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Loi gidi thiéu
(cho ban tiéng Viét)
Ban dang lam tot cong viéc ciia minh.
b6 1a diéu hién nhién.
Nhuwng thwe hién t6t nhitng cong viéc ban dang lam
thi chwa da cho mot thanh céng thuc su.
Ban con can thém mot thir gi do.
D6 chinh 1a Nhitrng quy tic trong cong viéc.
- Antony Jay

Hang ngay, ban phai d6i mat véi rat nhiéu kho khan trong cudéc song, nhuwng khong chi cé
vay, moi ching ta déu con cé cong viéc. Trong cong viéc, cling c6 rat nhiéu van dé ching ta can
giai quyét: coOng viéc qua tai; stirc ép tlr cAp trén va ca tir cAp dwdi - néu ban la mot nha quan ly;
x ly mdi quan hé v&i ddong nghiép, ddi tic ra sao; lam sao d€ can bang gia dinh va cong viéc...
Tat cd nhitng diéu d6 khién ban cdm thiy nhw dang chim trong mdt mé cung khéng 16i thoat.
Ban quén mit niém hanh phtc trong céng viéc, va doéi khi tré tréu thay, ban tré thanh no 1€ cda
chinh nhitng viéc ban lam. Nhirng birc twong cong s& tré thanh nhitng hang rao thép ngan can

ban vwon téi tw do: tw do dé sang tao, tw do d€ phat trién, tw do dé hit thé cudc sOng.

Va khi ban dang cam thiy khing hoang véi tirng diy thi, ban lai bat gap cudn sach nay:
Nhitng quy tdc trong cong viéc. C6 thé ban sé néi rang: nhitng quy tic w, lai 1a nhitng quy tic, toi
con thiéu nhirng quy tic, nhitng b6n phan phai tuan theo hay sao? Nhwng hiay cho cuén sach -
va cling 1a cho ban nita - mot co hdi, co hdi thay doi cudc song ctia ban, cong viéc cia ban. Ban
sé thay tat ca nhitng quy tac trong cudn sach nay khong hé khié€n ban cadm thiy go bd, chan
chwong, ma nguwoc lai, ching mang lai cho ban nhitng chi dan cu thé, diy dd, httu ich nhit,
mang lai cho ban mot thit tw do dich thuc: tw do trong nhirng nguyén tic. Hay doc, suy ngam va
nhit 1a hay 4p dung nhitng nguyén tic nay vao cudc séng, ban sé thiy cdng viéc ciia ban bién

doi tuyét diéu thé nao.
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Loi gidi thiéu

Toi bat dau hinh thanh nhitng quy tic trong cong viéc cach day rat 1au, khi con 1am Trog ly
Giam doc. Khi d6, c6 mot vi tri con tréng rat dang mo wéc: chire Gidm dbc. Co hai trng clx vién
sang gia nhat: Toi va Rob. Trén gidy to, téi nhiéu kinh nghiém hon, chuyén mén t6t hon va
phan dong thanh vién trong cong ty mudn tbi tré thanh sép cua ho. N6i chung, tdi biét vé cong

viéc m&i nay tét hon. Vé phia Rob, thanh thiat ma néi, anh ta v6 dung.

Trong khi dang tdn gdu véi mot nha quan tri bén ngoai cong ty, toi hoi anh ta nghi thé nao
vé co hdi thanh cong cda t6i; “rat nhd”, anh ta tra 1oi. Téi cAm thay tirc gidn. To6i gidi thich vé
tat ca kinh nghiém, kha nang chuyén mén va nang lwc vuot tréi cia minh. “bidng vay”, anh ta
tra lod, “nhwng anh khéng hanh déng giong nhe mét Gidam déc”. “Vay Rob lam dwoc diéu do
sao?”. “Pung, d6 chinh la sitc manh cda tic phong ding”. Ngwoi tw van d6 da hoan toan ding -
Rob da tré thanh Giam doc. Téi phai lam viéc dwéi tay mot dira con nit, nhwng la dira con nit cé

nhirng buwdc di dung din. Va toi bat dau nghién ctru ky lwdng tac phong ay.

Nhan vién tw vdn d6 da hoan toan dung, gidm déc ludn c6 mot kiéu tac phong riéng. Toi bat
dAu nhan thiy rang thuc t€, moi nhan vién, moi cong viéc, moi ngwdi déu co tadc phong riéng
ciia minh. Nhan vién 1€ tin c6 tic phong riéng, nhan vién thu ngn cling vay va tit nhién ca
nhan vién phuc vu, van phong, ngudi quan ly, nhan vién an ninh, thim chi ca Ban gidm déc

cling déu c6 tac phong riéng. Toi bat dau rén luyén dé cé kiéu tac phong ndy mot cach kin dio.
Xem xét cu thé

Khi bat dau chd tAm quan sat cac tac phong, tdi nhin ra gidm déc con c6 phong cich in
mac, n6i ndng va cuw Xt riéng cua ho. Vi vay, viéc toi c6 nang lwc va kinh nghiém la chwa du. T6i
phai c6 dang vé bén ngoai ndi bat hon nhitng ngwoi con lai. P6 khéng chi la mot taic phong, ma
d6 hoan toan 1a mot sw sang tao. Cang quan sat, tdi cang nhan ra rang to bdo ban doc cling
quan trong nhw ciy but ban viét, cach ban viét, cich ban ndi chuyén tai cuéc hop hay véi dong
nghiép. Trén thuc té, nguoi ta cling sé danh gia loai bdo ban doc va dwa vao dé dé cw x véi
ban. Nhw viy, kha niang hoan thanh t6t cong viéc Ia chwa du. Néu ban muon thanh céng, ban
phai c6 phong cich cia minh. Cudn sach nay gitp ban tao dung nén phong cach dé, tit nhién
né chi cé tac dung khi ban da cé nang lwc dé hoan thanh cong viéc. Rat nhiéu ngudi c6 ning luc
lam viéc. Vay lam cach nao dé ban néi bat? Bé ban la rng vién sang gia cho viéc thang tién?

biéu gi da lam nén sw khac biét?



Hanh dong truedc mot bwée

Theo quan sat cda téi, trong nhitng gidm doc, c6 mot s6 ngwdi di thudn thuc tac phong va
mot sd ngudi khac, mot cach vo thirc, van tiép tuc luyén tip tac phong cho chirc vu tiép theo,

dé la tic phong ctia Tong giam doc.

Do6i khi, toi ghé tham mot s6 cong ty va thay nhitng nha quan ly sé mai & lai vi tri cda ho rat
l1au. Tuy nhién, mét s6 nha quan ly khac lai dang luyén tip dé dén vi tri gidm d6c khu vuc voi

phong cach va hinh anh méi.

Sau do6, tdi chuyén tir luyén tap tac phong ciia mét giam doc 1én tic phong cia mot vi Tong
giam d6c. Ba thang sau, tdi dwoc thiang chikc tiy Tro 1y gidm ddc 1én thang vi tri TOng gidm déc

va hién nay t6i da 1a sép ctia “tay con nit” do.
Tap ky nang noi

Rob da c6 mot tac phong diung (Quy tic 2.5: Phdt huy phong cdch cé thé tao duoc sw chil y)
nhung that khong may, anh ta lai khong bam sat quy tac co ban nhat khi khéng c6 nhiéu kién
thirc vé cong viéc minh lam. Anh ta cé vé rat phu hop véi cong viéc nhung diéu quan trong
nhit thi khéng lam dwoc: anh ta khong thé lam t6t cong viéc nhw dang 1€ anh phai lam. Sé& di
tdi dwoc giao mot vi tri cao hon vi tri cia anh ta vi ho khong thé sa thai anh ta (sa thai mot
nguwoi vira nhdm chirc von khong phai 1a y kién hay) nhuwng ho lai cAn mot nguoi trén quyén
anh ta dé€ c6 thé sira chita ngay nhitng diéu ng& ngdn ma anh ta mac phai. Khéng c6 nang luc,
Rob yén vi trong vai ndm, khong tién bd va ciing chang thut i, chi van c6 diéu bo chuin va tac
phong ddng. Cudi cung, anh ta ciing bé cuéc va mé mdot nha hang cua riéng minh. Nha hang dé
cling pha san sau mot thoi gian ngan hoat dong b&i anh ta quén Quy tac 1.2: Dirng bao gicr gidm
chdn tai ché, ciing cé thé anh ta chdng biét dén quy tdc nay. Anh ta van c6 tdc phong nhu thé
minh van 1a gidm d6c chir khong phai 1a ngwoi chi cira hang. Khach hang cua anh ta chwa bao

gior thich anh ta ca.

Bang viéc thuc hanh tac phong clia mot tdng gidm ddc, téi da dat dwoc vi tri d6. Nhung toi
dat dwoc thanh cong do6 ciing 1a vi toi da tudn thi quy tac thit nhit: hoan thanh tot cong viéc
ciia minh. T4t nhién & vi tri m&i cling cé nhitng viéc ngoai tim hiéu biét ctia téi. Nhung tbi da
nhanh chdéng tim hi€u khéng chi vai tro va trach nhiém mé&i cia ban than ma con phai hoc ca

vai tro va trach nhiém cua chirc vu cap dwéi. Bai 1€, toi chwa tirng trai qua chirc vu quan ly dé



ma dwoc tién thang 1én cidp cao hon. Néu khong lam thé toi sé phai dirng trudc nguy co that

bai tham hai.
birng bao gior dé€ ai biét ban da lam viéc vat va nhw thé nao

Hién nay, t6i 1a mot ngwoi thich hoc hdi nhitng quy tac. VAn dé & chd toi hoc cac quy tac mot
cach bi mat. T6i danh tirng gidy phut roi rii (cac budi téi, cudi tuin, gio nghi trua) dé hoc
nhitng diéu tdi nghi 13 thiét thwc cho minh. Nhung t6i khong cho ai biét ca, d6 1a Quy tic 1.10.

Chi trong mot thoi gian ngin, t6i da c6 thé 1am tét cong viéc clia minh, va nhitng quy tic lam

viéc manh nha ra doi.
C6 ké hoach

Lam téng gidm doc c6 nhirng diéu hay va nhitng cai dé nhit dinh. Cong viéc thi nhiéu hon
50% nhwng lwong chi cao hon c6 20%. Ve logic, bwéc ti€p theo ctia toi sé la vi tri Gidm déc khu
vuc. Nhung toi thiy vi tri d6 khong hidp dan. Nhiéu viéc hon ma lwong lai khong cao hon. Toi
bat du chuyén sang nghién ctru Quy tac 3: C6 ké hoach. To6i mudn bwdc 1én vi tri nao? Toi
muodn lam diéu gi ti€p theo? T6i da phat ngan véi viéc dinh chat & van phong su6t ngay va véi
hang tram cudc gap theo lich hen. Lic nao téi cling phai & van phong gidm d6c. T6i khéng
thich nhitng diéu dé. Té6i mudn c6 lai nhitng hirng khéi lam viéc. T6i mu6n dwoc thwe hanh cac

quy tac. Va vay la toi I1én mot ké hoach.

Mot diéu cong ty toi thi€u la mot ngwdi luén nang ddng cé thé gidi quyét moi van dé, kiéu
nhuw 13 sép cua sép vay. Vi thé toi thwce hién Quy tic 1.4: Tim kiém diéu méi mé cho minh. Toi noi
vGi sép rang cong ty can mot ban bao cdo. Toi sé khong bao git ndi rang dé 1a cong viéc thich
hop véi toi, nhung ban than chwong trinh lam viéc sé néi 1én diéu nay. Tat nhién la téi dworc
giao cong viéc do, va tbi tré thanh mot tong gidm doc lwu dong, lam cong viéc toi dat ra va chi
phai truc tiép tra loi véi lanh dao. Vay thu lao ra sao? So tién ay 1én hon ca lwong cia Giam déc
khu vuc nhung toi da thwc hién Quy tac 5: Tw lo cho chinh ban. Ho khong thé biét va tdi ciling
chang dé 10 ra. Nhung t6i ludn xay dung mdi quan hé bang hitu va mong nhan duogc su ting ho
cta ho. R6 rang 1a toi khong 14n san sang cong viéc cia ho nén ho cling chang coi toi 1a mot mai
de doa. Néu ho biét vé khoan thu lao d6 thi cé 1& ho cling mu6n, nhung ho lai chang thich cong

viéc ma t6i da tao ra dworng nhw chi cho ban than minh.

T6i lam céng viéc nay mot cdch vui vé, thanh that va tin tuy. Trén thuc té, téi ludn gitr quan



hé ngoai giao v&i nhitng vi tong gidm doc khac. Toi ludn lich sw véi ho, thim chi ca khi c6 “14n
san” sang mot chut cong viéc ctia ho. T6i da hinh thanh Quy tac 4: Néu khong noi dwoc gi tir té

thi hay im lang va Quy tic 8: Trau doi ky nang ngoai giao.
Quan hé v&i nhitng ngwdi biét chuyén

Toi nhanh chéng nhan ra rang néu mudn biét viéc gi dang dién ra & cong ty thi t6t nhit nén
héi nhitng nguwoi tdi biét ro: nhitng ngudi quét don, nhan vién I8 tan, thu quy, ngwoi truc thang
may hay lai xe. Tim ra dwoc nhitng ngwoi nay va dwgc ho ing hé déu quan trong, dé chinh la
nodi dung Quy tic 9.6. Ho sé cho toi nhiéu thong tin hon bAt ky ai cé thé twdng twong dwoc, ma

tdi chi can dwa ra cau hoi thiat don gidn: “Chao Bob, dao nay con gai anh hoc hanh thé nao?”

Tap hop Nhitng quy tic 1am viéc bat dau dwoc dinh dang. Trong vai ndm sau dé, bang kinh
nghiém va sw chin chan cia minh, tdi d€ nhitng quy tac phat trién siu hon. Téi nghi viéc va tu
tao dung trung tAm tw vin ctia minh. Toi dao tao cac nha quan ly vdi nhitng quy tac lam viéc,
quan sat ho bwéc ra thé gidi, chinh phuc s6 phin ctia minh véi sitc manh, sw uyén chuyén, sw

tw tin va quyén luec.

e C6 thé ban dang dit ra mot s6 cau hoi. Nhitng quy tac nay hoat dong nhw thé nao va liéu
chting c6 hiap dan khong? Thuc ra, ban khéng phai thay d6i ai cd ma la chinh ban, ban dang can

tw thay doi va tién vé phia trudec.

e T6i phai tré thanh mot ngwdi khac sao? Khong! C6 thé ban phai thay doi cach cu xtr cia
minh doi chit, nhung ban van giit nguyén tinh cach va nhirng gia tri ban than ban. Ban van sé

la ban, nhwng ban s€ nhanh nhen hon, hoat bat hon, va thanh cong hon.

e Nhitng quy tac ndy c6 khé hoc khong? Khong hé, ban chi cAn mo6t hoic hai tuan dé hoc,
nhuwng dé thuin thuc thi c6 1é sé mat nhiéu thoi gian hon. Tuy nhién, ching ta luén ludn phai

hoc hoi. Tha ban dang thuc hanh mét quy tic con hon 1a ban chang theo mdt quy tac nao.

e C6 dé nhan ra nhitng ngudi khac cling dang thuc hién nhitng quy tic nay khong? Doi khi
ban c6 thé dé dang nhan ra diéu nay, nhung ngudi tuan thua luat choi mot cach thuan thuc sé
chang bao gir d€ 16 ra ho dang lam diéu dé. Nhung néu ban ciing 1a mot ngwoi dang theo
nhitng luit choi d6 thi ban sé dé dang nhin ra quy tic ho dang theo dudi trong tirng thoi diém
nhit dinh.



e TOi sé thay hiéu qua ngay ch&? Ban c6 thé thiy diéu nay ngay lap tirc.

 T6i c6 phai thwong xuyén thwc hanh khong? Toi tham chi con khong dam thira nhan minh

dang wu tién rén luyén nhitng quy tic nay - vi suy cho cung téi ludn 1a ngudi tudn thia luat choi.

e Liéu viéc thuc hién nhitng quy tic nay c6 gi trai voi dao dirc khong? TAt nhién 1a khong.
Ban chiang lam diéu gi sai trai c3, ban chi dung tri théng minh baAm sinh va niang lwc ciia minh,
van dung n6é mot cach c6 chu y. Pay 1a di€ém maiu ch6t dé€ hiéu nhitng quy tac ndy. T4t cd nhiing
diéu ban lam déu da dwoc chuin bi trudc, tat nhién ban van chi quyét dinh khi sw viéc da xay
ra, nhung ban luén nhan biét dwgc tinh huéng chit khong phai ti€p nhin né mot cach thu déng.
Ban sé ludn tinh tdo va canh giac, nhin ra thoi di€m va tin dung kha ndang cia minh. Piéu quan
trong nhit 1a ban phdi c6 ning luc trong cong viéc va phai khéi ddu né mot cach tot dep.
Nhitng quy tac nay khéng danh cho nhitng ngwoi thich khoe khoang, mau me, lwdi biéng hay
nhitng ngudi séng khong c6 muc dich. Ban nghi ban lam viéc thuc sw cham chi? Hay bat tay

vao lam viéc truwdc khi 4p dung nhirng quy tac nay.

Hay d6i mat véi cong viéc cida ban. Ban thich cong viéc d6. Ban vui thich khi dwoc lam viéc.
Ban cling thwc sw mong muén duogc biét nhitng quy tic 1am viéc va sé thuc hién nd. Diéu toi
muodn ban l1am la ban hdy nghi dén tirng khia canh cong viéc mot cach cd y thirc va thay doi dé

cai thién:
e Cach thirc ban lam viéc
e Thai d0 moi ngwdi dén nhan sw thay doi doé

Né&u khong thwc hién nhitng quy tac nay thi ban sé di loanh quanh mot hoi, d6i mat véi khé
khan va c6 thé tim dwoc diéu ban dang mong mudn. Cé thé ban da biét rat nhiéu quy tic, va
dang thuc hanh vira theo ban nang, vira theo truwc giac. Bay gi¢r chiing ta sé thuc hién né mét

cach c6 cht y. Néu ban thuwc hién nhitng quy tac do, ban sé:
e Puoc thang tién
e C6 quan hé tét hon véi dong nghiép
 Hai long v&i ban than hon

e Yéu thich cong viéc cia minh hon



e Hiéu cong viéc cia minh hon

e Hi€u quan diém cta sép hon

e Twhao vé ca cong viéc 1an ban than minh hon

e Tré thanh tAm gwong cho cap dudi

e Cong hién nhiéu hon cho céng ty

e Duoc ton trong va coi trong

¢ C6 mOi trwong than thién va hop tac xung quanh minh
e Néu tw khéi nghiép, ban sé thanh cong

Nhirng quy tac nay that don gian va hiéu qua, an toan va hiru ich. D6 1a 10 bwdc dé xay dung
sw tw tin va ban sé tré nén m&i mé hon, manh mé hon. Tam cta ban ciling sé sang hon. Ban sé
khong phai lam bat cr diéu gi ban khéng thich, khéng mong doi hay nhitng diéu ngwoi khac
bat ban phai lam. Nhitng quy tic nay sé gidp ban phat huy t6 chit cia ban ciing nhw nang cao
thém nang lwc ban than. Pay 1a mén qua toi danh ting cac ban. Nhitng quy tac dé la cua ban.

Hay str dung ching that hiéu qua va chic ban thanh céng.



Luyén tap ky nang noi

Quy tic co ban va chi dao tit ca nhiing Quy tac khéc, d6 1a ban phai biét rd vé cong viéc clia
minh, lam t6t cong viéc d6 va cé thé lam tot hon ca nhitng ngwoi khac. Diéu nay dé hiéu. Bi
quyét & day 1a ban phai khong dé mot ai biét ban da vat va thé nao dé lam tot cong viéc nay.
Ban sé phai bi mat hoc moi thi, va dirng d€ ai biét ban dang lam nhitng viéc d6. Ban ché dé 16
ra minh dang doc cudn sach nay, n6 nhw quyén kinh thanh cda ban viy. Biéu quan trong la
trong ban phai diém tinh va chuyén nghiép, ludén kiém soat dwoc tinh hinh. Hay binh than va
tw tin lam cac cong viéc thwong ngay cia minh. Khong bao gio dwgc bdi roi va ngirng nghi. Tuy
nhién, phai nhic lai, diéu quan trong nhit I1a ban phai thwc sw c¢6 kha ning hoan thanh céng

viéc ciia minh.
Quy tac1
Pé ngwoi khac cha y dén viéc cia ban

Trong nhip s6ng ban roén cua cdng viéc vin phong, viéc ban lam rat dé bi moi ngwoi lang
quén. Ban thi lam viéc quan quit va doi khi quén mat la phai ning vi thé ca nhan cta ban ciling
nhuw gia tri clia ban trong cong viéc. Ban phai c6 mdt diém nhin dé ban thin minh noi bat, khi

dé moi nguoi sé nhin ra tiém nang thang tién cta ban.

Cach t6t nhit d€ lam diéu nay la hiy dirng ra ngoai nép lam viéc thwdong nhit cia minh. Néu
ban moi ngay phai 1am mét loat nhirng viéc lat vit va nhitng ngudi khac ciing vay thi cdm cui
Jam thém nhitng viéc twong tw sé chang mang lai cho ban diéu gi. Nhung néu ban ndp cho sép
mot ban bdo cdo dé xuat cach thirc tang nang suit lam viéc cia moi ngwoi, ltic d6 ban sé dwoc
chi y dén. Mot ban bdo cdo tw nguyén la cach tot nhat khién ban néi bat trong ddm doéng. N6
thé hién viéc ban suy nghi doc lap va dwa ra sang kién. Nhuwng ban khong dwgc dung cach nay
qua nhiéu. Néu ban ndp cho sép lién ti€p hang t4 nhitng bado cdo nhw viy thi ban ciing dwoc

chu ¥, nhung lai dwoc chid y theo cach khac. Vi vay, ban phai theo nhitng Quy tac sau:
e Chi thinh thodng m&i ndp bao cao

e Cam thiy chic chan rang bdo cdo cia minh sé c6 tac dung, hoat dong t6t hodc dem lai hiéu

2

qua

e DAm bao rang tén cua ban sé duoc ghi & chd dé doc nhat



e Dam bdo rang khong chi sép cta ban, ma tham chi sép clia ngudi khac ciing doc ban bao

cao do

e Khong nhat thiét phai thé hién y twdng bang mot bdo cdo, né cé thé 1a mot bai viét trong

to tin tirc cia cong ty
Mot ban bao cao tw nguyén la cach tot nhit khién ban noi bat trong dam doéng

T4t nhién, cach t6t nhit d€ ngwoi ta chd y dén ban 1a ban hay hoan thanh xuit sic cong viéc
clia minh. Va cach t6t nhit dé€ c6 thé hoan thanh xuit sac cong viéc 1a hdy toan tAm toan y vao
cong viéc dé va bo qua nhirng viéc con lai. Hién cé hang loat nhirng thit lam lang phi thoi gian
nhiéu khi 4n danh dwéi tén cong viéc nhu ban chuyén chinh tri, buén chuyén, choi dién ti,
v.v... Nhitng thir d6 khong cé tac dung gi ca. Hay chuyén tam vao cong viéc ciia ban va lam viéc
do6 véi nhiéu lgi thé hon dong nghiép. Nhitng ngwoi tudn thi ludt choi phai ludén tip trung. Hay

don tAm tri ban vao céng viéc, lam thit tot cong viéc dé va dirng sao nhang.
Quy tac 2
Pirng bao gi¢r gidm chan tai chd

bai da s6 moi ngwoi di lam véi mot suy nghi duy nhat: lam nhanh nhanh réi vé nha. Trong
su6t ngay do, ho sé lam bat cir viéc gi ho phai lam, roi doi dén ldc dwoc vé. Ban khong duoc
nhu vay. Ban sé& khong giam chan tai chd. Hau hét moi ngudi chi cin mot cong viéc, thé 1a du,
va ho chi thuwc hién viéc dod, két qua la ho dirng yén. Nhwng hoan thanh cong viéc khéng phai la
nhiém vu cudi cung ctia ban, dé chi don thuan la phwong tién di dén muc dich cudi cung. Muc
dich d6 la suw thang tién, nhiéu tién bac hon, thanh céng hon, c6 dwoc nhiéu moi quan hé va
kinh nghiém cho c4 nhan ban hay bat ké nhirng gi trong danh sach nhitrng diéu ban mong muén

(xem Quy tac 3). Xét vé khia canh nay thi cong viéc cia ban khong lién quan.

T4t nhién ban phai lam viéc. Va cling dwong nhién ban phai hoan thanh xuit sic cong viéc
dy. Nhung ban da dé mat dén budc tiép theo va mdi hanh ddong ciia ban trong céng viéc sé chi

la mo6t phan trong ké hoach vwron 1én ctia ban.

Trong khi nhitng nguoi khac dang nghi dén gio nghi udng ca phé hoac lam thé nao ngoi hét
buoi chiéu ma khéng phai lam viéc thi ban sé ban ron thuc hién ké hoach cia minh. Trong mét

thé gidi ly twdng, nguwoi tudn thia luit choi sé hoan thanh céng viéc trong budi sang dé budi



chiéu ho c6 thoi gian nghién cru vé bwéc thang tién ti€p theo, danh gia cudc chay dua trong
déng nghiép, ngodi viét mot ban bao cio tw nguyén dé cong viéc ctia ho dwoc chil y hodc nghién
ctru cach thirc tang hiéu qua céng viéc cho tat cd moi nguoi, hay dé ting hiéu biét cd nhan vé

lich str va thu tuc hoat dong cua cong ty.

TRONG MOT THE GIOI LY TWUONG, NGUO'1 TUAN THU LUAT CHO'T SE HOAN THANH CONG
VIEC TRONG BUOI SANG BE HO O MOT BUOI CHIEU TU DO.

Néu ban khong lam xong viéc trong budi sang thi ban sé tim cach dwa nhirng viéc néi trén
vao céng viéc hoac lam né lién quan dén cong viéc cia minh. Néu mudn canh tranh vuwot 1én,
ban khong nén lam nhw vay. Va ban khéng duoc gidm chan tai chd. Pirng bao gi¢ cho rang chi
can lam viéc la dd. Suy nghi nady danh cho nguwdi khac. Ban sé di ding huwéng thong qua viéc

chuin bi, nghién ctru, phan tich va hoc tap.

Ching ta da néi vé phong cach cia nha quan ly. D6 chinh l1a nhitng diéu ban sé hoc va thuc
hanh, hodc phong cich cda bat ki ai ban can phai luyén tip. Ban phai coi su thing tién, hoac
bat ky thir gi khac ban mong mudn, 1a muc tiéu chuyén dong. Ban phai lién tuc vin dong néu
khong mu6n minh phati ra. Néu ai ép ban phai chuyén dong, ban sé tién rit chAm. Ban phai

yéu thich sw chuyén dong d6, néu khong ban sé phai lam lai tir dau.

Sw chuyén dong doi hoi ban dirng c6 ngdi sudt ngay trén ghé& va nhan roi, dirmg dimng yén

mot cho.
Quy tic 3
TUW NGUYEN “CO CHON LOC”

Nhiéu ngudi cho rang, néu ho ddng y 1am tit ca moi thi thi ho sé gy duoc sw chu y, duoc
khen thwdng va thang chirc. Piéu d6 khong ding. Ngwdi quan ly thong minh sé dung chiéu tim
ly “t6i sé lam viéc d6”, va ban sé bi qua tai, bi loi dung va danh gia thip. Vi vy, trwdc khi gio
tay xung phong lam viéc gi, ban hay suy nghi that kj cang. Ban c6 thé dit ra cho ban thian

nhitng cau hoi nhw sau:
e Tai sao ngwoi nay mudn tim nguwoi lam tw nguyén?

e Viéc d6 sé co loi gi cho ké hoach cia t6i?



e Néu tbi tinh nguyén lam, sép sé nghi gi?

e Néu t6i khéng lam, moi ngwdi nghi toi thé nao?

e Liéu do6 c6 phai viéc chan dén ndi khong ai mudn lam khong?

e D6 c6 phai la nguoi thwe sw can sw giup dé cia toi dé chia sé gdnh ning cong viéc khong?

D6 ciing c6 thé 1a mot cong viéc té nhat dé€n ndi chdng ai mudn lam va bang cach xung
phong lam viéc do, sép ban sé& nghi tot vé ban bé&i cho rang ban c6 kha ning chip nhan thir
thach, san sang xan tay 4o vao lam viéc. Mit khac, ho c6 thé nghi rang chi s6 IQ ctia ban c6 vin
dé. Néu ban xung phong lam viéc 14p chd tréng cta ai dd, ho sé nghi ban la ngudi chuyén di 1p
chd tréng. Nhung ban ciing cé thé xay dung duoc cdm tinh khi gidp ngwoi dang thuc sw can
giip d&. Hay cin thin va chon thoi di€ém thich hop. Khéng cé ich gi khi xung phong lam viéc
néu diéu do6 c6 nghia ban sé& tré thanh mot con khi trong mat nguwdi khac. Ban sé& chi 1am khi
ban chac chan rang ban khong bi coi 1a ngé ngan, ban sé& c6 mot loi ich gl d6 hodc lam nguoi

ban gitp thay d6i suy nghi vé ban.
TRUO'C KHI GIO TAY XUNG PHONG LAM VIEC GI, HAY SUY NGHI KY CANG.

Nhung ciing cin lwu y rang déi khi dwong nhw ban “phai” tw nguyén lam ma khéng cin phai
gio tay xung phong hay budc 1én phia trwdc. Nhitng Iic dé tit cd dong nghiép cua ban déng
thoi lui vé phia sau, dé ban lai dé va ban “phai” tw nguyén lam viéc dé mac du ban khéng c6 y
dinh nay. Khi chuyén nay xay ra lan dau tién, ban hay chip nhin va lam céng viéc d6, nhung
ché dé viéc nay xay ra mot 1an nira. Trong lan ké tiép, tai ban phai “bat song” nhay hon, doan

duwoc y twdng clia tAp thé va phai chiac chan rang, ban sé bwdc lui vé phia sau cung véi ho.
Quy tic 4
TIM KIEM PIEU MO'T ME CHO MINH

T6i da tirng lam viéc véi mot dong nghiép, anh ta c6 mot khd nang dic biét 1a ludn tim ra
nhirng dac diém vé khach hang ma chung t6i khéng thé nhin ra dwgc. Dwong nhw anh ta luon
biét tén goi ctia con khach hang, noi ho di nghi, sinh nhit cia ho thim chi 1a ctia v hay chong
ho. Anh ta con biét ca s& thich &m nhac hay quan an ho hay dén nhat. Pvong nhién la néu ban
phai tiép mot vi khdch nao dé, ban sé dén gap Mike va dé nghi (that lich sw va khiém nhuwong)

xem liéu anh ta c6 cho ban mo6t chiat thong tin gi hitu ich vé vi khach hang kia khong. Mike da



tw tao ra cong viéc anh yéu thich. Khong ai bat anh ta phai tré thanh mot cuén bach khoa toan
thw s6ng vé sé thich cling nhw nhitng diéu khach hang khong thich. b6 khong phai la viéc Mike
phai lam. Ban than viéc do ciing tén khong it thoi gian va cong strc. Nhwng d6 lai 1a mot tai san
v0 gia. Khong lau sau thi Giam d6c phu trach khu vuc biét dwoc nhitng nd luc cia Mike va vi tri
cua Mike trong cong ty da 1én nhanh chwa tirng c6. Moi viéc dién ra chi nhw vay. Téi dung chit

“chi” & day, nhung thuc té né bao ham rit nhiéu cong viéc va bo 6c siéu viét.

Tim kiém diéu méi mé nghia la nghi ra mot viéc gi d6 chwa ai tirng lam. Viéc d6 c6 thé chi
don gian la ban tré thanh chuyén gia vé Excel hay cé tai viét bdo cdo. N6 c6 thé la viéc nhw
Mike da lam, mot diéu chua mot ai nghi dén. Viéc d6 ciing c6 thé 1a hoan thanh xuit sic cong
viéc hodc hiéu ro hé théng. Tuy nhién ciing dirng xuit sac dén mic khong ai 1am thay duorc,

néu khéng Quy tac nay sé phan tac dung.

NEU NHI'NG ONG CHU KHAC NGHI BAN LA MOT NHAN VIEN GIOI THI SEP CUA BAN CUNG
SE DAN DAN CO NHAN XET NHU VAY.

Tim kiém diéu mé&i mé cho ban than thwong dwa ban ra khoi nhitng hoat dong thuwong nhit
cda cong ty. Ban phai vin dong nhiéu hon, ra ngoai cong ty nhiéu hon ma khong giai thich cho
nguwoi khac viéc minh dang lam. Piéu nay sé lam ban noi bt trong ddm dong va mang dén cho
ban tinh ddc lap va pham chat vuot trdi. Mot Ian toi tw nguyén bién tip to tin tirc cia cong ty
(do ghi nh& Quy tac truwdc) nén dwoc di lai cic co s& cia cong ty theo y mudn clia minh. T4t

nhién la toi luén dam bao hoan thanh céng viéc cia minh mét cach hoan hao.

Tim kiém diéu mé&i mé cho ban than cé thé khién ban dwoc ngwoi khac chtl y hon sép cda
chinh ban, nhitng ngudi dé cé thé 1a nhitng 6ng sép khac. Nhitng 6ng sép nay sé ngbi ndi
chuyén véi nhau. Ho c6 thé nhiac dén tén ban mot cach thién cdm, chang han “T6i thiy Rich
cAn man lam phan tich thi trwong”. Khi do, sép cta ban khé c6 thé khong ting lwong hoic
thang chirc cho ban néu 6ng ta muén nhian dwgc sw dong tinh tir nhém ban cia minh. Néu
nhitng 6ng sép khac nghi ban la mét nhan vién giéi thi s€p ctia ban ciing sé dan din cé nhan

xét nhu vay.
Quy tic5
CAM KET IT NHU’NG HOAN THANH NHIEU

Néu ban nhin thiy ban cé thé hoan thanh c6ng viéc vao thi Tw thi hiy ndi la thir Sdu. Néu



ban thiy phong ban cin Mot tudn dé hoan tit cong viéc thi hiy néi 1a Hai tudn. Néu ban thay

dé cai dat va chay mot chiéc may can Hai nguoi, hidy néi con so Ba.

bay khong phai la doi tra, chi la can trong. Néu bi phat hién, ban hdy thanh thuc thira nhin
diéu do6 va noi rang ban phai tinh thém moét sé phan tram dé phong nhitng viéc bit ngd. Ho

khong thé giét ban vé viéc d6 duoc!

b6 1a phadn mot: Cam két it. Nhwng diéu dé khéng c6 nghia 1a ban sé str dung nhirng thir doi
ra nhw vdy. Hoan toan khong phai thé! Nhitng gi ban phai lam la ddm bdo sé hoan thanh viéc
can lam trwéc thoi gian quy dinh, lam t6t hon cad nhirng diéu ban da hira. Pay la phan hai: Hoan
thanh tot hon. Piéu dé c6 nghia 13, néu ban nhin sé hoan thanh ban bio cao trwéc ngay thir hai
thi dé sé khong chi don thuin 1a m6t ban bdo cdo ma con bao gobm cd ké hoach thuc hién
nhirng gia thuyét dwa ra. Hoac néu ban nhin cé thé hoan tit viéc chuin bi cho budi trién lam
cla cOng ty trwdc ngay chii nhat ma chi cdn thém hai nhan vién nira - diéu dé c6 nghia ban da
danh bat do6i thi chinh cia minh trong viéc nay. Néu ban cam két sé viét xong bai cho t& quang
cao cong ty trwedrc budi hop téi, thi diéu dé khong chi la viéc hoan thanh néi dung ma con bao
gom ban makét mau, trinh bay trang in, ban in thi, 4nh minh hoa va nhitng tinh toan gia
thanh, phan phéi. Pwong nhién ban can phai cin thin dé tranh lam qua trén va nhan trach

nhiém khong thudc vé minh, nhwng toi tin chac rang ban da hiéu y t6i mudn néi & day la gi.

Mot diém ban can lwu y 1a khéng nén 16 r6 y twdng cia minh khi nhin trach nhiém, néu
khOng sép cda ban sé ky vong vao nhirng diéu d6. Va mét diéu nira can nhé, ban khong nén

dung chién thuit nay mot cach thwong xuyén, né cin la mot sw ngac nhién thu vi.

Doi khi lam nhw ngé ngin lai 1a mot diéu hay. Ban c6 thé gia nhw minh khéng hiéu 1am vé
mot ki thudt hay phdn mém méi nao dé trong khi trén thuwc té ban hiéu n6é nhw long ban tay.
Sau do, dot nhién ban lam dwoc moi thit trén bang tinh trong khi khéng ai lam dwoc nhw vay,
ban sé tao 4n twong. Trong tredng hop nay, néu ban néi “Téi biét phadn mém nay, truedc day toi
phai lam bang tinh su6t ma” thi ban sé 1& mo6t cudc choi, 1& mot co hoi, ban khong tao dwoc bat
ngo.

Khi ban cam két it nhwng hoan thanh t6t hon, Ia mot ngwdi tudn tha luat choi, ban phai nhé
diém quan trong nhwng lai don gian sau diy, d6 1a ban sé khong bao gi¢ thwc hién it hay mudn
hon cam két. Thé d6. Néu ban phdi d6 mo6 héi va lam khong ngoi nghi dém ngay thi hdy lam
nhw vay. Ban hdy hoan thanh ddng han hodc sém hon, Quy tic nay khéng cé trwdng hop ngoai

1é. Tha ban thoa thuin xin thém thoi gian hoan thanh cong viéc con hon lam cho ai dé that



vong. Nhiéu ngwoi do mong mudn gay dwgc cam tinh, muén dwoc tuyén dwong hodc ting hdg,
ho d6ng y ngay lap tirc han dinh thoi gian dwgc giao va sau d6 ho khéng thé hoan thanh ddng
han viéc d6. Thoat tién ho sé giong nhw nhitng ngwoi viéc gi cling lam dwoc nhung sau lai

chirng minh ho bt tai.
Quy tac 6
BIET NHIEU PIEU MA NGUO'T KHAC KHONG BIET

Toi tirng 1am v&i mot ciu tén 13 Steve. Trinh dd tiéng Phap clia ciu ta chic cling chi nhw tat
ca chdng tbi, nhung ciu ta lai thiy tiéng Phap 1a co hdi cha ciu ta trong khi chang ai trong
ching t6i c6 quan diém nhw viy. Cdu ta tham dw cic 16p hoc buoéi téi, di nghi & Phap hang nam,
luyén nghe bing tiéng Phap va doc tiéu thuyét tiéng Phap. Chi sau mot thoi gian ngan, trinh do
tiéng Phap clia Steve da vwrot bac. Ciu ta ciing dw doan (mot cach chinh x4c) rang chiung toi sé
mé rong chi nhanh sang chau Au va nhitng hiéu biét ctia ciu ta vé nwéc Phap tré thanh mot tai
san vo gia. Biét diéu ma nguwoi khac khong biét sé dem lai cho ban lgi thé ma ban dang tim
kiém. Steve di lwa chon ngdén ngir 1a loi thé cia minh, con ban cé thé tw chon cho minh cac ky

nang, tri théng minh, kién thirc chuyén mén, nang khiéu hodc sw nhay cam.

Truwdc tién ban hay xem kha niang cia minh, va day 1a mot phan ctia Quy tic 3.7: Biét diém
manh va di€ém yéu ciia minh, sau dé xac dinh kién thirc chuyén mon nao sé cé ich. Ban c6 thé 1a
mot thién tai vé vi tinh hodc mét c6ng nghé nao dé. Ciing c6 thé ban la mot ngwdi wa sang tao
va biét nhiéu diéu ly thd hon nhitng nguoi khac. Téi cé6 mot cd6 ban biét “chin to ké toc” vé
cong nghé in 4n va bat clr khi nao c6 cong viéc lién quan dén in an, cd 4y ludn dwoc sép goi dén.

D6 chinh la loi thé cha co ay.

V@ tai chinh thi sao? Liéu ban c6 thé dién giai nhiing thong tin trong muc kinh doanh cho
nguwoi khac hiéu dwoc khong? Hay ban c6 phai 1a ngwoi thwe sy hiéu nhitng vin dé vé ngan
sach khong? Hoac ban la chuyén gia vé buén ban? Vé cai dat phan mém? Hop dong? Nhan su?
Luat cong doan? An toan va strc khée lao dong? Phong tuc nwéc ngoai va tap quan kinh doanh?
Chuyén do6i ngoai té? Ngon ngit co thé? Lap nhém lam viéc? Hoac ciing ¢ thé ban c6 tai trong
viéc diéu hanh cac cuéc hop? Con nhiéu linh vuc nita. Ban c6 kha nang lam diéu gi do, va to6i

khong cé y dinh sé tiét 16 hét tit ca cac y twdng cla toi.

Du d6 la kha nang gi di nita, n6 cling cin phai ddm bao:



e Phu hop
e C6 chu dé
e Thu vi.

Bang cach dé, moi ngudi sé dén gdp ban khi ho cAn dén ban. Néu ban biét nhitng diéu ngudi
khic khong biét, ban sé tré thanh nha tw van hon 1a mot nhin vién thong thuwong. DPuong

nhién, néu do l1a nhirng kién thirc s€p ctia ban can thi con tuyét hon nita.

T6i cling trng lam v&i mot anh ban vén biét nhiéu hon tit ca ching t6i vé cudc song vé dém
cua dia phuwong (quan x4, hop dém, nha hat va nhirng thit twvong tw nhw vay) va dé tré thanh
loi thé cha anh ta. Ban dau nhitng hiéu biét nay c6 vé chang lién quan gi dén cong viéc, nhung
khi ching t6i bat ddu cé quan hé v&i nhitng khach hang & noi khdc mudn dén s6ng & dia
phuwong thi qua 1a anh ta c6 loi thé. Ban thr dodn xem ai sé& 1a ngwdi dan ho di ngam phd
phwong va di an t6i? Chinh la anh ta. Va dwong nhién, mot Iin anh di véi doan gom nhitng gidm

ddc, khong lau sau, anh ta cling tré thanh mét trong nhitng gidm doc ay.
Quy tic 7
TOAN TAM TOAN Y VAO CONG VIEC

La mo6t ngwdi tun thu luit choi nghia la ban sé phai lam viéc cham chi hon tit cd dong
nghiép ctia ban. Ho c6 thé vira lam vira choi, nhwng ban thi khéng. Ho cé thé nga lung ra sau
ghé& va dudi chan nghi ngoi, nhung ban thi khong. P& thanh cdng ban phai toan tAm toan y vao
cong viéc. Ban khong dwoc cho phép minh lo 1a muc tiéu lau dai cia minh, du chi trong mot
khoadnh khac. D6i véi ban, khong cé thoi gian nghi ngoi, khong cé thoi gian dé€ ué o0ai, khong cé

thoi gian dé lwoi biéng, khéng sai pham, khong cé khai niém “vo tinh di chéch kich ban”.

Ban phai nhw mét toi pham chuyén nghiép. Ho budc phai tuin thi luat phap hét stirc nghiém
ngat va khong dwoc lam bat ky diéu gi so suit, vi néu bi chi y thi nhitng tbi tay dinh trwéc day

sé bi 16. Do d6, hdy can thin v&i nhitng 1oi néi va viéc lam cia minh.

Néu ban cam twdng nhirng viéc do6 la qua strc thi hdy rat lui khoi cudc choi nay ngay. Toi chi
mudn nhitng nguoi thwe sw tudn tha luat choi. Ban phai khac c6t diéu d6 néu ban mudén tham
gia ti€p cudc choi. Ban sé tré thanh nguwoi than trong, tin tuy, cdn than, nhiét tinh, san sang,

canh giac va nhanh nhen. Py 1a mot nhiém vu hét sirc nang né.



C6 dang phai l1am vay khong? Ban c6 thé chic chan diéu dé. Trong thé gidi cia ngwdi mu,
ban 1a ngudi duy nhit c6 thé mé to hai mat va nhin ré moi vat. Ban sé cé quyén luc, va quan
trong hon, ban sé c6 nhiéu niém vui trong cudc song. Khéng c6 gi vui hon khi nhin cic cudc

choi xung quanh trong khi minh hoan toan khong dinh liu va hoan toan khach quan.

Ban sé nhan ra rang chang phai nd lwc gi nhiéu néu ban bat diu quan sat. Ban chi cAn mot
cai huych tay nhe ciing cé thé khién moi ngwdi thay déi hwéng di chir khong cin dén mot ci
danh mat nhiéu strc lwc. CAch ban gidi quyét moi viéc cling tré nén tinh té va nhe nhang hon ro

rét.

BAN SE TRO THANH NGU'O'I THAN TRONG, TAN TUY, CAN THAN, NHIET TINH, SAN SANG,
CANH GIAC VA NHANH NHEN.

Nhung ban thuc sy phdi toan tAm toan y vao cong viéc. Néu gang sttc lam diéu nay ma
khong tinh té thi ban sé tré nén béi rdi va cd nguy co tré thanh ngu ngéc thay vi diém tinh va
kiém soat dwoc tinh hinh. Diéu ky diéu cta viéc ban chd tAm vao cong viéc la ban sé khéng
phdi dwa ra mot quyét dinh gi ca. Ban da biét chinh xac con duwong cia minh va trong bt ck
hoan canh nao ban ciing chi phai dit ra cAu hoi “Diéu nay c6 pha v Quy tic cia minh khong?”

- sau d6 quyét dinh da dwoc dwa ra. That don gian.
Quy tac 8
YEU THICH VIEC MINH LAM

Néu ban khong cdm thiy thoai mai thi ban con lam viéc lam gi? Néu céng viéc ctia ban
khong cé chut gia tri giai tri nao thi chang c6 ly do gi d€ ban lam viéc dé ca. Ban c6 thé tim viéc
khac. Toi nghi rang c6 rat nhiéu nguoi thuc sy yéu thich cong viéc cia minh nhung ho khong
dam noi ra phong truwedmg hop bi cho rang ho nghién 1am viéc, dang gap chuyén buon, hay 1a

diéu gi twong tw nhw vay.

Chang c6 gl phai x4u h6 khi ndi rang ban rat yéu thich céng viéc ctia minh. Dwdng nhw cé
mot cdi mét 1a moi ngwdi budn ba & s& lam, kéu ca vé cong viéc. O van phong c6 mot cudc dua
- moi ngwoi thi nhau ca than xem ai la ngwoi ghét cong viéc ciia minh nhat.

biéu nay khong ton tai véi ban. Ngwoi tudn thu ludt choi luén yéu thich cong viéc cia minh

va ddm bao nguoi khac sé biét viéc d6. Mot khi ban nhan thiy céng viéc cia minh tha vi, va



thadm chi né tha vi d6i véi ban hon la doi véi nguwoi khac, thi ban sé thay nhitng bwéc di ctia
minh that rd rang, cing thang gidm bt va toan bo cach cw xir téa sdng. Bang cdch nhan ra cong
viéc minh lam thu vi, ban dang tim ra bi mat nhé ma chi c6 nhitng nguwdi thanh cong méi co.

Cong viéc that thu vi, hdy khac sau diéu dé trong trai tim ban.

Lam viéc thoadi mai va nhan ra cong viéc tha vi 1a hai viéc khac nhau. Nhan ra cong viéc tha
vi dong nghia véi viéc ban tw hao vé nhirng viéc minh lam, yéu thich nhitng thach thirc, mong
mudén moi ngay véi niém lac quan va su hing khéi. Lam viéc thoai mai nghia 1a khong can
thanh c6ng 1dm, budn chuyén nhiéu, choc titc ddng nghiép hay udng sim-panh ca budi chiéu.
Toi tin chac rang ban dong tinh v&i toi vé sw khac biét trén. Lam viéc thoai mai chi 1a mot khai
niém tam thoi. N6 ton tai khi niém vui con tén tai nhwng nhanh chéng bién mat khi khong con

sw hirng khéi, phan chan.
CHANG CO GI PHAI XAU HO KHI BAN NOI RANG BAN YEU THICH CONG VIEC CUA MINH.

Ban thiy céng viéc tha vi tic 1a ban thich nhitng budi thwong lwong, tuyén dung hay sa thai,
yéu thich su thach thirc mdi ngay, thich ca sw cang thang, cdm gidc thit vong, twong lai khong
dam bdo, nguwoi khac thir thach va ca nhitng diéu méi mé. Mot s6 lwgng dang ngac nhién nguoi
da qua doi ngay trong nim nghi hwu dau tién. Piéu nay cho thiy céng viéc quan trong doi véi

sw ton tai cia ching ta nhiéu hon chdng ta twdng.

Né&u ban khong yéu thich hay khong hiéu ro gia tri cong viéc, chic chdn ban sé 1a mot ngudi

hay kéu ca rén ri va la mét trong nhitng nan nhan ctia cudc song.
Quy tic9
REN LUYEN MOT THAI DO PUNG

Khi di lam, nhiéu nguoi c6 kiéu thai d6 “ching ta va ho”. O’ nhitng nguoi d6, “ching ta” c6
xu hwdng dirng vé “ngudi lam thué” va kéu ca vé “ho” - “nhirng 6ng chi”. Tuy nhién, ban sé rén
luyén thai do ddng dan va khong tré thanh mot phin cta “ching ta” vé mat tAm ly. Du hién nay
ban & vi tri nao thi ban ciing sé 1a truwdng phong, c6 kha ning sau nay la nguwoi dirng dau cta
ban quan tri va mot gidm ddc diéu hanh thanh cong. Ban phai bat diu quan sat cd hai mit cla
tinh huéng, xac dinh vi tri cia “ho”. C6 thé ban khéng can phai ndi ra diéu nay, thAm chi & cho
déng ngwoi, ban lam nhw dirng cing hang ngii véi anh em cong nhin va dong nghiép cda ban.

Nhung sau tham trong trai tim ban, ban hi€u va dirng vé phia “ho”. Plirng bao gi¢r quén diéu do.



Pong nghiép cia ban c6 thé kéu ca vé chinh sich lanh dao nhung ban sé phan tich ching va c6
gang nhin ching quan diém tir phia lanh dao. D& hoa minh, ban c6 thé nguy trang 1a mot nhan
vién hay kéu ca, nhung d6 khong phai 1a mot cach thong minh. Ban c6 thé git diu tan thanh,

nhung ban than ban thi dirng kéu ca gi ca.
Mot thai do dung gom cé 2 phan:
e Mot 13, ban dirng vé phia nha quan ly va nhin nhitng chinh sach du¢i con mat cia ho.

e Hai 13, ban chi tp trung dé tré thanh mot ngwdi tuin tha luit choi toan tAm toan y - ban

phai c¢d gang tré thanh ngudi S8 1 (ngudi d6 chinh 1a ban!).

Thai d6 dung la ban ludn cd ging hét sikc, khdong phai chi trong mét ngdy ma ngay nao ciing

vay, khong phai chi trong lic dé dang ma ngay ca khi cong viéc vo cuing kho khan.

Thai dd dung nghia 1a ban sé& di xa hon ngudi khac, ban sé nd luc hon cho du lic d6 ban mét
moi, buc boi va chi mudn rut lui. Ngwdi khac c¢6 thé rat lui, nhwng ban thi khong, vi ban 1a

nguoi tuan tha luat choi.

Thai d6 dung la ngang cao dau, khéng kéu ca, luén lac quan vui vé, luén nhin thay loi thé va

co hoi.

Thai do dung 1a nhitng tiéu chuin ludn thay d6i, ludn gan véi “phia ho”. Ban can chic chin
diém quan trong ctia ban va biét dwoc khi nao thé hién ro 1ap trwedng ciia minh. Thai d6 dung la
luén y thirc dwge ban c6 mot sirc manh to 1én va cé thé st dung stirc manh ay véi sw in can, tw
chq, tinh nhan vin va suy xét ki lwdng. Ban sé chang 1am ai thit vong, 1am t6n thwong hay du
d6 ai ca. Ping 1a ban c6 thé loi dung 1ong cdm thong hay quan diém sai cia ngudi khac, nhung
d6 1a nhitng van dé ho mac phai. Ban van bao vé tw cach dao dirc clia minh, khéng ai phé phan
duwoc ban ca. Thai dd ding la gidi nhung phai nhanh nhen, t6t bung nhung van phai canh giac,

biét than trong nhung van phai thanh coéng.
Quy tic 10
PUNG BAO GIO PE NGUO'I KHAC BIET BAN LAM VIEC VAT VA NHU THE NAO

Hay quan sat trueong hop Richard Branson. Ai ciing thiy anh ta liic nao khong rong choi thi

bay khinh khi cau, song trén sa lan, hay bay dén nwéc M§j. Ban sé khong bao gio nhin thiy anh



ta bén ban lam viéc, tra loi dién thoai hay soan thdo cong van. Thé ma doi khi trong ngay, doé
chinh la viéc anh ta phai lam. Chi don gian la ta khong nhin thay. Do d6, ta nghi Richard chi Ia
mot ké 16ng bong & chd lam viéc, mot doanh nhan vo lo, vd nghi, mot nguoi thich giai tri
nghich ngom. P4 la mdt hinh anh tuyét hdo va dwong nhw anh ta rat hanh phtc véi hinh anh

do, tai sao lai khéng co ch&?

D6 chinh la hinh dnh ngwoi tuin thi luat choi gan da muon xay dung: lich sw, ung dung, thw
thai, diém tinh, tw chd va lanh Iung. Ban sé khong bao gi¢ bé chay, khong hot hoang, thim chi
khong voi va. T4t nhién ban c6 thé phai thirc dén gan sang nhung dirng bao gior néi ra. Pung la
c6 thé ban phai lam trong su6t ky nghi, ngay cudi tudn nhung dirng bao gi¢r d€ 16 ra, dirng kéu
ca la ban da phai lam viéc vit va nhw thé€ nao hay phai lam thém bao nhiéu gi¢. P6i véi nhirng

nguoi khac, ho sé thiy ban ung dung, binh than va vuot qua khé khan mot cach dé dang.

Puwong nhién dé€ lam dwoc diéu nay, ban phai c6 kha ning lam tot cong viéc cda minh. Néu
khong, ban sé that bai khi ¢d ging thuc hién Quy tic nay vi né qua sirc ban. Vay ban sé l1am gi
néu minh khéng phai 1a mot ngwdi xuit sic trong cong viéc? Ban hay chong dén hoc, tich luy
kinh nghiém va kién thirc, doc sach, dwa ra thic mic, xem lai bai, hoc miét mai cho dén khi
thau hi€u céng viéc dén chan to ké toc. Hay lam diéu nay trwdéc khi ban hoc cich trong chirng

chac va thu gian.

Quy tic nay bao gdbm mot vai Quy tic khac:

e Khong bao gi¢ xin thém thoi gian d€ hoan thanh cong viéc dworc giao.

e Khong bao gior cAn nho ngudi 1am ho: khong bao gior néi viéc d6 nam ngoai kha nang cla
minh. Ban c6 thé nhd hwdng dan, khuyén bao, cung cip thong tin hay xin y kién, nhung dirng
bao gio nho nguwoi lam hd.

e Khong bao gior kéu ca phan nan vé khoi lwong cong viéc ban phai lam la qua nhiéu.

e Hoc thai d0 qua quyét dé€ khong bi qua tai - day khong phai Quy tic huéng dan ban dé
nguwoi khac biét ban da lam viéc vat va thé nao. Tuy thé ban khéng cin thiét phai lam qua

nhiéu viéc.
e Dirng bao gi¢ d€ ngwoi khac thiy ban mét va mo hoi.

e Ludn ludn tim cach gidm nhe khéi lwong cong viéc (tat nhién la kin dao) va tim cich tang



tién do cong viéc.



Nhé rang lic nao ban ciing bi soi xét

Moi th xung quanh ta déu néi 1én nhiéu diéu do6i véi nguwoi khac. Cach ta an mac, chiéc xe
ta st dung, dia diém ta di du lich, cAch ta néi nang di lai, thirc an ta dung vao bira trua, tit ca

moi thir vé chiing ta déu c6 thé tré thanh chu dé dé moi ngudi soi xét.

Quy tic 2 nay s& dam bao nhitng phan xét trén sé& ludn mang hudng tich cuc va thic diy su
nghiép ctia ban. Néu trwdc day ban chwa nghi nhiéu vé diéu do6 thl Quy tac nay giup ban nhan
ra diu hiéu ban dang “gay tin hiéu x4u” va cai thién ching dé moi nguoi cé thé nhin ra. Ban
khong thé khién moi ngwoi nglrng danh gia ban nhung ban c6 thé thay d6i nhitng danh gia ay
va tac dong dén chiing theo ¥ cia minh. Quy tic nay gitp ban hop thoi trang, tw tin, trang nh3,

chai chuét va thit mém mai.
Quy tac 11
MAC PEP

Mic dep v&i nguyén nghia la... mic dep. Khéng cé cé gi bién minh cho viéc mac x4u, ciu tha,

16 lang hay ré tién.

Toi cho rang day 1a Quy tic tdi quan trong va nd can dwoc tuin thi nghiém ngit. Khong
ngay nghi, khong bién minh, khong c6 don xin phép ctia phu huynh nhw héi con di hoc. Mac
dep la diéu dé giy chd y nhit tir ban. Néu ban dn mic ciu tha trong mot gidy phut, nguoi ta sé
nh& dén nd. Ciing c6 thé ban s& cam thiy d& mét hon rat nhiéu néu khong thwc hién Quy tic
nay va chiu dwoc canh khong duwoc thiang chic, thit bai va yéu ¢t béi mot khi da bat dau lam

roi thi ban khong thé buéng xubi du la mot gidy.

Vay “dep” & diy nghia la gi? That don gian thoi. P6i véi dan 6ng, d6 ¢6 thé 1a mot bd com 1€,
c6 coOn, that ca vat va gidy da danh béng. Véi phu nit, d6 ¢ thé 1a mot bd d6 céng s& trang nhj,
ao dét kim lich sw va mot déi giay cao gét. Mat khac, ban c6 thé bét “dong bd” di mot chat néu
cong ty cla ban chi yéu ciu dn mic binh thwong va xem thém Quy tic 6.3, nhung du thé nao di

chang nira thi an mic ciu tha déu khéng chdp nhin dworc.
Né&u ban van con nghi ngo thi day 1a danh sach nhirng thir ban khong nén dung:

e Giay thé thao



e Quan bo
o An mic nhu trén bai bién Hawaii hodc phong cach “loe loet” twong tu
e Quin 4o chatliéu nildng, d6 trang strc hay trang phuc qua mot hay qua “nghé si”

Truwdc diy toi thwong dé y dén mot anh ban tré dén noi lam viéc. P6 1a mot con ngwdi lam
viéc hiéu qud, c6 kinh nghiém, thong minh, kha nang truyén dat tot, dang tin ciy va thit tha,
cAn man va gon gang, nhung anh ta khong dwoc thiang chirc. Tai sao viy? Vi anh ta da bd qua
Quy tac 2.1. TAt nhién 1a anh ta dn m3c rat chinh chu & noi lam viéc. Van dé & ch6 dé dén noi
lam viéc, anh ta di mo6t chiéc xe motd. Piéu d6 khong c6 gi sai ca. D6 1a cach tiét kiém tién va
tranh tic dwong hitu hiéu, that dang tuyén duwong. Nhung dé ciing lam anh ta mit diém. Khi
vao van phong lam viéc, anh ta 6m chiéc ma bdo hiém va mac bé quin 4o mau cam sang danh
cho nguoi diéu khién motd. Mot Ian niva, diéu nay dang dwgc hoan nghénh. N6 sé lam xe khac
tranh xe anh trong swong mu va bao vé anh trong trweong hop bi tai nan. Nhung diéu doé cling
lam moi ngwoi nhin nhan anh nhw mét “thanh nién”. Nhitng nha quan ly trung nién khong lai
xe m6to di lam. Gidm d6c diéu hanh tir lAu d3 khéng ham mé nhitng chiéc Honda ntra. Vi viy,
anh ban tré nay sé khong thé dwoc thang chirc chirng nao anh ta con “tréng giéng nhu” mot
nguwoi chay xe may du & hinh thirc nao di chang nira. Khi téi bdo anh ta bé bd d6 mau cam
trudrc khi vao van phong va dé chiéc mii bao hiém tai ban I tan, anh ta lam theo va dugc thing
tién nhanh chong. Anh ta khéng phai tir bé chi€c xe cia minh, chi don gidn nglrng viéc quang

ba la anh ta con du sw tré trung dé lai xe moté ma thoi.
Quy tac 12
NUOIDUONG MOT NU CUO1

Ban nhé bai tho nay khong? Néu ban c6 thé gitr binh tinh, vin van - vy lam sao ho biét ban
dang binh tinh? That don gian, hay n& nu cwoi. Hiy mim cwdi du cé viéc gi xay ra. Mim cuoi
khi chao dong nghiép vao budi sang. Mim cudi khi bit tay. Cwoi khi moi chuyén bat dau kho

khan. Cwoi khi moi viéc toi té. Du thé nao thi cling hay mim cuwoi.

Vay ban sé cudi kiu gi? That thanh that va than thién - va mat cta ban ciing phai thé hién
sw nhiét thanh, chin that, c&i mé& va hanh phic. Cach don gidn nhat dé nu cwdi ctia ban thé

hién nhitng diéu trén 1a ban c6 niém tin & chung. Ban khong thé dién kich véi nu cudri cia minh



hodc tit cd moi nguwdi déu sé nhin ra diéu do6. D€ té ra thanh thit, ban phai thanh that. Ban
phdi cdm thiy hanh phic. Ban phdi thuc sw yéu thich nu cwdi néu khéng mudn né trong gia
déi. Va néu ban khong thich cwdi thi dirng gid v cwdi mot cach gwong gao va hdy chuén di
that nhanh.

Gia st nu cuwoi ciia ban 1a thanh that va né xuat phat tir niém hanh phic cling nhw sy thin
thién thwc sw. Ldc nay ban “dwoc phép” cai thién nu cwdi cua minh, tap di tap lai va lam nu
cudi d6 dep hon. Nhung diéu kién diu tién van 1a sy thanh that. Va chung t6i cho 1a ban c6

diéu kién doé.

Hay nhin vao gwong va mim cudi. Co thé trong né sé that té. biéu d6 hoan toan c6 thé xay
ra. Ban chi cé thé nhin dwoc khuén mat triec dién ctia minh. Cac birc dnh cling khéng gitp dwoc
gi. N6 chi dwgc nhin theo hai chiéu va c6 rat nhiéu chi tiét ban khong nhin dwoc. Ban cadn quan
sat nu cwdi cia minh tir moi goc canh, trong khéng gian ba chiéu, va chi c6 mét cach dé ban cé

thé lam diéu d6, dé 1a trén phim, trong bang video va nhitng gi twong tu thé,

Néu ban ngai khi nh¢ cong sw hay ban minh quay phim dé ban c6 thé lam dep hon nu cuoi
ctiia minh thi tw ban phai lam diéu nay. Pirng mac phai 16i ma tbi da tirng mac phai. Toi da ting
la gidm déc tai chinh va dwoc yéu ciu lam hé mot budi cho mot gidm ddc siéu thi. Khéng c6 ai
& clra hang va t6i c6 mot buoi chiéu ly thu dé tap di lai, tip cwdi va chuan bi cho vé ngoai cda
minh thong qua hé thong may quay cia ctvra hang. T6i quay tré lai van phong va xem lai cuén
bang dd, stra lai nhitng doan tdi chwa thuc sw hai long. That 1a tha vi. Vai tuin sau t6i dwoc moi
dén xem mot bubi chiéu dac biét danh cho toan bd nhin vién. Thuwc sw la tdéi da quén khéng
cho xo04 doan bang do, chu ctra hang da tim thiy va chiéu cho tat cd moi ngwdi xem. T6i budc
phai ngbi xem trong khi nhitng ngwdi ban vui tinh ctia t6i binh ludn va chi ra nhitng di€ém chwa

hoan hao. That vui va khoi hai.

Néu ban mudn nu cwdi minh dep 1én thi dirng cwdi hét c&, ban hiy lam cho ngwdi khdc nhin
thay rang ban, nhung dirng qua nhiéu, ban hiy lam cho ho nhin thiy ban hanh phtc va thanh

that. Hay thwong xuyén luyén tp cho dén khi ban lam dworc diéu do.
Quy tic 13
TRANH BAT TAY HOTHOT NEN LUYEN CACH BAT TAY

Chung ta hay phai bat tay va thwong lam viéc d6 mot cach vo thirc. Trong mot tuan lam viéc



binh thwong, ban phai bit tay bao nhiéu IAn? Ban c6 dé€ tAm chut ndo dén cai bt tay d6 khong?
Tuy nhién céi bat tay d6 lai thé hién rat nhiéu tin hiéu, vi thé ban thuc sw can lam cho n6 that
tw tin, thé hién sw tin ciy va chic chan. Khi ai dé bat tay ban, ban cin dé lai cho ho cam gidc vé
strc manbh, tw tin, quyén lwc va 4n twong vé mét con ngwdi hoan toan lam chi dwgc ban than.
D6 chinh 1a nhiém vu cta ban. Néu ban con nghi ngo vé v nghia cta cai bat tay, hiy nho mot

nguwoi ban bao cho ban biét.

Lam thé nao dé cai thién cai bat tay? Hay lam cho né manh mé. Ban c6 thé dung ban tay con
lai nam ca tay ban va tay ctia sé€p, dong nghiép hay khach hang cia ban. Nhung dirng lam dung

ctt chi nay cling nhw dirng lam ho bi dau.

Ban ludn c6 thé diéu chinh cach bit tay ctia minh dé lam cho né c6 ca tinh va an twong. Ong
tdi c6 cach bat tay that tuyét voi, ong chi dung hai ngén (ngoén trd va ngén giira) véi ngdn cai

dé bat va nam chit. Ban sé c6 cdm twdng minh dang bat tay véi mot bac dé vuong.

Bat tay thudc vé nghi 18, 1a thoi quen di c6 tir 1au. Hay quén kiéu hai ngudi dap long ban tay
vao nhau, gidt tay manh nhu trong nhac Rock hay bat cit loai nao giong phong cach Rap cua
nhitng nhdm dwong phd. Ban nén trung thanh véi ki€u bat tay truyén théng va nguoi ta sé nhé

dén ban nhr mét ngwdi tw tin va dang tin ciy.

Ngudi co cai bat tay dung ki€u sé dua tay ra bat trwdc va lac nhe. Ho thé hién sw tw tin cia
minh bang cach gidi thiéu tén dong thoi dwa tay ra bat. Viéc d6 sé noéi 1én sw nhiét tinh, chan
thanh, thw thai, tw tin va 4n twong chung vé kha niang quyét doan. Ho cling sé nhin thang vao
mat ban va nhac lai tén ban. Chung ta thuwong thich nghe tén ctia chinh minh va dé sé 1a 4n

twong tot.

Khi gi¢i thiéu, cAu dAu tién van sé 1a cAu chao: Chao anh/chi. Ban c6 thé c6 cach chao nao
khac than thién va hién dai hon, diéu dé tuy thudc vao ban. Nhung mot ngwdi tuan thu luat
choi thwong néi “chao anh/chi” trwéc khi gidi thiéu tén cia minh. Tén ctia ban ban than né da
mang tinh trang trong roi. Khong bao gi¢ chao kiéu: “Chao. Té 1a Dave. Tir phong Marketing”.
Cau chao nay dd lam ngwoi ta dé chiu, kha than thién nhung ban sé chang tao dwoc 4n twong
v&i ai 3, ban chang thu dwoc loi thé gi va con ddy ban xuéng ngang hang véi nhitng “linh méi”
trong co quan ban. T6t hon la ban nén néi: “Chao chi. T6i la David Simpson. T6i la trudng
phong Marketing”. Cau chao nay s€ lam ban tach biét khéi nhitng ngwdi binh thwdong va lam
ban & vi tri cao hon nhitng ngwdi con lai. Sau cAu chao do6 1a mot cai bat tay manh mé, tu tin va

ban sé chinh phuc dwoc ho.



Quy tac 14
THE HIEN SU TU TIN VA LONG NHIET HUYET

Mot Ian t6i c6 mot bai néi chuyén véi mot nhém 16n doanh nghiép nit vé cach déi pho véi
sw cang thang. Khi t6i chuin bi phat biéu, téi nhin ra rang noi d6 khong cé buc giang dé ghi
chép, ciing nhw ching c6 chd nao dé ding ca. O’ d6 chi c6 mot cai ban va mot cai ghé. Néu ngdi
xudng, tdi sé chang thiy ai ngoai hang ghé dau tién c3, hon nita trong no rat cirng nhic va qua
trinh trong. Toi cling c thé dimg & chd do, d€ tay ra sau gidng nhw Hoang ti Philip dang ndi
vGi cAn thin cia minh. Hay dudi tay hodc dat tay trwdc hong giong nhu mot cu hoc sinh dang
x4u h6. Nhung toi dang phai no6i vé van dé cing thang va cach ddi phd véi no. T6i can phai
trong thit binh than, diém tinh nhw thé t6i dang thwc hanh nhitng diéu t6éi dinh thuyét gido

trong bai ndi chuyén cia minh.

Toi da gidi quyét van dé d6 bang cach ngoi 1én mép ban. Toi c6 thé dung dua chan va hoi
nga ra sau, hwéng vé phia truwdc, thAm chi cdi hdn xuéng néu t6i mudn. Vai nam sau tdi cé gap
lai mot ngudi c6 mat trong budi néi chuyén doé. Co6 4y ndi rang cd chang nhé toéi da noi gi
nhung lai 4n twong t6i da trong thoai mai thé nao, va khi két thic bai néi chuyén t6i nhay
xudng va ra chup anh véi canh bao chi dia phwong ra sao. Toi chiang nhé gi vé ctt chi do ca,

nhung theo c6 iy thi t6i trong rat tw tin, thodi mai nhuwng rat manh mé.
KHI BAN BUG'C CHAN PEN CO' QUAN VAO BUOI SANG, HAY BUG'C BI VUI VE,

D6 chinh 1a diéu ching ta hwéng dén. Khi ban buéc chidn dén co quan vao budi sang, hay
buéc di vui vé. Ké nhitng ngudi khac “bd” dén co quan véi vé mat lo ldng hodc nhu vira ngt
day, hay nhw qua mét moi sau mot thoi gian dai trén duwong di lam. Ban sé dén co quan twoi
tré va day strc sOng, san sang cho mot ngay lam viéc, ddi véi ban cong viéc cia mot ngay chi 1a
chuyén nhd. Hay buéc nhanh ch khong chim rii, sw nhanh nhen dé thé hién nhiét huyét, dé
1a sw manh mé, tinh tdo, diy strc s6ng v&i nhitng thir thach ban c6 thé d6i mat trong ngay lam

Viéc.

Pirng diy tAm trang ciia minh nhanh qua, néu khong ban sé giong nhu dang vbi vang. Moi
viéc phai trong tim kiém soat cda ban: khong voi vang, khéng chim chap, khong so sét hay

nan chi. Trong mat moi ngudi, ban phai thit tda sang, twoi tré, diy sirc sdng va nhiét huyét.



Quy tic 15
PHAT HUY PHONG CACH CO THE TAO PUQC SI CHU Y

T dwoc nhidn manh & day la tir “phong cach”. Phong cach & day nghia la trang nhj, lich
thiép, hién dai, tinh té&, c6 hoc thitc, t€ nhi va siu sic. Ban sé phat huy mot phong cach khién
ban dwoc chd y véi nhitng tinh cach trén. Nhudm téc dé va chi mac d6 ha gia cling cé thé la
mot phong cach, va ro rang la né gay dwoc sw chu y, nhung dé6 khong danh cho nhitng nguoi
tuan tha luat choi. Hay nghi dén nam dién vién Cary Grant hon 1a Boy George. Hay nghi dén nit
dién vién Lauren Bacall hon 1a Madonna. T4t ca ho déu cé phong cach va déu thu hut dwoc sw
chd y. Nhung hay tin téi di, phong cach cia Cary hay Lauren la nhitng gi ban can: c6 dién,
khong bi anh hwdng ctia thoi gian va ¢6 chat lwong. Néu ban mudn hinh thanh mo6t phong cach

thi c6 rat nhiéu lwa chon danh cho ban:

e Hiay chon mét dac diém va lam moi nguwoi nhé dén diéu do - luén luén mac do den hay 4o
c6 thi nguwc, mic dé ctia hang Armani hay c6 mot bo swu tip tdi thoi trang. Ban hiay hinh thanh

mot phong cach an mac “thwong hiéu” cua ban, va ban s€ trung thanh véi né.
e Chi mua nhitng d6 tot nhat trong kha nang
cua ban.

e Khong bao gio* mac d6 bé - quin 4o rong sé thé hién sw lich thiép va chat lwgng, quin 4o

b6 chat thé hién suw ré tién va ngheéo kho.

o {t @6 rwom ra. Ban c6 thé gidm s6 lwong nit trang hay chi mua hoic diung nhitng do t6t
nhait, dep nhit. Néu né khong dat tién thi dirng dung né. Ban sé nhan ra rang néu ban gi¢i han
chi mua do6 dat tién, ban sé bt dwoc moi thit ban dang nghi ngdr vé chat lwong ciia né. Chi tiéu

nhiéu sé& lam ban phai suy xét va caAn nhiac nhiéu hon.

e Néu ban trang diém thi trung thanh véi kiéu phtu hgp véi ban, kiéu lam cho ban dep nhit.
birng thay doéi kiéu trang diém chi trong mét mua hodc véi dé6 dang dwoc thinh hanh. Hay lam
moi nguwdi nhé dén dang diéu ctia ban, nhin ra ban ngay 1ap tic va ban hay la ngwdi c6 phong

cach.

e An mic chinh té ludn hay hon dn mic khéng trau chudt. T6t nhat 1 nén chinh té va dimng

bao gio ludom thudém.



e Hay chac chin rang nhitng d6 phu kién khac ciling tuan theo Quy tic nhw cdch dn mic cla
ban - diy phong cach, dat tién, khong bé chat, dé nhan ra va thanh lich. S& 1a vd nghia néu ban
an mac that dep trong khi lai kéo theo mot chiéc cdp da cii va méo md, tit nhién la trir khi nhan

hiéu cda chiéc cap d6 noéi 1én rang né 1a do6 c6, méo mo va rat dat tién.

HAY NGHI PEN S THANH LICH HON LA SU HAO PHONG. SU SANG TRONG HON LA SU
PHO TRUONG.

Quy tac 16
TAP TRUNG CHU Y PEN VE BEN NGOAI CUA BAN

Moi budi sang ban cin kiém tra dé€ thiy vé bén ngoai cta ban dep nhit trong diéu kién cé
thé. Moi chi tiét déu quan trong. Néu ban lo' 1a mot chi tiét thi ngwdi ta sé chd y va do ciing ¢
thé& 12 chi tiét tao nén su khac biét giita sw thang tién va sw loai bd. Mdi ngay ban hiy chinh chu

nhw ngay di phdng van. Trwéc khi di lam, ban hay kiém tra lai:
e Gidy da danh xi va trong tinh trang tot
e Quan 4o chinh té, sach s&, khong tudt ciic, khong tudt chi, khong bi rach
e Ban vira tim xong va cé dung nuéc thom dé chiu
e T4c sach, cit tia gon gang va c6 mot kiéu tdc nhit dinh
e Néu la dan dng thi can phai cao riu chinh té, can thin

e Néu 1a phu nit thi trang di€ém, ban cé thé trang diém gian di nhwng can thich hop, nhit

quan va dep.
e Rang chai sach, hoi thé thom tho, lwdi sach
e Méng tay sach va dworc tia gon gang

e Ban tay sach, khong c6 nhirng vét ban tir chiéc xe cii hay céng viéc lam vwon khi lam

nhirng viéc lién quan dén vét ban, ban hiy dung gang tay.



e Néu ban hut thuéc hoidc dung nhiéu ca phé thi ban nén kiém tra xem rang minh cé vét ban
khong (véi nguwoi hat thudc thi kiém tra ban tay) va str dung keo cao su bac ha dé loai bé hoi
thé kho chiu.

e Lau mii va tai sach sé

e Né&u ban phai deo kinh thi hdy chon ki€u kinh phu hop véi minh, kinh chdc chan dé ban
nhin ré, gong va mat phai phu hop nhau va déu trong tinh trang tdt (mat kinh khong bi nit,

xuéc hay cé cho budc ndi nhirng vét gay).
MOI NGAY BAN HAY CHINH CHU NHU NGAY PI PHONG VAN.

Ban khong can phai tré nén bi &m dnh hoac lién tuc phai soi minh trong gwong. Mot khi ban
da chinh chu, hay that thoai mai. T6i tirng lam viéc véi mot phu nit luén di danh rang sau khi
udéng ca phé hay dn banh ngot. LAm nhw vay chiang c6 gi 1a sai, ngoai trir viéc moi nguoi qua
chty dén co ta, ddng nghiép cia cod cho rang c6 khac ngwdi va bi bénh 4m anh. Van dé cda co ta
khong phai & thwong xuyén danh ring ma & chd viéc danh riang nhw dé€ trung bay cho moi

nguoi biét vay. Néu kin ddo hon mot chit thi moi viéc da tot dep hon nhiéu.
Quy tic 17
HAY TRO' NEN HAP DAN

Khéng nghi ngdr gi diéu nay ca va cac so liéu nghién ctru cling chitng minh diéu d6. Nhirng
nguoi c6 vé bé ngoai hip dan cé kha ning thang tién tdt hon va it vat va hon. Nhung diéu gi da
1am cho mot nguoi tré nén hip dan va 16i cuén? Néu ban dé y d&€n mot ai d6 ban coi 1a cudn
hit, ban sé nhan ra rang chinh nhitng thir ho c¢6 da lam ho hip din nhuw viy. Néu ching ta bd
qua nhitng khi€m khuyét bén ngoai dé thay nhw ring nhd hay miii Idm mun v6n l1a nhitng diéu
c6 thé stra chita dugc thi sw hidp dan 1a mot khai niém rat khé dinh nghia. Hay xem trudmg hop
nhitng ngoi sao Hollywood nhw Liza Minelli, Woody Allen, Julie Roberts, Sean Penn, ho khong
thuc sw c6 vé dep bén ngoai nhung ta van thay ho cd sttc hit 1on, that quyén rii va dic biét hip
dan. Ho 1a nhitng con ngudi bang xwong bang thit. Ho c6 cudc séng, cé niém vui, cé sttc manh

va ca tinh.

Ban cling phai c6 nhiing diéu nay. Du sao ching ciing dé dat duwoc hon dang vé bén ngoai.

Lam cho minh hdp dan 1a ndi dung chinh ctia Quy tic 2. Néu ban mic dep, chu y dén vé ngoai



cua minh, cham s6c nu cwoi cia minh, ldc nao trong cling tuyét voi va ludn ludn than thién, an
ndi luu loat va quan tdm dén ngudi khac thi ban sé that xinh dep va hdp dan. Vé dep bén ngoai
nam & &nh mat va nu cwoi. Nu cudi that hdp dan va c6 sttc manh lam sang can phong. Doi mat

sang lip lanh va tran day strc s6ng dt dé lam cho cd gwong mat tré nén xinh dep.

Sw hap dan con thé hién & dang diéu va tw thé. Néu ban ngoi phich xudng mot cich ning né

thi ban trong that chdn nan va budn ba. Piéu nay khong dep, va cling chang hip dan.

Déng di cia ban phai thiang lung, thé hién sw tw hao va dang tin ciy. Cai bat tay clia ban ciing
vay. Moi thit lién quan dén ban déu that tw tin va lac quan, chin chan va c&i mé. D6 chinh 1a su
hdp dan. Bén ngoai ctia ban phai thit 6n, 40 quan hop véi ban, phong cich nhanh nhen nhung

that khéo léo, cach xir s ctia ban phai néi bat. D6 chinh 1a sw hdp dan.
Ban khong dworc:
e Di thong vai
e Ngoi phich ndng né
e L6i thoi léch théch.
Ban phai:

e Cai thién nhitng dic diém v6n khong tao sw hdp dan nhung van c6 thé stra chita dwoc nhu
mun, hoi thd kém thom tho, ring khong dep va mat kém (Ban c6 thé ngirng ciu chda phu hd va

di ki€ém mot cap kinh phu hop véi ban!).
Quy tic 18
HAY THAT PIEM TINH

Pirng dn mic nhw dén 1é hoi hda trang néu dé khong phai 1a ngay c6 1é hoi hda trang. Ciing
dirng bao gi an mic khac thwong qua. Ban sé khong thay d6i phong cach hoan hdo cia minh
vi bat ki ai hay bat c Iy do gi. Ban tranh xa nhitrng diéu v& vin & van phong. Liéu nhirng diéu
d6 c6 lam moi nguwoi nghi ban khé gan, kiéu ngao va tw phu khong? Chang ai quan tAm dén
diéu do6 ca. biéu nay sé lam ban diém tinh va dé mé&i 1a diéu quan trong. Hiy danh nhitng bo

mau me sac s& cho nhitng ngay cudi tuan khi ban gap ai cling khéng thanh quan trong. Ltic nao



ban ciing phai van minh va chinh té.

Pi thang vao van dé, ban dén co quan dé lam viéc. Ban duoc tra lwvong dé lam viéc dé. Ban
khong phai & d6 dé bién minh thanh tro cwdi. Chirng ndo ban con phai lam viéc thi hay lam
viéc d6 cho tdt, con lam bang cach nao thi tuy thudc vao ca nhin ban. Ban c6 thé tham gia vao
moi mat xa hdi cia vian phong hodc c6 thé tach biét véi ho mét buwde. Biéu d6 c6 nghia la ban
sé cach xa déong nghiép mot buwdc nhwng déng nghia véi viéc ban tién gan mot budec téi vi tri

quan ly.

Lam nhw vy khong c6 nghia la ban khéng dwoc bong dua va cwoi vui véi dong nghiép. Ban
chi khong nén qua gan giii va xuéng xa khién ban khé cé thé vuwot 1én trén ho. Néu ban tré
thanh sép cua ho trong twong lai thi gitr khodng cach nhit dinh 1a mét diéu nén lam. Ban lam

nhw vay bang cach gitt thai do diém tinh.

Néu khong biét nghia cta tir “diém tinh” thi ban hdy g6 tir nay vao may tinh cia minh va
tim nhirng tir trdi nghia véi né. Ban sé nhan dwoc nhitng tir: s6i nodi, hung phin va khong hop
thoi trang. S6i ndi - hdy twdng twong canh tay ddm mo héi, d6 1a khong diém tinh. Hung phén -
hay nghi dén nhirng dita tré nhdy mda trong ngay Giang sinh, that dé thuwong nhung lai khong
diém tinh. Khong hop thoi trang - hiy twdng twong ra chiéc 4o len to xu, that &m ap nhung lai
khong dep.

LUC NAO BAN CUNG PHAI VAN MINH VA CHI’NG CHAC.
Nhw viy ching ta mudn:

e Khong s6i ndi - hay nghi dén viéc khong va mé héi

e Khéng hung phan - hay nghi dén viéc khong h6t hoang

e Khong lac mot - diéu nay khong han ciing nghia v&i hop thoi trang ma 1a 4p dung nhitng

phong cach khong bi anh hwéng béi thoi gian.

MOt ngwoi diém tinh ludn thuw thai va kiém soat dwoc ban thin. Khi gidp khung hoang, ho
khong hoang s, thay vao dé tién hanh nhirng trinh tw hop ly va tim giai phap cho vin dé mot
cach tréi chdy va binh than. Ho lu6én diém tinh. Ho kiém soat dwoc nhitng suy nghi trong dau
minh. Cudc séng lic nao ciing c6 nhitng ngudi dé bi ngwoi khac diy vao tinh hudng phire tap.

Ban khong can nhitng ngwdi ludn hodng hot, ban cin nhitng nguwdi tw chi va binh tinh.



Quy tac 19
CHU Y PEN CACH NOI

Biét cach an n6i & day nghia la gi? Cé phai la ban sé phai quén tiéng dia phwong cia minh va
néi theo giong chuin khong? Hoan toan khong phai nhw viy. Ban c6 thé gitr ngir diéu dia
phwong minh vi vin dé khong phai & d6. Hay tim hiéu tai sao chiing ta phai néi hon la ching ta
néi nhw thé ndo. Néi la dé giao ti€p va trao doi thong tin. Biét cach noi tirc 1a lam nhitng théng
tin dworc truyén tai moét cach ré rang va hiéu qua. Ban ndi véi giong gi khéng quan trong, diéu
quan trong 1a ban phai dién ta ro rang. Tir “rd rang” & day hiéu theo dung nghia den cla né.

Nhitng diéu ban can tranh:
e Khong dwgc n6i ldm bam - ré rang la ngwoi khac khong thé nghe va hiéu ban dang néi gi
e N6i qua nho nhe - mot Ian nira ly do lai 1a ho khong thé nghe thay ban néi gi

e Dung biét ngit - nhitng ngwoi khong lam cung phong, cing chuyén nganh khéng thé hiéu
duorc

 Bat ky kiéu néi nao cé thé lam nguoi nghe thdy ban dang & mot nhém xa hdi nhit dinh
nhuw thanh nién (dung nhitng cum tiéng léng méi nhat), chinh tri cwc doan (qua khich, noi
khuing, qua &m anh vé cic vin dé sinh thai, méi trwong hay an kiéng), hoac ludn té ra bé trén

(qua trinh thwong, qua 14c cac hay qua dia phwong chi nghia).

Khong biét &n ndi 1 lic cAn noi tir nay thi lai dung tir khac hodc nhitng 16i twong tw nhw vay.
Né&u ban khéng tim ra sw khac biét khi dung tir thi hay dung tir dién va c6 giang nhé Quy tic.

Ban nén noi diy dua ca ciu va dirng an ndéi qua cau ki.
Dé cai thién cach dn noi, ban cin nhé bon tiéu chudn quan trong sau day:
e Sacxao
e RO rang
e Dé chiu

* Pon gian.



D6 1a tit ca nhitng gi ban can biét. Néu ghi nhé bon Quy tic nay, ban sé khong bao gid noi
sai va moi ngwoi sé nhé nhirng gi ban noi, sé 4n twong v&i cach ndi ro rang va sac xao cia ban.
Biét cach dn néi sé tao ra 4n twong. Néu ban lir dir tién vao va li nhi gi¢i thiéu tén, moi nguoi sé
nghi ban la ngwdi khéng tw tin, béi réi va khong c6 gi dac biét. Két qua la ho sé quén ban. Néu
ban budc vao mot cach tw tin, gidi thiéu tén rd rang, moi ngwoi sé cho rang ban biét ban dinh
di diu, ban la ai va muén diéu gi. Pwong nhién ho sé nhé dén ban. Hay néi that don gian - di
thang vao van dé va khong dai dong.

Quy tac 20

e v

CHU Y PEN CACH VIET

Ching ta viét v&i hai muc dich: viét cho ngwoi khac doc va viét cho ban than minh doc. Viét
cho ban than thé nao khong phai 1a mot diéu quan trong. Ban cd thé viét nhitng ky hiéu viét tit
nguéch ngoac hoac viét nhw mot dira bé 5 tudi. Nhwng cach ban viét cho ngwoi khac lai vo cung

quan trong. Nguwoi ta sé danh gia:
e Noi dung ban viét.
e Bai viét ctia ban trong nhw thé nao.

Ldc nay ban c6 thé néi “Tdi c6 bao gior viét diu, tdéi ddnh may diy cht”. VAy ban sé trinh bay
ban danh may cia minh nhw thé nao va tai sao lai lwa chon nhw viy. Ban dung c& chir bao
nhiéu va tai sao lai thé? Va ban van phai ky vao ban danh may d6. Ngwoi khac c6 thé danh gia
chit ky ctia ban cling nhw danh gia nhirng diéu khac. Pa c6 lan c6 ngudi bdo chir Ky cta toi thé
hién t6i l1a mot nguoi giau c6. Mac du diéu dé sai hoan toan, nhung toi da thé hién dwoc hinh
anh ma t6i mudn thé hién. Piéu cudi cung td6i mudbn ndi vé van dé chir ky: hay ky 1on, chit ky 1é6n

- tAm véc cht nhan cda né ciing 1on.
Néu ban hay phai viét tay thi ban viét tay ctia ban can:

e D& doc. Ai cling c6 thé doc bai viét ctia ban. Néu viét kho doc thi chang cé ly do gi dé viét
ca, va diéu dé ciing thé hién ban that khiém nha khi khong mudn nd luc dé c6 mot bai viét ti
té.

* R0 rang. Khong gach xo4, cac dong chit hai hda va nhitng dac tinh twong tu.



 C6 phong cach. C6 thé viét bay bwém mét so chir.
e Chin chan. Chit viét dd va lién nét.
e Nhat quan. Cach viét & cudi trang nén giéng cach viét & dau trang.

Hay dé y dén I1é va d6 nghiéng chit viét ctia ban. C6 thé ban khéng dé y nhung 1é gidy, chir ky
hay hinh thirc viét nghiéng vé bén phai thé hién nguoi viét dang phién mudn. Nguoi lac quan

ludn viét chir ding thang.

Néu ban danh may, hay dung phong chir Times New Roman hoac Arial, c& chit 12 va nén
han ché dung chir ddm, nghiéng hay gach chin. Pirng bao gi¢ dung nhiéu kiéu chix hay c& chir
khac nhau, nguoi ta sé hinh dung ban 1a mot ngwoi khong 6n dinh, khong chin chan cho du ban

chi mu6n dung dé bai viét cia minh thém sinh dong.

Cach ban viét cho nguwoi khac vo cung quan trong.



Co6 ké hoach

Ban c6 biét ban dang di vé ddu khong? Néu khong biét thi c6 kha ning ban sé chang di dén
dau ca. MOt ngwdi tudn thia luit choi mét cach thong minh sé biét chinh xac ho dang di vé dau.
Ho c6 ké hoach. Ho vé ra con dwong dén noi ho mudn trong 6 thang, trong 1 nam hay trong 5
nam. Ho 1én k& hoach cudc choi ctia ho va ho biét cach tham gia cudc choi d6. Ban ciling phai
nhw vay. Nhitng nguwai tudn thi luat choi ludn linh hoat va diéu chinh ké hoach ctia ho tuy theo

hoan canh. D6 khong phai 1a nhitng ngwoi suy nghi cing nhic, ho rat thong minh va mém déo.
Quy tac 21
Biét muc tiéu dai han ciia minh

Ké& hoach ca cudc doi ctia ban la gi? Ban khong biét hay chwa bao gio nghi vé n6? Hau hét
moi ngwoi déu khong biét va dé 1a 1y do tai sao ho thit bai. Néu ban khong c6 mot ké hoach,
ban sé khéng thé dat dwoc muc tiéu ciia minh. Va dén khi dong doi x6 day, ban giong nhu mot
vat 1énh dénh trén dong song cudc doi. biéu dé, that dang buén. Mot Ngweri tuan tha luit choi

s& c6 mot ké hoach - cho ca dai han va ngan han.

Nhirng ké hoach dai han cé thé riat don gian - rén luyén, thang tié€n, dat dinh cao, nghi huu
va qua doi. Ching c6 thé rat hop ly va hitu ich. Néu ban dinh c6 mét nghé nghiép nao d6 thi
nén nghién ctru ké hoach cia nganh ban lwa chon. R6 rang ké hoach ctia ban phai dw phong
nhitng yéu t6 bat ngo, nhitng viéc khdng mong mudn hodc ngoai kha niang kiém soat cia minh.
Tuy nhién, ngwoi tudn thia luat choi thong minh da diéu chinh ké hoach dai han cia minh tw
trudc, ngay khi ho nhin ra va hiéu cac diu hiéu bao trwédc sw thay doi. Gan day, dap lai mot so6
nguwoi ban khodn rang khong ai cé thé dw doan trwdc dwoc viéc cat gidm bién ché, toi da ndi
rang, bat ky ai khon ngoan va c6 suy nghi, biét cach tw duy déu biét nganh kinh doanh cta ho

dang tién trién theo hwéng nao.

Vi thé, hiay nghién ctru nganh ban da lwa chon va biét nhitng bwéc tién can thiét dé€ dén dwoc
vi tri ban muén dat dwgc. Sau d6 ban phai tim ra nhitng viéc cin phai lam dé thuc hién dwoc
nhitng bwéc ti€n do. Ban cin xac dinh c6 bao nhiéu bwéc, thwdng nhiéu nhit 1a bon - linh mdi,
nguoi c6 Kinh nghiém, chuyén vién cao cip va lanh dao (N€u ban c6 nghi khac thi cling dirng

viét vao).



Hay tim ra nhitng gi ban mudn dat dwoc tir moéi buéc: thu lwgm thém kinh nghiém, dam
nhan trach nhiém, hoc hdi nhitng k§ nang mé&i hay hiéu biét cich quan ly nhan sw... Ban sé
nhan thiy trong danh sich khéng c6 muc dich “ki€m thém dwoc nhiéu tién”. Néu ban la mot

nguwoi tuln thi luit choi, diéu nay cé thé doan truwée duoc.

Hay tim ra cach thuc hién tirng buwérc. D6 ¢6 thé 1a chuyén sang lam tai bé phin khéc, chuyén
téi mot chi nhanh khac, nhin thém céng sw, dwoc moi vao hdi déng quan tri hay chuyén sang
lam & mot cong ty khac... Mot khi ban da biét dwoc cach thirc thwe hién tirng bwéc, ban sé

khOong mat nhiéu thoi gian dé thuce hién diéu dé.

Cudc choi ban tham gia phai la mét cudc choi cé hoi két, tirc la c6 muc tiéu cudi cung. P6 ¢
thé 1a mot vi tri rat cao theo mo wéc cia ban - vua cta thé gidi, thi twdng, giam déc diéu hanh
hay nguwoi giau nhat hanh tinh. D6 1a mot gidc mo va gidc mo thi khong c6 gi¢i han. Néu ban
gi¢i han tri twéng twong ctia minh, ban sé dat dwoc nhitng diéu khéng hoan hao, khong xirng
dang v&i cong sirc cia ban. Nhung c6 thé ban néi chiing ta can phai thuc té. Ping la nhw vay,
hay la mét ngwoi thuwe té. Ngwdi tuin thi luit choi ludén hwdng dén diéu tét dep nhat trong gidc

mo ctiia minh, va chi cé vi tri cao nhat méi thoa man dwoc ho.
Quy tac 22
Biét muc tiéu ngan han

Mitc nao dwoc goi 1a ngan han? Diéu dé hoan toan tuy thudc vao ban. Toi dang ban ron véi
ba ké hoach ngan han: ké hoach thang, ké hoach nim va ké& hoach 5 nam. Diéu nay c6 vé cung
c4p cho t6i d thong tin dé€ 1én ké hoach cho khdi lwong céng viéc ctia minh. K€ hoach ngan han
cda toi c6 anh hwdng dén gia dinh. Toi cé thé di nghi, chuyén truong hoc, stra nha hay vuon

twoc, sinh nhat, Gidng sinh va nhitng diéu twong tw nhw vay.

e Trong ké hoach ngin han 1 thang, ban phai liét ké danh sach nhirng cong viéc hién tai cla
ban - han hoan thanh, ké hoach wu tién, viéc thwong lam hang ngay. P6 la nhitng viéc ban dang
tién hanh.

e Trong ké hoach ngan han 1 nam, ban néu 1én danh sich nhitng dw 4n dang dwoc hinh
thanh, dang dwoc thao ludn. D6 1a cho nhirng viéc dang nam trong ké hoach hon 1a dang duoc
tién hanh.



e K& hoach 5 nam ctia ban nén danh cho nhitng y twdng, gidc mo, muc tiéu, wdc nguyén,

mong muon. P 1a nhitng diéu ban mong mudn dwoc thuc hién trong mét ngay nao dé.

Ké& hoach dai han ctia ban sé bao gdbm mdt con dwdrng dan téi muc tiéu. K& hoach ngan han

trong vong 5 nam sé 1a nhitng buéc tién dé ban thuc hién ké hoach dai han dé.

To1i sé ghi lai nhitng thanh qua dat dwoc cta ba ké hoach ngan han trén mot cach riéng biét.
Ké& hoach thang dwoc ghi lén m6ét miéng bia dé trén ban. Trén d6 sé c6 mot to gidy ké 6 danh
cho thoi han hoan thanh, viéc can goi dién va nhitng viéc phai lam khac. C6 1€ né sé hoi giong

mot to lich nhung n6 khéng liét ké cac ngay mot cach lién ti€p nhu to lich.

T6i sé dé ké hoach trong 1 nam cta to6i 1én twong. D6 khéng phai la mot biéu dé hay bang ké
hoach ndm ma mot 1an nita chi 1a mot to gidy véi 12 6 nho. Moi mot 6 1a mot thang véi nhitng
thoéng tin lién quan dén viéc t6i muén lam trong thoi gian dé. P6 1a viéc t6i mudn lam hon la
to6i phai lam. Py 12 mot ké hoach trong ngan han chit khong phai danh sach nhitng diéu phai
lam, khong phai mo6t quyén lich hay lich cong tac. T6i di lam cOng an lwong nén téi phai lam
viéc. Cong viéc dang dwoc thuc hién trong ké hoach 1 thang hay 1 nam la “banh my va bo” cho
tdi. N6 bao gom nhitng dw an t6i mudn lam va nhitng dw an t6i phai lam. Nhirng diéu tdi phai
lam 1a banh my va nhitng diéu td6i muén lam la bo, cling giong cudn sach nay gitup ban vira 1én
ké hoach vira viét n6 ra vay. K€ hoach 5 nam sé cho t6i nhitng dinh hwéng chung - t6i muén
lam gi trong 5 nim nay. K& hoach ngan han cda ban bao gom ca nhitng viéc ban phai lam
nhung chu yéu la nhitng viéc ban mudn lam. Thoi han cang ngédn thi né sé cang gidng lich lam

viéc cia ban va cang khac danh sach nhirng diéu ban mong wéec.

Moi k& hoach déu cin cac bu¢c tién hanh thuc tién dé€ thwc hién nhitng diéu da ghi trong ké

hoach. Néu khong chiing sé khong goi 1a ké hoach ma chi la nhitrng y twéng mo hé ma théi.

Trong moi k& hoach ban nén danh chd cho nhitng viéc bit ngdr xay ra. Néu tu dung ngudi
nao dé goi dién cho ban vé mot viéc gi dé, ban khong thé bé may vi viéc d6 khdong nam trong

ké hoach ctia ban dwoc. Ban cin phai linh hoat.
Quy tic 23
Nghién ctru hé thong thang tién

Khi khéi nghiép, ban sé & vi tri thip nhit va ban nhin 1én sép, ngwdi quan ly, gidm déc diéu



hanh vé&i con mat kinh né pha chit so hai. Pwong nhién mot ngay nao dé, ban sé 1én tudi hon,
gat hai nhiéu kinh nghiém va dat dwoc vi tri cao hon. Ban sé di theo con dwong da vach san
hodc tw tim mot con dwong cho minh. Pai da s6 moi ngwdi déu nghi thang tién la nhw vay. Ho
di vo van vé phia trudc, thinh thoang bi lac dwong va dirng lai & noi ma ho cdm thay thodi mai,
vui vé va hanh phc. Thé l1a hét. Cudc choi két thic. Két cuc thit buén trir khi ban cling muén

nhuw vay. Tuy nhién, néu ban 1a mét ngwoi tuan tha luit choi thi téi nghi ngo diéu do.

Mot ngwoi tuin thu luat choi khéng bao gior di vo van hay tw cho phép minh dén noi nao
cling duoc. Ban 1én ké hoach. Ban hiéu cic bwéc phai lam va st dung n6. Ban hiéu tir vi tri A

dén vi tri B cAn bao nhiéu buwéc va hiéu ré moi con dwong di dén vi tri Z nao do.

Ban phai nghién ctru hé thong thing tién néu ban dinh gia nhip va hwéng loi tir hé théng
nay. That vo ich khi ban ng6i cho mot diéu gi dé tw nhién xuat hién, chd doi s6 phin giang tay
va dwa ban 1én chirc vu cao hon. Ban phai chép 1y thoi co va tw tao ra may man cho ban than
minh. Ban phai biét chinh xac cich tranh cac 16i mon va tw ning vi tri cia minh Ién trong hé

thong.

Vay hé théng thing tién trong nganh lam viéc cda ban la gi va ban c6 biét khéng? Ban da
nghién ctru hé thong d6 chwa? Hay tim hiéu ho so ctia nhitng ngwdi thanh cong di trude ban.
Né&u ban chwa c6 co hoi thi hdy doi chd may man dén véi ban. Diéu nay c6 thé xay ra va ban sé
dat duoc diéu ban mudn. Nhung né khong chiac chan. Gidng nhw viéc ban choi x6 s8 véi hy
vong ban sé tré nén giau cé va c6 thé nghi lam dé vé hwu. Nhw viy, diéu nay c6 thé xay ra

nhuwng kha nang rat thip!
Ban hiy 1én mé6t biéu d6 vé sw thang tién:

 Trong nganh cta ban, hdy nhin lén vi tri cao nhat ban cé thé dat dwoc (hodc vi tri cao nhit
ma ban ky vong minh c6 thé dat dwoec, hai vi tri d6 c6 thé trung 1a mot) - hdy danh diu vi tri
dé.

e Bay gitr hay nhin vi tri thip nhit - danh diu vi tri do.
e Bay gitr hay vé tat ca cac diém thé hién cic vi tri gitra hai vi tri ban vira ddnh diu.
e Danh dau vi tri ban dang dirng.

e Va biy gior hdy 1én mot danh sach nhirng buwéc cin thiét dé dén vi tri cin dén.



Ban da c6 biéu d6 vé sw thang tién cta riéng ban va c6 thé gach di cic bwéc mot khi ban da

vuot qua no.

(Quy tic 1én danh sach cac bwdc trén ciing c6 thé 4p dung néu ban mudn tw 1ap va tré thanh

mot doanh nhin chi khéng chi 1a mot c6 dong trong mot cong ty)

Trong khi lam diéu nay, ban cling c6 thé l4p mot danh sich nhitng kj nang/kinh nghiém
v.v... can thiét dé thwc hién thanh céng tirng bwéc di. Sau do, hay ghi ra nhirng diéu ban phai
lam d€ c6 dwoc nhitng ki nang hay kinh nghiém do6 (ban phai di dau, hoc gi, nghién ctru gi). Sau
cung, ban c6 thé b sung thém nhitng diéu trén vao ké hoach dai han hoac ké hoach 5 nam cuia

ban.
Quy tac 24
Phét trién ké hoach lam viéc

Viéc 1ap ké hoach lam viéc cling gan gidng nhw mot dién vién dang lwa chon mot vai dién va
hoc thudc kich ban cua anh ta viy. Phwong chim ctia ban sé hwéng téi kiéu ngwdi ma ban
mudn tré thanh. Chang may ngwdi mudn minh tré thanh nguwoi thua cudc, song phan 16n ho lai
c6 két cuc nhw vay. Pirng dé diéu d6 xay ra véi ban. Mot khi ban c6 sdng kién va phat trién

phwong chdm lam viéc thi diéu dé sé khéng xay ra véi ban.

Phuong chidm lam viéc 1a m6t dang khiu hiéu ca nhan. N6 khac véi viéc dat muc tiéu von

néu ra cach thirc tré thanh con nguei trong phwrong cham cua ban.

Ban sé tré thanh nguwoi nhw thé nao? Ngwoi thanh cong hay ké thit bai? Hay mét nguoi
thich bé dé gitta chirng? Hay mét ngwoi nhanh chéng dirng day khi that bai, rii bé nhirng bu6én
dau va lam lai tir ddu? M6t nha chién lwoc nghé nghiép xuat chiing? Mot ké thua cuéc? Hay ban

chang mu6n tré thanh mot trong nhirng nguwoi trén?

Puwong nhién ban c6 thé quyét dinh tré thanh mot ngwdi nhan tam, tho 16 va ludén giy kho
chiu. Nhuwng ching t6i cho 1a ban khong mudn nhw viy, bédi mot nguwoi tudn tha luit choi sé
khong tré thanh loai ngwoi d6. Phirong chidm lam viéc cia ban nén bao gom ca nhitng dic tinh
ban mudn c6 ciing nhw loai cudc choi ban mudn choi, chiang han nhw “Téi mudn tré thanh mot

nguwoi thanh c6ng nhung van 1a mot con ngwoi tét bung”.



Chang may ngudi thue sw ngdi xudng va thuwe hién bai tdp nay mot cach cd y thirc. Diéu nay
c6 vé don gidn nhung dé 1a mot cong cu hiru ich dé dwa ban dén vi tri ban mong mudn. Néu
nhiéu ngudi cung thuc hién diéu nay thi ho sé khong tré thanh “cai gai trong mat ngwoi khac”,
mot ké budn chan cong viéc, chuyén di “budn chuyén” hay ghen ti véi dong nghiép. Néu tat ca
ching ta déu ngbi xudng va viét ra phwong chdm s6ng cia minh (va tuin tha né) thi ching ta
sé& tré nén nhirmg ngudi t6t dep hon. Chang thiét thoi gi khi ban c6 gang hét sic dé tré thanh
mot con ngudi dé chiu, c6 tinh than hop tac, than thién, t6t bung va chan thanh khi ddi xtr voi
moi nguwoi xung quanh. Ai sé ngbi xuéng va viét loi tuyén bo sau: “Téi sé tré thanh mot ké
dang ghét, choc ngoay cang nhiéu nguwoi cang tot, tit ca moi ngwoi déu ghét toi, tom lai toi sé
1am minh cang bi c6 1ap cang t6t”. Pwong nhién chang ai viét cAu d6 cad nhung thuc sw toi biét
mot vai ngwoi sé6ng theo phwong chidm dé. Co thé ho cling thanh cong nhuwng téi ban khoan
khong hiéu lam sao ho cé thé ngt yén gidc dwoc nhi? Lam sao ho s6ng dwoc véi chinh ban than

ho?

T6i tirng lam viéc véi mot ngwoi chire vu kha cao. Hang ngay khi dén cong s& anh ta di qua
vin phong, mang mo hét ngudi nay dén ngudi khac, sau d6 di vé phong lam viéc cia minh, dé
chin 1én ban va nham nhi ly ca phé. 30 phit sau anh ta lai tré ra than thién nhw mot thién than.
Khi tdi hoi Iy do anh lam nhw vay, anh tra 1oi: “Piéu nay sé lam moi ngudi rén luyén kha nang
phan mg nhanh. Ho sé& chang biét lic nay tdi 1a ngudi thé nao”. TAt cd moi ngudi déu chang wa
anh ta, ho so anh ta thi ding hon va chang kinh trong anh ta teo nao ca. D6 1a mot phwong

cham sdng t6t sao? Chac chin la khong.
Quy tic 25
batra cac muc tiéu

Muc tiéu la mét cAu khau hiéu don gidn gitp ban thwc hién cac cong viéc hang ngay cda

minh. Ban gan nhw khong thé thanh cong hay dwgc thang chirc néu khong diat muc tiéu.

MOt muc tiéu sé phac thdo nhirng thanh phan quan trong va chid yéu trong céng viéc cta
ban. Gia sir ban sap phai dén mot cudc hop. Gior diy tat cd ching ta déu ngan ngdm cac cudc
hop - cac cudc hop ludn té nhat, trang giang dai hai, khong c6 tac dung, tham chi con phan tac
dung, d6 con la mot ngudn bat tin cda cic cudc tranh cai va buc doc. Ban biét trwére la Stephen
& phong ké toan sé dén cudc hop d6 va lai néi “déu” ban (anh ta thwong lam viéc nay rit giéi).
Ban ciling biét rang ban chang biét dén cudc hop do6 ban vé viéc gi, cudi cung lai tranh cai vé

chuyén chuyén dia diém dén mot noi khac trong khi viéc d6 chang lién quan gi dén t6 cong tac



cda ban ca. Ban cling biét rang cudi cing minh sé tranh luin vé kinh phi danh cho quay trung
bay tai trién lam trong vong 6 thing téi mac du cong ty ban thim chi chwa quyét dinh cé tham

gia hoi cho d6 hay khong. Chinh vi vay, ban sé dat ra muc tiéu:

“T6i sé chi néi nhirng van dé t6i hi€u ré va lién quan téi toi trong cudc hop. Cho du Stephen

c6 ndi diéu gi thi toi cling sé kiém ché, khong bi can cau”.
Bay gio thi hay tuan tha muc tiéu doé.

Gia st ban phai trinh bay mot ban twong trinh trwéc phong Tai chinh vé gia thanh xay dung
mot vueon hoa trude toa nha méi xay ctia cong ty. Ban biét 1a phong Tai chinh sé lan man hang
gi®r vé nhitng chu dé khong lién quan, chang han nhw liéu c6 nén trong nhirng bui cic hay bui
mao lwong hoa vang khong. Tuy nhién, tit cd nhitng diéu ban phai trinh bay chi 1a gia thanh
cua hat giéng, thié€t bi don c6 twoi va c6 khd chir khong phai bi ngit doan giita chirng béi cudc

tranh ludn hoa nao dep nhit vao mua xuin. Trong treong hop nay, ban hay dat ra muc tiéu:

“Toi sé trinh bay ban bao cdo ciia minh va khi phong Tai chinh dwa ra binh luan, t6i sé cao
16i dé két thic. Néu phong nay kién quyét ban luin nhirng vin dé khong lién quan dén bai trinh

bay cua toi, tdi sé nodi ra diéu nay vara vé”.
Hay lam theo muc tiéu do.

Ban hay dat ra muc tiéu cho tirng linh vuc trong céng viéc ctia ban. Lam diéu dé chi mit vai

giay nhung né sé giup ban nhan ra:
e Diéu gi sai
e Giai phap cho van dé sai
e Hanh dong cAn tién hanh dé stta chira 16i sai dé
e Cach thirc ngan chin vin dé phat sinh.
Ban gan nhw khong thé thanh cong hay dwoc thing chirc néu ban khong dit ra muc tiéu.
Quy tic 26

Biét dwoc vai tro ctia minh



Vai tro cda ban la gi? To6i biét ban & dé dé lam viéc, thuc hién mét chirc ndng nao dé, hoan
thanh nhiém vu nao d6 va tuin theo nhitng qui dinh nao dé. Tat ca chi c6 vay. Nhung vai tro
cta ban la gi? Piéu nay cling gan giéng nhw viéc ban dat ra ké hoach lam viéc viy. K€ hoach lam
viéc sé phac hoa kiéu nhan vién ma ban mudn tré thanh. Mot vai tro chi ra cic hoat dong ban
mudn thwc hién. Ban sé tré thanh chuyén gia vé y twdng, nguoi trung gian, nguwoi truyén tin,
nha ngoai giao, ngwdi ludn hoan thanh nhiém vy, hay 1a ngwoi déng vai tro dong luc thic day
moi viéc? Vé co ban, vai tro cia ban la miic d6 ban hoa hop véi nhém lam viéc cia ban. Pwong

nhién ching ta déu la nhitng ngwdi tuan thia ludt choi, ching ta luon phai s6ng trong tap thé.

Tién si Meredith Belbin da danh hon 20 ndm nghién ctru ban chit ctia cach lam viéc theo
nhém véi muc dich cai thién sttc manh con ngudi. Ong da tong két duoc 9 vai tro riéng biét

trong mot nhém lam viéc:

e Diu tau - nhitng nha tw twédng doc ddo, ho phat minh ra nhirng y twéng méi; ho dwa ra giai
phap cho nhitng vin dé vuéng mic; ho suy nghi khac la, toan dién van dé va cé tri twdng twong

phong phu.

e Nhin vién kham pha nguon luc - ¢6 tinh sang tao cao; ho thich bién y twdng thanh hanh

dong; ho la nhitng ngwoi hwdéng ngoai va dwoc long moi nguoi.

e COng sw ho c6 tinh than ky luit va kiém soat tinh hinh cao, ho c6 kha nang tip trung vao

cac muc tiéu; ho 1a nhan té théng nhit nhém lam viéc.

e Nguwoi thdo ké hoach - ho la nhitng nguwoi luén hwéng téi cac thanh qua; ho thich dwoc thir

thach va dat dwoc két qua.

e Nguoi danh gia két qua - ho phan tich, caAn bang va do dac gia tri két qua; ho 1a nhitng

nguwoi diém tinh va cé suy nghi khach quan.

e Thanh vién nhém - ho la nguoi c6 tinh thin tng hé va hop tac; ho cé tai ngoai giao béi ho

chi mong mudon nhitng diéu tot dep nhat cho toan nhém.

e Nguoi tién hanh - ho cé ki ning t6 chirc cao; nhay cadm va thuc té; ho mong mudn hoan
thanh cong viéc.

e Nguwoi hoadn tit - ho kiém tra chi tiét va don dep khi moi viéc két thic, d6 1a nhitng con



nguoi tan tam va chu dao.

e Chuyén gia - ho mong muén dat dwoc mét ki nang chuyén biét nao do6; ho rit chuyén

nghiép, vira c6 nghi luc, vira cé niém khat khao cong hién.

Ban thuéc nhém nao & trén day? Ban dong vai tro gi trong tap thé lam viéc ciia ban? Ban c6
hanh phtc véi diéu d6 khéng? Ban c6 mudn thay doi khéng?

Vé co ban, vai tro cda ban la cach ban hoa nhip vao nhém lam viéc. dwong nhién chiing ta

déu la nhirng nguoi tuan tha ludt choi, ching ta luén phai s6ng trong tip thé.
Quy tac 27
Biét di€ém manh va diém yéu ctia ban thin

Néu ban dinh tré thanh mo6t ngwoi tuan thia ludt choi thi ban phai cwe ky khach quan khi
danh giad ban than minh. Rat nhiéu ngwoi khong lam dwoc diéu nay, ho khéng nhin dwoc ho
nhuw ngwdi khac nhin ho. Piéu nay cling khéng chi don gian la ngwdi khdc nhin minh nhw thé
nao ma con la ban than minh nhin nhian minh nhw thé nao nitra. Ching ta déu mang trong tam
tri hinh 4nh vé con ngwdi minh - chdng ta trong ra sao hay c6 vé ra sao, ching ta song nho cai
gi? va ta lam viéc nhu thé nao - vdn dé & cho do xac thwc cia hinh anh d6 dén mirc nao? C6 thé
tdi nghi rang toi 1a mot ngwoi lam viéc sang tao va hoi khac ngudi trong khi ngudi khac lai cho

tdi la mot ké bira bon va vo tb chirc. Pau la nhan xét dung? Pau la su thuc?

D€ nhin ra dwgc diém manh va diém yéu, truedce tién ban phai hi€u dwoc vai tro cia ban
(trc 12 hiéu cach ban 1am viéc). T6i c6 thé cho rang sang tao 1a mot di€ém manh, biéu hién cta
suw sang tao dé 1a hang loat y twdng thu vi, khéng chid y dén tiéu tiét, dé ra nhirng dw &n méi chir
khong phai nghién ctru va thwc hanh né. Nhitng dac diém nay c6 phai 1a thé manh hay khéng?
Né&u toi chi 1a ngwdi thue hién va thi hanh thi d6 lai 12 diém yé&u. Hay chang han thé manh cta
toi la swkién tri, can cu, c6 kha nang dw doan, kién dinh, tuin thu trat tw va ndi quy thi liéu do
c6 phai diém yéu khéng? Ban phai biét dwgc vai tro cda minh d3, roéi ban méi c6 thé dwa ra

nhitrng nhin xét khach quan vé diém manh hay diém yéu ctia ban thian ban dwoec.

Néu ban con nghi ngo thi hiay 1én mot danh sach, t6i luén nghi viéc d6 la can thiét. Ban hay
viét nhitng diéu ban cho la diém manh va diém yéu cda ban. Sau d6 hay dwa danh sach do6 cho

nguwoi ban thin khong cung lam viéc véi ban va dé nghi nguwdi d6 dwa ra danh gia khach quan.



Tiép theo ban hidy dwa danh sidch d6é cho mét ngwoi dang tin ciy cung lam viéc véi ban. Sw
danh gia cta ho c6 gi khac biét khong? Toi dam chic 1a 6. Ly do cho sw khac biét d6 1a nhitng

k¥ nang ban thé hién trong tinh ban khac véi khi ban thé hién trong tinh bang hitu noi cong s6.

Quy tic nay khuyén ban nén nhan biét duoc di€ém manh va diém yé&u ctia ban than ban chi
khong bat ban cai thién ching, loai bé chiing, xem xét va thay déi ching. Ching ta 1a ban than
ching ta, d6 m&i chinh la diéu ta phai xem xét. Ban cé thé la mot ngwoi khong ¢ dau 6c to
chirc, dwoc chiang hay ché va tinh tinh thit thwong. Py la diém manh hay diém yéu? biéu dé
phu thudc vao vai tro ctia ban. C6 1é ban nén chuyén vai tro cia minh dé né thich hop hon véi

diém manh va diém yéu ctia ban.

Pai da s6 moi ngwdi nghi rang xac dinh sttc manh va diém yéu dé loai bé nhitng diém yéu di
va chi dung dén nhitng thé manh ctia minh. Diéu d6 khong ding. D6 chang phai 1a cach giai
quyét hop ly. Day la mot thé gidi thuwe va tit ca chung ta déu cé diém yéu. Tha thuit & day 1a
phai hoc cach tn dung né, chir khong phai no luc dé tré thanh con ngudi hoan thién béi diéu
dé phi thuce té va khéng thé lam duorc.

Ban con c6 thé tin dung va biét cidch str dung diém yéu cia minh nhwng khi chiing tré thanh

diém manbh, liéu ban c6 biét cach st dung chiing nita khng? Hay suy nghi vé diéu do.
Quy tac 28
Xac dinh thoi diém va sw kién quan trong

Mot con ran hd mang cé nhiéu sirc manh va ciing lam noc doc. Nhung bao nhiéu Ian ban
chirng kién ching s dung strc manh d6? Rat hiém khi. Ching chi s dung tat ca strc manh cda
minh khi diéu do la:

e Phu hop

e C6 y nghia

e Phat huy duoc loi thé
e Co loi

e Can thiét



e Quan trong.

Chuing tan cong khi gdp nguy hiém ho#c d6i bung. Nhirng lic khac ban sé& chang bao gio biét
ching & diu. Ching sé khong 16 minh trir khi tinh thé budc phai lam viy. Ban sé lam giéng con
ran hd mang. Chang c6 ich gi khi stt dung hét nang lwong va sirc manh ctia minh khi khéng can

thiét. Piéu ban phai lam la xac dinh thoi diém va sw kién quan trong, sau dé ban sé thé hién.

That don gian khi xac dinh thoi diém va sy kién quan trong ddi v&i con rdn hé mang béi dé

chi la con déi va méi de doa. Con d6i véi ban thi sao? T6i nghi la viéc d6 khé hon rat nhiéu.
Chang c6 ich gi khi st dung hét nang lwong va sttc manh ctia minh khi khong can thiét.

Khéng dang dé ban chong dén thirc suot dém dé viét mét ban bdo cdo ma chi d€ mot vai
déng nghiép doc roi cho n6 vao quén lang. Ban hiay ch¢ dén mot ban bao cdo c6 quy mo ma

giam doc diéu hanh sé duyét. P6 chinh la thoi diém ban thé hién strc manh ctia minh.

Puwong nhién cé rat nhiéu nguoi dang cho thoi diém quan trong, d6 cé thé 1a mot bira tiéc
cta céng ty, mot cudc trién 1am hay mot cudc gip gé cap cao, thé ma sau d6 ho cé thé hoan
toan pha tan tién do ciia minh. Ho d€ minh say mém hay chang biét minh dang noéi gi, ho dén
mudn, cao dm hay xuit hién trong b6 d6 con chwa cai hét cic hay phia trén quan tit 16 ra
ngoai.

Con su kién quan trong thi sao? Ban cin phai thé hién. Néu ban thé hién ddng, nguoi ta sé

nhé cach thé hién ctia ban. Néu ban thé hién sai, chinh ban sé 1a ngwoi bi ngwdi khac lang quén.

Ban sé khong dwoc phép thé hién sai. Hiy xac dinh nhitng thoi diém va sw kién quan trong
va lam minh ndi bat trong nhirng dip d6. Hay gidng mot con ran h6 mang, chi tAn céng khi diéu
do thuc su thich hop.

Quy tac 29
Lwong trwdc nguy co

Nguy co cé thé dén véi ta tirng ngay, tirng gior - dé c6 thé 1a quyét dinh sa thai nhan cong,
tinh gian bién ché, cong ty bi sap nhip, dong nghiép nho nhen, cip trén cau kinh, c6ng nghé
ma&i, hé théng maéi, quy ché méi... Trén thuc té€, hdu hét cac cudn sach déu viét vé nguy co, chi

yéu la cdc nguy co tlr s thay ddi, chang han nhu cudn “Ai 14y miéng phomat cuia toi” (Who



moved my cheese) hay “Lam thé nao dé doi phé véi tinh huéng phirc tap noi lam viéc” (How
to handle tough situations at work). Néu ta c6 chinh kién, dirng bén ngoai cac 16i mon, linh
hoat va chuyén dong nhanh, bé qua nhitng loi dam tiéu va tién vé phia trudc thi ta khong chi
séng sot sau sw thay d6i ma con tré thanh vin dong vién dat thi hang cao nhat. Pwong nhién
1a chiing ta khong thé lam tit cd nhitng viéc d6 dwoc. S€ c6 nhirng thoi diém khi m6i hiém hoa
ché ngw ching ta khién ta tré& thanh nguoi that bai. Piéu nay c6 thé xay ra véi tit cad moi ngudi.
Chang thé tron tranh dugc su that 1a cudc s6ng c6 thé gidng cho ta mot ci vao mot thoi diém

nao do6 va ta chang thé nao né tranh.

Nhung c6 thé ngwdi ta méi goi la nguy co. Chi khi nguy co tré thanh hién hiru, ta méi c6 thé
d6i pho véi né dwoc. Khi van & dang nguy co, n6 chi lam ngudi ta lo so chir chwa 1am hai ai.
Chinh vi vay, phat hién ra nguy co' nao c6 thé tré thanh hién thuc 1a mét nghé thuit. P6 1a biéu
hién cua tai nang. Cudc s6ng c6 vd van nguy co va ta khong thé doi pho véi tat ca chung. Nhung

chung ta phai xtr ly duoc nhitng nguy co da tré thanh hién hiru.

Sé c6 ich hon néu ta khéng nhin nhin nguy co 1a moi de doa, ma hay coi do6 1a co hoi cda
chiing ta. Mdi khi nguy co tré thanh hién thuc thi d6 1a co hdi cho ching ta truéng thanh va
thay doi, thich &ng va tim ra phwong phap cling nhw phong cich lam viéc méi. Néu ta c6 thai
db lac quan, ta sé c6 xu hwéng nhin nhin nguy co nhw 1a mot diéu tich cwc hon tiéu cuc vi
ching sé dem lai cho ta co hoi tw hoan thién ban than minh. Chwa bao gi¢o bi thir thach cling c6

nghia la ching ta chwa bao gio tién bo.

T6i da tirng lam quan ly ca mét cong ty bi sdp nhap vao mot cong ty 1é6n khac. Nhitng 6ng
chi méi da mang theo nhitng nha quan Iy cda ho. Thé 1a t6éi va hai nguoi nira bi “giang chirc”,
hay néi mét cach khac 1a xuong thap hon moét bac. Ching t6i khéng con sw lwa chon nao khac
néu khong mudn ra khoi cong ty. Vao thoi diém do, téi da la mot ngudi vo cung tuin tha luat
choi nén toi nhin nhan day 1a co hdi d€ chirng minh v&i nhitng ngudi chit méi rang toi di nang
lwc dé tré thanh mot trong nhirng nha quan ly. Ba thang sau, tdi da dwoc tré lai vi tri do.

Trong khi dé, hai nguoi kia, mot nguwdi bo di va mot nguoi chiu dirng yén & vi tri “thap hon”
dd. Ca hai déu khong ngirng kéu ca, phan nan va cam thiy viéc giang chirc dé6 da lam anh hwéng

dén uy tin va xtic pham dén ho. Cling c6 thé nhw vy that nhwng t6i khong phai qua thit vong

veé diéu d6 dén nhw vay. T6i can phai quay lai chirc vu ldc truwdce - tire 1a bwée vé phia truéec.

Moi khi nguy co tré thanh hién thuc thi d6 1a co hoi cho ching ta trwdng thanh va thay déi.



Quy tac 30
Tim kiém co hoi

Toi tirng ndi toi co k& hoach dai han va ngan han nhung ciing c6 nhitng thoi diém cac ké
hoach d6 bi tong vao sot rac. Nhuwng dé la nhirng co hdi. T6i c6 mdt anh ban vén dang khéng
“thudn budm xudi gi6” 1am véi k€ hoach thiang tién ciia minh. Mot [an vé tinh anh ngdi cling
toa tau v&i sép cha anh. D6 13 co hdi cia anh. Anh cé thé lap bap chang ndi nén loi, lam cho
minh gidng nhw mot thang ngdc hay qua bdi réi hodc s¢ hai dén ndi khong tan dung dwoc co
hoi. May thay anh ta khong bi roi vao moét trong nhirng trweong hop trén. Anh da tan dung co
hdi d6 mot cach hoan hdo. Tat ca nhitng diéu anh da lam 1a tro chuyén than mat nhung khong
subng si v&i sép, anh thé hién sy hi€u biét cdia minh vé qua trinh hinh thanh, phwong chim
cling nhw muc dich ca cong ty. Anh thé hién minh la ngwoi cé6 khd ning truyén dat, théng
minh, dién dat chinh xac nhitng diéu cin trinh bay. Quan trong nhit anh khong nhin manh qua
nhiéu vé nhirng thé manh cia minh - anh biét cach dirng lai ding chd dé tranh lam ngwoi nghe
mét mai. Chiéu nay da thwc sw hiéu qua. Vi gidm d6c nay da ndi véi trudng phong clia anh rang
ba “c6 moOt thanh nién diy trién vong, liéu trwedng phong cé thé ning dé anh ta mot chit

khong?”. Lic nay trwdng phong con lwa chon nao khac ngoai viéc thang chirc cho anh ta?

D6 chinh 1a biét ndm 1ay thoi co. Ban khong thé viét nhitng diéu d6 vao ké hoach ctia ban

b&i nhitng thoi diém thich hop sé tw xuit hién. Khi chiing xut hién, ban phai:
e Nhinra co hoi
e Tan dung dwoc co hdi
e Diém tinh va tinh té
Tuyét doi tranh:
e Khong nhin ra dwoc thoi diém do - co hdi sé vut qua tay ban
e Hoang loan
e Qua liéu linh

e Qua hung phin dén ndi bién minh tré thanh mot ké ngdc.



Hay coi co hoi 1a nhitng trai bong, mot khi chiing xuat hién trwdc mat ban thi ban chi c6 mot
tich tic d€ bat tring. Khong c6 thoi gian dé dat ra cAu hdi, d€ nhin trwdc ngo sau, dé so bi thiét

hon hay tan huwdng niém sung swdng. Hoic ban sé bat trung qua bong, hodc ban sé bi truot.

Ban nén danh chut thoi gian dé nhin lai nhirng co héi minh da bo 1& va tw hoi minh sé lam gi

néu gap lai co hdi dé. Liéu ban c6 lai lam nhw vay khong? Ban da lam sai & dau?

Hay coi co hoi 1a nhitng trai bng, mot khi chiing xuit hién truwedc mat thi ban chi ¢c6 mot tich
tac dé chop 14y.

Tim kiém co hoi



Néu khong néi dworc gi tir té thi hiy im lang

Mot Quy tac dé hiéu nhung khoé thuc hién. T4t ca ching ta déu thich “budn chuyén”, thich
kéu ca va ndéi x4u sau lung sép. Tuy nhién, Quy tic nay lai doi hoi ching ta khéng dwoc lam
nhitng diéu do6. Ban hay hoc dé chi néi ra nhirng diéu tich cuc, tét dep va loi khen. Moi nguoi
danh gia ban khong chi & diéu ban ndi ra, ma con & cach ban néi (xem Quy tic 2). Vi vay, ban

hay la m6t ngudi ludn lac quan va than thién.
Quy tac 31
bung "budn chuyén”

“Dang 4y c6 biét ngwoi ta nhin thiy Steve & phong ké toan di ra khoi phong ngi ciia Debbie
& phong marketing vao sang sém ngay chd nhiat khong? Nguwoi ta con nhin thay ho dung bira
trwa véi nhau hai IAn & nha hang Luigi va Kathy thé rang c6 4y da nhin thiy ho nim tay nhau
trong thang may. Dang 4y biét roi dy, Steve thi da c6 vo con Debbie da dinh hon. Dang 4y thiy

sao? Ho c6 nén lam nhw vay khong?”
Cau tra 1o la: “Diéu do6 co gi lién quan dén tbi co chr?”

buing 1a chuyén dé chang lién quan gi dén ban c3, trir khi Steve vo tinh 1a sép cta ban va
cong viéc cua 6ng ta dang bi anh hwéng béi viéc dd, hay ban vé tinh 1a vi hon phu twong lai cua
Debbie. Quy tic ndy khuyén ban dirng nén “budén chuyén” chit khdong bao ban khong dwoc
nghe. Ban cé thé thiy ciu chuyén d6 thit thad vi va doi khi tinh tiét cia né lai c6 ich cho ban.
Nhung Quy tic nay c6 mét phan don gidn vd cung: ban dirng tiép tuc k€ chuyén d6 cho nguoi
khac. Viy thoi. Cau chuyén phiém d6 dén ban la nguwoi cudi cung. Néu ban chi nghe chuyén ma
khong ké né cho nguoi khac hay thém binh ludn cd nhan, ban sé dwoc coi 1a “mot thanh vién
ctia tip thé” chi khéng phai 1a mot ngwoi chuyén lam mat hirng. Ban khéng cin phai té ra

khong dong tinh, ma chi don gian la dirng tié€p tuc ké cho nguwoi khac.

“Budn chuyén” 1a sdn phdm cda nhitng cai dau roi rii - nhirng ngwoi khong da viéc dé lam.
Do ciing c6 thé 1a “linh vwe” ctia nhitng cong nhan lam nhitrng viéc khong phai dung nhiéu tri dc,
nhirng viéc ho lam ma khong cin suy nghi gi. Vi thé ho cAn lam cho minh bin ron bang nhirng
ciu chuyén ngé ngin vo nghia, ké tdi nhau, bia chuyén, n6i d6i va nhitng cdu chuyén c6 thé lam

anh hudng dén nguoi khac. VAn dé 1a néu ban khong tham gia, ho c6 thé cho ban qua khat khe



hodc hom hinh. Ban cin té ra nhw thé minh “buén chuyén” du trén thuc té ban khéng bao gio

1am thé. Ban ciing dirng git gong 1én va di ndi véi ngudi khac 1a ho da ngé ngin nhuw thé nao.

Quy tac nay c6 mot phan don gidn vo cung: ban dirng tiép tuc ké cau chuyén dé cho nguoi
khac.

Than trong la diéu t6i quan trong. Pirng té thai do phan doi khi thiy nguwoi khac budn

chuyén - ban chi cin trdnh lam viéc do6 va gitr ciu chuyén do6 cho riéng minh.
Quy tac 32
Pburng kéu ca

Cudc s6ng khong cong bang. Pung 1a nhw vay. Doi khi dong nghiép trén viéc va ta phai lam
thém viéc, cac sép khong c6 chuyén mon nén ho khéng nhit quan va ciing chang c6 ning luc,
nhirng ké d6t nat thi dwoc thang chirc. D6i khi ban c¢6 qua nhiéu viéc phai lam, cic hé théng thi

bat hop ly, con nhitng ké dot nat ludn can dwong ban. Thuwc vy, cudc song that bat cong!

Bay gi¢ ban hdy néi xem liéu kéu ca gidp dwoc gi trong nhitng tinh huéng dé. Hay néi cho
toi xem liéu kéu ca c6 thay doi dwoc bat cir diéu gi khéng. Cau tra 1o 1a khong. Kéu ca la mot
c6ng cu lam mat thoi gian do nhitng con ngwdi buén kho phat minh ra, nhitng con ngwoi khéng
c6 viéc dé lam. Ho thwong la nhitng ngwoi dirng bén canh nhitng nguwdi hay “budn chuyén”.

Ciing c6 thé ho 1a mot. Khi ho kéu ca xong, ho sé nghi ra chu dé “buén chuyén” tha vi.
Kéu cala v6 ich. N6 khong dat dwoc diéu gi hay gidi quyét dwoc van dé gi.
Hau qua cua viéc kéu ca:

e Moi nguti sé coi ban la ngwdi nhan roi, vut vin va tAm thudng, khién ban tré thanh ké 1dm

diéu, sudt ngay dé 16i cho ngudi khac va trong kém hip dan
e Lang phi thoi gian
e Ban tré thanh dong minh véi nhirng ké hay kéu ca khac
e Ban sé mang tiéng la ngwoi khong bao gior dé xuit dwoc diéu gi cé ich va hiéu qua

e Twérc bd ddng co thic diy cia ban, do d6 tao ra mot vong luan quan



Vay ban sé& lam gi néu ban la ngudi hay kéu ca? Rat don gian. M6i khi dinh kéu ca viéc gi do,
ban hiy c6 tw tim gidi phap cho vin dé dy. Néu khéng tim dwoc gidi phap thi dirng cho phép
minh kéu ca. Hay lam nhw vy trong vong vai tudn. Ban sé thay tw nhién minh khéng kéu ca

nira.
Kéu ca la vo ich. n6 khong dat dwoc diéu gi hay giai thich dwoc diéu gi.

Viéc néi x4u ngudi khac luén ludn dién ra sau lung ho. Lan t&i, néu ban mudn kéu ca vé ai,
hay dén trwé'c mat ho ma trinh bay, con néu ho khong & trong phong thi dirng phan nan nira.
Quy tac don gian nhung rat hiéu qua. Mot khi ho & do, ban sé khong phan nan nita vi kéu ca
lJam phién ngudi khac ciing chang phai viéc dé lam. Néu phai néi diéu gi, hdy noi trwedc mit
nguwoi can nghe (Tuy nhién, ban hiy xem lai phin diu cda chwong nay: Néu ban khong noi

dwoc diéu gi ti té thi hidy im ldng.)
Quy tic 33
UNG HO NHU'NG NGUO'1 KHAC

Moi ngudi dang ngbi udng ca phé va chuyén sang cht dé vé cdu Adam. Adam 1a cai gai trong
mat moi ngudi. Cau ta khong hoan thanh cong viéc thim chi con trén viéc, &n trém but va kep
gidy. CAu ta dn ndi thd 16 v&i moi ngudi, ludn ¢d giang dun day hét viéc cho ngwoi khic, d6 16i
cho nguoi khic, n6i chung thit 1a ddng ghét! Vi vy tat cd moi ngwdi ca than sau lung cu ta va
giai téa dwoc nhiéu birc xdc ra khoi ddu. Nhung ban sé khong lam thé. Ngwoi khac c6 thé,
nhwng ban thi khong, tir nay vé sau sé luén nhw vay. Bay gio ban da la nguoi tudn thi luit choi

va ban sé ung ho nguwoi khac.

Du ciu Adam kia cé dang ghét thé nao di chang nira thi ban ciling sé tim dwoc mot diéu gi tot
dep dé ndi vé ciu ta. D6 chinh 1a muc dich ctia ban - du thé nao cling phai tim diéu gi d6 tot dep
dé noi.

Piéu nay ban dau c6 vé kho khan, nhung néu ban kién tri thi cang ngay né sé cang dé dang -
dé chi la van dé vé théi quen va thai do tinh thian. Néu ching ta c6 thoéi quen kéu ca va phan
nan thi ching ta sé luén nhw viay. Nhung néu ching ta thay d6i quan diém thi chdng ta c6 thé

suy nghi tich cwc hon. Tuy nhién, d€ 1am dwoc diéu nay thi ban dau ciing cin nd lwc mot chut.

Ung ho nguoi khac du cho c6 viéc gi xay ra sé lam ban tré thanh ngudi ludén tim dwoc diéu



gi tot dep & tit cd moi ngwdi. Chinh vi viy, nhirng ngwdi ma ban dang 1€ c6 thé phan nan vé ho
biét rang chinh ban s& Iudn ludn chién diu bao vé ho. Diéu dé s& dem lai cho ban sw trung

thanh bat thanh van va sy bao vé tir nhitng thanh vién “bat hdo” nhit cta cong ty.

Pay la m6t moi quan hé ky la nhwng mang lai nhiéu diéu bat ngo. Pé sé la nhitng nguwdi ting
ho ban trong trwong hop khan cip. Ho sé ndi cho ban biét néu c6 ai d6 mudn gay kho dé voi
ban. Ho sé& c6 gang hét sirc vi ban b&i ho biét ban quan tAm dén ho. Néu ban can dwoc gitp de,

ho sé 1a ngwdi ban c6 thé trong ciy.

That dang kinh ngac la tin don vé viéc ban la nguwoi tot bung sé lan truyén rit nhanh - ban
khong kéu ca, ban kh6ng phan nan, ban luén dirng canh ngwdi yéu thé, luén thong cam va ludn

it nhat tim dwoc mot diéu tot dep tir con nguwoi toi té nhat.

RG rang 1a ban sé phai lam nhitng diéu nay mot cach chan that. Bia dit hay néi d6i chang tot
dep gi. Néu ban diu ban khong tim dwoc di€ém tét tir ngwdi kKhac thi hdy im ling. Tuy nhién sé

ludn ludn c6 diéu gi tich cuc d€ nodi vi chang ai hoan toan 1a quy dit, xdu xa hay doc ac.

Quay lai truomg hop cdu Adam trén. Ban sé& ndi gi day? Ban c6 thé bat dau bang viéc khen
ciu ta pha ca phé rat ngon, hodc ciu ta luén di lam dang gio. Ciing c6 thé khen ciu ta c6 tai
phuc vu cac vi khadch hang khé tinh nhit, cdu ta cé khiéu hai huwdc ddng né hoac cu ta luén biét

két qua tran bong da. Hay luén luén ndi “ciu ta cling tét diy chi, boi vi...”.
Quy tic 34
KHEN NGU'O'I KHAC MOT CACH THAT LONG

MAu ch6t cia Quy tic ndy nam & chir “that long”. Ban khong dwoc dwa ra 1o khen mot cach
lién thoang, hoi hot, ndng can va gia doi. Nhirng 101 khen phai dung sw thuc, chan thanh, nhiéu

y nghia va khong khoa treong.

Tré thanh nguoi ludn dwa ra loi khen 1a mot diéu rat khé. Nhitng ngudi hay khen thwong bi
coi la ké xu ninh hay “tay trong” ctia sép - va ban khéng muén bi coi la ngwdi nhw vay. Tuy

nhién, ban sé thuc sw virot qua diéu dé bang nhitng 1&i khen néng 4m va chan thanh.

Vay ban sé lam viéc nay nhu thé nao? Tai sao lai thé? Néu ban khen nguwoi khac mét cach
that long thi diéu dé sé lam moi ngwdi nghi tét vé ban - mot an twong tét noi lam viéc. Cach tot

nhit d€ lam viéc nay la hay thit tw nhién. Tat cd nhirng diéu ban phai n6i chi la “Téi thuc sw



thich mai toc cia ban” va sau dé dat ra ciu héi vé bat ki thi gi ban vira khen, vi du nhw “Ai da

cit toc cho ban vay?”.

“T6i thwe sw thich cach anh xt&r sw véi 6ng khach hang 4y? Lam sao ma anh tao dwoc théi

quen do vay?”

“T6i phai noi 1a toi rat thich ban bao cdo cda anh, lam thé nao ma anh lam cac s€p hai long
nhuw vay?”

Can tranh dung cach biéu 16 thai qua. Ban khong “yéu” cai 4o mai ctia ho, ban chi don thuin
12 “thich” n6 ma tho6i. Nhé rang néu ban “yéu” no, ban sé mudn “lay” n6 va “cé con” véi né. b6
khong phai la cAch ban néi v&i 4o, véi ban bao cdo, véi kiéu toc hay cach ai d6 dbi xi vai khach

hang.

Néu ban “thich” diéu gi dd, hdy né6i diéu dé mot cach thoai mai. Ban c6 thé nhan manh ban

thich dé€n mic ndo bang cach:
e “T6i thuwc su thich...”
e “Toi rat thich...”
 “T6i phai néi that la toi thich... qua”
Khong phai lic ndo ban ciing dung tir “thich”, ban c6 thé bat dau bang:
e “T6i thwe swbi 4n twong béi...”
e “T6i nghi ban di lam rat t6t...”
e “Cach ban lam ... thuc sy hay”
e “T6i rat 4n twong véi bai phat bi€u ctia ban. N6 thit dac biét”.

Khi khen, hay chic chdn rang ngwoi ta sé khong nghi ban dang ve van hay tan tinh - hay lam
10 khen cia minh that chuyén nghiép hodc/va lién quan dén cong viéc. Toi chic chan rang ban

khong can phai bdo cach lam diéu nay.

Quy tac 35



VUI VE VA LAC QUAN

Néu hang sang ban di lam v&i mét tAm trang vui vé thi tim trang d6 sé khién ban tré thanh
kiéu ngudi ma cang thang va phién mudn chi 1a nwéc d6 14 khoai. Vi thé, moi ngwoi sé nghi dén
ban nhu mét ngwdi lam chi tinh thé, hoa nha, thw thai, tw tin va chirng chac. Chinh vi viy, ban

hay huyt sdo khi dén phong lam viéc cia minh nhé.

Ldc nao ban ciing nén vui vé. Ngoai troi thi mwa, cdnh chiéu mua dong thit ndo ning va am
dam, cong viéc thi tri tré, 13i suit lai tang, sép dang ndi cdu con moi ngudi thi dang ¢d gang lam
sép bét néng. T4t ca nhitng diéu nay ciing khong thé 1a Iy do d4p tat nu cwdi clia ban. D6 1a mot
ngay toi té, nhung réi nd sé qua va mat troi lai tda sdng. Du tinh canh ctia ban thé nao, moi viéc

roi sé tot dep hon.

Duy tri quan di€ém lac quan va thai d6 vui vé la mot tha thuat. Trwéec tién, ban khong phai tin
vao diéu do, ban chi can lam nhuw vy thoi. Hay lam di, ké ca ra vé nhw vy cling dwoc. Mot lac
sau ban s€ phat hién ra dé khéng phai 1a man kich, ban cling khong phai ra vé ma dang la ban
dang cam thay hung phan. D6 12 mot manh lira. Ban dang tu lira minh chit chang lira ai ca. Nu
cudi sé kich thich cadc hormon. Nhitng hormon nay sé lam ban cdm th4y dé chiu hon. Mot khi
cam thay dé chiu, ban s& cwdi nhieu hon va sé kich thich dwoc nhiéu h6c mon hon. Ban s& mat
vai ngay cudi khi ban cdm thay khong thich thi ldm, nhung sau d6 ban sé kh&i dong mot chu

trinh lic nao cling lam ban vui veé.

Trong mat moi nguwdi mot khi ban tré thanh mot ngudi vui vé va lac quan, ho sé mudn &

bén ban nhiéu hon - vi khéng gi hdp dan hon mo6t con ngudi vui vé.

Ban hdy mang vai bong hoa dén co quan va lam birng sang ban lam viéc ctia ban. Huyt séo.
Cuwoi. BPirng bao gior cho moi ngwdi thiy ban dang bu6n phién trong long. Khi tra 1oi cdu “Cau
thé nao”, that dé dang khi noéi “T¢ nghi 1a tam &n. Khong dén nodi phai cau nhau. Khong dén noi
phai ca than. Ciu biét ddy, qua ngay thoéi”. Nhung dé 1a ciu ndi sdo rong, mot thdoi quen. Ban
hay thir tra 101 nhw sau “Thuc sw 1a rat tot, moi viéc déu rat 6n”. D6 chinh la thu thuit danh cho

ban.

Néu ai d6 dem dén cho ban nhiéu viéc hon trach nhiém cta ban (céng viéc nay ban c6 thé
tlr ch6i dwoe va ban c6 thAm quyén lam viéc d6) ding lic ban nghi minh di hoan thanh nhiém

vu. R4t dé dang khi néi “Troi o1, khong, lai mot ddng viéc nira. Moi ngwdi khong nhin thiy toi



qua ban ron hay sao? Thuc sw 1a qué strc chiu dung!”. Néu ban khong thé tir choi va kéu ca
khong giai quyét dwgc gi thi ban hay thir néi “Hay dé viéc d6 & day. Teo nira toi sé giai quyét
nd. CAm on nhé”. Tai sao ban lai to tiéng v&i ngwdi mang viéc dé€n cho ban. T6i chic chan rang
ban than ngwdi dé khong nghi ra thém viéc cho ban dé choc titrc ban. Chang sung swéng gi khi
phai lam thém viéc. Vay phai lam gi? Ban hay vui vé chip nhan diéu d4. M6i gidy ban kéu ca
phan nan thi tudi tho ban cling ngan lai. Mdi gidy vui vé lac quan la mot gidy cong thém vao
tudi tho cua ban. Viy ban hay lwa chon di.

Quy tic 36

PAT RA CAU HOI

Muc tiéu cta bai tip nay la dé tré thanh mot nguoi:
e NOi tiéng

e C6 co hoi thang tién

e Thanh cong

e Dé mén

e Lam viéc hiéu qua

Mot trong nhitng cach don gidn nhat dé lam dwoc diéu nay la hoc cach va thuc hanh théi
quen dit ra cidu hoi. CAu hdi ndo? Pwong nhién diéu nay phu thudc vao tinh hudng. Chang han
trong Quy tac 4.4: Khen ngudi khac mot cach that 1ong; ching tdi da dwa ra mot sd vi du cho
thdy cac ciu hoi tiép sau rat hitu ich - “T6i thuc sw thich bai trinh bay cda ban. Tdi nghi rang
ban thwc sw diém tinh. Lam thé nao ma ban khong run nhi?”. Hoac la “T6i thich cach ban xtr ly

déng hoa don. biéu gi da cho ban y twdng d6?”.

bt ra cau héi cho thay ban dang chu y, quan tam, thich thi. Pat ciu héi cho thiy ban la
nguwdi c6 suy nghi, biét suy xét, thong minh va sang tao. Nhitng nguoi ngéc nghéch khong dat
ciu hoi. Nhitng ngwdi chan ndn khéng dat cidu hoi. Nhirng nguoi ludi biéng khong thich dat ciu
héi, du la bat ki cdu hoéi nao.

Ngwoi hi€u chién hay dwa ra nhin dinh - “T6i khong thich y twédng dé, diéu nay bat kha thi”.



Nguwdi tuan thi luat choi dit cau hoi; cling cd thé ho déu ndi dén mot y, nhung cach dién dat sé
khac nhau - “T6i nghi t6i cin thém mot s thong tin vé ¥ twdng nay. Anh thiy no sé hoat dong
tot ch&? Liéu giadi quyét gip c6 dap tng viéc so lwong don dat hang tang khong? Liéu ching ta
c6 nén thém nguwdoi khéng? Co 1€ chiing ta phai danh thoi gian dé suy nghi vé vin dé nay, nhirng
nguwoi khac nghi thé nao?”. Ban khéng néi y twdng d6 dang bé di nhwng ho biét 1a ban nghi nhw
vay. Tuy nhién, ho ciling nghi ban 1a mdt ngwdi rat tot. Ban khong ha guc ho truedc mat dong
nghiép, nhung ban van dwa ho mot doan day thirng dé€ tw ho x* néu ho mudn. Va khi ban dwa
cho ho mot 16i thoat, ho sé chon gidi phap ay - “danh thoi gian suy nghi vé van dé nay” duong

nhw c6 y “ching ta sé khong ban vé viéc nay nita” hon. Tuy nhién, cach néi nay thit ngoai giao.

N6i chung, dwa ra ciu hoi la mot diéu rat dang phai lam. N6 chiéng t6 ban quan tim dén
dong nghiép cia minh. Nhung ban hay dat ra ciu hoi thit chan tinh va thanh thit, ciu hoi nhe

nhang nhung that “dat”.

Sé chang hay ho gi khi ban héi: “Cau 16i & x6 nao ra cai 4o d6 thé? Cau c6 chac 1a n6 hop voi
cau khong?” Plrng tip trung vao cai ao trir khi tréng né qua khing khiép. Thay vao dé hay héi
veé cong viéc: “Lam thé nao ma ciu gidi quyét cac hda don dé nhanh vay? Liéu ciu c6 bi quyét

nao ma bon té chwa biét khong?”.

Né&u trong trudmg hop ban mudn tng ho ai d6 (k€ ca khi ho that tdi té thi van sé c6 diém gi
tot tir ho, khong ai hoan toan x4u xa ca) thi ban cling nén dung ciu hoi. Trong cong viéc ctia bat
ki ai bao gi¢ cling c6 mot khia canh nao dé ban c6 thé dat ciu héi. Ban cling cé thé hoi vé sé&
thich, cudc s6ng hay gia dinh ho. Cau héi thim chi chi don gidn nhw “li tré nha ciu thé nao?”.
N6 sé rut ngan khoang cach va lam ban dé gan hon. N6 sé mé ra d6i thoai, tao nén bau khong

khi dé chiu, sw ndng 4m giita nhitng ngudi hang ngay lam viéc véi nhau.
Quy tac 37
NOI “LAM ON” VA “CAM O'N”

C6 1& ban nghi diéu nay qua rd rang, qua co ban nén chic né khong thé 1a mot phan cla cac
Quy tic. Nhung, ching ta déu cin dwoc nhic lai 1a néi “lam on” va “cdm on” v6 cung quan
trong. Don gian 1a n6 xuit hién chwa dd. Moi ngwdi ndi rang ho qué ban rén hodc hay quén,
hodc ho ndi rang ho da dung tir d6 roi va khong mudn lap di lap lai nita. That vé van. Puara ly
do quén noi “lam on” va “cdm on” 13 thoéi quen x4u. Néu ching ta bat dau quén ca nhitng

nguyén tic 1é nghi va lich sw t8i thiéu thi ching ta chang c6 1y do gi ton tai ca. Néu chung ta



khong van minh va lich sw dén mirc c6 thé ndi “cdm on” mot ai d6 hay thiy phién toai khi phai

thém chit “lam on” thi day thuwc swla thoi diém cham dat viéc dé lai.

Cho dit mdi ngay, mdt ai d6 bao Ian dwa cho ban t& gidy thi ban hdy néi bay nhiéu lan “cam
on”. Cho du ban dé nghi ciing mot thir bao nhiéu Ian thi mdi 1an hay thém tir “lam on”. Néu ai
dé lam gitup ban diéu gi, cho di n6 nhé nhat, vé van, budén chan thé nao, ban ciing cin cadm on

nguoi do.

Ban chi cAn quén mot Ian va ngudi khac sé cho 1a ban tho 16, cuc mich va that khé chiu. Ban
1am on hay lam cho ngady lam viéc clia ngudi khac vui vé. CAm on ban ldm! Téi tirng 1am viéc
véi mot gidm ddc c6 kha ning khuyén khich nhan vién lam ca ba, di 1am vao ngay I¢, lam thém
gior, Jam vao ngay nghi, mang viéc vé nha, lam viéc vao ngay cudi tuan. Kha niang nay cda éng
hon han bat ki vi gidm déc nao khac. T4t ca ching t6i déu quan sat 6ng 4y, ¢ gang tim ra diéu
gl dng ta lam dwoc ma ching toi khong thé. Ong dy da c6 duoc su trung thanh tir cdp dwéi cda
minh, diéu ching téi khong lam dwoc. Pén lic nay toi biét 1a cac ban da tim dwoc ciu tra loi:

ong ta lu6n ndi “lam on” va “cam on”.

Ban thdy hai 1ong cht? Ong ta da lam nhw vay d6. Chi mdot chidt biéu hién cia swlich sw di c6
tac dung rat lom. Toi nghi rang cip dwdi cia 6ng ta khong biét diéu nay. Ban than ching toi
cling khong phat hién ra trong mot khodng thoi gian dai. Pai da s6 ching ta déu ndi rang
chiing ta ludn ndi “lam on” va “cdm on”. Nhung dng ta lic nao ciing noi diéu nay. Va moi khi
ban né6i nhitng tir nay, hiay néi thit long. M6t loi cdm on chian thanh va néng 4m c6 tac dong rat
16m. Pay ciling 1a cAch ban trd 1 khi nhin dwoc 1oi khen va tan thwdng. NEu mot ai d6 khen ban
lam da 1am viéc gi tot thi ban ché then thung va lap bap ndi “khdng c6 gi”. Diéu nay sé lam
giam y nghia l1¢i khen cia ho. Tot nhit la ban nén néi “cdm on”. Plrng bao gio néi “lam on” nhw
d€ ninh not hay voi vinh ai. Nén n6i “Ban c6 thé lam on lam viéc qua gio' dwoc an trwa duoc
khong vi ching ta phai goi mét vai cudc dién thoai. Budi chiéu ban c6 thé vé sém mét chut dé
bu thoi gian lic nay”. Ban dirng c6 kéo dai giong: “Ban c6 thé lam onnnnn lam viéc thém dwoc

khong. Lam onnnnn di ma”.
Quy tic 38
KHONG CHU'I THE

Toi biét rang tat ca chiing ta déu chiri thé. Toi con biét rang ban coi diéu dé 1a sanh diéu. Toi
cling biét chiing ta phai theo kip thoi dai. Nhwng thanh thit ma néi, ching ta khong dwoc phép



chiti thé. Ban c6 thé no6i bat ky diéu gi ban mudn khi vé nha hoidc & trong xe hoi ctia ban. Nhung
khi dang & co quan, dirng chri thé. DAy 1a Quy tac rat don gian nhung hiéu qua béi né khong cé
treorng hop ngoai 1é - ban khong dwoc chiri thé. Ban con lwa chon nao nira khong? Cau tra 1o la
hoan toan khéng. D6 1a diéu quan trong nhit cia ban. Ban khong chiti thé va ban sé thoat khoi
nhitng tinh thé té nhi.

Néu ban cho phép minh chiri thé, ban sé phdai dwa ra nhiéu quyét dinh va tim sw lwa chon.

Toi sé rdt ngac nhién néu ban c6 thé hoan thanh céng viéc cuia ban. Chang han, ban co:
e Chiri thé bat ky khi ndo moi viéc dién ra khong nhw ban mong mudn?
e Chtti thé qua dién thoai?
e Chtti thé trudc mit sép?
e Chtti thé trwedc mat khach hang?
e Chtri khach hang?
e Tw cho phép minh dung mot sé tir chtvi thé nhit dinh ma khéng st dung nhirng tir khac?
e Chtti thé bang nhirng tir bang b6 thanh than?
e Chi cho phép minh dung nhirng tir chtti thé “nhe nhang” hay 1a nhirng tir thit thé tuc?

BAN CO THE NOI BAT KY PIEU GI BAN MUON KHI VE NHA HOAC TRONG XE HO'T CUA BAN.
NHUNG KHI & CO QUAN, PUNG CHU’I THE.

Nhitng cau hoi nay nhw mét bai min, nhw mot con ac mong. S€ don gian hon rat nhiéu néu
ban chang chtti thé. D6 chang phai mét ménh lénh chi vi dao dirc. D6 1a mot ménh 1énh hwdng
dén suw hiéu qua. Néu khong chiti thé, ban sé khéng ton thoi gian va cong strc nghi vé viéc st

dung né6. Hay lam diéu do!
Quy tac 39
HAY LAMOT NGUOTBIET LANG NGHE

T6i khong c6 y ban phai 1a mot bo vai cho tat cd moi ngwdi dén thon thivc. Thuwe ra dé khong



han 1a nguwoi biét 1ing nghe ma chi 1a ngwoi d€ moi nguwdi trut nhitng dau khé. Mot ngudi biét
ldng nghe 1a ngwoi 1am cho ngudi noi biét rang ho dang dwoc lang nghe. Ban sé& 1am diéu nay

bang cach:

e N6i nhitng cdu khuyén khich nguoi ndi ti€p tuc cdu chuyén nhw kiéu “irm, td6i dang nghe

day, moi chuyén thé nao nira...".

e Dang diéu thich hop: nghiéng dau sang mot bén, mit md to va nhin vao ngudi dang noi,

khong ngap hay nhin déng ho.

o Nhic lai mot s6 thong tin trong cau chuyén cta ho dé chirng té ban dang lang nghe - “A, ltc

3 gior ngay thir sdu ding khong, tdi hiéu roi”.

e B4o ho nhic lai nhitng thong tin ban khong nghe thiy hoic khong hiéu - “Ban c6 thé nhic
lai mo6t chut vé Peterborough khéng, tdi chwa hiéu ro lam”.

e Duwa ra cdu hoi - “Bay gior ho khong chuyén dén Glouscester dung khong?”
e Ghi chép - viét mot s6 thong tin khi ho néi

Tai sao ban muén trd thanh ngudi biét ling nghe? Rat don gian. Ban sé co:
e Nhiéu thong tin hon

e Hi€u biét hon vé diéu ban nén lam

e C6 thong tin vé nhirng gi dang xay ra xung quanh

e Dugc nhin nhan 1a mot ngudi ddong cdm va chin chan

e Duroc nhin nhan la mot ngwoi thong minh va nhanh nhen

e DPuroc nhin nhin 1 mot ngwdi kiém soat dwoc cong viéc cia minh

Né&u khong lang nghe, ban sé khong c6 nhirng diéu trén. Néu ban ling nghe, hiy lam cho ho
biét 1a ban dang lang nghe. Diéu nay that don gian.

BIET LANG NGHE LA MOT KY NANG, MOT KHA NANG DAC BIET MA BAN PHAI HOC TAP VA



REN LUYEN BE CcO NO.

Biét ling nghe 12 mot ki nang, mot kha ndng dic biét ma ban phai hoc tip va rén luyén dé co
nd. N6 khong tw nhién c6 hay c6 thé dat dwoc sau mot ngay. Hay suy nghi thém vé diéu nay va

moi khi lo 1a khi nghe ngudi khac néi - ban hay tip trung tré lai.
Quy tac 40
KHONG NOINHU'NG PIEU VO NGHIA

bé thanh céng va dwoc thang chirc, ban can xay dung hinh dnh ban thian la mét nguwoi thong
minh, chitng chac, dang tin, diém tinh, tinh té va nhiéu kinh nghiém trong céng viéc. Trong
cudc doi, ddi khi chi mot 1oi néi bat can hay khong diing chd c6 thé pha tan bao nhiéu cdng sirc

lao dong.
Vi vy, ban can tranh:
e Am chi dén mét nhém nguoi

e Binh phim hoac ké nhitng chuyén cwdi miét thi dén bat ki nhdm ngudi nao trong cong

dong
e Thanh kién v&i phu nir
e To rabé trén
e Kiéu cang
e Mat binh tinh
e NGi tuc - xem thém Quy tac 4.8
 Phan nan, kéu ca va budn chuyén - xem thém Quy tac 4.1/2.3
e D€ 16 ra minh hay dé y dén nguoi khac

Sé la khon ngoan néu ban tap cach thinh thodng méi cit ti€ng chir khong phai néi dai dong

va dong dai. Néu ban khong ki€ém soat dwoc loi ndi cia minh thi kha ning lén la ban sé noi



lung tung. Néu ban suy nghi cin thin trwéc khi noi, dirng lai mot chit dé uén lwdi thi sw truyén
dat sé chinh xac va ban sé chi néi nhitng diéu c6 nghia. Khi dé6 ban sé dwoc tiéng la nguoi
théng minh va chitng chac. Moi nguoi sé dén xin 1oi khuyén cda ban béi ho biét ban luén suy
nghi trwére khi néi va khong néi suong. Ngwoi khac sé€ tin twodng ban. Mot khi da dwoc moi

nguoi tin twdng, ban dwong nhién l1a rng ¢t vién cho sw thang tién va thanh cong.

POI KHI CHI MOT LOTNOI BAT CAN HAY KHONG PUNG CHO CO THE PHA TAN BAO NHIEU
CONG SU’C LAO PONG.

Hay chac rang diéu ban noéi ra c6 dnh hwdng va khong bi tan bién trong khong gian cla
phong lam viéc. Pirng tdn gau vé chwong trinh tivi t8i hém trwdc (thuce sw chang ai hirng thi vi
diéu do6 ca). Thay vao d6 ban hay im ling va doi dén khi nao c6 diéu gi thu vi dé néi véi moi

nguoi



Tw cham lo ban than

Hau hét nhitng ngwoi xung quanh ban déu la ngwdi tét bung va lich sw. Tuy nhién mot so
nguoi lai khéng nhw viy. Ban khéng thé tranh ho dwoc - d6 1a nhitng ké chuyén giy kho chiu
cho nguwoi khic, 1a dong nghiép ghen ghét dé ki, hay nhitng nguwoi ludn tim cach dam sau lung
ban. Ho chi mu6én ha guc ban khi ¢6 co hdi. Hiy ddm bdo rang hinh anh méi cia ban khong
phai 1a muc tiéu cta ho. Quy tic nay ban vé cach gidm tdi da ké thu va c6 gang di trwdc ho mot
bwdc. Khi ban thanh céng hon thi mét diéu hop logic 1a ban sé bi ghen ti va dé ki nhiéu hon.
Bang cach thuc hanh quy tac ndy, ban sé tranh dwoc diéu nay va tw lo cho chinh ban than ban -

dac biétla “bao vé cho cai lung cia minh”.
QUY TAC 41
BIET CHUAN MU’C PAO P(PC TRONG LINH VU'C CUA BAN

Ban 1am gi d€ kiém séng? T6i khong c6 y n6i dén mot cong viéc cu thé ma mubén nhian manh
dén sw dong gop ctia ban doi véi xa hoi. Liéu sw dong gop ctia ban c¢6 dem lai nhitng diéu tich
cuc va c6 ich khéng? Hay ban lai anh hwdng xau hodc lam anh huwdng dén x3 hoi. Nganh lam
viéc ctia ban la gi? Ban thich hgp véi cong viéc 6 dén mirc nao? Liéu ban di tirng quan tim

dén chuin muc dao dic trong nganh lam viéc ctia minh chwa?

Vay thé nao la chuidn muc dao drc? D6 l1a nhirng diéu tot va xau, nén lam va khong nén lam
trong nganh cta ban. Ban than nganh ban dang lam viéc c6 t6t khong? Cong viéc d6 cé ich gi

cho xa hdi khong hay chi c6 loi cho ban than ban ma théi?

T4t nhién ban khong phai chuyén nganh néu dot nhién thiy rang nganh minh dang lam gap
khung hoang. Piéu ban cin lam la lao dong dé thay d6i moi thix tir bén trong. T6i khdng nghi la
chiing ta dang néi dén cac vidn dé moi trudmg dau day la van dé nhiéu nguoi lo ngai ma toi

muon ban tip trung vao khia canh dao dirc trong cong viéc ctia ban.

Hién nhién lIa néu ban thwc sy thiy cong viéc cua ban bat c6ng ngay tir cach ti€p cin cta né
va ban khong thé chiu noi, ban nén b6 cong viéc dé. Piéu nay ciling da tirng xay ra véi toi va toi
rut lui. Viéc ndy mang tinh dao dirc cao vi thé ban sé thu dwgc nhiéu diéu ké ca khi cé bi thiét

hai vé tai chinh.

Ngay trong ban than céng viéc cda ban cling c6 nhitng khia canh tot va khia canh xau. béi



khi ban bi bat phai virot dwdng ranh gi¢i sang bén phan x4u. Ban phai doc Quy tic 5.3: Ditra
tiéu chuin ca nhan, nhung t6i dang no6i dén viéc dat ra tiéu chuin cho cong viéc ctia ban chk
khong phai 1a tiéu chuin cta c4 nhan. Ban phai thiy dwoc rang néu xét trén khia canh dao dic
thi nhitrng diéu ban bi yéu ciu lam 1a khong t6t cho céng ty. Hay tw héi minh “Gi&i bao chi sé
phan &ng thé nao néu ho phat hién dwgc chuyén nay?” va dit ra dong tit thich hop “Coéng ty

Scroogle thay thé cong nhan bi sa thai bang dan nhap cuw bat hop phap chau A”.

Pung vay, ban c6 thé thang thin tir chdi nhung sé bi gan cho cai mac hén nhat, khong dam
dé tay nhing cham hodc nhirng tir nglt twong tw. Nhung khéng, ban phai nhin nhin dwoc hiu
qua ma céng ty sé phai ganh chiu. Ban phai ghi siu trong ddu minh y twdng ctia ngwdi luén bao
vé cong ly - “Nay, ho sé lam gi véi diéu d6”. Bang cach nay ban van dwoc coi 1a mot thanh vién
cua cong ty trong khi van 1a ngwoi tuan thu nguyén tic dao dirc. Ban sé cing mot lic vira 1a mot

thanh vién cua “ho”, vira la mét thanh vién cua “ching ta”.

D€ lam duoc tit cd nhitng diéu do, ban phai biét nhitng nguyén tac dao dirc trong nganh ban
cbng tac cling nhw nhitng d6ng gdp ctia nganh nay la gi. Hay tién hanh cong tac nghién ctru tir

bay gio.
QUY TAC 42
BIET TINH HOP PHAP NGANH BAN CONG TAC

Cong ty ban lam viéc c6 lam gi trai phap luat khong? Ca4 nhan ban c6 lam gi trai phap luat

khong? Ban c6 biét vé tinh hgp phap cia cong viéc minh dang lam khong?

T6i tirng lam viéc cho mét cong ty. CoOng ty nay thwc sw c6 nhitng chinh sich rat ro rang va
c&i mé. Ho tw hao 1a nhitng ngwdi tao ra tiéu chudn, 1a mot phat ki€n méi trong nganh nay. Sau
vai ndm, dot nhién ho thay déi huéng di, d6i trang thay den. D6 thuc sw 1a mot diéu toi té va
tdi da khong tim duoc ly do tai sao diéu nay lai xay ra. Nhin sw cip cao da khong thay doi hoat
déng ctia cong ty nhiéu va hoan canh ciing khong c6 vé doi hdi diéu nay phai xay ra - ching t6i
khong phai giAm dap 1én nhau dé€ s6ng & noi nay. VAy ma dot nhién cong ty vi pham phap luit,
va toi cling dot nhién phat hién ra minh dang lam viéc cho m6t cOng ty lam an gian déi va tham
nhiing. Phai lam gi bay gi¢ day? T6i nhdm mat lam ngo mot thoi gian nhuwng cudi cung chinh
toi cling dwoc dé nghi lam an phi phap. D6 1a thoi diém tdi bo viéc. Toi phai bdo vé danh dw cta
chinh minh va t6i lam viéc cho mot bén d6i 14p - doi thu canh tranh ctia ho. Khi sang d6, nguoi

ta héi toi vé cong ty cii téi lam viéc va tinh trang & dé nhw thé nao, tuy nhién t6i khong dwa bat



ky thong tin ndo tdi cho rang sé khién sép m&i qua mit cong ty cii cda toi. Toi cling chang hiéu
sao minh lam nhw vay, nhwng duwdng nhuw s€ dang tran trong hon khi t6i chi dwa trén nhirng
thong tin ma minh biét. Téi khéng ngai gi khi n6i vé phwong phap céng ty t6i lam an, véi diéu

kién, n6 chi la nhitng cong viéc dang phap luat.

Vai nam sau, t6i lai nhan ra minh dang lam viéc cho mot cong ty ma bi cong ty tirng lam trai
phap luit cl cda téi mua lai. Ltic nay, ho da bi bat, bi trirng phat va da két 4n phat. Liéu tdi con
muon lam viéc cho ho khong? Khong mudn mot chit ndo. Tuy vay, trong budi phéng van véi vi
tong giam déc, 6ng ta ndi rat mudn tdi tham gia ban giam ddc- “ft nhat 1a anh ciing biét giit
moOm gitr miéng”, dng ta n6i nhw vAy. Tuy nhién, to6i van ngai ho sé lai theo con dudng cii nén

toi ra di.

Vay nganh lam viéc cta ban trong sach dén mi&c nao? Cong ty ban lam viéc trong sach ra
sao? Ban phai biét ban c6 thé sé dwoc dé nghi lam diéu gi, trong dé diéu gi hop phap va diéu gi
pham phap. Trong mot sé nganh nghé c6 nhitng quy dinh rit vun vat va khéng quan trong
song ban rat dé mac phai. Pa phan ban khong nhan ra diéu do6. Tuy nhién, ban bit budc phai
nhan ra diéu dé. Pé tré thanh mot ngwoi tudn tha ludt choi, ban phai 1a ngwdi hoan toan trong
sach, lu6bn nam ngoai dién bi tinh nghi va trén hét, ban khong bao gio dwoc d€ minh tré thanh
vat thi mang cho bit c diéu gi. Néu ho cin tim mot ké kho khao, ngwoi dé sé khong phai la
ban! Hay chic chin rang minh ludn & bén nay cta chién tuyén va dirng d€ minh v6 tinh vuot

qua chién tuyén do.

Néu ban tw quyét dinh sé lam trai phap luat thi dé la mot nhé, nhung sé that t6i té néu ban
bi dinh vao bé boi do thiéu hi€u biét. Tha la mét bi cdo thong minh con hon 1a mét bi cdo ngu

ngoc. “T6i khong biét” khong bao gior [a mot 1oi bao chira 6 trong lwong.
QUY TAC 43
PAT RA TIEU CHUAN CA NHAN

Ban ngt c6 dwoc ngon gidc khéng? T6i ludn ngh ngon, nhung tdi van dit ra nhirng tiéu

chuin ma toi sé khong vi pham:

e T6i sé khong c6 tinh lam ton thwong hodc lam hai ngwoi khac khi téi thuwe hién nic thang

danh vong ciia minh



o T6i sé khong vi pham phap luat trong khi nd luc lam viéc dé thing tién
e T6i c6 nhitng nguyén tic dao dirc ma tdi ludn tudn thi cho du thé nao di ching nira

e T6i sé& nd luwc dong gép mot phan tich cuc cho sw phat trién ctia xa hoi thong qua cdng viéc

clia minh
e TOi sé khong lam gi dé minh phai xau hé khi ké lai chuyén cho con cai
e T6i luén dat gia dinh Ién hang dau

e T6i sé chi lam viéc vao cudi tudn hodc ky nghi moét khi d6 1a cong viéc quan trong, va sau
khi da thao luan véi ban doi cua minh

e Toi sé khong ndi xau nguwoi khac dé tim dwoc mot cong viéc méi
e T6i s& ludn cd gang dé lai dwoc mot diéu gi d6

e TOi sé tw nguyén va vo tw chia sé kinh nghiém, kj nang hay kién thirc cia minh cho nhirng
ngudi trong cung nganh lam viéc véi téi néu ho thiy diéu dé dem lai loi ich cho ho. Toi sé

khong cit xén thong tin.
e Toi sé khong ghen ti v&i thanh cong ctia bat ki dong nghiép nao
e TOi sé ludn dat ra cau héi vé két qua dai han trong nhirng viéc té6i dang lam
¢ ToOi sé luén ludn tuan thu luat choi.

B0 luit &ng x trén chinh 1a nhitng tiéu chuin cd nhan todi dit ra. N6 c6 thé khong thich hop
v&i ban. Ban c6 thé cin né hodc ban c6 thé tao ra nhirng tiéu chuin t6t hon. T6i thuc sw hy
vong ban sé& khong lua chon nhitng tiéu chuin thip kém hon. Lic ndo ching ta ciing phai nd
lwe tré thanh ngwoi tot nhat trong kha nang ctia ching ta.

LUC NAO CHUNG TA CONG PHAI NO LUC BE TRO' THANH NGUO'T TOT NHAT TRONG KHA
NANG CUA CHUNG TA.

QUY TAC 44



PUNG BAO GIO NOI DOI

Quy tac nay cling rat don gian, cling giéng treong hop Quy tic 4.8: Khong chiri thé. N6 ditra
gi¢i han. Ban sé khong phai suy nghi vwot qua gidi han dé. Khong bao gio néi doi khong co
mot y nghia nao khac ngoai nghia den ctia né la “khong bao gior néi déi”. Du bat ki trong hoan
canh nao, ban ciing khéng dwoc néi doéi. Mot khi ban da 1a nguoi khéng bao gior néi doi, ban

cling sé khong bao gio bi dé nghi che gidu bat cir diéu gi cho bat ki ai.

Néu ban quyét dinh sé ndi déi dé ton tai, ban sé c¢6 v6 van lwa chon va quyét dinh. Ban sé néi
déi dén mirc ndo? Ban sé chi ndi déi nhitng diéu nhé nho théi chang? Ban sé ltra nguoi khac
mot v6 16n? Ban sé lira d6i dé giai clru ban than ban? Bé giai ctru nguoi khac? Ban c6 ndi doi vi
cong ty cua ban khong? Vi sép ctia ban khong? Vi dong nghiép ctia ban khong? Nhirng loi néi
dodi ctia ban sé sinh s6i ndy né thé nao? Liéu ban c6 ti€p tuc ndi d6i khong khi loi nédi doi truede
cua ban sap bi phat hién? Dén chirng nao ban s& dirng moi viéc nay lai? Ban c6 16i nguoi khac

vao nhitng 1&i néi doi cua ban khong hay chi minh ban 1a ké néi déi théi?

Ban c¢6 thiy nhitng vin dé kho6 khin dé khong? Néu ban tuin thi quy tac co ban nay - Ping
bao gir ndi doi - thi ban sé khéng phai suy nghi, khéng phai Iwa chon, khong phai quyét dinh,
khong phai lién twdng, khong phai ban tam.

Viéc khong noéi doi con gitip ban thoat khéi cdm giac tdi 10i, so hii, s¢ bi t& cdo, cdm giac
phai nh& nhitng loi néi d6i, nguy co bi trirng phat, bi sa thai hodc xau hd. Khong néi doi giup
ban khéi bi dong nghiép tiy chay, tranh diy gia dinh ban vao tinh canh té liét, trdnh nguy co bi

xét X trwedrc phap luit va né con gitp ban c6 nhitng gidc ngu ngon.

Khéng noi doi thwe sw 1a mét cach tiép cin ro rang nhat, don gidn nhat va chan thanh nhit

d6i v&i ca cudc sdng va cong viéc ctia ban.

BAN PUQ'C PHEP NOI QUA KHA NANG HAY TRINH PO CHUYEN MON CUA BAN - NHUNG
BAN PU'NG NOI DOL

Pwong nhién 1a ban c6 thé “t6 son diém phin” cho t& so yéu ly lich ctia ban hay kinh nghiém
va sw nhiét huyét cia ban. Nhuwng lam on dirng hoan toan bia dit ra nhitng diéu nay - téi dam

chac 1a ban sé bi phat hién ra diy.

Néu toi giao mot cuén sach cho nha phat hanh va ho héi téi cuén sach nay nhw thé nao. Toi



sé khong noi: “Toi nghi la n6é dwgc day”. Thay vao do, toi sé ndi “Po thue sw la mdt cudn sach
tuyét voi. Co thé nd sé dwoc ban rat chay va tré thanh mét trong nhitng cuén sach ban chay
nhit cua chdng ta”. Liéu d6 c6 phai la loi néi déi khéng? Khong hoan toan nhw vay. Toi sé
chang viét cudn sach doé néu t6i khong nghi dé 1a mot cudn sach tuyét voi. Liéu nd c6 dwoc ban
chay khong? C6 thé lam chi. Lam sao t6i biét chic dwoc? Thi trweong ludn ludn bién dong. Vay

ndi cuén sach sé ban chay dwgc c6 phai la n6i doi khong? Cau tra 1o 1a khong.

Ban duwoc phép néi qua kha nang hay trinh d6 chuyén moén caa ban - nhung ban dirng néi
déi. Mot 1oi ndi déi 1a 1o nédi c6 thé dwgce chirng minh 13 hoan toan sai. Néu néi ban 1a mét lap
trinh vién phdn mém trong khi ban khéng phai, d6 1a ban da néi déi. Néu n6i ban la mét “thién
tai” trong 1ap trinh phdn mém thi lai kh6ng phai la néi d6i, vi d6 la van dé thuéc pham tru quan
niém chir khong phai l1a thuc té. Nhuwng néu ban con nghi ngo thi cling ché nén néi doi hodc noéi

qua néu ban khong lam cht dwoc nhirng suy nghi ctia minh.
QUY TAC 45
KHONG BAO GIO CHE PAY PIEU GI Vi BAT Ki Al

La mét ngwoi tuln thu ludt choi cé nghia 1a ban luén huwédng dén sw hoan thién, 1a ban luon
dat ra nhirng tiéu chuin rit cao cho chinh ban than ban. Nhirng ngwdi khac dwong nhién khéng
c6 nhirng tiéu chudn dé (va ho sé& khong thanh c6ng bang ban vi Iy do nay), nhung c6 thé ho
muon kéo tiéu chuin ctia ban xudng hay 16i ban vao nhitng tro bip bom ctia bo. Ban sé lam gi
day? Mot Ian nira, hdy vui vé véi quy tac ban ludn tuln thu, dé 1a ban sé khong bao gio che day

diéu gi vi bat ki ai trong bat cit hoan canh nao.

Cach nay rit don gian. Ban s& khong phai suy nghi vé né. Ban sé chang phai lwa chon hay
dwa ra quyét dinh gi ca. Ban biét chinh xac vi tri ban dang dirng. Ban dé€ dong nghiép ctia ban
biét vi tri ho dang dirng. Ban dé sép cta ban biét la ban sé khong che gidu diéu gi vi bat ki ai.

Khi d6, ban sé khong bi nghi ngd, khong bi khién trach va sé luén dwoc tin cy.

Nhung néu ban van quyét dinh sé 1am diéu nay vi ai dd, ban da 1am phitc tap cudc s6ng cla
ban 1én rit nhiéu va diéu dé khong dang lam mot chidt ndo ca. Chang han, ban sé chi che gidu
diéu gi d6 xau xa vi dong nghiép than tin hay ai ban cling lam? Ban chi che gidu nhitng vu viéc
nho 1& hay ca nhitng viéc tay dinh? Ban c6 che gidu nham muc dich gian 14n khong? Hay che
gidu t6i pham? Ban sé lam gi va trinh bay thé nao khi bi phat hién? Ban sé gidi thich v&i gia

dinh ban ra sao khi ban bi sa thai?



Ban sé xtt tri ra sao khi mot dong nghiép va ciing 1a ban than cta ban dé nghi ban khéng néi
ra mot diéu x4u ndo d6? Ban c6 thé tir chdi thang thirng ma chang cin giai thich gi thém.
Nhung ban ciing c6 thé 1am gidm ciang thang bang cach néi “Xin dirng dé nghi toi lam viéc do.
Né&u ban dé nghi to6i thi tdi cling phai tir chdi thoi”. Ban van trinh bay duwoc y kién cia ban ma

lai khong lam nguwoi khdc mat mat.

Mot khi ban thwce hién dwoc diéu nay, ban sé tao duoc ti€ng tét la ngwoi khong che gidu diéu
x4u xa. Cai kho 1a viéc khong dé y dén nhirng loi de doa thuwong di kém véi nhitng dé nghi che
gidu mot viéc gi d6. Nhung trong thuc té ban c6 thé dé dang giai quyét chuyén nay. Hay thir
nghi xem, ho di lam chuyén nay tirc 1a chang nghi gi dé€n ban, vy tai sao ban lai khong tir chdi.

Ho dung cach nay dé loi dung ban tirc 1a ho da lam khé ban roi.

Néu ho tao strc ép véi ban, hdy st dung dén cach ghi 4m va chi néi “Khong, t6i khéng thé
lam diéu d6, xin dirng dé nghi t6i lam thé...”. Ho sé gidp két cuc dang budn trwéc ban. Hay luon

luén nhé rang, mot ngudi ban chan chinh sé khong bao gior dé nghi ban phai lam nhw vay.
QUY TAC 46
CO THOI QUEN GHI CHEP LAI

Khi t6i va nha phat hanh dong y cung lam mdt quyén sach, ching t6i da thao ra mot ban
hop déng. Hop déng nay ghi cu thé nhitng diéu c6 thé bi quén trong qua trinh hop tac. Khi toi
dwa ban thao, bén phat hanh héi téi “Pay chi la 100 trang, to6i nghi la ching ta da thoa thuan la
200 trang co ma”. Toi c6 thé trinh ra ban hop déng va tim diéu khodn néu 1én chinh xac1a 100

trang hay bao nhiéu tlr, hay mét diéu gi twong tw nhw vay.

Néu sép cua ban dé nghi ban lam viéc gi d6 va ban ghi chép lai diéu d6 truedc mat ho thi vé

sau ho rat khé c6 thé phé binh ban lam sai yéu cau hay hoan thanh qua mudn.

Né&u phai ndp mot ban bao cdo thi ban hiy ndp cho sép cia ban mot tém tit nhitng diém
quan trong nhat dé€ sau nay tranh nhitng nhim lan khong can thiét. Nhé gitr ban sao va hay

chic chdn rang ho cling biét rang ban da gitr ban sao.

Phuong phap nay khong phai dé bao vé ban khi ban lam diéu gi sai trai. Ngwoc lai n6 lam ro
rang moi van dé. Néu du¢i dang vin ban, cong viéc ctia ban sé don gian hon va dé dang hon rat

nhiéu. Ai c6 thé cai lai mot ban ghi nhé viét tay. Thwce ra nhirng diéu nay c6 thé bi gid mao, viét



thém vao, thay doi, sira chira hoac viét lai, nhwng tit ca ching ta déu sé coi nhu nhitng diéu

nay khong xay ra, gia st ching la nhitng thir dwoc bdo ddm chong gia mao.

biéu dang ngac nhién l1a nhitng chi tiét nho nhit thwong giy ra nhiéu diéu that vong to lén
néu ban khong ghi chép lai ching ngay tir dau. Ghi chép lai khong phai 1a biéu hién cta viéc tun
mun ma dé 1a sw dé phong khén ngoan. Chang ai trong ching ta c6 mot tri nhé hoan hao ca.
Ching ta déu hay quén ngay thang, gior gidc va cac chi tiét khdc. Mot khi chiing ta da ghi chép
lai nhitng chi tiét do, vé sau ta c6 thé xem lai. Thwong thwong nhitng diéu ghi chép lai sé khién

ta ngd ngang khi nhin ra tri nhé cda chiing ta hoat dong kém nhw thé nao.

Ban sé thwong thiy trong cac cuén sach day phwong phap lam viéc khuyén ban nén virt di
nhirng ban ghi chép, thw dién t& hay ban fax sau mot khoang thoi gian nhat dinh - Néu trong 6
thang ma ban chang dé€ y dén nhitng gidy to dé thi ban sé chang can dén ching. That vé van.
Ban sé giit tAt cA moi thir. Ban nén lwu trit lai hon 1a virt tAt cd moi thir di, trir khi ban chic chin
100% la ban khong cin dén ching nita. Téi di cé lan gap bit déng véi mot nha xult ban
(dwong nhién khong phai vé cudn sich nay!) vé cudén sach t6i viét cho ho 5 nam trwéce. Bat
dong nay vé mot van dé khong dwgc bao tro cia quy dinh nao trong hgp déong ca. Nhung toi
van gitt lai nhitng to toi da ghi chép lai hdi d6 va toi dwa cho ho xem, gi6éng nhu ban trinh bay
nhirng phép tinh trong gi¢ toan vay. Vay la toi chi cho ho thay nhitng gi ho xuit ban chinh xac
la nhitng thir ho da yéu ciu. Toi thoat khoi kh6 khan dé. Thé nén ban dirng bao tdi virt di bat ki

thir gi nhé. Khong doi nao dau.
QUY TAC 47
NHAN BIET PUQ'C SU KHAC BIET GI*A S THAT VA TOAN BO SU THAT

Mot khi ching téi chic chin ban sé khong bao gio néi ddi va khong che gidu diéu gi vi nguoi
khac trong bat c hoan canh nao thi ciing khéng c6 nghia ban sé 1a mot nguoi 1én mat dao dirc
va hay mach l1éo. Ban khong can phdi tw nguyén dwa ra thong tin trir khi diéu nay truc ti€p cé
lién quan dén ban. Khong c6 nghia la ban cir biét d6ng nghiép ciia minh lam sai diéu gi la chay
ngay di bao cao sép. P6i khi dirng lai va nhin xem sw viéc phat trién thé nao ciing 1a viéc lam c6
ich. Néu dong nghiép ctia ban biét ban biét nhung khong ndéi gi ca, ho c6 thé biét on ban va sau

nay c6 thé sé gidp ban.

Tuy nhién, néu ban bi hoi thi dirng nén néi do6i. Ban cin biét sw khac biét gitra sw thit va

toan bd sw that. Khéng no6i doi la mot viéc, néi ra nhirtng diéu ban biét theo quan diém cua ban



lai 1a mo6t viéc khac. P6i khi ban cling cdn “bién tdp” mot chiat cho sw thit ban dwa ra. Piéu
dang quy & mot ngwoi tuan thu luat choi 1a ban 13 mét nguwdi thanh cong nhung van 1a chinh
ban - mét ngwoi hoan toan tot bung. Piéu nay c6 nghia ban sé khong néi déi, khong bao bién
nhung cling c6 nghia l1a ban sé khong soi méi déng nghiép, phan bdi dong nghiép, choc giy

banh xe hay quat nga ho.

Qua thit chung ta dang sdng trong mot thé gi¢i thue va dé c6 thé 1a mot thé gidi moi nguoi
phai gidm dap 1én nhau dé ma sdng. Ping l1a c6 mot s ca nhan x4u tinh va ban phai cin than.
Con nguwoi c6 thé séng tan nhin véi nhau, va diéu nay c6 thé dang xay ra xung quanh ban,
nhung diéu d6 khong c6 nghia 1a ban phai tham gia vao. Ban ciing chang can phai 1a “canh tay
phai cta sép”. Ludn ludn tinh tdo dé biét dwoc lic nao c6 thé nédi dwoc diéu bi méit va luc nao

nén gitrim lang.

T6i nghi rang ban phai 1a mot nha ngoai giao - biét ndi diéu gi va néi khi ndo; 1a mot chuyén
gia vé v0 thuit - phan xa rit nhanh, la bac si - d€ moi ngwdi dén noéi véi ban vé khoé khan ctia ho
nhwng ban lai gitr kh6 khdn cia minh cho riéng minh; va 1a bac thiy cta thién phai - nhin thiy

tat ca, biét tat cad nhwng khong noi gi.

Vi vay khi ai d6 hoi y kién cua ban, ban phai cAn nhic xem thuc sw ho dang hoi ban vé vin
dé gi. Liéu ho c6 thwc sw mong muén sw that khong? Ban bdo cio ctia anh thit té. Ho mudn
mot phién ban c6 gidi han cta sw thit? Ban bio cao cia anh ciing dwoc day, n6é néi dwgc van dé
can thiét day. Mot sw thit ndi bat? Ban bdo cio nay té6t diy nhung anh con quén nhiéu thi..
Mot su that duwoc dam bao? Ban bdo cao cua anh thuc sy 1a tuyét voi va téi thich né, toéi cling
c6 thién cam véi anh vi ban bdo cdo cua anh rat tét. Va néu cdn mot sw thit tran trui? T6i
khong c6 thoi gian d€ doc nd béi téi khong thich anh va t6i khong thich ban bdo cido ngé ngin

nay - thwc sw la né rat giong anh!
QUY TAC 48
TAO DUNG SU UNG HO/ CAC MOI QUAN HE/BAN H(*U CHO MINH

Néu ban khéng che gidu diéu xau xa vi ngwdi khac vy nguoi khac sé dwoc gi tir ban? Toi
thuwong ndi rang ching ta dang sdng trong mot thé gi¢i thwe va moi ngudi trong mong rat
nhiéu & ban. Ho mudn ban phai mang no ho. Ho mudn ban phai la ngwoi chiu trach nhiém, néi
doi gidp ho, 1am nhitng viéc ban thiu vi ho va trong chirng dang sau lung dé bao vé ho - va ho

muon ban lam tat ca nhirng diéu nay cung moét lic. Nhwng bay gio ban da 1a ngwdi tuin thu luat



choi va diéu dé sé kéo ban ra khoi pham vi cda nhitng quan hé bé phai phitc tap noi lam viéc.
Ban bay gior dang la mo6t vat thé dieng mot minh. Ban khéng tim thirc an cho dan cd mip va ban
cling tranh dé khong bién minh thanh miéng moéi cho dan ca dé. Vay ban la gi va ban sinh ra dé

lam gi?

Ban la nguoi v6 cung diém tinh, 1a tAm diém cta con bdo. Ban la strc manh dang tin ciy cta
ca doi, la nguwoi khong lung lac va khéng thé bi lung lac. Ban 1a ché d6 cai dat chuan, la nhan to
trung thuec, 1a tiéu chuin dé cac dong nghiép noi theo. Néu ban nghi d6 l1a viing cdm thi sau do
dong nghiép cua ban ciling sé biét d6 la ving cAm. Néu ban quay lung lai véi mot tinh huéng
kho khan thi ho cling sé biét khéng nén dong dén vin dé d6. Néu ban néi vin dé nao dé tét dep

thi ho cling sé thay dé 1a mot van dé tét dep.

Ban 1a ngwdi mang tiéu chuln, ngwoi khic sé can cl moi viéc khac theo tiéu chuin cta ban.

Ban khong tin to6i w? Hay thir xem, n6 thwc sw hiéu qua do.

Va béi vi ban trung thwc va dang tin nén déng nghiép sé dén, xin ban loi khuyén va dinh
hwdéng. Tuy nhién ban sé khong dwa cai gl mién phi cad. Méi mot sw ting hd, moi lan dinh hwéng
ding, moi loi khuyén hop ly déu c6 gia ctia no, va ci gia do 1a sw trung thanh. C6 thé ban khong
di tim bay dan nhuwng bay dan sé tw tim dén con diu dan. P6 chinh la ban. Viy lam thé nao dé
dat duwoc diéu nay. Ban sé& lam duoc bang su t6t bung, bang sw suy xét va thang than. Dirng bao
gior lam ho that vong. Pirng bao gio pha binh céng viéc ctia ho. Hay ludn ludn vui vé, lac quan,
va trung thanh, dirng bao gi¢r n6i déi hay gidu giém, hiay quan tim dén nguwoi khdc va yéu mén
ho thit long. Ban sé thu phuc dwoc ho. Tai sao w? Béi rat it nguoi chon cach di nay. Ban chon
cach do va nguoi khac cling khong tao rao can ngan tré ban. Chang c6 may cu6n sach hay khoa
hoc day quan ly lai n6i ban phai 1a ngwoi tot, thang thin va trung thuwc. Nguoi ta khuyén ban
hay nhan tAm, hay loi dung va gidm dap 1én ngwoi khac. Hau qua 1a moi ngudi nghi ban khong
con la mét con nguwdi nira. Ban sé dén va néi cho ho biét dau la sw thwc va ho sé theo ban dén

moi noi ban dén.
QUY TAC 49
HIEU PUQ'C PONG LUC CUA NGU'O'1KHAC

Ngu6n lwc nao dang thic diy ban? Chung t6i biét ban 1a mot ngwoi tudn tha luat choi - mot
nguoi trung thuwce, cham chi, can cu, nhiét tinh, nang déng va thanh c6ng. Ban lam viéc rit tot,

tao n twong tot véi sép, dwoc dong nghiép kinh trong, cdp dwédi ngudng md va trung thanh,



T6i toi ban tré vé nha, hai long vi minh da hoan thanh tét cong viéc trong ngay, vui vé véi moi
nguoi va thue sy 1a mot nguoi tot. Ban nga ngon béi ban khéng chim choc ai, khong lam gi
pham phap hay cuw xtr diéu gi toi té. Ban ki€ém dwgc nhiéu tién, nhung d6 khong phai 1a dong
lwc cua ban - dong lwc cua ban d6 1a mong mudn tré thanh moét nguoi tot nhat cé thé duorc.
Nhwng dong luc cua ngwoi khac 1a gi? Nhw vy, d€ c6 thé tién vé phia truwdec, ban cling can biét

dong luc cua ngudi khac.

Hiéu dugc dong luc cua ngwdi khac nghia 1a ban phai xam nhip vao thé gi¢i u 4m cta tim

ly. Cai thic dy nguwoi khac cé thé rat da dang, né c6 thé la:
e Quyén luc
e Tién bac
e Danh dv
e Swtra thu
e Mong mudn lam hai ngwdi khac
e Mong muon dwoc ngwoi khac yéu mén

Cho du dong luc ctia ho 1a gi thi t6i ddm chic 14 ho cling khong phai 1a ngudi tuin thu luat
choi - ban néi bat hon tat ca bon ho, ban binh tinh, lam chu tinh thé, nhiéu kinh nghiém va
duwoc kinh trong. Ban can cu xtr thin trong véi bat ki ai 14y nhu ciu, ndi s¢ hai hay long tham
1am dong luc thic ddy. Ban can chac chin rang minh ding canh nhitng ngudi dé6 nhung khéng
bo d& ho, khon khéo hon ho ma khong bi danh gia 1a dang cip gidong ho hay khong bi phat dién.
Hay nhin quanh van phong lam viéc cia minh va xem moi ddng nghiép ctia ban lam viéc vi cai
gi, ban cling quan sat sé€p ctia ban va sép cda ho véi muc dich nhw viy. Hay tim cach xac dinh

dong luc ciia nguoi khac, ban sé€ hoc dwoc cach cw xtr véi ho. Tri tué 1a sirc manh.

BAN CAN CU’ X THAN TRONG VOT BAT KY Al LAY NHU CAU, NOI SO’ HAI HAY LONG THAM
LAM PONG LUC THUC DAY.

QUY TAC 50

THU’A NHAN RANG NHYNG NGUO'1 KHAC TUAN THU NHOPNG LUAT CHO'TKHAC



Chung toi biét nhitng quy tac, ludt choi ban dang tun thl, nhung con nhitng ngwoi khéc thi
sao? Tiéu chuin cta ho la gi? Ho dang theo nhitng luit choi nao, ho dang di theo nhip tréng
nao? Co thé ho vira di vira nghi ra luit choi. Piéu nay sé lam ta khéng thé doan trwdc hanh

dong ctaa ho va khong tin twdng dworc ho.

Khéng phai ai cling dat ra tiéu chuln la sy trung thanh va dao dic. Pwong nhién la ciing c6
mot s6 nguoi tot bung va dang tran trong nhw ban vy, va ho ciing c6 kha niang dé bwdc 1én
nhitng nic thang cao hon. Nhuwng cling cé rat nhiéu ngwoi ma nhitng luit choi ho tuin theo

that dang nghi ngo.

Cudén sach ghi luat choi ban tuin theo phai dwgc gitt bi mat. Néu ban d€ 16 luit choi cling ¢
nghia 1a ban vi pham luat choi. Néu ban thira nhan rang nhitng ngudi khac dang tuan thu
nhitng luit choi khac thi ban sé khong di vao sai Jam qua xa. Ban khong phai thira nhin la luit
choi cta ho tét hon hay xdu hon cta ban, chi don gian 1a khac nhau. Néu ban tw nhin luit choi

cda ho hay hon hay giong nhw ctia ban, ban sé luén luon bi thiat vong, v mong va budn chan.

CUON SACH GHI LUAT CHOT BAN TUAN THEO PHAI PUQC GIT Bi MAT. NEU BAN BE LO
LUAT CHO'TCONG CO NGHIA LA BAN VI PHAM LUAT CHO'L

Néu ban tw nhan lut choi ctia ho dé hon ctia ban, ban sé luén luén nghi ng, s¢ hii va phat

dién.

Chip nhan thuec t€ 1a luit choi ctia ho khac cua ban ma khong can biét cu thé né 1a cai gi sé
khién ban c&i mé va dé linh hoi, cdnh gidc nhung van cé hy vong, kha gan giii nhung khong qua

ca tin, dé thong cdAm nhung khong phai dé bi mic lira.
biéu nay gan gidng ban 1a mét ngudi trinh dién vo thuit:
e Ban canh giac va san sang, nhung khong hiéu chién va khoe co bap

e Ban lu6n linh hoat, c6 thé trwdn nhw con méo va né tranh dwoc moi vt can trén duong di

ciia ban ma khong bao gi¢ phai tré thanh mot phe tham chién

e Ban san sang ddi mit v&i moi viéc bang cach tru virng va tip trung vao trong tim



Hoa nhap

Khong cé ai 1a “con clru den trong dan” hodc “con qua trang” hay mot con c4 boi khac
huwdéng cua ca dan ca. Quy tac 6 huéng dan ban lam sao dé c6 thé hoa nhap, tré thanh “mot
phan cda tip thé” va ban khéng bi chd y béi ban “lac 16ng va khac ki€u”. Ban c6 thé dwoc moi
nguwdi chd y béi nang luc diéu hanh ngudoi khac cia ban - ban gidi hon hon, hiéu qua hon -

nhung ban sé tré thanh “mot phin trong s6 d6” b&i vi ban biét lam sao dé “hoa nhap”.
QUY TAC 51
HIEU BIET VE VAN HOA CONG TY

Moi tp doan, cong ty, nganh nghé hodc thAm chi mot vin phong nhé déu c6 mot van hda
riéng. Sw hiéu biét vé van hda do6 sé giup ban c6 dwgc pham chit cin thiét, cé dwoc chia khéa

cua su thanh cong. Tri thirc 1a strc manh.

Van héa & day la cach moi ngwoi lam viéc thé nao. Poi khi cong ty chi dong dwa ra chinh
sach dé tao ra van hdéa d6, nhung thwong thi van héa cong ty do moi nguwdi tao ra mot cach tw
nhién khong do ké hoach hay chién lwgc gi cd. Néu ban khéng hiéu biét vé van héa - hoac
khong biét cach tan dung no6 - thi ban c6 thé tré thanh mot ké ngé ngan va sé dé dang bi loi

dung hoac bi coi thuwong.

Hay nhé rang c6 khodng 70% ngwoi bi dudi viéc khong phai bdi ho khong 1am tdt viéc cla
minh, ma vi ho khong hi€u gi vé vin hda ctia co6ng ty minh lam viéc - va ho khong biét cach hoa

nhap.

Hiy xem quang cdo tuyén dung cta Vién thiét ké danh ti€éng BMD. Khi Bruce Mau, chi s&
hitu cta vién thiét ké ndy, mudn tuyén dung nhan vién mai, ong ta dwa ra mot bai trac nghiém
vGi khoang 40 cau hoi dé€ cac ng vién tham gia, trong dé c6 ciu: “Ai da 1am ra bo phim chang

c6 gl ngoai mot mau xanh da troi?”
(Cau tra 1o la Dereck Jarman)

BAN KHONG CAN PHAI TIN VAO TINH HOP LY CUA VAN HOA CONG TY - TAT CA NHI'NG
GI BAN CAN LAM LA HOA NHAP VAO NO.



Bruce da dat tiéu dé cho quang cio tuyén dung dé la “Hay tranh nhirng dong co, hay nhay
qua nhitng hang rao”. Két qua 13, 6ng ta da thu hut dwoc mot sé6 ngwdi gidi nhit, nhitng nha
thiét ké tai ndng hang dau t&i lam viéc cho minh - hodc, nhw cach dng ta mé td m6i quan hé

cong viéc cia minh v&i cdc nhan vién, la lam viéc cung véi 6ng ta.

Bay gi®, ban nghi rang ki€u vian hda cdng ty ma Bruce mong chd, mudn va c6 dwoc 1a gi?

Lam thé nao d€ ban hoa nhip vao n6? Ban nghi Bruce mong muon gi tir ban?

Ban khéng cin phai tin vao tinh hop ly ctia van hda cong ty - tit cd nhitng gi ban can lam la
hoa nhip vao né. Néu ho déu choi golf, ban hiy choi golf. T6i biét la ban ghét choi golf, nhung
ban sé choi golf, néu diéu do6 khié€n ban hoa nhap. TAt nhién 1a ban c6 thé dat cAu hoi rang liéu
ban c6 mu6n hoa nhip khéng. Ban cé thé dit ciu hoi rang liéu choi golf c6 phai la thit ban
muon. Nhuwng néu ban la Nguwoi tudn theo luit choi va ban muén thanh dat thi ban ciing can
tré thanh mot phin cia mot cong ty va choi golf 1a vian hda ctia cong ty dé - vi thé ban can phai

choi golf.
QUY TAC 52
NOI CUNG KIEU NGON NG(¥

Hoa nhép c6 nghia la cé thé hiéu va tham gia vao van hda cda cong ty, va néi cung mot ki€u
ngon ngir la mot phan cda viéc dé. Ban cé thé dé 16 nhirng gi ban thuc sw nghi néu khong biét
st dung cac biét ngit phu hop, hodc st dung khong ding lic ngdén ngir may tinh. Néu ho déu
ndi mot thir ngdn ngir ki€u té ngit thi ban cling phai dung ngon ngit d6. Khong, téi khong dinh
ban vé viéc liéu ban c6 mudn tham gia vao moét cong ty nhw vy hay khéng. Ban hiay tw lam

diéu d6 vao lac sau ntra d¢m néu ban mat ngu ay.

Néu chu cong ty ndi dwédi dang SPRs (staff/product/ratios - nhin vién/sdn pham/ty 1é) thi
ban ciling phai néi theo dang nhw vay. Cong viéc ctia ban khéng phai la gido huin ho, dao tao lai
ho, chinh stra ho, diy d6 ho, néi nhitng diéu khé nghe véi ho, bdo ho dirng sir dung sai ngon
ngit nita hay cho ho biét ho phai lam gi. Ban cin phai ndi ki€u ngbén ngit trong cong ty d6. Toi
biét rang c6 nhirng ldc diéu dé khié€n ban khé chiu mudn gao 1én - nhung ban phai néi kiéu

ngon ngir giong ho.

T6i tirng lam viéc cho mét chli cong ty ngudi Y, do st dung tiéng Anh khong chinh xac, 6ng

dy dung tir “clienters” (tir diing l1a client) hodc nham lan gitta clients (ngudi st dung dich vu



chuyén nghiép tir mot cd nhan nhw luit sw hay nha thiét ké, hoic tir mot t6 chirc) va customers
(khach hang st dung dich vu hodc mua hang ttr cac ctra hiéu hodc cong ty, hoac khach hang ctia
ngan hang) (Oxford Dictionary). Nhwng do 6ng ta la 6ng cht nén cum tir ngé ngan dé tré nén
thong dung trong cong ty ma nhan sw tir tong gidm doc dén nhan vién binh thwong déu dung
tir “clienters”. Toi c6 thé dirng d6 va gao 1én rang “Khong, khong, khéng, dirng c6 ndi nhw thé
nita”. Nhung diéu dé chang cé loi gi cho toi ca. Tir “clienters” luén dwoc sir dung khi t6i lam
viéc & do6 va toi ghét moi khi phai nghe thiy n6. Nhung toi biét Cac quy tic va toi cling st dung
tw “clienters”.

Hay bo ra chut thoi gian 1dng nghe xem moi ngwoi trong van phong str dung ngdn ngir thé
nao. Ho c6 néi kiéu “ngén ngir chuan” hay kiéu dia phwong riéng biét khong. Ching ta khong
ban t&i cac ngdn ngir c6 & diy, nhung & van phong nao ciing c6 nhitng gidAm déc thinh thoang
st dung cac cum twr kiéu “clienters”. Toi tirng lam viéc véi mot ngwoi My, anh nay so sanh
nhitng ngudi lam viéc cham chi nhw nhitng ngwdi Mexico. D6 1a cach anh ta dién t4, 12 nhitng gi
anh ta nghi 1a ding vé mit chinh tri. TAt nhién diéu d6 that té hai, sai trai va tho 16. Tuy nhién,
anh ta la chu cda cong ty do d6 cum twr “nhitng ngwoi Mexico” dwoc st dung va cho du cum twr

do6 dung la sai va té hai thi n6 cling dang dwoc st dung.

Mot trudng hop duy nhit ma ban khéng 4p dung quy tic nay 1a chiri thé. Cac quy tac da noéi
rang khong chiri thé, nhung néu van hoa cia céng ty 1a moi ngwdi déu chiti thé thi ban sé lam
gi? Cau tra loi 1a: khéng chiti thé. Str dung Quy tac 4.8 thay cho Quy tac 6.2 trong trudng hop

nay.

NEU HO PEU SO DUNG MOT NGON NG(* TE NGAT THI BAN CONG PHAI SU* DUNG NGON
NGU bO.

QUY TAC 53

AN MAC TRANG TRONG HOAC GIAN DI CHO PHU HQ'P

Ching ta da néi dén viéc luén dn mac thanh lich, hop mét, lich sw nhung néu ban lam viéc
cho moét cong ty thiét ké noi moi ngwdi déu mic quan bo va 4o phéng thi sao? Trong trudng
hop dod, ban ciing phai mac quan bo. Chi c6 diéu, hdy mac nhitng chiéc quan bo lich sw nhat,
hop mot, hop thoi trang nhit, hién dai nhit -nhung vi Chda ban dirng 13 phang chdng hoic la

ép li cho chung.



Hay chu y xem nhitng nguwoi khac lam thé nao. Néu & mot cudc hop, moi ngwoi déu bd o
khoac ngoai ra va xan éng tay 4o 1én thi ban cling lam nhw thé. Néu cudc hop dé rit trang trong
va moi ngwdi déu midc 4o khoac ngoai thi ban ciing 1am vay. Toi biét rang ban nghi diéu dé 1a
hién nhién roi con gi, nhung ban sé ngac nhién néu ban nhin quanh phong hop va ban sé thiy

mot ai d6 dn mac trong khac ki€u véi nhirng ngudi khic - nguwdi do sé bi tiy chay.

Cho du & mirc do rong hon hay hep hon, ching ta déu can theo mot tuyp nguoi nao dé, dé
hoa nhip va dn mac sao cho ching ta khong thu hit nhitng sw cht1 y khong can thiét. R6 rang la,
néu chd ctia ban c&i 4o khoac ngoai cta ho ra thi ban cling lam nhw thé. Nhung dirng tré thanh
ké bat chwéc mot cach khong suy nghi nhiing gi nguwdi khac 1am. Ching ta dang noi vé viéc dn
mac trang trong hay gian di hon mét cach khai quat chir khong phai la tirng ly tirng ti déu phai
giéng hét.

Toi lubn cadm thay t6t hon hét 1a nén xem moi ngudi sé bat chudc cdch an mic cia sép nhuw
thé nao ma khong bao gior 1a ké dau tién. Biét diu co gi sai léch c6 thé lam hong co hoi thang
tién clia toi, hay c6 cai by nao do6 dit ra cho nhitng ké lao theo mot cach mu quang. Vi vay, hay

ngoi xuong quan sat mot lic da.

Toi ludn thiy c6 ich khi tim mo6t hinh mau dé€ kiém tra xem ho cé nhitng hanh dong nhat
dinh khéng, hodc mdc mot loai quan 4o nhat dinh khéng. Trong hdu suét cuéc doi lam viéc cda
minh, tdi da sir dung hinh mAu Ia Cary Grant. That dé dé héi “Cary c6 mac kiéu nay khong nhi?”
Né&u cau tra loi 1a c6, thi ¢t thé ma 1am. Con néu cAu tra 11 12 khong, thi dirng 1am. That dé dang
phai khéng. Ban hdy thit hinh mau 1a Humphrey Bogart xem thé ndo, nhung & Casablanca nhé

chr khong phai & African Queen.

K€ ca khi vdn hda ctia cong ty chi 1a an mac trang phuc hang ngay thi viéc nay ciing doi hoi
ban phai c6 ging. Khong may thay, mdt trong nhiing diéu ma nhitng ngwoi Anh nhw ching ta
khong lam tot 1a dn mac thodi mai. Thoi tiét & Anh chwa bao gio cho ching ta co hdi dé hoc
cach an mic nhu thé. Chung ta khong mic quin sodéc hodc 4o phong, do ki€éu Hawaii hay 4o
sarong (trang phuc cia phu nir Malaysia, Indonexia). Tuy nhién ching ta rit biét cach an mic

lich su.
QUY TAC 54

MOI KIEU NGUO'I MOI CACH XU TRi



Né&u ban ludn c6 ging 1a mot ngudi dé thich ing thi hiay c6 ging duy tri diéu nay cang lau
cang tot. C6 nhiéu kiéu ngwdi khac nhau va néu ban cw x cing mot kiéu véi tat cd moi nguoi

thi c6 nguy co ho coi ban 1a th6 16 hodc khong ai hai 1ong v&i ban ca.

Né&u ban di 1a cha me thi quy tic nay that dé hiéu. Néu ban c¢6 hon mot dira con thi ban sé
hiéu tAm quan trong ctia viéc khong nén ddi xr cung mot ki€u véi tat ca ching 1a thé ndo. Moi
dira tré can nhitng cach déi xr khac nhau. D8i véi mot sé thi viec mang mo mot chit cling 1a
dd. Nhuwng doi véi mot s6 khac thi ban phdi tré nén rat ghé gém chi dé lam sao ching mac

quan 4o vao moi sang.

Toi ¢6 ndm dira con trai va mot c6 con gai va tdi phai d6i x véi ching moi dira moi khac.
Do6i khi toi quén mat va doi xt véi ching theo cing mét cach. Ching cam thiy kha ngac nhién
va bi ton thwong. Moi dira déu can tdi cw xir vdi ching theo mot cach khac, mot cach riéng biét
véi ching, mot cach dac biét. LA mot nha quan ly ban giéng nhw cha me véi cac cip dudi va

ban phai xtr ly véi tirng nguoi mot.

Mot 1an t6i da gia vo noi gidn 16i dinh 1én gidi quyét mot van dé nhd. Ngwoi bi toi gao 1én
vao mit lic dé da rit ngac nhién vi sau d6 to6i diu di va vui vé rat nhanh. Gior day chi con mét so6

it cAc 6ng chu coi nhitng hanh dong d6 1a qua quéit va dudi tdi ra khoi phong ngay lap tic.

Khi toi con 1a tdng gidm ddc toi cho rang tdi c6 thé cé dwoc nhirng nguwoi gidi nhat trong doi
ngii nhan vién cdia minh néu t6 ra kha dé chiu va than thién. Nhung ciing c6 mot sd it ngudi
theo phong cach cili nén cach do6 cua toi khong c6 tac dung véi ho. Ho qua bao thu véi phong
cach lam viéc c6 16 cia minh vi vdy can c6 mot 6ng chii ghé g&bm quat vao mat ho va bao ho
phai 1am gi. Trong trweong hop dé t6i da phai tw dit ra cAu héi rang ho 1a ngwdi nhw thé nao, va
ho nghi vé diéu dé ra sao. Ho khong thé tu thoat khéi cai 1é 16i cii d6 va t6i phai tré nén ghé

gdm v&i ho dé ho dap tng lai - moi ki€u ngudi cin nhitng cach xtt tri khac nhau.

Ban phai thich (rng, san sang thay d6i nhanh chéng tuy theo yéu cau cia hoan canh. Mot nha
quan ly gidi la ngwoi cé kha nang thay déi linh hoat. Hiy xem xem ban 1a ngwdi thé nao trong
mat moi ngwoi. Ban ¢6 ludn cw xt¥ cung mot ki€u bat ké ho 13 ai hodc bat k& tinh hudng 1a thé
nao? Ban c6 thich ing va thay déi dé dang khong? Hay tim nhitng ngwoi & quanh ban thanh

cong trong viéc nay va quan sat ho cw xtr véi moi nguwdi thé nao.

QUY TAC 55



BIET NOINAO VA LUC NAO PE GAP GO NGOAI NO'T LAM VIEC

Luon cé nhitng noi quan trong ma nhitng ngwdi mau mat gap nhau vao lic nghi gitta gio
hodc ngoai gior lam viéc. Ban phai tim ra nhitng noi nay va tan dung ching, cling nhw phat hién
dwoc nhitng noi quan trong dé thu thip thong tin, thiét lip quan hé va tao dung anh hudng.
Cac 6ng chu 16n thwong st dung nhirng noi vui choi thw gidn. P6 c6 thé 1a moét ciu lac bo golf
1916, quan bar & dia phwong, hodc mot nha hang, mot cau lac bd nhit dinh, van van va van van.
Nhiém vu ctia ban 1a phai biét nhitng noi dé & diu. Bay gior dirng c6 x6ng vao dé ngay roi bi
cwoi nhao. Ban phai tham thinh khu vuwc d6, thim do xung quanh dé cé thé biét dwoc moi thir
can biét trwdc khi bwdc nao. Liéu quan dn dé cé yéu cau vé an mic, ki€u cach dic biét nao
khong? Liéu cau lac bo golf d6 c6 danh sach ch¢ gia nhap lam thanh vién khéng? Liéu quan bar
do6 co phai 1a noi ban nén dén mdt minh hodc nén di cung ai d6 khong? Liéu c6 dé dang dé gia
nhap ciu lac bé6 d6 khong? Ban c6 thé ci gip g& cidc 6ng chu khdc ma khdng quan sat noi do
khong? D6 ¢6 phai 1a noi ma khi tham thinh, ban c6 thé gia v rang minh vo tinh di ngang qua
dd, hodc nguoi ta thiy ré ban dang tham thinh loanh quoanh & day?

PUNG LOIKEO CHU Y, NHUNG HAY PE MOI NGUO'I BIET TEN CUA BAN.

Ban phai cin thin v&i treong hop nay, nhung ban nén biét ho gap nhau & diu va lam thé
nao dé vao nhitng noi d6. Lwa chon ctia ban cé thé la khong bao gi¢ di t&i d6. Thé ciing tot thoi.
Nhung néu thong tin chot xuit hién trong cudc tdn gu noi cong s& thi ban sé biét ho di dau -

tri thirc la strc manh.

O noi lam viéc c6 thé c6 nhitng hanh lang noi ho tha than & gin nhitng may ban ca phé hoic
may photocopy. Ban c6 thé gid vo v6 tinh di ngang qua dé nghe ngéng théng tin. Pirng 161 kéo

suw cht ¥, nhung hiy d€ moi ngwdi biét tén cia ban.

Trong cac dip trang trong cac 6ng chu thuwong di ra ngoai dé hat thudc. Cho du ban khéng
budng tha ban than thi ban thodi mai mot chit va hoa nhip véi ho. Hodc c6 thé ho déu thich
dén quan bar trwéc khi téi phong hop hodc dai loai nhw thé. Nhwng ban hiy dén noi do6 trudéc

ho, vi néu ban dén sau ban sé phai xin 16i vi tham gia vao gitta chirng.
QUY TAC 56

HIEU VE NHI'NG LUAT BAT THANH VAN



Trong moi cong ty hodc noi lam viéc déu c6 nhitng luat bat thanh van. Hay tim hiéu va st

dung chdng. Nhirng luit bat thanh van nay c6 thé kha don gian.
e Ban khong bao gio mang theo ai khac téi bira tiéc danh cho nhan sy cong ty.
e Ban luén t&i dw cac cudc hop vao ngay nghi ciia ban.

e Ban khong bao gior dd xe & mot vai vi tri nhat dinh cho du chd d6 tréng béi vi da 1a bat

thanh van, chd d6 danh cho ngudi than hay con ci clia téng gidm déc.

e Ban ludn chi Nam déng cho cac phong bi giri di nhung chi Hai d6ng cho thiép chidc mirng

sinh nhat.

e Ban khéng bao gior an bAnh mit véi café bdi vi Sylvia méi lam nhw thé - da va sé luén nhw
thé.

e Ban lu6n goi tong gidm doc la Charles khi gdp 6ng 4y nhung goi 6ng 4y mot cach thin mat
1a Charlie véi cdc nhan vién khac, nhwng véi tro 1y riéng ctia 6ng iy thi hay that trang trong véi

Ngai Charles.

e Khong van dé gi néu ban goi mo6t chai rwou vang trong bira dn trwa nhuwng bia thi hoan

toan cim tiét.

Ban c6 thé chang bao gi¢ biét lam thé nao ma nhitng luit bit thanh vian d6 xuit hién -
Charles da tirng mot 1an bi thui rat manh b&i mot nhin vién uéng bia, vi thé khéng bia gi hét
trong bira trwa; Charles tirng mét Ian bi lam cho x4u hé b&i vo ciia mét giam déc dwdi quyén.
Ba nay da dinh ra ré 6ng quan hé tinh duc trong mét bira tiéc danh cho nhan vién nhung khong
thanh cong, vi thé khéng mang theo ai di kem hét.

T4t nhién, c6 thé dé dang nhan ra cac ludt bat thanh vin nay - Sylvia thich bAnh mit va ba
ay c6 vi tri va dnh hwdng trong cong ty - diéu quan trong la ban phai nhin ra chdng, néu ban
thich thi hdy ap dung chiing mét cich thanh thuc nhuwng it nhit 1a ban nén biét vé ching néu

khong ban c6 thé giy rac r6i cho minh vi néi hay lam hé diéu gi do.

T6i tirng lam cho mét cong ty noi cAm tiét hat thudc trong gio lam viéc. Ban cling khong thé
udng bia vao bira an trwa. Cac chat c6 con thi lai cang khong va t6i khong thé biét tai sao lai

nhuw thé. P6i véi toi thi nhitng diéu nay khong van dé gi béi vi téi khong phai la ngwoi thich bia



ruou, nhung diéu d6 lam t6i thay kho hiéu. Cudi cung tdi da tim ra rang céng ty nay truwdc kia
c6 moOt gidam ddc tai chinh chiéu nao ciing chop mat mot lic trong van phong cla 6ng ta - dé
hét say. Trén thuc té khong phai nhu vay. Ong ta udng rat nhiéu bia vao méi bita dn trua,
nhung vao moi budi chiéu thi 6ng ta thirc va can than rut bét tién tir quy cong ty vao tai khoan
riéng clia 6ng ta. Cudi cung dng ta bi bit qua tang va bi dudi viéc, nhung sau dé khéng udng bia

rwou tré thanh mot quy tac - va clra cac van phong khong dwoc phép dong kin.

TAT NHIEN, cO THE DE DANG NHAN RA CAC LUAT BAT THANH VAN NAY - PIEU QUAN
TRONG LA NHAN RA CHUNG VA AP DUNG CHUNG MOT CACH THANH THUC

QUY TAC 57
BIET QUYEN QUAN LY THU'C SU NAM TRONG TAY Al

Ai la nguoi diéu hanh van phong cia ban? T6i danh cwoc d6 khong phai la 6ng chi. Cac 6ng
cha thwong & trong van phong riéng cia ho, con cong viéc diéu hanh hoat dong thuwc sw thi dé

nguwoi khac lam. Cong viéc cua ban 1a nhin ra ngudi nay va két than véi ho.

Toi tirng 1am viéc cho cdc cong ty ma quyén hanh thwc sw lai nam trong tay clia nguoi tw
van PR (Quan hé cdng dong), hay nguoi tw van phap ly, nguoi kiém toan, hay ngwdi quan ly

dwdi quyén. Tuy tirng tredng hop, 1y do tai sao nhitng ngudi d6 lai thwe sw ndm quyén 1a do ho:
e La ngwoi ¢6 van than cdn cia 6ng chu
e Rat dwoc 6ng chu tin ciy
e Khong néi cong khai ma giao ti€p véi trng ngwoi riéng biét
e D3 & do lau nam
e Ho rat thich quyén luc va quan ly ngwoi khac
e DAm st dung nhiéu chién thuit dé thwc hién muc dich cia minh bat ké nhw thé nao

e V6 cung thong minh, nhung thi€u kinh nghiém, pham chit cling nhw ki nang dé thwc sw

lam t6t cOng viéc chuyén mon cua ho.

Trong moi trwong hop, mot khi t6i da két than véi nhitng ngudi nay thi cong viéc cla toi



sudn sé hon nhiéu. Luc dau do chwa biét, tdi chwa quan tAm dén ho 1dm. Diéu nay da giy cho
toi nhirng rac réi. Toi thwong di dén gap 6ng chu va chi sau d6 méi nhan ra rang that sai lam

»n o«

khi lam vay - “O tat cad moi th& cir @€ Sarah xem trudc”, “T6i sé chuyén n6 qua Janinne trudc dé
» [}

xem liéu c6 4y c6 nghi day la mot y kién hay hay khong”, “Anh c6 mudn xem xét lai vin dé nay

véi Trevor roi quay tré lai dwa cho tdi khong?”

TOI TUNG LAM VIEC CHO CAC CONG TY MA QUYEN HANH THU'C SU’ LAI NAM TRONG TAY
CUANGUOTTU VAN PR (QUAN HE CONG PONG), HAY NGUO'1 CO VAN PHAP LY, NGUO'1 KIEM
TOAN, HAY NGUO'I QUAN LY DUO'1 QUYEN.

Toi nhanh chéng hoc dwoc rang phai thong qua nguwoi ¢6 van than cin cia dng chu trudc.
Sau d6 1am than véi ngudi doé va dirng tré thanh ké thu cda ho. Ho ndm quyén hanh thwc sy va
ban cn t4 ra kinh trong ho. Toi biét diéu d6 khong cdng bang va ban ghét lam viéc nay, nhung
cho té&i khi c6 dwgec moét hé théng quan ly tot hon thi chidng ta phai chidp nhin lam viéc trong

moi trwong hién tai nhw thé.
QUY TAC 58
BIET CAC QUY PINH VE HE THONG CAP BAC TRONG VAN PHONG

Quy tic nay c6 moi lién hé chit ché véi Quy tac 6.7. Ban phai biét ai 1a than tin cia 6ng chd
va ban phai biét ai diéu hanh van phong. Ban c6 thé da c6 dwgc mot vi tri twong doi nhung ban
sé khong cé duoc chia khda cua ti dung d6 van phong néu dau tién ban van chwa néi mot cach
than thién véi nguwdi quan Iy van phong. Va coc tra vao budi sang ctia ban c6 thé tré nén lanh
ngat vi ban lam cho nhan vién phuc vu thiy khé x( khi ban di thang t&i cing tin va goi mot céc

tra ma khéng thong qua trwéc quan ly cua van phong.

Cac thl tuc va cip bac trong van phong thudng c¢d 16, vun vat, hep hoi, cii ky nhung lai rat
quan trong v&i chiung ta. Cach day khong lau, téi cé lam viéc cho mdt van phong. Tai do, ban
phai mang nhirng gi cin soan thdo cho quan ly cua vian phong sau dé nguwdi nay sé chuyén no
qua nguoi soan thdo van ban va cudi cung van ban sé chuyén lai cho ban, thi tuc nhw thé 1a
hoan thanh.

Véan dé 1a néu ban lam cho nguwdi quan ly van phong khé chiu - va ban c6 thé lam nhu thé
bang cach hit thudc gin ba ta, n6i moét cach xic pham véi 6ng chi, chiri the, téi noi lam viéc

ma khong mac trang phuc cong s& - ban sé thay nhitng gi ban nhian dwoc la van ban cda ban



duoc giao cho mot ngudi soan thdo kém nhat va khi chuyén lai cho ban thi vira chim tré vira

day 16i, bi ddy b4n béi vét ca phé, nhiéu tir viét sai, khong c6 ban copy di kém,...

Mot khi ban da tré nén than thién véi nha quan Iy van phong, moi thir sé thay doi va nguoi
soan thdo van ban cho ban sé& thuc hién mot cong viéc mau muc, ding gior va khong mot chut

16i.

CAC THU TUC VA CAP BAC TRONG VAN PHONG THU'ONG CO LO, VUN VAT, HEP HOI, CU KY
NHUNG LAI RAT QUAN TRONG VO'I CHUNG TA.

BAy gi®r ban c6 thé ndi rang moi thi von nhw thé roi lam sao ma phan nan dwgc. Dung vay,
nhwng khéng phai nguwdi quan ly van phong nao ciing giéng nhw nguwdi quan ly van phong &
chd cua toi. To6i chi thinh thodng mé&i st dung ddi ngii ddnh may va tdi c6 mot vi tri cao & cong
ty. Nhung t6i van phai lam theo hé théng cip bac nay va phai tim sw gitp d& ctia mot ai dé
duéi quyén dé cac cong viéc kha té nhat thwong ngay dwoc hoan thanh. biéu dé thuwe sw lam
toi phat dién va toi phai danh kha nhiéu thoi gian tranh thd nho cidy nguoi quan ly van phong
chi d& hoan thanh mot birc thw. That phi thoi gian, khong hiéu qua va vun vit. Nhung ban

ddng, ching ta phai lam viéc trong hé thong hién tai nhw thé.

Vay thi ching ta lam gi? Ching ta tién hanh theo nhitng cich nhw trén. Ching ta khéng cé co

hoi nao khac ngoai viéc mim cwoi va tranh tha ho.
QUY TAC 59
KHONG BAO GIO' CHE BAINGU'O'I KHAC

Tat cd moi ngwdi déu di tédi quan bar rwgu vang vao gio an trwa. Ban ghét chuyén dé. Ban

ghét khoi thudc, ti€ng 6n hoac nhirng cudc tan phét vo nghia vé chwong trinh TV hém qua.

Nhwng ban cé néi diéu do6 ra véi ho khdng? Khéng, dirng lam vAy. Ban phai la mot phan cta
moi nguoi - hoa nhip vao. Ban cn ho nghi rang ban hién dién & dd, it nhat 1a trong tAm tri ho
cho du lic d6 ban cé khong thuc sw & d6 di ching nita. That 1a dé dang. Ban c6 thé thoat ra khoi
nhitng kho chiu dé bang cach noéi rang ban phai di mua it do, thim mot ngudi ban hoic di tdi

phong tap thé duc.

birng ché bai cAch moi ngwoi an va nghi ngoi vao budi trwa, diéu d6 sé khién ho nghi ban la

mot ké ngoai 1é. Ban ciing dirng ndi véi ho 1a ban & lai van phong dé lam thém may viéc - ho sé



nghi ban 13 ké tham c6ng tiéc viéc. Nhung sé 6n néu noi rang ban di ra ngoai dé sam it do va
sau d6 ban c6 thé tw do tim mo6t noi an trwa. V&i chiéc laptop mang theo, ban cé thé hoan

thanh thém cdc cong viéc ma khong can phai cho ho biét diéu do.

DPirng cho ho biét rang ban nghi uéng bia, rwou vao git an trwa 1a khéng tot cho sttc khoe va
khong hiéu qua cho cong viéc - ndi véi ho rang ban phai ra ngoai mot chdt va moi ngudi cir
ti€p tuc ma khdéng cé ban - “hdy goi san cho téi moét c6c nhé”. Theo cach do, vao gid an truea
moi ngwoi sé coi ban 1a “mdt phin trong s6 ho” cho du ban khéng thwc sw phai & dé. Ban sé

dwoc chdp nhin néu ban khong ché bai.

Ho#c ho c6 thé déu cung di choi bowling vao tdi tht ba hang tuin. Ban dirng ndi rang
“nhung bowling 1a danh cho nhitng ké quai g& phai khong?” Thay vao dé ban c6 thé néi rang
“A, t6i thir ba a? Toi e rang tdi d6 toi phai dua me téi rap chiéu phim r6i?” Hodc ban hiy gidu di
cai tdi ciia minh, cac tiéu chuin riéng va nhirng loi ché bai cia minh - va thuc sw di cung ho.
Biét dau ban lai thay vui vé & do. It nhat ban sé& hoa nhap va khong thé hién sw ché bai clia

minh v&i dong nghiép. M6t hanh dong khon ngoan.

Nguwoi khac gidi tri, tiéu tién thé nao hodc song ra sao khéng phai la diéu khién ban phai
quan tam. Nguwdi hanh dong khon ngoan la nguwdi tap trung vao con dwong cuia ho va bé qua
nhitng con dwong ma nguwdi khac chon. Tap trung vao nhirng gi ban dang phan diu va bo qua
nhitng viéc khac. Bang cach bé qua nhu vy, ban sé& dé dang thoi khong phan xét ngwoi khac. Va
néu ban dwa ra 1oi phdn xét thi moi nguwdi sé biét ban thwe sw nhin nhian van dé thé nao va ban
sé rat kho dé linh hoat va xtt Iy cac tinh huéng phat sinh sau nay. Néu ban phan xét ngwdi khac
thi tw ban sé dé moi ngwdi biét quan diém thuc sw cia ban - va d6 khong phai la mot diéu hay
ho.

QUY TAC 60
HIEU BIET VE TAM LY CUA MOI NGUO'1

Moi nguwoi déu thich tao thanh nhitng nhém nho an toan - gia dinh, ban be, dong nghiép, thi
tran, qudc gia, dan tdc, cdc don vi quin doi - va ban sé chién dau kha 4c liét d€ bdo vé nhom
ciia minh. Néu ban de doa nhém khac - hoac ho nghi la ban de doa ho (day la mot diém quan
trong) - ho sé khong wa diéu do. Vi vy dirng lam thé. Hay hi€u rang tAim quan trong ctia tm ly

moi ngwdi ma hoa nhap vao.



Gia st ban thudc vé mot dan sw tir kiéu hung. Pling viy, ban c6 thé lan tron trén cat, gim
1én, dn thit ngwa van va to ra hung dir va ban sé hoa nhap - ban 1a mo6t con sw tir. Nhung diéu dé
khong cé nghia la ban phai mét di cai t6i cia minh hodc budng xudi theo moi nguoi. Trong
moi dan sw tir déu cé con cAm dau - con sw tir dau dan. Ban cé thé hoa nhip nhung van ndi bat

bang cach ndm quyén, 1a mot nha lanh dao ctia cd nhom, 13 ngwoi chi huy.

Hoa nhip la tré nén linh hoat chir khong phai 1a budng xudi. Toi ndi rang ban phai hoa nhap
khong cé nghia la ban phai vitt bo ca tinh cia minh hodc tré thanh mot ké bat chwdc hodc gat
di tdt cad cAm nhin riéng cia ban. Tat cd nhitng gi ban phai lam 13 hiéu va biét vé tAm ly cia moi
nguoi - va sau dé st dung diéu nay sao cho c6 loi cho ban. Téi tirng nhin thiy mét mot nhan
vién bi &c téi phat khdc vi anh ta khong hiéu gi vé hé théng cap bic trong cong ty, tAm ly ctia
moi ngudi va cac dong nghiép cda anh ta tré nén cam ghét anh ta. Anh ta “khac la” va ho cam

thay sw so hdi ctia anh ta va tan cong diéu do.

TOI NOI RANG BAN PHAI HOA NHAP KHONG CO NGHIA LA BAN PHAI VU'T BO CA TINH CUA
MINH HOAC TR®' THANH MOT KE BAT CHUO'C HOAC GAT PI TAT CA CAM NHAN RIENG CUA
BAN.

Viéc ban sap lam 1a tré thanh mot con sdi trong 16p da ctru, mo6t cau truyén c¢6 ma ai ciing
biét. Néu cac con clru chdp nhin ban thi ban c6 thé lam nhiéu viéc ma ban muén. Néu ho phat

hién ra bit ctt chit hoi ch6 s6i nao cta ban thi ho sé tré nén rat bat an va canh giac.

Hay nghién ctru moi nhém ngwoi can thiét va ban sé thay thodi mai. Ho déu la nhitng con
ctru, diéu d6 khién ho cam thiy:

e Khong bi de doa
e Thoai mai

e An toan

e buoc bao vé.

T4t ca nhitng suy nghi ctia ho déu bi xac dinh san, ho chi c6 thé dn cd va ludn yén tAm rang
ho sé dwoc chdm séc. Ban khong can nhitng thir d6, nhitng thi dé 1a danh cho loai ctru. Ban la

mot con soi. Hay nghi moét cach doc lap, nhirng suy nghi cda loai soi.






Hanh dong nhw sép cia ban

Né&u ban mu6n thang tién thi tt hon 1a ban nén luyén tip tir bay gio. Quy tic 7 sé huwdng
dan ban lam thé nao dé c6 dwoc nhitng phong cach riéng, thai do va dic diém quan ly cta vi tri

cip trén ctia ban. Néu trong ban thuc sw nhw da dwoc thang chic, thi ban sé c6 nhitng co hoi.
QUY TAC 61

HOC CACH AN MAC NHU CAP TREN CUA BAN

Khi con la tro ly gidm doc, to6i an mac nhw tro' 1y cda giam déc. Khi t6i muén tré thanh gidm
déc, téi quan sat xem ngwdi d6 dn mac thé ndo - va ca tong gidm ddc niva. T6i chon lwa cach dn
mac nhw tong gidm déc va tdi da dwoc dé bat xirng dang, vi thé tdi khong cin lam qua vi tri
giam ddc, vi tri trung gian gitta tro Iy va tong gidam ddc. Moi vi tri cong viéc c6 cac dic diém
riéng. Ban chon vi tri cong viéc ma ban muon. Biy gi¢ ban dn mac nhw ngwdi lam & vi tri d6. Va
ban sé c6 dwoc vi tri d6. Piéu nay that don gian. Chi khi ban coi minh nhw dang lam vi tri dé thi

ban méi thwe sy dwoce dé bat 1én vi tri d6 - ban phai biét bo da réi hay nghi t&i bay lwon.

Trong su6t cudc doi cda minh, téi da phdng vin nhiéu ngwoi dé lwa chon ho vao cac vi tri
khac nhau. Téi luén luén ngac nhién v&i cdch moi nguwdi an mic téi noi phong van. Nhw thé ho
khong muén nhin céng viéc ho mudn vay. Téi da tirng c6 nhirng budi phong van tuyén dung
vao vi tri quan tri cdp cao ma tng vién lai an mac nhitng bo quan 4o nhau nat, mét cai 4o so mi
nhan nhim hodc 4o khoac chwa 13, gidy chwa danh xi va mai téc chwa chai gon gang. Toi sé
khong tuyén dung ho nhung van mong rang tuy nhin bé ngoai nhu vay, nhung ho 1a nhitng

nguoi gioi.

Ciling trong nhitng buo6i phéng van cho cac vi tri cip cao, téi dd chirng ki€n nhitng rng vién
dén mudn, dén nham dia di€m, nham ngay, véi nhitng thong tin sai 1éch va dwong nhién dén dé

xin vao vi tri khong phu horp.
T6i da phéng van nhitng sinh vién thuc tip dé dwa ho vao vi tri thir viéc.

Cho du ban dang 1am & vi tri nao thi ban cling cAn d€ mat téi vi tri ké ti€p. C6 phai nhw vay
khong? Hay xem Quy tic 3: C6 ké hoach. Néu ban d€ mat t&i vi tri nao thi ban cAn phai biét ai
dang lam & vi tri d6. Hay nghién ctru vé ho. Ho an mac trang phuc gi? Cach ho dn méc ra sao?

Ho an mac lich sw dén mirc nao va theo phong cdch nao? Ban c6 hoc dwoc diéu gi tir cach ho an



mac khong? Ban c6 thé bat chudc an mac nhw vy bay gior khong? Va khi toi ndi 1a bat chuéce, y
toi 1a hoc cach dn mac dung nhw vay. Néu cin phai an mac m6t bo comlé lich sw dé lam viéc, thi
hay tip quen véi diéu do.

Chang c6 gi toi té hon viéc bat dAu mot cong viéc méi va cling bat dau hoc cadch an mac mai
cung thoi diém dé. Moi nguoi sé dé y chiéc c6 4o cua ban khéng vira véi ban hodc doéi gidy qua
chit va c6 vé ky cuc, cdch ban dan mac hoan toan khong phu hop véi vi tri cia ban - ban c6 thé

ludén phai vudt lai vay ctia ban cho kin ddo hodc chinh sira cho thang chiéc ca vat trong that ky

cuc voi ban.

BAN CHON VI TRi CONG VIEC MA BAN MUON. BAY GIO, BAN HAY AN MAC NHU NGUO'I LAM
O VI TRI PO. VA BAN SE CO PU'O'C VI TRI PO.

QUY TAC 62
HOC CACH NOI CHUYEN CUA CAP TREN

C4p trén ctia ban néi chuyén nhw thé nao? Téi chic chdn 1a ban mudn lam & vi tri cia ho?
Né&u vi tri d6 tréng thi ban mudn nhan cai gh€ d6 lam, phai khong? Hay toi da lang phi thoi gian
khi ban vé van dé nay? Xem nao, ban mudn vi trf nao? Hay bat dau néi chuyén véi cip trén cla
ban? Ong 4y (ba dy) ndi chuyén thé nao?

T6i ndi thé nghia la gi - ho ndéi chuyén thé nao? Hay dé tdi giai thich. Piéu nay khéng phai la
chit giong ho phat 4m thé nao - giong ndi cta ho ra sao - ma la ndi dung, nhirng gi ho néi. Toi
danh cwoc rang ban hay dung “t6i” trong khi cip trén cia ban chic chac sé thwong xuyén dung
“ching ta” hon. Cé thé ban néi chuyén véi tw cich mot nhin vién ctia cong ty, con ho ndi

chuyén véi tu cach toan cong ty.
Ban 1én vi tri cang cao thi ban cang it dworc:
e T4an giu linh tinh
e Ngb6i néi chuyén tim phao
e Chtri thé

e Ban luin vé chwong trinh tivi t8i qua hay cac chi dé khac chang lién quan gi t&i viéc hoan



thanh céng viéc - nhitng ngwdoi quan 1y cao cdp thuwong lam viéc tip trung hon va thwong it

lang phi thoi gian hon.

N6i linh tinh kh6ng ddng cht dé chinh - nhitng nguwdi quan 1y cao cip thuwong suy nghi ki

hon va thuwong ngirng mot chat trwede khi néi (hodc it nhat thi nhitng sé€p gidi thuwong lam vay).

HAY NOI TAP TRUNG VA MANH ME, GI0" CAC THONG TIN RIENG CHO BAN THAN - NH’NG
NGU'OT QUAN LY CAP CAO KHONG TAN GAU HOAC NOI CHUYEN TAM PHAO VE NH{YNG VAN
PE VAT VANH.

Vi vy néu ban mud6n noéi diéu gi ra, thi ban phai suy nghi ki hon, néi vé nhitng van dé c6
lién quan, néi voi tw cach “chung ta” thay vi “t6i”, n6i mot cach tap trung va manh mé, gitr lai
nhitng thong tin riéng cho ban than - nhitng ngwoi quan 1y cao cip khong tdn giu hodc ndi

chuyén tim phao vé nhitrng vin dé vt vanh.

Toi goi y rang nhirng gi ban phai lam 13 tré thanh ngwdi 1on va néi véi cadc nhan vién khac
nhw véi tré con. Ban tré nén hoi xa cadch va mot chit 4n minh, tré nén chinh chian va trach

nhiém, dang tin cay va chu dao.

Khi toi ndi 1a “xa cach” t6i khong ham y kiéu cing. Toi chic chdn rang ban da thiy nhiéu
gidm ddc pham nhitng sai lam v& van. Khong cé chd cho kiéu cang & noi lam viéc. Kiéu cing la
vé tu cao tw dai va ra vé quan trong. S hoi xa cach la &n minh mét chut, hoi tach biét méot

chit, & vao mét vi tri cao hon do kinh nghiém, k¥ nang va cac kha nang bAm sinh ctia ban.
QUY TAC 63
HOC CACH CU’ XU NHU’ CAP TREN

Ching ta da tim hiéu va biét lam sao d€ an mac va néi ning nhw cap trén, gio diy ban phai
hoc cach cw x(r cia cap trén. T6i biét diéu nay rat kh6 khan va thuc té 1a khé khdn hon néu ban
chap nhan chi lam nhitng vi tri ctia nhitng nguwdi binh thwong. Tré thanh mot Ngwoi tuin theo
luat choi cin nhiéu nod luc hon, cin nhiéu sw chd y hon téi cac chi tiét va néi chung 1a mot viéc
nang nhoc hon cac viéc nang nhoc khac. Nhung két qua thi that la tuyét voi. Trén thuc té khi
ban la Nguwdi tudn theo luit choi, diéu dé tw dong dem lai cho ban nhitng phim chit dé dwoc
thang ti€n. Néu ban c6 thé lam dwoc Nguoi tuin theo luit choi thi ban sé dwgc thang chivc. B6

12 mot dang hoan thanh wéc nguyén bao trudc. D€ thuc hién dwoc cac quy tic doi hdi phai c6



ca tinh manh, sttc manh vé y chi, quyét tdm, sw trung thwc, diing khi, kinh nghiém, tai nang lémn,
suw cong hién, nghi lwc, khi phach va uy tin véi quan ching - néu ban cé dwoc tit ca nhitng diéu
dé thi kiéu gi ban ciing dwoc thang chirc.

Vi thé hay hoc cach cw x& nhw cip trén. Hay nhin vao cach ma sé€p cda ban bwéc vao van
phong. C6 nhin ra diéu gi khong? Hay xem cach ma ho tra loi dién thoai, n6i chuyén véi nhan
vién, 1am vira long cac khach hang, cich cAm but, cach treo 4o 1én mic, cAch ho m& ctra, ngoi
xudng va dirng day - tit cd nhitng gi ho lam. Tdi cwoc rang ban sé nhan ra rang cach ho di dirng
khac véi nhitng nguoi dwdi quyén hodc nhitng ngudi lam viéc hiu can hoac doi ngli ban hang,
doi ngili marketing hay nhitng nhan vién PR.

PE THUC HIEN PUQ'C CAC QUY TAC POI HOI PHAI CO CA TINH MANH, S0’C MANH VE Y CHI,
QUYET TAM, SU TRUNG THU'C, DUNG KHI, KINH NGHIEM, TAI NANG LON, SU CONG HIEN,
NGHI LU’C, KHI PHACH VA UY TiN VO QUAN CHUNG.

P& hanh dong nham thang tién thi cAn phai:
e Tré nén chiac chan hon véi ban than

e Tr& nén chinh chin hon

e Tré nén tu tin hon.

biéu d6 cé nghia la ban phai tré nén vira Iir dw, vira khéo 1éo lai vira phirc tap a? - khong,
khong phai viy ma khong nén nghéng ngang, vénh vao hay hung hé. Mot vi du don gian - ban
c6 van phong riéng cho minh khéng? Moi nguoi c6 go ctra tredc khi vao khong? Ban sé néi gi?
Mot cau néi “Xin moi vao tw nhién” hay ndi “Ma&i vao”. Ban ¢ vi tri cang cao thi ban cang it lang
phi thoi gian. Ban khon khéo va nhanh nhen hon, n6i nang trau chu6t va hop ly hon. Ban khéng
c6 thoi gian dé n6i déng dai hodc st dung cac cum tir dai - mot cidu ndi “Moi vao” 1a thich hop.

Ban than ban ciling phai tré nén nhw vay. D6 1a mot bi méit. Ching ta hay tim hiéu tiép.
QUY TAC 64

HOC CACH SUY NGHI NHU SEP

Chung ta da noéi vé viéc phai tré nén thich hop véi vi tri ban dang nham tdi. Suy nghi nhuw

sép la viéc lam sao dé nghi nhu ban dang lam & vi tri d6. Ban khong c6 thoi gian dé lang phi



nhirng suy nghi ki€u nhuw:
e Thé diéu nay sé anh huwdng thé nao tdi lic nghi ngoi uéng tra cta to6i?
e Liéu diéu nay c6 nghia la tdi con c6 thé cé ngay nghi nira khong?
e Liéu tdi c6 phai lam viéc vat va hon? Lau hon khéng?
e Liéu t0i c6 dwogc tiéng tam gi tir viéc nay?
Thay vao dé ban sé nghi rang:
e Diéu nay c6 t6t hon cho bd phian minh lam khéng?
e Liéu cong ty c6 hiéu qua hon do tac dong cua viéc nay khong?
e Liéu nhitng ngwdi quan ly nhw ching ta cé thé truyén diéu nay lai cho nhan vién khong?
e Liéu cac khach hang ctia chung ta c6 hai long véi diéu nay khéng?

Ban da nim dwoc thong diép, d3 nhan ra di€ém mau chét roi cht? Ban sé bat dau suy nghi
nhw nguwdi quan ly va it nghi nhe mét nhin vién. Ban sé nhin nhin moi viéc tir quan diém cta
cong ty ma khong phai tir quan di€ém xem noé sé tdc ddong t&i nhitng viéc vat vanh ca nhan cia

ban thé njo:
e nhin thiy mot birc tranh 16m
e nhin thiy toan b0 birc tranh
e vé lai birc tranh
e dinh hwéng cho birc tranh
e sang tao ra btrc tranh dé
e chim dit viéc la mot ké tép riu

Nhitng quy tic nay sé hwdng dan ban lam thé nao dé tré nén doc lap, lam thé nao dé tu

minh suy nghi, lam thé nao dé ding virng trén doéi chan ctia minh. Nhwng néu ban cé thé lam



dwoc tit ca nhitng diéu dé roi thi ban khéng cin nhirng quy tac nay nita. Va néu ban chua lam
duorc, thi cac quy tic nay c6 thé hwong dan ban khong? T4t nhién 13 c¢6 thé roi. Ching ta tiép

tuc doc nao.
BAN SE BAT PAU SUY NGHI NHU NGUO'T QUAN LY VA IT NGHI NHU MOT NHAN VIEN.
QUY TAC 65
HOC CACH XU LY CAC VAN PE CUA CONG TY

Ching ta da n6i dén viéc xem xét moi thir dwdi quan diém cta cong ty thay vi ciia ban than.
Ban phai tién thém mot bwéc nira, ban chi néi vé cac van dé ctia cong ty ngay ca khi ban dang
n6i chuyén mot minh hay néi chuyén véi cac dong nghiép. Ban phai lam cho ho bi thuyét phuc

rang, ban da 1a cip trén ctia ho - xem Quy tac 7.9.

Toi nhé trong lan xuit ban cuén sach dau tién cda minh, toéi bong thiy rang cai bia sach that
té hai - liéu bia cuén sach dé trong c6 phu hop, goi cho nguoi ta thiy dwoc ding ndi dung ctia
né khong? Nguoi diéu hanh marketing cia nha xuit ban ré rang da chan ngiy véi nhirng ci
dién thoai phan nan dai dang cta t6i dé€ kiém tra lai tirng chi ti€t nhd mot nén cudi cling 6ng ta
ndi rang: (mot cai hop chitra nhitng hat dau), anh ban tré a, mot cai hop dung hat diu. Toi
khong hiéu dng ta dinh &m chi diéu gi va dng ta phai giai thich cho tdi ro rang tirng tir mot. Moi
quyén sach 1a mot san phadm - mot cai hop chira nhitng hat diu - nam trén gia va viéc n6 dwoc
mua hay khong phu thudc vao rat nhiéu yéu t6 ma toi, mot tac gid chwa cé nhiéu danh tiéng,
khong thé kiém soat dwoc. Cac yéu té d6 bao gbm vi tri ma cuén sach dwoc dat trén gia sach,
viéc canh tranh véi nhitng cuén dat bén canh, thoi tiét titng hom, cac chwong trinh gidm gia
dot xuit ctia cac hiéu sich, va van van. T4t ca nhirng diéu do, trong do6 cé ca nhitng diéu nham
16i cudn ddc gia nhw mau sic clia bia sach sé anh hwdng tdi viéc ban sach thé nao. Viéc cla toi
12 cung c4p nodi dung va sau dé bat dau nghi vé cac vin dé téng quat nhw c6 bao nhiéu hop dau
sé dwoc ban trong mot Ky ké toan, va s6 phan t6i c6 dwoc chiém bao nhiéu phan tram trong

mot hdp diu va hép diu tiép theo sé la gi.

Khi xt Iy vaAn dé phat sinh thi nhiéu kha nang ban nhin nhin moi thir ttr quan diém cta ban -
diéu do6 sé tac dong truc ti€p tdi ban thé nao. Mot khi ban thoat khoi 16i suy nghi dé, biét néi vé
nhirng vin dé chung cta cong ty thi ban sé khéng con nhin nhin vin dé tir quan diém cia minh
va thay vao do la tir quan di€ém cda cong ty. Piéu d6 khong c6 nghia la ban phai tré thanh mét

nguwoi chi biét cong ty clia minh 1a tot nhat. Trén thuc té ban c6 thé ndéi ra quan diém that sw



ctia minh. Néu van dé to6i té thi no la t6i té - va ban nén néi ra nhw viy. Nhung ban hay néi ra

diéu do6 v&i cdch nhin cua cong ty chit khong phai cta ban.

Né&u cong ty dua ra dé xuit vé thu tuc mai thi ngay 1ap tirc hay nghi rang diéu dé sé anh

hwdng téi khach hang thé nao chir khong phai sé anh hwdng téi ban thé nao.

NEU CONG TY PE XUAT THU TUC MOT THI NGAY LAP TU’C HAY NGHI RANG PIEU PO SE
ANH HUONG TO'T KHACH HANG THE NAO CHi* KHONG PHAI SE ANH HUONG TO'T BAN THE
NAO.

QUY TAC 66
DUNG “CHUNG TOI” THAY VI “TOI”

Mot 6ng chii ma téi tirng lam viéc da dit ra cAu hoi rang ching t6i lam viéc cho ai. Chdng toi

tra loi rang:
 Cho ban than ching t6i
e Cho gia dinh cta chung t6i
 Cho nhitng nha quan ly ngan hang ctia ching toi
 Cho long tw trong cda chung to6i
e Cho 6ng chu cua chung toi
e Cho nhitng ngwoi quan ly
e Cho h§i dong quan tri cia cOng ty
e Cho khach hang
e Cho co quan thué vu (& Anh)
e Cho chinh phu.

Ong 4y tra 1o “khong” mot cach lich sw véi moi cau tra 1o dé. Ong ay giai thich rang chiing

tdi lam viéc cho cac c6 déng. Chinh la nhw vay. D6 chinh la nhitng ngudi ma ban lam viéc cho



ho. Biy gi¢ hay di mua mot vai c6 phiéu ctia cong ty cia ban. Va ban sé lam viéc cho chinh ban

than ban. Bay gi¢ ban c6 thé bat dau no6i “ching t6i” thay vi “tdi” hay tir ndo dai loai nhw thé,

Gior ddy ban la mot c6 dong vi vAy khi ban ndi vé cac thi tuc cua cong ty ban cé thé nghi diéu
d6 sé anh hwdng téi “ching ta”, nhitng c6 dong, nhw thé nao - chir khong phai “bon ho”, nhirng

nhan vién khong phai c6 dong (ma ban cling la mét trong s6 d6 cach diy khong lau).

Néu ban di t&i cac cudc hop thi viéc ndi “ching t6i” thay vi “t6i” sé chirng td mot sw chirng

chac hon rat nhiéu (va gy cadm tinh nira).

“Néu ching ta dinh 4p dung thi tuc méi nay, diu tién ching ta phai xem phan &ng ctia nhin

vién dwdi quyén thé nao”, thay vi néi la “toi nghi diéu nay that toi té”.

“Chung ta phai danh mot chit thoi gian wu tién dé ban vé cudc trién 1am” - thay vi néi la
“T6i dang cudng cudng lén, chi con 2 tudn nira cudc trién lam chét tiét nay ma tbéi chwa lam

dwoc viéc gi ca”.

NEU BAN PI TO'T CAC CUQC HOP THI VIEC NOI “CHUNG TOI” THAY Vi “TOI” SE CH’NG TO
MOT SU CHO’'NG CHAC HON RAT NHIEU (VA GAY CAM TINH N(7A).

QUY TAC 67
THE HIEN RANG BAN THUC SU CO NANG LUC

Bay gior ban phai tong hop moi diéu ban di hoc & trén lai - ban phai chirng té6 minh thuc sw
c6 nang lwc. Néu ban muon dwoc lam & vi tri nao thi chinh ban thian ban phai khao khat diéu
do6. D6 khong phai 1a sw bat chudc nhu vet ma 1a luyén tip. Néu ban khong thé hién rang ban

thuce sw 6 nang lwc lam dwoc & vi tri do, thi ban khéng thé duwoc dé bat.

Hay nhé& ching ta da noi gi ngay tir diu - ban c6 thé dap rng dwgc yéu ciu cua vi tri d6, ban
c6 thé da kha nang lam & vi tri d6 - va ban sé lam rat tot. P6 1a diéu quan trong nhat. Néu ban

khong da kha nang lam céng viéc dé thi hay quén né di.

Cac quy tic nay khong phai danh cho nhitng ké nhd nhing hay mau mé hinh thitrc ma danh
cho nhirng ngudi thuc sw cin cU, tai ning, cham chi, c6 ning lwc. P6 1a nhitng ngudi san sang

no lyc va @6 mod hdi nwéc mat.



Hay nghién ctru vé vi tri ma ban khao khat c6 dwoc. Ai dang nam gitt vi tri d6? Hay nghi rang
néu ho dang & vi tri lam viéc ctia ban thi sao. Ho sé xt ly cong viéc thé nao? Hoc cich danh gia
dung dan c4p trén cltia ban theo cadch ho da danh gia ding ban. Pirng than van phan nan vé cach
sép cuia ban lam viéc - thay vao d6 hiy quan sat nhirng 16i cia ho va hoc cach tw rat kinh
nghiém cho ban than. Hay xem ho lam sai cho nao va tw thé rang ban khong bao gi¢ 13p lai 16i
nhw vay. Pong thoi hdy quan sat nhitng viéc gidi giang cia ho va bat dau hoc theo nhitng hanh

dong khon ngoan cua ho ngay bay gio.

NEU BAN MUON PU'OC LAM O VI TRi NAO THI BAN PHAI PHAN PAU CO PU NANG LUC,
PHAM CHAT CUA NGU'O'1 LAM O VI TRi PO.

Néu ban dinh chitrng té minh thwc sw dd nang lwc thi ban phai c6 mot phong cach phu hop,
mot ki€u dn mic phu hop, mdt cach néi chuyén phu hop, mot cdch cw x phu hop, va mét thai
d6 phu hop. Ban chi cé thé c6 dwoc nhitng diéu d6 néu ban danh thoi gian dé thwc hién ké

hoach bao gbm 4 diém co ban sau:
e Quan sat
e Hoc héi
e Luyén tap
e K&t hop nhitng diéu da hoc lai véi nhau

Né&u ban da san sang lam nhitng diéu nay thi ban s& tién bo rat nhanh. T4t nhién, ban can
lam nhitng diéu d6 mot cach kin d4o - nhw thé ban dang lam nhitng cong viéc thuwong nhit cta

minh thoi vAy. Mot yéu ciu khoé nhi? T4t nhién roi. C6 ai néi l1a diéu nay sé dé dang dau.
QUY TAC 68
DANH NHIEU THOT GIAN O’ GAN VOINHO’NG NGU'O'T1 QUAN LY SEP

Cho du ban dang lam & vi tri nao trong cong ty thi ban van c6 thé danh nhiéu thi gian & gan
nhirng nguwdi quan ly cap trén va néu ban biét cach 1am viéc d6 mét cach khéo 1éo thi thim chi
ban sé& khong lam ho khé chiu vi ban & d6. Néu ban thu hut sw chi y thi ban sé bi xem la ké dinh
miii vao chuyén clia ngwoi khac, 1a mot tén gian diép, 1a ké khong moi ma dén. Hay nhé rang

néu la mot dira tré nho, ban van c6 thé tham gia vao cac bira tiéc clia nguwdi 16n néu ban im



l3ng. Ho sé& quén rang ban c6 & d6. Mot khi ban da bi chd y thi ban sé& bi dan vé givomg di ngt -
noi ma dang lé ban phai & dé. biéu nay ciling twong tw néu ban 1a ngwdi ¢ vi tri thap hon. Ban
c6 thé quanh quin & dé va hoc hoi, nhung dirng c6 ma ba hoa cai miéng néu khéng ban sé bi
bat “quay vé giwong” ngay day.

Khi toi con 1a mot ngudi quan ly cap thip toi d€ y rang cac thanh vién cip cao thwong & lai
sau cudc hop dé noéi chuyén véi nhau. Nhitng ngwdi quan ly cip thap hon thuwong héi ha di ve,
chi c6 nhitng ngui cip cao & lai. Toi phat hién ra rang néu t6i quanh quin & dd, vi du nhw lam
nhirng viéc don lai ban gon gang, d6 gat tan thuéc la (da tirng c6 nhitng ngay nhw thé) va gitr
im ldng, thi tdi c6 thé nghe dwoc rat nhiéu chuyén va thim chi con dwgc hoi dén trong mot so
it trweorng hop - “A, Richard, ciu ciing ndm trong viéc 4p dung thud tuc héa don méi, cau nghi thé
nao vé n6?” Pay la co hoi dé toi thé hién. TAt nhién, IAn d4u tién dwoc hoi toi da lap bap, bdi rdi
va ludi ct liu lai vé6 dung. Nhwng 1an sau t6i da ndi tot hon va cudi cung tdi cling tra loi dwoc

ranh rot.

C6 mot Ian toi dwoc hdi vé mot van dé va toi da ndi rat mach lac, tw tin va chdc chan. That ky
la, sau do t6i dwoc thang tién nhanh hon nhiéu so véi trede kia. D6 1a khi téi lam viéc cho mot
cong ty Anh qudc c6 cach lam viéc c6 dién va dé dwoc thing chirc, ban phai trai qua tirng giai
doan trong qua trinh bat di bat dich d6. T6i da duoc phép khong phai theo hé thong dé va téi

cho rang tat ca 1a nho to6i da quanh quin bén nhitng ngudi cip cao nhat.

Do6i khi ban sé phat hién ra 6ng chti ngbi mot minh trong bira dn trwa hodc trong nhirng dip
sinh hoat chung. Hau hét “nhan vién” déu qua e dé dé budc téi gan ho va tan gau véi ho hoic
quanh quan bén nhirng ngwoi dong cip va nhw vay thi ho khéng thé c6 co hdi néi chuyén véi
ong chd. Hay vuwot 1én diéu do. Hay tién tdi va bat ddu mot cudc ndi chuyén nho. Ban sé ngac
nhién khi thiy rang cac 6ng chi thuwdong rat tin dwong mot “nhan vién” t&i ndi chuyén véi ho
b&i né cho cung ho ciing 1a con ngwdi va do 1a ngudi ndm quyén hanh cao nhit, ho cdm thiy bi
cach biét, c6 don, bi bd qua, bi lang quén. Ho rat huwdng tng viéc tdn gau, chi c6 diéu ban ding
nhan co hdi d6 ma héi vé viéc tang lwong hodc xin di nghi phép. Nhuwng hoan toan khéng van
dé gi néu hoi vé kinh nghiém cua ho - “Viy c6 da tham gia vao nganh marketing thé nao, thwa

c6 Johnson?”

Biét dau ban sé nhan dwoc nhitng 1 goi y va nhitng meo hitu ich, qua d6 ban sé sdn sang dé
thuc hién quy tic tiép theo - lam cho moi ngudi tin chic rang ban da thuc sw dang dwoc thing

tién.



QUY TAC 69
LAM CHO MOI NGU'O'T TIN CHAC RANG BAN THU'C SU PANG PUQ'C THANG TIEN

Hay cw x& nhe mot téng gidm d6c va moi nguwoi sé coi ban thuce sw la mét tong giam doc.
Con néu cw x&r nhw mét quan ly cap thip thi ban sé dwgc danh gia dung & vi tri nhuw thé. Vay

1am sao d€ moi ngwoi thuc sw tin rang ban xtrng dang?

e Hay tuw tin, quyét doan va chitng chac: “Ding vay, chung ta c6 thé 1am diéu dé - Toi chic

chan rang ching ta sé bat diu thao luin diéu dé ngay bay gio”.

e Néu ban di téi noi lam véi dbi gidy thé thao va thwong phuc thi ban sé khéng bao gior nhan

dwoc sw ton trong nhw véi mot bo do cong s lich sw va phu hop véi vi tri ban dang phan dau.

e Thay vi dung “t6i” va suy moi vin dé ra viéc ban sé bi anh hwéng thé nao - “T6i khong thé
lam qua bita an trwa dwoc. Téi rat chinh xac véi gio gidc cia minh” - ban hay dung dung
“ching ta” va nhin nhin moi thir tir quan diém cia cong ty, diéu gi 1a tét nhit cho toan cong ty
- “Ching ta hop va ban ngay bay gio. Toi san long lam viéc qua bira dn trwa dé€ gitp ching ta

tim ra giai phap cho vin dé nay”

e Néu ban néi vé nhirng gi ban xem trén tivi tdi qua, ban dinh di ddu vao ngay nghi va ban
dinh lam gi vao cu6i tuan, ban sé gy an twgng ban la ngwoi kém quan trong - va nhw thé la &
cip thap - con néu ban néi vé nhitng van dé cta cong ty, nhitng ké hoach cho twong lai ctia bd
phin cua ban 1a gi, 14i suit tang sé anh huwdng t&i viéc kinh doanh trong thang téi thé nao va

ban sé lam gi dé doi pho vai ty gid héi doai va dong euro.

Vé co ban thi nhitng gi ban phai lam 1a khién moi ngwdi nhan ra rang ban 1a ngudi “c6 sirc
nang” chir khong phai “thdp bé nhe can”. Hay td ra nghiém tic, chinh chan, chitng chac va
nguwoi 1on. Diéu d6 khong cé nghia 1a ban phai tré thanh mot ké té ngit, chan phéo, mét ké ra
vé ta day ghé gom. Ban van c6 thé pha tro, cwoi, té ra kha tét bung va vui vé, hai hwéec, tran day
strc song. Ban can phai cho thay sw chitng chac nhwng la mét hinh dnh vui vé. Ban can phai cho

moi ngwoi thiy rang ban:
e Hiéu biét vé cong viéc

e C6 kinh nghiém



e Nghiém tuc

e Dang tin cay va trach nhiém

e Trung thuc

e Phu hgp véi cong viéc ma ban dang phan dau

Vi vay, hay bat dau di lai & noi 1am viéc vdi cai nhin thién cdm va than thién, to ra c6 phong
cach va chin chan, c6 thai do phu hop va ddm bao rang khi ban dwoc dé bat 1én vi tri d, ban da

thuwc sw c6 thé lam viéc & vi tri d6 roi.
QUY TAC 70
CHUAN BI SAN SANG CHO NHUYNG BUGC TIEP THEO

That xin 16i ban nhung ban chwa nghi ngoi dwoc. Ban 1a mot Ngwoi tuan theo luat choi va
ban phai thyc hién lién tuc khong nguwng nghi - khong mot ngay nghi, khong nghi ngoi, khong
thw gian, khong dirng uéng ca phé va nhin vé noi xa x6i. Hiy quay tré lai véi cong viéc. Ban da
dé y dén ké hoach tiép theo, vi tri phan dau tiép theo ctia minh. Tét r6i. Nhwng con sau do thi

sao? K& hoach tiép theo nita cia ban la gi? Muc tiéu ké tiép ctia ban la gi?

K€ ca trudc khi ban dwgc thang chirc vao vi tri cao hon vi tri hién tai thi ban cling nén luyén
tap dé dwoc thing chirc & vi tri cao hon vi tri d6 mot bac niva. B&i vi bay gior ban chwa san sang,
thi khi nao ban mé&i san sang? Néu ban thuc hién t8t cadc quy tac trén thi biét dau sé c6 co hoi
nhay vot cho ban, khién ban dwoc thing chirc khéng phai chi 1én vi tri cao hon mét bic ma la
hai bAc hodc hon thé. T6i khdng goi y rang ban ludn phai 14y d6 1am muc tiéu, nhung hiy chuin

bi sdn sang trong trwong hop ching xay ra.

T4t nhién ban than ban c6 nhitng ké hoach dai han va ngan han - Quy tic 3 - vi thé ban sé
vach ra con duwong phian dau cia minh va bi€t minh phai tién hanh thé nao trong chang dwong
vinh quang d6. K& ca khi ban da khié€n cho moi ngwdi tin chic rang ban xtitng dang duoc thing
tién, ban da hanh déng phu hop véi vi tri d6, c6 du nang luc, va ndéi nang véi phong cach cta

nguwoi & vi tri cao hon, thi ban van nén luyén tip cho vi tri cao hon tiép theo.

Hay dé€ moi ngudi thay rang viéc ban luén phan diu vuwon 1én khong phai 1a mot diéu x4u.

Mot khi moi nguwoi quen véi viéc coi ban cé chi tién tht va pht hop véi vi tri d6 thi ban sé tré



thanh nhw vdy. Néu ban an mic ciu tha hon, chi n6i vé nhirng viéc vé bd, khong chirng to dwoc
“tAm quan trong” cia minh va hanh ddng nhw thé ban 1a ngwoi chi biét hanh dong nhw cai may
hodc 12 mot ké dn khong ngoi roi thi trong miat moi ngwoi, ban chi c6 vi tri twong xdng véi

nhitng gi ban thé hién - vi thé hay luén thé hién dang vi tri cia minh.

Hay nhin quanh vin phong thir xem. Ban c6 thé tim thiy trong tAm mat mot ngudi chi biét
chidi mii lam viéc nhu may hodc mot ké an khong ngoi réi khong? Nhirng nhan vién chi biét
cham chi lam theo sw chi dan? Nhitng ngudi chi biét 1am viéc nhw cai may? Bay gior hay nhin lai
va dé y t&i nhirng ngudi c6 chi tién thd, nhirng nguwdi quan trong, nhitng ngwoi dam nghi dam
lam va nhitng ngwdi nang nd. Ban c6 thay sw khdc nhau khong? Ban c6 nhin ra ban phai lam gi

khong? Ban c6 nhan ra phai lam thé nao dé ban tré thanh nhw thé khong? Ban c6 thé khong?

Cho du ban dang chuin bi cho bwéc hanh dong ndo thi hidy dam bao rang tit ca nhitng gi
ban lam 1a nhitng gi ban thuwc sw mudn, dwa trén co s& thuc té va mang lai hiéu qua thuc sw. Toi
tirng lam viéc véi mot thanh nién tré, mot ngwdi rat ¢ chi tién thd. Anh ta dang chuin bi cho
ké hoach phan dau tiép theo ctia minh. Anh ta di lam v&i mét chiéc cap xach tay trong khi
chang dong nghiép nao lam vay - khong ai trong ching tbi thiy dé la cin thiét. Vin dé 1a vao
mot ngay, chiéc cip cua Ray bi roi va bt mé ra trudc mat moi ngwoi, hda ra trong dé toan 1a
banh sandwich, mét tor bAo va mét vai chiéc chia khéa. Piéu dé lam cho anh 4y bi bé mait, lam
chung t6i thay x4u h6 va lam cho tat ca déu phién long. Vi vay hay chac chdn rang chiéc cidp cla
ban chitra nhitng vat dung can thiét (tai liéu, buat, may tinh xach tay...) - hoac twong tw nhu vy

trong trwong hop ban can phai xdch mét chiéc cip téi van phong



Trau doéi ky nang ngoai giao

Nhitng ngwoi tudn theo luat choi gioi thwong ti€n kha nhanh trong nic thang thang tién baéi
ho 1a nhitng nha ngoai giao. Ho khéng giy ra nhitng cudc tranh cii, ho chAm ditt ching. Ho
khong tho o véi su chia ré, ho han gan moi ngwoi. Sw binh tinh cta ho lan tda ra xung quanh va
nguoi khac téi véi ho dé xin loi khuyén va nguén cdm hirng. Ban ciing c6 thé tré thanh mot
nha ngoai giao. Moi nguwoi sé biét téi ban béi sw danh gid khach quan cda ban trong moi

trwong hop, thai d6 khong thién vi va kha nang giai quyét chi cong vo tw ctia ban
QUY TAC 71
TRONG CAC TRUONG HO'P CO XUNG DOT, HAY PAT RA NHIEU CAU HOI

Ban dang & cudc hop va khong khi rit cang thang. Nguwoi chi tri cudc hop xt Iy tinh hudng
khong that khéo 1éo; Steve va Rachael lai sap cai nhau kich liét. Ban sé& phai lam gi khi d6? Hay
ddt ra nhitng cau hdi. Bang cach dwa cac bén tranh cii tip trung vao mot vai van deé chi tiét,
tinh huéng cang thang c6 thé diu xudng. Ban khéng can phai khién hai bén phai im miéng ngay
- d6 khong phai viéc cua ban. Nhung ban cé thé 1a mot nha ngoai giao, diéu do6 sé gitip ban

dwoc chi y va dwoc cdc dong nghiép ton trong.

Hay quay sang Steve va hdi anh 4y: “Steve, tai sao anh rit chac chin rang nhitng héa don
nay sé khong cé hiéu qua v&i bo phin cia anh?” Néu Rachael dinh néi xen vao thi hiy néi véi
cb dy: “Tlr tir dd Rachael, t6i thit sw mudn nghe nhitng gi Steve ndi”. Ban can cho thay ro la ban
khong ung ho phe nao ma ban dang lam cho tinh hinh diu bét. Sau khi nghe Steve n6i xong hay

quay sang Rachael va néi: “Chi chic chan 13 Steve sai. Hay noi cho tdi biétly do?”

Nhitng viéc hiéu qua ma ban vwra lam la gitt vai tro cia nguwdi chu tri cudc hop, tré thanh

ngwoi lanh dao va nam quyén ki€m soat. D6 vira 1a ngoai giao vira 1a cich rng x¥ th6ng minh.

Trong bat c trudng hop nao, viéc dit ra cac cAu hoi déu lam cho tinh hinh cing thang diu
di. Ban quay sang tirng phia tranh cai va héi ho nhirng cau don gian. Nhung dirng sa vao nhitng
ciu hoi tAm ly khong hiéu qua kiéu nhw “Tai sao anh lai cam thiy nhw thé?”, “Anh c6 thé chia
sé véi chdng toi la anh gidn diéu gi khong?” Thay vao dé hay héi ho mot cach tp trung vao van
dé can gidi quyét. Bé tra loi ciu hoi ctia ban, ho sé quay sang phia ban va khéng nhin vao ngudi

kia nita. Vi thé cang thang sé diu bét va ban sé thé hién minh 1a mot nha ngoai giao.



Hay tranh 4p dung diéu nay trong trwong hop ban thidy mat ho cat khong con giot mau -
gwong mat nhw vy cho thiy ho c6 thé sé tin cong ngwdi khac, con mat dé chi don gian la ho
dang buc tirc va kho6 chiu ma thoi.

Hay tranh ap dung diéu nay néu nguwdi chu tri cuéc hop dang gidi quyét van dé mot cach 6n
thoa.

Hay tranh ap dung diéu nay néu ban tham gia vao cudc tranh cii véi tw cdch ca nhan.

Viéc dit ra cac cau hoi thwong khién sw chid ¥ chuyén tir tranh cii sang di vao cac chi tiét. ft
nhat thi ho cling phai t6 ra dd lich sy dé tra 1o cAu hoi cda ban, va nhw thé con gidn dit c6 thé
sé diu di.

QUY TAC 72
PUNG UNG HO PHE NAO HAY CHONG LAI PHE NAO

Néu ban lam vay thi ban sé chinh thic tham gia truc ti€p vao cudc tranh cai, déi diu, bat
doéng. Ban phai hoan toan khach quan va ludén trung 1ap. Cho du ban cé dinh lam gi, néi gi thi
ban phai gitr ddng quy tac nhw vy vi néu khong ban sé bi coi la dirng vé mot phe va bi phe con

lai phé phan. Cho du tinh huong xay ra la gi ban phai:
e C6 mot cai nhin dai han
e Xem xét tir quan diém cda cong ty
e Ludn chi cong vo6 tw
e Luon binh tinh
e La mot nha ngoai giao
* Khong theo phe nao
e Gitt thai do hoan toan doc lap

Néu ban cang chi cong vo tw thi ban cang thé hién tAm quan trong ctia minh. Con néu ban

v6i vang dwa ra quan diém cd nhan cia minh va dng ho hay phan d6i mot phe thi c6 nguy co



ban vira tré thanh ké thu cia mét phe vira tré thanh mot ké bop chop.

Mot tinh huong khé la khi mot ngwdi ban than cda ban tranh luidn véi mét ngwdi khac it
quen biét véi ban hon. Ngudi ban than doé sé quay sang ban va c6 giang 16i kéo ban ting ho: “0i,

vi Chuia hay néi véi c6 dy la téi dung, dwgc khong Rich?”

Nhwng ban khong dwoc dé minh bi 16i kéo vao. Ban phdi gio tay tir ch6i va néi: “Pirng 16i
kéo tdi vao. Néu hai ban khéng thé giai quyét viéc nay hop tinh hop Iy ma khong phai cii nhau

thi t6i sé moi hai ban quay tré lai phong diy”. Nhw vay ban sé lam duoc:
e Tao ra mot ciu dua vui vé vi thé sé lam cing thang diu b6t
e Nhidn manh rang ban coi trong ca hai bén
e Khong dé bi dinh liu
e Khong tiing hd hay phan déi bén nao

CHO DU BAN PINH LAM GI, NOI GI THI BAN PHAI GIF PUNG QUY TAC TRUNG LAP Vi NEU
KHONG THI BAN SE BI COI LA PU’NG VE MOT PHE VA BI PHE CON LAI PHE PHAN.

QUY TAC 73

BIET KHINAO NEN GIU Y KIEN CUA MINH TRONG LONG

Co6 y kién riéng la mé6t diéu tw nhién. Ching ta ai ciing c6 y kién riéng ciia minh. Van dé la
phai biét khi nao nén ndi ra va khi nao gitr lai & trong long. Ly do khi€n cho hau hét moi nguoi
khong biét khi nao nén gitrlai y kién la do ho nghi y kién cta ho:

e Pang gia

o Sé dwoc ldng nghe

e Quan trong

e Sé tao ra sw khac biét

e Sé khién cho ngwoi khac sang su6t hon/thong minh hon/hiéu qua hon



e Sé khién cho moi nguwoi tng hd /yéu quy/chi y téi ban

Tat nhién tat ca nhitng ly do trén déu sai lAm. Thwc ra ly do dé néi ra y kién ctia minh la khi
ban dwoc ngwdi khac héi. Néu dwoc héi thi ban hay ndéi ra nhitng gi ban nghi. Con néu khong

thi hay gitr 101i.

Y kién ctia ban nén thiét thuc. Ban cin néu ra nhitng thong tin quan trong va cho du thé nao
ban dirng dé y kién ctia minh bi lang quén. Ban khong néi lac dé va ban cting khong chi ngéi do

ma néi nang khoa trwong. Nhitng gi ban can lam la:
o C6 san y kién ctia riéng ban dé tra 1o khi dwoc hoi
e Hoc cAch néu y kién mot cach ro rang, thong minh va chinh xac

e Ludn gay 4n twong rang nhitng gi ban ndi ra khong chi 1a y kié€n suéng ma con c6 thé mang

vao ng dung trong thuc té.

Cach dé€ dién ta lam sao cho y kién cia ban 1a mot sw that dwoc cong nhan chit khong chilay
kién ctia riéng ban 1a néi ra nhw thé d6 1a su that. Pirng ndi: “T6i nghi rang chiing ta nén”, thay
vao dé hay néi: “Chang ta nén”. Birng néi: “Theo toi thi chi€c ZX300 la mot chiéc may tot” ma

noéi “Chiéc ZX300 la mot chiéc may tét”.
Hay tranh cac cum twr nhuw:
e T6i nghi rang
e TOi cam thay
e Theo toi thi
LY DO DUY NHAT DE BAN NOI RA Y KIEN RIENG CUA MINH LA KHI BAN PUQ'C HOI TO'L
QUY TAC 74
CO THAI DO HOA GIAI

Khong khi tré nén cing thang. Ban chang dinh dang gi dén cudc cii va d6. Ban khong c6

trach nhiém phai lam gi ca. Nhung cho du nhw vy, hdy cho thiy rang ban la nguoi lam diu di



bau khong khi cing thang.
e M&i moi ngudi moi ngudi mot cde tra
o Kich thich 1ong tw trong cia moi nguwoi
e Lam diu bét su cang thang
e M& clrasbra
e D& ho bat tay nhau (hodc hon nhe ma va lam hoa)

Né&u bau khong khi ciang thang l1a do 6ng chi dang mang mo6 mot nhan vién dudi quyén thi
hay xoa diu ngwoi nhan vién dé, lam anh ay (c6 4y) vui 1én, lac quan hon, khdng con 1 ri nira,
dai loai thé. V&i moi 6ng chi lai cAn nhitng cach rng xr khac nhau. Cach tdt nhat 1a c6 nhiing
hanh déng hoa gidi im lang nhung thé hién thai dé6 khong déng tinh vé&i cudc cai nhau - pha cho
ho mdi ngwdi mot cdc tra nhung khong ndi gi ca. Ban dang cho thiy ban khong dong tinh véi
khong khi cang thang d6, ban khong e ngai ho hoac sw tirc gidn ctia ho,... Nhw vy, ban cho thiy
ban thuc sw la ngwoi git vi tri cao hon ho béi vi ban khéng pham phdi nhitng sai [am nhuw ho.
Nhung hay gitr im lang.

Néu ban thuc hién t6t diéu nay thi ho sé rat cam on ban va héi xem ban nghi nhw thé nao vé
cach ho néi khung, quat vao mat hay ky ludt nguwoi khac. Ban chi cin noéi la: “Toi sé néi ra
nhitng diéu tbi thuc sw nghi nhé, dwoc khong” T4t nhién ho sé ndi rang: “Téi sé danh gid cao y
ki€n ctia anh” hodc “Vang, t6i thwc sw mudn biét” hodc “Khoéng van dé gi, anh cit néi nhirng gi

minh nghi”. Cho du néi gi thi diéu quan trong la ho da coi trong ban.

Bay gi¢r ban da thanh ngwoi hoa giai va ban cling la mot nha ngoai giao, bay gio ban da thay
do6i tinh thé va & vao vi tri cao hon 6ng chi. Ban chi cin néi la: “Ngai lam vay 1a on roi. Trish
dang rdi tung 1én va cd 4y can duoc nhic nhd.” Cho du ban néi gi thi dirng té thai dd thuc sw
phé phan cadch ma ho xt Iy moi viéc. Hiy dé cho ho biét rang ban khong dong tinh nhung dirng
bao gi¢ cho ho biét ban thuwc sw nghi thé.

Ludn nhé rang nhitng gi ban cin 1am 13 1am diu bét chit khong d8 thém diu vao Ira. Va ban
lam vay bang cach hoa giai. Qua dé ban c6 thé c6 thém ban be, doan két hai bén tranh cai va

dwoc kinh trong.



Hoa giai ciing hoi giong viéc chdm dirt mot cudc cai va gitra nhitng dira tré. Ban khéng cin
biét ai la dira tré nao khéi diu cudc cii va do - khong, thuc sw thi ban khong can phai biét - va
van dé cua cudc cai va la gi. Ban khong cin biét chi tiét cdu chuyén l1a dira nao da ciu dira nao
va dira nao da cin dira ndo. T4t cA nhitng gi ban cin lam 1a khoi phuc hoa binh, khién cho ching
bat tay nhau va lai lam ban. D6 ciing 1a nhitng gi ban cin 1am noi cong s&. Ban lam diéu d6 véi

cac k§ nang giong nhw khi ban lam véi tré nho.
QUY TAC 75
PUNG BAO GIO' CAU GIAN MA MAT TU’ CHU

T6i khong quan tim viéc Pete & b6 phin Marketing phién phirc thé nao, hay Sandra tir b
phan Nghién ciru & Phat trién cit quiy ray giéu cot ban thé nao hay huyét 4p ctia ban ting cao
thé nao khi thiy s6 sach lai sai sét - ban sé khong dwoc néi cau trong bat civ tinh hudng nao.
Nhw viy diy. Khong c6 trwong hop nao ngoai 1é cho ban. Khéng mot hanh dong sai lam nao

cho du nhé. Khong bao gior dé tinh huéng tré nén nghiém trong. Ban sé khong dwoc néi cau.

TAt nhién trir phi ban can néi cdu dé cong viéc dat hiéu qua thi ban dwoc phép lam vay, va
trong treong hop nay ban hoan toan gia v ndi cau I1én ma thoi. Nhung ban phai cin thin va

chic chin rang minh chon dung thoi diém, ding tinh hudng va chon ding d6i twong.

Nhwng ngoai ra thi ban khong bao gio' dwoc phép lam thé. Va téi khong quan tAm ho lam
cho ban buwc minh thé nao, ho phién phitc thé ndo hoic ban nghi rang minh c6 ly thé nao. Cau

gidn la mat tw chd. Va mot diéu ma mot ngudi tuan theo ludt choi cin cé d6 la sw tu chi.

Do d6 lam thé nao dé€ ban c6 ging gitr binh tinh? Lam thé nao dé€ hoc duogc cach gitt binh
tinh va cw xtt ding muc? Dé thoéi. Hay nghi t&i nhitng tinh hu6ng tdt dep. Téi ndi nghiém tic
day. Ban chi noi cdu néu ban bi lién quan, néu ban quan tdm, néu ban dinh liu t&i van dé do.
Néu ban hwdng sw chd y ctia minh t&i nhitng van dé quan trong hon - nhé lai nhitng diéu t6t
dep trwdc kia clia cong ty - va sé rat dé dang d€ nhin nhan lai nhiing viéc dang lam ban kho

chiu véi moét cai nhin tich cuc hon.

Mot cach khac, don gidn 1a roi khoi van phong hoac cudc hop mot lic. Chi can néi: “Téi thay
rang tinh huéng nay khong thé chiu dung dwoc” va roi khéi dé. Piéu nay thwong gy s6¢c mot

chit va thwong giai quyét duwoc van de.



Hodc ban c6 gdng d€m dén mwdi moi khi ban dang c6 gdng kiém ché.

Khong noéi cau khong c6 nghia la ban khéng thé hién nhitng cdm xdc cia minh. “Téi thye sw
thay kho chiu khi ban dn hét banh quy s6c6la/lam mat hét héa don/khéng lam hai long mot
khach hang quan trong/dd xe & vi tri ciia Téng giam ddc/an cap tién 1&” - tAt ca nhitng gi khién
ban kho chiu.

Ban c6 thé khéng nhin ma cho qua nhitng birc thw de doa, sw ap bikc, nhitng hanh dong thich
hoi néi hodc bi quiy riy béi nhitng viéc khong dau. Ban khong nén gidu di cac cdm xuic cia
minh. Khi phién long thi ban hay néi ngay ra, nhw thé ban sé lam cho tinh hudng diu xudéng.
DPirng chiu nhin roi dén lic ban khong nhin dugc nita dé€n ndi mat do tia tai roi ndi khuing 1én.

Pirng chit chira ndi buc doc trong long dén mirc khong thé chiu duoc.
QUY TAC 76

PU’NG BAO GI NHAM VAO TiNH CA NHAN CUA NGUOT KHAC

Nguwoi khdc c6 nhitng hanh dong sai trai, gy phién phirc hodc giy thiét hai cho b6 phin ch&
khong phai chinh ho giy ra nhitng diéu dé. Va nhirng diéu nay chi tac dong téi loi ich cta bod
phin chir khong phai tic dong t&i ban. Piém maiu chot cdn nhé & diy giong nhuw nhirng cach
thirc dang lo ngai hién dai ma nhitng bac nuéi day con cai & My dang st dung. Ho ndi la: “Con
bé khong phai la mét dira tré nghich ngom, né 1a mot dira tré té6t nhung c6 nhitng hanh dong
nghich ngom ma tho6i” hodc “Thang bé 1a mot dia tré tot nhung c6 nhitng hanh dong x4u ma
thoi”.

BGi canh cda tinh huéng nay cling nhw vay. Chinh hanh déng cta ho giy ra chir khéng phai

ca nhan ho. Ban dirng bao gi¢ nham vao tinh c4 nhan cia ngudi khéc.
Ban c6 thé chi trich:
e Cach ho lam viéc
e Thai d6 cua ho, cach ho dam bao thoi gian trong cong viéc
e S thiéu tich cuwc trong cong viéc ctia ho

e Kha nang giao tié€p cta ho



e Cac muc tiéu dai han cua ho

e Swr thiéu tip trung ctia ho

e Hiéu biét ctia ho vé cac qua trinh thwc hién cong viéc trong van phong
e Nhin thirc cia ho vé chinh sach ctia cOng ty

e Cac k¥ nang quan hé vé&i nguoi khac caa ho

K&t qua cdng viéc cta ho.

Nhung ban khéng bao gitr dwoc phép noi rang ho ludi biéng, ngu dan, chang lam dwoc viéc
gi, d6i tra, dn cidp dang khinh. Dirng bao gi¢ lam thé. C6 thé ho cin dwoc dao tao lai, luin
chuyén vi tri, dwoc gido duc lai, chi dan lai, dwgc khuyén khich tich cuc hon nhung dirng bao
gi®r ndi ra nhirng gi ban thuc suw nghi vé ho. Viéc nhidm vao tinh c4 nhan ctia ngudi khac c6 thé

khién ban kh6ng con dwgc tén trong, mat ban bé va té nhit la bi mat viéc.

Ban ciling khong dwgc lam vay trong cw x& véi 6ng chi. Ban c6 thé thiy ho that vo dung, bat
tai, tham 6 va ngu ngdc. Nhung ban cé thé néi thé khong? Khong. Tham chi khi tan gau voi
dong nghiép ban ciing khéng dwoc néi ra nhirtng diéu d6. Hay nhé khi chiing ta néi vé viéc luén
bdo vé nhitng nhan vién dwdi quyén, nhitng nguoi bi trit dap hodc bat cir ai vira bi mang ma.
V&i dng chi ban cling can lam viy. Cho du thé nao thi ban ciing luén c6 thai dd bénh vuc. Ban

khong bao gior dwoc nhdm vao tinh ¢4 nhan cia ho.

VIEC NHAM VAO TINH CA NHAN CUA NGUOT KHAC CO THE KHIEN BAN KHONG CON
PUQC TON TRONG, MAT BAN BE VA TE NHAT LA MAT VIEC.

QUY TAC 77
BIET CACH XU TRi KHI NGU'O'l KHAC NOI CAU VO'I BAN

S€ c6 nhirng lic ban lam ngwoi khac kho chiu. Thue ra, viéc ban 1a nguoi tuan theo luat choi
cling 1a mot diéu kho chiu véi mot s6 nguoi roi cho du ho khong biét thwe sw ban dang lam gi.
Khéng ai tw nhién bi coi 1a mot ké khoe mé nhwng ban cé thé bi coi 1a mot ké nhw thé néu ban
tach minh khoi tap thé va bat diu té ra hon ngudi. Ho ¢6 thé mudn mang vao mit ban. Ho ¢

thé mu6n danh ban. Viy ban phai lam thé nao dé xoa diu sw gidn dir cia ho?



DPau tién ban can biét c6 hai loai gian dir:
e Gian dir chinh dang
e Gid vor gidn dit (hay con goi la gidn dir chién thuit).

Gian dir chinh dang dung nhuw cai tén cua né - chinh dang. Ban vira can xe qua chan cta ho
b&i vi ban khéng quan sat. Ho ndi gidn véi ly do chinh dang dé. Ban phai lam gi. Hay ra khoi xe
va xin 16i. Hay néi, hodc t6 ra thai do xin 16i. Pirg c6 chdi toi cia minh. Plrng c6 néi véi ho 1a
“thé chwa la gi ddu”, ho hoi ndng qua day va ban da tirng bi xe lao vao cd mét bén chin ma con
chwa phan nan gi. Pirng c6 ma giai thich tai sao ban khéng nhin dwong va ban dang dinh di
diu. Dirng c6 danh tréng lang ki€éu nhw “T6i nghi rang ngai sé hai long d€ mot chiéc xe

Mecedes cao cap nhit can qua chan”. Va vi chtia dirng c6 cwoi pha lén.

Nhirng noi giin dir chinh ddng can dwoc giai tda thich dang. Néu ban da 1am sai thi hay lang
nghe ho - ho dang gian dit. Ban da giy ra 16i d6 va ban hdy ling nghe xem minh da lam sai
nhitng gi. Sau dé hay xin 16i va tim cach lam cho moi viéc 6n théa. Hay cho nguwoi dé thiy la
ban rat thong cdm v&i ho - c6 thé ban khong thé 1am cho ho vira long hoan toan nhwng it nhat
thi ban van cho ho thiy rang ban hiéu cdm gidc cta ho. Pirng cé danh tréng lang roéi tang 1o di -
trong trwong hop nay ho cé ly do chinh dang.

Gidn dir gid vor lai 1a moOt diéu hoan toan khac. Gian di gid vo dwgce st dung dé gitp ban lam
dwoc nhitng diéu ma ban khéng muon. Nguoi khac ndi dién 1én dé ham doa ban. Diéu toi té
nhat ma ban lam la chiu dung viéc d6. Néu ban lam viy thi ho sé tiép tuc ham doa ban, va ca
nguwoi khac nira. Ban phai ngin ngay ho lai. D€ lam diéu d6, ban chi cin néi don gian “Toi
khong thich bi quat vao mat nhw thé/bi de doa nhw thé/bi ham doa nhw thé/bi rc hiép nhw
thé/van van, va toi sé roi khoi day néu anh khéng chdm ditt viéc nay/binh tinh lai/ha ndm

ddm cda anh xudng/bé tay anh khéi co 4o tbi ra, vin van”.

Né&u ho van tiép tuc thi ban hdy bé di. Thé diy. Khong cin ndi gi ca, chi cAn budc khdi cin

phong dé. Ban hay thwong xuyén lam diéu d6 va ho sé hiéu thong diép ctia ban la gi.
QUY TAC 78
BIET CACH TRANH BI QUAY NHIEU

Khong ai dwoc phép bat nat, de doa, quat vao mat ban, danh ban, him doa ban, doa nat,



qudy nhiéu, tru dap, hodc chong gheo ban theo bat ctt cadch nao. Ban 1a mdt nhan vién lam céng
an lwong. Va néu ban lam céng viéc cia minh khéng tot, ban can dwoc goi riéng ra va dwoc chi
cho xem ban da pham nhitng 16i gi mo6t cach binh tinh va ddng mwec. T4t ca nhitng hanh dong
khac déu la hanh dong quiy roi.

Ban c6 quyén phan doi nhitng quiy réi nay. Ban c6 quyén néi véi ho mot cach diém tinh va
dung muc rang hiay dirng ngay nhirng viéc ho 1am lai ho3c ban sé phai nh¢ luat phap can thiép
dé bat ho phai dirng lai. Ban phai biét khi nao thi cAn tim cach tranh bi quiy nhiéu.

T4t nhién néu ho chi hoi quiy nhiéu ban thdi - va nhiéu ngudi khac déu gdp tinh huéng nhw
vay - thi ban dirng bé ra ngoai va dé roi bi mat viéc mot cach khong dang nhw thé. Néu 6ng chu
cda ban thinh thoang lai bat nat ban - va ho ciing lam vy v&i moi nhan vién khéc - thi ban
khong thé thong qua Toa dn Lao dong ma khién ho lo ling ké ca khi 6ng chi cia ban da khong
tudn theo dung luat. Néu mot dong nghiép ctia ban ndi rang ho sé tat cho ban mot cai néu ban
lai 14y cai duc 16 gidy ciia ho mot IAn nira thi ban cling khong thé mong ch& bat ky toa 4n nao
giadi quyét treong hop ctia ban dwoc. Ching ta dang ndi vé nhitng quy roi thuc sw & day, chi
khong phai 1a nhitng hanh dong tho 16 ¢t dé€ cong viéc dwoc hoan thanh trong mdi trudmg lam

viéc ban ron va gap gap.
Biét cach tranh bi quiy nhiéu l1a phai dé ra nhirng tiéu chuin, c6 thai do rd rang va noéi: “Toi
c6 thé chip nhin nhirng hanh dong nay, con nhitng hanh dong kia thi khéng dwgc” hodc “Ho cé

thé lam thé kia véi toi, nhuwng thé nay thi khong dworc.”

Biét cach tranh bi qudy nhiéu 1a phai té ra quyét doan. T ra quyét doan va tu tin ndi diéu

ma ban cuwong quyeét:
e “T0i sé khong cho phép bi n6i vao mat nhw thé.”
e “T6i cAm thay bi de doa va bat nat, va tdi sé roi khdi cin phong nay.”

e “T6i khéng tan thanh viéc bi d6i x& nhw thé va tdi sé phai phdn anh van dé nay 1én nguoi
dai dién cong doan/6ng chi/canh sat/toa anlao dong.”
Né&u bi bat nat thi hay ludn cwong quyét vdi 1ap trueong: “Toi khdng thich bi d6i xr nhw thé.

T6i khong thich bi d6i xt& nhw thé. Téi khéng thich bi d6i x& nhw thé.” Plrng bao gi¢ n6i xung
1én, nhw thé ho sé thay rang ho da “thang”. Hay bo di khdi noi do.



QUY TAC 79
PUNG O VI TRI KHACH QUAN

Né&u ban cam thdy l1a minh dang bi chi trich, bi quiy nhiéu, bi lam phién noi cong sé& thi ban

c6 rat nhiéu sw lua chon:
e Budc di
e B4o cao diéu dd 1én trén
e D6 mat tia tai 1én gian dir
» Khong noi gi ca
e Giai quyét viéc d6 mot cach thong minh.

Ban chon cach gidi quyét cic tinh hudng kh6 khidn thé nao hoan toan tuy vao ban. Tuy
nhién, trueéec khi ban hanh ddng, hay nghi t&i ké hoach dai han ctia minh. S€ ra sao néu trong so
yéu ly lich cta ban xuat hién viéc chdp nhan bi thdi viéc mot cdch khong cong bang hodc bi
dubi viéc khéo? Toi khong néi la ban phai ddu hang trwéc nhitng hanh déng quiy roi nhw thé
nay cho yén chuyén. Khéng, téi khong hé néi nhw thé. Téi dang ndi la ching ta phai dirng & vi

tri khach quan.

Toi tirng mot Ian bi mot ngudi & vi tri cao hon quiy nhiéu - va tinh hudng rat toi té. Nguoi
do tw cho rang toi 1a mot qua bong do choi ctia 6ng ta dé dua nghich moi khi 6ng ta mudn - va
that 1a ky cuc, dng ta thwong lam diéu d6 vao cac bira an trira nhiu nhet. Lic d6 t6i & vi tri kha
thap va toi c6 rat it sw lwa chon - tho6i khong lam céng viéc d6 nira hodc virot mat 6ng ta ma
béo cao vé hanh dong clia 6ng 4y. Nhwng 6ng chu ciing la ban thin cta 6ng dy. Néu t6i bdo cao
veé viéc nay thi toi cé thé bi dudi viéc sém. Toi cin cong viéc nay va téi khong mudn mait viéc.
T6i cAn phai to ra lau cA mot chut - nhwng vé co ban t6i da cho mot khach hang 1én nghe thay
viéc toi bi 6ng ta d6i x{r té hai thé ndo - quiy nhiéu, dung nhitng tir ngit mang tinh chit quiy

r6i, va dai loai nhw thé.

TUY NHIEN, TRUO'C KHI HANH PONG, BAN HAY NGHI TOT CAC KE HOACH DAI HAN CUA
MINH.



Ngudi bat nat tdi khong ngd sw ¢6 mit cia vi khach hang va vi khach hang dé da tirc gian.
Ong ta da xtt Iy nhitng hanh dong d6 mdt cach rd rang va cwong quyét. Ong ta da néi véi ngudi
qudy nhiéu tdi rang ngudi dé phai thiy x4u hé véi ban than vi da ddi x& véi nhan vién dudi
quyén nhw thé. Ong ta dd ming cho ngwoi kia mot tran va noi véi téi nhin lai véi nguoi kia
rang néu viéc dé lai xay ra mot Ian nita thi 6ng ta sé khong lam dn v&i cong ty nita. Va phan
kinh doanh vé&i ngwdi khach hang d6 chiém téi 70%.

Ngudi quiy nhiéu toi da phai xin 16i toi trwéc mat vi khach hang dé. Va tir do trd di toi
khong con bi doi x té hai nita. Téi cdm thady minh da ding & vi tri khach quan. Sau d6 to6i da

cho doi va chic chan rang ong ta sé lai 13p lai nhitng hanh dong té hai v&i ngwdi khac va cudi

cung dng ta bi sa thai. T6i da chao 6ng ta véi mot nu cwdi twoi réi va mot cai nhay mat.

QUY TAC 80

KHONG QUA THAM CONG TIEC VIEC, BIET CACH TAM THO'T GAT QUA MOI VIEC

Khi tit cd moi thir déu xong xudi thi cong viéc chi la cong viéc. Cong viéc khong phai la sikc
khoe cia ban, doi séng tinh cam cta ban, gia dinh ban, con cai ban, cuéc s6ng cia ban hoac

tdm hon cda ban. Nhan day, néu ban coi cong viéc 1a mot trong nhitng diéu trén thi ca quing

doi vira qua ban da song that sai lJam.

Coéng viéc chi don gidn la cong viéc. Vang, t6i biét 1a ban cin tién,... Nhung dé chi 1a céng

viéc va cudc s6ng con nhiéu diéu khac.
Néu ban c6 mot ngay lam viéc toi té thi diéu dé khong cé nghi l1a ban sé bi:
e Mat ngt
e Khéng budn an udng
e Mit hét cdm hirng sinh hoat tinh duc
e Hat thudéc nhiéu hon
e U6ng rwou bia nhiéu hon

e Dung chat gdy nghién



e Tré nén ciu gat hon
e Tr& nén chan nan, that vong
e Stress.

Nhwng ban sé ngac nhién néu biét mot nguoi vira tradi qua mot ngay toi té c6 nhirng triéu
ching trén la chuyén thwong xuyén. Pung la ho da trai qua nhirng ngay toi té. Nhung néu tinh
tirng ngay, thi mo6i ngay chi 1a mot ngay toi té ma thoi. Ban phai biét cach tha 16ng, thw gian,
khOong qua quan trong moi viéc, tin hwdng cudc song nhiéu hon va biét tam thoi gat qua moi

Viéc.

Hay c6 nhitrng sé thich riéng, hiy tin huwdng cudéc séng. Ban lam viéc roi dé tin hwdng cudc
s6ng chir khong phai ¢d gidng s6ng ma lam viéc. Ban dirtng mang nhitng diéu phién mudn, kho
chiu vé gia dinh ctia ban - hoc cach phan biét ré rang moi viéc. Ban hdy dat gia dinh cta ban 1én
hang dau hay gianh thoi gian cho con tré - ching sé 1én 1én rat nhanh va ban c6 thé mat di
nhitng ndm thang chirng kién tudi tho quy gia cua ching néu ban cit chti mii vao cong viéc -
hay tin téi, téi dd chirng kién nhitng dra con cia minh trwong thanh va ching 16n méi nhanh
1am sao. Ban c6 thé thiy thoi gian troi qua that chdm va cang thang vao ldc nay - nhung thuc ra
thoi gian sé tréi qua rat nhanh va khong bao gior quay tré lai - va ban sé mit khoang thoi gian
quy gia bén nhirng di¥ra con tho cia minh vi ban dang chii mii vao dong gidy to hang toi hay

dang tham du mot cudc hop chan ngat vao cudi tuan.
Cong viéc chi la cong viéc ma thoi.

BAN PHAI BIET CACH THA LONG, THU GIAN, KHONG QUA QUAN TRONG MOI VIEC, TAN
HUONG CUOC SONG NHIEU HON VA BIET TAM THO'I GAT QUA MOI VIEC,



Hiéu ro vé hé thong va biét cach tin dung tir hé thong do

Né&u ban dang dinh phin diu thi ban phai biét lam viéc d6 thé nao. Quy tac 9 chi dan cho
ban biét lam thé nao dé hi€u roé hé thong - va lam thé nao dé tin dung tir hé théng d6 sao cho
c6 loi cho ban. Quy tac nay sé gitip ban c6 thé “quan tri” hé thdng quan tri vi ban sé hiéu vé hé

théng r6 hon ho.
QUY TAC 81
BIET VE TAT CANHU’NG LUAT BAT THANH VAN & CONG TY

C6 mot ndi nhirng luit bat thanh van & bat ky cong ty nao. D6 c6 thé don gidan nhw ai “dwoc”
st dung thang may nao/cang tin nao/phong vé sinh nao/hanh lang nao/khu vwc hut thudc
nao, hodc phirc tap nhw ai gitr chia khoéa ctia ti dung tién st dung cho nhitng chuyén vat/may
photocopy/ti dung vin phong phdm/bang sap x€p ngay nghi. Toi tirng biét nhitng nguwoi ky
cuc nhit, nhitng ngwdi thue hién nhirng trach nhiém ma ko ai bat ho phai lam thé. T6i da tirng
lam viéc trong mot van phong khi mot nguwoi phién dich tiéng Thuy Si lai la ngwdi quan 1y viéc

sap x&p ngay nghi. Tai sao lai thé nhi?

Muén di nghi thi ban phai dwgc c6 dy dong y, dwoc c6 y ghi vao danh sach va duwoc c6 ay
cho phép. Nhung tai sao lai la c6 dy? Moi khi toi hoi vé diéu nay thi to6i dwoc tra 1oi 1a nhing
nguwoi phién dich ludn dam trach viéc sap x€p ngay nghi 1a mot truyén théng. That 1a ky cuc,
ngu ngoc va dién khung. Ngwdi gidm sat toi phai la ngwoi lam viéc d6 chi&, nhung t6i doan la
ong 4y cling hai long néu nguwoi phién dich ganh b6t cho 6ng ta phdn nhiém vu nay. Khé hiéu
that.

Néu ban da lam céng viéc ctia minh dwoc mot thoi gian thi gior day ban da phai biét ré tat ca
cac luit bat thanh van d6. Néu con diéu gi mdi thi phai tim cach tim hiéu ching. OK, gi¢r day thi
ban da biét cac luat 1& dé roi, vy thi chiing c6 loi thé nao? Dé thdi. Viéc nay ciing giéng nhu
viéc ma cic cong doan thwong lam - ra doi mot cudn sach vé cac luit 1é khé hiéu mu mo dé
nhitng ngwdi quan tri khong bao gior thue sw hi€u dwoc. Ban sé c6 thé khon ngoan hon nguoi

khac néu ban biét cic luat bat thanh van.

T6i tirng lam cho mdt van phong ma & d6 nhirng ngwdi & vi tri thip nhat thwong phai mang

ca phé dén cho nhitng ngudi & vi tri cao nhit vao moi sang va luat bat thanh vin 1a phai doi



cho t&i khi ho bat ddu uéng ca phé. Nhitng ngwoi & vi tri cip thip khong “bat budc phai” lam
diéu d6, nhung dé la nhirng gi ma ngwdi ta mong doi ho. T6i la mét trong s6 nhitng ngudi & vi
tri cAp thap dé. Khoang 5 phut moi ngay, téi hoan toan danh hét th¢i gian phuc vu ngwoi quan
ly ci4p cao nhit. Toi tré thanh ngwdi than cdn ctia ngwoi quan ly cdp cao nhit. Toi da tin dung

diéu nay sao cho cé loi cho minh, nhw ban cé thé doan ra.

To6i da gidp ngwdi quan ly bé phin ciia minh chuyén téi mot bod phan khac. Anh ta khong
dwoc nhiéu ngwoi biét tdi va toi chi dé cip véi 6ng chi la trwdng bo phin cta téi ¢ nhirng ki
nang chwa dwoc st dung hét, va nhitng kj nang dé c6 thé sé hiru ich @ mot bd6 phin méi. Va anh

ay da duwoc chuyén di.
QUY TAC 82
BIET GOI TEN MOINGU'O'l THE NAO

Vang, ban phai biét cich goi tén moi ngwdi thé nao, nhung diéu dé khong c6 nghia l1a ban
gap ho 1a goi nhw thé ngay. T6i e rang Ngai Cluter da quén tdi tir 1au roi. Toi trng 1a Tro 1y cla
ong 4y nhiéu nam trwéc diy. Khi 6ng ay chuyén cong ty, 6ng dy da goi cho t6i va héi tbi céd

mudn gia nhip cong ty méi véi 6ng ay khong - lwong nhiéu hon - va téi dong y.

Vao ngay dau tién di lam v&i 6ng dy & cong ty méi ong Ay ndi véi toi rang: “Hay goi toi 1a
Ngai Cluter". Khong phai vy dau, Peter ch. Téi da goi 6ng 4y mdt cdch thin mét la Peter &
noi lam viéc ci va dang dinh goi 6ng ay nhw thé & day. Nhuwng khong phai ngay bay gi¢. Ngoai
toi ra con cé vai trg ly khdc va ho cin phai biét vé 6ng chi méi ctia ho, d6 chinh la Ngai Cluter.
D6 1a cach ho goi 6ng 4y, bdi vi 6ng 4y muon vay. T6i da doi téi thoi diém thich hop khi chiing

tdi cing ngoi tit ca véi nhau. Va luc dé téi goi 6ng dy la Peter.

Ong 4y khong kip ngin tdi 1am vay trwdc mat cac dong nghiép cda tdi va ho da nghi, han la
thé, rang tdi c6 mot mai quan hé bi mat ndo d6 védi 6ng ta ma ho khong cé. Dai véi toi thi tén
goi vO nghia Ngai Culer khong bao gi¢r dworc ldp lai niva va toi la trg Iy “cao nhat” béi vi toi da

goi 6ng 4y that than mat la Peter. Cai tén dé thi c6 gi? Rat nhiéu diy.

Ban cAn phai biét rang trong sd k& toan ba Robertson ludn dwoc goi 1a ba Robertson chit
khong bao gi¢r 1a Mary, mac du ban biét d6 chinh la tén cua ba ta va ban & vi tri cao hon ba ta.
Vay tai sao lai khong goi ba 4y 1a Mary? Béi vi ba 4y khong thich diéu dé va ba dy quan ly cac

séc tra lwong. Va moi ngwoi déu biét nhirng ai vo tinh goi ba 4y la Mary sé nhan dwoc tién



lwong bi cat xén, mudn va sd tién thudng it hon mong doi.

Mot 1an, toi lam viéc véi mot giam d6c hanh chinh. Do mét vai ly do ky cuc, 6ng 4y dwgc biét
t&i voi cai tén Buckerhead. Tai sao lai thé 1a mot cidu chuyén dai va ban sé khong mudn biét
cau chuyén do6 dau (hay tin tdi ban thuwc sw khéng mudn dau). Nhitng ai & vi tri cip cao déu goi
ong ay truedc mat la Buckerhead, trong d6 cé ca tdi véi tw cadch 1a Gidm d6c Tai chinh. Doi véi
hdi déng quan tri 6ng ay la Buckerhead. Nhuwng d6i véi nhitng nguwoi khac thi 6ng ay 1a Ngai
Taylor, chir khong bao gi¢ 1a Buckerhead. Toi da thdy 6ng &y mang mot nhan vién tré tudi cap
thap hon ngwoi goi lam 6ng ta la Buckerhead. Vay tai sao lai c6 sw phan biét la lung nay gitra ai
duwoc va ai khong duoc goi 6ng ta nhw thé? Toi cling khong biét nhwng téi da c6 mdt moi quan
hé ky cuc vé&i 6ng ta. Theo nhw cip bac thi 6ng y & vi tri cao hon téi cho du 1a chi nhinh hon
mot chut. Nhung vao thoi diém d6 to6i dang rdit ham mudn quyén lwc va téi muén ki€ém soat
moi th. T6i chwa bao gior goi 6ng ay la Buckerhead. T6i khéng thich 6ng dy. Doi véi toi 6ng ay
luén 1a Ngai Taylor. Tai sao? B&i vi diéu do sé ngan cach ching t6i va khién tdi khac véi nhirng
ngudi gidm déc cip cao khic. Téi tach biét han ra va Buckerhead khong bao gio than thiét véi
toi, khong bao gior 1a “ban”. T6i str dung cach “tach biét” va cudi cung toi dwoc lam Tong giam
ddc cda cong ty. Nhw vy 6ng ta & vi tri thiap hon tdi. Thanh cong w? Pung vy, nhung dwong
nhuw mot chién thing rong tuéch - Toi da khong thuc hién cac quy tic mot cach thanh thuc nhuw

bay gio - va tbi da ra di tim kiém nhirng thir thach méi, & noi chan troi méi.
QUY TAC 83
BIET KHI NAO PHAI (' LAIMUON VA KHI NAO PHAI VE SOM

C6 mot luan bat thanh van la néu ban muon dwgc thang tién thi ban phai & lai mudn béi vi
moi nguoi cling & lai mudn. “Moi ngwdi” dé cé ca nhirng ké kém nang luc, ké an khong ngoi roi,
ké lam viéc nhw may. Nhitng nguwoi tudn tha luit choi sé vé nha khi ho muon - va tit nhién la

s&m hon nhitng ngwoi khac.

Diéu nay ciing gidng nhw khi ban t&i van phong vao moi sang. Ai bao rang ban phai dén sém
chit. Khong ai ca. Pay la mot trong nhitng luat bit thanh van ma ching ta can phai biét dé cé

thé 4p dung nham phuc vu cho muc dich cia ching ta.

Muc dich ctia bai tAp nay la khién cho moi ngwdi nghi rang ban ciing 1am viéc chdm chi nhuw
ai. Viéc can lam 1a khién cho moi ngwoi khong nghi ban la mot ngudi may méc ludn tuan theo

quy tac, mot ké lwdi biéng, trong khi thuc té ban kha hon thé rit nhiéu. Ban hoan thanh moi



cong viéc cia minh vao ddng gi¢r va vi thé ban khéng phai & lai.

Néu ban di tirng xem nhitng nguwdi thuyét trinh ¢6 kha nang thu hit sw chd y, ho luén gio
tay 1én khi ho hoi ban - va cd nhitng thinh giad con lai. Diéu d6 tao ra mot sw bat chiéc va ban tw
nhién cling gio tay 1én béi vi trong phong da cé mot canh tay dang gio 1én. Ngu ngdc thit phai
khong. Nhwng chi cin mét trong sé cac ban roi khdi van phong vao dung gio, thi moi nguoi
khac cling lam theo. Viéc ban & lai vi ban nghi tit cd moi nguoi déu lam thé dwoc goi la
“presenteeism” (xu hwéng thich lJam thém gio ma dang 1é theo hop dong lao dong, ban khéng
can phai lam thé) va day la mot xu hwéng ctia doi song cong sé hién dai. Ching ta déu nghi la
moi nguoi déu dé y téi ching ta ciling giong nhu ching ta luén dé€ y téi ho, dé xem ai la nguoi

dau tién dirng lam viéc, ra vé, va bi 6ng chi noi con thinh nd.

Tuy nhién, diay la mét cdu chuyén than thoai. Khong phai cit 1a ngwoi dau tién ra vé thi sé
phai chiu mot diéu thiét thoi gi. Ho sé khién tit cd ching ta dwoc tw do. Hay ra vé théi va lam

on dé chung toi tw do.

Cam giac sé bi thiét thoi diéu gi dé la rat thuc té. Nhuwng néu chiing ta song mot cudc séng
hao hirg va thu vi, ching ta s& biét rang ching ta & trung tim cla vii tru va nhitng ngudi bi

thut lai phia sau méi la nhitng ngudi thwe sw ddnh mat diéu gi dé, bi thiét thoi diéu gi do.

Moi ngui nghi rang vé sém - hodc vé dung gid tan s@, thoi gian ma theo hop dong ching ta
dwoc phép ra vé - sé khién cho moi ngwdi chu y téi ching ta, ching ta sé bi coi la nhitng ké
tron viéc. Nhung néu chiing ta ra vé véi mot thai do tw tin va that tha thi diéu dé sé khong dién
ra. Ching ta chi bi xem thuwdng néu ching ta ra vé trong trudmg hop ching ta 1én vé. di bang
clra sau, ron rén ra vé mot cach dang hd then. Vi thé hay vay tay va noi véi ho: “Ai vé cudi cliing
thi tat dén nhé”. Liéu viéc chi ra rang néu ho lam t6t trong cong viéc ca ho, gidng nhw ban, thi

ho sé c6 thé vé dung gior c6 dang dwoc ban ludn khong. Ban dwoc phép nghi téi diéu do.
QUY TAC 84
BIET THE NAO LA KE TROM HOAC PUQ’C CAM VE NHING PO NAO T VAN PHONG

Vay ban dwoc cAm vé nha nhirng gi? But bi a? Kep gidy a? Cai didp ghim a? Khi nao thi ban
dwoc phép cdm vé va thé nao la an trém? Ban phai biét diéu dd, diéu nay sé rat c6 ich néu ban
mudn khéng ch€ mot ai dé - nhitng ngwdi ludn nghi rang ho c6 thé mang thir gi vé nha ciing

dwoc. Hay dé y nhitng gi ho 1y vé va ghi nhé lai. Diéu dé cé thé rat cé ich sau nay. Con tat



nhién la ban sé khong lay vé thit gi hét.

T6i tirng biét cd mot bd phan tirng bi duoi viéc vi giam doc diéu hanh & d6 chot phat hiénra
13 t4t cd moi ngudi déu dang dn cap bdi vi ho mang vé nha ban copy cua tit ca nhitng phan
mém diing trén may tinh. O’ nha ai ciing c6 phién ban mé&i nhit cia Windows, Word va Outlook

Express nhwng nhirng phadn mém lai chang dung dwoc vi ho phai dang ky.

Vay do6 c6 phai 1a dn cap khong? Diéu d6 khong quan trong. Ho déu bi dudi viéc do da lam
viy. Néu mot ngudi trong sd ho cho thdy rang anh ta da khong lam thé thi ngudi doé sé khong
sao. Néu mot nguwoi trong sd ho hiéu vé quan diém cua vi gidm déc diéu hanh méi rang dwoc

cim vé nhitng d6 nao tir van phong, thi ngwdi do cling sé khong sao.

Khi ban dinh cAm th gi vé nha thi hiay chic chan rang chiing dang gia. Liéu nhitng cay but
bi c6 phai 1a d6 hip dan? Liéu ban c6 thé ban nhiing cai but bi ré tién dé c6 thé nudi sdng gia

dinh ctia ban khong trong khi viéc d6 c6 thé khién ban mit viéc lau diy.

O’ cac chwong trudc, ching ta dd xem xét vé nhitng luat bat thanh vin & céng so. Viéc ban
dwoc 14y nhitng do6 gi & van phong ciling 1a mot dang luit bat thanh van. Va néu ban quyét dinh
sé khong 14y thit gi vé nha, hiy c6 ging dirng dé minh tré thanh tAm diém cta sw chi y, 1a mot
ké dao dirc gid hay dai loai thé va bi moi nguoi tay chay. Phai tré thanh mét phan cta tap thé
cho du ban khong danh cap thir gi. Hiy d€ 6ng chu biét 1a ban khong lam thé&, nhung khién cho
dong nghiép thiy rang ban cling nhw ho.

Va hiy dé y téi nhitng cudc dién thoai mién phi va két ndi Internet. Cé thé diéu dé chua
dwoc liét vao danh sich nhitng thi ban dwoc dung & van phong nhung dé ciing 1a an cip néu
ban tranh thu goi cac cudc dién thoai mién phi khi chua dwoc phép. Hoan toan cé kha niang la

ho gidm sat chuyén do, vi thé dirng lam vay.

Lang phi la mot phan ctia van hda cong s&. Néu ban khong giy ra lang phi, thi ngwdi khac sé
lam viéc d6. Vi vy ban cin lam gi? Ban cin t6 ra thanh thit véi ban quan tri nhung ban dirng
noéi véi dong nghiép la ho sai. Héi ngwoi khac? Goi dién cho mot ngwdi ban? Néu ban lam vay
thi c6 1€ d& té hai hon, nhung gior dy ban da la Ngwoi tuan thia luat choi va ban khéng thé tha
thi cho hanh ddng lang phi. Tét hon ca 1a ban hdy néi trudc véi ddong nghiép rang ho cé thé
lam nhitng gi ho muon nhwng ban khéng thé dong lod véi ho trong viéc lang phi. Hiay canh bao

ho trwdc va néu ho van mudén 1am viéc do, thi ban da khong bé mic ma khong canh bio ho.



QUY TAC 85
BIET AI LANGUOT THU'C S QUAN TRONG

T6i da tirng c6 mot sai lam té hai - tit nhién la t6i cling da c6 nhiéu sai lam, nhung day la sai
IAm 16n ma t6i khong bao gior quén. T6i lam viéc cho mot cong ty, & dé c6 mdt nguwdi dan 6ng
phu trach viéc bao dudng. Vao cudi moi ngay, ching toi ghi lai vao s6 bado dudng thiét bi 1a
phai 1am nhing gi, vi du nhw thay béng dén, thong tic & nha vé sinh va Harry sé& lam tat ca
nhitng viéc d6. Stra chita nhitng chiéc ghé bi hdng, dai loai thé. Ching t6i c6 hai van phong va
toi thuwong dé y thay Harry thuwong danh nhiéu thoi gian & van phong kia hon. Harry chwa bao
gior xudt hién & cho toi. Nhitng ghi chi cta tdi & cudn s6 bao dwdng thiét bi ngay cang coc 16¢
va gay gat hon, nhung dudng nhw chang c6 ich gi. Toi sé lao x8 vao 6ng ta néu tdi cé thé tim
thay 6ng dy. Ong 4y dén sau khi ching toi dd ra vé va lam cac cong viéc bao dudng vao budi téi.
Moi thit cin stra chita & van phong kia da dugc hoan thanh ma & chd toi thi chwa viéc gi dwoc

lam ca. Thit 1a khéng thé chiu ndi va téi da danh mét budi toi dé doi Harry dén.

Harry khéng xudt hién, vi thé t6i di téi van phong kia. Harry dang ngdéi uéng ca phé & doé vaéi
ong chu 1én, ngwoi diéu hanh khu vuec ctaa toi. Téi lao vao va néi: “Ong dang lam céi quai gi thé!
T6i cAn 6ng sang bén kia dé lam cac cong viéc bdo dwdng chir khong phai & diy udng ca phé!”

P6 1a mot sai lam té hai. Sai lam & chb:
 Ban khéng dwoc quat ngwdi khic uéng ca phé vao thoi gian nghi ngoi dwoc phép cta ho.

e Ban khéng dwoc quat ngwoi khac khi ho uéng ca phé ma lai do ngwdi diéu hanh khu vuc

\ .

mol

 Ban khéng dwgc quat ngudi khac & tredc mat ngwdi diéu hanh khu vee ma khéng kiém tra

trwére tat ca nhirng thong tin lién quan gitta ngwoi dé va nguwoi diéu hanh khu vue

e Ban phai 1am moi thir that ding dan - ban phai lam moi thr quang minh chinh dai chi

khong dwoc rinh mo ngwoi ta nhw thé
e Ban lu6n xac dinh xem ai la ngwoi quan trong - trong trwong hop nay la Harry.

Tai sao lai 1a Harry? B&i vi 6ng ta la b0 vg cia ngwoi diéu hanh khu vuc cua téi. Ong ta ¢
strc manh va anh huwdng ma toi chi c6 thé nam mo mdéi c6. Ong ta lam cho vin phong bén kia vi

con ré cua 6ng ta ndi thé. Va nhw t6éi da noi, diy that la mot sai lam té hai.



T6i tirng lam viéc cho nhitng cong ty noi ma ngwdi ngwdi nhan va tra tién, nguoi lai xe cua
giam d6c diéu hanh, ké toan vién va trwdng bép & cang tin lai 1a nhitng nguoi quan trong.
Thwong thi phdi mot thoi gian méi xac dinh dwoc nhitng ngwoi ndy. Ho nam trong tay nhitrng
con “at chti bai” cho phép ho c6 thé tiép cin véi nhirng ngwoi diéu hanh cip cao, hodc la nguoi

nha cta ho. Hay tim ra ho, hiy biét ho la nhirng ai.
QUY TAC 86
(0 GAN VOINHING NGUO'T QUAN TRONG

Vay ban nghi rang sau con gian cha toi thi toi sé phai cw x véi Harry thé ndo? Quan hé cda
ching toi tlr trwedc dé da té roi. Va biy gior thi hién nhién 1a khong con gi té hon. Ban c6 nghi
rang nhitng bong dén & cho t6i sé dwoc thay khong? Khong bao gio, khdong phai bay gio, va
cling chang bao gio. Hiy xac dinh xem ai 1a quan trong va & gan ho, than thién véi ho.

T6i tirng 1am viéc véi mot ki€m todn vién, mot ké vo cung dang ghét. Moi thir déu can dwoc
Jam mot cAch may méc quy tic. Ong ta soi xét tirng dwong to ké téc ciia sw viéc. Véi 6ng ta thi
Attila the Hun chi giong nhw mot ngwdi ctru té. Nhwng dé la ngwdi quan trong. Khong phai vi
ong ta la kiém toan vién, ma 6ng ta con cé quyén luc 16n hon vi tri d6 nhiéu. Pay la ngwdi ma
ban quan tri cAp cao coi trong, lang nghe, hoi xin i khuyén, né phuc téi mikc ngai cham mit

va ho déu dé6i xr nhw thé 6ng ta la thanh vién hoang gia vay.

T6i chwa bao gio biét dwoc rit cuc tai sao 6ng ta lai c6 nhiéu anh hwdng dén thé nhuwng toi
phai chip nhin sw that nay. Va khi t6i da xac dinh dwgc 6ng ta la ngwdi quan trong thi toi phai
tim cach & gin véi Oong ta. Toi chwa bao gior lam dwoc thé. La ngwdi quan ly tai chinh, bé phan

cla tdi nam dwdi sw gidm sat chat ché cla 6ng ta.

T6i cam thay khé chiu véi 6ng ta trong moi viéc. Ching t6i khong nhin vao mit nhau. Ong ta
1a mot ké toan vién va toi la mot ngwoi quan ly tai chinh - khé 1a khac biét. Nhiém vu cta toi cor
ban 1a thiét 1ap mo6t hé théng an ninh, nAng cao dong luan chuyén tién mat, cit gidm chi phi va

that chat tat ca cac thu tuc tai chinh. Nhiém vu cta 6ng 4y 1a kiém toan tirng xu mot.

Vao mot sadng thit bay, toi dwa i tré di dén noi ban hang tir thién. Lic d6 1a vao mua thu, toi
cam thay lanh vi thé t6i d3 mua mot chiéc khan quang co cda sinh vién & mdt gian hang tu

thién. Ban biét ddy, d6 1a mot chiéc khan ngan, cé dudng ké, den va c6 dién. Vao thir hai toi deo



né di lam. T6i cham mit nguoi kiém todn vién & ngoai hanh lang. Ong ta néi: “A, t6i khong biét

12 anh da hoc & dai hoc Manchester ddy. Tot1am”. Va 6ng ta buéc di.

T6i khong doan ra dwoc tai sao ong ta lai ndi véi téi nhw thé cho téi khi téi phat hién ra
chiéc khin nay 1a ctia trweong Dai hoc Manchester. D6 1a treong dai hoc ma ngudi kiém toan da
hoc (t6i da tirng hoc & d6 dau) va tir dé dng ta coi téi nhw mdt ngwdi than thiét, mot nguoi ban,

mot nguwdi ban hoc cii. Téi cé ¢b tinh mua cai khan d6 dau.

Trudng hop d6 1a ngau nhién. Tir d6 t6i da tin dung nhitng sw ngau nhién thé nay dé tiép
cin gin nhirng ngwdi quan trong, nhitng nguwdi c6 nhitng anh huwdng khong phai ai cling c6. b6

l1a nhitng nguwdi c6 nhirtng anh hwéng vwot 1€n ca vi tri hodc cong viéc ctia ho.

C6 nhirng ngwdi ma ban phai dé y téi - ho c¢6 nhitng anh hwdng 16n vo cung - trong nhém do
c6: nhitng nguwoi 1ai xe, nhitng nguwoi kiém toan, nhirng ngwdi Quan hé cong dong, nhirng nguoi
lam vé nguén nhan luc, bac si thwc tp, nhitng ngwoi da & cong ty ldu nam, nhitng nha tw vin &
ngoai cong ty, nhirng nhan vién khong trong bién ché, nhitng ngwoi thu chi, nhitng cwu nhan

vién va tit nhién ca nhirng ngwdi lam cong viéc bao dwdng nitra.
QUY TAC 87
HOC CACH SU’ DUNG CAC KY NANG QUAN TRI MO'1

Ban khong thé bi y tré lai, nghi ngoi trong vong hao quang, ng6i xudng va voé tw lw. Bt ct lic
nao khi ban dang thwc hién nhitng diéu trong cuén sach nay thi luén cé ai dé6 dang nhanh tay

hon ban.

Ban phai theo Kip v&i thoi dai va diéu d6 nghia la ban phai biét cac k§ nang quan tri hién dai
nhat, cac thuit ngr m&i nhat, tit ca nhitng gi dang la néng hoi trong thang. D€ & vi tri cao nhat
ban phai biét moi ngwoi dang str dung nhirng thuit ngit ndo. Sé khéng 6n néu ban ndi vé “nhan
su” khi moi ngwdi ndi vé “ngudn nhan luc”. Ban sé 1a ké 16i thdi néu ban dung maii tir “nganh
ti€p van” trong khi ban diéu hanh dang tip trung vao nhirng “hoat déng trong tam hwéng vao
khach hang”, hodc dai loai thé.

Toi khdng goi y rang ban phai stt dung nhitng ki ning m&i ngay ma ban can biét chiing dé
du phong - ban c6 thé dwgc hdi dén. Ban can luén c6 nhitng ciu chuyén dua choi chir & cac

buoi hop - tw thwdng cho minh mot diém khi ban nghe dwoc bat ky thuit ngir méi nao va khi



ban dwoc 10 diém thi hay dirng diy va gao 1én: “Tro choi thuit ngit!” Piéu dé khién ban luén

tinh tao.

Va chac chan ban s& nghe thiy nhirng ngdn tir that chang cé nghia gi - vi du nhu Blue Sky
thwe sw nghia 1a gi. Vi du nhu: “Ching ta sé blue sky san phdm nay”. Cé 1é diéu d6 la: “Cho du
viéc gi xdy ra thi hay luén sang tao khong ngirng nghi”. Ciing cé thé la: “Chung ta la mdt nhém
nhitng ngwdi dung thudt ngi va ching ta mudn that sanh diéu trong néi nang, nhung ai thuec

sw dn néi nghe ngu ngéc chi”.

Né&u ban sir dung cac thuat ngir thi ban c6 gang dirng str dung ching mot cach ngu ngdc. TAt

nhién 1a ban cin biét ching c6 nghia gi.

Ban ciing cAn biét t4t ca cic quy tac quan tri hién dai nhat va biét rang ching sé tac dong toi
ban thé nao. Pirng to6 ra lac hiu khi ban n6i vé nhitng ki ndng quan tri. Vi du trong thoi cia téi,
nguoi ta goi la “nganh tiép van”, gio ddy nguwoi ta goi la “quan Iy diay chuyén cung ng”, va khi

ban dang doc doan nay thi tdi doan chic cum tir nay lai thay ddi roi.

Ban cin biét cdi loi va cai bat loi cia bat ki tiéng l16ng nao phong truwdmg hop ching xuit
hién va ban khéng mudn minh 1a thiang ng6c. Pang I& ra phai c6 mot loai sdch hwdng dan vé
“ngbn ngit trong quan tri” nhung t6i khong nghi la cé, nén ban phai dwa viéc quan sat nay
thanh mé6t phén trong ké hoach ctia ban va dé y moi noi. Ban nén hiéu wu va khuyét diém cuia
nhitng thuit ngit trong nganh dé€ khi cin ban sé tré thanh ngudi hiu biét dwdi con mat cla
nguwoi trong gidi. Khdong c6 mot hwong dan cu thé ndo ma ban phai sang tao trong tirng tinh
hudng cu thé cling nhw phai xem xét dén toan cuc. B&i vi trong twong lai, véi sw phat trién ctia
xa hoi, véi nhitng cudc choi méi, nhitng phwong phap, nhitng thir thich méi néu ban khong
trau doi thém kién thirc va cé tw duy méi ban sé tré thanh ngwdi ngoai cudc. Ngwoce lai, néu
ban theo 16i suy nghi nay, ban sé ti€p can dwgc véi nhitng ngwoi quan trong ma khong phai
thay d6i muc tiéu. Hodc néu ban c6 phai dwong dau v&i khé khin trong cong viéc thi van hoan

thanh xuit sac nhiém vu. Hay cd gang hét sttc va két qua sé my man.
QUY TAC 88
BIET VE NHIPNG HOAT PONG NGAM VA NHI’PNG CH’ONG TRINH NGHI SU’ AN

Né&u dng chu clia ban néi rang 6ng 4y mudn cai thién quan hé véi cac khach hang thi tit ca

moi ngudi déu phai hoc cich d€ mim cudi véi khach hang. Pirng bi lira. Chang ¢6 gi lién quan



téi viéc mim cudi véi khach hang ca. Sap tdi thoi diém ban quan tri danh gia nang luc chia 6ng
chi cta ban do dé 6ng ta can phai té ra cé nang luc, can phai to ra la nguwdi cim 1ai, 1a dong luc

clla moi nguoi.

Vi thé ban va moi ngwdi déu phai hoc cdch mim cwdi véi khach hang. PE lam gi chit? Ong iy
lam sao biét dwoc liéu ban c6 mim cwoi véi khach hang hay khéng? Tat ca nhitng gi 6ng ta

muon la td béng nang lwc ciia minh ma théi.

Trong cong viéc, xay ra nhiéu trwedng hop nhu thé nay hon moi nguoi thwong nghi. Mot lan,
toi da tinh nguyén dén trudng vao moi thir hai d€ hoc mot khoa hoc vé bang lwong va nang cao
gap doi s6 lwong s sach ndm gitt. Ong chii ctia to6i nghi rang toi that c6 chi tién thi va nhiét
tinh. Khong phai nhw vay. Téi chi mudn roi khoi vin phong vao méi thit hai bdi vi vao ngay dé
chiing t6i chi lJam mdi viéc sap x€p tai liéu va toi ghét viéc dd. Lwa chon di dén trudng ciing l1a

mot cach “chay dan” hay.

Hay tw héi xem muc dich thit sw ciia moi nguwdi va moi thir la gi. Piéu dé khéng c6 nghia la
ban tré nén hoang twéng. Khéng ai dinh lam hai ban. Tat cd nhitng gi ban can lam la xem
chwong trinh nghi sy 4n la gi. Piéu d6 c6 thé chwa c6 tac dong dén ban nhwng rit tha vi khi

quan sat xem thuc sy diéu gi dang dién ra.

T6i tirng lam viéc cho mét 6ng chd. Ngwdi nay ludn thich 1a ngwdi cudi cung roi van phong.
Toi nghi rang dng ta tAn tAm va cham chi. Chi khi 6ng ta bi bat vi bién thi t6i md&i nhin ra rang
& lai khi tAt cd moi ngudi déu ra vé 1a co hdi dé€ 6ng ta cat xén sd sach. Toi that ngu ngdc vi da

nguwdng mo tinh thin lam viéc cta O6ng ta.
Ludn ty hoi rang:
e Tai sao diéu nay lai dién ra?
e C6 diéu gi ma toi khong biét khong?
e Ai duoec loi tir van dé nay?
e Ho dwoc loi nhw thé nao?

e Con viéc gi dang thuc sw dién ra khong?



e Toi c6 duocloi gi tir chuyén nay khong?

e Néu duwoc loi thi nhw thé nao?

Nhuw t6i da néi dirng tré nén hoang tuwdng, hiy tim hiéu su that.
QUY TAC 89

BIET Al LANGUOTDUQC TIN CAN NHAT VA TRANH THU HO

Moi dng cht déu tin cdy mot vai ngwdi riéng. Toi biét 1a ching ta khong nén nhw thé, nhung
diéu nay 1a 1& tw nhién cila moi ngudi. Ching ta tin cAy mot ai d6 nhat vi ching ta déu la con
nguoi va ké ca cac bac cha me déu c6 mot dira con ma ho tin ciy nhit cho du ho khong bao gio

thira nhan diéu dé.
C6 hai phan trong quy tac nay:

e Né&u viéc chon ra mot ngudi tin cAn nhat van dang thinh hanh thi ban hay dam bao ban 1a

nguwdi ma 6ng chi tin can nhat.
e Chac chin rang ban biét tit cd nhitng ngudi dworc tin cin & cac bd phan khéc.

Néu 6ng chi cua ban dang mudn tim kiém cho minh nguwdi tin cin thi ban cé hai lwa chon:
chéng lai viéc nay hoac tré thanh nguoi dwoc 6ng chi tin ciy. Néu ban da tré thanh nguoi tin
cin roi, vi chia dirng khoe khoang diéu dé véi dong nghiép cta ban. Hay khiém tén va bac bé
viéc d6, nhin nhwong 1a coi nhw khong biét vé chuyén dd, tré nén hoa nhi va gia v nhw chang

c6 viéc gi dang dién ra ca.

DE€ c6 thé tré thanh nguoi tin cAn nhat phu thudc vao ky nang lam viéc, ngoai hinh, kj nang
giao tiép, tai nang, kj nang chuyén mon, kinh nghiém, kha nang khién nguoi khac yéu quy, sw
thu hut va cac su 4n can trong giao ti€p. Khéng bao gior do theo dudi, xum xoe, khiim ntim, xu
ninh, gia vo v cung tlr té véi 6ng chi hoac luén lach ma tré thanh nguwoi tin cn cda ho duorc.
Néu ban lam thé thi ban sé bi dong nghiép ghét bd. Néu ban xirng dang tré thanh nguwoi tin cin
mot cach tw nhién bé&i ban dang tin ciy, hiéu qua hodc that tha, thi nhitng dong nghiép cua ban

sé chap nhan diéu do.

D€ tim ra nguoi duoc tin cidn nhit & cadc bd phan khéc 1a kha dé dang. Ho ciling duwoc wu dai



nhiéu nhw ban viy. Ho sé:
e Puoc x€p vao danh sach dau tién trong lich nghi luan phién
e Duoc tin ciy, va trao d6i nhirng théng tin riéng
e buroc moi téi moi cudc hop
e Duoc giao cho nhirng viéc 1én va nhirng bong 16¢
e Droc tan giu véi sép thay vi bi sép quat vao mat.

Mot khi da tim ra ho thi hay lam ban vé&i ho. Theo cach nay ban c6 thé biét dwoc diéu gi
dang dién ra, & gan véi nhdm quan trong nay, dwoc dng chi ciia cac bd phan khac tin ciy va gia
nhap nhém “cao cap” d6. Mat khac, néu ban thuc sw khong tan thanh xu huwdng tim nguoi tin

can nhat thi ban khong can phai lam gi trong trueong hop nay ca.
QUY TAC 90
BIET VE MUC TIEU CHINH THGC - VA HIEU RO MUC TIEU DO

Vao nhirng ngay phéat dat trwéc kia, muc tiéu chinh thirc dwoc tuyén bé cla cong ty la: “Lam
ra cang nhiéu tién cang tét va ludn gitr long tin cia nhitng c6 dong”. Nhwng né da thay doi rat
nhiéu. Muc tiéu chinh thirc gior diy phirc tap hon nhiéu. Néu ban mudén thanh céng trong sw
nghiép, thi ban cin phai biét va hi€u ré muc tiéu chinh thirc 1a gi - va sau d6 4p dung né sao
cho cé loi cho ban. Viéc str dung trich doan tir muc tiéu chinh thirc cé thé gitup ban dwoc diém
t6t néu ban cho moi ngwoi thiy ro 1a ban da sdn sang sat canh cuing cong ty. Néu 6ng chu cia
ban khong ting hd muc tiéu chinh thic d6, hodc coi d6 1a mot thi gi do rac rudi, chang dang gia

thi hay dirng da dong gi dén no.

Kha dé dang dé biét dwoc muc tiéu chinh thirc - vi du nhw ctia Walt Disney: “Lam cho moi
ngwoi hanh phiuc”, caa Wal-Mart: “Tao co hoi cho nhitng ngwdi ngheo cling mua dwoc nhitng
th nhw nhirng ngudi giau” - nhung dé that sw hiéu dwoc thi ban phai doc Ky tirng chir mot. Vi
du nhw muc tiéu chinh thirc cia Disney kha don gidn nhung con phikc tap hon thé nhiéu béi vi

ho cling c6 mot “tuyén bo vé gia tri” trong d6 bao gom:

e Khong nhao bang ai



e Sang tao, mo wéc va twong twong

e Nudi duwdrng va truyén ba cac “gia tri géc cia My”

e Danh phan 1&n su tip trung cho tinh xuyén su6t va cac chi tiét.
e Nudi dudng va nam giit “ma thuit” cia Disney

Néu ban khéng thay cé gi hiru ich & day (gia st ban dang lam cho Disney) dé tin dung thi
ban khong xtrng dang tw goi minh 1a Ngudi tudn thu ludt choi. Twdng twong rang sé c6 nhirng
niém vui nao dén véi ban qua nhitng diéu trén. Twdng twong rang ban sé tao ra sttc manh cho
ban than 16 thé nao chi bang cach trich dan ra vai tir trong d6. Mot ai d6 néu ra mot y kién ma
ban khong thich, ban chi ciAn néi d6 khong phai 1a cac gia tri gdc cia My. Xuit sac. Diéu nay
cling giong nhu viéc ngwoi ta trich dan nhitng quy dinh cua tda 4n di gido TAy Ban Nha ngay
xwa d€ bac bo nhirng tw twdng déi khang.

Mot vai muc tiéu chinh thirc trong lich st da tré nén noi tiéng va cé thé da dwoc tin dung

mot cach an toan cho moi loi ich:
e Ford (d4u nhitng nam 1900) - Ford gitp moi ngwdi dan déu ¢ thé sé hiru mot chiéc 6 t6.

e Sony (dau nhitng nam 1950) - tré thanh cong ty noi tiéng vi da thay doi cai nhin coi
thwong cta thé gi¢i d6i véi hang hda Nhat Ban.

e Boeing (1950) - tré thanh cong ty 1én nhat trong nganh may bay dan dung va dwa ca thé
gi¢i vao ky nguyén may bay phan luec.

e Wal-Mart (1990) - tré thanh mot cong ty c6 von 125 ty do la vao nam 2000



Cach xtr tri khi ban c6 doi thu

Néu ban dang c6 mot co hoi thang tién nhwng ban cé bon ddi thu cling phan dau vao vi tri
dé6 thi ban sé 1am thé nao dé€ nhin ra nhitng nguwdi d6? Va sau dé lam thé nao dé thé hién ro
rang ban 1a sw lwa chon xtrng dang? Quy tac 10 day cho ban ciach nhén ra ddi thu ctia chinh ban.
Va sau d6 ban sé biét phai lam sao dé tré thanh nguwoi xiing dang nhat ma khong dung bién
phap tan nhan va nham hiém. Trén thuc t&€ néu ban tng dung tot quy tic nay thi thAm chi ban

sé khién cac doi thu muén danh co hdi thang tién nay cho ban trwéc va ing ho ban.
QUY TAC91
NHAN RA CAC BOI THU

Ban dang c6 mot co hdi thang tién. Ban thuc sw mudn nadm l14y co hdi nay. Co hdi ndy nam
trong ké hoach phan diu dai han ctia ban. Py la thoi diém va la co hdi ly twdng danh cho ban
dé thuc hién bwéc phan dau ti€p theo ctia minh. Van dé 1a khong phai chi ¢6 ban mudn phin
diu vao vi tri d6. Ban phai dé y téi cac doi thu khac va xac dinh ho 13 ai. Thwong thi ¢6 hai loai

trng vién vao mét vi tri nhat dinh:
e Cacrng vién noi bd
e Cac rng vién bén ngoai

Cac rng vién ndi bd chinh I1a nhitng dong nghiép cung bd phin cda ban, nhitng nhin vién &
b6 phan khac, nhitng nhan vién tir nhitng chi nhanh khac cia cong ty, hodc tir nhitng cong ty
khac cung tip doan. Néu cac trng vién la nhitng dong nghiép cung bd phin véi ban thi ban da
biét kha ro ai 1a d6i thd ctia ban. Nhitng (rng vién la nhan vién & bd phan khac c6 thé dwoc xac
dinh bang cach kiém tra lai cdc nguon théng tin - ban cAn nam dwoc thong tin vé nhitng &ng
vién sang gia nhit & tit ca cac bd phan (xem Quy tac 9.9). Cac &ng vién dén tir cac chi nhanh
khac cia cong ty sé gy ra chit khé khan b&i ban sé phai str dung nhitng méi quan hé cia minh
dé ndm dwoc thong tin (Quy tic 5.8). Con nhitng rng vién dén tir nhitng cong ty khac cung tip
doan sé mang lai nhirng kh6 khan thwc sw trong viéc xac dinh ho la ai. Thwong thi ban khong
biét gi vé ho cho dén khi gap ho & vong phong van. Khi t6i con lam viéc cho American Express
vao dau nhirng nam 1970, t6i dirng trwdc co hdi dwoc dé bat vao B phin giam sat. Toi da gidi

han lai nhitng d6i thu tiém nang cia minh trong pham vi nhitng dong nghiép cuing bd phéin, xac



dinh doi thi dén tir nhitng bé phan khac va nhitng chi nhanh khac - ltic d6 khéng c6 doi thi nao
trong pham vi nay ca - va ldc d6 toi cdm thiy kha an tAm va thodi mai thi bong nhién, mot ¢ng
vién m&i toanh xuit hién va nguwdi nay dén tir mot cong ty cung cd vdi cong ty clia toi trong
tap doan nhung hai cong ty hoan toan tach biét véi nhau. Toi da nghién ctru va biét rang nguoi
nay dén tir b phin an ninh. An ninh a. An ninh thi ho biét gi vé viéc gidm sat cic tai khoan nhi?
Ban giam d6c ré rang nghi rang nhitng ngwdi kia xtrng dang va giao vi tri d6 cho ho. Toi thim
chi chwa kip 1én ké hoach gi d€ danh bai ho. T6i da lor la bit cin. Sé khong bao gio tdi dé chuyén
nay xay ra nira.

Sé rat kho dé biét vé nhitng &ng vién dén tir bén ngoai. Ban khong biét la ai sé &ng tuyén
nhung ban cé thé:

e Xem lai quang cio tuyén viéc trwdc khi né dwoc dwa 1én bao chi la cé dwgc dinh hwdng tot

vé yéu cau ctia cong viéc do.
e Str dung cdc moi quan hé dé xem liéu ai c6 thé sé &ng tuyén.

e M6t IAn nira st dung cac m6i quan hé dé xem nhirng ai da dwoc moi tédi phdng van va déi
tha caa ban la ai.

Hay luon nhé rang tri thic 1a sttc manh. Ban cé thé khong thich nhitng gi ban biét, nhung it

nhit 1a ban da c6 thong tin trong tay.
QUY TAC 92
NGHIEN CUU KY VE CAC BO1 THU CUA BAN

Néu ban dang c6 mot co hdi thiang ti€n va ban phai canh tranh, ban cin phai hoc, phai hiéu
va thuc sw biét dwoc rang yéu cau cong viéc 1a gi. Ban phai chau chuét ban CV ctia minh, cac tai
liéu dé &ng tuyén va cac ky nang phong van, va nhw viy ban c6 thé hinh dung mot &ng vién ly
twdng cho vi tri nay phai nhw thé nao. Va ban ciling can phdi nghién cru xem cac déi thu cta
ban dang lam & vi tri ndo. Gia du vi tri ma ban dang nham t&i 1a ngwoi ding dau ban gidm sat

ctia mot chi nhanh ban may vi tinh. Ban biét rang minh co:
e Kinh nghiém trong viéc ban hang

e Kinh nghiém vé may tinh



e Nhung c6 it kinh nghiém trong viéc gidm sat cac nhan vién.
Bay gidr ban hdy kiém tra thong tin vé cac ddi thu. Gia du rang ban c6 hai ddi tha:

e Tony c6 kién thirc lam viéc tét vé dong san pham nay, c6 kinh nghiém gidm sat nhung

chang biét gi vé ban hang ca.

e Sandra gidi vé ban hang, c6 rat nhiéu kinh nghiém vé gidm sat nhung khong hiéu gi vé

dong san pham nay.

Vay ai sé la ng c vién ly twdng? Diéu nay phu thudc vao nhirng gi nguwdi quan ly - hoac
nhitng gi ma ho nghi rang ho dang trong doi. Vi tri ndy ro rang doi hoi 3 kj nang - ban hang,
hiéu biét vé sadn phim, va trach nhiém gidm sat. Ban c6 hai trong ba Ky ning, va hai nguwoi kia
cling vdy. Nhwng doi véi ngwdi quan ly thi ky ndng nao la quan trong nhat: ban can phai tim

hiéu vi tri nay mo6t cach cin thin:
e Doc ky ban gi¢i thiéu cong viéc
e Lién hé véi bat ky ai lam & vi tri dé
e Nghién clru xem ngwoi quan ly dang nghi gi

Néu yéu cau tip trung vao mét trong hai ki nang ma ban c6 thé manh thi ban da loai dwoc
mot doi tha réi. By gior 1a cudc “dua song ma”. Tuy nhién néu yéu ciu tip trung vao ky nang
th ba - gidm sat - 1a ki nang ma ban yéu, thi ban sé phai chuyén s tip trung sang nhirng ky
nang va kinh nghiém ctia ban. Trong cudc phdng van ban phai tim ra nhitng ly do hop ly dé giai
thich tai sao sw thi€u kinh nghiém quan ly ctia ban sé khéng khién ban bi danh gia thip - hay
ndi vé san pham va tAm quan trong phai hiéu tot vé san pham va tiém ning cta nd la nhw thé
nao, néi vé tAm quan trong cua viéc ban hang va viéc mot bé phan sé phat trién hay di xuéng

dwoc danh gia qua thanh tich ban hang nhw thé nao.
T4t nhién day chi la mot vi dy, khi 4p dung trong thuc t€, moi viéc sé ric réi hon rat nhiéu.
QUY TAC 93

DPUNG “PAM SAU LUNG”



Mot viéc ma ban khong bao gi¢ lam trong khi canh tranh la “ddm sau lung” d6i thu. Ban sé
khong loai cac ddi thu bang nhitng thi doan bat hop phép. Ban c6 thé néi vé nhitng tai nang va
k¥ nang cta ban va khéo 1éo gy anh hwdng tdi nhirng gi ma ngudi quan ly dang trong doi bang
cach nhin manh nhirng k§ ning chuyén mon cta ban va ngu y rang nhitng ddi thu cta ban sé
khong dap trng yéu ciu. Ban cé thé néi ham y, ndi bédng néi gié. Nhung ban khong dwoc ndi
thang va néi that tai sao ban lai nghi cic d6i thi cia ban thit vé dung. Ban cho thiy mot diéu
rang ho chwa xirng dang d€ dwoc dé bat vao vi tri dé6 bang cach khién cho ngwdi quan Iy 4n
twong rang ban gidi giang thé nao, chir khdong phai bang cach chi ra rang cac déi tha cta ban

kém coi thé nao.
Nhirng viéc ma ban khong dwoc lam la:
e N6i xau vé cac doéi tha ciia ban
e “Dam sau lwng” cic do6i thu ctia ban
e Dlrng c6 “budn chuyén” vé ai do6
e N6i nhitng loi sai sw that vé nhitng doi tha khac

e Bat mi nhitng su that vé dgi thit ma ban thay ring sé Anh hwéng tiéu cuc téi co hdi thanh

cong cua ho
e An trom thong tin
e Xem tro0m, nhom ngé 1én Iut, tham thinh.

b6 1a nhitng viéc ma ban khong dwoc lam. Thé con nhitng viéc ma ban dwoc lam 1a gi. Ban c6

~

the:
e St dung ciAc mdi quan hé cta ban dé tim hi€u vé nang lwc cta doi tha

e Lién hé nhitng phdm chat ciia ban mdt cach sang tao védi nhitng gi ma ngwoi quan ly trong

doi

e N6i vé nhitng diém t6t cia ban, lam néi bat nhitng kj nang dic biét va kj nang chuyén
mon clda ban ma déi thi cia ban khéng c6 - ban khong néi la ho khéng dap &ng dwoc nhu cau,

ban phai chic chdn cho ngudi quan Iy biét ban lam dwoc nhitng gi



e Gidi thiéu cho ngwoi quan ly biét nhirng k§ ndng ma cé thé ho ciling chwa nghi téi viéc cin

thiét phai c6 nhitng kj nang do, va do la nhitng k§ nang ma doi tht ctia ban khéng cé.
BAN SE KHONG LOAI POI THU BANG NH(*NG THU POAN BAT HQ'P PHAP.
QUY TAC 94
BIET VE MUC DiCH THAT SU’ CUA CONG VIEC TUYEN DUNG MA BAN MUON PHAN PAU

Gia str nhw cong ty cin tuyén dung mét vi tri ma ban rit quan tim. Vi tri d6 phu hop véi ké
hoach phin diu cia ban, va ban cé thé ting thém thu nhip. Va ban cé kj nang chuyén mon,
kinh nghiém va cac phdm chit cin thiét. Ban nghi rang minh c6 thé (ng tuyén vao vi tri do.
Nhuw thé cling tam on roi. Nhung diéu gi mang tinh quyét dinh & diy? Va nhitng di€ém cot yéu &

day la gi?

Ban nghi rang néu dang can nguwoi lam mot cong viéc X thi mot ngwoi Y sé dwoc chon lwa
néu nguoi dé dap rng cac yéu cau can thiét. Nhung nhirng yéu ciu can thiét dé la gi? Toi biét
rang ban sé tra 1oi 1a:

e Kinh nghiém

e Pham chit

e K§ nang chuyén mon

D6 chinh 1a nhitng gi ban c6 va vi vy ban 12 mot ng cir vién hoan hdo. Nhung t6i e rang
nhitng diéu nay chwa han 1a ding. Thudng thi con rat nhiéu diém khac ma ban chua biét. Vi du

nguoi ta ding thong bao tuyén dung vao vi tri dé vi:

e Nguoi dirng dau vin phong néi rang can phai tuyén ngwdi vao vi tri ndy nhung ban quan

tri lai khéng néi thé.

e Nguwoi quan ly cia ban di dwoc tuyén dung vao vi tri d6 mét cdch bi mat - da c6 nguoi

khac dwoc dwa vao vi tri d6 mot cach bi mat

e Day 1a mot cong viéc nam trong dién tinh gidn bién ché, nhitng ai &ng tuyén vao sé chilam

viéc trong 6 thang roi sé thoi viéc dé tinh gidam bién ché.



e Viéc tuyén dung ngudi vao vi tri nay hoan toan la phi thoi gian - nguwoi lam viéc dé da tw
chttc nhung ¢8 ging & lai vi tri d6 dén phit cudi cung dé kiém thém duwgc dong nao hay dong

day.

e Thuc ra viéc nay la nham dudi ai d6 khdi cong ty, nguodi ta sé mdi mot ngudi hoan toan
khong phu hop vao vi tri nay, réi sau dé ho sé cé 1y do chinh dang dé sa thai ngudi d6 ma néu

nguwoi dé con lam & vi tri cii thi ho khong thé lam vy

e Dy la mot cong viéc méi do ngwdi quan ly dé xuit dé roi ho sé tuyén mot ngwdi thin tin

nhit/vo hoac chong/ban bé/nguwdi thian/ké téng tién ho vao vi tri do.

To6i khong mudén 1am cho ban qud lo 1dng nhung c6 hang triéu ly do tai sao ban lai khong
duwoc tuyén vao vi tri d6 du trén gidy to ban la ngwoi thich hgp nhat. Cling c6 hang triéu ly do
tai sao ban khong nén rng tuyén vao vi tri d6. Ban nén biét vé tit ca nhirng diéu dé. Hay
nghién ctru vé muc dich that sw cia bat ky vi tri nao dwoc thong bdo tuyén dung. Cé thé moi

thir khong nhw chiing ta thiy.
QUY TAC 95
PUNG QUA KHOE KHOANG
Mot 1o khuyén rit cé ich cho ban 1a dirng néi véi ai rang ban:
e C6 y dinh xin vao mot vi tri m&i trong cong ty
e Dinh xin vao mdt cong ty khac
e Dang nghi vé viéc roi khéi cong ty
 Pang nghi vé viéc yéu cau tang lwong
 Dang nghi vé viéc thay doi lich 1am viéc ctia ban
e La Nguwoi tuan theo luat choi

DPirng cho ké cho bit cir ai biét ban dang lam diéu gi. Moi nguwoi cé thé danh gia ban la khoe

khoang khodc lac hodc cé thé xuit hién nhirng tin don that thiét vé ban va ching ta déu biét sé



nhw thé nao réi - mot Ngwoi tuin theo ludt choi khong bao gior khoe khoang vé bat cir vian dé
gi, chung ta kha khiém ton. Va sw thit la cho du ban chi néi véi mot nguoi thi thong tin cling
lan di nhanh chdng. Ho c6 nhitng ngwoi ban than nhat va ho sé tin twéng néi lai véi ban cta
ho.Va ci nhw thé cho t&i khi ban bi “diéu tran” truedc 6ng cha va bi “thdm van” xem tai sao ban
lai roi khoi cong ty vao thi hai téi. TAt cad moi viéc chi bat ngudn bdi ban da ké diéu do cho
mot minh c6 ban dong nghiép than thiét biét lic & cang tin. Néu ban bat mi bat ky van dé gi thi

ban sé phai chiu:
e Nhitng tin don
e Khién cho cac déi thd ctia ban c¢6 dwoc nhitng loi thé khong dang co

e Khién cho ban gidm doc biét dwoc nhitng thong tin riéng ctia ban ma bay gi¢ chwa phai la

lc phu hop

birng tw cho minh quyén néi ra moi diéu ban nghi. Hay gitt minh kin ddo va ban sé khong
pham sai [Aim 1&n. Nhitng gi ban dinh lam hoan toan chi ban biét. Néu ban cin thoéng tin va bi
héi 1a tai sao ban lai muon biét nhitng théng tin d6 thi hay bia ra mot diéu gi d6. Khong, day
khong phai 1a néi doi. P6 1a d€ ho khong phat hién ra ban dinh lam gi. Pirng néi déi, nhung ban
c6 thé than trong, hoi lau cd mot chut, sang tao, néi lang di va ban dwoc phép “giwong bay

danh lac huéng”.

PUNG TU CHO MINH QUYEN NOI RA NHIPNG PIEU BAN NGHI. HAY GIT* MINH KiN PAO VA
BAN SE KHONG PHAM SAI LAM LON.

Né&u mot ngwdi nao dé hoi thang ban 1a ban ¢6 nghi vé viéc xin vao mot vi tri cu thé ndo dé
khéng, ban cé thé gat di. “O, lic ndo ma tdi ching nghi vé viéc tng tuyén viao mdt vi tri méi”.
CAu tra loi d6 khong c6 nghia 1a “c6”, ma cling chang c6 nghia 1a “khong”. Nhung ban dirng noi
déi, dirng néi “Khong” néu diéu d6 hoan toan trai sw that va moi ngwdi cé thé phat hién ra diéu

do6 khi ban nép don &ng tuyén.
QUY TAC 96
HAY DE Y NGHE NGONG THONG TIN

Né&u ban khong biét nhitng gi dang dién ra thi lam sao ban c6 thé cé nhitng quyét dinh sang

sudt hodc sap dat ké hoach phin d4u clia minh. Mot vi du don gian 1a mot ngudi ndo dé dang



trng tuyén vao mot vi tri ma ban cling quan tAm. Ngwdi d6 cé nhiéu kinh nghiém hon ban, ¢
nhirng phim chat phu hop hon, ki nang chuyén moén trong linh vwrc d6 giéi hon ban va ré rang
ban c6 thé bi ddnh gid thip hon. Néu ban khong mudén minh phai chiu mot thit bai bao trwéc -

va mdt Ngudi tuan theo luat choi phai ludén thanh cong.

Ban muon nhitng théng tin chinh xac chir khong phai tin don that thiét. Ban mudn biét dang
dién ra nhitng gi ma khéng phai nghe ngdéng tir nhitng cudc tan gau vo bo lic nhan roi. Vi thé
ban hay:

o Str dung cAc mdi quan hé cia minh d€ nam duwoc thong tin tir nhitng bd phan khac.

e D& y t&i cac cudc hop. Ban sé ngac nhién khi thiy néu dé y va phan tich, ban sé biét dwoc

rat nhiéu thong tin.

» Xem va nghe vé nhitng “chwong trinh nghi sw an”, nhitng gi ma moi ngwdi ndi ra c6 thé chi

dé che d4u nhitng gi thuc sw dién ra.

e Tranh thd nhitng ngwoi tin cin trong van phong va ban sé thiy ho biét rat nhiéu thong tin
bi mat ma nhitng ké “tép riu” khong thé biét - ban sé qua ho ma biét dwgc cac thong tin mat
dé.

e Ludn cap nhat thong tin tir nhitng t& bado thwong mai va ban c6 thé sé ndm dwoc mot s
thong tin ro ri ma bao chi nam dwoc trwdc khi né dwoc chinh thirc cong bd - mot vu sap nhip,
mot vu mua lai ¢6 phan, nam quyén kiém sodat cong ty canh tranh, tit ca nhirng thong tin d6 c6

thé rit hiru ich va sé gitp ban tién xa hon cac dong nghiép va déi thu caa ban.

RAT NHIEU NGUO'T CHANG TIEN PUQ'C BAO XA TREN CON PUONG PHAN DAU BO1 Vi HO
DANH QUA NHIEU THO'T GIAN CHUI MUI VAO CONG VIEC CHUYEN MON,

R4t nhiéu nguwoi chang tién dwoc bao xa trong con duwdong phin diu bdi vi ho danh qua
nhiéu thoi gian chii miii vao céng viéc chuyén mon. Ban cin phai ludn “ngdng c6” 1én dé lang
nghe va quan sat. Néu khong thi ban bé qua rat nhiéu viéc dién ra khi ban mai mé lam viéc va

bong thdy minh lac 16ng va bi bé quén.
QUY TAC 97

KHIEN CHO CAC POI THU CUA BAN TRO' NEN “THIET YEU VA KHONG THE THAY THE”



Chuing ta da xem xét tai sao ban khong nén dung cac bién phap “dam sau lung” - Quy tac
10.3 Dirng “dAm sau lung” - va ban biét minh khong nén néi x4u ngwoi khac - Quy tic 4: Néu
khong néi dwoc gi tir té€ thi hdy im lang -, nhung néu mot trong nhirng doi thu cia ban dang
ngay cang than quen v&i 6ng chi hon va nhiéu kha nang nguoi d6 sé danh dwoc vi tri ing
tuyén. Viy ban phai lam gi? Ban hiy lam cho nguwoi d6 tréd nén “thiét yéu va khong thé thay
thé”. Nhung ban can lam diéu dé bang cach chi ra nhirng cong viéc quan trong ma ho 1am ch
khong phdi nhitng viéc tim thwong. Ban hay cho 6ng chu thiy nhitng diém manh cda ho véi
mot tAm trang buodn ba: “Chua oi, téi khong biét chiing t6i sé lam gi néu thi€u Rachael. C6 iy
qua tuyét voi, c6 dy qua phu hop véi nhitng cong viéc thé nay.” Nhung ban chi néi ra nhirng gi
ma ddi th ctia ban thuce sw gidi. Chiing ta khong noi déi - Quy tic 5.4: Dirng bao gio néi déi- -
nhwng chiing ta chi tdn dwong déi thu @ mot s6 kj nang ma théi. Va d6 1a nhirng kj ndng ma ho

sé&lam t6t nhat néu ho van & nguyén vi tri clia minh.

Ong chd ctia ban 1a khach hang ciia ban - ban cung cip cho ho nhitng dich vu. Cac dong
nghiép la doi thu canh tranh ctia ban. Néu ban 1a ngudi ban xe hoi va dwoc héi la liéu gara & ké
bén cé loai xe nao tot hon khéng, ban sé tra loi thé nao? Ban sé khong néi la: “Vang, ho co
nhirng chiéc sé tot hon chung tbi rit nhiéu - va lai ré hon nira, thit ra 6ng nén di thang t&i dé
va mua ngay mot chiéc di”. Ban dirng ting boc ho 1én kiéu nhw “Vang, ho cé...” hay “dim” ho
xudng “Xe ctia ho bi danh cap hét roi”. Cach tot nhat 1a ban tra loi mot cach khéo 1éo “Nhing
chiéc xe cta ho ciing tot ddy nhwng ho chd yéu phuc vu nhitng khach hang mua nhitng chiéc xe
danh cho gia dinh”. Ban da khéng néi doi. Nhung ban da gian tiép tAng boc khach hang cia
minh - diéu dm chi trong ciu néi ctia ban la: “R6 rang ngai cin mot chiéc sé danh cho doanh
nhan cip cao hon nhiéu chit khong phai la nhitng cai “xé hop” chat chdi kém chat lwong ma ho

ban” - nhwng ban da khéng néi diéu gi xau vé do6i thd cia minh.

Ban ciing c6 thé khién cho d6i thd canh tranh phai tw dat cau héi vé viéc ho c6 nén chuyén
sang vi tri mé&i khong: “Néu chi dwoc thay thé cho Richard thi chi sé phai xtr ly tit ca cic cudc
hop thé nao? T6i nh& rang chi tirng néi v&i toi rang chi rat ghét phai hop”. C6 thé c6 4y sé nghi
vé nhitng cuéc hop budn té bat tin dang s¢ d6 ma tw dong rat lui. Trong khi d6 ban lai khong
néi xau gi ho ma chi d€ ho thiy ban coi ho 1a nhitng ngwdi ndng dong, hao hirng véi cong viéc
va rat hiéu qua, ban chi hdi mot cidu hdi don gian théi. Ban khién cho ho & nguyén vi tri hién tai

cda ho - va ho sé tré thanh “thiét yéu va khéng thé thay thé”.

ONG CHU CUA BAN LA KHACH HANG CUA BAN. PONG NGHIEP CUA BAN LA pOI THU CUA



BAN.
QUY TAC 98
PUNG BOINHO POI THU BANG NHU'NG LOTTAN DUONG GIA TAO

Khi xem xét quy tic nay khong phai 1a ching ta dang xem xét mot diéu gi d6 1én lat, ranh ma
hay da tAm. Moi thir déu cin dung sw that, Pirng gid vo tin dwong ho trir khi ban thuc sw cam
thay vay. Ban sé coi thwong nguwoi khdc néu ban tin dwong ho véi thai do khé chiu va dat diéu
vé ho. Ban c6 thé nghi rang lam vay la thong minh. Nhung khong phai vay. Moi ngudi sé nhin
ra diéu ban lam ngay va ban sé bi coi la mét ké néng can, tw thu va ré rang la c6 da tim. Hay
nh& Quy tic 4: Néu khong néi dwoc gi tir té thi hdy im 13ng, c thé ban nghi 1a ban biét cach noi
nhirng 101 x4u xa vé ngudi khdc nhwng lai nghe nhw nhirng loi t6t dep. Ban khong thé 1am dwoc

thé dau. Day la nhirng gi ma ban nén tranh noi:

o O, toi biét riang Bill 1a mot nguwdi ky di hét mikc, anh 4y ding 1a mot nguwoi cb suy nghi doc

1ap, anh 4y c6 cach lam viéc that khac ngwoi, anh dy that doc dao va “quai chiéu”.

Nhitng gi ma ban thit sw cho thiy la: anh ay la m6t con séi ¢6 ddc, hoi dién mot chut va

khong nén tin anh ay.

e Bill la mot nhan vién quyét doan. Anh 4y khéng quan tdm chi phi 1a bao nhiéu, anh iy lam
viéc t&i tAn nhirng chi tiét cudi ciing cia cong viéc. That 1a mot gidi phap xuit sic. Anh 4y ludn
muon moi thir phai di téi tin cung, bat ké thé nao. Téi ngwdng moé khd nang ctia anh ay chi

quan tAm téi viéc thwe hién ma khong dé€ y téi chi phi cia moi dw an.

Nhitng gi ban that sy néi ra la: khong bao gio nén tin twdng anh iy vé van dé tién bac, anh

dy lam viéc khong théem dé y t&i ngwdi khac.

e Bill that la m6t chang trai tré chung. Anh ay rat biét cAch cwoi dua thodi mai va hiéu déng.
T6i ngwdng mo6 kha nang uéng bia cda anh dy. Néu c6 vu nao mao hiém xay ra thi Bill lu6n la

nhan vit chinh, tinh than anh 4y luén tw do thodi mai va anh iy lu6n tré trung.

Nhirng gi ban thit sw ndi la: anh 4y la mot ké bia rwou, hoi dién ro, va khong nén tin twédng

dé€ anh 4y gidm sat nhan vién va anh 4y van nhw con dang 1a mot thanh nién mai lon.

e Ching ta khéng nén gitr Bill trong van phong. Anh iy thit la mot nguwdi ndng no. Toi khéng



nghi rang can phong nhé bé nay du khéng gian cho moét ngwoi nhiéu nang lwong nhw thé. Toi
ghen ti v&i anh dy. T6i ngbi diy lam nhitng viéc gidy to trong khi anh iy ra ngoai, néi chuyén

vGi cac khach hang va xuit sic trong linh viec ban hang dé.
Nhitng gi ban that sw ndi ra la: Bill rat té hai trong cong viéc trén ban giy.

DPirng tw dwa minh vao cai bay nay. Nhitng ngwdi & vi tri cao hon ban sé& nhin ra sw that do6

va néu nhirng gi ban néi la nhao bang ngwoi khac thi ho sé khéng thich diéu dé dau.
QUY TAC 99

TAN DUNG NHNG THO1 DIEM PE TIEN XA HON TREN CON DPUONG CONG DANH

Gitra nhip s6ng nham chan, bu6n té va lap di lap lai cia ban ciing c6 nhirng phut gidy khac
biét. Nhitng lic d6 la tinh huéng khé khan, nhitng liic phai thé hién truedc moi ngudi va do ciing
la nhitng thoi diém gitp ban tié€n budc trén con dwong sw nghiép. Nhitng thoi diém dé c6 thé

la:
e Budi phong van dau tién cda ban
e Ngay dau tién ban di lam
e Lic ban dang tién hanh mét bu6i thuyét trinh
e Lic ban dang trién khai mot buéi trién lam
 Khi ban chu tri mot cuéc hop quan trong
« Khi ban giai quyét mot cudc khing hoang
e Khi ban thwong thuyét véi cong doan
e Khi ban tham dw cu6c hop Uy Ban Strc khoe va An toan
e Khi ban lam nhan vién so ctru
e Khi ban t6 chirc cac bd phin nhan sw

e Khi ban phai chiu trach nhiém dén tiép mo6t nhan vit quan trong, mét ngbi sao hay mot



thanh vién hoang gia
 Khi ban phai chinh stra ban tin thwong ky
« Khi ban phai &ng pho v&i gidi truyén théong
e Khi ban phai gidm sat viéc di chuyén vi tri van phong.

Rat nhiéu nguwoi khi dwoc nhan nhitng nhiém vu nay déu to6 ra hodng so va mit hét tinh
than. Ho than vin: “O khong, T6i khéng mudn 1a ngwdi trién khai gian hang hdi cho & NEC vao

nam nay. Tai sao lai la to6i. Tai sao lai la toi cht?”

KHONG CO CONG VIEC NAO LA TE HAL CHI CO NHI’'NG CACH NHIN NHAN TE HAI BO1 VO1
CONG VIEC MA THOL

Trong khi d6 ban 1a ngwoi biét quy tic nay - day 1a thoi diém dé ban tién bwdc xa hon va
ban nén don nhin co hdi nay mot cich niém né. Khong cé cong viéc nao la té hai, chi c6 nhitng

cach nhin nhin té hai déi véi cong viéc ma théi.

Luén tim cach dé lam cong viéc mot cach tot hon, thi vi hon, khén khéo hon, nhanh hon va

nhan ra rang nhitng diéu d6 sé mang lai cho ban co hoi dé tda sang.
QUY TAC 100
XAY DI’NG TINH BAN VA TiM KIEM SU UNG HO CUA PONG NGHIEP

Né&u ban lam theo t4t ca nhitng quy tic chi ra trong cudn sach nay thi ban sé tré thanh mot
ngudi dé mén, duoc yéu quy, tu tin, dé thwong va qua quyét. Ban sé trudng thanh nhung van
tdn hwdng nhiéu niém vui xung quanh. Ban can c6 sw ing h6 cta nhitng dong nghiép ctia ban
dé tién bwdc va ban can tinh hiru nghi va sw ing hé ctia ho. Néu ban khong cé nhitng diéu nay
thi ban sé dwa ban than vao tinh huéng bi hi€u lam, bi coi thwong, bi chi trich thim té hoic bi
phét 10, Nhung lam thé nao dé xay dwng tinh ban va tim kiém sw ing hé khi ma nhirng gi ban

dang lam la vuot 1én trén ho, tré thanh cip trén cta ho?

Nhirng gi ban cAn 1am 1a tré thanh mot phan cua tap thé trong khi van duy tri dwoc mot chut
“xa cach”. Ban phai chay ciing nhitng con ctru va di san cung v&i bay séi. Ban phai tré thanh

“mot phdn cia nhan vién” va “mot phan cda cap trén”.



Ban phai hoa d6ng v&i nhan vién ma khong mat di sw tw chi, udng say bi ti, ngti véi bat cir ai
trong ho. Hay cung cudi véi nhitng cau chuyén dua cua ho, nhung dirng di nghi he cung ho.
Ngay ling nghe nhitng khé khin ctia ho nhwng dirng néi véi ho rang ho tAm thwong. Hay Gng
ho va xoa diu ho moi khi ho gip ap lwc nhung ban than ban phai ludn ludn binh tinh. Ban phai
vira tré thanh “me” cta ho, vira 1a ban cda ho vira 1a ngwoi “ddng 16a” vai ho. Ban cin lang nghe
nhirng than phién va rén ri cia ho vé cach thirc quan tri va vé 6ng chi ma khéng cho ho thay
ban thuc swla ai - la 6ng chu twong lai cua ho.

Ban cin phai gitp d& ho trong cong viéc va nhw thé ho sé dwa dam vao ban. Ban can phai la
mot nha ngoai giao, mot ngwdi hoa gidi, mét ngwoi cdm can ndy mwc, mot ngwdi ban va mot

nguwoi dé€ ho san sé. Ban cin lam sao d€ ho yéu quy ban vi ban rat dé thwong va than thién.

Ban can phai tré thanh ngudn dong vién, 1a chd duwa va 1a ban bé ctia ho. Ban can khién cho
ho thdy rang ho dic biét, thdy rang néu khong c6 ban thi cudc sdng cia ho sé 4m dam, u 4m va
budn té. Ban cin phai la linh hon ctia nhitng bubi tiéc va 1a nguoi to chirc cac budi tiéc va la

nguwoi & lai don dep cudi cung.

T4t ca nhitng diéu do 1a kha thi, khong hé dé dang nhung kha thi. Néu ban ding vé phia
nhirng dé6ng nghiép ctia minh thi chinh ho sé la ngwdi gitp ban thang ti€n, mudn ban tré thanh
cap trén cua ho va yéu cau ban dan dat ho. Ban sé tré thanh mot Ngwoi tuan theo luat choi
Xuat sac.
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