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S&p xép noi 1am viéc ngin ndp

Tai sao viéc nay lai quan tréng? Vi thoi gian & van
phong ctia ban cuc ky quy, ban phai tan dung dé giai
quy€t tat ca cong viéc. Pimg phi thoi gian vao nhimg
viéc nhu Iyc tim hd so, ng nghiéng m&y c4i email rde
hay tham chi phi thoi gian di tim cay viét. Hay sép
x€p ban 1am viéc thit gon gang, khoa hoc va ddm béo
nhimg thit thuong dung luén ndm trong tam tay.

Lén ké hoach

C6 ngudi ghi chép bing gidy, ¢6 ngudi sit dung dién
thoai di déng, PDA... nhung nhitng ba me doanh
nhan thanh cong déu ¢6 chung théi quen lén k& hoach
nhimg viéc cdn lam. T8t nh4t nén ghi chép k& hoach
cOng viéc va ké hoach danh cho con cdi, gia dinh vao
chung mot lich dé tign theo doi va so sanh. Tuy nhién,
k& hoach luén ludn cin su linh hoat vi con ban khong
thé doi dén dung k& hoach vach s&n méi... bi bénh. Vi
vay, ¢ ging dé tréng thoi gian du phong cho cong
viéc khi ban ¢6 viéc gia dinh cin uu tién gidi quyét va
nguoc lai.

Me va eon ciing lam viée

Diéu nay ap dung cho phdng lam viéc tai nha ban.
Khi con con nhé, hay git bé trdnh xa phong lam viéc,
che chdn cin than mdy vi tinh, khéa k¥ ti hd so néu
khéng muén céc hop dong ciia'Cong ty bi boi day
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sap. Thay vao d6, tao cho bé mot chd vui choi ngay
bén canh va phai ddm bdo ban ¢6 thé kiém soat duoc
bé. Khi bé 16n hon, c6 thé cho bé gitip me béng nhing
viéc nhd nhu béc cac bao thu, bd gidy vun vao sot rac,
s&p x€p céc vat dung nhd...

Luén san sang "truc chién”

La doanh nhén, ngay lam viéc cra ban khoéng chi cé 8
tiéng. Pimg bao gior nghi, bén ngoai vin phong ban c6
thé hoan toan danh cho gia dinh. Vi vay, viéc tan
dung cdc cude hen, tiép xiic d6i tac trong gidr lam viéc
1a rat quan trong. Nhimg cong viéc gidy to con lai c6
thé "an gian" gidi quy&t & nha.

Lam vai viéc nha vao budi toi

Sau mot ngay dai lam viéc va chdm séc con chéc chin
ban gan nhu mét 13, nhung hay ¢ géng tap théi quen
don dep nha cita, chudn bi déng phuc di hoc cho con,
lau chai ban ghé... sau d6 tap thé duc nhe trude khi di
ngu. Sang mai v6i bao nhiéu vige phai lam cho mét
mot ngdy méi, ban s& hiéu rang chiit nhoc cong t6i
hém qua ddc dung nhu thé nao.

Thu xép thoi gian theo thif td wu tién

Dung ay nay khi ban khéng tu tay ndu cho con bua
sang (mac du day thuc sirla cdm gidc chung ctia céc
ba me), hdy giao b6t nhiing cong viéc mét qué nhidu



thot gian cho ngudi gitp vide. Tuy nhién, ban phai c¢§
gang dé ludn c6 mat trong budi biéu dién am nhac,
thi ddu thé thao, budi tiéc ¢6 cad bd me & nha ban be
clia bé hay dua bé di mua sdm vi didu nay sé gitp
ban va bé chia sé duoc sé thich, thoi trang...

Ngay cho gia dinh

Mot nit doanh nhén chia sé, ngay thi ba luén 1a ngay
kinh khiing nhdt trong tuin d6i véi c6 khi ngudi gitp
viéc khong dén dugc va chéng c6 phdi hoc thém budi
t6i. Sau mot thoi gian vat Ion v6i ngay thi ba, c6 quyét
dinh nghi hén vao thit ba. C6 1am viéc nhidu hon vao
t61 thi hai va ngay thit tu, nhumg bu lai ¢6 ¢6 hon mot
ngay danh cho gia dinh va cho ban than vao thi ba.

Tap trung vao viéc dang lam

Cai kh6 clia nhidu ba me 12 lic lam viéc ma trong dau
ludn suy nghi ai s& dén con, lic nao di mua ti quan
40 méi.. Hay lén danh sich nhang viéc cin lam,
nhiing viéc lam ban phén tam va giai quyét tir tir. Mot
khi da liét ke ra duoc nhing didu lam ban lo léng,
ban s& ty nhién théi nghi nhidu vé né va thdy moi
viéc don gidn hon.

Pé nghi chong ciing tham gia
Héy d nghi chdng ban chia sé viéc nha va phan chia
10 rang. Dimg quén cam on anh dy vi diéu d6. Thuc
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t&, khong phai ngudi dan éng nao ciing cho ring ndi
tror 14 vide clia ho. Ho lubn san long lam, nhung ngudi
v khon ngoan phai biét tan dung su san long dé.

Cham soc ban than

Pumg qué tham cdng ti€c viéc va qua cau toan. Hay
nhé ring, gidy to, hop ddng can xem xét vin dén déu
ddu du ban ¢6 chét vi kiét sirc. Cong viéc thi vo tan
nhung stic khde thi ¢ han, nén hay luén nhd mot 161
khuyen cd rich: Ban phai chim soc chinh minh thi
méi di stc khée cham s6c con céi, gia dinh, nha cira
va cong viéc.



d bao gitr ban tu hoi: Muc tiéu

ctia cudc doi minh 12 gi? Minh
c6 can phai dat ra muc tiéu cho tuong
lai khéng? Ban dd nghe cidu néi nay
chua? “Néu khong biét minh dang di
dau thi moi ngon gié dua ddy con
thuyén déu 1a ngon gié duing va néu
ban ct di theo moi huéng gi6 thi
thuyén cta ban sé chay long vong”.
Day la 101 khuyén ctia Ken Loughnan,
Chut tich Hoi ddng Quén tri Dai hoc
Victoria, Melbourne. Va 8X Hor
Samnang, timg la lanh dao chucmg
trinh “Tau thanh nién Déng Nam A” da chla sé vai chung
ta rdng: “You can’t prepare the future for youself but you
can prepare yourself for future” (Ban khéng thé chuén bj
tuong lai cho minh nhung ¢é thé chuén bj minh cho mot
twong lai mong muén).

Nhifng nguyén tac dé Setting Goal

Trong khéa hoc “Nhitng vin dé trong cudc séng” (Life
matter Course) duoc t6 chic tai Melbourne, David Mills ¢6
161 khuyén rdt &n tuong vé nhing nguyén tic khi dinh ra
muc tiéu cho tuong lai, d6 la SMART.
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S: Simple

Muc tiéu nén don gian (nhung khong c6 nghia 1a
khéng ¥ nghia) va quan trong ban than minh cin
hiéu 6 né 1a gi.

M: Measurable

Muc tiéu ¢ thé do ludng dugc. Ching ta c6 thé danh
gid, kifm nghiém timg chiing dudng da di qua trén
con dutmg dai dén khu vudn mo uéc.

A: Achievable

Muc tiéu c6 thé dat duge. That vo nghia khi ban ghét
mau, so ti€p xic v6i bénh nhan lai dit ra muc tiéu
lam béc si hodc khi ban chdng ¢6 kién thic gi vé
chinh tri, ghét n6i dén nhimg vén d& “nhay cAdm” lai
dédt muc tidu tré thanh chinh khach...

R: Realistic

Muc tiéu mang tinh thuc tién. Muc tidu hoan toan
khéc v6i wéc mo nén né bi chi phdi bdi cudce sdng
hién thuc va hoan canh quanh ban. Xin dimg dit ra

muyc tiéu s& lam thi trudng hodc Téng théng My khi
ban mang quédc tich Viét Nam.

T: Time-frame

Cén dit muc tiéu trong mot khung thoi gian. Dit ra
muc tieu nhung khong cé thdi gian cy thé thi mai mai
n6 s& nam trén gidy vi ban khong c6 dong luc dé bit
tay vao thuc hién. Vi nhur ban muén thanh cong véi



cbng ty riéng cia minh nhung khéng dit ra la lic bao
nhiéu tudi thi s&¢ mat khéa 1au dé mé duge cong ty rieng.

Nhung c6i & cila nhimg nguyén tic trén chinh 1a
niém tin (BELIEF). C6 niém tin ban mdi dam dit ra
muc tiéu, c6 niém tin ban méi s&n long hoc tap tix
ngudi khéc va khéng thdy ghen ty v6i thanh céng clia
ho, va quan trong hon: Ban & can dam ding trén d6i
chan ctia minh dé dwong diu véi thir thach, dé bit
dau chuyén phiéu luu dén khu vuon mo uée.

Ban s& héi: Muc tigu chiing ta dit ra c6 cin phai 16n lao,
mang tinh dét pha? Hay ldng nghe “Cau chuyén vé& nhing
con sao bién”.

“Moét thuong gia dang dao choi thi thidy mét cdu bé dang
chAm cham di doc bd bién. V6i mong muén chi cho cau bé
mot bai hoc, ngudi thuong gia tién lai gin va néi: Ta da thdy
nhimg viéc con lam va rét tran trong n6, nhung con c6 nhin
ra ¢ bao nhidu bai bién quanh day va ¢6 bao nhiéu con sao
bién dang ndm thoi thép trén timg bai bién? Ta chic mot cau
bé cham chi va t6t bung nhur con s& ¢6 thé lam nhiéu viéc 16n
lao va ¢6 ich hon v6i quy thoi gian nay. Con nghi nhiing viéc
con dang lam s@ thay déi duoc gi sao?”. Cau bé nhin ngudi
thuong gia rdi nhe nhang cuii xuéng nhit con sao bién duéi
chan va quing ra bién “Con d4 thay déi con sao bién d6”.

Dimg nghi nhiing viéc nhé nhit ban dang lam khong cé
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¥y nghia, khéng mang tac dung gi. Hay bit dAu tir nhing
muc tiéu nho va thyce hién nd, nhang muc tiéu 1én hon s&
dén rat nhe nhang va tu nhién.

P6i mat voi that bai

Khi ¢6 duge muyc tiéu chic chin di kem s& 1a nhiing that
bai. Khong ai khong mét 1an ném trdi kinh nghiém bai tran
trén duong di dén thanh céng. Nhung ban da nghe ciu
chuyén v& “Quy lut ctia nhimg hat ging” chua?

Hay nhin lén cdy me, ban s& thdy khodng 500 trai me,
méi trai me lai c6 khodng 10 hat me. Con s6 hat tong cong
1a rat nhidu. Ban s& tu héi vi sao thién nhién cAn nhidu hat
thé chi dé gieo trdng thém vai cay me?

Vi ban oi: khong phai hat nao gieo xudng ciing lén mam,
trong thuc t&€ ¢6 hang ngan hat giéng bao git ndy mam:

O Chiing ta c6 thé du 20 cude phdng van chi dé ki€m
mdt viéc Iam tét.

O Ching ta s& c6 thé phdng van 40 ngudi chi dé kiém
mdt nhan vién gidi.

O Ching ta s& c6 thé trinh bay v6i 50 ngudi chi dé ban
mot cin nha, mot hop dong béo hiém hojc mot ¥
tuémg kinh doanh.
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O  Va ching ta s ¢6 thé két ban véi hang trdm ngudi xa

o

la chi @& tim ra mot ngudi ddc biét cho riéng minh.

Vi thé c6 cdu néi rang: “If you really want to make
something happen, you had better try more than once” — Néu
ban thuc su muén lam viéc gi d6 thi hay cd ging hon mot lan.

— i

Hon ma?

Bgn ¢d tin rdng vin fon toi cufe
song sou khi chét hay khdng? Ly
gidi o vi sép dudi day c6 thé khién
ban phii fin.

- Cdu <6 tin vio cube sdng sou Khi
chét khang? - Sép héi mot nhdn vién
cla minh.

- (6, thea ngdi - onh chong nhan

vién nhanh nhdu.

-0, dibu d6 lom cho moi thi dB hidu
hon ddy.

Sep lip uc:

- Hén gi, hdm qua sou khi cfu xin
phép tdi nght dé dén dom tang cio
ba cgu, thi‘dén chidu, ba dy lai ghé
qua-viin phong-dé qdp ctv.

o
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6ng trinh nghién ctru clia John 6 tieu d& “Sy lap di
trong céng vigéc - lam th&€ nao dé cip trén khdi buc
minh?” da néu lén 10 hanh ddng cta cac nhan vién khién
bét cir vi s€p nao cling cam thdy khé chiu:

Lam dung viéc nghi om

Van dé nay ludn 1a chuyén dau dau d6i véi ngudi
quan ly. Theo Putzier, nhiing nghién ctru gin day cho
thay, cit ba nhan vién xin nghi 6m thi ¢6 mét 1a muon
¢ nay dé che day nguyén nhan thyc. Didu nay khién
cdc ban gidm d&c gdp khé khin trong viec lén k&
hoach, ldp duy dn ciing nhu du trix thoi gian va chat
lugng thyc thi cong viéc.

Y thifc vé sinh kém

M@t banh xa phong va mét 6ng kem dénh réng c6 thé
c6 tac dung rat 1ém trong viéc cdi thién cdc méi quan
h¢ tai noi lam viéc. Nhiing nhén vién biét gii gin vé
sinh lu6n dugc ddng nghiép va cdp trén quy mén.

Nguoc lai, sép ciing rat khé chiu véi nhimg nhan vién

6 tac phong ludm thuém va khéng biét gitr vé sinh
¢4 nhan.



Tv do qua trén

Sé that tuyeét voi néu ban c6 dugc su tr do trong cong
viéc, tuy nhién, néu sy ti do nay trd nén qui mitc, thi
da dén lic ban cdn didu chinh gidm bét xudng. Cép
trén khong mudn thdy céc nhan vién ctta minh ti do
dén mirc “doc ngang nao biét trén dau c¢6 ai”, béi ho
cAm thdy nhu vay s& rdt khé kiém soét cong viéc
trong cong ty.

Thong tan xa via he

Nhiing 1&i dbn dai luén gy khé chiu cho ngudi quén
ly. Ho cho riing nguyén nhan ciia cic 16i don la do
nhéan vién khéng tap trung vao cong viéc, ma chi dé
tam vao nhimg van dé khac. Cong ty la noi lam viéc
chir khong phai dé tan giu.

Sif dung dién thoai di ddng qué nhiéu trong gid 1am viéc
S& khong thich hop khi ban nhan qué nhiéu cic cudc
dién thoai di dong tai noi lam viéc. Dimg bugc cép
trén phéi nghe trdm cdc cudc tro chuyén qua dién
thoai di dong cda ban, chi dé bift xem c¢6 lién quan
dén cong viec hay khong. Ho con rat nhidu cong viéc
khéc cin thiét hon dé lam.

Ph4 vd quy tac cam hit thude nei cdng sé
Né&u viéc vi pham quy tic “Cdm hiit thudc? dién ra
thudomg xuyén va kéo dai, tic 1a ban da budc cap trén
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ctia minh ddn tdm bién “C&m hiit thudc” lén trude
ban 1am viéc ctia ban mét cach khé coi. “Pay 1a noi
lam viéc, chit khong phai noi git tré” - d6 chinh 1a
suy nghi ciia lanh dao khi ban ¢6 tinh khéng tuan tha
nhing quy dinh duge dit ra.

Khong dé y den phép lich sy trong &n udng

Khong c6 gi gay khé chiu cho cic “ng sép” hon 1a
viéc ban c6 161 hanh xt kém céi chi vi thi€u hidu biét
vé nhing phép tic &n udng, nhat 1a néu didu nay dién
ra trong bGta &n trua véi khach hang. DPidu nay sé
khién ho cdm nhan thdy mét su ngheo nan vé vin
héa trong con ngudi cdc nhan vién dang lam viéc tai
cOng ty.

Ban hang tai van phong

Mic di viec nay kha v6 tam nhimg d6i khi lai gy ra
sir khé chiu. Alice mang mét don dit hang san phdm
banh quy ctia hang Suzy t6i vin phong. Bill lai cho
rang gid ho chdo hang qua dit va giéi thitu mot
catalog ctia hang Amway. Ti€p theo, dén luot Maria
gioi thieu don dit hang s&n phdm xe dap v6i nhidu
khuyén mai dic bigt...

Trude khi ban kip nhén ra, phong 1am viéc da tr&

thanh cai chg: huyén néo véi kidu chao hang va khuyén
mai san pham.
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Giai quyet mau thuén c& nhan trong gid [am viéc
Ngudi quan ly khéng mong muén noi 1am viéc cda
minh tr& thanh mot san béng, noi ma hai ddi ky phing
dich thi trong mau 4o d6 va xanh quyét ¢du véi nhau.
Ho khéng muén minh tré thanh trong tai b&t dic di
dimg ra dan x€p mau thuén gitta cdc nhéan vién.

Ludn miéng kéu ca phan nan

Khong c6 gi d€ 1am sép buc minh bang nhtng 10
phan nan, kéu ca cia nhan vién tir ngdy nay qua ngay
khic. Cong ty ludn dua ra nhimg phin thuéng va
quyén loi dé khuyén khich nhan vién lam viéc, nhung
dudng nhu né khéng bao gio diy dii d6i véi nhimg
ngudi hay phan nan.

Ciing may 1a nhing hanh dong khién sép khé chiu
nhu trén c6 thé dugc stra d6i rat d& dang. Néu ban
cadm thdy bén than minh vuéng phai mot trong s8 dé,
da dén lic ban nén tu sita ddi d8 trd thanh nhan vien
ma ngudi quan ly mong mudn ¢6 duge.



Bé’t ké “cyru binh” ndo trén thuong trudng cting déu c6
thé k& cho ban nghe mét cau chuyén vé nhing sai 1am
khién ho phai tra gia dat.

Va ho khéng bao gi¥ 13p lai nhimg sai 1dm d6 lan tha
hai. Con ban, mdt “tAn binh”, litu ban ¢é biét rit kinh
nghiém tit nhing sai 1am ctia ngudi khac dé bén than sé
khong phéi ké lai nhiéu cau chuyén v6i phin két dang tiée?

Du6i day 1a 10 sai l[dm ph8 bién nhét trong hoat dong
bén hang va huéng khic phuc:

O  Sai ldm 1: Thi#u mét hinh dnh chuyén nghiép. Néu
ban muén moi ngudi l&ng nghe ban va cha ¥ téi
nhiing gi ban néi vé san pham hay dich vu, ban phai
thé hién duge mot hinh anh chuyén nghiép thuc thu
- tir hinh thitc dén thai do, nghia 12 ban cin &n mic
chinh té, déng dumg thdng, néi nidng tu tin. Moi
ngudi sé mua sim san phdm/dich vu tai céng ty ban
nhd long nhiét tinh va kha nidng thuyét phuc ctia ban
d6i véi ho hon 1a kién thic cia ban vé san pham.

O  Sai ldm 2: N6i qua nhiéu. Khi ban néi nhidu, ban cho
rang minh dang trinh bay nhiing théng tin can thiét,

20



trong khi khéch hang lai chi cdm thdy ring ban dang
1ai nhai vé nhimg gi ho khéng quan tam. Vay thi ban
hay héi khach hang vé nhu ciu ctia ho, tic 14 ban
dang ban hang; ban dang tim kiém nhiing gi khach
hang thuc sy mudn cé. Sau d6, ban méi bt ddu din
dét ho t6i m6t san phdm hay dich v thich hop.

Sai 1dm 3: Tir vimg ciia ban. Tix ngit tao ra hinh &nh
trong tam tri con ngudi. Cé6 mot s§ tir ngit ludn khign
cho khéch hang bd di. Vi dy, ban cin trénh sit dung
tir “hop ddng” trong bén hang. T4t ca chiing ta déu
biét ring céc hop ddng 1a vin ban phép 1y rang bude
va sé cin dén mot s6 trinh tir theo luat dinh dé chim
dit moéi quan hé hop déng. Ban c6 thé thay bing
mot s6 tir khac thich-hop hon - hay goi ban hop déng
ctia ban la “thda thuén ghi nh¢”, “don dit hang” hay
“bién ban”... Hay luu y cac tir ng& ban s dung va
thay thé bat ctt tir ngt nao khéng phit hop bing mét
tor ngtr méi lich thiép va tich cuc hon.

Sai 1am 4: Khéng xay dung m&i quan hé. Mot méi
quan h¢ 6t s& tao nén su tin tdng. Khong ai mudn
giao dich mua sdm v6i ngudi ma ho khéng ua thich
va tin cdy. Bén canh viéc gi6i thidu vé sdn phdm hay
dich vy, ban hay danh chiit thoi gian tim hiéu va trd
chuyén than tinh véi khach hang.

DE TIEN THAN I
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Sai 1am 5: Thi€u mét hé théng phan loai. C6 mot ty
1¢ phan trdm nhét dinh nhimg ngudi ma ban tiép xtc
sé khong mua san phdm/dich vu céia ban. Néu ho
khong c6 nhu cdu hay tién bac dé mua sim san
pham/dich vu ctia ban, thi s&@ khong ¢6 giao dich
mua ban nao ca. Piéu quan trong ddi véi ban la
nhanh chéng xdc dinh nhiing nguoi nhu thé trong
cude trd chuyén. Hay hoi ho it nhat 1a 3-4 cAu héi va
cdc clu trd 101 s& néi véi ban liéu ho phai 12 céc
khéch hang tiém néng ctia ban hay khéng.

Sai 1dm 6: Khong biét khi nao phai ngimg giéi thiéu.
Nhiéu nhan vién ban hing nghi rdng ho phai néi vé6i
cac khach hang tiém néng t&t cd moi thong tin ma ho
biét vé s&n pham/dich vy. Tham chi ca sau khi khéch
hang 4m chi ring san phdm nay hoan toan thich hop
v6i ho, nhan vién ban hang vén ti€p tuc trinh bay.
Lam nhu vay rét dé dang khién khach hang cam thdy
buc bdi va quay di ngay.

Sai 1dm 7: Cai t6i ca nhan. Bén hang thyc chat 1a mét
hoat déng dich vu. Ban phai dat sang bén canh nhiing
mong mudn va nhu cau ciia ban dé phuc vu nhimg
mong mudn va nhu ciu ctia ngudi khac. Hay loai bd
khéi tam tri hinh béng cta ddng tién loi nhuan khi
giao tiép v6i khach hang. Néu cic khach hang ngd
vuc ban dang mu6n ban hang vi nhing loi ich gi d6



danh cho ban, thay vi nhimg 10i ich danh cho nhu ciu
ctia ho, ho s¢ im dén mot cong ty khic.

Sai 1am 8: Khéng biét phai két thic nhu thé nao.
Trong nhiéu trudng hop, ban chi cin dit mot cau hai
truc tiép dé két thuc giao dich ban hang:

0O Néu toi ¢6 san phdm mau dé nhu § clia quy vi,
quy vi c6 mudn mua ngay bay gid hay t6i sé gtd
tol sau?

O  Quy vi sé thanh todn bing tién mit, thé tin
dung hay chuyén khoadn?

Sai 1dm 9: Khong chii ¥ téi cic chi tidt. Néu ban chi
lu6t qua hay néi qua van tdt vé san phdm/dich vy,
bdi ban da nhéc lai nhimg cdu dé qua nhidu lin dén
ndi phat ngéan, thi ban s ddnh mit cc giao dich ban
hang méi. Hay nhé rdng: M&i mét 1oi giéi thidu vé
san pham/dich vu déu hoan toan méi déi véi khéach
hang cta ban. Vi vay ban cdn thé hién mét thai d6
nhigt tinh, chu déo va khong nén bd qua bat ci théng
tin nao, trix khi cac khach hiang néi r6 ring mét chi
tiét nao d6 s& khong can thiét déi véi ho.

Viéc chi § t6i cac chi tiét ciing cin thé hién trong
cong viéc gidy t& ctia ban va kha ning xit 1y may tinh,
néu cic don dit hang cfia ban dwoc xir 1y theo cach nay.
Bt ky théng tin bi b sét ndo ciing déu c6 thé khién
khéch hang xem xét lai quyét dinh mua sim ctia ho.
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Sai 14m 10: Khong dap tmg cic mong doi ciia khich
hang. O day ddi héi sy tap trung va chi § vao céc chi
tiét. Néu ban hay cong ty ciia ban khéng c6 cac chinh
sach, quy frinh bdn hang phu hop dép tmg su mong
doi ctia khach hang, ban sé thdy that kho khin dé c6
thé thu hut moét khach hang méi. Hay ddu tu thoi
gian va cong stc vao cdc quy trinh, thd tuc kinh
doanh méi chudn muc hon, déng thoi yéu ciu tat cd
nhan vién déu thuc hién ding nhir vady. Cic nhan
viéen ban hang khong nén hia bat ci didu gi ngoai
chufin myc quy dinh ctia cdng ty. Moi yéu cdu cia
khach hang cdn dugc dép ting diy dd, thim chi con
vugt xa nhimg mong doi ctia ho.

Nhifng cau hoi chung quanh ban Iy lich chuyén mén

Ly lich chuyén mén (LLCM) Ja m6t trong nhimg gidy t& ban
can chuén bi khi di xin viéc. Xung quanh t gidy nay ¢6 nhiéu
diéu ma ban chua biét. Duéi day la mét s6 thdc méc va gidi
dép ciia chc chuyeén gia tu vén viée lam vé LLCM.
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Tai sao m¢t LLCM "kbong dau" lai it duogc tran trong
bon, va ngudi xin vigc phdi lam gi dé tranbh mot
LLCM nbie thé?

Kinh nghiém cho thdy c6 nhidu ngudi (dic biét 1a
nhitng nha tuyén dung qué ban ron) khé c6 thé tu
minh tém tét thoéng tin. Do d6, ban can phai frinh bay



ban tém tit mot cach tap trung va thuyét phuc néu ban
khong muén mat co hoi dé tu quang cao cho minh.
Khéng nén dé cho ngudi doc (ngudi tuyén dung ban)
tu minh tao lap mdt &n tugng toan dién vé nhimg kha
nédng cta ban.

Lam gi dé tdng tinb t@p trung cia LLCM?

Nén nhé céc nha tuyén dung chi danh tir 2,5 dén 20
gidy dé luét qua t& LLCM cia ban. Ban phai gidp ho
thdy ngay ban muén lam gi v ban c6 th€ manh vé
viee gi. M6t trong nhtng cach dé ting tinh tap trung
clia t& LLCM ctia ban 1a cdu trinh bay muc dich. Cau
trinh bay nay phai don gidn va thing thén, n6 c6 thé
12 vi tri ma ban muén 1am, hodc dién ta ban s& lam loi
cho cong ty ban nhdm t6i nhu thé ndo. Pai loai nhu:
"Muc tieu: D& déng gép khad ning va kinh nghiém
nao dé cia t6i cho cong ty".

Cdch trinb bay LLCM nbie thé nao la bigu qud?

Nén s dung cach trinh bay theo timg nhém kha
ning. Cach nay dac biét thich hop cho nhing nguoi
thay d4i cong viéc, sinh vién va nhing ngudi thiéu
kinh nghiém cfing nhu nhing ngudi tai gia nhép lyc
lugng lao dong. Chi nén trinh bay qua trinh 1am vigc
clia minh (néu cé) sau khi liét ké ra khoang ba hay
bdn nhém khi ning va cdch thic ban thuc hién
nhimg kha ning nay. C6 ngudi cdn két hop ca hai
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céch trinh bay (theo thoi gian va theo cum kha niing),
didu nay tuy thude vao vi tri ban tmg tuyén.

Nbitng diéu can tranb kbi viét LLCM?

Khéng nén gop trong LLCM ctia ban céc chi tiét nhu
chiéu cao, can ndng, tudi, ngay sinh, noi sinh, tinh
trang hon nhén, giéi tinh, dan tdc, tinh trang sitc khoe,
Iy do roi bé cong viée trude d6, dia chi va s6 dien
thoai ctia chii sit dung lao dong trude day... Ngoai ra,
céc chi tiét vé s& thich va cac théng tin linh tinh khéc
cing cdn trénh dua vao LLCM. Con mét diém nhd
déng chd y ntra la khoéng nén vi€t LLCM qua hai
trang, nh¢ sira 161 chinh t& néu c6, va dic biét 1a khong
nén viét nhimg gi minh khéng ho#c chua biét.



hanh cong, thing ti€n 1a khat vong chung cta mei
Tngubri. Song ¢6 nhidu ngudi khong thé “len” du ho c6
thira tai ning, hoc vdn hoan chinh va duge 1dng cdp trén.
Didu gi can trd bude di clia ho?

Trung tdm phéat trién MBA Hoc vién thuong nghiép
Harvard, 6ng Horace, va tién sT Bartholy, m&u chét vén dé
nadm & chd cach thirc hanh dong cta ban. Hanh vi (chit khéng
phdi néng luc) kém cdi s& gay trd ngai 1on cho sur thing tién.
Hai 6ng dd nghien ciu, khao sat va téng két duge 12 céch
thizc hanh ddng khong t6t cho su phat trién sy nghiép.

1.  Ludn cam thay minh chua di gidi
C6é nhtng ngudi mic bénh “sg su nghiép”. Ho thong
minh, ¢6 kinh nghiém, ¢6 ning luc, nhung khi duge cdp
trén c4t nhic giao cho mot nhiém vy méi thi lai... K chdi,
Vi cho ring cong viéc 16n lao, stc minh nhé bé, khéng
dam duong ndi. Ho khéng muén leo 1én cao, tham chi,
con cho ring vi frf hién tai da 1a qua muc ky vong clia
ho rdi, danh tut di vai bac nita cling khong sao.
Loai hanh vi nay la tu minh pha hoai, can tré'qt')udc
tifn clla minh, thudmg 1a loai hanh vi vo thic cia
ngudi an phan va 1a nguoi t6t, cdu toan.
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Mot long tién danh béc tudng chén

Trai ngugce lai véi hanh vi trén, 1a nhimg ngudi qua tir
tin, vdi va di dén thanh céng va nén néng mudn
chimg t6 minh. Ho d& nghi va ddm nhén nhiing viéc
16n lao hon sitic minh va ciing lic nhiéu viéc. Khi gép
that bai, ho lai khua méi mda mép bién hg, thuyét
phuc, lam nhtng viéc khéc to 16n hon dé bu ddp.

Pay la nhing ngudi thi€u thuc t€ va thudng gay
sir canh gidc cho nhiing ai dd ném trai qua nhan vat
diing si tir sang dén t6i a1t ti€n danh hong 1am sup d6
bic tudmg chén chi dé 1ap cng va khing dinh minh.

Nhin thé gidi khong den thi trang
Kiéu hanh vi nay phan biét ngudi va sy viéc thanh hai
loai: t6t hodc x&8u. Va ho xéc dinh thai d¢ chi “dinh
dang” dén nhimg gi “tring” con nhimg gi “den” thi
loai bd khéi thé gi6i quan hé tinh cam lin lam an,
giao ti€p ctia minh.

Khong chép nhén tinh hai mit ciia vdn dé nhu cia
con ngudi, d6 1a ty minh han ché€ co hi ctia minh. Ho
lubn mot minh danh tran va mot minh bai tran.

_Lam qua nhiu, yéu cau qua nghiém khéc

Bén than minh luén nd lue, tr minh vit kiét sitc minh
cho céng viéc va ho cling yéu cAu nhu vay v6i thube
cdp. Nhan vién duéi quyén ludn bi ho giao khéi lugng



cong viec 16m dén do ho lubn phéi lam them gid,
trong su nd luc t6i da méi c6 thé hoan thanh.

Tinh trang nay kéo dai khién thudc cdp s¢ hai cong
viée va budc ho phai nghi dén mét cong vige khéc, &
mét noi khac dé bao dam sy can bing trong ddi song
cia minh. Ban cting biét, nhan sy xdo tron lién mién
Kkhong bao gi¢r 1a ban ddng hanh clia thanh cong ca.

Hoa binh la trén het

Loai ngudi nay s¢ va né tranh xung dot. Nhung phai
biét ring d6i ddu véi xung dot va biét cach giai quyét
n6 12 dong lyc dé phat tridn, kich thich stic sang tao
ciia tap thé. Né trénh xung dot v6i thude cip trong
nhimg tinh hudng cdn thiét 1a t minh lam suy gidm
~ quy@n luc cha minh.

Khéng ché ngudi phén doi

Nam gi6i thudng c6 tinh cdch nay. Ho thudong co
nhimg ap ludn danh thép, 13i 18 gay gdt hiing hon,
khong dém xia dén cAm gide clia ngudi bi phan béc.
Ho thudng 4p dung ddu phap tin cong ngudi aé
ngudi khong dam tén cong minh. :

Vi su ddu d4 bira bai, tinh céng kich manh mé,
khong hiéu duoc k§ xdo di dudng vong, ho nhu mét
5 xe ting cin ngang moi thi, chi biét c6 tién cong,
nén ho thudng gy nguy hai dén con dudng cong
danh cda minh.
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Su phan nghich trdi sinh

Nhiing ngudi nay c6 tinh cach phan khing quyét ligt
va l1at do céi ct, téi lap cai méi. Ho luén cAm thay
théa hiép la nhuc nha, nén hay c6 nhimg ¥ kién phan
nghich. Ho nhu con tau khong chdp nhén cé thuyén
truémg va chi dé cho chinh n6 diéu khién né. Trong
nhiing tap thé coi trong su tudn phuc va én dinh, thi
nhiing nhan vat ndi loan kidu nay khé c6 dat
sdng chit dimg néi dén sy thang tién.

Chil nhan ciia su sg hai

Déy la nhing nguoi lo nghi qua nhidu, toan nhimg
chuyén khéng dau. Khi duge giao mot cong viee, ho cir
toan lo dén rtii ro va nguy co'cho dén khi quyét dinh...
khéng trién khai vi chdc chn ring lam s& that bai!

Mbi éng chit déu dugc khuyén 1a khong nén trao
quyén lanh dao vao tay nhimg ngudi nay, vi ndi s¢
hai di thit cia ho s& dan dén thai d6 chin chi va
khong dua ra duge nhing quyét dinh d6t ph4 diing
vao thoi diém can thiét.

Ké dan don vé tinh cam

bay la nhtng ngudi khéng hiéu gi v& nhan tinh.
Khéng ai 6 thé néi véi ho ring: “Su ra di ca anh &y
khién t6i suy sup nang va t6i khéng thé tap trung 1am
viéc dugc, xin 6ng cho t6i nghi phép it hém”. Ho rat



10.

11.

ldy lam khé hiéu vé nhing cdm xdc rdt ngudi nhu
yéu thuong, that vong...

Ho ddt nhan t8 tinh cdm ra ngoai cong viéc mot
cach triet dé, khong ¢6 kh3 ning diing tdm long thu
phuc nhan tam. Chinh vi vdy ma ho gay thdt vong
nhan tam, it dugc su dng hd clia moi nguodi. Vi tri
thich hop ctia ho la lanh dao mot doan ngudi may!

Mét cao tay thap

Ludn ché cong viéc d6 la tin man, té nhat, khéng <6
tinh thach thic, khéng c6 y€u t6 kich thich sang tao...
Nhung ky thuc la do ho khéng lam dugce viée gi cho
triét dé, dén cung. Vi nhu vy, ho thudng im ling che
gidu moi kh6 khin gdp phéi, khong dua vin dé ra
ban luan tim giai phap, khong xin ¥ kién cip trén khi
cén vi sg bi danh gia thap.

Ho c6 tham vong v& quy@n hanh chitc tuéc nhung
lai khong chiu hoc hdi, khéng né luc phan ddu, ma
chon di dudng t&t bang quan hé hoic chd séng lau lén
ldo lang. Pay 1a nhing ngudi ludn thé hién dugc si
c6 mit clia minh & t6 chic nhung lai khong gidp ich
duoc gi cho t§ chic ca.

Khong hiéu chiing mutc
Khong biét diéu gi c6 thé dura ra ban luén cong khai,
diéu gi nén giir kin, ngudi Viét chiing ta goi 1a khong
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bidt gitt mém git miéng. Ho thudmg 1a ngudi t6t, chan
that, khéng ¢6 muu sau k& hiém, chién lugc lau dai,
dp G tham vong. Va ciing chinh vi th€ ma kho6 c6 co
ho1 thing tién.

Lac hudng

Ho ludén hoai nghi ve céng viéc minh dang lam, cudc
ddi minh dang séng v6i nhiing cau hoi kiéu nhar: cong
viéc t6i dang lam c6 gidp ich gi cho muc dich ma t6i
dang theo dudi khong? Con dudng toi dang di c6 ding
khong? Chinh vi nhimg cdu héi nay ma ho khéng
chuyén chu vao con dudng thing tién truée mit. Ho
con hay rdi bo cOng viéc dang 1am, dix rét t6t, dé di tim
mot cong viéc khac ma theo ho 1a ¢6 ¥ nghia hon.

Néu ban thudc vao mét trong 12 loai ngudi trén,
bay gidr thi ban da biét minh phai lam gi dé cai thién
sy nghiép ctia minh rdi chi¥?



hé 6 ngdi mot chd ma than
Cvﬁn: “Sao mdi t6i khoéng
dugc c&t nhdc?”. Thanh cong chi
dén khi ban that su c6 gdng vuon
téi né. C6 3 céch rit don gidn dé
thanh dat trong moi méi truong
nghé nghiép, ban da biét chua?

1. Hay dé cho moi ngudi thay ban
C6 nhidu ban liic nao ciing nhu mudn gidu minh di.
Ban khéng muén moi ngudi chii ¥ dén minh. Néu c6
al héi dén ban lai d6 mat bén lgn. Ban luén nhan 1am
nhing viéc “hau trudng”. Ban thich tdn hudng nidm
vui cdng viéc trong im l&ng. Ban rdt so “bi” phét biéu
trong cac bubi hop. Ban e ngai didu gi vay?

Hay lam nguoc lai, hay 6 géng dé tét cd moi déng
nghiép (tat nhién ké ca sép) déu biét va nhé tén ban.
Hay tz nguyén tham gia cic cube hop ¢6 tAm véc
quan trong. C8 ging dua ra nhimg ¥ kién, du n6 dé.
Hay nhé, ching ai trach mée khi thdy ban dang o8
gang. Ban ct 1061 va moi ngudi déu nhin ban. Ban da
thanh cong 1/3.

DE NN mﬁu|
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Trd thanh chuyén gia “biét tuét”

DPoc sach, hoc hdi, tim toi kién thic sau rdng trong
finh vic nghé nghiép cda minh. Lam sao dé khi dong
nghiép vudéng méc, ho phai im dén héi § kién ban.

Kién thite that ménh moéng! Dimg 6m mét mé lan
16n “nhét” vao dau. Hay chon loc nhimg gi ¢ ich cho
cong viéc. T4t nhién, khi da thira khd néng, nhang
kién thitc khéc ciing khong thira. “Biét tudt” co ma!

Hay chon giai phap: “hoc ma choi”. Thay vi ngdi
dén mét vao man hinh xem phim da duoc dich, ban
hay mua céc dia phim nguyén ban tiéng Anh. Day la
mot cach giai fri kiem hoc ngoai ngix rat higu qua. Bi
quyét thit hai téng ban 1/3 thanh cong nira.

Ludn sén sang giiip dd dong nghiép
Khoéng gi té bing cau rén ri “D6 khong phai viéc cta
t6i. T6i khong lam duoc viée nay”. Ludn sdn sang
nhan bat o viée gi s€p giao, déng nghiép nhd va.
Nhanh nhen, ndng déng hoan thanh moi cong viéc.
Khong biét thi hdi, chang ai cudi dau.

Lam sao dé moi ngudi thdy ban thuc sy Ja noi
déng tin cay dé giao viec. Khi co héi thing tién t6i,
ban s& la ngudi ddu tién dugc c4t nhic. Va khi cong ty
gép khé khin, ban s& khong bao gid ¢6 ién trong
danh sach “giam bién ché”.



7

Va tat nhién, 1/3 co hoéi thing tién cudi cung da
ndm gon trong tay ban. Liic nay thi dimg ngac nhién

“Sao minh “1én” nhanh thé nhi?” nhé!

Givong oai

t cong ty cam thdy dén lic con
cdi 10 nén quyét dinh thué vi
CEO mdi. Vi sep ndy tuyén b s& loai
bo 16t ca nhing ké ludi biéng trong
cong ty. Va dng dd'c6 co héi.
Mot ngoy dep 1rdi, trong cudc phat
dong phong frdo cho cBng ty, vi CEO
phot hign o mdt anh chang ding
dya |ung vao fudng.
Lic d6, trong phong ddy nhdn vién,
vd 6ng fa nghi day chinh la co hoi dé
ching 16 minh-c6 ¢ nghio nhu thé
ndo trong cudc thanh loc nhiing ké
luai biéng.
Vi CEO lgi gtin chang frai vi hé:
- M8i tudin cu kiém duoc bao nhigu?

- 200 dd. (o chuyén gi viy? - Anh
bon tré trd [6i rot binh finh.

Vi CEO thiing thiing rd toet 200 déla
trong 10i ra cho anh ta v het én:

- Diy [& lvong tudn ndy cia ciu. (o
by gic, hay bién khdi day vi ding
bao gio quay rd Igil '
Chang frai dit ngay 200 ddl vao 16i
10i quay it di thing. RAt hai long véi
fan sa théi dav tién ndy, vi CEO nhin
khip cin phang va hdi:

- hi c6 thé ndi cho i biét anh chang
ludi biéng kia da lam gi & day viy?
Vi n cudi rut 12, mt trong 50 nhan
vién trd 10i: "Anh ta la nquoi gioo
banh pizza".

S . SenLa T,
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ang ngay phai d6i mat v6i mét dong nghiép hay ghen
ghét d6 ky quéd 1a khéng dé chiu chit nao. Cir dén
cong ty 1a gdp ngay “céi ban mit” &y, chiu dyung di nhing
16i néi x&u sau lung... Phai 1am gi day?

Thé hién minh 2 mét thanh vién ciia tap thé

Qué méi meé cong viée, d6i khi ta quén mat viéc hoa
nhép véi méi trudng xung quanh, quén khéng giao
luu v6i dong nghiép. Hay sita sai bang cich dang
ngdi “ching ta” trong cac cufc hop, héi § kién déng
nghiép trong khi thuc hign cAc k&€ hoach Ién. Du ban
c6 thue sy la “sao” di chiing ntta, cting nén khing

dinh moi thanh cong déu nhd vao ¢dng sitc ciia tap

thé. Chdc chdn, déng nghiép d6 ky nhat cting khéng
thé ghét bé ban duoc.

Tranh thil su gidp dd

Khéng c6 diéu 1& ndo néi 1a ban phai mét minh duong
dau v6i moi khé khin. Néu ban cim thdy khong thoai
méi vi nhitng hanh déng ghen ghét, d6 ky cia déng
nghiép, hay néi véi sép nhumg dimg chi trich. C6 khi
sép hiéu nguyén nhan ddy (chdng han nhu ¢6 ¢a thich
sép, nhung sép lai tb ra wu 4i ban). Va chinh s&p sé biét
phéi 1am gi dé “diéu hda” lai moi m6i quan ha. -



Ho#c ddi khi, néu ban cé tai thuyét phuc, sao
khong trao doi thing véi c6 ddng nghiép hay néi xdu
sau lung. Thing thin va chan thanh, két qua dat dugc
sé khong té dau.

Diing ngoai Ié moi cudc dam tiéu

Nhtng dong nghiep hay d6 ky thudng buén chuyén
vé nhting ngudd ma ho cho la nguy hidm d6i véi ho.
Ban c6 thé ling nghe nhung dumg bi 16i cuén tham
gia vao nhimg trd khong hay nay. Néu mubn gép 1o
thi chi nén néi nhimg cau mang tinh x4y dung.

Cidng dimg tham gia vao nhiing chuyén chinh tri
trong cong ty. Chuyén sép nay sép no khéng gitp ban
thidng tién nhanh hon. T6t nh4t 1a nén s6ng hidn hda
va tap trung cho cong viéc.

Tu bao vé minh
Mot s6 dong nghiép d6 ky c6 thé khong chi néi xdu
ma con sdn sang lam didu x4y, ph4 hoai su nghigp
thanh cong ctia ban. Hay d& phong, chic chin ring
minh khéng ¢6 so hé ndo dé ho c6 thé loi dung.

Mong rang sép clia ban di séng sudt dé nhan ra ai
dting ai sai. Trong trudng hop x&u hon, t5¢ nhat ban nén
chudn bj sin nhimg vii khi cAn thiét d& tw bao vé minh.

Thé hién trinh d6 nghigp vu
Trong khi dong nghiép dang mai mé véi trd dé ky thi
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ban hay tap trung cho chuyén moén. Hay ding ket
qua dé tra 15i moi béng gi6. Pimg mat thoi gian vao
nhimg trd v6 b6 bdi da s6 trong cong ty déu hidu 16
ban 12 ngudi thé nao. Hay t6 ra minh 1a ngudi khong
quan tam dén nhimg Idi n6i sau lung.

Thanh c6ng trong su nghiép chinh 1a va khi loi hai

~ nh&t gidp ban chién thing.




ay bat dau véi thai d6 diing: dimg nhin cong viéc clia

ban hién nay chi la “mét cong viéc”. Hﬁy nghi n6 nhu
mat “vi tri”. Hiy tudng tugng trong dau, né 1a “mdt vi tri
c6 thé din dén mét vi tri cao hon”.

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

Thuc hién t6t cong viéc va nhigm vy hang ngay. Lam
cang nhiéu cho ban cang nhiéu hiéu biét v& cong ty va
ban ¢6 thé duong ddu véi moi thir thach. Dt hét tam
tri vao va dua ra nhidu sing kién. Bimg quén 6
nhtmg théi quen lam viéc hiéu quéa nhu 18n k& hoach
cho mét ngay. Khi Jam viéc ¢ 8 chitc, ban ¢6 thé lam
hoan hdo hon.

3.  Lién tuc md rong kién thiic _
Theo kip nhimg cong nghé hién dai, du la ban tu hoc
hay hoc thém ban dém. D6i khi cdc cong ty san sang
thanh todn tat ca chi phi di hoc - hay tan dung loi ich
nay! Néu céng ty ban khéng thanh toan chi phi dé va
ban phai trd bdng tién tii thi hay dén thu vién hodc
vao Internet dé nghién ctru hoc héi. C6 nhing 16p
hoc, sdch, bing, c4c budi hoi thio va hoi nghi mién
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Hiéu "bénh" dé "bbc thudc"

Néu thudng xuyén bi cip trén "lam khé", ban dimg véi
nghi dén chuyén nghi viéc. Tuy@t d6i khong cong khai d6i
dAu hodc "ha bg" sép.

Chia khéa dé gidi quyét trudng hop nay vin Ia mém
méng, binh tinh va khéo 1éo. D sép gay khé dé theo kiéu
ndo, ban vin ¢ cach dé d6i phé. Hay binh tinh va xem xét
thit ky "bénh” ctia sép dé "boce thude" cho diing.

Dudng nhu $€p mubn "hanh ha" ban

J Hay ra sodl nhing viéc ban lam khién sép phat long
va ¢6 gling stra d6i.

O  Tham khéo y kién ctia déng nghiép lau nim dé c6
thé thich nghi v6i tinh tinh va cach lam viéc ciia sép.

S€p thudc loai ngudi hay xét nét, bit 16

L Ban hay hoan thanh c6ng viéc t6t va diing thoi han.

O Ghi nh6 nhimg 18i sép "bit" d& khong pham phai.

S&p thudng xuyén "gian ci chém thét"

QO Ban chi con con cch tap trung quan sat va im dudng
"né" nhing khi sép "béc hod".

Q  Chi vao phong s€p va héi chuyén céng viéc khi that
sur can thiét,



Néu sép doc tai

0O  Tranh cai tay d6i hodc cg gidi thich khi bj sép la méng

vo ly.

O  Gop y khi sép vui vé va binh tinh hon. Gi¥r dn trua
hodc sau gio lam viéc s& 1a thoi gian thudn loi dé ban
¢6 co hdi gln gtii va trd chuyén véi sép.

O  Léing nghe sép tdm su, chia sé cong viéc s lam quan hé
gitta cdp trén va nhan vién gan g, ting thién cam hon.

Khi mei né luc ciia ban d&u vo hiéu?
Néu van chiu dung dugc, ban hay tu nhi: Vi éng dy 1a
s€p. Con khéng thé "nin nhin" mai, ban ¢6 thé tim mot

cdng viéc mai.

Giop sép sta sai

ot nhén vién dugc 1rd luang theo
fuon. Anh to com theo bang
luang cio minh dén fim gp sép.
- Toi nhn dugc ft hon 200 ngdn so
vdi mc lvong cla t6i ma ching to
da thdo thugn.
- Tdi biét - sép trd 1oi - nhung fudn

trudc 16i da fra anh thio 200 ngon,
vi chiing thay anh phan ndn gl

-0, néu thinh thoding dng méc phai
mét sai [3m thi 16i khang com they
¢6 viéc gi - Nhan vién trd 1 - Nhung
néu né lgp loi thi tdi phdi nhdc dé
ong sto.

o
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Thu ky diéu hanh hodc tro 1y giam ddc ¢6 vai trd rét
quan trong trong cac cong ty. Can c¢6 nhiing ky ning gi
dé lam dugc nghé nay?

D6i v6i mot doanh nghiép, thu ky diéu hanh hay tro ly
gidm d6c 12 canh tay phai cda ban gidm déc, trg gitip ban
giam ddc trong viéc diéu hanh va gidi quyét cc vudng méc
trong diéu hanh, sdp xép céc cong viéc, va bao cdo thuomg
xuyén cho ban giam déc vé céc hoat dong, van dé trong
doanh nghiép.

Ngoai tiéu chufin vé ngoai hinh, cdc yéu cdu khac vé ky
nang lam viéc nhu sit dung thanh thao may tinh, tiéng
Anh hodc mét ngoai ngtt khac that Juu loat, kha nang xu ly
thong tin nhanh, sdp xép va didu phéi t6t céc cong viec
trong van phong; thu ky diéu hanh hay tro ly gidm doc can
c6 mét ki nang dac biét trong viéc gidi quyét cac tinh
hudng. Giao tiép t6t, kha nang trinh bay va thuyét phuc
hiéu qua 1a nhimg ky ning bat budc d6i véi nhimg ban
mudn lam nghé nay.

Nhing ban 1am nghé nay du phai c6 kha ning lam
viéc doc lap, va c6 sitc chiu dung ap luc céng viéc cao.
Nhay bén va luén gitt cdm xiic trong cdng viéc cing 1a mét
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ddc thi. Va tdt nhién, vi ]a cdnh tay phai cia ban gidm déc,
viéc di cdng tac khdng béo trude, tham chi thuong xuyén Ja
didu khong trdnh khoi.

Nghé thuat lam viéc qua dién thoai

Trong cong viéc thoi hién dai, ban thudmg phai ding dén
chiéc dién thoai nhu mgt ¢éng cu lam viéc hitu higu. Néu
khéng hoc cich st dung dién thoai, cong cu nay cd thé
“giét chét” thoi gian ctia ban.

O  Khi goi dién thoai, hdy ludn biét rd minh muén néi
gi. C6 thé gach dau dong truéc nhimg didu dinh néi
va can néi. Nhu thé ban sg tiét kiém duge thoi gian
cho ban va cho ¢ ngudi nghe.

O  Piéu chinh cich néi chuyén cho thich hgp véi timg
ddi twgng. Nhimg ngudi ban ron thudng thich cich
ti€p can tryc ti€p, néi ngdn gon va han ché ndi
chuyén phi€ém. Nhing ngudi dé hoa déng thi thich
ndi chuyén than mat hon.

Q Han ché€ néi chuyén riéng. N6i chuyén phiém thi vui
ddy nhung né 1am mét thoi gian va gay khé chiu cho
ngudi bén kia ddu day khi ho dang ban ron. Ban ¢6
thé néi chuyén qua loa vé thdi tiét, thdi su nhung
dimg 16i chuyén gia dinh ra lam dé tai.
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Hay tra 161 thing cau héi ctia d6i tac. Tranh am r dé
tao sy khéng chuyén nghiép. Néu ban khong biét cau
tra 104, hay néi ban s goi cho ho sau khi da c6 dap an
chinh xéc. Néu ban dua ra mot phan doén sai 1dm cho
ngudi tin tudng ban, ho s& khéng bao gid tin ban nita.

Cudi bubi néi chuyén, hiy xac nhan lai nhitng diéu

da trao d@i. Nhu thé cd hai c6 thé xem minh da

théng nhét v6i nhau dugc didu gi dé c6 thé dua ra
cach giai quyét thich hop.

Khi goi dién thoai, hdy luén nhé nhimg diéu sau

O  Langudi chi dong goi, néu thyc su ban can ho.
0  Ping goi qué sém hay qua tré.

0  Nhiing cubc goi khéng quan trong c6 thé dé cho
trg Iy hosc thu ky lo. Nhiing van dé quan trong
nén duoce chinh ban néi.

0O  Dimg gii 16i nhin vao hop thu thoai tra 1oi
s&n. N&u ho di ving c6 thé goi di dong hoic
goi lai sau.

0O Pung thic giuc ngudi d6i dién nhanh chéng
dua ra cau tra 104, ding khién ho 4m anh véi cac
cudc goi ctia ban. Pién thoai rit tién loi nhung
néu ban lam dung n6, d6i tic va khach hang c6
thé cAm thay dang bi deo bam.



0  Khinhan dién thoai, cdn luu ¥ nhimg diém sau

0 bumg doi chudng reo qué 3 1an rdi méi nhdc
mdy. Néu tinh thé bdt budc khéng thé nhdc
ngay, hay xin 16i ho va néi ly do.

O  Moi ngudi déu nén ¢6 trach nhiém trd 101 dién
thoai. Néu ngudi chiu trdch nhiém truc dién
thoai di vdng, ban hdy chi dong ra nghe va
chuyén dién thoai néu can.

0O  Dimg trd 1&i dién thoai khi dang dn. Ngudi bén
kia 6 thé nghe ro tiéng nhai ctia ban.

0  Puing ndi qué to hodc qua nhd.
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itta nhdn vién va lanh dao

luén tén tai cudc chién am
i. Lam thé€ ndo dé sép “phat c&
trdng” trude nhan vién? Chuyén
vién tuéng ching? C6 “chia
khéa vang” cho ban day!

Cho dti 6ng/ba chi cta ban
c6 dan chi dén dau, mdi quan
hé gitta ho va ban vén la ngudi
trd luong va “linh danh thué”.
Dii sép c¢6 hoa déng véi nhan
vien dén may thi ho, nhing

ngudi ludn ra 1énh, khong bao gi¢r trd thanh déng minh cta

ban dugc.

Néu Jam theo nhiing cich sau, ching nhimg ban dugc

sép tén trong ma c6 thé cdn hon thé nira.

Phai tap trung lam viéc

Hét minh véi cdbng viéc tao cho ban mét tic phong chuin

muc. Chat trong git 1am viéc, ton giu v6i dong nghiép... 1a

nhimg diéu c&m ky ma ban ch¢ dai gi pham phéi trong
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cong s&. Pimg nghi sé€p ban qua nén khéng dé y! Ban c6
thé bi “ghi s6 den” bit cit ldc nao ddy. Nhé nhé, dén cong
ty, ban chi biét cong viéc, cong viéc va cong viec. Mdm cay
co hdi s& dén khi ban tao duoc long tin véi cdp trén cla
minh, 16 nao sép lai 1dy c& dé gay chién tranh véi ban.

Khoe tai bdng miéng chang dugc ich Igi gi

Nhimg ngudi lanh dao ludn ¢6 du kinh nghiém dé danh gia
kha néng ctia timg nhan vién. Vi thé, hay thé hién va chimg
minh bidng hanh déng. Nhimg thanh qua tét trong cong
viéc c6 gia tri gép nhidu ldn 101 n6i sudng.

Tranh théng bao nhiing tin xAu cho sép

Khi ban dang giai quyét cong viéc, ¢6 nhimg truc tric nay
sinh ngoai y mudn, dimg ngay lap hic cdu ctru sép. Trude
hét, hay ty g r8i moi khde méc. Chi khi nao cong viée cdn
dén nhtmg quyét dinh hodc y kién ctia ngudi cé trach
nhiém, méi théng bao cho cdp trén. Néu than thd nhiéu, sép
s& nghi ban thi€u ning luc. Ngoai ra, dimg bao gidr néi xéu
hay d6 16i cho ngudi khac vé that bai ciia ban trude mét sép.

Tu gidc va tu nguyén trong nhiéu trudng hop

Ding dgi dén khi sép ra 1énh, ban méi bit diu 1am, hodc
luén miéng néi “d6 khong phai 1a yiéc cda t6i” mdi lic sép
v6 tinh giao khong diing viéc. C6 khi ban phai tinh nguyén
nhan nhiu trach nhigm @é chimg t ban linh va su hop. tic
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ctia minh. S&p rédt dé trong dung nhimg ai luén c6 tinh than
tu nguyén hop tac.

DOi xif tir t€ vdi tat ca moi ngudi trong cong ty

Céc dbng nghiép s& c6 nhimg 101 ddn dai ching médy hay
ho, néu ban cur xitr “hoi bi t&” véi ho. Biét lam viéc hoa
thuan v6i tap thé, tuoi cudi véi ca nhan vién tap vu, gitp
do déng nghiep khi ho khéng tur gidi quyét van dé mot
minh hodc gdp chuyén budn... tit cd déu la nhtng cach dé
ban chimg t6 18i cu xit t&€ nhi va giao tiép tot cia minh. Hay
cho sép thay ban khong nhiing 1a nhén vién giéi ma con ¢6
“hanh kiém” t6t.

Hai huc d€ cong viéc gidm cang théng

Nhimg mau chuyén vui s& gidp cong vige nhur méi quan hé
ddéng nghiép thodi mai hon. Ngay ¢ khi sé€p phé binh, su
hém hinh va ti€ng cudi s& gidi nguy cho ban. Nhung hay
nhd, hai huée chit khéng phéi bon cot va thifu nghiém tic
dau nhé!

Biing thd dai va hay yéu cong viéc clia ban

Khi ding truée vdn dé nan gidi hay mot diéu bt man,
nhiéu ngudi thudng 6 théi quen thd dai hay k& 16. b6 la
thai do khién sép khong hai long va thigu niém tin vao
nhén vién. Ban nén nhan nhiém vu véi phong thai tién lén
phia truéc.
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Cé thé ban khéng hoan thanh nhiém vu vi mét s6
nguyén nhén khich quan. Th& nhung, néu né luc hét minh,
sép van danh gid cao vé ban. Hon nita, tinh yéu déi véi
cdng viéc gitip ban ludn lac quan va phdn khich.

Nang ddng va ludn dwra ra nhiing y tudng m6i

Su u li ctia nhén vién khién ngudi [am chi cdm thdy déng
luong ho bo ra la khéng xing dang, thiéu hiéu qua. Cho
nén, ho rdt d& xiéu long truéc nhimg nhén vién luén &
trong tur thé “sdn sang chién dau”.

Su sang tao dugc khoi ngudn tir mot ddu 6¢ ning dong.
Dai khi, trong nhimg ldn tranh luén, ¥ tudng hay ctia ban
cfing khién sép lui mot bude ddy!
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hé gidi ctia con ngudi bat dau
Tvé’i chi mét c& nhdn, mot vai
ngudi va r6i ho tu hop cting nhau
thanh mét nhém. Tuy nhién, viéc
hoat dong theo nhém lai thudng
dan t6i su xung dot va két qua 1a
nhiéu nhém da tan ra.

Thue t& cho thdy da cé nhimg
van dé nay sinh trong md hinh
v T Jam viéc theo nhém thudng lién
quan dén nhigm vu dugc giao va qué trinh trién khai cong
viéc va ban than quy trinh lam viéc d¢i nhém.

Néu khéng c6 su chi ¥ day di dén quy trinh nay, hieu
qué ctia nhém s& khéng duge phéat huy, va nguoce lai, néu
¢6 su quan Iy phit hop, m6 hinh Jam viéc theo nhém s& dat
hiéu qua gdp nhidu lan so véi nhimg gi mét ca nhén riéng
12 ¢6 thé 1am duge. Pay chinh 14 1y do giai thich viéc tai sao
déi nhém lai c6 sitc hdp din dén vay, mdc du qué trinh
hinh thanh nhém luén gip nhidu khé khin va doéi hoi
khoéng it thir gian. :

Mb hinh lam viéc theo nhém cé thé thiic ddy tinh thin
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hop téc, sy phéi hop, hiéu biét va hd tro 1dn nhau gitta cic
thanh vién, tir d6 tao ra nhtng giai phap méi cho moi van
dé khé khin. Nhang ky ning va sy hiéu biét ctia c& nhém
¢6 ich loi 16n d6i v6i timg c& nhan. Tuy nhién, loi ich l6n
nhit ctia md hinh ddi nhém la tin dung moi ngudn luc
chung ctia nhém.

Ky ndng ctia m&i c4 nhan va su ty gidm sit clia nhém s@
tao didu kién cho viéc hoan thanh muc tiéu mot cich t8t
nhdt. Tham chi, v6i nhimg van d& c6 thé dugc xir Iy bdi
mdt cd nhén thi viéc giao cho déi nhém gidi quyét van cé
nhimg ich loi riéng: thit nhat 13 viéc tham gia cda nhém s
ting kha ning quyét dinh va thuc hién, thit hai 1a ¢6 nhing
vén d& ma nhém sé& c6 kha ning phén tich 16 hon chi mot
¢4 nhén riéng lé.

Ich loi ctia m6 hinh d6i nhém cdn duoc thé hien qua su
hoan thién ban than ciia m&i thanh vién tham gia. Qua viéc
tham gia thdo luan v& quyét dinh ctia nhém, qua viéc tham
gia im hiéu muc dich va vdn héa nhém, méi ngudi s& c6
kha ndng gidi quyét nhing vin d2 lién quan dén cong viéc.
Tix géc dd ca nhan, mbi ngudi ¢ thé p]:iét huy dugc tiém
ndng ctia minh. Bi vi nhém c6 thé tao méi trudmg lam viée
tap thé - noi m&i cé nhan ddu duoc giao trach nhiém va 6
quyén han, noi ma sy tin tudng va s& chia duge dit lén
hang dau - nén cé thé khuyén khich mei ngudi lam vige
nhiét tinh hon. '
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Vi nhimng loi ich nhu vdy, nén viéc xdy dung va phat trién

nhém la mét nhiém vu rdt quan trong. Théng thudng, qua
trinh phét trién ctia mot nhém trdi qua cac giai doan: hinh
thanh, xung dét, binh thutmg héa va cudi cing 1a thuc hién.

a

88 I

Giai doan thw nhdt 1a khi moi ngudi tap hop thanh
mot nhém. Trong giai doan nay, cac thanh vién té ra
git y, khiém nhudng va ¢6 phéin hoi lanh nhat. Mau
thudn hiém khi bung phat do chii yéu moi hoat
ddng con mang tinh chat c4 nhan. Mdi ca nhan s&
déu c¢6 y kién riéng va nhin chung déu de dit.
Dudng nhu khéng ai ching té dugc kha ning lam
lanh dao cua nhém.

Giai doan ti€p theo la giai doan 1am dau d4u cc cdp
lanh dao. Pay 1 thoi ky bit ddu hinh thanh bé canh,
c6 sy xung dét gitta cac tinh cach trdi ngugc nhau,
khong ai chap nhan ¥ kién ctia ngudi khac ma chua.
¢6 cudc tranh cai gay gét trudc d6. Dic biét 1a c6 rdt.
it sy giao ti€p gitta cac thanh vién, vi khéng ai sdn
sang nghe ngudi khac néi cing nhu khéng chiu mé
1ong véi nguodi khac. Cude "chién tranh ngdm" nay
mang tinh cuc doan véi nhimg 161 cham choc, cong
kich ¢6 ¥ nghia sau xa.

Giai doan thi ba 12 binh thudng hoé. Cac tiéu nhém

bét dAu nhan ra gi4 tri ctia mé hinh 1am viée hop téc,
do d6 sy xung d6t dan ling xuéng. Vi tinh thin hop



tac da r6 rang hon nén méi thanh vién cdm thdy an
toan dé phat biéu y kién ctia minh va moi van dé bit
ddu duge thdo luan cdi mé véi toan nhém, Pic biét
la moi ngudi da ldng nghe I1An nhau, Phuong phap
1Am viéc nhém bit dau duoc thiét lap va dugc moi
thanh vién thira nhan.

Giai doan cudi cing la thuc hién nhiém vu cia
nhém. Day 1a giai doan nhém 1am vidc nhidt finh,
tich cue va hiéu qua nhdt. Nhém 8n dinh thanh mot
he théng 6 t6 chitc, ndn ting cda viéc trao déi ¥
ki€n mot céch ty do va thing thin. Day cing 1a giai
doan nhém dat duge nhimg muyc tiéu chi yéu va la
cong cu hd tro dic luc nhdt cho t6 chic.



Tiép xtic véi sép ban rét run trong khi ¢ vé nhing déng
nghiép khéc dé dang doi hoi sép nhing chuyén ma ho
muén. Ban cin ciing ¢8 quan hé v6i sép va xac dinh nhimg

nhuoc didm cAn stta d& cdm thdy thodi mai hon trong méi
quan hé khé nhay cam nay.

Duti day 13 bang tric nghiém. Hay tra 161 C6 hodc
Khéng, cau tra 161 C6 duge 1 diém, tré 101 Khong sé& cb
diém bing 0. Cong tdng s6 diém va xem két qué ben dudi.

O  Ban c6 biét thoi gian ndo tot nhét trong ngay dé hoi
s€p va dua ra nhtmg yéu cau khong?

O Ban c6 ludn doc duge tam trang ctia sép va tranh
duoc nhimg thoi diém khong diing e khong?

O  Thoi gian qua ban c6 bao gi& dam phén voi sép thanh
cong khong (nghi phép, tang luong, c6 vite riéng...)?

O S&p c6 quan tam dén phét trién sy nghiép clia ban
nhu: cho ban di hoc thém hay du khéa huén luyén
nao khoéng?

0O Ban c6 dugc sép chia s2 nhimg théng tin, truyén bi
quyét cho khong?

O  Ban c6 duge sép ton trong va tin tuéng khong?
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0O  Ban c6 khiép s¢ khi thu gidn véi sép, ca hai ¢6 cudi
vui vé khong?

O  S&p c6 dua ra vién canh cho ca phong va cho timg ¢
nhan khong?

QO  Sép danh gia cao ¥ kién va d& nghj ctia ban khéng?

8  Ban c6 biét minh dang ¢6 vi tri nhu thé nao d6i voi sép?

Q Sép c6 1a ngudi lanh dao gidi, 11 néi ludn di d6i voi
viéc'lam khong?

O  Ban c6 tra 10 dung liic moi cau hdi cla s€p khong?

Q  Ban c6 nhin huéng dan httu ich tix s€p khong?

O  S& 6 cho nhimg co hoi thir thach va cho ban thoi

gian hoan thanh khéng?

O  Ban c6 tranh luan véi sép v@& muc tiéu nghé nghiép
trong tuong lai khéng?

O  Sé&p ¢6 ling nghe ban néi khong?

O  Ban c¢6 biét phong céch giao ti€p wa thich cia sép la
gi khong?

O  Ban cé trung thanh véi sép khong?

O  Ban ¢6 so nhimg cudc hop véi sép khong?

O  Khi b sai 1dm ban ¢6 nhanh chéng béo cho sép biét va
nhan 14y trach nhiém nay khong?

O  Ban cé doi duoc thudng cho cong viée ciia minh khong?
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Két qua

Q
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20-25 diém: Chic mimg ban! Quan hé ctia ban véi
s€p rat tt. N6i véi sép ring ban mubn déng gép &
chitc vu cao hon.

16-20 diém: Diém nay t&t. Hay héi s&p 1am c4ch nao

dua ra nhét ky cong tic clia sép sao cho t6t nhat va
cam k&t ban s& c§ géng hon.

11-15 diém: Quan hé cda ban véi sép thi OK ddy.
Nhung 6 mot s8 diéu can cai thién, nhur cai thien ky
ning giao ti€p gitta ban va s€p, bing cich xem
nhting déng nghiép thanh céng da 1am thé nao

6-10 diém: C6 viéc dé ban lam i d6. Chon 1 hay 2
lanh vure ban con yéu dé tap trung va cai thién né.
0-5 diém: Ban cin c6 mot su gitip d5. Hay fim nha tur
vén dé gitp xé4c dinh ban cin thay d6i c4i gi ngay va
gitip thiét 1ap mot k& hoach 1au dai.



héng it nhan vien t3 ra that
ch_mg vi thdy sép cta ho thigu
gan giii va khé c6 thé tidp can duoc.
Vigc tiép xic v6i sép - I& ra phai 1a
‘chuyén thudng ngay" - thi lai trd
thanh mét néi 4m anh véi ho.

Cé rat nhidu i do khién nhan
vién cdm thdy sép ciia minh khé c6
thé gin gidi duoc, tham chi khé <6
thé tiép xuc. D6 la:

U S& khéng da tiép thu nhimg phén héi tiéu cuc.

O SEp danh qué nhidu thoi gian Iam vigc sau nhiing cdnh
cita d6ng im im.

0 S& danh qué nhidu thdi gian cho cac cude hop.

U S&p dua ra nhidu phan hdi tidu cue hon 1a nhimg thira
nhan tich cuc.

O S& khéng danh thoi gian cho nhan vién vi éng ta
ludn ban ron trong céc dy 4n quan trong.

Q' S&p ving mit khdi viin phong qué nhidu va chdm dua

ra cac quyét dinh cho nhimg ngudi dang cin cau tra
161 hodc déng gép tir sép.
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phi hodc véi gid ca rat 1! Tém lai, hay di ddu trong
cac khuynh huéng méi.

Xac dinh va dat duge muc tiéu

Ban c6 biét 16 vé vi tri ma ban muén cat nhic khéng?
ban cin quan tdm c4i gi? Ban c6 thé tranh lusn dé c6
nhiing co hdi tap hudn véi phong nhan su.

Danh gia cong viéc

Nhimg diéu kién tuy@t voi nao clia cong ty c6 thé
mang dén 1oi ich cho ban. Hay nhé nhimg didu d6 va
hidu duoc gid trj cia né. Ghi lai chi tiét nhiing thanh

tich ddc biét, cac bang khen hodc thu khen ciia khach

hang... vé ban.

Nhé dén cac quan hé

Nhitng ngudi ¢6 quyén luc sé gitip ta leo lén bac
thang danh vong, hay nhan thic 16 didu nay. Hiéu
biét tat cd cdc phong ban va nhfimg muc tiéu cia ho
va diéu ban dang vuon dén 1a nhiing muc tiéu cta ho.
Hanh déng nhu ban l1a ngudi that phi hop véi vi tri
d6 - tix 4o quan, 101 néi va tinh chuyén nghiép. Ké ca
nhiing ngudi tudng chimg khéng c6 quyén luc gi
nhung ho lam & nhitg vi tri quan trong nhw: bao ve,
18'tan, tap vu.. Mot sép t6t s& nhin thai do ctia ban
khi d&i xit v6i nhithg ngudi nhur thé.



7. Tién phong
Xét lai qua trinh lam viéc va héi sép vé tuong lai cla
ban & cong ty nay. Cho sép thdy ring ban thich thy
vGi cong viec va c6 thé hoc hoi nhidu & cong ty.
Chimg minh rﬁng kha ning cda ban sé thuc hién xudt
sac nhitng trach nhigm méi ma sép giao.

#
Ché déng vao bom nhév

ubbin von 13 bam rugu frong cong - Cdu khdng say thiit soo?
YT s Ty
fy. Mg foi ng, cing 'Y"o chiic 1iéc - T4t nhidn. Dung néi nhom nhi nig,
fing lién hoon. Jubbin noc day ou.  gnh giai .
Gidm ddc vd cong lo ldng, vi s anh

Néng mdt, i gidm doc gdt [én:
ta khdng ty i xe vé nha duge. : :

- Nay, iy c6 biét i 1d oi khong doy?
- Jubbin, t6i s& nho h}uw dva cfu ve. Jubbin khodi tr6 cudi Idn oi heét Ién:
Cdu say 'a" : 9’{"‘ doc e - H& hé, ching mdy oi, ¢6 dio quén
- T6i md sy u? OI'Ig nham f(}il cd tén nd dﬁy nﬁY.
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ru6c nhing thanh cong dat duoc, nhiéu lic ban nghi d6

la su tinh co, khéng dam tu khﬁng dinh dé la do tai
nang ctia ban than. Vay thi nhing goi y sau sé gitip ban tim
thdy su tu tin trudce thanh cong cta ban than:

Néu cé didu 1am phién 1dng ban, thay vi l4n tranh,
hdy tim cach gidi quyét. Dung bao gid nghi ban
khéng lam duoc didu gi dé chi vi ban khong thé
hoan tat mot cach hoan hao. Hay cho phép ban than
pham sai 1am vi khéng ai la ngudi hoan hao ca.

Hay tim cho minh mét hinh méu, ngay ¢4 khi d6 la
hinh miu tuéng tugng, trong d6 ban thit dong vai
ngudi "lanh dao" dé nhin ra kha ning cia minh.

Thir tim hiéu va dang ky hoc vé mét linh vuc hoan
toan m&i mé véi ban dé trdi qua kinh nghiém khi 13
ngudi lubn bt ddu mei thix.

Hay tro chuyén véi ban than, tudng tugng nhu dé 1a
moét ngudi khac dang ling nghe ban va thit 8 géng
dién ta vé ban than khéc di. Diéu nay sé gitup ban
phat huy thé manh s dung ngon ngit dién thuyét.




Tham gia cdc nhém thuyét trinh trude cong ching va

3.
hoc cach d6i dién trude ddm dong.

6. Tap trung va xem trong cong viec, nhung dimg qua
xem trong, d& cao ban than. Diéu nay s& gitip ban trd
nén phéng khoang, tur tin va gidng phong cach mot
nha "lanh dao" hon.
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Lo léing vi fién

Ya méi tbt nghiép dai hoc, mot ké
todn tré mudn fim viéc ngoy. Ciu
ta doc quiing cdo frén bdo va ndp
don xin viéc. Phong vin cdu ta la
giém ddc mét cong ty nho. Ong ndy
¢6 bénh hay lo [6g.
Khi vio phong vbn, vién giom dbc
bit ddu trudc:
- T6i cdn mdt ngudi 6 bing cop k&
to6n. Nhung cdi chinh yéu nhot vin
[ 181 mudn fim mot ai d6 lo ling
gip toi.
- That sao? Ong lam on nhic lai didu
6ng vila ndi - Cu ¢ nhan ke ton
ngac nhién hai.

- Téi lo Igng vé rat nhidu thé. Nhung
6 didu 167 khing mudn nhdt 13 phii
lo Idng v& tign bac. Cong viée clo cdu
I hay d& tot «d moi lo ing vé tign
bac & sou lung ti.

-0, toihigu i Vy 161 duge i bao
nhigu cho-cing viéc nay?

- Aah & bfit ddv v6i mic luong
95.000 do lo.

- Nhiing 95.000 6 la! Trdi ddt. Ong
khang dba day chi? Lom sao mit
doanh nghiép nhd nhy dng cd thé trd
mdt khodn tign nhu viy duac?

- Biy! 4 1d ndi lo lding ddu tién clo

>

v ddy.
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61 day, Gido su Sherie

Olmstead, dén tir Hoc vién
UBI, Bi, lin d4u tién c6 mit &
TP.HCM, da trao d6i vé kha ning
tu lanh dao va nhing bi quyét dé
réen luyén kha ndng nay véi mot
s6 doanh nhan tré.

M&i ngudi trong chiing ta déu
la nha lanh dao, theo ba Sherie
Olmstead. That vdy, ban c6 thé '
dang lanh dao mét doanh nghiép,
ho#c chi lanh dao gia dinh hay
tham chi chi lanh dao ban than minh. Du & vi tri nao, yéu
ciu dit ra v6i mét nha lanh dao 1a kha nang tur linh dao.
Va diéu quan trong la moi ngudi déu c6 khad ndng nay
nhung dé phat huy hiéu qua cta n6 thi khéng phai ai ciing
lam duoc.

V6i mot cai danh thi€p va mét cay kéo, ban ¢6 nghi 13
minh ¢6 thé cit duge mot cai 16 di 1ong dé trong qua duoc
dau minh? Phén 16n cau tré 1oi déu cho Ja “khong thé”.
Nhung chi trong vai phiit, ba Sherie Olmstead da bién tdm
danh thiép thanh mét cai vong gidy vira véi c& dau cia mot
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anh ban doanh nhan tré. Nhu vay van dé & day 1a c6 thé st
dung kiéu cit zig zag trong mén hoc thii cong dé thuc hign
yéu cau dit ra chit khong hdn 12 cit ngay mot hinh tron.

Qua sy viéc nay cho thdy ciu trd 101 “khong thé” 1a do
chiing ta bi phu thudg vao nhimg giad dinh trong qué khu.
Trong cudc séng hang ngay, ching ta thudng gid dinh rat
nhiéu viéc, diéu nay vé hinh trung tao ra mét quan tinh va
doi khi lam han ch€ kha ndng sang tao ctia mdi ngudi. Dé
vuot qua cai ngudng tim ly nay, theo ba Sherie Olmstead thi
ngudi ¢6 kha ndng tu lanh dao phai ludn biét ddt cdu héi va
Hm ra gidi phap cho vdn dé&. Pdy cing 12 mét trong ba bi
quyét dé néng cao kha ning tu lanh dao ciia mdi ngudi.

Bi quyét thi hai, theo ba Olmstead, 1a viéc tdn dung
quyén lgc trong mdi con ngudi. Trong quan tri doanh
nghiép, c6 ndm loai quy@n luc ma mdi ngudi déu c6 thé c6,
hodc cd ndm hodc chi la mét trong s§ d6, va quan trong hon
la cach chung ta st dung né nhur thé nao.

Nam loai quyén lue dé Ia quyén luc dén tir chic vu
(position power); dén tir nhiém vu (task power); tir kién thirc
(knowlegde power); tir m&i quan hé (relationship power); va
quyén luc ca nhan (personal power). “Néu ching ta s dung
hét quyén luc ctia minh dé phat trién ban théin ciing nhu
gitip nhimg ngudi khac trong cong ty thi chinh 1a chiing ta
dang rén luyén kha ning tir lanh dao”, ba Olmstead néi.
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That ra viéc rén luyén nay la cd m{t qua trinh, vi vay
chiing ta nén liét ké nhimg diém manh, diém yéu clia riéng
minh rdi tu dit ra nhimg cam két va phai c6 quyét tam dé
thire hién nhimg cam két d6 cling nhu cac muc tiéu da dit ra.

Chéng han nhu mudn céi t6 viéc diéu hanh céng ty, ban
phai biét minh mu6n dat dén didu gi va ban c6 di ning luc
va quyét tim dé lam diéu d6 khong? Sau khi da xac dinh
duge muc tidu cng viée, néu ban khéng dit néng luc thuc
hign t&t y€u ban phai can su huéng din. Con néu ban
khong dd quy&t tam dé 1am thi ban cin sur hd tro. Trong
qua trinh thue hién, tuy timg giai doan ma sy huéng dén
va su hd try sé t&ng hodc gidm theo nhu ciu ctia ban (chit
khong theo sir gia dinh).

C6 thé néi hai bi quyét dau tién dé rén luyén kha ning
tir 1anh dao lién quan dén “néi luc” hon la “ngoai luc”. Vay
bi quyét thit ba la gi?

& co quan, hay trong mot doanh nghiép, chic ¢6 14n ban
da timg chung ki€n cAnh mét nit nhan vién phai khéc trong
mot cude hop vé chuyén moén, vay ban cé cho riing khéc 1a
biéu hién cta su yéu dusi? Dudi géc nhin cia mét nha
quén tri nhu ba Olmstead, “hién tugng khéc” can dugce nhin
nhan nhur 1 mot nhu ciu vé su léng nghe, cAm théng hon
13 biéu hién clia su y&éu dubi. Ba Sherie Olmstead ly gidi:
khi d6-nhu cdu hop tac phat sinh va ngudi lanh dao phai
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1am sao dé nhan vién boc 10 didu ma ho mudn. Nhu vay,
nha lanh dao da phat huy t6t quyén lie dén tix m&i quan hé
d8 giai quyét cong viec thay vi st dung quyén luc dén ti
chic vu thudng dé din dén nhimg tdc dong tiéu cuc trong
trudmg hop nay.

Theo ba Olmstead, mdt nha lanh dao néu biét kéu goi su
hop téc, khuyén khich nhan vién trao d6i vé muc tiéu cong
viéc cfia co quan thi kha ning thanh céng ciia doanh nghiép
ciing nhu cia timg thanh vién trong d6 cfing s& cao hon.

Tém lai, v6i ba Sherie Olmstead, mot nha gido dong thoi
ciing 1a nha tu vén, kha ning lank dao khéng phéi 1a yéu to

b&m sinh va dé tré thanh nha 1anh dao doi hoi phai c6 qua
trinh rén luyén, ddc biét 12 rén luyén kha ning tu lanh dao.
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iét 1a hoc sinh gidi va rat thong

minh. C4u luén c6 diém s8 cao
& hau hét cac mén hoc va 1a ngudi
dimg dau trong cac ky thi. Tuy vay
tinh ciia Viét tu cao va kho gan. Khi
ra trudng Viét duge nhidu cong ty
moi chao nhung két qua cia cac
cudc phéng van lai khéng kha quan.
Da bdy nam ké tix khi ra trudng,
Viét van chua lam duge nhimg gi

cdu mong mudn.

Trai voi Viet, thoi cdn di hoc Hiing khéng phdi 1a hoc

sinh gidi. Tuy nhién véi tinh cach hoa déng, hay quan tam

gitp do ngudi khic, cdu rat duoc ban be quy mén va tin

yéu. Khi ra trudng Hiing khéng ¢6 nhiéu 1&i moi phéng vén

nhuw Vigt nhung két qud ciu ciing da tim duoc mot cong
viéc yéu thich. Hién tai, v6i vi tri truéng phong kinh doanh,
duge ban lanh dao cong ty tin cdy, déng nghiép va khach

hang quy mén, Hing dang c6 mot tuong lai xan lan.

Trong cudc séng chiing ta gip khong it nhimg ciu

chuyén nhu véy. Tai sao nguoi it thong minh lai thanh cong
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hon ngudi gibi hon minh. C6 phai do ho may mén, lam viéc
chdm chi, hay ho ¢6 nhiing nang luc déc biét?

Thong minh va théng minh cam xiic

Tri thong minh (Intelligence) duoc do bing hé s8 IQ -
Intelligence Quotient. IQ do ludmg khd ndng tri luc, ning
luc hoc héi, kha ning hi€u va xk& ly tinh huéng, ning luc
suy nghi logic, phan bién, sy nhay bén trong suy nghi... Tri
théng minh c6 thé duge do téng quat trong moi linh vie,
va duge do theo timg linh virc cu thé.

Théng minh cdm xic (Emotional Intelligence) dugce do
bing hé s6 cdm xtic EQ - Emotional Quotient. EQ do ludmg
nang luc, khad ndng hay ky nang cia mgt ngudi trong cam
nhan, danh gia, va quén ly cdm xic cia ban than, cia
ngudi khac hay cia mgt nhém ngudi.

Trong mét thoi gian dai ngudi ta dung chi s8 IQ dé tim
ki€m ngudi tai vi tin rdng ngudi c6 IQ cao s& cé xac sudt
thanh cong cao hon ngudi khéc. Tuy vay mot s nghién ciu
khoa hoc lai cho thay chi 25% s6 ngudi thanh cong 1a ¢6 chi
s6 IQ cao hon trung binh. Nghia la chi s6 IQ khéng giai
thich duoc su thanh cong vuet trdi clia 75% s6 ngudi con
lai. K&t qua nghién ctru d4 loai yéu t6 vé ning luc chuyén
mén. Cubi cing nhimg ngudi nghién ciru khdng dinh ring
chi s6 EQ mdi 1a yéu t6 quyét dinh sir thanh cong trong
cudc song va cong viée cia moi chdng ta.
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Niang luc cam xic trong mdi trudng 1am viéc

Trong khi chi s8 thong minh it khi thay doi theo thoi gian,
thi chi s§ thOng minh cim xtic ¢6 thé duge “hoc” va thay
ddi vao bt cu gini dogn hay moi trudng nao. DE thanh
cong trong mol truomg lam viée, dong Daniel Goleman 1
ngued duge xem 14 nha nghién ctru hang diu v@& EQ hién
nay da dé xult ching ta phai ¢6 nhitng nang lyuc xic cdm
e nhan gdm: ndng lye tu nhan biét ban than, néng luc tu
didu chinh, ning luc tao dong luc; va nhing nang lyc thong
minh xtic cdm xa hdi gém: ning luc thdu cdm véi nguodi
khic va nang luc giao tié€p xa hoi.

Nang lire tu nhan biét cdm xiic ban than gitip ching ta
biét r6 cAm xic hién tai cia minh va gidp chiing ta nhan
bi€t vai trd quan trong cla cdm xic d6i véi két qua cong
viéc clia minh, Biét tir danh gia ban than con giip chiing ta
hidu diém manh, diém yéu ctia minh, giip ching ta can
ddm thé hién nhimg suy nghi chuwa duge chdp nhan, va
ddm mot minh theo duéi cai ding. Trong khi d6 néng luc
tir didu chinh giip chiing ta kém gi cac cAm xtic béc dong
ctia ban than, gitr dugc si binh tinh, lac quan ngay ca trong
nhting khoadnh khdc khé chiu nhat.

D6i v6i nhiing ngudi ¢6 ndng luc tao dong luc, ho
thuomg xem két qua clia cOng viéc la thuée do cudi cing
cho su thanh bai. Chinh vi thé ho luén c8 gdng phat trién
ban than va mong muén vuot qua hay it nhat dat dugc
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nhimg tiéu chudn hoan hdo. Nhiing c4 nhan nay luén im
thdy muc tidu ciia ban than trong muc tiéu cuia tap thé. Ho
ludn chi y dén gia tri, muc tiéu cda t8 chiic trudce khi ra
quyét dinh.

Bén canh mdt s6 ning luc ké trén, c6 nhing ngudi con
c0 kha nang thiu cdm ngudi khic. Ho c6. thé cam nhan, dy
doan dugc cdm xtic va hoan canh ciia ngudi khéc, ¢é kha
nang bay t6 sy quan tim cia minh mét céch chit déng d6i
voi ngudi khac. Hodc cling 6 ngudi ¢ néng luc phat trién
nguoi khéc. Ho ¢6 ning luc cdm nhén duoe nhu ciu phat
trién ban than ca ngudi khac, s&n sing kém cip, hd tro cho
nhting ngudi d6 phat trién.

N6i dén ning luc giao tiép xa hoi cia mot ngudi, chiing
ta c6 thé ké dén ndng luc truyén dat thong tin, ning luc giai
quyét xung dot, ndng luc lanh dao hay ndng luc tao su thay
doi, nang lue hop tc véi ngudi khic...

Nguoi 6 ndng luc gidi quy&t sy xung dot c6 kha ning

“xtr ly” nhimg tinh huéng cing thing mét cich ém dep. Ho
¢6 khd nang thuong thuy&t va hoa gidi nhing méi bat hoa,
dua ra gidi phdp dé hai bén cing théng. Trong khi d6 ngudi
¢6 nang luc lanh dao s& tao cdm hing cho moi nguoi lam
viéc, lam cho ho tin v huéng theo mét tim nhin, mét muc

' tidu chung. Dut & vi trf nao ho cling sdn sang tién len dé
nhan lanh trach nhiém, ho tao anh hudng 1én ngudi khac
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béng chinh nhitng hanh déng ciia minh. Con ngudi c6 ning
Iuc hop tac ludn tao ra mét mdi trudong lam viéc vi muc
dich chung, trong dé moi ngudi déu ¢6 co héi dé phat trién.

Chic hén ban s& cAm nhén ring nhimg ning luc trén
tuy nghe hét stc binh thudng nhung lai 12 nhing phim
chit 1y tudng ctia mi c& nhan trong moi trudng lam viéc.
D6 1a nhang phdm chdt ma ching ta mong muén c¢6 cho
ban than minh cing nhu cho sép va dong nghiép. D6 ciing
1a chia khéa mé canh cira thanh ¢éng cho moi ngudi.

Dit & d6 tubi nao, mbi ngudi déu c6 tiém ning dé phat
trién nhimg ning luc trén. Dimg qué ¥ lai vao tri théng
minh, trinh d¢ chuyén mén ma nén tip trung nhiéu hon
dén vigc phat trién chi s6 EQ, phét trién ning luc cdm xiic
ctia ban than trong méi truong Jam viéc. Tir tir ching ta sé
nhén biét, quan ly ban than t6t hon, hiéu biét va giao tiép
v6i ngudi khac hieu qua hon, va chic chin s& git hai nhidu
thanh cong hon trong cong vide va cude sdng.

Ban tré tim viéc: Trudc het phai hiéu rd ban than minh
Diéu quan trorig nhét cho nhimg ngudi im viéc hom nay -
theo tac gid David P.Helfand trong bai viét Career- 1a dau
tién phai hidu dugc, mot cach t6t nhét c6 thé, chinh xac ban
mubn lam céi gi. Py 13 budc dau tién va c6 thé 1a quan
trong nhat trong qua trinh thuc hign k& hoach nghé nghiép
cia ban. '
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Khi ban xdc dinh r5 ban muén lam gi nhdt, moi thit
khéc kem theo déu s& duge diit diing vi tri ctia né mot csch
dé dang hon 4t nhidu: Viéc nghién ctu nhing tudng
nghé nghiép duoc tap trung hon, ban t6m tit dé dang va
thé hién dinh huéng mét cach ro rang hon, nhimg nd luc
tim viéc thudng dat hidu suét cao hon, nhitng ki ning
thuy&t trinh béng 101 néi va phéng vén hieu qua hon.

Céch t6t nhat cho nhing ngudi tim viéc ngay nay Ja tur
chudn bi bdn than minh mét cach t6t nhat cho nhiing bute
ti€p theo dé c6 thé ndm bét dugc qua trinh thuc hién k&
hoach nghé nghiép cita chinh ho va hoan thanh t4t ca cac
buée d6 mét cach hoan hio. Vi du nhu khi lua chon nghé
nghi¢p, hay tur ddnh gid sy cén thiét va hiéu nhimg gi ban
quan tdm nhiéu hon ca, xac dinh 16 nhang ki nang, gi4 tri
va m6i quan h¢ ctia ching t6i kha ning nghé nghiép ciia
ban. Khi ban dang lua chon hay tap trung vao hai cau hoi:

U Linh vyc ndo ciia nghé nghiép ban dang quan tam sé
rdng md va phét trién trong tuong lai (va do d6 Iam
ban ¢6 thém nhidu co hi viéc 1am hon);

O Lam thé& nao ban cé thé duy tri t6t nhét sy linh hoat
trong cong viéc dé c6 thé thich hop v6i méi trudng
cOng viéc. ‘

Chi ¢6 nghién ctnu sau vén dé (thong qua cac cong trinh

- va chinh ngudn lyc con ngudi) méi gitip ban tim ra cau trd

161 cho nhitng cau héi trén.
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Mot ngudi cin chiu trach nhiém véi nghé nghiép cta
ban than giong nhur 1a mot cong viée kinh doanh véy, va
khong thé dira vao ngudi khac d& bdo dadm an toan trong
mot moi trudng lam vige s6i dong va khdc nghiét nhu ngay
nay va ca trong tuong lai. '

Nhing ngudi tim viéc cin nhén ra rang chinh ho, véi
sitc manh tim tang, sé tao ra sy may mén t6t dep cho riéng
ho. Ban da timg nghe néi rang su may man la “khi su
chudn bi sén sang gép duoc co hdi”, diéu nay nghe c6 vé ca
rich va ¢6 16, nhung n6 rét ding cho cudc séng néi chung
va diic bigt khi n6i téi van dé vé nghd nghiép.

Né&u ban ¢6 chiit nghi ngd nao thi hay tha mot bai tap
nhé nay. Hay nghi vé mét thanh céng gan day hay mot su
hoan thanh céng viéc (dit nhé hay 16n) khéng nhu mong
doi. Bay gio hay tu héi ban than ban: Liéu thanh céng dé
xay dén mot cach hoan toan doc lap hay 1a két qua cia
nhiéu viéc ma ban da lam trude d6?



rong cudc séng va cong viéc, nghé thuét giao tiép lien
Tquan rit 1ém dén sy thanh bai cida ban. Mt cudc néi
chuyén véi déi tac tai mot bita tiéc, ngoai nhimg kj nang
s&n ¢6, ban cin tham khdo thém nhtmg meo vét dudi day,
n6 sé gitp cho ban thanh cong hon trong cude tro chuyén.

O Khi ban chudn bi cho mét hoat dong chuyén mon
nao d6 va gip gd d6i tac clia minh, ban nén thiét lap
tru6c nhimg van dé chi chét cho cudc trd chuyén va
nhimg cau héi c6 thé xdy ra trong lic trd chuyén.
Khi gdp d6i tac, néu la ngudi ma ban da timg gdp
hay c§ ging tim cach nhé lai tén va nhiing déu an
t6t dep cia cudc gidp go trude do.

O  Khi gip mot ddi tac bat ké quen hay la, cau néi dau
tien phai 1 “Xin chao”. Néu ban khong chdc chdn
ngudi 46 nhé ban, hay goi ¥ bing cdch néu ra tén ctia
minh. Cudi than thién va chit dong bt tay dau tién.

@ Hay chd y nhidu vao thdi gian déu ctia cufe tro
chuyén dé tao &n tuong t6t sau d6. C6 ging nhé tén
ctia ddi tac, chit d& céia cudc nédi chuyén va sir dung
chiing thudng xuyén.
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Hay dén dit ngudi d6i thoai vao nhing cu chuyén,
nhing su kién ma trong ltic néi chuyén ciing nhu khi
mé dau cau héi va két thic cau hdi déu ¢b lién quan
v6i nhau. Chdng han nhir “N&m nay moi ngudi tham
gia déng hon ndm ngodi nhi! Anh da quen véi cudc
séng & day chua?..” hodc ban cing c6 thé hdi vé
chuyén di ctia ho va lam th€ ndo ma ho biét vi cht
nhén ctia bira tiéc nay.

Khi cude trd chuyén di vao nhimg v&n dé trong diém,
ban dimg lo 1a ma cang thé hién su chdm chd ling
nghe va dua ra mot vai phan tng. D6i mét phai chdm
chd vao cau chuyén, dimg bao gi¢ liéc mét nhin xung
quanh phong tiéc trong lic ngudi ta dang néi chuyén
véi ban.

D6i khi ban cing nén gép vao mot vai didu thi vi.
Gitt cho cudc trd chuyén theo xu huéng ctia nhing su
kién, vin héa chung. Tranh xa nhimg chi d& mang
tinh tranh luén, nhiing cdu chuyén dai dong, dimg
dua ra nhiéu chi tiét cho mét doan héi thoai so sai.

Né&u ¢6 nhitng ngudi ma ban dic bigt mubn gip va
trd chuyén dé tao méi quan he, mét trong nhimg cach
t6t nhét Ja chil dong tiép can, gi6i thieu vé& minh va t3
ra qui mén ho. Tim hiéu ho tir nhimg ngudi ban khéc.
Néu ho dua cho ban danh thiép clia ho, hidy nhan né
nhur mdt mén qua. Cam 18y bdng hai tay va xem qua



nhimg gi trong d6 viét rdi méi cdn than cit vao tii 4o
dé thé hién sut trén trong.

O  Hay ludn chi ¥ dén tac phong cing nhu diéu b cda
ban, ditng d€ ngudi ta nhin vao cdm thdy khong duge
thodi méi. Nén gitt cit chi nha nhdn va lich su ngay ca
khi ban khéng mu6n.

Q  Bé cudc trdo chuyen tién trién t6t dep, hay ludn chi ¥
va ling nghe. Dit ban khéng muén tiép tuc cude trd
chuyén thi cting phdi té ra chidm chid vao cdu chuyén.
C6 mét vai cach dé ban gidi thodt ra khéi cude trd
chuyén dé mot cach khéo léo va tir ton. Chidng han
nhur “Téi xin 181, t6i cin di gdp mot vi khach khac”;
“T6i da quén mét btra trua hém nay v6i déi tac rdi"
hodc ban ¢6 thé d& nghi ho di uéng mét thit gi d6 dé
ho tuoi tinh lai...
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Khi nhan vién cdm thdy sép ctia minh khé6 gan gii va
khé ti€p can, chic chdn nhimg vi sép d6 sé gédp phai nhiéu
rac r6i hon, nhidu van dé 16m hon so véi khi 6ng ta/ba ta
duogc thira nhan 13 luén luén sdn sang gan gii véi ho.

Khi c4c nhén vién cho ring sép luén khong sén sang va
khong thé tiép can dugc, ho ¢6 xu huéng 1dp liém céc van
d&. Tham chi néu nhan vién khéng ldp li€ém vin d8, vi sép
dé van phai mét rdt nhidu thoi gian dé tim hiéu van dé
thuc su cta ho 1a gi. Nhimg vi sép khé tiép cén tdm niém
rang: "Tat cA nhing diéu t6i lam & day la dé dap tdt ddm
chay", nhung thuc t€, 6ng ta c6 thé chinh 1a ngudi phéng
hda cho cic dam chay.

Nhiing vi sép kiéu nay dnh hudng dén nhan vién va lam
cho ho thiéu dong co. Nguyén nhan khién mot nhan vién
thi€u déng co thuong la vi:

O  Khong ti€p can véi cic théng tin cin thigt dé hoan
thanh cac nhiém vu quan trong.

O  Thi€u ty tin trong viéc bigt dugc dau 1a diém manh,
diém yéu.

O Céc xung d6t nhan vién trién mién khong duoc giai
quyét, tham chi ngay trong b phan.
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U Ho phdi danh qua nhiéu thoi gian cho céc hoat déng
ma khéng thuc sir quan trong véi sép cfing nhu véi
thanh céng cda t8 chitc.

Sau day la cic budc s& giip s€p tré nén dé gin va dé
ti€p can hon trong mét cia nhan vién. Hay tap luyén timg
ngay cho dén khi tat ca cic buéc nay tré thanh théi quen
hang ngay ctia ban.

U  Danh mgt s8 lugng thoi gian ¢ dinh trong ngay dé
tro chuyén v6i nhan vién

Nh¢ ring tharh cong cda ban va t8 chitc phu thude
vao nhimg diéu do nhan vién lam.

0O  Hoi nhan vién nhimg ciu héi mé
Vi duy, "Téi ¢6 thé hd tro cau t6t hon nhu thé nao?"
ho#c "Anh cin t6i cung cap thém nhimg théng tin nao
dé phuc vu t8t nhét cho cong viéc?".

0 Thyc sy quan tdm dén thanh céng cd nhin va nghé
nghiép ctia nhan vién
Néu ban thuc sy quan tdim dén thanh cong ctia nhan
vién, ban s& thdy d& dang hon khi danh thoi gian hd
tro ho. Ban s& héi ho nhing cau hdi va lc’ing nghe ciu
tra 1oi cda ho.

O Danh théi gian dé phin héi hang ngay
Cang nhidu. phan héi tich cye ban dua ra, mie 46 cang
thudng xuyén, nhin vién cang cAm thiy duge dong vién.
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Phat di nhfing tin hiéu truyén théng phi 161 néi
Kiém tra hanh déng ciia ban. Luén ludn vdi voi vang
vang va trén sau nhimg canh clra déng chit s& phat
ra cAc du hiéu rang ban khéng muén trd chuyén véi
nhan vién.

Bang viéc di theo nhimg budc don gidn nay, ban
¢6 thé tao ra m6t mbi quan hé t6t hon va thoai mai
hon v6i nhén vién. Pong co cia ho s8 ting 1én, va ban
sé dé dang hon dé gianh dugc nhimg két qud ban
mong dei tir phia he.

Can thin khi danh gia mdt nguai!

Khi ph&i danh gid vé mét ngudi, dimg chi tin vao
nhimg gi ban nhin thdy. Sé khéng qué 161 khi néi réng,
c4c nha lanh dao c6 thé tan pha su nghiép ciia ho bang
chc quyét dinh dua trén su phan doan t6i v& nhan luc.

D6 1a 1i do tai sao dé han ch€ su mao hiém c6 lién
quan dén cac quyét dinh vé nhan luc, s rét quan
trong khi phat trin phuong phap phan dodn con
ngudi clia ban. Tim ki€m su that vé kha ning va tidm
ndrig ctia mdt ¢4 nhéan 1a mot si khéi dau diing céch.

Sé khong qua khé dé hiéu vi sao nhidu nha lanh
dao lai méc phai sai 1dm khi phén doan v& con ngudi.
Ho thudng nhin thdy cdc c4 nhan lam viéc gi d6 t6t
ho#c khong t6t va xem né nhu la bang chimg ctia
toan b kha néng ctia ngudi d6.



M6t s6 truting hop

Béy la mét s6 trudmg hop ma céc nha lanh dao ¢6 thé ra
céc phan doan khéng chinh xc vé ngudi khac:

O  Ho doc mot ké hoach chién luge va két luan rang tac
gid c6 nhing diéu can dé thuc thi chién lugc d6.

U Ho tim mdt ngudi chua duge thix thich ma ho cAm
thdy c6 thé tin céy, dua trén mot vai lin néi chuyén
tich cyc va tin tudng ngay rdng ngudi d6 sé thanh
cdng trong mét sang kién quan trong cta t6 chic.

QO Ho thdy mét ngudi tin tudng vao thanh cong ctia mot
san phdm méi, nhung r6t cu6e sin phdm d6 khong
ban dugc nhiéu nhu ¥ muén vi nhimg li do khach
quan va ho két luan ngay ring ngudi d6 khong c6 d
kha ning lanh dao.

Phan doan 16i nghia Ia xay dung th4t bai

C6 nhidu nha lanh dao dugc nghi 1a phi hop dén mic
hoan hdo cho mdt cong viéc ndo d6, nhung rét cude, ngudi
do lai thdt bai thdm hai. Do vay, sy that v& mét ci nhan -
khong phai lic nao cing hién hién, nhung didu dé khong
6 nghia la n6é khé ndm bt. Biét sir that v& mot c4 nhan 1a
mdt van dé cia viéc gidm bét nhimg rdo can tim ly hoic
cac két ludn d6t xuat ma ban c6 thé dira ra.
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Di fim su that
Pua ra nhang phéan doédn t6t v@ con ngudi doi hdi lam-theo
nhing diéu sau day:

Q-
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Téap hop ddy di cac théng tin

Sur hiéu biét ctia ban vé kha ndng va tai ning thuc su
ctia mot ngudi 6 thé ¢6 gidi han. Vi dy, ban cho ring
co hoi dé thuc sur thdy mét nha quan Iy ¢6 khé ning
hay khéng la trong khi 6ng ta dang diéu hanh mot
cudc hop, hodc khi xem céc bao cao hay kha ning xoa
diu mot khach hang dang gian dit. Nhung véi nhimg
ngudi khéc, nhimg ngudi ban ¢in tim ra, s& ¢6 nhing
kinh nghiém khéac va su lién hé khac véi ngudi dé. Ho
quan sat hanh vi va ti€p cén cic thong tin khong theo
g6c do ban nhin thay.

Phét trién va ap dung mgt quy trinh chit ché
Trong viéc ti€p cdn nhimg ngudi c6 thé mang lai
théng tin ban thi€u, ban can dit cau hai, tién hanh cac
kiém tra va két luan. Ban cin thu thap thuc t& va céc
bang ching va dua vao d6 dé dua ra két luan.

Vai trd thuc su clia ¢6 ta trong thay déi d6 1a gi?
Nhan 6 nao tham gia vao viéc téng doanh thu ctia bd
phan kinh doanh ctia c6 ta trong ndm. trudc? Tai sao
¢6 ta lai khong dat hidu qua? Hay, ban quan ly yéu
quy anh ta, nhung déng nghiép nghi gi vé anh ta?



Céc nha lanh dao gidi trong viéc dua ra quyét
dinh v& nhéan sy sé hinh thanh théi quen hdi nhing
cau hdi nay.

O  Nhé ring khong ai hoan hio ca
Néu ban di diing cach dé thu thap théng tin, ban s&
thdy moi ngudi déu ¢6 nhimg han ché ma c¢6 thé
khién ban nghi ngd v& kha nang tién bd cta ho. Ban
c6 thé 1am cho c4 nhan d6 nhén thic vé diém y&u cda
anh ta/c6 ta, nhung dimg mong ngudi d6 loai bd
ching hoan toan.

Thay vi thé, hay tap trung vao kh3 ning va tai
ndng thuc sy clia ngudi d6 va dua ra quyét dinh
tuyén dung, thing tién.

Khi diém manh tg nhién ctia mot nguodi duge xac
dinh va phit hop v6i ¢éng viéc hodc nhiém vy ban
' giao cho ho, ban s& ngac nhién vé kha ning c6ng hién
clia ngudi dé. : ;
La lanh dao, ban ¢6 bén phan phai c6 dugc sy that
v& mot ngudi, vi loi ich clia cd nhan va nghd nghiép
ctia ban. Ban cén lam viéc va cai thién kha ning phén
doén. Néu khong, c6 thé chinh cdc quyét dinh clia ban
s& lam han ché& hiéu qua.

Trén thyc t&, nhidu ngudi thudmg cho ring "Tao ra
nhing li do con hon 1a nhan 100% trach nhiém cho
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hanh déng". Hau qua clia su d6 18i va bao bién nay
khéng gi khac chi khign cho cong viéc cia ban tién
hanh khong higu qué, ti€p d6 1a nhing hanh déng va
cach tmg xit khong mong doi. Pay chinh la d&u hiéu
cho nhiing that bai trong tuong lai. Do dd, viéc nhan
trach nhiém 1a cuc ki quan trong. N6 la yéu 8 tao nén
mot nha lanh dao, nhung cting ¢6 thé 1a y&u t6 lam
hay heai mét lanh dao.
Nhan trach nhiém ¢ noi lam viéc
Cé6 trach nhigm 13 yéu t6 dimg ding sau nhimg thanh
cong. Néu nhu mot thanh vién nao dé trong nhém clia
ban méc 16i hay mot sai ldm nghiém trong, trudc khi
tién hanh c4c hanh dong can thiét dé gidi quyét cong
viéc, ban phai chuén bi truéc tim li réng chinh minh
s& nhan 16i. Khong c6 nha lanh dao nao ¢6 thé thanh
cong ma khong chiu nhan trach nhiém vé riéng minh.

Viéc ban cé trdch nhiém v&i cbng viéc clia minh
dam béo ring ngay ca khi su viéc ngoai tdm kiém
sodt va khéng theo y mudn, thi it nhit ban cing cé
mot khodng thoi gian nhit dinh dé quyét dinh xem
ban s& lam thé ndo dé phan tng lai tinh hudng d6.
Ban c6 thé bign tinh hinh thanh mét thdm hoa hay s
dung né nhu mét co hdi hoc hdi va phat trién né theo
hudng thanh céng.

Nhitng ngudi c6 trach nhiém s& nhén ra dugc
nhimg diém y&u cla ca nhan minh trong cac sir ¢d.



Nhiing ngudi d6 181 cho ngudi khac hodc quén di mit
vai trd ctia minh trong d6, s& trd nén tri tré va chﬁng
dat duoc gl.

Vi sao moi ngudi thuling khéng chiu nhan 16i efia minh?

Cac nha tam 1i hoc cho hay, 16i lam thudng gay ra cam gidc
cing thang va lo ling trong mdi ca nhan. Trong nhiing thoi
diém nhu vay, ngudi ta thuong musn im nhing 1i 1& dé thoat
ra khoi finh huéng d. Lic nay, mét loat nhimg phén tng bao
vé minh bt dau xu4t hién. Nhing co ché nay xudt hién trong
tiém thitc dé bao vé cai toi ban nga va long tu trong ctia minh.
Moi ngudi thudng c6 xu hudng st dung su i déi dé tranh
phai déi mat véi t9i 16i, that bai, lo so, nhing ndi dau tinh
than va ca suir béi 161. Viéc bop méo sy that trong trudmg hop
nay phin nao gitp lam giam di sy lo léng,

C6 rdt nhiéu co ché& tu bao vé nhw:

Phbii nhgn: Tuyén bo hodc tin ring, sai 1Am hién tai 12
didu khong thé, cai ma moi ngudi dang cho la ding
méi 12 sai 1Am.

Bodn: Cho rdng su viéc 1a 18i cta mot ai d6 va gieo
rdc nhimg cam xiic lo ling cho ngudi khéc.

Sa theii nhan cong dé huéng sy d6 16i ctia moi nguodi
t6i d6i tuong bi sa thai.
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Xl Hop li béa: Tao ra nhimg 161 bién ho khong that
nhtmg c6 thé tin dugc.

X1  Phdn 1tng manh me d6i véi su lo sg.

Suy nghi: Tap trung vao mot muc titu ndo d6 nhim
quén di cdm xdc. '

Nbén nbin: Gia vdr hanh déng nhu mot dia tré.

Pan b Diy nhig suy nghi lo lng vao trong tiém thii.
M6t vai co ch€ tu bdo vé 1a lanh manh. Tuy nhién,

thirth thoang, chiing ta c6 thé lam dung ching; diéu do,

ching mang lai loi ich gi ma chi 1am xdu thém tinh hinh,

gay ra nhang tac dung tidu cuc. Mot nha lanh dao thudng

lam dyng nhimg co ché tu béo vé nhu "hop li héa”, "doan’,
"phit nhan'".

Nhiing kiéu bio vé théng dung thudng thé hién & noi

]am viéc

D6 16t cho nguoi kbdc, khéng chiu nhan trach nhiém

' c4 nhan: "D6 khéng phai 16i clia toi". ' :

X Gidm gid trj cia hanb dong: "Cai d6 cing khong
quan trong ldm dau’.

X Am chi rdng didu d6 khong con gy kho khan réc 18
nita: "N xay ra cich day lau réi ma".

P68 16 cho ngudi kbdc: "Chinh ho khién t6i phai 1am
nhu vay".



X Bign b6 cho sai ldm: "Toi chdng con cach nao khac,
budc phai lam véy".

Hop Ii béa: No chi xdy ra mi 1an" hay "Moi ngudi
déu 1am thé ci

X Gian tiép d6 16i cho Chia: "T6i cling chi la mot con
ngudi ma thoi".

X1 B0 I6i chung dé thoai thac: "Khodng ai 1a hoan hio ca".

X Coi d6 la tridng hop kbong c6 gi ddc bigt: 'Hop déng
ma chiing ta m&t di sao ciing khong phai hop déng
ngon lanh gi".

Ngudi Ianh dao nhén trach nhiém thé nao?

B4t cir ai ciing déu nhédn ¢6 du chin chdn dé xem xét quyét
dinh cia minh va gidi quyét hiu qua xem 1& né tich cuc hay
tiéu cuc. Dudi day 12 mét vai goi ¥ dé biét lanh dao nhan
trach nhiém:

QO  Coi cdng viéc la trach nhiém cta chinh minh: D ho
6 ¢8 d6 181 cho ngudi khac vé nhitng didu xay ra &
noi lam viéc thi mdi sy kién déu [ két qua ctia nhiing -
lua chon ctia ho trong qua khi va trong hién tai. HQ
nén nhén trach nhiém ctia minh va gidi thich r6 rang
vé s viéc khi dugc hai.

O  Khéng bao bién: Nhimg 13i bao bién chi cang lam cho
ho that bai. Do d6, mébi khi thdt bai, du d6 1a viéc ho
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khéng hoan thanh cdng viéc ding thoi han hay khéng
dat duge muc tiéu dé ra, ho nén tu nhic nhd minh
riing, khéng dugc phép bién hd nira.

0O Ling nghe chinh minh: Ho cin quan sat chinh ban
than minh khi dang néi chuyén véi ddng nghiép va
v6i ban be. Ho can tur hdi minh réng, tai sao minh lai
dé 16i cho ngudi khéc vé nhimg didu ma 16 rang ngudi
ta khéng c6 161 gi? Néu nhu ho hiéu duge nhing gi
ban néi khi d6 161, ho c6 thé dimg chiing lai.

O  Xem xét mdt cich nghiém tic cac phin hédi: Néu nhu
mot ai d6 phan hdi lai v6i ban réng ban bao bién va
d6 18i cho ngudi khac vi 16 1Am cfia ban, hay han ché
phén g cta minh, luu ¥ cac tinh huéng tuong tu da
timg xay ra va ting cudng su hidu biét clia ban vé
tinh hinh.

Khi céc sur ¢8 & noi lam viée gay ap luc ddi véi ho, ho ¢6
thé phan tng tich cuc hodc tiéu cuc. Nhimg ngudi thay vi
dé 18i cho ngudi khac, ho phan vmg mét cach tich cuc va
nhan trach nhiém méi chinh 1a nhimg lanh dac thuc thu.
Ho ¢6 cach phén tng tich cuc tuyét voi, dat duge nhing
thanh tyu tuyét voi va nhing thanh cong tuyét voi trong
lanh dao.

Vi vay, ban da sn sang dé nhan trach nhiém cho nhing
hanh déng ctia minh chua?
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4c nha lanh dao ludn tim céch dé nang cao trach nhiém

ctia cac cA nhan dé ho ¢6 thé gianh duoc nhidu két qua
cho t6 chite. Cong viéc ctia lanh dao 14 dam bao cho moi thanh
vién nhém gianh duge théng 10i, va chién thing chinh 14 viéc
dat duge nhiing muc tiéu hang dau cta té chic.

Day 12 cong thite 7 buéc ban cé thé 4p dung dé tao ra
trach nhiém cho cAc ¢4 nhan trong t6 chic:

Budc 1

Thiét lap cho t6 chirc 3 muc tiéu hang ddu: Pidu nay cé
nghia la chi c6 mét s6 muc tiéu quan trong, khéng phai tat
cd. Khi xdc dinh, cdc muc tiéu phai r6 rang, chinh xéc, c6
thé do ludng dugce va c6 thé gianh dugc.

Budc 2
Phan c6ng cho mdi thanh vién nh6m nhiing muc tiéu twong
tng. Nhé ring, khi két hop lai v6i nhau ching phai gitp t6
chige gianh dugc cic muc tiéuhang diu cdia né.

Bude 3

H6i mbi thanh vién nhém c6 ta/anh ta cin gi dé gianh
duoc chién thdng. D& gitip moi ngudi chién thing, cac nha
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lanh dao phai gat bd cic chudng ngai vat trén dudng di cha
ho. D& nghi mai thanh vién nhém xac dinh t8i da ba didu
ma ho cin dé hoan thanh mbi muc tiéu. Hay viét ching ra.

* Buidc 4
Gép mit rieng timg thanh vién nhém dé 1am rd cac chuéng
ngai vat, ddng ¥ nhimg diéu gi cin thiét dé chién thing va
ai s& chiu trach nhiém cho viéc thuc hién né.

Budc 5
Theo ddi: Xem nhén vién da gianh dugc nhimg gi.

Budc 6

Chia s& cac bai hoc hoc duge: Té chitc chc cude hop hang
quy v6i tét ca cac bao cdo vien truc ti€p dé thdo luén cic bai
hoc hoc duoc, xéc dinh nhimg rao cin quan trong va goi y
gitp d& céc thanh vien nhém. Nhé réng cac nha lanh dao s&
chién thidng khi moi thanh vién ctia nhém chién théing.

Budc 7

Khen thudng cac két qua: Khi cdc nhan vién gianh duoc cac

muc tiéu, hay. chdc réng viéc khen thudng khong “cao

béing” nhu nhau va phai luén 6 rang. Nhing ngudi gianh

dugc nhidu két qua nhat sé duge khen thudng nhiéu nhét -

va moi nhan vien ddu biét didu dé. D6 Ia didu don gian.
Hay chdc ring, nhiing ngudi lam viéc t& hojc s& duoc cdi
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thién, ho#c s& bi chuyén di. Khong duoc duy tri didu té hai
hon mdt ndm ma khong tién hanh hanh déng nao.

Truyén thong hiéu qué s& mang lai két qua. Piéu nay
nghia 13 thing thdn véi moi ngudi trong moi cudc trd
chuyén, dé ho biét ho dang dimg & dau, diéu gi cin & ho va
khi ndo can n6. Thuodng thi cic nha lanh dao gidi c6 thé tré

1 thanh cc nha lanh dao vi dai bing viéc mai séc cach ho trd
chuyén. Khi ban d& nghi mot ai d6, hdy danh mét chiit thai
gian gidi thich tai sao ban lai lJam diéu d6. Dét né vao trong

[ hoan canh thuc t& va giai thich vi sao né quan trong véi cac

muc tiéu ctia t8 chic. Khi ngudi d6 hidu muc dich cda
nhiém vu va cac thong tin dugc stt dung nhu thé nao, anh
ta/co ta c6 thé dua ra gidi phép.

Dimg quén hdi ngudi d6 xem anh ta/c6 ta cin nhimg gi
‘ dé hoan thanh nhigm vu. Day cting la cdch dé xay dung cac
m6i quan he. N6 ciing 1a cach t6t dé phat trién cic nha lanh
dao tuong lai bing viéc ting tréch nhiém, khuyén khich viec
ra quyét dinh va su séng tao. Bﬁng viéc gitr cho ngudi khic
c6 trach nhiém, ban dang day ho cach nhén trach nhiém.

Nhé& rﬁng, tao ra va dap tng cac cam két 1a mot trong
nhimg cich t6t nhat dé xay dung su tin ciy. Day 1a mot
cach dé dang dé xac dinh cdc muc d6 trach nhiém trong t&
chite cia ban. Chi ling nghe cac cudc trd chuyén trong céc
cudc hop. Céc cubce trd chuyén cé6 huéng dén sy cam két?
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Cac ca nhan 6 néi vé nhing diéu quan trong va nhing
diéu s& va khong dugc lam. Ho c6 dé nghi ngudi khéc va
yéu cu sir cam két ctia ho hay céc cudc trd chuyén chi toan
di lac da?

Khi céc thanh vién nhém tu ndm trdch nhidm, ban s&
“nghe” thay trach nhiém trong céc cude trd chuyén cia ho.
Ho s& d& nghi nguoi khéc gitip do dé ho bt kip nhau. Ho
tim ki€m céc kién thitc va su hd tro ho cin tir moi ngudi
xung quanh d& gidnh dugc cde muc tiéu ciia t8 chiie.

Khi moi ngudi tap trung vao viéc gianh dugc nhimng
muyc tiéu hang ddu ctia t6 chite, mi nhan vién nén c6 thé
trd 101 ¢6 cho cau héi: “Céc hanh dong ctia t6i hom nay c6
dua t6 chite t6i gdn v6i vige gianh duge cac muc tieu quan
trong nhdt hay khong?”.



€ moi nguodi tin yéu rat kho, nhung khién minh bi tiy
chay lai qué dé. Dimg tu ¢6 1ap minh, ban nhé!

Mdi trudng 1am viéc ludn ddi hdi tinh doan ké&t. Hau
nhu céng viéc nao hién nay cting dugc danh giad dua trén
thanh céng ctia mbi doi, mdi nhém. Néu tu tdch minh ra
khéi tap thé, ban s& khong thé lam viéc dat hiéu qua nhu .
Thé nhung, khéng it lao dong tré hién vén roi vao tinh
trang bi ¢6 14p, tdy chay. Ban c6 biét vi sao?

Ban qua khép kin

Phoi bay ruft gan véi moi ngudi khong phai la tinh cach
ctia ban. Thé nhung, qua kin déo lai ¢ thé khi€n moi ngudi
nghi ban lanh ling va khéng tin tuéng bat ¢ ai.

Ban dau, ho c6 thé thich ban vi su kin miéng. Dan da,
ho ¢6 cam gidc minh dang tam sy véi cuc d4, chi ¢ ho néi.
Con ban tuyét nhién khong hé hé 16 thong tin hay ¥ kién
clia minh. Nguoi xung quanh sé nghi ban dang de chimg,
nhu thé rdt khé tao m6i quan hé t6t.

Qué khéng dinh ban than -
Ban thudng tu "v8 ngue" xumg minh 14 yéu t6 tich cuc gitp
moi ngudi thing tién. Ban ludn thé hién minh trong moi
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van d&, tir cbng viéc thude chuyén mon, trach nhiém cia
minh dén nhing viéc ctia ngudi khac.

Sép giao viéc cho dbng nghiép, ban thudng nhanh nhiu:
"Cit dé em, chuyén d6 d& th6i ma!". Moi nguodi s& nghi ring
ban dang tranh cong dé dugc long cdp trén. Trong cudc
hop, khi sép muén moi ngudi phat biéu ¢ ki€n, ban 1a
ngudi dau tién gio tay, Cu thé, ban thao thao hét van dé
nay dén van dé khac. Dén khi ban dimg lai ciing 13 liic cudc
hop két thiic. Ban c6 nghi con bao nhiéu ngudi mudn néi?

"Ba tam" cong s6

Mot ddéng nghiép than gdp chuyén budn, vira chia tay ngudi
yéu. C6 dy chi tdm sy chuyén nay véi ban cho voi ndi 1ong.
Ai ngd hém sau, chuyén c6 &y bi "bd da" bay sang tan cac
phong khéc. Khong nhing thé, ban con thém chiit "mau sic"
cho cau chuyén hap dan hon. Liic nay ¢6 &y dau khé hon va
cdc dong nghiép khac ngay cang "bé quan” khi gép ban. .

Ban I3 "chiia" nhd va

Tir.céc viéc 16n nhu xay dung k& hoach lam viéc, gdp khach
hang dén nhimg viéc nhé nhu don dep van phong, ria ly,
ban cfing nh& ngudi khéc lam cho du lic d6 ban khéng qua
ban. Thanh théi quen, gip bat ctt ai ¢6 thé nhe va duge 1a
ban tranh thd ngay. Dan dan, ho hiéu ra ban chi loi dung
long t6t ciia ngudi khic.
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Mugn va quén

Trong mét ddng nghiép, ban 12 ngudi luén thi€u thén mei
thit. Du khéng ¢6 tinh nhung ban lai hay muon vét chiéc
bt chi, d6 bam kim... Dung xong, ban dé dau dé rdi quén
mat. K&t qua, khé chii ctt phii ngdm bd hon vi "Ai lai tinh
toan timg chiéc but, cai kim". Sau nhiéu lin mét tich dd
diing nhu thé, ctt thdy ban dén gin, ho voi cdt gitt c4n than
cac vat c6 nguy co "mot di khong trd lai” ngay.

Qua tinh toan

M&i lan di &n, choi, ban ludn dén sau va ra vé truéc dé
khong phai thanh toan chi phi. Déi khi ddng nghiép ho hao
moi ngudi "hop tac xa" cho btta dn. Ai cfing déng gop df,
riéng ban chi dua mot nira tién véi Iy do "minh khéng &n
dugc mén d6". Ca phong di choi xa, thi€u xe, ban nhat
quyé&t khéng chiu di xe ctia minh vi s¢ mon 16p, hao xang.
Moi ngudi déu ngdn ngdm céi tinh "nhin mudi, cho mét”
cta ban. :

Nhifng I0i dira khiém nha

Chuyén tro hai huéc sg gitp khong khi 1am viéc b6t cing
thing, nhung tranh qua da trong giao tiép. Pidu d6 chi
khién ban bi moi ngudi tdy chay. Hay s6ng hoa nhap, tao
mdi quan hé t6t véi moi ngudi. Bimg quén md long véi tap
thé, lam nhu vay, ban s& khong bao gid bi cd doc.
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oan nhém dang gdp kho

khin 4m i. Ban muén moi
ngudi hop long véi nhau nhung
xem chimg ho dang c6 nhimg
bat hoa véi nhau hodc bat hoa
trong toan nhém... Ban nén giai
quy#ét thé nao?

Lam tham nhuan tinh than dong doi

QA
Q

Q

Hay cho cac thanh vién ty hao vé phan viéc ciia ho.

Pua ra nhimg muc tiéu dic biét cé tinh thir thach sitc
manh toan nhém.

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

Danh thoi gian tra 1o chi tiét cac bao cdo va thong
tin ctia nhom.

Chuyén tro i tirng ngugi

a

58 |

Nhém nao cing ¢6 nhing khé khan can vuot qua, do
dé dimg v6i phan tng véi nhimg sy viéc cho dén khi
ban ndm ré nguyén nhén.

Cén giai quyét cdc van dé ca nhén gida cac thanh vién
véi tinh than xay dung.



O Cén ngin chin kiéu "d6 16i" cho ngudi khéc- néu
khong né sé 1am mét tinh thin ddng doi.

Lanh dao nhém bang tinh tién phong

O  Lién tuc néng cao tdm nhin cta toan nhém.

O Nhén ra va tin duong nhém hay cd nhén c¢6 thanh
tich xudt sic.

O Dung moi tai khéo 1éo dé 16i cudn moi ngudi hop luc.

Xif sy vdi ngudi gay ra van dé

Sau khi da néi chuyén véi ngudi gay ra vdn dé, c6 thé can
c6 hanh ddng xa hon. Héy tich cuc tim c4ch han gin moi
m6i quan hé. Nhimg didu luu §:

O  Hay néi that nhimg gi ban thdy duoc.

Hay nhin van d@ tir géc do ciia nhém.

Hay loi dung van dé lam don bdy chuyén ddi.

Ludn lac quan khi gidi quyé&t van de.

E 'Bi0g80

Cén gidi quyét van dé hon la lam dinh tré cong viéc
clia ban.

Khéng nén cd chap v6i ngudi qua quét.

Ché néng nay véi bat ky ai trong nhém.

bimg xao lang muc tiéu caa toan nhém.

Bimg voi nho dén sy gitp do bén ngoai.

OF e B OEC

Dimg phét 1& truéc nhimg cing thing khién vin dé
trd nén té hai hon.
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Giai quyét mau thun

Sur mau thudn cd nhan v6i nhau c6 thé mau chéng tré thanh
vén dé cho toan nhém. Hay tao didu kien dé mét hay c hai
bén trinh bay véi ban dé c6 huéng xoa diu tinh hinh.
Trudng hop do 16i didu hanh cta ban, liic &y cin trao d6i
v6i toan nhom dé néi lén huéng khdc phuc. Van dé & day la
cai thién cach hanh xi, tronh mang tinh chdt khién trach
ho#c phé phén.

$ir dung cach gidi thich van dé

Coi nhimg vén d@ lién quan dén cong viéc nhu nhimg co
hoi dé cd nhém hoc hoi va cdi thign. Hay dién gidi vdn dé
dé cd nhém nhéan ra ching va hoc héi. C6 thé cir mot nguoi
gidi quydt van dé va bao cdo lai dién bién quéa trinh giai
quy@t va két qua giai quyét ra sao.



Chuyén sang mot co quan méi 16 rang 1a c6 doi chut
phién phic. Nhung chuyén sang moét vi tri méi ngay
trong co quan ci cling khéng phéi chuyén nhd. Mdi ban
thir tham khéo nhing 161 khuyén duéi day!

Xac dinh viéc ban sap lam

Khi biét minh sdp duoc chuyén, hay gip gidm déc va fim
hi€u vé nhting viéc minh cin phai 1am & cwong vi méi. Can
nhic gita viéc cin lam ngay va viéc c6 thé cham tré. C6 thé
ban s& ¢6 mot lanh dao méi (trudng phong méi chdng han),
hay gitip vi sép m&i hiéu ban hon.

Hai hda cac moi quan hé

Cong ty cd thi gidm déc cling cli, dwong nhién rdi, nhung
c6 thé ban s& c6 vai déng nghiep méi. Ho vin lam & céng
ty ban truéc déy nhung do khéc phong ban nén chua than
quen. Véay con chd gi nita ma khéng tim hiéu ho di? Nhung
nh¢ dimg ling quén nhing ddng nghigp cd nhé. Hay biét
hai hoa moi méi quan hé.

Chiu kho hoc hdi

Khi chuyén sang vi tri méi, hdn 12 ban ¢6 nhidu b& ngo.
Hay chiu khé hoc héi & nhting déng nghiép méi va lanh dao.
Bimg ngai héi néu khéng muén bi tut dée.
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C6 géng tim hiéu cong viéc moi

Hay c6 tim hiéu xem ngudi quan Iy méi mong mudn didu
gi & ban, didu gi s¢ dem dén thanh cong cho ban 6 Vi tri
méi, “truyén théng vin hod”, cach thic lam viéc ctia phong
ban méi. Tim hiéu dé vach ra huéng di ding cho ban than.

Chitng td nang fuc minh

Néu déng nghiép méi mudn thir trinh d§, kha nang cta
ban, hay tan dyng co hoi dé thé hién minh: ndng luc, s&
trudng, tinh thin nhit huyét, tinh cach, gid tri cia ban
than... Nhé dimg “kéu to” qué, khong ai thich nhting nguoi
n6i gidi hon lam. -

Van su khéi dau nan

Cong viéc méi d6i khi vdp phéi khé khan. Dimg vi nan chi
Quanh ban khéng chi ¢6 nhtmg ngudi méi ma con ¢ ca
nhitng ngudi cti nita ma, ho ludn sén sang gitip do ban.
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hi ban dugc xem 1a “ngudi phat ngdn” ctia t8 chie, uy
tin clia “ngudi phat ngén” sé quyét dinh kha ning thu
‘ hiit d6i tac va cach ma d6i tic danh gia v& t6 chic.

1. Dam mé ia nén tang
R4t it ngudi ddm kham pha dam mé ciia chinh minh.
Nhimg ai s&n sang theo dudi udc mo thudmg dugce ton
trong va ngudng md.

Hay dé dam mé lam nén tdng trong cbng vidc va
trong nhimg cudc trd chuyén véi doi tic. N6 sé khién
ho muén hop tac véi ban. Ho sé cam thdy sy tin cdy

| néu ban ching minh duge ring ban sdn sang lam
' nhimg diéu minh yéu thich.

' 2.  Ton trong su that
That tha va gitr 16 hia 1a chia khéa d8 tao ra, phét
trién va duy tri danh tiéng ctia minh. Ho s& khéng chi -
tin vao khd ndng ma con tin vao hanh ddng ciia ban.

N6i mét cach ro6 rang nhimg didu ban s@ mang
dén cho ho. Ban néi thé nao thi hay thuc hién nhu
th&. Khéng c6 gi 4nh hudng dén thoi gian va danh
tiéng ctia ban hon la che gidu su that. Néu c¢6 bat ky
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khé khidn nao, ho s& tin tudng vao khd ning gidi
quyét van dé cia ban, vi ban 14 ngudi kién dinh.

Nghe nhiéu hon néi

Khi néi chuyén véi cac déi tac, 1dng nghe 12 mot ky
ning dugc danh gia cao. Su chi ¥ léng nghe ctda ban
lde d6 thé hién sy tén trong ¥ kién hodc phén trinh:
bay ctia ngudi khédc. Nguoc lai, ho ciing s& hudng ting
nhiing chién lugc hodic nhimg van dé ban méi dua ra.

Danh ti€ng ctia ban c6 thé gidm b6t néu nhu ban
dién dat mot cach v§i vang hdp tdp. Va nhat la ngudi
ta thudng ngdm hidu v6i nhau ring, ngudi néi nhidu
thudong 1am it, chi Ia “thing réng kéu to”.

Tiéng néi ¢o trong lwgng

Ra quyét dinh dua trén co s& long dam me s& giip
ban c6 ti€ng néi riéng ciia minh. Khi chia sé thong tin
hodc. ¢ kién, hay dung nhiing tir ngi &n tugng, 1am
moi ngudi phdn chdn. N6i 6 rang va thuyét phuc.
biéu d6 ching t6 ban tin tudng vao ban than ciing
nhu cdng viée ctia ban. Réi dén lugt moi ngudi sé tin

~ tudng ban.

Duy tri nhiing nguyén tac cita ban than

Khi moi nguoi phuc ban vi nhing thanh tich ban dat
duoc, dimg v6i ba hoa, khoac lac. Pua ra mot s6 chién
thuat hay ¥ tudng gitip phat trién t6 chitc va tao nén
sur khac biét véi cac d6i thii canh tranh.



Duy tri danh tiéng bang céch quan tdm dén tinh
than, cdm xic cting nhu thé luc ctia ban than. Pé ¥
dén vige tao s ty tin cho minh, ddng thai ctng thé
hién cho nhimg ngudi khic ring ban cu xir véi ho
mot céch hop Iy. D& duoc ho ton trong, khong nhat
thiét ban phai thay d6i phong cach séng, ma hay tu
tin s6ng theo nhing nguyeén tic ciia riéng ban.
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Bét ddu mdt cong vide méi la mot su kién 16n, mot su
thay ddi dong thoi ciing 1a mét thir thach d6i v6i ban,
déc biet néu do6 la cong viec dau tién sau khi ban t6t nghiép.

C6 thé ban di timg c6 cong viéc lam thém khi con la
sinh vién (SV) va da c6 kinh nghiém bét du cong viéc méi.
Nhung mbi cong ty c6 céch hoat dong khac nhau va céc
cdng viéc thi hoan toan khéng gidng nhau, vi vay nhing
kinh nghiém d6 s& khong gitip ban nhiéu. Ban phai tim
hiéu dé vuot qua giai doan dau vén thudng khéng dé dang
cua mbt cong viéc mai.

Chudn bi cho ngay dau tién

Ban hay fim hiéu t4t ¢ nhing thong tin v& nha tuyén dung
méi ctia ban. Hay doc lai nhiing théng tin da c6 vé céng ty
ma ban, ban moé ta cOng viéc (nhitng irdch nhigm cia ban,
ky nang cdn thiét...), nhing chi ti€t ma ban ¢6 dugc trong
qué trinh tuyén dung.

Su chuén bi clia ban c6 thé bat dau tir t8i hém trude. C6
thé ban s& hdi hop va lo ldng, nhung hay c6 ging c6 gifc
ngt that ngon dé c6 duoc cam giae thoai méi vao ngay hom
sau. Tranh cac chét caffeine vao t6i hom trude. Néu ban
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dugce ban b, gia dinh chiic mimg thi hay tranh dé udng c6
cOn va &n qua nhiéu. Néu khong ban khé ¢6 thé ngd ngon
gidc. Truée khi di ngt, ban nén dé sin nhing tai ligu, vat
dung cho ngay hém sau ctia minh.

Ngay dau di Iam ciia ban

Du ban bdt ddu cong viec diu tien hay Ia mot nhan vién da
c6 kinh nghiém, hay nhé ring ngay diu tién 1a thoi didm
t6t nhdt dé ban tao 4n tuong t6t dep. Ban hdy mic trang
phuc ma ban cdm thdy dep nhét. Néu ban cAm thdy tu tin
thi ngudi khéc s& cdm nhan duge didu d6. Trube khi ban
tim ra phong cach trang phuc ciia nhan vién trong cong ty,
ban nén chon trang phuc gidn di va lich su.

Khi bute vao vin phong, ban hay hit thé sau, ngéng cao
dau, va nhé rdng hay luén mim cudi nhin thdng vao mét
moi ngudi. Hay td ra lich su va than thién véi t&t cd moi
ngudi ma ban gép, di d6 14 nhan vien 12 tan hay nhan vién
phong van thu, cac déng nghigp hay lanh dao méi cia ban.

Ban s& dwoc gi6i thidu vé dai ngd nhan vién trong céng ty,
vé nhing déng nghiép méi. Nho hét tén va chite danh cia
tng nguoi thit khong dé dang. Dimg dé didu d6 lam ban
ling ting. Pimg xin 181, didu d6 chi lam moi ngudi chd ¥ sy
b6i r8i ctia ban. Néu ban khéng chic chén, hay héi ho, nhr the
t6t hon 12 goi nham tén. Trong cuée trd chuyén, ban nén nhic
tén ho cang nhiéu cang t6t dé c6 thé ghi nhé nhanh chéng.
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M6t vai tuan sau

Thoi gian can thi€t dé thich nghi véi cong viéc méi seé phu

thudc vao timg ngudi va timg cong viéc. Ban c6 thé ndm
bit mot cong viéc méi ngay 1ap tic, nhung ciing c6 thé mat
nhiéu thoi gian hon cho ¢Ong viée khac. Viéc ban nén lam la
8 géng thuc hi¢n cOng viéc cia ban mot cach tot nhat.

a

GBI

C6 thii d) ding ddn: La mot nhan vién méi, ban cin
nh¢ ring cong ty tuyén chon ban dé thuc hién mot
vai trd cy thé va mudn ban tap trung vao céng viéc
d6. Sang tao cing 1a mot didu r&t quan trong & mot
nhén vién, nhung ban nén c6 nhiing sang tao phuc
vu truc tiép cho cdng viéc ctia chinh minh.

Phat trién kj ning. Khéng ai bat diu di lam da c6
kién thitc, kj nang hoan hado va mdi nha tuyén dung
c6 nhing yéu ciu khéc nhau, Tuy nhién, c6 mot s& ky
ning quan trong ma ban can phai hoc vi su phét trién
thuén Igi ctia ban ciing nhu cta cdng ty. Ban cing
nén xem xét nhimg co hdi trong tuong lai va xac dinh
nhing ky néng ban can dé phat trién nghé nghiép.

Hay nhé ring moi ngudi ludn dng hd ban: Ngudi
tuyén dung ban muén qua trinh tuyén chon cda ho
dem lai két qua thanh céng; nha quan ly va dong
nghiép ctia ban can ban; mot vai ngudi thue sy mubn
ban nhanh chéng ndm bt va thuc hién viéc higu qua.



Ngay ddu di 1am Ia ngay khé khin nht véi rdt nhidu
ngudi, nhung ban hay yén tam ring mdi ngay sau s& din
dé dang hon. Ban hay i tin d6n nhan budi lam viéc diu
tién. Béi vi cusi cling, chinh ban da duoc chon 1a ting vién
xudt sdc nhét cho céng viec nay! -

Thiét 1ap muc tiéu dé quan Iy thoi gian

Muc tiéu ¢d vai trd quan trong déi véi viec quan ly thoi
gian hifu qua: ching chi cho ban cich si dung thoi gian.
Do d6 hay tap trung vao muyc tiéu va ban s biét nhimg gi
quan trong nhat dé thuc hién hang ngay va hang tuén.

Duéi déy la 3 buéc c6 thé gitip ban quéan ly thdi gian
théng qua sir dung muc tiéu:

O Phan chia muc tidu thanh mot tip hop cic nhigm vu
c6 thé quan 1y duoc. Xem lai timg muc tidu va sau dé
lap danh sach tit ca cic nhiém vu theo thir tir diing.

QO Uéc tinh xem ban cin bao nhiéu thoi gian cho mét
nhiém vu. Diéu nay khéng phai ltic nao cling 16 rang,
nhung néu ban da hoan t4t nhtmg nhiém vu tuong ty
trude do, ban sé c6 co s& dé uée tinh thoi gian. Néu c6
viéc nao méi doi v6i ban, hay tham khio ¥ kién ddng
nghiép, cdp trén hodc bat ky ai 6 thé giip ban uéc
tinh thdi gian. Sau d6 c6ng thém khoang x@ dich tir 10
dén 20% dé du trt1 nhimg van dé khong: thé béo trudc.
Ban cling nén x4c dinh thoi han hoan tat timg nhiém
vu hay hoat déng. D6i v6i nhimg hoat dong phuc tap,
hay lap méc dé theo doi tign ds.
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O Xac dinh mac 4§ wu tién. Khi ban da hai long véi
danh sach nhitng nhiém vy cén hoan t&t, hay xac
dinh mitc dd wu tién theo thi tuw A, B, C cho ting
nhiém vy. Céc mic vu tién ma ban xdc dinh nén
phan dnh tdm quan trong clia muc tiéu ma timg
nhiém vu hd tro:

O  Mic uvu tién A: Danh cho nhimg nhiém vu c6 gia tri
cao va dugc quan tam chinh.

O Mifc wvu tién B: Danh cho nhitng nhiém vu ¢6 gia tri
trung binh va tam quan trong thit hai.

O Miic uu tién C: Danh cho nhimg nhiém vu it gia tri
va khong quan trong.

Khi ban kiém tra cic nhieém vu ctia minh, ban sé chu ¥
nhting viéc can hoan tat theo thir ty, v6i mdi nhigm vu it
nhidu duoc hoan tit trude khi ¢6 thé bat dadu nhiém vu ké
ti€p. Vi du: mot bao cdo quan trong trién khai cho cdp lanh
dao c6 thé theo quy trinh sau: Thu thap dit liéu —> Lap dé
cuong bdo cao — Viét bao cdo —> Lay ¥ kién déng gbp —
Diéu chinh —>Nop béo céo.

Mbt s6 nhiem vu khong phu thude vao viéc hoan t&t bat
ky nhiém vy cu thé nao khac, hodic ¢6 thé dwgc thue hién
trude va sau khi dat dén mot giai doan cu thé. Hay ghi chi
nhitng m&i quan hé nay va ghi nhé trong dau khi lap lich
trinh cho céng viéc cia ban.
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dt k& & cuong vi nao, mbi ngudi

déu c6 it nhdt 1a mét sép. Trong
mot tap doan, Téng gidm dbc didu
hanh (CEO) la ngudi cao nhét trong bd
mdy quén tri, diéu hanh. Du & cuong vi
cao nhu vdy, ho vin ¢6 “sép” ctia minh,
d6 1a... cac c6 dong.

Khai niém s&p rat da dang, bao gdm
cd m{t s6 nhém ngudi nhu sau:

0  Ngudi gidm sat (supervisor): La ngudi giao cho ban
nhiém vu, xem lai céng viéc ctia ban va danh gis
ban. Péay c6 thé 1a nhém trudng hodc trudng phong,
thudng thi day chinh [ sép thuc sy cia ban.

O C6 vén (mentor): Thinh thodng, mdt ngudi trong s&
nhiing “s€p” clia ban s& hd trg ban trong cong viec
va dua ra nhimg I¢1 khuyén bé ich. Py chinh l1a c6
véan‘ctia ban. Po6i khi ho cting chinh 1a giam sdt truc
ti€p ctia ban bdi vi mot c& van thuomg 12 mét nguoi
c6 tham nién cao.

O Nguoi huéng din (role-model): Thuong la ngudi
truyén cdm himg lam viéc cho ban. Ngudi huéng

DE TIEN THAN ‘
trong cong vige { 71



din ¢ thé la mot ngudi c6 chite danh thdp hodc cao
hon gidm sat clia ban. Tuy nhién, day cing c6 thé 1a
mot ngudi cé6 thdm nién cong tac tai mot noi khéc
trong hé thdng nhu & mdt chi nhanh, bd phén, hodc
¢ mét van phong khac.

O Ngudi ¢6 quyén lién quan (the related power): La
nhimg ngudi c6 thé c6 chic danh tuong duong hodc
cao hon gidm s4t cfia ban, chdng han nhu trudng
phong ban khac, phé gidm d8c... Tuy nhién, ngudi cé
quyén lien quan khong phai la gidm sit clia ban va
cting khong tric ti€p phu trach linh vige ma ban dang
dam trach.

Trong méi trudng doanh nghiép, chic chdn mdi chiing
ta s& phai lam viéc véi hai, ba, tham chi 14 v&i cd bdn sép.
Va ho déu c6 mizc do &nh hudng nhét dinh dén cong viéc
cla chiing ta. C6 mot didu chdc chdn 1 khong mét ai cb
dugc tét ca vai trd clia nhiing ngudi néu trén.

Chic chin s& c6 mét ngdy ban nhan ra nhimg mau
thuin trong chi dao ctia céc sép. Gié st ban nhan duoc yéu
ciu ctia ngudi gidm sat ma yéu. ciu nay lai mau thuln véi
mét yéu cu cla ngudi ¢6 quyén lién quan, ban s& 1am theo
yéu cu cda ai?

Gia st ring ban nhin dugce s chi dao day cdm himg
cia ngudi huéng din nhung né lai 1ldm cho gidm sat clia
ban phat cau, ban sé lam via long ai?
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Gid s ¢6 vdn cta ban d2 ra nhéing nguyén tdc ma
nhiing nguyén tdc nay lai mau thudn véi nhimg ¥ tuéng
ctia ngudi huéng dan, ai 1a ngudi ban phai theo?

Theo so d6 quén trj thi cau tra 10i & day 13 chi mét trong
56 bdn ngudi trén c6 thim quyén dinh ky danh gid qué trinh
lam viéc ctia ban, tham gia xét duyét sy thing tién, nhing
phén thuéng, tién thudng va su thuyén chuyén cong tic ciia
ban. Ngudi d6 chinh 1a sép giam sét tric ti€p clia ban.

Vi vdy, cho dit ¢6 nhiing lic ban muén tuan theo sir chi
dao cda nhing sé&p khédc nhu thé nio di nita, thi dimg quén
s€p thuc sy clia ban ludn 1a ngudi giam sat. Pay chinh Ja
ngudi ma ban ¢6 nghia vu phéi tudn thi nhitng yéu ciu
lién quan dén cong viéc trong cong ty. Tuy vay, khé khin
16n nhdt ma mbi ngudi phai ddi diu trong hoan cAnh nay 1a
chon cach tmg xir sao cho ven toan.

Trong cudc doi lam viéc, su phét trién, thing tién va
thanh cong ctia m&i ca nhan thudng gin lidn v6i mot ngudi,
d6 la nguoi huéng dan. Vi thé, trong nhidu trudmg hop, ban
nén tham khao y kién ctia nguoi thiy thuc t€ nay. Tuy vay,
s& khong ¢ mot céng thic chung nao 4p dung cho moi
trudng hop. Chinh ban 1a ngudi phdi tim cho minh nhimg
giai phap, ngay cd viéc ¢6 nén tham khdo ¢ kifn ngudi
huéng din hay khong.

Dé lam dugc didu nay, khong c6 gi khac hon 13 ban phai
hiéu 16 so dd quan tri trong cong ty, quy trinh lam viéc,
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tinh chét ciia tng cong viéc ma ban duge phan cong va ca

phuong céch quédn 1§ cia timg s€p @& chon ra nhing giai
phép t6i uu cho timg tinh hudng.
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Linh mai

ot thanh nién no duoc nhin vio
tim & cang ty do quoc gin. Nyay
ddu fién di lim, anh chiing hi hing
goi dién ngoy 16i nha hang 1y phuc
vu, 1di quét [8n trong dién thodi:
- Mang ngay cho t6i mt cdc cb phd!
Nhanh lén!
C6 tigng 1 d8u ddy bén kio:

v Nay thiing ngc, quay nhdm sb 1.

Anh ¢ biét anh dang néi chuyén v6i
ai khong?

- Khéng.

- Chét tiét! Giom doc digu hanh day!
- Thé cbn anh, anh 8 biét dong néi
chuygn vai ai khdng?

- Khéing. Vién gidm doc t 1.

- Tot. Anh ching nhén vién trd [3i rdi
khodi tri cip méy.
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hing con ndng gidn vo <& ctia sép c6 thé khién ban dau
déu mét méi. Lam sao dé chdm dit tinh trang nay?

Dt ban khéng lam gi sai nhung d6i khi van phai hiing
chiu con buc titc v6 ¢& cia sép. Didu nay khién ban cAm
thdy that khé chiu va "suong siing” véi nhing déng nghiép
khéc. Didu birc xic nhét 1a ban ¢§ ging giai thich nhung
cdp trén cd gat phing.

Khi p lue dén tir cap trén

Mbi cong ty nhu mot x& hoi thu nhd véi nhimg ca nhan c6
tinh cach khic nhau. Trong dé, quan hé cdp bac vén kha
nhay cam va thudng khi€n ban khé xtr. Mot s8 vi sép ¢b tinh
Jam khé dé thit stre chiu dung v kha ning tng xtt clia nhén
vién, nhdt 1a nhing ngudi ma ho cho réing c6 tidm ning.

Vuot qua "ai" nay, ban sé dugc trong dung va ¢é thé trd
thanh "tay phai, tay trai" clia cip trén. Tuy nhién, cting ¢
nhitg vi sép hay trit gian v6 c¢& 1én nhan vién vi mudn
chimg t6 minh. Déi khi, r5 rang 14 sép pham sai lam nhung
vén khéng nhan, don gian vi ho 1a... s&p.

Trong trudng hop nay, néu tép tuc chiu dung, ban sg
nhanh chéng roi vao tinh trang stress. Tt chd khong sai s6t
trong cong viéc, ban ciing ¢6 thé gay nén nhiing sai s6t
khéng dang co.
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M(‘)t nhém can bao gdm hai ky ning la ki néng quan ly
va k¥ niing tuong tac c& nhan. Dé phat huy hiéu qua

lam viéc theo nhém, ban can tip hop dugr ca hai ky ning nay.

Mot nhém phai thuc hién hau hét cdc nhiém vu nhu t6
chite cdc cude hop, quyét dinh ngén sach, 1ap cac ké hoach
chién luge, cic muc tiéu va giam sat viéc thyc hién. Se la
diéu khéng tudmg khi hi vong mot cd nhén ddm nhan moi
trach nhiém quéan ly nhém ma khéng c6 sy hé tro nao i
céc thanh vién khac. La mét tap hop cdc ca nhan khac nhau,
nhém con cin phéi hoc cac chch ung xi va cac kj ning
quan lj con nguoi.

D& nhém c6 thé phat trién t6t va phat huy tic dung clia
né, ban c6 thé tham khéo mét s6 goi ¥ sau day:

Trude hét, nhém cin cé tAm diém. Hai tdim diém chinh
12 nhém va nhigm vu duge giao. Néu can quyét dinh moét
vén d&, nhém s& quyét dinh. Néu c6 vuéng méc, nhém s&
giai quyét. Néu mot thanh vién khéng di nang luec hoan
thanh nhiém vy, nhém s& yéu ciu thay thé. Khi mau thuan
cA nhin ting lén, nhém can xem xét vdn dé tir khia canh
anh huéng cda mau thudn dé téi nhimg nhiém vu dugc
giao cho mbi c& nhan. Nhung néu nhom thifu sy 6 chixc va
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muc dich cy thé, khi d6 trach nhiém lai thusc va cdp lanh
dao va chd diu tu.

Thix hai 14 can ¢6 sy minh bach 6 rang vé muc tiéu
chinh ctia dy &n. Trong bdt ky trudng hop nao, nhém ciing
phai giai thich 6 rang va cy thé nhim dam bao moi ngudi
déu hiéu 156 vé didu do.

Tiép theo, nhém can c6 nhiing cach tic dong khéc nhau
1én céc loai ngudi khédc nhau trong nhém. Trach nhiém ciia
truémg nhém l1a khuyén khich céc ¢ nhan it néi boe bach
ki€n ctia minh va tham gia vao cac cude thao Juan va hoat
dong clia nhém. Ngugc lai, nhing ngudi séi néi trong
nhém thuong c6 xu thé ndi bat va chi€m i thé & trong cac
thao ludn nhém. Trach nhiém ctlia trudng nhom 1a theo dai
ho, khuyén khich ho déng gép ¥ kién, déng thdi nhic nhé
ho phai biét ling nghe ¥ kién ngudi kh4c.

Mat khac, nhém ciing can ¢6 sy phan hdi trong moi
hoat dong cla cdc cd nhan. Moi sir phé binh phai mang tinh
cong bing va khéch quan, tip trung vao nhiém vu ma ho
thuc hign chit khéng phéi cd nhan ho. Nhimg sai pham cin
dugc chi ra r6 rang va kip thoi. S& rdt c6 ich néu trudng
nhém dua ra sy phén héi mot cach thudmg xuyén, dic bist
doi véi 161 1dm, di 1a nhd nhéat. Pidu nay s¢ lam giam di
nhimg tic dong tidu cuc cla su sai 1am khi moi viec da tre
nén qua mugn. Con véi cac trudmg hop lam viéc tot, tridng
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nhém nén khen ngoi va danh gia cao. Pidu do sé khuyén
khich moi ngudi lam viée t6t hon.

Mot didu cing rdt cin thiét khi lam viéc trong nhom la
chii dong giao tiép véi moi ngudi. Giao tiép 1a trach nhiem
clia cA ngudi néi 1dn ngudi nghe. Ngudi néi phai chi dong
tim cach dién dat ¥ kién mot cach ngdn gon va dé hifu
nhdt, con nguoi nghe thi chi dong tim cach hiéu y cta
agudi néi va néu c6 thdc méc thi nén hoi lai ky hon. Tom
lai, cA hai cAn dam béo y kién s& dugc didn dat mot cach
day da va chinh xac.

M6 hinh déi nhém mang lai nhiéu ich lgi, nhung cing
1a phong cach lam viéc khé khan déi v6i moi ngudi. Doi
nhom la mét méi quan hg, vi vay ban cAn phai gin gi va
ciing c8 n6. Mot khi moi ngudi trong nhom c6 trach nhiém
v6i muc tidu chung, ho sé tao thanh mot dong luc 1é6n cho
sy phit trién. Bén canh do, thoi gian va ngudn luc can dugc
phan b8 hop ly trong nhém, quy trinh thuc hién cla nhém
cAn dugc thiét lap, gidm sat va xem xét cu thé
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hing dudng “lén sép” bao gid ciing day khd khin, thi
thach. 10 cach sau déy sé gidp ban timg budc dat duoc
muc dich ctia minh.

Khng lo lang, sdng vui vé

Thanh cong ctia mét ngudi duge quyét dinh béi phén ting
clia ngudi d6 v6i sy phidn toai va nhtng bat ngd xdy ra
trong mdt ngay lam viéc ban ron. Su lo 1&ng sé ching gitp
ich gi cho ban nhung néu binh tinh phén tich tinh hinh, ban
c6 thé thdo g& duge ca mot déng van dé nan giai.

Ludn mim cudi va ¢é mét tdm trang vui vé 1a moét minh
ching cho su nhiét tinh dén nhan thi thach cia ban.

Nhan nhiéu viéc hon

Chéc chén ban s& ¢6 diém cong néu hing hai nhan thém
nhidu viéc méi. D6 ciing 12 cich ban thé hién sy humg thu
véi cong viéc va khing dinh gia trj cda minh. Piéu nay
cling c¢6 nghia ban sdn sing cho cudc dua dai va hoan
thanh viéc vuot chi tiéu cin thiét.

Pén sém, vé mudn

Dén cong ty sém 15 phat khién déng nghiép c6 an tuong

ring ban ludn luén & cong sé. O lai muén 10 phat sé cho
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thdy ban 1a ngudi min cén ludn cd géng hoan thanh cong
viéc diing thoi gian.

Thé hién su cong hién
Hay manh dan dua ra nhimg giai phap cho mét truc tréc,
g6p ¥ cho mot dé an, len mot k€ hoach...

D ¢6 lam gi thi cling nén ¢8 gang khing dinh nhimg ¥
tudng do 1a clia ban, cong stic cia ban; néu khong can than
rdt d@ bién thanh da trang xe cat.

Biét chiu trach nhiém

Ludn chdc chin rang ban dang chiu trach nhiém trong mot
hay nhiéu viéc cu thé nao dé, va ciing chudn bi sdn sang
tdm Iy nhén trach nhiém néu c¢6 sai sét. Chi nhing ngudi
ddm lam dam chiu thi mé&i ¢6 co hoi dé vuon lén.

Pém so luong cong viéc
Day khéng phai la viée tin miin, ma la cach t6t nhat dé
chinh minh bi€t ndm nay 1am viéc t6t hon ndm trude.

An méc 4n tugng

Ai ching muén nhan vién clia minh c¢6 ngoai hinh ciing t5t
ciing nhir néng suét lam viéc. Didu ndy ¢6 nghia la ban luén
phai git d6i ban tay sach, quin 4o phing va cang “thom”
cang tot. Tat nhién, cfing phai tay theo vi tri cong viéc.
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Hoi khéo vé sy thang tién

Hay khéo éo cho ngudi quan Iy biét ban rat hitng tha véi
Ong vigc va mong dugc tién xa hon ngay trong vai tudn
dau khi bdt ddu mot cong viec méi. Sép chdng nhimg
khong dénh gia thédp, ma c6 thé con rdt &n tuong véi céch
ban thé hién minh la ngudi cda cong ty nhu vay.

Chon ban ma choi

Hoa déng v6i moi ngudi trong cong ty s& gitip ban thing
ti€n nhanh hon. Ngdi canh ho trong gi®y n trua, gop loi cho
ddm ba cau chuyén phi€m véi ho ldc cusi gio chidu... 1a
cach dé ban tiép can va lam than.

Biét giiip dd sép
Gitp sép hoan thanh b4o cdo hay cung s€p ban nhimg van
dé c hai cing quan tim, tao nén mot méi quan h¢ t6t hon.

nénENTHANI
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adu phai uimg vién ct

Jam “ndi” minh la t6t,
ct “chim” la kém? Quan
trong 1a khi tham gia tuyén
dung, ban “néi”, “chim” ra
sao. Hay nghe hai nha tuyén
dung chon “thuc don” riéng
ctia ho...

Khi nao chon “ndi”, khi nao chon “chim”?
Trin Thi Huong Lda (TTHL), GP TT Vietnamnet
Dalink: “N@i - tiic 1a cAch ho chon dé thé hién ra ngoai
ro nhit gi4 tr, nang lyc ban thén. Bt ky vong tuyén
chon nao ciing ddi hdi tmg vién phai thé hién hét kha
néing dap tmg clia minh d8i v6i cong viec dy tuyén.

Riéng cong viéc ciia Cong ty t0i yéu cau img vién
phai ndi bat. Toi da timg gap mot vai truomg hop nhu
thé. Ung vién d6 da chii déng giri hd so bing dia CD,
hen gap... khong doi dot tuyén dung cta Cong ty.
Hién ho lam viéc rat hiéu qua.

Lé Vinh Son (LVS), GP Céng ty Binh nuéc Son
Ha: “T6i lai khac. Téi cho ring tim dugc ung vién



“n6i” hiéu qua thuc su khéng nhidu. Néu di xin viée,
c6 l& toi khong phai ting vién “ndi”. Béi tinh céach toi
von khong thich bé ndi, muén thé hién minh mot cach
“mua dam thdm d&t”. Vi th€ ma khi tuyén dung, téi
khéng nghi céc ban ¢6 thé danh béng minh dé ndi bat
trong mat nha tuyén dung, trong khi cdi “chat”, cai
“tang” minh khong thé...”

2. Néu (ng vién “xao”, ban cé hiét dudc khong?

TTHL: “Toi chdc chin s ¢6 nhidu tmg vién mudn
“dénh béng” minh trong mét nha tuyén dung nhung
lai di qud muc. Céc ban phai nhé ring, nha tuyén
dung dd kinh nghiém va tinh nhay dé nhan ra dau Ja
Ung vién “xao” ngay lap tic.

Vi t8i, tir vong tuyén hd so, c6 thé nhan biét qua:
ngdn tl, cach hanh vén, chinh ta, 16i soan thdo vin
ban - kiéu nhu cdch chi rdi méi danh d&u phdy... B6
la hd so khong chuyén nghiép. Trong vong hd so c6
thé nhin nham tmg vién “xao” (néu ho nhd ngudi lam
ho), nhung phéng van thi khong thé ni “gid tao”
dugce dau”. |

LVS: "Mt tmg vién “xao” ¢6 thé thé hién ra khac
v6i minh. C6 nhimg tmg vién “ndi” qua, cling c6 ngudi
t6 ra...”chim” qua. T6i nghi cé thé nhin 1a biét. T6t nhat
cac ban dimg mét cong té ra khac minh lam gi.
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Méu “chim” nhung lai 12 tmg vién tiém nang thi sao?
TTHL: “C6 thé ho ¢6 ning luc nhung khong dénh
béng minh trong mét nha tuyén dung. Nha tuyén
dung s& nhan ra mét ho so gian di v6i thanh tich t6t,
hodc nhén ra img vién kiém 161 nhung c6 “chat”. Tuy
nhién, cong ty t6i van thich img vién biét thé hién ban
than hon”.

LVS: “Gitta nhitmg hé so, cudc phdng vin na né
nhau thi thé hién minh mét cach “chim”, biét dau lai
dn tuong khong kém gi “ndi”? Téi vin nghi ring c6
nidng luc chua di ma cling cin bigt marketing ban
than, hay lam “n6i” minh trong mat nha tuyén dung.
Nhung phéi gitr: tu tin, khiém ton, thin trong; bing
khong s& c6 giéd tri nguge. D6 1a tng vién biét két hop

o Reree

néi” va “chim”.

“N6i” + “chim” = img vién “chat”, diing vay khong?
TTHL: M6t ting vién “chat” bao gi¢r ciing thé hién sur
chuyén nghiép, chinh chu trong bo hd so: day du tat
c& cac gidy to, x€p theo ding thir tu tir quan trong
nhit, CV thé hien diing ban than va dd kha ning dép
tng cong viee. Hign nay, toi thiy cac ban dd biét téng
hop céc loai CV chit khéng chép may mdc mét loai
nao d6. Day 1a tiéu chi séng tao.

Thuc ra t6i khéng doi héi tng vien phai thuc séng
tao trong cdch lam hd so. T6i chi cin tmg vién biét



minh cin phai lam gi dé lot vao méat xanh ciia nha
tuyén dung, dit chim hay ndi! Tham chi, ing vién nhd
ngudi viét thu giéi thiéu, xac nhan da ting lam tot tai
t6 chitc X trong khi thuc t& khong thé, t6i cling chdp
nhén. Mt tmg vién nhu thé 13 tmg vién “chat” thuc su.

LVS: Téi cling trong mot tng vién biét két hop ndj,
chim d#& thanh mot vng vién chdt. Quan trong hon 1a
anh ta phdi ndm dugc nha tuyén dung va cong viéc
doi héi gi, minh dap ting dugc dén daw; thé hién
nhimg didu d6 moét cach thuyét phuc. Nhur thé s tao
“diém nhin” cho ban than du bing cach n6i hay chim.
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ong viéc, thai do qué dang
Ccﬁa mot déng nghiép nao doé
doi khi ciing khién ban néi gian.
Khi d6, ban sé phan tng thé nao?

Bo di ndi khéc

Khi gign d, nhidu ngudi mudn
tranh xung dot bing cach bd di.
Théi d6 cu xi ndy khién d6i phuong khong con ai dé gay
g6, budc phai im ling, nhin lai ban than hoic ngdi d6 gdm

nhdm ndi titc gidn. Néu ban ¢6 phan tmg nay chung t ban
kha cao ngao nhung rong rai, “di hoa vi quy”, khéng thich
ddi co. Cach nay khién mdi trudng lam viéc cia ban bét
nhimg cudc cai va khong dang cé.

Ding 6i 18 dé trat gian

Nhiéu nguoi thudng diing 1&i le dé trit gian. Nhimg 16i néi
cay nghiét that ra khong gidi quyét duge van dé ma chi lam
héng mdi quan hé¢ dong nghiép ciia ban théi vi khi d6 d6i
phuong cdm thay bi xiic pham niing né, khé ¢6 thé bd qua.

Ban thudng x{ sy nhu vay u? Vay thi trong mit dong
nghiép, ban la ngudi hidu the“ing, néng tinh, déi khi suy
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nghi nong néi nhung ciing dé quén, dé tha thit. Ban that ra
ciing biét tur nhan 161 sau khi da hét gian.

Hanh d6ng

Didu nay thudng hay xdy ra véi nam giéi. Ho khong de nén
duge cAm xic, phai boc 16 ra ngoai bdng cach dap pha dd
dac, tham chi “thuong cing chan, ha cing tay” v6i déi
tugng dang xung dot véi minh. Tuyét d6i dimg phan tng
thé nay & cong s&. Dong nghiép khong phai 1a ngudi nha
ctia ban, ho khong thé hiéu ndi tai sao ban lai cudng nd 1én
nhu thé. Con sép thi cang khong thé chap nhan mét nhan
vién sin sang dap pha moi thi khi tic gidn.

Pay la miu ngudi huéng ngoai, tinh tinh nong néy,'
thifu kidm ché. Vi tinh cach nay, céc dong nghiép khong
thich choi véi ho.

Nudc mat |
Khi hdn gidn, nhidu ngudi (cht y&u 1a phu nd) chi biét
khéc. Ho tur an Gi minh biing nuéc mét va cho d6 1a vii khi
dé ching minh sy 4m tc. Ban khéc & co quan ctng chang
sao, nhung dimg y&u dudi qud frudc mat ddng nghiép, ho
c6 thé mui long nhung ciing dé coi thuomg ban. Nén cing
rén hon dé gidi quy8t duge mau thuan.

Néu ban hay roi nuéc mét khi titc gidn dong nghiép,
ban la ngudi gidu cdm xic nhung nhu nhuoc, y&u dudi,
tham chi ban khéng biét cach tu bao vé minh.
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Im lang

Im l&ng la cach cur xir khén ngoan ciia nhiing ngudi lam chii
duge cdm xtic. Ho biét truée hau qua t¢ hai néu phan tng
tic thdi nén ty rit lui. Khén ngoan hon, ho doi dén khi ban
than va d6i phuong ciing “ha nhiét” méi goi lai chuyén.

Diy la nguoi biét cach hanh x, binh tinh truée moi tinh
hudng va dé dat duge nhiing thanh c6ng 16n. Di dang rat

~ gidn ban thi dong nghiép vin cam thdy kham phuc cich cur

X1t ctia ban.

Lam hoa

Kiéu phan ting nay chi cé & nhing ngudi didm finh, chin
chin, luén d6 luong véi moi ngudi. D buc titc dén dau, ho
vin gitt dugc binh finh va ¢ géng thuy&t phuc d6i tuong
béng Ioi 18 nhe nhang, ¢6 tinh, ¢6 1y.

Day la mau ngudi hda nha, khon khéo. Ho “biét nguoi

* bi€t ta” nén “trdm trén trdm thdng” trong céc cude tranh
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Chuyén gl sé xay ra néu hang ngay ban phéi déi di¢n

v6i nhing dong nghiép 16n tudi nhung khong mdy
than thién? Cu xir thé nao cho ding?

Lam vigc trong mdi trudmg c6 nhidu ngudi 16n tudi
khong phai chuyén dé. Ban ¢6 thé duge ho cung chiéu hodc
bi “khing bd” dén diéu ding. Didu nay hoan toan tiy
thude vao cach tng x{ clia ban véi cic béc tién béi.

“Nan gan” dong nghiép l6n tudi ‘

Su chénh léch vé tudi tic kéo theo nhing khdc biét vé suy .
nghi, cich lam viéc. D6 chinh 1a nhimg bat lgi thudng gap
khi ban lam viéc chung véi ho.

Tuy nhién, hiéu 16 tinh tinh cia cc tién bdi 1a mét phan
quan trong, gidp ban dé dang dung hoa véi ho hon.

O D2 bi tén thuong: Chi can mét 161 néi v6 tinh clia
ban, cic ddng nghiép l6m tudi cting c6 thé bi tén
thuong. Cam giac d6 khong dé chiu chiit nao. Do d6,

" ban cin cin than hon trong 10i &n, tiéng ndi cda minh.

O Ky tinh: D6i khi ban cdm thdy mét méi vi tinh ti mi
dén vun vit trong tac phong lam viéc cta hg. C6 bao
gio ban nghi rE'mg su than trong nay 1a mét dirc tinh
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dang hoc hdi? N6 gitp ban gidm thidu sai s6t trong
cong viéc va ngay cang hoan thién minh hon.

0  Ngéan ngdm céng nghé méi: May moc vi tinh hién dai
clia cong ty s& khién nhitmg déng nghiép thudc hang
U-50 c&m thdy chat vat dé thich img. Vi thé€, ban dimg
ngac nhién khi ho tix chéi sit dung nhiing tién ich do
cong nghé moi dem lai. Hay tan tinh-huéng dan ho,
ban s& duge dén on.

L Khong chiu thita nhén sai s6t: Khé chiu nhat la
ngudi 16m tudi it khi chiu thira nhan sai s6t cia minh.
Piéu nay gbép phan can tr& tién trinh cdng viec. Vi
thé, ban hdy binh tinh dé c6 thdi gian tim cin
nguyén rd rang.

@  Bénh hay quén: Ldm lic ban phai buc minh vi su
dang tri cda cac dong nghiép nay. Doi khi, ho khién
ban phéi lAm lai rat nhidu 1&n cling mot céng viéc.

Hoc e¢ach song chung véi “giing cay”

Cach t6t nhat dé dung hoa hai thé he gia, tré trong cong ty
1a tao ra bau khong khi lam viéc thodi mai, hda dong. “Di
hoa vi quy” s& tré thanh kim chi nam cho ban khi lam vigc
cung voi cac bac ¢, cha.

Ban va cic dong nghiép tré khac khong nén tao khodng
céch gitta hai thé he, Hay han ch€ goi dong nghiép 16m tudi
mét cach thiu ton trong nhw: “Ba gia oi!” hay “B8 gia oil”.
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Mot khi quan tam tan tinh dén ho, ban s& nhan dugc
nhidu nidém vui bat ngd. D6 chinh 1a nhimg kinh nghi¢m
séng day b ich.

f’

Song ng¥

8t doonh nghiép dia phuang mudn

fuyén nhon vién, liéa trung tdm
bang: “Tuyén nhén vién gBp. Yéu cdu
ngudi ¢o khd ndng ddnh mdy, sU dung
mdy finh thanh thyo va biét song ngd. Co
i binh bdng cho moi dng vién“.
Seu mét thdi gian ngbn, ¢ mot con cho
tén John nhéy lén cdo s, nhin t6m béng
treo v choy ot v trong. NO nhin nguoi
tigp 16n va vly vly 6 dudi, sou d6 lgi
choy 16i nhin t6m bifn va én v 0.
(ing gi6m dbc vd cng ngoc ahién khi nhin
thy Gng vién cio minh 1 mét ch cdu.
Nhung xem 1o John cb v& it quyet tim,
b ¢ quach qui khng chiv di. The 1o
“(ng vién bt dbic d” duac goi vio trong.
T6i noi, John nhiy [an ghé va nhin chim
chm vio giém dbc. Gidm déc noi: “Ti
khing thé thué i dugc. Bang thang béo
ohi 13 1di dy, cdu phdi bidt danh méy”.
“Cach, cach, coch”, John ahdy xubng, di t6i
mdy dénh chis vit go dugc mét bic th frgn
ven. G5 xong, Johin choy lon fon mong 1
qity 16 cho giom ddc.

Gigm: déc sting sbt ém, nhung dng nhin
John déy i ngoi- “Bién thang béo yéu cdu
ctiy phai s dyng méy tinh thanh thao”.
Joho Ioi nhy xubng, di i chd méy vi
finh vo bdt ddu thé hign sy thanh thyc
cba minh d6i véi nhigu chuong trinh khc
nhou nhu tge mét bng finh mduy, top
hop co 56 di ligu...

That khong thé tin ndil Vi gidm dbc chét
liing vi ngac nhign. Gng nhin chim chim
vdo John va ty héi minh: “Mdt con ché
mé c6 thé lam dugc nhiing didy nay u?”.
Quay sang John, fng nbi: “T6i nhin théy
¢ 16 mbt chd chd cye, cye thong minh
vd <6 khé ndng thi vi. Nhung i6i von
khong thé nhéin cju vda lam visie duge”.
John nhdy xubng, di t6i chd ¢ ddn tom
bang fuyén nhin vién, cdo cdo chén lén
phn chir “Co héi bink déng cho moi dng
vien”. Vign qudn i ni: “Dimg the,
ahung biing thang bo yéu cdu ciy phéi
biéh song ngd”".

Bon gién thei, chd ché ohin thiing vio

mgt vién quén Iy vo sbo: “meo, meo”.

S
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hi lam marketing cho mo6t doanh nghiép, diéu dau tién

la ban phai xay dung dugc théng diép marketing cho

doanh nghiép. 5 buéc sau day sé gitp ban tac duge mét
théng diép marketing hoan hao.

1k

128§

Xac dinh thi truéng muc tiéu

Buée dau tién duge bit dau bing cach dit ra cau hoi:
“Péu Ja thi truong muc tidu cia minh?”. Mét khi thu
hep dan céc d6i tuong, ban s& d& dang dua ra dugc
thong diép cho thi trudng d6. Moi hoat dong kinh
doanh thanh cong déu c¢6 mot thi trudng muc tiéu, dau
ring chii doanh nghiép c6 biét didu d6 hay khong?

Xac dinh nhiing van dé ma thi trudng clia ban gap phai
Bu6c thit hai bit ddu bing cau héi: “Nhiing vin dé
nao ma thi trudmg muc tiéu ctia ban vAp phai va nhan
biét tdc dong ciia nhing van dé doé nhu thé nao?”.

Mbi thi trudomg déu phai d6i mat véi nhimg that
bai nhat dinh. Nhiém vu la ban phai x4c dinh nhing
vén dé, that bai va danh gig hau qua clia viéc dé.

Pua ra gidi phap che nhiing van 8 ctia thi trung
Budc thit ba bt dau bing cau héi: “PAu 12 gidi phap



ctia ban danh cho khich hang tiém ndng?”. Xéc dinh
nhing loi ich clia giai phdp va nhing lgi ich do tac
dong thé ndo dén khach hang tiém nang.

4. Néu két qua ciia giai phap ma ban dua ra

] Budc thit tir bdt diu bing cau hai: “K&t qua ma ban
: tao ra nhu thé nao?”. Viée d6 khéng nhiing cho moi
ngudi bigt réng ban ¢6 gidi phap, ma con chitng minh

tinh hiéu qua cta giai phap dé.

5.  Giai thich vé diéu 1am ban khac biat véi cac doi thii
| canh tranh
Budc thit ndm nay dugc bit dau bing cdu hoi: “Pau
la didu 1am doanh nghiép clia ban khac biét véi cac
dsi thi canh tranh?”.
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himg email x4u vé hinh thic (viét sai chinh t&, font chi

rudm ra), ndi dung khong di thing vén de... c6 thé

khién d6i tac, khach hang déanh gia thdp tac phong lam viéc
ctia ban. Do dé ban cin chti ¥ mot s6 nguyén tic co ban

trong viéc str dung thu dién tir trong corig viéc hang nigay.

a
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Soan thdo email cbng viéc cang ngin cang t6t, tap
trung vao nhiing van dé méau chét. Hay bam theo tiéu
d@ cac cong viéc ban can giai quyét trong email, tranh
“1ai” sang céc van dé khac, ngoai trir viéc giai thich,
néu 1y do su viéc. D6 chinh Ja diém khéc nhau gita
email cong viéc va email mang muc dich ca nhén.

Tiéu dé email phai bao quét dugc ndi dung ban cin
gidi quyét. V6i nhing ngudi can giai quyét mot khéi
luong 16n cong viéc qua email, thi tieu dé gitp ho dé
dang nhén biét, quan ly thu dién . Ban cén tranh
viéc gl email ma khong dit tiéu dé. Bén canh do,
han ché& viéc lam dung cac tir QUAN TRONG hoic
KHAN CAP trong tiéu dé email, hay dé danh viéc st
dung né cho nhitng céng viéc cuc ki déc biét.

Vé 16i chinh t3 va hinh thitc email, ban cin chd
trong van dé nay béi né thé hién su chuyén nghiép va



khoa hoc ctia nhan vién: Cach t6t nhat dé kiém tra 15i
chinh ta 1a bat ch€ do ty dong kiém tra ctia may tinh,
hodc tu kiém tra ky luéng trudce khi g thu. Mot bire
email nhidu 18i chinh ta thé hién sy thidu ton trong
d6i tac va khach hang. Email nén st dung cau ngin,
gitra cic doan can céch dong dé birc thur dugc 16 rang
cho ngudi doc.

St dung file dinh kém da dugc ghi chi mot cich
khoa hoc. Tén file dinh kém phai 6 rang, dit theo
trinh ty thoi gian hodc ngi dung céng viéc. Ngoai ra
ban can kiém tra ko gl nhdm file chua hoan thién
cho d6i tac va khdch hang, didu nay cho thdy ban lam
viéc khong cdn than chiit nao! Véi cac file duge dit
tén tiéng Viét, ban nén sir dung cha Vigt khéng 6
ddu dé trdnh truc tréc khi ngudi nhan mé file.

Cé ba théi quen khi€n nguéi nhan email rit buc
minh, do Ia viét hoa toan by noi dung, font chix to
nhd khong déu, ch in dam, in nghiéng va mau sic
dugc st dung bira bai. Viéc viét hoa chi nén 4p dung
dting nguyén tic cita nd, néu ban viét hoa toan cau
thi mot s8 di tac nude ngoai s& hiéu ring ban dang...
la hét ho. Tuong tu, mau sic, kiéu chit nghiéng hay
dam can théng nhét, gitt cho hinh thic bic thu lich
su, thanh nha.
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Ban nghi sao vé viéc viét tit? Hay xem email céng
viéc nhir mot bai luan vay. Mai 16i viét tit, ban da bi
khéch hang va déi tac trir 0,5 diém trong tac phong va
thai d¢ lam viéc. Béi vy, nhiisg tir thong dung nhu
“ASAP” (cang sém cang t&t), BTW (nhan tién)... ban
chi nén str dung trong email c& nhan.

Trong cac email giao dich can st dung chix ky ca
nhan minh bao gém tén, chitc danh, dia chi va
phone. Nguoi nhan sé biét 16 ban 1a ai, & dau, chiu
trach nhiém cho céng viéc nao, ddc biét la v6i nhing
khéch hang lan dau lam viée v6i cong ty ban.

Hay trd 16 email cang sém cang t6t. Tai cac cong ty
l6m, vi CEO cao nhét cting phai gitt cho minh théi
quen trd Idi email sém boi né thé hién su tén trong
14n nhau va lam viéc khoa hoc, tranh don cong viéc i
dong. Va cling can nhd, nén doc kj email tra 19 it
nhit mot 1an true khi click Send (gii).

V6i d6i tugng Spam (thu rdc), cach t6t nhét 12 ban
hiy tdng né vio ngin rac, hoic sit dung phan mém
ngan cac: bie thu khéng moi ma dén nay. Viéc ban
“tht” click vao thu rdc s& ghip nguoi gii xdc nhan
dia chi email cia ban la thuc, t& dé, ban s& lién tuc
bi t&n cong.



Q  Hay copy, forward (gii chuyén ti€p) thu ciia ban cho
nhiing ngudi c6 lién quan, tir s€p dén déng nghiép.
Viéc ban ¢/c email s gidp nhitng ngudi cé lién quan
theo doi cong viéc chung, kiém tra 1an nhau mot céch
dé dang. Bén canh dé, sép cling c6 thé doi theo tién
dd cong viéc ctia ca he thong.

U Bén canh tinh nidng soan, gii thu, email ngdy nay con
dugc sir dung dé quan 1y tai liéu, théi gian biéu...
Phan mém Microsoft Outlook vin dugc ua chudng
nhét trong cac cong ty, bdi né cho phép ngudi st dung
kiém tra hop thu dién tir tai may tinh ca nhan cla
minh. Bén canh d6, tinh ning lich céng tac clia phan
mém ndy cting cho phép ngudi st dung quan Iy chit
ché cong viéc, sdp dit lich va thong béo cho ngudi khac
duoc biét.

Hay tao théi quen sit dung email theo nhitng nguyén tic
don gian trén, ban sé& chimg td va duy tri tic phong chuyén
nghi¢p cda minh trong méi trudng kinh doanh ning dong,
khong nhimg thé con ting hi¢u suit cong viéc.
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ot ngudi lanh dao tbi

khéng thé tao ra mot
nhém t6t. Mot ngudi lanh dao
tho o, vo trach nhiém, ¢a nhom
s&¢ khong bao gir c6 dugc két
qua cao. Do d6, ngudi ta néi
lanh dao 12 tdim guong cho
nhéom qua khéng sai.

Nhém ctia ban 1a sy biéu hién chinh ban. Cach ban cu
xur va lam viée s& dugc cac thanh vién trong nhém quan sat
kj ludng va vé tinh hodc ¢ tinh, ho s& 1am theo ban.

Néu khong tin, hay thi quan sét tir nhing ngudi lanh
dao ma ban biét. Néu ban 1a mt 6ng sép va ninh, chéc chén
khoéng it cac thanh vién trong nhém s& tan dung moi co hoi
dé tang ban lén tin méy xanh. Néu ban & moét ngudi ua
thanh tich, ho s& chi bao cao nhang con s6 lam ban hai long.
Néu lanh dao nhém Ja mét ngudi nhd nhen, thich nhan céng
trang vé minh va d6 18i cho nhén vién, thi chdc hin khéng
khi 1am viéc & nhém d6 chdng bao gitr binh yén va ching
bao gi&r c6 duoe surnd luc cao nhét cia tat ci moi ngudi.

Nguoc lai, mét nha lanh dao c6 trach nhiém, chic hin
cac thanh vién ciling y thirc dugce trach nhiém cda riéng ho.
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Néu nha lanh dao ludn cu xir ding myc v6i moi ngudi, ong
ta s& dugc moi ngudi yéu mén va kinh trong, va ho cling sé
cu xix nhu vay.

Céc thanh vién trong nhom thudng lam theo cdc dac
diém, cac thoéi quen, thdm chi ca phong cach riéng cia lanh
dao. Vi thé, céc budc quan trong trong viéc x4y dung mot
nhom vuot troi 1a nhin lai chinh minh. B?mg viéc nhin vao
hanh vi, kién thic, khd ndng cia minh, ban ¢6 thé hoc dugc
rat nhidu vé viéc nhém ctia ban can gi dé phat trién.

Nhén vién s& nhin vao ban rd nhit & 3 diéu, d6 la cach
truy@n théng, cach 8 chirc va trinh d6 chuyén mén.

Trudc hét, 1a cach truyén théng
Thit doc nhiing céu sau day va kiém tra xem chiing ¢6
ding véi ban hay khong:

O . Toi danh thoi gian dé truyén dat, ké ca chinh thuc
va khong chinh thitc v6i nhém clia minh mt cach
déu dan.

O Téi thudng gdp truc ti€p nhimg béo .cdo vién cilia
minh, déi lic méi théng qua dién thoai va chi qua
thu khi cin thiét.

O  Khi c6 théng tin tir cdc bo phan khac hodc tir bd
phan quén Iy cao hon, téi danh thdi gian dé chia sé
v6l nhém.
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O T6i phan héi cho cdc thanh vién nhém mét cach chi
dong va thuong xuyén.

- Néu ban tra 161 ding véi nhimg cau trén, c6 thé ban c6
th€ manh trong viéc truyén dat. Néu tra 1i sai véi bat ci cau
nao, ban nén xem xét lai cac théng diép ma ban da truyén tai
dén nhan vién. Hay im cach khic phuc dé 14n sau khi tra 1
nhimg cau héi d6, ban chuyén fir sai thanh diing.

Thii hai I3 cach 6 chiic
Né&u ban 1a nguoi c6 d4u 6c t6 chic, hay danh thoi gian dé
bay cac meo vé cach t6 chic cong viée ctia minh. Con néu
nguoc lai, nhimg meo sau ¢ thé gitp ich cho chinh ban.

O  Danh mét khoang thdi gian mdi ngay dé chuén bi va
sdp x€p cong viéc cho ngay hém dé, hodc ngay sau
d6, tuy thude vao thoi diém ban chuén bi.

0  Xac dinh nhimg mong muén thuc t& v& nhimg diéu
ban dang c6 hoan thanh. Lén danh sach nhiing viée
can phai 1am, thdi gian thuc hién, yéu ciu cong viéc.

O  Danh thoi gian dé sdp xép ban Jam viéc, cac tai lieu
thu tir cho gon gang ngén nap.

Néu ngay tir nhimg viéc nhé nhu vay, ban da thé hién
minh |2 ngudi ngin ndp va c6 t6 chiic, thi & nhing viéc khac
ban méi lam dugce. Nhan vién cling sé soi vao nhimg viéc
[am nhé nhu thé dé didu chinh chinh minh. B4t ot bidu hién
nao cua ban & noi Jam viéc: su xuat hién, cir chi, thai do...
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cing dnh hudng dén nhém. Vi dy, mét vide rdt nhd nhu
cach néi “xin chao” vao mdi budi sang hay cach néi cam on
mot ai d6. Néu ban 1a nguoi hay dua, ma tu nhién mét hom
n2o d6 ban dén co quan véi thai d6 Jam 1i, thi chdc hin
khéng khi ctia c@ nhém hom dé cting nhu “dua dam”.

Thi ba, trinh d6 chuyén mén ctia ban cing la tdm
guong dé nhan vién soi vao. Khéng phdi cit la lanh dao,
nghia 1a ban da hon hdn nhéan vién vé trinh d¢ chuyén maén.
Ngoai ky. ning lanh dao, néu c6 them sy xudt sdc trong
cong viéc chuyén mén, cac thanh: vién khéc s& né phuc va
hoc héi & ban. Khong chi vay, ho con nd luc phin déu dé
ting cudmg kha ning cta ho va dé theo kip ban. Ngugc lai,
néu trudc mot vin dé nao do, cach xi ly clia lanh dao
khéng khién moi ngudi “tdm phuc khau phuc”, thi ban s&
mét di si tin nhiém nhanh chéng.
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hi ban da tim duoc nhém céc tmg vién thi cing 1a lic

dé bit dau ti€n hanh qué trinh dénh gia. Pay 1a giai
doan ban nén dic biét chi y xem ligu ngudi d6 cd ky nang
ma cbng viéc yéu cau khong (khong chi c6 phim chat t&t
hay & muc gia ma ban mu6n) cing nhu khd ning thich
nghi véi cong vige trong moi truong doanh nghiép. Hién
nay, trén thi trudng lao dong c6 rat nhidu nguoi da timg 1
nhitng nhan vién thao viée trong céc cong ty lén nhung
khéng phai tit ci s6 ho déu phi hop dé lam viéc trong
doanh nghiép nha.

Mot cach dé quyét dinh xem mot ngudi c6 thé Iam viec
trong mot doanh nghiép nhé hay khéng 1a dit nhimg cau
héi trdi v6i thong 18 Céc ting vien thudng khong sin sang
tré 161 nhimg céu hdi tréi véi thong 1e nhu vay, didu dé c6
nghia ban c6 thé thu thap nhimg thong tin trung thuc vé
kha ning phén doan chia mot ngudi, tinh sin sang mao
hi€m va kha ning ra quyét dinh ciia anh ta théng qua budi
phéng van. Day la nhimg phdm chdt ma ho cAn dé c6 thé
phat trién trong mot doanh nghiép nhe.

Kathi Elster thugc Business Strategy Seminars khuyén
nén str dung nhimg cau héi duéi day va nhing cau héi
tuong tu khéc dé quyét dinh xem mot ting vién ¢6 phi hop
v&i cong viée trong méi trudng doanh nghiep hay khoéng:
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U  Nhiing rii ro nao ban da trdi qua trong cdng viéc
gan day nhdt ciia ban va két qua nhu thé nao?

Cau héi nay dat duge rat nhidu muc dich. Truée hét,
n6 gilp ban xic dinh c4ch nhén thitc v& rii ro cda
tmg vien. C6 ngudi nghi ring thang thdn phan ddi lai
dudng 16i ctia mot t6 chic 1a lidu linh, trong khi nguti
khéc lai cho ring d6 1a thay d6i chién luge quing cao

| da dugc duy td lau dai cda cong ty. N6 ciing gidp
ban nhan biét mitc d¢ theo dudi nhing cong viéc khé
khan ma anh ta hodc cé ta dang thuc hién va cach ma
ho xt Iy nhing thay ddi va sy bat dinh dé.

O Ban dung phuong phap nao dé ra quyét dinh?

Cau héi nay sé cho ban biét ngudi dé <6 gip kho
khan trong viéc ra quyét dinh hay khong. Mot ngudi
lam moi viéc theo cach ma chiing thuong duoc lam va
dua nhiéu vao y kién ctia ngudi khac dé ra quyét dinh
c6 th& khéng phéi 12 mot tng vién 1y tudng cho m{t
doanh nghigp nhéd thudng cin nhimg ngudi doc lap
¢6 thé ra quyét dinh trong nhimg tinh hudng khin
cdp. D@ biét chinh xdc qué trinh ra quyét dinh clia
mot ngudi, hay dua ra cau héi tinh hudng, |

Q Nhimmg ngudi lao dgng c6 nén chi trich 6ng chi cia
minh hay khéng? Chi trich theo cach nao?

Bing cach dit ra nhimg cau hdi thong minh, ban ¢6
thé tach nhing nguoi "ba phai” ra khdi nhém céc ting
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vién 1a nhng nguoi c6 thé thic ddy cong viec Iam an
ciia ban. Nhung ban ciing mu6n chdc chin réng ban
khong thué phai mot ngudi hay tranh luén, ngudi hay
bat déng chi vi quyén loi clia minh. P8 x4c dinh xem
ung vién thude vao loai nao, hiy héi xem ho di bao
git bat dong véi s€p ctia minh chua va trong hoan
cdnh nao. Ban cling yéu cAu ho dua ra mét vi du vé
viéc ho da chéng d6i lai ngudi quan 1y cita minh va
cudi ciing da két thiic t6t dep viec dé.



rung binh hang nim cac doanh nghiép chi hon 20 i USD

cho viéc quang bé s&n phdm va 15 ti USD vao hoat dong
t8 chite cac su kién khac nhau nhu hoi nghi khéach hang, gidi
thiu va trung bay sin ph&m... Tuy nhién, hau hét nhiing
ngudi Jam cong tac tiép thi déu khong y thitc duge mot cach
r5 rang dau 1a loi ich ma khodn ddu tu d6 mang lai.

Trén thuc t&, viéc két hop gitta mét k€ hoach chu dao,
sy danh gia cac khoan dau b v6i muc tiéu chiién lugce chinh
1 gi4 tri l6n nh&t ma khoan dau tw nay mang lai cho doanh
nghiép. Trudc hét, ban cin phai xem xét nhimg nguyén tic
co ban cé anh hudng quyét dinh dén sy thanh cong cla
hoat dong t6 chic sy kién, duoc trinh bay mét cach 6 dong
trong 10 nguyén tic nhu sau:

1, Té chiic su kién la ket hop giita Ban hang va Hoat
dong tiép thi
T4 chite su kién 1a su ph6i hop n ¥ gitta cac y&u to:
hoat dong ban hang, quéan 1y théng tin khach hang,
quan hé céng chiing, nghién ciru thi trudng, xay dyng
nhan hiéu va thAm nhép thi trudng.
Trén thuc t&, trong linh vuc tiép thi, t& chic su
kién r4t gAn véi hoat dong bén hang clia céng ty. CO
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thé néi, n6 cing na na nhu viéc ban hang kém theo
mot mau quang cao va mot chién dich PR. Néu hiéu
hoat dong t6 chic su kién chi don gian 1a “ban hang”
hodc “ti€p thi” thi chiing ta da bo s6t nhimg yéu to
quan trong khac ctia né.

Td chifc sy kién phai 12 mét thanh phan khong thé
thiéu trong chién luge tiép thi hén hgp

Hay xem viéc t6 chirc sy kién 13 mot phén cda chién
luge dua san phim ra thi trudmg, bdi vi néu chi duge
xem nhu mot hoat dong phu bé sung vao chién Jugc
ti€p thi cta cong ty va mdi ndm chi “lam cho ¢6”, nd
s& nhanh chéng trd thanh mét khoan chi thay vi 1a
vén dau tw.

Do vy, doanh nghiép cdn xem xét chién lugc tiép
thi hén hop ma cong ty thuc hign hang ndm dé diéu
chinh hoat dong t8 chuc sw kign nay sao cho ¢ thé
mang lai hiéu qua cao nhdt. Nhung ban cting dimg
quén mot didu: t6 chic su kién khong phai lic nao
ciing 1a mot luc ddy can thi€t va pht hep véi muc
tiéu kinh doanh ctia cong ty.

Xéac dinh doi tugng khach hang muc tiéu

Mtc do thanh cong cia mot sy kign duoe danh gia
thong qua s6 luong va gié tri cia nhimg khach hang
ma sy kién d6 thu hiit dugc, ké cd nhitng khach hang



tiém nang. P61 v6i mot cude trién lam thuong mai,
cho dit quy mé clia né ¢6 “tim co” dén dau, bat ké
ban ra sic tao 4n fuong nhu thé nao, né ciing sé trd
thanh v6 nghia néu xdc dinh sai déi tugng khéch
hang muc tiéu.

Do d6, khi chuin bi t8 chitc mdt su kién, ban hay
len k& hoach chi tiét cho nhitng hoat dfng clia minh
nhim thu hit ding d6i tuong khach hang cin huéng,
dén, ddng thdi han ché nhtmg d6i tuong khong cd
nhidu tiém ning dé ching ta c6 thé lam viéc tap trung
va hiéu qué hon. Ban cin phai biét 15 khéch hang cta
minh 12 ai va nhing thong diép gl ban mudn truyén
tai dén he.

Pt muc tiéu cu thé

K& hoach va ngan sach 1a nhiing cin cit dé ching ta
danh gia hiéu qua cong viéc. Linh vuc t6 chite-su kign
thudng khong duge chi trong va dau tu ding muc, vi
th€ khoé ma “can do” dugc nhitng két qua ma hoat
déng nay mang lai cho danh ti€éng cda cong ty, néu
khéng ddt ra trudc nhimg muc tiéu cin huéng dén.
Dit ra muc tidu cho hoat dong 6 chite su kién la mot
cong vigc khong hd don gidn nhung rdt can thiét, vi
chiing ta cin phai danh gid dugc hidu qua cong viéc
sap tién hanh.

nénéumiui
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To chiic su kién khong phai 12 mét cong cu tiép thi
da nang

Chang han, mét cude trién Jam liang hoéa sé khong
méy hiéu qué trong viéc khuéch truong danh tiéng cda
cong ty. N&u muc tiéu clia ban chi géi gon trong viéc
xay dung mot danh sach khach hang dé c6 thé lien lac
v6i ho thudng xuyén, thi cac cufc trién Iam nhu thé 1a
mét cach lam vira t6n kém, vira phé truong.

Cé nhang lya chon khéc thuyét phuc hon trong s6
nhtng cong cu ti€p thi ma khong phai nho su tro gitp
ctia by phén t6 chic sy kién. Do d6, khéng c6 gi dang
ngai néu doi thi canh tranh danh ra nhidu ngén sach
hon, ddu tu nhidu hon cho hoat déng 6 chic su kién
so vOi cong ty cta ban. Ban chic chdn s& dat dugc
nhiing két qué t6t hon ho nhd vao nhing su kién tap
trung, c6 muc dich cu thé v6i ngan sach vira phai.

V6i mét chudng trinh tiép thi kéo dai nhigu thang lién,
suf kién thuong mai chi can dién ra trong mét vai ngay
TS chure sy kién chi 1a mot phan rdt nhé trong toan b
chién luge tiép thi va quang béa cho doanh nghiép. Mot
s0 cong ty nghi rdng ho cin kéo dai thoi gian t6 chirc
hode tham gia céc cudc trién lam thuong mai. Hay
luén nhé réng, ching ta'dang quan ly mot chién dich
ti€p thi toan dién, trong d6 su kién thuong mai chi 1a
mot phan cong viée phai duge thuce hign ma thoi.



Quang ba su kién

Khéng thé chi dua vao viéc didu hanh, thuc hién mdt
cudc trién lam sdn phdm ma doanh nghiép c6 thé nim
bt dugc tat ca cac co hoi tiém ndng. Qué trinh quang
bé trude khi t6 chite su kién c6 thé néi 1a viéc cin thiét
va quan trong nhat cia hcat dong tiép thi hién dai,
nh¢r d6 doanh nghiép c6 thé xac dinh duge déi tugng
khach hang muc tiéu va thu hit ho tham gia.

D6i v6i nhing su kién thuong mai c6 sur gbp miit
ctia nhidu cong ty khéc nhau, ban cang can phai té
chiic hoat ddng xc tién va quang ba rong rai nham
tranh thi su uu tién quan tdm cta nhimg khach hang
tham dur.

Thiét 1ap va theo sat cac méi lién hé

Néu trién lam thuong mai dang dién ra, ban hay dén
hét su tap trung vao “chat lugng”, thay vi s6 luong
cac lan gdp go khach hang. Sau khi két thiic mét sy
kién thuong mai nhu thé, ban phai theo sat cac mdi
lien he da tao dung dugc dé c6 thé tao ra loi nhuén
thuc su cho cdng ty. Viéc nay la cd mft qua trinh doi
héi sy tap trung va kién nhdn. Pimg ti€p tuc, néu
cong ty cda ban chua chudn bi k&€ hoach quan ly
nhiting mdi lién hé d6. Hay lam vigdc nay trude khi
quyét dinh ddu tu vao viéc t8 chitc mot su kién khéc.
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10.

Nhan luc la yéu t quan trong

Néu nhu céc su kién thuong mai la phuong tién
quang bé truc tiép, thi yéu t6 dé dat duoc muc tiéu
quang ba chinh 13 chii thé tham gia & cA hai phia:

ngudi nhan thong tin va ngudi thuc hién viéc truyén

tai thong tin. !

Thanh cong sé ndm & viéc xac dinh dung d6i
tuong khach hang va thuyét phuc ho hudng tng su
kién thuong mai d6. Pdng thdi, viéc tuyén chon, huén
luyén va tao dong luc t6t cho doi ngi nhan vién dé c6
thé giao tiép v6i d6i tuong khach hang, muyc tiéu nay
cling khong kém phén quan trong.

Sukién thuong mai phai phuc vu cho muc tiéu kinh doanh
Pimg qué chu trong vao cac tiéu tiét ma bd quén muc
tiu chinh. T8 chitc thuc hién mot su kién thuong mai
la mét hoat dong cuc ky phiic tap: n6é phai vira 1a mét
cudc trién Jam hang héa hdp dén, thu hut, vira phai
tao dugc tinh than hi€u khach, ddng thoi bao dam cac
yé’ﬁ t6 héu can cling nhu v6 s§ nhimg cong viéc 14t
vat khac.

Tuy nhién, d6 cting chi 1a mot y&u t§, mot thanh
phan trong toan bd chién lugc tiép thi, 12 phuong tién
dé huéng dén muyc dich cudi cung va chiu su chi phéi
ctia toan bé chién hxoc.



anh dao cé nhidu loai ngudi:
Lnéng ndy, dep trai, hoi dau,
tri thite. D& soi guong nhan dién
lai minh, déi khi lanh dao clng
dimg quén cdu thin chd “Guong
kia ngu & trén tudng..”. Céi
guong & ddy khong phai la gi
khéc ngoai chinh nhfmg nhén
vién ctia minh.

Lanh dao c6 cac loai khac

nhau, nhung tuu trung lai, ho ¢é
thé chia lam c4c nhém sau.

Ki€u “Hoa thuy tién”

O Mo ti: La ngudi ich k§, chi thich yéu ban than minh.
T4t cA moi quyét dinh déu ndy sinh trong cai diu
sang lang ctia dng ta. “Hoa thuy tién” chi thich dua ra
nhimg 101 khuyén. Ban than 6ng ta khong biét lam gi,
nhung lai khéng ngtmg dua ra nhimg 16i khuyén béo.

Q  Phong cach lanh dao: Ménh Iénh truc tiép. D6 la hinh
thic tiép xdc véi cdp dudi rdt phé bién va c6 hiéu
qué: “Ménh lénh khéng duogc thdo ludn, ma chi can
thuc hién”.
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Su that, d6i khi du6i dang ménh Iénh, “Hoa thuy

tién” nhe nhang chuyén trach nhiém cfia minh 1én vai
cip dudi. Khi ¢6 két qua thi lai ra mat tranh cong ring
néu khéng c6 6ng ta, khéng ai c6 thé lam duoc, con tat
cd nhing y tudng sang tao clia ban s& duoc “Hoa thuy
tién” nhan Ia ctia minh.
Phan tng ctia chiéc “guong”: Ca tung, téng bdc va
khéo léo. Nhan vién s& ca tung tir phong cach &n mic
quin 4o, kha nang 6 chitc, kinh nghiém s6ng ctia 6ng
sép nay. Cau cra miéng ma ho ludn tuén ra 1a “Hoa
thuy tién” la khéng thé so sanh, 1a déc nhit vo nhi, 1a
nhat trin doi, khong c6 ai béng.

~ Kiéu “Keo kigt”

Q
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Mo ta: Khong quan tdm dén gi hét ngoai tién bac. Anh
ta muon kiém soat toan bg chi tiéu tai chinh va bao gidr
cting ddi héi phdi ¢é béo céo chinh x4c. Anh ta ¢6 thé
gdy ra vu om xdm, néu nhu anh ta biét rang nhting vin
phong phdm mua & clra hang dét hon 200 déng so véi
viéc mua ngay & noi san xuét. Nhung d6i khi nhiing
vi keo kéo nay lai t6 ra “rét phong khoang” d6i v6i
nhimg ngudi “can thiét”. Con dsi v6i cap dudi anh ta
lai d6i xit nhu véi nhiing ngudi séng nhy & vay va
thudomg xuyén de doa ¢4t thudng.

Phong cich lanh dao: N6i chung loai nguon. nay la
ngudi ¢6 kha ning t6 chic. Pic bigt 1a khi phan céng



trach nhiém. Cap dudi cta anh ta thudng phai dem
cbng viéc vé nha Iam thém, vi trong thoi gian 1am vige
khong di thoi gian dé hoan thanh. Sang kién dua ra
c6 thé bi ky luat, nhit la néu sang kién' d6 din dén
nhing chi phi ngoai dy kién.

Phén tng cda chiéc “guong”: Dé chiém dugc tinh cdm
ctia loai lanh dao nay, nhan vién thuomg tb ra la mot
ngudi rat tiét kim va cin co. Khi ho dua ra dé nghi,
nhat thiét ho s& vira quan-sat mit sép vira nhdn manh
xem né ¢6 loi thé nao cho cong ty. Chi ¢6 diéu, dong
gop nhidu dén mdy, ho ciing s khéng bao gi> mé
miéng va “dugc phép” doi téng luong.

Kiéu “Phan nan”

a

M0 ta: Tir sang da dau dau, ban trua thi thoi tiét x4u,
con budi chiéu anh ta khéng lam duge gi, do cac cdp
dudi hoan toan khéng mubn lam viéc. T4t ca nhiing
van dé duogc dua ra chi theo dudi mdi mot muc dich
Ia 1am sao thu hit dugc cang nhiu su chia sé hay
ddng cam cang t6t.

Phong cach lanh dao: Chéan nan, thuyét phuc va moi
cdp duéi ciing chia sé. Khi c6 sang kién vé mét dir dn
sé budc phai ¢6 nhing cude thuyét phuc méi. Trong
trudng hop nay, tit cd nhing vin d& ngudi lanh dao
le ra phai giai quyét thi cdp dudi lai phai lam.
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Phan img cia chiéc “guong”: Ho s& thuong td ra
cung chan nan dé tim tiéng néi chung véi sép. Va thé
la hét. Ca mdt ngay trodi, co quan sé chi ¢6 nhimg cai
mig¢ng ludn cin nhin vi troi ndng, troi mua, hét tién,
vy ming...

“Ngudi ciia tang pham”

a

150I

M5 ta: Khi thoat ti€p xiic, khéng bao gid moi ngudi
tuéng day la nha lanh dao. Quin 4o luém thudm,
giong nodi thi “qué qué”, cach giao tiép kha sudng sa.
Nhung khi ti€p xic lau dai, ngudi ta méi hiéu ding
sau vé ngoai khong hdp dan 4y lai 4n gidu mot tri tué
phi thudng va tai thao lugc.

Phong cach lanh dao: Moi chi thi déu dugc thé hién
duéi hinh thic khéng phai ménh lénh, ma 12 mot dé
nghi. “Nguoi cla ting pham” xac dinh cho nhan vién
nhimg dinh huéng chién luge hoat dong, con nhin
vién tu xac dinh cho minh sich luge gidi quyét cac
nhiém vu. D6 la ngudi lanh dao tuyét voi véi nang
khi&u sang tao.

Phén tng cla chiéc “guong”: Néu “Ngudi cla ting
phdm” hiéu ring nhan vién A I3 mot ngudi khong thé
thay thé€ thi con dudmg cdng danh ciia ngudi dé s&
duge dam bao hoan toan. Pdc biét nhing sang kién



va khd ning gidi quyét vdn @8 bing nd clia ho sé
dugc danh gia rét cao.

“Ngudi 1§ tudng”

O Mb ta: Khi dén noi 1Am viéc trudce hét 1a dé 1am viée,
sau d6 méi quan tdm dén viéc dé duge kinh trong. La
ngudi lanh dao ¢6 ddu 6c t8 chire, c6 kha ndng phan
tich. La nha chuyén mén thuc thu. La ngudi lanh dao
biét mit va tén cic cap dudi, nhung khong bao gid
cho phép néi chuyén sudng sa.

O  Phong cach lanh dao: Chi thi mang tinh chat nhur cai
gi d6 gitta ménh 1énh truc ti€p va dé nghi than thién.
Nhan vién dudng nhu khéng thé tir chéi, nhung ho
lai thdy d& chiu khi dugc lanh dao danh gié cao y
ki&n nghé nghiép chuyén mén ctia ban. '

O Phin img cha chiéc “guong”: Ho s& lam tdt ca, va
khéng chi vi dong luong, bdi ho biét ngudi lanh dao Iy
tudng ludn danh gia cao kha ning déng gbp cua ho.

Lanh dao ciing 12 mét con ngudi. Cho du anh fa ¢6
x&u thé nao, thi trong moi trudng hop van c6 nhimg
phdm chdt nhat dinh. Do vay, nhan vién sé rét biét
cach soi vao d6 dé hoc héi. Néu lanh dao “dep nhét
trdn doi” thi nhan vién s néi that va sé ¢ g&ng hoan
thien minh cho bang lanh dao. Con khong, ban s&
thdy nhan vién cia minh toan nhimg ké gom ghiéc,
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xdu xi, i nanh hay xu ninh du diéu. Vi thé, dimg ¢6
trach ho ngay, béi ho chi la cai guong phan anh mot

goc nao d6 chua hoan thién cta chinh ban ma théi.

) Narcisse:— Narcissus =~

(hoa thuy tiés - duge coi 19 bigu vgng cdo sy kidu cing v ich ky)

heo i thogi Hy Lop, Norcisse i

dep trai, nhung lai 1 chdi finh yéu
aba moi ¢b g6i xung guonh. Vo mpt
ngudl trong s ho quyet 1om tra ho.
Nang dd kéu goi su gibp dd clio cdc
v thon va dc 8 gdi bi 1 choi dé 1o
aén sdc manh, ddy chang di den mot
hd nusc trong ring .
0 d6, Norcisse sung sb khi bit gip
bong minh frong lon nudc. Chang ci
say sua ngém nhin minh cho 16i khi

T B T e e, STy

ngd xung hd v chét dudi ching vGi
méi finh cbo chang véi chic bang.

Noi md Narcisse ngdi da moc Ién mét
lodi hoa mdu triing, duoc goi la hoo
Norcisse = hoo thuj fién. Vi thé, sou
ndy, hoa thuy tién - duoc coi.la bidu
tugng cla sy kidu cdng v ich kY.
Trong tdm Iy hoc, thudt ngl
‘narcissisme’ ding dé chi nhiing ngudi
qud yéu ban than minh.

\.




hitng bai viét hay bdo cdo clia cdc sép lubn 1a co hoi
16n dé ho gay duge &n tuong véi ngudi khac. Khong it
vi quan chirc da timg doc doan no xo-doan kia chi vi nhiing
161 bat cin. Do vay, ké cd khi viéc viét lach duoc cic sép
khoan gon cho céc trg Iy ciia minh thi chinh ngudi sép cling
van can c6 kha ning dé tu kiém tra lai nhimg vén ban nay.

Mot s8 t6 chitc gan nhu da that bai trong cong viéc lam
an chi don gidn la vi cdc bai viét, van ban, bdo cdo k&
hoach, théng céo bao chi... ctia s&p c6 qué nhidu 16 sai
khong déng c6 vé ngit phap, chinh ta, tir ngtr, ddu chdm
ciu... Chinh nhang van ban dy la thi cong cu hiéu qua dé
thé hién hinh arih va uy tin cia mdi nhi lanh dao. Trai lai,
néu vin ban cla cic sép duge phét ra rong réi ma lai chita
dung qué nhiéu sai s6t, nd sé 1am x&u di hinh anh ctia ho.

Béi vay, thay vi phdi dwa dam, ¥ lai vao cdp dudi, ban
nén ty than van dong, trau déi kha ning viét lach cia minh
d8 higu qua hon trong cong viéc, ndng cao hinh anh va vi
thé ctia minh.

Q  Hay tham khio cac ngudn tai lidu hitu ich cho bai viét
ctia ban. Méi khi phai chuan bi cac b4o c4o, van ban
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quan trong, ban hay tham khéo nhimg cufn sach rén
luyén, huéng dan ve ngir phap, ki ning soan thao van
ban trong cong viéc (ty thudc vao mbi nganh ngheé
riéng ctia ban). Quan trong nhat 1a cac cudn tir dién Gé
ban ¢6 thé kiém tra lai tinh chinh xac cta tx ngit va
cac tai litu huéng dan cach dit cAu cing nhu diu
chim cau ddng. Ngoai cac thu vién, nha sich trung
tdm, ban cting c6 thé tim kiém nhiing tai liéu nay trén
mang Internet.

Lua chon khodng thoi gian va dia diém phu hop dé

‘tdp trung vao viéc soan thio. Néu c6 thé, hay tranh

viét lach khi ban dang mat tap trung, tic ché vé cic
vén dé trong céng viéc hay qua mét mdi sau mdt ngay
lam viéc vat va tai co quan. Ban ciing khé ¢6 thé cdm
but t5t tai mét vin phong 6n 2o, ban rén, véi tiéng
chudng dién thoai réo inh 8i... Hay nhd, mot bai viét
mach lac, chinh chu thé hién tri tué minh min cta ban.
Va mot khi ban da thu thap va thé hién 8t dugc diy
di cac ¥ kién minh cin truyén dat, ban s& cdm thdy
that tu tin, thoai mai va thuyét phuc dugc ngudi doc
nhiéu hon.

Danh théi gian nhit dinh dé kiém tra va trau chudt
lai mét cach k§ ludng cic bai viét, vin ban cia
minh. Viéc tuan thi chit ché trinh tir bdn budc kiém
tra sau s rdt hitu ich cho cac nha lanh dao:



O Trubc hét, tap trung phat hién céc 13i sai duge
thé hién 5 rang trong vén ban, ching han nhu
c4c 181 chinh t, ngdt cau khong ding céch, cic
cdu vdn sai ngt phap, lap tix qui nhiéu trong
mot doan... :

O Sau dé, doc thanh tiéng bai viét ctia ban (ban
dimg ngai viéc phai doc to 1én), ]am nhu thé s&
giip ban d& dang phat hién ra céc cau chit con
t6i nghia, ling cing, gay hiéu nham va phén
cam cho ngudi doc.

O  Tai ldn kiém tra thit ba, hdy phét hién thém
nhimg chd sai s6t mot 1an nita, tap trung vao
nhimg diém b4t hop 1y va méau thuin nhay con
tdn tai trong vin ban.

O Cudi ciing, ban sé phai kiém tra lai tdng thé ndi
dung, hinh thitc, b8 cuc trinh bay va tinh théng
nhdt cla méi bai viét.

Tham khado va nhd sy gitp d& cia cac chuyén gia
trong Iinh vuc nay... V6i nhilmg vdn ban, thong cdo
béo chi, bdo cao k& hoach ¢6 y nghia quan trong cho
cong ty hodc t8 chitc clia ban, ban ¢ thé tim dén cac
chuyén gia vé viét lach @é ho c6 thé tu vén hodc lam
thay cho ban c6ng viéc nay.

Dia chi hitu ich cho ban 1a cdc van phong tu van,
hodc cac website quén tri. Ngoai phong cach viét lach
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dat chudn, mau muc, day 13 noi ¢6 nhing ngudi ¢6
nhiéu kinh nghiém trong viéc ning cao hinh anh, vi
thé, tao phong cach riéng ctia nha quan ly qua méi
bai viét.

Hay hoc hdi va ghi nho that kj nhamg kinh
nghiém quy bau ctia nhitng vi chuyén gia nay, luu lai
cac ban thdo dé nhimg khi cin thiét, ban ¢6 thé ty lam
14y thay vi lai phdi t6n kém thém cac khoan tién dé
thué mudn hodc dé duoc ho tu van.



rong cOng viéc, ¢6 nhing lic ban can phéi dién thuyét.

Pé dam bao khong roi vao thé bi déng vi thiéu sy
chuin bi trude khi ding trén buc dién thuyét, ban nén
tranh 8 13i thong thudng sau day:

1. L6i thit nhat: Danh gid thap tam quan trong cila kha
nang ndi trudc dam dong
Néu ban mudn tré thanh mot nha lanh dao trong
cdng ty, dimg bao gid danh gia thap su can thiét cda
khd ndng néi truéc ddm doéng. Kha nirig nay sé la
mot trong nhimg tiéu chi quan trong dé lanh dao xem
xét khi ¢6 ¥ dinh cit nhdc ban vao mdt vi tri quan ly
nao do.

Tuy nhién, kha ndng néi trude ddm déng khéng
phai tiy nhién ma cd, ciing nhu khéng thé cho khi biét
lanh dao ¢6 ¥ dinh c4t nhéc thi ban méi tim cach hoce
né. Ky ndng nay phai duge rén luyén trong sudt mot
thoi gian dai. Vi vay, hay nim giit va lam chd né
trude khi ban can dén.

2. Ldi thit hai: N6i nhiing 18i “c6 canh”
Eric, mét vi phé chi tich dugc xem nhu la Gng vién
sang gia nhat cho chac danh CEQ tai mdt cong ty,
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duge yéu cdu trinh bay mot bai dién thuyét trude toan
thé ban lanh dao cong ty. Gat hét nhtmg dy én dang
lam sang mot bén, anh ta quyét dinh tap trung st Lic
dé thuc hién mot bai dién vén “cé canh”. D6 1a mot ¥
tudmg to1. Bai dién thuyét cta Eric da thé hién sy trau
chudt va lich sy. Tuy nhién, ngudi nghe cam thdy
nhat nhéo.

Pidu da khién cho vdn d& cta Eric trd nén toi té
hon khi cling trong ngay hom d6, mét img vién khac
va la ddng nghigp ctia Eric, Fred da ¢6 mot bai dién
thuyét rat thanh cong. Fred da chudn bi rét cin thén &
nha, t6 chitc cac § tudng clia minh va tap dién thuyét
vao dém trude d6. D6i lap véi Erig, bai dién thuyét
nay duge trinh bay ngén gon, suc tich, thé hién la mét
ngudi ¢6 dau 6c t8 chife, tinh t€ va anh ta da tra 1o

céc cAu hdi chat van mot cach dé dang.

Ban hay thir nghi xem, ban Janh dao cong ty nay sé
quyét dinh lua chon ai vao vi trf CEO méi cho cong ty?

L6i thit ba: Toan bd ndi dung dugc “giao phd” hoan
toan cho ngudi chuyén viét dién thuyét

Néu ban ¢ thé thué mot ngudi chuyén viét dién
thuy&t t6t, ban nén lam didu d6. Mot nha dién thuyét
c6 thé sit dung ngudi nao dé dé dién dat § tudng ciia
minh. Ho s& van dung sy chuyén nghiép dé tim cach
dién dat mdt cich hay nhdt nhiing gi ma ban phéi néi.



Nhung dimg dé ngudi nay lam thay cho ban tdt
ca. Béi vi suy cho cling, ban phai cdm thdy thodi mai
va tu tin véi nhimg gi ma ban s& ndi. Ban ¢6 thé nhin
nh¢ ho giip d, nhung phai ddm bio chic chin bai
dién thuyét d6 1a cda minh.

L6i th tu: Khong tra 16i cac cau hoi

Hay sdn sang va vui 1ong tra 101 mot cach trung thuc
moi cdu héi duge dua ra sau khi trinh bay bai dién
thuyé&t. Néu nhu ban cAm thay khé cé thé tra 1o mot
cau héi ndo d6, hdy néi that didu d6. Néu bd qua cau
hoi khd tra 104, ngudi nghe s& cadm th&y ban Itra doi
ho. Piéu nay c6 thé s& 1am hdng danh tiéng cta ban.
Con néu ban trd 1o la khong biét, it ra ngudi nghe
cling s& cAm thdy hai 1ong vi d6 1a mot cAu ndi that.

L6i thit nam: Knong chi § dén sif ¢o mat ciia ngudi nghe
Nhing ngudi tham du budi dién thuy&t cia ban
thudng da géac lai hang ndi cong viéc cda ho dé dén
va nghe ban néi. Vay thi it ra ban cling nén cam on su
c6 mat ctia ho va bién thoi gian ma hg danh cho ban
trd nén cé y nghia.

B4t ké khi ban néi trudc ban linh dao cong ty hay
trude toan thé nhédn vién, hoic tham chi chi [a rhiing
ting vién tim viéc lam, didu dau tién ban nén nghi xem
ho 12 ai, ho mudn biét didu gi, va diéu nay phai duoc
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thé hién ngay % itiing ti ngit m& diu trong bai dién
van ctia ban.

Néu cam thay khéng chéc chdn ldm v& nhing gi ban
dinh néi, cé thé phéng van mot s6 ngudi sé trd thanh
ngudi nghe clia ban dé c6 them mét s6 thong tin can
thiét. Hay ludn nhé dén su c6 mit cia ngudi nghe
cling nhu nhitng gi ma ho muén nghe, d6 chinh la co
hoi dé ho nhé dén ban.

Loi thif sau: Boi roi khi tré 13i céc cau hoi

Sau mot bai dign thuyét, ngudi ta thuong tap trung
chi ¥ vao cac cau hoi va nhiu ngudi tré nén qué cing
thdng. Tham chi ¢6 ngudi trd nén rat I6ng ngoéng, vung
v& trude cac cau hdi khé. Didu nay khién ho mit tu tin
va khién cho ngudi nghe cam thdy dudng nhu ho chura
chudn bi dé sdn sang tra 1di nhimg cau hoi dé.

Nhidu ngudi khi d6 s& phéan van: “Chdng nhé anh
ta lai khong biét didu nay nén trd 10i nhu th& nao hay
sa0?”. Vi viy, néu roi vao truong hop nay, ban hay
binh tinh va 1an luot tra 16i ti céc cau hoi dé trudce, dé
danh thém thoi gian suy nghi cho cac cau hdi khé sau.

L6i thit bay: Khong biét khi nao nén dimng bai dién thuyét
Khi dhing trén buc dién thuyét, chi nhiing nguoi ¢6 it
kinh nghiém méi ding lau va néi nhidu. D& tranh bi
roi vao cai 161 chét ngudi nay, ban nén dimg dé néi va



néi mét cach ngdn gon. Khong nén ngdi va doc bai
dién vin ctia minh vi nhu vdy sé mat rdt nhidu thoi
gian. Bén canh d6 ban cling nén néi to, ro rang. Ban
nén nh¢ ring, sé ching c6 ai chi trich riing bai dién
thuy#&t ctia ban qua ngén gon.

L6i thif tam: Khong biét tao ra su hai hudc

Su hai huéce va hém hinh sé la chiéc cdu néi gita ban
va ngudi nghe. Hay ké mot cau chuyén ngin gay
cudi, hodc nhan xét mét cach vo tu va thodi mai va
mét tinh hudng nao d6 hay la néi vé thai tiét ching
han. Mgt chiit hai huéc sé khi€n cho bau khéng khi
v6i ngudi nghe trd nén &m ap va gin gdi hon.

Bat cr ai ciing ¢6 thé méc 161 khi dién thuyét trudce
dam dong. Van dé quan trong 1a phai rit ra dugce bai
hoc @é tranh méc phai trong lan dién thuyét tiép theo.

Hay nhé dén tam 18i thong thudng ma nhidu
ngudi méc phai trén day va hay cd tranh khi chudn b,
khi tép thir va khi ding trén buc dién thuyét.
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hit dong la mot tinh cach dic

biét ctia ngudi wa hanh dong,
chii dong ching 6 ban biét gia tri
viéc minh lam, khéng bi phu thudc
vao ngudi khac. Nhiéu chi em thuong
than ti€c thoi gian tréi veo vao cudi
mdi ngay, ho khéng nhén ra chinh
minh da tiéu phi thoi gian ctia minh.
Sau ddy la cac tuyét chiéu gitp céc ba
cac c6 bigt cach chi dong dé hudng
hanh phiic trong céng viéc.

Hanh dong theo tuan tu :

Ngudi thanh dat bi8t nhdn nai trong su ling 18 dé tim ra
trinh tu cda cong viéc, dé Jam viéc theo cach thitc hidu qua
nhit, khéng bao git gdp gap hay tré nai & bat ct khau nao
clia c& ddy chuyén cong viéc. Ngudi ludi nhac thudng nhan
trude voi sau, rét cude tay chan quynh quang lam cham tré
moi thit, khign hidu suat gidm hén.

Ludn ludn & thé dang lam
Nhidu khi ¥ vao thé c6 thé Jam viéc nay trong vong mot gio,
ban khong thuye hién ngay ma lai phan tan vao nhimg chuyén
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ngoai 18 nao do, nhu la ngdn ngo nhin ra ngoai cla 6, goi
dién thoai budn chuyén véi ngudi ban ngay mai di xa...

Nén xac dinh: dimg bao gio tw cho minh mét Iy do nao
dé dé xao nhéng cong viéc. Hay luén cap nhat hai chit hién
tai trong ddu. Cong viéc ludn phai duoc dién ra trong sudt
thoi gian lam viéc cta ban, d6é chinh la sitc manh hanh
dong dé ban nuéi gia y chi thanh dat.

Nudi dudng tham vong

Khong it ngudi gitt thai do lanh dam véi quyén lic, nhat

nhéo véi tién bac, ho hang v6i canh tranh; xét tir mot goe do*
nao d6, didu nay thé hién tinh cach khéng cau tién, khong

tich cuc véi  cude sdng. Lam ngudi s6ng trong doi hay nén

ddc sic lam viéc, dimg néi 1a ham vat chdt phi du, ma

chinh 2 dé ngay cang tién gin t6i thién dudng hanh phiic.

Cir sau mgt thdi gian lai dét ra cho minh m$t muc tiéu
m&i, 16n thi mua xe hoi, nhd thi 13 mua quén 4o thoi trang,
Nhiéu khi, ap luc 13 dong luc gitp ban hiing hai dé thanh dat.

Vin dong ho nhanh Ién mugi phot

Mudn git 1a m&i lo thudng truc clia moi ngudi, néu khong
phai vi tham ngl nuéng ndm phit thi ciing Ja ¢8 &n cho
xong bita sdng, cd trang diém ky dé cang dep miit... B lai
nhimg cai c6 4y la khi cudng cudng chay xe tu hodc bit xe
cong, su voi va la mot khéi dau khong tron ven cho ngay
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méi clia mi ngudi. Bi quyét tranh mudn gidr rdt don gidn:
vin dong ho nhanh lén mudi phit, di la ddéng hé treo
tudng, déng hé deo tay hay déng hd trén méy tinh.

Ngudi cd ich d bén canh ban

Nhiéu cong ty c6 quy dinh bat thanh van: ai cing ting qua
cho ngudi méi vao cong ty dé to y chao mimg. Lai ciing c6
ngudi coi d6 chi 1a hinh thite, béi khong thé két ban mot
cach dé dang. Nhung khong thé chéi cai, trong xa hoi ngay
nay, hiéu qua cho mdi ngudi chiu dnh hudng l6n tir nhimg
_mdi quan hé chung quanh. Bat ky ngudi nao du & lau bén
ban hay chi thodng qua trong doi, déu rat c6 thé dem lai ich
lgi cho ban.

Danh thoi gian cho mot tach ca phé

Coéng viéc ban ron la chuyén thudng gép, nhung khoéng vi
th&€ ma khéng thé danh cho nhau chat 4n can nho nhd
trong nhip diéu cing thing clia cong sé. M6t tich ca pheé
cho minh va cho ddng nghiép s& vira gitip ban gidm stress
vira khién ban gan gii hon trong danh gia cta ngudi cing
nhiém so.

Gilf quan diém ai ciing 1a ngudi t3i nhu’ minh
T4t nhién trén thé gi6i c6 v6 s6 ngudi tai nhur ban va hon

glp nhiéu 1an ban nita, vi th€ dimg ngao man va ciing
dimg qua khiém t6n. Gita cudc hop cing xay dumg dé 4n,
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ban dimg ty y néi ring ban chua am hiéu cai nay cai kia;
t6t hon 13 manh dan trinh bay cach lam ctia ban va dé nghi
dugc tham khao ¥ kién ctia moi nguoi. Ngudi tir tin ¢d stic
thu hut rt 1én, su vimg da clia ban s& tao cho ban quyén
cha dong va nang cao dia vi ctia ban.

f’

\

Hiéu nhau

“Nlgudi dan dng dang boy trén
khinh khi cdu v nhgn riing dng
ta dd bi loc. Ong to gidm d coo va
nhin thy mot nqudi & bén dudi.
Ong ta ho thdp hon nda v gdo fo:
- Lm on gidp 1oi voi. T hen voi
ban 1i 1d 10i s& gdp dng fa vao nda
tigng trudc, the md dén gio ndy 1o
viin khng biét minh dong & du.
Ngudsi dan Gng bén dudi ndi véi lén:
- Ong dong o 1ing & dd coo khodag
10 mét so véi cénh ddng ndy. Ong &
khoding 40-42 d§ Bdc va khoding 58-
60 do Tay.
- Ong hdn phdi la lap trinh vién.

- 6 dong i ddy, suo ong biét?

- Moi this 6ng ndi véi 1i chinh xéc vé
mijt ki thudl, nhung 15 chiing biét
phdi lam gi v6i nhing thong tin cdu
Gng, v thyc 16 1d 161 vin <t lac.
Ngudi dan ng bén dudi tr miéng:

- (on 6ng hin phdi lom sép.

- Biing ddy, sao md dng biét duge?

- Ong cd hta-cho du 6ng chiing bit
I minh 6 the gid i hay khng, Gng
mong |0 161 3 gidi quyét vn dé gitp
ong. The 16 la Gng vin & nguyén xi
chf bon dbu trudc khi 16i v dng gip
nhau, the mé by giv, c6 vé nhu viéc
6ng loc lgi 1o 18 cbo 16 day.

*
Vi,
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hi cAn mét chiit so sudt, don xin

thoi viéc cia ban c6 thé gay ra
mudn ngan réc r6i cho chinh ban. Vi
vay, truéc khi gii 14 don xin théi
viéc, hdy can nhdc ky cac yéu t6 lién
quan dén cong viéc, cac mSi quan
he.. Sau ddy 1a vai mach nhd néu
ban ¢6 ¥ dinh xin nghi viéc.

San sang trudc "gid G"

Mot vai cong ty c6 "luat”, hé nhan vién giri don xin théi viéc
fa ho phéi roi noi lam viée ngay lap tic. Khong c6 su tri
hoan. Didu nay rat ddng dé ban can nhic trudce khi g don.

Hay tu didt cau hodi: Minh da ldy hét cac tai liéu ca nhén
trong may tinh & coéng ty chua? Minh da x6a sach céc da
litu trong may tinh va trén ban lJam viéc - nhimg thit ¢6 thé
14 vii khi &€ sép ct chéng lai minh chua? Cling can dit cau
héi, nfu minh phai roi cong ty ngay ldc nay, liéu rang c6
kha ndng minh sé khéng nhan dugc thanh toan ngay trong
vai tuln téi khéng?... Do d6 hay nghi dén tat ca nhing viéc
ban chua gidi quyét va can gidi quyét ngay trudce khi g di
la don thoi viéc.
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Khong dua vdi luat

PAu tién, ban phai chic ring tit cd nhing thir ma ban viét
trong don xin thdi viéc phdi ding va hop phap, tham chi ca
v& ngay ban viét don, ngay cudi ciing ban & cong ty. Diéu
nay thuc su rat quan trong.

Vi sao w? Diéu d6 ¢6 nghia 1a ban s& khéng phai c6
trach nhiém phép 1y véi bat cit nhiém vy nao sau khi ban
xin thdi viéc. Tuy nhién, ban cfing nén lich su tao'co hgi dé
cong ty ctia ban ¢6 mot khodng thoi gian dé chudn bi.cho
su ra di ctia ban. [t nhat 1a 2 tudn.

Than thién, hoa nha dén phiit chot

Ban dang cdu gian? Ban thuc sy mudn viét nhing loi 1& gay
gét, cay doc trong 14 don théi viee dé lam cho s€p ¢t chodng
vang? R4t sai 1dm. Ban ¢6 thé thé hién ban ghét cong viéc
hién tai, ban ghét dng sép hién tai. Nhung ban s& duge gi
ngoai viéc lam cho khong khi cAng thém cing théng?

Se c6 vo cung nhidu rdc r6i néu ban lam cho nhing
ngudi & lai gian dix. Chéng han, ban s& bi "c6 tinh quén”
duoc thanh toan mot s6 khoan hodic c6 thé gép rdc r6i trong
chuyén thanh toan nhtng khoén tidn cdn lai trwée khi ra di.
Dimg bao giv danh gia thap sitc manh cda 10 néi. Va trong
nhidu trudng hop, d6i khi éng chit cil lai trér thanh dong
minh cao nhit ctia ban, chi can ban biét sir dung stic manh
cta ngdn tir.
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Giai thich 1y do ra di - can khong?

Ban quyét dinh ra di béi vi c6 nhiéu chuyén xdy ra. Tuy
nhién ngay ca khi ban dd c6 cong viéc méi hay ban chura ra
di nhung khong thé tiép tuc lam viéc duge, ban cting khong
nén ndi ra ly do minh ra di.

Hay ty ddt cdu héi: litu ring viéc gidi thich ly do t
chie hodc bd viéc ¢6 ich loi gi cho minh hay khéng? Thong
thidmg, xét vé lau vé dai, cau trd 10i sé 1a khong. Hay can
nhic méi quan hé ctia ban véi 6ng chi cii. Va tiy vao mic
do than thiét ciia méi quan hé ndy ma ban tu quyét dinh ¢
nén noi ra ly do ra di hay khong.

Nhén xét ciia sép cil

Trude khi chuyén céng tic, ban thudng mong nhén duoc
nhiing 1&i nhén xét t6t nhat. Dé 6 duoc diéu nay, ban cin
¢6 moi quan hé t6t v6i sép ciing nhu cac dong nghiép ca.
Tat nhién né phu thudc vao thai dé cta ban véi nhimg
nguoi xung quanh trong sudt thoi gian ban lam viéc.

Hay nhé, néu nhu hd so xin viéc ctia ban ¢6 nhimg 161
nhén xét tt va tich cyc tir phia don vi ¢f, co quan cii, ban
s& c¢6 nhiéu co hgi nhan duoc thién cdm ciing nhu cong viéc
tt & cOng ty méi
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Két qua nghién cltu khang dinh rang chis6 EQ la

yéu t6 quyét dinh su thanh cong trong cudc

sOng va cong viéc clia moi ching ta.
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10 bi quyét don gidn dugc tong hap
i cac nif doanh nhan thanh cong trén thé gidi.

i cting dong ¥ v6i quan diém, dan 6ng thanh cong

trong su nghiép hon phu nt vi ho khong vuéng ban
viéc té gia ndi trg va lam me. Diéu nay ludn ding du cho
xa hoi c6 phat trién hién dai dén d&u (né chi sai néu dan
ong sinh ndf). Lam thé nao dé vira 14 mot doanh nhan
thanh dat vira 1a mét ngudi me tat khéng phai chuyén dé
dang. R4t nhiéu nit doanh nhén ciing chia s2 mét b&n
khodn: "Trong ltic 1am viéc, ching ta cdm thay 1@ ra gio nay
ching ta nén & bén canh céac con. Nhung khi & bén canh
con, chiing ta lai nghi & ra Idc nay minh phai lam viéc".
Tuy nhién, ho van thanh céng trong cong viéc va trong viée
chiim s6c con ci, dit chua bao gior hét phan véan.

C6 Lisa Druxman, nha sang lap kiém CEO cia Stroller
Strldes, Céng ty chuyén vé chim séc stic khde, voc déng va
1am dep cho phu ntt, 1a cong tac vién cda nhiéu t& bo 16m,
dd téng hop 10 bi quyét can bing giira céng viéc va chim
s6c con cai danh cho ni doanh nhan. Ching khéng phai
ding trong moi ltc va véi moi ngudi nhung chic chin bé
ich cho nhfing ai biét diéu chinh né phit hop v6i ban than.
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