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LOT GIOT THIEU

bé tre thanh mot ngudi quan 1y gioi thi yeu td quan trong nhat can phai c6 la ky nang xay
dung cac méi quan hé hop tac hitu nghi va ton trong 1an nhau véi cac dong nghiép, dong thoi
thuyét phuc duoc ho lang nghe y ki€n ctia ban. C6 anh huwdng t6t dén moi nguoi sé giup ban
gianh duogc sy ung ho ctia ho khi dwara nhu'ng dé xuit, nhiing y kién va nho dé kha nang thanh
cong cta ban rat cao. Quyen sach “Ky nang tao anh hwong dén ngwoi khac” sé giup ban ren
luyén va phat trién cac ky ndng giao tlep, nang cao kha nang thu hut sy chi y va hop tac cua
nguoi khac, cling nhw xay dwng dia vi va danh tleng cho ban than. Ngoal ra, quyén sach con
dwa ra 101 1o khuyén hiru ich va nhu'ng ndi dung rat quan trong giup ban hoc cach tré thanh
nguoi c6 anh hwong voi ngudi khac va tro thanh ngwdi ma cac dong nghlep tin tuong, quy
mén. Phan cubi quyén sach la bai tap trac nghiém gitp ban tu kiém tra va danh gia nhirng ky
nang xay dung sw anh huwdng cua ban déi voi nguoi khac.



HIEU NHU THE NAO VE S ANH HFONG

Khi ban néu 1én nhirng chinh kién, nhitng dé nghi..va dwoc moi nguoi 1ang nghe va Chap
nhan, thi ltc d6 ban di c6 tadc ddong, anh hudng dén ngudi khac. Néu ban c6 duwoc kha ning nay
thi co h6i thanh cong sé rat cao.

TRO THANH NGUO1 CO ANH HUONG

1. Hay sap xép cacy twédng mot cach 16-gic trwéc khi trinh bay chung.

Nhing nguoi c6 anh hudng tot thuong cé strc thuyét phuc va dang tin cay hon nhirng nguoi
khéc. Va dé thuyét phuc moi nguoi chap nhdn quan diém ctia minh, ban can trinh bay mot cach
mach lac sao cho nguoi khac thay ring van dé dé dap tng duoc nhu ciu ctia ho.

NGHE THUAT THUYET PHUC NGU'O'T KHAC

Hon 2.300 nam trworc, trong quyen sach cia minh vé nghé thuat huing bién, triét hoc gia
nguoi Hy Lap Aristotle da dic két nhiing kj nang can thiét dé tré thanh nguoi c6 anh hwong
Ong dinh nghia thuyét phucla lam cho ngudi khac chap nhany kién ctia ban. N guo1i co anh
hu'o'ng tot c6 thé trinh bay van dé mot cach 16-gic, troi chay va tu tin. Ngoai ra, nguoi do co kha
nang khich 1é va truyen cam htrng cho nguwdi khac bang cach khoi day sw hwng tha tiém an
trong con nguoi cua ho.

NGUON GOC CUA S ANH HUONG Theo Aristotle, dé thuyet phuc dworc
ngwoi khdc, ban cdn phal hoc cdch chinh phuc ly tri cua ho bang sw tw duy
16-gic; chinh phuc tinh cdm ctia ho bdng nhitng cdm xtic chdn thdt va khd
nang kiém sodt dwoc bdn thdn.

CHINH PHUC LY TRI VA TINH CAM

2. Hoc hoi cac Ky nang phat biéu trwéc cong ching.

3. Cling ¢d niém tin cia ngwdi khac bang nhirng hiéu biét siu sic cia ban

Bansé chlem duworc tinh cam cua nguoi khac neu ton trong nguyén vong, so thich va nhirn
moi quan tam ctia ho. bé thuyét phuc nguoi khac c6 nhan dinh dung vé gia tri cua mot dé xuat,
ban can chirng minh cho ho thay nhitng y twéng ctia ban dap tng duoc cac yéu cau cua ho. Ban
hiy thé hién long nhiét huyet cua minh thong qua cac y twdng sang tao, dong thoi chay dén
nhitng quan diém cta ngwoi khac. D€ chinh phuc ly tri, ban can lwa chon chu dé tot va nghién
ctru can than, sau do trinh bay mot cach r6 rang, ranh mach Né&u moi nguoi van gitry kién va
quan diém riéng ciia minh thi cdn phai danh nhiéu thoi gian thao luidn van dé dé tim

KIEM SOAT BAN THAN

Mot giai phap chung t tot nhat Nhiing nguoi c6 anh hudng tot thuong kiém soat tot cam
xtic cua ho. Ban c6 thé cliing c6 sw tw tin cia ban than bang cach no lyc thay d6i nhitng noi lo
lang, ho6i hop sang nhirng suy nghl trang thai tich cwc hon. Vi du ban thay hoi hop, bon chon
trudc khi lén phat biéu tai cudc hop, hay nghi dén nhitng Ian phat biéu thanh cong truéc day va
twdng twong rang lan nay ban ciing sé lam tot.



s CO ANH HUONG Nhing ngudi cé dnh hudng tot thuong td ra rdt
NG tw tin, chuan bi chu ddo va lich lam. Ho rdt nhay cdm truéc nhitng

piés shich nge . CAM XUc ctia nguoi khdc va luén biét cdch diéu chinh ngén tir cho phil
Lo-gic
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PHAT TRIEN KY NANG GAY ANH HUONG O vi du bén, Jan nhdn thay rang minh khén

19
dwoc thanh cong nhu'dong nghiép cua c6, mdc du ndng Iu'c ctia cé tréi hon nguoi dé. Co bat dau
quan sat nhiing ky ndng lam viéc cia nguoi dong nghiép va so sanh voi minh. Cu01 cung, Jan
nhdan ra rdng, cé cdn phdi thay déi dé cai thién hinh dnh ctia minh trong mdt ctia nguoi khdc

XAY DUNG MOI QUAN HE HOP TAC
4. Nén nhé rang nhirng anh hwdng tot déu bat dau tir sw trao déi céi mé giira hai bén

Tat ca nhirng ngudi c6 anh huong déu xem trong méi quan hé hop tac voi nguoi khac va
ludn nd luc de xay dung nhleu moi quan hé khac. Ban hdy c6 gang nhan biét nhu cau va m01
quan tam cda nhitng ngudi xung quanh dé cé thé cong tac va thu dwoc nhitng két qua ma hai
bén cung c6 loi.

NH(’NG PIEM CAN LUU Y

e Hop tic véi moi ngudi d€ hoan thanh muc tiéu cia minh

e Ludn c6 ging hiéu dwoc cdm xuc ciia ngwdi khac

e Cin nhin manh vao nhitng diém chung gitta minh va moi ngwdi, tranh nhac dén
nhitng diém khac biét.
e Thé hién sw quan tAm dé&n nguwoi khac sé khién ho dé dang chip nhan nhitng diéu
ban noi.
A Vd lad ?2 N Ve
TON TRONG Y KIEN CUA NGU'OT KHAC

5. Quan sat thai dé cia ngwoi nghe khi ban phatbiéu y kién ctia minh

6. Chon cach tiép cin linh hoat va lIwru y dén quan diém cua ngwoi nghe



Sw anh huwdng khong c6 nghia la bat nguoi khac phai lam theo y kién ctia ban - néu khong,
ban s& gdp thai do phan d6i cua ho. Viéc c6 dnh hwdng chi nhdm muc dich tranh thi su ting ho
cia moi nguoi dé ban hoan thanh cac muc tiéu chung dé dang hon. Trong cac cudc thao luan,
ban hay thtr dat minh vao vi tri cua ngwoi khac dé cam nhan xem ho sé& lang nghe va phan tng
nhuw the nao doi véi y kién ctia ban. Pé c6 duoc sy ung ho cua moi nguoi, ban hdy diéu chinh y
kién ctia minh sao cho phut hop véi nhu cau ctia ho. Ban nén tim hiéu y kién ctia ngwoi khac
trwére khi doi hdi ho chap nhan y kién ctia ban.

SUY NGHI LINH PONG

Truwdc khi to chirc cac cudc trao doi riéng, cac cudc hop hay thuyet trinh, ban hay liét ké
nhiing Iy do ma nguoi khac co thé dong y hoac khong dong y voiban, sau do dé cap dén nhing
diém nay trong budi thao luan sé& gitp ban thu htt sw cht y |y cia nguoi nghe va gianh duogc thé
chu dong trwoc cacy kién trai nguoc. Khi bat dau phat biéu, ban hay gioi thiéu khai quat muc
tiéu cua ban, dong thoi tham khao y kién clia nguoi nghe dé xem diém nao quan trong nhat doi
véi ho. Bang cach nay, ban sé biét duoc quan diém cta nguoi nghe. Khi dd co cau tra loi, ban
hay danh chut it thoi gian suy nghi va phan tich nhitng quan diém do truwdc khi trinh bay t1ep y
kién ctia minh. Ban hay can nhac va thay déi y kién cho phu hop voi quan diém ctia ngwoi nghe
néu thay hop 1y, khong nén khing khing giit nguyén lap trudng ca nhan cda ban.

NHO’NG CAU HOI DANH CHO BAN?

e Ban muén dat duwoc gi tir m6i quan hé véi dong nghiép?
e Doi tic ctia ban muodn dat dwoc gi tir moi quan hé nay?

¢ Ban dung hoa nhu ciu cta minh va ctia déi tadc nhw thé nao dé hai bén clung hai
long?

e Ban c6 thé tir bé nhitng gi ma khong anh hwdng dén muc tiéu tong thé cia minh?
e DGi tac cua ban c6 thé dem lai nhitng lgi ich tiém nang nao?

e Giai phap maéi dé dat dwoc muc tiéu chung la gi?

XAY DU’NG MOI QUAN HE HAI BEN CUNG CO LOT

Sw anh hwong ludn di cung voi nhiing thoa thun. Vi du de thuyet phucai do lam viéc g,
ban phai thda thuan véi nguoi do vé nhirng cong viéc can lam va ai sé 1a nguoi thuc hién. Pam
phan chi dién ra khi hai bén cé nhitng quan diém va loi ich trai ngwoc nhau. Piém khac biét
nay co the dan dén su xung dot ma bén manh hon sé thang, con bén yéu hon s€ thua va co
nhitng cdm gidc bat man. R4t c6 thé mai quan hé nay sé khong dem lai hiéu qua tot va ton tai
lau dai. Vi thé, ban hay sang tao va linh hoat nham dat dwoc sw thda thuan chung c6 loi ich cho
ca hai bén, béi vi chi ¢6 cach nay méi mang lai cho ban nhiéu loi ich vé 1iu dai.
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MUC PICH TAO DUNG SU’ ANH HUONG

7.Hi€u roé tim anh hwdé'ng cia minh déi véi ngwdi Khac giap ban dat dwo'c nhirng théa
thuan.

Nhiing nguoi quan ly gioi ludn no lwc thoa thuin véi moi ngudi dé dat dwoc sw déng thuin,
tao dung moi quan hé moi va dat duoc muc tiéu. Ban hay xac dinh r6 muyc tiéu cia minh, ho'p
tac voi cap trén, dong nghiép hoac nhém ngudi quen dé tim ra nhitng diém loi ich chung va
dat dwoc muc tiéu cac bén cung c6 loi.

Bi QUYET "SMART"

Ban sé& dat muc tiéu bang cach thuc hién nhirng diéu sau:

e Xac dinh ro (Specific) ban muén gi.

Ban dinh lwong (Measure) dwoc két qua.

Ban khang dinh c6 thé dat dwoc (Achievable) muc tiéu.

Tw hoi muc tiéu dat ra c6 xac dang khong (Relevant).

Can nhic vé thoi gian (Timing) hoan thanh muc tiéu.

GAY ANH HUONG DE PAT PUOC MUC PicH

Trwdéc khi hai long véi két qua chung, ban can xac dinh ré muc tiéu riéng cua minh. biéu
nay s& khién nhitng thong diép cua ban c6 gia tri hon. V1 du, trwdrc khi tw gidi thiéu minh voi ai
do, ban hay suy nghixem ban can gi tlr moi quan hé nay. Néu ban mudn thu thap thong tin, thi
hay xac dinh r6 thong tin dé la gi. Néu ban muén ngudi dé quan tAm dén y kién ctia minh, thi



cin chuan bi triwdc nén ndi nhirng gi.

THU HUT SU QUAN TAM

Ban c6 thé thu hut nguoi khac bang cach diéu chinh nhiing van dé dang trinh bay sao cho
phu hop véi van héa, nhu cau va thai do cia nguoinghe. Néu dang trao doi vi cap duoi, ban
nén la nguoi dan dat cau chuyén. Con doi véi cap trén, ban nén trinh bay y ki&n ctia minh mot
cach ngan gon va khuc chiét. Trwéc khi trao d6i véi ai, ban hdy suy nghi va lwa chon cach tiép
can phu hop nhat.

N gues B i s PIEU CHINH PHONG CACH O vi du bén, khi dé xuat
phong cich thdi ma cila cdp srén y twong cia minh, nguoi quan ly da nim bat va hoa hop
ki trinh by j seomg cia minb vOi phong cach 11ch sw nhung than thiét ca cip trén,
qua d6é da nhan duoc nhitng phan héi tich cuc.

8. Thwo'ng xuyén xem xét va diéu chinh muc tiéu
cua minh.

PAT PUQ'C THOA THUAN

Chi khi nao ban va nhiing cong s cua ban dat dwoc
théa thuin tot, ban mé&i c6 s ung hd cua ho dé hoan
thanh muc tiéu ctia minh. Théa thuan c6 thé 1a mot
giao keo vé dich vu khach hang hay nhlrng cam ket
chung vé viéc hop tac trong mot du an. Kha nang gay anh hwéng cta ban sé tang lén, néu ban
linh dong trong cach xtr su, nhu’ng chat ché va kién dinh trong dam phan. Ban nén dit quyen
loi }fuabmmh ngang bing v&i quyén loi clia dbi tac va 6 gang hét minh dé dap (g nhu cau clia
ca hai bén

: : Bua ra nhimg e
Trinh bay y kién N : m l Tiép thu y kién
ca nhan .7 bang chung de -1 cua nguoi khac
thuyét phuc

PE RA THOA THUAN Dé xudt quan diém ciia minh mét cdch ré rangva quyet dodn, dong
thoi dwa ra cdc bdng chitng cé sive thuyét phuc cao va luén chil y dén quan diém ctia ngudi khac.

MUC PiCH CUA VIEC GAY ANH HUO'NG

MUC PiCH PHUO'NG PHAP

- Tao sw hoa hop.
XAY DUNG MOI QUAN HE
- Giai quyét nhitng mau thuan vé ich.
X4y dung nhitng méi quan hé hai bén cung c6 loi.
- Tao sy tdn trong 1an nhau.

- Pwa ra nhitng ciu hdi nham tim hiéu nhu cu ctia ddi tac.

PE RA THOA THUAN - Hop tac dé tim ra giai phap thich hgp, dap trng muc tiéu
cua ca hai bén.
Théng nhit chon ra cac giai phap hai bén déu hai long. ‘ \ , o
- Long ghép nhu cau ctia bén déi tac vao dé xuat cua



ban.

) ) . - Nghién ctru tim hiéu nhu cau cta khach hang.
THU HUT KHACH HANG
- Trinh bay dé xuit ctia ban mot cach tu tin.

Duwa ra dé xuit dé thu hiat khach hang tiém nang.
- Cung cap cac thong tin ma khach hang dang quan tam.

KHICH LE NHOM - Nam ré dong co 1am viéc clia tirng ngudi trong nhom.
Khich 1¢, dong vién cac thanh vién trong nhom nhiét tinh lam viéc - Chi rd quyén lgii cia moi ngwdi trong nhém néu hoan
nham dat két qua tét nhat. thanh muc tiéu dé ra.

- Xac dinh hoai bdo va muc tiéu cia ban.
GIA TANG TRIEN VONG THANG TIEN
- Tao an twong tot doi vdi cap trén trong cong ty.
Thang tién gitp ban phat huy toan bd ning lwc cia minh.
- Xay dung mot mang lwéi nhitng moi quan hé ¢6 loi.

PHONG CACH DIEN THUYET

M¢ dau bai phat biéu nhém c6 vii tinh than binh si sau trdn danh Gettysburg, tong thong
M¥, Abraham Lincoln da néi: “Tam muwoi bay nam trwéc day, cing tren luc dia nay, cha 6ng
ching ta da dung1én mot quéc gia mai huwong toi tw do va binh dang...” thng 101 phat biéu
clia 6ng da lam rung dong long binh si va khién ho hing hai, nd luc hwo'ng dén muc tiéu chung.

GAY ANH HUONG PE NGUOT KHAC THAY BO1' Y
KIEN
9. Pworc sw ton trong va tin twérng ciia cap trén.

Theo nhirng két qua nghién ctru cho thdy, y kién ctia moi ngwoi c6 thé bi thay doi do tac
dong tuw nhiéu yéu to, nhw qua thwong luong, tranh luan, nhwng bang chu'ng thuc té€, mirc do tin
cay cua nguoi thuyet trinh va kha ndng tac dong dén cam xuc cua bai thuyet trlnh Ban két hop
duoc cang nhiéu yéu t6 thi viéc gy anh hwdng dén nguoi khac cang 1on. Vi vay, cach dem lai
hiéu qua nh4t 1a ban nén diéu chinh bai thuyet trinh cua minh cho phu hop voi tung doi tuong.
Ban ciing c6 the khuyén khich moi c4 nhan cd gang dat dwoc muc tiéu riéng cua ban than, dong
thoi thiic day cac thanh vién trong nhom no lyc lam viéc theo mot muc tiéu chung. Ngoai ra,
ban hay c6 gang dé c6 duoc swiing hd tir cac dong nghlep, ban bé va cip trén khi dwa ra cac da
xuat, y twong moi. bé thuyet phuc nerng nhom nhé hay ting ca nhdn, ban hdy dam bao bai
thuyet trinh cua minh that gan giii va chi tiét, con ddi véi nhitng nhém 16n hon, bai thuyét
trinh ctia ban can bao quat hon.

GAY ANH HUONG PE NGUOT KHAC THAY BO1' Y
KIEN
10. Piéu chinh y kién ctia ban phu ho’p véi quan diém cua cip trén.

Theo nhirng két qua nghién ctru cho thdy, y kién ctia moi nguoi c6 thé bi thay doi do tac
dong tir nhiéu yé&u td, nhw qua thwong lwong, tranh luan, nhitng bang chirng thuc t& mirc do tin



cay cua nguoi thuyet trinh va kha nang tac dong dén cam xuc cua bai thuyet trinh. Ban két hop
duoc cang nhiéu yéu t6 thi viéc gy dnh huéng dén nguoi khac cang 1on. Vi vay, cach dem lai
hiéu qua nh4t 1a ban nén diéu chinh bai thuyet trinh cua minh cho phu hop voi tung doi twong.
Ban cling c6 thé khuyé&n khich mdi ca nhan c6 ging dat duoc muc tiéu riéng cia ban than, dong
thoi thic day cac thanh vién trong nhom no luc lam viéc theo mot muc tiéu chung. Ngoai ra,
ban hdy c6 gang dé c6 duoc swting hd tir cac dong nghlep, ban be va cap trén khi dwa ra cac da
Xuat, y twong moi. bé thuyet phuc nhu*ng nhom nhé hay ting ca nhdn, ban hdy dam bao bai
thuyeét trinh ctia minh that gan giii va chi tiét, con d6i véi nhitng nhém 16n hon, bai thuyét
trinh ctia ban can bao quat hon.

THUYET PHUC CAP TREN

11. Tw tin Khi ndi chuyén dién thoai v&i khach hang sé giip ban c6 dwoc sy tin nhiém
cua ho.

bé thuyet phuc cdp trén, dau tién ban can tin tuong vao kha nang cua minh dé trinh bay y
kién mot cach mach lac, an tuong. Nhu vay, ban can nam ré muyc tiéu cua minh. Hay tan dung
moi co hdi dé chlrng to v&i cap trén rang, banla nguwoi c6 nang lwc va trach nhiém. Ngoai ra,
ban nén chu'ng to kha nang thuyet phuc ctia minh bang cach dua ra  nhitng nhan dinh ding dan
IChll’rll{‘II x4c va tw chd trong cong viéc cling nhw kha ning truyén dat y twdng mot cach rd rang va
inh hoat.

W Nen tim hiéu cic s& M Khang nén bd qua
thich va mal quan tam nhimg dau hiéu cho
cla nhimg ngudl ban thdy phuong phap ban
muan chinh phuc. dang theo dudl co the

B Nen ludng trudc nhong khong kha thi.
phan (ng cda ngudl M Khong nén bam sat déa
khac khi ban dé ra y uat cla minh ma bat
ki&n. chap su phan (mg cia

ngudl khac.

THUYET PHUC PONG NGHIEP

12. Can nhac dén dong co' 1am viéc ciia ban.
13. Pam bao rang ban biét cach lang nghe ngwoi khac.

Ai cling c6 ly do chinh dang dé giai thich vi sao ho chon lya cong viéc hién tai. 6 c6 thé la
do lwong cao, gio lam viéc thuan tién, hay c6 co hoi dé sang tao... Ban hiy tim hiéu dong co lam
viéc cua cac dong nghlep béi d6 chinh 14 chia khéa giup ban thuyet phuc dwoc ho, dé nghi doéng
nghiép suy nghi va tim cach ké&t hop muc tiéu trong cdng viéc véi loi ich cd nhan dé nang cao
dong lyc lam viéc. Sau do, ban hdy chuy dén nhitng lgi ich nay khi viét dé xuat dé dam bao c6
dwoc sy hop tac tir cac dong nghiép.

THUYET PHUC NHOM LAM VIEC



bé tao ra mot nhom lam viéc hiéu qua, trudc hét ban phai tim ra loi ich chung cta cac
thanh vién, tir d6 vach ra muc tiéu chung ctia nhém. Piéu nay chuan bi cho bwéc hanh dong
t1ep theo: hu dong kha nang lam viéc ctia cac thanh vién trong nhém. Tham khdo y kién ctia
cac thanh vién vé viéc dé ra nhitng phuwong thitc hoat dong nham dat dwoc ‘nhitng muc tiéu
mong muén, sau do 1ap ra ké hoach hanh dong. Ngoal ra, trong qua trlnh cac thanh vién nhém

no lye thue hlen nhirng muc tiéu nay, ban can san sang dwng ra hoa giai cic mau thuan va dong
vién moi nguwoi lam viéc.

KHICH LE NHOM LAM VIEC

Xay dung muc tiéu
chung cia nhom.

ponere

Xic dinh va vom luoc
nhimg muc tiéu trudc
mit.

ST

tiéu nay.

s,

Thao luin cach thuc
dat duoc nhimg mt_l{!)

Pt ra k& hoach va
phan cong cong viéc.

o

Yach ra nhong muc '
theu mai.

Lang nghe y kidn phin
ff.-:-.' cHld ngwe Hm \

XAY DUNG NHOM LAM VIEC Khi xdy dwng mét nhém lam viéc,
néu cé thé'ban hdy ddm nhiém vi tri ldnh dao, ddn ddt nhém va phan
cong cong viéc. Trong qud trinh lam viéc, ban nén ldng nghe cacy kién
phdn héiva sdn sang dwa ra nhiing loi khuyen swho tro cho cdc
thanh vién.




KIEM SOAT BAN THAN

"Théng thwong, nhirng nguoi c6 anh hwdng 1én ¢6 ngoai hinh wa nhin, khoe manh va strc 161
cudn moi nguoi cao. Ban co thé thuc hién ting bwdc sau dé tang sw tw tin, sw cdm thong véi
nhitng nguoi xung quanh va xay dung cac méi quan hé dang tin cay.

CUNG CO LONG TIN

14. Hay dat cho minh muc tiéu tiép xtc véi nhirng ngwoi la trong cac hoan canh khac
nhau.

Moi nguoi sé tin twdng vao y kién cia ban nhiéu hon néu ban trinh bay ching bang sw tw
tin, mach lac. Vi thé, ban hay hoc cach ning cao su tw chu va s tu tin cia ban than, nhanh
chong viron 1én sau nhitng lan that bai va phat huy hon nita nhitng thé manh cta minh.
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A PHAT TR"::'N CAC KY NANG
Trong qud srinh n:wg ol R mg e biin
thin, ban s¢ chdy minh boc hos nit
mhan srong thii gian div. Nhng san
dd ban cin rraw dii aic ky ning 4 trade
kbt ndng cao bom.

TIEN TUNG BUOC NHO

Néu ban la thanh vién méi cda cong ty hodc moi bat dau lam quen véi nghé thuat thuyét
phuc, thi t6t nhat hdy tirng buwéc xay dung niém tin cho ban thin. Diéu nay sé giup ban hoan
thanh tot nhirng nhiém vu tw minh dat ra. Chang han, ban c6 thé ddt ra muc tiéu lam quen véi
mot dong nghiép lam & phong khac trong cong ty va hoi vé cong viéc ma ho dang lam. Ngoai
ra, ban hay dong gop y kién nhleu hon trong cac cudc hop va duara nhiéu y kién, tham vong
hon trong bai thuyét trinh. Hay co gang vuot qua nhitng lo 4u va cing thang, bdi d6 1a nhiing
rao can tam ly han ché nhitng bwéc tién b ctia ban.
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A DIEM TINH
Ludn gist bink snh dé sng pha fae
hiéa voi nhumng khd khin cd thE xdy ra.

DUY TRI SU’ TY CHU

15. Tinh lac quan sé gitip ban c6 gang tim kiém giai phap hon 1a chiu bat luc truwéc
kho khan.

Thu gian la liéu thudc tét nhat, béi khi dwoe thw gidn, ban cé thé suy nghT mot cach sang
sudt va ing pho hitu hiéu trudc cac thach thitc. Hoc cach duy tri sy tw chu trong moi tinh
hudng cho dén khi né tré thanh phan xa tw nhién ctia ban. Neu mic sai lJam, ban hiay xem né
nhw mot co hdi hoc hoi, va rat kinh nghiém bang cach tw hoi: “Minh c6 thé hoc dwoc gi tir tinh
huong nay7 Ngoal ra, ban nén hoc cach gat bé nhitng suy nghi tiéu cuc nhu: “Minh khong thé
lam tot viéc nay”.

PHAT HUY THE MANH CUA BAN THAN

THE MANH PHU'ONG CACH
NHIET HUYET Ludn qua quyét va dit khoat khi trinh bay ¥ twéng véi cp trén va cac cong su.
TO CHU'C Chuin bi ky nhitng y kién dong gép cho cac cudc hop hay thuyét trinh.

Tao cho nguwoi nghe cam thiy thoai mai véi nhitng cau tir dwoc lwa chon ky, nhitng loi ngei khen chéan thanh

THAN THIEN A
; va nu cwoi than thién.
o o Luon cAp nhat thong tin vé nhitng sw viéc dang dién ra, nhitng van dé thudc vé t6 chirc, ddng thoi khéo 1éo thé
HIEU BIET Cn ~ cp Yl A g, 1, A
hién nhirng hiéu biét sau sac ctia ban than.
N Ludn ndm 14y nhitng co hdi tré thanh ngudi dan dau tai cac cudc hop, tich cwe tham gia thuyét trinh véi cdp
HOAI BAO A a1z N
trén va khach hang.
g:gl\l]\l '?Il\(llcl;-l Luon nhin cac van dé mot cach khach quan va dwdi nhiéu goc do khac nhau.

XAY DUNG NHO’NG PHONG CACH GAY ANH
HUONG



16. Quan sat nhirng ngwi lanh dao giéi va ¢6 ging hoc héi ho

Nhiing nguoi c6 anh huong tot thuong c6 muc tiéu ro rang va dugc sw khich 1€ boi gia tri
cua ban than, nén ho c6 thé lanh dao nguoi khac mot cach hiéu qua. Ban hay xac dinh nhu cau
hy vong va gia tri ctia ban than, tir d6 nudi dudng cdc pham chit lanh dao, dan tré thanh nguoi
nang dong va tich cuc trong cong viéc.

Neghi vé aic
fd erf i
hodi bdo

PHAN TICH MUC TIEU b
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s, rof mdm ndm va hink :
dung ra nbiing bdc dis
rién ban phii kim dé dat
dare muyic titu dd.

XAC PINH MUC TIEU

17.Dé nghi ban beé gop y Ki€n vé diém yéu, diém manh va kha niang cua ban.

Ban hay danh thoi gian suy nght vé tai nang, strc manh va muc tiéu dai han
ctia minh. Ban thich nhat diéu gi trong cong viec? bo 1a  cong viéc viét lach, lap
ke hoach hay giao tiép. Twong lai sé thanh cong hon néu ban dwoc lam cong
viéc ua thich. Ban hay thang than nhin nhin nhitng han ché clia ban than va tw
hoéi minh can ngwoi khac ho tro nhitng gi dé tir d6 vach ra nhitng muc tiéu phan
diu riéng cho minh.

NEN VA KHONG NEN

¥ Mén tn wong vao kha
nang cua minh dé dat
nhiéu thanh cang hon
trong twong lal.

b 5dn leng don nhan
nhimg thir thach mal.

W Khang ngimg ca ging
dé hoan thién cac ky
nang cua minkh.

p Bimg qua bao tha khi
co nguwil khac phé binh
ciach lam vléc cua ban.

A Bimg ngan ngal nhan
them trach nhkem mé.

H Bimg tr thoa man vl
bén than.

NUOI DUONG PHAM CHAT LANH DAO

18. D€ tré thanh mot ngwi lanh dao, ban cin quyét dinh bwé'c diu tién cin phailam
la gi?

19. Ludn hi€u rang thit bai thinh thoang c6 thé xay ra.



Lanh dao la nhimg nguoi ¢ kha ndng truyén cho nguoi khac cam hirng va nhiét huyét dé
theo dudi mot muc tiéu nao dé. Ho rat thanh thao trong viéc can bang gitra nhu cau hoan
thanh cong viéc va nhu cau duy tri tot cdc mdi quan hé. Bu'crc dau tién, ban hay xac dinh r6 muc
tiéu: diéu nay sé mang dén cho minh mot sirc manh tiém an. Tiép theo ban hiy tim h1eu chién
lwoc phat trién ciia cong ty. Can phai lam gi dé vuot qua khé khian? Mot khi ban da xac dinh
dwoc minh can phai lam gi dé dat duoc muc tiéu, tirc 1a ban da dirng vao vi thé cé thé tao anh
huwdng dén nguoi khac.

Xay dung su ky vong GAY ANH HUONG Ban  hdy xdc dinh nhiing gi muoén dat dwoc cho bdn

e | than minh ciing nhw cho cd céng ty. Sau dé hdy xdy dung tdm nhin thuc té
e W hon bang cdch xdac dinh phuwong cach cung hop tdac voinhiing nguoixung

quanh dé dat dwoc thanh céng trong twong lai,

Xac dinh nhong diéu qua.n
trong ma ban va ngudi §

L ) 20. Sw anh hwong dén tir cac moi quan hé tét va cung chia sé nhirng

y twdng sang tao.
Xic dinh cac muc téu % 2 A o/ A N ’
_meeare ) TRO'NEN NANG DONG VA TICH CUC
Déng nhat muc tieu bé tré thanh nguoi c6 anh hudng, ban can phai tich cuc va nd luc hét

- 'ﬁ,‘;‘;‘;‘,{:;‘; i ; minh, chir kh6ng nén ngoi cho doi co héi dén. Hay tré thanh nguoi tién

e phong trong cong viéc va luén nam ldy moi co hdi dé tré thanh nguoi co
: anh hudng. Nhitng ngudi né tranh thuw thach thlrcmg rat thu dong, boi vi ho
mol nguot va giamn | NghT rang minh khong c6 nang lwc dé€ lam viéc nay. Hay tich cuc va ning
umghocimhe _J dong, dong thoi dam chiu trach nhiém voi nhitng gi da x4y ra cho ban than
va cudc song nam trong tam kiém soat cua ban. Nhin nhdn sw viéc theo
Hinh dung aén nhamg ,  NréNg tich cwrc va dua ra sang kién xir Iy cac van dé phat sinh. Hoc hoi tir
cach rién khai cong | nhitng sai [am va bé qua nhitng tinh huéng ma ban khéng thé xtt ly duorc.

= ) LAM CHU CAM XUC

manh cda ngubi khac dé |
da.tduur_'mur_'l:iﬁudéra |

— 21. Ling nghe sw mach bao cia ban niang trwéc nhirng quyét dinh
kho.

Kha nang tw chid va xay duwng cic moi quan hé totla yeu to rat quan trong cua nhitrng nguoi
co anh huwong. Vi thé, ban phai ludn 1am cht cdm xuc cla minh, nhay cam voi nhitng phan trng
cua nguoi khac va lu6n hanh dong mot cach chan thuec, cdi mé.

ra F
Ning ding

T chi Tie diewe chink

Bing cdm Cd dnb beimg
A LAM CHU CAM XUC
i w v o dvepe cdwe xcnic la ngwein bidw ro niing
M ngrein bivr chi e iy
diém yéu vit didm manh cida mink, dong thin nger do sé

!

biée cdch kifm sodr hank ding cria minh chié khing lim

theo niing cdm xvic nide thi.
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LAM CHU CAM XUC
22. Nhan thirc ré nhirng dinh ki€n ciia moi ngwdi xung quanh.

Tac gia Daniel Goldman cho rang, ban sé lam chu dwoc cam xic khi nhan thic va kiém ché
tot cam Xuc cua minh, dong thoi doc duoc cam xuc cua ngwoi khac. Do do6, ban hdy hoc cach
hiu ré cam xtc ctia chinh minh, tap trung vao nhitng diu hiéu bdc 16 cdm xuc clia nguwoi khac
dé c6 thé chon dang thoi diém hanh dong.

* Hanh dong mat cach tr tin va
quyat dodn s& oo hiéu qua han
nhkéu so val hanh dong theo su
sg hal hoac gian dir.

* Khi hiéu dugc nhang phin (ng
kheng lo1 cia ngudl khac, ban co
thé higu ro tam oo cla ho.

# Higu dugc nhong lo lang, trin trd

cla nguid khac s& glip ban dang
vien, khich & ho hiéu qui hon.

’NG XU HOA HOP

23. Piéu chinh giong néi cho phu hg’p véi nhirng ngwdi xung quanh dé tao sw hoa
hop.

Khi moi ngwoi hoa hop voi nhau, ho sé c6 nhitng phan ing twong tu nhau. Khi mét ngudi
vwon nguoi lén phia truedc hay noi cham lai, thi nguoi kia cling sé lam twong tu; tham chi khi
mot ngwoi cam thdy thoai mai, thi nguoi kia cling c6 cam giac tuong tw. Ban c6 thé tao ra su
hoa hop bang cach didu chinh theo tur thé, cdch noi va am Iwong ctia nguoi doi dién. Sau do, dé
biét gitra hai nguoi da thwe sy hoa hop hay chua, ban hdy khéo léo diéu chinh hanh dong,
giong noi cua minh, Néu nguoi déi dién cling lam nhu vay, do la tin hiéu cho thiy da c6 sw hoa
hop tot va ban sé c6 dwgc sw ing ho cua nguoi do.

HOC CACH “POC” NH(PNG BIEU HIEN KHONG LOT

Nhitng biéu hién khong loi thuong la cac chi dan quan trong bdc 16 trang thai tinh cam cta
doi tuong, chang han nhw qua ct chi hay nét mdt. Quan sat nhirng biéu hién nay sé gitp ban
phan nao hiéu dwoc tam trang cta nguoi doi dién. Hay can trong trudc nhu'ng biéu hién khong
1oi cho thiy déi tuong khong chi y den ban; nguoc lai hiy tim kiém nhitng biéu hién cho thay
d6i twong dang bi cudn theo y kién cia ban.
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KHONG QUAN TAM RAT QUAN TAM

NHU’NG DAU HIEU CAN LUU Y Khoanh tay trudc nguc vd mdt nhin di ché khdc cho thdy doi
twong khong quan tdm Idm dén chil dé thuyét trinh. Con néu doi tuong co nhiing biéu hién tich
cwc nhw lang nghe hodc tham gia y kién chitng té ho thwc sw quan tdm.

NHO’NG CAU HOI DANH CHO BAN

¢ Ban cam thiy thé nao néu dat minh trong trueong hop do?
e Ban c6 trung thuc véi cam gidc cia minh khong?

e Ban c6 thuong che gidu quan diém cua minh vé cac van dé khong?

COTMO VOT MOI NGUOT

Nhiéu nguoi thuong thich tro chuyén coi m¢ véi moi nguoi, nhu san sang chia sé cam xuc
va suy nghi cia minh vé mot ké hoach nao do, doéng thm khuyen khich ngwoi khac cling lam
nhuw vay. Chang han, néu mot dong nghlep cua ban cam thay nan long truéc mot that bai nao
do, ban hdy tam sw, dong vién nguoi do vé cam giac that vong clia minh trong nhitng hoan
canh twong tw, roi chi ra cach ban da lam nhw thé nao dé€ vwot qua nhirng kho khan do.

XAY DUNG MOI PONG CAM

24. C6 gang tim hiéu phan ng ctia ngwoi Khac ciing nhw 1ang nghe nhirng gi ho noi.

Pong cam la kha nang hiéu dwoc nhing phan ng cua nguoi khac bang cach ty dat minh
vao hoan canh ctia ho. Phat trién ki ning nay bing cach ldng nghe va hiéu rd van dé, nho dé
ban c6 thé dan dit cudc thdo luan theo hwéng tich cuec.



A SUY LUAN MOT CACH CAN THAN
Niseng cheyén gia, nbu luds swe, thieimg of ging
diwg ra cdc gid thuyée va rim hign nbu aiv ding
s nhang swe vide da xdy ra dé a dd dm cdch
giddt quyée vin dé.

TRU'C GIAC

Nhitng nguoi c6 ndng khiéu giao tlep bam sinh thwong c6 kha ndng cdm nhin dworc suy
nghi cua nguoi khac. Khi lang nghe nguoi khac noi chuyén, ban hay thir dung truc giac cua
minh de hiéu rd cdm x1c ctia ho vao lic d6. Pong thoi, dung tri [ twong tuong va kinh nghiém
ban c6 dugc trong nhitng tinh huong tuong tu de phan doan cam giac cia ho. Hay twdng twong
rang ban la ngudi doi thoai va c6 gang tim hiéu nhu ciu ciia ngudi dé.

XAC DINH DUNG NGUYEN NHAN GAY LO LANG
Khi ai dé ké voi ban vé nhing diéu dang khién ho lo ling, ho thuéng néi mat cich véng
vo thay vi di thing vao cot 16i ada vin dé. Néu ban cing & trong tim trang lo ling, hay e
héi minh bing nhing ciu dudi diy dé tim ra nguyén nhin cla na:

&6 Néu by gic duoc lua chon, ban &8 Diéu quan trong
sé mong mudn diéu gi nhdt? %% ban muon dat duoc la gi? %%
¢¢Ban cd thé dua ra nam ly do khién & Ban con lo ling vé win dé

bdn than ban lo lang khong? 99 21 nita khing? %%




LANG NGHE BANG “pOI TAI"

BPang cam vaéi nguoi Bt mink vao dia vi
dai thoai cuia ngwoi d6i thoai

Sir dung nhimg bigu

e hién khéng loi, v du

muén va nhu ciu cia ho " nh gt difu
Mgam nghi vé& nhong Buo ra nhimg
van dé ma nguoi dai adu hﬂ;.l_dr: J:Lrut
thoal quan tam "”;1‘;?”;3“”
Tom tit nhimg diém Hoi xem ligw ban
chinh di hifu dung win
dé dhwra

LANG NGHE TICH CUC

25. Tranh dwa ra loi Khuyén cho dén khi dwoc yéu cau.

Hay sap xé nhiing budi nobi chuyén dé nguoi 601 thoai cdm thiy ho dang duoc ling nghe,
con ban co thé tim ra tam dlem ctia van dé ma nguoi do dang quan tam. Hay st dung “DOITAI"
ctia minh dé tao suw dong cam va hiéu biét 1an nhau véi nguwoi déi thoai. Ban hiy chi y dén
nhiing tir quan trong biéu 16 gia tri, nhu cau, hy vong, muc dich, nhitng méi quan tam hay sé
thich cta nguoi déi thoai.

NGUOI KHOI XUONG

26. Bang cach hoi thang nhirng vin dé lién quan, ban c6 thé ki€ém chirng dworc truec
giac cia minh dang hay khong.

Mot khi ban da nam dwoc ky nang nhan biét cAm xuc, ban c6 thé dan dat cAu chuyén theo
hu'(yng ban mudn. V&i su dong cam, ban s& nhan biét duoc nhu'ng dau hiéu biéu 16 suy nghiva
cdm xuc cua ngwoi doi thoa1 Voi nhwng thong tin nay, ban hay tom tit nhitng gi da hiéu, va
danh chit thoi gian tim hiéu xem liéu minh da hiéu dung van dé chwa, sau do hay bat dau dan
dat cau chuyén bang mot cau hdi hay mot dé xuit ndo do, chang han nhu: ‘Liéu c6 tot hon
néu...

NHO’NG CAU HOI DANH CHO BAN

C6 nhitng gia dinh nao & day?

Ban da tirng nghe nguwdi ndo khac cé nhitng mdi lo lang twong tu khong?

Ban da c6 kinh nghiém vé mot tinh huéng nhw viy trong qua khir chwa?

Néu la ngudi nay thi sé thé nao?



¢ Ban can phai tim hiéu thém diéu gi?

e Ban c6 chac chan da hiéu rd van dé hay bo sét diéu gi khac khong?

XAY DUNG LONG TIN

27. Hay nhé rang, ngwdi nghe sé ¢6 cam tinh nhiéu ho'n véi nhirng ngwoi trung thwe
va lich l1am.

Ban sé dé thuyet phuc nguoi khac hon néu lam cho ho cdm thiy tin twdng vao ban. Bang
kién thirc, su ton trong, uy tin va hay giup do nguoi khac méi khi ho giip kho khin, ban hiy tao
cho minh hinh dnh v& mot ngudi ban dang tin cay.

M sdng. ban
| bty dinh the
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A LUON CAP NHAT THONG TIN

Ban nén tim hiéu ¢ cdng nibicu rrmncr i rmnr])g linb
vaer kinh doanh cia mink rwrg eie. Vi hé, ban
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cdp mhde ehang tin vé tinh bink bign et

NANG CAO KIEN THUC

28. No6i khong véi nhirng yéu cau virg't qua sirc cia ban.

Néu ban hiéu ré vin dé dang trinh bay, thi moi nguoi sé tin tuong lang nghe nhitng gi ban
noéi. Kién terc mang dén cho moi ngudi niém tin. Néu ban c6 kién thirc sau rong, duwoc moi
nguoi quy mén, thi ho thuong tim dén ban moi khi cin 101 khuyén. Ngoai ra, tim hiéu nhiéu
van dé khac cling . rat can thiét khi ban chu tri cudc hop va tra 1oi cau hoi cia moi ngudi. Ban
hay tw tém tit mot cach ki ludng vé cac van dé can thdo luan va sdn sang chi din cho nguoi
khac.

I Bao cho dai tac biét
» Iy do cham tré vao
thoi diém thich hop

I_JH-}an thanh cong viéc
> ding thoi han va
cung co long tin

Trung thuc va
thuc té¢ T

GIO’ CHU TIN Trwéc khi dongy nhdn mot nhiém vu méi, ban hdy suy nghi xem liéu cé du thoi
gian dé hoan thanh viéc dé va co giir dwoc 1o hira khéng.

GIU LOT HU'A
29. Ghi lai nhirng viéc minh da cam két va ki€ém tra né hang ngay.

Nhiing ngwoi dang tin cay luén co anh huong tot dén ngwoi khac. Nguoc lai, nguoi hay that
tin sé mat di sw tin nhiém cda ho. Vi thé, trwdc khi cam két diéu gi, ban hay chic chian rang



diéu do nam trong kha nang cia minh. Neu khong chac chan, ban hdy manh dan noi khong. Tha
dé nguoi khac that vong ngay tir ban dau con hon 1a vé sau khi moi chuyén xay ra dén mirc xau
nhit. ‘Trong truong hop ban khong thé hoan thanh cdng viéc da nhan, hiy goi dién cho déi tac
va giai thich véi ho nguyén nhan cia sw16i hen dé.

XAY DUNG LO'I THE CAM XUC

Loi thé cam xuc la cam giac co dwcrc khi “ mon qua’ ban “tdng” ngwoi khac 16n hon rat nhiéu
so voi nhitng gi ban nhan to nguwoi d6. “Mén qua” c6 thé la sw giup do, 101 khuyeén, thong tin
hoac sy ung ho, sy quan tam, chi y, ghi nhé nhirng chi tiét _trong cuoc song rieng nhw nhitng sy
kién trong gia dinh hodc cac hoat dong cong tac... b6i khi, “mon qua” cling co6 thé la nu cuoi,
mot bira an trwa hodc mot cu dién thoai. Khong nén doi dé&n khi ngudi khac yéu cau, ban hay
bay té sw ing ho va sdn sang gitp dé ngay khi thay can thiét.

THAI BO TIEU CUC THAI B TICH CUC

Ban fuén dén busi hop Bon ludn dén budi hop
tré pic dung gio

Ban luén lo idng qua
mitic truoc nhimg %
kho khdn - "' !

Ban xem cac kho khdn
nhw la mét thir thach
ain phdi vuot quo

._"'h--‘II
Ban khéng thich bi | Ban khuyén khich
ngdt ki khi dang noi nhom thao ludn, néu
cdu hoi

PHAN TICH THAI DO Ban hdy suy nghi cdch cw xi cua minh trong cong viéc va suy xét xem
né dnh huéng nhw thé nao dén cdch nhin nhdn ciia cdc déng nghiép déi véi minh.

NH{*NG VIEC CAN LAM

1. Thang than bay té nhitng mong mudn va yéu ciu ciia minh.

2. Thong cdm v&i nhitng diém yéu cia ngwoi khac.
3. Thira nhian nhitng han ché ctia ban than.

4. Nhanh chéng khic phuc sai Iam.

DUNG HOA NHU'NG DIEM KHAC BIET

Néu | Xay ra hiéu lam, ban hay giai thich cdi mé va chan thanh véi doi tac o vé nhiing gi
dang xay ra. Néu duorc, ban hay khac phuc ngay nhiing sai lam, trinh bay ré nhitng moi lo ngai
clia minh dong thoi lang nghe V kién ctia d6i tac. Ban nén tim hiéu nhirng ly do dang sau nhiing
y kién bat dong, vi nhiéu khi lam ré sy bat dong nay sé xuat hién giai phap toi wu. Ban hay tim
klhem s dong thuan, nhwng ciing chdp nhan, dung hoa cac quan diém tir nhitng géc do khac
nhau.

PHONG CACH CHINH TE

30. Hay chu y dén phong cach an mic ciia nhirng ngwoi thanh dat trong cong ty.



Viéc ban the hién minh théng qua phong cach dn mdc va ctr chi c6 tac dong ratlén den suy
nghi va ing xr cia ngwoi khac doi véi ban. Vi thé, ban hay tao an twong tot véi moi ngudi
bang su tw tin cung trang phuc phu hop véi van héa cta cong ty.

TAO AN TUONG

Cac nghién ctru cho thay, an twong ban diu vé mot nguoi moi gdp thuwong dwoc hinh thanh
trong yong 3 phut dau tién, nhw qua trang phuc, giong noi, cai bat tay, dau toc, vé mat va giong
diéu. An tuong dau tién nay thuong rat kho phai. Do thé, dé nang cao ky nang anh huéng, ban
hay chu y dén an twong ban dau tao ra cho ngudi khéc.
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TAO AN TUONG TOT Néu quan tdm nhiéu hon dén .ddng vé bén ngoai cua minh, ban co thé
tao dwoc dn twong tét doi vei moi nguedri va té ra la ngudi cé trdch nhiém va ddng tin cdy.

TRANG PHUC CHO CONG VIEC

Trang phuc cong s¢ thuong thay do6i tuy theo nganh, nghé kinh doanh, cling nhw cac nuwéc
khac nhau thi c6 trang phuc ddc trung khac nhau. Vi dy, cung lam nganh hang khong nhung
trang phuc cua tlep vién nir Viét Nam khac Singapore, Dong thoi, nhitng nganh nhw ngan hang,
ké toan hay tu van thwong doi héi trang phuc twom tat, hau hét nhan vién phai mac vest hay
com-1é. Trai lai, nhitng ngudi lam trong nganh thiét ké, xuat ban hay truyén thong thuwdng mic
trang phuc thong thuwong.

PHU HOP VOI VAN HOA CONG TY

31. Tim hi€u gu an mic cta déi tac trwdrc khi gip mat d€ diéu chinh trang phuc cta
ban cho phu hop.

32. M6i budi sang, hay danh thoi gian quan tAm dén ban than dé tao cam giac thoai
mai trwed'c khi lam viéc.

33. Chon trang phuc nha nhan va hop th¢i trang.

Hién nay, nhiéu cong ty rat - quan tam dén viéc tao nén mot phong cach ddc trung riéng ve
trang phuc ctia minh, va day ciing la dac diém khién trang phuc cong s¢ ngay cang tro' nén da
dang, dep hon. Nhu*ng bd com-1é cirng nhac dang duoc thay thé b&i cac kiéu don gian, thoai
mai. Tuy nhién, ban hay chon kiéu trang phuc phu h(rp V(@i cong ty, noi ban dang lam viéc. Boi
vi, n6 anh hucrng truc tiép dén giao tiép gitta ban véi dong nghiép, cdp trén hay khach hang.



TAO PHONG THAI TIN CAY

Ban nén chon trang phuc can than vi né 1a mot trong nhirng yéu to tao nén an tuong ban
dau cia ban d01 voi nguoi khac. Chang han, mot chiéc 4o so mi dé v&i a0 com-lé mau sam sé
tao cho ban cdm giac tré trung, hoac két ho'p véi mau vang sé dem lai cam giac trang trong.
Nhu'ng nghe thuong ti€p xdc véi khach hang nén chon trang phuc mau trung tinh dé tao sy tin
cay va co strc thuyét phuc hon. Bén canh viéc lwa chon trang phuc dé tao hinh dang tin cay, ban
cling can dé y dén clr chi ctia minh. Lu6n thoal mai va ty tin, khong dwoc G ri hay dya nguoi
vao ban ghe Tha 18ng co thé dé dé twoi cwdi hon. Khi gap ngwdi khac, ban hiy héi tham stic
khoe ho va gia dinh ho.

Bi com-lé Trang phic mic
n miu sing s Tiic deere chdi ehieimy ngdy _ Q
BLE, dem dén s i chdm chils J'fﬁ_’fm_g' dreoe 1l -
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TRANG TRONG

Com-lé min st
cho thiy a1 nghiém
Hic, tin oy

4 TRANG PHUC

THOAI MAI

Chon nlimg bi quin do don
gidn vi dem lai cdm gidc
thod mdt, thuimg ki miw sic
nhe nhing, khing qud sic 5o
by nhiéw hink ve.

TRANG PHUC

TRANG TRONG &

Chan bi com-I¢ phic bap cd
chde lseomg tie dé dem lat
cidm gidc tie tin v thodt mdi
erong khi lam viéc.



THUYET TRINH Y TUONG

Kha nang thuyét phuc nguoi khac phu thudc vao kha nang ban trinh bay cac y tuong mot
cach rd rang, 16-gic va dan chirmg minh hoa c6 strc thu hut cao. Ngoai ra, ban hay co gang tao
khong khi sbi ndi d€ nhitng tranh luin ctia ban tré nén hip dan, 16i cuén ngudi nghe.

LAP DAN Y CHO CAC Y TUONG

34. Nén dattiéu dé dé nhé nhit cho dé xuat nham thu hut sw tip trung cia nguoi
nghe.

bé thuyet phuc nguoi khac chap nhan y twéng cua minh, trudc hét ban phailapdanyy
tudng co két cau hop Iy va sau sic. Ngoai ra, cac dé xuat du'o'c trinh bay mot cach 16-gic, cac
goi y duoc chuin bi ky lwong nham dat hleu qua cao trong budi thao luan.

THU HUT
Chi ra loi ich

THONG TIN
Mo ta su kién

GIlAI THICH
Trinh bay qua trinh thuc hién ]

Dy poAN
Két qua

TRINH BAY LO-GIC Hay vdn dung dan y nay khi th uyet trinh vey tudng. N sé gitip ban sap
xép mach tw duy, ngay cd khi ban bucéc vao thuyét trinh ma khéng cdn chudn bi trwéc bai viét.

KET CAU Y TUONG

Khi trinh bay nhing deé xudt, y tudng c6 két cau chdt ché, ban thuong nhdn dugc cac phan
tng tich cuc cta nguwoi nghe. Vi thé, ban hay thu hat nguoi nghe ngay tur luc dau bang viéc dan
ra nhitng loi ich ho co the co duoc néu dong y tham gia vao dé xuat ciia minh. Sau do, ban trinh
bay nhitng ndi dung co ban dé lam rd y tlro'ng va chirng minh y tu'(rng nay trong thuc té 1a kha
thi. Ngoai ra, ban dirng quén dé nghi ngwdi nghe thit dwa ra mot s§ cach kha thi cho y twdng
cua ban.

35. Ban c6 thé khién ngwoinghe thay d6i quan di€ém vé mot van dé nao dé bang cach
ap dung nhiéu kiéu dan y khac nhau.



SU DUNG DAN Y

Théng thudng, ban can phac tho truéc dan y vé cac thong tin ban dw dinh trinh bay trong
budi thao luan. Vi duy, khi | lap dan y muc tiéu, ban can xac dinh rd phai dat dwoc nhitng gi. Muc
dich cua viéc lap dan'y y nay giip moi nguwoi hiéu rd hon noi dung trinh bay va qua do hwcrng tw
duy cua nguoi nghe vao trong tam ‘budi thao luan. Ban chi cin mé& dau bang mot cau noéi don
glan Ve muc dich chinh cua bu01 thao luan nhu: ‘ Hay tap trung tim ra giai phap cho van dé

nay ' (dan y giai phap), hodc: “Hay xem ching ta c6 thé cé dwoc bao nhiéu y twéng cho van dé
nay” (danyy twong).

CACDAN Y PEM LAI HIEU QUA CAO

THE LOAI viDu

DAN Y MUC TIEU Xac dinh r6 nhitng gi cin dat “Bay gi®, chung ta hay tiép tuc va xem xét cac muc tiéu da dé ra.” “Chung ta
duoc. mudn dat dwoc diéu gi & day?”

DAN Y SANG TAO Tim kiém nhitng y twéng dé giai “Hay cting nhau don chd cho tw duy sang tao nao!” “Pay la ltic can dong nio
quyét van de. dé tim kiém céc y twéng méi.”
DAN Y HANH PONG Pit thoi hanvaphancong  “Hién gidy, trwde tién ching ta c6 mot s6 lwa chon. Hay xem ai sé 1am viéc gi

trach nhiém. vavao ldc nao?”

DAN Y PHE BINH Xac dinh nhitng khiém khuyét  “Ching ta hiy danh chiit thoi gian dé can nhic vé nhitng khiém khuyét ctia
trong cac dé xuat, goiy. dé xuit nay.”

NH(NG PIEM CAN LUU Y

e Thay thé “nhung” bang “va” s& mang lai cho ban cam giac tich cuec.
e Mot cAu chuyén vui, loi néi duia duing lic cé thé thay d6i bau khong khi thao luén.

J Dleu quan trong la phai tap trung vao giai quyét cac van dé tich cuec, thay vi dé
cac khoé khan, tiéu cwc lam ban mat hét y chi phan dau.

THAY POI DAN Y

Bang cach thay d01 dany sdp xép cacy tudng, ban co thé giup nguoi nghe h1eu duworc cac
van dé thong sudt va rd rang hon. Ban hay c6 gang tim ra khia canh méi cua van dé va trinh
bay né. Vidy, neu moi nguoi dang tap trung vao tung chi tiét nhlrng khong dem lai hiéu qua,
ban c6 thé noi: Chung ta hay | b6 qua cac chi tiét khong can thiét nay va quan sat toan bd van
dé.”. Hodc néu nguoi khac qua chu tam vao cac van dé cia ngay hom qua, ban hay huéng tu

duy nguoi d6 vao twong lai, chang han ban hoi: “Sau mét nam nita, nhu cau nay sé thay déi nhu
thé nao?”.



THU HUT SU CHU Y

36. Nam roé quan diém ctia ngwdi ma ban mudn thuyét phuc.

bé thuyet phuc ngwoi khac mot cach hiéu qua, ban can tim ra swlién hé  gitta muyc dich cua
ban v&i nhu cau va mong mudn cia ho. T1m hiéu xem déi tac muon gi va str dung nhwng tw nglr
nhdm nhan manh dén nhitng mong muon nay trong dé xuit cua ban. Piéu nay sé rat hitu ich
trong viéc thu htt sw chd y cta déi tac.

4 THUYET PHUC KHACH HANG
THEOQ NHU CAU

Nixin vién bin xe nhdn thiy khich
hn'ng quan wim nhiés dén viéc bio
diweong xe, do de anh w dit nhdn manh
dén khia canh nay dé thuyér phuc
kehdch hang.

PHAN TICH LOTICH

Viéc ban giai thich cho tung déi tuong khach hang hiéu y tuong, loi ich san pham hay dich
vu cua cong ty cé thé dap tng dwoc nhu cau cua ho va nang cao tam anh huwong. Chang han, d6i
v@i viéc kinh doanh xe 0 t0, thi bo tang toc cua xe sé thu hut sy cha y cta nhirmg nguoi thich
chay xe v&i toc do cao. Nhu'ng v6i nhitng nguoi quan tam dén swan toan thi yéu to nay lai
khong c6 tac dong gl Vi thé, ban can nam ro nhu cau cda ting khach hang dé tap trung phan
tich nhitng y€u to can thiét nhim dap rng thoa man yéu cau ca nhan cuda ho.

XAC PINH LOTICH

37.Chu y quan sat dé biét khach hang hao hirng nhat véi van deé gi.
38. Pat nhirng ciu hoi cu thé dé tim hiéu nhu ciu cu thé ctia khach hang.

Nhu ciu do nguoi that sy co nhu cau tu nguyén noi ra ludn gia tri hon nhu cdu ma ban
thuyét phuc ho nén co. Vi du, khi muén thuyet phuc cip trén cia minh ap dung mot phu'ong
phap méinao d6, ban hay hoéi xem ho thich va khong thich phuong phap do & diém nao. Cau
tra loi sé giup ban biét can 1 phai bo sung thém nhirng gl ¢ dée de xuat cia minh dwgc hoan chinh
va thuyet phuc hon. Ban nén dung hop phuwong phap méi nay voi yéu cau cua cap trén. Chang
han, cp trén cta ban thich sw 6n dinh, ban hay nhan manh diéu d6 trong dé xuat ctia minh.



ATIM HIEU BOI TAC

K manadin H"1'}'E‘r P mde kfsich hing,
bun cin dim hitu aing nhicu xfmrrg cin lién
quan den kivich hing r di .-,;':';'g wie. Fié7 o,
nhiing ehing 1in ny se gisip ban rirn dheoe
rﬂ'rm-:? nbe cids the s ciia Bhich hing.

XAC DINH DPIEM QUAN TRONG CUA VAN DE

Trong dé xudt cla ban, diém quan trong la dé cap dén viéc dap trng yéu cau toi wu cta
nguoi nghe, déng thoi hay dung diém then chot nay dé thu hit sw chd y ctia ho. Vi duy, khi dé
xuit mot phuong an san xuit mai, diéu quan tam nhat ctia gidm ddc 13 gia ting nang suat
nham dap rng nhu cau dang tang nhanh ctia san pham. Trong treong hop 4o, ban nén trinh
bay diém then chdt trong dé xuat ctia minh theo hwong phwong an moi nhim nang cao nang
sudt va cung cip du hang hoa dé dap (rng nhu cau cao ctia san pham.

NH(NG TU THEN CHOT

DE thu hut sw chd ¥ cua nguoi nghe, ban hay chon nhwng tr ngit co kha nang goi sw llen
tuong. Ching ta thuong dung nhirng tw goi hinh nhu: ‘ nhan thay" “r6 rang”, “chinh xac”;
nhitng twr goi thanh nhu: “nhan”, “phu hop hay “am vang”; va nhiing tir biéu cam nhuw: “thu
duwoc”, “linh cam” hay “ an tuwong”. Viduy, ‘K& hoach cua toi ¢ nhiing loi ich r6 rang va phu hop

véi chién lwgc chia cong ty dng va chac chan né sé cé anh hudng tot dén san xuat”.

TAO SU’ LIEN TUONG

39. Khi ban ban y twéd’'ng ctia minh, hay chi dé cip dén nhirng di€ém chinh.

Nhing nguoi c6 anh hwdng thwong c6 kha ndng vé ra trong diu cda nguoi nghe nhirng hinh
anh song dong ve loi ich cu thé ma dé xuit, goiy cua ho mang lai. biéu nay khién nguoinghe
duong nhu duoc nhin, nghe va cam thay swviéc mot cich rd rang va bi thu hut nhat. Ban ciing
c6 thé lam du'(rc diéu nay bang cach St dung nhu'ng tl nglr tuwong thanh, twong hinh va giau
tinh biéu cam dé két noiy twong cua ban véi nguoi doi thoai. Chang han Khi trinh bay vé
phu*crng an cai ti€n san xuat, ban c6 thé nhadn manh diém then chét bang nhing tir ngtr nhuw
sau: “TOi mudn chi (nhin) cho cac anh chi thay, ching ta sé lam nhu thé nao dé nang cao (cam
thay) san lwong, cAn déi (nghe) véi nhu cau ctia khach hang va gidm bét ap luc (cam thay)”.

NHO’NG CAU HOI DANH CHO BAN



e Ban thich cong viéc hién tai & diém nao?
e Ban muénlam gi dé€ tao sw thay doi?

e DO&i véi ban, diéu gi 1a quan trong nhat?
e Ban can gi tir diém nay?

e Nhitng diéu nay sé hitu ich nhw thé nao?

e Ban c6 lvu tAm dac biét dén mot ké hoach hanh déng nao khong?

THIET LAP SU HOP TAC

40. Str dung dai tir "chiing ta" thay vi "t6i" Khu tim sw ung ho cua ngwoi khac.

Nhing nguoi c6 anh hudng thuong coi mo va c6 ky ndng giao ti€p rat tot. Ho cé kha nang
duy tri nhirng bu6i thao ludn luén dwoc khach quan, tich cwc bang cach chon Iwa Ky ngon tir
trinh bay, tap trung vao nhitng diém thiét y&u, dong thoi thwdng to ra nhiét tinh, vui vé véi
moi nguoi.

41. Hit mét hoi that dai dé 14y binh tinh trwé’c khi tra 1¢ri nhirng ciu hoi chi trich.

NEU RO MUC TIEU

Khi nguoi khac biét ré ban mudn gi, ho sé dé dang dwara ‘quyét dinh hon. biéu nay c6
nghia, ban can dua ra yéu cau theo nhitng diéu kién ban muon chw khong phai theo nhitng
diéu kién ban khong muon. Chang han nhw thay vi ban néi: Chung ta chang bao gio' hoan
thanh céng viéc dung thoi han ca’ " thi hdy néi: “Lan nay, ching ra sé c6 gang hoan thanh cong
viéc vao ngay 31 thang 127, Ban nén nhé rang, nhirng nguoi luén cé suy nghi tiéu cwc thuong
bi xem 1a nhitng ké yé&u dudi, hay than phién.

Trinh bay du dinh
cua ban theo huong
tich cue

I Giai thich ré nhimg
loi ich tir dé xuat
cua ban

*-Ix_l(huyén khich ngudi
1 khac hanh déng

SUY NGHI TiCH CUC Nguwoiluén to ra tw tin trong lo'i noi va hanh déng, thuong cé thé
truyén sw nhiét tinh, cdm hung ciing nhw dwoc sw ing hé ctia moi ngudi.

(GIAI THICH LY DO CUA BAN

Theo cac két qui nghién ciu cho thiy, moi ngudi thudng ¢ xu hudng thuin theo nhiing
véu ciu duoc dua ra cing vai ly do xdc dang. Vi thé, ban hay trinh by yéu ciu aia minh
mét cach cin than dé o6 duoc su déng ¥ clia moi nguai, bing cich néi nhing ciu nhu:

|6€ Téi c6 thé chu tri cudc hop nay khing? €6 Anh sé hoan thanh ké hoach nay vao

Tai cd vai diéu mudn noi. 3% thif sau chi? Khdch hang héi thic day3?
&6 Anh cd thé phé chuan ban bdo cdo &6 Chiing ta cé thé gap nhau lin mifa duoc
trong ngay hom nay duoc khing? khong? Toi nghi, chiing ta can day
Nhdm cuia téi mudn bdt tay vio nhanh tién do cong viéc.Y?

ciing viéc cang som cang tot. 99




NHO’NG CAU HOI DANH CHO BAN

e Ban c6 thwong dan dat cac cudc thdo luan di dén két qua tich cuc khong?
e Trong cach néi, ban c6 thé hién long tin vao sw thanh c6ng khong?

* Ban c6 thuong dung nhitng tur nhan manh dé giai thich hay dé ngudi khac tw tim
hiéu Iy do nhitng yéu cau ctia ban khong?

TAP TRUNG VAO LY DO

42. Cong Khai nhirng van dé con nhiéu y Kkién tranh cai.

Khi dwa ra mét dé xuit, ban hay chon cho minh mét hodc hai ly do c6 gia tri thuyet phuc
cao va tap trung vao nhirng Iy do nay. Néu khong, ban c6 thé lam héng dé xuat cia minh bang
nhitng ly do thi€u thuyét phuc hodc dwa ra qua nhiéu ly do réi ram. Vi dy, khi ban mudn xin
phép cap trén cho phép ban moi thang lam viéc tai nha hai ngay, thi khong nén vién ra nhiéu ly
do dé giai thich cho diéu nay, t6t nhat nén chonra hai hodc baly do quan trong nhat dé thuyét
phuc, chang han, ban dwa ra Iy do sé& lam viéc hiéu qua gdp do6i néu duoc lam & nha.
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TRINH BAY TOAN B0 VAN PE Nguoi qudn ly dang dwa ra moty tuéng maiva glal thich
ngan gon voithanh vién trong nhom ctia minh. Ngudinay trinh bay thang vao van de chinh va
gidi thich lam the nao dé gidi quyet vdn dé do. Sw tich cwc va nhiét tinh cia ngwoi qudn ly da
gianh dworc swting h6 va hop tdc ctia nhdn vién.

TRINH BAY DE XUAT
43. Khi trinh bay y twé'ng, ban luén ghi nhé muc dich cudi cing ctia né.

Khi ban trinh bay y twdng ctia minh cho déi tac nghe, thi viéc gioi thiéu tirng budc ke hoach
thuc hién cé y nghia rat quan trong. Vi thé, ban hiy giai thich ré quy trinh hoat dong va nhing



viéc can thwce hién khi gap kho6 khan.

44. Nén phan phat ban dé xudt chi ti€t dé thu hut sw tip trung cia moi ngwoi vao
nhirng diém quan trong.

XAC PINH RO QUY TRINH

Khi lap dé xuat gom nhiéu y twéng méi, ban can phai xac dinh rd déi tac cuia no, cho du chi
mot doi tac ‘hay nhiéu doi tac. Va khi thuyet trinh, ban can chd trong dén nhitng diém chinh va
tranh di qua sau vao chi tiét. B&i vi, ban c6 thé to chwc mot bu01 hop khac hoac thong qua thw
dién tir d€ cung cap cho d&i tac cac chi tiét cu thé clia no néu can thiét. Piéu quan trong khi
thuyét trinh ban dé xuat nay la ban hdy lam rd gia tri cia cac y twéng do.

XAC PINH NHO’NG PIEM QUAN TRONG

PE XUAT viDu

THAY DOI VI TRI CONG VIEC Gllarll ;hlch viéc thay d6i nay sé gitp cac thanh vién trong nhom phat huy toi da thé manh cua
:;g}rr TRIEN SAN PHAM Giai thich chat lwong san phdm méi sé dap rng dwoc nhu ciu ctia khach hang nhw thé nao.
THAY POI QUY TRINH Giai thich hiéu qua mang lai trong cong tac quan ly hanh chinh khi ap dung nhirng quy trinh méi.

GIO'I THIEU HE THONG MO Chira nhitng lgi ich ma cong nghé méi mang lai.

PAO TAO Chirng minh rang, cong viéc dao tao thém cho nhan vién sé rat c6 ich cho cong ty.
Bt nhing cdu Neweird gun ly ird s ngin gon
bt hap b

A LAP BAN KE HOACH

Ban nén mi wid chink xdc rién trink ciia du dn, mrinh biy
chi riée nhwimg Inaimg xi [y néw gip kbd khdin vd md I cic
cin hdi dieoe dis ra. Si e vin cila ban se khién moi ngei
tin tetmg bom vio k¢ boack do.



TRINH BAY LO-GIC

45. Thang than thira nhan nhirng han ché (néu co) trong dé xuit
46. Giai thich cang don gian va dé hiéu cang tét.

Khi trinh bay cac de Xudt cda minh, ban cin lan lwot thuyét trinh chat ché cac y twdng cho
dén hét, dong thoi giai thich ro ai sé€ tham gia, thuc hién trong khoang thoi gian bao 1au, can
nhirng nguon lic hay ho tro gi va sé dién ra & dau... Ban c6 thé thuyét phuc dwoc ngudi khac
néu nhw ban dé xuat ctia ban c6 gia tri hiru ich va dwoc chudn bi chu ddo. Pong thoi ban tir tin
vao y tudng va xoa diu nhitng y kién d6i nghich bang 1ap luan cé tinh xac thuc cao.

CHUAN BI KE HOACH DU PHONG

Khong c6 ké hoach nao la hoan hdo, tuy nhién cang chudn bi ky va dw phong chu dao, ban
cang c6 nhiéu co hoi dé thanh cong. Ban hay tinh dén nhiing tré ngai c6 thé Xdyrava dé ra giai
phap dw phong Pt minh vao vi tri ctia nhlrng ngu'o'l phé binh, dé xem xet va diéu chinh ké
hoach tir moi goc do, sao cho kha nang xay ra van dé la thiap nhat. Va néu gap phai nhitng vin
dé khong thé giai quyét duoc, ban nén dirng duw an lai.

NHO’NG CAU HOI DANH CHO BAN

e Ban c6 san sang dau tw thoi gian va tién bac vao dw 4n nay khong?
e Diéu toi té nhat c6 thé xay ra la gi?
e Ban con e ngai diéu gi khong? ? Ban da tim nhitng giai phap thay thé chwa?

Bt ra plamg

dn mhdm gidi GIAI PHAP

queye nbing kid * Lap ke hoach "'CP"'O |
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thé xdy ra

SAN SANG POI MAT VO'T KHO KHAN

Khi trinh bay mot y twong, ban khong nén che gidu nhitng kha ndng ruiro co thé xdy dén. Tét
nhdt nén lwu y nhitng diém rui ro nay, dong thoi trinh bay ro cdc phwong dn gidi quyét.

HINH DUNG DEN TUONG LAI

47.Xay dwng mot hinh anh day hira hen trong twong lai dé khich 1é nhan vién no lwc
hwéng téi dieu do.



Truyen cam hing va dong luc cho nhitng ca nhan hodc ca nhom dé cung no lwc vuon toi
muc tiéu da dé ra. Va thu hut tri tuong twong cua moi nguoi bang cach khich 1¢ ho hinh dung
ra nhitng tac dong thuc té&, sau rong va hitu ich do y twédng hay dé xuat clia ban sé mang lai.

POAN TRU'O'C S THANH CONG

Khi dé xuaty tuwong voi nguoi khac, ban hdy mé ta mot cach song dong veé két qua dat dwgc
trong twong lai cua de Xuat do. Dong thm du doan vé nhwng thay doi ma sang kién cta ban sé
mang lai cho cudc song clia nguoi do va mo ta ching bang nhitng hinh anh, Am thanh va cam
xtic nhw chinh ban sé trai qua néu & vi tri ctia nguwdi dé. Ban hiy cho ho b1et y twong nay sé
dem lai nhitng loi ich ndo cho ho.

HINH DUNG SU’ THANH CONG

48. Quan sat phan rng cta déi tac ddi voi dé xudt cia ban va thay déi cach ti€p can
néu can thiét.

Ich loi cua hinh dnh da dwgc minh chirng qua mot s6  linh viee nhw thé thao hay nghé thuat
biéu dién. Bang cdch hinh dung dén sw thanh céng, ban sé tw ddt cho minh muc tiéu cao hon va
c6 gdng né luc dé dat duwroc muc tiéu do.

DUNG CAU HOI DE GIAI QUYET NHUNG Y KIEN CHONG DOI
Trong trudmg hop 6 ngudi phan bac lai dé xudt aia ban, ban co thé phin tmg lai bing cach
dit ra mot 56 ciu hdi. Diéu nay sé khién ca hai ngudi cing suy nghi dé tim ra giai phap,
thay vi ban td ra thai do kho chiu vai ngudi dé. Ban hay st dung mét s6 ciu hdi sau diy
dé khuyén khich nguii khic suy nghi sang tao:

{66 Néu anh cam thay chung ta khing dui 6% Néu dé xudt khong :i:rp wng duoc

khd ndang tai chinh dé san xudt sdn yéu ciu, vy chiing ta can phai bd sung
pham nay, vdy chiing ta cdin phai lam gi thém diéu gi niza?¥?
dé gidi quyét van 4299
k& Néu anh thdy quy trinh hién tai van
& Néu chiing ta khong thé thuc hién ké chdp nhdn duoc, ligu anh o6 thé chi ra
hoach nay ngay bdy gid, viy khi nao li nhitg diém ma anh thich khong?9%

thid diém thich hop dé lam diéu 46799

XAC DINH ICH LOT PHU

Ban nén dé cip dén tit ca cacloiich ma y twong cua ban co thé mang lai cho nhém, to chire,
khach hang hay thi truong. Co thé doi véi ban, nhitng loi ich nay 1a nhé, nhung ddi véi ngudi
khac, né lai rat quan trong. Do d6, y twdng cia ban sé c6 tinh thuyét phuc cao hon. Ban hay




hinh dung ra mot vién canh, trong d6 y twdng ctia ban tré thanh hién thuc va dem lai nhirng
hiéu qua t6t dep. Ban c6 thé mei cac cong su cuing tham gia xac dinh tit ca nhitng loi ich phu
cua no.

NH(’NG PIEM CAN LUU Y

e Néu ban trinh bay y twdng cia minh mot cach khai quat, thi nguwdi nghe cé nhiéu
“khoang tréng” dé suy nghi.

e Trao doi véi doi tac dé tim hiéu ky hon nguyén nhin nhitng phan &ng cua ho.

* Nén st dung cac phuong tién ho tro hinh 4nh trong budi thuyét trinh dé nguoi
nghe de hinh dung ra két qua hon.

GOTRA NHUNG SUY NGHI

Moi nguoi thwong mudn theo dudi nhitng loi ich ma ho hinh dung ra trong dau Vi vay, ban
nén khuyén khich nguwoi nghe tw hinh dung ra ket qua sé thu dwoc. Hay ludn gia dinh y y twong
cua ban da dugc dwa vao thuc hién. Thay vi noi: Neu ching ta thuc ‘hién..”, ban nén noi: “Khi
ching ta hoan thanh buéc dau tién,..”. Ban ciing c6 thé ditra mot s6 cau héi danh cho nguoi
nghe dé 16i cuén ho tham gia suy nghl nham dwa nhitng dé xuit ctia ban vao ap dung trong
thuc té.

GIA DINH TRUOGC VE THANH CONG BE KHICH LE NHUNG PHAN UNG TICH CUC

TiEv cuc Ticu cuc

”f\'ffu chung o . Trinh bay dé an vai A “Khi chung ta dio
quyét dinh thuc hién nhim Bm visc i nhifng y twong nay
dé an nay.. : 3 vao thuc hién...

T ——

“Co thé dhing ta Giai thich cac budc can “Ching ta sé gidi
sé phai d&i mdt voi | thuc hién va dé nghi cac quyEt wdn dé ngay
mét s kho khdn_."” thanh vién trong nhdm khi ching phat

dong gop ¥ kién sinh_.""
“Co thé coc anh Khuyén khich nhdm “Sau khi dhiing ta
mudin suy nghi suy nghi vé& két qua hoan thanh, du dn

thém vE... cia du an nay...”



HOAN THIEN CAC KY NANG ANH HUONG

Thanh céng ¢ cwong vi quan ly tuy thudc vao sy hé tro va hop tac clia nhiéu nguoti. Vi thé,
ban hdy nd lwc hét minh dé c6 dwoc sw ting ho tir cac dong nghiép, nhom lam viéc va cap trén;
dong thoi khong nglrng hoan thién cac kj ndng dnh hwéng ctia minh.

XAY DUUNG MANG LU0 QUAN HE

49, Hay thoai mai, tw tin va mot chut to mo vé nhirng ngwdoi maéi gap.
50. Nén nhé rang, nhan vién ciing c6 thé 1a 6ng chu trong tworng lai.
51. Bat dau mé rong mang lwéi quan hé ngay tir bay gio.

bdi v&i sy thanh cong tir anh huong, viéc thié€t 1ap mot mang lwdi nhitng ngwoi ung ho,
nhitng dong minh hay nhiing nguoi co thé gitp ban trong tuong lai Ia rat quan trong. Do do
ban hay thuc hién viéc thiét 1ip cac m01 quan hé moi voi d01 tac, dong minh nhw mot thoi
quen thudng ngay, bang sw quan tam va giao lwu cdi mé véi moi ngwdi xung quanh.

MANG LUOT QUAN HE LA GI?

Mang lwoi quan hé la cac moi quan hé co to chirc tir so sai dén gin bo chat ché gitra nhirng
nguoi co quen biét nhau. Viéc 1am quen va tan giu véi nhau trén Internet ciing c6 thé duoc
xem la mot mang lwdi quan hé. Ngoai ra, mot nhom ban hay nhirng nguoi quen biét nhau
thuong tap trung an udng hay lam mot cong viéc nao dé, cho dui c6 thé mot nguoi khong biét
hét tat ca nhiing nguoi khac trong | nhom nhvfng it nhat biét dwoc mot nguwoi, hoac danh sach
nhing nguoi c6 tén trong quyén sb ghi chep cling dwgc xem la mang lwoi. Lap mang ludi quan
hé lién quan dén viéc duy trisylién lac va tlep xuc v&i nhitng ngwdi d6. Piéu nay xudt phat tw
hai ly do: vi tinh cdm hodc vi cdng viéc lam in.

NH(’NG PIEM CAN LUU Y

e K§ nang quan hé tét xuat phat tir sw nhiét tinh gitp do nguoi khac.
e Néu khong thich cac moi quan hé xa héi, ban khéng cin ép minh dé lam diéu dé.

e Moi ngudi thwong than thién va c&i mé hon trong nhirng dip 18, Tét, di du lich.

NAM LAY cO HOI

Nhitng co hoi dé xdy dung cac moi quan hé méi ludn & xung quanh ban. Chang han, ban gap
nhiéu ngwdi tai bita an trwa, khi ban dirng chd cau thang may, hay trén du'(mg di dén phong
ban khac... Trong nhitng d1p nay, ban hay danh thoi gian dé gidi thiéu vé minh va trao d6i mot
s6 thong tin, sy kién trong cong ty. Ngoai ra, ban con c¢6 nhiing co hoi mé& rong quan hé khac
nhu & cac budi hop, 16p dao tao ngin han hoac bat ctt noi nao ma ban dén.



CO HOI TINH CO

Khi dang dn trwa, bdt chot nhin thay mot nguoi Uphong khdc, ban hdy bwéc vé phia nguoi
dé va lam quen. Chinh nhitng cuéc gdp mdt tinh c& nhw thé nay sé cho ban mét déng minh tét
trong twong lai.

Biér ling nghe
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A NGUOT CO QUAN HE XA HOI TOT
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GIOT THIEU VE BAN THAN
52. Tan dung nhirng co’ hoi d€ lam quen véi nhiéu ban méi.

Nguyén tac vang diu tién la ban phai biét xudt hién ding luc. Néu gdp truong hop ngwoi do
dang néi chuyén, ban nén doi nguoi do noi xong roi hay gi¢i thiéu vé minh. Néu nguoi ban
muon lam quen dang dirng cung voi mot nhom, ban hay tham gia vao cau chuyén ctia ho mot
cach tw nhién va phu hop, néu c6 thé ban hiy thé hién khiéu hai hwéc ctia minh. Nguyen tac
vang thtt hai 1a lu6n ludn twoi cuori. Néu duoc gip truc ti€p, ban hdy chi dong chao truéc va
gioi thiéu tén clia minh. Ban hay tim hiéu nhu'ng sé thich, nhlrng diém chung gitra ban va
ngudi dé dé co thé chuyén trdo mot cach thoai mai, twong dic.



A GIOT THIEU NHUNG MOT QUAN HE MOT

B thé hién chién chi cria minh, cdch wir nhdr i
Ban gidi thidu ngeit nay Lim queen 1 vt Mg
ke ﬂ%f}mﬁ) rf}a:rr.r midi quan hé di wde. Diéu
wdy thé kién ban ki ngeiv khodng dar va nhict
dink ginip de ngueit khc.

XAY DYNG MOI QUAN HE PONG MINH

53. Thir viét bai ding bao dé moi ngwoi biét dén tén tudi ctia ban.
54. To chirc cac budi gap mat - day la cach t6t nhit d€ duy tri cac mdi quan hé.

Mot trong nhirng bi quyet gdy anh hwong 16n va lau dai la ban hay “cho” nhiéu hon “nhan”.
Cho du, hién tai nhitng nguoi moi quen chua gitp duogc gi cho ban, song co thé trong twong lai
thi nguoc lai, vi du ho cé thé gi¢i thiéu ban lam quen véi mot ngudi khac c6 kha nang giup ban.
Vi thé, ban hay nhin cadc m6i quan hé moi trong boi cdnh twong lai, rat c6 thé hai bén sé co co
hoi ho'p tac nhitng dw 4n chung, hoic mé rong thém quan hé hay trao déi thong tin...

LAP CAC NHOM QUAN HE

Ban c6 thé bat dau xay dung mang lu¢i quan hé barlg cach tap hop nhitng nguoi cung SO
thich hoic tinh cach thanh mdt nhém, dé hang tuan moi khi tan s&, moi nguoi cung di dn uong
hay tham gia mot tro choi wa thich nao do. Nhitng nguoi nay co thé 1a mdt nhém ban be quen
biét tir trwdrc hodc c6 cung chung mot s& thich nao do. Vi the, dé lap nén mot nhém quan hé,
ban hiy bat dau bang cach chonra chii dé, s& thich chung dll’O’C nhiéu nguwdi quan tim cang tét,
sau dé giao thiép véi nhirng nguoi ¢6 cung diém chung do.

Cridm dic Bink
doank dé cdp dén
kbdch hing mdi S, ;
g ng (ridm doc sdn xudt
diea ra gid cd hap b

/

HAY THAM GIA VAD CAC
NHOM QUAN HE p

Nbieng ngueid qudn Iy ndy lim
viéc & mhiéw phing ban khic
nbase HTERg ClAg cong 7. He
ding im gap nhaw hing rdn
dé trao dii  meong vi nhing
dién bién mdi trong cong viéc.



(et Bii bdo
clng vt Fiic
thir chi thich
chao ngLed
M guen

A DUY TRi MOI GIAD THIEP
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GI0’ LIEN LAC

55. Giir lién hé thworng xuyén véi ban bé qua e-mail, dién thoai va thiép.

Sau cudc gdp dau tién véi nguwoi méi quen, ban nén nhanh chéng thé hién nhirng hanh dong
va ctr chi ti€p theo dé gittlién lac, chang han giri cho nguoi dé mot bire thu dlen tw noéi rang
ban rat vui khi dwoc lam quen voi ho. Hay sap xep va lwu gitr dia chi lién hé cua nhiing nguoi
ban da gdp, kem thém vai dong ghi chd vé cong viéc va kinh nghlem ctia ho, cling nhuw xac dinh
nhu'ng diém twong dong gitra hai bén. Khi c6 cor hoi, ban hdy moi nguoi ban méi nay tham dw
mot bira tiéc hay mot tro choi giai trf nao do. Néu quan hé giira hai bén mang tinh trang trong
hon, ban hiy tim co ' hdi thong bao van tit nhitng van dé kinh doanh ma ho cé thé quan tam.

LUU GITFr THONG TIN

Khi danh sach dia chilién lac cua ban be, doi tac ngay cang nhiéu, ban nén tao cho minh
mot hé thong lwu gitr thong tin hiéu qua. N01 dung can luu trir co thé 1a dia chi, dién thoai, thw
dién tir hay nhitng ghi chu khac. Ban co thé phan loai danh sach theo tirng dé muc, nhw nganh
nghé kinh doanh hay sé thich riéng ctia moi doi tac. Sau do, chang han khi doc du'o'c mot bai
bao hay, ban c6 thé tra soat trong danh sach xem nhitng ngudi nao c6 thé quan tam dén bai
bado d6 dé gtri cho ho.



W Tinh nguyén dimg ra
dan dit nhom lam viec
mecl.

i Ca ging ghl nha tén va
chl tiét cd nhan cla
gLl mal quen.

¥ Nen twrnhien va cdl
md, bdl vi thiéu chan
thanh chi mang dén
cam glac kho chiu.

b Hay 12 ngudl ddu tién
mal mol NgUdl mot
chau bla trong mat dip
nao da.

W Cé ging la ngutn diu
ten glop 4o ngudl khac.

B Khang nén hal qua chi
T vé cong viec lam an
cua ngudl khac.

[ Khang nén xem viac bl
tir chel [a van dé ca nhan,
Cang viac [a oong viec.

B Khang nen lo ngal néu
ten do dién ra cham -
hay kien nhan.

H Khang nen nol nhiéu vé
thanh céng cia minh va
quén di nhimg ban tam
cua ngudl khac.

B 2img quén ring tang
glam déc cao cap cong fa
con ngudl gidng niwr ban.

PONG VIEN TUNG NGU 01

56. Hiy tim hiéu sé thich ciia nhirng thanh vién trong nh6m lam viéc cta ban.

Dé c6 dwoc sw nd lwe hét mikc clia cic cdng sw va nhan vién, ban hay cd gang khich 18, dong
vién ho say mé va hirng thi véi cong viéc. € lam duoc diéu nay, ban phai xay dwng nhitng mai
quan hé tin cay véi tirng ca nhan, nam ro gia tri cia moi ngwai, 16i cuon ho tham gia vao viéc ra
quyét dinh, tan tuy véi trach nhiém, cling nhw gitp d& ho khi can thiét.

Ngweiri quetn Iy erd
chuyén vt nbhin vién vé
nhimg die dink cudi

adn cia minh
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A XAY DUNG MOI QUAN HE

Ban hay danh thii gian quan sim, chia sé nhieng mdi bin
wim cila dong nghiép, cia cic vhanh vién rong nham. Hay
et chieyén, dim hidu v cd niin cia amg nge vi lin
wich cuc givip der by ki dwgc yéu cau.

¢ i

XAY DUNG NEN TANG
57.NAang cao sw tw tin ctia dong nghiép bang cach dé cao wu thé ctia ho.
58. Lu6n cap nhat thong tin cho cac thanh vién trong nhém.
Ban dé nhin dwoc swhop tac tir nguoi khac néu cé quan hé tét dep véi ho. Vi thé, ban hay
tim kiém va tan dung nhitng co h¢i dé xay dung cac moi quan hé mai, giup do nguoi khac khi

ho can. Khi tro chuyén, ban hay tao swhoa dong thong qua céc ctt chi khong loi. Nguwoc lai, doi
tac cling sé chu y lang nghe nhirng gi ban noi.

TAO PONG LU’C LAM VIEC



Hay luon c6 gang thu hat sw quan tAm va chi y cia moi nguoi. Chang han, khi giao nhiém
vu moi hay thém trach nhiém cho nhan vién, ban hdy cung cap day du thong tin cla toan bd du
an dé nguoi dé cam thay bi cudn hit va thll’C sw dwoc tham gia vao dw an do. Néu hinh dung ro
toan b6 du an, cac nhan vién sé& nhan thirc dwoc tAm quan trong ciia minh d6i véi thanh qua
clia du'an va sé tao dong lyc cho ho tham gia tich cuc hon. Do dé, ban hay d€ tirng ca nhan hiéu
rd phan cong strc cia ho co ¥ nghla nhw thé nao d61 véi tinh than cda toan doi, thu hat va gil
duoc khach hang, sw hai 1ong ctia cc nhan vién, doanh thu, loi nhudn hay san hrc_rng

A QUAN TAM DEN NGUOT KHAC

Thidy wim dnh gia dink cia nhin vién dé wén
ban lim vide, ngwii gudn Iy nai rang néw dé

xudr dege erién Ehai thi ngwoi do ¢ cd oo boi

kim viéc wai nhd moe vai ngay.

XAY DUNG PONG CO

59. Pé nghi nhirng thanh vién “rut ré” trong nhém tham gia y kién nham déng vién ho
tich circ ho'n trong cong viéc.

Moi nguoi sé cé dong lwc lam viéc 16n hon néu dwoc lam nhitng gi minh thich. Vi thé, chua
chac cac nhan vién hirng thu voi nhlrng viéc ban mu6n ho lam. Do do, ban hay tim hiéu nhwng
sé& thich, mo6i quan tam cua tng nguoi, sau dé chi cho ho thay nhlrng loi ich khi tham gia dw
an dé 16i cu6n ho. Vi du, khi mot thanh vién trong nhom mong muon c6 duogc sw on dinh vé
nghé nghiép, ban hay nhan manh v&i ngudi dé rang, dw 4n nay sé& dem lai rit nhiéu viéc dé lam.

THU HUT NGUOT KHAC

Cac nhanvién sé nd lwc lam viéc hon néu dwoc tham gia giai quyét cong viéc trong cong ty.
Chdng han, khi can trao d6i véi dong nghiép ve cach thirc thue hién mot cong viéc nao do, ban
hay xem d6 la co hoi dé hai ngwoi cung tim kiém | giai phap. Va khi dua ra y kién, hay cung nhau
thao luan dé thu hep nhitng suy nghi khac biét nay. Dong thoi sau khi dd nhat tri vé muc tiéu,
ban hay cuing ban bac phuong cach dé dat téi muc tiéu dé. Hay dé cong sy co vai tro hodc mot
trach nhiém nao dé, b&i didu nay sé tré thanh dong lwc khién ngwdi d6 tham gia nhiét tinh vao
cong viéc hon.



Thio luan voi cic déng Tmnnhdﬁf vé cach thiic

iep vé tiéu ci va nhing yéu t8 ain
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Xic dinh muc tieu ma Bidt ra nhimg oiw
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giup nhau dat dugc déng nghiép tham gia
muc tiéu i dong pop.

TAO PONG LU’C CHO PONG NGHIEP

Trao doz vai dong nghiép vé muc dich ctia nhau va tim kiém khd ndng gan két cdc muc tiéu
nay. Khi cdm thay nhirng donggop cua minh dwoc ddnh gia ding, doéng nghiép sé cé déng luc
lam viéc manh mé hon nham dat dén muc tiéu mong muon.

PAM BAO SU TAN TUY T’ PONG NGHIEP

60. P& y dén nhirng bi€u hién ciia sw nghi ngai, vi du khéng nhin thang vao matban.
61. Néu khong dat dwo'c muc tiéu 1o'n, hay thir mot muc tiéu nhé hon.
62. Hay nghiém tuc va cong bang khi danh gia y ki€n cia ngwoi khac.

Hay nhan manh voi cac dong nghiép vé nhitng dleu ho xtrng dang dwgc huong, qua do
nham duy tri va cung c6 sy quan tam va htirng thu cda ho 'd6i véi du an clia ban. Dé tim hiéu vé
murc dO tan tuy lam viéc cua dong nghiép, ban co thé héi: “Anh c6 thay hai 16ng vé nhiing gi
ching ta da théa thuan khong?”. Két qua toi wu la ngudi do tra 101 “c6” mot cach dut khoat,
kem theo nhiing ci chi thé hién su tin tuong. Néu thay doi tac c6 vé nghi ngo, ban hay cb gang
gidi toa nd. Ban cling c6 thé duwrara tlep cac cau hoi tham do nhw: “Anh cony kién nao khacve
van de nay khong"’ va tiép dé dat ra ciu héi tim ki€ém gidi phap nhuw: “Ching ta can phai lam gi
dé giai quyet van dé nay?”.

PAM BAO DU PINH PU’Q'C THU'C HIEN

Ngoai mong mudn hoan thanh cong viéc, nhiéu nguoi can biét lam nhw thé nao hodc c6 co
hoi gi dé thirc hién cong viéc do. Vi the, ban hay cung cap day du nguon lwc cho dong nghiép va
nhan vién cua minh nham gitp ho hoan thanh cong viéc. Piéu nay cé thé bao gom tang thém
quyen han cin thiét, ngan sach thuc hién hoac cac tre giup hanh chinh. Néu van dé phu thudc
vao thoi gian, ban hay cung moi nguoi trao d01 dé sap x€p cac cong viéc wu tién, phan cong lai
nhiém vu va nang cao hiéu qua trong viéc quan ly thoi gian.



PAO TAO Péddm bdo mot quy trinh m¢i divao hoat dong hiéu qud, ban cdn tb chirc nhirng
khéa dao tao dé cung cdp cho nhan vién nhitng ky ndng can thiét.

NHING CAU HOI CHO BONG NGHIEP

-? Anh da can nhic vé cong viéc
ching ta cin tén hanh wr bay gia
chua?

.? Ching ta dang co nhang lya chon
nao!?

? Loc nay, anh e6 thé lam diéu gi dé
cil thign tinh hinh?

! Cén nhung gial phap nao ma
ching ta chua thir ap dung kheng?

.? Liu ching ta co bd qua chi tat
quan trong nao khang?

! Ching @ €6 thé ddy nhanh tién
do cong vigc dén mic nao?

.? Ching ta nén thuc hién quy trinh
nao dé theo dol tén da thuc hién
du an may?

SU* DUNG PHUO'NG PHAP KEO DAY

63. Khi trinh bay mét van dé nao do, ban dirng ngan ngai boc 16 long nhiét huyét caa
minh, béi long nhiét huyét cé tinh lan téa rat cao.

“Day” co nghia la giai thich cho ngudi khac nhitng cong viéc can phai lam. Nguworc lai, “Kéo”
la dat ra cho dong nghiép, nhan vién nhing cau hoi trong do ngam dinh cho ho tu thuc hlen
cong viéc bang kha nang cua ho. Phuong phap Day c6 hiéu qua déi voi nhu'ng nguoi thiéu tu
tin va it kinh nghiém. Pdi véi ho, 1am theo nhing gi duoc cip trén giao pho sé an toan hon so
VO’l minh phai tw lam hodc tim ra hwéng di méi. Dan dan, ban hiy chuyén sang phuong phap

“Kéo” khi ngwoi do da cé kinh nghiém.
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TAO DONG LU'C LAM VIEC O vi du bén, nguoigidm dbc nay cdm thay nhitng mong mudén va
sw donggop ctia anh khong dwoc cap trén ton trong. Dong luc lam viéc cua anh vi thé giam sut
rdt nhiéu. Khi trao déi thang thdn véi cdp trén, nhitng nguyén vong ciia anh dd duoc chdp nhan.
Vi thé anh da cé dong lwc dé nhiét tinh lam viéc.

TAC DPONG PEN NHOM LAM VIEC

64. Hay chu y dén cach thirc ngwdi trrd’ng nhoém tao anh hwéorng dén cac thanh vién
khac.

65. Tao anh hwé'ng bang cach thé hién kién thirc chuyén mén cta ban.

Nhiing nguyén tac nham giy anh huwong dén ca nhan van c6 tac dung’ tot khi ap dung cho
nhém lam viéc. Pong thoi, ban con can tac dong dén moi quan hé gitta cac thanh vién trong
nhom. Hay xac dinh muc tiéu cia nhom, két hop cac thé& manh khac nhau va nd luc clia tirng
thanh vién trong nhém dé lam viéc dat hleu qua cao nhat.

THE HIEN KHA NANG LANH DAO

Pong lwc cia nhém lam viéc thuong rat phtrc tap va c6 thé thay doi nhanh chong. Néu ban
la nhom truong, hay tac dong dén cac thanh vién khac bang quyén han cta minh. Tuy nhlen
kha ndng tac dong cua ban sé c6 nguy co gidm st neu ban khong thé hién dwoc tAm nhin cda
cd nhém, cling nhw thiéu quan tAm dén quan hé clia cac thanh vién trong nhém. Néu chi 1a mot



thanh vién, ban ciing cd thé tao anh hwdng dén nguwoi khac bang kinh nghiém, kién thirc hoac
sw quan tam chan thanh ctia minh doéi véi ho.
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NHUNG KHAC BIET VE VAN HOA
(O’ mdt s6 nén vin hoéa, vi du nhw Nhat Ban, nhan vién thudng phu thudc rat nhidu vao cip
trén. Trong khi d6 & phwong Tay nhw My, Phap... phong cach lanh dao thwdng dan chud hon.



Nhén vién duwoc khuyén khich néi ra suy nghi cia minh.

PHAM CHAT LANH DAO

Phong cach lanh dao ctia ban phan nao chiu sw anh huong cia nhom ngwoi ma ban dang
ciing lam viéc. Chang han, mot nhém lam viéc dang phai d6i mit véi ‘nguy co khong hoan
thanh k& hoach ding thoi han, nén ho can mot lanh dao c6 tinh quyet doan va manh mé dé dua
ra cac chi dan cu thé, rd rang. Mot nhém lam viéc gom nhiing thanh vién tai nang sé can mot
nguoi lanh dao dan ch. Trong khi d6 mot nhém 1am viéc c6 nhitng Xung khac noi bé lai can
mot nguoi 1anh dao c6 kha nang xay dung su doan két. Cac nghién ctru cho thay, ngwdi lanh
dao nao hdi tu di cac phadm chat trén sé Ia nguwoi c6 anh hwéng 16n nhat va lau dai.

NH{'NG VIEC CAN LAM

1. Phan tich nhiém vu va wu thé ctia nhém.
2. Xac dinh muc tiéu co ban cia nhém.

3. Trinh bay muc tiéu nay véi cac thanh vién trong nhém.

XAY DUNG MUC TIEU CHUNG

66. Pam bao rang moi thanh vién déu cam thiy minh 1a ngw i ¢6 ich trong nhém.
67. Manh dan nhan nhirng cong viéc ma cac thanh vién khac ngai khong lam.

Thuyet phuc dwoc nhiéu ngudi cung lam viéc chung véi nhau khong phai la chuyén dé
dang. Giai phap toi wu la xac dinh mot muc tiéu chung ma moi nguoi deu hwong dén. Bo co thé
la muyc tiéu vuon dén mot chudn muc cao hon, duoc cong nhan vl da hoan thanh tot cOng viéc,
hoac cung giup nhau thang tién. Bat ké muc dich d6 1a gi, thi n6 phai du strc thuyét phuc dé tat
ca cac thanh vién cung chap nhan va bo thoi gian, cong strc ra thyc hién. Ban hay xem xét ky
lwdng chirc nang cia nhom dé tim ra muc tiéu chung, ciing nhu gia tri va hiéu qua dat dwoc khi
nhém thuc hién tt chirc ning ctia minh. Tir d6, ban s& cé co s& thuyét phuc moi nguwdi tham
gia va lam viéc chung véi nhau.

X(F LY NH’NG PIEM KHAC BIET

68. bé nghi cac thanh vién dwa ra cang nhiéu y twé'ng cang tot, khong nén voi tap
trung vao giai phap.

Gilra cac thanh vién trong nhom cua ban c6 the c6 sw khac biét vé sé thich, nhu cau, tudi
tac, dong co hay nén tang van hoa. Nhiém vu cua ban 1a khuyen khich ho lam viéc cho chinh
ban than ho ciing nhw cho ca nhém. Hay c6 gang tao ra mot moi trwong lam viéc hoa dong va
doan két. Sau khi x4c dinh duwgc muc dich ctia nhém, hiy xac dinh rd phan déng gop cua tung
thanh vién. H1eu ro uu diém cta ting nguoi va giao cho ho nhiém vu thich hop. bong thoi, tim
hiéu muc tiéu riéng cua tung ngwoi va tao cho ho co hoi hoan thanh muc tiéu dé6, nhw 1a mot
phan thwdng vi da cliing chung sttc 1am viéc véi nhém.

TO CHIFC CAC BUOI HOP NHOM



Be dam bao sw can bang gitra sang tao va phé phan, ban can dinh r6 nhirng muc tiéu va
nguyéen tac chung cho cac buéi hop cua nhoém. Sau khi da x4c dinh duoc muc tiéu hodc van dé
can giai quyét, ban hay dé ' nghi cac thanh vién dong gop nhu'ng y twong sang tao, sau do cung
cd nhém danh gia nhitng y kién nay. Trén co s& d6, ca nhom co thé thong nhat duvc gidi phap
va lap ra ké hoach hanh dong cy thé. Trong sudt qua trinh nay, ban hay dé nghi cac thanh vién
tap trung va hoan thanh tirng cong doan cu thé, khong nén “dét chay” giai doan.

PIEU KHIEN BUOI THAO LUAN

Mot cau h01 hay c6 thé mé& diu mot buoi thao luin sOi noi. Vi vay, sau khi tom tit nhitng
diém chinh cda cudc hop, ban hay diatra mot cau hoi mo dé diéu khién buoi thao ludn theo
huéng tich cuc. Ban cling c6 thé khong duaray kién cia minh trong sudt cudc hop de tao diéu
kién cho cac thanh vién khac d@ xudt y twdng clia ho, nhung hiy chuin bi san mot sé y twéng
tot dé dwa ra vao cu6i budi hop.

Xac dinh van dé
Bat muc déu
Pé xust va danh gid y twong

Chon ¥ tudng tét nhat

Thang nhat ké hoach
hanh dong

LEN KE HOACH HANH PONG

69. Tao sw doan két bang cach ton trong y kién dong gop ciia ngwdi khac va khuyén
khich cac thanh vién trong nhom ciing lam nhw vay.

Hay tac dong dén nang lic sang tao va sy phé binh cua cac thanh vién trong nhom, diéu
khién budi thao luan mot cach c6 hé thong dé tim ra giai phap tét nhat, dong thoi lap ké hoach
thwc hién.



B Luan sin sang dam
nhem val trd dan dau.

[ Danh thal glan ra soat
lal cong vigc cia nhom.

¥ Ling nghe ¥ kién dong
gop cla wmg thanh vién

B Khang can thiép néu
nhom dang hoat dong
hiéu qui.

B ©img dé mat nhigu thol
glan vao nhing cong
vigc cd thé hoan thanh

trudec khi dua ra ¥ kién dé dang.
cda riéng minh. B Khong mo ra rao cin
trong nham.

DAN PAU NHOM LAM VIEC

Mot phuong cich higu qua dé diéu khién thanh cong budi thio luin aia nhom la trinh
bay ciac vian dé theo cich gid dinh ring chiing sip sita dién ra. Bing cich nhan manh khéo
léo vao nhimg tit ham v chi mong muén aia ban, ban co thé diéu khién budi thao luin
dat duoc nhiing théa thuin tot, nhar

e&Trudc khi quyét dinh chon gidi phdp
tot nhdt, ching ta hay xem diéu gi
thue su da dien ra. %%

k6 Anh cd § tuomg gi mai vé cach
gidi quyét van dé nay khing?%?

&% Lidu anh cd thé lam xong cong viéc
66Sau khi thing nhdit vé viéc nay, chiing ndy vdo tudn tai khing?9%%
ta sé goi dién thong bdo cho khdck hang

biét ké hoach chiing ta du dinh lam. 9%

TAC DONG PEN CAP TREN

70. Hay t6 ra la ngwoi dang tin ciy dé cap trén cé thé dit niém tin vao ban.
71. N0 lwclam viéc dé dwoc sw né€ trong cta cip trén.

Thuong thi dé dé xudt cia ban dwoc dwa vao thurc hién, ban can c6 sw dongy clia cap trén.
Vi thé, ban hay thé hién su tu tin vao ban dé xudt clia mmh xac dinh ro nhu'ng tiéu chi ma cip
trén dung dé danh gia dé xuit cta ban dé diéu chinh cach thic tac dong dén cap trén cho phu
hop va tranh sy nai ép.

TAO DANH TIENG

72. Hay hinh dung xem ban sé phan rng thé nao v&i chinh dé xuat ciia minh.

Cé gang gdy an tuong tot véi cap trén vé kha nang cua ban khi dam nhén trach nhiém moi.
T6t nhat ban hay co gang trién khai thanh cong nhirng dy an lon dé c6 duoc kinh nghlem can
thiét. Dong thoi, ban cling can Chirng t6 minh la ngwoi ma cac dong nghlep c6 thé tin tuong,
nho cdy giai quyét kho khan va cho 101 khuyén khi gap cac co hdi moi. Thanh tich cia ban cang
nhiéu bao nhiéu, dé xuat cia ban sé duoc cap trén ton trong va lang nghe bay nhiéu. Luu v,
mot nguoi dwoc thang chire la do ho chlrng to minh c6 kha nang ddm dwong nhirng cong viéc &
cap cao hon hién tai. Do d6, ban hay trao ddi, suy nghi va hanh ddng theo huéng do.



_? Y tudng cda ban co dem lal lgl ich
cho ngudl khac khong?

_? Y tudng cda ban da ngan gon
chua va ban da danh gia y wong
nay nhu thé naof

f Ban co tu chi khiach quan nao
cho thanh cong khang!

f Méu theo ban nang, ban co dong
dnh vél ké hoach o0a minh
khang?

PIEU CHINH Y KIEN CUA BAN

biém khac biét gitranhanviénva cap trén la trach nhiém. Khi can tac dong den cap trén,
ban cin xem xét dén nhitng quan tam va yéu cau cta ho dé diéu chinh dé xu4t cua minh cho
phu hop. Thong thuong, cap trén s€ danh gia Ve tam nhin chién lwoc va quy mod cua dé xuit,
chang han cac y twong cua ban sé nang hiéu qua cong viéc kinh doanh tang bao nhiéu phan
tram. Ngoal ra, tim nhin cua nhing giam déc cao cap hon khong chi dirng ¢ murc y twong cua
ban, ma con vuot 1én dé danh gia cac tac dong ctia né dén toan cong ty. Do d6, ban can phai
tinh d&n nhitng yé&u t nay khi lap dé an.
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PANH GIA TIEU CHI Bang cdch chdm chu Iang nghe cdu héi ctia cdp trén, trwvdng phong ké
todn co thé biét dwoc ddu la tiéu chi danh gid cta tirng nguori,

XAC PINH TIEU CHI

73. nhan biét tiéu chi danh gia cta tirng giam doc.

Thanh cong cua mot cong ty bat nguon tlr sw hop tac va phoi hop nhip nhang, tap trung
nhitng ky nang clia tirng nhan vién. Cac trwdng phong, ban trong congty déu cé cac linh vuc
chuyén mon va nhirng quan tam khac nhau. Vi dy, quan tdm chu yéu cua truong phong tai
chinh Ia cong viéc ke toan. Tuy nhién, nguoi nay ciing c6 thé tham gia xay dung chién Iwgc kinh
doanh dai han cua cong ty. Hay dw phong trudc nhiing ti€u chi ma cac tru'cmg phong, ban sé
dung dé danh gia dé xuat ctia ban va thwc hién nhitng diéu chinh twong tng.

HANH PONG

Khi chuln bi trinh bay dé xudt ctia minh, ban can tim hiéu k vé nhiing ngwoi sé dén tham
dwvalapra ké hoach tiép can mot cach thoai mai. Chon thoi diém trinh bay cling rat quan
trong, b&i vi cap trén kho tap trung nghe ban trinh bay néu ho dang c6 qua nhiéu céng viéc.



Hay noi voi ho rang, ban c6 mot s6 y twdng mudn chia sé va hoi xem ho ranh vao lic nao dé
thu xé&p thoi gian cho hop Iy.

CHON PIA PIEM THiCH HO'P Khi iol thiéu dé xudt ctiia minh véi nhom lam viéc, ban cé
gang lira chon dia diém phu hop véi tdt cd moi ngwoi. C6 thé hen gdp & qudy tiép tdn, sau dé
cting nhau dén phong hop.

SAP XEP CAC DE XUAT
74. Hay tw tin Khi dé nghi cip trén chap thuin ti€n hanh dw an.

75. Hay nghi rang ban sé thanh céng dé giir virng l1ap tredrng va niém tin.

Hay chi ra nhitng loi ich ma de xuat cua ban sé mang lai cho cong ty, phong ban hay nhom
lam viéc dé thu hut sw quan tam clia moi nguoi. Trudc tién, ban nén tham do kha nang duoc
cap trén nhat tri, bang cach trinh bay v&i ho vé két qua cua du 4n va héi xem liéu ho c6 dong y
véi nhitng két qua nay khong. Khi da cé su nhat tri cua ban lanh dao, ban hay manh dan trinh
bay ké hoach hanh dong dé dat duwoc nhu'ng ket qua dé. Lwu y, néu de cap dén nhitng muc tiéu
ma ban lanh dao dang quan tam, thi dé xuat ctia ban sé dé dwoc chap thuan hon.

76. Néu c6 ngwoi phan doi dé xuat ciia ban, hiay héi xem ho cin diéu chinh vin dé nao
trong dé xuat do.

NHUNG KHAC BIET VE VAN HOA
O’ nhitng nén van héa c6 phong cach quan 1y dan chy, lanh dao thuong cdi mé va lang nghe

y kién tich cwc cla nhan vién. Tuy nhién, & Italia, viéc goi y hay phé phan cap trén cé thé dwoc
xem la thiéu ton trong ho.

¥ Tan dung nhimg co hal
khang chinh thic dé
trinh bay y tudng cia
minh.

[ Thuyét phuc rang dé an
cua ban s& mang ki ol
Ich cho céng ty va
nhimg ngudl tham gla.

¥ Luan la ngudl phé binh
nghieém khic nhat cda
chinh minh dé giip ban
o tin homn.

p Khang nén td ra qua
non nong, glan dir hay
mat ki&n nhan.

B Bxmg wal hiy ba nhimg
dé xuat oo - bal sau nay
chung co thé co ich.

B £mg quen ban da nam
chac nhong lap luan gla
trl dé dal dizn vol mol
thach thirc.




GIAI QUYET NH(YNG Y KIEN PHAN DPOI

Khi c6 ngwoi phdn d6i cac dé xudt ciia minh, ban hdy than trong ddt ra nhirng cau hoi dé xac
dinh va tim hiéu ly do thyc sw dang sau sw phan doi do. Co thé do nguoi nay khong hiéu hodc
khong ndm dwoc van dé chi khong doi nghlch v&i ban. Néu nhu thé€, ban hay hoi ho xem can
diéu chinh nhwng diéu gl dée ke hoach cé thé dwa vao thuc hién. Hay tim moi cach dé giam
thiéu cac rui ro, tim kiém sw ting ho tir ngwdi khac, gidm chi ph1 va gia tang loi nhuan. Ban hay
dy tru treong hcyp co kha ndng ¢ de xudt chinh sé bi bac bo, bang cach chudn bi sdn cac dé xuat
nhéd hon, trong dé giit lai mot s6 y twdéng ban dau cda minh.

VAN DUNG CACKIEU TACPONG GAY ANH HUONG

CAC KIEU VA CACH VAN DUNG PHU'O'NG PHAP

TRINH BAY Dura ra cac bang chirng chirng minh y twéng Trinh bay so lwoc cac tredng hop da ap dung thanh cong nhitng sang
ctia ban da dwoc ap dung thanh cong. kién twong tw trong pham vi cong ty hay & cong ty khac.

BANG CHU’NG Chirng t6 cho ngudi nghe thdy riing sang Cung cAp cac biing chimg cho thiy c6 nhidu ngudi tng hd ¥ twéng cla
kién ctia ban dwoc nhiéu ngudi ing ho truede do. ban, hodc mudn nghe ban trinh bay vé y twdng do.

NH~AT QUAIA\I Cl}u'n% minh d .e xuat cua ban phu hop voi Trinh bay dé xut ttr goc dé phu hop véi nhu ciu cia nguwdi nghe.
nhitng nguyén tac cuia ngudi nghe.

THO'I GIAN Chitng minh rang du 4n ctia ban sé manglai D& nghi tién hanh mdt dw an thir nghiém truérc, hodc trién khai ké
két qua lau dai. hoach theo tirng giai doan cung v&i sy gidm sat dinh ky.

CHI PHi PAU TU Nhin manh dén cach thirc gidm thiu P& ngwdi nghe hiéu ring, ké hoach ctia ban 6 thé giai quyét dwoc van
chi phi va cac van dé phat sinh. dé chi phi & mirc toi wu.

NHING BIEM CAN LUU ¥

® Sau khi bic bd mot dé xuat lém,
cip trén thudng co xu hudng
chap nhan mot dé xuit nha hon.

* Ban s2 danh mat su ton trong néu
khang dé ¥ dén nhang ¥ kien
phan hal cda mol ngudl dal vdl
sdng kn cua minh.

# MNen tranh trinh by qua chi tét
trir phi dugc yéu caw.

TAP KIEN NHAN



77. Cw xtr khéo 1éo phu hop véi nhivng ctr chi khong l¢ri ctia cap trén.

Ban c6 thé nhin biét duorc cip trén khong quan tam hoac/va thiéu 1 hirng thu voi dé xuit cua
minh thong qua nhlrng clr chi khongloi. Trong truong hop nay, ban can chu y dén nhitng dau
hiéu do va deé nghi c4p trén danh gia mot cach thang than vé dé xudt cia minh. Néu ké hoach
cia ban bi phé binh, dirng xem do la van dé c4 nhan. B&i nguyén nhan bac bé sang kién ctia ban
thu'o'ng mang hoi hu'o'ng xa hoi hodc chién lwge hon la mang tinh ca nhan. Néu dung nhw vay,
ban nén cho dén mot dip khac dé dé xuat lai cacy tuong cua minh. Trong trueong hop dé xuat
ctiia ban van khong duoc chap nhan bat ké ban da rat n6 luc, hay tam gac dé xuat do lai va
chuyen sang mot dé xuit, sang kién khac tot hon. Cip trén sé danh gia cao sw chuyén nghiép
clia ban va c6 thé sé& phan tng thuan loi hon véi nhitng dé xudt ctia ban trong twong lai.

DAM PHAN THANH CONG

78. Tao dworc sw ton trong thong qua viéc xir Iy cac van dé thay vi chién thang trong
cac cuoc tranh luan.

Tai ngoai giao va kha nang ung xtr khon khéo 1a hai diéu kién thiét yéu dé dam phan thanh

cong. Ban hdy chu trong vao lgi ich thay vi quan diém, chuan bi chu dao, luén c6 san nhirng
phwong an thay thé, binh tinh trieédc moi thir thach va c6 gang giam thiéu cac bat dong.

XUAT PHAT TU NGUYEN TAC

79. Danh thoi gian suy nghi ky vé dé xuat, khong nén voi vang dwa ra quyét dinh.

Cach ti€p can c6 dién trong cac cudc dam phan la hai bén déu ra strc bdo vé quan dlem cua
minh. Vi thé, cho du ban 1a aguoi chién thing, thi quan hé giita hai bén cling bi sttt mé. Tt
nhat ban hay 1dy nguyén tac lam xudt phat dlem song khong qua cirng nhic. Day la cach tlep
can hiéu qua nhat, qua do ban hiéu rd nhu cau ctia ban ciing nhw ctia doi tac. Biéu nay sé gidip
ban duy tri dwoc méi quan hé tot dep vé 1au dai.
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PAM PHAN HIEU QUA O vidu bén, trudng phong tai chinh da biét cdch 1 gidi quyét tét mot

trwong hop kho trong dam phan. Nguoi nay da xdc dinh duoc nhitng nguyén tdc co bdn cé lién
quan dén sw viéc va st dung né lam co s& cho théa thudn sau.

Tim hiéu lgi ich thuc su . “Tgi sag diéu nay
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XAY DUNG THOA THUAN St dung quy trinh dam phdn tirng buéc dé dam bdo cd hai bén
déu hai long véi théa thudn dat duorc.

PAM PHAN

80. Kién quyét va linh hoat khi xir ly nhirng trworng hop bé tac

Ban hay xac dinh r6 nhirng gi minh muon tir cuéc dam phan nay, dong thoi du doan vé muc
tiéu ctia d6i tac. Néu can, ban c6 the dé nghi doi tac trinh bay ré muc tiéu cta ho. Hay ciling nd
luwc dé xac dinh muc tiéu chung va phwong cach dat téi muc tiéu do. Sau do, di vao thoa thuan

valap ké hoach thlrc hién trén van ban dé tranh bat ky h1eu IAm nao c6 thé xay ra. Cach tiép
can nay dam bao rang, ca hai bén déu dat dwoc muc tiéu ctia minh.



POI DIEN VO'1 THI THACH

Thinh thoang, tinh huéng dam phan tré nén phirc tap khi doi tac khong chiu hop tac hodc
tuyén bo rang trach nhiém quyet dinh thudc vé cap cao hon ho. Vi du, phia doi tac tuyén bo
thang thung rang, cong ty ban sé mat di sy ho tro tir ¢ phia ho néu khong chiu nhwong bd. Trong
treong hop nay, ban khong nén mat binh tinh, béi rdi, hay kién tri dé nghi doi tac cung cap
thém thong tin vé cac dir kién, nguyén tic va ly do. Tuyét ddi khong nhuwong bo trir phi ban biét
chac chan rang, cu thé ban sé thu dworc gi tir nhirng nhan nhwong do.

PIEM TINH Nguoi gidm dbc nay van gite dworc sw diém tinh du phdi tiép chuyén véi mot
khach hang dang gign dit. Anh ta deé nghi khdch hang cung cap thém thong tin, dir kién va thdi
do tich cwc ciia ngwoi gidm déc da gidi toa dwoc tinh hubng nay.

HOA GIAI MAU THUAN

81. Pirng roi bo muc tiéu ctia minh khi d6i mit véi mau thuan va tranh cai.

Khi cic bén dam phan déu kién quyet baovéy kién cia minh, cudc tranh luin c6 thé tré
nén cang thang Ban hay no lyc hoa gidi nhitng mau thuan bang cch thira nhan nhiing diém
khac biét, ton trong tinh cdm ctia doi tac, xay dung do6i thoai thong qua nhitng nhan t6 trung
lap va tim ki€m nhirng van dé c6 thé théa thuan dworc.



Ca ging kiém ché \
cam giac xung dot va Théng cdm woi

tie gﬁ._n ; Gi hoc
_ - . 5 Cai i va thang thdn
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ra higu ldm

Xem lgi coc
Xem xét cac nhan to phuong codh gidi
trung lap quyét trong nhing
truong hop tuong tu
truoc diy

: Xem xet coc giai
Pam phin dé tim ra phap va thoa thudn

gial phap vé nhing muc tiéw
; chung

GIAI QUYET CUQC TRANH CAI Khi déi mdt véi cudc tranh cdi, ban hdy cé gang héa gidi
nhanh chéng tinh huéng tiéu cuc trwdc mdt dé tim kiém gidi phdp mang tinh xay dung cho vdn
dé dang ban ludn.

82. Chu dong tim hi€u nguyén nhan dan dén mau thuin va san sang chinh sira nhirng
sai lam ciia minh thay vi hanh dong mot cach tw vé

NHUNG DIEM CAN LUU Y
e Khéng nhit thiét phai dong y véi doi tac vé tat cd moi diém.
e Dé dang nhan ra nhirng d4u hiéu dau tién cia miu thuan thong qua c chi khdong

1ori cua doi tac.

e Né&u budi thao luln tré nén ciang thang, ban cé thé yéu ciu dirng cudc hop va hen
mot dip khac.

TON TRONG POI TAC

83. Ton trong cacy kién khac biét va quyén khong tan thanh ctia moi ngwdi vé nhirng
gi ban vira trinh bay.

84. Nén nhé rang, y ki€n hay nhatluén l1a sw tong hoa ciia nhiéu y ki€n khac nhau.

Ban c6 thé xoa diu tinh néng nay cua doi tac phat sinh trong nhing cudc tranh cai, néu to ra
thong hiéu véi cam xuc cua ho. Hoac it nhat déi tac cling cdm thay ban dang lang nghe ho noi.
Tuy nhién, diéu nay khong c6 nghla ban nén chap nhan nhing y y kién khi khong tan thanh né.
Ban nén phan dinh r6 diéu nay bang nhitng nhan xét, sy chla sé nhitng cam Xuc cta doi tac,
chang han: “T6i hiéu 1a anh thay buwc minh vé diém nay... ”. Dong thoi dién gidi lai quan diém
clia doi tac dé dam bao ban di hiéu diing thong diép cua ho



BAY TOSUHOPTAC ¥

Trong vi dy diaii diy, sraeimg phimg phii hink ding dé
xod din mdu thudn, bing cdch cho ngwii khdc thiy
ring minh da hitu ro ¥ kifn cda b, di oo khing nhdr

thiée phdi dong ¥ ditu da.

v rueing phong ling
nghe quan dicm ciia
bai bén vi buong
rodn nhdm dén viee

= Trieimg phimg tim kigm gidi phdp
o hank ding cho vdn dé erac mds

Ciic nhin vien

it did mhdm xoq
bide didw rrank g a W X0 _fi.r s
i i ; ' B oroung dir N

lwgn cidng thing

“

Tricimg phing khing
kiém sodr duwoc tink
budng nén mér nhin |
vicn did chdm duie
ctedc srank fudn

_? Liéu mau thuian nay oo nguyén
nihan o trudc khang?

? Hal ben co thé théa thusn dugc
mat 58 diém chung nac khang!

7 Ban da hiéu ro nguyen nhan dan
dén su phan khang manh mé clia
dal tic chua?

_? Ban co thé dua ra nhimg phuong
in nao khic trong thal diém da
khang!

XAY D'NG CUOC POI THOAI TiCH CUC

85. Hay ap dung nhirng kinh nghiém c6 dwo'c khi xir Iy nhirng mau thuan twong tw
trwdrc day.

Sau khi da chuyen trong tam cua cudc tranh cai sang nhiing van dé nhe nhang hon, ban hay
bat dau xay dung mot cudc ddi thoai tich cuc. Muc dich ctia viéc ddi thoai nay 1a ting cuong su
hiéu biét lan nhau, v&i gia dinh la khong chi c6 mot cau tra loi dung, va day chlnh la tién dé cua
cudc dam phan. Nén khoi dau cudc doi thoai mot cach cdi mé. Néu ban nhan thay rang, cO mOt
s6 dlem dwa ra khién doi tac phan tng rat tiéu cuc, thi tot nhit dirng nén de cap dén no. Vi du,
ban c6 thé thira nhan la 1y lam tiéc vi vin dé nay da gy ra tranh cii va bay td mong muodn tiép
tuc cudc thwong thao theo mot hwdng di khac.



S’ DUNG NH(*NG YEU TO TRUNG LAP

86. Tap trung vao cac théa thuin va tim kiém giai phap.
87. Tim hi€u xem diu la ly do giy ra sw hi€u lam.

Str dung nhitng yeu to trung lap co thé giup ban chuyén tir doi thoai sang dam phan de gidi
quyét van de. Nhitng y€u to nay dua trén cac tién 16, chuan muc va quan trong hon la phai co
tinh doc 1ap doéi vaoi quan diém cda ca hai bén. Vi du de giai quyét mot vu tranh chip vé lwong
bong, ban hay dya vao nhitng quy dinh vé nhan luc clia cong ty. Hay dé nghi ca hai bén ciing
xem xét ky cac tai liéu dé€ tim ra nguyén nhan giy bat dong nham no lwc dat dén thoa thuin
chung.

PU’A RA DU KIEN Trong vi du bén, nguoitre ly tiép thi dd héa gidi dwoc cudc tranh cdi vé
ngdn sach do da chudn bi trwéc cdc tai lidu cdn thiét dé thuyét phuc ngwoi khdc. Nhitng tai liéu
nay cé thé dwoc kiém chung sau dé.

HOA GIAI MAU THUAN

Viéc va cham hay xich mich gitra cac nha quan ly, cac nhom hay tham chi giira cac phong,
ban la dleu rat thuong thdy trong cdc cong ty, tap doan. Nhitng mau thuln tiéu cuc nay co thé
lam suy giam hiéu qua hoat dong va tinh than lam viéc cta ca congty. Vi thé, ban hay gitr vai
tro trung gian hoa giai gitra cac doi th, nham X0a d1u swnong gian va va cham dong thoi khoi
phuc lai tinh than lam viéc vi muc dich chung cua cong ty. Chia khda dé lam du'crc diéu nay la
gilp ca hai bén hiéu rd nhu cau v mong mudn ctia nhau, dong thoi khich 18 ho sdn sang trao
doi véi phia bén kia.

XU LY CAC NGUYEN NHAN GAY MAU THUAN

NGUYEN NHAN MAU THUANNEN NOI NHO'NG Gi

SU GAY HAN "Liéu c6 cach ndo t6t hon dé dat dwoc théa thudn khong?”



KHAC BIET VE NHAN THUC ~ "T6i c6 thé& hiéu nhitng su viéc d3 xay ra nhw thé nao?"

DU LUAN "T6i khéng hiéu dwa vao dau ma ho lai néi nhw vay?"

BAO THU "Phan nan khong c6 tinh xay dung. Chiing ta hdy cuing tim kiém gii phap..."
HIEU LAM "Diéu gi da khién anh nghi nhw vay?"

LO NGAI "Chiing ta nén lam thé nao dé cung giai quyét van dé nay?"

BI DON VAO THE LIEU "Toi xin 16i, dang ra anh can dwoc tw van vé van dé nay trudéec.”

THIEU LONG TIN "Ching ta c6 thé bo qua nhirng di€ém khac biét dwoc khong?"

S OAN HAN "Ching ta phai lam gi dé giai quyét van dé nay?"

TRO NGAI "Hay chid tdm vao nhirng vin dé ma chung ta c6 kha nang giai quyét.”

TAP THUYET TRINH

88. Ghi lai nhirng giai thoai ban c6 thé sir dung trong cac budi dién thuyét sau nay.

biém khac biét gitta nha hung bién va ngudi c6 kha nang thuyét trinh & mrc trung binh
thwong ndm & giai doan chuan bi. P& c6 thé dién thuyét mot cach thuyet phuc va ty nhién, ban
hay luyén tap thuyet trinh mot cach tw tin, nhdm Ky nhlrng chi tiét can noi va ludn sin sang dé
héa giai nhitng y kién khong dong tinh mot cach tot nhat.

QUYET PINH THUYET TRINH

Quyét dinh tham gia phat b1eu hay thuyet trinh tai mot cudc hop co thé do tw phat hay da
dwoc chudn bi tir trwdc. Ban c6 thé duoc yéu cau hay xung phong Ién phat biéu. Luu y rdng,
khong phai phat biéu nhiéu méi c6 dnh hwdng, ma nguoc lai nhitng nguoi hay 6n ao it gdy anh
huéng nhat. Trudc khi thuyet trinh, hay ty hoi vi sao ban quyet dinh trinh bay chu dé nay. Co
thé, ban la ngwoi hiéu ro gia tri van dé, hodc 1a ngudi cao cap nhat tai cudc hop can dwaray
kién huwéng dan moi nguoi thue hién cong viéc.

Biét ro ban muén ndi gi

Mam ro Iy do ban duoc chon
thuyét trinh

Chic chin nhimg diéu ban ndi
co lién quan dén cong ty

Mim chic muc tiéu va
chuan bi sin nhong dé xuat

ngin gon

CHUAN BI THUYET TRINH Truéc khi phdt biéu hay thuyét trinh trong mot cudc hop, ban



hdy suy nghi ky vé nhieng vdn dé dinh ndi. Diéu nay sé gitip ban dién thuyét mot cdch tw tin va
mach lac hon.

NEN Vi KBONG NEN

¥ Mght xem dau |2 diém B £rmg im king trong
quan trong trong van cutc hop chi vi sg hal
dé nay. B £ximg tri hoan viéc
¥ Can nhic xem diéu gi luyen tip thuyét trinh,
s thu hit ngudl nghe. oo ging chuEn bl cang
¥ Chi ra nhimg Igl ich ma ky cang ot
dé xuat cua ban se B Bnmg quen xen vio
mang lal. nhimg mau chuyén vul
hay dién tich trong luc
thuyét trinh.

89. Quan sat nhirng ngwdi c6 kha ning dién thuyét tét va dit muc tiéu phan diu theo
ho.

DIEN THUYET MOT CACH TU TIN

Van dung mot s6 k¥ ndng c6 the giup ban thuyét trinh mot cach ty tin, an twong. Néu ban da
chuan bi trwéc bai thuyet trinh, nén co gang luyén tap that can than. Hay twéng twong rang
ban dang trinh bay van dé cho mot nguoi dang dung & goc phong nghe Hay dién thuyét mot
cach s6i ndi dé thu hut sw chay cua nguoi nghe, dac biétla lic mo dau va két thuc bai. Cé gang
ha thiap 4m lwong giong dé thé hién s tw tin, bang cach hit thé sau va bat dau phat Am tir [ong
nguec, thay vi co hong. Thay ddi linh hoat t6c do dién thuyét nhw cham chim dé nhan manh
nhitng diém quan trong va tang nhanh dé thé hién suw nhiét tinh. Ngoai ra, ban cling nén thay
doi am lwong giong noi nhw ndi nho dé nhitng nguoi cu6i phong phai ngoi thing 1én va tap
trung hon, hoac nai to ciing la cAch nhan manh cac di€ém quan trong.

TAP DIEN THUYET Ban hay tdp trinh bay bai phat biéu trwéc guong. Diéu nay sé gitip ban
quan sdt duoc ngén ngiv ctv chi ciia minh dé dleu chinh cho phti hop va cé hiéu qua.

-? Bual thuyat trinh thanh cong gan
day nhat cia ban [ kil nao?

-? Ban cam thay nhu thé nao vao loc
bat ddu va két thic bual thuyéet
trinh?

-? Bual thuyat trinh nay co twong
wal cac bual thuyét trinh trudc
khang?

-? Ban co thé ap dung nhong phuong
cach dac biet trong cac bual
thuyét trinh ln trudc vao ln nay
khang!




TAN DUNG NHO’'NG THANH
CONG TRUOC PAY

90. Chuan bi trwdrc thit tét cho budi thuyét
trinh.

91. Tw tip thuyét trinh trwé'c dé ning cao sw
tw tin.

DéE c6 dwoc tAm trang tich cuc truéc moi budi
thuyet trinh, ban hiay nhé lai nhitng thanh céng
trwoc day trong nhitng truong hop tuong tuw. Hay
nh¢ lai nhitng cam giac tich cwc ma ban da trai qua
trong nhirng buoi thuyét trinh thanh cong, bang
cach nh¢ dén nhirng di€ém lwu lai manh mé trong
tam tri ban nhw mot tw, hinh anh khung canh... dé cé
dwoc nhung cam xuc tot dep ctia n6. Néu ban chuwa
tirng thuyét trinh, hdy nhé lai nhing dip hoi hop ma
ban da tham gia phat biéu. Hay nd luc rén luyen dé
suw tu tin tré thanh ban nang trong con ngudi ban.

GIANH PU’QC S UNG HO

Truwdc buodi thuyét trinh, ban hay tim h1eu xem ngudi nao sé tham dy, déng thoi nam rd
nhitng thong tin lién quan dén s¢ thich cua ho dé dieu chinh bai thuyét trinh cho phu hop. Néu
ban c6 dip tro chuyén véi mot s6 ngudi chli chét trudre budi thuyet trinh thi sé rat cé loi. Ngoai
ra, ban nén chuan bi ky bai thuyet trinh va luyén tap trwdc véi ban be hoac dong nghiép. Dé
nghl ho cho y )y kién thang than, dic biét1a dirng nham lan gitta y kién phan ho6i va nhirng 1oi phé
binh. Ban cling co thé thu bang bai thuyet trinh thir cia minh dé xem xét va diéu chinh t6t hon.
Ban nén chd y thay déi t6c d0 va giong néi cho phu hop dé tao sirc thuyét phuc hon.

NHO’NG VIEC CAN LAM

1. Twdng twong ban sé cdm thay thé nao néu budi thuyét trinh thanh cong.

2. Duy tri sy tap trung vao nhirng cam giac tich cuec.

3. Tan dung cac cdm x1c va suy nghi tich cwc dé ning cao sw tw tin.

SU’ DUNG TRI TUONG TUONG

Ban hay thit hinh dung m6t cich séng dong vé bai thuyét trinh ctiia minh trwéc khi chinh
thirc trlnh bay, dong thoi hay tudng tuong cuoc hop dang budc vao thoi dlem két thic va dat
thanh céng. Vay ban da lam gi dé c6 két qua tot d6? Ghi lai nhitng yéu to  nay va dwa ching vao
buoi thuyét trinh chinh thitc. Khi tuwdng tuong ra két qua, ban hay chi tam vao nhirng gi nghe
duorc, thay dwoc va xem do l1a nhitng bang chirng thuc sw cia thanh cong.



Neraint thuyée erink cdm
shdy hai limg v wich
cnr ki fer vhic Bt

shayér rinh cula mink

Cit roa didnb gid can
bii ehuyée rrm.-f}

4 HINH DUNG 5U
THANH CONG

Truedc mdf budi thuyés
erink, ban bdy nemg
regrig miink da thiec hign
thanh cong vi hinh dung
dén phdn ting cila kbdn
gid vio lic 4.

A LUON CHUAN BI TOT

Vide nghien ciiu by bamg va nam ro diy di cde ne lifu erong
ey erwwic budi ehuyée erind se giip ban ing phd mor cdch 1e
tin eriede cde cidwe hii hode nhumg i phé bink clia cik woa.

LUONG TRUOC NHU'NG Y KIEN PHAN POI

92. Pén phong thuyét trinh so'm dé€ cé théi gian chuin bi san sang moi thit.

Nhitng 1ap luan du chat ché dén dau ciing c6 thé bi phé binh. Dé san sang cho diéu nay, ban
hay thtt dat minh vao vi thé cda ‘nguoi phé binh nghlem khac nhit va tim ra nhiing so xuat
trong lap luan cda mlnh dé chuan bi cac phuong an (ng pho. Mat khac, ban hay tuzcmg twong
minh trong cwong vi cua mot nguoi co vi tri quan trong tai bu01 thuyet trinh dé tudng twong
xem ngtroq nay sé phan ung nhu thé nao véi bai thuyét trinh ctia ban? Ha chuan bi tinh than
cho “tinh hudng xau nhat” dé c6 thé vitng tin rang minh c6 thé xr Iy t6t tat cd moi van dé.

¥ Men doc cac tal lléu B Bimg dé sur lo ling gap
likn quan dén chu dé phil cac ¥ kién phan dal
thuyét trinh dé thu thap cua of toa fam anh hutng
day du thang un. dén su twr tin cla ban.

[ Men sir dung hinh dnh H Bimg dé bl chéch
dé minh hoa cho nhimg hwang nihimg y chinh
diém hay y tudng then ma ban muon dé cap
chot trong bal thuyét dén.
trinh.




! vi DU THUC TE
yifessa dugt janh dac chng Ty
e chu thiay®t trinh mét dJ a:
: uan Tong 4 thu hit jac]
ﬁarm Ca bar dau ﬂﬁJP:P;a,,Czii
n
o ldu en guan. oy -
A1 rnh. !
dén :h;m gy ﬂuy
h may
Zﬂﬂhw-:ac diiy, cﬁ déu ﬂ’lufl
hign khing tharh c&ﬂhk‘v'ﬂinj_s
oy &0 Wn ray @ng & T
({jé qu:rétdr-h tham !-chaorjft.énh
cia nget déng ng shidp g L
g ot o NS
Sip cf phin ra g, K
:'E"""h cf i trd nén WSng cuseg

e
yacd hong amg NEAc di;-;r‘g::;n
et ol ©U 03 déng th s
din cho o cich hung 5J C x
vao bt digrn rﬂodioafﬁr fjlie_n_]

phing hoo va tha
T*.Qﬂ:.: ik sao cho TV . s
i déng nghiép cOng %
d;m o cich 130 cho rinh ml
ng thal hung ph;m . tin,
?HJL'JM w kbl va "T‘-j‘d"t: 1—;&;
ik tinh, BAD tnh” r'r'-f: w-l-f;en
thiy qua \@ LAng- m*,rhﬂh. _-,'.II
Yanessd nkén ra rang q
chudn bi ky 'ﬂl"l:,_‘ Lhidn of Ty .
lén rit by, W thé bal Tl"l.hﬁa
winh cda €5 '.:m nay dat ket @
thanh cong 1T dep-

POI DIEN VO'1 KHO KHAN Trong vi du nay, ngwéi qudn Iy dwoc cdp trén Yéu cdu chudn bi
y

mot bai thuyét trinh véi khdch hang. Sau khi hoc cdch vuot qua tdmly cang thdng va chudn bi

tinh thdn sdn sang dé doi dién véi moi kho khdin cé thé xdy ra, ngwdi ndy da thuyét trinh mét
cdch thanh cong my mdn.

TAC DONG PEN CU* TOA

93. San sang diéu chinh bai thuyét trinh cho phu hop véi phan trng caa cir toa

Cach ban trinh bay mot y twdng moi co thé la yéu t6 quyét dinh sy thanh céng hay that bai.
Vi thé, ban hay truyén cam hirng cho ctt toa, thuyét phuc ho bang mot phong cach sinh dong va

ngon ngir co thé biéu cam. Dong thoi hay phac hoa nhitng sang kién, chi rd phwong cach thuc
hién chiing va tu tin mg phé véi nhitng cau héi hay y kién phan déi ctia ctt toa.

NH(’NG PIEM CAN LUU Y

e Ludnsan sang diéu chinh dé pht hop véi phan ng ctia cilr toa, cho du truée dé
ban da chuln bi rat can than.

e Trong luc dién thuyét, hay hit that sdu va cd gang gitr phong thai thoai mai

e Can trong trudc tinh trang clr toa mat tap trung va luén sdn sang dé tiép tuc dién
thuyét.

e Chia nhirng buo6i thuyét trinh dai thanh cac chwong trinh nhé hay thao luan theo
nhom.

KIEM SOAT TAM TRIi
cua ban.

94. Hay dirng trong phong sé dién ra thuyét trinh va xem d6 1a van phong quen thudc

Sau khi hoan thanh cong tac chuan bi tw liéu, ban hay thtr st dung trwdc cac thiét bi ho tror

voi muc dich lam quen ding véi tam trang khi buwdc vao budi thuyét trinh chinh thirc. Hay duy
tri trang thai ty tin, thodi mai va sung strc. Néu c6 dip hay thit ditrng vao vi tri ban sé& ding
thuyét trinh chinh thitc va c6 gdng hinh dung minh dang diéu khién toan b phong hop, cling



nhw v&i nhitng clr toa sé dén du vao hom do.

NHO’NG VIEC CAN LAM

1. Tao cho minh lu6n & trang thai tich cwc va tu tin.

2. Chuén bi nhitng diém nhin, chang han mot cAu chuyén ngu ngdén dé thu hut sw
chl y cua ctr toa.

3. Chu trong vao nhirng tir then chdt ma cit toa ¢ thé quan tAm va chac chan ban
da san sang nhan manh vao nhirng di€ém nay.

4. Lwa chon cach thirc diéu chinh téng giong cho phu hop.

TRUYEN CAM H’NG CHO CU¥ TOA

Hay bat dau bai thuyet trinh bang mot cau chuyén thd vi hoac trich dan mot cau noi noi
tleng dé thu hat sw tip trung cua cu* toa. Ban c6 thé thu thap nhu*ng cau chuyén nay tu trén ti
vi, sdch, bao, hodc nhirng cau ndi cua cac nhan vat noi tiéng trong x4 hoi, hodc tir nhitng kinh
nghlem do ban rut ra ttr kho khan, thir thach... Sau do, ban hay nhanh chong di vao chli dé clia
bai thuyét trinh va cho ctt toa thdy nhitng ich loi ma né mang lai.

J:'-r"g.'l.-?i*.' qudn
b dang lya
chon cdc
hinh chifu d¢
st dynyg rrong
e thuyée
srinh sdp edi

A CHUAN BI CAC PHUONG TIEN HO TRO
Dignb thii gian chudn bf cdc phuong dién b g
cho budi thuyér srink sdp edi, bii vi diy cd thé la
pherng cdch b bign nhdr d¢ o i s ohii y

CHE O tod.

BAI THUYET TRINH SOI NOI

95. Bat dau budi thuyét trinh, hiy tém tit cic y chinh ma ban sé trinh bay.

Khi dién thuyet truéc mot nhdm nguwoi, ban hdy cé trinh bay bai thuyet trinh cia minh
cang sinh dong cang tot. Bang glay nhiing hinh chiéu duogc thiét ké dep mat sé tao ra hiéu qua
rat Ién. Hodc hinh anh hay biéu do dep vard rang sé€ co tac dung chuyen tai tot hon 1o néi. Do
do, khi vé tranh hay danh d4u cac y chinh, ban nén s dung nhiéu mau sic. Str dung nhiéu cau
chuyen vui d€ minh hoa cho cac y twéng ma ban dang trinh bay. Ngoai ra, ban c6 thé tao ra
nhitng cau khau hiéu ngan gon nhim duic két cac thong tin, dir kién da trinh bay d€ ngudi nghe
dé ghi nhé nhit.



0] My, nhitng dién gia thuong hay van dung phong cach dlen thuyet gay nhiéu cam xuc. Tiét
tau ngdn nglr nhanh va sap xép bai thuyét trinh sao cho ngwdi nghe cdm thay ho ciing duoc
tham gia vao qua trinh dién thuyét. Tuy nhién, o Tay Ay, nhing nha dién thuyét lai thich kiéu
dién van c6 nhiéu dir kién that, chinh xac va khong qua gay xtc dong. O’ Anh, dién gid thuong

dung nhitng mau chuyen vui, hdm hinh dé€ xéa di khoang cach, khoi diy khong khi s6i ndi va
giai tda sw cing thang.

TOM LUQC NHI’'NG YTWONG THEN CHOT

96. Str dung cach gach diu dong dé tom lwo'c nhirng y chinh.
97. Thong bao ban sdn sang tra 1¢i cac cau héi vao cudi budi thuyét trinh.
98. Khi trinh bay giai phap, ban nén chuyén sang Am diéu tich cwec.

C6 mot gidi han tw nhién dé6i véi viéc nguoinghe tiép nhan va ghi nhé thong tin sau budi
thuyét trinh. Vi thé, dé dat dwoc hiéu qua toi da, ban hdy c6 gang gidm thiéu cac chi tiét cling
nhu nhiing noi dung phwc tap khac. Tém tat cacy chinh va nhdn manh ching khoang 2 - 31an,
tot nhdt 1a vao thoi diém mé dau va két thic ctia buoi thuyét trinh. Ngoai ra, ban nén st dung
may chi€u dé hién thi nhirng y chinh trong su6t buoi thuyét trinh. B&1i vi, né ciing cé tac dung
trong viéc giup nguoi nghe ghi nho cac ndi dung do. binh huéng cho ngudi nghe bang cach noi
ro bai thuyet trinh sé& tap trung vao cht dé nao, gidi quyét van dé gi va phwong phap giai quyét
nhu thé nao.

THE HIEN BAI THUYET TRINH

99. Chuan bi san sang dé€ tra 1&i cac cau hoi c6 lién quan dén van dé xuat vira trinh
bay.

bé bai thuyet trinh dat dwoc két qua nhr mong mudén khong chi phu thudc vao ban da trinh
bay nhirng gi, ma con phu thudc vao ban trinh bay n6 nhuw thé nao. Vi du, khi ban ding trong
lwong co thé don 1én mot chan, nguoi nghe sé cho rang ban thiéu quyet doan. Tuy nhién, khi
ban dirng thang, thoal mai, chan rong bang vai, ban sé tao an twong voi nguoi nghe veé su tu tin
cua minh. Ngoai ra, st dung doi tay mot cach b1eu cam dé hé tro cho 161 noj, chir khong don
thuan chi dé viy sudéng. Clr ddong c6 muc dich va ¢ ging trinh bay cac van dé mot cach tich cuec.
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LIET KE CAC VAN BE TRO NGAI

LIET KE CAC GIAI PHAP

VAN DUNG NGON NGO CO' THE Trong thoigian thuyet trinh, ban nén diéu chinh vi triva tw
thé'sao cho hiéu qud nhdt. Vi du, khi liét ké cdc van dé tré ngai, ban nén ding sau buc phdt biéu,

sau dé tién 1én phia trudc dé nhédn manh cdc y tich cuec.

TRINH BAY CAC LUAN DIEM

100. Pap lai bang thai do tich cwec khi bi ngwoi khac ngat lovi.
101. C6 gang giir mach thuyét trinh thong suét.

Trinh bay r6 rang, chinh xac va cu thé vé nhiing van dé can gidi quyet Muc dich la phan hoi
Ve nhing gi dang diénrava duara nhu'ng giai phap k khac phuc. Bannén duara nhiéu bang
ching xac thuc dé ho tro cho 13p luan cia minh va san sang tra 1 cac cau héi lién quan. Néu
ban dang trlnh bay ve mot ky thuat hodc mot quy trinh méi, hdy noi ro ky thuat hodc quy trinh
nay nham giai quyet van dé gi. Nen duy tri thai do tich cuwc véi nhimg van dé ban dang trinh

bay va nhan manh ring nhitng van dé nay déu da c6 phuwong cach gidi quyét.

Trinh bay _ -xlhléu bat muc tié I Chi ra nguon luc
luan diém > ] mong muon | can thiét

XAY DUNG CAU TRUCPON GIAN Cdch don gidn nhung dem lai hiéu ' qud khixdy dung két
cau bai thuyet trinh la mé td tinh trang hién tai, dw dodn nhirng sw viéc cé thé xdy ra va hwéng

gidi quyét trong twong lai.

TRINH BAY CAC GIAI PHAP

Nén nhanh chén chuyen t mo ta tinh trang hay nhitng van dé kho khan sang trinh bay cac
dé xuit va hwéng giai ¢ quyet biéu nay co thé la thay doi quy trinh hoat - dong, ap dung mot ky
thuat méi, thay doi mot t6 chitc, mot dé xuit méi, khuyén mai, phan céng lai trach nhiém, san




xuat san pham ma1i hode don thuan chi dé nghi cung cap thém nguon luc. Ban hdy c8 ging
trinh bay rd hiéu qua ma dé xudt cua ban sé mang lai va muc tiéu ban dang nhiam té1i, dong
thoi ddm bao cac y tuwdng dwoc thé hién rd rang va dé hiéu.

NHING BIEM CAN LUT ¥

* Thu nhin nhigu ¥ kién dong gop,
phé binh tich cuc co thé @o ra
nhimg ¥ tudng mdl hay nang cao
chat lwogng dé xuat cda ban.

* Vao cudl budl hop, ban hay gap
nhimg ngudl kién quyét chang dal
dé xuat cia ban va dé nghl ho
dia ra nhimg gal ¥ chinh sia.

* Luan to ra diém tinh, di ban gap
phal su khigu khich rat lon o o
toa, vi tu the dinh dac s& dem lal
cho ban Iol the.

(NG PHO KHI BI NGUOT KHAC NGAT LOT

Neu ban &ng ph6 mot cach khéo 1éo, ding cach trong trwong hop ctr toa thwong ngat loi
dién gia thi sé lam budi thuyet trinh thém phan s6i n6i, hirmg thu. Ban nén diém tinh, lich sy
lang nghe nhirng nhan xét cta ctr toa, nhanh chong tém lwgc nhan xét do bing von tir ctia minh
va qua do kiém tra xem ban co thuc Sw hleu nhén xét d6 hay khong Ngoaira, bannén chuy
dén cac diém twong dong va tra 1o cac cau hoi. Neu khong thé dwa ra ciu tra 101, ban hay hira
voi nguoi do la sé tra loi sau. Néu y ki€n ngat 10 cda cir toa c6 tinh khiéu khich, ban hay héi
nhitng ctr toa con lai xem ho cé ciing quan diém dé khong.

PANH GIA KHA NANG TAO ANH HUONG CUA BAN

LUA CHON

1. Khong bao gio
2. Thinh thoang

3. Thuong xuyén

4. Ludén luon

Ban hay tham gia bang trac nghiém sau ddy dé danh gia xem kha nang tao anh huong dén
ngu'(rl khac caa mlnh & murc do nao. Hay tra loi nghlem tuc va trung thue, néu ciu tra loi la
“Khong bao gio”, danh dau vao 6 s6 “1”; néu la “Ludn luén”, danh vao 6 s6 “4”... Sau khi hoan
tat, ban hdy cong tat ca s6 diém lai va xem bang phan tich sau dé hiéu chinh xac kha nang cua
minh dén dau. Qua dé, ban sé biét duoc wu va nhuwoc diém ctia ban than dé phat huy hay cai
thién cho tot hon.



Toi xem xét nhimg quan difm
cia ngwii khic tnedc khi dia ra
cac dé xudt.

2

Téi luon trinh bay y ndng mot

Tai nhan thic duoc didm manh
ciia bdn than va phir huy chiing
tii da.

~

Tai xem that bai la mot co hai
hoc hoi.

Tai chim cha ]ing ngh-c nhl.'mg
¥ kién ph& binh truoc khi téng
hop chung.

2 3

Téi ludn cap nhit nhitng thong
tin méi nhat vé linh vuc chuyén
mén cia minh.

Téi nim rd muc tiéu cia minh
i budi hop.

Toi binh tinh va tap trung khi
& dang trinh bay y tudmg cia minh
v6i ngubi khic.

2

Toi cin trong trong loi noi va
chu y Hng nghe nhing ¥ kién
ciia nguoi khic.

Téi chic chin trang phuc cua
minh luén chinh trong bit ar
hoan canh nao.

Téi nang déng va luén tim kiém

co héi mdi.

Téi luén chu dong lam quen voi
nhimg nguoi mai.




i

Tsi diung nhing bing chung
thuyét phuc d¢ hé tro cho ¥

tuong cia minh.

2 3 4

Téi nhan biét duoc nhiing nhu
ciu, méi quan tim va gia tri cia

nguol khac.

2 3 4

Tai luén gil.'r dl.i_ng cam két va loi

hira ciia minh.

Tai thuong diéu chinh giong noi
va déi tay d¢ nhin manh cac d¢

xuat.

Tai ciing lam viéc voi moi nguoi
dé giai quyét nhing diém khac
biét mét ciach coi mo va chin
thuc.

2 3 &

Téi tim kiém su hé tro tr cap
trén cho nhing muc titu va ké
hoach cia minh.

s 5 =

Téi thuong luyén tip cin thin
trudc budi thuyét trinh.

Téi xit lj cic mau thuin bing
cach tim kiém va xac dinh cac
diém loi ich twong déng ciia moi
nguoi.

2 3 4

Tai chi déng hé tro va ghip d&
moi nguoi, khéng doi dén khi
dhroc yéu cau.

2 3 4

Téi chu y ling nghe nhimg tir
ngit biéu cim trong cic cuée tro
chuyén va ap dung ching.

2 3 4




/l Tai lam cho d¢ xuir cia minh
© " & nén hdp din bing cach chi
cho moi ngusi thiy loi ich ma

no mang lai.

1 2 3 4

/' T&icﬁg‘iﬂghi&uqﬂaﬂ di¢m cia
_dﬁitﬁndéhdagiéicézvﬁndé

dang tranh i

1 2 3 4

1 Téi cho ring moi vin dé luén c6
mét két cuc hop ly.

Tai ﬂ1uﬁng tim hiéu dﬁng
S nghicp, déi tac ala minh dang
gip phéi nhl.'mg vin de quan

trong nao.

1 2 3 -4

B

/' Téi thuong xuyén gip g6 ban
be, dong nghiép mai dé thiée lap

nhitng méi quan hé méi.

®

Khi thu}rér trinh, toi cd glit cin
bing giita bé cuc toan cinh va
cac chi tiée chinh dé trinh bay ro

rang, cu the.

2 3 4

Tai thiy thoai mai khi lam viéc
vol nhing ngusi & cuong vi cao
hon.

=

Tai luon de nghi cu the vé
n]]ﬁng gi minh mudn cing nhur
nhing hé tro cin thiét.

2 3 o

Tai méi giai doan thuyét trinh,
tol thuomg kiém tra dé tim hi¢u
nhimg phan ung tich cuc cia ar
toa khi trinh bay cac dé xuir.

2 3 4

Tai nhin biét duoc wu diém va
nhuoc diém cia minh va ludn
luén né hee dé ning cao ky nang

ban thin.

2 3 4




PHAN TICH

Sau khi hoan thanh bang tric nghiém, ban
hay tong két s6 diém c6 duoc va so sanh vdi
bang phan tich dugi diy. Xac dinh nhing
mit con yéu va tim doc lai nhing phan co
lién quan trong quyén sach nay dé hoc hoi
va nang cao cac ky niang cua ban thin.

32 - 63: Ban can ren luyén thém cac ky ning
tao anh hudng tét voi nguai khac. Hay o
ging chu déong hon trong moi tinh huéng,
van dé va hoa déng véi moi nguoi dé nang
cao ki nang giao tiép.

64 - 95: Ban dang c6 anh hudng tot dén moi
ngudi va c6 duoc nhimg méi quan hé cong

viéc rit him ich. Tuy nhién, ban hiay md rong
Ei s L B sk
va su ton trong cua nhimg nguoi xung quanh.
96 - 128: Ban la ngudi co
kha nang tac dong va tao
anh huong dén nguoi
khac. Hay tiép tuc phat
huy va nang cao kha
ning nay dé dat
nhiéu thanh cong
hon nita.
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