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K¥ nang quan ly thoi gian

Thoi gian 1a quy bau cho nha lanh dao. du ¢ trong cong viéc nao, ban van phai biét quan 1y thoi gian
cia minh. khong c6 khac biét nao gilta cac cap lanh dao. lam quan ly thuong 1a giao viée cho nguoi
khac. du vay, ban khong thé t6 chue giao viée hi€u qua néu ban khong ty minh to churc cho minh. thoi
gian 13 tai nguyén hiém hoi. tu t6 chtrc va sap xép trach nhiém c6 y nghia 1a t6 chtic va st dung quy
thoi gian cia ban cho ca nhan hay trong cong viéc, ban can xay dung cho minh mét chuong trinh lam
viéc xac dinh rd quy thoi gian nao danh cho viéc nho, it quan trong va danh nhiéu thoi gian hon cho
viéc 16n, quan trong hon.

tinh chat phirc tap trong to chirc ngay nay khién cho ban phai thuc sy quan tdm dén viéc sip xép
chuong trinh sao cho tan dung thoi gian tot nhat dé dat hiu qua cao nhat.

can phai thich ing dé xac dinh ding dan, than trong nhimng diéu quan trong that su cho du c4 nhan hay
trong cong vi¢c. ban phai suy tinh nhu vay trude khi bat dau chuong trinh hanh dong nao dé tan dung
toi da thoi gian c6 dugc.

ban can xac dinh va phan tich viéc s dung cta ban hién nay. chung toi dé nghi hay giam thiéu nhimng

diéu ngdn tro thoi gian ctia ban va day 1a vai ¥ kién thyc té co thé giup ban khic phuc. sau cing, dé
nghi ban 1ap ra mot phuong an riéng, trong d6 ban s& quan 1y thoi gian ctia minh mét cach déu dan.

Quan ly thoi gian

Quan ly nghia la lam viéc va t6 chuc ‘cung voi nguoi khac. phan 16n thoi gian ban da dung dé giao tiép,
t6 chic cong viéc v6i nhan vién. mudn t6 chirc véi ngudi khac, ban phai biét tu to chirc va quan 1y thoi
gian cua chinh minh.

Quan Iy thoi gian hiéu qua dem lai nhiéu loi ich thuyét phuc
- 1am cho cudc sdng dé& dang hon
- giam cdng thing (stress)
- tang hiéu qua
- tang niém vui trong cong viéc
- ting ning suit cta c4 nhan va tap thé

- tang "thoi gian riéng tu " cho ban dung



Quan ly thoi gian hi€u qué s€ giup ban suy nghi thém cho cong viéc quan trong va thi gio giai tri.
nam chir << a >> trong quan ly thoi gian hiéu qua
so dd 1

So d6 dé quan ly thoi gian tot hon

D) aware

2) analvse

3) attack 4) assign

5) arrange
6) save time,
better use

1. aware : nhan biét : dé dé ra muc tiéu cho c4 nhan & cong viéc. sau d6 sap xép uu tién
2. analyse : diéu can lam

3. attack : an cip thoi gian — loai bo ké an cip thoi gian cia minh.

4. assign : 1ap tha tu vu ti€n

5. arrange : hoan thién ky nang, 1ap ké hoach

6. save time, better use : tiét kiém thoi gian, sir dung thoi gian t6t hon

1. awareness : nhan biét

nhén biét dau la diéu quan trong cho cd nhan va cong viéc. giai doan dau tién nay gitp xac dinh muc
tiéu cu the cac y€u to trén. ban phai coi trong cac yeu to lién quan dén céach thure st dung thoi gian, thoi
quen, tac phong, giao tiép va trach nhi€ém cong vi¢c cua ban.

2. analysis : phan tich diéu can lam.

dé cai thién st dung thoi gian ban can dao sau chi tiét vé cach su dung thoi gian hién tai / nhiing diéu
lam mat thoi gian. phan tich nhu vay giup ban sé xac dinh dugc can lam gi dé tot hon.

3. attack : an cdp thoi gian (tg)



c6 nhiu diéu lam mat thoi gian ctia ban. nhitng “ké cap thoi gian” can phai loai bd khi ban cha tam
vao nhiing di€u can yéu.

4. asignment : 13p trat ty vu tién

khi loai trir “ké cép thoi gian", ban nhé 1ap trat tu vu tién cho cong vi¢e dang dang do.
can lam nhiing viéc nay mot cach déu din.

5. arrangement : sip dat ké hoach

giai doan cudi cung 1a ban phai sap xép thoi gian c6 muc dich rd rang. nhd déu dan hoan thién cac k¥
nang “nhd bé” ké trén dé phuc hoi thoi gian da mat. ban can phai ¢6 ké hoach thong minh.

bay gio chiing ta cung xem k¥ hon ndm giai doan nay :
1. aware : nhan biét

trugc hét can phai hiéu rd chinh ban dé c6 thé hoan thién viéc quan 1y thoi gian. mot, ban nghiém tac
xac dinh muc dich ca nhan va cong viéc (hay céc trong diém) : s& di dau va mudn thé nao. hay viét cac
muc tiéu ra dé thiy rd muc d6 quan trong & do.

hiéu qua quan ly thoi gian c¢6 dugc tir hai cach kiém soat : tu kiém soat va kiém soat cong viée. tu kiém
soat 14 do hiéu biét chinh minh : uu diém, khuyét diém, nhan cach, cach nhin sy viéc theo tong quan
hay chi tiét. klem soat cong viée 1a hiéu rd cong viée tirc 1a to chirc va vai tro trong to chirc ay.vila
lanh dao, ban can hiéu rd muc dich chinh cta co quan. ngudi ta s& danh gia ban qua su hiéu biét nay.
khi dé ra myc dich va trong tdm, ban da thay dau 1a diéu quan trong that sy. hiy nghi vé con ngudi ban
muon tao nén. ban hudng su nghi¢p vé dau ? co quan ban can dat dugc dicu gi ?

dé 1am r6 muc dich khong phai 1a chuyén dé dang. ban biét so qua nhiing lién quan dén muc tiéu.
nhung con phai dua y tuéng minh ra 4nh sang. hay lam nhu sau :

1 quan trong / uvu tién :

hdy tach riéng muc tiéu cta gia dinh v6i myc dich ca nhén va cong viéc (su nghiép / kinh doanh). nhd
phai giir thé can bang néu ban quyét dinh lay bang dai hoc, cung lac mudn day con ban boi 1i va choi
ludt van budm tat ca cac thir mot luc thi xin ban hay suy xét lai. moi muc tiéu déu quan trong nhung
phai xac dinh cai nao quan trong hon trong thoi diém hién tai :

mirc 46 quan trong tam thoi ¢ thé hoan chuyén khi mot vai trong diém da hoan tit / cac wu tién co
thay doi.

1 kinh nghiém qua khtr :

hay nhd lai nhitng chuyén di 1am hodc xay ra ma ban cam thay “hai 1ong” : ltic nao ban da thanh cong.
c6 1€ ban mung cho su thang chuce trong vi tri hién nay.

vé ca nhan, khi mua nha méi hodc di nghi hé voi ban than déu dem lai niém sung suéng. néu cam nhan
su hai long ¢ dau thi di€u quan trong cling & ngay do6 vay.

) thuce té : (khi x4c dinh muc tiéu)

muc dich phai thuc té. néu chi cao 1,45 m ma wéc mong 13 ngdi sao trong ddi bong rdé chuyén nghiép
thi ban vién vong lam day.

] rOrang:

muc dich can rd rang, hop 1y va c6 han dinh. hiy nghi lam thé nao dat muc dich va 1én ké hoach thuc
hién.

) viét ra gidy : (dé hé thong hoa, tranh sai sot)



hay viét ra gidy nhiing y tudng cua ban. dimng lira ddi chinh minh khi cho 1 ¢ thé nhé trong dau cac
muc dich da dang cua ban.

chung ta dang no6i dén nhiing muc tiéu dai lau ca doi nguoi.

hon nita, khi ghi chép cac muc dich, ban s& cha tim dén nhitng diéu minh tin tudng. khi viét ra gidy,
cac muyc ti€u thuong khac di so vdi khi chiing con nam trong tri nao.

bang sau day s€ cho ban biét vé cac diéu trén. ban s& hoc cach thiét lap, sép Xép uu tién, lam viéc tich
cuc, huong veé muc dich dé ra.

con nhimng diéu khac anh huong dén quy thoi gian ctia ban : tu cach, thoi quen va giao tiép néu ban hay
truyén miéng dé lién lac vdi nhan vién thi c6 anh hudng dén thoi gian cua ban 1a : ban c6 thé da noi di
noi lai muoi lan cung mot thir cho mudi nguoi khac nhau. thyuc ra chi can mot 161 nhan ngan gon 1a du.
kho 1am thay ddi thoi quen nhung lam van dugc. con co trach nhiém cong viéc lién quan dén thoi gian
cua ban. nhirng trach nhiém nay khong han la diéu ban phai tin 1a quan trong. c6 khi 1a nhiing yéu cau
doi hoi trong cong viéc ma chung ta khong thich 1dm nhung phai chiu dung. d6 1a nhiing dicu khong
quan trong lam nhung lai khong thé tranh dugc. ban hay gitr cho quan binh gitra di€u quan trong trong
cong viéc va nhitng bon phan ap dat 1én ban. hay 1am rd trach nhi€m cua ban.

Trach nhiém ciaa ban :
chiu trach nhiém vé nhiing ai ?

murc do trach nhiém do6i voi ho ?

- +

t61 c6 nam ngudn luc va kinh phi riéng ?

toi lam viéc trong moi trudng chinh yéu nao ?

=

'S

t61 chiu trach nhiém hanh chinh nao ?

t61 c6 phai tiép xtic voi khach hang bén ngoai ?
t6i co phai phat huy sang kién ?

t61 dugc quyén han gi ?

nhan vién cua t6i trach nhiém ra sao ?

ddng nghiép cua toi c6 trach nhiém nao ?

nhiém vu cla co quan toi la gi ?

-+

trong cong viéc, c6 nguyén vong gi toi chua dua ra ?

6 thé liét ké thém nira nhung khi tra 161 nhiing cau hoi trén s& giup ban dinh hinh dugc trach nhiém
cua minh.

2. analyse : phan tich

khi dd dé ra muc tiéu roi, ban phai lam mot budc thuc té phan tich cach thic st dung thoi gian. dé
kiém soat dugc thoi gian cua minh, ban phai biét dung n6 thé nao ?

¢6 vé nhu don gian, nhung phan 16n cac lanh dao lai khong thé néi cho ban biét chi tiét ho da dung thoi
gian trong ngay hay trong tuan nhu thé nao.



ban can sir dung thoi gian ciia minh. can phén tich rd cach sir dung sau khi biét rd minh phai lam gi.
hay moé x¢ thi gio trong ngay va xem xét, tu hdi : to1 danh thoi gian bao 1au d€ hop hanh ? t61 da lam
cdng viéc cua ngudi khac mat bao lau ? hay biét 1o thuc su ban dang lam dicu gi ?

nhat ky / tu danh gia :

phuong phap nay, dé ban ty danh gia theo miu “ngdy ciia diing” nhu & ddy / c6 miu khac 13 rang
hon. hay sap xép cong doan lam viéc theo tung 5, 10, 15 / 30 phut.

mAu ty danh gia : (mdt thi du)

thtr hai
gio cong vi¢c

7h30 - 8h00
8h00 - 8h30
8h30 - 9h00
9h00 - 9h30
9h30 - 10h00
10h00 - 10h30
10h30 - 11h00
11h00 - 11h30
11h30 - 12h00
12h00 - 12h30



12h30 - 13h00

13h00 - 13h30
13h30 - 14h00
14h00 - 14h30
14h30 - 15h00
15h00 - 15h30
15h30 - 16h00
16h00 - 16h30
16h30 - 17h00
17h00 - 17h30
17h30 - 18h00

khoang thoi gian dy tinh tuy theo ban sép dit. can nhit 1a ban phai biét minh dang thuc sy lam diéu gi
lac nay. dé nghi ban theo ddi thoi gian biéu trong vai ngay lién it nhat 3 lan trong nim. ban hay tap ghi
chep lai cong viéc cua minh. lam nhu thé, ban s& biét rd minh dang lam gi va dat diéu quan trong nhat
ban mubn lam dé huéng gan dén muc tiéu.

tu xem xét xong, ban hdy sang phan phén tich. dé c6 ich loi hon, chiing ta hiy thuc hién mot khoang
thoi gian biéu tron ngdy. ban cang chi tiét cang tot va liét ké cong viéc va thoi gian thuc hién.

thi du : “ngay ciia diing” 1a mot mau tham khao nhu sau :

ngay cua diing



ngay tha ba, 23/3

gio cong viéc tham gia
7.30-7.41 | ubng ca phé, doc bao t6i
7.41-7.44 | dién thoai tir chi nhanh s6 5, doi s6 lidu cho bao co Iy
7.44-7.50 | dén phong thu ky tim tu liu t6i
7.50-7.53 | hién (thu ky) dén tim tu liéu hién
7.53-7.56 | son ghé vao xac nhan cudc hop son
7.56-8.00 | giai thich xong cho hién diéu can thiét hién
8.00-8.02 | dién thoai tir nha goi dén lan (vo t61)
8.02-8.16 | 1am viéc vé ban béo cdo nim toi
8.16-8.18 | dién thoai tir chi nhanh so 5. nhac lay dif liéu. ly
nhic hién dua dit liéu cho ly
8.18-8.23 | nhan dién thoai tir hién hién
8.23-8.29 | lam tiép ban béo cdo t6i
8.29-8.47 | tuan ghé vao moi moi ngudi ding com trua tudn
8.47-8.49 | dién thoai yéu cau cua bd bd
8.49-8.54 | hai gip tuan va dé nghi dung com trua & s 94. hai, tuan
8.54-9.01 | lam tiép ban bao céo t6i
9.01-9.07 | minh (6ng chu) goi dién béo thay ddi lich minh
9.07-9.21 | xem lai ké hoach cho nim sau to1
9.21-9.23 | phong may tinh goi dén dé nghi nang cap trang thiét bi phuc
9.23-9.30 | lap chuong trinh hop toi
9.30-9.34 | hung ghé vao de kiérr} tra s0 ngay nghi con j:én dong va than hung
phién v€ cap trén. budi gap mat duoc sap xeép voi anh ta cho budi
chiéu.
9.34-9.52 | nghi giai lao va dung ca phé nhitng nguoi
khac
9.52-10.01 | chuén bj lich trinh cho budi hop t61
10.01-10.20 | di dén phong hop, ngimg lai tan chuyén véi dong nghiép nhiing nguoi
khac
10.20-10.25 | chd moi ngudi dén dy hop nhitng nguoi
khéc
10.25-11.32 | diéu hanh cudc hop vé ké hoach phat trién nam t&i nhiing nguoi
khéc
11.32-13.05 | an trua nhirng nguoi

khac




13.05-13.20 | di dao tan gau véi cac dong nghiép
13.20-13.30 | chuan bj cho cudc hop vé6i hing t6i
13.30-13.37 | hung dén, budi hop bat dau hung
13.37-13.41 | thu ky cta pho chu tich héi déng dién thoai vé viéc cham tré tra thu ky ph(’)‘chﬁ
161 thu. tich hoi dong
13.41-13.44 | goi dién cho kim nhac dén 14 thu. kim
13.44-13.52 tiép tuc cudc thao luan véi hung hung
13.52-13.55 | dién thoai tir phdn xudng bao thing dang cii nhau véi nguoi nguoi khac
quan doc. t6i
13.55-14.00 | bao hung quay tro lai sau va di xuéng phén xuong hung
14.00-14.24 | noi chuyén vai j:héng va voi quan dbc cua anh ta dé giup ho giai thang va nguoi
quyét van dé. sap xep budi gap mat. quan doc
14.24-14.35 | ky, cac 14 thu cho hién va doc danh may ban thong bao ndi bo. hién
14.35-14.39 | dién thoai cua con hoi xin tién hiéu
14.39-14.47 | cham dut viéc doc danh may, ky vai 1a thu hién
14.47-15.15 | dung ca phé giai lao nguoi khac
15.15-15.36 | thao luan vé nhimg sb lidu cho nim tdi véi cac quan ddc. cac quan ddc
15.36-15.38 | hai goi dién bao ¢ ay phai vé nha vi bénh hai
15.38-15.46 tiép tuc cudc thao luan cac quan dbe
15.46-15.49 | & nha goi dién bao lic vé don con gai mai & truong lan (vo)
15.49-16.07 | phi ghé vao noi vé viéc dé bat thing chirc phi
doi phan con lai ctia cude thao ludn cho dén ngay mai cac quan ddc
16.07-16.20 | thao luan viéc dé bat thang chirc véi phi phi
16.20-16.22 | lan goi dién hen gap ngay mai lan
16.22-16.32 | thu don dd: sb liéu nam sau, ban bao cdo va dung cu choi tennis.
Bai tép :

Ban 13 dong nghiép va 13 mot ngudi ban than cia 6ng diing. ong diing rat khong hai long v1 mot ngay
lam viéc nhu véy. khong may la nhiing ngay lam viéc 1on xon nhu vay lai xay ra rat thuong xuyén. 6ng
ta yéu cau ban cho mot vai 101 khuyén nham cai thién viéc sap xep thoi gian cia 6ng ta. budc dau ban
nén phan tich viéc ong diing da sir dung thoi gian ctia minh nhu thé nao va tai sao lai nhu vay. sau do,
ban hady dé nghi phuong phap dé quan li thoi gian tot hon. ban c6 thé dat vai cau hoi quan trong véi
ong diing dé giup ong ta.

Khi phan tich thoi gian biéu hdy nhé nhing diém sau :

1) cong viéc ich 1gi nao chiém nhiéu thoi gian nhat ?

2) cong viéc vo bo chiém nhicu thoi gian nhat ?




3) cong viéc ich lgi ndo khong déang danh nhiéu thoi gian ?
4) cong viéc ndo can thoi gian nhiéu hon ?

5) Lic nao trong ngay thi ban ron nhat ?

so d6 2
Ngay cua Diing
(sau khi phéan tich)
loai cong viéc dong tac thoi luong % tong so
(phut) thoi gian
chuyén mon 7 139 27,5%
cap bach 5 41 8,1%
thuong xuyén 25 165 32,6%
ca nhan 11 161 31,8%

Diing sap x&p cong vi¢c cia minh nhu sau :
chuyén mon (¢) : cong viéc nghi€p vu nhu 1é€n ké hoach lau dai, viét ho so nhan vién, xem xét bao céo.

cap bach (khong du bao trudc dugc) (eb) : viée can lam ngay nhu bat dong ca nhan, quyét dinh cap
bach.

thuong xuyén (t) : viéc hanh chanh giéy t&, thu tir, dién thoai, nhic nhd nhan vién.

ca nhan (cn) : vi¢c riéng nhu gia dinh, giai lao.

trong mdi phan, dung ghi 15 ¢, cb, t, cn. sau d6 cong hét thay dong téc cua timg loai.

nhin chung s& thay diing mat nhiéu thoi gian cho nhimng viéc khong quan trong. viéc hanh chanh va ca
nhan chiém quéa nhiéu thoi gian trong mot ngay lam viéc. néu ban ciing thé thi hay biét con nhidu
nguoi ciing vay 1am. cac nghién ctu cho thiy nguoi ldnh dao thudng bi 161 cubén vao nhitng chuyén
lung tung, nhat thoi va giai doan hodc mét lién tuc trong cong viéc.

n6i thyuc, ban s& kho tim duogc cach giai quyét thoa dang cho nhitng diéu quan trong. c6 khi ban ban ron
(hay cam thiy nhu vay) vi ctr phai tra 16i dién thoai, khach khong hen trudc hodc giai quyet bat dong
c4 nhan. c6 nhiéu ngudi 1anh dao va to chic cho sy ban ron” la ddng nghia v6i hiéu suat va cho nhu
vay la 1am viéc siéng ning. khong phai thé dau néu nhu c6 ai d6 cir loay hoay ban biu, lic nao ciing
cang thang, Ay 1a vi ho da c6 thé khong biét cach sap xép thoi gian hop 1.

néu ban giéng nhu ho, ban s& mit nhiéu thoi gian 1¢ thudc vao tic dong cua nguoi khéc thay vi da cé
thé 1én chuong trinh lam viéc chl tdim vao nhitng diém can thi€t quan trong hon. ban dang mat nhic¢u
thoi gian cho nhiing diéu it hi¢u qua.

3. assign : 1ap trat ty vu tién

1ap thoi gian biéu xong, ban can biét phan loai nhu sau :
] kiém soat duogc / chu dong
(] quan trong

" khan truong



1 giao cho ai khac
[ kiém soat duogc / chu dong :
hay ty hoi minh c6 thé tu kiém soat dugc bao nhiéu cong viéc ? can bd sung gi chp cong vigc. néu bap
chu tam vao nhitng viéc khong lién quan truc tiép hodc ctia ngudi khac dang lam tot hon thi ban da mat
thoi gian.
cong viée nao tu ban lam 14y ? viéc nao do ngudi khac dé nghi ? hiy xem lai khung thoi gian biéu cua
minh va chon ra. tinh diém kha nang chu dong cta ban theo cach sau :
(diém 0 dén 6)

0 : khong kiém soat dugc trong cong viée

3 : ban c6 kiém soat mot phan trong cong viéc

6 : kiém soat hoan toan trong cong viéc
tir d6 suy ra ban & mirc do kiém soat thé nao trong khung thoi gian cia minh.
cling tinh nhu vay cho “chu dong”

0 : ban bi dong hoan toan trong cong vi¢c

3 : ban c6 linh dong trong cong vige

6 : chu dong hoan toan trong cong viéc
tur do suy ra kha nang chu dong cua ban
[l su quan trong :

hay sip xép cong viéc theo mirc d6 quan trong “c6” va “khong”. nghia 1a phai nghi dén hau qua cua
cac quyet dinh va hanh ddng. s€ phi thoi gian néu bi ket vao nhirng dic¢u khong quan trong so vai muc
tiéu dé ra va trach nhiém chinh.

theo pareto’s law, con goi 1a “luat 80/20” thi nguoi ldnh dao chi danh duoc 20% thoi gian cho két qua
tot. con lai 80% la chuyén “bo di”.

sy khén truong :
cong viée co khan truong va cn lam ngay khong ?
can diéu kién thoi gian du dé hoan tat cong viéc ngay. lidu c6 thé dé luc khac dugc khong ?
hay phan biét r5 viéc “khan” va viéc “quan trong”.
viéc “khan” nhiéu thi khong quan trong nhung lai chiém chd trude viée “quan trong”. viéc quan trong
gan lién vai két qua phai co. viée “khan” thuong do nguodi khéc tdc dong. ban hay kiém soat lugng thoi
gian danh cho viéc “khan”. cling phai bict x&p thir ty cong viéc. do 1a sy wu tién.
nhd chu ¥ toi hai anh quan trong va khan truong dugc trinh bay trong so d6 sau day
4 khi that quan trong va that khan, hiy lam ngay di. khong thé do du vi ding 1a cong viée qua
quan trong.
4 khi that quan trong nhung chwa that khan truong thi ban van con thoi gian sap xép va giao pho
cho ai mQt phan dé bat dau cong viéc. du sao cling dung dé 1au qua. bdi vi do 1a viéc quan trong
lién quan dén két qua.

thi du : khi phai bao cdo trong hai thang ti voi ban giam ddc, ban phai lam nghiém tic vi co anh
huong dén vi tri cong tac va phong ban trong co quan.
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4 néu that khan nhung khong may quan trong, ban c6 hai giai phap :
1) lam lién nhung ding kéo dai thoi gian, chdm dirt sém.
2) chuyén giao cho ai khac

thi du : giam ddc can danh sach nhan vién nghi phép trong mot gio t6i. hiy 1am cho xong vi d6 chi 1a
hanh chanh.

4+ néu ching khan ciing chiang quan trong 1am, ban hay tu hoi c6 nén 1am khéng ? loai viéc nay co
thé bo qua, quén di hodc giao cho ai khac.

thi du : nguoi trg 1y hoi ban mau xanh hay mau do thi hop cho bia ban bao cao.

4. attack : ké cip thoi gian

¢6 nhiéu thtr 1am tiéu hao thoi gian. cAn phai biét rd chung dé loai trir. c6 hai loai ban phai thanh toan.
mot 12 ké cip bén ngoai : dién thoai noi chuyén 1& thé, khach dai dang, hoi hop thiéu t6 chic, bat hoa
c4 nhan va chuyén phiém. hai 12 ké cip bén trong : ching biét n6i "khong", do du, doi lai cong viée, 15i
lam, khong ké hoach, khong biét giao vigc.

ban chic da gip cac thir ndy roi.
Ké cip thoi gian tiéu biéu :
1) khéng biét néi “khéng”
2) noi chuyén dién thoai lau qua
3) khach tham thinh ninh
4) noi lam viéc kém t6 chuc

5) doi viéc lai sau — thuong say ra khi gip viéc khé khan — nén : xé nho cong viée & bit tay lam
ngay d¢€ tranh tress.

6) ciu toan

7) gidy to nhidu qua

8) giao tiép kém

9) khong biét giao viéc (khong chiu iy quyén cho ngudi khéc)
10) khong biét t chirc budi hop

ké cdp 1 : Khong biét néi “khong”

ching ta kho ma noéi “khong” voi ai ¢6 vi mudn gitp ho hon 1a lam budn Iong ho. ¢6 khi ban khé néi
“khéng” vi di tham gia nhiéu du 4n hiéu qua 1am cho ban cam thdy quan trong va can thiét. noi “co”
dé lam ban cam théy ban ron va dugc yéu thich. hay coi chung ! néu ban ctr nhan dai moi thir moi luc
thi ngudi ta s& coi nhu ban chic chén tra 101 “c6” bat cir khi ndo.

1 doi pho : sap xép uu tién cho cong viée

xem xét moi dé nghi dua trén mirc do quan trong doi vdi ban va doi véi co quan. néu khong thay quan
trong va khong li€n quan dén trach nhiém cta ban, hdy tir chdi nhe nhang. néu ai d6 nho ban [am mét
phan viéc cua ho, chang c6 loi 1oc gi khi ban néi “co”.

“dé ngay mai”, “lic khac thuin tién hon” 1a mot cach dé no6i “khong”.

tom tit
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dé néi “khong”
sdp xép uu tién cong viée
n6i “khong” khi viéc chang quan trong 1am
n6i “khong” khi ching phai trach nhiém cua ban
hay bat dau noi “khong” véi cac d& nghi nho

hay hoi “co ai khac lam duoc viéc do khong ?”

0O O o o o o

tim cach néi “khong” mot cach lich sy

ké cip 2 : Néi lau trén dién thoai

ban no6i chuyén dién thoai bao 1au ? thoi gian can thiét 1a bao lau ? ching ta thudng noi 1au hon can
thiét.

¢ nhiéu 1y do giai thich nhu sau :
0 kéo dai cau chuyén

ké 1& chuyén nay chuyén kia

khong chiu dung diang luc

tra 161 moi cudc dién thoai

O O O O

khong st dung ding thu ky / khong cé thu ky

(] dbi phé : hdy tach riéng chuyén phiém véi cong viée.

101 chao “that tot khi noi chuyén voi ban, cac con ban thé nao ?” thi vo hai néu khong kéo dai sang
chuyén khac. hay viét ra gidy trudc nhing gi ban can ban qua dién thoai. chii tim vao d6 va ding lac
dé. co nhiéu lanh dao khong 1am sao biét dimg mét cude dién.

¢ 2 cach thirc lién quan t6i nhau. néu tur tra 101 dién thoai hodc “tw do m¢ ctra” cho moi cudc dién
thoai thi ban dang mat thoi gian ctia minh. néu c6 thu ky, hiy dan do ho sang loc hodc gi6i han dién
thoai. chi nén nhan nhiing cudc dién thoai that sy quan trong. hay sap xép nhitng mirc d6 vu tién véi
thu ky. néu khong co thu ky, ban can nhac 6ng nghe ra hoic chuyén ty dong sang may khac dé d& tap
trung lam viéc.

s€ ma lam vi¢c néu dé dién thoai kiém soat ngay lam viéc cia ban.

tom tit

gidi quyét néi chuyén dién thoai lau
phan biét chuyén phiém vdi cong viéc
sdp x€p cac y tudng can ban

hoc cach dung cudc di¢n thoai

0O O O o

lay 6ng nghe ra khoi may

ké cdp 3 : Ban ron vi khach thim dai diang

“t61 chi ghé qua chao ban. t6i hoi 1am biéng. liéu t6i c6 lam phién khi xin mét tach ca phé khong 2”7
chuyén nhu vay ctir hay xdy dén v&i moi chung ta, chac chan 1a vay.
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nhat 1a khi ban dang chu tdm vao mot viéc quan trong. doi khi chinh la 16i ctia ban. ¢6 nhiéu lanh dao
thich “md& ctra tu do”. ho cho phép nhan vién gap ho bat ctir khi nao mudn néi chuyén choi hoac khi co
kho khan bat ky. duong nhu ho noéi : “thoi gian cua to1 khong quan trong lam, hdy cir dén ma lay di”.

cho du ban khéng “mé cira ty do”, ban van ctr gip khach thim dai ding vé6i nhiéu kiéu 1y do khac
nhau. nhiéu nguodi chang lam gi d€ han ché su viéc nay.

nguoi khac lai chéng biét chAm dit mot cau chuyén vi sg bi cho 1a coc can.
1 dbipho :

1- cho nhén vién biét khi nao ban tiép khach duoc. hiy 1ap mot chinh sach ‘m¢ cura” gidi han. thi du :
mdi trua thir tu tir 14.00 - 17.00. tuy nhién, nén d& nghi gip g& chi khi that sy can thiét ké ca viéc riéng
tu. hiy danh cho minh céc khéi thoi gian dé 1am viéc quan trong hon.

2- cung soan voi thu ky mot mau sang loc dé lya chon cho dung nguoi can gip. khong co thu ky thi
ban phai dé nghi hen trudc dé sap xép.

3- néu khach dén bat chot khong hen thi ban dimg day hodc ngdi trén ban lam viéc tiép ho va noi rang
“hién t6i kha ban ron ?”. hiy gidi han thoi gian va dé nghi ho sém chim dut. hiy nghiém tac, nhung
dimng coc can. néu dugc, ban hiy & vin phong ngudi khac dé cho ban chdm dut cau chuyén va di ra.
phuong phap trén ciing dugc dung dugc véi cap trén.

4- nghiém khac vai thoi gian bi€u ctia ban nhung tir ton vdi cac ban dong nghiép. do 1a dicu tot vi ban
con lam viéc cung nhau. nho vay ciing tranh dugc xao tron ngoai y muon cé khi lai con chiém dung
thoi gian nhi€u hon. néu ¢6 ai xong vao van phong ban, hdy nhd nhitng cach xur su sau :

0 khong t6 vé bdi rdi
ling nghe can than
dimg ngat 10i

vao thang van dé va ndéi “khong” khi can thiét

O O O O

lam tiép cong viéc dé dang sau khi gian doan

tom tit

gidi quyét gian doan :
gidi han thoi gian tiép khach
cho moi ngudi biét khi nao ban tiép khach duoc
dua ra mQt phuong cach chon loc

dung lam phat long khach khong moi

O O 0o o o

lam chu tinh hinh gian doan nhung hay tir ton

ké cdp 4 : Viin phong bira bon
vin phong bira bon, ban 1am viéc bira bai chiing t6 ban khong c6 t6 chic.
] dbipho:
1. chi dé it dd trén ban théi. danh chd cho dd dung can thiét nhu dién thoai, khay hd so “di”,

“dén”, but viet. nhu vy, ban s€ c6 cho dé lam viéc. chi nén dé viéc dang lam trén ban. dung
chong chat giay to ho so, 1am chodng cho va phan tdm trong cong viéc.

2. hiy dé moi thir trong tdm tay : ho so, ti hd so, vi tinh, may tinh... moi thir ban hay thuong dung.
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3.

dat mdi thir theo mot chd nhét dinh. s& tranh duge nhitng lic buc minh chi vi khong tim dugc
nhitng thir minh can ngay luc minh can no6 nhat.

nén c6 mot cach sip xép hd so hop 1y. c6 thé ding nhidu cach : danh sb the ty, dung mau lam
dau, thtr tu a, b, c...soan lai thuong xuyén dé loc bt du thira. ngay lic nay, ban c6 don sach mét
ntra td ho so ctia ban néu chiu loai bé di nhitng thir du thira.

tom tit

giai quyét viin phong bira bon
chi dé tht can dung trén ban
dé moi thtr can thiét trong tim tay
chi dinh chd cho ting vat dung
hé so sip xép hop 1y

O o o o O

tim cho ban cach quan 1y thich hop

ké cap 5 : Doi viée lai

ké cip nay qua quen thudc, nhat 13 lic chung ta can giai quyet viéc quan trong hoac phai lam dleu
khong thich hodc can quyét dinh ngay viéc chi. n6 it khi xuat hién khi chiing ta chi ¢6 viéc lat vit tam
thuong khong quan trong trudc mat.

c6 thé théy ké cép nay trong nhirng chuyén phiém, doc thu lai 2-3 1an, xép tai liéu hodc don ban lam
viéc. thoi gian cua ban bi gadm nham dan dan.

da bao nhiéu lan ban nghi : “t6i s& lam ngay mai, hdm nay khong c6 thi gio”.

] dbipho:

1. néu phai 1am mot viéc té nhat, khong thich thu, ban hay lam chut it thdi. hay chia nho né ra va
lam ting chit magt. du chi c6 10 phat, ctr [am cho xong.

2. dimg dat wu tién thap 1én trén wu tién cao. thuong chung ta thich 1am viéc d& trudc. du sao né
lam cho ban c6 vé nhu ban ron dé tir choi nhirng viéc can thiét hon.

3. tw day cho minh ‘can 1am ngay”. khi khong muén, hiy nhic nhd chinh minh. 1am ngay va quén
di. cb gang iy thai do “can 1am ngay” thay vao thoi quen doi viéc.

4. ghi nhé va lap lai nhitng muyc dich dé ra dé tranh sy doi viée. chii tim vao muc dich dé thay cac
muc do quan trong cua tung vi¢e.

5. hdy chuan bi thi gio bat dau cong viée, dimg chd dén cudi méi lo. hdy ghi nhé gio “bat dau”

cung véi gio “két thuc”.

tom tht

giai quyét théi quen doi viée
lam tirng chit mot
lam viéc quan trong trudc
lam ngay di

tu nhac nho muc dich dé ra

O O o o o

dat gio “bat dau” va gio “két thuc”
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ké cap 6 : Tinh cau toan

ai cling thich mot viéc 1am hoan hao. nhung c6 lanh dao qua lo lang hoan thién cong tac nén mét thoi
gian vo ich. khi huong to1 sy qua hoan my, ban s€ quén di sy giao viéc uy quyén vi s& nghi rang khong
¢6 viéc 1am t6t néu khong giam sat chit ché. ban ciing khong biét nhd gitip d vi sg pham sai 1am. ¢6
1& ban sé& c6 ¥ nghi lui thoi han lai dé bao dam moi viéc dugc hoan hao hon.

néu ctr lyc soat hd so xem xét cai hoan my, thi liéu ban con thoi gian cho viéc quan trong khac khong ?
¢ nha 1anh dao kia tu hao vé kha ning soi moi dugc ca nhitng 16i nhé nhat trong cac gidy to : 161 van
pham, tr vung, ddnh may.

] dbipho:

hay sap dat uu tién cho timg viéc. dimng phi thoi gian 1am qua tot nhitng viéc thir yéu. ban hay tu hoi :
“li¢u thoi gian bd ra c6 xting dang cho chat luong dat duoc khong ?”

dé v chi tiét ciing tot nhung s& khong tot néu didu d6 lam cho chung ta khong nhin toan canh : ban lam
gi trong cong vi¢c nay. hdy ghi nhd dén cac uu tién. toc do cling hi¢u luc nhu sy chuan xac. hay sap
xep uu tién cho cong viéce.

tom tit

gidi quyét sy cau toan
sap x€p uu tién cho tung viéc
ding mat thoi gian cho viéc thur yéu
L, 6

ghi nhé “toan canh”

khong dé phan tim vi nhitng viéc lat vat

0O O o o o

hay tin cay giao viéc cho ngudi khac

ké cdp 7 : Gidy to nhiéu qua

trong thoi dai vi tinh ngay nay, ching ta van gip van dé véi hang dong gidy to hd s0, bao cdo, ghi chu,
thu tir, quang co, don xin...khong ké hét. ban lam gi v6i hang dong gidy to trén mdi ngay ?

ban xép chiing thanh déng rdi cho chung tu bién mat ? hay ban cét hét cho khi co lic

dung dén ?

ngoai viéc nhan hang déng glay to, cac nha lanh dao cling san sinh ra ching nita. c6 mdt vi hi¢u
truong kia thich lién hé véi dong su va cac truong khoa bang to ghi chu co khi 2 to mdi ngdy. vy ma
phong hiéu phé chi ngay sat bén ! ¢6 nhiéu 1y do khién chung ta hay viét nhu sau :

1. tu bao vé néu co dicu bat trac
de cho nguoi ta cha y
deé giam doc chu y

dé cho biét minh hién hiru

w»ok v

dé cho vui
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ban c6 thich mot trong cac 1y do ké trén khong ? néu c6 thi ban da giy ra hang dong gidy to vo ich ma
khéng c6 1y do chinh dang. qua nhiéu gidy to ¢6 2 ¥ nghia : minh nhan qua nhiéu va ciing san sinh ra
thira thai.

] dbipho:
khi nhan hd so, thu tir hily danh thoi gian xir 1y trong ngay. nhé dé gio rac gan ban. va bat dau xem xét.
lu6t qua nhitng gi da nhan va thuc hién ngay mot trong cac dong tac sau day :

1. vatbo

2. chuyén giao

3. lam theo

4. luu:a)dai han

b) cho

can blet rang 80% thu tir ¢6 thé xir 1y tirc thoi. khi sang loc xong, gio rac clia ban chac phai day ap. hay
¢ ging xir Iy mot 1an du ca. sau khi xir Iy xong thir nao thi vit bo di. co hd so can luu 1au hon hodc
tam thoi. nho xac dinh thoi han luu gitr. ghi chu han dinh trén hd so d6 dé dén lac can loai bo thi co thé
lam ngay.

hd so luu phai dé 14y va ghi chép ddy du. xem lai mdi chu ky 6 thang dé loai b6t nhitng hd so khong
can thiét nira.

ban dung san sinh ra ) luong gidy to' qua mure can thiét. truyén miéng tlet kiém thoi gian va co loi khi
lam cong viéc thtr yéu. néu phai viét, hay viét don gian. dung mau co6 sin va vao dé ngay. dé sip xép
lai gidy to, hiy phan loai theo d¢ tai di c6 trudc.

tom tit

giai quyét dong gidy to
danh thoi gian mdi ngay dé xir Iy
sap xép uu tién va phan loai
chi tra 10i trén gidy khi can thiét
dung dién thoai khi tién loi
chi xir Iy mot lan du ca

thong tin bang truyén miéng

O O 0o oo o o o™

néu phai viét, hay viét don gian va thing than

ké cip 8 : Giao tiép kém

thoi gian lang phi cling c6 thé do thong tin giao tiép nodi bd con kém. néu nhan vién khong hiéu rd cong
vi€c, ho s€ lién tuc lam phién ban dé lam rd hodc t€ hon, ho chang chiu lam cong viéc can lam. nhiéu
khi chung ta giao ti€p v61 nhan vién bang nhirng cach khong thich hop.

néu viét ghi cha cho dong nghiép ¢ ngay phong bén thi that la vo b6 trir khi viée can ho so luu lai.

trach nhiém 1anh dao yéu cau ban phai té chuic thong tin giao tiép ndi bd xuyén sudt dé khoi phai lap di
18p lai mai chi mdt chi thi.

] dbipho:
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hay nghi vé diéu cin thong bao va chon phuong tién thich hop nhat: : hop, dién thoai, bang biéu, ghi
cht... nhé dua thong tin sao cho thich nghi véi tirng ¢4 nhan chiu trach nhi¢m. coi chung thong tin du
thira. n€u muon ai lam vi¢c gi cu the, chi can dua yéu cau can thiét cho ho ma thoi.

hdy dam bao moi thong tin déu dwoc hiéu 16 rang. ban phai biét truyén dat qua hé théng thong tin noi
bd nhanh gon dé dang d€ ngudi nhan c6 dugc thong tin rd rang nhat. chi nén viét hodc gap mat khi trao
doi cac nhoém. ngon ngit phai de hiéu va dugc moi tiép nhan dé dang.

tom tit

giai quyét giao tiép kém
tim phuong tién truyén dat thich hop
thong tin thich hop véi1 mac do phtie tap
dimng thong tin du third

dam bao thong kénh truyén dat ndi bd

O O o o o

dung ngon nglr don gian

5. arrange : 1ap ké hoach

khong thu xép thoi gian thi moi thir ké trén déu vo ich. can phai biét minh muén gi va thoi diém thuc
hién cac cong viéc. sau day 1a hai mau ké hoach thoi gian. ké hoach ctua cd nam va ké hoach ngay /
tuan.

ké hoach cho ca nam :

ban ké hoach phai dugc gin trén tuong va dé dang xép lai mang di. can ghi chép nhiéu thtr trén do. hay
dung cac loai mau dé danh ddu. mau xanh luc dé cho ngay phép, diéu ban mong chd. mau do dé nhic
nhd vé cac bao cao quan trong dén han, cic bao céo thuong nién, hai nim, quang cdo. danh dau khung
cac budi hop thuong 1¢ va chuyén di cong tac dinh san.

bang biéu nay can duoc sao lai dé treo & phong thu ky cho nhan vién déu biét va lich lam viéc cta ban
cling vay dé ho xin hen gdp. nhu vay, c6 hai diéu ich loi. moi nguoi biét ban dang lam gi va lac nao
ban ranh hoac khong ranh dé tiép khach. nhé cép nhat thuong xuyén. néu bat tién, ban c6 thé 1ap lich
lam viéc chung cho mdi thang mét lan.

ké hoach ngay / tuan :

hay x4c dinh di€éu can lam trong tuan va sap xEp uu tién. trudc d6 ban nhd dem mot so chi tiét sang tur
bang ké hoach nam. bdi vay, co thé lich 1am viéc trong tuan da kha day du roi.

so dd 3

ké hoach tuin / ngay :

ngay : tuan : tén :

th hai thr ba tht tu thr nam thr sau

9.00
9.30
10.00

10.30
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11.00
11.30
12.00

12.30
13.00

antrua

13.30
14.00
14.30
15.00

15.30
16.00
16.30
17.00
17.30
18.00

gi0 phu trdi

thir bay

chu nhat

cong viéc

thu tu

hen

diéu khac

viéc can 1am trong tuan :
1.
2.
3.

xong ngay :
xong ngay :

xong ngay :

bao céo :
bao cao :

bao céo :

ghi chti : (dem qua tudn sau)

bay gio hay liét ké thém nhitng viéc phai lam trong tuan. thi du :

hop voi tuyét

xem x¢&t yéu cau thém nhan vién

kiém tra khu vuc moi ngay

gip lan hoi vé thuong luong du an quéc té
kiém tra may moc thiét bi lan 2
gdp doanh ban chuyén anh sdng van phong

de ra ké hoach cung cap ndm té6i

kiém tra hoa don cho viéc thanh tra hang nim

moi huong du ti€c chia tay

trd 101 thu diing va van
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- chuén bi hop véi giam ddc

- moi trudng phong di hop ngay 12

- xem xét bdi dudng dao tao nhan vién
- sinh nhat thanh 16.00 - th{r nam.

lich d4 co, bay gio sip xép uu tién cac cong viéc va nhiém vu. xem xét ting viée mot dé sap xép uu
tién theo mau & phan (3). 1ap trat tu vu tién. cong viéc quan trong, khan truong thé nao ? ¢ thé danh sb
thir tw hodc phan loai 3 nhom : that quan trong, quan trong, khong quan trong. (that khan truong, khan
truong, khong khan truong).

béy gio hdy ghi cong viéc vao bang ké hoach ngay / tuan. nh¢ tinh thoi gian rong rdi dé khong bi hut
hang. néu ban tinh 20 phit thi hiy cho 30 pht dé khi 1am xong sém hon, ban coi nhu dugc thuong.

dimg ghi chép lung tung. ban dang sip xép uu tién cho cong viéc chir khong chi ghi ra viée can lam.
hay, suy nghi ky. nhirg viéc quan trong nhat, can suy nghi nhiéu nhét phai ghi vao thoi gian “riéng

. ghi thu tir va dién thoai vao chd thich hop nhu khoang thoi gian linh dong duoc giira hai phan
céng viéc. néu quan trong thi dat vao thoi gian dac biét.

cling vay, hdy ghi cac cudc hen va viéc binh thudong khac vao chd thich hop dudi bang biéu. sau do dit
thoi han tiy theo mirc 46 quan trong va khan truong. cudc hen voi nhan vién ¢ thé xép vao khoang
thoi gian thich hgp danh cho cudc gip dong nghiép. hiy thong bao cac khoang thoi gian nay va tir chdi
gip gc' vao cac khoang thoi gian khac néu nhan vién khong can thi ¢ thé dung cac khoang thoi gian
nay dé 1am nhiing viéc binh thuong nhu sip xép hd so khong lo gian doan coi nhu dugc loi.

c6 thé dung bang nay dé sap xép doi song riéng tu hang ngdy. cong viéc khong phai 1a tat ca. phai co
su cong bang gitra cong viéc va doi song riéng tu, gia dinh, suc khoe.

can danh thoi gian mdi ngay cho nhimg sy kién dot xuat bat thuong nhung khong can qua nhiéu.
nhitng kho khén co the Xay ra va ban co thé tam gac qua moi sy dé giai quyét day ciing 1a mot phan
trong cong viéc. ban can phai linh dong. hay ¢ ging theo sat muc tiéu dé ra, nhung ché lo lang, bbi rdi
hodc qué cing thang néu co diéu bat thuong ngan tro ké hoach cua ban. nh¢ da chuan bi ké hoach k¥
ludng, ban da giam di nhleu cing thang. hiy danh 5 phut mdi ngdy dé diéu chinh nhiing ké hoach trong
ngay. ludn tu nhic nhd vé nhitng vu tién va myc tiéu dé ra.

nhd 1én ké hoach va soan thao thoi gian biéu, (gan lién v6i muc tiéu va trach nhiém cua ban), ban da
khang dinh mirc d6 quan trong cua thoi gian ddi véi ban.

ludn luén nhdm muc tiéu dé ra, nhimg diéu can thiét nhét trong sudt qua trinh l1ap ké hoach.

nho do, ban c6 dong luc dé st dung thoi gian hiéu qua. khi lén ké hoach thoi gian, ban s€ c6 thé phan
tich, nghién ctru bang ké hoach nim va tuan / ngdy mot cach déu dan. nho vay, moi thang hon nhiing
“ké cip thoi gian”. cudi ngay, hdy vao nhiing viéc thém vao dot xuat. giit bang ké hoach ting thang
hodc 6 tudn va nghién ciru ndi dung nhu mot thoi gian biéu. néu ban thiy ling phi nhiéu thoi gian cho
dién thoai thi ban phai giai quyét ngay mot cach nghiém chinh.

két ludn

10 bi quyét quan ly thoi gian :

1. hiy bat dau dy 4n & phan quan trong nhit. d6i khi khong can phai 1am phan
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8.
9.

kién tri va nhan nai — tién hanh cong viéc tir dau dén cudi.

chi xur 1y thu tir, gidy to mot 1an da ca — chi doc va giai quyét 1 lan.
don ban sach s& va dé thi can thiét ngay giita.

sap xép chd cho ting vat dung.

gom nhing vat'vanh cho nhirng ky hop 3 gi¢ trong thang. — gianh 1 khoang
thoi gian trong thang dé sap x€p lai cong viéc.

tu thudng mot cach dac bict khi [am cong viéc quan trong.
nhan biét c6 luc mat kiém soat thoi gian vo ich — dimg so.

tra 101 thu tir cang som cang tot sau khi nhén.

10. ludn ty hoi : ngay bay gid, 1am gi thi tot nhét ?
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phan 3
nghién ciru tinh hudng
mot ngay lam vi¢c ctia giam doc huy

nhu moi hém, huy roi khoi nha tir 7g15 sang dé dén nha may hoa chit binh hoa, noi anh lam giam déc
tir hai nim nay. doan duong nay huy di chi mét khoang 15 phut, nén anh c6 thé bat dau ngay lam viéc
cua minh tir 730, sém hon gio lam viéc chinh thirc la nura gio. khoang thoi gian nira gid nay thuong
duoc anh danh dé suy nghi vé nhimg viéc can lam trong ngay ma khong ngai bi ngit quang boi nhiing
viéc bat chot khac can phai giai quyét. that ra, huy ciing co thé tim duoc mot cian nha khac O gan nha
may hon, nhung v6i rlgéi tha hién anh dang ¢, huy nghi rang minh da c6 mot sy lya chon t6t nhat khi
van dap tmg dugc nhirng nhu cau cua gia dinh (khung canh song, lang gleng, truong hoc cho con, chg
gan nha, v.v...), va yéu cau ciia ban than anh can phai tén thoi gian it nhit cho viéc di dén chd lam mdi

ngay.

nha may binh hoa 1a mét don vi thudc nganh thuoc nhudm cua cong ty anh quan chuyén san Xuit va
kinh doanh trong lanh vuc héa chat. nhimg lam gan déy, viéc mat di mot sb thi truong 1on dé lam giam
han mot s6 hoat dong ciia cong ty va din t6i viéc tinh gian lao dong trong mot sé don vi. chinh huy khi
vira nhan chirc giam déc nha may binh hoa ciing da phai giam hin sé luong nhan vién tir 200 con 150
nguoi.

viéc cat giam sb lwong nhan vién vira qua di gip khong it kho khan, va huy di to ra linh hoat nhung
kién quyét. do d6, anh da giam thiéu dén murc téi da nhimg xao tron trong ndi b nha may. sy kién nay
dién ra ciing da duoc sau thang, va hién nay, huy dang c6 gang x4y dung lai trong nha may mot tinh
than 1am viéc mang tinh dong doi va tap thé cao.

b01 canh nay lam huy nghi dén nhirng viéc can 1am trong ngay. wu tién sd mot can giai quyét cua anh 1a
t6 chirc lai phan xuong s 4 vi d6 1a van dé song con cua nha may. huy nhé 1a tuan trudc, anh co dé cap
dén dé tai nay voi mot trong nhiing giam dbe chuyén mén cua cong ty. ong nay hoi tham viée tién hanh
cong tac cai to hién dén dau va nhan manh can phai hoan thanh viéc sap x&p lai trude cudi nam. thoi
gian chi con chin thang dé hoan tit cong viéc cai to hau dat dén nhiing két qua kha quan bat dau tur
nam sau.

that ra, huy da c6 y dinh t6 chirc lai phan xudng ndy tir nhitng thang dau tién sau khi nhan chirc giam
d6c nha may. ‘nhung nhirng khé khan nay sinh tir viée tinh gian b may dé gay cho anh khong it van dé
phai giai quyet hon nira, viéc xay dung nhimng méi quan hé c4 nhan véi cac nhan vién nham tao ra mot
tinh than dong doi gan bo da chiém rat nhleu thot gian cua anh. duong nhién la van con cong viéc hang
ngay can phai giai quyét. do d6 ma huy van con ngan ngur chwa tién hanh bude thir hai trong viée cai to
bd may, vi viéc nay doi hoi phai suy nghi that thdu d4o, phai dy bao nhan sy can diéu dong, phai thay
d6i thoi quen lam viéc cua nhidu nguoi, v.v....

h6m nay thi huy cho rang da dén lic anh phai xem xét van dé mot cach nghiém tic va thau dao nhung
vira budc vao ctra toa nha danh cho bo phan hanh chanh, huy da gap bach, quan doc phan xuong so 2,
v6i vé lo lang hién 1o trén nét mat.

“chdo anh bach, hém nay tinh hinh thénao ?” huy hoi.

“khong 16t lam”, bach tra 161 : “46i cé mot may tron hoa chdt bi hw tir t6i qua ma cac anh bén bao tri
con chwa thay toi. ngoai ra, sang nay khi thay ca, toi phat hién ra la minh thiéu mot cong nhan ™.

“thecdi may tron hoa chat cua anh co van deé gi 7”

“6, anh biét ddy, day khong phai la lan dau tién no bi hu. loai mdy ndy duwoc thiét ké dé chay ban ngay
ma thoz tir khi chiing ta chuyén sang sdan xudt lién tuc, ké ca budi toi, thi chiing thuong xuyén bi truc
trac”.
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“vdy anh hay hoi y kién cac anh bén bao tri”

“toi moi viea dat mot phiéu swa chita lén ban cua by phdan bao tri, nhung toi biét hién ho con dang ban
ron swa mdy phdn xuong so 3 va khong dé gi ho cir mot anh dén cho chung toi trudc ngay mai hodc
ngay mot”.

“néu vdy thi anh dé t6i gidi quyét diom cho, va anh sé thay la st viéc sé khéng kéo dai dau !”.

“t6i con thieu mot cong nhan, va anh ciing biét la viéc tinh gian bo may khong lam cong viéc cua
chung toi nhe hon dé ma choang viéc cho nhau !”.

“théi dwoc roi, anh bach, anh thé nao ciing tim ra dwoc cdch gidi quyét ma | ddy dau phdi lan dau tién
anh gap chuyén nay dau !”. huy noi véi bach va bat dau cam thay buc boi.

“chinh vi khéng phdi la lan dau nén t6i lai cang phai bdo cho anh biét”, bach tra 11, nhung lic nay thi
huy da vao t&i phong cua anh roi.

vao phong lam viéc, huy nhin luét qua xap gidy to ¢6 thu ky cta anh di chuan bj sin trén khay. sau do,
anh doc lai ban bdo cdo anh vira soan toi qua d€ gui cho ban giam doc nganh thuéc nhudm ctia cong ty.
luc thao xong thi da 20 gid nén huy mudn doc lai lan nira, vi ban bdo cao nay kha quan trong...

huy van con dang sira ban béo céo thi lac 8g05, c6 thu ky budc vao phong dé hoi xem anh c6 can ¢b
gitip gi khong. chuéng dién thoai reo va huy phai nhic may vi khong co thu ky truc tong dai dé chon
loc. trong dién thoai 1a 6ng &n, truéng phong nhan sy, can co y kién ctia anh vé mot don xin thuyén
chuyen huy tra 15i 6ng an va san dip ciing dé cap dén van dé thiéu nhan sy tai phén xudng 2. sau do
huy két thic giao viéc cho c¢o thu ky va anh goi dién cho truong bd phan bao tri dé yéu cu cir ngudi
sang sira chita may & phan xudng 2. lai mot 1an nita, anh nay té vé kho khan :

“nhung anh ciing biét la phan xwéng 3 ciing ¢é mady dang hie”’

“nghe ndy, anh nén tw thu xép ldy. dit sao di nita, bdo tri phdi phuc vu san xudt chir khéng phdi la
nguoc lai”, va huy gian dit cup may.

day khong phai 1a 1an dau tién trudng bd phan bao tri gay kho khin cho cong viéc chung. c¢6 1& vi ngay
tr khi m&i nham chure, huy da tinh gian by may trudc tién 1a ¢ by phan nay.

sau do, huy bét dau doc va giai quyét cac cong van. anh yéu cau cd thu ky cung cap thong tin dé tra 161
mot sb thu, va chira lai nhu:ng cong van quan trong dé co thoi gian suy nghi va tra 101 sau. mét trong 5O
cac cong vin nay tir ban giam ddc nganh thudc nhudm, yéu cau ndp ké hoach san xuét. vi thé huy goi
dién thoai cho truong phong san xudt dé biét két qua san xut tdi hém trude va nhd anh nay moi ky su
phu trach ca téi ciing dén lam vi¢e chung. trong khi ch¢ doi, huy loi dung chut thoi gian roi dé sap xép
thir tu cac hd so, vira suy nghi vé nhitng khé khan trong cong tac lanh dao :

“van dé cua mot giam doc la luc nao ciing phai giai quyét nhitng kho khan cua nhitng nguwoi khac ma
khong con thoi gian dé suy nghi vé cong viéc cua chinh minh, cu thé la sy phat trién trong dai han”.

sau do, huy c6 mot cudc hop ngan trong vong 15 phat voi truéng phong san xuat va k§ su trudng ca
dém. cugc hop nay giip anh nam rd nhimg con s6 thyce hién boi ca dém, nhan manh mot sé diém yéu
xay ra toi qua. mot lan nita, huy nhén thay rang phan dién tiéu thu 1a qua cao, va diéu nay khién anh
phai thao luan vdi cac cong su vé bién phap diéu chinh dudng dan hoi nudc & phan xudng 4.

dén 8g45, huy di mot vong nha may nhu moi hom. anh c¢d gang danh thoi gian thuc hién viéc nay,
nham muc dich thiét 1ap nhitng méi quan hé truc tiép voi nhan vién, 1am bat nhimg mdi quan tam lo
lang cua ho. trén duong di, huy dung lai tro chuyén v6i mot ky su phong phuong phap ma anh danh
gia 1a rat co trién vong va mudn dong vién. huy dé cdp voi anh nay viéc didu chinh dudng dan hoi
nudc & phan xuong 4.
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ngoai ra, huy con gap nguoi phu trach bg phén giao hang va hoi 6ng nay vé nhing kho khin gip phai.
sau cung, anh con gap va nghe ong dai dién cong doan than phién ring cong nhan khong hai long vé
cach ma cac quan ddc giai quyet van dé thay nguoi. do cach trinh bay cua vi dai dién cong doan day y
chi trich, huy chuyén 6ng ta dén 1am viéc véi truong phong nhan su.

quay vé phong 1am viéc ciia minh, huy c6 mét cudc hop hang tuan véi cac can bd chu chdt cua nha
may. anh tom luge két qua 1am viéc voi ban giam ddc nganh thue nhudém vao tht sau tudn trude & tru
sO cong ty. huy ciing nhin manh muc tiéu loi nhudn can dat dugc clia nganh, va nht 1a cia nha may
binh hoa. sau d6, anh tra 15i cac cau hoi thic mac cua truong phong thi nghiém. mot cau hoi cua truong
b6 phan bao tri ké d6 dan dén cudc thao luan vé sy can thiét 4p dung mot hé thong phiéu dang ky sua
chita méi. ding luc d6 thi c6 thu ky budc vao dua cong vin va bao co dién thoai ctia giam déc nganh.

huy chim dut cudc hop bang cach dé nghi truong phong san xuét 1ap mot nhom 1am viée bao gdm hai
b phan san xuat va bao tri.

giam dbc nganh 1a thu truong cia huy. 6ng bao cho anh biét sip toi s& c6 dot lam viée v6i mot nhoém
kiém toan do cong ty ctr xubéng va ho cung ban luén vé cach trinh bay két qua dat duoc ¢ nha may binh
hoa. cung luc, ho cling thao luan vé chién luge phat trién ciia cong ty va sau ciing, ho thong nht gap
nhau vao cudi tuin de chuén bi don doan kiém toan. cudc hen nay khong thuan tién 1am cho huy vi
budc anh phai di xudng trung tim thanh phd hai lan trong tudn nay, nhung éng giam déc nganh khong
con ngay nao khac sau khi ndi chuyén véi cip trén xong, huy goi ¢ thu ky vao dé nho doi lai cac cude
hen tring gid. anh nhin ludt qua x4p thu tir cong van va nhéan thiy khong c6 ai khan cap.

va thé 13 anh di an trua cung voi 6ng truong phong nhén sy. hai nguoi thao luan vé khong khi lam viée
trong nha may va nhitng anh hudng co thé xay ra tir viéc to chirc lai phan xudng 4 s& thyc hién sap t4i.

sau khi an trua vé, huy huéng dan c6 thu ky tra 1oi mot s6 thu nhan dugc ban sang va than duoc cu
dién thoai tir truong phong kinh doanh. 6ng nay deé nghi anh cho phep giao hang som hon dé c6 thoi
gian thyc hién mot hop dong khac quan trong hon. diéu nay khién huy phai goi truong phong san Xudt
lén gip dé thay doi ké hoach san xuét. sau d6, anh loi dung chut thot gian roi dé sang gip phong
phuong phép. anh truéng phong nay nhan dip d6 da trinh bay mot s truc tric véi nhitng ngudi nhan
gia cong, va cac kho khan tir viéc tai 1ap co ché goi thau tir mot thang lay. cudc hop ban sang két thuc
qua sém lam trudng phong phuong phap da khong kip bao cdo cac van dé trén.

cudc trao doi nay keo dai gan mot gi0 nhung cho phép huy giai quyét mot sd van dé quan trong, va
nhat 1a git duoc mdi quan hé truc tiép véi truong phong phuong phap la nguoi da 1au huy khong gap.
anh truong phong nay cting loi dung co hoi dé trinh bay nhimg nguyén vong thang tién ca nhan trong
vong 45 phut. huy ciing ¢6 ging nghe nhung khong noi gi nhiéu vi anh truéng phong nay da dat dén
chtic vu cao nhét trong qui trinh thing tién cta anh ta tai cong ty. du sao, viéc huy ling nghe nhimng
nguyén vong ca nhan cua cong su da chimg t6 anh quan tdm dén ho. sau cung thi anh trudéng phong
phuong phap lai t6 ve hai long vé cudc noi chuyén nay, dit huy khong mudn ciing nhu khong thé hia
hen diéu gi v6i anh.

huy tro vé phong 1am viéc. anh c6 mat it thot gian riéng va dung dé doc mot nghién ciru vé thi truong
thuoc nhudm ¢ cac nude vung asean va vé chién lugc cua cong ty trong vong ndm nam toi. anh ¢6 mot
s6 ¥ kién Ve két luan cua nghién ctru va dinh giri dén cho ong giam dbc nganh, nhung c6 thu ky cua
anh d3 ra vé va huy doi viéc ndy lai vao ngay hom sau.

dong ho chi 18g30, toan bd nhan vién hanh chanh da ra vé tir 17g. huy nghi dén viéc nghién ctru ké
hoach thuc hién cai t6 & phan xudng 4. nhung troi di t6i va anh cam thay mét. thé 1a huy quyét dinh vé
nha dung gio' chir khong tré nhu moi hom. anh xép vao cip hai hd so ma anh chua c6 thoi gian doc va
huéng vé chd dé xe. trén dudng di, huy gip mot quan ddc than phién vé nhitng doan dang stra chira
trén duong dan dén nha may.

23



trén dudng ve€, vira chu y 1ai xe, huy vira suy nghi vé ngay lam viéc vira xong. “t6i da lam dwoc nhitng
viéc co ich”, anh tu nhu, “nhung that la kho suy nghi can ké va nhin toan canh cac van dé khi ¢ mot
chirc vu nhu thé nay ™.

cau hoi
1. anh (chi) ¢6 y kién gi v& viéc sir dung thoi gian cta giam doc huy trong ngay lam viéc dugc mo ta
trén day ?

2. anh (chi) hiy phan tich cac cong viéc cua giam ddc huy trong ngay lam viéc dwgc mo ta trén day
theo mau sau ?

dé thuén tién cho viéc dién vao khung, chiing ta quy dinh nhu sau :
vé murc d6 “quan trong” ban theo cach chia lam thanh hai cip : nhiéu va it
vé mirc 46 “khén trwong” ban theo cach chia lam thanh hai c4p : nhiéu va it
vé muc d6 “kiém soat” ban theo cach sau :

0 : khong kiém soat dugc trong cong viée

1 : kiém soat mot phan trong cong viéc

2 : kiém soat hoan toan trong cong viéc
vé murc d6 “chit ddng” ban theo cach sau :

0 : bi dong hoan toan trong cong viéc

1 : linh dong mot phan trong cong viée

2 : cht dong hoan toan trong cong vi¢c
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truong

chu
dong

kiém
soat

uy,
quyén
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bai tap
quan ly thoi gian

ndi dung cO | khong

t6i ¢6 tri nhé t6t, khong can ghi cha

. to1 chang b tai liéu lao vi biét dau co luc carl dén sau nay

. 61 kho cham dit mot cude goi dién thoai. nd ctr kéo dai 16 thé

. to1 it luyén tap thé duc. qua ban.

. t0i khong giao viéc kho cho nhan vién. du sao toi van tu 1am thi tot nhat

. trong budi hop, moi nguoi déu duoc phép phat biéu bat ké thoi gian.

. t01 ¢6 thoi gian bicu d€ biét minh phai l[am gi, ¢ dau, bao lau.

1.
2
3
4
5. t61 thich danh thoi gian véi cac dong su. cira phong t6i ludn mo, don chao ho
6
7
8
9

. t01 hay don vi€ce vao lic cudi. hinh nhu t61 lam tot hon néu chiu stc ép.

10. hang tuan, t6i c6 dé chut thoi gian suy nghi vé nhimng diéu quan trong trong
cong viéc.

11. ban khé nhin thay ti vi ban 1am viéc cua t6i ngap day ho so dang xir Iy

12. t61 hanh dién vi cong viéc t6i lam dugc thyce hién dén mure hoan hao.

13. t6i khong quyét dinh ngay ma danh thém thoi gian dé suy nghi.

toi khong muon sai 1am vi hoi thiic cho nhanh chéng xong cong viéc.

14. t6i ban dén ndi khong con thoi gian gip ban bé, ngudi than. cai gia cia thanh
cong ma !

15. néu khong thich toi s& bo troi cong viée

16. t6i thuong 6m dom quéa nhiéu viéc nén khé 1am xong mot chuyén gi

17. t61 hay lang thang trong co quan va nghi gidi lao lau

18. toi o giai quyét thu tir day du ca

19. t6i ¢6 4n dinh thoi han va tuan tha theo

20. t61 co thoi gian cho gia dinh va ban be.

két qua : cac cau : 8,9, 10, 18, 19, 20 néu dugc danh diu “c6” = tot
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bai tap 1 : nhirng diéu quan tim

tt ndi dung c6 | khong

1 t6i 6 tri nhé t6t, khong can ghi chu

2 t61 chang bo tai liéu nao vi biét dau co lic can dén sau nay

3 t61 khé cham dit mot cude goi dién thoai. nd ctr kéo dai 1é the.

4 toi it luyén tap thé duc. qua ban.

5 t61 thich danh thoi gian véi cac dong sy. cira phong t6i ludn mo, don chao ho

6 | t6i khong giao viéc kho cho nhan vién. du sao toi van tu 1am thi tot nhat

7 trong budi hop, moi ngudi déu dugc phép phét biéu bat ké thoi gian.

8 | toi co thoi gian biéu dé biét minh phai lam gi, & dau, bao lau.

9 t6i hay don viéc vao lic cudi. hinh nhu toi 1am tot hon néu chiu sirc ép.

10 | hang tuan, t6i c6 dé chit thoi gian suy nghi vé nhitng diéu quan trong trong cong
viéc.

11 | ban kho nhin thay t6i vi ban lam viéc ciia toi ngap day ho so dang xir Iy

12 | t6i hanh dién vi cong viéc toi1 lam dugc thuc hi¢n dén mtrc hoan hao.

13 | toi khong quyét dinh ngay ma danh thém thoi gian dé suy nghi.
t61 khong mudn sai 1dm vi hdi thiic cho nhanh chong xong cong viéc.

14 | toi ban dén ndi khong con thoi gian gip ban bé, ngudi than. cai gia cia thanh
cong ma !

15 | néu khong thich t6i s& bo trdi cong viéc.

16 | t6i thuong 6m d6m qua nhiéu viéc nén khé 1am xong mot chuyén gi.

17 | toi hay lang thang trong co quan va nghi giai lao lau.

18 | toi cd giai quyét thu tir day du ca

19 | tdi c6 an dinh thoi han va tuan thii theo

20 | to1 c6 thoi gian cho gia dinh va ban be.

cach tinh diém :

- néu tra 101 “c6” cho cau 8, 9, 10, 18, 19, 20 va “khong” cho tat ca nhitng cau con lai thi ban da sép
xep thoi gian cua minh twong doi kha hop 1y.

- néu tra 16i “khong” cho céc cau 8, 9, 10, 18, 19, 20 hoac tra 101 “c6” cho cac cau con lai thi ban lam
mat thoi gian quy bau cua minh.

bai tap 2 : muc tiéu cia ban
3.
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hay viét ra bao nhiéu muyc tiéu tiy thich.

hdy dé danh sach mét bén khoang vai ngay néu duoc. sau d6 xem lai danh sach, thay d6i, sira
chira, hoan thién. roi hiy sap xép wu tién trong timg lanh vyc : ca nhan, cong viéc, gia dinh. hay
tim ra 5 diém quan trong trong ting 1anh vuc. hy viét theo tht ri vu tién dua trén miu sau day :

hay lam ngay : muc ti€u cua toi

hay xét k¥ timg muc dich mot va xem xét dau 1a diém thuc su quan trong nhat. sap xép theo sb tir
1. néu ban khong thich mtrc d¢ chi tiét theo mau thi hay lam nhu sau :

II. rét quan trong

III. quan trong

IV. khéng quan trong lam
dat han dinh thtr (khi nao xong ?). c6 muc tiéu ngén han, c6 cai kéo dai hai nam.
ban hdy tu quyét dinh.

liét ké vai phuong phap ban dung dé dat muc tiéu. ban c6 thé lam gi dé thyuc hién muc tiéu cia
minh ?

trén hét uu tién

ca nhan
uu tiép lanh vuc muc tiéu khi nao cach nao ?
trén hét uu tién
1
2
3
4
5
cong viéc
uu tiép lanh vuc muc tiéu khi nao cach nao ?
trén hét uu tién
1
2
3
4
5
gia dinh
uvu tién | lanh vuc muc tiéu khi nao cach nao ?

1
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day 1a mot thi du :
uu tién | lanh vuc muc tiéu khi nao cach nao ?
trén hét uu tién
3 2 dat danh hiéu ngudi ban | 6/1993 | lién hé voi hai khach hang mdi tuan. giir

hang gioi nhét trong nim

lién lac véi khach. tang thém don dat

hang

bai tip 3 : anh hwong ddi véi thoi gian - cac yéu té khac

day 1a mot phuwong an 1am viée c6 danh gia vé anh hudng ddi véi thoi gian cia lanh dao.

thidu :

mo ta

anh huong dbi voi thoi gian

cua luon mo ti€p nhan vién khong can ly do.

gian doan cong viéc ludn. khong thé theo du 4an
dai han. khong thé tap trung.

1 thoi quen
2

3

1 tac phong
2

3

1 giao tiép
2

3

bai tap 4 : kiém soat va chi dong

hay danh dau x vao diém gap nhau cia “kiém soat” va “chui dong”. néu ban danh gia cang cao thi cong
viéc cang quan trong doi véi ban. kha nang kiém soat va chu dong cia ban 1a dong luc chinh cia ban.
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day chi la mdt thi du nho cia mdt cong viéc. néu ban xem xét hét cong vi¢c trong ngéy/tuﬁn, ban sé
thdy minh roi vao khu vire (1). c6 nghia la ban dang bj tac dong cua ngudi khac thay vi kiém soat duoc
thoi gian ctia minh. that ra ciing c6 nhimg viéc ban khéng c6 quyén gi ma chi phai 1am theo. d6 1a thuc
té noi lam viéc. trong nhidu truong hop khac, ban c6 thé da bi nguoi khac tac dong 1én thoi gian cua
minh do nhing viéc ho dé xuit khoi xuéng ma chinh ban khong can phai lam theo. thi du, mét ngudi
quen ctr mdi thir hai lai ghé van phong ban chuyén bong da cubi tuan.

anh ta bit dau cau chuyén va kéo ban vao theo. néu ctr dé xay ra, thi ban mat kiém soat hoan toan trong
thoi gian ban luan ca tiéng dong ho.

vy hay cqé danh thoi gian cho khu vuc (4). khong thé bo qua nhing trach nhiém khé chiu. nhung ban
van c6 thé kiém soat tinh hinh ¢ nhi€u co hdi khac. thi du c6 thé ban chuyén bong da luc giai lao.

kiém soat va chu dong con c6 nghia “tich cuc” va “ti€u cuc”.

cong viéc tich cuc 1a diéu can lam dé dat muyc tiéu.

cong viéc ti€u cuc la di€u ngan tré xuat hi¢n tai van phong moi ngay can duoc giai quyét ngay dé cong
viéc chay déu.

tir ngit khong phai 13 ¥ chinh. nhung can hiéu 1am thé nao phan loai trach nhiém cong viéc dé c6 thé
tap trung thoi gian cho dicu ich loi quan trong hon.

bai tip 5 : quan trong va khan truong

hay xem xét vai vi¢c trong thoi gian biéu cua ban. viéc ndo quan trong? viéc nao khan? danh gia theo
khung sau day.

ban s€ hinh dung ra dugc can phai uvu tién viéc nao.
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] giao pho:

nhiéu

hay tu hoi xem ban c6 can ty 1am hay c6 thé giao viéc cho ngudi khac. néu giao phd dugc, vi quyén loi
cua co quan hay dong nghiép, ban can gi phai ty [am mat thoi gian cua minh.

bai tip 6 : ké cip thoi gian ciia toi

doi viéc lai

do du

lo lang hop kém hiéu qua
thiéu ty tin khong giao quyén du
hoi hop khong td chire mét moi

16i 1am cau toan

chuyén phiém

muc dich khong 10 rang

thiéu hudng dan

kiém tra kém c06i

ké hoach thiéu sot

viét van kém

noi dién thoai lau

lam viéc cta nguoi

khong lang nghe

khong dung thi gid thuan tién

khong ghi ra gidy cac muc tiéu

giao tiép khong rd rang

dua vao ghi chu trén giay nho

an trua lau

khong dung mau cé san

khong tiét kiém thoi gian

rinh mo nhan vién

khong lién tuc

khong xac dinh thoi han

khong biét néi “khong”

bai tap 7 :

ndi dung

co

khong

1. ban c6 can qua 5 phat dé tim thdy mot vat trén ban ?
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. ban c6 thuong bodi roi khi phai tim mot vat gi trén ban ?

. ban c6 dong ho so ton tai qua lau trén ban ?

. ban c6 doc va hay luu thu tir qua nhiéu ?

. ban c6 phai luc tung gidy to trén ban dé tim tai liéu ?

. ban c6 phai ro1 ban lam viéc moi khi lay vat gi ?

. ban ¢6 ho so nao ton dong ca tuan ?

. ban c6 nghi s¢€ tot hon néu c6 ban rong hon ?

2
3
4
5
6. ban c6 kho tim mét tai lidu trong ti ho so ?
7
8
9
1

0. ban c6 dé ho so trén ban ma khong ghi cht thoi han xu 1y ?

ncu ban trd 161 “cd” cho hon ntra s6 cau hoi thi ban dang bi mat thoi gian vi van phong btra bon qua.
cho du chi c6 mot trd 161 “cd” ban ciing nén tim cach khac phuc. néu tra 161 “khong” thi chuc ming
ban c6 mot noi gon gang it 1am ton thoi gian cua ban.

nhi€u ngudi mat nhiéu thoi gian ho so that lac ngay trén dong tai liéu 16n xon trén ban lam viéc.

hay gitr sach s€ gon gang va ghi nhd cho cua moi thir trén ban lam viéc.

bai tap 8 : tdi c6 cAu toan ?

khoanh tron cédu thich hgp véi ban
khong thich hop : 1
thich hop chut it : 2
hoan toan thich hop : 3

ndi dung khoanh tron céu thich hgp

1. néu muon hoan hdo, t61 phai ty [am lay méi dugc 2

. yéu cau cao doi vai ban than. khong bao gio bd cudc

. toi stra nhap 3 1an cho mét 14 thu

[URN B e —

. t61 s& gia han néu khong bang long két qua. t6i ludn lam thé

. phé binh nguoi khac ¢ van phong cling nhu ¢ nha 1

AN | B W
N[ N DN DN N
W W W W W| W

. cang doc cac van ban do toi viét, toi cang thay kho bang long véi 1
cong viéc

7. khi 1am viéc toi hay luu ¥ nhitng chi tiét nho

[SE Y

8. t6i s¢ pham sai 1am . t6i khong vui va nguoi khac ciing thé

9. nhan vién gop y rang t6i khé. nhung t6i chi mudn moi diéu tot

10. t61 khong thich nho ai gitp do

11. toi it iy quyén vi toi phai mat thoi gian giam sat luén

[ = S =
N[ DN DN DN DN N
W W| W| W] W| W

12. néu khong tin chic, t6i khong bit tay vao 1am cong viéc
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tong so diém :

cong diém lai va ghi vao 6. néu :

> 24 di€ém, ban qua cau toan. ban bi &m anh phai lam moi vi¢c cho bang dugc ludn ludn. rat it viéc nao
lam nhu y ban muon. can phai chap nhan nhu vay néu khong thi ban lang phi qua nhiéu thoi gian.

héy tin tuong nguoi chung quanh dé giao viée va chii tAm vao viéc quan trong hon hét ma thoi.

bai tp 9 : Loai trir ké cip thoi gian

Kécip | :

1. lam gi dé giai quyét van dé ?

2. nguoi khac giup do t6i thé nao ?

3. lap ké hoach giai quyét van dé. dat ra han dinh
Ké cip 2 :

4. lam gi dé giai quyét van dé ?

5. ngudi khac gitp d& toi thé nao ?

6. lap ké hoach giai quyét van dé. dat ra han dinh
Keé cip 3 :

7. lam gi dé giai quyét van dé ?

8. ngudi khac gitip d& toi thé nao ?

9. lap ké hoach giai quyét van dé. dat ra han dinh

33



K¥ niing giao tiép

C6 mot thuc té 1a da s6 cac doanh nghiép hién nay den trién 1am thuong mai hay hoi thao chuyén
nganh déu v6i muc dich chi yéu 1a tim kiém cac mbi quan h¢ va cac dau méi kinh doanh méi. Vi thé,
cac cong ty dang xem xét lai va bo sung thém nhiéu yéu té cho chién lugc tham gia hoi cho trién 1am
cua ho.

Kénh tiép thi quan trong

Mot nghién ctru ciia nhom truyén thong Questex da khao sat trén 767 chuyén gia tiép thi trong cac linh
vue nhu cong nghé, du lich, thAm my, giai tri va cong nghiép vé cac kénh tiép thi vu tién trong chién
lugc tiép thi tai cong ty ho. Két qua la co khoang 39% nhiing nguoi dugc hoi cho rang trién 1am
thuong mai va cac cudc hdi thao luon dugce xem xét trudce tién. Nguyén nhan ma ho dua ra la: trién 13m
hay hoi chg thuong mai 14 nhimng co hdi Iy tuong dé cac cong ty mo rong quan hé ddi tac, khach

hang. .. théng qua nhiing cudc gip g& va tiép xtc ca nhan.

Ttr trude dén nay, nhitng cudc trién lam thwong mai lu6n mang lai nhiéu gié tri hitu hinh va ca v6 hinh
cho cac doanh nghi€p tham gia trién 1dm. Mot cudc trién 1dm thanh cong doi hoi cac cong ty phai co sur
chuan bj chi tlet va ky cang truge khi dién ra su kién, tir khau lap ké hoach va hoat dong xuc tién trlen
1am, dén viéc sap x€p cac cudc hen voi cac khach hang tiém nang, tir cach tan dung thoi gian tai trién
1am dén viéc phan b6 d6i ngii nhan vién lam viéc sao cho hop Iy va hiéu qua...

“Chién lugc tién trién 1am” 12 mot trong nhitng phan doan then chdt cua céac ké hoach tiép thi. Nhiéu
cong ty da pham sai 1am 13 qua tip trung vao ban than sy kién chi dién ra trong vong vai ba ngay ma
quén mét rang ho can coi cudc trién 1am nhu mot qué trinh kéo dai 6 thang. Qua trinh nay phai duogc
bat déau tr ba thang trudce trién 1am va sé& kéo dai t6i ba thang hoac co thé 1au hon nita, sau khi trién 1dam
két thuc.

MGéi lién lac thuong xuyén va mat thiét - gilra cac don vi tham gia trién 13m va ban t6 chuc 1a rat can
thiét trong viéc hoach dinh ké hoach tiép thi cu thé s& ap dung tai trlen 1am. Ban c6 thé tryc tiép gap g
nha t chirc véi tu cach ca nhan, cling co thé x@y dung mot phan mém hd tro dé gip ban gitr lién lac.
Vi hé thdng ndy, ban t6 chirc ludn biét truée vé hoat dong, tham chi wu khuyét diém hay mong mudn,
so thich cua nhimg nguoi tham gia. . . dé gui thu moi tham du cac cude hop, giri théng tin vé cac budi
hoi thao, chuong trinh trién 1am. .. t6i cac cong ty. He thdng lién hé nay la cong cu hitu ich dé cac cong
ty t6 chuc sy kién va nhitng nguoi tham du tiém ning tim hiéu vé nhau.

Nhitng diéu can chudn bi trudc khi dién ra trién 1am

Day la viéc hét stre quan trong, nhung n6 chi cé thé mang lai loi ich thye sy cho doanh nghiép, néu cac
nhan vién tiép thi biét rd vé ban cht cac su kién s& dién ra, cling nhu cac chién luge cu thé s& duoc
thuc thi. Tuy vay, thuc té cho thdy mot s6 cong ty van dang lang phi nhiéu tién ciia va thoi gian cho
cac su kién on a0 va it hiéu qua.

Trude khi tham gia vao mdt cudc trién 1dm, ban can xac dinh dugc bd phan nao s& chiu trach nhiém t6
chte cudce trién 13m d6, nhirg nhan vién nay biét gl vé lich sir, vi tri, sitc canh tranh va vé déi tha canh
tranh cta cong ty... Trudce khi lap ké hoach chi tiét, ban nén kiém tra lai xem liéu da c6 mot danh sach
cac cong ty ma ban muon gap go hay chua. Néu di c6 thi ban hay sap xép mot cudc tiép xtc hay bu01
an t6i. Ban nén cb gang lién lac véi ho trude khi ho xuat hién tai trién 1am. Ban cling ¢6 thé trao doi s6
dién thoai v&i ho va dé nghi ho danh cho ban vai phtt tai trién 13m. Tham chi néu ban khong lién lac
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dugc véi ho tai day thi it ra ban cling da tao dugc mdt moi quan hé moi.

Bén canh d, viéc hoach dinh mét chién lugc chi tiét vé nhiing viéc can lam s€ tao diéu kién cho cong
ty ban tién hanh moi viéc thuan loi va d& dang. Vi dy, cong ty cua ban mdi ndm tham gia 20 cudc trién
1am ¢ nhiéu thi truong khac nhau, trong d6 mdi cudc trién 1dm c6 thé mang lai nhimg loi ich khac
nhau, vi du gioi thiéu san pham, quang ba thuong hiéu, tim klem dbi tac, mo rong cac moi quan hé voi
khach hang hién tai va tiém nang. .. Mot khi da x4c dinh duge tam quan trong cua chién lugc, ban c6
thé xac dinh dugc ai s€ 1a nhan vién phyc vu tai gian hang va nhimg nguoi nay s€ thu hut nhimg nguoi
tham dy ra sao. M6t yeu t6 khong kém phan quan trong nira 1a cach thice trung bay phai that ro rang dé
hiéu, bit mat khién nhiéu ngudi mudn ngdm nhin. Moi nguoi s& cam thay tht vi hon néu ho c¢6 thé
cham tay vao san phim ma ban trung bay. Tranh viéc bao vé thai qua hang hoa khién ngudi xem e
ngai.

Céch thu hit nguoi xem ¢ cac gian hang.

Ban s& lang phi thoi gian, néu chi dem dén trién 13m nhitng san pham da cii. Néu that su ban khong co
san pham moi - hiy nghi ra nhiing san phdm méi, ngugc lai, ban nén rat lui khoi trién 1am. Khach hang
s€ khong bo thoi gian ghé tham gian hang ctia ban, mot khi & d6 khong cé gi maéi la va khac biét so voi
nhitng gian hang khac.

Trong khi hau hét cac nhan vién tiép thi ludn phai nghe nhimg ngudi tham gia trién 13m than phién vé
tiéng 6n va su 16n xon ¢ ddy, thi ¢6 nhiéu cong ty lai thich thi véi viée pha tron gilra cac tro vui choi
va hoat dong kinh doanh. Ho thuong xuyén t6 chirc cac chuong trinh giai tri ca nhac ngay tai trién 1am,
hoc thué cac hoat néo vién dén bay tro tiéu khién tai gian hang ctia ho. Tuy nhién, bén canh cac tro
vui choi, ban phai c6 mot thong dié€p kinh doanh that su. Mot khi da 161 kéo dugce khéach hang dén cac
gian hang cua ban, thi cudc tro chuyén s€ tré nén nghiém tic hon. Nhitng cudc dam thoai mang tinh
chét ky thuat co6 thé do cac nhan vién dich vu ky thuat hay nhan vién R&D ddm nhiém, nhung néu ban
dang phat trién mot san pham doi hoi nhidu ndm thir nghiém véi muce dau tu 16n, ban nén thu xép sao
cho tai gian hang luén c6 mot chuyén gia du ning luc ¢ thé giai dap moi thic mac cua khach hang.

Céc gia tri cong thém tr cac sy kién ngoai trién 1am.

Cac ké hoach hoan hao s& gitp ban c6 dugc cac cude trién 1am thanh cong. Tuy nhién doi khi cac ké
hoach hay céc chién luoc tiép thi tong thé lai doi hoi nhiéu hon viéc t6 chirc mot gian hang trung bay &
hoi chg trién 1am. Cac sy kién khac lién quan dén trién 1am thuong mai nhu hoi thao chuyén dé, tai tro
cac cudc thi ddu thé thao...s€ 1a phan b sung quan trong dbi voi cac chlen lugce trién 1am thuong mai.
Day 1a nhiing co hoi t6t cho phép khach hang tiém nang hiéu rd thém vé cong ty ban, dong thoi tao
diéu kién dé cac dai dién ban hang gan giii hon voi nhan vién cia ho hon.

Cac chuyén gia tiép thi t6 ra rat ing ho phuong thire két hop cac trién 1am thuong mai, cac su kién
ngoai trién 1am va cac cuge hoi thao, boi vi tat ca ~nhing hoat dong do c6 thé thic day cac cudc gap go
va tao dugc moi quan hé tryc tiép giita ban voi dbi tac va khach hang tuong lai. Thé gii ngay nay véi
su phé bién cua Internet va dién thoai d vo tinh bién hdi cho trién 1dm va céc sy kién lién quan trg
thanh cach thtrc hiéu qua va hiém hoi dé con nguoi lién hé truc tiép voi nhau. Pang tiéc 1a van con qua
nhiéu ngudi chwa nhan thirc duoc tim quan trong cta diéu nay.

Tu kham phd ban than qua 7 cau héi
Mot kiéu trac nghiém thu vi khién ban thy bat ngo vé chinh ban than minh, chi c6 mét yéu cau nho:
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ban phai tra 101 hét stc thanh that, ngay sau khi doc cdu héi chir dimg suy nghi lya chon lau qua.

1. Trong mdt ctra hang banh keo, ban phin théy c6 rat nhiéu loai keo khac nhau va loai nao cling hét
suc ngon lanh. Ban s€ chon keo nao dau tién?

a. Mot loai bat ky & gan ban nhét

b. Keo déo di mau

c. Keo chocolate

2. Khi ban v€ nha va mé tui keo ctia minh, ban phat hi¢n ra ngudi ban hang da bo thira mot it keo nira.
N6 ¢6 chung bao nhiéu vién ?

a. 1-2 vién
b.10-20 vién

3. Hom nay 1a mot ngay dep troi, gié thoi mat ruoi. Ban s& udc 1a minh dang & dau trong ngay hom
nay?

a. Mot viing tuyét tring ménh moéng

b. Mot bo bién xanh biéc, ving nguoi

c. Gitta mot thung liing day cay 14

d. Mot canh dong lta chin vang

4. Ban m61 mua mot chu chim vé nudi cho vui. Nhung dén khi mang chil chim vé nha, baq ma&i phat
hién ra n6 c6 kha nang thay d6i mau 16ng. Hom déu tién, n6 mau xanh lam, hdm sau chuyén sang mau
vang, hom sau nita thanh mau doé va dén ngay thur tu thi 1a mau den. Theo ban thi dén ngay thir nam,
chu chim c6 mau gi?

a. Van 1a mau den nhu hom trude thoi

b. Lai quay vé mau xanh lam

¢. Chuyén sang mdt mau moi khac.

d. Mau vang.

5. Ban rét thich doc tap chi, va ban hay xem muc nao dau tién trong mot to bdo méi?

a. Tt nhién 14 chuyén muc ban thich nhat.

b. Poc 1an luot tir dau dén cudi

c. Xem qua tat ca roi méi doc nhirng bai dang chu y.
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d. Clt m¢ ra duogc trang nao la doc trang do.

6. Ban vira mua duoc 100 hat gidng hoa hong dé trong trong vuon nha. Theo du doan ctia ban thi s& c6
bao nhi€u hat phat trién thanh cay?

a. 99-100

b. 81-98

c. 61-80

d. 41-60

e. 21-40

7. Ban con nhé chi tiét nao nhit trong truyén cé tich C6 bé Lo lem?
a. Co bé Lo lem bi mu gi ghé doc 4c hanh ha.

b. Ba tién gitp Lo lem quén o, xe dep dé di du tiée

c. Lo lem danh roi chiéc giay khi dong ho diém 12 tiéng.

d. Hoang tir m& hoi kén vo dé tim nguoi di vira chiée gidy, va Lo lem da duoc chang don vé cung.
Két qua:

1. Nhiing vién keo s€ thé hién tinh cach cua ban.

a. Néu ban chon bat ky loai keo nao thi ban thude mau nguoi thién vé vat chat, rat mong dugc ngudi
khéc tang qua.

b. Ban chon keo déo - loai keo tré em ua thich, chiing té ban thich dugc nguoi khac quan tAm cham
soc.

c. Ban chon chocolate ching té ban kha coi trong hinh thure, vi chocolate thuong c6 hinh thue bat mét
nhat trong ctra hang keo.

2. S6 vién c6 thém trong thi cho biét mirc d6 ban phu thudc vao gia dinh
a. Néu nhirng nguoi trudng thanh, sdng doc 1ap thuong chon cau tra 1i nay.

b. 10 d&én 20 vién keo cho thém chiing t6 ban kha 18 thudc vao gia dinh minh va ludn tréng chd su gitp
dd cua nguoi than.

3. Khung canh ma ban hinh dung s& cho thy diém manh cua ban trong cong viéc.

a. Néu viing tuyét tring cho thiy ban c6 biét tai nhan thuc tinh hinh rat nhanh va do d6 c6 thé giai
quyét nhanh chong cac van dé phuec tap.

37



b. Mit bién trong xanh cho lién tuong rang ban rat kheo leo trong giao tiép. Do d6 ban rat thich hop
v6i nhimng cong viée yéu cau tai ing d6i va phai tiép xtic v6i nhidu ngudi.

c. Néu ban chon ving nii doi, ban c6 kha nang lanh dao nguoi khac day. Ngay ca khi ban khong hon
nguoi khac vé chure vu thi ho van san sang lang nghe nhitng 161 khuyén cta ban.

d. Canh ddng lta chin vang chimg t6 6c sang tao ctia ban rat phong pht, ban ciing thuong dua ra nhiéu
y tudng doc dao nén nhiing cong viéc doi hoi sang tao rat phu hop voi ban.

4. Mau 16ng cua cht chim s¢ thé hién thai do cua ban vé hanh phuc.

a. Néu ban chon mau den cho thay ban la ngudi bi quan. Ban luén nghi rang mét khi tinh hinh tr¢ nén
xau thi chang co6 cach nao ctru van lai dugce. That sai lam!

b. Han ban rat lac quan néu chon mau xanh. Ban tin rang cudc song ludn cong bang, khong ai qua dau
khé hay qua hanh phiic, va ban luén binh tinh d6n nhan nhitng diéu s& d¢én véi minh.

¢. Mau khac cho thdy ban 1a nguoi binh tinh. Nguoi khac hiém khi thiy ban to ra qua cau ban hay vui
suong dién cuong, don gian vi ban luon bict kiém ché cam xuc ctiia minh.

d. Néu ban chon mau vang, c6 1€ da cam Ia tinh cach cua ban. Ban rat dé bi &nh hudng bdi moi truong
xung quanh va rd rang ban ciling gap khong it rac rdi vi chinh sy da cdm cua minh.

5. Céch xem bdo c6 thé bat mi cach sur dung tién cia ban.

a. Néu ban 14t ngay chuyén muc minh thich nhat c6 nghia ring ban thudng vung tay qua tran. Ban sn
sang tiéu hét so tién minh dang c6 d€ mua mot mon do6 ban thich ma khong can dan do suy nghi.

b. Néu ban doc theo thit tir tir trudc dén sau thi ban ludn can trong véi tién bac. Ban hiém khi phung
tién cila minh vao nhiing viéc khong dang lam.

c. Ban xem lué6t qua roi méi lya chon trang ban thich ching t6 ban 1a nguoi cuc ky tiét kiém. Ban chi
thich gitr chat tién trong vi va han ché dén muc toi da vi¢c phai rit vi.

d. Néu ban doc mot trang bat ky thi chic hin ban tiéu tién kha ngau hung, tiy vao tdm trang. Luc qua
budn hay qué vui, ban san sang tiéu khong suy nghi. Nhung khi da binh tinh lai thi ban lai chi ti€u rat
hop ly.

6. Cau trac nghiém vé gieo hat nay thé hién su tu tin cta ban déy.

a. Néu 99-100 hat cho thay ban rét’tu tin vao ban thin minh. Pay 14 diéu quan trong dé co thé ty khang
dinh minh nhung d6i khi cling khién ban khong ban khong nhan ra nhugc diém cua minh.

b. 81-98 hat: Ban biét kha nang cia minh & mrc d6 nao, va do d6 ban khong bao gio roi vao truong
hop qué ngao man hay qua tu ti.

¢. 61-80 hat: Ban la nguoi can than. Ban kha ty tin vao ban than nhung van ludn phong bi cho nhitng
truong hop xau co the xdy ra.
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d. 41-60 hat: Ban khong tu tin 13m vao kha nang cua chinh minh, va chinh su thiéu tu tin nay da can
tré budc duong thanh cong cia ban kha nhiéu.

e. 21-40 hat: Ban rat tu ti, luén cho rz‘“mg minh khong thé 1am viéc g161 nhu nguoi khac. Hady manh dan
1én, ban s€ lam dugc chuyén 16n.

7. Cau chuyén c6 bé Lo lem cd the bat mi suy nghi ctia ban vé cudc song day.

a. Co thé no6i ban 1a nguoi rat dé xuc dong trude nhitng manh doi bat hanh. Biét dong 1ong trudc kho
khan cua nguoi khéc 1a tot, nhung ban hay can than kéo long tot bi 1oi dung.

b. Ban luén udc ao minh cling c6 dugec mot ba tién gitp dd nhu Lo lem. Nhung rd rang ban phai trong
cho vao kha nang cta chinh minh thoi, vi ba tién 1a khong c6 that.

c. Ban nhé chi tiét Lo lem dénh roi giay vi ban than ban ciing thuong roi vao tinh trang ludng cudng
ay. Ban luon dua vao nguodi khac dé vuon 1én, do d6 ban khong tu tin vao nhiing gi minh dang c6.

d. Nguoi chon cau tra 16i nay 1a nguoi dang hai 1ong voi cude sdng hién tai cia minh. Noi chinh xac
hon thi ban khé an phén, hiém khi ¢6 y chi vuon 1én ma chap nhan nhiing gi cudc song da mang téi.
Bat dau tu hom nay

NHanh chan Ién, thoi gian khéng cho doi mot ai » »

"Viéc hom nay chd dé ngay mai" 1a phuong cham luoén ding dé ban van dung vao cudc song nang
dong va hoi ha hién nay. Véi tat ca moi viéc, hdy bat tay vao lam tir hom nay.

1. Bit dau tir hom nay dé tranh tinh trang “nudc dén chan moi nhay”

Pau tudn sau, ban s& c6 mot bai thuyét trinh quan trong trude sép. Thay vi bit tay vao thu thap tai lidu
ngay, ban lai tho 0: “Con sém chan. Minh ¢6 nhitng sdu ngay dé chuan bi”.

Nao ngo, dén khi ban can hoan tat bai thuyét trinh thi con dm. Ban chang con thoi gian va hoi sirc dé
lam viéc. Két qua toi t€ thé ndo, chac ban cling hinh dung dugc.

2. Bit dau tir hom nay dé dimg lang phi thoi gian

Chic han ban da nam long cau “Thoi gian 14 vang bac”. Tan dung hét quy thoi gian trong ngay 1a mot
trong nhirng di€u khon ngoan nhat ma ban c6 the lam.
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Hay cb ging hoan tat cong viéc hom nay, dung dé day dua sang ngay khac. Néu cong viéc trong ngay
da duoc hoan tat som hon dy dinh, ban hiy bét tay vao chuan bi cho viéc ciia ngay hom sau.

Diéu quan trong la trudce khi chuén bi lam viéc gi, ban hay xac dinh rd muyc ti€u ciia minh. Diéu nay
gitp ban han ché viéc lang phi thoi gian vi khong biét bat dau cong vige tur dau.

3. Bit dau tir hom nay dé co hoi dimg vudt mat

Co hoi thudng dén véi ta vao lac bat ngd nhat, khong ai c6 thé doan trude duoc. Chinh vi vay, sin
sang don nhan co hoi s€ 1a mot lgi the 16n cia ban.

Chang han nhu ban dang mong cho ban dugc mot hop dong xe 6t6 dé kiém tién hoa hong. Thé nhung
toi hom trudc, mai say sua ché chén voi ban be, ban “16” di khau chuan bi to roi.

Hom sau, khi ¢6 mot vi khach “sop” gh¢ qua showroom, ban danh ngdm ngui nhuong lai co héi “ngon
lanh” 4y cho cac dong nghiép. Cam gidc an han s& deo bam ban dai dang. Chi vi sy chan chir, chi
quan, ban di dé vudt mat co hoi ting thu nhap.

Déi véi nhitng co hdi quan trong hon trong cudc doi nhu du hoc, thing chuc, két hon... chic chian ban
s€ cang “dau” khi danh mat.

Thir soat lai minh, néu ban 1a mot quy ¢ “tir tir d4...” thi ngay hom nay, hdy bo thoi quen tai hai dy di.

Ngudi biét tranh thu timg phut, timg gidy luén duoc danh gia cao. Ho ciing dé tién gan hon dén dich
thanh cong. Biét str dung hop ly quy thoi gian khong chi giup ban thanh cong trong sy nghiép ma con
ca trong cudc song.

8 bi quyet lay lai su tu tin

Ty tin khong phai 1a dic tinh bam sinh cta con ngudi. Nhitng 16i khuyén sau ddy s& gitip ban thanh
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cong hon trong viéc doi mat voi nguoi khac va hoan thanh tot nhitng cong viéc ma ban dam nhan.

1. Khong nén lang tranh céi nhin ctia ngudi khac

R4t nhiéu 1an, khi ngudi nao d6 hudng anh mét vé phia ban, ban sé& lap tirc nhin xudng hodc quay dau
di noi khac. Hay thoi dimg lang tranh cai nhin ctia nguoi khac nita! Nguoi ta giao tiép voi nhau dau chi
bang 161 ndi, cam xuc ciia ca ban va ngudi dbi thoai déu rat quan trong. Tat nhién dimg lam diéu gi qua
quét va ciing dimng tim moi cach nhin chong choc vao mit ngudi néi chuyén véi minh.

2. Bién ndi s¢ thanh hanh dong

Ban thuong t0 ra hoang loan khi roi vao tinh hubng méi. Ping tiéu phi toan bd ning luong va suy nghi
ctiia minh vao viéc che gidu ndi so hii. Trai lai, hily bién n6 thanh hanh dong: hiy tro chuyén, cha dong
giao tiép voi nhitng ngudi khéc. ..

3. Thiét 1ap quan hé

Rét o thé, di vi ban viée bét chuyén v6i mot nguoi khong quen blet hodc tham chi ca voi nguoi
hang x6m cua minh ciing la diéu hét strc kho khan. Hay ty nhi rang tit ca moi nguoi déu bdn chédn lo
lang khi phai tiép can nhiing nguoi la. Hay budc minh phai chu dong thiét 1ap moi quan hé, thay vi lién
tuc lan tranh né. Piéu nay s& khién ban cam thiy yén tdm hon va dé& dang tim dugc phuong thire tot
nhit dé nudi dudng mdi quan hé nay.

4. Lao minh xudng nudc
bung ngai kham pha nhitng moi trudng moi va gat hai nhiing trai nghiém mai. Dan dan, ban s€ c6
dugc kha nang nhanh chong thich nghi véi hoan canh mai.

5. T6i la nguoi tuyét voi nhét
Hay nhac di nhac lai “T6i ¢6 thé lam duoc diéu nay!” hodc “T6i 1a nguoi tuyét voi nhat!”. Nhiing suy
nghi tich cuc nhu vy thuong mang lai két qua tot véi rat it rui ro.

6. Manh dan khfmg dinh minh

Tat nhién, néi that to chua han 1a mot biéu hién ciia cam giac tu tin, nhung diéu nay s& giup khang dinh
lai niém tin ctia ban. Thé chang t6t hon 13 ban ct li nhi trong mdém va 13y tay che miéng sao? Nh¢ nhin
thang vao mat nguoi ddi thoai véi ban.

7. Pung chon nhitng muyc tiéu khong thuc té

Sy thiéu tu tin bat ngudn tir cam giac thuong xuyén that bai? Vay thi dimg chon cho minh hoic chap
nhan nhimg muc tiéu khong kha thi! Mot trong nhiing bi quyét then chét ctia 10ng ty tin chinh 1a cha
nghia thuc té: Ban can biét & cac kha ning ciing nhu nhitng han ché ciia chinh minh. Hay chia nho
muc tiéu thanh nhiing giai doan chuyén tiép nho. Thanh cong trong nhiing budc nay s& giup ban hoan
thanh muc tiéu cudi cung, voi diéu kién 12 né nam trong khuén khé cia sy hop 1y.

8. Hoan thién minh

Bao gio ciing vay, dé han ché that bai, ban phai biét rd cac 16i Jam ctia minh. Hay phén tich chinh xac
nguyén nhan gay ra nhing sai 1am trong qua khr, ca trong sy nghiép ciing trong doi song riéng tu. Va
dé tranh 1ap lai nhitng chuyén khong hay, ban chi c6 mot cach la hoan thi€n minh!

Alexander dai de va nghe thuat lanh dao

Mot 1an kia Alexander dai dé, vi vua Hy Lap din doan quan ctia minh bing qua mot hoang mac chay
bong va khoé can. Sau hai tuan hanh quan mét méi, ong ta va binh linh ctia 6ng sap chet vi khat, tuy thé
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Alexander van tiép tuc tién 1én.

Vao mot budi trua choi chang no, hai nguoi linh thdm sat mang vé mot chiit nude ma ho di tim théy.
N6 chi vira d6 day mdt coc nho. Va binh linh ctia 6ng da bi soc¢ khi Alexander d6 coc nudc xuong cat
bong.

Vi vua n6i: “Vo ich khi mot nguoi c6 nude udng trong khi nhidu ngudi khac phai chiu khat”.

Trong cach d01 dai voi nhimg nguoi ma ban xem la d6ng minh hoic cung chung chi hudng, s& khong
c6 két qua néu chi don thuan 1a sy phdi hop giita hai bén, nhung ban can ¢ nhitng su biéu 16 chan that
va ¢6 stc lay dong 1ong nguoi.

Khi ta dat su tin tudng cua minh vao kha nang ctia nguoi khac, hiém khi ho 1am ta that vong. Do 1a
mot trong nhimg thong diép ma Max DePree da chuyen tai trong cuon sach noi vé nhirng di€u ma 6ng
cam nhan duoc, “Ngh¢ thuét lanh dao”. Ong khuyén rang hay “tir bo loi ich ban than cho strc manh cua

tap thé, va thira nhan rang chiing ta khong thé biét hét hoic lam hét moi thu”.

Bit dau tir ngdy hom nay, ban hiy chéc rang minh s& ddi xir v6i nhitng nguoi cong su nhu 1a nhitng
nguoi ban cung chi hudng chir khong phai 1a ha cap cta ban.

Ban co du ban linh lam sep khong

Moi nguoi déu mo duge lam sép nhung khong phai ai cling hoi du td chat dé dong vai mot nha lanh
dao. Nhiing cau trac nghiém dudi day sé gitp ban kiém ching diéu d6. Hay danh dau vao cau ban cho
la dung.

1. Bt ban linh dé khong tuyén dung mot ngudi ban than, bat ké ngudi dy can viéc dén mirc nao.

2. Van giit nét nir tinh ngay ca khi phai canh tranh v&i canh dan ong.

3. Ludn san sang cho cac cudc hop dit mdi "quay hét ga" vao tdi qua.

4. Van thé hién minh 1a nguoi 6n hoa, myc thude du dang stress nang.

5. Van dung thang trude vo s6 10i don théi cua nhitng ké budn chuyén.

6. Pu clg rin dé quyét dinh sa thai mot nhan vién ma khong bi nhitng giot nudc mét ciia nguoi dy
lam lung lay.

7. Co y chi va quyét doan dé hoan tat cong viéc, ngay ca khi vira bi cap trén mang nhu tat nudc vao
mat.

8. Pt nang lugng va strc chiu dung dé [am thém gio, thém ngay, ké ca viéc bd 16 ddm cudi ban than.
9. Than thién véi moi nguoi, ké cd vai nhan vién don dep.

10. Ludn coi md don nhan nhitng y teéng mai hodc sy gdp ¥ tir cap dudi.
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11. Ban c6 kha nang nhin nhan van dé dudi mot gdc do khac.

12. Thong cam vo&i nhan vién ngay ca khi ngudi y lam ban mét moi.

13. Tham gia vao tit ca cac cudc vui véi dong nghiép nhung van du tinh tio dé biét dau 1a gidi han.
14. Thich tmg v6i cong viéec mdi mot cach dé dang néu cong viéc hién tai lam ban chan ngéy.

15. Sin sang thay ddi quan diém cua minh vé& mot vin d& néu nguoi khac c6 giai phap t6t hon.

16. Bu tham vong dé lam viéc, tham chi nhu con ong va tir bo ¥ tuong hudng thu vao thoi diém cing
thang.

17. C6 suy nghi tich cuc khi su viéc dang dén hoi gay cn nhat.

18. Luén 1a chinh minh diu biét viéc gia vo 1am mot nguoi khac con dé hon.

19. C6 thé khoi cam hirg dong vién nguoi khac 1am viéc ngay ca khi ban dang cing thang.
20. Quyét doan khi bét tay vao lam bat ¢ viéc gi va phan tmg nhanh hon su tién trién cta né.
21. Khong lac hudng du bi hang nui viéc bao quanh.

22. Biét dau 1a co hoi dé khong ton cong stre vao nhitng viée "troi oi".

23. P can dam dé duong dau véi thir thach, rai ro va tin tuong vao quyét dinh ctia minh.
Giai ¢ap: Cham 1 diém cho mdi cau ban chon

It hon 7 diém: Hi¢n tai, ban l[am "linh" nhung dirng nan long. Ban c6 the tién xa hon néu tim ding
cong viéc so truong cua minh. Hay lam viéc cham chi, ban s€ dat dugc vi tri xtrng déng.

7—} 5 diém: Bz;m 6 tiém négg 1anh dao va tinh than tap thé nhung thiéu mot chat tu tin va tham vong.
Neéu dugc huan luyén va no lyc nira, mot ngay nao do, ban s¢ tro thanh nha lanh dao tai ba. Hién tai,
hay tu dong vién minh vi da c6 nhitng pham chat tuyét voi.

16-23 diém: Néu hién tai ban chua phai 1a mét nhan vat tam c& thi hay tin rang ngay ay sap dén roi
day. Ban 1a mot nha lanh dao tot va moi ngudi hanh phuc khi 1am viéc dudi quyén cua ban. Tuyét qua
phai khong nao?

Noi "dong y" va "khong" nhu the nao?

“Ddng ¥” va “khong” la nhing tir khong xa la gi voi ching ta. Nhung déi luc, dé nhan 10i hay tir chdi
mot didu gi d6 ciing chang dé dang gi...

Biét khi nao néi “dong ¥~

Ban da nhén 161 hay dang bét tay thuc hién mdt ké hoach riéng v&i ban be trong vai ngay toi, b5ng lai
nhén 161 moi tham gia cong viéce trong cong ty? Ban s€ quyét dinh sao day khi khoang thoi gian dé
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thuc hi¢n hai cong viéc nay trung lép nhau?

Cach t6t nhat dé quyét dinh 13 suy nghT,Vé twong lai ctia ban. Ban phai c6 mot ké hoach dai han cho
nghé nghi¢p; tai sao khong thuc hién ké hoach doé khi ban c6 thoi gian ranh?

Ban c6 thé danh thoi gian cua ban cho nhiing cong vi¢c xa hdi, dén nhirng td chire chuyén mon, dén
gia dinh va ban bé hay cong ty cua ban 1a khi nao? Ban can nghi vé nhitng di¢u ban c6 thé lam tot nhat
va lén ke hoach dé huong hoat dong cua ban dén nhiing dicu do.

Néu ban c6 s¢ thich tham gia nhimg hoat dong ctua mot t6 chtrc phi loi nhuan nao d6, hay nghi vé
nhimg gi lién quan dén ban nhat. Lén danh sach nhiing 1y do va su dau tu ban thuc sy quan tam. Nhén
ra noi dau cudc sdng ca nhan va cong viée can duoc thang tlen noi dau ban c6 thé sir dung nhirmng mdi
quan hé hay nhitng muc tiéu dai han va hoc cach noéi “dong y.

N6i “khong” nhu thé nao?

Boi vi ban phai nghi vé nhitng muc tiéu cho sy tham gia ctia minh, day 1a thoi gian dé hoc cach biét néi
khong. Sau day 1a mot so phuong phap:

1. Bat mét so quy tac co ban va nam bat ching. Pua ra nhiing ti€u diém cho chinh minh vé nhiing gi
ban lam va khong mudn lam. Vi dy, ban phai quyét dinh ban muon lam viéc véi nhiing t6 chirc c6 lién
quan dén moi truong. Picu nay sé gitp ban dé dang hon dé tir choi 101 moi cua ai d6 trong mdt cong
viéc khac...

Ban c6 thé cho ngudi d6 biét ban dang tap trung thdi gian va sirc luc trong mét linh vyuc khac. Nhung
hay chac chan rang ban s€ theo dudi nhirng quy tac cua ban. Pi€u nay sé gitp ban duoc tin nhi¢m.

2. Hay ty tin vao nhirng quyét dinh ciia ban. Khi ban phai noi “khong”, hay lam diéu d6 mot cach lich
su voi sy ty tin. Hay biéu 16 mot cach don glan nhitng quyét dinh cta ban vai sy chuyen nghiép va
thanh nhi. Hay hudng thang dén van dé s& gitip ban co dugc sy ton trong cia moi nguoi, dimg bin
khoin vé quyét dinh ctia ban.

Giao Tiép Qua Dién Thoai: Chuyén Nho Nhung. .. Hay Quén!

Theo khao sat cua thi dén gan 90% nguoi sir dung dién thoai quén “man” chao, hoi, xin 101, cdm on...

99 ¢ 3% ¢¢

ma thuong 13 “ai ddy”, “cé viéc gi”, “gip ai”...

Theo tap chi New York Times, c6 trén 80% cac cong ty, doanh nghiép thuong mai 6 My deu khuyén
khich nhan vién tham gia cac khoa dao tao vé k¥ ning giao tiép, dic biét 1a k¥ ning giao tiép dién
thoai.

Pi dén lac moi ngudi phai ¢6 ¥ thire rén luyén ky nang giao tiép dién thoai; cac doanh nghiép phai xay
dung van hoa glao tlep dién thoai - trong do trang bi cac k§ nang dam phan, thuyet phuc, xir 1y tinh
hubng trong giao tiép dién thoai v6i khach hang dé nhiing khach hang khé tinh nhat ciing phai hai
10ng, gop phan ting hiéu qua kinh doanh va ning cao hinh anh ctia doanh nghiép.

Céc chuyén gia dé nghi khi giao tiép qua dién thoai, ban nén bat dau vai cau: “Cong ty... (hodc tén
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ngudi) xin nghe. Xin 15i, ong (ba) mudn gip ai a?” va cau két thiic: “Xin cam on. Chiic dng (ba) khoe.
Hen gép lai”. Chuy¢n don gian nay nhung khong phai ai cling lam duoc!

S& 1a sai 1am khi ban coi thuong thai do luc giao tiép qua dién thoai

Cha cha....Néu nhu khong doc chu dé nay thi minh cling wén béng di mat....Dang 13 hdu hét moi ngudi
hién nay déu noi chuyén dién thoai "rat vo duyén", khong chao héi gi cd!!...Ma hinh nhu day tr¢ thanh
nép van hod quen thudc ¢ Viét Nam noi chung va moi nguoi noi riéng roi...Sua lai rat kho khan...

Nhiéu khi tiép dién thoai hodc khi chao dé két thic, nhiéu ngudi van mudn chao hoéi lim chir, mudn hoi
tham nay no.....Nhung cudi ciing nhin lai xung quanh minh chang ai lam nhu vay hét.....Va tir d6 ho ¢
cam giac rang 1a:" HINH NHU MINH LAM NHU VAY LA HOI KY"......Nén ho quyét dinh 14 1an sau
khong lam nira......Nhung ho khong biét réng chinh cai "KY KY" cua ho lai tao nén su khéac biét véi
dai bg phan da ) ngudi con lai va tir do tao duoc su gr:in glii va cam mén tir dau day bén kia....

Noi chung day 1a ngh¢ that giao tiép, ai biét tranh thu cam tinh ctiia nguoi khac thi ngudi do thing
thoi......Nhat 13 lam viéc trong mang dich vu tong dai hay ding nhiéu dén dién thoai, néu nhu ngay tur
ciu chao héi dau tién clia nhan vién tryc dién thoai lam cho khach hang cam thay gan giii, than thién
thi bao dam sau ndy nguoi ta s& tim dén minh nita thoi (khong biét cac ban ra sau, chir ddy 1a kinh
nghiém ban than minh).

Pon ctr nhu truong hop minh mua TIVI ciia hing SAMSUNG hdi tét ndy....Bo phan ban hang, khuyén
mai lam viéc rét tét. Nhung khi Tivi minh bi tryc tréc, minh goi DT dén trung tdm bao hanh thi dugc
d6i dap lai bang giong noi rat han hoc...Ctr nhu 1a khong co ho minh khong dugce stra TIVI vay.....Tur
do vé sau moi khi nhic dén hiéu SAMSUNG la minh cam thay n6 lam sao 4y !11222... Mic du cac bd
phan khac lam t6t nhung phai ching day 1a dién hinh CUA HINH ANH "CON SAU LAM SAU NOI
CANH". Minh biét day chi 1a ruong hop cé biét, nhung & ddy co6 gi do rat 1a khac nghiét, chi can trong
1ong khach hang ko hai long 1 ti 13 hinh anh cong ty d6 sup do trong ho lién.....(van dé nay cac ban
nghi sao?). Pay chi 1a 1 vi dy nho thoi, minh tin 14 trong sd cac ban ciing gip khong it truong hop nhu
vay, lac d6 hinh anh cong ty s& t6t hon hay 1 x4u hon trong suy nghi ctia ban?22?,

Do d6 theo nhu ¥ kién ctia ban thi viéc tap huan cho nhan vién hoc cach giao tiép qua DT rat 1a
hay.....Theo minh d¢ sé la xu thé trong tuong lai ma bat cir doanh nghiép nao ciing phai lam....Tham

chi minh nghi né rat can thiét ma tao sao trong cac truong DH 6 Viét Nam khong day???.......

Céc ban hay dua y kién ctia minh 1&€n cho moi ngudi cung biét nhé. Thao luan cung nhau ciling hoc
dugc nhi€u cai hay lam chu.....Minh s& trao doi tiép vé van dé con gay nhi€u buc xic nay

Cam on cac ban doc bai cia minh, xin cam on.....

Bién phap nang cao kha ning giao tiép

Nghién ctru cua cac chuyén gia qudc té cho thay, nha quan ly thuong mét 50-80% quy thoi gian ciia
minh cho céac cude giao tiép theo cach nay hay cach khac. Diéu d6 khong c6 gi dang ngac nhién, boi
giao tiép c6 ¥ nghia cuc ky quan trong ddi voi moi hoat dong ctia doanh nghiép.

Thjéu giao tiép hay giao tiép khong hi¢u qua dan dén tinh trang quan ly kinh doanh yéu kém, khong
hiéu khéach hang, khong nam bat dugc nhitng nhu cau, thi hiéu va xu hudng cua thi truong, kém sy

45



phéi hop trong hoat dong. .. dan dén két qua cudi cung 14 hiéu qua hoat dong cua doanh nghiép thap.

Pé giao tiép trong moi truong doanh nghiép dat hiéu qua, doi hoi phai hoi da 3 yéu t. Trudc hét, tt ca
moi nguoi tham gia déu phai c6 nhitng k§ ning phu hop va biét cach giao tiép tot. Bé dat dugc diéu
nay, phai dam bao rang, ban va nhéan vién trong doanh nghiép c6 dugc nhing k¥ ning va kién thirc can
thiét dé giao tiép co hiéu qua.

Bén canh d6, dé giao tiép trong doanh nghiép dat hiéu qua, doi hoi phai c6 moi truong hd trg. Moi
truong d6 1a long tin, sy o1 mo, viée chia sé trach nhiém. . . Néu thiéu moi truong nay thi moi k§ nang
déu tré nén vo nghia. Trong moi truong do, ban can dong vai trd nong cdt dé 1am sao tao ra bau khong
khi thoai mai va coi mo.

Dé giao tlep ¢6 hiéu qua con doi hoi phai luén tap trung chi y. Néu ban quan tam va luén nd lyc cai
thién giao tiép thi nhan vién s& cam nhén dugc tam quan trong ctia vin dé duoc dé cap toi. Nguoc lai,
néu ban xem nhe van dé, xem nhe giao tlep thi nhan vién cling s€ c6 phan Uing tuong tu.

Dudi déy 1a 5 101 khuyén cu thé gitip nang cao kha nang giao tiép:

1. Ludn c6 tim kiém nhiing thong tin phan hoi tir moi cudce giao ti€p. Hay hoi nhan vién nhiing cau hoi
dai loai nhu: Khi n6éi chuyén, cac ban c6 hiéu ro diéu t6i ndi khong? Cac ban danh gia theé nao vé cudc
giao tiép nay? Céc ban co6 ¥ tudng gi dé cai thién kha ning giao ti€p cta chiing ta?

2. Ty d4nh gia sy am hiéu va k¥ nang giao tiép cia minh

3. Khi lam viéc v6i nhan vién trong doanh nghiép, hay xac dinh cach thirc giao tiép phu hop va hiéu
qua. Pé 1am viéc nay, ban cﬁn tim sy dong thuén vé nhitng van dé nhu: Nhirng bat dong can duoc giai
quyét nhur thé nao? Giao tiép giita cac nhan vién nén nhu thé nao? Giao tiép giita nha quan ly vo1 nhan
vién va giita nhan vién voi nha quan 1y nén ra sao? Pau 1a gidi han vé thong tin trong giao tiép?

4. Panh gia tac dong cua co ciu doanh nghiép dbi Vi giao tlep Giao tiép gian tiép (duoc truyen dat
thong qua nguoi khac) thuong d& gay ra hiéu sai vin d¢, nén cd ging giao tiép truc tiép cang nhiéu
cang tot.

5. Hoc va ap dung nhiing k¥ ning nghe. Viéc nay sé& co tac dong tich cuc dén méi trudng giao tiép.

Tao 4n tuong tot khi tro chuyén

Khi mim cudi trong lac trd chuyén, ban sé& tao duoc noi ngudi ddi dién cam giac than 4i, cdi mo va va
san 1ong giao tiép. Tuy nhién, du la dimg hay ngdi, s& 1a khon ngoan hon néu nhu ban Xoay nguoi truc
dién vo1 nguoi cung tro chuyén. Quay lung hodc nhin nghiéng cho khac 1a dau hiéu cho thay ban san
sang ra di ngay khi c6 co hoi, va ngu(n khac s& ko c¢6 4n tuong tot vé ban. Hoi nghiéng nguoi vé phia
trude 1a mot “ky thuat mém mai” va hitu dung. né dua ra thong diép sau day: “Toi rat quan tim nhimng
diéu ban dang noi véi t6i”. K§ thuat ndy co thé ting phan hitu ich, néu nhu ban mudn nguoi dbi dién
nhic lai nhitng diéu ho vira ndi xong.

Thé nhung, sau khi da 4p dung hét tit ca nhitng “ky thuat mém diu” 13n nu cudi than ai roi, ma tai sao

ngudi ddi dién van t6 ra “dong bang” trudc ban? Trudc tién, hiy kiém tra lai ban c¢6 ding qua gan ho
khong? Ai cling can mot khong gian ca nhan. Hay lui ve€ sau, chira mot khoang cach do ba budc chan
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v6i ho, va duy tri giao tiép qua anh mit trong ltc tro chuyén.

Néu chang con gi dé noi, hay thir ap dung mot trong nhiing chién thuat d& nhét 13 “vudt quéi” - tic 1a
nhic lai mot vai tir cudi cau néi ctia nguoi khac, dé cho thay 1a ban dang quan tam sat sao dén dau.
Chang han nhu khi ¢6 ngudi néi véi ban: “Kho khin 1am toi méi dén dugc day. Xe cua toi bi hong
nang!”, thi ban c6 thé nhic lai: “Xe cta ban bi hong nang u?”’. Bong tac nay thuong khuyén khich ho
cung cap thém nhiéu thong tin vé dé tai.

Mot s6 ngudi - dic biét 1a nhitng ngudi song tu nhién, thoai méai — c6 khuynh huéng hay cham vao
nguoi khac trong lac trd chuyén, dé chimg to méi quan tim ctia minh, dic biét 1a khi ngudi khac t6 ra
budn ba hay hoang mang. Tuy nhién, day c6 thé 1a mot sai 1am. tiép xuc do va cham - ngoai trir 1an bt
tay dau tién ma ban co thé 1a ngudi chia tay ra trude — nén duoc tranh t6i da. Chuyén gia tam 1y Gay
Gooer giai thich: “Va cham vao co thé nguoi khac s& dong lai moi tiép xtic, boi vi ban dang xam lan
vao khong gian ca nhan cua ho. Néu ho 1a nguoi séng hudng ndi, nhut nhat, thi ban co thé d3 x6a bo
hét tac dong cua nhitng gi minh vira no6i véi hg. Ban ¢ thé bi hiéu 1am theo nghia ti€u cuc”.

Khi tro chuyén, nguoi ta thuong c6 khuynh hudng cao giong, déc bit 1a khi nong nay, bon chon lo so.
Khéng ai c6 thé nghe nhitng 4m thanh 4y duoc 1au ma khong cam thay buc boi. dé ha giong xubng va
cai thién ngir di¢u cling nhu do bién thién cua tinh tiét, ban hay tap tho tr co hoanh, hit sdu va dai hoi.
Ban s& b6t cing thang va dién dat tu tudng tot hon.

Trong lac ngudi khac néi, hdy ap dung “ky thuét mém diu” cudi cung 13 git dau. Pay khong nhimg la
su dién dat coi mo, rang ban dang nghe ma con 1a ban dang hiéu nhitng gi nguoi khac noi. Néu vira
gat dau vira nhoén miéng cudi than 4i, tirc 13 ban da dong ¥! Tham chi, ban con c6 thé dung ky thuat
nay néu nhu ban 1a nguoi dang noi. Hay gt dau trong luc dat cau hoi: “Minh nghi ring diéu nay rat
quan trong, cdu c6 dong ¥ khong nao?”. Thong thudng thi ngudi khac s& gat dau theo, va mé ra kénh
giao tiép giita hai nguoi.

Pé bao dam thanh cong khi trd chuyén, hiy nhd tén ngudi minh vira tiép xtc. Ho sé rat vui khi dugc
nhd tén, dugc de lai an tuong tot trong ban. Diéu nay that khac han vdi canh lung ting, gai dau gai tai
vi khong thé nhé dugc céi tén can nhd.

Ngoai viée ndi va dit cdu hoi, ban ciing dimng quén nghé thuét ling nghe. Néu co thé, hiy cb ging hoa
hop nhitng gi ban da biét vé ho v&i nhiing thong tin ma ho dang cung cap. Hay d€ ho hoan tat nhiing gi
dang noi do, dung voi vang “lap vao cho trong” bang nhirng suy nghi c4 nhan ctia minh.

Khi tham gia vao mot cdu chuyén dién ra tir trude, ban hiy cn than ding xen vao giira ho. Hay dung &
ngoai vong, hudng nguoi dbi dién vé phia “dién gia” dang nodi. Cubi cung, khi c6 mot ngudi moi goi
tham du thi ban hay budc vao. Néu day 1a chuyén riéng tu, 1am an cua ho, tdt nhat 1a ban khong nén
xam pham vao.

Pung quén viéc tap trung vao tinh huong. Tro chuyén véi ngudi khac ma dau o6c lo mo, nghi vé nhiing
chuyén xa x6i dau dau, thi ban rat dé 1am ho budn long, tui than!

Hoc cach ling nghe hiéu qua
Giao tiép la cd mot nghé thuat. Ch'ﬁlng han nhu, qua tro chuyén, ching ta c6 thé lam nguodi ddi dién
thém hung thu hodc chan ngan hon; hay tai sao chiing ta lai thich tro chuyén véi ngudi nay ma khong

phai 12 nguoi khac. Chung ta thich tro chuyén véi mot nguoi, nhicu khi khong phai vi nhiing gi ho néi
ma vi cach ho néi va lang nghe chung ta. Mot ngudi nghe chan thanh 1a nguoi tao dugce long tin, noéi
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chuyén 161 cudn, ho sang suot va thau hieu. Nhitng nguoi nay thuong cé nhi¢u ban cling nhu dugc long
rat nhiéu nguoi.

Mot sb ngudi cho rang kha ning lang nghe 1a bam sinh, trong khi that sy nd 1a ca mot qua trinh nd luc.
D6 con 1a mot ki ning ma chung ta cé thé hoc tap, thuc hanh va hoan thién timg ngay. Hay bét dau
bang viéc hinh thanh cac thoi quen, sau d6 1a thuc tap chiing mdi ngay. Nhitng bi quyét dudi ddy s&
gitip chiing ta biét cach ling nghe mot cach chan thanh.

1. Tap trung chu y. Bao gom giao tiép bang mit, huéng vé phia nguoi ndi hay gat nhe dau bicu 16 sy
tan thanh va thong hiéu. Piéu nay cho thay nguoi nghe dang that sy cha ¥ va linh hoi dugc thong tin.

2. Pap lai mot cach chan thanh. N6 nham x4c nhan nhimng an ¥ bén trong ma ngudi ndéi mudn bay to.
Khi gidi bay chuyén gi, diéu ma ngudi néi that sy mudn cho chiing ta biét chinh 1a thai do cling nhu
cam xuc cua ho. Hiy cho ho biét 1a chiing ta dang that su ling nghe va thau hiéu ho bang nhiing cu
nhu “Chic han ban...(gian, budn, vui, . ) 1am”, “Ban thay...(vui, budn, gian...) lam dung khong?”,
“Minh thy 13 ban...”...Day chi 1a mot s6 cach dé 1am rd cam xtc cua nguoi noi hay biéu 16 nhiing
cam xtic khac nhau trong dam thoai. P6 ciing 1a nhitng cdu hoi md dé khuyén khich nguoi noi bay to
nhing ¥ kién va cam xuc riéng.

3. Dién giai lai diéu vira dugc chia sé¢. Thuong, khi ngudi ta qua phan khich, ho s& chang thé nhan ra 1a
minh dang noi long vong dau. Thur dién giai lai mot cach ngan gon va go1 mo dé ho noi nhiéu hon. Bi
quyét nay c6 thé khién nguoi ddi dién bay to nhitng diéu ho that sy mudn chia sé.

4. it cau hoi. Bi quyét nay rat c6 gia tri nhung cling mang khuyét diém Mot cau hoi khong dung cho
c6 thé 1am budi tro chuyén roi vao ngd cut. Chang han nhu mot ngudi ban dang mudn noi rang cau ay
dau khé nhu thé nao khi chia tay ma lai nhan dugc cau hoi dai loai nhu “ Sao cau lai dé ¢6 ay di? Co dy
that dep” . Ngu’(‘yi ban nay di nhién s& cang budn hon. Hau hét cac trudng hop chung ta khong nén hoi «
Tai sa0...” vi n6 ¢6 vé nhu mot 101 trach cir hay phan xeét. Nén hoi “ Cau cam thiy nhu thé nao” “ Piéu
d6 rat c6 y nghia v6i cdu dung khong”, “Béy gio cdu dinh s& thé nao”. P6 1a nhing vi du dé khuyén
khich ngudi ddi dién bay to nhiéu hon ma khong té ¥ phan xét hay phé phan ho.

5. Cudi cung, hdy im lang. Im lang lam nhiéu ngudi cam thay khong thoai mai. Ho cho rang né thé
hién sy suy tinh hodc dau kho. Chiing ta thuong s¢ nhitng khoanh khic im ling va thuong c6 noi mot
diéu gi d6. Mot nguoi nghe chén thanh lai khac, ho cling s& thoai mai trong lic im ldng vi biét rang nd
chtra dyng nhiéu diéu de suy ngam. Thinh thoang, chd doi mot vai phut s& lam cho nguoi noi di sau
hon vao nhitng diéu mudn bay to. Poi khi, chung ta phai im lang dé ngudi ddi dién vugt qua nhimg
cam xUc cua minh.

Thuc tap nhiing bi quyet trén day khong co nghia 1a méot ngudi nghe chén thanh thi khéng can phai
trinh bay nhiing ¥ kién c4 nhan. Di nhién, can phai ling nghe va noi ding lic. Tuy nhién, mot nguoi
nghe chan thanh 13 ngudi biét cach lang nghe khi nguoi khac can duoc chia sé. Nhimng bi quyet nay sé
gilip chung ta thém yéu quy va thong cam nhau hon. Lang nghe sé& gitp chiing ta thdu hiéu vin dé& mot
cach siu sic ciing nhu phat trién cac ki ning dam thoai khéac

BAN KHONG THICH MINH A?

Ban dang noi 1 ban khong thich hét thiay moi thir vé minh, khong c6 cai gi vé chinh minh khién ban ty
hao.
That su, ban chi dang cam thdy khong hai 10ng vé mot hodc hai dic diém ctia minh va chinh diéu nay

48



phii mot dam may den 1én tit ca nhimng diéu tot dep con lai cta ban.

D3 bao gio ban thir liét ké tat ca nhirng uu diém cta minh chua?

Hay nghi vé strc manh ciia ban — nhiing thtr nay s& lam cho ban cam thay d& chiu khi duong dau voi
khoé khan. S€ c6 nhirng thir ban thich lam — va cling c¢6 kha nang ban s& thich hop véi cong viéc do.
Tranh han ché kha niang cua minh véi 16i suy nghi “Viéc minh lam ching 14 gi ca”... Hay “ Ai ciing c6
thé 1am n6”. Thé con nhiing viéc ban di timg 1am cho moi ngudi thi sao?

Hay hoi ban bé hay gia dinh ctia minh diéu gi khién ho nghi ban hay ho hon nhiing ngudi khac.

Tiép theo, hdy tu vuot 1én chinh minh — ban cang ludn quan v6i minh bao nhiéu thi ban cang cam thay
moi thir déu c6 “véan d&” bay nhiéu.

Trong khi d6, lam nhimg viéc minh yéu thich va c6 kha ning 1a mot cach dé ban quén di diéu dé.

Ban s€ nhan ra rﬁng that su chi c6 mot vai diém nho nho ctia minh ma ban cam théy khong thda man
lam.

Hay ty hoi minh xem khong 18 khong ¢6 nguoi nao yéu kém hon minh trong nhiing linh vyc nay a?
Va ngim lai 1an nita vé nhitng nguoi ban dang so sanh v6i minh — ban c6 that su thiy can thiét minh
phai giéng nhu nhiing nguoi minh ngudéng m¢ khong?

Quan trong nhét, thuyét phuc ban than minh rang viéc ban c6 dugc yéu mén hay khong khong hé lién
quan dén viéc ban 13 ai, ma chinh 14 cach ban ddi xir véi ngu(n khac. Ban khong thé thay doi minh
dugc, nhung ban c6 thé thay d6i cach minh cu xir véi ngudi khac — ddy that sy 1a mot bi quyét dé ban
dugc yéu thich.

Gia st ban khong thich ngoai hinh ctia minh. Ban s& tu danh bai minh néu ¢t ngdi ca ngay than van vé
nd, va moi ngudi s€ cang xa lanh ban hon. Thay vi vay, néu ban chu ¥ quan tam dén nguoi khac, ho s€
yéu mén ban tham chi con nhiéu hon 13 ngay ca khi ban c6 thé ding phép thuat dé thay d6i hinh dang
cua minh.

Du sao, néu chi trong mong vao ngoai hinh ctia minh dé tao nén sy ty tin 1a mot chién thuat sai 1am —
n6 chi giup ban thu hut ngudi khac & gidy phut ban dau, nhung sau d6, cai quyét dinh lai chinh 1a
nhimng t6 chat ndi tim ¢ bén trong con ngudi ban.

Hay biét tan dung nhiing thé manh cta ban

Pé c6 duge moi thir ban phai ty minh danh ldy ching. Ban can trd thanh mot nha 1ap ké hoach chién
lugce lanh nghé cho cudc song va cong viée cua ban. Nhung thay vi hudng t6i tang tién lgi thu dugce
dua trén c0 phicu ban c6 véi muc lgi khong co dinh, ban hay chuyén sang sir dung nang luc tiém tang
ca nhan.

Pa s6 nguoi My bat dau lam viéc khi chua du kha ning. Trén 80% cac nha triéu phu 6 My | déu di lén
tir ban tay trang. Hau hét ho da timg 1am vao canh tlng ban hay gan nhu vy, d6i khi tir sudt nhimg
nam tudi tré ctia ho. Nhung ciing ¢é nhimg ngudi, rdt cude da di dau, ho lam nhimg cong viée chic
chin theo nhing cach riéng nao d6 va nhimng viéc 1am d6 da tach ho ra khoi s6 dong. C6 18 cong viée
quan trong nhét ho 1am, mot cach vo tinh hay c6 chu y 1a: ho nhin nhén ban than minh mét cach co tinh
toan, nghi xem trong thuong trudng nay, bang cach nao ho c6 thé tan dung ban than tot hon, co thé tan
dung ning lyc va nhitng thé manh ctia minh dé kiém duoc nhiéu hon cho ca ban than va gia dinh.

Tai san tai chinh c6 gia tri nhét cta ban chinh 1a nang luc kiém tién cua ban. Khi duoc ap dung trong
thuong trudng mot cach thich hop, ning luc d6 gidng nhu mot cai may in tién vay. Bang cach tan dung
kha nang kiém tién cia minh, mot nim ban c6 thé kiém dugc 10 ngan do la. Sy hiéu biét cua ban, trinh
d6 hoc van, ki ning va kinh nghiém ctia ban, tat ca nhitng yéu td nay déu déng gop vao ning lyc kiém
tién cua ban, d6 1a kha nang cia ban dé dat t&i mot thanh qua va ban s& nhan dugc mot khoan tién hau
hinh cho thanh qua d6. Pong thoi nang luc kiém tién cling gidng nhu dat trdng vay: néu ban khong tan
tam quan tdm dén né, khong cham cho né mau md, nudi dudng va tudi nude cho né dung cach, ngay
1ap tic kha niang cho ra mot vu thu hoach tét nhw mong mudn cia ban s& khong con. Nhitng nguoi
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thanh cong, ca nam 1an | nir, 1a nhirg nguoi nhan thice rat 16 vé tAm quan trong va gia tri ciia nang luc
kiém tién cua ho, va mdi ngay ho lam viéc dé cho né tiép tuc phat huy va dé theo kip v6i yéu cau cua
thi truong.

Trong cudc séng, mdt trong nhitng viéc dang lam nhét d6 1a xac dinh cho minh mot thi truong ndi bat,
khai thac va duy tri. Kha nang doé sé rat ¢o loi dé thuc hién mot cong viéc nao do ma dang rat can t6i
kha ning ciia ban. Trong chién lugc ciia cic cong ty, chung ta goi diéu nay 1a sy khai thac lgi thé canh
tranh. V&1 mot cong ty, loi thé canh tranh chinh 1a diém ndi trdi cua cong ty trong viéc san Xuit mot
san pham hay dich vy nao d6 ma nhd d6 cong ty d6 ¢ duge mot cong cu sic bén riéng trong viée canh
tranh voi cac déi thii cia minh.

Trong vi¢c tan dung nhirng thé manh ctia minh, voi tu cach 1a nguoi dung dau mot tap doan, ban phai
c6 mdt lgi thé canh tranh 1o rang, phai co diém manh ctia minh & linh vuc nao dé. Ban phai thuc hi¢n
mot cong vi¢c ma nod tao ra cho ban sy khac biét va hi¢u qua hon so vdi cac ddi thu canh tranh. Kha
ning nhan ra va tan dung loi thé canh tranh nay 13 viéc quan trong nhét can lam trong “thé gi6i cua
nhimng cong viée”, 1 yéu t6 then chét dé duy tri nang luc kiém tién cta ban, 1a nén tang cta sy thanh
cong trong trong linh vuc tai chinh ctia ban. Ma néu thiéu no, don gian ban chi 1a “mdt con tdt den”
trong mot moi truong thay doi timng ngay. Con voi mot loi thé canh tranh riéng c6 dwa trén ning luc va
nhing thé manh cua ban than, ban c6 thé tu tao cho minh mot tAm vé thong hanh, ban co thé ty chiu
trach nhiém vé cudc séng cia riéng ban va co thé ludn tim duge mot cong viée phu hop. Va loi thé
canh tranh cang khéc biét ban cang c6 thé kiém dugc nhiéu tién hon & nhiéu cwong vi cao hon nira.

C6 bdn yéu t6 then chdt cho viée quang ba ban than va viéc 1am cua ban. Nhimng yéu t6 nay thich hop
v6i nhitng cong ty 16n nhu General Motors, thich hop cho quang ba hinh anh cua cac ing cir vién dang
chay dua cho cudc bau ctr va ciing thich hop véi nhitng ai mudn dat t6i mot két qua tét nhat chi trong
mot khodng thoi gian ngin nhat. Yéu t6 dau tién phai ké dén d6 1a sy chuyén mon hoa. Khong ai c6 thé
1am ra tit ca moi thir vi vy chuyén mon hod 1a mot yéu t6 then chét. Nhitng nguoi thanh cong thuong
c6 mot loat nhitng ki nang chung, nhung ciing c6 mét hodc hai linh vuc ma ¢ d6 ho khai thac kha nang
ctia ban than dé hoan thanh cong viéc theo mot cach riéng.

Quyét dinh ban s€ chuyén mon hod vao mot linh vuc dac thu nao do béng cach nao, & dau, khi nao va
vi sao ¢6 1& 1a quyét dinh quan trong nhat ban can phai lam trong sy nghiép ctia minh. M6t diéu 16 rang
rang néu ban khong nhin vé twong lai, ban s& khong c6 mot cai gi ca. Li do chinh ring vi sao c6 qua
nhiéu ngudi nhan thay cong viée cua ho tré 1én nham chan va thay minh nhu khéng c6 gi dé lam, bi
that nghiép trong trong mot thoi gian dai 1 boi ho khong nhin xa hon vé con dudng ho di va chuén bi
minh that t6t vé thoi gian khi ma hop ddng cong viéc hién tai ctia ho cham dut. Dot nhién ho thay minh
khong con du strc di tiép trén con dudng ho phai di, d6i mat véi mot quang dudng dai kho khan dé co
thé tim lai mot viéc lam on dinh va dugc tra lung hau hinh. Ping dé diéu nay xay ra voi ban.

Trong viéc xac dinh linh vuc chuyén mon hoa cia ban than, tam thoi hay dét viéc ban dang lam sang
mot bén va st dung thoi gian d6 dé xem xét ki ban than minh, phan tich ban than tir nhiéu goc d6. Hay
vuot 1én chinh minh, va nhin cudc doi v6i nhitng hoat dong va nhitng thanh tich ban c6 dé xac dinh
xem ban ¢o thé va nén chuyén mon hod vao linh vyc gi.

Luc nay day, c6 thé ban dang lam mdt cong viéc hoan toan phi hop véi ban. Ban di c6 thé tan dung
duoc tat ca nhitng diém manh cta ban va cong viéc hién gio ¢6 18 1a 1i tudng hop vé6i nhiing cai thich
va nhirng cai khong thich ctia ban, hop voi khi chat va c4 tinh cta ban. Tuy nhién, c6 dugc diéu d6 1a
do ban khong nging nd luc mé rong tim nhin va hudéng t6i trong lai dé c6 thé biét duge noi ban s&
dén trong nhiing thang va nhitng nam tiép theo ctia cudc doi. Hiy nhd rang, cach t6t nhit dé doan trudc
duogc tuwong lai cua ban la tao ra no.
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Ban 13 duy nhét boi nhirng nang lyc va tai nang cua riéng ban, ban khac voi bat ki mot ai trén thé gidi
nay, ty 1¢ c6 mét ai d6 giong hét nhu ban chi 1a 1 trén 50 ti. Sy két hop tuyét voi va riéng c6 cua ban
gitra cac yéu t6 trinh do hoc van, kinh nghiém, su hiéu biét, nhitng van dé dit ra trong cudc song,
nhiing thanh cong, nhitng khé khan thach thirc, cach nhin va su phan tng ctia ban véi cude song da
lam ban tré 1én dic biét. An chira trong ban la nhitng tinh cach va kha nang tiém tang co thé cho ban
kha nang 1am moi cong viéc ma ban mudn trong cudc séng. Tham chi, néu ban séng thém 100 nam
nita, khoang thoi gian d6 ciing s& 1 khong du dé ban c6 thé tan dung hét nhitng ning luc tiém tang cua
ban. S& khong bao gio ban c6 thé sir dung hét ning lyc bam sinh ctia minh. Viéc chinh ctia ban 14 ngay
bay gio hiy quyét dinh xem ban s& tdn dung va phat huy tdi da tai ning gi ctia ban dé c6 thé mang lai
hiéu qua cao nhat.

Vay linh vyc ndi trdi cta ban 1a gi? Hi¢n tai ban dac biét gioi vé linh vuc nao? Néu moi thir van tiép
dién nhu chung van c6 ban chic rang ban vin gioi vé linh vuc d6 trong mot, hai tham chi 13 ndm nim
nira tinh tir bay gid? Liéu d6 c6 phai 1a mot ki nang thi truong phit hgp nhu cau dang ngay cang 16n
manh khong?, hay linh vuc ban chon dang thay ddi theo mdt cach nao ma ban du dinh cling phai thay
d6i theo cho phu hop? Hudng t6i twong lai, linh vuc gi c6 thé 13 linh vyc sé truong cua ban dya trén
ban than va nang lyc cua chinh ban? Linh vuc gi nén 1a linh vuce s¢ truong cua ban, néu ban mudn
vuon t6i dinh cao ctia sy nghiép, mudn tao ra mot cudc sdng sung tiic va nim quyén kiém soat hoan
toan tuong lai tai chinh cia ban?

Ban c6 thé tr¢ thanh moi thir néu can phai nhu thé, dé hoan thanh xuat sac hau nhu moi viéc ban muodn,
néu mdt cach don gian ban quyét dinh viée do 1a gi va roi hoc nhitng gi ma ban can phai hoc. Pay la
mot thuc t€ qua doi hién nhién hoan toan khong mot ai ¢6 thé nham lan.

Trong viéc xem xét nhitng kinh nghiém qué khir va hién tai ctia ban vé mot linh vuc chuyén mon hoa,
mot trong nhimg cau hoi quan trong nhét dit ra cho chinh ban than ban d6 1a: “Tir trudc t6i nay nhimng
kinh nghiém gi déng vai trd quan trong nhét cho thanh cong trong cudc séng clia minh?”. Ban ciing tu
héi va trd 161 nhitng cau héi khac nhu: Bfmg cach nao ban c6 dugc kinh nghiém d6 tir nhitng viéc ban
da tung lam va nhiing viéc ban dang 1am ngay hom nay? Nhiing tai nang va kha nang gi duong nhu
dén v&i ban mot cach qua dé dang? Lam viéc gi d& v6i ban ma duong nhu lai kho véi hau hét nhitng
ngudi khac? Ban thich lam gi nhat? Ban cam thay diéu gi 1a dong luc manh nhat? Ban thiy vui khi lam
viéc gi?

Trong viéc tan dung nhfrng thé manh ctia minh, muc lo1 nhuén co thé thu dugc, mirc d6 thich thu va
say mé vé mot cong viée dac thu ban da chon la mot yéu t6 then chét. Ban sé& luén hoan thanh cong
viéc mot cach tot nhat voi so tién nhleu nhit trong linh vie ma ban thyc sy yéu thich. D6 1a linh vuc
ban khong chi muén nghi vé né, néi vé né ma con mudn tim hiéu va nghién ctru n6. Nhing ngudi
thanh cong 13 nhitng ngudi ludén yéu thich nhitng viéc ho 1am va ho ¢6 thé kién tri chd doi timg ngay dé
bat tay vao cong viéc d6. Pugc lam nhimg coéng viéc ho yéu thich mang lai cho ho niém vui va cang
vui vé ho cang hing hai 1am viéc hon dong thoi hiéu qua cong viée ciing tot hon.

Trong viéc tan dung nhiing thé manh ctia minh, yéu td then chdt thtr hai phai ké dén d6 1a su khéc biét.
Ban phai quyét dinh xem minh s& lam viéc gi? Viéc d6 khong chi phai khac so véi cac d6i tha canh
tranh ma con phai hiéu qua hon trong ciing mét linh vyc. Hay nhd rang ban phai vu thé ¢ riéng mot
linh vuc cu thé nao d6 dé vuon 1én dimg dau va phai quyét dinh xem linh vuc d6 sé 1a gi.

Yéu t6 co ban mang tinh chién lugc th ba trong viéc tan dung nhitng thé manh cta ban 14 lya chon thi

truong. Ban phai nghién ctru thi truong va quyét dinh xem tai thi trudng nao viéc ap dung nhiing thé
manh cua ban vao c6 thé mang lai hi¢u qua cao nhat cung véi nhitng kha nang va tai nang cua riéng
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ban, thi trudng nao s€ mang vé cho ban khoan 101 14i ¢6 18 1 cao nhit dua trén viéc st dung nang lyc
ctia minh. Xac dinh xem céc khach hang, cac cong ty va thi trudng nio ma & d6 ban co6 thé dung nhimng
tai nang riéng biét cia ban dé mang lai cho ban than nhiing diéu tot nhat ca vé mat tai chinh va co hoi
thang tién?.

Yéu tb then chdt cudi cung trong viéc lap ké hoach chién lugc cho c4 nhan ban 14 sy tap trung. Mdt khi
ban da quyét dinh dugc linh vyc ma ban s€ chuyén moén hoa, quyét dinh cach ban tao ra su khac biét so
voi cac ddi tha canh tranh va quét dinh duoc thi truong, noi ma ban co thé dung nhirng thé manh ctua
minh mot cach c¢6 hiéu qua nhat thi viéc cubi ciing can lam 13 hiy tap trung tit ca ning luc ctia minh dé
hoan thanh xuét sic cong viéc do.

Ban s& c6 duoc nhitng phan thuong ximg dang...
Thét bai 13 “me” - vay ai la “cha” cua thanh cong?

Tbi doan rang cha cua thanh cong khong ai khac ngoai tri tué. Gia dinh nay con c6 thé dua ta toi két
luan 1a nguoi tri tu¢ cling hoan toan co thé sai lam va that bai. That bai khong phai 1a mdt tht ma con
nguoi co thé kiem soat dugc du anh ta ¢o tri tué dén may di nira.

Trong hoat dong quan 1y, hoat dong kinh doanh, chiing ta quan tAm va néi nhiéu téi ngudi con thanh
cong, khuéch truong nguoi cha tri tué va tranh noi tdi ngudi me that bai, au ciing 1a 1€ do1, nhu nguoi
phu nit thuong am tham ding sau hao quang ctia chong con viy.

Mot cau hoi ma toi va o 1& nhiéu nguoi ciing timg néu ra: liéu chi v6i ngudi cha tri tué ma khong can
nguoi me that bai thi c6 thé sinh ra nhitng nguoi con thanh cong khong? Noi mot cach cu thé va don
gian 1a ta c6 thé dung hiu bict va tri tué¢ tranh duwgc moi that bai dé cé thanh cong khong?

Cau tra 10i 12 “co thé”, nhung diéu ddng budn 13 nhimng dtra con thanh cong trong trudong hop niy hoan
toan c6 thé c6 nhiéu khiém khuyét, khong c6 nhiéu co hoi phat trién lanh manh va l1au dai.

Khong phai vo cé ma khi dugc hoi: “Ong lo ngai diéu gi nhat & con trai, mot nha doanh nghiép tré
thanh dat dang 1én” thi mot nha ti phu nguoi My da tra 101 rang: “Diéu toi lo ngai nhat la da ngoai 30
tudi ma nod chua gip phai that bai nao dang ké”.

C6 18 chang may ai ua that bai nhung nhitng ngudi khong chap nhan séng chung véi thét bai thi ching
khac nao ngudi muon cé gia dinh hanh phiic, con cai dang hoang ma lai khong chiu két hon.

La nha kinh doanh, chung ta ciing phai hoc cach chung séng voi that bai, chang thé ma trong nhiéu
sach quan 1y Au My nguoi ta thuong c6 nhom thuét ngir “how to survive in the market place”, dich
ndém la “lam cach nao séng sot duoc trong thuong truong” khi noi t6i su khéc liét ctia canh tranh chu it
khi néi 1am thé nao dé thanh cong hodc phat trién vuot bac.

Cau nay chimg to ho rét coi trong that bai va coi viéc vugt qua ching méi 1a séng con dbi véi nha quan
1y doanh nghiép. Véi ho, ban “sdng so6t” c6 nghia ban da c6 thanh cong budc dau quan trong va co co
hoi phat trién. Viéc chién thing 1-0 hay 10-0 khong duoc coi trong bang viée co gianh duoc du diém
dé tiép tuc cudc choi & vong tiép theo hay khong.

Nhiéu doanh nghiép 16n ciia phuong Tay khong thiéu tién bac va tri tug, vay ho thiéu thir gi nira dé c6

thanh cong 16n hon? Phai ching 1a thiéu nhimg ba me that bai tiém tang thudng dugc goi bang mot cai
tén khac 1a nhitng thir thach hoac thach thirc mai?
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Néu khong phai vay thi sao ho lai dau tu vao chit xam (hay tri tué) nhiéu nhu vay dé rdi cho ra doi
nhitng san pham mai sau khong bi€t bao nhiéu lan that bai.

Co6 1€ muc dich cqéi cling cua con nguoi 1a nhitg dtra con thanh cong, nhung dé c6 mot dira con thanh
cong ho khong thé bé qua ba me that bai.

“Néu ban con cam thiy bi ton thuong hay bi xtic pham khi nghe khach hang tir chéi mua hang thi tot
nhit ban dimg 1am nghé ban hang hozc kinh doanh vi mdi cau “khong” ctia khach hang nay 1a mot bac
thang dan ta 1én cau “c6” cta khach hang khac - day 1a chiéc thang duy nhat dua ban 1én cac thanh
cong” - Pay la cau toi tam déc nhat khi tham du mét khoa dao tao & nudc ngoai.

Va dé d01 mat voi cau tra 101 © KHONG” nay ta phai dung tri tu¢, ndi cach khac la sy hiéu biét cua
minh vé san pham, vé thi truong, vé con ngudi, vé ddi thu...

Trong thuc té, ta c¢6 thé thiy nhiing y tuong, nhitng du dinh ma da sd, tham chi trong s6 d6 o ca
nhiing nguoi dugc coi la chuyén gia va nhitng nguoi dy kinh nghiém cho 13 “sai bét” nhung rdi lai rat
thanh cong va nguoc lai. Vay van dé nam ¢ dau? Phai chiang ndm ¢ sy két hop gitta ngudi cha tri tué
vo1 nguoi me that bai?

Lam thé nao dé tré thanh mot nguoi dang yéu

Tréd thanh mot nguoi dang yéu khong c6 nghia 1a ban phai go ép nhitng cam xuc, hanh dong, cach cu
XU cua ban theo nhitng nguyén tac, ti€u chuan ciing nhac. Bang cach ghi nhé nhiing meo nhé nay, ban
c6 thé tré nén madt con nguoi dang yéu, tu tin, khoe khoan hon nhiéu.

Ban phai y thirc dugc nhimg suy nghi va cam xuc cua minh mot cach khach quan . Hay tu suy nghi vé
nhiing tinh x4u ciia chinh ban than minh nhur 1 néng tinh, hay tu ti, hay ghen ty, tham lam, kho tinh,
v trach nhiém, thiéu kién nhén, wa...gdy su. Ban c6 2 lwa chon: hoic 1 tiép tuc sdng voi nhimg suy
nghi/cam xuc tiéu cuc d6, hodc 1a phdt 1o nd va thay thé nd bang hudng suy nghi/cam xuc tich cuc
khac. Tuy nhién, ban hdy néi “khong” v6i nhirng suy nghi tiéu cuc. Co thé ban khong tin 14 ban c6 du
sirc manh dé vuot qua nhiing suy nghi/cam xtic ay, nhung mo1 khi phat hién ra minh dang suy nghi
moét cach ti€u cyc vé mot thir gi do, hay chén dung suy nghi ay ngay lap tirc. Hay hét "STOP" that to!
(Vang, diéu nay ban dau trong cé vé ngd ngan, nhung hiy thir ma xem!) Sau mét khoang thoi gian,
ban s& nhan ra nhitng suy nghi/cam xuc tiéu cuc khong con nira. Hiy dé cho du 6c luén ban ron véi
nhimng suy nghi lac quan va thay thé nhimg suy nghi tiéu cuc mot cach qua quyét, cing ran. Cach nay
s& khién cho tAm tri ban ludn ban ron dén ndi ma ban khong c6 thoi gian dé than thé, cam ram vé
nhing diéu vo nghia.

Hay viét ra nhiing cau cham ngoén cua chinh ban, vé nhimng gi ma ban mong mudn dat duoc. Viét
nhimg cdu iy ra mot to gidy va dan no trén chiéc guong & trong nha tim. Mdi sang, sau khi danh rang,
hdy doc to n6 1én! Ban cang lap lai nhiéu lan, ban cang c6 thém long tin vao nod. Hay nang lam viéc tot.
Moi ngay hay lam mot diéu gi co ich cho ai day, nhung dimg c6 di khoe khoang khap noi 1a "Tbi da
lam viéc tot!!!". Cho nguoi an xin vai trim dong, nhitng ngudi gia mot to bao, “bo” cho ngudi phuc
vu. Cu xtr nhu mot ngudi tuyét voi sé 1am cho ban cam thay tuyét voi. Tu “tan thuéng” minh vé diéu
do, nhung cling dimg qua phong dai nhé!!!
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Hay huong thu nhitng gi ban yéu thich,va tu nhu ring ban xtmg dang véi diéu d6. Ban ciing c6 thé di
choi thé thao, hodc di mua sam. Nén nhg, nhiing gio phut ay s€ khién dau 6c cua ban thoai mai nhat,
vui v¢é nhat sau nhirng ngay hoc tap va lam viéc cang thang do d6 hay...tan huéng nhé!

Xoa bo su rut ré trong giao tiép

Su rut ré ¢6 thé gay nén ndi lo au cho mot s6 ban khi giao tiép vo1 nhitng nguoi moi quen. Bai viét sau
day s& dua ra nhitng thong tin b ich gitip cho ban khéng con méic ¢& va bén 18n nita.

Ban hay ngai ngiing va e then? D6 chinh 1a ban thiéu 1ong tin vao ban than minh. D& hét nhit nhat ban
can xem lai nhitng dac diém tinh cach cta minh, xem minh ¢6 thé lam duoc gi va khong thé lam gi;
niam bat nhirng uu diém 1an khuyét diém va hoc cach chép nhan minh nhu ban vén c6. Trude khi ban
cam thay tu tin khi gap g& nhitng con ngudi méi va bat dau bat ki mdi quan hé nao, cho du day 1a méi
quan h¢ riéng tu hay cong viéc, ban phai co6 dugc su tu tin & mirc d6 nao do ¢ chinh minh. Su tu tin ay
¢6 & trong mdi con ngudi va nd chi can mot su gitp d& nho nho tir ban dé c6 dip dugc thé hién ra ma
thoi.

N&i so hii lai 1a mot “tha pham” khac lam chung ta khong thé tu do tro chuyén coi md véi ngudi la.
Ban s¢ vi minh s& trong ngo ngan va bi qué? Thé 1a ban d4 nhan mot nit “STOP” cho cau chuyén chua
kip bat dau ngay tir ciu ndi dau tién roi d6! Cach duy nhét dé chién thing ndi so hai 13 hiy lam chinh
diéu ban dang s¢ va kién tri lam diéu d6. Khi gap nhiing nguoi ban moi, hdy mo rong , dung tu cho
minh 1a “trung tdm cua vi try”. Hay noi nhimg dleu ‘ma nguoi nghe thay thich thi. Khong ai mudn noi
chuyén sudt ca budi chi vé mot nguoi, dac biét cb ging dung nén qua khoe khoang, khoac lac hay la
than twong hoa ban than minh. Néu ban 1am vay, chi khlen moi nguoi cang tranh xa ban ma théi. Ho co
thé ghé qua va lang nghe ban, nhung chi vi ho khong mudn minh bi cho 1 tho 13, hodc bét lich su. Va
thé 1a ban tao 4n tuong xdu ngay tir 1an dau tién!

Néu nhu nguoi khac dang noi, hiy to ra la ban quan tdm dén van dé ho dang trinh bay, du cho ban
nguong ngung, khong c6 nghid ban phai sur xu thiéu té nhi. Hay ton trong ngudi khac glong nhu nhitng
gi ban mong mudn nhan lai tir ho! Hay ling nghe va bay té sy quan tim that chan thanh! Néu nhu ban
dugc héi y kién, hdly dua ra 16i danh gia trung thyc. Néu d6 1a 101 phé binh, hay cu xir mot cach khéo
1éo chur ding nén chi c6 chi trich, dé biu, hodc phan nan. Ban biét d4y, con nguoi thuong khong thich
nghe rang minh da sai hodc cach lam cua minh khéng thoa dang. Hay nh¢ rang ¥ kién cta ban 1a
nhing diéu ban nghi, khong phai 1a nhiing 16i khuyén ctimg nhic dé ép budc ngudi khac.

Ban c6 biét nhitng nguoi ban dang néi chuyén c6 thé cling cam thiy e ngai? Vi vay, day 1a mot van dé
thuong gdp do1 véi ca hai phia vao cung mot thoi diém. Giao luu, gdp gd nhitng con ngudi mdi va
chién thang noi nhut nhat 1a mot qua trinh chi can ban budc ra ngoai va tro chuyén. Tin chac chan ban
s& nhanh chong cam thay ban ciling than thién va c6 thé lam quen nhi€u nguoi ban méi.

Tao an tugng dé thanh cong

Ban mubn minh c6 mot vé ngoai day tu tin va thanh dat, phong thai ctia ban toat 1én vé thong minh va
nhanh nhen? Hay dung nhiing “meo tam 1y sau day, dé tao cho minh nhiing an tugng dep khi tiép xac

trong xa hoi.

Tao cam giac thon tha hon, tré trung hon:
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Dang dung thing:

Dung khom lung, rut re, co cum nguoi lai. Nghién ctru cho thiy dang dumg thiang co thé gitp ban
“giau” bot gan 5 kg thé trong!

Pung thang con nang cao 1ong ty trong. Dang dung thang gitip ngudi phu nit manh mé hon va sin sang
don nhan trach nhiém, thir thach hon.

Tao 4n tuong manh mé va thanh cong hon:
Pua ban tay ra trudc tién:

Nghién ctru cho thay nhirng ai chii dong bat tay trong khi giao tiép véi cac dbi tac s& phat ra mot thong
di€p ngam vé sy thanh cong va tu tin.

Mau sdc cua trang phuc:
Mau xanh duong dam: Céc nha khoa hoc cho rang mau xanh duong dam dugc gan két véi mau sac cua
su thanh cong va kinh trong, vi c6 nhiéu ngudi dugc mang nhitng b trang phuc cia sttc manh nay -

chang han nhu cdc nhan vién quan su, s quan hai quan...

Mau hong phéan: Nghién ctru cho thiy trang phuc mau hong phan tao cam giac than 4i, thu gian - va
chu nhan cua nhirng trang phuc nay han phai diém dam, hay quan tam ngudi khac.

Mau d6: Céc nha tam Iy hoc cho biét: Khi dan 6ng nhin thy nhiing phu nif trong trang phuc mau do,
ho s€ “bi” cudn hut va phan chan ngay lap ttc.

Mau dé tia: Mau do tia tao cam giac dé gan giii va khién ban dé tro chuyén hon.

Tao phong théi cua ngudi hoc thirc va thong minh:

N6i nang tir ton:

Tién si David Niven, tac gia cuén sach 100 bi quyét don gian ctia nhitng ngudi thanh cong, cho biét:
Nguoi ndi nang tir ton khong nhitng dugc xem 1a thong minh hon, biét sap xép td chlrc hon ma con

dugc nguoi khéc lang nghe nhiéu hon.

Hoi y kién ngudi khac:

Chi can hoi: “Ban nghi thé nao vé diéu nay?” sau khi dua ra y kién ca nhan s& c6 nhiéu tac dung tot

trong giao tiep. Picu d6 ngam cho thay rang ban ton trong va dang muon lang nghe nhirng tu tudng

cling nhu su gop y cua ngudi khéc.

Biét lang nghe:

Hay im ling va ling nghe ¥ kién cta ngudi khac bay t6 nhitng suy nghi va cam xtc ciia ho hon 13 ban
thao thao bat tuyét, khong can biét nhitng ngudi xung quanh 12 ai.
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Gitip ban giao tiép tot hon

C6 hai diéu quan trong t6i mudn de cap vdi ban trong bai viét nay, dé 1a su sé chia va phé binh gitra
moi ngudi véi nhau trong giao tiép hang ngay.

Dau tién, ta hiy xem thir c6 cach ndo gitip moi ngudi co thé trao d6i thong tin cho nhau tét hon? Ban
hay tao diéu kién cho dbi phuong (ban bé, dong nghi€p, nguoi dy...) cam thay thoai mai dé c6 the noi
1én nhimng cam xuc, suy nghi, mong tudng, nhitng budn dau, phan nan ma khong phai e ngai rang ban
s& bac lai, thuyét gido hay don gian bo ngoai tai 101 ho noi. Chung ta thudng ¢6 khuynh hudng chi trich
ngudi khac nghiém khic nhu v6i chinh ban than minh nhung lai quén rang mdi nguol déu ¢ cam xuc
riéng ctia minh. Vi thé, trudc hét hiy xem xét lai chinh minh. C6 géng khong db thira moi van dé nay
sinh 1én d6i phuong. Chinh ban chir khong phai ai khac phai kiém soat moi ddi thay & minh va cai tinh
wa d6 thira. Va nira, dimg voi vang ké moi chuyén khong vui ctia minh. Thinh thoang nén giit riéng
moi phién mudn va ké cho ngudi khac nghe sau.

* Phuong phap "Hoan thanh cau "

Hay danh thoi gian dé néi chuyén chan thanh véi nhau, ca hai ban nén thay phién nhau néi nhitng van
dé sau:

Giao tiép d6i v6i minh c6 nghia la.....

Minh thay viéc kho khan nhat khi 1am than v&i ngudi khéc 1a.......

Thinh thoang minh khong mudn néi chuyén vi...

*Tu kham phd minh

To61 1a ngudi ma..

Mot trong nhing diéu téi mudn moi nguoi biét vé toi 1a..
Thoi diém t6i muén nodi nhimg diéu quan trong 1a...

Thoi diém t6i mudn néi 1én nhitng cam xtic cia minh I4..
Néu t6i mo 10ng tdm su v6i ngudi khac thi...

Khi ngudi ta ¢ gang ndi chuyén véi t6i,t6i doi khi...

*Phat hién ra nhiing trd ngai khi giao tiép

Néu t6i quan tdm hon dén phan tng ctia moi nguoi thi...
Thinh thoang t61 clrng miéng vi...
To61 thuong gay kho xtir cho nguoi nédi chuyén véi toi khi toi...

Piéu thir hai t6i mudn néi v4i ban 1a cach ching ta phé binh nguoi khac sao cho khéo 1é0. Nén nhé d6
phai 1a mdt 161 phé binh ¢6 tinh xdy dung.

Khi ban ph€ binh ngudi khac thi phai phé€ binh cho chinh xac, ban hay cd ging cung cap thong tin co
gia tri cho ngudi ta, gitip ho hiéu chinh x4c ho can phai thay d6i cai gi. Nén nhé rang thai d6 cua ngu(n
bi phé binh c6 thé thay 601 Néu ho khong thé giai quyet van de ban s€ chi lam cho van dé thém roi
ram. Ban hiy cu xtr quyét doan, néi mot cach quyét doan va cd ging dimg dé cam xtc 14n at khi noi.
Con nira, ding d6 thira hay 1am b& miat ngudi khac nhé. Hay cho ho li do dé ho thay ddi, vach ra nhitng
ich 1oi khi ho di theo nhitng chi din ciia ban. Hay biét chon thoi diém dé phé binh, khong phé binh
nguoi ta & noi cong cong va kién nhan doi ngudi ta vui vui hay néi.

56



Hay xem phé binh chi 1a mét sy phan hoi, khong phai la mot hinh phat nhé. Thay d6i chu dong trong
moi tinh hudng co6 thé giup ban thanh cong day

Lam thé nao dé tao sy tin tudng khi giao tiép

N6i ddi rat da dang, chang han nhu néi ddi theo kiéu phan xa, noi dbi d6i chut, néi ddi khong hai
ai...Chiing c6 tac dung rat khac nhau 1én ngudi tiép nhan. Véi ngudi néi dbi, hau qua thip nhit ma ho
chic chan phai chiu chinh 13 sy day dit trong tim hon. Duéi day, chung ta dé cap dén néi déi vo hai
hang ngay chtr khong xét n6i déi nhu 13 mot bénh 1y.

Tai sao chung ta lai noi dbi hodc ndi tranh su that, trong khi co nhiéu cach giao tiép khéo 1éo rit chan
that va dang muyc?

Pay 1a mot sé Iy do: ndi ddi dé tranh mau thudn, tranh 1am nguoi khac ndi gian hay tranh ton thuong
cam xtic ngudi khac hodc khién ho cam thay bi ha thap hay budn phién, dé dugc kinh trong va né phuc,
dé co quyén luc, dé tranh phién toai, tranh nhan 13i, tranh va cham, dé moi viéc dugc sudn sé...

Piéu tht vi 1a nhitng 1i do dé no6i ddi thudng c6 muc dich tét, trir mot s6 trudng hop xut phat tir cai toi
cad nhan hay ban tinh tu kiéu. Méc du vay, caich ma nhitng muc dich nay dugc thuc hién that khé ma
chép nhan duoc tham chi né con lam cho cac méi quan hé trd nén mién cudng ciing nhu giy ra su
khong thanh than trong tim hon.

Chung ta c6 thé néi that mot cach khéo 1éo trong nhitng tinh hudng néu trén hay khéng? Thong
thuong, cau tra 101 1a c6. Tuy nhién, né doi hoi phai thyc tap thuong xuyén va cé suy xét. Sau day la
mot s6 101 khuyén gitp ching ta bo dugc thoi quen lang tranh su that dé c6 thé giao tiép mot cach chan
thanh va ding muyec.

THAY DOI SUY NGHI

Chung ta n6i déi vi mudn kiém soat dugc tinh hudng. Tuy nhién d¢ lai 1a mét lua chon thiéu khon
ngoan vi n6i that méi 1am cho cac kha ning ciing nhu két qua cua van dé dugc goi mé va giai quyét.

V6i nhiing ngudi da quen noi déi, dau tién phai thay d6i suy nghi. No6i déi thuong dugc hinh thanh
trong thoi tho au hay thoi gian truge day nén can c6 sw quan tam, khéo I¢o va kién tri dé tir bo nod va
thay bang mot thoi quen mdi, t6t hon.

HIEU PUQC KHI NAO VA TAI SAO CHUNG TA NOI DOI

Dong luc nao khién ta cho rang noi dbi 1a giai phap tot nhét? Néi so héi nao dang an sau quyét dinh
do? Qhéng han nhu, s¢ pham sai lam, so bi cho 12‘\1 khong tot hay thd 10 néu noéi that, so khong du khéo
1€¢o d€ noi that ma khong lam ton thuong hay phién long ngudi khéc...

Thur dat cau hoi, trong nhiing tinh huéng nhu vy, tai sao chung ta lai tin 1a n6i déi s& lam van dé tot
hon, va tét hon cho ai? Hay van dung hiéu biét ciia minh dé gat bo nhitng quyét dinh khong dung cling
nhu xem x¢ét va dua ra cau tra 161 day du cho nhitng ciu hoi néu trén. Mot khi dong co dé noi ddi cua
chung ta khong thoa dang, tot hon nén kim lai va tim cach giai quyét khac.

XEM XET MOI KHA NANG TRUOC KHI HANH BONG

Noi dbi c6 thé chi 1a mot quyét dinh nhat thoi, thiéu suy xét can than. Vi vy, trudce khi dinh noi dbi
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hay cho doi gidy lat. N6i v6i nguoi ddi dién rang chiing ta can xem lai van dé hay nghi ngoi doi cht.
Khi do, hay xét ki van dé cling nhu dong co va giai phdp cta ban than.

Giir tap trung bang cach nh¢ lai nhiing hanh dong hay mot ai do khién ching ta thdy tin cay va yén
tam. Viéc ghi nhd nay rat c6 ich tham chi chiing ta ciing c6 thé hoc theo nhiing ctr chi d6 dé giao tiép
hiéu qua hon.

Thanh that tu hoi “diéu té nhat c6 thé xay ra néu noi ra sy that 1a gi 7. Nhiing ki thudt co ban nay cho
phép ta tng xtr khon ngoan va ty tin hon.

GIAI PHAP BE NGHI

Mot trong nhig lgi thé v6 gia ciia viée 1am chu tu duy va giao tiép mot cach khon ngoan 1a da c6
nhitng chuan muc nhat dinh ma ta c6 thé su dung da dang d¢€ cai thi¢n kha nang. Van dung nhitng cach
xu sy khéo 1€éo nay dé trdnh noi doi vi nhiing 1i do da néu trén.

Ctr cho rang chiing ta co thé 1 nguoi da gy nén sy viéc hay nhan thic thuc té chua chinh xac. Viée d6
16i cho ai d6 chi 1am ta thanh than trong nhat thoi chir khong phai trong 1au dai. Poi khi cam tinh hodc
chua that su lang nghe hodc chu quan tin vao kinh nghiém...1am sai 1éch truc giac ciing nhu kha ning
thau hiéu cta chiing ta vé cac tinh hudng. Néu cam thiy thao luan s& lam sang t6 van dé, hay trinh bay
v6i nhiing goi ¥ sau:

“C6 18 ban dau t6i khong ding, xin hay thi 15i cho toi...”
“Theo t6i van de 1a..ban c6 nghi nhu vay khong?
“Thur 161 cho t6i1 khi néi ra diéu nay...”

Hay t6 ra thong hiéu cam xtic nguoi ddi dién “toi biét ong rat gian vé...”. Sau do, trinh by quan diém
ban than va n6i rd di€u gi dan dén quyét dinh d6. BE nghi giai phap c6 thé ap dung duoc.

Hay thira nhan nhimg cam xtic ca nhan va biéu hién né mot cach 18 do “toi rat that vong khi dugc biét
X khong thé hoan thanh dung thoi han. Han 6ng c6 thé thay 14 toi that vong nhu thé nao”. Sau d6 néu
1én dy dinh, mong mudn ctia ban than va giai phap “tit ca nhitng gi chung ta nén 1am 1a mot ban ké
hoach kinh doanh d¢ dam bao”.

Phéc hoa lai sy viéc mot cach rd rang va xac dinh ngudn goc dé c6 dugc két luan ding dan. Néu
khong, chung ta s€ dé pham sai 1am khi dua ra nhitng nhan xét nhu 1a “c6 1€...”, “t6i doan la...” dé
dang dan dén sai I¢ch su that va hiéu lam.

LOI KHUYEN BE CUNG CO SUY NGHI

Tt bo thoi quen noi dbi can thoi gian tap luyén. Hay dit ra nhiing nguyén tac cho ban than va cuong
quy€t thuc hién ching, tir d6 hinh thanh nén nhiing thoi quen tot. Ghi nhé nhimg nguyén tac nay va
hanh dong dé duy tri bi quyét giao ti€p tot dep, chan thanh va chuan muec.

Hay nudi dudng sy binh tinh - ghi nh6 nhiing cach ung xur kheo 1éo dé ty khic phuc diém yéu va noi
su that mot cach hiéu qua, nhe nhang hon. Mot vi€e s¢ dé dang hon khi chiing ta binh tinh va tap trung,

nguoc lai néu chung ta cing thang, gian dit hay nong voi. Hay hoc hoi sy binh tinh tir nhitng béc thay,
nha thong thai hay nha lanh dao tai tinh két hop véi su khéo 1éo cia ban than dé 1am chu khi giao tiép.

Nhén thte dugc vai tro ctia ngudi di dién — nhitng phan tmg cua ho 13 sy phan chiéu cach ching ta
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n6i ra sy that. Ho c6 thé that vong, dau kho hay gian dir, va chung ta ciing phai hoc cach dé cung giai
quyét sy khong hai 1ong d6. Hay rut kinh nghiém tir nhirng sai 1dm cta ban than ciing nhu ctia nguoi
khéc dé tu hoan thién kha nang tng xu khéo 1éo. Bat minh vao hoan canh nguoi khac 1a bude quan
trong gitp chung ta khéo 1o hon vi khi d6 ta co thé hiéu duoc nhitng gi nguoi khac cam nhin ma tng
xtr cho phu hop.

Lap ké hoach - quan li thoi gian 12 nhan t6 quyét dinh dé giir binh tinh. Nén biét rd chiing ta mong doi
gi va khi nao cling nhu 1ap ké hoach va vach ra cac yéu cau can thiét. Hady xem xét van dé mot cach
tong quat, khong ngan ngai hdi dé hiéu rd, hon 1a hiéu nham va sau d6 1a noi doi.

Hay thoai mai nhan 15i - 3 bao nhiéu 1an ching ta n6i dbi chi don gian dé tranh thira nhan “toi di sai
”_ ”t61 hiéu nham” hay “xin 151, t6i dd 1am hong n6”. Khi pham 13i, hiy hit tho that siu va chap nhan
16, n6i “xin 16i” cho nhiing hanh vi khéng dang. Chung ta khong chi cam thiy nhe nhdm hon ma con
¢6 co hoi dé sira chita sai 1am. Déng thoi, biét nhan va xin 13i 1am ching ta manh mé va chan that hon,
gitip ich cho cudc sdng ciia chiing ta trong tuong lai.

Hay thu thap nhitng ngudn dong vién khich 1¢ - nhimg trich dan lich sir hay dan ching vé con nguoi va
str dung ching nhu nhirng kinh nghiém trong cudc séng hang ngay dé c6 thém sticc manh cho tim hdn
va rén luyén théi quen noi thét.

Tap trung vao nhitng diéu la quan trong nhat d6i v6i chung ta - hiy sdng c6 li tuong. N6 s& dan dat
chung ta dén nhitng vi¢c lam va hanh dong dung, thuc day chiung ta gilt vitng v chi dé dat dugc li
tudng do

Nu cudi nguoi tré

Trén ctra s6 YM mdi ngay ban bat 1én dé chat v&i ban bé ¢6 téi 54 biéu tuong mit cudi, 54 thong diép
v€ thai dd ctia ban danh cho ngudi ndi chuyén. Trong do6, phan 16n 1a nhiing nu cuoi.

Chung ta hoan toan c6 thé nhan ban... nu cuoi.

Néu ban biét rang 46% s6 ngu(n dugc hoi (trong téng s6 hon 500 phiéu khao sat) d4 thira nhan rang:
“Piéu khién ho d& mim cuoi nhat trong cudc séng hang ngay d6 chinh 1a khi nhin thay nu cudi cta
ngudi khac” thi ban s& hiéu mirc d6 quan trong ctia nhitng nu cuoi.

Cudc song s& tran ngap nu cudi néu chinh ban mim cuoi va ngay sau do... 1a nhitng nu cudi phién ban
mdi. Ban Luu Minh Ngoc, 16p Lich st Pang K25 Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén thi cho rang: Mim
cuoi la phan xa cua t6i moi khi nhin thay ai d6 cudi véi minh.”

33% nhtrng nguoi dugce hoi cho rang: chinh nhiing 161 khen, nhitng 161 khich 1¢ cua nguoi khac da la ly
do khién ho d& nd nu cudi. Piéu ndy con duoc rat nhiéu nha khoa hoc khang dinh khi nghién ctru vé nu
Cuoi.

Ngay ca nha van My Mark Twain ciing dong y voi ban vé didu nay. Ong cho rang: “Mot 10i khich 1& c6
thé gilp t61 vui song duoc 2 thang”. Ban Phan Tra My (PH Kinh té qudc dan HN) con chu thich ki
cang rang: “Tudi tré lai rat can duoc khich 1& dé séng lac quan va vui vé. Mot 16 khich 1¢ tuong duong

v6i 30.000d d6 xang dé ban du nhién lidu dé vui tuoi trong vong 1 tuan.”

10% nhimg nguoi duoc hoi cho rang: trong cudc sdng hang ngay ho thuong mim cuoi khi gip mot
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chuyén vui hodc don gidn 1a nghe mot cau chuyén hai hude, xem mdt flash di dom.

Nhimng 1y do dé mim cudi trong mdt ngay ctia cac ban tham gia tra loi phiéu khao sat ciing kha dac
biét. Lé Huyén Trang (Khoa Anh, DH Ngoai ngit HN) thi nan not rang “Piéu khién t6i dé mim cudi
nhét 1a khi nghi ve tuong lai va . .. ngam minh trong guong”. Nguyen Tuén Ta LSP 25, Hoc vién Béo
chi va Tuyén truyén ciing c6 chung y tuong: “Mim cuoi khi nghi vé nhiing y dinh tdo bao cua minh
trong tuong lai”

L& Thi Thuy Binh (BPH Su pham HN) thi mim cudi khi “nhén dugc dién thoai va tin nhén cua nguoi
minh mong gap”. Nguyén Thi Phuong Chi thi “mim cudi moi khi nhin thay tré nhd” va Tran Van
Khiém thi “mim cudi moi khi nhan duge mdt hinh mét cuoi tir Yahoo Messenger™...

Thay doi cudc song bang nhiing nu cuoi

100% nhitng nguoi duoc hoi déu thira nhan vai trd quan trong ctia nu cudi trong cudc song. Thé nhung
khong han ai cling c6 thé hinh dung su quan trong dé cu thé nhu thé nao.

Hiép hoi Ung thu cia My da timg c¢6 mdt cong trinh 16n nghién ctu vé hién tuong 15% s6 bénh nhan
mac bénh ung thu da khoi bénh. M6t trong nhimg nguyén nhan dem dén su ky diéu nay 1a mot phuong
phap song lac quan, vui vé. 15% s6 ngudi ndy déu c6 tinh cach coi md, ap dung liéu phap lac quan vé
tinh than cho can bénh bi cho 1a hiém nghe¢o cua minh.

Nhiéu bénh vién trén thé gio1 da ap dung tri ligu bfmg Cudi nhu mét loai thude 1am gidm dau dén, lo
4u & cac bénh nhan ung thu. Dic biét & An D9, bac si Kataria da khéi xudng va thanh 1ap hang trim
CLB Cuoi. Mang lugi cac CLB nay dang mo rong sang nhiéu nuéc. Néu ban chiu kho chii y dén cac
slogan cua SV viét trén glay dan tuong KTX, trong phong hoc hay... trén mat ban s& thay SV ching ta
cham diém cho mét cudc song lac quan cao dén thé nao.

Pham Thi Vén viét lai slogan c6 trén gidy dan tuong KTX ctia minh ring: “Str ménh ctia ban trong
cudc doi khong phai 1a trén tranh hét moi van dé, muc dich ciia ban 1a phai 1am cho minh phan chan
1én.” That ra, nhitng ngudi tré 1 nhitng nguoi dé cam thy wu phién va lo lang truéc mdi tinh huéng
xén trong cudc séng nhung chinh ban than ho lai 12 ddi tuong trd vé véi cude sdng lac quan nhanh
nhat.

Gido su tam ly hoc Howard Friedman tai truong DH California trong du an nghién ctru cua minh c6
dua mot két luan: “Nguoi sdng lac quan sé& sdng 1au hon nhitng nguoi hay lo du. Boi séng lac quan s&
kéo con ngudi ra khoi tinh trang stress, khong bi huyét ap cao, ngin ngira dot quy va bénh vé tim
mach.”

B¢ suu tap nhiing niém vui trong cudc song

45% SV tham gia phiéu khao sat thong tin ciia SVVN déu tu nhan “minh 13 nguoi lac quan”. Rat nhiéu
ngudi tham gia cudce choi nay da phai tranh tha cac khoang trong trong phiéu hoi dé ghi lai nhimg
chuyén vui dic biét trong thoi gian qua cia minh. Su that 13 nhimg diéu don gian nhat cta cudc séng
cling co thé mang lai cho ban niém vui, su lac quan va tin tuéng.

V6i SV nam thir 1 chuyén vui nhat trong nim cua ho 1a: tring tuyén DH. V6i SV nam 2,3: chuyén vui
nhat d6i khi 12 50.000d c¢6 duoc sau ngay lam thém dau tién, doc mot quyén sach hay, duoc dlem cao
trong moén hoc minh yéu thich hay cua d6 mot... co ban gai. Néu ban c6 y dinh di suu tip cac niém vui
trong cudc séng thi dudng nhu d6 1a mot viéc qua khong 10.
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Diéu quan trong 1a chung ta phai c6 duoc k§ ning tao ra dugc nhitng niém vui trong cudc song, ap
dung mot phuong phéap song khoa hoc. Trong tong s6 phicu thu thap thong tin thi c6 dén 40% nguoi
tra 101 chung chung cho cau héi “Ban da lam gi dé cudc song cua minh lac quan vui vé.”

Duong nhu k¥ ning chia sé ciing 1a mét didu con yéu véi cac ban SV. Mic du thé gidi cua internet da
1a mot kénh d6 s dé chung ta c6 thé chia sé nhitng niém vui, hay kho khan trong cudc song. C6 dén
81% nguoi tham gia tra 10i phiéu thu thap thong tin déu tim dén ban bé dé chia s¢ nhing niém vui ndi
budn trong cudc sdng. C6 khong nhiéu nhirng ngudi lya chon bd me, thiy c6 dé chia sé.

Xem nhitng chuong trinh giai tri, doc truyén cudi, chat voi ban be, tap thé duc déu dan... va ludn luén
suy nghi tich cuc duong nhu 1a bién phap ma da s6 céac ban tré dang ap dung dé hinh thanh mot
phuong phap song lac quan. Thé nhung mét viéc don gian va nho nhit ai ciing c6 thé 1am 14: né mot nu
cuoi. Do 1a khi cung mét luc co it nhét 15 bd phan co trén mat cua ching ta cung hoat dong.

15 bd phan co cung dugc huy dong cho viéc ctir dong cuia moi va cia mét. Néu ban chi mim cudi thi
chi 1a cur dong cuia d6i mdi va sy co gian cia co géo ma 16n. Nhung néu ban pha 1€n cudi, néu do 1a nu
cuoi sang khoai va hanh phuc thi né khong chi 1a hoat dong cua co mat ma con la bai tap thé duc cua
co bung, co vai va nhi€u co quan khac.

Bit mach céi bét tay

Cai bat tay khong don gian 1a mot ctr chi. N6 ¢6 thé quyét dinh thanh céng cho mot cudc phong vén,
mot hop dong kinh t€ hay mot moi quan hé méi.

Bit tay “u6t”

Long ban tay d6 md héi s& khién cho ddi tac khé long tin tudng vao su manh mé, ca tinh ban.

Hay giir cho ban tay luén kho bang cach: Rira tay trudce khi budc vao mot cudc ban bac va han ché
nam chat tay trong qua trinh thuong tho.

Luc nao ciing nén c6 mot khin gidy hay khan mui xoa trong ti va xoa nhe tay vao d6 trudc khi bt tay
(tat nhién dung cho doi tac bict ban dang lam dicu nay).

Bit tay yéu 6t

Mot cai bat tay mém odt va 1ong 1éo c6 thé 1am cho dbi tac hiéu rang ban 1a mot ngudi yéu dudi, thiéu
tu tin, thiéu quyét doan hodc khong mudn hgp tac. Hay 1am cho no ran réi hon bang cach tap trung
xem doi tdc danh cho ban cai bat tay manh mé t6i cd nao dé ty diéu chinh minh.

Bit ngon tay

Kiéu bit tay nay dé khién d6i tac tudng ban cam tay nhung bi hut. Ly do don gian 13 vi chua c¢6 sy an y
gitta hai ngudi ma thoi. S€ rat kho xur nhung tot nhat 1a 1am cach nao doé dé ho khong hiéu 1am rang ban

xem thuong ho.

Bit tay siét chat
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Nhitng ngudi dan dng rat khoai kiéu bét tay truyén théng nay vi né ching t6 su manh mé va nam tinh.
Cai siét tay s€ cang manh khi su hig tha cang cao. Tuy nhién, dung lam cho doi tac so va c6 cam giac
nhu ban dang... bép nat mot qua cam.

Bit tay va 6m

Noi chung chi khi hai nguoi kha than thién voi nhau hodc thyce sy himg khoi sau mot cude ban bac
thanh c6ng thi méi c6 cur chi ndy. Cam giac gan giii va than thiét s& ting 1én nhung ding dé sy phan
khich thai qua khién ban vira bt tay vira 6m va nhay chom lén.

Noi trude dam dong: chuyén nho!

Phét biéu trudc dam dong hay khi bi phong van doi khi khong phai 1a chuyén dé délng. Mit d6 tia tai,
nguoi run lay bay, d6 mo ho1 hot... 1a nhiing triéu chimg cua can bénh "ngai tiép xuc"

Lam thé nao dé vuot qua ndi s¢ hdi d6? Nhiing luu ¥ sau ddy s& gitp ban nhitng k¥ nang can thiét ¢é
ban c6 thé khang dinh: N6i trudc dam dong chi 1a chuyén nho.

Khong ai chd doi mot bai phat biéu hoan héo tir ban

Ping bao gid ¢b cit cong di tim mot bai phat biéu hoan hao vi thuc chit khong bao gid ¢6 bai phat
bi€u nao hoan hdo hét. Va lai, cling chang ai mong dugc nghe mdt bai phat biéu hoan hdo. Moi ngudi
chi quan tam dén ban phat bic¢u dieéu gi chir khong ai dé tAm dén chuyén ban lam thé nao vai bai phat
biéu d6 ca.

Chinh vi ban ctr loay hoay mudn c6 mot bai phat biéu hoan hiao ma nhiéu khi lai ngan can ban néi véi
16i dién dat don gian va truc tiép vao van dé. Piéu d¢ lai cang khién cho ban cam thiy rang bai phat
biéu ciia minh that bai va ban tin ring nguoi nghe nhan xét khong tét vé minh. Sy cang thang s lam
ban mat tu tin va han ché kha ning cta ban, dan dén cac hién tuong nhu di thdy ( d6 mit, run ray...)
d6ng thoi, ldy mat co hoi dé ban dua ra nhitng y tudng hay.

Chu y t6i cac nguyén nhéan khién cho ban thiéu ty tin trudc mat moi ngudi

Nhiing lo lang, s¢ hai nay tir ddu ma ra? Mot nha tam ly hoc da khang dinh rang: Coi ngudn ctia su s¢
hai nay c6 rat nhiéu, c6 thé do di truyén, gido duc, van hoa, c4 tinh ctia timg nguoi... va su két hop giira
chung nhiéu khi khong biéu hién rd rang.

C6 nhu thé ban méi théy minh manh mé& hon, binh tinh va tu tin hon khi phat biéu. Ban c6 thé hoc cach
xac dinh 10 rang cac tinh huong ban s€ gdp phai, phan tich nguyén nhan dan dén céc van dé do va tim
cach xu ly

Pimng ty hoi minh "Ta ¢6 nén ndi thé hay khong?"

Ban phai hinh thanh trong dau mach dan cta bai phat biéu, chinh ¥ tuéng chii dao nay sé& cho ban
nhitng duong di mach lac, nhitng diéu ban can thong tin dén moi nguoi. Mach dan s€ gitp ban to chiic

bai noi va dinh trudc nhitng cau héi moi ngudi co thé dat ra cho ban.

Hay chu ¥ t&i giong noi, nhip thé va tu thé cua ban
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Ban can phdi hop cac yéu t6 d6 that nhip nhang, chiing s& gitp cho ban phat biéu tu tin hon. Giong no6i
nén nhe nhang vira di nghe, khong to qua ciing khong nho qua. Co thé can duoc tha long va ding & vi
tri thudn loi. Nhu vay ban sé& léy lai dugc binh tinh va ty tin vao ban than. C6 nhu vay mdi tap trung
hoan hao vao bai phat biéu ctia minh ma ddi thoai véi moi nguoi.

Chuén bj trude ndi dung va phong cach cho bai phat biéu

Ban can biét st dung céac k¥ thuat noi, ching cho phép sap xép céc trinh tu ndi dung cua bai noi "Bay
gi0 toi s& dé Cap dén chuong 2..." hodc "bay gid toi xin chuyén qua van de..." s€ lam cho bai ndi cta
ban mach lac hon.

Nam lay tat ca cac co hdi dugc phat bi€u trude moi nguoi

Nam vitng duoc phat biéu ciing 1a mot cach dé tap luyén. Vi vay, hdy tranh tha cac co hoi nhu trong
cudc hop gia dinh, tro chuyén véi ban be... d€ tap cho minh céch phat biéu va lam quen véi tinh hudng
bat ngo xdy ra khi moi nguoi chat van ban.

Va bay gio tai sao khong thir phat biéu mot bai trudc nhimg ngudi ban cta ban?

Giao tiép - Xuong séng cta Promotion
Lé Hoang
Tap chi Nha quan ly

“Cung mot quang cdo trén truyén hinh ngudi xem cham chi s& ¢6 cam nhan hoan toan khac véi ngudi
chi xem mot cach ngdu nhién khong chu dich. Hay mot tim bang quang céo khé 16n trén xa 16 d6i khi
ching c6 chat hiéu Gmg nao véi mot thanh nién phong xe nhanh luét qua nhung lai gdy duoc su chi
quan tim ngudi ngdi trong xe chang han”.

Qua trinh giao tiép

Vai tro quan trong cua hoat dong giao tiép tir 1au da duoc thira nhan. Mot nghién ciru kinh dién vé giao
tiép do Claude Shannon, Warren Weaver... tién hanh trong nhitng nam 40 - 50 cua thé ky trudc da dua
ra moO hinh md ta co ché ctia qua trinh giao ti€p. M6 hinh nay dugc mé phdng qua so do dudi day.

Pé qua trinh giao tiép dién ra phai c6 it nhat hai bén tham gia: Bén chuyén tin (hay ngudn tin) va bén
nhan tin. Bén chuyén tin c6 thé 14 ca nhan (nhan vién tiép thi) hay to chirc (thong qua hoat dong quang
céo chiang han). Bé chuyén tai mot thong diép nhat dinh ngudn thong tin phai dwoc “ma hoa" theo mot
dang nao d6 nham tiép can dugc muc tiéu da dinh. Nhing thong tin dugc chuyén tai phai 13 nhiing
thong tin c6 nghia va thuong kich thich giac quan bang sy twong hinh (biéu tuong, chit viét, hinh anh)
tuong thanh (101 néi, giai diéu...) va tham chi ca mui vi (danh thiép, to quang cdo in bang chat liéu co
mui thom chang han). Thong tin dén d6i twong nhén tin phai dugc "giai ma" dé cho ra thong diép can
chuyén tai. Piéu nay chi co thé c6 dugce néu ngudi tiép nhan thong tin cam nhan duoc nhimng yéu td vat
Iy va tinh than ctia thong tin va thong tin thuc sy c6 tic dong dén ho.

Trong marketing, ngudi ta c6 thé sir dung cac trung gian truyen tin dé chuyén tai thong tin dén dung
d6i twong nhan tin da duoc xac dinh. Céc trung gian do6 co thé 1a cac phuong tién truyen thong
(Internet, vo tuyen truyén hinh, radio, bao chi, nha in, thu tin...) hodc nguoi chuyen tin (nhan vién giao
té, nhan vién tiép thi...). Qua trinh giao tiép s& dugc phat trién néu c6 co ché thong tin hai chiéu.
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Moi phan hdi tir bén tiép nhan théng tin dugc chuyén téi bén chuyén tin va qua trinh giao tiép lai tiép
tuc.

Nhimng tac nhan can tr¢ qua trinh giao tiép hiéu qua

Do co ché trung gian trong qua trinh giao ti€ép nén ti€ém an rat nhiéu tac nhan cé thé lam giam hiéu qua
giao ti€p mong muon. Do la:

Ma hoa kém: Diéu nay xay ra khi ngudn tin khong chuyen tai day du, chinh xac théng diép mong
mudn dén muyc tiéu tic dong ma nha kinh doanh hudng den hodc gia la n6 khong du stre hép dan cac
dbi twong nay. Chang han mot quang cdo st dung cac tir toi nghia, gay kho hiéu hodc tham chi c6
nghia khac (phan cam) dbi véi nhitng nhom vin hoa khac nhau - diéu rat d& xay ra khi Cong ty sir
dung cung mot quang cao ¢ cac qudc gia khac nhau. Nhitng khac biét do chuyén dich hodc do vin hoa
s dan dén ddi twong tiép nhan cam thy nhiing ngdn tir, hinh anh, biéu tugng, Am thanh... ma Cong ty
truyén di khong dung véi thong diép ma Cong ty mong mudn.

Giai ma kém: Ngay cé khi thong diép da duoc ma hda mot cach chudn xéac thi khong phai ai chon duoc
n6 ciing c6 két qua giai ma thuge vao nhan thire, vao tam ly vao sy quan tdm va ngay ca cac yéu to
ngoai canh tac dong vao mdi dbi tuong nhén tin. Vi du cung mdt quang cao trén truyen hinh nguoi
xem chim chu s& c6 cam nhan hoan toan khac véi ngudi chi xem mot cach ngau nhién khong chu dich.
Hay mot tim bang quang céo kho 16n trén xa 16 d6i khi chang c6 chut hi¢u tmg nao v6i mot thanh nién
phong xe nhanh luét qua nhitng lai gdy dwoc su cht ¥ quan tim nguoi ngdi trong xe ching han.

Trung gian kém hiéu qua: D6i khi cac kénh thong tin bi truc tric dan t6i qua trinh chuyén tin bj dut
doan hoic sai sot. Ciing d6i khi 1a do sai 1dm khi chon nham phuong tién trung gian dé chuyén tai
thong diép. Vi du néu dinh gidi thi€u cho cac bac s§ mot cach thue diéu tri m&i vé bénh tim thi viéc lya
chon in cac thong tin can thiét va dé ¢ noi ma cac bac sy c6 thé danh thoi gian dé xem xét chic chin s&
hiéu qua hon 13 dung kénh truyén hinh thuwong mai dé phat di cac dong tit chay nhanh véi su hd tro ctua
dén flash. Nhung néu quang cdo cho mot show dién trén truyén hinh thi lwa chon cach thirc nguoc lai
c6 thé s& hiéu qua hon.

Cac yeu t6 nhidu: Nhleu trong giao tiép nay sinh khi c6 nhiing yéu t6 bén ngoai tac dong vao qua trinh
truyen tin. Bat ky yéu t6 nao lam phan tan nguoi chuyén ciing nhu ngudi nhan thong tin déu co the coi
1a nhidu. Nhiéu khach hang gan nhu “mién dich” hang loat cac thong tin quang cao doi vao ho mdi
ngay. Do viy, qua 1a thuc sy kho khan cho nha kinh doanh trong viéc chuyén tai mot cach day di, tron
ven thong di€p to1 nhitng khach téi hang muc ti€u ciia minh.

Nhing van d& can luu y dé ting cuong hiéu qua giao tiép

Pé dam bao qua trinh giao tiép hiéu qua, chuyén tai dugc thong tin can thiét dén dbi twong muc tiéu,
nha kinh doanh véi tu cach 13 bén truyén tin can luu ¥ mot sd van dé sau:

M3 hoéa can trong: Doanh nghiép phai chic chin rang thong diép ctia minh phai duoc d6i tuong tac
dong ma ho mudn huéng dén hiéu mot cach chinh xac. Pay la ca mot nghé thuat vé sir dung ngon tir,
am thanh, hinh anh, biéu tuong.... sao cho vira quang céo trén gy hiéu ung kich thich, thu hat, vira
chuyén tai dung thong diép ciia doanh nghiép, ctia san pham.

Cho phép phan héi: Khuyén khich d6i tuong nhan tin cung cap thong tin phan hdi 13 cach 1am hiru hiéu
giup cai thién qua trinh giao tiép va gitip doanh nghi¢p bict dugc thong di€¢p cua minh c6 dugc giai ma
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va hiéu dung hay khéng. Doanh nghiép phai cung cép cho khach hang cac phuong tién cho viéc phan
ho61 mot cach dé dang nhu: S6 dién thoai goi mién phi, email, Internet...

Giam nhiéu: Trong nhiéu tinh huéng promotion, doanh nghiép hau nhu rét it kiém soat duoc su tac
dong ctia ngoai canh vao thong diép ctia minh (nhiéu). Tuy nhién, trong mét s6 truong hop doanh
nghiép c6 thé 1am giam mirc d6 nhidu. Chang han, c6 thé 1am giam sy xao lang cua khach hang bang
viéc to chuc Hoi nghi tai noi yén tinh, vao thoi gian it ban ron trong nam thay vi t6 chirc hoi hop & noi
dn a0 néo nhiét duong mua kinh doanh. Mot doan quang cao trén bao co thé tao su chu y, tranh 13n vao
céc quang cao khac boi mot hinh anh bat mat, mot khoang tring vién xung quanh dé tao sy phan
cach...

Chon dung ddi twong: Lua chon dang dbi tuong tac dong 1a yéu td hét strc quan trong lam ting kha
nang xuc tién ban hang ctia doanh nghiép. Mot thong diép chi dugc tiép nhén va gidi ma mot cach
chinh xac bo1 nhitng nguo1 thuc su quan tdam dén ndi dung cua no.

Hiéu mot cach sau sic co ché giao tiép ciing nhu ndm duogc cac bi quyét ting cuong hiéu qua giao tiép
chinh 1a chia khoéa gitp hoach dinh mot chién lugc promotion thanh cong.
Theo Tap chi Nha quan ly

Tao an tuong ngay tu lan gap dau tien

Chi can mot cai nhin thoang qua nguoi ta cling da c6 thé danh gia ban ngay tir lan dau gip go.

Trong khoang khic ngan ngii d6, ho di c6 nhiing suy nghi vé& ban qua déng vé bé ngoai, qua phong
cach, thai do va ca cach an méac cua ban. Pac biét khi ban 1a nha 1anh dao ctia doanh nghiép, an tugng
dau tién khi tiép xuc doi tac co thé it nhiéu goép phan vao su thanh cong cho cac giao dich trong tuong
lai.

Vi lan gap mat dau tién lic nao ban cling s€ d€ lai mot an tuwong trong long ngudi khac. Co nhicu
nghién ctru cho thay rang, an tuong dau tién rat kho thay doi va né sé anh hudng rat nhiéu dén moi
quan h¢ sau nay.

Ciing boi tam quan trong do, bai viét ndy s& dua ra mot sb 10 khuyén hru ich dé ban co thé tao dugc
nhing 4n twong dau tién that tot trong cong viée va trong ca doi séng hing ngay.

Hay luon diung gio

Pimg dé bao gio phai noi 10i xin 16i “ t6i dén tr&” khi ban d hen véi ai d6. Nén c¢b ging sap xép dén
som hon vai phat va dé phong nhitng viéc c6 thé 1am ban cham tré nhu ket xe hodc di sai dudng. Pi tré
gid khong nhirng thé hién viéc thiéu van hoa ma con lam cho nguoi khac nghi ring minh khong ton
trong ho, 1am mat thoi gio cta ho. Va phai dic biét chu ¥ dén gio gide khi quan hé 1am an véi nudc
nguoi nudc ngoai.

Hay luon thodi mai
Néu ban cam thdy khong thoai mai hay con nguong nging thi ban ciing s& lam cho nguoi d6i dién cam

thay khong tu nhién. Nguoc lai, néu ban ludn binh tinh va ty tin, diéu d6 sé giup ho thoai mai va dé noi
chuyén véi ban hon.
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Thé hién minh sao cho phu hop

Dang vé bé ngoai ciing rat quan trong. Tat nhién ngudi gap ban lan dau sé khong biét ban 1a ai va ho
thuong c6 nhitng danh gid dau tién dya vao vé bé ngoai cua ban.

Tuy vy, diéu d6 khong co6 nghia 1a ban phai an méc cau ky diém dua nhu nguoi mau dé gay an tuong
manh (Trur khi ban dang di phong van cho cong viéc cia mot cong ty thoi trang)

Mot bure tranh chira dung ca ngan 161 mudn noi, birc tranh vé ban trong lan gap dau tién ciing s& noi 1én
rat nhiéu diéu véi nguoi dbi dién vé con ngudi cua ban. Vi vay phai thé nhu thé nao dé ho c6 cam tinh
t6t véi minh?

Hay bét dau vé cach dn mic. Bo trang phuc nio s& pht hop véi ban? trong nhiing cudc gip mang tinh
chét cong viéc thi nén mic com-1é, 4o coc tay hay chi 1a mot bd trang phuc gian di? Hiy nghi xem
ngudi ban sip gap s& dn mic thé nao? Néu ddi tic ctia ban lam trong nganh quang cdo hay 4m nhac thi
mot bg trang phuc c6 vé qué nghiém tic s€ khong phu hop.

Doi voi nhitng cudc gap cho muc dich cong viéc hoac giao thi€p, ban hay dé tam dén van hda va phong
tuc cua ho.

Ban nén chuan bi nhing gi? Hay gon gang, sach sg, cit toc va cao rau (tat nhién néu ban 1a nam rdi),
a0 quan phai thang va néu 13 nit thi nén trang diém nhe. Su chuan bj nay chic chan s& gitp ban cam
thay tu tin hon va thé hién su t6n trong cua ban.

Ngh¢ thuat tao thién cam trong giao tiép

Tao thién cam trong giao tiép, nhat 13 luc so giao, 1a diéu khong phai ai cing dé dang lam dugc. Nho
thoi, co6 khi do lna ql}an 4o ban mac, hay 1a mdt 1a ny cudi, ...nhung ban c6 thé nhan dugc bao diéu tot
dep, hoac co6 thé mat ca mdt hop dong lam an!

Ban c6 luén chudn bi chu dao trude khi gip ai d6? Ban c6 dé ¥ dén trang phuc, trang stc hay nuéc hoa
ctia minh? "Trang phuc 1a thong diép khong 161, cach ban mic ciing 1a cach dé ban chuyén tai théng
tin", hoa hau Ngoc Khanh chia sé. Qua that, mot by trang phuc c6 gié tri khong hén lic nao cling thich
hop va ton 1én ban 1a ai!

DPén mot budi xin viec trong i tri tuyén dung 13 nhan vién vin phong, ban lai mic quan jeans danh
bac, 4o pull; hay dén gap dbi tac 1a mot chuyén gia thoi trang trong mét quan ca phé tré trung, ban lai
"kin cong cao tudng" trong bo so mi tuénh toang va c6 dién..., thi co thé ban di mat diém tir cai nhin
dau tién ctia nhitng ngudi ma ban sip giao tiép. Hay trang stc qua cong kénh, hodc khong hop tudi?
Nudc hoa thi qua ning mui, ma ban khong biét chic ngudi gip minh c6 bi chimg di tng v6i nhiing loai
mui huong hay khong!...

Mot "nghé thuat" rat quan trong dé dem dén thién cam trong giao tiép chinh la ngén ngit ctia ban. Cau
n6i ctia ong ba ta "Chim khon hot tiéng ranh rang/ Ngudi khon noi tiéng diu dang d& nghe"... xem
chimg khong bao gid sai. Mot giong néi nhe nhang, thanh tao; 1én giong, xubng giong dung luc s& luén
dé dang di vao long ngudi hon dé 1a nhitng noéi oang oang mét cach khong y thic.

Mot can bo nhan sy ngan hang Vietcombank boc bach : "To6i rt burc xtc khi théy khong it ban SV thuc
tap, hodc SV mdi ra truong, du da dugc huan luyén trudc, nhung hinh nhu khong cé y thirc mo mot ny

66



cudi va 101 chao than thién khi gip nhitng dong nghiép di trude trong co quan.

T61 nghi nha truong pho thong hoac giang duong BH can c6 hinh thire giao dyc nhing ky nang song
nay cho cac ban tré ay, bdi d6 1a nhitng dleu quan trong trong cudc song va 1am ngudi khac c6 thé yéu
hay ghét ban du chua néi véi nhau 161 nao"...

Pé ghi diém, ban con phai ghi nhé nhitng chuyén tuéng chimg nhu nhd ma khéng nho : tén goi cta
ngudi dang tro chuyén voi ban. Lan sau khi gap lai, ban ¢ thé quén nhung hiy khéo 1éo xin 15i ho 1a
ban quén, thay vi goi ho bang nhitng danh xung "cb 4y o0i", "chi ay oi"... trong khi tudi tac va vai vé
cua ban khong cho phép.

Ngoai ra, néu ghi nhé vé so thich cta ho thi cang t6t cho ban, s& gitp ban dé chiém cam tinh ciia ho
hon. Va ca 1oi khen, ban c6 "tiét kiém" 161 khen khong? Mat 161 khen cho vo, cho chéng, cho con va
rong hon d6 1a ddng nghiép... - ban c6 thudng xuyén giri dén ho ding cach, dang lic, hay ban cho d6
la chuyén khong quan trong.

Léng nghe cling 1a mét ngh¢ thuat, tir anh mit dén tu thé cua ban. Ban hay tap cho minh mot cach léng
nghe ding muc, d6i mat khong qué "dan sat" vao nguoi dang noi, hodc lai khong cé su tap trung;
nhiing cai gat ddu nhé nhe khi dang nghe nguoi khic noi ciing s& gilip moi ngudi danh gia cao ban.
Quan trong, ban ciing nén ghi nhé : Néi that it va lang nghe that nhiéu...

Giao tiép 1a mot hoat dong ma ban phai d6i mat thuong xuyén, moi lic, moi noi, tir don gian dén phirc
tap, tir vi mot ngudi dén dam dong. Dé hoan thién, ban can ca mét qua trinh va doi luc can duge hoc
bai ban. Bdi c6 dugc su thién cam trong giao tlep, ban s& dé dang thuc hién dugc nhiéu diéu ban mong
muon...

bé viét mot email hi¢u qua

Néu ban mudn email cua minh ludén dugc doc dau tién va hiru ich doi voi nguodi nhan, hay ap dung
nhitng quy tac sau:

Tiéu dé ding cha dé

Tiéu dé ctia mot bai bao ludn c6 2 chirc nang: thu hat sy cha ¥ cta doc gia va cho ho biét ndi dung
chinh ctia bai béo 1a gi dé ho xem ¢ nén doc tiép khong. Tiéu dé cia e-mail ciing nhu vdy. Vi thé, hiy
dt tidu dé e-mail ngan gon nhung can chon lya k¥ cang ngdn tir dé thong bao cho ngudi nhan noi
dung chinh x4c cta e-mail. Néu e-mail ban giri mang tinh dinh ky, chang han nhu cac bao cdo hang
tuan vé mot du 4n, ban nén ghi thém ngay thang giri trong tiéu dé e-mail.

Khong ai muon nhan phai thu rac; vi vy, n€u ban dit tiéu dé e-mail phu hop thi co hdi d€ ngudi nhan
doc e-mail cua ban s& cao hon, néu khong ho s€ x6a ngay hodc chang bao gio mo ra.

Ban ciing dimg bao gio bo trong tiéu dé e-mail nhé! Viéc nay ciing ky di gidng nhu ban ding mot bai
bao ma khong co tén.

Mot cha de, mot e-mail
Néu ban muon trinh bay nhi€u van dé vdi ai do, hay viét e-mail riéng cho tung chu dé. Khi do, nguoi
nhén s€ de dang sap xEp dé tra 101 tat ca e-mail cua ban. Vi mot s6 van dé ho c6 thé tra 161 ngay mot
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cach ngan gon, nhung mdt s6 khac ho can nhiéu thoi gian hon dé nghién ctru. Viéc viét nhirng e-mail
riéng ré ciing gitip ban nhan dugc nhitng cau tra 161 rd rang hon.

Ciing gidng nhu thu tin thwong mai truyen thong, noi dung e-mail nén c6 dong va rd rang. Ban nén su
dung nhitng cAu ngin va lién quan truc tiép dén diéu mudbn noi, néu rd 1y do viét e-mail trong doan dau
tién.

Tao diéu kién thuin loi cho viéc phan hoi

Hay cho nguoi nhén e-mail biét ban mudn ho tra 161 ban theo cach nao, chang han qua dién thoai hay
gip truc tiép. Ban nhd ghi thong tin lién lac, bao gom tén, chirc vu va so dién thoai trong e-mail (ke ca
e-mail ndi bg). Ban cang tao diéu kién thuan loi dé nguoi nhan e-mail hoi dap, xac suét ho lam thé
cang cao hon.

Hay la nguoi dung e-mail chuyén nghiép!
Neéu ban thuong lién lac qua e-mail, ban nén don dep hop thu cua minh thuong xuyén.

Néu ban can viét mot e-mail dai dé tra 101 nhung lai chua c6 thoi gian, hiy giri mot e-mail cho ngudi
gui, thong bao ban da nhan dugc e-mail ctia ho, dong thoi cho bi€t thoi gian ban s€ tra 161 ho mot cach
chinh thtrc.

Khi khong thé check e-mail trong mot ngay hay nhiéu hon, ban can thiét 1ap ché d6 giri e-mail tra 101
tu dong dé thong bdo ban tam thoi khong cé trong van phong.

E-mail ndi b - Ciing can chuyén nghiép!

Ban nén thudng xuyén kiém tra e-mail ma sép hay dong nghiép giri cho ban va nhanh chong tra 101, vi
chung thuong lién quan dén cac du an can hoan thanh dung tién do, thong tin cap nhat, thong bao
hop. .. Tuy nhién, ban ciing can viét email ndi bo theo cach chuyén nghi€p gidong nhu email giri ra
ngoai vi ngudi nhan email ctia ban hoan toan co thé in chung ra cho nhiéu nguoi khac doc. Vi thé, ban
nén dung cong cu kiém 13i chinh ta va tuyét ddi tranh dung tir 10ng.

Muc tiéu cua giao ti€p - Cac yeu to cau thanh

Trong cude song, trong giao tiép hang ngay con nguoi ludn phai Gng pho véi blet bao tinh huong, co
lac dé dang xur 1y, 6 lic that phirc tap, khé xir. Xa hoi cang vin minh thi nhu cau trong giao tiép cua
con ngudi cang cao. Ung xir mot cach thong minh, khén khéo, té nhi, kip thoi, ¢6 hiéu qua, dat téi mirc
d6 nghé thuat, ngay nay con dugc coi nhu bi quyét thanh cong trong cudc doi, cong viéc.

I. Muc tiéu ciia giao tiép:
«  Gilip ngudi nghe hiéu nhimg dy dinh cua chung ta;
e C6 dugc sy phan hoi tir ngudi nghe;
« Duy tri mdi quan hé t6t dep voi nguoi nghe .

o Truyén tai dugc nhitng thong diép. Qua trinh nay c¢6 kha ning bi mic 131 do thong diép thuong
duogc hiéu hodc dich sai di boi 1 hay nhidu hon nhitng thanh phan khéc tham gia vao qua trinh
nay.

e Khi khong thanh cong, nhitng suy nghi, y tuéng cua ban s€ khong phan &nh dugc nhitng cai do
cua chinh ban, gdy nén su sup do trong giao ti€p va nhiing rao can trén con duong dat t&i muc
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ti€u cta ban - ca trong doi tu va trong sy nghiép.

II. Cac yéu t6 cau thanh

e Sender: Nguoi gui thong di€p

e Message: Thong di€p

 Channel: Kénh truyén théng diép

e Receiver: Nguoi nhan thong diép

 Feedback: Nhitng phan hi

« Context: Bbi canh
1. Nguwoi giri...

D¢ tro thanh mot ngyoi giao tlep t6t, trude tién ban phai tao duoc cho minh sy tin tuong. Trong linh
vyc kinh doanh, diéu nay bao gdm viéc thé hién nhitng hiéu biét cua ban vé chu dé, nguoi tiép nhan va
bbi canh truyén dat thong diép.

Ban ciing phai biét dwoc nguoi tiép nhan ciia minh (nhimng c4 nhan hay nhém ngudi ma ban mudn
truyén dat thong di€p ctia minh téi). Viéc khong hi€u nguoi ma minh s truyén dat thong diép toi s
dan dén vi¢c thong di€p cua ban c6 thé bi hicu sai.

2. Thong diép...

Cac hinh thirc giao tiép qua viét, noi hay céc hinh thirc khac déu bi chi phdi boi giong diéu ctia nguoi
truyén dat thong di€p, tinh can cr cta ly luan, nhitng gi duoc giao ti€p va nhitng gi khong nén dugc
dua vao, cling nhu phong céach giao tiép riéng cta ban.

Thong diép ludn ludn c6 ca yéu 6 tri tué va tinh cam trong do, yéu tb tri tu¢ dé chung ta c6 thé xem xét
tinh hop 1y cia n6 va yéu to tinh cam dé chung ta c¢6 thé c6 nhitng cudn hut tinh cam, qua do6 thay doi
dugc suy nghi va hanh dong.

3. Kénh truyén dat thong diép...

Céc thong di€ép dugc truyén dat qua nhiéu kénh, noi thi bfmg cach gdp mat ddi mit, goi dién thoai, gap
qua video; viét thi bang thu ttr, email, ban ghi nhé hay béo céo.

Co hai kénh chinh:
 Kénh giao tiép chinh thirc (formal communication networks)
« Kénh giao tiép khong chinh thic (informal comm. networks)
3.1 Kénh giao tiép chinh thirc

« Tir cap trén xudng cap dudi (downward): huéng dan cong viée, quan hé cong viée, quy trinh,
phan hoi, ...
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e Tir cap dudi 1én cip trén (upward): bao céo, dé nghi, ...

« Giira cac dong nghiép (horizontal): hop tac, giai quyét cong viéc, chia sé thong tin, thuc hién
bao cao, ...

3.2 Kénh giao tiép khong chinh thire: Cac chirc ning ctia kénh giao tiép khong chinh thiec:
e Xdac nhan thong tin;
e Mo rong thong tin;
e Lan truyén thong tin;
e Phu nhan théng tin;
« B0 sung thong tin.
4. Nguwoi nhan thong diép...

o Nhimng thong diép sau d6 dugc truyén dat dén ngudi nhan. Khong nghi ngo gi 1a ban s& trong
cho ¢ ho nhitng phan hoi.

o Hay luén nh¢ 1a ban than nguoi nhan thong diép cling tham gia vao qua trinh nay véi nhiing y
tudng va tinh cam co6 thé lam anh hudng dén cach ho hiéu thong dié€p cua ban cling nhu cach ho
phan hoi lai thong di¢p do.

« Dé thanh cong, ban ciing nén nghién ciru trydc nhitng yéu to nay dé hanh dong mot cach hop
ly.
5. Nhirng phan héi...

 Nguoi tiép nhéan s& c6 nhitng phan hoi, bang 10i hay cac hinh thirc khac dbi véi thong diép cua
ban.

 Hay chu y sat sao dén nhimg phan hdi nay bai nd thé hién rd rang nhit viéc nguoi tiép nhan
thong di¢p co6 hi€u chinh xéac thong dié€p cta ban hay khong.

6. Bdi canh...
o Tinh hudng ma thong diép cua ban duoc truyén di chinh 13 bdi canh.

e N6 c6 thé bao gom yéu td mdi truong xung quanh hay rong hon 1a nén van hoéa (vi du nhu van
hoa noi lam viée, van hoa quoc te, vv.).

II1. Giao tiép phi ngon ngir

« Giao tiép phi ngon ngir chiém tir 55-65%

« Giao tiép ngon ngir chi chiém khoang 7%

o Su két hop giita giao tiép ngon ngir va phi ngon ngit chiém khoang 38%
1. Pic diém caa giao tiép phi ngén ngir

« Giao tiép phi ngon ngir ludn cé gia tri giao tiép cao
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 Hanh vi phi ngén ngit mang tinh mo hd

« Giao tiép phi ngdn ngit chu yéu biéu 16 thai do

« Phan 16n hanh vi phi ngon ngit phu thudc vao vin hoa
2. Cac hinh thire giao tiép phi ngén ngir

e Giong ndi

e Dién mao

e Nu cuoi

o Nét mit va anh mat

e Diéu bo va cir chi

Khoang cach va khong gian

Thoi gian
o Co so vat chat
Giong noi:
e Do cao thip
 Nhén giong
e Am lugng
e Phatam
e Tudém
e Nhip di¢u (tr6i chay-nhat ging)
e Cuodng do (to-nho)

o Tbc do (nhanh-cham)

3. Phéi hop giao tiép ngdn ngir - phi ngdn ngir:
« Giao tiép ngdn ngir va phi ngdn ngi it khi tach roi nhau, ma thuong bd sung cho nhau.
« Giao tiép ngon ngir va giao tiép phi ngon ngir phdi hop v6i nhau tao ra hién qua cao nhit.
« Khi ngdn ngir va hanh vi phi ngdn ngit trai nguoc nhau => didu gi quyét dinh ¥ nghia cua thong
diép?
Pé giao tiép - Ung xir thanh cong

Trong cudc sdng, trong giao tiép hang ngay con nguoi luén phai tng pho véi biét bao tinh hudng, c6
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lac dé dang xur 1y, 6 lic that phirc tap, khé xir. Xa hoi cang vin minh thi nhu cau trong giao tiép cua
con ngudi cang cao. Ung xir mdt cach thong minh, khon khéo, té nhi, kip thoi, c6 hiéu qua, dat to1 mirc
d6 nghé thuat, ngay nay con dugc coi nhu bi quyét thanh cong trong cudc sdng, trong cong viéc .

Pé giao tiép, img xtr thanh cong hon ban nén chii ¥ nhimg nguyén tic sau:
I. Nguyén tic &ng xir:
1. Hay tiép cAn vé6i con ngudi & géc dd khong tot, khong xiu:

Khong ¢6 ai 12 nguoi hoan toan xau ca. Khi danh gia con nguoi cu thé chung ta thuong bi nhitng cach
nhin tinh tai, xo ctmg, bi dinh kién che lap, it khi tach ra dugc du chi 1a twong ddi day du nhimg wu
diém, nhuoc diém ciia ho va lai cang khong xac dinh duoc gidi han, hoan canh, dién bién c6 thé c6 cua
nhirng wu dlem va nhuoc diém d6. Con nguoi ciing de bi chi phéi boi qui luat cam xuc "yéu nén tot,
ghét nén xau". Ket qué 1 d& mic sai 1am trong giao tlep Do vay nguyén tac dau tién trong nghé thuat
g x1r 13 hay tiép can v&i con ngudi & goc do khong tot, khong xau.

O nguyén tic nay, mdi ngudi co thé ty tim cho minh mot cach tmg xir thanh cong, ta tam chia thanh
cac budc sau:

« Budc 1: Hiy thira nhan (chap nhan).

« Budc 2: Biét ling nghe ¥ kién, tim ra chd manh, chd yéu ctia ngudi. Thiy cai manh, loi thé caa
ta (cai ta co6 ma nguoi khong co).

o Budc 3: Tao ra sy dong cam, gdy niém tin (hiéu biét 13n nhau, gdy sy tin tuong).

e Budc 4: Tim diém chung, moi bén déu thay dugc céi 1g1, céi vui va cach cong tac, tuong lai cua
su cOng tac do.

e Budc 5: Tao du luan tng ho, xy dung mbi quan hé than tinh.
2. Lwong moi diéu, tinh dén moi kha ning véi nhiéu phwong an:

Néu trong mdi con ngudi déu cb nhing gia tri duong (1) (nhimg duc tin t6t, nhitng mat manh, nhimg
vu diém...) va c6 ca nhitng gid tri 4m (-) (nhitng tinh xAu, nhiing mat yéu, nhiing khuyet diém...) thi véi
ngudi nay co thé téi 90 (+), ¢6 10 (-) hodc & nguoi khac c6 thé dat 99 (+) chi ¢ 1 (-). Van dé 1a & chd
can phai biét nhin ra "ddu cong" trong ca khdi "d4u trir" va phat hién kip thoi "du trir" trong "vo khi
dau cong" dé co thé du doan duogc tac dong co hai ctia mit trai "dau trir" ma khai thily ctia nd chi 1a
mot chAm nho rat mo nhat trong ca khéi "dau cong".

Diéu quan trong hon trong phép tng xir 1a tim ra nhimng chét xuc tac dé kich thich phan tmg d6i dau
tich cuc xdy ra theo hudng 1 (+) tré thanh n (+) va n (-) gidm xudng con 1 (-).

3. Nam bit nghé thuit theo nhu cau:

Diéu kho nhit trong giao tiép ing xir 1a d6i tugng thd o, khong c6 nhu cau. Ban sé& Gmg xir nhu thé niao
khi doi tugng khong mudn noéi chuyén, khong muon nghe ban can ngan, khong mudn hop tac vdi ban
v.v...?

- Hay goi tri td mo hodc cho ho thay cai lgi, cai vui ma ban dang c6, con nguoi ay dang thiéu, dang
can.

- Chi cho ho bang cach nao do, thay tia hy vong vao két qua, gay thién cam, tao sy tin tuong.
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- Giao trach nhiém maot cach cong khai, tao ra tinh hudng chi c6 tién chir khong c6 lui, rang budc bang
nhitng soi day v6 hinh vé quan hé nao d6 da dugc hinh thanh.

- Gay niém say mé, tim duoc y nghia trong cudc song, cong viéc dang tién hanh.
- Cung ¢ niém tin, thuyét phuc vé mot két cuc t6t dep.
- Phai tao ra sy an toan, biét cach chéng do du luén, tao du ludn maéi ung ho.

- Tinh dén nhiéu phuong an, chon phuong an hop v6i minh nhat, c6 thé tao ra nhitng vap ngd nho dé
luyén tap ban linh, chu dong d¢ phong tinh ty kicu.

Trong nhitng truong hop cu thé doi hoi moi ngudi phai biét tng bién va diéu quan trong hon 1a hiy tim
cho dugc so do di téi thanh cong riéng cia minh.

I1. Mt s6 cach wng xir:
1. Thi thuat "ném da tham duwong':

Co6 ban trai tam sy: Pén dy dam cudi mot nguoi ban, téi da gap mdt ngudi con gai ma tdi tham mo
udc, toi rat mudn lam quen vai ngudi con gai Ay nhung khong biét phai bat dau nhu thé nao?

C6 18 trudc tién nén bat dau vao dé tir ciing mot himg thii. Chang han c6 thé tir mdt birc tranh, mét ban
nhac, mot ca khic mdi duge moi ngudi yéu thich, hay mot bo phim méi, mot quyen sach méi, mot mét
quan 4o moi... nhimg cai dbi phuong biét rd va ¢ phan tng tich cuc. Hodc co thé tir mot dlem chung
nao d6 vé hoc tap, viéc lam... Bat dau tir nhitng cu chuyén khong quan trong lam dé lam mét di su
cing thang va ngan cach giita hai ngudi va qua do6 ban co thé hleu thém vé ngudi ban ma ta mudn gan
giii (nhitng s¢ thich, thoi quen, ca tinh...) c6 mot so do giao tiép sau day:

a. Giai doan trwdc khi giao tiép:
- Xéc dinh myc dich, 1am quen d6i tugng va gdy an tuong tot
- Panh gi4 ddi tuong, hoan canh:
e S0 thich,théi quen, cé tinh.
e Thoi gian, khong gian cudc gap.
e Co6 hay khong c6 nguoi gidi thiéu.
- Lya chon phuong an ung xu:
 Tim c6 lam quen cho hop 1y, té nhi.
« Ngon ngit, cir chi d& cam mén.
« Vin phong gan giii, khéng qua trinh trong nhung ciing khong sudng sa.
« Tinh trudc nhimg tinh hudng bat ngd co thé xay ra dé ang xir nhanh.
b. Giai doan giao tiép:
Nén:
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« Pha bau khong khi xa la bang viéc hoi han hoic nhitng cau noi dua.
e Tim chu d& chung, it cham dén quan diém c4 nhan.
e NOoi it v& minh. Chu ¥ quan sat cu chi, di€u bg, nét mit cua ddi phuong.
« Gi6i han cudc giao tiép trong pham vi vira du, dimg dung luc.
e Néu ra nhitng cau hoi thim do, chu dong goi chuyén.
e Tuytin.
Khong nén:
e Voi va di vao van dé chinh.
« Dit nhitng ciu hoi lién quan nhiéu dén ca nhan.
« Noi nhiéu vé& minh, dé¢ bau tim sy, noi thang vé minh khi di phuong dat nhimg cau hoi tham
do.
 Chuyén lan man, kéo dai cudc giao tiép.
e Khich bac hoac cong kich noi xAu mot ai do.
« Rut ¢, lang tranh, ap ung.
2. Tinh hudng cin ddi dap mém moéng, y nghia siu xa:
Dan gian c6 ciu:
"Loi néi chang mat tién mua
Lya loi ma noi cho vira long nhau”.
Déi voi nhleu ¥ kién  phé binh, phan d6i cua d6i phuong, khong nén dap lai bang nhimg 16i n6i han

hoc, ning né ma nhiéu khi nén dung 151 néi nhe nhang nhung chira dung nhiing y nghia siu xa.

3. Tinh hudng phai chuyén bai thanh thing:

Trong cudc séng doi thuonng nhiéu khi ta bi ddy vao tinh hudng bét loi, c6 nguy co that bai, lac d6 doi
hoi phai binh tinh, suy nghi ngay dén nhitng hau qua xau nhét co thé xay ra (chuin bi tam thé sin sang
chép nhan). Tim xem c6 cach gi dé han ché mirc thip nhat nhiing tac hai (vi du: diéu gi da day ta vao
tinh thé bt 1gi, ¢6 cach nao tao dugc ké hodn binh c6 vé it lién quan, nhung néu duoc "dich thu" sdn
sang chap nhan thi chinh diéu c6 vé khong lién quan d6 co thé thay doi tinh thé...).

4. Tinh hudng dung hai hwée:
"Khi ban néi cau ta hay dia lai mot cau” (Laphéngten).

Hai hudce 13 mot nhan t6 cuc ky quan trong trong ngdn ngit giao tiép. D6 1a "chiée van an toan" cho
moi cudc xung dot, 1a chia khoa dé mé "canh cira 1ong". Loi d6i dap khon ngoan, thong minh, ding
ngon ngir hai hude dé phé phan thuong mang lai hiéu qua 16n hon nhiéu. Béi thé khi ké mot cau
chuyén cudi hoac mot 161 ddi dap c6 ndi dung, cach ndi hai hude thuong lam cho khong khi vui nhon,
diéu tiét dugc tinh cam, nhac khéo ngudi khac ma khong 1am ho byc minh. Tét nhién ciing khong nén
lam dung n6.

Quy luat pho bién cta truyén hai hudc 13 mo dau dan dit va hinh thanh lam cho nguoi ta nghi van.
Ngudi ké nén c6 ngit diéu binh thudng, sau d6 ting thém tinh tiét nghi hodc va giai quyét bat ngo.
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5. Tinh huéng phai di thfmg vao van dé khi cén thiét:

Trong cudc séng co trudng hop khong thé quanh co, bong gio, té nhi ma phai bay té quan diém, thai do
ctia minh mot cach thang thin, kién quyét. Luc d6 phai dién dat vao thiang ndi dung chinh ciia van dé
dé biéu hién ¥ chi va long tin & ban than. Pbi voi nhitng van dé then chdt khong nén t6 ra qua can
nhic, dan do 1am cho ngudi nghe cam thiy thiéu tin tuéng, do du. Tat nhién dé ndi bang cach nay can
phai suy nghi, can nhic that k¥ cang.

6. Tinh hudng néi 4n y bing ngu ngon:

Trong giao tiép khi cam thiy kho thuyét phuc nguoi khac bang 1y 18 truc tlep hodc cam thay d& bi phan
g, khong tién néi thang ra, thi nguoi ta thuong dung phuong phap 4 an y bang ngy ngoén. Tirc 1a chon
nhimg cau chuyén ngu ngén c6 néi dung an y bén trong phu hop voi muc dich khuyén ran, thuyét phuc
ctia minh dé ké cho d6i phuong nghe.

Cai loi cua phuong phap nay la nguoi nghe phai suy nghi mai hiéu hét cai an ¥ bén trong d6. Ban than
cau chuyén s€ dua ra nhiing 161 khuyén séu sac chir khong phai ngudi ké chuyén, do d6 khéng co 1y do
dé noi khung, tu a1 hodc mac cam.

Tuy nhién dé ding phuong phap niy co hiéu qua, nguoi dung phuong phap nay phai am hiéu cau
chuyén phu hop véi trinh d6 ngudi nghe, néu ngudi nghe khong hiéu gi ca, s& khong c6 tac dung.

7. Tinh hudng phén bac khéo nhirng yéu ciu vo 1y & nguwoi khac:

Ciing c6 lic ban gdp nhimg nguoi khang khang dua ra cho ban nhiing doi hoi v6 1y khong thé thuc
hién dugc. Trudc nhitng tinh huong do nhleu khi ta khong thé bac bo thang thimg vi cham long tyr i
hoac ngudi khong thoa mén voi ta r0i tiép tuc qudy rdi nita va cach dé ciing chwa 1am cho ngudi tu
nhan thiy dugc nhitng doi hoi cta ho 13 vo 1y.

Viy ta s& xtr y thé nao trong trudng hop d6? Tét nhat 13 hiy thira nhan da, sau d6 khéo 1éo chi ra su vo
Iy hodc diéu khong thé thuc hién dugc. Ciing c6 thé canh tinh ngudi d6 bang viéc chi ra nhing didu bat
loi, sy nguy hiém néu nguoi d6 ctr giit nguyén ¥ kién, nhdm mét hanh dong. Chti y ngon ngit khong
nén gay git nhung to ra cuong quyét.

8. Tinh hudng thira nhén truéc dé chuyén hwéng sau:

Néu khi ban khong dong ¥ v6i ¥ kién ctia d6i phuong ma ngudi d6 lai 1a cap trén, ngudi 16n tudi, cha
¢... thi ban s€ xir sy nhu thé nao? Viéc thuyét phuc dé doi phuong nghe theo minh, c6 nghia la chap
nhan y kién ctia minh cling doi héi phai c6 mdt nghé thuat nhat dinh.

Ban chd phan d6i va phé phan cac ¥ kién ctia d6i phuong. Ban hiy tiép thu ¥ kién cta ho, biéu thi thai
d6 dong cam & mirc d6 nao d6 dé co thé lam giam duogc sy cing nhic ciia ddi phuong, khién ho bang
long nghe y kién ctia ban. Song phai nim vimng nguyén tic khong dugc t6 thai d cia minh ngang bang
v6i ddi phuong dé tlep sau d6 dung loi ma chuyén huéng, thay doi cach nhin nhan cta dbi phuong,
1am ho bang long tiép thu y kién cua ban.

9. Tinh hudng cin ban dong minh:

Khi tranh luan trude nhleu ngu(n can thé hién quan diém, ban nén cha day da dén thai d6 cta nhing
nguoi xung quanh, can dong vién dugc nhiéu ngudi nghe va ung ho quan diém cua minh. Néu nguoi
nghe ung ho ta, dong tinh v&1 quan diém cua ta dang trinh bay, s€ tao thanh mot strc manh to 16n, mot
strc ép tinh than lam dbi phuong khong phan kich lai duoc.

Chang han khi dang xép hang c6 ngudi chen ngang, ban loi dung thai do cia sé dong moi ngudi xung
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quanh dé gat ngudi d6 ra khoi hang 1a hop 1y nhat.
10. Tinh hudng khong nhwong bd khi minh c6 Iy trong tranh luin:

Trong quan hé giita ngudi v6i ngudi, tranh luan 1a mot diéu hét sirc binh thudng va khong thé tranh
dugc. Khong c6 tranh luan, diéu phai trai khong dugc phan dinh. Khong thé coi tranh luén 1a mot thoi
xau ma han ché no.

Song tranh luan co thé dan dén sy khong thoai mai hodc d6i khi xung dot. Tranh luén cé phuong phap
s& dem lai ket qua tot 1a diéu ching ta can chu y hoc héi.

Mot la, khi tranh luén nén c6 thai do that cong bang, dimg lam ton thuong dén long tu 4i ciia nguoi kia.
Su phé phan, binh pham nguoi khac khong thé qua mot giéi han nhat dinh, néu khong c6 thé 1am ting
thém mau thun von cé.

Hai 13, giong n6i phai mén mong, that long. Trong tranh luén phai t0 ra ton trong nhau, lam sao cho
nguoi cung tranh luén tin rang tranh ludn thét 1a c6 ich. Trong tranh luén nhiéu khi nguoi thang khong
han d4 1a nhiéu 1y 18 biét hung bién, ma c6 thé 1a nguoi c6 thai ¢ ding muc va chan thyc nhét.

Ba 13, tranh luan phai c6 muc dich rd rang. Tranh luan nén xoay quanh nhing diéu can giai quyét.

11. Tinh hudng cin thuyét phuc bang hanh dong:
"Moi Iy thuyét déu mau xdm
Con cay doi mai mai xanh tuwoi"
(Got)
Trong giao tiép, khi cam thay kho thuyét phuc ngudi khac nghe ¥ kién ctia minh bang 151 néi, ban ¢
thé dung hanh dong dé thuyet phuc. Thuyét phuc bang hanh dong thudng hi€u qua 16n nhat. Thong qua
viéc lam, hanh dong cu thé, ta c6 thé lam cho do6i phuong thay doi cach nghi, tinh cam, thai dg, chap
nhan y kién cua ta.

Ban la mot can b phong trao thanh nién. Ban mubn td chire cac hoat dong van hoa thé duc thé thao
thanh nién nhung cac cép lanh dao & dia phuong chua tin tuong vao kha ning ciia ban, chwa tao didu
kién moi mit dé ban lam viéc. Ban ding nan chi va ciing dimg dung 10i néi dé thuyét phuc. Hay ¢
géng tao ra mot vai viéc 1am cu thé ¢ hiéu qua. Tt sy thanh cong da dat dugc, tan dung thoi diém gay
hung phén cao rdi dua ra nhitng kién giai hop 1y voi cac cdp lanh dao.

Nhu vy, muc dich va Kkét qua hoat dong dat dugc va mbi quan hé anh huong ctia ban phat trién tot
hon.
Khi van dung phuong phap nay ban can luu y:

e Muc dich hoat dong phai rd rang, khong vu lgi.

e (6 ké hoach hanh dong chi tiét, tinh dén cac diéu kién can va du dam bao cho su thanh cong,
budc dau tién tranh that bai.

 Tao du ludn ting ho dé gay sirc ép hodc quy tu strc manh.
e Lam thir dé chitng minh, rat kinh nghiém.
« Tao quan hé gan giii tin can.

Néu ¢ vao tinh huong cac bac "hu huynh" ctia nguoi yéu ban con chua tin tudng va chap nhan cho ban
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yéu con ciia ho, thi ban ciing c¢6 thé dung phuong phap nay dé dat myc dich.
I11. Nhirng diéu nén tranh trong giao tiép wng xir:

1. N6i ntra ching roi dimg lai hodc cudp 10i nguoi dang noi, lam nhidu thi ty hodc ludng suy nghi cua
nguoi do.

2. Khong noi rd va giai thich day du 1am ngudi nghe cam thay dot ngot, kho hiéu dé tai ndi chuyén cia
ban. Khong nén dua nhiing trong tdm, nhiing khai quat lam nguoi tiép chuyén kho theo ddi mach
chuyén.

3. Noi sai dé tai, khong quan tdm dén di€u minh néi.

4. Noi thao thao bat tuyét, khong ngirng néu cac cau hdi lam ngudi tiép chuyén c6 cam giac minh yéu
cau hoi nhiéu qua.

5. Khong tra 161 thang vao cau hoi ma ngudi khac néu ra, quanh co, dai dong, gdy nén cam giac khong
trung thuc cho ngudi hoi.

6. Tu cho rang moi di¢u minh déu bict ca.
7. Lam ra vé hi€u biét sau rong.

8. Phat trién cau chuyén khong tap trung vao chu dé chinh lam cho nguoi tiép chuyén cam thay nham

chan.9. Ngit bo himg tht noi chuyén ciia ngudi khac dé ép nguoi o phai chuyén sang noi vé dé tai ma
ban thich.

10. Thi tham véi mot vai ngudi trong dam dong.

11. Dung ngon ngtr qua bong bay.

12. Chém nhiing ciu tiéng nudc ngoai trong cau ndi cia minh mot cach tuy tién.
13. Bot ngot cao giong.

14. Dung nhiing 16i qua sudng si voi muic do quan hé.

15. Dung nhiing tir dém khéng can thiét.

16. No6i véi giong khich bac, cham vao long tu i cia ngudi khac.

K¥ ning giao tiép trong cong so

Véi cac mbi quan hé noi cong so, that bai trong giao tlep thuong la nguyén nhan cua nhu’ng bat dong
hodc hiéu lam giita cac dbi twong giao tiép. Theo nhiéu két qua khao sat, that bai trong giao tiép
thuong khong phai do khac biét van hoa hay bat ddng ngodn ngi. Nhleu nguoi gap kho khan trong giao
tiép v6i cap trén hodc cap du6i cua minh, du rang ho noi cung thur tleng va ¢6 chung mot nén vin hoa.
Tuy nhién, chung ta van c6 thé giao tiép hiéu qua néu ca hai phia déu biét ling nghe va thau hiéu 1an
nhau.

Xay dung niém tin va sy ton trong 1an nhau 1a mot bi quyét dé thanh cong khi giao tiép noi cong so.

Dudi day 1a mot sd bi quyét gitip ban nang cao k¥ ning giao tiép ¢ noi lam viéc:
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Chu ¥ vao "ndi dung trao d6i" chir khong phai "ngudi phat ngon"

Poi khi, chung ta thuong bi tac dong boi dinh kién vé mot ngudi trude khi thue sy hiéu rd nodi dung
thong tin ma nguoi do truyén dat. Néu ban da cé thanh kién vé mot dong nghiép thi ban thuong khong
chiu chu y lang nghe thong tin ma ho chia sé.

Bén canh sy yéu ghét ca nhén, ching ta con danh gia nguoi 601 thoai qua diéu by, cur chi, thai d¢ va
tham chi 12 dung mao ctia ho khi néi chuyén. Vi tat ca nhiing yéu to nay c6 thé anh huong dén viéc ban
¢ chip nhan thong tin ctia ho hay khong nén ban can tu nhic nhd rang "quan trong la ho ndi gi chir
khong phdi ho la ai'!

"Tai sao" chir khong chila "cai gi"?

Mot khi dd ndm dugc ndi dung thong tin, ban can suy nghi va tim hiéu vi sao ngudi ta trao d6i van dé
d6 v&i ban. Vi du: sép ban ra thong bao ké tir diu nam nay, cong ty ap dung gid 1am viéc budi sang bat
dau tir 8 gid dén 9 gio va khong qua 9 gid. Néu chi cham chdm vao ndi dung thong tin, ban co thé s&
cam thay khong thoai mai. Nhung néu ty dit cdu hoi "tai sao" ban sé& hiéu thém va thiy duoc loi ich
ctia quy dinh nay. Gio lam viéc nhu vay sé& gitip ban linh dong vé thoi gian 1am viéc hon va thir nghi
xem, 15 c6 bi ket xe thi ban ciing s& tranh duoc viéc di 1am tré gio.

Ling nghe réi méi danh gia

Tat ca chung ta déu biét minh nén tim cach hiéu ding quan diém cia nguoi phat ngoén trude khi danh
gia quan diém cia ho. Ban co thé chd dén khi két thiic cude trd chuyén r6i moi danh gia néu khong can
thiét phai dua ra quyét dinh ngay lap tirc. Ping voi danh gia, quyét dinh hay dua ra két luan khi chung
ta chua chic chin vé nhitng diéu da nghe.

Khong nhit thiét phai 1a trao ddi truec tiép, viét ciing dwoc

S& rat kho giao tiép v6i nhiing nguoi hoi nhay cam hodc nhitng nguoi kho co the tap trung ling nghe tur
dau dén cudi. Vi vy, ban nén viét thu hodc dé lai tin nhan cho ho trudc khi mudn tryc tiép trao doi.
Ngoai ra, nhitng nguoi gap kho khan khi phai dién dat bang 10i néi ciing co thé st dung cach nay dé
giao tiép hiéu qua hon.

Théng tin don gian va dé hiéu

Nghia 12 ban nén str dung nhiing cach dién dat don gian; dung tir ngit dé hiéu, don nghia, chinh xac dé
nguoi nghe dé dang nam bat duge ndi dung thong tin. Nhitng tir ngir la, chuyén biét hodc 161 noi khach
sdo chi lam tang thém khodng cach gitra ban va ngudi doi thoai va kho dat dugce hi¢u qua giao tiép.
Tiép nhan phan hoi

Viéc chuyén tai noi dung thong tin chi 12 budc dau tién trong qua trinh giao tiép. Ca ngudi néi va
nguoi nghe déu can khuyen khich nguoi kia phan hoi. Phan héi gitp ban biét duoc ngudi doi thoai co
thuc sy ndm bt dugc van dé dang trao d6i hay khong, co hiéu diing hay khong. Tur d6 ban s€ khing

dinh lai nhirg thong tin chua dugc hiéu ding, tranh viéc thyc thi sai hodc hiéu lam.

XAy dung niém tin va sy ton trong l1in nhau
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Bat cir ai, néu giao tiép vai tinh than tin tudng va ton trong 1an nhau déu thay rd rang hiéu qua giao tiép
s& tot hon. Vi niém tin va sy ton trong, ban trao d6i ¢di md hon va thang than hon. Do vay, cudc hoi
thoai gitra ban va doi tac s€ mang tinh tuong tac nhiéu hon va tat nhién s€ hi¢u qua hon.

Luu ¥ cép bac trong giao tiép

Ban ciing nén chu y thém yéu tb cap béc, chirc vu cta ddi trong giao tiép. Cac chuyén gia tu van
khuyén rang: néu néi chuyén véi cap trén, ban nén lam 13 cac diém, ¥ chinh, trao d01 chinh xéc va chu
¥ ling nghe/ghi chép nhimg nhén xét cua cap trén. Con neu ban néi chuyén véi cap dudi, ludn ludn
giai thich chi tlet ‘cac van dé va ding quén hoi nhén vién cap dudi xem ho suy nght gi hoac phan hoi
nhu thé nao vé van dé d6.6i cac mbi quan h¢ noi cong so, that bai trong giao tiép thuong 12 nguyén
nhan ctia nhitng bat dong hodc hiéu 1am gitta cac d6i tuong giao tiép.

K¥ ning giao tiép qua dién thoai

Ngay nay, dién thoai 1a mot trong nhirg phuong tién 1am viéc khong thé thiéu cta ching ta. Nhung
hau hét déu chua ting hoc hay doc qua mot van ban nao huéng dan vé cach giao tiép qua dién thoai.
Néu ban 14 nhan vién 18 tan cta cong ty, kha ning giao tiép qua dién thoai khong chi néi 1én tinh cach
clia ban ma con 1am anh hudng dén hinh anh cia toan cong ty.

Trong khi goi dién thoai, hiy nhé ki nhirng diéu sau day:
- Pumng htra s& goi dién cho ai rdi quén khudy mét.
- Plimg goi nham tén nguoi bén kia ddu day. Néu khong biét, hiy hoi thang than.

- Plng nghi rang ngudi bén kia khong biét ban dang vira noi dién thoai vira an ubng, hit thudc, ngap,

- CO gang két thuc cudc nay roi hay bat cudc khac. Ban c6 thé nham lan ndi dung hai cudc dién thoai.
Hon nita, nguoi goi s€ cam thay khong dugc ton trong.

- bung bat nha yéu cau nguodi bén kia phai goi dién vao luc khac.
- bung chuyén cudc goi qua nhiéu nguoi.

- Khong nén giit thai d6 thiéu nhiét tinh khi n6i chuyén, ké ca khi 6 khong phai 1a khach ctia minh.
Néu ho mudn gap ngudi khac, hdy nhi¢t tinh chuyén hoac hoi ho 161 nhan.

- Ping phat ngdn néu khong chéc chin vao nhitng gi minh noi.
- Bit ngd gac may ma khong c6 su giai thich, that ngu ngdc!
Ngoai ra, ban can chi y dén ky ning nghe va néi:

Ngh¢ thuat nghe khong don gian 14 viéc im ling ling nghe. Nén nhé bén kia khong nhin thdy vé mat
cham chu cta ban. Ho chi cam théy su cht y cua ban khi ban lén tiéng déng tinh, gop 161 vao cudc thao
ludn, nhu “vang, t6i dang nghe”, hodc don gian 1a nhitng cau 4m W ciing dugc. Ding im ling tuyét ddi,
nguoi kia s€ nghi ho dang doc thoai.

Hay chuin bi mdt cudn s6 nhé, mot chiéc but dé ghi lai nhirng thong tin quan trong.
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Nghé thuat n6i: Du khong néi chuyén truc tiép nhung giong ndi sé giup ban thé hién hinh anh cua
minh mdt cach khaé sinh dong. Hay tuoi cuoi, nu cudi du khong dugce nhin thay van gitp giong noi tuoi
vui hon, than thi€n hon. Hay thé hién su nhiét tinh va tu tin trong 101 noéi cta ban.

Ping noéi qué to ciing ding thi tham khién dau day bén kia phai lién tuc hoi lai. Ping gao vao may
nhé, ban dang quat thang vao tai nguoi ta day.

Hay cht ¥, néu ngudi ta goi cho ban, dimng “con ca con ké”, kéo dai cudc dién thoai khong can thiét.
Co thé ho dang sot rudt vi phai trd tién dién thoai day.
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K¥ niing thuyét trinh

D3 bao gid ban nghi dén viéc ty to chirc mot budi seminar chwa? D6 1a phuong phap tuyét voi dé xac
dinh vi tri ciia ban voi tu cach 1a mgt chuyén gia trong linh vuc cua ban hodc gidi thi€u loai san
pham/dich vu méi cho cac khach hang tiém ning, ddng thoi ban duge gip va xdy dung cac mdi quan
hé tich cuc véi nhitng thanh vién trong dam thinh gid cta ban. ba Kim T. Gordon, mdt trong nhiing
chuyén gia hang dau vé thanh cong doanh nghiép dwa ra dé gitp ban dé dang khoi dau tot dep cong
viéc nay.

1. N6i chuyén voi nhém thinh gia thich hop.

Hay can than xac dinh cac nhém trong vung thich hop v6i miéu ta hd so vé nhoém thinh gia dich cua
ban. Nhitng nhom thuong cé bu01 hop trong bira trua s€ la nhirng thinh gia tuyét voi vi ho can mot
danh sach lién tuc mé rong gdm nhimg nguoi ndi chuyén co thé cung cip thong tin hittu ich cho nguoi
nghe voi chi phi cua mot bira trua va so tién thi lao nho. Tiéu chi quan trong nhit rat don gian - da sb
ngudi tham dy phai c6 kha ning quyét dinh mua san phdm/dich vu ma doanh nghiép ctia ban chao moi.

2. Cung cap thong tin hitu ich.

Dé tao nén duoc mot budi thuyét trinh thanh cong, hay sira ndi dung dé bao gdm nhiing thong tin sau
sdc va dic biét sao cho thinh gia ciia ban sé& thiy ching that sy hiru ich. Khi ban dua ra nhimg thong tin
16 rang va tha vi, ban s€ dugc danh gia la mot chuyén gia va hiru ich dbi voi ho. Hay chdng lai y mudn
ding céc thuat ngir kho hiéu hay cung cap qua nhiéu thong tin mang tinh k§ thuat. Hay giir cho bai noi
chuyén ctia ban & mirc d6 kién thirc vira phai - dig bao gid nodi chuyén dudi tam hodc trén tdm thinh
gia cua ban.

3. Theo mdt céu truc 16gic.

Viéc chuén bi cén than s& mang lai thanh cong cho bai thuyét trinh cua ban. Trudc tién, hay phéc ra bai
n6i chuyén cta ban bang cach gach dau dong nhitng ndi dung quan trong. Sau d6 bd sung thong tin cho
tung ndi dung mot. Hay két cau budi seminar ciia ban sao cho n6 theo mét trinh tir 16gic khi di tir chi
de nay sang chu dé khac, hiy lam sao dé c6 mo dau, phan gilia va két thuc that ro rang. Hay gitr cho
céu trac bai noi chuyén that don gian va sang sua. Ban c6 thé Vlet ra glay toan b bai ndi chuyén cua
minh. Nhung tt nhat 1 nén thuyét trinh ma khong nhin vao gidy. Rat can phai co cac luu y, cac gach
dau dong dé gitr mach no6i cho dung va khong bi lac dé.

4. Chuan bi cho quan hé tuong tac véi thinh gia.

Khi chuan bi cho budi seminar, hiy ghi ra nhimg diém c6 thé duoc thinh gia hoi lai. Ban dau, ban c¢6
thé cam thay s¢ khi phai dung lai gitra chtirng dé nhan cau hoi tir thinh gia. Cac cau hoi gitp ban biét
cac thinh gia c6 thuc sy tham gia vao bai n6i cud ban hay khong. Va viéc thinh gia tham gia nhu vay
cho biét budi seminar ctiia ban dang dién bién tot!

5. Banh bong phong céach ca nhan cua ban.

Mot meo gitip nhitng ngudi thuyét trinh, du thiéu kinh nghiém hay dé 130 luyén, thanh cong 1a dung
mot dau thu video va ghi lai budi luyén tdp cua minh. Ban c6 thé nhén ra rat nhi€u cac hanh vi gay xao
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nhing va tir bo chiing bang cach luyén tap lai. Nhitng ctr dong co thé tw nhién va soi ndi 14 tot nhét.
Néu ban thdy minh dang dimg cing nhéc v6i hai tay khoanh lai khi thuyét trinh, thi hay luyén tap dé
¢6 nhitng ctr chi ty nhién. Viéc t6i gan thinh gia s¢ giap ban dé ‘dang giao tiép bang mét v6i moi nguoi
trong phong. Diéu nay giup thiét 1ap mdi lién hé, sau ndy c6 thé 1a nén tang cho mdi quan hé giira ban
va ho trong tuong lai.

6. Phan phat tai liéu thuyét trinh mang tinh chuyén nghiép cao.

ft nhat hay luon phat mot to ghi cac thong tin dang nho, chang han nhu mét t& ghi y chinh bai thuyét
trinh cta ban. ¢ cudi tai li€u, hay thém mdt kho ghi théng tin vé doanh nghiép cua ban, tiép d6 va dia
chi lién hé va biéu trung cong ty. Trong mot sd truong hop, ban c6 thé quang cao budi hoi thao cua
minh. Ban ¢6 thé moi cac khach hang hién tai va khach hang tiém ning cua ban t6i du. Va dimg bo qua
co hdi moi bao chi truyén thanh dia phuong néu thong tin ban no6i dang gia hoic duoc trinh bay theo
phong cach dic biét. Qua thoi gian, ban s& thiy dung cac budi hoi thao nhu mot cong cu cia cong tac
quan hé cong chiing gitip ban md cira dé ting doanh thu va xay dung hinh anh ctia ban va cong ty nhu
mot chuyén gia trong linh vuc cia minh.

Phan két thiic ctia mot bai néi rat quan trong. Ban luén mong mudn thinh gia ding day cung su dong
tinh va ghi nhd nhitng diéu ban da néi. Pung chi néi : “Xem nao, t6i, rm...da xong”. Noéi cach khéc,
hay dung két thuc qua don diéu.

Giai phap: néu ndi dung bai trinh bay ctia ban dai dong va phiic tap, hiy tom tit trudc khi két thic bai
dién van.

Théng thuong, sau khi nghe ban thuyet trinh, thinh gia s€ dat cau ho: "Thé thi sao nhi?", nghia 13 ho
van chua hiéu dugc muc dich cudi cung bai dién vin ciia ban mudn noi gi.

Mot vi gido su ma toi quen biét ké rang, 6ng ta thudng thy sinh vién ctia minh roi giang duong va noi
v6i nhau: “Thé thi sao nhi?”, dic biét & nhimg bai giang mang tinh li thuyét. Nhung sy that 1a, ngay ca
khi ban d dua thinh gia dén cau hoi “Thé thi sa0?”, ho thudng van khong quan tim. Do vdy, ban can
tao su hung thu cho khan gia.

Ban mudn thinh gia cam nhan gi khi két thic bai n6i?

Ban nén bao hiéu su két thac bai noi nhu thé nao? No6i “Tom lai...” hay hon 1a chi néi “Cudl cing...”.
Bing cach nio dé, hdy cho moi ngudi biét chic chin ban sip két thic, va rdi ban hay noi 101 két. Toi
ting nghe mot vi hiéu truong dal hoc noéi, dng ta dua mol ngudl 1én cao trao, ha xudng, rol lal 1én, 1én
nita, va lal 1én nira. Piéu nay thudng dién ra trude bita trua va 1an vao gio an. Ban co thé tuong tuong
dugc thinh gia da hung thi lang nghe nhu thé nao.

Cac cach két luan

Pua ra thach d6 hay 101 kéu goi cho thinh gia.

Tom tat nhitng ¥ chinh.

Cung cap nhiing trich din thich hop.

Minh hoa dé tiéu biéu ho4 cac .

Pua ra nhitng 1i do dé chap nhan va thyuc hién cac dé nghi duoc ung ho.

Thach thuc hay kéu goi

Céch két thac nay rat c¢6 tac dung ¢ nhitng bai thuyét trinh mang tinh thuyét phuc ngudi nghe. Duéi
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day 1a mot bude trong qué trinh Thuyét phuc.

“Cha me danh dum tién dé ban c6 duoc hoc van. Con cac ban 1a nguoi kiém soat s6 tién d6 mot cach
hi¢u qua. Néu cac ban mudn c6 chd dd xe tt hon & truong dai hoc, cac ban phai cung Ién tiéng. Cac
ban phai cho ban diéu hanh biét néu ho khong 1am gi cho bai dd xe thi cac ban s& lam. D6 1a quyén loi
cuia tat cac cac ban. Vi vay, trude khi roi khoi ddy, hdy cung ki vao don thinh cau.”

Tom tét cac ¥ chinh

Mot ban tom tét s€ dac biét thich hop cho nhing bai néi dai, chia lam nhimg luan diém cu thé. “Tém
lai, hily nhé rang c6 ndm cach chinh dé cai thién diém s cuia ban. Pau tién, hiy dén 16p. Thu nhi, ghi
chép 6 hiéu qua. Thir ba, hiy xem lai mdi ngay. Thu tu, 1én ké hoach cho thoi gian cua ban. Va cudl
cung, hiy ngi that ddy du trudc mot ki thi.” Ciing nhu phan mé déu, nhimg két luan trich dan gitp moi
nguol tiép thu nhanh hon.

Str dung cac minh hoa ti€u biéu

Hay tham khao phan néi vé minh hoa & trén. Phan minh hoa két thac phal tong quét va c6 tinh két
thtic. Ban c6 thé dua vao mot cau chuyén ti€u lam.

B sung su thuyét phuc

Hay dua thém vai li do dé mol ngudl chip nhan hodc thuc hién diéu ban dé nghi.

Pua ra nhiing ¥ dinh hodc chu kién cta ban than.

Trong mdt bai ndi thuyét phuc mol nguol sir dung vaccine ngira viém gan. Ban c6 thé dua ra dé nghi
vl thinh gia rang ban s& dén tram y té hoc duong ngay sau budl hoc, va moT mol ngudl cung dén.
Céach nay s€ chua hi¢u qua, mdt khi ban chua that sy dua ra mét y dinh, mdt sy hi sinh,v.v...

6 cach thu hut ngudi nghe khi dién thuyét

Pimg dé tiéu dé nay khién ban nghi ban hoan toan kiém soat khan gia. nhitng nguoi néi chuyén trude
cong chiing can biét lam thé nao dé c6 uy quyen, duy tri van dé trong tdm ciing nhu sy tap trung cia
toan b nguoi nghe.

Nhiing 16i khuyén nho sau ddy s& giup ban thém ty tin va c6 kha nang thuc hién mot budi thuyét trinh
hay.

Bugc nguoi khac phai yén lang bang su yén ling cta ban.

Khi moi nguoi tré nén 6n ao (sau gio nghi giai lao, trude khi ban mé man hay trong luc ban dang noi).
Mot cach dé ho im ling 14 ban thir ngung n6i mét lac, ho s€ nhan ra diéu nay ngay va dén khi moi
ngudi 6n dinh tré lai, ban co thé tiép tuc.

Ctr noi tiep

Céch nay rat hiéu qua nhét 1 khi ban méi bat dau hodc ngay sau gid giai lao. Hay nhan giong dé moi
ngudi nghe thiy nhung khong can phai hét Ién qua to. Hay noi la “Chung ta s& bat dau trong vong 1
phut nira”. Cho moi nguoi 30 gidy de chuan bi, sau d6 1a 10 gidy. Ban c san sang va bat dau. Ngudi ta
s& nghe theo ban néu ban t6 ra tir té nhung dung qua ap dat. Cir ndi khi ho dang 6n dinh dan. Ho da
nghe 151 canh bao ctia ban mic du ching t6 vé gi 1a nhu vay. Moi nguoi sé trat ty néu ban cho ho mot it
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thoi gian. Nhunh néu ban cir chd hoai thi ciing ching ich loi gi.

Chiu khé di chuyén téi lui

Nguoi nghe theo ddi ban béng ca anh mit va néu ban dén g?m ho, ban s& trd thanh tdm diém cta moi
su chil y. Néu ban ctr ding mot chd va mot tu thé s& gy nham chan va ngudi ta gidng nhu dang ging
guong dé nghe ban noi.

Nhitng lac nging noéi

Hay ding lai sau mdi luan diém, hoi xem moi nguoi ¢6 hiéu khong. Néu con thoi gian, yéu ciu moi
nguoi néu cau hoi va lam rd thém. Ban s€ duoc chu y hon va 161 kéo nguoi nghe tro lai voi ban cung
bai thuyét trinh néu nhu ho bi phan tan tu tudng.

Pé danh nhing ciu hoi khong lién quan cho phan sau

Trong truong hop ban bi hoi nhimg cau chéng hé dinh dang gi, hiy lich su yéu cdu ho dé vén dé nay
giai quyet sau. Ghi nhén lai va néu sau budi nodi chuyén nay, ban khong con thoi gian, moi nguoi do téi
trao doi truc tiép véi ban.

L6i kéo moi nguoi tham du
Neéu nguoi ta cur trao d6i voi nhau, ban cr cdm on nhan xét cua ho va noi ho tdi phan tra 161 cau hoi
hay trao doi tiep.

Thudng thi bét cir ai cling mudn 1an 4t ban khi ban dang néi. Ban khong can c6 gang hodc khit khe
qué. Ban s€ c6 dugc sy lang nghe cua moi ngudi néu ban trinh bay bai thuyét trinh that tot.

15 PIEU CAN CHUAN BI CHO 15 PHUT THUYET TRINH

Mot ngay, ban bt ngd nhan dugc yéu cau cia lanh dao 1a thuyét trinh trude dong dao khach hang va
nha dau tu dé gidi thidu vé cong ty va quang ba cac san pham/dich vu ctia minh. Ban khong tin vao tai
minh nita. Thuyét trinh - trong khi ban chwa hé dugce trang bi mot k¥ nang nao cho cong viée nay? Ban
s€ tuong tuong dugc quang canh bao nhiéu anh mat d6 dén vao ban - ngudi dang dimg trén buc thuyet
trinh, mét do ran 1én vi mat binh tinh, miéng 1ap bap khong néi nén 16i va hai tay cir loay hoay voi may
to gidy... Vay ban s& lam thé nao dé khong phai roi vao tinh trang d6?

15 161 khuyén duéi day co thé gitp ban thuc hién mot budi thuyét trinh thanh cong.

1. Chuan bi that k§ cang: Ban nén tim hiéu vé ddi tuong s& tham dy budi thuyét trinh dé ¢6 cach in
mac an tugng va phu hop, cling nhu chuén bi vé tdm 1y va tac phong giao ti€p. Tuy nhién, ban nén nh&
rang mot nén tang kién thirc sdu rong mai tao nén sirc manh cia nguoi thuyét trinh.

2. Hay biét tao cau ndi gitta nguoi thuyét trinh voi thinh gia: bay la diéu ma khach hang va nha dau tu
danh gia rit cao ¢ ban. Thong thudng trong mot budi thuyét trinh, ban qua cham chu véi viée chuyén
tai cac ndi dung can ban, con khan gia, ho lai kiém tim & ban nhiing gia tri khic c6 thé gay thién cam
va tao niém tin cho ho. B&i vdy, ban khong nén qua cimg nhic ma hay giao luu v6i khan gia qua anh
mat va ctr chi than thién, cling nhu nhitg ngdn tir gian di, dé hiéu, pha chut hai huéc nhe nhang.

3. Trinh bay ngan gon va thuyét phuc: Déi khi ban chi c¢6 5 phiit cho phan thuyét trinh, nhung ban hiy
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tu tin 13 s& truyén dat dugc thong tin can thiét, do d6 khong nén xin 15i khan gia trudc hay dé cap dén
viéc ban khong c¢6 nhiéu thoi gian. Hay vao dé ngay va chia nhé ndi dung dé bai thuyét trinh dugc
mach lac.

4. Pi thing vao nhiing n6i dung quan trong: Dimg noéi lan man lam thinh gia khong hiéu ban muén
nhan manh van dé gi, noi dung chu yéu ma ban mudn néi dén 1a gi. Ban hiy tap trung ngay vao nhiing
n6i dung quan trong ma ban biét chic chin s& giup ban gianh duoc sy chi ¥ ctia dbi tac, ciing nhur s&
thoi thuc khach hang tiém ning mua sdm san pham cua ban. Ciing khong nén niu kéo moi ngudi dé
“cho phép t6i bd sung...”, sau khi budi thuyét trinh da két thuc.

5. biéu chinh giong noi: K& cé khi ban c6 it thoi gian, ban ciling khong nhéat thiét phai no6i that nhanh,
boi nhu thé s& khién khan gia kho bat kip noi dung, chwa ké ngudi néi nhanh hay vé tinh tao cho ngudi
nghe cam giac vé su thiéu trung thuc. C6 thé ban s& thuyét phuc va 16i cubn khan gia hon, khi ban néi
& toe do vira phai, c6 giong di¢u tu tin, phat am chuan va rd rang, nhan manh tung tir va xen k& mot vai
khoang ling khi ban mudn moi ngudi tap trung hon.

6. Minh hoa: Néu c6 mot s6 vin dé kho dién dat hodc ban cam théy can 1am ro thém, ban hay minh hoa
bang cac vi du hay cau chuyén ngin gon, stc tich, hodc trich din nhiing tinh tiét tiéu biéu nao do, gitp
khan gia hinh dung rd rang va cy thé hon vé diéu ban mudn noi. Bén canh d6, nhiing cau chuyén di
dom sé& gitp ban 1am diu khong khi long trong hay cing thang ctia budi thuyét trinh. Tuy nhién, “Trao
phing nhu mubi — hiy dung can than”. Néu qua lam dung nhing cau chuyén nhu thé, ban s& mat nhiéu
thoi gian va con bi thinh gia danh gia 1a ngudi thiéu nghiém tuc.

7. Biét thit nut va g& nit trong khi thuyét trinh: Cac khach hang va nha dau tu sé rat kho chiu khi ban
n6i vé hién tai ma khong ban dén ké hoach tuong lai, néi dén khé khan ma khong co giai phap cu thé,
nhic dén ngan quy khong 16 ma khong cho biét sb tién d6 duogc st dung hiéu qua thé nao... Hay tinh
tao dé biét minh dang noi gi, bai su mét binh tinh dé 1am cho ban 15 16i hay phat ngén thiéu chinh xac.

8. K¥ ning dan dung va st dung PowerPoint: Béng cach st dung PowerPoint, ban c6 thé tao nén mot
bd khung hoan chinh va minh hoa ban thuyét trinh ctia minh v&i hé thong biéu do, so liéu thong ké
nham gitp khan gia tién theo ddi. Bén canh do, cac slide dugc trinh bay khoa hoc va an tuong sé thu
hut khan gia hon, va gitip ban tranh mat phuong hudng trong thuyét trinh. Néu ban khéo 1éo cai vao
chuong trinh mdt chat &m nhac nhe nhang, phu hop véi khong gian, ban s€ chinh phuc dugc ca nhiing
khach hang va nha dau tu kho tinh nhat!

9. Luyén tap trude: Ban nén luyén tap ¢ cong ty hay ¢ nha, trude mot tam guong 16n hodc nho ban be,
d6ng nghiép nghe va gop y. Piéu d6 sé& giup ban co phong cach ty tin va cu6n hat hon, cling nhu nim
vitng nhimg ndi dung can thuyét trinh, dic biét 1a diéu khién téc do noi dé udc luong thoi gian.

10. C6 nén phat trudc ban dé cwong cho thinh gia? Néu lam nhu vay thi nguoi xem s& hau nhu khong
chuy dén ban nita, ho chi viéc cham cha vao ban dé cuong ma thoi. Mot $6 cong ty rat khon ngoan,

chi sau khi két thiic budi thuyét trinh, ho méi phat tai liéu vé ndi dung kém theo dia chi lién lac dé
ngudi nghe xem lai va giao dich voi cong ty khi can thiét.

11. Chuén bj tra 10i cAu hoi: Dimg quén rang ban con phai tra 16i mot vai cdu hoi kha hoc bua ciia
khach hang va nha dau tu sau budi thuyét trinh, boi vy, bén canh viéc trang bi kién thirc, ban ciing nén
hoc hoi cach tig xtr khéo 1é0. Chang han nhu mdt 10i néi “Cam on cau hoi thi vi cia quy khach va xin

dugc tra 101 rang...”

12. Biét tir chbi khéo 1é0: Trong budi thuyét trinh, ban nén tir chdi tra 10 mot sé diéu mang tinh chat
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“kiéng ky” trong lan gap dau tién hay ¢ hoi thao dong ngudi, chang han nhu cac cau hoi vé chi phi, tai
chinh néi chung. Ban nén biét cach “lai” nhiing cau hdi nay, hodc tir choi nhe nhang, lich su: “T6i e 1a
chung ta dé cap van dé nay hoi sém”, hay “Ban than t6i cling chua nhan dugc quyét dinh cu thé nao...”

13. “Poi hoi sau s r8”: Trude mdt vai phut gidi lao, ban khong nén thong bao cu thé ndi dung ke ti€p.
Thay vao d6 la cau n6i goi sy to mo va mang tinh moi1 moc ngudi nghe ti€p tuc theo doi: “Toi s€ tict 10
di€u nay sau mot vai phit nira...”. Khén gia s€ ndo nirc chd doi bai thuyét trinh ctia ban ¢ phan tiép
theo.

14. Ngon ngtr hinh thé: Néu ban cir dimg yén mot chd véi cai dang thing do thi ban dang tu lam cho
budi thuyét trinh tr& nén nham chan va don diéu. Nhung khén gia s& cam thay buc bdi néu ban lap lai
mai nhitng dong tac, cu chi nhat dinh. Hay lam chu khong gian cua ban bang cach linh hoat di chuyén
trong khan phong, tim cach tiép can nguoi nghe néu thay can thiét va da dang hoa céc cir chi, diéu bo.

15. Nhén thirc vé vai tro ctia ban: Ban 1a nha thuyét trinh, ngudi gop phan dang ké trong cac cb ging
chung nhim mang lai co hoi méi cho cong ty. Cho du ban khong phai 1a nha lanh dao, nhung ban c6
thé thay mat ho pho bién nhing kinh nghiém cong ty ban da trai qua dé dat duoc uy tin nhu ngay nay,
va quan trong nhat 1a kéu goi cac khach hang va nha dau tu ky két hop dong kinh doanh.

Nén nh¢ 1a tm 1y binh tinh va ty tin s& gitp ban lam chu dugce ban than dé thyc hién budi thuyét trinh
thanh cong. Chi v6i 15 phat, thdm chi 5 phut ngan ngli dimg trén buc thuyét trinh, nhung ban da gop
phan gilip cong ty ban dat duge mot hop ddng kinh doanh 16n, nang cao uy tin cta cong ty, dong thoi
tao dugc an tuong cho lanh dao vé kha nang tu duy va lam viéc cta ban. Boi véy, hdy trang bi cho
minh cang nhiéu k¥ ning can thiét trong linh vuc thuyét trinh cang tét. Chiic cac ban sém tré thanh nha
thuyét trinh thanh cong!

Phi ngon tir trong Thuyét Trinh

Céc ban da bao gio ty hoi minh cai gi 1am nén thanh cong cta nhitng nha thuyét trinh ciia nhimg dién
vién ca si ndi tiéng chwa? Tai sao nhitng ca si nhu Lam Trudng, Pan Trudng, Duy Manh giong hat
khong c6 gi ndi bat lai thanh cong dén nhu vay. Tai sao khi nghe 10i yéu thuong ctia nhitng nguoi khac
nhau ban lai c6 cam giac khac nhau dén nhu vay. Khi mot ¢6 gai néi “Em ghét anh” c6 thuc sy 1a nhu
vay khong néu nhu ta khong nhin gwong mit, nghe giong noi ciia nang. Theo thdng ké xa hoi hoc cua
M thi sirc manh truyén dat qua ngon tir chi c6 7%, qua giong noi 1a 38%, qua hinh anh 1a 55%. Céc
ban c6 tin ndi khong?

Chi voi 1 tr “Lai day” 1an thr nhét néi that nhe nhang lan tha hai no6i voi giong quat nat, 14n tht ba thi
vac mot cai gh¢ hay rat 1 con dao ra thi ban cam thay khac nhau nhu thé nao? Ca 3 lan déu la ngdn tir,
lai day lan thr hai 1a su khac biét vé giong ndi, 1an thir ba c6 thém hinh anh thi sirc manh thong diép
khéc han.

Ciing nhu vay v6i mot tir “yéu” nhung thdt ra tir ngudi yéu ban s& khac hin voi mot nguoi chi gioi tan
tinh nhung khong yéu ban that long. Tai sao ban lai nhan ra dugc diéu d6? D6 1a nho gigong ndi clia

ngudi d6 va dic biét 1a thong qua nét mat ctr chi 4nh mat nu cudi, 6 chinh 1a hinh anh.

Quay lai dé tra 101 cho cau hoi vé cac dién vién ca s ¢ trén thi rd rang nhiing ca s d6 da tan dung duoc
toi da stirc manh cda hinh anh (chiém t&1 55% strc manh thong diép).

Vay bay lau nay khi chung ta chuan bi cho mot bai bao cdo hay mot bai thuyét trinh thi chung ta tap
trung vao dau? Phan 16n tat ca chung ta déu tap chung vao phan ndi dung, ta chi quan tam tdi viée ta s€
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ndi cai gi nhung do chi 1a 7% cua sttc manh thong di¢p ma thoi. Pa bao gio ta quan tdm tdi giong nodi
cua minh chua, ban s€ tap giong cua minh nhu thé nao, ban s& nhan giong nhu thé nao ban sé thay ddi
tdc d0 bai noi nhur thé nao, bén canh d6 cach dién ta tinh cam ctia minh qua bai n6i nhu thé nao, trang
phuc nhu thé nao, mit dién ta cam xuc nhu thé nao. Véang bay lau nay ching ta moi dau tu vao 7%
ngon tur da tuyét voi nhu vay rdi, con manh dat 93% mau m& néu chiing ta dau tu vao thi két qua chic
chén s& khac xa bay gio.

D3 bao gio cac ban thdy mot ngudi dang yéu néi chuyén chua, khi cac ban thuyét trinh vé mot dé tai
nao ma cac ban dam meé yéu thich thi nguoi khac sé cam nhén thé nao. D6 1a luc ta dung cé nguoi dé
noi thuyét phuc nguoi nghe bang nét mat cur chi dang di¢u nu cuoi va tham chi ca trang phuc nira.

Khi ban n6i “tdi rat vui dugc c6 mat tai day ngay hom nay” nhung nét mat cua ban budn bi thi liéu
nguoi ta co tin ban khong. Bay gio cac ban thir nam chat tay lai gong cing 1én roi hd “Anh yéu em” thi
giong ban c6 mém mai dugc khong hodc ban dudi 16ng tay ra va ho “Quyét tim” c6 ai tin khong? Tai
sao lai nhur thé? Vi ca co thé 1a mot thé thong nhat khi ta thuyét trinh dung tong luc ca ngudi noi thi
hiéu qua tang 1én gap boi .

Luc ta con bé ta ludn c6 xu hudng sir dung phi ngon tir dé dién dat y twong ciia minh, sir dung phi ngon
tur 1a ban nang cua con nguoi.

Khi str dung n6 thi cdm xtc li tri nhu hoa 1am mdt va ban s€ c6 mot bai thuyét trinh khong thé bi that
bai.

Téi tin chic rang khi cac ban da hiéu dugc sitc manh tuyét voi clia phi ngdn tir thi cac ban di nim
trong tay mt bi quyét dé trd thanh nha thuyét trinh vién gioi nhat.

Chtc cac ban luon ty tin khi dimg trude ddm dong dé ching minh mdt 1€ don gian “Su vi dai 1a binh
dang”.
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*Chuan bi cho bai thuyét trinh

Trong cong viéc cling nhu moi hoat dong khac, ky nang thuyét trinh dong 1 phan quan trong dan dén
su thanh cong cua moi ca nhan cling nhu tap thé. C6 duc k¥ nang thuyét trinh t6t, ban s& dé dang
truyén tai duge tudng va mong mudn cia minh dén nguoi nghe. Voi ki nang thuyét trinh chuyén
nghiép ban ciing s& dé dang thuyét phuc duoc moi dbi tac, ban giam khao du 12 kho tinh nhét.

Nhung dé dat duoc diéu d6, ndm virng nodi dung thuyét trinh 1a chua du, chung ta can ¢ sy chuan bi tot
khoéng chi vé& mit ndi dung ma con 1a ca hinh thirc. Do d6 phan chudn bi , phan "bép nuc" cho 1 bai
thuyét trinh 1a v0 cung quan trong. Véi sy chuén bi tt, du tri moi tinh huéng 6 thé xay ra ban da ndm
dugc 70% thanh cong. Dudi day chiing toi xin dwa ra 1 sd diéu quan trong trong cong viéc chudn bi
cho 1 bai thuyét trinh:

1. Xac dinh doi twong

Tréa 101 cac cau hdi:

- Ai s& dén du?

- Bao nhiéu nguoi s& dén dy?

Tra 16i dugc 2 cau hoi trén ban s& biét diéu chinh bai thuyét trinh phtt hop nhat dé thu hut ngudi nghe.
Vd: Bill gate da c6 budi néi chuyén véi sinh vién Bach Khoa Viét Nam. Vi phong cach thoai mai dut
tay 1 bén tii quan, nu cudi luén thudng truc trén guong mat ong da tao 1 khong khi than thién va coi
mo véi nhitng thanh nién tré.

2. No¢i dung

- Xéc dinh 16 muc dich cua budi thuyét trinh

- Xac dinh nhitng diém chinh ma ban mong mu6n ngudi nghe khi ra vé s& nam bat duoc (c6 nhu vay
ban méi tim ra phwong thirc nhdn manh nhing noi dung quan trong trong bai thuyét trinh)

- Xay dung dan cho bai thuyét trinh 1 cach logic nhét ( du 3 phan : gidi thiéu, ndi dung va két luan):
6 3 budc : dong néo ( Timy chony -> sap xép )

- Xac dinh thoi lugng cho tung phan ctia bai thuyét trinh. Didu nay rat quan trong, boi tam li nguoi
nghe la khong mu6n nghe 1 bai dién van qua dai du n6 c6 hap dan dén dau. Pic biét néu trong su han
hep vé thoi gian thi ban phai phan bo thoi lugng hop 1i dé ¢ thoi gian di sau vao phan quan trong nhat
3. Hinh thire

a. Dia diém:

- Néu x4c dinh duoc sb luong ngudi tham gia ban s& dé dang lya chon dia diém phu hop véi lugng
ngudi d6. Bén canh d6 can chon dia diém phi hop voi ndi dung thuyét trinh. Chuong trinh “ Hanh
trinh du hoc ldy dia diém Vian Miéu — Quéc Tur Giam 1am noi t chirc. D6 1a dia diém phu hop voi
lwong khach moi khong qua 16n, phi hop véi tinh chat khuyén hoc ciia chuong trinh béi Qubc Tir
Giam la truong dai hoc dau tién cua Viét Nam.

- Trudc budi thuyét trinh can sép xép ndi thit, khung canh dia diém. Vi mot bai thuyét trinh vé van
hoc ngh¢ thuat ban c6 thé chon dia diém ngoai troi, trang tri can phong 4n tugng voi tranh, hoa ,
tuong,,,,Nhung v&i mot budi thuyét trinh vé dé tai khoa hoc ban khong can sép dat can phong qua cau
ki v6i cac d6 trang tri.ruom ra

- Tap ndi trudc & dia diém da chon. Néu & ngoai troi thi can ting am thanh. Néu trong phong nho
diéu chinh &m luong vira phai 1a khon ngoan. Luu tam dén do sang cua dia diém dé ban c6 thé doc
dugc nhitng ghi cha ctia ban than va ca nguoi tham dy co6 thé theo ddi duoc nhiing tu li¢u ban cung
cp.

b.  Thiét bi hd tro.

- Néu di thué céc thiét bj hd tro thi nén luu tim dén viée dat trude , kiém tra chat lugng va gia ca hop
1.

- Céac thiét bi phai twong thich dn khép véi nhau.

- Céc thiét bi phai tuong thich voi khong gian va thoi gian ctia budi thuyét trinh. Khong thé dung 1
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man hinh 19 inch khi ¢6 dén hon 200 ngudi tham gia.

4. Tap luyén

Ren luyén lau dai :

- Giong néi: tiéng noi chuan 1a can thiét, ban ciing nén tap tho bang bung dé cho hoi dugc dai ,
thuong xuyén doc van va hanh vin dé c6 10i ndi hay, ciing can phai tap st dung nhiéu giong diéu khac
nhau. Khong phai ai sinh ra ciing c6 giong néi hay, nhung néu kién tri tap luyén, giong ndi ctia ban s&
c6 strc 16i cudn khan gia.

- Ung khéu : viét dan bai ra gidy, tap néi mot minh nhiéu lan, ban sé& luyén dugc kha niang xir Iy ngon
tir nhanh. Pong thoi, thudng xuyén thu thap dung ngit , 16i hay, cach ding tir ngir la tir sach bao, trong
khi néi chuyén.

- Ctrchi : tap str dung cac cir chi ciia tay, nét mat dé thé hién tinh cam trong khi thuyét trinh.

D¢ qua trinh rén luyén nay c6 hiéu qua, cach tot nhat 1 cting hoc theo nhom, tham gia sinh hoat cau
lac bg, c6 nhu vay ban mdéi dugc thyc hanh néi trude moi nguoi.

Luyén tap ngay trwée khi thuyét trinh :

- Chon trang phuc phu hop chu dé s& tao an tuong dau tién tot dep cho khan gia va gitp ban tu tin
hon.

Khép véi cac thiét bi phu tro va véi cac phan khac ctia chuong trinh. Dic biét khi thuyét trinh theo ]
nhom thi phai c6 buoi thao luyén cung céc thanh vién khac dé co su thong nhat va logic trong ca budi
thuy¢t trinh.

*Giai doan trinh bay bai thuyét trinh
1. Khi bit diu thuyét trinh:

a. Thure hién mét s6 diéu bd nhiam thu hut sy chi y ciia thinh gia. Mot cir chi lién quan dén cha dé
cua bai noi cling giup cho nguoi nghe hinh dung dugc so luge vé dé tai ban sap dé cap. Thuong thi ban
c6 thé dua nd vao sau bai dién thuyeét.

b. Pwa ra mdt thong bao hoic thong ké theo cach lam cho nguoi khac phai giat minh.

c. Hay bong dua mgt chut: va di nhién la co lién quan dén chu dé. Khong phai ai ciing thich sy hai
hudc va s& hoi mao hiém néu ban hoan toan khong biét gi vé nguoi nghe, nhung thyc sy s€ khong co
cai gi c6 thé danh guc khan gia ctia ban hiéu qua bang nhiing tiéng cudi thoai mai.

d. Pwa ra nhirng trich din phi hep ( hodc ciu danh ngon ndi tiéng )

Ngoai viéc trinh bay cho moi nguoi hi€u vé chu de, ban cling ¢ thé tao ra su tin nhi¢m tir phia nguoi
nghe bang cach chiing minh rang ban nam rd vé dé tai minh n6i dén mirc c6 the tim ra nhitng trich dan
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vo cung phu hop.

e. Thuat lai m@t cau chuyén cé lién quan

Hau hét moi nguoi chi dién thuyét mot vai lan trong doi nhung ching ta lai ké chuyén hing ngay. Ké
ra mot cau chuyén nao do cé the 1a cach thoai mai va ty nhién deé tao da cho phan con lai cua bai dién
van.

f. Str dung ciu héi tu tir : La cau hoi voi cau tra 101 1a hién nhién, c6 tac dung 16i kéo sy chu y cua
khan gia.

2. Phin chinh:

a. Ngon ngir néi: Dién thuyét hay doc

Thuyét trinh mot cach ty nhién, nhu dang tro chuyén véi khan gid. Tranh n61 mot cach déu déu nhu
tra bai, cling khong nén chi nhin va doc lai bai thuyet trinh da chuan bi san.

- Su nhiét tinh: ching t6 quan diém r6 rang va tich cuc, niém yéu thich vé chu dé ban dang noi thong
qua giong ndi va cac bi€u cam trén nét mat. Nét mat tuoi vui, dung quén nhitng nu cuoi s€ 1a vii khi
gitp ban ty tin hon va lay thi¢n cam vo1 ngudi nghe

- Su rd rang: giong di¢u cua ban can ro, cham, du nghe, tranh noi lap bap va long vong, lan man chi
mot van dé

- Trinh bay ngon tir that don gian, d& hiéu dé tranh viéc nguoi nghe hiéu nham va s& gay kho khan cho
ban luc dat va tra 161 cau hoi. Stir dung thanh thao phuong tién ho trg dé giup nguoi nghe hiéu hon.

b. Ngon ngir co thé:

- Giao tiép bang mit (eye contact): phai duy tri su giao t1ep bang mat voi khan gia dé tang su tin cdy,
tang sy thich thu, tap trung noi khan gia, va ban ciing c6 thé nhan ra dugc sy phan hoi ngam tir khan
gia dbi voi bai thuyét trinh ctia minh. Néu s6 lugng khan gia dong, hiy nhin ludt mot luot, con néu ban
khong thdy thoai mai khi nhin thang vao mit thinh gia thi hdy nhin vao vi tri khac trén khudn mit, co
the 1a miii .

- Nét mat: gitr nét mat than thién , c6i mé . K& ca khi ban cang thrfmg, nho nu cudi d6 ma khan gia ciing
s€ danh gia cao thai d¢ tich cuc cia ban, va ban s€ cam thay thu gian hon. Pung dé qué nghiém nghi
hay ctrng nhac tir dau dén cudi.

- Bi¢u bg: gitr di€u bd ciia ban mot cach ty nhién, tranh nhitng ct chi 1ap lai. Dung cur chi cua ban: nhu
tay dé nhan manh céc diém chinh va thu hut sy chu y noi khéan gia

- Cach di dig: mot dang di€u va su di chuyén tdt s& truyén tai dugc su tu tin, chuyén nghiép, va dang
tin cay ¢ chinh ban.

Ko nén di chuyén quéa nhanh hodc qua chim gy phan cam cho ngudi nghe. Can cha y khi di 1én bac
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thuyét trinh vi khong c6 gi 1am cho su tin cdy cta thinh gia ddi v6i ban giam di bang nhimg viéc dai
loai nhu vap té trén duong budc 1én trude nguoi nghe

c. Phuong tién trg giup (visual aid):

Str dung cac thiét bi hd trg mot cach bai ban, chinh xac. Thuong la powerpoint, tranh anh, dd thi...Cac
phuong tién nhin nén:

- Pu 16n dé khan gia c6 thé thay rd.

- Pugc dat tai vi tri d& nhin, khong dung che tam nhin khan gia.

- Pon gian va d& hiéu: Céc cau thé hién trén man hinh can don gian, ngin gon va néu ra y chinh ma
thoi. Muc dich cua céc cau nay la dé giap nguoi thuyét trinh dé dang theo sat dugc ndi dung theo cach

logic nhét, ddng thoi gitip ngudi nghe tién theo ddi va tranh dugc sy rudm ra. Mdi trang thuyét trinh
(slide) can tur 3 dén 5 cau la hop ly.

d. Giao luu khan gia :

- Thinh thoang héi xem sy nam bat cua khan gia t61 dau . Bac HO da c6 cau noéi ndi tieng: "Toi nodi
dong bao nghe o khong?” rat hiéu qua.

- Dat cau hoi lién quan dén ndi dung can noi, dé khan gid dugce suy nghi trude, va ho s€ cam thay lién
quan hon va d¢ ti€p thu hon. Khi d6 nguoi thuyét trinh phai phan trng nhanh, lam sao van dan cau
chuyén theo y ban dau ctia minh, dung dé bi cau tra 161 cua khéan gia lam lac duong.

e. Giai quyet cau héi:

- Neéu 10 cho khan gia biét thoi diém dat cau hai ( sau mdi doan néi, sau khi két thuc, hay bat cur luc
nao ) phu hop véi budi thuyét trinh hom dé. Ciling c6 thé gidi han s6 cau hoi va yéu cau tirng nguoi hoi
mot.

- D01 vbi cée cau hoi co tinh don ban vao chan tuong, hdy mim cudi va binh tinh tim mdt cau tra 101
tich cuec.

Neéu ban khong biét cau tra 101, c6 thé ndi “ Hién to1 chua c6 cau tra 101, ban co6 thé dé lai danh thiép, va
toi chac chan s€ guri cau tra 101 cho ban sau “ Tuy nhién , chi 1am diéu nay 1 dén 2 1an thoi.

Néu ban biét mot nguoi trong khan gia c6 thé gitp ban tra 101, hay gi6i thiéu ngudoi do.

f.  Tam thé khi thuyét trinh :

Tu chu, khong lo léng, hang hai, nhiét tinh 1a can thiét khi ban muén truyén dat lai cho nguoi khac.
bicu nay c6 dugc khi ban c6 sy chuan bi tot ( ndi dung, thiét bi, luyén tap,... )

3. Két thiic bai thuyét trinh:

- Pua ra thach d6 hay 101 kéu goi cho thinh gia: Cach két thiic nay rét co tic dung & nhimng bai thuyét

91



trinh mang tinh thuyét phuc nguoi nghe

- Tom tat nhing y chinh: M6t ban tom tat s& dic biét thich hop cho nhitng bai néi dai, chia 1am nhimng
luan diém cu thé

- Cung cép nhimg trich dan thich hop.
- Minh hoa dé tiéu biéu hoa cac .

- Pua ra nhiing 1i do dé chép nhén va thyuc hién cac dé nghi dugc ung ho

*Sau khi thuyét trinh

Két thac mot budi thuyét trinh khong dong nghia voi sy két thiic cia moi viée. Noi trén mot khia canh
nao do thi d6 1a mot sy bat ddu mai. Pic biét nhitng budi thuyet trinh gidi thidu san pham, thi vin dé
héu thuyét trinh dong vai tro quan trong trong viéc tim kiém va giir chan khach hang.

Lay vi du ban t6 chtrc budi thuyét trinh gi6i thiéu nhan hiéu xe 6 t6 ctia hing. Cong viéc sau khi bubi
thuyét trinh cua ban la gi?b¢ la:

- Thong ké dugc danh gia cua khach hang vé budi gidi thiéu. N6 khong chi cho ta biét sy quan tim cia
ho t&i sdn pham ma con danh gia vé diém dat va chua dat cua buoi gidi thi¢u tir khau to chuce téi thuc
hién

- C6 thé cung cap cho nguoi tham du 1 s tai liéu hay qua luu niém dé nhac ho nhé toi budi thuyét
trinh. Hay muc dich 1a tao 1 hinh dnh trong tri nhé cua ho vé san pham.

- Gitt lién lac dugc voi cac vi khach moi, ngudi tham du. Boi ho co thé khong 1a khach hang cua ban
sau buoi gidi thi¢u nay, nhung van la khach hang tiém nang cho lan sau.

Vay cac diéu can 1am sau 1 budi thuyét trinh 1a:
- Théng ké danh gia ctia ngudi tham gia
- Cung cép tai lidu hay ting vat

- Gitr lién lac v6i nhitng nguoi tham gia
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K¥ niing ling nghe

"Néi la bac, im ldng la vang, ldng nghe la kim cwong”
Vay thé nao la ling nghe?

Pé hiéu rd khai niém, ban hiy lam bai tip sau ddy: Nhiam mat lai 1 phat. Ban nghe duoc gi? Nhiing gi
ban nghe duoc 1a d6 goi la nghe thiy. Nghe thiy 1a qua trinh séng 4m dap vao mang nhi va chuyén 1én
ndo. Nghe thiy 1 qué trinh hoan toan ty nhién tir khi ban sinh ra da nhu vay rdi. Lac ban ngu thi qua
trinh d6 van xay ra.

Bay gio ban hay lam bai tap thir hai: Nham mit lai va co nghe xem nguoi ¢ phong bén canh dang no6i
gi? Pay chinh 1a qua trinh ling nghe. Qua trinh nay nbi tiép ngay sau qua trinh nghe thdy. N6 bién dbi
song am thanh thanh ngir nghia. Qua trinh nay cin sy tip trung va cha ¥ rét cao.

Nhu vay ling nghe 1a qué trinh tap trung chil y dé giai ma song 4m thanh thanh ngit nghia.

"Ba tudi dii dé hoc noi nhung ca cudc doi khong dii dé biét ling nghe". C6 miéng khong c6 nghia 1a
biét n6i. C6 mat khong co nghia 13 biét doc. C6 tay khong co nghia 13 biét viét. Vay co tai dau c6 nghia
1a biét léng nghe. Ta dugc hoc ndi, hoc doc, hoc viét rt nhiéu. Vay ta hoc léng nghe & dau va ai day
ta? Mot k¥ niang ma chiém dén 53% thoi gian giao tiép lai khong duge day. Tir bé ta duge day noéi, day
doc, day viét rat nhiéu. Nhung ling nghe ta chi duoc day vén ven co vai cau: "Con phai biét nghe 16i
bb me!", "C6 nghe khong thi bao?!" Nhung lam thé nao dé nghe hiéu qua thi khong bao gio dugc day.

Thién nhién cho ta 2 tai chi && dung mdi mét viéc 13 ling nghe. Doi khi ta ding vao viéc phu nhu deo
khuyén tai, hay dé cho nguoi khac kéo tai. Con chi c6 mdi mot cai miéng dé noi, dé an va rat nhiéu
viéc phu khac nita. Phai ching ta nén néi it va nghe nhiéu gip doi. Khi ta c6 k¥ niang ling nghe t6t thi
cong viéc s& thuan loi hon, cudc sdng gia dinh vui vé hon, giai quyét xung dot dé dang hon.

"N6i 14 gieo, nghe 1a git". Nhung mot thuc té dang budn 1 ta dung hon mot nira thoi gian giao tiép cho
ling nghe ma hiéu qua chi dat 25 — 30%. Néu ta thuc té ta di git ma nhu vay thi chic 1a... chét doi. Vay
ta con 75% tiém ning nita chua khai thac. Néu ban 1 nha dau tu khon ngoan thi t6i tin chic ban s& dau
tu vao manh dat tiém nang 75% nay.

Vay diéu gi lam ta nghe khong hiéu qua?

Thai do lfmg nghe chua tot: Diéc hon ngudi diée 13 nguoi khong mudn nghe. Ta thuong hay ngd
nhan 12 ta biét r6i nén khéng mubn nghe hodc chi nghe mot phan nhung dén khi can nhiéc lai thi ta lai
khoéng nhé. Té hai hon nita 13 ta chi nghe xem d6i tac c6 gi sai, xdu dé phan tng lai.

Khéng chuin bi: bé noi mot diéu gi ta chuan bi rat ki tat ca cac phuong an. vy ma trong giao tiép ta
chua bao gid chuan bi lang nghe ca. Khong chuan bi 1a chuén bi cho that bai. P6 chinh la nguyén nhan

lam ta nghe kém hié¢u qua.

Ldng nghe nhur thé nao?
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"Cudc hanh trinh ngan dim bat dau tir mot budc nho". Pé nghe hiéu qua budce dau chung ta can thay
doi mdt so thoi quen nho:

Thay doi thai d9: Mudn liang nghe hiéu qua thi dau tién phai Mudn. Néu khéng mubn ling nghe thi
moi k¥ nang déu vo ich.

Thay ddi cir chi: Thay vi nhin lo dang thi hay chi y vao nguoi noi thé hién su mong mudn lang nghe.
Gat ddu hoa nhip cung nguoi noi. Vé mat thé hién su hao hing lang nghe. Pon gian ta c6 thé tong két
bang mot cau: "Mit chép chdp, mdm d6p dop, mat hong hét, dau gat nhu lay phat".

Thay d6i 161 n6i: Thay vi ngdi im thi hay thé hién cho ngudi noi biét minh dang ling nghe ho bang
nhing tiéng dé: "Tuyét! Hay qua! Oi gidi oil..."; tiéng dém: "Da! Vang!..."; hodc cau hoi: "Vay a? Thé
4? Cai gi co? That khong? Gi nita?...". Don gidn héa ta c6 thé tong két bang mot cau: "Thé 4! That
khong? Oi gioi oi!".

K¥ ning ling nghe - vién kim cwong giao tiép

Khong phai ngau nhién ma cau thanh ngit "Néi 1a bac, im ling 1a vang, lang nghe 1a kim cu’(‘)’ng duoc
moi nguoi cong nhan 1a dung. Biét lang nghe - diéu nay c6 vé don gian nhung khong phai ai cling c6
thé 1am duoc vi lang nghe 12 mét hoat dong thuong nhat hang ngay, cho nén chi c6 mot s6 it nguoi
quan tim t&i viée phat trién k¥ niang nghe ciia minh.

Qua bai viét nay hi vong s€ mang lai cho cac ban mdt cai nhin khéac vé viéc 'nghe” va “hicu”.

Vi sao phii hoc cach ling nghe?

Nhiéu doanh nghiép thua 16 hang tri¢u d6 la My mdi nam chi vi truyén thong giao tiép bi léch lac, bt
nguon tir tht bai khong biét lang nghe va khong hiéu dugc nhu cau cua khach hang. Sinh vién khong
hiéu bai hoic khong nam viing van dé cua bai giang; nhan vién khong nim vimg chu truong chinh sach
clia co quan; cAp quan tri 1anh dao co quan khong thanh cong... phan 16n chi vi khong biét lang nghe.

Trén thyc té, cac cudc nghién ciru chig minh rang ngudi ta ling nghe noi dung chi dugce 25% hodc it
hon, hau hét moi ngudi thich néi hon 1 nghe. Chiing ta chura hoc dugc cach ling nghe ¢ hiéu qua vi
thé khi mot ai d6 hoi chung ta vé nhitng diéu vira nghe thi ho s€ nhan dugc nhiing cau tra 161 1on xdn,
khéng ding véi ndi dung cau hoi. Hodc trong khi giao tiép, néu chung ta cir “thao thao bat tuyét” s&
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gdy sy nham cham véi nguoi d6i dién. Ling nghe mot cach hidu qua 1a mot cach tot nhat dé cai thién
kha nang giao ti€p ciia minh va thang tién

Muc dich cua viéc léng nghe la nidm bat duoc ndi dung vén dé, thu thap duoc nhiéu thong tin, danh gia
n6i dung thong tin va tuong tac qua lai trong qua trinh dién dat. Song song do, ling nghe sé& tao su lién
két gitra nguoi voi ngudi d6 1a lién két vé xac cam. Lac nay su lang nghe lai c6 thém nhitng muc dich
m&i tich cuc vé cam xuc hon nhu: tao ra moi quan hé tbt dep v&i moi nguoi, chia sé su cam thong voi
nguoi khac va kham pha ra nhirng tinh cach moi mé cua mét nguoi da quen. Ngoai ra, ling nghe 1a
mdt bién phap hiru hiéu dé giai quyét xung dot, mau thudn; bang sy chil tAim va chan thanh khi ling
nghe ban sé& khién 601 phuong cam thay duogc ton trong va ho ciling s& coi md véi ban hon rdi sau d6
nhitng nat thit cia Van dé s& duoc thao gd mot cach nhanh chong. Nhitng nguoi biét lang nghe la
nhirg ngudi biét tiép nhan nhitng théng tin moi, nhitng ¥ kién méi, vi thé ho séng sang sudt va thau
hiéu moi viéc xung quanh, thanh qua ma ho thu duogc s€ 1a 1ong tin ciia moi nguoi, kha nang nam duoc
thong tin, kha ning cap nhat hoa thong tin va kha ning giai quyét dugc van dé.

Nhitng nguyén nhén khién ching ta sao nhiing viéc ling nghe
Sau day 1a nhiing 1i do khién 75% chung ta ling nghe kém hiéu qua:

- Luoi lang nghe: Nhu d4 noi ¢ phan trén, phan 16n chiing ta thich néi hon 1a thich lang nghe. Mot
nguoi trung binh chi nh¢ mét nira nhirng gi da nghe trong vong mudi phat ndi chuyén va quén di mot
nira trong vong bén muoi tim tleng dong hd. Chiing ta c6 khuynh huéng nham chan nhimg chu dé kho
khan, khong chu y ling nghe néu nguoi noéi trinh bay dé, thiéu su tap trung khi nghe nguoi khac ndi
(suy nghi lan man, lo ra)... Chinh nhitng phan xa c6 diéu kién nay s& giét chét cai toi biét ling nghe
trong ban.

- Thai d6 ling nghe thiéu tich cuc: Thai d6 nay xuét phat tir sy ich ky, vi ky trong m5i con nguoi chung
ta. Nhitng ltc nay cai toi cia ban qua 16n, ban clr cho rang ban la nguoi biét tat ca rdi, nhitng van dé
ctia ho ching thim vao dau so véi ban nén khong can quan tam dén van dé ma ngudi khac dang noi
hay tiéu cuc hon 1a ban chi chim chim nghe dé tim 13i sai ctia ngudi n6i dé phan béc lai. Vi thé ban
ciing dimg ngac nhién khi nhan 1ay hau qua tir thai do nay: ban sé& ching c6 thém chut kién thirc nao ca
néu co chi 1a su hai 1ong mot cach ngd nhan vé kién thirc ctia ban than; ban s& 1am méch long rat nhiéu
ngudi néu thai d6 nay tiép dién ngay cang nhiéu va diéu nay s& té hon khi ban gap mot nguoi nodi co
ban linh ciing phan béc lai ¥ kién ma ban da chdng d6i ho mot cach xac dang, lic nay ban s& vo clng &
ché giéng nhu chua son 14m bi mot con kién quat nga.

- Mot rao can phd bién khéc 1a léng nghe c6 chon lgc. Ban da c6 kinh nghiém léng nghe c6 chon loc
néu ban di timg ngdi hop va dé cho tu tudng cua ban suy nghi mong lung cho dén khi ban nghe duogc
mot tir hodc mot cum tir gdy cho ban chu ¥ trd lai. Mot trong nhimg van dé cua viéc nghe co chon loc
12 n6 dong lai trong tim tri ban khong phai nhiing gi nguoi khac néi ma 1a nhimg gi ban nghi rang
nguoi ta 1€ ra phai noi.

Nhiing phwong phap ling nghe hiéu qua

Khi mudn thay d6i mot diéu gi d6 thi can phai co thoi gian, & day ctng vay, ban khong can phai tro
thanh nguoi biét lang nghe ngay tuc thi, kién nhan 1a duc tinh can dugc phat huy t6i da ngay lac nay.
Chi can nd lyc hét sirc minh thi két qua ban dat dugc sé& 1a nhing "trai ngot" ximg dang. Sau day la

nhitng chién lugc dé ban rén luyén:

- Khi m{t ngudi nao d6 nodi, ban cod thyc sy nghe dugc nhitng gi ho ndi khong, hodc ban c6 nhac
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lai ban sé€ tra 161 nhu thé nao chua? DPiéu dau tién la hay c6 gang dé dau 6c cd1 md don nhan thong tin
moi dya trén tinh than hi€u biét va ton trong nhau.

- Pimg chi trong phong cach ciia ngudi néi bang cach hiy tu hoi rang dién gia biét duoc didu gi ma
ban khong biét.

- Hay khach quan khi ling nghe dé ban giam duoc anh hudng ciia cam xac khi nghe va kién nhan cho
dén khi ban nghe dugc toan bo thong tin.

- Hay tranh lo ra bang cach dong cira lai, tat dién thoai di dong, va tién gan téi nguoi noi chuyén hon.

- Hay lang nghe d€ nam dugc nhitng khai niém va tu tuong cling nhu céac su ki¢n; biét dugc su khac
biét gitra sy kién va nguyén tac,

y kién va vi du, bang ching va lap luan.
- Hay di trude nguoi noéi bang cach doan trude nhitng gi ho s€ nodi va suy nghi vé nhitng gi ho da noi.

- Hay tim kiém thong tin khong 10i. Thuong thi giong noéi hodc cach dién ta cua dién gia s& boc 16
thong tin nhiéu hon 1a bang 10i.

- Hay xem lai nhitng diém quan trong. N6 c6 y nghia khong? Nhitng khai niém c6 dugc minh hoa bang
su kién khong?

- Hay coi md bang cach néu cac cau hoi lam sang to su hiéu biét ciia ban; hiy khoan phan doan phé
binh cho dén khi dién gia két thic phan trinh bay.

- Plmg ngit 101, boi vi viée ngat 10i c6 thé gay lo ra trong khi ban dang nd luc dat t6i trong diém cua
van dé.

- Hay phan doan va phé binh ndi dung chtr khong phai phé binh ngudi noi.

- Hay dua ra ¥ kién phan héi. Hay dé ho biét ban dang theo ddi cudc néi chuyén véi ho. Hay nhin
thang vao ho. Hay 1ap lai va tom tat ngi dung ctia ngudi ndi sau khi ho noéi xong.

- Hay ghi ndi dung mot cach ngan gon.

... Va cuoi cung, hay lang nghe bang ca con tim va khoi oc.
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Nhiing k¥ ning ling nghe trong qua trinh giao tiép véi khach hang

P

e Truong hop ung dung thich hep
Lam thé nao dé ling nghe khach hang phan nan hodc khiéu nai ciing 1a mot k¥ niang, xin moi xem
nhiing chi tiét sau day.

o MO ti chi tiét
Ldng nghe sw phan nan cia khdach hang mét cach chit dong va thanh thdt
Mot nhan vién phuc vu tuyét d6i khong duoc trén tranh khach hang, phai biét ring, c6 mot sd viéc
mudn tranh ciing khong thé tranh dugc, cang trén thi phan nan cua khach hang cang nhiéu, day khong
phai 1a vin d& c6 thé giai quyét duoc mot sém mot chiéu.
Loi phan nan ciia khach hang thuong 1 nhitng thong tin tinh bao kinh té ¢6 gia tri nhiéu khi dung tién
cling kho mua duoc. Thong thudng, nhan vién hay dung tién dé thu thap céc tin tirc tinh bao, thuc ra,
101 phan nan ctia khach hang chinh 1a thong tin tinh bao can thiét cho chung ta.
Mot nhan vién phuc vu nén biét ling nghe trong moi tinh huéng, khong nén thém v kién cha quan cua
minh vio, it nhat 1a khi khach hang chua néi dit 1oi thi tuyét d6i khong nén dua ra y kién cia minh,
néu khong, van dé sé chuyén hudng sang tranh luan, tranh cai. Vi nhu thé chi c6 thé lam cho su viée
tré nén roi ram, khach hang s& phan nan vé 2 van dé: thir nhét 1a san pham, tht hai 13 tranh cai, van dé
s& tr¢ thanh phtrc tap thém.
Mot nhan vién phuc vu nén ton trong 1ap trudng cuia khach hang, nhan vién khong nén suy nghi theo
huong lam thay d6i lap truong cua khach hang. Nguoc lai, ban nén noi nhu thé nay s& hiéu qua hon:
“Néu toi & trong truong hop nay t6i cling s€ cam thdy tirc gian.” Ban nén lam 6n dinh tinh hudng, giam
nhe va cham rdi chia 1& vin dé ra dé giai quyét.

Ling nghe la mét qud trinh kiém ché ban than

Sy kiém ché thé hién ¢ 2 khia canh, mot 14 kiém ché ban than khong xen vao 1i n6i cia ngudi khac,
hai 1a kiém ché ban than dé tap trung tu tudong vao c6ng viéc trude mat. Luc khach hang néi chuyén, co
khi ho s& dung lai mot chit nhung khong phai la da no6i hét, ban khong nén nhin ngang nhin doc, xem
d6ng ho hodc ngap ngan, ngap dai. Trong qua trinh ling nghe, ban nén 1y lai sy binh tinh cho ban
than, khong nén trdn tranh trach nhiém, ké ca khi ban khong sai nhung ciing khong nén phan ung lai,
ma binh tinh dé suy nghi va phén tich.

Ldng nghe quan diém chinh

Phai biét phan biét giita su that va su phan doan, quan diém va vi du, chimg cr va bién bach. Nghe
quan diém chinh chu yéu Ia do kha ning ngon ngit ciia ngudi nghe va chirng muyc cta ngudi néi. Quan
diém chinh c6 thé néu ra trong 101 néi lac bat dau, doan gitra hodc 1a khi két thiic, cho nén, ban nén
ludn ludn tap trung ling nghe. Néu khach hang nhic lai hodc 1a dua ra két luan thi ban cang nén nghe
k¥ hon.

Durng voi dwa ra két lugn

Nhén vién khong nén dua ra két ludn qua sém, hay chiu kho ling nghe khach hang noéi hét ¥ kién cua
ho. Dé thé hién thai do can thanva thanh that, tot nhat ban nén ghi chep nhimg ndi dung chinh trong ¥
kién ctia ho vao sd ghi chép dé ho xac nhan vao do, lam nhu thé sé tao 4n tugng tot cho khach hang,
dong thoi cling c6 1gi cho viée giai quyét van dé.

Nhdc nhé nhé
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Trong qué trinh lang nghe, ban c6 thé gat diu khong nglmg t6 ¥ nhét tri vé quan diém cua khach hang,
deé cho ho biét ban rat quan tam dén van dé cua ho.

Nghe la mét qud trinh kiém ché ban than, ban hiéu biét cu thé thé nao vé vin dé nay?

Kiém ché c6 thé chia ra thanh 2 mat, mot 13 kiém ché ban than khong xem vao 101 n6i cua nguoi khac,
hai 12 kiém ché ban than dé tip trung tu tudng vao cong viéc trude mat. Lic khach hang néi chuyén, co
khi ho sé& dirng lai mot chiit nhung khong phai 1a di noi hét, co thé 1 ho dang can suy nghi. Trong qua
trinh khach hang néi, ban khong nén nhin ngang nhin doc, xem dong hd hoic ngap ngan, ngap dai.
Trong qué trinh lang nghe, ban nén lay lai binh tinh cho ban than, khéng nén tron tranh trach nhiém, ké
ca c6 luc ban khong sai nhung c4ung khong nén chong ddi lai, nén binh tinh lai dé suy nghi va phan
tich.
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Ky nang Teamwork

Tép hop moi nguoi hop tac va lam viéc nhu mét nhom khong phai la mot didu dé dang nhu ban c6 thé
cam thay Mot loat cac nhan t6 thuong chong lai nhirng nha quan ly cb ging theo dudi muc dich nay.
C6 thé thay cac nhan t6 nhur loi ich ciia mo1 cd nhan, hay niém tin sai léch ma m01 nguoi trong nhom
nghi ¢6 lién quan dén viée c6 duoc quyén luc va sy thanh cong, va ca nhitng yéu t vin hoa tan du cua
cong ty cii di 4n sau bam ré vao nhiéu nhan vién trong nhiéu nim trudc do.

Chung ta dé nghe nhiéu vé 1am viéc theo nhém & nhimg noi lam vi€c trong thoi dai ngay nay. Trong
khi c¢b ging tim kiém nhimg cach thic dé co thé canh tranh t6t hon trong diéu kién thi truong thé gi6i
nhu hién nay, lanh dao céac t6 chirc cudi cung da nhan thic duogc rang, moi nguoi co thé lam duoc
nhirng thir tét hon nhiéu cho doanh nghiép khi ho hop tac lam viéc theo nhom chir khong 1am viéc mot
cach don 1¢ trong mot tap hop nhitng ca nhan.

Tuy nhién, rit nhidu cai ma ching ta goi 1a "nhém" & noi 1am viéc hién nay don gian chi 1a nhiing
nhém nguoi duge cac nha quan Iy ching ta gin cho mot cai mac. Tao ra mot moi truong 1am viée
nhom thyc sy doi hoi nha quan 1y va nhan vién phai thay doi hau nhu tit ca nhitng gi ma ho da lam
trude day.

Vay nha quan ly can tao ra mot nhom lam vi¢éc nhu thé nao?

PAu tién, ching ta can dinh nghia nhiing dac diém cua mot nhom 1am viée. Pé lam duogc diéu nay hay
lay ddi tuyén Phap vo dich thé gidi nam 98 dé dinh nghia mot nhom lam viéce thue su. Sau day la cac
dic diém:

- C6 cing mdt muc tiéu chung. Trong mot ddi bong, moi ngudi déu c6 muc tiéu 1a gianh chién thing.
D¢ tro thanh mot doi bong chién thang, loi ich cua ca doi phai duoc dat 1én trén loi ich cia bat ky mot
ca nhan nao. Muc ti€u chung cua ca doi chinh la cai gén két cac thanh vién cua doi. Ban hay nh¢ lai va
s& thay rang, khong mot thanh vién nao cua doi tuyén Phap cb ging to ra minh 1a mot ngdi sao, tat ca la
vi doi bong.

- Cung nhau lam vi¢c dé dat dugc cac muc tiéu hoat dong da duogc xac dinh ro rang. Mgt doi bong co
muc tiéu chién th'flng. Ho tap luyén va thuc hanh nhitng gi dugc chi bao trong tran d4u nham t&i muc
tiéu d6. Cac muc tiéu nay gitip cac thanh vién trong doi c6 mot sy tap trung, diéu s& giup ho huy dong
va su dung ndng lugng ctia minh. Muc tiéu cua hoat dong sé€ khién cho ho biét duogc ho dang lam tot
dén mirc d6 nao. Chang han nhu muc tiéu chién thing doi tuyén Paraguay du chi mot ban da gitp Phap
gianh hét nd lyc dé c6 dugc ban thing vang trude khi phai thi d4 luan luu 11 mét.

- C6 cling mot cach tiép can trong 1am viée tap thé. Ngoai viée tuan thu cac quy dinh va lut 1¢ trong
thi diu, mot doi bong chién thing s& c6 mot chién lugce thi ddu rd rang va c6 mot sb chi dan vé viée
phéi hop véi nhau dé thuc hién mot nhiém vu cu thé. Trong mdt nhom lam viée thuc su ciing vay. Co
su phu thudc 1dn nhau ctia cac thanh vién trong nhém, diéu s& khong ton tai trong mot nhom bat ky. Ho
hop tac 1am viéc v6i nhau chét ché dé hudng té1 mot muc tiéu chung.

- Cac thanh vién chiu trach nhiém lién d6i do1 véi san pham [am viée tap thé. Trong mot doi bong, moi
vi tri d€u c¢6 nhiém vu cua riéng minh nhung céc thanh vién quan tam dén sy thanh cong cta ca doi
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cling nhu quan tam dén dén nhiém vu cta chinh minh. Khi mot doi bong chién théng, tat ca déu chién
théng. Khi mét doi bong bai tran, tat ca déu thua. Trir khi mdi c4 nhan thanh vién va ca nhom cung
chiu trach nhiém dbi véi san pham cudi cing, néu khong ho s& khong thé cting nhau tré thanh mot
nhém. Néu ho khong phai chiu trach nhiém 1an nhau, c6 nhiéu kha nang la cac ca nhan sé di nguoc lai
muc ti€u va loi ich cia ca nhom.

Ban c6 thé da nghe nhiéu dén cau néi "Khoéng c6 chit toi trong tir nhom". ¥ nghia an sau cau néi nay la
moi nguoi khong duoc ich ky va can 1am viéc véi nhau vi 1oi ich ctia ca nhém. Vi mdi ¢4 nhan vé co
ban déu la nhing sinh vt ich ky, diéu quan trong 12 ngudi lanh dao phai cho mdi thanh vién thay phai
lam thé nao dé 1oi ich cta ca nhom chinh 14 loi ich tdi cao cia mdi thanh vién.

Khi moi nguoi lam vi¢e nhu mot nhom, ho s€ dem lai loi ich nhiéu hon khi ho lam viéc mét cach doc
1ap. Ai lai khong thich sy thanh céng clia mdi ca nhan minh? Tuy nhién, néu moi ngudi thanh cong
trong vai tro mot nhém thanh cong, ho sé thu duoc nhiéu thir hon. Ho s& cam théy su gén bo, tinh cong
déng v6i cac thanh vién trong nhom - diéu kho co thé dat duoc trong mot thé gidi canh tranh, phat trién
nhanh va k¥ thuat cao. S€ c6 sy hiing thu thyc sy dugc nhan 1én béi sb nguoi trong mot nhom.

Dé co thé lién két moi ngudi tir nhitng ngudi ma chung ta quan 1y, chung ta, cac nha quan 1y, can phai
tim cach dua ho lai v6i nhau trong mét tinh than thyc sy cia mot nhom. Mot trong nhiing ly do khién
ho c6 thé lam viéc hiéu qua hon trong nhém 1a vi ho di duge dap ung nhitng nhu ciu co ban cua con
ngudi khi 1am viéc trong nhom. Khi chung ta dap tng dugc nhitng nhu cau d6, ho s& dugc dap tng cac
nhu ciu vé cong viéc.

Tai sao bong d4 lai ... hap dan???

Trong nhimng ngay ca thé gidi cung hudng vé nude Puc, tin hudng va cd vii cho khong khi sbi dong

cua World Cup 2006, c6 bao gio ban tu dit cau hoi vi sao trai bong tron trén san lai khién hang ti

nguoi phai thirc dém vi n6? vi sao ban yéu bong da? Mt cau hoéi gian don nhu’ng c6 1€ khong that dé
"

dé tra 101 day di. Dudi con mit ciia Nha quan 1y, TBT Nguyén T4t Thinh da "v&" ra bi mat cia mon
thé thao vua nay vdi 21 nguyén nhan tht vi sau. Vietnamtoday xin chia sé cung ban doc.

1. Poi bong 1a mot t6 chirc dugce 1ap ra vi muc dich duy nhét 1a chién thang trén nhing san choi c¢6
dang cap ngay cang cao hon. Véi di€éu d6 nguoi ta madi co thé ti€p tuc nghi dén nhitng dicu khac

2. Boi bong 14 t6 chire ¢ tinh canh tranh va dao thai rt cao, trong dé ¢ ba diéu dic biét quan trong :
Chién thudt - Su chuyén nghiép — Van hoa t6 chirc

3. Trai bong duge xem nhu co hdi ma cac cau thu phai cb gang gianh lay véi khat vong 1ap cong, hon
the nira phai chién thang tinh vi ki d€ chuyén cho dong d6i

4. Céc cau thu phai hoc cach ‘di chuyén khong bong’ dé gianh thé chi dong, chiém chd trén sin
5. Luat 18 khat khe va binh dang, 1a sy két hop cta qui tic va dao durc, loai bo sy may rui. Trong d6
nguy co cao nhat phd hdng Fair Play lai 1a tir phia trong tai. Muon choi dep phai hiéu va thuc hanh

duoc luat choi

6. Cau thu phai 6 ki nang da bong dinh cao, nhung sén bong phai 1a noi ma sy phéi hop chién thuat
hon 14 biéu dién ki thuat ca nhan. Strc manh tong hgp - kha nang chiém cho - ki nang lam ban
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7. Huan luyén vién chiu trach nhiém vé t6 chue chién thuat, dung nguoi va quan li sy thay ddi - Cau
thu chiu trach nhi€ém vé thuc hién thanh cong vi tri chién thuat

8. Khong chi bat dau, quan trong hon 1a két thuc va nd luc cho dén phut cubi ciing
9. Vi bét cir bén nao, ludn ¢ co hdi va nguy co cho dén phut cudi cung
10. Khan gia c6 thé ca cuoc nhung mdi cau tha phai tin tuong va quyét tam 100%

11. La ban thang cua toan doi nhung ai 1ap cong, 14 ban thua cta toan doi nhung ai phai chiu trach
nhiém chinh

12. Sy chién thang 1a kha nang cua d6i bong nhung 1a niém vui ciia cong chiing va niém tu hao cia xa
hoi san sinh ra doi bong

13. Du c6 doi thang doi thua nhung la ngay hoi cua tat ca. Thua khong tuyét vong, thang khong tu man
— Thua vin dang ca ngoi néu c6 phong cach va tinh than , thang vin dang ché trach néu thiéu lira

14. Su di chuyén cua qua bong dugc dan dat boi chién thuat, duoc kiém soat bai cong ching, dugc bay
bong boi khat vong, duoc nudi dudng boi van hoa

15. Su bat ngd khong gidng nhu may rui ma 1a sy ki diéu cta kha niang kién tao nhung tinh huéng
chién thing trong bat loi

16. Khong thé khong c6 ngdi sao, nhung c6 nhiéu ngdi sao van co thé thua tham hai

17. Bong da c6 thé 1am duoc nhiéu diéu, nhung trude hét phai 1a chinh né nhu vé dep tot dinh ma n6
c6 thé cong hién

18. Poi bong manh ludn co ca tinh, vi c6 dang cip - Poi bong dd yéu hay c6 tai tiéng vi xa la v6i danh
du

19. Khung thanh dé 1am gi khi khong co trai bong lao vao ? Nhung do6 phai 1a nhimg dudng bong dep
va nhiing pha bat di¢u nghé

20. Bong d4 khong c6 ngai vang ma chi c6 chiéc cup vinh quang
21. Néu ban khéng thé yéu duoc ca 2 doi bong thi hay thich ldy 1 doi. Néu khong thé thich dugc ca 1
doi hay tim thay céi hay cta 1 cau thu. Néu khong hai 1ong véi ca tran dau thi hay thich lay 1 pha

bong. Néu chua thich duoc gi hdy reo ho véi ban bia trong tran dau.

Cubi cung ban c6 thé thich d6i bong nay hay ddi bong khac nhung bong da thng nhét chiing ta trong
khat vong chién thing, boi vi vuot 1én niém vui hay ndi budn 1a Tinh yéu véi no.

Day la 20 ky thuat can ghi nho
1. Hoc tir tong quat dén cu thé i
Trugc khi bat dau doc, nén ludt qua d€ lay y chinh. Ban c6 thé hoi mét nguol nao d6 da doc xong

nhanh hon dé kiém tra lai. K¥ nang nay s€ thich hgp nhét khi ban doc hiéu mét doan van. Néu van
chua hiéu, hay doc lai mot 1an nita. Tung chi tiét s€ c6 thé sang to hon.
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2. Hiéu

Ban phal biét rd minh hoc dé dat duoc gi? Sau do6 tim kiém mdl lién hé gifra cai ban can va cai ban
dang hoc.

Néu viéc hoc c6 thé cung cdp cho ban nhimng thong tin ma ban can thi ban s& rat dé dang ghi nhd né.
D6 14 mot trong nhitng 1y do tal sao phal 1am 13 nhiing gi ban mong mudn.

3. Sép xép dit ligu o
Nhiing dit 1iél£ ban da ghi nh¢ giu’(yc sép xép theo rp(f)t trat tu ma ban cho 1a hop ly. Khi c6 thém dir li¢u
mol, ban s€ dé dang ghi nhd néu ban sap xép n6 gan vol nhitng dir li¢u tuong tu hodc cé lién quan.

4. Hoc di d6i véi hanh,hoc tap trung

Thuc hanh 1a mot cach ghi nhé rat tot. Ban c6 thé sir dung nhimg phwong phép truc tiép, don gian dé
chuyén nhimng gi dugc hoc thanh thuc tién.

Hoc 1y thuyét sudng co thé dé khong dung vai thyc té 1am. Pac biét cang 1én cao, mdi truong hoc s&

cang bi dong. Sinh vién chi ngé)i lfmg nghe, im lang, va thd 0. Ban khong nén bi dong nhu vay! Hoc

nhu vay s& ton ning lugng. Chang tha ban ctr ngdi vao ban va doc sach con hiéu qua hon.

5. Thu gian

O trang thai thu gidn, ban s& hip thu thong tin m61 rat nhanh chong va nhd ndé mot cach chinh xéac va
thodl mai. Thu gian khong cé nghia 1a budn ngu, ué odi. P6 1a trang thai hoan toan tinh tdo, tu do,
thodl mai.

6. Str dung hinh anh

V& nhiing birc tranh ngd nghinh, biéu db,...nhimng hinh anh nay c6 thé minh hoa cho nhiing thuat ngi
triru turong va rat d& nhd. Quan trong 13 ban phal sir dung dugc tri tudng tugng ctia minh.

Ngoai ra, viéc tao nhitng hinh anh chinh 13 co hol dé ban c6 thé ghi nhé thong tin d6 thém mot lan nira.

7. Lap lai

Khi ban Idp lal mét diéu gi do that to, ban da ndm duogc khai niém cua no theo 2 cach khac nhau. Thi
nhat, ban di ghi nhan va dién dat duoc n6 thong qua ludl va miéng. Thir hai, ban da ling nghe né thém
mét 1an nira.

Lap lal 1a mot ky thuat rat quan trong khi ghi nhd. N6 chi dugc phat huy tét nhat néu ban lap lal theo
chinh ngdn ngit cua ban.

8. Viét

K§ thuat nay rat rd rang. ban c6 thé mé rong bang cach khong chi viét mot 1an ma co thé nhiéu lan.
Lua chon nhiing tir ngit can phal nhé va viét di viét lal nhiéu 1an 1a mot k¥ thuat ghi nhé hiéu qua. Khi
viét, ban s& co y thure 1am sao dé viét mach lac, logic va hoan chinh. Thong qua céc bd phan cua co thé
nhu cach tay, ban tay, ngon tay, ban s& dé dang ghi nhd nhitng gi minh da viét.
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9. Han ché 6m dom nhiéu viéc cung mdt luc
Chi cha tam lam mdt cong viéc vao mot thoi diém, ban sé ghi nhd no6 1au hon.

10. Hoc
Mot cach dé ban nang cao tri tu¢ cua minh la ban can phal hoc nhiéu hon nhitng gi ban mong muén dat
dugc chi dé vugt qua ky thi.

11. Bé théi quen "hoc tam thoi, nhd ngén han" i )
Cach hoc nay nham dol pho vol cac ky thi, nhung sau nay no6 s€ chang dem lal cho ban kién thtrc gi ca.

12. Dung anh ning ban ngay
Nhicu nguol cé thé tap trung lam vi¢c rat hi¢u qua vao ban ngay.

13. Cach hoc

Ban sé& thay rang néu hoc nhiéu mon vél thol gian hoc ngin s& hiéu qua hon rat nhidu so v6l viée chi
nhol nhét mdt mon trong vong 6 tieng dong ho. Vi cach hoc thur nhat, ban c6 thé nghi gial lao trude
khi chuyén sang hoc mon khac.

14. Thai do hoc tich cuc .
Néu ban mudn hgc nhanh chong va ghi nhé 1au, ban phal tao dugc niém himg thu khi hoc.

15. Chon loc nhimng gi cﬁn‘phél ghi nh¢ i
D61 vol nhitng kién thire can thiét d€ ghi nho, ban s€ ap dung nhing ky thuat trén dé luu vao bo nho.
Khong nén bat ban than minh phai nhé hét moi thu!

16. Két hop nhitng k¥ thuat ghi nho
MGdi k¥ thuat c6 diém hay riéng, ban nén két hop chiing véi nhau.
17. Lién tudng

Khi ban bi bé tac va khong thé nhé ra mdt van dé ma ban biét chac chan, hdy nghi dén van dé khac lién
quan dén nd.

18. Luu lai cac cach ghi nhé

M&i nguol ¢6 mot cach nhd riéng. Dé phat trién kha niang ghi nhd ctia ban than, ban nén tap thoi quen
xac dinh k¥ thut ghi nhd nao ma ban da sir dung. Nén két hop thyc tién v6I nhimg gi ban mudn ghi
nhd. Va hay tu chiic ming néu ban thanh cong nhé!

19. Hay thuong xuyén luc lai b nhé ’ ’ ’
Kién thirc ma ban da ghi nhé sé dé dang mat di néu ban khong thuong xuyén nhac lai.
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Quan diém nay huéng dén mot ki thuat ghi nhé, d6 1a: hiy nhé ky mot diéu gi d6, ban s& thanh cong.

20. Va cb ging nhé lai, dung bao gio quén.

Day la nguyén tic dong thol 14 k¥ thuat quan trong nhét.

Ban hiy tap thoi quen, trudc khi muén ghi nhé diéu gi, nén ty nhic nhd minh rang:”t6i khong bao gio
quén viéc gi ca, c6 18 t6i s& gap kho khin khi mudn nhéc lal mot didu gi ¢ nhung t6i biét toi ddt no o
dau trong bd nhé cua minh

Phe phan va sang tao

Tat c4 ching ta déu mong muon lam viéc trong mdt mdi truong sang tao, noi ma moi hoat dong déu
huong té1 mot muc dich chung 1a tao nén nhiing két ndi mai, nham phuc vu cho cude song cua chinh
chung ta véi mot khong khi that "fresh & fun".

Vi vay, c6 mot nguyén tac chung ma tat ca moi nguoi déu biét: chung ta tranh phé phan, khong quy
két. Nguyén tic ndy dwa ra dé moi nguoi co thé phat huy hét kha ning, y tudng cia minh ma khong
phai e d¢ hay lo s¢ ngudi khac ché cuoi.

Néu chiing ta luén phé phan mot cach tiéu cuc, bi quan véi mot thai do xa lanh thi hau qua nao tat yéu
s€ xay ra? Moi nguoi s€ khong thé sang tao nén cai mai, khong thé khuyén khich nguoi khac phat huy
hét kha nang ciia minh néu luc ndo ho cling tim cach bac bo nhiing y tuéng maéi vi mot vai 1y do cha
quan.

Nhung ching ta ¢6 nén loai bo hoan toan sy phé€ phan hay khong? Cau tra 101 that dang ngac nhién.
Phé phan khong dang ché nhu vay, tham chi, phé phan 1a mot giai doan khong thé thiéu cua sang tao.

* Phé phan mang tinh sang tao la gi?

Trude hét, ching ta phai hiéu phé phan 1a gi. Theo t6i, phé phén chinh 14 chi ra nhiing yéu t6, thanh
phan mang tinh ct, lac hau, tiéu cuc hay tinh “i” trong hé thng. Nhu vay, né 1a mot bude trong giai
doan nhan thirc van dé khi ta mudn giai quyét mot vin dé gi d6 mot cach sang tao.

That vay, khi gap mot van d¢, viéc dau tién chiing ta nén lam 1a phai hiéu ban chét ciia van dé. Néu ta
coi van dé nhu mot hé thong thi, phé phan chinh 1a céi nhin gitup chi ra dau la thanh phan gay bat on,
dau 1a cai lam cho chung ta khong dat duwgc muc dich dé ra.

* Lam thé nao dé nhan thire van dé bang phé phan?

Mubn tim ra nhiing yeu t6 tri hodn hé théng, moi ngudi can phai hiéu that r5 hé théng ma chung ta
xem xét mot cach bang cach, st dung chinh khai niém cta né dé tim hleu n6. Noi mot cach don gian,
muon giai mot bai toan hinh hoc, ching ta khong thé dung khai niém s6 am, b duong hay sd nguyén
t ctia dai sd dé suy nghi dugc. Chung ta phai ding nhitng khai ni¢m nhu duong thang, doan thang

dé tim ra 10i giai phai khong cac ban. Khi da phan biét dugc ting yeu t6, dau 1a gia thiét, dau 1a két
luan cua bai toan, ching ta s€ nhin thiy ngay dau 1a yéu t6 gdy mit 6n dinh cta hé thong, dé tir 46 tim
cach giai quyét van de.

Ciing giong nhu khi lam brainstorming, chung ta phai luén nh¢ rang, muc dich cta ching ta la giai
quyét van dé mot cach sang tao, vi vay chung ta phai nhin nhan nhing gi chua t6t theo con mit tich
cuc, nham hudng dén muyc tiéu cua sang tao 1a tao ra két ndi mdi, co ich, c6 ¥ nghia dbi voi con ngudi.
Lam nhu vay ta s& khong bi roi vao trang thai quy két, phé phan mot cach tiéu cuc nhu da néi lic dau.
RS rang 13, néu ta c6 thai 4o xa lanh nhiing gi chua t6t, ta khong thé hiéu & giai quyét duoc van d¢, noi
cach khac, ta s€ khong dat dugc muc dich cua sang tao.
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Ngoai ra, ching ta cling nén nhg rang, bén canh cai khong tt, cai tiéu cuc ctia no, ta ciing ¢6 thé tim ra
nhimng yéu t6 c6 thé gitp ich cho chung ta. Nghia 13, su phé phan phai mang tinh ké thira. Chung ta
khong don thuan loai bo cai cii ma con hoc tap, phat huy nhimng gi hay, tién bo trong hé thong, thim
chi trong chinh yéu t gy can trd hé théng ma ta dang xem xét.

* Tac dung

Nhu moi nguoi déu biét, sang tao 1a tao ra mot cai gi d6 mdi, c6 ich, c6 y nghia, [am cho cudc séng tré
nén thodi mai, khong bi go ép. Khi chung ta vach r6 nhiing gi chua tét nhimg gi con xau trong hé
thong, c6  nghia 1a chung ta dé chi ra dugc, d6i tuong ma chiing ta can thay doi 1a gi. Va khi chung ta
loai bo yéu td, thanh phan do, chung ta da tao ra dugc mot hé théng hoan toan mai. O d6, tinh lac hau,
tiéu cuc da bi loai bo, cai tién bd, cai mai da duge ké thura.

R& rang, trong hé thong méi nay, ching ta lai c6 the phat hién ra nhiing gi chua duoc dé roi cai tién,
sang tao thém cho no phuc vu t6t hon cho cudc song con nguoi. Phé phan gitp ta c6 mot cai nhin
khéach quan, lu6n mong mudn tao ra mot cai mai, tot hon, ¢6 ich hon, tuy¢ét voi hon. N6 gitip cho
chung ta ludn sang tao mot cach khong nging, vi bat ky hé théng nao ciing c6 thé phat trién tot hon,
gitip ich cho con ngudi nhidu hon.

D061 v61 moi ca nhan, cai nhin phé phan gitp cho chiing ta, khi nhin nhin bat cr mdt van dé nao cling
c6 cai nhin toan dién, khong chi nhin vao nhiing gi tot dep cua né ma con gitip ta chi ra nhitng gi can
phai bién doi, can phai sdng tao thém.

* Tom lai

Cudc song 1a mot chudi nhing thach thirc, muon chién thang, chung ta phai vugt qua nhirng thach thire
moét cach sang tao. Viée trudc tién chung ta can lam 1a phai hiéu ban chit cua vin dé ma ta dang d01
mit. Sau khi d4 chi rd ban chit ctia van dé bang con mat phé phan, chung ta bat tay vao giai quyét van
dé mot cach sang tao. Sau khi véan dé duoc giai quyét, chic chin cude séng lai dat ta vao mot thach
thirc m&i. Va chung ta? chung ta ludn san sang cho sy khéi dau méi, phai khong cac ban?

Ky nang giai quyet van de

C6 7 cach dé giai quyét van dé nhu sau:
1. Xéc dinh van dé: ban s& khong giai quyét duge gi néu khong hiéu rd van dé. Can tim ra khé khan
chinh chir khong phai cac kho khan bén 1€. Hay dat 5 cau hoi tai sao. Bén cau tha 5 thi ban phai tim ra

nguyén nhan chinh la gi.

2. Thu thap thong tin: Xem xét ki vin dé va kham pha ra nhitng nguyén nhan tiém an 1am nay sinh van
de.

3. Pua ra hanh dong: Mdi kho khin thuong co rat nhiéu cach giai quyét. Hay nghi ra cang nhiéu cang
t6t. It nhét ciing s& c6 2 cach: phu hop hodc khéng phu hop. Néu 1am cung mot nhom, mot tap thé, ban

s& dé dang tim ra phuong an ti uu nhat.

4. Phan tich va so sanh cac giai phap: sap xép chung theo murc d giam dan tinh hiéu qua. Mot s6 cach
c6 thé giai quyét van dé nhung mot sd s& gdy thém ric rdi moi.

5. Quyét dinh: chon giai phap t6i uu nhét, vira hiéu qua, vira tiét kiém chi phi

6. Lén ké hoach: st dung cac cong cu ho tro lap ké hoach
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7. Thyc hién: dya trén ké hoach da lap, chi tiét hoa thanh hanh dong

Phuong thirc ngan nhét dé giai quyét van dé 1a QUAN SAT - PINH HUONG - QUYET DINH -
HANH DPONG. Tuy nhién, c6 bao nhiéu van dé that sy kho khin ma ban phai theo phwong phap nay?
C6 nhimg viéc nhin vao la giai quyét duoc ngay, khong can cach thue phue tap. Co nhiing chuyén né
tu giai quyet ban quén né di va khi ban tré lai thi moi viéc da 6n thoa. Nguoc lai, co nhing van dé
phirc tap dén mirc phuong thirc trén lai tré nén qua don gian. Nhu vdy, kha ning giai quyét van dé 1a
mot qua trinh rén luyén chtr n6 khong tu co.

Chia khoa giai dap nhing van dé méi la 1a su hiéu biét thdu ddo vé linh vuc d6. Mot nguoi khong phai
1a ki sur thi khong thé xdy dung mot cay cau vi anh ta khong c6 nhiing klen thirc co ban dé lam diéu do.
Tuong tw, mdt chuyén gia ciing chang c6 ich gi néu kho khin khi xay cau don gian téi mirc hién nhién.

Céc phuong phap nay thuong 1am cho nhitng nguoi chua c6 kinh nghiém 1am tuéng. Ho cho rang viée
tu tim toi s& giup ho tim ra giai phap dung dan nhung nhing van dé kho can c6 phuong phap thir
nghiém. Trong khi nhitng nguoi hoc viée thudng cing dau véi 101 giai dap sai thi nhimg ngudi c6 kinh
ngiém, voi von kién thie sau rong, thudng thay ngay giai phap d6 la khong thé va dua ra mot giai phap
m&i. Giai phap cua ho 12 nho ¢ su thich tng va hiéu biét chir khong hé giéng phuong phap chung ta
da dua ra.

Toém lai, cach gidi quyét van dé ludn co6 gidi han. Cach tot nhat 1a ban nén suy nghi va nghién ctru ki dé
c6 nhitng hi€u bict sau sac. Chi can thay doi mdt chut vé muc dich, hay yéu cau cong viée 1a giai phap
duoc chon da khac nhau moét tro1 mot vue.

Tan dung ngudn nhan lyc ciia nhom

Gi4o hoi 1a noi tap trung nhitng con chién ciia Chila véi nhidu ca thé dam trach nhimg nhiém vu khac
nhau. Tuong tu, mgt nhém phadi 1a noi hoa hgp nhitng tai nang, tinh cach va xuat than khac nhau thanh
mot khoi thong nhat dé hoan thanh nhiém vu bang nang lyc cua cac thanh vién.

Pé tao tién dé phat huy strc manh cta tinh da dang trong mot nhom, dau tién ta can phat hién duoc tai
nang ctia mot vai thanh vién ndi troi nhat. Ta phai danh gia dung va trin trong tit ca nhitng ki ning
cling nhu tai ning mdi ngudi dong gop cho tap thé. Bai ta rat d& bi roi vao tinh trang coi trong ngudi
nay hon nguoi kia.

Bai viét ndy s& dwa ra 3 cong cu dé giup mot nhom hiéu rd hon vai tro cia tinh da dang vé tai ning
trong tap thé. N6 mang lai sy dong cam nhat dinh gitta cac thanh vién va rat hitu ich cho viéc thiic day
nhom phat trién xa hon. Két qué quan trong ma ta cé dugc la sy nhan thirc vé thé manh va tinh cach
ctia mdi thanh vién dé xay dung mot tap thé vimg manh va dam trach nhitng nhiém vy tuong xtng véi
strc manh cda nhom.

Su da dang vé chuyén mén va kinh nghiém
Moi thanh vién s€ lam mot bang tudng trinh tom tat Iy do ho tham gia vao nhém va nhiing di€u ho cé
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thé mang lai cho nhom, rdi trinh bay véi cac thanh vién khac. Nhimg ngudi nhat nhat thudng ngai boc
16 ban than nén ngudi lanh dao c6 thé phat biéu thém cam nhan vé ho ciing nhu nhimg dong gop cia
ho cho nhom, gitip ho hoa nhap v6i moi ngudi. Nhung, diéu quan trong 1a phai 1am hét sirc nhe nhang
va than trong.

Su da dang vé vai tro

Su da dang ve tai nang va xuét than

Viée hiéu dugc tAm quan trong cua chét xdm va ning khiéu cta cac thanh vién trong nhom that su rat
can thiét. Vi vdy, ban nén nim rd cong dung cta nhing cong cu trén dé ap dung trong viéc xay dung

mot tap thé virng manh.Chuc ban thanh cong!

Quan tri thot gian

Thoi gian c6 thé vi nhu tién bac, ban phai hoc cach dau tu thoi gian cht khéng hoc cach tiéu dung thoi
gian. Pau tu thoi gian s€ sinh 101, ngugc lai, tiéu dung thoi gian s€ mat di. 7 budce co ban dé quan tri
thoi gian mot cach hi¢u qua va sinh loi:

Budc 1: Téap trung vao cong viéc ma ban dang c6 trong tay.

Tai mot thoi diém nhat dinh, khi dang 1am mét viéc cu thé, ban chi nén tap trung hét sirc vao lam viéc
d6. Lam mdt viéc tai mot thoi diém. Sau khi hoan thanh mai chuyén sang viéc khac theo danh sach
cong viéc ban dy dinh lam.

Budc 2: Pau tu chir khong tiéu ton thoi gian:

Trong tiéng Anh nguoi ta hay dung chir spend time, nhung thuc chat ngudi khon ngoan phai biét invest
time. Chang han, ban chia 24 gi¢ thanh 3 phan: 8 gi¢ danh cho ngu, 8 gid cho viéc nghién ctru, va 8
gi0 con lai danh dé dau tu cho cong viéc.

Budce 3: Liét ké cac cong viéc theo thur ty wu tién:

Hay nén lam viéc quan trong nhét vao budi sang khi ban thong minh nhat. Nhiéu ngudi khong 1am
viéc, ma chi nghi nhiéu. Khi ban da suy nghi va 1dp ra mot danh sach cong viéc can lam, hay bat tay
thuc hién ngay va cu theo danh sach d6 ma lam.

Budc 4: Phai biét noi "Khong".

Ban phai cd gang tranh nhimg khoang thoi gian lam nhiéu ban. Hay diing cam néi "Khong" vé6i nhitng
diéu phién toai ma 1am mat thoi gian quy bau cta ban.

Budce 5: Tan dung su giup do cia moi nguoi.

Pimg ngan ngai hoi moi ngudi nhimg dleu ban chua blet rd, nén nho ngu(n khac gitip ban nhiing viée

qua nang luc cua ban. Lam nhu vay, sé tiét kiém duoc rat nhiéu thoi gian cho ban dbi voi nhitng viéc
kho.
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Budc 6: Lam viéc theo nhém va vui vé trong nhoém.

Ban dung nghi rang ban c6 thé lam dugc tat ca moi thtr. Do vay ban nén két hop v6i moi ngudi trong
nhom, thyc hién t6t co ché giao quyén va phéan quyen phu hop véi mdi nguoi. Mdi nguoi hoan thanh
t6t nhiém vu ciia ho thi s& tiét kiém duoc rat nhidu thoi gian.

Budc 7: Bung ludi biéng.

Nghia la: ludn ludn tri hodn cong viéc; ludi biéng dé dua ra quyet dinh; khong lam viéc bay gio, dé luc
khac; khong phai viéc cua t6i, 13 viéc cua ngudi khac; giai thich rat nhiéu, mat thoi gian.

7 ki nang co ban dé lam viéc nhom mot cach hi¢u qua

7 k¥ nang duoc trinh bay sau day sé dung trong sudt qué trinh nghién ctru mirc d6 “an ro” cua cac
thanh vién trong nhom

1. Lang nghe: Dy la mot trong nhitng k¥ ning quan trong nhat. Cac thanh vién trong nhom phai biét
lang nghe v kién cua nhau. K§ ning nay phan anh sy ton trong (hay xay dung) y kién giita cac thanh
vién.

2. Chét van: Qua cach thirc moi nguoi dat cau hoi, chiing ta co6 thé nhan biét mtc do tac dong 1an nhau,
kha nang thao luan, dua ra van dé cho cic thanh vién khac cta ho.

3. Thuyét phuc: Cac thanh vién phai trao doi, suy xét nhimg y tuong da dua ra. Pong thoi ho can biét
tu bao vé va thuyet phuc ngudi khac dong tinh véi ¥ kién ctia minh.

4. Ton trong: Mdi thanh vién trong nhom phai ton trong ¥ kién cua nhitng ngudi khac thé hién qua viéc
dong vién, hd tro nhau, nd luc bién ching thanh hién thuc.

5. Tro gitip: Cac thanh vién phai biét gitip d& nhau.

6. Sé chia: Cac thanh vién dua ra ¥ kién va tuong thuat cach ho nghi ra né cho nhau.

7. Chung sirc: Mdi thanh vién phai dong gop tri luc cting nhau thuc hién ké hoach da dé ra.

Khai quat vé nhom lam viéc

1. Khai niém nhém: Mot nhom nguoi lam vi¢e trong cung mét van phong hay tham chi mét dy an
chung khoéng phai lic nao ciing tién hanh cong viéc cia mot nhoém lam viée. Néu nhom d6 duoc quan
Iy theo kiéu chuyén quyén doc doan hoan toan, c6 18 s& khong co nhiéu co hdi cho sy tac dong qua lai
lién quan dén cong viéc giita cac thanh vién trong nhom. Néu c6 bat ky ¥ tuong beé phai nao trong
nhom, hoat dong ctia nhom s€ khong bao gio tién trién duoc.

Nguoc lai, nhom 1am viéc 1a phuong thirc c6 thé duoc tin dung di véi nhitng ¢4 nhan & nhitng khoang
cach xa lam viéc ¢ nhitng dy 4n khac nhau.

No6i mot cach don gian, nhom 1am viéc tao ra mot tinh than hop tac, phdi hop, nhitng thu tuc dugc hiéu
biét chung va nhiéu hon nira. Néu diéu nay dién ra trong mdt nhoém nguoi, hoat dong cia ho s€ dugce
cai thién boi su ho trg chung (ca vé thuc t€ 1an ly thuyeét).

2. Phan loai

2.1 Cac nhom chinh thire

Céc nhom chinh thirc 1a nhitng nhém cé td chirc. Chtng thuong ¢d dinh, thuc hién cong viéc co tinh thi
dua, va c6 phan cong rd rang. Ho c6 cung chung tay nghé chuyén mon dé giai quyet cac van de va diéu

hanh cac d¢ an.
Céc nhom ¢ moi cap do dugc to chirc theo chuyén mon va mang tinh chat 1au dai dé dam duong cac
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muc tiéu chuyén biét. Cac nhém chirc nang chinh thire thuong dwa ra nhimg ¥ kién chuyén mén theo
cac linh vyec riéng cua ho.

2.2 Cac nhom khong chinh thire

Nhirng nhom nguoi nhom lai voi nhau that thuong dé 1am viéc theo vu viéc ¢ tinh chét dic biét nham
giai quyét nhiéu nhu cau, nhu:

e Cac nhém thuc hién theo du an theo thoi vu,
e Cac nhém linh dong ban thao chién Iugc hay can dan xép tirng vu viéc,
e (Cé4c nhém ndéng can van dung tri tu¢ cho nhitng dé 4n can nhiéu sang tao,

e Chiing lyc luong dic nhiém tam thoi giai quyét gip rat nhitng van dé dic biét trong thoi gian
ngan

2.3 So sanh cac nhom chinh thirc va khong chinh thirc

Nhom cang chinh thirc cang can dugc huan luyén ve kha nang Ianh dao ctia n6 vé cac mat nhu: cac quy
tac cua cong ty va cac quy trinh phai tuan theo, thuc hién cac bao céo, ghi chép tién do, va cac két qua
dat dugc trén co so thong 1€.

Ciing thé, cac nhom khoéng chinh thire tuan theo nhiing quy trinh that thuong. Nhitng ¥ kién va nhiing
giai phap c6 thé dugc phat sinh trén co sd tuy thoi va cac quy trinh quan Iy nghiém ngat hon.

Tuy nhién, can nhd 13, du chinh thire hay khong chinh thic, viée 1anh dao nhom ludn phai huéng vé
cac thanh qua va co6 su phodi hop gitra cadc nhom véi nhau.

3. Cac giai doan hinh thanh va phat trién
3.1 Hinh thanh
Hinh thanh 13 giai doan nhém duoc tap hop lai. Moi ngudi déu rat giir gin va rut ré.

Su xung d6t hiém khi duoc phat ngdn mot cach truc tiép, chu yéu 13 mang tinh chét ca nhan va hoan
toan la tiéu cuec.

Do nhém con méi nén céc ca nhan s€ bi han ché boi nhiing ¥ kién riéng ciia minh va nhin chung la
khép kin.

Piéu nay dic biét dung ddi voi mot thanh vién kém quan trong va lo 4u qua.
Nhom phan 16n ¢6 xu hudng can tré nhitng ngudi ndi troi 1én nhu mot nguoi 1anh dao.
3.2 Xung dot

Xung dot 14 giai doan tiép theo. Khi d6, cac bé phai dugc hinh thanh, cac tinh cach va cham nhau,
khong ai chiu lui mét budce trudce khi gio nanh mta vudt.

Diéu quan trong nhat 1a rat it sy giao ti€p vi khong c6 ai lang nghe va mdt s6 ngudi van khong san sang
noi chuyén coi mo.

Sy that la, su xung dot nay dyong nhy la mot thai cuc dbi voi nhom lam viée cua ban nhung néu ban
nhin xuyén qua cai bé ngoai tir té va thiy duoc nhiing 151 mia mai, cong kich, 4m chi, c6 thé buc tranh
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s€ r0 hon.

3.3 Giai doan binh thuwdong héoa i . )
Sau d6 1a giai doan binh thudng héa. O giai doan nay, nhém bat dau nhén thay nhiing 1¢i ich cta viéc
cOng tac cung vdi nhau va sy gidm bat xung dot ndi bo.

Do mot tinh than hgp tdc méi hi€n hitu, moi thanh vién bat dau cam thay an toan trong viéc bay to
quan di€m cua minh va nhiing van dé nay duoc thao luan céi mo bén véi toan bd nhom.

Su tién bd 16n nhat 1a moi ngyoi co thé b’ét dau léng nghe nhau. Nhitng phuong phap lam viéc dugc
hinh thanh va toan b nhom déu nhan biét duoc dieu do.

3.4 Giai doan hoat djng tréi chay
Va cubi cung 1a giai doan hoat dong troi chay.

bay la diém cao trao, khi nhom lam viéc da on dinh trong mot hé thong cho phép trao d6i nhiing quan
diém tu do va thoai mai va c6 su hd tro cao do ctia ca nhém ddi voi mdi thanh vién va véi cac quyét
dinh cua nhom.

Panh gia két qua lam viéc nhom

1. Chon cic tiéu chuin danh gia

NG lyc ctia nhom chira dung mot sb yéu td co thé danh gia bang viéc thuc hién.

Hay tim céc tiéu chuan danh gia tam rong khi phan tich viéc thuc hién.

Hay danh gia cac tiéu chuan d6 ma viéc cai tién cua chung bao dam cac loi ich kinh té thyc.
2. Panh gia két qua

Viéc danh gia két qua can phai cé ¥ nghia va chinh xac, nghia 14 can thiét thuc, vi néu can, ban co thé
hoi thém nhimg ngudi bén ngoai dé ho danh gia.

3. Do luwdng su thue hién ctia nhan vién

Danh gia tién do cta toan nhom so véi muc tiéu ctia dé an, ké hoach thoi gian, va tai chinh.
Tai chinh: chi phi thyc té; 13i so voi duy kién.

Thoi gian: thanh qua so v6i ké hoach lam viéc.

Chat luong: d6 chinh xéc; sy hai 1ong ctia khach hang.

Su tién trién: dong gop vai tap thé; kha nang.

4. Lanh dao

Danh gia hi€u qua cua viéc 1anh dao nhém trong viée hd tro va hudng dan nhom.

Viéc diéu hanh: dat dugc cac két qua nhu ké hoach da vach ra.

Y kién danh gia & trén: thuc hién dat tién do ctia nhom.

Y kién danh gia bén dudi: Thyc hién dat chi tiéu bén trén.

Tinh than: ¥ kién cta nhom, khach hang, nhitng ngudi c6 lién quan.

5. Tiéu nhém

Panh gia hiéu qua ciia mdi tiéu nhom theo dinh muc cua chi tiéu.

Céc muc tiéu: nhimg két qua thyc té so véi chi tiéu.

Chat lugng: y kién danh gia ctia noi bo.

Khach hang: y kién danh gia ctia khach hang.

Cai tién: dy tinh cac két qua twong lai.

6. Cac thanh vién nhém

Danh gia su dong gop cta cd nhan vao viéce thuc hién ké hoach toan nhom.

Hiéu suat: so véi chi tiéu.

Y kién danh gia: ctia cip trén, ciia ddng nghiép, va cta khach hang.
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Tu danh gia: so v6i dong nghiép.

Gia tri khac: c6 dong gop gi thém khong; y thire trach nhiém
Céc nguyén tac 1am viéc nhém

1. Tao sw dong thuin

Nhimng budi hop 1a cach thirc tuyét hao dé boi dép tinh than dong doi va théi quen lam viéc theo nhom
ngay tir luc dau moi thanh 1ap nhom. Nhing loat bu01 hop giup cac thanh vién moi lam quen vdi nhau,
tao sy nhat tri vé cac muc tiéu dugc giao cung cic van dé can giai quyét vé mat to chirc.

Nhirng diém cin ghi nhé:
« Moi thanh vién ctia nhom can thdng nhit vé viéc phai nhim toi.
o Céac muc tiéu chi 6n dinh khi d3 ban thao xong cac bi¢n phap thuc hi¢n.

e Mic du céc thanh vién ciia nhom can dugc dinh hinh cac muc tiéu, nhung nén pho bién céc
muc ti€u cho cac hdi vién nam.

« Dé dat dugc nhimng két qua cao nhét, cac muc tiéu con phai duoc thir thach bang cach két hop
gitta nhirng muc tiéu chung va muc tiéu riéng.

2.Thiét 1ap ciac mdi quan hé véi ban quan tri
Moi nhém can c6 sy hd tro ctia doi ngii thdm nién & co quan cha quan.
Ba mdi quan hé chil yéu ma nhém can t6i 1a:
e Nguoi bao trg chinh cia nhém
 Nguoi dau nganh hodc phong ban c6 lién quan
o Vabatky ai quan 1y tai chinh ctia nhom
3. Khuyén khich éc sang tao

Nhiéu ngudi tro thanh nhitng ké chi biét 1am theo kinh nghiém va tinh cach riéng ctia ho. Hay pha thé
thu dong ay va tao tinh sang tao.

bung dé nhom cia ban bi phan 16p thanh nhimg con ngudi chuyén sang tao va nhiing ke thu dong.
Muédn vdy, ban luén biét hoan nghénh tinh da dang cta cac quan diém va ¥ tuong, dé rdi 1ai budi tranh
ludn di dén chd thong nhat.

4. Phat sinh nhirng y kién méi

Viéc co dugc nhiing sang kién doi hoi ¢6 ngyoi lanh dao va can mot hinh thure t6 chure nao do, dé két
qua budi hop c6 thé mo ra mdt hudng di.

Moi y kién’cﬁn,du(_)’c ghi chép lén’biéu d6 hay bang dé moi ngudi cé thé nhin thay. Sau do, loai bo
nhiing y kién bat kha thi va tom tat nhirng y kha thi.

Nhitng diém can ghi nhé:
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Phuong phap van dung tri tué tap thé doi khi dwoc goi 1a “tu duy hanh dong nhom”.
Su chi trich [am gidm &c sang tao.

Pimg bao gio miét thi ¥ kién nao trong budi hop.

Nhiéu y kién tuéng chimg ngd ngén lai c6 thé dua dén nhing giai phap dang gia.
Can ghi moi y kién 1én bang cho du ddy chua han 1a y kién doc dao.

Nhiing y kién sang tao trong nhiing budi hop bao gid ciing cao hon ¥ kién ctia mét c4 nhan dua
ra.

5. Hoc cach 1y thac

Su Uy thac c6i hai hinh thirc: iy thac cong viée va iy thac quyén hanh.

Uy théc cong viéc 1a phan nho moi ké hoach thanh céc phan viéc riéng va vai muc ti€u ri€ng, roi phan
chung cho cac thanh vién ciia nhom. Sau d6, ph6 mac cho ho va chi can thi€p khi khong dat muc tiéu.

Viéc iy thac quyén hanh 13 sau khi tham khao y kién, trao cho ngudi duoc iy quyén day du quyén va
dé ho dugc hanh xir no.

Khi uy thac, can nhén dién cac loai dic tinh khi uy thac:

C6 kha ning mudn thyc hién: Day 1a truong hop ta gdp nguoi duoc uy nhiém ly tuong, san
10ng nhan trach nhiém va ciing san 1ong tham khao y kién nguoi khéc, thuc hién theo y khi
dugc uy nhiém.

C6 kha nang khong muén thue hién: Loai nguoi nay khong san 1ong hoc hoi va tiép thu y kién
ctia ngudi khac, thiéu tinh than hop tac, khong nén giao quyén cho ho.

Thiéu kha nang muén thuc hién: Can duge dao tao bd khuyét nhitng mat yéu trudc khi dugce uy
nhiém.

Thiéu kha nang, khong mudn thuc hién: Giao viéc cho loai ngudi nay han 1a hong to.

6. Khuyén khich moi nguoi phat biéu

Nguoi lanh dao can dong vién moi nguoi ban thdo, ngay ca vdi y kién nghich lai cling ¢6 gia tri cia no.

7. Chia sé trach nhiém

B6 sung cac cach thirc hanh dong, giam sat tién do, sang tao, co tinh xay dung khi hoat dong nhém gép
tré ngai tam thoi.

Ciing can tao bau khong khi thong hiéu nhau giira cac thanh vién nhat théng tin vé tién d6 va nhiing
thay doi duong 161 lam viéc.

8. Can linh hoat

Moi thanh vién phai ¢ kha niing thuc hién vai trd ctia minh chi it ciing nhu ngudi khac.

M&i nguoi phai dugc phan nhiém dé hanh dong chu dong trong nhom.
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Du viéc khé dén dau nhung néu c6 sy dong long ctia toan nhom thi déu co6 theé hoan thanh.
Moi nguoi déu dugc phan nhi¢m rd rang tir dau dén cuoi.

Moi ngudi déu duge khuyén khich lam theo phuong cach hiéu qua nhat ctia minh

Thong tin trong nhém

1. Nhitrng phwong phap thong tin

C6 nhiéu cach dé nhom thong tin vo1 nhau, du la tinh ¢ hay c¢6 hen trudce. Vi du nhu:
Nhiing trao doi bat chot giira cac ddng nghiép.

Nhitng phuong tién truyén théng nhu sé ghi nhé, bao cdo, yét thi, fax, dién thoai.
Céc phuong tién dién t nhu thu dién tir, mang ndi bg,... Phim anh héi nghi.

2. Chon nhirng phwong phap thong tin

Thu dién tir 1 mot phuong tién truyén thong giita cac thanh vién trong nhom, c¢6 diéu do tin cay khong
chic chan.

Céc phan mém co thé dap tmg viéc thong tin giita cac chuyén vién va nhom.

Viéc théng tin bang phim anh hoi nghi ciing hiru dung, gitp cic thanh vién danh gia cac diéu bo va
trang thai cua nguoi khac.

Hé thdng dién thoai tét giup théng bao tin tirc hoi hop hay hoi y giita cac thanh vién ndm & cac vi tri
khéc nhau.

3. Thong tin tir n¢i bo

Khuynh hudng ty nhién cua nhém thuong chi luu tdm sy virng manh ty tai — sy toan tam toan y cua
nhom — khién nhom cé thé bi yéu di: ho trd thanh cuc bo, chi biét minh.

Mubn tranh diéu nay, ho cin dya vao nhiing bo phan khac ngay trong ndi b co quan, chang han khi
can dir liéu, ho phai nhd dén bo phan may tinh.

4. Duy tri su giao tiép

Can gitt lién lac voi nhitng nhan vat chu chdt & cac phong ban khac va bén ngoai co quan, biét chic ai
1a nhitng nguoi can duogc thong tin dic biét.

Dung moi phuong ti¢n hién dai dé cap nhat hoa va soan lai danh sach nay thuong xuyén dé khi can ban
c6 thé lién hé nho gitip d& nhom trong sudt qua trinh hoat dong.

5. Tranh su trung lap

Su tring 1ap cac vai trd 12 van dé té hai ¢ nhimng co quan 1n.

Tranh sy lang phi nay, hay cho luu hanh bang liét ké ngan vé chirc ning ctia d6i nhoém cho nnhiing
ngudi ¢é lién quan, nho d6 c6 thé phat hién sy tring ldp ngay.

6. Thong tin nhw thac d6

Viéc tai thong tin nhur thac khién nhiéu khi bi nhidu, bop méo, ... tir 6 1am xdo tron cac muc tiéu va
hiéu qua ctia nhém.

D¢ tranh diéu nay, can gip gd mé rong hon 1 thu hep, va rdi, néu can thiét, tham tra nguogc 1én.

Qua trinh lam viéc theo nhom
1. Tai lan hop dau tién

Khi nhém nhan dé tai, trudng nhom s& dem ra cho cac thanh vién trong nhom thao luan chung, tim ¥
tuong hay, phat biéu va dong gop y kién. Nhom s€ phan cong, thao ludn cong viéc cho phu hgp kha

113



nang tirng nguoi dya trén chuyén mon cua ho.

Dé ra ké hoach cu thé, nhat ky cong tac, thoi gian du tinh s€ hoan thanh va chuén cho lan hop sau.
Thong bao phan thuong, phat voi cac thanh vién.

2. Nhiing lin gip sau

Tiép tuc c6 nhiéu cude hop khac dé bo sung thém ¥ kién va giai dap thic méc cho timg ngudi.
Bién tap lai bai soan ciia ting nguoi cling nhu chuén bj tai liéu bd sung.

3. Lan hop cudi cuing trudc khi hoan thanh cong viée

Ngudi trudng nhom téng hop lai toan bo phan viée ciia mdi thanh vién

Chuan bj san bai thuyét trinh va tra 16i nhitng cau hoi thuong gip.

Chon ngudi dimg 18n thuyét trinh dé tai, tra 161 cu hoi, ghi cht va mot sé nguoi du bi.

4. Muc tiéu budi hop

MJdi bubi hop can ¢6 muc tiéu rd rang dua trén viéc trao ddi thong tin.

Can xé4c dinh muc tiéu bubi hop.

Hudng dan du ban thao va nhan manh muc tiéu, nhung can nhim dén su dé)ng thuan ctia ca nhom.
5. Tén s6 hoi hop

Thudng ta can to chitc hop hai tudn mét 1an nham giup cac thanh vién trong nhém ghi nhé cac ké
hoach va thoi han cong viée, dong thoi, gitt cho nhip d6 thong tin lién lac duge déu dan.

Ngoai budi hop chinh thirc thi nhimng hinh thirc théng tin khac van dugc duy tri.
6. Toc dd dién bién cudc hop

Khi diéu hanh budi hop ban than ban phai chuan bi nghi trinh trudc.

Pén gio hop 1a tién hanh chuong trinh 1am viéc ngay.

Ly tudng 13 mot budi hop chi kéo dai t6i da chimg 75 phit, thoi han ma moi ngiroi ¢ thé tap trung vao
van de.

Co gang dien giai van dé ngan gon, 1o rang.
Phat trién nhém

1. Phit trién nhém ciia ban
Ngudi lanh dao nhom gioi can hiéu rd rang su thanh dat ciia nhom tiry thude hoan toan vao viéc phat

trién cua cac thanh vién ra sao. Hay quan tdm dén viéc boi dudng va dao tao cac thanh vién cua
nhom. Hay giup ho thang tién tay nghé bang cach phat trién cac tai nang ty nhién va tang cuong viéc
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dao tao, dwa ra nhitng thtr thach, cing nhitng muc tiéu thiét thuc.
2. Dé con ngudi phat trién

Nhom cang 16n va cang d& hoan chuyén, cac thanh vién cang co nhiéu co hoi phat trién nghé nghiép
do viéc thay ddi cac vai tro va dugc ting tién.

Mic du sy tang tién thuong theo chiéu thiang, nhung tay nghé trong nhom lai thudng ting tién theo
chiéu ngang, nghia 1a hoc héi lan nhau. Hay dé cac thanh vién dugc quyén tim hudng phat trién cha
dung can trd ho.

3. Xay dung s nghi¢p

Du ban hay cac dong nghiép duoc viée dén dau nhung vn dé 1a moi thanh vién phai biét 14 ho c6
trach nhi¢m hoan toan doi véi su nghiép cua ho.

Hay khuyén khich cac thanh vién coi viéc 1am viéc trong nhom la mét phan cta vi¢c thang tién, & do
luc nao cling méd ra cac co hoi mdi dé hoc hoi, giup ho tién téi trén duong sy nghi¢p — du ho co
thuyén chuyén di dau chang nira.

Viéc xay dung su nghiép luon hiéu qua hon néu né 1a dich nham cua ngudi c¢6 6c cau tién dé ho viing
vang budc tdi thanh cong.

Giai quyét van d& trong nhom

1. Lam thudn nhim tinh thin dong doi

Hay cho cac thanh vién ty hao vé phén viéc cua ho.

Dua ra nhitng muc tiéu dac bi¢t co tinh thir thach stc manh toan nhom.

Khuyén khich toan nhom thong tin rd cho nhau biét cac van dé va luén khen ho (néu dang).

Danh thoi gian tra 16i chi tiét cac bao cao va thong tin ctia nhom.

2. Nhén ra cic van dé

Toan nhom dang gap kho khin 4m i. Ban mu6n moi nguoi hop 1ong v6i nhau nhung xem chimg ho
dang c6 nhirng bat hoa v6i nhau hodc bat hoa trong toan nhom.

Hay dat van dé xem nhiing rac réi ndy nim & dau hodc déu hiéu khong thoa 1ong chung

3. Chuyen tro voi tirng nguoi

Can giai quyét cac van dé ca nhan giita cac thanh vién voi tinh than xay dung.

Ping voi phan tmg voi nhitng su viée cho dén khi ban ndm rd nguyén nhan.

Nhom nio ciing ¢6 nhitng kho khin can vuot qua.

Can ngin chan kiéu “d6 16i” cho nguoi khac — néu khong noé sé lam mét tinh than dong doi.

4. Xir su véi nguwoi gdy ra van dé

Sau khi d3 n6i chuyén voi nguoi giy ra van dé, c6 thé can c6 hanh dong xa hon. Hiy tich cuc tim cach
han gin moi mdi quan hé. Nhimg diéu luu :

 Hiy noi that nhitng gi ban thdy duoc.
 Hay nhin van dé tir goc d6 cta nhom.
« Hay loi dung van dé lam don bay chuyén doi.

« Luén lac quan khi giai quyét van dé.
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e (an la gidi quyét van dé¢ hon 1a lam dinh tr¢ cong viéc cta ban.
e Khong nén c6 chap voi ngudi qua quat.
e Chd néng nay voi bat ky ai trong nhom.
e Dung sao lang muc ti€u cua toan nhom.
o Dung vi nho dén sy giup d& bén ngoai.
o Dung phét 16 trudc nhitng cang thang khién van dé tré nén t¢ hai hon
5. Giai quyét mau thuin
Su mau thuan ca nhan v61 nhau ¢6 thé mau tré thanh van dé cho toan nhom.
Hay tao dieu kién d€ mdt hay ca hai bén trinh bay v6i ban dé c6 htrong xoa diu tinh hinh.
Truong hop do 161 diéu hanh cua ban, luc ay can trao doi voi toan nhom dé noi 1én hudng khac phuc.
Van dé ¢ day la cai thi¢n cach hanh x1r, tranh mang tinh chat khién trach hoac phé phan.
6. Str dung cach giai thich van de
Coi nhitng van de¢ lién quan dén cong viéc nhu nhitng ¢d hdi d€ ca nhom hoc hoi va cai thién.
Hay dien gidi van de dé cd nhom nhan ra chung va hoc hdi.
Co thé ctir mot ngudi giai quyet van dé va bao cao lai dién bién qua trinh giai quyet va két qua giai
quyét ra sao.
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