“Mot bé cong cu hang hdu gidp moi ngudi giao tiép
manh mé, higu qua va tu tin hon bao gid hét."
James Caan
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Thé gigi cda ching ta gom nhitng ngudi tao ra sy kién va nhitng nguwoi chiu tac
dong cuta sy kién. Nhitng nguwai dan dat va nhitng ngudi bi dan dat. Sy khac biét nam &
dau? Nhitng nguwoi lanh dao c6 con duwong cua riéng ho. Ho biét cach thuyét phuc. To6i
chwa gdp mot nguwdi nao am twong nhitng diéu nay hon Andy Bounds. Va, trong cudn
sach nay, tac gia sé chi cho ban cach dé dat dwogc diéu do”.

Drayton Bird, chuyén gia hang dau th€ gigi veé tiép thi truc tiép

“Lai mot tya sach xudt sac nita cia Andy Bounds, dwoc bién soan dé giip cac doanh
nghiép truyén thong hiéu qua hon. Cong ty cta chiing t6i la mot trong nhitng tap doan
ké toan 16n nhat thé gidi, va trong vong 12 thang qua, Andy Bounds da lam chuyén
bién cach ching t6i giao ti€p v&i khach hang, cadc doanh nghiép tiém nang va ca dong
nghiép. Cac k¥ thuat va phuvong phap 6ng dwa ra don gidan nhung hiéu qud, mang lai
si doi thay to 16n cho doanh nghiép”.

Geoff Barnes, CEO kiém Chu tich Tap doan Baker Tilly International

“Andy Bounds lai mot lan nita mang lai cho chiing ta nhitng bi quyét va ky thuat hitu
hiéu, dé ap dung va day an twong. Trong moi treong kinh doanh ngay nay va mai sau,
khi moi thit déu da tryc tuyén, trec dién hodc chi c6 140 ky ty trén tin nhan, truyén
thong la tat ca. Khai thac dugc tron ven moi twong tac nay, ban sé tré thanh mot nguoi
noi bat. V&i cam nang cua Andy, ching ta c6 thé trd thanh nhitng ngwoi gidi vé giao
tiép, tirng bwdc mot”.

Paul Patterson, Tong giam doc Kinh doanh & Tiép thi, Cong ty Fujitsu

“T6i da ching kién hiéu (*tng manh mé do cac ky thuat trong sach nay mang lai. Cac
dong nghiép cta t6i da nam bat nhitng 10i khuyén cua Andy Bounds va giao tiép mot
cach hiéu qua hon bao gio hét — gitta ho v6i nhau va véi cac khach hang”.

Matthew Dunn, Giam déc Kinh doanh, By phan Dit liéu & Phan tich, Cong ty
Experian Marketing Services

“Andy Bounds la mot bac thay trong viéc gitip moi ngudi giao ti€p hiéu qua hon. Hiéu
itng tuyét lanchita day cac y twdng ma ta c6 thé ap dung ngay titc khdac — mot cudn
sach xuat sac va phai c6 trong tay doi vdi bat ky ai muon dat duwgc hiéu qua cong viéc
ma it ton thoi gian”.
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Claire Scholes, Giam doc Nhan sy, Cong ty British Gas Services Limited
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DAN NHAP

Hay thir twong twong xem néu dot nhién ban tré thanh mot ngudi ¢6 kha ning giao

tiép va truyén dat vuot troi hon hét thdy moi ngudi, cudc song cta ban sé thay doi
ngoan muc biét dudng nao.

Chinh ban ciing khé6 lwdng n6i nhitng lgi ich sé dat dwgce. N6i gi di nita thi ngudi giao
tiép gioi bao gio cling thanh cong hon. Ho lam dwgc nhiéu viéc hon. Ho dé thuyét
phuc dugc ngwoi khac hon. Ho cling lam viéc mot cach hirng tha hon.

Don gian chi vay thoi. Chi can giao tiép tot hon la ching ta da thanh céng hon.

Di nhién, van dé nam & cho giao tiép hiéu qua khong hé don gian. Néu khong thi hdang
ngay ching ta da chang phai nghe nhitng cuéc dam thoai té nhat, nhitng cudc hop
chang di dén dau va nhitng bu6i thuyét trinh dai 1é thé, ngam dién gia 1ai nhai theo
nhitng dong trén slide thuyét trinh cta ho.

Phong cach giao tiép la thit sé phat trién theo chiing ta ca doi. N6 da tré thanh mot
phan tac phong cta ta. Pha bo nhitng théi quen da an sau theo thoi gian ay that khong
dé chait nao.

CACH DUY NHAT PE HOAN THIEN KY NANG TRUYEN DAT

To6i da tw van cho nhiéu cong ty hang dau thé gigi vé hoan thién k¥ thuat truyén thong.
T6i da dién thuyét tai hon 30 nwdc vé nhitng phuong thitc truyén thong hiéu qua nhat.
Me t6i bi mu, nén ca doi minh, t6i da trdi nghiém viéc tro chuyén v6i mot nguoi khong
thé nhin thdy nhw minh — mot ky nang rat thiét thuc trong giao tiép. Cudn sach truéc
day cua t6i, The Jelly Effect (Hiéu ttng Thach déo) la mot twa sach ban chay trén toan
thé gigi (chi thua duy nhat tdp cudi cta Harry Porter, gitt ngbi vi s6 1 trén
Amazon.com).

Cho nén t6i biét cach gitip ngwdi khac hoan thién kha nang truyén dat. Va to6i luén
lu6én nhan ra mot diéu:

Cdch tot nhat dé moi nguoi tw hoan thién dén noi dén chon la dp dung dan tirng ky
thudt don gidan.
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Co thay d6i qua nhiéu thit cing mot lic 1a cach ma moi nguwdi thwong lam va luon
lu6n dan dén that bai. Giéng nhu sau nhitng bita an kiéng, r6t cuc ngudi ta lai an uéng
that thinh soan dé bu dap lai.

biéu dé nghia 1a, mudn thay doi ldu bén ciling hét nhu choi trd qua cau tuyét lan: Vé
mot qua cau tuyét bang nam tay roi cho lan xuong swon doi. Qua cau cang lan, tuyét
bam cang day va qua cau nho bé ngay cang phinh to 1én, khong gi c6 thé ngan can
dugc no nira.

Cubn sach nay sé gitip ban t tao hiéu ng tuyét lan ay. Ban sé duwgc hwdng dan nhitng
k¥ thuat don gidn dé giao ti€p hiéu qua hon bao gio hét. Day la diéu ma moi ngudoi
thwong kho lam dwgc vi di moi nguyén do:

e Nguoi ta truyén dat theo trinh ti ma ho nghi, nghia la cac y chinh — nhitng y doi
héi phéi suy nghi nhiéu — thwong xuat hién cudi cung. Tuy nhién, sy chi tam cda
nguwdi nghe giam dan trong khi giao tiép, nén dén lic nguwdi ndi bat dau dé cap
dén cac y chinh thi ngudi nghe da mat tap trung.

e Khi chuan bi phat biéu, nguwdi ta thwong tw héi “Minh muodn néi gi?”, thay vi
“Minh mudn ho lam gi sau khi nghe minh néi?”. Nhwng muc dich giao tiép la dé
dan dén hanh dong. D6 la cot 16i ctia van dé. Vi vay, triede tién ta can phai ludn
lu6n xéac dinh muc dich, sau d6 méi suy nguoc lai dé quyét dinh nhitng gi can noéi
nham dat duwgc muc dich do.

e Nguoi ta thwong dinh ninh nguwdi khac sé di theo trinh ty suy nghi cua minh, tw
Khdi diém A cho dén Két ludn Z. Nhung néu nguwoi nghe dang ¢ diém B thi sao?
Mot ngudi & London sé khong thé chi dwong cho mot ngudi & New York rang
“Bat dau tir London, anh hdy di theo hudng...” bdi vi ngudi kia khong xuat phat
tai do.

HIEU UNG TUYET LAN SE CAI THIEN KHA NANG GIAO TIEP CUA BAN RA
SAQ?

Cudn sach nay gém 5 phan:
PHAN A — Xay dyng nén tang: Nén méng dé giao tiép thanh cong

PHAN B — Pat hiéu qua cao hon va nhanh hon: Tiét kiém mot thang lam viéc moi
nam
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PHAN C — Thuyét phuc thém nhiéu ngudi: Thuyét phuc ngwdi khac 1am theo ¥ minh
PHAN D — Hitng tht hon véi cong viéc: Tang thém niém vui trong cong viéc
PHAN E — Loai trit nhitng tic dong tiéu cuc: Loai bé nhitng trd ngai trong giao tiép

Cac phan nay gom nhiéu chwong ngan, moi chwong trinh bay mot ky thuat don gian
ma ban c6 thé ap dung ngay sau khi doc. N6i cach khac, moi chwong 1a mot nam tuyét
dé dap nén qua cau bé nho lam nhan.

Tiéu dé ctia cac chuong cho thdy moi ky thuat sé gitip ban dat dugc hiéu qua gi. Ban
c6 thé doc theo bat ky thit ty nao ban muén — moéi chwong déu cé y nghia riéng. Cho
nen...

Néu ban muon... Cach tot nhat dé doc cuon sach
nay la...

Tim hiéu cach truyén dat trong mot tinh huéng cu Do tiéu dé chuwong va doc thang

thé. vao (cac) chuong phu hop.

Hoc hoéi mot khia canh cu thé trong giao tiép, Do theo muc luc dé tim phan lién
chang han nhw cach hop hanh hiéu qua. quan dén hdi hop.

Doc nhw mot cudn sach binh thuwong. Doc tir trang dau dén trang cudi.

Du ban chon cach nao, t6i van khuyén ban bat dau doc t* Phan A — Xay dung nén
mong. Phan nay trinh bay cach thiét 1ap nén moéng vitng chac cho cac ky nang then
chot. Néu lam t6t phan nay, ban cé thé tao dwgc nhan dé tuyét lan mot cach thanh
cong. Néu bo qua phan nay, tuyét ctia ban sé khong c6 cho dé bam.

CUON SACH NAY LA MOT BUOC KHOI BAU TUYET VOIL.
NHUNG CUNG CHIi LA BUOC KHOI bAU.

Cudn sach nay sé mang lai cho ban mot sy thay doi 16n lao. Khi 4p dung cac k¥ thuat
nay, ban sé giao tiép hiéu qua hon.

Nhung day ciing chi la budc khai dau. Noéi theo 16i nha soan kich ngwoi Anh George
Bernard Shaw,“Vdn dé I6n nhdt trong giao tiép chinh la do twéng moi chuyén da
xong”. No6i cach khac, moi nguoi cho rang giao tiép nhw thé 1a xong, nhung thuong
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moi chuyén khong nhu thé. Giao ti€p doi héi mot qua trinh cting c6 va theo du6i mot
cach lién tuc, tan tam va chuyén can.

Béi viéc giao ti€p chang bao gid két thic, viéc hoc hoi ky nang giao tiép ciling thé. Do
do, dé tng dung cac ky thuat trong sach nay, ban hay thtr nghiém va 4p dung mot cach
linh hoat tuy theo tirng tinh huong.

Chung ta hdy thanh that v6i nhau rang: Giao tiép mdt cach hoan hao la khéng don
gian.

Nhung thay doi tirng chiit mot dé hwéng dén mat sy dai hoan thién thi lai khong kho.

Va ban cang lam t6t diéu nay thi hiéu ¢ng tuyét lan ma ban gy ra sé cang manh liét
khong gi ngan céan dugc.

Andy Bounds
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Phan A
XAY DUNG NEN TANG

Neén mong dé giao tiép thanh cong

Phﬁn nay chi c6 mot chwong nhung la phan quan trong nhét va tao nén méong cho moi

ky thuat trong sach.

Trong chwong nay, ta sé tim hiéu cach lam cha ba budc chuan bi giao tiép. Ta sé thdy
cac buéc nay:

e Hiéu qua hon nhiéu so véi cach ban dang lam.

e Dé ap dung hon so véi cach ban dang lam.

e Rat khac v6i nhitng gi moi nguwdi dang lam, nén viéc 4p dung cac budc nay ciing
la mot cach dé tao sw khac biét.

Lam dugc cac budce nay cé nghia la ban da tao dugc nén moéng cho ky thuat tuyét lan.
Ban c6 thé doc tiép cac phan sau dé thu thap cac ky thuat mai.

https://thuviensach.vn



1
CHUAN BI CHO MOT QUA TRINH
TRUYEN THONG HIEU QUA

Nhitng nguoi tai givi deu lam duoc viéc.
Dbiéu nay c6 nghia la 16i ctia ho khién ngwdi khac phai lam viéc.

Tuy nhién, khong phai ltic nao sy giao tiép ciing hwéng dén muc tiéu ay. Thay vi khién
ngudoi khac lam gi do, viéc giao tiép c6 thé khién nguwoi ta thong hiéu nhau:

e Chia sé mot chién lwgc mdi, thong bdo cho moi ngwdi vé tam nhin ctia cong ty,
cdp nhdt thong tin cho moi nguwdi, ndng cao ky ndng cho nhém cong tac.

e Trong cudc hop, chiing ta sé thdo ludn cac van dé A, B, C...

e No§i dung cudc thuyét trinh cua téi la X, Y, Z.

Nhung mang dén sy thong hiéu nay chi la budc trinh bay thong tin. Ta mudn 16i néi
cta minh phai tgo ra dwgc mét diéu gi d6. D6 méi la muc dich that sy. Loi néi la
phuwong tién dé dat muc dich ch 16i néi khong phai la cai dich. Nguyén tac Vang
trong giao tiép cua toi la:

Loi néi chi dat hiéu qud néu dan dén HANH PONG.

No6i cach khac, cach duy nhat dé biét mot cude giao ti€p cé hiéu qua khong la xét hanh
déng cta ngwoi nhan thong tin. Chang han, mot chién lwge dugce trién khai mot cach
hiéu qua chi khi nao moi ngudi déu thay doi hanh vi. Mot cudc hdi thao chi hiéu qua
néu cac dai biéu tham dy déu cai thién dugc hiéu suat cong viéc. Mot email chi hiéu
qua néu nguoi doc hanh dong nhw ta mudn.

Ban sé thay lap luan nay qua hién nhién dén mitc chang c6 gi dé ban. Tuy nhién, that
ra moi nguwdi thwong khong tw duy nhw thé ma chi chi tdm vao nhitng gi ho mudén néi.
Ban cit thit ngam xem, c6 bao nhiéu:

e Cudc hop kéo dai qua 1au ma chang dat dugc két qua gi ca?
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e Cudc thuyét trinh khién ban nghi bung: “Ok, hiéu r6i. Bay gio t6i phai lam gi?”
e Cudc hoi thoai qua mang khién ban phai buc boi vi phi toi ca gio dong ho?

Cho nén trong giao tiép, diéu quan trong khong phai la n6i gi ma la dat duwgc gi. Ban
muon di dy cudc hop nao? Mat cudc hop dugc gidi thiéu la “Cudc hop hom nay sé kéo
dai 60 phut, v6i cac dé muc thao ludn A, B, C, D va E”, hay “Muc dich cudc hop nay
la dé giup ching ta dat duwgc muc tiéu X va Y. Va khi nao dat dwgc thi ching ta két
thuc”?

VAN PE TRONG CACH MQI NGUOT SOAN THONG TIN
Thong tin c6 ba phan — m& dau, noi dung va két thic. Moi ngudi thuwdng chuan bi theo

trinh tw d6 — phan khai dau, ndi dung roéi dén két thic.

e V&i email: nguoi ta viét tiéu dé, roi dong 1, 2, 3...
e Vi cac bai thuyét trinh: slide 1, r6i slide 2, 3...
e V&i cac cudc hop/ hoi dam: dé muc 1, r6i 2, 3...

Cach nay hgp 1y vi du sao di nita day ciing chinh Ia trinh ty ctia cac y can thao luan.

Nhung mac du pho bién nhat, day khong phai 1a cach hiéu qua nhat. Phai néi rang day
la cach rat kém hiéu qua. Ly do nhu sau:

C6 nguoi da nho téi cho y kién phan hoi vé email nay:
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Chi dé: 6 ey

CACBANTHANMEN,

101 DA CHANNGAY PHAITRUY LONGTAT CA CAC BANMOITHANG
BELAYSO LRY,

Toi mudn quan hé clia ching ta f quan hé cong s, binh ding,
dong nghiép.

Mg céng ngay tithiy mol quan hé cla ching ta cing gidng

nh quan hé ba me = con i

John

RO rang c6 qua nhiéu diéu bat 6n ¢ day! Email nay that 16 mang, dudng dot va vu vo.
Chit viét hoa twong dwong véi giong diéu quat thao. Lé ra day la ndi dung ctia mot ca
dién thoai.
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Nhung van dé nghiém trong hon ca la John khong yéu cau ngwoi doc phai lam gi ca.
Cho nén ho chéng 1am gi ca. Anh ta da vi pham Nguyén tic Vang vé HANH DONG.

Ban thdy day, mot trong cac van dé khi soan thao thong tin theo 16i truyén thong “ma
dau — ndi dung — két thic” 1a nguoi ta, giéng nhu John, thudng quén néi vée HANH
DONG ¢ cuéi thw. D& khic phuc diéu nay, ta can c6 mot phwong phap truyén dat tot
hon.

PHUONG PHAP 231: CACH TRUYEN PAT HUU HIEU NHAT

Vi HANH PONG la yéu t6 quan trong nhat — r6t cuc thi d6 chinh 1a 1y do dé ta néi
chuyén véi nhau — cho nén budc dau tién phai bat dau tr do.

Buéc 1: Trudc tién viét phan két thiic (HANH DPONG)
M@ dau No¢i dung Két thic
Loi truyén thong Thit1  Thit2 Thit 3

Phuong phap 231 Thir 1
HANH DONG

Khi John dwa t6i xem email cia anh ta, ching t6i da trao doi véi nhau:

T6i: Thé anh mubn nguoi ta lam gi sau khi doc?

John: Gti so liéu cho toi.

To6i: Chdc ho khong lam, diing khéng?

John: Quad that ho khong gtri. Sao anh biét?

Toi: Anh dau co kéu ho gtri.

John: A, thi moi chuyén qud ré réi ma.

To6i: DAi vai téi thi khéng. Ma cho du cé hiéu nhu thé, téi ciing khéng biét anh muén
s0 liéu nao, hodc anh muén téi giri cach nao; hodc tridc thoi han nao. Téi chi biét anh
dang quat toi va bdo t6i la tré con.

C6 3 budc dé yéu cau ngudi khac HANH PONG:
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1. N6i that cu thé, bang cach ty dat cau héi “Cai gi? — Khi nao? — Cach nao?”:
Cdi gi?: Gti cho t6i s6 liéu cua thang nay.
Khi nao?: Trwdc cudi tuan.
Cdch nao?: Bang email.
(Chu y: khong dé cap dén cau hoi “Tai sao?” ¢ day. Ta sé dé cap diéu nay trong
tiéu de.)

2. Trinh bay van dé mot cach nhe nhang — “Cac ban vui long...” sé hiéu qua hon
“T6i muon...”

3. Néi vé bdi canh — dé khich 1é — bang cach cho biét thém rang ban sé lam gi véi
HANH DPONG cua ho: Béi v6i trudng hop cta John, trong thw sé& néi ring sau
khi nhan dugc so liéu, anh ta sé gop vao hé thong.

Gio thi ta viét lai email ctia John:

Ihlrlltr—lll- L LR B B ' q+- Il_.d"_l*“-lid_ III ‘II

by :':i Fyed | ol |l e

Chcban g el cho 165 i thing e ch i d
i
5116 8 h i thg e i i i i i b,
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Kha r6 rang, ding khong nao? Va duwong nhu sé dat hiéu qua.

Di nhién, buéc HANH DONG nay khong chi 4p dung v&i email:

e Khi man hinh slide thuyét trinh cu6i cung cta ban hién ra dong chit “Cam on”,
nguoi xem sé dap tham trong bung “Khong cé chi”. Tét, nhung dé khong phai la
hiéu qud ma ban mu6én. Nhung néu slide hién ra dong chir “Céc buéc tiép theo”
thi hiéu qua sé cao hon.

e Khi bat dau cudc hop, néu ban dwa ra chwong trinh nghi sw (agenda), moi nguwoi
sé tap trung vao thao luan chwong trinh nay. Nhwng khi ban dwa ra muc dich cia
cudc hop — HANH PONG — moi ngudi sé tap trung vao dé. Khi &y, sé c6 nhiéu
két qua hon trong thoi gian ngdn hon.

e Khi soan thédo tai liéu, hay chén thém mot khung “Cac bwéc can thwe hién” &
ngay trang bia, nguoi doc sé phan &ng nhanh hon va hiéu qué hon.

Con day 1a mot tha thuat hiéu nghiém vé HANH PONG: trong trwdng hop cta John,
cac nhan vién phai HANH DONG truéc (gt so liéu) thi John mdéi hanh dong dwoc
(cap nhat hé thong). Boi khi, hanh dong ctia ban khong can cho ngudi khac phéi hanh
dong trude. Khi ay, hdy chu dong ra tay trede. Nghién citu cho thay khi ban hanh dong
tredc, nguwoi khac thwong cam thdy “mac ng” ban nén sé phan ng nhanh hon.

Cho nén, khéi sy v6i yéu t6 HANH DONG la cach hiéu qua. Nhung c6 hai van dé can

[ru tam:

1. Nhén vién cta anh ta chang thay c6 lgi ich gi trong viéc phai hanh dong. Néu
khong quan tam thi ho sé khong muon lam; va
2. Email cta John mang tiéu dé “So liéu” — mdt tiéu dé té nhat dén mic c6 khi
nguoi ta khong them ma ra.
Buéc 2 sé giai quyét ca hai van dé trén.

Budc 2: Dat tiéu dé/ 16i gigi thiéu khoi ggi hitng thii (theo cong thitc KET QUA)

Meé dau N¢i dung KGeét thiic
Phuwong phap 231 Thit 2 Phan 1
(KET QUA) (HANH BONG)
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Tiéu dé hodc 1oi gigi thiéu phai thu hiut ngudi doc. Tiéu dé email phai khién nguoi ta
m& no ra. Slide 1 phai lam cho nguwdi ta muén xem Slide 2. Chu dé cudc hop phai
khién moi ngwdi mudn tham du.

DPéng tiéc 1a hau hét cac tiéu dé déu chi miéu td ndi dung. Day la treong hgp ctia John
— email dé cap cau chuyén vé so liéu nén anh ta dat twra 1a “So6 liéu”. Ban ciing da tirng
thay hang ngan tiéu dé theo dang “Cap nhat”, “Linh tinh”, “Téng quan quy 2”, “Quy
trinh”... Va, di nhién, ca “Thong tin tham khao” (“FYT”).

Nhitng cai tiéu dé nay that qua chan, phai khong nao?

D& tao ra mot tidu dé goi hitng thy, hay 4p dung cong thitc ma t6i goi 1a KET QUA:
giai thich KET QUA xem ngudi ta c6 1gi thé nao khi nghe theo ban (day chinh 1a lic
ban giai quyét cau hoi “tai sao” ma toi dé cap bén trén).

KET QUA 1a c4ch thuyét phuc hiéu qua nhit. D6 1a yéu t6 ma moi ngwdi luén mong
muodn. Chang ai mua kem déanh rang vi ho muén c6 kem danh rang trong nha ca, ho
muén KET QUA 1a c6 ham ring sach sau khi diing kem danh rang. Ching ai muén c6
lwge cd; nguwoi ta chi mudn dau téc gon gang. Chang ai mudn cé to bao ca; nguwoi ta
muon ndm tin tic. Va chdng ai mudn nhan mot email mang tén “So liéu” ca.

Trong vi du ctia John, so liéu cda nhitng nguwdi nhan email c6 lién quan truc tiép dén
muc lwong thudng cta ho. V6i y nay, anh dy nén dat twa nhw sau:

“Nh¢ hoan tat dé ldnh Ivong day du thdng nay”.

Ban c6 thé twdng twong dugc moi nguwdi sé phan tng nhanh nhen cd nao v6i email nay

50 v6i “S6 ligu”!
Mot lan nita, budc nay cé thé dp dung cho moi hinh thitc giao tiép chit khong chi
email:

o Luon luén néu KET QUA trong tiéu dé (nhw John di lam), hodc trong phu dé —
“Excel Trung cap: Lam thé nao dé tiét kiém mat ngay lam viéc moi thang”.

e Neéu dugc, tang hiéu ng bang cach b6 sung thém mot cau gidi thiéu bén trong —
“thw nay sé gitip ching ta dat dugc [KET QUA]”.

e Va, néu ban dang viét sach, dirng dat twa vén ven la Hiéu trng Tuyét ldn! Ty no
khoéng néi 1én diu gi ca. Néu thém phu dé vé KET QUA sé an twong hon nhiéu:
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Nhirng ky thudt giao tiép hiéu quad.

Mot s6 nguwoi thay ky cuc khi dé cap Iy do trudc ndi dung, nhung dé cap ly do truwée
cling rat quan trong. Biéu dé sé ngay 1ap titc kich hoat ndo ctia nguwdi nhan thong tin tw
trang thai tho o sang quan tam, va ho sé don nhan thong tin mot cach tich cyc hon.

Cach nay ciing kha hiéu qua trong gia dinh. Chang han, néu t6i bao lii tré “bi ngu di,
cac con 0i”, thi vira nghe tir “ng” bon chiing da vang lén ngay trong dau tir “khong”.
Thyc té la bon chiing bi &m anh bai tit “ngt” mét cach day e ché, dén dé khong thé
nghe thdy KET QUA ma tdi cé thé néi ngay sau dé: “B6 sé ké cho nghe mot cau
chuyén”.

Nhwng néu lat ngugc lai, ta thir néu KET QUA triede xem chuyén gi xay ra:
B6: Cdc con oi, c6 muén nghe ké chuyén khéng nao?

Con: C6, bé!

BG6: Ok. Thé thi cdc con chi can leo lén giuong thoi.

Con: PBugc thoi. Con lam ngay.

Cach nay hoi mat cong mot ti, nhwng chac chan hiéu qua!

Mot Iwu ¥ cudi cling (nhung rat quan trong): KET QUA phai lién quan dén cong viéc
(“thw nay sé gitup cac ban giam chi phi”) hodc cam xuc (“thw nay sé giup cac ban cam
thay gan b6 v6i nhém du an”). Nhu ta da biét, con nguwdi thuwong quyét dinh xuat phat
tif cam xiic, va sau d6 bién minh bang ly 1&. Cho nén, phai lam sao dé KET QUA gin
vGi dong Iuc that sy ciia nguwdi nhan thong tin.

T6m lai nguyén tic & day la: néu KET QUA trudc tién, chit khong di sau cac noi dung
khac.

Budc 3: Viét ngi dung (do dai t6i thiéu, hap dan t6i da)
Va cudi cung, ta ban dén noi dung.

M¢ dau No@i dung Keét thiic
Phuong phép 231 Tht 2 Thi 3 Thit 1
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(KET QUA) (d6 dai t6i thiéu; hdp dan t6i da) (HANH BONG)

Cho dén gio, hai budc dau tién da cho thay:

1. Cdi ma ban mu6n ho lam.
2. Tai sao ho c6 1gi khi lam diéu do.

Thuong thi sé chang con gi nhiéu nita dé néi. Gio ta hdy xem lai email cia John:

il |

il

N6 ot dé i g iy di thing iy

CHe i vyl 1 il g Y cudifudn e
[ing]
Sadittschpnbit g ét gl imccacicbn.

N NN NN | 1 | IIIIII-I- II ILIII b I;III II

Anh ta c6 1€ chi can thém 10 chao ¢ dau va cudi thu 1a xong.
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Di nhién, thwong thi ching ta can b6 sung thém noi dung. Nhuwng may thay, noi dung
chi can théa man hai tiéu chi:

1. Do dai t6i thiéu: hay hoi “That sy cé can phdi thém y nay khong, néu minh chi
muon ho thye hién HANH PONG trong Budc 1?7; va

2. Hap dan t6i da: lam cho ndi dung thd vi hét mitc — dung yéu t6 hai hudc, thi giac,
cau chuyeén, tuong tac...

Toi sé dé cap hai khia canh nay — mot cach chi tiét — & phan khac trong sach.
LAM SAO PE BIET THONG TIN CUA MINH PAT HIEU QUA

T4t nhién, mot dau hiéu cta sy thanh cong 1a ngudi ta chiu HANH DPONG. Néi cach
khac, John c6 thé biét email dat hiéu qua néu tat ca bon ho déu gtti so liéu cho anh ta.

Va, véi mot thong diép don gian thi lam duwgc nhw vay la da thanh cong. Nhung, véi
cac thong diép dai hon, lién quan dén nhiéu yéu t6 hon thi ta can ban thém. Du sao thi
ta cling mudn gdn két moi ngwoi vao céng viéc, chit khong don thuan chi thi ho
HANH PONG.

Bon tiéu chi truyén thong thanh cong cua t6i la:
1. Pat két qua — ban c6 dugc két qua mong muén. Ho HANH DONG.
2. Ban thich truyén dat thong diép dy di. Khi thich tha mot diéu gi, ban sé truyén dat
diéu d6 v6i niem dam mé, thai do tich cwc va tinh thuyét phuc.
3. Nguai nhan thich dén nhan thong diép dy. Diéu nay c6 nghia la ho sé dé tin twdng

va dong y hon.
4. Ngan nhat c6 thé.

Dé dé nhd, ta hdy nghi dén mat ma WITS:
Worked (Hiéu qua)

I liked it (T6i thich)

They liked it (Ho thich)

Short (Ngan)

https://thuviensach.vn



Khi dat dwgc ca bon tiéu chi, thong tin d6 hiéu qua.
Néu thiéu di mot tiéu chi, thong tin c6 thé cai thién.
Neéu tat ca tiéu chi déu khong dat, khong gi c6 thé té hon.
Nam dugc cong thitc nay, ban sé biét minh thanh cong khi dat duwgc ca bon yéu to.
Cach lam Cau héi ty van
Worked  N6ird vée HANH BDPONG “N6i dung ndo t6i c6 thé lugc bo

(Hiéu qud) Loai bé ndi dung thira chi lam ma khéng lam dnh hudng dén hiéu
thong diép dai dong ma khong thém qua?”

dugc gi.

Ilikedit  Thém vao cac yéu t6 ma ban thich “Lam sao dé t6éi hing thu hon véi
(Tai thich) thu. thong diép nay?”

T hey Thém vao cac yéu t6 ma ho thich “Lam sao dé ho hirng thu hon voi
liked it (Ho thu. thong diép nay?”
thich)

S hort Bién soan gat gao, cat bo cang “To6i con cdch nao khdc dé cat
(Ngan) nhiéu cang t6t. ngdan thong diép nay?”

Phan con lai cta cu6n sach nay chi c6 mot muc tiéu: gitp ban diéu luyén trong viéc
dat dwgc ca bon tiéu chi moi khi truyén dat.

TAP TRUNG THEO CACH 231, CHU KHONG PHAI 123

Do do, ba budc dé truyén dat thanh cong la:

M@ dau  N¢i dung Keét thuac
Ta sogn theo thit ty nay Thit 2 Th 3 The 1

KET QUA D6 dai toi thiéu, hap dan t6i da HANH PONG
Ta noi theo thtt tynay Thu 1 Tha 2 Th 3

Loi ich cta k¥ thuat nay rat to 16n: doi thoai hiéu qua hon; hoi dam va hop hanh ngan
gon va hitng thi hon; email dugce hoi dap. Pay 1a cach truyén dat hiéu qua hon han.

https://thuviensach.vn



That ra, “nhugc diém” duy nhét ctia né 1a mét s6 nguwdi cho rang cach nay qua hién
nhién — tham chi co ban — dén do ho khong thém lam theo.

Nhung ngay nay ai cting qua ban ron, hét viéc no dén viéc kia, nén nhitng diéu hién
nhién khong phai Itic nao ciing xay ra. Cac tho6i quen xau trd thanh tap quan.

Chang han, Julie — m&t khach hang cta t6i va la chuyén gia vé hiéu qua doanh nghiép
trong nganh dich vu tai chinh — da ké vai t6i cau chuyén nay, ma to6i cho rang sé kha
quen thudc v6i cac ban:

Trong tudn 1é dau tién sau khi t6i nhan mét dw an cdp quoc té, vi giam doc diéu hanh
cda t6i da hét sitc lo ldng vé viéc mot hoi nghi quan ly sép dién ra dang ding trudc
nguy co that bai.

Chtng t6i da ban vé muc tiéu anh ta mudn hoi nghi dat dugc vé phia doanh nghiép va
vi sao anh sg né sé that bai. Khi ay anh ta da dé nghi t6i lang nghe mot cudc héi dam
vién théng cua nhitng ngwoi t6 chivc hdi nghi.

Khi t6i lang nghe thi ding la kinh khung. Ho c¢ ban lan quan. Chang han, ho danh vo
khoi thoi gian dé ban cach nén mot cudc hdi thdo huan luyén trong hai ngay con hai
gio. Khong thé nao nhw thé dugc.

Thé la t6i 4p dung chién thuat 231 va hdi xem ho mudn cac dai biéu tham dy sé thay
doi phwong phap lam viéc nhw thé nao sau hoi nghi.

Im lang.

Qua tinh ho im lang dén mic t6i chot da ty hdi liéu c6 phai minh da 1am phat long cac
dong nghiép!

May thay khong phdi. Nhung, khi t6i dao sau thém, ho nhan ra rang ho khong biét cac
nha quan ly can gi, va doan rang nhitng ngudi dy can “huan luyén”.

Cudc doi thoai cua ching t6i da chi ra van dé dich thyc la cac nha quén ly caa ho tw
tredc dén gio da khong phan hoi theo hwdng co thé cai thién hiéu qua lam viéc. Thé la

chiing t6i da thay doi chwong trinh hoi nghi theo hwéng di vao trong tam do.

Va cong viéc dat két qua hét sitc tot dep. Lan dau tién trong nhiéu nam, cac nha quan
ly dy da hing thu véi hoi nghi. Tham chi, cac nhém con cho ching t6i biét rang ho
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thich nhan dwgc phan hoi, ngay ca trong giai doan chuan bi hdi nghi!

Ngam lai, vé nhiéu mat, t6i c6 cam giac chiing t6i da chang phai thay doi gi nhiéu — tat
ca nhitng gi ching t6i da lam la thdi khong tap trung vao ndi dung hoi nghi, ma
chuyén sang chi trong vao dinh hvéng hanh dong sau do.

Nhung phai nhin nhan rang chinh sy thay d6i nhé nay da lam bién chuyén moi chuyén.

HAI BUOC CUOI CUNG PE TRIEN KHAI PHUONG PHAP 231

Trudc hét, dé gitp ban soan thdo duwgc moi thong diép trong twong lai, téi néu ra day
biéu mau cho chwong nay:

Soan phan nay thnhi ~ KET QUA Thi 2
(trong tiéu dé, phu dé va/hoac gidi thiéu)

Soan phan ndy sau cing — NOQI DUNG Thit 3
(d6 dai tdi thiéu, hap dan t6i da)

Bt dau soan & day — HANH BDONG Thit 1

(Vui long.... Sau dé toi sé...)

Va, ké dén, dé xem céc thong diép, thuyét trinh, email cia ban sé trong khac biét ra
sao, hdy gid dén phan phu luc Biéu mau & cudi sach.

CAC BUOC TIEP THEO - NOI CACH KHAC, “HANH PONG” CUA BAN
Tiép theo la mot vai viéc can lam sau cac buwéc 231:
e Ap dung 231 ngay hém nay — truyén théng diép ngén gon va don gian; va/hodc
e Xac dinh mot dip truyén thong quan trong sap xdy ra va ap dung 231; va
» Gio day ban da tao dung duwgc phan nén méng, hay boi dap thém bang cach hoc
héi nhitng k¥ thuat dé truyén dat tot hon trong cac tinh huéng cu thé. Ban c6 thé

doc phan nao phu hgp nhat véi minh (Lwu y cac tiéu dé khoi goi KET QUA cta
cac phan!):

PHAN B - Dat hiéu quéa cao hon va nhanh hon: Tiét kiém mot thang lam viéc moi
nam

PHAN C — Thuyét phuc thém nhiéu ngudi: Thuyét phuc ngusi khac 1am theo y minh
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PHAN D — Hitng thti hon véi cong viéc: Tang thém niém vui trong cong viéc

PHAN E — Loai tri nhitng tac dong tiéu cuc: Loai bé nhitng tré ngai trong giao tiép

'SP
L AN
.

Hiéu ng tuyét lan: Soan thong tin cé sitc tac dong
Dé giao tiép hiéu qua, hdy soan théao theo trinh tw khac v4i cach néi miéng.
Ta noi theo trinh tw sau:
e Phan m@ dau trudc tién
e NOi dung xép thit nhi
o Kaeét thic xép thit ba
Nhung ta soan thdo theo trinh ty sau:
e Phan két thic tredc tién - nhitng gi ta muon ho lam
o Phian mé& dau xép thit nhi - KET QUA - tai sao ho c6 lgi khi lam diéu d6

e NOi dung xép thit ba - n6i ngan gon va hap dan: Pau la phan t6i thiéu dé noéi, dé
thuyét phuc ho hanh dong?
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Phan B

PAT HIEU QUA CAO HON, NHANH
HON

Tiét kiém mot thdang lam viéc moi ndm

Chuong Khi ban mudn...

Nguoi khac lam ngay nhitng gi ban mudn

Thu xép thdi gian dé truyén dat mot cach hiéu qua

Gay an twgng vdi it toa cdp cao trong diéu kién thoi gian eo hep
Gidp nguodi nghe ghi nhé nhitng thong diép mau chot

Soan cdp toc mot bai thuyét trinh hiéu qua

Céac cudc hop va hoi dam hiéu qua hon, nhanh chong hon

Chi tham dv nhitng cu6c hop can thiét cho minh

© 00 N O Ul A W N

Chuan bi cudc hop dén noi dén chon

[N
(@]

Cudc hop di dén hanh dong chit khéng chi ban thao

—_
—_

Hop dinh ky mét cach an twgng, 1y tha va hiéu qua

[N
N

Nguoi khac trd 10i ngay mot email chita thong tin tham khao (“FYI”
email)
13 Don sach inbox

14 Biét minh tiét kiém dwoc bao nhiéu thgi gian

TAI SAO PHAN NAY QUAN TRONG?

Truyén dat thong tin 1a mot viéc mat thoi gian.

Thue té€, mot nghién citu cia McKinsey gan day cho thdy ngudi ta chi danh 39% thoi
gian lam viéc dé xwr ly cong viéc (n6i cach khac, chiing ta danh ra dén 3 ngay moi tuan
dé lam “viéc khac”. Qua la mot sy lang phi thoi gian).

T6i da danh ra nhiéu nam dé thao g& van nan vé thong tin cho cac cong ty. Ho da tao
ra mot sy thay doi ghé gém — gia ma ban nhin thdy hiéu qua khi chitng kién nhan vién
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cta ho gan b véi cong viéc va cai thién nang suat ra sao.

Chinh ban ciling c6 thé “thdo g&” van nan truyén théng cho chinh minh, dé cé dugc
nhiéu thoi gian hon. That ra, tiét kiém duwgc mot phit moi ngay twong dwong bon gio
dong h6 moi nam.

Néu ban quan tam thi day la cach tinh: ban lam viéc khoang 240 ngay moi nam (48
tuan x 5 ngay). Moi gio cé 60 phit. Vi vay, dé tinh ra s6 gig hang nam, hay nhan s6
phut moi ngay cho 240/60 tirc la 4. Vay thi 1 phit moi ngay twong dwong 4 gio dong
h6 mo6i nam.

Cho nén, dé c6 dwgc mot thang du ra (twong dwong 200 gid) méi nam, ban “chi” can
tiét kiém 50 phut moi ngay.

Nghe c6 vé qua nhiéu. Nhung phan nay sé huéng dan ban cach thye hién. Moi chwong
sé néu ra mot ky thuat tiét kiém thoi gian. Ban ghi lai thoi lwgng tiét kiém dwgc ¢ cudi
chwong. Roi cong tat ca cac khoan tiét kiém lai, ban sé thdy minh da tiét kiém dugc
mot thang.

Qua la mét muc tiéu hdp dan. Tham chi néu “that bai” tham hai va chi tiét kiém dugc
hai tudn moi nam... thi ciing da la hai tuan 1é m6i nam roi.

Va nghi ma xem, hai tudn d6 1é ra nham chan biét dwdng nao.
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2

KHI TA MUON NGUOI KHAC LAM
NGAY NHUNG GI TA MUON

Héy twéng twong ban chi co hai viéc trong danh sach nhitng gi phai lam:

DANH SACH CONG VIEC

1. Mua banh mi
2. Tai cdu trac ké hoach tai chinh ca nhan

Viéc gi quan trong hon? (Tai chinh)
Viéc gi ban sé lam tredc? (Banh mi)

Tai sao? C6 thé néi ngay mot ly do. D6 1a vi ban khong ré phai bat dau nhw thé nao
vdi cong viéc vé tai chinh. Du sao thi buéc dau tién dé mua banh mi ciing qua r6 — di
ra tiém ro6i mua. Nhung bude dau tién dé tai ciu tric tai chinh la gi?

Khi mudn lam mét diéu gi do, ban can phai biét bat dau tir dau. N6i cach khac, ban
can mot sy minh bach hoan toan vé buéc dau tién.

Khi ban ra chi thi cho nguoi khac cling vay. Khi nguwoi khac khong hanh dong theo 10i
ban, ban thwong cho rang ho c6 vé chong doi hodc thach thitc, nhung da phan nguyén
do la ho khong biét phai lam gi, va/ hodc bat dau nhw thé nao. Trinh bay hét sitc r6
rang vé budc dau tién sé khac phuc duge ngay van dé nay.

Nhung, tiéc thay, chi thi hanh dong ctia moi ngudi thuwong chi la nhitng 16i hé hao
chung chung — “Hay tai cau tric co ché tai chinh!”, “Hay cai thién tinh than lam viéc
nhom!”, “Hay ban hang nhiéu hon!”, “Hay tham gia sau hon!”, dai loai thé. Tat ca déu
c6 chung mét diém: Nguwoi nhan thong tin sé nghi bung, “T6i biét réi. T6i cling mudn
lam. Nhwng lam nhu thé nao day?”

BUOC 1: XAC PINH BUOC PAU TIEN LA CAI Gi
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Vi moi nguoi déu can nam duge diém khai dau, ta hdy chuan bi theo thi tw nguoc:
trwdc tién ta sé tu ra chi thi va ty héi “thé trudc dé phai lam gi”, r6i ¢ thé tra 16i dan
cho dén khi c6 duge bude dau tién:

Tai cau truc tai chinh ca nhan

Truoce do, di ra ngan hang.

Trudc do, 1én lich hen v6i nguwdi & ngan hang.

Truéc do, tiép xic qua dién thoai v6i ngudi sé néi chuyén.

Trudce do, goi ngan hang, hoi ho xem phai noi chuyén vdi ai va dang ky lich hen.
Truéc dé, tim sé dién thoai ctia ngan hang.

Truéc do, tra danh ba dién thoai (vay day la budc dau tién).

BUOC 2: XAC PINH RO THOI BIEM THUC HIEN BUOC PAU TIEN

Ban biét sé phai tra danh ba trwdc tién, nhing néu khong c6 thai han, ban sé cam thay
khong c6 gi gap. Cho nén, bwdc thit hai — madc du quan trong nhuwng lai rat don gian:
an dinh thoi han — “Minh sé tra s6 dién thoai trong danh ba sau gio’ lam viéc hbm nay”.

BUOC 3: GHI NHO VA TU NHAC NHO

Tham chi khi da biét chinh xac phai lam cdi gi, va lam khi ndo, ta van quén, vi cong
viéc khong ndy ra trong dau diung lic (phdi néi that véi nhau rang tat ca ching ta déu
da tirng bi nhw vay). Cho nén ta can lam gi d6 dé tw nhac nhé — chang han, ghi 1oi
nhac vao nhat ky hoac nhd ngudi khac nhac gium.

Gio thi chung ta nhin lai danh sach cong viéc:
DANH SACH CONG VIEC
1. Mua banh mi

2. Tra sé6 dién thoai ngdn hang trong danh ba dién thoai sau gio’ lam viéc h6m nay
(nhdc lich trong nhdt ky)
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3. Goi ngdn hang sdng mai, hoi xem can noi chuyén vdi ai va hen lich (ciling nhdc
trong nhat ky)

Quy trinh ba budc nay c6 nghia la gio day bat tay vao viéc tai cau truc tai chinh cling
don gian nhw di mua banh mi. Diéu nay sé khién cho cong viéc troi chdy hon nhiéu.

Va ta ciing lam twong tw nhw vay khi ra chi thi cho ngudi khac. Hay néi ro buédc dau
tién va thoi han, dong thai ngd 10i gitup ho ghi nhé.

Thé thi, do6i vGi nhitng 10i ho hao khac nhu t6i da dé cap trudc day, ban cé thé noi thé
nay:

L&i hé hao Hanh dong
Cai thién “Bat dau tir tuan tdi, vui long goi dién cho nhau it nhat mot lan moi
tinh than tuan, dé thu xép thdi gian gap. Ta6i da lén lich goi trong mat vai tuan dé
lam viéc xem tinh hinh thé nao”.
nhom
Ban hang “Hay tra danh sach khach hang, xac dinh nhitng ai da ti'ng mua doanh
nhiéu hon  so cao. Ro6i goi cho ho dé néi chuyén”.
“T6i mudn cac ban lam viéc nay trong tuan nay. To6i da dwa viéc nay
vao chuong trinh lam viéc tuan téi, dé moi ngwoi cac ban phan hoi”.
Tham gia “Hay thay do6i chwong trinh hop nhém bang cach b6 sung dé tai méi
sau hon hang thang dé thido luan: ‘Lam thé nao dé tang sy gan két véi dong
nghiép?’ Cudc hop dau tién sé ap dung la vao tuan tGi”.

Dbay la mot k¥ thuat hiéu nghiém dé kich hoat hanh dong tic khac, nhwng ban can thoi
gian dé suy nghi thém vé n6. Chuong tiép theo sé trinh bay vGi ban cach day manh
khai thac mot cach hiéu qua ky thuat nay.

P
LAY
w

Hiéu rng tuyét lan: D€ nguoi khac lam ngay nhirng gi ta mudn

bé dam bdo ngwdi khéc thye hién ngay theo nhw yéu cau cua minh:
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1. Xac dinh ro rang buéc dau tién la gi ("Nhac dién thoai" chit khéng phai "Tai cau
truc tai chinh".).

2. N6i 106 khi nao ho phai lam buéc nay.

3. Gitip ho nhd, chang han nhw nhac lich bang nhat ky hoac goi ho.

Ky thuat nay c6 thé gitip t6i tiét kiém phtit moi ngay
x4l
Con s0 nay twong duong gio moi nam
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KHI BAN MUON THU XEP THOI GIAN
PE TRUYEN PAT MOT CACH HIEU
QUA

'V n d& khong phai 13 thoi gian, ma chinh 13 do wu tién,

N6i cach khac, thai gian ma ban can ltic nao cling c6 san. Cau hoi dat ra la liéu viéc do
c6 phai la méi wu tién cao ctia ban hay khong, so v4i moi viéc khac dang dién ra.

Néu ban nghi viéc ay quan trong, né phai dwgc dwa vao nhém viéc wu tién cao cta
ban. Ban sé phai ghi vao lich lam viéc hoac “danh sach nhitng viéc phai lam”.

Va ban sé dat dugc hiéu qua nhanh hon, t6t hon néu cai dat 3 16i nhac cho nhém wu
tién, chit khong phai mat. Toi sé gidi thich.

LAM THE NAO BE CO PUOC THOI GIAN CAN THIET
Nhitng truyén dat quan trong déu gom 3 giai doan: chuan bi, trinh bay va theo dai.

Tuy nhién, moi ngwoi thwong chi ghi vao nhat ky mot hoac hai giai doan, nhw phan
trinh bay (va doi khi phan chuan bi).

Nhwng nhw vay c6 nghia la sau dé ban sé phai loay hoay dé chen phan theo déi cong
viéc (va tham chi ca phan chuan bi) vao giita cac viéc wu tién khac. Theo kinh nghiém
cua toi, diéu nay sé khién nguoi ta:

e Chi chuan bj vao phut chét (hoac chang chuan bi gi ca)
e Sau d6 khong theo d6i cong viéc gi ca hodc theo déi mot cach khong dén noi dén
chon.

Tinh trang nay lam gidm xac suat thanh cong cuia ban:

e Chuan bi kém thwong dan dén truyén dat kém
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e Khong theo doi thuwong dan dén khong c6 hanh dong

Phdi nhin nhan rang chuan bi va theo ddi déu mat thoi gian, nhung chang tham vao
dau so v@i thoi gian bé ra dé khac phuc khi cong viéc khong dat hiéu qua. Vi vay, dé
wu tién cho ca cac cong viéc tién ky va hau ky, ta phai ghi rd ba dé muc wu tién trong
lich lam viéc:

1. Ghi muc “Chuan bi” vao lich, vao thoi diém khi (a) tri ndo ciia ban dang minh
man nhat (budi sang?) va (b) khong & vao tinh thé phai gat nhitng méi wu tién
khac ra vi né.

2. Ghi muc “Truyén dat” theo cach van thwong lam (ky thudt trong sach nay — nhat
la & phan nay — sé rut ngan thoi gian thyc hién diéu nay vi cach truyén dat cta
ban sé ngan hon nhiéu).

3. Ghi muc “Theo ddi” vao ngay sau muc truyén dat. Muc nay hau nhw chi chiém
nam phut lam viéc, nhwng gitip ban tao da dé lan dwgc qua bong tuyét, kich hoat
moi chuyén. Budc theo dbi nay cé thé don gian chi 1a mot email soan riéng cho
tirng tinh hudng, kiéu nhu:
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Mtlu’uy ung vé chuong nay: ky thuat nay gia dh ang ban dang nam quyeén

kiém soat v thdg n dé 1ap ké hoach cho khau chuéan bi va theo doi
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Dboi khi cudc doi khéng ém xudi nhw thé va ban thdy minh sap trinh bay mot thong
diép quan trong ma chang dwgc chuan bi gi cd. Chuwong ké tiép sé trinh bay mot cach
rat hitu hiéu dé lam viéc do.

CS2

e o 5
h

Hiéu &ng tuyét lan: Thu xép thoi gian dé truyén dat mét cach hiéu qua
Dé dam bao c6 du thoi gian can thiét, hay soan ba muc nay
1. Chuan bi

2. Truyeén dat
3. Theo ddi ngay sau khi truyén dat

Va néu ban nghi can phai thiic giuc moi ngwoi thi hdy thém mot muc thit tw dé giuc
ho!

Ky thuat nay c6 thé gitp t6i tiét kiém phit moi ngay
x4\
Con s0 nay twong duwong gi® moi nam
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KHI BAN MUON GAY AN TUQNG VOI
CU TOA CAP CAO TRONG PIEU KIEN
THOI GIAN EO HEP

Trong doi moi nguoi ching ta déu c6 nhitng dip giao té anh huwdng dén con dwong su
nghiép cua ban than. Chinh phuc dwgc nguwdi nghe lic dy thi ban sé thang tién; lam ho
that vong thi ban sé danh mat co may.

C6 mot lic nao dé ban dot nhién phai thuyét trinh véi ctr toa cao cdp. Ban mudn tao an
twong v4i ho va muén moi chuyén dién ra that tron tru khong chut ti vét nao dé phai
hoi tiéc.

Nhung lam dwgce diéu nay khong phai Iic nao ciing dé dang. Nhat la trong tinh hudng
sau: “Lich hop da vugt mitc thdi gian nén bai thuyét trinh ctia anh sé bi cat tir 30 phut
xuodng con 5 phtt. Anh dinh n6i nhitng gi?”

Ban da gap tinh huéng nay bao gi¢ chwa? Kha quen thudc, ding khong?

Nhung néu muodn tao an twgng, ban cling phai phan tng mot cach day an twong, diéu
khong phai ai cling lam dwgc. Chang han, sau day la mot s6 giai phap t6i da ting thay
—nhuwng khong tng ho:

e Trinh bay toan b6 noi dung dy véi toc do nhanh gap 6 lan. Cach nay sé chi dan
dén mot két cuc té hai ma thoi.

 In san ra gidy dé phat va bao ho “xin mai lat dén trang 8”. Ho sé khong lam theo
dau. Ho sé 1at tung cda xap tai liéu va chang thém lang nghe ban.

e Moi ho trg lai vao mot ngay khac.

Cach nay c6 co may hiéu qua. Nhung lam sao ban biét ngay khac sé khong gap truc
trac vé thoi gian? Va lam sao ban biét minh van dwgc ho xép nam trong nhém cong
viéc wu tién? Co khi ho tham chi sé khong dwa ban vao lich lam viéc nita.
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Khong, cach tot hon ca la ta hay trinh bay theo bon buédc “Dot kich — Xudng — Lén —
bé xuat”:

1. Bot kich: vao cudc bang mot ci soc manh (ta thwong trinh bay hau qua néu
khong thay doi — bai theo nguyén 1y thi moi ngudi sé nghe theo dé tranh hau
qua).

2. Xudng: mo ta dé cho thdy hau qua sé con té hon dén mitc nao.

3. Lén: cho ho thdy ban c6 mot gidi phap dé cai thién tinh hinh.

4. Peé xuat: yéu cau ho hanh dong.

Vi du:
Céam on quy vi da danh thoi gian hom nay.

Chung ta dang lang phi 230.000 bang Anh mot cach v6 b6 hang thang cho khia canh X
(b6t kich).

Té hon nita, con sO nay sé tang 1én trong may thang t6i. Mitc lang phi v6 bo sé 1én dén
2,8 triéu bang ndm nay. Con s6 nay sé tang dén hon 5,6 triéu bang trong vai nam tdi
(Xubng).

Chiing ta c6 thé cat giam cac chi phi nay dén 75% — titc la c6 thé tiét kiém hon 4 triéu
bang — bang cach trién khai ké hoach X [danh 2-3 phut dé giai thich dé xuat nay]
(Lén).

Neéu trién khai thanh cong, ta c6 thé tiét kiém duwgc hang triéu bang, nén t6i dé nghi
quy vi hay thyc hién viéc X (Dé xuat).

Ban da thay cach nay hiéu qua thé nao chwa? Ban thu hit dugc sy chd y cta ho ngay
1ap tirc. Nguai nghe khong thé phét 16 thong diép cia ban. Ban noi bat so vai cac dién
gia khac (thuwong sé m¢ dau bang mot man hinh gidi thiéu boi canh, tinh hinh chung
hodc dai loai thé).

Hiéu &ng phu nita & day la ban c6 dwgc mét sw phan héi tich cye va ngay 1ap tiec ban
biét thong diép da dat hiéu qua, vi ctt toa:

e Dong y v6i dé nghi cta ban; va/ hoac
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e To sy quan tam va dat cau hoi; va/ hodc
e Danh cho ban nhiéu hon 5 phut!

TAI SAO POT KiCH LA THU THUAT GIUP TIET KIEM THOI GIAN

Khi soan chwong nay, t6i phan van khong biét nén cho vao phan ké tiép — “Thuyét
phuc thém nhiéu nguwdi” — hay phan “Pat hiéu qua cao hon, nhanh hon” nay.

Ca hai sy Iya chon déu 6n. Nhung cudi cung t6i chon phan nay vi mudn nhan manh
tinh tiét kiém thoi gian vugt bac cia cach lam nay. Chi mat vai phit dé thuc hién,
nhanh hon nhiéu so v§i 16i soan thao truyén thong. That ra ma n6i, mot s6 khach hang
cta toi luon ludn ap dung 16i D6t kich nay khi soan thuyét trinh bai vi:

e N6 lam r6 ngay cac van dé then chot.

» Ho c6 thé tiép tuc thuyét trinh theo huwéng Dot kich, néu phu hgp; hodc diung cach
dat van dé nay dé dinh hinh phan trinh bay tiép theo.

e NO gitp ho dan dat ctr toa doi mat theo cac do6 hoa gay an twgng. Chang han,
trong vi du bén trén:

— D06 hoa dau tién c6 thé la mot man hinh chi c6 moi dong chir: “Chi phi khong can
thiét: 230.000 bang”.

— Bam chudt mat lan dé doi con s6 nay thanh 280.000 bang.
— Bam chudt tiép dé doi con so nay thanh 5.600.000 bang.
— Cu bam chudt tiép theo sé thay tat ca thanh dong chir “Tiét kiém 4.000.000 bang”.

Dot kich 1a giai phap tuyét hdo khi ban muon tao an twgng manh mét cach than toc.
Nhung doi khi muc tiéu ctda ta la tao ra mot tac dong 1au bén. Diéu nay doi hoi mot ky
thuat khac ma toi sé trinh bay trong chvong sau.

T TN
P i

Hiéu *ng tuyét lan: Khi ban muodn gay an twgng véi cit toa cap cao ma khong co6
nhiéu thoi gian
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Hay soan hai phwong an thuyét trinh - 16i truyén thong va 16i "Dt kich - Xuong - Lén
- bé xuat".

bot kich - khai dau theo cach gay soc, cho thay hau qua tiéu cwe néu khong thay
doi.
Xuodng - cho thay hau qua tiéu cuc con c6 thé té hon nita.

Lén - hé 10 giai phap dé xw ly tiéu cuc tram trong nay.

Dbé xuat - yéu cau ho hanh dong.
Phwong &n nay chuan bi rat nhanh va dap ng rat t6t néu tinh thé doi héi.
K¥ thuat nay c6 thé gidp t6i tiét kiém phtit moi ngay

x4l
Con s6 nay twong duong gig moi nam
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KHI BAN MUON GIUP NGUOI NGHE
GHI NHO NHUNG THONG DPIEP MAU
CHOT

W alt Disney da tirng ndéi rang cong vién giai tri ctia ho can c6 mot diém nhan biéu
twgng dé thu hiat khach — nhw Lau dai cia Cinderella @ Magic Kingdom, hoac Tree Of
Life & Animal Kingdom. Diém nhan dé hut khach cua tiém hot dog c6 thé l1a nhitng
thanh xtc xich nwéng gion thom phitc. Néu da tirng dat chan dén bat ky mdét cong vién
gidi tri nao cta Disney, ban sé thay cac diém nhan cua ho bat mat dén dé nao.

Twong tw, khi truyén dat, doi khi ta c6 mot thong diép mau chot dé moi nguwoi lang
nghe va hanh dong theo. Ta mudn thong diép nay phai noi bat so vdi tat ca cac thong
diép khac, dé gdy tac dong tirc khac, manh mé va lau dai v6i ngudi nghe.

Co6 nhiéu ky thuat dé thu hit sy chu y vao thong diép mau chot:

1. N¢i dung gon ghé: chat loc hét thay moi chi tiét, chi dé lai thong diép mau chot.
Van con nhiéu co hoi dé giai bay mot cach chi tiét.

2. No6i som: sy chi y cia moi ngudi sé giam dan, nén phdi néi sém vé diém mau
chét roi sau d6 cling co tiép. DPirng dan dat dén sau cung mdéi dé cap, vi khi ay
nguoi nghe c6 thé khéng con quan tdm nhiéu.

3. Gidi thiéu dé ngwdi nghe biét dé la mau chét: Dung tir nglt qua quyét dé nguoi
nghe biét do la y quan trong: “Chi c6 mot diéu t6i mudn cac ban chad y trong nam
nay, do la...”

4. Cung c6 diém mau chat bang cach nhan manh nhitng van dé gap phai néu
khong thay doi: Hay ndi nhitng gi ma ban khéng mudn moi ngwdi lam: “Néu
chiing ta khong thay déi va cit 1am theo cach X, thi Y s& xdy ra”.

5. Néi ro nhirng gi ma nguoi nghe phai thay doéi: Néu diém mau chot la phai lam
khéc di thi hay néi ro. D€ dam bao ho hiéu ro sé phdi thay doi ti dau, phai dé cap
tinh hinh hién tai truedc tién: “Hién tai cac ban dang thwc hién X, bay gio toi
muon cac ban thue hién Y”.
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6. Yéu cau hanh dong mot cach hét sitc ro rét: Dirng dé moi nguwdi c6 ¢ khong
lam theo. Chang han, néu diém mau chot la “gia tang uy tin”, cho du nhé 1o
thong diép, ho sé khong biét phai lam gi.

Hay dung vi du dé gitip ho dé hiéu hon: “Do d6, sap tdi, t6i mudn cac ban lam gia
tang uy tin cia bo phan ching ta trong cong ty. Chang han, cac ban cé thé:
o Goi cho cac d6i tac 16n dé xem c6 thé ho trg thém dwoc gi cho ho.
o Ra soat lai nhitng gi da dwgc ghi nhan tot trong qua khit dé tiép tuc thuc
hién.
o Hai cac dong nghiép xem ho da ddy manh uy tin ra sao dé noi theo.
o Tim hiéu nhitng bo phan khac dé hoc hai.

7. Nhac lai diem mau chét trong khi truyén dat: Rat nhiéu nghién ciu cho thay
nguwoi ta can nghe di nghe lai mot diéu gi do rat nhiéu lan cho dén khi n6 tac dong
dén ho. Cé nhiéu cach dé gieo thong diép nhung tit ca chuyén gia déu dong y
rdng ngudi ta can nghe nhiéu lan.

8. Nhac lai diem mau chét sau khi truyén dat: Hay tiép tuc theo doi dé cung co
thong diép. Hay yéu cau cac nha quan ly tiép tuc dé cap thong diép trong tat ca
cac cudc hop véi nhan vién. Huy dong nhitng “nha lanh dao ngam” — nhitng nhan
vat ma ban can ho ting ho dé lam thay déi tinh hinh — bang cach khich 1é va giao
trach nhiém cho ho tiép tuc dé cap dén diém mau chot ay.

R

e A
|

Hiéu ng tuyét lan: Gitup ngudi nghe ghi nhé nhirng thong diép mau chat

bé dam bdo ngay tirc khac nguwdi nghe nhé dugce thong diép mau chot:

e NOi dung gon ghé

e NoOi sém

» Gidi thiéu dé nguwdi nghe biét d6 1a mau chot

e Cung c6 diém mau chot bang cach nhan manh nhitng van dé gap phai néu khong
thay doi

e N6i rd nhitng gi ma nguwdi nghe phai thay doi

e Yéu cau hanh dong mat cach hét sitc ro rét

» Nhaéc lai diem mau chét theo nhiéu cach trong khi truyén dat

e Nhac lai difm mau chét sau khi truyén dat
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Mot so k¥ thudt trong sach nay sé néu ra nhiéu phwong an lwa chon. Téi thuong sé
khuyén ban lam theo nhitng cach ban thdy phu hgp nhat.

Nhung riéng phan nay thi khac. néu ban muén hg nhé céc thong diép mau chét cua
ban thi t6i dé nghi hay thyc hién tdt ca cac budc néu trén.

Ky thuat nay c6 thé gitp t6i tiét kiém phit moi ngay
x4\
Con s0 nay twong duwong gi® moi nam
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KHI BAN MUON SOAN CAP TOC MOT
BAI THUYET TRINH HIEU QUA

Chling ta phdi nhin nhan rang hau hét cac bai thuyét trinh déu khong hiéu qua. Qua
dai dong. Qua nhiéu khung hinh, 1am chit nghia. Qua it twong tac. Qua té nhat.

Khi quan sat cach moi nguwdi soan thuyét trinh, ta sé hiéu tai sao. Ban cé nhan ra cach
lam nay quen thudc khong?

e Do xem dang c6 san nhitng man hinh slide nao va tim cach dwa ndi dung tuwong
ng vao.

e Nhay thang vao PowerPoint thay vi dong nao trwdc.

» Dung chinh bai thuyét trinh da dung truwdc dé véi nguwdi khac, bat ké c6 dat hiéu
qua hay khong.

e Giao cho ngudi khéc lo liéu 100% bai thuyét trinh va hy vong ho sé nop lai ding
thi minh muén.

Tét cd nhitng cach nay déu rat nhanh. Nhung céai nhanh nay la gia tao, vi khi thong
diép khong dat hiéu qua thi moi viéc dot nhien sé tri tré vo cung. Cho nén, viéc nay
can dugc dau tv thém thoi gian ngay tr dau.

Chwong nay trinh bay moét ky thuat don gian dé lam cho bai thuyét trinh cia ban noi
bat han. Ky thuat nay ciing giup tiét kiém thoi gian mot cach ghé gém bai hai 1y do:

1. Soan thao nhanh hon

2. Dé dat hiéu qua ngay lan dau

Ky thuat nay dugc xay dung duva theo Phan A: Xay dung nén tang — Nén mong dé
giao tiép thanh cong. Cho nén néu chwa doc phan dé thi ban nén doc di da. Con day
la chi tiét:

NAM BUOC BE SOAN MOT BAI THUYET TRINH XUAT SAC
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Bai thuyét trinh thanh cong phdi c6 nam yéu t6 tac dong twong @ng doc theo co thé
clia ngwoi nghe.

Cuuém it trf ndo (bing mot tiéu & hap dan)

Nétmét ngd ngang (béng mat yéu 1 thu hitsu chdy)

+ B thin the bing ndi dung hiié)

Thit chit trong tim (béng cdch tong hop cdcy chinh)

Din butic (bang 1 yéu cau hanh dong r ang)

/ \ﬁ/
LK
Lam buidc
nay trucc
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Budc 1: Dan budc (bang 101 yéu cau hanh dong ro rang)

Hiéu ng
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Cho nén, néu ban mudén nguwdi nghe dong tha — tic la c6 hanh dong gi d6 — ban sé
phai:

1. Bdo rang ho can phai hanh dong; va
2. Theo huwéng nao.

Hai huéng sé dat hiéu qua:
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Huwéng 1: Cho thay ban ciing dang hanh dong
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Huwéng 2: Cho hg phwong an dé ho chgn cach hanh dong
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Ca hai hwéng déu rat hiéu qua. T6i da tirng ap dung hwdng thi nhat dé gitip mang lai
nhiéu két qua nhw chuan chi ngan sach hang triéu bang, giai quyét cac van deé rat lau
nam va giip mot s6 nguwdi duge thang chitc. Hwéng nay ciling rat hitu hiéu khi ban
hanh dong nhiéu hon ctr toa — khién ho khé ma tir choi.

Hudng thit hai — khi ban dwa ra cadc phuwong an — cling khién nguwdi nghe phai hanh
dong, vi no6 tao diéu kién dé ho chon lya bude tiép theo.

Chéng han, mét trong cac khach hang cta t6i — mot cong ty vién thong da quéc gia —
thwong gii cac ban thuyét trinh dén doi tdc méi véi man hinh cudi cung ghi dong chi
“Cam on”. Cach nay khong mang lai mot hanh dong tiép theo nao ca.

T6i da soan lai man hinh cu6i theo goi y bén trén va moi ban thuyét trinh gio day déu
thoi thic hanh dong. Khach hang sé chon mét phwong an, hoac cho biét ho khong
muon chon cac phwong an d6 ma sé dé nghi phwong an méi.

Budc 2: Viét ngi dung

Cho du khung hinh cu6i cung that hdp dan, bai thuyét trinh chi dat hiéu qua néu phan
trinh bay tredc d6 da on thoa. Sau day 1a cach dé viét ndi dung tot:

Cuon hut tri ndo (bang mat tiéu dé hap dan)

Muc dich ctia cau dau tién la lam cho ho mudn nghe cau thit hai: “Cap nhat” la mot
tiéu dé khong dat muc dich; “Lam thé nao dé gia tang do tan tdm cda nhan vién” la
mot tiéu dé ding huwdng. Chwong 25 sé hwdng dan cach viét nhitng tiéu dé cuén hut.

Nét mdt ngé ngang (bang mot yéu to thu hiit su chii y)

Ta phai thu hit sy chu y cta c toa ngay tir dau. Diéu nay c6 nghia la ban — chit khéng
phai ho — c6 trach nhiém tao ra sw chi y d6. C6 nhiéu ki thuat — ma c6 thé ban da nam
hét. Van dé la chon ra (nhitng) ky thuat nao phu hgp nhat dé thu hut ctr toa. Chang
han, ta c6 thé dung:

Nhitng cau hoi gay dong nao

Mot quan diém maéi

Yéu t6 hai hwéc

Mot dit kién thu vi (mot cach kha thad vi la mé dau bang cau héi “Ban c6 biét?”)
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Chang han, t6i da két hgp cac yéu t6 nay trong mot hoi nghi vé ban hang ma t6i phat
hién ra trwéc dé rang hau hét moi nguwdi tham dy déu cho rang chia khéa dé tang
doanh thu la “tao dung quan hé”.

Xin chao cac ban. Cac ban cé biét rang Hiép hoi Nhan vién Kinh doanh gan day da
kham pha rang chi c6 7% céc siéu sao trong gidi ban hang la nhitng nguoi gidi tao
dung quan hé? S6 con lai lam theo cach khac hoan toan.

Chi can 3 cau, moi nguwdi da phai chd y lang nghe.
Boi dap than thé (bang noi dung chi tiét)

Bay gio ta viét n6i dung. Hai nguyén tac vé ndi dung la phai (a) tha vi va (b) ngan
gon. Cach nhanh nhat dé lam vay la:

1. Viét dan bai. Pay la cac diém chinh cta bai thuyét trinh va sé trd thanh tiéu deé
ctia chwong.

2. Bap ndi dung cho tirng chwong, va nhé phai dat chuan “t6i da hitng tha, t6i thiéu
do dai”.

3. Trai b6 cuc ndi dung ra nhu sau:

Slide
muc luc
sé liét
ké tiéu
de cac
chuong
dé nguoi
xXem
nam
dugc
toan
cuc.
Man
hinh nay
sé xuat
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Keét cdu la yéu to hé trong. Ctt toa (va ca chinh ban nita!) déu can biét minh dang &
dau.

Mot vi du ly tha: Drayton Bird noi tiéng la mot chuyén gia hang dau veé tiép thij tryc
tiép. Sach cta ong da dugc tai ban lién tuc hon 30 nam véi 17thi tiéng. Co lan 6ng
bdo toi:

“Anh da day t6i cdch to chitc bai néi chuyén tot hon rdt nhiéu — dung cdc c6t moc dé
dan ddt ctr toa, gitip ho nhdn biét dd di dén ddu trong cdc héi thdo cua téi (thuwong rat
dai), va cudi cung nhdc ho nhé nhirng gi téi da dua ra.

Trudc khi gdp anh, t6i toan néi huyén thuyén dé tao cam hitng cho moi nguoi; gio ddy
toi noi huyén thuyén mét cach cé té chirc”.

That chdt trong tam (bang cdch diém Igi cdc y chinh)

Sau khi trinh bay ndi dung, diém lai cac y chinh véi ctt toa bang cach cho ho xem lai
muc luc mot 1an nita. Bwdc nay chi mat khoang 3 gidy dé chuan bi — chi can cat va dan
man hinh slide treéc do.

Dan buéc (bang yéu cau hanh dong ro rang)

Gio day ban da trinh bay xong bai thuyét trinh, da dén ldc kéu goi ho tham gia bang
cach trinh chiéu man hinh yéu cau hanh dong. Va néu cac buéc trede do6 déu dat hiéu
qua thi budc nay cling sé nhu vay.

Thuyét trinh la mét trai nghiém day e ché trong cong viéc (cling giong cac cudc hop
— hdy xem céac chwong sau dé biét cach xw ly). Nhung khi chuan bi theo cach nay, ban
sé dé dang dat dugc ca hai cai dich (a) thanh cong va (b) mot cach nhanh chéng.

T TN
P i
|-

Hiéu ng tuyét lan: D€ soan cap téc mot bai thuyét trinh hiéu qua

Dé soan mét bai thuyét trinh c6 sitc tac dong, hay lam theo cac budc:

1. Cudn hut tri ndo (bang mot tiéu dé hap dan)
2. Nét mat ng® ngang (bdng mot yéu t6 thu hut sy chu y)
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3. Boi dap than thé (bang ndi dung chi tiét)
4. That chat trong tam (bang cach diém lai cac y chinh)
5. Dan budc (bang 16i yéu cau hanh dong ro rang)

Soan theo trinh ty 5, 1, 2, 3, 4, dé cho Yéu cau hanh déng quyét dinh ndi dung ch
khong phdi ngugc lai.

K¥ thuat nay c6 thé gidp t6i tiét kiém phtit moi ngay
x4l
Con s6 nay twong duong gig moi nam
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7

KHI BAN MUON CAC CUOQC HQP VA
HOI PAM HIEU QUA HON, NHANH
CHONG HON

Vé 1y thuyét, moi cudc hop déu phai gitp ta lam viéc thuan lgi hon. Vé ly thuyét, hop
hanh phai gidp ta ra quyét dinh chinh xac hon. Vé ly thuyét, hop hanh phai giip tang

toc moi viéc.

Nhung, di nhién, thwe té lai rat khac. Ta nén nghi hop hanh gidong nhw nhitng chang
dirng than t6c trong cudc dua noi tiéng Cong thirc Mot:

e Nho do6 ta chién thang.

* R4t nhanh chéng va soi ndi.

e Moi ngudi can tham gia déu cé mat.

e Chuan bi rat nhiéu cho nén cudc hop sé siéu hiéu qua.
e Trong tam la hwéng dén hanh dong va hoan thién.

¢ Tinh hinh sé té hai néu thiéu vang hoat dong nay.

Thé nhung, hop hanh rét cuc thwong giong nhw nhitng gio phat gidi lao cudng bikc
trong khi ta dang hét sitc ban ron:
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 Ta bi ngat ra khoi cong viéc ma minh dang thich lam.

e Rinh rang va cong kénh.

* Hop nhiéu dén mitc ta hao mon ca sitc lyc va mat tap trung khi quay tré lai cong
Viéc.

e Khong phai thit ta muén, tha khong c6 con hon.

* 99% cac cudc hop déu troi vao di vang vi khong dang ghi nhd, mac du rat ton
kém.

e Té hon hét: Hop hanh khién cho ngay lam viéc tré nén té hai hon.

Va ban biét diéu gi di hom nhat khong? Ching ta ghét ca nhitng cudc hop do chinh
minh bay ra.

Mot cach dé dam bao cac cudc hop ludn dién ra ngén ngti hon va thd vi hon la cting
nhau tudn tht mot loat cdc nguyén tac kim chi nam. Néu ban muén tang tinh thuyét
phuc thi then chét & day la dong thuan, chit khong ap dat.

To6i da thay mot s6 nguyén tac dat hiéu qua:
Kim chi nam cho cac cudc hop

1. Cdc cudc hop la nhitng chdng dirng cap téc (dé tiép nhién liéu gitp chung ta chién
thang cudc dua), chir khong phdi nhitng gio gidi lao khé kha (lam gidn doan va giadm
toc do lam viéc).

2. Cuéc hop quan trong hon moi cd nhan. Néu ban khéng dong gop duoc, chua chudn
bi kip hodc lich hop khong phdi la méi wu tién cta ban thi vui long dirng du.
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3. Khi ban la nguai ra quyét dinh, chi nén triéu tdp hop néu can. Néu duoc thi hdy tu
ra quyét dinh hodc ban thdo truc dién.

4. Néu ban thdt sy can to chirc mét cudc hop:

e Néu ra cdc y kién cua minh, chuyén trudc cho tdt ca moi nguoi tham du hop, noi
chinh xdc nhitng gi muén nguoi khdc lam. N6i cdch khdc, ditng hop ma chuwa
chudn bi va ky vong co su sdng tao tdp thé.

e C0di md vdi nhitng goi y ctia moi nguoi nhdm hoan thién nhitng gi da soan trudc.

e Xem trudc tdt cd nhitng phan thuyét trinh/tai liéu ma moi nguoi mudn trinh bay
khi hop. Ta cé trdch nhiém dam bdo moi thir déu thu vi/phu hgp dé thdo ludn
trong cudc hop.

e Chi moi nhitng ai cé thé déng gop. Pting phi thoi gian ctia nhitng nguoi khdc.

e Chi ddang ky thoi lugng can thiét dé di dén quyét dinh. Pirng chiém thoi gian theo
kiéu lam tron 30 hodc 60 phtit.

» Va néu nghi ngo' thi hdy hop ngdn hon.

5. Néu ban dwoc moi hop, nhung chi cé thé dong gop mét phan chuong trinh hop, va
dd duogc yéu cau ban nhitng gi lién quan dén phan ctua minh trudc, thi sau khi da thdo
ludn, ban c6 thé thodi mdi di ra.

6. Doi vdi nhitng cubc hop dudi 10 phut, hdy ditng chir dirng ngoi.

Cac y trén c6 hitu ich khéng? Vay thi hay ap dung tat ca, hodc — néu cam thay qua
nhiéu khong thé nhé hét — hdy chon ra vai diém, va ghi lai cho dé nhd, chdng han nhw
viét tat theo dang ky hiéu (xem Chuong 9).

Néu kim chi nam nay giup ban cai thién dugc chat lwgng cac cude hop thi moi ngwoi
hay cung nhat tri va tuan tha. Day la cach dé dam bao chat lwong cac cude hop.

T4t cd cac ndi quy néu trén déu c6 tac dung tot. Cac diém néu ra déu hitu ich dén mitc
t0i sé di sau vao mot vai diém trong vai chwong tiép theo. Trudc tién t6i sé dé cap dén
khia canh lam lang phi thoi gian nhat: lam thé nao dé thoat khéi cac cudc hop ma ban
khong muon du.

T TN
e AL
w
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Hiéu wng tuyét lan: Dé hop hanh va h¢i dam hiéu qua hon, nhanh hon
Théa thuan mot kim chi nam vé hop hanh dé tat cA moi ngwoi cung tuan tha.

Dé tao ra cac kim chi nam nay, hdy tim cdm hitng ¢ nhitng mo6 hinh tap thé da tirng dat
két qua t6t, nhw cac nhom ky thuat vién ¢ dwong dua.

Ciing nén danh gia lai cac kim chi nam nay moi 2-3 thang bang cach dat cau hai:
e Chung ta c6 dang tuan tha tat ca cac diéu nay?

e Diéu nao ching ta nén thay doi?
e Lam thé nao chiing ta c6 thé giip nhau cai thién chat lwgng cac cudc hop?

K¥ thuat nay c6 thé giup toi tiét kiém phit moi ngay
x4l
Con s6 nay twong duong gi® moi nam
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KHI TA CHI MUON THAM DU NHUNG
CUOQC HOP CAN THIET CHO MINH

Khi dwgc mai hop, ngudi ta thwong hanh xtt nhw thé ho dang cé cac phuwong an nhu

Sau.

e Phwong an 1 — di hop
Va chi cé thé.
Ban duwgc moi du hop, thé 1a phai di thoi, ding khong?
Khéng han vay. D6 1a mé6t 16i moi hop, chit khong phadi trat toa triéu tap. Khi dwoc

moi, that ra ban c6 ba phuong an:

e Phuong an 1 — di hop.
e Phuong an 2 — khong di hop.
e Phuong an 3 — di, nhung theo mot cach khac véi 10i moi

Bay gio tam thdi bé qua phwong an thi ba (rat hitu ich ma ching ta sé ban sau), sau
day la mot s6 cau héi dé giup ta quyét dinh gitta hai phwong an dau tién — c6 tham dv
hay khong:

1. Cudc hop cé ban nhitng gi ma ta c6 thé dong gop khong, cdm thay ham thich khong
va/ hodc sé tham gia vao viéc trién khai sau d6? (Néu c6 thi c6 1€ nén dv).

2. Néu ta khong dv, nhing nhan dwoc bién ban vé két qua hop, liéu c6 du khong? (Néu
du thi c6 1€ khong nén dv).

3. Néu ta khong du, liéu “c6 ai do6 quan trong” sé suy nghi bat lgi vé ta khéng? (Néu
c6 thi ¢6 1é nén duy, hodc it ra hdy néi chuyén véi nhitng ngwoi dé trude khi tir choi).
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4. Sy c6 mdt cta ta cé quan trong vé mat biéu twgng tinh than khong? (Néu c6 thi co 1é
nén du).

Ban sé thay xuat hién rat nhiéu chir “c6 18”. D6 la vi cau chuyén thyc té sé lién quan
dén tinh cach va bau khéng khi quan hé ctia doanh nghiép nén khong thé c6 cac
nguyeén tac nao tuyét doi ding hay sai. Nhung néu quyét dinh khong tham dy, hay néi
trudc vGi ngwdi moi rang “Cam on da moi tdi” va cling ditng quén n6i thém dai loai
nhu:

e “Nhin chuwong trinh hop thi t6i nghi t6t nhat t6i khong dy. Anh sé c6 rat nhiéu y
kién xac dang vé van dé nay, va y kién cua toi cting khong quan trong”; hodc

e “T6i khong nghi rang minh sé dong gop dwogc nhiéu cho cudc hop, cho nén sé
khong tham du”.

Néu dugc thi néi thém luon rang: “Vui long giri cho t6i van ban vé cac quyét dinh cta
moi nguoi nhé, dé t6i biét nhitng gi sé dién ra sau do6”.

Vay la chung ta da ban xong hai phuong an — tham duv hodc khong tham dv. Gio
ching ta ban dén phwong an thit ba — tham dy cudc hop, nhung theo mot cach khac.
Sau day la vai huéng dé ban can nhac, cung véi nhitng gi can noi.

Tham dy theo cach Nhitng gi nén noi
khac

Goi dién dén, thay “Hom ay t6i khong c6 mat dé hop, nhung rat mudn goi dién
vi dich than tham dy dén. T6i goi sO nao thi tién nhat?”

Tham dy mot phan “T6i chi c6 thé dong gop vao cac muc thao luan th 3 va 6.
cuoc hop, nhuwng Anh c6 thé cam phién dwa cadc muc nay 1én dau dé t6i tham dy
khong dv toan bo riéng phan dé dwgc khong?”

Ct nguoi hop thay “B0 phan cta t6i rat quan tdm va Tom thao linh virc nay hon ca
mat toi. Cho nén anh ta sé tham dy thay toi nhé”.

Gdp mat nguoi to “Toi e rang minh khong dy dwgc, nhung to6i c6 mot vai y kién
chitc trwdc cudc hop déng gop. Lam sao dé trinh bay véi anh trede cude hop? Email

chang? Hay la minh hen uéng café?”

Néu ban goi dién tir xa thi sau day la mot bi quyét.
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Ban c6 dé y thdy cac cudc hoi dam vién thong tir xa thuwong c6 nhitng khoang lang rat
dai khong?

C6 mot ly do, bdi khong c6 thi giac ho trg, moi nguwdi déu khong biét khi nao dén lugt
minh néi. Me t6i bi mu nén rat hiéu chuyén nay va da huwéng dan cho t6i. Va t6i thay
qua la c6 ly, vi néu ta tham dy mot cudc hop ma moi nguwdi déu nham mat lai thi rat
kho biét khi nao thich hgp dé 1én tiéng.

Cho nén, khi goi dién — hodc khi tham du cac cudc hoi dam vién thong — hdy xem do
nhu m6t cudc hop vdi nhitng ngwoi mu. Chang cé thi giac ho trg, cho nén:

e Hay goi tén moi ngudi, dé ho biét ban dang néi vai ho.

e Khi lén tiéng, hay xuwng tén dé ho biét d6 la ban. “Andy day. To6i c6 y kién thé
nay...”

 Dit nhiéu cau hoi déng hon — dé moi nguoi dé tra 10i. Ta van c6 thé dit cau hoi

ma& bat ky lic nao véi nguwdi da tra 10i cau héi déng.
Va day la hai diém quan trong dé két thc.
Trudce hét, cac ky thuat trong phan nay sé giip ban xt ly cac cudc hop do ngudi khac

t0 chitc, cling nhw gitp nguwdi khac xi 1y cac cudc hop do ban t6 chirc:

e Néu mot ai dé khong can c6 mat, dirng moi ho (nhwng can nhac guri két qua cudc
hop cho ho sau do).

e Néu ai do c6 thé tham dv theo mot cach khac — goi dién, chi tham dy phan dau
tién... — hay héi ho muon tham gia phan nao.

Thit hai, khi ai d6 tham dy cac cudc hop cua ban, hay lam cho ho tré nén sang gia (dé
ho con mudn tiép tuc tham dw cac lan sau chit nhi?). Chuong ké tiép sé hwdéng dan ban
mot cach don gian dé thuwe hién diéu nay, thong qua ky thuat PALM.

L34
e A
L

Hiéu &ng tuyét lan: Khi chi muon tham dy nhitng cudc hop can thiét cho minh

Khi duvgc mai hop:
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e Nhan 16i néu c6 1gi cho ban (hodc sé bat 1gi néu khong tham dv).

e T ch6i néu ho khéng can dén ban (chi can cao 16i truedce la dugce).

e “Nhan 10i” (thwong la cach tot nhat) nhung theo mot cach khac, chang han:
o Goi dién dén

Chi tham dy phan dau

Ct nguoi hop thay madt

Gap tredc nguoi té chirc

Xin tai liéu vé két qua cudc hop

o

e}

o

e}

Ky thuat nay c6 thé gitp t6i tiét kiém phit moi ngay
x4\
Con s0 nay twong duwong gi® moi nam
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KHI BAN MUON CHUAN BI CUQOC HOP
PEN NOI PEN CHON

Ban c6 nhan thdy hau hét cac chwong trinh hop déu chita quéa nhiéu chu dé, khién cho
moi chuyén kéo dai hon duy tinh?

Khi ngo6i soan chwong trinh dé chuan bi hop, ngwoi ta chi nghi dén nhitng gi can ban
thdo, chit khong phai nhitng gi can dat duwgc. Va, hau nhw véi bat ky dé tai nao cling
dé tim ra ly do dé ban thao, nén nguoi ta da khién cho chwong trinh hop tré nén qua
dai va khong thiét thuec.

Thay vao do6, néu dung cong thitc PALM thi sé t6t hon nhiéu:

Purpose Két qua ma ta muon cudc hop dat dugc.

(Muc dich)

Agenda Nhitng quyét dinh can nhat tri trong cudc hop dé dam béao dat dugc
(Chuong Muc dich nay (Lwu y: “nhitng quyét dinh nhat tri”, chi¢ khong phai

trinh) “nhitng quyét dinh dwa ra”).

Limit Thoi gian t6i da cho phép doi véi Chuong trinh nay.

(Gi6i han)

Minimum Cang it nguwdi cang tot. Du sao thi ta cling can t6i wu héa chit khong
number  of muo6n thda hiép. Biéu quyét tap thé chdng bao gio hiéu qua.
attendees
(S6 nguoi
tham du toi
thiéu)

Va ta can thuc hién ca bon:

Néu khong c6 P, ta khong biét diém dirng. Va, nhw nha tam ly hoc nguoi My David
Campbell da noi:

“Néu khong biét minh dang di vé dau, anh sé di dén mét noi khdc”.
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Néu khong c6 A, sé khong c6 cau tric. Cudc hop sé trd thanh mot hoi nghi bo ngo.

Néu khong c6 L, cudc hop sé 16 gio va/ hoac 1é thé mét cach khéng can thiét. Néu ta
phéan rang cudc hop sé kéo dai mot gid thi né sé dién ra nhu thé. Nhung khi ta néi cudc
hop sé kéo dai “t6i da mot gig” thi thuwong noé sé dién ra ngan hon.

Néu khong c6 M, céac quyét dinh sé mat thoi gian hon. Va mdc du moi nhiéu ngwoi thi
c6 vé hay hon, ta hdy nhin con s6 nhitng dong thuan gia tang 1én khi c6 dong nguoi:

Ik
00 Gyd
W oo o

gutiz1hoathdn 4 nguet=Gthoa Brgyl= 28 hoa thuin

(Va néu ta moi 16 nguwdi hop thi c6 thé sé co6 dén 120 thoa thuan!)

Mot chwong trinh hop PALM sé trong nhw thé nay:
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X6a bat mot muc
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bude tiép
theo' kéo se
khong ca hanh

dong gi ca.
...’:/

Ten cta nhiing
neud tham du

/ ti thié,

Bign duing
dan ctia nhimg
———— gl cdn xem
truioe.

Ghi Muc dich, { = L N
ching han Cudc hop! Hai nghi nay nham gidp ta
dieumaban 4
LN €U
hopmang lai.

Vi vy, chiing ta sé quyét dinh cac van dé;
Bién cac 7 |
quyét dinh / ’
toni Chieng 3. e bue tiép theo - aisé am g, lam v thoi
trinh (cang it han nao
cang tét).

r Thi luang toi dala phit,

mac dit hy vong sé it hon
Bién Gidi han
thai gian. ; — . &
Bing chan Nhiing ngudi can tham dula:
56 chan theo
kigu 30 hay DEnit ngén thi gian, vui long
60 th‘t' Ney Butdic nay rat thiet yéu cho cudc hop. <
cd thé xong
trong 7 phut
thighi 7. Bia diém Ngay

Thei gian bat dau

\. /

Cho nén, ta c6 mot vi du mau sau day:

Cudc hop nay nham gitip ta
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Xdc dinh mét duong 16i dé dang hon dé dat muc tiéu

Vi thé, ching ta sé quyét dinh cac van de:
1. Ta sé theo (cdc) phuwong an nao (xem dinh kem)
2. Bi quyét hang dau dé tang téc

3. Cac buwdc tiép theo — ai sé lam gi vGi thoi han nao

Thoi lwgng t6i da la 15 phit, mac du hy vong sé it hon.

Nhi*tng ngwoi can tham dy la Anna, Emma, Peter va Jo

Dé rit ngan thoi gian, vui long xem cdc phuwong dn dinh kém va goi téi dé ban (hodc
mang theo dé xudt cdi tién vao cudc hop). Pong thoi ciing suy nghi ve bi quyét dé
tdng toc.

Buéc nay rat thiét yéu cho cudc hop.

Dia diém: Van phong ctia Jo Ngay: Thir Ba 12
Thoi gian bat dau: 9:15 sdng

Ta c6 thé thay tai sao cach nay hiéu qua:

e Cudc hop dugc chuan bi theo hwdng tap trung dwa dén mot két qua, cap toc, chw
khong phéi nhw mot dip dé ré ra thw gian va khé tiép thu.

e Chuwong trinh nay dam bao cudc hop di dén hanh dong (chwong tiép theo sé noi
thém vé diéu nay).

e Nguoi tham dy chuan bi chu dédo hon. Ban c6 thay 16i lvu y vé phan doc truedce tai
liéu: “thiét yéu cho cudc hop”. Ching ta la nhitng ngwoi tredng thanh dang hop
ban céng viéc, cht khong phéi hoc tro hen nhau tan gau. Ta can ton trong thoi
gian cda nhitng nguwdi tham dy va chuan bi treéce. Toi da thay nhiéu ngudi noi ro
y nay theo nhitng cach khac nhau mot cach day an twgng la: “Néu khong chuan
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bi, dirng tham du”. Cho nén ban hay chon cach phu hgp v6i minh, nhwng phai néi
o rang sy chuan bi la bat budc, chit khong phai la khuyén nghi.

LR
o _.v’v'J-.
LS

Hiéu &ng tuyét lan: Pé chuan bi cugc hop dén noi dén chon
Hay dung cong thitc PALM

Purpose (Muc dich) — Két qua ma ta mu6n cudc hop dat dwoc? (Lwu y: “dat dwgc” chi
khong phai “thdo luan”.)

Agenda (Chwong trinh) — Nhitng quyét dinh dat dugc trong cude hop dé dat muc dich?
(Lwu y: “nhitng quyét dinh”, chit khong phai “nhitng dé tai thao luan”.)

Limit (Gi6i han) — Thoi gian t6i da cho phép? (Lwu y: khong theo kiéu “cudc hop nay
sé kéo dai 60 phut vi n6 vwra khit véi nhat ky trong Outlook cta t6i”.)

Minimum (T6i thiéu) — S6 Iwgng ngwoi toi thiéu can cho budi hop? (Lwu y: khong suy

nghi theo kiéu “con c6 thé mai ai nita?”)

Ky thuat nay c6 thé gitip t6i tiét kiém phit moi ngay
x4l
Con s0 nay twong duwong gi® moi nam
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10

KHI BAN MUON CUQC HOP PI PEN
HANH PONG CHU KHONG CHI BAN
THAO

M Ot sO cudc hop dién ra khong hon gi nhitng cuéc man dam. Thao luan rat nhiéu,
nhung khong c6 mot hanh dong nao dwgc dwa ra. Nhitng cudc hop nay gay tiéu ton
thoi gian — nhat la khi dién ra hang tuan. “Co6 ai cap nhat gi vé nhém cia minh khéng
nao?”

Dé gidi quyét tinh trang nay, ta c6 thé:

* Gilt nguyén ndi dung, hodc thay doi; va/ hodc
¢ Gilr nguyén thoi lwvong, rut ngan, hoac huy bé cudc hop.

Theo kinh nghiém cua t6i, phwong an té nhat thwong la gitt nguyén noi dung va thoi
lwgng. Du sao thi:

» Néu dang lang phi mdt gid moi tuan cho nhitng cudc hop thé nay, viéc cham ditt
sé tiét kiém cho ban mot tudn moi nam (néu mudn biét cach tinh, ban ¢ thé xem
lai muc giéi thiéu & dau phan nay).

* Vi vay, néu cac cudc hop nay huy dong 26 nguai, viéc cat bo sé tiét kiém dugc 26
tuan lam viéc — nita nam gio cong cua mot nhan vién! — ma khong ton kém chi
phi va cong sic gi. Tham chi, chang ai phai phi thdi gian cho kiéu hop hanh vo
bd nay nita.

BIEN THAO LUAN THANH HANH BONG

C6 1€ ban van con mudn/can hop mét Iic nao dé. Vi vay, dé viéc hop tré nén hiéu qua
hon, hdy tim cach khoi ggi dwgc nhiéu hanh dong hon ma lai it tén thoi gian hon.

Giai phap don gian la day: sau moi cha dé thao luan, hay dat cau hoi dé xac dinh hanh
dong can c6, chu trong vao ba yéu t6 then chdt — ai 1am cdi gi, khi ndo. Chang han:
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e “Ai trong ching ta sé hanh dong dé thic day viéc nay?”
e “Ai chiu trach nhiém xtic tién viéc nay?”

—Cai gi:
e “Két qua cia cudc doi thoai nay la ching ta nén lam gi?”
e “Budc tiép theo cua chiing ta ¢ day la gi?”
— Khi nao:
e “Thoi han cho budc thyc hién nay la khi nao?”
e “Khi nao anh mu6n cap nhat cho ching toi biét tién do cua anh?”

Ta sé nhan thdy rang nhitng cau hoi nay khong dwgc néu ra nhiéu lam trong cac cudc
hop dé cap nhat tinh hinh. D6 1a Iy do ma cac cudc hop nay tréd nén qua té nhat, vo
nghia va tiéu ton thoi gian kinh khing. Chwong tiép theo sé hwéng dan cach bién
nhitng cudc hop nay thanh nhitng phién thao luan dwa dén hanh dong.

Nhwng vdi cac cudc hop cap nhat dinh ky — hodc véi bat ky cudc hop nao — trr phi ta
dat ra nhitng cau hoi thé nay, moi ngudi sé khong rd ho phdi lam gi.

Va khi nguai ta khong ro vé hanh dong thi hanh dong sé khong dién ra.
KHIEN THANH CONG TRO NEN TAT YEU

Tuy nhién, tham chi néu ta néi ré phai hanh dong thé nao, hanh dong ciling chwa chac
xdy ra. Hanh dong chac chan la cach dé ngan chan viéc nay.

Do do, hdy néu ra cac hanh dong (nhitng gi xay dén tiép theo) — chit khong phai bién
ban (nhitng gi da dugc thao luan) — va giti email theo doi tién do. Dai loai nhu:
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vao ngay [ngay thang nam)

Ain chao,

Camon ban da danh thai gian du hop.

Cac budc thuc hién da dugc nhat tri trong cude hop v [tiéu dé]

Toi xin ¥ac nhan cac budc tigp theo ma ching ta da nhat tri:

Budic thuic hién

Ngui

Thoi gian (thés han)

Trén trong,

Xin cam o trudc v viec ban sé hoan thanh phan thuc hign cta minh,

N ¢d thac mac gi, i long lignlac [tén] thea [so lién lac],

Bi quyét dang nay rat hiéu qua. Gan day t6i da thao luan vé “Hop hanh” v4i mot khach

hang, Debbie Harrison (Debbie chuyén vé dao tao, lanh dao va phat trién tai nang, da

https://thuviensach.vn



tirng gitip mot s6 cong ty 16n nhat thé gidi cai cach nang lyc va dong lwc cho nhan sy
cta ho. Ba da dung cac k¥ thuat caa t6i dé thay doi cach hop hanh cta nhiéu cong ty.
Ba cho biét két qua ludén ludn tot dep hon ma cac 1gi ich chinh yéu la:

1. Cac cudc hop ludn dat dwgce két qua mong muon.

2. It ton thoi gian hon.

3. Hiéu qua cao hon.

4. B0 gan két cao hon.

5. D6 théa man trong cong viéc cao hon (do loai bé dwgc mdt s6 khia canh ma
nguoi ta thuong ghét).

L34
e A
L

Hiéu ng tuyét lan: Dé cufc hop di dén hanh dong chit khong chi ban thao

Lam cho moi cudc hop déu di dén hanh dong bang cach dam bao moi cha dé thao ludn
deu két thac véi cau hoi “ai/céi gi/khi nao” — ai sé lam cai gi vao khi nao?
Cung c6 nhitng hanh dong nay bang email theo doi cong viéc hwéng vé hanh dong

trong twong lai (“cac buwdc ma cac ban phai thuwc hién ngay mai”, chit khong phai
“nhitng van dé ching ta da ban thao ngay hom qua”).

K¥ thuat nay co thé gidp t6i tiét kiém phtit moi ngay

x4\
Con s6 nay twong duong gig moi nam
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11
PE HOP PINH KY MOT CACH AN
TUQNG, LY THU VA HIEU QUA

Nhﬁ’ng cudc hop giao ban dinh ky thuwong chi dé dwa day thong tin chi khong co gi
hon.
Va ta phai nhin nhan rang hop hanh dé cap nhat thong tin kiéu nay thuwong rat té nhat.

Cudc hop la mot loat nhitng 16i doc thoai chit khong phai thao luan dé mang lai thém
gia tri. Va chung cling dai lé the.

T6i c6 mot sang kién thé nay: trong hai tuan tGi cac ban dirng hop. Dén tuan thit ba
hay hop trd lai va ban cha dé “Chuing ta c6 muon hop nhw vay khong?”.

Tuy thudc vao cau tra 10i, hodc ta sé dep hoan toan, hoac sé thay déi dé chi hop ban
nhitng phan da bi bo 16. Du sao thi hop hanh ciing la dé dat duwgc sy hitu ich chit khong
phdi dé duy tri théi quen.

T6i cling nhan ra rang dep bo hoan toan c¢6 1é 1a mot budc qua xa doi véi nhiéu don vi.
That ra, mot khach hang cua t6i da tirng tam sy thé nay:

“T6i mudn gap thuong ky. T6i muon chiing ta cdp nhdt thong tin cho nhau biét. Nhung
toi khong mudnhop giao ban dé cdp nhat”.

Thé la t6i dé ra mot phwong phap mdi dé rit gon cac cudc hop 60 phit ctia ho xudng
con 10 phut, va lic nao ciing dan dén cac bude hanh dong tich cye tiép theo.

Tat ca nhitng gi t6i lam la dé nghi ho thay cac cudc hop giao ban thwong ky bang cac
cudc hop LION (nghia goi nhé trong tiéng Anh la “su t”) dé moi nguoi tham dy déu
c6 mot phut trinh bay LION cua ho.

Last week (Tuan trwdc) — Tién do cung vdi cac hoat dong ma tuan tredc ho bao sé
thue hién vao tuan nay.

Improve (Cai thién) — Nhitng viéc gi da tién trién tot trong tuan vira qua.
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Obstacle (Tré ngai) — Thach thirc hién thdi ma ho can trg gitp.

Next week (Tuan t6i) — Dé muc phai thyc hién cho tuan tGi (trong cudc hop LION
tuan sau, muc nay sé dugc thé hién trong phan L).

Hop dang LION dat hiéu qua bai vi:

o An dinh gidi han vé thoi gian sé khién moi ngwoi déu phai soi néi, gdy hitng thi
va tap trung (cach nay t6t hon la gi6i han s6 lwgng slide, chi khién ho c6 gang
viét chit nho).

e Yéu cau ho trinh bay I va O nghia la ho phai néu ca hai mat cia cong viéc chi
khong chi néu mat tich cyc hay tiéu cyc, hodc néi chung chung “Toi dang thyc
hién viéc X”.

e Phu dé cia muc O “Thach thitc hién thoi ma ho can trg giip” budc ho phai cha
trong vao giai phap, chit khong chi than van vé mot viéc gi dé.

e Muc L va N dam béo tién do va tinh trach nhiém: ho phai nhin vao N dé di t6i va
bao céo lai trong muc L.

Néu ban thay biéu mau nay hitu dung, hay chia sé véi dong nghiép:
Hop LION vao [ngay]

Chung t6i muo6n biét tinh hinh cong viéc ctia anh/chi. Vui long trinh bay LION vao
cuodc hop lan sau, khi anh/chi c6 60 giday dé phat biéu:

Last week (Tuan trudc) — Toi da néi toi sé (D).
Két qua la

Improve (Cai thién) — Viéc da thuc hién tot trong tuan la
Obstacle (Trd ngai) — Mot thach thivc ma t6i can tro giup la

Next week (Tuan t6i) — Viéc chinh t6i phai thyc hién cho tuan téi la (2).
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Luuy:

(1) L cua tuan nay la cdp nhdt ctia N tuan trudc.

(2) Bdo cdo tinh hinh thuc hién N cua tudan nay trong muc L cta tudn sau.
Con day la vi du mau mot van ban cu thé:

Hop LION vao thit hai ngay 28

Chung t6i muon biét tinh hinh cong viéc ctia anh/chi. Vui long trinh bay LION vao
cudc hop lan sau, khi anh/chi c6 60 gidy dé phat biéu:

Last week (Tuan trwdc) — Toi da ndi toi sé soan cdc slide cho bai thuyét trinh hgi
nghi. Két qua la t6i dia lam xong. To6i did cho John xem va duoc duyét. Toi dd san
sang!

Improve (Cai thién) — Viéc da thyc hién tot trong tuan la téi rét cuc dd tim ra mgt nha
cung cdp dé qudn ly hé thong nhan tin trén mang xd héi cua chting ta.

Obstacle (Trd ngai) — Mot thach thirc ma t6i can trg gitp la dong nghiép cua toi ¢ bo
phdn khdc duwong nhw qud bdn rén khong thé nghe dién thogi. Ma t6i can anh ta
giup trong liic nay.

Next week (Tuan tdi) — Viéc chinh t6i phai thyc hién cho tuan téi la:

1. Trinh bay dinh vi tong qudt cho chién dich truyén thong
2. Gdp James dé xuc tién thdo lu@n ve lién doanh

Mot diém cudi cung: Néu giti email theo doi cong viéc sau cudc hop LION, dirng bao
gio dat twa la “cap nhat” hoac “thong tin”. Cach ay sé lam tiéu tan moi hiéu qua dat
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duwgc. Chuong tiép theo sé giai thich vi sao dat twa theo kiéu dy kém hiéu qua va ta nén
lam gi.

LR
o _.v’v'J-.
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Hiéu rng tuyét lan: Dé hgp dinh ky mét cach an tuwgng, ly thi va hiéu qua

Thay thé cac cudc hop dinh ky bang cac cudc hop LION ma moéi ngwoi tham du c6 60
gidy dé trinh bay phan LION cua ho:

Last week (Tuan trwdc) — Tién do cung vdi cac hoat dong ma tuan trwdc ho bao sé
thwe hién cho tuan nay.

Improve (Cai thién) — Nhitng viéc gi da tién trién t6t trong tuan.
Obstacle (Trd ngai) — Thach thic hién thdi ma ho can trg gitp

Next week (Tuan t6i) — Dé muc phai thuc hién cho tuan tGi (trong cudc hop LION
tuan sau, muc nay sé duwgc thé hién trong phan L).

Va dirng dat tiéu dé email theo doi cong viéc sau do la “thong tin” hay “cap nhat”!
K¥ thuat nay co thé gidp t6i tiét kiém phtit moi ngay

x4\
Con s6 nay twong duong gig moi nam
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KHI BAN MUON NGUOI KHAC TRA
LOI NGAY MOT EMAIL CHUA THONG
TIN THAM KHAO (“FYI” EMAIL)

Pay 13 nim cau hoi. Ban c6 hai giay dé tra 161 ting cau:
TRAC NGHIEM 1

1. Trai nghia vé6i “khong & trong” la gi?

2. Con bo udng gi?

3. Thit nao nang hon — mot tan kim loai hay mot tan 16ng vii?

4. Cé bao nhiéu dat trong mot cai ho kich thwdc 2 mét x 3 mét x 4 mét?
5. Tai sao tir “khd khao” lai bi loai ra khéi ti dién?

Ban tra 1oi thé nao?

bap an la:

O trong

Nuéc

Nhu nhau
Chang c6 gi ca

Pau co bi loai.

Ban da tra 101 dugc hét? Hay ban noi:

Ngoai

e Sita

Kim loai

o 24m?

“Vay a? To6i khong hé biét”.
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VAN DBE CUA TOC PO

Chung ta thuong quyét dinh nhanh chéng dén mitc doi khi ta hy sinh d6 chinh xac dé
lay t6c do. Va mdc du khong can phai chinh xac 100%, moi thit van can phai “da
chinh xac”.

Khi danh du thoi gian dé chuan bi thong tin, ta sé c6 dugc moi chi tiét “du chinh xac”
ngay tir dau. Nhw vay sé tranh phai mat nhiéu cong sitc theo doi, tc ché va rac roi.

Thoat nghe thi hién nhién dén mitc khong phai ban. Nhung day lai 1a mot trac nghiém
nira:

TRAC NGHIEM 2

Ban da bao gio...

~

e G di nhitng thit véi tiéu dé “thong tin tham khdo” ma khong ban tam suy nghi?

» Bi day vao thé phai chu tri m6t cudc hop ma chwa dwge chuan bi?

e Trinh chiéu nhitng man hinh slide tir cudc thuyét trinh lan trwéc, mac du mot s6
thong tin khong con phu hgp véi lan nay nita?

e Quén kiém tra chinh ta?

e Phat biéu rang “t6i mudn anh lam...” thay vi “anh c6 thé lam...”?

Ban tra 1oi thé nao?
T6i xin ndi ludn, nhitng cau tra 1oi can phai la khong, khong, khong, khong va khong.

NHAN PHAN HOI TiCH CUC SAU KHI GUI bl NHUNG EMAIL “THONG TIN
THAM KHAO” TE NHAT

T6i mudn diém lai nhitng cau héi trong Trac nghiém 2.

Tai sao? Vi thong tin tham khéo 1a loai dit liéu lam tiéu ton thoi gian khung khiép, cho
cd ta va ngwoi nhan. BEé hiéu rd hon, ta thi nhin vao mot ngit canh khéac:

Tinh huong 1: Ba X ¢6 mot cuén sach ma ba ta nghi rang 6ng Y ¢6 thé mudn doc. Ba
ta di lai ban ctia 6ng ta, quang cho 0ng ta cudn sach va bao “Poc cudn nay di”, roi
quay buéc.

https://thuviensach.vn



Ban c6 thdy la khong? Tai sao ba X lai 1am vay? Ong Y sé& nghi gi? Ong ta s& lam gi
v&i cudn sach? Tai sao 6ng ta nghi rang ba ta cho minh cudn sach? Liéu ong ta c6 biét
on ba ta khéng? C6 bi béi r6i véi ba ta khong? Ong ta c6 doc sach khong?

Tinh hudng 2: Ba X gtti cho 6ng Y mot email c6 dit liéu dinh kém véi tiéu dé “thong
tin tham khao”.

Néu khong lam viéc trong moi treong doanh nghiép, ban sé cho rang Tinh hudng 2
nay that di hgm. Nhung that ra né chang khac gi Tinh hudng 1. Trong ca hai truong
hop, mot nguwdi nay da quang cho mot ngwoi khac mot thit roi bao “Poc di”.

Khi ban guri di nhitng email “thong tin tham khdo”, ban mong chd nguwoi nhan sé lam
gi? Poc? Luu trit? Tiép thu? Hanh dong dwa theo d6? Hoi dap quan diém cta ho? Bat
ky mot hanh dong nao trong s6 nay? Hoac khong lam gi ca? Cé gi khac nhau khong?
Ho c6 quan tam khong? Ban c6 quan tam khong?

Hoac, nhu t6i da c6 lan doc dwgc dau do, khi giti di mot noi dung theo kiéu “thong tin
tham khdo”, ta c6 thé ngu y rang, “Anh khong quan tam dén thit nay dau, nhung tot
hon ca la t6i ¢t gwi anh cho chac an”.

THAY THE TIEU PE “THONG TIN THAM KHAO” BANG CACH NOI KHAC
DAY THUYET PHUC

Nhitng cau thay thé t6t nhat sé ham chita:
1. Hoan canh, dé nam dwoc ngit canh; va
2. Mot hanh dong, dé dinh huéng.

Vi vay, ta c6 cac cach ndi khac sau day:

“Dit liéu dinh keém lién quan dén X ma ta thdo ludn ngay hém qua. Hay xem qua va
cho t6i biét theo anh liéu né c6 thé lam thay déi tinh hinh khéng”.

“T6i nhan dwoc dit liéu nay tr Emma va nghi rang n6 c6 thé gitp ching ta trong viéc
X. Hay xem phan 3. Chuing ta cé nén thay d6i hwéng tiép can khong?”

“Tru s@ chinh gti phan dinh kém nay cho t6i, lién quan dén X. T6i hién chwa cé thoi
gian doc, nhung nghi c6 1€ anh quan tam, vi ly do Y. Vui long doc va phan héi bat ky
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diéu gi ma anh nghi rang t6i can biét”.

Nhitng cach dién dat nay déu hoi dai dong hon “théng tin tham khao” — mac du ciing
chang phai la dai qua — nhung lai tot hon nhiéu vé géc dé ngudi doc, va do dé cling t6t
cho ban nira.

Di nhién, khi nhan dwgc cac birc thu “thong tin tham khao”, cling nhé hoi dap “Cam
on da gtri. Nhung anh mu6n t6i lam gi v&i thong tin nay?”

Chung ta chang bao gio quang sach vao nguoi khac, roi bao “doc di”. Thé thi tai sao
lai lam vay v&i email?

T TN
P i
L

Hiéu ng tuyét lan: Pé nguoi khac tra 1oi ngay mét email chita thong tin tham
khao

Khong c6 thu thuat nao trong chuwong nay ca, day chi la thong tin tham khdo thoi. ..
To6i dua day!
Van dé chinh cta cac email “thong tin tham khao” la nguoi ta khong biét phai lam gi

vGi ching. Cho nén, thay vi dat twra la “thong tin tham khdo”, ta hdy néu ra:

e Boi canh (“Thong tin nay lién quan dén X”).
e Mot hanh dong (“Vui long lam viéc Y”).

Ky thuat nay c6 thé gitip t6i tiét kiém phit moi ngay
x4l
Con s0 nay twong duwong gi® moi nam
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KHI BAN MUON DON SACH INBOX

Thu’ muc inbox bé bon sé lam lang phi thdi gian, bao mon sy chi tdm va gam nham

niém vui cudc song cda ban.

Va nhu ban vira thay, khi c6 mot vai email mang tiéu dé “thong tin tham khdo”, ta con
cam thay chan chwong hon nita.

Ban bat budc phai hoc cach don dep chiing. Nghién cttu ctia McKinsey ma t6i da de
cap ¢ dau phan nay cho thdy nguwdi ta danh dén 28% tuan lam viéc dé doc va tra 1oi
email. Vay titc la hon 500 gio moi nam. Hodc, néu ban di lam 30 ndam thi con s6 do6
twong duong 8 nam!

Tin mirng la chi c6 3 nguyén nhan kha di khién cho inbox day ap, gobm nhitng bitc

email ma ta:

1. Chwa bao gio m& ra; va/ hoac
2. Mé ra nhiéu lan — “Khéng gap. Minh sé xtt 1y sau”; va/ hoac
3. Da md ra, xt ly va bo lai dé.

Dbiéu nay c6 nghia la chi c6 duy nhat 3 bwdc dé don sach inbox:
1. Nhan it email hon.

2. Khong bao gio doc email hai lan.
3. Xoa di khi da giai quyét xong.

Sau day la nhitng cach don gidn dé dat dugc ca 3 muc tiéu...
LAM THE NAO BE NHAN T EMAIL HON
Cach t6t nhat dé dugc nhu vay la:

Gui di it email hon
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Inbox cta ban sé chita nhitng hoi dap cho cac email ban gwti di. C6 email nao c6 thé
thay thé bang nhitng cu dién thoai hodc “chat” khéng?

To6i da gidi thiéu cach nay trwdc tién cho mot nguwdi than van rang “To6i khong c6 thoi
gian ap dung cac k¥ thuat cia anh. Ngoi véi anh c6 90 phit ma t6i da nhan duwgc 127
email r6i”. T6i yéu cau anh ta dém xem c6 bao nhiéu trong s6 d6 c6 chit “RE” va anh
ta dém duoc 88. Nai cach khac, 2/3 thw 1a do ngudi khac hoi dap anh ta.

NOoi tém lai: gui it di thi sé nhan it di.
Chu dong yéu cau giam email

Néu dugc, hay lién lac véi nhitng nguwdi giti dén nhitng email ma ban khéng mudn/
khong can nhan va bao ho (mot cach lich sy va can trong) dirng gii nita.

Ban can giai thich nhitng lgi ich d6i v6i ho khi ho thay doi cach lién lac: “Inbox cua
toi day nghet. T6i sé hoi dap nhanh hon nhiéu néu anh goi dién hodc nhan tin”.

LAM THE NAO PE KHONG POC EMAIL HAI LAN

Néu md ra, dong lai va bé mac email trong inbox, dit khoat ban sé c6 thé md ra doc
lai 1an nita.

Buc minh hon nita, nhitng email quan trong da duwgc ban xtt ly ngay titc khac, nén
nhitng th¢ ban nhin thay thwong chi la nhitng email khong quan trong.

Cach duy nhat dé cham dut tinh trang nay la khong bao gio mé ra, déng lai va bé mac
no ¢ do. Thay vi vay, ban c6 nhitng su lwa chon sau — ma toi goi la 5D:

Ap dung khi...
Deal with ... email doi hoi phai phan &ng nhanh chéng, don gidan hoac khan cap.
it (Xly) Sau do luu/ x6a ban goc.
Delete it ... ta sé khong bao gi0' can dén n6 nita. Chang han, néu ta c6 7 email
(X6ano) dang “reply all” cia ca nhom thi hdy x6a 6 birc & dudi vi birc sau cung da
chita du thong tin.
Delegate it ... mot ai khac c6 thé xtr 1y cong viéc. Sau do Iwu/ x6a ban goc.

(Uy
nhiém)

https://thuviensach.vn



Drag it to ... ban mudn lwu giit, nhung khong can phan hoi. Pay la cach dang can
a folder nhac dé ap dung cho cac email “thong tin tham khao”.
(Tha no
vao trong
mot thw
muc)
Diarize it ... ban phdi ty x ly, nhwng c6 thé 1am sau. Chuyén sang dé muc nhat ky
(Lwu no da thiét lap trude do, co6 tén “Hoi dap nhitng email khong khan cdp”. Xw
vao  nhat ly theo lap trinh ctia chwong trinh nhat ky cong viéc.
ky)
LAM THE NAO LOAI BO EMAIL KHI DA XONG VIEC

Gio day moi viéc qua dé dang, vi moi chit D sé dan dén viéc email dwgc don khoi

inbox.

Tham chi, moi chit D chi mat t6i da 30 gidy — thuong it hon nhiéu. Cho nén, trong 20
phtit tiép theo, ban c6 thé don dwgc it nhat 40 email.

(AN
LAY
.

Hiéu wng tuyét lan: De don sach inbox

Pé€ don sach inbox:

e Chu dong nhan it email hon bang cach (a) gti it di va/ hoac (b) lich sy yéu cau
nhitng ngwdi thwong gti hay lién lac véi minh bang cach khac.

e Dam bao khong doc lai email lan thit hai, bang cach 4p dung mot trong nam chi
D — Deal (X ly), Delete (X6a), Delegate (Uy nhiém), Drag (Tha) hoidc Diarize
(Lwu nhat ky).

e Luon ludn x6a email ra khéi inbox mot khi da giai quyét xong.

K¥ thuat nay c6 thé gidp t6i tiét kiém phtit moi ngay
x4\
Con s6 nay twong duong gig moi nam
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KHI BAN MUON BIET MINH TIET
KIEM PUQC BAO NHIEU THOI GIAN

Ta hdy xem phan nay da gitp ban tiét kiém duwgc bao nhiéu thdi gian. Hay sao chép
khoan tiét kiém dugc cua titng chwong vao bang nay va cong lai:

Chuong — khi ta muén... So phat tiéet kiem So gio tiet kiém
duwgc moi ngay dwgc moi nam ( *)

Nguwoi khac lam ngay diéu minh mu6n

Thu xép thoi gian dé truyén dat mot
cach hiéu qua

Gay an twgng vdi cit toa cap cao trong
diéu kién thoi gian eo hep

Giup nguoi nghe ghi nhé nhitng thong
diép mau chot

Soan cdp toc mdt bai thuyét trinh hiéu
qua

Cac cudc hop va hoi dam hiéu qua hon,
nhanh chéong hon

Chi tham dy nhitng cudc hop can thiét
cho minh

Chuan bi cudc hop dén noi dén chon
Cudc hop di dén hanh dong chi khong
chi ban thao

Hop dinh ky mét cach an twgng, ly thu
va hiéu qua

Nguwoi khac trd 10i ngay mot email
chiva thong tin tham khao

Don sach inbox

Tong cong
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(* dugc tinh ra bang cach nhan cac con s6 & cot gitta vdi 4)

Khi cong cac khoan tiét kiém dugc, ta sé thay tong s6 16n nhw thé nao. Hay nhd, 50
phut mot ngay twong duong vai 200 gio mot nam. D6 1a tron mot thang!

Ch¢ ndn nd ma hay tiét kiém thoi gian ngay bay gid, khi dong lwc dang thoi thic. Va,
diéu th vi 1a ching ta giao ti€p moi lic. nén sé luén ludn cé thé thi cac ky thuat (diéu
nay c6 tinh quyét dinh, nhw chiing ta sé thay trong Chwong 2 — “Mua banh mi”).

Lat nita day ban sé dam thoai, soan email, viét lach... Liéu ban sé ap dung ky thuat
nao trudc day?
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Phdn C
THUYET PHUC THEM NHIEU NGUOTI

Thuyét phuc nguoi khdc lam theo y minh

Chuong Khi ban muén...

15 Hiéu dong luc théi thic nguwdi khac

16 N6i sao cho ngwoi khac phan khich

17 Két ndi cong viéc cia minh véi ctia nguwdi khéac

18 Nguwoi khac nhiét tinh va nhanh nhen dong y

19 Chitng minh phwong an ctia minh t6t nhat

20 Béan duoc hang

21 Soan thu chao hang hodac ndi dung thuyét trinh dat hiéu qua
22 NOoi troi trong s6 dong

23 Tao su thay déi 1au dai chit khong chong vanh

24 Chon kénh truyén thong t6t nhat dé thuyét phuc thanh cong
25 bat tiéu dé dé cuon hut nguwai doc ngay lap tic

26 Viét nhitng 161 gidi thiéu day cudn hut

27 Vi von dé lam ro nghia

28 Sap x€ép noi dung théng diép dé tang tinh thuyét phuc

29 Thi dau

30 Thanh cong khi dy phong van xin viéc

TAI SAO PHAN NAY QUAN TRONG?
Cu@c song chac chdn sé dé chiu hon biét bao nhiéu néu ai cling gat dau vdi ta moi
ldc.

Ta sé c6 cong viéc ma minh mo wdc, vo khoi tién va sé khong bao gid cam thay mét
moi, c ché hay nham chan.

T6i doan rang cudc song ctia ban khong dwgc nhuw thé.
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Trén thuce t€, rat khé dé dat dugc mot s wng thudn. Va diéu do cling khong cé gi dang
ngac nhién. Moi nguwdi déu ban ron. Ai cling c6 nhitng moéi wu tién va cong viéc riéng,
ma ban c6 thé khong nam trong s6 d6. Ho c6 hang tram thit dé suy tinh, chit khong chi
viéc cua ban.

Néu xét dén nhitng thach thitc nhw vay thi ban cé thé hiéu tai sao déi khi ngudi ta phai
dung dén quyeén lyc ctia minh dé thuyét phuc — quat nat con cai, dung uy quyeén trong
cong viéc va dai loai.

Nhwng, mdc du huéng nay c6 thé gitip ban nhan dwoc sy chap nhan, day khong phai la
mot si chdp nhan tyw nguyén. Piéu nay khién t6i nhd lai mot cau thoai trong phim The
Break Up, khi nhan vat cta nit tai tit Jennifer Aniston néi véi Vince Vaughn, vai nguoi
chong, “T6i mudn anh muén gidt git”.

Thuyét phuc la nhw vay. Ta mudn ngudi khac muén lam diéu ta yéu cau.

May thay, ban sap kham pha ra rang cé nhiéu cach don gidn dé dat dwgc muc dich nay
mot cach ém ai hon nhiéu.
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KHI BAN MUON HIEU PONG LUC
THOI THUC NGUOI KHAC

Ngu’(‘)’i khac nhin nhéan sy viéc khac véi chiing ta, cho nén khong dé hiéu duwgc suy

nghi cuaa ho.

T6i da dugc nhac nhé vé diéu nay vao mét dip khi t6i doi chai téc cho ¢6 con géi ba
tudi caa t6i. Con bé vo vao tay t6i va néi bang giong bao ban: “Khong, b6 khong dwgc
lam vay. Cac 6ng bo khong chai téc. Khi bo gia va 16ng may bo nhé lai, bo sé thanh
phu nit. Khi 8y b6 mdéi dwgc chaéi téc con”.

T6i khong biét con bé nhdt nhanh dwgc cai quan diém sinh hoc méi mé vé con ngudoi

nay tr dau ra, nhung t6i bong chd doi nhitng nam thang tu6i gia nit nhi cia minh mat
cach hirng thu...

Cau chuyén nay la mot vi du vé viéc con ngudi ¢ thé dién dich ra dd moi loai y twéng
ky qudc va tuyét diéu tir nhitng gi nghe thay. D6i khi ho dién dich y caa ban thanh ra
nhitng diéu sai lac khong thé ngo. D6 khong phai l1a 16i ctia ho. Ciing chang phai la 16i
cta ban. Pon gian la viéc truyén dat da khong dat hiéu qua.

Nhung, dé cé duwoc sy wng thudn ctia ngwoi khac, diéu quan trong la ta phai hiéu diéu
gi thdi thic hg. Va dong luc nay thuong khong phai nhu ta hinh dung. Lai tiép tuc dé
tai toc:

Do6i véi mot nguwdi ban toc gia, trong toi nhw mot khach hang 1y twéng (ban ¢t liéc qua
anh cua toi thi sé hiéu tai sao).

Chi c6 diéu t6i khong phai vi khach hang do.

Ban thdy ddy, t6i va téc khong dong hanh véi nhau. Chang bao gid ca. Téi khong quan
tam dén viéc sam toc gia.

Tham chi néu cé can, t6i cling khong ding dén.
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Muc tiéu ctia ngudi ban toc gia 1a tim ra mot ai d6 muon dung toc gia. Nguwdi nay tham
chi c6 thé 1a mot ngwoi téc ram.

Cho nén cac quyét dinh ctia con nguoi thwong duwge thic dady — mét cach diang dan
hodc sai l1éch — bgi nhitng gi ho muén chit khong phai nhitng gi ho can.

Diéu nay co6 nghia la c6 gang thuyét phuc bang cach giai thich theo nhu cau — nhitng gi
ho can — thuong khong dat két qua. Tot hon ca nén goi y gitp ho théa man nhiéu hon
v6i nhitng gi ho muédn:

e “Anh can gwri cho t6i phan cap nhat ctia anh” khéng hiéu qua bang “Chung ta hay
dit diém dyv an nay cho anh cang s6m cang t6t. Dé dat duwgc diéu dd, lam on gui
cho t6i phan cap nhat cia anh”.

e “Anh can tham dy cudc hop d6” sé khong thuyét phuc bang “T6i mudn gitp anh
dwa ra cac quyét dinh dé dang hon. Mud6n vay thi c6 mot cudc hop vao tuan sau
ma...”

e Thay vi néi “Anh cdn hoi dap dé xuat cua t6i”, hay thit néi “Dé anh c6 thé dat chi
tiéu cang nhanh cang tot, vui long hoi dap...”

Truyén dat kiéu nay doi khi lam ta cam thay ky qudc, nhat la khi ta tin rang ho that sy
can. Nhung giao tiép la nham dén doi twgng, chit khong phai dé hwéng vao ban than
ta. Va khi ai d6 gwri email cho t6i bao rang ho “can t6i” lam gi do, t6i bong mudn dap
lai ho rdng “A, t6i can anh hiéu biét diéu nay”.

Chwong nay hitu ich & cho n6 giip giai thich dong lyc gi thoi thic moi nguwoi. Chuwong
ké tiép trién khai y nay, bang cach hwdng dan ta nén néi gi, dé that sy thiic day nguoi
khac.

(AN
LAY
|

Hiéu ng tuyét lan: Deé hiéu dong lyc thic day nguei khac

bé dugc nguoi khac dé dang va nhanh chéng wng thuan, hdy thu hit ho bang cach cha
trong vao diéu ho muén, chit khong phai diéu ho can.
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KHI BAN MUON NOI SAO CHO NGUOT
KHAC PHAN KHIiCH

Nglr(‘ﬁ ta sé dé dong y hon khi quan tdm dén cung van dé doé. Biéu nay c6 nghia la ta
phai chu trong:

1. Biét diéu gi quan trong véi ho; va
2. Lién két dugc dé xuat ctia minh véi diéu ay.

Diéu nay noéi ra nghe that hién nhién nhuwng hau hét moi ngwdi khong lam tot dugc.
Hodc khong lam t6t dwge mot cach nhat quan. Hoac chang bao gio lam duge. Néu
khong, ta da chang bao gid phai nghe nhitng cau nhu:

Tai sao t6i phai lam chuyén do6?
bat qua!

Cudc hop nay chan ngdy. Tai sao toi phai & day?
Toi khong co6 thoi gian tré 16i chuyén nay.
T6i biét anh muon t6i lam, nhung hién gio dé6 khong phai la viéc wu tién cua toi.

DUA TREN NEN TANG LOI iCH CHU KHONG TAP TRUNG DAC TiNH

bé 16i kéo nguoi khac, hdy chu trong vao lgi ich cia ho. Cach t6t nhat dé dinh nghia
“lgi ich” 1a hdy so sanh twong phén véi cai doi 1ap ctia n6 — “dac tinh”.

“Pdc tinh” mo ta sy vat. “Lgi ich” gidi thich twong lai cia mot ai do sé dugce hoan

thién hon nhu thé nao:

e “Kem danh rang nay c6 vi bac ha” = Pdc tinh: mo6 td kem danh rang.
e “Kem danh rang nay sé gitp hoi thd cua ban thom tho” = Lgi ich: tai sao khi
dung sé co 1gi cho ban.
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Cho nén, ban mua hang vi 1gi ich (hoi thé thom tho), chit khdng phai vi dac tinh (vi
bac ha).

Tuwong tg, néu ly lich cta ai d6 ghi rang “T6i da lam viéc trong nhiéu linh vyc khac
nhau. Cac vi c6 mudn nhan to6i khong?”, ban sé ndi “khong”. D6 la dac tinh cuaa ho;
ban quan tam dén Igi ich d6i v&i bannéu ho da tirng lam viéc ¢ nhiéu linh viee khac
nhau.

Hodc khi chuwong trinh hop ghi rang “Chting ta sé ban vé dé tai X. Mdi anh tham du”.
Ban sé chang muon di trit phi ban qua quan tam dén deé tai X (va tht héi chuyén do co6
thwong xdy ra khong?!).

Doi khi, ngudi ta c6 gang lam cho moi thit c6 vé dem lai lgi ich, bang cach thém vao
nhitng tinh tr tuyét voi. Nhung “kem danh rang nay c6 vi bac ha dam nhat hanh tinh”
van khong chi ra dwgc 1gi ich. N6 chi m6 ta nét riéng biét ciia kem nay ma thoi. Va, do
mo ta, do cling chinh la dac tinh — mac du la mét dac tinh doc nhat vo nhi, rat dac sac.

T6i khong ndi rang dac tinh 1a thtra thai. That ra, néu thiéu mot s6 dac tinh — chang
han nhw “kinh nghiém lam viéc phu hgp” — thi ban c6 thé bi loai ngay tir dau khi ho
xét tuyén nhan sy. Nhuwng cac dac tinh nay ciing giong nhw nhitng khoan tién cwgc trén
ban cta tay choi cd bac: nhitng khodn tién nay cho phép ban danh bac, nhung khong
c6 nghia la ban sé thang cudc.

Sau day la ba nguyén tac don gian dé néu lén lgi ich thiét thyc:

1. Chd trong vao ngudi ma ta dang ti€p can, cho nén thuwong ham chiva dai tir “ban”.

2. Chi dugc xem la 1gi ich khi nguoi kia — chir khong phdi chinh ban — cdm nhan
nhu thé.

3. Loi ich xdy dén trong twong lai, vi hién tai n6 chwa dién ra. Yéu t6 twong lai nay
khién t6i ggi y tw “KET QUA” thay cho “lgi ich”. Noi cach khac, tai sao hg hoan
thién — nhan duwgc KET QUA — sau khi giao tiép v&i ban? To6i da phat hién ring
tirt KET QUA gitip moi nguoi chi trong vao sy hoan thién twong lai cia ngudi
khac (xem Chwong 1 dé hiéu hon vé KET QUA).

Ba yéu t6 nay gitp ban xac dinh liéu minh c6 dang noéi ra nhitng diéu ma nguwoi khac
quan tam hay khong. Chang han:
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Khi ta noi Nguyén Nguyén tac Nguyén Ly do
tac 1:2: Pugc hotac  3:

Ban cam nhan Tuwong
lai

“Thong tin tham khao” X X X Chang ai quan

tam

“Hay doc email nay — dam béao v/ v v Cach nay sé thu
ban sé san sang dé tham du cudc hiat dugce sy chd y
hop HPQT ngay tht Tu”. cua nguoi khac.
“Sang lap nam 1922” X X X Hau nhu khong ai

quan tam.

“Thong tin nay sé lam giam héa v/ X v Mot lgi ich 16n
don thué ctia ban” (néi véi nguoi doi véi nguoi
16n) dong thué.

“Thong tin nay sé lam giam héa v/ X v Khong phu hgp
don thué cta ban” (néi véi dira V@i tré nho.

tré)
Co6 nhiéu cai lgi doi véi ban khi biét duwge nguwdi khac cam nhan dugc dau la 1gi ich.

Hai chuwong ké ti€p sé néi vé hai khia canh thiét thyc nhat:

e Lam sao dé lién két cong viéc cia ban véi cta ho.
e Lam sao dé dé dang hon trong viéc thuyét phuc ho dong y.

LR
el

Hiéu ng tuyét lan: Dé noi sao cho nguoi khac phan khich

bé y twdng, dé xuat ctia minh hodc chinh ban than minh tré nén thuyét phuc: hay giai
thich ta sé lam lgi cho ngwdi kia ra sao, nhé rang nhitng tuyén bo vé lgi ich phai chita
ba yéu t6:

¢ Chta dai tir “ban” dé hudng dén doi twgng.
e Nguoi kia (ch khong phai ban) phai cam nhan dugc 1gi ich.
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e (¢ lién quan dén twong lai cta ho.

Hay nhan manh xuyén su6t dén lgi ich cia ho, nhat 1a ngay tir dau — cach nay sé sém
thu hit ho.
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KHI BAN MUON KET NOI CONG VIEC
CUA MINH VOI CUA NGUOI KHAC

Ban da bao gio cam thdy nham chan lic nguoi khac dang néi chuyén véi minh?
Da c6 ai cdm thay nham chan khi ban dang tro chuyén vé6i ho?

Két ndi cong viéc ctia minh véi cia nguwoi khac dwong nhién la khong don gian.
Nhwng néu khong lam dwgce diéu do thi ta sé gap nhiéu van dé 16n — ngudi ta khong tin
twong, chién lvge khong trién khai duwgc, déi tac khong gan két, nhan vién khong dugc
viéc, gia dinh bat hoa... va v6 so truc trac khac.

No6i ngan gon, néu khong chinh sira lai thong diép cho phu hop, ban khong thé thuyét
phuc dwgc ngudi khac. Viéc truyén dat sé kéo dai va khong dat hiéu qua.

XAC PINH “TAI SAO TOT?”
Dé két noi cong viéc, khi chuan bi thong tin hay muwong twgng tro choi “Tai sao tot?”
trong tri ndo bang cach hinh dung:
e Nguoi nghe sé héi van “Tai sao tot?” vé viéc ma ban dang lam va
» Ban sé dap bang cau “Diéu dé tot cho ban béi vi...”
Do d6, doi véi mot nha 1anh dao dang vach chién lugc:
Lanh dao: Dady la chién lvoc mdi.
Nhan vién: Tai sao tot?
Lanh dao: A, né tét cho cdc ban béi vi cdc ban luén ndm duoc huéng di.
Nhan vién: Tai sao diéu do lai t6t?

Lanh dao: A, diéu d6 tot cho cdc ban bédi vi cdc ban biét vai tro ctia minh dang thay
doi ra sao.
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Nhan vién: Tai sao diéu do lai tot?

Lanh dao: A, diéu do tot cho cdc ban bdi vi cdc ban sé hoc cdch thuc hién nhitng thay
do6i nho, dé gitup minh thanh cong hon va thich thi véi céng viéc hon.

Ban hiéu cach ap dung chwa? Cau cudi cung (vé su thanh cong va thich thu) sé thuyét
phuc hon nhiéu so véi cau dau tién (chién lwoc).

Vi du nay rat tich cyc. Toi da dung “Tai sao t6t?” dé cho ngudi ta thay ho duoc 1gi gi.

Nhung ban ciing c6 thé lam ngugc lai. Phai néi rang “n6i s ton that” cling thuong la
mot dong lwc manh ghé gdm. Cho nén, ta cling c6 thé trinh bay theo hwéng tiéu cuc,
bang cach héi “tai sao lai té néu to6i khong nghe theo?”:

Lanh dao: Dady la chién lvoc mdi.

Nhan vién: C6 gi té néu t6i khéng ldng nghe?

Lanh dao: A, sé té cho cdc ban vi cdc ban khoéng biét dang di theo hu'éng ndo.
Nhan vién: Co gi té trong chuyén do?

Lanh dao: A, sé té cho cdc ban vi cdc ban sé quyét dinh sai lam.

Nhan vién: Tai sao lai té?

Lanh dao: A, sé té cho cdc ban vi cdc ban sé bi tut lgi phia sau moi nguoi.
NEU PHAN PAC SAC TRUOC

Trong ca hai vi dy, cdu cudi cung la cau thuyét phuc nhat. Cho nén, dé khoi day ngay
su tin twdng, hay bat dau tir cau sau cung roi di nguoc 1én, cho dén sau cung la cong
viéc (trong treong hop nay 1a “chién lwgc”). Chang han, vdi vi du dau tién:

“To6i muon chi cho cdc ban nhitng thay déi don gidn, nhdm gitip cdc ban thanh céng
hon va thich thi véi céng viéc hon. D€ lam dugc diéu nay, t6i sé hudng dan dé cdac
ban nhin thdy vai tro ctia chinh minh dang thay doéi ra sao, bdng cdch vach ra huéng
di. Tat ca sé duoc toi trinh bay bdng cdch chia sé chién lwgc mdi véi cdc ban”.

Va d6i véi vi du thit hai:

https://thuviensach.vn



“T6i muén dam bdo rdng cdc ban khéng bi tut hdu so v&i moi ngudi do dua ra nhitng
quyét dinh sai lam. Tinh trang nay co thé xdy ra néu cdc ban khong nam dugc tinh
hinh trong nam tdi. Cho nén, t6i sé trinh bay tdt cd théng tin can thiét cho cdc ban
bdng cdch luét qua chién lugc mdi cta ching ta”.

Nhw vay, cing mot cht dé (chién lwge méi) cé thé dan dén hai lgi ich — mét dang lam
tang yéu to tich cuc (thanh cong/ thich thi) va mot dang lam gidm yéu td tiéu cuc
(khong bi tut hau). Ban sé tw chon cach nao thuyét phuc va phu hgp nhat dé trinh bay
chu de.

Ciing xin khuyén cdo cac ban vé yéu t6 tiéu cuc: tac dong ctia né rat manh va — nhw
cau no6i — “quyén lyc cang cao, trach nhiém cang nang”. Giti mot email vGi tieu de
“Thw nay sé tranh cho anh bi sa thai” sé khong lam cho nhan vién cam thay gan b6 cho
lam.

Thong diép & day rat don gian nhung manh mé: hay bat dau truyén dat tit cong viéc
cta ho, va ho sé dé dang tin twdng y kién ctia ban hon.

Chuong ké tiép sé trién khai tiép hwdng di nay va hwéng dan ban cach dé thanh cong.

LA
P
LS

Hiéu wng tuyét lan: Két noi cong viéc cia minh véi cia nguwoi khac

Dé gitip nguoi khac thady dugc thong diép cua ban lién quan dén ho ra sao, hdy choi tro
“Tai sao tot?”:

Xuat phat tir cong viéc ctia minh
Tuwéng twgng ho héi van “Tai sao tot?”

Va ban ci? phai tra 101, “A, diéu d6 t6t cho ban bdi vi...” cho dén khi ban cham dén
cong viéc cua ho.

Néu thuan tién thi 1dp lai phwong phap nay nhung theo hwéng “Tai sao lai té néu
khong lam theo”.
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Chon mot lgi ich thiét thuc 1am co sé cho thong diép. Cach lam nay sé thu hit dugc
nguoi khac ngay.
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KHI BAN MUON NGUOI KHAC NHIET
TINH VA NHANH NHEN PONG Y

Khi ai d6 mudn ban dong y diéu gi, ban sé dé dang nhat tri néu:
e Biét rang khi dong y minh sé c6 1gi; va,
e Khdng c6 quyén tir choi.

Tiéc rang, ngwoi ta thwong bo qua mot hoac ca hai yéu to6 nay, nén ho thwong bi tir
chdi. Dé hiéu ro y toi, ban hdy twéng twgng minh la mot trong ba nguwdi sau day:

Tinh hudng 1: Bao céo truc tiép

Ban cuc ky ban ron va dang vui dau soan mot tai liéu quan trong ma thoi han dang dén
can ké. Mot nhan vién cap dudi ngat ngang cong viéc ctia ban dé hoi, “Sép co6 ranh 5
phtt khong?”

C6 hai cau tra 16i ban c6 thé dwa ra: “Khong, bay gid thi khéng”, hodc “Cé, nhung néi
nhanh 1én nhé”.

Ca hai déu khong phai la diéu ma ngwdoi nhan vién kia mong mudn.
Tinh hudng 2: Nhan vién kinh doanh

Ban dang mua sam thiét bi IT méi. Nhan vién chao hang goi y, “Pay la hé thong IT
ma chuing t6i dé nghi, hé thong sé dam dwong duwgc hét cac nhiém vu ma ching ta da
ban. Chi phi cho hé théng la 100.000 bang. Cac anh mudn mua khong?”.

Ban c6 thé sé néi “U, duoc ddy”, nhung hau nhu ban sé tra 16i bing mot trong hai cau
sau: “Co thé ddy, nhung khong mua giong hét véi nhitng gi cac anh dé nghi” hoac “Co
thé ddy, nhung cac anh c6 tinh lai gia ca dugc khong?”.

Mot lan nita, cling khong phai la cau tra 16i ho muon.
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Tinh hudng 3: Pita tré

Ban la m6t cau bé 12 tudi mé bong da. Bo ctia ban bao, “T6i nay con muén di ngu lic
8 gio khong?”

Lan nay chi c6 mot cau tra 16i: “Khong a”.
BO: CACH THUYET PHUC HIEU QUA HON
Ban c6 biét tai sao ba tinh hudng trén day déu khong thanh cong khong? Trong moi

tinh hudng:

e Ban khong quan tdm dén viéc phai dong y. Khong cé ly do gi dé ban dong y (ma
that ra c6 nhiéu ly do dé ban khong dong y); va

e Moi dé nghi déu la mot cau hoi dang c6 hodc khong, titc 1a ban c6 thé dap
“khong”. Va ban da lam thé.

Thé thi, nguwoi ta nén lam gi? Mot ki thuat hiéu nghiém ¢ day la ap dung cong thitc
BO, viét tat cua:

B — Benefits (Loi ich): gidi thich tai sao ngudi nghe nén dong y. Phai c6 lgi ich tit goc
nhin cta ho, ch¢ khong phai cta ban, dé ho c6 lgi hon sau khi ho nhat tri véi ban.

O — Options (Phuong an): cho ho 2-3 sy Iwa chon dé chap nhan. Cach nay sé giup ho
chon lya theo kiéu cé/ co, thay vi c6/khong. N6i cach khac, dirng héi ho c6 muon hay
kh6ng, ma hay hoi ho muén phuong dn nao.

Gio day ta ap dung BO vao ba tinh huéng nhung gia dinh ban la ngudi hoi nhé:
Tinh hudng 1: Bao céo truc tiép
Muon trinh bay trong nam phut vdi sép, hay thi noi:

“T6i sdp xong bdn bdo cdo ma sép yéu cdu, nhung can ban vdi sép trong 5 phiit vé
mét vai diém trong phan Todt yéu. Sép cé thoi gian ngay bdy gio, hay vao lic khdc
trong ngay hém nay khéng?”

Cau nay sé khién suy nghi cia sép chuyén tiv “Minh c6 danh cho anh ta 5 phtit khéng
nhi?” thanh ra “Chttng nao minh danh cho anh ta 5 phut nhi?”.
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Tinh hudng 2: Nhan vién kinh doanh
Dang chao ban giai phap IT? Ban hay tht noi:

“Chtng ta da nhat tri rang hé thong nay sé giup doanh nghiép cdc anh hoat dong hiéu
quad hon. C6 vai cdch dé trién khai dv dn. Tot nhdt la chiing ta trién khai moi hang
muc dd ban hom nay. Cdch nay tén 100.000 bdng. Nhung t6i biét ngan sdch dang han
hep. Cho nén, dé giam chi phi, ta cé thé cdat bé cdu phan doc Idp so6 3 va s6 6. Cdach
nday sé giam tong chi phi con 65.000 bang. Hwéng nao anh thdy phu hop nhat?”

N6i cach nay sé bién suy nghi “Minh c6 mua khéng nhi?” thanh ra “Minh mua phén
nao nhi?”.

Tinh hudng 3: Pia tré

Con gio day hay twéng twong ban dang c6 mot cau con trai mé bong da. Toi c6 mot
cdu con trai nén hiéu rat rd. Ban sé cam thay hitng thti khi néi chuyén theo kiéu:

“Jack, ngay mai boé con minh choi bong trwdc khi ca nha thirc ddy nhé. DT nhién mudn
nhu vay thi téi nay phdi nghi ngoi tridc khi tranh tai. Vdy thi con muén di ngu Ilic 7
gio 30 hay 8 gio?”

Cach nay luc nao ciling thanh cong. Hay tin 10i t6i. T6i da dung cong thitc BO dé ga
Jack di ngi moi ngay!

That s ma néi, cong thitc BO dat két qua cuc ky tot trong gan nhw moi tinh huong. Ta
c6 thé ap dung tot trong dam thoai, khi yéu cau nhanh diéu gi d6 va khi chot lai cac
yéu cau. Nhung n6 phai di kém véi nhitng cau thuyét phuc khac. Va truéce khi néi kiéu
BO, ta phéi chitng minh rdang minh mang dén cho nguwoi kia gia tri ma ho mudn.
Churong tiép theo sé hwdng dan cach noi.

TN
L LA
LS

Hiéu rng tuyét lan: D€ nguwoi khac nhiét tinh va nhanh nhen dong y

Dé c6 dugce sy dong y, hdy ap dung cong thitc BO (Benefit — Options). Phwong phap
nay tao cho nguoi kia:
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» Mot ly do dé dong y
e MOt sy lya chon cach dong y

Neéu thiéu ca hai yéu t6 thi sy thuyét phuc hau nhw khong thanh cong.
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KHI BAN MUON CHUNG MINH
PHUONG AN CUA MINH TOT NHAT

Lich str da c6 nhiéu cau chuyén ltrng danh vé nhitng co hoi dat gia bi bo 16:

e Nhiéu hang dia da tir chdi ban nhac The Beatles, nhw hang Decca vGi cau néi
“Ban nhac The Beatles chdng c6 twwong lai gi trong nganh biéu dién”.

e Mudi hai nha xudt ban da tir ch6i ban thdo Harry Potter day 200 trang cua J.K.
Rowling.

* Disney da tirng mot lan sa thai John Lasseter — gio day la Tong gidam doc Sang
tao cta ho.

Nhung ta khong nghe thay nhiéu ldm nhitng cau chuyén nhu thé nay. Tai sao? Vi ta
chi dugc nghe khi nhitng gi bi tir chéi bong tré nén thanh c6ng mét cach ngoan muc vé
sau.

Do d6, ngwoi ta thwong cam thdy an toan hon khi tir chdi thay vi dong y. Du sao thi sy
lira chon nao dé dan dén sai lam hon?

e Dong y v6i mot y twdng dé roi y twdng do that bai va ta hoi ti€c minh da dong y.
e Twr ch6i mot co hoi dé n6 khong bao gid bién thanh hién thyc, dé r6i khong ai co
thé danh gia dugc y twdng do6 co té dén mitc bi tir choi hay khong?

Ngam lai ta sé hiéu tai sao ngudi ta thuwong tir choi. Ho cho rang nhu thé sé do nguy
hai hon. Va tam ly nay khién cho ta rat kho thuyét phuc nguwoi khac dong y v6i minh.

Vi vay, ta phai chitng minh ho sé c6 1gi khi dong y. Du sao thi ciling sé dé thuyét phuc
ngwdi khac hon néu ho xem ban la chuyén gia trong linh virc ma ho khong am twong.
Nhuw vay ho sé nghi rang phwong an tot nhét 1a 1am theo 161 khuyén caa ban. Thye chat
ho sé dé ban quyét dinh thay cho ho. Sau day la mot vai cach dé di theo hwéng do.

Luanc® Cach nay hiéu Lam sao dé tang sitc thuyét phuc
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qua béi vi...

Nghién Cho thdy ban da Bung trinh bay theo thi ty thdi gian thong thuong
citu  dién tirng thanh cong v6i cia nghién citu dién hinh — bdi canh, cong viéc,
hinh nhitng treong hgp thanh qua. Nhw vay thi phan hdp dan nhéat sé xép

twong tu trede d6.  cudi cung khi nguwdi nghe da b6t cha tam.
Thay vi vay, hdy ké thanh qua tredc tién: “Toi c6 thé
giup cac anh dat dwgc muc tiéu cat giam chi phi. T6i
da giup cong ty trudc day cat giam 3 triéu bang bang
cach...”
Phan h6i  Cung cadp nhitng Chon mot ai d6 ma tén tudi sé€ gy an twgng.
chitng ctt dang tin Bam bao 10i nhan xét cua ho tao ra tdc dong mong
cay ti phia thit ba. muon, chit khéng phai néi vé cong viéc ban da lam.
Chang han, “Sau khi John xw ly, chiing t6i da cat
giam dugc 3 triéu bang chi phi”, ba X, Giam doc Tai
chinh, Céng ty Y cho biét.
Nhé xin phép ngudi phat ngén khi dan 16i cda ho.
Nhan vat Dé ho néi chuyén Cach nay rat hiéu qua khi ho biét va/ hodc cé an
tham vOoi mot ai do da twgng voi nguoi ma ta gidi thiéu.
chiéu trai nghiém cong Ciling nhd phdi xin phép nguoi ma ta gidi thiéu.
viéc cua ban.
Quy trinh Giai thich nhitng gi Hay dung mot tiéu dé ham chita cac 1gi ich chinh sé
cua ban sé thuyc hién va tai mang lai. Chang han, thay thé tiéu dé “Quy trinh ctia
sao cach doé lai tot chung t6i” bang “Phwong thirc cat gidm 3 triéu
hon nhitng cach bang”.
khac. Lam cho quy trinh n6i bat so véi cac cach khac,
bang cach noéi r6é nhitng diém phu tr6i (xem noi dung
“Slide stta 6ng nwdc” trong Chuong 39) so véi
phuwong 4n “khong lam gi ca”, bang cach noéi ro tac
hai cta viéc duy tri hién trang (xem noi dung “Dot
kich” trong Chuong 4)

Loi Khién cho ho nghi Puwa ra nhitng y twédng mdi, ky thuat, so liéu thong
khuyén bung “Cé vay maké, tha thuat, 101 khuyén giai quyét s co, két qua
mién phi minh khong nghinghién citu dang tin cdy...bat ky thir gi khién ho

ra. Liéu anh ta con thay d6i suy nghi.
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biét gi khac nita
khong nhi?”

Danh sach Cho thay ban lanh Bam bao nhitng cai tén ban dwa ra la dong nghiép
nhitng canghé (va thién ha cua ho va/ hodc gay kinh ngac, dé ho phai tdm tac
nhan/ thwong noi theo so trong bung “thi ra anh ta lam viéc véi ho !”
doanh dong).
nghiép ma
ban da trg
giup

Nang luwc Dé cho thdy ban da Nhé noi ra nhitng gi ma nguwoi khac khong thé bat
da dwgcnang Iwc chuyénchude. Hai cong ty cung chao hang va déu khoe rang

chiing mon ho c6 “dich vu tw van ding dau thi truong”. Khong
nhdn cada thé duoc.
ban

S6 liéu tai D€ cho thdy con s6 Dam bao so liéu chinh xac (cho ho kiém tra) va dé

chinh on théa. hiéu.

thuan lgi

Céc Dé ho chon mic Pwa ra cho ho nhiéu phwong an Iwa chon (tiéu chuan
phwong an do rai ro theo y ho. va cao cdp) va’/hodc mot co cdu gia theo diéu kién —

gia  khac “Néu chon X, thi gidla Y”.

nhau

Giai Cho thay ban vugt Pua ra cac giai thwdng mai nhat dat dugce lién quan
thuwdng troi so v@i dong dén khia canh dang ban.
nghiép.

PR Ngu y ban “at la Ciing nhw vé6i cac giai thwong, hdy dung nhiing
sang gia” khi dwgc thong tin PR mdi nhat, lién quan dén khia canh
truyén thong dua twong tng.
tin.

Bang nay khong phdi la danh sach tron ven — chac chan ban sé con nghi ra thém —
nhung chita dung nhitng gi ban can. Lu6n nhd:

» Khong c6 luan ct — dé bi tir choi.
e No6i chung chung, ludn ci* mo h6 — van dé bi tir chéi.
e Dung mot s6 ludn cit trong bang — dé dugc dong y.
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Ban can bao nhiéu luan c¥? Nhu ban sé thay trong chuwong tiép theo “Khi ta mu6n ban
hang”, khong can nhiéu ludn c* nhw ngwoi ta twong. Hay trong chat lwgng hon so
lwgng. Muc tiéu la cang it cang tot. Vi vay, hdy bat dau tir luan c@ dang thuyét phuc
nhdt ma ta c6. Néu thanh cong thi ta chi can moi mét luan ct. Néu khong thi néi thém
cai th nhi, sau doé cai thit ba.

LR

e AL
.

Hiéu wng tuyét lan: Chitng minh phwong an ctia minh tot nhat

bé thuyét phuc ai do6 lwa chon ban, hdy dung dén cac nghién cttu dién hinh, phan hoi,
nhan vat tham chiéu, quy trinh, 16i khuyén mién phi, danh sach khach hang, chitng
nhan nang lyc, s6 liéu tai chinh, chinh sach gida da dang, cac gidi thuwong va/ hoadc
thong tin PR.

Hay dung bang ké trong chwong nay dé dam bdo ly 1& thuyét phuc cia ban gay tac
dong manh hon moi doi twgng khac.
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KHI BAN MUON BAN PUQC HANG

N&u ban 1am & khau ban hang, t6i hinh dung:

1. Ban dang bi ép chi tiéu day ap luc.
2. Ban thiéu thoi gian.

Cho nén t6i da soan mot chwong ngan dé dé cap ca hai khia canh trén va giai thich

nam budc dé chot duwge mot thuwong vu. Pé chuwong nay dat hiéu qua cao nhat:

e Mot s6 budc duge dao sau trong phan khac ctia sach. Néu ban muoén doc thém,
toi c6 ghi chwong sach dé tham khao; va

e Chuong tiép theo hwdng dan cach ap dung cac budc nay vao cac the chao hang
va noi dung thuyét trinh dé ban hang.

Trudce khi di qua cac budc, téi sé trinh bay ba Nguyén tac Vang dé ban hang cta toi:

Nguyén tac 1: Khach hang la nguwdi quan trong nhat, cho nén hay trao cho khach hang
thong tin ma ho can dé c6 quyét dinh tot nhat.

Nguyén tac 2: Khach hang sé mua khi biét rang ban la nguwdi thich hgp nhat c6 thé
mang lai twong lai t6t dep cho ho.

Nguyén tac 3: Khi khach hang da dong y, hdy ngdm miéng.

Nhitng nguyén tac nay c6 nghia la ta sé khong dung cac thong diép ban hang theo 16i
truyén thong nita. Du sao thi khi ban néi:
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Nam budc dé ban hang cua t6i la:

AFTER (KET QUA) — Tim hiéu twong lai ma khach hang ky vong

Be certain (Poan chac) — Khang dinh ban c6 thé giip ho

Convince (Thuyét phuc) — Chitng minh ban c6 thé gitip ho

Deal with objection (D6i pho vdi tré luc) — Loai bé mdi lo ngai cia ho
Electives (Nhiém y) — Dé ra cac phwong an ho c6 thé lvya chon

Ta lan lugt di vao tirng muc:

AFTER (KET QUA) - Tim hiéu twong lai ma khach hang ky vong

Bén hang ré6t cuc la giup khach hang di dén mot twong lai ma ho ky vong (Nguyén tac
2), nén ta hay tim hiéu xem twong lai dy la gi. N6i cach khac, tai sao ho sé c6 tiwong lai
t6t dep hon sau khi 1am viéc véi ta (Chwong 31 sé néi chi tiét hon nhitu vé KET
QUA).

Hai cach t6t nhat dé tim ra KET QUA vé phia ho 1a chdt vdn va ddn dqt ho:
Chat van c6 nghia 1a dung cac cau hoéi hwdng vé twong lai d& kham pha KET QUA,

chang han:

e Cac anh chi dang muon dat dugc diéu gi?
¢ Dau la dich dén/ muc tiéu ctaa cac anh chi?
e Lam thé nao cac anh chi biét cong viéc nay da di dén thanh cong?

Cac cau hoi dang nay thuwong dat két qua, mién sao khach hang biét cau tra 16i. Nhuwng
doi khi ta phai dung cach khac hiéu qua hon:

Dan dat, la dinh hinh suy nghi ctua ho, bang céach:

e Chia twong lai cua ho ra thanh tirng phan nhé cé thé kiém soat dugc, dé gitp ho
tap trung. Chang han, t6i c6 thé ndi véi mot gidm doc ban hang: “Cé 3 yéu to
trong ban hang: c6 y thitc hé phu hgp, c6 khach hang phu hgp va phat ngon phu
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hgp khi gap khach hang. Yéu t6 nao ma nhan vién ctia cac anh can hwéng dan
nhiéu nhat?”; hoac

e St dung két qua nghién cttu/ tri thitc chuyén mén dé goi mé cho khach hang veé
cac kha nang mgi: “Hiép hoi Nhan vién Ban hang da khdm pha ra rang 91%
khach hang khéng nghi rang ti 1€ gia tri so vdi gia ca la dong luc 16n nhat dé duy
tri sy trung thanh. Piéu nay c6 nghia la trong tam giam gia hién nay c6 1é khong
phai la cach t6t nhat. Ta hdy ban thém vai cach khac dé xem c6 thé lam dwgc gi”.

Mt khi da kham phé dwge KET QUA:

e Hay nhac lai v6i khach hang dé biét chac ho cling dong y; va

e Yéu cau khach hang xép mirc do wu tién cho cac hé qua. Diéu nay sé cho biét
KET QUA #1 caa ho, mdt thong tin rat quan trong cho toan b qud trinh ban
hang. Hay xem chwong tiép theo vé thw chao hang/ noi dung thuyét trinh dé hiéu
ro hon.

Vi du - Buéc 1

Chuing ta hay gia dinh ban da kham pha dwgc ho chi c6 mot KET QUA: xuat khau
thanh cong sang Bi.

Be certain (Poan chac) — Khang dinh c6 thé giip ho

Khach hang mudn c6 cam giac chdc chdn ban c6 thé gitp ho. Cho nén khi ban biét
chic c6 thé mang dén KET QUA cho ho, hiy khing dinh diéu d6: “Ching toi chdn
chdn giup dugc cdc anh trong van dé d6” hodc “T6i hodn toan ty tin ching toi c6 thé
gitp cac anh chi dat dugc cac muc tiéu dé”.

Trong khi buéc A ctia ABCDE — tim hiéu KET QUA — t6n nhiéu thdi gian, budc B
thwong chi mat t6i da 10 gidy. Chi 1a mot cau nhung cau nay quan trong: né bat dau
tao cho ho cam giac chac chan.

Vi du — Buéc 2
“Chung t6i chdc chdn c6 thé gitp cdc anh chi xuat khau sang Bi”.

Convince (Thuyét phuc) — Chitng minh ban c6 thé giip ho
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Néu gdp may man, ngay khi qua dén buéc B va ban qua quyét “Chung toi chac chan
c6 thé gitp cac anh chi xuat khau sang Bi”, khach hang sé dap: “Tot qua. Chung ta ky
két th6i”. Néu moi chuyén xdy ra nhw vay, hdy nhé Nguyén tac 3 — khi khach hang da
dong y, hay ngdm miéng! Hay ky két gidy to va xtc tién thuong vu.

Trong ca doi toi, diéu nay chi xdy ra mot lan. Trong thuc té, ban sé phai di tiép cac
bwdc nita dé thuyét phuc ho rang ban chac chan cé thé gitp ho.

Co nhiéu cach dé thé hién diéu nay — chuwong 19 da thao ludn nhiéu. Nhuwng cé thé cho
vai vi du:

Vi du — Buéc 3

* Vi du dién hinh vé cong ty X ma ban da gitip ho m& rong vao thi truong Bi.

e Phan hoi: “Cong ty ctia quy vi da gitp ching t6i tao dyng thi phan tai Bi tir 0%
thanh 12% trong hai ndm” — ba X, chitc vu Y, cong ty Z cho biét.

e Mot danh sach tat ca khach hang ma ban da gitap xuat khau vao Bi.

e Quy trinh xuat khau vao Bi, va ly do quy trinh nay khéc biét/t6t hon quy trinh cta
cac noi khac.

e Thong tin tw van mién phi vé Bi, dé cho thdy ban am twong nhitng diéu ma ho
khong nam.

Deal with objection (D6i phé véi tré luc) — Loai bé mai lo ngai cia ho

Khach hang sé c6 nhitng lo ngai khién ho khong hoan toan tin vao ban — gia c4, kinh
nghiém, doi thu canh tranh cia ban, ho c6 thé dé dang dirng lai va khong tiép tuc di
sau hon.

Ban phai gidi quyét cac van dé nay. Néu khong, van dé sé mai con dé6. Diéu nay co
nghia la ho sé khong mua hang.

C6 hai cach dé tim hiéu va thdo g& cac méi lo ngai cua ho:

e Hoi ho xem nhitng lo ngai ay la gi: “Chung t6i biét c6 thé gitp dwoc. Nhung suy
nghi cua cac anh chi méi la chinh! Cac anh chi c6 lo ngai gi vé viéc chung t6i
tham gia du an nay?”
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» Dung kinh nghiém/ ly luan dé phéng doan, va suy luan thanh luan diém ban hang:
“Neéu la cac anh, t6i sé lo ngai vé khia canh X. Trudng hop nay c6 phai vay khong
a?”; hodc “Mot s6 khach hang than thiét cia ching t6i ban dau ciing lo ngai vé
khia canh X. Cac anh c6 giong nhw vay khong?”

Di nhién, sau dé ban phai thdo g& cac méi lo ngai nay mot cach thuyét phuc (Chuong
53 c6 rat nhiéu ky thuat dé thyc hién). Néu mot ai do lo ngai vé gia cd, ban khong thé
vuot duoi theo kiéu “Vang, anh néi ding. Gia rat cao!”.

Vi du — Budc 4

“Neéu la anh, t6i sé lo ngai vé viéc ching ta chwa tirng lam viéc véi nhau, va giao phé
mot chién dich quan trong nhu vay cho doi tdc mé&i qua that la rdi ro. C6 phai nhw vay
khong?”

(Vang, cam giac that khong thodi mai)

“A, t6i hoan toan thau hiéu diéu d6. That ra, mot vai khach hang than thiét nhét caa
chiing t6i thoat dau cling da nghi nhuw vay. To6i xin phép giai thich cach khac phuc
nhé”.

Electives (Nhiém y) — Dé ra cac phuong an ho c6 thé Iya chon

Khi ban cho ai d6 Iwa chon “c6” hodc “khong” (“Dé xuat cua ching toi tri gia 120.000
bang — cac anh c6 bang long khong?”), ban khong thé trach khi ho chon “khong”.

Vi vay, hdy dua ra cho khéach hang 2-3 phuwong an, va cung di vGi ho dé chon phuwong
an ma ho cam thay phu hop nhat. Hay ap dung cong thitc BO trong Chuong 18 dé thuc
hién khau nay.

bong thoi, trede khi chao gia, hady nhac ho nhé vé gia tri, dé con s6 tri gia thuc sy
dang dong tién.

Vi du — Buéc 5

Vay la chiing ta da thoa thuan rang phan viéc cua ching t6i sé mang lai 1gi nhuan dy
kién cho cac anh tir 1-2 triéu bang trong nam dau tién. C6 mot vai phwong an dé dat
duwgc muc tiéu nay: ching téi lam theo hwéng X véi chi phi 50.000 bang hodc theo
hwéng Y véi tong chi phi 75.000 bang. Cac anh thich phwong an nao hon?
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Dbén ldc nay, c6 1€ ban da thdy cong thitc ABCDE that dé ap dung. T6i chi mudn dic
két rang ban hay xac dinh khach hang mudn dat duwgc diéu gi, chitng minh ban c6 thé
giup ho dat dugc diéu dé va hoi xem ho mudn xtc tién ra sao.

Tuy nhién, tim hiéu va [uén luén thyc hién cac budc 1a hai viéc rat khac nhau. Trac
nghiém nhanh sau day sé gitp ich cho ban.

Trac nghiém

1. Mitc d6 thudng xuyén ctia ban trong viéc ndim dwoc KET QUA mong muén cta
khach hang?

Moi thwong vu

Hau hét cac thwong vu

Néu c6 thoi gian dé tim hiéu
Khong bao gio

2. Bao nhiéu lan ban da tham gia nhitng thwong vu ma ngam lai ban khong nén can
dy? Trong nhitng lan nay, néu dat cau héi tinh twong hon thi liéu ban c6 rit ra sém
hon?

3. Mttc do thuong xuyén cua ban trong viéc khang dinh mét cdch chdac chan rang ban
c6 thé mang lai cho khach hang diéu ho mu6n? Ban c6é néu ra ngay trong qua trinh
thye hién thuwong vu?

4. Khi chitng minh c6 thé thiyc hién cong viéc:

e Mitc do thuwong xuyén cua ban trong viéc noéi vé quy trinh (khéng thuyét phuc) so
v6i dua ra chitng cit tir bén thi ba rang ban c6 thé mang lai két qua (rdt thuyét
phuc)?

e Mic do thuwong xuyén ctia ban trong viéc néu ra s6ém cac chitng ct tir phia thi
ba? (T6i da tirng thdy nguoi ta dé cap & trang 50 trong mdt ban ké hoach 80 trang.
Diéu nay can dugc dé cap that sém, trong phan toat yéu).

e Ludn c thuyét phuc nhét ctia ban c6 dé nhan ra khong, hay la bi gidu vao gitrta
cac phan/ doan / slide?
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5. Mo6i nhan vién ban hang trong cong ty ctia ban c6 ludn ludn tich cwe thao g& cac
moi lo ngai cho khach hang hay khong? Ban c6 mot phwong thitc chuan myc dé thao
g& nhitng diéu dé khong?

6. Ban c6 ludn luén dwa ra nhiéu phwong an?

7. Tu liéu tiép thi cta ban (website, brochure va cac hinh thitc twong ty) c6 tuan thu
phuong thitc nay? Hay, tai liéu chd trong nhiéu hon vao viéc miéu ta cong ty va cac
dich vu?

Néu chua dat diém 100% thi ban c6 thé 4p dung dé thanh cong hon. Va ngay ca doi
v6i nhitng ngwoi gidi nhat thi cac ky thuat nay ciing gidp cai tién vuegt bac thanh qua
cda ho. Chang han, mot trong cac khach hang ctia t6i — Marc Berendes — la nguoi rat
thanh cong trudc khi gap toi:

 Ong da thing tién dén dinh ctia mang tai chinh doanh nghiép trong mét chi nhanh
toan cau @ do tudi con tré.

e Sau do6 ong doi nghé va trd thanh tong giam doc cta chi nhanh 16n thi¢ tw cda
hang nay trén toan cau, khi vira 40 tudi.

e Ba difa con ctia 6ng — van con @ tudi tiéu hoc — moi dita déu ndi duwge bon thi
tiéng.

Phai n6i 1a mot con nguwoi thanh cong! Nhung ong ta cho biét kinh doanh theo cong
thite KET QUA 1lai tiép tuc dwa 6ng 1én mot tim mic méi: “KET QUA di thay ddi
hoan toan cach ching toi thuyét trinh véi khach hang. Sau khi nhan vi tri méi va
chiing kién sy kém hiéu qua cia cac ban thuyét trinh, ching t6i da thay doi tat ca dé
gio ddy chu trong vao khach hang va KET QUA cua ho. Binh huéng nay da gidp
ching t6i gianh dugc thém nhiéu thwong vu nita”.

Cai hay ctia cong viéc ban hang nam & cho ldc nao cling c6 thé lam t6t hon. Ban sé
chon diéu gi trong chwong nay dé giup minh thanh cong hon?

LA
L LA
LS

Hiéu ng tuyét lan: Dé ban dugc hang

Khi ban hang, hdy nhé ba Nguyén tac Vang:
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Nguyén tac 1: Khach hang la ngudi quan trong nhat, cho nén hay trao cho khach hang
thong tin ma ho can dé di dén quyét dinh tot nhat.

Nguyén tac 2: Khach hang sé mua khi biét rang ban la nguwoi phu hgp nhat cé thé
mang lai twong lai tot dep cho ho.

Nguyén tac 3: Khi khach hang dong y, hdy ngdm miéng.

Va nam buéc dé thuyét phuc khach hang mua:

AFTER (KET QUA) — Tim hiéu twong lai ma khach hang ky vong

Be certain (Poan chac) — Khang dinh ban c6 thé giip ho di dén twong lai ay
Convince (Thuyét phuc) — Chitng minh ban c6 thé giip ho di dén twong lai dy
Deal with objection (D6i pho vdi tré lIuc) — Loai bé mdi lo ngai cia ho

Electives (Nhiém y) — Dé ra cac phuong an ho c6 thé Iya chon
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KHI BAN MUON SOAN MOT THU
CHAO HANG HOAC NOI DUNG
THUYET TRINH PAT HIEU QUA

M 4t trong nhitng loai vin ban nham chén nhat déi véi t6i 1a the chao hing va ndi
dung thuyét trinh dé ban hang — qua dai dong, qua ti mi, chang may chud trong dén
khach hang, chang khéc gi nhitng thit ctia doi thu, va chang khac gi thw chao hang ma
ho da gtri dén cho mot khach hang khéac vao tuan truéc.

That dang buon néu moi thong tin déu kém hiéu qua nhw vay. Nhwng doéi vdi thong tin
nham thuyét phuc khach hang thi thyc trang nay con té hai hon ca dang buon.

Chuong nay hwéng dan cach thé hién ndi dung theo mét cau truc day thuyét phuc dé
khach hang hiéu rang ban c6 thé gitip ho. Ban sé nhan thdy cau tric nay tuan tha cong
thitc ABCDE miéu ta trong chuong truéc.

T6i da chia lam hai tinh hudng thong thuwong ma theo dé ban:
e Phai bat dau soan thao thw chao hang tir dau; va
e Da c6é mé6t ban phac thao trong tay va muon hoan thién gap ban nhap nay.

Nhung tride khi bat tay vao viéc, hdy nhé ba diéu tam niém quan trong sau day doi
vGi thu chao hang:

1. Ché viét thw chao hang qua s6m
Thuyét phuc mot ai d6 bang 16i thuwong dé hon bang gidy trang myc den.

Vi vay, ta nén tiép tuc néi chuyén vdi khach hang cho dén khi ca hai déu da théa thuan
dwgce cach lam viéc v6i nhau. Va chi khi d6 méi nén gti thw chao hang dé xac nhan
nhitng gi da ban.
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Néu lam khac di — ban bac it va gui thw chao hang s6m — van ban sé phai ganh trach
nhiém thuyét phuc khach hang. Cach nay khong dé thanh cong. Vé nguyén tac, thw
chao hang sé phdi dai dong hon va chita nhitng noi dung khong phu hop.

2. Hoi khach hang vé noi dung

Cach dé dang nhét dé thuyét phuc khach hang la trao cho ho thong tin can thiét dé ho
dwa ra mot quyét dinh c6 1gi cho ta.

Va cach dé dang nhat dé tim hiéu thong tin dy chinh la chat van ho (“Cac anh mu6n
xem thong tin gi? Cac anh muon xem chi tiét hay xem tong thé?” hay dai loai thé).

3. Thoa thuan trwdc vé cac thoi diém theo doi cong viéc
Ban nhén ra tinh huéng nay khong?

Ban gui thw chao hang di. Khach hang béao rang ho sé lién lac lai. Nhung ho khong
lam. Ban sé truy ho (va c6 cam giac minh dang quay ray ho) hay cho dgi (roi cam thay
bat Iyc va bi quén lang)?

Moi chuyén sé dé dang hon nhiéu néu ta thoa thuan truréc khi gti thw chao hang vé
thoi diém lién lac tiép theo: “T6i sé soan thw chao hang dya trén nhitng gi ta da ban va
g vao ngay mai. Anh nghi khi nao ta sé thao luan tiép?”.

SOAN MOI MOT THU CHAO HANG

Thw chao hang thwong mé dau bang cach ty gidi thiéu va két thiic bang cach trinh bay
nang luc co thé trg gitp cho khach hang. N6i cach khac, chiing ta ti n6i vé minh truée
va noi dén khach hang sau. Cach nay khong hiéu qua:

Nham chan.

Phan thu vi nhat lai xép sau cung, khi ho c6 thé da it tap trung.

Doi thu cia ban c6 1€ ciing lam hét nhw vay.
Khach hang cdm nhan dugc rang ban nghi ban quan trong hon ho.

Bang sau day hwéng dan cach lap cau triic cho mot van ban chao hang — ca thw dé xuat
hodc bai thuyét trinh — theo mot cach hiéu qua hon. Théng qua vi duy, t6i sé gia dinh
rang khach hang c6 ba KET QUA xép theo thi? ty wu tién sau:
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1. Tang doanh s6 xuat khau vao Bi.

2. Tang d6 gan bo cua nhan vién v§i cong viéc.

3. Loai bdé nhitng khau kém hiéu qua mot cach khong can thiét von dang lam lang
phi thoi gian cia moi nguoi.

Ban hdy thtt in ra mot thw chao hang cua minh gan day dé so sanh v6i bang nay xem
sao.

Bang nay rat hitu ich dé giup ban soan mot thw chao hang tir ban dau. Nhuwng néu phai
hoan chinh mét ban phac thao da c6 san thi hdy xem phan sau...

Phan Cach viét truyén thong Cach viét cai tien Ly do ABCDE
Tieu dé “Ban dé xuat” hay “Dé “Gitp quy cong ty Tiéu dé gdy chd A (chi
xuat gui cong ty X” ting doanh s6 xudty, chifa dungnéu KET
khau vao Bi” KET QUA #1 cia QUA #1)
khach hang sé thu
hut ho ngay.

bong thoi, trang/
man hinh bia phai
dugc thiét ké
chuyén nghiép.
Néu ho khong co
in twong thi vé
sau rat khé gay an
twong.
Tém “Cém on da yéu cau “Ching ta da nhit Phan tém tat phdi A-C: bao
tat chung t6i gtti dé xuat cho tri rang 3 muc tiéu ding nghia nhw gom tém
hgp dong nay. Ching t6i chinh cia quy vivdy: tom tat deé tat rat
rat phan khéi khi gti ndi trong dy 4n nay la mot doanh nhanngan gon
dung dé xuat nay cho quy phdi thanh cong thiéu thoi gian c6 vé
vi.” trong viéc:...” thé doc nhanh.  phuong
thitc cho
ca ba
KET
QUA.
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Tém “Chung t6i la chuyén gia Xuat khau sang Bi  Phai gieo cho ho D: loai
tat vé thiét ké cac giai phap Tang do gan két ciatw twéng “Baybo  1-2
dac thu trong linh wvic nhan vién nhiéu ddy chacméi lo
nay. Ching td6i cling vo Tranh lang phi thdichan giip ching ngai
cung chu trong dén dich gian danh cac khauta dat dwgc muc chinh,

vu khach hang. Ching t6i kém hiéu qua mot tiéu”. néu diéu
tin rdng diéu nay giupcach khong can dé quan
chung t6i khac biét vdi thiét. trong
doi tha...” Chung t6i c6 thé phai lam
giup quy vi dat dugc trong luc
ca ba muc tiéu. Tai nay.
liéu nay trinh bay dé E: tém
xuat thuc hién cua tat  cac
chung toi, vGi cac phuong
yéu t6 chinh sau...” an de
xuat

Trang “Phwong thitc ctia chiing “Lam thé nao ching Ta can cdu tric A (ca ba
muc luc t6i” t6i giip quy vi tiép van ban ctia minh KET
“Kinh nghiém chuyén can nhanh chong thi theo suon QUA),
mon cua chung t6i.” treong Bi. ABCDE, ch cong vai
“Séang kién cua chung Tiéu dé khong phéi theocidc phu
t0i.” Tiéu de danh sach nhitng dé twong
Bo6n budc caa ching dich vu c6 thé tng
toi dé tang do gan cung cap.

két cia nhan vién. Ngoai 1é duy
Tiéu dé nhat la khi khach
Tiéu de hang chi dinh noi

Chung t6i lam thé dung, hdy Ilam
nao dé loai bé cac theo.
khau lang phi thoi

gian.

Tiéu de

Tiéu de”
Chuong “Phwong thic ctia ching “Lam thé nao DPwa ra moi chi ABCD
KET  t6i” chung t6i tiép cantiét vé cach sé (chi riéng

QUA 1 “Ching t6i c6 kinh Bi nhanh chéng mang lai KET
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nghiém vuot troi vé Bi. Quy vi can tiép can QUA #1, viét tvrd6i  véi

Chung t6i c6 mang luwéi Bi cang nhanh cang goc do cua khach
dai ly 16n nhat va da lam t6t. Quy vi cang hang.
viéc vGi da s6 ho hon tdim nhanh  chéng  dat
nam.” dwge vi thé nay thi
“Phuong thitc cua ching cang vuwot 1én trén
toi la gigi thiéu ho vé&i doi thi — mot trong
quy vi va...” nhitng muc tiéu
chinh cta quy vi.
Chiung toi sé gidp
quy vi bang cach...”
Chuwong Ciing nhw trén, nhung déi véi KET QUA 2, chit khong phai 1
KET
QUA 2

Chuwong Ciing nhw trén, nhung d6i véi KET QUA 3, chit khong phai 2
KET
QUA 3

Cac “Vi vay, chung toi dé “Ching ta da xac Cach nay mang
phuong xudt cung cdp X, Y va Z. dinh ba phwong dndén cho khach
an cua Chi phi cho khoan nay la c6 thé thyc hién dé hang 2-3 sy lwa
ching X béang.” gitp quy vi dat cacchon (v6i gia
toi (Thyc nghia cua cau nay muc tieu: twong ng) dé ho

la: “Gia nhv vay dé. Quy Phuong an 1: X lwa chon phuong
vi c6 mudn mua hay Phwong &n nay cé anungy.
khong?”). lgi diém sau...

Phuong an 2: X+Y

Ngoai ra, ching toi

cling c6 the...

Phuwong an 3: X +Y

+ 7

Ngoai ra, chung toi

cling c6 thé...”

Bi).

ABCD
(cho do
gan  bo
cia nhan
vién)

ABCD
(cho cac
khau mat
thoi
gian)

E
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(Thyc nghia la

“Day la cac lya

chon. Quy vi thich

cach nao?”)

Phu Nhiéu dé xuat/ thuyét Liét ké cac chi tiét Khi can, hay néfu CD (chi
luc trinh khong kém phu luc. ma  khadch hangra chi tiét thong tiét)

Nhung diéu nay c6 nghia mu6n (Luwu y: khong tin ho trg trong
la chi tiét sé dwgc dwanéu “tdt cd moi th phu luc dé ching
vao van ban chinh, khiénc6 thé nghi ra”)minh ban nam
nguwoi doc mat thoi gian. trong phu luc; chicong viéc, va/
biéu nay khién ho khé dan tham khao rohodc ho khong
xac dinh cac diém chinhrang trong trang can phai lo lang
cla ta. twong ng. VE cac trd ngai.

CHINH SUA NHANH BAN THAO CO SAN
Ban c6 bao gid roi vao cac tinh hudéng sau khong?
e MOt ai do gui cho ban céc slide lic 10 gio t6i dém hom tridc ngay ban phai
thuyét trinh.

e Mot dong nghiép cung cdp sai dinh dang thong tin ma ban yéu cau, va tré may
ngay so v6i thoi han ma ban giao cho ho.

Khong c6 gi la khi ta c6 luc phai hoan chinh that nhanh nhitng tai liéu chao hang!

bé lam dugc diéu nay, hdy xem xét lai dudi goc nhin cua khach hang (xem cot bén trai
dwégi day) va diéu chinh nhitng gi can thiét (bén phai):

Goc do caa khach hang Cac buéc don gian dé hoan chinh
An twong dau tién c6 gy an
twong khong?
Tiéu dé c6 hiéu qua khong? Choi tro “Tai sao tot?” véi tiéu dé chinh (xem
Chuong 17)
Noi dung c6 qua dai dong Rut ngan lai theo phwong cham “Gitt, bé, phu luc”
khong? (xem Chuong 59)

Trang bia trong c6 vé ho quan Thiét ké lai mot cach chuyén nghiép trang/ man hinh
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tam dén t6i khong? bia
Lw6t nhanh qua cac trang,
trong c6 vé chu trong dén toi
khong?
Tiéu deé c6 thu vi khong? Choi tro “Tai sao t6t?” véi tat ca cac tiéu dé va phu
dé (xem Chuong 25 vé cac tiéu dé hiéu qua).
Ho c6 hiéu yéu cau cua t6i Dam bao phan gidi thiéu phai hiéu qua, thua vi va dac
khong? thu hoa theo khach hang (xem phan 4W trong Chuong
26)
Phan tém tat c6 gdy an twgng Dam bdo phai bao gom it nhat ABC, néu dwoc thi ca
v0i toi khong? DE.
Lwét nhanh qua cac trang, van
ban trong co Vve...
Tha vi khong? Pam bdao cac trang khong trong giong nhau.
Néu c6 mot loat trang trong giong nhau thi thay doi
trang gitta (vi du, chén mé6t d6 hoa vao) dé ngat ra.
Dé doc khong? Rt ngan cac doan van sao cho dirng dai qua bon
dong.
Pam bao moi trang c6 it nhat mot phu de.
Vi cac man hinh slide, cat cang nhiéu tir cang tot, dé
ho khong nghi rang ban dang doc man hinh.

'SP
LAY
|

Hiéu trng tuyét lan: Pé soan thw chao hang hoac ngi dung thuyét trinh dat hiéu
qua

Hay nhé muc tiéu la ddam bao khach hang biét chac chan ta la doi tac phu hgp nhat dé
mang lai KET QUA ma ho mudn. Khi 1ap cdu tric dya trén cong thitc ABCDE ta sé
dé dang dat dwgc muc tiéu nay nhat.
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KHI BAN MUON NOI TROI TRONG SO
PONG

Hai chwong trwe6c da ban vé cach tang doanh s6 ban hang, thong qua cai thién
phuong thire thong tin khi ban hang.

Mot thanh t6 chinh yéu nita trong viéc ban bat ky thit gi — ké ca chinh ban than ban, y
twdng cua ban, dé xudt cua ban — la ban phai vurot 1én s6 dong.

Du sao thi dé thuyét phuc mét ai do lwa chon ban, ban phai té ra khac biét véi cac doi
tha. Néu khong, ban khong thé “chién thang”.

Sau day la sau phuong thirc dé gitip ban dat hiéu qua. Mot trong nhitng khach hang
cda to6i da phong cho cac phwong thitc nay la B sau “than thanh”.

Phuong thitc 1: Tao ra nhitng khoanh khac ngac nhién

Ai cling thich nhitng trai nghiém ky tha lam ho nhé mai trong nhiéu nam. Vi vay, hay
cat cong tao ra nhitng khoanh khac day ngac nhién cho ho.

T6i dung v “cdt cong” mot cach cé chu dich. Hau hét moi nguwdi déu nghi rang minh
dang gdy an twong, nhung khong phai. Ho thuwong cling chang lam duwgc gi khac
thwong.

Vi vay, hay that sy bo cong tao ra nhitng khodnh khac dang nhé:

e V@i khach hang: cung cap dich vu that sy dang ngac nhién va c6 nhirng ho trg thu
vi khac ma ho khong ngo.

e DOGi v6i dong nghiép: lam quen véi ho mot cach than tinh, c6 vii niem dam mé
cua ho, cong khai ghi nhan ho, 1am cho nhitng cudc hop/ thuyét trinh tré nén hao
hitng.

e DOGi v6i cap trén: cd gang dé chinh minh tr¢ thanh mot nhan vién ma sép thich
gan, dwa ra nhitng gia tri va hiéu biét ma khong ai khac lam dwoc, lam cho sép
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hanh dién, tinh nguyén nhéan viéc, di lam s6m, & lai tré.
Phuong thite 2: Chi gido doi diéu

Néu ban lam cho ai d6 nghi bung “Cha, minh chang bao gi¢ nghi ra diéu d6”, thi ban
da di dung hudéng. Ban dugc lgi cd hai duwong, vira trd nén khac biét lai vira la nguoi
mang lai thém gia tri. Chua c6 ai khac lam cho ho suy nghi nhw vay, cho nén ban da
mang lai diéu m&i mé cho ho.

Toi ké lai mot vi du. Vai nam trudc, t6i dwgc moi dén tham mdot cong ty ban 1é ¢d 16n
dé giup lam cho nhan vién cta ho tdng mic d6 gan bo véi cong viéc. Trude khi di, toi
da do hoi va tim ra mot ngudi da ting lam viéc & do. To6i héi co ta nghi gi vé do gan
b6 & d6 va nguyén nhan. Co ta ké cho t6i nghe va sau dé gidi thiéu t6i v6i mot so6 dong
nghiép cii von rat thanh thyc. Nhitng cudc trao doi da gidp t6i kham pha ra rang:

e Cac sép & do khong giao tiép véi nhan viéen.

e Diéu nay c6 nghia la khong c6 dua thong tin lan truyén trong doanh nghiép.

e Diéu nay khién cho moi nguwdi ¢ do nghi rang “thong tin la quyeén lyc”.

e Day la ly do khién cho hg khong chia sé thong tin c6 dugc.

e Diéu nay khién cho tat ca cac dong thong tin thong thuwong — theo hang doc cia
cap bac va theo hang ngang gitta cac bé phan — khéng luan chuyén duoc.

e Tat ca nhitng diéu nay la nguyén do chinh khién nhan vién kém gan bo.

Khi gap vi tong giam doc lan dau tién, to6i da chia sé nhitng gi minh tim hiéu dugc va
yéu cau ho xac nhan tinh hinh ndi bo. Hoa ra ding la nhw vay. Va cling héa ra la ho da
khong ngo, ho vui mirng vi t6i da néi cho ho biét. Chwa c6 ai khac n6i nhu vay.

Phuong thitc 3: Ké chuyén thanh qua

Keé lai mot thanh qua cong viéc da dat dugc sé khién ban tré nén khac biét. Du gi thi
cling khong mot ai khac ngoai ban c6 thé ké lai chuyén do, vi chinh ban la nguoi da
thue hién.

Nhung quan trong nhat la phai lam sao cho cau chuyén thé hién dwoc s lién quan dén
ngwoi ma ban mudn gay an twgng. Piéu nay sé khién ho c6 cam giac ban la ngwoi duy
nhat phu hgp dé giup ho, chit khong phai ban dang khoe tai.
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Chang han: “Tai bu6i hoi thao tuan trwdc, ban c6 nhac dén viéc ban muon ching t6i
tap trung hon vao khach hang. Tbi sin sang gitp d& trong chuyén nay. O cong ty tradc
day cua t6i, toi trng tham gia mot dy an twong tw. Dy an nay da day thi phan caa cong
ty thém X% chi trong Y thang”.

Twong tu, khi liwa chon ké lai nhitng cau chuyén noi bat nhat, hay nhé rang moi nguai
thuong muon biét ban c6 anh huwéng 1au dai (chwong tiép theo sé cho thdy cach dé lam
duwoc diéu d6). Vi vy, hay tdp trung vao nhitng cdu chuyén nay hon la vao nhitng
thanh céng ngan han cua ban.

Phuong thirc 4: Khai thac quan hé

Néu ban quen biét mot ai d6 ma ngwoi dé cé quan hé véi nhitng ngwdi ma ban dang
muodn gay an twgng, hay:

e LAy loi khuyén ctia ho vé cach tiép can cac doi tuwgng.

* Xin phép nhac dén tén cta ho trong cudc gap.

e Hoi xem ho mu6n ban nhac dén nhu thé nao. Chang han, ho muén ban chi nhac
tén, hay ta lai nhitng gi ho da lam? Xin phép nhw vay sé dam bao ca ba bén déu
o0 lgi, va viéc xay dung quan hé sé nhanh chong hon.

Phuong thiee 5: Tim mat sy két noi dac biét

Hay tim nhitng nén tang chung dé tao dyng quan hé. Va ban sé trd nén no6i bat néu la
nguwoi duy nhét két noi dugce cac phia. Nhung, hay can than:

e Phai dam bao dé 1a mot sy két ndi that sy chit khong phai 1a gia tao.

e Phdi héi y ho vé mdi quan tam chung nay. Pirng 1gi dung diém chung nay dé l1ay
c6 dwa ra quan diém chi caa riéng minh.

e Nhitng s két ndi khién cudng va hoi hot sé khong dat két qua. Co lan, mot ngwoi
chao hang truc tiép da nhin thay xe dap cia con gai toi dung trirde nha. Va khi toi
ma ctra ra, anh ta dop ngay, “T0i cling c6 con”, lam toi hoi chung hirng.

Diém cudi cung nay la diém quan trong. Nhiéu ngwoi trong chung ta biét tao dyng
quan hé, nhung dirng qua “than thién” s6m qua. Tony Birch — m6t chuyén gia vé
thuyét trinh chao hang tai Shipley Ltd. (néu ban viét thu chao hang, hay tim hiéu vé ho
— mot cong ty tuyét voi) — da ké véi téi vé mot vi giam doc thu mua cam ghét 16i xay
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duwng quan hé gia tao cua cac nhan vién ban hang dén mic 6ng ta dat san mot tam anh
chup mo6t dam tré con trén ban lam viéc. M6i khi c6 mét nhan vién ban hang chi vao
tam anh va héi, “Cac con cua ong day a?”, ong ta lién dap, “Khoéng phai. Anh muén
gi?”.

Phuong thitc 6: Néu ban cé yéu to dac biét, hay ké ra

Phuong thitc cudi cung trong bo sau nay la dé cap dén yéu to dac biét, néu c6. Cach
nay rat hitu hiéu, nhung phai nhé:

* Yéu to dac biét nay phai lién quan dén cong viéc caa ho, hoac ty né dua ky tha dén
mic nguwdi ta mudn nghe thém.

e Yéu t6 dac biét nay phai doc nhat v6 nhi: khong phai theo kiéu “T6i da tirng lanh
dao nhitng nhom lam viéc dong nguwoi” hay “Chung toi c6 dich vu khach hang
dac sac”. Ai ciling néi thé ca.

* Ban phai ngitng n6i ngay néu ho dudng nhw khong quan tam.

Dong thaoi, phéi can than khi dé cap dén yéu to dac biét nay. Nguodi ta cé thé khong co
an twgng. Chang han, c6 lan mot tai xé taxi ké vai toi anh ta tirng & m6t nha nghi tai
Blackpool kha dac biét & cho: khéng c6 nudc lanh. Khi anh ta hoi ho néu mudn ding
nuwdc lanh thi sao, cha khach san tra 16i “thi cit hitng nwéc néng réi dé ngudi”. Bo la
diéu lam cho nha nghi dy tré nén doc dao, nhung ré rang chang c6 1gi cho mot ai ca.

PHUONG THUC NAO HIEU QUA NHAT TRONG BO SAU?

Ciing con tuy. Nhung hdy ap dung it nhat mot phuwong thitc. Néu khong, ban sé trong
cling nhu ai, va r6i ban sé nghe ngudi ta chat van “Anh c6 diéu gi vugt tri so véi cac
doi tha khac?”, hoac dang buén hon “Anh c6 giam gia dugc khong?”.

L34
e A
L

Hiéu ng tuyét lan: D€ ndi troi trong so dong

Dé tao khac biét cho ban than so v6i moi nguwdi khac, hdy 4p dung mot hoac nhiéu
phwong thitc trong s6 sau:
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Tao ra nhitng khoanh khac ngac nhién — bd cong sitc (ma ngwoi khac thuong
khong lam duogc).

Chi gido doi diéu — khi ban khién ho nghi “Cha, minh chang bao gi¢ nghi ra diéu
d6”, thi ho da xem ban nhw mot nguwdi mang lai gia tri doc nhat vo nhi.

Ké chuyén thanh qua — ké nhitng cau chuyén c6 lién quan vé nhitng thanh qua
ban da dat dugc va da giup nguoi khac dat dugc. Khong ai khac c6 duge cau
chuyén cua ban.

Khai thac quan hé — hay lay 161 khuyén, sy ho trg ti* nguwdi quen. Néu dwoc, hay
nhac dén tén ho.

Tim mot sy két ndi dac biét — mbt cach hiéu qua dé tao dung quan hé: tim nén
tang chung ma hau hét (tat ca) nhitng doi thu khac khéng cé dugc.

Néu ban c6 yéu t6 dac biét, hay ké ra. Nhung néu that sy né khéng phai nhu vay,
dirng noi.
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KHI BAN MUON TAO SU THAY POI
LAU DAI CHU KHONG CHONG VANH

Ngu’()’i ta mua sam nhirng tai san dai han (xe cd) bang phwong thirc tai chinh dai han
(vay dai han), va tai san ngan han (iPod chang han) bang phuong thitc tai chinh ngan
han (thé tin dung).

T6i churra bao gio thay ai mua 4o so mi bang cach tra gop.

Tuwong tw, néu ban mudn thuyét phuc ngwdi khac thay doi cach suy nghi, cdm nhan va
hanh déng mdi mdi thi ban phdi néi véi ho nhiéu lan, trong sudt mot thdi gian dai.

Chung ta biét rang lap di lap lai 1a mot cach c6 hiéu qua. D6 la ly do ching ta rat gioi
nh¢ viéc danh rang va rira mat: bdi vi lic con bé chiing ta da duwgc nhac nhé hang ngay
trong nhiéu nam cho dén khi diéu nay trd thanh ban nang.

Vay mdi thay that ky qudc néu ta cho rang mot thong diép, dugc phat di mot lan duy
nhat, lai c6 thé tao ra méot sy thay doi lau dai:

e Mot chuyén roadshow doc nhat dé giai thich vé tam nhin ctia cong ty (cach nay
khong thé khién nhan vién thay doi quan niém va cac moi wu tién trong cong viéc
cua ho mai mai).

e Lam viéc nhung khéng theo doi cong viéc (cach nay khién cho thong diép tré nén
mo nhat).

* Nhitng hoi nghi trong mét ngay (thwong lam thay déi hanh vi trong mot thoi gian
ngan roi dau lai hoan day).

e GUi m6t birc email c6 tiéu dé “Thong tin tham khao” (cach nay sé chang dwgc
tich sy gi ca).

Nhitng hanh dong don 1é nay sé khong bao gio c6 da tac dung. Thé thi ching ta sé
phai lam gi?
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Hay hoc tr nhitng vi du hay ho cho thdy tac dong cta viéc lap di ldp lai xung quanh ta.
Chang han:

Khi quy dinh cdm hut thuéc & noi cong cong tai Anh dwgc ban hanh, ngwoi ta quang
cdo, tién hanh cac chién dich truyén thong, treo bién bao ¢ khap noi — quan rwgu, cau
lac b, khach san, cong sg.

Diéu nay c6 nghia la moi ngwoi déu nghe thdy thong diép rat nhiéu lan. Ho biét chac
100% diéu nay sé xay ra, chit khong phai 1a mét chuyén vu vo cé thé bi phét 10.

RO6i sau do, ngay sau khi l1énh cdm dwgc ban hanh, mét s6 bai bdo da duwgc dang véi
ndi dung “To6i khong thé thay doi. Toi da hut thuéc 40 nam nay” hay dai loai thé.
Nhung chién dich van tiép tuc. Cudi cung, nhitng ngudi ngoan cd nhat ciing phai thay
doi. Va dao luat mdi da thanh céng ruc rd. Gio day, diéu méi la da tré thanh chuyén
thuomg tinh.

T6i doan rang cong ty cia ban c6 thé hoc dugce rat nhiéu diéu tr vi du nay. Chang han
nhu kién tri theo dudi chién dich, chon lya phwong tién truyén thong phu hop (ta sé néi
sau vé khia canh nay trong chwong ké€), va kién dinh v&i huéng di cho dén khi dat muc
tieu.

NHUNG CACH DON GIAN BE CUNG CO THONG DPIEP CHINH

Dé tao ra thay ddi ldu dai, ta can c6 phwong thitc truyén thong IGu dai. Chang han:

1. Bat ra nhitng cau hoi tham do, dé tim hiéu cac muc tiéu va lo ngai ctia d6i twgng.
2. Pua ra cac nhan t6 khéi xuwdng, dé kich thich ngwoi ta thay doi.
3. Thong diép chinh dwgc diéu chinh dé phu hgp véi muc tiéu va cadc moi lo ngai ma
ta da xac dinh trudc do.
4. Nhitng bién phap theo dudi truyén thong mot cach kién tri, c6 ky luat va trong
tam, chang han nhu:
o DPuwa ra thong tin cap nhat hang tuan.
o Chia sé nhitng cau chuyén thanh cong.
o Thiét lap mot chwong trinh dao tao.
o Cong bo nhitng tdm gwong sém thanh cong.
o To chitc nhitng cudc hop thuwdng ky, cho tat ca cac nhom lién quan.
o Tim kiém phan hoi, ca chinh thic va khong chinh thic.
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o Khuyén khich nhitng cudc doi thoai bén Ié.

o Chon lya va dao tao cac huan luyén vién.

o Giao ph6 cho nhitng nhan sy gidi nhat cac chitc vu quan trong trong viéc
theo doi chién dich.

CUNG CcO THONG BIEP LIEN TUC BEN MUC PAT HIEU QUA

Theo dudi chién dich la nhiém vu quan trong. Nhung dén mitc d6 nao la vira? Nén
nhac lai thong diép bao nhiéu lan?

T6i da ban khoan vé diéu nay va phai néi rang khong c6 mot con s6 nao la ding ca.
Nhung cé mét diéu chac chan la ban nhdt dinh phai nhac lai nhiéu lan.

Va4, di nhién ngudi khac cling can dugc ban goi nhé va cting c6 thong diép lién tuc.
Néu ho chwa tiép thu dugc trong lan dau, hay dong vién ho. Hoéi xem c6 thé gitp ho
duwoc khong. Toi chwa bao gid thdy mot 6ng boé ba me nao néi véi dita con dang chap
choang tap di rang: “Nghe nay, may khong di dugc dau, con o0i”. Cho nén:

1. Ba6i v6i nhitng thong diép ma ban vira truyén di nhung khong theo sat, hay theo
sat ching! Hoi xem tinh hinh cua ho tién trién ra sao, ngd 10i gitip do, chia sé
thanh cong va tao ra dong luc.

2. Dai véi tat ca cac thong diép trong twong lai, hdy chuan bi tredc ké hoach truyén
dat va theo doi, chit khong chi truyén dat. Va phai theo séat thong diép cho dén lic
no6 dem lai hiéu qua.

Ban chdng bao gio mua nha bang thé tin dung ca.

Cho nén ta sé khéng bao gio' tao ra mot sy thay doi lau dai chi bang mot cud truyén
thong.

TN
L LA
LS

Hiéu ng tuyét lan: De tao sy thay doi lau dai chit khong chong vanh

Dé tao ra su thay doi lau dai, ta phai tién hanh truyén théng dai han (chi khong nhat
thoi):
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Tim hiéu muc tiéu/ lo ngai cua doi twgng.
Trao cho ho nhitng tac nhan kich thich dé khich 1€ ho.

Pua ra thong diép da dugc diéu chinh phu hgp véi muc tiéu/ lo ngai cda ho.

Theo du6i mot cach kién tri cho dén khi dat hiéu qua.
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KHI BAN MUON CHON KENH TRUYEN
THONG TOT NHAT PE THUYET PHUC
THANH CONG

Trong béng d4, khong co6 gi khé chiu bang sau khi dong doi day cong tao ra dugc
mot co hoi ghi ban ngon an, rét cuc tién dao lai sit bong thang vao thi moén. Bao
nhiéu cong strc va thgi gian tiéu ton dé tao ra co hodi hoan toan bi phung phi sau mot
sai lam khong dang vao thoi diém hé trong.

Tuwong tw, v6i truyén thong, ta cling chang muodn dau tw nhiéu céng sitc, thoi gian va
nang lwgng dé soan ra ndi dung day thuyét phuc, roi rot cuc “sat héng” khi chon sai
kénh truyén thong. Chang han:

e Thong tin chi dé download trong mét cudc hoi dam vién théng 1€ ra nén thay
bang email.

e Email dai 1€ thé 1€ ra nén thay bang mot cudc doi thoai.

e Nhitng budi thuyét trinh trinh trong v6i dong nguoi 1€ ra c6 thé thay bang mot
cudc doi thoai véi ngwoi quyét dinh chinh.

Mot trong nhitng cach tot nhat dé chon loc kénh truyén thong la so sanh “lgi hai” cua

cac phurong an, titc 1a cham diém moi kénh bang hai tri so trong tong 10 dé thé hién:

e Lgi— xac suat kénh d6 mang lai két qua t6t nhat (v6i 10 la diém so 1gi nhat); va
e Hai — mitc do kénh do tiéu ton vé chi phi, thoi gian va do yéu thich cia ban doi
v6iné (vGi 10 chi mire do gay hai nhat).

Ca hai déu quan trong. Néu khong du 1gi thi kénh nay khong hiéu qua. Néu qua hai thi
ban cling s€ khong nén khai thac.

Chang han, gia dinh ta c6 mot thong diép truyén thong. Mot cudc hoi dam vién thong
sé dat diém (3,4):
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e 3/10 vé mat “lgi”, vi n6 khé mang lai tdc dong mong muon: truyén dat thong diép
mot cach khong dich danh nhw thé nay sé khong tao duwgc gan két; va

e 4/10 vé mat “hai”, & cho né khong c6 hai gi nhiéu lam: ta chi can ngoi tai cho
trong van phong, truyén thong diép va sau d6 gac dién thoai, tiép tuc lam viéc.

Vay thi, gia st hinh thitc hoi dam khong dé dat hiéu qua, ta sé tim kénh thay thé bang
cach danh gia “lgi hai” cia kénh d6. Bang sau day sé cham diém ggi y cho ban.
(Khong c6 “ding” hay “sai”. Ban la nguwdi quyét dinh cach nao phu hgp. Nhitng diém
s0 nay chi 1a minh hoa).

Kénh Lgoi Hai Nguyén do
HOi thoai vien 3 4 Nhu trén.
thong
Email theonhé6m 2 1 Dé viét (khong hai), nhung khong dem lai két qua tot
vi khong dich danh.
Thuyét trinh 6 9 Dé dat hiéu qua vi mang tinh tryc dién, 1gi diém cao.

Nhung néu ban ghét thuyét trinh, hodc cam thay
nguwong nghiu khi trinh bay thi sé rat bat 1gi.

Doi thoai bantron 8 2 Rat dé dat hiéu qua. Truc dién, c6 thoi gian dé thao
luan binh dang va phan hoi ngay véi cac y kién néu ra.

bong thoi, cach nay khong hai nhiéu vi khong trinh
trong, dé chuan bj hon va dé trao doi hon.

Ho6i dam video 4 5 Hau nhu dé dat hiéu qua hon hoi thoai hodc email
theo nhém nén lgi diém cao, nhung kém hon thuyét
trinh hodc ban tron vi khong giao tiép tryc dién.
Phuong an nay hai hon tat ca cac cach trén day (ngoai
trir thuyét trinh chinh thitc) vi cac phuwong an kia dé
thye hién hon.

Mot loat cac cugc 10 10 Phuwong an nay dé dat hiéu qua nhat vi ta c6 thé xi ly

thdo luan true dién ngay cac cau hoi ctia moi nguoi.

Tuy nhién, cai hai cling cao nhat vi mat nhiéu thoi
gian.

Soan thuyét trinh 1 10 Khong tot (vi khong do ban chu dong) va hai nhiéu

cho mot dong (ban van phai soan thdo... va sau d6 giai quyét nhitng
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nghiép trinh bay con gian t moi nguoi).

Ban can tim phwong an nao gan nhat vdi cap diém (10, 1) dé c6 thé dé dang dat hiéu
qua nhét nhung lai it phién phitc nhat. O day ta c6 phuong an ban tron rd rang 1a tot
nhat (cting khong c6 gi la khi 161 néi thwong ap ddo van ban). Néu khong cham diém
“loi hai” at han ban da chon cach truyén dat bang hoi thoai trong cudc hop hang tuan.

Va, di nhién, khong nhat thiét chi chon mot phwong an. Chang han, trong vi du nay, ta
c6 thé:

1. Thao luan truc dién ca nhan véi vai nguoi cé anh hudong (cach nay dang bo cong
vi c6 dugc sy ung ho cda ho tir dau sé thuan 1gi hon veé sau).

2. Sau do, t6 chitc mot cudc thdo luan ban tron véi moi ngudi.

3. Theo doi bang email theo nhém, dé thong diép mang tinh “chinh thitc”.

4. Sau vai tuan, t6 chitc m6t cudc hoi dam video/ hoi thoai dé thu thap cau héi, chia
sé thanh cong, gidi toa cac lo ngai...

Va ciing nhu trong cac sach kinh doanh, ta sé 1ap ma tran sau day cho dé quan sat:
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Lgi

10

X
Mat loat cac cudc doi thoal
truic dién
X Bantron
Thuyét trinh
X
Hoi dam video
X X
Hoi thoai vién thong Soan thuygttrinh
Email cho ngudi khac
A X
3 4 3 7 8 9 10

Hai

Ta c6 thé thdy cac phuwong an tot nhat sé don vé phia goc trai trén cung. Doi khi, tuy
theo tam quan trong, ta cé thé day cong dé thwc hién cac phwong an & goéc phdi trén

cung.
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biéu quan trong khong kém la cac phwong an & géc phai bén dwdi cho thay nhitng gi
khong nén lam.

Hai diém cu6i cung:

Truedc hét, cho du dung kénh nao, ta cling phai chac chan dat tiéu dé phu hgp dé thu
hat nguwdi nghe. Tiéu dé “Cap nhat” sé chang bao gid thu hit dwgc ai (diéu nay rat
quan trong; chuong tiép theo sé hudng dan chi tiét).

Thit nhi, cach cham diém “lgi hai” cling hitu ich trong viéc so sanh dé chon Iwa cac
phuwong thitc. Chang han, khi nhan vién kinh doanh thay rang goi dién cau may theo
danh ba thwong dat (1, 10) va dung cach truyén miéng thi dwgc (10, 1), ho sé khong
goi dién nita. That may cho tat ca moi nguai!

Néu khong so sanh “Igi hai”, ta sé rat dé lam theo théi quen. Va dé co6 thé 1a mot sai
lam 16n doi v6i mot s6 thong diép, hét nhw stt bong vao tay tha mon.

T TN
P i
L

Hiéu rng tuyét lan: Chon kénh truyeén thong tot nhat dé thuyét phuc thanh cong
Dung “lgi hai” dé chon (cac) kénh truyén thong t6t nhat, theo huwéng:

 Cai lgi cho thay xac suat hiéu qua caa kénh do; va

e (Cai hai cho thay cai gia cua no: chi phi, thoi gian, rac roi...

Ta sé chon kénh nao dat diém cang cao & vé dau va cang thap & vé sau.
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KHI BAN MUON PAT TIEU DE PE
CUON HUT NGUOI bOC NGAY LAP
TUC

O trrong mau gido cua con gai t6i, nhitng bé nao khong ngoan sé bi lia vao mot
cho goi la Goc Hu. Nhung nha trieong cam thay cai tén nay tao ra an tugng tiéu cuc —
“Bé hu lam!” — nén gig day, ho goi la G6c Suy nghi — “Bé ngoi vao ddy ma suy nghi
xem lan sau sé hanh xi t&¥ té€ hon nhw thé nao”.

S thay doi don gian nay da lam chuyén bién y thitc cia nhitng bé ngoi vao d6 — it hon
doi hon va ra khoi géc dé nhanh hon. Tat ca chi nho sy thay d6i mot cai tén.

Ban thay do, khi thuyét phuc nguoi khac, tiéu dé rat quan trong. Tén tiéu dé thu hut
nguoi khac ngay, va dinh hinh sac thai cho nhitng thit tiép theo. T6i da ban vé tiéu dé
trong Chwong 1, nhung tiéu dé qua quan trong nén toi thay cling nén ban thém mot
chut nita & day.

Ngam lai ban sé thay tiéu dé la mot phan thiét yéu trong truyén thong. N6 la an tuwong
dau tién ma moi nguwdi nhin thay. Bao chi phai dung dén cac chuyén gia dé viét tit twa.
Cac nha quang cdo va cac nha xuat ban déu biét rang mat tiéu dé kém coi sé giét chét
doanh thu.

Nhung, bat chap tam quan trong cuda tiéu dé, ngwoi ta van hiém khi danh nhiéu thoi
gian dé nghi vé né. Tiéu dé thuwong chi miéu ta ndi dung: “Hop phong ban”, “Nang luc
cda ching t6i”, “Tong két quy 2” va nhitng thit twong ty thé.

Ban khong tin t6i? Hay xem lai trong Inbox. D€ t6i doan nhé: ban da tirng nhan nhitng

bic email co tiéu deé:

e “Thong tin tham khao”
e “Linh tinh”

e “Veéviéc:”
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. cccap l‘lhat”
Nhitng tiéu dé khién ban chang buén mé ra, dung khong?

Va khong chi email, vi khi man hinh dau tién ctia bai thuyét trinh c6 tiéu dé “Két qua
thang trudc”, ding la ban chang buén xem man hinh thit hai.

Hay khi ban c6 mot cude goi hdi dam vao lic 9 gio sang véi tiéu dé “Cap nhat thong
tin”, ban s& khong thitc day vao sang hém dé véi suy nghi “U. Hém nay d6!”.

Khéng c6 gi ngac nhién khi nhitng tiéu dé té nhat da khién cho ca thong diép truyén
thong ciing nhuém mau té nhat. That kh6 dé thuyét phuc ngwoi nghe khi ho da c6 an
twgng khong tot du ta chwa kip 1én tiéng.

LAM THE NAO DE BAT TIEU BE CUON HUT

May thay, c6 mot gidi phap don gidn va hitu hiéu cho ching ta. Hay thém vao tiéu dé
(hodc phu dé) mot 1gi ich danh cho nguwdi nghe thi toan bd ngit canh sé thay doi.
Chang han, ta c6 thé thay nhitng tiéu dé sau:

e “Hop phong ban” thanh “Dam bdo hiéu qua nang cao trong nam sau”.

e “Nang lyc cua chung t6i” thanh “Nhitng Iinh vyc ching t6i mang lai cho quy vi
nhiéu gia tri nhat”.

e “Tong két quy 2” thanh “Dy tru quy 3: Pam bao muc tiéu ditng dau”.

Ban thdy nhitng tiéu dé nay hiéu qua thé nao chwa? Nhitng tiéu dé phu hgp déu lam
chuyén bién y thitc cia moi nguwdi ngay lap titc — va ctia chinh ban — vé truyén thong.

Dbay la cach viét:

1. Hay bién tiéu dé thanh mat lgi ich (ap dung tro “Tai sao t6t?” trong Chwong 17)
2. Tao ra mot tiéu dé méi ham chita 1gi ich nay. Néu dugc, hdy dung mot trong cac
dinh dang sau:
Dang tiéu de Vi du
LOI ICH “thé nao” Lam thé nao tiét kiém thoi gian.
Mot TINH TU chi Mot cach don gian dé tiét kiém thoi gian.
cach thitc dat LOT (Tuy theo chu dé, thay vi dung tir “don gian”, ta c6 thé
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s

ICH dung “dam bao, ré tién, dang hai long, an toan...”
Dung BPONG TU lién Gitp ban tiét kiém thoi gian.
quan dén LOT ICH (Thay vi “gitap”, ta c6 thé dung “dam bao, don gian hda,
tang cuong...)

3. Quyét dinh liéu tiéu dé c6 nén la:
Tiéu dé chinh
Cach nay sé lam noi bat 1gi ich.

Chang han, ban con nhé John trong Chwong 1? Tiéu dé email cia anh ta ban dau la
“S6 liéu”. Chung ta da doi thanh “Nhé hoan tit dé dugc lanh lwong day da thang nay”.

Nhung hdy can than: dwa lgi ich vao trong tiéu dé chinh c6 thé khién cho tiéu dé trd
nén qua dai hodc qua mo ho, hodc — néu la email — trong giong spam. Cho nén, thay vi
vay, ta c6 thé dwa né vao:

Phu de

Theo cach nay, ta giit tiéu dé goc ban dau lam tiéu dé chinh va thém vao mot phu dé
x0dy vao cac lgi ich — “Khoéa hoc Truyén thong cao cdp: Gat hai thanh qua ly thu tw
moi cudc doi thoai”.

Di nhién, 10i khuyén nay ap dung cho tat ca céc tiéu dé, chit khong chi tiéu dé chinh
dau tién. Chang ai thich khi md ra doc mét tai liéu c6 tiéu dé day cuon hut “Lam thé
nao dé khoi ggi cdAm hitng cho moi nguwdi” ma cac phan sau do6 lai mang tén coc 16c
“Boi canh”, “Ty gidi thiéu” va “Quy trinh cta ching t6i”.

Va diéu quan trong ciing phai nhé la phan gidi thiéu phai dugc tao dung tir cac tiéu dé
day cudn hat dé duy tri sy gan két cua ngudi doc (xem chwong ké tiép vé cach thuc
hién).

Dung tiéu dé hiéu qua 1a mot trong nhitng viéc nghe that hién nhién va ban sé muwong

twong rang ai cting muon lam. Chi can li€c qua the muc Inbox ban sé thdy ngudi ta da

khong lam thé (va liéc qua the muc Sent ban sé thay chinh minh c6 lam thé khong).
A

i o o
-

https://thuviensach.vn



Hiéu wng tuyét lan: Dat tiéu dé cuon hiat ngay nguoi doc

bé ngay lap titc cuén hit ngwdi nhan thong diép, hay tim ra 1gi ich mang tinh thuyét
phuc nhat doi véi ho trong thong diép, va néu ra ngay tit dau. Doi vdi dam thoai, yéu
t0 nay sé xudt hién trong 1-2 cau dau tién; doi v4i cac hinh thitc giao ti€p khac thi
dwgc dat trong tiéu dé va/ hoac phu de.
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KHI BAN MUON VIET NHUNG LOT
GIOI THIEU PAY CUON HUT

M o0i khi truyén dat, ta mudn ngwdi nghe phai bi cuon hit ngay. Nhu vay ta sé co
nhiéu co may hon trong viéc thuyét phuc ho lam diéu minh muén. Chwong ngan nay
sé gitip ban nhanh chéng dat dugc diéu dé.

Hay twdng twgng ban dang lam viéc & bo phan Marketing, va mudn chia sé cac ké
hoach méi véi gidm doc kinh doanh. Co ay sé thich 161 gidi thiéu nao sau day?

“Pdy la cdc ké hoach marketing ctia chiing ta cho ndm t6i”; hay

“Toi biét chi muén cdi thién hiéu qud cua tirng nguoi trong b phdn nay, dé bét 1é
thuéc vao mot vai nhan vdt noi troi. Chung ta c6 mét phuong thitc méi dé thuc hién
viéc nay. T6i muébn trinh bay cho chi xem, thong qua ké hogch marketing cho ndm

»

sau.

Cau thi¢ hai r0 rang cuén hit hon khi khéi dau bang cong viéc caa ¢ dy, chit khong
phai cia ban (trén thyc t€, cong viéc cia ban — ban ké hoach — khéng hé dwgc nhac
dén cho dén cudi 1oi gidi thiéu). Cach nay dé thuyét phuc c¢6 dy hon nhiéu.

Gidi thiéu theo cach nay la mét trong nhitng diéu luén can dwgc thuyc hién nhung lai
hiém khi xady ra. Ban khong tin t6i a? Thi xem lai website va brochure ctia céng ty
ban, dé y xem c6 bao nhiéu doan van bat dau bang tir “chiing t6i”, “cua ching t6i”
hodc tén cong ty. D6 chinh la nhitng vi du néi vé viéc cta ban, chit khong phai cta

nguoi nhan thong tin.
AP DUNG 4W DE SOAN NHUNG LOT GIOI THIEU CUON HUT

Phuwong phap 4W cua t6i la mot cach don gian dé soan nhitng 1oi gidi thiéu hap dan
hon. Ta hdy dung vi du vé bo phan Marketing bén trén dé giai thich tirng chir W:

What — Nhirng gi ho mudn — Muon cai thién hiéu qua cta tirng nhan vién kinh doanh
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Why — Tai sao ho mu6n — D€ bét 1€ thudc vao mot vai nhan vat noi troi
We — Ching t6i c6 thé giup
What — Nhirng gi ta sap ban — Pay la ké hoach marketing cta t6i

Liéu 4W nay c6 khién ngudi nhan tin twéng ngay khong? Hay xem lai doan dau tién
cta chwong nay. Ban c6 thay hiéu qua khong?

Dé gitp ban nhin ra nhitng cho c6 thé ap dung 4W, ta hdy xem thém vai vi du nita.

Can hop dé cap nhat tinh hinh chién dich tai cdu tric vira dién ra? Thay vi néi “T6i
muodn cap nhat tinh hinh hién nay”, hay tht néi:

“Nhiéu nguoi trong cdc anh chi cho rdng ho dang muén ndm tinh hinh sau cdc thay
doi gan ddy, (Nhirng gi ho muén)

dé tat ca ching ta cam thay c6 hiéu qua va virng tin hon trong cong viéc. (Tai sao ho
muén)

Cho nén, dé la muc dich ctia cudc hop nay. (Chuing toi c6 thé giup)
Téi sé cdp nhdt tinh hinh hién nay va sau do... (Nhitng gi ta sdp ban)”

T6 chitc mot hoi thao? Hay thay dong “Chao mirng dén véi hdi thao Ky nang Excel
Trung cap” bang:

“MOoi nguoi trong chiing ta déu mudén co thém thoi gian, cho du dé lam thém viéc, dé
xong viéc trudc thoi han, hodc chi dé cong viéc dugc thong tha va dé dang hon. Hoi
thdo ngay hom nay sé gitip ban dat dugc diéu nay. Téi sé huwéng dan cdc ban cdch
dung Excel dé...”

KET HOP TIEU BE CUON HUT VOI LOI GIOI THIEU HUNG HON

Cong thitc 4W cung véi chwong tredce day ve tiéu dé sé phat huy hiéu qua manh mé, vi
mot sy két hgp tiéu dé/ 16i gidi thiéu day cuon hit sé dem dén phan khéi dau rat hap
dan. Chang han, mdt trong cac khach hang cua t6i gan day da dau thau mot hgp dong

hang triéu do-la va trwdc khi nho t6i bién tap, cac phan trong ban ké hoach dé xuat ctia
ho c6 dang chung nhu sau:
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Ky thuat cia chiing toi

Chuing t6i c6 cong nghé vugt troi cé thé trién khai ngay khi quy vi chap thuan hop tac
v6i ching t6i. Cac tinh nang then chot cua cong nghé nay va céc 1gi ich kém theo bao
gom...

Véi moi phan, ching t6i da b6 sung thém lgi ich vao trong tiéu dé va loi gidi thiéu
theo cong thirc 4W:

Cong nghé cia chiing t6i sé day manh l¢i thé canh tranh cia quy vi ra sao

Muc tiéu so 1 cua quy vi la day manh lgi thé canh tranh, théng qua phdt trién mét gidi
phdp dp ddo thi truong ma doi tht canh tranh khong sdanh dugc. Quy vi dat dwoc muc
tiéu nay cang som thi cang c6 lgi lon.

Chiing t6i c6 thé giup quy vi dat dugc diéu nay nhanh chong, bang cong nghé vuot troi
ma chuing tbi c6 thé trién khai ngay khi quy vi chap thuan hgp tac véi ching t6i. Cac
tinh nang then chdt cia cong nghé nay va céc 1gi ich kem theo la...

Hay cha y cach gidi thiéu kiéu 4W (phan in nghiéng) chu trong vao cong viéc ctia ho,
chi khong phaictia ban. Pong thoi, khi doan gidi thiéu da da cudn hut, ta thuong
khong can thay do6i ndi dung theo sau (t6i da khong thay doi doan noi vé “cong nghé
vuot troi” — dé giap tiét kiém thoi gian).

CONG THUC 4W CO TAC DUNG CA TRONG GIA DINH
Ciing nhw nhiéu k¥ thuat trong sach nay, 4W c6 tac dung ca trong gia dinh.

Chang han, k¥ thuat nay da gitip Megan con gai t6i tré thanh 16p trwdng. Quy trinh
chon 16p trwdng c6 muc yéu cau hoc sinh phai viét mot 1a thw giai thich tai sao minh
xitng dang dugc bau.

Khi t6i hoi tai sao mudn nhan vi tri ay, cau tra 16i dau tién ctia con bé la “vi diéu do sé
tot cho con sau nay, khi con xin viéc”. Pung qua roi, nhung 1y do ay khong thuyét

phuc & cho chi chad trong vao ban than, chit khong phai tap thé; va lai, cac hoc sinh
khéc cling c6 thé sé noi thé.

Thé la t6i cho con bé xem cong thitc 4W va c6 nang da viét nhw thé nay:
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Kinh thwa thay X,

Em tén la Megan Bounds, hoc 16p 10F va em rat mu6n lam 16p trweédng. Em biét day la
mot vi tri quan trong, va em cam thay em c6 thé lam t6t. L4 thw nay sé giai thich suy
nghi cia em V€ vai tro 16p trudng, va vi sao em nghi rang em thich hgp véi vai tro nay.

Em cam thdy viéc tré thanh mét nguoi dé cdc ban tréng cdy la vai tro quan trong nhdat
ctia mét 16p trudng. Cdc ban can mét ai do cé thé tré thanh diém twa cho minh moi
khi lo ldng, hodc qud ngai tim dén gido vién.

Em c6 thé giup duoc viéc nay vi em van la diém tua cta cdc em trong gia dinh. Em da
quen V@i viéc chdm lo cho cdc em, ciing nhv san sang trd 1oi cdc cdu héi tir cdc em.
Em ciing...

Khong dé tim duwgc nhitng ky thudt vira gitp cac cong ty gianh dwgc hgp dong tri gia
hang triéu do-la lai vira giup duwgc cac thiéu nién trd thanh 16p tredng. Nhung 4W la
mot ky thudt nhu thé. Tham chi con hon nhw vay, k¥ thuat nay khong lam ton nhiéu
thoi gian, nén day 1a mét ki thuat rat dang thiy!

LA,
e,
|

Hiéu ng tuyét lan: Viét 1oi gi¢i thiéu cudn hat

Dbé nhanh chéng thuyét phuc, hdy soan céac 16i gidi thiéu theo cong thitc 4W:
What — Nhirng gi ho mudn — muc tiéu cia ho

Why — Tai sao ho muon — cac 1gi ich

We — Ching t6i c6 thé gitp — khang dinh nang luc

What — Nhirng gi sap ban — gid day méi dva ndi dung thong thuwdng vao
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KHI BAN MUON Vi VON PE LAM RO
NGHIA

Gﬁn day mot khach hang ké véi t6i:

“Van héa caa chung t6i dang kim ham doi ngli quan ly. C&¢ nhw vira lai xe Ferrari vira
dap thang — mot sy lang phi nguén nhan lyc vira chat lwgng cao, lai vira cao gia.
Chting t6i mudn tim cach khai thac chiéc Ferrari hiéu qua hon”.

Nhitng 10i vi von kiéu nay gitp trinh bay ngu y (d6i ngili quan ly bi kim ham) bang
cach so sanh v6i mot hinh twong cé lién quan (vira 1ai mot chiéc Ferrari lai vira dap
thang). D6 la mot cach thuyét phuc hiéu qua & cho:

e Lam tang sy thong hiéu va tin twdng — hai yéu t6 then chdt dé thuyét phuc.

e Thwong sé it gap sy phan déi — Néu néi “d6i ngli quan ly dang bi kim ham” thi
ngudi nghe dé phan déi “khong, dau c6”.

e Dadc biét hiéu qua khi thong diép mang tinh triru twgng, phitc tap, bat thwong hoac
qua té nhat.

Nhitng 16i vi von thuwdng dat hiéu qua cao nhat khi hoi “khac biét” — hinh anh mot
chiéc xe Ferrari chay i ach rat dang nhé — va/hodc khi ¢6 lién quan dén méi quan tam
cta nguoi nghe. Chang han, néi véi mot vi sép dam mé golf rang phwong an cta 6ng
ta giong nhw “danh golf bang mot chiéc vot tennis dat tién” sé gay an twgng manh hon
khi néi “phwong 4n nay ton kém qua”.

LAM THE NAO BE TAO RA NHUNG AN DU HUNG HON
Ky thuat 1 — Dung cau trich dan hodc danh ngén

Mot phwong phap hiéu qua la tan dung 16i ctia ngwdi khac. Chang han, dé thuyét phuc
mot doanh nghiép dau tw ngay Idp tirc trong khi ho ¢6 tién nhan roi, ta c6 thé muwgn 1oi
cta John F. Kennedy: “Hay stta mai nha khi trdi con nang”.
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Va ta c6 thé nhan manh y nghia cdu néi bang cach thém vao hau qua khi hanh dong
nguoc lai: “Ta cling c6 thé chd dén lic trdi mua, khi chiing ta khéng con nhiéu tién
nita. Luc 4y, ta sé nuoi tiéc biét bao rang gia nhu ta da hanh dong ngay ldc nay”.

Néu biét mot cau trich dan sang gia, hay tan dung. Néu khong cling c6 hang ngan cau
trén mang. Chi can tra cum “nhitng cau trich dan” trén Google, chon mot trang web,
dién chu dé va xem két qua.

Hodc, thay vi mwon 10i ngwoi khac, ta cling c6 thé dung mot cau danh ngdn ndi tiéng
trong thong diép ctia minh. Chang han, dé nhac dong nghiép phan tng nhanh trong
cong viéc, ta c6 thé néi “Chud chim ddy sém la chi chim bat dwgce sdu. Vay nén ching
ta phdi hanh dong ngay bay gio”.

Ky thuat 2 — Ty duwa ra nhitng 101 vi von

Ky thuat dau tién c6 thé rat hiéu qua, nhung nhitng vi von khong phai cta riéng ban,
nén nguoi nghe cé thé da tirng nghe thay réi. Khi ban nhac dén “nhitng chi chim day
sém”, ho c6 thé dap lai rang: “Pung roi, nhung cau nay con c6 vé sau — ‘chi chudt thi

hai méi 1ay dwgc miéng pho-mai’”. Ngoai ra, cling c6 Itic ta mudn ty minh phat ngén.
T6i van thuong lam thé.

C6 ba buéc dé ty dwa ra nhitng hinh anh vi von:
1. Xac dinh thong diép ma ban muon thuyét phuc nguwdi khac.
2. Tao ra hinh anh vi von bang cach nghi dén mat tinh huéng twong ty, trong mot
ngt canh khac.

3. Thém vao 10i khuyén/ khuyén nghi cia minh dé 1oi vi von khoi ggi hanh dong
tiép theo.

Vi du:
1. Thong diép cua t6i: Man hinh slide cia moi ngwoi thuwong té nhat.

2. Loi vi von cua t6i: Téi nghi dén m6t noi khac ma t6i da tirng thay do hoa sinh dong,
nhv chvong trinh dy béo thoi tiét trén TV.

3. Loi khuyén cua t6i: Hay bat chudc chuwong trinh dy bao thoi tiét — cho vai vi du dé
lam ro.
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Toi sé trinh bay nhu sau:

Céac chuong trinh dy bao thai tiét dung do hoa rat sinh dong. Ho no6i dén dau thi ban
do thay doi dén do. Ban dé khong c6 chit nghia gi trén d6 dé ngudi xem khong bi phan
tam. Moi thit déu dugc trinh bay rd rang nhd sy phoi hgp gitta xwéng ngon vién va do
hoa.

Khi trinh bay cac man hinh slide, ta cling lam thé — b6t dung 161, khai thac d6 hoa va
hoat hinh dé lam ro thong diép, lam sao cho d6 hoa va ngén tir bo trg nhau.

Cho nén, lan sau khi thuyét trinh, hdy chuan bi giéng nhw xwéng ngon vién dy bao
thoi tiét dé cac man hinh lam tang — chit khong 1am loang — hiéu qua thong diép.

Cach vi von nay da dung mot hinh thitc t6t hon (chwong trinh dw bao thai tiét) dé chi
ra diéu ma nguodi ta nén lam. Ngoai ra, ta cling co6 thé so sanh théi quen hién tai véi
théi quen té hai hon dé khich 1é ngwdi khac thay doi:

Ban da bao gid thit néi chuyén trong khi TV dang mé& 16n tiéng ngay bén canh? Cho
du nham chan, chwong trinh van thu hit phan 1én sw chi y caa ban.

Cac man hinh thuyét trinh ciing nhw vady. Néu ndi dung gay phan tdm — qua nhiéu chir
nghia khién ngudi ta to6 mo mudn doc, hodc ¢6 16i chinh ta — ngudi nghe sé khong dé y
dén ban. Cho nén, 1oi khuyén cua t6i la...

Mot vi du nita: Ban c6 nhé nhitng bai do nhu thé nay ltic con bé khong? Néu chi c6 10
gidy dé giai, ban sé lam thé nao?
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Bét dau tr cudi cung dé mo ngugc lai, ding khong?
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Khi ban dang soan ké hoach 30-60-90 ngay thi cling thé. Pung tinh tir lic bat dau.
Giong nhw bai do, hay lan ngwoc ti dich: Ban biét rd minh mudn dat dugc diéu gi sau
90 ngay. Sau do, hay lan nguoc lai dé xem minh sé phai dat dugc gi trong 60 ngay, dé
c6 thé dat dugc muc tiéu 90 ngay nay. Roi sau do, minh phai dat dwgc gi trong 30 ngay
dé dat dugc muc tiéu 60 ngay.

(Trong tat ca nhitng hinh anh vi von ma t6i da nghi ra, cai ma t6i thich nhat sé dugc ké
trong chuwong sau. L6i vi von nay dung hinh dnh “Chién tranh giita cac vi sao” dé gitp
ta soan cdu truc thong diép).

Hay giai thoat cho chiéc Ferrari

Ban rat dé roi vao trwong hgp truyén dat thong diép theo kiéu vira lai xe Ferrari vira
dap thang. Chuing ta c6 nhitng thong diép quan trong can chia sé, nhwng ap luc cong
viéc lai chen ngang vao nhitng ltic nhw thé.

Hay tan dung triét dé nhitng hiéu biét quy gia cua ban. Vi von la mot cach c6 thé gitp
ban cudn hit ngudi nghe va théi thic ho hanh dong.

'SP
LAY
.

Hiéu rng tuyét lan: Vi von dé lam r6 nghia
Dé gitip ngudi nghe hiéu va tin twdng thong diép minh dwa ra, hdy van dung:
e Trich dan/ cham ngon phu hop; va/ hodc

e Loi vi von cia chinh minh, bang cach tim ra thit dé so sanh va dém thém 16i goi y
dé khoi goi hanh dong.
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KHI BAN MUON LAP SAP XEP NOI
DUNG THONG PIEP PE TANG TiNH
THUYET PHUC

Chién tranh giita cdc vi sao da lam thay do6i nhiéu diéu trong nganh dién anh. Bo

phim ciing gitip ta thay doi cach 1ap cau tric cho viéc truyén dat thong tin.

Ban c6 biét rang ta c6 thé nam noi dung ma khéng can phai xem mot tap nao cua loat
sau phim Chién tranh giita cdc vi sao? Twa phim da néi lén tat ca nhitng gi can biét.
Dé hiéu nhitng gi t6i no6i, ban chi can biét rang phe tot 1a “Jedi” va phe xau la “Sith”,
cting la phe hoat dong cho “Dé€ ché”.

1. Hiém hoa ctia bong ma

2. Cudc tan cong cua nguwdi vo tinh
3. Sy tra thu cua nguoi Sith

4. Niém hy vong méi

5. B€ ché phan cong

6. Su trd vé caa Jedi

No6i cach khac:

1. Mot ké xau xuat hién

2. C6 mot cudc chién

3. Bon 4c chién thang

4. Co hy vong cho phe thién

5. Nhuwng phe ac lai chién thang

6. Va, rot cuc, phe thién sé chién thang toan cuc

Chi c6 vay thai.

NEU CHIEN TRANH GIUA CAC Vi SAO LAM PUQC THI BAN CONG VAY
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Chuyén nay lién quan gi dén viéc ban muén thuyét phuc mét ai d6? A, ho cfing can
phai theo ddi dugc dong suy nghi ctia ban. Biéu nay c6 nghia la ban can c6 mot cau
tric ro rang, hap dan.

Cho nén, cling nhw Chién tranh giita cdc vi sao, hay dé cho cac tiéu dé ty ké cau
chuyén. Soan tiéu détrudc khi viét ndi dung sé giup ban lan lwgt di qua cac chu dé mot
cach tron tru. Chang han, néu sap swra trinh bay mét sang kién mdi, ta c6 thé soan cac
tiéu dé nhuw sau:

e Thoi gian dang ngay cang gap rut

e Va thoi gian la tién bac v6i ching ta

e Cho nén, ta da xem qua 3 phuong an

e Phuong an X qua rui ro

e Phwong 4n Y qua ton kém

e Chi con Phuong an Z la phu hgp

e Cho nén, cac budc tiép theo ctia ching ta la...

BA BUGC NHANH GON DE AP DUNG PHUONG PHAP CHIEN TRANH GIUA
CAC VI SAO

1. Ludn ludn néu cau “Cac budc ké tiép” trong tiéu dé sau cung. Néu khong, sé
khong c6 budc nao ca.

2. Néu dwoc, hdy dung 4 chit P dé soan tiéu dé (To6i da dung trong cac vi du bén
trén):
Position (Vi thé) — Tinh hinh hién tai la...
Problem (Van dé) — Va bat lgi cho ching ta & cho...
Possibilities (Phwong an) — Cho nén sy lwa chon cua ching ta la...
Propose (Dé xuat) — Vi thé t6i dé xuat cac budc tiép theo cua ching ta la...

3. Khi da c6 cac tiéu dé, hdy bo sung noi dung twong @ng vao ting tiéu de, ta sé co
mot thong diép co6 cau tric chat ché va day thuyét phuc.

RN

e,
2

Hiéu rng tuyét lan: Lap két cau deé tang tinh thuyét phuc cho thong tin
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Nhdm tao ra mot thong diép c6 sic lan truyén, hay viét tiéu dé trudc khi soan ndi dung
dé két cdu tré nén chat ché. Sau dd, dién nodi dung twong ¥ng vao tirng tiéu de.

Néu dugc, hay dung 4P (Position (Vi th€), Problem (Van dé), Possibilities (Phuwong
an), Propose (Dé xuat)).
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KHI BAN MUON THI PAU

Hai chwong cubi cung trong phan nay sé tap trung vao hai “chdp thuan” ma tat ca

chuing ta déu c6 lic can dén:

e Sy chdp thuan cua ngudi phéng van minh — Chwong tiép theo sé miéu ta cach viét
mot ban ly lich (résumé) ndi bat so vai tat ca nhitng ban 1y lich khac.

e Sy chdp thuan cua giam khao — Chwong nay huwéng dan cach hiéu qua nhat, don
gian nhat, nhanh nhat dé vueegt qua mét ky sat hach.

Trudc khi bat dau lam cong viéc nay, t6i da tirng luyén thi cho cac ké toan dé ho tham
dy cac ky thi chuyén nganh. Va cac ky thi nay khong hé don gian. Nhiéu hoc vién da
tirng thi ¢ ém xu6i ca doi bong nhién khong qua noi cac ky thi nay, mac du da no luc
hon bao gio hét.

T6i phat hién ra rang ho hau nhw luon luon c6 da kién thitc dé thi dau. Nhung ho
khong biét cach t6i da hda diém sb vdi kién thirc da cé.

T6i muodn gitp ho nén da bé ra nhiéu nam tim ra phwong phap hiéu qua nhat dé to6i da
héa diém s6. Va phwong phap nay da rat hiéu nghiém: t6i da day cho nhiéu ngudi tré
thanh quan quan cac giai quoc gia, va ti 1é dau & hoc vién cta t6i cao hon nhiéu so véi
ti 1€ trung binh ctia quoc gia.

Sau day la phwong phap ma toi thay la tot nhat cho viéc thi c (t6i gid dinh & day la
cac ky thi viét, khong phai thi trac nghiém).

CHU TRONG VAO NGUOI CHAM BAI

Nhiéu hoc vién cho rang nguwoi chdm bai sé nghi vé ho nhw nhitng ca nhan riéng lé.
Khong phai.

To6i da tirng cham thi mot trong cac ky thi vé ké toan. Cong viéc rat nhoc nhan. T6i c6
400 bai thi giong nhau dé cham diém, véi mot chuan muyc rat cao, mét thoi han rat
nghiém ngat, trong suot ky nghi Giang sinh.
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T6i chua lan ndo cé y nghi “minh hy vong ngudi nay thi dau hon nhitng nguoi kia”.
T6i chi ap thang diém vao bai thi trudc mat t6i mot cach khat khe, cong tdm va than
nhién.

No6i vay dé thay ban phai gitip ngudi cham thi xét cho ban cang nhiéu diém cang tét,
bang cach lam nhitng viéc sau day:

e Dung phu dé chita cung ng6n tit nhw dé bai. Cach nay lam cho nguwoi cham thi dé
doi chiéu cau trd 10i ctia ban véi bang thang diém cta ho.

 Viét sao cho chit cia ban dé doc, néu khong ban sé khong duwgc diém tot. Biéu
nay co6 nghia la ban phai tap viét gon ma nhanh. Hay tin t6i, kj nang viét nhanh
ma dé doc khong t dung c6 dugc khi ban budc vao phong thi dau.

e Xudng dong moi khi ban trinh bay mét y méi. Viét nhitng doan ngan va chira mot
dong trong gitta cadc doan. Chia nhé thanh nhitng doan vira phai sé gitip chdm bai
nhanh hon.

POC PHAN YEU CAU CUA BE BAI TRUOC TIEN

Chinh phan yéu cau ch khong phai phan nao khac néu ra nhitng gi ma giam khao
muon. Vi thé, hdy doc yéu cau trudc tién, tredc tat ca moi thong tin khac ma ho dwa
ra. Co rat nhiéu lgi ich khi doc yéu cau:

e MO0t trong nhitng diéu ma giam khdao than phién nhiéu nhat 1a thi sinh khong tra
10i ding yéu cau. Poc yéu cau tridce tién sé giip tranh dugc tinh trang nay.

e Ban thuong c6 thé tra 16i duwgc mot so6 cau yéu cau ma chwa can phéi doc ndi
dung chi tiét (xem hwdng dan trong diém tiép theo).

e Khi doc noi dung chi tiét, ban biét phan nao thich &ng v6i yéu cau, nén sé nhan ra
nhanh hon.

Nhiéu hoc vién vat va véi khau nay, ho than rang “t6i muon doc tw trén xudng dwdi,
chtt khong phai doc phan duwéi cung trudc”.

T6i da tim ra cach hay nhat dé thuyét phuc ho la dinh ra mot bai trac nghiém 10 phut.
T6i cho ho 5 trang day so liéu thong ké chi tiét, biéu do phitc tap, nhitng doan van dai
va cau cu lé thé, va 10 phut dé tra 1oi cau hoi.
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Phong thi sé im phang phac trong may phit ho danh vat véi mé thong tin r6i ram va
chan ngat nay. Doi khi t6i dwong nhw cdAm nhédn dwgc cd néi cam ghét ma ho danh cho
t0i.

Va roi mot ai d6 cuoi pha va thét 1én “O, dé qua”. Nguwoi dy da nhin thdy phan yéu cau
¢ cuodi trang 5 ghi rang “Hay viét ho tén ctia anh/chi (100 diém)”.

GIANH LAY DIEM DE TRUOC

Giam khao cong tam sé chang quan tam dau la phan dé hay khoé doi véi thi sinh. Néu
ta lam ding dap an thi sé c6 diém. Vi thé, hay luén luén lam phéan cau hoéi dé trudc.
Chang han, hay twéng twgng mot dé bai cé phan yéu cau nhu sau:

Yeéu cau:

(a) Trong doan néu trén, dau la lgi thé chinh ctia cong ty X? (4 diém)

(b) Néu dong tién mat 6 thang bang so liéu trong doan 3 va 4. (4 diém)

(c) Hay liét ké 4 hang muc ma mot cong ty c6 thé chi ngan sach va ly do. (8 diém)

O day, ta s& l1am phan (c) trv6c ma tham chi khéng can phai xem chi tiét cac doan da
néu. Néu lam t6t cau nay, ta c6 thé dwgc 50% so diém can thiét cta toan bo deé bai.

Phuwong phap nay cé nghia la ngay tt dau ta nén chon phan cé diém s6 cao nhat theo
don vi thoi gian:
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Diem
theo phif

P ———
Theigian

CHIA YEU CAU BE BAI RA TUNG PHAN NHO
Mot diém khac ma gidm khao thwdng phan nan la thi sinh khong tra 10i tdt cd cac cau
héi dat ra. Trong vi du bén trén, ma t6i dé nghi lam phan (c) trwdc, phan nay c6 2

phan:
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e Néu bon hang muc ma mot cong ty co6 thé chi ngan sach.
e Vaneéu ly do.

Ta rat dé bé qua phan “ly do” va mat di mot nita s6 diém.
TOI PA HOA BIEM SO BANG CACH NHIN BE BAI TU CAC GOC PO KHAC

Cac ky thi thwong yéu cau thi sinh néu nhan xét. Tra 16i tot cac cau hdi dang nay doi
héi phai c6 sw khon khéo, cho nén t6i da dwa ra phwong phap nay ma sinh vién cho
biét nho d6 da dat dugc diém s6 cao mot cach nhanh chéng:

Dinh nghia
Cho vi du
No6i mot diém tot vé no

N6i mot diém xau vé no
» Dé cap nhitng doi twgng chiu anh hwéng
e Cho biét ho bi anh huwdng ra sao — tot va xau

Vi vay, dé tra 10i cau héi “Tai sao tiép thi lai quan trong d6i véi mot doanh nghiép?”,
cau tra 16i c6 thé nhw sau:

“Tiép thj” la moi hoat dong ma mot cong ty thuc hién dé khoi goi sy quan tam doi voi
sdn pham va dich vu cta ho. Chdang han nhu:

Théng diép truyén dat dén thi truong — vé cdc gid tri, sdn phdm cta cong ty...
Cdc kénh ma ho chon cho théng diép cua minh — qudng cdo, PR hay dai logi thé.
Mirc do san pham duoc thj truong tiép nhdn — gid cd/ gid tri va thuong hiéu. ..
Viéc khai thac mang xda hoi.

Tiép thi mang tinh thiét yéu & cho no kich thich cdc khdch hang hién tai va tiém ndng
muoén tim hiéu thém vé sdn pham. Budc nay sé khoi goi/ duy tri qud trinh thuyét phuc
ho mua hang.

Nhung tiép thi ciing c6 van dé cta no. Coéng viéc ndy co thé rat tén kém. Hiéu qua dat
duoc co thé khéng dién ra ngay hodc khong do dac duoc.
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Va, do kho do lwong hiéu qua tiép thi, ta cé thé khong biét dugc phuwong phdp nao
dang dat hiéu qud. Diéu nay co thé dan dén tinh trang cdc cong ty tiép tuc dau tu’ vao
cdc hoat dong gdy tén that.

Tiép thi ciing quan trong doéi véi mét doanh nghiép vi né tdc dong dén nhiéu logi
nguoi khdc nhau. Chdng han...

Ban c6 thady phwong phap nay gitip ta nhanh chéng “ghi diém” nhw thé nao chwa? Bé
la do gio day ta da c6 cac budc rach roi dé tra 16i nhitng cau hoi mo hoé ma ching ta
chwa biét bat dau ti dau.

DUNG DUNG LUC

Mot trong nhitng 1y do phd bién nhat ma céc thi sinh that bai trong céac ky thi ké toan
la vi ho tinh gio sai. Hay lwu y rdng 20% diém s6 phai chiém 20% thoi gian. Néi cach
khac: Néu ta danh 90% thdi lwgng cho 5% diém so thi sé khong con du thoi gian dé
lay da diém dau.

Hay twong twong mot ai do ding tra 10i cau hoi dung lic, con ban thi khong. Hay nhin
phan t6 ddm khong hay ho gi may trong hinh sau:
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Biem 4
thety phi

Theidiem Thaigian
b nén ding Cau |

CHUAN BI KY THI BUNG CACH

Ba thu thuat nho dé chuan bi ky thi:
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1. Vao ngay dv thi, ban sé phai tra 16i cdc cdu héi. Cho nén, cac chuan bi tot nhat la
thue hanh véi cdc cdu hoi. Cach nay rat khac véi viéc don thuan hoc ky ly thuyét
(cting giong nhu tap lai xe bang cach hoc ky luat giao thong nhung chang mot lan
ngoi vao sau tay lai).

2. Néu ban la ngudi day sém, hay 6n bai vao budi sang. Toi titng xem nhe viéc dat
dong ho bao thitc dé day sém 90 phut, nhung t6i cling titng yéu thich cach nay &
cho né gitip toi tiét kiém dwgce ba gid dong ho buoi t6i. Hon thé, t6i da c6 duge 90
phtt 6n bai day chat lwgng trong ltic cac hoc vién khac con dang nga. Cach nay
khién moi thit ta 6n dugc ghi nhé chat ché.

3. Lam cho viéc 6n bai tré nén cang thud vi cang tot. Gid day ta c6 rat nhiéu phwong
tién ho trg — podcast, cim nang, nhat ky, duwong day tw van qua dién thoai — ma ta
c6 thé chon th phu hgp vGi minh nhat. Néu khong, ta sé thay viéc 6n tdp nham
chéan kinh khung, ta bat dau liéc dong ho va nghi bung “chi con 50 phut nita sé
dugc gidi lao... chi con 49 phut ruGi nita sé dwgc nghi...”

LA
i o o
L

Hiéu wng tuyét lan: Dé thi dau
bé dat dwoc xac suat thi dau cao nhat, ta can phai lam cho ky thi tré nén dé dang cho

ca hai:

e Giam khao — dung cau ngan, tiéu deé ro rang, chit viét dé doc; va
e Ban than — doc yéu cau truwdc, lam phan dé trwdc, ding ding ldc va chuan bi
dang cach.
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KHI BAN MUON THANH CONG KHI DU
PHONG VAN XIN VIEC

Khi r¢i ghé nha trwomg, t6i — ciing giéng nhw bao sinh vién khac — khong c6 viéc

lam, hoan toan rong tdi va phai séng véi bo me.

Trong lic dang san viéc, toi con nhé da quan sat bo toi xét duyét cac 1a don du tuyén
vao mot vi tri rat cao trong van phong ctia ong. Va t6i da ngac nghién — phai noi that la
ngd ngang — khi thady 6ng xem ly lich cac &ng vién nhanh dén do nao, trong khi ho hi
huc mat biét bao nhiéu thoi gian dé soan.

T6i muon noi la 6ng da xem toan bo nhitng gi ho viét, va xem xét tat ca cac ban ly lich
mot cach cong bang. Nhung toan bd khau dy dién ra qua nhanh. Va t6i kinh ngac nhan
thay budc dau tién khi nha tuyén dung doc ho so chinh la lic sang loc cac @ng vién
thanh ba nhém — nhém hét sitc an twgng, nhom hoan toan khéng thé va nhém nhitng
nguoi con lai.

Hon hai mwoi nam qua, t6i da gitp hang tram ngwdi tim dwgce cac vi tri cao cap bang
cach huéng dan ho soan ly lich dé lot vao nhém dau tién. Chwong nay néu ra cac thu
thuat hang dau cua t6i nham gitp ban dat dugc diéu d6. D€ moi chuyén mang tinh
thue t€ dén mire t6i da, t6i da néu ra trich doan ly lich cia Carl (mot trong cac khach
hang cua t0i) theo dang “trudc va sau”. Ly lich sau khi dugc hoan chinh cuaa Carl da
khién mot ban tuyén dung phai thot 1én rang doé la ban 1y lich an twong nhat ma ho
tirng doc va “giong nhw doc mét cau chuyén”.

BAT PAU TU NHU CAU CUA NHA TUYEN DUNG, KHONG PHAI TU NHU
CAU GIOI THIEU BAN THAN

Ban can phai gay cha y ngay tir dong dau tién. Diéu nay c6 nghia la phai chu trong vao
nha tuyén dung ch khong phdi vao ban than minh. Chang han, 1y lich ban dau cta
Carl ghi nhu sau:

La mot chuyén gia n6i bat va linh hoat cia Bo Y té, cé kinh nghiém trong chién lugc
va diéu hanh & ca hai méang dich vu y t€ so cap va thit cdp, day uy tin trong viéc khai
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thac cac co sé dit liéu phitc tap, Carl da dat dugce thanh tich r6 rét trong viéc cat giam
nhiéu khoan 16n chi phi va céi thién hiéu qua trong nhiéu cidp bénh vién va cac co s&
cham séc strc khoe.

Va da dugc chinh stra nhu sau:

Kha nang mang lai cdc thanh qud dugc thé hién bdng so liéu cu thé 1a quan trong hon
bao gi® hét. Carl da dat thanh tich r6 rét trong viéc gitp B6 Y té hoan thanh muc tiéu
nay, bao gom:

e Bién mot ngan khodn y té dy kién la 2 triéu bang bi boi chi thanh mot khoan
thang du 2% trong vong mot nam.

e Gidm 10% so6 lwgng bénh nhan phai chd dgi 1au hon 18 tuan dé duwgc diéu tri.

e Giadm s6 budi hoi chan da khoa doi véi nhitng ca roi loan sitc khée tam than
thong thuong xudng con 86.000 trong vong mot nam.

CHU TRONG VAO KET QUA BAN DA TAO RA, KHONG PHAI CONG VIEC
BAN DA LAM

Nha tuyén dung muén biét ban la ngudi c6 thé mang lai két qud. Vi vay, hay chu trong
vao cac két qudda dat dugc chit khong phai nhitng gi minh da lam.

Qua vi du vira r6i, ban c6 nhan thay ban ly lich ctia Carl dwgc chinh stra thé nao dé dat
dugc muc dich nay khong?

Ban dau anh ta da viét ba diém nay nhu sau:

e Thuc hién cac chwong trinh 16n dé cai thién hiéu qua trong linh viec cham séc sitc
khoée cong dong, so cap va thit cap.

e Lam viéc sau sat vdi cac bac si da khoa dé trién khai chwong trinh khung nham
cai thién két qua ctia bénh nhan va giam cac khau chuyén tiép khong can thiét.

e Dong quan ly cac chuwong trinh qudc gia tai dia phwong, bao gom trién khai hé
thong H6 so Nhan vién Dién ti tai nhiéu bénh vién, co sé diéu tri, va mot chwong
trinh quéc gia nham cdi thién két qua sitc khoe tam than.

KE LAI CAU CHUYEN BOC NHAT vO NHI VE BAN MOT CACH MACH LAC,
LOI CUON
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Theo mang xa hoi LinkedIn, hau hét moi ngwoi déu ty quang ba ban than bang nhitng
t nhw “giau kinh nghiém, nang dong, sang tao, nhiét tinh, c6 kha nang lam viéc
nhoém, tap trung vao hiéu qua, ky nang giao tiép tot, c6 dau 6c kinh doanh”.

Gio day hau nhuw ai cling déu c6 nhitng tinh cach nay. Nhwng, néu tdt cd moi nguoi déu
n6i nhu thé thi chang c6 ai ndi bat. Tinh trang nay ciing gidng nhw mot canh trong bo
phim yéu thich ctia con trai t6i — Gia dinh siéu nhdn (The Incredibles), khi ngudi me
phan rang “Ai cling dac biét ca”, thi cau con trai da dap ngay “Thé thi chang khac gi
noi ‘cha co ai dac biét’ ca”.

Carl c6 nhitng kinh nghiém vugt troi va doc nhat vo nhi, nhung anh ta wa néi theo
kiéu:

Carl la thugng si quan y.
Ly lich cua anh ta gio day dugc stra lai la:

Kinh nghiém cta Carl — bao gobm quan ly mot khodn ngéan sach y té€ dy kién 77 triéu
bang va tham gia lyc lwgng quan y v6i Huan chwong Thanh gwom Hoa Binh
Wilkinson — cho thay nang luc cia anh trong viéc dat dugc thanh qua cong viéc cu thé.

LIEN KET KINH NGHIEM CUA BAN THAN VOI NHU CAU CUA NHA TUYEN
DUNG

Carl thuong miéu ta vé ban than bang nhitng tir ngr nhw “ndi bat va linh hoat”. Diéu
nay rat t6t néu nha tuyén dung dang tim ki€m maot ngudi noi bat va linh hoat. Nhung
thong thwong, moi thit sé tot hon néu ta néu ra dwgce nhitng pham chat cia minh dya
trén goc do ctia nha tuyén dung:

Piéu ma nha tuyén dung can Kinh nghiém thich &ng cua Carl

Su linh hoat ca nhan . Céc thach thic cia nha Trong thoi gian lam viéc véi BO Y

tuyén dung vé tai chinh, chinh tri va nhan khau té, Carl da chitng t6 kha nang ttng

hoc c6 nghia rang ho can cac nha lanh dao duy bién va phat trién trong hoan canh

tri duwgc hiéu qua cong tac va sic khde khi gap day ap luc va nguy hiém.

phéi hoan canh khé khan. Sv linh hoat c4 nhan nay c6 duogc
mot phan la nhd 24 nam tham gia
quan doi, khi Carl tai ngli & Nam
Pai Tay Duong, Trung Pong, vung
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Balkan va Bia Trung Hai.

Kinh nghiém nay da giup Carl rén
luyén dwgce nang lwc danh gia va
truc giac, cling nhv kha nang dam
nhan trong trach.

LOI KHUYEN TOT NHAT CHO BAN LY LICH CUA BAN
bung trong cay vao do.

Néu c6 diéu kién, hdy lam moi cach dé ban ly lich caa ban khong phai la th dau tién
ma nha tuyén dung biét dén ban. Néu dwoc, hdy néi chuyén trudc véi ho va/ hoac nho
mot ngwoi quen biét noi tot vé ban.

Hay c6 ging lam sao dé ho phai nghi ring, “O, hay qua, hd so ctia Carl day r6i. Minh
dang mong doc thir xem sao”, chit khong phai ngan ngam trong bung rang “Con ba bd
ho so nita roi minh méi dwgc nghi”.

BTN

i o o
L

Hiéu rng tuyét lan: D€ thanh cong khi dv phéng van xin viéc
Dé soan duwgc mot ban 1y lich noi troi:
e Xuat phét tir nhu cau ctia nha tuyén dung, khong phai tit nhu cau gigi thiéu ban
than.
e Khi ndi vé kinh nghiém, hay chu trong két qua da tao ra duwgc chit khong phai
nhitng gi da lam.
e K€ cau chuyén doc nhat vo nhi vé ban than theo mot cach mach lac, 16i cuon.

e Lién két kinh nghiém ctia ban than véi nhu cau ctia nha tuyén dung.

Va, néu dugc, hay c6 gang dé ho biét vé minh tride khi doc ban ly lich.
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Phan D
HUNG THU HON VOI CONG VIEC

Tdng thém niém vui trong cong viéc

Chuong Khi ban muén...

31 Moi nguwoi — ké ca ban than ta — nghi rang ta la nguoi tai

32 Xay dung quan hé mat thiét mot cach nhanh chong

33 Trinh bay ding muc tiéu ngay lan dau

34 Thuyét trinh dé cuon hit moi ngudi

35 Ghi nh¢ thong tin bang hinh twgng

36 Ghi nhé bang chit cai viét tat

37 Dung cau d6 va tro choi dé trinh bay y twéng

38 Thich thu khi dung PowerPoint

39 Dung hinh hoa sinh dong dé nhan manh thong diép

40 Tao an twgng manh khi thuyét trinh (khi c6 nhiéu ngwoi nghe va/hoac ho
khong biét ta)

41 T6 ra nhuan nhuyén, mac du chwa luyén tap bao nhiéu

42 Chuan bi va trinh bay phan héi dap mot cach my méan

43 Pam béo sang kién quan trong cia ban luén thanh cong

44 Doi thoai hai chiéu mot cach hiéu qua

45 Thay hitng th véi cac dip giao lvu nham két ndi quan hé

46 Giup nguoi khac doc tai liéu cia minh that nhanh

47 Giam sat va huan luyén ngudi khac céi thién hiéu suat lam viéc

48 Cai thién hiéu suat lam viéc cia nhan vién sau khi tong két hang nam

49 Cai thién nang suat cia nhitng nguwdi ma ta giao phoé cong viéc

TAI SAO PHAN NAY QUAN TRONG

M 5t trong nhitng cau héi dau tién ma t6i thuong héi khach hang méi 13 ho c6 thay

vui trong cong viéc khong.
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Hau nhv chang ai néi “c6”; hau hét déu tra 10i “khong”, “khong han”, “hién tai thi
khong”, “sé vui néu nhw xong viéc X” va “sé vui néu nhu khong vieéng céi tay Y kia”.
Thinh thodng c6 ngwoi dap rang “cling 6n”.

Di nhién, danh gia nhw vay cling khéng khach quan lam, vi du sao ho cling dang nho
dén sy tw van cuda toi vé mat nao dé. Vay toi thir hdi ban nhé.

Ban c6 dang thay vui trong cong viéc khong?
Khi thic day ban c6 hao hic véi mot ngay méi khong?
Ban c6 biét hom ay sé 1a mot ngay tot dep khong?

Néu ban trd 10i “c6” véi ca ba cau thi that tuyét voi (va cling that hiém hoi!). Néu
khéng, phan nay sé gitip ban dat dwgc muc tiéu dd, bang cach hwdng dan ban cach tdn
hwéng niém vui khi giao tiép véi nguwoi khac. Cling nhw cac phan khac, phan nay bao
gom nhiéu chwong nho, dé ban cé thé theo tirng buwdc, thu thap dan cac ky thuat don
gian.

Cudc doi ching ta 1a hang van ngay di lam. Hay tan hwéng niém vui tir d6. Hay cung
tim hiéu nhitng cach don gian dé dat dugc diéu do.
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KHI BAN MUON MOI NGUOI - KE CA
CHINH BAN - NGHI RANG BAN LA
NGUOI TAI

Bé’ yéu thich cong viéc hon, c6 mot cau hdi ma chac chan ban phdi tra 16i that tot:

“Ban lam gi?” Thé thi ban tra 16i cau nay thé nao...
Cong viéc cua toi la...
Hau hét moi ngudi déu tra 10i cau hoi nay theo cach:
e Nghé gi — “T6i la ké toan”; hoac
e Viéc gi — “T6i lo céc thu tuc hoan thué”.
Ca hai cach déu chang gdy duoc an tirgng véi ban, ding khong? Bai vi ngudi ta quan
tam nhiéu hon dén:
e Cong viéc mang lai thanh qud gi — “T6i gitp moi nguwdi gidm mic thué phai
dong”.

Ban c6 thdy ngwoi nay hitu dung khong?! Va téi doan ho cling thich thii vGi cong viéc.
Ho biét gia tri ma ho mang lai cho ngudi khac. Moi ngudi can ho. Ho c6 thé rat thanh
cong. Bang cach khai pha dugc noi tambén trong (cam xtc vé chinh minh), gid day ho
da c6 dwoc gia tri bén ngoai (cach nhin ctia nguwdi khac vé ho).

Ky quédc khong? Ciing chinh la ngudi ké todn ay ma thoi. Chi c6 diéu gio day ho ndi
vé chinh minh véi hinh dnh ctia mot con ngwoi day hiéu qua. Ban ciling c6 thé lam vay.

“Phan gidi thiéu nghé nghiép” c6 thé xody vao mot trong ba trong tam:
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(*Xem Chuong 1 dé nhé lai noi dung vé KET QUA)

Trong tam bén phdi la yéu t6 cé gia tri nhat, nén ban hady néi nhiéu hon vé no.

LAM THE NAO BPE POAN CHAC VOI CHINH MINH RANG MINH LA NGUOI
TAI

Khi d3 tap trung vao KET QUA do minh mang lai, ban sé thiy ngudi ta wng dung cach
noi dy ¢ khap noi:

e Disney noéi vé viéc “bién gidc mo cta ban thanh hién thuyc”, khong phai vé nhitng
bo phim hoat hinh.

e Kodak néi vé nhitng ky niém cta ban, khong phdi vé nhitng bi¢c anh.

e Con d6i véi t6i, cong viéc cua t6i la giip moi nguwoi giao tiép tot hon, chit khong
phai 1a mot nha tw van/tac gia.

D& tao ra mot phan gidi thiéu nghé nghiép nhan manh KET QUA, c6 ba yéu t6:
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1. Cht thé
2. bong tw
3. KET QUA

Sau day la ba vi du dé huédng dan cac bwdc trinh bay.

Vidul Vidu 2 Vidu 3
1. Chu Toéi Ban thuyét trinh nay B0 phan cua ching t6i
thé
2. gidp sé hudng dan dam bao
bong
t

3. KET nguoi khac cach dat két qua cao hon thi truong muc tiéu sé nghi ring
QUA  dugc giam vao nam sau. chting ta t6t hon doi thu.
thué.

Moi vi du déu an twgng hon han so vdi 16i néi truyén thong:
Toi la ké todn. Ban thuyét trinh nay sé Chung t6i la BO phan Tiép thi.
tong két nam vira qua.

Vay thi phan gigi thiéu nghé nghiép cua ban sé ra sao?

1.Chathé  Tai
2. bong tw
3. KET QUA

Hay so sanh bang nay véi nhitng gi & dau chwong nay. Ban c6 thdy gio day trong ban
tré nén c6 gia tri hon nhiéu khong? Thuc chat, hét nhw vién ké toan ké trén, ban cling
van la chinh ban ma thoi.

Mot khi da cé6 dugec mot cach gidi thiéu nghé nghiép an twgng, budc tiép theo ctia ban
la tim cac ludn chitng dé chitng minh vdi chinh minh rang diéu do 1a ding. Chang han,
ban nghi rang minh la ngwoi gitp ngwdi khac dwge gidm thué? Vay thi hay tim:

e Nhitng vi du cho thay ban da gitup nguwdi khac dugce gidam thué.
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e Tong tri gia thué ma ban da giam duoc.
e Nhitng bi quyét gidm thué ma ngudi khac khong biét.

Va sau d6 tiép tuc phat huy hon nita KET QUA ctia minh. Ching han:

Tim ra nhitng cdch mGi dé giam thué hon nita.

Tw van mién phi vé linh vyc do.

Tich cuc v6i cac hoat dong trong nganh.
Tim hiéu cac y twdng giam thué tir moi nguoi.

Thuc hién cac bdo cédo chuyén nganh vé giam thué.

... va bat ky cach nao khién ban tr& thanh ngwdi mang lai cang nhitu KET QUA cang
tot.

Va, di nhién, KET QUA ciing 1a mot cach rat hay dé dinh hwéng cho nhan vién vé tim
nhin twong lai. Chang han, Bev James, CEO cta t6 chitc dao tao cac huan luyén vién
nghé nghiép hang dau thé gidi Coaching Academy, da bao t6i rang ba dung yéu t6
KET QUA dé nhic nhan vién ctia minh nhd tai sao ho lam c6ng viéc ma ho dang lam.
Cho nén, ho khong con nghi minh la “cac hudn luyén vién” nita, ma nghi rang ho
“giup nguoi khac dat thanh twu cao hon cd ky vong”. Hay hinh dung ra nguoén sttc
manh khi toan bo nhan vién ctia ban déu suy nghi nhu thé.

LAM THE NAO BE DPOAN CHAC VOI MOI NGUOI RANG MINH LA NGUOI
TAI

Khi mu6n gidam mic thué, t6i sé tim dén mot ai d6 tw nhan minh la chuyén vién hoan
thué, chit khong phai chuyén vién ké toan.

Khi muén phat trién doanh nghiép, t6i sé tim dén mot ngdn hang dé néi vé viéc phdt
trién kinh doanh, ch& khong phai vé nhitng khodn vay diing cho phdt trién doanh
nghiép.

N6i cach khac, mot khi ban da tin twdng chinh minh vé nhitng KET QUA minh mang
lai thi viéc thuyét phuc nguoi khdc sé kha dé& dang. Ban chi can nhic dén cac KET
QUA nay nhitng khi thich hgp — trong liic déi thoai, hop hanh, giao lwu trong cong
viéc, phéng van, thuyét trinh, trong van ban, brochure, website...
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TAP TRUNG VAO KET QUA SE CAI THIEN VIEC TRUYEN DAT THONG DIEP
RA SAO

Khi da nhan ra vai tro ctia chinh minh khong phai la lam viéc, ma la dem lai két qua,
thong diép cua ban ty khac sé hoan héao hon:

Nguwoi lam viéc sé nghi... Nguoi dem lai KET QUA nghi...

“Cu0c hop nay can ban chuyén gi?”  “Cudc hop nay phdi tgo ra diéu gi?”

“Minh mu6n néi gi nhi?” “Minh mu6n ho lam gi nhi?”

“Phién hop nay két thiic luc 4h”. “Phién hop nay sé két thic ngay khi dat

dwoc muc tiéu”.
“Khi xdy dung quan hé, t6i nghi dén “Khi xay duwng quan hé, t6i nghi ho va toi sé
nhitng gi ho va t6i lam”. giip nhau nhv thé nao”.

Ban thay d6, nhitng nguoi dem lai KET QUA khoéng chi cam thay ban than c6 gia tri
hon ma ho con truyén dat nhanh chéng va hiéu qua hon. Ho lam dwgc nhiéu viéc hon.
Ho ¢6 quan hé t6t hon. Ho hitng thu v&i moi viéc hon.

VA cUOI CUNG...

Thé thi, sau khi ta da khao sat moi chuyén, day la hai cau hoi 1én:
1. Ban ty néi vé minh ra sao véi nguoi khdc?
2. Ban tu n6i vé minh ra sao vé&i chinh minh?

Ban cang chi trong vao KET QUA minh dem lai thi nhitng ngudi khac ciing thé. Ban
sé cam thay minh c6 gia tri hon doi véi ho. Va ca véi chinh ban than ban.

TN
e,
-

Hiéu wng tuyét lan: Dé moi ngudi — ké ca chinh ban — nghi rang ban la ngwoi tai
Vai tro ctia ban khong phdi la lam viéc; ma la dem lai thanh qud.

Hay chii trong dén KET QUA ma ban mang lai — néi cach khac, hay chu trong dén
viéc twong lai ctia nguoi khac sé dwgce cdi thién ra sao sau khi lam viéc vdi ban. Ban
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cang tng x* theo hwéng nay thi ho — va ca chinh ban — cang thidy ban la ngwoi can
thiét.
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KHI BAN MUON XAY DUNG QUAN HE
MAT THIET MOT CACH NHANH
CHONG

M uén hitng thi véi cong viéc thi ta cin cé nhitng méi quan hé mat thiét véi nhitng
nguwoi tai gidi. Piéu nay sé thiic day moi chuyén — chat lvgng cac cudc doi thoai, mic
do thuan lgi trong cong viéc, mitc d6 vién man trong cong viéc va doi song gia dinh,
mutc do thanh cong ctia ban. N6i nhw Tony Robbins: “Cudc soéng ctuia con nguoi la sw
phadn dnh tryc tiép nhitng ky vong ctia nhém dong ddng véi ho”.

Vi cac moi quan hé quan trong nhw thé nén ban sé muodn tao dwng dwgc cac moi quan
hé mot cach dén noi dén chon. May thay, chi c6 ba diéu ta phéi chu trong:

1. Tim dugc ding nguoi.
2. Gap ho vra du.
3. Noi chuyén v6i ho dung cach.

1. TIM BUOC BUNG NGUOI

Ban can c6 thoi gian dé xay dung cac moi quan hé. Chac chan la nhw vay. D6 la mot
viéc ton cong sttc, thé nén nguwdi ta mdi n6i “xay dung mang lwgi” (net-work), chi
khong phéi “& trong mang lwdi va chd diéu gi dé xay ra” (net-wait-for-something-to-
happen).

Dé viéc xay dung quan hé dat két qua tot nhat, hady danh thoi gian nhiéu nhat cho
nhitng nguwdi hoi da hai yéu to:

» (6 thyc lyc dé gitp ta; va

e Co6 mong mudn giudp ta.

Mot cach don gidn dé danh gia cdc moi quan hé la cham diém theo Thyc lyc va Mong
muon cua tirng doi twgng, roi phan loai theo lwge do sau:
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Thip  Thucle  Cao

Theo do, trong lwgc d6 cua t6i, nhan vat 1 c6 thé 1a mot vi CEO nghi ban la nguai tai
gidi (thuc lyc va mong mudn déu cao); 2 c6 thé la mot thanh vién Hoi dong quan tri
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khong biét rd vé ban (thuc lyc cao nhung mong muén thap); va 3 c6 thé 1a mot dong
nghiép tré khong biét gi ca vé ban (ca hai déu thap).

Lwoc do nay gitp cho ta thay:

e Sitc manh cta mang lwdi quan hé — hau hét cac nhan vat ma ban thiét 1ap quan hé
c6 thye lye va/hoac mong mudn gitp do hay khong?
e Nhitng gi can lam véi tirng nguai trong do.
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GIP ——= TANGCUONG

(kg (Tich cye (Tich cuc mang lal gid
tragiipnhay) | tilonhon chonhau

A

Mong muon

KHONG UUTIEN PHAT TRIEN

| (Danh it thai glanhan | - (Tich cucxéy duing
Thép choho) quan hé)

Thip  Thuchc  Cao

Ba diéu lvu y nhanh danh cho ban:

1. Hai mi tén cho thay chiéu huwéng ma ban nén xtc tién:
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Viéc phat trién cac mdi quan hé vai “thuc lwc cao/ mong mudn thap) sé khién ho nang
cao mong mudn giup ban.

Cac moi quan hé “thyc lyc thap/ mong mudn cao” c6 thé giup ban bang cach gidi
thiéu ban v&i nhitng méi quan hé cé thye lwc cao cua ho.

2. Ban sé lvu y thay t6i ot nhac lai tir “tich cye” (nhuw t6i da néi & trén, xay duwng quan
hé 1a mot viéc ton cong sirc).

3. Gia tri that sy cta lwvgc do nam ngay & viéc soan ra lwgc d6 d6. Ban thir danh ra nam
phit, m& danh ba dién thoai va sap xép nhitng ngudi trong danh ba dé theo lwgc do
trén. Ban nhin thay diém gi chung? Dau la diém manh/ diém yéu trong mang Iw6i quan
hé cia ban? Ban c6 danh thoi gian cho ding doi twgng khong?

2. GAP HO VUA bU

Hién nhién la ban nén gdp nguwdi khac “vira da”. That ra, diéu nay qua dé hiéu dén
mitc — néu nhu cong viéc va cudc song khong dan xen vGi nhau — ban sé chang can
ban dén phan nay.

Nhung, that khong may, cong viéc va cudc song lai dan xen vao nhau. Khi ta ban ron
va tri ndo cta ta day ap bao nhiéu tht, ta rat dé quén di viéc danh thoi gian gap nhitng
ngwoi ma 1€ ra ta nén gap (hodc danh qua nhiéu thoi gian véi nhitng nguwdi ma 18 ra
khong nén).

Dé moi chuyén dé dang hon, hdy dung dén nhat ky cong viéc c6 lich nhac tw dong.
Ban sé khong bao gio phdi tw ghi nhd nita.

Néu dugc, hdy dung mét bang ghi nhé KITE (viét tat cia cum tir Keep In Touch
Every, titc Giir Lién lac Vao moi)

Tén KITE
(Tén ctia ngwoi c6 quan hé dac biét déi (Mtc do thwong xuyén ma ban lién lac véi
vGi ban, vi du: John Smith) ngwoi d6 — moi tuan/thang/quy...)
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Sau do, gom tdt ca cac quan hé cung loai — vi du “moi thang” — vao mot muc nhac lich
tw dong goi la “lién lac nhitng ngwdoi sau day: X, Y, Z”. Khi lich nhac hién ra hang
thang, ta chi viéc lam theo lich!

Mot s6 ngudi cam thay lich KITE vo cung phu hgp v6i muc dich nay. Ban ciing c6 thé
cam thdy nhw vay. Nhung theo kinh nghiém caa t6i, nhitng nguwdi nay thwong néi véi
toi rang “Minh phai gap ba X thuwong xuyén hon méi dugc”.

3. NOI CHUYEN VOI HO BUNG CACH

T6i doan rang tay quan ly ngadn hang ma t6i giao dich trudc day at han c6 dung lich
KITE. Thang nao ciling vay — khong hé sai 1éch — anh dy déu goi t6i dé chao moi mot
th gi dé.

Nhuv vay khong phai 1a xay dung quan hé; d6 la ban hang (hai mén nay giong nhw dau
va nudc — doanh nghiép cda ban can cé hai, nhung khong tron ching véi nhau dugc).
That ra, nhuw vay cling khong phai 1a “ban hang” ma chinh 1a lam phién.

Vi vay, khi lién lac véi ai d6, hdy nhé Nguyén tac Vang cua thuat xay dung quan hé:
Ludn mang dén gia tri

Hodc hon nita, hdy lam sao dé ho cam thdy vui khi ban goi dén. C6 nhiéu diéu ban c6
thé lam dwgc dé dat muc tiéu nay:

. Hoéi xem ban c6 thé trg gitp ho nhw thé nao.

. Hoi xem ho c6 mudn ban gtri bai bAo ma ban da doc/viét ma ho sé thay hitu ich.
. Hoi tham gia dinh va ban than ho.

. Hoi xem ho dang tap trung vao viéc gi; néu dugc, hay ngo 16i gitp.

. Gidi thiéu v6i ho mot nguwsi ma ban quen biét.

. Quang ba ho theo cach nao do6 (chang han, xac nhan cho ho trong LinkedIn).

. Moi ho tham dy mot s kién.

. Gtti cho ho mot cudén sach ma ban cho rang ho sé thay hitu ich.

© 0 NN O Ul A W N -

. Cho ho 16i khuyén néu ho can.

—_
)

. Dé cap dén diéu ma truedc do ho da noi vai ban.
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Co rat nhiéu cach. Ban sé nhan thay c6 kha nhiéu huéng dan lién quan dén chir “héi” —
chwong tiép theo sé noi ré6 hon vé cach lam tot viéc nay. Ban sé nhan ra rang chang cé
cach nao trong s6 do khién ban phai chao mdi ngudi khac mot cach tro trén ca.

Mot diém cudi: cac cach nay khong ton nhiéu thoi gian hay cong sitc, nhung déu dem
lai gia tri 16n lao cho nhitng nguwdi c6 moi quan hé véi ban, va di nhién cho ca chinh
ban. Tham chi ban c6 thé tan dung t6i da chinh nhitng cach da chon. Chang han, mot
thang, ban c6 thé chia sé cung mot bai bdo hay véi nhiéu nguwdi. M6i nguwdi déu nghi
bung, “That vui vi anh ta lién lac v6i minh”, trong khi ban chang t6n thém bao nhiéu
cong suc.

Veé nhiéu mat, day la mét trong nhitng chwong quan trong nhat trong sach. Xay dung
nhitng moi quan hé tuyét voi véi nhitng nguwdoi tai gioi thi thanh cong tat yéu sé dén.
Ban sé lam gi dé c6 mot twong lai t6t dep hon?

LA
A A
LS

Hiéu ng tuyét lan: Xay dung quan hé mat thiét mgt cach nhanh chong
Co ba buéc quan trong:
1. Tim dugc ding ngwdi, nhitng ai vira cé thye lwe lai viva mong mudn gitip do ban.

2. Soan lich nhac ty dong dé gap ho vira dd, theo cong thirvc KITE — Gitt lién lac dinh
ky.

3. Néi chuyén ding céach, sao cho luén luén mang dén gia tri cho ho.
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KHI BAN MUON TRINH BAY PUNG
MUC TIEU NGAY LAN PAU

1
Hﬁy mach cho t6i Nguyén tac Vang vé giao tiép dé to6i lam theo. Khong can phai
suy nghi”.

Mot trong cac khach hang cua t6i da noéi thé. To6i héi anh dy quan tdm dén linh vic nao
nhat.

Anh ay: A, t6i sdp c6 mot buéi thuyét trinh long trong, liéu c6 nén ding PowerPoint
khong?

Toéi: Toi khong biét. Con tuy xem nguoi nghe muén gi. Tét nhdt anh hdy héi xem ho
muoén anh trinh bay bdng cdi gi.

Anh dy: Ok, nhung néu t6i van dung PowerPoint thi cé nén gtii trudc cdc slide cho ho
xem, hay dén hém dy md&i mang theo?

Toi: Ciing tiry. Téi dé nghi anh nén hoi xem ho c6 muén xem trudc khéng.

Anh dy: Véi lqi, liéu toi c6 nén mé dau bai thuyét trinh bang cdch gidi thiéu théng tin
vé béi cdanh, dé tao khéng khi?

To6i: Ciing tuy. Nhiéu nguoi khong quan tam, nhung mét s6 sé quan tam. Toi nghi nén
héi xem ho muén gi. Va, trong truong hop doé, hdy hoi xem ho quan tdm dén phan nao
nhiéu nhat.

Anh ay: Va ai nén trinh bay? Nhirng nguoi trinh bay gioi nhdt trong cdc nhan vién cta
to6i? Hay chinh t6i? Hay nhitng nguoi sé tham gia du dn?

Toi: Ciing tuy. Toi dé nghi anh hdy hoi...

Anh dy (ngat 10i t6i): Thdt la trc ché qud. T6i dang mudn biét Nguyén tdc Vang, ma
anh thi Iic nao néi “con tuy”.
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To6i: Anh khéng nhdn ra Nguyén tac Vang a? Hay héi.

Cach tot nhat dé mang lai cho ngudi khac thong tin ma ho muon 1a héi xem ho mudn
thong tin gi. Hay lién lac trwéc vai ho va hai:

1. Anh muén t6i trinh bay nhitng gi?

2. Anh khong mu6n t6i trinh bay nhitng gi?

3. Anh nghi dau la khia canh tich cyc nhat cta deé tai nay?
4. Anh nghi diéu gi la dang lo ngai nhat?

Loi dap cho cau 1 va 2 sé cho ta biét nén néi nhitng gi.

Loi dap cho cau 3 — nhitng khia canh tich cuyc — ¢6 thé xuat hién trong tiéu dé/ phu deé
dé gay chu y s6m (chang han, néu ho dap rang “tc do” thi phu dé cua ban c6 thé sé la
“Mot giai phap nhanh cho véan dé X”).

Loi dap cho cau 4 sé cho ban thong tin quan trong vé moi lo ngai ctia ho — diéu ma ban
phdi dé cap trong ltic trao doi. Néu khong, ho sé van lo ngai — khong t6t cho ca hai bén
(chwong 53 sé hwdng dan cach giai téa cac méi lo ngai).

Di nhién c6 nhitng cau khac ma ban c6 thé héi, nhung t6i thdy bon cau néu trén la
nhitng cach m@ dau tot nhat. D€ tim hiéu thém thong tin hitu ich, ta c6 thé dung nhitng
cau sau:

e Con ai khac sé xem nhitng thong tin t6i trinh bay? Ho c6 muon t6i dé cap thém gi
khong?

e Chu dé nay c6 lién quan dén hét thdy moi ngwoi, hay chi mot s6 nguoi?

» C4c anh thich thuyét trinh chinh thitc bang PowerPoint, hay thdo luan than mat?

e (Cac anh muon to6i n6i trong bao lau?

» C6 phan hoi dap khong? Néu c6, cac anh thich dat cau héi trong lic t6i trinh bay,
hay sau cung?

e ... hay nhitng cau tuong tu.

Nhi*tng cau hédi nay sé gitp ich, nhung hdy git* & chitng muc hoi dé tham van chi
khong nén thac mac dén mitc khién ho khé chiu. Nhwng néu ban con hoai nghi thi hoi
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hoi nhiéu mot chat van tét hon hoi hoi it. Béi vi, néu khong hoi thi ban sé suy doan va
c6 thé dé dan tdi sai lam.

MUON DUQC NHIEU VANG, PHAI DAO THAT SAU

Néu di dao vang va dugc chon gitta khoan may vGi xéng cam tay, ban sé chon thi
nao?

Khoan may, ding khong? Dé dang hon va sé dao tring vang nhanh hon.

Nhung van dé ¢ day la khoan mdy sé dao qud nhanh. Cho nén, ban sé dao dwgc vang
nhanh hon, roi lién tuc dao xuéng sau hon nita, va bo sot nhitng mau quang quy. Hay
so sanh v@i xéng cam tay. Ban sé phdi dao 1au hon nhiéu, nhung khi cham tring vang,
ban sé dao khoanh 1dy quang. Dung xéng cwc hon, nhung gat hai duwgc bon hon nhiéu.

Khi dat cau héi cling thé. Hay xem nhitng cau tra 10i ctia ho nhw vang. Bung w6t qua
ao ao nhr mot mii khoan mdy, ma hdy dung xéng dé gan loc 10i ho noéi, bang cach
dung:

e Cau hdi - tai sao, khi nao, nhu thé nao, céi gi; va’hoac
e Nhitng cum ti¥ dao sau — “hay cho t6i biét rd hon”, “vui long néi kj hon”, “con gi
nita khong a?”

Hay twéng twong ban dang soan mot bai thuyét trinh cho Hoi dong quan tri. Ban goi
cho mot ngudi trong s6 ho dé xin hwéng dan. Cach tham do “bang xéng” cua ban c6
thé sé dién ra nhw sau:

Ban: Chi muén t6i trinh bay nhitng phdn nao? (Pay la cau dau tién ma t6i da dé cap)
Co0 ay: Anh ct cdp nhdt nhanh cho chting toi.

Ban: Chj muén cdp nhdt cu thé vé phan nao?

Co ay: Tdc dong khi chiing ta thdm nhdp thij truong Bi?

Ban: Tai sao lai la Bi?

Co ay: Bdi vi do la trong tam cua chting ta hién nay.
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Ban: Tai sao vay?

Co0 ay: Bai vi do sé la thi truong 1on nhdt cta chiing ta.
Ban: Thé a? Tai sao vdy?

Co ay: (ndi chi tiét hon)

Ban: Vdy thi, nhitng khia canh nao trong dé xudt cua t6i khién chi th@y pht hgp nhat
v@i muc tiéu thi truong Bi?

Co ay: (dap)

Ban: Vay thi, cdn ct? vao dady, co diéu gi chi kh6ng muén t6i trinh bay trong cudc hop
ctuia H6i dong quan trj? (Pay la cau hoi thi hai ma t6i da dé cap bén trén)

Trong co6 vé kha tén cong, nhung that ra thi khong. Thyc t€, cudc trao doi nay chi mat
vai phut. Nhung hay twdng twgng néu khéng hoi gi ca, ban sé chdng hé biét ho mudn
gi.

Hoac, hay twdng twgng néu ban khong dung xéng dé dao vang. Ban van twdng rang chi
ta muon dugc “cap nhat” nhung sé khéng nam dugc trong tam cta ho la thi truong Bi.

(Pén day ban sé suy ra dwgc mot chuyén hitu ich bén Ié: trong cac cudc phong van caa
gigi truyén thong hodc chat van Qudc hoi, nguoi ta thuwong dugc xem trdc cac cau
héi, nén ho da c6 sy chuan bi. Nhung cai ho khéng dwgc xem tride chinh la nhitng cau
héi béi theo, ma ddy mdi chinh la diéu gay thach thitc va lam bdc 16 chiéu sau hiéu
biét cua ho.)

Chuong nay da dan dat ching ta di dén cac két luan khong gi c6 thé choi cai sau day:

e Khong héi gi ca — cach chuan bi t6i: ban sé suy doan moi chuyén.

e Hoéi mot, hai cau — cach chuan bi t6i: ban sé suy doan gan nhw moi thit. Té hon
nita, ban con c6 cam giac minh da chuan bi va soan ndi dung dwa theo “ci liéu” —
ma that ra khong phai.

e Danh thoi gian dao x&i bang xéng — cach chuan bi k¥ cang: cach nay sé gitp cho
viéc giao tiép dat muc dich t6t hon, nhanh hon, thanh cong hon (chwong sau sé
huwéng dan ban cach dé dam bao ngwoi nghe ciing cam thay hitng tha).
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el A

Hiéu &ng tuyét lan: Trinh bay ding muc tiéu ngay tir dau
bé dam bdo gay dugc an twgng véi nguwdi khac ngay tir lan dau:
» Hay hdi xem ho mudn ban chi trong vao diéu gi.
e Dao sau vao nhitng cau tra 10i cta ho, dé ban — va ca ho — hiéu dugc nhitng gi ho
thdt sy muon biét.

e Chuan bj thong tin dwa trén nhitng cau trd 10i sau cta ho (c6 thé rat khac véi
nhitng cau tra 10i ban dau cua ho).
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KHI BAN MUON THUYET TRINH DE
CUON HUT MOI NGUOI

Hau hét céc bai thuyét trinh déu té nhat, ding khong nao? Nhitng man hinh slide
buo6n chan, ngon tir don diéu, khong cudn hut dwgc ai, mot s6 budi thuyét trinh — nhw
ta da ban trong chwong trudc — tham chi con di sai trong tam!

biéu nay cé nghia la 1am cho bai thuyét trinh ctia ban tré nén néi bat khong kho.
Chuong nay sé huwdng dan mot phwong cach rat don gian dé lam dwgc diéu do.

Trudc tién, vi ban mudn 16i cudn ngudi khac, hay nghi xem diéu gi hap dan ho. Chang
han, ho thich:

e Twong tac — hau nhuv ai ciling thich tham gia vao mot cudc déi thoai hon la lang
nghe nguoi khac néi

» Nhitng cau chuyén ly tha

e Suc tich

e Vui nhon

e Hiéu biét cai mdi

e Hinh anh sinh dong

e Dat muc tiéu quan trong

e Nhitng cau trich dan thad vi

e Sy da dang

Sau do6, hay thtr kéo dai danh sach nay bang cach thém vao yéu t6 trdi ngugc véi
nhitng gi nguwdi ta ghét. Chang han, vi ai cling ghét nhitng man hinh chi chit chi¥, man
hinh thoang dang s€ lam cho ban trd nén thu vi hon. Danh sach cta ban gio day sé bao
gom:

e Nhitng man hinh thoang dang (khong day dac chit)
e Nhitng doan van ngan gon (khong dai dong)
 Tiéu dé sang t6 (khong qua ngan hodc qua nham chan)

https://thuviensach.vn



e Thong tin gidi thiéu & mic t6i thiéu, nhat la lic dau (tranh 16i gidi thiéu buon té
su6t 10 trang man hinh)

e Dung kénh giao tiép thich hgp (khong thuyét trinh néu chi can doi thoai)

e NOoOi dung tuwong tng (dé tranh tinh trang lac dé dén mitc phai ty héi “minh xuat
hién ¢ day lam gi nhi?”)

Buéc tiép theo la nghi xem minh sé lam gi theo nhw danh sach. Chang han, néu muon
bai thuyét trinh mang tinh twong tac nhiéu hon, ban c6 thé dat thém cau hoi, hodc chia
moi nguwdi thanh tirng cap dé thao luan cac chua dé. Danh sach cta ban gid day sé giong
nhuw thé nay:

Nguwoi Nhitng diéu can lam dé huéng dén muc tiéu dé
nghe (thuc hanh)

thich...
(ly
thuyét)
Twong
tac
» Dit cau héi.
* Chia cap/nh6m dé thao luan theo chu diém.
» Moi ngwoi khac trinh bay mét phan trong ban thuyét trinh.
Nhitng
cau
chuyén
e Chuan bj trwdc. Luyén tap, thtt nghiém va luyén tap lai cho dén khi
nhuan nhuyeén.
e Khi c6 mot cau chuyén dat hiéu qua, hdy dung cau chuyén do vaoi
nguoi nghe khac.
Stc tich
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Vui
nhon

Hiéu
biét cai
maoi

Hinh
anh sinh
dong

Pat muc
tiéu
quan
trong

Trich

Moi hwéng dan trong chwong 1, déc biét chd trong vao nhitng gi ban
muon nguwdi khacthuc hién sau do.
B6 bdt ndi dung hét mic cé thé.

Tro choi, cau do, truyén cudi va nhitng tha thuat dé tao hitng khai (ba
chuong tiép theo sé cho vi du vé cac cach nay).

Nghi dén nhitng gi ban hitng thu khi ng6i nghe ngwoi khac noi, va ap
dung twong tu.

Moi nhitng ngwoi “hom hinh” tham gia cung v6i minh.

Puwa ra nhitng y twéng doc dao cta riéng minh.
Xin 10i khuyén cua cac chuyén gia.
Nghién cuu.

Dung minh hoa. C6 nhiéu loai — hinh anh, biéu do6, bang biéu, do thi —
bat cir thit gi khong phai la ngon tur.
Khi can, hdy dung dén nhitng nguoi thiét ké chuyén nghiép.

Dua ra 10i khuyén khép v6i moi quan tdm cia ho — “Quy vi muon dat
dwgce muc tiéu X. Phan nay sé giup ich cho quy vi”.
Hoi xem diéu gi can trd tién trinh cda ho, va gitp ho thao gg.
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dan tha

vi

e Dung nhitng cau trich dan ma ban thich

» Hoi dong nghiép nhitng cau ma ho thich.

» Dung Google dé tim cac trang web vé nhitng cau trich dan hay, nhap
tir khda vao dé tra citu. Vi moi cau trich dan ma ban yéu thich, hay
tim hiéu thém vé tac gia, nguon trich dan va ngit canh dé ban c6 thé
“ké lai cau chuyén”.

Su da
dang

e Kiém tra lai dé tranh trinh bay thong tin mot cach don diéu (chang
han: 15 man hinh lién tiép gom nhitng gach dau dong). Néu vay, hay
chen mot muc nao do trong bang nay vao gitra.

e Hay tu héi, “Khi nao ho sé chan?” va thay doi cho phu hgp.

Man
hinh
thoang
dan g 12 s N <
8 e (Cat bo cang nhiéu ttr cang tot, hoac

e Phac thdo bang m6t man hinh trang, va chi ghi ra nhitng ti khoa.

e Dung bo cuc gay hitng thd, chang han nhw man hinh c6é khung, c6 biéu
do...

Nhitng

doan van
ngan

on a1 on N
&€ e Xuong dong nhiéu hon nita.

e Chtra mot khoang trang gitta cac doan.

Tiéu de

sang to
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Thong
gioi

thiéu toi

thiéu

tin

Kénh
giao tiép

thich
hop

Noi
dung
trrong

z,

ung

Moi trang c6 it nhat mot tiéu de.

Dung tiéu dé thu vi chit khong don thuan 1a “Giéi thiéu”, “Thong tin
tham khédo” va “Veé chung t6i”.

V&i nhitng phan dai, hdy gom thong tin thanh cum nho, va dat phu dé
cho tirng cum.

Hoi xem ho mudn biét nhitng thong tin gigi thiéu nao.
Rt ngan cac thong tin gidi thiéu.
Chuyén vai phan hodc tat ca vao phan phu luc (hodac sot rac).

Dung kénh phu hgp nhét (c6 thé khong phai 1a kénh ma ban thuwong
dung).

Hoi xem ngudi nghe mudn ban truyén dat theo cach nao.

Can nhac viéc phoi hgp cac kénh. Chang han, bién mé6t cudc hoi dam
vién thong 60 phtt thanh (i) mot cudc tro chuyén ngan (ii) mot cudc
hoi dam vién thong 20 phdit, va (iii) email theo d&i cong viéc.

Hay hoi trede: “Quy vi mudn toi trinh bay nhitng gi?”
Chia sé trudc vé cau tric thong tin sé trinh bay, va 1ay y kién phan hoi
trwdc khi hoan tat cong viéc chuan bi.

Bang huwéng dan nay chua that chi tiét nhung da dé gitip ban c6 mot khéi dau tot. That
ra, nhitng ggi y nay ciing qua dua dé ban suy nghi xem minh sé bat dau moi thit nhw thé

nao.
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Ban khong can phai thyc hién hét tat ca nhitng goi y dy, nhung néu muon trinh bay
mat cach thu vi hon, ban cling nén lam theo it nhat mot diéu.

Vi vay, hdy chon khodang mat, hai muc & c6t bén phai ma ban cho rang dé thyc hién
nhung dem lai hiéu qua 16n. Hay ap dung, diéu chinh va, néu thay hiéu qud, hay két
hop vai vai ggi y khac.

Di nhién, ban ciing c6 thé dat muc tiéu cao hon va ap dung tit ca cac ky thuat trong
chuwong nay. Tiéu biéu cho nhitng ngudi da tirng lam nhw vay chinh la Charlie Lawson,
giam d6c chi nhéanh tai Anh ctia t6 chitc két n6i thwong mai 16n nhét thé gigi BNI. Ong
da ap dung tat ca cac tha thuat trong bang nay dé tré thanh mot nha hudn luyén xuat
sic. Toi da hoi ve tha thuat ma ong thich nhat. Ong dap:

“Anh bdo tbi rdng nguoi ta hoc dugc nhiéu nhat khi téi ngirng néi! Ho thich tuong
tdc. Ho thich tw duy. Ho thich dp dung cdc y tuwdng cua toi vao hoan cdnh cua ho.

Diéu nay cé nghia la gio ddy t6i luén luén phdi tim kiém co hdi dé ngdm miéng. Ho
thich diéu do. Ho hoc duoc nhiéu hon. Va cling tién cho tbi. Rot cuc moi nguoi déu co
loi!”

LA
P
LS

Hiéu wng tuyét lan: Thuyét trinh dé cuén hat mei nguwei

Dé trd thanh mot ngwai giao tiép thu vi:

1. Liét ké cac ky thuat truyén thong ma ban biét rang ngwdi khac sé cam thay thu vi
(vi du nhw twong tac, ké chuyén).

2. Xac dinh cac budc thye hién don gian dé noi theo hwéng dé ra cua danh sach (vi
du nhw dat cau héi, soan va tap ké chuyén).

3. Ap dung (it nhat) mot, hai budc nay trong ldc truyén dat dé hinh thanh phong
cach cho minh.
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KHI BAN MUON GHI NHO THONG TIN
BANG HINH TUONG

Sau day la mot cach tuyét voi cé thé khién nguwdi khac nhd dwgce thong diép ma ta

dwa ra. Toi sé cho vi du bang cach dung bay dong lyc cta gia tri c6 dong:

. Tang trwéng doanh so.
. Bién 1gi nhuan.
. Chi phi von.

A W N -

. Pau tw vao von lvu dong (mot khai niém dung dé chi tai san/ cac khoan ng ngan
han cia doanh nghiép nham gitip guéng mdy kinh doanh van hanh tron tru. N6
cling giong nhw dau nhét trong dong co — qua nhiéu sé ton kém, va qua it thi may
moc sé hu hai).

5. PBau tu vao tai san co dinh.

6. Thué.

7. Giai doan 1gi thé canh tranh.

Cau héi cua t6i: Néu toi yéu cau ban ghi nhg ca bay yéu t6, téi mitc sau vai tuan nita
ban van con nhd lai dugc, ban sé lam sao?

T6i doan rang ban sé doc di doc lai danh sach nay nhiéu lan cho dén ltic né ghim vao
dau, ding khong? Cach dy that chan, mat thoi gian va cling chang lwu lai dugc trong
tri nh@ dai han. Ngay mai ban van sé nhé dugc vai diém, nhung mét tuan nita thi sao?

Trudc day toi da ting luyén thi cho cac ké toan vién dé ho ldy chitng chi chuyén
nganh. Danh sach nay chi la mot trong nhiéu danh sach ma ho phéi nhé. Va, nhuw ban
thdy do, thong tin kha dé quén — nhat la trong khung canh day ap lwc ctia phong thi.
Cho nén, thay vi hoc thudc danh sach nay, t6i da bao ho twéng twong ra mot thi rat
khac:

1. Nghi dén mdt chiéc thuyén buém c6 ba canh buém: mot nhé, mot vira va mot
khong 16.
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2. Kiéu nit Marge Simpson la ngwoi lai thuyeén.

3. C6 ay d6i mot chiéc nén do con dinh bang gia.

4. Chiéc thuyén khong di trén bién — ma noi trong mdt thung chira dau.
5. MGt chd Itra con bi dinh vao bén hong cua thung dau nay.

6. N6 bi dinh vao bang dinh bet.

7. Miéng ctia n6 ngdm mot chiéc vgt tennis.

Day la cach lién twong hai danh sach véi nhau:

1. Ba canh buém (growing sails) = doanh s6 gia tang (sales growth)

2. Marge Simpson = 1gi nhuan bién t€ (profit margin)

3. Chiéc nén (cap) c6 dinh bang gia = chi phi von (cost of CAPital)

4. Dau = von lwu dong

5. Cht Ira con 1a mét cach choi chit nita, giong nhuw lgn (pig) sinh ra lgn con la
piglet, Itra (ass) sinh ra ltra con la asset, ta nghi dén tai san c6 dinh (fixed asset).

6. ... dinh bet (tacks) = thué (tax)

7. Trong quan vot c6 thuat ng* quen thudc “advantage” (t6t bong) = giai doan lgi
thé canh tranh(competitive advantage period).

Chiing ta sé dé dang nhd danh sach thit hai hon. Cac hoc vién cta t6i cling thé. Va
diéu quan trong la ho nhé ro trong lic lam bai thi. That tinh ma néi, gan day t6i c6 gap
lai mGt ngudi trong s6 ho sau 10 nam. Anh ta bao t6i rdng anh ta dén bay gid van con
nho!

Ngoai yéu t6 hitu ich, du sao “hinh twgng” ciing vui nhén hon tr ngit suong. Ai ma
khong thich?

Thé nén, néu c6 mot vai thong diép quan trong ma ban can ngudi ta ghi nhé ngay lap
tirc thi hay nghi dén cach dung hinh twgng. Hinh anh cang khac thwong thi cang dem
lai 4n tvgng manh mé.

Danh sach ban dwa ra c6 thé khong dai nhw trong vi du cia t6i. Chang han, ban chi
muon nhd ba ky thuat tir quyén sach nay: “nghi ngoai chiéc hop” (Chwong 37), “co
nhitng cudc hop cdp téc” (Chuwong 7) va “st dung ky thuat BO dé dwgc chap thuan”
(Chuong 18). Ban c6 thé st dung hinh anh:

e Mot chiéc thung gidy c6 tay va chan (nghi ngoai chiéc hop).
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e Dirng trén mot chiéc xe dua Thé thitc M6t trong mot cai ho (pit) (nhitng cudc hop
cap toc).
e Xit chat khit mui vao hai bén nach (BO).

Ban thay d6, nhitng hinh anh nay kha dé nhg.

I
- :\’_,J.,J
b=

Hiéu ng tuyét lan: Dung hinh twgng dé gitap ghi nhé

DE€ gitp minh va nguoi khac ghi nhd vai diém chinh yéu bang mat cach dé chiu:

Ghi ra nhitng diém do.

Gan moi dé muc véi mot hinh anh ngd nghinh.
Gom cac hinh anh lai thanh mot birc tranh 16n.
Chia sé bttc tranh ay vGi nguoi khac.

Vai ngay sau héi lai xem ho con nhé dén dau.
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KHI BAN MUON GHI NHO BANG CHU
CAI VIET TAT

Danh hai Bob Monkhouse thwong néi rang tat ca ky nang thuyét trinh dugc géi gon

trong hai cum chit cai ABC va XYZ, viét tat cta:

e Always Be Confident (Ludn luon ty tin)
» eXamine Your Zipper (Kiém tra khéa quan)

Mt 151 khuyén chi 1!

Mot vi du khac: Khi Maia chao doi, vo t6i Emma doc rat nhiéu sach vé nudi day tré.
Nhwng khi sinh Tom gan 4 nam sau, c6 mgt cudn co6 ay da khong can doc lai ma van
nhé nhu in — Secrets of the Baby Whisperer (“Doc vi moi van dé cua tré”) — vi da nhé
duoc 10i khuyeén trong sach la EASY:

Eat (An) — khi bé thitc day, cho &n.

Activity (Hoat dong) — sau khi an, choi v6i bé.
Sleep (Ngu) — sau khi choi, cho bé ngu.

You (Ban than ta) — khi bé ngt, lam viéc ctia minh.

Va mot vi du nita: Khi c6 ai dé héi toi vé bi quyét chuan bi cho truyén thong, toi chi
cho ho cong thitc RAMP:

e Results (Hiéu qud) — nhitng gi ta mudn nguwdi nhan thong tin thyc hién sau doé
(phan kéu goi hanh dong)

e AFTER - ly do ho sé c6 lgi SAU KHI thuc hién (161 thu hit ban dau)

e Mechanism (Co ché) — cach truyén dat thong tin (email, hop, thuyét trinh)

e Preparation (Chuan bi) — mot khi da thyc hién xong RAM thi ta méi bat dau
chuan bi.
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Chir viét tat gitip moi ngudi ghi nhd cac danh sach, nhat 1a khi tir can viét tat ciing that
ngan gon va lién quan dén thong diép (chang han: day la mét cach EASY (don gian)
dé cham em bé).

C6 4 budc dé tao ra mot danh sach nhuw vay:

1. Xac dinh cac tir khoa.

2. Lwu y cac chir céi dau tién.

3. Bién cac chit cai nay thanh mot tir.

4. Néu khong tim dwgc tir chinh xac thi tim tir dong nghia va ti€p tuc tao tit v6i cac
chit cai mai.

Dé minh hoa y cudi cung nay, t6i phan tich cach t6i tao tt RAMP. Trudc tién toi dua
ra:

Do (Thyc hién) — nhitng gi ma ta mudén nguwdi khac thye hién sau dé.
Benefit (Lgi ich) — tai sao ho ¢6 1gi khi lam diéu dé.

Channel (Kénh) — kénh thong tin phu hgp ma ta sé dung.
Preparation (Chuan bi)

Vi cac chit cai DBCP chang ghép thanh mdt ti* nao cd nén t6i thay bang céc tir dong
nghia:

Thure hién, chi tiéu, muc tiéu, hiéu qua
Loi ich, KET QUA, hd trg, gitip d&
Kénh, co ché, quy trinh

Chuan bi, sang tao, viét, twong thuat

Gid thi trong cac t6 hop khac nhau, t6i da tim ra tit RAMP (hiéu qua — Result, KET
QUA — AFTER, co ché — Mechanism, chuan bi — Preparation)!

TN
A A
LS

Hiéu ng tuyét lan: Dung chir viét tat dé giap ghi nhé

Chon chit cai dau tién cua ting thong diép chinh va dat tw véi chit cai do.
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Chia sé tir nay véi moi nguwdi va giai thich tirng y trong tir do, réi cing co tir ay bang
cach lap di lap lai cho dén khi n6 in vao trong dau.

Ctt thé ta 4p dung.
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KHI BAN MUON DUNG CAU PO VA
TRO CHOI PE TRINH BAY Y TUONG

Sau day la ba cau dé danh cho ban:
Caudo 1

Mot ngudi hanh khat mu c6 mot ngwdi anh em trai da qua doi. Gitta nguwdi hanh khat
mu v6i nguwoi anh em da mat nay c6 moi quan hé gi? (Cau tra 10i khong phai la “anh
em”.

Cau do 2
Arthur s6ng véi bo me tai London.

Tuan tredc, khi bé me di vang, Sophie — ¢6 lang giéng cua Arthur — da sang choi ca
bubi t6i. Luc 8 gid t6i, ¢ ta chay ra ngoai mua mot t& bao.

Ngay ltac dd, hai ké trom dot nhap vao nha, khong thém dém xia gi dén Arthur ma
ngang nhién 14y cap TV va may tinh.

Arthur chwa bao gio gap bon trom nay. Ching khong c6 quyén ldy di d6 dac. Nhung
Arthur chang lam gi dé ngan chan ching. Tham chi, cau ciing chang t6 vé gi ngac
nhién khi chitng kién sy viéc.

Tai sao?
Cau do 3

Colin di duy tiéc va uéng chut reegu. Anh ra vé sém. Tat ca nhitng vi khach khéac du tiéc
va uong rugu déu chét vi ngd doc. Khong mot ai trong s6 ho da an udng thiv gi khac co
thé gay ngd doc.

Colin da khong cho thém chat gi vao rugu sau khi uéng, va nhitng ngudi khac ciing
vay.
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Tai sao anh ta khong chét?

Ban gidi dap thé nao? Pap an la “chi em”, “Arthur la em bé”, va “thudc doc nam trong
nuwéc da, Colin da uéng rwou trede khi da tan”.

Bi quyét: van dé tuy thudc vao goc nhin ctia ching ta.

Say day la mot bai do khac — hdy noi 9 diém nay lai bang 4 dwong thang. Luat duy
nhat: chi dugc vé mot nét, khong nhac bt 1én.
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Ban can mach nwéc khong? Cau do6 nay chinh la nguoén goc cia cum tit “suy nghi bén
ngoai chiéc hop”.

https://thuviensach.vn



Bi quyét: mudn nghi ra cai méi, hay nghi theo cach méi. Bttng bi bé budc bai 16i nghi
thong thwong

Hau nhu ai cling thich tro choi va cau do, mién sao ho cam thay:
1. Vui

2. bung lic — chang han, khong nén dwa ra trong dip cat giam nhan su; va
3. C6 y nghia, chang han nhu cac “bi quyét” ké trén.

Cho nén ta hay thir dung cac tro nay, ké ca nhitng tro ta da tirng biét dén. Tim trén
mang. Nho nguoi khac chia sé.

Mién sao dap wng dugc 3 tiéu chi trén, cac cau do hodc tro choi sé lam cho thong diép
cda ta thém tha vi d6i v6i moi ngwoi va khién ho dé hgp tac vdi ching ta hon.
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Hiéu ng tuyét lan: Dung cau do va tro choi dé trinh bay y twéng

Dung cac tro choi va hoat dong phu hgp dé gitip vui cho moi ngudi, lam ho thau hiéu
va ghi nhd thong diép cua ta.

Khi ta khong dwa dwgc thong diép vao trong cudc song, thong diép sé khé nhé hon va
khién cho ban phai:

1. Danh thoi gian dé cing co6 thong diép; hodc
2. Chap nhan sy that rang thong diép sé bi quén lang.

Do 1a 2 1y do thuyét phuc dé ta ap dung phuong phap nay.
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KHI BAN MUON THIiCH THU KHI
DUNG POWERPOINT

Téi khong nhé minh da tirng thay mdét chwong sach nao dé cap dén chuyén thich tha
khi dung PowerPoint hay chua.
Nhung diéu nay quan trong. Néu chinh ta khong hitng thid, lam sao mong ngudi nghe

c6 thé hitng tha? Ban biét day, PowerPoint c6 rat nhiéu nhwgc diém. Chang han, t6i
thuong nghe nguwoi ta phan nan hai diéu:

“T6i khong cam thay thoai mai khi thuyét trinh”.
“T6i dung PowerPoint vi quen tay”.

biéu nay khién ching ta chgt ban khoan: PowerPoint at han rat t&, dén mic nguoi ta
dung chi vi quen tay va ngai phai thay d6i? R6 rang moi ngudi dung né khong phai vi
ho thay tién ich ma do théi quen.

Nguoi nghe cling sé chdn ghét phéi ng6i chiu dgng nhitng man hinh té nhat, don diéu.
Nguoi thuyét trinh chan phai trinh bay. Vay nén ching ta hay tht 4p dung mot vai
huwéng dan don gian sau day dé gitip chinh minh — va ca ngudi nghe — cam thay hing
tha véi cac bai thuyét trinh.

1. DUNG POWERPOINT CUOI CUNG, CHU KHONG DUNG DAU TIEN

PowerPoint phdi la cong cu dé truyén tai nhitng y nghi cia ban, chit khéng phai cach
nghi ctia ban. Cho nén, khi soan bai thuyét trinh, hdy nghi ngay dén viéc x4c dinh xem
ban mudn ngwoi nghe lam gi sau do, dé co thé soan thdao mot ndi dung hay. Sau do, va
chi sau d6, méi bat dau ma PowerPoint ra.

Cach nghi nay sé hiéu qua hon la dam dau di luc tim cac slide da c6 san dé dwa vao bai
thuyét trinh.

2. DUNG MAN HINH DE TRINH BAY HINH ANH
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PowerPoint la mot cong cu xudt sac dé truyén tai thong diép bang hinh anh — hinh
minh hoa, biéu d6 hay dai loai thé.

Nhung né lai la phwong tién té hai dé truyén dat nhitng cau day dua y ti& va cac lap
luan. Ban dich than trinh bay sé t6t hon nhiéu.

St dung cac slide c6 chit mong nhe, dé nhin, hodc st dung cac van ban chi tiét, chir
dam. Burng két hop ca hai trong mdt bai thuyét trinh dé cudi cung khong lam rd dugc y
nao ca.

3. DUNG YEU TO VUI NHON

Hay dung yéu t6 hinh dnh sao cho chinh ban ciing phdi mim cuwdi. Néu ban thich,
ngudi nghe c6 1é cling sé thich. Ban c6 thé chon nhitng gi minh da tirng nhin thay, nho
dong nghiép goi y, hodc tim kiém tryc tuyén — rat don gian va c6 rat nhiéu hinh anh
cho ban Iva chon.

4. BAM “B” HOAC “W”

Mot thu thuat t6i wa thich khi dung PowerPoint: lam cho nguoi nghe phéi nhin minh —
chtt khong nhin man hinh — bang cach tat man hinh khi dang néi chuyén. Hay thtt baim
phim B (man hinh den) hodc W (man hinh trang).

5. DUNG CAC PHIM TAT CUA POWERPOINT
Cach nay khién cho ban trong that diéu luyén khi thuyét trinh. Hai phim tat quan trong

la:

e Bam phim “F5” dé bat dau chay bai thuyét trinh & ché do trinh chiéu (show
mode).

e Khi dang & ché do trinh chiéu, mudén nhdy dén slide 8 thi bam “8” va “Enter”.
Céch nay thuan tién hon bam phim “Up” hang chuc lan.

6. DOl THOAI CHU KHONG THUYET GIANG

Hau hét nhitng ngudi thuyét trinh va nguwdi nghe déu thich doi thoai hon doc thoai. Do
vay, hay tranh thi moi ltic dé dwa vao bai thuyét trinh cac cha diém thao luan.
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Ta c6 thé soan mot man hinh véi tiéu dé “thdo luan”, hodac c6 anh moi ngwdoi dang ban
luan. Ta ciing c6 thé tat man hinh (nhw muc 4) va dat ra mot cau héi dé bat dau thao
luan — “Cac ban nghi rang diéu nay sé tac dong dén ching ta ra sao?” hodc “Truwdc khi
toi noi tiép, cac ban cé thdy y nay hop ly khong?”

7. KET NOI CAC MAN HINH SLIDFE

Lu6n ghi nhé rang cac man hinh slide la thit ho trg cho ta, chit khong phai la cai dé lap
lai 16i cta ta. Man hinh khong dwgc phép dwa ra toan bd moi thit, néu khong thi ta
chang c6 ly do gi dé c6 mdt & d6. Chi trinh chiéu nhitng ti* ngl¥/ hinh anh then chét,
don gian, dé nhé va dung 16i dé trinh bay rd hon (chwong tiép theo sé huwéng dan cach
trinh bay).

Lam cht dwge ky nang nay sé gitip ban trd nén ndi bat. Neil Fuller, chuyén vién cao
cap cua hai t6 chitc tai chinh toan cau, da bao t6i rang day chinh la yéu t6 tao sy khac
biét cho 6ng:

“Cdc bai thuyét trinh da giup t6i dat dugc muc dich. Téi dung cdc slide dé lam ro y
phan thuyét trinh ctia minh — chit khéng don thudn doc lgi nhitng cdu gach dau dong.
Nguoi nghe hiéu y t6i va phdn irng nhanh hon nhiéu. Va, béi vi hau hét moi nguoi déu
khéng thuyét trinh theo 16i nay, t6i da tré nén noi bdt so vdi ho”.

8. VA BI QUYET LOT HAI HON HET LA Gi?

T6i thich dung slide dé lam ngudi nghe hiéu y. Toi ghét dung slide khi khong can
thiét, vi n6 giét chét cac cudc thao luan va tw duy.

Vay nén, néu dugc, cd gang dirng dung dén cac slide.
MOT Y BE SUY NGAM
Cach day nhiéu nam, khéng hé cé thit gi nhw PowerPoint.

Néu can hinh anh, ngudi ta dung bang flipchart. Cach nay khién moi ngudi dung it
ngon tir va dem lai hiéu qua thi giac tot hon.

Ngay nay, nhét moi thit vao trong slide that qua dé dang, dén n6i moi ngwoi tong tat
tan tat cac th vao do6. Va, noi theo kiéu cua Jeff Goldblum trong bo phim Céng vién
khtuing long khi anh ta dwa ra 10i khuyén vé chuyén lam héi sinh khiing long, néu ban
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dang ban khoan xem c6 nén tan dung cac tinh nang cua PowerPoint hay khong, hay
nghi rang “Dau nhat thiét hé biét dung thi ¢t nén dung?”
£

e,
e

Hiéu ng tuyét lan: Thich tha khi dung PowerPoint

Dé gitp chinh minh va ngwoi nghe hitng thii véi cac slide, hay luon ghi nhé:

* Dung PowerPoint sau cung, khong phai trwdc tién — dung phan mém sé lam can
tr@ tuw duy cua ta.

e Dung man hinh dé trinh bay hinh anh — khdng hién thi cau cua 1é thé trén man
hinh, chi nén dung hinh anh.

e Dung yéu t6 vui nhon — néu ban thich, nguwdi nghe sé thich.

e Bam phim “B” hodc “W?” dé tat man hinh.

e Dung cac phim tat cia PowerPoint.

* Dai thoai chit khong thuyét gidng — tranh thu moi lic dé doi thoai chi khong doc
thoai.

e K&t noi cac slide — bién soan sao cho dé doc.

* Va, bi quyét lgi hai hon hét: néu c6 thé, dirng st dung slide.
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KHI BAN MUON DUNG HINH HOA
SINH PONG PE NHAN MANH THONG
PIEP

Ban da bao gio trong thdy m6t man hinh slide thé nay chwa?
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+ Thanh lép nam 1922

+ 94vin phang tén toan the g

+ 72000 nhén vién (va 7,000 nhan vién ban thei gian)
+ Chuyén man vimg manh

+Tangtrudng manh trong 5 nam qua
+ Cam ket diotao:ching 161 co chiso 1P
+ Ching £ cd phung phap tién tién
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Va ban nghi bung: “Té hgi. Chan qua. Khong soan rieng cho minh. Minh khong quan
tam”.
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Bay gio toi sé hoi ban hai cau dang ngai:
1. Ban da bao gio soan mdt man hinh slide day chit thé nay chwa?
2. Va ban nghi ctr toa sé nghi gi khi nhin vao dé?

Céac man hinh slide phdi ton vinh thong diép chit khong duwgc lam loang y. That tinh
ma noi, toi da tirng thdy nhitng man hinh tham chi mdu thudn véi thong diép.

May thay, khéng kho dé thay doi nhitng man hinh buon té nhw vay. Cé 6 buéc dé thuc
hién:

BUOC 1: CAI THIEN TIEU DE

Day la cach nhanh nhat dé cho thay cac slide ctia ban hitu ich. Ta chi can thay tiéu de
cli — trong treong hop nay la “Ty gidi thiéu” — bang mot tiéu dé khién ngudi nghe
quan tam. V&i vi du trén, gia st ngudi nghe mudn biét liéu ban c6 khién cho nhan vién
ctia ho cam thay hitng thd hon vGi cong viéc hay khong, ta sé cdi thién slide nhu sau:
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Chiing toicd thé gidp ddingi hén viéncia ban thém yéu nghé

« Thanh lip nam 192

+ G4 vin phong trén todn thé gl

+ 72,000 nhdn vién (va 7.000 nhan vién ban thef glan)
+ Chuyén mon viing manh

+Tang truiong manh trong 5 nam qua

« Cam ket dao tao:ching ti co chiso I

+ Chiine ti co phuiang php tién tién
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Cach nay khong mat thdi gian ma lai dat hiéu qua cao. Phai thu that rang man hinh nay
trong van rat té hai — budc tiép theo ta sé khac phuc diém nay — nhung it ra gio day
nguoi nghe da quan tam hon.
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Di nhién, néu ban khdng biét diéu gi khién cho man hinh tr¢ nén tha vi thi khong thé
trach nguwoi xem chénh mang.

BUOC 2: SAP XEP Y TUONG THEO THU TU UU TIEN

Nguoi nghe nhé cac y bén trén hon cac y bén duwdi. Cac doan van cling thé — ta nhé
nhitng dong dau hon cac dong cudi. Cho nén, buéc tiép theo la sap xép lai cac y twéng,
v6i ¥ quan trong nhat (theo quan diém ctia nguwdi nghe) nam trén cung va y it quan
trong nhat & duédi cung:
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Chilng 1 c6 thé g i ngii shénvién cla ban thém yéu nghé

+ Chuyén mon vling manh

+ Cam ket dao tao: ching toi cochisa I
+ Chiling t0i o phuong phap tién ién
94 van phng trén toan the gi
+Tang truong manh trong 5 nam qug

+ 12,000 nhan vien (va 7.000 nhan vién ban thol gian) |
+ Thanhlipnam 1922 |
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Mot lan nita, buwdc nay cling chang toén bao nhiéu thdi gian — chi can cat va dan.

BUOC 3: LUOC BO TOI DA CAC Y iT BUQC UU TIEN
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Mot ly do khién cho cac man hinh slide tré nén roi rac la ngudi trinh bay thuong diung
ching lam phwong tién “nhac tuéng”.

Cac slide thyc chat la dé ho trg nguwai nghe chit khong phai dé trg gitp cho ngwdi néi.
Dién gia c6 thé dat cac ghi cha trén ban, khong can phai phoi hét 1én man hinh cho
moi nguwdi ngam.

Hay cat bo nhitng y khong quan trong. Budc nay rat dé thye hién vi ban da xép cac y
do6 xudng dudi cung trong budce 2. Vi vay, bude 3 chi la cat bo (néu dugce) y cudi cung,
1r6i y 4p chot, va ct thé cho dén khi gap mot y qua quan trong khong thé cat bo.

Toi thich bwdc nay bdi vi:
e Chi mat vai giay.
e Nhung diéu d6 c6 nghia ta x6a di nhitng phan té hai nhat.

» Va, cling khong thiét hai gi — vi du sao ta van c6 thé n6i miéng nhitng y nay néu

muon.

Man hinh slide cta ching ta gio day sé nhw thé nay:
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Ching 1t thé gl i nginhdnvién i banthém yéunghé !
+ Chuyinmn g manh |
+ Cam Kkt daotan:ching i cochiso P

+ Ching 96 phidong phip téntén

7z, A A~ ~ oA~

nhiéu khong? Bay gid chiing ta sé lam cho n6 c6 sitc tdc dong manh hon nita.
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BUOC 4: LUOC BO NHUNG TU NGU KHONG QUAN TRONG

Khi thuyét trinh, ¢6 hai “ngudi” néi — dién gia va man hinh slide. Ta khong nén dé cho
ca hai “nguwdi” néi trung lap nhau (nhw vay that la chan va tha phat ban in cho moi
nguoi doc con hon).

biéu nay co6 nghia la, mac du dién gia néi tron cau, man hinh khong nén trinh bay cac
cau day du. Budc 4 loai bo tat ca cac tir ngit khong then chét va ta con lai:
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+ (huyén mon
+ Dantao
+ Phdong phap én ién

BUOC 5: TRINH CHIEU TUNG PHAN CUA SLIDFE
Ban lam on dung nght t6i nhitng con khi mau xanh.

T6i dam chac trong dau ban da xuat hién nhitng con khi mau xanh.
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Twong tw, néu ban hién thi mot loat cac y trén man hinh va bao ngudi nghe dirng doc
trwdc thi ho da doc xong ca roi.

Nhung ban chang muon diéu d6. Ban mudn ho lang nghe ban, chit khong s6t ruot
mong ban néi nhanh va chuyén sang cac y sau ma ho da doc thay.

Cach duy nhét dé ngan chan khong cho nguwdi nghe doc trwde la bam chudt dé hién thi
lan lwot tirng y. Trong vi du ctia ching ta, diéu nay cé nghia la ta sé bdm 3 cai dé
thuyét trinh 3 y. (Tuy nhién, cac y nén hién ra mot cach don gian, khong nén di kem
hiéu ng phtic tap, khién ngudi nghe phan tam va kho chiu.)

BUOC 6: TRAU CHUOT SLIDE

Gio day ta da c6 ndi dung phu hgp. Van dé duy nhat la gi? Cac man hinh slide trong
van khong bat mat 1am nén ta phai diéu chinh lai.

Co6 hang tram cudn sach day vé cach dung hinh hoa sao cho hiéu qua (néu ban muén
doc thém vé phan nay thi hay tham khado cac sach ctia Nancy Duarte, chang han nhw
Slide:ology va Resonate la nhitng twa sach dang doc). Nhung cho du khong doc sach
thi ta van c6 thé diéu chinh dugc rat nhiéu thi mot cach nhanh chéng. Sau day la ba y
twong tham khdo ma chang c6 y nao ton nhiéu thdi gian cd, nhung lai cdi thién dang ké
dién mao ctia man hinh:
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Tl s chairig 14 a6 the giap 3o nigl rhan vien
cua ban thiém yiu nghe

Slicdos

Tai ta0 chilmg t6i o the gilp 85 ngil nhdn vien
olia Ban thim wiu nghd

2 el

>

Di nhién con c6 nhitng cach thiét ké khac, nhuwng cach nao trong so6 nay ciing hiéu qua
hon rat nhiéu so v6i nhitng gi chiing ta c6 lic ban dau:
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+ Thinh épnam 1922

+ 94vin phng tién todn thé gic

+ 72,000 nhan vién (va 7000 nhn vién ban thai gian)

+ Chuyén mén viing manh

+ Tang truiong manh trong 5 nam qua

+ Cambét o tao:chiing t e chi s IP

. Chingticphuongpiptin :
|

biéu tha vi hon ca la nhitng thay doi nay hau nhw chang tiéu ton bao nhiéu thoi gian.

Chung ta sé két thiic phan nay véi hai tha thuat sau cung...
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THU THUAT 1: CHUAN BI TUNG LOAT MAN HINH, CHU KHONG PHAI
TUNG CAI MOT

Ban sé dung dén PowerPoint theo mot trong hai cach sau:

1. Dung dé minh hoa trong khi thuyét trinh; va/ hodc
2. Bé gti di tredc/ sau/ thay cho phan thuyét trinh, dwgc xem nhw mot ban lwu tri
lau dai

Hai cach dung nay lam ndy sinh mot van dé vé viéc ta nén soan nhitng gi trong slide:

e Cach th nhat doi hoi man hinh phai thodng dang, va dugc soan theo sau buwéc
trong chuong nay.

e Cach thi hai doi héi cac slide phéi chita day dua thong tin (vi ban khong c6 mat tai
cho nén slide phai chitra du thong tin).

Vi thé, mot bo slide khong thé nao thoa man dwgc ca hai muc tiéu. Lam thé nao cé thé
chi néu nhitng phan then chot, lai vira ké day dua toan bo cau chuyén?

Cho nén, khi ban soan bai thuyét trinh — va dong thoi gi bai thuyét trinh qua email —
hay chuan bi ca hai phién ban: mot ban van tat va mét ban day du.

Nghe nhw thé cach nay khién céng viéc tang gdp doi, nhung that ra khong phai. Ban
soan ra mot bo day du truwdc, réi sau dé sao chép va ap dung 6 nguyén tac néu trén dé
tao ra phién ban van tat.

Vi cé hai phién ban gio ddy déu cung cap day da thong tin cho cd hai nhém ngudi
nghe, ca hai déu sé phat huy tac dung ngay tir lan dau tién. Nghe thi c6 vé ky quac
nhung soan ca hai phién ban sé nhanh hon chi soan mot ban.

THU THUAT 2: SOAN CAC SLIDE “SO SANH VA BOI CHIEU”
Hay thit ap dung 6 buwdc trén day vao mot khia canh quan trong ma it ngwoi lam tot —

chitng t6 nhitng y kién ma ta dé xudt t6t hon cac giai phap khac. Chang han, khi thuyét
phuc:

e Sép chap thuan dé xuat cta ban.
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e Nhan vién cta ban thay do6i cach lam viéc.
» Khéch hang chon ban thay vi cac doi tha.
e Bang cach so sanh trudc va sau, dé thay két qua caa “sau” tot hon.

Ban thyuc hién phwong dn nay theo mot cach ma t6i goi la “Slide stta 6ng nwéc”. Hay
twdng twogng mot ong nudc trong nha ban bi xi va ban goi dién cho cong ty sita 6ng
nuwdc. Nguwoi tho siva 6ng nwde dap 161 ban bang cach giai thich vé sy tuyét hdo trong
quy trinh stta chita ctia cong ty thong qua man hinh sau day:
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aliides

Quytrinh clia to
1. Ching t6i 56 di ra xe va ly mt chic ma fét,
2. Ching toi dua chiéc ma lét cho Alan

(nguei quan  cht long).
3. Newanhtaduyét, ching ti s tim dén can hd cua quy vi...
4, .. hainguot cing di (hdu hét cac not khdc chidi mot ngue)
. Chiling tdi sifa chd fl nudc.

6. Chiing toi danh thef gian dé don dep tuom tat budng
tam clia quy vitrudc khira vé.

. Chuing 101 gt hoa don cho quy vi

e B e it it it

Chang hay ho gi cd, phai khong nao? Ciing nhu trudc day, at ban sé nghi bung, “That
la té hai. Chan that. Phan thuyét trinh nay khong danh cho minh. Minh chdng quan
tam”.
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Va ban nghi tham “Nhanh 1én nao — nha t6i ngap 1énh lang r6i”.

C6 hai van deé vdi slide nay:

e NO chang dé cap dén van dé chinh ctia ngudi nghe — nhitng tdm tham dang wot
sting; va

e Nguoi nghe khong thé so sanh va doi chiéu dugce. Quy trinh nay t6t hon/té hon
hay giong hét nhw cua cac thg stta 6ng nwéc khac?

Ban khac phuc nhwgc diém thit nhat bang cach diéu chinh tiéu dé, con véi nhugce diém
th hai, ban ty it ra nhitng diém khac biét (moi thg 6ng nwdc déu thuc hién cac khau
1, 3, 5 va 7, nhung chi c6é cong ty nay lam cac budc 2, 4 va 6).

Vi vay, bang cach 4p dung cac nguyén tac thiét ké néu trén, slide nay c6 thé dugc diéu
chinh lai nhw sau:
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Ban sé bam dé hién thi tirng 6 trong 3 wu diém bén tay phai dé thao luan thém chi tiét.

https://thuviensach.vn



Hay nhin xem phién ban nay an twong hon nhu thé nao so véi phién ban ban dau.
Slide nay trong hap dan hon, thé hién rang ngudi tho stta 6ng nwdc nay tot hon nhitng
ngudi thg khac. Man hinh toan néi vé lgi ich ctia khach hang. Thong tin dé theo déi va
ctling thuyét phuc hon. Hay nhd: ciing van ndi vé ciing mot nguai thg do.

Ban c6 thé diéu chinh cac thong diép — va nho do, ban ciing cam thay hitng thu khi
truyén dat — bang cach diéu chinh céc slide. Hinh anh quan trong dén mitc nhuw vay.
Ban nghi ngudi nghe thich ban thay déi nhitng gi?

T TN
P i
w

Hiéu ng tuyét lan: Dung hinh hea sinh dong dé day manh thong diép
Hay 4p dung 6 nguyén tac thiét ké slide:

Buéc 1: Cai thién tiéu dé bang cach dé cap dén nhitng yéu té gy hitng thu va dem lai
lgi ich cho ngudi nghe.

Buwéc 2: Sap xép thi ty wu tién cta cac y — y chinh & trén cing, y kém quan trong nhat
0 dudi cung.

Budc 3: Cét bo t6i da cac y kém quan trong.
Budc 4: Luge bo cac tw ngit khong quan trong.

Buéc 5: Hién thi lan lwgt titng phan cuta slide dé ngudi nghe khong doc dwgc trede nodi
dung.

Budc 6: Thiét ké cac slide cho that an twgng.

Khi muoén thé hién dé xuat caa minh t6t hon cac phwong an khac, hay dung kiéu “Slide
cda thg stra 6ng nudc” (phién ban sau cung chit khong phai phién ban ban dau).
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KHI BAN MUON TAO AN TUONG
MANH KHI THUYET TRINH (KHI CO
NHIEU NGUOI NGHE VA/HOAC HO
KHONG BIET TA)

Ban da bao gio nhin mot dién gia trong budi hoi nghi va nghi bung, “Tai sao t6i lai

phai nghe 6ng ndi chi?” chua?
Cam giac cua ban ldc ay khong may dé chiu.
Va thai do6 dy ciing chang 1gi 16c gi cho dién gia.
Twong ty, trong vai dién gia, tredc khi budce 1én san khau, ban mudn khan gia nghi
trong dau:
1. T6i can nghe chu dé nay; va
2. Do nguoi nay trinh bay.
Dé dat dugc ca hai muc tiéu nay, hdy yéu cau ngudi gidi thiéu phat biéu hai diéu:
1. Tai sao chu dé trinh bay cua ban lai quan trong d6i v6i nguwdi nghe; va
2. Tai sao ban c6 thé gitp dugc ho.
Chéng han:

“Nhu chting ta da biét, tinh hinh hién nay dang kho khan.. Cdc doi thu canh tranh ctia
chuing ta tiép tuc ddy manh phdt trién. Khdch hang ngay cang doi héi chiing ta nhiéu
hon ma khéng chi tra thém chut nao. Chting ta phdi ndng tam hoat dong.

Téi rdt vui khi dugc bdo cho cdc ban biét rdang dién gia tiép theo sé gitip chiing ta thuc
hién diéu do. Ba la mét chuyén gia day kinh nghiém vé cdi cach b6 mdy. Tua sdch X
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cua ba la sdach tham khdo trong linh vuc nay. Khdch hang X da néi vé ba rdang “...”
Cdc ban than mén, chiing ta hdy chao don ba X”.

Néu khong c6 doan dau tién, nguwdi nghe sé nghi bung “Tai sao t6i lai phai nghe?”; néu
khong c6 doan thit hai, “Tai sao toi lai phdi nghe ba dy n6i?”

Di nhién, tot hon hét nén dé cho mot nguoi khdc néi tét vé ban (cho du ban la ngudi
viét 161 gidi thiéu theo nhw yéu cau thong thuong cta nhitng nguwdi dan chuwong trinh).

MO MAN MOT CACH HOANH TRANG

Thé 1a ban da c6 dugc mot 161 gidi thiéu tuyét voi hon bao gio hét. Nhung tiép theo la
lic ban phdi lam sao dé c6 dwgc mot cau mé dau day an twgng. Du ban da dugc gidi
thiéu mot cach hoa my, khong dé dé cuon hit nguwdi nghe ngay 1ap titc. Hay ap dung
cac budc sau:

1. Trwdc khi thuyét trinh, hdy do hoéi xung quanh dé xac dinh vai diéu ma nguoi
nghe lo ngai nhat.

2. M@ dau bai thuyét trinh bang cum ti* “Quy vi da bao gig...” va tiép theo la cac
moi lo ngai nay.

Chang han, trong mot hoi nghi gan day, t6i phat hién ra rang nhitng nguwoi tham dw
cam thdy cong viéc cia ho bi anh hwdng xau bdi nhitng cudc hoi dam vién thong, hop
hanh va thuyét trinh v6 bo. Vi vay, t6i dd mdé dau bai dién thuyét ctia minh nhw sau:
Xin chao quy vi. Téi c6 vai cdu héi danh cho quy vi:

Quy vi dd bao gio tham dw mét cudc héi dam vién thong hét sire té hai chua? (cé tiéng
cuwoi va xi xao tdn dong)

Quy vi dd bao gio dw mét cudc hop va nghi “Minh ngoi day lam gi nhi?” (lai cé tiéng

cuwoi va am thanh tdn doéng)

Quy vi dd bao gio dv mét budi thuyét trinh va nghi bung: “Théi phdt cho t6i ban in
cdc slide nay di, roi téi chuén. Téi doc con nhanh hon”. (lai c6 tiéng cwoi va am thanh
tdn dong)
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Chi sau bon cau, ho da nghi bung “Tay nay hiéu minh day. Anh ta c6 nghién citu” va —
quan trong hon — “Anh ta gitip dwgc minh. Nhitng gi anh ta néi cling dang nghe day”.

Vi vay, m& dau bai thuyét trinh bang cau “Quy vi da bao gig...” c6 thé 1a mot chiéu rat
hiéu nghiém. Ban c6 dé y chwong nay da dugc mé dau thé nao khong?

o)
550
L ¥

Hiéu rng tuyét lan: D€ tao an twgng manh khi thuyét trinh

Khi ngwoi nghe khong biét ban, hdy yéu cau ngudi dan chwong trinh néi:

e Ly do vi sao chu dé nay quan trong do6i v6i nguwdi nghe (“Doanh s6 cia ching ta
da tudt doc”).

e Ly do vi sao ban va von chuyén mon ctia ban sé gitup khac phuc tinh hinh (“D6 la
ly do chiing ta d@ m&i Nha huan luyén Ban hang Xuat sac trong nam cta nuéc
Anh dén day giup chung ta”).

Sau do, khi cat 101, mot ky thuat dé c6 duwgce cau dau tién day sirc hit la hdy néi “Quy
vi da bao gio...”, tiép theo 1a céac lo ngai 16n nhat cda ho (“Quy vi da bao gio néi
chuyén v6i mot khach hang trong nhw sap stta mua hang... Va roi sau d6 ho khong
mua?”).

Theo cac budce ay, chi trong vong ba cau — hai cau cua nguwoi dan chwong trinh va mot
cau cta ban — khan gia sé bi cuon hut, va ban cé thé bat dau n6i vé nhirng gi ban c6 thé
lam dé gitp dd ho.
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KHI BAN MUON TO RA NHUAN
NHUYEN, MAC DU CHUA LUYEN TAP
BAO NHIEU

Ban thuong viedng hai van dé mau thuan sau day khi thuyét trinh:

e Ban muon trong that diéu luyén va an twgng.
» Diéu nay doi hoi 1am thoi gian dé ren luyén, ma ban lai chang c6 nhiéu.

Chuong nay dé cdp dén ca hai khia canh. That tinh, cac khach hang cua t6i thuwong béao
rang k¥ thuat cia chwong nay — goi la “bye-hi” — dugc xem la sang gia nhat, néu xét
theo ti 1€ gia tri mang lai so véi thoi gian bo ra, & cho:

1. Gitp mang lai nhiéu gia tri
2. Ton thoi gian t6i thiéu
3. Hiéu qua hon nhiéu so vd&i cac giai phap thuong dung khac nhu:

o Luyén tap rat nhiéu tr dau chi cu6i. Phwong phap nay thwong dan dén tinh
trang ta danh thoi gian cho khic dau nhiéu hon khiic sau, khién bai thuyét
trinh mat can doi.

o Viét day du kich ban chi tiét. Cach nay khién ngudi trinh bay tré nén qua
may moc va khong chu tam day da dén nguoi nghe.

o Dén ngay thuyét trinh sé ng bién. Tri phi ban rdt nhuan nhuyén va/ hodc
may man, cach nay khé c6 thé dat hiéu qua nhu khi ban cé luyén tap (va,
tham chi néu moi chuyén tron tru, hdy twéng twgng xem két qua sé ra sao
néu ban tap dugt trudc).

Ky thudt bye-hi sé phat huy hiéu qua khi ban thuyét trinh véi tw cach thanh vién trong
mot nhom hodac khi n6i mot minh. Toi sé noi vé hwdng thit nhat trwdc, réi sau dé noi

vé cach ap dung cho treong hop sau.

THUYET TRINH NHUAN NHUYEN (CUNG VOI NHOM)
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MGt cudc chay tiép sitc thuwong hon thua nhau & lic trao gdy. Du gi thi cac van dong
vién déu chay gidi. Chi c6 lic trao gdy mdi phat sinh van de.

Tuwong ty, thuyét trinh theo nhém thwong viedng mac vao lic thay doi dién gia. Du gi
thi cac dién gia cling déu khéo thuyét trinh. Chi c6 ltic d6i ngwoi thi van dé méi phat
sinh.

Cho nén, cling nhw cac doi chay tiép sttc thwong tap di tap lai thao tac trao gay, nhom
cta ban ciling nén tich cuc tap chuyén giao vai tro thuyét trinh.

bay la luc 4p dung ky thuat bye-hi: cudi phan cia minh, ngudi thuyét trinh s6 1 chao
tam biét (bye) vGi cha diém ctia minh (vi phan ay da két thic) va chao ra mat (hi) véi
ngwoi thuyét trinh s6 2 (vi phan nay sap bat dau):

“Nhu thé la (bye) t6i da trinh bay cdch thirc dy an nay sé gitip ich cho nguon nhan luc
ctia chiing ta. Nhung (hi) cdc yéu t6 tai chinh ciing phdi thich ttng, diéu ma bay gio
Jane sé trinh bay voi quy vi”.

Ky thudt bye-hi sé giip nguwdi nghe biét rang dang c6 sy thay doi dé tai. Budc nay
giup gidi thiéu dién gia ti€p theo mot cach tron tru, va nguwoi dy cling c6 thé di thang
vao van dé ma khong can phai ty gidi thiéu lai.

THUYET TRINH NHUAN NHUYEN (MOT MINH)

Twong tw, khi thuyét trinh mot minh, ta dung bye-hi dé két noi cac cha de, slide va
thong diép. Cach nhanh nhat va hiéu qua nhat dé thuc tap la:
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Noi cach khac, ta can Ién kich ban, trau chu6t va thyc tap cac phan:
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by
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N0l
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1. Khai dau: phan nay ta budéc phdi lam t6t, néu khong thi phan con lai sé khong

dugc on.

2. Két noi (bye-hi): mot cach dé kiém tra xem ta c6 lam t6t phan nay hay khong —
hay doc tat ca nhitng 10i két noi theo trinh ty, ta sé thdy duwgc toan bo sy lién

mach cta bai thuyét trinh.

3. Két thic: phan nay ciling phdi lam t6t, dé ctr toa thyc hién nhitng gi ma ta mudn

ho lam.

Mot khi phan mé dau, két ndi va két thic dién ra tron tru, hdy luyén tap lai toan b —

ban dau thi 1am nhanh dé kiém tra tong thé, sau dé di sau hon vao chi tiét.

Ta sé két thuc chuwong nay theo k¥ thuat bye-hi:
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Vay la ta da dé cap chi tiét vé cach thitc luyén tap nhanh. Gio ching ta sé chuyén sang
phan tém tat nhanh céc y chinh...
TN

el
e

Hiéu ng tuyét lan: D€ t6 ra nhuan nhuyén, cho du chwva luyén tiap nhiéu
Cach tot nhat dé t6 ra nhuan nhuyén — va cach nhanh nhat dé luyén tap — la soan kich
ban cho 16i mé& dau, cac cau két noi va 10i két thiic. Boi vGi cac cau két noi, hay dung
k¥ thuat bye-hi dé két thic chu dé trwdc va chuyén tiép sang chua deé tiép theo.

Mot khi da c6 khung swon mach lac, hay rap ndi dung vao dé tiép tuc luyén tap hoan
chinh.
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KHI BAN MUON CHUAN BI VA TRINH
BAY PHAN HOI PAP MOT CACH MY
MAN

Tﬁ't ca ching ta déu da tirng tham dy nhitng budi thuyét trinh xuédt sac nhung sau
cung lai bi nhitng man hoi dap pha hong, khién cho moi ngudi bi e ché.

Du phan héi dap c6 tinh quyét dinh thanh bai cho bai thuyét trinh nhuwng hau hét moi
ngwoi thuong khong chu y nhiéu dén phan nay. Ban c6 phan bo thoi gian cho phan héi
dap giong nhw nhitng biéu do duwéi day khong?
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Chac chan ban c6 sy sap xép thoi gian cua riéng minh, nhung theo kinh nghiém cta
toi, hiém khi nao tim thay mot nguwdi chiu khé tap luyén cho phan hoi dap.

https://thuviensach.vn



Sau day la 9 k¥ thuat don gian gidp ban thyc hién phan héi dap mot cach m§ man:
1. RO rang

Béo tredc cho moi ngudi biét rang ho c6 thé dat cau héi trong ltic thuyét trinh hay sau
bubi thuyét trinh (thong thuwong, trwdc do ta cling nén hoi thém ban t6 chitc vé quy
trinh).

2. Ngan gon

Khi 6ng X dat mot cau hdi, rat c6 thé chi c6 6ng X quan tam dén cau tra 16i. Pirng gia
dinh rang moi nguwdi déu mudn nghe. Nén dap that ngan gon dé trdnh lam cho moi
nguwoi — ngoai trir 6ng X — ngan ngam véi cau tra 10i.

3. Im lang

Mot khi 6ng X da hai long véi cau tra 101, chuyén sang phan khac — cho du ban chwa
néi ra hét nhitng diéu ma ban biét.

4. Pung 16 gio

Vi trong suy nghi cua ngwoi nghe, hoi dap la mot phan da dugc an dinh thoi gian trong
chwong trinh, nén dirng dé phan nay 1an gio. Chang ai thich diéu nay ca.

Néu ban nghi rang minh sé noéi 16 gio, hay héi ngudi nghe xem liéu ho mudn ban néi
ti€p hay tém luogc lai.

5. Kich hoat

Khan phong thwong trd nén yén lang mot cach dang sg sau khi dién gia hoi “Co ai c6
thac mac gi khong a?”. Ta c6 thé tranh dwgc tinh hudong nay bang cach dat cau hoi theo
chiéu huéng tich cue hon: “Thé thi ai sé dat cau hoi dau tién day a?”.

6. Chuan bi k¥ cang
Tap dugt tride phan tra 16i cho nhitng cau hoi dé gap, ké ca nhitng cau ban cam ghét.

Du sao ta cling phai lu6n phong ho mot ai dé sé hoi cau dy, va ta phai &ng bién ngay
cau tra 10i cho nhitng ngudi c6 thé dang chia miii dui vao ta.
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7. Gidi toa nhitng moi lo ngai

Neéu ta biét nguwoi nghe dang lo au vé mot van dé, hay cht dong giai téa moi lo ngai do
trong lic thuyét trinh — “T6i biét nhiéu ngwdi trong quy vi dang lo au veé chi phi cta
cong nghé nay. Toi sé giai téa moi ban tam cda quy vi bang cach cho quy vi xem...”

Néu ban khong chu dong, ho c6 thé dat ra nhitng cau héi gay kho xtr vé khia canh do.

Hodc, tham chi con té hon nita, ho sé chang lén tiéng ma roi khoi khan phong trong
khi van con ban khoan.

8. Easy Peasy

Sau day la mot ky thuat giup ban dinh hinh cau trd 10i cho nhitng cau héi hoc bua. Ky
thuat nay — goi tat la ECPC (Easy Peasy) — thwong dugc gidang day trong cac khoa hoc
vé Dich vu Khach hang:

Empathize (Bong cam) — “T6i hiéu tai sao quy vi lo ngai vé tdc dong doi véi nhan
vién”.

Clarify (Lam sang td) — “T6i c6 thé hdi thém rang quy vi chi lo lang vé nhitng cudc
goi dén, hay ca nhitng cudc goi di?”

Propose (bé xuat) — “Trong treong hgp do, toi dé nghi ching ta gidi quyét van dé nay
nhu sau...”

Confirm (X4ac nhan) — “Thong tin nay da gidi dap duogc cau hoi ctia anh chwa a?”
9. Khong bao gio suy doan

Néu ban khong tim dwoc cau tra 101, dirng bao gio suy doan. D6 la mot sai lam. Nguwoi
ta sé nhin vao dé dé biét ban dang nghi gi. Va lai, ban con phéi nhé xem minh da néi
gi — ma thuwong ban than minh sé khong nhd.

Thay vi vay, hay dap lai dai loai nhw “Cau héi rat hay, nhwng hién gio t6i khong co
day du thong tin dé tra 10i. Chiéu nay, toi sé trao doi véi ba X, va toi hita sé hoi dap lai

cho anh trudc cudi ngay hom nay”.

Ap dung day da 9 k¥ thuat trén, ban sé& thdy phién héi dap tré nén cé siic tic dong
manh mé hon nhiéu. Ban than ban ciing sé nhu vay.
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Hiéu &ng tuyét lan: Chuan bi va trinh bay phan héi dap mét cach my man
Hoi dap la mot phan quan trong cuia budi thuyét trinh nén ta can luyén tap trudc.

9 k¥ thuat gitp ban lam t6t phan nay:

e No6i ro rang ban muon ho dat cau hoi vao gitta hay vao cudi budi thuyét trinh.

e Ngan gon — théa man nguwdi hoi, nhung khéng can phdi néi véi ho tit cd moi
diéu.

e Im lang ngay khi nguwoi dat cau hai hai long.

e Khong lan gio trong lich trinh.

e Kich hoat — Mdi nguoi nghe dat cau hoi bang cach néi “Vay ai sé dat cau héi dau
tien day a?”

e Chuan bi ky cang — san sang cho moi cau héi c6 thé duge dat ra, nhat la nhitng
cau hoc bua.

* Loai bo lo ngai — tranh dé nguwdi nghe dat ra nhitng cau hoi khé xi¢ bang cach chua
dong dé cap trong ltic thuyét trinh.

e Easy Peasy — Empathize (Bong cam), Clarify (Lam sang td), Propose (Dé xuat),
Confirm (Xac nhan).

e Khong bao gio suy doan — néu khong biét thi tra 16i rang minh sé tim hiéu thém.
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KHI BAN MUON PAM BAO SANG KIEN
QUAN TRONG CUA BAN LUON THANH
CONG

Ban da bao gio dwa ra mot sang kién méi ma khong dwgc chap nhan?

D6 1a mot tinh thé té hai ma ban sé khong mudn gap phai thém mot lan nao nira.
Hai k¥ thuat sau day sé giup ban thanh cong hon trong twong lai:

1. Tham do sém: tim hiéu — cang sém cang t6t — vé muc tiéu, ky vong va lo ngai cia
nhitng nguwdi chi chét ma ta can néi chuyén. Sau doé diéu chinh linh hoat phuong thirc
tiép can va truyén dat dé cho thay sang kién cta ban gidi quyét cac khia canh nay ra
sao.

2. Lién lac sau sat: duy tri doi thoai — giao tiép mot cach cht dong va hiéu qua trudce,
trong va sau khi dé dat sang kién.

BUOC 1: THAM DO SOM

Mot khach hang cta t6i gan day chuan bi dwa ra mot sang kién trong dé c6 viéc tuyén
chon m6t nhém nhan vién cap cao. Ho muon giai thich cho cac nhan vién hién tai vé
ké hoach nay va nhitng Igi ich ma cac thanh vién méi sé mang lai cho cong ty.

T6i khuyén ho dat tredc cac cau hoi dé dam bao thong tin cia ho khong bi sai lac. Khi
lam theo, ho phét hién ra rdng nhan vién ciia ho khéng hao hitng chit nao vé viéc nay.
That ra, cac nhan vién déu lo s¢ cho chinh ch6 lam cua ho. Ho nghi rang cac “siéu
sao” md@i nay ciing dong nghia véi viéc cat giam nhan sy hodc giang chitc.

Mot khi nam dwgce tam 1y nay, thong diép da duwgce thay doi mot cach toan dién. Ho bat
budc phdi thay doi. Nhung, ban cé twéng twgng dwgce tham hoa sé ra sao néu khong cé
man tham do trudc?
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Cho nén, ban phdi tham do tredc, dé tim hiéu muc tiéu, ky vong va lo ngai ctia nguoi
nghe. Nhitng cau hdi can dat ra la: Muc tiéu cia anh chi la gi? Ky vong cua anh chi la
gi? Cac moi lo ngai ctia anh chj la gi?

Néu s6 nguwoi khong nhiéu, ta c6 thé hdi riéng tirng ngwoi hoac hoi tirng nhom nho.
Néu c6 nhiéu ngwoi, tién hanh mot cudc tham do la cach nhanh nhat. Cé rat nhiéu
phan mém t6t dung dé tham do ma lai it t6n kém va dé thyc hién. Tuy nhién, dé tranh

lam sai 1éch két qua tham do, hay nhg:

Ban muon cudc tham Deé dat muc dich ay...
do...
Dé bat dau Dbat cau hoi dong va don gidn ngay tir dau (mot 1gi ich cuaa
cau héi dong: dé dang va nhanh chéng hon nhiéu khi tong
két cac cau tra 101)
Két thiic nhanh gon, dé Dat cang it cau hdi cang tot
dang
Cho thay lgi ich ro rang BDat tiéu dé cia cudc tham do va/hoac email mot cach
cua viéc tham du vao cudn hat
cudc tham do
Pua ra quan diém can Héi y kién nguwdi nghe vé sang kién ctia ban, bao gom céd y

bang kién tich cuc va tiéu cuc
Minh bach vé thoi lwgng Noi cho ho biét
de

hoan thanh cudc tham do

Pugc hoan thanh ngay Cho ho mot thoi han
lap titrc

Minh bach vé budc tiép N6i cho ho biét ban sé lam gi v6i phan tra 16i cta ho
theo

Sau day la vi du vé ndi dung ctia email gidi thiéu phan khao sat:
Hay ngirng lang phi thoi gian cho nhitng viéc khéng can thiét

Tat ca chiing ta déu qua ban ron. Ching ta can c6 thém thoi gian.
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Véi tw cach nhém quan ly, ching t6i c6 trach nhiém thay doéi phuwong thitc lam viéc
cta chiing ta dé cac ban c6 thém thoi gian cho cong viéc cia moi nguai.

Dé giuip chiing ta tdp trung vao ding cac muc tiéu, xin vui long bam vao dwong dan
dwdi day va tra 101 vai cau hoi ngan vé cac moi wu tién cta ban. Cudc khdo sat chi mat
khong dén hai phut.

Sau dé ching t6i sé xem xét quan diém cua ban trong tién trinh cai cach. Ching t6i
cling sé chia sé v&i ban phan tém tat phan hoi ctia moi ngudi.

Chung ta can thyc hién nhanh buéc nay, nén thoi han dé ban hoi dap 1a [ngay]. Day la
duwong dan cua bai khao sat [dwong dan].

Chung t6i khdo sat y kién cta tat cA moi nguwdi vé viéc nay. Vi vay, xin vui long phan
hoi truedce thoi han dé ching t6i tong hop y kién cua ban.

Cam on ban da tham gia.
Nhéc lai duwong dan: [ghi dwong dan]
BUOC 2: LIEN LAC SAU SAT

Khi da biét muc tiéu, ky vong va lo ngai cia moi nguwdi, hdy lap ké hoach truyén thong
dya trén nhitng thong tin d6. Cach nay tét hon nhiéu so vdi 16i truyén thong ma moi
nguwdi van lam nhung chang bao gio dat két qua cao: soan thdo dé xuat r6i mdi di tim
nguwoi dé trinh bay.

RO rang, ta chuan bi thong diép cang s6m thi ndi dung truyén dat sé cang hiéu qua va
ngan gon. Ngoai ra, chuan bi s6m ciing sé gitip ban chi dong mang lai mot niém hi
vong cho moi nguwdi bang cach néi nhitng cau nhu:

» “Sang kién ching t6i dua ra sé cho thady mot s6 géc nhin chuyén sau rat hitu ich.
T6i dy dinh sé chia sé nhitng diéu nay sau, nhung ban c6 san long cap nhat nhanh
thong tin bay gio khong?”

e “T6i mong dwgc thdo luan vé két qua khdo sat ma chung t6i da tim ra. Co6 thé
thdy chung ta sé tiét kiém dwgc mot khoan chi phi khong 16”.

Con day la chitng ¢t cho thdy rang tham do sém sé co6 1gi:
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T6i da lam viéc vGi nhiéu cong ty nham gitip ho bién nhiéu sang kién thanh hién thyc.
Nhiéu don vi trong s6 ho tim dén t6i khi da di dén gan cudi quy trinh, lic ho gap phai
van dé. Hau nhu lic nao ho cling khong chuan bi chu dao tr truedc: ho da khong dat
cau héi tham do trwdc va/ hoac khéng can nhac dén cong tac truyén thong.

Gio day, cac cong ty lién lac vGi t6i ngay tr Iic bat dau cac dy an chinh chi khong
phai vé sau. Cach nay giip ho dam bao chuan bi ding théng tin vao ding lic. Khong
c6 g1 ngac nhien khi huéng di nay da giup cai thién vuegt bac mirc do thanh cong cho
cac sang kién cua ho.

Ban c6 thé lam gi dé chuan bi cho thong diép cua minh s6m hon so v6i cach ban dang
lam hién nay?
ST

e,

b

Hiéu ng tuyét lan: Pé dam bao thanh cong cho sang kién quan trong ma ta dwa
ra

Hay nh@ hai buéc chinh:
e Tham do tir sém — tim hiéu muc tiéu, ky vong va moi lo ngai d6i vdi sang kién
cta ban dé diéu chinh théng diép mét cach phu hop.

e Lién lac sau sat — chu dong truyén dat ding thong diép vao dung lic. Ping cho
dén phut chot.
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KHI BAN MUON POI THOAI HAI
CHIEU MOT CACH HIEU QUA

Ban c6 dé y thdy mot s6 nguwdi khong thé doi thoai véi nhau ma chi thay phién nhau

doc thoai:
Alice: Cuéc hop hém nay tot dep. Sally da ky duyét du’ an cua toi.

Bob: T6i ciing vdy. Téi da dw mét cuéc hop Hoi dong qudn tri hiéu qud chua tirng
thay.

Alice: Téi hiéu y anh roi. Toéi rdt so phdi héi y Sally. Anh biét tinh ba @y roi.
Bob: Téi biét ma. Mdy cudc hop Hbi dong qudn tri liic nao ciing kéo dai 1é thé.

Thoat nhin, trong nhu Alice va Bob dang tro chuyén véi nhau. Nhung khong phai. Ho
dang noi nhitng chuyén hoan toan khdc nhau.

No6i nhu tién si Stephen Covey, khi tro chuyén, ching ta sé “tim hiéu nguwdi khac truéce
tién, sau dé lam nguwdi khac hiéu minh”. Lé ra ho nén doi thoai véi nhau thé nay:

Alice: Cudc hop hém nay tot dep. Sally da ky duyét dv’ dn cua t6i.
Bob: Hay quad — ké t6i nghe xem nao.

Alice: Téi rat sg phdi hoi y Sally. Anh biét tinh ba @y roi.

Bob: Tdt nhién. Chi da thuyét phuc ba dy thé nao?

Alice: A, t6i... [ké chuyén].

Bob: Chi cdm thdy thé nao?

Alice: Thdt tinh ma néi, nhe ca nguoi. Toi... [ké chuyén].

Bob: Tot lam. Bira nay cudc hop cta toi ciing tot dep.
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Phién ban nay tot hon nhiéu. Bob lang nghe Alice. Anh dap lai nhitng gi c6 dy noi thay
vi chi cho dén lwgt minh noi. Sau d6, dén lugt Alice, c6 ay sé to ra quan tam nhiéu hon
dén cau chuyén cta Bob. Khi cé hai bén déu lang nghe thi ca hai bén déu c6 1gi.

Phong cach ctia ban thién vé hiéng nao trong hai cudc néi chuyén nay? Néu roi vao
treong hop dau tién thi mirng cho ban, vi day la mot trong nhitng ky nang quan trong
nhung lai kha dé dang diéu chinh. Ban “chi can” thuc hién 3 diéu:

1. Néi it hon: néu no6i, ban sé khong lang nghe. Cho nén, khi dén lwgt minh néi, hay
nhd WAIT - viét tat cho khau hiéu Why Am I Talking (Tai sao t6i n6i)?

2. Héi nhiéu hon: khi ai d6 n6i mot diéu gi, thay vi dwa ra quan diém cua minh, ban
hdy dat cau hoi dé tim hiéu thém.

3. Ludn nhé ap dung nhitng nguyén tac nay: day mdi la diéu kho nhat, bdi vi hai
nguyeén tac néu trén khong khé thuc hién nhwng lai khé nhé trong lic doi thoai.
Dé ti nhac nhé minh, ban c6 the:

o Khi néi chuyén qua dién thoai, hay viét chit “Héi” hodc “WAIT” bang chi¥
cdi in hoa trén gidy nhap; va/ hodc

o Ghi han vao trong lich lam viéc: “Cudc hop nao trong tuan nay ma minh
phai hoi nhiéu/ néi it?”

Va, di nhién, khi moi thit khong theo nhu dy tinh, ban thtra biét d6 la lic cudc néi
chuyén tré nén kém hiéu qua.

Trong treong hop doé, hay tw hoi “Minh c6 dang néi qua nhiéu/héi qua it hay khong?”.
Néu vay, hdy yéu cau nguoi kia giai thich lai nhitng gi ho vira méi noéi, cung cap thém
chi tiét... Ban sé thay khi lam theo cach nay, nhitng 1gi ich dat dwgc vt xa so vGi noi
chuyén theo cach cti.

TN
e A,
w

Hiéu rng tuyét lan: D€ doi thoai hai chiéu mét cach hiéu qua

Chuing ta muon doi thoai chit khong phdi thay phién nhau doc thoai. Vi vy, hay tap
trung cao do vao ngon tir cia ngwoi tredc mat minh. Bé nghi ho noéi sau vé nhitng gi
ho vira m@i no6i, cho vi du hay lam bat ¢ diéu gi dé ca hai bén déu tap trung vao ctng
mot van de.
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Va, khi dén lugt minh 1én tiéng, hdy nhd cong thitc WAIT — Why Am I Talking (Tai
sao toi noi)?
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KHI BAN MUON THAY HUNG THU VOI
CAC DIP GIAO LUU NHAM KET NOI
QUAN HE

Giao lIru 1a mot ky nang quan trong trong kinh doanh dé tao dwng cac moi quan hé.
Nhung ky nang nay khong don gian. Bat dau ra sao? Néi gi? Lam sao dé c6 dugc mot
cudc tro chuyén thu vi? Va — mé6t khia canh nita ma moi nguwdi thudng can dwgc gitp
do — lam thé nao dé thoét ra khéi cudc tro chuyén véi mét ngwdi nham chan ma khong
td ra bat lich su!

Hau hét moi ngwoi déu khong cam thay thoai mai khi tham dy cac budi giao lwu. Thyc
té, toi thdy nhiéu nguwdi phai chiu dung hoat dong nay. Chang han, gan day, trong mot
h6i nghi gobm khodng 450 ngudi, t6i da hoi cr toa rang liéu ho c6 nghi rang so véi
nhitng nguoi khac trong phong, ban than hg kém phu hgp véi cac hoat dong giao lvu
hay khong. Hau nhw moi ngudi déu dwa tay tan dong dén mirc t6i chot cdm thay sting
sot.

Vang, giao lvu la phién toai. Nhuwng hau nhuw ai cling gap phdi n6i phién nay. Chuwong
nay sé thao g tat ca, bang cach trinh bay bon buwdc dé doi thoai thanh cong khi giao
lwu.

Nhung, triede hét, téi sé bay cho ban mot s6 budc don gian dé c6 thé thich tha véi hoat
dong giao lwu, thay vi chi tham gia lay 1é:

e Hay nhé: Muc dich cia giao lvru la tim kiém nhitng méi quan hé c6 ich va hen
gdp nhau sau dé. Biéu nay c6 nghia giao lwu chi la:

e o mot dip sang loc: Liéu ca hai bén déu c6 1gi hay khong néu gap lai nhau?

o mot viéc can phadi tién hanh: néu ca hai déu mudn gap lai thi nhat tri v6i
nhau vé thoi diém.

e Hay lich sy. Hay hoi vé ho trudce. Lich sy lang nghe. Birng voi néi vé ban than
minh. Trong khi ho dang no6i, dirng nhin qua vai ho nhu thé dang tim kiém mot ai
khac “thu vi hon”.
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* Giao lvu khong phdi 1a ban hang. Chang ai quyét dinh mua ban mot thit gi trong
cac dip giao lwu ca (tham chi cho du ho té ra rat ham hd, ban sé van phai gap lai
ho sau dé dé néi chuyén gidy td cu thé). Cho nén, hdy nham dén mot cude gap
sau do, dung vi muc dich ban hang.

e Chon duing sy kién va doi twgng. Néu mudn noi chuyén vdi cac CEO thi hay chon
nhitng noi c6 toan cdc CEO tham dw. Bong thoi, néu dugc, hdy luon ludén xem
tredc danh sach khach tham dy dé xac dinh nhitng nguwdi minh muon gap.

e Ta chi can hai th khi tham dy mét sy kién giao lwu: danh thiép va but. Néu quén
mot trong hai thit thi hdy quén danh thiép — bdi chac chan ban can dén but, r6i
ban sé hiéu ngay sau day. Du sao thi ban ciing c6 thé dung danh thiép cia chinh
ho dé lién lac v6i ho.

Bon budc dé doi thoai thi vi va hiéu qua khi giao lvu

1.Vao 2. Anh 3.T6i 4.Ra
Budce 1: Vao

Vao cudc doi thoai. Tiép can mot nguwdi va ngd 16i “T6i xin phép hoi chuyén dugc
khong a?”.

Ho sé bao “vang” (thé nao ho ciling sé ndi nhu thé — c6 ai lai bat lich sy dén do néi
“khong”?). Thé la ban da hoan tat buéc nay.

Budce 2: Anh

N6i chuyén vé ho tredc hét. Budc nay don gian bagi vi ban chang phai nghi ra diéu gi
ly tha dé noi vé ban than minh cd. Nhu vay sé lich sy hon. Cach nay ciing lam cho ho
cam thay thodi mai hon vdi ban — du sao thi ngwoi ta cling thich néi vé ban than minh.
Va lai, khi biét vé ho, ta c6 thé liéu cach dé néi vé ban than minh phu hgp hon.

Dbé bat chuyén véi ho, hay dat ra nhitng cau hoi khéo 1éo. C6 ba loai cau hoi chinh:

Loai Vidu Nhan xét
cau
héi

Gi6i Anh/chi lam cong Nhitng cau nay hitu ich nhung hau nhuw sé chang mang lai
thiéu viéc gi vay? thong tin chi tiét nao c6 gia tri. Vi vay, chi can dé cap ngan
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Cong viéc to6t gon.
khong?
Pao Trong cong ty, Hoi vé twong lai sé gitp ta biét dwgc ho hwéng dén muc
sau anh chi phu trach tiéu nao.
khau nao vay? Nhitng cau nay sé giup ta biét dwgc méi quan tam wu tién
cta ho dé c6 thé dat minh vao vi thé gitup d& dugc ho — dich
Anh chi dang phai than, hodc gi6i thiéu ho véi mot ai dé c6 thé giup ho.
tap trung nhitng gi
dé dat muc tiéu?
Muc tifu cua
anh/chi nam nay la
gi vay?

Cau Ai sé la cac dau Cau nay hitu ich dé biét ta c6 thé gitip ho hay khong.
héi m6i quan trong Pay cling 1a mot cong cu hitu hiéu dé thoat ra khéi cudc doi
I6n cha anh/chi? thoai, ma lat nita ban sé hiéu.

Dé budc nay duwgc thuan lgi, hdy chuan bi trieéc danh sach cac cau héi va deé tai thao
luan dé khong phai suy nghi trong ltic dang ddi thoai.

Buéc 3: Toi

Thé roi ho sé héi vé ban. Hay nhé, cau chuyén sé thi vi hon néu néi vé cac KET QUA
ma ban tao ra — “T6i giup cho cac cong ty gidam mitc thué phdai nop” — hon la néi vé
cong viéc ban dang lam — “To6i la ké toan” (chwong 31 da néi chi tiét vé Phan mo ta
nghé nghiép).

Khi ho tim hiéu thém thong tin, hdy nhé ké vé thanh qua theo cach da ban & chwong
22. Cach ay sé tha vi hon, dang nhé hon va 16i cuon hon vi ho dugce lang nghe nhitng
thanh cong ma ban da gitp ngwoi khac dat dugc, hon la phdi nghe néi vé nhitng san
pham va dich vu (va lam on dirng 16i quyén brochure cta ban ra).

bé budc nay dugce thuan lgi, hdy chuan bi tredc mot kich ban tw gidi thiéu va 2-3 cau
chuyén phu hgp vé thanh cong cta ban than.

Budc 4: Ra
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Cudi cudc néi chuyén, néu ban mudn giir lién lac sau do, hay xin phép:

e Giir danh thiép cua ho.

e Hoi xem ho muon ban goi dién vao lic nao.

e Xin phép ghi ngay gio vao phia sau danh thiép (dé lam cho viéc ban goi dién tr¢
nén “chinh thirc”).

Sau do, két thic cudc no6i chuyén bang mot cau chang han nhw “T6i rat vui da dugc
ndi chuyén véi anh t6i nay. Toi sé goi lai cho anh vao th hai nhw da théa thuan nhé”
(Luu y cach néi “da dugc néi chuyén” ngu y cudc néi chuyén da két thic).

Néu ban khong muon gitt lién lac véi ho thi dung cau tra 1oi caa ho trong Budc 2:

“T6i rat vui da dugc noi chuyén v6i anh. Lic nay anh c6 cho biét rang anh dang muon
tim cac don vi giam sat. Néu t6i tim dwgc thi anh c6 mudn t6i gidi thiéu ho vdi anh
khong?” [Cé chi] “Dugc roi, cé gi toi sé gidi thiéu. Chiic anh budi téi vui vé nhé”.

Dé budc nay dugce thuan 1gi, hay chuan bi treedc va tap duwgt nhitng cau néi dung dé két
thtic cudc ndi chuyén.

DIEU QUAN TRONG NHAT VE GIAO LUU

Phan gian nan cua viéc giao lwu la ban phdi git lién lac. Néu ban khong lam diéu dé
thi moi thit trong chwong nay déu chi khién ban phung phi thoi gian. Cho nén, néu ban
da hira goi dién thi phai goi; da hita soan tai liéu thi phai soan; da hita gitp thi phai
gilip; va néu ban gitt lién lac bang ma6t hinh thitc gidy trang mwce den nao dé thi ban
budc phai lam cho ndi dung trd nén an twgng (chwong sau sé néi ro hon vé diéu nay).

Co6 kha nang va ky luat trong viéc giit lién lac sé bién ban thanh mot ngwdi noi bat. Rat
nhiéu nguwdi xung quanh khong lam dwgc nhw vay (t6i biét ban c6 thé liét ké ra vai cai
tén ma khong can phai suy nghi nhiéu). Giir lién lac la cach hitu hiéu va nhanh chéng
dé tao dyng cac moi quan hé mat thiét véi nhitng ngwoi tai gioi.

£

e,
e

Hiéu ng tuyét lan: Pé hirng tha véi cac dip giao lvu
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Muc dich duy nhdt cua giao lwu la sang loc dé chon ra nhitng ai ma ban mudn tiép tuc
ndi chuyén sau sy kién ngay hom dé va thu xép thdi gian dé gap lai ho.

Ban sé lam t0t viéc nay — va lam mot cach nhanh nhen — néu tw duy theo cong thitc
vao/anh/toi/ra:

* Vao — nhanh chéng bat chuyén

e Anh — dat cau héi dé tim hiéu vé ngwoi doi dién

e T6i — nbi vé nhitng gi ban da tao ra (cht khong phai cong viéc hang ngay), thong
qua cac cau chuyén, dé tang do quan tam va su tin cay.

¢ Ra — thoat ra khoi cudc doi thoai mot cach lich sw, ddm bao sé c6 dugc budc tién
tich cyc tiép theo.
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KHI BAN MUON GIUP NGUOI KHAC
POC TAI LIEU CUA MINH THAT
NHANH

Soan tai liu 13 mot vide higm khi vui thd.,

Va ciing that t6i nghiép cho ngudi nao phai doc. Du ban c6 thé soan ra dugc mot tap
tai liéu tha vi, sy ban ron, cac m6i wu tién hodc cac ly do khac sé khién nguoi doc
muon nam nhitng diém chinh cang nhanh cang t6t. That dang tiéc, tai liéu cta ban rat
c6 thé khong nam trong danh sach nhitng wu tién hang dau cta ho trong ngay hém do.

Vi rat it ai thich doc tai liéu — va chdng ai thich doc lai dén lan th hai — nén ta phai
lam cho ngudi doc nhin thady ngay nhitng diém chinh yéu. Va bai vi ta da danh nhiéu
gig dong ho dé soan thdo, ta cling nén danh thém nhiéu phut dé lam cho tai liéu that dé
doc.

Nguoi ta da thye hién nhiéu cudc nghién citu vé nhitng gi ma ngwoi khac thdy dé doc
nhat. Cac két qua chang c6 gi dang ngac nhién cho lam, nhung ta ciing nén nhac lai
mot vai diéu:

Nguoi doc thich... Béi vi...

Trang gidy nam doc, Mat ngudi thich doc nhitng cot hep, thay vi phai lia mat su6t
khong thich trang gidy nhitng cot qua rong. D6 la ly do cac cot bao déu rat hep — dé
nam ngang giup ta doc nhanh.

Cac doan van ngan — Cac doan van dai hon sé khién ngwoi ta mat tap trung va kho
toi da bon dong nhg.

Cac cau ngan Nguoi doc sé dé ghi nhé hon khi cac y dugc trinh bay thanh
nhitng cau riéng biét.
Mot 16i phd bién la soan cau qua dai bang cach néi hai cau
lai bang lién tr “va” hodc “nhung”.
Nhiéu khoang trang Mit sé dé chiu hon, b6 cuc dwoc chia ra thanh titng khoi dé
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nhin.
Han ché dung chit in Nghién citu cho thay viéc doc chit viét thuwong sé dé dang
hoa hon.
VA CHU HOA TRONG NHU THE BAN DANG QUAT

THAO.
Nhiéu tiéu dé muc phu Khi doc Iwét, nguoi ta thuwong doc cac tiéu dé va 1-2 dong
hop dau cua cac doan. Cho nén:

Dung nhiéu tiéu dé hon — it nhat mét tiéu dé cho moi trang.
Vi ban da viét cac doan ngan lai, sé c6 nhiéu
“dong dau” hon.
D6 hoa sinh dong Moi ngudi déu biét hiéu qua ctia hinh anh do hoa dep.
Hoa hgp gitta hinh thitc Néu thong diép co6 tinh chat quan trong, hinh thitrc cia tai
va noi dung liéu cling phai thé hién dwoc diéu do.

Nhu t6i da noéi, bang nay chang c6 may diéu khién ta ngac nhién. T6i cho rang diéu
dang ngac nhién nhat chinh la ngwoi ta thvong khong 4p dung tat ca nhitng diéu nay.

Ban c6 ap dung tot nhitng diéu nay khong? Hay tu kiém tra bang cach nhin lai mot vai
tai liéu ban da soan gan day. Ban c6 thé thay d6i 1-2 diéu dé lam cho tai liéu dé doc
hon khong?

T TN
P i
| -

Hiéu ng tuyét lan: Dé giap nguei khac doc tai liéu cia minh that nhanh

Hay soan tai liéu sao cho ngudi khac c6 thé thady cac diém chinh that nhanh:

e Trang gidy nam doc, khéng nam ngang.
e Cac doan van ngan.

e Cac cau ngan.

e Nhiéu khodng trong.

e Han ché dung chit in hoa.

e Dung nhiéu tiéu dé muc phu hop.

e DO hoa sinh dong.

e Hoa hop gitta hinh thitc va noi dung.
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KHI BAN MUON GIAM SAT VA HUAN
LUYEN NGUOI KHAC CAI THIEN HIEU
SUAT LAM VIEC

1A .
Anh thdy cach néi chuyén trén dién thoai cua cac luat sw & cong ty t6i c6 On
khong?”

Mot khach hang trong linh vitc phap 1y c6 Ian da héi t6i nhw thé. Ong ta muén biét cac
ludt s quan tam t6i khach hang dén mitc nao. Thé 1a t6i goi dén sdu cong ty luat ké ca
cong ty ctia 6ng ta, bao rang t6i bi tai nan giao thong va héi xem liéu ho c6 gitp dd t6i
dugc khong.

Ngudoi nao cling dap lai bang nhitng cau héi rat bai ban trong nghé: “Tai nan xdy ra &
dau vay?”, “C6 ai chitng kién khong?”, “Ong da goi canh st chwra?”...

Nhwng c6 mot cau ma khéng moét ai trong s ho hoi, ban c6 biét d6 l1a cau gi khong?
“Ong c6 sao khong?”

Ho da qua chu trong vao quy trinh nghiép vu ma quén di cau quan trong nhat: hoi
tham xem khach hang c6 6n khong.

T6i nghi rang tinh trang nay qua dang bao dong. Diéu té hai hon nita la, néu nguwoi
quan ly ctia ho quan sat, c6 1€ anh ta cling sé n6i rang ho da lam tét, vi ho da lan lugt
thure hién cac budc trong danh sach chat van. Biéu nay cho thay danh sach nay c6 van
deé bai vi:

e Qua cha trong dén quy trinh (“Cé thyc hién da cac budc hay khong?”), thay vi
chu trong dén thanh qua (“C6 hiéu qua hay khong?”); va/ hoac
e Qua dai dong.

Néu cau chuyén trén day nghe giong nhu hién trang & cong ty cda ban, diéu do co
nghia la quy trinh va cac budc giam sat & cho ban cling chwa dwge hoan thién ding
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mutc. Vi nhan vién luon xem trong nhitng gi ma ho bi giam sat, nén quy trinh chi nén
chu trong vao hiéu qua. Vi dy, nhitng bai thuyét trinh ctia nhan vién qua dai, qua nham
chan va khong bao gid dat dwgc két qua nhy y. Trong tredng hop nay, cac budc gidam
sat cua ta chi can tap trung vao:

Bang giam sat dé hoan thién

Trudc Sau
Ta mudn nguwoi nghe lam gi sau bai Ho c6 lam khong?
thuyét trinh?
Nguoi nghe c6 hitng tha vGi n6 khong?  Diéu gi 1€ ra c6 thé khién ho hing thu hon
vOi n6?
Anh c6 hitng thd véi né khong? biéu gi 1€ ra c6 thé khién anh hing tha

hon véi no?

Lan sau anh sé cai thién budc nao?
Hodc, néu ban dang giam sat xem nhan vién kinh doanh c6 tuan tha tirng buwdc cia quy

trinh ban hang (1. C6 tao dung quan hé khong?; 2. C6 dat cau hoi mé hiéu qua
khong?...), ban nén dat nhitng cau hoi nhu:

Bang giam sat dé tang doanh so

Truwdc Sau

Anh nghi lgi ich 16n nhat cta khach hang sau cugc gap la Thuc t€ c6 nhu vay
gi? khong?

Anh mu6n khéch hang lam gi sau cudc gap? Ho c6 lam khong?

Lan sau anh sé cai thién buwdc nao?

Ca hai vi du déu rat giong vdi nhitng gi ma t6i da ap dung trong vo so cac tinh hudng.
Cac hanh vi luén luén dugc cai thién tot hon, vi ho chi con chi trong vao mot vai (chi
khong phai nhiéu) hiéu qua (chtt khéng phai cac budc quy trinh).

Ban c6 nhan thay rang ca hai vi du déu két thic bang cau:

“Lan sau anh sé cai thién buwdc nao?”
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Nhu ta biét, ngwoi ta can m6t muc tiéu dé phan dau, néu khong sé chang ai lam gi ca.
Va diéu quan trong la ta phai dé ra cho ho mot muc tiéu kha thi vi ai cling ban ron. Cai
thién nang sudt lam viéc cta nguoi khac titng budc sé mang lai két qua t6t hon nhiéu
thay vi liét ké ra cho ho ca chuc muc tiéu sau moi dgt giam sat.

Hay két thic chwong nay bang mot cau hoi van tat: Lan sau ban sé cai thién budc nao?

fe el
Hiéu rng tuyét lan: Deé giam sat va huan luyén ngudi khac cai thién hiéu suat lam
viéc

Lwu y sao cho qua trinh giam sat phai chu trong:
e Mot vai trong diém chit khong qua nhiéu muc tiéu.
e Dau ra ch khong phai dau vao (“Co dat két qua khong?” chi khong phai “Co

tuan theo da cac buéc khong?”).
e Dan dén hanh dong — phai c6 1-2 budc hanh dong kha thi tiép theo.

Dé tao da, ta dung cac bwdc hanh dong cta ké hoach giam sat tredc dé khéi sw cho ké
hoach giam sat tiép theo.
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KHI BAN MUON CAI THIEN HIEU SUAT
LAM VIEC CUA NHAN VIEN SAU MOI
POT TONG KET HANG NAM

Ném nao cac con toi ciing khoe hoc ba véi 6ng bé dang han hoan ty hao. Ciing nhw

moi bang tong két thanh tich khac, hoc ba hau nhw thé hién hiéu qua hoc tap trong
nam, kém theo mot vai 16i nhan xét ggi y hwéng phan dau cho nam sau.

Nhiéu ban danh gia cong tac ca nhan cling hét nhw thé: néi rat nhiéu vé nam da qua va
noi rat it vé nam ké tiép. Cach trinh bay nay c6 muc dich riéng cta nd, nhwng thuwong
qud thién vé hoai niém qua khi¢ va “giai trinh”, thay vi hwéng dén twong lai va “dinh
huéng”.

PINH HUONG, THAY VI TONG KET

Co rat nhiéu ly do khién nhitng ban tong két thuwong hwéng vé qua khit nhw thé. Mot
trong nhitng ly do d6 chinh la twa dé. Goi d6 la “Tong két” di nhién sé khién moi
ngwoi nghi dén chuyén nhin Igi thanh qua da qua, giong nhw hoc ba trong nha truong.

Cong ty to6i — va nhiéu cong ty cta cac khach hang tim dén t6i — chang bao gio téng
két hiéu qua cong tac. Thay vi vay, toi da dung chit “Dinh hwéng” lam tiéu de, va kem
theo mot dong phu dé day goi mad trién vong — “Dam bao mdt nam thanh cong phia
truedc”.

Tiéu dé nay lam ngudi doc thay doi toan bd trong tam cua van dé. Mac du ban dinh
huéng van chita ding thong tin va nhan xét vé thanh qua trong qua khi, trong tam gio
day chinh la lam thé nao dé chung ta dat dugc két qua tot hon trong nam sau.

Ty trac nghiém 1 - Tong két va dinh huéng

Trong ban danh gia cong tac cia nhan vién ¢ cong ty cta ban, ti ¢ giita thong tin vé
qua khit so vdi vé twong lai 1a bao nhiéu? 50:50? 90:10? 10:90?
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Ban c6 thay ti 1é nay phu hgp khong? Hay la ca ban va nhan vién sé thay hiéu qua hon
khi ni dung danh gia huéng vé twong lai?

Co thé thay doi diéu gi dé cai thién viéc nay?
CHU TRONG VAO “CAI GI VA NHU THE NAO”, CHU KHONG CHi “CAI Gi”

Hay twdéng twgng mot nhém kinh doanh gom hai nhan vién. Mot ngudi lic nao ciing
dat ké hoach dé dang, nhung rat khé hgp tac, con ngudi kia doi khi méi dat dwgc ké
hoach, nhung lai thé hién dwgc cac gia tri cia cong ty va hoa dong vGi moi nguwdi khi
lam viéc. Ban xem trong ngwoi nao hon?

Dbay khong phai la mot cau hoi dé tra 1oi va khong c6 cau tra 16i dung. Nhung, dé co

mot ban tong két (dinh hwéng) xuat sac, ban can phai:

 Biét dugc dau la yéu t6 quan trong hon vGi minh.

* DPam bdo ndi dung cta ban tong két (dinh huéng) di ding hudng nay. Chang han,
toi da ting thay nhitng cong ty tuyén bd “Khach hang la thugng dé”, nhung phiéu
tong két cong tac cua nhan vién lai hau nhw chi tap trung xem xét nhan vién cé
dat dwgc doanh s6 ban hang hay khéng.

Ty trac nghiém 2 - Cai gi va nhu thé nao

Trong cac ban danh gia nhan vién & cong ty cta ban, ti 1€ giita thong tin vé “cai gi” so
vdi thong tin vé “nhu thé nao” l1a bao nhiéu? 50:50? 90:10? 10:90?

Ban c6 thay ti 1é nay phu hgp khong?
Co thé thay doi diéu gi dé cai thién viéc nay?
DAT NEN TANG THICH HOP

“Tong két” hodc “dinh huwéng” cling giong nhw nhitng toa nha: nén méng la yéu to
quan trong. Du ching ai lai di khen “Ai cha, nén méng t6t qua”, nhung néu ta khong
do méng thi sé c6 chuyén ngay.

Ty trac nghiém 3 - Nén tang

Ban c6 ludn luon thye hién day da cac buwéc nay khong?
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1. Bén dy tong két dang gio, vdi chuong trinh 1am viéc ro rang.
2. Hoan toan chu tam vao tat ca moi ngwoi, khong bi phan tam bdi cac van dé bén
ngoai.

3. Cho phép ho lan gio néu can.

4. Chon dia diém phu hop.

. Uu tién veé gio giac (khong bao gid thay doi lich vi c6 viéc khac “quan trong
hon”).

. Bam bao tuyét doi tinh bao mat.

. Hoan tt cac budce chuan bi.

. Badm bao ho dugc phat biéu trong cudc hop it nhat cling nhiéu nhw ban.

. Ghi nhan cac thanh tich.

10. Chu dong kiém soat tinh trang kém nang suat.

11. Lam viéc sau sat vGi ho trong nam dé khong co gi gay bat ngo trong cudc hop.

[9)]

O 00 N

12. Bam béo ca hai phia déu hanh dong sau cudc hop.

13. Kip thai theo sat tién trinh.

14. Quén ly nhan vién mot cach dén noi dén chon trong nam, chit khong chi trong
vong mot gio dong ho cta cudc tong két.

15. Nghi rang cac cudc hop nay dang gia.

16. Bam béo rang cac dong nghiép ciing thay nhuw thé.

Tong két thanh tich hoc tap la thong tin hitu ich, nhung cudc hop phu huynh dé ban
dinh hvéng cho nam hoc sau con quan trong hon.

Tong két cong tac la viéc c6 ich, nhung dinh hwéng cong tac con cé ich hon.

Ban lam theo hwéng nao? Ban sé thay doi nhitng gi dé cai thién tinh hinh?

TN
e A,
| -

Hiéu @ng tuyét lan: D€ cai thién hiéu suat lam viéc cia nhan vién sau moi dot
tong két hang nam

Cac cudc tong két sé gitip cai thién hiéu qua cong viéc néu nhw ban:

Chu trong vao tuwong lai, khong phai qua khi.
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Chu trong vao hanh vi, khong chi hanh dong.

bat nén tang thich hop (di ding gio, khong tri hoan, khong gay gian doan...).

https://thuviensach.vn



49

KHI BAN MUON CAI THIEN NANG
SUAT CUA NHUNG NGUOI MA TA
GIAO PHO CONG VIEC

“Néu tbi hoi khdch hang muén gi, ho sé néi rdng ho can mét con ngwa phi nhanh
hon”.

Henry Ford

Tﬁi thich cau danh ng6n nay. Mdi lan nghi dén t6i lai cwgi bdi y twang sinh dong
trong cau no6i: Chirng nao ma chuyén gia (Henry Ford) van ndm bat dugc twong lai
(chay nhanh hon) ma nguoi thu hwéng (khach hang) dang ky vong, thi chuyén gia nay
van con c6 thé van dung nang luc dé gitp ho dat muc tiéu do.

That ra ma néi, chuyén gia phai biét 16 vé nhitng gi ho c6 thé thyc hién hon ca nguoi
thu hwdng, bai vi ho 1a chuyén gia co ma. Pay la mot trong nhitng ly do ma Steve Jobs
khéng tin vao cac ban nghién citu khach hang. Ong cho ring Apple phai biét dugc
khach hang muén gi trwdc khi ho muon diéu dé.

Khai niém nay c6 vai tro rat 16n khi ta giao phé cong viéc (hay n6i cach khac, khi ta la
nguoi thu huong).

Khi mua hang tr nha cung cap:
» Dung chi dinh ho phai lam gi (“Hay giao cho t6i mot hé thong may tinh méi”).
e Thay vao d6, hdy néu ra twong lai ma minh ky vong, va héi xem ho sé lam thé
nao dé giup dat dugc diéu dé (“Chiang t6i mudn van phong phai hiéu qua hon,

thoat khoi tinh trang tri tré va moi nguwdi khong bi bé budc vé thai gian. Anh cé
de nghi gi khong?”).

Khi giao pho viéc cho mot chuyén gia:
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e Dirng chi dinh anh ta phai lam nhw thé nao (“T6i can ban bao cao vao thi Sau).
Tham chi néu noéi “Nay, t6i c6 thé nhan dugc bao cao trwdc ngay th Sau dugc
khong”, thi ban van con dang qua tap trung vao cong viéc. Vg toi cho rang 16i néi
nay ciing chang khac nao ra lénh cho nguwdi khac. Cach nay sé dap tat nhiét huyét
va/hodc anh huwdng dén chuyén mon cta nguwdi khac, thwong khién cong viéc
khong dat hiéu qua t6i wu.

e Thay vi vay, hdy giai thich thém vé vién canh ma minh ky vong va dé nghi
chuyén gia gitip theo cach t6t nhat (“Ching ta can lam viéc sau sat hon vdi Phong
K€ toan. T6i mudn viéc nay cé vai budc tién trién cho dén cudi tuan. Anh nghi
chuing ta c6 thé lam nhw thé nao?”).

Khi giao viéc chac chan phai dya vao trinh d6 chuyén mon cua nguwoi khac. Nguoi
khong c6 kinh nghiém sé can ta huéng dan cach lam. Néu dwoc thi hdy hwéng dan
ngan gon theo cach sau day (cach nay sé dat hiéu qua t6t du duwgc trinh bay bang van
ban hay bang miéng):

Muc tiéu cua toi

T6i muodn... [néu ra muc tiéu cta ban, chang han, vién canh twong lai ma ban mong
muon]

T6i biét ching ta hién chwa dat dwgc muc tiéu nay la do... [néu ra chitng cit cho thay
c6 van dé]

T6i biét ching ta sé dat dwgc khi... [néu ra bién phap di dén thanh cong]
Nhwng hay ghi nhé rang

Chung ta bi rang budc bai [néu ra cac yéu t6 tré ngail]

Cac budc thyc hién truwdc mat

Hay thuc hién [hanh dong] trudce thoi han [néu thoi han]

bay la mot vi du vé phuwong phap lam viéc nay:

Muc tiéu cuia toi

T6i mudn cac dong nghiép trong ching ta cht dong hon.
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To6i biét ching ta hién chwa dat dwoc diéu nay la do hé s6 Chu dong cong tac chwa cao.
bong thoi, moi ngwoi cling dy hop khong dung gio va phai chd nhac nhd méi chiu
lam viéc!

T6i biét ching ta sé dat dugc diéu nay khi:
e Moi nguoi du hop dung gio.

e Moi ngudi lam viéc khong dgi nhac nhé.
» Hé s6 Chu dong cong tac dugc nang cao trong Ban danh gid nang luc cong tac.

Nhuwng hay ghi nhé rang

Chung ta bi b6 budc bdi mot dw an 16n khac nita trong thang nay, nén moi ngudoi déu
thiéu thoi gian. Bong thoi, ngan sach t6i da cho dy 4n nay la chi $25.000.

Cac buédc thuc hién truwdc mat
Hay cho y kién tir gio dén cudi tuan xem chiing ta nén xuc tién ra sao.

Dé cwong nay gitip moi ngudi thay rat ro rang muc tiéu can dat dugc, va cling thic day
ho nghi ra phwong thitc hanh dong t6t nhat. T do, ta thdy phwong cach nay thuwong
gitup moi ngwoi lam viéc hiéu qua hon, dat dugc két qua tot hon, tw duy sang sudt hon.

TN
e,

e

Hiéu ng tuyét lan: D€ cadi thién nang sudt lam viéc cia nhitng nguwoi ma ta giao
pho cong viéc

Giao pho cong viéc la dé khién ngudi khac thye thi cong viéc.

Khi néu ra vién canh twong lai ma ta ky vong, ta sé thic ddy nguoi khac dung sitc sang
tao cta ho dé gidp ta dat muc tiéu. Cach nay sé lam ho thém gan bé va cha dong nén

cling gitp chung ta dé dat dugc thanh cong. N6i cach khac, ta chi néu ra diéu ma ta
muon ho mang lai, chit khong néi diéu ma ho phai lam.
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Phan E

LOAI TRU TAC PONG TIEU CUC

Loai bé nhitng tré ngai trong giao tiép

Chuong Khi ban muén ...

50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64

Ngan can nguwoi khac phan bac qua voi vang

T ch6i mot cach ém xuoi

Dem dén nhitng y twdng dac sac nhung nghi mai khong ra
Giai téa moi lo ngai ctia ngwoi khac vé ké hoach cta ban
Loai trir Iy do sau cung khién nguoi khac khong dong y
Thanh c6ng véi mot cudc doi thoai gay go

Thoi ai ngai khi phai n6i nhitng chuyén kho noi

Thong diép ctia ban khong bi loang

Tranh lam loang thong diép cua nguaoi khac

Thoi chan ghét viéc thuyét trinh

Nguoi khac khong hoai nghi nang lyc ciaa ban

Tranh lang phi thoi gian véi nhitng nguwoi khong nam quyén quyét dinh

Tranh nhitng két cuc xau c6 thé né tranh
Tro chuyén “diung mach”

Cham ditt tinh trang tiép thu y hay nhung chang lam theo

TAI SAO PHAN NAY QUAN TRONG

Khi giao tiép suén sé, moi viéc déu 6n théa. Ai ciing déu thay hing khéi, duge khich

1é va vui vé. Tam tri khoang dat. Moi ngudi sé chu tam vao ding viéc. Moi viéc déu
dwoc hoan tat.

Tiéc thay, moi viéc thudng khong nhu thé. Bao gid cling c¢6 nhitng van dé khong tranh
khoi moi ngay — qua nhiéu thong tin, moi thit déu thudc dang “wu tién hang dau” va

“khan cdp”, dén mitc ta chang con dam roi khoi ghé vi e rang lic quay lai cong viéc sé

ngap dau.
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D6 la chua ké nhitng van dé khac tinh vi hon — nhung cling khién chiing ta kho chiu
khong kém — chang han nhu:

Phai tir choi khi biét rang 10i tir chdi sé gay ra rac roi.
Phai gidi téa moi lo cua ngudi khac vé viéc ma ban dang dinh lam.

M¢ 161 cho mot cudc néi chuyén day kho khan.

Theo du6i cong viéc dé dat dugc két qua tot sau mot cude doi thoai day khé khan.

Ban ctt nghi lai ma xem, giao tiép chang qua chi la lam thé nao dé do6i bén déu vui vé,
dat dwgc muc dich mong muén cang nhanh cang t6t. Moi viéc that ra khong dén noi
phitc tap, nhung néu ta khong biét cach thi moi thit sé r6i ram. Cho nén, chwong nay
hwéng dan cach dé vugt qua nhitng tré ngai vé giao tiép ma ta gap hang ngay.
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KHI BAN MUON NGAN CAN NGUOT
KHAC PHAN BAC QUA VOI VANG

Ngu’c‘ﬁ kho thuyét phuc nhat thwdng chinh la ban than chting ta.

Thé nhung tir chdi chinh minh lai thwong dé dang hon nhiéu so végi khi dé cho nguoi
khéc tir chéi minh.

Ta c6 thé thyc hién mot thay doi nho dé vugt qua nhitng chi trich gay gat nhat va
thuyét phuc chinh minh déng thuan thay vi phan doi.

Harrison (Buzz) Price la ngwoi da ting thyce hién nhiéu cudc nghién citu vé tinh kha
thi nhdm gitip Disney chon dia diém dit cac cong vién giai tri dau tién. Ong ké réing,
v6i Disney, khi phan hoi vé cac y tuwdng, ta phai néi “DPwgc chit, néu nhu” chit khong
duwgc néi “Khong thé, bdi vi”. Ban c6 hiéu tai sao khong? Hay tht twéng twong thé
gigi nay sé thiéu vang nhitng gi néu Disney n6i “Khong thé, bdi vi” trudc nhitng cau
hoi nay:

Chung ta c6 thé lam phim hoat hinh c6 am thanh khong?

Chtng ta c6 thé lam phim mau khong, thay vi chi c6 den trang?

Chtng ta c6 thé san xuat bo phim hoat hinh dau tién dai nhw phim truyén khong?
Chung ta c6 thé xay mot cong vién giai tri chat lwgng cao khong?

Chung ta c6 thé ban cac san pham phu tir cac nhan vat khong?

Sau day la mot bai tdp ngan. Hay tra 16i sau cau héi sau mét cach nhanh nhat — véi
diéu kién hdy m& dau cau bang “Khéng, béi vi”:

Liéu ban c6 thé tim duwgc mot cong viéc/vi tri tot hon duwgce khong?
Khong, béi vi...
Liéu ban c6 thé yéu cau tang lwong khong?

Khong, béi vi...
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Liéu ban c6 thé danh thoi gian dé nghi ra mot y twédng mdi thu vi va chia sé vGi sép
khong?

Khong, bai vi...

Liéu ban c6 thé chdm dit nhitng cudc hop giao ban hang tuan chang dat dugc két qua
gi dang ké dugc khong?

Khong, bai vi...

Liéu ban c6 thé khen nggi ngwoi khac nhiéu hon dwgc khong?
Khong, béi vi...

Liéu ban c6 thé tim dwgc mot s& thich méi hay khong?
Khong, bai vi...

“Pugc chit, néu nhu” sé gitp ta tim ra cach dé lam dwgc nhitng gi ma thoat dau ta nghi
khong thé lam dwogc. Theé thi, gio day ta thir lam lai bai tdp nay nhé. Lan nay ta lam
theo nguyén tac m@ dau cau bang “Pugc chi, néu nhu”:

Liéu ban c6 thé tim dwgc mot cong viéc/ vi tri tot hon dwgc khong?
DPuoc chi, néu nhu...

Liéu ban c6 thé yéu cau tang lwong khong?

Pugc chi, néu nhu...

Liéu ban c6 thé danh thoi gian dé nghi ra mot y twédng mdi thu vi va chia sé véi sép
khong?

Pugc chit, néu nhu...

Liéu ban c6 thé cham dit nhitng cudc hop nhém hang tuan chang dat duwgc két qua gi
dang ké khong?

Puoc ch, néu nhur...

Liéu ban c6 thé khen nggi ngwoi khac nhiéu hon dwgc khong?
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Pugc chit, néu nhu...
Liéu ban c6 thé tim dwgc mot sé thich méi hay khong?
Duogc chit, néu nhu...

Ban da thay cau tra 161 “duwgc chi” & day sang gia nhw thé nao khi ta dang phan van
khéng muodn tr ch6i (chuwong sau sé huwdng dan cach tir chdi khi ta that long mudn tir
choi).

Vé mdt ngon ngit ta chi thay doi vai ti, nhung nhin tir géc do khac, ta da thay doéi moi
thit. Du sao cting that khé khi phai thuyét phuc nguwoi khac, nhung viéc khé ay sé tré
nén khong thé néu treedc tién ta khong ty thuyét phuc dwge chinh minh.

Con gio thi t6i c6 hai cau hoi cudi danh cho ban:
Ban c6 thé tra 10i “Pugc chit, néu nhuw” bat ky Iic nao cé thé?
Puoc ch, néu nhur...

Va liéu ban c6 thé giip nhitng nguoi dang phé phan sy thanh cong ctia ban — nhan
vién, sép, khach hang, nha cung cap... — ciing suy nghi “dwoc chi¥, néu nhu” hay
khong?

Pugc chit, néu nhu...

LR
el

Hiéu ng tuyét lan: Dé ngan can ngudi khac phan bac qua vgi vang

Khi phan van tredc mot y twdng hay, hdy nghi “dwgc chi, néu nhu” thay vi “khong
thé, bdi vi”. Cach nay sé gitip ta chap thuan cac y twdng thay vi v4i vang phan bac.

https://thuviensach.vn



51

KHI BAN MUON TU CHOI MOT CACH
EM XUOI

Tﬁt cd chung ta déu tirng bi yéu cau lam nhitng diéu ma minh khong mudn.

Va khong phai lic nao ta cling dé dang biét cach dap lai. Ta cling chang mudn té ra
thiéu thién chi. Nhung dudng nhu ta chi c6 hai sw Iva chon ma ca hai dwong nhu déu
chang o6n:

1. Bong y va sau do hoi tiéc — té cho ban va c6 thé ca cho ho.

2. Ttr choi — té cho ho va c6 thé cho ban.

Nhung ban con mot phwong an nita:

3. bBé nghi gitip ho nhung khong hoan toan theo cach ma ho dé nghi.

bay thuong la cach tot nhat, ca cho ban va cho ho. Ho sé dat dwgc két qua mong mudn
va ban ciing gitp dwgc ho. Tham chi cach nay con hay ho & cho kha thang than, va ban
chi phéi nhé hai diéu:

1. Té thién chi giup dg.

2. Gidi thich rang ban tir chdi dé nghi ban dau cta ho la vi 1gi ich cua ho.
Sau day la mot s6 vi du:
Khi ban dvgc nhé mot viéc ma khong co thei gian
Ho: Liéu anh c6 thé giti cho t6i bao cao vé X trwdc thit Sau duge khong?

Ban: Chac chan tw gio dén do toi c6 thé gi cho anh it nhiéu. Chinh x4c thi anh can
thong tin gi?

Ho: [tra 10i]
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Ban: Pugc, phan do t6i lo dwgce. Vi thai han qua eo hep, thay vi anh phai doc toan bo
bao cdo, toi sé lam phan nghién citu trwéc va giti cho anh vao thit Tw dé ban. Toi c6
thé gvi ban tom tat cac diém chinh vao thit Nam. Bwgc khong?

Khi ban dvgc nhd mot viéc ma cam thay khong du kha nang
Ho: Anh c6 thé diéu hanh bu6i hoi thdo gium t6i dwgc khong?

Ban: T6i mudn gidp anh, nhung t6i nghi d6 khong phai la cach tot nhat xét theo kha
nang cua toi. Toi chwa cé nhiéu kinh nghiém diéu hanh hoi thdo nhw thé nay, va t6i
cling khong muon lam anh hwéng dén cong viéc anh dang lam. Thoi thi dé t6i noéi
chuyén v6i Mark — anh ta 1a mot ngudi diéu hanh giéi — va néi so cho anh ta biét
ching ta can anh ta gitp nhitng viéc gi. T6i cling sé gép sttc dé hoi thdo thanh cong
bang cach lo viéc X. Thé nhé?

Khi ban duwgc nho soan mot tai liéu ton rat nhiéu thoi gian ma ban nghi ngo
nguoi khac sé khong doc

Ho: Lam on gui tai liéu cho t6i vao tuan sau nhé.

Ban: Bugc thoi. Nhung t6i khong mudn khién anh mat thdi gian khi gtti cho anh théng
tin ma anh khong can dén, nén xin phép anh cho t6i dugc hoi van tat mot vai cau, dé
t0i 6 thé tap trung vao dung nhitng phan ma anh quan tam.

Nhung khi ngudi khac can ban gitip ma ban khong c6 chiit thdi gian nao thi sao?

bay la trwong hop khoé khan nhat, bdi vi du mudn hay khong, ban ciling khong thé lam
gl duogc.

Ban c6 thé néi “To6i rat mudn gitp, nhung t6i ban kin lich réi. Rat tiéc. Toi hy vong
viéc sé on théa vdi anh”. No6i nhw thé cling da lich sy r6i, nhung that ra la ban vira tw
ch6i mot cach khéo 1éo. Theo cach ay thi ho chang dwgc ban gitp d&, con ban cling
chang dwoc lgi gi tr viéc gitp ho.

Thay vi vay, ban c6 nhiéu cach néi khac:

e Goiy cho ho vé mot ai do cé thé gitip — mot dong nghiép hoac mot nha cung cap
ma ban da tirng lam viéc truwée do.
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e Danh 5 pht (phai tha that v6i nhau rang ban luén luon c6 thé danh ra 5 phut) dé
nhin tong quan xem ho nén lam theo cach nao.
e Gtti cho ho mét tai liéu twong tiy ma ban tirng soan, dé ho c6 thé lam theo cach
cua ban.
e Gi6i thiéu mot tai liéu dé ho tham khao.
e Hoi xem thoi han ctia ho c6 dai lai dwgc khong, dé ban cé thé gitp ho sau dé.
» Hoéi sép/dong nghiép cia ban xem cé ai c6 thoi gian dé gitp khong.
 Giai thich v6i sép/dong nghiép vé viéc phat sinh nay, va hdi xem cé thé danh wu
tién cho viéc nay so véi cong viéc dang lam khong.
Nhw moi vi du trong sach nay, phwong cach tot nhat thwong 1a mot hwéng hanh dong
nao khac thay vi mét 10i tir choi thang thirng (cho du tho 16 hay lich sy) hodc dong y

ngay lap tirc. Va mot khi ban nhan ra rdang ban cé nhiéu sy lwa chon, viéc tir choi
nhwng van khién moi nguwoi vira long sé dé dang hon.

TN
e,
LS

Hiéu rng tuyét lan: D€ tir chéi mot cach ém xuoi

Khi mét ai d6 nhd ban mot viéc ma ban khong muon lam, ban c6 thé dap lai bang cach
dong y, tir ch6i hodc dwa ra giai phap khac.

Phuong an cudi cung nay thwong tot nhat, nhat la khi ho nhan ra:

e Ban nhiét tinh muon gidp; va
e Deé nghi cua ban dwa ra phu hgp véi ho hon ca nhitng gi ho yéu cau.

https://thuviensach.vn



52

KHI BAN MUON PEM PEN NHUNG Y
TUONG PAC SAC NHUNG NGHI MAI
KHONG RA

Chéng ai gidi trong viéc phdi suy nghi ba thit cung ltic. Chang han, ban c6 thé néi vGi

mot ngwoi ban:

T6i nay minh di xem phim hay di an nha hang? (hai phuwong an, khong phai ba)
An t6i ha? Ok — M6n Tau hay mén Y?

Mén Y ha? Ok — Quan Il Forno hay San Carlo?

Tuwong ty, nhw ban da thay trong chwong trwdc, khi d6i dién vGi nhitng tinh huéng khé
khan, ngwdi ta thwong nghi rang ho chi c6 hai giai phap. Va néu ca hai déu khong vira
y thi ngudi ta thuwong cam thay bat e trong viéc giai quyeét.

Chang han, mdt cong ty gan day da nho toi giup lam diu moéi quan hé véi cac khach
hang cta ho. Ho lo lang béi vi, trudce dé, khi gap sw cong kich dit doi ctia mot khach
hang dang trong con gian di¥, ho cam thdy chi c6 hai phwong an — nhin nhwdng hodc
do6i dau — va ca hai déu chang hay ho gi. Ho muon biét cach phan tng néu chuyén nay
tiép tuc xay ra.

T6i da khuyén ho nén tim dén phuong an thi ba, von thwong khong dé nhan ra nhung
c6 nhiéu lgi diém:

e Ho c6 thém 50% su lwa chon nita — ba, chit khong phai hai.

e Khi suy nghi k¥ cang, ho c6 thé thay phwong an thit ba la phwong an tot nhat.

e MGt khi da c6 phwong an thit ba, ta dé dang di dén phuwong an 4, 5 va 6. Cho nén
gio day, ho c6 thém rat nhiéu sy lya chon.

Khi t6i thit hdi mot phuwong an thit ba, ho da suy nghi mot lic va néi, “lan sau, chiing
toi sé tam nguwng cudc hop dé giai lao”. Va khi t6i do hoi tiép xem con cach nao khac,
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ho da dwa ra rat nhiéu:

e Moi mot dong nghiép tham dy cude hop.

» Gan hoi — “Xin 16i, anh c6 thé nhac lai y d6 dwgc khong?” (nhitng 10i than phién
khi ladp lai Ian thit hai sé khong con gay gat nhu ban dau nita).

e Ngat mach khach hang bang cach néi rang “biéu nay khién t6i bdi réi qua”, roi
sau d6 im lang. Khi ho héi lai “Tai sao?” thi ban da 13y lai dwgc sy kiém soét.

e Théao g mdi lo ngai ctia khach hang mot cach thuyét phuc va thé hién sy cam
thong (xem chwong sau dé biét cach thic).

* Xin loi.

e Dongy.

e Khong dong y.

e Yéu cau ho néi cham lai dé ban ghi chép (cach nay sé lam ngudi con thinh no
dang soi suc cua ho).

e Thu xép mot cudc hop khac.

e Cudc hop thit hai c6 thé dién ra ¢ cong ty caa ban.

e Hodc cua ho.

e Hodc & mot dia diém khac.

e Hodc qua dién thoai.

e Hay dai loai nhw thé...

Khi ho twdng rang ho chi c6 hai phwong an — ma céa hai déu khéng hiéu qua — ho cam
thay bat lwc trong hanh dong.

Mot khi nhan ra cé rat nhiéu phwong an, ho biét cé thé tac dong dé xoay chuyén tinh
thé.

Va, mot khi da thuyét phuc dugc chinh minh, ban sé c6 nhiéu co hgi thanh cong khi
thuyét phuc dugc nguoi khac.

Sau day la mot bai tap ngan. Hay nghi dén mot van dé ban hién dang gap phai. Hay
nhanh chéng xac dinh hai hwéng hanh dong dé giai quyét:

1.

Va bay gio dua ra phuwong an thir 3:
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Tht xem ta c6 dao sau thém duwgc cac phwong an maéi:

4.

6.

7.

Gio day ta da co rat nhiéu phuwong an so véi triedc, hdy chon phwong an nao cé kha
nang thanh cong cao nhat.

Ban thdy dd, nguyén tac chung la tir nay, moi khi nghi rang minh khong c6 su lwa chon
nao thi ban hay gia dinh minh c¢ it nhat ba phwong an. Van dé la tim cho ra phuong an
m&i. That ra, suy nghi theo bo ba 1a mot ky thuat tw duy rat hitu ich ma ta nén rén
luyén. N6 gitp ta nhanh chéng nhin ra duwgc cac phuwong an ma nguoi khac khong nhin
thay.

Thé thi, ta c6 thé 1am thé nao dé dam bao minh sé c6 théi quen suy nghi theo bo ba?

Phuong an 1

Phwong an 2

Phuong an 3

LA
i o o
L

Hiéu rng tuyét lan: Nghi ra nhitng y twéng hay ho

Khi ta mudn dwa ra nhitng quyét dinh hay ho hon, hay suy nghi theo bo ba chi¢ dirng
theo cdp doi. Cang dwa ra nhiéu phwong an thit ba — nhitng gi ma moi ngudi thwong it
nghi dén — ban cang c6 nhiéu co may tim ra duwgc phuwong cach t6t hon dé giai quyét
moi viéc.
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KHI BAN MUON GIAI TOAMOI LO
NGAI CUA NGUOI KHAC VE KE
HOACH CUA BAN

Tuﬁn trrdc toi bi ket lai ¢ tram an ninh san bay vi mot sy viéc dé thwong chua tirng
thay.

Mot bé gai phia trwdc toi — toi doan khoang bon, nam tudi — dang kho sé cung cuc vi
bi lay di chiéc ba-16 Cong chuia Disney. C6 bé dang lam minh lam may: khoc 16c, gao
thét...

B6 me c6 bé tran an rang chiéc tdi dang duwgc kiém tra bang may quét va ngudi ta sé
tra lai ngay. Nhung c6 bé khong tin diéu do. Cudc song nhw chang con y nghia gi nita
khi nguoi ta 1ay di chiéc tai ay.

Vai phit sau (t6i dam chac dé la mot khoang thoi gian dai ding dang do6i vdi ca gia
dinh ay), ngwoi bo da budc phai chop lay chiéc tii va quang né vao day chuyén an
ninh. Chirng 10 gidy sau do thi co bé da nhan lai chiéc tdi.

Ban thay do, d6i khi nguoi ta lo ngai vé nhitng diéu that sy chang dang. Khéc véi c6
bé kia, nguwdi ta khong khoc 16c nhung ho sé thot ra nhitng cau dai loai nhw “gia cao
qua”, “chung t6i con nhitng mai wu tién khac”, “t6i khong chac anh c6 da kinh nghiém
trong viéc nay”, “ching ta khong con thoi gian nita”, “khong da diéu kién”. Ban c6 thé
nghi khac, nhung néu ho da xem dé 1a mot van dé thi do la van de.

Khi nguoi khac lo ngai, ban c6 ba phuwong an:

1. Ho néu moi lo ngai. Hét nhw c6 bé vdi chiéc ba-16, ho cling sé thé hién sy lo ngai
dé mot cach tiéu cyc. Hodc vao mot lic khong thich hgp. Du ho thé hién theo
cach nao thi ban cling & vao thé bi dong. Khong hay ho gi.

2. Ca hai déu khong néu ra moi lo ngai. Pay la tredng hgp té nhat. Hay twéng twong
ban dang ban mot moén va khach hang cho rang gia quéa dat — néu ho khong noi ra,
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ho chi don gian khong mua. Trueong hop nay ciing khong hay.
3. Ban néu ra. Nghe that ky la nhung day la phwong an hay nhat, vi cac cach kia déu
gay ra nhiéu rac roi hon.

Dé néu ra mai lo ngai va sau do thao g& vuedng mac cho ngudi khac, ta c6 bon buéce:

Goi mé Xac dinh Thao go Xac nhan

“Anh da bao t6i “Pat qua” Hay dung nhitng cau hoi da Kiém tra xem ho

rang anh lo ngai chuan bi triwdc dé loai bd lo ngai da hai long chwa —

vé chuyén...” cia ho (xem cac chu giadi bén “Pugc khong?”
duéi)

“Neéu toi la anh,
toi sé nghi “Chung toi co
rang...” nhitng moi vu
tién khac”.
“Trudc day, da Hay dai loai
c6 nguoi lothé...
ngai rang...”

Chu giai: Ban phai dwa ra mot 101 gidi dap day thuyét phuc cho méi lo ngai cua ho.
Cau tra 161 “T6i biét anh nghi rang gia dat... va ding vay” khong phai la mot y hay
lam! Cach don gian nhat dé tim ra 10i dap tot nhat la nghi ra mot vai cau roi chon lya
cau hay nhat. Chang han, dap lai lo ngai vé gia, ta c6 nhitng cau sau:

e Chung ta da nhat tri rang néu chay t6t thi dan may nay dang gia $1 triéu, nhung
gia thanh chi c6 $20.000. Nhw vay la hé s6 Lgi suat/Dau tuw 1a hon 50/1. T6i biét
dé c6 $20.000 that khong dé, nhung ching ta can phai dau tw khoan nay néu
muon tan dung céac co hdi dang cé.

e Ching ta c6 thé dung khoan ngan sach nao khac dé chi trd cho thiét bi nay
khong?

e Chung ta c6 thé dé nghi ai tai trg khoan nay khong?

e Chung ta hién dang t6 chitc 100 sy kién mot nam, moi sw kién ton kém khoang
$10.000. Chung ta c6 thé chi t6 chitc 98 sy kién thoi, va don ngan sach $20.000
dé chi trd khoan nay khong?

e Chung ta c6 thé phan bo khoan thanh toan nay khong?
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e Hay la t6i quay tré lai nha cung cap va yéu cau ho thay doi cac diéu khoan thanh
toan?

e Toi c6 thé gidi toa khoang $10.000 tir ngan sach bo phan cua t6i. Anh c6 thé thu
xép dugc khoan twong tu tir bo phan caa anh khong?

Cau trd 10i nao hay nhat? T6i khong biét — con tuy vao nhiéu yéu t6. Nhung khi da c6
bay cau nay — va t6i chac ban c6 thé tim thém bay cau nita — ta c6 thé tim dwgc mot
cau tra 19i thich dang.

That ra, trong khi néi vé gia ca, t6i thir dat ra cho ban mot cau héi: Ban cé nghi $2.000
la dat khong?

To6i twdng twong ra dwgc cau tra 16i cua ban la “Toi khong biét. Con tuy t6i dang dinh
mua moén gi. Néu la banh mi thit thi dat qua, nhung néu la mot chiéc xe hang sang
Bentley thi gia nay lai qua tot”.

Ban vé gia ca trong khi khong biét minh dang mua moén gi thi qua that la vo6 nghia.
Lam sao ta biét duwgc d6 c6 phai la mot vu mua ban hoi hay khong?

Khi ban ban hang thi tinh hudng ciing twong ty nhw vay. Diéu nay cé nghia la, dé giam
di nhitng phan tng vé gia ca caa khach hang, dirng néi gia cho dén khi ho da biét chac
100% ho dang mua thit gi.

Di nhién, ho thudng sé hoi “Bao nhiéu tién?” triedc khi ban muén néi gia. Va néu ban
néi gia s6m nhw vay, ho sé néi rang gia dat qua va ban sé phai giai téa hang loat nhitng
16i phan bac khong can thiét. Vi vay, hay tra 10i rang: “T6i sé khoan bao gia. Con tuy
xem quy vi muon diéu gi. Xin phép cho t6i héi mot vai cau hoi dé xem tbi c6 thé gitup
gi dugce nhé. Roi t6i sé noi gia chinh xac cho quy vi ro”.

HUONG DAN TUNG BUOC

1. Xéc dinh moi méi lo ngai kha di ctia nguwdi nghe — bang cach hoi ho, héi nhitng
nguoi khac, bang kinh nghiém cta ban hoac bang nhitng cach khac.

2. Hay nghi ra 3-4 cau tra 10i cho tirng cau hoi. M6t s6 ngudi dung bang nay dé giup
ho soan truedc:

Moi lo ngai cia ho Nhirng cau tra loi kha di
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3. Quyét dinh 1-2 moi lo ngai nao ma ban sé néu lén. Pay la nhitng diéu ma ban biét
ho lo ngai nhiéu nhat. T6t nhat 1a khong néu ra tat ca cac moi lo ngai.

4. Do6i v6i nhitng moi lo ngai ma ban dinh néu ra, vach ra treéc mét kich ban bon buée
“g0i md, xac dinh, thdo g& va xac nhan”.

5. Tap trinh bay theo quy trinh nay cho dén ltic cdm thdy tw nhién.

6. Tap phan hoi lai cac mdi lo ngai ma ban khong dinh néu ra, diéu nay gidp ban thuc
hién t6t phan héi dap.

LUU Y SAU CUNG
Théao g& moi lo cta nguwdi khac c6 thé khong dé dang — nhu trong tredng hop cua co

bé & san bay Manchester — nhuwng ta phdi no lyc hét sitc minh. D6 1a cach duy nhat dé
gidi quyét cong viéc.

TN
L LA
LS

Hiéu ng tuyét lan: D€ thao gé& mai lo ngai cia nguoi khac vé ké hoach ctia ban
Cach tot nhat dé lam diéu nay la néu ra nhitng moi lo ngai (ditng chd ho néu ra) bang

cach:

1. Ggi m@ — “Anh da bao t6i rang...”
2. Xac dinh — “Anh lo lang vé van de X”.
3. Thédo g& — “T6i da xem xét khia canh nay va ching ta khong can lo lang béi

vi...”
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4. Xac nhan moi chuyén da 6n thoa — “Pugc chi?”

Diéu nay c6 nghia la ban phdi chuan bi tim hiéu cac méi lo ngai ctia ho, nghi ra nhitng
cau tra 101 thuyét phuc va tap duot dé cé thé trinh bay mét cach thuyét phuc khi can.
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KHI BAN MUON LOAI TRU LY DO SAU
CUNG KHIEN NGUOI KHAC KHONG
PONG Y

M ¢ 6i n6i mét cach hai hude ring “ching ta biét minh da gia khi cdi xuéng budc
day giay va ty nha tham ‘con viéc gi khac dé lam lu6n thé trong khi dang cui xudng
thé nay khong nhi?’”

Ban thay do, Iic nao ta ciing c6 thé nhin doi mot cach tich cyc néu ta mudn.

Diéu nay rat t6t vi cudc song day nhitng nguwdi néi chuyén tiéu cuc theo kiéu, “Cau tra
10i cta t6i la khong. Anh c6 héi gi nita khong?”. Cudc song ciing day nhitng ngudi ma
ta gan nhuw thuyét phuc duwgc ho. Ca hai kiéu ngwoi nay déu can budce tién ctia ban dén
muc tiéu.

Mot cach dé khac phuc tinh trang nay — va ban sé khong ngo lai c6 cach don gian nhw
vay — la dwa vao cau hdi mot yéu to tiéu cye. Chang han:

“Anh c6 thé nghi ra dwgc mot 1y do nao thich dang dé ching ta khéng nén tién hanh
nita?”

Thé 1a khi ho tra 16i “khong”, diéu d6 c6 nghia la “khong, khong c6 1y do nao khién
chiing ta khéng néntién hanh ca”. Néi cach khac, “ching ta nén tién hanh”!

Thue té, chi ¢6 hai cau tra 16i kha di ma ho c6 thé dap lai “nhitng cau héi tiéu cwc” nhw
vay. Sau day la tém lwgc cac cau dé va cac budc tiép theo:

’

Phuwong Ho Dién bién tiép theo Y
an dap nghia
1 Khong Ban: T6t. Vay thi ching ta tién hanh cong viéc. To6i sé bat

dau bang cach thwc hién viéc X.

2 Co Ban: Sao vay?
Pat
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Ho: T6i lo lang veé khia canh X. két
Ban: [thdo g& moi lo cia ho vé X néu dugc] qua
Ban: Con ly do nao khac ma ching ta khong nén tién hanh
viéc nay khong?

Ho: Khong (trong trong hgp nay, ta bat tay vao viéc) hoac
Con (trong tredng hgp nay, ta lai thao g& tiép moi ban tam
cua ho, va ctr thé tiép tuc).

Ban thdy c6 phai qua dé dang khong?
That sy ma néi, trong thure té€ cach nay cling kha hiéu qua, mién sao ban ghi nhg:
e Khi ho néi “khong” titc 1a ho da ngu y ban c6 thé khai si. Hay bat tay vao viéc.

e Tao khi thé cho cong viéc — ngay sau khi ho da dong thuan — bang cach néi cho
ho biét ban sé lam gi va bat tay vao viéc.

“Chat van tiéu cyc” 1a mot cach rat hitu hiéu, nén quan trong la ta phai st dung cach
nay mot cach cé lwong tam. Ta khong nén dung cach nay dé thuyét phuc ngudi khac
lam diéu ma ho khong mudn. Thay vi vay, ta chi nén thuyét phuc ho lam diéu gi ma ho
chap nhan duwgc nhung con dang phan van do “théi quen tir chdi” cta ho.

LA

e AL

Hiéu ng tuyét lan: DE loai trir ly do sau cung khién nguwoi khac khong dong y

Khi ta cam thay ngudi khac sap tir choi, hay thw dat ra cho ho mét cau hai theo hwéng
tiéu cuc — “Anh c6 tim ra mét ly do nao thich dang dé chung ta khong nén tién hanh
viéc nay khong?”

Neéu ho tra 1oi “khong”, diéu do6 c6 nghia la ho da dong thuan.

Néu ho néu ra mot Iy do khong nén hanh dong thi ta cing ho thdo g& mdi lo ngai 4y,
roi lai héi tiép.
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KHI BAN MUON THANH CONG VOI
MOT cUOC POI THOAI GAY GO

Khi tranh cai, ban cé nhan thay cudc doi thoai c6 thé sa vao vong luan quan va lap di

1ap lai?

A: Lé ra anh khong nén lam cach X.

B: Thi t6i da lam theo hwéng do roi.

A: U, nhung anh khong nén theo huéng do.

B: U, nhung t6i da theo huéng dé réi. Con anh thi Ié ra ciing khéng nén theo huéng Y.
A: U, nhung téi dd chon theo huéng dé roi.

Ban nghe c6 quen thudc khong?

Van dé & day la ca hai bén déu dang muon chitng minh ngudi kia “sai” nhiéu hon.
Nhung thuyét phuc nguwoi khac rang ho sai khong bao gio la cach dé thang thé trong
mot cudc tranh luan ca. Ho sé bién ho cho chinh minh, hodc gidi thich tai sao nguoi

kia “sai nhiéu hon”. Khong, chitng minh ngwdi kia sai la cach khong di dén dau ca.
biéu quan trong la tim ra mot giai phap chit khéng phai chitng minh ding sai.

Chia khoa dé di dén mot két thic c6 hau la phai nhin dugc sy viéc tir gbéc do caa chinh
minh cling nhuw cta nguwdi khac. Trong cac bo phim vé siéu anh hung, ké phan dién
khong nghi ho dang & phe ac — ho chi dang theo du6i muc tiéu ctia ho ma thoi. Tuwong
tw, khi mot ai d6 lam phién ta, ho khong han c6 tinh lam vay. Pon gian la ho dang
hanh dong theo g6c nhin va quan diém riéng ctia ho — ca hai lai hoan toan chiu sy
quyét dinh ctia nhitng gi ma ho nhin thay.

Vi vay, dé dat dugc két qua tot tir nhitng cude dau khau, c6 hai diéu ta can cha trong:
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1. Twong lai, chit khéng phai qua khit. Cau hoi then chét la “Lam thé nao dé cai
thién dwgc tinh hinh?” ch¢ khong phdi “Anh suy nghi céi kiéu gi vay?”. Ban vé
qua khit c6 thé gitp phat hién dwgc nguyén nhan cua van dé, nhung chu trong vao
qua khit mot cach thai qua sé bién cudc doi thoai thanh cau chuyén quy két trach
nhiém. Nguyén tac chinh: gidi phdp nam & twong lai, nén hdy tap trung thoi gian
ban bac cho twong lai. Quéa khit chi dé tham khao, khong nén vuéng lai & do.

2. “Chung ta”, chit khong “anh va t6i”. Mot lan nita, hdy tap trung vao viéc cai
thién tinh hinh chit khong phai chat van nhau rang “Anh dang suy nghi céi kiéu gi
vay?”.

Vi ca hai déu la nhitng muc tiéu rat co ban trong gidi quyét xung dot, nén toi sé nhac
lai lién tuc trong sudt chwong nay.

PHUONG PHAP BON BUOC DE GIAI QUYET CAC TiNH HUONG GAY GO

Dé dam bdo cudc doi thoai tap trung vao “twong lai” va “chiing ta”, c6 bon buwéc chinh
sau day:
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Buéc 1: Mé dau huéng vé twong lai

Cau m@ dau caa ban sé 4n dinh khong khi chung cho cudc doi thoai. Khi ta mé dau
bang cach chi trong vao twong lai, cudc doi thoai ciing sé dé dang di theo hudng do.
Néu ta lam khac thi cudc doi thoai cling sé khac.

Cach tot nhat 1a ghi nhan quéa kh va sau dé néi ré rang cudc doi thoai nay la huéng
dén twong lai. Hai vi du:

“Coéng bdng ma noi, ca hai chiing ta 1é ra déu khong lwa chon lam theo cdch hién tai.
Cho nén, chung ta hdy tim ra gidi phdp sdp téi cho vdn dé, sao cho ca hai déu cam
thdy thodi mdi”; hodc

“Toi nghi ca hai chung ta déu khong thich thu gi véi cuéc hop tudn trudc. T6i mubn
lam thé nao dé ca hai chiing ta déu thdy vui vé trong cudc hop tudn sau. Ta sé ban xem
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gidi phap la gi”.

Ca hai vi du déu huéng dén twong lai (khong trach méc) va tranh chia ré “anh va t6i”.
Dinh hudng nay dap trng dugc ca hai tiéu chi:

Twong lai

Chung ta

Buéc 2: Xac dinh moi wu tién hang dau cta ho

Ta sé dé dang thuyét phuc nguai kia néu ta:

e Biét diéu gi quan trong vdi ho; va
e Cho ho thay giai phap ma ta dwa ra sé tao thuan lgi hon cho ho nhw thé nao

Cho nén diéu quan trong la phdi xac dinh dugc ngay nhitng mdi wu tién caa ho. Vi thé,
ngay sau phan mé dau huwéng vé twong lai, cau thi¢ hai cda ta cé thé nhw sau:

“To6i muén chdc chdn rdng chung ta dang tap trung vao dung trong tdm. Moi quan
tdm hang dau cua anh la gi trong viéc nay?”; hoac

“T6i mubn chdc chdn rdng cudc doi thogi nay sé dem lgi hiéu qud cho anh. Vi vy,
trudc khi bdat dau, anh co thé chia sé vdi toi xem trong tam cua anh la diéu gi?”

Khi ho dép lai cau ggi mé, néu dugc:

e Dao sau hon — “Tai sao lai nhw vay?” — dé tim ra dong co thuc sy cia ho; va/
hoac

e Ghi ra gidy wu tién hang dau ctia ho, dé ho thay ta cling xem diéu dé la quan
trong; va/ hoac

e Neéu ban dang nghi bung “Minh khong chac cudc tro chuyén nay cé dat dwgc muc
tiéu ma anh ta quan tam hay khong”, dirng voi thot ra ma hay héi “OK, thi ra do
la m6i quan tdm hang dau cua anh. Anh con méi quan tam tiép theo khong?” (hai
moi quan tam sé cho ta nhiéu phwong an hon).

Gio day ban da c6 thé dan dat cudc doi thoai. Ban c6 thé hudng thing vé twong lai —
“Thé, chung ta c6 thé lam gi dé cai thién tinh hinh nhi?”
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Hodc, néu ban cdm thay can phai ban vé quéa khit dé tim ra nguyén nhan (chit khong
phdi dé quy két trach nhiém), thi hdy lam diéu d6 trudc va sau dé hudng vé twong lai:
“OK, vay la c6 hai viéc dé ta ban ¢ day. Trudc tién, xac dinh xem tai sao chuyén nay
lai truc trdc. Va thi hai — quan trong hon — ching ta c6 thé lam gi dé khac phuc tinh
hinh?”

Twong lai
Chung ta
Buéc 3: Nhitng trd ngai trong qua khi

Tham chi du ban da bat dau cudc déi thoai diung bai ban, c6 thé ho van sa vao viéc ban
cai qua nhiéu vé qua khit. N6i vé qua khit mot Iic thi khong cé van dé gi, nhung ta
phai quay tr¢ lai twong lai.

Ta lam diéu nay bang cach dung nhitng mau cau dung dé chan viéc dé cap dén qua khi
theo cdu tric twong tw “GHI NHAN nhung huéng vé TUONG LAT”.

“Cdm on sy chan thanh cta anh. Téi ciing khong hai long vé chuyén da qua, nhung
chting ta dd déng y vdi nhau rdng ca hai chiing ta hdy hudng vé twong lai, do méi la
diéu quan trong. Cho nén, gio chting ta hdy...”; hodc

“Toi biét anh khong thodi mdi, va t6i rdt tiéc vi toi ciing co lién quan trong viéc nay.
Nhung chiing ta dd nhdt tri véi nhau rdng trong taGm budbi néi chuyén ctia chiing ta

hém nay la tim cdch khac phuc tinh hinh. Cho nén, gio' ddy chiing ta hdy...”; hoac don
gian hon:

“Vay chiing ta sé lam gi dé khdc phuc tinh hinh?”
Buéc 4: Cac budc tiép theo - Ky thuat BO

Cudc no6i chuyén chac chan phdi chuyén sang mot budc tiép theo — v6i mot hodc ca
hai bén déu hanh dong vi muc tiéu twong lai. Bwdc nay sé dam bdao tinh hinh c6 buéc
tién trién. Bwdc nay ciing sé giai téa nhitng chuyén cii, dé cudc doi thoai tiép theo cod
thé dién ra trong khong khi tich cuc hon.

Mot k¥ thudt hiéu nghiém dé nhan dugc sy chap thuan la st dung ky thuat BO, viét tat
cua tir Benefit (Quyén lgi) va Options (Phuong an):

https://thuviensach.vn



e B — Quyeén logi: tai sao ho phai quan tdm thiic day tinh hinh (lién hé diéu nay véi
wu tién so 1 cta ho, da duwoc xac dinh trong budce 2).

e O - Phuong an: 2-3 budc tiép theo dé ho chon Iya nham dat muc tiéu hang dau.
Cho ho nhiéu chon Iya thi ho sé dé dang chon lay mét, bdi vi ap dat “Ching ta
lam c4ch X nhé?” c6 thé khién ngudi kia ti choi.

Twr do, ta co6 cac vi du sau day:

“Anh dd néi rang méi quan tdm hang ddu cua anh la anh muén chudn bi cho cdc cudc
hop trong tuong lai. Ti nhitng gi ta thdo ludn, t6i nght chung ta c6 ba sv lva chon —
X, Yva Z. Anh thich huéng nao?”; hoac

“Va@y thi chiing ta xem thit c6 thé lam gi dé gitip anh cdm thdy hoa nhdp vao tdp thé.
Téi thdy c6 ba phuong dn tét: X, Y va Z. Anh thdy cdch nao hiéu qua nhat?”

(Bé doc nhiéu hon vé k¥ thuat BO, hay xem chuong 18)
Twong lai

Chung ta

CHUAN BI CHO NHUNG CUOC BOI THOAI GAY GO

Gio day ban da biét cach léo lai cude doi thoai, van dé chi con la chuan bi cho dén noi
dén chon. Mu6n vay, ban phai biét dwoc:

1. Két qua minh mong muon sau khi néi chuyén:
e Ta can phai biét duwgc diéu nay truedc khi néi chuyén, néu khéng lam sao ta biét
dwoc minh da dat muc dich?
e Nham dén mot loat cac két qua, bdi vi khong chac ta dat dwgc diéu duy nhat ma

ta mong muon. Va lai, c6 nhiéu muc tiéu thi sé dé dé ra phwong an cho ky thuat
BO.

2. Soan kich ban cho bon bwdc néu trén:

e L0i m& dau huéng vé twong lai.
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e Cau hoi nham xac dinh wu tién so6 1 cta bén Kkia.
e 2-3 nguyén nhan gay trd ngai trong qua khi¢, phong khi can ban dén.
o Loilé dé dan dat dén cac budc tiép theo & cudi cau chuyén.

Va, di nhién, khi da chuan bi xong, ta hdy bat dau cudc doéi thoai cang sém cang tot
(chuwong tiép theo sé hudng dan cach goi chuyén — mot viéc khong dé dang). Tinh hinh
sé hiém khi tré nén kha quan hon néu ta ¢ tri hoan.

VOI NHUNG CUOC bOI THOAI KHO KHAN, VIEC TIEP TUC THEO DOI TiNH
HINH CO QUAN TRONG?

C6. Chac chan la quan trong.

Dé lam diéu nay, chi can ban gtti di mot email ngdn gon xac nhan nhitng gi da thdéa
thudn v&i nhau (ditng yéu cau ho tai xac nhan trong email — ho da déng y r6i). Chang
han:
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N i b, cc bue tiép the ma ching ta da thoa thuan;
Tén]
Cam o anh v cude noichuyn athiu ch,

Nham xdc nhén nhing i ching ta da thea thudn, 1 5 thuc hién
Inhing viec phailam] va anh sé thuc hen {nfing viec phi ),

Chang a5 a v [y b i vic i theo. T
0ul ich mat hop cho anh trong val phut nia

Trantrong,
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Hiéu rng tuyét lan: Dé thanh cong trong mgt cugc doi thoai gay go
Co hai nguyén tac dinh huwéng va bén buéc.

Cac nguyén tac dinh huéng:

1. Twong lai chit khong phai qua khi.
2. “Chung ta” chit khong phai “anh va t6i”.

Ca hai nguyén tac nay déu ap dung cho titng budc trong bon budc:

1. Mé& dau huwéng vé twong lai: an dinh khong khi d6i thoai — “Ching ta dang huéng
vé twong lai”.

2. M6i quan tam hang dau: xac dinh moi wu tién cta ho.

3. Nhitng tré ngai trong qua khit: hwéng vé twong lai bang cach khong dé doi
phuong sa da vao qua kht.

4. Cac budc tiép theo: théa thuan cac budc hanh dong theo k¥ thuat BO (Quyén lgi
— Phuong an).
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KHI BAN MUON THOI AI NGAI KHI
PHAI NOI NHUNG CHUYEN KHO NOI

Khi bat dau viét cudn séch nay, i da héi cac khéch hang xem k§ thudt nao ctia toi

ma ho thdy hitu ich nhat.

Cau tra 1oi pho bién nhat chinh la chwong nay: lam thé nao dé bat dau nhitng cudc noéi
chuyén ma ta cdm thay khong thodi mai, chang han nhu:

e Khi ta muén nguoi khac thay doéi cach nghi vé minh.

e L4t lai mot tinh hudng da tré nén toi teé.

e Khoi ggi mot cude doi thoai quan trong ma ta biét sé cam go.

e Nhitng tinh huéng ma ta mudén dwa ra cau héi nhwng khong muon cam thay ngd
ngan.

TUNG HUNG: LAM THE NAO BE MAO PAU NHUNG CUOC BOI THOAI PAY
NGAI NGUNG

Mac du nhitng tinh huéng nay thoat nghe rat kho chiu, gidi phap that ra lai rat don
gian. D6 la diéu ma t6i goi la ky thuat “tung hitng”. Ta tung ra mot cdu mé dau day
cuo6n hut; ho dap tra lai va ta c& thé tiép tuc dwa day cau chuyén.
Dé thyre hién k¥ thuat nay, ta can c6 mot ci tung béng ngoan muc — mot cau mé dau:

e Du kich thich va/ hodc ndam trong moéi quan tdm cta ngwoi kia dé ta co thé tiép

tuc; va
e Dirng s6m, dé ho phai thot Ién “néi tiép di” (ho dap lai ct phat bong).

biéu nay c6 nghia 1a ho da doi nghe cau thi¢ nhi, nén gio day, chinh hp mudn ta m@
dau cudc doi thoai ma ta mong muoén ngay tir dau. Hay ap dung ky thuat tung hing
cho cac vi du trude day:

Muén thay déi cach nghi cia nguwoi khac vé minh?
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Ban: (tung béng) T6i cit nghi mai, t6i khong chac cach lam viéc chung cua ching ta c6
thé mang lai ich 1gi t6i da cho anh khong.

Ho: (trd béng) Y anh 1a sao? (Hau nhw day 1a cau tra 10i duy nhat ctia ho)

Ban: (tung béng) A, thi c6 thé chuyén sé& t6t hon néu nhw... (va ban bit dau ban dén
chu dé mong muon)

Muon 1at lai mgt tinh huéng khong hay ho
Ban: (tung béng) Cam on anh vi hom tréc da day t6i vao mot tinh huong khé xt.

Ho: (trd béng) Cé chuyén gi vay? (Mot lan nita, hau nhw day la cau trd 10i duy nhat
cta ho)

Ban: (tung béng) A, anh nhé chuyén X chi? Téi c? nghi mai, va nhan ra ring. ..
Muon khoi ggi mot cugc dai thoai quan trong ma ta biét sé cam go

Ban: (tung bong) Phai ndi rang chang ai trong chiing ta cam thdy vui vé chuyén X. T6i
c6 mot y twdng dé khac phuc tinh hinh.

Ho: (trd bong) Nhu thé nao vay? (Mot lan nita, hau nhw day la cau tra 16i duy nhat cta
ho)

Ban: (tung béng) A, t6i nghi ring 1an sau chiing ta c6 thé...

Di nhién ban sé phdi Iya 10i. Nhwng néu cau mé dau ma ém xudi thi ho sé hoi ban cau
thit hai. Va thé la ban da thanh cong trong viéc khaoi ggi mot cudc doi thoai ma ban
than cadm thay khong thoai mai.

Nhung con vi du ma t6i da néu ra treéc dé thi sao? Tinh hudng ma ban mudn dat cau
héi nhung khong mudn té ra ngd ngan? Vang, day la mot trong nhitng cau yéu thich
cua toi, va lan nao ciling dwoc viéc.

Ban phat béng bang cau nay: “T6i that tinh chang muén lam phién anh bang nhitng
thong tin khong dang. Nhung anh c6 cam phién cho t6i hoéi vai cau khong?”

Liéu ho c6 thé tra 10i thé nao day? “Khong sao, anh ct viéc héi nhitng cau khong
dang?!”
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Ho chi c6 thé dap lai: “Anh mudn héi gi nao?”, va ban sé cdm thay thodi mai tung
bong qua lai.
R

e,
e

Hiéu wng tuyét lan: Dé théi ai ngai khi phai néi nhitng chuyén khé néi
Dé 6 thé nhanh chéng bat dau nhitng cudc doi thoai khé an néi, hdy soan kich ban va

luyén cau mé dau sao cho:

e Du kich thich va/hodc nam trong mé6i quan tam ctia nguwoi kia dé ta co thé tiép
tuc; va
e Dtrng s6m, dé ho phai giuc ta noi tiép.

Diéu nay c6 nghia rang ho dang yéu cau ta bat dau cudc doi thoai ma ta dang mudn
khoi ra.
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KHI BAN MUON THONG DPIEP CUA
BAN KHONG BI LOANG
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Ban truyen dat thong diép dén nhom lam vi cda minh. .

|

Nhén vién claban

..hihg nguoi tp tuc tryen thang diép
\

Nhin vién
cla nhdn vién cla ban

Khi cac nha lanh dao doanh nghiép yéu cau toi cai thién viéc truyén dat théng tin

trong cong ty ho, t6i ludon ludn dat cho ho hai cau hoi:
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Cau hoi 1: Khi nhan vién cta cac anh truyén dat thong tin vGi nhau, ho tang cuwong
thong tin, gitt nguyéen hay lam loang di?

Hau nhu tat ca déu dap rang “lam loang di”.
Cau héi 2: Va do6 1a 16i cta ai?

Hau hét déu n6i “nhan vién cua t6i”. C6 ngwdi thi bdo “nhan vién cta ho”. Va chang ai
nhan rang dé la “16i cta t6i”.

Dbiéu nay cho thay hai van dé 16n:

e Cau trd 16i 1: ban nghi xem cau tra 16i nay c6 ky quac khong? Néu nhan vién gitip
ta lam tang gia tri ctia thong diép thi truyén thong tin qua ho qua l1a hgp ly. Nhung
néu ho khong lam dugc diéu do thi truyén thong tin qua ho dé lam gi? Tai sao
khong bd qua buwdc trung gian va truyén thong tin truwc tiép cho cac nhan vién
khac? Trong thuc té ho da lam loang thong tin, titc la lam cho van dé thém té hai.

e Cau tra 1oi 2: néu l1én mot y thu vi. Thuc chat, ngudi ta dang ndéi rang “To6i chon
truyén dat thong tin theo cach ma t6i biét cach dé sé khién thong tin thay doi va
moi chuyén sé té hon. Va d6 la 16i cia moi nguoi triv t6i ra”.

Khi moi ngwoi truyén thong tin tir ban, ban c6 trach nhiém gitip ho

Gan day t6i c6 xem mot chwong trinh truyén hinh vé viéc hang hang khong British
Airways yéu cau dau bép trit danh Heston Blumenthal céi tién bita an trén may bay
cho ho. Ong da nhan ra hing nay chuén bi thitc dn dwéi mit dit (ma dng bao ring
ngon), roi chuyén 1én mdy bay; sau d6, phi hanh doan sé ham lai va don ra cho khéach
(ma ong bao rang khong con ngon nhuw cii nita).

ROi 6ng phan mot cau ma tdi rat thich: trach nhiém cua ngwoi dau bép chi két thic khi
thitc an dwgc don ra trdc mat khach, chiv khong phai khi thivc an roi khoi nha bép.

Viéc truyén dat thong tin cling vay: ban c6 trach nhiém lam sao dé nhan vién cia minh
linh hoi dwgc thong tin chinh xac. Trdch nhiém ctia ban khong chdm dwt khi ban soan
ra thong tin, ddt tén cho no va gui di.

biéu nay c6 nghia rang ban c6 trdch nhiém:
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e Mudn ho truyén thong tin di tiép nhw thé nao thi ta phdi truyén théng tin tredc do
cho ho hét nhw vay. Cho nén, ban sé phai lam cho thong tin ctia minh dugc thé
hién mot cach thu vi, thong qua ngén tir, giao tiép trwc dién néu cé thé, twong tac,
phong cach thé hién... Néu ban khong lam dwogc diéu d6 ma lai mudn ho truyén
dat nhw vay, thi chang khac nao ban ngdm day mot miéng thitc an va day con cai
rang “chiing ta khong dwgc néi chuyén trong khi ngam thitc an”.

e Trao cho ho nhitng thong diép that ro rang va it 6i dé ho dé dang truyén dat. Néu
khong, ho sé khé ma lam t6t.

e Dam béo ho c6 da ky nang, dong luc va ty tin dé truyén dat tiép. Chang han, ban
c6 thé dao tao ho, ngd y trg gitp ho, dé nghi ho doc chwong ké tiép —“Khi ta
muon khong lam loang thong diép ctia nguwoi khac”.

e Dé ra nhitng ky vong ro rang vé viéc truyén dat thong tin. Chang han, t6i doan
rang ban khong muon ho chuyén tiép thong tin ctia ban theo kiéu “théng tin tham
khdo” (nhung t6i biét chac mdt s6 ngwdi sé lam vay).

e Lay y kién ctia ho — mdt cach cdi m@ — vé viéc chuyén tiép thong tin nay va tim
cach dé lam tot hon.

e LAy y kién ctia nhan vién ctia ho — mét cach cdi m@ — vé cam giac khi ti€p nhan
cac thong tin chuyén tiép nay.

e Da dang héa cach truyén dat: khi thi dung PowerPoint, khi thi dung tai liéu hoac
hoi dam vién thong; thay doi lich trinh cong tac; khi nao thich hgp thi bo qua cap
trung gian dé giao tiép truc ti€p v4i moi nguwdi (cach nay sé giup cap dudi cia ban
thay dugc cach ban mudn truyén dat thong diép).

Ban sé thdy rang toi dung tir “trach nhiém ctia ban” rat nhiéu lan, béi sy that la nhw
vay. Mot nguoi dau bép khong thé pho thac cho ai khac trach nhiém ctia minh déi vai
viéc khach hang thvdng thivc mon an. Va ban ciing thé thoi.

TN
e,
-

Hiéu ng tuyét lan: Deé thong diép cia ban khong bi loang

Khi ta mudn ngudi khac chuyén tiép thong diép ctia minh, ta c6 trdch nhiém trao cho
ho k¥ nang, nguon dong luc, su tu tin va dit liéu dé lam tot diéu do.

Cong viéc nay doi héi phai danh ra thoi gian dang ké, chit khong don thuan chi can
soan mot bai thuyét trinh dang slide, cam thay hai long roi giti di ma chang can huwéng
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dan gi thém cho nguoi doc.

https://thuviensach.vn



58

KHI BAN MUON TRANH LAM LOANG
THONG DPIEP CUA NGUOI KHAC
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Ngubish
thong diép

Ban duic truyén dat thong diép cla ho...

Ban

..dé1iép tuc chuyen tiép thong diép i

Nhan vién cua ban

Chuyéh tiép thong diép cua nguwdi khac la mot viéc khé khan. Ban c6 thé:
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e Duogc trao dit liéu so sai.

e Khong co6 thoi gian.

» Khong dong y vai thong diép.

e (Cam thay khong thodi mai khi truyén dat lai.

e Nghi rang d6 khong phai la viéc cta ban.

e Khong muon lam.

e Cam thdy buc boi vGi nhan vién cua minh ngay hom dé nén khong mudn néi gi
voi ho ca.

e Nghi rang thong diép nay nham chan, v ly hodc chi la tro tuyén truyén cua
doanh nghiép.

e Cam thay khé ma truyén dat 16i ctia nguwoi khac mét cach day dam mé.

» Nghi rang c phéi chuyén tiép thong tin nhiéu qua.

¢ Ky vong nhitng thong diép quan trong nay sé bi thong diép khac quan trong hon
thay thé trong vai ngay ke tiép.

e Cam thdy khong nhan dwgc sw hau thuan tir ngwdi duwa ra thong diép.

e Vacacly do tuong ty...

Chac ban ciing thay do dai cia danh sach nay chitng t6 toi da nghién cttu rat nhiéu vé
deé tai nay, va thién ha c6 day ly do dé cam ghét viéc nay!

Néu ban nhan ra bat ky ly do quen thudc nao trong s6 nay thi ban khé cé thé chuyén
tiép thong diép mot cach hiéu qud, du ban mudn diéu d6. Con néu ban ciing khong
muon thi do lai 1a mot chuyén hoan toan khac!

Chwong trude da gidi thich can ké vi sao nguoi dwa ra thong diép phai co trach nhiém
lam hét sttc minh dé gitp ban truyén dat thong diép dén véi moi nguwdi (c6 1€ ban nén
ggi y cho sép doc nhitng trang nay chang?)

Nhung ban than ban ciing c6 trach nhiém lam hét sitc dé nhan manh thong diép. Néu
ban khong b6 sung dugc mat chiit gi d6 thi hda ra viéc truyén dat thong qua ban chang
con y nghia. Nhu thé thi nguwoi duwa ra thong diép nén dich than truyén dat cho nhan
vién cta ban con hon.

KHI CHUYEN TIEP, HAY HINH DUNG CHIiNH MINH NHU NGUOI RUA XE
BANG SON

Hay twdng twgng mot chi€c xe mau xam rat buon té chay vao tiém rira xe, noi ngudi ta
khong dung nwéc ma dung son dé riva. Thé 1a chiéc xe chay vao véi bo dang té nhat
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nhung chay ra véi dién mao day mau sac va 16i cudn.

Khi chuyén tiép thong tin, chinh ban la tram ri¥a xe bang mau sac. Ban tiép nhan thong
tin goc don diéu — thong diép cua chinh tac gid — va bién n6 thanh mot thit day sic hait
va giau sac thai cho dong nghiép ctia minh. Phan sau ctia chwong nay sé gitip ban thyc
hién diéu nay bang cach hwéng dan:

1. Phuwong phép trd thanh ngudi riva xe bang mau sac.
2. Nhitng gi can lam khi ta khong thé t6 diém thong tin.
LAM THE NAO DE RUA XE BANG MAU SAC

Nén tang dé truyén dat thong tin thanh cong cling giong hét nhw doi véi moi hoat dong
giao tiép khac ma t6i da mo ta trong chwong 1:

N6i phan nay thit nhi —~  KET QUA Phan 2
(trong tiéu dé, phu dé va/hoac phan gidi thiéu)

No6i phan nay sau cung — NOi dung Phan 3
(do dai t6i thiéu, m6i quan tam toi da)

Bit dau néi & day — HANH BONG Phan 1
(Anh c6 the...

Khi dy i s&...)

Nhung khi chuyén tiép théng tin, diéu quan trong la phai bo sung thém quan diém cta
riéng ban dé nhan manh thong diép. Diéu nay sé lam cho thong tin cia ban mang séac
thai riéng — trd thanh tht “ctia riéng ban” vé mat nao d6. Chinh diéu nay sé gitp ban
mang dén nguon nang lwgng va sy say mé khi truyén dat.

Bo6n cach hiéu qua dé tao sac thai ca nhan riéng cho théng diép, cung vdi nhitng vi du
day hiéu qua ma toi da thay:

Ky thuat Vidu
Cam xtc “Doanh sé muc tiéu ctia ching ta cho nam nay la 2 ty. Khi mgi nhin thay
ciaban  con s0 nay, t6i thay hodng sg, va phai noi that 1a khong biét phai bat dau
tr dau. Nhung, sau khi nhin k¥ lai, t6i bat dau thdy rd rang nhitng viéc
phai lam”.
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Trai “Tinh canh m@i hién nay lam t6i nhé dén lic t6i méi vao lam & cong ty
nghiém cua nay. Ngudi tuyén toi vao lai vira bi dinh chi cong tdc. Hau nhw chang ai
ban trong biét ly do vi sao t6i xuat hién trong cong ty. Thé ma vi tri cong viéc ay
cong Vviéc cua toi lai ngay cang trd nén tha vi hon...”

(ké lai cau
chuyén hap
dan nhat)

Trai “Khi to6i con trong d6 tudi thiéu nién, bo t6i la Tredng ban Hanh phap
nghiém ctia cia H6i dong thanh pho Liverpool — ltic bay gid la mot trong nhitng chitc
ban ngoai vu 16n cia chinh quyén dia phwong. Vi lic dy t6i con bong bot nén chang
cong viéc ban tam dén cac ky thi. Bo t6i bdo “bay gid chang ai quan tam bo da ting

thi dau chin Ian ngon lanh. Nhung néu b6 chwa tirng dat thanh tich nhw
vay thi bo sé chang c6 dwgc chitc vu nhu bay gig. Cho nén, con hay lo ma
hoc di”.

“Va tinh hinh cua chting ta hién nay ciing vay. Nam t&i, sé chang ai quan
tam dén dy an ma ching ta sap lam. Nhung néu ching ta khong lam t6t
thi sé khong dat dugc muc tiéu ctia nam sau. Cho nén, day la phuong an
ma toi dé xuat...”

Mot cau “Toi biét that kho khi anh phai dirng cong viéc yéu thich lai dé danh thoi
chuyén/giai gian soan bao cdo. Nhung, néu ching ta khong lam viéc do6 thi ciing
thoai twong giong nhw nguwdi boi ban qua ban rén phuc vu thitc an, dén mic khéng
thich con thdi gian thu tién cta thyce khach da an xong. Nha hang khong m&

ctta dé phuc vu thitc an ma hoat dong dé cé doanh thu ti viéc phuc vu
thitc an. Chung ta cling vay, bai vi...”

Ca bon cach déu gitp ban t6 diém thém cac sac thai.

Va céd bon cach déu tét hon so vdi viéc chi néu vén ven dong chit “Thong tin tham
khao”.

LAM THE NAO CHUYEN TIEP THONG TIN KHI TA KHONG THE TO PIEM
THEM SAC THAI

Nhu ban da biét, c6 rat nhiéu 1y do khién ban khong thé t6 diém thém sac thai cho
thong diép — ban khoan vé viéc trinh bay thong diép (chwong ké tiép sé ban vé diéu
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nay), dir liéu so sai, khong c6 thdi gian hay dai loai nhw thé. Khi roi vao treong hop
nay, ban chi c6 ba phuong an:

e Khong chuyén tiép gi ca. Khong noéi rang minh chwa chuyén ma chi tim moi cach
dé tranh né.
e Chuyén tiép thong tin mot cach ntra vdi, khong hiéu qua.
e Xin y kién hwéng dan ctia ngwoi giri thong diép.
Ban ciing doan biét rang t6i sé ndi cach cudi cung la t6t nhat. Du sao thi viéc truyén
dat thong diép cling khong phai trach nhiém caa ban 100% va cua tac gia 0%. Cho

nén, bat ky Itic nao cé thé, hdy gap ho, trinh bay van de, t6 ro thién chi, va lam sang to
nodi dung:

Trinh bay van dé “Toi sap truyén dat thong diép X”.
T6 10 thién chi “T6i muon truyén dat cho hiéu qua”.
Lam sang té ndi “Nhung toi lo ngai vé yéu to Y. Anh 6 10i khuyén gi khong?”
dung Hodc “Néu anh la toi, anh sé lam gi?”
Hodc “Anh c6 thé giip toi viéc nay dugc khong?”

L34
e A

Hiéu wng tuyét lan: Dé khong lam loang thong diép cta nguoi khac

Dé chuyén tiép thong diép cua nguwdi khac, hady dong vai mot ngwoi rira xe bang mau
sac: lam cho théng diép tré nén da sac hon va thi vi hon khi dugc truyén dat thong
qua ban (dung cam xtc, trai nghiém va nhitng cau chuyén).

Néu cam thay khong thém that duwgc sac thai nao cho thong diép, hay nho tac gia cho y
kién.

Cho du lam gi di nita, dirng chuyén théng diép di theo dang “thong tin tham khéao”.
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KHI BAN MUON THOI CHAN GHET
VIEC THUYET TRINH

Hau hét moi nguoi déu khong thich thuyét trinh.

Va néu c6 thich thi chac chan ho ciing chang hitng tha gi mdy véi hau hét nhitng bai
thuyét trinh cta nguwdi khac.

Ban c6 thdy tinh canh nay quen thudc v6i minh khong? Thé thi diéu quan trong la ban
phai lam sao dé khong con thai d6 cam ghét chuyén thuyét trinh nita, b&i vi khi ban
khong thodi mai, khan gia sé nghi ngo rang ngay ca ban ciing khong tin vao nhitng gi
ban dang néi. Diéu nay sé khién ho hoai nghi nang lyc va uy tin ctia ban, va moi
chuyén cé thé xudt phat tiv nhitng chi tiét vun vat nhw anh mat trong lic thuyét trinh.

Sau day la mot s6 cach don gian dé ban khong con ghét viéc do.
1. PAM BAO NOI DUNG THUYET TRINH PHAI HAP DAN

Khi ban biét rang ngi dung sé cudn hit hodc c6 1gi cho nguwdi nghe, ban sé cam thay tw
tin hon.

Thé nén, hiy dwa vao trong ndi dung nhitng diéu ho mudn nghe — chang han, lam thé
nao chu dé ndéi chuyén caa ban cé thé gitip ho dat muc tiéu, ky vong, giai quyét cac
moi lo ngai... Cach nay c6 thé khién cho ban phai chinh stta ndi dung mét chit, nhung
két qua mang lai rat xitng dang.

2. PAM BAO PHONG CACH THUYET TRiINH HAP DAN

Bai thuyét trinh phai c6 it nhat mot, hai tiét muc giao lvu véi khan gia — twong tac, ké
chuyén, cau do, chuyén cudi hay nhitng thit twong tw nhw thé. Chang han, thay vi n6i
rang “Sau day la 10 y twéng hay nhat dé chuing ta cai thién”, ta nén:

1. Giai thich ngan gon tai sao can phai cai thién.
2. Yéu cau ho néu ra mot vai y twéng ma ho thay cé ich.
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3. Khoi goi moi ngwoi cung tro chuyén vé y kién cuaa ho.
4. B0 sung thém mot, hai y twdng cda riéng minh.

5. Yéu cau moi nguwdi chon ra mot buéc hanh dong.

6. Yéu cau moi ngudi chia sé vé diéu dé véi nhom.

Cac budc nay déu khong ton thoi gian ma lai kich thich duwgc sy gan bo, tao bau khong
khi tich cuc, va — quan trong hon hét — thiic day hanh dong. Va, di nhién, phwong phap
nay sé dé dat hiéu qua hon la chi don thuan doc cac slide dai 1é thé.

Cach nay ciing sé giip ban cam thdy hitng tha va viéc thuyét trinh ciing b6t té nhat vi
khong phai néi qua nhiéu.

3. TAP TRUNG VAO UU THE

Ban c6 1y do dé thuyét trinh — chang han, ban cé von chuyén mon vé mot linh viee, ban
c6 danh tiéng, c6 sttc dnh hwéng téi khan gid, moi ngwdi mudn ban noéi vé tinh hinh
trong nganh...

Cho nén, hay tap trung vao ly do vi sao ban xuat hién treéc moi nguoi.

Hay nghi ma xem, chang ai mu6n ngo6i nghe mot bai thuyét trinh té nhat khién ho chan
ngdy! That ra ho ciing ting ho ban. Ho ciing muon ban trinh bay that hirng thu.

4. NGAN GON
Hay duyét lai ndi dung tirng chut mot va ty hoi “Git lai, lwge bo, hay cho vao phu

luc?”

e Gitr lai: néu thong tin quan trong.
e Cat bo: néu thong tin khong can thiét.
e Phu luc: néu d6 1a thong tin b6 sung hitu ich.

T6i da chi cach nay cho mot khach hang. C6 ay da ap dung vao bai thuyét trinh 30
trang, va rot cuc gitt lai 12 trang, lwgc bé 9 trang, chuyén 9 trang sang phan phu luc.
Noi cach khéc, c6 dy da cat bé nhitng noi dung kém quan trong nhat — chiém 60% bai
thuyét trinh — chi trong ndm phtit.

Co0 ay da cam thay tw tin hon han va c6 dwgc mot bai thuyét trinh tuyét voi.
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Dbay la mot cach rat nhanh ma hiéu qua cao dé cai thién chat lwgng bai thuyét trinh.
5. KY VONG

Véi nhitng bai thuyét trinh, cling nhw v8i moi chuyén khéc, ta ky vong diéu gi thi
thwong sé nhan dugc két qua do.

Néu ta ¢t bi am anh “vu nay cang thang qud, hy vong minh sé tai qua nan khéi”, thi
cung lam ta sé dat dwgc muc tiéu “tai qua nan khoi”.

Con néu ta “mong sém dugc chia sé y twdng ciia minh véi moi nguwdi” thi két qua hau
nhu sé tot dep hon nhiéu.

6. LUYEN TAP TICH CUC

Néu mot dién vién khong thudc thoai, c6 ta sé khong thé tap trung vao dién xudat dugc.
Thay vi chd tdm vao phan canh va cac dién vién khac, c6 ta sé loay hoay nghi trong
dau “cau gi tiép theo nhi?”

Thuyét trinh cling vay. Néu khong tap luyén day dua, ban sé cht tam nhé xem phai néi
cau gi tiép theo, thay vi don toan bd sy tap trung vao ngudi nghe.

7. REN LUYEN NGON NGU HINH THE

Khi muén c6 dang diéu tv tin (cho du bén trong ta dang c6 cam giac khac), hay chu
tam vao nam yéu to hinh thé sau:

Yéu té Ly do tac dong Cach don gian nhat dé thyc hién
hinh
thé
bitng Day la cach tot nhat dé Chu trong vao dau. Néu ta gilt sao cho dau & vi tri
thang té ra day tu tin. Nhitng cao nhat, moi b6 phan co thé khac cling sé cao
nguwoi dién gid hang dau thé theo.
gigi nhw Obama lam rat
tot yéu to nay.
Mat Nhin vao mat ngudi D6i vGi cac nhém nhd, hdy nhin vao mat mat ai dé
nhin vé khac sé thé hién sw chac trong 1-2 gidy, sau dé chuyén sang nguwoi ké tiép.
phia Néu cang thang, hdy nhin vao con mat thi ba cta
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nguwoi chdn, ngoanh di sé tao ho (cho nam giita hai mat).
nghe  su hoai nghi. Do6i vGi cac nhém 16n, hay chia ho ra lam tw. Nhin
vao diém gifta cia cac nhém trong vai giay.
Vuon Goc nghiéng cta dau c6 Ban hay twdng twong mot duwong thang ndi tir mat

cam  vai tro rat 16n: cam cui cia minh dén mat cua khan gia va mot dwong thang
xuong sé& khién bansong song khac tir cam cua minh dén cam cua ho.
trong boi réi, cam nang Pung nhin vao mat ho ma cam lai héch 1én hoac
cao sé khién ban tréng guc xudng.
xa cach.

biing Nguoi thuyét trinh Hay tao cho minh mdt thé ditng tru vitng chai. Hai

vitng thwong nghi rang doi ban chan hoi dang rong hon binh thwong mot chuit,
ban tay sé lam ho ling v&i 60% trong lwgng dat vao miii ban chan (dé ngan
ting. Pbuang vay. Nhung khong cho ta nga nguoi ra sau).
thuwong thi chinh d6i ban Néu cam thdy boi roi, hdy di vai budc dé giai toa
chan méi khién ban thit nang lwgng va hit thd. Sau dé quay tré lai vGi thé
bai. tru (hai ban chan dang ra, trong tam chia theo ty lé

Ban c6 bao gio thay 60/40) & mot vi tri mdi.

mot dién gia ditng dung
dwa hay lac lw khong?
RO rang trong ho khong
dugc thoai mai, dung
khong nao?

Po6i Ban can ct dong doi Phai xac dinh vi tri mdc dinh cta d6i ban tay — n6i
tay ban tay cho sinh dong cach khac, vi tri cia déi ban tay khi khong ct dong.
uyén nhung khong dwgce c6 Thwong thi vi tri tot nhat 1a dat ¢ phia trudc, hodc
chuyén nhitng ctr chi vung vé.  chap lai, hodc nam nhe vao nhau. (Hay quan sat cac

Hay thr twdng twgng xuwdng ngon vién dé thdy ho thuong xuyén lam thé
minh nhw mdt than cdy va dong tac dy trong cling tw nhién).
ma do6i chan la ré va doi
tay la canh dung dua
theo gio.

8. NHUNG DUNG “QUA TU TIN”

Mac du tao sy ty tin la diéu quan trong, nhung t6i da tirng phéi tham dy nhitng budi
thuyét trinh hét sic té hai, bdi dién gia “biét” r6 rang ho tai giéi va khién ban nghi
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rang ban that may man dwgc nghe ho trinh bay.

Chang c6 gi sai khi ban cam thay lo sg nhiéu thi¥, mién la nhitng noi sg dé con trong
tam kiém soat cta ban.
£3

i o o
.

Hiéu wng tuyét lan: Dé khong chan ghét thuyét trinh

Bay cach dé giam thiéu cam xtc tiéu cye doi véi viéc thuyét trinh:

1. Pam bao nodi dung phai hdp dan — néu ta biét khan gia sé cam thdy hing thi thi ta
cling sé cam thay hitng thu.

2. Bam bao phong cach dién dat phai hdp dan — 16i cuén khan gia bang cac tiét muc
mang tinh than thién (vi du: ké chuyén hai huéce).

. Chu tam vao wu thé khién ban xuat hién trudc mat ho.

. Soan thdo ngan gon theo quy tac “Giir lai/Lugc bé/Phu luc”.

. Ky vong vao nhitng diéu tich cuc sé xay dén.

. Luyén tap tich curc.

N Y U W

. Rén luyén hinh thé — ngang cao dau, mat nhin vé phia ngudi nghe, cam vuon cao,
ding vitng va di chuyén doi tay mét cach uyén chuyén.

Néu ban that sy muén cam thdy hing tha vdi viéc thuyét trinh thi hdy xem lai cac
chwong 34-38.
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KHI BAN MUON NGUOI KHAC KHONG
HOAI NGHI NANG LUC CUA BAN

Ban da bao gio nghe ngwoi ta noi thé nay chwa?

“Néu trén mdy bay c6 vun bdnh mi vuong vdi thi chdc canh mdy bay ciing sap long

»

ra-.

Noi cach khac, néu hdang hang khong chang lam duwgc nhitng viéc co ban nhw don dep
may bay thi moi ngudi han sé nghi ngo ho khéng da kha nang bay.

Twong tw, vGi cong tac truyén thong, nhitng khiém khuyét nhé nhw vun banh mi c6 thé
la tiéng chudng bao dong cho nhitng van deé to tat hon. Chang han:

Vun banh mi... ... khién nguwoi ta nghi may bay sé truc trac
Tai liéu chita dit liéu sai “Néu anh khong chuan bi k§ duwgc nhitng thit co ban nhat
sot khi anh thira biét t6i dang nhin vao, thi liéu anh sé pham

nhitng sai sét gi khi t6i khong nhin?”

Loi chinh ta “Thi ra la anh bat can dén mc khong thém kiém tra chinh
td. Dé toi nghi xem... Liéu t6i c6 an tdm dau tw tién ty cho
anh thye hién y twdng ctia anh khong?”

L6i van pham “Néu anh da viét lach may chuc nam ma van con bo dau
khong ding cho, thi liéu anh sé mat bao nhiéu thoi gian dé
hoan tat duv an nay?”

Bai thuyét trinh vé “T6i nghi ngd anh cé thé cung cap dwgc nhitng thit vuot
nhitng gidi phap wvuwgt trdi néu man hinh slide ctia anh tréng nhw thé”.

troi nhung kem theo cac

slide 16n x0n

No6i chuyén véi khong “Néu anh khong nghién citu triedce dé biét rang can phai noi
ding nguoi chuyén tryc tiép vdi t6i, chit khong phai thong qua Alan, thi
liéu anh con c6 thé pham nhitng 16i tay troi nao khac?”
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(chuwong ké tiép sé chi ra mot cach don gidn dé tranh diéu
nay.)

Tai lieu ban hang va “T06i nghi ngo hinh nhw anh khong chu tam vao khach hang
tiép thi chad trong vao vi t6i chwa nghe anh nhac dén mot chit khach hang nao”.
viéc gidi thiéu cong ty
thay vi quan tdm dén

khach hang
Bai thuyét trinh thiéu “Néu anh khéng biét anh muon t6i lam gi tiép theo thi lam
muc tiéu hanh dong sao t6i biét phai lam gi?”

Chung ta khong thé giao tiép hoan hdo moi lic dugce. Tuy nhién, ta khong thé nao bién
h6 vé viéc khong thé danh ra mot it phiat dé got gitia lai nhitng chi tiét vun vat. Ban
hay ludn luodn ty hoi:

1. Minh c6 dang néi chuyén véi ding nguwdi can phéi néi khong? (Chuong tiép theo
sé gilip ban doan chac diéu nay)

2. Liéu moi thi? — ndi dung, hinh thitc va cach dién dat — c6 gay dugc dn twgng t6i
da khong?

3. Liéu ngudi nghe sé xem nhirng diéu gi la sai lam vun vat? Lam sao dé loai bo?

Diéu quan trong la ban phai nhé ra soat cac buéc nhw da néu trén. Du sao di nita, moi
thit ban truyén dat phai tr té thi ngwdi khac mdi tin rang ban tai gioi.
3

At A
.

Hiéu wng tuyét lan: Dé nguoi khac khong hoai nghi nang lwc cia ban
Hoan thanh chu dado cac budc co ban — kiém tra chinh ta, ra soat 16i, nho ngudi duyét

gium ndi dung, gid vo nhap vai khan gid dé xem ho sé bat bé nhitng gi va diéu chinh
nhitng cho do.
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KHI BAN MUON TRANH LANG PHi
THOT GIAN VOI NHUNG NGUOTI
KHONG NAM QUYEN QUYET DPINH

n
Ban t@ thich cau day”.

D6 la mot cau mach quen thudc ctia bon tré. Va cling la mot trong nhitng cau vo dung
nhat, bgi vi, nhw ching ta da biét, khi ban c6 cam tinh v6i mét ai d6 ma lai di nho ban
bé noi giup thi it khi dugc tich sy gi.

e “DPoi twgng” sé thac mac vi sao ban khong dich than mé miéng.

e Néu khong giap mat nhau, ban khong thé phan ng gi dugc tridc phan hoi cua
doi tugng.

e Thong diép truyén dat thong qua nguwdi thit ba cling c6 thé bi hiéu sai.

e Co hoi thanh cong cua ban phu thudéc vao moi quan hé giita nguwdi ban va “doi
tirgng”.

Chuing ta phai nhin nhan mét sy that rang khi c6 thém ngudi trung gian thi co hoi cta
ching ta suy giam.

Trong cong viéc cling thé. Khi mudn tac dong dén dv an, ta phai néi chuyén tryc tiép
v6i ngudi cé quyén quyét dinh cha chot, chit khong phai gian tiép qua mét ngwoi trung
gian. D€ lam dwgc diéu nay, ta phai tién hanh ba buéc:

1. Xac dinh nguoi do la ai.

2. Tim cach gap ho.

3. N6i véi ho nhitng gi can phai noi.
Con sau day la tirng bude thyc hién:

BUOC 1 - XAC PINH NGUOI QUYET DINH
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Doi khi, ngwdi nam quyén quyét dinh la mot nhan vat rat ro rang. Néu khong thi ban
sé phai tim hiéu bang cac cau hoi sau:

— Ai la ngudi ra quyét dinh toi cao?

— Dv an nay cta ai?

— Ai la nguoi chiu trach nhiém dam bao duy an sé thanh cong?
— Ai la ngwoi nam ngan sach?

— Tién trinh phé duyét ra sao?

— Cubi ctung ching ta con phai tham van y kién ctia ai nita?

Thé r6i, cling giong nhw thai nién thiéu, mot khi da xac dinh duwgc doi twgng, ching ta
dén noi chuyén thang véi ngudi do, chit khong thng qua mét ai khac.

BUOC 2 - TIM CACH GAP HO

Tiép can ngudi c6 quyén quyét dinh khong khé. Chang han, néu ban da biét nguoi do
roi thi c goi dién.

Néu khong biét nguwdi do, nhung cam thdy cé thé chu dong tiép can ho (hoac trg ly cta
ho) thi hay trinh bay dai loai nhu:

“Chao chi, t6i la X, to6i dang tham gia dv dn X. T6i rat muén ddm bdo du dn hoan
toan thanh céng, nén to6i can nam ré muc tiéu va nhirng wu tién cta chi. Liéu liic nao
thi tién cho chi, dé chung ta trao doi cong viéc?”

Loi 1é néu trén nghe da 6n thoa, nhung néu hién tai ban dang néi chuyén vdi mot
nguoi trung gian thi sao? Trong treong hgp dé, viéc qua mat ho dé gdp truc tiép nguoi
c6 quyen quyét dinh c6 thé lam phat long nguwdi trung gian (“Tai sao anh lai qua mat
t06i?”) va/hoac ca ngwoi nam quyén quyét dinh (“Tai sao anh lai gdp t6i? Chuyén nay
nguoi trung gian lo ma”).

Trong tinh hudng nay, thuong tot nhat ta hay lam viéc véi ngudi trung gian chi dirng
qua mat ho. Theo hwéng nay, ta phai nhan manh v&i ngwoi trung gian cac 1gi ich khi ta
tiép can dugc v6i ngudi nam quyén quyét dinh. Chang han:

https://thuviensach.vn



Néu ngudi trung gian goi y ban nén tiép xuc true tiép véi ngwdi nam quyén quyét dinh
thi ban hoan toan an tam st dung kich béan trugce do.

“Toi dang mong dugc cung anh bdt tay vao dw dn nay. Dé co thé tham gia mot cdch
hiéu quad va cdc bén déu sé co lgi, toi can ndéi chuyén vdi [tén nguoi co quyén quyét
dinh] dé hiéu dwoc cdc muc tiéu va wu tién cta chi ay.

Anh nghi chiing ta nén lam nhw thé nao? Anh thdy cé nén to chifc mét cubc gdp ba
bén, hay t6i nén tiép xtc truc tiép vdi chi dy? Cdch nao vdi téi cling dugc cd — anh
thdy sao?

Néu ho thich gap ba bén thi ta sé dap: “T6t qua. Vay s6m nhat khi nao anh c6 thé hen
gdp dugc?”

D6i khi, du dd c6 moi cach, ban van khong thé tiép can dwge véi nguwoi nam quyén
quyét dinh. Trong tredng hop nay, hay can nhac xem ban cé6 con mudn tham gia khéng
(t6i c6 1é sé khong muoén nita, nhung ban thi biét dau van con mu6n). Va néu van
muon tham gia, hdy lam moi cach dé tim hiéu xem ngwdi nam quyén quyét dinh quan
tam nhat dén diéu gi va no luc thye hién diéu do.

BUOC 3 - NOI VOI NGUOI QUYET BPINH NHUNG GI CAN PHAI NOI
Gio day ban da ¢ truéc mat ho:
e Hay xac dinh cac muc tiéu va wu tién cta ho. Sau khi nam dwgc nhitng diéu nay,
ban mdi cé thé tap trung vao ding trong tam.
e Thoa thuan phwong thitc phan hoi vé cac két qua dat dwgc. Biéu nay gitp dam

bao ho nam dugc két qua cong viéc va ban cling cung co6 thanh danh ctia minh vi
da gop phan tao ra két qua tot.

Nhitng cau héi tot nhat dé xac dinh muc tiéu cta ho:
e Muc tiéu cuaa anh la gi?

» Anh ky vong cac két qua ra sao?
e Lam thé nao anh biét dy an dat hiéu qua?

Dbé xac dinh nhitng wu tién hang dau cta ho:
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e Anh quan tam dén nhitng diéu gi nhat?
e Neéu chiing ta chi dat dwgc mot diéu théi thi dé la diéu gi?
e Néu khong dat dwoc gi ca, thi diéu gi khién anh lo ngai nhat?

bé thda thudn cach thitc phan hoi:

e Anh mu6n t6i phan hoi vé két qua cong viéc nhu thé nao?
e T6i can phai cap nhat tinh hinh cho ai nita?
e Chung ta sé tong két ra sao?

Nhitng cudc do6i thoai nay sé dat hiéu qua cao nhat khi ho la nguwdi phat biéu chinh
(néu ban phét biéu chinh thi ban chang tim hiéu dugc gi mdy). Ngan ngi ¢6 cau:

“Nguoi ta 6 hai tai va mot miéng. Phai biét dung theo ding ti 1€ d6”.

Ba budc trong chirong nay that dé hiéu, dé thyc hién va mang lai két qua cao cho ban.
Hay twdng twgng gia nhw ban da ndm dwgc cac budc nay tr thoi nién thiéu.
BTN

L A
e

Hiéu ng tuyét lan: Pé khong lang phi thoi gian véi nhitng nguwei khong nam
quyeén quyét dinh

1. Tim hiéu xem ai la ngudi nam quyén quyét dinh.

2. Tim cach tiép xuc v6i ngudi do, bang cach dén gap tryc ti€p hodc thong qua
nguwoi trung gian. Trong cad hai truong hgp, hay nhan manh nhitng lgi ich véi
nguwoi nam quyén hodc ngwoi trung gian néu ho gap ban.

3. Xac dinh cac muc tiéu, wu tién va lich trinh cdp nhat dé dwa theo d6 ma hanh
dong.
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KHI BAN MUON TRANH NHUNG KET
CUC XAU CO THE NE TRANH

Con tau huyeén thoai Titanic da chim cach day hon 100 nam.

Hay twdng twgng lic dy ban dang lam viéc cho cong ty hang hai White Star Line, cha
s@ hitu con tau, va dang ham hé chuan bi cho chuyén ra khoi dau tién cta con tau. Biét
bao phan khich va ty hao, v6i mot sy tap trung cao do.

Dang ti€c, trong niém han hoan tot do ay, ho da khéng quan tam chuan bi cho tinh
hudng xdu. Du gi di nita, néu chuyén hai hanh két thuc t6t dep, sé chiang ai quan tam
Ve viéc trén tau cé qué nhiéu xuong cttu sinh.

Truyén thong cling nhw thé. Khi tham gia cac dv an, chién Iwgc hodc chién dich, trong
niém phan khich cao d6, nguoi ta thwong quén dat ra nhitng cau hoi vé sy rai ro, chang
han:

e Tai sao dy an nay sé khong thanh cong? Ching ta nén thong tin nhu thé nao dé
dam béo dy an sé thanh cong?

e Ai sé la nguoi dong gop hoac lam do v& chién dich nay? Ching ta nén thong tin
nhu thé nao dé ho dong gop tich cuc?

e Ai sé chong lai chién lwgc nay? Chung ta nén truyén dat ra sao dé ngan ho lai va
gidi téa nhitng lo ngai cua ho?

e Ai sé la nguoi lo lang nhat vé két qua cta dy an nay? Chuing ta nén truyén dat thé
nao dé tran an ho, hay phé méc cho dén ltic ho tré nén ban loan?

Khi cac cong ty moi toi hoach dinh thong tin dé cac chién dich dat duwgc thanh cong,
trwdc tién toi luon dat ra nhitng cau hdi dé xac dinh két qua ma ho mong mudn — Cdc
anh muon dat dugc diéu gi? Lam thé nao cdc anh biét da dat dugc muc tiéu dé?
Nhitng cau twong ty nhw thé. Ngwoi ta thuwong trinh bay kha ro khi dwgc hoi nhitng cau
nhu vay.
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Nhwng nhitng cau hoi tiép theo cta téi luén huéng dén muc tiéu xac lap cac yéu to tiéu
cuc — lién quan dén that bai va rai ro. Lan nay thi ho thuwong dap rang: “Cau héi hay
day. T6i chua titng nghi vé chuyén do”.

Nhung day la bwdc quan trong. Chang han, khi héi nhw vay t6i da xac dinh cac thong
tin nhu:

e Vi thanh vién Hoi dong quan tri nhan ra bai thuyét trinh caa minh vé ké hoach
mdi cia nam sé lam nan long nhan vién vén da qua tai vdi cong viéc.

e Cong ty nhan ra thanh c6ng hay that bai cua ké hoach méi phu thuéc vao mirc do
tich cwc ctia doi ngli quan ly trong viéc thay doi va giam sat sw thay doi cung
cach lam viéc. Nhung ké hoach dwa ra khong quan tam dén doi ngli quan ly nay.

e Cong ty da quoc gia nhan ra viéc trién khai dich vu méi sé gay phan tac dung véi
doi ngli ban hang, dén mitc ho sé khong muon ban hang nira.

Mot khi da xac dinh dwgc cac van dé tiém tang, hdy cha dong giai quyeét.

Diéu 0adi am nam & cho, khi moi viéc dién ra sudn sé, chang ai nggi khen ban vi da dy
phong cac rti ro. Chang ai xem d6 la mot van de.

Nhung bu lai, toi phat hién ra hau hét moi ngudi déu thich c6 phwong an dy phong.

LA
i o o
L

Hiéu rng tuyét lan: D€ tranh nhitng két cuc xau co6 thé né tranh

Khi lén ké hoach, bén canh viéc chi tdm vao cac yéu to tich cyc, hdy nhé ddt ra nhitng
cau héi vé tinh huong xau — “Liéu sé c6 gi truc trac, va lam thé nao ngan nhiing
chuyén do?”

Va hdy chu dong truyén dat dé giam thiéu nguy co va mitc do nghiém trong.
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KHI BAN MUON TRO CHUYEN “PUNG
MACH”

M ay nam qua, nhiéu ngwoi da c6 gang mai chao t6i mua nhitng thit t6i khong mudn

mua:

Xe hoi — t6i khong biét 1ai.

Béo hiém ng xdu — khach hang cta t6i déu thanh toan trudc.
Kinh 3D — t6i bi hong mot mat.

Dich vu cat toc — t6i bi hoi.

Tat ca bon ho déu cé nhitng thong diép day thuyét phuc. D6 la déi véi nguoi khac.
Nhung thong diép ddc sac ma truyén dén sai ngudi thi cling thanh thong diép té hai:

Téi biét ro mét cong ty nhiéu ndm nay dda lam viéc véi mét s6 nhdan hiéu hang dau thé
gioi.
Gan ddy ho ddu thau dé tham gia t6 chirc mét héi thdo toan cau lién tuc trong ba

ngay. Thong diép chinh ho duva ra la ho co6 kha ndng diéu luyén trong viéc tao dung
cdc quan hé lau dai.

Ho thdt bai trong cudc tranh thau.

Ly do? Khdch hang bdo rdng: “H¢i nghi chi c6 ba ngay théi. Chiing t6i khéng can
dén yéu té quan hé lau dai cta cdc anh”.

PHUONG AN TOT NHAT CUA BAN: HOI

Nhuw t6i da dé cap, cach t6t nhat dé t6i wu hoa thong diép la — bat c& Itic nao c6 thé —
hdy héi xem ngudi ta mudn ban néi vé diéu gi. Nghe that 1a don gidn va hién nhién,
nhung diéu nay rat hiém khi xdy ra. Pa bao nhiéu lan ban ngb6i trong cac cudc hop ban
ké hoach va tranh luan xem “Liéu ching ta c6 nén ban vé dé tai X hodc Y?”, “Liéu
ching ta c6 nén soan tai liéu dé phat? Néu c6 thi ching ta nén soan nhitng gi?”
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That thu vi khi ngwoi ta c goi la “hop ban”, t6i nghi nén goi la “hop doan” thi ding
hon. Vi vay, thay vi do doan — va phat ngon khong thich dang — ta nén dat cau hoi, bat
ctt Iic nao co the.

T6i c6 mét dita con gdi tudi teen, tén Megan. Thé la gan day to6i da xem mét cudc
phong van véi Zac Efron (ting thu vai chinh trong logt phim High School Musical).

Trong cubéc phong van, nguoi phong van da hoi: “Zac, néu anh hen ho vdi toi thi
chiing ta sé di dau nhi?” Thdt la mét cdu thii vi dé héi mét ngbi sao man bac triéu
phtl. Anh ta muén trd loi gi ma khéng dugc — thué mdy bay riéng dé bay dén bat ky noi
nao c6 ta muén, moi cé ta di du lé Oscar, mua cho c6 ta vé xem thi ddu thé thao vdi
cho ngoi thuong hang. ..

Nhung anh ta da khéng hé da dong dén nhitng thir nay ma hoi ngugc lgi:
“Toi chdng biét. Thé c6 muon di dau?”

“Di dn toi”.

“Thé thi t6i sé dua c6 dén nha hang ma c6 thich nhat”.

That l1a phu hgp. Chi can hoi mot cau don gian, anh ta da dwa ra tring phoc diéu ma c6
ta muon.

MOT PHUONG AN PAC SAC KHAC: KY THUAT JOLT

Di nhién, doi khi ta khong thé dat cau hoi va’hodc cach dé khéng hiéu qua. Cé thé ban
chwva tirng gap nguwdi dé6 hodc ho qua ban ron khong thé gap ban. Trong truedng hop
nay, ngoai viéc ty tim hiéu nhw thuong 1€, cach tot nhat la ap dung ky thuat JOLT véi
ho dé van dung moi thong tin c6 dugc vé ho:

Judged — Panh gia: Ho dugc danh gia theo cach nao?
Objectives — Muc tiéu: Pau la nhitng muc tiéu ca nhan cta ho?
Like doing — S¢ thich cua ho la gi?

Time — Thoi gian: Ho c6 thiéu thoi gian khong?
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Mot khi ban da biét minh dang n6i chuyén véi mot nha kinh doanh cé muc tiéu, day
tinh than canh tranh, thiéu thoi gian va mé choi golf thi ban sé rat dé dang diéu chinh
thong diép cho phu hgp. Va di nhién, néu ban tim ra dugc nhitng méi quan tdm chung
thi do la yéu t6 tuyét voi dé xay dung quan hé.

K¥ thuat JOLT gitp ban diéu chinh thong diép mdt cach nhanh chéng. Tuyét qua phai
khong? Khong dau. Toi chwa n6i dén mot khia canh tiéu cyc ctia né: Vi thoat nhin, ky
thuat nay rat dé, dén mitc ai ciing cho rang né la chuyén hién nhién. Va ho thuong lam
twdng rang ho c6 thé dé dang lam dugc.

Sau day la mot bai tap ngan: hay JOLT ba ngwdi ma ban nén hiéu r6:

Tén Panh gia Muc tieu Sé thich Quy thoi gian
(vi du, sép cua ban)
(vi du, dong nghiép)

(vi du, khach hang s6 1 cua ban)

Néu ban c6 thé dién tat ca cac 6 that nhanh va chinh xac thi ding la ban c6 nang khiéu
v6i ki thuat JOLT. Néu khong thi chac ban nhan ra rang:

e Ky thuat nay khong don gian nhu ban tuwéng.

e Buwdc Danh gia va Sé thich la khé nhat (cac yéu t6 nay thién vé doi tw hon, nén
ban phai biét nhiéu vé ho).

e Cac yéu t0 nay that si quan trong, ban nén nam duwgc (Ian sau khi gap ho hay nhé
hoi).

Chat van va ap dung ky thuat JOLT sé gitp ban doi thoai phu hgp hon va thuyét phuc
hon. Co6 thé ban khong thanh cong nhanh nhw Zac Efron, nhwng ban sé cé nhiéu co hoi
hon néu biét nguwoi dé quan tam nhat diéu gi dé tro chuyén vé khia canh do.

TN
L LA
-

Hiéu ng tuyét lan: Dé tro chuyén “ding mach”

Néu mudn c6 sttc thuyét phuc, am twdng, hitu ich va tro chuyén “ding mach”, ta phai
tap trung vao dung cac khia canh:
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Néu dwgc, luon ludn héi nguwdi khac xem ho mudn ta tap trung vao dau; va/hodc

Ap dung JOLT véi ho, dé biét ho dugc moi ngudi danh gia ra sao, muc tiéu, sé thich
va quy thoi gian cua ho.
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KHI BAN MUON CHAM DUT TINH
TRANG TIEP THU Y HAY NHUNG
CHANG LAM THEO

Ban ¢6 cam thay buc boi vé didu nay khong?

¢ Ban dwoc nghe mot 16i khuyén hay trong mot hoi thdo hay mot cudc hop nao dé.
* Ban nghi bung “Chac chan tir nay minh sé lam theo cach d6”.
o Thé r6i khi vé lai ban lam viéc, ban quén bang di chuyén do.

Hodc c6 khi ban cling thay doi dwgc mot thoi gian, nhung r6i dau lai vao day theo 16i
mon cdl.

To6i doan rang ban da tirng roi vao tinh trang nay. Ai ma khéng chi?

Diéu nay that sy 1a mot van dé vi n6 can tré ban tién bo. N6 c6 thé khién ban cam thay
trc ché. Va chac chan ban sé phai tra gia dat, cho chinh ban than (lang phi thoi gian va
co hdi) va ca cho doanh nghiép (dau tw 16n nhwng nhan lai khoan 1gi nhudn bang “0”).

Hay thtr twdng twong xem néu nhe moi khi nghe dwgc nhitng y twdng hay ho ban déu
lam theo thi sao nhi. Diéu do cling c6 thé lam thay doi cudc doi ban.

Chwong nay sé gitp ban lam dugc diéu d6. Yéu t6 ngan can ban chinh la mot yéu to
vO hinh luon rinh rap ¢ moi ngoéc ngach ma ta tam goi la trg lyc.

Trdé Iwe nay chi mudn dé bep moi y dinh t6t dep xuat hién trong dau ta.
Té hon nita, n6 tan cong ta mdt cach than téc — ngay khi ta vira roi khéi phong. C6 1é

ban khong la gi nhitng khoanh khac ay:

 Ban kham pha ra mét y twéng méi va nghi bung: “Y twéng ndy sé& lam thay doi
cudc song cua minh khéng biét bao nhiéu ma ké”.
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e Thé roi, trong tich tac sau dé, “trd lyc” xuat hién — dién thoai reng va ban c6 viéc
phai gidi quyét ngay lap tic.

e ROi sau d6, mot viéc khac nita lam ban phai ban tam.

e ROi ti€p dén, ban phai tra 10i hét cac email da nhan, trong khi ban dang ti€p thu
nhitng diéu m&i mé.

e Cudi cung, khi ban bat dau cé chat thoi gian dé ap dung phuwong cach méi thi
dwong nhu cau chuyén khong con gap rit nita. Cé ding khong nao?

Tr@ lyc sé ludn ludn rinh rap dé tdn cong ban — nhitng viéc cap bach sé luén luén xen
vao dé pha hoai ké hoach thay do6i cudc song cua ban. Ban khong thé tranh dugc diéu
d6. Nhung ban c6 thé no lwc ap dung nhitng y twdng dat gia da tiép thu dwgc bang
cach:

e Ty vach ra nhitng hanh dong cu thé dé dé dang thuc hién ngay lap titc. Chang
han, viéc “tim thém nhiéu ngwoi hdu thuan dé tién c cho minh” khéng dé ap
dung. Ban phai chuyén doi cau nay thanh ra: “Minh sé do tim danh ba trong hém
nay dé chon ra ba nguai thich minh nhat, goi cho ho va trinh bay theo hwéng dan
dé nho ho tién c minh”.

e Ghi vao nhat ky nhitng hanh dong cu thé nay trudc khi trd lyc xuét hién — trudc
khi ra khoi phong hop. Néu khong lam vay, ban sé khong nhé minh phai lam theo
nhitng diéu d6 (ma ban thi dé quén) va’hodc sap xép vao lich lam viéc ctia minh
(viéc nay chac khong xdy ra dau).

e Tim cach nhac nhd minh ludn duy tri sy thay doi — bang lich lam viéc hang tuan,
bang cach nhd dong nghiép nhac nhg, hay dé nghi cap trén dwa diéu do6 vao bang
danh gia ca nhan.

e Du tru cac van deé sé gap phai khi thay doi va tim giai phap ngay dé khac phuc.

Tat ca nhitng budc nay chi ton vai phit va ban can phai lam ngay treéc khi buéc ra
dén ctra, vi trd lyc sé rinh rap moi lic dé tan cong ban.

Hay nho:
1. C6 y dinh tot khong da. Néu y dinh khong ndy ra trong dau ding thoi diém then
chot thi ban ciing sé khong lam dwgc gi ca.

2. Khi chia sé v&i nhitng ngwoi khac (chang han ban la dién gia trong mét hoi thao
hodc héi nghi), hdy giup ho vugt qua trd lyc bang cach huéng dan ho lam theo
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cac buwdc ma ban vira tiép thu dugc: dua ra hanh dong chi tiét, soan lich nhac hay
dai loai nhw thé. Hay nhg, khi dy ban khong chi 1a ngwdi truyén dat ma con phai
la tdc nhan thic day dé tao ra sy thay doi.

LOI NHAC NHO SAU CUNG

Chuong nay da néu ra mot s6 ky thuat hitu ich ma ban biét rang c6 thé giup ban thay
do6i. Tham chi ban con mudn ap dung ngay lap tic.

Nhu vay la ban c6 thién chi.

Nhung van dé sé ap dén trong it phut nita khi ban buéc ra khoi ctra. Cho nén, hay lén
ké hoach doi phé vdi tré luc ngay lic nay. Gio thi ban thira biét chuyén gi sé xdy ra
néu khong dv tinh...

L34
e A
L

Hiéu &ng tuyét lan: Pé cham dirt tinh trang tiép thu y hay nhung chang lam theo

Trd luc 1a yéu to hay diét moi thanh qua tiép thu. N6 la rao can v6 hinh ngan chan moi
thién chi cua ban.

Hay ty gitip minh va moi ngwoi viegt qua trd Iye bang cach dé ra nhitng hanh dong that
cu thé vai thai han r6 rang, va/hodc soan lich thye hién cac bwéc khéi dong, dung lich
nhac, yéu cau dong nghiép va cap trén trg giap.

Trd lyc xuat hién khong phai do 16i ctia ban. Nhung vugt qua tré ngai hay khong con
tuy thudc vao ban.
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Phan ket
HUN PUC KHI THE

MUON TUYET LAN, HAY HANH DONG HOP LY

Gia dinh t6i vira 1ap ddt mot gian tdm voi sen méi ¢ nha. N6 cling khé gidng vai cai
cti, chi c6 diéu bo phan diéu khién bay gio dugc gan trén twong chit khong dat canh
voi nu@c budng tam nita. Piéu d6 c6 nghia la gio diy moi khi di vao budng tam, toi
phdi queo phdi dé bat cong tac 1én ch khong phai queo trai.

Chang hiéu vi ly do gi, t6i khong thé nao nhd noi chuyén dé. Thoéi quen da an qué sau
trong t6i dén mirc sang nao toi cling ré trai. R6i mot lan nita toi lai nhan ra ngay tic
khac rang cong tac khéng nam do, thé la quay sang phai.

T6i khong biét chac tai sao minh c quén. Co 1é dau 6c t6i lic méi thire day chwa dugc
tinh tdo, ciing c6 thé mat mdii cta t6i lém nhem nén khong nhin thay cac nit cong tac.
T6i chdng biét.

Nhung t6i biét r6i dén mdt ngay t6i sé nhg vi toi ¢ lap di lap lai chuyén d6 mai thi
dau 6c sé phai thich ng.

Va do chinh la thach do ctia cuén sach nay.

Ban thay d6, t6i da chon mat 16i viét sach hét sitc don gidn dé ban c6 thé ap dung ngay
tirc khac. Néu thich, ban “chi viéc” quay sang phai dé bat cong tac. Di nhién, van dé la
ndo cua ban da dugc mac dinh phdi quay sang trai. Ban da lam diéu do6 trong sudt
nhiéu nam.

Nha nghién citu Andres Ericsson ¢ Pai hoc Tiéu bang Florida khi nghién cttu cac nghé
si vi cam va duwong cam da phat hién ra rang chuing ta can 10.000 gio luyén tap dé tre
thanh chuyén gia vé mot linh virc nao d6. Va cho dén bay gio, thoi gian ban da bo ra
dé giao tiép va truyén dat theo 16i cii con nhiéu hon con s6 dé. Cho nén, ban da la mot
nguoi thuan thuc vé khia canh d6, mac du d6 khong phai la duwdong 16i hiéu qua nhat.

V1 vay, cho du ban cé nhanh nhay hon tdi va quay sang phdi ngay 1ap tic (ma toi that
st hy vong nhu thé!), liéu ban van giit dugc théi quen mdi vao tuan sau? Thang sau?
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Nam sau?

Mot trong nhitng lgi thé trong hoan canh cta t6i 1a t6i khong thé lam theo 16i cli dugc.
Du gi thi khi t6i quay sang trai cling chang c6 cai cong tac nao. T6i budc phai chuyén
huwéng. Nhung treong hgp cta ban thi khac:

e Bitc email ké tiép ctia ban c6 thé sé day hiéu qua hoac té hai.

» Bai thuyét trinh ké tiép cua ban c6 thé day thu vi va théi thic hanh dong, hoac c6
thé day thong tin té nhat.

e Cudc hop giao ban sap t6i ctia ban c6 thé sé la mot cudc hoi y 10 phuit day hiéu
qud hodc kéo dai ca gio dong ho vai nhitng trang doc thoai noi tiép nhau.

Cho nén, 16i khuyén cudi cung cua t6i danh cho ban la: hay ty c6 gang nam bat nhitng
k¥ thuat ma ban yéu thich nhat. Dé giip chinh minh, hay ding dén “ngoai lwc” — dirng
chu quan chi dya vao ndo b ctia minh dé ghi nhé — chang han:

e Dang ky theo doi cac tha thuat hang tuan cua to6i dé cting co cac théng diép then
chot trong sach — tai dia chi www.andybounds.com/tips

e Tan dung moi phuong tién dé thwong xuyén ty nhac nhé — soan nhat ky lam viéc,
ghi trén man hinh screensaver ctia may tinh, trén gidy ghi chd dat trén ban lam
viéc, dong chir ky tw dong & cudi thw, chang han “Nhitng buwdc tiép theo la gi?”...

e Nho dong nghiép ho trg — ké cho dong nghiép/cap trén biét rang ban dang no lyc
thay d6i va nhd ho nhac nhé mai khi ban quén.

e Tim dén mot chuyén gia huan luyén.

» Bao cho cap trén biét rang ban mudn dwa viéc cai thién nang lyc truyén thong va
giao ti€p cua chinh minh vao danh sach chinh thitc cac muc tiéu phat trién ca
nhan.

e Dung cac biéu mau trong Phu luc.

Ban hdy van dung moi phuong cach giup chinh minh ghi nhé dang luc.

Mot diéu nita dé ban suy ngam: moi nguwoi thwdng bao téi rang ho bi ngdp vai khoi
lvgng cong viéc. Ho bao rang “nhung chuyén nay cé 1€ phai mat tgi sau thang dé thay
doi”.

Va t6i dap 1oi ho:
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e Néu anh khong lam thi anh cling chang tiét kiém dwgc chit thdi gian nao. Trong
sau thang do, anh sé gia di thém ntra tu6i. Néu khong siva doi, anh lai cang thuan
thuc hon nita trong viéc lam theo 16i cii — diéu ma chinh anh muén thay déi. Cho
nen, hdy tr¢ thanh mot nguwoi hoan thién hon thay vi chi gia dan hon.

e Chi can chon 1, 2 k¥ thuat dé khéi sy. Khi nao cam thay thodi mai thi hdy chuyén
sang cac k¥ thuat khac.

T6i khong ngo 1a minh ¢t quén quay sang phai khi buéc vao buéng tam. Ciing giong
nhv viéc ban sé khong ngd rang ban cit quén mot s6 ky thuat trong sach nay — nhitng
k¥ thuat ma ban nghi ban sé luén luén ap dung.

Nhuwng hay thir twdng twgng néu ban ap dung dwoc thi sao. Moi thong diép ctia ban gio
day déu an twgng hon. Hay nghi xem ban sé tiét kiém dwgc bao nhiéu thdi gian; gianh
dugc bao nhiéu sy ung ho va wng thuan. Moi viéc cang thuan lgi, trdi nghiém cta ban
sé cang b6t gian nan va tré nén dé chiu.

T6i da chitng kién nhitng k¥ thuat nay lam doéi thay phong cach giao ti€p ctia hang
ngan con nguwoi, mang dén cho ho nhitng lgi ich ngoan muc.

Khi &p dung nhitng gi da néu trong sach nay, ban sé thdy minh cé duwgc mot khi thé
tién budc manh mé vé phia tredc nhw qua cau tuyét lan ma khong ai c6 thé ngan can
ban duoc.

T6i biét ban lam dwgc va chiic ban thanh cong trén moi budc duong.

Andy Bounds, thang 1/2013
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Phu luc
CAC BIEU MAU HUU ICH

BIEU MAU BE SOAN THAO MOI THONG TIN

Soan phan nay thivnhi ~  KET QUA Thit 2
(trong tiéu dé, phu dé va/hoac gidi thiéu)

Soan phan ndy sau cing -~ NOQI DUNG Thi 3
(do dai t6i thiéu, hdp dan toi da)

Bt dau soan ¢ day — HANH PONG Thit 1

(Vui long..., sau dé toi sé...)

BIEU MAU DE SOAN THUYET TRINH HIEU QUA HON
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Hay soan san mot biéu mau cho thuyét trinh vdi cac tir ngit néu trén dé tw nhac nhd.
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BIEU MAU BE SOAN EMAIL HIEU QUA HON
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Budc thit ba la soan ndi dung thi vi va ngan gon.
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Céch ghi nhé

Hay do6i chit ky tw dong cda ban thanh:
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Andy
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BIEU MAU DBE SOAN NOI DUNG HOI BAM VIEN THONG VA HOP HANH
HIEU QUA HON

Buéc dau tién la soan muc dich caa cudc hop va muc cudi cung cua chwong trinh hop
dé cudc hop sé thiic day moi nguwdi hanh dong:
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Agenda

Muc ich: Cuoc hapnaysé quipching

(diénvao muc tiéu hanh déng]

I

}
3, Cdcbudc tiéptheo

Buéc 2 la soan ra mot tieu dé cudn hut. Pua tiéu dé nay vao trong 16i magi hop dé
khich 1€ moi ngwoi tham du.
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Budce 3 1a soan chuwong trinh hop hap dan va ngan gon.
Cach ghi nh&

Chinh stra biéu mau chuwong trinh hop dé c6 thém phan “muc dich” va “cac budc tiép
theo”.

BIEU MAU BE SOAN NOI DUNG CAC cuOC bOI THOAI HIEU QUA HON

Ding nhv ban hinh dung, hiy xac dinh HANH DONG trudc, sau d6 1a KET QUA va
ké tiép mdi la noi dung hap dan va ngan gon.

Phan nay khé ap dung hon vi khong c6 mat tai liéu, biéu mau chuan nao danh cho céac
cudc doi thoai. Cho nén...

Cach ghi nhé
Hay thuc hién mot s6 hodc tat ca cac viéc sau:
* Soan lich nhac viéc hang tudan — “Ban van dang ap dung 231 chi?”
e Nhd dong nghiép nhac néu ta 1& quén.
e Duwa muc tiéu “cai thién k¥ nang truyén dat thong tin” vao chi tiéu phan dau trong

nam.
e Va cac viéc twong tu.

Hoac — cach nay chong gai hon nhung kha hiéu qua — khi mot thong diép khong dat
hiéu qua, hdy tim cho ra yéu t6 thiéu sét dé khac phuc vao lan sau.

BIEU MAU DE SOAN TAI LIEU HIEU QUA HON

Trudc tién, hdy xac dinh xem ta mu6n ngwdi nhan lam gi vdi tai liéu. Tiép theo, ghi
diéu d6 vao mot vi tri n6i bat. Chang han, néu dugc hay lam nhuw sau:

https://thuviensach.vn



Ngutinhn:
Ngvoi g
Ngay:

Chil e

¢ nghihep tic

Vi long doc va cho bigttheo anh thi cdc phuong ndo trong Chuteng 3
ching tanén theo dudi Lén e v 6

A~ A A ~ Ve

Buéc 3, ndi dung hap dan, ngan gon.
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Céach ghi nhé

Hodc dwa mot khung “yéu cau hgp tac” vao trong biéu mau chuan va/hodc tao ra mot
danh muc kiém tra dang nhu:

Trudc Sau
T6i mudn nguwoi doc c6 hanh dong gi sau khi doc?  Ho c6 lam khong?

Tai sao ho lai quan tdm thyc hién diéu nay (ching Ho c6 tin vao cic KET QUA

han do KET QUA)? nay khong?

Toi c6 lam cho thong diép... Thong diép c6 dugc nhu vay
Hap dan? (C6/Khong) khong?

Ngan gon? (C6/Khong)

Moi lo ngai 16n nhat cta ho la gi? Ho c6 lo ngai khong?

T6i c6 thé lam gi dé gidm thiéu cac mdi lo ngai ctia T6i da lam dugc chwa?
ho?

Pé lam tot hon, 1an sau toi sé lam...

Nhirng diéu sau nhiéu hon...

(nhitng gi dat hiéu qud)

Nhitng diéu sau it hon...

(nhitng gi khong dat hiéu qua)
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NEU BAN CAN TRO GIUP THEM...

Cﬁng ty caa ban truyén dat thong tin c6 tot khong?

Nhan vién cta ban?
Chinh ban?

Andy Bounds da gidp rat nhiéu nguoi dat duwge hiéu qua giao ti€p cao hon théng qua
cac hoat dong sau:

e Tuw van veé cac dy an truyén thong dé dam bao hiéu qua.

e Thuyeét trinh tai cac hoi nghi dé cai thién nang luc truyén théng cta cac don vi tap
thé quy mo 16n.

e Nang cdp va hoan thién nang lwc lanh dao dé hoc vién nang cao trinh d6 truyén
thong va két qua cong viéc.

e Giup cac nhém ban hang dat doanh thu cao hon.

e Dé ra cac chién dich truyén thong quan trong dé dat muc tiéu kinh doanh.

e Soan thado cac bd quy tac truyén thong dé giip moi ngudi c6 duge ky nang, dong
Iy va su ty tin nham luon luon dat dwgc muc tiéu.

Néu ban can tham van thém véi Andy vé cach céi thién ky nang truyén thong cta
minh, hay lién lac véi tac gia theo dia chi andy@andybounds.com

bé dang ky ban tin hang tuan vé cac thu thuat truyén thong, hdy vao dia chi
www.andybounds.com/tips

Cudn sach dau tay ctia Andy vé truyén thong ciing la mot twa sach ban chay hang dau
trén thé gidi mang tén Hiéu trng Thach déo (The Jelly Effect), c6 mat trén tat ca cac
kénh trye tuyén chinh cling nhw tai cac nha sach.
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Néu ban can trg gitp thém...
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