James Innes



MUC LUC
Loi cam on
Loimoda u
Huong dan st dung séch
Pha n mét CONG VIEC MOI
Chuong 1: Xir tri 161 moi lam viée
Chuong 2: Roi khoi céng viée cli

y o

Chuong 3: Chuan bi_cho cong viéc méi

Pha n hai TUA N LAM VIEC PA U TIEN

Chuong 4: Negay D - Negay lam viéc d4 u tién

Chuong 5: - Hiéu rd muc dich cta ban thin

Chuong 6: - Hiéu bié t 14 sitc manh

Phi n ba CON NGUOI

Chuong 7: Nghé thuit "quan" sé p méi

Chuong 8: Tim ché dung trong doi nhém

Chuong 9: Ung xir véi i p dudi

Chuong 10: Hoa nhap va xay dung mang ludi quan hé

Phi n b6 n: PUONG CONG HOC TAP

https://thuviensach.vn



Chuong 11: Lap ké hoach va t6 chue

Chuong 12: Qudn ly thoi gian

Chuong 13: Giao tié p

Chuong 14: Thuyé 't trinh

Chuong 15; Hop hanh

Chuong 16: Lam viée tir xa

Pha n nidm: DUONG DA U VOI KHO KHAN
Chuong 17: D6 i phé véi nhitng ngudi kho tinh
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Pha n biy: TOP 5 BI QUYE T PE SO NG SOT VA THANH
CONG TRONG CONG VIEC MOI

Chuong 28: S6 ng sét va thanh cong

Phu luc: 15sai 14 m phd bié n nha t — va cach dé tranh mi "¢ phai
nhing sai 1A m nay!
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Cud “n sach nay xin danh tiang nguoi bac yéu quy cia téi, bac
Malcolm, nguoi da day t6i cach vié 't sach, nguoi da truyé n cho toi
nié m say mé vin hoc Anh, sy tran trong thién nhién va nhiing
kié ‘n thirc vé  @m nhac cé dién. Va nguoi da “tha "t bai tham hai” khi
¢ cong tao dung nié m yéu thich thé thao trong toi!

Phéan nira doanh thu tir cué n sach nay sé danh cho Havens
Hospices, chuyén cung ca p cdc dich vu chdm sécy té” tam thoi,
cud i doi va kho ‘ng ché” triéu chimg cho nhiing tré em khéng con hi
vong duoc truong thanh do tinh trang sic khée qua yé u. Toi kéu
got déc gia hdy cung téi ing hé sw nghiép lén lao nay. Cac td m
long hdo tam cé thé déng gop truc tuyé n tai dia chi:
www.justgiving.com/havens.
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LOI CAM ON

a4 u tién, t6i xin gui 161 cam on t6i tA t ca 6 ng nghiép va hoc
D vién cua toi tai The CV Centre (Trung tAm So yé u 1y lich),

nhing nguoi da va dang lam viéc cung toi. Khéng co cac ban,
chi ¢ chd n mot minh t6i khong thé vié 't nén cud n sach nay. Pic
biét, t6i mud n giri 101 cam on t6i Gidm d6 ¢ UK Operations, ba
Susan Staley, nguoi da ra t nhiét tinh hé tro t6i thuc hién cud n sach
nay va Katy Wilson, “tay sting hang da u” trong viéc thié tké™ va
soan thao CV, nguoi da gitp t6i nghién corurd t nhié uva n dé sé
duoc ban dé n trong cudé n sach nay.

Tbi xin dic biét cam on doi ngii xud t ban sach tai Kogan Page,
bao g6 m Helen Kogan, Mathew Smith, Jon Finch, Julia Swales, Liz
Barlow, Kasia Figiel, Shereen Muhyeddeen, Sara Marchington va
Kevin Doherty. Cac ban 12 hau phuong viing chi ¢ nha 't gitp toi
hoan thanh cu6 n sach ndy. Téi ciing xin cam on Don Elkins va
Elisabeth Elkins da tham gia hd trg kiém tra va hiéu chinh ban thao
cia cud n sach.

Tbi ciing mud n gui 1oi cam on t6i Ellen Hallsworth, nguoi da
gitp t6i phat trién ¥ tuong ban da uvé™ cud n sach nay.

Cud icung, t6i mudé n cam on nguoi vy yéu quy cua toéi, Delphine
Innes, da bén t6i trong sud t qué trinh vié t nén tic pham nay! Je
t'aime...
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LOIMO DAU

“Tai sao c6 nhirng nguwoi thanh cong ngay tu giay phat ho
ba t @A u mot cong viéc mé¢i?”

i ho da lén ké hoach, da chuan bi va bia t da u thuc hién moi
viéc chinh xac nhu thé !

Mot khi ban da cha c cha n ¢6 trong tay mot cong viéc méi, viée
tié p theo ban cA nlam1a1én ké  hoach va chuan bi sin sang dé ba "t
da u cong viéc do.

MJi ngay, t6i @& u hua n luyén cac hoc vién cia minh dé ho that
su ndi troi, xud t s c trong cong viée. Nho vay, gio ddy t6i moi co thé
mang dé n cho ban nhiing gi t6 t nha "t t6i bié "t duoc dé gitip ban
than ban tré nén xua t si c!

VAY LA BAN VUA KIEM bUCGC MOT CONG
VIEC MOI

Ban d3a tmg tuyén thanh cong va da c6 duoc mot cong viec moi, vay
tié p theo cA nlam gi? Nhié u nguoi sé nghi: “O°, ctir di lam va la
chinh minh théi!” Nhu vay cling t6 t, ban van c6 thé td n tai trong
cong viéc mai, nhung chua chi” ¢ ban sé& thanh céng véi nd! Ban cA n
phai 1ap k& hoach va chuan bi sin sang dé ba "t da u cong viéc mai vi
nhirmng ngdy, tud n, va thang da u tién sé& c6 anh huong vo ciing 16n
toi thanh cong sau nay cua ban véi “sé” p” méi. Pay ciing 1a co hoi dé
ban tao 4 n tuong to6 t trong cong viéc méi. Ban vira dit duge chan
qua canh ctra cong ty — nhung ban ca n lam cho canh ctra d6 that sy
rong mo voi minh!
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TAI SAO CAN PHAI LAP KE HOACH VA CHUAN
BI CHO CONG VIEC MOT?

Ban c6 thé 12 img ctr vién hoan hao cho céng viéc mai va dé ciing 1a
cong viéc ban mong mud n, nhung dé thich ung duoc véi no, ciing
nhu nhimg @6 ng nghiép moai, nhitng ky ning méi (va ca nhing ra ¢
ré6 i méi!) ré rang khong phai 1a viée don gian. Ban cang nhan thuic 15
dié u d6 bao nhiéu va sém hanh dong dé bao dam thanh cong, thi
cang t6 t cho ban ba 'y nhiéu.

Nhu t6i d4 néi, nhirng ngdy, tua n, thang da u tién 1a vo cung
quan trong va n6 khong chi quyé t dinh t6 ¢ d6 tié n bo 1au dai cua
ban trong cong viéc mai, ma con quyé t dinh xem liéu ban c6 thanh
cong v6i bude chuyén nay khong! S& c6 nhié uyé utdé” khac khong
thuc su lién quan tryc tié p téi nang lyc 1am viée cia ban dA n “xua "t
da u 1o dién”.

Vay la ban @i hiéu minh cA n phai lam gi rd i, gio'1a lc ban ca n
ching minh cho sy hiéu d6 — va ching minh ri ng ban 1a nguoi hoan
toan pht hop véi cac 6 ng nghiép va sé p twong lai. Khong gi cb thé
dZ dang pha hong co hoi quy bau nay ba ng viée ban khong chuén bi
san sang cho no.

Céra tnhié uviéc ban cé thé lam dé tang kha ndng thanh céng
cua ban than. Va trong cu6 n sach nay, toi sé cung ca p cho ban cach
thirc dé thé hién xua tsa ctrong cong viéc moi.

CUON SACH NAY CO THE GIUP BAN NHU THE
NAQO?

Cud n sach nay sé chi cho ban cach xay dung chié n lugce thanh cong
—1am thé nao @é1én ké” hoach, chuin bj sédn sang cho moi tinh
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hu6 ng c6 thé xay ra va hoc cach xtr Iy cAc kiéu vA n dé c6 thé nay
sinh tir nhirng vi s€ p kho tinh, nha m giai quyé t kho iluong cong
viéc ch6 ngcha tva do ipho vai nhirng chiéu tro noi cong so.

Cud n sach s& din di "t ban qua timg va n @& chinh va dam bao
ban khong chi bié "t cach vuot qua giai doan thay d6i nay, ma con
bié 't tao anh huong that sy t6i sé p méi va @6 ng nghiép mai.

Cud n sich ciing s& @6 ng hanh cing ban sau nhimng ngdy, tui n,
thang da u tién trong cong viéc mai dé ban tié p tuc thanh cong,
duoc ting lvong va thing tié n.

Cud n sach nay danh cho moi d6 i twong doc gia, du 12 nguoi méi
ra truong lam viéc hay vira quay lai cong s¢ sau mot thoi gian gian
doan, hoic don gian 1a dang tim kié m budc di tié p theo trén con
duong su nghiép. Cud n sach sé” 1vé lam viéc1a cud n sach cd
dong lai mot phuwong phap luan da dugc chirng minh va ap dung hang
ngay cho cac hoc vién cua t6i. N6 cling chtra dung ta 't ca cac bi
quyé t va cAc meo hay ma ban ca n cé.

WEBSITE CUA THE CV CENTRE

Nhu d3 hira véi doc gia, nhié u tinh ning khac nhau da duoc xay
dung trén website cia The CV Centre: www.ineedacv.co.uk dé
cud n sach duoc gop ¥, bd sung tryc tuyé n tai day.

Ngoai ra, thong qua website, doc gia c6 thé lién hé truc tié p véi
tac gia va doi ngli xua t ban sach qua cac tinh nang;:

o Dién dan The CV Centre: doc gia c6 thé trao ddi cac y kié n, cling
nhu dua ra nhan xét va cac cau hoi cy thé, truc tié p cho cac thanh
vién cua The CV Centre ciling nhu tac gia:
www.ineedacv.co.uk/forum.
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o Blog The CV Centre: 12 chuyén muc hang tua n giai dap va giai
thich can ké& cic cAu hoi, @& tai va cac vA n dé duoc néu ra trén
dién dan: www.ineedacv.co.uk/blog.

e Cac cong cu trén The CV Centre: bao g0 m cong cu danh gia CV
mién phi, thong tin viéc 1am, tinh n#ng tai xué ng cac biéu mau,...

Moi doc gia cua Cué n sdch sé6 1vé lam viéc dugce truy cap hoan
toan mién phi cac cong cu va chirc ning néu trén.

Ngoai ra, doc gia cua sach con nhan dugc mot mén qua dac biét tur
tac gia. Né u ban chua tim duoc cong viée mdi, tac gia va nhom xua 't
ban sach sé& gitp ban xay dung va hoan thién ban CV cua ban mot
cach hoan hao. Va né u mud n, CV cua ban s& duoc gui t6i nhitng noi
c6 nhu ca u tuyén dung phu hop, hoan toan mién phi.

Véi co so thong tin lién lac khong 16 cua minh, chdng t6i tin
ra ng CV cia ban s& c6 thé @& n voira t nhié u cong ty tuyén dung
c6 cha "t lugng va nhitng nha tuyén dung dap ung duge nhu ca u caa
ban. N6i mot cach don gian, CV cia ban cang duoc nhié u nguoi xem
thi ban cang c6 nhié u co hdi tim duoc cong viéc mong mud n.

Hay ghé thim trang web dudi dy cua ching t6i dé duoc nhan uu
dai dac biét nay: www.ineedacv.co.uk/9780749464097.

Cam on ban d3 lya chon cud n sach nay. Pay 1a cué n cdm nang
cap nhat @4 y da nha "t dé gitp ban ba "t d@ u mot cong viée méi —
khong chi cach t6 n tai ma con cach thanh coéng trong céng viée méi.
Toi tin ra ng ban s& yéu thich va nhan tha 'y tinh hitu ich cia cud n
sach nay. Hy vong sé& duoc trao dbi véi ban trén dién dan cua ching
t6i né u ban c6 ba "t ctr cau hoi nao.

James Innes
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Giam dbé ¢ dié ‘u hanh
The CV Centre

T6 chirc tw v nvé CV hang da u cia UK
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HUGNG DAN SUDUNG SACH

héng nghi ngo gi cué n sach nay chira dung ra t nhié uva n
dé dugcdé cap trong no.

Nhung t6i hiéu rd ng c6 thé ban s& b t @ u cong viéc méi ngay
ngay mai va khong c6 thoi gian dé doc moi thir trong hom nay! Do
do, trong pha n nay, t6i xin liét ké 15 cau hoi ma toi thuong duoc hoi
khi c6 ai @6 bd "t d4 u cong viée moi. Nhirng cAu hoi nay s& gitp ban
nhanh chéng va d& dang giai quyé t pha n1én nhitng va n dé  s& giy
kho khan cho ban.

Khi ban da tim duoc cau tra 1oi cho va 'n @& cia minh, t6i mong
ban hiy danh ra nim phuat & doc pha n cudé i cung cia cud n sach
nay trude khi ba 't tay vao cong viéc méi: Pha n 7: Top 5 bi quyé 't dé
s6 ng sét va thanh coéng trong cong viéc méi. Né u ban chi c6 thoi
gian dé doc mot chwong trong cud n sach nay, day chinh 1a chuong
ma t6i khuyén ban nén doc. N6 goéi gon mot vai nguyén ti ¢ quan
trong nha t ma téi dé cap dé n trong cud n sach. Hay ¢c6 gi ng ap
dung nhimg nguyén ta ¢ nay trude khi bi 't 4 u céng viéc méi va
ban s lap tirc tré nén vuot troi.

Téi ciing khuyén ban nén danh thoi gian dé xem ki Chuong 4, dé
cap toi ngdy da u tién quan trong nha t trong céng viéc moi.

LOI XIN LOI DI TRUOGC LA LOI XIN LOI
KHON...

Viéc vié 't mot cud n sach thuoe thé loai nay sao cho ta t ca noi dung
dé u phu hop hoan toan véi moi doc gia ro rang la dié u khong the.
Cac doc gia doc sach c6 thé 1a nguoi lao dong chan tay, nhin vién vin
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phong hoic cac nha dié u hanh ca p cao. Mot s6 ngudi lam viée
trong linh vuc ché” tao, mot s6  nguoi trong linh vuc budn bén 1¢,
mot s6 khac trong nganh dich vu. C6 nhimg doc gia thuong 1am viée
theo nhém, s6~ khac lai thich 1am viéc doc lap. Poc cud n sach nay c6
ca nhirng nguoi thude cA” p quan 1y va nhing nguoi 1a ¢ p dudi,
nhimg ngudi cAd n hoe cach quan Iy thoi gian va nhimg ngudi cd n
thoi gian quan Iy ho.

Toi da cd6” gi ng bién soan mot cud n sach dé cap t6ita t ca cac
tinh hué ng khac nhau ma doc gia c6 thé gip phai, ciing nhu cac va n
dé ma doc gia co thé phai d6 i mat trong cong viéc méi. Nhung
chi c chi n s& c6 nhimg ndi dung khong thé ap dung cho tinh
hud ng cua ban hoic trong tdm cua chiing qua chi tié "t hay so sai so
v6i muae d6 quan tAm cua ban. T6i chi c6 thé xin 16i truée vi sy thié u
s6t nay va hy vong nhan dugc cam thong tir doc gia. Loi khuyén cua
toi 1a hay doc va ngdm nhitng gi ban cA n va bé qua nhirng thi khac.

TOP 15 CAU HOI THUONG GAP KHI BAT DAU
MOT CONG VIEC MOI
Né u ban khong c6 thoi gian dé nghié n ngdm cud n sach nay va

cA n cAu tra 101 ngay lap tirc cho nhitng va 'n @& cua minh, thi day
chinh 1a pha n danh cho ban.

Téi tin rd ng trong @4 u ban dang ¢ it nha t mot trong s6~ 15
cau hoi duéi ddy. Pay 1a cic cu hoi dugc tong hop tir nhitng cau hoi
duoc hoi nhié u nha "t tai The CV Centre: Top 15 cau héi ma nhié u
ngudi thuong dat ra khi ba t @@ u mot cong viec méi — 1a nhitng va n
dé " phat sinh thuong xuyén va mdi ngdy. Va md i quan tdm cua ban
ra t c6 thé ni m trong nhimg cau hoi nay.
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MJi cau hoi duogc liét ké theo chuong sdch ma ban c6 thé tim duoc

cau tra loi. Né u ban khéng tim tha y cau tra loi cho mo i quan tam
cia ban trong cud n sich nay, xin hay ghé tham dién dan tryc tuyé n
cua chung t6i tai www.ineedacv.co.uk/forum.

10

11

12

13

14

TOP 15 CAU HOI

T6i nén chuan bi nhimg gi trude khi
ba tda u cong viéc mai?

T6i nén lam gi trong ngay di lam

da utién?

T6i nén cu xtr voi s€ p méi thé nao?
T6i nén cu xtr voi d6 ng nghiép mai
thé nao?

T6i nén cu xtr voi cad p dudi thé
nao?

Lam thé” nao dé quan 1y thoi gian
hiéu qua nha t?

T6i nén lam gi khi d6 i mat vaoi
nhirng nguoi kho tinh?

T6i nén lam gi véi cac chiéu tro cong
s6?

Lam thé nao dé 6 i mat véi ap luc
va cing thing t6 t hon?

T61 phai lam gi né u nhan ra minh
khong mud n lam viéc ¢ day?

Lam thé nao dé vuot qua ki danh
gia hiéu qua lam viéc?

Lam thé” nao dé duoc ting luong?
Lam thé” nao dé duogc thing chuc?

Nhimng bi quyé 't hang da u cho
ngudi méi ba 't 4 u mot cong viée
moi?

Chuong 3: Chuén bi cho c6ng viéc mai

Chuong 4: Ngay D — Ngay lam viéc da u tién
Chuong 7: Nghé thuit “quan” sé p méi

Chuong 8: Tim chd dimg trong d6i nhém
Chuong 9: Ung xur v6i ca p dudi

Chuong 12: Quan ly thoi gian

Chuong 17: P61 ph6 v6i nhitng nguoi kho
tinh

Chuong 18: P56 i pho véi nhimng chiéu tro
cong so

Chuong 19: Ap lyc va cing thing
Chuong 22: Cam tha y mud n nhay viéc?

Chuong 24: Panh gia hiéu qua lam viéc

Chuong 25: Pa dé n ltc ting luong?

Chuong 26: Thang chirc

Pha n 7: Top 5 bi quyé t dé s6 ng s6t va
thanh céng trong cong viéc mai
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Phu lyc: 15 sai 14 m phé bié¢ nnha 't — va
cach @ tranh ma ¢ phai nhiing sai la m
nay!

Nhiing 15i ph6 bié 'n nha "t nén tranh
mai ¢ phai 1a gi?
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Phin mot

CONG VIEC MOI

Chuong 1
XU TRI LOT MOT LAM VIEC
in chdc mirng! Ban vira nhan duoc mét 161 moi lam viéc!
Nhung van c¢6 mot s6 viée ban ca n lam...

Mic du trong nhié u truong hop, nha tuyén dung sé& thing tha n
duara d¢ nghi va ban sé& cha p nhan n6 khong lin tin, nhung van sé
c6 nhirng truong hop ban mud n thuong thao chi tié 't véi nha tuyén
dung vé 101 moi ndy. Né u ban chua chuéan bi trude, day co thé 1a
thoi diém té” nhi khong dé xir 1y. Tuy nhién, né u ban da c6 nhiing
xem xét va suy nghi tha u d4o moi chuyén, muc tiéu cud i cling cua
ban hoan toan c6 thé nd m trong tA m voi.

MUC LUONG TONG

Trong ha u hé 't cac truong hop, tié n luong sé& 1a thi quan trong
nha "t ma ban quan tAm t6i, nhung ban ciing khong nén xem nhe
nhitng yé ut6  khac gop pha n vao mirc lvong tong. Tiy vao ban
cha t, nhig khoan “phu tro” nay c6 thé khié n mot mie thu nhap co
ban twong d6 i tha p tré nén hoan toan ha p dan hon ra "t nhié u.
C6 thé co nhié uyé utd ban cid n xem xét ngoai muc luong chinh
ban sé nhan duoc.
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e Tié n:tié nthuong, tié n chialpi nhuin, hoa h6 ng, tié n tang
ca, chié tkha u cho nhan vién;

e Thoi gian: thoi gian nghi 18 t&t, thoi gian nghi bu;
e O 'mdau:tié nché @ 6 m dau;

o Otb: 610 cong ty, tro ca p 6 t6, bao hiém 6 t0;

« Dado tao: cac co hdi ddo tao, tro ¢ p cho dao tao;

e Ché djyté :baohiémyté canhan, kham nha khoa, tham gia
cau lac bo sure khoe;

e Luwong huu: ké hoach lvong huu, mire dong gop luong huu;
e Ho tro chim séc con cai cho nhan vién;
¢ Cac lya chon c6 pha n;

o Sa thdi, théi viéc: thoi gian thong bio, thoi gian cho “vé vuon”,
cac dié u khoan chua hoan thanh.

Ban ciing nén xem xét tA m anh huong cua céng viée d6 i v6i ban
CV cua ban. Né u mot cong viée c6 thé gitp ban phat trién theo
nhimg hudng cue ky ¢6 loi d6 i véi ban trong cong viée tié p theo (va
nho @6 1am ting mire luong tron goéi cua ban), thi ban c6 thé cha p
nhén cong viéc ndy véi mue lvong tha p hon dé dam bao cho thanh
cong sau nay — tham chi c6 thé con tha p hon muc lwong hién tai ban
dang co.

NGHIEN CUU THI TRUONG

Viéc da u tién ban nén lam (va dang ra nén lam tur lau trude khi ¢o6
mot 161 moi lam viée chinh thac tim dé n ban) 1a nghién ctru muc
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lvong thuong duge @& xui t cho vj tri ban tng tuyén. Viéc nay co vai
trd quan trong, gitip ban cé cai nhin thyc t&8” vé gi4 tri ban than d6 i
v6i nha tuyén dung — va tham chi ban con nén b "t tay 1am viéc nay
trude khi ba "t @3 u qua trinh tim viée.

Ban ciing c6 thé tim dé n coéng ty tu va n tuyén dung dé duoc hd
trové va ndé nay. Tuy nhién, ¢ ra t nhié u théng tin ban c6 thé
tu may mo duoc b ng cach doc cac thong bao tuyén dung va nghién
cuu qua mang.

Mot khi ban da dit ra duoc “mire gid” cua ban than, ban cA n
quyé t dinh:

o Mirc lvong t6 i thiéu ban c6 thé cha p nhan duoc, trong trudng
hop cong viée d6 ha p dan do6 i véi ban.

e Mirc luong t6 i da hop Iy ban c6 thé dat dugc ma khong pha vo
thoa thuan.

Chi ban moi c6 thé quyé t dinh mire luong t6 i thiéu ban c6 thé
cha p nhéin, nhung viéc nghién ciru ky ludng s& gitap chi rd mue t6 i
da ban c6 thé dat duoc 14 bao nhiéu.

VAN DE TIEN LUONG

Mic du ban s& cA n néu cu thé mce lvong mong mud n, nhung ban
khong nén (chi trir mot vai ngoai 16 nhu @6 i véi vi tri ban hang hay
cac vi tri khac chu yé u phu thudc vao hoa hd nghayva n dé tai
chinh) thé hién ra ngtié nbaclayé uté duynha t quyé t dinh lya
chon cua ban vé nghé nghiép méi hay vi sé p mdéi. Thay vao do,
ban nén nha n manh mét cach lich sy nhung manh mé ra ng ban y
thue dugc gia tri ban than va ban tin ri ng ban nén duoc tra cong phu
hop twong xing theo do.
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NEU NHA TUYEN DUNG MO LOT TRUOC...

Trong ha u hé 't cac truong hop, nha tuyén dung s& 12 nguoi chu dong
dé nghi muc lvong cua ban trude. Viée nay vira ¢ loi vira ¢6 hai. Cai
loi 16n nha "t 12 nha tuyén dung da thé hién suy nghi cua ho va ban sé&
bié "t duoc mirc mong mud n cua ban dang ¢ g n (hay xa) mong
muo n cia ho. Con cai hai 16n nha "t 13 né” u muc lvong nha tuyén
dung dua ra khong thoa dang d6 i v6i ban, ban sé& phai 1a nguoi dao
dién cho buéc di tié p theo.

NEU BAN PUGC YEU CAU MG LOT TRUOC...

Khi nha tuyén dung khong dwa ra mot con s6 cuthé mayéuca u
ban ty ra gia ban than, thi ro rang ho dang dit ban vao tinh hudé ng
nay.

Viéc ban nén lam bay gio 1a ¢6~ gi ng xac dinh xem liéu nha
tuyén dung c6 dang suy tinh mét mure lvong ndo d6 khéng. Thong
thuong, nha tuyén dung s& dit ra mot khoang luong nha 't dinh,
nhung né u trong truong hop budce phai néi véi ung vién, ho co thé s&
to ra hé 't stre than trong — vi thé”, dung t6 ra tha t vong ngay khi
mirc lrong mong mué n cua ban vuot qua con sd6 nha tuyén dung dat
ra.

BUGC PI TIEP THEO

Cho du cudc thuong luong ba t dd uthé nao,banci ncd gi ng
day cao mirc luong @8 nghi t6i gisi han trén ciing c6 thé trong
khoang luong nha tuyén dung dit ra — va sau d6 sin sang thuong
lugng va hatha p consd né uca nthié 't d& dat duoc thoa thuan
doi bén. Pay chinh 1a chié n thuat mic ca thue su: ba 't da u véi gia
that cao va ha tha p da n.
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CHIEN THUAT MAC CA

Mot trong nhitng chié n thuat quan trong nha t ban nén “di "t lung”
14 so sanh gitra nha tuyén dung nay véi nhirng nha tuyén dung khéic.
Hay lich su thé hién ra ng ban ciling dang ung tuyén vao cac vi tri
khéc voi mire luong @8 nghi théa dang hon — va ra ng ban hi vong
nha tuyén dung chi it c6 thé dap tmg duoc muc luong tvong duong,
né u khong néi 1a cao hon. 6 moét mirc d6 ndo @4, viée ban cd6 nd m
chi’ ¢ duge @& nghi lam viée tir nha tuyén dung hay khong khong
quan trong; dié u quan trong 1a hay lién tuc khiang dinh gié trj cua
ban véi nha tuyén dung — va rd ng ban mong mud n, mot cach hoan
toan hop 1y s€ nhan dugc nhirng gi ban ximg dang.

Né u khong ap dung duoc chié n thuat trén, thi ban hay thu chia
sé voi nha tuyén dung vé  nghién ciru thi truong ban da thuce hién,
dé " cap khoang lwong ban thuong tha'y va thuong luong véi ho vé
mirc lvong cua ban, nhu tai sao ban tin rd ng con sé6 cao nha t trong
khoang d6 s& phan 4nh t6 t nha "t gia tri caa ban. Né u ban da di
dé n giai doan nay, thi rd rang ban da tao dugc 4 n twong manh tai
cudc phong va n — va nha tuyén dung that sy mud n c6 ban. Pay
chinh 13 thu4n loi cia ban. Tuy nhién, c6 thé ban van ¢ n thuong
lugng d& n cung dé dam bao nhan dugc muc lvong mo wde.

PAT DEN THOA THUAN

Mot khi moi quin bai da duoc 14t ngira, viéc tié p theo 1a thuong
luong, tham chi 13 thoa hiép giita nha tuyén dung va tmg vién dé dat
dé”n thoa thuan sau cing.

C6 qua nhié u cach toi muc t6i khong thé dua cho ban mot cong
thue chié n thi ng chinh x4c tuyét 6 i. P& ba t d4 u, ban c6 thé

https://thuviensach.vn



thuong luong truc tié” p véi nha tuyén dung hoic thong qua mot nha
tu v n tuyén dung hoic b ng dién thoai hay vin ban.

MEO HAY

Dt ba "t ctr chuyén gi xay ra, hdy luén gii
virng phong thai ty tin va sy chuyén nghiép
cua ban. Pung dé cudc phong va n tré nén
qué cing thang. Hay thé hién v6i nha tuyén dung rd ng ban
san sang hop tac voi ho dé dat dé n thoa thuan c6 loi cho ca
doi bén. Xt tri cudc thuong lugong voi phong thai tu tin cling
dalayé utdé” du dénha tuyén dung nhan tha 'y ban dang gia
hon nhié u so v6i mirc @& nghi ban da u cua ho.

TINH HUONG XAU NHAT

Thong thuong, ban s& chang ma 't gi khi ¢6” gi ng thuong luong mot
miurc lvong cao hon muc d8 nghi ban d4 u cua nha tuyén dung. Né u
ban bié 't cach xur Iy khén khéo cude thuong luong, thi ké 't qua té
nha "t ciing chi 1a nha tuyén dung van khiing khing giit nguyén dé
nghi cia ho va tir ché i dwa ra mire lvong cao hon. Tuy nhién, da

dé n giai doan nay (vi tuyén dung luén 1a mot qua trinh t6 n kém),
ha u hé 't cac nha tuyén dung thuong thé hién mét chat linh dong.
Né& u ho tir cho i thay ddi, thi chinh ban s& quyé 't dinh liéu dé nghi
ctia ho c6 thoa dang khong, hay liéu ban c6 nén tir chd i lam viée cho
ho khéng. Tuy nhién, hiy nhé ra ng cho di ban thing thung tur
cho6 i, kha ning nha tuyén dung s& nang muc lvong d& nghi o thoi
diém nay 1a khéng cao. Vi thé ", hay tranh choi chinh sach “bén
miéng h6~ chié n tranh”.
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Mot ba "t loi khac c6 thé xay ra trong qua trinh thuong lugng, d6 1a
trong truong hop nha tuyén dung cam tha 'y ngay tir da u da tra “qua
hau” cho ban, thi ho c6 thé s& khong m4 'y hao phéng khi xem xét
tang lvong cho ban sau nay. Tuy nhién, mét con chim trong tay gia
tri b4 ng hai con trong bui rAim, nén né u nha tuyén dung khong ting
luong thoa dang cho ban, ban ludn c6 thé tim kié 'm mot cong viée
khéac sau do.

Hinh 1.1 dudi day 1a mét vi du vé thu thuong luong luong.

Hinh 1.1. Thu thuong luong luong

Joe Bloggs

S6” 1, Pudng Anyold

AN11CV

bién thoai: 01632 960 603/ 07700 900 790

Email: joebloggs@example.com

Ong John Hammond

Giam d6 ¢ bo phan ban hang
Cong ty TNHH Boozy Direct
Davidson Way

GUILDFORD

AN7 7CV

Ngay 01 thang 03 nam 2012
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Kinh giri 6ng Hammond,

Vé vitri tuyén dung Quin 1y ca p cao by phian ban
hang — s6  ABC123

P4 u thu, t6i xin guri 101 cam on chan thanh téi 6ng vi da
danh cho t6i co hoi lam viéc tai quy cong ty ¢ vi tri Quan Iy
ca’p cao, bo phan ban hang.

T6ira tvui mung vi da céd cudce tro chuyén véi 6ng trong
la n phong va n trude. Phai néird ng day la vi trira tco stc
ha p dan d6 i voi toi.

Tuy nhién, nhirg vi tri cong viéc ma hién tai toi dang ung
tuyén nhin chung dé u c6 muec tong luong tir 35.000 ddla toi
40.000 d6la, trong khi mirc luong 6ng dé xua t1a 35.000
dola, c6 thé coi 1a thuoc muc tha p trong khoang nay.

Mic du va ndé tié nluong khong hinlayé uté quyé t
dinh t6i lva chon nghé nghiép cua t6i, nhung t6i mong
mué n s& nhan duge mot mire luong gd n hon véi con s6”
trén cung trong khoang luong nay — la muc luong ma t6i
nhan tha y phan 4nh t6 t nha 't gi4 tri v cong st cua toi.

Do db, t6i kinh @& nghi 6ng xem xét lai muc lvong dé nghi
ban @4 u. T6i cam tha y ra t hai long véi cac dié u khoan
khéc trong dé nghi nhu vé phuong tién di lai hay ké” hoach
tié n thuong, nhung t6i cho ra ng muc luong duoc dua ra 1a
hoi tha p va t6i s& v6 cling cam kich né u 6ng c6 thé dua ra
muc lrong turong xing véi nhirng cong ty khac ma toi dang
g tuyeén.

Nhu 6ng da bié t, toi la mot nhan vién ban hang c6 kinh
nghiém, va ¢ vi tri hién tai cia minh, t6i da mang lai sy tang
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truong dang ké (g n gd p d6i) trong doanh thu ban hang
hang tua n, tir 45.000 d6la t6i 85.000 dola. Toi tin rd ng toi
sé mang lai nhirng dong gop 16n tuong tu cho cong ty cua
ong, dang gia hon nhié u so véi viée ting hon mot chat muc
lvong nay.

Tbi that sy hi vong chung ta s& c6 thé dat @& n thoa thuin c6
loi cho d6i bén trong vA n d& nay. Trong truong hop cA n
thié t, xin hiy lién lac véi t6i qua sé6~ dién thoai 07700 900
790 dé thao ludn vA n @& sau hon.

Kinh thu,

Joe Bloggs

CAN NHAC PE NGHI

Khi nha tuyén dung da dua ra mac & nghi cud i ciing cua ho, ban
khoéng c6 nghia vu phai cha p nhan hay 86 ng ¥ ngay lap tuc. Ban
hoan toan c6 thé, va nén, ngdm nghi mot chat vé né. Mot quyé t
dinh quan trong nhu thé” ludn cA n cb sy cAn nhi ¢ ky ludng va
ha u hé 't cac nha tuyén dung s& ton trong viéc ban danh mot chat
thoi gian @é suy nghi va quyé 't dinh.

NHIEU LOT MOI VA THUONG LUONG

Mot 1y do khac cho viéc ban nén danh ra it nha t 24 tié ng 36 ng hd"
dé can nha ¢ mot 101 @& nghi lam viée 14 ban s& ¢6 co hoi tan dung
dé nghj nay dé gay anh huong t6i nhimg dé nghi khac ma ban c6
thé nhan duoc. Né u ban chim chi “sin” viéc, s& ching c6 gi la khi
ban roi vao canh nhan dugc nhié u 1oi dé nghi lam viéc cung lac. Du
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rd rang sé cd rui ro, nhung ban c6 thé tao ra su canh tranh giira cac
nha tuyén dung dé dat duoc mot dé nghi ha p dan hon ca.

Hay nho ra ng khong chi nhitng 6ng cha tié m ning méi cho ban
co hoi thuong luong vé~ lwong, ma ca 6ng chu hién tai cua ban ciing c6
thé lam thé . Chiing t6i s& d&  cap t6i tinh hudé ng nay trong chuong
tié p theo.

THE HIEN BANG VAN BAN

Mot khi ban da dat dugc thoa thuin cud i cling véi nha tuyén dung,
ban nén yéu cA u ho chinh thuc hoéa thoéa thuan @ ba ng vin ban.
Vin ban nay ca n thé hién chi tié "t timg khoan nho trong téng luong
cia ban. Ban nén c¢6 né trong tay trude khi quyé t dinh thoéi viée &
cong ty hién tai. T6i khong thé nha 'n manh hé 't duoc tA m quan
trong cua viéc 1am nay, nhung mot thoa thuan bi ng miéng luén co6
thé “b6 ¢ hoi” ba "t ky ltc nao va ban s& 1am vao tinh canh ra "t khé n
d6 n.

Hinh 1.2 duéi day 12 mét thue mau x4c nhan viée cha p thuan duge
tuyén dung.

Hinh 1.2. Thu x4c nhédn cha p thudn duwoc tuyén dung

Joe Bloggs

S6” 1, Puong Anyold

AN11CV

bién thoai: 01632 960 603/ 07700 900 790

Email: joebloggs@example.com
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Ong John Hammond

Giam d6 ¢ Bo phan ban hang
Cong ty TNHH Boozy Direct
Davidson Way

GUILDFORD

AN7 7CV

Ngay 01 thang 03 ndam 2012
Kinh gtri 6ng Hammond,

Vé vi tri tuyén dung Quan 1y cA p cao by phian ban
hang — s6  ABC123

ba u thu, toi xin chan thanh cam on 6ng vi da tao dié u kién
cho t6i ¢6 co hoi lam viéc tai quy cong ty vai vai tro Quan Iy
ca p cao bd phan ban hang.

T6ira twvui dugce chinh thire xadc nhén véi 6ng ra ng toi
cha p nhan co hoi lam viéc tai quy cong ty.

Tbi c6 thé ba "t da u lam viée ké tir ngay 01/04/2012 nhu da
thoa thuan trude d6 voi 6ng. Tép dinh kem duéi day 1a hop
d6 ng tuyén dung da c6 chit ky cua toi.

Nhu d3 trinh bay trong budi phong va n véi 6ng, ti dic biét
himg thu véi vi tri ndy va téi tin rd ng minh c6 thé mang lai
nhitng dong gép 16n cho quy céng ty. T6i ra t mong duoc
dam nhiém cong viéc moi trong thoi gian trén va mot1a n
nira cam on 6ng da mang lai cho t6i co hoi nay.

Kinh thu,
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Joe Bloggs

Pinh kém: Hop d6 ng tuyén dung

THU GIOI THIEU

P61 voi nha tuyén dung, mot hop d6 ng tuyén dung bi ng vin ban
do ho 14p ra thuong mang tinh rang budc vé  mit phap 1y, do d96, cac
nha tuyén dung chi sin sang ky hop @6 ng khi ho nhan duoc thu gisi
thiéu phu hop va dat yéu cA u. Thyc té~, s& c6 nhirmg nha tuyén dung
khong dua ra dé” nghi tuyén dung cho téi khi ho nhan duoc thu giéi
thiéu.

Di nhién, khong phai nha tuyén dung nio ciing ban tAm téi viéc
lam mang tinh hinh thte ny. Véi nhimg ngudi e ngai phai vié "t thu
gi¢i thidu “kém cha "t luong” cho ngudi khac, vi cac 1y do phap 1y,
d6 i voi ho, thu gi6i thiéu chi 1a thu gi @6 tuong d6 i vo dung. Va di
nhién, mot vi gidam d6 ¢ ciing c6 thé vié 't thu gisi thiéu t6 "t cho
nhan vién hién tai cua ho, don gian vi ho mué n nguoi d6 ra di!

Tuy nhién, van c6 nhié u nha tuyén dung doi hoi thu giéi thiéu, va
trong nhitng nganh nghé  nha "t dinh, ho thuc sy nghiém tic voi
va n dé nay.

CHON AI VIET THU GIOI THIEU?

Dinhién ban ci n phai lya chon that can than, vi nhan xét cia nhiing
nguoi vié t thu gidi thiéu sé anh huong lon t6i tuong lai cia ban.

Thong thuong, ban s& cA n cung cA p thong tin cua it nha "t hai
ngudi sé vié t thu gioi thiéu cho ban — thuong 12 mét nguoi lién quan
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dé n quan hé ca nhan (gi4do vién hoic giang vién cii cua ban) va mot
nguoi lién quan dé n chuyén mén (quan Iy hién tai hoic truée day
cua ban). Tuy nhién, khong phai khong c6 nhirng truong hop nha
tuyén dung sé mud n thu gisi thiéu khong chi tir gidm d6 ¢ hién tai
ciia ban, ma con tir nhirng giam d6 ¢ trude d6, tham chi 1a trude do6
nira. TA t ca phu thudc vio viéc nha tuyén dung mud n bié 't rd ban
toi dau, va muace do nhay cam cua vi tri ma ban dang duoc tuyén dung.

XIN THU GIOI THIEU NHU THE NAO?

C6 thé ban chi cA n cung ca p tén va thong tin lién lac caa nguoi ban
chon vié 't thu gi¢i thiéu cho nha tuyén dung né u duoc yéu ca u,
nhung t6 t hon hé "t 1a ban nén lién lac trude véi ho trude khi lam viée
nay.

Nhin chung, ban ching ma t mat gi khi lién lac truée voi ngudi b
kha ning sé& vié t thu gi6i thiéu cho ban. Viéc ndy sé& gitp ho chuan bi
trude noi dung nhan xét vé ban, ciing nhu gitp ban quyé t dinh xem
liéu ban ¢6 nén chon ho khéng.

Né u quan hé ctua ban véi nguoi sé vié t thu gioi thiéu té t dep,
ban c6 thé lién lac v6i ho qua dién thoai. Tuy nhién, trong hA uhé’t
cac truong hop, mot 14 thu ngd 'n gon nhung trang trong van nén 1a
lya chon t6 i vu.

Poi khi ban c6 thé phai tu xin thu gioi thiéu, nhung trong ha u
hé 't cac truong hop, tA t ca nhirng gi ban ca n lam 14 xin phép dé
duoc cung ca p thong tin lién lac cia nguoi vié t thu gidi thiéu cho
ba "t cir mot bén nao khac c6 nhu ca u. Khi @6, tiy thude vao nha
tuyén dung cua ban, ho s& quyé t dinh xem mué n 1am gi tié p theo.

Trong Hinh 1.3 dudi day 13 mot mau thu xin gisi thiéu tir sé p cil.
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Hinh 1.3. Thu xin giéi thiéu tir sé p cil

Joe Bloggs

S6” 1, Puong Anyold

AN11CV

bién thoai: 01632 960 603/ 07700 900 790
Email: joebloggs@example.com

Ba Caroline Carey

Giam d6 c Bo phan ban hang
Drinks Time Limited

Puong Relativity
GUILDFORD

ANo9 1CV

Ngay 01 thang 03 nam 2012
Kinh gui ba Caroline,

P4a u thu, t6i xin chiic ba ludn khoe manh va thanh dat.
G4 n day, t6i méi ing tuyén vao vi tri Quan 1y cA”p cao B
phan ban hang cua Boozy Direct sau vai nam lam viéc tai vi
tri Quan ly ban hang cho Stationary Stationers.

Moi viéc dé u tié n trién t6 t dep va hién tai t6i tam thoi
duoc nhan vao vi tri nay. Tuy nhién, trude khi chinh thire
tuyén dung, Boozy Direct mué n cé thu giéi thiéu vé  t6i —
cavé canhan va chuyén mon.

Do d6, toi vié "t thu nay dé hoi xem liéu t6i c6 thé cung cA p
cho ho thong tin lién lac cta ba vai tu cach 1a quan 1y cti trude
day cua t6i duoc khong. Va chi c cha 'n ba sé& c6 thé vié 't
cho ho mét 14 thu gi6i thiéu vé chuyén mén cua toi.
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Cam on ba da danh thoi gian doc birc thu nay va hy vong sém
nhan duogc thu hd i Am cua ba. Né u cid nbanbacva ndé
nay k§ hon, hay lién lac véi téi qua s6~ dién thoai 07700 900
790.

Kinh thu,

Joe Bloggs

Dué6i day 14 mot miu thu xin gioi thiéu tir sé p hién tai.

Hinh 1.4. Thu xin giéi thiéu tir sé p hién tai.

Joe Bloggs

S6” 1, Puong Anyold

AN11CV

bién thoai: 01632 960 603/ 07700 900 790
Email: joebloggs@example.com

Ba Bryone Ingrid

Giam d6 ¢ Bo phan ban hang

Cong ty TNHH Stationary Stationers
Pencil Lane

GUILDFORD

AN4 6CV

Ngay 01 thang 03 nam 2012
Kinh giri ba Bryone,

Sau khi can nhi ¢ ky ludng, t6i @2 quyé t dinh tim hiéu mot
co hoi 1am viée khéc, va t6i da tng tuyén vao vi tri Quan ly
cA’p cao bo phan ban hang cua Boozy Direct.
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Tuy nhién, trude khi chinh thire tuyén dung t6i, ho mué n
lién lac voi ba dé c6 duoc thu gisi thiéu vé t6i. Do d6, toi
vié 't thu nay dé hoi ba liéu t6i c6 thé cung ca p cho ho thong
tin lién lac ctia ba véi tu cach 1a quan ly hién tai cua toi.

T6i mud n nha n manh rd ngtéira t bié t on nhimg co hoi
ma ba dd mang lai cho t6i trong su6 t thoi gian t6i lam viée
tai cong ty, va né u duogc tuyén dung vao Boozy Direct, t6i
cam doan s& hoan thanh va ban giao da 'y du cac cong viée
va trach nhiém trudc khi roi khoi cong ty.

Mong nhan duoc ho i 4m sém tir ba. Cam on ba da danh thoi
gian doc buc thu nay.

Kinh thu,

Joe Bloggs

Hinh 1.5 duéi day 1a mot miu thu xin gisi thiéu v& c4 nhan.

Hinh 1.5. Thu xin giéi thigu vé cd nhan

Joe Bloggs

S6” 1, Pudng Anyold

AN11CV

bién thoai: 01632 960 603/ 07700 900 790
Email: joebloggs@example.com

Tié n si Huge House
Giang vién cao cA p
bai hoc...

Academic Lane
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SOMEWHERE
SO19ZZ

Ngay 01 thang 03 ndm 2012
Kinh gui Tié n si House,
Pa u thu em xin chtic tha y ludn khée manh va thanh dat.

Sau khi ké "t thiic chuong trinh hoc cir nhan v& Quang céo
va Marketing, em da tmg tuyén cho vi tri Quan 1y ca p cao bo
phan ban hang cia Boozy Direct.

Moi viéc @& u tié n trién thuén loi va hién tai em tam thoi
duoc nhan vao vi tri nay. Tuy nhién, trudce khi chinh thire
tuyén dung, Boozy Direct mu6 n nhan dugc thu gisi thiéu
vé em —cavé canhan vachuyén mon.

Do d6, em vié t thu nay xin phép tha y cho phép em cung
ca’p cac thong tin lién lac cua tha y cho bén tuyén dung.
Ch# c chd ntha ysé& c6 thé vié t thu gigi thiéu vé c4 nhan
em.

Em mong sém nhan duoc hé i Am tirtha y,vicamontha y
da danh thoi gian doc bire thu nay. Né u cd n ban bac thém
vé vai ndé nay, xintha ylién lac véiem qua sé~ dién thoai
07700 900 790.

Kinh thu,

Joe Bloggs

TOM TAT
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Mac du ban c6 xu huéng sé cha p nhan ngay mot 16i dé nghi lam
viéc ma khong hé 14n tin, van sé c6 nhiing truong hop ban
mud n thuong thao chi tié t voi nha tuyén dung vé 161 moi nay.

Murc luong t6 i thiéu ban c6 thé cha p nhan duoc, trong truong
hop cong viéc 6 ha p dan d6 i v6i ban 14 bao nhiéu?

Mtic lwong t6 i da hop 1y ban c6 thé dat dwoc ma khong pha v
thoa thuan la bao nhiéu?

Trong khi thuong lugng, ban nén nha n manh mét cach lich sy
nhung manh mé& ri ng ban ¥ thuc duoc gia tri ban than.

Nha tuyén dung cd n hiéu ri ng, ban chi tha 'y thoa dang khi
duoc tra cong theo gia tri cua ban.

Cod  gi ng ddy cao muc luong dé nghj téi giéi han trén cung c6
thé trong khoang luong nha tuyén dung dit ra. Ba t da u véi gia
that cao va ha tha p da n.

Hay thé hién v6i nha tuyén dung rd ng, ban sin sang hop tac véi
ho @é dat @& n thoa thuan c6 loi cho ca d6i bén.

Mot thoa thuin bi ng miéng ludn c6 thé “bd ¢ hoi” ba "t ky lic
nao, vay nén viéc yéu ca u nha tuyén dung vin ban héa dé nghi
tuyén dung cua ho 1a hoan toan ca n thié t.

Ha u hé tcacdé nghituyén dung séla do ituong dé visé p
tié m ning cua ban c6 thé nhan duoc cac thu giéi thiéu dat yéu
ci u.

Ta t nhién ban ca n lya chon can than nguoi sé€ vié t thu gisi
thiéu cho ban. Vi nhitng nhéan xét cua ho sé c6 tac dong lon toi
tuong lai cua ban.
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¢ Ban nén lién lac trude véi nguoi sé vié t thu giéi thiéu cho ban,
trude khi cung ca p thong tin lién lac cua ho cho bén tuyén dung.
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Chuong 2
ROI KHOI CONG VIEC CU

hat hoan hao né u céng viée méi nay 1a cong viée da u tién cua

ban. Tuy nhién, s& c6 nhié u doc gia cia cud n sach nay phai

d6"i dién véi tinh hudé ng lam thé” nao dé roi khoi cong viée
hién tai va theo duéi cong viéc méi.

Di nhién c6 ra "t nhié u cach khéac nhau dé ban xin thoi viée, ¢b
nhirng cich nén va khong nén lam. C6 thé ban da quyé t dinh khong
1am viéc cho vi giam @5 c hién tai nita, nhung hay c6~ gi ng dé lai
4 n tuong té t trong 1ong ho.

Chi c6 hai dié u ban thuc sy cd n lam r6 khi xin théi viéc:

1. Thir nha "t 1a su that rd ng ban dang xin théi viéc;

2. Thtr hai 12 ban cha “p nhan rd ng ban (c6 thé) bi rang budc boi
thoi gian thong bao thoi viéc.

Moiva n dé khac chila tiéu tié t. Hay to ra that nha nhan va lich
su khi nop don xin théi viéc. Sir dung nhing loi 1€ khé nghe trong don
thoi viéc sé chi gay khé khin cho ban sau nay — it nha "t 1a trong
truong hop ban cA n xin thu gi6i thiéu tur ho.

TAISAO BAN THOI VIEC?
Di nhién vi gidm do6 ¢ hién tai s& ban kho#in vé 1y do ban xin théi
viéc. Quan trong 1a ban ca n y thic rd ng ban khéng c6 nghia vu phai
trinh bay Iy do chi tié "t v6i ho. Ban khong c6 nghia vy phai dua ra
ba "t ctr Iy do ndo. Ban chi cd n don gian néi rd ng ban nghi da dé n
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ltc ban cd n “budc tié p cho mot thar thach moi”. Ho cé thé to mo
muod n bié t thém, nhung viéc ban to6 ra can trong va kin miéng sé
khié n ho tho6i do hoi thém.

DUNG “QUA CAU RUT VAN”
Hay néi 161 cam on t6i vi gidm do6 ¢ cua ban vi da tao co hoi cho ban
1am viéc cung ho va chiic ho nhitng dié u t6 t dep nha "t trong tuong
lai. Cam on mot cach don gian va lich sy, dung to6 ra lanh lung hay xa
cach. Ban s& chiang duoc loi gl né u “qua cA u rat van”. Ban cling
khong nén dua ra ba t ctr nhan xét mang tinh xtic pham hay miét thj
vé cong ty cil — cling nhu v&  cac nhan vién khac trong cong ty.

C6 thé ban mud n gop ¥ véi vi gidm d6 ¢ vé mot vai va n dé’
nao dé. Nhung cho du nhiing gép y cua ban c6 bi phan xét hay khong,
viéc str dung don thoi viée v6i muc dich xic pham c4 nhan hay c6”
gd ng ghi diém khong phai 1a mot ¥ hay. Co thé ¥ dinh cua ban chi
don gian 1a gitp ca p 1anh dao nhan bié t vé  mot v n dé nao do,
nhung mét 14 don nhu vay lai ¢6 vé mang tinh han thu — va ro rang sé
chang mang lai cho ban loi 16c gi.

THOT GIAN THONG BAO THOI VIEC

Trong ha uhé t cac nganh nghé ', ban sé& bi rang budc boi mot
khoang thoi gian thong bao thoi viée, duoe quy dinh trong cac dié u
khoan va dié u kién lao dong. Ban nén nghién ciu ki tai liéu nay dé
ni m duogc chinh x4c thoi gian thong bao théi viée 14 bao lau.

Ban cfing nén tim hiéu xem minh con dugc huong bao nhiéu ngay
nghi phép — vi nhitng ngay nghi ndy cé thé gitp 1am giam thoi han
thong bao thoi viéc cua ban.
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Cho du vé mit phap luat, ban khong c6 nghia vu phai théng bao
lau hon khoang thoi gian quy dinh, nhung trong mot vai truong hop,
c6 thé ban s& cA n lam vay. Trong truong hop d6, ban cA n dé cap 16
trong don thoi viéc thoi diém chinh x4c ban s& nghi viéc 1a khi nao.

PUNG CHAN CHU!

No6i chung, ban nén sém nop don théi viée ngay sau khi quyé t dinh
chi ¢ chd n s& roi khoi cong viée hién tai. Quyé t dinh cua ban chi
mang tinh rang budc vé  mat phap luat khi ban nép don xin thoi viée.
Ban ciing nén luu ¥ ra ng don xin thdi viéc khong nha 't thié "t phai
nop qua duomg buu dién; email ciing c6 tinh rang budc vé  mit phap
luat trong truong hop nay.

Duéi diy 14 mot mau don xin thoi viée tham khao.

Hinh 2.1. Don xin thoi viéc

Joe Bloggs

S6” 1, Puong Anyold

AN11CV

bién thoai: 01632 960 603/ 07700 900 790
Email: joebloggs@example.com

Ong Drummond Chiles

Giam do6 ¢ quan Iy

Cong ty TNHH Stationary Stationers
Pencil Lane

GUILDFORD

ANg4 6CV

Ngay 01 thang 03 nam 2012
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Kinh giri 6ng Drummond,

Pon xin thoi viée

Cin ct theo cac dié u khoan trong hop @6 ng lao dong, toi
vié t don nay chinh thire xin thoi viée & vi tri Quan Iy ban
hang cua Stationary Stationers.

Sau khi can nhi ¢ k§ ludng, t6i @3 quyé t dinh cA n ¢

nhitng thi thach mai cho ban than, di nhién 1a sau khi toi
ké "t thac thoi gian 1am viée tai cong ty.

T6i mud n nha n manh rd ngtéira t cam kich trude nhiing
co hoi ma 6ng da mang lai cho t6i trong sué "t thoi gian t6i
1am viéc tai cOng ty, va toi cam doan s& ban giao da y du céc
cong viéc va trach nhiém trude khi roi khoi cong ty.

Cam on 6ng da hd tro t6i trong sud t hai nim qua, t6i mong
cong ty minh s& phat trién that t6 "t trong tuong lai.

Kinh thu,

Joe Bloggs.

CUQC TRO CHUYEN SAU LA DON THOI VIEC
Sau khi nhan duoc don xin thoi viée tir nhan vién, nhié u giam do ¢
s& mud n cb cudc gip mit va tro chuyén véi nhan vién d6 trude khi
ho thue sy nghi viée. Trong cudc néi chuyén nay, vi giam do ¢ s& cod’
gi ng tim hiéu sau hon 1y do ban mud n théi viéc dé tir d6 dua ra
nhirng giai phap nhi m cai thién moi truong 1am viée hay cac hoat
dong va quy trinh cu thé.

[ |
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MEO HAY

Cling nhu trong 14 don thoi viéc, hay giir cho
161 no6i cta ban trong cudc tro chuyén nay chi
mang tinh cong viéc, thay vi ca nhan. Hay
nhé 14 vi gidm do6 ¢ s& khong thé ép ban tié t 16 Iy do ban
mud n thoi viée. Pung @é “cai miéng lam hai cai than”. Mic
du ban c6 thé can trong khi vié "t don, nhung ban kho c6 thé
1am vay trong mot cude ndi chuyén truc tié p.

PE NGHI NANG LUONG

Sé p cua ban cb thé sé ¢6 gia ng thuyé t phuc ban ¢ lai, vi thé” ban
cA n chuén bi tim 1y 6 i mat vé6i tinh huo ng s& nhan duoc dé nghi
ting luong dé ¢ lai.

That kho dé khong bi cAm dd béi moét @& nghi nhu vay, thé” nén
ban cA n phai luén luu tdm 1y do chinh ban mud n théi viée. Liéu
tié n bac c6 phai la dong luc chinh khié n ban lam thé " ?

Vi giam d6 ¢ cling c6 thé dé nghi thing chirc cho ban hoic
chuyén ban sang mot chi nhanh hay phong ban khéc. Ban cA n phai
suy nghi that tha u d4o truéc nhirng ¢ nghi nhu thé . Liéu cong
viéc moi nay co6 gi to t hon so véi cong viée ban si p lam?

T6i khong noéi ra ng ban khong nén xem xét nghiém tdc nhimng
dé " nghi ndy, va c6 thé trong mot vai truong hop ban nén cha p nhan
ching, nhung t6i mué n nha n manh ri ng ban nén suy nghi that
cin trong trudce khi dua ra ba 't ca quyé t dinh nao.

TU CHOI NHUNG LOI MOI KHAC
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Ngoai viéc nop don xin nghi viéc ¢ cong ty hién tai, viéc tir cho 1 cac
161 moi lam viée khac ma ban nhan duge cling ra t quan trong.

bay khong chi la phép lich sy thong thuong, ma 1a mét budc di
quan trong giup ban xay dung thuong hi¢u ban than la moét nguoi
nghiém tdc va chuyén nghiép.

RO rang cong ty ma ban tir chd i da @4 u tu rd t nhié u thoi gian
va cOng stre trong viéc phong va n va thuong luong véi ban. Vay nén,
ho s& mong nhan duoc 1y do tir chd i tir ban — va chi it ban ciing nén
cho ho mét Iy do.

C6 thé ban tha "y vi gidam d6 ¢ twong lai qua lanh lung va xa cach
trong budi phong va n. Muc luong dé nghi nghe cir nhu chuyén dua.
Hay su nghiép twong lai caa ban c6 thé bi han ché” trong cong ty do.
Nhung noéi cho ho bié "t nhitng chuyén @6 liéu c6 mang lai loi 16¢ gi
cho ban? Viéc thé hién ra c6 thé lam ban tha "y thoai mai, nhung né
ching gitip ban nang cao vi thé” ban than trong con mi t nha tuyén
dung. Ban phai ludn ludn cin trong trude khi boc 16 ba "t cir cam xtic
tiéu cuc nao véi ho.

Hay nho rd ng ban c6 thé phai gip lai nhitng céng ty ny vao mot
thoi diém nao d6. Né u ho da @& nghi nhan ban vao lam, tic 1a rd
rang ho c¢6 4 n twong t6 t véi ban — va chi ¢ chd n ban ciing mudé n
duy tri dié u do.

Hinh 2.2 duéi day 1a mot mau thu tir ché i loi moi 1am viée.

Hinh 2.2. Thu tir ché i loi moi lam viée

Joe Bloggs
S6” 1, Pudng Anyold
AN1 1CV
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bién thoai: 01632 960 603/ 07700 900 790
Email: joebloggs@ xample.com

Ong Clarence Kavanagh

Giam d6 ¢ ban hang

Cong ty TNHH Munch Munch
bPuong Dogsin

GUILDFORD

AN3 5CV

Ngay 01 thang 03 ndam 2012
Kinh gui 6ng Kavanagh,
Vé vitri Quan Iy ban hang — s6 hiéu XYZ789

Pa u thu, t6i xin cam on dng da gui thu cho t6i vao ngay
17/2 vira qua.

Tbdi cam on 6ng da danh thoi gian dé phong va n t6i. Tuy
nhién, t6i 14"y lam tié c ri ng, sau khi cAn nhi ¢ ky ludng,
t6i quyé t dinh theo dudi mot co hoi khac va budce phai tur
cho6 i 10i moi cua ong.

Hy vong ong sé& luu lai thong tin lién lac cua t6i, va t6i s ra "t
vinh hanh né u nhan duoc théng bao tuyén dung khi c6 ba "t
ctr vi tri trong ty ndo tré ng sau nay.

Tb6i ra t vui duge tro chuyén véi dng tai budi phong va n.
Mong 6ng cing nhu quy cong ty luon thanh céng va thinh
vuong.

Kinh thu,

Joe Bloggs
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TOM TAT

Co gid ng délai A n tuong to t v6isé p cua ban khi nép don thoi
viéc cho ho. Hay t6 ra that nha nhan vé va ndé nay.

St dung nhirng 101 1€ khé nghe trong don théi viée sé gay kho
khan cho ban sau nay.

Ban khong c6 nghia vu phai giai thich 1y do ban thoi viéc.

Hay ndi 161 cam on t6i vi gidm do6 ¢ cia ban vi da tao co héi cho
ban 1am viéc cting ho va chiic ho nhimg dié ut6 t dep nha't
trong tuong lai. Tranh dua ra nhirng nhan xét mang tinh xac
pham hay miét thi.

Nghién ctru k§ hop @6 ng tuyén dung dé bié 't ban phai thong bao
théi viéc trude bao 1au, nhé tinh @& n s6” ngay nghi phép con lai
ban duoc huong.

Quyé t dinh caa ban chi mang tinh rang budc vé  mat phap luat
khi ban nép don xin thoi viéc.

Suy nghi than trong va ky ludng khi gidm d6 ¢ cia ban dua ra dé”
nghi niang luong hay thing chic dé giit chan ban.

Bén canh viéc n6p don xin nghi viéc ¢ cong ty hién tai, ban nén
lich su chinh thue tir ch6 1 cac 161 moi lam viée khac ma ban nhan
duoc.
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7 Chuong 3
CHUAN BI CHO CONG VIEC MOI

iai doan chuan bi ludn 1a khau vd cling quan trong. Va chia
khoéa dé ban khong cam tha 'y b6 n chd n, lo 14 ng trong céng
viéc méi 1 hiy chuan bi that t6 t cho ban than.

Chiing ta thudng so hai vi nhitng gi khéng bié "t hay khong thé
kiém soat; vi vay trude khi ba "t 33 u cong viéc méi, hay 1én ké”
hoach va chuén bi kj ludng cho cong viée d6. Thanh cong trong cong
viéc méi, dic biét & nhitng vi tri quan 1y ca p cao hon, phu thudc vao
tu tuéng va muc tiéu ban huéng téi trude khi thuc hién céng viée.
Hinh dung ro trong da u nhirng gi ban mud n dat duoc trong céng
viéc méi s& mang lai nhié u hiéu qua.

Thong thuong, ban sé c6 mot khoang thoi gian thong bao thoi viéce
va ban giao céng viéc tai noi lam viéce cii, do @6 ban c6 thé tan dung
khoang thoi gian ndy dé chuan bi cho céng viéc moi. Chuan bi cang
chu d4o, ban cang c6 it 1y do dé lo 11 ng. Chuan bi cang k¥, co hoi
thanh c6ng trong cong viéc madi cang cao.

Viéc da u tién ban nén lam la ca n hiéu ro vai tro cia ban trong
cong viéc méi. Co ra t nhié u nguoi khéng hiéu da y du va chinh xac
vé cOng viéc cua minh tir ngay da u tién di lam.

HIEU RO CONG VIEC
RO rang, ban ca n phai c6 sy hiéu bié 't tha u d4o v&  moi ngoc
ngach trong cong viéc méi — va pha n 16n nhimg hiéu bié "t nay ca n
dat duoc tir trude va trong qua trinh phong va n. Nhitng budi phong
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va n 1a co hoi tuyét voi dé ban tim hiéu vé  céng viéc méi. Cac nha
phong va n luén mong tng vién dit cau hoi — va nhirng cau hoi
thong minh vé  cac khia canh lién quan dé n cong viéc ludn ghi dugc
thién cam tur ho.

Truéde khi b t @4 u céng viéc méi, ban nén doc ky lai mot1a n
nita thong bao tuyén dung, cAc mé ta hoic yéu ca u d6 i véi cong
viéc. HA u hé t cAc nha tuyén dung (cong ty tuyén dung) s& cung
cA”p cho ban céc thong tin kiéu nay. Mot vai cong ty c6 thé s& giri cho
ban, ciing nhu c4c tng vién tié m ning thong tin giéi thiéu vé cong
ty ho, nhung pha n 16n nhiing tai liéu nay s& mé ta cong ty mot cach
chung chung thay vi chi tap trung vio vi tri ban tmg tuyén. Nhung
nhu thé” ciing gitip ich cho ban kha nhié u dé ba "t tay vao cong viéc
moi.

HIEU RO CONG TY
Ngoai viéc tim hiéu vé vai tro, cong viéc cia minh, ban cling cA n
tim hiéu vé  co ca u, t6 chirc va hoat dong cua cong ty moi. Hay c¢6”
gd ng tim kié m that nhié u thong tin vé  vi giam do6 ¢ tuong lai cua
ban. Khi ban c6 trong tay nhié u thong tin, moi viéc s& tré nén sudn
sé¢ hon. Né u ban khéng dugc giri mot & n pham nao vé cong ty,
dung ngd n ngai hoi xin nhirng tai liéu nhu thé . Cac sé p méi chd ¢
chi n s&ra t vui vé cung ca p cho ban — va 4" n tuong vai thai do tich
cuc cia ban @6 i voi cong viéc.

Internet ciing dugc coi 1a mot cong cu tim kié ' m xud tsia c. HA u
hé "t cAc cong ty &8 u c6 website riéng va ¢ d6 ban c6 thé tim kié m
ta t ca thong tin vé  tinh hinh chung cua cong ty, co i u, san pham,
dich vu,... M6t 6~ cong ty tham chi con cung ca p chi tié "t tiéu su
ctia cac nhan su chinh, cAc tai liéu vé  cong ty trén bao chi, hay cac
ban ké tai chinh c6 thé tai vé , ... Trong khoang thoi gian nira tié ng,
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ban sé& c6 thé tu tom luoc da y da cac thong tin. Ban ciing c6 thé mé
rong quy mo cudc tim hiéu thong qua céc tin tire gioi thiéu vé cong
ty hay tham chi la nhan xét tir khach hang!

Né u cong ty c6 ba "t dong san cong khai — ching han mét chi
nhanh trén mét con duong nao d6 — thi ban nén danh thoi gian dé
ghé tham va tim hiéu vé n6. Né u ban s p 1am viéc cho mot chudi
ctra hang ban 1¢ 16n, ma chwa mot 14 n bude chan vao bén trong mot
trong cac cira hang cua hé tho ng, thi téi dam bao ra ngban séthay
ban ba "t loi @& n mirc nao.

TIM HIEU SAU HON VE TINH HINH CONG TY
Ngoai viéc tim hiéu vé~ ban than cong ty, ban cling nén ¢d gi ng tim
hiéu méi truong hoat dong cua cong ty. Mot 14 n nira, Internet lai 12
ngud n tin ra’ t co gia tri. Bén canh d9, cic to bdo chuyén vé thuong
mai cfing c6 thé mang lai cho ban ra "t nhié u thong tin hiru ich.

o CoOng ty hoat dong trong linh vyc hay nganh nghé ~ gi?
o Nganh nghé /linh vyc d6 hién tai phat trién ra sao?

o Cong ty/t6 chuc ndo dang chié m vi thé” trong nganh/linh vuc
do?

CACH KHAI THAC THONG TIN

Né u ban da nghién ctru ca vé co ca u cting nhu moi truong hoat
dong cua cong ty, ban sé c6 mot khoi da u cue ky sudn sé.

C6 qua nhié unguoi ba tda u mot cong vieec mdi ma khong bié t
hodcbié tra titvé congty ma ho sélam viéc. Ba ng viéc thé hién
ri ng ban da tim hiéu chi it nhirng thong tin co ban vé céng ty, ban
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da ching minh duoc sy tAm huyé t, nhiét tinh va dong luc lam viéc
cua minh.

THO NG KE

G4 n 80% tng vién tai cAc cuéc phong va n khong tim hiéu
vé cong ty ho ung tuyén.

N# m da y du thong tin vé cong ty minh si” p 1am viéc sé gitip
ban tha 'y ty tin hon ra "t nhié u. So hai truéc cai minh khong bié t 1a
mot ndi so ba t tan. Ban cang bié t nhié uvé sé p mai, ban cang
tha "y bot lo 14 ng hon khi xua "t hién trude cira phong ho.

Tham chi ban c6 thé gip g& cac nhan sy chinh trong cong ty trude
khi chinh thie ba "t dA u cong viée moi. Thong thuong, day 1a viée
ma nhirng vi tan lanh dao ca p cao thuong lam.

TAISAO BAN NHAY VIEC?

Ban nén danh thoi gian suy nghi lai va xac dinh r6 1y do tai sao ban
thay d6i cong viéc, tai sao ban mud n c6 cdng viée moi ndy — va ban
cA nlam gi & dat duoc dié u d6. Ban ca n hiéu tha u d4o va coi
trong dong luc cua ban than. Chi khi hiéu da 'y da va chinh x4c muyc
tiéu cua minh, ban méi c6 thé chi ¢ chi n dat duoc thanh cong.

Hay suy nghi xem 1y do nao khié n ban mué n thay déi cong viée
cil va nguyén nhan cy thé nao khié n ban lya chon va cha p nhéan
cong viéc mai nay. Tai sao d6 lai 14 quyé 't dinh dting @4 n? Quyé 't
dinh @6 t6 "t cho ban thé” nao? Ban cA n lam gi trong céng viéec moi
dé ban than tro nén t6 t nha t ¢6 thé? Ban cA n hiéu duge minh
xua t phat tir dau va dang huéng dé n dau.
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MEO HAY

Nghe c6 vé bud n cudi nhung hiy thi vie 't
cho chinh minh mét 14 thu nho, nhu thé ban
da lam viéc tai vi tri mdi nay trong 2-3 nam,
mo ta vé nhimg gi nguoi khac néi vé ban va ban da thanh
cong dé n dau & vi tri d6. Hay tham chi 1a vié "t mét buc thu
mo ta ndm lam viée d4 u tién cua ban 1y twéong thé” nao. Viée
1am nay c6 thé s& mang lai cho ban nhiing y tuéng va cai nhin

ba "t ngo.

HOC TAP TU QUA KHU
Hay danh chat thoi gian suy nghi vé thoi diém ban ba 't @4 u cong
viéc cil. Ban da trai qua nhirng gi? Ban cam tha y thé” nao? Co gi
t6 t, c6 gl x4 u? Ban timg mi ¢ phai nhitng sai 14 m gi? Ban di hoc
dugc nhirng gi dé thanh cong? Ban tao 4" n tuong t6 t bd ng cach
nao? Hay vo tinh dé lai 4 n tuong x4 u ra sao?

Chiing ta c6 thé hoc duoc nhié u dié u tir qua khar. B4 ng cach
ngim nghi vé nhimg trai nghiém trudc day khi bd "t dd u mét cong
viéc moi, ban c6 thé phat huy nhitng diém manh coa ban than va
khi ¢ phuc diém yé u, cling nhu tranh lip lai sai 14 m.

TOM TAT

o Chia khba dé ban khong cam tha y bé n chd n, lo 14 ng trong
cong viéc mai 1a hay chuan bj that 6t cho ban than.

¢ Ban nén doc lai pha n thong béo tuyén dung, cic mé ta hoic yéu
ca uvé congviéc — mot cach ky ludng va ti mi.
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Hay c6 ga ngtim ki€ m that nhié u thong tin vé vi giam d6 c
tuong lai cua ban. Khi ban c6 trong tay cang nhié u thong tin, moi
viéc s€ cang tré nén sudn sé.

H4 uhé t cic cong ty dé u c6 website riéng, va ban c6 thé tim
ki€ mta tcathongtinvé tinh hinh chung cua cong ty, coca u,
san pham, dich vy, ... & d6

Cac to bao chuyén vé  thuong mai ciling c6 thé mang lai cho ban
ra t nhié u thong tin hiru ich.

Né u cong ty maéi cd ba "t dong san cong khai — ching han mot chi
nhanh trén mét con duong nao d6 — thi ban nén danh thoi gian dé
ghé thim va tim hiéu vé  no.

Ba ng viéc thé hién ra ng ban da tim hiéu chi it nhimg thong tin
coban vé cong ty, ban da ching minh duoc sy tAm huyé t, nhiét
tinh va dong luc lam viéc cua ban.
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Phan hai
TUAN LAM VIEC DAU TIEN

Chuong 4
NGAY D - NGAY LAM VIEC DAU
TIEN

ay 1a @3 d& n ngay lam viéc d4 u tién r6 i! Gio thi ban khéng

c6 duong nao dé thoai lui nita. Pay chinh 14 Iic ban phai “ngam
b6~ hon lam ngot”!

C61& ngay da u tién trong cong viéc méi chua phai 1a ngay khé
khin nha "t ban phai @6 i mit — nhung chi ¢ chd n d6 s& 1a mot ngay
da 'y thir thach. Vay ban sé& phai lam gi? Di nhién 13 ban sé& phai cha p
nhan nhing thir thach nay.

Trong chwong trude, ching ta @3 dé cap t6itd m quan trong cua
viéc chuan bj ky cang cho cong viéc moi, hiéu rd 1y do ban thay dbi
cong viée, va phan tich nhitng yé u t6~ khié n ban yéu thich cong
viéc méi. Trong chuong ndy, chiing ta sé n6i v& ngay lam viéc da u
tién va cach d@é ban vuot qua dugc ngdy cuc ky quan trong nay.

XUAT PHAT
Vao buéi sang cua ngay 1am viéc da u tién, hdy dam bao ban cé du
thoi gian @é chuén bi sn sang (chuén bi tinh tha n, 1am vé sinh ca
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nhan, kiém tra trang phuc trude guong, ...). VA hdy cha c cha nri ng
ban bié "t ban sé& di dau!

Pi lam muon ngay trong ngay lam viéc da u tién that su s& giy
mot 4 n tuong cuc ky t6 i té, va du duong nhu ai cling bié 't dié u @9,
nhung rd t nhié u ngudi mi ¢ phai 16i nay. Co6 thé ban da t6i cong ty
trong budi phong va n, nhung budi phong va n da dién ra mot hai
thang trude va tri nhé cua ban thi khong duge t6 t cho 13 m. Ban
ca n phai kiém tra chinh x4c dia chi cong ty va dam bao ri ng minh
bié "t dwong di dé n dia diém d6, dtng gio va sém hon thi cang t6 t!

MEO HAY

Cha cchd nsécédra tnhié unguoichay,

quan sat ban ngay tir giay phat ban budce vao
cdng ty moi, vay nén hay c6” gi ng dung to
ra so hai va lo 11 ng, nhu thé ban dang dé n phong kham
nha khoa dé nhé vai cai ring sau!

TRO THANH “TRUNG TAM CUA SUCHU Y”
Ban s& tha y ngay lam viéc d4 u tién gi6 ng hét mot budi phong va n
lon. bang la ban da c¢6 dugce cong viéc nay, nhung moi nguoi sé khong
thdi “soi” ban cho t6i khi ban ¢6 vé hoi quen viée. R4t ¢6 thé ban s&
trai qua mot thoi gian thu viée ban da u, trude khi ban thue sy cam
tha "y 6n dinh voi cong viéc méi. Chd ¢ chi n s& c6 nhié u b ngg,
nhung ban khong viéc gi phai to ra so hai ca!

Tuy vao quy mo va loai hinh céng ty, vao ngay da u tién di lam,
c6 thé ban sé& phai tu gi6i thiéu ban than véi phong 18 tan, hoic duoc
sé p moi dich than chao d@én. Né u nguoi da u tién ban gip 14 12 tan,
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thi hay nhé ri ng viéc to ra lich sy, nha nhin véi 18 tAn luén 14 viée
nén lam; c6 thé ho c6 mot stire anh huong dang ngac nhién trong cong
ty, cha y& u vi ho bié "t rd nhimg ngudi khac. Khi vi sé p méi cia ban
xua t hién, hdy t6 ra vui vé khi dwoc gip ho va ba "t tay ho mét cach
n6 ng nhiét, nhung dirng t6i mirc khié n tay ho héa da! Néi mot cach
nghiém tic thi né u ban ba "t tay qua manh, nguoi d6 i dién s& cam
tha y ban dang ¢6” to ra manh mé, con mot cai bt tay hoi yé u c6
thé khié n nguoi ta nghi ra ng ban thié u c4 tinh.

Cho du ban ¢6 cam tha 'y ty tin hay khong, hiy t6 ra minh 1a nguoi
tu tin. C6 thé ban sé& tha y nhu dang quay tré lai ngay da u tién dé n
truong — cam tha y mot chat lac 16ng. Nhung hay nhé rd ng, nhimg
nguoi tu tin s& khoi day nié m tin trong ngudi khac — né u ban to ra
tu tin rd ng ban c6 thé hoan thanh t6 t cong viée, tA "t ca moi nguoi
quanh ban s& c6 xu huéng tin ra ng ban c6 thé 1am dié u d6. b6
chinh la ban tinh cua con nguoi.

Thé hién sy ty tin 13 quan trong, nhung ban khong nén ty tin thai
qué hay t6 vé ty man, nhu thé” s& khié n ban khé hoa nhap véi cac
d6 ng nghiép. Hay c6 gi ng tao sy cAn ba ng vui vé.

AN TUONG DAU TIEN RAT QUAN TRONG

Truée khi bd "t tay 1am mot nhiém vu “thuc su” nao do, viéc da u tién
ban cA n lam 1a “gip mit va chao hoi”. A" n tuong d4 u tién thuc su
ra t quan trong. TA t ca nhiing ngudi ban gip ngay hom nay sé cb
nhimg danh gid ban d4 u vé ban, va thuong chi sau mot vai phit ho
vira gip ban. That dang so phai khéng? Nhung khong han thé” dau.
N6 ciing gi6 ng nhu mdi dip ban gip g& nhimg con nguodi méi, vi du
nhu khi ban di du tiéc hay di &n t6 i véi ban bé cia ban bé ban ¢ bén
ngoai. Vay nén dung dit qua nhié u 4p lyc 1én ban than. Nhung hay
dé ¥ t6i nhimg 4 n tuong ma ban sé mang lai cho nguoi khéc.
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Né u a n tuong ban dd u khong t6 " t, c6 thé ban s& kho tao dung
lai dugc hinh anh. Ban s& k& t luan v& mot nguoi sau bao 1au ban vira
gip ho? C6 thé chi 1a mot vai phat ma théi. Hay chd ¢ chd n dé lai
4 ntuong té6 t ban d4 u véi ta t ca nhing ngudi ban gip vao ngay
hém nay. Hay ba t @@ u nhitng m6 i quan hé méi mét cach tich cuc,
ba t & u theo cach ban mud n né tié n trién.

MEO HAY

Nhé ra ng, ban khong bao gid c¢6 co hoi thi
hai @é tao duogc 4 n tuong da u tién!

BAT DAUNHUNG MOI QUAN HE CONG VIEC
MOTI

Quan hé giira ban v6i nhirng nguoi lam viéc cung ban sé tré thanh
va n dé trung tAm trong doi s6 ng cia ban ¢ noi lam viée. Xay dung
quan hé ¢ noi lam viéc 1a ra "t quan trong. VA 'n d& nay sé dugc dé
cap chi tié 't trong Pha n 3 cua cud n sach va ban sau hon trong
Chuong 19: P6 i phé véi nhitng ngudi kho tinh va trong Chuong 20:
D6 i pho véi nhitng chiéu trd cong so. Tim hiéu vé nhimng nguoi sé
]am viéc cung ban 14 mot trong nhitng viéc quan trong nha t khi bt
da u mét coéng viéc moi.

S¢ la qua sém dé di sdu ngay vao va n dé nay, vi ban méi chi gap
nhirng con nguoi nay ma thoi.

Trong giai doan da u nay, viéc quan trong nha t ban ca nlam la
danh thoi gian dé gap g6 moi nguoi va ¢6” gi ng hiéu ho. PA u tién,
ban nén hoi va nhé tén cia moi nguoi (né€ u ca n thié t, ban co6 thé
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ghi lai d@é d& nhé hon). Sau d6, tim hiéu nhié uhonvé hovabi 't
da u xay dung mét thu muc vé tirng nguoi trong tri 6¢ ban.

Tranh néi qua nhié uvé ban than, vi nhié u 1y do nhu nguoi
khéc thich n6i nhié uhon vé  ban than ho, nhirng gi ban noi bay gio
c6 thé s& bi sir dung @é cho ng lai ban trong nhirng cudc chuyén
phié m hay chiéu tro noi cong s, ... Té ra than thién nhung van giir
su chuyén nghiép. Nhitng nguoi nay chi la @6 ng nghiép cua ban, cha
chua phai la ban cua ban.

Hay dé d6i tai ban hoat dong. X4y dung mét bire tranh vé nhirng
nhan vat khac nhau ma ban s& 1am viéc cling va md i quan hé giira ho
v6i nhau, 11 ng nghe nhimg gi ho néi va cach ho tmg xir. Ban ciing
nén chu ¥ téi cach giao tié p va quan Iy nhan vién cua vi sé p moi,
ciing nhu cach ho d6 i dai véi ngudi d6 ng ca p hay cA p cao hon ho.
Hay phan tich ting kiéu nguoi va timg loai tinh cach ho co.

Dt ban c6 x4 u hé hay khong, dung to6 ra 1a nguoi kho ga n hay
thich mot minh. Hay ba t d4 u nhiing mé i quan hé méi mét cach
hao hing, nhung dam bao van duy tri sy hao himg d6 cho d& n cu6 i
budi, vi ban s& cam tha y mét méi va kiét qué cam xtc khi phai to ra
than thién ca ngay troi!

Nhing viéc lam nho nhéat nhu néi “Xin chao!” hay hoi tham stc
khoe moi nguoi ciing ra "t quan trong. That ngac nhién 1a nhing cir
chi nho bé hang ngay nay lai ra "t c6 sirc anh huéng t6i nguoi khac,
vay nén dung bo qua chung.

HAY MIM CUOI VA THE GIOI SE MIM CUOIL
VOI BAN
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T6i khong c6 v khuyén ban di long nhong ca ngay va toe toét nhu mét
ké dién, nhung dimg bao gio coi thuong tA m quan trong cua viée
mim cuoi!

Hay mim cuoi véi moi nguoi va ho s€ mim cudi lai véi ban. Hay
thir ma xem! Pay 12 mot phan xa ra "t ty nhién ma con nguoi chiing ta
c6, cho phép chiing ta nhanh chéng truyé n tai sy than thién va hoa
binh, tham chi ngay khi ¢ xa nhau. Hanh vi nay mang tinh ty nhién
to1 muc ngay ca khi ban ngd i moét minh va ty mim cudi, ban ciing s&
cam tha y t6 t hon vi dié u d6! Né u ban khong tin t6i, hay thi xem
sao.

Hay no ny cudi that tuoi véi sé p méi (nhung dimg to vé ninh not)
va gitr mot nu cuoi nhe nhang trén moi trong ca ngay con lai. Nhu
thé” s& gitp ban tao dugc hinh anh tich cuc trong mi t nguoi khac
(dié u nay da dugc khing dinh bai cac chuyén gia tam Iy hoc), va ban
than ban tham chi con cam tha y t6 t hon.

BON CHON, LO LANG
Lo 14 ng thuong 14 céng cu hitu ich gitp mai gitia hiéu qua kha ning
1am viéc cua ching ta. Tuy nhién, né u ban lo 1a ng qua murc toi @6
1am can tré kha ning lam viée, thi rd rang daylava n dé 16n do i
véi ban.

Lo 14 ng thuong hinh thanh khi ban ¢ qua nhié u suy nghi tiéu
cuc ludn quén trong da u. Hay ¢6 gi ng thu gidn, xoa dju tri 6¢
dang cing thang va suy nghi tich cyc. Hiy nhé ri ng: moi nguoi, y toi
14 ta "t ca moi nguoi, luén tha 'y1o1d ng vé ngay da u tién di lam.
bay la tam trang hoan toan binh thuong.

Di nhién, cang chuin bi k§ cang, ban cang it tha 'y lo 14 ng —
nhung khong bao gio ban c6 thé loai bo hoan toan tAm trang nay. Bi
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quyé t1a hay dié u chinh ning luong ban danh cho viéc lo 14 ng va
st dung no6 sao cho that co loi. Hit mét hoi that sau, tap trung va dung
dé lo 14 ng ph4 hong mot ngdy cua ban.

MEO HAY

Mtrc d6 1o 14 ng ban cam tha y trong 1ong
lu6n 16n hon sy thé hién bén ngoai. Hay nho
dié u d6 va no sé gitp ban binh tinh hon.

DUNG DE “LO MOM”
RO rang viéc to ra coi mo va than thién voi nhirng nguoi ban gap 1a
ra t quan trong, nhung hily & cao canh gidc. Ban khong bié 't gi vé
nhimg ngudi ndy; ban khéng bié "t hoan canh, quan diém, tinh cach
cta ho ra sao, ciing nhu mé i quan hé giira ho thé” nao. Vay nén hay
coi chung nhirng gi phat ra tir miéng ban! Suy nghi k¥ trude khi noi.
Tranh noéi nhimg chuyén mang tinh riéng tu hoic c6 thé gy tranh cai
hay miét thi ai d6. Ban ra "t dé 15 miéng n6i nhirng th ma khié n ban
than phai ho i han sau ndy. Hiy nhé “ué n ludi bay 14 n trude khi
noi”.

Vo t6i d@ ma ¢ mot sai 14 m lon khi thuong tAm su v6i mot d6 ng
nghiép rd ng vi sé p moai trong “hoi gid ng ché Bulldog”. Va
chua da 'y 24 tié ng sau, vi sé p d6 da bié t nickname méi cua
ong la “Bulldog”.

THO NG KE

Khong chi nhirng dié u ban noéi c6 thé ché ng lai ban. Khao
sat da chirara ng, mot trong nhitng 16i ph6 bié n nha "t ma
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mot nguoi mai di lam ma ¢ phai la vo tinh sir dung ¢6 ¢ cua
do ng nghiép trong cong ty!

BON APPETIT()

O nhié u cong ty, cac nhan vién thuong tu tap di An trua ciing nhau —
va c6 thé tinh hudé ng nay cling xay ra véi ban trong ngay di lam da u
tién. Kiéu gi cling s& c¢6 ai 3 mud n 16i kéo “ma moi” theo phe canh
cia ho. Va d6 chinh 1a ltic ban thuc sy cd n phai coi chirng nhiing
dié u minh néi! Bira trua 1a khoang thoi gian chinh dé nhan vién tan
gau va chuyén phié m vé noi lam viée (vA n d& nay s& duoc dé cap
sdu hon trong Chuong 20). Ban khong nén t6 ra kho ga n giii nhung
hay than trong.

Ban c6 thé tir ch6 i &n trua cung cac d6 ng nghiép véi 1y do di tap
gym hay phai mua s& m mot vai tha! Nhung dimg dé nguoi khic nghi
ban khinh khinh vé6i ho ngay tir ngay lam viéc da u tién; 1oi moi da u
tién cho ban c6 thé s& bié n thanh 16i moi cué i cling.

R4t 6 thé ban khong mud n dn ud ng gi ca (vi qué lo 14 ng hay
cing thang) nhung cha ¢ chd n ban s& khong mué n trai qua mot
budi chié u dai véi da day tré ng rong. An trua sé:

e Gitp ban tha y khée hon va suy nghi minh man hon;
e “Tra nan” cam giac nén néng trong nguoi;
e Da day cua ban s€ khéng kéu réo inh 6.

Nhung hay can than véi cach dn ué ng ctua ban!
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SAU CON MUA TROT LAI SANG

Sau mot buéi sang ban ron, tro thanh trung tAm cua moi sy chd ¥,
ban s& tha y budi chié u tré nén yén binh hon. C6 thé vi sé p méi
khong con ai hay viéc gi dé gioi thiéu cho ban nira va s& dé ban mot
minh lam quen véi cong viéc.

Hay chép 14"y co hoi nay dé si p xé p chd 1am viée caa ban va
nghién ctru d6 ng tai liéu duoc “vit” lai cho ban. C6 thé nguoi tié n
nhiém sé& dé lai mot s6~ ghi chi ban giao céng viée c6 ich cho ban.

Ghi chép lai t4 "t ca nhirng gi ban cA n hoc va thyc hién trong ca
ngay hom nay cling 1a mot cAch hay. Vi du, né u ban ciing gi6 ng nhu
toi, khong gioi nhé tén va guong mat cua moi nguoi, thi ban nén ghi
lai tén coa nhimg nguoi ban da gip, ciing véi nhitng mo ta ngd n gon
vé  ho. Ban ciing c6 thé lap danh sach liét ké cac 16 hong kié n thie
va nhirng cau hoi ma ban muo6 n tim kié m cau tra 1oi.

Viéc nay sé giit cho ban kh4 ban ron trong ca budi chié u, nhung
bié "t dau ban s& tim duoc thoi co 1am mét nhiém vy thuc sy! Tham
chi ngay ca khi ban cam tha "y khong git hai duoc nhié u dié u, day
cting khong phai chuyén 16n; khong ai mong ban sé€ lam dugc viée
ngay tir ngay da u tién.

MEO HAY

C6 thé tri 6c ban sé& tré nén 16n xon, vy nén
t6 t nha "t 12 ban nén “tai vé ” cang nhié u
cang t6 t cac thong tin trén gia 'y, d& phong
cA n st dung dé n sau nay.

https://thuviensach.vn



PHA TRA/CA PHE
Di nhién, tuy tirng cong ty c6 théi quen nay hay khong, nhung ha u
hé "t & moi noi tdi timg 1am viéc, ué ng tra va ca phé 1a mot “nghi
thae” ra t quan trong! Né u ban ty tin, hiy dung day va dé nghi
dugc pha tra/ca phé cho moi nguoi, nhu thé” sé& tao duoc 4 n tuong
ra ttd ttrong ma t cac d6 ng nghiép méi. Véi cir chi ndy, nguoi
khac kho c6 thé khong danh gia cao vé ban. Né u ban khong bié "t
cach str dung may pha ca phé, ... dung ngai yéu cd umot d6 ng
nghiép nao doé chi cho ban cach st dung. Cho du ban chi la mét nhan
vién quén hay & ca” p quan Iy, hanh déng nay sé& thé hién cho nguoi
khéc tha "y ban thudc vé  tap thé @6 va cam tha 'y vui khi dugc lam
viéc cung ho.

AN TUQNG CUOI CUNG CUNG QUAN TRONG

Vay 1a dd dé n gio vé nhard i. C6 thé ban cam tha y hoi mét, nhung
chi vai phat nga “n ngi nira thoi 1a ban duoc ra khoi cong ty va vé
nha. Nhung trude khira vé , haly chd ¢ 1a ban d3 lich sy chdo tam
biét moi nguoi, mim cudi véi ho va roi khoi cong ty voi tu thé” ngang

cao da u. A n tuong da u tién 1a quan trong, nhung 4 n tuong cud i
cung cling quan trong khéng kém.

C6 thé ban s& duge moi di lam vai ly sau gio 1lam viée cling mot
hoic hai @ ng nghiép nao d6. Né u ban van con du sire, hiy di
u6 ng véi ho. Nhu thé” s& gitp ban phat trién sdu hon nhitng mé i
quan hé méi, nhung hay chi gi¢i han u6 ng vai ly thoi nhé! Ban da c6
ca mot ngdy dai va mét voi qua nhié u thir é tié p thu va hoc hoi, va
ban sé& khong thé thie khuya véi mot dém dai nira.

Sau khi tro vé  nha, théng thuong ban sé suy nghi vé  ngay da u
tién di lam cling nhu nhirng 161 n6i va hanh dong cua ban. Nhung
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dimg qua nghiém kha ¢ vé6i ban thén, vi c6 thé ban nhay cam véi so
say cua ban than hon nhirng nguoi khac. Hay ¢6~ gi ng nghi ngoi, tu
hao vé nhimg viéc dd 1am t6 t va nhé rd ng ngay mai 1a mot ngay
moi!

Ngay hom nay 6 at qua nhié u kinh nghiém méi va c6 1& ban
khong c6 ma vy co hoi dé 1am cong viée thue su. Trong chuong tié p
theo, chiing ta s& tim hiéu cach 1am thé nao dé ban na m b "t va xur
1y cong viéc ban duoc tuyén dung dé thuc hién, hiéu ré6 muc dich cua
ban va nhan dién chinh xac nhitng yé ut6~ khié n ban hing tha véi
cong viéc moi.

TOM TAT

o Dam bao c6 du thoi gian dé chuan bi sdn sang cho ngay lam viée
da utién, va bié tcha ccha n diachica ndé n!

e Ban ci nkiém tra chinh x4c dia chi cong ty va dam bao bié 't
duong di dé n dia diém do, ding gid va sém hon cang to t!

e Chi cchi'ns&cora tnhié unguoicht ¥, quan sat ban ngay tir
gidy phit ban buéc vao cong ty moéi, vay nén hay ¢6” gi ng dimg
to vé so hdi va lo 14 ng, nhu thé ban dang dé n phong kham nha
khoa dé nhoé vai cai ring sau!

o Khivisé p moi cua ban xua t hién, hiy to6 ra vui vé khi duoc gip
ho va ba "t tay ho mét cach nd ng nhiét, nhung dung toi muc
khié n tay ho héa da!

o Cho du ban c6 cam tha "y tu tin hay khéng, hay to6 ra minh 1a
ngudi tu tin. Nhimg nguoi tu tin s& khoi day nié m tin tir nguoi
khéc.
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Hay chi ¢ chid ' n délai 4 n twong t6 t ban da u véi tA t ca nguoi
ban gip vao ngay hom nay. Hay b4 t d2 u nhimg mé i quan hé
méi mét cach tich cuc, bi 't 33 u theo cAch ban mud n né tié n
trién.

Quan hé giira ban véi nhitng nguoi lam viée cung ban sé tré thanh
va ndé trungtam trong doi s6 ng cua ban ¢ noi lam viéc.

bam bao duy tri su hao himg cho dé n cud i1ngay, vi ban sé cam
tha y mét moi va kiét qué cam xtic khi phai t6 ra than thién ca
ngay troi!

Hiy co6 gi ng thu gidn, xoa dju tri 6c dang cing thing va suy
nghi tich cyc. Hay nhé ra ng: moi nguoi, v t6i 1a ta t ca moi
nguoi, luén tha ylo1d ng vé ngay da u tién di lam.

Suy nghi ky trudc khi n6i. Tranh noéi nhirng chuyén mang tinh
riéng tu hoic c6 thé gay tranh cii hay miét thi ai d6.

Trude khi roi khoi noi lam viée, hay chid ¢ 1a ban d3 lich sy chao
tam biét moi ngudi, mim cudi voi ho va roi khoi cong ty voi tu thé”
ngang cao da u. A ntwong da utién ra t quan trong, nhung 4 n
tuong cud i cling cling quan trong khéng kém.
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Chuong s
HIEU RO MUC DICH CUA BAN
THAN

an da m& duong thanh coéng trong ngay lam viée da u tién, va
ngay tht hai rd rang s& it thir thach hon. Tuy nhién, tud n da u

tién trong cong viéc moi van 1a thoi gian ban cA ncod gia ng
nhié u.

L& ra toi dinh dat tiéu dé cho chuong nay 1a “Cong viée moi
khié n ban hung th ¢ diém gi?” Pé n thoi diém nay, ban da bié t
ban hung thi dié u gi trong céng viéc mai; con bay gio 1a lac @é ban
cA n tim hiéu céng viée mdoi cb gi khié n ban tha 'y hung tha.

BAN DANG LAM GI O DAY?

Cau hoi @2 u tién ban nén dit ra cho chinh minh 14 “Tai sao minh lai
& day?” Tur khoang thoi gian ban tim hiéu vé~ vj tri cia minh va tur
nhimng théng tin ban c6 duoc trong qué trinh phong va n, cau tra loi
chova ndé nayca n du stc thuyé t phuc.

Tuy nhién, thuc t&~ cong viée s& khong bao gid gid ng nhimg gi
ban hinh dung truée d6. Thong thuong, thong tin duge dua ra trong
cac cudc phong va n duoc “nhudém si ¢ ho ng” mot cach dang ké. va
nhiing mo ta vé  cdng viée ciing nhu yéu ca u tuyén dung thuong
dugc téng hop mot cach voi va va thié u tinh cap nhat. Ban cd n nhan
dién thyc t&~ hang ngay cua cong viéc so v6i nhirng md ta ban da u.
Ban cd n “thém da @4 p thit” cho nhitng mé ta dé c6 cai nhin da y du
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nha tvé cong viéc cia minh. VA c6 thé ban sé tha y nhiing co hoi
ma ngay tir da u khong c¢6 trong vi tri “chinh thirc” cua ban.

Hay d4anh gia k§ cang nhimg mo ta ban d4 uvé cong viéc va dit
ra cho ban than 10 cau hoi duéi day:

1. Liéu ta "t ca nhitng nhiém vu/trach nhiém ban mong doi thuc su
van phu hop?

2. Nhiém vu/trach nhiém nao cua ban hién khong con nira?
3. Ban c6 quyé n s¢ hiru riéeng nhirng nhiém vu/trach nhiém nao?

4. Ban chi c6 quyé n s¢ hitu mét pha n nhitng nhiém vu/trach
nhiém nao?

5. Nhirng nhiém vu/trach nhiém nao hién dugc nguoi khac s¢ hiru?
Va ho la ai?

6. Hiéu bié t cia ban vé  ting nhiém vu/trach nhiém c6 chinh xac
khong?

7. Hiéu bié 't cia ban vé ting nhiém vu/trach nhiém da toan dién
chua?

8. Thu tu vu tién/quan trong cua cac nhiém vu/trach nhiém nhu
thé” nao?

9. TA n sui t thuc hién cic nhiém vu/trach nhiém nhu thé” nao?

10. Nhirng nhiém vu/trach nhiém nao la phu thudc thoi gian (c6 han
hoan thanh cu thé)?

Nhitng nguoi phu hop nha t giap ban tra 161 cac cau hoi nay chinh
1a nhirng nguoi lam viée cung ban hang ngay — cac d6 ng nghiép va
sé p cua ban. Pung ngai ngd n yéu ca u ai d6 ciing ban ra soat moi
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viéc, né u ngudi d6 14 vi sé p moi thi cang t6 t. PA u tu d6i chit thoi
gian dé xem lai k§ cang nhimg mé ta cong viéc 1a viéc ra” t dang lam.
Nguoi ta van thuong ndi bude da u tién dé giai quyé t mot va n dé-
1 y thire duogce ban dang d6 i mat voi va n dé . Tuong tu vay, bude
da u tién @& dam nhiém hiéu qua va toan dién vai trd méi cua ban 1a
ban cA n cb hiéu bié t sdusd cvé ban cha 't thuc sy cia nd. Pung
chi phu thudc vao ban mo ta cong viéc — chang chi la ban danh sach
liét ké nhimg @6 cA n mua sid m; thay vi thé”, ban cA n c¢6 mot cong
thuce da 'y du.

Mot 1y do khac dé ban sém chép 12"y co hoi tim hiéu da 'y da cac
khia canh phtre tap trong vi tri mai 1a dé gitip ban c6 dinh huéng va
trong tAm. Qua nhié u nhan vién méi khong cb cai nhin o rang vé
vi tri caa ho, ho hoan toan mu mo, va day chinh layé uté~ anh
huéng truc tié p t6i kha ning 1am viéc t6 t nha "t cua ho. Chi'c
chi n ban khéng mud n xem cong viéc cia minh qua mot da u bang
VHS; thay vao d6 1a bd ng dia Blu-ray®”! Ban ciing khong mud n
léch khoéi myc tiéu ban 4 u, nhung trir khi ban bié "t chinh x4c muc
tiéu d6 1a gi, ba ng khong ban van di chéch huéng.

Nhié u cong ty thié "t lap mot quy trinh hoc viée ra t quy ci cho
nhan vién méi — nhung nhié u céng ty khac thi khong! Dau sao, ban
hoan toan c6 thé @& nghi mot budi gip mit nhanh chéng voi sé p
moi trong mot hay hai tud n 1am viée da u tién, dé thao luan vé "
nhimg va n dé nay.

BUC TRANH TOAN CANH
Ban ciing cA n hiéu rd ban than va vai tro méi cia minh n3d m ¢ dau
trong birc tranh tong thé. Muc dich chinh cua ban trong d6i nhém,
trong phong ban va tham chi trong toan coéng ty 1a gi? Mot saila m
phé bié 'n ma cac nhan vién thuong mi ¢ phai 1a khong tha "y duoc
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bire tranh toan canh, trong khi 16i pho bié n cua cac nha dié u hanh
cA p cao 1a chi nhin tha” y mdi btc tranh tong thé.

Ban bié "t cong viéc cu thé cua ban 1a gi, nhung ban ¢6 bié t n6 co
lién quan thé” nao téi muc tiéu chung cua céng ty? Doi cua ban phai
c6 nhitng déng gbép thé” nao cho cong ty? Chic ning chinh xac cua
phong/ban ban dang 1am 1a gi? Hay cha cra ng ban c6 cau tra 1o
cho nhitng cau hoi nay. Pung hai 1ong v6i ban than khi méi chi ni m
rd vai tro cua riéng ban; hiy dam bao ban hiéu 5 b6 i canh xung
quanh vi tri cia ban va c¢6 thé nhin n6 duéi diém nhin caa bire tranh
tong the.

Ngoai viéc tim hiéu da 'y du vé  muc dich caa ban than, ban ca n
tim hiéu vé  cong ty, khach hang, cAc nha cung cA p va tham chi d6 i
thu canh tranh cua coéng ty. Ban sé& phai bié "t rd toan bo méi truong
va “hé sinh thai” noi cong ty ciia ban dang hoat dong va ban la mét
pha n trong d6.

TAISAO VIEC NAY LAI QUAN TRONG?

C6 thé ban dang bin khoin tai sao ban cA n quan tam t6ita tca
dié u nay. Viéc nay thi c6 lién quan gi t6i ban? Vi du, né u ban khong
c6 quan hé tryc tié p v6i khach hang, tai sao ban cA n bié tvé ho?
Né u ban khéng lam kinh doanh hay marketing va ban khong phai 1a
mot giam d6 ¢ ca p cao, tai sao ban cd n phai quan tam t6i canh
tranh? CAu tra 1oi ra "t don gian — chi bd ng cach hiéu bié 't da 'y du
vé cong ty cua ban va mdi truong ma né dang hoat dong, ban mai co
thé tha “u hiéu nhing quyé "t dinh cia cic cd p quan 1y va hiéu rd ng
nhitng quyé t dinh cta ban than ban c6 lién quan thé” nao téi nhirng
thtr 16n hon nhié u vai tro ¢4 nhan ban.
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TA m quan trong cua viéc tim hiéu nhimg vA n d& nay — va cach
thyc hién — da duoc t6i d& cap toi trong Chuong 3: Chuan bj cho
cong viéc moi. Tuy nhién, t6i chd ¢ chd n mét dié urd ng ban s& hoc
duoc ra "t nhié u thu trong tud n lam viéc da u tién so véi viéc ban tu
hoc trude khi ba "t da u cong viéec moi.

Viéc tim hiéu ngay tir #@ u s& mang lai cho ban mot phong thai
t6 t, nhung ngay bay gio ban ca n kiém tra tinh chinh x4c cua cac
thong tin va 14 p cac 16 hong kié 'n thue.

TOM TAT

e Dé n thoi diém nay, ban da bié t ban hung tht vai dié u gi trong
cong viéc moi; con bay gio 1a ltic dé ban cA n tim hiéu cong viée
moi co gi khié n ban tha y himg thu.

o Thucté cong viéc sé khong bao gio gi6 ng nhimg gi ban hinh
dung trudc do.

e Ban ca nnhan dién thuc té hang ngay cua cong viéc so voi nhirng
mo6 ta ban da u. Ban cd n “thém da da p thit” cho nhitng mo6 ta
dé c¢6 cai nhin da y da nha tvé cong viéc cia minh.

e Dung ngainga nyéuca uaidoé cung ban ra soat moi viéc, né u
nguoi do la vi sé p mai thi cang t6 t.

e DPung chi phu thuéc vao nhirng mo ta cong viéc — chiing chi la ban
danh séch liét ké nhirng @6 ¢4 n mua si m; thay vi thé ", ban
cA n c6 mot cong thuc da 'y du.

e Quanhié unhan vién magi khong c6 cai nhin ré rang vé vi tri cia
ho, ho hoan toan mu mo, va day chinh la yé utdé anh huong truc
tié p toi kha nang lam viéc t6 t nha t cua ho.
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e Ban cling ca n hiéu ro ban than va vai tro méi cia ban na m &
dau trong burc tranh tong the.

e Vai tro cua ban trong déi nhém, trong phong ban va tham chi
trong toan cong ty la gi?

 Dung hai 1ong v6i ban than khi méi chi nd m r6 vai tro cia riéng
ban; hay dam bao ban hiéu r6 b6 i canh xung quanh vj tri d6 va c6
thé nhin n6 dudi diém nhin caa bie tranh tong thé.
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7 , Chuong 6
HIEU BIET LA SUC MANH

r nhirng chuong trude, c6 thé tha y ré ri ng vu tién hang da u

cua ban trong nhimg ngay lam viéc da u tién 1a xay dyng, phat

trién kié n thire va hiéu bié "t ctia ban than vé  céc linh vuc,
hoat dong khac nhau.

Ching ta da nhan dién ra "t nhié uva ndé banca n tim hiéu khi
bi 't @4 u cong viée méi. Hiéu bié tlayé utd vo cling quan trong.
Trong chuong nay, chting ta sé ban téi mét vai khia canh nho khéac
ma chi ¢ chd n ban s& mud n tim hiéu trong nhirmg ngady, tud n lam
viéc @A u tién.

THUOC LONG NHUNG THONG TIN QUAN
TRONG

Pam nhiém mét cong viéc méi thuong bao g m viée xir Iy nhié u
thong tin mai va do6i khi c6 thé hoi qua stre véi ban. Viée ban c¢6 mot
vai 16 héng trong kié n thirc, hay ban khong bié t 1lam mot s6~ viée
nao d6 1a dié u hoan toan dé hiéu. Cach t6 t nha "t dé vuot qua
chuyén nay 1a hay dit cau hoi. Ban sé tranh duogc nhimg 16i khong
ca nthié't.

Ban nén gitr mot cud n s6 bén minh va ghi chép lai nhimmg gi duogc
chi dan trong cong viéc moi. Viée ndy sé& gitip ban khong phai hoi di
hoi lai nhirng ciu héi gi6 ng nhau, va gitp ban kiém soat duoc moi
thu.
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Xem lai nhitng ghi chép ciia ban vao cud i méi ngdy lam viéc; sa p
x€é p chiang mot cach gon gang né u ban c6 thoi gian, bo sung thém
ba t cu y tuong hay nhirng quan sat ma ban ¢6 dugc sau doé.

NGON NGU CONG TY
Ta t ca cac td chuc, dit 16n hay nho, dé u c6 ngdn ngit riéng. Mot t6
chirc ¢6 quy md cang 16n, thi cang c6 nhié u ngodn ngi riéng. Khong,
dirng nghi 1a ban dang & nudc ngoai; chi la ban dang ¢ trong mot cong
s hién dai.

S& c6 nhirng tir, cum tir va nhimg cym tir vié t t4 t ma ban chua
bao gid nghe thay truée d6 — va nhimng ai lam viéc bén ngoai cong ty
khong hiéu duoc chiing.

Tai The CV Centre, ching t6i ¢6 rd”t nhié u thuat ngir duoc coi 1a
“tié ng cia nguodi ngoai hanh tinh” @6 i voi nhimg nguoi chua timg
1am viéc tai ddy. Vi du, ban c6 bié t TF 1a vié 't ta 't cua tir gi khong?
Né u ban nghi ban biét, hiy gui email cau tra 1oi cho t6i
(ultimatenewjob@jamesinnes.com) va, né u cu tra 16i caa ban
diing, t6i s& trao cho ban mot pha n thuong! Nhung t6i c4 rd ng ban
khong bié "t cau tra 11 14 gi dau. Pié u t6i mud n ndi ¢ day la khi ban
ba t dd u mot cong viéc mai, ban s& phai d6 i mit v6i tinh hué ng
nay va chi c6 mét giai phap duy nha t. D6 1a hay vié "t lai ta t ca
nhitng tir, cum tir la ling ma ban gip! Va né u ban nghe tha 'y hay
nhin tha "y nhitng thuit ngit ma ban khong hiéu, thi hay hoi. Vi ban
con 13 “linh méi”, cAc @6 ng nghiép s& thong cam véi viéc ban chua
thanh thao vdi ngén ngir doanh nghiép cua ho.

HIEU RO CAC “NGHI THUC”
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Mot va n dé quan trong khac ban cA n quan tim t6i 1a nd m 6 cac
“nghi thie” khac nhau trong cong ty. Méi t6 chire ¢6 hinh thire hoat
dong khac nhau va ban cA n na m rd chinh x4c cc quy trinh va
phuong phap lam viéc wa thich cia sé p cang som cang to t.

Vi du nhu ban nén bao céo cong viéc véi sé p nhu thé” nao? Liéu
sé p co thich ban bdo c4o b ng viin ban, va né u viy, qua email hay
nop ban cimg truc tié p? Hay sé p mué n ban bao céo riéng véi ho,
gip mit truc tié p hay trong cac cudc hop cong ty?

Vé va ndé lam viéc cung cac d6 ng nghiép, ban nén théng bao
tinh hinh cho cdc d6 ng nghiép cung nhom thé nao va lam sao dé
luén gitt ho ¢ vi tri ¢6 t can?

Ban ¢6 cau tra 161 cho nhirng cau héi nay cang sém thi ban cang
mau chéng cb thé déng gop cho cong ty nhu ho mong mud n.

TIM HIEU VE NHUNG NGUOI CO THE BAN
KHONG BAO GIO GAP

RO rang quan hé giita ban véi sé p va cdc @6 ng nghiép 1a quan trong
nha "t tai noi 1Jam viéc. Tuy nhién, tuy thudc vao quy md cua cong ty,
c6 thé c6 nhirng nguoi ban khong bao gio gap nhung ban cA n phai
bié t.

MEO HAY

Hay mo ta vin hda 1am viéc véi sé p trude
day va 4 n tuong ban d4 u cua ban vé vin
héa 1am viéc v6i sé” p méi va so sanh xem ho
khéc va gi6 ng nhau ¢ diém nao?
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Trong nhié u t6 chuc 16n, co hoi dé ban thue sy gip g& nhiing
ngudi “bé” trén” 1a ra "t tha p, nhung ban van ca n phai bié tho t6 n
tai va ho 13 ai. Ban s& cam tha y minh ngé ngan né” u moi nguoi
nhi ¢ t6i mot ngudi-nao-dé va ban hoi ho d6 13 ai, ma khong bié 't
ra ng ho chinh 13 giAm d6 ¢ quan 1y cia cong ty ban! Website cua
cong ty, mang vi tinh néi b6 va bao cao thuong nién thuong la nhirng
ngud n quy gia cho cac thong tin ndy. Ban ciing c6 thé tham khao so
do6 " té chure cua cong ty, thuong chi rd cic nhan vat chu chd t dung
da u cic phong/ban/bo phan.

S& khong c6 ai ban tAm t6i viéc danh thoi gian “dao tao” ban vé
nhimg vA n dé nay. Ho khong lién quan tryc tié p t6i cong viée cua
ban. Tuy nhién, nhimg nhan vit nay ra t quan trong, va ban chinh la
nguoi chiu trach nhiém hoan thanh nhiém vu ctia minh theo chi dao
cua ho.

“BO XUONG NGUOI TRONG TU BED”

Truée khi ban ba "t @ u cong viée, sé p moi caa ban chi ¢ chd 'n s&
khong dé 16 ra ba "t ky diém “den t6 i’ ndo trong cong ty, nhung ha u
hé "t cAc cong ty, doanh nghiép dé u c6 nhing “géc khua t” ndy. Va
chinh trong vai tud n lam viéc d4 u tién, ban s& d4 n phat hién ra
chung.

Nhitng diém t6 i nay c6 thé 1a nhitng vd n d¢ mang quy mo toan
cong ty nhu cac vA n dé” vé  tai chinh va phap 1y cho @& n nhing
cudc chié n “sau hau truong” gitta nhimg phong/ban, chi nhanh va
tham chi 1a cac ca nhan véi nhau. T6i khong goi y ban “nhiing mii”
va0 moi viéc xung quanh hay ¢6~ tim hiéu nhimg chuyén nhu vy,
nhung hay ¥ thuc duoc rd ng ching t6 n tai va luén cip nhat moi
viéc. Nhu thuong 1¢, ban bié "t cang nhié u thi ban cang c6 loi thé”
sau nay.
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LUON LUON HOC HOI

Nhirng vA n dé duoc dé  cap trén day chila mot vai vi dy dién hinh.
Tuy vao tinh hinh cy thé cua riéng ban, cé thé c6 nhié u khia canh
kh4c ma ban cA n phét trién kié n thiec méi hodc tu bd lai nhiing
kié "n thuc hién c6 trong cong viéc méi. Hay ghi chép lai ta 't ca va giir
can than nhimg ghi chép nay. Vi kié n thuc chinh 13 stc manh!

TOM TAT

e Ban nén gitr mot cué n s6 bén minh va ghi chép lai nhiing gi duoc
chi dan trong cong viéc mai.

e S€ c6 nhirng tur, cum tir va nhirng cum vié tta t ma ban chwa bao
gio nghe tha y trude d6 — va nhirng ai lam viéc bén ngoai cong ty
sé khong hiéu duoc ching.

o Né u ban nghe tha y hay nhin tha y nhirng thuat ngir ma ban
khoéng hiéu, thi hay hoi.
o Tiy thudc vao quy mé caa cong ty, c6 thé c6 nhitng nguoi ban

khong bao gio gip nhung ban ca n phai bié 't ho.

e Website cua cong ty, mang vi tinh noi b va bao cido thuong nién
thuong 1 nhimg ngudé n quy gia dé khai thac cic thong tin nay.

e Ban ciing c6 thé tham khao so 6~ t6 chire cia cong ty, thuong chi
rd cac nhan vat chu ché 't dung da u cic phong/ban/bo phan.

e Trude khi ban b t d4 u céng viée, sé p méi cua ban chi ¢ chid ' n
s& khong dé 16 ra ba "t ky diém “den t6 i’ ndo trong cong ty,
nhung ha u hét cac cong ty, doanh nghiép dé u c6 nhimg “goc
khua t” nay.
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o Hay y thtrc duge rd ng ching t6 n tai va ludén cip nhat moi viée.
Nhu thuong 1¢, ban bié 't cang nhié u thi ban cang c6 loi thé” sau
nay.

https://thuviensach.vn



Phin ba
CON NGUOT

Chuong 7
NGHE THUAT “QUAN” SEP MOI

hi ba "t tay vié t cud n sach nay, t6i bian kho#n vé viéc nén

dé capva ndé nao trude: nghé thuat ing xir voi sé p méi

hay khé khin trong viéc tim kié m chd dung trong d6i nhom.
Thong thuong, ban s& 1am viée va tié p xtc nhié u hon véi cac d6 ng
nghiép — va day 1d mé i quan hé quan trong cad n duoc nudi dudng.
Tuy nhién, trén hé t va truéc nha t, t6i nén ndi vé nghé thuat ung
Xt v6i sé p méi vi don gian 1a khong c6 mé i quan hé ndo quan trong
hon thé”.

Ban c6 thanh cdng trong cong viéc méi hay khong phu thude ra t
nhié u vao mé i quan hé giira ban va sé p moi. Thé ng ké chotha’y
viéc gap ri crd i v6isé p moi chinh 1a nguyén nhan s6° mot khié n
nhié u nguoi d6i viée. RS rang, day 1a mo i quan hé ban cA n phai dé
tAm ngay tir da u.

Khi n6i vé quan 1y, ching ta thuong nghi vé viéc quan Iy ca p
dudi (dé cap trong Chuong 9: Ung xir véi ca p dudi), nhung toi sé
chi cho ban tha 'y ¢6 v6 van Iy do tai sao ban nén “quan” sé p caa ban.

HO TRO SEP DUA RA QUYET DINH
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Nhié u nhan vién thuong phan nan vé  viéc sé p cua ho dua ra
quyé t dinh qué 1au hoic ching dwa ra duoc quyé t dinh nao. Hay té
hon 14 sé p khong thé tim duoc thoi diém dé dwa ra mot quyé t dinh
hop ly, ma chi giir an toan va néi “Khong!”.

Pua ra quyé t dinh 1 mét pha n quan trong trong vai tro 1am
sé p — vaviée sé p co thé dwa ra cac quyé t dinh hop 1y hay khong
ciing ra t quan trong d6 i vé6i vi tri cua ban.

Vay nén, ngay tir khi m¢éi ba 't d u cong viée, ban ca n hd tro
sé p trong viéc dua ra cac quyé t dinh. Va dué6i day 1a 10 cach hiru
ich gitp ban 1am duoc dié u nay:

1. Bao dam sé p dugc thong bao da y du cac thong tin cad n bié t.
2. Trinh bay cac va n dé ro rang va khuc chié t, tranh r6 ird m.

3. Tan dung ban lam viéc, ban d6 va céc cong cu hd tro hinh 4nh
khac dé trinh bay vA n dé véi sé p.

4. Dy doan trudce, va tir d c6 bién phap d6 i pho véi ba t cir hicu
l1a m hay phan do inao c6 thé xay ra.

5. Tranh dé  cap dé n cac thao luan hay thu tir trude do; to t nha 't
la ban nén ty trinh bay lai thong tin.

6. Lam ro cac thuan loi va ba t loi, diém manh va diém yé u cua
va ndeé .

7. Giai thich hau qua c6 thé xay ra né u khong dua ra dugc quyé 't
dinh hop ly.

8. Né u c6 thé, hay kié n nghi véi sé p cac lva chon da duogc can
nha ctha u déao va dé sé p lya chon.
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9. P& nghj voi sé p, mot cach thang thi n va rd rang, ban mong
mué n nhan duoc quyé t dinh thé” nao tir ho.

10. Né u van khong c6 quyé t dinh nao duoc dwa ra, hiy theo sat va
hé tro sé pné uca nthié't.

Sé p cua ban chid ¢ chi n 1 nguoi vo cing ban ron va c6 qua
nhié u viéc cA n lam. (Khéng phai td t ca ching ta & u thé!) Thoi
gian cua ho ra "t quy gia va ban chi ¢ chi n khong mud n 1am lang
phi thoi gian cua sé p.

MEO HAY

Lap mot danh sach g6 m nhirng gi ban nghi
14 quan trong dé phat trién hiéu qua mo i
quan hé 1am viéc voi sé p. Hay tu hoi ban
than xem, né u ban trinh danh sach nay cho sé p mdi, liéu
ho c6 ciing quan diém voi ban khong? Hay mo ta vin hoa
1am viéc v6i sé p truée day va A" n tuong ban da u cua ban
vé vin hoa lam viée v6i sé p mai va so sanh xem ho khac va
gi6 ng nhau ¢ diém nao?

MOI RAC ROI DEU CO GIAI PHAD

Cac sé p khong bao gio mué nra cro i; ho lu6n mudé n giai phap!

Pha n lén thoi gian cua mét vi sé p duoe dung (va thuong bi lang
phi) vao viéc giai quyé t cac vA n dé . RA t nhié u ngudinghird ng
né ucdva ndé nao db phat sinh, giai quyé tva n dé" chinh la viéc
cac sé p phai lam. Pang 1a giai quyé t va n dé c6 thé 1a trach nhiém
chinh caa ho, nhung d6 cling 1a trach nhiém chung cua ta t ca nhan
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vién. Né u ban c6 thé nhan dién vA n @& thi ch# c han ban ciing c6
thé tim ra giai phap cho no, tham chi ngay ca khi ban méiba tda u
cong viéc.

Pung chi trinh bay khoé khin véi sé” p va mong ho giai quyé t nd,
ma hiy gitp ho giai quyé t kho khin d6. Pung chi tim dé n sé p khi
c6 v n & ; ma hay tim dé n ho ca khi ban c6 giai phép.

Tham chi, truée khi bdo cdo mét ra ¢ rd i nao d6 voi sé p, ban
hay ti hoi xem liéu vA n dé 6 nghiém trong t6i mirc cA nsé p dé
tam t6i. Khong phai moi va n dé” dé ucd n duoc bao cdo lai cho cac
sé p. Nhu Ross Perot® da noéi: “Né u ban nhin tha 'y mét con ra n,
hay gié t n6!” Ri ¢ r6 i cd thé duoc bao cdo lai sau khi da giai quyé "t
xong, con viée bao cio trude do sé chi khié n sé p thém cing thing
va ho s& khéng cam on ban vi dié u nay. Hay giai quyé tva ndé
trude va sau do ban sé duoc khen ngoi!

NAM PUGC CAC GIGT HAN CUA SEP

Trong The Peter Principle® (Nguyén ti ¢ Peter), Laurence J.
Peter cho ri ng: “Theo trat ty, mot nhan vién thuong c6 xu huéng
duoc thang chuc téi vi tri ho khong du nang lue dam nhiém... va sau
mot thoi gian, moi vi tri ¢6 xu hudéng duge dam nhiém boi nhirng
nguoi khong du ning luc dé thuc hién cong viée cia ho...” D6 chinh 1a
sé p cua ban!

(Cling theo Peter: “Cong viéc thuong duoc hoan thanh béi nhirng
nhan vién chua dat dé n vi tri ma ho khéng du niang lyc dam nhiém.”
Hi vong d6 chinh la ban!)

Xét mot cach nghiém tic, viéc thié t 1ap quan hé véi sé p véi tu
tuong nhu trén khong phai 13 viéc lam mang tinh xay dyng. Pié u ma
Laurence J. Peter mud n lam ro ¢ day 1a ban khong nén hy vong sé p
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cua ban la chuyén gia trong moi vA n dé . Chinh ban mdi 1a chuyén
gia trong cong viéc ban lam. Sé p cua ban chi c6 nhiém vu quan ly
ban trong qua trinh lam viéc.

Peter ciing chinh 1a cha dé cua cum tir “duéi quan trén”, dé chi
khai niém ca p duéi khéo 1éo tim cach “quan” ca p trén nhi m giam
thiéu nhimg ra ¢ r6 i ma ca p trén c6 thé gay ra, né u thié uva ng
viéc “quan” cua ca p dudi.

H4 uhé 't cac sé p khong tham gia vao viéc quan 1y vi mo. Vi ho
thié u cic thong tin cu thé v&  cicvA n dé , nén nhiing quyé t dinh
cia ho c6 thé di nhA m huéng. Trach nhiém cia ban 14 lu6n thong tin
da 'y du cho sé p ma khong khié n ho bi ngap trong nhirng chi tié "t
khoéng ca n thié t.

Pung lam sé p rd i tri v6i mo thong tin lit vat ma ho khéng cA n
bié"t. Hay don gian héa va 'n @& mot cach pht hop nha 't ¢ thé.

SEP GIOI KHONG THICH NHAN VIEN BA PHAI

Hay nhé ra ng khong phai lic nao cac sé p cing mud n nghe dié u
ma ban nghi ho mudé n nghe!

Né u ban that sy tan d6 ng véi y kié n/quyé t dinh/chinh sach
cia sé p, thi ba ng moi cach, hay thuyé t phuc ho 1am vay. Né u ban
khong cung quan diém voi ho, ding ngai 1én tié ng, tham chi ngay ca
khi ban chi mdéi gia nhap cong ty. Cac sé p bi vy quanh béi nhiing
nhan vién ba phai thuong khong thé tié n xa. That khong t6 t chat
nao khi khong c6 ai “van” lai ban, hay huéng ban ch y t6i nhitng
vA n dé ma ban cb thé da bo qua. Khong c6 ai hoan hao ca, vi vy
sé p cua ban cling ra "t d2 mi ¢ 15i va nhan ra kha ning ma ¢ 18i cua
ban than ciing nhu danh gi4 cao nhimg phan hé i mang tinh xay
dung.
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Né u ban ctr giit riéng nhirng ¥ kié n va ¥ tuséng cua minh, hay e
ngai thé hién sy ba t 36 ng quan diém véi sé p, thi ban s& khong thé
gitp chinh ban than ban ciing nhu sé p cua ban. ChicA nban co”
gd ng thé hién quan diém mot cach khéo 1éo va t&~ nhi, vi cdc sé p
thuong ciing ra "t ghét bi phé binh!

KIP THOI CAP NHAT THONG TIN VOI SEP
Hay gitp sé p quan 1y ban bd ng cach kip thoi cap nhat véi ho vé
cac hoat dong cua ban — ma khong bao céo lai chi tié "t ting budce di
ban thue hién. Viéc cap nhat thong tin cho sé p nén dya trén nguyén
td c “cA nbié tgi”.

Muc dich cua viée 1am nay 1a moét 14 n nira bao dam véi sé p ra ng
(a) ban bié "t ban dang lam gi va (b) moi tht d¢ u dang trong tA m
kiém soét.

Pung lam phié n sé p khi khong ca n thié t; chi cA n ban thuong
xuyén bao cio véi ho cac thong tin ho cA n bié t1a duoc.

TRO CHUYEN VOI SEP
Khi ban bi "t d4 u céng viée mdi, c6 thé co6ra t nhié uva ndé quan
trong ma ban muo n trinh bay va thao luan véi sé p, vi du nhu nhu
cA uvé dao tao, ké” hoach thuc hién mot s6~ thay déi tai noi lam
viéc mai, ... La “linh méi”, ¢6 1& ban s& c6 nhiing sang kié¢ n ma ban
cho ri ng kha thi. Vay ban nén lam gi?

Thay vi ctr x6ng thiang t6i chd sé p va huyén thuyén vé  nhiing gi
ban mud n noéi, t6 t nha t ban nén théng béo trude véi sé pra ng
ban mud n “ndi qua” véisé pvé motva ndé nao dovahoisé p
xem khi nao thi ho c6 thoi gian cho ban. Hay dé sé p chon thoi gian
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thuan tién véi ho, vi cudc tro chuyén dién ra ding thoi diém 13 ban da
di duoc nra quang duong.

Mot khi ban da c6 co hoi duoe néi chuyén véi sé p, ding lang phi
n6. Hay dam bao ra ng ban da chuan bj cin than nhimng gi s& trinh
bay, nhirng gi ma ban nghi c6 thé s& bi sé p “vin” va quan trong la
mot ké” hoach 16 rang trong da u dé xir Iy va 1éo 14i cudc noéi chuyén.

Ly do ban nén trao d6i quan diém cua minh véi sé p1a vi sé p s&
14 nguoi dua ra cac quyé t dinh. Do do, ban cA n tham khao cac
huéng dan da @&~ cap trén day vé cach hd tro sé p dua ra cac quyé t
dinh. Né u ban mué n cic sé p dwa ra duoc quyé t dinh hop ly thi
ban caA n phai gitp ho 1am vay.

Ban ciing nén tan dung khoang thoi gian c4 nhan mot-mot nay dé
bi 't d4 u xay dung mé i quan hé than thién véi sé p, ciing nhu dé
hiéu rd nhilmg mong mud n cua sé p d6 i véi ban. Hay quan sat ky
cach ho phan ung véi tinh hud ng ban dit ra. Du d6 ¢ thé chi 1la mot
cudc ndi chuyén ngd n ngui, nhung cac sé p c6 thé sEboclora t
nhié uvé quan diém, nié m tin va phong cach lanh dao cua ho.

BA NGUYEN TAC VANG

Trudce khi ké t thac chuong nay, t6i mud n liét ké ba nguyén ta c
vang gitp ban duy tri mo6 i quan hé voi sé p. Ban c6 thé sé gap ri ¢
r6 iné ubo qua nhitng nguyén ta c nay.

1. Khong bao gio phan nan hay phé binh vé~ sé p sau lung ho.

2. Kié m ché viéc “cai loi” hay coi thuong s€ p; hay ton trong
quyé n han cua sé p d6 ivdi ban.
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.Nhé rd ng né u ban c6 thé gitip sé p ban trong “banh bao” hon,
cha ccha n ban ciling sé “banh bao” hon.

Khong ¢c6 mo i quan hé cong viéc nao quan trong hon mo6 i quan
hé gitra ban va sé p mai.

Tho ng ké chotha ygapra cro ivdisé p chinh la nguyén nhan
s6 mot khié n nhié u nguoi doi viéc.

Pua ra quyé t dinh Ia mét pha n quan trong trong vai tro lam

sé p,vithé banci nhotrgsé p duaracac quyé t dinh.

Sé p ban cha ccha nla nguoi vo cing ban rén va c6 qua nhié u
viéc ca n lam. Thoi gian cia ho ra t quy gia va ban cha ccha n
khong mué n lam lang phi thoi gian cua sé p.

Cacsé p khong bao gio mudé nra cré i; ho luébn mué n giai
phap!

Né u ban c6 thé nhan dién vA n dé thi chi c han ban cfing c6 thé
tim ra giai phap cho no.

Ping lam sé p rd i tri véi mé thong tin 14t vat ma ho khéng cA n
bié t. Hay don gian héa va 'n dé mot cach pht hop nha 't ¢ thé.

Né u ban cu giit riéng nhimg y kié n va ¥ tuong cia minh, hay e
ngai thé hién sy ba "t @6 ng quan diém vai sé p, thi ban s& khong
thé gitp chinh ban than minh ciing nhu sé p caa ban.

Chu dong tro chuyén véi sé p va tan dung khoang thoi gian ca
nhan mot-mot nay dé ba "t da u xay dung mé i quan hé than
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thién vai sé p, cting nhu dé hiéu ré6 nhirng mong mud n cia sé p
do ivéi ban.
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) Chuong 8
TIM CHO BUNG TRONG DOI
NHOM

am viéc nhom la yé uté quan trong trong ha u hé t cic moi
truong lam viéc. N6 doi hoi b6 n kha nang co tyé u sau:

1. Kha nang giao tié p hiéu qua vaéi nguoi khac.
2. Kha ning nhan dién va hiéu duoc quan diém cua nguoi khac.

3. Kha nang ton trong mong mud n va ki vong cta nguoi khac
do6 i véi ban.

4. Kha nang xay dung cac mo i quan hé ca nhan to t.

Giao tié p hiéu qua ro rang 1a chia khéa dé 1am viéc nhém thanh
cong. Ching ta s& tim hiéu sdu hon v& vA n dé nay trong Chuwong
13. Con trong pha n nay, tdi s& tap trung vao viéc phat trién mo i
quan hé giita ban va cac do6 ng nghiép.

PHAT TRIEN QUAN HE POl NHOM
Céra t nhié umé i quan hé 1am viéc cung t6 n tai trong mét t6 chire
cong ty, va tinh hiéu qua cua cAic mé i quan hé nay déng vai tréo quan
trong, anh hudng tdi tinh hiéu qua cua toan bo cong ty.

Mot mé i quan hé t6 t duoc xay dung trén tinh tha n hop tic, ma
mdi c4 nhén trong d6 nd lyc 1am viéc dé dat duoc nhirng muc tiéu va
loi ich chung.
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Pé thié t 1ap nhimg mé i quan hé tich cuc trong cong viée mai,
ban cA n nhé rd ng mdi ngudi dé u cb ca tinh riéng, va do do, sé co
nhimg nhu c u, cim xtc va myc tiéu khac nhau. Khoé cé thé xay
dung quan hé voi mét ngudi nao @6, trir khi ban hiéu ré nhu ca u,
cam xtc, muc tiéu cua ho 14 gi va c6 thé cha p nhan nhitng c4 tinh d6
cia ho. Cach t6 t nha "t dé hiéu dugc @6 ng nghiép cua ban 1a thié 't
1ap cac kénh giao tié p hiéu qua véi ho va 14 ng nghe nhiing gi ho
chia sé¢. Nhu thé”~ s& gitp ban va d6 ng nghiép ton trong 1in nhau,
ciing nhu hiéu rd v& nhau, va 1a chia khéa dé phat trién mot mo i
quan hé 1am viéc t6 t. N& u mé i quan hé mang tinh tich cuc, s&
khong khé dé ho coi mé va thanh thue véi ban. Bi ng viée 1lam cho
cac d6 ng nghiép tha 'y ra ng ban ton trong va danh gia cao quan
diém cua ho, ban s& c6 thé xay dung dugc nhié u quan hé t6 t dep
hon.

Cac md i quan hé 1am viéc 1a ra "t quan trong, vi nho né ban sé& c6
d6 ng minh, c6 nguoi hd tro cho cong viée va cd thé gitp ban giai
quyé tcacva ndé . Mdi md i quan hé phai la mot con duong hai
chié u, tirc 14 ca hai nguoi phai gitp d& va hd tro 14n nhau, thay vi chi
mot nguoi luon ludén nodi va ngudi con lai chi 14 ng nghe va dua ra 1oi
khuyén. Ban ciing nén coéng khai thira nhan t& m quan trong cua
mo i quan hé @6 i v4iba t ctr thanh cong ndo, ma nhd nd ban mai co
thé dat duoc.

MEO HAY

Hay nhan dién nhitng d6 ng nghiép thanh
cong vai vi tri ctia ho. Tai sao ho thanh cong
dugc nhu vay? Ho c6 diém chung gi? Ban c6
thé 1am gi dé duoc nhu ho?
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HIEU RO TRAT TU CAP BAC TRONG CONG TY
Ban ciing cA n nid m dwge mé i lién quan giira nhitng nguoi khac
nhau trong cong ty. C6 thé c6 mot trat tu chinh thite ndo do6 hoic
tuong tu nhu vay. Tuy nhién, cling nhu cong viéc thuc su cua ban
thuong khac xa véi nhimg mo ta chinh thuc v& no, ban sé tha'y

ra ng trat ty ca p bac chinh thirc trong cong ty va phién ban “thuc”
cia n6 kha khac nhau. Chi b ng cach nhin, nghe, va ling 1& quan sét
k§ cang, ban moi sém c6 thé nhan ra ai ¢6 mae d6 quyé n luc hay
ca p bac thé nao.

TRO THANH MOT DONG BDOI TOT HON
Nhirng nguoi cé ky nang 1am viéc nhém t6”t khong phai vi ho ctng c6
mot dic diém tinh cAch ndo d6, ma diém chung giira ho 13 ho that sy
quan tAm téi muc tiéu ma ca nhém dang ¢6” gi ng dat duogc, va
mong mud n c¢d ng hié n tich cue cho thanh céng cia nhém — ma
khong ca n nguoi khac phai co” cong thuyé t phuc hay ép budc ho
lam thé .

Ban nén c6 gi ng hoat dong t6 t hon trong cic cong viéc nhom.
Dué6i day 1a 10 bi quyé 't chinh gitap ban dat dugc dié u dé:

1. Chu dong tham gia vao toan bo cong viéc cia nhom. Tranh viée
thu déng, ding ngoai cong viéc. Tinh nguyén lam viéc cung moi
nguoi.

2. Ludén nhé quy ti ¢ vang: Hay d6 i xir voi nguoi khac theo cach
ban mud n ho d6 i xt véi ban — ngay ca khi ban cam tha 'y ho
khong xing dang dugc nhu vay!

3. Do ixu voi ting thanh vién trong nhom theo tinh cach ca nhan
cia ho. Tim hiéu va coi trong sy khac nhau vé kinh nghiém, hiéu
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bié t, quan diém va tu tuéng cua ho.

4. Ping ngai chia sé nhirng kinh nghiém, hiéu bié t, quan diém va tu

10.

tuong cua ban.

. Tim cach sang tao va déi mai. Thac day cac quan diém khac nhau.

Tan dung su khac biét.

. Na 'm ba "t cic sang kié n trong viéc tim kié m giai phap choba 't

cirvA ndé nao ma nhém cua ban c6 thé gap phai. Khong ai
mud nra crd i;td tca moinguoi dé umubd n giai phap.

. Cling nhu “ndi bud n chia d6i, budé n voi mét nira”, nhimg ra ¢

r6 is€tré nén nho hon né u dwoc san sé. Hay dé cac thanh vién
bié "t rd ng, ho c6 thé tim dé n ban khi ho gap rd crd i, va ban s&
giup ho tim cach giai quyé tva n de .

. Mic du nghe c6 vé so rdng, nhung ban hay nhé ra ng khéng co

“T6i” trong “doi nhom”. Thong thuong, moé i quan tam nha t cua
ca nhom cling chinh 1a m6 i quan tAm nha t caa chinh ban.

. “Mot nguoi hy sinh vi moi ngudi”, vay nén hay san sang hy sinh ca

nhan vi loi ich cia ca nhom. D6 1a cach t6 t nha t dé ban dugc ca
nhom ton trong.

Cha p nhan 16i caa nguoi khac véi thai d6 hoa nha — va dung
bié n nhitng sai sét caa ban tré nén té ité hon ba ng viée co”
gi ng gid u nhem chung di. TA t ca ching ta dé u truéng thanh
hon né u bié t rat ra kinh nghiém cuaa ban than va cia ngudi
khéc.

SU TIN TUONG VA TON TRONG
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Tin twong 1a y& uté” chinh dam bao thanh cong cho ba t cir md i
quan hé 1am viéc ndo, va ton trong ciing thé . B4 ng viéc thé hién kha
ning giir duoc 1ong tin tir cic dé ng nghiép, ban sé& ¢ duge su tin
tuong tir ho va tir d6 ho s& d6 i xtr voi ban mét cach lich sy. Gidy phut
c6 ba "t cir nghi ngo ndo vé  su canh tranh hay choi x4 u sau lung,
nié m tin s& bi danh ma "t va kho c6 thé 14 "y lai duge. N& u ban hoan
toan khong d6 ng tinh v6i hanh dong hay 16i n6i cia mot @6 ng
nghiép ndo @4, t6 t hon hé t 1a hay thing tha n bay té véi ho, thay vi
“mach 1é0” véi nguoi quan ly.

Ban nén danh nhié u thoi gian va nd lyc dé phat trién cac mo i
quan hé cong viéc, @é dam bao ri ng nhitng mo6 i quan hé nay s&
mang lai loi thé” cho ban, dic biét trong nhimg tua n lam viée da u
tién. Ban nén khuyé n khich cac @6 ng nghiép bay to cam xtc cua ho,
vané u co thé hiy giao luu véi ho trong nhitng moi trudng than thién
hon, vi nhu thé” sé& gitip ho thoai mai néu ra quan diém cia minh.
Hiy 14 ng nghe cham chu nhimng gi ho chia sé v6i ban va chia sé voi
ho cam xtic that cua ban. Hay d@é cho mo i quan hé phat trién theo
huéng xay dung long tin va sy ton trong 1an nhau.

e Lam viécnhémlayé uté quan trongtrong pha nlén cac moi
truong lam viéc.

e Lam viéc nhém doi hoi ban cad n c6 kha nang giao tié p hiéu qua
véi nguoi khac, kha nang nhéan dién, hiéu duoc quan diém cua

nguoi khac, va kha nang ton trong mong mud n cua nguoi khac
do6 1ivéi ban.

e Lam viéc nhém cling doi hoi kha nang xay dung cac mo i quan hé
canhan to t.
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Mot mé i quan hé t6 t duge xay dung trén tinh tha n hop tic, ma
mdi ¢4 nhan trong d6 nd lyc 1am viée dé dat duoc muc tiéu va loi
ich chung.

Ban cA n nhé rd ng méi nguoi dé u co ca tinh riéng, va do do, sé
c6 nhirng nhu ca u, cam xtc va muc tiéu khic nhau.

Khé c6 thé xay dung quan hé v6i mot nguoi ndo d6 trir khi ban
hiéu ro nhu ca u, cam xtc, muc tiéu cua ho la gi va ¢6 thé cha p
nhin nhimg ca tinh do6 caa ho.

Chi ba ng cach nhin, nghe, va lang 1€ quan sat ky cang, ban méi
sém c6 thé nhan ra ai c6 mte do6 quyé n luc hay cA p bac thé
nao.

Cach t6 t nha "t dé hiéu dugc @6 ng nghiép cua ban 1a thié 't 1ap
cac kénh giao tié p hiéu qua véi ho va 14 ng nghe nhiing gi ho
chia se.

Cac mo 1quan hé trong cong viéc 1a ra t quan trong, vi nho no
ban s& c6 @ ng minh, c¢6 nguoi hd tro cho su nghiép cia ban va c6
thé gitp ban giai quyé t cicva n dé .

Bi ng viéc thé hién kha ning gitr duoc 1ong tin tir cac d6 ng
nghiép, ban s& c6 duoc sy tin tuong tir ho va tir @6 ho s& @6 i xir véi
ban mot cach lich sy tuong tu.

Né u ban khong @6 ng tinh v6i hanh dong hay 1oi néi cia mot
d6 ng nghiép nao @4, t6 t hon hé t 1a hay thing tha n bay t6 véi
ho thay vi “méach 1éo0” véi nguoi quan 1y.

Ban nén di u tu nhié u thoi gian va nd lyc dé phat trién cic mo i
quan hé cong viéc, @ dam bao ri ng nhirng mo6 i quan hé nay sé&
mang lai loi thé cho ban.
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Chuong 9 UNG XU VOI CAP DUOT

6i hoan toan d6 ngyra ng pha n 1én ngudi lao dong ching ta

khoéng c6 ca” p dudi, do d6 ciing khéng cA n quan tam t6i cach

tng xur v6i cA p duéi. Nhung chuong nay 1a danh cho s6” it con
lai, nhitng nguoi ma d6 i voi ho, tng xt véi ca p dudi 1a mot pha n
ra t quan trong trong cong viéc cua ho.

Albert Einstein ting noi: “T6i khong bao gio day dd cac hoc sinh;
toi chi c6 gi ng cung ca p cho chiing nhimg dié u kién ma ching c6
thé hoc hanh”. Quan 1 nhén vién ciing gi6 ng nhu day hoc — ban
ca n bié t khoi day cam himg va dong luc cho nhan vién cua minh.
D6 moéi chinh 13 diém ma u chd "t va 1a viéc ban phai lam. Nhimg nha
1anh dao gioi luén di theo cac ké™ hoach cu thé va dat ca” p dudi cua
ho 1én trén hé t. Nhung ho khong méa csaild mlacd gi ngtro
thanh ban t6 't cua ta t ca moi nguoi...

TOP 10 MEO HAY TRONG UNG XU VOI CAP
DUOIT
Duéi dy 1a top 10 meo hay trong nghé thuat tng xi va quan 1y ca p
dudi hiéu qua.

1. Xay dung cac mo6 i quan hé lam viéc t6 t dep v6ica p dudi,
nhung dung té ra qua than thié t, gd n giii véi ho. Nhu thé ¢6
thé 1am giam uy quyé n va khié n nhén vién “nhon mat” véi ban.

2. D6 ixtrcong ba ng. Hay do ixu vaita tcaca p dudi mot cach
cong ba ng va khach quan. Tranh wu ai nguoi nay ma tru dap

nguoi kia. Hay do i xur voi ho theo cach ban mu6 n dugc ho db i
XU voi minh.
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. Thé hién thai do6 vira phai va c6 céc bién phép thich hop véi nhiing

cA”p dudi khong hoan thanh cong viée dang yéu ca u. Nhung
dirng lam qua moi viéc!

. Tuyén duong cong khai, phé binh c4 nhan. Ping bao gio lam bé

mat ca p dudi. Ban mué n ho luén sat canh cung ban, chir khong
phai lam viéc ch6 ng do iban.

. Ding t6 ra néng gidn hay quat thao ca p dudi. LAm thé~ chi

khié n ban tréng yé u dué i, ngé ngan va ma t kiém soat ban
than.

. Thé hién sy thong cam va tha u hiéu quan diém ca nhan cua ca p

dudi. Hay @é ho tha 'y ho duoc quan tdm va y kié n cua ho duoc
ghi nhan.

7.Yéu cad unhan vién lam viéc t6 t nha tcd thé — nhungca nluuy

10.

tdi gidi han cua ho va khong dva ra nhirng nhiém vu “qué suc”.
Viéc lam nay hoan toan khong mang tinh tich cuec.

. Né uca pdudica nsugiap do tir ban, hay cho ho thoi gian va su

chi ¥ ho dang duoc c6. Cong viéc cua ban la gitp do ho va day ho
cach ty gitp chinh minh.

. Nhé ri ng ban khong phai 1a thanh tha n gi ca. Ban khong bié 't

hé "t ta t ca moi tha. Mot chat khiém t6 n va bét tu dai sé lam
ting hinh anh cua ban trong mi t ¢ p dudi.

R4t c6 thé ban s& tré thanh ca p duéi caa mot ai d6. Pung do du
xin 16i khuyén hay sy gitp d& tir ho, né u ban lo 12 ng khong bié "t
cach giai quyé t mot tinh hud ng nao do.

KY THUAT TAO BONG LUC
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Mot nha quan 1y gioi 1a nguoi bié 't @ ng nha t muyc tiéu cia nhan
vién v6i muc tiéu cua cong ty. Mot khi nhan vién c6 thé tha u cam véi
muc tiéu chung cua cong ty, ho s& cam tha y c6 dong luc 1am viéc hon
va nd luc git hai muc tiéu. Khi da dam bao ra ng cong ty va ca p dudi
ciia ban huéng t6i cac muc tiéu chung, hay tap trung tim hiéu cac ky
thuat tao dong luc dé gitip ho 1am viée t6 t hon. Mot nhom duoc thic
day 12 mot nhom c6 thé tao “hoa trai”. Nhom do cling ¢ xu hudng it
bi cing thing hon, it tré6 n viéc hon va ty tin hon, cling nhu d4ap ung
yéu ci u cong viéc té t hon.

Khong chi nhimg yé utd” tich cye ma ca nhimg yé utd” tiéu cuc
cling c6 thé tao dong luc thiic day nhan vién dat muc tiéu. C6 thé goi
t1 t nhimg y& ut6  nayla “ndi so” va “pha n thuong”. Mot s6 nha
quan 1y c6 xu huéng tin ri ng viée quat mi ng, chui thé hoic noi
bong gié va de doa nhan vién c6 thé tao strc ép dé ho dat duoc cic muc
tiéu dd dé ra. Thuc t&~, so hii c6 thé mang lai ké 't qua t6 t trong
thoi gian ngd “n, nhung né u lau dai nhan vién s& nghi nhié u hon toi
viéc lidu ho c6 nén giir cong viée hién tai khong, thay vi c6” gi ng
hoan thanh ta "t ca cAc muc tiéu kinh doanh cua cong ty. Va rd rang
nhan vién s& khéng cam tha 'y thoai mai chat ndo. Tuong ty, nhan
vién ciing khong thé cam tha 'y thoai mai né u ban 1a mot 6ng sé p
qua ti man, va dit ra nhirmg muc tiéu qua suc ciing c6 thé tac dong
tiéu cuc t61 dong luc lam viée cia nhan vién.

Céra tnhié uyé utd tich cuc khic nhau dé thic day nhan vién,
va mic du nhimg yé u t6  nay c6 thé mang lai hiéu qua 1au dai nhung
ching ciing c6 cac mit tiéu cyc. Pha n thuong va nhimg chinh sach
khuyé n khich that sy c6 tinh thac day, nhung cA n dam bao ching
dugc trao cho dtng nguoi, ding viée, dang thoi diém va ddng muc
do. Tuwong tu, nhirng cudc thi dua lanh manh cling sé tao dong luc
thac d4y nhan vién, nhung khong nha 't thié "t cA n sir dung cac
pha n thuong dé khié n ho ganh dua nhau. Ho nén sat canh cing
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nhau. Khié n cho c4c c4 nhan hanh dong cha yé u vi loi ich ban than
thuong sé chi 1am hai téi tap thé.

DAU LA DONG LUC THUC DAY NHAN VIEN?
Pé xay dung va duy tri duoc mot doi nhom cd dong luc, trude hé 't
ban ca n phai hiéu rd ng cac c4 nhan trong mot nhom duoc thiie dy
béi nhitng yé uté~ khac nhau. Nhing tht duoc coi 1a dong luc khoi
goi cam hung cho thanh vién nay lai c6 thé 1a néi 4m anh d6 i véi
thanh vién khac. C6 nhié u cach gitip ban xac dinh dong luc 1am viée
cia nhan vién, nhung c6 1& cach hiéu qua nha "t 12 hay hoi chinh nhan
vién cua ban! C6 thé dié u nay nghe that hién nhién, nhung bi ng
cach thé hién cho nhan vién tha 'y ra ng ban thuc sy mué n tim hiéu
dong luc thic day ho 1a ban da pha n nao tao dugce dong luc noi nhan
vién. T4 t ca cAc nhan vién d&¢ u muo6 n duogc coi trong va duoc danh
gi4 cao, vay nén né u bié t ri ngsé p quan tAm téi viéc tao ra thay
ddi c6 lgi cho minh, nhan vién sé sin sang dap lai.

Ban c6 thé tim kié¢ m nhimng thong tin nay tir nhan vién ba ng
cach noéi chuyén riéng véi ting thanh vién trong nhém, hoic yéu ca u
ho dié n vao cac miu tra 101 hay bang cau hoi. Ca hai cAch nay dé u
c6 nhitng diém manh va diém yé u riéng, nhung cho du ban 4p dung
phuong phap nao, ban ciing cA n dinh huéng cich nhin cua ca p dudi
vé  cAc muc tiéu cua cong ty va nhiing qua trinh hay quy trinh duoc
str dung trong cong ty dé thtc day hay lam nhuyt chi nhan vién. Ban
cA n nd lyc nhan dién dong luc thic ddy nhan vién, cavé yé utd’
gia dinh ciing nhu vé cong viéc.

Ban ciing cA4 n tim hiéu xem liéu nhan vién c6 cam tha "y duogc
cdng ty coi trong nhu cach cong ty coi trong khach hang khong. Né u
nhan vién tha y minh khong dugc coi trong bd ng khach hang, dong
luc lam viée cua ho c6 thé s& giam vi ho cam tha y khong dugce danh
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gi4 cao. Né unhan vién 1én tié¢ ngvé ba tciva ndé ginhu gio
1am viéc qua dai hoic cong viée thié u muc tiéu cu thé, hdy quan tim
giai quyé t nhimg v n d& d6; né u khéng nhan vién sé khong cb
dong luc 1am viée. “CA”p quan 1y” van thudng mang tié ng dua ra cac
sang kié n vard i chi giai quyé t b4 ng md m.

Sau khi tim ra nhitng yé u td  thtic diy nhan vién lam viéc hiéu
qua, ban cA n quyé t dinh xem lam thé  nao dé xay dung dugc mot
mdi truong 1lam viée co tinh thic ddy t6 t nha t.

THIET LAP MUC TIEU
H4 u hé t moi ngudi dé u cd xu hudng 1am viée hiéu qua hon khi ho
c6 muc tiéu hudéng toi. Muc tiéu thtic day ho hanh dong va tao dong
luc cho ho, va khi dat dugc, muc tiéu c6 thé 1am ting dang ké su tu tin
cia nhan vién. Tuy nhién, cling cd n phai luvu ¥ ri ng muc tiéu phai
mang tinh thach thire va thyc t& . P6 12 mot sy cAn ba ng tuyét voi.
Nhirng nguoi lam viéc chdm chiva ¢d” gd ng hé t minh dé dat duoc
mot muc tiéu “ba "t kha thi” s& tré nén mét moi va cud i cting 1a 1am
viéc kém hiéu qua, khié n cho muc tiéu tré thanh yé u t6~ lam thui
chot kha nang cua ho.

KHEN THUONG VA KHICH LE
Pha n thuong dé thic diy nhan vién khong nha 't thié 't phai mang
tinh vat cha "t. Nhu da dé  cap 6 trén, mdi nguoi phan tmg mot cach
khac nhau véi nhirng chinh sach khuyé n khich tir cong ty. Trong khi
dong luc 1am viée cua mot s6 nguoi 1a kié m nhié u tié n hon, duge
cong ty thuong xe hoi, ... thi nhitg nguoi khac lai thich duge khuyé n
khich b4 ng su thing chirc hay don gian 13 duoc dam nhan thém
nhié u trong trach hon. Lai ¢6 nhiing ngudi mong mud n nhing
thanh tuu ca nhan cua ho duoc chinh thire cong nhéan. Viéc ghi nhan
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thanh cong cia nhin vién ra t quan trong; ba ng cach dé cho nhan
vién tha yra ng ho duoc coi trong, nhan vién sé tu tin hon va doi lai
sé c6 ng hié n hé t minh cho cong ty.

Ban ciing cA n nhd rd ng nhimng gi thoéi thiic ban c6 thé khac hoan
toan voi nhirg gi thoéi thac nhan vién. Ban cad n phai dat minh vao vi
tri cua ho. Khong ai néi lam sé p 1a dé ca!

DAO TAO
M6t chuong trinh ddo tao va hua n luyén phu hop ciing ¢ thé thic
d4y nhan vién caa ban. Bi ng cach chi rd cho nhan vién tha 'y cach
“bé nho” thach thtre thanh nhirmg nhiém vu ¢6 thé hoan thanh dé
dang thong qua cic huéng dan va minh hoa, nhan vién s& b6t lo 14 ng
hay so hai trudge nhitg nhiém vu va dy 4n méi. Ho 6 thé duong da u
v6i thu thach 6t hon, va nho @6, ¢6 dong luc lam viée hon. Ban ¢b
thé t6 chure, ddo tao cho nhan vién tai noi 1am viéc hoic bén ngoai, vi
du nhu ké "t hop véi cac hoat dong xay dung nhom.

HOAT DONG XAY DUNG DOl NHOM
Cac nhan vién thuong c6 phan ung khac nhau trudce hoat dong xay
dung d6i nhom. Mot s6 nguoi cam tha y khong thoai mai khi bi dit
vao mdt moi truong ma ho cho la canh tranh hay ganh dua, trong khi
nhitng nguoi khac lai to6 ra hao hung. Tuy nhién, cac hoat dong xay
dung d6i nhém mang lai loi ich dang ké trong viéc khuyé' n khich
nhan vién lam viéc cung nhau tai méi truong ngoai cong s¢. Pay cling
14 co hoi dé cac cA nhan tro thanh mot pha n cia doi nhém, trong
mot tinh hud ng da 'y thach thuc, noi cac thanh vién duoc dit trong
thé” binh ding ngay tir @@ u. Cac mé i quan hé trong d6i nhém duoc
cing ¢d  s& gitip nang cao ning sua t lam viéc, 1ong nhiét huye "t
ciing nhu dong luc, va tao ra mot moi treong lam viée vui vé hon. Cac
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nhan vién ciing dugc khuyé n khich hoc hoi nhau tir cic hoat dong
xay dung doi nhom va viéc canh tranh trong mot moi truong khéng
lién quan t6i cong viéc thuong duoc cho la lanh manh. Cac hoat dong
ngoai vin phong con c6 thé gitip nhén vién thu gian va vuot qua cac
va n dé gay tranh cai hay nhirng phan chia c6 thé gay rd cré i.

Chia khoa dé xay dung cic hoat dong doi nhém thanh cong 1a dam
bao cac hoat dong dugc thié t ké™ sao cho nhan dién duoc diém
manh, diém yé& u cua ting c4 nhan; né u khong, su thi dua sé& thié u
tinh cAn bi ng. Ca n khuyé n khich nhan vién thé hién su sang tao
cia ho, @6 ng thoi cho phép ho str dung sang kié n cua ban than va
dong vai tro dan dit khi duoc yéu ca u.

Ban s€ dugc huong “hoa thom trai ngot” tir thoi gian va cong strc
da u tu x4y dung cac hoat dong d6i nhém hiéu qua, khi cac nhan vién
b4 t d4 u ting ning sua t 1am viéc va kha ning giai quyé t cac vA n
dé" phuc tap ma khong ca n su tham gia tryuc tié p cia ban. Khuyé n
khich nhén vién ti dwa ra cac quyé t dinh va dam duong thém trach
nhiém ciing s& dam bao nhan vién ludn dugce thiic ddy khi ban tra n
an ho vé  viéc cong nhan nhitng déng gop cua ca nhan ho.

HINH ANH TICH CUC
Nhitng 4p phich tao dong luc thic day nhan vién c6 thé bi coi 1a hinh
anh s4o réng ¢ nhié u doanh nghiép. Du ¢6 vé thié u tinh thyc té”,
nhung nhirg 4p phich nay that su c6 hiéu qua va do vay ban nén
nghiém tdc cAn nhi ¢ viée sir dung chting. Tuong va bang thong bao
trong vin phong 1a nhimng noi 1y tuong dé dit cac thong diép tao dong
luc cho nhan vién. Nhimg thong diép ndy c6 thé ¢ dudi dang cic khau
hiéu hay cau noi cua cic chuyén gia hoic nguoi ndi tié ng, hodc tham
chi 12 nhimng tranh anh mang tinh tich cyc. Né u nhan vién cia ban

https://thuviensach.vn



c6 thé hinh anh héa nhiing thanh cong nay nhu thanh cong caa chinh
ho, chi”c cha " n nhimng thong diép nay sé& tao cam hung cho ho.

UY THAC CONG VIEC

Mot khia canh quan trong khac trong hanh xt véi ca p dudi 1 viée uy
thac cong viéc, s& duge dé cap chi tié t trong Chirong 12: Qudn Iy
thot gian.

TOM TAT

« Dé quan Iy nhan vién thanh cong ciing gi6 ng nhu dé day hoc
thanh céng — ban ca n bié t khoi day cam himg va dong luc cho
nhan vién cia minh. D6 méi chinh 14 diém ma u chd "t va 1a viée
ban phai lam.

o Nhiing nha 1anh dao gioi luén di theo cac ké” hoach cu thé va dat
ca’p duéi cua ho 1én trén hét.

e Mot nha quan ly gioi la nguoi bié t d6 ng nha t muc tiéu caa
nhan vién v6i muc ti€u cua cong ty.

o Mot doi nhom duoc thic day 1a mot doi nhom cd thé tao “hoa
trai”. Poi nhom d6 ciing c6 xu huéng it bi cing thing hon, it tré n
viéc hon va ty tin hon, cling nhu d4p tng yéu ca u cong viée to t
hon.

¢ Cac pha n thudéng va nhirng chinh sach khuyé n khich that su c6
tinh thac diy nhung cd n dam bao ching duoc trao cho ding
nguoi, ding viée, dtng thoi diém va ding muc do.
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C6 nhié u cach gitp ban xac dinh dong luc lam viéc cia nhan
vién, nhung c6 1€ cAch hi¢u qua nha t1a hay hoi chinh nhan vién
cua ban!

Ban c6 thé tim hiéu quan diém cua nhin vién bd ng cach noéi
chuyén riéng voi tirng thanh vién trong nhom, hoac yéu ca u ho
dié n vao cac mau tra 161 hay bang hoi.

Ca n phai lvu ¥ ra ng muc tiéu duoc dit ra cA n mang tinh thach
thtre va thuc t&~. D6 1a mot sy can bi ng tuyét voi.

Pha n thuéng d@é thtc diy nhan vién khong nha "t thié t phai
mang tinh vat cha t. Mdi nguoi phan tng mét cach khac nhau véi
nhirng chinh sach khuyé n khich tir cong ty, do @6 ban ¢4 n phai
dat minh vao vi tri cia nhan vién.

Chia khoa dé xay dung cac hoat dong doi nhém thanh cong 1a dam
bao cac hoat dong duoc thié t ké~ dé phat huy diém manh, diém
yé u cua timg c4 nhan.

Nhiing 4p phich tao dong luc thic day nhan vién c6 thé bi coi 1a
hinh anh s4o réng ¢ nhié u doanh nghiép. Du ¢6 vé thié u tinh
thyc té~, nhung nhiing ap phich nay that su c6 hiéu qua va do vay
ban nén nghiém thc cn nhi ¢ viée st dung ching trong cong ty
cta minh.
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Chuong 10
HOA NHAP VA XAY DUNG
MANG LUOI QUAN HE

hinh xac thi “xay dung mang lu6i quan hé” 1a gi?

Pay 1a mot thuat ngir ma ha u hé t moi nguoi dé u tha 'y quen

thudc nhung lai khong ni m ro ¥ nghia that sy cua n6. Nhié u
ngudi cho ri ng xiy dung mang lu6i quan hé 1a viéc ma chi cac sé p
16n va nhan vién kinh doanh méi cA n @& n dé vuot qua nhimng bira
tiéc 1am &n xa hoa trong nhitng cira hang d4 "t do. Nhung dié u nay
khong dting chtit ndo. B4t ctr ai cling cA n xay dung mang luéi quan
hé. Né umué n, ban c6 thé coi d6 14 hoa nhap — nhung theo khia
canh cdng viéc. BA t cr ai cling bié t ho cA n phai hoa nhap! Vaba 't
ctr ai cling bié t ho cA n x4y dyng mang ludi quan hé.

Khi ban gip nhirng ngudi mai va phét trién quan hé cong viée voi
ho, ban s& phat trién duoc mang ludi quan hé cia minh. D6 1a mot hé
tho ng lién ké 't giita cic c4 nhan va 1a mot ngud n tai nguyén vo
cung gia tri d6 i véi ban theo nhié u cach khac nhau.

Trong cac chuong trudce, to6i dd dé cap dé n viée xay dung quan
hé v6i nhirng nguoi lam viée cing ban hang ngay. Xay dung nhirng
md i quan hé xa hon thé” ciing ra "t quan trong, va dé chinh 1a diém
xui t phat cia mang luéi quan hé cua ban.

SAN SANG XAY DUNG QUAN HE
Pé xay dung mang ludi quan hé doi hoi ra "t nhié u ky ning va kha
ning. Xay dung quan hé vd n di khéng c6 gi kho, nhung t6i khuyén
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ban nén danh thoi gian doc qua mot s6” pha n da u trong Churong
13: Giao tié p, dic biét 1a nhirng nhén xét cua t6i vé ngdn ngir co
thé. Noi dung cua Chuwong 4: Ngay D — Ngay lam viéc da u tién
cling cb lién quan t6i vA n dé nay, vi du cach tao 4 n tuong t6 t ban
da u, cach vuot qua hd i hop valo 14 ng — va cach tranh “16 miéng”
lam phat long nguoi khac.

Xay dyng md i quan hé than thié t voi nguoi khacla ra "t quan
trong — va mot trong nhirng chia khéa gitp ban 1lam duoc dié u nay
1a sy @6 ng cam. Ban c6 xay dyng mang ludi quan hé thanh cong hay
khong phu thude vao mac do théng minh cam xac cua ban — nhung
may mi n thay tri thong minh cam xtc 13 ther c6 thé hoc hoi va phat
trién.

e That long véi nguoi khac; tao dung 1ong tin va sy ton trong noi ho.
Thé hién sy tinh té~ cua ban than.

e Hoi nhitng cau hoi mé. Ban sé nhian dugc ra t nhié u thong tin
hitu ich nho chang da .

e La ng nghe cau tra loi cua ho, “doc” ngdn ngit co thé va da u hiéu
cam xuc cua ho.

XAY DUNG QUAN HE TRUC TIEP
Chiing ta s& @& cap t6iva n dé hop hanh trong pha n sau cua
cud n sach nay. Cac budi hop chinh 1a co hoi thi vi va tuyét voi dé
ban gip g nhimg con ngudi maéi va phat trién sau hon quan hé cua
ban v6i nhitng nguoi da gap. Pay 1a mot trong nhiing hinh thte pho
bié n nha "t gitp con ngudi mé rong quan hé.

Tuy nhién, trong thé~ gidi “offline” (chting ta s& ban vé  viéc xay
dung quan hé online ngay trong pha n sau), cac hoi nghi, hoi cho
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thuong mai, trién 1dm va nhirng sy kién twong tu khac rod rang 1a co
hoi té t gitip con ngudi mé rong quan hé. Ly do chinh duy nha 't
khié¢ n ha uhé "t moi ngudi tham gia vao cac su kién trén don gian 1a
dé xay dung mang lu6i quan hé caa ho. Ban c6 thé tha 'y mot s6
ngudi ngd n ngai giao luu trong cac cudce hop, nhung nhi ¢ dé n cac
héi nghi va hoi cho thuong mai, d6 chinh la viéc ban nén lam.

Ban c6 thé khong tham gia vao nhié u su kién nay, nhung hiy sin
sang tan dung nhimg co hoi nay hiéu qua. Hay ¢6” gi ng giao luu voi
that nhié u nguoi, dé tao su tié p can ban da u va sau d6 xay dung
md i quan hé trén né n tang d6. Hay xin ho danh thié p nhu thé
cudc sd ng cua ban 1a phy thude vao chiing vay! Trong khoang thoi
gian mot vai gio, ban s& c6 co hdi noi chuyén truc tié p voi hang chuc
ngudi khac nhau. Né u ban c6 danh thié p, hdy mang theo that
nhié u téi cac sy kién. Con né u khong c6, ban nén dé nghi sé p can
nhi ¢ viéc cd p danh thié p cho ban vi khong hay chit nao khi c6 ai
d6 héi xin danh thié p ma ban lai khong c6. Danh thié p s& ludn 1a
cong cu ca n thié t dé thié t 14p mang ludi quan hé hiéu qua.

Mot co hoi khéc gitp ban phét trién mang luéi quan hé 1a tham gia
cac chuong trinh dao tao ngoai noi lam viéc nhu cac khéa hoc, hoi
thao, seminar. Ban nén quan sat ky dé nhan ra cac co hoi mé rong va
phat trién quan hé. Co héi c6 & kha p moi noi. Mot vi du dién hinh 1a
vi giam d6 ¢ marketing cua t6i. Ba 1a mot tay cir khoi trong viéc ké 't
ban véi nhirng nguoi ngd i canh ba trén tau hay may bay trong cac
chuyé n cong tac. B tham chi con chon chd ngo6 i cho minh dwa vao
vé ngoai cua ngudi ngd i canh.

C6 ra t nhié u hinh thuc khac nhau dé mé rong mang ludi quan
hé, va @6 i véi mot s6 nguoi, day that su 1a mot loai hinh nghé thuét.

XAY DUNG QUAN HE TRUC TUYEN
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Chi ¢ han ban da ra”t quen thudc v6i Facebook. Facebook chi don
gian 14 mot mang x4 hoi — thuong bi gisi han trong cAc m6 i quan hé
xa hoi, thay vi quan hé cong viéc. Con vi vua cia mang ludi kinh
doanh truc tuyé n chinh 1a LinkedIn, do d6 viéc @4 u tién ban nén
lam dé xay dung mang ludi quan hé tryc tuyé n 13 tao mot ho so trén
LinkedIn. Mot hé ~ so trén LinkedIn hoan toan khéng gi6 ng mot
ban CV, nhung né ciing ¢ tA m quan trong tuong ty nhu CV. Trang
mang nay dang ngdy cang phat trién voi té ¢ do dang kinh ngac va
tré thanh mét pha n quan trong trong chié n luoc mo rong mang
lu6i quan hé cua ba 't ctr ai.

Né u ban chua bao gio ghé tham LinkedIn, hay xem qua ho so
sau cua toi trén LinkedIn va ban sé hiéu nhiing gi t6i mud n chia sé:
www.linkedin.com/in/jamesinnes.

Ban ci n tao tinh d6 i trong, cAn b ng cho hé so ca nhan dé dat
duoc mot “goc” chuan. H6  so cua ban khong nén chi thé hién sy
chuyén nghiép ma con cA n boc 16 chit ca tinh riéng. Ban cling nén
than trong khi sir dung cac tir khéa chinh, nhu thé” hé so cia ban s&
danh bai duoc cac ké 't qua tim kié 'm khéc.

TOP 10 Bl QUYET XAY DUNG MANG LUOI
QUAN HE HIEU QUA
Truée khi “da n than” vao chié n dich mé rong mang luéi quan hé,
ban nén danh thoi gian doc ky, tim hiéu va “tiéu héa” top 10 bi
quyé t sau:

1. Chuan bi mot bai gisi thiéu tom lugce that nga n gon, stc tich va
4 ntuong vé ban than ban trong khoang 60 gidy.
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10.

. Té ra lac quan va nhiét tinh. Hay tao 4" n tuong ban da u that to 't

véiba t el ai ban gap. Cha ¢ cha n ban mu6é n ho nhé dé n ban
v6ia ntuong to t ch khong phai 4 n tuong xa u.

. Hay nhé ra ng mét nguoi gioi ngoai giao ¢o6 hai tai nhung chi ¢6

mot cai miéng, va ho bié 't sir dung chiing mét cach hop Iy.

. bung danh qué nhié u thoi gian phat trién quan hé véi nhimng

nguoi ban da bié t ro; ban s€ dat duoc gia tri 1on hon khi tao ra
nhitng mo6 ilién hé méi va xay dung mang ludi caa ban.

. Luu lai can than théng tin cua nhitng nguoi ban da gip nhu tén

tuoi, nghé nghiép va cac thong tin khac ban bié t vé ho, va cach
lién lac vdi ho thé nao.

. Lién lac online qua LinkedIn véi nhirng nguoi méi ban da gap

ngoai doi. LinkedIn s& gitip ban luwu lai rA t nhié u thong tin vé
ho.

. Duy tri lién lac véi nhirng nguoi ban da gap, cho du la trén mang

hay ngoai doi. Hay nu6i dudng nhirng mo i quan hé mai va phat
trién sau hon quan hé hién tai.

. C6~ gi ng khong lam phié n nguoi khac né u khong ci n thié t.

Ban sé khong mu6 n mang tié ngla qua 6 n ao, voi va. Moi nguoi
c6 thé sé 6 tranh né ban. Vithé hiycod gi ngcin bi ng moi
thu.

. Khong chi quan tam téi nhirng nguoi trong mang ludi cia minh

ma ca nhirng mo i quan hé trong mang ludi ca nhan cua nhirng
nguoi do.

Ping chi “nhan” ma hiy “cho”. Hay tré thanh mét ngud n tai
nguyén quan trong va hiru ich cho nhirng nguoi trong mang ludi
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cua ban. Vi c¢6 cho la sé dugc nhan.

SUDUNG MANG LUOT QUAN HE THE NAO?
Mot khi ban da phat trién mang luéi quan hé cia minh, ban sé nhan
tha y ra ng ban c6 thé tan dung né theo nhié u cach khac nhau.
Mang luéi ndy s& 1a ngudé nco6 vA n va huéng dan cho ban trong vo
s6” va 'n dé khac nhau, tir viéc khAm pha cac co hoi ddo tao cho téi
viéc duong da u voi cdc va n dé ban phai d6 i mit, vi du nhu khi
ban dang trai qua sy thay déi trong coéng viée. Cac mo i quan hé
trong mang ludi s€ gitip ban nhan dién va tao ra cac co hoi lién quan
truc tié p t6i vi tri hién tai ban dang dam nhiém va theo nhié u cach
rong 16n hon. Quan trong 13 mang luéi nay ciing ra "t hitu ich trong
viéc tim kié ‘m cong viéc tié p theo. Xay dung mang luéi quan hé 1a —
va lu6n luén la — mét k§ thuat san viéc hiéu qua. Vira méi hom qua
cong ty toi c6 tuyén thém mot s6 nhan vién va nhimg nguoi ndy tng
tuyén vao cong ty nho nhimg mé i quan hé quen bié 't cua ho. Xay
dung mang luéi quan hé thue sy 1a viée 1am ra "t hiru ich!

TOM TAT

 Xay dung mang ludi quan hé khong phai 1a viéc gi d6 kho hiéu,
ban c6 thé coi d6 1a hoa nhap — nhung theo khia canh 1am #n.

o Tich cyc lam quen véi nhitng ngudi méi va phat trién quan hé xay
dung voi ho dé phat trién mang ludi cua ban.

¢ Xay dung md i quan hé than thié "t véi nguoi khaclara 't quan
trong — va mot trong nhimg chié ¢ chia khoa gitp ban 1am duoc
dié unayla sy d6 ng cam.

https://thuviensach.vn



Viéc xay dung mang ludi quan hé thanh cong hay khéng phu
thudc vao mure do thong minh cam xtic cua ban — nhung may
m3 n 13 trf thong minh cam xtc 14 th c6 thé hoc hoi va phat
trién.

T6 ra lac quan va nhiét tinh. Hay tao mot & n tuong ban da u that
t6 t voiba 't cir ai ban gip. Cha ¢ chd 'n ban mué n ho nhé @& n
ban v6i a n tuong t6 t cht khong phai & n tuong xa u.

Thé" gisi “offline”, cAc hoi nghi, hoi cho thuong mai, trién 1am va
nhirng su kién tuong tu khac l1a co hoi to6 t gitp con nguoi mé rong
quan hé.

Ly do chinh duy nha "t khié 'n ha u hé "t moi ngudi tham gia vao
cac sy kién trén don gian 1a dé xay dung mang luéi quan hé cua ho.

Mot co hoi khéc gitp ban phét trién mang luéi quan hé 1a tham
gia cac chuong trinh dao tao ngoai noi lam viéc nhu cac khoéa hoc,
hoi thao, seminar.

Ban nén quan sat ky dé nhan ra cac co hoi mé rong va phat trién
quan hé. Co hoi c6 6 kha p moi noi.

Vi vua ctia mang lu6i kinh doanh truc tuyé n chinh 13 LinkedIn,
do d6 viéc da u tién ban nén lam dé xay dung mang lu6i quan hé
truc tuyé nla tao moét hd so trén LinkedIn.

Lién lac online qua LinkedIn véi nhirng nguoi méi ban da gap
ngoai doi. LinkedIn s& gitip ban luwu lai rA t nhié u thong tin vé~
ho.

Duy tri lién lac v6i nhirng ngudi ban da gap, cho du la trén mang

hay ngoai doi. Hay nu6i dudng nhirng mo i quan hé mai va phat
trién sau hon quan hé hién tai.
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e Mang luéi quan hé ciia ban s& 1A ngudé nc6 vA nva huéng dan
cho ban, gitip ban nhan dién va tao ra co héi; trén hé t la hiru ich
cho cong cudc tim ki€ m cong viéc tié p theo cua ban.
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Phin bdn
PUONG CONG HOC TAPW

Chuong 11
LAP KE HOACH VA TO CHUC

rude khi ba "t da u lap ké” hoach va t6 chire khoé i luong cong

viéc mdi, ban cA n nd m rd nhirng viéc ban s& 1én k& hoach va

t6 chirc. Do d6, viéc da u tién ban ca n lam 1a thié "t 1ap chinh
x4c cAc muc tiéu cua ban trong cong viéc méi va si p xé p tha tu vu
tién cho chang.

“DANH SACH CAC VIEC CAN LAM”

D6 i voi nhié u nguoi, cdng cu quan trong duy nha t trong viée lap
ké” hoach va td chuc cong viée 1a mot danh sach hoic mot thoi gian
biéu, liét ké da y du nhitng viéc ca n lam; thuong duge goi 1a “Danh
sach cac viéc cd nlam”.

Ban ciing nén c6 mét vai danh sach nhu thé . Ban c6 thé 1am mot
danh sach tong hop kém theo mot vai danh sach nho hon, trong d6
mbi danh sach nhoé nay thé hién mot nhiém vy hodc mot @&~ an 16n
nao d6 trong danh sach tong hop, va nhiém vy/dé  an nay ciing duoc
chia thanh c4c nhiém vy nhé va dé quan Iy hon. Ban cing nén 14p cac
danh sich cd nlam theo ngay/tud n/thang, trong d6 néu rd cac viée
ban mong mué n hoic cA n phai hoan thanh trong mot
ngay/tud n/thang cy thé tié p theo.
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MJbi nguoi c6 mot quan diém khac nhau, ¢4 nhan t6i thi tha 'y thoi
gian t6 t nha t dé 1ap danh sach cA n lam mot ngay 1a vao cud i ngay
trude do, trong khi nhimg ngudi khac c6 thé mué n lam viée nay vao
da u budi sang cua ngay hom sau. Viéc d6 khong quan trong, mién 1a
ban cam tha 'y pht hop vé6i ban 1a duge. Dié u c¢6 't yé ula danh sach
nay phai lam néi bat duge cic viée cd n hoan thanh va bi ng cach
nay ban s& c6 thé vu tién céc viéc ca p thié t va kiém soat t6 t hon.

Pay 1a mot tha thuat ban nén ap dung ngay 1ap tuc, vi thé” hiy cd’
g ngba t da u sir dung “Danh sich cac viéc cd n lam” ngay tir ngay
lam viéc da u tién.

THU TU UU TIEN

Cac muc trong danh sach cA n lam cua ban nén dugc liét ké theo tha
ty vu tién (nhung phai phu hop véi Danh sach téng), nhu thé” ban c6
thé theo ddi cac nhiém vy theo mirc d6 quan trong. Ban cling ca n luu
yra ng danh sach nay chi g6 m cac nhiém vu ban phai thyc hién —
hoic nhirng nhiém vy ban mu6 n dich than thuc hién — nhu thé” ban
s& khong lang phi thoi gian vao nhitng cong viée c6 thé uy thac cho
nguoi khic. (Chuong sau s& ban nhié u hon t6i vA n @& uy thac cong
viéc).

Danh sach nay cfing nén c6 sy dao dong linh hoat; n6 c6 thé mo
rong (hoic thu hep) va tht ty vu tién cic nhiém vu cling c6 thé thay
d6i khi cong viée cua ban nhié u 1én. Mot danh sach cap nhat s& dam
bao ra ng ban c6 thé nhin nhanh céc viée cA n lam tié p theo va dam
bao ra ng ban sé& giai quyé t cAc cong viée quan trong nha tda u
tién. Nho thé” ban s& tha y dé kiém soat cong viéc va bét cing thing
hon khi ba "t d4 u coéng viéc méi.
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Mot s6 ngudi cho rd ng nén dua cac nhiém vy phire tap hon (va
do vay thuong 1a “kh6 nha n” hon) 1én da u danh sach con nhing
viéc d& hon & cud i. Né u ban tha "y minh lam viéc hiéu qua nha "t
vao budi sang thi day cé thé 1a mot cach hay. Con né u ban gié6 ng
nhu t6i, khong phai 1a con ngudi cia budi sang, t6 t nha t 13 ban nén
bi 't d4 u ngdy méi bi ng mot vai cong viée don gian, ré i sau dd
giai quyé t nhiing viéc quan trong vao budi chié u khi ban da thyc sy
tinh tao.

Nhung dung thuc hién cac nhiém vu trong danh sach mot cach
ngau nhién hay theo “htng”. Nhu thé” s& lam giam hiéu qua cia danh
sach ban da lap.

SUKHACNHAU GIUA QUAN TRONG VA
KHAN CAP
Khi thié "t 1ap cac th ty vu tién trong cong viéc méi, ban cA n phan
biét duoc sy khac nhau giira “quan trong” va “khan ca p”. Hai tinh tir
nay chua chi’ ¢ chi cting mét mire d6.

TA 't ca cAc nhiém vy s& roi vao mét trong hai loai, bao g6 m
nhitng viéc phu thudc vao thoi gian va nhirng viéc khong phu thudc
vao thoi gian. Hay noi cach khac, nhirng viéc c6 han hoan thanh cu
thé va nhimng viéc khong c6 han hoan thanh.

Ban c6 thé c6 mot nhiém vu quan trong ngay truée ma t nhung lai
khéng c¢6 han hoan thanh. Do d6, nhiém vu nay khong phu thudc vao
thoi gian va khong khan ca p.

Ban c6 thé dang c6 mot nhiém vy it quan trong hon trude mi t
nhung lai phai hoan thanh né trude mot thoi han cy thé. Nhiém vu
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nay do d6 mang tinh phu thuéc vao thoi gian va, tuy vao han hoan
thanh, n6 c6 thé mang tinh khan ca”p hoic khong.

VAY CAN UU TIEN THE NAO?
Nhin chung, t6i s€ khuyén ban nén tap trung vao cac nhiém vu quan
trong hon. Tuy nhién, ban khong nén dé tré han hoan thanh d6"i véi
cac nhiém vu phu thudc vao thoi gian. Vay nén hay tap trung vao
nhiing nhiém vy quan trong, nhung van dé ma "t t6i han hoan thanh
cac nhiém vy phu thudc thoi gian, giai quyé t ching kip thoi dé dam
bao ra ng ban khong bi tré han.

Ba 't cir mot nhiém vy nao ciing c6 thé “di cu” tir “khong phu thuoe
thoi gian” sang “phu thudc thoi gian” (nhung hié m khi theo chié u
nguoc lai). Mot nhiém vu c6 thé khong cé thoi han hoan thanh cu thé
nhung khi thoi gian tréi di va ban nhan tha 'y khong thé hoan thanh
nhiém vy @6 do c6 qua nhié u cAc nhiém vu cA n vu tién khac, thi
ban nén dit ra thoi han dé hoan thanh n6. Nhu thé”, ban ca n phai
thuong xuyén xem lai danh sach viéc cd n 1am cua minh va thay dé6i
thir ty vu tién cic nhiém vu né u ci n thié t.

TAP TRUNG VAO TRONG TAM

“Danh sach céc viée cA n 1am” chi nén duoc coi 1a mét cong cu dé co
cA u va xac dinh tinh vu tién cho céc cong viéc cd n lam, viy nén
ding ma 't nié m tin né u ban khéng thé hoan thanh moi nhiém vy
trong danh sach. Muc dich cia viéc 1ap danh sach 1a tap trung vao
nhirng coéng viéc dugc vu tién va hoan thanh cic nhiém vy khiac né u
thoi gian cho phép. Ngay nay, véi moi truong lam viée hién dai, cac
nhan vién trong nhié u nganh nghé kho cé du sire khoe dé hoan
thanh moi viéc trong danh sach — va t6i nghi kha nang 16n l1a c6ng
viéc méi cua ban cling thé . Nhung dung nan 1ong vi dié u d4!
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Nguyén ti ¢ Pareto (thuong dugc bié "t @& n 1a nguyén ta ¢ 80/20)
da chirarid ng, pha nlén cac nhiém vy trong danh sach cua ban s&
chi chi&’m mot pha n nho téng ning sua t 1am viéc caa ban — va
nhié u nhiém vy cé thé con khong quan trong chiit ndo. Ban s& nhan
tha "y c4c nhiém vu khong c6 han hoan thanh cy thé quanh quén ¢
phia dudi danh sach cud i cling s& khong con cA n thié t va c6 thé bi
x6a khoi danh sach.

Piung quén gach bo cac nhiém vu dd dugce hoan thanh ba ng mot
chié” ¢ bt nhé mue dam. Ban s& tha y rd t man nguyén va hai long
khi lam viéc nay da’y!

TRANG BI MOI THU NGAY TU BAU
Thanh cong trong viéc 1ap ké~ hoach va t6 chtic cong viée mai ba 't
da u tir nhitng tht nho nha 't.

Khi ban bi "t 4 u céng viéec moéi, hay cha cra ng ban c6 du moi
thtr cA n thié t trén ban lam viéc — may tinh, btt nhg, ... — v, né u
ban khong c6 du, hay tim hiéu xem ban ca n gip ai dé duogc trang bi
nhiing vin phong pham da.

Danh thoi gian xem qua chié ¢ may tinh mdi cua ban, 1ap tai
khoan nguoi diing méi va mat khiu né u cA n; si p xé p lai man
hinh may tinh; luu lai (chér dung vat di) tai lidu cii cua nguoi tié n
nhiém; kiém tra cdc géi phA n mé m ban c6 thé sir dung va tim
kié 'm sy hd tro né u c6 pha n mé m nao @6 ban khong bié 't cach sir
dung.

Ban ciing cA n bao dam ra ng ban dugc lap mét dia chi Email mai
né ucd nthié t. Nhitng nha quan ly thuong quén ma t viéc nay khi
tuyén dung nhan sy méi; thé nén dung ngai nhi ¢ ho.
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Hay dé ban than thoai mai v6i moi truong 1am viée méi, chang han
nhu ghé” ngd i da dugc dié u chinh vira van véi ban chwa? Nhiing
va ndé vé lungvatay/co tay do ngd isaituthé lam viéc chié m
pha n 16n thoi gian nghi 6" m cia h4 u hé t moi nhén vién. Né u ban
coOba tcirva ndé vé lung, hiy cAn nhd c viéc dé nghisé p mai
ca”p cho ban (hay liéu ho c6 tha "y phié n né u ban dugc cad p) mot
chié c ghé” phu hop hon véi tinh trang stre khoe cua ban. Nhitng nha
quan Iy t6 "t s& tié p thu nghiém tdc nhimg vA n dé nay va s& khong
to ra kho chiju tir chd i ban. Cé thé, ban ciing nén cin nhi ¢ viéc mua
ta m 16t 6 tay cho ban phim va ta m loc chd ng 16a cho man hinh
may tinh.

DAT DUOC MUC TIEU
Lap ké” hoach va c6 t6 churc trong cong viée maéi chi 1a mot viée; con
bié 't cAch quan 1y thoi gian dé dat duoc muc tiéu lai 1a viée khac.
Theo t6i, day chinh 13 thach thire kh6 khiin nha 't tir @ u cud n sach
toi gid. Va do sé1a chu dé trong chuong tié p theo cua cud n sach
nay.

TOM TAT

e Truéckhiba tda ulap ké hoach va t6 chic cho kho iluong
cong viéc méi, ban cd n na m ro nhirng viéc ban sé 1én ké hoach
va to chuec.

e D06 ivdinhié unguoi, cong cu quan trong duy nha t trong viéc
lap ké hoach va t6 chire cong viéc 1a “Danh sach cac viéc ca n
lam”.
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Cac muc trong danh sach c4 n 1am cua ban nén duoc liét ké theo
th ty vu tién (nhung phai phu hop véi Danh sach tong), nhu thé”
ban c6 thé theo doi cac nhiém vu theo muc do quan trong.

Danh sich nay cfing nén c6 sy dao dong linh hoat; né c6 thé mo
rong (hoic thu hep) va thtr ty vu tién cac nhiém vu ciing c6 thé
thay d6i khi cong viéc cia ban nhié u lén.

Khoéng thuc hién cac nhiém vy trong danh sach mot cach ngau
nhién hay theo “himg”. Nhu thé~ s& 1am giam hiéu qua cua danh
sach ban da lap.

Tap trung vao nhimg nhiém vu quan trong, nhung vin dé mi "t t6i
han hoan thanh cac nhiém vu it quan trong hon nhung phu thuéc
thoi gian.

Thuong xuyén xem lai danh sach cA n lam cia minh va thay doi
tha tu vu tién cac nhiém vu né u ca n thié t.

Ping ma t nié m tin né u ban khong thé hoan thanh moi nhiém
vu trong danh sach. Muc dich cua viéc lap danh sach la tap trung
vao nhirng cong viéc duoc vu tién va hoan thanh cac nhiém vu
khéac né u thoi gian cho phép.

Pirng quén gach bo cic nhiém vu da dugc hoan thanh ba ng mot
chié” ¢ btit nhé mue ddm. Chi c rd ng ban c6 du moi th cad n
thié "t trén ban 1am viéc — may tinh, bat nhd, ... — va, né u ban
khong c6 du, hay tim hiéu xem ban cA n gap ai dé dugc trang bi
nhimg vin phong pham do.

Chi c chia 'nrd ng ban duoc 1ap mot dia chi Email méiné uca n
thié "t. Nhitng nha quan 1y thuong quén ma "t viéc nay khi tuyén
dung nhan sy mdéi; thé” nén dung ngai nhi ¢ ho.
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Chuong 12
QUAN LY THOI GIAN

rong ta t ca linh vue va nganh nghé ', nhirng nguoi thanh coéng

nha "t 1a nhitng ngudi bié 't cAch quan 1y thoi gian hiéu qua

nha t. Né u ban c¢6 thé quan 1y khé i luong cong viéc hang
ngay hiéu qua, ban sé& c6 thé ting ning sua t lam viéc trong khi van
dam bao duy tri dugc cudc s6 ng lanh manh va can bi ng gitta doi tu
va cong viée. Quan 1y thoi gian 14 viée rd "t quan trong, va ban cA n
quan Iy thoi gian ngay khi ba "t da u cong viéc moi.

Ky ning quan ly thoi gian khong hin 1a mot chudi hé thé ng va
quy trinh ¢6~ dinh 4p dung cho ta "t ca moi nguoi. Thuc té”, c6 nhing
ky thuat c6 thé ap dung duoc véi mot s6 nguoi, nhung lai khong phu
hop véi nhitng ngudi khac. Pié ucod t yé ula hdy tim kié ' m mot hé
thé ng hiéu qua v6i ban ngay tir ngay ba t da u céng viée mdi, va
theo sat hé tho ng do.

Pé quan 1y thoi gian hiéu qua, ban cA n x4ac dinh ning sua t lam
viéc cuia minh va né u tha 'y thoi gian dang bi lang phi, thi hay hanh
dong dé sua chira dié u d6. Ban s& sém nhan tha "y ban lam viéc ning
sua t hon trude va lang phi it thoi gian hon vao nhiing viéc khong
quan trong, khong cA n thié 't va vun vit.

TINH CHAN CHU, TRI HOAN
Nha tho nguoi Anh, Edward Young 1a ngudi da u tién dat bat trén
gid 'y va vié trd ng “Cha n churla ké cudp thoi gian”. Va 6ng hoan
toan ding! Né u ban tri hoan dua ra nhitng quyé t dinh quan trong
hay cha n chir hoan thanh cic nhiém vu phire tap, ban s& 1am lang
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phira "t nhié u thoi gian quy bau. Nhié u nguoi tri hoan mot nhiém
vu nao do6 vi ho tha 'y chua cb tAm trang dé 1am viéc @6 hoic vi ho cho
doi thoi diém phu hop hon. Tuy nhién, dié u nay ciing d6 ng nghia
véi viée nhirng nhiém vu d6 sé khong bao gio duoc thuc hién boi “thoi
diém phu hop” hay “tAm trang phu hop” s& khong bao gio dé n.

“Danh sach cac viéc cA n lam” duoc sa p xé p hop 1y chinh 14 chia
khoa gitp ban tranh dugc tam 1y tri hodn. Mét cach khac dé giai
quyé t hiéu qua tinh cha n chir 14 hdy hanh dong ngay lap tirc khi ban
nghi c6 mot viée gi @6 ban nén lam, it nha t 1a hay ghi thém nhiém vu
d6 vao mét vi tri thich hop trong danh sach cA n lam cua ban. Hoic
hay dit nhiém vu nay ngay truéc ma t ban, nhu thé” ban sé& phai
quyé t dinh nén giai quyé t no lac khac hay ngay tire kha c.

Né u truée day ban tung c6 tinh cha n chur, hdy chd m dut tinh
cach nay ngay khi b4 t d4 u céng viéec méi. Tinh tri hoan chinh la
mot trong nhirng ké thu t6 i té nha "t dé quan 1y thoi gian hiéu qua.

HAY NOI KHONG!

Né u ban nghi rd ng khi ba "t d@ u mot cong viéc méi, ban phai nhan
b4t e nhiém vy phat sinh ndo ma A p trén giao cho dé gay 4 n
tuong thi d6 1a mot suy nghi sai 14 m — bsi ban khong nha 't thié "t
phai 1am thé”. Béi cong viée phat sinh s& anh huong d& n danh sach
cac viéc cd n lam cua ban. Di nhién, ban cA n duy tri su linh dong @é
vira hoan thanh t6 t cong viéc hién tai, vira tao 4 n tuong to t véi

cA p trén, nén né u cam tha y du kha niing va stc khoe, ban c6 thé
nhéan cong viéc phat sinh do.

Vay ban nén 1am gi @é tir chd i nhiing cong viéc phat sinh ma
khong lam phié n long hay phat ¥ ngudi khac, cling nhu khong 1am
x4 u hinh anh ban than trong ma 't cac 6 ng nghiép mai? Pung chi
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no6i “Khong, t6i ban 18 m!”, 1am thé~ s& khié n nguoi khaccé 4 n
tuong khong t6 t vé ban. Hon nita, vi cAu néi dd, vi quan 1y c6 thé s&
cd~ gay stre ép dé ban thuc hién nhiém vy phat sinh. Vay nén, thay vi
thé”, ban nén giai thich tai sao ban “budc phai” néi khong. Pung xin
16i khi ban khong thé nhan thém viéc. Pung thé hién nhu ban dang
cd” bién ho. Ma don gian 1a ban dang noi su that.

Hay tim hiéu that ky nhiém vu ban duoc yéu ca u hoan thanh,
danh gia mac @6 khan ca p cia nd va tham chi @& bat mot nguoi nao
do6 phu hop dé hoan thanh nhiém vy hon ban.

Dudi day 1a mét vai cach thire dé ban c6 thé néi “khoéng” mét cach
khéo 1éo:

o “Thuc sy 12 t6i khong thé dam nhan thém nhiém vu nay. Téi con
mot d6 ng viée phai hoan thanh dtng han.”

e “Vicon nhié u viéc phai hoan thanh, nén t6i nghi hién tai minh
khong phai la nguoi phu hgp nha t cho nhiém vu nay. Anh nén
chon anh A/chi B xem sao.”

e “T6iela sé phai ma t kha lau t6i maéi lam duoc viéc nay, vi toi con
nhié u viéc khac ga p hon.”

e “Téira t mud n giap anh, nhung t6i phai hoan thanh cong viéc
do dang nay trudc ngay mai da.”

e “Ruila né u tdi lam viéc nay thi du 4n t6i dang lam do dang sé bi
tré ma t.”

+ “Puoc, nhung ma thang t6i t6i mai ba "t tay vao dugc. Thang nay
t6i chang con chit thoi gian ranh ndo.”

Vi du cud i cting 1a mot 161 tir chd i khéo 1éo duéi dang nhan 10i.
Nhung nhin chung, ban s& nhan tha y né u ban cang ¢6 nhan 1oi khi
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nguoi khac phan viée cua ho cho ban, thi sau nay ho sé lién tuc 1ap lai
viéc ndy véi ban. Thé” nén dung dé nhimg tié n 1¢ nhu thé” xay ra khi
virabd t d4 u céng viée méi. Pon gian 13 hiy no6i khong!

UY THAC CONG VIEC
Mot cach khéo 1éo dé noi khong véi cong viée 1a uy thac cho nguoi
khac. Né u ban ¢6 nhitng nhan vién c6 thé tin tuéng dé giao viéc — va
ho cling c6 nhiém vu hoan thanh nhitng viéc twong tu — thi hay uy
thac cong viée cho ho! S& ma "t nhié u thoi gian né u ban giai quyé "t
nhiing nhiém vy t6 "t nha "t nén duogc uy thac cho nguoi khac.

Nhirng nguoi thude chu nghia cA u toan thuong tha 'y ra t kho
khan khi uy thac cong viéc cho nguoi khac. Ho c6 xu hudng lo s¢
ra ng mot cong viée khi da duoc uy thac cho nguoi khac s& khong
duoc thuc hién mot cAch t6 't nha t. Pié u nay c6 thé dting — nhung
liéu c6 that sy quan trong? Mic du ai ciing mud n moi viéc dugc hoan
hao nhung thuc t&~ khong phai ltic nao ciing duoc nhu vay. Liéu co
ca n thuc hién mot nhiém vy that hoan hao khong? (Va nhan tién, ai
14 nguoi dinh nghia thé” nao 1a hoan hao?) Hay chi cA n thyc hién no
du t6 t dé khong phat sinh ba t carrd ¢ rd i ndo? Khi ban 6m d6 m
qué nhié u viéc — nha t1a khi bia "t 4 u céng viéc méi — ban cad n
bié 't ltic ndo nén noéi khong véi sy hoan hao va cha p nhén sy thoa
hiép. Pon gian 13 vi ban khong thé c6 du gio trong ngdy hay du ngay
trong tud n dé lam moi tht hoan hao!

Nhitng e dé khac di kém véi viéc uy thac cong viéc bao g6 m kho
khin trong viéc trao trach nhiém cho nguoi khac (nhung chang phai
day 1a dinh nghia chinh x4c cua “quan 1y”?) va lo 14 ng nguoi khac sé
duoc tuyén duong, khen thuéng cho viéc @6. Nhung ai ching bié "t
ra ng chinh cA” p quan 1y méi 1a nhimg nguoi thuong duoc tuyén
duong, khen thuéng nho thanh cong cua ca p dudi. Nhiém vu cua
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mot nha quan Iy chinh 1a uy thac cong viéc va gidm sat sy uy thac do,
ban khong thé — va khong nén — tu 1am moi tht mét minh.

Nhié u ngudi ciing e ngai rd ng né u uy thac cong viéc cho nguoi
khéac, c6 khi ho con ma "t nhié u thoi gian hon dé giai thich hay
huéng dan cho nguoi duge uy thac. Paylava ndé vé danh gia. Ban
cA n phai tinh to4n s& ma t bao nhiéu thoi gian dé huéng dan ai @6
thue hién mo6t nhiém vu so v6i thoi gian ban ty hoan thanh nhiém vu
d6. Ban nén ty thyc hién nhimg nhiém vu nhé chi hoa hod n méi
xua t hién mot vaila n, con véi nhitng nhiém vu 16n hon hoic cé kha
ning xua t hién nhié u hon sau nay, t6 t nha "t 1a nén duoc uy thac.
Hay xay dung mot chié n luge uy thac hiéu qua khi bi 't d4 u cong
viéc méi va ban s& tié "t kiém duoc vo sd” thoi gian sau nay.

Ban ciing nén nhé ri ng ngudi ma ban uy thac cong viée c6 thé s&
ra t cam kich vi ban da tin tuéng ho va, véi sy giam sat phut hop, ho
c6 thé hoan thanh t6 t nhiém vu véi cha "t luong cao nhu ban ti 1am.
Con ngudi chi c6 thé hoc hoi thue sy khi ty minh 1dm nhing thi méi
me.

Ban ciing cA n luvu ¥ rd ng uy thac khong phai lic ndo ciing dién
ra giita cA p trén véi ca p dudi. Uy thac cho nguoi @6 ng ca p — hay
tham chi cho sé p cua ban — cling c6 thé 1a viée ca n thié t, tuy vao
tinh hué ng. C6 thé cA n mot cach tié p can khac di mot chut khi uy
thac cong viéc cho ngudi khong phai la ca p duéi cua ban — nhung
vé  co ban, cac nguyén ti c van giit nguyén. Pung dé sy lo 14 ng, ho i
hop vé  cong viée méi ngin can ban uy thac cong viée cho nguoi
d6 ngca phaysé p cua ban. Né uban cd nlam thé”, hdy lam thé"!

GIAI QUYET NHUNG SU VIEC PHAT SINH DOT
XUAT
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C6 18 mét trong nhimng thtr anh huéng t6 ité nha t d6 i véi ké” hoach
cong viéc hang ngay cua ban chinh la nhirng cudc dién thoai dot
xua t, Email dot xua t hay mot vi khach khong moi dot xua t ma
khong mot “Danh sach céac viée cA n 1am” nao cé thé bao trude cho
ban. P6 14 Iy do tai sao ban nén danh mot khoang thoi gian nha "t
dinh trong ngay cho nhiing su viéc phat sinh dot xua t. Du kho tranh
khoi nhirng su viéc thé” nay, nhung c6 nhié u cach c6 thé gitp ban
lam giam tac dong tiéu cuc cta ching t6i ngay cua ban.

Né u ban nhan dugc nhirng ct dién thoai va khong c6 thoi gian dé
giai quyé t chiing ngay lap tire, hiy giai thich véi nguoi goi 13 hién tai
ban dang ra t ban, nhung ban sén long thao ludn va n dé vasési p
xé p mot thoi gian phu hop hon dé néi chuyén véi ho. Bi ng cach
nay, ngudi goi s& khong cd cam giac bi coi thuong va hiéu ra ng ban
sé€ noi chuyén vai ho khi ban khong bi vuéng ban boi chuyén khac va
khi ban d4 c6 trong tay da y du thong tin cA n thié t & cudc néi
chuyén dat k& t qua té6 t nha t. N& u ban qué ban ron, hay yéu ca u
tro Iy riéng, thu ky hay 18 tAn nhan cac cudc goi dé n va ghi lai chi
tié "t cac 1oi nha “n cho ban, nhu thé” ban c6 thé si p xé p thoi gian
dé goi lai khi da c6 duoc cac thong tin cA n thié t.

Né u mét vi khach ba "t ngo tim dé n vin phong ban khong ding
ldc, mét meo hitu ich cho ban 1a hay dung day ngay lap tirc va cir dung
nhu viy; nhu thé” nguoi khach “khéng moi ma dé n” kia sé khong
thé ngd ixud ng va chuyé n vié ng thim s& som ké 't thic. Hay thu
xem, ban s& tha yné ra t hiéu qua da"y! Sau do, ban c6 thé sa p
xé p mot budi gip khac véi ho vao thoi gian va dia diém thuan tién
hon cho ban.

bung dé nhitng su viéc khong mong mud n anh huong tiéu cuc toi
kha nang thanh c6ng cia ban trong vi tri mai.
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LAM NHIEU VIEC CUNG LUC

Nhié u nguoi ban ron ludn khang dinh ra ng lam nhié u viéc cling
lac 14 cach gitp ho hoan thanh ta 't ca nhiém vu cd n lam. Tuy nhién,
nghién ctru da chirard ng da’y chila cam giac cua con nguoi va lam
nhié u viéc ciing Iic pha n 16n s& phan tac dung. Viéc thié u tap
trung vao mot nhiém vu cy thé s& dan t6i hai kha ning: (1) ma't
nhié u thoi gian hon dé hoan thanh nhiém vu @6 va (2) nhiém vu @6
d& bi m# c15i, do @ m4 "t nhié u thoi gian hon (sau nay) d@é sira
chira. Tinh hiéu qua thuc su chi dat dugce khi vao mét thoi diém ban
danh toan bo su tap trung cho mot nhiém vu.

Di nhién, s& c6 nhimng thoi diém chdng ta khong ¢é lya chon nao
khéc ngoai viéc tré nén “da-zi-ning”. Ban dang phai vié t bao cio thi
c6 mot Email quan trong va khan cA” p xua "t hién trén man hinh may
tinh, rd i cting ltic 36 mot d6 ng nghiép tié n dé n chd ban dé “noi
qua’ vé motva ndé gi d6. Pung tw d6 i minh b ng cach nghi
ra ng lam nhié u viéc cung lac 1a biéu hién cua viéc quan 1y thoi gian
hiéu qua. Trong truong hop trén, c6 thé ban thyc hién duoc ca ba
nhiém vy ndy, vd n khac nhau nhung dé u doi héi sy tap trung,
nhung (a) chi ¢ chd n ban s& danh ma t pha n ndo dong suy nghi
v6i ban bao cio dang vié t dg, (b) ban tha "y minh phai doc di doc lai
Email nhié¢ u 14 n vi ndo ban khong thé tap trung hoan toan vao né
ngay tir d u va (c) ban s& chi ni m qua loa dugc vA n ¢ ma ngudi
d6 ng nghiép dang noi téi vi mot nira tAm tri ban van dang vié t bao
c40 va mot nira con lai ¢~ gd ng phan hé i Email!

Nhimg dié u trén khong chi dtng véi nam gisi, ma con dtng véi
ca phu nir. Cho dé n nay, chua c6 mot bi ng chimg khoa hoc chinh

thtre ndo khing dinh rd ng phu nit ¢6 thé thuc hién nhié u nhiém vy
cung lac hon nam giéi. Chi c6 nhitng may vi tinh da nhan (vé co ban
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1a nhirng may vi tinh c6 nhié u hon mét “nd0”) méi thuce su cé thé
lam the !

NHAT KY LAM VIEC
Ching ta 3 ban vé t4 m quan trong cua “Danh sich cac viée cd n
lam” trong chuong truéc. Va & pha n nay, chiing ta sé dé cap t6i mot
loai cong cu khac ma ban hoan toan c6 thé ty chuan bi cho ban than,
do 1a “Nhat ky lam viéc”. Nhat ky lam viéc khac vai “Danh sach cac
viéc cA nlam” ¢ chd no liét ké chi tié "t nhitng gi ban da lam duoc
trong ngay, thay vi nhiing gi ban dit ra dé thuc hién. N6 ga n gié6 ng
nhu mot cud n s6 nhat ky ghi chép lai moi viée ban da lam va 1am khi
ndo. Cud n nhat ky nay ra"t hiru ich vi n6 c6 thé gitip ban nhan tha’y
khi ndo ban 1am viéc t6 t nha t, ciing nhu chi ra khoang thoi gian
nao trong ngay ban lam viéc kém hiéu qua. Ban tham chi c6 thé sur
dung “Nhat ky 1am viéc” ké "t hop véi “Danh sach cac viée cA n lam”
dé hoan thanh c4c nhiém vy khan ¢4 p vao nhitng khoang thoi gian
ning sud t nha t trong ngay.

Str dung “Nhat ky 1am viéc” cling 12 mot cach hitu ich dé tao dong
luc thiic day ban than. Vao cud i ngay, hiy vié 't lai nhitng thanh qua
16n nha "t ban dat duoc trong ngay hom d6. Ching ta thuong dé tap
trung vao nhirng gi minh chua lam dwoc hon la nhirng gi da lam dugc.
Khi ban 14t gi¢ lai cudé n “Nhat ky lam viéc” trong nhitng tud n da u
tién ba "t d4 u cong viéc mai va doc ky nhimng viéc minh da 1am duogc
mdi ngay, ban s& nhan tha y ban da 1am dugc nhié u viée téi chung
ndo — va viéc ndy sé& gitp ban c6 cai nhin r6 hon vé  nhimg gi that sy
quan trong trong cong viéc cua ban so vai nhirng thir nho nhat, tinh
co.

XOA SO SULON XON
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Laurence J. Peter timg noéi: “Né u mot chié ¢ ban bira bon 14 biéu
hién cua mét tri 6¢ 1on xon, thi mét chié ¢ ban ngan na p quan trong
thé nao?” Hay ngdm vé dié u do6 nhé...

Ta t nhién 1a c6 mot vai ngudi duong nhu tha 'y hung tha véi su
16n x6n, nhung ha u hé "t moi nguoi & u lam viéc hiéu qua nha "t khi
ho khong bi bua vay boi su 16n xén. Tuy nhién, thuc t&” cho tha’y
pha n da nay lai hay bi bua vay boi sy 16n x6n. Hay giir cho ban 1am
viéc cua ban that gon gang va ngin ni p hé t mirc c6 thé. Chiju kho @b
rac, don sach nhiing gia y to khong cd n dé n, si p xé p gon gang
cac vat trang tri trén ban. That khé @é quan 1y thoi gian hiéu qua né u
ban lién tuc ma "t thoi gian tim bsi d6 ng 16n xon trén ban lam viéc.

Nguyén ti ¢ ndy cling dugc 4p dung y nguyén — né u khong néi 1a
hon — cho man hinh vi tinh va hop thu dé n trong hom Email cua
ban. Hay giit cho man hinh vi tinh va hop thu dé” n that gon gang va
ngin ni p. Luu riéng ta t c4 tap tin 1é té trén man hinh vao mot thu
muc va x6a ta t ca tap tin tam thoi khong con ca n thié t nira. Véi
Email, hay lap mot hé thé ng thu muc phu dé phan loai cac Email
dé n, vi du nhu “Thu ra "t quan trong”, “Thu quan trong”, “Thu khong
quan trong”, va chi dé lai cAc thu cA n phan hé i ngay lap tic trong
hop thu dé n chinh. (Xin néi thém, “Thu khéng quan trong” 1a mot
tén goi khac cho “Thiing rac” va 1a noi dé ban luu cac thu quang cdo
thtl vi ma ban that sy nghi ban nén doc tir A @& n Z, nhung chua c6
thoi gian dé doc...)

HAY THU GIAN VA THOAI MAI DI!
Ban cA n hiéu rd ng quan ly thoi gian hiéu qua khong c6 nghia 1a ban
phai 1am viéc t6i tan tirng phat mot. Nguoc lai, ban cA n cho phép ban
than c6 thoi gian thu gian, tham chi chi 1a mét vai phut yén tinh
bd ng cach dé kénh may dién thoai va déng cira phong lai. H4 uhé't
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moi nguoi 1am viée t6 t hon véi kho i lugng cong viée 1én né u ho c6
mot chut thoi gian cho ban than. Mdi ngudi ¢c6 mot mire do tap trung
khac nhau khi khong dugc giai lao, nhung ai cting c6 gisi han. Ban
cA nbié t giéi han cia ban d& n d4u va tao ra nhing khoang thoi
gian nghi ngoi phu hop, tham chi chi la ra khoi van phong vai phat va
tan huong khong khi thién nhién. Ban s& tao duge 4 n tuong t6 t voi
d6 ng nghiép méi bd ng ké t qua ban dat duoc, chir khong phai

b ng cach dinh chat vao ban 1am viée 24 tié ng mot ngay.

TOM TAT

e Né u ban c6 thé quan 1y kho i lvgng cong viéc hang ngay hiéu qua
hon, ban s& c6 thé ting ning sua t lam viéc trong khi vin dam bao
duy tri duoc cude s6 ng lanh manh va cAn ba ng gitra doi tu va
cong viéc.

¢ “Cha n chirla ké cudp thoi gian”. Né u ban trl hoan dwa ra nhimng
quyé t dinh quan trong hay cha n chir hoan thanh cac nhiém vu
phtec tap, ban s& lam lang phi ra "t nhié u thoi gian quy bau.

e Né u ban c6 nhirng nhan vién cé thé tin tuong @é giao viée — va ho
ciing c6 nhiém vu hoan thanh nhirng viéc tvong tu — thi hay uy
thac cong viéc cho ho!

e Nhiém vu cia mot nha quan ly chinh 1a uy thac cong viéc va giam
sat su iy thac d6, ban khong thé — va khong nén — tu 1am moi tha
mot minh.

e Ban nén ty thyc hién nhimg nhiém vu nhoé chi hoa hod n méi
xua t hién mot vaila n, con véi nhitng nhiém vu 16n hon hoic ¢
kha ning xua t hién nhié u hon sau ndy, t6 t nha t 1a nén uy
thac cho nguoi khac.
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Uy thac cho nguoi d6 ng ca p — hay tham chi cho sé p cua ban —
cling c6 thé 1a viéc cd n thié t, tiy vao tinh hud ng.

Nghién ctru d3 chi ra rd ng lam nhié u viéc ciing lic pha n 16n la
phan tac dung. Tinh hiéu qua thuc su chi dat duoc khi ban danh
toan bo su tap trung cho mét nhiém vu vao mot thoi diém.

Vao cud i ngdy, hay vié t lai nhirng thanh qua 16n nha "t ban dat
duoc trong ngay hom d6. Pay 1a mot cach ra t hiru ich dé ty tao
dong luc thiic day ban than.

—+

Hay giir cho ban 1am viéc cua ban that gon gang va ngin ni p hé’
mire c6 thé. Chiju kho d6 rac, don sach nhimng gia”y to khéng cA n
dé’n, si p x& p gon gang cac vat trang tri trén ban.

Lap mot hé thé ng thu muc phy dé phan loai cAc Email d8 n, vi
dy nhu “Thu ra "t quan trong”, “Thu quan trong”, “Thu khong
quan trong”.

Cho phép ban than c¢6 thoi gian thu gian, tham chi chi 1a mét vai
phut yén tinh ba ng cach dé kénh may dién thoai va déng cira
phong lai.
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Chuong 13
GIAO TIEP

hié "t 1ap va duy tri cac kénh giao tié p hiéu qua véi sé p,
Td@xng nghiép va ba t ctr ai ban 1am viéc cting nhu khach hang,

nha cung ung, ... 1a viéc vO cing quan trong trong cong viéc
moi.

Giao tié p thanh cong tic 1a xay dung duoc quan hé, tranh gay
hiéu nha m va nang cao ning sua t lam viéc thdng qua viée trao doi
cac ¥ tuong mot cach ro rang. Giao tié p gitp 1am r6 cac quan diém,
thac day sy hiéu bié "t va din toi hanh dong. Va ban cA nnhé ra ng
giao tié p bao g6 m ca haiyé utd chia s¢ va li ng nghe dé dat téi
su hiéu bié "t 1an nhau.

NGON NGU CO THE

Nhié u chuyén gia d& u d6 ngy ri ng khi chting ta giao tié p,
khong phai moi the dé u thé hién qua ngén tir, ma con qua co thé.
Chi mo6t pha n rd”t nho nhimg gi chiing ta giao tié p duoc truyé n tai
bi ng ngodn tir ching ta néi ra. Pha n nhié u hon cua giao tié p duge
truyé n tai thong qua do 1on cua Am thanh, cao d6 va nhip diéu cua
giong noi tham chi qua ngdn ngit co thé, dic biét 13 sy biéu dat caa
guong mat.

THO NG KE

Nghién ctru cho tha "y khéng qua 30% va tham chi chi c¢6 7%
nhiing gi ching ta giao tié p dwgc truyé n tai thong qua

ngon tir noi ra.
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l J
Con ngudi vo n di nhay cam voi mot s6~ si” ¢ thai nha t dinh cua

ngon ngir co thé. Ngon ngit co thé mang tinh ban ning va tA m quan
trong cua n6 khong thé bi coi nhe. Kha ning giao tié p cua con nguoi
thong qua ngon tir chi mai tié n héa 50.000 nim trude, nhung rd
rang chiing ta van c thé giao tié p véi nhau truée d6. Ngon ngir co
thé xua "t hién trude ngodn tir mot thoi gian ra t dai; du ching ta co
thé khong y thire v&  n6, nhung ngdn ngit co thé van 1a hinh thue giao
tié p quan trong nha t.

NGON NGU CO THE TIEU CUC

Dinhién c6 mot s6 yé utd ngdn ngir co thé ban nén tranh, nhu 14
cad n mong tay, ngody miii hay man mé ba t cr pha n nao khac trén
co thé!

Ngoai ra, con cé mot s6 yé utd ngdn ngit co thé tiéu cuc khac
ma ban it khi nhan tha y hodc dé y.

Dudi day 1a mét vai vi du tiéu biéu:
o Thé hién sy dé phong: khoanh tay truéc nguc;

¢ Chéan nan: g6 chan, nghich btit, m& t nhin xué ng duéi, tu thé” ué
04i;

¢ Lo l4 ng: lién tuc thay ddi tu thé”, xoay vin ngdn tay, vin vé toc;
o Tu cao, tu dai: g6 i tay sau gay;
o Tuc gian: chd ng tay vao hong, chi tay vao nguoi khéc;

« Nghi ngo: quet miii, dyi ma t.

https://thuviensach.vn



Téi timg 1am viéc cho mot vi sé” p duong nhu khéng thé néi
chuyén véi nguoi khac ma khong gd i tay sau gay hay chd ng tay vao
hong. RS rang véi 6ng, day 1a biéu hién caa sy tu tin, nhung nguoi
d6’i dién ra "t d& nhin tha u va nhan rara ng dié u éng 4"y dang
that sy thé hién 1a sy thié u ty tin.

POC NGON NGU CO THE CUA NGUOT KHAC

DPoc ngdn ngit co thé cia nguoi khac gitip ban nhin ra dugce nguoi
do6 dang nghi gi vé dié u ban noi, vi du liéu ho c6 tha 'y chuyén cua
ban nhat nh&o hay khong! Nho thé”, ban ¢6 thé phan tng lai phtt hop
v6i ho ba ng cach chuyén chu dé cudc noéi chuyén!

MEO HAY

Mot meo nho dé thanh “nguoi trong cudc” 1a
hay bd "t chude ngdn ngit co thé cua nguoi
khéc. Viéc 1am nay c6 thé tao ra anh huong
tié m thare tich cuc t6i 4 n twong cua ngudi do i dién vé
ban. Theo Iy thuyé t, ho s& cam tha "y ban c6 ctung budce song
v6i ho va s& ty dong tha 'y c6 thién cam voi ban. Hay tinh té”
nhan dién ngdn ngit co thé cua nguoi khac va di nhién, tranh

ba t chude nhirng hanh vi tiéu cuc!

GIONG NOI

Trong giao tié p ba ng 1oi ndi, giong néilayé utd ra t quan trong.
Giong néi c6 thé phan anh trang thai cam xtc cua ban: lo 14 ng, cing
thang va 4p luc hay tu tin, nhiét tinh va nhiét huyé t. Trong khi lo
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14" ng, cing thing, ap luc gay ra tac dong tiéu cuc, thi tu tin, nhiét
tinh va nhiét huyé "t s& mang lai sy tich cyec.

Hay danh ra chat thoi gian dé hoc cach dié u chinh giong néi caa
ban. Hoi dién r6 mot chit khi tu néi to trude guong, nhung day 1a
mot bai tap that sy ra t dang @é thu!

GIAO TIEP BANG MAT

Giao tié¢ pbi ngma tlayé utd ra tquan trong dé dat duoc sy giao
tié p hiéu qua. Hiy tuong tac va duy tri giao tié p ba ng mi t voi
nguoi khac — chu dimg 1ié "¢ nhin ho! Giao tié pba ngmi tlayé u
t6 cA n thié t dé thé hién sy tu tin va tin tuong, nhung khéng nén
qué lam dung vi nd c6 thé bi coi 1a da u hiéu cua sy hung han. Tuy
nhién, mot khi ban cé thé giao tié p ba ng mi t hiéu qua, chi'c
chi n moi nguoi s& chim chi 14 ng nghe ban hon.

DIEN THOAI

Giao tié p qua dién thoai khong c6 gi khac so véi giao tié p truc
tié p. Su khac biét chinh ta "t nhién 1 ban s& khong nhan duoc ba 't
ctr goi ¥ bd ng hinh anh ndo — va nguoi con lai ciing thé . Ban khong
thé tha 'y duoc ngon ngir co thé cua ngudi d6 i thoai, nhung bii lai ban
c6 thé dya vao nhimg yé ut6~ khac nhu giong noi.

Dic biét, ban ci n tap trung biéu dat roé rang suy nghi va dié u
chinh giong néi cia minh phu hop. Nguoi bén kia @ u day c6 thé
khong tha 'y duoc ban dang cudi nhung ho s& nghe duoce giong noi cua
ban — va ciing c6 thé "nghe tha y" sy chau may!

Hay can than voi tié ng 6 n xung quanh va ¢c6 ga ng thuc hién
cac cudc nodi chuyén qua dién thoai & moét noi yén tinh, thay vi trén
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mot gbc phé~ & n do! Pic biét, ban nén tranh iAn, udé ng, hit thudé c
hay nhai keo cao su trong khi néi chuyén dién thoai, vi nguoi bén kia
c6 thé nghe tha 'y ta t ca cac Am thanh nay. Tuy nhién, ban c6 thé
ud ng vai hop nude trong khi néi chuyén dé tranh khé miéng.

HOI THAO TRUC TUYEN

Ngay cang c6 nhié u td chuc tim cach khai thac nhirng cong cu nhu
hoi thao truc tuyé n dé tao dié u kién thuan loi trong viéc thong tin
lién lac.

Pé tham gia mot hoi thao tryc tuyé n, dié u da u tién va quan
trong nha "t 1a ban cA n dam bao minh ni m duoc toan bo cach sir
dung cong nghé nay. Ban s& khong tao duoc & n twong té6 t né u ctr
c6 “vat1on” véi no.

Ngoai ra, khong c6 ma”y khac biét giita hinh thuc giao tié p truc
tuyé n va truc tié p thong thuong. Ngudi ¢ phia bén kia man hinh cé
thé quan sat ban & moi khia canh, vi thé” hdy duy tri giao tié p ba ng
mi t pht hop, mim cudi va biéu dat ¥ tir r6 rang — va hanh xu voi
phong thai dinh dac hét nhu khi ban tham gia mét cudc hop truc
tié p.

Vi ban 14 nguoi chiu trach nhiém kiém so4t moéi truong xung
quanh, hiy dam bao ri ng khong c6 ai qua 'y ra y ban. Dé ai d6 buéc
vao phong hoac néi chuyén dién thoai khi dang tham gia héi thao truc
tuyé n s& khié n nguoi khac ma "t cam tinh véi ban. Nhu thé” ciing
c6 nghia 12 ban nén chuyén dién thoai di dong sang ché” do yén ling
va dé kénh may cac dién thoai khic.

EMAIL
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C6 thé ban van st dung duong buu dién hoic fax dé giri thu va gid'y
td, nhung dai da s6~ viéc thong tin ba ng vin ban hién nay dién ra
qua Email.

COmotsd yé utd saubancid n détim téi khi giri mot Email:

Dong chu dé : Khong bao gio duge @é tro ng! Né u khong, Email
cta ban s& tré nén cyc ky thié u chuyén nghiép. Tuy nhién, ban cA n
dién dat ndi dung trong dong chu @& nay mot cach ngi n gon, don
gian va d& hiéu. Hay can trong khi lya chon ngén tir; ban chi ¢ chd n
s& khong mué n Email cua minh bi coi 14 thu rac va bi x6a bo.

Cung cach xung ho: Email khong c6 nghia 1a ban c6 thé bi t da u
mot buc thu b ng cach noi “Chao!” hay nhirng kiéu tuong tu vay.
Hay ba t @@ u Email gi6 ng nhu mot 14 thu chuyén nghiép, boi day
khong phai la Email giri cho ban be cua ban.

Chit ky: Nhié u nguoi c6 “chit ky” ty dong xua "t hién ¢ phia dudi
mdi Email ho giri. DAy 1a mot ¥ tusng ra "t hay; né u ban chua str
dung tinh niing nay, hay cAn nhi’ c viéc trai nghiém thir.

Cc va Bee: Hay suy nghi cin than truée khi dié n dia chi nguoi
nhén thu vao pha n Cc hay Bee. Tuong tu vay, trude khi nha 'n “Tra
161 tA "t ca” cho mot Email, hay tu hoi xem liéu c6 cA n thié t déta't
ca nhirng nguoi nhan duoc Email g6~ ¢ nhan duge hd i Am caa ban
khéng.

Pinh kém: C6 hai dié¢ uban cd nchay ¢ day: (1) né ubanca n
dinh kem file, dirng quén lam viéc do6 va (2) dam bao dinh kem chinh
x4c file cA n giri! Nghe c6 vé hién nhién nhung day chinh 1a nhiing 16
ra t phd bié n moi ngudi thuong mi ¢ phai va tao 4 n tuong khong
t6 t voi nguoi nhan thu.
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Chuyén tié p: Nghi ky trude khi chuyén tié p Email coa ai sang
cho nguoi khéc. Liéu nguoi c6 thu duogce chuyén tié p s& phan tmg
thé” nao né u ho bié 't dugce? Liéu c6 ba t ct thu nao trude d6 “lié n
chudi” véi Email nay ma nguoi si p duoc chuyén tié p khong nén
xem?

Noi dung: Viéc giri Email ra "t dé dang. Pung bao gio giri Email khi
ban dang buc minh va khong giri Email c6 nhirng néi dung ma ban
khong muod n sé p hay truyé n théng bié t.

Do chinh xac: Vi Email thuong mang tinh nhanh chéng, nén
nhié u nguoi thuong b t can vé  chinh ta va ngit phap trong khi
soan Email. Nhié u nguoi cling ra”t phu thudce vao tinh ning kiém
tra chinh ta ty dong dé tim 15i trong Email. Hay dam bao Email cia
ban c6 cha t luong t6 t nha "t b ng cach ty soat lai thu that can than
truge khi bA m nuat “Gui” dé kip thoi sira ba t e 16i chinh ta hay ngi
phap nao né u co.

TOM TAT

o Thié t 14ap va duy tri cac kénh giao tié p hiéu qua véi sé p, d6 ng
nghiép va ba t ctr ai ban lam viéc ciing nhu khach hang, nha cung
ung, ... la viéc v cing quan trong trong cong viéc mai.

e Giao tié p thanh céng tuc la xay dung dugc quan hé, tranh gay
hiéu nha m va nang cao nang sua t lam viéc théng qua viéc trao
doi cac ¥ tuong mot cach ro rang.

e Giaotié pbaogd mcahaiyé utd chiasévali ngnghe dé dat
t6i sy hiéu bié "t 13n nhau.

e Con nguoi vo n di nhay cam véi mot s6 sa c thai nha t dinh cua
ngdn ngir co thé. Ngon nglr co thé mang tinh ban nang va ta m
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quan trong cua n6 khong thé bi coi nhe.

Danh thoi gian dé hoc cach dié u chinh giong noéi caa ban. Hoi
dién r6 mot chit khi ty néi to trude guong nhung day 1a mot bai
tap that sy ra t dang @é thu!

Giaotié pba ngma tlayé uté ra tquan trong dé dat dugc su
giao tié p hiéu qua. Hay tuong tac va duy tri sy giao tié p bd ng
ma t v6i nguoi khac — cha dimg 1ié "¢ nhin ho!

Mot meo nho dé thanh “nguoi trong cude” 1a hay ba t chude ngén
ngir co thé cua nguoi khéc. Viée 1am nay c6 thé tao ra anh huéng
tié m thac tich cyc téi 4 n tuong cua nguoi d6 i dién vé ban.

Tranh #n, ué ng, hat thudé ¢ hay nhai keo cao su trong khi néi
chuyén dién thoai, vi nguoi bén kia c6 thé nghe tha "y ta t ca cac
am thanh nay.

Viéc giri Email ra "t dé dang. Pung bao gio giri Email khi ban dang
buc minh va khéng gti Email c6 nhiing néi dung ma ban khéng
mué nsé p hay truyé n thong bié t.
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, Chuong 14
THUYET TRINH

rong nhié u nganh nghé ", kha ning thuyé 't trinh gioi lara’t
Tcﬁ\n thié "t — vané u day 1a yéu ca u bi t budc trong coéng viée

moi cia ban, thi day chinh 13 co hoi tuyét voi @é ban thé hién
kha nang cua ban than.

CHUAN BI

Trong ha uhé 't cac truomg hop, vi gidm d6 ¢ s& noi thang véi ban

ra ng ho mud n ban thuc hién mot bai thuyé "t trinh. Nhu vy, ban sé&
c6 nhié u thoi gian nghién ctru né u cA n thié t, vié "t 1ach, ghi nhé
va luyén tap bai thuyé "t trinh.

Thong thuong, ban s& duoc thong bdo mot dé tai cy thé dé
thuyé 't trinh va goi y vé~ @6 dai cua bai thuyé t trinh — va di nhién,
ban nén tuin theo ba "t cr huéng dan nio nhu véy.

MEO HAY

Hay dam bao bai thuyé "t trinh ctua ban duogc
xay dung logic va rd rang, ba tda uvaké 't
thdc phi hop; thuong thi hai phA n mo da u
va ké "t thiic cua bai thuyé "t trinh 13 hai pha n dugc cht y
nhié unha't.
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LO LANG
Lo 14 ng c6 18 1a ké thu lén nha "t ma ban s& phai @61 mat khi trinh
bay mot bai thuyé 't trinh, dic biét né u ban da kha ho i hop véi viée
bi "t d4 u coéng viée moi. Ban ding d6 mot minh trude ta t ca dam
dong voi moi anh mi 't 6 d6 n vé phia ban. Theo ban ning tu
nhién, ban s& tha "y so sét va vo cung lo 14 ng!

Duéi day 1a 10 meo gitp ban giai toa lo 14 ng:

1. Pirng nghi vé& ban than ban nita. Hay tap trung chd ¥ téi khan gia
bén dudi.
2. Nhé ra ng khan gia luon ung ho ban va ho khong phai ké thu cua

ban.

3.Co gi nghinh dung ban dang tro chuyén riéng véi mét ai do,
chir khong phai dang thuyé 't trinh truée dam dong.

4. Pua ra cac cau hoi tu tir dé cing ¢6  hinh anh cudc d6 i thoai mot
—mot.

5. Chuan bi sin mét ly nude va chi udé ng khi ban tha y khé miéng
(hoac kho nao)!

6. Tho sau va cham rai. Nhu thé” sé& gitip ban binh tinh va nio ban
tié p nhan duoc nhié u oxy hon.

7. Hiy mim cudi; day chinh 14 1ié u thué ¢ giam cing thing tu
nhién nha t. VA ciing 14 cAch dé tao & n tuong t6 t v4i khan gia
cua ban.

8. Han ché cac thirc udé ng co caffeine; cha c cha n ban khéng
mud n minh tréng nhu mét con nghién...
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9. Tuong tuong cai k& t “c6 hau” cua bai thuyé 't trinh va trang v
tay tir phia khan gia danh cho ban.

10. Ty hoi xem tinh huo ng t6 i té nha t c6 thé x4y ra 1a gi; sau cung
thi, 6 ciling chi 1a mot bai thuyé 't trinh ma théi!

Con day 14 161 khuyén cué i cung t6i danh cho ban. C6 mot meo
vit ra t phé bié n cho nguoi tham gia phong va n dé gitip ho cam
tha 'y t6 t hon, d6 14 hiy tuong twong nguoi dang phéng va n ban chi
dang mic duy nha "t mot chié ¢ qua n chip. Meo nho nay thuc su
ra t hitu ich — va tham chi hiéu qua ngay ca khi ban dang trinh bay
mot bai thuyé t trinh. Pon gian 13 cir tuong twong ta t ca khan gia
ngd i dudi chi mic doc mot chié ¢ qua n chip trén nguoi. (Pung noéi
v6i ai nhé; nhung t6i toan ap dung meo nay khi thuyé "t trinh da"y!)

MEO HAY

Hay néi that tu tin — chdm hon mot chut, to
hon mét chit va sau hon mét chat — va phat
am ro rang tung am tié t. Viéc no6i cham rai
dac biét quan trong va sé gitp ban binh tinh hon. Pung dé su
lo 14 ng ché” ngyu ban — vi nd s& thé hién ngay trong giong
noi cua ban.

THE GOTY
R4t nhié u nguoi khi thuyé "t trinh, ké ca t6i, dé u phai s dung toi
cac td m thé goi ¥ dé vuot qua dugc bai thuyé "t trinh.

Nhin gid 'y va doc ra 1a dié u khong thé cha p nhan trong khi
thuyé "t trinh, nhung né u ban ¢6 nhé moi thu va doc ra ting tir mot
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trong bai thuyé 't trinh thi c6 thé dan téi su trinh bay khé khan va gia
tao.

Ba ng cach sir dung cac thé goi ¥, ban c6 thé lié ¢ nhanh cac ta m
thé va nhan ra duoc ¥ tié p theo cA n trinh bay 1a gi. Lam thé” ciing
gitp ban danh duoc ha u hé 't thoi gian dé duy tri su giao tié p bd ng
ma t v6i khan gia cua minh.

GIAO TIEP BANG MAT
Né& u ban c6 méot khan gia ngd i ngay trude mat, dung tap trung qua
nhié u su chi ¥ vao nguoi d6 — hay di chuyén anh nhin cua ban ngiu
nhién quanh cin phong va nhin ta "t ca moi nguoi. Ban tham chi c6
thé nhan tha 'y khan gia dang gat 3@ u d6 ng tinh véi ban!

PIEU BO CO THE

Thong thuong ban cé thé di chuyén moét chat trén san kha u dé binh
tinh hon va ciing @é @6t chdy mot s6” ning luong tha n kinh du
thira, nhung ban nén tranh di di lai lai trén san kha “u lién tuc. Tuong
tu, ban ¢ thé di chuyén d6i tay cua minh trong khi thuyé 't trinh,
nhung hay c6~ gi ng giit ching & mot mire do hop Iy vi chia "¢ cha 'n
ban mué n tao 4 n tuong 1a mot ngudi binh tinh va kiém soéat duge
ban than — tham chi ngay ca khi ban dang tha y hé "t stcc h6 i hop!

CONG CU MINH HOA BANG HINH ANH

Ban nén tim hiéu trudc xem liéu ban c6 thé s dung cac cong cy minh
hoa bi ng hinh anh khéng — vi du nhu sir dung Powerpoint. Né u
sé p khong cb yéu ca u cy thé, ban ciing chang ma t mat gi khi dé"
nghi véi ho, bsi mot bai thuyé "t trinh b4 ng PowerPoint ludn c6 stc
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ha p din hon mét bai thuyé "t trinh chi ba ng 1oi thong thuong. Pay
ciing 14 co hoi dé ban thé hién sy chuyén nghiép cia minh vé
PowerPoint.

CO CONG MAISAT CO NGAY NEN KIM!
Bi quyé t @é thuyé t trinh thanh coéng chinh 14 luyén tap. Hay tu
trinh bay bai thuyé "t trinh; luyén tap trude guong; hoic luyén tap
trude mot nguoi ban.

Ban luyén tap bai thuyé 't trinh cang nhié u, ban s& cang tré nén
tu tin hon khi trinh bay né.

HOIDAP
Khi ban trinh bay xong bai thuyé "t trinh, di nhién ban nén héi khan
gia xem liéu ho c6 ba 't cir cAu hoi nao cho ban khong. Ban nén du
do4n trude nhimg cau hoi c6 thé, cling nhu chuan bi trude cac ciu tra
161 thuyé "t phuc.

Cud i ciing, hay cam on cac khan gia da 14 ng nghe bai thuyé 't
trinh caa ban. Pay luén ludn 14 ctr chi dep dé ghi diém trong mi "t
nhirng ngudi tham du.

TOM TAT

o Pam bao bai thuyé 't trinh cua ban duge xay dung logic va ro rang,
bi 't d4 u va ké t thiic phu hop.

 Thoéng thuong, ban s& duoc thong bdo mot dé tai cu thé dé
thuyé "t trinh va goi y vé @6 dai cua bai thuyé t trinh — va di
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nhién, ban nén tuan theo ba t ctr huéng dan nao nhu vay.

Dung dé ndilo 14 ng ché” ngu ban — vi né sé thé hién ngay trong
giong noi cua ban.

Hay noi that tu tin — chAm hon moét chit, to hon mét chat va sau
hon mét chiit — va phat 4m rd rang ting Am tié t.

Ba ng cach str dung cac thé goi ¥, ban c6 thé lié ¢ nhanh cactd m
thé va nhan ra dugc ¥ tié p theo ca n trinh bay 14 gi.

Giaotié pba ngma tlayé uté ca nthié t dé giaotié p hiéu
qua. Hay di chuyén 4nh nhin caa ban ngau nhién quanh cin
phong va nhin ta t ca moi nguoi.

Bi quyé "t dé thuyé 't trinh thanh céng chinh 1a luyén tip. Ban
luyén tap bai thuyé 't trinh cang nhié u, ban s& cang tré nén tu tin
hon khi trinh bay n6.

Dy doan trude nhimmg ciu hoéi c6 thé cling nhu chuan bi trude cac
cau tra loi thuyé t phuc.
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Chuong 15
HOP HANH

ham du mét budi hop 1a viée twong @6 i don gian; nhung dé to

chue, din di "t hay dié u hanh mot budi hop hiéu qua thi

khong don gian nhu thé ™. Do d6, trong chuong nay t6i sé dé -
cap t6i cach t6 chue, dan di "t va dié u hanh mét budi hop.

CAc budi hop hanh khong chi 1a dip quy b4u @é ban gap g5 va quen
bié 't cac d6 ng nghiép trong cong viée mai, ma con 1a co hoi Iy tuong
dé ban tim kié m nhiing ¥ tuéng méi, cai thién quan hé, ting tu tin va
dong luc, giai quyé t cac xung dot vava n dé , ciing nhu nang cao su
doan ké 't tap thé. Tuy nhién, thuc t&~ c6 thé hoi khac & mot vai khia
canh. Hop hanh khéng phai ltic ndo cling 12 hoat dong pho bié 'n d6 i
véi nhirng nguoi duoc cho la hay tham du, vi day duong nhu la mot
hinh thire 1ang phi thoi gian té nhat va v6 bd, chié ' m nhié u thoi gian
quy bau dé giai quyé t kho i luong cong viée td n dong.

Chuong nay sé chi cho ban cach din di "t thanh cong cac cude hop
dé mang lai hiéu qua cho ta "t ca nhimg nguoi tham dy.

XAY DUNG MUC bICH CUA CUOC HOP

Khi ban t6 chire mét cudc hop, dié u da u tién ban ca n quan tam téi
121y do tai sao ca n c6 cudc hop nay. Né u khong c¢6 muc dich hop ro
rang, ban s& tha 'y cac dai biéu khong sdn sang tham du hoic t6 ra
chan chuong va khong c6 dong luc né u budce phai tham gia cudc hop.
Mot cude hop chi thanh cong khi c6 muc dich ro rang, duoc 1én ké”
hoach, t6 chirc can than va mang lai ké "t qua 1a cac hanh dong tich
cuc.
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LUA CHON THOI GIAN VA PIA DIEM HOP

Né u ban mué n moi nguoi tham gia cuéc hop da y da, ban ca n
dam bao ngay gio cudc hop duoc lua chon phit hop véi cac dai biéu
quan trong va dia diém hop tai noi thuan tién cho viéc di chuyén.
Né u ¢ thé, hay trao ddi trudce voi cac dai bidu vé thoi gian va dja
diém hop dé dam bao s6 luong nguoi tham dy t6 i da. Mic du cac
dai biéu con c6 nhié u sy kién quan trong khac, nhung ban nén néi ré
v6iho vé tA m quan trong va muc d6 ca p thié 't cua cudc hop ban
dé xua’t, nhu thé” cac dai biéu c6 thé si p xé& p lai lich trinh cho cac
sy kién it khan ca p hon, né u ho ca n lam vay.

Né u cudc hop chi dién ra néi bé va nhanh chéng, ban c6 thé t6
chirc hop trong tda nha cua cong ty hoic tai mot dia diém ndo d6 ga n
da’y. Hoic, v6i mot s6~ cude hop, co thé thich hop hon khi duge to
chirc bén ngoai nhu tai mot khach san c6 sin céc thié t bi, tién nghi
cho viéc hop. Trong truong hop do, thoi gian ba "t da u hop sé& duge
quyé t dinh theo thoi gian cac dai biéu cad n dé di chuyén t¢i dia diém
hop. Ngoai ra, thoi gian ké "t thtic cudc hop ciing nén phu hop @é
thuan tién nha "t cho moi ngudi vé nha. Né u c¢6 nhié u vi dai biéu
cA n phai di chuyén mét ching duong xa dé @& n du cudc hop, cé thé
ban nén can nhi ¢ viéc cung cA” p chd nghi qua dém cho ho vao dém
ngay dién ra cudc hop. Nhu vay c6 thé gitp xay dung md i quan hé
than thié 't giira cac dai biéu, @6 ng thoi cho phép cudce hop dién ra
sém va ké t thiic vao thoi gian phu hop.

LEN LICH TRINH HOP

Pé dam bao thanh céng cho cude hop, ban cad n c6 mot muc dich va
chuong trinh ro rang. Chuan bi truéc mot danh sach néu rd cadc muc
tiéu cudc hop ca n dat duoc va giri t6i ta t ca cac dai biéu — ciing voi
thong tin chi tié t vé  thoi gian, dia diém dién ra cudc hop va danh
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sach cac dai biéu tham dy. Nhu thé”, nhirg nguoi tham gia cudc hop
s& cb thé chuan bi trude, né u ca n thié t, va ghi chép lai ba t ctr noi
dung ho mud n thao luan lién quan dé n cac noi dung trong lich
trinh hop. Ban ciing c6 thé uéc tinh trude khoang thoi gian danh cho
mdi noi dung hop trong to lich trinh, nhu vay cac dai biéu s& bié "t
duoc thoi gian ho c6 thé dong gép y kié n cho cudc hop. Ly tuéng
nha "t 1 véi nhirng noéi dung mang tinh ca p thié "t nén duoc duara
ngay da u chuong trinh dé dam bao chting duoc ban bac ky cang
trude khi hé "t gio.

Ban ciing c6 thé moi cac vi dai biéu déng gop thém ba t carva ' n
dé /noi dung nao ho mud n thao luan trong cudc hop. Bi ng cach
nay, cudc hop sé ¢ stre thu htit hon d6 i véi cac dai biéu, d6 ng thoi
giam thiéu nhu cA u “kéo dai” cudc hop cho cac va n @& khac, lam
hong cude hop ngay ca khi da dugce hoach dinh hop Iy nhat.

CHUAN BI DIA DIEM HOP
Ban nén c6 mit ¢ dia diém hop trude cac vi dai biéu khac dé dam bao
dia diém hop duwogc bo” tri va si p xé p phu hop, va ta 't ca trang
thié "t bj va tai liéu cad n thié "t duoc chuin bi @4y du. Nhin chung,
s6  luong nguoi tham du s& quyé t dinh viée bd ™ tri chd ngd i. Ban cb
thé si p xé p ghé” ngd itheo hang, theo hinh méng ngwra hoic don
gian 12 mot chié ¢ ban dai ¢ ngay gitta phong hop. Cho du ban chon
kiéu b6~ tri ndo thi vi tri caa nguoi chu tri cude hop ciing rd "t quan
trong. TA t ca nhitng nguoi tham du cude hop phai cé thé nhin tha’y
chu toa, cling nhu ba "t ky cong cu minh hoa hinh 4nh nao duoc st
dung. TA t ca thié "t bj dién va dén cA n duoc kiém tra dé dam bao
ching hoat dong t6 t, @ ng thoi cdc may chié u va bang biéu ca n
duoc dat ¢ vi tri hop 1.
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Né u cudc hop duoc t6 chire ¢ dia diém bén ngoai cong ty, ban nén
gioi thiéu rd ban than véi cac nhan vién. Pam bao nudce ud ng da
dugc chuan bi, né u c6. Ban ciing nén tim hiéu trude vé  vi tri cua
nha vé sinh ciing nhu cac ctra thoat hiém.

Chi khi tha "y hai long véi dia diém bo ™ tri cudc hop thi ban méi cb
thé tao ra mot ba u khong khi 1am viéc hiéu qua, bd ng viée gip g5 va
chao mirng cac dai biéu, tao cho ho sy thoai mai khi ho dé n tham du
cuoc hop.

KHAI MAC CUOC HOP

Ly teong nha t 13 cudc hop nén duoc b 't @2 u dang gio dé dam bao
ra ng ban kiém soat dugc su kién ngay tir d@ u. Tuy nhién, ban c6 thé
lui thoi gian khai mac mudn hon mét chiat trong truong hop méot vi
dai biéu quan trong nao d6 phai dé¢ n muén.

Ban nén bi t d4 u cudc hop ba ng viéc gisi thiéu vé ban than véi
tu cach 1a chu toa cude hop va gi6i thiéu cac thanh pha n tham du
cudc hop. Ban ciing nén bay té sy tié ¢ nuod i t6i nhitng nguoi khong
thé tham gia cudc hop. Nhii ¢ lai muc dich caa cude hop @é chi'c
chi n moi ngudi tap trung vao nhimg muc tiéu ban mong dat dugc
sau cudc hop. Tém ta t ngd n gon chwong trinh hop, néi rd thoi gian
giai lao ¢ phuc vu @6 giai khat hay khong va thoi gian ké "t thiic
cudc hop.

DIEU HANH CUOC HOP
Vai tro cua chi toa khong chila &am bao cudc hop dién ra theo ding
lich trinh, ma con khuyé n khich ta "t ca dai biéu c6 nhirng déng gop
gi4 tri trong cudc hop. C6 thé mot sd6 nguoi sé cam tha y khong thoai
mai khi 1én tié ng trude ddm dong, vi thé™ trach nhiém cua cha toa 1a
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nhén ra duoc khi ndo mot dai biéu mud n bé sung y kié n cho cude
hop nhung dang do du. Chi toa cling phai la nguoi kich thich sy tranh
luan lanh manh trong mdi n6i dung hop, @é c¢6 nhié u y kié n hon
duoc dua ra ban bac truéce khi ké 't thiic mot vA n @@ . Cac dai biéu
cling nén dugc khuyé n khich dat cau hoi dé dam bao moi nguoi hiéu
da yduvé vA ndé dang duoc thio luan trude khi chuyén qua noi
dung tié p theo.

Di nhién, c6 thé s& ¢ su d6 i d4 u giita cAc dai biéu tranh luan vé
cling mot vA n dé va nhiém vu cua cha toa ldc nay 1a dam bao dan
xé p 6n thoa moi sw d6 i @2 u va khong dé chting anh huong qua 16n
toi chuong trinh hop. Né u ca n thié t, hay chuyén sang noi dung
tié p theo cua cudc hop va né u cé thé, thd ng nha 't véi cac dai biéu
ra ng sé ¢ sy tim hiéu chi tié 't hon vé  cdcva ndé giy tranh cai
sau khi cudc hop ké 't thic.

Sau khi moi noi dung da duogc thao luan, cA n téng ké 't lai toan bo
noi dung hop va lam r6 cac diém noi dung cd n duoc hanh dong. Chu
toa ciing chiu trach nhiém dam bao cac noi dung hop ca n duoc ghi
chép da y du va phan bb cac nhiém vy hop Iy. Né u ca n thié't, co
thé b6~ tri thoi gian cho mét budi hop sau hon truée khi ké 't thic
buoi hop nay.

SAU CUOCHOP...

Cac ghi chép vé  cudc hop nén duge bd ™ cuc lai thanh mot bién ban
hop rd rang va stc tich dé gui téi tA t ca nhimg nguoi tham du hop,
cing nhu nhimg ngudi khong thé c6 mit tai buéi hop va cic bén lién
quan khac. CA n nha n manh ta "t ca hanh déng da dugc nha 't tri tai
cudc hop cling nhu néu dich danh nhirng nguoi chiu trach nhiém thuce
hién cac hanh dong nay trong bién ban hop. Chu toa cting nén dam
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bao rd ngta t ca hanh dong nay phai duoc hoan thanh theo thoi han
da tho ng nha't.

Thanh cong cua cac cude hop tié p theo phu thude vao muc d6
hanh dong sau budi hop da u tién nay. Né u cac hanh dong duoc dé
xua t trong cudc hop nay duoc theo ddi sat sao, can than va hoat
dong dat dugce ké 't qua tich cuc, cic dai biéu s& coi nhitng budi hop
sau nay 14 c4c sy kién c6 ¥ nghia va hiru ich, hé tro cho cdng viéc va
ning sua t 1am viéc cua ho, thay vi chi 1a ganh ning phat sinh vi cong
viéc.

TOM TAT

o Cac budi hop hanh nén 14 co hoi Ij tusng dé ban tim kié m nhing
¥ tudng mai, cai thién quan hé, ting tu tin va dong luc, giai quyé 't
cac xung dot va va n dé , ciing nhu nang cao su doan ké t tap thé.

 Hop hanh khéng phai liic nao ciing 12 hoat dong phé bié 'n d6 i
véi nhirng nguoi duoc cho la hay tham du vi day duong nhu la mot
hinh thuc 1ang phi thoi gian té nhat va vo bo.

o Khi ban t6 chire mot cudc hop, dié u da u tién ban cd n quan tam
14 tim hiéu chinh x4c Iy do tai sao ¢4 n c6 cudc hop nay — dé xay
dung muc tiéu ro rang cho cudc hop.

e Mt cudce hop chi thanh cong khi c6 muc dich r6 rang, dugce 1én
ké” hoach va t6 chure can than, mang lai ké t qua 1a cac hanh dong
tich cuec.

e Né uban mu6é n moi nguoi tham gia cuéc hop da y du, banca n
dam bao ngay gio cudc hop duoc lua chon phu hop véi cac dai bieu
quan trong va dia diém hop tai noi thuan tién cho viéc di chuyén.
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Dé dam bao thanh cong cho cudc hop, ban cA n c6 mot muce dich
va chuong trinh ro6 rang.

Ban nén ¢6 mit ¢ dia diém hop trudc cac vi dai biéu khac dé dam
bao dia diém hop duoc bd™ tri va sd p xé p phi hop, vata t ca cac
trang thié t bi, tai liéu ca n thié t dugc chuan bi da y du.

Vai tro cua chu toa khong chi 1a dam bao cuoc hop dién ra theo
dtng lich trinh, ma con khuyé n khich ta "t ca dai biéu c6 nhing
dong gbp gia tri trong cudc hop.

Chu toa cling phai 1a nguoi kich thich sy tranh Iuidn lanh manh
trong moi noi dung hop, dé c6 nhié u ¥ kié n hon dugc duara
ban bac trude khi ké "t thiic mot va n dé .

Sau khi moi néi dung hop da duoc thao luan, cd n tong ké "t lai
toan bo noi dung hop va lam rd cac diém noi dung ca n duoc
hanh dong.

Chu toa ciing chiu trach nhiém dam bao cac ndi dung hop cad n
duoc ghi chép da 'y du va phan bé cac nhiém vu hop 1.

Chu toa cling nén dam bao ri ng ta t ca hanh déng nay phai dugc
hoan thanh theo thoi han da thd ng nhat.
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Chuong 16
LAM VIEC TU XA

4"t budc nhan vién phai lam viéc tai noi lam viéc gio day khong

con 1a mot trié "t Iy pho bié n trong ca p quan 1y nita va, ra t co

thé ban sé& lam quen vé6i khai niém 1am viéc tir xa trong cong viéce
mai cua ban.

N#m 2002, chinh phu Anh d3 thong qua Pao luat Tuyén dung,
trong d6 quy dinh nguoi lao dong dang nudi con dudi 6 tudi duge
phép dé nghi gio' 1am viéc linh hoat, va td "t ca nguoi sir dung lao
dong c6 nghia vy phai xem xét nghiém tic cidc @& nghi ndy. (Ciing c6
nhié u qué ¢ gia khac da thuc hién luat twong tu nay.) Ké tur khi dao
luat nay duoc ban hanh, ngay cang c6 nhié u nguoi lya chon hinh
thuce 1am viée tai nha véi muc dich dat dwge su cAn b ngté6 tnha 't
gitra cong viée va cude s6 ng. Tiy thude vao hoan canh caa ban, ngay
ca khi vi quan 1y caa ban khéng dé cap t6i hinh thie lam viée tir xa,
ban c6 thé @& xua tva ndé nay vdi ho.

THO NG KE

Tai Anh, ¢6 hon moét triéu nguoi lam viéc hoan toan tai nha
va gd nboé n triéu nguoi danh pha n 16n thoi gian 1am viée
tai nha.

Khong phai linh vuee nganh nghé ™ ndo ciing c6 thé 1am viéc tir xa.
Hinh thie 1am viéc nay ro rang khong phu hop véi nhirng nguoi lam
vé ché” tao va ban 1¢, nhung phit hop nha t véi cac linh vyc vé
“dich vu”.
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LOIICH KHI LAM VIEC TAI NHA

C6 ra t nhié u loi ich ma hinh thuc lam viée tai nha c6 thé mang lai
cho nguoi lao dong, mot trong s6 d6 1a giam thiéu thoi gian di
chuyén va kém theo d6 1a céc chi phi. Nho thé”, ngay lam viéc ciing
dugce rat nga n, cho phép moi nguoi c6 nhié u thoi gian ranh réi hon
véi gia dinh. Bén canh do, lam viéc tai nha cho phép nguoi lao dong
linh hoat hon trong viée giai quyé t cdc sy c6 ba t ngo cd thé xay ra
b4t ctr ltic ndo trong ngay. Nhu vy, nhan vién s& tha "y thoai mai
hon va 1am viéc ning sua t hon.

Nhiing vi giAm d6 ¢ cho phép nhan vién lam viéc theo thoi gian
linh dong ludn 14 “vi sé p trong mo” @6 i voi cac nhan vién, do d6
nhan vién luén trung thanh va mud n lam viée cho ho. Viéc nay
khong chi gitp giam cac chi phi lién quan téi tuyén dung va ddo tao
nhan vién méi, ma con mang lai nhing loi ich 16n khac nho hinh thire
lam viéc tir xa, nhu giam khong gian van phong, tac dong tich cuc toi
cac chi phi dié¢ u hanh doanh nghiép cua cong ty. Mot s6 quan 1y
con ap dung hé tho ng chia s¢ ban 1am viée, theo d6 cac nhan vién
thuong xuyén lam viéc tai nha khong c6 ban lam viéc riéng tai co
quan nhung s& duoc phan bb khong gian 1am viéc tai noi lam viée khi
cA nthié t.

Lam viéc tr xa cling mang lai nhirng loi ich vé moi truong khi
lvong tham gia giao thong tdi noi lam viéc giam sé€ lam giam su xa
carbon dioxide va nitrogen oxide ra ngoai moi truong.

Nghe c6 vé ai cling duoc loi phai khéng?

LAM SAO bE LAM VIEC TU XA HIEU QUA?
Pé c6 thé 1am viéc tai nha, c6 mot s6~ diém quan trong ma ca ban va
sé p cua ban cid nluu . Thir nha "t 1a phai c6 cong nghé phu hop @é
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lam viéc tir xa hiéu qua. Cong nghé bang thong réng va mang riéng ao
(VPN) cé thé gitip nhan vién truy cap vao hé tho ng cong ty tir may
tinh tai nha riéng, d6 ng thoi cA” p quan 1y van dam bao dir liéu cua
ho dugc an toan. Cong nghé truyé n giong noi trén giao thic IP
(VoIP) gitip nhan vién thye hién c4c cude goi lién quan dé n cong
viéc tir dién thoai ban cua gia dinh ho, vdi cude goi dugce tinh cho cong
ty thay vi cho hoa don tié n dién thoai gia dinh.

Hop hoi théo tryc tuyé n ciing cho phép nhirng ngudi ¢ cac khu
vue xa x0i twong tac truc tié p v6i nhau, vi thé” ngay ca cac cude hop
v6i khach hang hay d6 ng nghiép ciling c6 thé duge thyuc hién thuan
loi khi ban ¢ nha riéng ma khong ca n di chuyén.

Cac dich vu nha "n tin nhanh cho phép nhan vién 1am viéc tai nha
c6 thé gitr lién lac thuong xuyén véi @6 ng nghiép tai vin phong, tim
kié m su hd tro khi ca n thié t va dugc cip nhat cic thong tin quan
trong. D6 ng thoi, cac dich vu ndy ciing gitp cing ¢6 cac md i quan
hé xa hoi.

TOP 10 Bl QUYET BE LAM VIEC HIEU QUA TAI
NHA
C4 nhan t6i da danh ra "t nhié u thoi gian 1am viée tai nha, va nhan
tha "y 1am viéc tai nha niing sua t hon nhié u so véi ¢ cong ty khi ma
ctr mdi phut lai c6 moét ngudi 1am phié n t6i tai van phong. Duéi day
14 10 bi quyé "t cia c4 nhan t6i dé lam viéc hiéu qua tai nha.
1. X4y dung théi quen hang ngdy. Ping dé su 16n xon ché” ngu ban.
C6 gi nglam viéc dtng giov, giai lao dtng gio va khong da u
hang trudce cac sy c6  phéat sinh.
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2. Puirng x6a bo ranh gidi gitta cong viéc va doi tu. Hay phan biét ro
rang chuyén cong viéc va chuyén doi tu.

3. Lam vé sinh c4 nhan va chuén bj trang phuc chinh t& vao budi
sang trude khi ba "t tay vao lam viéc, nhu thé ban sé dé n cong ty
lam viéc. San sang tAm tri cho cong viée.

4.C6 " gi nglam viéc & mot noi riéng biét hoan toan — hop Iy nha 't
14 trong mot cin phong cb cira dé déng dé (1) tranh bi lam phié n
va (2) tap trung dugc cho cong viée, va khua 't tA m nhin!

5. Tranh dat ti vi ¢ gd n vi tri lam viéc, va khong bat ti vi khi dang
lam viéc.

6. Ban c6 thé tha 'y thich 1am viéc hon khi ¢6 chit 4m nhac du duong
bén tai, nhung hiy nhé ta t nhac di khi ban nghe dién thoai.

7. Luén ludn ¥ thirc ri ng ban phai tu thic day ban than va duy tri
ky luat lam viéc.

8. Né u ban cam tha 'y c¢6 don hay don doc, hay lam gi d6 dé dep bo

tAm trang nay, nhu 1a di An trua ciing ban bé chang han.

9. Pam bao ra ng ban bé va gia dinh (va ké ca ban than ban!) hiéu va
ton trong hinh thirc lam viéc tai nha la lam viéc that su, chir khong
phai kiéu 1am viéc nira ngdy, ntra ngay con lai nghi ngoi.

10. Pimg dé nguoi khac khié 'n ban cam tha "y 1am viée tai nha khong
mang lai nhirng déng goép thuce su. Nhirng nguoi lam viéce tai nha
thuong chiam chi va c¢6 ning sui t cao.

KHAC PHUC KHO KHAN
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Khong phai ta t ca moi nguoi @& u thue sy phu hop véi hinh thire 1am
viéc tai nha, vi hinh thte nay khong cho phép ho twong téc truc tié p
v6i cac d6 ng nghiép hang ngdy. Trong khi mot s6 nguoi nhan tha’y
ho lam viéc ndng sua t hon nhié u khi lam viéc doc lap, nhirng nguoi
khéc lai cam tha 'y viéc thié u tuong tac truc tié” p véi nguoi khac
trong mdi truong 1am viéec mang tinh hd tro 1am giam tié n d6 cua ho.
Do d6, nhirng nguoi 1am viéc tai nha cling cA n twong tac nhié u voi
quan ly cia ho khong kém gi cac cong su lam viéc tai co quan. Viéc
thié "t lap cac co ca u hd trg va quan 1y nhan vién hiéu qua ra "t quan
trong. Ngoai ra, tham gia dao tao dé nang cao hiéu bié t v& lam viéc
tir xa cling ra t c6 ich d6 i v6i cA p quan 1y ciing nhu nhan vién.
Nhan vién ca n dugce ddo tao cach quan 1y thoi gian hiéu qua nha't,
trong khi cA”p quan 1y nén dugc dao tao vé céc ky ning quan ly
nhan vién lam viéc tur xa.

C6 nhié u y kié n cho ra ng viéc nhan vién 1am viéc tai nha s&
khié n ho khong c6 du dong luc dé hoan thanh cAc nhiém vy hang
ngay, va viéc nay c6 thé dan t6i sy ma t nié m tin va tin tudong noi cac
quan ly. Nhirng nhan vién lam viéc tai cong ty thuong c6 cai nhin
khong thién cam d6 i voi nhirng nguoi 1am viée tir xa, va day chinh 1a
va n dé ca n phai duoc xir Iy than trong. Nhirng nguoi 1am viée tir xa
cA nnhan tha yria ngho 1a thanh vién c6 gia tri trong d6i va do d6
duoc tié p can cac thong tin cua cong ty va hoat dong nhém nhu cac
thanh vién khac, bao g6 m cac khda dao tao cho phép ho c6 co hoi
nang cao ning lyc nhu cadc @6 ng nghiép cua ho lam viée tai cong ty.

Coéng viée duge phan bd cho nhan vién 1am viée tir xa ¢ n phai
vira sire, nhung cling phai du quan trong dé nhan vién cam tha "y vai
tro cua ho ¢ gia tri d6 i véi cong ty.

Ca n danh gia mdi truong lam viée cua nhan vién 1am viée tir xa
dam bao tuan thu cic quy dinh v& yté~ va an toan. Ba t clr su co”
nao xay ra tai nha cua nhan vién lam viéc tir xa va lién quan tdi cong
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viéc @& u c6 thé bi quy 1a trach nhiém cua cong ty, vi thé” viéc nay
ra t quan trong.

CAac vi quan 1y ciing 1a nguoi chiu trach nhiém dam bao ri ng
nhan vién lam viée tir xa duoc nghi ngoi da 'y du, bao g6 m ca thoi
gian #n trua, va ho khong mai mé lam viéc qua nhié u gio lié n. Cac
nhan vién lam viéc tai nha thuong d& lam viée muon t6i tan t6 i, don
gian vi cong viéc lic nao cling ngip tay.

DI CONG TAC
Hinh thie lam viéc tir xa di nhién khong chi gi¢i han lam viéc tai nha.
C6 nhié u nhan vién duoc yéu ca u di cong tac xa, nhu di gap khach
hang va nha cung ca p hoic d& n cac chi nhanh khac cua cong ty.
Mic du viée di lai s& ma "t nhié u thoi gian, nhung ban van c6 thé tin
dung khoang thoi gian nay hiéu qua. Né" u céng viée méi doi hoi ban
phai di cong tac trong 14 n d4 u tién — hay tham chi ban tiung c6 kinh
nghiém di cong tac — hay tham khao mot vai bi quyé 't dudi day cua
toi.

Su phé bié 'n cia k&t n6 i Internet khong day (wifi) ngay nay
d6 ng nghia voi viéc ban c6 thé 1am viéc ngay ca khi dang di chuyén.
Né& u ban di cong tac, chi c chi n ban s& phai mang theo laptop.
Hay dam bao ban bié 't cach cai dit ké 't nd i wifi cho laptop dé c6
thé cap nhat Email ngay ca khi dang cho doi tau.

Ban ciing c6 thé mang theo mot ban béo c4o chi tié t hay mét
cud n sach vé kinh doanh ma ban hié m khi c6 thoi gian doc ky dé
nghién ctu trong thoi gian di chuyén (gia sir ban khong phai ty 14i
xe!), Pay co 1€ 1a co hdi quy bau ma ban khéng bi nguoi khac lam
phié n trong vai gio lié n.
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Tham chi né u ban phai 14i xe, ban van c6 thé tan dung khoang
thoi gian nay mot cach hiéu qua, vi du nhu hoc ngoai ngir qua dia CD.
Né u ban thuong xuyén phai ¢ ngoai duong hang gio lié n, thi
khoang thoi gian nay sé ting 1én dang ké, va viéc hoc mot ngdn ngir
moi sé hoan toan kha thi. Viéc niy con c6 thé 1am dep hon ban CV cua
ban. LA mét nhan vién kinh doanh, pha n lén thoi gian 1am viée cua
anh trai t6i ¢ trong 6 t6, nhung anh da bié 't tan dung khoang thoi
gian “phi pham” d6 dé tro nén thong thao tié ng Tay Ban Nha.

CONG TAC TAINUGC NGOAI
Di nhién cong viéc méira t c6 thé mang lai cho ban co hdi lam viéc
tai nuéc ngoai. Ban c6 thé coi ddy 12 mot co hoi lon, mic du viée di
cong tac nuédce ngoai (ciing nhu nhitng chuyé n di cong tac khac)
thuong bao gd mra t nhié u viéc, ra t nhié u thoi gian cho doi tau
xe. Chi vay thoi! Tuy nhién, ban ¢6 thé ni m ba t co hoi nay @é cb
mot hoac hai ngay nghi trong khi ban ¢ d6 va di thuéng ngoan phong
canh.

Mot va n dé  quan trong ban ca n dé ¥ khi di cong tac nuéc ngoai
lava ndé stckhoe. Hay cha crid ngban c6 bao hiém yté” phu
hop. Va di nhién, ban nén nhé tiém cac vi c-xin ca n thié t va cb cac
dié utriyté khac (vi duchd ngso txua thuyé t) trude khilén
duong.

Ban ciing nén danh thoi gian mua va doc ky sach huéng dan vé "
da’t nude ban s& d8 n. Cac sach huéng dan thuong chea ra t nhié u
thong tin hitu ich va thuc té”, gitp chuyé n di caa ban dién ra sudn sé
hon.

TOM TAT
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Ba t bude nhan vién phai 1am viéc tai noi 1am viéc gio day khong
con 1a mot trié "t Iy phd bié n trong ca p quan Iy nita.

Tai Anh, c6 hon mét triéu nguoi lam viéc hoan toan tai nha va
ga n bd n triéu nguoi danh pha n 1én thoi gian lam viéc tai nha.

Khong phai ta t ca moi ngudi dé u thue sy pht hop véi hinh thire
lam viéc tai nha, vi hinh thire nay khong cho phép ho tuong tac
truc tié p v6i cac d6 ng nghiép hang ngay.

Nhan vién cad n dugc dao tao cach quan 1y thoi gian hiéu qua
nha t, trong khi cd p quan Iy nén duoc dao tao vé cac ky nang
quan ly nhan vién lam viéc tr xa.

Nhirng nguoi lam viée tir xa cA n nhan tha y rd ng ho 1a thanh
vién co gia tri trong d6i va do d6 duoc tié p cin cac thoéng tin caa
cong ty va hoat dong nhom.

Mic du viée di lai s& ma t nhié u thoi gian, nhung ban van c6 thé
tan dung khoang thoi gian nay hiéu qua.

Né u ban thuong xuyén phai ¢ ngoai duong hang gio lié n, thi
khoang thoi gian nay sé ting 1én dang ké, va viéc hoc mot ngon
ngit moi sé hoan toan kha thi. Viéc nay con cé thé 1am dep hon
ban CV cua ban.

Mot va n dé quan trong ban ca n dé v khi di cong tac nude ngoai
lava 'n dé suckhoe. Hiy chd crid ngban cd bao hiém yté” phu
hop.
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Phin nim

PUONG DAU VOI KHO KHAN

Chuong 17
DOI PHO VOINHUNG NGUOI KHO
TINH
hong ai n6i ba t d u mot cong viée méi 1a viée dé dang. Né u
n6 dé, thi da ching c6 cud n sach nao duoc vié t ra dé gitip con
nguoi ta vuot qua nhitng kho khin! Chi ¢ chi 'n sé& c6 nhing

va ndé ca nphaido imitva vuot qua. Trong mot vai chuong toi,
toi sé dé cap téi nhirng khé khan nay.

That khong may 13, ngudé n gd ¢ nay sinh nhirmg khoé khin trong
cong viéc moi thuong 1a nhirng con nguoi kho tinh. Va cach ban do i
mit voi nhitg nguoi kho tinh s& tié t 16 toan bo vé k§y nang tng xir
cua ban.

Khi d6 i mit voi nhing xung dot, mAu thuan trong quan hé ca
nhan, con nguoi ¢6 xu huéng phan tng theo ba cach chinh sau:

e P6'ida u?
o Chay trd n valang tranh?!
e Tim cich & “mé m héa” ho?

Ban s€ phan ung theo cach nao trong ba cach trén?
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Di nhién, ban s& chon cach tng xt thit ba. Ban mué n thé hién véi
sé p méi va d6 ng nghiép masi ri ng ban 12 ngudi ma khi phai 6 i
mit v6i nhimg d6 ng nghiép (hoic khach hang) khé tinh, ban s& tim
cach d6 i mit voi ho — va tich cwe hdéa mo i quan hé d6. Pay chinh 1a
co hoi tuyét voi dé chung to ban than ban 1a mét nguoi thye sy chuyén
nghiép.

Khong ai thich nhiing nguoi néng tinh, hay gy mAiu thuan véi
d6 ng nghiép, va ho cling khong thich nhiing ngudi d& bi ba 't nat.
H4 u hé 't cac mdi truong 1am viée dé u ¢ it nha "t mot nguoi “kho
tinh” — day 1a hoi chung bi t nat hoc duwong. C6 18 ban d3 hoan toan ¥
thtre duoc ai 1a kiéu nguoi d6 trong cong viée moi. Nhitng nguoi kho
tinh 1a mot thuc té~ cua cudc s6 ng va ban phai thé hién ra ng ban c6
thé “d6 1 pho” v6i ho. Hon thé”, ban con c6 thé hop tac thanh cong
v61 nhitng ca nhan nhu vay, cho du c6 giap mot vai kho khan.

Pinh nghia thé” nao 1a mot nguoi “khoé hop tac” ra t 6 rang,
nhung mdi ngudi c6 mot quan diém khac nhau vé thé” nao 1a mot
d6 ng nghiép khong c6 tinh hop tac. Nghién ctru da cho tha 'y co
nhié u dang tinh cAch khéc nhau c6 kha ning gay ra kh6 khin ¢ cong
S0.

TINH QUYET POAN
Ban t6i vA n dé Gng xu véi nguoi kho tinh, sy @6 ng camlayé utd’
ra t quan trong, nhung ban cA n thé hién sy quyé t doan hoic ban s&
khong thé tié n xa.

Trong pha n 16n cAc méi truong 1am viéc luén td n tai nhimg
nguoi thd ng tri va nguoi dé phuc ting. Nhin chung, sy khic biét giita
hai kiéu nguoi nay 1a mie d6 tu tin caa ho. Tuy nhién, c6 nhié u cach
dé ting su tu tin va kha ning khang dinh ban than.
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Quyé t doan c6 thé duge dinh nghia theo nhié u cach, mot trong
s6  d61a kha ning kié m ché” nhimg hanh vi mang tinh chi phé i
cia ngudi khac. Nhimg nguoi thié u quyé t doan thuong tha 'y ban
than 1am nhing viéc chi dé vui long nguoi khac va @6 ng tinh véi
nguoi khéic dé gitr yén 6n. Ho lién tuc dé ban than bi nguoi khac chi
trich va do d6 cam tha y kém c6i hon ngudi khac. O mdi cong s¢ dé u
to n tai it nha "t mot nguoi duoc coi 1a ke hay di ba "t nat va ban cang
c6 thé khang dinh ban than bao nhiéu, ban sé& cang dugc trang bi to t
hon dé phan khang lai ho, dic biét 14 trong nhimg ngay hay tud n
da u tién cia moé i quan hé. Tinh quyé t do4n ciing gitp ban kiém
soat t6 t hon nhirng tinh hud ng kho khin.

Tinh quyé t doan thuong 1a vA n @&~ @6 i voi phu nit. Cach cu xir
quyé t doan, hay tham chi 1a hung hing cua nam giéi van luén dugc
x4 hoi cha p nhan. Tuy nhién, phu nit thuong it dwoc xa hoi cha 'p
nhan khi ¢é cach cu xir nhu viy. Hay bo qua nhitng dinh kié n xa hoi;
ta t ca chiing ta @& u cong ba ng va phu nit ciing cd n quyé t doan
gi6 ng nam gisi trong moi truong lam viée.

Tuy nhién, khéng nén nha m lan giita tinh quyé "t doan véi tinh
hung hing. Cach hanh xir quyé t do4an khong phai 1416 i hanh xir thu
dich. Khong c6 su ta n cong, de doa hay d6 18i. Pon gian chi 1a ban
1én tié ng vi ban than va khong dé bi x6 day hay lam dung. Sy khac
biét chinh 14 ban bao vé quyé n loi cia ban, chir khéng xAm 14" n t6i
quyé n loi cua nguoi khac ma khong bi trimg phat. Quyé t doan
khong c6 nghia 1a ba "t nat!

LA DONG DOI HAY LA KE BAT NAT?
C6 mot sy khac biét ro rang gitra mot d6 ng doi co6 tinh hop tac va
mot ké ba t nat. Mot d6 ng doi té t s& khuyé n khich sy phat trién
trong doi va dua nhitng nguoi khac vao cac hoat dong nhém cling nhu
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qué trinh ra quyé t dinh, trong khi mot ké b4 "t nat s& c6 xu huéng de
doa nguoi khac 1am dié u ho mud n va khong cong nhan diém manh
hay thanh tich cua nguoi khac. Tinh thé ng tri cua ho thuong dugc
tuong thuong bi ng nhirng ké t qua ma ho cho 1a cing ¢4~ cach hanh
xtr ciia ho. Kha ning kiém soat nguoi khac thuong gitp ho c6 duge
mot mang ludi “ang ho” ludén san sang tuan theo moi ménh lénh cua
ho. Tuy nhién, né u ké ba "t nat bj tach khoi nhimg @6 ng minh trung
thanh vé6i ho, khéng phai lic nao ho cling manh mé nhu vé ngoai.

DOI MAT VOINHUNG KE HAY BAT NAT
Khi ban roi vao tinh hué ng dé i da u v6i mot ké hay 14 n luét va
b "t nat nguoi khac, cd mot sé6” cach gitp ban ting kha ning xur Iy
tinh hué ng nay.

Pa u tién, ban cA nbié tro vé ké dangta n céng ban valo i
hanh xr cia ho, nhu thé” ban c6 thé dy doan chuyén gi s& xay ra va tir
d6 chuan bi cho phit hop. Khi ban d3a sin sang tAm 1y thi ngay lap tuc
ban s& tha 'y tu tin hon rad "t nhié u.

Tié p do, ban nén trang bi cho ban than ta 't ca théng tin cA n
thié "t dé 1ap luan cho quan diém caa ban. Viéc nay sé& gitip ban phan
ho i lai duoge ba 't ci cAu hoi nao duoce dua ra va bao vé ban than né u
cA n thié t. Hay dit ra nhiing cau hoi thim do, doi hoéi nguoi con lai
phai giai thich chi tié "t quan diém cua ho. Thuong thi nhimng ké thich
14" n luét nguoi khac thuong dwa vao cac chiéu tro e hié p cua ho dé
gianh chié n thi ng trong cac cuéc d6 i da u, do d6 ho s& khong
chuédn bi t6 t nhu ban. Nhu thé” s& gitp ban gianh dwogc loi thé ™ tuc
thi so véi ho.

Duéi day 1a ndm 16i khuyén chinh gitp ban duong da u véi nhiing
ké ba "t nat:
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1. Pirng dé nhimg ké ba "t nat tha y ra ng ho dang khié n ban
bud n va dau long. Né u ho tha "y ho dang tao dugc anh huéng
v6i ban, viée d6 s& khuyé n khich ho tc hié” p ban nhié u hon.
Vay nén, dung tham gia tro choi cua ho.

2. Ping giai thich gi v6i nhitng ké ba "t nat ban. Hay lam viéc véi kha
ning t6 t nha 't cua ban va khéng dé ban than bi anh huéng bai
nhing 161 chi trich.

3. Ping dé nhimg ké ba "t nat khié 'n ban cam tha "y minh c6 15i, du
duéi ba "t ci hinh thtre ndo, vi nhu thé” 12 ban dang tié p tay cho
ho da’y.

4. Ping hi vong ban c6 thé thay déi cach hanh xt cua mot ke ba 't
nat. Chi ban than ho méi c6 thé thay déi thuc su tu cach cua ho.

5. Né u viéc trc hié p tré nén nghiém trong, hay tong hop va giir lai
cac ba ng ching dé khié unainé uca n.

BINH TINH VA TIN TUONG BAN THAN

Ban cang cho phép ké ba "t nat 14 n 4t ban, thi ho cang tié p tuc lam
thé . Hay dé ban than c6 thoi gian suy nghi trudce khi tra 1oi ba 't cir
cau hoi ndo nhd m dam béo ra ng cau tra 1oi cua ban 1a dié u ban
muo n no6i chir khong phai nhimg gi ho mud n ban néi. Pung thé
hién sy sg hai va dung phan ung lai nhitng chiéu tro cua ké ba "t nat.
Hiy choi bd ng chinh nhimg diém manh cua ban va sir dung phong
cach cua riéng ban dé bao vé chinh kié n.

CU XU NHA NHAN VOINHUNG KE BAT NAT!

Nghe c6 vé la ling, nhung nhiing ké ba "t nat thyc sy dang nhan duoc
su cam thong tir ban. Nhitng hanh vi cua ho thuong la do cam giac
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thié u an toan va b4 t ngud n tir nhitng trai nghiém khong dep thoi
tho 4" u. Ho thuong 13 nan nhan trong qua khir va hién tai ho tim cach
to ra hung hing dé 14"y lai su ty tin. Né u ban t6 ra cam thong véi
mot ké ba "t nat, tdm 1y ho s& ty dong tha 'y tha "t bai, vi ho d4 n nhan
rard nglo icuxtrla nluét cuia ho khong thé kiém soat dugc ban.

QUAY ROI TINH DUC
Truée khi @& cap t6i nhitng bién phap gitp ban ting su quyé t doan,
t6i mud n noéi doi chit vé va nnan qua yrod i, dicbiétlaqua’y
ro6 i tinh dyc. C6 mot ranh gisi rd rang giira viée thai do6 hung hing
ciia mot ngudi tro thanh tinh e hié p va sau @6 tro thanh sy qua’y
r6 i. Va hinh thte qua 'y rd i phié n phuc nha "t tir trude t6i nay tai
noi lam viéc chinh 1a qua "y r6 i tinh duc. Qua 'y r6 i tinh duc 1a viée
trc hié " p, de doa hoic doa dim nguoi khéc 6 lién quan téi va n dé”
tinh duc, hodc c6~ tinh kiém soat va thao tiing nguoi khac dé doi lai
th vui tinh dyc. Qua 'y r6 i tinh duc c6 nhié u mutc d6 khac nhau, tir
hinh thirc qua”y r6 i nhe ma ban c6 thé coi 13 v6 hai cho t6i nhiing
murc do ning hon bi quy 1a trai phap luat. Vé mat phap luat, qua’y
ré i tinh duc duoc coi 1a mot hinh thire @6 i xtr phén biét.

Khi phai d6 i mat voi vA n nan qua y ro i tinh duc, c6 thé ban
cam tha 'y day chi 1a tinh huoé ng hiéu nh4 m don thua n. Nguoi
qua yrd itham chi khong ¥ thie duge hanh vi ciahola co va ' n @é”
hay ba "t hop phap. Trong ha u hé 't cac truong hop, viée da u tién
ban nénlamla cd” gi nglam rd va n dé truc tié p v6i nguoi gay ra
sy qua yro i. Né u viéc nay khong cb hiéu qua, dimg do du dé” cap
va n dé voica pcaohon. HA uhé t cic nha quan Iy @& u coiva n
dé qua yrd itinh duclava ndé thuc sy nghiém trong — v, né u
khoéng duoc xir 1y, nd s& 16n da n va phuec tap da n theo thoi gian.
Hay dap no tir trong tring nuée trude khiva ' n dé” di qua xa.

https://thuviensach.vn



Nhung truée khi ddm don khié u nai, ban ca n thu thap cac chung
cd va, né u cd thé, nhan chimg dé bao vé khié u nai cua ban.

Ciing cA nluu ¥ ri ng, khong chi phu nit méi c6 kha ning tro
thanh nan nhan cua nan qua 'y rd’ i tinh dyc. Nhimg nam nhan vién
tré 1a cA p dudi cua cac “ba” sé p quyé n luc cling c6 thé phai d6 i
mit voi tinh huo ng nay. Tham chi, khong phai Iic nao “bj don” cling
12 nguoi khac gidi véi “nguyén don”. Truong hop phd bié n 1a khi mot
ngudi cd quyé n luc cao hon mot nguoi khac, va lam dung quyé n luc
d6 @é dat duoc loi ich vé ™ tinh duc.

CAI THIEN TINH QUYET POAN
Ban c6 thé hoc cach cai thién tinh quyé t doan cua ban than, du tinh
cach nay d& dang dé n voi mot s6 nguoi hon nhitg ngudi khac. Di
nhién, c6 nhirng khoa dao tao va hoi thao ¢ nhié u truong dai hoc va
trung tam gido duc duoc thié 't ké~ dé gitp ban thyc hanh tinh quyé "t
doan. Nhung duéi day 14 10 bi quyé "t chinh caa ban than t6i dé giap
ban ting su quyé t doan:

1. Dumng so 1am ma "t long nguoi khic; né u ban khéng qua hung
hing thi day khong phaila va n dé .

2. Ping nghi ri ng ban cd n dugc td t ca moi nguoi yéu quy; quyé t
doan khong c6 nghia 1a moi ngudi khong yéu thich ban, nhung noi
so khong duogc yéu quy sé ngin can ban ty khang dinh ban than.

3. Dung 1én giong & cud 1 modi cAu ndi, nhu thé™ s& khié n ban
gi6 ng nhu dang dat cau hoi hodc ban khong cha cla m vé
dié u ban dang noi.

4. Pung thé hién nhimg nghi ngo khong cA n thié 't vé  dié uban
dang noéi (Vi du: “C6 thé 12 téi sai, nhung...”)
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5. Pumng xin 16i khi khong cA n thié "t (Vi du: “T6i xin 16i nhung t6i
khong @6 ng ¥ voi anh”). Ban chi nén xin 13i khi ban c6 16i. Chang
c6 gi x4 u hd khi ban khéng d6 ng tinh véi y kié 'n cia nguoi
khéc.

6. bung cam tha y bj t4 n cong khi c6 ai d6 to ra khong @6 ng tinh
v6i ban. O noi 1am viéc, sy khong d6 ng tinh khong han 1a do c4
nhan ma la do cong viéc.

7. Pimg ngai n6i khong khi cA n thié t.

8. Ping dé nguoi khac nga t 101 khi ban dang néi. Hay lich su yéu
cA u ho 14 ng nghe ban.

9. Hay dung thang nguoi va duy tri sy giao tié p ba ng mi t khi néi
chuyén vdi nguoi khac. Pat ho tay ban 1én tay ho cling sé gitp ban
thu hat duge su chi y tir ho.

10. Bung nan chi khi ban cam tha y minh cu x thié u quyé "t doan
hon ca n thié t; hiy rat kinh nghiém va ¢4~ ga ng hon trong 14 n
sau.

Cho du ban nd lyc nhié u t6i dau dé phat trién va nang cao tinh
quyé t doan caa ban than, hay sin sang v6i nhitng thay d6i ma ban s&
nhén tha 'y trong ban than. Nhirng nguoi xung quanh cé thé cam
tha "y khong thoai mai véi con nguoi méi cua ban, nhung nhimng
ngudi thye su hiéu ban s& sém thich nghi véi con ngudi méi va truong
thanh hon cua ban. Khi ban quyé t doan hon, ban s& nhan tha "y
ra ng ban cé thé thé hién nhu cA u va cam xtc cua minh mot cach 15
rang, suc tich hon va nho @6 tha y vui vé hon ¢ noi lam viée.

POI PHO VOI SEP KHO TINH
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D6 i mit véi mot vi sé p méi khé tinh ludn 1a viée khé khin, nhung
khong phai 12 khong thé. PA u tién, ban cA n hiéu nguyén nhan tai
sao ho kho tinh, hay tai sao ban lai nghi ho kho tinh. La do ap luc hay
cing thang? Hay 1a do tinh c4ch c4 nhan cua ho? Hay don gian 1a ho
thié u k§y ning quan 1y?

Khi ban d3 hiéu bié 't rd hon sy khé tinh cua ho, ban ca n quan ly
nhitng phan ung tiéu cuc cua ban than d6 i véi thai do cua ho. Pung
dé no6 khié n ban bi cing thing hoic c6 nhing hanh vi mang tinh tu
vé va cho ng @6 i. Hay vuot qua nd!

D6 i mit voi mot vi sé p kho tinh thue sy khong khac nhié u viée
d6 i pho voi ba "t cir mot nguoi kho tinh nao khac; c6 khic ching chi
1a ban cA n d6 i mit véi ho mét cach tinh t&~ hon! Ban s& nhan tha'y
viéc doc ky lai mot s6~ ¥ kié n va k§ ning trong Chuong 7: Nghé
thudt "quan” sé p méi sé ra”t hiru ich trong viée 1am giam d6 kho
tinh cua sé p ban.

BAN QUYET DOAN DEN DAU?
Hay tra 16i 10 cau hoi sau diy dé xem mirc 36 quyé t doan thuc su cua
ban t6i d4u va liéu ban c6 ca n cai thién tinh cach nay khong. Dé tra
161 méi cAu hoi, tinh 1 diém cho mdi c4u tra 16i “Hoan toan khong”, 2
diém cho mdi cu tra 1oi “Khéng”, 3 diém cho méi cau tra 161 “Co thé”,
4 diém cho mdi cau tra 1oi “Ra "t ¢6 thé”, 5 diém cho mdi cau tra loi
“Cha cchia'nlacod”.

1. Né"u y kié n cia ban khéc v6i quan diém cua nguoi ban dang noi
chuyén, liéu ban c6 bay to quan diém cia minh khong?

2. Né u c6 ai d6 dang xé p hang nhung pha hang, ban c6 to thai do
phan nan véi ho khong?
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3. Trong mét budi hoi thao, ban c6 hay hoa vao ddm dong va gip go
nhirng ngudi moi?

4. Né& u mot nhan vién kinh doanh ct “dai dang” doi ban hang cho
ban, liéu ban c6 dam yéu ca u ho dé ban yén khong?

5. Ban ¢6 ddm md& miéng va bao vé quan diém cta minh trong mot
cudc tranh luan?

6. Né uai do gayra cro icho ban, ban c6 d6 idién vai ho va co
ga ng tim giai phap?

7. Né u ban lam viéc véi mot d6 ng nghiép va déng gop cua ho
khong dat yéu cA u, ban c6 dé cap va n d& nay véi ho?

8. Né u ban dang néi chuyén véi mét ai @6 va ho rd rang bi thong
tin sai léch, liéu ban c6 “chinh” lai théng tin d6 cho ho?

9. Né uban cA n ai d6 gitip d5, ban c6 & nghi ho gitp dd ban
khong?

10. Né u ai @6 c¢6~ ép ban lam thém viéc trong khi ban thuc sy khong

thé “6m” thém duoc, ban c¢6 tir chd i ho khong?

Hay cong diém cua ta t ca cAu tra 10 lai. Né u tong diém cua ban
dudi 25, viée 1am thé” nio @é tro nén du quyé t doan ra t c6 thé 1a
va ndé d6’ivoiban. Né u téng diém cua ban dudi 15, thi day ro
rang 1a vA n dé 16n, va ban ca n tim giai phap dé gitp ban than ting
tinh quyé t doan. Né u ban tra 16i “Hoan toan khong” cho ba 't cu
cau hoi nao, hay doc lai cau hoi do va ty suy nghi ky xem lam cach
nao dé ban c6 thé thay déi cach ung xu d6 trong tuong lai.

Khang dinh ban than trong cong viéc méi khong phai lic ndo cling
dé dang. La “ma méi” chad c han s& dit ban vao thé ba tloi. Nhung
qua béong dang nd m bén phia sin cua ban dé tao lai su cAn ba ng, va
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dumng dé ban than bi nguoi khac x6 diy. Pung chay tré n va lang
tranh!

TOM TAT

¢ Cach ban d6 i mat v6i nhitng nguoi kho tinh s& tié "t 16 toan bo ky
nang rng xu cua ban.

 Khi phai @6 i mit v6i nhitng xung dot, mau thuan trong quan hé
ca nhan, liéu ban s€ d6 ida u, chay tré n va lang tranh, hay tim
cach dé “mé m hoéa” do6 i phuong?

¢ Ban mud n thé hién véi sé p méi va d6 ng nghiép méi ra ng ban
14 nguoi ma khi phai d6 i mit véi nhitng @6 ng nghiép (hoic
khach hang) khé tinh, ban s& tim cach @6 i mit véi ho — va tich
cuc héa md i quan hé d6.

« Khong ai thich nhiing nguoi noéng tinh, hay giy miu thuan véi
d6 ng nghiép, va ho ciing khong thich nhimg nguoi d& bi ba 't nat.

e D6 ngcamlara tcd nthié t, nhung ban ciing cA n thé hién sy
quyé t doan, né u khong ban s& khong thé tié n xa.

e Quyé t doan cb thé duoc dinh nghia theo nhié u cach, mét trong
s6  d61a kha ning kié m ché” nhimg hanh vi mang tinh chi
phd i cua nguoi khac.

e O mbicong so dé utd n taiit nha t mot nguoi duge coi 1a ké hay
di ba "t nat va ban cang cé thé khiang dinh ban than bao nhiéu, ban
s& cang duoc trang bi té6 t hon dé phan khang lai ho.

e Ban cang cho phép ké ba t nat 1" n 4t ban, thi ho cang tié p tuc
lam thé .
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o Né u ban t6 ra cam thong voi ké ba "t nat, tAm 1y ho sé tu dong
tha y tha t bai viho d4 nnhanrari ngld i cu xir1a n luét cua
ho khéng thé kiém soat duoc ban.
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Chuong 18

pOI PHO VOI NHUNG CHIEU
TRO CONG SO

oi khuyén ¢ day ra t don gian: Tranh bj ba 't gip khi dang
“budn” chuyén, duia cot hay da u d4 tai noi 1am viéc ngay tur
buéi da u lam viéc!

Mic du véy, néi thé” khong cb nghia 1a ban s& khong bi anh huong
baoi nhirng chuyén nay...

Ban nghi trinh d6 nang lyc hay kinh nghiém cua ban than sé gitap
ching ta tié n1én trén na’ c thang sy nghiép? Khong, nhimg nguoi
khac moéi 1a nguoi anh huong dé n sy nghiép cua ban nhié u nhat!
Cho du ching ta c6 thich hay khong thi nhirng ngudi ching ta lam
viéc cing s& c6 anh huong ra t 16n toi viée su nghiép cua ching ta
tié n xa toi dau.

THUC TE CAY NGHIET
Nhié u nguoi cho rd ng noi lam viée cia ho hoan toan v ng béng
nhimg tro da u d4 cong s¢; nhung thyuc t&~ thuong khong nhu vay. Va
thuong chinh nhitng nguoi hiéu bié "t vé nguyén ti ¢ cong ty 16
nha "t lai 1a nhirng nguoi tim cach don dwong dé leo 1én nhing vi tri
quyé n lyc mot cAch nhanh nha 't

Mic du vay, dié u d6 khong c6 nghia 1a ban cA n budng minh vio
nhimng chiéu tro da u d4 noi céng so. Hiéu bié "t vé  chinh tri khong
gi6 ng voi hung hiing trong chinh tri. Ping 1a ban ci n tim cach dé

https://thuviensach.vn



tim hiéu vé nhimg con ngudi méi hién dang 1am viée cling ban — va
chire nang, vi tri cting nhu trach nhiém céng viéc cua ho. Nhung
khong phai dé 16i kéo ho vao cude dd u da. Ban cad n phai hiéu ho vi
khi ban hiéu ho, ban s& c6 co hoi t6 t hon dé c6 thé @6 i mat véi ho,
va hiéu ban than minh. Ping saild m nghird ngti t ca nhimg
ngudi tham gia vao cac chiéu tro da u d4 noi cong s¢ d&¢ unhid m
muc dich thing tié n xa hon trén con duong su nghiép; ¢ mot s6”
ngudi ngd ¢ nghé ch 1am viéc nay viva n d&" c4 nhan va nha m toi
nhimng c4 nhan khéc tai noi 1am viéc, nhimg ngudi ma ho c6” g ng
1am 6 danh chi vi thich thé . Hay tranh xa chuyén nay!

Khi thé” giéi ngdy cang tré nén canh tranh hon, viéc nd m ba 't
buc tranh chinh trj cia mot cong ty, té chire chua bao gio ¢6 tinh
quan trong nhu hién tai. V4, mic dit ban nén ¢6” g ng hanh xir mot
cach ding da n va chinh truc, t6 t nha t ban khong nén ki vong
nguoi khac sé lam nhu ban.

NHUNG TRO BIP BOM BE TIEN
Pa u d4 noi cong so c6 nhié u hinh thuc khac nhau, tir don thua n
lam loi cho ban than cho téi nhitng tro bip bom deé tién.

Nolan Bushnell™ tirng néi: “Kinh doanh 13 mét tro choi thi vi —
nhié u canh tranh nhung ra 't it luat 1é. Ban ghi diém b4 ng tié n
bac.” C6 thé néi nhirng chiéu trd noi cong so cling tvong tu nhu vay.

Dué6i day 1a mot s6~ tro bip bom hén ha ma mét “d6 ng nghiép” c6
thé st dung dé “choi” ban:

o Cong khai hé tro ban/dy 4n cua ban trong khi ngd m ngad m pha
hoai tir 4 ng sau;

o Khen ngoi qua muc thanh tich caa ban — hay don gianla dnci py
tuong cua ban va chié m 14"y moi sy khen thuéng;
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e Che gia uykié ncuaban than ba ng cach noéi vu vo mét chuyén
g1 d6 dé ban tié t 16 toan bo quan diém cua ban trudc, ré isau do
str dung quan diém do6 ch6d ng lai ban;

e CO tinh che gid u nhirng thong tin lién quan va quan trong dé
ban dwa ra quyé t dinh sai, cho du dé6 c6 thé 1a quyé 't dinh t6 't
nha 't v6i nhiing thong tin c6 duoc;

e Loai bo tén ban khoi danh sach thong bao qua Email hoac cac
cudc hop dé ban bi 16 nhirng thong tin quan trong.

Ban s& phan ung thé nao khi d6” i mat v6i nhitng ké ném d4 gia u
tay nhu vay? Pung dé va 'n dé nay bié n thanh chuyén c4 nhan va
khi c6 su tham gia cua nhitng bé canh khac nhau, dimg dung vé mot
phia ndo ca. Pung dé bi 16i kéo. Hay git vi tri trung lap. C6 thé ban s&
phai chju nhié u “loi ra tié ng vao” khi giit quan diém trung lap —
nhung hay nhin xem da "t nuée Thuy Si da thanh céng thé” nao nho
chinh sach trung lap cua ho.

Nhiing ké truc loi noi cong sé c¢é thé leo cao, nhung nhing vi tri
cao nha t thuong chi c6 nhimg nguoi toan dién va gioi nha t dat
duoc.

DOI BEN CUNG CO LOT
Hay co6~ gi ng bié n moi cudc trong tac cua ban mang tinh déi bén
cung co loi. Nhitng mau thun chinh tri 1a ké "t qua cua nhirmg xung
dot vé loi ich. Ai cling mud n 13 nguoi chié nthd ng —vaha uhé’'t
moi nguoi dé u nghi ra ng dé ho tha ng thi ké khac phai bai. Nhung
trong mdi truong cong so khong nha 't thié 't phai thé .

Nhimng ké hung hing, truc loi noi cong s thuong cd” si p dat dé
minh tha ng nguoi thua, nhung xét vé 1au dai, day khong phai 1a
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ké~ sach hay dé chié¢ m duoc cam tinh va gy anh huong téi nguoi
khéc. P4 chinh 1a diém yé u cua ho, va ho hié m khi nh4n ra dié u
ndy. Né uban c¢6” gi ng xay dung su cb loi cho ca d6i bén thi khong
chi tao ra loi ich t6 t nha 't cho sé p méi cua ban, ma ngay ca ban
than ban cling dat duoc nhimng loi ich t6 t nha "t tir quan diém chinh
tri. Pay 12 mot chié n thuat dai hoi s& c6 ich cho ban vé  lau vé  dai.

CHUYEN PHIEM
Viéc ngd ilé déi mach, chuyén phié m noi cong s¢ thuong lién quan
mat thié "t t6i nhiing chiéu tro noi cong sé. Nhitng nguoi thich da u
da ¢ noi lam viéc ro rang lam viéc nay véi muc dich truc loi cho ban
than. Nguoc lai, voi nhitng nguoi thich chuyén phié m, c6 thé day chi
14 théi quen va thid vui cua ho. Va day 12 mot théi quen ra "t xa u. Tuy
nhién, ban s& nhan tha 'y ra ng ha uhé t nhimg nguoi chuyén ngd i
1é d6i mach dé u c6 mot ké” hoach chinh trj va chuyén phié m chi la
mot trong nhitng cong cu ho str dung dé van dong, 16i kéo tu tuong,
cam xuc va quan diém ctua nguoi khéc. Chia bé, kéo canh chinh 1a
trung tam cua chiéu tro da u d4 noi cong sé. Va nhu Philip K. Dick®
timg néi: “Cong cy t6 t nha t dé van dong sy that 1a van dong ba ng
ngon tur.”

Pay 1a mot tro choi nguy hiém — va t6i khuyén ban hay tranh xa
no6 hoan toan trong céng viéc méi. Ai ciing bié t vé nhitng nguoi hay
chuyén phié 'm nhung liéu c6 ba "t cir ai @& cao ho? Nhitng ngudi
“budn” chuyén phié m thuong nghi ho 1 trung tAm ¢ noi lam viée —
l1a trung tam cua moi hanh déng — va chinh cam giac thich tha nay
khié n ho thém thich thd véi viéc “dua” chuyén. Nhung dié u ma ho
khong dé ¥ t6i 1a cho du dié u ho néi 6 thi vi t6i dau thi ha uhé’'t
moi nguoi dé u tha y kho chiu véi viée “budn” chuyén va ¢ mie do
nao d6, ho cling tha "y khoé chiu véi ban than nhimmg ké hay budn
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chuyén. Suy cho cung, 1am sao bié t dugce nhirng nguoi nay sé noi gi
sau lung ban!

Trong cong viéc moai, c6 thé ban sé mud n nghe ngéng nhing
chuyén ng6 ilé d6i mach, nhung dirng tham gia vao ching. Nhing
d6 ng nghiép méi s& quan sat ki ban trong sud t nhiing
ngay/tud n/thang lam viéc 4 u tién caa ban va chi ¢ chi n ban
khéng mud n mang tié ng la ké chuyén “budn dva 16”.

Vo cud i ngdy, nhié u noi lam viéc sé& gi6 ng nhu nhitng san
choi. Ban cA n canh gi4c v6i nhimg ké hay wc hié p, ké chuyén mach
1éo, dimg tham gia vdo cic bé phai, va chi ¢ chia n dung dé ai cuép
ma t bira trua cia ban!

Dudéi day 1a mot s6 bi quyé t gitip ban tranh xa nhiing cau
chuyén phié m noi cong so:

» Giébi han viéc quan hé v6i nhitng ké hay buén chuyén. Hay khéo
1éo tranh xa ho hoan toan né u c6 thé.

e Né u ban roi vao mot cuéc buén chuyén, hay nghi cach thay doi
chu dé cudcnoi chuyén. Hay dap ta t cau chuyén phié m ba ng
cach n6i vé nhitng chuyén khac.

o Né uban dang ngo6 i véi mot nhém va ho bia't 4 u budn chuyén,
hay tim 1y do dung day va roi khoi d6. Pung tham gia chuyén
phié m cuing ho.

« Hay dap ti t nhimg chuyén tao lao khi chiing &8 n tai ban. Pung
nghi t6i viéc “budn” chting cho du c6 tha y cAm db téi mirc ndo.

“Bubn” chuyén sé chi do thém da u vao lua.

e Ban than ban khéng bao gio dugc tham gia buén chuyén. Hay
bié n ban than minh thanh mét tA m guong t6 t. Khi ban chon
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cach khong dwa chuyén la ban dang giri mot thong diép ro rang
ri ng day 1a viéc ma ban khong sin sang tham gia.

TOM TAT

Tranh bj bi "t gap khi dang “buén” chuyén, dua cot hay da u da
tai noi 1am viéc ngay tir budi @ u lam viéc!

Cho du chiing ta c6 thich dié u d6 nay khong, nhimg nguoi ching
ta lam viéc cung sé c6 anh hudong 1én hon t61 viéc sy nghiép cua
chiing ta tié n xa t6i dau, so voi tai ning thue sy hay dao dic
nghé nghiép cua chiing ta.

Nhié u nguoi cho ri ng noi lam viéc cia ho hoan toan va ng
bong nhimg tro da u d4 cong so; nhung thue té” thuong khong
nhu vay.

Thong thuong chinh nhimg nguoi hiéu bié "t vé nguyén ti c cong
ty ro nha "t lai 12 nhirng nguoi tim cach don duong dé leo 1én
nhimng vi tri quyé n lyc mot cach nhanh nhat.

Mic du vay, dié u d6 khong cé nghia 1a ban cA n buéng minh vao
nhiing chiéu tro da u d4 noi céng so. Hiéu bié "t vé  chinh tri
khong gid ng voi hung hing trong chinh tri.

Mic du ban nén ¢6~ gi ng hanh xir moét cach dung @4 n va chinh
truc, t6 t nha t ban khong nén ki vong nguoi khéc sé 1am nhu
ban.

Pa u d4 noi cong so c6 nhié u hinh thuc khac nhau, tir don
thua n 1am loi cho ban than cho téi nhirng tro bip bom dé tién.
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o Pbung dé va n dé nay bié n thanh chuyén c4 nhan va khi c6 su
tham gia cua nhitng bé canh khac nhau, dimg dung vé  mot phia
nao ca. Pung dé bi 16i kéo. Hay giit vi tri trung lap.

o Nhiing keé truc loi noi cong so c6 thé leo cao nhung nhiing vi tri
cao nha t thuong dugce nhitng nguoi toan dién va giéi nha 't dat
duoc.

e Hayco ga ngbié n moicudc tuong tac cua ban mang tinh doi
bén cung co loi. Day la mot chié n thuat dai hoi sé c6 ich cho ban
vé lauve dai.
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Chuong 19
AP LUC VA CANG THANG

ha niang duong 4 u véi ap luc (pressure) va cang thing

(stress) 1a ca n thié "t cho moi buéce di trong cudc sé ng, cho

du ban 1a nhan vién thu ngan & siéu thi hay nguoi ding da u
mot tap doan 16n. Ap lyc va cing thiang 1a nhiing tha khong thé tranh
khoi trong thé~ gisi ching ta dang s6 ng va ca n duoc xem xét
nghiém ttc v6i nhitng ngudi ba t dd u mot céHng viée méi.

SUKHAC NHAU GIUA AP LUC VA CANG
THANG

Liéu ban c6 hiéu tha u d4o vé su khac nhau giita 4p luc va cing
thing? Nhié u ngudi cho ra ng hai thuat ngit nay c6 thé duge sir dung
thay thé” nhau.

Ap lyc 13 khi ¢6 nhitng nhu ca u 16n dit ra cho ban than — bi thach
thirc dé dat duoc mot cai gi d6 hodc khé c6 thé dat dugce hoic kho dat
duoc trong khoang thoi gian dugc dit ra. P6 i v6i nhié u nguoi, ap
lucla mot yé utd” tich cuc va mang tinh thic day ho lam viéc.

Nguoc lai, ciing thang khong c6 tinh tich cuc nhu vay. Cing thang
xay ra khi ban phai chiu mét ap luc vuot qua sire chiu dung cua ban
than, dé dap tng hiéu qua nhirng nhu ca u dit ra cho ban than. Cing
thing 12 dié u mot cA nhan budc phai trai qua khi phai chiu nhirng 4p
luc qua muc, va sy cing thang dién ra 1au dai c6 thé gy ra du loai
va ndée .
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T6i chd crd ng, & mot giai doan ndo d6 trong cude s6 ng, t tca
doc gia cua cud n sach nay s& phai trai qua nhimg ap lye, cing thang
va bié "t chinh x4c chiing nhu thé” nao — va dic biét ban s& d6 i mit
v6i cing thing khi bi t 4 u mot céng viéc méi.

CANG THANG O NOI LAM VIEC

Trong thoi gian gd n diy, cing thang ngdy cang c6 xu hudng tro
thanh mot trong nhiing nguyén nhan chinh din téi sy va ng mat khoi
noi lam viée, hau qua la nhan vién nghi viéc dai ngay hoac tham chi
thoi viéc han. Nhié u vi sé p ngay cang y thuc duoc tA m quan trong
cua stc khoe vé thé cha 't va tinh tha n cua nhan vién d6 i véi viée
duy tri ning sua t lam viéc va tir d6, ap dung cac chinh sach cu thé dé
dam bao quan Iy hiéu qua ciing thang tai noi lam viéc.

Céra tnhié unhantd duoc coila nguyén nhan giy ra cing
thang va nhitng bénh tat lién quan té6i su cing thing. Nhitng nhan t6”
nay xua t hién ¢ ca nha riéng lan noi lam viéc cua nguoi lao dong. Cac
triéu chung ra "t da dang va khac nhau ¢ timg nguoi, va c¢é cac mic do
dao dong tir nho t6i cuc ky nghiém trong. Chia khoa dé thao g va n
dé nayla ngin chin sy cing thang; c6 nhié u cach hiéu qua ma ca
ngudi lao dong va cad p quan 1y c6 thé 4p dung dé ngin ngira, giam
thiéu va kiém soat sy cing thang tai noi lam viée.

NGUYEN NHAN GAY RA AP LUC VA CANG
THANG

Mbi nguoi c6 cach phan ung khic nhau véi nhitng khoé khin phat sinh
& noi lam viée. Nhimg yé ut6~ duoc cho 1a giy cing thing 16n d6 i
v6i mot nguoi lai chi 1a mot va ' n d8 don gian, d& dang vuot qua d6 i
v6i nguoi khac. CA n nhé ra ng, khi ban cam tha 'y bj ciing thang
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nhié u hon so véi @6 ng nghiép cua ban, d6 khong phai 1a da” u hiéu
cho tha "y ban y& u kém hon ho. Va tré tréu 13, viéc so sanh giira ban
than véi nguoi khéc sé chi 1am ting muc do cing thang cho ban than
ban hon ma thoi!

H4 uhé 't cac cong viéc d8 u cb nhirng 4p luc va nhu cad u khong
thé tranh khoi, nhitng yé uté  gay ra cam giac cing thang. Mot mirc
do ap luc nha 't dinh c6 thé duoc coilayé utd  tich cuc, lam ting
dong luc, hiéu qua 1am viéc va sy théa man vé cong viée, 36 ng thoi
mang lai cho ban cam gidc thanh céng. Tuy nhién, sy cing thang qua
murc s& mang lai nhirg anh huéng tiéu cuc. Ap lye tich cue cd duge
khi mot vi quan 1y tai gioi bié "t cach thié t 14p nhirng tiéu chuan cao
va muc tiéu hop 1y dé tao dié u kién cho nhén vién dat duoc thanh
tich. No ciing c6 thé 1a ké 't qua cia nhimg mé i quan hé 1am viéc
hiéu quéa véi @6 ng nghiép. Nhimg nhan t6~ cing thing tiéu cyc thi
c6vO sd , bao gdb m:

e Nhu ci u xung dot;

e Cong viéc khong dam bao;

e Trach nhiém cong viéc khéng r6 rang;

o Thoi gian 1am viéc thié u linh hoat;

o Thoi gian 1am viéc dai hodc thié "u tinh tuong tac;

e MAu thuan véi c4 nhan khic;

« Cam tha y khong duoc danh gia cao hoic khong duoc coi trong;
o Khoéng duoc quan 1y ho tro;

e Dié u kién lam viéc ngheo nan;
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Ha té\ng thay déi;

Khé i luong cong viéc khong hop ly;

Bi trc hié¢ p hodc qua y rd i;

Do 1xir khong cong ba ng;

e Lam viéc c0 lap;

Trach nhiém bi thuyén giam.

ANH HUONG CUA SU CANG THANG

Nhirng anh huéng cua sy cang thing c6 thé xua t hién dudi dang cac
triéu chung thé cha "t hoic tinh tha n vé6i cac ca” p d6 nghiém trong
khéac nhau. Duéi day 1a mot s triéu chimg vé thé cha t:

o Ma tngu;

e Mét moi qua mirc;

o Thé hién cam xtc thai qua;

o Dé bi hoang loan;

e Paudi u;

o Thay déi thoi quen dn u6 ng;
e Gipva ndé vé tiéuhoa.

Con duéi day 1a mot s6” triéu chung tinh tha n phé bié n, thuong
gap:

e Décaugi t;
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e Tho o, lanh dam;

o Thié u tap trung;

e Thu minh;

e Loli ng;

o Tam trang tha t thuong;
o Kié m ché gian di.

V6i hiéu bié 't ngay cang 16n cua cA p quan 1y vé ~ tinh nghiém
trong cia cing thang va nhimg bénh tat lién quan téi cing thang,
nhié u cong ty, té chuc dang 4p dung cach tié p can cha dong hon dé
“ché” ngu” cAc nguyén nhan giy ra cing thing. Bi ng viéc nhan dién
sém céc triéu chung cing thang, ching ta cang cé thé tranh duoc
nhitng triéu chimg nghiém trong din dé n viéc nhan vién nghi viéc
qué lau. Ba ng viéc xem xét lai cac chinh sach hién ¢, cac hé tho ng
quan Iy va giao tié p, va tié n hanh nhimg cai thién tié p theo, cc
nha quan 1y c6 thé loai bé hiéu qua nhirng nguyén nhén giy ra cing
thing.

DANH BAI CANG THANG

C6 nhié u cach khac nhau c6 thé gitip ban kim him mure d6 nghiém
trong cua cac triéu chung cing thang khi phat hién ra chting. Pac
biét, né u ban c6 thé ty nhan dién nhimg nguyén nhan giy ra cing
thang cho ban, thi ban c6 thé tim ra giai phap tich cuc dé giai quyé "t
ching hiéu qua. Ban c6 thé thay d6i 16”1 s6 ng @é giam mirc d6 cing
thang voi nhimng cAch sau:

o Tap thé duc thuong xuyén?
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Duy tri ché dé an u6 nglanh manh va can ba ng;

Han ché cacdo u6 ngcodcod n;

Khong hit thud ¢ (lau dai);

Tap yoga, thié n, ...

Ban ciing c6 thé si p xé p ngay lam viéc cia minh theo huéng
giam thiéu tac dong cua caicyé utd6  giy cing thing. Ching ta 83 dé
cap chitié "t vé céc ky thuat quan 1y thoi gian trong .Né'u
c6 thé, ban nén lap danh sach céc viée phai lam hang ngay va sd p
xé p chung theo mutre d6 vu tién. Xt Iy nhimg nhiém vy “kh6 nha n”
nha 't trude va cam giac thanh cong khi vira hoan thanh mét cong
viéc kho khin sé gitip ban giai quyé t nhitng viéc con lai d& dang hon.

Tuy nhién, né u ban cam tha y bi ngap lut véi qua nhié u cong
viéc dang dg, hay uy thac cho ngudi khac né u cé thé. Chang c6 gi
phai xa u h6 khi nho nguoi khac gitip d5; sé p cua ban chd ¢ chid 'n
s& mud n cong viéc dugc hoan thanh t6 "t hon 1a bi 1am mot cach voi
vang.

Cang thang duoc coi 1a mot cin bénh dic biét nghiém trong voi
nhitng triéu chimg kho kiém soat. CA n tim kié m su gitp d& chuyén
nghiép tir cac bac si, tu va n vién hay tham chi 1a tir giAm d6 ¢ nhan
sy cua ban, né u nhing triéu chung cing thing ma ban dang phai
chiu dung ngay cang tro nén trd m trong. Ban ciing cd n nhdri ng
sé p cua ban s& quan tAm t6i suc khoe va tinh trang cua ban gi6 ng
nhu ban va né u ban bay t6 sy lo 14 ng véi ho, ho s& tim cach gitp d5
ban.

CAN BANG CUOC SONG - CONG VIEC
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Tiung c6 mot cau noi dua tir xwa ra ng, dé dat duoc sy can ba ng gitra
cong viéc va cudc s6 ng, trude tién ban cd n can nha c nhirng tha
sau:

e Gia dinh;

e Cong viéc;

e Thé duc;

e Nghi 1¢;

e Nhiing viéc cd n lam;
e Suc khoe;

e Anud ng;

e Vé sinh;

e Ngu nghi;

e Lang man.

Cai bay ¢ day 1a ban chi c6 thoi gian cho ba trong s6 nhirng thar
trén, ma hai trong s6~ d6 da 1a cong viée va nhing ki nghi ré i, vay la
ban chi duoc chon thém mot thu!

Khong nghi ngo gi, thé” ky XXI1a thé” ky chung kié n sy gia ting
dang ké trong nhu c4 u tiéu dung — con nguoi mong mud n duge
cung ci p dich vu 24h mdi ngdy va 7 ngdy trong tuad n. D& hiéu la
nhu ca u gia ting dat ra 4p lyc 16n hon cho ban than nhimg nguoi
cung ca p dich vu, dan ti viéc cA nhan phai 1am viéc nhié u gio hon
va khong cé thoi gian giao luu xa hoi. K& 't qua 13, nhié u nguoi nhan
tha 'y ho dang danh nhié u thoi gian hon ¢ céng sé va c6 it thoi gian
hon bén gia dinh.
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Liu nay, nhitng ngudi giit thién chire 1am me, 1am vo van gd n
lié n véinhu ca u ca n dat duge sy cAn bi ng gitta cong viée va cudc
s6 ng dé vira c6 thé chiam soéc con cai, @6 ng thoi kié” m duoc thu
nhap. Nhung trong thoi dai ngay nay, khi cAc quyé n binh ding
chié ' m vi tri quan trong trong luat tuyén dung, khong chi nhirng ba
me méi c6 quyé n duoc huong thoi gian 1am viée linh dong. Hién
nay, ké ca nhitng 6ng b6~ cling c6 quyé n duoc nghi thai san ¢ tra
lvong va nhié u nguoi duoce huong thoi gian 1am viée linh hoat dé
chim soc cho céac thanh vién trong gia dinh ho. Nhu da dé  cap trong

, nim 2002, Chinh phi Anh Qué ¢ da thong qua Pao luit
Tuyén dung, quy dinh rd ng ba t ct nguoi lao dong nao c6 con nho
dudi 6 tudi dé u cod quyé n kié n nghi thoi gian 1am viéc linh dong va
nguoi st dung lao dong c6 nghia vu phai xem xét nghiém tac nhing
kié n nghi ndy. Ngoai ra, nhimg nguoi khong c6 ngudi phy thudc
cling cd n duoc cin bd ng giira cong viée va cude s6 ng dé co thé
tié p tuc hoc tap, du lich hay don gian 14 ¢6 nhié u thoi gian hon dé
theo dudi c4c hoat dong giai tri.

C6 mot sy that khong thé ché i bo 1a nhiing vi sé p tao dié u kién
1am viéc linh hoat cho nhén vién s& c¢6 nhié u loi thé . Ho c6 thé gitp
nhan vién cung ca p cac dich vu 24h cho khach hang va con c6 thé
ting niang sua t lam viéc khi dong luc 1am viéc cua nhan vién ting
lén. Tinh trang nghi viéc sé giam va kha nang giir chan nhan vién cao
hon. Bén canh d6, mot vi sé p thiic day hinh thte 1am viée linh dong
luon 14 lya chon wa thich hon d6 i v6i nhitng nguoi tim kié m viée
lam.

Tham chi né u sé p cua ban hién khéng ung ho hinh thte 1am viée
linh dong, ban van c6 thé tu tao ra nhimg thay déi nha "t dinh, gitip
cai thién cha "t lvong cude s6 ng cua ban than. Hay han ché” s
luong ngay ban lam viéc téi khuya ¢ noi lam viée, cho ban than thoi
gian nghi ngoi dé tham gia cac hoat dong gia dinh ba "t ct khi nao c6

https://thuviensach.vn



thé va thuong xuyén nghi ngoi, thu gian dé dam bao ban khong lam
viéc qua lau mot lac.

Su can bi ng giira cong viéc va cude s6 nglayé utdé quan trong
dé gitp ban d6 i mit voi nhimmg ap luc va cing thing khong thé tranh
khoi trong cong viéc.

CONG VIEC - CUOC SONG CUA BAN CAN
BANG DEN DAU?
Khi ban da trai qua mét vai thang suon sé trong cong viéc méi, hay
danh vai phat 1am bai tra ¢ nghiém duéi ddy, va ban s& sém nhan
tha 'y ro liéu ban da dat duoc can ba ng cong viéc — cude s ng hay
chwra — hay n6 van chong chénh ngoai td m kiém soét.

V61 moi cau tra 1oi “Hoan toan khong” ban duoc 1 diém, “Khong
hin” — 2 diém, “Pung” — 3 diém, “Ra "t ding” — 4 diém, “Hoan toan
ding” — 5 diém.

o Tb6itha y toi co qua it thoi gian ranh réi cho gia dinh va ban be.

o Toitha y phié nlong khi gia dinh va ban bé thuong nghi t6i 1a ké
nghién cong viéc.

e T6i nhu phai hi sinh ban thidn mdi ngay vi céng viéc.

e Chd ng/vo/ngudiyéu/con cai téi duong nhu nghi rd ng toi ké 't
hén véi cong viée thi ding hon.

¢ C6 qué nhié u thir t6i mud n lam nhung khong du stre dé lam.

o T6ilién tuc hd ihan vé nhimng viéc t6i khong c6 thoi gian dé 1am.

https://thuviensach.vn



o Tb6i cam tha y cudc doi minh 1ang phi qua nhié u thoi gian dé 1am
nhirng viéc phai lam, ch khong phai nhitng viéc t6i mud n lam.

e T6ind m trén giuvong nghivé cong viéc, ngu chap chon va
thuong mo minh dang lam viéc/& noi lam viéc.

o Tbicam tha y kho xa hoi va chang 1am gi c4, tham chi ngay ca khi
toi dang trong ky nghi.

o T6i khong c6 du thoi gian dé tap thé duc, 4n ud ng khoa hoc va
giir co thé khoe manh.

o Tung gidy, ting phtt, mdi ngdy t6i dé u phai 1am viéc; t6i khong
c6 chit thoi gian ranh réi nao.

o T6i khong thé nhé1a n cud i cung toi “lang phi” ca mot ngdy troi
khong lam gi ca ma chi xa hoi 1a khi nao.

e T6i cam tha y mét moi, kiét qué va khong thé ¢c6 ng hié n toan bo
con nguoi minh cho ba t cr pha n nao trong cudc sé6 ng.

o Nha cira/gia’y to/xe hoi/ché méo, ... t4 t ca that 1a 16n xon! T6i
khong thé kiém soat duoc moi tha.

o T6i ph6 mic hoan toan vao viéc thi ng x6 s6 /thura ké  gia
tai/vé huu, vay nén toi c6 thé tu do.

Cong diém cua cac ciu tra 10i lai, né u tong diém cua ban trén 25
thi r6 rang cA n thém chit céng viée cho can can cude s6 ng — cong
viéc cua ban. Né u tong diém trén 50, thi ban ca n ¢6 nhitng hanh
dong nghiém ttc ngay lap tire. Né u ban tra 161 “Hoan toan dtng” cho
ba "t ctr cAu hoi ndo, thi d6 rd rang lava n dé 1én va ban cd n danh
thoi gian suy nghi nghiém ttic vé nhimg thay déi ban c6 thé tao ra
v6i can can cong viée — cude sd ng dé dat d& n swcan bd ngtd 't
hon.
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Bi t d4 u mot cong vide méi chi ¢ chid ' n s& 1am chong chénh can
can cdng viée — cudc s6 ng cua ban, nhung ban cA n bao dam ra ng
sy ma t cAn b ng nay sé& chi dién ra trong thoi gian ngd n. Khong c6
gi ngac nhién khi cong viéc méi s& dit ban duéi nhié u ap luc va cing
thang hon, nhung viéc nay chi nén dién ra trong vai thang da u.
Né u sau sau thang, can cin cdng viée — cudc s6 ng cua ban van chua
can ba ng tro lai thi ban cA n phai hanh dong ngay 1ap tue.

TOM TAT

o Kha ning duong da u véi 4p luc (pressure) va cing thang (stress)
1a ca n thié "t cho moi bude di trong cudc sé6 ng, cho di ban 1a
nhan vién thu ngén ¢ siéu thi hay 1 nguoi ding da u mot tap
doan l6n.

o Ap lirc1a khi c6 nhitng nhu ¢4 u lén dit ra cho ban than.

o Cing thang xay ra khi ban phai chiu mét 4p luc vuot qua sire chiu
dung cua ban than dé dap tng hiéu qua nhimg nhu ca u dit ra cho
ban than.

o Céc triéu ching cing thing ra t da dang va khac nhau ¢ tung
nguoi, va c6 cac mic do dao dong tir nho téi cuce ky nghiém trong.

o Chia khoa dé thao g& vA n d& nay 1a ngin chin sy cing thing; c6
nhié u cach hiéu qua ma ca nguoi lao déng va ca p quan Iy c6 thé
ap dung dé ngin ngua, giam thiéu va kiém soat sy cing thang tai
noi lam viéc.

o Nhitng anh huong cua su cing thang c6 thé xua t hién dudi dang
cAc triéu chimg thé cha t hoic tinh tha n véi cac cd p do nghiém
trong khac nhau, bao g6 m ma t nga, mét moi qua mue va thié u
tap trung.
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Bi ng viéc nhan dién som céc triéu chimg cing thang, chling ta c6
thé tranh duoc nhiing triéu chimg nghiém trong, dan dé n viéc
nhan vién nghi viéc qua lau.

Né u ban c6 thé ty nhan dién nhimg nguyén nhan giy ra cing
thang cho ban, thi ban c6 thé tim ra giai phap tich cuc dé giai
quyé t ching hiéu qua.

Ca n tim kié m sy gitip & chuyén nghiép tir cac bac si, tu vA n
vién hay tham chi gidm @6 c nhan su cua ban, né u nhitng triéu
chung cing thang ma ban dang phai chiu dung ngdy cang tré nén
trd m trong.

Su can ba ng giira cong viée va cude s6 nglayé utd quan trong
dé gitp ban d6 i mit voi nhitng ap luc va cing thang khong thé
tranh khoi trong cong viéc.
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Chu’o’ng 20
DUONG DAU VOI THAY bOI
TRONG CONG VIEC

hay déi trong cong viéc 1a dié u khong thé tranh khoi vira 't
nhié u nguyén nhan quan trong va kho tranh. Tuy nhién, trir
khi su thay d6i dwgce quan 1y 6t — boi ca sé p va nhan vién —
thay doi c6 thé mang lai tac dong tich cuc d6 i véi ca sé p va nhan
vién.
Thay doi khong bao gio 14 viée d& dang. Pha n 16n chiing ta theo

ban ning van mud n duy tri moi thir theo cich v6 n c6 cua chiing vi
“ma quen hon quy la”!

Nhung thay doi 1a viéc khong thé tranh khoi, vay nén ban khong
chi cd n hoc cach @6 i mit v6i thay @61 ma con 1am thé” nao dé
thanh cong véi thay doi. Trong chuong nay, chiing ta s& ban téi cach
duong da u v6i nhimng thay déi c6 anh huong téi ban. Trong chuong
tié p theo, chiing ta s& @& cap t6i v n dé thyc hién thay déi tir con
mi t cuaca p quan Iy.

NGUYEN NHAN DAN TOI THAY DOI

Nhitng nguyén nhan phé bié n nha "t dan téi su thay déi trong cong
viéc bao g6 m:

o Phat trién cong nghé;

 (Cai thién quy trinh, thu tuc;
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Phat trién vé  kinh té” hoic thi truong;

Sap nhap;

Tai co ca u doanh nghiép;

Nhu cd u nguoi ding ting.

THAY DOI CO NHUNG ANH HUONG GI?
Céch con nguoi phan ung véi thay d6i gié ng hét nhu cach ho phan
tng khi ma "t di nguoi than; day 1a phan ung hoan toan tu nhién vi ho
dang phai trai qua sy ma t mat. Khi ban da tha "y quen thudc véi
cong viéc mai, sy xua t hién cua thay d6i gid ng nhu ai d6 vira dot
ngot rat manh tad m tham dudi chan ban. Ban s& trai qua ra t nhié u
cung bac cam xtc khac nhau — tir cam giac s6 ¢, cho i bo cho téi @6
161, thuong luong, gian dit va cud i ciing 1a cha p nhan. Ban cang
nhanh chéng vugt qua cti s6 ¢ ban da u va cha p nhan sy thay d6i dé
tié p tuc tié n 1én, ban s& cang cam tha "y t6 t hon.

TAM QUAN TRONG CUA GIAO TIEP/THONG

TIN
R4t c6 thé ban khong phai 1 nguoi duy nha 't bi tac dong boi nhimg
tinh hud ng thay déi, vdy nén ban ca n phai duy tri mé i quan hé
than thié 't véi cac 6 ng nghiép cua minh. Nhu vay sé tao co hoi dé
ban va @6 ng nghiép chia sé thong tin v6i nhau va hd tro 14n nhau.

Nhu t6i da trinh bay ro6 trong , giao tié p ludn ludn
quan trong, va nd con quan trong hon khi ban phai d6” i mit véi
nhirng thay d6i lon.
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Di nhién trong thuc té” thud n tdy, ban cA n néi chuyén mot cach
rd rang v6i nhimg ngudi thi hanh thay d6i (thuong 1a sé p cua ban)
dé na m ba "t dugc chuyén gi dang xay ra va ho ki vong ban 1am gi.

Ngoai nhitng 36 ng nghiép hién dang 1am viéc cung ban, hay gip
g& va xin tu va n tir nhilmg nguoi trong mang ludi quan hé cua ban,
hoc hoi tir kinh nghiém cua ho. P6 chinh 14 I do tai sao ho t6 n tai
trong mang ludi cua ban.

CHOP LAY CO HOI

Trong cong viée, khong phai cir thay déi 1a thém cing thang varé i
loan. Né u ban cha p nhan nhing cach 1am viéc méi, day c6 thé 1a co
hoi dé ban dat dugc nhirng ky ning méi va tir @6 dat duoc sy thing
tié n trong sy nghiép. Cho t6i khi ndo ban con duy tri dugc sy déo dai
va linh hoat, ban nén hoc cach thich nghi véi hoan canh méi va tan
dung triét dé nhimg co hoi dé n v6i ban. Khi ban coi thay dbi 1a viée
tich cuc va tié n bo, ban c6 thé thich tmg véi né va nhan dién ciing
nhu nd m bi t nhirng co hoi ma thay d6i mang lai.

Pting 14 thay d6i cling c6 thé mang tinh tiéu cuc va “ph4 hoai”.
Hoan toan khong c6 gi dang nghi ngo vé ™ dié u d6. Tinh hinh hién
tai hA u nhu ludn ludn tao ra sy thoai mai, va con nguoi ching ta
v0 n di dé dat bude ra khoi viing an toan cia minh. D6 14 I do tai sao
ching ta cA n phai duy tri sy dié m tinh va thai d tich cuc d6 i véi
thay d6i. Hay coi thay d6i nhu mét anh huéng tich cuc; tim kié ' m
nhitng co hoéi ma né mang lai; va chd p nhan né. Do 1a tin t6 !

Con mot dié u nira 1a thay ddi chinh 1 co hoi tuyét voi dé gay 4 n
tuong véi sé p cua ban; chi ¢ chd n sé p cua ban da c6 mot thoi gian
kho khan d@é thuc hién nhimg thay déi va ho cd n moi su ung ho! Day
ciing 13 co hoi quy bau dé ban duoc cht ¥, duoc ton trong va tham chi
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14 ngudng mo bsi nhitng @6 ng nghiép khac, vi ban khong chi sé6 ng
sot trong thay d6i ma con thanh c6ng nho né.

Tham gia cAc khéa dao tao cling 1a cach ra "t hiru ich gitip ban ung
pho véi thay doi. Hay tham gia ba "t cr khoa ddo tao cA n thié t nao
dé dam bao ban c6 thé thich ung véi thay ddi. Vi du, né u coéng viée
ctia ban 4p dung cong nghé méi, hdy ni m 14’y co hoi @& tim hiéu rd
vé cong nghé mai nay. Pay 1a co hoi 1y tuong @é dit ra tinh hud ng
kinh doanh cho ca p quan 1y, hau thuén cho viéc hoc thém cua ban
vé6i chi phi do cdng ty chi tra! Ching ta s& dé cap sau hon t6i td m
quan trong cua cac khba dao tao sau hon trong

Tham chi ban hiy thir cAn nhi ¢ nhimg ki thuat nhu NLP (Neuro-
linguistic programming — Lap trinh ngon ngit tu duy). Vay NLP la gi?
NLP 13 hoat dong nd m rd cach thire ban t6 chire nhirng suy nghi, cam
xtc, ngdn ngir va hanh vi dé dat duoc ké "t qua. Pay 1a mot ky thuat
liéu phap tam Iy phé bié n va thuong duoc 4p dung cho nhiing thay
dodi 6 to chire. Mic di nhié u ngudi phé phan ki thuat nay va cac
bi ng chimg khoa hoc ching minh cho ky thuat nay hién tai khéng
nhié u, nhung vin c6 v s6 nguoi ung ho va tin tuong vao NLP. Hay
thoai mai trai nghiém phuong phap nay, vi khong vio hang sao b 't
duoc cop! Toéira t mud n 14 ng nghe nhimng chia sé va trai nghiém
cia ban vé NLP.

LAM SAO PEMOT MINH THICH UNG VOI
THAY DOI MOI NGAY?
Dué6i day 1a nim bi quyé t ma t6i da c6 dong lai dé gitip ban tmg pho

véi thay doi ¢ noi lam viée:

1. Hiéu va cha p nh4n ra ng thay déi 1 viéc khong thé tranh duoc.
Nhiém vu ctia ban 14 d6 i dién véi thi thach va tan dung triét dé
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nhiing co hoi ma né mang lai. Hay sin sang thay doi.

2. Pam bao ra ng ban hiéu hoan toan va da y du nhitng nguyén
nhan dan t6i thay d6i. Nhu thé”, ban s& dé dang cha p nhan thay
doi hon.

3. Duy tri thai d6 tich cuc cho du ban phai d6 i mit voi nhimg ba p
bénh va sy khong chi ¢ chd n. Lam viéc v6i 100% stre luc va tinh
tha n. Hay nh¢: Cung ti c bié n, bié nti c thong!

4. Giao luu véi nhirng nguoi tich cuc va tranh xa nhirng ké hay phan
nan. Pung dé tinh tiéu cuc va ngai thay doi cua ho 1am ban nhut
chi.

5. Cha p nhan rd ng s& c6 nhimg thoi diém khé khin. Hay hoc cach
chiu dyng ndi lo 14 ng. Nh6 ra ng lo 14 ng chi 1a tam thoi. Khi
moi thir thay doi sé chang c6 gi nhu cii!

LUON QUAN SAT BUC TRANH TOAN CANH

Trong pha n trudc, ching ta da d& cap téi tA m quan trong cua viée
hiéu duogc vi tri caa ban va vai tro cia ban trong bire tranh toan canh
— dau la muyc tiéu cua ban trong doi nhém, phong ban va toan bo
cong ty cua ban. Bue tranh toan canh nay da thay doi; né da phat
trién.

Né u vai tro cua ban thay d6i, thi ban cA n hiéu rd nhiing thay doi
nay lién quan thé nao t6i myc tiéu chung cua cong ty, va doi caa ban
duoc ky vong phai ¢ nhitng déng gop gi trong va n dé nay.

Viéc nay s& gitp ban c6 su hiéu bié "t tha u ddo hon vé  nhirng
quyé t dinh cua cA”p quan ly.

https://thuviensach.vn



PUNG DE THAY bOI PANH GUC BAN
C6 mot nguy co thye t&” ra ng nhitng thay dbi trong cong viéc cb thé
din toi mure d6 gia ting cing thing, vy nén ban cA n quan tam toi
stc khoe va trang thai caa ban dé c6 thé tng phé thanh cong véi thay
ddi, va coi thay @i 1a co hoi thay vi md i de doa.

C6 gi ng ding @& nhirmg ban tAm trong cong viée c6 tac dong lén
toi doi tu cua ban. Hay chia sé vé6i gia dinh, ban bé cua ban vé  nhiing
thay d@6i va dé ho gitip ban vuot qua ching.

TOM TAT

o Thay d6i trong cong viéc 1a dié u khong thé tranh khoi vira 't
nhié u nguyén nhan quan trong va kho tranh.

o Thay déi khong bao gio 1a viée d& dang. Pha n 16n chiing ta theo
ban ning van mud n duy tri moi thir theo cach v6 n c6 cia ching
vi “ma quen hon quy la”!

 Nhitng nguyén nhan phé bié n nha t dan téi su thay di trong
cong viéc bao g6 m phat trién cong nghé, thi truong, tai chinh,
thu mua va sap nhép, tai co cd u doanh nghiép.

 Ban cang nhanh chéng vuot qua cti s6 ¢ ban @4 u va cha p nhéan
su thay ddi dé tié p tuc tié n 1én, ban s& cang cam tha 'y t6 t hon.

e RA 't cb thé ban khong phai 1a ngudi duy nha t bi tac dong boi
nhiing tinh hué ng thay d6i, vay nén ban ca n phai duy tri mé i
quan hé than thié t véi cac d6 ng nghiép cua minh.

 Trong coéng viéc, khong phai cir thay doi 1a thém ciing thang va
r6 iloan. Né& u ban cha p nhan nhimng cich lam viée moi, thay
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déi co6 thé dugce coi 1a co hoi.

Duy tri sy dié m tinh va thai d6 tich cuc d6 i vé6i thay ddi. Hay coi
thay d6i nhu mot anh huéng tich cuc; tim kié m nhiing co hoi ma
n6 mang lai; va cha p nhén no.

Hiy tham gia b4t cr khoa ddo tao cA n thié t nao dé dam bao
ban c6 thé thich tmg véi thay doi.

Co6 gi ng ding dé nhirg ban tAm trong cong viée c6 tac dong lén
toi doi tu cua ban. Hay chia sé véi gia dinh, ban bé cua ban vé
nhiing thay doi va dé ho gitp ban vuot qua chiing.
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7 Chuong 21

THUC HIEN THAY DOI TRONG
CONG VIEC

rong chuong trude, ching ta da ban vé cach tng pho voi

nhitng thay d6i c6 anh huong toi ban. Noi dung ciia chuong nay

s& tap trung vao viéc thyc hién nhiing thay d6i tir con mi 't cua
nha quan ly.

Nhié u vi quan 1y, khi vira méi tié p quan cong viée moéi, s& phai
chiu trach nhiém thuc thi cic thay d6i. Ho thuong dugc yéu ca u phai
thuc hién cac thay d6i hoic tié n hanh nhiing thay d6i 14 sang kié n
cua riéng ho.

Viéc giai quyé t hiéu qua nhing thay di tiéu cuc, tié m tang va
mang lai ké 't qua tich cuc that sy 1a dié u cé thé lam duoc. Tuy
nhién, chi ¢ chi n nhitng phan ung ban da u d6 i véi cac dé xua 't
s& 14 sy phan d6 i, mic di nguoi lao dong ¢d” g ng cha p nhan tac
dong c6 thé cua tinh hinh. VA c6 thé ban s& tha 'y ¢4 nhan minh c6
trach nhiém phai giai thich véi cA p dudi vé sy thay doi.

ANH HUONG CUA SU THAY POI

MJdi ngudi sé c6 mot phan ung khac nhau d6 i véi sy thay @i trong
cong viéc, tao ra nhitng cam xac khac nhau giira cac nhan vién, ma
mot trong s6 d6 14 cam gidc thié u 6n dinh. Nhirg c4 nhan tung
cam tha 'y hanh phiic va an toan trong moi truong lam viée caa ho co
thé dot nhién ma "t nié m tin vao sé p caa minh va khong chi ¢
chi n nén tin tuong ai — va ra t cd thé ban s& khong chié m vi tri cao
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trong danh sach nhirng ing cir vién ti€é m nang cho sy tin tuéng cua
ho.

Ching han, viéc 4p dung cong nghé maoi dé thay thé” cac quy trinh
tha cong trude day c6 thé khié 'n nhan vién lo 142 ng vé " sy du thira,
tin ri ng ho khong con cA n thié t va khong thé thuc hién cong viée
dap ung yéu ca u cua cic sé p — cho du thyc t&~ khong phai vay.

Thié u giao tié p hiéu qua trong céng ty trong thoi gian dién ra
thay doi c6 thé khié n nhan vién thié u hiéu bié 't da y davé tinh
hinh va dié u nay sé& din t6i viéc ho khéng sin sang chd p nhan tinh
hinh méi.

TA t ca cam xtic nay c6 thé c6 tac dong ra "t 16n t6i moi truong 1am
viéc va duoc biéu 16 r6 qua nhirng thay doéi hitu hinh trong thai do va
hanh vi:

o Dong luc lam viéc giam st, nhan vién thé hién thai do tiéu cuc;

e Nang sua tlam viéc giam, nhan vién c6 thai do cam ké t khéng
cao va thoi gian lam viéc it hon;

e Ta nsua t6 myé uvanghiviéc tang...

La mot vi s& p moi, ban khong thé c6 duge hinh anh t6 t véi
nhiing tinh hu6 ng trén.

THUC HIEN THAY POI THANH CONG

Tuy nhién, c6 nhitng cach dé thuc hién thay doi thanh cong, duoc xay
dung dé khuyé n khich nhan vién d& dang cha p nhan thay déi hon
va giam thiéu tac dong tiéu cyc do6 i véi cong ty.
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Ban c6 trach nhiém phai dam bao ra ng d6i cia ban duge 1anh dao
va hd tro hiéu qua trong sud "t thoi gian dién ra thay déi, va ban ciing
c6 trach nhiém giam sat thai do, hanh vi cia nhan vién. Viéc nay sé
cho phép ho dam bao ra ng ho dang thé hién nhirng chié n luoc ung
phé tich cuc. C6 mét s6 huéng din quan trong gitip dat duoc dié u
nay, trong d6 c6 nim diém duéi day:

1. C61 m¢ va thanh thuc véi nhan vién cia ban ngay tir ban da u, giai
thich chinh xac chuyén gi sé xay ra va tung c4a nhan sé bi anh
huong nhu thé nao;

2. Chuin bi mét ké” hoach toan dién dé dam bao thuc hién thay déi
hiéu qua, phu hop véi cac muc tiéu cua cong ty;

3. Khuyé n khich nhan vién néu quan diém, ¥ kié n cia ho vald ng
nghe ky cang nhirng thao luan cua ho;

4. Khuyé n khich nhan vién chu dong tham gia vao qua trinh thay
d6i né u c6 thé va c6 dong thai do i véi nhimg déng gop tich cuc;

5. Kip thoi phan ho i mot cach pht hop v6i ba t cr y kié n déng gop
nao tir nhan vién.

Tuy thudc vao tinh cha 't cua su thay ddi, cong ty cia ban ciing co
thé c6 nhitng nghia vu ba "t budc ma ban ca n ghi nhé. Pié u nay
dam bao ra ng quyé n loi cia nguoi lao déng duoc hd tro va giam
thiéu kha niing xay ra cac hanh dong phap ly sau nay.

QUAN LY NHUNG THAY bOI VE TO CHUC
Trong qué khir, cac vi quan 1y thuong c6 quan niém saild mria ng
thay d6i 1a mot céi gi @ ma ho don gian chi cA n 4p dit cho nhan
vién cia minh. Suy cho ciing, cA” p quan 1y méi 1a nguoi tra luong, vay
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nén nhan vién nén lam nhing viéc dugce yéu ca u phai lam. Tuy
nhién, day 1a cAch thic da duoc ching minh 13 dic biét tiéu cuc dé
thue hién thay ddi. Sy thay d6i vé  mit to chtre c6 thé mang lai cam
gidc ba t an cho ta t ca nhimg nguoi lién d6i va viée thi hanh mot sy
thay d6i ma khong c6 su ban bac trude v6i nhan vién vé  nhimg va n
dé " lién quan c6 thé dan téi sy ma t tin tuéng va ung ho.

Co gi ng “ban ré” su thay ddi ciing dugc coi 1a mot cach lam tiéu
cuc. Trong thyc té~, né u ban treo thuong cho nhan vién dé danh
dugce su ung ho cua ho 671 vé6i thay doi, viéc lam nay chd ¢ chd 'n s&
khong mang tinh bé n vimg vé 1au dai.

BUOC 1: GIAI THICH NHU CAU TAISAO CAN
THAY POI

Trude khi ban nghi téi viée thuc hién thay d6i vé  t6 chire, nhan vién
cia ban ca n duge thong bao v& nguyén nhan tai sao ca n c6 sy thay
ddi. Cai nhin vé  doanh nghiép cua nhan vién c6 thé ra t khac voi cai
nhin cua ca p quan 1y, va ho c6 18 khong hiéu bié "t da y duvée
nhitng hau qua caa viéc khong thyc hién thay déi: vi dy, khi doanh
nghiép ding trude nguy co thua 16 hodc phai d6” i mit voi viée cd 't
giam nhan luc né u thay d6i khong duoc thuc hién ngay lap tic.
Ngoai ra, hdy dam bao ra ng nhu cd u cia nhan vién d6 ng nha 't véi
nhu ci u cua t6 chire, nhu vy ho sé cing nhau 1am viée, huéng téi
nhiing muc tiéu chung. Né u nhitng nhu cA u nay mang tinh tich cuc
cho t4 't ca cac bén lién quan, ban s& tha y rd ng ban c6 thé dat duoc
sy ung ho ca n thié 't tir cdc nhan vién cia minh cho viée thyc hién
thay doi.

BUOC 2: BAN BAC NHUNG VAN DE LIEN QUAN
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Sau khi ban da giai thich 1y do tai sao viéc thay d6i1a ca n thié t, ban
nén miéu ta chinh xac nhiing sy viéc s dién ra. Hay khuyé n khich
nhan vién dua ra phan hé iva kié n nghi, dé ho cam tha yra ngho
dang dong gop cho dinh huéng chung cua toan céng ty. Viéc nay sé
gitp ho cam tha 'y c6 thém dong luc dé dat duoc nhitng muc tiéu dé
ra. Ngoai ra, viéc lam nay ciing sé€ cho phép ban nhin nhan moi viéc
dudi ca hai goc nhin. C6 thé ban sé& hoc duoc dié u gi d6 hoic nhan
duoc mot ¥ tuong mai mé ma tham chi ban chua bao gio nghti téi.

BUOC 3: CUNG CAPDAO TAO VA HO TRO
Mot s6 nguoi vo n di c6 kha ning thich nghi t6 t hon véi viée d6 i
mit voi sy thay déi. Tuy nhién, nhimg ngudi khac c6 thé cam thay
khong thoai mai va s& cA n duoc ddo tao. Cac budi hoi thao 1a mot
cach thuc sir hiéu qua dé dat duoc sy hiéu bié t, khuyé n khich sy
tham gia nhém, va ddo tao s& dam bao ra ngta t ca cac bén lién quan
dé u cb sy hiéu bié 't thue su vé  thay doi, mét viéc ca n thié 't cho su
thanh cong 1au dai. Hay tan dung cic phién dao tao va phan ho i dé
dam bao ra ng moi nguoi hiéu duoc vi tri, vai trd ¢ nhan caa ho
trong viéc thuc hién thay déi va ho ¥ thire duogce viée ndy sé& anh hudéng
thé” ndo t6i cac trach nhiém hang ngay cua ho.

BUOC 4: THUC HIEN THAY DOI
Thay d6i khong phai 12 viéc c6 thé dién ra trong ché ¢ 1at; ma no
cA n c6 mot qua trinh 1au dai, bao g6 m nhié u thay d6i diénrada n
da n dé dat dwoc muc tiéu chung. Thié 't 14p cac muc tiéu trong thoi
gian thuc hién thay doi cling 12 mot cach 1am hiéu qua dé dam bao
ra ng cac nhan vién vin c6 dong luc thiic diy. Khuyé n khich ca p
quan 1y cung ca p su hd tro va nhitng phan hd i mang tinh xay dung
cho nhan vién va dam bao ra ng nhitng thanh tyu cia c4 nhan va tap
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thé ludn dugc ghi nhan. Trai nghiém chung cang mang tinh tich cuc
thi quy trinh chung cang thanh cong.

BUOC s: CUNG CO SU THAY DOI
Mot khi qua trinh thay d6i hoan thanh, cAc hé thd ng, qua trinh va
quy trinh méi cd n duge danh gia 1a thanh céng. Viée khié n nhan
vién cam tha y ri ng ho vira trai qua mét giai doan bié n dong 1on
ma khong vi nguyén nhén ro rang nao chi c chi n s& khié n ban
danh ma "t sy ung ho tir nhan vién. Lién tyc xem xét nhing thay doi
vira duoc thuc hién dé dam bao chting huéng toi viée dat duoc nhimg
muc tiéu chung.

THAY BDOI CHI BbE THAY bOI

Mot 10 canh bao cud i ciing: Ban cA n xac dinh rd rang nhing lap
luan phia sau su thay d6i ban s& thuc hién. Ban c6 chi ¢ rd ng ban
thay do6i moi viéc khong phai chi dé thay do6i? Hay 1a do su khao khat
12 m lac mud n lam moét céi gi d6 khac v6i ngudi tié n nhiém trude
day? Tranh viéc thay doi chi dé thay doi. Chi 4p dung nhiing thay doi
khi ban d4 c6 su thié "t 1ap ban da u cho tinh hud ng kinh doanh
vitng chd ¢ cho nhiing thay dbi nay.

TOM TAT

 Nhié u vi quan 1y, khi vira tié p quan cong viéc méi, s& phai chiu
trach nhiém thuec thi cac thay doi.

o Cac quan Iy méi thuong duge yéu ca u phai thyuce hién cic thay dbi
hoic tié ' n hanh nhirng thay d6i 1a sang kié n cua riéng ho.
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Cha ccha nnhimng phan tng ban da u do i vdi cac dé xua tsé
la sy phan d6 i, mac du nguoi lao dong ¢c6 ga ng cha p nhén tac
dong cé thé cua tinh hinh.

Thié u giao tié p hiéu qua trong cdng ty trong thoi gian dién ra
thay d6i c6 thé khié n nhén vién thié u hiéu bié t da ydavé
tinh hinh va dié u nay s& dan téi viéc ho khong sin sang cha p
nhan tinh hinh mai.

Ban c6 trach nhiém phai dam bao ra ng doi cua ban dugce lanh dao
va ho tro hiéu qua trong sud t thoi gian dién ra thay doi, va gidm
sat thai do, hanh vi cua nhan vién.

C61 mo va thanh thue véi nhan vién ciaa ban ngay tir ban da u, giai

thich chinh xac chuyén gi sé xay ra va tirng c4 nhan sé bi anh
huong thé nao.

Chuan bi mot ké” hoach toan dién dé dam bao thyc hién thay doi
hiéu qua, phu hop véi cac muc tiéu cua cong ty.

Khuyé n khich nhan vién néu quan diém, y kié n cia ho vala ng
nghe ky cang nhing thao luan cua ho.

Khuyé n khich nhén vién chu dong tham gia vao qua trinh thay
d6i né u c6 thé va c6 dong thai d6 i v6i nhitng déng gop tich cuec.

Giai thich nhu c u tai sao ca n thay d6i, ban bac téi nhimg va n
dé " lién quan, thuc hién dio tao va hd trg nhan vién, thi hanh
thay doi — va sau d6 1a cung ¢6~ thay d6i do.

Tranh viéc thay doi chi dé thay d6i. Chi 4p dung nhiing thay doi
khi ban da c6 su thié "t 1ap ban d4 u cho tinh hu6 ng kinh doanh
virng chd "¢ cho nhitng thay dbi nay.
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, Chuong 22
CAM THAY MUON NHAY VIEC?

rong chuong nay, ching ta s€ ban téi viéc ban nén lam gi né u
cong viéc mdi khong phai la ta t ca nhirg gi ban mong muo n.

Cam tha 'y khong hanh phiic trong cong viée khong chi anh huong
té hai 8" n hiéu qua 1am viéc cua ban ma con d6 i véi doi tu cua ban.
Pi lam 14 viéc pha n lén chiing ta phai lam trong nhié u gio, nhié u
tud n va nhié u nim trong toan bo cudc doi chiing ta, vi thé” viée
chiing ta thich nhiing gi chiing ta dang lam hay khéng cuc ky quan
trong.

TAI SAO BAN KHONG THAY HANH PHUC?

Né uban b t @@ u cam tha y khong hanh phtic trong cong viéc, hay
ngd ilai va suy xét nhitng nguyén nhan tai sao ban khong tha "y thoa
man:

Ban tha 'y cong viéc ciia ban chua thét sy tron ven?

Ban khong dugc ghi nhan thanh tich trong cong viéc?

Cam tha "y cing thang v6i nhirng nguoi 1am viée cting ban?

Ban thuong cam tha 'y chan nan, thié u cam hing va té nhat?

Bén canh d6, hiy suy nghi vé nhiing sy viéc dang dién ra trong
cudc sd ng cua ban; c6 thé co dié u gi d6 trong doi tu khié n ban
khong yéu thich cong viéc hién tai. Chi khi ban hiéu ré nhirng nguyén
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do khié n ban cam tha "y khéng hanh phtc trong cong viéc, ban méi
c6 thé tim ra cAch t6 t nha 't dé giai quyé t ching.

BAN CAM THAY KHONG HANH PHUC TRONG
CONG VIEC TOIMUC DO NAO?

Tra 161 “C6” hoac “Khong” cho 10 cau hoi trong bai tra ¢ nghiém
nga n dudi day:

1. Khi ban thtre day vao mdi sang, ban ¢6 mong do6 1a ngay tha Sau
khong?

2. Ngay nhan lwong cud i thang luén 1a ngay ban tha 'y vui nha 't ¢
noi lam viéc?

3. Tan s¢ 12 lic ban tha "y vui nha "t trong ngay lam viéc?

4. Khi ban hoan thanh mét nhiém vu quan trong, ban c6 cam tha’y
nhe nhom thay vi vui suéng?

5. Ban cam tha 'y ban khong danh nhié u su ton trong cho
sé p/quan Iy cua ban?

6. Ban khong giao luu voi cadc @6 ng nghiép vi du sao ban da danh
du thoi gian cho ho?

7. Ban cho ra ng cudc danh gia hiéu qua lam viéc sa p t6i s€ lam day
1én nhitg nghi ngo vé tinh cam ké "t cua ban?

8. Né u khong dugc ting luong hay thuéng trong cong viée ndy, ban
c6 ngay lap tirc tim kié m cong viéc khac?

9. Ban c6 dé m ting ngay cho toi ky nghi tié p theo?
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10. Ban nhan tha "y ban than dang tim doc nhirmg quang c4o tuyén
dung khéac?

Né u ban chi c6 2-3 ciu tra 10i “C6”, thi khong c6 gi dang lo 14 ng
ca. (Ban than t6i ludn luén d& m nguoc timg ngay cho téi ky nghi
tié p theo!) Nhung né u ban tra 16i “C6” cho tir 4 cAu hdi tré 1én, thi
rd rang ban khong cam tha y hanh phtic trong cong viéc nhu 18 ra
nén thé”, nhu ban mong mud n va nhu ban xing dang dwgc nhu vay.

DUNG HANH DONG BUA BAI

Theo ban ning, c6 18 ban s& cho rd ng cach t6 t nha t dé giai quyé 't
mot cong viée ma ban khong 12"y gi 1am vui vé véi n6 1a roi khoi cong
viéc d6. Tuy nhién, day la m6t hanh dong hoi nong voi; thay vao do,
ban c6 thé thay d6i mot s6~ thir &€ cai thién cong viéc ma khong cad n
phan tng “to tat” nhu thé”.

Vi dy, ban c6 thé dam nhan thém nhié u trach nhiém hon, nho d6
vi tri cia ban sé y nghia hon, c6 tinh thach thic hon va dang lam hon.
Ban c6 thé dat va n @& véivi sé p hién tai dé 14p mot ké” hoach phat
trién, gitp ban cam tha 'y hai 1ong hon trong cong viéc b ng cach
dat duoc cac muyc tiéu nghé  nghiép. Hoic ban c6 thé hoc hoi nhing
ky ning moi va tham gia dao tao chuyén sau dé c6 thé phat trién xa
hon, hay duoc tham gia vao mét phong ban méi (chuong tié p theo
sé dé cap sau hon vA n dé nay).

Né u nguyén nhan ban cam tha "y khéng hanh phtc trong cong
viéc1a do sy ba t 36 ng véi @6 ng nghiép, thi cod nhitng cach dé giai
quyé tva ndé nay, gitp cho tinh hinh tré nén d& chiu hon. Hay tim
kié “m 1oi khuyén tir vi gidam d6 ¢ nhan sy hoic giam @6 ¢ chuyén
mon cua ban né u cd thé va thir d6 i dién v6i nhitng nguoi 1am viée
cing ban dé xem liéu tinh hinh c¢é thé chuyén bié n.
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Ban c6 thé bié n noi lam viéc tré nén thi vi hon cho chinh ban va
nhitng nguoi xung quanh. Hay t6 chire cAc hoat dong hoic sy kién c6
sy tham gia cting cac 6 ng nghiép mot cach hoa d6 ng hon. P6 c¢b
thé don gian 1a cudc tro chuyén vao gio dn trua hoic mot su kién giao
luu 16n. Tim cach gap go nhirng ngudi mdi va mé rong mang ludi
quan hé trong coéng ty cua ban; tim hiéu vé  nhirng vai tro hoic vj tri
méi ciing gitip mang lai sy méi mé. Ngodira, 6 g ng dam bao
ra ng ban duy tri duoc sy cAn bd ng giita cong viée va cude sO6 ng,
nhu da dé cap chi tié "t trong

Né u ban cam tha "y khong thoai mai vi tud n lam viéc dién ra
qué lau, ban nén dé cip vd n dé nay véi giam d6 ¢ caa ban dé xem
liéu c6 cach nao khié n cong viée caa ban duge t6 chire va vu tién mot
cach hiéu qua hon. Thuc t&”, ban s& cam tha "y khong c6 dong luc
thic ddy, né u cir phai danh qua nhié u thoi gian 6 noi lam viéc,
trong khi khong c6 du thoi gian cho gia dinh; nhung thuong thi ban
c6 thé sa p xé p lai cac han chot cua cong viée va phan b lai kho i
luong cong viéc dé co thé tan dung thoi gian ¢ noi lam viée hiéu qua
hon.

NHAY VIEC
Di nhién, s& c6 thoi diém ma ban “luc ba "t tong tAm”, khong thé thay
d6i dié u gi @é tha 'y hing thu véi céng viée va c6 dong luc 1am viée.
Né u ban roi vao tinh canh nay va ching c6 cach nao giai quyé t duoc
no, thi that sy day 1a lic dé ban tim kié” m mét céng viéc khac. Nhung
ban ci n hiéu va ghi nh6 16 dié u gi khié n ban cam tha y khong
hanh phtc trong céng viéc, nhu vy ban s& khong “dam da u” vao
mot cong viée khéc ciing khié n ban cam tha 'y khéng thoa man.

Ban cling ca n lvu y ra nglam viéc cho mot cong ty trong thoi
gian ngd n c6 thé da"y1én ho i chudng canh bao d6 i véi nha tuyén
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dung va ho s& cA n mét vai 1o giai thich tir ban. C6 thé ho s& ké "t luan
ra ng tinh cam ké& 't cua ban véi cong ty khong cao hoic ban khong c6
kha nang duy tri trong tam, hay ban la ké khong kién dinh. Day la

dié u hoan toan binh thuong cho du khéong hop ly. Hiy sin sang tAm
ly dé giai thich, nhung dirng phé phan nguoi khéc. Viée ché trach
giam d6 ¢ hién tai cua ban duoc coi 1a mot trong nhing sai 14 m hang
da uban dé mi c phai khi phong vA n va chd ¢ chd n s& khié n ban
vuot ma’ t co hoi nhan viée, cho du 161 phé phan caa ban c6 chinh
dang hay khong. Hay tap trung giai thich nhirng loi ich ma ban sé dat
dugc khi chuyén sang cong viéc méi ndy, hon 1a huéng sy tap trung
vao nhimg vA n dé ban gip phai trong cong viée cili.

Mot ung vién da vié t nhu sau trong CV cua anh ta:

Luu y: Xin dung hiéu nha m rd ng 13 cong viéc khac nhau
cua toi la ké t qua cta sy nhay viéc. Toi chua bao gio tir bo
mot cong viéc nao.

TOM TAT

¢ Cam tha y khong hanh phtic trong cong viéc khong chi anh huéng
té hai 8" n hiéu qua 1am viéc cua ban ma con d6 i véi doi tu cua
ban.

o Né& ubanbi 't d4 u cam tha y khong hanh phic trong cong viéc,

hay ngé ilai va suy xét nhitng nguyén nhan tai sao ban khéng
tha "y thoa man.

o Chi khi ban hiéu ré nhitng nguyén do khié n ban cam thay
khong hanh phic trong cong viéc, ban méi ¢ thé tim ra cach to t
nha 't & giai quyé 't chiing.
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¢ Ban c thé thay d6i mot s6 thar dé cai thién cong viée ma khong
ca n phai tim kié m mét cong viéc khac.

o Né ukhong gi co thé cai thién cong viée hién tai, va ban mué n
tim kié 'm mét cong viéc khac, ban cA n hiéu va ghi nhé ro dié u
gi khié n ban cam tha "y khong hanh phuc trong cong viéc, nhu
vy ban s& khong “dam da u” vao mot cong viée khac ciing khié n
ban cam tha 'y khéng thoa man.

e Bancling ca nluuyra nglam viéc cho moét cong ty trong thoi
gian ngd n c6 thé da y1én ho i chudng canh bao d6 i véi nha
tuyén dung va ho s& cA n mot vai 1oi giai thich tir ban.

https://thuviensach.vn



Phin sdu

CAO HON VA XA HON

Chuong 23
DAO TAO

é u ban mud n tié n bo va thing tié n trong sy nghiép, ban

cA n phai chi dong va tich cuc phat trién con duong nghé

nghiép cua ban than. bung trong cho nguoi khac mang lai co
hoi duoc ddo tao hay hoc hoi cho ban; hay ty nid m 14"y moi th trong
tay.

Vi ndé vé diaotaord tcodthélava ndé ban d ban bac cu thé
v6i sé” p méi trong qua trinh thuong luong luong, va ciing c¢6 thé ban
da duoc phan bé mét khoan trg ca p chinh thire cho viée dao tao.

Tuy nhién, cho du c6ng ty méi ciia ban ¢6 x4y dung san mot hé
thé ng ddo tao chinh thuc hay khong, ban ciing nén ty than van dong
dé tim kié 'm va tham gia ba "t c khda dao tao, hoi thao hoic
seminar nao c6 thé gitp ban phat trién cac kj niang va kié n thue.

D6 ng thoi, hdy tim kié m sy hau thuln tir sé p méi @é duoc tham
gia cac khoa dao tao bén ngoai hoac cac 16p hoc nghiép vu.

Sé p cua ban, né u 1a nguoi tha u tinh dat 1y, chd ‘ccha nséra't
vui ming khi tha "y ban chu déng quan tam téi viéc phat trién nghé”
nghiép, vi nhu thé” d6 ng nghia véi viée ban s& c6 thé dong gop tich
cuc cho su ting truong cua toan cong ty.
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Di nhién, ban s& dugc dao tao “tai chd” kha nhié u trong qui trinh
lam viéc hang ngay, va day chinh la mét trong nhirng hinh thirc dao
tao hiéu qua nha "t ban c6 thé nhan dwoc. Nhung ban ciing cA n xem
xét nghiém tic cac khda dao tao ngoai noi lam viéc. Pié u d6 khong
chi gitip ban hoan thanh t6 t cong viéc hang ngay ma con 1a co hoi dé
ban tié n bo hon va vuot qua nhing gidi han trong vai tro hién tai.

NHAN DIEN CAC COHOIDAO TAO

Dé tié p can hinh thire ddo tao ngoai noi lam viéc, buée da u tién 1a
nhéan dién va danh gia gitra cac co hoi khac nhau:

o Hiay danh tié ng vai vi quan 1y cua ban; ho c6 thé ¢6” va n cho
ban cac co hoi lién quan t6i va n dé nay.

o Danh thoi gian tim kié m théng tin trén Internet ciing s& giap
ban tim ra cac khoa dao tao dang quan tam.

« Xem qua céc tap chi vé thuong mai. Thong thuong, nhirng tap chi
nay s& c6 cac quang cdo lién quan d& n nhié u chuong trinh dao
tao phu hop.

o Nh6rd ng tham gia cac khoa dao tao @oi hoi ban phai c6 sy cam
ké "t vé mit thoi gian va cong suc (tham chi 14 ca tié n bac).

o Kiém tra can than va ky cang cac lya chon truée khi dua ra quyé 't
dinh.

e Hoixin tuva n tir cic mo i quan h¢ trong mang luéi cia ban cling

1a dié ura 't dang lam.

LOP HOC NGHIEP VU
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Ngoai cac phuong thire dao tao it mang tinh hinh thire nhu tham du
hoi thao, ban cling nén tim hiéu xem liéu ban c6 thé tham gia nhiing
16p hoc nghiép vu c6 mic d6 tin nhiém cao hon. “Lép hoc nghiép vu”
dang ngay cang tré nén pho bié n & cac mdi truong 1am viée, thay
thé” va b sung cho céc 16p hoc chinh qui, hoc thuat. Nguoi ta cho

ra ng 16p hoc nghiép vu khong chi mang lai cho cac c4A nhan nhiing
k¥ ning cu thé, lién quan dé n chuyén mén cong viée, ma con thé
hién s cam ké 't cia c4 nhan d6 d6 i véi viéc hoc hoi va phat trién
lién tuc. CAc k§ ning dat duoc thong qua céac 16p hoc nghiép vu c6 thé
duoc ap dung trong nhié u linh vuc khéc nhau, va 14 cong cu hiru ich,
tao dié u kién cho con dudng sy nghiép phat trién. Tham chi, mot s6”
cong ty, td chue sin sang thuong tié n hoidc dua ra cac chinh sach
khuyé n khich nhén vién tham gia c4c 16p hoc nghiép vu lién quan.

Hién nay, trong mot s6  nganh nghé ', cac 16p hoc nghiép vu da
tro thanh yé ut6” bi t budc, va nhié u vi gidm do ¢ sdn sang tao
dié u kién hé "t minh cho nhan vién d ho hoan thanh cac 16p hoc
nghiép vy, trong khi van dam nhiém cong viéc hang ngdy. Cac 16p hoc
nay c6 thé duoc t6 chuc dudi hinh thire toan thoi gian hodc ban thoi
gian, va tham chi c6 thé dugc hoan thanh thong qua hinh thire hoc tur
xa. Thong thuong, cac ca p lanh dao cho phép nhan vién tam nghi
1am viéc dé tham gia cac 16p hoc nghiép vu va hd tro thanh toan cac
chi phi ca n thié t. Tuy nhién, ciing cA n nhé rd ng, né u mot cong
ty hd tro ban trong sud t qua trinh hoc nay, c6 nghia 1a ban s& bi rang
budc véi ho trong sud t khoang thoi gian 6.

Ngoai viéc nang cao co hoi thing tié n cua ban trong cong ty, cac
16p hoc nghiép vu ciing gitp gia ting dang ké gia tri ban CV caa ban
khi ban chu dong tim kié 'm cong viéc méi. Pay sélayé utoé~ dé chi
ra mot ung vién c6 ki ning va kinh nghiém cu thé, thay vi chi c6
kié "n thuc hoc thuat va 1y thuyé "t don thua n.
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C6 nhié u nganh nghé hién nay mang lai cho nguoi lao dong co
hoi tré thanh thanh vién cua céc té chie chuyén nghiép ¢ nhié u muc
do khac nhau, trong d6 ca” p d6 thanh vién cao nha "t chi c6 thé dat
duoc khi nguoi lao dong chung minh da hoan thanh cac chuong trinh
dao tao phi hop va c6 nhié u nim c6 ng hié n trong nghé . Qua
trinh ddo tao va 1am viéc ¢ n phai duoc ké khai chinh x4c va kiém
chimg trude khi nguoi lao dong duoc chinh thire cha p nhan tro
thanh thanh vién. Mic du thuong t6 n kha nhié u thoi gian dé hoan
thanh céc thu tyc ndy, trong mot s6  nganh nghé ', qué trinh nay cb
thé rt ngd n hon.

Troé thanh thanh vién cua mot t6 chie chuyén nghiép gitp ban c6
uy tin hon & bén ngoai céng ty, va 1am viing da khach hang ra ng ho
dang 1am viéc v6i mot ngudi co hanh vi va dao dire t6” t. Mot khi ban
da ¢ tu cach thanh vién trong cac hiép hoi chuyén nghiép, ban ca n
duy tri, phat trién cac ki ning va kié n thuc cua ban than ba ng cach
tham gia cac khoa dao tao siu hon. Thong thuong, méi hiép hoi cod
cac quy dinh cu thé ca n duoc tuan theo va, trong mét s6~ truong hop
né u vi pham nghiém trong cac quy dinh nay, tu cAch thanh vién sé&
bi loai bo.

TOM TAT

o Né& uban mud n thiing tié n trong sy nghiép, ban cA n phai chu
dong va tich cyc phét trién con duong nghé  nghiép cua ban than.

e Ban ciing nén ty than van déng dé tim kié m va tham gia ba t ctr
khoa dao tao, hoi thao hoic seminar nao c6 thé gitp ban phat
trién cac ky ning va kié n thiec.

¢ Ban nén tim kié m su hau thuan tir sé p dé cd co hoi tham gia cac
khoa dao tao bén ngoai hoic cac 16p hoc nghiép vu.
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Ngoai cac phuong thirc dao tao it mang tinh hinh thire nhu tham
du hoi thao, ban cling nén tim hiéu liéu ban c6 thé tham gia nhiing
16p hoc nghiép vu c6 muic do tin nhiém cao hon.

“Lop hoe nghiép vu” dang ngay cang tré nén phé bié n ¢ cac moi
truong lam viéc, thay thé” va bd sung cho céac 16p hoc chinh quy,
hoc thuat.

C6 nhié u nganh nghé  hién nay mang lai cho nguoi lao dong co
hoi tré thanh thanh vién cua cic t6 chac chuyén nghiép.

Troé thanh thanh vién cua mot t6 chie chuyén nghiép gitp ban c6
uy tin hon & bén ngoai cong ty, va 1am viing da khach hang ri ng
ho dang lam viéc v6i mot nguoi 6 hanh vi va dao dic nghé
nghiép t6t.
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Chuong 24
PDANH GIA HIEU QUA LAM VIEC

hoang thoi gian sau nhirng ngdy, tud n va thang da u tién

trong cong viéc mdi 1a ltic ban 6n dinh va tim duoc vi tri cia

minh trong cong ty. DAy chinh 14 thoi diém dé ban phat trién
cho su nghiép tuong lai.

Khoéng phai ta 't ca cac cong ty dé u c6 hé thd ng danh gia hisu
qua lam viéc chinh quy, nhung di1 bd ng cach nay hay cach khac, viée
danh gia thuong duoc thyc hién theo dinh ky. C6 nhié u hinh thuc
danh gia hiéu qua lam viéc khac nhau, tir mét cudc tro chuyén nhanh
v6i sé p trong tiée tra cho toi nhimg cudc danh gia nghiém ngat hon
va c6 ké t qua dugce luu lai can than, thuong dién ra ¢ cac cong ty 16n.
Chuong nay tap trung chu yé u vao hinh thire danh gia thi hai, vi rd
rang nhirng cudc danh gia loai nay bao gio cting kh6 khan hon!

MUC PICH PANH GIA HIEU QUA LAM VIEC
Chi cA n nghi téi viée si p c6 mot cudc danh gia hiéu qua lam viée
dién ra, cling du 1am lanh s6 ng lung nhimg nguoi tham chi dan day
kinh nghiém nha "t trong céng viéc. Panh gia hiéu qua 1am viéc cling
gi6 ng hét nhu phéng vA n tuyén dung, viy nén né u ban cam tha 'y
lo 14" ng ciing 13 dié u hoan toan binh thuong. CA”p quan 1y c6 thé
nhan co hoi nay dé 1én tié ng phan nan va boc 16 sw khong hai long
hay phé binh ban. Tuy nhién, muc dich that sy cua viéc danh gia hiéu
qua 1am viéc chinh 14 @é thtic ddy va phat trién nhan vién, vané u
sé p ban va ban sir dung mot cach ding d3” n, thi khong 1y gi ma mot
cudc danh gia nhu vay lai khong mang tinh tich cuc va dang lam. Mot
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vi quan ly gioi sé khong thuc hién nhitng cuéc danh gia mang tinh
hinh thc va d6’i da u.

CHUAN BI

Nhu thuong 18, sy chuan bi lu6n 14 chia khéa gitip ban thanh céng.
Ban nén danh nhié u thoi gian dé chuén bi cho cuéc danh gia hiéu
qua lam viéc va str dung khoang thoi gian nay mot cach hiéu qua, thay
vi chi lo 14 "ng cho doi ngay sa " p dé n do.

Céc cudc danh gia chinh thic thuong dugce tié n hanh hang nim
va di nhién, ban cA n luu ¥ ra ng hiéu qua 1am viée va ké "t qua ban
dat dugc trong sud t ca nim s& duoc danh gia. N6 s& xem xét toan bo
dong gop cua ban @61 véi cong ty, cling nhu mire d6 thanh cong cua
ban trong viéc git hai cac muc tiéu. Pé gitip ban than chuén bi cho
cudc danh gi, ban nén giir lai toan bo cac ghi chép v& nhirng thanh
tich ban da dat duoc trong nim va ba "t cir the gi lién quan t6i thanh
tich cong viéc ca nhan cua ban.

Mot meo nho khéc gitp ban chuén bi t6 t hon cho cudc danh gia
hiéu qua 1am viée 1a doc k§y lai ban mo ta cong viéc ban da u cua ban,
xem xem ban d& hoan thanh cac nhiém vy nhu thé” nao va ban da dat
duoc nhitng thanh tich gi ma ban cho ri ng vuot trén yéu cd u ban
da u. Piac biét chu ¥ t6i ba t cir thach thire ndo ban phai d6 i mat
trong ndm, ghi chép lai chi tié "t va chinh x4c nhimg gi ban da 1am dé
vugt qua nhitng kho khin d6. Pung to ra xa u hé hay qua khiém
t6 n. Pay khong phai ltic ban 1am thé” . Né” u ban nghi ban dic biét
hoan thanh t6 t mot khia canh nao do6, hay thoai mai chia sé va thao
luan vé no.

Trong chuong trude, chiing ta da n6i vé ta m quan trong cua viéc
lién tuc tham gia dao tao. Hay dam bao rd ng ban van giir cac gid y
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to, ching chi cong nhan ban da hoan thanh cac 16p hoc nghiép vu ban
timg tham gia va mang theo chting t6i budi danh gi4 hiéu qua lam
viéc.

THIET LAP THUOC PO

Khi nhiing muc tiéu dugc sé p cua ban va ban @6 ng thuan mang tinh
thuc t&”, ching s& dem lai loi ich cho ca d6i bén; nguoc lai, ban s& cam
tha 'y thoai chi va giam sat phong @6 1am viéc. Nhirng muc tiéu cu thé
dugc thié "t 1ap cho ban s& dugce sir dung dé hinh thanh co sé cho toan
bo ké” hoach hanh dong cua ban — va s& duoc sir dung nhu thude do
danh gia ban trong cudc danh gia si p t6i. K&~ hoach hanh déng nay
ciing nén can nhi ¢ t6i cac dy dinh dai hoi cua ban trong su nghiép,
cho phép ban phét trién hiéu qua con dudng nghé nghiép theo
huéng di phit hop. Vi dy, ban ké~ hoach hanh d6ng nén lam ndi bat
cacyéuca uve vad ndé dio taosau nay; hién tai, day chinh 1a thoi
diém 1y tuomg dé d& cap téiva n dé nayvica p quan ly dang danh
sy tap trung hoan toan cho ban. Mot ban ké” hoach hanh dong da
hoan thién 1a mot tai liéu rd” t quan trong va ban nén thuong xuyén
tham khao lai n6 dé quan 1y hiéu qua 1am viéc ciing nhu su tié n bo
cia ban than. Pay ciing 1a cong cy hitu ich dé ban chuin bi chola n
danh gia hiéu qua lam viéc s p dién ra; né s& giap ban danh gia liéu
ban da dat duoc (¢ muc d6 nao) hay chwa cdc muc tiéu cu thé ma sé p
dat ra cho ban.

DOI DIEN VOINHUNG VAN DBE TIEU CUC
Panh gi4 hiéu qua 1am viéc han 12 mot hoat dong mang tinh tich cuc
va khong phai 1a thoi diém dé to thai @6 ba "t binh nghiém trong hay
ban t6i nhirng vA n dé vé nguyén ti c. Tuy nhién, ra t ¢ thé ban
phai @6 i mit voi mot sé6” phé binh, chi trich va mic du khong ma’y
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dé chiu, nhung ban nén cu xtr mot cach tich cuc va chuyén nghiép
nha 't c6 thé né u viéc phé binh mang tinh xay dung va ¢ co s6.
Ping dé nguoi khac nghi rd ng ban dang phan khang; hay c6” gi ng
hop tac v6i sé p cua ban va 1am viée cing ho dé giai quyé tva nde
dic biét chu ¥ t6i nhitng 161 khuyén ho. Hay t6 ra 1a nguoi bié t tié p
thu ca nhirng nhan xét tiéu cuc va tich cuc.

Ca nluu yrd ng day cling 1a co hoi quy bau dé ban dé " cap toi
nhimng kho khin gip phai ¢ vi tri hién tai, nhu vay ban c6 thé thao
luan véi sé p vé nhimng giai phap dé cai thién cac va n dé  trong
nam téi. C6 thé ban nghi ra ng day la cudc tro chuyén mot chié u,
nhung thuc sy n6 khong hé thé” — ta t ca cac cude hop @& u mang
tinh cha "t hai chié u. Khi ban d& cap t¢i nhimg diém yé u cua ban
than, sé& p cua ban sé& cd thé gitip ban tim ra nhimg giai phap phu
hop, gitip ban vuot qua.

DOI BEN CUNG CO LOT
P4nh gia hiéu qua 1am viéc khong chi mang lai loi ich cho sé p cua
ban. Véi ban, ddy sé 1a cong cu gia tri dé tinh chinh con duong phat
trién nghé nghiép — va hau thuin di ¢ luc cho cc yéu ca u ting
luvong hoic thiing chire cia ban sau nay (chung ta sé& thao luan vé
va n dé nay sau hon trong hai chuong tié p theo).

Né u ban va sé p ap dung hiéu qua danh gia hiéu qua lam viéc, n6
sé gitp cung c6 mo 1 quan hé tich cuc gitta hai bén, cai thién cach
thirc giao tié p gitta ban va sé p.

NHUNG CAU HOI CO THE

Sé p co6 thé dat rara t nhié u cau hoi khac nhau. Ban nén tham khao
cac cud n sach vie tvé ky thuat phong va n dé dy doan truée nhimng
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cau hoi c6 thé xay ra va cach xir li. Du6i day 1a nhimg cAu hoi c6 thé
xay ra ma ban nén chuan bi truée cho ky danh gia hiéu qua lam viéc:

o Piém t6 t nha t trong cong viéc cua ban trong nim qua 14 gi, tai
sao?

o Bantha ytha tvong nha tvé dié u gl trong nim qua, tai sao?

 Ban tha y ban d3 déng gop va lam gia ting gia tri vai tro cia ban
than trong nim qua nhu thé” nao?

 Ban tha y ban d3 phat trién dugc nhitng kha ning va k§ ning moi
nao trong nam qua?

o Nhiing thu tuc, chinh sach, hé thd ng, ... ndo c6 thé duogc cai
thién?

¢ Ban mud n cong ty cung cA p nhirng hinh thtc dio tao chuyén
sau nao?

o Né u duoc chon mot thu dé thay d6i, ban mué n thay déi dié u gi
vé vi trf hién tai caa ban?

e Canhan ban mudé n dugc cong nhan va ghi nhan thanh tich lam
viéc nhu thé nao?

e Ban cam tha y viéc quan ly qua sat sao hay chua du sat sao?
e Ban mu6 n ban than ¢ vi tri nao trong mot nam sau?

e Dié ugi khié n ban ga n b6 véi cong ty ma khong “dirng nii nay
trong ndi no”?

e Dié u gi khié n ban “nhay viéc”?
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Ciing gi6 ng nhu trong mot budi phong va n tuyén dung, ban nén
chuan bj mét vai cAu hoi cua riéng minh. G mute do ndo d6, nhimg
cau hoi ban lira chon dé hoi sé phu thudc vao nhirng cau héi ban duogc
hoi. Duéi day la mét vai goi y:

 Anh/chi nghi dau 1a diém manh nha "t caa tdi trong nim qua?

 Anh/chj nghi dau 14 diém y& u nha "t cua t6i trong nim qua?

 Anh/chi nghi t6i nén tap trung vao mit ndo dé cai thién hiéu qua
lam viéc?

e Muc tiéu chinh cua anh/chi/cong ty trong nam tai la gi?

o T6i c6 thé 1am gi @é gitip anh/chi/cong ty dat duoc nhitng muc
tiéu nay hiéu qua hon?

 Anh/chj nghi t6i nén danh vu tién hang da u cho nhirng coéng
viéc gi trong sau thang tgi?

o T6i c6 thé thay doi nhimg gi dé gitp ban than t6i/cong viée cua
anh/chi dé quan Iy hon?

e Anh/chi nghi con nhitng viéc gi t6i nén lam?
» Khi nao t6i ¢6 co hoi dugce thang chuce trong cong ty?

 Anh/chi nghi loai hinh d3o tao hay phéat trién nghiép vu nao c6 loi
cho t6i?

« Anh/chi du do4n vi tri cua t6i s& phat trién thé” nao trong hai toi
ba nam téi?

o Anh/chi du doan cong ty s& phat trién thé” ndo trong 5 nim t6i?
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S&1a thié u s6t né u ban khong dua ra ba t cir cAu hoi ndo; nhu
thé” s& khié n ban bi coi 1 thu dong va khéng quan tam t6i cong
viéc. Tuy nhién, cling khong nén hoi qua nhié u — va chd cchid nla
khong nén hoi chi dé 14"y 16. Hay lya chon cau héi mot cach thong
minh.

Cud i cung, trude khi ké "t thiic bai danh gia, hay nhé cam on sé p
cta ban vi da danh thoi gian cho ban. Nhiing ctr chi dep lu6én dé di
vao long nguoi!

TOM TAT

« Khong phai td t ca cAc cong ty d& u c6 mot hé tho ng danh gia
hiéu qua 1am viéc chinh quy, nhung du ba ng cach nay hay cach
khéc, thi viéc danh gia thuong dugc thuc hién theo dinh ky.

¢ Muc dich that sy cia viée danh gia hiéu qua 1am viéc chinh 1a @é
thtic day, phat trién nhan vién, va khong 1y gi ma mot cuoe danh
gia nhu vay lai khong mang tinh tich cuc va dang lam.

¢ Ban nén danh nhié u thoi gian @é chuéan bi cho cudc danh gia
hiéu qua lam viéc va sir dung khoang thoi gian nay mét cach hiéu
qua thay vi chi lo 14 ng cho doi ngay si p d@é n doé.

o Ban nén giit lai toan bo ghi chép vé nhiing thanh tich da dat dugc
trong ndm va ba "t ci thu gi lién quan t6i thanh tich cong viée ca
nhan cua ban.

o DPoc k¥ lai ban mé ta cong viéc ban da u cia ban, xem xem ban da
hoan thanh cac nhiém vu nhu thé” ndo va da dat duoc nhiing
thanh tich gi.
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o Khi nhitng muc tiéu duoc ban va sé p cia ban dé6 ng thuin mang
tinh thuc té”, chiing s& dem lai loi ich cho ca d6i bén; nguoc lai,
ban s& cam tha y thodi chi va giam stt phong d6 1am viéc.

o C6 thé ban nghi ra ng day la cudc tro chuyén mét chié u, nhung
thuc sy n6 khong phai nhu vay — ta t ca cac cudc hop & u mang
tinh cha "t hai chié u.

o Khiban dé cap toi nhirng diém yé u cua ban than, cA p trén cua
ban c6 thé gitip ban tim ra nhiing giai ph4p phu hop dé gitp ban
vuot qua.
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, Chuong 25
DA DEN LUC TANG LUONG?

é u ban thuc sy ¢ tié n bo trong cong viéc méi, chi ¢ han ban
sé mud n duogc tuong thuong xang dang, cho du 1a ting luong
hay thang chuec.

Trong chuong nay, chiing ta s& ban t6i vA n dé 1am thé” nao dé
“thuyé "t phuc” sé p ting lvong thanh céng. Va chuong tié p theo 1a
cach dwa ra @& nghi thing chuc.

PENGHI TANG LUONG

Né u ban cam tha 'y ban da hoan thanh xua "t si ¢ vai trd cua minh
toi muc nén duoc ting lvong, thi ban nén dé cip ngay vd n dé nay
v6i sé p ciia ban. Ludn c6 co hoi dé ban va sé p tim duge mot giai
phap ma hai bén ciing @6 ng thuan.

Ching c6 gi x4 u h6 khi yéu cA u duoc ting luong. R4t c6 thé
sé p cua ban s& khong 14"y gi lam vui mirng, nhung ho s& ton trong
viéc ban hoan toan c¢6 quyé n dua ra mot d& nghi nhu vay. Né u ban
cam tha "y chua dugc tra luong xing dang, ban hoan toan c6 quyé n
lén tie ngvé va ndé db. Quan trong la ban dang gitip @3 sé p cua
ban. Thay vi tim kié 'm mét céng viéc khac ¢ noi nao d6 va nép don
thoi viéc cho sé p, ban dang cho ho mét co hoi dé xem xét lai murc
lvong va gitr chan ban ¢ lai cong ty.

Mic du vay, t6i khong khang dinh ra ng ca p trén s& dang rong
canh tay chao d6n 16i @& nghi nay caa ban!
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LUA CHON THOI BIEM

Thoi diém 1a y&8 ut6” ra t quan trong khi ban xin ting luong. N6 c6
thé tac dong ra "t 16n t6i co hoi thanh cong.

RO rang s& 1a sai 1A m 16n né u ban yéu ca u duoc ting luvong
ngay sau khi b4t d4 u céng viée mdéi (hoic ngay sau 1a n ting luong
trude d6). Ban ca n cho ban than thoi gian @é tao tac dong du 16m,
dam bao thanh cong cho yéu ca u ting luong. Nguoc lai, ban ciing
khong nén “4 p u” ¥ dinh nay qua lau. Ban xing dang duoc tra mot
murc luong phu hop va khong bi hao mon theo lam phat.

C6 nhié u cong ty tu ting lvong cho nhan vién sau mdi nim hoic
ngay tai thoi diém danh gia hiéu qua lam viéc. Tuy nhién, né u 12
thang da troi qua va khong c6 da u hiéu nao cho tha 'y ban sé& duoc
ting luong, thi day chinh 1a thoi diém ban nén na m b "t co hoi nay.

Du viy, ban van cd n can trong lva chon thoi diém dé” xua 't phu
hop. Hay @& cap vd ndé ting lwvong khi nhitng déng gop cua ban
v6i cong ty “toa sang” nha t. Né u ban dang thuc hién nta chirng mot
dy 4n 16n, hiy che cho t6i khi du an d6 ké "t thic thanh cong. Né u
ban dang chuan bi @4 u thA u mot hop dé ng 16n, hay doi cho téi khi
ban thi ng tha u. Né u gi n diy ban méi dam nhiém thém nghia vu,
trach nhiém méi, hay doi cho t6i khi ban chung minh duogc ri ng ban
da vuot qua thir thach.

Ban ciing cA nluuycacyé utdé khac tac dong toi viée lira chon
thoi diém dwa ra yéu cA u ting luong. Né u cdng ty dang phai trai
qua mot s6 kho khiin vé tai chinh, thi ban ra t dé nhan lai mét cai
nhiu may khi duva ra nhitng dé  xua "t kiéu nay. Né u ca p trén dang
gip nhié u 4p luc, hay dang trai qua mot s6~ chuyén c4 nhan khong
vui, thi mot 14 n nita, ban nén hoan viéc @& nghi ting luong cho toi
khi moi viéc 6n dinh tré lai.
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TINH TE VA KHEO LEO

RO rang viée d& nghi ting luvong ludn 1a mot vA n dé mang tinh té”
nhi.

Nhén 14 don xin thoi viée tir nhan vién luén khié n cic sé p cam
tha "y té hai, nhung tam trang cua ho ciing ching kha kham hon la
bao khi nhan duoc yéu cA u ting luong tir nhan vién. Do d6, thanh
cong phu thudc ra "t nhié u vao cach ban dit va n d@é .

O day, t6i khong chindivé co hoi thanh cong cua ban trong viée
thuong luong ting luong, ma quan trong hon 1a mé i quan hé giita
ban va sé p.

Né u ban bié 't cach dat va n dé , chua chi ¢ ban da dugce ting
luong, nhung it nha "t 14 s& giam thiéu t6 i da rui ro mo6 i quan hé
gitra ban va ca p trén bi ph4 hong.

Mic du ban tu tin va ban c6 quyé n dé  nghi dugc ting luong,
nhung ding dé sé p nghird ng ban dang doi hoi ¢ ho. Né u ban yéu
cA u tiang luong, thi rd rang ban phai c6 nghia vu thuyé t phuc sé p,
nhung van phai ludn to ra ton trong ho.

MEO HAY

Ban nén dé cap t6ivd ndé ting luong mot
cach tinh té”, va xir Iy khéo 1éo nhiing cude
thuong luong sau do, né u ban khong mud n
md i quan hé giita ban va sé p tro nén xa u di.

CHUNG MINH GIA TRI BAN THAN
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Yéu cd u mot mue lvong cao hon trong khi van dam nhiém cting mot
cong viée cii s& khong du ste thuyé t phuc d6 i véi sé p cua ban.
Thay vithé , ban cd nc6 gi ng ching minh véisé p sy dong gép
ctia ban cho cdng ty vuot trén ca mong doi cua ho. Ban ci n thé hién
nhitng thanh qua ban da dat duoc va nhirng gia tri thuc sy cia ban
than:

o Ban d3i dat duoc nhimng tié n bo gi ké tir khi ba "t @4 u vj tri hién
tai?

¢ Ban d3 mang lai nhimng gi4 tri gi cho cong ty dé xing dang c6 mot
muc lvong cao hon?

e Ban c6 thé dua ra nhimg vi du ndo dé chimg minh?

Cau tra 161 cho nhitng cau hoi nay 1a khac nhau d6 i véi méi
ngudi. Ban cd n cannhi cky vé cau tra loi — ro rang va stc tich — vi
ching s& quyé t dinh “dinh diém” thuong luong gira ban va sé p. Chi
bd ng cach chung minh gia tri ban than, ban mdai ¢é thé hi vong dugc
can nhi ¢ ting luong.

C6 thé ban nghi ra ng nhiing thanh qua ban dat dwgc hién nhién
sé p phai bié "t — nhung ding tin dié u d6! Ban van ca n thé hién ban
than minh.

NEN YEU CAU MUC LUOGNG BAO NHIEU?

Chinh x4c thi ban mud n yéu cd u muc luong bao nhiéu? Di nhién,
ban c6 thé néu cy thé con s6~ ban mong doi. Nhung t6i khong khuyén
ban lam thé .

Cach to tnha tla hayyéu ca u duoc nobi chuyén truc ti€ p véi
sé p. Nhu vay, ca ban va sé p cua ban sé c6 co hoi duge do i thoai hai
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chié u, “lat ngira van bai” va, vdi mot chit may ma n, tim ra duoc
giai phap lam hai long ca doi bén.

Toi goi y ban nén danh vai phuat doc ky . Mic du khéng
phai t4 "t ca moi 10i khuyén dé u ap dung duoc cho tinh hué ng nay,
ra t nhié unguyén ti cvé co ban van gid ng nhau.

TRANH DE DOA

Y nghi sir dung su de doa nhi m lam ting sitc manh cho yéu ca u
ting lvong c6 18 khong bao gio xua t hién trong da u ban. Nhung c6
nhié u nhan vién, do gip phai nhitng 16i c6” va n dg, tin rd ng day la
mot thu thuat thuong lugng hiéu qua khi de doa sé p rda ng ho “budc”
phai tim kié 'm mét céng viéc khac né u khong duoce ting luong. Ho
c6 thé néi thang hoic khéo 1éo 4m chi khi dua ra nhirng 161 de doa
kiéu nay. Nhung du thé”™ nao, t6i van khuyén ban khéng bao gio nén
de doa sé p.

Khéng ai thich bi de doa va mot vi sé p cé thé coi hanh déng nay
gi6 ng nhu td ng tié n — mot viéc 1am chi "¢ chi n s& khong nhéin
dugce sy huong ung. Pang 1a ho c6 thé “dd u hang” ban truéec ma 't,
nhung vé 1au dai, quan hé giita ban v6i sé p s& bi ton hai mai mai.

Ban nén tap trung vao nhirng déng gbép cua ban ga n day voi sé p,
thay vi nhitng gi ban s& 1am né u sé p khong thé dap tng dié u ban
mong mud n.

DUGI DAY LA MOT Vi DU VE PON BE NGHI
TANG LUONG.
Hinh 27.1.
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Joe Bloggs

1 Anyold Road

AN11CV

DT: 01632 960 603/ 07700 900 790
Email: joebloggs@example.com

Ong Malcolm Smith

Giam d6 ¢ Coéng nghé thong tin
The CV Centre Limited

1 Liverpool Street

LONDON

EC2M 7QD

Ngay 1 thang 3 nam 2012
Kinh gti 6ng Malcolm,
Pon dé nghi xem xét lwong

T6i vié t don nay dé dé nghi duoc xem xét lai mire lvong
hién tai.

P43 hon mot nam ké tir khi t6i ba t 34 u dam nhiém vi tri
Nha phét trién Web cia coéng ty. Trong thoi gian qua, t6i cam
tha "y ban than da c6 nhié u déng gdp 1on cho cong ty va
xing dang dugc xem xét lai mire lwvong hién tai.

Nhimng hé thé ng do t6i xay dung dé téng hop truc tuyé n
cac thong tin vé kinh doanh da déong gop dang ké vao ké 't
qua cua doi kinh doanh. Hién tai, ngdy cang c6 nhié u
thuong vu kinh doanh méi cua cong ty thong qua website
nay. Va nho viée thu htit thém céc nhan vién méi tié m ning
trén mang, t6i da gitp lam giam luong chi phi cong ty cA n
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chi cho c4c nha tu vA n tuyén dung. Viéc nay ciing c6 anh
huong tich cuc, truc ti€ p téi lgi nhuan cua cong ty.

Ga n day nha’t, t6i dd hoan thanh viéc thié t ké lai pha n
16n website, 1am ting ti 16 chuyén dbi doanh thu truc tuyé n
cia cong ty 1én g n 17%. Nho viée cong ty van lién tuc da u
tu chi phi marketing cho website, nén da tao anh huong toan
dién ra "t 16n d6 i v6i loi nhuan cua cong ty.

V61 nhirng thanh tich trén cua ban than, téira t cam kich
né u chdng ta c6 thé si p xé p mot budi hop dé ban sau hon
vé vi tri va muc luong cua toi.

Hi vong sém nhan dugc hd i am tir ong, va cam on 6ng da
danh thoi gian cho t6i.

Kinh thu,

Joe Bloggs

TOM TAT

e RA"tco thé sé p cua ban s& khong 14"y gi 1am vui ming trude dé”
nghi tdng luvong, nhung ho s€ ton trong viéc ban hoan toan ¢6
quyé n duara mot d& nghi nhu vay.

o Hiaydé cipdé nva ndé ting luvong khi nhitng déng gop cua
ban véi cong ty “téa sAng” nha t.

o Né uban bié 't cach dit vA n dé, chua chii ¢ ban da duogc ting
luong, nhung it nha "t s& giam thiéu t6 i da rui ro mé i quan hé
giita ban va sé& p bi pha hong.
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Ban nén dé céip toiva n dé tangluong mot cach tinh té |, va xu
Iy khéo 1éo nhitng 1a n thuong lugng sau d6, né u ban khong
mudé n mo iquan hé gitta ban va sé p tro nén xa u di.

Ban ca n ching minh véi sé pvé doéng gop cua ban cho cong ty
vuot trén ca mong doi cua ho.

Chi b4 ng cach ching minh gia tri ban than, ban mdi cé thé hi
vong dugc can nha ¢ ting luong.

Tranh dua ra ba t ctr loi de doa nao véi sé p, vi du nhu “bude”
phai tim ki€ m mét cong viéc khac né u khong duoc tang lwong.

Ban nén tap trung vao nhirng déng gbép cua ban ga n day voi sé p,
thay vi nhimg gi ban s& 1am né u sé” p khong thé d4p tng dié u
ban mong mud n.
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Chu’o’ng 2.6
THANG CHUC

rong nhié u truong hop, cach t& t nha "t &€ duoc thing tié n

1én mét vi tri cao hon, véi nhié u trach nhiém va quyé n han

16n hon 13 tim kié "'m mot cong viée méi. Pay chinh 1a mot
trong nhirmg nguyén nhan chinh khié¢ n ha u hé t moi ngudi mud n
nhay viéc.

Tuy nhién, ban khong nha "t thié "t phai chuyén sang mot cong ty
khéac dé c6 mot vi tri méi. Né u ban tha 'y thich 1am viéc cho sé p
hién tai nhung lai khong thoa man véi vi tri duong nhiém trong cong
ty, thi ban nén tim cach thuyé "t phuc sé p thing chtc cho ban, thay
vi thay déi cong viéc hién co.

CO HOI THANG TIEN

C6 nhié u co hoi @é ban dugc thing chirc:
o Khi mot vi tri dang duoc tuyén dung noi bo;

o Khi nguoi dwong nhiém ¢ mét vi tri ¢ p cao hon quyé t dinh roi
cong ty hoac nghi huu;

o Khi moét chi nhanh hoac phong/ban méi cua cong ty duoc thanh
1ap;

o Khi cong ty cua ban dang da u tha u mot hop d6 ng 16n moi.

Ban nén tié p can nhirng co hoi trén theo cach nhu khi ban dang
tmg tuyén mot cong viée moi. Pung sai 14 m nghi rd ng chi vi ban da
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]am viéc tai cong ty ma ban khong cA n chu toan hay canh tranh
trong viéc tng tuyeén.

DANH LIEU

Tuy nhién, trong nhié u truong hop, ban khong nhan ra duoc co hoi
va chi don thua n danh lié u dwa ra yéu ca u véisé p. Né u vay, di
nhién khong c6 gi dam bao rd ng sé p sé& danh sdn mot vi tri phu hop
cho ban. Moi viéc phu thudce chi y& u vao quy mo cua cong ty —
nhung luén ludn dang dé thir.

MEO HAY

Tham chi ngay ca khi khéng c6 moét vi tri nao
tr6 ng, ban van nén thé hién mong mué n
duoc thang tié n, nhu vay khi c6 mot vi tri
cA’p cao hon ndo do6 trd ng, tén ban c6 thé ni m da u danh
sach nhimg nguoi duoc caA t nhi c. Va @6 ng thoi, ludn c6
kha ning sé p caaban sé c6 gi ng “lam diu” ban bd ng viée
tang luong!

R4t ¢ thé trude @& nghj thing chire cua ban, sé p ban s& tim
cach dié u chinh hoic bb sung thém cac quyé n han, trach nhiém
vao vai tro cua ban, dé ban tha y théa man hon — va kém theo dé, c6
thé 12 mot muc lvong ting theo phu hop.

Trong con mi t cia mot nha quan 1y, khi mot nhan vién mué n
thing chuc 13 khi nguoi d6 ¢ nguy co bo viée, trir khi ho ¢6 thé tim
cach dap tng cac nhu ca u ca nhan. Du ba ng cach nay hay cach
khéc, né u ban 1a mot nhan vién to6 t, sé p ciaban sé cd gi ng cai
thién tinh hinh hién tai cua ban.
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TOP 10 Bf QUYET PE DPUGC THANG CHUC
THANH CONG

Pé duoc thing chire doi hoi ban phai lién tuc hoan thanh xua tsi ¢
cong viéc va lam thém ngoai gio, nhung trong cudc chay dua tim
kié m su thing tié n, ban cA n phai nd luc, c6” gd nghonra't
nhié u. Duéi day 14 top 10 bi quyé "t gitp ban thing tié n thanh
cong:

1. Cu xtr gi6 ng nhu mot chang ré méi. Khong di 1am tré, in mic 4 n
tuong, hanh xt nha nhan! Hay nhé hinh anh la ta t ca.

2. C6 ng hié n 110% va nd luc dat dé n sy hoan héo. Ban c6 thé thu
tha trong nhirng hoat dong thuong ngay, nhung khong nén lam
thé” khi dang theo dudi viéc thing tié n.

3. Pam béo viéc ban 1am khong bi khién trach. Hay lam viéc thét can
than va ti mi. Pung ma ¢ 16i ngé ngén, tré han, ... Ching minh
ban 1& nguoi hoan thanh t6 t cong viée.

4.Na mba t moi co hoi hoc hoi nhirng dié u méi mé, cling nhu
phat trién, nang cao ky ndng va kié n thuac cua ban.

5. Né u c6 thé, hay b4 t @4 u dam nhan thém cac trach nhiém méi
trong vai tro hién tai cua ban. Hay thé hién su sdng tao va cam
ké t. Tinh nguyén dam nhéan cac nhiém vu méi.

6. Né u ban dang nhi m t6i vi tri quan 1y hay d6i truong, hay thyc
hién vai tro d6 ngay bay gio — ma khong 1am budé nlongaivila'y
ma t quyé n han cua ho!

7. Gio day ¢ 18 1a thoi diém thich hop nha t dé ban xem xét viéc
da u tu thém thoi gian. Hay nghiém tdc cAn nhi ¢ ba 't ct co hoi
lam thém nao c6 thé.
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8. Cap nhat CV (xem chi tié t trong chuong tié p theo); it nha t viéc
1am nay s& gitip ban chuén bi sin sang tAm 1y dé thé hién t6 't
trong budi phong va n thing chue.

9. Nhan dién va giai quyé t ba t cir chudéng ngai nao can tro ban.
Liéu c6 ba t c16 hong nao vé k§ ning hay cach thuc lam viée
cua ban cova nde ?

10. Nhu thuong 18, hay khié 'n cong ty cam tha y d& dang trong viée
thing chire cho ban. Hay bié n quyé t dinh do6 tré nén hop Iy, hop
tinh va ¢ loi cho cong ty. Hay bié n n6 thanh mét quyé t dinh
ding di n.

TAI SAO BAN XUNG DANG bUOC THANG
CHUC?

Tai sao ban xung dang duoc thang chire? Né u chi cd n don gian trao
cho ban su thing chire trén mét céi dia thi sé p cia ban da 1am thé”
ré i. Khong, ban s& cA n 1y giai cho yéu ¢4 u cia ban — vabanci n
phai 1am viéc d6 mét cach thuyé t phyc. Viée nay khong khac 14 bao
so véi viéc @& nghi dugc ting luong (xem chuong trude vé  cach dé
nghi tang luong).

Mot “don chi ti” ban nén sir dung khi thuong luong va n dé nay
v6i sé”p 1a chung minh cho sé p tha 'y ban d4 tié n bo nhu thé” nao
dé xing dang duoc thing chuc 1én mot vi tri cao hon. Ban ca n gui di
thong diép ra ng, vi tri hién tai caa ban khong con phu hop véi ning
luc cua ban nira, va do @6 khoéng con 1a thach thire d6 i véi ban.

Dung roi vao cai bay ban ré ban than. Hay tié p can vi tri ma ban
muod n thang tié n mot caich manh mé nhu ban sé lam, né u dang
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tmg tuyén vao mot cong ty khac. Khong c6 gi 14 sai khi ban néi hay
vé  ban than minh — vi khéng ai c¢6 thé lam dié u d6 cho ban!

Hay bd t d2 ubd ng mot cai nhin toan dién vé  khoang thoi gian
ban lam viéc tai cong ty va liét ké mot cach ngd n gon nhiing tié n bo
ban da dat duoc trong thoi gian qua. Ban ciing nén dé cap t6i ba t ctr
chuong trinh dao tao chinh thirc ndo ma ban da tham gia ké tir khi
duoc chi dinh dam nhiém vai tro hién tai.

Cud icung, ké tthac ba ngviéc dé cap thang vdisé p vitri nao
ban mong mu6 n dugce boé nhiém.

Dué6i day 1a mot vi du vé don dé nghj thing chuc trong Hinh
28.1

HINH 28.1
Joe Bloggs
1 Anyold Road
AN11CV
DT: 01632 960 603/ 07700 900 790
Email: joebloggs@example.com
Ong Paul Geary
Giam d6 ¢ Phong Dich vu Khach hang
The CV Centre Limited
1 Liverpool Street
LONDON
EC2M 7QD
Ngay 1 thang 3 nam 2012
Kinh gtri 6ng Geary,
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Pon dé nghij thing chirc

Toi vié t don nay dé yéu ca u duoc xem xét co hoi thang
tié n lén vi tri cao hon trong cong ty.

Véi khoang thoi gian ba nam lam viéc tai cong ty, t6i tin

ra ng ky niang va kinh nghiém cua t6i d phat trién 1én ra 't
nhié u. Téi da truong thanh hon, cling nhu gia ting kinh
nghiém lam viéc v6i nguoi khac — ké ca @6 ng nghiép hay
khach hang, gop pha n phéat trién dang ké ky ning giao tié p
g xur va tao 1ap quan hé. T6i cling c6 thé nd m ba t rd hon
bire tranh toan canh va mo i lién quan giira bo phan cua toi
v6i muc tiéu chung cua toan cong ty.

G4 n day, t6i da tham gia mot khéa hoc budité ivé quan
tri kinh doanh. Khoa hoc nay gitp t6i dinh hinh r6 hon
phong cach 1am viéc c4 nhan va hé thd ng héa nhimg ky
ning t6i da hoc dugce trong thuc té .

Nho thé”, hién tai t6i ¢6 thé thuc hién céng viée cia minh
hiéu qua hon, va ¢ nhié u ky ning hon dé gitp cic 36 ng
nghiép xtt Iy nhirng tinh hudé ng kho khin hoidc ba 't thuong.
Do db, t6i nghi day 1a thoi diém thich hop dé t6i bude tié p
1én vi tri cA p quan 1y va t6i rd "t mud n duoc ban bac vé
ba "t ctr co hoi ndo co thé.

To61 mong sém nhan duoc hd i am tir 6ng va cam on 6ng da
danh thoi gian cho toi.

Kinh thu,

Joe Bloggs
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PHONG VAN THANG CHUC

Né usé pdé ngy cho ban co hdi thang tié n, thi c6 thé ban s€ phai
trai qua mot cudc phong va n cho vi tri ban mong mud n.

Mot cudc phong va n thing chire c6 nhié u diém tuong d6 ng véi
mot cude phong va n tuyén dung. Tuy nhién, gitra chiing cling cora t
nhié u diém khéc biét.

Ban nén chuén bj that ki cang dé tra 16i nhimg cau hoi c6 thé duoc
dua ra trong cudc phong va n, vi rd rang ban ca n c6 kié n thire sdu
hon nhié uvé cong viéc va cong ty so v6i nhitng tng vién bén ngoai.
Ping da u tu it cong sire hon chi vi ban 1a mét tng vién “bén trong”.

Ban nén tié p xtic v6i nhitng nguoi c6 thé gitp ban chuan bi cho
cudc phong va n — vi du nhu cac @6 ng nghiép hay nguoi @6 ngca p
tuong lai cia ban. C6 thé ban sé duoc thing chire khi c6 ai d@6 roi bo vi
tri caa ho? Vay nén hay na m b "t co hoi ngd ixud ng va tro chuyén
vui vé voi ho; xac dinh céc co hoi, thach thuce va kho khin cé thé s&
dugc @& cap dé n trong cudc phong va n. Né u ban c6 thé chimg to
v6i nguoi phong va n ri ng ban 14 nguoi cé thé hanh dong ngay tirc
thi, dié u d6 s& mang lai cho ban mét loi thé” hon han so véi nhirng
ung vién bén ngoai.

Di nhién, sy khac biét 16n nha "t 1a kha nang ban bié "t nguoi
phong v n ban — va ho ciing c6 thé nghi ra ng ho bié "t ban! Tuy
nhién, dié u nay khong c6 nghia 1a ban duoc phép da u tu it cong stc
hon cho cudc phong va n, so véi khi ban émg tuyén cho mot cong ty
khéc. Nhitng chi tié "t nho nhat nhu dn mic chinh té, kiém soat ngoén
ngit co thé, tao 4 n tuong ban d4 u t6 t, nhiét tinh, hing hai, ... td 't
ca dé u quan trong. Ban cA n rat ngd n khoang cach giira nhimg gi
ho 4 bié "t v&  ban va nhiing gi ho nén bié t vé ban, né u ho du
dinh b6 nhiém ban 1én vi tri cao hon.
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Ban c6 thé s& phai d6 i mat véi ra t nhié u ciu hoi — cling nhu
trong ba t ky cudc phong v n ndo — va t6i goi ¥ ban nén tham khao
cac cud nsach vé ky thuat phong vA n. Xem pha n Poc thém va
ngudé ntham khao cud i sach.

TIEN, TIEN, TIEN

Khong ca n thié t phai @& cap téiva ndé tié n bac khi dwa ra mot
dé " nghj thing chtc. Ban nén tap trung vao viéc tié n dé n mot vj tri
dang 1am, hon 14 chi t6 t hon v& mit tai chinh.

H4 u hé 't cac nha tuyén dung & u hiéu ri ng, né u ho du dinh
thang chire cho ban, theo ty nhién, ban s& mong mué n mét mirc
luong ting 1én kém theo. Tuy nhién, viéc ndy c6 thé dugc ban toi sau
— tham chi sau khi ban da dam nhiém vi tri méi va c6 co hoi dé chung
minh ban than.

TOM TAT

¢ Né& uban khong con tha y théa méan véi vi tri dwong nhiém trong
cong ty, do6 l1a lac ban nén dugc thang chue.

o C6 thé ban di x4c dinh dugc mot “chd tré ng” phu hop, trong
truong hop do, ban nén tié p can co hdi nay theo cach nhu khi
ban dang ung tuyén mot cong viéc moi.

« Tham chi ngay ca khi ban khong nhéan tha 'y co héi thing tié n
nao, danh lié u luén la viéc dang dé thu.

o Tham chi ngay ca khi khéng c6 mot vi tri ndo troé ng, ban van nén
thé hién mong mud n dugc thing tié n.
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C6 thé @& nghi thing chuc cua ban s& khié n sé p tim cach dié u
chinh hoic b6 sung thém cac quyé n han, trach nhiém vao vai trd
ctia ban, dé ban tha 'y thoa man hon.

Ban s€ ca n ly giai cho yéu ca u cta ban ba ng viéc ching minh
cho sé p tha y ban da tié 'n bo nhu thé™ nao dé ximg dang duoc
thang chirc 1én mot vi tri cao hon.

Liét ké mot cAch ngi n gon, stc tich nhitng tié n bo ban da dat
dugc va dé cap toi ba 't cr chuong trinh dao tao chinh thirc nao
ma ban da tham gia, ké tir khi duoc chi dinh dam nhiém vai tro
hién tai.

Cud icung, ké t thic ba ngviéc dé cap thang véi sé p vi tri ndo
ban mong mu6é n dugc bo nhiém.
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Chuong 27 TIEN BUGC

6m hay muén gi thi ciing t6i lic ban mong mué n duoc thing

tié 'n. Du 1y do caa ban 1a gi, viéc d4 u tién ban nén 1am 13 tao mot

ban CV @é gianh dugc ta m vé lot vao vong phong va n — va day sé
l1a cha dé cua chuong nay.

“Cirriculum vitae” 1a mot thuat ngir Latin, dugc dich la “thoi gian
cudc doi cua mot nguoi”. Pinh nghia don gian nha 't trong tir dién cua
tir nay 1a “mot ban tom ti t vé  qua trinh hoc tap va 1am viéc” cua ban.
Pinh nghia nay vé  co ban la dtng, nhung theo t6i, mot ban
“Curriculum vitae” (thuong dwoc goi ti t1a “CV”) mang tinh cha "t
gi6 ng nhu mot cud n sach PR vé ban than hon, duge vié t va trinh
bay mot cach can than d& dam bao ban cé co hoi té6 t nha t nhan duoc
cong viéc mong mud n — dé thyuc sy thé hién tai ning cua ban.

CV khong phai 1a mét cué n tu truyén. Chi don gian liét ké lai moi
tht ban da 1am va moi thir ban bié t, s& khong dam bao ban lot vao
duoc vong phong va n — thuc té”, mot ban CV nhu véy s& chi khié n
nha tuyén dung tha y ch4an nga "y va khié n ban roi vao thé” ba t loi.

Ban cA n nhé ri ng muc dich chinh y& u caa mét ban CV chi don
gian 12 gitip ban lot vao vong phong v n dé dang.

THIET LAP NEN TANG: NAM BAT THUC TE
Viéc nhin nhan vA n d& dudi con mi t caa nha tuyén dung hay sé p

tuong lai la v6 cing quan trong.

Cac nha tuyén dung thuong phai 36 i mat voi hang traim CV ca n
xem xét — chi cho mét vi tri con tré6 ng. Ga n 1/3 nha tuyén dung chia
sé rd ng, ho chi doc mdi ban CV trong mot phit trude khi quyé t dinh
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c6 phong va n chu nhan ban CV @6 hay khong. Thuc té~, c6 nhié u nha
tuyén dung con thira nhan ra ng ho chi danh 20-30 gidy dé doc CV cua
mot ing vién.

Pon gian 14 vi cac nha tuyén dung khong cé thoi gian dé doc ki tung
ban CV. Ho thich danh thoi gian ra khoi vian phong va di tan gau clung
ban bé hon! Trong 14 n loc CV d4 u tién, nha tuyén dung s& tim kié m
1y do dé loai bo CV cuia ban, chtr khong phai 1y do dé ho giir lai no. Vay
lam thé” nao & CV cua ban tré nén ndi bat? Lam thé” nao @é ting to i
da co hoi ban ni m trong top 10 tng vién duoc nha tuyén dung chon
lva cho budi phong va n?

Ban cA n x4c dinh chinh x4c nén va khong nén vié t gi vao ban CV,
dé dam bao CV cua ban s& néi bat hon ba "t ky mét ing vién nao khac.
Xay dung mot ban CV thanh cong chinh 1a su khac biét gitta viéc ban
dit chan vao phong phong va n hay ké 't thtc trong d6 ng “Khong,
cam on!”, hay noi cach khac, chinh la thung rac!

Ban cA n hé t minh gitp d5 nha tuyén dung trong va n d& nay, vi
d6 "1 véi ho, viéc loc CV cua cac tmg vién ching khac gi viée don nha, va
ho luén mué n ké 't thiic cang nhanh cang t6 t (va nhé rd ng, c6
nhitng c6 ¢ bia dang doi ho ngay du6i duong!) Cac nha tuyén dung
khoéng bié "t ban 14 ai va ho ciing chang bié 't ban c6 thé 1am gi — day
chinh 13 Iic ban cA n “rao ban ban than”.

15 LOI PHO BIEN NHAT KHI VIET CV - VA CACH
TRANH MAC CACLOINAY!
The CV Centre da thuc hién mot cudc phan tich toan dién véi hon

2.500 ban CV dé loc ra 15 16i ph6 bié n nha "t ma moi ngudi hay mi ¢
phai khi vié "t CV:
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Nhié u ngudi thuong dinh kém anh c4 nhan trong ban CV xin viéc.
Pirng lam thé ™! Trur khi ban dang tng tuyén 1am ngudi mau hay mong
mué n tré thanh mot dién vién hay nghé si, con khéng, ban hoan toan
khong nén dinh kém anh vao CV xin viéc — it nha " t1a & Anh Qud c.
(Viéc 1am nay thuong phé bié n hon ¢ cac nuée khac).

Ban CV xin viéc nén duoc dit tiéu @& theo tén cua ban, chi tén cua ban
ma théi, dugc in dam va vié "t rd rang, trude khi dé cap toi ba 't ctr
thong tin nao khac nhu thong tin lién lac, ... Khong nén dat tiéu dé 1a
“So yé uly lich” hay “CV” cho ban CV cua ban. Chi sir dyng tén ctia ban
ma thoi (chi tén va ho cua ban).

Khoéng c6 dia chi Email trong CV ro rang 1a mot thié u sét 16n, va day
12 16i t6i ra "t thuong tha y trong cic ban CV. Mot thié u s6t khac phd
bié n hon 14 str dung nhiing dia chi Email vé6i tén ra "t tré con. Mic du
ban tha "y 6n khi sir dung nhitng dia chi Email nay dé lién lac v6i ban bé
hoic nguoi than, nhung cic nha tuyén dung sé coi nhitng dia chi Email
“nghiém tac” hon la chuyén nghiép hon.

Céc hoc vién cua t6i thuong cam tha 'y viée ké khai cac thong tin nhu
tinh trang hon nhan, quo ¢ tich, s6  luong (va tudi tac) con cai/nguoi
phu thudc, ... 1a bi "t bugc. Png 1 nhimg thong tin kiéu nay timg 1a
yé utd ca n codtrong mot ban CV, nhung véi dao lust cho ng phan
biét hién tai, ngay cang kho tim tha y nhitng thong tin nay trong CV
xin viéc cia mot nguoi. Vi don gian la nhirng théng tin nay khéng phu
hop va khéng lién quan.
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Ban CV cua ban caA n phai rd rang dé nha tuyén dung dé dang ludt mi 't
qua, va dé duoc nhu vy, ban nén phan tach noi dung CV thanh cac
muc va vié t cac @& muc rd rang. C6 nhié u cach khac nhau dé phan
chia CV, tuy nhién t6i thuong goi y cac hoc vién sir dung dong ké hoac
cac cong cu hinh anh khéc.

“T6i” 1 tir thuong xua "t hién lap di lip lai trong cac ban CV “ciy nha 14
vuon”. CV xin viéc nén duoc trinh bay theo ngéi thir ba. St dung ngoi
th nha "t “t6i” s& khié n ban CV mang tinh c4 nhan va thié u chuyén
nghiép. N6 ciing d& khié n ngudi doc c6 4 n twong rd ng ban tu cao
hay c6 cai toi qué 1on khi sir dung cac cach dién dat nhu “T6i thé”
no...”, “T6i thé” kia...”, hay “T6i thé” khac...”. Quan trong nha t 1a ngoi
tha nha "t khié n cho ban CV thié u tinh trang trong. That ky la khi toi
khuyén ban vié t vé  ban than ma khong sir dung dai tir “t6i”, nhung
cac chuyén gia tuyén dung dé u d6 ng tinh ri ng day 1a cach t6 't
nha 't dé c6 mot ban CV hoan hao.

Ké khai kinh nghiém 1am viéc, va né u cé thé, muc tiéu nghé nghiép
ngay tai vi tri trén cting cia ban CV, mot cach du chi tié "t v6i ngon tir
duoc chon loc can than 14 viée ra "t quan trong. Nha tuyén dung cad n
bié "t ngay ban 14 ai va ban dang tim kié m vj tri cong viéc nao khi
cA m ban CV trén tay. Pha n @4 u cua ban CV ciing 1a khu vuc quan
trong dé ban “c4 tinh h6a” va tao diém nha n riéng. Pay 1a mot trong
nhitng pha n da u tién (va d6i khi 1a duy nha " t) ma nha tuyén dung s&
doc va cho ban co héi quy bau dé tao & n twong ban d4& u manh mé véi
ho.
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Lwa chon mot trat tu phit hop cho cac pha n/muc khac nhau trong ban
CV la viéc vO cling quan trong. Vi dy, ban cA n quyé t dinh xem nén
trinh bay pha n hoc vA n va b ng ca p trude hay sau pha n qua trinh
1am viéc. TA t ca phu thuodc vao dau 14 loi diém lon hon cia ban. Ban
nén chi cchi nri ngta tcathong tin quan trong nha t cia ban
ni m ¢ trang da u tién hodc nira trang da u caa ban CV, trong truong
hop CV cua ban chi dai moét trang.

Trong thé  gisito ¢ d6 chong mit ngay nay, cic nha tuyén dung khong
c6 thoi gian dé doc nhirng doan vin hay va dai 1é thé nita. Ho cA n loc
ra nhitng théng tin ca n thié t — va ho cA n lam viéc d6 mot cach
nhanh chéng. Nhimg doan vin dai khié n nha tuyén dung tha y mét
moi khi phai do dim doc k§ va do d6 nhié u nguoi s& phét 16 nhitng CV
nhu véy. Va day chinh 1a ltic ban cA n st dung t6i cac bullet points;
khong may 14 c6 qua nhié u nguoi khong bié 't tin dung cong cu nay dé
tao loi thé” cho CV cua ho.

Trong cac ban CV xin viéc, trat ty thoi gian ddo nguoc van thuong duoc
st dung, hay néi cach khéc 1a trinh bay nhimg théng tin méi nha "t
truée ré i @& n nhimng thong tin cii hon va ciing it pht hop hon. Vi
thé”, t6i hoan toan khuyén ban nén xay duyng mét ban CV tuin theo
trat tu nay.

Ban nén trinh bay ngi n gon pha n thong tin vé  s¢ thich c4 nhan.
Ciing gi6 ng nhu cac noi dung khéc trong CV, viée 16 ng ghép cam
nhan caa ban than vao CV sé gitip cong thém diém cho ban — nhung
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hay 16 ng ghép mét cach chon loc. Nhié u nguoi thuong vié 't qua
nhié u trong pha n nay.

Nhié u ngudi thuong hoi t6i ¢6 nén dwa vao ban CV xin viée cic thong
tin vé ngay thang nim sinh hoic tudi tac. Cau tra 1oi trude day 1a ban
nén lam thé~, vi cac nha tuyén dung mué n nhin tha 'y nhimg théng
tin nay va né u khong cb trong CV cua ban, né s& khié n ho cht y. Tuy
nhién, 1oi khuyén nay gio da thay d6i ké tir khi Luat Cong ba ng (vé
tudi tac) trong Tuyén Dung® nim 2006 dugc 4p dung.

No6i chung, ban khong nén cung cA p thong tin vé  nguoi sé cho thu
gi6i thiéu trong CV xin viéc. Nhimg thong tin nhu vay 1am l1ang phi chd
tr6 ng quy bau trong ban CV cua ban. Ching 1am 16n xén, va quan
trong hon 13 ban s& tha "y ngudi cho thu giéi thiéu cam tha y biqua’y
ra y, lam phié n boi nhitng nguoi lang phi thoi gian. Khi ma ho phai
tra 1oi khong bié "t bao nhiéu tha ¢ mi ¢ trong ngay vé ban, chi ¢
chi n ho s& khong sin 1ong no6i nhirng dié u t6 t dep!

Nghién ciru cua chiing t6i da chi ra rd ng 60% CV chiing t6i nhan dugc
c6 cac16i vé ngodn ngir. Kho c6 thé nha 'n manh hé 't tA m quan trong
cuia v n dé nay. Cac15i chinh ta va ngit phap 1a nhimng 16i d& khié 'n
nha tuyén dung tha "y byc minh nhat, mic du d6 1a nhing 15i d& tranh
mi ¢ phai nha t. Cach t6 t nha "t 12 hay kiém tra, kiém tra va kiém tra
laila n nita.
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Pay 1a mot trong nhimg v n d& phd bié n nha 't t6i thuong tha 'y khi
moi nguoi ty chuan bi CV xin viée c4 nhan. Nhimg ban CV nay thuong
qué dai. CV khong phai 1a mot cud n tu truyén, do d6 né ca n phai
ngi n gon va suc tich!

TOP s BI QUYET GIUP CV CUA BAN NOI BAT
Hiy cod gi ng ap dung ndm bi quyé t dudi day khi vié t CV va ban sé&
tha "y CV cua ban néi bat ngay lap tuc:

1. CV cua ban ca n giap cho nha
tuyén dung dé& luét mi "t va doc hiéu qua. Ban nén phan chia CV
thanh cic pha n/muc khic nhau véi cac @& muc rd rang. Tranh
vié 't cac doan vin dai, va sir dung bullet points dé chia nho cac
doan hon. Ban nén trinh bay ban CV mét cach bd t mi 't va gon
gang, can than kiém tra 16i chinh ta va ngir phap.

2, Cac muc
nay nén dugc tém luge, nha n manh nhirng dic diém chinh vé ban
va dinh huéng con duong nghé nghiép tuong lai cua ban. Ban nén
trinh bay cAc muc nay mét cach lié n mach, tranh ngoén tir sdo rong
va 16”1 n6i phéng dai khong ca n thié t.

3. Né u ban c6
thé dua vao CV xin viéc cac thanh tich cua ban than, s& tao ra mét sy
khac biét dang ké va ngay ttce thi cho ban CV cua ban, gitp ban tro
nén noi bat hon céc ung vién khac.

4. CV xin viéc nén
giau thong tin, nhung ciing cA n khic chié t. Nhin chung, hai trang
giad y A4 13 @6 dai t6 i da cho mot ban CV dat yéu ca u. C6 qua
nhié u ban CV trinh bay qua dai. Thay vi thé", hiy chi dua vao
nhirng thong tin that sy gitip ban tié p thi ban than. C4c nha tuyén
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dung khong mud n 1ang phi thoi gian dé doc nhimg thong tin
khong lién quan téi nang luc lam viéc cua ban.

5. Né u cb thé, hay dié u chinh
ban CV cua ban sao cho phu hop véi vi tri cong viéc ma ban dang
tmg tuyén. Mot ban CV c6 sy da u tu ki ludng s& d& dang tao ra su
khéc biét giita thanh cong va tha t bai.

CACMAU CV
Vié t mot ban CV chuyén nghiép ro rang néi dé hon lam. Dudi day 1a
mot vai mau CV gitp ban hinh dung rd hon nhitng dié u t6i chia sé
trén day, va cling gitp ban sang tao y tuéng cho ban CV cua riéng ban.

Nhimg vi du ndy dé u dya trén cic CV c6 that da gitp cac hoc vién
cua t6i danh duoc td m vé di vio vong phong vA n; ngoai ra, tdi ciing
ké "t hop thém mét s6 ban CV nhd m minh ching rd nét hon cho
nhirng nguyén ti c chinh trén day. HA u hé 't cic thong tin c4 nhan
trong CV da duogc thay d6i dé dam bao riéng tu cho hoc vién cua téi. Do
do, nhirng CV nay khong mo6 ta nguoi thuc va viée thue, nhung ching
thé hién c4ch trinh by, néi dung, cA” u tric va phong cich ban nén st
dung khi vié "t CV.

Nhirmg mau CV nay st dung ra t nhié u kiéu dinh dang khié n ban
kho c6 thé sao chép tir cud n sach nay — hay it nha "t 1a ban s& t6 n kha
nhié u thoi gian dé 1am véay. Do d@9, t6i cung cA p mét duong link dic
biét dusi day cho phép ban xem truc tuyé n va tai xudé ng toan bo cac
mau CV va thu xin viéc.

Hay ghé thim trang web www.ineedacv.co.uk/templates dé tai vé
cac mau CV mién phi, nhanh chéng va dé dang.

HINH 29.1
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Alexandra Cooper

1 Any Road, Anytown AN1 1CV

PT: 07700 900 389

Email: Alexandracooper@example.com

So luge Iy lich nghé ™ nghiép

La Thac si Quan trj Kinh doanh c¢6 ning luc t6 t, da dat dugc
nhié u k{ ning va ning luc thong qua qua trinh hoc tap va
kinh nghiém lam viéc. C6 kha nang tap trung cao d6 vao khach
hang va cam ké 't dat dugc cac muc tiéu kinh doanh. Cha dong
1am viéc, t6 chirc va quan 1y thoi gian hiéu qua dé hoan thanh
cong viéc dung thoi han, véi tiéu chuan cha 't lugng dat yéu
cA u. Mong mué n tré thanh thanh vién trong mét d6i nhom
thanh cong va luon nd lyc pha 'n d4 u trong méi truong lam
viéc ¢o tinh ap luc va thir thach 1on.

Muc tiéu

Tim kié m co héi thuc tip marketing trong mét t6 chire ¢é tinh
thd n ci utié n, c6 thé tan dung t6 i da cac ky ning va kinh
nghiém hién c6, 6 ng thoi phét trién thém vé c4 nhan va
chuyén mon.

Hocva nvaba ngca p

MBA: Thac si Quan tri Kinh doanh (T6 t nghiép thang
10/2009)

Thac s§j: Cong nghé sinh hoc (2007)
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Cir nhan: Cong nghé sinh hoc, Hoa hoc va Pong vat hoc
(2005)

Trinh @9 Trung ca p cac mén: Vit Iy, Hba hoc, Sinh hoc,
Tié~ ng Anh va Khoa hoc vi tinh (2002)

Trinh d¢ Trung hoc cac moén: Toan hoc, Khoa hoc, Khoa
hoc X4 hoi, Tié ng Anh va Tié ng Hindi (2000)

Cac ky nang khac

Cong nghé thong tin: Word, Excel, C++, Internet va Email

Ngoai ngir: Thua n thuc tié ng Anh va tié ng Hindi; dang
hoc tié ' ng Phap

Kinh nghiém lam viéc

2007—2009 Nhin vién cham séc khach hang,
Pensions R Us Ltd.

Cung ca p thong tin va tu va n cho cac nhan vién cua mot s6

chudi khach san 16n tai My vé cicva ndé lién quan téi ké
hoach huu tri.

Tuva nvé cacké hoach huu tri pht hop va hé tro viée
chuyén doéi gitta cac loai hinh huu tri.

Sé thich va sé truong
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Chup anh, v&, doc sach (tu truyén va tap chi khoa hoc), boi 16i,
choi bong @4 va ca u 16ng.

To6i cam ké t sin sang cung ca p thu giéi thiéu né u
duwoc yéu ca u.

HINH 29.2

Sarah Hepworth

1 Any Road, Anytown AN1 1CV

DPT: 01632 960 551

Di déong: 07700 900 481

Email: sarahhepworth@example.com

So luge Iy lich nghé ™ nghiép

La mét c4 nhan chim chi, thdo vat va tan tAm, c6 k§ ning noi
bat v&  td chuc va quan tri hanh chinh, kha ning phat trién va
thue hién hiéu qua cac hé thé ng va quy trinh méi. C6 k§ ning
vi tinh thua n thuc v nd m virng vé MS Office. Nhanh nhay
ni m bi t cAc ¥ tuong va khai niém méi mé, luon hung tht voi
viéc phat trién kié "n thire chuyén mén va kj nang moi. C6 kha
ning lam viéc ddc 14p va 1am viéc nhém t6 " t, ludén c6 dong luc
1am viéc va kha ning lam nhié u viéc cung lic khi cA n thié t
dé hoan thanh c4c nhiém vu c6 thoi han ga ' p, d6 ng thoi van
duy tri cha 't lugng cong viée t6 t nha t. C6 kha niing dién dat
luu lo4t va tinh tha n tién phong, phong thai ty tin va chuyén
nghiép, ki niing xay dung quan hé t6 t va kha ning truyé n
dat hiéu qua tai moi murc do.

Kinh nghiém lam viéc
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2006—nay Dié u phoé i vién dr an phat trién kinh
doanh — Luton Ltd., London

Tro 1y riéng cho Gidm d6 ¢ Du 4n, chiju trach nhiém phét trién,
thuc hién va giam sat hiéu qua cac hoat dong van phong, bén
canh viéc quan ly toan bo thu tur di lai.

Thue hién quan Iy nhat ky va sy kién, dié u phé i xe ¢6, t6 chire
cac budi hop, chuin bi @6~ &n ud6 ng va chd nghi ngoi cho dai
biéu tham gia hop.

Thuc hién hiéu qua cong tac trg ly — thu ky, quan Iy thoi gian
nghi 18 va nghi 6" m cua nhan vién du an, giam sét thié 't bi vin
phong.

Pié u pho ivién dv an, chiu trach nhiém ning ca p cac hé
thé ng trong chuwong trinh phat trién kinh doanh.

Téng hop ¥ kié n nhan vién ¢ cic cA” p bac dé xac dinh yéu ca u
vé chinh sach va hanh nghé t6 t nha "t quan 1y trang mang
noi bo vé Chinh sach va Hanh nghé™ t6 t nha t.

Chiu trach nhiém chinh trong quan 1y ké " hoach truyé n théng
va giam sat, cap nhat cac k& hoach chuong trinh trén co so
rong hon.

Phoé ihop véi cac doi du 4&n cad nhan nha m dam bao viéc thuc
hién cac muc tiéu, theo sat tie n do chung ciua duy 4n va cac tai
liéu trinh nop.

Lap bo c4o thyc hién dy 4n va tinh trang du 4n hop nha "t toan

dién cho doi OpEx (chi phi hoat dong).

2005—2006 Tro¢ ly riéng/Quan 1y van phong,
Leonardo plc, Godalming
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Pam nhiém cac cong tac trg 1y bao g6 m quan Iy lich trinh cho
Giam d6 ¢ Phong Cong nghé Thong tin (IT), bén canh viéc
quan ly chi tiéu cua doi, nhat ky, lich lam viéc va ngan sach
Phong IT.

Pié u pho iviée sd p xé p chd ¢ va phuong tién di lai, quan Iy
lich hop va chuan bi @6 #n ué ng.

Chuén bi céc loai tai liéu nhu thuyé 't trinh, thu tir, théng bao va
b4o c4o, 1ap bién ban hop khi dugc yéu ca u, thue hién cac cong
tac tro Iy — thu ky cho d6i va cad p quan 1y.

Tié n hanh cac hoat dong d4 u thA u mua si m hé thd ng IT,
giam sat cac nha cung ung bén tht ba, nha m dam bao lién tyc
duy tri gi4 trj t6 t va luu lai catalogue vé  tiéu chuan hé tho ng
IT.

Giam sat dié u hanh qua trinh da uthad umuasa m, quan ly
cong viéc, va danh gia cac hoat dong giam sat hiéu qua cong
Viéc.

Lap b4o cao vé  chi phi san pham va dich vu, thu thap théng tin
dir liéu dé dy bao va lap ngan sach.

Thuc hién cac hoat dong quan ly van phong, chiu trach nhiém
vé vin phong pham, trang thié t bi va dién thoai di dong cho
cong ty, dié u phd i cac phuong tién di lai cua cong ty va
phuong tién thué ngoai.

Luu git don xin nghi phép, nghi 18 caa nhan vién, thié "t lap cac
hé thd ng giam sat dir liéu va xay dung cic quy trinh, tha tuc
cho cong ty.
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2003—2005 Pié u pho i vién Pao tao va Kinh doanh,
Simon Says Leisure, Woking

bam nhiém vai tro la nha phan tich doanh thu, thay mat cho
doi kinh doanh 14p cac bang tinh hang ngay, hang thang, chuan
bi biéu @6~ doanh thu va biéu @6 hoat dong kinh doanh,
thuyé 't trinh v& cdc vA n @& kinh doanh va tié p thi.

Quan Iy co sé dir liéu vé  doanh thu, 14p b4o c4o kinh doanh vé~
doanh thu va cac khoan thu tir phi tham gia thanh vién, can
d6”i doanh s6~ hang thang véi tié n thuong quy.

Pié u pho i cac hoat dong dao tao, quan 1y lich dao tao truc
tuyé n, t6 chire cac sy kién ddo tao, xay dung cac chuong trinh
dao tao va huéng dan tham gia.

HG tro hanh chinh cho mang kinh doanh va marketing, tong
hop béo cdo ddo tao hang thang, si p xé p chd ¢, phuong tién
dilaivadé anud ng theo yéuca u.

2000—2003 Pho giam d6 ¢ dié u hanh kinh doanh,
Graphic Office Supplies, Guildford

Phat trién va tié n hanh thuc hién hé thé” ng dat hang truc
tuyé n, ddo tao noi bé cho nhan vién vé " cach sir dung hé
tho ng, quan 1y cac tai khoan truc tuyé n va hé thd ng vin
phong hé tro.

Giéi thiéu va huéng dan vé hé tho ng dat hang truc tuyé n cho
khéach hang truée khi ké "t thiic qua trinh giao dich, theo sat
qué trinh dao tao hé thé ng theo yéu ca u.

Soan thao cac gobi ddo tao va huéng dan tryc tuyé n, cung cA p
hd tro helpdesk: toan dién cho hé thé ng.
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1998—2000 Tro 1y riéng/Pié u phé i vien Marketing,
Anarchy Ltd., Winchester

H{ tro moi mat cho Giam d6 ¢ Kinh doanh va Marketing, quan
Iy ngan sach va chi phi kinh doanh, dam nhiém cac cong tac trg
Iy — thu ky cho doéi kinh doanh va marketing.

bié u pho icho cac trién 1am, héi nghi va seminar, soan thao
thu quang cao, tim kié m cac san pham quang cao, lam viéc véi
cac nha cung ca p va cong ty.

Thuyé "t trinh vé kinh doanh va marketing, quan Iy co s¢ dix
liéu va thuc hién ddo tao theo yéu ca u.

HocvaA nvaBia ngca p
Chimg chi chau Au vé~ ky niing sir dung may tinh (ECDL)

Chimg chi nghé qué cgiacad p 2 (NVQ2) vé Dich vu khach
hang

Trinh d6 trung hoc cdc mon tié ng Anh va Toan

Cac ky nang khac
Cong nghé thong tin MS Office, MS Project va SPSS

Ngoén ngir Tié ng TAy Ban Nha (trung cA p)

Cac thong tin khac
Gia 'y phép lai xe O t6/chua timg pham luat

Sé thich Boi 16i, dap xe, thi thé thao ba mo6n pho i hop va vé
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T6i cam ké 't sin sang cung ca p thwr giéi thiéu né u
dwoc yéu ca u.

HINH 29.3

Antonia Farrer

1 Any Road, Anytown AN1 1CV

DPT: 01632 960 739

Di dong: 07700 900 709

Email: antoniafarrer@example.com

So luge 1y lich nghé ™ nghiép

Kinh nghiém lam viéc

2005-2009 TYRES UK Ltd.

C6” va n tr do/ Quin 1y phat trién mang luéi tam thoi
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Quan 1y dv an tai xay dung chié n lugce kinh doanh béan 1é trén
toan thi truong Anh Qué ¢ v6i muyc tiéu chinh 14 cai thién hiéu
qua kinh doanh.

Phat trién thanh cong cac giai phap da kénh, bao g6 m mang
lai mot ké” hoach méi mé vé™ quyé n kinh doanh HiQ Fast
Fit2.

Péng vai tro nong cd t trong thié t ké~ va phat trién website
hang @3 uvé kinh doanh dién tir B2C (tir Doanh nghiép toi
Khach hang).

Hop tac chit ché& véi cac chuyén gia bén ngoai dé tao lap va thuc
hién ké” hoach dai dién mang lui ban lé.

Chu dong tham gia phét trién y tuong cira hang ban 1¢ moi va du
thao lai ta "t ca hop 6 ng, sb tay huéng dan vé  quy trinh/thu
tuc.

Pié u phé i quy trinh kiém tra va cuong d6 cho viée lya chon
chuong trinh dao tao va phét trién nhan vién.

1999-2005 Tiap doan BDW

2005-2005 Giam d@6 ¢ quin 1y, BDW Contact Ltd.

Chiu trach nhiém hoan toan vé  viéc thié "t lap va quan 1y bo
phan kinh doanh mdi, chuyén vé cung ca p cac dich vy
marketing tir xa, cA n phat trién co s& khach hang doc lap.

Pho i hop véi cac chuyén gia va cac bén thir bala p dit ha
td ng cho cong ty, dié u pho i cong tac tuyén dung, lya chon va
dao tao cho 15 nhan vién.
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Lap k&~ hoach va t6 chte thanh cong chuong trinh khéi dong va
din di "t cong ty dat duoc ba thang hoa vo n trude du toan.

Gidi thiéu loat dich vu B2B (Doanh nghiép téi Doanh nghiép) va
B2C (Doanh nghiép t6i Khach hang), thic diy cung ca p dich
vu 24 gio théng qua md i quan hé @6 i tac kinh doanh véi mét
cong ty bén ngoai.

2000-2004 Giam d6 ¢ kho i tac nghiép

Quan 1y va hé tro 1én @& n 68 nhan vién; thtic diy ho dat duoc
cac tiéu chuan t6 i vu trong cung ca p dich vu nha m lam vira
1ong khach hang va tao doanh thu t6 i da.

Chiu trach nhiém giai trinh 16 1ai cho sd tié n 5 tricu bang
Anh, @6 ng thoi ting doanh thu hon 10% so véi ndm trude.

Pé” xua t danh gia dich vu nra ndm mot 1a n d6 i voi cac
khach hang ban 1¢ ¢6 phié u blue-chip 3 va chinh thic héa qua
trinh lap k& hoach chié n lwvgc nhi m dam bao hiéu qua lam
viéc t6 t nha t, truc tié p khié n khach hang cong nhén su
xui tsi c trong cac khao sat.

Phat trién va thuc hién cac hé thd ng lap héa don va du bao
méi, gop pha n cai thién dang ké toan bo hicu qua.

Ting tong loi nhuan thuce té” trong nim thém 5% théng qua
viéc thuc hién ké” hoach thac diy nhan vién.

1999-2000 Giam d6 ¢ kinh doanh

Hop tac chit ch& véi dai dién cua cac khach hang chinh, nhi m
phét trién cac chié n lugc marketing va @6~ dung quang cdo tai
diém ban thay mit cho cic d6 i tac ban le.
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Thuong thao va dam bao 120.000 bang Anh doanh thu, phat
trién cac hé thd ng san pham dit 1am riéng, dong vai tro quan
trong trong viéc tang doanh thu hang thang tir 12.000 bang lén
100.000 bang Anh.

1996-1999 WORDS PICTURES SOUNDS - Giam d6 ¢
quan ly

Thanh lap va phat trién mot cong ty thié t ké” dich vu toan dién
tir 1ap ké” hoach kinh doanh ban &4 u, du b4o tai chinh va phat
trién chié n luge kinh doanh cho téi xay dung va duy tri co so
khach hang.

« Ky duoc hop d6 ng va quan 1y hiéu qua hop d6 ng véi cac
thuong hiéu hang @4 u bao g6 m Audi, One 2 One va
Cadbury, nhi m cung ca p cac dich vu sang kié 'n bao g6 m
sang kié n truyé n thong, thié tké” brochure, ban s ¢
doanh nghiép va diém ban hang chi ¢ chi n.

« Dugc cong nhan la nha cung ing cia Audi va One 2 One va
dat duoc ting truong thu nhap bé n viing véi doanh thu ting
tr 75.000 bang Anh vao nim 1996 1én d& n 750.000 bang
Anh vao nam 1999.

1983-1996 VAG (UK) Ltd. Giam d6 ¢ dv an Audi A8

Puge tuyén dung vao vi tri Giam d6 ¢ Kinh doanh hoc vié,
thay mat cho cac nha nhap khau xe hoi, phu ting Volkswagen
va Audi duy nha "t cua Anh Qud c.

Lién tié p duoc thing chirc qua cac vi tri quan 1y san pham,
marketing, hoat dong va quang cao, tai tru s¢ chinh cting nhu
cac phong/ban linh vyec.
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b Pam nhiém vi tr{ GiAm d6 ¢ Du 4n Audi A8 tai tru sé chinh,
chiu trach nhiém phat trién, thic day thuong hiéu va xe hoi
trong thi truong hang xa xi véi téng chi 1 1,5 triéu bang Anh.

Hocva nvaBa ngca p

Pat trinh d9 A2' 4 mon: Toan hoc, Kinh té&” hoc, Lich str, va
Pai cuong hoc

Pat trinh @9 022 8 mén trong d6 c6 Tié ng Anh va Toan hoc

Phat trién nghiép vu

» Chuong trinh phat trién ki ning quan 1y
* Quan ly Marketing

> K§ ning thuyé t trinh

» Tai chinh cho cac Quan Iy phi tai chinh
» Quan ly nhan sy hiéu qua

» Dio tao tham dinh

» Xay dung doi nhém

* Dao tao sang kié n

Trinh d6 IT

« Word, Excel, Access, Powerpoint, Internet va Email

Thong tin ca nhan

Sirc khée T6 t; khong hit thud ¢
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Sé thich Choi bong qua n, golf, doc sach (sach hién dai), xem
phim va xem xié ¢

Toi cam ké t san sang cung ci p thu gisi thiéu né u duoc yéu

cau

HINH 29.4

Jonathan Singh

1 Any Road, Anytown AN1 1CV

DPT: 01632 960 939

Di dong: 07700 900 232

Email: jonathansingh@example.com

So luge Iy lich nghé ™ nghiép

La mo6t nha quan 1y ca p cao ning déng, c6 nhié u kinh
nghiém quan Iy dur 4n va dié u hanh d4 uthid umuasi m
trong linh vuc ban 1¢. La mot chié n luge gia xua t si ¢, ¢ kha
ning xay dung cac ké” hoach va hoat dong d6i méi nha m
thac day ting truong canh tranh va cha 't lugng canh tranh.
Thanh thuc cic ky niing giao tié p, thuong thao va xay dung
quan hé, c¢6 kha ning tao anh huong téi qua trinh ra quyé 't
dinh va phat trién cAc mé i quan hé tich cuc ca trong va ngoai
cong ty. Mong mu6 n duoc tham gia, quan Iy, thic day, dao
tao va phat trién mot doi nhom hiéu qua va ning sua't, va
lu6n nd luc pha n da u khong ngirng trong cAc méi truong
lam viéc ¢6 tinh thu thach va ap luc cao.

Kinh nghiém lam viéc

2004—nay J SAINSBURY PLC
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2008—nay Quin 1y dv 4n cao ca” p — Vian phong mua
si mqud cté”

Xay dung va thuc hién chié n luge @61 méi nhi m thic day su
hoi nhap khong ngimg cua Thé Nhi Ky va chau A trong qua
trinh da4 u thA u mua si m IBO.

Chiu trach nhiém phét trién chié n luoc trong diém cho bo
phan Tao ngué n tryc tuyé n toan ca u.

2008 Quin Iy mua si m cao ca p — Thuc phim gia tri
gia tang

Chiu trach nhiém giai trinh cho toan b nhém san pham Ruou,
Bia va Ruou tao vdi doanh thu 711 triéu bang Anh trén toan
Anh Qud ¢ va Cong hoa Ireland cua cac thuong hiéu va san
pham thuong hiéu riéng.

Quan Iy va ho tro cho mot doi mua si m va marketing tim
huyé t véi cong viée, thiic day ho dat dugce cac muc tiéu.

Hop Iy héa thanh cong cic quy trinh, @6 ng thoi kié n tao
thang mua si m ba ng cach tan dung kinh doanh quéd cté’.

Chu dong kiém soat cac thach thurc gia ting bao g6 m chi phi
hang hoa, thué” va ning lugng nhi m gitp J Sainsbury hoat
dong vuot troi trén thi truong va giit duoc thi pha n.

Cac thanh tich chinh

bat duoc doanh thu cao hon du tinh 12% (25 triéu bang Anh),
d6 ng thoi thuong thao thanh céng thém 12 triéu bang Anh
nhi m hd tro k&~ hoach kinh doanh.
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2004—2008 Truwéng nhém san phim — Tao ngudé n
nhém sin pham

Mot minh chiu trach nhiém lap va thuc hién quy trinh mua
sd m trung tAm san pham nhi m tan dung kinh t&~ quy mo
(kinh té~ bac thang) cua Tap doan J Sainbury va tié "t kiém cac
chi phi di kem.

Quan 1y cac hoat dong hang ngdy trong nhém san pham tuoi cua
Tap doan (rau qu4, salad va tr6 ng trot) v6i nhiém vu phat trién
chié n lugc.

Chiu trach nhiém vé khoan doanh thu 208 triéu bang Anh cua
toan tap doan véi nhém Nguodi Mua va Quan Iy mua sd m c6 co
s6 tai Anh Qud ¢, Ireland, Slovakia, Cong hoa Séc, Hungary va
Pha n Lan.

Tang cha 't lvong san phdm va giam gia thanh theo nhu ca u
khéach hang, 14 k& 't qua truc tié p cua qué trinh phat trién ning
luc trong doi va co sé cung ung.

Cac thanh tich chinh

Giai thuong tir Héi d6 ng quan tri Sainsbury cho thanh tich
tié "t kiém 20 triéu bang Anh cho tip doan trong nim da u tién,
d6 ng thoi dat ngan sach tié t kiem vuot du kié n 800.000
bang Anh.

Cung c¢6  va thié t 1ap cac trung tAm mdi tai Cong hoa Séc,
Slovakia, Pha n Lan va Hungary dé tan dung né n kinh t&~ quy
mo.

Lanh dao tié ' n hanh co cA”u mua si m méi, bao gd m thay doi
dang ké vé hoat dong, cac quy trinh va hé thd ng méi nhd m
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tié n t6i chié n lwge mua si m tap doan va thuc hién cac hoat
dong hanh nghé” t6 tnha't.

» Dong vai tro then chét, 1a mét trong nhiing 1anh dao ca p cao
c6 nhiém vu thié "t lap va phat trién mét cong ty mua si m san
pham da quod ¢ gia & Anh Quo ¢, dat dugc cac thanh tich: da u
tha umua si m 60% san pham trd ng trot cia Héi d6 ng chau
Au va 5.5% san pham tai Anh Qud c.

» Gidi thiéu loat hoa trang tri méi cho Hoi @6 ng chau Au véi
ngan sach hang nam la 20 triéu bang Anh, dat duoc 25% loi
nhuan.

» X4y dung viéec mua tryc tié p tir nhimg nguoi tré ng hoa trang
tri & A'n Do va Thai Lan nhd m tao dié u kién thyc hién chié n
lugc 12"y ngud n truc tié p.

2003—2004 UNITED WORLD COMMUNICATIONS,
NAIROBI, KENYA

Chii sé hiru/ Giam d6 ¢ dié u hanh

« Thié "t 1ap va quan Iy trung tAm thong tin lién lac tai Nairobi
nhia m cung cA p cac cach thirc lién lac doc d4o cho cong

d6 ng kinh doanh chung va ngoai kié u, nho d6 cac td chuc
NGO va cac Phai doan c6 thé giao dich cAc va 'n dé tai chinh
mot cach an toan.

1997—2003 TESCO UK Ltd.

Truéong phong mua si m san phim twoi Anh Qué ¢ va
Cong hoa Ireland

» Duoc tuyén dung vao vai tro quan 1y ban 1é va mé rong cira
hang, tié p d6 duoc thing chire 1am Truéng phong San pham,
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chiu trach nhiém mua si m céc san phim khéng phai thuc
pham theo miia cho Anh Qué ¢ va Cong hoa Ireland.

Quan 1y cac hoat @ong phong ban bao g6 m 400 cira hang va 7
trung tam phan phd i viing, chju trdch nhiém giai trinh cho
13% doanh thu cong ty, 90 triéu bang Anh doanh thu hang ndm
va bién lgi nhuan vuot 40%.

Cac thanh tich chinh

Tang g p doi ty 1é tham gia kinh doanh tir 6,5% 1én 13%,
d6 ng thoi ting doanh thu hang niam giita cac co s 1én 15% va
tang truong chung 35% trong hon 3 ndm qua.

Xay dung thanh céng co so kinh doanh hoa tuoi trang tri, cung
ca p dich vu 7 ngdy/tud n, dat duoc ting truong 500% trong
nim da u tién

1995-1996 REGAL MOVING & STORAGE INC, NEW
YORK, USA
Giam d6 ¢

1992-1994 REPAKS TRANSPORTE GESMBHH,
VIENNA, AO

Giam d6 c dié u hanh/ Chii sé hira

1990-1992 UN DISENGAGEMENT OBSERVER
FORCES, DAMASCUS, SYRIA

Canh sat quan déi

Hocva nvaba ngca p
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Chuong trinh Phat trién Ky ning Lanh dao (2009)
Lanh dao doanh nghiép Ngay nay
Thié t14p tA m nhin va nhu cA u thay d6i
Thuyé t phuc va tao anh huéng
Pat duoc sy cam ké 't va tham gia cting d6i nhém

Ké™ hoach kinh doanh

Dao tao chuyén nghiép

K§¥ ndng dam phan

Quan 1y loat san pham

Pao dtrc mua si m

Hanh dong canh tranh

K§ ning dam phan cao ca p
Hua n luyén va phan hé i
Lanh dao tinh hud ng

Quan ly hiéu qua lam viéc

Cac thong tin khac

Ngoén ngir Thanh thao tié ng Pirc

Trinh d¢ vi tinh Word, Excel, PowerPoint va GMS
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Gia 'y phép lai xe O t6/chua timg pham luat
Sé thich Boi 16, dap xe, thi thé thao ba mén phé'i hop va vé

To6i cam ké t sin sang cung ca p thu giéi thiéu né u
duge yéu ca u.

TOM TAT

CV 1a mét cud n brochure @ PR vé ban than, do &6 ca n duogc xay
dung va trinh bay mét cAch can than — dé thuc su thé hién tai ning
cua ban.

Ban CV xin viéc nén duoc dit tiéu d& theo tén cua ban, thay vi “So
yé uly lich”, duoc in dam va vié t rd rang, trude khi dé " cap téi
ba "t cir mot thong tin nao khac nhu thong tin lién lac, ...

Nén trinh bay ngay tai ph4 n da uban CV pha n so luoc Iy lich va
muc tiéu nghé  nghiép véi thong tin da y da va ngdn tir duoc chon
loc can than.

Trong cac ban CV xin viéc, trat tu thoi gian dao ngugc van thuong
duogc stir dung, hay néi cach khac la trinh bay nhirng thong tin méi
nha 't truée rd6 i @& n nhimg théng tin cii hon.

Tranh dwa vao CV cic thong tin khong ca n thié t nhu ngay sinh,
tinh trang hon nhan, qué c tich, s6  luong (va tudi tac) cia con
cai/nguoi phu thudc, thong tin cia nguoi cho thu giéi thiéu, ...

Né u ban c6 thé 16 ng ghép cac thanh tich cA nhan vao ban CV, s&
tao ra su khac biét tirc thi va dang kinh ngac cho strc manh cua ban
CV cua ban.
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o N& u c6 thé, hay dié u chinh ban CV cta ban sao cho pht hop véi vi
tri cong viéc ma ban dang tmg tuyén. Mot ban CV c6 sy da u tu ky
ludng s& dé dang tao ra su khac biét giita thanh cong va tha "t bai.

 CAc1i chinh ta va ngir phap 14 nhing 16i dé khié n nha tuyén dung
tha "y buc minh nha t, mic du d6 1a nhitng 16i dé tranh m# ¢ phai
nha t. Cach t6 t nha "t 1a hay kiém tra, kiém tra va kiém tralai1a n
nua.
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Ph?}n béX ,
TOP s BI QUYET BE SONG SOT
VA THANH CONG TRONG
CONG VIEC MOI

Chu’o’ng 2.8
SONG SOT VA THANH CONG

é u ban chi c6 thoi gian dé doc mot chuong trong cud n sach

nay, day chinh la néi dung t6i khuyén ban nén danh thoi gian

dé doc. Hay coi né gié ng nhu mot bo “phao thi” tém luge mot
s6 nguyén ti c quan trong nha t ma chiing ta da ban ti trong
cud n sach nay. Hay nd lyc thuc hién nhitng dié u nay ngay khi ba "t
da u cong viée moi va ban sé tha y minh tré nén vuot tréi ngay lap
tuc.

1. CHO DU BAN CO TU TIN HAY KHONG, HAY
TORATUTIN

C6 thé ban cam tha y nhu dang quay tré lai ngy da u tién téi truong
— cam tha y mot chtt lac 16ng. Nhung hiy nhé ra ng chi nhimg
ngudi ty tin maéi cé thé khoi day su tin tuéng tir nguodi khac — né u
ban t6 ra ty tin ri ng ban c6 thé hoan thanh t6 t céng viéc, moi nguoi
xung quanh ban ciing sé& c6 xu huéng tin rd ng ban c6 thé 1am dié u
d6. o6 chinh la ban tinh cua con nguoi!
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». TAO AN TUONG TOT NGAY TU BAN DAU

Né u 4 n tuong ban da u khong t6 " t, 6 thé ban s& kho tao dung lai
duoc hinh anh. Ban s& ké 't ludn v&  mét ngudi sau bao 1au ban vira
gip ho? C6 thé chi la mot vai phat ma théi. Hiy cha ¢ rd ng ban dé
lai mot & n twong ban 4 u cuc ky t6 t v6i ta t ca nhitng ngudi ban
gip vao ngay hom nay. Hay ba "t dd u nhitng md i quan hé méi mot
cach tich cuc, bd "t @@ u theo cich ban mud n né tié n trién.

3. XAY DUNG CAC MOI QUAN HE TOT DEP
Cach duy nha "t dé xay dung cAc mé i quan hé that sy 1a hay danh
thoi gian dé gip g& moi nguoi va cd g ng hiéu ho. PA u tién, ban
nén hoi va nhé tén cua moi nguoi (né u ca n thié t, ban c6 thé ghi lai
dé d& nho hon). Sau d6, tim hiéu nhié uhon vé ho vabi 't da u xay
dyng mot thu muc vé timg nguoi trong tri 6¢ ban. Nhimng viée nho
nhit nhu néi “Xin chao!” hay hoi tham sire khée moi nguoi cling ra t
quan trong. That ngac nhién la nhirng cir chi nho bé hang ngay nay lai
ra t co6 sic anh huong, vay nén dimg bo qua ching.

4. COI CHUNG NHUNG GI PHAT RA TU MIENG
BAN!

Suy nghi trude khi néi. Tranh néi nhitng chuyén mang tinh riéng tu

hoic c6 thé gay tranh cii hay miét thi ai d6. Ban ra "t dé budt miéng

no6i nhirng dié u khié n ban than ban phai hé i han sau nay. Hay nhé

EBBOM (engage brain before opening mouth!): ué n lui bay 14 n

trude khi noi.

<. LAP LO HONG KIEN THUC
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Hoan toan dé hiéu rd ng sé c6 nhitng 16 hong trong kié n thuc cua
ban vara ng ban s& khong bié 't cach 1am mét s6~ viée nao d6. Cach
t6 t nha t dé vuot qua dié u nay 1a hay hoi va hoi. Ban s& tranh duoc
nhirng 16i khong cA n thié t. Ban nén giit mot cud n s6 bén minh va
ghi chép khi ban duoc chi ddn vé nhirng khia canh mdi trong céng
viéc. Viéc ndy sé gitp dam bao ri ng ban khong phai hoi di hoi lai
nhimg cau hoi gié ng nhau, va gitip ban kiém soat duoc moi thi.

KET LUAN
Khoi da u cong viée méi mot cach thanh cong khong phai 1a viée qua
khé! Ha u hé t nhirng budce di t6i vach ra trén day dé u dé thuc hién
vava ndé chilaban hay @4 u tu thoi gian va tAm suc ca n thié t dé
thuc hién ching.

T6i thue sy hy vong rda ng cu6 n sach nay sé c6 ich dé i véi ban.
Dung quén ghé thim dién dan tryc tuyé n cta The CV Centre tai dia
chi www.ineedacv.co.uk/forum va cho chiing t6i bié t qua trinh
ba tda u cong viéc méi cua ban thé nao.

Ban cling s& c6 co hdi lién lac truc ti€ p vé6i toi va doi cua toi tai

dién dan nay.

CHUC BAN LUON MAY MA N!
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Phu luc

15 SAI LAM PHO BIEN NHAT VA
cach DE TRANH MAC phal
NHUNG SAI LAM NAY!

udn c6 nhing 15i phé bié n gidé ng nhau xua t hién hé t1a n

nay dé n 14 n khéac khi moi nguodi ba 't da u cong viéc méi. Qua

nhié u nguoi khong thé thé hién hé "t niang luc cua ho chi vi mot
vai 16 ngd ngan hay ba "t cin ma ho hoan toan c6 thé dé dang tranh
duoc.

Trong s6 nhimg 156i pho bié n moi nguoi thuong hay ma ¢ phai
khi ba "t d4 u cong viéc mdi, c6 nhitng 16i ra "t hién nhién, va cling c6
nhirng 16i ra” t khé nhan tha y. The CV Centre da thyc hién mét cudce
khao sat toan dién dé tong hop “Top 15 16i” v, trong phu luc nay, t6i
xin liét ké 15 161 phé bié n nha t, d6 ng thoi din di "t ban quay tro lai
cac pha n trudce trong cud n sach @é giai thich tai sao lai c6 nhirng 15i
nay va cach gitip ban tranh mi ¢ phai chiing.

1. KHONG HIEU RO CONG VIEC

Giai doan chuan bi ludn 14 khau v6 cling quan trong. Va chia khoa dé
ban khong cam tha y bd n ché n, lo 14 ng trong cong viéc méi 1a hay
chuén bj that t6 t cho ban than.

Ching ta thuong so hai trude nhimg gi khong bié t hay khong thé
kiém soat; nhung c6 ra t nhié u viéc ban c6 thé lam dé 1ap ké” hoach
va chuén bj cho cong viée madi. Thanh coéng trong cong viée mai, dic
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biét 1a ¢ nhitng vi tri quan 1y cA” p cao hon, phu thudc vio tu tuong va
muc tiéu ban hudng t6i trude khi dam nhiém céng viéc. Hinh dung ro
trong @4 u nhirng gl ban mud n dat dugc trong céng viée méi s&
mang lai nhié u loi ich.

Thoéng thuong, ban s€ c6 mot khoang thoi gian théng bao thoi viéce
va ban giao coéng viéc tai noi lam viée cii, do @6 ban c6 thé tan dung
khoang thoi gian ndy dé chuan bi cho céng viéc moi. Chuan bi cang
chu d4o, ban cang c6 it 1y do phai lo 14 ng.

Viéc da u tién ban nén lam la ca n hiéu ro vai tro cta ban trong
cong viéc moi.

Dé bié t cach nghién ctru va tim hiéu vé cong viéc mdi, xem lai

». DELAI AN TUONG BAN DAU KHONG TOT

o

A’n tuong dA u tién ra "t quan trong. Truée khi ban b "t tay 1Jam mot
nhiém vy “thuc sy” nao do, viéc da u tién ban ca nlam 1a “gip mit
va chao hoi”. 4 n tuong trong 14 n 4 u tién nay thuc sy rd t quan
trong. TA t ca nhitng ngudi ban gip ngay hom nay sé c¢6 nhilng danh
gia ban d4 uvé ban, va thuong chi dwa trén mét vai phat ho vira gip
ban. Nghe dang so phai khong? Nhung khong hin thé”™ dau. N6 ciing
gi6 ng nhu mdi dip ban gip g& nhitng con ngudi méi, vi du nhu khi
ban di du tiéc hay #n t6 i v6i ban bé cua ban bé & bén ngoai. Vay nén
dimg dat qua nhié u ap luc 1én ban than. Nhung hiy chd ¥ t6i nhimg
4 n twong ma ban s& tao cho nguoi khac.

Né u a n tuong ban da u khong t6 t, c6 thé ban s& kho tao dung
lai dugc hinh 4nh. Ban s& ké t luan v& mot nguoi sau bao 1au ban vira
gip ho? C6 thé chi 1a mot vai phit ma thoéi. Hay chd ¢ rd ng ban tao
ra mot 4 n tuong ban da u cuc ky 6t voi ta t ca nhing nguoi ban
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gap vao ngay hom nay. Hay ba t da u nhiing mé i quan hé méi mét
cach tich cuc, ba tda u theo cach ban muo n no tié n trién.

Pé bié "t thém chi tié t vé cach tao & n tuong to t ngay tir da u,
xem lai

3. “LO MIENG”
RO rang viéc to ra c6i mo va than thién véi nhirng nguoi ban gap la
ra t quan trong, nhung hay dé cao canh gidc. Ban khong bié 't gi vé~
nhirmng ngudi ndy; ban khong bié "t hoan canh, quan diém, tinh cach;
ban khong bié 't mo6 i quan hé giita ho 1a gi. Thé” nén hay coi ching
nhing gi phat ra tir miéng ban! Suy nghi ky truéce khi néi. Tranh noi
nhiig chuyén mang tinh riéng tu hoic c6 thé gy tranh cii hay miét
thi ai d6. Ban ra "t d& buét miéng néi nhimg thir khié n ban than phai
ho6 i han sau nay. Hay nhé EBBOM (engage brain before opening
mouth!): ué n ludi bay 1a n trude khi noéi.

Dé bié t cAch tranh “1& miéng” ¢ noi lam viée, hay xem

4. KHONG BIET CACH “QUAN” SEP MOI
Pon gian 1a khong c6 mé i quan hé ndo quan trong hon mé i quan
hé cua ban v6i sé p méi. Theo thd ng ké chotha 'y gap ra crd i véi
sé p chinh 1 nguyén nhan s6  mot khié n nhié u ngudi doi viée. RO
rang, day 1a mo6 i quan hé ban ci n phai dé tAm ngay tir da u.

Khi chiing ta nghivé  quan 1, ching ta thuong nghivé viéc quan
1y ca”p dudi, nhung t6i s& chi cho ban tha 'y ¢6 vo van Iy do tai sao
ban nén “quan” sé p cua ban.

Xem thém chi tié "t trong
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5. UNG XU VOI CAP DUOT KHONG DUNG
CACH

Albert Einstein ting néi: “Toi khong bao gio day do cac hoc sinh; toi
chicé” gi ng cung ca p cho ching nhimg dié u kién ma chting c6
thé hoc hanh”. Pé quan 1y nhan vién thanh cong ciing gi6 ng nhu dé
day hoc thanh céng — ban ca n bié "t khoi day cam hing va dong luc
cho nhan vién caa minh. P6 méi chinh 14 diém ma u ché "t va la viéc
ban phai 1am. Nhirng nha lanh dao gisi ludn di theo cac ké” hoach cu
thé va dit ca p dudi cua ho 1én trén hé 't.

Mot nha quan 1y gioi 1a nguoi bié 't @6 ng nha t muc tiéu cua
nhan vién véi muc tidu cua cong ty. Mot khi nhan vién c6 thé tha u
cam vé6i toan bé muc tiéu cua cong ty, ho s& cam tha y c6 dong luc
1am viéc hon va nd lyc git hai myc tiéu. Khi dd dam bao ra ng cong ty
va ca p dudi cua ban hudng téi cAc muc tiéu chung, hay tap trung tim
hiéu c4c ky thuat tao dong luc dé gitip ho 1am viéc t6 t hon. Mot doi
nhom duoc thiic day 1 mot doi nhom cé thé tao hoa trai. Péi nhém
d6 ciling c6 xu huéng it bi cang thing hon, it tré6 n viéc hon va ty tin
hon, ciing nhu d4p tng yéu ca u cong viée t6 t hon.

Pé tim hiéu sdu hon vA n @& nay, xem lai

6. KHONG LAP KE HOACH VA TO CHUC CHO
BAN THAN
Truée khi ban c6 thé ba "t @@ u lap ké” hoach va t6 chire cho khd i

lwong cong viéc méi, ban cA nna mro vé nhirng viéc ban s€ 1én ké
hoach va t6 chire. Do d@9, viéc da u tién ban cA n lam 1a thié "t lap
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chinh xac cac muc ti€u cua ban trong cong viéc méi la gi, va thir tu vu
tién ching nhu thé nao.

P6 i v6i nhié u nguoi, cong cu quan trong duy nha t trong viée
lap ké” hoach va t6 chirc 1a mot danh sach hoic/va mot thoi gian biéu
da y duvé nhimg viée cd n lam; thudng duoc goi 1a “Danh sach cac
viéc cA n lam”.

Ban Iu6n lu6on nén c6 mot vai danh sach nhu thé .

Toi @3 dé cap chi tié "t chu dé nay trong

7. QUAN LY THOT GIAN THIEU HOP LY
Trong ta t ca linh vuc va nganh nghé ', nhimng nguoi thanh céng
nha "t rd rang 1a nhimg nguoi bié "t cach quan 1y thoi gian hiéu qua
nha t. Né u ban ¢ thé quan 1y kho i luong cong viéc hang ngay hiéu
qua hon, ban s& c6 thé ting ning sua t lam viée, trong khi van dam
bao duy tri duge cudc s6 ng khée manh va can ba ng véi cong viée.
Quan ly thoi gian 14 viée ra 't quan trong, va ban cA n quan 1y thoi
gian ngay khi bt d4 u cong viéc moi.

Quan ly thoi gian khéng nha "t thié "t 1a mot chudi hé thd ng va
quy trinh ¢6~ dinh 4p dung cho ta "t ca moi nguoi. Thuc té”, c6 nhing
ky thuat c6 thé ap dung dugc voi mot s6 ngudi nhung lai khong phu
hop vé6i nhirng ngudi khac. Pié u 6t yé ula hay tim kié ' m mot hé
thé ng hiéu qua v6i ban ngay tir ngay bt da u céng viée mai, va
theo sat hé tho ng do.

Pé quan 1y thoi gian thanh cong, ban ci n thyc hién mét s6~ trinh
tu, nhung quan trong nha "t 13, quan 1y thoi gian hiéu qua phu thuoc
vao tAm trang. Ban cA n x4c dinh ning sua t 1am viéc cua minh va
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né u tha y thoi gian dang bi lang phi, thi hiay hanh dong dé sta chira
dié u d6. Ban s& sém nhan tha y ban 1am viéc ning sua "t nhié u hon
trude va lang phi it thoi gian hon vao nhirng viéc khong quan trong,
khoéng ca n thié t va vun vit.

Chu dé vé quan Iy thoi gian duge d& cap chi tié "t trong

8. KHONG UY THAC CONG VIEC KHI CAN
THIET

Né u ban ¢6 nhirng nhan vién c6 thé tin tuéng dé giao viéc — va ho
cting c6 nhiém vu hoan thanh nhing viéc twong tu — thi hay uy thac
cong viéc cho ho! S8 ma t nhié u thoi gian né u ban giai quyé t
nhiing nhiém vy t6 "t nha "t nén duogc uy thac cho nguoi khac.

Nhiing nguoi thude chu nghia cA u toan thuong tha 'y ra t kho
khin dé ay thac cong viée cho nguoi khac. Ho c6 xu huéng lo sg rd ng
mot nhiém vy, mot khi da dugce uy thac cho nguoi khac sé khong duogc
thue hién mot cAch t6 t nha t. Pié u nay c6 thé dting — nhung liéu c6
that su quan trong? Mic du ai cling mud n moi viée duge hoan hao
nhung thue té” khong phai ldc ndo cling duge nhu vay. Liéu c6 cd n
thuc hién mét nhiém vu that hoan hao khong? (Va nhan tién, ai la
ngudi dinh nghia thé” nao 1a hoan hao?) Hay chi cA n thyc hién né
du t6 t dé khong phat sinh ba t carrd ¢ rd i ndo? Khi ban 6m d6 m
quéa nhié u viéc — nha "t 1a khi méi ba "t @2 u céng viée méi — ban
cA n bié t lic ndo nén ndi khong véi sy hoan hao va cha p nhan su
thoa hiép. Pon gian 1a vi ban khong thé c6 du gio trong ngay hay du
ngdy trong tud n dé 1am moi thir hoan hao!

T6i khong hé c6 ¥ néi ra ng ban 1a kiéu nguoi khong thé ay thac
cong viée cho nguoi khac, nhung né u ban dang tim kié m 16i khuyén
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vé va ndé nay, hay xem

9. NGON NGU CO THE KEM
Nhié u chuyén gia d& u d6 ngyri ng, khi ching ta giao tié p bd ng
161 n6i, khong phai moi thir dé& u thé hién qua ngén tir, ma con qua co
thé. Chi mot pha nra t nhoé nhiing gi ching ta giao tié p dugc
truyé n tai b4 ng ngodn tir ching ta néi ra. Pha n nhié u hon cua giao
tié p duoc truyé n tai thong qua do 1én caa Am thanh, cao d6 va nhip
diéu cua giong ndi, tham chi 1a qua ngodn ngir co thé, dic biét 1a su
biéu dat cua guong mit.

Con nguoi vdé n di nhay cam véi mot s6 sa c thai nha t dinh cua
ngon ngir co thé. Ngon ngir co thé 1a do ban ning va tA m quan trong
cua n6 khong thé bi coi nhe.

Con gi vé ngdn ngit co thé? Moi ban xem lai

10. KY NANG GIAO TIEP KEM
Thié "t 1ap va duy tri cac kénh giao tié p hiéu qua véi sé p, d6 ng
nghiép va ba "t ctr ai ban lam viéc ciing nhu khach hang, nha cung
tng, ... 1a dié u vo cling quan trong trong céng viéc moi.

Giao tié p thanh cong chinh 14 xay dung duoc quan hé¢, tranh gay
hiéu nha m va nang cao ning sua t lam viéc thdng qua viéc trao doi
cac ¥ tuong mot cach ro rang. Giao tié p gitp 1am r6 cac quan diém,
thac day hiéu bié 't va dan t6i hanh dong.

Vaban ca nnh6éra ng giao ti€ pbao gé mca haiyé uté chiasé
va 14 ng nghe dé dat t6i sy hiéu bié "t 14n nhau.
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Nhirng nguyén ti c co ban trong giao tié p dugc dé  cap chi tié t
trong

1. Bl “DON NGA” BOI NHUNG NGUOI KHO
TINH
Cach ban @6 i mit voi nhirng nguoi khé tinh sé tié "t 16 toan bo vé k¥
nang rng xu cua ban.
Khi d6 i mit v6i nhitng xung dot, mau thuin trong quan hé ca
nhan, ban ¢6 xu huéng s€ phan ing theo ba cach chinh sau:
e D6'ida utryctié p véi nguoi kho tinh do6
e Chay tré n va lang tranh
e Tim cich @6 i mit vé6i ho
Phan trmg cua ban sé roi vao truong hop nao trong ba truong hop

trén?

Xem thém trong

. THAM GIA VAO NHUNG CUOC “BUON
CHUYEN” VA CHIEU TRO NOI CONG SO

C6 phai trinh do ning lyc cta ban than s& gitp chiing ta tié n 1én trén
na c thang sy nghiép? Hay 13 kinh nghiém cua chiing ta? Khong, d6
chinh 14 nhitng nguoi khac! Cho du ching ta c6 thich dié u d6 hay
khong, nhiing nguoi chiing ta lam viéc cung sé c6 anh huong 1én hon
toi viée sy nghiép cua ching ta tié n xa t6i dau so véi tai niang thue su
hay dao duc nghé nghiép cua ching ta.
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Nhié u nguoi cho ri ng noi lam viéc ciia ho hoan toan v ng bong
nhiing tro da u d4 cong s¢; nhung thuc t&~ thuong khong nhu vay. Va
thuong chinh nhitng nguoi hiéu bié 't vé nguyén ti c cong ty rd
nha "t lai 1a nhitng nguoi tim cAch don duong dé leo 1én nhirng vi tri
quyé n luc mot cAch nhanh nha't.

Mac du vay, dié u do khéng c6 nghia la ban ca n buéng minh vao
nhing chiéu tro da u da noi céng so.

Chu @& quan trong nay dugc dé cap sau hon trong

13. KHONG BIET PUONG DPAU VOI AP LUC VA
CANG THANG

Kha ning duong da u véi ap luc (pressure) va cing thiang (stress) 1a
cA n thié "t cho moi buéc di trong cude s6 ng, cho di ban 1a nhan
vién thu ngan ¢ siéu thi hay nguoi dimg @A u mot tap doan 16m. Ap
luc va ciing thiang 12 nhimg tht khong thé tranh khoi trong thé™ giéi
ching ta dang s6 ng.

Trong thoi gian ga n day, cang thing ngay cang c6 xu hudng tré
thanh mot trong nhirng nguyén nhan phé bié n nha 't cua hién tuong
va ng mat khoéi noi lam viée, dan toi sy va ng mat 1au dai hay tham
chi 14 théi viéc. Nhié u vi sé p ngay cang y thuc duge td m quan
trong cua suc khoe vé~ thé cha 't va tinh tha n cua nhan vién d6 i véi
viéc duy tri ning sua t lam viéc, va tir d6 ap dung cac chinh sach cu
thé dé dam bao quan 1§ hiéu qua cing thang tai noi lam viéc.

Céra tnhié unhantdé duogc coila nguyén nhan gay ra cang
thang va nhitng bénh tat lién quan téi su cing thang. Nhimg nhan t6
ndy xua t hién ¢ ca nha riéng 1an noi lam viéc ciia ngudi lao dong. Céac
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triéu chung ra "t da dang va khac nhau ¢ timg nguoi, va cé cac mic do
dao dong tir nho t6i cyc ky nghiém trong. Chia khéa dé thao gova n
dé nayla ngin chin sy cing thang; c6 nhié u cach hiéu qua ma ca
ngudi lao déng va cad p quan Iy c6 thé ap dung dé ngin ngura, giam
thiéu va kiém soat sy ciing thang tai noi lam viéc.

Né u ban dang phai trai qua cing thing hoic dé bi cing thing,
hay danh thoi gian doc ky

14. LANG QUEN VIEC HOC HOI THEM
Né uban mué n tié n b, ban cA n phai co su tié p can chu dong va
tich cuc @é phat trién con duong nghé nghiép cua ban than.

Vi ndé ve diaotaord tcothélavai ndé ban @ ban bac cu thé
v6i sé” p méi trong qua trinh thuong luong luong, va ciing c¢6 thé ban
da duoc phan bé mét khoan trg i p dao tao chinh thirc.

Tuy nhién, cho du cong ty méi cua ban c6 sdn mot hé thé ng dao
tao chinh thire hay khéng, ban ciing nén tu than van dong dé tim
kié 'm va tham gia ba "t cir khoa ddo tao, hoi thao hodc seminar nao
c6 thé gitp ban phat trién cac ki ning va kié n thte, @6 ng thoi tim
cach dé dugc sé” p méi tao co hoi tham gia cac khda dao tao bén ngoai
va phat trién trinh do chuyén mon.

Sé p caa ban, né u 1a nguoi tha u tinh dat 1y, chd ‘ccha nséra't
vui khi tha "y ban cha dong quan tAm t6i viéc phat trién nghé”
nghiép, vi nhu thé” d6 ng nghia vai viée ban s& c6 thé dong gop tich
cuc cho su ting truong cua toan cong ty.

bé hiéu thém va n dé nay, xem lai

https://thuviensach.vn



15. KHONG CHUAN BI CHO CAC CUOC bANH
GIA HIEU QUA LAM VIEC

Khong phai ta 't ca cac cong ty dé u c6 mot hé thé ng danh gia hiéu
qua lam viéc chinh quy, nhung du bd ng cach nay hay cach khac, viéc
danh gia thuong duogce thuce hién theo dinh ky. C6 nhié u hinh thire
danh gia hiéu qua lam viéc khac nhau, tir mét cudc tro chuyén nhanh
v6i sé” p trong tiéc tra cho t6i nhitng cudée danh gia nghiém ngit hon
va c6 ké 't qua dugce luu lai cdn than, thuong dién ra 6 cac cong ty 16n.

Chi ¢4 n nghi t¢i viéc sd p c6 mot cudc danh gia hidu qua lam viée
dién ra, cling du 1am lanh toat s6 ng lung nhimg ngudi tham chi dan
day kinh nghiém nha "t trong cong viéc. Mot cudc danh gia ra 't
gi6 ng v6i mot cude phong va n tuyén dung, nén hoan toan ty nhién
khi ban tha "y lo 11 ng. P4y c6 thé dugc xem nhu co hoi dé quan 1y cua
ban 1én tié ng phan nan va boc 16 sy khong hai long hay phé binh
ban. Tuy nhién, muc dich that su cua viéc danh gia hiéu qua lam viéc
chinh 14 dé thiic day va phat trién nhan vién, va né u duoc tié p can
mot cach dting @3 n boi ban va quan 1y caa ban, thi khong 1y gi ma
mot cude danh gia nhu vay lai khong mang tinh tich cuc va dang lam.
Mot vi quan Iy gioi s€ khéng thuc hién nhirng cudc danh gia mang
tinh hinh thtc va d67i da u.

Nhu thuong 1€, chuan bi ludn 14 chia khoa gitp ban thanh cong.
Pénd mrohonva ndé vé danh gia hiéu qualam viéc, xem

16. KHONG CAM THAY HANH PHUC!

Vang, t6i bié t t6i dd ndi rd ng phu luc nay chi dé  cap tsi 15 15i phod
bié n nha t, nhung ai ma cha mud n thém qua, phai khéng?!
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Vay day chinh 14 16i thir 16 caa ban: Khong cam tha y hanh phic!

Ai d6 4 timg néi: “Né u céng viée ma vui thi, thi n6 da duogc goi
12 tro choi.” Cho du d6 c6 14 ai thi ho ciing d4 sai. Ta t ca chiing ta
dé u danh pha n 16n thoi gian trong cudce s6 ng ngd n ngui cua
minh trén hanh tinh nay dé “ma’c ket” trong cong viéc — vi thé” ban
hoan toan c6 thé tan huéng né! Hay c6~ gi ng yéu quy cong viéc,
chi ¢ chi n ban s& thuc sy tha 'y yéu thich n6 — va nhirg nguoi khac
s& nhan tha y ban 1a ngudi tha vi hon @é cung d6 ng hanh. Cudc doi
quéa ngi n ngui dé khong tan huéng cong viée!
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