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L&i dé ting

Quyén sdch nay la mén qua danh cho nhitng nha qudn ly ma tbi da tirng
co co héi cung lam viéc. Nhitng nha qudn ly giéi quan tdGm nhiéu dén
nhitng nhan vién ma ho qudn ly, hon ca bdn than cong viéc. Con nhitng
nha qudn ly kém dang diéu hanh cong viéc nhw nhitng con robot trong nha
mdy, xem nhitng nhan vién ma ho qudn ly chi nhw la nhitng c6 mdy dé lam
cho xong viéc. T6i da hoc duoc nhiéu diéu tu cad hai phia.
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Gidi Thiéu

That dang buon la thé gidi ngay nay dang phdi trdi qua cudc suy thodai
kinh t€ tram trong nhat trong nhiéu nam. Trong khi rat nhiéu 10i chi trich
nham vao sy tham lam vé mat tai chinh, sy tham nhiing va nhitng thi c6
lién quan khac, thi sy phan tich cta t6i lai nham vao trinh do quén ly yéu
kém. Phan ng titc thdi ctia hau hét cac cong ty la sa thai hang ngan nguoi,
nhitng nguwoi dugc xem la sang gia khi duge tuyén dung. Néu lich sw di
ding qui luat cta né thi chi mét nam sau théi, nhitng vi tri nhw thé nay sé
dugec... tai tuyén dung véi miec lwong gap doi!

Quyén sach nay la sy dap tra trwdc cudc khing hoang quan ly. Tu két
qua cua cac chuwong trinh dao tao quan ly yéu kém, cta cac hé thong to
chitc yéu 6t, va cta viéc tap trung thai qua vao van dé thwdng phat, cac nha
quan ly hién dai ngay nay dang tr& thanh con tin trong cac hé thong ma ho
quan ly.

Niém hy vong duy nhat 1a mot thdi ky khai sang mdi cling dwgc tao ra
bdi nhitng nha quan ly nay hodc mot chwong trinh dao tao t6t hon cho
nhitng nha quan ly mé&i. Quyén sach nay la mot no lyc nham cung cap cac
cong cu va cac phwong phap hitu ich, thyce tién, don gian, nhwng hiéu qua,
gitp cho cong tac quan ly trd nén tot hon.

Quan ly vira la nghé thuat vira la khoa hoc. Nhitng nha quan ly gidi quan
tam dén viéc phat trién nhan vién ma ho quan ly cting nhw viéc phat trién t6
chitc ma ho quén ly. Ho cling biét cach lam thé nao dé hoan tit nhitng cong
viéc quan trong nhat. Chia khoa dé tranh mot cudoc khing hodng quén ly
tiép theo la phai dao tao va phat trién nhitng nha quan ly giéi hon. Sach sé
cung cap nhitng y twdng thue tién va hitu dung cho nhitng nha quan ly tré
mdi vao nghé, cho nhitng ngwoi dang hoc nganh quén ly & trwong, va di
nhién, cho ca nhitng nha quéan ly dwong nhiém, nhitng nguwdi dang can dén
mot vai y twéng maGi mé.
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PIEU GI TAO RA CAC VAN PE TRONG
QUAN LY TAI CONG SO ?

Bat cit diéu gi ngoai triv hé thong

Nhiéu hé thong quan ly khong hé 1a mot hé thong that sy. Nhitng cong ty
nay la mét tap hgp bao gobm con ngudi, cac thoi quen, cac hanh vi khac
biét, va nhitng ky vong. Viéc quan ly dugc thic day cha yéu béi hanh vi
bén ngoai (sép 16n hon) va dong luc (ctia chinh ca nhan). O noi cong sé,
ban thwong thay cé qua nhiéu canh tranh gitta moi ngwdi, diéu nay gay anh
huwéng dén tinh than hgp tac va nang suat tap theé.

Diéu gi tao ra sy phan cach

Thong thwong, khi dé cap dén nhitng muc tiéu dwgc ky vong, cac nha
quan ly thwong bi roi vao tinh trang boi roi. Nhiéu nha quan ly khong danh
thoi gian dé chuyén tdi mot cach ro rang muc tiéu mong doi ctia mot
chwong trinh. Trong nhiéu treong hop, chinh nhitng nha quén 1y nay lai c6
nhitng ngwoi sép cap cao hon, va nhitng vi sép nay ciing chang ro chit nao
Vvé cac muc tiéu ctia chwong trinh d6. Van dé nay thuong mang tinh hé
thong.

Heé thong quan ly siéu toc ngay nay

Céac nha quan ly thwong bi mac ket vao mot vong xody cua nhitng yéu
cau va doi hoi day tinh canh tranh. Nhitng nha quan 1y TAI GIOI c6 kha
nang x& ly diéu nay mot cach hiéu qua. Ho khong bién moi viéc thanh van
dé cua ca nhan, va ho cé kha nang lui lai mot chut trong Itic dau soi ltra
bong dé nhin vao bitc tranh tong thé.

Ban c6 mudn tré thanh Nha Quan Ly Tai Giéi khong?

bay thyc sy la mot cau héi quan trong can phai tra 16i. Mot s6 ngudi
thich thuc hién cong viéc cia minh thong qua nhitng ngwoi khac. Mot so
ngwoi lai thich t minh hoan thanh cong viéc. Trudc hét, hady quyét dinh
xem cOng viéc nao phu hgp vdi ban nhat. Ban khong thé thanh cong véi ca
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hai cach. Cong viéc quan ly doi hoi kha nang xoay s@ trong nhiéu tinh
huoéng nhu mét vi canh sat giao thong xudt sac. Cong viéc quan ly ludn
luén bao gom viéc chi dao, duy tri sitc bat va dong chdy nang lwong, giai
quyét cac van dé, va kiém soat cam xuc.

Mot cach tiép can vai tro quan ly

Hay hoc cach chap nhéan sy thay déi! Thé gidi ctia cong viéc la thé gisi
cta sy thay doi. Nhitng nha quan ly vi dai c6 kha nang chap nhan sv thay
doi, tham chi nhiéu thay doi nita la dang khac. T6t nhat la hdy dén cong s&
moi ngay vai thai do mong cho s thay do6i va trén thuye té 1a hdy hoa minh
vao no. Khi khong cé sy thay doi nao trong doi song cia mot cong ty thi
diéu do6 cé nghia la toan bo hé thong dang dan chét di. Sw sang tao bién
mat, dong luc stut kém, va moi trrong lam viéc mat di toan bo strc bat.

Hop tac hay canh tranh?

Nhitng Nha Quan Ly Tai Gidi c6 thé gitip cho nhan vién cua ho tré nén
sang tao, thach thitc thuc trang, va khuyén khich sy hop tac. Ban sé khuyén
khich sy hgp tac hay sy canh tranh? Mot mat, nhan vién duge yéu cau lam
viéc cung nhau, mat khac ho lai dwgc xép hang va danh gia so véi nhau.
biéu nay khuyén khich kiéu van hda “canh tranh sinh ton” hay “chon loc tw
nhién”. Tuy mot s6 nguwdi c6 thé tan thanh diéu nay, ban than t6i lai cho
rang nhitng kiéu van hda nay sé dan dan pha hay tinh than cia nhan vién va
gay ra sw mét maéi khing khiép ¢ noi lam viéc.
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Thiéu sy ti nhan thirc

MGt yéu to khac dan dén viéc quan ly yéu kém la van dé thiéu sy tw nhan
thitc (self-awareness). Khi di lam, moi nguwdi mang theo tat ca hanh 1y cta
minh ti* nha dén cong s&. Ho mang theo nhitng lo lang cung vGi kha nang
tién 1én phia trudc, kha nang duwogc chia sé, va kha nang déng gop. Sv lo au
do6i véi cong viéc thwong 16n hon ¢ nhitng nguwdi khéng hiéu ro ban than
minh. Nhitng Nha Quéan Ly Tai Gidi can phai biét ro ban than minh la ai,
diéu gi la quan trong nhat doi véi ho, va nhitng gia tri quan trong nhat do
gan két ra sao vdi cong viéc ctia ho. Khong c6 duge diéu nay, rat kho dé co
thé cdi mad, ti€p nhan, va quan tdm dén nhitng ngwoi khac. Té nhat la khi
khing hodng xay ra, diéu thuwong gdp & noi lam viéc, nhitng nha quan ly
nay sé tré thanh nhitng ngwdi cai nguc, thay vi la nhitng nha lanh dao doi
v6i nhan viéen cua ho.

Nhitng Nha Quan Ly Tai Giéi gan két sit ménh, gia tri, va hanh vi
cua cong ty lai voi nhau

Rat nhiéu cong ty cham chu thai qua vao nhitng sit ménh ctia minh va roi
that bai trong viéc chuyén tai y nghia ctia nhitng sit ménh nay. Té hon nita
la c6 rét it no luc trong viéc xac dinh va gan két cac gia tri cua td chitc véi
st ménh. Nhitng Nha Quan Ly Tai Gioi danh thdi gian dé chuyén téi ro
rang st ménh cta cong ty, cac gia tri cia cong ty, va cach ching gan két
v6i nhau. Néu khong lam dwoc diéu nay, sé thwong xdy ra van dé thiéu nhat
quan gitta cac bo phan va gitra cac nha quan ly.
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Nhirng Nha Quéan Ly Tai Giéi gan két cac gia tri cia ban than véi
cac gia tri ciia cong ty

Nhitng Nha Quan Ly Tai Gioi tin vao dinh hwéng cta cong ty va thuc
day n6. Bong thoi, diéu quan trong la phai ddm béo rang cac gia tri ctia ban
than ho gan két vdi cac gia tri cia cong ty. That dé dang dé chi ra nhitng
nha quan ly nao lanh dao v@i sy dam mé va nhitng nha quén ly chi Ianh dao
nhw nhitng con robot! Nhan vién ctia ho c6 thé nhanh chéng chi ra sy khac
biét!

Nhitng Nha Quan Ly Tai Giéi chia sé chién lwgc va ké hoach cua
minh

Viéc giai thich mot cach can ké 1y do tai sao cac chién lwgce va ké hoach
ctia cong ty c6 nhitng dinh hwdng nhat dinh la vé cung quan trong.T6i da
quan sat thidy rang nhan vién c6 thé tim ra cdch thuc hién néu ho biét tqi
sao . Thong thwong cac nha quan ly dwa ra cac dinh huwdng ma khong hé ly
gidi diéu gi da dan tdi quyét dinh nay. Khi nhan vién cam thay sép cua
minh khong sé chia cac chién lwgc cung ho, ho sé dé con tim ctia minh &
nha va chi 1ét than dén cong s& ma thoi.

Pao tao

Dbé tréd thanh mot nha quan ly gidi, cd nhan nha quan ly phai cam thay
thodi mai vGi cong tdc dao tao. C6 nhiéu co hdi dé giang day trong suot
ngay lam viéc khi cac sy ¢6 dién ra. Giong nhw bon tré con, ngwdi 16n can
phai hiéu cac 16i da pham phai va cac lwa chon t6t hon c6 thé cho lan t6i.
Nhitng nha quan ly t6i dwa vao hinh phat va su de doa, diéu ma chi dan dén
nhiéu hanh vi té hai hon do so hai.

Viéc cai to cong ty doi héi phai cé6 hanh dong

biéu thwong gay ngac nhién doi vaéi toi la cach cac cong ty va lanh dao
ctia ching da cé nhitng hanh dong hét sitc nghiém tic nham céi thién san
pham va cai thién céng cu dé san xuat nhitng san pham nay, nhung ho lai
bo rat it cong sitc dé phat trién nhitng nhan vién dang thuc hién cong viéc
chu chét. Nhitng Nha Quén Ly Tai Gioi giup nhan vién cai thién cong viéc
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cta ho. Diéu nay chi c6 thé xdy ra thong qua viéc ho trg va hiéu lan nhau.
Pong thoi, nhitng nha quan ly giéi gdp g& nhan vién ctia minh thuong
xuyén. Toi da tirng c6 mot quy trinh don gian. Cit moi hai tuan t6i lai gap
g0 tirng nhan vién. Toi cho ho 30 phut dau gio dé thao luan bat ky diéu gi
ma ho muodn thdo luan. Sau d6 dén lwgt toi, toi sé hoi: “Doi véi phan cong
viéc cta anh chi, anh chi mu6n lam viéc gi nhiéu hon, viéc gi it di, va toi c6
thé gitip nhu thé nao?”. Quy trinh nay mang lai cho t6i nhiéu lgi thé.

Quan ly tyu trung la van de tan dung lgi thé don bay

Viéc dat dugc cac két qua tot nhat v6i nhan vién la mot cong viéc kho
khan. N6 doi héi sy kién nhan, s giao tiép thwong xuyén va ro rang, va su
cam thoéng trong nhiéu truong hgp. Cac van dé 16n nhat cta cong ty cé thé
dugc gidi quyét bang viéc thuc hién di thuye hién lai nhitng diéu don gian.
DPiéu nay sé tién mot budc dai hwéng dén viéc gidi quyét cac van dé vé
quan ly tai cong sé&. N6 ciling sé thic day moi nguwdi trdé thanh nhitng nhan
vién t6t hon va nhitng nha lanh dao t6t hon.

Tom tat kién thitc va nhirng van dé tiép theo

Hay hiéu ban than minh nhiéu hon. Hay cdm théng hon véi nhitng nguoi
khac. Hay dé ra nhitng ky vong r6 rang doi v4i nhan vién va ranh mach khi
giao ti€p. Hay la mot ngudi thay gioi! Hay van dung cac co hdi & cong s&
dé lam guwong cho nhitng diéu minh ky vong & nhan vién va bién nhitng
hoat dong trong cong viéc thanh mot 16p hoc lién tuc.
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SU THAM LAM, PONG TIEN, VA ANH
HUONG CUA CHUNG TRONG QUANLY

Van de doi voi sy tham lam

Néu nhin lai cac van dé kinh té trong nhitng nam vira qua, han moi nguoi
sé nhin thiy tdc dong cua sy tham lam lén hé thong kinh té. Ngay nay,
dwong nhu “da khong con la du”. Pinh huéng cia cac cong ty nham tang
cwong loi nhuan, gidm chi phi, tdng nang sudt tiép tuc trd thanh trong tam
trong kinh doanh. No6i gi thi noéi, day chinh la nhitng gi ma trwong hoc da
day ching ta. Diéu thiéu sét & day la sw can bang giita dinh huwéng kiém
tién va viéc lam cho cong viéc trd nén thu vi. Khi nhan vién tim thay niém
vui trong cong viéc ctia minh, ho sé san sang gitip cai thién doanh nghiép
va ho sé tré nén sang tao hon va san sang dwa ra cac dé xuat. Tuy ban giam
doc mot doanh nghiép luén mong wéc céd duwgce sy hgp tac tir phia nhan
vién, nhung thyc té€ lai thwong ngwoc lai, khi ho lam cho nhéan vién canh
tranh lan nhau. Piéu nay dan dén sy ho nghi giita nhan vién va nhitng
nguoi quan ly.

i i O i
| |
| il [

|

Sy tham lam lén ngoi
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Chang may chdc, moi nguwoi bat dau canh tranh trong cudc dua tang
lvong va thwdng. Cudi cung, nhitng ké chién thang cam thay ap lyc nhiéu
hon trong viéc duy tri vi tri s6 m6t, va nhitng nguwoi that bai cAm thdy minh
la nhitng ké that bai thuc sy! D€ cai thién kiéu lam viéc doi nhém, trong
tam nén duoc dat vao viéc hgp tac chit khong phai viéc canh tranh.

T6i da nhin thdy rat nhiéu hé thong thanh tich (performance system)
duwgc dé ra trong thang Giéng va an binh bat dong cho dén thang Chap. Do
moi treong kinh doanh thay do6i, cac nha quan ly can phai lam viéc cung
v6i nhan vién ciia minh dé thay d6i cdc muc tiéu va muc dich. O nhiéu
cong ty, cac muc tiéu thanh tich dwgc quan ly cdp cao thiét 1ap ngay tir dau
va két qua la nhan vién chi tap trung vao nhitng muc tiéu nay va trién vong
duwgc khen thwdng. Khi hé thong thanh tich dwgc gan tryc tiép v6i cac muc
tiéu cu thé ma khong c6 sw linh hoat thi sy tham lam sé 1én ngbi, cac 16i tat
sé duwgc Ve ra, su chinh trure bi théa hiép, va dao ditc sé bién mat.

Tai sao moi nguwoi khong thich cong viéc caa hg?

Moi ngudi dan khong thich cong viéc cia minh vé6i 3 1y do chinh: cong
viéc khong con phu hgp v6i kha nang va sd thich cua ho; moi treong lam
viéc khong con tao diéu kién cho ho tién bo va phat trién; cap quan ly t6i va
khong c6 tinh than ho trg.

Thong thwong nhitng ngwoi lam cong tac quan ly quén mat rang dong
lyc lam viéc la mot van dé phitc tap va bi chi phéi bdi nhiéu yéu t6.
Thuong thi nhitng cudc thi néi bo, nhitng muc tiéu thanh tich, va nhitng
bita an trwra tao dong lwc cho nhan vién rét cudc chi dem lai nhitng két qua
doi nghich vai ky vong ban dau.

Vi dy, nhiéu chwong trinh ctia nhan sy nham dén viéc tang dong lwc cho
nhan vién bang cac yéu t6 bén ngoai nhw danh gia tich cuwc hon, tiéc tung
trong cac dip 16, va thwéng hang nam. T6t hon la cung cdp cho nhan vién
cac chuwong trinh dao tao giup ho hoc cach tao dong lwc cho chinh minh,
diéu nay c6 thé mang lai nang suat tot hon va tao ra nhiéu niém vui hon &
cong s@. Mot lan nita t6i mong muon dwge nhin thdy mot kiéu danh gia
thanh tich tap trung vao viéc do lwong mitc do vui vé ¢ noi lam viéc. Khi
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nhan vién yéu cong viéc ctia minh thi cong ty sé dwgc hwdng 1gi theo nhiéu
cach. Sy sang tao tang cao, giao ti€p tr@ nén cdi md, va moi nguwdi sé san
sang mao hiém hon.

Nhitng Nha Quén Ly Tai Gioi biét rang khé 1ong ma mong chd sw thanh
cong lau dai khi chién lwgc xdy dwng dong lwc duy nhat 1a cac phan
thuong.

Dirng tang thuwéng, dac biét la bang tien

Mot cong ty sé lam gi néu ho khong thé tang thwéng bang tién? Toi
thurong hoi cau nay va ludn luén ngac nhién véi nhitng cai nhin tréng rong
ma toi nhan duoc...

Co rat nhiéu cach.

Dau tién hay sap xép cho nhan vién nhitng cong viéc phu hgp. Thiét lap
quy trinh dé sap dat nhan vién vao ding viéc. Cé nhiéu nhan vién c6 thé co6
nhitng k¥ nang t6t nhung khéng con thich thi véi cong viéc ho dang lam.
Hay tim ra nhitng mic do mdi trong cong viéc cho ho. Lai c6 nhitng nhan
vién rat thich thu véi cac van dé kinh doanh nhwng thiéu ky nang vé ching.
Hay cho ho cac co hdi hoc tap mai.

Khi nhan vién yéu thich cong viéc cua minh, ban than viéc nay chinh la
mot phan thwdng, dac biét 1a d6i vdi nhan vién 16n tubi. Hay cho moi nguoi
co hoi ty danh gia, co hoi hgp tac, va co hdi mao hiém ma khong dat ra
hinh phat cho sy that bai. Diéu nay sé c6 ich nhiéu hon la viéc dé xuat cac
phan thwéng néu dat duwgc cac muc tiéu mGi. Phuwong phap “cu ca rot va cay
gdy” chang mang lai diéu gi t6t dep cho bat ky ai.

Van de doi voi phan loai, danh gia, va canh tranh

Nhiéu cong ty yéu mén hé thong phan loai va danh gia thuvong nién cia
ho, nham so sanh nhan vién v6i nhau. Piéu nay chi day lui sy sang tao,
niém vui, va sy dam mé khéi nhan vién. Phwong phap nay cé thé c6 tac
dung trong thdi gian ngan do6i v4i nhan vién tré nhung sé khong cé tac dung
gi d6i v6i nhan vién c6 nhiéu kinh nghiém vai tudi doi trén 40.
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Tai sao diéu nay lai quan trong doi vGi mot cong ty? Bat chap sy khing
hoang kinh t€, so v@i tredc day, van con nhiéu cong viéc cho phép moi
nguoi lwa chon. Nhan vién van c6 thé bé viéc va chuyén sang cong ty khac.
Chi cé nhitng cong ty thanh cong nhat méi thinh vugng cing véi nhitng
nhan vién ¢ lai lam viéc l1au dai.

Cac cong ty quan ly thanh tich cta nhan vién bang cach cho ho canh
tranh v&i nhau sé nhan thay chién lwgc nay khéng phu hgp trong dai han.

Ching ta can dat trong tam vao con ngudi

Nhitng Nha Quén Ly Tai Gioi biét phai lam sao dé vira dat dugc két qua
cong viéc, vira giip nhan vién tim dwgc niém vui trong cong viéc. Nhitng
Nha Quén Ly Tai Gidi cho thidy rang ho quan tam dén nhan vién ctia minh
bat chdp thanh tich ctia nhan vién do ra sao. Ho hiéu rang khong ai mudn
lam viéc kém, vi thé ho lu6n biét dirng lai va xem xét toan bd hé thong, tim
cach tao ra nhitng cai tién khi can thiét.

Pat trong tam vao d¢i nhom

Thong thuong ¢ cong s& chung ta gap phai nhitng thach thitc va khong
biét chac phai lam gi. Trong nhitng tinh hudng khac, ching ta khong cam
thay bi thach thitc nhwng tinh huéng lai doi hoi ching ta phai cé nhiéu ky
nang. Viéc dat trong tam vao doi nhom dam bao mét kiéu van héa lam viéc
cung nhau, giup d& lan nhau, gidng day cho nhau, va lanh dao lan nhau.
Tap thé sé gidi quyét van dé tot hon moi ca nhan. Piéu nay chi c6 thé dién
ra khi hé théng ting ho sw hop tac hon la canh tranh. Nhitng Nha Quén Ly
Tai Gioi khen thwdng cac doi nhém va khuyén khich sy hgp tac nhiéu hon.

Heé thong quan ly phai thay doi

Nhiéu hé thong quén ly dva trén hodc ly thuyét Cha nghia Hanh vi cia
B.F. Skinner, hodc 1y thuyét Quan ly Khoa hoc ctia Frederick Taylor da tr@
nén 16i thoi va can phai dwgc thay déi. Moi nguwdi ngay nay cé nhiéu lya
chon vé cong viéc va cong ty ma ho sé lam viéc. Ban than xa héi da
“trwong thanh” hon trong 100 nam qua. Moi nguoi ngay cang ky vong
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nhiéu diéu tir cong viéc hon chi la lwong va thuwéng. Nhitng Nha Quan Ly
Tai Gioi tao ra co hdi cho sy sang tao, déi mdi, va t tri.

Hay dat sy hgp tac la muc tiéu

Khi moi nguwoi duge khuyén khich lam viéc cung nhau, noi s¢ hai cé
khuynh hwéng tan bién va nang suat c6 thé tang. V6i sw hgp tac, moi nguoi
sé y thitc nhiéu hon vé sy phu thugc lan nhau. Tuwong tw, ho sé thich thu
hon vai két qua cna tap thé.

Hay dé cho cong viéc thyc sy la mot phan thwéng!

Khi moi nguwdi cdm nhan dwgc niém vui trong cong viéc, diéu nay chinh
la mot phan thwdng. Nhitng Nha Quan Ly Tai Gioi co gang cang it xen vao
cong viéc ctia nhan vién cang tot.

Hay xo0a bo su s¢ hai va sy de dga

Nguoi 16n khong phan tng tich cyc trede cac de doa, va khi diéu nay lap
di 1ap lai ho sé bat dau lam hong hé thong, thit sé huy hoai muc tiéu hwéng
dén chat lwgng cong viéc.

Pa dén lac thay doéi va thi cach tiép can méi

Ky nguyén cta sy tham lam da két thiic. Chiing ta can mot ky nguyén
mdi cia nhitng Nha Quan Ly Tai Giéi, nhitng ngudi sé thit nhitng cach tiép
can mdi dé giap nhan vién tim dwgc niém vui va y nghia trong céng viéc
TRONG KHI van dat dugc nhitng két qua kinh doanh tot!

Tom tat kién thitc va nhirng van dé tiép theo
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Hay tap trung vao viéc phat trién nhan vién. Hay tap trung vao viéc phat
trién nhan vién hon la vao 1gi nhuan. Tuy diéu nay c6 vé mao hiém, diém
mau chot 1a 1gi nhuén sé thue sy tang theo thdi gian. Hay gitip nhan vién
tim thdy niém vui trong cong viéc ctia ho bang cach gan két kha nang cua
ho v6i sé thich. Gidm thiéu phan thuwéng va tap trung vao viéc sap xép cong
viéc xitng tdm v@i nhan vién. Hay trd thanh tdim guwong trong viéc tap trung
nhiéu hon vao cach lam viéc theo d6i nhom va giam sy canh tranh.
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POI XU VOI NHAN VIEN NHU HANG HOA

Van héa doi xit voi nhan vién nhw hang hoa

To6i thay diéu nay & khap moi noi — nhan vién lam nhitng cong viéc it c6
y nghia va khong ho trg cho sy phat trién ca nhan. Té nhat la van hoéa doi
X v6i nhan vién nhu hang hoa. Cac hé thong danh gia thanh tich, cac cudc
hop lanh dao - nhan vién, va thdm chi cad van dé khen thwdng déu dugc de
ra bang cach chi dwa vao thanh tich gan day. Thanh tich gan day la tat ca.
Két qua la moi nguwdi cdm thay nhuw ho dang bi bom trong mé cong viéc cua
minh.

Van dé thiéu ho trg trong viéc phat trién nhan vién ¢ cong sd

Mot phan cta van dé nay bat nguon tir nhém quan 1y cdp cao cta cong
ty. Néu nguoi lanh dao coi trong viéc phat trién con nguwoi thi cong ty sé wu
tién cho van dé dao tao va cac co hoi mgi. Nhung khong may la viéc phat
trién nhan vién khong phai la wu tién hang dau va bi dé mac cho cac ca
nhan ty minh xoay s@. Nhitng Nha Quéan Ly Tai Gi6i khuyén khich nhan
vién ctia ho mao hiém va cho ho co hoi phat trién trong céng viéc.

Chuyén gi sé xay ra khi van dé phat trién con nguoi bi bé lo tai cong
ty?

Moi ngudi 1é than dén co quan chi vi tién. Pay la mot thai cyc doéi
nghich vGi cac cong viéc... tinh nguyén. Sy sang tao sé mat di, dong lyc
mat di, va tinh than lam viéc cling mat di. Khong may la két qua kinh
doanh trong bao céo tai chinh it khi dwgc do lwong bang thong s6 niém vui
ma nhan vién cé dwgc & noi lam viéc; tuy nhién, day ding la mot yéu to rat
dang duwgc quan tam. Khi moi nguwoi cam thdy vui vé va hanh phic & noi
lam viéc thi ho sé tich cwc dwa ra nhitng dé nghi dé cai thién cong viéc. Khi
moi ngwoi cam thay ho c6 thé mao hiém trong cong viéc ma khong sg bi
phat thi ho sé tht nhitng phwong phap mdéi, thyc hién nhitng y twéng mdéi,
va moi nguoi sé dugc hwdng lgi tir diéu nay.
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Nhitng Nha Quan Ly Tai Gioi luén ludn coi viéc phat trién nhan vién la
wu tién hang dau. Piéu nay tac dong dén viéc phan cong viéc theo doi
nhom, dén cac co hdi trong vai tro mdi, va cac co hoi dao tao trong cong
viéc.

Viéc phat trién nhan vién thyc sy mang y nghia gi?

T6i sé xem xét van dé nay hét sitc nghiém tic. Vi dy, nhiéu nam truéc
toi c6 mot nhan vién méi géa chong. Toi biét co ay thich lam vuwon & nha.
Khi c6 ay quay trd lai lam viéc, t6i da tra chi phi cho c6 dy tham dy mot
khoa hoc lam vueon khong dat 1am trong mot ngay. Viéc nay chang an nhap
gl v&i cong viéc cnia 6 ay trong vai tro 1a mot chuyén vién IT, nhung n6 da
c6 y nghia rat 16n doi vaGi viéc phat trién ban than cta co dy. C6 ay da tré lai
day sttc song va tran trong co hoi dwgc hoc mot diéu mdéi mé, diéu ma co
ay thuc sy dam mé. Chuyén nay cé gitp gi cho nang suat lam viéc cta co6
ay khong? Co, va trén thyc té€ n6 da gitp xoa diu sw khé khan ctia c6 ay khi
quay lai lam viéc sau mot bién c6 to 16n trong cudéc doi. Di nhién, sau do,
nhitng nhan vién khac cling muon dwgc tham dy nhitng 16p hoc mot ngay
cho chinh ho, diéu ma t6i da chap thuan nhw la ngoai 1é mot lan (tic la cho
moi nhan vién di hoc dang nay mot khoa ma théi — ND).

Nhitng Nha Quan Ly Tai Gidi biét rang thinh thodng viéc c6 lam thém
mot chut vi sy phat trién ctia nhan vién sé mang lai mét don bay t6t cho
cong tac quan ly. Rat nhiéu céng ty cé nhitng quy dinh ngu ngdc la chi cho
phép dao tao nhitng gi c6 lién quan dén cong viéc. Sy hiéu biét han hep nay
ngan can nhan vién kham pha nhitng linh vitc méi va nhitng cach tu duy
md&i. Nguoi quan ly lam viéc dya trén cac nguyén tac sé phan doi va cho
rang cong ty khong nén chi tién cho linh virc dao tao khong truc tiép lién
quan dén coéng viéc. Pay la 16i suy nghi ngan han thong thwong da gép
phan vao viéc tai sao qua nhiéu nguwoi tach roi cong viéc khéi phan cudc
song con lai cda ho. Viéc khuyén khich tham gia cac 16p hoc truyén thong
bén canh nhitng 16p hoc phi truyén thong sé khuyén khich viéc phat trién tri
tué, sw sang tao, va long trung thanh thuc sy doi véi cong ty trong thoi gian
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dai. Pay la diéu sé anh huwéng tich cwc dén lgi nhuan cta bat ky cong ty
nao.

Ban sé tién hanh mot chwong trinh phat trién nhan vién nhw thé nao
tai cong s6?

Toi c6 thé chi cho ban cach khong thuce hién n6! PBung dwa cho moi
ngwoi mot mau bang ké c6 ba cot: Co hoi Phat trién, Ldp, va Ngay. Cach
tiép can nay bdo dam sé cé hiéu tng nguwgc. Moi ngudi sé cam thay bi ap
lwc phai dang ky mot 16p, cac sép sé bi ap lwc phai danh gia, va két qua sé
giong nhu trvong hgp danh gia thanh tich.

Cach tot hon

Viéc phat trién con nguwdi dugce bat dau bang mot ké hoach ctia ca nhan.
Nha Quan Ly Tai Gidi khuyén khich mo6i nhan vién 1ap ra m6t danh sach
nhitng kha nang (nhitng diéu minh cé thé lam néu cé dong lyc) va cac s@
thich (nhitng s& thich thuc sy) ciia minh. Buéc tiép theo la gitip nhan vién
gan két nhitng linh viec phu hgp véi nhau. Pay la diém ma van dé phat trién
nhan vién nén tap trung. Viéc phat trién nhan vién nén tap trung két hop
dao tao, cac co hoi lam viéc mdi, va viéc tw hoc. Diéu gi sé xdy ra néu ma
tran s& thich ctia mot ca nhan khong gan lién véi cong viéc hién tai cua ho?
Nha Quéan Ly Tai Gioi sé khuyén khich mot cudc thdo luan thang than vé
viéc lam thé nao dé c6 sy lién hé gan hon véi cong viéc ma nguwdi nhan
vién nay thuc sy mudn lam. Trong mot s6 treong hop, viéc nay cé thé la
mot bai tdp sang tao nham tim ra mot vi tri tot hon trong cong ty. Trong
nhitng treong hgp khac, né co6 thé 1a mot co hdi dé phat trién mot ké hoach
trong mot thoi gian dé khién cho nhan vién nghi viéc, diéu t6t nhat cho
nhitng nguoi cd lien quan.

Pong lyc nén xuat phat tir bén trong

Mot nguoi lao dong khong duwong nhién c6 dong lyc chi vi anh ta c6 mot
muc lwvong canh tranh, mot van phong xinh dep va mot ky nghi hai tuan!
Pay la mét van dé hét sitc mang tinh ca nhan. Bé nhan biét dwgc goc ré cta
dong lywc can phai cé sy trao doi, giao tiép gitta ngwdi quan ly va nhan vién
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xung quanh dé tai “diéu gi la quan trong nhat”. Buén thay, cac nha quan ly
voi di dén két luan xoay quanh van dé thanh tich kém va két qua la, nhan
vién bat dau cdm thay minh nhuw nhitng mén hang khi ma ho bi phan loai,
xép loai, dinh gia, va danh gia. Biéu nay twong ty nhw viéc B.F. Skinner da
lam vd&i cac con vat trong chuong khi quan sat xem con nao sé tim ra cach
thoat ra khéi chuong. Diéu twong ty xdy ra véi nhan vién bi dan nhan la
mot nhan vién kém va vi vay sé bi dwa vao ké hoach cai thién thanh tich.
Mot khi da c6 tén trong ké hoach (noi cach khac la bi “vo chuéng”), nhan
vién sé lam moi cach dé thoat ra va cai thién tinh thé ctia ho. Diéu nay chi
mang tinh ngan han va vé mat dai han sé ton hai dén dong luc va sy yéu
thich cong viéc.

Nhitng Nha Quan Ly Tai Gioéi luon luon xem xét thanh tich v&i mot quan
diém c6 tinh hé thong va co tim hiéu ly do dan dén hanh vi va dong luc.
Nhitng Nha Quéan Ly Tai Gidi gitip nhan vién hoc cach thic day chinh ban
than minh.

Chung ta can nhirng nha quan ly giéi hon

Trong nhitng ltc kho khan, nhan vién sé luon gap phai sy khing hoang
va lo au cta chinh hg. Vao thoi gian nay, ho chang hé can thém nhitng 16i
de doa, phan thwdng, hinh phat, hay nhitng chwong trinh thic day dong luc
dé gitr vitng tinh than. Tat cd nhitng diéu nay c6 thé tang cao sy bat on.
Thay vao do, Nhitng Nha Quan Ly Tai Giodi tap trung vao viéc stt dung
nhan vién tét hon, giao tiép vGi ho, va 1én ké hoach tét hon véi ho.
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Tom tat kién thivc va nhirng van de tiép theo

Hay gan viéc phat trién nhan vién véi cac muc tiéu cua cong ty nhw
chung la mot cap doi! Hay cho phép nhan vién soan thao chwong trinh phat
trién cua chinh ho. Phai nhan thiy rang ban khong thé truyén dong luc cho
nguoi khac, nhung ban cé thé day ho cach ti xay dung dong lwc cho chinh
ho!
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CHUONG TRINH PAO TAO TOT NHAT
DANH CHO CAC NHA QUANLY

Khiing hoang trong van dé dao tao quan ly

Ngay nay, khong hé co6 su co dinh trong cach ching ta dao tao nhitng nha
quan ly. Nhitng cong ty 16n thuwong c6 nhitng chuwong trinh dao tao toan
dién hon. Néu ching nhin vao két qua kinh doanh ctia nam vira qua thi sé
thdy 1a nhitng chwong trinh ndy ching thanh cong may. O Hoa Ky, hon
99,9% cac cong ty c6 chura téi 500 nhan vién. Nhiéu cong ty trong s6 nay
hiém khi c6 hodc khong c6 chuwong trinh dao tao quan ly. Thoi diém hién
tai 1a co hoi 16n dé céi thién diéu nay. Hau hét nhitng cong ty 16n st dung
phwong phap truyén thong. Cac cap quan ly cia ho dwgc cung cdp mot géi
bao gom dao tao tai 16p, dao tao bang cach thir vai (role play), va nhitng ly
thuyét tir cac chuyén gia bén ngoai. Trong nhiéu tredng hgp, hau nhw rat it
cong ty theo do6i va danh gia két qua dao tao.

Viéc dao tao Ky Nang Quan Ly Chat Lugng Cao la gi?

Viéc dao tao Ky Nang Quan Ly Chat Lwgng Cao bao gom sy két hop
gitta cac budi thao luan tai 16p va viéc thuc hanh trong doi thwe. Tuy kién
thitc nén déng vai tro quan trong nhung van tét hon khi c¢6 co héi thao luan
cac van dé xoay quanh viéc thyc hanh quan ly va nhitng phwong phap tiép
can khac nhau. Van dé véi cong tac dao tao truyén théng la n6é duwgc chuan
héa va thiét ké cho phu hgp véi tat ca moi nhan vién cung mot lic. Vi du,
mot nha quan 1y tré dang gap van dé vé viéc chuyén can ctia mot nhan vién.
L&i khuyén truyén thong la phédi cdnh bdo nhan vién rdng hanh vi ctia anh
ta sé dan dén viéc bi phat néu khong chiu chinh dén. Mot vi du khac, cac
nha quan ly dwgc yéu cau lam nhitng bai tap tai 16p dé tap ky nang ra
nhitng ménh lénh khé chiu tredc nhitng nhan vién gia. Cac nha quan 1y hoc
cach hanh xt@ ding va sai, va khéa dao tao hoan tat. Khéng may la viéc
chinh dén hanh vi cta con nguwdi phirc tap hon nhiéu.
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Quan ly vira la nghé thuat vira la khoa heoc

Socrates da ding khi 6ng nhan dinh rang viéc dat cau héi la chién lwgc
tot nhat dé dan dat con ngwoi dén noi ma ban muén ho dén. Viéc dao tao
quan 1y nén tap trung xoay quanh viéc thao ludn cac gidi phap va chién
lwge kha thi doi véi moi tinh huéng khac nhau. Hau hét cach chinh sach
nhan sy déu c6 khuynh hwéng st dung cac quy tac chung cho tat cad moi
ngwoi, nhung con ngwoi la nhitng cd nhan khac biét va c6 nhitng van dé
khac nhau, va cac nha quan ly phai hoc cach tiép can v4i moi ca nhan theo
mot cach riéng. T6i c6 mot nhan vién mot thoi ludn luén di lam tré. Anh
ban quan ly cuing cap vdi toi da dé nghi rang t6i nén phat ngudi nay, nhung
toi da st dung mot phuwong phap khac. T6i da ngoi lai cung nhan vién do6 va
bay t6 suw thong cam. Sau khi dat vai cau hoi, t6i da kham pha ra rang nguoi
nhan vién nay phdi cham séc cho cha me dang 6m dau & nha va moi thit
dang tré nén qué sic doi vdi anh ta. Chung t6i da ban thdo mot lich lam
viéc mdi dé anh ay c6 thé di lam tré hon ma6t chit vao bubi sang va sé ra vé
tré hon vao bu6i chiéu. Viéc nay cho phép anh c6 du thoi gian dé cham séc
cha me cho dén khi y t4 dén nha. Két qua la nang suat lam viéc cia anh ta
da nhdy vot, va khéng c6 van dé nao xdy ra nita. Néu ap dung mot loat
nhitng chinh sach citng nhac thi nguwdi nhan vién nay sé chang bao gio cé
dwoc co hoi lan thit hai.

Hay danh thoi gian dé giang day cho nhan vién vé sit ménh, gia tri
va hanh vi

Ban c6 bao gio dé y dén nhitng gia dinh c6 nhitng dita tré ngoan, nhitng
dia tré duong nhu ludn biét phdi cw x nhu thé nao chwa? Ching duwong
nhw hanh xt rat doc 1ap va hau nhu treéng thanh hon nhiéu so véi Iita tudi
ctia minh. Pay la két qua cia viéc nudi day con cdi tot, diéu ma toi doan la
su két hgp cda viéc quan tam rat nhiéu dén cac muc tiéu, gia tri, va su ky
vong cta gia dinh. O cdng s&, ngwdi 16n ciing chi nhw nhitng dita tré nhung
v6éi mot than thé 16n hon. Tat cad nhitng nguwdi 16n cling doi héi sw quan
tam, co hoi phat trién, va sy giao tiép cdi md va ro rang.

Nhitng tuyén ngon sit ménh trong rong
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Rat nhiéu cong ty dau tuw thoi gian dé treo nhitng bang biéu trén twong,
mo ta nhitng sit ménh cda ho. Tuy nhién, ho lai thiéu nhitng bang biéu phan
anh cac gia tri cua cong ty va nhitng hanh vi dvgc mong dgi. Nhitng Nha
Quén Ly Tai Gioi hoach dinh thoi gian dé nhan vién c6 thé lam nhiéu viéc
hon khong chi don gian la ghi nhd cac st ménh. Cac chuong trinh dao tao
Ky Nang Quan Ly Chat Lwgng Cao md ra cac thdo luan veé viéc tai sao st
ménh c6 y nghia quan trong va nhitng gia tri cta té chitc la gi. Vi dy, néu
cong ty néi phuc vu khach hang la gia tri quan trong nhat thi sé c6 vo so
nhitng dinh nghia va vi du vé y nghia cua diéu nay. Cudi cung, moi nguoi
dwgc cung cap cac vi du ro rang vé nhitng hanh vi nao dwgc mong cho dé
ho6 trg cho st ménh va cac gia tri. Trong vi du trén day, ngwoi ta dugc ki
vong ty minh ra cac quyét dinh & mic thdp nhét c6 thé vGi sy sang tao khi
gidi quyét cac van dé véi khach hang. Kiéu dao tao Ky Nang Quan Ly Chat
Luong Cao nay lam cho cong viéc trd nén song dong doi véi moi nguoi.

Tiéu chuan danh gia la vi sy phat trién chit khong phai dé ban
thwdng va cho nhitng cugc thi ngu xuan

Céch tot nhat dé hay hoai viéc dao tao quan ly la gan lién cac hoat dong
v6i phan thwdng va nhitng tro choi ngu ngdc. Vi duy, t6i c¢6 thé nhéd mot
chuwong trinh dao tao ma dwa vao két qua thi, nhitng nha quéan ly c6 diém
cao nhat sé dwgc ting cac phiéu an t6i mién phi. T6i c6 thé nhé mot
chwong trinh dao tao khac da cho keo va vé xem phim néu hoc vién tham
dv 16p hoc day du. Cac hoat dong dao tao Ky Nang Quan Ly Chat Luong
Cao nén ma@ réng cho tat cd nhan vién va nén cé cac co hoi theo doi tiép
theo sau khoa dao tao!

Moi nguoi cé thé hwéng loi tir viéc dao tao quan ly

Nhiéu cong ty chi danh cac hoat dong dao tao quan ly cho nhitng nhan
vien ngoi sao va nhitng lanh dao dang lén cua minh.

Tuy nhién, hé thong tot nhat 1a hé thong mang lai cho tat cA moi ngwoi
co hoi tham dv chwong trinh dao tao quan ly. Céc tiép can TOT NHAT déi
v0Oi chuong trinh dao tao quan ly la tim ra mot con duwong va sau do la quy
trinh nham gitip moi ngwdi co thé thye hanh quén 1y ngay sau khoa dao tao.
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Trong mot so treong hop, nhan vién sé true tiép dan dat nhitng ngwoi khac.
Trong mot s6 trwong hgp khac, nhan vién sé dan dat cac dy an. Doi véi
phan 16n nhéan vién, ho sé dugc phép quan ly cong viéc cua chinh minh,
thoat khéi sy gidam sat tiéu tiét, s han ché vé quyén ra quyét dinh, va sy de
doa cua hinh phat va nhitng hita hen khen thuéng.

Chuwong trinh dao tao Ky Nang Quan Ly Chat Lwgng Cao la mét quy
trinh mang tinh sang tao va tao cam hitng chit khong chi la mot sy kién.
Chi can nhin lai su sup do cia nén kinh té Hoa Ky la thay da bao dong rang
nhitng phwong phap quan ly trong qua khit ¢ tam toan cau da dan ching ta
dén con dwong hay diét va lam giam chat lwgng cude song. Bay gio la thoi
diém cho nhitng mé hinh va nhitng phwong phap quan ly mai.

Diéu nay bat dau véi nhitng phwong phap dao tao méi va sy thong hiéu
viéc tré thanh Nha Quan Ly Tai Gidi c6 y nghia nhu thé nao!

Tom tat kién thitc va nhirng van dé tiép theo

Hay md& rong chuong trinh dao tao cho tat ca nhan vién. Hay tao co hoi
cho moi ngwoi luan chuyén cong viéc v6i nhau, thir nghiém vai tréo mdi, va
c6 dugc kinh nghiém chuyén sau hon trong nhitng linh viec ma ho muén
hoc hoéi. Két qua la cong ty sé hudng 1gi nhiéu hon va c6 nhiéu nhan vién
man can hon.
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SU NHAN MANH THAI QUA POI VOI VAN
PE THUONG PHAT

Tuyen duong nhan vién

biéu nay nghe quen thudoc khong? Hom nay la Thi Sau, lai mot ngay
nita ¢ van phong. Hom nay la ngay tuyén dwong nhan vién. Thong thwong
moi thang mot 1an, quan 1y bd phan lai tap hgp toan bé nhém cho budi hop
kéo dai mot tiéng. Moi ngudi kéo dén phong hop va cho doi 1€ tuyén dwong
nhan vién cua thang. Mot iy ban gom cac nha quéan ly va mét dai dién cta
phong nhan sy gdp gd hang thang dé quyét dinh nhan vién nao sé dugc
chon dé lanh thuwdng. Ca nhém sé chon ra 5 nhan vién dwa trén mot vai tiéu
chi san c6 va nhitng nguoi dugc thuwdng sé duge cong bo trong ky hop
nhém nay. Moi nhan vién thdng giai nhan dugc mot phiéu an toi tri gia 50
do6 la. Khi nhitng cai tén dwgc cong bd, moi ngudi trong vai tro khan gia,
bon chon cya minh trén ghé, hy vong rang tén minh sé khong bi goi. Nhitng
nguoi thang gidi cam thay lung ting do6i chut khi duwgc chon va ty héi liéu
diéu nay c6 anh hwéng dén moi quan hé cia ho véi cac dong nghiép hay
khong, nhitng nguwdi da khong dugce binh chon. Ho ciing lo lang rang mot
khi da dwgc tuyén duwong thi thang sau liéu minh c6 phai lam viéc vat va
hon khong! Budi hop két thic bang mot chiéc banh ngot cho moi ngudi, va
thé la tong cong khodng 2 tiéng lam viéc da tr6i qua, twong duong vGi hang
ngan do la bi mat. Sau d6 cac sép va phong nhan sy ra vé trong tam trang
vo cung phan khéi vi nghi rang minh da tao dong lyc cho nhan vién!

Khong thé tao dong lwc cho nguoi khac

Su that 1a khong thé tao dong lwc cho ngudi khac; nhung chiing ta van co
thtt. Cac nha quan ly cho rang viéc tién hanh cac chwong trinh tao dong luc
v6i sy hita hen ctia phan thwdng hoac sy de doa cta hinh phat chinh la
nhitng gi ma nhan vién can dé luén cham chad trong cong viéc. Tw kinh
nghiém cua ban than, toi lai thdy diéu ngwoc lai. Trong tam nén dat nhiéu
hon vao viéc gido duc nhan vién cach ty tao dong lwc cho chinh minh, diéu
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ma sau d6 sé dan dén nang sudt cao hon va nhiéu lgi ich hon dwgc thé hién
trong két qua lgi nhuan trén bao cao tai chinh.
Hay tap trung nhiéu hon vao vao viéc két hgp kha nang véi sé thich

Nhan vién cam thdy thodi mai trong cong viéc khi ho c6 thé két hgp kha
ndng véi sd thich. Moi nguwoi tham chi cdm thay thodi mai nhiéu hon nita
néu khong c6 bong dang cua van de thwdng phat. Cac quéan 1y nén kiém ché
s thém mudn tredc van dé thwdng phat. Chung chi c6 tac dung nhat thoi.
Nhu nha nghién citu ngwoi Anh Herzberg da nhan dinh, hau hét moi ngwoi
déu muon nhitng diéu co ban giong nhau trong céng viéc (sép tot, van
phong dep, mitc lwong t6t, va cong viéc thu vi). Khi moi thit dau vao do,
moi ngwoi sé tap trung hon vao sy phat trién ctia ban than va & mitrc do nao
dé sé tao ra s lién két vdi cong viéc ma ho thue hién.

To6i c6 thé nhd mot cude thi ban hang trong giai doan khai dau sy nghiép
ctia minh. Nguwoi quéan ly dwa tat ca ching t6éi vao trong mot can phong va
néi véi ching toi vé sy & &m cia mot san pham. Ong ay da tuyén b6 ring ai
ban dwgc nhiéu nhat trong thang tdi sé dugc thuwdng mot chuyén nghi mat ¢
Hawaii. T6i nh@ rang t6i da nghi day qua la mot diéu ngu xuan. Sau doé t6i
tham chi nhan thdy rang cudc thi nay thuc sy sé lam cho doanh s6 ban hang
di xuéng. Viéc chu trong thai qua vao giai thwdng sé dan dén viéc lo la
trong cong tac cham soc khach hang. To6i da ding. Doanh s6 ban hang gidm
30% trong thang tiép theo, thdi diém cudc thi dién ra. Moi chuyén c6 thé da
tot hon néu giai thich cho doi ban hang van dé ma san pham é am kia dang
gap phai. Pong thoi, sé tot hon néu tap trung vao cdi tién san pham dé doi
ban hang cam thdy tu hao khi ban ching cho khach hang.

Trong Pao Pic Kinh, triét gia Trung Qudc noi tiéng Lao T da noi: “Bat
thwong hién, sir dan bat tranh” (dich nghia la “Khong trong ngwoi hién, dé
cho dan khong tranh gianh”).

Sw nguy hiém cta nhirng két qua chong vanh
Quan ly hién dai thich nhitng két qua chéng vanh. Dat trong tam vao
chuyén thuéng phat la cach danh gia dé dang. Biéu nay c6 thé khién nhan
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vién da s¢ dé dat dugc nhitng két qua ngan han. Vé mat dai han, né bién
nhan vién thanh nhitng nguwdi vo hon trong cong viéc. Phan thuwéng gan lién
v6i nhiéu diéu nguy hiém. Khi phan thwdng la muc tiéu, sy tap trung sé trd
nén rat han hep.

T6i c6 thé nhd nhitng ngay thang trong vai tro quan 1y cap cao ctia minh
khi viéc xét thwong hang nam dwgc an dinh vao thang Giéng. Chung t6i
xem xét lai muc tiéu hang thang dé dam bdo rang minh c6 thé dat dugc
nhitng mic thwdng that cao. Khi mic thwdng dat dén mirc gap 10 lan lwong
co ban thi n6 c6 thé la sy khich 1€ vo ctung to 16n. Van dé doi véi viéc nay
la khi cac yéu cau cua cong ty thay doi, cac cdp quan ly van gilt nguyén su
tap trung vao cac muc tiéu thwdng tit dau nam. Thay vao do, diéu quan
trong hon nhiéu la phai tap trung vao nhitng céng viéc phai hoan tat ngay
lic do bai 18 cong ty da co su thay doi.

Khen thwéng dan dén nhitng théi quen xau

Khi khen thwéng dwgc dé ra, moi nguwoi sé chi tdp trung vao viéc dat
dwgc phan thudng va chang cé gi hon nita. Khi moi chuyén dién ra theo
cach nay thi si can dam, sy sang tao, va st mao hiém sé bién mat.

Cac nghién cttu cua Deci, cia Kohn, va nhitng nguoi khac tham chi da
chi ra rang diéu tot nhat la khen thuwéng nhitng ngwdi khong thich cong viéc
ctia minh, phan thwéng sé khién ho hai long, tat nhién cho dén khi c6 phan
thwdng tiép theo. Diéu té nhat la khi khen thuwdng cho nhitng nhan vién yéu
thich cong viéc, thanh tich ctia ho sé giam do ho khong thich bi giam sat
khi thye hién nhitng hoat dong ma ho dang yéu thich.

Pich dén la sy hop tac

Ctr héi bat ky nha quéan 1y nao va ban sé duwgc nghe rang: “Ching toi
muon nhan vién ctia minh lam viéc cung nhau”. Nhung néu ban nghién citu
hé théng quan 1y thi ban sé nhan thiy cac quy trinh, chwong trinh va nhitng
hoat dong khen thwdng da thic day suw canh tranh gitta cdc nhan vién vdi
nhau.

Hay cham ditt sy tap trung thai qua vao van dé thwéng phat
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Hay cham dit sy tdp trung thai qua vao van dé thwong phat. Hay tra
nhitng mic lwvong xitng dang cho nhan vién va sap xép cong viéc phu hgp.
Hay giup nhan vién lam ding viéc, nhitng cong viéc c6 sy thach thirc va
phu hgp v6i kha nang va sé thich cia ho. Khi cé thé, hay tao sy 6n dinh
trong cong viéc, loai bé nhitng hinh thitc canh tranh khéng can thiét giita
nhan vién v@i nhau, va khuyén khich viéc giao tiép cdi m& va méi treong
lam viéc dang tin cay.

Hay loai bé nhirng y twéng xuva ci

Thoi diém ltic nay la thoi diém danh cho nhitng phwong phap méi, nham
thic day sy thanh cong trong cong viéc. Hay thir nghi, néu ban phai gitp
nhan vién phat trién trong cong viéc va ban khong thé thuwédng hay phat thi
ban sé lam gi? Pay la cau héi quan trong nhat ma Nha Quan Ly Tai Gioi
phai dat ra.

Tom tat kién thitc va nhirng van dé tiép theo

Trong vai tro la nguwoi quan ly, hay nghi vé nhitng gi ban sé lam dé thic
day nhan vién phat trién va dap tng cong viéc ma khong phai hira hen khen
thwdng hay de doa bang hinh phat. Nhan vién sé tran trong va ham hdé lam
viéc ma khong can phai c6 nhitng chiéu du hay nhitng ky thi tho dé thic
day ho lam viéc cham chi hon. Két qua la nhan vién sé cdm thdy minh dang
lam viéc vo diéu kién trong mot t0 chitc biét tran trong con ngwdi va danh
gia cao sy khac biét.
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NHAN VIEN TOI PAU VOI NHAN VIEN GIOI

Van dé dan nhan dat tén ¢ cong sé

Do6i voi nguwdi quan ly, viéc dan nhan dat tén cho nhan vién la t6i hay
gioi co thé rat dé dang. Viéc dan nhan dat tén nay dwong nhw la mot cach
tién lgi dé phan loai nhan vién mot cach nhanh chéng. N6 c6 hiéu qua doi
v6i phong nhan sy. Mot khi da bi dan nhan dat tén, nhan vién c6 thé dugc
thang chic hodc giang chic, dwgc khen thuwdng hay phat, thu nhap cao hon
hodc thdp hon. Ban giam d6c va bo phan Nhan sy tdi gio phit nay co6 thé
tién hanh cac chwong trinh cta thang nhw la chwong trinh dao tao ngudi ké
nhiém, chwong trinh nhan vién cua thang v.v. Cach ti€p can nay dwong nhw
bat ngu6n ti ly thuyét quan ly hanh vi cta thoi treée. Ching rat phu hop
v6i cach suy nghi ngan han va y nghi dat két qua chong vanh bang bat ky
gia nao.

Sw nguy hiém trong viéc dan nhan dat tén nhan vién

Khi da bi dan nhan dat tén, nhan vién sé c6 khuynh huéng lam viéc &
mitrc d6 ma cap quan ly ky vong va cham hét. Nhitng nhan vién dugc danh
gia la nhan vién gioéi c6 khuynh huéng lo lang hon nham theo kip nhitng ky
vong cua ngwoi quan ly. Nhitng nhan vién bi danh gia la nhan vién t6i sé

https://thuviensach.vn



cam thay kho khan hon trong viéc tién bo do ap lyc phai tién bo. D€ quan
ly t6t hon, tot nhat la tranh cach tiép can nay.

Mot cach tiép can tot hon

Co6 mét cach tiép can tot hon nhiéu la viéc xem moi nhan vién nhw mot
ca thé duy nhdt va khac biét. Biéu nay cé thé duwgc thé hién théng qua
nhitng danh gia thudng xuyén vé su tién bd, cac ké hoach va sy tap trung
lién tuc vao s phat trién ctia nhan vién. T6t hon la danh thoi gian va gap
g0 thuong xuyén vai tat ca nhan vién. Hay t6 chitc nhitng cudc hop thwong
xuyeén tap trung vé sy phat trién. Hay bién né thanh mot lich trinh sinh hoat
cho toan thé nhan vién dé thdo luan vé nhitng diéu ho muén lam nhiéu hon
hay it di, va nhitng linh vic ma ho gap kho khan. Hay lam cho nhitng budi
thao ludn vé s phat trién nay tap trung vao s phat trién tich cuc ctia moi
ca nhan. Vé&i phuong phap nay, tat cd nhan vién sé lam viéc t6t hon vi co
dwgc sy quan tdm va ho trg ctia nguwdi quan ly doi vai sy phat trién cda ho.
Di nhién, viéc danh gia va xép hang thanh tich la can thiét trong viéc danh
gia hang nam, nhung nhitng van dé nay khong nén bi tach biét khdi viéc
thdo luan vé sy phat trién. Thong thuwong viéc thdo ludn vé sy phat trién
hiém khi dién ra nhw 1a mot phan cua s kién danh gia hang nam. Hay lam
cho sy phat trién nhan vién trd thanh mgt qua trinh lién tuc. Diéu nay mang
lai don bay quan ly manh va sy tién bo cho ca nhan vién va cong ty.

Hanh vi t6 chitc va van dé dan nhan dat tén

C6 mot khuynh hwéng trong nhiéu cong ty la phai xép hang, danh gia, va
phan loai nhan vién so vdi nhau. Ho nhanh chong cho ra mot danh sach
nhitng nhan vién giéi va nhitng nhan vién t6i. Van dé vdi cong cu quan ly
nay la né kha chi quan va nhan vién c6 thé bi phan loai mot cach khong
cong bang. Cac nhan vién sé mat di cac co hoi déng gép méi mét khi ho bi
quan ly dan cho nhitng cai nhan tiéu cyc. Trong nhiéu treong hgp, phai lam
nguoc lai méi dung! Hay la mot nguwoi quan ly gioi hon, thoat khoi nhivng
quan diém chung cta hé théng khi gap khé khan véi nhan vién va hay dat
ra nhitng cau héi. Nhan vién c6 cac cong cu dé thanh cong khéng? Cé diéu
gi tai moi tredng lam viéc gay can tré cho sy thanh cong khong? Co diéu gi
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c6 thé tién hanh dé loai bo nhitng rao can va ho trg nhan vién khong? Kiéu
tw duy nay sé giip nguwdi quan ly tién xa hon trong viéc giip nhan vién
thanh cong trong cong viéc.

Du thé nao di nita thi van cé nhan vién giéi va nhan vién t6i phai
khong?

Thanh tich t6i & cong s& c6 thé do nhiéu nguyén nhan. Piéu thong
thwong nhat theo nhw nhitng gi t6i da quan sat thi hodc la do nhan vién
khong phu hgp véi vi tri hién tai, hodc la do van hoéa cta cong ty khong tot.
Diéu nay c6 thé la két qua cia sy quan ly yéu kém.

Sv nguy hiém cta xép hang va danh gia

Nhiéu cong ty, dac biét la nhitng cong ty cong nghé cao, da st dung mo
hinh xép hang va danh gia nhan vién, von chi c6 hiéu qua trong mot thoi
gian ngan. Bat ky quy trinh quéan 1y nao ma hoan toan chu quan thi déu hau
nhw gay ra sy cang thang. T6t hon la cho nhan vién tham gia vao viéc danh
gia ban than ho va ca nhitng budc tiép theo do. Cap quan ly c6 thé giip
nhan vién dong gop tot hon cho cong ty thong qua viéc giao tiép hai chiéu,
s phan hoi lién tuc, va viéc tap trung nhiéu hon vao sy hgp tac thay vi sy
canh tranh.

Hay xem moi nhan vién nhu la mot tai san chit khong phai la mot
mon hang hoa

Nha Quéan Ly Tai Giéi xem tat ca nhan vién nhu la nhitng tai san. Nha
Quén Ly Tai Giéi luén luén nghi dén viéc sit dung nhan vién & vi tri nao
cho phu hgp véi nhitng nang lwc va ky nang bac cao ctia ho, dong thoi phu
hop v6i nhu cau cta céng ty. Khi nhan vién dugc xem nhuw tai san, nha
quan ly sé cha dong xét xem lam thé nao dé st dung nhan vién tot hon. Hé
thong nay tao ra sy linh hoat nhiéu hon cho véan dé hoan déi céng viéc, cho
van dé phan bo cong viéc chéo chitc nang va cho van dé phan hoi thong tin.
Khi nhan vién CHI dwoc xem nhw 14 mdét mén hang hoéa, hé théng c6
khuynh huwéng chi dao mot phia nhiéu hon. Nhan vién dan cam thay bi s
dung hon la dugc tran trong.
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Nhirng y twéng hay hon dé thay thé viéc dan nhan dat tén

Hay thiét 1ap mot co sé dir liéu nhitng kha nang va s@ thich cta cac nhan
vién. Két hgp co sé& dit liéu nay véi nhu cau cta cong ty va ké hoach phat
trién cua nhan vién. Khi co hoi méi dén, hay st dung co s& dir liéu nay dé
ho trg viéc chon nguwdi cho cac nhiém vu. Viéc nay giup nhan vién cam
thay sw on dinh trong cong ty va it bi ép budc theo mot ban mé6 ta cong
viéc. biéu nay khién nhan vién mao hiém va sang tao hon, va day la diéu
6 ich cho cong ty.

Hay khuyén khich sy chuyén doi khap cong ty

Nha Quén Ly Tai Gidi khuyén khich nhan vién luan chuyén cong viéc va
nhiém vu bat chap thanh tich trong qua khit. Nhiéu nhan vién tré nén ué oai
khi ho bi budc phai & nguyén mot vi tri t* nam nay qua nam khac. Nguoi ta
luén cho rang nhan vién ban hang khong thé tham gia doi marketing, cac
k¥ su thi khong thé tham gia doi ban hang, va nhan vién nhan sy sé gap kho
khan khi chuyén sang lam cac cong viéc lién quan dén kinh doanh v.v. Viéc
ludn chuyén nhan vién trong cong ty sé giip lan toéa kién thitrc va nang cao
tinh than hoc tap.

Diéu gi sé xay ra khi nhan vién cam thay minh la mét phan ctia cong
ty va dugc quy trong?

Nha Quén Ly Tai Gidi biét rang khi nhan vién cam thay dugc tran trong
& cong sd thi ho sé lam viéc cham chi hon, sé c6 mdi quan hé t6t hon vai
dong nghiép, va sé lam cho van héa céng ty vitng manh hon. Khi nhan vién
cam thdy ho dugc xem nhuw mot cd nhan dac biét va khong bi dan nhan dat
tén hodc khong bi ép budc canh tranh v6i dong nghiép thi dong lwc c6 thé
tang lén, cong ty va ca nhan déu dugc hudng lgi, va Nha Quan Ly Tai Gioi
cang tr@ néen tai gioi hon!

Tom tat kién thitc va cac budc tiép theo

Hay doi x v&i nhan vién nhw nhitng ngwdi chu sé hitu cong ty va nhw
nhitng chuyen gia. Nguoi trudng thanh sé danh gia cao viéc nay. Hay loai
bo nhitng tro choi ma trong do6 cac nhan vién phai canh tranh véi nhau. Hay
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giao tiép thwong xuyén dé hoi han y kién va sy phan hoi. Hay cho nhan
vién co hoi déng gbép vao nhitng linh vi'c ma ho thich thi nhat.

Hay nhé rang khi nhan vién cam thay thodi mai vé noi ho lam viéc thi ho
sé phuc vu khach hang t6t hon va nang suat lam viéc sé cao hon!
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QUAN LY LA MOT HE THONG

Heé thong quan ly la gi?

Mot hé thong quan ly c6 nhiéu quy trinh & nhiéu mitc do phitc tap khac
nhau. Mot s6 quy trinh mang tinh chat quan trong, mot so thi khong. Nhitng
quy trinh dé c6 buéc khai dau va két thic, c6 dwong vao va duwong ra. Mot
quy trinh c6 thé hoan chinh va hoat dong t6t hoac c6 thé méi manh nha va
chwa dau vao dau. Mot quy trinh cé thé bi diit doan néu mdt vai mat xich
khong hoat dong cung nhau. Nhw vay hé thong la mot trang théi cta tat ca
nhitng quy trinh trong d6. Y twéng vé mot hé thong 1a nhdm tap trung vao
s 6n dinh 1au dai. Viéc thong hiéu vé hé thong sé gilp tranh dwa ra nhitng
quyét dinh mang tinh ngan han cé thé tam thdi sita chita mét diéu gi d6 can
thiét ngay lap titc nhung sé huy hoai hé thong vé mat 1au dai. Sé dé dang
hon néu tap trung vao nguyén nhan va két qua khi gidi quyét cac van dé. Vi
du, mot diéu t6i quan trong la phai biét quy trinh nao da dwgc st dung dé
danh gia nhan vién. Néu nhan vién dugc danh gia theo kiéu khuyén khich
s canh tranh vGi dong nghiép thi diéu nay sé tac dong dén van dé canh
tranh toan dién va dnh hwéng dén khong khi cta céng ty theo hwéng tiéu
cwe. Néu nhan vién dugce khuyén khich lam viéc cung nhau theo déi nhém
va hgp tac véi nhau thi hé thong sé khac di. Trong trwong hgp nay, nhan
vién sé c6 khuynh hwéng gitip nhau nhiéu hon va khong ngai trong van dé
chia sé thong tin, diéu c6 thé dnh hwdng dén viéc xép hang thanh tich cta
ho. Cach cac nha quéan ly giao tiép cling sé anh huwéng dén toan bo hé
thong. Néu cap quan ly dién hinh mang tinh khép kin va hiém khi chia sé
thong tin kinh doanh cho toan bd nhan vién thi hé thong sé c6 khuynh
hwéng hoat dong theo cach khuyén khich nhitng bi mat, nhitng 16i don dai,
va nhiéu van dé khac. Néu cap quan ly cdi mé thi sé gitp cho viéc giao ti€p
duwgc cdi m@ va cac thong tin cé lién quan dén toan cong ty sé dugc chia sé
cho tat ca cac cap. Boi vai kiéu hé thong nay, ching ta sé thdy nhan vién
mao hiém hon, sang tao hon, va thich tha v&i cong viéc hon.
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Hé thong quan ly kém nhat

Hé thong quan ly kém nhat khuyén khich su gi6i han trong chia sé thong
tin, tinh thiéu sang tao, tinh thi€u céng bang, va it c6 co hdi danh cho viéc
dong gop va tham dy vao toan bo cong viéc cua cong ty. Toi sé cung cap
cho ban mét vai vi du vé cac hé thong quan ly kém.

Mot nha quan 1y hang dau yéu cau bo phan nhan sy thiét lap mot hé
thong danh gia va xép hang nhan vién nhw la mét né Iyc nham cai thién
thanh tich. Tuy nhién, thay vi mang lai hiéu qua tinh cyc, diéu nay da dan
dén viéc nhan vién it lam viéc theo doi nhém, anh hwéng tiéu cuc dén cac
moi quan hé, va lam gidm 1gi nhuan.

Mot nha quan ly khac da thiét 1dap m6t chinh sach mdi han ché viéc lam
thém gio. Thay vi mang lai nhitng thay ddi tich cuc, diéu nay dan dén s6
lwgng 16i vi pham gia tang trong cong viéc khi ma nhan vién phai gap rt
hoan thién nhiém vy, b&i 1é ho khéng muon lam thém gio ma khéng duwgc
tra lvong.

Mot nha quan ly tai mot cong ty khac tién hanh mot chinh sach méi han
ché viéc nhan vién chuyén sang cac vi tri m&i néu ho khong thé hién thanh
tich tot trong vai tro hién tai. Diéu nay dan dén viéc nhan vién nghi viéc vi
khong thay c6 co hdi. Hién tai nguwdi quan ly dé phai thué nhitng nhan vién
thay thé, lam anh hwéng dén ngan sach.

Mot nha quan ly khac quyét dinh viéc dau tién can lam dé giam chi phi la
bd muc ca phé va sdp an lién mién phi trong cac phong nghi triva. Diéu nay
khong giup tiét kiém chi phi nhiéu ma thay vao d6 lam cho nhan vién nghi
rang ho chang c6 gi la quan trong. Do dd, viéc nay dan dén sy tri tré trong
cong viéc, tinh than lam viéc kém c6i, va tinh trang bo viéc, rot cudc lam
hao t6n ctia cong ty nhiéu tién cta hon la chi phi danh cho ca phé va stp an
lién!

Pay la nhitng vi du vé nhitng hanh vi thwong dwgce dy dinh ky lwong
nhung don gian la khong dugc suy xét tir quan diém mang tinh hé thong.

Anh hwéng cia viéc suy nghi phi hé théng trong quan ly
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Kiéu suy nghi ngan han va phi hé thong lam suy gidm lgi nhuan va tinh
than lam viéc, lam xau di cAc mdéi quan hé trong cong viéc, thém vao do,
gady ra su sg¢ hai va thiéu tin twdng. Mot vi quan ly cap tinh gan day da
quyét dinh déng ctra nhiéu cong vién dia phwong chi dé gidi quyét mot
khodn thiéu hut ngan sach trong ngan han. Két qua la nhitng ngudi thuwong
di choi cudi tuan & nhitng cong vién nay da chuyén sang nhitng khu vuc
mé&i ¢ nhitng tinh khac, noi ho chi tiéu tién cho ngay cudi tuan ctia minh.
Viéc nay cé thé tranh khoi bang viéc suy nghi c6 hé thong tir dau. Ban than
cach quan ly sé anh hwdng dén hé thong va hanh vi trong hé thong dé. Hay
rdo buwéc vao bat ky cira hang ban 1é d6 va ban sé nhan thdy sttc khoe ctia
hé théng d6. Vi du, c6 mot chuoi ban hang van phong t6i da tirng dén tham,
¢ noi do rat kho tim thay nhan vién lam thém ngoai gio. Duong nhu la
trong ctta hang nay moi nhan vién dwgc giao viéc vao budi sang v4i nhiém
vu tap trung vao viéc sap xép ctra hang. Két qua la trong hé théng nay viéc
tap trung vao khach hang it dwgc chu trong. Dan dan khach hang sé chuyén
qua cac ctta hang déi tha va thiét hai ngay cang gia tang trong hé thong nay.

Trai lai, toi c6 thé nhd mot cira hang banh ngot t6i da dén, noi cac nhan
vién chao goi t6i bang tén riéng va nhd ca nhitng mon téi thuong goi. T6i
c6 thé nhan thay tat ca cac nhan vién vui vé nhu thé nao. Sau nay t6i duoc
biét rang moi nhan vién déu s hitu mét phan cong ty va dugc xem nhuw la
mot nguwdi cht. Trong vi du nay nhan vién khong tron tranh khach hang vi
day la cong ty ctia ho. T6i chac rang bay gio ban c6 thé nghi ra dwgc nhitng
vi du twong tu.

Kiéu suy nghi phi hé thong dan dén su suy thoai, cac sai pham, va s suy
giam chung cho doanh nghiép. Nhitng Nha Quén Ly Tai Gidi xem xét ky
cang tat ca cac quyét dinh va chinh sach, va xac dinh treéc nhitng anh
hwéng doi vai hé thong.

Nhirng hé thong quan ly t6i vu nhat

Nhitng hé thong quéan ly t6i wu nhat thwong hai hoa va phu thudc lan
nhau. Tat ca nhitng quy trinh déu c6 y nghia va tac dong lan nhau theo
huwéng tich cyec. Cé mot cira hang tap hoa ma toi rat thich dén. T4t ca nhan
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vién dugc doi xi tot va cong bang. Khong cé nhiém vu nao la qua 16n hodc
qua nhé cho bat ky nhan vién nao. Khi nhan vién dugc doi xit tot thi ho sé
c6 dong luc dé dong gop tot nhat cho cong viéc. Cira hang nay tra lwong
cao nhat trong nganh, cung vdi nhitng phu cap tét nhat. Cong viéc duoc
ludn chuyén dé moi nhan vién cé thé biét duwgc tdt ca moi khia canh kinh
doanh cta coéng ty. Thuong xuyén c6 sy giao tiép, khong c6 van dé nao la
bi mat, va cac quan ly ciling luén luén san sang c6 mat. Nhitng hé thong
quan ly t6i wu nhat luén cé y nghia. Nhan vién lam viéc trong nhitng hé
thong nay biét phai lam gi, hoan toan ty chd, va tu tin rang ho dwoc tran
trong. Moi quy trinh trong cong viéc déu dan dén mot quy trinh khac. Néu
mot khach hang yéu cau mot san pham khéng cé trong ctra hang thi san
pham nay sé duwgc dat va dén lic nay quy trinh kiém ké va nhitng quy trinh
khac phai thich tng vé&i yéu cau ctia khach hang. Nhan vién dugc cung cap
cac thong tin cap nhat vé nhitng san pham méi nhap va nhitng san pham cti
sap hét. Dong chay théng tin cdi mé lién tuc nay mot lan nita mang dén cho
nhan vién cdm gidc minh la mot phan ctia cong ty.

Trong cac hé thong quan ly t6i wu nhat, nhan vién co thé giai thich cach
cong viéc hoat dong va tai sao ching lai hoat dong nhu vay. Cong viéc kinh
doanh tién trién tot, nhan vién vui vé, khach hang cdm thay hai long vé dich
vy, va tén tudi cta cong ty dwgc xdy dwng vdi danh tiéng tot. Diéu quan
trong nhat la cong ty thinh virong va phat trién.

Lam thé nao dé trién khai duwoc mot hé thong quan ly tot

Hay suy nghi tir goc do toan dién, xac dinh nhitng quy trinh quan trong
nhat, va xem xét cach nhitng quy trinh nay lam viéc cung nhau. Hay tim
hiéu xem nhitng quy trinh nao cé sttc anh hwéng to 16n nhat doéi véi cac
muc tiéu cua cong ty. Giao cho nhan viéen chiu trach nhiém nhitng quy trinh
nay dé nang cao kha nang cua ho. Hay tao sy giao ti€p va phan hoi céi ma
¢ moi cdp do cuia hé thong. Khuyén khich sy mao hiém, sang tao, va su
phat trién ca nhan.

Lam thé nao dé mot hé thong quan ly tot ton tai

https://thuviensach.vn



Hay xem nhan vién lam viéc trong cac hé thong la thanh phan quan trong
nhat, quan trong hon ca khach hang va lgi nhuan. Nhan vién sé c6 kha nang
gitup xay dung mot hé thong cé tudi tho 1au dai.

Hay 16i kéo nhan vién & moi cdp bac tham gia vao tat ca cac quyét dinh
va hanh dong chu chét. Hay lam cho nhan vién cam thay ho la nhitng nguwoi
chu ctia cong ty va ho sé lam viéc dé cai thién hé thong. Két qua la moi
nguoi sé dvgc hudng lgi.

Tai sao viéc suy nghi cé hé thong lai quan trong?

Khi suy nghi khong cé hé thong thi cac van dé sé khong dugc gidi quyeét.
Thoi gian va nguon lyc sé bi lang phi va khach hang va nhan vién sé khong
hai long. Viéc suy nghi c6 hé thong sé mang lai sy cdi tién cho tat ca cac
mang cong viéc. Bang viéc suy nghi c6 hé thong, cac quy trinh tré nén
hoan chinh, nhan vién dwa ra nhitng quyét dinh t6t hon, va cong ty, san
pham ctia cong ty, va cac dich vu sé phaét trién. Pay 1a quan Iy TOI U'U!

Tom tat kién thitc va cac budc tiép theo

Hay bo thoi gian dé 1ap danh sach nhitng quy trinh quan trong nhat trong
cong ty theo tiéu chi quy trinh nao dnh hwdng nhiéu nhat dén cac muc tiéu.
Phan cong nhan vién chiu trach nhiém, x@ tri va phat trién nhitng quy trinh
nay. Truwée khi ra quyét dinh, hay xem xét ky ludng xem nhitng mang khac
cta hé thong sé bi anh hwéng nhw thé nao. Hay thuwong xuyén hoi tham y
kién, ludn luén cdi mé vdi sy thay doi. Két qua la nhan vién va cong ty sé
trd nén linh hoat va dat duwgc nhitng két qua tot hon.
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TAM QUAN TRONG CUA SU TU NHAN
THUC

Ty nhan thire la gi?

Pay 1a mot pham trit ma nhiéu ngudi con chwa hiéu r6. O trudng, ching
ta it dwgc day cach suy ngam. Khi tridng thanh va tré thanh nhitng nguoi
16n, ching ta bi mac ket trong vong xody ctia san xuat va tiéu thu. Két qua
1a, van dé tv suy ngam trd thanh mot diéu gi d6 bi né tranh va moi nguai
khong thé khién ban than cham lai dwgc. Sy ty nhan thitc c6 nghia la sw
hiéu biét ban than minh & mitc do sau sac. Diéu nay bao gom nhitng diéu
nhw Jung da goi la mat vo hinh, gom tat ca nhitng gi bén trong ma ching ta
khong nhan biét, bi kim nén, khong phat trién, va bi chdi tu.

Khéng c6 sy tw nhan thitc sdu sac vira néu vé viéc ban than minh la ai thi
nhitng cam xuc bi bo lo d6 c6 thé xuat hién trong nhitng hanh dong sau nay
va tao ra nhitng xung dot. Sy nhan thirc sdu sac bao gom su hiéu biét chinh
ban than ching ta. Khong ai 1a hoan hdo, va mot sy hiéu biét sau sac vé ban
than, vé nhitng noi sg, vé nhitng diéu lam ching ta phan chan c6 thé gitp
ching ta song trong mat thé gidi tot dep hon va dong diéu véi nhitng ngwoi
khac. Sy ty nhan thitc cling bao gom nhitng diéu co ban nhuv biét 16 vé
nhitng gi ching ta thich lam va khong thich lam. N6 cé thé bao gom nhitng
cam xuc vé nhitng sy kién va cach chiing anh hwéng va thay doi chung ta.
Sv tv nhan thitc c¢6 nghia la hiéu va cdm thdy thodi mai vGi hanh vi cta
chinh minh.

Sy tw nhan thitc c6 lién quan gi dén van dé quan ly?

Mot ngay cua ngudi quan ly chiva day nhitng sy thay doi va nhitng quyét
dinh. Nhiéu quyét dinh trong s nay lién quan dén nhan vién. Moi ctt dong
ctia ngwoi quéan ly déu cé kha nang tdc dong to 16n dén nhitng nguwdi khac.
Nguoi quan ly biét ti y thitc vé diéu nay va suy nghi ky cang vé nhitng
quyét dinh va nhitng 16i n6i ctia minh véi ngwoi khac trede khi hanh dong.
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Nguwoi quan ly biét ty nhan thitc ¢é6 khuynh hwéng binh tinh hon, dé cam
thong hon, va c6 kha nang suy xét cac van dé t6t hon. Anh ta cling c6 kha
nang suy nghi tir géc dé cua ngudoi khac, diéu cé ich trong mo6i quan hé véi
nhan vién, trong giao tiép, va trong viéc ra quyét dinh.

Hiéu qua cia ngudi quan ly biét ty nhan thirc

Dau tién, ngudi quan ly dang nay sé tw tin hon va biét rang khong ai la
hoan hao; vi vay cung v&i sy tw nhan thic la sy ty tintrong viéc dwa ra
quyét dinh va trao doi nhitng dw dinh cia minh véi nguwoi khac. B6i vai
nhitng nhan vién dugc lam viéc cung v6i mot nguoi quan ly nhw vay, ho sé
c6 nhiéu niém vui hon trong cong viéc. Nhitng nhan vién d6 cam thay dwoc
lang nghe, dwgc do6i x céng bang, va nhin chung ho cé dugc mot tdm
guwong trong viéc phat trién ca nhan. Trach nhiém quan trong ctia mot ngudi
quan ly l1a day cho nhan vién vé tam quan trong cta viéc ty phat trién va ty
tao dong lyc cho ban than.

Su nguy hiém cua viéc né tranh van dé ty suy ngam

Chung ta c6 thé nhin thdy diéu nay hang ngay & nhiéu cong ty. Cac quyét
dinh dwgc dwa ra ma khong c6 sw tham khdo y kién ctia nhitng ngudi khac,
cac chinh sach lanh dao doc dodan nham tém c6 nhéan vién pham 16i, va
nhitng van dé c6 lién quan khac ctia nhitng ngudi quan 1y theo 1y thuyét X
(cho rang néu khong dé mat tGi la nhan vién sé lam nhitng chuyén nham
nhi). Két qua 1a sé xuat hién kiéu van hoa véi tinh than lam viéc kém coi, tw
duy sang tao va tinh than mao hiém han ché. Tat ca nhitng diéu trén c6 thé
lam cho cong ty di xudng va anh hwéng dén 1gi nhuan.

Tam quan trong caa sy ti nhan thirc trong doanh nghiép

Khi cac nha quan ly thé hién dwgc ho la nhitng ngudi biét ty nhan thitc
thi toan cong ty sé cé hanh vi twong tw. Nhan vién sé dau tw nhiéu thoi gian
hon dé hiéu chinh ban than minh. Cong ty dwa ra chwong trinh dao tao phat
trién ca nhan va khuyén khich sy tang treéng va sy phat trién. Khach hang
nhan dwoc dich vu tét hon khi nhan vién tu tin hon va chi y nhiéu hon vé

viéc ho la ai va ho dang lam gi.
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Khi cong ty ung ho su phat trién ca nhan va sy ty nhan thirc, toan bo doi
ngili nhan vién c6 khuynh hwéng giip d& lan nhau nhiéu hon. Nhéan vién cé
khuynh huwéng quan tdm dén nhau nhiéu hon, s xung dot trong cong viéc
giam, va moi nguoi thuan hoa vdi nhau hon.

Nhirng cau héi quan trong can phai tra 1oi dé tré nén ty nhan thirc
hon

Hay tw hoi ban than ban nhitng cau hai sau: Toi la ai? T6i yéu thich cong
viéc gi? T6i c6 nhitng ndi s¢ nao trong cudc song va toi c6 thé lam gi doi
v&i ching? Toi thwong yéu ai va tai sao? Piéu gi mang lai cho t6i niém vui
nhiéu nhat? Nhitng hoat dong nao lam t6i cang thang nhat va t6i c6 thé lam
gi? Diéu gi la quan trong nhat d6i véi tdi va lam thé nao t6i c6 thé bam sat
v6i nhitng diéu quan trong nhat? Cudi cung, nhithg muc tiéu nao toi cé thé
dwa vao chwong trinh hanh dong ma phu hgp v6i nhitng diéu quan trong
nhat?

Thanh qua déi véi nhitng quyét dinh tot hon

Nhitng quan ly biét ty nhan thitc dwa ra nhitng quyét dinh t6t hon. Tai
sao? Vi ho c6 khuynh hwéng suy ngam nhiéu hon va bé nhiéu thoi gian
hon dé suy xét nhitng hé luy trong hanh dong ctia minh. Nhitng quan ly biét
tw nhan thitc suy nghi nhiéu hon tir quan diém cé tinh hé thong. Ho hiéu
duwgce nhitng quyét dinh va hanh vi ctia minh dnh hwéng nhuw thé nao dén
toan bd hé thong va nhitng ngudi khac.

Thanh qua doi véi xa hoi

Nguoi quan ly biét ti nhan thitc déong gép nhiéu hon cho xa hoi thong
qua nhitng hanh dong va tré thanh mot tam guwong. Qua thdi gian, xa hoi la
doi twong hwdng lgi nhiéu nhat. Cac chuwong trinh va cac chién lwgc xay
dung xa hoi luén tinh dén yéu td6 con ngudi va cac van dé lién quan. Nguwoi
quan ly dat trong tdm nhiéu hon vao viéc hiéu biét tdt ca cac mang cong
viéc va cach ching xay dung toan b hé thong nhu thé nao. Kiéu suy nghi
nay anh hwéng dén cac quyét dinh, cac chién lwgc va dén moi noi ma
chung ta dat trong tam va no luc.
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Tom tat kién thitc va cac buédc tiép theo

Hay danh thoi gian cho viéc ty nhan thic. Hay hiéu sdu sac ban than
minh. Hay suy xét k§ hanh vi ctia ban trong cong viéc hang ngay. Bam bao
rang hanh vi cia ban phai phu hgp véi nhitng gia tri cia ban va vGi nhitng
gi la quan trong nhat doi vd&i ban. Khi cong viéccua ban phu hop véi kha
nang va sd thich, va ban c6 niém yéu thich thyc sw véi nd, ban sé cam thay
cudc song thodi mai hon. Két qua la ban sé c6 nhiéu thoi gian hon cho
nhitng nhan vién ma ban quan ly va cé sw cam thong va thau hiéu nhiéu
hon déi vdi nhitng ngudi khac.
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TAI SAO VIEC TAO PONG LUC CHO NGUOI
KHAC LAI KHONG CO TAC DUNG

Sai lam ngay tir diem khéi dau

Hau nhv ¢ bat ¢t noi nao ban tdi, ban cling sé bat gap mdt chwong trinh
dong vién bang phan thudng dé tao dong lwc cho nhan vién. Phwong phap
nay cé thé chi c6 tac dung trong ngan han doi véi nhitng nhan vién khong
thich cong viéc ctia ho. Nhung qua thoi gian, nhitng nhan vién nay sé chi
muon phan thuéng 16n hon dé dat dugc sy théa man twong tw. Va doi vai
nhitng nhan vién thyc sy yéu thich cong viéc cta ho, thanh tich va dong luc
cta ho sé hau nhw c6 khuynh hwéng giam trong ngan han va ca trong dai
han; bai day la nhitng nguwdi khong doi hoi cac nhan td6 bén ngoai dé lam
nhitng gi ho yéu thich. T6i nhan thdy rang cach t6t nhat dé dam bao rang
nhan vién lam viéc t6t nhat la hay hoa hgp kha nang (nhitng gi ho cé thé
lam néu dugc khich 18) véi s@ thich cia ho. Diém giao nhau la & ché nhan
vién sé phat trién.

Van dé cua cac chwong trinh tao dong luc

Moi ngwoi la mot ca thé riéng biét va c6 nhitng nhu cau khac nhau. Hau
hét cac chwong trinh tao dong luc cho rang tat ca nhan vién sé cé dong luc
néu dugc thic day bang cac nhan té6 giong nhau. Diéu nay ro rang khong
ding. Tai sao trong nhiéu chwong trinh tao dong luwc van cé nhitng ngudai
thang va nhitng nguwoi thua khac nhau? Cho du dé la mét chuyén di tham
khach hang & Hawaii, 1a danh hiéu nhan vién ctia thang vd&i phan thuwéng la
cho dau xe dac biét c6 cang bang ron, hay la danh hiéu nhan vién cua tuan
v6i phan thwdng la bita trira mién phi, thi nhitng chwong trinh nay chi mang
lai co h6i cho nhitng nhan vién chan nan. Nhitng chwong trinh nay van
dugce st dung vi chiing dé tién hanh, dé danh gia, va dé xay dung. Khong
can phai mat nhiéu cong sttc dé hiéu ching. Néu lam viéc nay thi ban sé
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duwgc thwdng hodc néu lam viéc nay thi ban sé bi phat. Con ngudi thudng
phttc tap hon rat nhiéu.
Lam thé nao dé khong tao dong lyc cho nhan vién

Dé hoc duwgc nhiéu hon vé cach tao dong luwc cho nhan vién, dau tién, hay
hoc cach 1am thé nao d&8 KHONG tao dong Iuc cho nhan vién. Sau day la
mot vai y twéng: Hay cho nhan vién lam nhitng viéc nham nhi hodc nhitng
viéc khong tao ra gia tri gi cd. Hay giam sat tiéu tiét nhan vién bang cach
cho ho it co hoi ty chua va sy tw do trong viéc ra quyét dinh. Hay cho nhan
vién canh tranh lan nhau hodc véi cac tiéu chuan. Pho bay két qua thang
thua cho tat ca nhitng ngudi khac. Chac chac diéu nay sé gitap ha thap tinh
than va dong luc lam viéc. Hay tdp trung vao nang suat va hiéu qua chw
khong phai vao sy phat trién nhan vién. Hay bo qua viéc tié€p can kha nang
va s thich ctia nhan vién va thay vao dé, don ho thanh mot nhém CHI dé
lam nhitng cong viéc can phai dwoc hoan tat theo nhitng cach cu thé.

Cach tiép can tot hon

Dbiéu nay bat dau tr quy trinh tuyén dung. Hay tuyén nhitng nguwdi mudn
lam c6ng viéc ban dang can. Hay gitip nhan vién phat trién nhitng wu tién
c6 gia tri cao hon lgi ich vat chat. Pung vay, ban hdy doc diéu nay mot cach
chinh xac. Khi nhan vién cdm thdy cudc séng ctia ho c6 y nghia doi vdi
nhitng ai ho dang lam viéc cho, nang sudt sé luén tang cao va di nhién lgi
nhudn dén la diéu tat yéu. Hay cho nhan vién toan quyén tuw cht trong cong
viéc cta ho. Hay dé nhan vién dwa ra moi quyét dinh, lam viéc theo cach
phu hgp vai ho nhat, va khuyén khich sy hgp tac chit khéng phdi sw canh
tranh trong cong viéc.

Tao ra dong luc

Tao ra dong luc co nghia la day nhan vién ty tao dong luc cho chinh ho.
Cac nha quan ly day nhan vién cach ty tao ra dong lwc cho chinh minh va
nguoc lai, nhan vién sé tim ra cach dé ty khen thwéng minh, ty ca nggi
minh, va ty tao ra dong luc ti* bén trong. Hay cham dit nhitng ngay Thi
Sau an mdc thodi mai ngu ngéc, nhitng giai thwéng nhan vién cia thang, va
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nhitng bita tiéc ddc biet danh cho nhan vién dat thanh tich cao. Ngay ca véi
tré con, nhitng thit nay con hiém khi c6 tac dung; vay tai sao ta lai cho rang
ching sé co6 tac dung vGi nguoi 16n? Hay xem nhan vién nhu nhitng nguwoi
chu cua cong ty va két qua la ho sé hanh dong va dwa ra nhitng quyét dinh
nhw nhitng nguoi chu.

Nhirng két qua m@éi danh cho Nha Quan Ly Tai Giéi

MGt ngwoi phéi no lyc rat nhiéu dé tré thanh Nguwoi Quéan Ly Tai Gidi,
dac biét la khi phai giup nhitng ngwoi khac xay dung dong lyc lam viéc.
Budc dau tién la phdi nhan biét sy khac biét gitta dong lyc bén ngoai va
viéc tao ra dong luc tr bén trong. Két qua la, nhan vién va cong ty sé clng
nhau phat trién va lam viéc véi nhau mot cach tot dep hon, diéu dan dén lgi
nhuan.

Tom tat kién thitc va nhirng buéc tiép theo

Hay day nhan viéen cach ty tao ra dong lyc cho chinh minh tiv bén trong.
Hay gitp nhan vién dau tw thoi gian dé dat dugce sy ty nhan thitrc va sy hiéu
biét ban than sau sac hon. Két qua la ban sé c6 mot lyc lwong lao dong 6n
dinh, nhit quan va hanh phtc!
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LAP KE HOACH NHU MOT HE THONG

Quan ly 1a mot hé thong lap ké hoach

Khi quan ly, diéu quan trong la phai hiéu nhitng quy trinh quan trong
nhat, nhitng quy trinh can thiét dé dap &ng cac muc tiéu cua doanh nghiép,
va tir d6 c6 nhitng thay doi can thiét trong viéc 1én ké hoach. Hé thong lap
ké hoach trong quan ly (management planning system) cé nhiéu quy trinh
quan trong phitc tap. Chiing dugc phan chia thanh quy trinh thiét 1ap cac ké
hoach chién lwgc va chién thuat, quy trinh phat trién nhan vién, va quy trinh
hanh dong. Trudc khi thiét 1ap cac chién lwgce, diéu quan trong la phdi xac
dinh tdm nhin ctia cong ty va ddm bdo rdang tat ca cac nhan vién hiéu rd tam
nhin nay va c6 co hoi dé déng gop cho n6. Tam nhin nay bat dau véi muc
tiéu tong thé cudi cung. Nha Quan Ly Tai Gidi can phai giai thich cong ty
sé ra sao trong 1-2 nam tdi hodc trong khuon kho thoi gian cua ban ké
hoach. Biéu quan trong déi véi cap quan ly la phai xac dinh cac yéu t6é khac
ctia muc tiéu cudi cung nay. Vi duy, khach hang sé néi gi? Nhan vién sé noi
gi? Ban mong dgi sé gdt hai duwgc nhitng muc tiéu nao? Piéu nay dam bao
rang moi nguwoi trong nhom sé hiéu ré va lam viéc cing mot phwong hwéng
dé thi hanh va phat trién tam nhin ctia cong ty. Diéu tiép theo la sit ménh.
N6 nén mo ta nhitng gi cong ty lam va lam thé nao dé gitip moi nguwoi hiéu
muc dich chinh va muc tiéu ctua cong ty.

Thiét 1ap cac gia tri

Diéu gi la quan trong nhat trong moi tredng cia cong ty? Cac gia tri cua
cong ty nén rd rang, c6 thé giao tiép/truyén dat dugc, va cé thé minh hoa
dwgce. Vi duy, c6 thé mot trong nhitng gia tri ctia cong ty 1a chat lwgng phuc
vu khéach hang. Biéu nay nén dugc dinh nghia rd rang. Nguwoi quan ly phai
la mot tdm guwong t6t cho cac gia tri ctia cong ty. Khodng tir 3 dén 5 gia tri
la twong doéi da, néu duge xac dinh rd rang va nhan vién c6 thé theo dugc.

Céc gia tri da dugc xac dinh cé thé xoay quanh dich vu khach hang, chap
nhan rui ro cua nhan vién, sy sang tao, sw hgp tac lam viéc cung nhau, va
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nhitng diéu twong tw. Nhitng hanh vi nao duwgc ky vong trong cong ty?
Chuing nén song hanh mot cach hai hoa véi moi gia tri. Nhitng hanh vi phu
hgp véi cac gia tri cot 16i, nhitng diéu da duwgc chi dan va minh hoa khap
cong ty, sé mang lai mot bai hoc va mgt hinh mau day sitc manh dé nhan
vién lam theo.

Tién hanh phan tich méi treong lam viéc

Mot khi cong ty da xac dinh duwgc khuon khd co ban ctia viéc no sé hoat
dong nhu thé nao thi da dén luc dé tap hop di liéu cho quy trinh 1én ké
hoach. Quy trinh nay it ra phai dugc xét duyét hang nam, nhung nén dugc
dinh hwéng bang nhitng quy trinh thwdng nhat xuyén suét nam. Diéu quan
trong la phai thu thap cac giad dinh vé cong ty. Nhitng gia dinh tong quat
nao sé dinh hwéng cho cac hoat dong lén ké hoach ma moi nguwdi cé thé
dong y? Vi du, cong ty sé tang trudng & mirc 10% trong nam tdi, thém 8
dia diém, va tuyén dung 67 nhan vién. Moi nguoi thwong cho rang cong ty
sé loai b6 mot s6 cong nghé cii va thay thé bang céng nghé mdi. Véi nhitng
gia dinh dugc liét ké mot cach rd rang, cap quan ly c6 thé 1én cac ké hoach
c6 y nghia. Moi mot ké hoach phai c6 sy dong gép cta khach hang. Nhin
chung, 1anh dao cong ty phai tim ra nhitng gi ho dang lam tot, tir d6 danh
gia va quyét dinh dau tw thém vao ching. Pay la phwong phap di nguoc.
Pau tién, cac nha quan ly nén khao sat khach hang ctia minh va théng hiéu
diéu gi la quan trong nhat, dac biét la gitta sdn pham va dich vu hién dang
duwgc cung cap. Sau do, ho danh gia xem cong ty dang lam viéc nhw thé nao
theo tiéu chi la nhitng diéu quan trong véi khach hang. Viéc nay dan dén hé
thong lén ké hoach tot hon.

Kham pha khuynh huwéong ciia khach hang

Quan sat khach hang va cac muc tiéu cia ho cling la mot van dé quan
trong. Nhitng dich vu hodc nhitng sdn pham nao dang dwgc st dung nhiéu
hay it? Nhitng yéu t6 nao khac vé hanh vi ciua khach hang c6 thé dugc giai
thich hodc ghi chép dé ho trg quy trinh 1én ké hoach? Loai khach hang nao
dang dan mat di, dang mua it di, va nhém khéach hang nao dang gia tang?
Nhitng cau héi nay nham dé hiéu ly do tai sao? Trong bat ky ké hoach nao
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thi nén kinh té bén ngoai ciing phai dugc suy xét dén. Dau la tang truéng,
suy thodi va tai sao? Nhitng luat 1€, chinh sdch méi va cac yéu t6 bén ngoai
sé anh hudng dén cong ty nhu thé nao? Trong ban ké hoach, nén c6 mot
nhan dinh rd rang xoay quanh nén kinh t€ va viéc n6 anh huvdng dén céng
ty nhw thé nao ca vé mat tich cuc lan tiéu cuc.

Hay hoc héi tir nhitng doi tha canh tranh

Ai la doi tht ctia cong ty? Ho manh & khau nao va yéu & khau nao?
Nhitng quy trinh nao la quan trong nhat va can thiét dé cong ty dat dugc
cac muc tiéu? Vi dy, néu cong ty cta ban chuyén xuat khau giay thi van
chuyén la quy trinh chinh yéu. Mot nha san xuat giay c6 thé xem xét quy
trinh ho s dung dé van chuyén giay dén nhitng nha phan phoi va so sanh
né véi cach ma doi tha caa ho thye hién quy trinh van chuyén. Nhitng cong
ty khac khong cung linh vuce thyc hién viéc van chuyén san pham dén cho
cac nha phan phoi ctia ho nhw thé nao? Nhitng cong ty dang lam an phat dat
khac gitt gin m6i quan hé ctia ho vdi cac nha phan phoi ra sao? Mot khi ban
bo thoi gian ra dé thuyc hién nhitng nghién cttu kiéu nay, ban sé dwgc tra
cong sau nay bang sy tién bd trong tat ca cac quy trinh va trong ca hé thong
1én ké hoach cua cong ty!

Bay gio hday nhin vao bén trong

Nhitng ky nang ctia cac nhan vién hién tai twong dong nhw thé nao véi
nhitng ké hoach méi? Nhitng ky nang nao dang ndy sinh va sé doi hoéi
nhitng ké hoach dao tao va nhitng céng cu mgi? Nhitng k¥ nang nao dang
suy thoai va doi héi phai dao tao lai dé nhan vién cé thé chuyén sang nhirng
linh vitc m6i c6 1gi nhuan cao hon? Cac nha quan ly nén tao ra mot co s&
di¥ liéu dé nam rd nhitng thé manh va nhitng linh vyc yéu thich cia nhan
vién. Viéc nay sé co ich khi quy trinh xem xét cac ky nang dang ndy sinh va
cac ky nang dang suy thoai dwoc thye hién. Khi dugc két hgp véi mot co s@
dit liéu thi diéu nay sé mang lai mot nguon kién thitc phong pha vé nguon
lic quan trong nhat ctia cong ty! O giai doan nay ctia ké& hoach, diéu quan
trong la phai khao sat tdt ca moi nhan vién va hiéu dwgc y twdng caa ho,
hiéu dwgc cdm xtc cda ho, cling nhw viéc cdm xtc dé cé ding huéng hay
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khong. Dit liéu nén duge cung cap cho tat cd moi ngudi va diéu quan trong
nhat 1a nhitng buéc hanh dong va nhitng dé xuat phai luén ré rang. Néu
theo sat quy trinh tong thé nay va theo mét phwong phap c6 ké hoach thi
chuing ta c6 thé hoach dinh dugc ngan sach. Rat nhiéu ngan sach duwgc dé ra
tredc khi cé bat ky ké hoach nao va nhiéu muc tiéu méi dugc thiét 1ap ma
khong c6 mot nén tdng ro rang. Ngan sach nén dugc dé ra nhu la két qua
cta sy phan hoi cta khach hang, cta dinh hwéng chién lwgc, va ctia ngan
quy san co!
Mot hé thong lén ké hoach dugc cau tric chat ché

Mot hé thong nhw vay sé giup phat trién mot loat cac chién lwgc ngan,
trung va dai han trong toan cong ty, nhitng chién lwgc c6 thé dwgc hinh
thanh va chia sé. Moi phan trong ké hoach nén c6 mét nguwoi chiu trach
nhiém va céc tiéu chuan do lwong ré rang nén dugc thiét 1ap, trong d6 mo
ta muc tiéu la gi, n6 duwgc mong chd khi nao va nhitng tiéu chuan do lwong
nao sé la thudc do cho sy thanh cong? Cac nha quan ly nén dam bao cang
nhiéu nhan vién tham gia vao cac ké hoach thwong nién cang tot. Nhitng
nguwoi chi dao cac ké hoach nén t6 chitc cadc budi hop cdp nhat théng tin
thwong xuyén, mé rong cho tit ca nhan vién. Khi nhan vién biét ro ca ké
hoach lan tinh trang cua ching thwong xuyén, diéu nay sé tao co hdi cho s
giao tiép va sé lam cho nhan vién cam thdy minh la mét phan cta cong viéc
nhiéu hon. Cung ltc, n6 sé gitp thic day cac ké hoach di tdi.

Khi Nha Quan Ly Tai Gidi xem quy trinh 1én ké hoach quén ly nhuv la
mot hé thong thi né sé giip ngan ngtra tinh trang ra quyét dinh ma khong
cO di lieu va sé tap hop duvgc moi nguoi tham gia vao quy trinh, tv khach
hang cho dén lanh dao cong ty.

Tom tat kién thitc va nhitng buéc tiép theo

Quaén ly la mot hé thong va diéu quan trong la phai hiéu rang khi mot
quyét dinh dugc dwua ra thi toan bo hé thong sé bi anh hwdong. Viéc hiéu ro
nhitng quy trinh nao dinh huéng cho cong viéc trong céng ty ciling hét siic
quan trong. Piéu nay dan dén viéc cai thién hé thong 1ap ké hoach. Trong
quy trinh nay, tat ca nhitng dir liéu cé thé sit dung dwgc nén dwoc thu thap,
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va tat cd cac thanh vién ctia nhém nén tham gia. Cong ty c6 thé dat ra
nhitng muc dich mGi dé giai doan lén ké hoach tiép theo dugc xac dinh rd
rang vdi cac tiéu chuan danh gia va nhitng ngwoi dugce chi dinh chiu trach
nhiém. Diéu nay nén la két qua tir sy dong gép cua nhitng khach hang chu
chot, da duwgc thu thap dwa trén tam quan trong va thanh tich. Biéu quan
trong doi v&i cdp quan ly 1a phai thé hién ro sy tién trién xuyén sudt nam
thong qua viéc xem xét lai cac hoat dong trong khi van phai xt ly chiing
nhw moét quy trinh thwong nhat. Cudi cung, viéc dat trong tam vao sy phat
trién nhan vién trong quy trinh 1ap ké hoach sé dam bdo rang nhan vién
ludn tién 1én phia tredc va phu hop vGi cac ké hoach ctia cong ty. Viéc 1én
ké hoach quan ly doi hoi tinh ky ludt, s suy nghi su sac, va sy lan xa. Két
qua la co hoi dat duvgc cac muc tiéu ctia doanh nghiép sé rong 16n hon!
ca nhing du

thu thap,

tir st
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PIEU GI TAO NEN MOT NGUOI LANH PAO
GIOI?

Lanh dao la gi?

Nguwoi lanh dao tai gioi 1a nguwoi sang tao, quyét doan, va co stc 16i cudn.
Nhitng nha lanh dao gioi biét diéu gi la quan trong d6i v6i ho. Ho gioi
trong viéc thuyét phuc va truyén dat tam nhin ma ho mudén nhitng nguwoi
khac cé duwgce. Nhitng nha lanh tao tai giéi biét ph6 bay wu thé ca nhan va
niém dam mé doi v6i nhitng gi ho dan dat. Ho khuyén khich viéc dao tao
doi nhom trong khi van thic day moi nguoi tién 1én, hwdng dén cing mot
tam nhin. Nhitng nha lanh dao tai giéi la nhitng nguwoi suy nghi cé hé thong.
Ho biét ro nhitng hé luy ctia nhitng quyét dinh va hanh dong ctia minh doi
v0i toan thé hé thong ma ho lanh dao. Lanh dao la tao ra va thdac day sy
thay doi can phai xay ra.

Nhitng nha lanh dao tai gioi biét cach quéan ly thoi gian cua minh. Ho
lién tuc phat trién nhitng k¥ nang ca nhan. Nhitng nha lanh dao tai gioi biét
cach lam cho nguwoi khac cdm thdy ban than ho quan trong. Hay nghi vé
mot ngwoi lanh dao ma ban da lam viéc cung va la nguoi da lam cho ban
cam thay thodi mai. Pay la sy anh hwéng cia ngwoi lanh dao tai gioi doi
v6i nhitng nguwoi khac. Nhitng nha 1anh dao tai gioi rat gioi trong viéc huan
luyén, diéu c6 khuynh hwéng xdy ra mot cach kin ddo va minh chitng cho
tinh chinh tryc cao. Nhitng nha lanh dao tai gidi thuwong la nhitng nguwoi
giao ti€p dai tai. Ho biét minh dang & dau khi dé cap dén thanh tich va cac
ké hoach. Ho biét cach tan duwong su thanh céng ctia doi nhom va két qua la
xay dung dugce nhitng doi nhém tuyét voi trong qua trinh lam viéc.

Co nhirng phong cach lanh dao khac nhau nao?

Nhitng nguwoi khac nhau cw x khac nhau trong vai tro lanh dao. Cé thé
ban c6 mot vi lanh dao rat cong bang va dan chd. Nhitng 1anh dao theo kiéu
nay phai n6 lyc nhiéu hon dé dam bao rang nhan vién nam ro cong viéc va
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la m6t phan caa tap thé. Doi khi, nguwoi lanh dao thude kiéu nay tham chi cé
thé hanh dong nhv la ho dang phuc vu nguwdi khac. Nhitng lanh dao kiéu
nay tap trung vao céc gia tri. Ho cho nhan vién biét nhitng gi ho tin la quan
trong nhat théng qua hodc hanh vi ctia ho hoac nhitng gi ho néi. Mét kiéu
lanh dao khac la kiéu lanh dao dya theo khudn kho va tap trung vao cong
viéc. Nhitng lanh dao nay tap trung vao nhiém vu sap t6i. Cach cong viéc
duwoc thye hién quan trong hon cach nhan vién cam nhan. Va c6 nhitng lanh
dao chuyén quyén va cé thé doi khi la doc tai. Nhitng gi quan trong nhat
do6i véi nhitng vi lanh dao nay la ho nam quyeén, va nhitng hanh dong cua
ho phan anh viéc ho sé lam lgi nhiéu nhat bang cach nao. Theo kinh
nghiém cua t6i thi nhan vién thuwdng tran trong nhitng vi lanh dao biét quan
tam dén nguoi khac, giao tiép tot, lang nhan vién, va san sang thay doi dya
trén sy dong gop tur cac ca nhan.

Ai la nha lanh dao dai tai?

Co6 nhiéu nha lanh dao dai tai va toi yéu thich mot s6 nguwdi. T6i nhé vao
khoang cudi nhitng nam 90, t6i da gap g Jeff Bezos tai tru s& Amazon cda
ong @ Seattle. Vao thoi diém do, nhiéu nguoi to ra hoai nghi khong biét 6ng
c6 thé di xa dén dau vdi cira hang sach nhé xiu trén mang. Khi ching toi
gdp nhau va thdo ludn véi nhan vién cia 6ng mot s6 y twéng vé van dé
cong tac thi Bezos c6 y kién vé moi thi, va 6ng da rat gioi khi giai thich vé
viéc tat cd nhitng y twéng cia ong lién két nhu thé nao vGi tam nhin 16n
hon cia Amazon. Jeff Bezos la mot ngwdi thay va la mot nha tw duy chiéc
lwge phi thwong. Mac du tam nhin ctia 6ng 16n nhung 6ng van rat gidi trudc
nhitng thit nhé nhat, va diéu hanh rat c6 phwong phap. Nhitng nha lanh dao
bac thay nhw Bezos khong sg hai khi quyét dinh, hanh dong, va hoc héi tw
nhitng sai 1am. T6i cling cho rang Me Teresa la mdt nha 1anh dao tuyét voi.
Ba la mét tdam gwong vi da lam nhitng gi ba yéu thich. Ba khong bao gio
chdp nhan nhitng gidi han va khéng bao gio di lac hwéng khéi st ménh cua
minh 1a gidp d& nhitng ngudi dan An Do nghéo khé nhat. Pay 1a diéu ma
mot nha lanh dao tai gidi phai lam dwgc, xac dinh ré6 diéu ban mudn dat
dugc va khong bao gio di chéch hudng khoi st ménh. Bill Gates, nguoi
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sang 1ap Microsoft, cling 14 mét vi du vé ngudi 1anh dao tai giéi. Ong da két
hop tam nhin, sy dam mé, va xu hwéng cua khach hang dé lam cho nén
cong nghiép may tinh tré thanh nhv ngay hom nay. Nhitng nha lanh dao tai
gidi c6 niém dam mé va tap trung vao nhitng diéu dang lam. C6 1é khong
noi tiéng bang nhitng ngwoi khac, nhung Li Ka Shing, mét trong nhitng
nhan vat giau nhét chau A, di néi v&i moi ngudi ring 6ng khong bao gio
1én ké& hoach nghi huu va luén biét nhitng wu tién cia minh. Ong di minh
chitng s chinh trirc cao do cia minh trong tat ca nhitng phi vu kinh doanh.
Pay la nhitng yéu t6 quan trong cta lanh dao bac cao. Steve Jobs, nguoi
sang 1ap Apple Computer, da két hgp pham chat quyén rii cung véi tam
nhin va cdc ky nang ban hang dai tai. C6 mot tam nhin la mét diéu quan
trong, nhung c6 kha nang truyén dat tam nhin cho nhitng nguwdi khac thi
cling quan trong khong kém. Nhitng nha lanh dao nay la nhitng tdim gwong
vi dai ma ban cé thé hoc hoi dé cling tré thanh mot nha lanh dao dai tai déi
vOi nhitng nguoi khac!

Diéu khac biét giira lanh dao va quan ly la gi?

Nhitng nha lanh dao cung cap tam nhin va cdm hitng trong khi van giup
tao dong luwc cho nhan vién huwéng dén mot muc tieu chung. Nhitng nha
lanh dao tap trung vao viéc kién tao va thic day y twdng va y kién tir nhitng
nguwoi khac. Nhitng nha lanh dao gioi thic day su hgp tac chi khong phai
su canh tranh gitta cac thanh vién ctia cing mot nhom. Trén hét, nhitng nha
lanh dao ban nhitng tdm vé cho cudc hanh trinh! Trong khi do6, quan ly la
mot linh viee khac biét. Mot ngwdi nén c6 gidi ca hai linh viec nay nhung
diéu nay thwong rat khé. Nhitng nha quan ly can phai tap trung vao viéc lén
ké hoach, t6 chitc, va giam sat. Bé quan ly doi phdi c6 nhitng thudc cap.
Mot ngudi c6 thé lanh dao ma khong nhat thiét phai c6 nhitng thudc cap.
Poi khi cac nha quan 1y c6 mot quan diém ngan han va can phdi nham dén
két qua. Khi lanh dao va quan ly két hgp, day la diéu tuyét voi cho sy thanh
cong cta cong ty.

Lam thé nao dé tim thay nhitng nha lanh dao méi?
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Pau tién, hay nhin vao ba nhém nha lanh dao: nhitng nguwdi thé hién tot
vai tro lanh dao; nhitng nguwdi khong thé hién dugc; va nhitng nguwdi mudn
trd thanh mot nha 1anh dao mot ngay nao do.

Nhitng nha lanh dao thugc nhém thit nhat da dan dat moi ngwdi va thich
thd vGi nhitng gi ho lam. Trong nhiéu trudng hgp, nhitng nha lanh dao tai
gioi thuwong co6 kha nang va so thich di doi véi nhau. Cong viéc ho lam phu
hop véi su tv nhan thitc ctia ban than va vai tro cia ho trong cong viéc. Boi
v6éi nhom lanh dao thit hai, nhém nhitng ngwoi khong thé hién tot vai tro
lanh dao, cau chuyén c6 thé khac biét. Co6 thé doi véi nhom nay, cé 1é da céd
sw sap xép khong ding gitta cong viéc va cac ky nang ca nhan. Ciing c6 thé
la nhitng nguwdi lanh dao thudc nhém nay dang lam viéc trong mot hé thong
do6 v, diéu anh huéng dén kha nang hoan thanh cong viéc ctia ho. Cubi
cung, nhom nay c6 thé c6 cac tam gwong té hai. Nhom nay can dwgc huan
luyén, dao tao, va c6 thé la tai danh gia dé tim ra diéu gi dang truc trac @
day. Ho c6 1é can mot sy thay doi cung véi sy ho trg! Nhitng lanh dao
thudoc nhém thit ba, nhitng nguwoi ma toi sé goi la nhitng nha lanh dao dang
noi lIén, hién nay khong giit vai tro lanh dao, nhung ho c6 dong luc dé cang
dang vai tro nay nhiéu hon. Nhitng nha lanh dao nay can c6 nhiéu co hoi
hon, can sy dao tao, sw huan luyén, va viéc thuc tap hodc thoi ky chuyén
tiép sang cac co hdi mdi.

Hay tao ra mot ban tom tat cho doi nhom. Hay xac dinh cho ding nhém
k¥ nang can thiét. Hay xac dinh nhitng nha lanh dao tai gioi, nhitng nguai
c6 nhitng k¥ nang can thiét phu hgp vGi s thich cia ho. Hay tim ra nhitng
ai muon tré thanh ngwdi lanh dao béi 1é khong phai tat cd moi ngwoi déu
thich thu viéc lanh dao nguwoi khac. Cudi cung, hdy tao ra nhitng co hdi méi
trong cong ty cho nhitng nha lanh dao mai.

Tom tat kién thitc va cac budc tiép theo

C6 rat nhiéu hinh mau dé tré thanh mét nha lanh dao tai giéi. N6 bat dau
v6i dong luc lanh dao ngudi khac dén tir bén trong, kién thivc cho cong viéc
nay, va co hoi. Hay quyét dinh liéu ban c6 muon tré thanh ngwdi 1anh dao
nhitng nguwdi khac hay khong. Sau dé, hay nghi vé viéc ban mu6n lanh dao

https://thuviensach.vn



ai va tai sao. Hay xac dinh nhitng ky nang mé&i nao ban can phai dat dugc
dé thanh cong. Hay hanh dong dé huwéng dén nhiéu co hoi lanh dao hon.

L‘JIIH II;A\. ieAn

kien thuc
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GIAO TIEP: PIEU CAN THIET CHO SU
THANH CONG CUA CONG TY

Tam quan trong cia giao tiép

Su that bai trong giao tiép la van dé 16n nhat cua quan ly. Khi diéu nay
dién ra, n6 dnh huwéng dén moi thi. Thanh tich ctia nhan vién néi chung
giam di, muc tieu khong ro rang, nhan vien cé nhitng gia dinh khong dung,
va cac moi quan hé ¢ cong ty bi ton thuong. Pac biét la trong nhitng giai
doan gian nan, diéu cuc ky quan trong la phai giao tiép hiéu qua hon. Nhan
vién muon biét diéu gi dang dién ra trong nhitng giai doan thay doi. Pay la
thoi diém sy that bai thwong dién ra. Nhiéu nha quan ly khong hiéu dwgc
tam quan trong cua viéc giao ti€p véi tinh than chinh triwc, cdi ma, va
thuwong xuyen.

Giao tiép la viéc trao d6i thong tin gitta moi nguwdi. Giao tiép hiéu qua la
k¥ nang quan trong nhat doi véi cac nha quan ly. Giao ti€p t6t mang lai sitc
manh cho c4 nhan, mang lai dong lyc, giip gidi quyét xung dot, mang lai
sy tin cay khi uy thac cong viéc, va tao ra su thuan tién va hop tac gitta moi
nguoi. Khi van dé giao tiép bi bo qua, hoi hgt hay chi lam cho c6, thi n6 sé
dan dén su d6 vo trong cac mo6i quan hé. Cong ty sé trd nén day ray nhitng
moi quan hé ca nhan thiéu sy tin cdy va quan tam dén nhau. Diéu nay xdy
ra trong nhitng cong ty noi nhan vién cé dwgc nhitng thong tin méi vé su
thay d6i ma khong dugc biét ly do vi sao.
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Tam quan trong cua sy giao tiép roé rang

Kiéu mau truyén théng cua giao tiép trong kinh doanh ludn lu6n tap
trung vao sy chinh xac va tinh hiéu qua. N6 giong nhv mét mé hinh 6ng
dan bao gom ba phan: phan phat, phan nhan, va am thanh. Quan sét cua t6i
cho thay rang hau hét nhitng van dé c4 nhan & noi lam viéc xdy ra la do van
dé giao tiép. Rot cudc thi giao tiép la mét quy trinh phite tap.

Hay lay treong hgp cta Terry va sép ctia ¢o ay la Ron lam vi du. Terry
goi cho Ron va néi vGi anh ay: “To6i khong thé di lam ngay mai. Cai thai
lam cho t6i ndn mita va bac si n6i rang t6i nén lam cong viéc ban thoi gian
th6i”. Ron tra 10i co ay: “Terry, day la lan thi ba c6 tré nai trong cong viéc
va nhitng cudc hen cia c6 lam ddo 16n cong viéc cua tat cd ching toi.
Chung t6i phai lam thé phan viéc cua c6 va diéu nay lam 10n xon cong viéc
cla tat ca moi nguoi”.

bay la mot vi du vé viéc giao tiép kém tir ca hai phia. Terry muon cé suw
thong cam tr sép cia minh la Ron. Nhung c6 ay da ma hoéa thong diép nay
bang cach lam cho né trd nén qua trinh trong va dung né lam 10i cdo 16i dé
nghi lam. Dau sao thi Ron ciing khong thuc su hai long véi Terry va da giai
ma thong diép nay chi nhuw la mot ly do khac tw Terry. Anh ta cling khong
16 vé ké hoach tiép theo doi vdi co ay.

Ban c6 thé thay rang khoang 1é danh cho 16i 1am thwong twong doi rong
¢ moi budc trong quy trinh giao tiép. Mot s6 nha tam ly hoc xa hdi wéc
lvgng rang thong thwong khodng 40% dén 60% y nghia cta thong diép tw
nguoi gii dén ngwoi nhan bi mat di!

Cac rao can doi véi viéc giao tiép hiéu qua

Co6 nhiéu rao can do6i vdi viéc giao tiép hiéu qua & cong sd. Cach ching
ta stt dung ngon ngit do nhitng khac biét vé gido duc va van héa c6 thé dan
dén s hiéu lam. Sy nhan thitc cta ching ta vé mot nguwoi khac phu thudc
vao nhiéu yéu t6: ban thudc thé hé nao, gidi tinh nao, ban 16n 1én & dau,
niém tin cta ban la gi, va nhitng diéu twong ty. Thong thuwong, ching ta
khong biét cach doc ngon ngit co thé, cach lang nghe, cach phan tng trong
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tinh huéng xung dot mot cach chuyén nghiép.Néi chung, van dé thiéu kién
thitc dnh hwdng dén viéc giao tiép tai cong so.

Viéc thong hiéu nhitng dau hiéu khong 1oi cé thé cé ich

Mot s6 nghién citu cho rang viéc giao tiép khong 10i ctia chiing ta chiém
khodng 70% thdi gian! Sé hitu ich néu hoc cach doc nhitng dau hiéu twgng
hinh, cach nhitng nguoi khac nhau st dung tay khi noi chuyén, va giong
diéu ctia ho. Hay hoc cach giao tiép bang mat nhung tuy vao van hoa cua
ngudi déi dién. O Bic My, giao tiép bang méit nén nhe nhang, vi vay phai
chac rang ban khong nhin chdam cham vao ngudi doi dién trong khi giao
tiép. D6i v6i vung Trung Pong, “d6i mat la civa s6 cta tam hon”, va diéu
quan trong 1a lic nado ciing phai nhin vao nhau khi giao tiép. O Nhat Ban
viéc giao tiép bing maét rat han ché. O Bic My, khoang cach co thé 1a mot
van dé quan trong. Vi du, do6i véi ban be than thudc va gia dinh thi khodng
cach cho phép la 60cm dén 1,2m, 1,2m dén 3,6m la khodng cach ly tuwéng
nhat trong giao tiép xa hdi, va 3,6m la khodng cach khi trinh bay tredc moi
nguoi.

Mot nguoi giao tiép giéi co ky nang lang nghe gidi

Nha Quéan Ly Tai Giéi la mdt ngudi lang nghe gioi. Nha Quan Ly Tai
Gioi lang nghe mot cach cdi mé va vai sy thau cdm. Nha Quan Ly Tai Gioi
danh gia noi dung giao ti€p chit khong danh gia con ngudi. Ngudi biét lang
nghe st dung nhiéu phwong phap dé lang nghe va khong bi xao lang khi
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dang lang nghe. Nha Quéan Ly Tai Gioi cé nghé thuat dat nhitng cau hoi
hay dé thu thap thong tin. Nha Quéan Ly Tai Giéi dap lai vdi su thich tha
khi giao tiép.

Cach phan hoi

Nhiéu nha quan ly mién cwdng khi phan hoi théng tin nhung lai nhanh
nhau khi danh gia. Nhiéu nha quan 1y lo ngai khong biét si phan hoi cia ho
sé dugc tiép nhan nhw thé nao. Ho c6 thé c6 nhitng thanh kién ca nhan lam
anh hwéng dén sy phan hoi cua ho. Khi phan hoi, Nha Quan Ly Tai Gidi
nén dién td dé dam bdo rang nguwdi nhan phan héi nhan duwgc sy miéu ta chi
khong phai sy danh gia. Nhitng nha quan ly gioi tap trung vao hanh vi ch
khong phdi con nguoi. Tot hon la néi: “T6i khong thich dwong hwdng cia
dv an ma ban dang lam.” thay cho: “T6i khong thich dy an ctaa ban”. Tham
chi té hon nita khi néi: “T6i khong thich ban!”.

Tuy it ai n6i thang v4i dong nghiép rang minh khong thich ho, diéu nay
van c6 thé xuat hién theo nhitng cach khac.

Giao tiép khong phai don gian la chi giti m¢t thong diép

Trong khi thu dién ti¢ gitip cho viéc giao tiép cia chung ta hiéu qua hon
thi né cling cé nhiéu nhwge diém theo nhiéu cach khac nhau. Bao nhiéu
thoi gian bi lang phi khi nguwdi & dau kia hodc gidu minh hodc tham chi
khong nhan dugc thw ctia ban vi 14 thr d6 da roi vao hop thu rac. It nhat khi
ban c6 co hoi giao ti€p v6i ai do tryc dién thi ban twong doi biét rd thong
diép cia minh duwgc ti€p nhan nhw thé nao. Khi khong chac chan, hay giao
ti€p truc tiep.

Trong cac toa nha noi cac van phong va khoang lam viéc ¢ sat canh
nhau, nhitng nha quan ly gioi khuyén khich nhan vién ditng day va di vong
quanh dé giao tiép. Theo quan séat cta t6i thi nhitng cong ty vitng manh
nhat thwong 6n ao va nang dong. Ban sé thdy nhan vién ding trén ghé cia
ho va hét qua nhitng bic ngan cta khoang lam viéc. Nhitng cong ty dang
gdp van dé la nhitng cong ty ma & dé ban c6 thé nghe thay tiéng mot chiéc
kim roi khi ban bwéc vao sanh ctia cong ty. Tat ca nhitng gi ban nghe thay
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la tiéng danh mdy, nhan vién g@i tin nhan qua lai véi ngudi ngoi ké bén.
Céac van dé trong quan ly da so la sy that bai trong trong giao tiép. Va nhuw
ching ta da noi thi giao tiép khong chi don gian la gwi thong diép!
Tom tat kién thitc va cac budc tiép theo

Hay bo thoi gian dé hoc va thyc tap nghé thuat giao tiép dé dam bdo rang
thong diép ban chuyén téi sé dwgc nhan mot cach chinh xac. Diéu nay doi
héi sy rén luyén, tinh kién nhan, va sy thich tha thue sy d6i vdi viéc giao
tiép tich cuc va sy doi thoai tréi chdy gitta moi nguoi.
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XAY DUNG NHUNG POI NHOM TOT HON

Tai sao nhiéu doi nhém khong lam viéc hiéu qua ciang nhau

Ban c6 bao gio suy nghi tai sao doi nhom ma ban la thanh vién khong
lam viéc hiéu qua cung nhau?

Nhiéu doi nhéom ngay tiv dau da dugc thiét 1ap dé that bai. Trong thé
thao, ban xay dung nhitng doi nhom tw nhitng thanh vién c6 thanh tich cao
nhat. Trong kinh doanh, ching ta nghe thay nhiéu lan rang diéu twong tw
nhv trong thé thao dwgc ap dung nhung trong hau hét cac truong hgp né
khong thé tién xa hon thuce té. Trong kinh doanh, cac doi nhom it khi dugc
lva chon va tron lan véi nhau dva trén nhitng ca nhan wu td nhat va ky nang
cta ho. DBién hinh thi nhitng nhan vién cung nhau tao nén mot doi duwgc dwa
trén mot loat cac nhan t6. Ho da ¢ cung nhoém nay tredc day va do la mot
phan trong ban mo td cong viéc ctia ho. Ho dugc bao la ho phéi tham gia
nhom nay. Ho duwgc thém vao mot nhém nhw la mét phan thuwéng hodc té
hon la nhu la mét hinh phat! Thong thwong, 1anh dao cua nhitng doi nhom
nay chi mang tinh hinh thitc. Ho dugc goi l1a trwdng nhém trong nhiéu
treong hgp. Ho chiu trdch nhiém vé nhém cua minh nhung lai khéng c6
quyén hanh thye sy, Ho cling duwgc ky vong sé hoan tat tot nhitng cong viéc
chinh khac cua ho. Nhitng loai d6i nhém nay ludn gap that bai.

Xay dung doi nhém ding nghia

Dbiéu quan trong la phdi xay dyng doi nhém ding nghia ngay tir dau. Hay
lap ban ké khai nhan vién trong cong ty. Tong hgp dit liéu qua cac cudc
phong van va khao sat. Hay héi nhan vién, vai tro nao ho cam thay thach
thitc va ho lai c6 ky nang trong vai tro do6? Vai tro nao phu hgp véi kha
ndng va s& thich ctia ho nhat?

Hay tim ra ngwdi muon lanh dao va nguwdi mudn dugce lanh dao.

Hay hoi nhan vién, vai tro nao phu hgp véi hinh anh cong viéc ma ho
muon lam nhat. Mot phan cia quy trinh tim hiéu nhan vién nay la dé hiéu
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tirng ca nhan trong cong ty xem ho muon lam gi nhiéu hon, it hon, va nguai
quan ly c6 thé ho trg nhuw thé nao. Két qua cia quy trinh nay la ban sé c6
mot co s@ dir liéu chita thong tin that tir nhan vién. Sau dé, khi dén lic lap
d6i nhom, ban c6 thé xem lai co s& dir liéu va chon xem ai la ngudi phu
hop nhat. D6 la dieu ma Nha Quan Ly Tai Gidi sé lam.

Dong vién va ho trg

Mot khi ngwdi quan ly da thiét 1ap dwgc doi nhom thi moi nguwdi hay bo
thoi gian dé gitp xac dinh tam nhin va lam r6 cac muc tiéu. Sau dé, cac doi
tw do trong viéc tw quan ly va thiét 1ap quy trinh ma khong can phai cé sy
quan ly tiéu tiét. Cac doi nhém bao gom nhiéu nhan vién va ho can sy ho
trg va dong vién chi khong phai sy de doa, hinh phat, va khen thuong. Moi
nguwoi chi mudn cam thdy rang ho dang dong gop cho cong ty. Nhitng doi
nhom thanh coéng tiép tuc hoan tit nhiéu dy an thang lgi néu ta thiét 1ap
duwge mot cdu tric rd rang va cac quy tac co tinh nén tang.

Thuc day sy hgp tac chit khong phai si canh tranh

Nha Quén Ly Tai Gidi doi xt véi tat ca thanh vién trong nhém nhw nhau
va khen thwéng ho mot cach cong bang. D6i nhém biét muc tiéu va diéu
mong dogi ctia minh. Ban than céng viéc 1a mot phan thwdng. Néu phéi khen
thuwdng, nén cong bang vai tat ca thanh vién, xem do két qua cta sy tién bo
ctia doi nhém khi huwéng t6i muc tieu chung. Viéc lam cho cac thanh vién
trong mot d6i canh tranh vGi nhau chang khac nao viéc mang lai nhitng
xung dot. Thay vao do, khi nhan vién cam thdy rang moi nguoi cé cung
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muc tiéu va su khich 16, van dé hop tac sé hiéu qua hon, nang suat cao hon,
va két qua dat dugc sé tot hon rat nhiéu.

Hay thiét lap mot muc tiéu ro rang

Day la buéc dau tién quan trong nhat doi véi mot doi nhém. Nha Quén
Ly Tai Gidi bo ra vai tiéng dong hé vdi toan doi dé chuyén tdi muc tiéu
dwgc mong doi va phai mat thoi gian dé chac rang tat ca cac thanh vién
hiéu r6 tam nhin va 19 trinh. Khong c6 mot tam nhin rod rang, cac thanh vién
cta nhom sé bat dau xao lang & cho nay cho kia va lam giam nang sudt, va
két qua mong dgi sé khong dat dugc.

Hay c6 nhirng buoi hgp nhém tot hon

Nhitng bu6i hop nhém nén duwgc t6 chitc véi hai hinh thitc khac nhau.
Nén c6 mot budi hop chuyén mon thwong xuyén, noi nhan vién cap nhat
tinh hinh c6ng viéc va lanh dao cling trao doi tinh trang hién tai va nhitng
buéc tiép theo. Kiéu hop nay nén nghiém tic va c6 két cau. Cac nhém ciing
can mot kiéu hop thi¢ hai, day la nhitng bu6i hop mang tinh tam nhin, noi
doi nhom sé hodc gidi quyét mot van dé hoac dwa ra mot gidi phap. Nhitng
budi hop nay nén t6 chitc theo kiéu thu thap y kién va v@i tinh than sang tao
va hgp tac. Cac nhéom c6 thé tan ra khi c6 sy bai rdi vé cac két qua dugc ky
vong.

Xoay tua vai tro lanh dao

Viéc xoay tua nguoi lanh dao nhém thuwong xuyén la diéu tét cho nhém.
DPiéu nay c6 thé gitp moi ngwoi cdm thdy minh cé céng sitc trong tirng két
qua. Thém vao do, khi ban lanh dao Itic nay va dugc lanh dao lic khac, ban
sé c6 duge kinh nghiém va nhitng quan diém mdi. Viéc dé nhan vién lan
dau tién dam nhan vai tro lanh dao sé gitip ho xay dung long tu tin va dong
thoi cling 1a mot hoat dong phat trién c6 gia tri. Mot doi nhém duwgc két cau
tot sé khong dé cho nguoi lanh dao mdi that bai vi ho biét rang mot ngay
nao dé ho sé dugc yéu cau dam nhiém vi tri nay.

Tom tat kién thitc va nhitng buéc tiép theo

https://thuviensach.vn



Nha Quéan Ly Tai Gioéi thiét ké doi nhom quanh quay con ngudi. D6 la
nghé thuat két hgp nhitng gi nhan vién muén lam va dau la diém ma kha
nang va s@ thich ctia nhan vién gap nhau. Két qua la cac doi nhém sé thanh
cong hon va dat dwgc cac muc tiéu mong doi nhanh hon. O budc dau tién,
hay 1ap bang ké khai chi tiét vé cac thanh vién trong nhém. Sau do, hay gan
két nhém tiép theo dua trén kinh nghiém. Ban sé nhin thay nhitng két qua
moi!
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CHAT LUQNG THUC SU MANG Y NGHiA
NHU THE NAO O CONG SO?

Mot dinh nghia méi vé chat lwong & cong sé

Tuy céac dinh nghia va tiéu chuan do lwong truyén thong vé chat lwgng
dang dwgc tham khao, t6i van mudn dé xuat mét kiéu tw duy bo sung. Tw
dién Webster dinh nghia chat lwgng (quality) 1a mot thuat ngl chung dung
dé chi bat ky md6t nét tiéu biéu hodc dac diém nao dé mang tinh ca nhan
hodc néi chung. Trong quan ly, chat lwgng phu thudc vao nhiéu yéu to. Vi
dy, cdi md va trung thyce trong cong viéc, theo dudi nhitng thay doi tich
cuc, ¢o tinh tién phong va luén tim kiém nhitng giai phap sang tao mdi, tat
cd c6 thé la nhitng cach dé theo dudi mét dinh hwéng chat lvgng. T6i tham
chi dé nghi rang van dé mao hiém va pham 16i c6 thé dwgc xép vao muc
theo duoi chat lwgng néu Iwong tam cua mot nguwoi duge dat ding cho. Co
nhiéu diéu lu6n luén dién ra & cong s ma khong bao gio dwgc giai thich
hodc trao d6i.Nha Quén Ly Tai Gioi sé trao doi ca van deé tai sao va lam thé
nao dé thay doi. Pay la chat lwvgng va chiung ta can diéu nay nhiéu hon twr
nhitng nha quan ly.

Nhirng vi du vé quan ly chat lwgng kém

T6i c6 thé dwa ra nhiéu vi du vé cac phwong phap quan ly chét lwong
kém. Chang han nhw chon mot han ngach 1a nén c6 bao nhiéu nhan vién dat
thanh tich tot va bao nhiéu dat thanh tich kém; quyét dinh muc tiéu tang
tredng 1gi nhudn nam nay la 8% ma khong c6 so liéu can c; quyét dinh
rang chi m6t s6 nhan vién nao do6 cé du tw cach luan chuyén céng viéc dwa
trén thanh tich cong viéc cta ho trong qua khi; tiép tuc cac quy trinh
thwong nhat khong lam gia tang gia tri va viéc nhan vién khong thich nhw
la danh gia thanh tich thuong nién, danh hiéu nhan vién cda thang, va xép
hang thanh tich va danh gia hé thong v.v.
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Nha Quan Ly Tai Gioi la nguoi phai nhan ra dugc cac quy trinh khong
con y nghia va san sang dé thay doi.

Nhirng vi du vé quan ly chat lwgng tot

Nha Quan Ly Tai Gioi t6 chitc nhitng budi hop thu thap y kién day tinh
sang tao dé tim kiém nhitng y twdng méi. Khach hang va nhan vién dwoc
moi tham dy. Nha Quéan Ly Tai Gidi tién hanh cac quy trinh hgp tac trong
cong viéc nham gidp nhan vién lam viéc cung nhau va khéng canh tranh
nhau. Nhitng vi du khac vé chat lwgng quan ly 1a viéc nhan vién cé tiéng
néi ¢ cong s@¢. Diéu nay bao gém viéc sap xép cau triac doi nhém va céac
phuong phap giao tiép. Viéc cé duge cac quy trinh khuyén khich sy sang
tao, sy mao hiém, va cac phuong phap mdi la tat ca nhitng vi du vé chat
lwgng quan ly tot. Khi khong chac vé mot diéu gi, Nha Quéan Ly Tai Gidi
tién hanh nhitng giai phap thong thwong, chi y lang nghe, va trao doi bang
nhiéu phwrong phap khac nhau.

Lam thé nao dé khuyén khich va thé hién chat lwgng ¢ cong s@

Nha Quan Ly Tai Gidi khong bang long véi thuc trang. Nha Quén Ly
Tai Gidi luon ludn tim kiém nhitng cach t6t hon nham dat dugc két qua tot
hon va nhitng phwong phap t6t hon doi véi nhitng van dé cii, nhitng
phuwong phap chua tirng dwgce thir trvde day. Nha Quan Ly Tai Gidi khong e
ngai trong viéc dat cau héi, trong viéc thach thitc tinh hudng hién tai, va
ludn sang tao nham dat dwoc két qua véi nhan vién. Nha Quan Ly Tai Giéi
16i kéo khach hang tham gia khi tim kiém cac phuwong phap méi va khi giai
quyét cac van dé khé khan. Tat ca diéu nay cling mang lai mot canh ctra
rong ma& cho nhan vién trong viéc thwc hanh nhitng phwong phap méi vé
chat lvgng.

Khi chat lwgng kém

Khi chat lwgng kém, san pham va dich vu bi anh huwéng, tinh than lam
viéc sa sit, va khach hang mat di sy tin cdy doi véi nhan hiéu. S€é kho khan
hon trong viéc thu hit khach hang méi lan nhan vién méi. Viéc gitt nhan
vién cling tr@ nén khé khan hon. Két qua 1a nhan vién 1é than dén cong ty
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ma bo con tim va khoi 6c ¢ nha. Khéong ai con quan tdm nita va moi nguoi
dwong nhuw di theo sy chuyén dong ctia cong ty. Chuyén ngbi 1é doi mach
trong van phong tang lén va nang suat lam viéc di xuéng. Nha Quan Ly Tai
Gioi luoén luén dé phong dé phat hién kip thoi chat lwgng xau, khong bo
qua hodc chap nhan tinh trang thuc tai.

Khi chat luvgng hanh dong!

Khi c6 chat lwgng & cong sd, nhan vién sé c6 nhiéu nang lwgng hon. Két
qua la nhitng y twdng mdi dwong nhw chdy khap cong ty, nhan vién co
khuynh hwéng hanh phic hon trong cong viéc va thich thu vGi van héa
cong ty hon, va dong thdoi thwong hiéu va cong ty cé danh tiéng t6t hon vai
khach hang ctia minh. Chat lvgng san sinh ra chat lwgng. Nhan vién bat dau
tim kiém thém nhitng co hoi dé gitip do lan nhau, hoc hoi va cai tién. Nhiéu
nguwoi sé muon gia nhap cong ty khi chat lwgng di 1én va it ngwdi muén bo
viéc. Nha Quan Ly Tai Giéi la mot vi du vé chat lwgng thuwdng nhat trong
ca hanh dong va gia tri.

Cac cach do luvong chat lwgng

Hay tao muc tiéu do lwong. Hay héi lam thé nao, tai sao, bao nhiéu va
khi nao ban c6 dwgc nhitng vi du vé cac cach tiép can trong mot moi treong
guwong mau vé chat lwgng. Nha Quan Ly Tai Gioéi cung véi doi nhom do
lvong nhitng nhan t6 quan trong. Cong viéc cta nhan vién duge do luwong
nhu la mot quy trinh tap thé. Moéi ngudi c6 thé nhan thdy cong viéc cta
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minh hoa hgp nhw thé nao trong bitc tranh téng thé. C6 nhiéu co hoi dé
giao ti€p va xem xét nhitng du an va nhitng no lyc khéc tai cong ty dang
hoat dong nhw thé nao. Cac quyét dinh dwgc dwa ra dwa trén chiéu huéng
nhitng hiéu biét dau tién va st dung cac dir liéu va y kién dong gop. Nha
Quan Ly Tai Gioi biét rang nhan vién sé dap lai t6t hon khi ho hiéu dugc
ho dang bi danh gia nhu thé nao va vi diéu gi.

Khong con bat ky dot thi tho nao nira

Nha Quéan Ly Tai Giéi khong khen thwéng chat lwgng bang nhitng tro
choi ngu ng6c nhv trang phuc ty do ngay Thi Sdu, vé xem phim, va nhitng
bita trita mién phi. Nha Quan Ly Tai Gioi biét rang viéc dwa ra nhitng phan
thwdng bén ngoai chi lam tang nhu cau doi v6i nhitng phan thwéng 16n hon
trong lan téi. Nha Quan Ly Tai Gioi khién chat lwgng tré thanh mot phan
ctia van hoéa va hanh vi. Két qua 1a khong can thiét phéi khen thuéng gi hon
khi da c6 mé6t phan thwdng dang gia la mot ngwdi quan ly biét lang nghe.

Tom tat kién thitc va cac budc tiép theo!

Hay lap mot danh sach 10 quy trinh khong mang lai gia tri tai cong ty
ctia ban. Hay tao mot danh sach thit hai ghi lai cach ban sé lam thé nao dé
thay thé hodc loai bé nhitng hoat dong vo gia tri d6 va chi ra nhitng tac
dong c6 thé c6 doi véi nhan vién va cong ty. Day sé la mot quy trinh t6t dé
16i kéo sy tham gia cia ca nhém va la mot phwong phap tot dé lam gwong
cho van dé quan ly tich cyc va chat lwgng cong viéc hang ngay!
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TAI SAO VIEC PHAT TRIEN SU NGHIEP
THEO CACH TRUYEN THONG LAI KHONG
CO TAC DUNG

Phat trién sy nghiép la gi?

Nhiéu cong ty xem viéc phat trién sy nghiép theo cach dién hinh 1a mét
nguwoi sé 1én chirc theo thoi gian trong pham vi nhitng ndc thang nghé
nghiép cu thé. Cac chi dan vé lwong bong duwgc thiét 1ap dé thic day sw
phét trién trong pham vi nhitng ndc thang ndy. Y twéng hay hon vé viéc
phat trién sy nghiép la hay ho trg nhan vién hoa hgp nhitng gi ho gioi véi
nhitng gi ho yéu thich. Viéc phat trién sy nghiép phai 1a mot ké hoach véi
mot 16 trinh r6 rang dan dén sw chuyén dong hwéng tdi va sy gia tang cla
cac co hoi.

Cac cach tiép can dién hinh cia doanh nghiép truéc van dé phat
trién sy nghiép

Nhiéu cong ty da thiét 1ap cac nac thang cong viéc va cac chuwong trinh
dao tao danh cho viéc phat trién sy nghiép. Muc tiéu la phat trién trong
pham vi coéng ty va thwong trong pham vi ctia nhom cong viéc cu thé.
Nhitng nhan vién cé khd nang thang tién trén nic thang nghé nghiép
thwong bi han ché do lich trinh lwong bong, viéc danh gia thanh tich, va van
de thiéu co hoi. Nhitng nhan vién c6 thanh tich yéu tham chi bi han ché
nhiéu hon. Khi cac chwong trinh phat trién sy nghiép van con han ché cho
moOt nhém nhéan vién dugce chon loc, thi hau hét nhan vién con lai sé cam
thay bi bo roi hodc khong hé cé co hoi khi nghi vé cac Iya chon ngheé
nghiép trong cong ty. Thém vao dd, hau hét cac chwong trinh phat trién sy
nghiép déu chi tap trung vao sy phat trién trong pham vi cia nhém cong
viéc, va rat kho khan dé thoat ra khéi mang cong viéc cot 10i ctia mot ca
nhan. Rat khoé dé cé dugce cac co hoi dao tao vé nhitng linh vure tha vi méi
khong lién quan dén cong viéc hodc linh virc cia mot ca nhan trong cong
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ty. Vi dy, nhiéu nhan vién da hét Itra v6i vai tro hién tai cta ho c6 thé dwoc
lgi t viéc luan chuyén coéng viéc sang mot linh viee khac trong cong ty.
Mot quy trinh hoc tap méi cé thé cdi thién thai do cta nhan vién doi vai
cong ty va cong ty cling c6 thé hwéng lgi ti* mot quan diém mai.

Chuyén gi xdy ra trong thai ky kinh té suy yéu?

Diéu toi té nhat la cac cong ty sé phdi xt ly van dé phat trién sw nghiép
nhv thé nao trong thoi ky kinh té€ suy yéu. Cac co hoi dao tao hodc cac
chwong trinh dao tao bi hiiy bo, va nhitng cudc néi chuyén vé si phat trién
gitta nhan vién va cap quan ly bi tam thoi ngung lai. Moi truong cong ty &
trong tinh trang khing hodng, va nhitng viéc nhw phat trién sy nghiép bi dé
lai cho dén nhitng thoi diém sang sta hon hodc it nhat d6 la cach moi th
dwong nhw dang dién ra. Nha Quan Ly Tai Gidi biét rang trong nhitng thoi
diém khé khan, thdm chi cang phai dit trong tim NHIEU HON vao viéc
phat trién nhan vién dé gitt vitng tinh than lam viéc cho ho; va quan trong
hon hét 1a cho thay rang cong ty sé dau tw vao con ngudi lién tuc bat chap
tinh hinh nén kinh té. Nhitng phwong phap nay khong phai ltic nao cling ton
kém. Vi du, tién hanh cac chwong trinh huin luyén trong pham vi cong ty
nham tap trung vao sy phat trién, thwc hanh cac co héi luan chuyén cong
viéc mdi, va thic day nhan vién thyc hién viéc dao tao cho dong doi ve
nhitng linh virc chuyén mon 1a nhitng cach tuyét voi dé cho nhan vién thay
rang du trong thdi ky khé khan, trong tdm van luén dat vao ho.

Vong doi cua sy phat trién va cong viéc

Moi ngudi cé thé cho rang nhan vién sé luén luén dwa ra nhitng quyét
dinh t6i wu vé viéc phat trién sy nghiép; tuy nhién ngwoi ta chwa tinh dén
nhitng khia canh khac nhau trong quy trinh tao dung suw nghiép. Vi du, khi
nhan vién 16n tudi, ho tich trit nhiéu kinh nghiém hon, ty danh gia ban than
nhiéu hon, va déi khi ro rang hon vé cong viéc va cudc séng ctia minh. Mot
sO nguoi co thé thay rang day la luc dé danh gia lai cudc doi va tinh trang
nghé nghiép ctia minh. Mot s6 sé ty nhu rang ho sé thyc sy lam gi trong
ngay néu ho c6 dugc sy linh hoat va nhitng co hoi khong giéi han. Khi
nhan vién 16n tudi, ho c6 thé dé chap nhan sy thay doi trong cong viéc hon.
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DPé dwa ra su chi dan & giai doan nay ctia cude doi thi viéc chi trinh bay cac
dit liéu thi c6 thé la khong da. Lic nay, diéu quan trong déi vdi cac ca nhan
la phai lIru y dén nhu cau va cong viéc cta ho, theo hwéng théa man ban
than trong khi dong thoi chap nhan va sap xép hai hoa cac sy kién trong
qua khi, ca nhitng lan thanh c6ng lan nhitng lan that bai. Ngoai ra, viéc nay
c6 thé doi héi ca s ty suy ngam va cac co hoi thao ludn véi nhitng nguoi
khac vé cac y kién va cac kha nang lién quan dén cong viéc. Viéc suy ngam
tham kin nay la diéu quan trong vi né c6 thé dan dén sy san sang nai tai cho
viéc thay doi va phat trién. Viéc danh gia noi bd cé thé gitip nhan thay
khoang cach gitta vi tri ma nhan vién ky vong va vi tri hién tai. Sy cang
thang nay la von c6 trong con nguwdi va vi vay c6 y nghia quan trong doi
vOi s manh khde vé mat tinh than.

Su can thiét cta cac cach tiép can méi

O giai doan dau cta sy nghiép, nhiéu nhan vién 1am mdt céng viéc vi ho
phai lam. Ho khong suy nghi nhiéu vé loai cong viéc ma ho muon lam. Qua
thoi gian, dac biét 1a khi nhan vién c6 tudi, ho nhan thay rang nhitng gi ho
muon lam nhat la mot cong viéc mang lai cho ho sy théa man va phu hop
vdi ho. Nhitng suy nghi nay thuwong khong duwgc suy xét mot cach sau sac.
N6 thwong bat dau bang cdm giac 1a cong viéc cua minh khong con dap
tng nhu cau hodc théa man ban than. Quy trinh phat trién sy nghiép néu
chi gan két vGi cac nac thang ctia cong viéc hién tai va cac co hdi cia cong
ty thi sé han ché sy phat trién. Can thiét phai cé cac cach tiép can mdi dé
khuyén khich nhan vién phét trién. Diéu nay cé lgi cho ca nhan vién lan
cong ty. Nhitng phwong phap nay trai rong tir viéc khuyén khich moi nhan
vién thtt sitc v6i nhitng vai tro méi, tham gia dao tao cac linh virc méi, cho
dén cac quy trinh chinh thitc tai cong ty vé van dé tv kham pha ban than va
van deé tv nhan thitc ban than sau sac hon.

Nhirng cong ty c6 tinh than khai sang

Nhitng cong ty c6 tinh than khai sang tdp trung vao viéc phat trién sy
nghiép trong giai doan thinh vwgng lan suy thodi. Trong giai doan suy
thodai, ho tham chi con dau tv vao con nguwdi nhiéu hon. Nha Quéan Ly Tai
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Gioi biét rang khi nhan vién c6 co hoi hoc nhitng diéu mdi, nhitng diéu lam
cho ho thich thd va ho c6 thé ap dung vao céng viéc, thi cd niém vui va
nang suat sé dugc cai thién. Nha Quan Ly Tai Gioi hiéu ré moi lién hé giira
st hanh phic cia nhan vién va nang sudt lao dong.Nha Quén Ly Tai Gioi
biét ré sy khac biét giita viéc chi c6 nhitng nac thang nghé nghiép so vdi
mot quy trinh dao tao lién tuc va nhitng co hoi danh cho vi tri hién tai cting
nhw nhitng co hoi dé nhan vién tai 1ap thanh tich hoac tan cong vao nhitng
vai tro mai.

Tom tat kién thitc va nhitng buéc tiép theo

Nhan vién sé phat trién manh khi ho c6 co hoi hoc tap va phat trién trong
nhitng linh vuc thye s cuén hit ho. Khi nhan vién cadm nhan dwgc cong ty
quan tdm va ho trg viéc phat trién sy nghiép trong lic thinh viegng cling
nhv Idc suy thodi thi ho sé dap lai bang nang lwgng, long trung thanh va sy
tap trung nhiéu hon. Hay tai danh gia cac hoat dong phat trién sy nghiép
cua ban tai cong ty. Du do6 la mot chwong trinh don 1é hodac mot quy trinh
dang tiép dién, ching déu can phai vira phu hgp véi titng ca nhan, vira gan
két vGi muc tiéu kinh doanh cta cong ty.

Nhitng hoat dong mdi nao nén duwgc bo sung va nhitng hoat dong nao
nén bi loai b6? Nhitng k¥ nang nao dang can thiét va nhitng ky nang nao
dang bién mat trong cong ty trong 12-24 thang t&i? Quy trinh nao cé thé
duwgce van dung dé hai hoa nhu cau cua céng ty va nhu cau ctia nhan vién
v&i muc tieu huwédng dén nhiéu niém vui va sy théa man hon trong cong
viéc? Chi riéng viéc thao luan phwong phap mai nay thoi cling sé tao ra
nhitng diéu ky diéu doi vai tinh than lam viéc ctia nhan vién.
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KET HOP HAI HOA SU CHINH TRUC VA
VAN PE TAI CHINH (PIEU NAY LA CO THE)

Nhirng 10i tai chinh thong thuwong nhat ma cac nha quan ly mac phai

Trong nhiéu cong ty, cac cap quan ly khong dugc dao tao cach quan ly
ngan sach cta minh. Trong nhiéu tredng hop, cdp quan ly duwoc giao trach
nhiém quan ly ngan sach nhung lai khong c6 quyén hanh déi véi ngan sach.
Trong nhitng cong ty nay, phai c6 5 chit ky duyét mai dugce chi vai tram do
la!!! Té nhat la c6 nhitng nha quan ly dwgc trao quyén chiu trach nhiém lan
quyén quan ly nhuwng lai dwge dao tao rat it vé mat tai chinh. Két qua la
nhitng duv toan ngan sach chi la mot sy phong doan va cac nha quan ly co
khuynh huwéng chi tiéu hét nhitng gi ho c6, béi 1é ho sg rang néu ho khéng
chi hét ngan quy thi ngan sach ctia quy téi sé bi cat giam! Cac muc tiéu lgi
nhuan hodc cac muc tiéu ngan sach ro rang khong dugc dya trén cac dit lieu
thu thap tr khach hang hoac cac xu hwéng; chiing don gian la nhitng con s6
dwgc chon tiv hw khéng. Néu cong ty tang tredng ¢ mirc 5% hoéi nam ngoai
thi 10% sé la muc tiéu tot hon cho nam nay. Cac ké hoach tai chinh gap van
de khi cac chuwong trinh hodc cac dy an dwgc tai trg hodc qua mirc hodc
duwdi mitc, dya trén nhitng ké hoach ban dau da khong duwogc dé ra bang sw
chinh tryc trong quan ly tai chinh.

Su chinh truc trong quan ly tai chinh la gi?

Su chinh triee trong quén ly tai chinh la viéc c6 dugec mot hé thong 1én
ngan sach va st dung ngan sach theo hwéng ma, dé hiéu, va duwgc dya trén
cac dit liéu. Cac ké hoach duwgc dwa trén cac xu huwdng thue, nhitng don
hang that, va phu hgp vdi thu nhap va chi tiéu trede day. Khi cac nha quan
1y che day cac khoan ngan sach nham che gidu hodc la sw chi tiéu qua mirc
hodc 1a sy chi tiéu vira da dé gidi trinh cho ngan sach trong quy tdi, thi sy
chinh tryc da bi thoa hiép.

Lam thé nao dé minh chitng sy chinh tryc trong quan ly tai chinh?
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Nhitng Nha Quan Ly Tai Gioi 1én ké hoach va trao doi vé van dé chi tiéu
mot cach ré rang. Nhan vién hiéu dugc nhitng quyét dinh va nhitng gia dinh
nao da dan dén viéc chi tiéu va cac quyét dinh c6 lién quan dén tai chinh.
Tat ca nhan vién tiép can dwgc vdi su tién trién vé mat tai chinh cia cong
ty, do vay ho c6 thé dong gop y kién. Nhan vién dugc tao co hdi dé hoc vé
viéc 1én ngan sach, dv toan va nhitng mang cé lién quan. Bang su giao tiép
cdi ma, cap quan ly c6 thé duwgce giao trach nhiém va quyén han phé duyét
hodc tir choi viéc chi tiéu. Sy quan liéu tai chinh gidm xudng khi nhan vién
hiéu dwgc tién bac va cac chi phi van hanh nhu thé nao trong cong ty.

Hay dat cac thuoc do tai chinh vao ding cho

Trong thoi ky khung hoang tai chinh, thong thuwong thi cac cap quan ly
dat trong tam vao viéc lam thé nao dé giam chi tiéu. Ho hiém khi c6 co hoi
dé tang thu nhap. Nha Quan Ly Tai Gioi st dung cac phwong phap tac
nghiép chu chot ding cho dé dam bao sy chinh trire trong quan 1y tai chinh.
Pau tién, huwéng chi tiéu va thu nhap dugce cong khai va dé dang tiép can
véi tat cd moi nhan vién. Diéu nay giip nhan vién cam thdy minh la mot
phan cia coéng ty va dua ra nhitng quyét dinh t6t hon. Thi¢ hai, thwong
xuyén c6 cac budi danh gia tinh hinh hoat dong dé ban thdo vé cac khoan
thu chi. Cac cap quan ly cang hiéu biét nhiéu thi cang cé nhiéu co hoi dé ho
c6 thé dwa ra cac quyét dinh diung dan hon trong viéc chi tiéu cia minh.
Nha Quén Ly Tai Giéi xay dung ngan sach dya trén cac so liéu chit khong
phai nhitng phong doan.

Pao tao doi ngii lao dong

Nhitng Nha Quan Ly Tai Gioi dao tao cho doi ngii lao dong vé cac van
de tai chinh. T6i biét m6t cong ty da md& cac 16p hoc tai chinh ca nhan cho
tat ca nhan vién. Viéc nay giup gido duc nhan vién vé dong tién ctia chinh
ho, nhw vay ho cling sé nhay cam hon trong viéc chi tiéu tién bac ctia cong
ty.

Hay noi that vé chuyén tién bac
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Buon thay, nhiéu t6 chitc cong ngay nay quan ly tiéu tiét van dé tai chinh
ctia minh dé ké nhitng cau chuyén ma nhitng nha phan tich, nhitng nha dau
tw, va nhitng nguwdi khac muén nghe. Nhiéu lan cac con s6 bi bép méo, bi
thay doi, bi chinh stta dé phu hgp véi cac ké hoach va cac yéu cau bén
ngoai. Két qua la sé khé khan hon trong viéc quan 1y cac khoan thu chi ndi
bd khi ma cac con s6 bi thay doi dé dap tng ky vong ctia mot khan gia dac
biét.

Nha Quan Ly Tai Giéi cdi mé va kién dinh véi viéc thu chi. Két qua 13,
nhan vién, nhitng nguwdi lam viéc dé tao ra 1gi nhuan, c6 sy cam két manh
mé hon d6i v4i van dé chinh tryc trong quan 1y tai chinh.

Tom tat kién thitc va cac budc tiép theo

Nhitng quy trinh nao ban san cé dé du bao va quan ly doanh thu/chi phi?
Chung c6 dugc dua trén cac dit lieu va cac don hang thyc khong? Co phai
nhitng con s6 nay chi duwgc 1ap ra khi ma ban phai dap ng cac muc tiéu va
cac khoan thwéng khong? Chuong trinh dao tao nao ban c6 thé trién khai
dé dao tao nhan vién t6t hon vé cac van deé tai chinh cta cong ty? Lam thé
nao ban c6 thé cung cap cho ho chwong trinh dao tao tai chinh dé giup ho
cdi thién van dé tai chinh cta ban than va dé giip ho tré nén nhay cam hon
v6i dong tién tai cong ty? Cac quy trinh danh gia tai chinh nao ban cé thé
stt dung dé tit cd nhan vién trd nén y thitc hon vé viéc cong ty dang trong
tinh trang nhw thé nao vé mat doanh thu — chi phi?
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TUYEN DUNG VA SA THAI

Tai sao phai tuyén dung nhan vién?

Bat c ngwoi cha nao cling tuyén nhan nhan vién vi cung mot ly do: ho
dang c6 mot van dé can phai gidi quyét. Khi tuyén dung, Nha Quan Ly Tai
Gidi xem xét ba yéu t6 sau: liéu ngudi duwgc tuyén c6 kha nang cho vi tri
tuyén dung khong, liéu nguoi duge tuyén dung c6 dong lwc dé dam nhan
vai tro khong, va liéu ngudi dugc tuyén dung cé hoa hop tot v6i doi ngi
nhan vién san c6 khong. Trong nhiéu treong hop, nhan vién dugc tuyén
dung chi vi ban so yéu 1y lich caa ho. Chi vi ai d6 c6 ky nang phu hgp
khong cé nghia la ho sé muén ddm nhiém vai tro dugc thiét ké béi nguoi
khac. Biéu nay la ly do vi sao viéc phai hiéu r6 xem liéu tng vién c6 dong
lyc dé lam cong viéc ma ho dang ng ct hay khong la diéu quan trong
trong sudt qua trinh phong van. Cling khong kém phan quan trong la viéc
phai hiéu rd xem liéu &ng vién cé hoa nhap tot v4i doi ngii nhan vién ci
hay khong. Diéu nay bao gom tinh cach,phong cach lam viéc, va nén tang
xuat than. Nha Quan Ly Tai Gioi biét rdng viéc tuyén dung ding nguoi la
quan trong, khong chi dé hoan thanh cong viéc ma con dé giup cho doi ngii
nhan vién hién tai dat nang suat cao hon.

Ai chiu trach nhiém vé sy thanh cong ciia nhan vién?

Diéu nay c6 thé lam ban ngac nhién, nhung khong chi c6 nhan vién la
nguoi chiu trach nhiém vé thanh cong ctia minh! Cong ty nhanh chéng cé
duwgc sw khen ngoi khi nhan vién mdi lam viéc t6t, va ho cling nhanh khong
kém trong viéc khién trach nhan vién khi moi viéc khong sudn sé. Sy thanh
cong cua nhan vién dugc tuyén dung phu thudc vao toan bo hé théng. Vi
du, mét vi quan ly theo phong cach tiéu tiét va doi héi khat khe sé nhan
duwgc it thanh tich tir cing mot nhan vién, ngwdi nay cé thé lam viéc rat tot
néu c6 mot nguwoi quan ly thong minh hon. Hau hét nhan vién khong thic
dday moi budi sang va quyét dinh rang hom nay sé la mot ngay dep troi dé
that bai trong cong viéc. Hau hét nhan vién dén cong s& vé6i su hy vong,
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mong doi, va vGi cam giac rang ho sé lam viéc hét sitc minh, va ho sé c6
mot ngay lam viéc nang suat cao. Nha Quan Ly Tai Gioi biét rang hé thong
ma nhan vién dang lam viéc 1a nguyén nhan quyét dinh sy thanh céng. Khi
moi thit di sai hwéng, Nha Quan Ly Tai Gioi sé nhanh chong kiém tra hé
thong dé xem diéu gi that bai. Vi du, mot ngan hang ky vong nhitng nhan
vién dich vu khach hang cua minh, nhitng nguwoi lam viéc tai nhitng ban
gidy trong khu vuc sanh cho chinh, s€ mé& duwgc it nhat 5 tai khoan mot
ngay. Ngan hang nay quyét dinh phat mot nhan vién do nguwoi nay lién tuc
trong mot tuan chi mé& dwgc mot tai khodn mot ngay. Nguwdi nhan vién rat
buo6n; dac biét la khi biét rang cé nhitng yéu t6 khac lién quan dén két qua
cong viéc cta anh ta. Nha Quan Ly Tai Gidi sé kiém tra hé thong dé xem
diéu gi sai ¢ day. Thong qua diéu tra, nha quan ly sé tim thay nhiéu yéu to
c6 thé dd dan dén mot tudn t6i té. Sy tin nhiém cda ngan hang c6 thé bi anh
hwéng bdi mot bai bAo md td mot vai van dé dao dirc trong hoat dong cua
ngan hang. Hay mot ngdn hang mdi vira méi khai treong gan do va tang
iPod cho bat ky khach hang méi nao dén ma tai khoan. Nha Quan Ly Tai
Gioi sé cung vdi nhan vién xem xét nhitng y twéng va ké hoach méi nao
nén dugce ap dung. Khong c6 su khién trach lan nhau.

Lam thé nao dé danh gia sy hoa hop cia nhan vién mai

Hau nhuw c6 rat it danh gia chinh thong dwgc thye hién nham quyét dinh
xem nhan vién méi c6 hoa hgp v6i moi nguwdi hay khong. Nha Quén Ly Tai
Gioi biét rang cach t6t nhat dé danh gia la hay hoi nhan vién méi mot cach
binh thuwdng rang moi thit dang tién trién ra sao, ho cé vui thich vdi cong
viéc hay khong, cac muc tiéu co6 ro rang v6i ho hay khong.

Nha Quéan Ly Tai Giéi mudn biét nhan vién méi can gi dé thanh cong.
Anh ta xem xét hé thong va c6 tim hiéu xem né c6 ho trg nhan vién mdi
hay khong, va liéu nhan vién méi c6 moi quan hé tot véi dong nghiép hay
khong. Anh ta cé thé xem xét liéu tiém nang ctia nhan vién mdi da dugc tan
dung hét hay chwa, hoi xem liéu vi tri cong viéc c6 dap ng nhitng ky vong
cua nhan vien do hay khong. Tuy nhitng danh gia nay mang tinh chu quan
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nhung diéu quan trong la né lién quan dén ca hai bén trong quy trinh danh
gia.

Phai lam gi néu moi viéc khong di dén dau

Di nhién sé c6 nhitng giai doan ma moi viéc khéng di dén dau hét. Nhiéu
cong ty nhanh chéng sa thai nhan vién. Piéu nay lu6én luén nén la phuwong
an cudi cung. Viéc sa thai nhan vién gdy ra nhitng anh huwdng tiéu cuc doi
v&i cong ty. Pau tién, nhitng nhan vién con lai sé bi ton thuwong tinh than.
Thit hai, rat nhiéu treong hop cho thay rang vi tri d6 sé duwgc tuyén dung lai
trong vong mot nam v@Gi chi phi ton kém gdp 2-3 lan. Nha Quan Ly Tai
Gioi thay vi vay sé c6 tim hiéu diéu gi dang bi sai va liéu c6 thé diéu chinh
ching dwgc hay khong. Néu khong thi mot cudc tro chuyén hai chiéu sé
duwgc té chire dé 1ap ra ké hoach. Ké hoach nay cé thé bao gom viéc tai dao
tao, N6 cé thé bao gom viéc luan chuyén cong viéc, hoac mét khoang thoi
gian ma trong dé nhan vién dwgc tao diéu kién dé phong van va theo dudi
nhitng co hoi khac trong cong ty. Cong ty cho nhitng nhan vién nay su vu
tién hang dau. Buon thay, thay vao do, nhiéu cong ty sit dung viéc tai bo tri
nhan sy nay nhuw la mot bwdc di nhanh chong cho viéc tam cho nghi viéc va
sa thai.

Lam thé nao dé sa thai nhan vién theo mot cach thitc mang tinh
nhan ban

C6 nhitng thdi diém nhan vién can phdi bi sa thdi. Biéu quan trong la
viéc nay sé dién ra nhw thé nao. Nhiéu cong ty sir dung cac dich vu sa thai
dé x@ ly quy trinh nay. Mot nhan vién dén cong s& vao budi sang va gap
mot ngwoi la mat. Roi 60 phit sau d6, mot nguwdi khac sé thu xép van
phong va mang d6 dung ca nhan cua nhan vién dé ra bai dau xe. Nhiéu
nhan vién bi xtt sy nhu la nhitng t6i pham khi ho bi sa thai. Nha Quéan Ly
Tai Gidi sé gdp riéng nhan vién dang & trong tinh thé bi sa thai va tra 10i tat
ca nhitng cau hoi sau khi thdo luan ly do vi sao ho bi sa thai. Anh ta giai
thich cac budc xtt 1y tiép theo, bao gom viéc ho trg nghi viéc trong mot thoi
gian twong doi dai qua nhiéu thang dé giip nhan vién tim dwgc cong viéc
md&i. Nha Quan Ly Tai Gidi biét rang viéc nay sé gitp cho danh tiéng ctia
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cong ty. Khi nhan vién bi sa thai theo nhitng cach phi nhan ban, nhitng
nhan vién con lai sé biét dugc diéu do. Thay vi lam cong viéc ctia minh, ho
sé lo lang liéu minh c6 phdi la nguoi tiép theo hay khong. Két qua la ho lam
viéc trong s s¢ hai va trong thé phan cong. Khi nhan vién dugc cho nghi
viéc theo nhitng cach c6 tinh nhan ban, nhitng nguwdi con lai biét rang it
nhat khi moi viéc khéng 6n, ho sé dwgc ho trg dé tim cong viéc khac. Nha
Quan Ly Tai Gioi biét rang day la cach tiép can tot d6i v6i nhan vién va doi
vOi xa hoi.

Tom tat kién thitc va nhitng buéc tiép theo

Diéu quan trong la phai hiéu rang chinh hé thong quyét dinh hanh vi va
thanh tich cta thanh vién ctia n6. Quy trinh tuyén dung, danh gia va sa thai
ctia cong ty ban nhw thé nao? N6 c6 hgp ly khong? Nhitng mang nao can
thay doi va tai sao? Chi bang cach héi nhitng cau héi nay ma cong ty sé cé
mot hé thong lanh manh noi moi ngwdi mudn lam viéc.
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HAY SU DUNG THOI GIAN MOT CACH
KHON NGOAN TRUOC KHI NO SU DUNG
BAN

Nhitng théi quen quan ly thoi gian nay cé vé quen thudc phai
khong?

T6i ludn cam thdy tha vi khi quan sat cach nhitng nguwdi khac, dac biét la
cac cdp quan ly, quan ly thoi gian ciaa ho. Vi dy, khi t6i méi bat dau sy
nghiép cta minh, t6i cé thé nhéd mot nguwdi quan 1y cé théi quen xi 1y 3 su
viéc cung mot ldc. Toi & trong van phong cua 6ng, c6 gang tiép tuc cudc
trao doi va 6ng lam bd lang nghe trong khi 6ng van dang chi thi nguoi trg
ly ctia minh va tra 16i dién thoai cung mot lic. Mot quan ly khac thwong roi
van phong vé nha chinh xac vao cung thoi diém moi dém. Khi dé t6i méi
ngoai 20 tudi va day la cong viéc ngon lanh dau tién cda t6i. Cac dong
nghiép cda toi va tdi khong bao gid ra vé cho dén khi sép ra ve. Ong cao
khodng 2m va moi t6i, khi 6ng ra vé, 6ng sé nhin vao moi khoang lam viéc
va noi tam biét. Ong khong phai 1a mot ngudi quan 1y c6 t6 chitc. Ban 1am
viéc ctia 6ng ngdp cac mau gidy ghi tin nhan mau hong (day la thoi diém
tredc khi c6 voicemail va e-mail) va ban khong thé néi dwgc ban lam viéc
ctia 6ng mau gi. Mot dém, khi 6ng ra vé, 6ng nhin vao khoang lam viéc cta
toi va nhin thdy t6i dang ngo6i dé véi mot manh gidy. T6i ludn luén thich
mot ban lam viéc gon gang ngay ngan va thich lam moi lan mot viéc thoi.
Ong da dirng lai va héi: “Duong nhuw 13 chiing ta can phai giao cho cau
nhiéu viéc hon” va ong ta ra vé. Nhiéu viéc hon w, ré rang dé la diéu t6i
ghét nhat! Vi vay t6i nay ra mét y twéng: toi hom sau, ngay trudc khi sép
chuan bi ra vé, toi lay thung rac ctia minh, trong d6 chita day nhitng giay
t0, ly ca phé, va nhitng thit linh tinh khac trong ngay, r6i... do tat ca ching
1én ban caa minh. Khi sép cta t6i nhin v6 ban lam viéc cta t6i, lan nay éng
da dung lai va néi: “Cha, hinh nhw cau da c6 mot ngay lam viéc hiéu qua!”.
T6i nghi t6i da lam y nhw vay trong vai tuan dé ching té rang t6i ban ron!
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Nhiéu nha quan ly van con lan 16n gitta cac hoat dong véGi hiéu qua lam
viec! Toi c6 mot ngwoi quan ly khac, ngwoi mdac du & cong sd ca ngay,
nhung hinh nhw 6ng chang lam dwgc gi cho mai dén 4 gio chiéu. Chac chan
la moi ngay vao khoang 4 gid chiéu, 6ng sé di xuéng sanh va mudn gap tat
cd moi ngudi va giao cong viéc thém cho moéi ngwoi! Ching t6i thuwong lam
moi viéc c6 thé dé né 6ng vao thoi diém nay trong ngay. Mot sd quan ly
nghi rang nhitng nguwdi khac lam viéc giong nhw cach ctia minh!

Nhirng sai pham thong thiwong nhat trong viéc quan ly thoi gian

Trong sy nghiép cia minh t6i nhan thay rang nhan vién sé cé khuynh
huéong lam nhitng gi ho thich va nhitng gi ho gioi. Toi cling da quan sat
thdy rang ngwoi ta thwong lam nhitng viéc ma ho thay la dé dang va khong
mat nhiéu thoi gian. Toi da chitng kién nhiéu nha quan ly phan ng rat tot
tredc nhitng cudc khing hodng va nhitng tinh huéng cdp bach, va ciing du
nhitng vi quan ly dwdng nhw c phdi dgi cho dén phut cu6i méi 1én duwgc ké
hoach cho bat ky chuyén gi! Dwong nhw déi v6i nhitng vi quan ly nay, chi
c6 han chét méi thic ho hoan thanh cong viéc. To6i cling rat ngac nhién khi
thdy c6 bao nhiéu nguwoi lam viéc theo nguyén tac cai gi dén trudc lam
tredc, nhitng ngwoi nay luon lam moi viéc theo trinh ty! Cudi cung, sai
pham pho bién nhat trong quan ly ma t6i da chitng kién la mot nhan vién sé
lam viéc theo yéu cau ctia nhitng ngwoi khac va theo nhitng wu tién caa
nguoi khac thay vi nhitng gi da dugc 1én ké hoach cho ngay lam viéc.

Quan ly thoi gian la gi?

Tat cad ching ra déu c6 cung mot lwgng thoi gian trong ngay nhw nhau —
24 tiéng. Sy khac biét la & cach chuing ta st dung lwgng thdi gian nay. Quan
ly thoi gian cé nghia la phai lvu tdm dén mot s6 yéu t6. Tt quan diém quéan
1y, luén luén lwu y dén nhitng wu tién ngan han va dai han ctia ban than
ban, c6ng sudt hang ngay, va lam thé nao dé khuéch dai thoi gian cua ban.
Trong quan ly, moi ngay la mot thach thitc, va dwong nhw la khong bao gio
ban c6 du thoi gian. Quan ly thoi gian chinh xac la nhitng gi cum twr nay
phan anh: hay quan ly thoi gian thay vi dé cho thoi gian quan ly ban!
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Nha Quan Ly Tai Giéi sit dung thoi gian nhu thé nao?

Nha Quan Ly Tai Giéi danh thdoi gian 1én ké hoach cho cong viéc hang
ngay. Nhitng cong viéc thwong nhat dugc trich ra tt mot danh sach cong
viéc chung, danh sach nay lai phan anh mot chién lwgc hodc ké hoach 16n
hon. Nha Quéan Ly Tai Gidi can than khong lén lich cong viéc ca nhan
nhiéu hon kha nang thuwong nhat cia minh. Diéu quan trong la phai mang
theo mot danh sach va tdp trung vao viéc quyét dinh két qua ctia nhitng
hoat dong nao ma ngay do sé mang lai gia tri cao nhat. Diéu nay c6 nghia la
ban can phai tdp trung vao nhitng thanh tich thay vi nhitng gi ban thich lam.
Nha Quan Ly Tai Giéi khong cho phép su gian doan (e-mail, dién thoai hay
nhitng cudc noéi chuyén ngan) khi dang giadi quyét nhitng wu tién hang dau.
Co6 noi c¢6 cho cho moi thit ciing 1a diéu quan trong. Nha Quéan Ly Tai Gioi
lam moéi lic mot viéc, nhung sé lam vai thit 1at vat cung mot lic. Hay tan
dung vai phut thira trong khi doi chd cac hoat dong khac dé hoan tat cac
cong viéc trong danh sach. Hay giai quyét nhitng cong viéc quan trong nhat
vao nhitng thoi diém ban sung sitc nhat trong ngay. Nha Quan Ly Tai Giéi
khong tri hoan cong viéc va luon luon dé mat tGi thoi gian! Diéu quan trong
la luén luén dat han chét cho cong viéc vi diéu nay giap ban wu tién héa
duwgc cong viéc hang ngay. Nha Quén Ly Tai Gidi khong cé thoi gian dé lo
lang; hon nita, lo lang khong phai 1a cach st dung thoi gian hiéu qua! Nha
Quén Ly Tai Gioi sap xép thoi gian ca nhan dé thw gian. Cudi cung, viéc st
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dung hé thong rat c6 ich trong viéc gitp ban tréd nén ngan nap va diéu quan
trong hon la st dung mot hé thong lam cho ban cdm thay thodi mai.

Lam thé nao dé dao tao va minh hoa cac phwong phap quan ly thoi
gian toi wu

Toi da ting t6 chitc nhitng budi hop vao cudi ngay va doi khi thanh cong
rire 13! Chuyén to chitc hop tré mang lai cam giac cap bach nhiéu hon cho
budi hop khi ma moi nguwdi déu mudn két thic va vé nha. Hay 1én thoi gian
cho budi hop va chac chan la moi nhan vién biét vai tro cia minh trong
budi hop. Diéu nay gitup cung cd cac nguyén tac quan ly thoi gian téi wu.
Chi can theo ding nhitng th6i quen don gidn nhw can than khong dé qua tai
chwong trinh trong ngay va néu biét cach uy thac cong viéc thi né co6 thé
gitup ban c6 thoi gian cho nhitng céng viéc quan trong nhat. Cudi cung, qua
nam thang t6i da hoc dugc rang dirng dé gidy to chong chat. Hay hoc cach
xtt ly gidy t0 mot khi da xem qua, va sau d6 hodc la quang né di, lvu
ching, hodc x ly ching bang hanh dong cu thé. Nhiéu nha quan ly thoi
gian thanh cong sir dung nguyén tac nay.

Pao tao doi ngii nhan vién ve van dé quan ly thoi gian

Hay dau tu thoi gian dé day cho nhan vién cach giir cho ban lam viéc cua
ho ngan nap, c6 té chitc va thoat khoi sy btra bon. Nhan manh tam quan
trong cua viéc lén ké hoach hang ngay va theo sat ké hoach da dé ra. Uu
tién la mot chién lwgce tuyét voi dé dat dugce ty suat lam viéc cao nhat trong
ngay. Hay day nhan vién cach st dung hé thong dé 1én ké hoach, sap xép tod
chttc va thuc hién cac nhiém vu trong ngay cua ho. Pay la nhitng bai hoc sé
€6 ich ca cudc doi.

Su ky diéu khi thoi gian 6 bén ban trong quan ly

Trong khi tat ca ching ta déu c6 mot khodng thoi gian nhat dinh moi
ngay thi Nguwdi Quéan Ly Tai Gioi biét cach chuyén thoi gianvé bén phia
ctia ho. Két qua la nhitng viéc quan trong nhat dugc hoan tat va dwong nhw
ho con du rét nhiéu thoi gian.

Tom tat kién thitc va cac budc tiép theo
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Ban st dung hé théng nao dé quan ly thoi gian cia minh? Van héa noi
ban lam viéc cw x&* nhu thé nao do6i véi van dé quan ly thoi gian? Diéu gi
c6 thé dwoc cai thién? Ban can phai lam gi nhiéu hon dé quan ly thoi gian
ctia ban t6t hon? Ban nén lam gi it di? Nhitng buwéc nhé nao ban cé thé lam
hém nay dé tré thanh mot ngwdi quan ly thoi gian gidi hon?
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HAY LAM CHO NHUNG BUOI HOP THUC SU
CO ICH

Ban c6 trong doi buoi hop keé tiép khong?

To6i sé chang ngac nhién néu cau tra 16i cta ban la ‘Khong’. Trong hon
25 nam & vi tri quan ly, t6i da chitng kién nhiéu cudc hop chang ra sao ca.
Hodc la dé6i twong tham duw khong phu hgp dé ra quyét dinh, hodc la doi
twgng tham dy phu hgp nhung nguwdi cha tri cuée hop lai vo t6 chitc. Co
nhitng lan budi hop khong dugc té chite sap xép va két qua la n6 kéo dai 1é
thé ma chang dat dwoc két qua gi. C6 nhitng budi hop khéng cé chuwong
trinh hop va khong ai rd két qua mong dgi ctia cudc hopdé la gi. Nhiéu
cudc hop ma to6i tham dy khong hé cé quy trinh nham khuyén khich tét ca
moi ngwoi tham dy dong gop y kién, va két qua la moi nguwdi déu im lang!
T6i da tinh m&c lwong trung binh theo gio cia m6i ngwdi ngdi trong phong
hop dé wdc tinh bao nhiéu thoi gian va tién bac da bi lang phi. Mot lan t6i
da tinh dwgc rang mot cuéc hop cé 10 quan ly cap cao va bd phan nhéan sy
dé ra quyét dinh vé loai ca phé phuc vu trong phong gidi lao da lam tiéu ton
3.000 d6 la. Cubi cung chiung t6i khong thé dong y vGi nhau va két thic
bang mot budi hop khac!

nam o Vitl ST TS
iéu E Eﬁ;‘ VIS

Tai sao nhiéu cudc hop chi la sy lang phi thoi gian
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Nhiéu ngudi chu tri cudc hop khong phan biét dwgc quy trinh nao nén
dwgce dung cho cudc hop cua ho. Vi dy, nhitng cudc hop can nhiéu y kién
phan hoi cdi mé va s hop tac lai dwgce chu tri theo kiéu doc doan, chi cé
nguwoi chu tri phat biéu. Va ngwoc lai, nhitng cudc hop nhan vién thong
thuong (noi ban mudén cé sy nghiém tic va quy trinh ro rang) lai dién ra
theo kiéu v0 t0 chitc, moi ngwoi thi nhau néi. Dé hiéu vi sao nhan vién
ching bao gi® mong dugc di hop. O nhitng cong ty nay, nhan vién xem cac
cudc hop nhv la sy gian doan cong viéc!

Lam thé nao dé cac cudc hop cé y nghia

Co nhitng buéc rat don gian dé lam cho cac cudc hop cé y nghia. Truée
tién, hdy quyét dinh xem ban sap c6 mot cudc hop mang tinh chat nhiém vu
(mission) hay mot cudc hop mang tinh chat quy trinh (process). Cac cudc
hop nhiém vu la t6i wu khi ban can giai quyét mot van dé hodc tim ra mot
gidi phap méi. Trong cac cudc hop kiéu nay, ban can sy hop tac, sy dong
gop vy kién, va ngudi chu tri khong kiém soat cudc hop nhiéu. Trong khi do,
cac cudc hop quy trinh phu hgp v6i cac cudc hop dinh ky ctia doanh
nghiép. Vi du roé nhat vé mét cudc hop quy trinh 1a mét cudc hop nhan vién
dinh ky hoac mot cudc hop chuyén moén dinh ky. Trong nhitng cudc hop
nay, nhitng thong tin thwong nhat dugc thong bao. Trong nhitng cudc hop
nay, ban can mot nguwdi cha tri nghiém tic va kiém soat tinh hinh. Thong
thuong, cac cudc hop loai nay khong doi hoi cac cudc thao luan ma.

Tiép theo, hdy moi ding doi twong cho cac cudc hop. Bitng madi toan bo
nhan vién cung vai tat ca nhitng cap quan ly ma ban c6 thé moi. Chi moi
nhitng nhan vién cé y twdng dé déng gop, nhitng ngwdi c6 vai tro ra quyét
dinh, hodc nhitng ngwdi cé nhiém vu lién quan dén budi hop. Va can dam
bdo rdang moi ngudi déu biét tai sao minh dwgc moi.

Hay chuan bi chwong trinh hop. Viéc chuan bi khung thoi gian cho
chwong trinh hop la diéu quan trong. T6i da quan sat thay rang khi khung
thoi gian dugc liét ké trong chwong trinh hop déi vdi nhitng cha dé khac
nhau, nhitng nguoi tham dy sé lam viéc cat lyc dé theo ding cac hwdng
dan. Hay bam theo lich trinh! Théi quen té hai nhat ma ngwdi chu tri cudc
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hop

c6 thé c6 la bat dau cudc hop tré va két thic tré. Khi dwva ra m6t nhiém vu
trong cudc hop, nguoi chu tri phai chi dinh nguwoi chiu trach nhiém va thoi
han cho n6. Piéu nén lam la xem xét lai nhitng nhiém vu dé ra vao cudi
buoi hop dé moi ngwdi cé mat biét nhitng gi dugc cho dgi tiép theo.

Trong hau hét cac cudc hop, dwong nhw ludén luén cé mot ngwoi dwa ra
nhitng chu dé chang an nhap gi vGi chwong trinh da dugc dé ra va lam cho
moi nguwdi bi xao lang. Nguwoi chu tri hop giéi phdi biét cach x ly tinh
hu6ng nay. Ngay khi cha dé lac huwéng dwgc dwa ra, ngudi chu tri hay néi
o rang day cé thé la mot chu dé quan trong dé thao luan nhwng hay dé dén
ky hop t&i. Tuy nhién, ngudi chu tri hdy ghi nhan cha dé d6 mot cach ton
trong va viét n6 lén mot tdm bia riéng, chang han “Bai Pau Xe”. Nguoi dua
ra cht dé sé cam thodi mai hon va nhitng ngudi khac trong budi hop sé cam
thdy nhe nhom vi budi hop c6 thé tiép tuc theo ding lich trinh!

Cudi cung, diéu quan trong la phai cong b6 bién ban hop. Nhitng bién
ban nay nén ro rang dé bat ct ai khi doc no, ké ca nhitng ngwoi khong tham
dy budi hop, cling biét diéu gi da dat dwgc qua bubi hop. Bién ban hop nén
bao gom nguwoi tham dv, nguwdi vang mat, va nhitng quyét dinh chinh da
dwgc thong qua. Thém vao do, bién ban hop nén bao gom nhitng hanh dong
tiép theo, nhitng ngwdi chiu trdch nhiém nhitng céng viéc chinh yéu, va
thoi han cho nhitng céng viéc nay. Tat ca nhitng diéu nay nén dugc ra soat
lai vao dau budi hop ti€p theo. Bién ban hop nén bao gom chi tiét vé thoi
diém cuaa ky hop tiép theo, noi dién ra ky hop, va nhitng chi tiét nao c6 lién
quan. Moi chwong trinh hop ciing nén dé trwdc két qua mong dgi. Néu
khong c6 van dé nao dwoc gidi quyét, khong cé gidi phap nao dugc dwa ra
hodc khong c6 théng tin nao can théng bao va thao luan, thi ciing khong
nén co bat ky bu6i hop nao!

Tam quan trong caa viéc theo doi

Viéc theo doi tiép sau moi cudc hop la diéu quan trong va la nhiém vu
chinh cta ngwoi chu tri cudce hop. Nguwoi chu tri nén doi theo tién trinh cua
cac cong viéc da dugc giao, cac van dé con dé md sau cudc hop, va dwa ra
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nhitng huéng dan ciing nhv dinh huédng can thiét. Nhitng cudc hop té hai
nhat la nhitng cudc hop da dién ra rat tot nhwng sau doé thi moi chuyén bi bo
roi, két qua la cong ty mat nhiéu thdi gian va nang suat lao dong hon.

Tac dong cua nhitng cugc hop thanh cong doi véi cong ty

Nha Quén Ly Tai Gioi biét rang nhitng cudc hop hiéu qua gitp tiét kiém
chi phi, san sinh ra nhitng doi nhém tich cwc, va quan trong nhat la gidp
hoan tat cong viéc. Két qua la cong ty xday dung dugc nhitng quy trinh hop
tot lam thanh mot phan cua van héa cong ty va khong phdai chiu dung
nhitng cudc hop chi lam ton kém thdi gian va cong stic.

Tom tat kién thitc va nhitng buéc tiép theo

Cong ty ban tién hanh hoi hop nhu thé nao, va diéu gi co6 thé dugc cai
thién? Nhitng quy trinh nao duwgc st dung dé t6 chirc va diéu hanh cac cudc
hop? Chung c6 hiéu qua khong? Tai sao c0, tai sao khong? Ba budc nao
ban c6 thé sit dung dé cai thién van héa hop tai van phong cua ban?
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PANH BAI SU CANG THANG TRONG CONG
VIEC

Diéu gi tao ra sy cang thang (stress) trong cong viéc?

Sv cang thang anh huwéng dén tat ca ching ta. N6 gdy ra nhitng van dé vé
sttc khée va cac tai nan va nhitng anh huwéng dén nén kinh té€ quoc gia.
Trong sw nghiép quan ly ctia minh, td6i da quan sat thay rang nhitng nha
quan ly bat tai tao ra sy cang thang cho nhan vién cia ho. Nhitng quan ly
nay duwong nhu luon luén mang mét tw duy “khtng b6” khi quan ly. Ho
hiém khi lang nghe ngudi khac; ho thiéu sy sdng tao va dua vao nhitng thoi
quen cii. Cach tiép can cta ho gay ra su cang thang cho nhitng nhan vién
ma ho quan ly. Nhitng nha quan ly bat tai dwa ra nhitng chi dan khong ro
rang, dat ra nhitng ky vong khong thuc té, va quan ly nhan vién theo kiéu
tiéu tiét. T4t cd nhitng diéu nay gay ra sy cang thang cho nhan vién. Bong
thoi, nhan vién mang sy cang thing ti nha dén cong sd. Hon hop bao
gomnhitng lo lang c4 nhan, sw quan ly kém va ap lwc c6 hitu trude viéc
phdi dap &ng nhitng ky vong khac & cong s cang lam cho nhan vién cang
thang nhiéu hon.

Khi si cang thang la diéu té hai

Su cang thang la diéu té hai khi nhitng ky vong trong céng viéc khong ro
rang va nhan vién béi réi vé nhitng gi ho dwgc ky vong phai thue hién. Khi
nhan vién d6i mat véi nhitng cong viéc nhiéu thach thitc va ho khong cé
nhitng ky nang phu hgp thi diéu nay dan dén sv kiét Iyc va cang thang. Khi
mot nhan vién khong bi thach thic trong cong viéc va c6 ky nang ma
khong duwgc van dung, thi viéc nay c6 thé dan dén sy chan chuong va sau
do6 két qua la sy cang thang. Su cang thang té hai khi mot nguwdi st dung
cac phurong phap khong phu hop dé xir Iy nd. Mot s6 nguwdi phan tng lai sy
cang thang véi su lo lang tang cao va khong gidu giém sy gian dit cua
minh. Nhitng nguwdi khac thi khang cy trwedc moi thi va bi don nén. Mot
nhém nhitng ngwoi khac thi nhuwgng bo dé dang va cudi cung la dau hang.
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Tat ca nhitng phwong phap nay déu khong phai 1a cach t6t. Con nguoi gay
ra st cang thang cho chinh minh. Pau tién, nhitng y nghi ngo vyc va sg hai
phat sinh gdy ra sy lo lang. Nhitng nguwdi khong biét cach x 1y sé xem sy
cang thang nhw la mot tinh trang kinh nién. Nhitng su kién ca nhan va c6
lién quan dén cong viéc c6 thé lam tang kha nang cang thang, nhung phan
rng ctia moi ngudi trede sw cang thang khac nhau.

Diéu gi anh huwéng dén cach ching ta phan ng truéc sy cang
thang?

Co nhiéu yéu t6 quyét dinh cach chiing ta phan tng trudc sy cang thang.
Hau hét nhitng phan ng cua ching ta la nhitng hanh vi duwgc hoc tap. Cach
ching ta huan luyén ban than sé c6 tac dong l6n dén cach ching ta phéan
ng tredc sy cang thang. Vi dy, mot ngudi c6 thé nhan thidy rang nguoi
quan ly khong mim cwdi hay chao hoi vao budi sang. Bén chiéu t6i, nguoi
nay sé huy ky nghi cia gia dinh, vu niéng rang cho con, va viéc mua mot
cai ao khoac mai vi tin la minh sé sém bj sa thai. Mot nguoi khac trong
cung tinh huéng cé thé chi mat mot hai phut nghi vé diéu nay: “Roi, toi
doan la sép dang c6 van de”, thé la xong!

Nhitng 4p lwc vé tién bac, nhitng ap lwc vé sttc khée, thiéu niém vui
trong cong viéc, thiéu ty tin, cac van dé trong cac moi quan hé, tat ca cé thé
dan dén su cang thang tai cong s&. Mot lan nita, cach chuing ta phan &ng la
diéu quan trong nhat.

Lam thé nao dé quan ly sy cang thang theo cach toi wu nhat

Moi ngudi thuc sw cé thé quan ly va tham chi danh bai sy cang thang
bang nhitng chién lwgc khac nhau. Vi du, viéc ap dung kha nang kiém soéat
ndi tai c6 thé danh bai sy cang thang. Viéc hoc cach kiém soat suy nghi va
hanh vi ndi tai cta ban cé thé loai bo théi quen lic nao ciing phéan ng thai
quatredc nhitng sv kién, y kién, va hanh vi bén ngoai. Viéc s& hitu mot stc
khoe déo dai cling c6 thé gitip danh bai sy cang thang. Diéu nay c6 thé bao
gom viéc ngu ngon, an udng diéu do, va tap thé duc thuwong xuyén. C6 mot
co thé cuong trang co6 thé gitip mot nguwdi cdm thay vui vé, manh khée, va
day nang lwong, dén noi tham chi sé chang c6 van dé gi néu xung quanh
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day nhitng ngudi tiéu cyc. Cudi cung, viéc c6 mot mang Iwdi quan hé xa
hdi t6t c6 thé gidm kha nang bi cang thang. Ban be than thiét, dong nghiép,
va mang luwéi quan hé xa hoi tich cyc c6 thé gitp gidm sy cang thang. Ban
sé thay rang Nguwoi Quan Ly Tai Gioi thwong c6 mot mang lwdi quan hé xa
hoi vi'ng manh.

biéu cling khong kém phan quan trong la hay do lwong va lwu y dén cac
mirc do cang thang cta chinh ban. Hay bat dau lwu tam khi ban cam thay
mét mai nhiéu, boi réi, buon ba va bi phan tam. Pay la lic ban can st dung
cac chién lwge danh bai su cang thang. Nghé thuat tai dinh hinh cé thé giip
ban gidm sy cang thang. Vi du, khi tradi nghiém mat tinh huéng cang thang,
hdy ty hoi minh: “Ban c6 nhan thdy rang... (Hdy nghi dén mét cdu trd loi
tich cuc cho cdu hoi diéu gi cé thé lam gidm sy cdng thdng cua ban) ?” Toi
thich nhitng loai cau hoéi nay: “Khong phai tuyét sao néu...” va “T6i rat vui
vi...” Su tai dinh hinh nay khién tri ndo cta ban téi tap trung tir nhitng suy
nghi tiéu cyc lam giam sy anh hwong cua nhitng sy kién bén ngoai; thay
vao dé tap trung vao nhitng cau hoi va su kién mang tinh noi tai.

Trong hau hét moi tinh hudng, nhitng sy kién bén ngoai nay c6 thé gay ra
su cang thang nhuwng hdy nhd rang chinh y nghi ma chiing ta gan ghép cho
tr nglt hodc sw kién mdi la diéu c6 thé gay ra sy cang thang! Di nhién,
nhiéu sy kién gay cang thang sé khong bao gio bién mat, dac biét la tai
cong s@. Mot nguwoi déo dai kién cwong hon sé co6 19i thé hon trong viéc
danh bai nhitng yéu t0 tiéu cuc gay ra sw cang thang.

Nha Quan Ly Tai Gioi cham so6c tot ban than minh. Ho can bang cudc
song, xay dung su déo dai ca vé thé chat lan tam ly, va hoc cach thw gian
nhiéu hon. Nha Quan Ly Tai Giéi hoc cach tao ra suy nghi va hanh vi tw
bén trong, trong khi van duy tri mot mang lwdi quan hé xa hoi vitng manh.

Su cang thang sé ludn ludn hién dién, nhung cach ching ta xi 1y chiing
sé quyét dinh cach ching ta cdm nhan va phan tng trudc ching.

Tom tat kién thivc va nhitng budc tiép theo
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Hay xac dinh nhitng nhan t6 gy cho ban sy cang thang nhiéu nhat trong
cong viéc. Lap mot danh sach tht hai va xac dinh nhitng gi ban cé thé lam
dé giam va/hodc danh bai su cang thang. Hay nghi xem nhitng nhan t6 nay
sé dnh hudng nhw thé nao dén nhitng ngudi khac, nhitng nguwdi ma ban lanh
dao. Hay xac dinh nhitng thit noi tai cu thé ma ban c6 thé lam dé danh bai
s cang thang. Nhan dinh nhitng phan &ng thé chat, tinh cam, va ly tri sé
danh bai va/hodc lam suy giam nhitng nhan t6 gay cang thang c6 hiéu quan
nhat ma ban trdi nghiém & cong sé.
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NHUNG KHAC BIET GIUA CAC NHAN VIEN
VA TAC PONG CUA CHUNG POI VOI HANH
VI TAI CONG SO

Khong phai sé tuyét voi hon sao néu tat ca ching ta déu hoa thuan
voi nhau?

Ban c6 bao gio gdp go ai d6 ¢ noi lam viéc ma ban that sy hoa thuan vaéi
ho chwa? Ban c6 bao gio gap god ai do ¢ noi lam viéc ma ban mong la ban
sé khong bao gio gap lai ho chwa? Piéu gi tao ra nhitng khac biét 16n lao
nay? Rat thuong xuyén, ching ta ky vong ngwoi khac ciing giong nhw
minh. Khi hg khéng gidong nhu nhitng gi ching ta ky vong, ching ta qua
quyét rang minh khong thich lam viéc cung ho. Moi chuyén sé dé dang hon
néu nhitng ngwoi ching ta lam viéc cung déu cuw x& nhw nhau. Sé dé dang
hon néu ho lang nghe nhitng gi ching ta mudn noéi cung ho, hanh xit theo
cach ching ta mong dgi, va nghi vé nhitng viéc y nhu ching ta dang nghi
dén. Moi chuyén sé dé dang hon, nhung no sé chang bao gio xdy ra.

Ching ta khac nhau nhw thé nae?

Nén tang cda ching ta, bao gobm cach ching ta dwgc nu6i dudng, noi
chon va thoi diém chuing ta 16n 1én, déng mot vai tro quan trong doi vaGi su
khac biét cia moi ngwoi. Nhitng kinh nghiém ban than chiém mot phan 16n,
nhung nén tang kinh té, nhan cach bam sinh, niém tin va cac gia tri cta
ching ta déu tao ra nhitng khac biét. Khi ching ta di lam, ching ta mang
theo nhitng mong mudn, nhitng diéu chiing ta quan tdm va ca nhitng thach
thitc tt nha t&i cong sé. Két qua la nhitng ky vong chiing ta mang theo dén
cong s& qua 16n va nhiéu khi khong thé dap ttng dwgc ¢ noi lam viéc. Diéu
nay cé thé dan dén nhiéu tinh huéng xung dot.

Cach tat nhat de hiéu nguoi khac

Nha Quéan Ly Tai Gioi hiéu rang nhan vién khac biét nhau va cach tot
nhat dé hiéu ngudi khac la ty nhan thitc nhiéu hon. Biéu nay khai dau bang
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si t0 mo xoay quanh viéc hiéu ngudi khac nham phat trién sy hiéu biét sau
sac vé hanh vi ctia chinh minh. Cang hiéu biét sau sac vé ban than, chiing ta
cang twong tac hiéu qua hon véi nhitng nguwoi khac. Viéc nay doi héi sy nd
lyc va la m6t qua trinh luyén tap sudt doi. Kha nang hoa thuan vdi nguoi
khac sé anh huwdng dén sy nghiép cua ching ta hon bat ky diéu gi khac.
Viéc nay bat dau véi mot nhan thive tich cye vé ban than, diéu quyét dinh
hanh vi ctia mo6t con ngwoi. Khi ching ta hiéu ban than minh va cam thay
binh yén véi chinh minh, thi ching ta sé kién nhan hon va hiéu ngwoi khac
hon. O cong s6, quan sat cia tdi cho thdy rdng nhiéu nhan vién khéng c6
nhiéu n6 lwc danh thoi gian dé ty nhan thitc ban than. Ho nhu deo nhitng
chiéc mat na & noi lam viéc, khong tiét 10 ho thuc sw la ai va ho cam nhan
vé ban than nhw thé nao. T6i da quan sat thdy rang nhan vién luén ¢ thé
phong thua va ty vé khi thdo ludn cac théng tin c4 nhan. Két qua la doi véi
nhitng nhan vién nay, moi quan hé cua ho véi nhitng nguwdi khac néng can
va hoi hgt. Chuyén nay cé dnh hwdng khi ho tim kiém nhitng moi quan hé
dong nghiép tich cwc & cong sé. Pé gitip ban than ban khéng quéa nhay cam,
diéu quan trong la phdi ty dinh hwéng hanh vi ctia ban than. Tim kiém
nhitng thong tin khach quan vé hanh vi ctaa ban tir nhitng nguwdi quan tam
dén ban c6 thé la mot y kién hay. Cang tw nhan thitc nhiéu vé ban than,
chiing ta cang kién nhan hon véi nhitng nguai khac.

Nhan cach co lién quan gi dén chuyén nay?

Cau tra 101 1a lién quan dén tat ca moi thi¢! Phan 16n hanh vi ctia chiing ta
bi &nh hwéng bdi nhan cach cot 16i cta ban than, cai di cung chiing ta dén
hét cudc doi. Nhan cach la mot sy két hgp phitc tap ctia nhitng tinh cach
bao gom thudc tinh thé chat va tinh than, quyét dinh nhan dang cta chiing
ta. Nhan cach phan an chung ta la ai va tai sao chung ta lai cu xt theo cach
ching ta van lam. Nhan cach cia ching ta 6n dinh qua thoi gian va qua
nhiéu tinh huéng khac nhau. D6i véi hau hét moi ngwdi, ching ta phat trién
cac théi quen nhan cach ma sé dinh huwéng hanh vi cia ban than. Co6 rat
nhiéu yéu t6 anh hwéng dén nhan cach cot 16i cia ching ta. Két qua 1a, &
cong s0, tat ca nhitng thudc tinh c6t 16i nay dwong nhuw xung dot vdi nhau,
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dac biét 1a khi ching ta c6 hoan thanh céng viéc cung nhitng nguwoi khac.
Nha Quéan Ly Tai Giéi hiéu rang viéc gitip nhan vién hiéu va tran trong su
khac biét cta con ngudi la phwong phap tot nhat dé xay dung nhitng moi
quan hé lanh manh va hitu ich ¢ cong sé.

Tinh cam va hanh vi

Khi nhan vién bu6n byc & noi lam viéc thi trong nhiéu trvong hop suw
gian di* hay s chan nan bi chdm ngoi chi bang mot sy kién nhung trén
thue t€ lai c6 lién quan dén mot sy kién khac. Do6i khi ching ta quén mat
diéu nay. Chung ta hay duwa ra nhitng gid dinh & noi lam viéc. Ching ta
“dan nhan dat tén” cho nhan vién qua thwong xuyén. Ching ta ndéi rang
nguwoi nay co tiém nang tot, nguwoi kia cham chap hon nhitng ngudi khac.
Mot ngudi cé thé bi gan véi biét danh la qua to mém va nguwdi khac thi qua
nhit nhat. Ching ta quén rang tat ca nhitng tinh cdm va hanh vi & céng s&
la m6t phan nhan cach c6t 16i cta ching ta va la cach ching ta nhin thé giGi
va nhitng nguwoi khac. Thay vi c6 thay d6i nhan vién, Nha Quan Ly Tai
Gidi biét rang t6t hon la nén kién nhan véi sy mo ho trong moi con nguwoi.
Dbiéu nay gitp ching ta giao tiép t6t hon, thich nghi va nhay cdm hon véi
tinh cach cua ngudi khac. Két qua ctia su khéac biét gitta moi ngudi la cong
ty s€ phat trién tinh cach riéng ctia minh dya trén nhitng nhan vién ma cong
ty tuyén dung. Day la ly do vi sao van dé lam viéc trong m4t moi tredng
van hoa phu hgp véi nhan cach va gia tri cia mot con ngudi la diéu cuc ky
quan trong.
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Nhirng goi y danh cho Nha Quan Ly Tai Gioéi

Nha Quan Ly Tai Gioi biét rang con nguwoi rat phirc tap va hanh vi cia
ho la mot tap hgp nhitng phan tng dwva trén cach ho suy nghi va nhitng gi
ho trdi nghiém trong cudc song. Chién lwgc tdi wu dé phat trién nhan vién
tai cong s& 1a “hay coi trong sy khac biét”. Nha Quan Ly Tai Gidi hiéu rang
s da dang lam gia tang tinh sang tao va sy doi mdi. N6 ciing sé lam gia
tang sw xung dot. Nha Quan Ly Tai Gioi biét rang doi khi xung dot cling cé
ich trong viéc tim ra giai phap ding dan va trong viéc giai quyét cac van
de. Bang su tw nhan thitc sau sac hon, viéc ching ta sé chap nhan viéc
chuing ta la ai, sé tdc dong dén nhitng yéu to can thiét cho sy phat trién, va
chap nhéan rang nhitng nguwdi khac dang & trong nhitng giai doan phat trién
ban than khac biét. Co sy khac biét gitta cac nhan vién ¢ cong sé khong?
Co! Ching c6 anh huwdng dén hanh vi khong? Cé! Nha Quan Ly Tai Gioi
chap nhan diéu nay khi ma ching vira la thach thitc vira la co hoi dé dan dat
nguoi khac.

Tom tat kién thitc va cac budc tiép theo

Nhitng co hoi dao tao nao ban c6 thé ttng dung dé gitip nhan vién hiéu va
ton trong sy khac biét cua nhitng dong nghiép? Lam thé nao ban cé thé
khuyén khich mot nhan vién tré thanh mét tdim gwong ton trong sw khac
biét cia nhitng nguwdi khac? Nhitng quy trinh nao ban c6 thé 4p dung dé dao
tao doi ngli nhan vién vé cac gia tri va hanh vi ctaa t6 chitc? Pau la nhitng
thach thitc d6i véi cong ty cta ban khi dé cap téi van dé hanh vi va cé thé
thye hién diéu gi dé mang lai sy ty nhan thitc sdu sac hon va cac cong cu
phat trién nhan vién trong céng ty ctia ban? Ba théach thitc va co hoi phat
trién hang dau ¢ noi ban lam viéc, lién quan dén nhan vién va sy khac biét
gitta ho, la gi?
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Ban Ty Panh Gia Danh Cho Nha Quan Ly Tai
Gioi ©2010

Craig Nathanson

Kha nang lanh dao tw dén v6i mot s6 nguwdi trong ching ta, nhung doi
v6i hau hét nhitng nguwdi con lai thi day la cong viéc chang dé dang chut
nao. Tin t6t lanh la bat ¢ ai cling cé thé hoc va thyc hanh ky nang lanh
dao. Sy phat trién trong linh vic nay sé cai thién quan diém cta ban vé
cudc soéng, giup ban dat dwgc cac muc tiéu, va mang lai thanh cong cho su
nghiép cta ban. Hay hoan tit ban danh gid nay dua trén nghién cttu cia
Craig dé biét duwgc hién nay ban dang ditng & dau, va ban c6 thé phat trién
nhitng mdt nao dé trd thanh Nha Quén Ly Tai Gioi!

Luu y: Ban danh gid nay c6 thé hitu dung cho nhitng ai dang nam git
cac vi tri quan ly, nhitng ai muon dat dwoc vi tri quan ly, hodc bat cit ai chi
véi mong wéc dugc phat trién ky nang quan 1y ctia ban than va ctia ngudoi
khac.

T6i nhan thirc tot vé cac gia tri cia minh, va vé nhitng gi la quan trong
nhdt doi vdi toi.

Hoan toan  Khing Khing Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng ¥
‘.‘.’.

1 2 3 4 5

2. T6i da bo thoi gian dé suy ngam, va t6i cé y thitc d6i voi sy tw nhan
thitc.
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Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoian toan
khéng dong dong v biét déng ¥

+

3. Toi biét cach thuyét phuc va gay anh huwéng dén nguoi khac.

Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng v
}':

1 2 3 4 5

4. Toi biét cach xay dung va truyén dat mot tam nhin cho nguwoi khac.

Hoan toan  Khing Khing Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng ¥
}':

1 2 3 4 5

5. T6i biét nhitng wu thé va niém dam mé danh cho cong viéc ciia minh &

dau.
Hoan toan  Khing Khing Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng ¥
}':
1 2 3 4 5

6. T6i biét to chitc hoc tap cho doi nhom.
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Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoian toan
khéng dong dong v biét déng ¥

."'_

7. T6i ap dung sy chinh tric vao tit cad cac hoat dong hang ngay cua
minh, va toi y thitc dugc rang viéc nay c6 y nghia nhu thé nao déi véi toi.

Hoan toan  Khing Khing Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng ¥
}"_

1 2 3 4 5

8. T6i hiéu cac y twdng qua tw duy hé théng, va tdi c6 kha nang ap dung
diéu nay vao trong quy trinh ra quyét dinh thwong nhat ciia minh.

Hoan toan  Khing Khing Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng ¥
‘.‘..".

1 2 3 4 5

9. T6i c6 tinh sang tao, va toi biét cach phat trién va ap dung sy sang tao
vao trong cong viéc.

Hoan toan  Khing Khing Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng ¥
j’.

1 2 3 4 5
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10. T6i quyét doan, va toi dua ra nhiéu quyét dinh trong mot ngay lam

viéc.
Hoantodan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng ¥
}"_
1 2 3 4 5

11. T6i c6 khuynh hwéng hwéng ngoai, va nhitng ai quen biét tdi déu cho
rang & toi co6 sy thu hit.

Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng ¥
}"_

1 2 3 4 5

12. T6i c6 khuynh huwéng dat dwgc nhitng muc tiéu ma toi dat ra cho ban
than minh va/hoac cho doi nhém ctia minh.

Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng ¥
}"_

1 2 3 4 5

13. T6i 4p dung cac nguyén tac quan ly thoi gian da duwgc minh chitng va
quan ly tot thoi gian cta t6i.

Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng v
}"_

1 2 3 4 5
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14. T6i lu6n ludn tim kiém co hoi dé phat trién va cai thién cac ky nang

cua minh.
Hoantoan  Khding Khing Péng ¥ Hoan toan
khéng dong  déng ¥ biét déng ¥

."'.

15. T6i doi x* vGi moi nguwdi giong nhw cach t6i mong mudn dwgc doi
XU.

Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng ¥
}"_

1 2 3 4 5

16. T6i la mot nguwdi c6 kha nang giao tiép xuat sac.

Hoan toan Khong Khong Bﬁng i Hoan toan
khong ﬂﬁug ﬂf‘mg v biét df‘mg ¥
}'_

i 2 3 4 5

17. T6i biét cach an murng chién thang cta ban than va cta ca nhitng
nguoi khac.
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Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoian toan
khéng dong dong v biét déng ¥

."'_

18. Toi biét cach xay dyng va phat trién nhitng doi nhém vitng manh.

Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng v
}"_

1 2 3 4 5

19. T6i c6 ky nang viét hoan hao, va t6i biét cach truyén tai y twéng cta
minh bang van ban.

Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng v
}"_

1 2 3 4 5

20. T6i ludn luén xem nguwdi khac va cong viéc caa ho la quan trong doi

v0i toi.
Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng v

."'_

21. Toi dat trong tam vao viéc dua ra nhitng phan hoi hon 1a nhitng danh
gia d6i v4i nhan vién ma toi quan ly.
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Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoian toan
khéng dong dong v biét déng ¥

."'_

22. Toi dat trong tam vao sy hgp tac chit khong phdi vao sy canh tranh
do6i v6i nhitng nhan vién ma toéi quan ly.

Hoan toan  Khing Khing Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng ¥
}"_

1 2 3 4 5

23. T6i day cho nhan vién cia minh cach phat trién dong lwc ndi tai.

Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng v
}"_

1 2 3 4 5

24. T6i nhan thitc dwoc sy khac biét gitra huan luyén (coaching) va quan
ly (managing).

Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng v
}"_

1 2 3 4 5

25. Toi nhan thitc dugce sy khac biét gitta lanh dao (leading) va quan ly
(managing).
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Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoian toan
khéng dong dong v biét déng ¥

+

26. Toi khuyén khich nhan vién tham gia vao quy trinh 1én ké hoach
thuong nién.

Hoan toan  Khing Khing Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng ¥
}':

1 2 3 4 5

27. Toi trao déi thuwong xuyén vdi nhan vién.

Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng v
}':

1 2 3 4 5

28. T6i thao luan va minh hoa cho nhan vién hiéu chat Ivgng 1a gi.

Hoan toan  Khing Khing Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng ¥
}':

1 2 3 4 5

29. T6i lam viéc v6i moi nhan vién vé ké hoach phat trién phu hgp véi
cac muc tieu cong viéc cua ho.
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Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoian toan
khéng dong dong v biét déng ¥

."'_

30. To6i lam viéc vGi nhan vién vé cac giai phap kha thi khi céng viéc
khong sudn sé, trede khi phdi quyét dinh cho nhan vién nghi viéc.

Hoan toan  Khing Khing Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng ¥
}"_

1 2 3 4 5

31. T6i thye hanh nguyén tac va quy trinh quan ly héi hop hiéu qua.

Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng v
}"_

1 2 3 4 5

32. T6i hiéu sy khac biét gitta cac nhan vién va st dung kién thirc nay dé
gitp nhan vién lam viéc cung nhau.

Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng v
}"_

1 2 3 4 5

33. Toi chia sé tat ca cac tin tirc va nhitng cap nhat lién quan dén van dé
tai chinh v6i nhan vién.
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Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoian toan
khéng dong dong v biét déng ¥

."'_

34. To6i chia sé tat ca nhitng cap nhat vé khach hang va cac ké hoach kinh
doanh vé&i nhan vien.

Hoan toan  Khing Khing Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng ¥
}"_

1 2 3 4 5

35. Toi cuw x v&i nhan vién trén co s@ xem ho la dac biét va duy nhat.

Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng v
}"_

1 2 3 4 5

36. To6i khong st dung phan thwéng va hinh phat nhw 1a mot chién lwoc
quan ly.

Hoantoan  Khong Khong Péng ¥ Hoan toan
khéng dong déng ¥ biét déng v
}"_

1 2 3 4 5

37. T6i gitp nhan vién cia minh hoa hgp khéa nang va niém dam mé cua
ho.
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Hoantoan  Khong Khong
khéng dong dong v biét
.‘.':

Péng ¥

Hoan toan

déng ¥

38. To6i thye tap hang ngay cach danh bai sy cang thang trong cong viéc.

Khong Khong
khéng dong déng ¥ biét

Hoan todn

.":

Péng ¥

Hoan toan

déng v

39. T6i an uong diéu do, ngu ngon va tap thé duc hang ngay.

Hoan toan  Khing Khing
khéng dong déng ¥ biét
.‘.':

Péng ¥

Hoan toan

déng ¥

40. T6i gitup nhan vién cta minh tim thdy niém vui va sy dam mé trong

cong viéc cua ho.
Hoan toan  Khing Khing
khéng dong déng ¥ biét

j:

CACH CHAM PIEM

Péng ¥

Hoan toan

déng ¥

L
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160-200 diém: loai A Ky nang lanh dao cua ban chitng té ban la mot
hinh mau cho Nha Quéan Ly Tai Gioi. Ban lanh dao ban than va nhitng
ngwoi khac theo mot phwong phap cé hé thong. Ban c6 mét y thitc 6 rang
vé ban than va vé nguoi khac. Ky nang giao tiép va k¥ nang tng x@ cta
ban rat t6t. Ban c6 m6t niém dam mé siu sac vé viéc phat trién ban than, va
ban quan tdm dén nguwdi khac va sy phat trién cta ho.

120-159 diém: loai B Ban c6 nhiéu pham chat cia mot Nha Quan Ly Tai
Gioi vdi kha nang lanh dao ban than va nguwdi khac t6t. Ban biét cach tao
dong luc cho ban than va ban c6 sy hiéu biét sdu sac vé ngudi khac. Mac
du van con mot s6 diém yéu, nhwng nhin chung ban la mét nha lanh dao
gioi. Viéc tap trung vao nhitng linh viec ma ban khong thuong thyc hanh sé
giup ich cho ban trong vai tro la nguoi lanh dao.

80-119 diém: loai C Ban c6 nhiéu khuyét diém dang ké dé co thé trg
thanh Nguwoi Quan Ly Tai Gidi, dya trén nhitng dac diém trong cach ban ty
quan ly ban than va quén ly nguwoi khac. Viéc khac phuc nhitng diém yéu
nay sé mang lai cho ban co hoi dat dugc nhitng muc tieu ca nhan va muc
tiéu nghé nghiép. Hay tap trung moi lic vao mot linh vuyc; tap trung vao
viéc thuc hanh va cac co hoi phat trién. Qua thoi gian, ban c6 thé linh héi
duwgc nhitng k§ nang can thiét dé lanh dao ban than va nguwoi khac. Sv tap
trung doi da vao viéc lanh dao theo mot quan diém c6 hé thong sé co6 ich
cho ban.

Duéi 80 diem: loai D Ban chuwa phéi la m6t Nha Quan Ly Tai Gidi.
Kiéu lanh dao cua ban do6i véi ban than cling nhw nhitng nguwoi khac cé
khuynh huwéng mang tinh phdn @¢ng thai qud, va bat nguén tr mot quan
diém phi hé thong. Phwong phap nay c6 thé anh hwdng nghiém trong dén
su tién trién cta ban trdc cac muc tiéu ca nhan va cac muc tiéu cta cong
ty. Lic nay ban can c6 mét phwong phap méi. Sy thuwce hanh, cac co hoi
phat trién, va su suy ngam sau sac sé ho trg qua trinh thay doi dé ban cé
duwoc cach lanh dao ban than cling nhu cach lanh dao nhitng nguoi khac
hiéu qua hon.
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TIEU SU CUA TAC GIA

Craig Nathanson c6 28 nam kinh nghiém & cac vi tri cao cdp trong cac
linh vyc 6 lién quan dén cong nghé va nhan sy (Intel, Amdahl, va Right
Management Consultants). Tac gia la mot trong nhitng nguwoi sang lap
Pandesic, mot trong nhitng cong ty dau tién hoat dong vé nganh thwong mai
dién t, noi 6ng cling la Giam doc Phat trién Web cling nhw Phé Chu tich
cua PeoplePC, mot lien doanh v&i Ford Motor. Kinh nghiém giang day cua
ong tap trung ¢ mang quan ly, nhan sy, va hanh vi t6 chitc tai nhiéu truong
dai hoc ciia Hoa Ky. Craig Nathanson la giang viéen thinh giang tai Hoc
vién Kinh té Qudc gia Moscow, Nga; Dai hoc Ky thuat Shenyang, Trung
Quéc; va Pai hoc Quéc gia Viét Nam, Viét Nam. Ong da xuat ban ba dau
sach bao gom P is for Perfect: Your Perfect Vocational Day va vao nam
2010 la quyén How to Find the RIGHT Work during Challenging Times: A
new approach to your life va work after 40 .

Cong dong mang cta ong cé thé dugce tim thay tai

www.thevocationalcoach.com va

www.thebestmanager.com.

Ong 1a thanh vién cta Hiép hoi Gido sw Pai hoc Hoa Ky, Hiép hoi Quan
ly Hoa Ky, Hiép hoi Tam ly Nhan van, va Hiép hoi Nhitng Nha xuat ban
sach nho. Trudc day, ong la Pho Chu tich cua ban Tw van Nghé nghiép va
Co6 van Ban Giang vién tai Trwong Kinh doanh St. James. Tac gia
Nathanson la mot gidang vién va nha chu tri hoi thao thanh cong; ong con co
mot van phong riéng noi 6ng lam viéc v6i nhitng ngwoi budc sang tudi 40
vé cong viéc cua ho. Ngoai ra, tac gia tham gia lam cong tac huan luyén va
chu tri hoi thao vé cac phwong phap quan ly cho cac cong ty va lam dién
gia chinh. Ong da 14y bang Thac si chuyén nganh Phét trién Con ngudi tir
Hoc vién Sau Pai hoc Fielding, California. Ong cfing da 14y béng Thac si
Khoa hoc nganh Quan ly Vién thong tai Dai hoc Golden Gate, California va
bang Ctr nhan nganh Quan hé Con ngwoi va Hanh vi T6 chite tai Pai hoc
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San Francisco, California. Ong ciing dang theo hoc chwong trinh Tién si
nganh Phat trién Con nguwoi va Té chitc (Human and Organizational
Development) tai Hoc vién Sau Pai hoc Fielding, California. Craig hién
song cung gia dinh tai Petaluma, California.
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