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LOT NOI PAU
Nhitng quan tri vién thanh cong quan tam nhiéu hon tGi viéc dat dwgc nhitng
muc tiéu dé ra, hay la tdi viéc 1anh dao nhan vién duéi quyén? Cac quan tri
vién hiéu qua biét rang dé dat dugc nhitng muc tiéu do, ho phdi la nhitng
ngwoi lanh dao dich thue, biét dan dat, dong vién, huan luyén, va cham chuat
nhan vién cua minh. T4t cd nhitng ai khao khat thanh cong trong cong viéc
nén tap trung vao viéc can bang gitta ky nang lanh dao va quan ly.

Dbiéu quan trong la phai biét tim kiém su can bang gitta nhitng viéc ching ta
dang lam vd&i nhitng viéc ching ta lanh dao ngwoi khac lam. Bang cach nao
ching ta c6 thé nhan dién va cai thién phong cach lanh dao ctia minh tGi
mutc cao nhat cé thé dé gat hai dugc nhitng két qua to6t nhat cho chinh minh
va cong ty?

Céach ching ta nhin ngwoi khac va nhitng gia dinh ching ta dwa ra vé moi
nguwoi va thé gidi chung quanh gitap dinh hinh thye té va méi tredng trong
d6 ching ta lam viéc. Qua cudn sach nay, ching ta sé nghién cttu nhitng bai
hoc ching ta da biét vé nghé thuat lanh dao va nhitng niém tin hinh thanh
nén t nhitng trai nghiém do.

Vai tro ngay cang thay doi cia nguoi truéng phong/ngudi lanh dao
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Thé gi6i dang thay d6i nhanh chéng, doi héi nhitng ngudi dang & vi tri lanh
dao va quan ly can phai luon dam nhiém nhitng vai tro, trach nhiém ngay
mot thay d6i. Du chiing ta & chau Au, chau Phi, chdu M§, hay 1a & Vanh dai
Thai Binh Dwong, sy canh tranh luon doi hoi chung ta phai tim ra nhitng
cach tot hon, hiéu qua hon, nang sudt cao hon, dong thoi, dem lai nhiéu lgi
nhuan hon dé tao ra san pham va dich vu.

Nhitng doi héi nay khong chi gi6i han & sy canh tranh gitta cac cong ty.
Nhitng ky vong ctia nhan vién, khach hang trong va ngoai cong ty, cac nha
cung cap, nha phan phaéi, va doi tac kinh doanh cling ngay cang tang. Bé duy
tri sttc canh tranh trong thé gidi dang ngay cang thay do6i nhanh chéng nay,
chuing ta can lanh dao va quan ly cong ty cia minh buéc vao ky nguyén mdi.

Tao ra va chia sé mot tam nhin

Chung ta phai sang tao va c6 kha nang tao ra mét tam nhin chung, dong thoi
truyén dat n6 mot cach hiéu qua trong toan cong ty. Chiing ta phai dong vién
tat ca nhan vién tv duy sang tao vugt ra khoi khudon kho ctia nhitng cong
viéc dugc giao, cia mét cach ti€p can cong viéc qua don gian, nham dwa
cong ty phat trién va trd nén thanh cong trong thé gidi ngay nay. Quan trong
la ching ta phai tuyén dung va béi dudng nhitng nhan vién c6 kha nang giip
dwa cong ty lén tam cao mdi. Ching ta khong thé mot minh lam dugc diéu
nay, nhan vién ctia ching ta cting khong thé dwa chiing ta 1én tam cao mdi,
tree phi trdc tién chung ta xac dinh nhitng muc tiéu cua minh, tao ra mot
tam nhin rd rang, roi truyén dat né téi moi ngwdi. Mot khi tam nhin nay
dwgc dé ra va pho bién rong khap cong ty thi n6 sé dan tdi viéc ching ta
giao pho va trao quyén cho nhan vién, dé roi tir do sé dwa ching ta 1én mot
tam cao md&i. Moi nhan vién sé khong con nghi vai tro cia minh la tap trung
thwe hién nhitng cong viéc dugc giao, ma thay vao dé la hwéng dén thanh
qud. Nhin thay r6 thanh qua sé truyén cho chiing ta va moi nhan vién nguon
cam hitng dé dam chap nhan rai ro va nhan lanh trach nhiém; tir dé, ban lanh
dao sé tim dugc vi tri xitng dang trong cong ty. Viéc xac dinh ro rang nhitng
thanh qua can dat dugc cho phép moi nguwdi tré thanh nhitng nhan vién ty

https://thuviensach.vn



giac hon va biét cach st dung nhitng nguén lwc ma khong can dén sy trg
giup cuda cap trén.

Hanh vi trao quyén dugc thic day bdi mot tam nhin chung, nhung sé khong
thé kha thi néu tam nhin nay khong dwgc truyén dat rd rang xuyén sudt trong
cong ty. Su truyén dat hiéu quéd la kj nang nén tdng cua viéc xay dung
nhitng doi ngiti hiéu qua, tao ra mot y thitc thong nhat vé muc dich, va dua
cong ty 1én mot tam cao mai.

Can bang giita con nguoi va qui trinh

Khi dugce yéu cau xac dinh dirc tinh cad nhan nao dang chu y nhat ma ban
giam doc can t6i thi hau hét cac quan tri vién cap cao tra 10i: “kha nang lam
viéc vGi ngudi khac”. Cac lanh dao cong ty nhan ra tam quan trong cuda viéc
san xuat, phan phoi, ky thuat, ban hang, nghién cttu va phat trién, va ho c6
san nhitng hé thong quan tri dé t6 chitc, hwéng dan, va kiém soat cac hoat
dong trong titng linh vic. Tuy nhién, khi can phai thwc hién nhitng quyét
dinh ctia ban gidam doc thi ching phai do con ngudi thyc hién. Con nguwoi la
khoan chi phi tac nghiép duy nhat va 16n nhat trong bat ky mot khoan ngan
sach nao. Hoach dinh, du la chitc nang hay chién lwgc, dugc thuc hién va
xay dung chung quanh con ngudi. Tai san qui bau nhat mot céng ty c6 dugc
la nhan vién cta n6. Trén thyc té, hau hét cac quan tri vién danh ra khodng
3/4 thoi gian moi ngay lam viéc dé quan hé vdi nhan vién. Diéu nay co
nghia la ching ta tao ra hé thong quan tri ma theo dé céng ty hoat dong va
khong ngirng chitng minh rang nang lyc lanh dao 1a yéu t6 cho phép nhitng
hé thong dé dat dugc nhitng muc tiéu ctia chung.

Mot trong nhitng ly do chinh khién mot nhan vién dugc dé bat vao nhitng
chttc vu quan tri hodc lanh dao la vi ho hiéu qua trong nhitng cong viéc ho
lam. Hién nay, cong viéc cua mot quan tri vién la gitip cho nguwdi khac c6 thé
lam tot hodc tét hon cong viéc ching ta ti'ng lam. Diéu nay doi héi mot khoi
ky nang hoan toan khac. Sy thanh cong ctua chung ta doi hoi budc qua do tw
thue hién sang lanh dao dé tan dung nhitng k¥ nang va thoi gian cua minh.
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bé tré thanh ngwoi trudng phong lam viéc hiéu qud, chiing ta phai gilt can
bang gitta con nguwdi va qui trinh. Tap trung qua vao con nguwdi cé nghia la
néu mot nhan vién cha chot nghi viéc thi moi viéc sé ngung tré; con néu tap
trung qua nhiéu vao qui trinh dong nghia véi viéc c6 nhitng hé thong tuyét
hdo hién dang van hanh d6, nhung khong ai hiéu rd chiing hodc muén lam
viéc trong nhitng hé thong nhw vay. Tap trung vao qui trinh c6 nghia la bdo
moi nguoi: “Pay la ké hoach con day la cach ching ta thye hién”. Tap trung
vao con nguwoi la mudn phat biéu: “Chuing ta hdy cung thdo luan vé ké hoach
nay va ly do tai sao chiing ta lam nhitng viéc d6”. Néu giit dugc su can bang
gitra hai yéu t6 nay thi ca nang sudt lan sy tan tam trong cong viéc déu duoc
duy tri & nhitng mic cao nhat.

Can bang giira sy dong vién va tinh trach nhiém

Khong c6 sw dong vién khich 16, khéng gi c6 thé hoan thanh duwoc, va cé
phai moi khi ching ta c6 rang budc ngwoi khac vao trach nhiém thi ho
khong con hang hai nita? Khéng nhat thiét la nhw vay! Cé nhitng cach rang
budc nguoi khac vao trach nhiém doi v6i nhitng muc tiéu, muc dich, va cam
két nhung cung lic van duy tri dong lwc. V6i si can bang gitta hai yéu to
nay, ching ta cang c6é nhiéu sy kiém soat 1én nhitng thanh quéa cho chinh
minh va cho doi ngt.

Ngay nay, hon bao gid hét, cong viéc cia mot quan tri vién la xay dung
nhan vién. Khi ching ta cé thé tao ra mot mdi tredng ma trong do cac nhan
vién gat hai duwgc két qua, phat trién dwgc nhitng ky nang méi va dat dugc
thanh cong, ching ta dang hoan thanh bon phan cao nhat cia mot quan tri
vién va nguoi lanh dao cia moi nhan vién. Giao tiép véi sitc manh va sy
nhay cadm, tré thanh mot huan luyén vién, va xay dung con ngudi la wu tién
cao nhat cia mot ngudi lanh dao.

X1 tri xung dot va su tiéu cuc

Du ching ta lam gi di chang nita, chung ta sé ludn gdp nhitng thach thirc tw
cac nhan vién tiéu cyc va t nhiem vu quan ly hiéu qua cong tac ctia minh.
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Nhitng thanh qua ctua chung ta va cuaa doi ngli phu thudc vao cach ching ta
x@ tri nhitng hoan canh d6. Sy cong bang, tinh nhat quan, va sitc manh nén
dwgc dat dung cho, dung lic, va theo ding cach. Khong c6 nhitng diéu trén,
tinh than lam viéc ctia moi nguwdi c6 thé di xuéng, anh huwdng tGi nang suat,
long trung thanh cua khach hang cting nhw ctia nhan vien — nhitng doi hoi
bat budc phai c6 trong diéu kién lyc lwgng lao dong day canh tranh nhw hién
nay.

Trong cudn sach nay, chiing ta sé gidi quyét nhitng van dé trén va ca nhitng
van dé khac ma nhitng nguwdi lanh dao doi mat, dong thdi cung cap nhitng
cach tiép can gitp ching ta va dong nghiép cai thién nang suat lam viéc va
cung lic phat trién nhitng k¥ nang, thai do va nang lyc gidp tat ca ching ta
thang tién trong cong viéc cta minh.

Dé c6 thé tiép thu tot ndi dung, hdy doc toan b cudn sach truedc dé nam bat
khai niém chung vé viéc thyc hién vai tro 1anh dao ctia minh. Sau do, doc lai
moi chwong va bat tay vao ap dung nhitng nguyén tac hwéng dan cho tirng
khia canh dugc néu ra trong sach.

Tién si Arthur R. Pell

Bién tap vién

https://thuviensach.vn



CHUONG 1: PUNG MENH LENH CUA
QUYEN - HAY LANH PAO

Peter Drucker, mot trong nhitng nha tw duy qudn tri kiém nha van noi tiéng,
tirng viét: “Hau hét nhitng gi ma ching ta goi la quan ly bao gobm viéc lam
cho nhan vién kho hoan thanh cong viec”.

Nhitng trweédng phong do da lam gi khién Drucker viét ra nhan dinh trén?
Nhiéu nguwoi trong vai tro quan ly hodc giam sat déi x v&i nhan vién cta
minh nhw thé ho la ngwdi may — ky vong ho lam chinh xac theo nhitng qui
trinh va khong can st dung bat ky sang kién, 6c sang tao va tw duy ctaa ho
khi lam viéc. Ho rat quan tam tdi viéc theo sat nhitng nguyén tac, qui dinh,
trinh ty va thu tuc dén do bé qua tiém nang ¢ moi nhan vién lam viéc duwdi
sy giam sat cua ho.

Cac truong phong — nhitng ngwoi thue su lanh dao nhan vien ctia minh thay
vi chi cach cho ho lam viéc — khéng chi gat hai dwoc nhitng két qua tot hon
cho cong ty ma con phat trién dwgc nhitng doi ngti cam két lam viéc huéng
tGi thanh cong trong moi khia canh ctia cong viéc va cudc song.

Ban co6 biét phdm chat quan trong nhat mét nguoi lanh dao cé thé co duoc
la gi khong? Khong phdi la kha ndng thuc hién; khong phdi la mét tv duy vi
dai; khong phdi la sy ti té, long can dam hay 6c khoi hai, du moéi mot ddc
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tinh trén déu rdt quan trong. Diéu quan trong la khd ndng két ban, ma suy
cho cting c6 nghia la kha ndng nhin thdy diéu tét dep nhdt 6 nguoi khdc.

Dale Carnegie
Nhirng nguoi lanh dao phung sy

Ngudi lanh dao dich thyc phuc vu nhan vién ctia minh — khéng thé khac di
dwgc. Hinh tam giac 1a hinh hoc ddc triung ma ching ta thwong st dung dé
lién hé t6i hau hét cac t6 chie. Trén cung la 6ng cha, nguwdi ra 1énh cho cap
quan ly trung gian, va nhitng ngudi nay sé ra 1énh cho nhan vién. O day cta
hinh tam giac nay la khach hang, nhitng nguoi ching ta hy vong sé hai long
v&i nhitng gi chiing ta cung cap.

Muc dich cia moéi tang trén hinh tam gidc dé la dé phuc vu cho tang bén
trén. Trong cach ti€p can truyén thong, nhan vién phuc vu ngudi giam sat,
cac giam sat va truedng phong cudi cung sé phuc vu cho 6ng chu 16n. Khach
hang — & tan day cua hinh tam giac — gan nhw bi bé quén. Hinh tam giac do
nén dugc ddo nguwgc. Ban quan tri cap cao nén phuc vu cac quan tri vién cap
trung gian, nhitng nguwdi nay sé phuc vu nhitng nguwoi giam sat dé roi ho
phuc vu nhan vién — va tat ca ho sé phuc vu khach hang.

Nhirng nguoi lanh dao phuc vu nhan vién ctia minh

J. Willard Mariott, mét 6ng cha nha hang khach san, tom tat co dong diéu
trén nhu sau: “Cong viéc cua t6i la dong vién, khich 1€ nhan vién ctia minh,
day ho, gitip ho va chdm chut ho”. Hay chu y diéu sau cung — cham chuit ho.
Nhitng lanh dao gidi thuc sw cham chit cho nhan vién cia minh. Ho tim
hiéu k¥ nhitng diém manh va diém yéu ctia nhan vién, nhitng gi ho thich va
khong thich, cach ho hanh dong va phan (tng ra sao. Ho danh thoi gian ra dé
lam viéc v&i nhan vién, dem lai nhiéu nguoén lyc, cong cuy, bi quyét dé nhan
vién lam viéc hiéu qua. Ho khong can du vao viéc cia nhan vién bang cach

I733)
1

to ra lo lang liéu c6 can thém dau cham trén dau chit “i”, hodc thém dau

gach ngang cho chi¥ “t” hay khong.
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Khi tién hanh khdo sat vé nhitng gi nhan vién mu6én & mot ngudi sép, hau
nhw diéu dwgc nhac tdi nhiéu nhat 1a mot ngwoi sép luon hién dién vi toi.
Dbay la nguwdi sép ma moi nhan vién cé thé tim t6i hoi y kién va khong sg bi
xem la ngé ngan, mot nguwdi sép ma ai cling c6 thé tin cdy tim dén khi muon
dugc chi bao, hoi thém thong tin va xin 10i khuyén, thay vi mét ngudi sép
chi biét doi héi va ra ménh Iénh. D6 1a ngwoi sép gitip phat trién tiém nang
ctia con nguwoi — khéng chi stt dung ho nhw mot phuwong tién dé hoan thanh
mot cong viéc.

Trao quyén cho nguwoi cia minh

Nhitng nguoi lanh dao dich thyc “trao quyén” cho nhan vién ctia minh. Tw
“trao quyén” da tré thanh mot tir lam khudy déng gidi quan tri ngay nay,
nhung nhitng ti* nhw thé thwong thé hién c6 dong mot y niém dang dugc
chap nhan. N6 xuat phat tir mot thuat ngit phap ly, c6 nghia la chuyén quyén
phap ly nao do t* mot nguwoi nay sang mot nguoi khac. Tuy nhién, trong biét
nglt quan tri ngay nay, n6 dugc st dung vdi nghia rong hon — chia sé mot s6
quyén hanh va sy kiém soat ma mot vi tredng phong cé dugc vGi nhitng
nhan vién ho quan ly. Thay vi ngudi tredng phong dwa ra moi quyét dinh vé
cach thitc ti€n hanh mot cong viéc, nhitng nhan vién thyc hién nhiém vu sé
gop phan dwa ra quyét dinh. Khi nhan vién c6 tiéng néi trong nhitng quyét
dinh nay, ching ta khong chi gat hai dugc nhiéu théng tin da dang hon vé
cach thyc hién mot cong viéc, ma cac nhan viéen, nho dwgc tham gia vao
viéc ra quyét dinh, sé tré nén tan hién vi sy thanh cong ctia cong viéc.

Quan ly va lanh dao

Quan ly nhan manh rang ngwoi ta lam theo ménh 1énh — thwdng la lam theo
ram rap, khong mot chit thac mac. “Pay la cach viéc nay sé dugc hoan
thanh”. Con lanh dao thi khich 1é 6c sang tao & nhan vién bang cach thu hut
y twéng cua ho ca trong giao tiép hang ngay lan trong cac cudc hop chinh
thitc, nhitng chwong trinh dong gép y kién va nhitng hoat dong tuwong tu.
Quan ly 1a néi cho nhan vién biét ho sé chju trdch nhiém vé nhitng gi. Trong
khi d6, 1anh dao trao quyén cho nhan vién — trao cho ho nhitng céng cu dé ty
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dwa ra nhitng quyét dinh trong pham vi nhithg nguyén tac chi dao ma cac
bén lién quan déu co6 thé chap nhan duoc.

Quan ly chu y hon t6i viéc nhitng chinh sach dwgc tuan thu ra sao, giai thich
qui tac, chinh sach va lam cho ching c6 hiéu lyc thi hanh. Lanh dao khich 1é
moi nguwoi va day ho lam thé nao dé hoan thanh cong viéc. Néu n6 khong
hiéu qua nhw mong dgi, can phai no lyc dé cai thién hiéu qua cong viéc
thong qua nhiéu bai huan luyén tét hon. Giap ngudi khac hoc héi la cong cu
chinh dé dat dugc hiéu qua cong viéc cao.

Quan ly tap trung nhitng no lyc vao lam viéc mot cach ding dan; lanh dao
nhan manh lam nhitng viéc ding. C6 nhitng lic ngwdi ta can quan ly — vi
nhitng ly do phap ly hodc twong ty, quan trong hon ca la phai lam that ding
theo bai ban. D1 nhién la nhitng ngudi trong vi tri quan ly phai ddm béo rang
moi viéc dugce thue hién mot cach ding dan. Nhung day khong phai la cong
viéc chinh. Pam bédo nhan vién tuan tht cdc nguyén tac la diéu can thiét
trong nhitng truong hop nhv thé, nhung quan trong hon la huan luyén moi
nguoi thao viéc va khich 1é ho khao khat lam hét sitc minh dé hoan thanh
nhitng muc tiéu ctua phong ban va coéng ty. Bé dat dugc diéu nay véi nhitng
nhan vién ctia minh la mét vi du hoan hao vé nang Iyc lanh dao dich thyec.

Nguoi sép tot — nguoi sép té

Harry la kiéu sép thich dugc nguwdi khac wa thich. Anh nghi minh 1a mét
nguoi sép tot vi moi nguwoi trong phong cua anh thich anh. Anh khong muon
lam suy gidm long mén mo nay, vi thé anh da do dw khong ép budc nhan
vién phai thi hanh nhitng qui dinh t6i thiéu hodc stta chita nhitng 16i nho
trong cong viéc. Khi can khién trach, anh thwong im lang that lau dén do
quén luén ca 1y do ctaa viéc khién trach. Tuy nhién, anh thwong khen qua
nhiéu dén do 1oi khen mat di y nghia.

Teresa rat kho chiu. Chj tin rang ngudi ta phai st dung tdi quyén hanh thi
m&i khién cong viéc duge hoan thanh. Chi coc can, gido diéu, va cau noi chi
wa st dung la: “Toi la sép. Anh dugc trd lwong dé lam viéc, vi vay, tot hon
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hét anh nén lam viéc, néu khong thi...” Chi hiém khi khen nhan vién va
thuong la ray ho trdc mat nguwdi khac trong phong.

Ca Harry va Teresa déu c6 nhitng van dé nghiém trong vi ca hai thai cwc nhw
thé khong thé mang lai hiéu qua. Chung ta hay xem diéu gi da xdy ra trong
tirng tinh huéng sau.

Nguoi sép xué xoa

Khi mdt ngudi tredng phong khong kiém soat phong ban minh, cong viéc sé
bi dnh hwéng. San xuat sé khong theo dung lich, chat Iwgng bi anh hwéng,
moi nhan vién sé 1gi dung sy dé dai nay, nhiéu nguwoi xin nghi ma khéng c6
1y do chinh dang, va sy tré nai sé lam hai t&i cong ty. Nhan vién cta Harry
cam thdy khong dugc lanh dao va lan w6t anh.

Tai sao mot ngwdi tredng phong tré nén hién lanh va xué xoa dén mirc khién
ca phong phai ganh chiu hau qua? Thuwong thi nguyén nhan sau xa c6 thé la
cadm giadc bat an trong kha nang cong hién cua ho. Nhitng nguoi bat an doi
hoéi sy chap thuan tir nhitng ngwoi khac dé bénh vie cho cai t6i ich ky cta
minh. Nhitng nguoi nhv thé mudn dwgc nguwdi khac yéu mén, mudn co
“dong bon”. Ho tin sy hién lanh va long khoan dung véi thudc cap sé dan tGi
su chap thuan cta nhan vién.

Khi sép ctia Harry kham pha ra rang phong ban nay dang bi roi lai phia sau,
Harry sé bi qui trach nhiém. Bay gi®, Harry hoi hop va biét minh phai mau
chéng thay doi hoan toan. M&t phan éng ty nhién la thay doi ngay thai do.
Anh bat dau citng ran va doi hoi khat khe hon. Anh phé phan nhan vién
minh, thwdng xuyén la hét va quat thdo. Anh bat dau qué trach ho vi nhitng
16i vun vat va phat ho vi nhitng chuyén ma cach d6 mot tuan anh tirng phét
10. Biéu nay gay ra sy oan gian va bat 6n trong nhan vién. Cong viéc cta
toan phong c6 thé kha hon trong mét thoi gian, nhung vé ban chat, nhitng
hanh dong nay trai v6i tinh tinh ciia Harry nen mot khi moi viéc dugc thao
g0, anh ta lai quay trd lai ban tinh ci cia minh.
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Nhitng thay doi thuwong xuyén trong cach quan ly thwong khién nguoi ta
thodi chi hon la gilt nguyén mé6t phong cach — du la t6t hay xau. Nhan vién
cta ching ta khong thé tién lwgng ching ta sé hanh x® ra sao. Sw khong
chdc chadn nay dan t6i tinh than lam viéc té hai va ty 1é bién dong nhan sy
cao.

Nguyén nhan ctda thai do xué xoa, dé dai cia Harry bat nguon tir cam giac
bat an cia chinh anh. Anh can phdi xay dung sy ty tin cia minh. Mot cach
dé lam dwoc diéu nay la trd thanh chuyén gia trong céng viéc anh lam. Khi
mot ngwoi c6 kién thitc sau vé cong viéc, ngudi do sé c6 cam giac an toan
trong cong viéc, tir do tré nén ty tin trong moi van dé lién quan téi cong
viéc. Harry cling nén tim hiéu thém vé cac moi quan hé con nguwdi va ap
dung nhitng gi minh vtra hoc dugc vao cong viéc cua minh.

Nguoi giam sat kho khan

Teresa c6 mot van dé twong tw. Mac du phong cach cua c6 khac nhiéu vai
phong cach ctia Harry, nhung hau qua cling rat giong. Co6 gdy ra oan gian
trong nhan vién va, vo tinh hay c6 y, ho tit ch6éi cong tac. Nang suat thap
hon, ty 1€ bién dong nhan sy cao hon, nhiéu nguwdi xin nghi lam khong c6 1y
do chinh dang, nhiéu moi bat binh, va tinh than lam viéc thwong gidm st
déu la nhitng chitng c thong thwong cda sy thiéu cong tac nhw thé.

Nguyén nhan cta cach tiép can citng ran cting nhw khoan dung néu trén la
su thiéu tu tin. Tuy nhién, thai do “khao khat mu6n lam vira long” lai dwoc
thé cho bdi mot tinh cach coc can va vé bé ngoai doc doan. Khién cho mat
nguoi lanh dao kho khan thay doi 1a viéc khé khan hon, c6 1€ vi ho c6 mot
cam giac kho lay chuyén la ¢t cho rang cach cia minh la cach duy nhat. Sy
c6 chdp la mot phan khong thé thiéu trong mau hanh vi cia ho.

Mot lan nita, giai phap cho van dé nay doi hoi sy hiéu biét rd vé moi quan hé
con nguoi. Nguoi giam sat phai hoc cach khen nggi thuong xuyén hon, hoc
cach lam thé nao dé dwa ra 10i khién trach dem lai hiéu qua ma khong gay
oan gian va hiém thu. Teresa phai hoc lam diu b6t tinh cach va ngén tir cta
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minh dé tranh cai va va dé lam viéc than thién hon véi dong nghiép va nhan
vién cua minh.

Nguwoi giam sat tuyét nhat

Phong cach giam séat hiéu qua nhat 1a ¢ gitra hai thai cyc trén. N6 dya trén
nén tang la sy hiéu biét hanh vi con ngwoi va ap dung kién thitc nay vao viéc
cw xt v6éi nhitng nguwdi duwdi quyén cia minh. Anh hodc chi ta khen ngudi
khac vi lam t6t cong viéc, nhung khong vung vai 16i khen mot cach hoi hot.
Harry khen qua mitc téi do khong mdt nhan vién nao ctia anh cam thay cong
viéc ho lam tét thye sy dwge danh gia cao. Teresa khong bao gio khen nhan
vién cua c6, khién ho cam thay chang can gi phéi c6 gang dé hoan thanh
xudt sac cong viéc ctia minh.

Viéc qué mang, khi can thiét, nén duwgc thye hién mot cach kin dao va véi
thai do diém dam. Khong bao gio 1én giong va luon cho nhan vién minh co
hoi dé ké cau chuyén caa chinh ho. Hay chu y lang nghe va dirng ngat 16i.
Hay dua ra 161 phé binh mang tinh xay dung va phai cang cu thé bao nhiéu
cang t6t bay nhiéu.

bting quéd mang khi gian dit hodc lic tam trang dang khé chiu. Pirng bién
n6 thanh mot tran cai va. Tranh chdm biém hodc can nhan. Hay chi néi tGi
nhitng van dé lién quan ma thoi. Nén nhéd muc dich cia mot 16i qué trach la
stta chita mot viéc sai. MOt ngudi tredng phong tot khong mudn lam phirc
tap thém sai s6t bang viéc tao ra sw oan gian. Hay lu6n nhan manh 1én cong
viéc hon la nguwdi lam cong viéc. Nhitng 101 khuyén vé cach dwa ra 16i khién
trach hiéu qua sé dugc thao luan ¢ Chuong 9.

Nhitng nguoi lanh dao giéi khong phai la nhitng nguwdi mo ho, than mat gia
tao, cling khong phai la nhitng ké doc tai. Nhan vién ctaa ho khong phat 10,
cting khong khién ho lo sg. Nhitng nguwdi giam sat c6 nang luwc luén cé su tw
tin cOng va4i sy ton trong cua nhan vien.
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Chung ta hdy xem xét mot sy so sanh don gian gitta cach mot ngudi sép
quan ly va mot ngwoi sép lanh dao:
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Nguioi sép quan Nguidi sép linh dao

Thic day nhn vién Dan dat nhén vién
Lam 5o/ hii Truyén cim hiing v nhiét huyet
Noi “Lam di” Noi “Chuing ta hiy cling lam’

Khién cong viéc trd nén ndng né, | Lim cho cong viéc trd nén
nham chan thirvi

Dija trén quyén e Dia trén sif hap tic

Luon i dung tii “toi" trong giao | Luon si dung il “chdng ta
tiép voi nhdn vién
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Chuyén hoang duwong va nhitng nhan thirc sai lam

That kh6é vugt qua nhitng chuyén hoang dwong va nhan thic sai lam chi
phoi suy nghi ctia con nguwdi trong nhiéu nam hodc trong suét cudc doi. Tuy
nhién, 1a mot nha quan ly, chiing ta phdi danh d6 ching néu mu6n minh cé
thé tién 1én phia trudc.

Mot s6 nguwdi mién cwdng dam nhan vai tro lanh dao. Bé lam dwoc viéc nay,
ho tin minh sé phai c6 tai lanh dao bam sinh, chang han nhw c6 uy tin, hoac
mot tinh cach v6 hinh khién ho c6 kha nang danh hwéng t6i nguoi khac.

Puing la mot s6 nguwdi lanh dao tai gioi nhat trén thé gidi dwoc sinh ra theo
cach do — ho co6 sttc thu huat dac biét lam say mé cong ching. Nhung ho la
treong hgp ngoai 1€. Pa s6 nhitng ngwdi lanh dao thanh céng la nhitng ngudi
dan 6ng va phu nit binh thuong, da va dang lao dong cat lwc dé t6i dwgc noi
ho dang ding. Quan ly con nguwoi dé dang hon néu ching ta c6 tai nang
thién phd, nhuwng khong nhat thiét phai nhw vay. Moi nguoi ching ta chac
chan hoc dugc nhitng kj nang can dé quan ly va lanh dao ngudi khac.

Lanh dao la m6t nghé thuat c6 thé hoc héi dwge. Vi mot chit no lwe, bat ky
ai mong muon déu cé thé hoc cach hwéng dan nguwoi khac thong qua viéc
thu huat duoc sy ton trong, long tin, va sy hgp tac toan dién cua ho.

Nhiéu ngwoi treong phong thich tw gan cho minh la nhitng “chuyén gia”,
nhung liéu quéan ly cé thyc sy la mot nghé nghiép hay khong? Nhitng
chuyén gia & cac linh vyc khac (nhw bac si, luat sw, chuyén gia tam ly, va k¥
si) can phai hoan tat nghién cttu chuyén sau va vugt qua nhiéu ky thi dé l1ay
bang cdp. Nguoi ta khong yéu cau nhitng diéu nhw thé & mot ngwoi trudng
phong. Mot vai nguoi tredng phong cé thé dwgc huan luyén chuyén biét,
nhan dugce nhitng bang cap vé quan tri kinh doanh, nhuwng hau hét nhitng
treéng phong nhuw vay dwoc thang chic tir nhitng cdp dwdi va tirng qua it
hodc khéng qua hudn luyén vé quan ly. Hau hét cac trwéng phong chi yéu
hoc tr chinh cong viéc ho lam.
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Ngay cang c6 nhiéu tredng phong c6 gang hoc hoi ky nang thong qua nhitng
khoa nghién cttu c6 cdu tric, nhwng hau hét cac trudng phong van hoc héi
thong qua viéc quan sat nhitng phuwong phap ky thuat tir sép ctia ho. M6 hinh
ho theo c6 thé 1a hay, 1a t6t. Tuy nhién, thuwong thi nhitng treéng phong méi
mé hoc dugc nhitng triét ly c6 16 si va khong c6 co s@ tir nhitng nguoi sép
cua ho.

Vai y twdng duge néu ra dudi day co thé ding trong qua khit nhung bay gio
khong con hiéu qua nita; nhitng y twéng khac thi khong bao gio ding ca.
Chung ta hdy xem xét mot s6 trong nhiéu chuyén hoang duwdng va nhan thic
sai lam vé quan ly.

Quan ly khong la gi ngoai lé thuwong

Khi mot nguoi tredng phong dwgc hoi vé cong tac huan luyén cda anh ta ltc
bat dau vai tro quan ly ctia minh, anh noéi: “Khi téi dugc dé bat vao vi tri
quan ly dau tién ctia minh, t6i hoi xin mot nguwoi tredng phong lau nam mot
s6 10 khuyén vé cach ddi x v6i nhan vién thudc quyén. Ong bao t6i: ‘Hay
lam theo 18 thwdng, em sé khong gap rac roi.””

“Lé thwong” chinh xac la gi? Nhitng gi td ra hgp 1y véi mot ngudi co thé la
vO ly v6i mot nguwdi khac. Binh nghia vé “lé thwong” thuong dwoc dua trén
néen tdng van hoa. Chang han nhw ¢ Nhat, “lé thwong” dugc xem la cho dé
c6 dugce sy dong thuan chung truwde khi dwa ra bat ky mét quyét dinh nao; &
Hoa Ky, viéc cho dgi nhw thé thwong dwoc ché giéu la khong hiéu qua va
lang phi thoi gian.

Nhitng tap quan van hoa khong phai 1a nguyén nhan duy nhat dé ly giai cho
su khac biét gitta nhitng y niém tao nén lé thuong. Khong ai c6 quan diém
giong ai vé diéu gi la tot va diéu gi la xau, diéu gi hiéu qua va diéu gi lang
phi, diéu gi c6 tac dung va diéu gi khong.

Chuing ta c¢6 khuynh hwéng st dung chinh nhitng trdi nghiém ca nhan dé
phat trién nhitng gia tri, cach hanh x& phu hop véi 1€ thuwong cua chinh
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minh. Van dé la trdi nghiém cd nhan ctia mot nguwdi chi dwa t6i quan diém
han ché. Méc du nhitng gi ching ta xem nhuw 1& thwong da dwgce phat trién tw
chinh nhitng trai nghiém riéng ctia minh, nhung trai nghiém ca nhan thi
khong bao gio da dé cung cap bat ky diéu gi khac hon la nhitng quan diém
han ché. Nang lyc 1anh dao can nhiéu hon mic kinh nghiém ma mot ca nhan
c6 thé cé. Bé trd thanh mot ngudi lanh dao dich thuc, ching ta phai nhin
vuot 1én trén 1€ thuong.

Chung ta thwong khong chi dya trén 1€ thuong dé gitp gidi quyét nhitng van
de veé tai chinh hodc sén xudt. Chiing ta thwong nho t6i tay nghé chuyén mon
tot nhat cé thé trong nhitng linh virc nay dé xin 10i khuyén va thong tin. Néu
thé thi tai sao ching ta lai di dwa trén mot co sé it thyc dung hon dé giai
quyét nhitng van dé quan hé con nguoi?

Chung ta c6 thé hoc hoi nhiéu vé nghé thuat va khoa hoc quan ly nay bang
cach doc nhitng sach va tap chi vé nganh nghé cia minh, tham dy nhitng
khéa hoc va seminar, va tham gia tich cuc vao nhitng hoi doan ctia nganh.

Truéng phong la nguwoi biét moi thi

Céac treong phong khong biét duwgc moi thit. Khong ai c6 thé. Hay chap nhan
rang ching ta khong cé moi cau tra 10i, nhung biét rang minh can nhitng ky
nang dé c6 dugc cau tra 16i. Mot cach hitu hiéu la phat trién quan hé ban be
vGi nhan vién ¢ nhitng cong ty khac ting cé kinh nghiém trong nhitng hoan
canh twong tw. Chiing ta c6 thé hoc nhiéu diéu tir ho. Sinh hoat mang lwgi —
ti€p xuc véi nguwoi & nhitng cong ty khac ma minh cé thé nho t6i dé xin 1oi
khuyén, y twéng, va cac chién lwge gidi quyét van dé — gitp ching ta tiép
can vGi nhitng nguwdi nay khi can théng tin va y twdng mdi, va khong ngirng
cung cap cho ching ta mot nguoén trg gitp qui bau dé gidi quyét van de.

Khong phdi ban tin vao nhitng y twong ma minh tw kham pha ra hon la
nhitng y tudéng dwoc nguoi khdc trao cho minh hay sao? Néu ban tin vao
nhirng y tuéng ctuia minh, thi viéc bdat nguoi khdc thtra nhdn y tudéng ctia ban
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khong phdi la y kién toi hay sao? Liéu dua ra loi khuyén va dé cho nguoi ta
nghi ra két ludn cho chinh ho khéng phdi la khon ngoan sao?

Dale Carnegie
Do la cach toi thwong hay lam!

Quan ly bang no6i s¢ hai van la mot cach lam thuwong thay. Va né c6 hiéu qua
— d6i khi. Nguoi ta sé lam néu ho sg bi mat viéc, nhung ho sé lam bao nhiéu
cong viéc? Cau tra 10i la “Vira da dé khoi bi sa thai”. D6 la ly do tai sao k¥
thuat nay khong dugc xem la cach quan ly hiéu qua. Quan ly thanh cong lién
quan tGi viéc nhan dugc su san sang hgp tac ctia cac dong nghiép.

Hon nita, sa thai nhan vién ciing khong dé dén thé. Khi chd y t6i nhitng ham
y cta cac bo luat dan sy va cong doan — va trong nhiéu treong hop, sw kho
khan va chi phi lién quan t6i viéc tuyén dung ngwoi thay thé cé nang luc -
thi sa thai nhan vién c6 thé gay ra nhiéu van dé hon la giit chan nhan vién
ma chuing ta khong hai long.

Chung ta khong thé gitt chan nhan vién gidi trong thoi gian 1au dai néu quan
ly bang noi sg hai. Khi trong cong dong hodc trong nganh nghé cua chiing ta
dang xdy ra tinh trang khan hiém cong viéc, nhan vién c6 thé chdap nhan
nhitng nguoi sép hong hach va doc doan. Nhung khi thi trvong viéc lam mé
rong, nhitng ngwoi gioi nhat sé tim dén cac cong ty c6 moi treong lam viéc
dé chiu hon. Céi gia phai trd khi c6 bién dong nhan suw c6 thé rat dat va
thwong gay nhiéu tén hai.

Khen la nang niu nhan vién

Mot so tredng phong so rang néu ho khen nggi mét nhan vién, nguoi do sé
trd nén ty man va théi khong cé cdi thién (chac chan la mot s6 nguwdi phan
ung theo cach nay). Quan trong la khen theo cach nao do khich 1€ nhan vién
dé ho tiép tuc lam tot cong viéc.
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Nhitng nguwoi tredng phong khac ban tdm rang néu nhan vién dugc khen vi
lam t6t cong viéc, ho sé ky vong tang lwong hodc tang thwdng. Va mot so
nguwoi cling da lam vay. Nhung khong vi thé ma khong khen nggi khi can
thiét. Nhan vién nén biét cach lwong bong va nhitng khen thuwdng tai chinh
khac dwgc diéu chinh ra sao. Néu lvong thuwdng dugc tai thwong lwgng vao
nhitng ky danh gia thwong niéen thi cac thanh vién trong nhém nén dugc dam
bdo rang nhitng cong viéc ma minh dwgc khen thwéng sé duge dwa ra xem
xét trong budi danh gia do.

Mot s6 trudng phong xem 10i khen la khong quan trong. Mot truéng phong
ké lai: “Nhitng ngudi toi giam sat biét rang ho dang lam t6t néu t6i khong
noi chuyeén vai ho.

Néu t6i phéi néi chuyén vGi ho, ho biét ho dang gap rac r6i”. Khéng phan
hoi, triv khi trdch mang, cling khong hiéu qua. Nén nhé ching ta muén s
dung cach cung co6 tich cuc chit khéng phai la tiéu cuc.

Di nhién, khen nggi c6 thé trd nén qua du thira. Néu nhan vién c dugc khen
di khen lai sau moi lan dat dwgc mot thanh qua nhd, gia tri cia 16i khen sé
giam di t6i mirc trd nén hoi hot. Ngoai ra, nhitng nhan vién khong nang suat
c6 thé nghi ho dang lam viéc xudt sac néu ho dwgc khen qua mic. Nhitng
phwong phép lién quan dén viéc st dung 161 khen hiéu qua sé dugce thao luan
¢ Chuong 3.

Chiing ta hdy khen nggi sv cdi tién nhé nhat. Diéu do truyén cam hitng cho
nguoi khdc tiép tuc cdi tién.

Dale Carnegie
St dung hinh phat qua nang

Pring la c6 mot so tredng phong van hanh dong nhw nhitng cha no 16. Moi
nam, James Miller, chuyén gia tw vdn quéan ly va tac gia cia cudén Hudn
luyén vién Cong ty, t6 chitc cudc thi “Ngudi sép tuyét nhat va té nhat cta

»

nam”.
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Nhan vién dé ctt ngudi. Miller ké rang anh nhan dugc nhiéu dé ctt cho ngudi
sép té nhat hon 1a ngudi sép tuyét nhat. Mot trong nhitng 1y do chinh khién
nhan vién khong thich sép cua ho, theo nhw Miller tim hiéu, la nhitng nguoi
sép nay luon chi trich thudc cap, néi 10i cham biém, ha hé véi sy that bai cta
ho, va thwvong xuyén la hét nhan vién.

Tai sao nguoi ta lai hanh xtt theo cach nay? Mot s6 nguwoi luon bi cha me,
thay c6 gido va nhitng nguwdi sép cii la ray, vi vay, ho cé thé cho rang day la
mot cong cu giao ti€p hiéu qua.

Thinh thoang chung ta 1én gigng, dac biet khi chung ta bi stress. Doi khi
phai rat kiém ché mdi khong la hét. Tuy nhién, nhitng ngwdi lanh dao hiéu
qua kiém soat dugc khuynh hwéng nay. Thinh thodng mac phai mot 16i nho
cling khong sao, nhung khi la hét tré thanh mot cach giao ti€p binh thuwdong
thi chiing ta dang thtra nhan sy that bai cia minh trong viéc tré thanh mot
lanh dao dich thwe. Chiing ta khong thé nhan dwogc sy san long hop tac cta
nhan vién bang viéc quat thao ho.

Co lam theo qui tac bach kim

Khi ching ta quan ly con ngudi, qui tac vang “Déi xi véi nguoi khac theo
cach minh muén nguwdi khac doi x¥ véi minh” 1a mot 161 khuyén sang suot —
nhung chi t6i mot mitc nao do6 thoi. Nguoi ta khong ai giong ai; doi x& véi
nguwoi khac nhw ching ta muén dwgce doi xtr thi khong nhw 1a déi xt v6i ho
nhu ho mudn dugc doi xu.

Vi duy, Linda thich dwgc giao cho nhitng muc tiéu rong hon va thich ty minh
nghi ra nhitng chi tiét cho cong viéc minh lam. Nhung trg ly cuaa c6, Jason,
thi khong thodi mai nhan cong viéc tritv phi moi chi tiét dugc giai thich ro
rang. Néu Linda giao viéc cho trg 1y ctia co theo cach co thich cong viéc
duwgc giao cho minh, c6 sé khong nhan dugc nhitng két qua tot nhat.

Sol can sy cung c6 lién tuc. Anh hanh phiic véi cong viéc chi khi sép cta
anh giam sat cong viéc anh lam va dam bao vdi Sol rang anh dang lam t6t.
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Tuy nhién, Tanya, n6i gian néu sép co thuwdng xuyén kiém tra cong viéc co
lam. “Thé ba dy khong tin t6i sao?”, c¢6 than. Chiing ta khong thé lam véi
Tanya nhu ching ta lam v&i Sol va nhan dwoc két qua tot tir moi nguwoi.

Moi nguoi trong s6 chiing ta c6 phong cach riéng, cach ti€p can riéng va
nhitng tinh 1ap di riéng. D& d6i x& vdi nguwdi khac nhw minh muén ho doi xw
v6i minh vi vay c6 thé 1a m6t cach quan 1y con ngwdoi té nhat.

Dbé tré thanh mot nguwdi tredng phong hiéu qua, ching ta phai biét vé moi
thanh vién cua doi ngti va tinh chinh phwong cach quan ly ctia minh sao cho
phu hgp vdi ca tinh cia moéi nguwdi. Thay vi theo qui tac vang, hay theo qui
tac bach kim: “Hdy doi xtt v&i nguoi khdc theo cdch ho muén minh doi xt
voi ho”.

Di nhién 1a can phai c6 théa hiép. O mot s trwdng hop, cong viéc phéi dugc
thue hién theo cach khong ly twéng gi may doi véi mot s6 nguwdi. Bang cach
biét trwdc phai hoan thanh nhitng gi, chiing ta c6 thé ky vong nhitng van dé
gi sé xay ra va chuan bi giip nhan vién minh san sang chap nhan cong viéc
cua ho.

Lanh dao phai tao ra nhiéu thanh tich hon

Nang suat, thanh tich, va lgi nhuan déu la nhitng khia canh quan trong trong
cong viéc cia mot ngwoi trwedng phong, nhung liéu day c6 phai la tat ca
nhitng gi ching ta can xem xét khong? Puwong nhién, mét cong ty mudn ton
tai phai tao ra thanh qud. Tuy nhién, sy phat trién ctia nhan vién cling quan
trong khong kém. Néu ching ta phdt 10 tiém nang cta ho, kha nang dat dugc
nhitng thanh qua cda doi ngii sé bi han ché. Thay vao do, ching ta gat hai
nhitng lgi ich ngan han v@i cai gia cta thanh cong dai han va tham chi sy ton
vong nira.

Khi Eliot thanh Iap cong ty linh kién vi tinh, anh la mot nha tién phong trong
cai ma bay gio la mot nganh cong nghiép méi mé va dang tang truong.
Quyét tam tré thanh mot cong ty hang dau trong linh vire cia minh, anh thic
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day nhan vién duy tri m&c nang suat cao, va chu y t6i bitc tranh lgi nhuan.
Nhung anh khong chi y tGi sy phat trién cta nhan vién. Nhan vién ky thuat
va hanh chinh it dwgc tao co hdi dé déng gop y twdng hodc st dung sang
kién cia ho vao chinh nhitng du an ctia ho. Theo nam thang, cong ty cua
Eliot c6 dwoc lgi nhuan hop ly, nhung né khong bao gio 16n 1én dé tré thanh
mot cong ty hang dau trong mot nganh cong nghiép nhw anh tirng hy vong.
Vi anh da bép nghet tiém nang va tham vong ctia nhan vién minh, anh da
mat nhiéu nhan vién k¥ thudt vao tay cac cong ty khac. Va vi anh chi dya
vao nhitng y twdng cta minh, anh da danh mat moi y twdng sang tao ma
nhan vién anh c6 1€ da nghi ra.

» Tom tat
* Lanh dao la mot nghé thuat c6 thé hoc hoi dugc.

Vi mot chit no lye, bat ky ai mong mudn déu c6 thé hoc cach huwéng dan
nguoi khac thong qua viéc thu hut dwgce su ton trong, long tin, va sy hgp tac
toan dién cua ho. Birng ménh 1énh ctta quyén — hay lanh dao.

* Nhitng nguoi treong phong thuwong bi anh hwong bdi nhitng nhan thite sai
lam va chuyén hoang duong vé nang lwc quan ly. Bung di theo vét chan cta
mot nguwai sép co 10 si.

* Plrtng qué cltng ran va cling dirng xué xo0a. Phong cach giam séat hiéu qua
nhat nam & gitra hai thai cwc nay, dwa trén co sé caa s hiéu biét vé hanh vi
con ngwoi va ap dung sy hiéu biét nay trong cach cuw x v6i thudc cap cta
minh.

» Hay khen ngoi nhan vién vé cong viéc ho lam tét.

Nhitng cong viéc khong duwgce nhin nhan cling giong nhw mot cai cay khong
dwgc twdi nwde. Nang suat sé giam stit.

» Hay theo qui tac bach kim: “DPéi xtt v&i ngudi khac theo cach ho muén
minh doi x& v&i ho.”
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 Chung ta phai ludn hién dién vi nhan vién cta minh.
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CHUONG 2: NHUNG PAC PIEM CUA
MOT NGUOI LANH PAO THANH
CONG

Nguoi ta khong nhat thiét phdi la mot ngwdi co tai lanh dao bam sinh; hau
hét moi nguoi c6 thé duge huan luyén dé tré thanh nha lanh dao, nhung c6
nhitng ddc diém ma ho phai hoc dé tr¢ thanh mot lanh dao gioi dich thyec.
Trong nhiéu nam trdi, nhiéu cong trinh nghién cttu dé xac dinh nhitng dac
diém nay da dugc thuc hién.

Du nhitng wu diém va kha nang ca nhan c6 thé khong ai giong ai, nhung cac
cong trinh nghién cttu chi ra rang nhitng trwdng phong xuat sac nhin nhan
thé gidi nay twong ty nhau. Nhitng ddc diém sau day tiéu biéu cho nhitng
pham chat thuong duwgce thay nhat ¢ nhitng ngwoi 1anh dao thanh cong:

1. Ho ¢6 nhirng gia tri vitng chdc va tiéu chudn dao dirc cao. Chung ta c6
thé hoc héi dwgc nhiéu bang cach theo dudi triét 1y ctia John Templeton, nha
sang 1ap Qui Templeton, mot trong nhitng qui ho twong sinh lgi nhat thé
gi6i. Ong dit nén tang nhitng thyc hanh kinh doanh ctia minh trén niém tin
rang nhitng ngwoi thanh céng nhat thuwong la nhitng nguwdi ¢6 nhiéu dong co
vé mat dao ditc nhat.
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Ong néi nhitng nguoi nhw thé ¢ thé c6 sy hiéu biét sdu sic nhat vé tim
quan trong cua dao dic trong kinh doanh, chiing ta c6 thé trong cdy ho lam
tot cong viéc va khong lira déi khach hang.

Suw cham chi cong véi tinh trung thye va kién tri 1a diéu cot 16i trong triét ly
ctia Templeton. “Nhitng ca nhan titng hoc cach cong hién sitc minh vao cong
viéc déu thanh cong. Ho da gat hai dwgc nhitng gi ho hién c6. Ho biét gia tri
cta chinh minh, chit khong chi don thuan biét dwgc gia tri cia dong tién.”

2. Ho ldnh dao bdng cdch lam guong, hanh dong véi sw liém chinh trong ca
cong viéc lan cudc séng cd nhan. Du thuc hién y twéng cta chinh minh hay
cta ngwoi khac, ho lam viéc dé dam bao rang nhitng gi da dwgc hoach dinh
déu sé dat dugc. Khong gi c6 thé ciing c6 manh mé hon nhitng k¥ nang lanh
dao ngoai sy thanh cong va nhitng thanh tyu. Cham chi hoan thanh cac muc
tiéu do lanh dao va dong nghiép deé ra sé gia tang kha nang thanh cong va
dong vién ngwoi lanh dao va doi ngii tién lén phia trudc.

3. Ho hiéu biét vé nhitng muc tiéu ctia phong ban, ctia cong ty va khong
ngitng cdp nhdt vé nhitng thay doi. Nhitng lanh dao gi6i nhat dat ra nhitng
tiéu chuan cao cho chinh minh, réi lam viéc cat Iyc dé dat dwgc nhitng muc
tiéu minh dat ra. Giong nhitng ngudi khac, ching ta pham 16i; va khi pham
sai lam, ching ta phai xem nhitng sai lam nay la nhitng bai hoc kinh nghiém
va c6 bién chung thanh nhitng thanh cong. Nhw nguwoi ta thuwong néi: “Neéu
ban chwa bao gio pham sai lam, ban chwa bao gid dwa ra mot quyét dinh gi.”

4. Ho di tién phong va ty dong vién minh dat dugc nhirng thanh qud. Ho
khong bao gio hoan toan théa man véi chinh minh. Ho khéng chi c6 theo
kip diéu méi nhat trong nhitng linh virc cia minh, ma ho con céi thién kién
thitc va sy hiéu biét cia minh trong nhiéu linh vic khac nhau. Ho doc tap
chi nganh, tim hiéu nhitng linh virc ho quan tam. Ho doc nhiéu va réng. Ho
gitt thé cha dong trong nhitng doan thé mau dich va chuyén nganh khong chi
dé theo kip su cdi ti€n, ma con dé chia sé nhitng y kién ctia minh vd&i dong
nghiép t nhitng cong ty khac. Ho tham dy va tham gia vao cac hoi nghi, cac
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bubi toa dam, phat trién moi lién két v4i nhitng nguwdi ma ho cé thé tim t6i
dé gat hai kién thitc hodc y twdng vé lau dai.

5. Ho la nhitng nguoi giao tiép manh mé va nhitng nguoi lang nghe xudt
sdc. Ho lang nghe nhan vién ctia minh va biét rang moi nguwoi du khong & vi
tri 1anh dao nhung cé thé dong gop nhitng dé xuat, y twong tham chi cé gia
tri hon caa chinh ho. Nguoi lanh dao gioi thiét 1ap nén bau khong khi hop
tac va cong tac, ma trong do tat cad nhitng ngwoi tham gia déu biét sy tham
gia ctia minh vao viéc ra quyét dinh luon luén dugc chao don.

6. Ho linh hoat khi gdp dp luc va kiém sodt duoc cam xtic cua minh.Khi déi
mat v&i that bai, s tan tam cua ho gi cho ho khong cam chiu bi danh bai.
Trong Chuong 1, chung ta da thao luan cach gianh lai sy ty tin sau khi gap
that bai. Nguwoi lanh dao gidi khong dé cho nhitng that bai hodc that vong
khién minh ngirng c6 gang va khich 1€ nhan vién tién tgi.

Nguoi di xa nhdt thuong la ngudi san long lam va mao hiém. Con tau “s¢
thua” khong bao gio di xa khoi bo.

Dale Carnegie

7. Ho co thai do tich cuc. Tap suy nghi tich cyc giup gia tang kha nang cua
ching ta mot cach dang ké vi hai 1y do: Truwdc tién, vi n6 kham pha kha nang
ma trwdc kia bi kim ham, tit d6 khoi day nhitng nguén lwc chwa dwoc biét
t@i; va thit hai, n6 giit cho tam tri hai hoa bang viéc tiéu diét noi s¢ hai, st lo
au, tiéu diét moi ké thu cua sy thanh cong, cua tinh hiéu qua. N6 dat tam tri
ctia chuing ta vao diéu kién dé thanh céng. N6 gitip nang lyc cta ching ta trd
nén sac bén, lam cho ching sac bén hon, vi né dem dén mot cai nhin mdéi vé
cudc song, va bién doi ching ta dé c6 thé doi mat véi nhitng muc tiéu, sy
chéc chéan, sy dam bao, thay vi v&i sy hoai nghi, noi sg, va sy khong chac
chan. Chuing ta phai tap trung vao nhitng yéu t0 tich cuc trong suy nghi va
hanh dong ctia ching ta. Néu ching ta la nhitng nguwdi suy nghi tich cuc, rat
c6 thé nhan vién cua ching ta sé tré thanh nhitng nguwdi suy nghi tich cuc.
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8. Ho nudi dudng su hgp tdac va cong tac cua doi ngi. Nhitng ngwoi lanh
dao gioi khong tiy man. Ho ludn y thitc vé viéc dwa ra sang kién doi méi dé
cdi tién cach thuc hién cong viéc, dam bdo khong ngirng lam théa man
khach hang va gia tang 1gi nhuan cua cong ty.

9. Ho san sang tiép thu nhitng y twéng mdi va chao doén nhirng loi gop
y. Ngay ca sau khi sy thay doi va cai thién dwgc thie hién, ho van tim kiém
nhitng cach hay hon nita dé hoan thanh muc tiéu. Ho danh thoi gian ra dé
lam quen vé6i nhitng dong co thic day titng cd nhan trong doi ngi, thich
dong vién va giup ho thanh cong. Nhitng nha lanh dao vi dai hiéu nhan vién
ctia minh — diéu gi khién ho hanh dong va phan ng theo cach cia ho. Ho
nhan ra tam quan trong cua viéc minh la mot yéu t6 dong vién nguwoi khac —
khoi goi nhitng cdm xtdc va quyét tdm & nguoi khac. Ho thuc sy quan tam
t@i nhitng nguoi twong tac véi ho. Dale Carnegie da dién dat mot cach suc
tich rang: “Ban c6 thé két thém nhiéu ban khac trong hai thang bang cach
thwe sy quan tam t6i nguwoi khac, thay vi ban c6 lam cho nguwdi khac quan
tam t6i minh trong hai nam.”

10. Ho nhdn biét va t6i da hoa nhitng wu diém ctia nguoi khdc.

Thwong thi nhitng nguwdi c6 quyén hanh co thé dung quyén lyc cia minh dé
budc thudc cap lam theo ménh 1énh. Nhung nhitng nguwdi nhw thé khong
phéi la nhitng lanh dao dich thyc. Pung la ménh lénh sé dugc nghe theo
nhung moi thit chi dirng lai & d6. Nhitng ngwdi 1anh dao dich thye phat trién
sy tu tin va tin twdng lan nhau ¢ nhan vién. (Nén nhd la ho hinh dung nhan
vién nhu 1a dong nghiép — chit khong phai la thudc cap). Biéu nay gitp nhan
vién khong chi mong mu6n lam theo sy lanh dao cta tredng phong, ma con
san sang dé xuwdng, sang tao va thuc hién nhitng y twdng phu hgp véi muc
tiéu da duoc de ra.

11. Ho tw budc minh va nhitng nguoi khdc chiu trdach nhiém vé két qua dat
dugc. Ho dé ra nhitng tiéu chuan dugc cac dong nghiép hiéu va chap nhan,
va lam viéc dé dap ng nhitng tiéu chuan d6. Ho hanh dong titc thoi dé stra

https://thuviensach.vn



chita nhitng chéch choac. Ho nhan biét nhitng han ché ctia chinh minh va
tim kiém sy trg gidp khi can thiét.

12. Ho lam viéc hiéu qud va biét qudn ly thoi gian hitu hiéu. Ho xay dung
nhitng thoi gian biéu nghiém tic, hoc cach lap wu tién va giam thiéu tdi da
nhitng yéu té gay gian doan va mat tap trung.

13. Ho sdng tgo va cdp tién. Ho khong sg thit nghiém nhitng y tuéng
mdi. Nhitng lanh dao giéi khong ty man. Ho luon y thic vé viéc dua ra
nhitng doi méi dé cai thién cach lam viéc, dam bao khong ngirng thoa man
khach hang va gia tang 1gi nhuan cta cong ty. Ho c6i md treée nhitng y
twdng mabi va chao don nhitng 16i gop y. Ngay ca sau khi nhitng thay doi va
cdi thién da dwgc thwe hién, ho van tim kiém nhitng cach tot hon nita dé
hoan thanh muc tiéu.

14. Ho c6 tam nhin. Nhitng lanh dao vi dai biét ho mu6n dat dwoc diéu gi va
ho can thye hién nhitng buéc gi dé hoan thanh muc tiéu cia minh. Ho khong
chi tap trung vao viéc dat duwgc nhitng muc tiéu ngan han va luén ghi nhé ro
btrc tranh toan canh. Theodore Hesburgh, nguyéen chu tich treong Pai hoc
Notre Dame, da dién dat mot cach ngan gon nhw sau: “Cot 16i ctia nang luc
lanh dao la ban phai c6 tdm nhin — m4t tam nhin ma ban c6 thé dién dat ra
mot cach ro rang va dit khoat vao bat ky khi nao. Ban khong thé thoi mot
ho6i kén trumpet khong chac chan.”

15. Ho tdp trung vao viéc hoan thanh moi céng viéc. Tat ca ching ta déu
gdp nhitng ngwoi quan ly ra vé nhw ho cé nhitng pham chat tuyét voi cta
nguoi lanh dao, nhung vi ly do nay hay ly do khac, ho khong bao gio thuc
sy’ thanh cong. Trong su nghiép cta ho, ho thwong cham chan.

Sau day la mot vi du. Khi cong ty ABC Distributing Co. thué Brian lam
giam doc ban hang vung, ho cuc ky phan khich vé anh. Anh vao lam viéc
cho ho qua 16i tién c rat boc. Trong qua trinh chon &ng vién, anh gay an
twgng voi vi giam doc tiép thi cia cong ty bang tinh cach ctia minh, bang
kién thirc sdu rong vé thi trudng cling nhuw nhitng y twdng mdi vé cach nang
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cao hoat dong kinh doanh. Trong mdy thang dau lam viéc, anh phat trién
mot chwong trinh tiép thi toan dién va sang tao cho ving cia minh. Anh
danh ra nhiéu tuan tinh chinh né, viét tai liéu va mo ta chi tiét. Diéu nay da
gitip anh c6 dwgc nhitng bai thuyét trinh an twgng triedéc ban giam doc va doi
ngli ban hang. Va tat ca chi dirng lai & d6. Anh chwa bao gid thuc sy xan tay
vao lam va chwong trinh anh dwa ra khong bao gio dugc hién thuc hoa. Khi
tim hiéu thém vé anh thong qua ngwdi chi cii cia anh, Gidm doc tiép thi méi
biét rang Brian tirng la mot nhan vién ho trg tiép thi — anh téa sang khi lam
cong viéc ay — nhung chwa bao gid chiu trach nhiém lanh dao. Anh ta thiéu
pham chat quan trong cta nang luc lanh dao — hoan thanh cong viéc.

16. Ho khong dé ndn long. Khi d6i mat véi that bai, ho cam 1ay day cuong
va chién dau dé vugt qua van dé. Mét vi du tiéu biéu la Tom Monaghan, nha
sang lap Domino’s Pizza. Anh phat trién cong ty nay, tt* mot tiém ban pizza
thanh mé6t chu6i hang ngan cira tiém pizza giao banh tan nha trong khoang
30 nam. Vao nam 1989, anh ban cong ty. Sau hai nam rwdi, cong ty mua
chuoi ctra hang nay da danh mat cai da ma Monaghan da tao ra. D€ ctu
cong ty, anh da mua lai cong ty va quay trd lai vi tri CEO truéc day cuta
minh. Anh da phuc hoéi sinh lwc cho Domino’s Pizza va m@ rong chuoi thanh
ra hon 5.000 ctta tiém & Hoa Ky, va hon 3.000 ctra tiém & cac quoc gia khac.

Qua do twr thyc hién sang lanh dao

Mot trong nhitng 1y do chinh ma nguoi ta dwgce dé bat vao nhitng vi tri quan
ly va lanh dao la vi ho dat dugc hiéu qua trong nhitng cong viéc ho lam. Khi
ching ta dugc dé bat, cong viéc cua chung ta la lam cho nhitng ngudi khac
c6 thé lam viéc tot bang hodc hon nhitng gi ching ta da lam. Piéu nay doi
héi mot khoi ky nang hoan toan khac. Sy thanh cong ctia ching ta doi hoi
bwdc qua do tir thwe hién qua lanh dao dé tan dung kha nang va thoi gian
cua minh.

Can bang con nguoi va qui trinh
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bé tré thanh mot nha quan ly hitu hiéu, ching ta phai can bang giita con
ngwoi va qui trinh. Qua tap trung vao con nguwoi c6 thé dan t6i nhitng tinh
huéng nhw nhan vién chu chot nghi viéc thi moi viéc sé bi ngung tré. Qua
tap trung vao qui trinh c6 nghia la c6 nhiéu hé thong kénh cang, nhung
khong ai hiéu dugc ching hodc muoén lam viéc trong nhitng hé thong nhw
vay. Tap trung vao qui trinh la: “DPay la ké hoach, con day la cach ching ta
thwe hién”. Tap trung vao con nguoi la: “Chung ta hdy thao luan ké hoach
va ly do tai sao ching ta thuc hién cong viéc”. Néu gitt dugc sy can bang
gitra hai yéu t6 nay thi ca nang suat lan sy tan tam trong cong viéc déu duogc
duy tri & nhitng mic cao nhat.

Can bang giita dong co va trach nhiém

Khéng c6 dong co, khong gi c6 thé hoan thanh dwgc; nhung mot s6 ngudoi
tin rang ngay khi ching ta c6 gang gan trach nhiém cho ho, thi ho lai danh
mat dong co. Khong nhat thiét phai nhv vay. Chiung ta c6 thé phat trién
nhitng cong cu dé lam cho nhan vién chiu trach nhiém vé nhitng muc tiéu,
muc dich, cam két ctia minh va doéng thoi ludn c6 dong co hoan thanh cong
viéc. V@i sy can bang nay, ching ta cé nhiéu sy kiém soat hon doi vGi thanh
qua cua chinh ching ta va cua ca doi.

Néu ban khong thich tat ca moi diéu & nguoi khdc, co mét cdach don gidan dé
gidi quyét van dé nay: Tim ra nhitng tinh cdch t6t. Ban chdc chdn sé tim ra
dugc & ho moét so tinh tot.

Dale Carnegie
Giao tiép va huan luyén dé co két qua

Ngay nay, hon bao gio hét, cong viéc ctia m6t nha quan ly la xay dyng con
nguoi. Khi ching ta c6 thé tao ra mot moi truong ma trong dé con nguwoi gat
hai thanh qud, phat trién ky nang mdi va thanh céng, thi ching ta dang hoan
thanh nhitng trach nhiém cao nhat ctia mot nha quan ly va lanh dao. Giao
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ti€p vdi sttc manh va sy nhay cam, tré thanh mét huan luyén vién va xay
dyng con ngwdoi la wu tién cao nhat cia mot ngwai lanh dao.

Mot trong nhitng 1y do nguwoi ta thwong dugc dé bat vao chitc vu quan 1y 1a
vi ho tirng chitng t6 k§ nang va kién thitc can thiét dé vugt troi trong linh
vuc chuyen mon cta minh. Luc nay, sy thanh cong khong con tuy thudc vao
thanh twu cd nhan nita, ma la huan luyén nguwdoi khac dé thanh cong. Viéc
qua do thanh cong tr mot nhan vién qua ngwoi quan ly doi hoi phai c6 mot
tw duy va mét khoi k§ nang mdi. Biéu do sau cho thay nhitng khac biét gitra
mot nhan vien véi mot ngwoi lanh dao thanh cong:
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Nhin vién

Ngudi quinlli_h_a}r lanh dao

[ Cén sul hu’&ng ddin va chi dao

Hoach dinh chién lige, ldp uvu
tién, va diéu hudng hoat dong
nham hd trg cidp qudn ly cao hon

Tuan thi cau tric

Cung cdp cdu tric va dé ra
chinh sich

Cé quan diém ngédn han

Cd tAm nhin dai han

Chip nhin va lam theo

Thich thic, thuyét phuc va
anh hudng

Chiing t6 k¥ nang trong nhiing
linh vuc cy thé

Tim ra cc hdi dé€ tin dung nhing
uu diém ca nhan

Muén hiéu “0 dé ¢d gi danh
cho toi”

Péng vién, tiép sinh huc, gat hai
sif cam két va long tin

Tranh rai ro va xung dét, tim
kiém su lién tuc

Chép nhin rti ro, luon tai danh gid,
chap nhan xung dit va su thay doi

Sd dung 6c¢ phan tich dé dua ra
| quyét dinh

St dung tryc gidc dé dua ra
qu:.ré’t dinh

Mudn dugc ling nghe va thiu hiéu

Ling nghe va tim cdch thiu hidu

Nhin dién nhiing gi can thiét dé
vugt trdi trong cong viéc

Cung cdp hudn luyén, hoé trg,
hudéng dan, va nhiing ngudn lyc
dé thanh cong

Tim kiém muc dich

Cung ciap su nhiét tinh, niém dam

mé, va niém tin cho muc dich

Mudn dugce tin nhiém, cha tim,

nhian trach nhiém, va duogc
~quyén lam chi

Cin sy tdi ddm bao va gop v

TIEI.] bd dua trén su nhln nhan

va biét on clia cp trén

Héi xin gop ¥, roi giao vige, trao
quyén, va gan trach nhiém vao
nhén vién

Luon cho nhing l&i gop y vé
‘higu qua cong tac

Ludn xay dung 1ung tin, 16 ra
bi€t on, va chia sé vinh quang

Tim kiém mét con dudng sy
nghiép ro rang

Tao co hdi dé' phat trién
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Pé ra nhitng muc tiéu va hoach dinh dé dat duwgc chiing

Buéc dau tién chung ta phdi thye hién khi 4p dung nhitng k¥ nang lanh dao
la dé ra muc tiéu. Twong ty nhw mot vién thuyén tredng gioi, nguwdi lanh dao
hiéu qua xac dinh nén dé ra nhitng muc tiéu gi, lam thé nao va khi nao dat
dwgc chung. Cé nhitng ngwoi thich khéi sy mot chuyén hanh trinh ma khong
can ban do. Ho mudn cudi trén song, va hy vong ho sé tim thdy su phiéu lvu
va may man — do6i khi ho dugc nhw vay — nhung nhitng ngudi lanh dao va
quan ly ¢ cac cong ty thi khong dam nhan lanh nhitng loai rui ro do.

Vi ho c6 trach nhiém véi doi ngii, ho phai biét noi minh mudn di t&i, minh
muon dat dwgc nhitng gi, nhitng van dé c6 thé gap phai va cach vugt qua
nhitng van deé do.

Néu chuing ta khong biét chinh xac minh muén dat dwgc diéu gi, thi khong
c6 cach nao do lwong dwgc minh da tién gan nd tdi mic nao. Nhitng muc
tiéu cu thé cho ching ta mot tiéu chuan dé dwa vao dé6 ma do lwdng sy tién
bo.

Nhitng muc tiéu ching ta dé ra dé hoan thanh sit ménh cta doi ngti phai
dong diéu vGi nhitng muc tiéu 16n hon ma cong ty da dé ra cho ching ta.
Néu ching ta khéng phoi hgp nhitng muc tiéu dat ra trong céng viéc, phong
ban, hodc doi ngli cia minh vGi nhitng muc tiéu cua cong ty, ching ta sé
lang phi thoi gian va cong stc cua minh.

Nhitng muc tiéu la nén tdng ctia cac chwong trinh khich 1é. Khi c6 dat t6i
nhitng muc tiéu cua minh, ching ta tr¢ thanh nhitng nguoi c6 dong co. Khi
biét nhitng muc tiéu cua doi ngli va giup ho dat dwgc nhitng muc tiéu do,
chung ta sé giup dong vien dugc ho.

Trong hau hét cac cong ty, toan thé nhitng muc tiéu chung dwgc ban giam
doc thiét 1ap va phan bo xudng cac phong ban va déi ngli, nhitng ngudi nay
sé st dung ching nhw nhitng hwéng dan cho viéc thiét 1ap nhitng muc tiéu
cua chinh minh.
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Qui trinh dé ra muc tiéu

Qui trinh dé ra muc tiéu doi hoi nhiéu thoi gian va cong sitc. Nhitng muc
tieu khong phai la cai ma ching ta nguéch ngoac trén mot to khan an trong
bubi nghi giai lao giita gio. Chiing ta phdi hoach dinh nhitng gi minh thuc sy
muon hoan thanh, thiét 1ap thdi gian biéu, xac dinh ai sé chiu trach nhiém vé
linh virc nao ctia cong viéc, roi ky vong va hoach dinh mot giai phap cho bat
ky trd ngai nao cé thé de doa tGi viéc dat dwgc muc tiéu.

Nhitng muc tiéu phai dwgc giai thich ré rang va don gian. Tat ca nhitng ai
chiu trach nhiém phai hiéu rd nhitng muc tiéu d6. Nhitng ngwdi quan ly — du
& cap cao nhat hodc & bat ky cdp quan ly nao khac — khong nhitng phai y
thitc vé nhitng muc tiéu ctia cong ty, ma con phdi cam két thyc hién chung.

Nhirng l¢i ich cua viéc thiét 1ap muc tiéu

1. Thiét 1ap muc tiéu gitp khich 1é ca nhan thyc hién cong viéc. Néu nguoi
ta biét ly do tai sao can thyc hién mot viéc, thi cé thé ho sé hoc cach thyc
hién tét cong viéc dé, va vi vay kha nang hoan thanh muc tiéu cao hon, thay
vi khi ho chi dwgc bao la hay thyc hién né. Nguoi ta ty hao vi lam t6t cong
viéc. Néu ho khéng biét nhitng muc tiéu ctia cong viéc ho dang lam, ho
khong thé biét liéu ho dang thuc hién né mot cach théa man hay khong.

Vi dy, Neil, mot sinh vien nganh ky thuat, dang theo hoc mot chwong trinh
giao duc hop tac ma ¢ do, anh lam viéc ba thang va hoc tap ba thang. Anh
lam viéc tai phong thi nghiém nghién cttu cuia mot cong ty 16n trong nganh
nhwa, noi anh dugc giao nhiém vu tién hanh cac thir nghiém thong thuwong.
Cong viéc nay lap di lap lai mot cach nham chan; chang bao lau, Neil khong
con hitng tha véi nd, hiéu qua cong tac di xuong. Thay duwgc sy anh hudng
cta chuyén nay doéi véi cong viéc, ngudi quan ly phong thi nghiém kéo Neil
qua mot bén va giai thich k§ tam quan trong cua viéc thi nghiém, tng dung
két qua va cong viéc nay dong goép ra sao vao viéc dat dwgc muc tiéu san
xudt ra mot san pham wu viét cho cong ty. Mot khi Neil hiéu ban chat cta
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nhitng no lwc anh dang lam, hiéu qua c6ng tac cta anh cai thién va chang
bao lau, anh gat hai dugc nhitng két qua tot nhat.

2. Thiét 1ap muc tiéu dem lai tinh nhat quan trong hoach dinh. Khi mdt s6
nguoi tham gia vao viéc 1én ké hoach cho cong ty, mot sy hiéu biét thau dao
vé cac muc tiéu sé gitp nguoi ta dé phat trién ké hoach twong tng véi cac
muc tiéu chung hon. Moi ngwoi tham gia vao qua trinh hoach dinh chu y tGi
nhitng muc tiéu chung va diéu chinh ké hoach cta minh cho phu hgp véi
bttc tranh tong thé.

3. Thiét 1ap muc tiéu, tao co s& virng chac cho viéc diéu phoi va kiém soat.
Dva trén nhitng muc tiéu nay, c6 thé dé ra cac tiéu chuan thanh tich va réi
cac tiéu chuan nay sé trd thanh nhitng nguyén tac dung dé do Iwong hiéu qua
cong tac thuc su.

Xay dung mot cach linh hoat

Doi khi, ching ta khong thé dat dwgc mot muc tiéu. Hoan canh c6 thé thay
doi. Nhitng gi titng c6 vé kha thi thi nay khong con kha thi nita. Thay vi to
ra that vong, ching ta nén linh hoat.

Thay d6i cdc muc tiéu theo hoan cdanh thay doi

Tat cd ching ta dé ra muc tiéu dwa trén mot s6 hoan canh nao dé ching ta
mong dgi xdy ra trong su6ét mot dv an. Tuy nhién, hoan canh hoan toan cé
thé thay doi, va nhitng muc tiéu ban dau cé thé phai dwgc diéu chinh. Bé
tién lwgng diéu do, nhiéu cong ty stt dung mot chwong trinh dé ra muc tiéu
bao gom ba cap do:

» Phuong an 1: M6t muc tiéu chinh hodc tiéu chuan: Nhitng gi ching ta duw
dinh hoan thanh néu moi viéc dién ra sudn sé.

» Phuong an 2: Mot muc tiéu thap hon mot chit. Néu cac diéu kién thay doi
va 1o rang chung ta khong thé dat dwgc muc tiéu chinh da dé ra, thay vi lai
bat dau tai dinh nghia muc tiéu, chiing ta c6 thé chuyén sang phwong an nay.
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« Phwong an 3: Mot muc tiéu cao hon. Néu chiing ta dang tién bo dang ké
hon so v6i ban dau minh tién lwgng, thay vi t man khi thdy minh dang di
tredc chi tiéu, hdy chuyén sang phwong an nay va hoan thanh nhiéu hon
nira.

Hay lay PCX, mot cong ty stta chita va bao tri may vi tinh & Philadelphia,
lam vi du. Muc tiéu doanh s6 ctia c6ng ty nay cho 1 nam la mé& thém 10
khach hang mdi. D€ khong bi mat khach hang khi mét doi tha canh tranh noi
dia m& mot tiém béo tri & ngay cung khu pho, moi sinh Iyc cta cong ty
chuyén hwéng sang duy tri cac khach hang hién tai. Muc tiéu dé phat trién,
thu hut khach hang méi bay gio phai duwgc giam xudng.

Mat khac, néu PCX dang lam an kham kh4, muc tiéu cta céng ty c6 thé
dwgc nang 1én. Néu PCX da kiém duwgc 8 khach hang méi trong mira dau
nam, cong ty c6 thé ty dong nang muc tiéu 1én t¢i mot mirc cao hon nita.

Pwa doi ngii tham gia vao qua trinh dé ra muc tiéu

Tai mot budi seminar méi day, mot nguwoi tham dw than phién: “T6i gap rac
roi trong viéc khién nhitng nguwoi tham gia nhan ra dwgc bitc tranh toan
canh. Ho di qua sdu vao nhitng céng viéc ca nhan tdi mitc khong thé nhin
thdy gi ngoai nhitng van dé cia chinh hg”. Sau day la cach ching ta c6 thé
khac phuc loai hoan canh nay:

* Pra moi nhan vién cua phong hodc nhom thyc hién dy an vao giai doan
dau cta qua trinh hoach dinh.

* Thao luan vé nhitng diém chinh ctia ban ké hoach téng thé.
* Yéu cau moi nguwdi mo ta cach ho sé phu hgp ra sao véi ké hoach téng thé.
 Cho mo6i nguwdi mét co hdi dé nhan xét vé moi giai doan cta duy an.

* Chia muc tiéu dai han ra thanh nhiéu phan nhé hon ma moi ngudi c6 thé
thdy minh & trong d6. Diéu nay c6 thé gitup ho nhin ra vai tro cia minh trong
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dy 4n phu hop ra sao véi nhitng vai tro khac. Sau do, ho cling c6 thé nhin ra
cach thitc dé ra nhitng muc tiéu cho dy an hoac toan doi ngii vé 1au vé dai.

« Tim hiéu k§ muc tiéu caa moi thanh vién trong doi ngii. Néu nhitng muc
tiéu ctia ho khong dong diéu véi nhitng muc tiéu cta cong ty, phong ban,
hodc nhém du an, hdy chitng minh cho ho thay viéc 4p dung nhitng k¥ nang
cta ho dé dat nhitng muc tiéu cta doi ngii sé gitp gia tang co hdi dé ho dat
duoc ky vong caa chinh minh ra sao.

Qua trinh hoach dinh

Toan doi ngli nén tham gia vao viéc phat trién cac ké hoach cho méi dy an
hodc cong tac cua doi ngli. La ngwoi giam sat hodc lanh dao doi ngii, ching
ta nén diéu phoi va lanh dao qua trinh nay. Hay giao nhitng viéc cu thé cta
cong tac hoach dinh cho cac nhan vién c6 kién thirc nhat vé chiing, diéu phoi
qua trinh thyc hién, dong thoi dwa ra quyét dinh cé anh huwéng dang ké 1én
toan bo du an.

Hoach dinh phai gan v&i nhitng muc tiéu ctia cong ty. Néu khong gan vao
nhitng muc tiéu nay, hoach dinh sé rat lan man. Mot khi cac muc tiéu dwoc
xac dinh rd, nhitng nguwoi hoach dinh phdi phan tich nhitng van dé trong
pham vi ké hoach. D€ lam dwgc diéu trén, ching ta cé nhitng buéc can thuc
hién nhu sau:

Lam ro van dé. Hay dam bao rang moi mot nguwdi tham gia hoach dinh hiéu
rd van dé theo cung mat cach. Vi dy, néu muc tiéu cta ké hoach tong thé la
gia tang doanh so6, va mot nguwdi tham gia phan tich nhan thay van dé nam &
nhitng k¥ thuat ban hang t6t hon, trong khi theo mét ngwoi khac day la van
de lién quan dén gia c4, thi sé khong dwa ra dwgc gidi phap nao.

Pat cau héi. BDé dam bao rang tat ca nhitng nguwdi tham gia 1ap ké hoach
hiéu 0 hoan canh, hay dat nhitng cau héi sau:

Phdi lam nhitng céng viéc gi? Liéu c6 phdi la stta chita sy thiéu hiéu qua
hay khong? Chuan bi nhitng ké hoach dy phong? Thay do6i mot phuwong
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phap? Hay mot van dé cu thé nao khac?

Tai sao phdi lam viéc nay? Néu khong thyc hién, diéu gi sé xdy ra? Liéu
hanh dong nay la can thiét dé gidi quyét nhitng van dé hién nay hay la dé
chuan bi cho twong lai? Hanh dong nay sé anh hudng ra sao t6i nhitng muc
tiéu cua cong ty?

Nén lam viéc nay khi nao? Liéu c6é can lam ngay hay khong? Néu khong,
thoi gian biéu nao nén dwoc thiét 1ap dé hoan thanh ng?

Viéc nay sé xdy ra ¢ dau? Liéu ching ta da c6 san nhitng co s vat chat dé
1én ké hoach va thuwc hién n6 chua?

Ai sé duoc giao phdt trién ké hoach? Liéu c6 phai cong viéc sé dugc giao
cho mot nhom riéng biét hay la cho nhitng nhan vién hién dang tham gia vao
cong viéc hién tai va sé chiu trach nhiém veé viéc thyc hién n6?

Viéc nay sé dugc thuc hién ra sao? Ké hoach nay sé dwgc dé ra va sau do
dwoc thuc hién ra sao?

Nguoi thanh cong sé rit ra bai hoc tir nhitng sai lam ctia minh va lai c6
gang theo mét cdch khdc.

Dale Carnegie
SOP: Kinh Thanh cia cong ty

Mot loai hoach dinh thuwong dugc st dung la thiét 1ap qui trinh tac nghiép
chuan (SOP), doi khi dugc goi 1a nhitng thwe hanh chuan (SP), chi tiét héa
cac ké hoach va chinh sach ctia cong ty — vi du nhw ndi qui ctia cong ty. Mac
du cac cong ty tién tién thwong xem SOP chi nhu 1a nhitng chinh sach nhan
su, bién phap an toan, va nhitng sy vu lién quan, nhwng nhiéu cong ty hoac
la gop nhitng phuwong phap va qui trinh lam viéc cu thé vao trong “kinh
thanh” ctia minh, hoac xuat ban ching trong nhitng “cam nang hwéng dan”
di kém. Vi SOP cung cdp nhitng chinh sach va trinh tu cho nhitng hoat dong
hang ngay, nén né gitip loai bé nhu cau hoach dinh lai cac tac nghiép moi
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khi ching xay ra. Vi SOP dé ra nhitng tiéu chudan ma moi ngwdi phai tuan
theo, moi nhan vién lam viéc vGi nhithg cam nang c6 thé tham khéao ching
vao bat ky khi nao, ttt d6 ddm bao sy nhat quan trong viéc gidi quyét nhitng
tinh hudng cu thé.

Néu ching ta phai phat trién SOP, hdy lam cho n6 don gidan. SOP thwong tré
nén phirc tap la vi nhitng quan tri vién mudn né cé thé bao gop moi kha
nang co thé xay ra. Biéu nay la khong thé.

Cac truong phong sé thuong xuyén phai dwa ra quyét dinh dya trén nhiéu
yéu t6 khong lwong tredc duge. SOP chi nén bao quat chi tiét cia nhitng van
de thong thuwong thoi, nhung cling c6 cho cho cac triedng phong (hodc nhitng
nguwoi khong cé vai tro quan ly, khi thich hgp) dwa ra nhitng quyét dinh ngau
hirng khi hoan canh doi hoi ho.

SOP ciing nén rat linh hoat. Btrng lam cho SOP citng nhac dén dé ching
khong thé thay doi dwgc khi hoan canh thay do6i. Nhitng ké hoach c6 thé tré
nén 16i thoi vi cong nghé mdi, sy canh tranh, nhitng qui dinh mdéi cta chinh
phu, hodc sy phat trién ctia nhitng phwong phap hiéu qua hon. Cho nén, hay
xay dung vao SOP mot chinh sach duyét lai va chinh stra thuwong ky.

Ngoai ra cling nén nh¢ rang khong phdi moi ké hoach déu la SOP. Cac ké
hoach c6 thé dugc phat trién cho nhitng muc dich dac biét, d6i khi chi dugc
stt dung m6t lan thoi, nhung doi khi cho cac dv an kéo dai nhiéu thang hoac
tham chi nhiéu nam.

Qui trinh tac nghiép chuan (SOP) chi 1a mot cung doan cta hoach dinh. Nhw
da néu, tot nhat né chi nén bao gép nhitng chinh sach chung, tao diéu kién
thuan 1gi cho viéc thiét ké nhitng ké hoach cu thé & cac dv an méi khac.

Huwéng dan thiét 1ap mot SOP thanh cong:

 Néu ro nhitng hanh dong gi dugc ky vong tir moi mot nguwdi tham gia
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* Chi r6 trong trrong hgp nao su chéch choac c6 thé duwge cho phép va khi
nao chung khong dugc phép.

* Thit nghiém SOP trude khi duwa nd ra thanh mot van ban chinh thire.
Nhirng tré ngai cho viéc qui trach nhiém

Cho du cac ké hoach cta ching ta dugc thiét ké ky luwdng ra sao, c6 thé cé
nhitng thach thirc t* cac nhan vién hoac nhitng vi truong phong khac.
Nhitng thanh qua ctia chung ta, va nhitng thanh qua cua doi ngi, tuy thudc
vao viéc nhitng hoan canh do6 duwgc xtt ly ra sao. Sy cong bang, sw nhat quan,
va wu diém phai dugc dat ding cho, vao ding thai diém va theo diing cach.
Khoéng lam dwogc diéu nay, tinh than lam viéc cé thé di xuéng, anh hudng t6i
nang suat, long trung thanh cta khach hang, va long trung thanh cia nhan
vién — la nhitng diéu bat budc trong luwc lwvong lao dong canh tranh cao ngay
nay. Duéi day la mot so 16i khuyén dé xt tri:

1. Hady ddm bao moi muc tiéu, chi tiéu déu rd rang va dugc truyén dat t6i
moi nguwdi lién quan, dong thoi dam bao rang ho khong chi hiéu ma con
chap nhan chiing nita.

2. Nhitng chi tiéu hoan thanh céng viéc nén dugc chi ra rd rang. Diéu nay c6
thé duwgc thue hién ra sao sé dwgc thao luan & Chuong 5.

3. Nhitng muc tiéu va cac chuan myc khong nén duwgc stta chita, trtr phi cé
nhitng van dé nghiém trong lam thay d6i pham vi cia dvy an.

4. Hay dam bdo moi c6 déng trong cong ty tin vao, va cam thady minh c6
quyeén lam chu doi véi cac muc tiéu va tiéu chuan.

5. Nhitng cdt moc va cac phwong phap do lwong, gidam sat, va truyén dat
thanh twu can dugce xac dinh.

6. Khich 1¢ nhan vién dat cau héi thich hgp dé kham pha nhitng rao can gay
tr@ ngai cho viéc dat dugc nhitng thanh qua.
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7. Dé ra va theo sat thoi gian biéu.
8. Cung cap su huan luyén va nhitng k¥ thuat phan hoi.

9. Y thitc vé sy thiéu dong co va su suy kiét cia nhitng ngudi lién quan tdi
dy an va hanh dong dé khac phuc né.

10. Thiét 1ap cac hé thong khen thwéng phu hgp cho viéc hoan thanh cac
muc tiéu.

» Tom tat
Nhitng nguai lanh dao hiéu quad lam theo nhitng nguyén tdc sau:

* Cac thanh vién cta doi ngii dap wng tot hon néu ho dugc tham gia, thay vi
dugc lanh dao mot cach déc doan, chuyén quyeén.

 Cac nhan vién nén dwgc cho co hoi dé st dung tai nang, ky nang, va stc
manh tw duy caa minh.

« Lanh dao gidi thiét 1ap m6t bau khong khi hop tac, cong tdc ma trong do
moi nguwoi tham gia biét sy tham gia cia minh vao nhitng quyét dinh luon
dwoc chao doén.

 Lanh dao gidi hinh dung minh nhu la ngwdi tao diéu kién. Coéng viéc cta
ho la tao diéu kién dé dang cho nhan vién hoan thanh cong viéc.

« Lanh dao hiéu qua san sang dwa ra sang kién, hanh dong thay vi phan ttng.

» Nhitng ngwoi lanh dao giéi nhat dé ra nhitng tiéu chuan cao cho chinh
minh va roi lam viéc cham chi dé dat dwgc nhitng muc tiéu.

* Ho tap trung vao hoan thanh moi viéc va khong dé dang bi nan long.

Nhirng nguyén tac gan chinh minh va nhitrng nguwoi khac vao trach
nhiém:
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Chung ta, nhitng lanh dao cua cac doi ngii, chiu trach nhiém chinh cho sy
thanh cong hodc that bai ctia n6. Bé dam bao sy thanh céng, ching ta c6
nghia vu phai nhin thidy rang cac nhan vién ctia minh nhan biét ho ciing c6
trach nhiém. DuGi day 1a mot s6 nguyén tac chi dao giup thuc hién diéu trén:

» Thiét lap nhitng muc tiéu trwedc mat, ngan han va dai han.

« Pua nhitng muc tiéu hoan thanh céng tac vao nhitng chién luge cong ty. Y
thitc vé nhitng thay doi trong pham vi du an va chinh stta cac muc tiéu, qui
trinh, va thdi han hoan thanh, néu cac ké hoach hodac dy an thay déi.

* Gianh sy dong tinh va long tin vao nhitng muc tiéu, tiéu chuan dwoc deé ra.

 Luon nhat quan truyén dat cac muc tiéu, chi tiéu, cot moc t6i moi ngwoi co
lién quan.

 Dat nhitng cau hoi ding, doi mat vGi cac thach thirc, va tim kiém cac 10i
gop vy, goi y dé loai bo cac rao can gay tré ngai cho viéc dat téi cac muc tiéu.

* Lap wu tién cho cac hoat dong, ludn tap trung, va quan ly thoi gian dwa
trén cac muc tieu hoan thanh cong tac.

 Thiét 1ap mot hé thong cac chuyén gia c6 van, hoc hoi cach huan luyén
hiéu qua, va cho 161 phan héi xay dung.

* Duy tri long nhiét huyét, cam két, va sy dong vién bang cach dwa ra nhitng
nhin nhan nhat quan, chan thanh.

* Phat trién mot hé thong khen thwdng thich hgp doi véi viéc dat dugce cac
muc tiéu.
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CHUONG 3: PONG VIEN, KHICH LE
NHAN VIEN

Chung ta c6 bao gio ty hoi minh: “Liéu nhan vién cua minh c6 hanh phtc
khi lam viéc & day khong? Liéu ho c6 mudn lam viéc cho cong ty khac
khong?” Co6 phai lvong ching ta tra cho ho hodc nhitng quyeén lgi cong ty
minh cung cap mdéi la cai khich 1€ ho téi lam viéc hay khong? Pay la nhitng
cau héi quan trong, nhung hau hét cac cong ty ngay nay tra lwong tot va dé
nghi nhitng géi quyeén lgi xitng dang. Co6t 16i cua van dé phai hon thé nita.
Céac chuyén gia tam ly cho rang cé nam yéu t6 khich 1é trong m6t moi quan
hé cua mot nguoi véi cong viec ho lam.

Nhin nhan nhu la mot ca nhan

Moi nhan vién déu khac biét véi ching ta va vGi nhitng ngudi khac trong
cong ty. Moi nguai thich cam thdy ching ta nhin nhan nhitng sy khac biét
nay va doi x v4i ho nhw la mot con ngudi dac biét chit khong phai nhuw mot
phan tiéu chuan c6 thé hoan déi cho nhau. Nhitng nguwdi giam sat phdi lang
nghe va quan sat nhitng nguoi ho giam sat va hoc cach phan biét ho. Hay
tim hiéu wu diém va han ché cta ho, nhitng diéu ho thich va khong thich,
cach ho hanh dong va phan ng ra sao dé tim cach &ng x phu hgp véi tirng
nguwoi mot tuy theo tinh cach riéng ctia moi nguwoi.
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Bang cach chd y t6i nhitng s khac biét nay, chiing ta sé biét rang moi nguwai
c6 mot hodc nhiéu moi quan tam dac biét vé cong viéc cua ho. Ching ta thay
rang Joe thi y thitc cao do vé an ninh va sé khéng chap nhan mao hiém vi sg
that bai va c6 thé sé gdy anh huwéng xau t6i cong an viéc lam cta minh.
Chung ta ghi nhan rang Betty rat tham vong va muon tién lén cang nhanh
chirng ndo cang t6t chirng ndy. O nhitng nhan vién khac, Sam va Lil luén
can téi sy dam bao, trong khi Karen thi luon tht nghiém nhitng cach tiép
can m&i mé. Bang cach ghi nhd nhitng khac biét ca nhan nay, chiing ta sé c6
thé lam viéc hiéu qua nhat véi titng ngudi trong s6 ho va gitp ho dat dugc
nhitng gi ho muon nhiéu nhat tir ching ta, nhitng nguwdi quan ly.

Niém ty hao trong cong viéc

Hau hét nhitng ngwoi da dat tGi vi tri giam sat hodc quan ly déu c6 niém tu
hao trong c6ng viéc minh lam. Ho thuwong gianh duwgc sy dé bat va c6 nhiéu
thanh tich dang ké trong cong viéc. Nhitng ngudi nay dugc xem la mot bo
phan quan trong ctia cong ty. Néu chung ta c6 thé truyén y thitc tw hao nay
cho moi ngwdi trong cong ty, né sé dan tGi sy cam két va tinh than lam viéc
cao hon.

bé lam duge diéu nay, moi nhan vién mdéi nén dugce cung cdp mot dinh
huéng toan dién vé nhitng gi phong ban ho lam va nhitng cong viéc do lién
quan tdi nhitng hoat dong chung cta cong ty ra sao. Ho cling nén dwgc nhac
nh@ vé viéc ho thue hién mot cong viéc cu thé ra sao sé gitip phong ban va
cong ty hoan thanh dugc sit ménh.

Loi biét on va khen nggi nén duwgc dwa ra bat ky khi nao thich hgp. Dale
Carnegie khuyén ching ta nén “chan that trong sy dong tinh va rong rai
trong 10i khen.” Khi nguoi ta biét rang cong viéc cua ho duwgc danh gia cao,
thi y thitc ty hao sé phat trién va dugc duy tri.

Y thitc thudc ve
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Nhiéu cong ty pho trwong tinh than dong doi ma ho tao ra. Tinh than dong
doi rat quan trong véi hoat dong thanh cong ctia nhém. Moi ngudi thich cam
thay rang ho la mot phan ctia mét diéu gi do 16n hon chinh minh: mot doi,
mot nhom xa hoi, mot don vi quan doi, hodac mot cong ty. Nhitng cam giac
nay tuon chay trye tiép tir niém ty hao vé cong viéc minh lam, nhwng do chi
mdi la sy khai dau. Nguwoi ta hanh phiic hon, hop tadc va c6 nang suat hon
khi ho dong nhat v4i nhém ctia minh — dac biét la m6t nhém thanh céng va
hiéu qua. Nguoi ta van thwong khoe khoang vé viéc minh da tirng phuc vu
trong quan ngii cho du ho da hoan tat nghia vu quan ngii ctia minh twr rat lau.
Nguoi ta tw hao ké cho ngudi khac nghe rang ho tirng lam viéc cho IBM,
AT&T, Sony, Toyota, hodc nhitng cong ty danh gia khac.

Ching ta c6 thé xay dung cam giac thudc vé nay trong doi ngii nhan vién
ctia minh ra sao? Nhitng ngwoi quan ly gioi xay dung tinh than dong doi
bang cach ludn duy tri cdc muc tiéu r6é rang trwedc nhan vién cta minh, va
thu hut ho tham gia vao viéc khang dinh ho sé dat duwgc nhitng muc tiéu nay
nhv thé nao. Bang cach thu hit nhan vién tham gia vao nhitng quyét dinh c6
anh huwéng téi cong viéc ho lam, ho sé cam thady minh c6 vai tro quan trong
v6i phong ban va diéu nay cung c6 cam két cia ho. Néu ho nhiét tinh véi
cong viéc, ho sé duwgc khich 1é dé lam hét sitc minh.

Ngon Itra nhiét tinh, duoc ho trg béi luong tri va sw kién tri, la phdm chat
rdt thirong tao nén sy thanh céng.

Dale Carnegie
Poi xit cong bang

Nhitng chinh sach va qui trinh nén duwoc thiét 1ap, duwgc truyén dat rdo rang
t¢i nhan vién va thyc hién mot cach nhat quan. Cindy va Sandy cé nhitng
van dé vé di tré vé sdm. Nguai sép thich Cindy va khong qua wa chudng
Sandy. Co ky luat Sandy vé 16i di tré, nhung cho phép Cindy thoat khéi ky
luat ma chi bi quéd trach nhe. Khong chi Sandy néi gian, ma nhitng nguoi
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khac trong phong ciling xem viéc nay la khong cong bang. Nhitng nguoi
pham cung nhitng 16i twong tw nhw nhau nén nhan sy d6i x giong nhau.

Ngudi ta phan tng theo cdm xtc — ch khong phai 1a 1y tri — khi quyén lgi
cta chinh minh bi nguy hai. Khao khat mu6n dwgc doi xi cong bang an sau
trong cam xuc cia moi ngwoi. Sy thién vi la mot trong nhitng thit lam triét
tieu tinh than nhat. N6 pha huy cam giac an toan & nhitng nguoi sg rang
nhitng no luc va gia tri cia chinh minh sé khong dwgc nhin nhan.

Co hoi dé bay t6 ¥ twéng

Billy khong bao gio quén nguoi sép dau tién cia minh. “T6i nghi ra mot y
twong hay cé thé gitp gia tang nang suat trong phong ban cua minh. Téi hdo
httc di gip sép dé ké cho 6ng ta nghe vé diéu ndy. Ong thdm chi con khéng
ling nghe. Ong néi: ‘Ban dugc trd lwong dé lam viéc chit khong phai dé
nghi. Hay tré vé may cta ban di.” T6i khong bao gi¢ dwa ra thém mot y kién
nao khac trong khi toi lam cong viéc do nira.”

Nhitng nguwoi lam viéc thwong cé s hiéu biét twong tan vé cong viéc cu thé
va hay ndy ra nhitng y kién thu vi. Tat ca ching ta cé kha nang sang tao hon
la minh nghi minh c6 thé. Ching ta nén tap cach khich 1é nhan vién dwa ra
nhitng goép y va hét sitcc nghiém tic vé viéc nay. Néu n6 khéng dugc chap
thudn, hay gidi thich ly do, nhung ditng bao gid phét 10 n6.

Nhan vién nén cam thay thodi mai thdo luan sy tién bo ca nhan ctia minh vGi
nguoi trudng phong. Mot s6 ngwoi giam sat vo tinh dwng 1én mot rao can
gitta chinh minh va nhan vién cia minh khién cac nhan vién khéng cam thay
thodi mai khi tiép can ho. Chung ta c6 1€ khong nhan ra diéu nay, nhung néu
nhan vién cua minh hiém khi tim t6i minh vGi nhitng van dé caa ho, no
khong cé nghia la ho khong gap van dé gi. Rat cé thé la nhiéu nhan vién
khong cam thay thodi mai khi thdo luan véi ching ta.

DPiéu gi khién nhan vién gan bo vdi cong viéc?
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Chung ta hdy cung xem xét mgt so yéu t6 ma cac nhan vién tim kiém trong
cong viéc cua ho:

Nhin nhan va biét on

Nhu da néu & trén, sy nhin nhan la mot yéu td6 quan trong. Diéu nay dugc
cing c6 thém bdi bao cdo cia Hoi Quan ly Nhan lyc, dua trén mot khao sat
cta Vién Gallup trén 400 cong ty. N6 xac nhan rang moéi quan hé cia mot
nhan vién vdi ngudi sép truc tiép la can nguyén caa viéc gitt chan nhan vién
hon la tién lwong hodc nhitng phic lgi khac. Lanh dao c6ng bang va truyén
cam hitng, ké ca huan luyén va c6 van, gitt chan nhan vién & lai vGi cong ty.
Mot khdo sat khac ctia Vién Gallup hé 16 rang mot chi bao quan trong cho
thay s hai long va nang suat cua nhan vién la niém tin ctia nhan vién rang
nguoi sép co6 cham cht téi nhan vién va cé dang dugc tin cay hay khong.

Mot s6 nhan vién dugc thic day nhiéu bdi nhitng dang khen thudng khac
hon la bang tién. Trong mot nghién ctu cta t6 chitc Employee Retention
Headquarters, s coi trong va quyén tham gia thwong dwgc néu 1én hon la
tién nhw nhitng yéu t6 lam cho nhan vién hanh phtic. Ho can dugc thuyét
phuc, bang 10i hoac bang ctt chi, rang ban giam doc ton trong vi tri cta ho
va rang ho rat quan trong vdi sw thanh cong cua cong ty. Ho thich an ming
nhitng c6t moc va nhitng thang lgi, chung va riéng, bang 16i va bang van
ban, kip thoi va chan thanh.

Cong viéc mang lai sy hao hirng va toai nguyén

Vao thang 10 nam 2003, trong ban tin ndi by ciia American Society for
Training and Development c6 néu rang doi véi hau hét cong nhan ngay nay,
cong viéc mang lai sy hao hitng va gia tri thi quan trong hon lwong va sy
thang tién. Khé ma dinh gia cho long nhiét huyét va sy phan khich danh cho
mot cong viéc. Cac tredng phong nao biét nudi dwdng sy tham gia ctia nhan
vién va sém dwa ho vao du an sé gat hai dwgc nhiéu y twéng sang tao hon,
tao ra khoan dau tw vao nhan vién va niém ty hao vé thanh qua to 16n hon.
Nhan vién tich cyc tham gia vao viéc dwa ra quyét dinh vé nhiéu van dé sé
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giup tao ra mot moi trrong ma ho yéu thich va mot moi truong ma trong do
ho muon & lai.

Mot con dwong sy nghiép ro rang va nhirng co hgi phat trién

Bang cach mang dén co hgi phat trién cd vé mat cd nhan lan mat nghé
nghiép, c6 thé nhan vién sé it nhin tdi nhitng noi khac hon. Cung cap nhitng
co hoi huan luyén chu trong phat trién kj nang méi va phat trién sw nghiép
la mét chi bao cho thdy mot ngwdi trudng phong rat san long dau tw vao
nhan vién. Diéu nay rat quan trong doi vdi viéc gilt chan nhan vién. Khich 1é
nhan vién gia nhap vao nhitng t6 chitc nghé nghiép bang cach tra tién hoi
phi cho hog, va cho nhan vién tién phi cling nhv thoi gian nghi can thiét dé
tham dy nhitng bira an trwa va cac cudc hoi thao sé khich 1é hgo. Cac cong ty
c6 ty 1é gilt chan nhan vién cao sé c6 uy tin dé tir d6 tuyén dung tit bén
trong. Mot con duong sw nghiép duwgc cad hai bén cung nhat tri sé gat hai
dwgc cam két ctia nhan vién va ddm béao ho sé chap nhan nhitng muc tiéu va
phuong hudng cua cong ty.

Cac truéng phong ton trong mét cugc song can bang

Cac cong ty noi va lam theo tinh than duy tri mot cudc song can bang sé cé
ty 1€ git* chan nhan vién cao hon so v@i nhitng cong ty tin rang nhan vién
nén an, thd, va nga cung vdi cong viéc. Nhin nhan va ton trong tam quan
trong cda gia dinh va cudc song ca nhan cua nhan vién sé gitip ngan ngtra sy
suy kiét va nu6i dudng long trung thanh. Theo HGi Quan ly Nhan lyc, cac
ong chu can y thitc vé chat lwgng cua nhitng van dé thudc vé cong viéc —
cudc song. Ho phai san long dé ra nhitng lich lam viéc linh hoat va nhay
cam v@&i sy nghiép doi, cham s6c con nho, va nhitng thach thitc cham s6c
cha me gia.

Pén bu va quyen lgi canh tranh

Tién rat quan trong, nhung né khéng quan trong nhw ching ta thwong nghi.
Nhan vién ky vong dugc trd lwong cong bang va canh tranh. Ho cam thdy cé
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quyén hwéng nhitng quyén lgi tiéu chuan nhu bao hiém sitc khoe va cac ké
hoach huu tri. Theo mot cudc khao sat, 92% s6 ngudi tra 16i chi ra rang mot
muc tang lwong hang nam 10.000 d6-la sé khong khién ho di tim 6ng cha
khac néu ho dang dwgc hudn luyén phat trién ca nhan va nghé nghiép.

Chi c6 mét cdch. .. dé khién bat ky ai lam bat ky mét viéc gi. Va do la lam
cho nguoi khdc muén lam céng viéc do.

Dale Carnegie
Khich lé dé dat thanh tich dinh cao

Cong viéc dau tién trong cwong vi nguoi tredng phong hodc ngwoi lanh dao
cda chung ta la phat trién nhitng k¥ nang va kha nang ctia moéi nhan vién sao
cho ho c6 thé thuc hién cong viéc & mirc nang luc cao nhat. Cach tot nhat dé
bat dau la tim hiéu vé moi nhan vién nhw la mot ca nhan.

Chuing ta c6 thé nghi rang tat ca ching ta phai biét nhan vién ctia minh lam
tot cong viéc cta ho ra sao. Sai! Biét nhitng thanh vién ctia doi ngti doi hoi
nhiéu hon la biét vé ky nang lam viéc ctia ho — dé 1a mot phan quan trong,
nhung né chi la mot phan cda toan bo. Hay tim hiéu diéu gi la quan trong
vGi nhan vién ctia minh — tham vong va nhitng muc tiéu cua ho, gia dinh cuta
ho, nhitng moi quan tam dac biét cua ho — noéi cach khac, nhitng gi lam cho
ho séng va cong hién.

Phuong phap tac nghiép

Moi ngudi chiing ta ¢6 cach lam viéc va cach song dac biét riéng ctia minh.
DPay la phwong phap tac nghiép (PT) cia minh. Nghién citu cach mo6i nhan
vién ctia minh tac nghiép, réi ching ta sé kham pha ra PT ctia ho. Vi du,
ching ta c6 thé chu y thdy mot nguwdi luén tram ngadm vé mot cha dé truéc
khi nhan xét vé no, con mot nguwdi khac thi doc di doc lai moi thit ¢ ta tirng
1am nhiéu Ian tredc khi bit dau cong viéc méi. Y thic vé nhitng phong cach
lam viéc nay gitp ching ta hiéu nhan vién va lam viéc v&i ho hitu hiéu hon.
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Bang cach quan sat va lang nghe, ching ta c6 thé hoc nhiéu diéu vé nhitng
nhan vién ctia minh. Hay lang nghe khi ho néi chuyén v&i minh; hay lang
nghe nhitng gi ho néi, va lang nghe nhitng gi ho khong néi. Hay lang nghe
khi ho n6i chuyén véi ngudi khac. Nghe 16m c6 thé khong lich sy gi, nhung
ching ta c6 thé hoc héi dugc nhiéu diéu. Hay quan sat cac nhan vién lam
cong viéc cua ho ra sao, ho hanh dong, phan ttng nhw thé nao. Ban sé khong
mat nhiéu thoi gian méi nhan dién dwgc nhitng y thich va nhitng gi ho ghét,
nhitng tinh cach va 1é 16i lap di ctia ho. Bang cach lang nghe, chiing ta c6 thé
biét nhitng diéu quan trong v4i moi nhan vién va nhitng “cai nit néng” mé
hodc tat ho.

D€ thu nhan dugc nhiéu nhat tit mo6i nhan vién, ching ta phai hiéu ho ciing
la con ngudi va lam viéc v6i ho nhw 1a nhitng ca nhan dé gitp ho dwa ra va
thyc hién nhitng cam két lam t6t hon nhiéu nhitng gi ho dang thuc hién
trong hién tai.

Nhu da néu trén, ching ta phai biét rang khong ai giong ai va ching ta phai
XU tri véi moi mot ngwoi trong s6 ho tuy vao ca tinh ciia moi ngwoi thay vi
c6 budc ho lam moi thit twong tu theo cach twong tw. Chiing ta hdy xem xét
minh c6 thé lam thé nao dé hoan thanh muc tiéu la dat dugc thanh tich tot
hon thong qua nhan vién cua minh.

Tinh cach

Moi nguwoi c6 tinh cach dac biét riéng ctia ho. Mot ngudi tredng phong phai
danh thoi gian ra dé lam quen véi cach moi ngwdi hanh dong va phan tng,
diéu gi khién ho phan khich — hoac nan long, diéu gi ho thyc sy quan tam.
Mot 16i 16n ctia nhiéu ngwdi giam sat la ¢6 doi xi vGi tat ca moi nguwoi theo
mot cach nhw nhau. Mot s6 ngudi can duwgc chi y téi nhiéu hon nguwoi khac,
trong khi mét s6 thi xem sy chil y ctia ban la toc mach hodc bé trén. Co
nhitng nguwdi luén can sy cung cd, trong khi nhitng ngwdi khac thi chi can
thinh thoang dwgc vo vao lung.

Nhirng dac tinh wu viét
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Hay tim kiém nhitng tinh cach nao khién cho moéi ngwoi néi bat 1én tir dam
dong. Laurie rat sang tao. Trong lic ranh, c6 vé, nan twgng, va lam tho. Diéu
dé6 co ich gi tGi cong viéc? Bang cach khoi ggi sw sang tao ctia cd, chiung ta
c6 thé khién Laurie gidi quyét nhitng dy an kho6 khan hodc dong goép y tuéng
va 16i khuyeén c6 ich cho viéc giadi quyét van dé. Gary la m6t nguwdi chudng
s hoan hdo. Coéng viéc cta anh c6 thé rat cham chap, nhung né luén ding.
Bang cach giao cho anh nhitng céng viéc doi héi chat lwgng cao, ching ta sé
tan dung dugc kha nang ctia anh mét cach hiéu qua nhat.

Co hi

Cong viéc cta Claudette co ban la nham chan. Nhung sép c6 nhan ra rang c6
nong long mudn hoc hoi va sé dwa moi no Iyc vao cong viéc nham chéan cta
minh néu c6 c6 thé nhin thdy n6 sé dan minh téi mot cong viéc thach thirc
hon. Bang cach cho Claudette co hdi dé hoc héi vé nhitng cong viéc khac
trong phong, c6 c6 thé rén luyén va chuan bi cho chiing, vi thé khich 1é c6
hoc va phat trién.

Co hoi dé co thé thang tién trong cong viéc thi khong co6 gidi han. Co nhitng
ngwoi khong muon lanh trach nhiém ctia nguwdi giam sat hodac quén ly, ma lai
tim kiém co h6i dé m& rong kién thitc hodc thye hién cong viéc nao ma ho
thich thu hon. David tv xem minh nhu la mét nguwoi thich giao du két ban.
Anh quan hé t6t véi nhitng ngwoi khac, nhung trong céng viéc cua minh la
mot ké toan vién, anh danh hau hét thoi gian ra dé lam viéc mot minh. Bang
cach cho David co hoi dé huan luyén ngudi khac trong phong vé nhiéu qui
trinh khac cta cong ty va thinh thodng diéu khién cac cudc hop cta phong,
long nhiét huyét ctia anh déi vGi cong viéc gia tang va hiéu qua cong tac
chung cua anh dugc cai thién.

Tham gia

Nhitng ngwoi lam mot cong viéc thi cé nhiéu sy hiéu biét thau ddo vé cach
mot cong viéc nén dugc lam ra sao hon la ching ta thwong nghi. Khi mot
qui trinh m@&i dwgc phat trién hodac mot dy an mdi dwgc hoach dinh, hay bao
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nhan viéen sé lam cong viéc nay tham gia vao viéc xac dinh n6 nén dugc thuc
hién ra sao. La mot ngudi tredng phong, Kathy tin rdng c6 biét chinh xac dy
an mai nén dugc hoach dinh ra sao. Suy cho cung, c6 c6 nhiéu nam kinh
nghiém trong céng viéc nay. Tuy nhién, thay vi thiét ké ké hoach va r6i bao
nhan vién minh né nén dugc thyc hién ra sao, c6 dua ho vao nhitng giai
doan dau tién ctia qua trinh hoach dinh. Vi ho khong chi ndy ra mét so y
twéng tuyét hay ma Kathy chwa bao gio can nhac tdi, ma ho con la nhitng
nguwoi tham gia vao cong tac hoach dinh, ho sé cam thay cam két lam viéc
cat lwc dé dam bao no6 sé thanh cong.

Lanh dao

Nhitng ngwoi lanh dao gioi khong dé ra nhitng muc tiéu cho nhan vién cta
minh va bao ho lam thé nao dé dat duwgc chiing. Nhitng lanh dao giéi lam
viéc v6i nhitng nhan vién cia minh dé khich 1é ho dé ra nhitng muc tiéu cho
chinh ho va cho ho nhitng cong cu ho can dé dat tdi ching.

Fred la mot ngwoi dan 6ng thong minh va mot cong nhan gidi, nhung Paul,
sép ctia anh, cam thay anh ta c6 nang Iyc hon nhitng gi anh dang st dung.
Fred sg dwa ra sang kién vé bat ky m6t dv an nao va luén tim téi Paul dé xin
huwéng dan. Dé gitp Fred vugt qua diéu nay, Paul bat dau giao cho Fred
nhitng duw an nhé va budc anh phai chiu trach nhiém vé viéc hoan thanh
ching. Bang cach dan dan gia tang mitc do phitc tap ctia cac cong tac nay,
Paul da gitip Fred phat trién sy ty tin ma anh can dé thuc sy hoan thanh cong
viéc mot cach xuat sac.

Nhirng ky vong

Hay cho phép nhan vién biét rang chiing ta ky vong hiéu qua céng tac cao.
Pirng théa man véi cong viéc xoang xinh. Qua nhiéu ngwoi trudng phong
vui thich néu nhan vién cia minh dat duwgc nhitng tiéu chuan t6i thiéu. Diéu
nay co6 thé chap nhan dwgc néu viéc kinh doanh dang phat dat, nhwng khi
cong ty phai chién dau dé ton tai, ching ta can nhiéu hon viéc chi don gian
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dat nhitng tiéu chuan. Nhan vién cta ching ta phai dugc khich 1é dé c6 gang
tr@ nén ngay mot gioi hon.

Nhitng khen thudng cho viéc dat dugc cac muc tieu thuwong cé tac dung.
Mary Kay Ash, nha sang lap cong ty my pham Mary Kay, gan sy thanh cong
to 16n ctia cong ty minh cho viéc c6 budc nhan vién dé ra nhitng ky vong
ngay mot cao hon cho chinh ho, va roi khen thuwéng ho duwdi nhiéu dang nhin
nhan khac nhau khi nhitng muc tiéu nay dugc chinh phuc.

Khi nhan vién dugc sép, gia dinh, va quan trong hon hét la chinh ho ky vong
la lu6n cai thién thanh tich cia minh, khong gi c6 thé ngan ho théi khong tré
thanh nhitng nguoi thanh dat dich thyc.

Bang cach biét vé nhan vién ctia minh, lam viéc v&i ho, tan dung nhitng wu
diém ca nhan cda ho, chiing ta sé gat hai dugc tinh hiéu qua tap thé cta ca
phong ban va thanh tich cao hon cho cong ty.

Tien nhw la mot vat khich 1é
Sau day la mot bai hoc nho vé 16-gich:

* A: Ching ta cang kiém duwgc nhiéu tién bao nhiéu, ching ta cang hanh
phtic nhiéu bay nhiéu.

* B: Ching ta cang tao ra nhiéu viéc lam hon bao nhiéu, chiing ta cang kiém
duwgc nhiéu tién hon bay nhiéu.

Vi vay:

» C: Nguoi ta sé o tao ra nhiéu hon, kiém dwgc nhiéu hon va vi thé sé hanh
phuc hon.

Nhung liéu n6 c6 dang khong? Boi khi, nhuvng khong phai luon luon. Gia
dinh A va B déu ding, theo 16- gich n6 sé dan t6i C la ding. Bung khong?
Dboi khi n6 ding, nhung thuong thi khong.
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Chung ta hay xem xét k¥ 1y do tai sao tién khong phai ltic nao ciling la th
khich 1€ trong khi theo 16-gich thi la nhu vay.

Nhirng thit khich 1é va nhirng thit mang lai sy hai long

Mot nhém céac nha khoa hoc hanh vi ditng dau la Frederick Herzberg nghién
cttu thay nhitng gi nguwdi ta mubn tir cong viéc ho lam va phan loai két qua
thanh ra hai loai:

1. Nhirng thtt mang lai sy hai long (con goi la nhitng yéu to6 duy tri): la
nhitng yéu t6 con ngwdi dugce doi hoi tir mot cong viéc dé bién minh cho no
lwe t6i thiéu. Nhitng yéu td nay bao gom diéu kién lam viéc, tién, va quyén
lgi. Tuy nhién, sau khi nhan vién hai long, néu chi cho ho nhiéu hon nhitng
yéu t0 twong tw sé khong khich 1€ ho lam viéc siéng nang hon. Nhiéu diéu
trong sO nhitng gi hau hét moi nguwdi xem la nhitng yéu té khich 1€ thyuc sy
chi la nhitng thtt mang lai sy hai long.

2. Nhirng thir khich 1é: Nhitng yéu t6 kich thich nguoi ta dwa sinh lwc, no
lwc, va long nhiét tinh vao trong cong viéc ho lam. Ching lam cho ho thuc
sy dan than, va ho cdm thay minh bi lay dong.

Dé xem y niém nay c6 tac dung ra sao doi véi cong viéc, gia sit ching ta
lam viéc trong diéu kién co s@ vat chat thiéu thon, anh sang kém, thong gio
khong thich hop, va khong gian chat hep. D1 nhién la nang suét ciing thap.

Trong mot vai thang, cong ty ching ta don t6i van phong mdi, véi hé thong
chiéu sang va diéu hoa khong khi tuyét hdo, nhiéu khong gian hon, va nang
sudt gia tang dang ke.

CEO cta cong ty té ra rat tw hao. Anh néi vdi ban giam doc: “T6i tim thay
gidi phap cho nang sudt cao: Néu ching ta cung cap nhitng diéu kién lam
viéc tot hon, nhan vién sé san xuat nhiéu hon, vi thé chiing ta sé lam cho
diéu kién lam viéc ngay mot tot hon.” Anh tuyén mot chuyén vién thiét ké
noi that, cho trai lai tham, treo tranh trén twong, va dat cay kiéng khap noi
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trong van phong. Nhan vién té ra vui thich. That la han hanh khi dwgc lam
viéc trong moi tredng nay — nhung nang suat khong tang gi ca.

Tai sao khong? Ngudi ta tim kiém mot mitc do hai long trong céng viéc cia
minh — trong treong hop nay, nhitng diéu kién lam viéc tot. Khi moi truong
lam viéc tré nén c6 thé chap nhan duwgc, nhan vién hai long, va diéu nay thé
hién qua nang suat. Tuy nhién, sau khi cac diéu kién da dap &ng dugc sy hai
long cua ho, c6 thém vao gi nita cling khong khich 1€ dugc ho.

Thé thi cé lién quan gi téi tiéen bac khong?

Tién, twong tw nhw diéu kién lam viéc, 1a mot thi lam hai long. Ching ta c6
thé gia dinh rang dé nghi trd nhiéu tién hon sé tao ra nang suat cao hon. Va
c6 1é ching ta ding — vGi hau hét moi nguwdi, nhung khong phai véi tat ca.
Nhitng chuwong trinh khen thuwdng, trong dé nhan vién duwgc cho mot co hoi
dé kiém nhiéu tién hon bang cach san xuat nhiéu hon, la mot phan cta
nhitng ké hoach dén bu cta nhiéu céng ty. Ching c6 hiéu qua véi mot s6
nguoi, con vai nhitng ngwoi khac thi khong.

Phong Kinh doanh la mot vi du r6 nét. Vi nhan vién ban hang thvong lam
viéc dya trén tién hoa hong, hoac tién khen thwdng; ho & vao thé dang ganh
ty la hiém khi doi nang lwong. Néu nhan vién ban hang muon kiém thém
nhiéu tién, tat ca nhitng gi ho phai lam la siéng nang hon hodc khén ngoan
hon va kiém nhiéu tién theo y ho mu6n. Vi vay, moi nhan vién ban hang rat
giau. Co dung khong? Sai!

Tai sao 10-gich nay khong dung? Cac trudng phong Kinh doanh ting than
phién vé van dé nay ngay tir dau. Ho noi: “Ching t6i c6 mot chwong trinh
khich 1é tuyét voi, va tién c6 san dé cho doi ngili ban hang. Moi thit ho phai
lam la vdi tay tdi — nhung ho lai khong. Tai sao khong?”

Chung ta phai di sdu vao tam ly con ngudi dé co cau tra 16i. Tat ca chung ta
déu dinh ra mot mitc lwong cad nhan, y thitc hay vo thitc, khién chiing ta hai
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long. Cho tdi khi chiing ta vieon téi mitc dé, tién la nguon khich 1€ ching ta,
nhung sau dé thi khong con nita. Khong ai giong ai vé mitc nay ca.

Mot sO ngwoi dé ra mirc nay rat cao, va tién la mot nguon khich 1€ chinh doi
v6i ho; con ngwoi khac thi hai long v6i nhitng mitc thdp hon. Diéu nay
khong cé nghia la ho khong muén nang lwong hodc thwéng hang nam,
nhung néu viéc c6 thém tién doi hoi no Iyc dac biét hodc gay bat tién thi
ching ta c6 thé quén né di.

Vi duy, gia st Derek lam trong nhom san xuat va lwong ctia anh la 60% so
v6i lvong ctia ngwoi khac. Vg anh ciing lam viéc, nhung ching ta biét rang
vé ban chat, cong viéc cta co khéng dugce tra lwong cao. Derek c6 mot chiéc
xe hoi 12 nam tudi va mua quan 4o tai mot cira hang tiét kiém. Nhitng ky
nghi hé ma gia dinh anh thinh thodng di la nhitng chuyén cam trai. That
dang tiéc cho anh. Nhung bay gio, ching ta c6 thé trg gitp cho Derek.
Chuing ta can nhiéu c6ng nhan cho mot dy an dac biét can duwgc hoan tat sau
sau ngay thi bay nita véi tién cong gap doi. Khi ching ta héi Derek la liéu
anh c6 mudn lam c6éng viéc nay khong, anh dap: “Khéng”, va chiung ta
khong thé hiéu tai sao. V6i ching ta, dwong nhw anh nén ham mudn kiém
nhiéu tién hon, nhung anh da dat t¢i mic hai long ctia minh r6i. Véi anh,
nghi mét ngay thit bay dé vui vGi gia dinh quan trong hon co hoi kiém thém
tién.

Vi du nay khong cé nghia la tién khong khich 1é gi cd. Co hdi kiém tién
khich 1€ moi ngudi t¢i mirc ho cdm thdy hai long. Mot s6 ngudi, nhw Derek,
hai Iong & mitc thap hon. Néu ho c6 thé trang trdi dwgc nhitng nhu cau co
ban, thi moi thi khac déu quan trong vGi ho hon la tién. V&i nhitng nguoi
khac, mitc nay rat cao, va ho tw mé rong dé kiém nhiéu tién hon.

Bang cach co hét sitc tim hiéu vé cac nhan vién, ching ta sé biét dugc nhitng
moi quan tam, muc tiéu, va phong cach séng ctia ho, mic thu nhap nao
khién ho hai long. Pé nghi co hoi dé kiém dwoc tién nhiéu hon dwéi dang
thwdng cho nhan vién khong quan tam vé né la diéu vo ich. Chiang ta phai
tim ra nhiéu cach khac dé khich 1€ ho.
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Quyeén lgi: Pong co thic day hay yéu té lam hai long?

Quyeén lgi rat quan trong trong hau hét cac cong ty. Nhitng cong ty nay cung
cap mot so6 dang quyén lgi nhw bdo hiém sitc khoe, bdo hiém nhan tho,
lvong huwu tri, va nhitng quyén 1gi khac cho nhan vién minh. Trén thyc té,
gbi quyeén lgi la mot trong nhitng yéu t6 ma cac nhan vién tiém nang tim
kiém khi ho can nhac mot 161 mgi lam viéc — nhwng n6 khéng phai la mot
dong co thic day. Chung ta c6 bao gio nghe noéi ai d6 lam viéc siéng nang
hon vi cong ty gidi thiéu mot chwong trinh bao hiém rang miéng chwa?

Quyeén lgi la yéu t6 lam hai long. Nhitng quyeén lgi t6t thu hat ngudoi ta lam
viéc cho mot cong ty, va chung cling giup gitt chan nhan vien.

Lam cho nhan vién hai long thi chwa da. Diéu nén lam la phat trién nhitng
tiéu chuan hoan thanh cong viéc cao, thach thitc nhan vién va thic day ho co
gang dé dat t6i nhitng tiéu chuan. Mot s6 dong co thic day nay la:

Su nhin nhan

Con ngudi khao khéat cong lao ctia minh dwgc nhin nhan. Nguai ta thich biét
rang nguwoi khac biét ho la ai, ho muon gi, va ho tin vao diéu gi. Sy nhin
nhan bat dau khi ching ta tim hiéu va st dung tén ctia nguoi khac. Di nhién,
ching ta biét tén cia moi nguwoi trong nhom cda minh, nhung thuwong thi
ching ta cong tac v6i nhitng nhém khdac, vdi nhitng nha cung cap trong va
ngoai cong ty, nhitng nha thau, va khach hang. M6i ngudi c6 mot cai tén.
Hay nhd¢ tén ctia nhitng ngwoi do. Hay st dung chiing. Bay la budc dau tién
trong viéc nhin nhan tv cach ca nhan ctia moi nguwoi.

Hdy nhd rdng tén ctia mét nguoi, véi ho, la Gm thanh ngot ngao nhdt trong
bdt ky mét ngon ngir nao.

Dale Carnegie

Nhin nhan khong chi gigi han trong viéc st dung tén. Trong cudc phong van
trede khi nghi viéc ctia Warren, nguoi vira xin thoi viéc tai cong ty Building
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Maintenance Company, khi duwgc héi anh thich nhiéu nhat va it nhat diéu gi
vé cong ty, Warren dap rang, mdc du lwong va quyén lgi rat tot, nhung anh
khong bao gio cam thdy minh la mot phan ctia céng ty. “Toi ludn cam thay
minh bi xem khong hon gi mot banh rang trong c6 may,” anh noéi. “Trong
sudt chin thang t6i lam viéc tai phong, t6i dua ra mét s6 dé xuat, xin lam
thém nhiéu dy an phu, va c6 4p dung nhitng cach tiép can sang tao t&i mot
sO cong viéc tdi dugc giao. Sép to6i da khong nhin nhan moi diéu ma toéi c6
thé dong gop.”

To ra cham chut

Ching ta c6 mot doi séng bén ngoai cong ty ra sao thi cac nhan vién cua
minh cling vay. Céng viéc la mot phan quan trong trong cudc song cua
ching ta, nhung c6 nhiéu khia canh ctia cudc séng c6 1€ con quan trong hon,
chang han nhu sttc khoe, gia dinh, va nhitng méi quan tam bén ngoai. Hay té
ra chan thanh quan tam t6i nhan vién nhv mot con nguoi toan dién.

Virginia, nguwdi diéu hanh mot hdi tiét kiém va cho vay tai Wichita, Kansas,
co ly khi chao don nhitng nhan viéen trg lai sau khi nghi he hodac nghi bénh
ngan ngay. Chi hoi ho vé ky nghi he hodc tinh trang sitc khée ctia ho va cap
nhat cho ho vé chuyén ctia cong ty. Chi khién cho ho cam thay chi nhé t6i
ho — va diéu d6 duoc thé hién ra mot cach chan thanh vi chi thue sy nhé t6i
ho.

Jacob, mot nguwdi 6ng, nhan ra rang con cai la trung tam cua hau hét cac gia
dinh. Ong t6 ra quan tdm thyc sy t&i nhitng hoat dong ctia con cai cac dong
nghiép va tham chi ting di cung nhan vién t6i nhitng sy kién cua nha
treong, noi cac con ho theo hoc. Mot s6 ngudi co6 thé xem tinh huéng nay la
xen vao cong viéc noi bé gia dinh hodc gia trwdng, nhwng moi quan tam
dich thuc ctia Jacob la sw quan tam tich cuc va diéu do6 da giup gan két cac
thanh vien cta doi ngti vao trong mot gia dinh lam viéc.

Khen ngoi
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“T6i lam tot cong viéc hai lan va khong bao gid nghe dwgc 16i khen.”

~

“T6i lam té chi mat lan thoi va t6i nghe dwgc 16i ché.” Co6 nhitng ngudi giam
sat khong bao gio khen nggi nhan vién ctia minh. Ho 1y 1€ rang nhan vién
duwgc ky vong lam t6t cong viéc va khong can duwgc khen nggi vi da lam
nhitng gi ho dugc ky vong. Mot nguwdi giam sat coc can khoe: “Toi chang
bao gi¢ khen nggi nhan vién. Ho biét ho dang lam t6t néu t6i dé mac ho.
Néu toi phdi néi chuyén véi ho thi ho sap cé rac roi.”

Nguoi ta ai cling khao khat 10i khen. Tat ca chiing ta déu muon biét rang
nguoi khac nhin nhan sw cong hién va thanh tyu cia minh. Piéu nay dac biét
quan trong khi 16i ngoi khen dén tir ngwdi giam sat hodc nhitng nguwdi ma
chung ta ton trong khac.

Loi khen phai chan thanh

Carol sap ra khoi phong dé dyw mot cudc hop. Co dirng lai khi cd ra tdi ctra
phong, va quay lai noi:

“Nay cac em, chi muon cho cac em biét rang cac em dang lam rat tot cong
viéc,” chi mim cwoi va roi khoi phong. Tai cudc hop, chi ké cho cac dong
nghiép nghe la chi da nang tinh than lam viéc cta phong chi bang cach dwa
ra 10i nhan xét ciia minh vé cong viéc cuia ho.

Nhung trong phong ban cua chi, nhan vién lai nhin nhan cau noéi nay theo
cach khac. M6t trong nhitng nhan vién 16n tiéng binh luan véi nguoi khac:
“Chi ay vtra cho ching ta mot 10i khich 1€ tich cyc hang thang ctia chi ay
ddy.” Nhitng gi Carol xem la mot vién da xay dung tinh than lam viéc lai bi
nhan vién chi xem la khong chan thanh. Loi khen phai chan thanh va ching
ta khong thé gid mao sy chan thanh duoc.

Mot cach dé lam cho 10i khen nggi thyc sy tré nén chan thanh la dwa 1y do
cta viéc khen nggi vao trong chinh 16i khen. Thay vi n6i: “Lam t6t 1am, Joe
a”, sé hiéu qua hon nhiéu néu néi: “Joe nay, cach em xt tri bitc thu than
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phién ctia khach hang la mé6t vi du t6t vé tinh chuyén nghiép ma ching ta
muon nhin thay trong phong nay.”

Két hgp phé binh véi khen nggi

Khi budc phai phé binh mot nhan vién, nhiéu nguwdi giam sat thwong xen vao
dé nhitng 10i khen nggi. Cach nay dugc xem la lam cho 10i phé binh thém
phan dé chap nhan duwgc. Thwong thi diéu nay lam giam di sy oan gian di
do6i vai sy chi trich. Tuy nhién, néu 16i khen luon dwgc kem theo dé 1la mot
dang binh pham tiéu cuc nao do thi 10i nggi khen tr& nén vé nghia. Khi
ngwoi giam sat bat dau 16i khen, nhan vién dang nghi: “Pugc, khi nao thi
anh ta ném no6 vao minh day?”

Thwong thi cudc tro chuyén dién ra nhu sau: “Sam nay, em la mot trong
nhitng cong nhan lam viéc nhanh nhat va anh danh gia cao diéu nay, nhung
em mac qua nhiéu 16i...” Gidy phit Sam nghe duwgc tir “nhwng” thi tam tri
cau ta phong téa ngay 16i khen. Cau biét nhitng 10i sau dé sé la nhitng cau
phé binh.

Barry khac phuc diéu nay bang cach thay tir “va” vao cho cua tir “nhung”:
“Sam nay, em la mot trong nhitng cong nhan lam viéc nhanh nhat. Anh danh
gia cao diéu do, va em c6 thé hiéu qua hon nhiéu néu em cai thién chat
lwgng cuia cong viéc. Chung ta hdy ciing xem xét minh c6 thé cung nhau lam
gi dé gitip em trong chuyén nay.”

T “va” khong c6 ham y tiéu cyc nhu tiv “nhwng”. Nhan vién van lwu gitt lai
tia sang cua 10i khen nggi va mo long trudce nhitng 101 khuyén cai thién.

S¢ khen ngoi

Mot s6 nguoi tredng phong nhan xét: “Néu t6i khen nhitng cong nhan dang
lam t6t thwong xuyén hon nhitng cong nhan khac, thi toi e nhuw vay sé bi
xem la thién vi.”
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Khong nhat thiét phai nhuw v@y. Khi sy nhin nhan r6 rang la xitng dang, va
duwoc ma rong t6i moi nguoi cling xirng dang vdi no thi day khong phai la suw
thién vi. Nhitng ngudi khong dwge khen nén hiéu rang ho chwa gianh dugc
no thoi.

Mot méi quan tdm khac: “Khi hiéu qua cong tac cia mot ngudoi cdi thién
dang ké, liéu cho ho thém nhiéu 16i khen nggi hon nhitng nguwdi chwra lam t6t
thi c6 tot hon khong?”

Khen nggi qua dang c6 thé gay ra su oan gian & nhitng nguwdi luon thiwe hién
nhr minh mong mudn. Ngoai ra, nhin nhan qua dang ciing c6 thé truyén tai
y nghi rang ching ta ky vong sy hoan thanh phi thuwong sé tré thanh diéu
binh thwong. Chung ta phai khéo 1éo trong cach khen nggi tuy vao nhitng
nhu cau cia mét nhan vién cu thé. Khi mot ngwoi dat tdi tiéu chuan dugce ky
vong, hay khen nggi anh/ chi dy vé thanh tyu do6 va chi ra rang day la nhitng
gl cac cong nhan gioi khac dang lam va ching ta danh gia cao thanh tich
nay. Hay lam diéu nay trvdc mat cac nhan vién, sao cho moi ngudi déu biét
rang 10i khen nggi dva trén viéc dat téi mitc nay, chit khong phai la 16i khen
ngoi cho cong viéc phi thwong. Mot cach ty nhién, nhitng ai lam t6t hon nita
nén nhan duwgc sy nhin nhan dac biét.

Cac trudng phong hoi: “Liéu nhan vién nén dugce khen nggi vi da luon thyc
hién cong viéc binh thwong cua ho khéng?” Moi ngudi déu can duge khen
ngoi, nhung cho ho sy nhin nhan dac biét vi da thyc hién cong viéc thuong
ngay cua ho la tw danh bai minh. N6 khong mang tGi cho ngudi do sy khich
1é dé cai thién. Thinh thodng, ngudi giam sat c6 thé khen ho vé mot s6 thanh
twu nao d6 hodc nhan xét tot vé viéc ho ludn dung gio. Diéu nay khong nén
dién ra thwong xuyén, néu khong sé danh mat gia tri ctia 16i khen. Pirng bao
gio khen nggi theo lich: “Ngay hom nay la ngay 14, la ngay toi khen Kathy,”
ma nén duwgc dwa ra moi khi thich hop.

Truyén dat 16i khen nggi
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Hay khen ngay lap titc: Thoi diém t6t nhat dé khen la vao lic sy viéc dang
khen nggi dién ra. Khi Alice nop bdo cao cho sép cua c6, 6ng ngay lap tic
khen c6 vé viéc hoan tat no trwéc thoi han. Sau khi 6ng doc né xong, o6ng lai
khen c6 vé noi dung cta ban bao cao.

Hay cu thé: Nhu da néu & phan tredc, hay dwa nhitng ndi dung minh dang
khen nguwoi do vao trong chinh 10i khen.

Hay mo ta gia tri cia phan viéc d6 doi vdi cong ty: “Bang cach ndp truwdc
thoi han chét, da gitp ching ta hoan thanh dy an do6 va giai quyét van deé cta
khach hang mét cach théa man.” Hay khich 1é ho luén lam tot cong viéc.
“Chung ta da c6 dugc sy tién bo vugt bac trong cong viéc nay va tbi biét
ching ta sé tiép tuc st dung nhitng ky nang tuyét voi ctia minh dé gitp
ching ta dat duvgc nhitng muc tiéu cua minh.”

Cho ho mot mén gi do dé lwu giir

Bédo nhan vién rang ching ta danh gia cao nhitng gi ho da lam la mot y
twdng hay, nhung viét no ra thi con hiéu qua hon nhiéu. Hao quang cua 16i
khen miéng mau phai nhat; mdt bitc thw hodc tham chi may chit ngan gon lai
ton tai 1au dai. Chung ta khong nhat thiét phai tiéu nhiéu tién, cling khong
mat bao nhiéu thoi gian.

Thiép Cam-on-ban

Tai Cong ty A&G Merchandising Company ¢ Wilmington, Delaware, cac
lanh dao nhom dugc trao cho mot hop thiép “cam-on”, trén do6 cé hang chir
Cam on Ban duogc in dep trén td bia, va bén trong thiép thi dé trong. Bat ky
khi nao ai d6 lam mot diéu gi dang dwoc nhin nhan dac biét, thi nguoi
tredng phong sé viét may dong trén mot trong nhitng tam thiép do, néu rd
thanh tyu dac biét va chuc mung nguwoi nhan viéen da dat duwgc thanh tiu nay.
Ngudi nhan sé dac biét cat gilr tam thiép va khoe v6i ban bé va gia dinh.

Tam bdng dong va gidy chirng nhdn
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Cho du loai phan thuéng ching ta danh cho nhan vién 16n hay nhé ra sao di
nita — vi duy, tién, hang, vé xem ca nhac hodc sy kién thé thao, hodac mét
chuyén di nghi & khu resort — thi tiéu di may do-la dé thém vao d6 mot gidy
chitng nhan hodac mot tdim bang dong cling 1a viéc dang lam.

Nhan viéen thich treo nhitng vat ky niém nay trong 6 lam viéc hodc van
phong cta minh, hodc & nha minh. Tién mat thi sé dugc tiéu di mat, hang
héa sé cii mon dan, chuyén di choi r6i sé trd thanh mot ky c xa xwa, nhung
mot gidy chitng nhan hodac mét tdam bang dong la vat nhac nhd mai mai vé
mot si nhin nhan.

Khich lé nhan vién yéu kém

Ai la nhan vién yéu kém? Pay la nhitng nguoi dat dwgc nhitng tiéu chuan
hoan thanh cong tac t6i thiéu, nhwng hiém khi viegt qua dwgce chiing. Ho
khong té dén mitc bi sa thai, nhung khong thyc sy dong gop xing dang.
Khich 1é nhitng ngwdi nhuw thé nay la mét thach thic 16n d6i véi cac lanh
dao. Tai sao chung ta lai phdi c6 nhitng cong nhan thwong thwong bac trung
nay trong cong ty minh?

Chon nham

Debbie, mot thuw ky nhap dit liéu, la mot nhan vién thuwong thuwong bac trung.
Vi cac thw ky nhap dit liéu rat kho tuyén, sép cua cod, Barbara, da thué
Debbie cho du c6 khong thue sy dap (tng nhitng yéu cau cta cong viéc. Mac
du c6 van lam viéc vdi hiéu qua dwdi mitc ky vong khi ¢6 hoan tat thoi gian
tap su, Barbara van cit quyét dinh giit c6 lai lam. “It nhét van c6 ai d6 sw
dung cai may vi tinh nay,” chi ly 1€, “va t6i sé van c lam viéc vdi co ta va
hwéng dan cho c6 ta 6 nang suat.”

Sau thang sau, cho du dwgc huan luyén va rén luyén thém, Debbie van chi
dat vira da nhitng tiéu chuan vé nang suat. Co khong c6 nang lwc bam sinh
dé thue sy c6 nang suat vugt troi hon.
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Chon lam ngudi la mot trong nhitng 1y do chinh khién nang suéat chi @
thuvong thuwong bac trung. Bang cach thiét 1ap nhitng doi hoéi cong viéc thyc
té va khong théa hiép khi tuyén dung — ngay ca khi qua can ngudi — thi kha
nang chon ding nguoi sé dugc cai thién.

Tuy nhién, cho du qui trinh chon ngudi c6 ra sao di nita, van c6 thé mac phai
sai lam va nguoi dugc tuyén dung c6 thé khong dat téi tiéu chuan. D6 1a ly
do tai sao thoi gian tap sy lai rat quan trong. Trong thdi gian nay, nguoi
giam sat nén dam bédo rang nhan vién méi can biét ho duwgce ky vong lam gi
va phai dat t@i nhitng tiéu chuan nao. Moi nd lwc nén dugc dwa ra dé giup
nguoi nay dat duwgc nhitng tiéu chuan doé thong qua huan luyén, ren luyén, va
sy chu y dadc biét.

Hay kién nhan. D6i khi ly do ctia ndng suat thwong thuong bac trung khong
phai 1a khong du nang lwc ma la thiéu sy hiéu biét hodc thiéu viéc dé lam.
Khi thiét k€ mot chwong trinh huan luyén cho nhan vién mdi, hdy dé ra
nhitng tiéu chuan va thoi gian biéu cu thé. Hay ddm bao nguwoi duwgc huan
luyén y thitc r6 vé chiing. Néu khéng dat dugc cac tiéu chuan vao mot thoi
diém cu thé nao do, ching ta nén lam viéc véi nguwdi dwgc huan luyén dé
khac phuc cac van dé gay ra diéu nay.

Moi no lic nén duge dwa ra dé gitp nguwoi dugc huan luyén, nhung néu that
bai, dirng gilt chan nguwdi khong dat t6i dwoc nhitng tiéu chuan t6i thiéu. Mot
khi da qua thoi gian thit viéc, chdm ditt hgp dong vGi ho sé khé hon nhiéu.

Nhan vién giéi nhwng hiéu qua cong tac giam sat

Phil da lam viéc & cong ty dugc sau ndm. Cong viéc anh lam luén t6t trén
mrc tiéu chuan t6i thiéu va nguwdi giam sat ctia anh, Lil, xem anh nhw 1a mot
trong nhitng nhan vién gi6i nhat. Cach nay may thang, nang suat cta Phil
bat dau giam sut. Duong nhw anh da danh mat sy ham thich d6i véi cong
viéc.
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Tai sao diéu nay xdy ra cho nhitng nguwoi nhw Phil? Doi khi, do6 1a do chuyén
ca nhan. Cudc song ca nhan va cudc song lam viéc cia ching ta khong thé
tach roi dwgce. Néu c6 nhitng van dé nghiém trong trong gia dinh, né sé anh
hwdng tGi cong viéc.

Doi khi do6 la do mot noi bat binh cé thue hodc chi thoang dwoc nhan thay.
Mot sO ngudi gilt noi bat binh ctia minh sau bén trong ddy long va né cang
ngay cang tram trong néu khong thd 16 va dwoc giai quyeét.

Trong cudc thao luan véi Phil, Lil biét dugc rang Phil da dé ra mot s6 muc
tieu cho chinh minh nhuwng khong dat dwgc. Mac du cong viéc anh lam dugc
khen ngoi va cac lan danh gia déu xuat sac, nhung anh khong dat tGi chitc
vu ma anh hang hy vong tai giai doan nay trong sy nghiép ctia minh.

Nguwoi giam sat nén biét nhitng muc tiéu ctia nhan vién minh va lam nhitng
gi c6 thé dé gitup ho dat dugc ching. Hay cho phép nhan vién minh biét ho
phai lam gi dé hoan thanh dwgc cac muc tiéu — bao gém: duy tri mic hoan
thanh hiéu qua cong viéc cao, tham dy thém nhitng bai huan luyén tai cong
ty hodc nghién cttu & bén ngoai, va chi ra phai mat bao lau thi dat dwgc muc
tiéu nay. Néu ngudi nhan vién nay khong thé dat duwgc nhitng muc tiéu cta
ho, ngudi giam sat va nguwoi nhan vién nén cung nhau xac dinh phai chinh
stra cAc muc tiéu ra sao dé co thé dat dugc ching.

Su nham chan

Trong nhiéu nam, Ann la mot trong nhitng nguwdi hoan thanh céng viéc tot
nhat phong. Nhung bay gio, Ann 1ay lam chan nan. C6 da lam mai mot cong
viéc trong thdoi gian qua lau dén dé c6 khong con thich lam né nita. Co tim
moi 10i bao chita dé xin nghi. Khi c6 lam viéc, c6 tan gau v@i cac dong
nghiép, kéo dai thoi gian nghi giai lao va lam vGi nang suat thap nhung khéo
tranh dé khong bi phat.

Mot cach ma ngwdi gidm sat c6 thé giup nhitng nhan vién trudc kia tirng co
nang suat quay trd lai véi nang sudt cao la lam phong pha cong viéc bang
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cach két hgp nhitng chitc nang dwgc thyc hién béi nhiéu ngwoi trong mot
cong viéc sao cho mo6i nhan vién lam nhiéu cong viéc khac nhau. Mot cach
khac nita la tai cau tric cach céng viéc dugc thye hién. Biéu nay cé thé thyc
hién duwgc véi hiéu qua cao nhat la khi nhan vién tham gia vao qua trinh tai
cau truc. Nhitng nguwoi lam viéc c6 thé ndy ra nhiéu y twéng dé lam cho cong
viéc them thu vi va hiéu qua.

Mot cach tiép can khac dé lam gidm sy nham chéan la giao cho nhan vién
nhitng dy an dac biét. Sy thay doi toc d6 la mot bai thudc chita tri sy nham
chan.

Ngwoi lam viéc ta ta

Michael da lam viéc cho cong ty trong 22 nam va @& vi tri hién tai dwgc tam
nam. Anh hanh phtic trong cong viéc, nhung ciing nhan thay do ban chat cta
cong viéc va cau tric t6 chitc ctia céng ty, anh sé khé long duwgc dé bat.
Cong viéc caa anh thi tét; anh biét minh sé khong bao gid bi sa théi triv phi
lam mot diéu gi do té hai, vi vay, mot cach cé y thirc hoac khong c6 y thic,
anh quyét dinh minh sé chang bao gio tw minh loai minh ra khéi cong viéc
nay. Anh sé ta ta cho t6i khi vé huu.

Hau hét cac cong ty déu cé nhitng “nguoi lam viéc ta ta” nhw thé. Ho la
nhitng nhan vién gioi va cé thé dong gép vao nang suat, nhung ho cam thay
minh da hoan thanh vai tro ctia minh r6i. Ching ta can tai khich 1é nhitng
nguwoi nay bang cach nao?

Cong ty Associated Products stt dung nhitng “ngwoi lam viéc ta ta” vao viéc
thtt nghiém sdn pham mdi. Khi ho sap gigi thiéu mot dong san pham mdi,
ho thir nghiém thi tredng cho né tai nhitng thanh phé 16n. Thay vi st dung
mot cong ty tiép thi thi nghiém, ho giao viéc nay cho mot so6 “ngudi lao
lang”. Viéc tham gia vao mot vai tro m@i va quan trong khién cho ho thay ho
dugc ton trong, dong thoi, ho c6 mot co hoi lam mot diéu gi dé mdi va khac
biét. Sy hao hitng nay van con lwu trong ho khi ho quay tré vé véi cong viéc
thuwong ngay cta minh.
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Nhitng cong ty khac tirng st dung cac nhan vién lao lang nhw nhitng huan
luyén vién va c6 van cho nhan vién mgi. Trao cho ho trach nhiém nay sé lam
ho thém cong hién vao cong viéc va cong ty, va c6 thé bién ho tir nhitng
nhan vién thwong thwong bac trung thanh nhitng thanh vién lam viéc hiéu
qua cua doi ngdi.

“Nhan vién cta t6i khong thé khong quan tam dén cong viéc cia hg. Néu toi
khong tiép tuc thic day ho, sé khong co gi dugc thue hién,” Al thé dai.

“T6i khong c6 van dé gi,” Carl dap. “Nhom ctia t6i luon san sang no Iyc hét
sttc dé hoan thanh cong viéc.”

Ly do giai thich cho nhitng thai do trai ngwgc nhau cia nhan vién ma moi
nguoi trvong phong noi trén quan ly la gi? Tai sao nhom cta Carl dugc
khich 1&é nhiéu hon nhiéu so véi nhém ctia Al? N6 c6 thé 1a do phong cach
quan ly cua ngudi giam sat hodc c6 thé la do chinh cong viéc.

Nhin chung, cac nha khoa hoc hanh vi dong tinh rang mac du dong vién
nhan vién lam céng viéc cho t6t hon thong qua nhitng yéu t6 nhu sy nhin
nhan, sy coi trong, thach thitc va, di nhién la, sy doi x* cong bang, nhung
dong co thic day hiéu qua nhat la chinh cong viéc. Néu nhan vién cta Al
thay cong viéc ctia ho la nham chan va khong c6 nhiéu thach thic thi cho du
ngwoi giam sat Al c6 gioi va tot bao nhiéu thi anh ta van sé gap khé khan
trong viéc khich 1€ ho. Mat khac, néu nhan vién cta Carl thich cong viéc cta
ho nhiéu dén d6 ho néng long tdi cong ty moi sang va ghét viéc phai ra vé
moi chiéu t6i, thi Carl chdang can lam gi may dé giit cho ho luén c6 dong luc.

Lam cho cong viéc tré nén phong phu

Rui thay, mot ty 1é dang ké cac cong viéc trong cac nganh cong nghé ky
thuat ngay nay don thuan la lap di lap lai hang ngay, va kho long, néu khong
néi la khong thé, tao ra sy phan khich cho nhan vién. Mot cach dé khac phuc
diéu nay la lam cho cong viéc tré nén phong ph.
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Khi Jennifer dwgc tuyén dung dé lanh dao phong gidi quyét don doi boi
thwong tai mot cong ty bdo hiém, chi thira hwéng mot phong ban c6 tinh
than lam viéc thap, thé hién qua ty 1€ bién dong nhan sy cao, nghi khéng cé
1y do chinh dang, va nhan vién bat binh. Quy trinh xt ly don doi boi thuong
la mot “day chuyeén lap rap”. Moi nhan vién kiém tra m6t phan cua don doi
bo6i thwong, chuyén n6 qua cho nhan vién ké tiép, va nguwdi nay sé kiém tra
phan ké tiép... Néu mot 16i hodc mot cau hoi vé cach dién giai duwgc tim thay,
né sé chuyén téi cho mot chuyén gia xtr ly. Tt quan diém tac nghiép, cach
nay rat c6 hiéu qua. Tuy nhién, né lam cho coéng viéc tré nén nham chan va
thiéu di thach thitc. Jennifer tai t6 chitc lai hé théng. Chi lam phong phti cho
no6 bang céach loai bo “day chuyén san xuat”. Moéi nhan vién kiém tra toan bo
mot don, stta chita cac 16i va tim kiém nhitng cach dién dat hgp ly. Viéc nay
doi hoi thém sy hudn luyén va lam cho cong viéc cham lai vao ldc ban dau,
nhung n6 mang lai hiéu qua trong viéc phat trién mot doi ngti nhan vién c6
dong co lam viéc cao, thuc sy thich thd v6i cong viéc. Bién dong nhan su,
nghi khéng c6 1y do chinh dang, va sy bat man duwgc giam dang ké, va mot
lan nita hé thong dugc thiét 1ap toan dién, tdc do va sy chinh xac gia tang.

Pwa nhan vién tham gia vao cac hoat dong ciia phong ban

Badng cach tao ra thai do rang cong viéc dwgc hoan thanh la mét no luc
twong ho gitta ban quan ly va ngudoi lao dong — khong phai 1a “nguoi bé
trén” ra 1énh cho “ngwoi bén duwdi” thuc hién mot cong viéc — chung ta sé
lam cho cong viéc thd vi hon va nhan vién gan minh vao cong viéc vGi dong
co cao hon dé hoan thanh céng viéc.

Khi nang sudt dugc ky vong c6 thé dong dém dugc, nhiéu cong ty thiét 1ap
han ngach chi tiéu sdn xuat cho cong nhan vién. Diéu nay dac biét ding véi
cac vi tri van phong, san xudt, va ban hang.

Denise lanh dao bo phan x ly van ban cta cong ty. C6 da thiét 1ap nhitng
han ngach cu thé cho hau hét cac dy an gwri thu chao hang hang loat va cé
thé do lwong nhan vién minh lam viéc hiéu qua ra sao bang cach cha y ho
dat dwgc han ngach t&i mic nao. Denise ghi nhan rang ngay ca nhitng nhan
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vién gioi nhat cling hiém khi san xuat nhiéu hon han ngach chi tiéu. Khi c6
co gia tang so lwong thu duge ky vong, c6 doi mat véi sy oan gian va tham
chi ca s chong doi ra mat nita.

Khi mot dy an méi dugc hoach dinh, thay vi ap dat mot han ngach chi tieu
cho dy an, Denise hoi nhan vién ai titng lam viéc nay dé nghién cttu du an
va dé xuat nhitng muc tiéu san xuat. Triedc sw ngac nhién cta cd, ho dé xuat
nhitng han ngach chi tiéu cao hon so v6i mic chi tieu ma co dwva ra.

Céac trwdng phong va nhan vién nén cung nhau thiét 1ap han ngach chi tiéu
va/ hodc nhitng muc tiéu c6 thé dat duwgc va chdp nhan dugc doi véi ca hai
bén. Khi mot ngwoi tham gia vao viéc thiét 1ap han ngach chi tiéu, nguoi do
sé cam thay minh c6 si cam két dat han ngach chi tiéu do va sé san long lam
viéc dé dam bao no sé duoc dat t6i.

Trong cu6n sach Bdc Nhdn Tam ctia minh, Dale Carnegie ky vong nhitng gi
ma cac nha khoa hoc hanh vi sau nay cong bé. Ong viét: “Khéng ai thich
cam thdy minh dang bi ban cho m6t moén gi hodc bao lam mot viéc gi.
Chung ta thich cam thdy minh dang mua ma khong bi ép budc hodc hanh
dong trén chinh nhitng y twéng ctia minh. Chuing ta thich dugc tv van vé
nhitng ao wéc, ham mudn, va suy nghi ctia minh.”

« Tém tat
8 cach dé cho nhan vién nhirng gi ho muén tir cong viéc ho lam

1. Cho phép moéi ngudi biét ho dang an & thuan hoa v6i moi ngudi chung
quanh ra sao.

2. Gitip ho cai thién thong qua huan luyén va dan dat.
3. Té ra chan that khi tan déng quan diém va hét l1ong khen nggi ngudi khac.

4. Bao tredc cho moi nhan vién biét vé nhitng thay doi sé anh hudng tdi ho
va, néu co thé, tai sao sy thay doi lai dang duwoc thue hién.
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5. Tan dung t6i da kha nang ctia moi nguai.

6. Tim kiém kha nang chwa dugc st dung, gitp ngudi do phat trién kha nang
dé va tan dung no.

7. Bung bao gid phong tda co hoi tién than cta nhan vién.

8. Cho moi nguoi dugce ti do hon dé kiém soat cach ho lam céng viéc cua
minh. Khich 1é ho dé xuat nhitng phwong phap va cach tiép can t6t hon.

5 loi khuyén veé viéc cho loi khen hiéu qua

Loi khen dé khich 1é nhan vién rat quan trong, nhung khéng phai Itic nao n6
cling hiéu qua. Mot sO6 nguoi giam sat khen nggi moi hanh dong nho, lam
giam di gia tri cua loi khen danh cho nhitng thanh tyu dich thyc. C6 nhitng
ngwoi khen nggi nghe c6 vé gia tao. D€ lam cho 10i khen c6 y nghia hon,
hay lam theo nhitng 16i khuyén sau:

1. Ding khen qud nhiéu. Loi khen thi ngot ngao. Keo thi ciing ngot ngao,
nhung ching ta cang an né nhiéu thi moi miéng sé trd nén kém ngot hon —
va ching ta c6 thé bi dau bao tit. Qua nhiéu 1oi khen lam gidm lgi ich cta 16i
khen; néu dwgc khen qua nhiéu, 16i khen sé danh mat hét gia tri caa no.

2. Chdn thanh. Ching ta khong thé lam gia sy chan thanh. Ching ta phai
thue sy tin rang nhitng gi chiing ta dang khen nhan vién minh thuc si dang
khen. Néu chinh ching ta khéng tin vao diéu dd, nhan vién ctia ching ta
cling sé khong.

3. Hdy cu thé vé ly do minh khen nggi. Thay vi néi: “Lam tot day!” thi tot
hon hay néi: “Béan bdo cdo em viét vé van dé XYZ da giip anh/ chi hiéu ro
hon nhiéu vé sy phitc tap ctia van de.”

4. Hdy hoi xin loi khuyén cua nhdn vién. Khong gi c6 thé tang boc mot
nguwoi hon la dwgc héi xin 10i khuyén vé cach gidi quyét mét tinh hudng.
Nhwng nén can than: cach tiép can nay cé thé c6 tac dung nguge néu ching
ta khong nghe theo 16i khuyén. Néu ching ta phdi tir ch6i dé xuat, hay hoi

https://thuviensach.vn



ngwoi do nhiéu cau hédi vé dé xuat ctia ho cho tdi khi ho nhin thay nhitng han
ché ctia né va suy nght lai.

5. Cong khai loi khen. Mot 161 qua trach luon nén dugce dua ra kin dao va
riéng tw, 10i khen ngoi nén dwgce thue hién (bat ky khi nao c6 thé) mot cach
cong khai. Dai khi, cho 16i khen lai 1a mot van dé riéng tw, nhung thwong thi
sé phu hop hon khi 16i khen dwgc dwa ra cho cad doi ngii cung biét va cung
ghi nhan n6. Néu nhitng thanh vién khac y thitc vé 1oi khuyén chiing ta dwa
ra cho mot nhan vién, n6 sé khich 1é ho lam viéc dé ciing dwgc nhin nhan
twong tw. Trong mot so trwong hop, 10i khen vé nhitng thanh twu dang ké co
thé dugc thong bao rong rai hon, chang han nhuw khi n6 dwgc dwa ra tai
nhitng cudc hop hodc nhitng su kién cua cong ty.

Pong co thiac day nhat

Céac nha khoa hoc hanh vi thuwong dong y véi nhau rang mac du dong co
thiic day nhan vién dugc nang cao béi nhitng yéu t6 nhw sy nhin nhan cong
lao, si biét on va danh gia cao, sw thir thach, va di nhién la sy doi x cong
bang, nhung yéu t6 thic day hiéu qua nhat la chinh cong viéc. Cong viéc co
thé lap di 1ap lai, nham chan, va khong thach thitc. Mot s6 cach dé khac
phuc diéu nay la téi thiét ké cac cong viéc dem lai tinh da dang, thach thic,
va su cam keét.

Hay dwa nhan vien vao nhitng giai doan hoach dinh cac cong viéc méi. Hay
ti€p nhan nhitng y kién cta ho vé han ngach chi tiéu san xuat hoac ban hang,
phuwong phap va nhitng tiéu chuan vé lam viéc hiéu qua. Khi ngudi ta cam
thay ho “lam cha” cong viéc, ho rat co6 thé sé dat moi no lwc cia minh vao
dé dat dugc muc tiéu.
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CHUONG 4: TIM VA CHON NHAN SU
CHO CONG TY

Hau hét cac truédng phong déu cam thay rang tim nhan sy cho mot vi tri
trong phong ban la yéu t6 gdy xao nhang chirc nang ctia minh dén mic khé
chiu. Sy tiéu ton thai gian, sinh Iyc, va cAm xic cia qua trinh tuyén dung dé
lam cho ho rodi xa nhitng bon phan thudong ngay ctia minh, bat ho phai lam
thém gio, va té hon ca la ho sg minh sé duwa ra sw chon Iya sai 1am va lai
phai trdi qua toan b6 qua trinh nay mét lan nita sau vai thang.

O hau hét cac cong ty 16n va nhiéu hang nhé hon, phong nhan sy thyc hién
viéc tuyén dung va chon nhan vién mdi. Tuy nhién, ngay ca khi diéu nay
duwgc hoan tat xong, nhitng ngwdi giam sat va cac lanh dao nhém ciling phai
tham gia vao qua trinh nay. Gan nhw la lu6n ludn, ho sé phong van nhitng
tng vién trién vong. Trén hét, ho la nhitng nguwdi quan ly ngudi sap dugc
tuyén dung va ho chiu trach nhiém vé sy thanh cong hay that bai cta nguoi
nhan vién mai nay.

O mot sd cong ty, co thé khong c6 phong nhan sy hodc, néu cé, thi né dugc
dat tai van phong chinh, vi vay, cac trudng phong tai nhitng co s& chi nhanh
budc phai ty minh thyc hién cong viéc tuyén dung.
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Rui thay, mac du nhitng truéng phong nay thuwong c6 ky nang gioi vé viéc
thwe hién cong viéc nhung ho khong dwgc huan luyén va khong cé kinh
nghiém can thiét dé thanh cong trong khau tuyén dung. Két qua la ho mac
v0 s0 16i — it nhat 1a lang phi thoi gian va cong sitc, va té hon nita la tuyén
dung ngay ngwoi tat sé that bai.

La mot nguwoi giam sat hodc tredng phong, ching ta khong thé xem nhe khia
canh cong viéc nay ctia minh. Nhitng ngudi chiing ta tuyén dung sé dong
gop vao su thanh cong cta cong ty hodc khién cho ching ta khong thé dat
duwoc nhitng muc tiéeu.

Phat trién nhirng dac diém thyc t€ ctia cong viéc

Chung ta c6 thé hiéu qua hon trong viéc chon nguwoi dé lam viéc cung va
nguoi ching ta sé phu thudc vao dé hoan thanh cong viéc bang cach bat dau
tim kiém mot ban mo ta dac diém cong viéc c6 tinh chat thuec té.

Hay phan tich k§ cong viéc va xac dinh nguoi kia sé can phai mang nhitng
kinh nghiém va kién thitc gi vao cong viéc. Chung ta nén ty héi khi ching ta
1én danh sdch mo6i mot yéu cau: “Diéu nay c6 thue su can thiét dé thue hién
cong viec khong?”

Jeff dang tim nguwoi dé lam cong viéc la dai dién cham séc khach hang. Mot
trong nhitng dac diém ma anh thiét 1ap cho cong viéc nay can phai c6 bang
cap dai hoc/ cao dang. Liéu diéu nay c6 thyc té€ khong? Chac chan c6 nhitng
lgi ich tir viéc tuyén dung mot nguwdoi da tot nghiép cao dang hay dai hoc,
nhung liéu céng viéc nay co thyc sy can nhitng k§y nang dwoc hoc hoi tr
treong cao dang hay dai hoc khéng? Liéu mot nguwdi c6 hoc van thap hon co
thé cling lam t6t cong viéc nay hay khong?

Khi Jeff dugc hoi tai sao anh muén tuyén mot ngudi c6 bang cao dang hay
dai hoc cho vi tri nay, anh dap: “Tai sao lai khéng? Cé nhiéu sinh vién tot
nghiép cao dang hay dai hoc dang tim viéc, toi cling sé c6 thé tan dung dugc
thue té nay va nhan dugce diéu tot nhat c6 thé.” Liéu ly 18 nhw thé c6 hop ly
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hay khong? Doi héi hoc van cao hon (hodc bat ky bang cap, hoc van nao
khac) hon mitc can thiét cé nhiéu bat 1gi hon la c6 lgi. Chac chan la ching ta
c6 thé c6 duwge nhitng nguwdi thong minh hon hodc sang tao hon, nhung vi
nhitng ngwoi nay sé khong bi thach thivc béi cong viéc do, cho nén ho cé thé
khong dat nang suat cao nhuw nhitng ngudi c6 hoc van thap hon. Nhitng
nguwoi thdy chan céng viéc ciing 1a nhitng ngwoi hay ta than, thuwong nghi
khong c6 ly do chinh dang hon va mau chong xin thoi viéc hon. Quan trong
hon nita 1a chiing ta c6 thé sé loai di nhitng ng vién c6é kha nang nhat cho vi
tri do dat nang khia canh 1y lich.

Khi Lynn duwgc chap thuan dwa thém mot nhan vién ké toan vao doi ngii cta
minh, c6 bdo v&i phong nhan sy rang c6 can mot ngwoi cé it nhat 10 nam
kinh nghiém vé s6 sach hodc ké toan. Liéu diéu nay c6 thuc té€ khong? Khi
duge hoi tai sao lai can t6i 10 ndm kinh nghiém, Lynn dap: “Ung vién cang
c6 nhiéu kinh nghiém thi sé cang biét nhiéu va vi vay sé lam viéc c6 hiéu
qud hon.” Liéu c6 phdi s6 nam kinh nghiém luon ty 1é thuan véi tay nghé
chuyén mon hay khéng? Khong nhat thiét la nhw vay. Tat ca ching ta déu
biét nhitng ngwdi lam viéc 10 nam nhwng kinh nghiém chi twong duwong mot
nam.

Chung ta cting biét c6 nhitng nguwdoi khac gat hai duwgc ky nang tuyét voi chi
trong mot thoi gian rat ngan.

Chi dya trén s6 nam lam viéc thoi thi khong thuc sw do lwong dugce tay nghé
chuyén mén, Lynn suy nghi lai nhitng ddc diém thyc t€ ctia cong viéc. Thay
vi doi 10 nam kinh nghiém, c6 1én mot danh sadch nhitng yéu t60 ma nguoi
nhan vién m@&i can mang dén cho cong viéc va nén vitng vang ra sao trong
moi mot yéu td. Bang cach hdéi nhitng (tng vién cac cau hdi vé mai yéu td, co
c6 thé xac dinh tai budi phong van la (tng vién nay c6 hiéu biét téi mirc nao
va nhitng gi quan trong doi vdi cong viéc ma anh/ chi ta tirng thuc sy lam
trong moi linh vurc.

Liéu diéu nay c6 nghia la nhitng nam kinh nghiém khong can thiét 1am?
Khéng. Thuong thi cadch duy nhat mot nguwdi cé thé gat hai duge ki nang
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can cho cong viéc la thong qua lam viéc trong cung mot nang luwc. Tuy
nhién, bang cach nhan manh ho da thanh tyu dwgc nhitng gi thay vi ho da
tirng lam né trong bao nhiéu nam, ching ta sé dé dwa ra mét quyét dinh
khon ngoan hon.

Mot doi héi khac thwong thay trong mot ban liét ké nhitng dac diém cta
cong viéc la kinh nghiém trong “nganh nghé ctia ching ta”. Thuong thi
nhitng k¥ nang va kién thitc vé céng viéc chi c6 thé dugc gat hai trong
nhitng cong ty cung nganh nghé, nhung cé nhiéu cong viéc noi ma kinh
nghiém va kién thitc trong nhitng nganh nghé khac ciing rat qui bau, tham
chi con t6t hon, vi nhan vién méi khong bi han ché béi truyén théng va
mang nhitng y niém ma@i mé, sang tao t6i cho cong viéc.

Badng cach gidi han lwgng tng vién phu hgp ma ching ta c6 thé chon trong
pham vi mot nganh nghé, khong chi ching ta c6 thé sé loai ra nhitng nguoi
gidi trong vi tri nay ma con c6 thé khong tim dwgc nguwdi dé dwa vao vi tri
cong viéc dang can trong mot thoi gian dai.

Truwong phong Nhan sy ctia Cong ty Associated Health Aids lay lam that
vong. Pa sau thang ké tr khi nguwdi trg ly hanh chinh cho éng Phé Chu tich
Tiép thi nghi viéc va vi tri nay van con bo ngo. Van deé la vi Phé Cha tich ¢
doi vién trg ly ctia 6ng phai c6 kinh nghiém trong linh virc ho trg sitc khée.
Khong mot &ng vién nao c6 loai kinh nghiém dé nop don. Khi dugc hoi tai
sao can c6 qua khi cong tac nay, vi Phé Cha tich bdo c6 rang nguoi trg ly
hanh chinh phai biét ngdon nglt ctia nganh nghé minh. Mot nguwdi khong quen
thudc v6i n6 sé phai mat bao lau méi hoc hoi dwge “ngon ngt” do? Co 1é
hai hodc ba thang. Tuy nhién, cong ty nay van dé ngo vi tri nay trong sau
thang, trong khi sau t6i da 90 ngay, viéc thiéu yéu cau “quan trong” nay co
thé dwgc khac phuc.

Dbé tranh roi vao nhitng cai bay thwong gap do khi lap ra danh sach cac dac
diém cua cong viéc, hdy phan tich k§ cac cong viéc. Hay hoéi: Nguoi tng
vién phéi c6 nhitng kha nang gi khi t6i hodac khong thé lam hoac khong
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muon tiéu ton thoi gian dé hudn luyén ho lam?” D6 nén la nhitng dac diém
quan trong cho cong viéc.

Néu c6 nhiéu tng vién nop don cho mot vi tri, chiing ta cling nén xac dinh
dau la nhitng yéu t6 wu tién. Nhitng yéu td nay c6 thé dugce st dung dé gitp
chon ra nguwdi ¢ng vién c6 moi yéu t6 can thiét. Nhung ngay ca khi da thiét
1ap nhitng yéu té wu tién, hady dam bdo rang chiing déu cé tinh thuc té va
khong loai boé nhitng ngudi gidi. Vi dy, wu tién cho mot bang dai hoc du
diéu nay khong thuc su quan trong cho cong viéc cé thé khong khon ngoan
lam.

Mot phan quan trong ctia moi ban mo6 ta dac diém cong viéc la néu ra nhitng
yéu td vO hinh — thwong c6 y nghia trong viéc tuyén dung ding ngwdi minh
can hon 1a mot s6 yéu cau hitu hinh. Chac chan la ching ta ai cling mudn
tuyén dugc ngwoi thong minh, sang tao, liém chinh, trung thanh, c6 thai do
tich cywc, long nhiét huyét... Tuy nhién, khi 1én danh sach nhitng yéu t6 vo
hinh can cho mot vi tri, hdy dam bao ching dwoc nhin nhan hop 1y vi viéc
nay lién quan tdi vi tri d6. Néu cong viéc doi hoi ky nang giao tiép, hay chi
rd k¥ nang giao tiép gi la can thiét: Giao tiép doi mat? Kha nang néi chuyén
v6i nhiéu nhém nguwoi? Giao ti€p qua dién thoai? Viét thw hodc ban ghi nhé
n6i bo? Tao ra cdc mau quang cdo hodc viét ndi dung cho to buém? Nhitng
k¥ thuat giao tiép dya trén chwong trinh Power-Point hodc vi tinh khac?

Néu cac cong viéc nay doi héi “chu y téi ting chi tiét”, hdy néu cu thé loai
chi tiét nao. Néu cong viéc doi héi lam viéc dwéi ap lwce, hay chi ra loai ap
lwe gi: Moi ngay phai xong cong viéc dé kip thdi han choét? Thinh thoang
mai can xong cho kip han chét? Nhitng diéu kién lam viéc khong dé chiu?
Mot ngudi sép kho tinh? Ban phan tich va mo6 ta nhitng yéu t6 v6 hinh cling
quan trong nhu ban phan tich va mo ta vé hoc van, kinh nghiém, va ky nang
can thiét.

Bang cach thiét 1ap ban dac diém cong viéc thuc té va tim hiéu théng tin vé
tng vién dé dam bdo ho dap tng dugc nhitng dac diém nay, ching ta sé
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cung cap cho cac phong ban ctia minh nhitng nhan sy c6 nang lwc, hinh
thanh nén d6i ngti minh can nham dat dwgc cac muc tiéu va chi tiéu.

Tim hiéu va kham pha @ng vién

Mot khi ban dac diém cong viéc dugc lap xong, bay gio, ching ta phai bat
dau tim kiém ¢ng vién. Nhitng nguwoi hién dang lam viéc trong cong ty
thudng quen biét nguwdi khac c6 thé cé nang lyc cho vi tri dang mé nay.

bé bat hoac thuyén chuyén mdét nhan vién qua mot vi tri méi la diéu ching
toi khuyén lam. Cac tng vién noi bd la nhitng nhan t6 minh biét r6. Cong ty
ti'ng nhin thay ho trong cong viéc. Ching ta biét wu diém va khuyét diém
cta ho, nhitng 1ap di trong tinh cach cda ho, nhitng théi quen lam viéc, chap
hanh gid giac va tham dy hop hanh, va moi diéu lat vat khac ma nhiéu nam
thang quan sat cé thé hé md ra cho chiing ta biét. Chiing ta ciing biét rd tinh
than lam viéc va dao ditc trong cong viéc cua ho. Tuy nhién, van dé la né
gigi han wng vién trong pham vi nhitng nhan vién c6 loai kinh nghiém do
nop don. Khi dwoc héi tai sao can cé qua khir cong tac nay, vi Phé Cha tich
bdo c6 rang nguoi trg ly hanh chinh phai biét ngdn ngi* ciia nganh nghé
minh. M6t nguwdi khéng quen thudc véi né sé phai mat bao 1au méi hoc héi
dwgce “ngbn ngit” d6? Co 1€ hai hodc ba thang. Tuy nhién, cong ty nay van
dé ngd vi tri nay trong sau thang, trong khi sau t6i da 90 ngay, viéc thiéu yéu
cau “quan trong” nay c6 thé dugc khac phuc.

bé tranh roi vao nhitng cai bay thwong gap do khi lap ra danh sach cac dac
diém cua cong viéc, hdy phan tich ky cac cong viéc. Hay hoéi: Nguoi (tng
vién phéi c6 nhitng kha nang gi khi t6i hodac khong thé lam hodac khong
muon tiéu ton thoi gian dé hudn luyén ho lam?” D6 nén la nhitng dac diém
quan trong cho cong viéc.

Néu c6 nhiéu ng vién nop don cho mot vi tri, chiing ta cling nén xac dinh
dau la nhitng yéu t6 wu tién. Nhitng yéu td nay c6 thé dugce st dung dé gitp
chon ra nguwdi ¢ng vién c6 moi yéu t6 can thiét. Nhung ngay ca khi da thiét
1ap nhitng yéu té wu tién, hady dam bdo rang chiing déu cé tinh thuc té va
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khong loai boé nhitng ngudi gioi. Vi dy, wu tién cho mot bang dai hoc du
diéu nay khong thuc sy quan trong cho cong viéc cé thé khong khon ngoan
lam.

Mot phan quan trong ciia moi ban mo6 ta dac diém cong viéc la néu ra nhitng
yéu td vO hinh — thwong c6 y nghia trong viéc tuyén dung ding ngwdi minh
can hon la mot s6 yéu cau hitu hinh. Chac chan 1a ching ta ai cling mudn
tuyén dugc ngwoi thong minh, sang tao, liém chinh, trung thanh, c6 thai do
tich cuwc, long nhiét huyét... Tuy nhién, khi 1én danh sach nhitng yéu t6 vo
hinh can cho mét vi tri, hdy ddm bdo ching dwgc nhin nhan hgp 1y vi viéc
nay lién quan tdi vi tri d6. Néu céng viéc doi hoi k§ nang giao tiép, hdy chi
ro ky nang giao tiép gi la can thiét: Giao tiép doi mat? Kha nang noéi chuyén
v6i nhiéu nhém ngudi? Giao ti€p qua dién thoai? Viét thu hodc ban ghi nhé
ndi bo? Tao ra cac mau quang cdo hodc viét ndi dung cho to buém? Nhitng
k¥ thuat giao tiép dya trén chwong trinh Power-Point hodc vi tinh khac?

Néu cac cong viéc nay doi héi “chu y téi ting chi tiét”, hdy néu cu thé loai
chi tiét nao. Néu cong viéc doi hoi lam viéc duwéi ap lywc, hay chi ra loai ap
lwc gi: Moi ngay phai xong cong viéc dé kip thoi han chét? Thinh thoang
mai can xong cho kip han chét? Nhitng diéu kién lam viéc khong dé chiu?
Mot ngudi sép kho tinh? Ban phan tich va m6 ta nhitng yéu t6 v6 hinh ciling
quan trong nhuw ban phan tich va mé ta vé hoc van, kinh nghiém, va ky nang
can thiét.

Bang cach thiét 1ap ban dac diém cong viéc thyc té va tim hiéu thong tin vé
tng vién dé dam bdo ho dap wng dugc nhitng dac diém nay, ching ta sé
cung cap cho cac phong ban ctia minh nhitng nhan sy c6 nang lwc, hinh
thanh nén d6i ngti minh can nham dat dwgc cac muc tiéu va chi tiéu.

Tim hiéu va kham pha @ng vién

Mot khi ban dac diém cong viéc dugc lap xong, bay gio, ching ta phai bat
dau tim kiém @ng vién. Nhitng nguwdi hién dang lam viéc trong cong ty
thuong quen biét nguwdi khac c6 thé cé nang lyc cho vi tri dang mé nay.
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bé bat hoac thuyén chuyén mdét nhan vién qua mot vi tri méi la diéu ching
toi khuyén lam. Cac ng vién ndi bd la nhitng nhan t6 minh biét ro. Cong ty
tirng nhin thay ho trong cong viéc. Ching ta biét wu diém va khuyét diém
cta ho, nhitng 1ap di trong tinh cach cta ho, nhitng théi quen lam viéc, chap
hanh gi¢ giac va tham dy hop hanh, va moi diéu lat vat khac ma nhiéu nam
thang quan sat cé thé hé ma ra cho chiing ta biét. Chiing ta cfing biét rd tinh
than lam viéc va dao ditc trong cong viéc cia ho. Tuy nhién, van dé la no
gidi han tng vien trong pham vi nhitng nhan viéen hién tai ctia cong ty. Trong
thé gigi day canh tranh nay, mot cong ty nén co tim &ng vién gioi nhat cho
vi tri m& — va nguoi do co6 thé khong hién dang c6 tén trén so6 lwong.

C6 luc cong ty ty hao noi rang khi vi cha tich vé hwu, ho sé tuyén dung vién
thu ky tré. Moi ngudi leo 1én bac thang danh vong. C6 thé xdy ra chuyén
trong mot cong ty 16n, cé nhiéu ngwoi rat giéi dang chd dugc duwa vao nhitng
vi tri m@i va di nhién la ho nén dwgc nghiém tic can nhac. Tuy nhién, tim
kiém ng vién bén ngoai c6 thé mang t6i cho cong ty nhitng ky nang va tay
nghé hién dang thiéu va nhitng y twéng thwong lang tranh nhitng nguoi da
va dang lam viéc trong cong ty.

Charlie str dung nhiéu nguon khi phong ban ctia minh can tuyén thém nguwoi
cho mot vi tri va nhan hon 30 ho so xin viéc. Tat cad déu xuat sac. Anh nén
chon nhitng ng vién nao dé maoi t6i phong van? Khi tim hiéu va kham pha
cac ban ly lich, hdy chi y cac diém sau:

1. Nguoi tng vién cé ddp wng nhitng ddc diém co bdn khong? Bung phi
pham thoi gian moi nhitng tng vién khong dap ttng dwgc nhitng yéu cau
chinh cta cong viéc.

2. Tim kiém nhitng gi con thiéu. Nhiéu ban ly lich khéng ghi ngay thang nam
c6 viéc lam. Biéu nay c6 thé nham che gidu nhitng giai doan thit nghiép
hodc muon dé lai an twgng la c6 nhiéu kinh nghiém hon thyc té. Mot cach dé
khac phuc diéu nay la bao cac tng vién dién vao td don xin viéc ma cong ty
soan ra. N6 c6 thé dugc gi buu dién t6i ho va dwoc gii tré vé trede khi
ching ta x4c dinh ai sé dwgc moi tdi phong van. Néu can tuyén gap, hay
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dién thoai hodc gtti e-mail cho cac t*ng vién ma chiing ta quan tam dé héi vé
nhitng thong tin con thiéu.

3. Tim kiém sy bat nhdt. Mot (tng vién c6 thé khai la c¢6 kinh nghiém va hoc
thitc cao trong mot linh vyc, tuy nhién cong ty ma ho tung lam viéc lai
khong kinh doanh trong linh virc d6. Vi du, to 1y lich ctia Jack thé hién hoc
van cta anh ta vé tiép thi hang héa tiéu dung dong géi, nhung trong 10 nam
kinh nghiém cta anh ta, chi c6 hai nam — cach nay mdy nam — anh cé lam
viéc cho nhitng cong ty huwéng t6i nguoi tieu dung.

4. Tim kiém sy tién by. Néu xem xét khodng thdi gian nhiéu nam trong lyc
lwgng lao dong, liéu ng vién d6 cé dat dugc sy tién bo thich hgp vé mat
thang tién va thu nhap khong?

Hay so sanh nhitng kinh nghiém va hoc van cua cac @ng vién vi ching cé
lién quan tGi nhitng dac diém ctia cong viéc va cling vi ching c6 lién quan
v6i nhau, sau dé chon ra nhitng ngwdi giéi nhat cho budc ké tiép — phéng

van.

Khi néi chuyén vdi mét nguai khdc, hdy chdm chti lang nghe. Bting lam ra
vé chdn chuong hodc cho phép dung cdu “t6i biét roi” che ddy nhirng ddc
diém ctia minh.

Dale Carnegie
Gat hai dugc nhiéu nhat tv mot cugc phéng van

Duwdi day la mot s6 10i khuyén vé viéc tién hanh m6t cudc phéng van nhiéu
y nghia. Sau khi lam cho ngudi tng vién cam thay thodi mai bang mot 16i
chao than thién va mét s6 nhan xét vé nhitng khia canh khong gy tranh cai
trong 1y lich ctia ho, hay bat dau cudc phéng van c6 cau tric bang nhitng cdu
héi mé.

“Hay keé t6i nghe vé kinh nghiém lam viéc cta ban v6i Cong ty XYZ.”

“Ban c6 kinh nghiém hodc kién thic gi vé phan tich ban hang?”
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“Hay mo ta dy an gan day nhat cua ban.”

Dua vao cac cau tra 10i, hdy tap trung vao nhitng khia canh chinh trong kinh
nghiém cta &ng vién veé linh viec d6 va dat nhitng cau héi cu thé, chi tiét vé
nhitng viéc da thyc hién va hoan thanh.

Khi trd 10i cac cau héi mé vé du an méi nhat cia minh, Mae cho biét rang
co da thyce hién nghién citu thi tredng vé tifm nang ctiia mot sdn pham mdi.
Nhitng cau hoi cu thé dé tim hiéu sau hon va xac nhan nhitng gi c6 da thuc
s lam c6 thé bao gom: “Bang cach nao ban thu thap dugc nhitng dir liéu
can thiét?” “Ban doi mdt vdi nhitng van dé gi khi hgp tac vdi nhitng nguoi
c6 lién quan khac?” “Ban da gidi quyét ching ra sao?” “Két qua nhu thé
nao?” “Hay mo ta nhitng bwdc ban da thuc hién trong viec phan tich.” “Khia
canh kho nhét cia dy an nay la gi?”

Bang cach héi vé nhitng mat cu thé cta dy an thay vi don gian chdp nhan
nhitng 161 phat biéu cia Mae, ching ta sé c6 dwgc mot cai nhin rd rang vé
kinh nghiém thyc thay vi nhitng cau dap chung chung thuwong gap, thuong
dugc khoi goi trong mot cudc phéng van va réi ching sé gitip nhan dién
nhitng thanh tyu thuc ctia ¢ng vien.

Panh gia nhirng dac diém ca nhan

Chung ta tuyén dung khong chi nhitng k¥ nang cong viéc ctia mét nguwdi, ma
con ca nhitng dac diém c4 nhan ma nguwoi nay mang vao céng viéc. Mot
nguwoi c6 vé bé ngoai dé nhin, thu hat, kha nang an noéi, va khéo 1éo gay an
twong tot 1én ching ta dén do chuing ta c6 thé bi anh hwdng qua nhiéu bdi vé
bé ngoai nay. D€ xac dinh tinh cach thyc sy ctia (tng vién, ching ta phai nhin
vao bén dudi bé mat.

Bang cach stt dung “nhitng cau hoi tinh huéng”, tinh cach thyc sy thuwong co
thé duwgc boc 16 ra. Cau hoi tinh hudng 1a cau héi ma trong do ¢ng vién dugc
hoi dé tra 16i vé cach ho xt tri nhitng van deé té nhi trong qua khit hoac cach
nhitng tinh hudng gia thiét c6 thé dwgc xt tri ra sao. Vi du, “Mot khach hang
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goi dién t6i va dang byc minh. Hang hda da dat nhung chwa giao tgi va toan
bd lich san xuat cho khach hang nay cé nguy co gap rui ro. Ban sé xt tri tinh
huéng nay ra sao?” T cau tra 10i, ching ta c6 thé xac dinh sy liém chinh
cta ¢ng vién (Liéu ho c6 néi doi vé viéc giao hang khong?), s khéo 1éo
(Liéu &ng vién c6 biét xa giao khéng?), thai do (Liéu ho co trung thanh v&i
cong ty khong?).

Vi cudc phéng van thuong la cong cu co ban dugc st dung trong viéc dua ra
quyét dinh tuyén dung, cho nén quan trong la n6 dem lai cho ngudi phéng
van thong tin va an twgng can thiét dé duva ra phan doan nay. Sau day la 10
cai bay ma nhiéu nguoi phong van dé roi vao dén do ho khong nam dwoc
nhiéu nhu 1é ra ho phai biét vé nhitnhg nguwoi ho dang can nhac dé tuyén
dung.

1. Khoéng cdu tric cubc phong van: Khi Bill quay trd lai tit mot cudc phong
van vGi vién Ké toan trudng ctia Cong ty Goody Gumdrop Candy, anh bi
thuyét phuc rang nguwdi phong van anh chi nhan dwoc rat it hoac khong nhan
dugc gi tir cudc phong van. Bill cho biét rang Ké toan trwdng da nhay tw de
tai nay sang dé tai khac — no6i chuyén trong mét choc lat vé hoc van, réi
chuyén qua mot s6 giai doan cda kinh nghiém lam viéc, r6i lai tré vé héi vé
hoc van, qua t6i thai do, r6i lai héi vé nhitng muc tiéu céng viéc va cudi
cung, nhiéu cau hoéi hon vé kinh nghiém lam viéc. Qua nhiéu cudc phong
van chi hon mot cudc tro chuyén tan gau. Pé cudc phong van c6 hiéu qua
hon, nguwdi phéng van nén theo mot trinh tw nhat dinh dé tw dé gitp ho bao
quat moi diém quan trong mot cach cé hé théng. Du ching ta cé bat dau
bang cau hdi vé hoc van, cong viéc dau tién, cong viéc cudi cung, hodac muc
tiéu hay bat ct diéu gi di chang nita cling sé khong tao dugc sy khac biét
néu mot cau truc khong duwgc thiét 1ap va theo sat dé bao quat moi thong tin.
Tuy nhién, ching ta phai linh hoat trong pham vi cau tric sao cho khéng bi
chéch khéi nhitng linh viec quan tam chi vi ching khong phu hgp véi ké
hoach phong van.
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2. Phong van khong diing véi cong viéc muén tuyén dung: Mot sO nguoi
phong van khong chd y ding mitc tGi ban liét ké dac diém céng viéc.
Barbara nop don xin vao vi tri chuyén vién phan tich cong viéc. Nguoi
phong van héi moi loai cau héi vé moi khia canh ctia cong tac hanh chinh
nhan sy ngoai tr cong tac phan tich cong viéc. Trwdc khi thyc hién mot
cudc phong van, hay nghién cttu ban dac diém. Hay lam quen v&i nhitng chi
tiét va ham y, v&i nhitng cau hoi khung dé lam boc 10 nhitng khia canh hoc
van va kinh nghiém cua tng vién cho thay c6 s hiéu biét (hoac khong hiéu
biét) vé nhitng dac diém doé.

3. Dé cho ttng vién chi phoi cuéc phong van: Mot &ng vién khén ngoan cé
thé chi phéi mot cudc phong van t6i do ho chi ké cho ching ta nghe nhitng
gi thuan lgi nhat cho ho va biét khéo 1éo lam nhe di nhitng mat tiéu cuc.
Nguoi phéng van gidi phéi gitt dugce quyén kiém soat. Khi ching ta c6 mot
tng vién khong dé cho chiing ta néi dwgc mot 10i nao, van veo cau héi cta
ching ta sao cho ching khép vao nhitng y do cta ho, va c dwa thém vao
nhitng théng tin khong can thiét nhung dugce chuan bi truéc mét cach céd
dung y dé lam tang thém trong lwgng cua ban ly lich cta ho thi hay ngat 16i.
Chung ta c6 thé ndi: “Nghe that tha vi, nhung liéu ban c6 thé cho t6i biét chi
tiét cu thé veé... (r6i chi ra linh vuc cu thé do).” Cach t6t nhat dé khac phuc
no liw'c muon chi phoéi cia ng vién la ¢t doi ho tra 101 cau héi ctia minh cho
tGi khi théa man thi thoi.

4. Té ra minh nadm quyén kiém sodt: Mét trong nhitng 10i phan nan cta cac
ng vién vé ngwoi phong van la ho to ra ha c¢6 tdi ¢ng vién. Ho hanh dong
qua trich thugng dén do wng vién cam thay khé chiu. Vi ngudi phéng van cé
quyén tuyén dung hodc it nhat dwa &ng vién vao danh sach can nhac thém,
ho c6 khuynh hwéng té ra minh cé quyén va ty man lam dung quyén luc
nay. Sy khiém ton sé mang lai moéi quan hé to6t hon, mot cudc phéng van
hiéu qua hon va sé gianh dugc nhan tam cho chung ta va cho cong ty nita.

Pirng khodc lay vé ta day la quan trong. Pung bao gio' cho phép nguoi kia
cam thdy ho thdp kém hon minh theo bdt ci¥ nghia nao.
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Dale Carnegie

5. Té ddu hiéu cdu trd loi dung: Mot s6 nguwoi phong van qua mong muon
tuyén dugc ngwoi nén ho gitp ng vién dap ding nhitng cau hoi ho dwa ra.
Ho ra dau hiéu ggi y cau trd 10i ho ky vong: “Cong viéc nay doi héi kha
nang giao thiép v6i moi nguoi. Ban c6 kha nang nay khong — co phai
khong?” Khong ai ma lai noi “khong”.

6. Lam ngot ngat trng vién: Khi Henry duwgc phong van, anh khéng bao gio
c6 co hoi dé ké vé nang lwc cia minh. Trudce tién, ngwdi phong van ké cho
anh nghe vé cong ty, roi ké vé cong viéc dang tuyén, réi vé chinh céng viéc
cta anh ta. Cudi cung, khi anh dat mot cau héi, anh ta ngat 16i Henry truwéc
khi anh cé thé n6i dit 10i. M6t cudc phéng van la cudc tro chuyén hai chiéu.
Néu chi c6 mot bén gianh néi — ng vién hodc ngudi phéng van — thi cudc
phong van sé khong dat duwgc muc tiéu cta né.

Susan thi lam ngop ng vién theo mot cach khac. Chi viét ra gidy moi thi
ngwoi ng vién noéi. Bo6i khi ghi chép cling can thiét, nhung ghi lai titng 10i
mot sé lam ngdp nguwoi dugc phong van va lam cho ngudi phong van khong
lang nghe day du nhitng gi dang dugc noi.

7. Ra vé nhw minh la ludt sw cta qudn: Martin yéu thich phong van nguoi
khac. Niém wvui to 16n cta anh la “tém duwgc ching” bat nhat. Anh thuwong
lap di lap lai cau hoi duwdi nhiéu dang khac nhau dé dam bao nhitng cau tra
10i déu giong nhau. Néu anh tim thdy md6t “16i”, anh s€ bat 1dy ngay va phé
phan. Anh khoéc lac vé moi “gid d6i” ngudi d6 vach tran ra, nhung thuong
thi nhitng gi bat nhat la vun vat va anh khong chi danh mat ngwdi nhan vién
gidi tifm nang ma con dé lai mot an twgng xau trén nhitng wng vién anh
phong van.

8. Ra vé nhuv minh la nha tam ly: Chi vi chung ta tttng hoc tam 1y hoc co ban
0 truong dai hoc khong co6 nghia la ching ta c6 kha nang tré thanh mot nha
tam ly. Mot s6 nguwdi phong van ra vé minh c6 nhiéu kién thitc tam ly hon so
v6i kha nang ho cé. Ho tim nhitng y nghia an giau trong moi thi ngudi tng
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vién noi. Ho gan nhitng dong co phan tam hoc cta Freud vao kinh nghiém
lam viéc, cac m6i quan hé gia dinh, thai d6 va ngay ca nhitng binh luan vo6
tinh ngwdi wng vién dua ra. Viéc ho khong thue sw ¢6 du nang lwc dé dwa ra
nhitng phan doan nay khong lam ho khé chiu chit nao. Ho qua mai mé vao
“nhitng danh gia tdm ly” cia minh, ho khong thé xac dinh liéu ¢ng vién co
thé hay khong thé lam duwgc cong viéc dang tuyén.

9. “Pem long yéu” itng vién: Doi khi mot nguwdi phong van qua bi an twgng
v6éi mot khia canh trong phan trinh bay cua tng vién dén do né chi phoi
phan danh gia. N6 c6 thé la vé bén ngoai hodc sttc thu htt, hodc cé thé tng
vién s& hitu mot k§ nang nao dé cong ty can téi. Mac du nét tinh cach dé co
thé rat an twgng, nhung con cé nhitng diéu quan trong khac trong ly lich cta
tng vién lai phu dinh n6. Ngwoi phong van gidi sé nhan biét rang sitc thu
hat hodc ky nang nay la mot tai sdn, nhung n6é nén duge ddt vao dang goc
nhin. Mgt cudc phong van cé cau truc tot bao gom mot sy danh gid can
trong vé moi yéu té can cho sy thanh cong ctia cong viéc sé gitp khac phuc
diéu nay.

10. Khong hoi chi tiét tdi noi tdi chén: George dwgc hdi mot loat nhitng cau
hoéi veé viéc liéu anh c6 kinh nghiém & mot s6 khia canh ctia cong viéc trong
linh vie cia anh khong. Anh qua quyét tra 10i tirng cau hdi, nhung trede sy
ngac nhién ctia anh, ngudi phong van chap nhan cac cau tra 16i d6 ma khong
tim hiéu thém dé xac dinh anh c6 kinh nghiém sau téi mc nao trong moi
linh vire. George 1é ra da c6 thé dé dang bop méo 1y lich ctia minh bang
nhitng thong tin sai sy that hodc phong dai kién thitc ctia minh. Phéng van
tot doi hoi viéc kham pha k¥ kién thitc ciua ¢ng vién. Hay nghién citu bang
ddc diém cong viéc va nhitng cau hoi khung dya trén nhitng gi dugc ky vong
sao cho dat dugc nhitng dac diém do.

Bang cach hoach dinh k§ mét cudc phong van va y thitc vé nhitng cam bay
va tranh ching, ching ta c6 thé lam cho cudc phong van thém y nghia va
nhitng quyét dinh tuyén dung ctia minh thém phan hiéu qua.
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DBirng ngdt 10i nguoi kia khi noi chuyén. Hdy dé ho néi vé chinh ho. Néu ban
ngat loi anh ta, ban dang ham y rdng nhitng gi anh ta dang néi khéng ddang
dé minh lang nghe.

Dale Carnegie
Xac thuc

Bét ky khi nao c6 thé, hay lién lac vGi nguwoi chu triwde cia tng vién ma ban
quan tam dé xac thuc nhitng gi ho ké cho ching ta nghe la ding. Dé nhan
duwgc thong tin c6 y nghia, hdy c6 néi chuyén vGi ngudi giam sat tryc tiép
cua Ung vién thay vi néi chuyén véi phong Nhan sy. Nguoi giam sat theo
doi ¢ng vién hang ngay, trong khi & hau hét cac cong ty, thong tin duy nhat
ma phong Nhan su c6 dugc 1a nhitng gi nam trong ho so.

Ngay cang c6 nhiéu cong ty do dy khéng dam cho cong ty khac thong tin vé
nhan vién cii cia minh, nhwng néu c6 gang thi cong sitc bo ra cling xitng
dang. Mot cach dé khac phuc sy chéng doi khéng muon cho thong tin la
nhan manh rang ching ta muén chitng thuc thong tin hon la hoi xin thong
tin. Trwdc khi thwe hién mot cudc goi, hdy chuan bi mét loat nhitng cau hoéi
rat ra ti hoé so xin viéc ctia ng vién, va nhitng ghi chép cta ching ta tw
cudc phong van. Hay dam bao chon ra nhitng khia canh cé y nghia vé kinh
nghiém va hoc van dé st dung sao cho ching ta c6 thé 1dy dugc thong tin toi
da trong mot thdi gian han ché.

Chon nguoi gioi nhat

Ching ta da doc hang tram bd ho so xin viéc, phong van hang ta (ng vién,
va da rat gon ching lai con tir ba t6i bon nguwdi ma tat cd déu cd kinh
nghiém va hoc van xudt sac cho vi tri céng viéc chiing ta dang tim nguoi dé
dwa vao. Chung ta nén chon ai? Cac trudng phong déu doi mat vdi thé [udng
nan nay moi khi mé& ra mét vi tri. Chung ta phai dwa ra quyét dinh quan
trong dya trén nhitng dac diém ca nhan lam cho mot nguwdi vuot troi so véi
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nhitng nguwdi khac. Nhitng ngudi c6 “strc hit tuyén dung” thuong cé thé gay
an twong 1én ching ta hon nhitng ngwoi thiéu nét tinh cach riéng.

Kinh nghiém cho thay néu nhitng ddc diém nay ma khong hdoi hgt hodc gia
tao thi chung la nhitng chi bao cho sy thanh cong trong cong viéc. Chung la
nhitng yéu td con ngwoi gitip nhan vién lam viéc t6t véi chung ta, véi dong
nghiép va nhitng nguoi khac bén trong va bén ngoai cong ty khi ho lien hé
ti€p xuc.

Vé bén ngoai

Trong moi cudc tiép xic v6i ngwoi khac, phan ng ngay lap titc ciua ching
ta la trwdc vé bén ngoai cia ho. Mot ngudi cé nhitng dac tinh thé chat, quan
a0, va bo dang dé nhin, gon gang, va thu hit thi dé lam quen hon trong hau
hét cdc moi quan hé gitta con nguwdi véi nhau. Diéu nay khong c6 nghia la
ching ta nén phan doan cuén sach chi qua trang bia cia no6, hodc ching ta
nén chi y hon t6i ngudi nao cé ngoai hinh wa nhin. Sy gon ghé, mét vé bé
ngoai dé nhin, mét gu an mac va cach phuc sitc hop ly déu rat quan trong.
Nhung hay can than dé ding qua chu y tdi vé bén ngoai.

Barbara la mot phu nit tré cwe ky thu hit. Qua nam nam, c6 da lam t&i bon
cong viéc trong vai tro dai dién ban hang... va that bai trong cd bon. Cac
Truwong phong Ban hang qua an twgng bdi vé dep cta Barbara, nén ho cho
rang coO sé tao ngay an twgng tot dep va thuan lgi 1én nhitng khach hang trién
vong va r6i sé trd thanh m6t nhan vién ban hang thanh céng. Tuy nhién,
Barbara chang c6 gi khac ngoai thit d6. C6 qua quen vdi vé dep tw c6 cia
minh dén do c6 khong bao gio lam viéc cham chi.

Dirng dién dich diéu nay c6 nghia la vé bé ngoai khong phai la mot yéu t6 dé
can nhac. Nhiéu ngudi c6 ngoai hinh thu hit cling c6 ky nang, dong co, va
nang lyc dé lam t6t cong viéc. Vi nhiéu ngudi trong ching ta c6 khuynh
huwéng chi y nhiéu hon dén vé bé ngoai, ching ta nén nhin sau hon nita vao
moi khia canh trong ly lich cua mot ngudi co stte thu hut, dac biét trede khi
dwa ra quyét dinh.
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Chuing ta vwu ai nguoi twong tw nhy minh

Céac nhan vién cua Tom déu la cyu sinh vién ctia truong dai hoc anh tirng
hoc. Cho du Beth, mot cw dan ctia Iowa, lam viéc & Chicago, ba trong so cac
nhan vién ctia c6 cling dén tr lowa. Khi Tom va Beth dwgc héi 1y do nao
khién ho chon ba nhan vién nay, thi cau tra 16i cia ho bao gom nhitng nhan
xét vé nang luc lam viéc, tinh cach ca nhan va sy thong minh, nhwng khong
vi trténg phong nao can nhac sy twong dong vé 1y lich nhw 1a mot yéu t6.

Nguoi ta c6 khuynh hwéng vo tinh wu ai nhitng nguwoi cé ly lich gan véi ly
lich caa chinh minh. C6 mot cam giac dé chiu khi tiép xtc véi nhitng nguoi
cung chia sé mot moi treong hodc kinh nghiém twong ty. Diéu nay cé thé la
mot 1gi thé & chdé nhitng moi quan hé lam viéc c6 thé dwgc phat trién nhanh
hon va dé dang hon. Tuy nhién, n6 c6 thé dan tGi viéc chon mét ng vién
kém nang Iwc hon. Mot han ché khac khi moi ngwoi trong mot nhém lam
viéc c6 hoc van va kinh nghiém twong tw 1a ho thuwong nghi giong nhuw nhau
va vi thé it khi c6 thé dwa ra y twédng mai.

Sty tin

Khi Frank duwgc phéng van, anh té ra tu tin. Anh khong sg néi vé nhitng that
bai ctia minh va khéng nhu nhitng ngwdi c6 gdy an twong lén nguwdi phong
van bang cach khoa trvong vé nhitng thanh twru cia minh, Frank thanh that
khi n6i vé nhitng thanh cong ctia minh. Anh thé hién dang vé hoan toan tin
vao cam giac cua minh vé nang lyc caa ban than. C6 vé nhw Frank sé thé
hién sy tw tin cia minh khi lam viéc, gitip anh san sang thich nghi v&i hoan
canh mai.

St lvu loat

Laura c6 thé thao luan veé ly lich ctia minh mdt cach dé dang va lwu loat. Co
khong do dy hodc hoi hop. Khi ngwdi phong van tim hiéu sau vé chi tiét, cd
san sang dwa ra cac con s6 thong ké, nhitng vi du, va nhitng tng dung cu
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thé. biéu nay khéng nhitng chi ra tay nghé ma con kha nang giao tiép cta co
— mot yéu t6 quan trong trong nhiéu cong viéc.

Tuy nhién, mot s6 nguwoi khéo miéng c6 thé néi chuyén mot cach thuyét
phuc, nhung chi c6 kinh nghiém hodc kién thitc thoang qua vé n6. Ho hoc
héi va st dung biét ngit ciia nganh minh. Bé xac dinh liéu mot ng vién la
nguwoi hay noi hodc hay lam, hay dat ra nhitng cau hoi sau va tham do ky
nhitng vi du tiéu biéu trong céng viéc ho da lam. Nhitng ngudi khéo miéng
khong thé c6 dugc nhitng cau trd 16i nhiéu y nghia.

Nhanh tri

Diane toa sang tai budi phong van. Co phan tng véi nhitng cau hoi va binh
ludn bang vé mat sinh dong va ct chi chuyén nghiép. Ching ta c6 thé thay
c6 san sang cho bat ky sy kién gi. Nhitng tng vién nhanh tri, téa sang
thuong la nhitng ngwdi nang dong va thad vi ludn hét sitc minh vi céng viéc.

S chin chan

Su chin chan khong thé do lwong duwgce bang s6 nam tudi cia mot nguoi.
Nhitng nguai tré cé thé rat chin chan va ngwoi 16n tu6i hon cé thé van thé
hién nhitng cdm xtc nhuv tré con. Nhitng &ng vién chin chan thyc sy khong
thu nghich hodc phong vé. Ho khong dién dich cac cau héi nhu la 16i phé
phan ti* mot “nguwdi khéi t6 ham he mudn bat minh”. Ho khong té ra thuwong
hai chinh minh, dwa ra 16i bao chita cho moi that bai hoac thiéu sét trong qua
khit. Ho c6 thé san sang thao luan vé nhitng yéu diém ciling nhw nhitng wu
diém ctia minh.

Oc khéi hai

Evan la mot nguwdi ban tinh. Khong ltc nao trong sudt budi phéng van nguoi
ta thay anh mim cwdi hodc thw gian. Ngay ca khi ching ta ¢d gang lam nhe
bau khong khi phéng van di bang mot 16i néi di dém, anh van khong phan
tng. Diéu nay c6 thé la do hoi hop, nhung rat c6 thé Evan la mét trong
nhitng nguwoi rat nghiém nghi, khong bao gid nhin vao mat twoi sang hon
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cta sy viéc. Nhitng nguoi nay thuvong khé giam sat va khong thé lam viéc
trong mot doi nhom. Lam viéc véi mot nguwdi c6 6c khoi hai thi dé chiu va
vui nhon hon.

Mat khac, nhitng &ng vién qua nhe da, hay ké nhitng cau chuyén vui khong
thich hop, cuoi kho khan hoac hanh dong khong phu hgp vdi hoan canh co
thé la chwa chin chan.

Thong minh

Mac du mot s6 khia canh caa tri thong minh c6 thé duwgc do luwong béi cac
thi nghiém, ching ta c6é thé nhan ra nhiéu diéu veé loai thong minh ma mot
nguoi co tai mot cudc phong van. Néu cong viéc doi héi phan ng nhanh véi
tinh huoéng khi ching phat trién, mot ngwdi (vi du nhw nhan vién ban hang)
biét phan ng trudc cac cau héi nhanh chéng va hgp 1y thi ro rang la sé hitu
nhitng hiéu biét va k§ nang can cho cong viéc. Tuy nhién, néu ngwdi nay
dang nOp don xin viéc vao noi ma viéc suy nghi ky vé mét cau héi trudc khi
dwa ra cau tra 10i la quan trong (vi du nhu mot ky sw nghién citu), thi mot
cau tra 10i cham nhung dwoc suy nghi ky c6 thé cho thdy tri théng minh va
kién thitc can thiét cho cong viéc.

Canh giac voi “hiéu 'ng hao quang”

Rob 1a mot phu thiy vé vi tinh. Giao cho anh bat ky van dé nao cé thé duwgc
gidi quyét bang mot chiéc mdy vi tinh, anh sé phat trién mot chwong trinh dé
gidi quyét n6. Nhitng ngudi sép cia anh qua an twgng v6i kha nang nay dén
do ho dée bat anh vao mot chitc vu doi hoi dwa ra nhitng quyét dinh khong
thé dugc gidi quyét bang may vi tinh. Ho cho rang, vi anh qua gidi trong mot
linh vire, anh at 1a phai gioi trong moi linh vuc.

biéu ngugc lai 1a “hiéu ¢ng cay chia rom”. Nguwoi cé lién quan trong tinh
huéng nay c6 mot tinh cach tiéu cuc va né chi phoi sy danh gia cia ching ta
vé ho qua mirc dén do chiing ta khong con nhin thdy nhitng diém tot caa ho
nira.
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Dé tranh thién kién vé hiéu &ng hao quang hodc cay chia rom hodc nhitng
cach tiép can danh gia hep hoi khac, ching ta nén quan sat toan bd con
ngwoi thay vi chi nhin vao mét phan tinh cach nao dé.

Tim kiém nhirng thanh tich

“Thanh tich qua kht 1a phan mé dau”. Trong viéc chon ngwdi cho mot cong
viéc méi, du do la sy dé bat tir noi bo hodc la tuyén mdi tir bén ngoai, yéu to
c6 y nghia nhat la thanh tich trong qua khit ctia ho. Nhitng ngudi thanh cong
c6 khuynh hwéng tiép tuc thanh céng. Nhitng nguwdi cé thanh tich xoang
xinh c6 khuynh huwéng lap lai sy xoang xinh ctia minh. Bang cach danh gia
nhitng gi nguoi doé da tirng hoan thanh trong nhitng cong viéc hodac nhirng vi
tri tredc kia, ching ta cé thé cé dwgc mét birc tranh sinh dong vé nhitng gi
ho c6 thé lam trong hoan canh mdi. Bé xac dinh va danh gia nhitng mau
thanh cong, hay hoi xem cac &ng vién nghi nhitng dong gép cha yéu cta ho
trong cong viéec trwdc day la gi. Khi Lee nop don xin vao mot vi tri ban
hang, anh khong c6 kinh nghiém gi dac biét, nhung thanh tich cta anh trong
cong viéc hanh chinh trudc kia cho thdy anh c6 thé doi mat va gidi quyét
nhitng van dé phitc tap trong nhiéu linh vyc khac nhau. Nguoi Trudng
phong Ban hang nhan biét rang day la mot tai san 16n cho bé phan ban hang
va chon Lee thay vi mot s6 nhan vién ban hang c6 kinh nghiém hon ciing
dang canh tranh cho cong viéc nay. Trong vong mdy thang, Lee da chitng
minh rang mau thanh coéng cia anh da dwgc ap dung vao vi tri méi nay va
anh dang tré thanh mot trong nhitng nhan vién ban hang gioi nhat cua doi
ngi.

Cach mot ngwoi nhin nhan céng viéc cling cho biét nhiéu vé tng vién nay.
Betty la chanh van phong cta cong ty. Thanh tyu chinh cua c6 la duy tri
cong viéc troi chay, dap tat nhitng cudc cdi va va dam bao rang moi cong
viéc dugc hoan thanh ding han mot cach chinh xac. biéu do tot théi néu
ching ta muon c6 mét ca nhan “duy tri” — mot ngwdi cé thé duy tri nhitng
tac nghiép nhu binh thwong. Tuy nhién, néu ching ta can sy sang tao va thay
doi, thi tot hon la tim mot ngwdi nao dé tirng gidi thiéu nhitng hé thong mai
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dé cai thién nang sudt hodc tirng tai t6 chitc mot phong ban dé lam cho n6
hiéu qua hon.

Nhitng thanh twu ma @ng vién tw hao ciling cho ching ta hiéu ré6 hon suy
nghi ctia ho vé ban chat cta cong viéc. Khi dwgc hoi vé cac thanh tyu cta
minh, Gary, mot &ng vien cho vi tri nhan vién nhan sy, mé ta mot cach tw
hao anh da tao ra mot giai thi dau bowling va giai vo dich bong mém ra sao
cho cong ty minh. P4i thu canh tranh ctia anh cho vi tri nay, Eileen, giai
thich cach ma co da gigi thiéu mot chwong trinh gop y gitp tiét kiém chi phi.
Can cit vao nhitng cau tra 10i nay, ai la rng vién tot hon?

Sy nong am

Tai sdn vo hinh rat quan trong nay la thanh phan chinh ctia “sitc hut tuyén
dung”. That khé dé mo tad nhung ching ta biét khi nao n6 hién dién. Nguoi
néng am phan &ng vdi ching ta la ngwoi biét cdm thong va té s quan tam
dich thuc vé nhitng van dé duwgc dem ra thao luan. Nguwdi nay sé noéi chuyén
thodi mai vé nhitng mé6i quan hé giita con nguwoi v6i nhau, thé hién sy thoai
mai tai budi phong van va lam cho ching ta cam thay thodi mai. Mot ca
nhan co6 tinh cach nay thoai mai trong bat ky moi tredng nao va rat cé thé sé
thich nghi v&i phong ban mot cach nhanh chéng va ty nhién. Ho la nhitng
ngwoi dé mén, dé song va dé lam viéc cung.

Sw nhay cam v@i loi phan hoi

Ung vién hiéu dwgc ching ta dang ham y nhitng diéu gi, khong chi trong
nhitng cau hoi va 10i binh luan ctia chiing ta ma con thong qua ngon ngit co
thé, c6 1é sé hiéu dugc nhitng diéu twong tu trong cong viéc. Day la mot tai
san vO gia tai noi lam viéc. Nhitng ngudi nhu thé rat dé huan luyén. Ho san

sang chap nhan va thwc hién nhitng 16i huwéng dan, gép y, va lam tot cong
viéc cung vdi dong nghiép.

Su tw nhién
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Mot ngudi ty nhién va thw thai c6 1é 1a mot nguwsi dé hoi nhap. Tuy nhién,
dirng ty dong bac mét (tng vién hoi hop. Bé c6 duge mot nguwdi nhu thé va
xac dinh dac diém tiém nang nao ton tai bén dwdi sy lo lang cua ho thi
ching ta can phai c6 ky nang, su kién nhan, va si quyét doan. Sy hoi hop
cta ho c6 thé vo tinh che 1ap di cai toi thue sy khac cuaa ho.

Cung cap thong tin cho tng vién

Mot phan quan trong ctia cuéc phong van la cung cap cho ng vién nhitng
thong tin vé cong ty va cong viéc. Moi cong viéc va chi phi bo ra dé tim
nhan vién gidi sé bi phung phi néu &ng vién ching ta mudn tuyén khong
chdp nhan 16i chao madi cia ching ta. Bang cach cho ho thdy mot bitc tranh
tich cuc vé cong viéc tai budi phong van, ching ta c6 thé rat tang ty 1€ chap
nhan.

Khi nao ké vé cong viéc va ké nhirng gi

Mot sO6 nguwdi phéng van bat dau cudc phéng van bang cach mo ta nhitng
bon phan ctia cong viéc. M6t s6 ngwoi phéng van trao cho tng vién mot ban
mo ta cong viéc trwdc khi phong van. Day la mét sai Jam nghiém trong. Néu
ing vién biét qua nhiéu va qua sém vé mot cong viéc, ho rat co6 thé sé chat
loc nhitng cau trd 10i cho moi cau hoéi sao cho minh tr& nén phu hgp vai
cong viéc.

Vi duy, ching ta ké cho mdt ¢ng vién trién vong rang cong viéc dang can
tuyén doi héi k¥ nang ban hang cho cac chubi ctra hang bach héa. Cho du
tng vién chi cé kinh nghiém han ché trong linh vuc nay, khi chiing ta haéi:
“Ban ting phu trach loai thi treong nao?”, thtt doan xem loai thi tredng nao
sé duwge cau ta nhan manh.

Céch t6t nhat dé cung cap thong tin vé cac bon phan va trach nhiém la ti t
cung cap cho tng vién trong suét budi phong van — sau khi chiing ta da biét
chac vé kinh nghiém va kién thitc cia t&ng vién trong giai doan dé cta cong
viéc. Vi du:
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Nguoi phong van: Ban titng phu trach loai thi truong ndo? Ung vién: Chudi
ctra hang bach hoa, ctra hang giam gi4, trung tdm mua sam va nhitng ho gia
dinh dat hang qua buu dién.

Tiép theo, hay dat nhitng cau héi vé kinh nghiém ctia &ng vién trong tirng thi
treong néu trén. Néu &ng vién théa man dwgc kinh nghiém lam viéc & trung
tam mua sam, ngwoi phong van co thé noéi: “Toi rat vui khi biét rang ban c6
kinh nghiém va kién thitc tot trong viéc giao dich véi cac chudi ctta hang
bach héa — von chiém tGi 40% trong danh sach khach hang ctia ching toi.
Néu ban dugc tuyén dung, ban sé lam viéc chat ché vgi nhitng chubi dé.”

Néu kinh nghiém va kién thitc trong linh vire nay van con yéu, ngudi phong
van c6 thé noéi: “Vi da phan viéc kinh doanh ctia ching t6i la vdi cac chuoi
ctra hang bach hoa, cho nén, néu ban duwgc tuyén dung, ching toi sé phai
huan luyén thém cho ban trong linh virc nay.”

Hau hét nhitng ngudi phong van cho tng vién mot co hoi dé hoi nhitng cau
hoéi vé cong viéc va cong ty vao thoi diém nao do (thuwong la cudi) ctia budi
phong van. Nhitng cau hoi dugce dat ra c6 thé cho ching ta biét rd hon vé
tich cach caa &ng vién va gitup ching ta danh gia.

Liéu céac cau hoéi chu yéu la vé ban tinh ca nhan? (chang han nhw nhitng ky
nghi he, thoi gian nghi ngoi, nang lwong, va nhitng thac mac twong tw), hay
chung lién quan tGi cong viec? Nhitng nguoi chi quan tam tGi nhitng khia
canh ca nhan it c6 kha nang tré thanh nhitng ¢ng vién c6 dong co cao hon
nhitng (ng vién huéng tdi cong viéc. Nhitng cau hédi cta ho cling c6 thé la
nhitng chi bdo cho thdy ho quan tam thuc sy téi cong viéc. Néu ching ta
cam thdy, tir nhitng cau hoéi nay, rang mot ¢ng vién day hita hen c6 thé
khong quéa hang say véi cong viéc, né cho ching ta mét co hoi khac niva dé
thuyét phuc nguwoi nhan vién tiém nang nay vé nhitng 1gi thé cia viéc gia
nhap cong ty.

Chung ta luon “thuyét phuc” khi chiing ta phong van. Quan trong la chiing ta
gidi thiéu cong ty va céng viéc theo mot cach tich cyc va nhiét tinh. Biéu
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nay khong c6 nghia la chiing ta nén khoa trirong hodc dan dat @ng vién theo
mot huwéng khong ding dan. Hay ké cho ttng vién nghe bat ky yéu to tiéu
Cwc nao cda cong viéc trong budi phong van, nhung ciling trinh bay nhitng
khia canh tich cyc va nhan manh ching mdi 1a cha yéu. Vi dy, “Cong viéc
nay doi hoi ban lam viéc ngoai gio trong may thang dau tién dé hoc héi va
tiép thu nhitng ky thuat phitc tap, nhung mot khi ban da nam virng hé thong
cta ching t6i, n6 sé gitp ban c6 tay nghé cao hon trong linh virc nay.”

Cho du ching ta dang can nhac mot &ng vién hién dang lam trong cong ty
dé deé bat hay sé tuyén dung tir bén ngoai, thi quan trong la moi buwéc di can
dugc thyce hién dé dam bao quyét dinh ding dan sé dwgc dwa ra. Hay cha y
t6i nhitng nguy co tw nhitng th* ma @ng vien thich hay khong thich, sy qua
chu trong téi vé bé ngoai va hiéu wng “hao quang” hoac hiéu tng “cai chia
rom”. Hay tim kiém mot mau thanh cong trong qua khit, mot thai do tich
cuwc danh cho coéng viéc, nhitng hiéu biét va tri théng minh lién quan t&i
cong viéc va mot tinh cach chin chan va nong am.

« TOm tat

 Trwéc khi danh gia cac ho so xin viéc, hay lap mot danh sach nhitng yéu
cau chinh. Néu tng vién khong dap tng duwgc nhitng dac diém nay, thi viéc
thu xép mot budi phéng van sé khong c6 y nghia gi.

 Ditng xem nhe gia tri caa ban ly lich. Hay doc dé tim nhitng an y cua no.
Hay tim nhitng yéu t6 tiéu cye an gidu trong do.

« Hay bdo moi ttng vién dién vao t& don xin viéc do cong ty cung cap. Ly
lich nén dugc st dung nhu 1a mot yéu t6 boé sung chit khong thay thé cho td
don xin viéc dugc.

* Trwdc khi thye hién mot budi phong van, hay duyét lai ban dac diém cong
viéc va td don xin viéc cling nhw bo ho so cua @ng vién.

* Mot budi phéng van thanh cong nén duwgc cau tric, nhung phai da linh
hoat dé chiing ta c6 thé dat ra nhitng cau hoi tiép theo.
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» Hay lam cho &ng vién thoai mai bang cach dat nhitng cau héi khong mang
tinh doa dam vao lic dau cia bu6i phéng van.

 Hay kiém tra nhitng tham chiéu ctia cac nhan vién tiém nang bang cach néi
chuyén vdi nguwdi giam sat truc tiép cii cta ho, chit khéng phai la véi phong
Nhan su.

» Khi so sanh ttng vién, hdy can nhac toan dién con ngudi ho, chit khong chi
kinh nghiém lam viéc. Nen tranh hiéu tng “hao quang” hodc “cay chia

»

rom-.
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CHUONG 5: NANG CAO HIEU QUA
LAM VIEC

Phil don nhan nhitng 16i chiic mirng mot cach hoa nha. Anh da gianh dugc
chitrc vo6 dich cau lac bo trong ba nam lién tiép. Mot phéng vién tir to bao dia
phuwong héi: “Nay Phil, ban la nha vo dich gon cua chiing ta. Ban c¢6 thé cho
ching t6i 10i khuyén gi vé cach ching t6i c6 thé céi thién thanh tich cua
minh?” Khéng chit do dw, Phil dap: “Né bat dau bang cach ban chuan bi.”

Su chuan bi

Moi thanh tich du la trén san gon hay trong mot cong viéc déu bat dau bang
su chuan bi. Trwdc khi trai banh dau tién dugce danh di hodc cong viéc duoc
thwe hién, chinh cong tac chuan bi cho no sé tao ra suw khac biét gitta thanh
tich xuat sac va vira dd. Trong mon danh gon, danh béong khong chi l1a dat
béng 1én san va danh béng ma la chuan bi nhitng diéu can thiét trudc khi
moi viéc dugc hoan tat.

Nang luc ky thuat

Buéc dau tién 1a hoc hoi dugc cang nhiéu kién thitc vé cong viéc bao nhiéu
cang tot bdy nhiéu. Nang lyc trong céng viéc — cling nhu trong bat ky moén
thé thao nao — bat dau bang viéc hoc hoi nhitng diéu co ban va réi nhitng
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khia canh phuc tap hon cua qui trinh. Thong thao ky thuat trong linh vuc cta
cong viéc rat quan trong dé dat téi hiéu qua cao nhat.

Darlene bj thu hit béi nhitng cong nghé méi trong chan doan va diéu tri
bénh. La mét trg ta cta cac diéu dudng tai Bénh vién Mercy, c6 quan sat
nhung khong thao tac loai thiét bi mdi nay. Khi cé co hdi, Darlene di tGi
phong ban cé st dung thiét bi nay. C6 n6i chuyén vGi cac ky thuat vién va
duwgc dwa cho nhitng tai liéu c6 c6 thé nghién cttu. Co dac biét quan tam tGi
viéc stt dung may siéu am dé nhan dién nhiéu bénh tat trong co thé. Sau do,
c6 dang ky theo hoc mot chwong trinh huédn luyén, va dugc cap gidy chitng
nhan chuyén vién chan doan siéu am. V@i nang lyc nay, ¢d6 dugc chuyén qua
cong viéc toan thoi gian. Hau hét moi ngwoi dat dugc gidy chitng nhan nay
déu hai long khi nhan duwgc mot cong viéc nhu thé, nhung Darlene muon
minh khong chi la mot nhan vién gioi; co dat muc tiéu trd thanh ky thuat
vién c6 kha nang nhat. Co ti€p tuc viéc hoc ctia minh, va tinh nguyén lam
viéc @ nhitng dv an dac biét cung vdi cac bac si st dung thiét bi nay. Trong
mot quang thoi gian twong doi ngan, Darlene da trd thanh chuyén vién chan
doan siéu am c6 kién thitc ky thuat bac nhat cia bénh vién va dang tién tGi
mot sy nghiéep thanh cong trong linh vyc nay.

Huan luyén

Huén luyén khong cham ddt khi mot nguoi da gat hai dugc nang lyc ky
thudt t6t. Ngay ca nhitng van dong vién gioi nhat ciing sé van tham gia tap
hudn cho du ho c6 thanh cong téi dau. Ho biét viéc tap luyén khong bao gio
la két thuc.

Sam la mot nhan vién ban hang thanh cong, khong tin la minh sé c6 thé hoan
thanh dugc chwong trinh hudn luyén ctia minh. “T6i da phai hoc rat nhiéu,”
anh cho biét.

Moi nam, Sam theo hoc it nhat mot khoa vé k¥ nang ban hang hodc kién
thitc san pham. Anh 1én lich méi tuan dé doc sach va lang nghe bang dia
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huan luyén. Diéu nay dan t6i thanh tich khong ngirng duwgc cai thién trong
viéc phuc vu khach hang va gia tang doanh vu ma anh dang co.

Day nguoi khac

Mot cach khac nita dé hoan thién nhitng k§ nang cua chinh minh la day
nguwoi khac. Biéu nay khong chi gitp ching ta duyét lai cé hé théng nhitng
gi ching ta da va dang lam va cung c6 n6 cho chinh minh, ma con thuwong
hoc hoéi dugc nhiéu diéu tir nhitng hoc vién dang dwgc huan luyén. Nhitng
cau héi dwgc dat ra va nhitng 161 dé xuat dwoc cac hoc vién dwa ra cé thé dan
t6i viéc thu thap thém dwoc nhiéu kién thirc hon vé linh viee cia chinh minh.

Ann la ngroi giam sat x¢ ly van ban cho mot uy ban hanh dong chinh tri.
Khi ky bau c t6i gan, c6 tuyén thém hai nhan vién tac nghiép nita va phai
hudn luyén ho. Bé dam bao rang nhitng hoc vién nay dwgc dao tao nhanh
chéng va c6 hiéu qua, Ann 1ap ra mot ké hoach huan luyén. Qui trinh phat
trién ké hoach nay budc Ann suy nghi lai nhiéu ky thuat ma chinh c6 da
tirng st dung. C6 nhdé lai mot s6 cach di tat va nhitng cach tiép can dac biét
ma cO chuwa st dung trong nhiéu nam va ndy ra mot s6 y twong mai. Khi ky
hudn luyén bat dau, sy twong tac gitta Ann va nhitng hoc vién da khich 1é co
cdi thién chinh hiéu qué lam viéc ctia minh va gia tang nang sudt ca nhan.

Co gang

Nhitng nha v6 dich khong bao gid no6i: “Viéc nay khong thé thuyc hién
duwgce.” Ho c6 tim ra mot cach dé khac phuc nhitng tré ngai. Ngay ca nhitng
nha v6 dich khong phai lic nao cling chién thang, nhung ho khéng bao gio
thua ma khong bat dau bang viéc c6 gang gianh chién thang.

Norman Strauss, mot nha thau son cong nghiép & New York, déi mat vGi
mot van dé 16n. Goéi thau anh bé dé son Madison Square Garden, san van
dong trong nha lén nhat New York, sé hét han trwdc cudi tuan nay. Van de
chinh la son toan b0 tran nha, cao t6i 40 mét. Cach vuon cao téi tran thong
thwong la xay dung dan gido dé cong nhan dirng 1én trén khi ho phun son
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tran. Chi phi cua viéc xdy dung dan gido cling twong dwong nhw moi nha
thau khac. Cach duy nhat dé giam dang ké tién bo thau la tim ra mot cach
nao do6 dé son tran ma khong xay dung dan gido. Moi nguoi biét diéu nay la
khong thé, thé thi tai sao lai ban khoan dén thé?

Nhung Norman Strauss khong dé dau hang. Anh tin rang dé dat dugc thanh
cong, ngwoi ta khong bao gio dugc phép ngiing c6 gang tim cach dé giai
quyét van dé. Trén duwong vé nha td6i hom do, Norman cht y thdy mot cong
ty dién dang son lai mot cot dén duwong cao. D€ vion t6i c6t den nay, ho st
dung mot chiéc xe tai hai so-ri c6 mét cau thang trén néc c6 thé nang lén tGi
nhiéu do cao. “Tai sao khéng st dung xe hai so-ri nay dé vuon t6i tran cta
san van dong dé,” Norman nghi. Ngay hom sau, anh tim hiéu thdy rang giai
phap nay rat kha thi va tiét kiém. Strauss vi vay c6 thé bé gia thau thap hon
nhiéu so véi cac doi thu canh tranh va gianh dwgc cong viéc nay.

Suy nghi

Budc sau cung trong viéc chuan bi dé co6 thanh tich t6t hon la suy nghi.
Trudc khi bat dau cudc choi hodc cong viéc, quan trong la minh phai suy
nghi vé nd. Mot gon tha giodi suy nghi ra cach ho sé danh 16 ra sao truedce khi
thwe hién ct danh dau tién. Mot ngwoi thye hién xuat sac nghi ra cach thyc
hién cong viéc truede khi bat dau du an.

Trong mot tac nghiép phic tap, thoi gian danh cho viéc hoach dinh cling
nhiéu nhw thoi gian danh cho chinh c6ng viéc. Trwdc khi thie hién mét cude
goi ban hang, ngudi dai dién ban hang suy nghi kj vé moi van dé cé thé xdy
ra va cach gidi quyét ching. Cac giam sat suy nghi vé moi tinh huéng phitc
tap ma bat ky quyét dinh nao ctia ho c6 thé giy ra truedc khi dwa ra quyét
dinh d6. DBiéu nay ciling ding vdi nhitng ngwoi biéu dién hang dau trong
nganh kich nghé, phim anh, truyén hinh, va thé thao.

Chung ta c6 thé tré thanh nhitng nguwdi thwe hién xuat sac bang cach chuan
bi k¥ cho moi no lwc cia minh, tré nén thong thao vé ky thuat, va khong bao
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gio ngung ren luyén, truyén day cho ngudi khac, va khong ngirng c6 gang —
dac biét 1a khi moi viéc tré nén kho khan.

Qua trinh thyc hién

Nhitng tiéu chuan thwe hién thuwong dya trén kinh nghiém cta nhitng nhan
vién thoa man, nhitng nguwoi tirng lam loai cong viéc qua mot quang thoi
gian dai. Cho du céc tiéu chuan c6 bao quat s6 lwgng hodc chat lvgng cia
cong viéc hodc nhitng khia canh khac nhv thé nao, ching can hoi da nhitng
tieu chi sau:

Cu thé. Moi nguoi khi lam mét cong viéc nén biét chinh xac ho duwgc ky
vong lam gi.

C6 thé do lwong dwgc. Cong ty nén c6 mot mitc tieu chuan dé tir do c6 thé
do lwong dugce hiéu qua cong viéc. Po lwong hiéu qua cong viéc dé dang khi
mot tiéu chuan cé thé dong dém dugc; né khé hon (nhung khong phai la
khong thé) khi né khong kha thi. Khi mot cach do lvong bang s6 khong kha
thi, thi mot so tiéu chi khac c6 thé dwa vao, bao gom s hoan thanh ding han
mot cong viéc, gigi thiéu nhitng y niem mdi, hodc dong gop vao nhitng hoat
dong cua nhom.

Thyc té. Néu céac tiéu chuan khong thé dat dugc, nguwdi ta xem ching la
khong cong bang va khong chiu lam viéc hwéng tGi chiing.

Mo ta cac két qua thure hién

Lam cho thanh tich dugc t6t hon — thanh tich cta chinh minh va ctaa cac
dong nghiép — phai dwgc hoan thanh mot cach c6 hé thong. N6 bat dau vai
viéc xem xét vi tri ciia chinh minh va nhitng két qua minh chiu trach nhiém
vao cudi ngay, thang, nam. N¢ tiép tuc dién ra ca ¢ cap cao lan cap thap
trong cong ty dé dam bdo ludn cé sy thong sudt tir bén trén xudng tdi bén
dudi.
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Buéc dau tién la xac dinh chinh xac minh mudén hoan thanh viéc gi trong
cong viéc nay va no sé dugc do lwong ra sao. Bé lam duwgc diéu nay, ching
ta phai thiét ké ra ban mo ta két qua thuc hién cong viéc. Khong nhu ban mo
td cong viéc nguyén mau tap trung vao hoat dong hodc cong viéc nén dugc
thue hién, Ban M6 ta Thanh tich (PRD) la mot bitc tranh cho thdy cong viéc
sé c6 két qua ra sao khi n6 dugc thyc hién tot.

bay la cai nhin huéng tGi thanh qud, tiv d6 cho phép cac truéng phong va
nhan vién dé ra mot con dudng tir tdm nhin, st ménh, va gia tri cia cong ty
cho téi nhitng muc tiéu cong viéc c6 thé do lwong duwgc ctia ca nhan. Ban
Mo ta Thanh tich khong chi gitp ho kham pha va phac hoa nhitng chitc nang
cong viéc ca nhan, thwong dwge xem la nhitng Linh vic Két qua Chu yéu
(KRA), ma n6 con do lwong si hoan thanh cong viéc, thanh cong ctia nhitng
linh vie thong qua nhitng tiéu chuan thyc hién dwgc xac dinh ro6. Van ban
nay la mot cong cu giip thiét 1ap trach nhiém ca nhan ré rang cho moi
nhém, phong ban, va ca cong ty.

Khi viéc nay dugc thyc hién, moi nguoi trong cong ty tap trung vao Vviéc
hién thwc hoa tam nhin, st ménh, gia tri, va muc tiéu cong viéc trong ting
ngay. Cong cu nay giup phac hga va do luwong cac muc tieu, duva ra dugc
nhitng trach nhiém rd rang cia nhan vién, va thiét 1ap trach nhiém cta ban
lanh dao. Nguwoi ta stt dung cong nghé dé giam sat toc do va hiéu qua cua
mot chiéc xe hoi nhd vao may do téc do va thiét bi bdo xang. Cac lanh dao
xac dinh tinh hiéu qua bang cach nhan dién cac KRA va nhitng tiéu chuan
thire hién lién quan tai noi lam viéc. Hé thong nay giiup nguoi ta do lwong va
giam sat hiéu qua cta chinh minh trong khi gidm t6i thiéu nhu cau can c6
nhitng hé thong do lwong va ky luat truyén thong.

Quan diém nay bat dau tr cap cao nhat vdi tam nhin, st ménh, va gia tri ca
cong ty, sau d6 xudng t6i nhitng thanh qua ca nhan, diéu luon luén dong
diéu v6i toan nhom, véi nguoi truong phong cta ho, va vdi sit ménh cta
cong ty.
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Khi t6i da hoa qua trinh thyc hién thanh tich, ching ta da tao ra dwgc mot
moi treong, thong qua sy 1anh dao tot, noi ma nhan vién dugc ty do vuon téi
nhitng thanh qua ma cong ty can nham duy tri sitc canh tranh va lam t6t hon
nhitng ky vong ctia khach hang, dong thoi nhan vién cling phat trién vé mat
ca nhan va nghé nghiép.

Nhirng thanh t6 chinh cia PRD
Khi phat trién PRD cho mét cong viéc, ching ta phai xac dinh:

» Pau la muc dich ctia cong viéc nay? No6i cach khac, tai sao cong viéc nay
ton tai?

* Chung ta cam két diéu gi trong cong viéc nay va tai sao?

» Nhitng KRA - la nhitng linh viec ma trong dé nhitng két qua cu thé phai
duwgc hoan thanh sao cho, khi dat dugc, sé hoan tat chitc nang ctia cong viéc
—la gi?

* Liéu nhitng muc tiéu nay c6 déng diéu vdi muc tiéu chién lwgc, tdm nhin,
va st ménh cua cong ty khong?

Nhirng tiéu chuan thyc hién nén cu thé

bé dam bdo rang nhitng KRA dugc xac dinh mot cach thoa dang, nhitng tiéu
chuan thyc hién nén cu thé, cé thé do lwong dugc, co thé dat dwge, hudng
tGi két qud, va dugc chia ra lam nhiéu giai doan. Nhitng thit can duwgc chi rd
cu thé la:

» Thoi han chét
» Chi phi
* Nhitng bon phan

» Nhitng hoat dong can thiét dé hoan thanh KRA.
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 Nhitng k¥ nang, kién thitc va kha nang
» Nguoi ta can gi dé hoan thanh KRA?

Nhitng tiéu chuan thyc hién nén c6 thé do lwong dwoc Nhitng tiéu chuan
thwe hién la nhitng diéu kién hitu hinh, cé thé do Iwong dwgc, va phai ton tai
tredc khi cong viéc dwgce hoan thanh tot. Nhitng tiéu chuan nay tap trung
vao két qud, chit khong phai vao hoat dong. Chiing nén hwéng téi thanh qua.

Maic du ching ta c6 thé tao ra nhitng tiéu chuan riéng cho minh, mot khi
dwgc viét ra, chung sé duwgc thwong thdo cho dén khi dat dugc sy dong thuan
tir cap quan ly ké tiép. Trong su6t liic thwe hién, ching ta c6 thé thdy moi
tiéu chuan déu cé thé, hoac khong thé, hoan thanh duwgc. Piéu nay lam cho
cac tiéu chuan tré nén khach quan thay vi chd quan va loai bé noi s¢ doi véi
qua trinh danh gia hiéu qua nhan vién hang nam.

Du6i day 1a mot s6 cau hoi dé xac dinh sitc manh ctia mét tiéu chuan thyc
hién:

* Liéu n6 c6 trong pham vi kiém soat cua ching ta khong?
* Liéu ching ta dang do lwvong két qua hay chi dinh lvgng nhitng hoat dong?
 Chung ta ky vong su hoan hao ¢ dau?

* Liéu c6 kha nang hiéu lam ngon ngir khong? Vi dy, nhitng tit nhu: “tot”,
“nhiéu”, “hiéu qua”, “lam t6t”, “thanh cong”, “t6t nhat”,... thi khong thé
dong dém dwoc va cling khong dé dwgc dong tinh.

Bdt ky ké ngd ngdn nao ciing cé thé phé phdn, két toi, va ta thdn, nhung
nguoi c6 cd tinh va biét tw kiém sodt mdi théng hiéu va tha thir.

Dale Carnegie

Duwdi day la mot danh sach mau vé nhitng tiéu chuan thuye hién. Di nhién la
moi cong viéc déu doi héi sy phan tich riéng. Nhitng tiéu chuan nay dugc
trinh bay nhw la mot vi du dé minh hoa qui trinh.
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 Tang it nhat 30% s6 doanh vu trong nam tai chinh 2010 — 2011 dén tw
khach hang mai.

* Moi nhan vién déu hoan thanh tai chitng nhan bat budéc hang nam trong
vong mot thang cua thang ky niém ngay ho bat dau lam cho cong ty nhu la
mot yéu cau cuda tiéu chuan vé gidy chitng nhan.

« Moi nhan vién déu tham dy mot cudc hop huan luyén moi tuan trong sau
thang qua.

 Nhitng phan nan ctia khach hang vé giao hang tré giam 20% trong nam tai
chinh 2010 — 2011.

* Viéc tai cau tric cudc hop dinh hudng nhan vién dé khién n6 thoai mai hon
cho nhan vién dugc hoan thanh truée ngay 15 thang 6 nam 2010.

* Poi ngli ban hang gia tang mitc doanh vu lap lai t khach hang hién tai
trong linh vuc dugc la 17%, gitta ngay 1 thang 4 va ngay 30 thang 9 nam
2010.

* Lwgng dot nhap va pha hoai tai san tai van phong chi nhanh giam 50%
trong nam tai chinh 2010 — 2011, dan t&i gidm 10% phi bao hiém.

» Moi thoi han vé thiét ké do hoa déu dugc dam bao doi vai moi khach hang.
Panh gia hiéu qua cong tac mot cach chinh thitc

Trong hau hét cac cong ty, viéc danh gia hiéu qua cong tac chinh thitc dugc
thuc hién, thwong la hang nam.

Nhiéu lanh dao dwa thém mot ky danh gid khong chinh thitc moi nira nam
hodc moi qui nhw mot cach gitip nhan vién y thitc hon vé su tién bo cia ho.

Tam quan trong cua nhitng ky danh gia chinh thitc

» Ching cung cdp mo6t bé khung cho viéc thdo luan vé thanh tich lam viéc
chung ctia nhan vién. Nguwoi lanh dao cé thé st dung budi hop nay dé nhan
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biét hiéu qua lam mot nhan vién so vGi nhitng thanh céng trong qua khi va
goi y cho nhitng dong gop tham chi con to 16n hon nita.

* Ching giup nguoi lanh dao so sanh moi thanh vién cua nhom minh dya
trén nhitng tiéu chi twong ty.

 Ching cung cdp nhitng dir liéu c6 ich cho viéc xac dinh nhan vién can loai
huéan luyén phu thém nao nita.

« O nhiéu cong ty, chtng 1a yéu t6 cha yéu dé xac dinh mtc ting luong va
tién thuéng.

* Vi mang tinh chinh thitc, ching dwgc coi trong hon la nhitng gop y, nhan
xét khong chinh thitc vé hiéu qua cong téc.

 Chung c6 thé dugc stt dung nhu mét phwong tién cho viéc dé ra muc tiéu,
hoach dinh sy nghiép, va tang trudng ca nhan.

Thu gon nhitng ky danh gia hiéu qua cong tac
« Chiing c6 thé gay cang thang cho ca lanh dao lan nhan vién.

« Ching lam cho mot so6 lanh dao qua kho chiu vé viéc lam cho nhan vién
minh khong vui dén noi ho xép loai hiéu qua céng tac cua nhan vién qua
cao.

 Nhiéu hé thong chinh thitc khéng twong xttng, cong kénh, hodc dugc thiét
ké kém, tir do tao ra nhiéu van dé hon la giai phap.

» Trong mot s6 ky danh gia, nhan vién giéi bi xép loai thap vi ngudi giam sat
cda ho so rang nhitng nhan vién nay c6 thé trd thanh doi tha canh tranh.

Mot ky danh gia hiéu qua cong tac dwgc quan ly tot cé thé la mot trai
nghiém rat thd vi cho ca nhan vién lan cac trudng phong. DBé lam cho né

hiéu qud hon, dirng xem né nhw mot sy déi dau. Thay vao do, hdy xem né
nhw mot sy trao doi hai chiéu nhiéu y nghia, nhd vay nhan vién cam két
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vuon téi sy cdi thién va dé ra nhitng muc tiéu cho nam keé tiép, c6 nhitng trai

nghiém lam viéc hai 1ong hon va dem lai nang suét cao hon.

Chon hé thong tot nhat

C6 nhiéu hé thong danh gia chinh thitc dé ching ta st dung. Ching ta hay

xem xét nhitng chwong trinh thwong dugc st dung nhat:

Nhirng hé thong duva trén ddc diém

Hé thong danh gia pho bién nhat la dinh dang “dac diém”, trong do6, mot loat
nhitng ddc diém dwogc liét ké va moi nét duge do lwong dwa trén mot thang

diém tir chwa dat cho tGi xuat sac. Dwé6i day la mot vi du tiéu biéu:

Nhitng dac diém:

* SO lugng cong viéc
 Chat Iwgng cong viéc

» Kién thitc vé cong viéc
* Sy dang tin cay

« Kha nang tiép thu 16i hwéng dan
* C6 sang kién

» C0O OcC sang tao

» Co su hop tac

Xép hang:

Xuat sac - 5 diém

Gioi - 4 diém

Trung binh - 3 diém
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Can cai thién - 2 diém
Chua dat - 1 diém

Ngoai mat, hé thong nay duwong nhw dé thyc hién va dé hiéu, nhung né tiém
an nhiéu van de:

* M6t khuynh huéng trung tdm. Thay vi danh gia k§y moi dac diém, sé dé
dang hon khi xép loai mot dac diém la trung binh hodc gan trung binh (xép
loai trung tam).

 Hiéu ttng “hao quang”. Nhu da thdo luan & chwong tredc, mot so tredng
phong qua an twong bdi mot dac diém cta nhan vién dén do ho xép loai moi
dac diém déu cao. Trai ngugc vGi no 1a hiéu tng “cdy chia rom”.

 Thién vi ca nhan. Truong phong la con nguoi, va con nguoi thuwong co
thién kién c4 nhan c6 1gi hodc c6 hai cho nguwdi khac. Nhitng thién kién nay
c6 thé anh huéng tGi bat ky loai xép hang nao, va hé thong dac diém nay dé
bi ton thuwong.

* Hanh vi mé&i ddy nhdt. Dé nhé nhitng gi nhan vién vira mé@i hoan thanh
trong may thang qua, nhung cac truéng phong cé khuynh huwéng quén
nhitng gi ho da lam trong phan dau cua thdoi ky xép loai.

Vi s danh gia dya trén dac diém dwoc do lwong theo diém so, né dé khién
nguoi ta st dung diém s6 dé so sanh nhan vién. Mot s6 cong ty khich 1€ s
dung “duwong cong chuéng” (phan phoi chuan) trong viéc thuc hién xép loai.
Y niém duwong cong chudng dugc dua trén gid dinh ring trong mot nhém
dong nguoi, hau hét ngwoi ta sé roi vao hang trung binh (¢ gitta). M6t so
nho hon nam & hai hang — té hon trung binh va kha hon trung binh, va mét
s0 it hon nita thi & hang cao nhat va té nhat.

Réc rdi vai viéc st dung dwong cong chudng trong danh gia nhan vién la
nhitng nhém nho khé c6 thé cé loai phan phéi nay, va n6 cé thé gay ra sy
khong cong bang véi nhitng nhan vién & tép trén cung va top dudi cung.
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Vi duy, gia st Carla la mot thién tai lam viéc trong mot phong ban ma noi do
moi nguwoi déu la mot thién tai. Tuy nhién, Carla la thién tai cdp thap nhat
ctia nhom.

Trong mot dwong cong chudng dién ta nhom do, c6 sé duwgc xép hang “chwa
dat yéu cau”. Trong bat ky nhéom nao khac, c6 c6 thé sé duwgce xép loai la
“xudt sac”.

Hodc gia st cong viéc ctia Harold la chwa dat yéu cau nhung toan nhém cta
anh cling thyc hién dwdi trung binh. So sanh véi nhitng nguwdi khac néu
ching ta st dung mot duong cong hinh chuéng, ching ta phai xép loai anh
la “xudt sac”.

Moi trwédng phong va lanh dao nhém nén dwoc thong bao ro vé y nghia cia
moi hang va dinh nghia ctia moi dac diém. Hiéu s6 lwgng va chat lvgng thi
twong doi dé. Nhwng con c6 thé tin cay dugc thi sao? Sang kién, 6c sang tao,
va nhitng dac diém vo hinh khac dugc do lwong ra sao? Bang cach phat trién
nhitng chwong trinh huan luyén bao gom théao ludn, sam vai, va nghién ctiu
dién hinh, nhitng tiéu chuan cé thé dwgc thiét 1ap dé moi ngudi hiéu va st
dung.

Hay thiét 1ap nhitng tiéu chi cho viéc xép loai. Nhan dién nhitng nhan vién
gidi hon va chua dat yéu cau thi dé, nhwng phan biét nhitng nhan vién & ba
loai nam gitta thi gai goc hon.

Hay duy tri mét nhat ky lién tuc vé hiéu qua cong tac ctia moi nhan vién suodt
nam. Khong nhat thiét ghi lai thanh tich trung binh, nhwng ching ta nén ghi
chép bat ky diéu gi dac biét ma moi nhan vién da hoan thanh hodac khong
hoan thanh. Vi du, mét s6 ghi chép vé khia canh tich cuc cé thé nhw sau:
“Vuot chi tiéu 20%”, “Hoan thanh dy an trwdc thoi han hai ngay”, hoac “bé
xuat gitp giam bat 1/3 thoi gian can thiét dé lam mot cong viéc”. Nhitng ghi
chép vé khia canh tiéu cyc c6 thé nhu sau: “Phdi lam lai bdo cdo vi nhitng
16i nghiém trong” hodc “Bi qud trach vi kéo dai thoi gian an trwa trong hai
ngay thang nay”.
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Hay c6 y thitc vé nhitng thién kién c4 nhan cia minh va c6 vugt qua ching.

Hay thu thap thong tin. Hay c6 nhitng vi du cu thé vé thanh tich xuat sac
hodc chwa dat yéu cau, va hanh vi dé 1am co s& cho viéc danh gia nay.

Nhirng danh gia dwa trén két qua

Thay vi xép loai nhan vién dya trén mot y kién vé nhitng dac diém khac
nhau cta ho, mot hé thong danh gia hitu hiéu hon tap trung vao viéc dat
duwgc nhitng két qua cu thé. Xép loai dwa trén két qua cé thé dwge st dung
trong bat ky hoan canh nao ma trong do két qua cé thé do lwong duwogc. Hé
thong nay ro rang la dé st dung hon khi nhitng yéu t6 c6 thé dinh lwgng
dugc dua vao (chang han nhw lwgng ban hang hodc don vi sdn pham lam ra),
nhung né cling hitu ich trong nhitng linh vic vo hinh, chang han nhv dat
dwgc nhitng muc tiéu cu thé trong phat trién nang lwc quan ly, dat dugc
nhitng muc tiéu ca nhan, va thyc hién nhitng no Iwc cong téc.

Trong mot hé thong danh gia dwa trén két qud, nhitng nhan vién thuc hién
viéc danh gia khong nhat thiét phai dya trén phan doan vé nhitng dac diém
tritu twong cda ho, ma thay vao do cé thé tap trung vao nhitng gi dugc ky
vong tir nhan vién, va viéc ho dap rng dugc nhitng ky vong t6i mic nao.
Nhitng ky vong nay dugc thoa thuan ngay tir Idc bat dau mot giai doan va
dwgc do lwong vao cudi giai doan dé. Khi dé, nhitng muc tiéu méi sé dugc
phat trién dé dugc do lwong vao cudi giai doan ke tiép.

Sau day la cach hé théng nay hoat dong:

Vi moi cong viéc, nguwoi triedng phong va nhan vién lam cong viéc d6 can
thong nhat vGi nhau vé nhitng Linh vuc Két qua Chu yéu (KRA) doi véi
cong viéc d6. Nhan vién phdi hoan thanh nhitng két qua trong nhitng linh
vue nay thi ma@i dugce xem la dat duge muc tiéu.

» Nguoi lanh dao va nhitng nhan vién duwgc giao cong viéc sé thiét 1ap nhitng
két qua dugc ky vong tit moi nhan vién trong m6i mot Linh vie Két qua
Chua yéu.
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* Trong budi danh gia chinh thitc, nhitng két qua ma nhan vién da dat duoc
trong moi Linh virc Két qua Chu yéu sé duwgc do lwong dwa trén nhitng gi da
duoc ky vong.

» Mot thang diém dugc dung & mot so cong ty dé xép loai nhan vién dwva trén
viéc ho dat dwgc nhitng muc tiéu ctia minh ra sao. O mot s6 cong ty khéc,
nguoi ta khong cho diém. Thay vao do, mot ban bao cdo dwgc bién soan dé
tom tat nhitng gi da dwgc hoan thanh va nhan xét vé y nghia cua no.

» Mot sO cong ty yéu cau nhan vién nop bao cdo mirc do tién bo hang thang
duoc soan theo cung mot dinh dang nhuw ban danh gia hang nam. K¥ thuat
nay giup ca nhan vién lan lanh dao giam sat s tién bg. Bang cach nghién
cttu nhitng ban bao cdo thang, ban danh gia hang nam sé dé soan va thao
luan hon.

Khi doi xir véi nhan vién, hdy nhé khong phdi ban dang doi xir véi nhitng
tao vdat cua l16-gich ma la nhirng tao vdt cua cam Xxtc.

Dale Carnegie
Panh gia 360°

banh gia nhiéu cap do da va dang ngay cang tré thanh mot cach tiép can pho
bién, dwgc st dung dé nhan dién mot ngudi trudng phong dugce danh gia ra
sao badi sép, dong nghiép, thudc cadp ctia anh/ chi ta, va tham chi cd nguoi
ngoai nita (vi du: nha cung cdp va khach hang). Thudng dugce goi tén la
danh gia 360°, nhitng danh gia nhuw thé da va dang dugc ap dung & nhiéu
cong ty nhu General Electric, Exxon Mobil, va nhitng tap doan trong danh
sach Fortune 500.

Cach nguwoi ta ty nhin nhan vé chinh minh khéng giong véi cach nhin cua
nhitng ngwoi khac. Ching ta xem nhitng hanh dong cta minh la co ly,
nhitng y twéng ctia ching ta la c6 co sd, va nhitng quyét dinh ctia minh la c6
y nghia. Theo truyén thong, hiéu qua cong tac chi dugc danh gia bdi nguoi
tredng phong ctia minh. Piéu nay cho ching ta sy hiéu biét thau dao vé cach
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nguwoi kia nhan xét vé cong viéc ctia minh, nhung nguwoi sép truc tiép do
khong phai la ngwoi duy nhat ma ching ta twong tac.

Phitc tap hon nita la viéc danh gia cac quan tri vién cap cao, nhitng nguoi
thuwong khong duge danh gia gi ca. Khi nhitng quan tri vién nay dugc danh
gia bai dong nghiép va thudc cap, ho co6 thé hoc héi nhiéu diéu vé phong
cach quan ly cia minh — diéu ma ho khong y thitc dwgce. Nhiéu ngudi bi soc
khi biét dwgc nhan xét cia nhan vién vé minh va, két qud la, thyc hién
nhitng budc nham thay d6i phong cach quan ly do.

Cho du nhitng lgi diém ctia danh gia da cap la gi di nita, n6 cting c6 nhitng
nhwgc diém tiém nang. Phan hoi c6 thé gay ton thuwong. Nhitng ngudi danh
gia khong phai ltic nao ciling ti té hodc tich cyc. Mot s6 ngudi xem viéc trd
thanh nguwdi danh gia nhw mot co hoi dé phé phan hanh vi trong cong viéc
cua nguoi khac.

Mot nhuge diém nita lién quan tGi xung dot y kién. Ai quyét dinh ai la
dung? Hodc diéu gi sé xay ra néu mot sy danh gia c6 tinh chat thién vi? Néu
nguwoi danh gia khong thich nguwdi duwge danh gia, nhitng cau tra 16i c6 thé
léch lac mot cach tiéu cye; néu ngwoi dugc danh gia la ban be, viéc danh gia
c6 thé 1éch lac mot cach tich cye. Théng thwong nhan vién xép loai sép minh
hodc nhitng quan tri vién cap cao khac lo sg ho sé gap nguy hiém néu noi ra
s that.

bé dam bao rang danh gia 360° la mot dip tot hon dé tao ra sy thay doi,
nguoi ta khuyén rang:

* Viéc danh gia nén khuyét danh va dwoc bao mat.

» Dé c6 kién thitc day du vé nguoi duge xép loai, nguwdi danh gia nén lam
viéc vdi nguoi dugc danh gia trong it nhat sau thang.

» Nhitng ngudi danh gia nén ghi nhitng 10i nhan xét ra gidy cling nhw xép
loai bang diém s6. Cach nay gitp su danh gia ctia ho cu thé va cé y nghia.
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» Dé tranh “mét mai vi bi khado sat”, dirng nén st dung danh gia 360° véi
qua nhiéu nhan vién vao cung mot lic.

Phéng van danh gia nhan vién

Du mot hé thong duva trén két qua hodc trén diém s6 c6 dugc ching ta st
dung hay khong, két qua phai dugc thong tin téi nhan vién. Khi nguoi giam
sat dugc hoi khia canh nao ctia cong viéc ho it thich nhat, ditng dau thwong
la sa thai nhan vién, nhung ngay sau dé la phdng van danh gia. Nhitng nguoi
giam sat khong ngai néi diéu t6t véi nhan vién ctia minh, nhung lai khong
thodi mai trong viéc thao ludn nhitng diéu tiéu cyc. Di nhién la nhan vién
cling cam thay twong tw nhw vay. Ho s¢ phong van danh gia va thuong hoi
hdp, cang thang, hodc té ra phong vé. Pé lam cho cudc phéong van co y
nghia va hiéu qud, ca hai phia nén ti€p can cudc hop vdi cam xtc tich cuc
rang day la mot bai tap xay dung.

Chudn bi cho budi phéng vin

Nhitng bud6i phong van danh gia hiéu qua phai duwgc hoach dinh can than.
Trudc khi ng6i xuéng vdi nhan vién, lanh dao nén nghién ciéu chinh viéc
danh gia nay. Sé c6 ich néu 1ap ra mot danh sach nhitng linh vuc chinh sé
thdo luan t6i. Chi y moi khia canh tich cyc cua thanh tich — khong chi
nhitng linh vyc can dwge cdi thién. Hay nghién cttu nhitng lan danh gia
tredc. Cha y moi s cai thién tirng duwgce thue hién tir lan danh gia truedce. Hay
chuan bi nhitng cau héi thich hgp vé nhitng hanh dong trong qua kh, nhitng
bwdc can thuc hién dé cai thién tinh hinh hién tai va dat dugc nhitng muc
tieu twong lai.

Ching ta nén nhd lai tat ca nhitng gi c6 thé vé nhitng mau hanh vi cia nhan
vién nay. Anh/ chi ay cé nhitng van dé dac biét hoac sy 1ap di gi khong? Néu
ngwoi nay dwgce biét la nguoi hung hang, tiéu cye, dé xtic dong, hodc c6 thai
do lam cho bu6i phéong van tré nén khoé khan, hay chuan bi tng x vdi tinh
hu6ng nay.
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Cudc hop danh gia nén duwgc 1én lich vai ngay trwdc do. Hay dé nghi nhan
vién nay xem xét lai thanh tich cta ho truéc cudc hop. Nhiéu cong ty duwa
cho nhan vién mot ban mau danh gia trong va bao ho ty danh gia trén doé. b6
la mot cach gitip nhan vién c6 thé xem xét nghiém tic va c6 hé théng thanh
tich cia ho va chuan bi thdo luan no tai budi danh gia.

Thdo ludn vé thanh tich

Mot khi méi quan hé dugc thiét 1ap vGi nguwdi dwge phong van, ching ta nén
chi ra nhitng Iinh vic nao cta cong viéc ma nguwoi nay té ra vugt troi hon va
nhitng linh virc ma cac tiéu chuan duwgc dap ¢ng. Bang cach dwa ra nhitng vi
du cu thé, ngwoi nhan vién nay sé biét rang ching ta thuc sy y thic vé
nhitng pham chat tich cwc ctia ho. Hay khich 1é nhan vién nhan xét. Hay chu
y lang nghe, sau do6 thao luan vé nhitng khia canh ctia cong viéc hodc hanh
vi khong dap @ng dwgc nhitng tiéu chuan. Hay cu thé. Sé hiéu qua hon néu
dwa ra mot s6 vi du vé khia canh ma nhan vién nay thuc hién dudi mic ky
vong, hon la chi don gian ndi: “Cong viéc cua ban khong dat nhv mong
dgi”. Nhitng tiéu chuan vé hiéu qua lam viéc nén dugc giai thich rd va dugc
ngwoi nhan vién nay hiéu twong tan. Diéu nay sé khong gay ngac nhién khi
ho duwgc bao rang minh khong dap tng dwgc nhitng tiéu chuan dé. Bang
cach cho ho thdy cong viéc ma ho mac 16i nhiéu, hodc nhac ho nhé vé
nhitng han cho6t ho khong kip, viéc nay sé duwgc cing c6 theo mét cach tich
cuc.

Trong moi 10i noéi, su tap trung cua ching ta nén ddt vao cong viéc chw
khong phdi la vao ngudi nay. Puing bao gio n6i: “Ban khong t6t”. Hay noi:
“Cong viéc khong dat tiéu chuan.”

Néu cac van dé khong lién quan t6i thanh tich ma t&i hanh vi, thi cling hay
dwa ra nhitng vi du vé ching. “May thang qua, t6i c6 ndéi vdi ban veé viéc di
lam tré. Ban la mot nhan vién gioi va co hoi ctia ban trong cong ty nay sé
rong m& hon néu ban c6 thé ludn ludn téi van phong ding gio.”

Tiép nhdn gop y ctia nhdan vién dé cdi thién
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Mot khi viéc tré nai nay dwgc dwa ra, thay vi dwa ra gop y dé cai thién, hay
yéu cau ngwoi nhan vién nay y kién gop y hoac dé xuat. Mot s6 nhan vién sé
khang cv lai. Ho sé dwa ra 10i bao chita, 1y 1€ bién ho cho nhitng hanh dong
trvdc day ctia minh thay vi huwéng téi sy cai thién trong twong lai. Hay lang
nghe ho v&i s cam théng va khich 1€ ho sira chita. Mot khi diéu nay dugc
néu ra cu thé va giai quyét xong, ho sé dé déi mat vdi hoan canh thyrc va nay
ra nhitng y twéng kha thi dé stra chita.

Hay héi: “To6i c6 thé gitp ban cai thién hiéu qua cong tac cua ban bang
nhitng cach nao?” Hay chdp nhan nhitng y kién ctia ho néu c6 thé va cung
dwa ra mot ké hoach hanh dong dé cai thién hiéu qua cong viéc. Thuong thi
cling rat c6 ich néu ban dé xuat sy huan luyén thém trong cong ty hodac
thong qua nhitng nguon bén ngoai.

Chung ta hiéu biét vé nhan vién ctia minh va néu theo phan doadn ctia ching
ta, nguwoi nhan vién nay kho cé thé dwa ra nhitng dé xuat xay dung, ching ta
nén chuan bi dé xuat mot vai y kién ctia chinh minh.

Dé ra muc tiéu

Néu nhitng muc tiéu da tirng dwoc dé ra tir budi danh gia hang nam trudc, thi
nay hay duyét xét lai chung. Néu da dat duwgc muc tiéu, hdy chic mirng nhan
vién nay va tim hiéu xem ho da lam gi dé dat dugc no.

Néu khong, hdy tim hiéu xem ly do va xac dinh nén lam gi dé dat dugc
ching trong giai doan sap tdi.

Bubi phong van danh gia khong chi la duyét xét lai qua khit, ma la mot ké
hoach cho twong lai. Hay hoi: “Ban thich hoan thanh nhitng muc tieu gi
trong 12 thang t&i?” Hay goi cho ho noi vé nhitng muc tiéu san xudt kinh
doanh, nhitng thay déi vé hanh vi va nhitng ké hoach dé thang tién. Biéu nay
cling c6 thé bao gom nhitng muc tiéu ca nhan, chang han nhuw hoc thém,
tham gia vao cac hoat dong hoi doan nghé nghiép hoac nhitng né lwc bén
ngoai cong viéc khac gitp cho sy nghiép ctia ho thém t6t dep hon. La mot
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trrdng phong, chiing ta nén ho trg, nhwng khong dwa ra bat ky 161 hita hoac
cho ho hy vong do nao veé sy thang tién hoac phat trién su nghiép nam ngoai
nhitng gi ching ta cé thé hién thyc héa dugc.

Hay bao nhan vién nay viét ra gidy moi muc tiéu va hady chi ra ho nén lam gi
dé dat dwgc muc tiéu nay. Hay dua cho ngwdi nhan vién nay mot ban sao va
gitt lai cho minh mot ban cung vdi to danh gia nhan vién. Nam sau, chuing ta
c6 thé str dung né nhuw la mot phan ctia cudc phéng van danh gia.

Hau hét nhirng viéc quan trong trén thé gidi da va dang dugc hoan thanh
béi nhitng nguoi khong ngirng cé gang khi duong nhw khéng con hy vong gi.

Dale Carnegie
Tém tat

Vao cudi cudc hop nay, ching ta nén yéu cau nguoi duge danh gia tém tat
lai nhitng gi vita dugc thao luan. Hady ddm bao ho hoan toan hiéu rd nhitng
gi dugc va chua dugce trong thanh tich va hanh vi, nhitng ké hoach va muc
tiéu cho giai doan ti€p theo cling nhw nhitng van dé lién quan khac. Hay lwu
mot ban ghi chép nhitng diém nay.

Néu nhan vién nay khong dang lam tot cong viéc va budi danh gia nay la
mot “co hdi cudi cung” truede khi phdi cham dit hop dong, hay két thic budi
hop bang mot 10i két luan tich cyc. “Nhin chung, ban da c6 tién bo trong
nam nay. T6i tin rang ban sé tiép tuc lam t6t cong viéc.”

Qua trinh danh gia nhan vién, néu dugc quan ly phu hgp, cé thé la mot trai
nghiém c6 tinh dong vién cao cho cd ngwoi nhan vién lan nguwdi giam sét.
Bu6i phéng van nay khong nén la mot cudc doi dau, ma la mét sy trao doi
hai chiéu day y nghia dé dan t&i mot cam két cia nhan vién la ho sé c6 gang
cdi thién, cling nhw dé ra va thyc hién nhitng muc tiéu cho nam t6i, dem lai
mot trai nghiém lam viéc cé nang suat hon va dang hai l1ong hon.

e Tom tat
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* VGi moi cong viéc, hdy dé ra nhitng tiéu chuan vé hiéu qua céng viéc sao
cho nhitng ngudi sé thuc hién cong viéc do hiéu ro va chap nhan.

» Khi nguoi ta biét rang ho dugc ky vong nhitng gi, ho c6 thé luén ludn giam
sat chinh hiéu qua cong tac caa minh.

» Néu phuong phap dac diém dugc str dung dé danh gia nhan vién, hay chu y
tranh nhitng mo6i nguy cta khuynh huwéng trung tam, hiéu ng “hao quang”
va “cay chia rom”, nhitng thién kién ca nhan, va sy chd trong qua mitc téi
hanh vi méi xay ra.

» Banh gia huéng tdi két qua sé gitup do lwong dwoc thanh tich thyce sy so
vOi nhitng ky vong dugc xac dinh trede do.

» Pirng so budi danh gia hang nam nay. N6 c6 thé 1a mét trai nghiém cé ich
va rat xirng dang. Chung ta tham chi c6 thé lam cho né gia tri hon nita néu

budc vao budi dénh gid véi sw chuén bi ki ludng va théi dd xay dung.

 Nhitng diéu nén lam va khong nén lam trong budi danh gia hiéu qua cong
tac:

- Nén phat trién mot bau khong khi thién chi. Hay té ra dang tin cay.

- Nén cho phép nguoi duwgce danh gia xem lai moi dir liéu trede budi hop.
- Nén bat dau vé6i su tich cure.

- Nén tré thanh ngwoi huan luyén thyce sy,

- Nén nhan manh nhitng thanh cong.

- Nén st dung nhitng di liéu chinh x4ac lam nén tdng cho sy danh gia.

- Nén huan luyén va stta chita. Khong ca nhan hoa cac 16i lam.

- Nén tranh lam mat mat nhan vién.
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- Nén khen nggi nhitng cai thién nhé nhat, va danh gida cao moi cai thién.
Hay that long trong thai do va rong rai trong 10i khen.

- Nén ky vong su cai thién.

- Nén phat trién mot ké hoach cai thién twong ho. o Nén sita chita Bang M6
ta Thanh tich (PRD), va dé ra nhitng tiéu chuan hiéu qua cong viéc mai khi
thich hop.

- Nén cham dit buoi danh gia bang sy tai dam bao va mot uy tin 16n dé c6
gang gitt gin.

Va nén nhd nhitng diéu khong nén lam sau:

* Buirng phan boi long tin.

* Birng gidu diém nhitng diéu bat ngd gay kho chiu.
* Birng day nghién hodc than thd.

* Bung t6 ra ac cam.

* DBirng chi tap trung vao nhitng that bai.

* Brng chi trich, két t6i, hodc than phién.

* Dirng tdn cong ca nhan.

* Bung lam bé mdt nguoi kia.

* Birng ky vong phép mau.

 Birng phét 10 ho cho tGi 1an danh gia téi va ky vong nhiéu cdi thién.

» Birng cham dit budi danh gia bang mat 16i két tiéu cuc.
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CHUONG 6: HAY LA NGUOI HUAN
LUYEN

C6 1€ phan thach thitc nhat cia céng tac lanh dao la dwa nhan vién vao
khuon kho ctia m6t don vi nang dong, twong tac, va hiéu qua lam viéc cao.
Chung ta tirng thdy cac huan luyén vién dién kinh hudn luyén doi ngii ctia ho
ra sao va trong cuwong vi lanh dao cac nhém lam viéc cua minh, ching ta co
thé hoc héi nhiéu diéu ti ho.

Chuing ta lam diéu nay bang cach gitip cac thanh vién cta doi ngii phat trién
tai nang dé t6i wu hoa nang lyc. Chung ta luén lam cho déi ngii y thitc vé
nhitng muc tiéu cua céng ty va nam bat nhitng phwong phap va ky thuat méi
nhat dé tir d6 giup ho dat dugc cac muc tiéu. Chung ta giip ho hoc héi
nhitng gi ho khong biét va thanh thao nhitng gi ho thuc sy biét.

Bob la vi du vé mot nhan vién ban hang nhiéu kinh nghiém vira duwgc cong
ty tuyén dung. Vi anh c6 mot 1y lich day thanh tich, nén Bob khong ky vong
nguoi tredng phong ctia minh huédn luyén minh nhiéu. Anh cho rang minh sé
duwgc dinh hwéng vé dong san pham va giao phu trach linh virc nay. Nhung
nguoi tredng phong cia Bob ¢t mot myc hudn luyén chuyén sau thém cho
anh nhu thé anh la mot nhan vién it c6 kinh nghiém. Bob hiéu diéu nay. Anh
la mot nha v6 dich mén chay tai tredng trung hoc, huan luyén vién cta anh
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tai treong dai hoc chd y t6i anh va huan luyén anh nhiéu nhw nhitng thanh
vién khac ctia doi, nhitng nguwoi chwa bao gio thi dau trede do. Cac trudng
phong thanh cong ghi nhé diéu nay khi dwa mot nhan vién méi vao doi ngfi.
Cho du ho da c6 san kinh nghiém, nhwng diéu quan trong van la lam theo
cach ti€ép can t6i cong viéc do cong ty dé ra, c6 thé khac vdi kinh nghiém
qua kh ctia nhan vién. Hau hét cac trudng phong sé khong do dy lam diéu
nay v6i mot nhan vién chwa c6 kinh nghiém trude do, nhung thwong lo 1a no
vOi nhitng nhan vién da co6 kinh nghiém.

Giup thanh vién cua doi ngi chiu trach nhiém vai cong viéc cia ho

Nhom lam viéc cta ching ta dugc tao thanh béi nhiéu ca nhan. Moi nguai
trong nhom dong goép vao sy thanh cong cua toan doi ngii. Bé dugc nhw vay,
moi thanh vién phai thanh thao trong cong viéc minh lam va dwgc dong vién
dé thue hién n6é mot cach xuat sac.

Dudi day la mot s6 dé xuat tirng c6 hiéu qua déi véi nhiéu ngudi lanh dao:

» Nguoi lanh dao khich 1é€ nhan vién nam vitng cong viéc. Khi nhan vién biét
ro cong viéc cta ho va lam né mot cach chuyén nghiép, ho da di dung
huwéng trong viéc tién t6i nam vitng sw nghiép cua minh. Ngudi huan luyén
vién khong chi huan luyén nhan vién méi ciia nhém veé nhitng diéu can ban
ciia cong viéc ma con lam viéc véi moi thanh vién dé gitt cho ho ludn co
nhiéu lgi thé vé cong nghé, phwong phap, va sang kién mdi nhat. Ngoai ra,
ngwoi lanh dao cling khuyén khich cac thanh vién nam bat cac co hoi gia
tang kién thitc, doc sach, dang ky hoc nhitng khoa hoc, tham dy seminar,
hoc hoi tir ngwdi khac — khong chi vé nhitng linh viee cu thé cia nhitng chirc
nang hién dang thyc hién ma con mé rong kién thitc vé nghé nghiép hoac
linh vuc ky nang khac. Biéu nay dem dén cho nhan vién mét cam giadc thoai
mai va tu tin khi doi mat v6i nhitng thach thitc ndy sinh.

* Cong tac huan luyén khong bao gio c6 hoi két.
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Nhitng ky thuat cia viéc huan luyén c6 thé dugc hoc qua quan sat huan
luyén vién dién kinh. Huan luyén vién chuyén nghiép, du ho la mét huan
luyén vién hay la treéng phong, sé bat dau qua trinh huan luyén bang viéc
dinh hwéng toan dién nhitng gi phai gat hai dwgc trong huan luyén. Diéu nay
c6 thé dugc thue hién bang nhitng buo6i huan luyén nhém (néu huan luyén
nhiéu hon 1 ngwoi) hodc thong qua nhitng budi thao luan cd nhan. Nhitng
gido cu huan luyén chang han nhw cdm nang, phim anh, hodc bang dia rat c6
ich vao luc nay.

* Elena, tredng phong x ly dit liéu cho mot nha phan phéi do gia dung cé
mot bang thanh tich dang ghen ty trong viéc dwa nhan vién méi nhanh chong
hoi nhap vao cong viéc. Khi mot nhan vién mdi gia nhap phong ban cua co,
Elena lam viéc vGi ngudi do6 hau nhu trong suét may ngay dau tién. Co6 néi:
“Toi cang st dung thdi gian nhiéu bao nhiéu thi ty 1é thanh cong cang cao
bay nhiéu.” Trong sudt ky huan luyén ban dau nay, Elena cung cap cho nhan
vién ctia minh mot téng quan vé nhitng diém co ban ctia may tinh dugc sw
dung trong phong ban cuia minh — cho du nhan vién md&i cé kinh nghiém
nhiéu t&i dau di nita. Co ndi cach nay gitp ho bat tay vao céng viéc mot
cach ding dan va loai trir dwgc bat ky théi quen xau nao cuia cong viéc triedc
kia con vueong van lai.

* Huan luyén khong két thic khi nhan vién méi nay dugc cho phép lam viéc
doc lap. Cho du mot ngudi o lam viéc trong nhom lau t6i ching nao, khong
ngirng huan luyén va tai huan luyén nén la mot phan trong cong viéc cna
nguoi tredng phong. Nhitng lanh dao thanh cong khong chi tap trung no luc
huén luyén vao nhitng nguwdi lam viéc chwa dat yéu cau, ma con thyc hanh
lam viéc v&i moi nhan vién ctia minh mot cach déu dan. Mot huan luyén
vién ctia mot doi van dong vién dién kinh lu6n y thitc trong viéc nhan dién
nhitng khia canh c6 thé cai thién cho titng thanh vién cta doi ngli nhu thé
nao, thi nhitng nguwoi giam sat thanh cong tim cach lam viéc vdi tirtng nhan
vién ctia minh dé mai diia ky nang ctia ho nhu thé ay, sao cho ho cé thé tré
nén hiéu qua hon nita trong cong viéc.
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 Cac trudng phong nén cé nhitng budi huan luyén ca nhan dinh ky vdi titng
nhan vién cta minh va nhitng lan hop nhém cho moi thanh vién. Nguoi
tredng phong can phdi ludn y thitc vé bat ky sy khac biét nao trong hiéu qua
cong tac ctia moi thudc cdp va cho ho nhitng 16i khuyén va bai huin luyén
dé cai thién.

» Hay nham t6i sy xuat sac. Trong hau hét cac doi nhém, cé nhitng thanh
vién ching ta biét la c6 thé lam t6t hon. Ho lam rat dat, tham chi lam rat tot,
nhung ching ta van thady ¢ ho mét tiém nang chwa dugc khai pha.

Sau day la m6t vi du nita vé Cathy, lanh dao cia mdt nhém phat trién thi
treong. C6 cam thdy rang mot trong nhitng nhan vién ctia co, Christine, la
mot trong sO nhitng nguwdi d6. C6 hop véi Christine va bao ¢6 dy rang: “Em
lam t6t ddy, chi khong phan nan gi, nhung chi biét em c6 thé va nén lam t6t
hon. Néu em khong thong minh nhw em von c6 thi hoan thanh t6i mitc nay
la ding, nhung chi thdy & em nang lyc dé tré thanh mot trong nhitng nguoi
gidi nhat trong cong ty. Néu hai long vdi thanh tich xoang xinh, thi ro rang
la em hién dang khong nham t&i mic thanh tich da cao. Chung ta hdy ctung
phat trién mot ké hoach gitip em dat téi nhitng gi em c6 thé dat dwoc, em

-l

nhé.

Ho cung dé ra muc tiéu va mot ké hoach dé dat duwgc ching. Nhitng tiéu
chuan dwgc thiét 1ap dé ho cé thé do lwong Christine dat téi mitc nao cda
muc tiéu. Ho gdp nhau dinh ky dé danh gia sy tién bd. Trong vong may
thang, Christine lam c6ng viéc hiéu qua mot cach dang ké va dang trén
duwong tién t¢i mot sw nghiép day phan khich va théa man.

 Hay thu hut nhan vién tham gia. Nhw dugce thdo luan trong cudn sach nay,
c6 nhiéu chitng ¢t cho thay khi nhan vién tham gia vao nhitng quyét dinh c6
anh hudng tGi ho, ho sé c6 gang lam viéc dé dat dugc ching. Khi ban giao
mot dy an mdi, thay vi bao ngudi duge giao viéc nén lam nhu thé nao,
ching ta nén cung ho dé ra nhitng qui trinh. Cho ho mét s6 quyén kiém soat
cach thitc thue hién céng viéc la mot cach khac nira dé giup ho chiu trach
nhiém vé cong viéc ho lam.
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 Hay khich 1€ sy sang tao. Hau hét nhan vién cam thdy ho duwgc quyén kiém
soat cong viéc ho lam khi nhitng dé xuat va y twdng ctia ho dwgc xem xét
nghiém tic. Khong ai ky vong moi dé xudt cia minh sé duwgc chap nhan,
nhung ho ky vong chiing sé dugc can nhac nghiém tic. Ching ta nén tao ra
mot bau khong khi doi méi. Piéu nay sé cho nhan vién co hoi dé phé phan
nhitng cach thyc hién hién tai va ndy ra nhiéu y twdng cai thién. Hay luon
md& rong don chao y twdng mdi. Mot cau ngudi xwa thuwong noi: “Néu néd
khong hu thi dirng sita chita n6”. Cau nay can dugc thay thé bang cau: “Néu
n6 hién c6 ich thi c6 1€ n6 16i thoi.”

 Pirng dé dang tir bo khi nhan vién mac sai lam. Sai lam la diéu kho tranh
khoi. Hay st dung ching nhw la nhitng cong cu dé cai thién cong viéc nguoi
nhan vien kia dang lam. Khi cac nhan vién rat bai hoc kinh nghiém, ho sé
kho c6 thé 1ap lai ching.

» Hay khich 1é moi thanh vién ctia doi ngii xem xét lai cong viéc cua minh
va cho ho biét rdng moi quan diém ctia ho — du cép tién t6i mitc nao — cling
sé dugce lang nghe.

Khi néi chuyén véi nguoi khdc, hdy chdm chi Ildng nghe. Ping khodc ldy
mot thdi do chdn chuong hodc cho phép minh thét ra cdu “toi biét roi” —
mot cdu néi dé danh béng chinh minh.

Dale Carnegie
10 16i khuyén vé huan luyén nhan vién

1. Béu dan gap ting nhan vién dé xac dinh xem nguwdi doé cé thé lam gi dé
dat dwgc hiéu qua tot hon va ching ta c6 thé lam gi dé giup ho.

2. bung chod cho t¢i mot bubi danh gia hang nam m@i déi mat vdi thanh tich
kém céi. Hay ra tay hanh dong dé sira chita n6 ngay khi minh quan sat thay
no.
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3. Hay luon ghi chép vé nhitng tién bo ctia nhan vién. Hay ghi vao trong dé
nhitng thanh cong va that bai.

Cha y t6i nhitng khia canh can cai thién. Hay chi r6 nhitng dé xuat dé nhan
vién do phat trién.
4. Trong huan luyén, hdy nhé rang nhan vién nam virng cong viéc & tirng

buwdc nho. Hay xay dung bai huan luyén bang cach triwée tién cho nhan vién
nhitng cong viéc nho va tién tdi nhitng cong viéc phirc tap hon.

5. Khich 1é nhitng ngudi cham hiéu bang cach khen nggi né lwc cia ho va
cting 6 bai hudn luyén dé gitp ho bat kip.

6. Thay vi lam viéc dé cung lic dat t6i nhiéu muc tiéu thanh cong, hay giup
nhan vién xay dung ky nang cia ho bang cach moi lan lam viéc trén mot
muc tiéu. Mot khi dang trén da dat dwgc muc tiéu dé, hay dwa thém vao mot
muc tiéu khac.

7. Chung ta nén la mot tdm guwong cho nhan vién thong qua chinh sy theo
dudi viéc hoc tap va ap dung nhitng cach ti€p can mdi vao cong viéc.

8. Hay dwa ra nhitng 10i khuyén va y twéng ching ta tiép thu dwgc cho nhan
vién cta minh. Cach nay c6 thé dugc truyén dat dudi dang bai bao ching ta
da doc va cat ra, nhitng nguon kién thi¢c trén Internet ching ta gii cho ho
hodc chia sé nhitng y niém mdi qua tro chuyén.

9. Hay giao cho ho chiu trach nhiém cua tit cd hodac mot phan du an va cho
ho ti do lam cong viéc d6 ma khong can ching ta can du.

10. Néu buoi huan luyén khong dan tdi sy cai thién, hdy dat ra nhitng cau
hoi sau:

a. Muc dich ctia bu6i huan luyén la gi?
b. T6i lam gi dé dat dwgc muc dich do?

c. Nhitng hanh dong nao sé dwoc thye hién tir budi huan luyén nay?
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Hay hoi cac thanh vién nhitng cau héi nay, va so sanh két qua.
Huan luyén nhém

Do nhiéu cong viéc ngay nay dwoc thyc hién bdi nhém, huan luyén moi
thanh vién dé thwc hién xuat sac la chwa da. Quan trong khéng kém 1a bién
nhom nay thanh ra mot don vi lam viéc c6 sy diéu phoi.

Do6i v6i mot nhém méi, hay bat dau véi mot bai dinh huwéng toan dién vé cac
muc tiéu ctia nhém — nhitng gi dwgc ky vong tir moéi nhan vién, va tr ca
nhom. Diéu nay cé thé dwgc thye hién trong nhitng budi huan luyén nhom
hodc, khi c6 thém mot thanh vién mai, ti'ng ngwoi mot.

Chung ta hay xem xét truong hgp cua Erica, trrdng nhom cong nghé thong
tin. Khi nhom nay dwgc giao mot dy an mdi, Erica danh ra ngay dau tién
hodc nhiéu hon cua dgt cong tac nay dé thao luan vé né vdi cac thanh vién —
cd vGi ca nhan lan ca nhém. Co6 nhan xét: “T6i cang danh nhiéu thoi gian
ban dau ra nhiéu bao nhiéu, sy thanh cong sé my man hon bay nhiéu.”

Co néu ra nhitng kinh nghiém ma nhitng thanh vién khac nhau tirng c6 & cac
dv an twong ty va cung nhau hoach dinh toan b viéc tac nghiép. Khi dy an
tién trién, co6 chd y tdi sy tién bo cia moi thanh vién va san sang trg gitip,
hudn luyén thém, hodc lam bat ky diéu gi can thiét dé gitip ho thém hiéu qua
trong cong viéc.

Noi loi dong vién, co vii

Huén luyén vién ctia mot nhém van dong vién dién kinh néi 10i dong vién
v6i toan doi trude tran dau va trong lic nghi gidi lao ra sao, thi lanh dao
nhém ciling thay rang 1oi dong vién sé khich 1€ san xudt va tdi tiép sinh lyc
cho nhan vién khi sy nhiét tinh ctia ho gidm sut nhw thé ay. M6t 16i c6 vii c6
y nghia hon la 16i ho hét: “Co 1én, doi ngdi, co 1én!” Nguwoi lanh dao nhom
hiéu qua gitp nhom hiéu biét vé nhitng gi ho can thay doi dé tré thanh
nhitng thanh vién hiéu qua hon va cung ho lam viéc dé tao ra nhitng thay doi
do.
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Loi dong vién gitp thic day nhém tién 1én trong ngan han va thuong la da
dé tao ra sy thay doi. Dé co tac dung lau dai hon, ching ta phai lam cho
nhom y thitc vé sy tién bo cta ho. Quan trong la khen nggi moi thanh tuu,
an mung da dat dugc muc tiéu trung gian, va cong nhan nhitng thanh vién
nao hoan thanh xuat sac céng viéc.

Nhitng nguwoi lanh dao gidi twong ty nhw huan luyén vién gidi huan luyén
nhan vién ty ¢6 vii minh. Bang cach cho nhan vién thay ho ty tin vao kha
nang cda chinh minh va bang viéc trg giip ho xay dyng sw tw tin nay, cac
tredng phong dang thwe hién mot trong nhitng chitc nang quan trong nhat
ctia nguoi treong phong/ huan luyén vién. Nhitng hudn luyén vién thanh
cong lam viéc vGi nhan vién dé dong vién tinh than ho khi ho chan nan, dé
tai huan luyén ho khi ho quén nhitng diéu co ban cta cong viéc, dé cung tu
hao v&i ho vé nhitng chién céng, dé hiéu tinh cach cda ho, va lam guwong cho
nhitng chuwong trinh khich 1€ nham tan dung nhitng yéu t6 nay. Nhitng huan
luyén vién hiéu qua khong dé dau hang khi mot s6 nguwdi khong dap tng
duwoc nhitng ky vong. Ho lam viéc khong mét moi véi nhan vién cua minh
va c0 gang hét sirc dé dwa ho 1én t6i nhitng tiéu chuan cao da dwoc dé ra cho
nhom.

Céac truong phong co6 thé dat dugc diéu nay bang cach hiéu nhan vién cua
minh va hiéu nhitng khéc biét cd nhan ctia ho. Nhw da chi ra & phan truéec,
tat ca nhan vién khong ai giong ai va mét trong nhitng 16i 16n trong nhitng
no luc dé khich 1é nhan vién la gia dinh moi ngudi déu nham téi cing mot
thit tr cong viéc ho lam. Chiing ta can thiét ké ra mot chwong trinh khich 1é
dac biét riéng cho tirng nhan vién. Pho bién hon, nhitng ngudi giam sat sé
thdy rang moi nhan vién dugc dong vién bdi nhiéu thit khac nhau. Tuy
nhién, con c6 nhitng yéu to6 nhat dinh c6 thé dwgc xay dyng vao trong hé
thong khich Ié.

Nhitng lanh dao gioi nhan biét hiéu qua lam viéc xuat sac cling nhw moi cai
thien. Khi nhitng thanh twu dac biét dugc dat t6i, nguwoi lanh dao khen ngoi
nhém va lap di lap lai vé viéc nhitng no lyc hgp tac cta cac thanh vién gép
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phan ra sao vao trong thanh twu. M6t nguoi trudng phong cé thoéi quen to
chitc mot budi lién hoan nhe khi mét phan dang ké ctia mot dy an dugc hoan
thanh my man. M4t ngwoi tredng phong khac td chie bita lién hoan ngoai
troi ngay tai nha minh cho moi thanh vién va nhitng nguwoi than cua ho khi
mot dy an ddc biét phic tap dugc hoan thanh.

Thay ddi thi rat kho chiu. D6 la 1y do tai sao ngwoi ta thwong nhanh chéng
trd vé cach cii cia minh néu khéng duwgc tng hd va khen thuéng. Thoi quen
manh hon kién thitc.

Bat ky ké ngd ngdn nao ciing c6 thé phé phdn, két téi va ta thdan, nhung can
co chi khi va sy binh tinh md&i biét cdm thong va tha thi?.

Dale Carnegie

Ca nguoi huan luyén lan nguoi dugc huan luyén déu phai tin vao tam
nhin

Mot trong nhitng y niém quan trong nhat trong huan luyén la luén nghi t6i
tam nhin hodc muc tiéu sau cung. Khong cé nd, nhan vién thwong quén di
tam quan trong cua viéc dwa ra nhitng thay doi can thiét. Cach thitc ching ta
tao ra birc tranh vé nhitng thanh t6 trung tam c6 thé thuc hién cta budc nay
trong qua trinh huan luyén la gi?

Nhitng ngwdi c6 mét tam nhin 16 rang vé két qua sau cung ctia huan luyén
cO khuynh huwéng di theo hwéng dé nhanh chong hon nhitng ai khong co;
nhing quan trong la ca nguwdi huan luyén lan nguwdi dugc hudn luyén phai
lam chu dugc muc tiéu d6. Néu khong co6 y thitc vé quyén lam chu dé, su
khich 1é c6 thé bi danh mat. Ching ta tap trung vao sy khich 1é va long tin
nhiéu hon nita trong buéc ké ti€p ctia qua trinh, nhung day la lic phwong
huwdng va su khich 1€ thue sy bat dau.

Thiét 1ap thai do ding dén
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Néu ching ta biét r6 nhan vién minh thi ching ta cé thé xac dinh nhanh
chong nguwoi nao phu hgp vGi cho cong viéc nao, va ho dugce khich 1€ béi
nhitng diéu gi. Budc nay la mot phan quan trong cta qua trinh huan luyén
hiéu qua. Khong c6 no, ching ta sé tiéu phi nhiéu thoi gian cho viéc khac
phuc si chong doi.

Ching ta thwong nghe néi rang con nguwdi ta hay chong doi sy thay déi. Diéu
nay khéng ding; con nguoi ta chdng lai viéc minh bi thay déi khi ho: 1)
khong nhin thay nhu cau, 2) khéng muén thwe hién no, hodac 3) tin rang su
thay doi la khong kha thi v6i ho. Bat ky khi nao ngwoi ta duge yéu cau thay
d6i ma ho khéng cé long tin vao sy thay doi, ho sé tao ra sy chong doi.
Nguwoi huan luyén hiéu qua tao ra mét bau khong khi ma trong dé, moi
ngwoi luon dugc khich 1€ dé dat téi nhitng cap do hiéu qua céng tac cao.

Cung cdp nhitng nguon luc

Nguoi trwedng phong hiéu qua ddm bao rang moi nguén lyc can cho qua
trinh huan luyén déu c6 san cho moi ngwoi.

Chiing bao gom: thoi gian, tién bac, thiét bi, cong cu huan luyén, thong tin,
va long tin 1an sy ho trg cta cdp trén — va quan trong nhat la 16i cam két ca
nhan vao sy thanh cong ctia moi thanh vién lién quan.

Ching ta phai dam bdo rang nhitng nguon luc thich hgp la c6 san va dang
hoat dong tot. Khong gi 1am cho that vong bang viéc dwgc hita hen mot diéu
gi d6 va roi khong nhan dugc né. N6 c6 thé 1am cho moi nguwdi cam thiy ho
da dwoc sap dat dé that bai.

Nhan dién vu diém va co hoi dé cai thién

Su thye hanh ciling cho phép ngwdi huan luyén nhan dién nhitng wu diém va
co hoi dé cai thién. Mot s6 diém can can nhac ¢ day la:

 Lam cach nao dé khich 1é ngudi khac di tGi thanh cong.

« Giam sat sau sat ra sao va khi nao thi buong bo.
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 Lam thé nao dé gan trach nhiém doi vai sy tién bd vao nguwoi khac.

» Lam cach nao dé cung c6. Tao dugc sy tién b la mot chuyén, nhung
khong cé cach dé cing c6 va gilt gin né thi moi nguwdi c6 thé mau chéng
quay tré lai cach ho da tirng lam treéc d6. Mot trong nhitng sai lam 16n nhat
ma cac tredng phong thuwdng mac phdi la gia dinh rang néu moi ngudi biét
mot diéu gi doé thi ho sé thyc hién nd. Nguoi ta khong lam nhitng gi ho biét;
ho lam nhitng gi ho luon lam.

Mot s6 k§ nang ching ta phéi tim kiém trong viéc cing co cong tac huan
luyeén la:

» Trao quyén cho nguwoi khac dé gat hai thanh qua sau khi ho da hoc hoi
xong nhitng k¥ nang mai

 Cung cdp phan hoi ding dan

* Theo sat sau do

« Giai quyét nhitng van dé khién cho cong viéc khong hiéu qua
» Giai quyét nhitng sai sét va xtt tri nhitng ngudi sai chéch
Khen thwéng thanh tyu

Mot trong nhitng cach tét nhat dé cing c6 sy phat trién va tién bo la khen
thuwong chung. Nhitng gi chung ta khen thudng sé ldp lai. Nhitng gi ldp lai sé
trd thanh théi quen. Sy thay doi gay ra kho chiu. D6 la ly do tai sao ngudi ta
thwong mau chong quay trd lai vdi cach cii néu khong cé s ting ho va khen
thwdng. Thoi quen manh hon kién thitc. (Nhitng dé xuat vé cach khen
thuwdng va khen ngoi da dwgce thao luan ¢ Chuong 3.)

Hay la mt nguwoi c6 van — phat trién nguei khac tré thanh nguoi co
van

Mot trong nhitng cach tiép can tot nhat t6i viéc phat trién nhan vién la
khuyén khich nhitng nhan vién c6 kinh nghiém c6 van cho nhitng nguoi
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dugc hudn luyén. Vi dy, m6t ngwoi tredng phong cap cao hd trg cho mat
nhan vién tré hon minh va tré thanh ngudi c6 van cho ngudi dé. Cach nay
khong chi dem dén mot sy khai dau suon sé dé thang tién, ma con day cho
ngwoi do vé cong viéc, va nhitng “manh khoée cia nghé”.

Cong ty sé dugc lgi 16n néu moi nguwdi déu cé6 mot ngwdi cd van. La lanh
dao, chiing ta nén can nhac c6 van nhw la mot doi héi ctia cong viéc khong
chi cho chinh minh ma con cho moi thanh vién cé kinh nghiém. Bang cach
cau truc mot chwong trinh c6 van, va giao cho nhitng ngudi gioi nhat cia déi
ngiti trach nhiém lam c6 van cho mot nhan vién méi, chiing ta sé tién mot
buwdc tién to 16n hwéng t6i viéc lam cho ngwdi nhan vién mdéi lam viéc co
nang suat va tién lén trén con dwong phat trién ca nhan.

Cac lanh dao cong ty la nhitng nguoi ban ron. Thuong thi ho khong c6 du
thoi gian dé danh cho nhan vién, dac biét nhitng nhan vién mdi ctia doi ngi.
Mot giai phap la chi dinh mot thanh vién c6 kinh nghiém lam c6 van cho
ngwoi nay. Khong phai lic nao cling chon ciing mot ngwdi lam ¢6 van. Moi
nhan vién nén c6 co hoi thyc hién vai tro nay.

Mot chwong trinh ¢6 van c6 cdu tric doi héi nhitng nguwdi dugce chon lam co
van phai san sang dam nhan cong viéc nay. Budc ai d6 lam c6 van la ty danh
bai minh. Khong ai thich hodc c6 da kha nang lam mét ngwdi c6 van. Tuy
nhién, néu trong phan doan ctia minh, nguwoi tir chdi cong tac nay thue sw ¢
nang lyc nhung e de hodc thiéu ty tin thi ching ta nén c6 mot cudc néi
chuyén tam tinh vé cach lam c6 van.

Néu chdp nhan cong viéc nay, ca thanh vién nay lan doi ngii sé cung c6 lgi.
Nguwoi nhan vién méi nén dugc huan luyén bdi nhitng nhan vién cé kinh
nghiém veé cong tac cd van.

Ca ngudi c6 van lan nguoi duwge c6 van déu huwdng loi tir qua trinh c6 van.
R0 rang la nhitng nguwdi dwoc cd van hoc dwge nhiéu tir qua trinh nay, nhung
quan trong khong kém, nhitng ngudi c6 van ciing c6 thé gat hai dugc nhiéu
lgi ich hon nho viéc mai diia k§ nang ctia minh dé truyeén lai cho nguoi khac.

https://thuviensach.vn



N6 gitip nang cao y thitc trach nhiém cta nguwoi ¢6 van vi ho hwéng dan
nguoi duge co van di qua mé cung cta nhitng chinh sach va chinh tri ngi bo
ctia cong ty. N6 ciing lam cho ho hiéu qua hon trong nhitng mé6i quan hé
gitta con nguoi vai nhau.

10 1¢i khuyén cho nguwéi méi vao vai tré c6 van

Khi ching ta dugc giao cho nhiém vu lam c6 van, ching ta nén hoc cang
nhiéu cang tot vé nghé thuat c6 van. Néu chiing ta da c6 kinh nghiém thanh
cong ca nhan véi mot ngwdi cd van, hdy st dung n6 nhw mot tdim gwong.
Néu khéng, hay tim kiém mot thanh vién khac ti'ng 1a mot ngudi c6 van
thanh cong va hoc tir kinh nghiém cua ho.

Duwdi day la 10 diéu nén ghi nh:

1. Hay biét cong viéc. Hay xem lai nhitng diéu co ban. Hay nhé lai nhitng
van dé chung ta tirng doi mat va cach ching ta da gidi quyét chung. Hay
chuan bi tra 10i nhitng cau hoi vé moi khia canh ctia céng viéc.

2. Hay biét cang nhiéu cang tét vé céng ty. Mot trong nhitng chitc nang
chinh ctia m6t nguwdi co6 van la giup ngwoi dwgc huan luyén vuot qua nhitng
rao can cua nhitng chinh sach va thyc hanh khong quen thudc cua cong ty.
Quan trong hon, la mot ngwoi tng lam viec dwgc mot quang thoi gian cho
cong ty, ching ta biét cach van hanh bén trong cta cong ty — cdu tric quyén
lyc thye — tinh hinh chinh tri ngi b cua cong ty.

3. Lam quen vdi nguoi dugc c6 van. D€ tréd thanh m6t ngwdi ¢6 van cé hiéu
qud, ching ta phdi danh thoi gian ra dé tim hiéu cang nhiéu cang tot vé
ngwoi ching ta sap ¢6 van. Hay tim hiéu vé hoc van, kinh nghiém lam viéc
tredc kia, cong viéc hién tai,... cia ho. Hay tim hiéu vé nhitng muc tiéu,
tham vong, nhitng s& thich, m6i quan tdm bén ngoai cong ty cua ho. Hay
quan sat nét ca tinh. Lam quen véi nhitng cach giao ti€p ma ho wa thich —
mat doi mat, viét thw, goi dién, gti email, vao Twitter, gtti tin nhan...
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4. Hdy tim hiéu dé day. Néu chung ta co it kinh nghiém vé day, hay hoc
nhitng phuong phap day tir nhitng ngwdi huan luyén giéi nhat ma chiing ta
quen biét. Hay doc nhitng bai bao va sach vé nhitng ky thuat huan luyén.

5. Hdy hoc dé hoc. Quan trong la ching ta khong ngirng hoc tap — khong chi
vé nhitng ky thuat méi nhat trong linh viec cia minh, ma con nhitng buéc
phat trién trong nganh ctia minh, va trong linh vizc quan ly néi chung.

6. Hdy kién nhan. Mot s6 ngwdi hoc cham hon mot s6 ngwoi khac. Biéu nay
khong c6 nghia la ho kém céi. Néu nguwdi ma ching ta dang c6 van khong
nam bat dwoc ngay, hay kién nhan. Ngwoi hoc cham thwong phat trién thanh
nhitng thanh vién c6 nang suat.

7. Hdy khéo léo. Chung ta khong phai la nhitng ha si quan hudn luyén dang
hudn luyén mét linh méi vé cach ton tai trong mot tran danh. Hay té ra t¥ té.
Hay nhe nhang — nhung hdy t6 ra vitng vang va cho phép nguoi dugce huan
luyén biét chiing ta ky vong vao diéu t6t nhat.

8. Dirng s¢ chdp nhdn rui ro. Hay giao cho nguwdi dugc 6 van nhitng cong
viéc thach thitc nang lwc ctia ho. Hay cho phép ngwoi dugc cd van biét that
bai la diéu c6 thé xay ra, nhung cach tot nhat dé 16n 1én la lao vao dam nhéan
nhitng cong viéc gai goc. That bai nén duge xem nhuw trdi nghiém hoc tap.

9. Hdy dn mung thanh céng. Hay dé cho ngudi dugce huan luyén biét ching
ta tw hao vé nhitng thanh tyu va tién bo ma ho dat dwgc. Khi chiing ta dat
dwgc mot diéu gi dé dac biét c6 y nghia, hay khua trong 1én.

10. Hdy khich Ié nguoi dugc co van tré thanh méot nguoi co van. Sy dén dap
tuyét nhat ching ta c6 thé nhan dugc tir viéc lam nguwdi cé6 van la mot khi
nhu cau c6 van dwgc hoan tit, nguwdi dwgc c6 van sé tiép tuc qua trinh nay
bang cach tr¢ thanh mdt ngudi cd van.

Nguoi thanh cong sé huong loi tir sai lam cua minh va lgi c6 gang theo mot
cdch khac.
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Dale Carnegie
Sira loi

Thinh thodng, ngay ca nhitng ngwoi giéi nhat cling mac 16i trong cong viéc.
Trach nhiém cta nguwdi triedng phong la sita chita nhitng 16i nay. DBé duy tri
tinh than lam viéc va dé gat hai nhitng diéu t6t nhat tit nhan vién ctia minh,
ching ta phai lam diéu nay nhung khong nén gay oan gian hoac lam cho
nhan vién cam thay thap kém hon hoac khong xitng dang. Mac du ching ta
c6 thé cam thay that vong, tirc gian, hodac tham chi bwc minh vé hoan canh
nay, nhung day khong phai la ldc hoac noi dé danh mat sy binh tinh, noi
gidn va quat nat ngudi mac 16i. Hay giai quyét bat ky hoan canh nao ngay
khi n6 phét sinh. Do khong tu tin vé kha nang truyén dat cta ban than,
ching ta thwong chd cho téi khi hoan canh tién trién téi mitc khong thé chiu
nodi, va roi bung phat. Vi vay, hay hanh dong s6m, trong khi hoan canh va
nhitng phan ho6i ctia minh van ndm trong tam kiém soat.

9 diéu nén nhe khi sira chira nhirng sai lam

Sau day la mot s6 161 khuyén vé cach stra chita nhitng sai lam, day nhan vién
cach stra chita chung va tranh nhitng sai pham trong twong lai.

1. Nghién cuu

Hay chuan bi truéc dé dam bdo minh c6 moi dit kién trwée khi thdo luan no
vGi nhan vién. Muc tiéu cua chung ta la khong tao ra mot canh ngo tuwong tyw
nhw la c6 thu thap théng tin. Chiing ta phai mé long ti€p thu diéu méi va
nhin vao dang sau nhitng dit kién dé hiéu ré hon cac dong co.

2. Xdy duwng méi quan hé cam thong

Khi chuing ta gap ngudi mac 16i, t6t nhat 1a bat dau bang viéc dat ho vao tam
thé thoai mai, xoa diu noi lo. Mot cach dé lam dwgc diéu nay la bat dau véi
viéc chan thanh danh gia cao ho cung v6i nhitng thanh qua cu thé. Thay vi
chi cho 16i khen chung chung, hdy chon mot hanh vi ma chung ta ting
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chitng kién. Hay duy tri thai d6 muon gitt cho méi quan hé cong viéc dugc
nong am sao cho ngwdi nay mé long don nhan 10i gép y, nhan xét caa chiing
ta.

Hay thue hién budi thao luan trong moi treong riéng tw. Ping noéi hodc lam
bat ky diéu gi c6 thé gay cho ngudi kia cam giac bdi rdi, xau ho, hodc mat
mat tredc nguoi khac.

Hay c6 thai d6 va cach hanh xt* ma chiing ta muon ngwoi kia bat chudc thé
hién. Néu ching ta n6i nho thi rat c6 thé nguoi kia cling sé lam twong tu.
Néu ching ta thay 16i d6 la vun vat va dé stra, nguwoi kia cé thé hoc theo thai
do nay.

3. Lién hé toi hoan cdnh

biéu quan trong doéi vdi sy thanh cong trong viéc stra chita mdt van dé la tap
trung vao van dé chit khong vao con ngudi. Hay loai bé nhitng dai ttr nhan
xung va khéng nhan cach héa van dé. Hanh dong sai chit khong phai nguoi
mac 16i do sai. Chiing ta mu6n cho ngwoi kia mot co hoi dé giai thich diéu gi
da xdy ra va roi cho ho biét ching ta hiéu biét ra sao vé van dé. Ching ta
nén lang nghe dé hiéu va dé xac dinh liéu ho cé dang nhan trach nhiém hoac
la dang do6 16i va tranh né trach nhiém. Muc tiéu cta ching ta la thu thap dir
kién va thong tin dé c6 thé nhan dién chinh xac van dé va xac dinh tai sao né
xdy ra. Bang cach gidm bdt sy phong vé va khéng voi va két luan, nhitng
quan diém khac nhau sé hién 1én bé mat, va nguyén nhan chinh cda van deé
sé dugc nhan ra.

Thay vi gan nhan hodc tinh céach tiéu cyc cho ca nhan, chiing ta nén dién dat
10i nhan xét cia minh sao cho né khong mang tinh chat két tdi. Sau day la
mot s6 vi du:

Thay vi n6i: “Khong c6 dua thong tin vé nhitng van dé an toan lao dong trong
ban bao cdo nay”, hay néi “Ban bao cdo nay rat tong quat, né cé thé hiéu
qua hon nhiéu néu phan vé an toan lao dong chi tiét hon...”
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Thay vi nhan xét: “Tai sao ban lai qua bat can vé nhitng con s6 thong ké
nay?” Néu thich hgp, hdy cung cap mdt buwdc hanh dong thich hgp. “Joe
Smith c6 nhitng con s6 méi nhat ma ban can. Ban c6 thé lam viéc vdi cau ta
ngay hom nay khong?” hodc “Ban c6 thé goi dién cho Mary Rose bén cong
ty X-Tech va noi cho c6 ay biét ngay giao hang chinh xac dwgc khong?”

Céach nhan vién cuda ban lién quan tGi van dé — hanh dong, thai do, va hanh
vi trong quyét dinh nay ctia ho — sé xac dinh nhitng budc di ké tiép cua
ching ta.

4. Khoi phuc lai hiéu qua cong tac

Muc dich cta buwéc nay la stra chita van dé, dé gidam kha nang sai sot lai cé
thé sé xdy ra, va dé khoi phuc lai hiéu qua cong tac cia nguoi kia. N6 cling
lién quan t6i hoach dinh dé tim ra mét cach lam cho van dé nay khong tai
dién.

Buwéc nay nén duwge xwr tri khac d6i v6i nguwdi nhan vién dam nhan trach
nhiém so v&i nguwdi nhan vién d6 16i va tranh né trach nhiém. Vé&i nguoi
nhan vién cé trach nhiém, viéc tra van, lang nghe, va huan luyén mét cach
c6 hiéu qua cé thé dugce st dung dé khuyén khich ho dé xuat cach sira chira
hoan canh. Hay gan nhan vién nay vao viéc phan tich van dé va qua trinh
dwa ra quyét dinh.

Doi v6i nhan vién “d6 16i” va “tranh né”, ngwoi trudng phong trudce tién can
tai khang dinh nhitng ky vong vé hiéu qua cong tac va huan luyén ho nhan
trach nhiém va khoi phuc lai no.

5. Tai dam bao

Bud@c nay tap trung vao con nguoi. RO rang la mot nguoi da pham sai sot, ¢
mot mitc dé nao doé, c6 thé cam thady minh nhw mot ngwdi that bai va rat co
thé sé gidm y muodn ty tin tiép can co hoi. Vi vay, nguoi truéng phong can
gitip nhan vién nhin nhan hoan canh nay trong mot b6i canh khac.
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Ngudi nhan vién can dugc tai dam bao vé gia tri va tam quan trong ctia ho
doi véi cong ty va vé su ho trg, dong vién clia ngudi tredng phong. Ngudoi
nhan vién nay nén ra khoi cudc hop véi su khich 1¢ la sé dat dugc hiéu qua
cong tac tdi wu vi ho nhan thdy mot moi quan hé vitng chac vdi cong ty.

Nguoi “do6 16i” hodc “tranh né” nén ra khéi cudc hop véi mot y thire vé trach
nhiém va mot sy hiéu biét vé nhitng ky vong ctia cong ty. Nguwoi do cling
nén hiéu rang ching ta quan tdm t&i va cam két vdi sy thanh céng va phat
trién cua ho.

6. Gitr chan nhan vién

Néu ching ta xt tri tot nhitng budc trén, ching ta da gia tang dugc co may
gitt chan nhan vién nay, va lam quyét tam ctia ho thém manh mé. N6 cling
cing cO tinh than lam viéc cta toan doi ngii. Piéu nay xay dung su tin cay
va gia tang mirc gan két va dao dirc cong viéc.

7. Phdt biéu lgi

Tuy nhién, doi khi nhan vién chéng lai nhitng né lyc mudn stta chita hoan
canh hodc thanh tich cia ching ta hodc tir chéi lién quan téi van dé. Trong
nhitng treong hgp nhu vay, budc ké tiép sé 1a néu 1o lai sw viéc, tinh nghiém
trong, chinh sach va giai phap phu hgp; diéu nay cho ngwdi kia nhiéu co hoi
dé lam cong viéc dung dan hon.

8. Qud trach

Khi nhan vién tir choi trach nhiém, ching ta phai chinh thitc nhac nhé ho
bang mot cach nao dé truwde khi c6 thém nhitng hanh dong. Hau hét cong ty
thiét 1ap nhiéu chinh sach va qui trinh phai dwgc tuan tha trwée khi cac bién
phap ky luat dugc dwa ra. Piéu nay dac biét quan trong trong cac cong ty co
hop dong véi ca nhan nhan vién hodc la véi cong doan. (Cach dua ra nhitng
10i quo trach sé dugce thao luan trong Chuwong 9.)

9. Loai bo
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boi khi ching ta thay rang nhan vién khéng phu hop lam véi mot cong viéc,
dy an cu thé, hodc trong mot s6 trwong hgp, véi phan 16n hoat dong cta
phong ban. Chung ta c6 thé can kham phé wu diém, mdéi quan tdm, muc tiéu
cua ho la gi va tim mot cong viéc phu hgp v6i ho hon trong cong ty. Sé
khong cong bang vdi nhan vién va céng ty khi ching ta mai khong thay doéi
mot hoan canh ma trong dé cac ca nhan cam thay rang ho khong bao gio c6
thé thanh cong.

Cttu canh cu6i cung sau khi moi n6 Iic dé hudn luyén ho hoan thanh hiéu
qua cong viéc nht mong muén da khong thanh cong 1a loai bo ho ra khéi
linh viee trach nhiém nay — la thay thé, giao lai nhiém vu hodc cho nghi viéc.
Nén nh¢@ phai tuan tha nhitng chinh sach caa céng ty khi dwa ra quyét dinh
nay.

e Tém tat

» Cong viéc cua nguwoi lanh dao 1a ddm bao moi thanh vién ctia nhém biét
muc tiéu ctia cong ty cling nhw nhitng phwong phap, ky thuat méi nhat sé
gitip ho dat t6i nhitng muc tiéu d6. Chung sé gitip ho hiéu ra nhitng gi ho
chwa biét va lam hoan hdo hon nhitng gi ho da biét.

* Mot huan luyén vién ciia mot nhém van dong vién dién kinh ludn y thirc vé
viéc nhan dién nhitng linh virc c6 thé cai thién d6i véi moi mot thanh vién
trong doi, nho dd, cac giam sat vién tim cach dé lam viéc véi titng nhan vién
nham mai dia k§ nang ctia ho sao cho ho c6 thé tré nén hiéu qua hon trong
cong viéc cua ho.

* Vi nhiéu cong viéc ngay nay dugc hoan thanh theo doi ngii cho nén huan
luyén moi thanh vién ctia nhém hoan thanh xuét sac la chuwa di. Quan trong
khong kém la bién nhém thanh mé6t don vi lam viéc c6 s diéu phai.

» Nguoi hudn luyén vién cia mot nhom van dong vién cat 16i c6 vii cho toan
doi trudc tran dau va trong gio gidi lao ra sao thi cac lanh dao nhém ciing sé
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thay nhitng 16i c6 vii gitip dong vién sdn xudt va tai tiép sinh lyc cho cac
thanh vién khi nhiét tinh ctia ho gidm stt nhw thé ay.

» Nhitng nguwoi lanh dao gioi nhan biét moi cai thién va diém tot ctia nhan
vien. Khi dat dugce nhitng thanh twu dac biét, nguoi lanh dao khen ngoi doi
ngili va lap di lap lai viéc nhitng n6 lwc hgp tac cta cac thanh vién da déng
gop ra sao vao thanh tyu.

» M6t trong nhitng cach tiép can tot nhat tGi viéc phat trién nhan vién cua
ching ta la c6 van ho. Cach lam nay cho nguwoi dé khong chi mot khéi dau
suon sé dé thang tién, ma con day cho ho bi quyét lam viéc, nhitng cach lam
viéc cuia cong ty, va nhitng “manh khée cia nghé”.

* D€ tranh sy odn gian va dam bao su hop tac, khi stra chita sai sot cia nhan
vién, hdy tap trung vao van dé chir khong phai la vao nguwdi nhan vién.

» Khi do6i xtr véi nhan vién khong dat tiéu chuan hiéu qua coéng tac, hay lam
theo chin cach tiép can bén trén.
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CHUONG 7: TU TIN GIAO VIEC VA
TRAO QUYEN

Trao quyeén la qua trinh nguoi trudng phong giao phé cho mét hodc nhiéu
nhan vién, nhitng bon phan hodc trach nhiém ciing nhw cac quyén twong
xirng v&i nhitng trach nhiém dé. Bang cach thiét 1ap va truyén dat nhitng
tiéu chuan thyc hién cong viéc, nguwoi tredng phong dat trach nhiém 1én vai
cia nguoi dugce trao quyén, giao viéc. Chinh bang viéc chia sé trach nhiém
bang cach giao bon phan két hgp véi trao quyén va trach nhiém ma nhitng
ngwoi tredng phong thé hién vai tro quan 1y hon 1a ty tay thye hién.

Nhirng ly do dé trao quyén

La tredng phong, chiing ta cé thé chon trao quyén vi nhiéu ly do. Mot s6 ly
do do la:

 Bang cach chuyén khoi lwvgng cong viéc ctia minh sang ngwdi khac, ching
ta sé thodi mai dé lam nhitng cong viéc khac phitc tap hon, cé mitc wu tién
cao hon, hoac doi hoi sw cht tam ca nhan ctia minh nhiéu hon.

* Trao quyén la mot co hdi dé phat trién nhan vién thong qua gia tang cong
viéc.
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* N6 cho phép chung ta tan dung nhitng k§ nang chuyén mon héa hoac s&
thich ctia nhitng nhan viéen khac.

* Trao quyén gitap ching ta phan phéi khéi lwgng céng viéc, vi vay lam tang
toc qua trinh hoan thanh cong viéc.

Dirng sg trao quyén

Dé hau hét cac giam sat hodc tredng phong hoan thanh moi hoat dong, quan
trong la ho phéi giao mot s6 cong viéc cho thudc cdp. Tuy nhién, nhiéu
nguoi trudng phong sg giao viéc. Ching ta hdy xem xét mot s6 1y do:

* So su thay doi va diéu minh chua biét.

« Khong c6 kha nang hoac khong san sang buéng bo hodc c6 khuynh huwéng
quan li chi li.

* Tin rang minh la nhitng nguwdi duy nhat c6 thé lam cong viéc mét cach phu

hop.
« Khong san long tir bé mét s6 thi minh thich.

 Thiéu niém tin vao thudc cap hoac kha nang thuc hién va tin rang “néu
ching ta mudn mot diéu gi d6 dwgc hoan thanh ding dan, chiing ta phai tw
minh lam 1ay ching”.

* Tin rang tw minh lam mot cong viéc thi dé dang va mau chéng hon la huan
luyén nguoi khac lam no.

* Do sy ich ky, ho sg thudc cap sé lam t6t hon hodc minh sé khong con dugc
can tdi nita.

* Thiéu sy ty tin vao kha nang huan luyén, quan ly, va lanh dao ngudi khac.
* Sg ap dat hodc doi hoi ngwoi khac; khong mudn minh la “ké xau”.

» So xung dot.
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Xay dung long ty tin

Hau hét nhitng noi so dugc liét ké ra bén trén la do thiéu sy tu tin. Paul la
mot vi du: anh lo s¢ rang néu mot thudc cdp lam qua t6t mot cong viéc, ho
sé la mot moi de doa cho anh. “Néu sép thdy rang mot trong nhitng nhan
vién ctia minh c6 thé lam dwgc nhitng gi minh c6 thé lam thi céng viéc cta
minh s€ gap nguy.”

Mac du da cé nhiéu tinh huéng trong dé6 mét nguwdi tredng phong bi thay thé
b&i mot thudc cap lwong thap hon, nhung tredong hgp nay thi khong thuwong
xdy ra. Trén thyc té, diéu nguogc lai thi thuwong thdy hon. Hau hét cac cong ty
can nhac viéc cac trwéng phong xay dung nang lyc cia nhan vién ho hitu
hiéu ra sao trong viéc danh gia ky nang quan ly cua ho.

Badng cach to ra hét sic thanh thao trong cong viéc, Paul sé gat hai dugc sy
ton trong clia cac giam sat va, vi anh biét minh giéi trong cong viéc, nén anh
sé xay dyng nén sy ty tin cia chinh minh. Bang cach lam cho nhéan vién cia
minh hiéu qua hon trong céng viéc cta ho, anh sé c6 thé hoan thanh nhiéu
hon trong nhitng linh virc ctia cong viéc c6 tam quan trong hon nhitng viéc
anh da giao cho thudc cap.

NOoi sg cta Ellen thi thuwong thay hon. “Néu thudc cap cia t6i lam xdo tron
cong viéc duge giao nay, toi sé la ngwoi chiu trach nhiém.” Tat ca truéng
phong déu bi qui trach nhiém ti* cong viéc cta thudc cap.

bé dam bao rang cong viéc c6 giao cho nguwoi khac sé dwgc hoan thanh
khong sai sot va dung tién dg, Ellen nén lam theo nhitng buéc sau day trong
viéc hoach dinh cong tac giao viéc:

Hoach dinh cong tac

bé dam bao bat ky hoat dong nao ciling thanh cong, hoat dong dé phai duwgc
hoach dinh. Thuong thi cac giam sat khong danh thdi gian ra dé chuan bi
cac viéc sé giao. Ho biét nhitng gi phdi dugc lam va gid dinh rang n6 sé
duwgc lam ding, thong qua viéc ra 1énh cho mot thudc cap thye hién no.
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Hoach dinh bat dau v6i viéc c6 mot y niém ro rang vé nhitng gi phai dugc
hoan thanh. Cho du ching ta tirng lam loai cong viéc nay nhiéu lan, nhung
quan trong van la suy nghi ky vé né6 mat lan nita. Chiing ta phai dat chinh
minh vao vi tri ctia thudc cdp. Néu trudce kia ching ta chwa bao gio nhin thay
dy an nay, ching ta sé muon biét diéu gi? Hay liét ké ra nhitng muc tiéu
ching ta mu6n dat dugc, nhitng théng tin can dé dat dugc nd, nhitng tai liéu,
cong cuy, ngudn ho trg va bat ky nhitng gi khac can dé lam cong viéc nay.

Mot phan rat quan trong ctia hoach dinh la xac dinh ai sé dwgc giao viéc.
Khi chon nguwoi nay, hdy nhd vé tam quan trong cua céng viéc. Néu do la
mot cong viéc ma yéu cau quan trong la phai dugce lam nhanh va it can téi
giam sat thi hdy chon mot nguoi tirng chirng t6 kha nang trong qua khw vai
loai c6ng viéc nay. Tuy nhién, néu dé la mot linh vige ma ching ta c6 da thoi
gian dé cung cap sw hwéng dan, thi c6 1€ giao n6 cho mot nguai it co ky
nang hon sé c6 1gi hon, va st dung du an nay nhw mot phwong tién dé huan
luyén va phat trién ky nang ctia ngudi nay.

« Hay xac dinh nang luwc cua moi nhan vién trong cong viéc sap dwgc thuc
hién. Giao viéc cho mot nguoi khong c6 da kha nang thuc hién cong viéc
dung cach thi tat sé chudc 1y sy that bai. Néu ching ta khong c6 ai c6 kha
nang, chiing ta sé khong c6 suw chon lwa nao ngoai ty minh lam né. Néu diéu
nay la ding, wu tién cao nhit ctia chiing ta nén la huan luyén ai dé dé co thé
dam nhan viéc nay, sao cho lan sau khi can phai giao viéc, ching ta sé c6
san mot nguwdi c6 nang lyc.

» Hay xac dinh (nhitng) nhan vién sap dugc giao viéc sé phdi can téi si huan
luyén, hwéng dan, va giam sat t¢i mirc nao, trong bao lau, va véi mic do
chu y ra sao, cting nhw nhitng nguon lyc gi khac c6 thé phai can t6i.

» Hay xac dinh viéc giao viéc cho ca nhan nay hoac nhitng ca nhan nay sé
tac dong ra sao tdi khoi lwgng cong viéc hién tai cta ho.

» Néu nguoi dugc giao viéc khong bao cdo truc tiép cho ching ta 100% thoi
gian (c6 nghia la v&i nhom dy an), thi hay xac dinh lam thé nao dé xt tri bat
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ky nhitng viéc wu tién hodc nhitng van dé c6 thé gay xung dot v4i nhitng
nguoi giam sat khac cuaa ho.

» Ngoai chu y t6i cong viéc hién tai, ching ta nén dé tam tGi khia canh con
nguoi cua nhitng nguwoi quan ly va lanh dao. Chiing ta nén stt dung nhitng k¥
thuat hiéu biét gitta con nguwdi véi con nguwoi dé nhin nhan nhitng ngwoi giao
viéc dang cadm thay ra sao vé sy tién trién cia moi viéc. Chung ta can phai
ludn y thitc vé tién do phat trién cia ho, xay dung sy ty tin cda ho, truyén
cho ho cam hitng dé thye hién va huan luyén ho dé t6i da hoa tiém nang caa
ho. Chung ta phdi tao ra hoan canh hai bén cung cé lgi, ma qua d6 moi
nguoi sé huong 1gi tw thanh qua cta cong sttc ho bo ra.

Chi c6 duy nhdt mét cdch... dé lam cho bdt ky ai ciing phdi lam moét diéu gi
do. Va do la bdng cdch lam cho nguoi khdc muén lam no.

Dale Carnegie

Nhirng gi giao cho nguwei khac lam nén dwgc truyén dat mot cach cé
hiéu qua

Barbara cdm thdy that vong. Chi da cho Carol mét ban mo ta chi tiét vé cong
viéc va Carol ciing da dam bdao véi chi rang o6 ta hiéu rd. Bay gio, sau mot
tuan lé, Carol nop két qua sai hoan toan. Loi bién ho cta c6: “Em nghi d6 la
nhitng gi chi mong muén.”

Nhu nhiéu ngudi giam sat khac, khi Carol n6i minh hiéu, thi Barbara cho
rang co thuc sy hiéu. Dé ddm bao rang mot thudc cap hiéu mot cong viéc
dugc giao, dirng héi: “Em c6 hiéu khong?” Bé la mot cau hédi khong co y
nghia. Thwong thi thudc cap c6 thé nghi rang ho hiéu mot cong viéc dugc
giao, nhung thue ra thi khong — va mot mue bao ching ta rang ho hiéu yéu
cau. Mot s6 nhan vién c6 thé béi roi khi néi véi ching ta rang ho khong
hiéu, nén ho sé ndi ho hiéu va r6i tw minh c6 hiéu ra. Thay vi hoi: “Ban cé
hiéu khong?”, hdy hoi: “Ban sé lam gi?” Néu cdu trd 10i cho thdy n6 chua
dwgc hiéu ro, ching ta c6 thé giai thich ngay cho ho hiéu.
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Morton rat tirc gian. S€p anh vira giao cho anh mot thdi han chét ma anh
cam thdy hoan toan 1a phi thuyc t&. “Ong ta ching ra sao ca”, Morton nghi,
“Khong c6 cach nao dé minh c6 thé lam v6 s6 cong viéc nhw thé nay chi
trong mot thoi gian ngan nhw vay. Minh sé lam nhitng gi minh c6 thé, nhung
minh biét minh sé khong thé.”

Vi thai do do, Morton khoé 1ong ma kip thdi han choét. Bé c6 dwoc sy hgp
tac toan dién tir thudc cdp, quan trong la nguwoi dé hoan toan chap nhan
nhitng gi ching ta mudn. Pé cé dwoc sy chap nhan, trwdc tién hay cho thudc
cap biét vé tam quan trong cta cong viéc dugc giao, sau dé dé ho tham gia
vao qua trinh hoach dinh. “Mort nay, cong viéc nay phai nop cho sép trudc
10 gio sang mai. Khi nao ban nghi ban c6 thé xong n6?”

Morton hién cé thé nhin thdy tinh khan cap ctia cong viéc va ctung vdi ching
ta tinh ra mot thoi gian biéu thuc té, c6 thé bao gom viéc can c6 thém sy trg
gitip hodc dugc trao quyén dé lam viéc ngoai gio.

Nhitng ngudi giao viéc hiéu qua thiét ké chién lwgce truyén dat, r6i trinh bay
cong viec mot cach hitu hiéu tdi nguoi dugce giao viéc. Cong viéc nay bao
gom chuan bi xw tri sy chong doi tiém nang, dy tri nhitng cau hoi va nhitng
moi quan tam...

Cho nguoi dugc giao viéc cong cu dé hoan thanh cong viéc

Tai cong ty ctia Martha, gio vi tinh luén khé long ma sap xép duwgc. Khi chi
giao mot du an cho mdt trong nhitng nhan vién ctia minh, chi khong sap xép
gid hoc vé vi tinh. Két qua la toan bo dy an bi dinh tré. Martha c6 trach
nhiém dam bdo rang thudc cdp cua co6 c6 moi thit can thiét dé lam viéc. Do
khong lam dugc nhu vy, du an cta chi tat yéu sé chuoc 1y sy that bai.

Mot loai “cong cu” khac nita nén dwoc trao la quyén han can thiét dé hoan
thanh st ménh. Martin dwgc hwéng dan dé kip thoi han chét khat khe caa dy
an. bé lam duwgc diéu nay, ho phai lam thém gid, nhung Martin khong dwgc
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trao quyén dé lam ngoai gio. Diéu nay lam tri hodn sy hoan thanh dy an va
dan tGi khong kip thoi han chot.

Lap mot ké hoach hanh dong

O nhitng cong viéc can mot lwong thoi gian dang ké, hdy yéu cau nhan vién
chuan bi mot ké hoach hanh dong trudc khi bat tay vao lam. Cong viéc nay
bao gom nhitng gi can phai hoan thanh, khi nao phdi hoan thanh, va nhitng
ho trg gi can phai c6.

Paul Cullen, nha sang 1ap Cullen Electronics vé hwu sau 30 nam trong cong
viéc. Nguoi ké nhiém 6ng, Frank Ames, quyét dinh t6 chitc mot budi tiéc an
mung nhitng thanh twu cua ong va chi dinh truong phong nhan sy, Mark
Lovett sap dat sw kién.

Mark mu6n sap dat nhitng ké hoach di chuyén cho nhan vién, khach hang,
va nha cung cdp cha chot ¢ khap dat nwéc t6i du tiéc. Trwede khi bat dau
cong viéc, anh viét ra mot ké hoach hanh déng cho moi khia canh ctia cong
viéc, gom c6 thué nha cung cap thitc an, chon dia diém, trang tri, gui thuw
maoi va dat vé mday bay lan phong khach san cho nhitng khach & xa t6i. Ké
hoach bao gom thai gian biéu bat dau va hoan tat moi giai doan va chi ro
phai can tdi s trg gidp nao cho moi giai doan. Mark duyét lai ké hoach véi
ong Ames dé dam bao moi thit sé phdi nhip nhang v&i y twéng cta anh.
Mark viét ra ké hoach hanh dong dé moi thit lién quan trong viéc thuc hién
chuwong trinh déu cé thé dwgc kiém tra vao bat ky ltic nao dé biét ké hoach
dang tién trién ra sao va néu phat sinh van dé thi sé sém nam bat va giai
quyeét.

Pé ra nhirng diém kiém soat

Cho du da giao trach nhiéem cho nhan vién, chung ta, trong tw cach nhitng
truedng phong, van phai c6 trach nhiém, nham dam bao cong viéc dugc giao
pho phai dugc thyc hién ding dan va ding han. Nhitng diém kiém soat can
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dugc dé ra, dé la luc ching ta cé thé kiém tra tién do cua cong viéc va bat ky
diéu gi truc trac co6 thé dwgc stra chita tredc khi qua mudn.

Nhitng diém kiém soat khong phai la nhitng lan kiém tra dot xuat. Nhan vién
biét khi nao ching sé xay ra va nhitng gi duwoc ky vong tai diém do.

Vi duy, chung ta giao cho Ted mot cong viéc vao thit Hai va phai dugc hoan
tat tredc thi Sadu. Ching ta bao Ted: “Ching ta sé gdp nhau vao ngay mai,
lic 4 gio chiéu dé thdo luan vé dy an. Trwdc lic dé, ban nén hoan thanh
xong Phan A va B.” Néu vao thoi diém do, ching ta phat hién nhitng sai sot,
ching sé dugc stra chita tredc khi Ted tiép tuc. Mot 1gi diém khac ctia diém
kiém soat la néu, vao lic 11 gio sang, Ted nhan thdy anh sé khong thé hoan
thanh duwgc Phan B tredc moc 4 gio chiéu, anh cé thé xin trg gitip sém, kip
gitt cho dy an khong bi tré lich.

Theo doi

Vi céac truéng phong chiu trach nhiém vé hanh dong cda thudc cap caa
minh, mot hé thong theo doi sau d6 la mét cong cu quan ly quan trong. Bé
lam dwgc diéu nay ma khong bi tiéng la quan 1y chi li c6 thé la chuyén té
nhi. Viéc cac trwdng phong khong ngirng kiém tra cong viéc cia moi nhan
vién sé tao ra cdm giac khong dugc tin cdy — va cé thé huy hoai bau khong
khi hop tac, cong tac can cé dé thye sy thanh cong.

Theo doi nén dugc thue hién theo cach tham gia. Thay vi ludon giam sat cong
viéc hodc lam ngac nhién thudc cap bang nhitng lan kiém tra dot xuat, viéc
theo doi nén duwgc xay dung vao trong ké hoach hanh déng. Thay vi ap dat
mot ké hoach theo bam, ngudi trwdng phong va thudc cap nén cung nhau
phat trién dy an. Nhitng diém kiém soat nén dugc dwa vao sudt dw an. Khi
nhitng giai doan khac nhau cta dy an da dugc hoan thanh, nguoi trudng
phong va nhitng nhan vién thwe hién dw 4n sé gap nhau dé duyét lai nhitng
gi da hoan thanh. Nhan vién nén dwgc khich 1é dé néu ra nhitng thiéu sot
trong qua trinh trién khai céng viéc va cé 1€ sé dé xuat nhitng van dé méi
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khac c6 thé duwa vao trong cong viéc. D1 nhién la ngwoi trudng phong cling
sé déng gop nhitng nhan xét va dé xuat thich hop.

Theo cach nay, viéc theo doi tré thanh mot phan cta cach tiép can tham gia
va c0O y nghia nhw la mot dong lyc cho nhan vién dat duwgc thanh cong to 16n
hon nham dap ng dugc thach thitc cia cong viéc.

Nguoi ta hiém khi nao thanh céng trte phi ho cé niém vui trong nhitng cong
viéc ho lam.

Dale Carnegie
Khi giao viéc, ching ta dirng phii tay
Cac tredng phong nén san sang trg gitp nhan vién ctia minh néu can.

Khi Duncan giao mét dy an méi cho Andrea, anh bao co: “T6i c6 mat tai
day la dé giup c6. Néu co6 c6 van dé gi, dirng ngai bao cdo cho t6i biét.”
Andrea nghi Duncan no6i that 1ong, va thay vi co giai quyét van dé, co mang
ching téi Duncan. Viéc nay khong chi 1y di nhiéu thoi gian ctia Duncan ma
né con khong gitp phat trién nhitng ky nang ctia Andrea.

Lan sau, khi Duncan giao mot dy an cho mét trong nhitng nhan vién cta
minh, anh lai néi minh san long trg gitup ho, nhung néi thém: “Hay bao cao
cho t6i nhitng van dé caa ban, nhung cung lic mang téi mot giai phap ban
c6 thé dé xuat.” Cach nay khuyén khich ho suy nghi vé tinh huong va di dén
mot két luan cda riéng minh. Duncan thich budc ho héi anh: “Anh c6 nghi
cach nay sé mang lai hiéu qua khong?” thay vi “Toi nén lam gi?”

Khi hoan thanh cong viéc dugc giao

Khong c6 mot cach thyc hién mot cong viéc nao la ding ca, ma dung ra la
cubi cung ching ta thanh cong trong viéc dat tdi thanh qud minh mong
muon. Vi vay, cho du mot viéc gi dé khong dugc thue hién chinh xac nhw
minh 1€ ra da lam thi nhw vay ciing khong sao.
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Hay tw hoi chung ta thyc hién ra sao trong vai tro nguoi truéng phong giao
viéc. Chung ta da lam ding hodc sai nhitng viéc gi trong su6t qua trinh giao
viéc? Chung ta 1€ ra da lam khac di diéu gi, néu c6? Chiing ta sé lam gi khac
di trong twong lai?

Hay phan tich nhitng cach thitc thyc hién cta nguwoi dugce giao viéc. Liéu
nhan vién do6 cé kha nang doi pho vai tinh hinh khong? Liéu ho c6 cang stic
vi bi thach thic hodc bi choang nggp qua murc khong? Ching ta c6 nhan
dwgc 10i phan hoi cd nhan vé cach ho nghi moi viéc nén dién tién theo
hwéng nao khong? Chiing ta c6 tan dung co hdi phat trién nay dé khen nggi
hodc nhin nhéan, vGi phan thuéng, cho nguwoi dugc giao viéc néu xing dang,
cling nhw phé binh mdt cach cong bang, cdi md, chan thanh va xay dung
khong?

Hay can nhac nhitng cach ma trong d6 moi quan hé cua ching ta vGi nguoi
dugc giao viéc cé thé dugc thay doi twr trai nghiém nay va noi sy viéc tién
trién tir day; bang cach nao ching ta cé thé xay dung trén sy tién b nay
hodc stta chita bat ky thiét hai nao?

Cudi cung, dirng quén rang sau tat ca, ching ta chiu trach nhiém vé thanh
qua khi t6i ldc phai bdo céo 1én cap trén ctia minh. La ngudi trudng phong
va lanh dao, bon phan ctia ching ta la chia sé sy vé vang va an murng thanh
cong vGi nguwoi duwge giao viéc. Nhung mat kia cia sy vinh quang 1a néu that
bai thi 16i sé chi d6 1én dau ching ta. Cudi cung, d6 la nhitng gi thudc vé
cong tac quan ly va lanh dao.

Bang cach lam theo mot cach tiép can cé hé théng khi giao viéc, ching ta sé
hoan thanh nhiéu hon vi nhan vién cua ching ta sé lam nhitng viéc phu hgp
hon vGi ho, con ching ta sé thodi mai hon dé lam nhitng viéc c6 y nghia
hon. Ching ta cling hoan thanh mot trong nhitng vai tro quan trong nhat ctia
nguoi trvong phong — xay dwng nang lyc cua nhan vién. Giao viéc la mot
trong nhitng phuwong cach dem lai cho nhan vién kinh nghiém tot nhat va rat
quan trong doi véi su phat trién ctaa chinh ho.
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Giao viéc cho nhém

Khi mét cong ty dugce cau tric thanh nhitng nhém, cong viéc nén dugc giao
nhw la mot hoat dong nhom. Khi ngudi ta c6 mot s6 quyén kiém soat doi vai
nhitng cong viéc dugc giao, ho tiép can cong viéc vGi long nhiét tinh va sy
gan bo.

Khi ngudi sép giao cho ching ta mot dy an phitc tap, hay trinh bay no ra
treédc nhom. Ching ta nén thao ludn véi nhém lam thé nao chia nhoé no ra
thanh nhiéu giai doan. Giao mo6i mét giai doan cho c4 nhan thanh vién sé dé
theo sat hon. Hau hét cac thanh vién sé chon xtt 1y nhitng linh vi'c ma trong
do6 ho c6 tay nghé t6t nhat. Néu hai thanh vién mudn cung mot linh vye, hay
dé cho ho giai quyét véi nhau. Nhung néu khong gidi quyét thau dao duorc,
hdy tham gia gidi quyét van dé mdot cach khéo 1éo: “Gustav da lam céng viéc
nghién citu ¢ dy an trudc, vi vay hay cho Liz mot co hoi dé thye hién né lan

»

nay.

C6 thé nhitng giai doan nao do6 ctia cong viéc sé rat gai goc hodc kho chiu.
Khong ai thy'c sty mudn tinh nguyén lam chiing. Hay bao nhém thiét 1ap mot
hé thong cong bang dé giao loai cong viéc nay.

La mo6t lanh dao nhém, hdy ddam bdo moi thanh vién ctia nhém y thic vé
trach nhiém cta nhau cling nhu ctia chinh minh. Theo cach nay, moi nguoi
déu biét nhitng gi ngwoi khac dang lam va loai ho trg gi ho c6 thé cho hoac
nhan tw ngwoi khac.

Dé moi ngwoi cung nam dwgce thong tin, hdy tao ra mét biéu do liét ké moi
giai doan cta cong viéc dugc giao, nguwoi nao xi ly nd, thoi han chot, va
nhitng thoéng tin thich hgp. Hay déan biéu d6 nay trong van phong cho moi
nguwoi cung tham chiéu.

e Tom tat

Mot s6 diém chinh lién quan tdi giao viéc:
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» M6t khi nhitng muc tiéu dwoc thiét 1ap xong, nhitng phwong cach dat duoc
chung phai dugc xac dinh, ma sau do cong viéc sé dugc thue hién va nhitng
trach nhiém di kem phai duoc xac dinh.

* Vi nhitng trach nhiém can thiét vira qua phitc tap, da dang, lai vira c6 khoi
lwgng 16n doi v6i kha nang xt ly cia mot ca nhan, nén nhu cau can phai
giao viéc phat sinh.

» Khi giao viéc va nhitng trach nhiém lién quan t6i nguoi khac, ching ta
cling phai giao mirc d6 quyén han thich hgp can cé dé thyc hién nhitng cong
viéc dugce giao. Giao viéc ma khong trao quyén sé chi dan tGi sy that vong
va that bai.

 Trach nhiém la nghia vu ctia ngwoi dwgc giao viéc phai thuc hién nhitng
cong viéc dugc doi hoi. Trach nhiém la nghia vu cta nguwoi dwgce giao viec
phai tao ra thanh qud mong muon. Trach nhiém cu6i cung la nghia vu quan
trong hon ca cua nguoi truong phong giao viéc phai dat dugec nhitng muc
tiéu cua cong ty mot cach thanh cong.

* Giao viéc doi hoi thoi gian — hoach dinh, truyén dat, giam sat... — nhung sé
tiét kiém thoi gian vé 1au vé dai. Sy giao viéc khong dwge nham téi nhw la
mot gidi phap cdp bach (mac du doéi khi n6 c6 thé) ma la mét cach tiép can
chién lwgce dai han dé hoan thanh cong viéc.

* Quan trong: Nén nhé rang giao trach nhiém, quyén han khong phai la giao
trach nhiém cu6i cung! Nguoi trwdng phong giao viéc van la nguwoi chiu
trach nhiém sau cung doi véi viéc dat dwoc két qua cudi cung. Nhitng trudng
phong va lanh dao phai chdp nhan ca diéu t6t lan diéu xau.

* Cudi cung, nén nhd cau ngwoi xwa thwong néi “Giao viéc khong phai la ri
bo trach nhiém”. Va khi cong viéc hoan thanh mot cach my man, quan trong
la khong quén sy nhin nhan va an mung!
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CHUONG 8: KHICH LE SU POI MOI
VA OC SANG TAO

"Nhiéu hon, t6t hon, nhanh hon véi it hon” dwong nhw 1a cdu mat cha ching
ta rat thwong nghe noi tdi ngay nay. Chuing ta bat kip véi su thay doi va don
dau ra sao trong viéc xt ly nhitng thay doi?

Khong phai sy thay doi ma chinh tdc do cta s thay doi 1a diéu thach thic.
Moi lan thay doi, n6 lai nhanh hon. N6 rat quan trong do6i vdi tuwong lai cia
cong ty.

Kha nang tao ra nhitng san pham méi hoac déi méi hé thong va cdi tién san
pham, dich vu, hodc hé thong hién hitu da dugc nghién cttu theo nhiéu cach
khac nhau qua nhiéu nam. Mot s6 nha nghién cttu da tirng tim cach phat hién
va hiéu nhitng gi khién cho mét ngudi c6 6c sang tao. Nhitng nha nghién
cttu khac da nghién citu loai moi treong cé thé kich thich no Iyc sang tao va
giip n6 phat trién. Con nhitng nha nghién citu khac tap trung vao sy phat
trién cda nhitng san pham va dich vu sang tao.

Trong nhiéu thé ky, nguwoi ta da bi thu hat béi qua trinh sang tao — mét loat
nhitng budc co thit ty ma thong qua dé6 mot nguwdi hoac nhém nguoi str dung
nhitng nguyén tac cta tu duy sang tao dé phan tich mot van dé hoac co héi
theo mot cach duwong nhu la phi truyén thong, c6 hé thong, va khong thién
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l1éch. Trong nhitng 1an méGi day, cac nghién ciu hién dai trong khoa hoc xa
hoi va khoa hoc hanh vi da vén man bi mat y niém nay bang cach cho thay
tham chi nhitng sttc manh khiém nhwong cta suy luan, phan tich, va thw
nghiém ciling gitp chung ta dat dugc sy hiéu biét thiu ddo vao trong ban
chat cua sy d6i mdéi va nhitng mat cling nhw cac cach thé hién cuia noé.

Y thitc va sy hidu biét ngdy cang ting ndy da thu hit dugc tri twéng twong
cia cac nha quan ly y thitc vé chat lwgng trén toan thé gidi, nhitng nguoi
nhan biét 1gi ich to 16n ctia phat trién sitc manh sang tao va kha nang giai
quyét van dé ctia nhan vién minh. Trén thyc té, khao sat cho thdy kha nang
tw duy sang tao — dé phan tich van dé va nhitng co hoi theo nhiéu cach méi
mé — dwgc cho la mé6t trong nhitng ky nang qui gia nhat chiing ta co thé phat
trién bén trong chinh minh va trong pham vi cong ty.

Tai sao? Vi nhitng y twéng sang tao bat nguon ti¢ nhitng kham pha mdi,
nhitng cach thyc hién tot hon, giam chi phi, va hiéu qua cong viéc dugc cai
thién — nhitng van dé rit quan trong vGi cac doanh nhan dang hoat dong
trong nhitng moi truong canh tranh hién dai.

Co ché tw duy

Co ché tu duy ctia ndo con ngudi c6 thé dwgc mo ta nhw mét co ché gom hai
yéu t6: mot phan cua tw duy sang tao khong bi tc ché va phan kia la dé phan
tich hodc tu duy phé phan.

Thuat ngtt “Tw duy dén xanh” 4p dung vao qua trinh suy nghi c6 ich nhat
cho viéc tao ra y twdng. Trong vi du nay, so0 lwong — chit khong phai chat
lwvgng — cta y twédng dwgc nhan manh.

Phan phé phan ctia ndo bo phan tich va danh gia y twéng bat nguoén tir phan
sang tao, khong bi tc ché. O day, su tap trung 1a vao chdt lugng cta y tuwéng.
Thuat ngtt “Tu duy den dé” thwong dugc st dung dé mo td qua trinh nay.
“Tu duy den xanh” hoac “Tw duy den do” la hai qua trinh khac nhau va ca
hai déu t6t va c6 ich. Ching khong thé dugc st dung dong thoi. Chung ta
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thuwong bat den do khi ngwoi khac trinh bay y twdng vi ching ta dang tw duy
phé phan truéc khi ching ta c6 mot y niém rd rang vé nhitng phtic tap cta
no.

biéu nay khong chi ding v6i nhitng y twdng sang tao khich 1€ cta chiing ta
thwong bi phé phan, ma chiing ta con dwa né vao trong niém tin va thai do
cia minh va khong mu6én mé rong vong tay ra dé don nhan. Vi hau hét
nhitng qua trinh va hé thong gido duc ctia ching ta da dwgc danh hét cho
phat trién chitc nang tw duy c6 phé phan (c6 nghia la mot kha nang dwa ra
quyét dinh, so sanh, va danh gid hoan canh, phan biét gitta ding va sai...),
hau hét moi ngwdi khong nhan thitc hét kha nang sang tao cta chinh minh.
Trén thuc té, tiém nang cua ching ta trong linh viec nay luén hién dién va cé
thé dugc phat trién t¢i mic to 16n hon kha dé dang. Chiing ta khong bao gio
duwgc phép danh mat long tin vao kha nang sang tao ctia minh.

Hdy nhé mé réng vong tay doén chao sy thay d6i moi liic moi noi. Hdy ém
né vao long. Hay vun dap né. Bdng viéc nghién cttu va tdi nghién citu nhitng
y kién va y twdng cua minh ma minh co thé tién bo.

Dale Carnegie
Moi nguoi déu sang tao

Ai cling c6 thé sang tao. Rui thay, dong sudi sang tao da tu6n chay dé dang
khi dwgc nuoi dwdng thi bi ngan lai trong hau hét moi nguwdi — tr thai tho du
— badi sy ap dadt cua nhitng phan tich qua dang va su qui thuan theo nhitng
nguoi c6 quyen trong doi ho. Thuwong thi 6c sang tao bi phong téa béi tw duy
den do. “Dung lai ngay,” “N6 di ngwoc lai chinh sach ctia cong ty”, “Chuing
ta khong bao gio lam viéc theo cach d6”. Thay vi tim kiém nhitng ly do
khong thtt nghiém nhitng y twvéng mdi, ching ta nén xem xét nhitng y tuwong
md&i bang mot tam thé md& rong. Hay bat dén xanh l1én. Hay khai pha né
nhiéu hon nita. Hdy mé rong suy nghi cia minh ra ngoai nhitng gi c6 thé
thay ro rang.
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Gary suy ngam vé mdt y twdng ciia minh. N6 c6 thé gia tang nang sudt bang
mot sy thay doi phwong phap don gidn. Anh cé nén ké cho sép nghe khong?
Lan cudi anh dwa ra mot dé xuat, nguwdi giam sat dit khoat tir choi né. Anh
ta néi n6 khong co ich, tham chi khong cho Gary mét co héi dé giai thich
nd. Tai sao gio anh ta lai c6 thé nghe anh n6i?

Chung ta khong nén ngung sang tao chi vi chung ta tin y twéng cua minh co
thé bi tir ch6i. Ngwai ta dé nan long, nhing néu chiing ta ¢t khong nay ra y
twong, chung ta sé bop nghet kha nang sang tao cua minh. Sang tao phai
dwgc mai diia béi sy st dung lién tuc. Nguoi ta c6 khuynh hwéng tw kiém
duyét minh do lo lang khong biét nguwoi khac sé tiép nhan y twéng ctia minh
ra sao. Ty kiém duyét minh thi té hon nhiéu so v6i phé phan ngwoi khac vi
n6 lam cho minh cam thdy khong xitng dang: Chiing ta sé pham sai sot;
ching ta sé dwa ra nhitng dé xuat khong ap dung dwgc; ching ta tham chi cé
thé bi sép hodc dong nghiép ché giéu. Birng dé cho viéc nay ngan ching ta
lai. Einstein, Edison, Whitney va Watt déu bi ché giéu nhiéu lan. Hay cit don
nhan nhitng y twdng sang tao do.

Ngan tré oc sang tao

Moi y twdng khong nhat thiét sé cé tdc dung hodc thdm chi dang dé theo
du6i. Tuy nhién, nhd suy nghi vé y twédng sang tao va néi chuyén véi nguoi
khac vé né, ching ta c6 thé khai thac tinh kha thi ctia n6. Néu n6 bi tir chéi,
hdy tim hiéu ly do. Birng danh mat nhiét huyét. Thwong thi y twéng hay
khong thé phu hgp dé 4p dung cu thé hodc thich hgp ngay lic doé. Biéu nay
khong c6 nghia la n6 khong hay. N6 ciing khong nén dwgc dién giai nhw la
mot si xic pham ca nhan. N6 la y twéng bi tir choi — khong phai 1a ching ta
bi tir chai.

Phat trién 6c sang tao

Hau hét moi ngudi khong thiye sy tin rang ho c6 6c sang tao. Sudt doi ho, ho
duwgc day rang 6c sang tao la loai tai nang dac biét chi dwgc s& hitu béi cac
hoa si, nha phat minh, va bac thién tai. Khong dung. Cac nha tam ly ting
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chitng minh rang tv duy sang tao c6 thé dugc phat trién. Sau day la mot s
diéu ching ta c6 thé lam dé khién ching ta thém sang tao.

Su quan sat

Nguoi ta khong nhat thiét phai dp u nhitng y twéng thi mdi goi la cé 6c sang
tao. Bang cach quan sat moi viéc chung quanh va ap dung nhitng gi minh
hoc héi vao cac hoan canh khac nhau thi cling la c6 tinh sang tao vay.

Stan, nguoi trudng phong ctia Hooper Steel & Las Vegas, nhan thay rang khi
cang c6 nhiéu cac cay xang trd thanh “tw phuc vu” bao nhiéu va cang khong
con c¢6 nhiéu nhitng ctra tiém thay dau nhét cho xe hoi nita, thi cac tiém thay
dau nhét toc hanh lai cang nd ro dé dap ¢ng nhu cau nay. Stan st dung mot
trong s6 ching cho xe hoi cia minh va hai long véi toc do va chat lugng
dich vu.

Trong nhiéu nam, Hooper Steel dwra xe tai téi bd phan bao tri cua cac dai ly
dé dugc thay nhét dinh ky. Diéu nay doi hoi c6 hai nhan vién dua xe tai téi
cac dai ly (mot trong so hai 1ai xe tGi cira hang bang xe hoi riéng cta minh),
dé xe tai lai tai dai ly su6t ngay, va quay tré lai sau do dé 1ay xe tai — mot lan
nita st dung thoi gian cua hai nguoi.

“Tai sao khong str dung tram thay dau nhdét toc hanh cho xe tdi cua ching
ta?” Stan nghi. Két qua la gi? Bang cach dwa mot tai x€ t6i tram thay dau
nhét toc hanh, va dé anh ta chd trong 30 phut, Stan da tiét kiém cho cong ty
khoang 1.600 d6-la mot thang tir chi phi dich vu va thdi gian bi mat. Ngoai
ra, ho c6 thé stt dung xe tai gan nhw ca ngay.

Bién cai

Liéu ching ta c6 thé bién cdi san pham hodc y niém hién tai dé sang tao ra
mot diéu gi do khac khéng? Nhitng nha sang 1ap ra “Think Big” da bién cai
nhitng sdn pham tiéu chuan bang cach tao ra nhitng phién ban phéng lén.
Nhitng suw sao chép phong dai ctia cac san pham thong dung ti cay viét chi,
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tap gidy ghi 16i nhan tin dién thoai cho t&i nhitng con thd va cac do dac khac
da tao ra mot thi truong 16n cho quéang cdo, trang tri, va nhitng do vat la mat.

Sy phat trién ctia nganh vi tinh va dién ti ap dung sy bién céi thong qua viéc
thu nhé nhitng hé thong va cum chi tiét dién t* vao trong nhitng siéu vi
mach.

Nhitng mén thay thé

Darlene, trrang van phong cua Mass Mailers, dang gap kho khan trong viéc
gitt chan nhan vién bang mot cong viéc lap di lap lai ci'c ky nham chan: nhét
t0 buwém va hang mau vao bao thw. Ban chat cua cong viéc nay la n6é khong
thé dugc thyc hién béi thiét bi tw dong tiéu chuan. Khong chi chi phi ton
kém, ma c6 con khong bao gio cé thé chac rang cé ai mudn lam cong viéc
nay hay khong.

Co6 cho rang néu ngwdi tam goi la “binh thuwong” thay céng viéc nay la nham
chan, thi c6 18 nhitng nguwdi cham phat trién tri tué khong nghi vay. Bang
cach tuyén nguwoi “cham phat trién tri tué” cho viéc nay, Darlene da c6 thé
thué nhan vién khong cam thay nham chan bdi cong viéc va da tré thanh
nhitng nhan vién c6 gia tri va déu tay.

Loai bé

Gil cdm thay byc minh. Cong ty anh vira dwa thém mot biéu mau khac nita
cho nhéan vién ban hang dé dién vao. Lam sao anh c6 thé di gap khach hang
khi phai thyc hién qua nhiéu cong viéc hanh chinh? Khi anh than phién véi
nguoi tredng phong ban hang, co ta nhin vai va no6i ho can thong tin dé cac
cdp trén nghién ctu. Gil nhan 1lay moi biéu mau anh dwgc yéu cau dién vao,
dat ching ké bén nhau va phan tich thong tin nao la dugc yéu cau. R0 rang
la c6 nhiéu thong tin bi lap di lap lai. Thay vi kéu ca, Gil thiét ké ra mot biéu
mau m&i dé dién hon dé cung cap nhitng dit liéu can thiét cho ban lanh dao.
Viéc nay khong chi lam cho cong viéc cua nhan vién ban hang dé dang hon,
ma con tiét kiém cho cong ty thoi gian va tién cta dang ké. Mot 1gi ich khac
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nita la né bat dau gidp cong ty duyét xét lai va chinh stra lai mot cach c6 hé
thong moi biéu mau, tir d6 c6 thé loai bo nhiéu loai bao cao 16i thoi va
khong can thiét.

Dbay chi la mot s6 cach dé co thé khich 1é 6c sang tao. Bang cach md réng tri
twédng twong, md rong thém dwong chan troi, pha v& nhitng cach tiép can
van dé theo truyén thong, ching ta c6 thé trd thanh nhitng ngwdi phat minh,
gidi quyét nhitng van dé khé khan va khdi sy, thuc hién nhitng y niém méi
va thu vi. Biéu nay sé khong chi c6 ich cho cong ty ma con cho ching ta
cam giac thanh cong tuyét voi khi ching ta nhin thdy nhitng y twéng cta
minh dwgc hién thue héa.

Nguoi di xa nhdt thwong la nguoi san sang lam va mao hiém. Con tau “sg
thua” sé khong bao gio di xa khoi bo.

Dale Carnegie
Sang tao theo nhom

Hau hét moi ngudi twdng twgng nguwdi sang tao la ngwdi vira lam viéc vira
sang tao ra nhitng y twong hodac phat minh nhv Bill Gates hodc Steve Jobs.
Thyc ra, nhiéu y niém sang tao dén tir nhitng nhém ngudi cung lam viéc véi
nhau. Twong tac va chia sé vdi nhau vé nhitng y twéng sé kich thich viéc tao
ra y twong.

C6 cau ngan ngit nhuw sau: “Hai cai dau thi t6t hon chi mét cai dau” va thuc
té cho thdy ding la nhiéu cai dau thi t6t hon la mot, hai cai dau. Nhitng no
lyc nhom trong cac ty ban va hdi dong da gitp giai quyét nhiéu van de.

Mot cach tiép can dugc stt dung rat hiéu qua la cung nhau ngoi xuéng va suy
nghi, hay brainstorming. Brainstorming la mot k¥ thuat thu nhan cang nhiéu
y twdng vé mot chi dé bao nhiéu cang tot bay nhiéu. Sy khac biét gitta loai
gdp g thong thwong va gap go brainstorming nam & cho muc tiéu chi la dé
tao ra y twong — tu duy dén xanh. D€ thu nhan dugc nhiéu nhat ttr mot budi
brainstorming, t duy dén do bi cam ngat. Nhitng nguwdi tham gia khong
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duwgc phé phan, phan tich, tir chéi, hodc chap nhan bat ky dé xuat nao tir bat
ky ngudi tham gia nao cho du né cé buon cuwdi hodc vo gia tri ra sao.

Nguyén tac tam ly dang sau brainstorming duwgc goi tén la khoi goi. Bat ky y
twdng nao cling c6 thé khoi ggi mot y twédng khac trong tam tri cia nguoi
nghe. M6t y twdng ngd ngan tir mot nguwoi c6 thé dan tdi mot y twdng hay tir
mot ngwoi khac. Bang cach cho phép ngudi tham gia suy nghi ty do va
khong quan tam tGi viéc y twéng do sé dugce ti€p nhan ra sao, brainstorming
gidi phong con ngwoi dé ho mé rong 6c sang tao, va don dwong cho mot y
twong co thé co gia tri.

Trong mot budi brainstorming tiéu biéu, nhoém nay sé tap trung vao mot chu
de duwgc théng bao rong rai trude budi hop. Sau khi gidi thiéu cha dé xong,
nguoi chu toa sé bwdc lui va trd thanh mot thanh vién ctia nhom. Mot nguoi
dwgce chi dinh liét ké ra nhitng y twéng trén mot tdim bang. Nhitng y tuwdng
dwgc phat biéu ra va ghi chép lai. Khong ai nhan xét xudi nguwgc gi vé
ching. Moi y twdng dugc khuyén khich tubn trao; y twéng cang rong bao
nhiéu thi cang to6t bay nhiéu. Sy thanh céng duwgc do lwong bdi s6 lwgng y
twédng dugc tao ra. Nhitng nguoi tham gia dwoc khich 1€ bam theo nhitng y
twong vira dugc dua ra dé suy nghi. Sau budi hop nay, mot iy ban xem xét y
twong, nghién cttu va phan tich ching. Chi lic d6 tw duy den dé méi bat
dau.

Brainstorming khong thich hgp cho moi van dé, nhung c6 thé rat cé ich
trong nhiéu tinh huéng. N6 c6 ich nhat dé gidi quyét nhitng van dé cu thé
hon la xac dinh nhitng muc tiéu dai han hoac nhitng chinh sach chung. Mot
sO vi du vé brainstorming thanh céng la dat tén cho mot san pham méi, mé
ra nhitng kénh phan ph6i mdi, lam cho céng viéc b6t nham chan va phat
trién nhitng cach tiép can phi truyén thong tdi viéc ti€p thi mot san pham
hay dich vu.

Mé rong vong tay chao dén moi y twéng maéi
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“Cong ty ching ta khac.” Ban c6 thuong nghe cum tit nay khong? Nhiéu
cong ty cam thdy rang ho rat déc dao va trir phi mot y twéng, mot qui trinh,
hodac mot chwong trinh duwgc ho tao ra la dwgc chap nhan, con thi nhitng y
twang khac déu bi tir ch6i. Di nhién la moi cong ty c¢6 van hoa riéng va ca
tinh riéng cia minh, nhung ching ta cé thé hoc héi nhiéu tir cac cong ty
khac — tham chi & nhitng cong ty khac biét véi ching ta kha nhiéu.

Phé bé théi quen

Khi nguoi ta lam viéc cung nhau trong mot thoi gian dai, ho c6 khuynh
huwdng suy nghi nhv nhau. Nhitng y twdng dugce trinh bay bei mot nguoi co
thé dwgc chap nhan bdi nhitng ngwoi khac ma khong chiu sy phan tich
nghiém khac vi moi thanh vién déu xem xét n6 theo cung mot cach. Alfred
Sloan, mdt trong nhitng nha sang lap General Motors, cong nhan diéu nay.
Cong ty nay sap thuc hién mot dy an quan trong. Moi thanh vién cia nhom
bao gom Sloan cam thdy né la mot y twdng hay. Tuy nhién, Sloan khong
thodi mai vGi diéu nay. Anh bdo nhém ctia minh rang ho nén suy nghi nhiéu
hon vé né, kiém tra nhitng van dé ma cac cong ty khac cé lé da gap ¢ nhitng
dy an twong ty. Ong khong dung gi t&i dé xuat nay, dé né lai sau vai thang
sé can nhac. Khi ho gap lai nhau dé thao luan vé no, nhiéu van dé tirng bi bé
qua thi nay dugc thao luan, va nhitng gi titng dugc néu ra nhung chua dugc
xem xét cach d6 may thang thi nay dwa ra lai, dwgc can nhac va tinh chinh
mot cach nghiém tuc.

Phuwong phap Benchmarking — Xac dinh diém chuan

Mot trong nhitng nguyén tac co ban cta y niém Quan ly Chat lwgng Toan
dién la cac cong ty thanh cong thi khong sg tim kiém y twdng tir nhitng cong
ty khac néu né giip ho dat t¢i dwgc nhitng muc tiéu. That ra, mot trong
nhitng doi hoi trong gidi thwéng Malcolm Baldrige — mot giai thudng ghi
nhan chat lwgng kinh doanh cao nhat ciia Hoa Ky — la nhitng ngudi tham gia
phai chia sé cac phwong phap va ky thuat duwgc st dung dé dat duoc giai
thudng véi moi bén c6 quyeén 1gi. Phwong phap nay dugc dat tén la “Phuwong
phap Benchmarking” — Xac dinh diém chuan.
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Nhirng doi tha canh tranh tryc tiép

Nguoi ta c6 thé sé hoi tai sao mot cong ty thanh cong thwong mudn chia sé
nhitng gi da gitup ho thanh céng vGi cac doi tht canh tranh. Sy that la nhiéu
cong ty sé khong chia sé bi quyét kinh doanh, nhung da phan nhitng gi giip
dwa t6i chat lwgng cao thi khong qua la “bi quyét”, ma thwong la mét qui
trinh mang lai 1gi ich cho moi nguoi.

José diéu hanh mot tiém stra chita dung cu nho & Gainesville, Florida. Anh
nghi minh khéng thanh cong lam nhv mong mudn. José mudn héi xin 15i
khuyén tir Carlos, mot trong nhitng doi tht canh tranh thanh cong ctia minh,
nhung biét minh c6 thé sé bi ché giéu. Tai sao Carlos nén gitip mot ngudi cé
thé 1ay di khach hang ctiia minh? Nhwng José khong bi gidi han trong pham
vi nhitng doi thu tryc tiép cia minh. Anh biét qua cac bao trong nganh rang
mot doanh nghiép nho & thanh pho Pell City, Alabama, vira khac phuc dugc
nhiéu van dé anh dang d6i mat. Nhitng nguwdi nay khong phai 1a doi tha va
rat c6 thé sé chia sé v6i minh mot s y twdng cua ho. Mot cudc goi dién
thoai hodc tot hon la mot chuyén viéng tham t6i doanh nghiép nay ciling sé
giip anh hoan thanh dugc y muon.

Nhin qua nhitng nganh nghé khac

Nganh nghé ctaa chiing ta thi khong doc dao gi. Nhitng doanh nghiép khac
rat xa vdi doanh nghiép cta ching ta da tirng doi mat vGi nhitng van dé
twong tw nhw ching ta va da giai quyét dugc. Ho c6 thé rat san long trg giup
chung ta.

Mot trong nhitng dich vu xe buyt con thoi dwa khach tir ving ngoai 6 New
York di va vé san bay bi than phién rat nhiéu. Khach hang goi dién thué xe
hoi phai chd trong 9 tdi 10 tiéng chudng reo thi méi dugc tra 10i va roi dugc
yéu cau giltt may thém may phut nita. Cudi cung, khi ho dwgc chuyén tGi
mot tong dai vién, ho phdi trd 10i nhiéu cau héi vé xe hoi ma ho muon thué
cho du ho da st dung dich vu nay nhiéu lan roi.
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Nguoi cha da tim sy trg giip tir cac hang van chuyén & nhiéu thanh pho
khac, nhung noi nao ciling déu c6 cung mot van dé va chwa c6 cach giai
quyét hop ly. Cling nhv & nhitng dia diém khac, ching la phwong tién di
chuyén it ton kém nhat, ho cdm thdy mic gia thap cia ho la da dé bién minh
cho viéc khach phai cho doi.

Mot trong nhitng nhan vién ctia cong ty nay bao nguoi chu cua minh: “Toi
tirng c6 cung mot van dé nhu vay khi toéi dat hang tr L. L. Bean, mot doanh
nghiép ban va giao hang qua buu dién cac loai quan 4o va thiét bi di choi noi
tiéng. Lan nao ciling vay, toi thwong chd dé dugc phuc vy, va roi dugc héi vé
dia chi, thé tin dung, kich c@... Bay gio, khi t6i goi, ho déu c6 nhitng thong
tin vé t6i trong may vi tinh cia ho. Ho mau choéng tra 10i dién thoai va mot
khi t6i cho ho tén va so dién thoai, moi thit ho can biét la t6i muon ddt mon
hang gi. Toi tiét kiém dwgc may phit néi chuyén dién thoai.

Nguoi cha da hen gap dé néi chuyén véi mot nhan vién cia L. L. Bean.
Nguwdi nay rat vui long cho anh thong tin vé chwong trinh vi tinh ho dang st
dung. Trong vong vai thang, ho da lap dat m6t chuwong trinh twong tw giup
giam bét hau hét nhitng van dé ho titng doi mat.

May nam sau, anh doc trén bao thdy c6 mé6t hé thong dugc cai tién va da
nang cap chuwong trinh cia minh dé khi hé thong nhan dién dugc nguoi goi,
mady vi tinh sé ty dong m& ho so cua khach hang, cho ra moi thong tin can
thiét ngay lap tic.

Khich lé nhan vién xac dinh diém chuan

Hoc hoéi twr cac cong ty khac khong chi la viéc cta cac quan tri vién. Cac ca
nhan nén dugc khich 1€ gia tang ky nang ctia minh théng qua ti€p can nhitng
nguoi khac trong linh viec chuyén moén cua minh.

Melissa, mot chuyén vién phan tich thi truong, thuyc hanh viéc tham dy cac
cudc hop cuda chi nhanh dia phwong ctua Hoi Tiép thi Hoa Ky. Tai mot cude
hop, c6 ng6i & ban vGi Angela, ngwdi hién dang thye hién mot dy an tiép thi
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co lién quan t6i viéc st dung ky thuat mé&i ma Melissa con xa la. Angela
moi ¢ tdi tham van phong cia minh dé nghién citu hé thong nay. Melissa
de nghi sép cua c6 cho phép co tdi tham co sé cua Angela dé nghién citu
nhitng gi ho dang lam. Diéu nay tao co hoi cho Melissa tim hiéu mot cach
ti€p can mdi tdi cong viéc, giip c6 lam viéc hiéu qua hon cho cong ty minh.

Ngudi ta dac biét hai long khi tw minh giai quyét cac van dé va diéu nay nén
dwgc khuyén khich. Tuy nhién, ching ta khéng phdi la nhitng ngudi duy
nhat trén thé gidi tirng déi mat vdi nhitng van dé nay. Bang cach nghién cttu
nhitng gi ti'ng dwoc ngwdoi khac thye hién va tim kiém sy trg gitp tit nhitng
cong ty va con ngwoi thanh cong, nhiéu thoi gian va cong sttc cé thé duwgc
tiét kiém va nhiéu gidi phap méi dwoc tim ra, tir d6 sé giup cong ty va chung
ta c6 dugc lgi thé trong linh vure nay.

Chap nhan mao hiém

Khi Alex con la mot cau bé @ Chicago, anh va cac ban la nhitng fan ham mo
nong nhiét ctia doi béng Cubs. Ho rat phan khich khi doi cia ho chién thang
va buon ba khi Cubs thua. Alex thwong cdm thady nhw minh bi mat mat nhiéu
hon cac ban. Khi Cubs thua, anh thudng u sau. Sau mét mua dac biét té hai,
Alex nghi: “Chang dang chuit nao. Minh sé khong bao gio day dwa qua nhiéu
vao mot doi ma minh cam thay té hai nita.” Tt Idc d6, cau khéng con gan bo
v6i doi Cubs hoac bat ky doi thé thao nao.

Alex mang y niém nay vao moi khia canh trong cudc song ctia minh. Triét ly
cta anh la: “Néu t6i khong qua can dv vao, toi khong bao giog c6 thé bi ton
thwvong.” Trong treong hoc va trong céng viéc, anh ludon gitt minh & thé
trung 1ap. Trén thyc t€, Alex khéng bao gid bi ton thuwong, nhung anh cling
khong bao gid c¢6 niém vui thue sy. Bang viéc khong dam mao hiém dat sy
ung hd vao mot nguwdi hodac mét diéu gi anh cho 1a cé thé mang lai 1gi ich
cho minh, anh da trdnh né “no6i dau bij thua cudc”, nhung khong bao gio trai
nghiém dugc “niém vui chién thang”.

Ping s¢ cam keét
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Teresa rat phan khich. Sau nhiéu lan suy nghi, c6 ndy ra mot y twéng ma c6
cam thay la sé gidi quyét dugc mot van dé quan trong c6 dang phai doi mat
trong cong viéc. Khi c6 trinh bay né véi ngudi sép, anh ta ché giéu: “Y
twang nay sé chang bao gio c6 ich gi. Hiy quay trd vé cho ctia minh va suy
nghi lai.” Mot s6 ngwoi cd thé chap nhan 16i tv chéi kiéu nhu thé, nhung
Teresa doan chac la né sé co ich, c6 tiép tuc tinh chinh y twdng nay va lai
thuyét phuc nguwdi sép ctia minh rang né kha thi.

Céac nha phat minh va sang tao lu6én d6i mat vdi sw ché giéu. Jonas Salk luon
dugce bao rang anh da di sai dwong trong no lyc tim kiém mot loai vac-xin
chita bénh sot bai liét. Edison titng thr nghiém va that bai hang tram lan
tredc khi thanh cong trong viéc phat minh ra chiéc béng dén tron. Nhitng
nha phat minh thanh cong phai san long va c6 kha nang vuwot qua nhiéu hoai
nghi va sy that vong khi gap hét that bai nay dén that bai khac triéc khi dat
t6i nhitng muc tiéu cta minh.

Pirng do dv néi ra sy bat dong

Hau hét moi ngwoi khong thoai mai khi ho thudc vao thiéu s6 chong lai cach
ngwoi khac trong nhém ctia minh muon tiép can mot van dé. Ho cam thay vi
bat dong ma nhitng ngudi khac co6 thé coi thwong ho. Con dwong an toan la
c? tiép tuc va gilt kin sy bat dong. Nhuwng néu chiing ta chac chan rang nhom
nay c6 thé da bo 16 mot khia canh quan trong ctia van de, thi diéu quan trong
la nén chap nhén ri ro bi tir chdi, c6 gang trinh bay van dé do6 ra va chitng
minh nhitng gi minh tin twong.

Chap nhan rdi ro khéng c6 nghia 1a ngwoi ta phai liéu linh. Nhitng ngudi cé
ly tri chap nhan rdi ro hgp ly, nhung theo dinh nghia, mét rai ro c6 thé dan
t6i sy khong thanh céng. Nhitng nhan vién kinh doanh thanh cong chap
nhan rui ro trén tirng quyét dinh ho dwa ra. Tuy nhién, ho t6i da héa co may
thanh céng bang viéc nghién cttu va phan tich ky trwéc khi dwa ra quyét
dinh. Nhung khi quyét dinh d6 cudi cung phai dwgc dwa ra, nguwdi tredng
phong phdi san sang mao hiém trén sy thua 16 tién bac, mat thoi gian, tiéu
hao sinh lyc va cdm xtc cé thé c6. Khong c6 rti ro, sé khong c6 thanh cong.
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Nhirng nha vo dich chap nhan rii ro

Trong lwgt choi thit 9, doi Blue Jays dan doi Yankees 2 — 1. Hai tay danh
dau tién khong thanh cong. Dave Winfield, tay danh ctr khoi ctia doi Yankee
dang chuan bi danh. Trai bong bay thang t&i dia. Phap! Mot ci danh thanh
cong. Winfield chay t6i chot dau tién. Anh dé dang thanh cong. Liéu anh c6
thtt thye hién mot cd diup khong? Chi trong tich tac, Dave phai quyét dinh
liéu minh c6 nén choi an toan hay la ddm chap nhan rai ro la c6 chay thém
t6i mot chot nita, tic 1a no sé dat anh vao vi tri ghi diém. Néu that bai, van
dau sé két thic, nhung néu dam mao hiém, anh sé gia tang kha nang bién
thua thanh thang. Winfield 1a mét nguwdi dam chap nhan rdi ro va néu cé co
may thanh cong, anh sé c6 thtt mot cu dip. Nha vo dich trong cudc doi cling
nhw trong thé thao sé ddm mao hiém. D6 la nhitng gi lam ho tré thanh nhitng
nha vo dich.

DPiéu xau nhat cé thé xay ra la gi?

Trong cuén sach Quang ganh lo di va vui song ctia minh, Dale Carnegie c6
khuyén khi d6i mat vdi rac réi: “Hay tw héi: ‘Diéu xau nhat c6 thé xdy ra la
gi?’ Hay chdp nhan diéu xau nhat; hay c6 cai thién trén chinh diéu xau
nhat.”

Vi duy, Gil da tirng khong thé xin duwgc m6t cude hen véi Allen, nguoi trudng
phong mua hang ctia mét cong ty khach hang tiém nang. Anh da goi dién,
viét thw, va thdm chi “ngoi ¢ bac thém ctra nha 6ng ta” nita — tat ca déu
khong di tGi dau. Cac dong nghiép cua anh khuyén anh nén quén Allen di va
stt dung sinh luc, thoi gian cia minh dé phat trién nhitng khach hang tiém
nang khac. Nhung Gil van khong nghe. Phai c6 mét cach nao do dé gay su
chi y cta Allen. Anh tim hiéu va biét rang Allen sé lam dién gia tai mot hoi
thdo nganh. “Néu minh tham du hoi thao nay,” Gil nghi, “minh c6 thé tiép
can 6ng dy sau gio néi chuyén, hdi 6ng ay mot vai cau héi va roi tw gidi
thiéu minh, vi thé dng ay it nhat sé biét minh la ai.”
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Nhitng trudng phong va dong nghiép ctia anh ban lui. “Ong ta sé& phat dién
dén do khong bao gio n6i chuyén véi bat ky ai ctia cong ty nay nita.”

Gil dap lai bang cach ap dung nguyén tac ctia Carnegie. “‘Diéu xau nhat cé
thé xdy ra la gi?’ Ong s& khong giao dich gi v6i ching ta nita. Thé thi dau
dén nodi qua té vi ong hién khong giao dich gi v6i cong ty minh ma, vi vay
chuing ta khong c6 gi dé mat.” “Hay chuan bi chap nhan diéu xau nhat: Néu
minh khong gay an twgng gi 1én 6ng tai budi héi thao dé, minh sé tir bé lam
viéc v6i khach hang d6.” “Hay co cai thién diéu xau nhat: Bang cach hoach
dinh can than nhitng cau minh sé hoi, minh c6 thé chitng té rang minh thyc
s c6 hiéu biét vé viéc kinh doanh cta 0ng va diéu nay cé thé khac phuc
duwgc s do dyw khong muon gap minh.” Bang cach ddm mao hiém, Gil da
tim t¢i mot khach hang trién vong va mé mot tai khodn rat sinh 1gi cho cong
ty anh.

Hay phdt trién thanh céng tw that bai. S théi chi va thdt bai la hai trong s6
nhitng phién da 16t dwong dan téi sy thanh céng. Hdy nghién citu va tdn
dung chiing. Hdy nhin lai phia sau. Thé ban khéng nhin thdy duwoc sv that
bai ctiia minh da giup dua ban t6i dau sao?

Dale Carnegie
Sy sang tao doi héi chiing ta dam mao hiém sy that bai

Tat ca ching ta tirng that bai trong nhiéu diéu chiing ta thit nghiém sudt cudc
doi minh, nhung ching ta riut ra bai hoc tir sai 1am va st dung nhitng gi
minh hoc duwgc dé vugt qua chiing. Lan dau tién ching ta thit nghiém mot
diéu gi d6 méi mé, rat cé thé ching ta sé khong thanh cong. Khi lan dau tién
bé Tricia choi tro choi ghép hinh vd&i nhitng manh ghép cua minh, co bé
khoc vi that vong. Nhitng manh ghép chi don gian la khong an khép vao véi
nhau. Nhung vdi sy kién nhan va mot s6 hwédng dan tir nguwoi me, co bé bat
dau nhan dién nhitng mau ghép va trong mot thdi gian ngan, sy that bai cua
Tricia bién thanh nhitng thanh cong.
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Ngay ca khi ching ta c6 kinh nghiém va c6 bi quyét, chiing ta van khong thé
nao luon ludn thanh cong. Sé cé nhitng lic ching ta that bai, nhwng ching ta
khong dwoc phép dé cho y niém that bai gdy choang nggp cho minh. Ching
ta rut ra bai hoc tt* nhitng sai lam va ap dung nhitng gi hoc hoi dugc dé vuot
qua that bai.

Chuing ta phdi ddm mao hiém néu muon tién bo trong cong viéc va trong
cudc song. Bang cach can than phan tich, ching ta c6 thé giam t&i mitc toi
thiéu kha nang that bai, nhung ching ta khong bao gio cé thé loai bo dwoc
né. Khong c6 hy sinh thi sé khong c6 thanh tiru. Bang cach luén gitt an toan,
chiing ta c6 thé tranh ndi dau, nhung ching ta sé khong bao gig cam nhan
dwgc niém vui swéng va sy hai long bat nguén ti viéc vugt qua nhitng trg
ngai va dat tGi nhitng muc tiéu.

e Tom tat

» Kha nang tu duy sang tao — phan tich van dé va co hoi trong nhitng cach
ma@i mé va sang tao — dugc nguoi ta cho la mot trong nhitng ki nang qui gia
nhat ching ta c6 thé phat trién bén trong chinh minh va trong cong ty.

 Trong khi tim kiém giai phdp, trwdc tién hdy st dung “Tw duy dén xanh”
dé phat trién nhitng y niém, y twéng, hodc cach tiép can médi. Sau do bat
“dén do” dé phan tich va danh gia.

» Mot s6 viéc ching ta c6 thé lam dé gitp ban than thém sang tao la:

- Quan sat va ap dung nhitng gi ching ta hoc tir mét tinh huéng dé giai quyét
mot van dé kho khan.

- Bién cdi mot san pham hodc y niém hién tai dé n6 phu hgp véi nhitng hoan
canh mdi.

- Thay phuwong phap khac cho nhitng cach tiép can truyén thong kém hiéu
qua hon.

- Banh gia cac hé théng, qui trinh va loai bo su sao chép hoac du thtra.
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* S dung brainstorming dé thu nhan v6 s6 y tuwéng bang sy tham gia cta
nhom.

 Bang cach “xac dinh diém chuan”, ching ta c6 thé hoc cach nhitng cong ty
khéc tirng x1¥ tri ra sao v6i nhitng van dé twong ty nhw ctia ching ta.

» Ditng sg chap nhan nhitng mao hiém hgp ly khi gidi quyét nhitng hoan
canh gai goc.
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CHUONG 9: GIAI QUYET NHUNG VAN
PE VE NANG LUC LANH PAO

Khi ching ta duwgc dé bat hoac giao cho mot vi tri lanh dao, ching ta khong
tw dong thu nhan dugc ky nang va ky thuat lam cho chiing ta tré thanh nguoi
lanh dao. Chung ta phdi hoc héi chiing. N6 bat dau bang viéc gdt hai duoc
si ton trong cda cac dong nghiép.

Hay gidi vé nhitng gi minh lam

Ngudi ta ton trong tinh chuyén nghiép. Biéu nay khéng c6 nghia la ching ta
phai c6 kha nang thyc hién t6t hon moi cong viéc ma titng nhan vién cta
minh lam. Thyc ra, khi nguoi ta cang budc sau vao cong tac quan ly thi ho
cang it c6 thé lam dwgc nhiéu céng viéc ma nhan vién cua ho lam. Cha tich
ctia mot cong ty khong thé sir dung moi loai thiét bi hodc chwong trinh may
vi tinh dugc st dung trong cong ty. Ngay cd & cap thap hon cap quan ly,
ching ta cling khong bi doi hoi phai giam sat nhitng nguoi thuc hién cong
viéc khac vGi cong viéc cia minh. Nhung, néu ching ta lam bat ky cong
viéc gi, chung ta lam theo mot phong cach chuyén nghiép, thi nhan vien cua
chuing ta sé ton trong chung ta.

Pai xit cong bang véi mei nguoi
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Néu khong déi xi véi nhan vién minh mot cach cong bang, chiing ta sé
khong chi khong thé gat hai dugc sy ton trong, ma con tao ra sy oan gian.
biéu nay khong c6 nghia la moi ngwoi phdi duwge quan ly theo ciing mot
cach nhw nhau. Khong ai giong ai va nhitng lanh dao gidi tim hiéu nhitng sy
khac biét nay va diéu chinh cach d6i x ctia minh véi titng ngudi sao cho
phu hop vai ca tinh cua ho.

Mot trong nhitng cdch chdc chan nhdt dé két ban va cé dnh hudng tdi y kién
cua nguoi khdc la quan tdm téi y kién cua ho, gitip ho cdm gidc ho la quan
trong.

Dale Carnegie
Ho tr¢ va bao vé nhan vién minh

Néu phong ban ctia ching ta dang c6 tranh cai véi mot phong ban khac,
chiing ta nén ho trg nhan vién ctia minh cho du lam nhw vay la khong khéo
l1éo. Carey titng c6 hét sitc minh dé canh tranh céng viéc can thiét cho mot
dy 4n ma dong nghiép cta co6, Stan, hién dang lam. Do nhitng van dé vé ky
thuat véi phan mém vi tinh méi, nhan vién cua c6 khong thé kip thdi han
chét. Stan la am 1én trong phong lam viéc cta c6: “Nhan vién cua chi dang
co lam chuyén gi vay? Nhan vién cta t6i khong thé khéi sy giai doan nay
cta dy an cho t6i khi chi ctitu dwgc moi dit lieu. Va dung cho t6i 10i bién ho
v& van la may vi tinh bi héng nhé.”

Carey khéng mudn chong lai dong nghiép ctia minh nhuwng c6 biét rang nhan
vién minh da lam hét sitc dé citu dit liéu va ho thyc sy dang gap nhitng van
de vé may tinh.

Carey dap: “Stan nay, chiing toi cling lo lang nhw anh lo citu di liéu vay,
nhung sy c6 may tinh la co that, khong phai 1a 16i bién hd. T6i da bdo nhan
vién ky thuat & day stra 16i va n6 sé thong suot trong ngay hom nay thoi.”

Cho nhan vién loi khen vé nhirng gi ho da lam
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Hay khen nggi nhitng thanh tyu. Hay dé cho nhan vién biét rang cong viéc
cta ho duge danh gia cao. Mat khac, mét trong nhitng diéu gay rac roi nhat
ma mot ngwoi gidm sat co thé lam la gianh 14y hét moi vinh quang cho mot
cong viéc ma mot nhan vién cta ho da lam va xem né la caa chinh minh.

Lang nghe nhan vién minh

Néu khong chiu lang nghe, chiing ta khong thé duy tri lién tuc mot moi quan
hé v&i nguwdi khac. Tuy nhién, lang nghe khong chi 1a ditng hodc ngoi véi
doi tai m@ 1én. Ching ta phai la nhitng nguwdi lang nghe tich cuwc. Nguwoi lang
nghe tich cyc dat cau héi vé nhitng gi vira duge noéi ra. Ho dién giai bang
cum ti: “Vay c6 nghia la...” Khi nguoi ta nhan ra rang minh thuc sy lang
nghe, ho biét chiing ta ton trong ho va diéu nay sé dan t&i nhiéu su ton trong
hon danh cho chung ta.

HO tr¢ nhan vién

Nhv da thao luan ¢ Chuong 6, hay trao cho ho nhitng cong cu va day ho
nhitng ky thuat giup cho ho thanh cong trong cong viéc ctia hg. Hay danh
thoi gian dé — cho du ching ta bi doi héi phéi lam thém gio hodc tri hoan
mot dy an khac nita — hudn luyén nhan vién minh khi can, tw van khi ho c6
van dé va dam bdo vd&i ho rang ho 1a mot phan khéng thé tach roi ctia doi
ngt.

Nhitng 16i lanh dao can tranh

La mot nguwdi giam sat khong bao gio la viéc dé dang va né dac biét gai géc
khi lan dau tién mdt nguwdi dugc dé bat vao vi tri quan ly. Ching ta hay xem
xét mot sO nhitng sai lam phd bién ma nhitng ngwoi giam sat thwong pham
phai.

Bat dau mot cach sai lam

Nhitng buwdc dau tién chiing ta thuc hién khi khéi sy m6t cong tac mdéi sé
thiét 1ap bau khong khi cho ca phong ban trong mdy thang sap t6i. Néu

https://thuviensach.vn



ching ta dugc dé bat tiv mot vi tri cap dwdi 1én, c6 kha nang nhitng ngwoi
khac trong phong ban ciling tirng canh tranh dé dwgc vi tri d6. Pé thanh
cong, quan trong la ching ta c6 dugc sy hop tac. D€ giam t6i da sy khong
hai long, tot nhat ching ta khong phai la ngudi théng bao sy thang chitc cta
minh. Diéu nay nén dugc thyc hién béi nguwdi da ra quyét dinh do, nguoi
sép. Nguoi sép do nén ngbi xuéng véi nhitng ng vién khong thanh cong va
noi dai loai nhw sau: “Tom a, nhw em biét em la mot trong ba ngwdi anh/ chi
can nhac cho viéc dé bat. Em c6 nang lwc cao, nhung vi chi c6 mét vi tri ma
anh/ chi phai dwa ra su chon Iya. Pay la m6t quyét dinh kho khan. Anh/ chi
chon Susan cho céng viéc d6. Pay khong phai la sy phan anh tiéu cuc vé
cong viéc em lam, nhung vi Susan c6 kién thitc rong 16n vé thiét bi mdi,
anh/ chi cam thay c6 dy c6 thé lam cho phong ban minh c6 nang suat hon
mot cach mau chéng hon. Ching ta dang tang trudng, nhiéu co héi khac réi
sé tGi va em chac chan sé duwgc can nhac cho chiing. Anh/ chi biét on em néu
em c6 thé ho trg Susan hét sitc c6 thé dé lam cho phong ban nay t6t nhat c6
thé.”

Khi Susan khdi su, c6 ta khong nén t6 chitc hop va noéi: “T6i la sép méi cta
phong ban nay va tw bay gio trd di, ching ta sé lam moi viéc theo cach cua
t0i.” D6 khong phai la cach dé dac nhan tam. Thay vi t6 chitc mo6t cudc hop,
hdy ndi chuyén vgi ting ca nhan trong phong ban. Hay chia sé nhitng y
twédng cua minh. Hay ggi cho mot s6 ngwoi néi chuyén. Hay héi xin ho sy
hop tac. “To6i khong thé ty lam cong viéc nay mét minh. Day la no lyc caa
toan doi ngdi. T6i can su trg gitp cua cac ban.”

La m6t nguwoi giam sat mébi, ching ta c6 thé khao khat tao ra ngay nhitng
thay doi cdp tién trong cach lam viéc cia phong ban minh. Birng! Sy thay
d6i nén dugc thwe hién béi sy tién hda, chit khong bang mot cudc cach
mang.

D6i xtr v&i nhitng ban be la nhan vién

Mot nguwdi giam sat nén than thién t¢i mirc nao vdi thudc cap? Qua than
thién thuong co thé gay trd ngai cho sy kiém soat can thiét minh nén co,
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trong khi qua xa cach thi lai c6 thé gay ra si odn gian va sy thiéu hgp tac.
Tim ra vi tri & giita thi khong de.

Trudc khi Barbara dugc dé bat vao chitc vu giam sat cia bé phan nhap di
liéu, co dac biét than thién vdi ba trong s6 muwdi phu nit 6 hién dang giam
sat. Co la sép cta ho. Liéu c6 c6 nén ti€p tuc mo6i quan hé nay khong? Co
thich nhitng phu ni nay va khong muén danh mat tinh ban vé&i ho. Tuy
nhién, nhitng nhan vién kia ctia phong lai ganh ti va mac du Barbara lam hét
sttc minh dé tranh bat ky biéu hién cta sy thién vi, nhitng hanh déng cta c6
thwong dwoc dién dich mét cach tiéu cuc.

Tirc gian vé diéu nay, Barbara xin 10i khuyén ctia mot nguwdi trweédng phong
nhiéu kinh nghiém. “C6 1é mot s6 trong nhitng diéu dang buon nhat t6i phai
lam trong sy nghiép ctia minh”, anh néi, “la bé di nhitng méi quan hé ca
nhan minh tirng cé véi nhitng dong nghiép cii khi toi leo 1én chiéc thang nay;,
nhuwng né phai dwge thye hién. Ping lam n6 dét ngot. Chia né ra nhiéu giai
doan. Tw tr cat bt giao thiép sau gio lam viéc va nhitng bita an trwa. Hay
bat dau an com vdi nhitng ngwdi giam sat khac. Ban dau, diéu nay c6 thé
lam tén thuvong nhitng nguoi ban cfi, va ban sé khong vui, nhung néu ban
khong lam diéu nay, ban sé khong thé diéu hanh phong ban minh hiéu qua
va nhitng co may tién lén phia trieéc trong cong ty sé bi giam di.”

Khoéng biét va khéng st dung tai ndng cua nhdn vién

Claudia va Dave la hai con ngudi rat sang tao. Ho c6 nhiéu y twéng hay ma
16 ra da c6 thé lam cho cong viéc trong phong ban ctia ho dé dang hon nhiéu.
Nhung nguoi giam sat cua ho, Carla, c@ mot myc cho rang moi viéc nén
dugc lam “theo cach ching ta luon lam™.

Khi Carla bi sép ctia c6 la mang vi mitc nang sudt thap cta phong co, c6 mai
noi déa: “N6 khong phai la 16i caa t6i. Nhan vién caa t6i khong quan tam
dén cong viéc.” Néu co st dung tai nang ctia Claudia, Dave va mot s6 nhan
vién khac ctia c6, khéng chi sy déng gop cia ho sé cai thién dugc nang suat
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ma nhan vién cua c6 cling sé “quan tam” dén cong viéc, dan tdi nhitng thanh
qua tot hon.

X tri tinh tiéu cuc

Trong hau hét cac cong ty, ching ta sé thdy c6 nhitng ngudi suy nghi tiéu
cwc. Ho luon tim ra ly do dé chong doi nhitng y twédng mdi va sé tranh cai
v6i nguoi khac vé moi diém. Chung ta hdy xem xét mot so6 van dé ma nguoi
tieu cyc gay ra:

» Chong d6i sy thay doi. Ngay ca nhitng ngudi co thai do tich cyc cling do
dy trwde sy thay doi. Duy tri lam viéc theo cach ching luén duwgc thuc hién
thi that dé chiu. Ngudi tich cwc cé thé dwoc thuyét phuc dé thay doi bang
cach duwa ra nhitng 1y 1€ hgp ly. Nhitng ngudi tiéu cyc chong lai sy thay doi
la chi dé chong lai. Khéng c6 ly 1€ nao cé thé nghe hop ly. Ho tham chi pha
hoai mot hoan canh dé c6 thé noéi: “T6i da bao ban nhw thé ma.”

» Hay tac dong l1én tinh than lam viéc ciia nhém. Mot trdi tdo hu thoi cé thé
lam hong ca mot r6 ra sao thi mot nguwoi tiéu cye c6 thé pha hoai tinh than
lam viéc ciia ca mot tap thé nhuw thé ay.

Kiém sodt cam xtc

Nguoi ta dé dang tréd nén mat kién nhan véi nhitng nguwoi tiéu cwc. Tuy
nhién, cho du la ching ta c6 thé di nita, khong t6 ra khoé chiu la diéu khong
can thiét khi ai d6 luén thach thitc ching ta. Thay vi nghi “C6 ta lai bon ci
soan lai. Toi sé khong dé cho co ta tac dong tGi minh nita”, ching ta phai
hoc cach nghi “C6 ta dang thé hién nhitng cam gidc chong do6i quyeén luc. N6
chang lién quan gi tdi van dé hodc téi minh”. Bang cach khéng xem né nhw
mot su chi trich lam ton thwong, ching ta c6 thé xtr tri n6 theo mot cach 16-
gich chi khong theo cam xuc.

bé ra nguyén tdc chi dao ma ai ciing hiéu ro
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Khi d6i xt v4i nhitng nguoi tiéu cue, thay vi dwa ra nhitng huwéng dan that
cu thé, khi c6 thé, hay budc nhan vién tham gia gop y mot céng tac nén duoc
thire hién ra sao va nhitng thoi han chot cia cong viéc nén nhu thé nao.

Hay cho ho nhitng tiéu chuan thanh tich ré rang phai dat dwgc, nhung cling
cho phép ho xac dinh nén lam gi dé dat dwgc ching. Diéu nay sé giam toi da
su vat 1on trén nhitng chi tiét va nhitng van dé vun vat. Nhitng nguoi tiéu
cure sé van tim ra chuyén dé chong doi, nhung bang cach cho ho quyén kiém
soat nhiéu hon déi v6i cong viéc ctia ho, ching ta sé loai béd duwgc nhu cau
chién dau véi ho trén tirng diém.

Ldang nghe nhitng gi ho khéng noi

Nhitng ngudi tieu cuc sé khong do du bao ban ho dang nghi gi. Tuy nhién,
nhitng van dé thuc sy cé thé khong duge ho néi ra. Mot 10i chi trich vé mot
sO s doi xtr 1éch lac c6 thé 1a mot luan diéu dé che dau noi sg rang ching ta
khong thich nguwoi d6. Thwong thi tinh tiéu cwe la mot 10i kéu ctru. Bang
cach loai bo ra khoi nhitng 10i ta than cua ho nhitng linh vyc khong duwoc
néu ra, chung ta c6 thé kham pha ly do thuc sy cho thai do tiéu cyec.

Khi ditng triedc nhitng hoan canh nhw thé, hay xac dinh chiing ta c6 thé néi
hodc lam gi vao lic do6 dé phan ng tredc hoan canh thye cling nhw 1a sy bat
binh dugc biéu 16. Mot cau tra 16i khong c6 chap, khong phéan xét sé khich 1é
nhan vién hé 16 nhiéu tang ndc cdm xtc cho t¢i khi nhan vién d6 cam thay
duwgc cam thong. Mot khi diéu nay xdy ra, ngudi kia rat c6 thé sé hop tac.

Néu ching ta y thitc rang nhan vién s¢ ching ta khong thich ho, sau khi
ching ta da tiép can van dé trwdc mat, hay dua ra 10i nhan xét vé mot so
diéu t0t ma nguwoi nay da lam va khang dinh lai v&i nhan vién vé sy danh gia
cao va sy ton trong cua minh.

Xay dung mot mo6i quan hé tich cuc

Nguwoi tiéu cire lubn can sy tdi ddm bao. Bang cach no Iyc that nhiéu dé xay
dyng mot moi quan hé tich cyc 1au bén vé6i ho, ching ta c6 thé khong thay
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doi tinh cach cda ho, nhung ching ta cé thé tac dong 1én hanh vi.

Hay néi chuyén véi ho. Hay tim hiéu that nhiéu vé nhitng méi quan tam,
nhitng muc tiéu, cudc song dich thyc cia ho. Hay tim hiéu ho muon gi tw
cong viéc ma ho hién dang lam. Néu co6 thé, dé nghi ho tham dy nhitng buoi
huan luyén, ho trg va hudn luyén dé gitp ho vugt qua nhitng van de va dat
t6i nhitng muc tiéu cua ho.

Khong nhat thiét phai tré thanh ban cia ho, nhung quan trong la ching ta
khong phai la ké thu cta ho. Hay danh thoi gian ra dé giai thich vé nhitng
quyét dinh ctia minh. Hay xin ho déng gép y twéng va phan héi. Hay tan
chuyén v6i ho mot cach xué xoa vé nhitng van dé khong lién quan tdi kinh
doanh dé ho xem ching ta nhw la nhitng con ngudi toan dién, khong chi la
mot nguwoi sép hodc mot dai dién caa ban giam doc.

Bang cach danh thoi gian ra dé tim hiéu vé nhitng nhan vién tiéu cyc va dé
thay doi suy nghi ctia minh vé ho, tir viéc cho ho la mot nhan vién chuyén
gay ra van dé thanh ra mot con nguwdi c6 nhiéu van dé, ching ta sé thdy rang
mot mbi quan hé ém tham hon va c6 nang sudt hon sé phat trién.

Quan ly ky ludt

Mot trong nhitng cong viéc khé chiu nhat ctia nguwoi tredng phong la ky luat
nhan vién. Khi ching ta nghe tit “ky luat”, ttt dong nghia dau tién xudt hién
trong dau chuing ta la gi? Hau hét moi nguwdi déu noéi “hinh phat”. Chiing ta
luén xem ky luat nhw 1a mot phuwong tién dé trirng phat nhan vién vi vi pham
qui tac cua cong ty hodc khéng dat dwgc nhitng tiéu chuan san xuat.

Hé thong ky luat truyén thong bat dau tir mot 10i khién trach va néu cach do
khong hiéu qud, nhiéu hinh phat nghiém khac hon cé thé dugc dwa ra tir viét
ban kiém diém, th thach, an treo, va cudi cung la chdm dat hgp dong. N6
dwgc dya trén y niém la nhan vién phdi trd gia cho sai 1am ctia minh. Cach
lam nay phan tac dung. Hinh phat c6 thé dwgc nhin véi sy oan gian va thu
nghich. Mot cach tiép can mdi, ky luat khang dinh, da dwoc thit nghiém
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thanh cong bdi nhiéu cong ty. Viéc nay dugc hoan thanh théng qua mot loat
nhitng sy tai khang dinh cam két hon la st dung hinh phat.

Du6i day la cach n6 dugc thyc hién:

 Truyén dat: Gitup nhan vién hoan toan y thitc vé nhitng ndi qui va chinh
sach ctia céng ty trong sudt qua trinh dinh hwéng. Ho duwgc yéu cau chap
nhan va cam két véi chinh sach nay.

« Clng co6: Sau may thang dau lam viéc, nhan vién gap g& nguwdi giam sat va
nhitng noi qui, chinh sach dwgc giéi thich lai mot lan nita va nhan vién nay
sé tai cam két.

* Vi pham: Néu vi pham noi qui, ngudi giam sat sé hop v6i nhan vién nay va
xem xét lai sy thoa thuan cam két véi nhitng chinh sach ctia nhan vién nay
do6i véi cong ty. Nhan vién nay dugc yéu cau dam bao véi nguoi giam sat
rang ca ndi qui lan ban chat cta nghia vu cia ngwoi nay da dwgc hiéu ro.
biéu nay dugc xac nhan trong mot thong bao noi bé dugc ky bédi nhan vién
va nguoi giam sat.

* Vi pham lan thi¢ hai: Néu nguwdi nhan vién nay khong giit 16i cam két va
lap lai 16i vi pham, mot cudc hop thit hai sé dwoc t6 chitc va cam két duwgc
clng co.

* Hop lan cu6i cung: Néu nhan vién nay vi pham mot 16i nhé lan thit ba
trong mot thdi han cu thé hoac mot 16i 16n lan dau tién, ngudi giam sat hoi
nguwoi nhan vién nay liéu nguoi dé c6 thyc sy muon tiép tuc lam viéc cho
cong ty khong. Néu nguwdi nhan vién nay néi van muon tiép tuc, ngudi nhan
vién nay sé ky mot van ban cho thdy minh y thitc vé 16i vi pham va sé cam
két tudn thu cam két nay ké tir lic do tré di.

» Cham dit hgp dong: Néu sy cam két khong dwoc thuce hién, nguwdi nhan
vién nay sé bi cham dit hgp dong.
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Céac cong ty st dung cach ti€p can nay bao cdo rang do la mét cach duy tri
hiéu qua nhitng tiéu chuan ng xtr va tinh than lam viéc cia nhan vién.

* Tém tat
Chdt lugng ctia cdc trudng phong xudt sdc:

Mac du nhitng wu diém va kha nang cd nhan khéng ai giong ai, nhiing
nghién cttu chi ra rang cac tredng phong xuat sac nhin nhan thé gidi nay
theo nhitng cach twong ty nhau. Sau day la nhitng pham chat dugc thay
nhiéu nhat & nhitng ngudi tredng phong va lanh dao xut sac:

1. Ho c6 nhitng gia tri vitng vang va nhitng tiéu chuan dao ly cao.

2. Ho lanh dao bang cach lam gwong, hanh dong véi sy liém chinh trong ca
cudc song nghé nghiép lan trong doi song ca nhan.

3. Ho hiéu r6 vé nhitng muc tiéu ctia phong ban, cong ty va luon dugc thong
bao vé nhitng sy thay doi.

4. Ho phat trién mot tam nhin vé twong lai, dén dau va tw khich 1é dé dat
dugc nhitng thanh qua.

5. Ho la nhitng ngwoi gidi giao tiép va nhitng ngudi chiu lang nghe.
6. Ho gat hai dugc long tin, uy tin, va sy ton trong.
7. Ho linh hoat dwdi ap luc va kiém soat duwgc cam xuc.

8. Ho c6 théi do dung dan. Ho chao don sy bat dong quan diém xay dung va
mé& rong vong tay don mai sy thay doi va nhitng y twéng mai.

9. Ho don gian hda y twong, y niém, va qui trinh.
10. Ho nuoi dudéng y niem doi ngii va ton trong su da dang.

11. Ho danh thdi gian ra dé tim hiéu nhitng gi thic day doi ngili va cac ca
nhan, luén muoén khich 1€ va gitup d& nhitng nguwoi do thanh cong.

https://thuviensach.vn



12. Ho nhéan biét va t6i da hoa wu diém & nhitng ngwoi khac.

13. Ho budc chinh minh va moi nguwdi chiu trach nhiém veé thanh qua.

14. Ho lam viéc hiéu qua va quan ly thoi gian cua minh mot cach hiéu qua.
15. Ho sang tao va doi mai.

16. Ho thé hién phan doan xuat sac khi gidi quyét van dé, dua ra cac quyét
dinh, va gidi quyét cac xung dot.

17. Ho cam két vGi viéc hoc tap va céi thién subt doi.

18. Ho xem ky luat nhw la hoc hoi hon la mot qua trinh tritng phat.
Nhirng 16i ma cdc trudng phong thudng mdc phdi:

1. Dwa vao chitc danh dé gat hai sy ton trong.

2. Ty mau thuan hodc khong gitr 10i.

3. Xem nhitng van dé lién quan t6i cong viéc la chuyén ca nhan.

4. Boi xt binh dang véi moi nhan vién, dong thagi, thong hiéu pham chat va
cac dong co khac nhau ctia cac ca nhan.

5. Dé ra nhitng muc tiéu ma khong hiéu day da vé nhitng muc tiéu va chién
lwgc cha cong ty.

6. Lo la hoach dinh va wu tién cho nhitng muc tiéu7. Khéng truyén dat ro
nhitng muc tiéu va gianh duwoc sy dong thuan.

8. Ctit lam nhitng cong viéc ma lé ra nén dugc giao cho nguoi khac.

9. Khong hanh dong quyét doan khi nhan vién khong dat dugc nhitng tiéu
chuan.

10. Quén khong bay t6 sw biét on va sy ghi nhan.
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PHU LUC A: VE DALE CARNEGIE

Dale Carnegie la nha tién phong doi vGi phong trao vé tiém nang con nguoi.
Cho t6i nay, nhitng bai gidng va cuén sach ctia 6ng da gitp cho nhiéu nguoi
trén khap thé gigi tré nén ty tin, duyén dang va c6 sttc anh huwéng.

Nam 1912, Carnegie t6 chitc khoa hoc dau tién vé dién thuyét trudc cong
ching tai Hiép h6éi Thanh nién Co Poc (YMCA) & thanh phd New York,
My. Nhu hau hét nhitng khoa vé dién thuyét ltic bay gio, Carnegie bat dau
16p hoc v6i bai gidng ly thuyét, nhung 6ng nhanh chéng nhan ra rang hoc
vién cam thay chan nadn va bon chon, nén can phai thay doi cach thitc trinh
bay.

Va Carnegie ngirng bai gidang, nhe nhang tré vao mdt nguwdi ngoi ¢ hang
cudi, yéu cau anh ay ditng day va gidi thiéu vé minh. Khi hoc vién nay néi
xong, Carnegie yéu cau mot nguwdi khac ty gidi thiéu va ci¢ nhw vay cho téi
nguaoi sau cung. Vai s khuyén khich cia cac ban hoc va sy huéng dan cta
Carnegie, moi ngwoi trong s6 ho vugt qua noi sg hai khi ditng tredc dam
dong va c6 thé noéi chuyén mot cach ty tin. Carnegie da ké lai: “Thdt la v6
tinh, t6i dd tinh co gap dugc phwong phdp hay dé ché ngu noi so hdi.”

Khoa hoc ctua Carnegie da dugc yéu thich tdi mirc nguwoi ta moi ong giang
day tai nhitng thanh phé khac tai M§. Vai nam sau do, ong tiép tuc cai thién
ndi dung cua khoa hoc. Carnegie nhan thay rang hoc vién quan tam nhiéu t6i
cach gia tang long ty tin, cai thién moi quan hé, thanh cong trong nghé
nghiép va cach ché ngy noi s¢ hai, sy lo au. Tir khéa hoc vé cach dién
thuyét, ndi dung da dugc mé rong sang cach gidi quyét nhitng van dé nay.
Nhitng budi trinh bay da giip hoc vién dat dwgc muc tiéu cta minh, ma
khong phai chi la hoc dé cho biét. Cuing vdi nhitng diéu rit ra ti hoc vién
ctia minh, Carnegie da nghién cttu chuyén sau vé cach hoat dong, sinh séng
ctia nhitng nguwdi thanh cong. Ong da dwa van dé nay vao trong nhitng khéa
hoc cta minh. Va chinh diéu dé da dan téi viéc bién soan cudn sach noi
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tiéng nhat ctia 6ng la Pac nhan tdm (How To Win Friends and Influence
People).

Cuodn sach nay lap titc tré thanh sach ban chay nhat va ké tr lic xuat ban
vao nam 1936 (va chinh ly vao nam 1981), n6 da ban dugc trén 20 triéu ban.
Bén canh dé, cudn sach dugc dich sang 36 ngon nglt. Nam 2002, nguwoi ta da
binh chon Pac nhén tdm la cudn sach vé kinh doanh s6 1 cua thé ky 20.
Nam 2008, tap chi Fortune da danh gia Bac nhan tam la mot trong bay cuén
sach ma moi nha lanh dao nén c6 trong tu sach cia minh. Va mot cudn sach
khac, Quang ganh lo di va vui song (How To Stop Worrying and Start
Living) dwoc viét vao nam 1948 ciling da ban dugc hang triéu ban va dugc
dich sang 27 ngon ngfx.

Dale Carnegie tit tran vao ngay 1 thang 11 nam 1955. L&i cdo phé trong mot
t0 bdo & Washington da tém tat déng gop ctia 6ng doi vGi xa hoi nhw
sau: “Dale Carnegie dd khong gidi quyét bi mdt thdm sdu nao cua vii tru.
Nhirng c6 1é hon bat ci? ai trong cuing thé hé, 6ng da gitp cho con ngudi hoc
cdch yéu thuong nhau — ma diéu do doi khi duong nhw la nhu cau I6n nhdat
cua chung ta.”
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PHU LUC B: VE CONG TY DALE
CARNEGIE & ASSOCIATES

Thanh 1ap nam 1912, bat nguon t*r niém tin manh liét cia mét ngwoi dan
ong vé kha nang ty hoan thién, Trung tdm Huan luyén Dale Carnegie da tr@
thanh mét cong ty dao tao vdi cac van phong trén khap thé gidi. Muc tiéu
ctia cong ty la cung cap cho nhan vién cong s& nhitng co hoi nang cao ky
nang va cai thién hiéu qud lam viéc nham tao nén két qua tich cuc, hitu ich
va on dinh.

Cho téi nay, chwong trinh huan luyén ctia Dale Carnegie thuwong xuyén dugc
cap nhat, m& rong va chinh ly thong qua qua trinh hoat dong thuc tién hon
mot thé ky. Hién 160 Trung tam Nhuwong quyén Dale Carnegie trén toan cau
dang cung cap nhitng khéa hudn luyén va dich vu tw van cho nhiéu cong ty
v6i nhitng quy mo khac nhau trong nhiéu linh vic nham nang cao kién thitc
va hiéu qua hoat dong. Qua thuc tién hoat dong trén toan cau, kho tang kién
thitc cua ching t6i ngay cang mé rong va dap ng duwgc nhitng yéu cau cta
khach hang trong viéc kinh doanh.

Co tru s@ tai Hauppauge, New York, My, Trung tdm Huan luyén Dale
Carnegie hién dién trong tat ca 50 tiéu bang ctia Hoa Ky va trén 75 qudc gia
khac nhau. Hon 2.700 giang vién da gidi thiéu cac chwong trinh hoc vgi hon
25 ngon ngit. Trung tdm Hudn luyén Dale Carnegie chuyén cung cip nhitng
khoéa hoc phuc vu cho cong dong doanh nghiép trén toan cau. Trén thuc t€,
cho tdi nay, khodng 7 triéu nguwoi da hoan tat nhitng khoa hudn luyén cua
chung toi.

Chwong trinh hoc ctia Trung tam Hudn luyén Dale Carnegie chu trong vao
nhitng nguyén tac va hoat dong thuc té nham cung cap kién thirc, ky nang va
viéc thyc hanh cho hoc vién dé ho cé thé 4p dung vao cong viéc. Két hop
nhitng gidi phap da dugc kiém chiing v6i cac thach thitc trong cudc song,
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Trung tdm Huan luyén Dale Carnegie dwgc cong nhan trén toan cau la nha
tién phong trong viéc cung cap kién thitrc va ky nang tot nhat cho hoc vién.

Nhitng ngudi tot nghiép cac khoa hoc nay bao gom cac giam doc diéu hanh
cta nhitng hang 16n, chti doanh nghiép va quan tri vién cua cac cong ty 16n
nho trong linh vic thwong mai va cong nghiép, nhitng nha lanh dao cua cac
t6 chitc chinh phu va rat nhiéu ca nhan khac. Qua dd, cudc séng cua ho da
tré@ nén phong phu hon.

Trong cudc khdo sét trén toan cau, 99% nhitng ngudi tot nghiép tir Trung
tam Hudn luyén Dale Carnegie bay to s hai long vé viéc hoc tap tai day.
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PHU LUC C: CAC NGUYEN TAC CUA
DALE CARNEGIE

Pé tr¢ thanh nguoi dé gan giii hon:

1. Burng chi trich, Ién an hay than phién vé ngudi khac.

2. Hay danh gia cao nguoi khac mot cach chan thanh, trung thuc.
3. Lam cho nguoi khac hirng thu.

4. Thanh that quan tam dén ngudi khac.

5. Mim cuoi.

6. Xin nhé rang d6i v6i mot nguwoi, tén cia ho nghe hay nhat du & bat c
ngon ngit nao.

7. Nén la nguoi biét lang nghe. Hay khuyén khich ngwdi khac ké vé ho.
8. Noi vé nhitng van dé ma nguoi khac quan tam.

9. Thanh tdm lam cho ngwdi khac cam thay ho quan trong.

10. Tranh cai va hon la gianh chién thang tr m6t cudc tranh chap.

11. Thé hién sv tén trong quan diém cua ngwoi khac. Bing bao gio noi ho
sai lam.

12. Néu ban sai, hdy nhanh chéng va dit khoat thira nhan diéu dé.
13. Hay bat dau moi viéc theo cach than thién.

14. Nén nhanh chéng tim dugc sy dong tinh.

15. Hay dé ngudi khac noi.

16. Hay dé ngudi khac thay ho la ngwoi dua ra y twéng.
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17. Co gang trung thyc dé xem xét van dé tir quan diém ctia nguwdi khac.
18. Théng cam vGi suy nghi va wéc mudn ctia ngudi khac.

19. Thich tha v6i nhitng 1y do, nghia ctt cao dep.

20. Lam cho y kién cta ban tré nén hap dan.

21. Coi nhe thach thirc.

22. Hay bat dau bang 161 khen hodc sy ca nggi mot cach trung thuc.

23. Pbirng sam soi 16i 1am cda ngwoi khac.

24. N6i vé sai lam cta chinh minh triwdc khi phé binh ngwoi khac.

25. Hay dung cau héi dé hoi y kién, thay vi tryc tiép dwa ra ménh 1énh hay
yéu cau.

26. burng lam mat mat nguwdi khac.

27. Hay khen nggi sy tién bo du nho nhat nhat va khen nggi bat c sy tién
bo nao cua ngwoi khac. Hay nong nhiét tan thanh va dirng tiét kiém 16i khen.

28. Tao tiéng thom cho nguwoi khac.

29. Hay khich 1é ngudi khac va dirng tram trong héa sai lam.

30. Hay lam nguwdi khac vui vé khi ho thue hién viéc ban yéu cau.
Hay tir bé théi quen lo lang trwéc khi né hiiy hoai ban:

1. Hay ban rdn, bagi vi “nhan cu vi bat thién”.

2. Pirng dé chuyén bé xé ra to.

3. Binh thuwong héa moi viéc dé dirng lo lang.

4. Chap nhan diéu khong thé tranh khoi.

https://thuviensach.vn



5. Hay xem mitc do ctia van dé nhu thé nao va dirng lam chuyén thém tram
trong.

6. bung lo lang vé chuyén da qua.
Boi dwong thai do tich cuc dé lam ban an tam va vui vé:

1. Hay ludn suy nghi vé sw hoa giai, long can dam, diéu tot dep va su hy
vong.

2. CO gang durng tra diia ké thu.

3. bung mong moi dugc tra on.

4. Vui v&i nhitng diéu da c6 va hay nhin vao mat tich cuc ctia sy viéc.
5. Bung bat chuéc ngudi khac.

6. CO gang rut ra bai hoc tir that bai.

7. Hay tao hanh phuc cho nguoi khac.

Pé khong con lo lang:

1. Hay song véi hién tai.

2. Cach d6i mat vai kho khan:

a. Hay tu héi: “Chuyén toi té nhat cé thé xay ra la gi?”

b. Chuan bj tinh than chap nhan né.

c. Co gang cai thién van dé t6i té nay.

3. Tw nhac nhé minh phai tra cai gia rat dat doi vaéi sitc khde néu cit lo lang.
Nhirng ky thuat co ban dé tim hiéu nguyén nhan gay lo lang:

1. Thu thap tat ca sy viéc.
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2. Can nhac tat ca su viéc va dwa ra quyét dinh.

3. Khi da quyét dinh r6i, hdy hanh dong.
4. Viét ra va tra 10i nhitng cau héi sau day:
a. Van de la gi?

b. Pau la nguyén nhan cta van de?

c. Giai phap kha thi la gi?

d. Giai phép t6i wu 13 gi?
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