéu t& hai hon mot ndam ma khéng tién hanh hanh
déng nao.

Truyén théng hiéu qué sé mang lai két qua. Diéu nay nghia 1a thang than v&i moi nguoi
trong moi cudc trd chuyén, dé ho biét ho dang dirng & dau, diéu gi can & ho va khi ndo can
né. Thwdng thi cac nha lanh dao gidi co thé trd thanh cac nha 1anh dao Vi dai bang viéc mai
sac cach ho trod chuyén. Khi ban de nghi mot ai d6, hay danh mét chut thoi gian giai thich tai
sao ban lai lam diéu d6. D&t nd vao trong hoan canh thwc té va giai thich vi sao né quan
trong v&i cac muc tiéu cia té chire. Khi nguei dé hiéu muc dich cla nhiém vu va cac théng
tin dwoc str dung nhw thé ndo, anh ta/co ta cé thé dwa ra giai phap.

Pung quén hdi ngudi dé xem anh ta/cd ta can nhirtng gi dé hoan thanh nhiém vu. Day
cling 1a cach dé xay dwng cac mdi quan hé. N6 ciing 1 cach tét dé phat trién cac nha lanh
dao twong lai bang viéc tang trach nhiém, khuyén khich viéc ra quyét dinh va sy sang tao.
Bang viéc gitr cho ngwdi khac cé trach nhiém, ban dang day ho cach nhan trach nhiém.

Nhé rang, tao ra va dap &ng cac cam két 1a mot trong nhitng cach tét nhat dé xay
dwng s tin cay. Pay 1a mot cach dé dang dé xac dinh cac mirc dd trach nhiém trong to
chirc cua ban. Chi Iéng nghe cac cudc tro chuyén trong cac cudc hop. Cac cudc tré chuyén
cé huwéng dén sw cam két? Cac ca nhan cé noi vé nhirng diéu quan trong va nhirng diéu sé
va khéng dwoc 1am. Ho c6 dé nghi ngudi khac va yéu cau s cam két ctia ho hay cac cudc
trd chuyén chi toan di lac d&?

Khi cac thanh vién nhdm tw ndm trach nhiém, ban sé "nghe" théy trach nhiém trong
cac cudc trd chuyén ctia ho. Ho sé dé nghi ngudi khac giip d& dé& ho bat kip nhau. Ho tim
kiém cac kién thirc va sy hd tro ho can tir moi nguwdi xung quanh dé gianh duwoc cac muc
tiéu cla té churc.

Khi moi ngudi tap trung vao viéc gianh dwoc nhirng muc tiéu hang dau cla td chirc,
mdi nhan vién nén co thé tra I&i cé cho cau hdi: "Cac hanh dong cla t6i hém nay cé dwa td
chirc t&i gan voi viéc gianh dwoc cac muc tiéu quan trong nhat hay khdng?"'.



Pé khong bi "tay chay" noi lam viéc

DPé& moi ngudi tin yéu rat kho, nhwng khién minh bi tay chay lai qua dé. Bung tw cd 1ap
minh, ban nhé!

M6i trwdng lam viéc luén doi hdi tinh doan két. Hau nhw cong viéc nao hién nay ciing
duwoc danh gia dwa trén thanh céng clia méi ddi, méi nhém. Néu tw tach minh ra khéi tap
thé, ban sé& khéng thé l1am viéc dat hiéu qua nhw y. Thé nhwng, khéng it lao déng tré hién
van roi vao tinh trang bi cé lap, tdy chay. Ban cé biét vi sao?

Ban qua khép kin

Phoi bay rudt gan v&i moi ngudi khéng phai la tinh cach cta ban. Thé nhwng, qua kin
dao lai c6 thé khién moi nguwdi nghi ban lanh lung va khong tin twdng bat ci ai.

Ban dau, ho co thé thich ban vi sy kin miéng. Dan da, ho c6 cam gidc minh dang tam
sw v&i cuc da, chi cd ho ndi. Con ban tuyét nhién khéng hé hé 16 théng tin hay y kién cla
minh. Ngu®i xung quanh sé& nghi ban dang dé chirng, nhw thé rat khé tao méi quan hé tét.

Qua khang dinh ban than

Ban thwdng tw "vd nguc" xwng minh 13 yéu té tich cuwe gilp moi ngwdi thang tién. Ban
ludn thé hién minh trong moi van dé, tir cong viéc thudc chuy&n mén, trach nhiém ctia minh
dén nhirng viéc clia ngudi khac.

Sép giao viéc cho déng nghiép, ban thwdng nhanh nhau: "Ctr d& em, chuyén d6 dé
thdi ma!". Moi nguwdi sé nghi rang ban dang tranh cong dé dwoc long cap trén. Trong cudc
hop, khi sép mudn moi ngudi phat biéu y kién, ban la ngudi dau tién gio tay, Clr thé, ban
thao thao hét van dé nay dén van dé khac. Bén khi ban dirng lai cling 1a Iuc cudc hop két
thdc. Ban c6 nghi con bao nhiéu ngwdi mubn néi?

"Ba tam" cong s&

Mét déng nghiép than gdp chuyén bubn, vira chia tay ngudi yéu. Co 4y chi tam sw
chuy@n nay v&i ban cho voi ndi Iong. Ai ngd hédm sau, chuyén cé 4y bj "bd da" bay sang tan
cac phong khac. Khéng nhitng thé, ban con thém chit "mau sac" cho cau chuyén hdp dan
hon. Luc nay cd 4y dau khd hon va cac déng nghiép khac ngay cang "bé quan” khi gap ban.

Ban la "chua" nho va

T cac viéc Ion nhw xay dwng ké hoach lam viéc, gap khach hang dén nhirng viéc nhd



nhw don dep van phong, rtra ly, ban cling nh& ngudi khac lam cho du luc dé ban khéng qua
ban. Thanh thodi quen, gdp bat c ai cé thé nhd» v& dwoc 1a ban tranh tht ngay. Dan dan, ho
hiéu ra ban chi lgi dung long tét cla nguwdi khac.

Muwon va quén

Trong mat dong nghiép, ban la nguoi ludn thiéu thén moi thir. DU khdng c¢b tinh nhung
ban lai hay mwon vt chiéc bat chi, d& bam kim... Dung xong, ban dé dau d6 rdi quén mét.
Két qua, khd chl cir phai ngam bd hon vi "Ai lai tinh toan tirng chiéc but, cai kim". Sau nhiéu
lan mét tich d6 dung nhw thé, ci thdy ban dén gan, ho vi cat gitv can than cac vat co nguy
co "mot di khdng tré lai" ngay.

Qua tinh toan

M®&i 1an di &n, choi, ban luén dén sau va ra vé trwdc dé khéng phai thanh toan chi phi.
Péi khi ddng nghiép hé hao moi ngudi "hop tac xa" cho biva an. Ai cling déng gop du, riéng
ban chi dwa mét nra tién v&i ly do "minh khéng d&n dwoc moén dé". Ca phong di choi xa,
thiéu xe, ban nhat quyét khéng chiu di xe ctia minh vi s mon 16p, hao xang. Moi ngudi déu
ngan ngam cai tinh "nhan mui, cho mét" cia ban.

Nhirng I&i dua khiém nha

Chuyén tro hai hwdc sé giup khéng khi lam viéc bét cang thang, nhwng tranh qua da
trong giao tiép. Diéu do chi khién ban bi moi ngudi tdy chay. Hay sdng hda nhap, tao méi
quan hé tét v&i moi ngwdi. Pirng quén mé 1ong voi tap thé, 1am nhw vay, ban sé khdng bao
gio bi co doc.



Nhirng k{ nang cian thiét cia nhém

Mét nhdm can bao gdm hai k§ nang la k§ ndng quan ly va kj ndng twong tac ca nhan.
Pé phat huy hiéu qua lam viéc theo nhém, ban can tap hop dwoc ca hai ki nang nay.

Mé&t nhom phai thwe hién hau hét cac nhiém vu nhw té chirc cac cudc hop, quyét dinh
ngan sach, 1ap cac ké hoach chién lwoc, cac muc tiéu va giam sat viéc thyc hién. Sé la diéu
khoéng twdng khi hi vong mét ca nhan dam nhan moi trach nhiém quan ly nhém ma khéng co
s hd tror ndo tr cac thanh vién khac. La mét tap hop cac cé nhan khac nhau, nhdom con
can phai hoc cac cach (rng x&r va cac kj nang quan ly con nguoi.

DPé& nhom c6 thé phat trién tbt va phat huy tac dung clia nod, ban co6 thé tham khdo mot
sb goi y sau day:

Trwdc hét, nhom can co tam diém. Hai tdm diém chinh [a nhém va nhiém vu dwoc
giao. Néu can quyét dinh mét van dé&, nhom sé quyét dinh. Néu c6 vuéng mac, nhém sé giai
quyét. Néu mét thanh vién khéng dd ndng lwc hoan thanh nhiém-vy, nhém sé yéu ciu thay
thé. Khi mau thuan ca nhan tang 1&n, nhdm can xem xét van dé tir khia canh anh hwéng cua
mau thuan dé t&i nhirng nhiém vu dwoc giao cho mdi ca nhan. Nnwng néu nhom thiéu sw to
chirc va muc dich cu thé, khi d6 trach nhiém lai thudc vé cap lanh dao va chi dau tw.

The hai la can c6 sw minh bach ré rang v& muc tiéu chinh cGa dy an. Trong bat ky
trwéng hop ndo, nhdm cling phai gidi thich ré rang va cu thé nhdam dam bao moi ngudi déu
hiéu ré vé diéu do.

Tiép theo, nhdm can cé nhirng cach tac ddng khac nhau 1&n cac loai nguwdi khac nhau
trong nhdom. Trach nhiém cla trwdng nhém la khuyén khich cac ca nhan it néi béc bach y
kién clia minh va tham gia vao cac cudc thdo ludn va hoat ddng cla nhém. Nguoc lai,
nhirng ngudi sdi ndi trong nhom thudng cé xu thé ndi bat va chiém wu thé & trong cac thdo
ludn nhém. Trach nhiém cuda trwdng nhdm la theo ddi ho, khuyén khich ho déng gép y kién,
dong thdi nhac nhé ho phai biét Idng nghe v kién ngudi khac.

Mat khac, nhdm cling can cé sw phan hobi trong moi hoat dong cla cac ca nhan. Moi
sw phé binh phai mang tinh cong bang va khach quan, tap trung vao nhiém vu ma ho thuc
hién chir khéng phai ca nhan ho. Nhirng sai pham can dwoc chi ra rd rang va kip thoi. Sé
rat co ich néu trwdng nhdm dwa ra sw phan héi mot cach thwérng xuyén, dac biét doi voi 16i
lam, du la nhé nhat. Diéu nay sé& lam gidm di nhirng tac ddng tiéu cwec cla sy sai lam khi
moi viéc da tré nén qua mudn. Con véi cac tredng hop lam viéc tot, triwdng nhdom nén khen



ngoi va danh gia cao. Diéu do sé khuyén khich moi ngudi 1am viéc tét hon.

M6t diéu ciing rat can thiét khi lam viéc trong nhém la cha déng giao tiép v&i moi
nguwdi. Giao tiép la trach nhiém cla ca ngudi ndi 1an ngudi nghe. Ngudi néi phai chii dong
tim cach dién dat y kién mét cach ngan gon va dé hiéu nhat, con ngwdi nghe thi chi dong
tim cach hiéu y ctia ngudi néi va néu céd thdc mac thi nén hdi lai kj hon. Tém lai, ca hai can
dam bao y kién s& dwoc dién dat mdt cach ddy dd va chinh xac.

M6 hinh d&i nhdm mang lai nhiéu ich Igi, nhung ciing 1a phong cach lam viéc kho khan
dbi v&i moi ngwdi. Bdi nhdm 1a mot mbi quan hé, vi vay ban can phai gin gilr va cing cb no.
Mot khi moi ngudi trong nhdm co trach nhiém véi muc tiéu chung, ho sé tao thanh mét dong
lwc 1n cho sy phat trién. Bé&n canh do, thoi gian va ngudn lwc can dwoc phan bdé hop ly
trong nhém, quy trinh thuwc hién cda nhém can dwoc thiét 1ap, giam sat va xem xét cu thé



Pwong 1én... sép

Chang duwong "lén sép" bao gio ciing day kho khan, ther thach. 10 cach sau day sé
giup ban tirng bwéc dat dwoc muc dich cda minh.

Khéng lo lang, séng vui vé

Thanh céng clia mdt ngudi dwoc quyét dinh béi phdn tng clia ngudi dé véi sw phién
todi va nhitng bat ng® xay ra trong moét ngay lam viéc ban rén. Sw lo ldng sé chang gitp ich
gi cho ban nhwng néu binh tinh phan tich tinh hinh, ban cé thé thao g& dwoc cd mot déng
van dé nan giai.

Luén mim cwdi va cé6 mot tam trang vui vé 1a mot minh chirng cho sw nhiét tinh dén
nhan thir thach cta ban.

Nhan nhiéu viéc hon

Chac chan ban sé c6 diém cdng néu hang hai nhan thém nhiéu viéc méi. D6 cing la
cach ban thé hién sy hirng thu véi céng viéc va khang dinh gia tri ctia minh. Diéu nay ciing
c6 nghia ban san sang cho cudc dua dai va hoan thanh viéc vuwot chi tiéu can thiét.

DPén s&m, vé mudn

Pén cong ty s&m 15 phat khién déng nghiép c6 an twong rang ban ludn ludn & cong
sé. O lai mudn 10 phut sé& cho thdy ban 1a ngudi man can ludn cé gang hoan thanh céng
viéc dung thoi gian.

Thé hién sw céng hién

Hay manh dan dwa ra nhirng giai phap cho mét truc trac, gép y cho mét dé an, lén
mot ké hoach...

Du ¢6 lam gi thi ciing nén ¢b gang khéng dinh nhitng y twéng dé la cdia ban, céng strc
cla ban; néu khdng can than rat dé bién thanh da trang xe cat.

Biét chiu trach nhiém

Ludn chac chén rang ban dang chju trach nhiém trong mét hay nhiéu viéc cu thé nao
do, va ciing chuan bj s&n sang tam Iy nhan trach nhiém néu cé sai sét. Chi nhitng nguoi
dam lam dam chiu thi méi cé co hdi dé vwon lén.

Pém sé lwong cong viéc

Pay khoéng phai la viéc tin man, ma 1a cach tét nhat dé chinh minh biét ndm nay lam



viéc tét hon nam trwérc.
An mac an twong

Ai chdng mudn nhan vién cGa minh c6 ngoai hinh cling tét ciing nhw nang suét lam
viéc. Diéu nay c6 nghia la ban luén phai gitv déi ban tay sach, quan 4o phang va cang
"thom" cang tét. Tat nhién, cling phai tuy theo vj tri céng viéc.

Héi khéo vé sw thang tién

Hay khéo 1éo cho ngudi quan ly biét ban rat hirng tha véi cdng viéc va mong duoc tién
xa hon ngay trong vai tudn dau khi bat dau mét cong viec méi. Sép chang nhivng khong
danh gia thap, ma cé thé con rat 4n twong véi cach ban thé hién minh la ngudi ctia cong ty
nhuw vay.

Chon ban ma choi

Hoa déng vé&i moi ngudi trong céng ty sé gitp ban thdng tién nhanh hon. Ngbi canh ho
trong gi®» an trwa, gop 1&i cho dam ba cau chuy@n phiém véi ho luc cubi gid chiéu... 1a cach
dé ban tiép can va lam than.

Biét giup d& sép

Gilp sép hoan thanh bao cao hay cung sép ban nhirng van dé ca hai cung quan tam,
tao nén mét mdi quan hé tét hon.



Ung vién “noi” - “chim”, sép chon ai

DPau phai ng vién c lam "ndi" minh [a tét, c& "chim" 1a

n R n

'w]kem’? Quan trong 1a khi tham gia tuyén dung, ban "néi", "chim" ra
. Hay nghe hai nha tuyen dung chon "thwc don" riéng cua ho...

1. Khi nao chon “ noi” , khi nao chon “chim”?

. , Tran Thi Hrong Laa (TTHL), GD TT Vietnamnet Dalink: "Ndi
- tuc la cach ho chon dé& thé hién ra ngoai rd nhéat gia tri, nang lwc ban than. Bat ky vong
tuyén chon nao cling dodi hdi tng vién phai thé hién hét kha nang dap &ng ctia minh dbi voi
cong viéc duw tuyén.

Riéng céng viéc cta Cong ty tdi yéu ciu tng vién phai nbi bat. Téi da tirng gdp mot
vai tredng hop nhw thé. ng vién dé da cha déng gt hé so bang dia CD, hen gap... khéng
doi dot tuyén dung ctia Céng ty. Hién ho 1am viéc rat hiéu qua.

Lé Vinh Son (LVS), GD Céng ty Binh nwéc Son Ha: "Tai lai khac. Téi cho rang tim
dwoc rng vién "ndi" hiéu qua thuwc sy khéng nhiéu. Néu di xin viéc, co Ié toi khéng phai trng
vién "ndi". B&i tinh cach téi vdn khéng thich bé ndi, mubn thé hién minh modt cach "mwa dam
thAm dat". Vi thé ma khi tuyén dung, tdi khdng nghi cac ban cé thé danh béng minh dé ndi
bat trong méat nha tuyén dung, trong khi cai "chat", cai "tang" minh khoéng thé..."

2. Néu rng vién “xao”, ban c6 biét dwoc khéng?

TTHL: "T6i chac chan sé cd nhiéu (rng vién mudn "danh béng" minh trong mat nha
tuyén dung nhuwng lai di qua mrc. Cac ban phai nhéd rang, nha tuyén dung da kinh nghiém va
tinh nhay dé nhan ra dau la (rng vién "xao" ngay lap tuc.

\V&i t6i, tlr vong tuyén hd so, cé thé nhan biét qua: ngdn tr, cach hanh van, chinh ta,
16i soan thdo van ban - kiéu nhw cach chir réi méi danh diu phay... P 1a hé so khdng
chuyén nghiép. Trong vong hd so ¢6 thé nhin nhdm &ng vién "xao" (néu ho nhd nguwdi lam
hd), nhwng phdng van thi khdng thé ndi "gia tao" dwoc dau’”.

LVS: "Mét (rng vién "xao" c6 thé thé hién ra khac véi minh. Cé nhitng tng vién "nbi"
qua, ciing co6 nguwoi td ra..."chim" qua. T6i nghi cé thé nhin 1a biét. Tét nhat cac ban dirng
méat cdng té ra khac minh lam gi.

Néu “chim” nhwng lai Ia (rng vién tiém nang thi sao?

TTHL: "C6 thé ho c6 nang lwc nhung khéng danh béng minh trong mat nha tuyén



dung. Nha tuyén dung sé nhan ra moét hd so gian di v&i thanh tich t6t, hodc nhan ra rng vién
kiém I&i nhwng cé "chat". Tuy nhién, cdng ty téi van thich (rng vién biét thé hién ban than

hon".

LVS: "Gitra nhitng hd so, cudc phdng van na na nhau thi thé hién minh mét cach
"chim", biét dau lai 4n twong khéng kém gi "ndi"? Tdi vAn nghi rang cé nang lwc chua du
ma cling can biét marketing ban than, hay lam "ndi" minh trong mat nha tuyén dung. Nhung
phai gil: tw tin, khiém tdn, than trong; bang khéng sé cé gia tri nguoc. Do [a tng vién biét
két hop "ndi" va "chim".

4. “No6i” + “chim” = (png vién “chat”, dung vay khéng?

TTHL: M6t &ng vién "chat" bao gi® cling thé hién sw chuy&n nghiép, chinh chu trong
bd hd so: day du tat ca cac gidy to, xép theo dung thir tw tr quan trong nhat, CV thé hién
dung ban than va dd kha nang dap (rng cdng viéc. Hién nay, toi thdy cac ban da biét téng
hop cac loai CV chir khéng chép may méc mét loai nao d6. Pay la tiéu chi sang tao.

Thuc ra t6i khédng doi hdi (rng vién phai thwe sang tao trong cach lam hd so. Téi chi
can (ng vién biét minh can phai lam gi dé Iot vao mét xanh cta nha tuyén dung, du chim
hay ndi! Tham chi, rng vién nh& nguwoi viét thw gidi thiéu, xac nhan da tirng lam tét tai td
chire X trong khi thuc té khong thé, téi ciing chap nhan. M6t (rng vién nhw thé 1a (rng vién
"chat" thue su.

LVS: T6i cling trong mét trng vién biét két hop ndi, chim dé thanh mét rng vién chét.
Quan trong hon la anh ta phadi ndm dwoc nha tuyén dung va cong viéc doi héi gi, minh dap
tng duwoc dén dau; thé hién nhirng diéu d6 mét cach thuyét phuc. Nhw thé sé tao "diém
nhan" cho ban than du bang cach ndi hay chim.



U'ng xtr khi gian dir véi dong nghiép

Cong viéc, thai dd qua dang cliia modt ddng nghiép nao dé doi
cling khién ban ndi gian. Khi do, ban sé& phan &ng thé nao? &

Bo6 di noi khac

Khi gian dt¥, nhidu ngudi mudn tranh xung dot bang cach bd di.. :
Thai do cw x&r nay khién déi phwong khdéng con ai dé gay gb, bud ..
phai im lang, nhin lai ban than hodc ngdi d& gam nham ndi tirc gian. Néu ban c6 phan trng
nay chirng té ban kha cao ngao nhwng rong rai, "di hoa vi quy", khéng thich déi co. Cach
nay khién mai trwdng 1am viéc cla ban bét nhivng cudce cai va khéng dang co.

Dung I&i 1é dé trat gian

Nhiéu ngudi thwong dung 1 1& dé trut gian. Nhirng 1&i ndi cay nghiét that ra khéng
gidi quyét dwoc van dé ma chi lam héng mdi quan hé déng nghiép ctia ban théi vi khi d6 dbi
phwong cdm thay bj xiic pham nang né, kho co thé bé qua.

Ban thwdng xt¢ sw nhw vay w? Vay thi trong mat ddng nghiép, ban la ngudi hiéu
thang, néng tinh, déi khi suy nghi néng ndi nhung ciing d& quén, dé tha ther. Ban that ra
cling biét tw nhan 16i sau khi da hét gian.

Hanh déng

Diéu nay thuwdng hay xay ra véi nam gidi. Ho khéng dé nén dwoc cdm xuc, phai boc 16
ra ngodi bang cach dap pha dd dac, tham chi "thwong cang chan, ha céng tay" voi dbi
twong dang xung dét véi minh. Tuyét dbi divng phan (rng thé nay & cong s&. Pong nghiép
khdng phai 1a nguwoi nha cla ban, ho khdng thé hiéu nbi tai sao. ban lai cudng nd lén nhw
thé. Con sép thi cang khdng thé chp nhan mét nhan vién s&n sang dap pha moi thir khi tire
gian.

Pay 1a mau nguwdi hwdng ngoai, tinh tinh néng ndy, thiéu kiém ché. Vi tinh cach nay,
cac ddng nghiép khdng thich choi v&i ho.

Nwé&c mat

Khi hén gian, nhiéu ngudi (chd yéu la phu ni¥) chi biét khéc. Ho tw an Gi minh bang
nwdc méat va cho dé 1a vii khi dé chirng minh sy dm (rc. Ban khoc & co quan ciing chang
sao, nhung dirng yéu dudi qua trudc mat déng nghiép, ho cé thé mai long nhung ciing dé



coi thwerng ban. Nén cirng ran hon dé gidi quyét dwoc mau thuan.

Néu ban hay roi nwéc mét khi tire gidn ddng nghiép, ban 1a ngwdi gidu cdm xic nhung
nhu nhuoe, yéu dudi, tham chi ban khdng biét cach tw bao vé minh.

Im lang

Im 1ang la cach cw x&* khdén ngoan clia nhirng ngudi lam chi dwoc cdm xdc. Ho biét
trdc hau qua té hai néu phan tng tirc thdi nén tw rat lui. Khdn ngoan hon, ho doi dén khi
ban than va dbi phwong cung "ha nhiét" méi goi lai chuyén.

Day la nguoi biét cach hanh xt, binh tinh trwéc moi tinh huéng va dé dat dwoc nhirng
thanh céng Ién. DU dang rat gian ban thi dong nghiép van cam thay kham phuc cach cw xt
cla ban.

Lam hoa

Kiéu phan &ng nay chi c6 & nhirng ngudi diém tinh, chin chan, ludn dd lwong v&i moi
ngudi. DU buc trc dén dau, ho van gitr dwoc binh tinh va ¢ gang thuyét phuc déi twong
béng |&i 1€ nhe nhang, co tinh, co ly.

Pay 1a mau ngudi hda nha, khén khéo. Ho "biét ngudi biét ta" nén "trdm tran tram
théng" trong cac cudc tranh ludn noi cong sé.



U'ng xtr véi “lao lang” noi cong so

Chuyén gi sé& xady ra néu hang ngay ban phai déi dién v&i nhitng déng nghiép I&n tubi
nhwng khéng may than thién? Cw xt thé nao cho dung?

Lam viéc trong méi trwong ¢6 nhiéu ngudi I&n tudi khdng phai chuyén dé. Ban cé thé
duwoc ho cwng chiéu hodc bj "khing bd" dén diéu dung. Diéu nay hoan toan tuy thudc vao
cach ung x& clia ban véi cac bac tién bdi.

“Nan gan” déng nghiép I&n tudi

Sw chénh léch vé tubi tac kéo theo nhitng khac biét vé suy nghi, cach lam viéc. D6
chinh la nhirng bat loi thwdng gap khi ban lam viéc chung véi ho.

Tuy nhién, hiéu rd tinh tinh ctia cac tién bbi la mdt phan quan trong, gitip ban dé dang
dung hoa v&i ho hon.

o Dé bi tén thwong: Chi can mét I&i néi vo tinh cla ban, cac déng nghiép 1&n tudi
cling c6 thé bj tén thwong. Cam giac do khéng dé chiu chat nao. Do dé, ban can can than
hon trong 1&i an, tiéng néi cdia minh.

o Ky tinh: Doi khi ban cdm thay mét mai vi tinh ti mi dén vun vét trong tac phong lam
viéc clia ho. Cé bao gi®& ban nghi rang sw than trong nay 1a mét ddre tinh dang hoc héi? N6
gilip ban gidm thiéu sai sot trong cong viéc va ngay cang hoan thién minh hon.

o Ngan ngam céng nghé m&i: May maoc vi tinh hién dai cla cong ty sé& khién nhirng
ddng nghiép thudc hang U-50 cam thay chat vat dé thich trng. Vi thé, ban dirng ngac nhién
khi ho tlr chdi st dung nhirng tién ich do céng nghé mdi dem lai. Hay tan tinh hwéng dan
ho, ban sé dwoc dén on.

0 Khéng chiu thira nhan sai sét: Khd chiu nhat Ia ngwoi lon tudi it khi chiu thira
nhan sai sét cla minh. Diéu nay gop phan can trd tién trinh cong viéc. Vi thé, ban hay binh
tinh dé cé thdi gian tim can nguyén rd rang.

o Bénh hay quén: L&m IGc ban phai bwc minh vi sw dang tri cla cac déng nghiép
nay. Déi khi, ho khién ban phai lam lai rat nhiéu 1an cung mét céng viéc.

Hoc cach séng chung véi “glrng cay”

Cach tét nhat dé dung hoa hai thé hé gia, tré trong cong ty 1a tao ra bau khéng khi lam



viéc thodi mai, hda dong. "Di hoa vi quy" sé tré thanh kim chi nam cho ban khi [am viéc cling
v&i cac bac cd, chu.

Ban va cac dong nghiép tré khac khéng nén tao khodng cach gitva hai thé hé. Hay han
ché goi ddng nghiép I&n tudi mot cach thiéu ton trong nhw: "Ba gia oil" hay "Bb gia oi!".

Mét khi quan tdm tan tinh dén ho, ban s& nhan dwoc nhiéu niém vui bat ngd. D6 chinh
la nhirng kinh nghiém sbng day bé ich.

Song ngir

Mét doanh nghiép dia phwong mudn tuyén nhén vién, lién
trirng tAm bang: “Tuyén nhéan vién gép. Yéu cau ngudi cé khd ndng
danh may, st dung may tinh thanh thao va biét song ng. Co' héi
binh d&ng cho moi (g vién”.

Sau moét thoi gian ngén, co6 mdt con ché tén John nhay Ién
clra sO, nhin tdm bang treo va chay tot vao trong. N6 nhin ngudi
tiép tan va vay vay cai dudi, sau doé lai chay téi nhin tAm bién va
rén w (r.

Ong giam dbc vé cung ngac nhién khi nhin thdy trng vién cia
minh la mét chu cdu. Nhung xem ra John cé vé rét quyét tdm, né
ctr quanh quén khéng chju di. Thé 1a “trng vién bat dic di” duwoc goi
vao trong.

T6i noi, John nhdy 1én ghé va nhin chdm cham vao giam déc.
Giam dbc noi: “Téi khéng thé thué cau duwoc. Bang thong bao ghi ro
rdi d4y, cau phai biét danh may”.

“Cach, cach, cach”, John nhay xubng, di toi may danh chir va
g6 dwoc mét bure thuw tron ven. Gbé xong, John chay lon ton mang to
gidy téi cho giam déc.

Giam dbc sing sét 1dm, nhwng 6ng nhin John day &i ngai:
“Bién théng bao yéu cau cau phai st dung may tinh thanh thao”.

John lai nhdy xubng, di t&i chd may vi tinh va bét dau thé hién
sw thanh thuc cda minh dbi véi nhiéu chuwong trinh khéc nhau nhuw
tao mét bang tinh mau, tap hop co sé& di liéu...




Thét khéng thé tin nbil Vi giam dbc chét Idng vi ngac nhién.
Ong nhin chdm chdm vao John va tw héi minh: “Mdt con ché ma
c6 thé lam dwoc nhitng diéu nay w?”. Quay sang John, 6ng noi:
“T6i nhén thay cdu la mét con ché cuc, cuc théng minh va cé kha
nang tha vi. Nhwng téi van khong thé nhan céu vao lam viéc duwoc”,

John nhay xudng, di t6i ché cé dan tdm bang tuyén nhan vién,
cdo cao chén Ién phén chir “Co héi binh ddng cho moi trng vién’.
Vién quan ly néi: “Ping thé, nhung béng théng béo yéu céu céu
phai biét song ngi¥”.

Pon gidn théi, chu ché nhin thdng vao mét vién quan ly va
sua: “meo, meo”.




Tao thong diép marketing hoan hao

Khi lam marketing cho mét doanh nghiép, diéu dau tién la ban phai xay dwng dwoc
thdéng diép marketing cho doanh nghiép. 5 buwdc sau day sé giup ban tao duwgc mét thdng
diép marketing hoan hao.

1. Xac dinh thi trwré&'ng muc tiéu

Budc dau tién dwoc bat dau bang cach dat ra cau hdi: "Pau 1a thi trwdng muc tiéu cla
minh?". M6t khi thu hep dan cac dbi twong, ban sé dé dang dwa ra dwoc théng diép cho thi
trwong d6. Moi hoat dong kinh doanh thanh cong déu c6 mét thi trwdng muc tiéu, dau rang
chi doanh nghiép c6 biét diéu do hay khéng?

2. Xac dinh nhirng van dé ma thj trwéng cta ban gap phai

Buwdc thir hai bat dau bang cau héi: "Nhirng van dé nao ma thi trwdng muc tiéu cua
ban vap phai va nhan biét tac déng clda nhirng van dé do nhw thé nao?".

M®éi thj trworng déu phai ddi méat véi nhirng that bai nhat dinh. Nhiém vu [a ban phai xac
dinh nhitng van dé, that bai va danh gia hau qua cua viéc do.

3. Dwa ra giai phap cho nhirng van dé cua thj trwong

Budc thir ba bat ddu bang cau héi: "Pau la gidi phap cta ban danh cho khach hang
tiém nang?". Xac dinh nhitng loi ich cta gidi phap va nhirng loi ich dé tac dong thé nao dén
khach hang tiém nang.

4. Néu két qua cua giai phap ma ban dwa ra

Budc thir tw bat ddu bang cau hdi: "Ké&t qua ma ban tao ra nhw thé nao?". Viéc dé
khdng nhirng cho moi ngudi biét rang ban cé gidi phap, ma con chirng minh tinh hiéu qua
cua giai phap do.

5. Giai thich vé diéu lam ban khac biét v&i cac déi tha canh tranh

Budc thr ndm nay dwoc bat dau bang cau héi: "Pau 1a diéu lam doanh nghiép cua
ban khac biét v&i cac dbi thi canh tranh?".



Thé hién tac phong chuyén nghiép qua email

Nhirng email xau vé hinh thirc (viét sai chinh ta/ font chir reom ra), ndi dung khong di
thang van dé... co thé khién dbi tac, khach hang danh gia thap tac phong lam viéc cla ban.
Do d6 ban can chi y mét sd nguyén tac co ban trong viéc st dung thw dién ti trong céng
viéc hang ngay.

o Soan thdo email céng viéc cang ngdn cang tét, tap trung vao nhirng van dé mau
chét. Hay bam theo tiéu dé cac coéng viéc ban can gidi quyét trong email, tranh "lai" sang
cac van dé khac, ngoai trir viéc giai thich, néu ly do sw viéc. D6 chinh la diém khac nhau
gilra email cong viéc va email mang muc dich ca nhan.

o Tiéu dé email phai bao quéat dwoc ndi dung ban can gidi quyét. V&i nhitng nguoi
can giai quyét mot khdi lwong Ién cdng viéc qua email, thi tiéu dé giup ho dé dang nhan
biét, quan ly thw dién t&r. Ban can tranh viéc glri email ma khéng dat tiéu dé. Bén canh do,
han ché viéc lam dung cac t» QUAN TRONG hodc KHAN CAP trong tiéu dé email, hay dé
danh viéc str dung n6 cho nhirng cong viéc cwc ki dac biét.

Vé 16i chinh t& va hinh thirc email, ban can chu trong van dé nay b&i nd thé hién sy
chuyé&n nghiép va khoa hoc ctia nhan vién. Cach tét nhat dé kiém tra I6i chinh ta 14 bat ché
dd tw dong kiém tra cla may tinh, hoac tw kiém tra ky lwdng trwdc khi gri thwe. M6t birc
email nhiéu 16i chinh ta thé hién sw thiéu tén trong dbi tac va khach hang. Email nén s dung
cau ngan, gitra cac doan can cach dong dé birc thw duwoc rd rang cho ngudi doc.

o Str dung file dinh kem da dwoc ghi chu mét cach khoa hoc. Tén file dinh kém phai
rdé rang, dat theo trinh tw thdi gian hoac ndi dung cong viéc. Ngoai ra ban can kiém tra kéo
gli nham file chwa hoan thién cho dbi tac va khach hang, diéu nay cho thdy ban lam viéc
khéng can than chut nao! V&i cac file dwoc dat tén tiéng Viét, ban nén st&r dung chir Viét
khdéng co dau dé tranh tryc trac khi ngw®i nhan ma file.

o C6 ba théi quen khién ngudi nhdn email rat burc minh, dé la viét hoa toan bd noi
dung, font chi¥ to nhd khéng déu, chi¥ in dam, in nghiéng va mau sac dwoc sir dung blra
bai. Viéc viét hoa chi nén ap dung dirng nguyén tac clia nd, néu ban viét hoa toan cau thi
mot sé dbi tac nwdc ngoai sé hiéu rang ban dang... la hét ho. Twong tw, mau sac, kiéu chiv
nghiéng hay dam can thdng nhét, gitr cho hinh thirc blre thw lich sw, thanh nha.

o Ban nghi sao vé viéc viét tit? Hay xem email cong viéc nhw mot bai luan vay. Méi I6i
viét tat, ban da bi khach hang va ddi tac trr 0,5 diém trong tac phong va thai do lam viéc.



B&i vay, nhirng tr théng dung nhw "ASAP" (cang s&m cang tét), BTW (nhan tién)... ban chi
nén s dung trong email ca nhan.

o Trong céc email giao dich cén str dung chir ky ca nhdn minh bao gém tén, chirc
danh, dia chi va phone. Ngu&i nhan sé biét rd ban la ai, & dau, chiu trach nhiém cho cong
viéc ndo, dac biét a véi nhivng khach hang 1an dau lam viéc véi cong ty ban.

0 Hay trd 1oi email cang sém cang tét. Tai cac cong ty Ién, vi CEO cao nhét ciing
phai gitr cho minh théi quen tra 1&i email sém béi n6 thé hién sw tén trong 1an nhau va lam
viec khoa hoc, tranh dén cong viéc  dong. Va cing can nh&, nén doc ky email tra loi it
nhat mét 1an trude khi click Send (gui).

o Vi doi twong Spam (thw réc), cach tot nhét 1a ban hdy tong né vao ngén réc, hoac
st dung phan mém ngan cac bic thw khdng méi ma dén nay. Viéc ban "tht" click vao thw
rac sé giup ngudi gii xac nhan dia chi email clia ban la thwc, ttr d6, ban sé lién tuc bj tin
cong.

o Hay copy, forward (gti chuyén tiép) thw clia ban cho nhirng nguoi cé lién quan, tir
sép dén dbng nghiép. Viéc ban c/c email s& gitp nhirtng ngudi cé lién quan theo déi cong
viéc chung, kiém tra [&n nhau mét cach dé dang. Bén canh do, sép ciing co thé di theo tién
dd cong viéc cla ca hé thong.

o Bén canh tinh ndng soan, gi¥i thw, email ngay nay con dwoc st dung dé quén ly
tai lidu, théi gian biéu... Phan mém Microsoft Outlook van dwoc wa chudng nhat trong cac
coéng ty, b&i nd cho phép ngudi st dung kiém tra hdp thw dién t& tai may tinh ca nhan cla
minh. Bé&n canh d6, tinh nang lich céng tac cla phan mém nay ciing cho phép ngudi st
dung quan ly ch&t ché cong viéc, sap dat lich va théng bao cho ngudi khac dwoc biét.

Hay tao théi quen str dung email theo nhirng nguyén tac don gian trén, ban sé chirng
td va duy tri tac phong chuyén nghiép cia minh trong méi trwwd'ng kinh doanh nang déng,
khdng nhirng thé con tang hiéu suat cong viéc.



Theo gwong nha lanh dao

M6t ngwdi 1anh dao téi khéng thé tao ra mét nhém tét. Mot
ngwoi lanh dao thd o, vd trach nhiém, ca nhdm sé khdong bao gi&
c6 duwoc két qua cao. Do do, ngudi ta néi lanh dao la tAm guwong
cho nhém qua khéng sai.

Nhom clia ban la sy biéu hién chinh ban. Cach ban cw x& va

lam viéc sé dwoc cac thanh vién trong nhom quan sat ky lwéng va
vo tinh hodc cd tinh, ho sé lam theo ban.

Néu khéng tin, hdy thir quan sat t&r nhirtng ngwdi 1anh dao ma ban biét. Néu ban 1a mét
6ng sép wa ninh, chac chan khéng it cac thanh vién trong nhém sé tan dung moi co hoi dé
tang ban I1én tdn may xanh. Néu ban 1a mot ngwoi wa thanh tich, ho sé chi bao cao nhirng
con sb [am ban hai [dng. Néu lanh dao nhém la mét ngudi nhd nhen, thich nhan céng trang
vé minh va db 16i cho nhan vién, thi chac hdn khdng khi lam viéc & nhém dé chéng bao gi®
binh yé&n va chang bao gi®® c6 dwoc sy nd lwc cao nhat cla tat cd moi nguoi.

Nguwoc lai, mdt nha lanh dao cd trach nhiém, chac han cac thanh vién ciing y thirc
dworc trach nhiém cua riéng ho. Néu nha 1anh dao luén cw xt dung mwc v&i moi nguoi, 6ng
ta sé dwoc moi nguwoi yéu mén va kinh trong, va ho cling sé cw x&r nhw vay.

Cac thanh vién trong nhdm thwdng lam theo cac dac diém, cac thoi quen, tham chi ca
phong cach riéng cua Ianh dao. Vi thé, cac bwdc quan trong trong viéc xay dwng modt nhém
vuwot trdi [a nhin lai chinh minh. Béng viec nhin vao hanh vi, kién thirc, kha nang cua minh,
ban c6 thé hoc dwoc rat nhiéu vé viéc nhdm clia ban can gi dé phat trién.

Nhan vién sé nhin vao ban ré nhat & 3 diéu, do 1a cach truyén théng, cach té chirc va
trinh d6 chuyén mon.

Trwéc hét, 1a cach truyén théng

Thir doc nhitng cau sau day va kiém tra xem ching cé dung v&i ban hay khéng:

o Téi danh thdi gian dé truyén dat, k& ca chinh thirc va khéng chinh thirc véi nhém
clia minh mdt cach déu dan.

o Téi thuwérng gap true tiép nhitng bao cédo vién cla minh, déi luc méi théng qua dién
thoai va chi qua thw khi can thiét.

o Khi co6 théng tin tir cac bd phan khac hoac tr bdé phan quan ly cao hon, t6i danh thoi



gian dé chia sé& v&i nhom.
o Téi phan hdi cho cac thanh vién nhém mét cach cht dong va thudng xuyén.

Néu ban tra I&i dung véi nhirng cau trén, cé thé ban cé thé manh trong viéc truyén dat.
Néu tra I&i sai v&i bat clr cau ndo, ban nén xem xét lai cac théng diép ma ban da truyén tai
dén nhan vién. Hay tim cach khac phuc dé 1an sau khi trd 1&i nhirng cau hdi dé, ban chuyén
twr sai thanh dung.

Thir hai la cach té chirc
Néu ban la ngudi cd dau 6c té chire, hdy danh thoi gian d& bay cac meo vé cach tb
chtrc cong viéc ctia minh. Con néu ngwoc lai, nhirng meo sau cé thé giup ich cho chinh ban.

o Danh mét khoang thdi gian méi ngay dé chudn bj va sap xép cong viéc cho ngay
hém d6, hodc ngay sau do, tly thudc vao thdi diém ban chuan bi.

o Xac dinh nhitng mong mubn thuc té vé nhitng diéu ban dang cd hoan thanh. Lén
danh sach nhirng viéc can phai lam, thdi gian thwe hién, yéu cau cong viéc.

o Danh thoi gian dé sép xép ban lam viéc, cac tai liéu thw tir cho gon gang ngan nap.

Néu ngay t&r nhirng viéc nhd nhw vay, ban da thé hién minh 1a ngwdi ngdn ndp va coé td
chtrc, thi & nhirng viéc khac ban méi lam dwoc. Nhan vién cling sé soi vao nhirng viéc lam
nhd nhw thé dé diéu chinh chinh minh. Bat c biéu hién nao cla ban & noi lam viéc: sy xuat
hién, ct chi, thai do... ciing anh hwdng dén nhém. Vi du, mot viéc rat nhd nhw cach néi "xin
chao" vao mdi budi sang hay cach n6i cam on mét ai do. Néu ban la ngwoi hay dua, ma tw
nhién mdt hdm nao dé ban dén co quan voi thai do 1am i, thi chdc hdn khéng khi cla ca
nhém hém doé ciing nhw "dwa dam".

Thi ba, trinh d& chuy&n mén clia ban ciing 1a tAm guwong dé& nhan vién soi vao. Khéng
phai ctr la 1anh dao, nghia la ban da hon han nhan vién vé trinh dd chuyén mén. Ngoai ky.
nang lanh dao, néu c6 thém sy xuat sic trong cong viéc chuyén mén, cac thanh vién khac
sé né phuc va hoc hdi & ban. Khdng chi vay, ho con nd lwc phan dau dé tang cwong kha
nang cta ho va dé theo kip ban. Ngwoc lai, néu trwedc mot van dé nao doé, cach xr ly cla
lanh dao khéng khién moi ngudi "tam phuc khau phuc”, thi ban sé& mat di sw tin nhiém nhanh
chong.



Thoi gian danh gia

Khi ban da tim dwoc nhdm cac (ng vién thi ciing la Iic dé bat dau tién hanh qua trinh
danh gia. Pay la giai doan ban nén dac biét chu y xem liéu nguwoi dé cé ky nang ma cdng
viéc yéu cau khdng (khdng chi c6 phdm chét tét hay & mirc gia ma ban mubn) ciing nhw kha
nang thich nghi v&i cong viéc trong maoi trwrong doanh nghiép. Hién nay, trén thi trwong lao
ddng co rat nhiéu ngwdi da tivng 1a nhirng nhan vién thao viéc trong cac céng ty Ién nhwng
khdng phai tit ca s6 ho déu phu hop dé lam viéc trong doanh nghiép nhé.

Mét cach dé quyét dinh xem mét ngudi co thé 1am viéc trong mét doanh nghiép nhé
hay khéng la dat nhitng cau hdi trai voi thong 1&. Cac (rng vién thuwéorng khdng san sang tra
I&i nhirng cau hdi trai v&i théng 18 nhw vay, diéu d6 co nghia ban cé thé thu thap nhirng
théng tin trung thwe vé khd nang phan doan ctia mét nguwdi, tinh s&n sang mao hiém va kha
nang ra quyét dinh cla anh ta théng qua budi phdng van. Pay 1a nhirng phdm chat ma ho
can dé co thé phat trién trong mot doanh nghiép nhd.

Kathi Elster thudc Business Strategy Seminars khuyén nén si¢ dung nhirng cau hoi
dudi day va nhirtng cau hdi twong tw khac dé quyét dinh xem mét &ng vién cé phu hop Vi
cbng viéc trong moi trrdng doanh nghiép hay khéng:

o Nhirng rii ro ndo ban da trai qua trong céng viéc gan day nhat cta ban va két qua
nhw thé nao?

Cau hdi nay dat dwoc rat nhiéu muc dich. Trwdc hét, né giup ban xac dinh cach nhan
thirc V& rii ro clia ng vién. Cé nguwdi nghi rang thang than phan déi lai dworng 16i cia mét
td chirc 14 lidu linh, trong khi nguwdi khac lai cho rang dé la thay dbi chién lwoc quang céo da
dwoc duy tri lau dai cla cong ty. N6 cling gip ban nhan biét mic dd theo dudi nhirtng cong
viéc khé khan ma anh ta hoac cb ta dang thwc hién va cach ma ho xt& ly nhirng thay doéi va
sw bat dinh do.

o Ban dung phwong phap nao dé ra quyét dinh?

Cau hdi nay sé& cho ban biét ngudi dé cé gap kho khan trong viéc ra quyét dinh hay
khong. Mot ngwdi lam moi viéc theo cach ma ching thuéng dwoc [am va dwa nhiéu vao y
kién clia nguwoi khac dé ra quyét dinh co thé khéng phai 1a mét ang vién ly twdng cho mot
doanh nghiép nhd thwdng can nhirtng ngwdi doc 1ap cé thé ra quyét dinh trong nhirng tinh
hubng khan cép. Dé biét chinh xac qua trinh ra quyét dinh clia mdt ngudi, hdy dwa ra cau
héi tinh hubng.



o Nhirng nguwoi lao déng cé nén chi trich 6ng chu cia minh hay khéng? Chi trich theo
cach nao?

Bang cach dat ra nhixng cau hdi théng minh, ban c6 thé tach nhirng ngwdi "ba phai" ra
khdi nhdm céc (rng vién la nhitng ngudi co thé thic day cdng viéc [am an cla ban. Nhung
ban ciing mudn chdc chan rang ban khdéng thué phai mét nguwdi hay tranh luan, ngudi hay
bat ddng chi vi quyén loi clia minh. P& xac dinh xem rng vién thudc vao loai nao, hay hoi
xem ho da bao gi®& bat déng v&i sép clia minh chwa va trong hoan canh nao. Ban ciing yéu
cau ho dwa ra mét vi du vé viéc ho da chdng dbi lai ngudi quan ly clia minh va cudi cing da
két thuc tét dep viéc dé.



To chirc sy Kién - 10 bi quyét thanh cong

Trung binh hang nam cac doanh nghiép chi hon 20 ti USD cho viéc quang ba san
phdm va 15 ti USD vao hoat déng té chirc cac sw kién khac nhau nhw hdi nghi khach hang,
gi&i thiéu va trwng bay san phdm... Tuy nhién, hdu hét nhitng ngudi lam coéng tac tiép thi
déu khong y thirc dwoc mét cach rd rang dau la lgi ich ma khoan dau tw do mang lai.

Trén thuc té, viéc két hop gitra mét ké hoach chu déo, sy danh gia cac khoan dau tw
v&i muc tiéu chién lwoc chinh 1a gia tri Ién nhat ma khodn dau tw nay mang lai cho doanh
nghiép. Trudc hét, ban can phai xem xét nhirng nguyén tac co ban c6 anh hwéng quyét dinh
dén sy thanh cong cla hoat déng té chirc sw kién, dwoc trinh bay mét cach cd dong trong
10 nguyén tac nhw sau:

1. T6 chirc sw kién la két hop giira Ban hang va Hoat dong tiép thi

T6 chirc suw kién la sw phdi hop an y gitra cac yéu tb: hoat ddng ban hang, quan ly
thong tin khach hang, quan hé céng chung, nghién ctu thi tredng, xay dwng nhan hiéu va
tham nhap thi trwdng.

Trén thuc té, trong linh vuc tiép thi, t6 chirc sw kién rat gan véi hoat déng ban hang
cla coéng ty. Co6 thé néi, nd cling na na nhw viéc ban hang kém. theo mét mau quang céo va
mot chién dich PR. Néu hiéu hoat dong td chirc sw kién chi don gian la "ban hang" hodc
"tiép thi" thi ching ta da bé sét nhitng yéu tdé quan trong khac cta no.

2. T6 chirc sw kién phai Ia mét thanh phan khéng thé thiéu trong chién lwoc
tiép thi hén hop

Hay xem viéc td chirc sw kién Ia mdt phan cudia chién lwoc dwa sén phadm ra thj truwong,
b&i vi néu chi dwoc xem nhw mét hoat ddng phu bd sung vao chién lwoc tiép thi ctia cong ty
va méi ndm chi "lam cho cd", nd sé& nhanh chdéng tr& thanh mot khoan chi thay vi la vén dau
tw.

Do vay, doanh nghiép can xem xét chién lwgc tiép thi hén hop ma codng ty thuc hién
hang ndm dé diéu chinh hoat dong té chirc s kién nay sao cho c6 thé mang lai hiéu qua
cao nhat. Nhwng ban ciing dirng quén mét diéu: td chirc sw kién khéng phai lic ndo ciing 1a
mot lwc day can thiét va phu hop véi muc tiéu kinh doanh cdia céng ty.

3. Xac dinh doéi twong khach hang muc tiéu

Mdrc dé thanh cong ciia mét sw kién dwoc danh gia thong qua sb lwong va gia tri cla



nhirng khach hang ma sw kién dé thu hat dwoc, ké ca nhitng khach hang tiém nang. Déi voi
mot cudc trién Iam thwong mai, cho du quy mé cla né coé "tdm c&" dén dau, bat ké ban ra
strc tao an twong nhw thé ndo, né cling sé tré thanh voé nghia néu xac dinh sai dbi twong
khach hang muc tiéu.

Do d6, khi chuan bj t6 chirc mét s kién, ban hay 1&n ké hoach chi tiét cho nhirng hoat
ddng ctia minh nham thu hat dang dbi twong khach hang can hwéng dén, déng thdi han ché
nhirng déi twong khdng c6 nhiéu tiém nang dé ching ta c6 thé lam viéc tap trung va hiéu
qué hon. Ban can phai biét rd khach hang ctia minh 1a ai va nhirng théng diép gi ban mudn
truyén tai dén ho.

4. Bat muc tiéu cu thé

Ké& hoach va ngan sach la nhivng can ctr dé chung ta danh gia hiéu qua céng viéc. Linh
vuee td chire sw kién thuwdng khéng dworc chd trong va dau tw dang mire, vi thé khd ma "can
do" dwoc nhirng két qua ma hoat ddng nay mang lai cho danh tiéng clia céng ty, néu khdng
dat ra trwdc nhivtng muc tiéu can hwédng dén. Dat ra muc tiéu cho hoat ddng té chirc sy kién
la mot cong viéc khéng hé don gidn nhung rat can thiét, vi ching ta can phai danh gia duoc
hiéu qua coéng viéc sap tién hanh.

5. T6 chirc sw kién khéng phai Ia mét céng cu tiép thi da nang

Chang han, mét cudc trién 1am hang hda sé khédng may hiéu qua trong viéc khuéch
trwong danh tiéng ctia cdng ty. Néu muc tiéu cGa ban chi géi gon trong viéc xay dung mét
danh sach khach hang dé cé thé lién lac v&i ho thwdng xuyén, thi cac cudc trién 1am nhw thé
la mét cach lam vira tdn kém, vira phd trvong.

C6 nhirng lwa chon khac thuyét phuc hon trong sb nhitng céng cu tiép thi ma khdng
phai nh& sw tror gilp cla bd phan tbé chirc sy kién. Do dé, khdng c6 gi dang ngai néu dbi
thd canh tranh danh ra nhiéu ngan sach hon, dau tw nhiéu hon cho hoat déng té chirc sw
kién so v&i cong ty cla ban. Ban chac chan sé dat dwoc nhitng két qué tét hon ho nhd vao
nhirng sw kién tap trung, cé muc dich cu thé voi ngan sach vira phai.

6. V& mot chwong trinh tiép thi kéo dai nhiéu thang lién, sw kién thwong mai
chi can dién ra trong mét vai ngay

Té chirc sw kién chi la mdt phan rat nhd trong toan bd chién lwoc tiép thi va quang ba
cho doanh nghiép. M6t sb codng ty nghi rang ho can kéo dai thoi gian tb chirc hodc tham gia
cac cudc trién Iam thwong mai. Hay ludn nhé rang, ching ta dang quan ly mét chién dich
tiép thi toan dién, trong do sw kién thwong mai chi l[a mot phan cong viéc phai dwoc thuc



hi€én ma thoi.
7. Quang ba sw kién

Khéng thé chi dwa vao viéc diéu hanh, thwc hién mét cudc trién 13m san pham ma
doanh nghiép c6 thé ndm béat dwoc tat ca cac co hdi tiém ndng. Qua trinh quang ba truéc
khi t& chirc sw kién co thé noi 1a viéc can thiét va quan trong nhat clia hoat dong tiép thi hién
dai, nh& dé doanh nghiép cé thé xac dinh dwoc doi twong khach hang muc tiéu va thu hut
ho tham gia.

DPéi v&i nhirtng sw kién thwong mai c6 sw gép mat ctia nhiéu cdng ty khac nhau, ban
cang can phai td chirc hoat ddng xuc tién va quang ba rong rai nham tranh tha sy wu tién
qguan tam cua nhirng khach hang tham dw.

8. Thiét lap va theo sat cac méi lién hé

Néu trién 1am thuwong mai dang dién ra, ban hay dén hét sy tap trung vao "chét
lwong", thay vi 86 lwong cac lan gap g& khach hang. Sau khi két thuc mét sy kién thwong
mai nhw thé, ban phai theo sat cac méi lién hé da tao dung duwoc dé co thé tao ra lgi nhuan
thwe sw cho cdng ty. Viéc nay la cd mdt qua trinh dodi héi sw tap trung va kién nhan. Dirng
tiép tuc, néu coéng ty clia ban chwa chudn bj ké hoach quan ly nhirng méi lién hé d6. Hay lam
viéc nay trudc khi quyét dinh dau tw vao viéc té chirc mot sy kién khac.

9. Nhan lwc la yéu té quan trong

Néu nhw cac sw kién thwong mai 1a phwong tién quang ba truc tiép, thi yéu té dé dat
dwoc muc tiéu quang ba chinh 1a chl thé tham gia & ca hai phia: ngwdi nhan théng tin va
ngudi thue hién viéc truyén tai théng tin.

Thanh céng sé nam & viéc xac dinh dung déi twong khach hang va thuyét phuc ho
hwéng tng sw kién thwong mai d6. Bong thdi, viéc tuyén chon, huan luyén va tao dong luc
tot cho ddi ngli nhan vién dé cé thé giao tiép voi ddi twong khach hang, muc tiéu nay ciing
khdng kém phan quan trong.

10. Sw kién thworng mai phai phuc vu cho muc tiéu kinh doanh

Pwrng qua chu trong vao cac tiéu tiét ma bé quén muc tiéu chinh. Té chirc thuc hién
mot sw kién thwong mai la mot hoat dong cwc ky phirc tap: né phai vira la mét cudc trién
lam hang hoéa hap dan, thu hut, vira phai tao dwoc tinh than hiéu khach, déng thdi bdo dam
cac yéu td hau can ciing nhv vo sb nhirng cong viéc 1at, vat khac.

Tuy nhién, dé ciing chi 1a mét yéu t6, mot thanh phan trong toan bd chién lwoc tiép thi,



la phwong tién d& huwéng dén muc dich cubi cung va chiu sw chi phdi cla toan bd chién
lworc.



Tw soi gwong

Lanh dao c6 nhiéu loai nguwdi: ndng nay, dep trai, hoi dau, tri
thirc. Dé soi gwong nhan dién lai minh, déi khi lanh dao cling dirng
quén cau than chu "Guong kia ngy & trén twong...". Cai guong &
day khong phai la gi khac ngoai chinh nhirng nhan vién ctia minh.

Lanh dao c6 cac loai khac nhau, nhwng twu trung lai, ho co
thé chia lam cac nhém sau.

Kiéu “Hoa thuy tién”

o M6 ta: La ngudi ich ky, chi thich yéu ban than minh. Tat caf
moi quyét dinh déu ndy sinh trong cai dau sang lang cla 6ng ta.
"Hoa thiy tién" chi thich dwa ra nhitng I&i khuyén. Ban than 6ng ta khéng biét 1am gi, nhung
lai khdng ngirng dwa ra nhirng I&i khuyén bao.

o Phong cach lanh dao: Ménh 1&nh truc tiép. D6 Ia hinh thire tiép xtc véi cp dwdi rat
phé bién va c6 hiéu qua: "Ménh lénh khéng dwoc thao luan, ma chi can thuyc hién".

Sv that, doéi khi dwdi dang ménh Iénh, "Hoa thuy tién" nhe nhang chuyén trach nhiém
ctia minh lén vai cap dudi. Khi co két qua thi lai ra méat tranh cdng rang néu khéng cé éng
ta, khéng ai co thé lam dwoc, con tat cd nhitng y twdng sang tao cia ban sé duwoc "Hoa
thay tién" nhan la cta minh.

o Phan &ng cdia chiéc "gwong": Ca tung, tang bdc va khéo 1éo. Nhan vién sé ca tung
tlr phong cach an méc quan 4o, kha nang td chirc, kinh nghiém séng clia 6ng sép nay. Cau
clra miéng ma ho ludn tudn ra Ia "Hoa thly tién" 1a khéng thé so sanh, 1a ddc nhat vé nhi, 1a
nhat tran ddi, khdng co ai bang.

Kiéu “Keo kiét”

o Mb t&: Khéng quan tdm dén gi hét ngoai tién bac. Anh ta mudn kiém soat toan bd
chi tiéu tai chinh va bao gi® ciing doi hdi phai c6 bao céo chinh xac. Anh ta cé thé gay ra vy
om x0m, néu nhw anh ta biét rang nhirng van phong phdm mua & clra hang dat hon 200
ddng so v&i viéc mua ngay & noi san xuat. Nhwng déi khi nhikng vi keo kéo nay lai té ra "rat
phéng khoang" dbi véi nhirtng nguwdi "can thiét". Con dbi voi cap dwdi anh ta lai ddi x&r nhw
v&i nhirng ngudi sbng nhdr & vay va thuwong xuyén de doa cat thudng.

o Phong cach lanh dao: Néi chung loai nguwdi nay la ngudi cé kha nang td chirc. Dac



biét 1a khi phan cdng trach nhiém. Cap dwdi clia anh ta thuwérng phai dem cdng viéc vé nha
lam thém, vi trong th&i gian lam viéc khdng du thdi gian d& hoan thanh. Sang kién dwa ra co
thé bi ky luat, nhat la néu sang kién d6 dan dén nhirng chi phi ngoai dw kién.

o Phéan &ng cutia chiéc "gwong": D& chiém dwoc tinh cdm cua loai 1anh dao nay, nhan
vién thwdng té ra 1 mét ngudi rat tiét kim va can co. Khi ho dwa ra dé nghi, nhat thiét ho
s& vira quan sat mat sép vira nhAn manh xem né cé loi thé ndo cho cong ty. Chi co diéu,
dong gop nhiéu dén may, ho ciing sé& khéng bao gi® m& miéng va "dwoc phép" ddi tang
lwong.

Kiéu “Phan nan”

o M6 ta: Tw sang da dau dau, ban trua thi thoi tiét x4u, con budi chiéu anh ta khéng
lam dwoc gi, do cac cap dwdi hoan toan khéng mubn lam viéc. Tat ca nhitng van dé duoc
dwa ra chi theo dudi mdi mot muc dich la lam sao thu hat dworc cang nhiéu sw chia sé hay
ddng cam cang tot.

o Phong cach 1anh dao: Chan nan, thuyét phuc va moi cadp dwéi cing chia sé. Khi cé
sang kién vé mot dw an sé budc phai co nhirng cudc thuyét phuc méi. Trong trwdng hop
nay, tat ca nhitng van dé nguoi lanh dao 18 ra phai gidi quyét thi cAp dwdi lai phai lam.

o Phan (rng cla chiéc "guwong": Ho sé thuwdng té ra cung chan nan dé tim tiéng noi
chung v&i sép. Va thé la hét. Ca mot ngay tréi, co quan sé chi cé nhirng cai miéng ludén can
nhan vi trdi ndng, troi mwa, hét tién, vo mang...

“Ngwoi cia ting pham”

o M ta: Khi thoat tiép xtc, khdng bao gid moi nguwdi twéng day 1a nha lanh dao.
Quan 4o ludbm thudm, giong ndi thi "qué qué", cach giao tiép kha sudng sa. Nhung khi tiép
xUc lau dai, ngwoi ta méi hiéu dang sau vé ngoai khéng hap dan ay lai &n gidu mot tri tué
phi thwong va tai thao lworc.

o Phong cach lanh dao: Mai chi thi déu dwoc thé hién dwai hinh thire khéng phai ménh
lénh, ma 1a mot dé nghi. "Ngui clia tdng phAm" xac dinh cho nhan vién nhitng dinh huéng
chién lvgc hoat dong, con nhan vién tw xac dinh cho minh sach lugc giai quyét cac nhiém
vu. D6 la ngudi 1anh dao tuyét voi véi nang khiéu sang tao.

o Phan tng cla chiéc "gwong": Néu "Nguwoi cla tang phdm" hiéu rang nhan vién A 1a
mot ngudi khdng thé thay thé thi con dworng céng danh cla ngudi dé sé dwoc dam bao
hoan toan. Dac biét nhitng sang kién va kha nang gidi quyét van dé bung nd cla ho sé
dwoc danh gia rat cao.



“Ngwoi ly twong”

o M6 ta: Khi dén noi lam viéc trwdc hét 1a dé 1am viéc, sau d6 méi quan tdm dén viéc
dé dwoc kinh trong. La nguwdi 1anh dao cé dau éc tbé chire, cé kha ndng phan tich. La nha
chuyén mén thyc thyu. La ngudi 1anh dao biét méat va tén cac cap dudi, nhung khdng bao
gi® cho phép noi chuyén subng sa.

o Phong céch 1anh dao: Chi thi mang tinh chat nhw céi gi dé gitra ménh 1&nh tryc tiép
va dé nghj than thién. Nhan vién dwdng nhw khdng thé tir chi, nhwng ho lai thdy dé chiu khi
duoc lanh dao danh gia cao y kién nghé nghiép chuyén mén cla ban.

o Phan (rng cla chiéc "gwong": Ho sé& lam tat ca, va khdng chi vi ddng lwong, bon ho
biét ngudi 1anh dao ly twdng ludn danh gia cao kha nang déng gop culia ho.

Lanh dao ciing Ia mét con ngudi. Cho du anh ta cé xau thé nao, thi trong moi truéng
hop vAn c6 nhirng phdm chat nhat dinh. Do vay, nhan vién sé rat biét cach soi vao dé dé
hoc héi. Néu lanh dao "dep nhat tran doi" thi nhan vién sé ndi that va sé cb6 gang hoan thién
minh cho bang Ianh dao. Con khdéng, ban sé& thdy nhan vién clia minh toan nhitng k& gém
ghiéc, xau xi, ti nanh hay xu ninh da diéu. Vi thé, dirng coé trach ho ngay, bdi ho chi 1a cai
guwong phan anh mét géoc nao dé chwa hoan thién ctia chinh ban ma thai.

Narcisse — Narcissus

(hoa thiy tién — dwoc coi la biéu twong cla sw kiéu cdng va
ich ky)

Theo than thoai Hy Lap, Narcisse rét dep trai, nhung lai tor
chéi tinh yéu ctia moi cé gai xung quanh. Va mét nguoi trong sé ho
quyét tam tra thu.

Nang da kéu goi sw gitlp d& ctua cac vi thdn va céc cb gai bi
ttr chéi dé tao nén strc manh, day chang di dén mét hd nwéc trong
reeng sau

O d6, Narcisse siing s& khi bdt gdp béng minh trong lan
nwée. Chang clr say swa ngadm nhin minh cho t6i khi ngd xuéng ho
va chét duéi cung véi méi tinh cua chang véi chiée béng.

Noi ma Narcisse ngdi d& moc 1én mét loai hoa mau tréng,
dwoc goi la hoa Narcisse — hoa thdy tién. Vi thé, sau nay, hoa thdy




tién — duwoc coi la biéu tirong cua sw kiu cdng va ich ky.

Trong tdm ly hoc, thudt ngi¥ “narcissisme” dung dé chi nhitng
nguwoi qua yéu ban than minh.




Trau chudt van ban, bao cao, dién van- Bi quyét thanh cong
trong cong viéc

Nhirng bai viét hay bdo céo clia cac sép ludn la co hdi lén dé ho gay dwoc an twong
voi ngudi khac. Khong it vi quan chirc da tivtng doc doan no xo doan, kia chi vi nhirng 16i bat
can. Do vay, ké ca khi viéc viét lach dwoc cac sép khoan gon cho céac tro ly cia minh thi
chinh ngudi sép cling van can co kha nang dé tw kiém tra lai nhirng van ban nay.

M6t sb td chirc gan nhw da that bai trong cdng viéc lam &n chi don gién 1a vi cac bai
viét, van ban, bao céo ké hoach, thdng cdo bao chi... clia sép c6 quéa nhiéu 16i sai khdng
dang cé vé nglr phap, chinh ta, t ngr, ddu chdm cau... Chinh nhirng van ban 4y 1a thi
céng cu hiéu qua dé thé hién hinh anh va uy tin ctia mdi nha lanh dao. Trai lai, néu van ban
cla cac sép dwoc phat ra rong rai ma lai chira dwng qua nhiéu sai sot, nd sé lam xAau di
hinh anh cua ho.

B&i vay, thay vi phai dwa dam, y lai vao cp dwai, ban nén tw than van déng, trau doi
khd nang viét lach ctia minh dé hiéu qué hon trong cong viéc, nang cao hinh anh va vi thé
cua minh.

o Hay tham kh&o cac ngudn tai liéu hiru ich cho bai viét ctia ban. Méi khi phai chuén bj
cac bao céo, van ban quan trong, ban hay tham khdo nhirng cubn sach rén luyén, huéng
dan vé nglr phap, kj ndng soan thdo van ban trong céng viéc (tuy thudc vao mdi nganh
nghé riéng ctia ban). Quan trong nhat 1a cac cudn tir dién dé ban co thé kiém tra lai tinh
chinh xac ctla tir nglr va céac tai liéu hwéng dan cach dat cau ciing nhw dau cham cau dung.
Ngoai cac thw vién, nha sach trung tam, ban ciing cé thé tim kiém nhirng tai liéu nay trén
mang Internet.

o Lwa chon khoang th&i gian va dia diém phu hop dé tap trung vao viéc soan thao.
Néu c6 thé, hay tranh viét lach khi ban dang mét tap trung, &c ché vé cac van dé trong cong
viéc hay qua mét mdi sau mdt ngay lam viéc vat va tai co quan. Ban ciing khd cé thé cam
bat tbt tai mot van phong 6n ao, ban ron, véi tiéng chudng dién thoai réo inh &i... Hay nho,
mot bai viét mach lac, chinh chu thé hién tri tudé minh man cla ban. Va mét khi ban da thu
thap va thé hién tét dwoc day da cac y kién minh can truyén dat, ban sé& cadm thay that tw
tin, thodi mai va thuyét phuc dwoc ngudi doc nhiéu hon.

o Danh thoi gian nhat dinh dé kiém tra va trau chubt lai mét cach ky lwéng cac bai
viét, van ban cla minh. Viéc tuan tha chat ché trinh tw bdn buédc kiém tra sau sé rat hiru ich



cho cac nha lanh dao:

= Trwde hét, tap trung phat hién cac 16i sai dwoc thé hién rd rang trong van ban, chang
han nhw cac I6i chinh ta, ngat cau khdng dung cach, cac cau van sai nglr phap, 18p tir qua
nhiéu trong mét doan...

= Sau d6, doc thanh tiéng bai viét ctia ban (ban dirng ngai viéc phai doc to 1én), lam
nhw thé sé giup ban dé dang phat hién ra cac cau chi con tbi nghia, ltng cing, gay hiéu
nham va phan cdm cho ngudi doc.

= Tai lan kiém tra thir ba, hay phat hién thém nhirng chd sai s6t mét 1an niva, tap trung
vao nhirng diém béat hop Iy va mau thuln nhau con tén tai trong van ban.

= Cudi cling, ban sé& phai kiém tra lai tbng thé ndi dung, hinh thirc, b cuc trinh bay va
tinh théng nhat ctia mdi bai viét.

o Tham khao va nho sw giup d& cla cac chuyén gia trong linh viec nay... V@i nhirng
van ban, théng cao bao chi, bao cao ké hoach cé y nghia quan trong cho coéng ty hodc té
chirc clia ban, ban c6 thé tim dén cac chuyén gia vé viét lach dé ho co thé tw van hodc lam
thay cho ban cong viéc nay.

Dia chi hiru ich cho ban la cac van phong tw van, hodc cac website quan tri. Ngoai
phong cach viét lach dat chudn, mau muc, day la noi c6 nhitng ngudi cé nhiéu kinh nghiém
trong viéc nang cao hinh anh, vi thé, tao phong cach riéng ctia nha quan ly qua mbi bai viét.

Hay hoc hdi va ghi nhé that ky nhirng kinh nghiém quy bau cia nhirng vi chuyén gia
nay, lwu lai cac ban thdo dé nhirng khi can thiét, ban co thé tw lam lay thay vi lai phai tbn
kém thém cac khoan tién dé thué mwén hodc dé dwoc ho tw van.



Tré thanh ngwoi c6 tai dién thuyét

Trong cdng viéc, cé nhitng Itc ban can phai dién thuyét. D& ddm bao khéng roi vao
thé bi ddng vi thiéu sw chuan bj trwdc khi dirng trén buc dién thuyét, ban nén tranh 8 16i
thdng thwdng sau day:

1. L6i thir nhat: Panh gia thap tam quan trong cta kha nang noéi trwéc dam
doéng

Néu ban mubn tr& thanh mét nha Ianh dao trong coéng ty, dirng bao gid danh gia thap
sy can thiét clia kha nang néi trudc dam déng. Khéd ndng nay sé la mét trong nhirng tiéu chi
quan trong dé 1anh dao xem xét khi c6 y dinh cat nhdc ban vao mét vi tri quan ly nao do.

Tuy nhién, kha nang ndi trwédc dam dong khdong phai ty nhién ma co, ciing nhw khéng
thé cho khi biét 1anh dao c6 y dinh cat nhac thi ban méi tim cach hoc né. K§ nang nay phai
dwoc rén luyén trong subt mot thoi gian dai. Vi vay, hay nam gir va lam chd né trudc khi
ban can dén.

2. L6i thir hai: N6i nhivng I&i “c6 canh”

Eric, mot vi phé chu tich dwoc xem nhw 1 ¢ng vién sang gia nhat cho chirc danh CEO
tai mot cong ty, dwoc yéu cu trinh bay mét bai dién thuyét trudc toan thé ban lanh dao
cong ty. Gat hét nhitng dw an dang lam sang mét bén, anh ta quyét dinh tap trung stc luc
dé thwe hién mét bai dién van "coé canh". D6 1a mot y twdng toi. Bai dién thuyét cla Eric da
thé hién sw trau chudt va lich sw. Tuy nhién, ngwdi nghe cam thay nhat nhéo.

Diéu da khién cho van dé cla Eric tr& nén tdi t& hon khi ciing trong ngay hém dé, mét
tng vién khac va 1a déng nghiép cla Eric, Fred da c6 mét bai dién thuyét rat thanh céng.
Fred da chudn bj rat can than & nha, td chirc cac y twdng ctia minh va tap dién thuyét vao
dém truwdc do. Déi lap voi Eric, bai dién thuyét nay dwoc trinh bay ngan gon, suc tich, thé
hién 1a mét ngudi cd dau éc tb chire, tinh té va anh ta da trd I&i cac cau hdi chat van mot
cach dé dang.

Ban hay th&r nghi xem, ban lanh dao céng ty nay sé quyét dinh lwa chon ai vao vi tri
CEO ma&i cho cbng ty?

Léi thir ba: Toan bd ndi dung dwoc “giao phé” hoan toan cho nguwdi chuyén
viét dién thuyét

Néu ban cé thé thué mot ngudi chuyén viét dién thuyét tét, ban nén lam diéu dé. Mot



nha dién thuyét cé thé str dung ngudi ndo dé dé dién dat y twéng ctia minh. Ho s& van dung
s chuyé&n nghiép dé tim cach dién dat mét cach hay nhat nhitng gi ma ban phai noi.

Nhwng dirng dé ngudi nay [am thay cho ban tat ca. B&i vi suy cho cung, ban phai cadm
thay thodi mai va tw tin v&i nhirtng gi ma ban sé noi. Ban ¢6 thé nhan nhd ho gitp d&, nhwng
phai ddm béo chac chén bai dién thuyét do 1a ctia minh.

4. L6i thir tw: Khéng tra 1&i cac cau hoi

Hay san sang va wui long tré 1&i mot cach trung thuwe moi cau héi dwoc dwa ra sau khi
trinh bay bai dién thuyét. Néu nhw ban cam thay kho co thé tra i mét cau hdi nao do, hay
noi that diéu do. Néu bé qua cau hdi khd tra Idi, ngudi nghe sé cam thay ban Iiva dbi ho.
Diéu nay co thé sé& lam hdng danh tiéng cla ban. Con néu ban tra 1i 1a khéng biét, it ra
ngudi nghe cling sé& cam thay hai long vi dé [a mét cau noi that.

5. L6i thtr nam: Khéng chu y dén sw c6 mat ciia ngwei nghe

Nhirng nguei tham dw budi dién thuyét clia ban thuwdng da gac lai hang nui cdng viéc
clia ho dé dén va nghe ban noéi. Vay thi it ra ban cling nén cam on sy c6 mat cua ho va
bién th&i gian ma ho danh cho ban tré nén cé y nghia.

Bat k& khi ban néi trwdc ban Ianh dao cong ty hay trwdc toan thé nhan vién, hoac
tham chi chi la nhirtng (ng vién tim viéc l1am, diéu dau tién ban nén nghi xem ho 1a ai, ho
mudn biét diéu gi, va diéu nay phai dwoc thé hién ngay nhirng ttr ngtr mé dau trong bai dién
van cua ban.

Néu cadm thay khdng chac chan Id&m vé nhirng gi ban dinh noi, c6 thé phdng van mot sb
ngwdi sé tré thanh ngudi nghe ctia ban dé cé thém mét sb thdng tin can thiét. Hay luén nhe
dén sw cd méat cla nguwdi nghe ciing nhw nhirng gi ma ho mudn nghe, dé chinh la co hoi dé
ho nh& dén ban.

6. L6i thir sau: Boi roi khi tra 1&i cac cau héi

Sau mét bai dién thuyét, nguwdi ta thuwéng tap trung chd y vao cac cau hdi va nhiéu
nguwdi tréd nén qua cang thang. Tham chi cé ngudi trd nén rat 16ng ngéng, vung vé trudc
cac cau hdi kho. Diéu nay khién ho mét tw tin va khién cho ngu®i nghe cadm thdy dwéorng nhw
ho chwa chudn bj dé sdn sang tra 1&i nhivng cau hdi do.

Nhiéu ngudi khi d6 s& phan van: "Chang nhé anh ta lai khéng biét diéu nay nén tra Ioi
nhw thé ndo hay sao?". Vi vay, néu roi vao trwong hop nay, ban hay binh tinh va 1an lwot
trd 1i tlr cac cau hdi dé trwde, dé danh thém thdi gian suy nghi cho cac cau hdi khé sau.



7. L6i thir bay: Khéng biét khi nao nén dirng bai dién thuyét

Khi dirng trén buc dién thuyét, chi nhirng ngudi cé it kinh nghiém méi ding 1au va noi
nhiéu. Dé tranh bj roi vao cai 16i chét ngudi nay, ban nén dirng dé noi va ndi mét cach ngan
gon. Khdéng nén ngdi va doc bai dién van cla minh vi nhw vay s& mét rat nhiéu thoi gian.
Bén canh dé ban ciing nén ndi to, rd rang. Ban nén nhé rang, sé chang cé ai chi trich rang
bai di&n thuyét cGa ban qua ngan gon.

8. L6i thir tam: Khéng biét tao ra sw hai hwéc

Sw hai hwdc va hdm hinh sé Ia chiéc cau ndi gitra ban va ngudi nghe. Hay ké mét cau
chuy@n ngan gay cuwoi, hodc nhan xét mot cach vo tw va thodi mai vé mét tinh hudng nao do
hay la néi vé thoi tiét chang han. Mét chat hai hudc sé khién cho bau khdng khi véi ngudi
nghe tr& nén &m ap va gan gii hon.

Béat c ai cling c6 thé mac 16i khi dién thuyét trwéc dam déng. Van dé quan trong la
phai rut ra dwoc bai hoc dé tranh mac phai trong lan dién thuyét tiép theo.

Hay nhd dén tam 16i thdng thwdng ma nhiéu nguwdi mac phai trén day va hay cé tranh
khi chuan bi, khi tap thr va khi ding trén buc dién thuyét.



Tuyét chiéu dé hanh phic trong cong viéc

: Cha déng la mét tinh cach dac biét cia ngwdi wa hanh déng, chu
idong chirng td ban biét gia tri viéc minh lam, khéng bi phu thudéc vao
Ingudi khac. Nhiéu chi em thweng tiéc thoi gian troi veo vao cudi ngay, ho
héng nhan ra chinh minh da tiéu phi thdi gian cda minh. Sau day la cac

Hanh déng theo tuan tw

Nguwoi thanh dat biét nhdn nai trong sy I&ng 1& dé tim ra trinh tw
clia cong viéc, dé lam viéc theo cach thirc hiéu qué nhat, khdng bao gio gap gap hay tré nai
& bat clr khau nao clia ca day chuyén cong viéc. Ngwdi lwdi nhac thuwdng nhan trudc voi
sau, rot cudc tay chan quynh quang lam cham tré moi thiv, khién hiéu suat gidm han.

Luén luén & thé dang lam

Nhiéu khi y vao thé c6 thé lam viéc nay trong vong mét gi¢, ban khéng thwc hién ngay
ma lai phan tan vao nhirng chuy&n ngoai & nao do, nhw Ia ngan ngo nhin ra ngoai cira sb,
goi dién thoai bubn chuyén v&i ngudi ban ngay mai di xa...

Nén xac dinh: dirng bao gi®& tw cho minh mét Iy do ndo d6 dé xao nhang céng viéc.
Hay lubn cap nhat hai chir hién tai trong dau. Coéng viéc ludn phai dwoc dién ra trong subt
thdi gian lam viéc cta ban, d6 chinh 1a strc manh hanh ddéng dé ban nudi gitr y chi thanh
dat.

Nuéi dwéng tham vong

Khéng it ngudi gitr thai d Ianh dam véi quyén lwe, nhat nhéo vai tién bac, hé hirng
v&i canh tranh; xét tr mdt géc do nao dd, diéu nay thé hién tinh cach khéng cau tién, khong
tich cwc voi cude sbng. Lam ngudi sbng trong doi hay nén dbc strc 1am viéc, dirng ndi la
ham vat chat phu du, ma chinh la dé ngay cang tién gan t&i thién dwérng hanh phuc.

Clr sau mét thoi gian lai dat ra cho minh mét muc tiéu mai, I&n thi mua xe hoi, nhé thi
la mua quan o thei trang. Nhiéu khi, ap lwc [a dong Iwc gilp ban hang hai dé thanh dat.

Van déng hé nhanh Ién mwe&i phat

Mudn gio 1a mdi lo thuwéng trwc clia moi ngudi, néu khdng phéi vi tham ngl nwédng
nam phut thi ciing la c¢d an cho xong bira sang, cd trang diém ky dé cang dep mat... Bu lai



nhirng céi cb &y la khi cubng cubng chay xe tw hodc bat xe cdng, sw voi va [a mdt khdi dau
khdng tron ven cho ngay méi clia méi ngudi. Bi quyét tranh mudn gi® rat don gidn: van
ddng hé nhanh 1&8n mwoi phat, du la déng hd treo tworng, déng hdé deo tay hay déng hd trén
may tinh.

Ngwei co ich & bén canh ban

Nhiéu cong ty cé quy dinh béat thanh van: ai ciing tédng qua cho ngudi méi vao coéng ty
dé t6 y chao mirng. Lai ciing cé ngudi coi d6 chi 1a hinh thire, bdi khéng thé két ban mot
cach dé dang. Nhung khéng thé chdi cai, trong x& hdi ngay nay, hiéu qua cho mdi nguoi
chiu anh hwéng 1&n t&r nhitng mdi quan hé chung quanh. B4t ky nguwdi ndo du & 1au bén ban
hay chi thoang qua trong d&i, déu rat cé thé dem lai ich loi cho ban.

Danh thé&i gian cho mét tach ca phé

Coéng viéc ban ron la chuyén thuwdng gap, nhung khéng vi thé ma khdng thé danh cho
nhau chat an can nho nhd trong nhip diéu cang thadng clia céng s&. Mot tach ca phé cho
minh va cho déng nghiép sé& vira gilp ban gidm stress vira khién ban gan giii hon trong
danh gia cia nguwdi cung nhiém sé.

Gilr quan diém ai ciing la ngwei tai nhw minh

Tét nhién trén thé gidi cd vo sb6 ngwdi tai nhw ban va hon gap nhiéu lan ban niva, vi
thé dirng ngao man va ciing dirng qua khiém tén. Gitra cudc hop cung xay dwng dé an, ban
dirng tw y ndi rang ban chwa am hiéu cai nay cai kia; tét hon la manh dan trinh bay cach
lam cda ban va dé nghi dwoc tham khéo y kién cla moi ngwdi. Ngudi tw tin cé stre thu hat
rat Ion, sw vivng da cuia ban sé tao cho ban quyén chi ddng va nang cao dia vi cta ban.

Hiéu nhau

Nguwoi dan 6ng dang bay trén khinh khi cdu va nhén rdng éng
ta da bi lac. Ong ta gidm d6 cao va nhin thdy mot nguoi & bén
dwoi.

Ong ta ha thdp hon ni¥a va gao to:

- Lam on giup téi voi. Toi hen voi ban toi la toi sé gap 6ng ta
vao nira tiéng truéc, thé ma dén gior nay téi van khéng biét minh
dang ¢ dau.

Nguwoi dan éng bén dwdi noi voi lén:

- Ong dang lo Itrng & d6 cao khodng 10 mét so véi canh dong



nay. Ong & khodng 40-42 do Bac va khodng 58-60 dé Tay.

- Ong han phai Ia 1ap trinh vién.

- O, dung réi day, sao 6ng biét?

- Moi thtr 6ng ndi véi toi chinh xéc vé mat ky thuét, nhung toi
chang biét phai lam gi véi nhikng théng tin cua 6ng, va thuc té 1a téi
van ctr lac.

Nguwoi dan 6ng bén duwdi trd miéng:

- Con 6ng han phai lam sép.

- Dung day, sao ma 6ng biét duoc?

- Ong ctr hira cho du 6ng chdng biét 1a minh c6 thé gid 10
hay khéng, éng mong la téi sé giai quyét van dé gitp 6ng. Thuc té
la 6ng van & nguyén xi chd ban dau trwdc khi téi va éng gdp nhau,
thé ma bay gio, c6 vé nhuw viéc 6ng lac lai 1a 16i cha t6i day.




“Nghé thuat” xin thoi viéc

__/ Chi can mét chut so suét, don xin thdi viéc cha ban co6 thé gay ra
mudn ngan rac réi cho chinh ban. Vi vay, trwéc khi gl 1a don xin thoi

@ viéc, hay can nhac ky cac yéu td lién quan dén cong viéc, cac mdi quan
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&... Sau day la vai mach nhd néu ban cé y dinh xin nghi viéc.
/.

San sang truéc "gio G"

Mt vai cdng ty cd "luat", hé nhan vién glri don xin théi viéc 1a ho phai réi noi lam viéc

ngay lap tirc. Khéng cé su tri hodn. Piéu nay rat dang dé ban can nhac trwédce khi givi don.

Hay tw dat cau hdi: Minh da lay hét cac tai liéu ca nhan trong may tinh & céng ty
chwa? Minh da xéa sach cac di¥ liéu trong may tinh va trén ban lam viéc - nhirng thir cé thé
la vii khi dé sép cii chéng lai minh chwa? Ciling can d&t cau hdi, néu minh phai r&i cong ty
ngay lGc nay, liéu rang c6 kha nang minh sé& khéng nhan dwoc thanh toan ngay trong vai
tuan t&i khong?... Do dé hay nghi dén tat ca nhing viéc ban chwa gidi quyét va can giai
quyét ngay trude khi glri di 1a don théi viéc.

Khéng dua vé&i luat

Pau tién, ban phai chac rang tat ca nhirng thi ma ban viét trong don xin thdi viéc phai
dung va hop phap, tham chi ca vé ngay ban viét don, ngay cudi cung ban & cong ty. Diéu
nay thuwc sw rat quan trong.

Vi sao w? Diéu dé cé nghia la ban sé& khéng phai co6 trach nhiém phap Iy v&i bat ci
nhi@m vu nao sau khi ban xin thdi viéc. Tuy nhién, ban ciing nén lich sy tao co hdi dé cong ty
clia ban c6 mdt khodng thdi gian dé& chuan bj cho sw ra di clia ban. it nhat 1a 2 tuan.

Than thién, hoa nha dén phut chot

Ban dang cau gian? Ban thuwc sw mudn viét nhirng 16i 1€ gay gat, cay ddc trong 14 don
thdi viéc dé lam cho sép ci choang vang? Rat sai [dm. Ban cé thé thé hién ban ghét cong
viéc hién tai, ban ghét 6ng sép hién tai. Nhwng ban sé dwoc gi ngoai viéc lam cho khéng khi
cang thém cang thang?

Sé& c6 vo cung nhiéu rac rdi néu ban lam cho nhitng ngudi & lai gian div. Chang han,
ban sé& bj "cd tinh quén" dwoc thanh toan modt sd khodn hodc cé thé gap rac rdi trong
chuyén thanh toan nhirng khoan tién con lai trwdc khi ra di. Birng bao gio danh gia thap surc
manh cla l&i ndi. Va trong nhiéu trwérng hop, ddi khi 6ng chii cii lai tré thanh déng minh cao



nhat clia ban, chi can ban biét st dung strc manh ctia ngén tcr.

Giai thich ly do ra di - can khéng?

Ban quyét dinh ra di b&i vi cd nhiéu chuyén xay ra. Tuy nhién ngay ca khi ban da cé
céng viéc mai hay ban chwa ra di nhung khong thé tiép tuc 1am viéc dwoe, ban ciing khdng
nén noi ra ly do minh ra di.

Hay tw dat cau héi: liéu rang viéc giai thich ly do tir chirc hodc bd viéc cé ich lgi gi cho
minh hay khédng? Théng thudng, xét vé 1au vé dai, cau tra I1&i sé 1a khéng. Hay can nhac mbi
quan hé cua ban véi éng chi ci. Va tuy vao me do than thiét ciia mbi quan hé nay ma ban
tw quyét dinh c6 nén ndi ra ly do ra di hay khéng.

Nhan xét ctua sép cii

Trwde khi chuyén cong tac, ban thwérng mong nhan dwoc nhirng 16 nhan xét tét nhéat.
Pé cé duoc diéu nay, ban can c6 mdi quan hé tét vai sép cling nhw cac dong nghiép ci. Tét
nhién n6 phu thudc vao thai dd cla ban v&i nhitng nguwdi xung quanh trong subt thoi gian
ban lam viéc.

Hay nhé&, néu nhw hd so xin viéc clia ban cé nhirng 1&i nhan xét tét va tich cuc tir phia
don vi cli, co quan ci, ban sé& c6 nhiéu co’ hdi nhan dwoc thién cdm ciing nhw cbng viéc tot
& cbng ty moi

Chiu trach nhiém xuét ban
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