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L&i ndi dau

M6t sb6 ngudi cd cudc sdng tron ven va day hwong vi. Ho cé stre
hap dan manh, hén hé, rang ngdi, vui vé va rat thu hat. Vi ho,
nhirng canh ctra ludn réng mé va moi ngwdi chao don ho. Sy hién
dién cta ho tao sw dé chju va mang lai niém vui. Ho biét cach thuyét
phuc ma khéng can phai néi nhiéu. Trong cong déng va xa hai,
nguwoi ta yéu thich hg; con trong céng viéc va sy nghiép, ho thang
tién nhanh chéng.

That kho ttr chdi sw quyén rii ciia mot phong thai lich thiép, ciing
nhw khé ma hd hirng véi ngwdi cé tinh cach do. O ho cé dic diém
nao do 16i cudn ban vé phia ho. Va cho du dang ban ron, lo lang
hoac khéng thich bi gian doan, nhwng khéng hiéu tai sao ban lai
mudn tiép xuc ngudi do.

Nam gi®i va phu ni [a nhirng nam cham bang xwong bang thit.
Ngay khi dwa nam cham thép di qua déng dé vat, n6 sé kéo ra
ngoai nhirng thi bi n6 thu hat. Twong ty nhw vay, chung ta luén kéo
vé minh va thiét 1ap méi quan hé v&i nhirtng nguwdi co phan tng
twong tw cac suy nghi va y twéng cta chung ta.

M@i tredng, hoan canh chung va cac cdng sw cla ching ta la két
qua clia qua trinh thu hat vé mat tinh thn. Nhivng thir nay dén that
tw nhién b&i ta chu y t&i ching va c6 quan hé vé mat tinh than.
Chung 1a sy hap dan van lwu lai voi ta mién la ta con yéu mén
chung.

Cubc séng cla chung ta co6 tron ven hay khong sé phu thudc nhiéu
vao an twong cua chang ta doi véi ngudi khac. Do do, dieu quan
trong la can tao ra tinh cach manh mé va day swc hut.

Ban thich tro thanh nguoi co strc hap dan manh mé phai khong?
Ban hoan toan co6 thé. Nhirng tinh cach do6 khong nhat thiét phai la
bam sinh. Bat c ai that sy mong mudn co duworc tinh cach ndng



nhiét, thodi mai, vui vé déu co thé lam dwoc, néu ho thanh thao
nhirng phwong phap, cach thiec thwe hién.

D6 khong phai la van dé qua kho thue hién. Mai nguoi co thé boi
dwdng sw hap dér) va strc manh cua tinh cach nham co strc hut
manh liét trong thé gi&i nay.

Cho t&i nay, Dale Carnegie va cac hau bdi da huwéng dén chung ta
cach thirc théng qua cac khda huan luyén va nhirng cudn sach.

Trong sach nay, chung téi da téng hop cac nguyén tac do thanh 10
bwéc nham giup doc gia cé dwoc cudc sdng tron ven hon:

Buwdc 1: Phat trién kha nang tw nhan thaec.

Buwdc 2: Dé ra va thye hién cac muyc tiéu.

Budc 3: Cw xtr khéo Iéo v&i ngudi khac.

Budc 4: Tré thanh nguwdi cé tai néi chuyén.

Bwdc 5: Dién thuyét véi sw tw tin va thuyét phuc.

Bwdc 6: Tao lap va duy tri mbi quan hé tot.

Budc 7: Vot qua ndi lo 1ang va so hai.

Buwdc 8: Tré thanh nha 1anh dao dich thuec.

Buwéc 9: Giup nguwdi khac thanh cong.

Bwdc 10: C6 cudc sdng hai hoa.

Dé c6 thé tiep thu tot ndi dung, lan dau tién hay doc tron ven cudn
sach de hap t,hu ’goén bb cac khai niém. Sgu dé,‘ hay doc lai ttrng
chwong va bat dau ap dung cac huwong dan nham dat dwoc ting
van dé. No sé giup ban di dung hwéng dé mang lai thanh cong,

hanh phuc va sy phong phu, giéng nhw hang triéu ngwoi da nghién
ctru va ap dung nhirng I&i gidao huan cua Dale Carnegie.



Bwéc 1PHAT TRIEN KHA
NANG TU NHAN THU'C

Trong khi viéc giao tiép va cac mdi quan hé véi ngudi khac 13 rat
can thiét d& cd mét cudc sdng tron ven, wu tién hang dau cda chuing
ta 1a phai cé dwoc mbi quan hé tdt véi chinh minh. Néu thiéu kha
nang tw danh gia, ching ta khéng cé co hdi thé hién hinh anh cla
minh dé nguwdi khac co thé tim hiéu va tin twdng chung ta. Viéc tao
dwng hinh anh tét va gi¢i thiéu né véi moi ngudi la wu tién hang dau
dé chung ta cé thé dat dwoc thanh cédng va hanh phuc trong céng
viéc cling nhu cudc sdng.

Hay la chinh minh! Can c6 niém tin voi khd nang cia ban! Khi thiéu
tw tin vé nang Ilurc cua minh, ban khéng thé thanh céng va hanh
phuc.

Can thwong yéu chinh minh

“Hay thwrong yéu nguwoi hang xom nhuw thwong yéu chinh minh.” Lo
giao huan nay hoac nhirng 16 twong tw nhw vay da dwoc ndi trong
kinh Cwu U'éc va Tan Udc, cling nhw trong nhirng tac phadm va hoc
thuyét clia hau hét tén gido va triét Iy qua nhiéu thoi dai.

Tuy nhién, hau hét bai thuyét gido va thdo luan vé gido ly nay
thwéng tap trung vao sau tlr dau tién. Chang chu trong vao cach débi
x&r v&i ngwdi khac va gia s rang ching ta da thwong yéu chinh
minh roi.

That khéng may, khéng phai ltc ndo ciing nhw vay. Cé nhiéu nguoi
khéng thwong yéu chinh ho. Ho khéng hai Iong v&i ngoai hinh, tinh
cach, kha nang cuta ho va con khéng thda man véi rat nhiéu khia
canh khac trong cudc sdng ctia minh.

DPé c6 cudc sbng thda man va xirng dang, tredc tién chang ta can
hoc cach that sy thwong yéu chinh minh. Day la bwéc dau tién



trong nhirng bac thang dan t&i cudc sbng nang cao. Xin lwu y rang
thwong yéu chinh minh khéng cé nghia la chung ta hoan toan chi
coi trong ban than. Thwong yéu chinh minh la nén tdng nham xay
dwng phwong phap hiéu va théng cdm v&i nhirtng ngudi cé quan hé
v&i chung ta trong cudc sbéng. Diéu do dan tdi sw tw tin, long tw
trong, dwoc ngwdi khac danh gia tich cwc. Thwong yéu chinh minh
giup chung ta thwong yéu nguwoi khac.

M6t triét gia Do Thai la Hillel da noi vé khai niém nay mot cach ngan
gon: “Néu téi khéng vi chinh minh, ai sé€ vi téi ddy? Va néu téi chi vi
chinh minh, téi sé tr¢ thanh cai gi day?”

Khéng 1é thuong yéu chinh minh va lam bét ci diéu gi dé minh
hanh phuc la diéu khéng tét? Bé chinh la cudc doi thuong yéu ban
va mudn ban chdm séc cho chinh minh. Cang thuong yéu chinh
minh, van vt sé xac nhan gia tri cua ban. Tir db, ban cé thé hudng
duwoc tinh thuong yéu subt cad doi va mang téi sw tron ven Ién nhét
ttr trong ra ngoai.

Alan Cohen, doanh nhan
Tao dwng sw tw tin

Thuwong yéu chinh minh giup phat trién va duy tri sw tw tin. Mot s6
yeu t0 cua sy tv tin bao gom:

Tw chap nhan

Viéc tw chap nhan dén tlr kha nang chap nhan chinh minh khi cha
tam vao nhirng mat tich cwc — strc manh, wu diém va tinh cach —
nham thé hién chung ta la ai. Khi tap trung nhixng mat nay, ching
déu cé tac ddng médt cach tich cwe téi ca sw tw tin va long tw trong.
Ly do la nguoi ta thwdng chu tdm vao khuyét diém thay vi wu diém
cua minh. Va lam nhw vay thi c6 hai hon la co lgi. Ching ta can
gilp d& chinh minh va ngui khac dé cé thé tap trung vao nhirng
mat tich cuwc.



Hay hinh thanh va khac séu trong tdm tri mét bire tranh tinh than vé
sw thanh céng cta chinh ban. Hay lwu gii? birc tranh nay that chac
va dirng cho phép n6 phai mo. Tam tri ban sé tim cach hién thuc
hoéa btrc tranh nay... Bing can tré sw tuedng tueong cua ban.

Tw trong

Chia khoa dé phat trién long tw trong la chi tdm vao nhivng thanh
cong, thanh tich trong quéa khir va tén trong chinh minh vé nhirng
thanh qua tét dep da lam. Diéu nay hay hon nhiéu so vi viéc ci
xo0dy vao nhirng that bai. Va khi d6 ngudi khac ciing dé dang hon
dé hwdng sw cha y vé phia chung ta. Khi danh thoi gian nghién
ngdm vé nhirng thanh cdng ctia minh, chang ta cang cé tw tin va dé
dat thanh twyu trong twong lai.

M6t phwong phap hivu ich 1a tao nén hé so thanh tich. BPay |1a danh
sach nhirng viéc thanh cbng va cac thanh twu cta chung ta. Vao luc
dau, c6 thé kho xay dwng nén danh sach nay, nhwng néu kién tri,
ching ta b sung dan dan thanh tich ctia minh vao dé. Bat dau
bang mét bia hé so, cho vao dé nhivng gidy chirng nhan, bang
khen, thw cdm on... vé thanh tich cta minh. Cé thé Ia thw cua gido
vién khen ngoi vé viéc hoc tap, béng khen ctia cong ty vé nhirng
doéng gop trong cong viéc, e-mail cta khach hang cam on chung ta
vé viéc phuc vu tét, thw cdm on cla cac té chire phi loi nhuan vé
viéc déng gop thdi gian va cdng strc cua chung ta... Thém vao do,
hay lap sb dé ghi lai cac thanh tich va nhirng chuyén ma chuang ta
hanh dién vé né. Khi tinh hinh hién tai khién ta cdm thay buén hay
lac hwéng, hay doc lai chung va nhé rang chinh minh trudc day da
tirng thanh céng va van coé thé 13p lai diéu do.

Tw nhu

Téat ca ching ta déu cé nhivrng lan “tw nhad”, tlrc 1a nhivng khi noi vé
minh v&i chinh minh. Khi cd hé so thanh tich, ching ta cé thé “ty
nhi” theo cach tich cwec véi day dd chirng c& va sw xem xét ki
lwdng. Chirng c& cang manh mé va thuyét phuc, théng diép mang
lai cang c6 tac dong I&n va dang tin cay. Sy “tw nhd” tich cwe la mét
céng cu gilp ching ta cé thé diéu khién suy nghi ctia minh.



Chap nhan rii ro

Ciling c6 thé xay dwng su tw tin bang cach san long chap nhan rai
ro. Chung ta cé thé tiép can nhirng trai nghiém maéi nhw la co hoi dé
hoc hai, chir khéng phai la dip dé thanh cong hay that bai. Khi do,
nhirng co’ hdi m&i s& mé ra va co thé giup gia tdng cdm giac tw
trong. Nguoc lai, néu khdng dam chap nhan rai ro vi cho rang do6 1a
kha nang dan t&i that bai, ching ta sé méat mét sbé co hdi phat trién.

M6t sb6 ngudi khdng bao gier ddm chap nhan rdi ro va ho luén chon
gidi phap an toan. Vi vay, ho ludn la ngudi dat két qua trung binh va
khéng ndi trdi. Ho sé khéng dat t¢i thanh céng that sw. Khi khéng
dam don nhan nhirng co hdi khéng chéc &n, ho tranh duoc “sw dau
khd do that bai”, nhwng lai khéng bao gi®& c6 dwoc trai nghiém “sw
héi hop cua chién thang”.

Con ruia sbéng trong mai va nhé& 1&p vé vivng chac nay, né tranh
dwoc nhiéu hiém hoa rinh rap. Tuy nhién, khi muén di chuyén, né
phai thd dau va chan ra khdi mai rua va chép nhan phoi bay cac bo
phan nay trwdc nguy hiém cGia méi trwong song. Gibéng nhu rua,
néu mudn tién téi trwde, ching ta khdng thé bao boc chinh minh
trong sw bao vé hoan hao. Chung ta can chap nhan rdi ro dé tién
buwéec.

Va chép nhan rdi ro khédng ¢6 nghia 1a nguoi ta phai 1a ké liéu mang.
Nguwoi cé can nhac sé chip nhan rii ro hop Iy, nhwng vé ban chét,
rdi ro khéng chac chan dan téi thanh céng. Nhirng quan tri vién hay
nha quan ly thanh céng dam chap nhan rui ro v&i tirng quyét dinh
ctia ho. Tuy nhién, ho toi da hoa co' hdi thanh cong bang cach
nghién ctru va phan tich ky cang truéc khi quyet dinh. Nhwng khi
quyét dinh rdi, ho sdn long chap nhan rdi ro vé tién bac, thoi gian,
cong strc. Khdng chap nhan rti ro, sé khdng ¢6 kha ndng thanh
coéng. Khi don nhan co' héi, tham chi du két qua khéng nhu mong
doi, chung ta da thé hién cho ngwdi khac va chinh minh rang ching
ta tw tin v&i kha nang cua ban than.

Mong méi diéu tot nhat



Khong co thdi quen mang tinh thoi thuc nao bang thai do hy vong,
tin twdng moi viéc sé co két qua tot dep, cling nhw chung ta sé
thanh céng va cho du diéu do cé xay ra hay khéng, chung ta van lac
quan.

Khi vun dp cho s tu tin, khédng gi hiru ich bang thai do tréng mong
va lac quan — ttrc 1a thai do ludén nhin va mong maéi diéu tét nhat, cao
nhat, hanh phuc nhat — va khéng cho phép chinh minh cé tdm trang
bi quan va chan nan.

Chuing ta can tin twéng 100% rang chiing ta sé thuc hién duoc viéc
minh dinh lam. Blrng bao gi® nghi ngo vé viéc nay, hay nubi dwdng
y twéng tdt dep va lac quan vé nhirng gi ching ta chac chan thanh
coéng. Can gat bd nhirng suy nghi bi quan, tdm trang chan nan cé
thé dan tdi that bai.

Cho du dang cb gang thwc hién bat ctr viéc gi, diéu quan trong 1a
chung ta can c6 thai do lac quan, hy vong va mong mai diéu tét dep.
Thai dd dé gitp chung ta di trén con dwdng phat trién tit ca tai nang
ctia minh va lam sao dé phat huy, hoan thién ching hon niva.

Tao dwng long tw trong

Long tw trong cé thé dwoc xem |a cdm xuc tét vé chinh minh. Nguoi
c6 long tw trong cao tin twdng rang ho cé nhiéu kha nang thanh
céng hon that bai trong hau hét nhirng viéc ho lam. Ho biét rang
nhirng nguwdi khac tén trong ho. Diéu nay khéng c6 nghia rang
nguwdi ta lac quan mét cach phi thwe té vé moi viéc ho lam. Tat ca
ching ta déu cé nhivng lic khdéng vui khi moi viéc dwong nhw déu
that bai. Nhwng ngudi véi long ty trong cao co thé chap nhan
nhirng sw viéc rdi ro va khéng dé chung khién ho thdi chi hodc nan
long.

Trong mét nghién ctru cla té chire Gallup dwoc déng tai trén to
Newsweek, 89% sb ngudi tham gia déu ndi rang long tw trong la
yéu td can thiét nham thac day nguoi ta lam viéc siéng nang dé
thanh coéng. Va 63% cho rang th&i gian va cdng st bd ra nham



cling c0, phat trién long ty trong 1a dang gia; trong khi chi co 34%
cam thay thoi gian va céng sirc nén danh cho cong viéc thi tot hon.

Nhiéu ngudi co it tw trong va nhan thire thap vé kha ndng cla chinh
ho. Ho thwdng nhin vao nhirng that bai & noi minh va khi thanh
cbng, ho chi coi do Ia sy may man. Tai sao lai nhw vay? Chung ta
hay xem xét cac trwdng hop sau day:

Kevin la chang trai sang da va ngoai hinh dé& nhin, nhwng anh &y
khong thay duoc diéu d6. Kevin cdm thdy minh téi da va chang dat
dwoc thanh twu nao trong d&i. Mac du dat diém cao & bac trung
hoc, anh &y khong dam ndp ho so tuyén sinh vao nhirng treong dai
hoc hang dau b&i vi cho rang minh khong du gidi dé trang tuyén.
M6t ngudi khuyén nha cho Kevin da cd gang tim hiéu tai sao anh 4y
lai co Iong tw trong thap nhuw vay... Cha Kevin la mét nha quan ly
cao cap & moét cong ty. Ong rat nadng dong, luén doi hdi sw hoan hao
& nhirng dlra con cla minh va khéng bao gi® thda man két qua
chua tdi da. Khi Kevin dat diém sb 90, 6ng &y mudn biét tai sao
khéng phai 1a... 100. Trong bira &n téi, 6ng Ay luén diéu khién tat ca
nhirng cau chuyén trong gia dinh va gat bd bat cr y kién bat déng
nao clia con minh. Do cam thay duwéong nhw khéng bao gi® ¢6 thé
lam cha minh hai l1dong, dan dan Kevin cdm thay anh Ay 1a nguoi
khéng nhw cha minh hy vong.

Twr khi con nhd, Sarah luén 1a dra bé tw tin. Cé ay xuét sac trong
cac moén hoc & trwdng va con thé hién tai ndng trong am nhac va
hoi hoa. Tuy nhién, khi tot nghiép dai hoc va di lam, Sarah da thu
qua mot s6 cong viec khong tot dep nhuw y réi that bai. Sw tw tin bién
mét va c6 bat ddu cdm thay rang minh chwa bao gi® thanh céng
trong do.

Trong nhiéu ndm, Steve la nhan vién kinh doanh thanh céng, nhung
vao mua xuan no, viéc kinh doanh clia anh ay bat dau sa sut.
Chang co6 viéc gi ma anh 4y 1am thanh cong va Steve ngwng bat ctr
giao dich mé&i ndo. Anh 4y bat ddu cdm thay rang minh da di qua
thdi ky cwe thinh. Steve nghi rang: “Téi d4 thua roil Téi sé khdng
lam kinh doanh nira.”



Kevin da gap mot sé truc tréc nghiém trong vé tam ly va chi co thé
nh& chuyén gia méi giup dwoc anh éy khoi phuc long tw trong cla
minh. Theo dé& nghj cia ngu®i khuyén nhad, Kevin bat dau nhirng

bubi gdp g& vé&i nha liéu phap tdm ly nham gitp anh 4y thdy duoc
kha nang to I&n cdia minh va nhan thirc dwoc gia tri cia ban than.

Tuy nhién, hau hét nhing nguoi véi long tw trong thap khong nhat
thiét phai toi gap chuyén gia tam ly bdi vi ho co thé tw khac phuc
dwoc. Sarah biét rang ¢6 Ay c6 kha nang thanh céng. Cé 4y nhan ra
dwoc that bai cia minh khong phai la do thiéu nang lyc, ma la lya
chon sai cong viéc. Sarah nghi: “Minh da hoc gidi ¢ trirong va lam
tot nhirng cbéng viéc lién quan toi nghé thuat va am nhac. Minh da
ttrng thanh céng va cé thé thanh céng moét I1an niva.”

Vi tinh than do, Sarah da xem xét lai ké hoach nghé nghiép va bat
dau tim kiém nhirng cdng viéc phu hop véi sé thich that sy cla
minh. Diéu nay dan t&i viéc chon cong viéc st dung dung tai nang
cua cd 4y va khi do, Sarah dwoc sép va cac cong sw danh gia cao.

Giam dbc kinh doanh cua Steve lo ngai vé sw sa sut phong d6 cua
anh ay — khoéng chi bdi vi tac déng cla noé téi viéc kinh doanh chung
cda cdng ty, ma con vi tac dong 1én chinh Steve. Sau cung, sép da
khuyén khich Steve: “Steve nay, hién anh van chwa thay déi duoc
tinh hinh. Tuy nhién, thdng trdm la chuyén thuong tinh trong cudc
doi. Anh ¢6 tw chat ma céng viéc kinh doanh doi héi. Anh la chuyén
vién kinh doanh c6 néng luc. Anh c6 thé lam dwoc ma.” Vi sw cd
vii cla sép, Steve day tw tin gap khach hang méi va ky dwoc hop
dong. Pay la buwdc dau tién cia Steve nham tai xay duwng long tw
trong dang sut giam.

Sv tw trong la quan trong — khéng chi dbi v&i sy thanh codng tlr nd
lyc cla chuang ta, ma con vai tinh trang sirc khée cua ban than.
Nhing ngudi vai long tw trong cao cdm thay hanh phuc hon va
thwdng khée manh hon nhirng ai khdng c6 no6. Chung ta can gitr
virng tinh than ctia minh. Birng dé that bai lam chung ta suy sup.
Chung ta sé gap_ that bai cling nhuw that vong trong ddi, nhwng bang
céach ludn nghi vé thanh cong, vé nhirng giai doan tét dep trong



cubc doi, long tw trong sé lubn & mirc dd cao va giup chung ta vuwot
qua nhirng khé khan tam thoi.

Khi nao van con lo Idng dbi véi suy nghi cua ngudi khac vé minh,
ban bi ho diéu khién. Chi khi nao khéng quan tam t&i diéu do, ban
maoi ¢6 thé lam cha chinh minh.

Neale Donald Walsch, tac gia

Tri phi tw tin vao kha nang cla ban than va co6 niém tin xac quyét
dbi véi thanh céng, chung ta tham chi sé chang bao gid bat dau di
trén con dwdng dan t&i muc tiéu cla minh. Ching ta can mong mai
nhirng tht I&n lao tir ban than. Niém tin nay 1am 16 dién diéu tét dep
nhat bén trong chung ta. Cé ngir c6 néi:

Trén chién cua cudc doi khéng phai ltic nao ciing nham tré thanh
nguwoi manh hon hoac nhanh hon.

Chang sém thi muén, nguoi gianh chién thang la nguoi NGHI rang
ho co thé.

V@i ngudi khdng tw tin, ho quan trong hoa diéu ngudi khac nght roi
mé&i cdm nhan vé chinh ho nhw thé ndo. Ho tranh dwong dau véi rui
ro do so théat bai va néi chung khéng mong mai thanh céng. Ho
thworng ha thap minh, coi thuwéng sw danh gia tich cuwc va cir dé
nhirng suy nghi bi quan duy tri thai do tiéu cwc va tw chubc 13y thét
bai. L6i suy nghi dé bao gdm:

« Suy nghi cwc doan: Chi mét that bai nhwng cé thé lam chung ta
nghi: “Téi hoan toan théat bai khi két qua cdng viéc khéng hoan
hao.”

« Am anh tai hoa: Cho rang tai hoa an khut trong tirng ngéc
ngach va cé thé xuat hién béat c luc ndo. Chang han, mét tiéu
tiét khong thuan lgi, mét chuat chi trich hoac |01 phé binh nao dé
co thé lam u am thye tai. “T6i da lam héng phén trinh bay trworc
céc sép va gior day, téi sé khéng bao gior c6 co héi thang tién
nda.”



« Phong dai sw tiéu cwe: Khdng coi trong két qua tét bang hau
qua xau. “Téi biét minh dat duoc doanh sbé ky luc trong quy vira
qua, nhung dé chi la may mén. Gio day, toi phai tré lai thuc tai.
Trong quy nay, téi chi dat du chi tiéu ma thoi.”

¢ Qua nhan manh vao tir “nén”: Nhirng cau néi co tr “nén”
hwéng chung ta téi két qua “tdt dep”, nhwng trwdc dé phai cé
qué trinh suy nghi mang tinh thyc té nham dwa ra muc tiéu can
lam dé c6 thé dat t&i vi tri “nén t¢i”. C6 nhiéu lan ching ta chi
nhin tai noi minh dang dirng va “déng bang” trong sy so’ hai khi
cho rang minh khoéng thé tiép can noi minh nén t&i. Thay vi vay,
hay dwa ra ké hoach hanh dong ky cang va bat dau thwc hién
ké hoach cta minh.

Cé nhiéu luc chang ta cé thé nghi ngd vé kha nang ciing nhu sw
thanh céng ctia minh va phat hién minh dang méat ty tin. Van dé
cang toi t& hon khi ching ta qua nhdn manh va chu trong t&i suy
nght ciia ngudi khac vé minh va Iy doé 1am can ci dé xac dinh kha
nang cla chang ta, cling nhw nhan dién chinh minh. Léi suy nghi do
c6 thé 1am chung ta khéng dam chap nhan rdi ro do so that bai. N6
co thé lam chung ta tw ha thap ban than, coi thwdng sw danh gia
tich cwe va thwdng xuyén cé nhivng suy nght tiéu cwe khién tw
chuéc lay théat bai.

DPirng bao gi® quén rang s tw tin 1a phan khéng thé thiéu cha long
tw trong. Trudc khi cé thé cé tw tin trong tirng quyét dinh, ching ta
phai tin twdng vao chinh minh. Chung ta phai that sy cam nhan
dwoc rang ching ta 1a ngudi cé gia tri. Néu khéng cdé tw trong, lam
thé nao chung ta co thé tw tin rang quyét dinh cta ching ta la dang
gia?

Khéng co6 ai duorc tw do, boi vi khéng cé ai la chd nhan caa chinh
ho.

Epictetus, triét gia

Chung ta Ia chinh minh, ma khéng phai ngwoi khac



Thwong thi chang ta lo ngai vé van dé ngudi khac nghi vé ching ta
nhiéu hon 1a ching ta nghi vé ban than. William Becker, mét tu si va
tac gia gitra thé ky 20, da nhac nh& doc gia: “Ping ban tdm vé diéu
nguoi khac nghi vé ban. Ho c6 thé danh gié cao hodc danh gia thap
ban! Cho toi khi ho kham pha ra gia tri that caa ban, thanh céng chu
yéu phu thuéc vao cach ban nghi vé minh va ban co tin vao chinh
minh hay khéng. Ban cé6 thé thanh cong néu moi ngudi nghi ban
that bai, nhung ban sé khdng bao gi¢ thanh céng néu ban khéng tin
vao chinh minh.”

Cang thich chinh minh, ban cang it bi nguoi khac anh hwdng va
diéu dé lam ban tré nén déc dao.

Walt Disney, hoa si, nha san xuat film, doanh nhan
Xay dwng hinh anh

Hinh &nh ctia ching ta 1a cach ching ta bay té chinh minh véi thé
gi®i bén ngoai. Mot sé nguwdi ¢6 hinh anh rat manh mé, tich cwc va
truyén hinh anh dé sang cho ngu®i khac. D6 co thé 1a nhirng tinh
cach ma nhiép anh gia khéng thé chup dwoc, hoa si khéng thé vé ra
va diéu khac gia khéng thé cham trd nén. N6 rat huyén ao nén
nguwdi ta chi co thé cdm nhan ma khé c6 thé mé ta chinh xac va
khéng cé nha viét tiéu sir nao co thé ghi lai mot cach rd rang. Tuy
nhién, c6 nhiéu th& can lam dé xay dwng hinh anh nham dat t&i
thanh céng trong cudc do.

Trén thuwc té, tinh cach tét dep thi quy hon vé dep ngoai hinh va
manh mé hon cai c6 dwgc nhd bat chuwéec. Ngwdi co sire hut manh
mé tao an twong mét cach tw nhién dbi véi nhirng ai ¢6 dip tiép xuc
v&i ho. Trong khodnh khéc tiép xuc voi nguwdi co stre hap dan, ta co
cam giac rong mé ra. Do 1a sw mé rdng tam nhin va cdm nhan mot
strc manh méi dang khudy déng bén trong. Khéng tét hay sao néu
ngwoi ta phan rng v&i chung ta theo cach nay?

An twong dau tién



Khi ai d6 gap g6 ta lan dau, ho mat khoang 30 giay dé hinh thanh
mot “danh sach” gom cac an twong, niém tin hoac sw gia dinh rang
chung ta la ai va la ngw®i nhu thé nao.

Va nhung gia dinh nay co6 y nghia hon nhiéu so v&i viéc danh gia
gia tri cia quan ao va mau toc. An twong dé bao gdm moi thr tor
hoc van cho t&i tinh hinh tai chinh, mrc d6 thanh cong trong sy
nghiép cua chung ta, tham chi nhirng danh gia mang tinh chu quan
nhw tinh chan that va tinh liém minh, chinh tryc. Tat ca 4n twong dé
déu dwoc hinh thanh, hau nhu mét cach vé thire, trong vong 30 giay
dau tién.

Ngan ng c6 cau rat chi ly: “Ban khéng thé danh gia mét cubn séach
qua bia cta né.” Nhwng that khéng may, hau hét chung ta déu danh
gia ngudi khac qua “bia sach” — tirc la ngoai hinh va cung cach cua
ho. That vay, mét sé nguwdi voi danh gia ngwdi khac trong vong 30
giay dau tién tiép xuc.

Néu &n twong dau tién la khdng tét hoac khéng may thién cam, né
c6 thé anh hwéng téi moi mat trong mbi quan hé subt nhiéu nam
sau dé. Vi vay, can suy nghi va né lyc tao an twong tét cho ngudi
khac, diéu dé 1a xirng dang. Hay nhé rang chung ta sé thé hién hinh
anh tot nhiéu hon khi sy hinh dung vé chinh minh 14 tich cwc va tot
dep.

Lam sao ban tao nén strc hdp dédn? Hay quan tadm t6i viéc co thé
lam nguwoi khac cam nhan tét vé chinh ho hon la ban lam ho ¢6 cam
nhan tot vé ban.

Dan Reiland, tu si

Chung ta cé thé tao dwng hinh &nh Ién

Khi Robert gap sép mai 1a Lisa, anh ay rat an twong vé tinh cach vui
vé cua cb. Robert cam thay tin twédng, kham phuc va thoai mai khi &

gan Lisa. Robert nght: “Nguoi phu ni¥ nay rat cé hap luc. Ubc gi
minh cidng co thé nhuw co ay.”



Chung ta cé thé nghi rang tinh cach nhw cla Lisa 1a bAm sinh. That
vay, mot s mét cda tinh cach 1a bAm sinh — nhw ngoai hinh, tri
théng minh & mirc do co’ ban va mét sb tai nang — nhwng méi ngudi
ching ta déu cé kha nang dé tan dung céac tinh cach bam sinh va
phat trién chung dé tré thanh loai tinh cach thu hat ngudi khac.

Biéu quan trong can nhé rang co thé phat trién hinh anh vui vé,
néng hau. Khéng dé dang dé tré thanh ngudi co strc hap dan,
nhwng dau tién can cé sy khao khat manh mé va quyét tam dé phat
trién tinh cach than mat, vui vé, lac quan va tich cwc — mét hinh anh
sé& chiém dwoc cam tinh clia nhirng ngwdi ma ching ta tiép xuc.
Néu that sy thwong yéu ban than, co 16ng khao khat va quyét tam
thwe hién, chung ta cé thé phat trién dwoc hap lwc dé.

Ngoai hinh

Khi nguoi khac gap ching ta, yéu td dau tién tao an twong la ngoai
hinh. Ngoai hinh dong vai tro quan trong trong cach thiec nguoi
khac hiéu ching ta. N6 cé thé 1a canh clra mé ra hodc... déng lai.
M®&i nhan vién kinh doanh déu hiéu ré néi that vong khi khéng tiép
can dwoc khach hang tiém nang béi vi ho khéng thé vwot qua duwoc
cdi goi 1a “nguwdi gac cdng” — do cé thé 1a nhan vién tiép tan, thu ky
hodc mét thudc cap nao do da ngan chan nhirng cudc goi t&i khi
chwa hen trudc. Xét & géc dd nao dé, an twong dau tién ctia mot
nguoi vé chang ta chinh 1a “ngwdi gac cdng” manh mé nhét, tic 13
chung ta cé thé di vao hay khéng, phai théng qua “nguwdi gac céng”,
theo nghia bong cling nhw nghia den.

M6t sb yéu td vé ngoai hinh va nam ngoai sw diéu khién cta chung
ta c6 thé gay an twong tét hodc xau cho ngudi khac. Tuy khéng thé
thay ddi hoan toan ngoai hinh, nhwng chung ta cé thé tan dung
nhirng wu diém va giam thiéu nhwoc diém cta minh. Trén thuc té,
nguwdi ta khéng bat budc phai c6 ngoai hinh dep nhw minh tinh maéi
c6 thé tao an twong tét.

Cac am hiéu clia hinh anh bén ngoai c6 thé dugc truyén mot cach
treec quan. Nghién ctru cho thay rang cac xung dong trec quan duwoc



truyén tric tiép toi trung tdm cam xuc clia ndo bd, bd qua hé thong
dwdng truyen thong thwedng va hinh thanh phan &ng tirc thoi.

Kiéu toc dep, trang phuc thich hgp, nu cuoi néng hau va cung cach
lich 1am 1a nhirng bwdc dau tién nham tao an twong tét. Chung ta co
thé t6i da héa cac co hoi dé thanh cong bang phong cach an mac
nham truyén di théng diép tich cwc vé kha ndng cia minh va vé
chinh minh. V&i khuynh huwéng an mac ty nhién hon trong céng
viéc ngay cang duwoc chap nhan, ngay nay khdong c6 mét quy dinh
cng nhac ndo cho trang phuc khi giao dich. Ching ta can nghién
ctru dé tim ra an mac sao cho phu hop véi nghé nghiép, linh vwc va
van héa cua minh.

Ngoai hinh va tinh céch chi la buéc dau tién nham tao dung va duy
tri hinh anh cda chung ta doi voi ngudi khac. Ching ta can phat
trién n6 bang cach quan tam chan thanh t&i nguoi khac.

Dale Carnegie, dién gia va tac gia
Duy tri thai dé tich cuc

Trong cac khia canh lién quan t&i hinh anh ctia minh, thai dé la
quan trong nhat, nhwng thai dd déi véi chinh minh thi cang quan
trong hon nira. Ngudi ta thwdng trich dan cau noi cia Eleanor
Roosevelt, ciu Dé nhat phu nhan My: “Khdng ai ¢6 thé lam ban
thay thua kém néu khdng cé sw cho phép cuda chinh ban.”

Hau hét chung ta — ngay ca v&i ngudi dwdng nhuw thanh céng nhat
— déu mang theo mét chiéc vali trong suy nghi chira day nhirng noi
dung, thdng diép tiéu cwc vé chinh minh. N6 c6 thé bat nguén tiy
song than, thdy cd, sép, cdng sw hoac tham chi ban than tw twéng
twong ra, nhwng chung ta c6 kha nang thay déi nhirng diéu nay
bang cach chi ddng chon lwa théng diép tbt dep.

Thai dé tich cwc huwdng ve nguwdi khac sé gilp nang cao hinh anh
cta chung ta. That vay, néu nhiét thanh tin rang thé gioi nay hoan
toan la ban bé, chung ta sé gitr virng niém tin d6 va nd sé gti tin

hiéu t&i nhirng ngwdi ma ching ta gép mat rang ching ta la nguoi



c6 thé két ban duwoc. Néu khong xem mébi ngay la mét diéu may man
dé ma vui vé va tadn hwdng, chung ta sé c6 cudc song bat hanh va
hau nhw vo ich.

Trong nhiéu nam, mét s6 ngwdi nudi dwdng 16ng cdm thu hodc sw
ganh ghét dir doi dbi véi nguwdi khac. Mac du ho cé thé khéong nhan
ra diéu dé, nhuwng thai dd nhw vay khéng 1am ho co thé dat téi moc
dd kha nang cao nhat va hdy hoai hanh phuc cta ho. Va khéng chi
vay, ho con bdc 16 thai dd kho chiu, c6 thanh kién voi nhirng nguoi
bat ddng, gay ra sy phan khang va thwong xuyén gay cén tré cho
chinh minh.

Chung ta khéng thé dat thanh quéa cao nhét trong khi chira chap
nhirng suy nghi han thu hodc khéng than thién déi véi ngudi khac.
Tai nang cua chung ta chi c6 thé phat huy & mc do tét nhat khi lam
viéc v&i sw hai hda hoan hao. Phai co thién chi trong tam, néu
khéng thi ching ta khéng thé 1am viéc tét dwoc. Mot thai do tét, mot
thién chi dbi v&i ngudi khac sé dan téi cude séng binh an va thanh
than. N6 lam gidm thiéu sy xich mich va gitp chung ta duy tri méi
quan hé hai hoa, tét dep véi nguwdi khac.

Chuing ta khéng thé gil trong long sw bwc tire, d6 ky, han thu va
ganh ghét ma khéng l1am anh hwéng nhiéu t&i danh tiéng cia minh.
Nhiéu ngudi tw héi tai sao ho khéng duoc nhiéu ngudi quy mén, tai
sao ho bi ghét, tai sao vj thé cta ho trong cong dong rat nhé. That
sw do 1a vi s bat hoa, thu han, ndi cay dang trong Idng ho nén da
hay hoai strc hap dan cla ho.

Ngworc lai, néu duy tri suy nghi théng cdm, thwong yéu, bao dung,
than thién va hiru ich dbi v&i moi ngudi, ma khéng hé cé sw thu
than, ganh ghét hoac sy cay cu trong tam, chung ta sé tao dwoc
hinh anh rang r&, hanh phuc va day hap luc.

Nhirng ngudi thanh céng trong cudc séng ludn vui vé va tran day hy
vong. Ho lam viéc vé&i nu cwdi trén mdi, dén nhan nhirng thay déi va
coi do la co hdi, xem thuan canh va nghich canh nhw nhau trong
cudc doi day song gio nay.



Chung ta c6 thé thwdng xuyén lam cho tinh hinh tr& nén don gian
hon, 1anh lwong cao hon, dwoc thang tién, dat doanh sb cao hon.
Mudn vay, hay la mot vi sép hodc nhan vién gay an twong sau sac
hon bang cach luén twoi cuwdi, rang ré va cé thdi gian vui vé, thoai
mai v&i moi nguoi.

Ban cé thich két giao v&i nhitng nguoi thuong gét géng, buc béi va
kho s6, hay ban mudn két giao véi nhiing nguoi vui vé va rang ro?
Cam xuc va thai do cua ho déu lan truyen g/ong nhw bénh sdi. Vi
vay, ban cén boc 16 thai dé6 ma ban mudn thdy & ngudi khéc.

Dale Carnegie, dién gia va tac gia
Nu cwoi

Nhirng ngudi c6 strc 16i cudn biét Iam cach ndo va khi ndo mim
cwdi. Nu cwdi la diu hiéu cla sy than thién. Néu so sanh mot cach
di dém, nu cwdi gibng nhw mét chd ché dang vui mirng vay dudi. DI
nhién, chung ta khdng thé va ciing khéng nén cwdi vao moi lac. Nu
cwoi khong phai la thir ma chung ta co thé dung mét cach may moc
giébng nhu khi ddi nén. Nu cuwdi that tadm chi thuan tay dién ta trang
thai trong tdm. Va chang ta hoan toan van cé thé hoa nha va quyén
ri khi khéng cuoi. Trén thuc té, cé nhivng tinh huéng ma nu cuoi la
hoan toan khéng thich hop va chéc chén rang khéng co ai nén cudi
hoai khdng ngot.

Nu cwdi phai xuat phat tr tAm Idng. N6 hwédng ra ngoai va thé hién
trong anh mat, giong néi va phan (rng cla ching ta. Trwéc tinh
hudng vui twoi, ching ta s& cdm thay vui vé. Chung ta khéng thé gia
tao nu cwdi va mot nu cwdi gia tao nhin rat guong gao.

Dale Carnegie da cé mot s hwdng dan vé nghé thuat cudi. Ong noi
rang, dau tién ching ta can cé thai dd dung vé thé gidi va con
nguwdi. Va khi chwa thue hién dwoc diéu do, ching ta sé khong thé
nao thanh céng my man. Nhwng tham chi khi nu cwdi chiéu Ié co tac
dung di nira (hham muc dich 1am hai 1bng ngudi khac), né sé khéng
c6 tac dung v&i chung ta. Khi tao ra cam giac that sw vui vé cho



nguwdi khac, chung ta cling nhanh chéng cdm thay vui vé va thu vi
hon sau nu cwoi dé.

Khi cwi, ching ta cling sé dap tat bat cr cdm giac khdng vui hodc
gia tao ma chung ta dang c6. Hay tap thoi quen cwéi. D6 la cach
don gidn nhwng rat ky diéu dé cdm nhan diéu tét dep va noi voi thé
gi®i quanh ta rang chdng ta la ngwdi than thién va chao mrng moi
nguoi.

Hay dé ching ta ghi mét diém. D6 la ching ta gap nhau véi nu cud,
ngay ca khi kho co thé cuoi.

Me Teresa
Hinh anh cda sw nhiét tinh

Nhirng ngudi co strc hap dan rat nhiét tinh déi véi cdng viéc, cudc
sbng, mdi quan hé va nhirng muc tiéu ctia minh. “Sw nhiét tinh”
(enthusiasm) bat ngudn ttr hai chi» Hy Lap c6 nghia la “Thwong Bé
bén trong ching ta” va xuét phat tlr tan sau trong ching ta. Khéng
thé gia tao sw nhiét tinh. Bang nhirng cr chi qua loa, nu cu®i chiéu
|& va |&i binh luan phong dai, sw nhiét tinh gia tao co thé dé dang bi
phat hién. Néu tin rang viéc ching ta dang lam la x&rng dang, co y
nghia, tha vi va co thé dat dwoc, niém tin d6 sé thé hién & cung
cach va hanh déng cua chung ta.

Nhng nguoi nhiét tinh déi véi chinh ho va hanh ddng cda ho
thwdng dadm dwong cong viéc vai niém tin chac chan thanh cong.
Nhirng ngudi bat tay vao céng viéc véi day nang lwong, sw quyet
tdm va nhiét tinh sé tao dwoc sw tin twédng & nha tuyén dung rang
ho khéng nhirng hoan thanh céng viéc, ma con thyc hién hoan hao
nira. Thé gi¢i nay luén tao co hdi cho ngwdi nhiét tinh. Sy nhiét tinh
gilp nhan 1én strc manh cla chuing ta, gidp nang cao bat cir kha
ndng ndo cda chung ta dé cé thé dat t&i dinh cao.

S nhiét tinh 1a diéu tét trong céng viéc. N6 cé tinh lan truyén t&i
murc chung ta da nhiém n6 ma khéng he hay biét, mdc du ching ta
cb gang cudng lai. Trong kinh doanh, néu la ngudi tan tam, sy nhiét



tinh thwong lam khach hang tiém nang quén rang chiing ta dang co
gang de giao dich v&i ho.

Diéu quan trong 1a hdy ddm nhiém céng viéc ching ta mudn lam va
thwe hién v&i sw nhiét tinh. Néu cé hoai bao lam chuyén I&n, chung
ta can co nhiét tinh va manh dan dam dwong céng viéc dé. Thwéng
thi cdng viéc chang ta dang lam c6 thé khéng hirng thu hodc khoéng
thu vi. N6 cé thé déu déu, budn té va mét nhoc.

Tuy nhién, chung ta nén tim kiém trong céng viéc cla minh bat cw
diém gi dé co thé phat sinh Idng nhiét tinh. Chang han, ching ta c6
thé tim cach thwe hién cdng viéc tét hon hodc nhanh hon hoac dat
ra muc tiéu vé sé lwong hay chéat lwong cao hon dé cd gang thuc
hién. Néu khéng tim dwoc cach dé co thé nhiét tinh trong céng viéc,
hay tim cach sinh hoat trong cdng dong gia dinh, t6 chirc tén gido,
hoat ddng chinh tri ho&c xa hoi va céng hién hét minh vao do.

Trong bau khéng khi cla nhivng ngudi nhiét tinh, ho tin minh sé
chién thang. Chinh tir phong thai clia ngwdi nhiét tinh, nguwdi ta thay
dwoc dé la sw kh&i dau thanh cong. Sy nhiét tinh lan téa trong bau
khéng khi do va bdc 16 cho ngudi khac thiy rang chung ta co thé
lam nhirng gi ching ta c6 gang. Dan dan, ching ta khéng chi duoc
cuing ¢b bang strc manh ti sy nhiét tinh cdia chinh minh, ma con
b&i strc manh cla tat cd moi ngwdi. Ban bé va ngwdi quen xac
nhan va tai xac nhan kha nang thanh cong cua chung ta va lam cho
mdi chién thang sau dé dang hon chién thang trwde. Sy diém dam,
tw tin va kha ndng clia ching ta gia tadng cung véi sb lwong thanh
tich dat dwgre. Mre d6 nhiét tinh trong céng viéc rd rang co lién
quan téi mire d6 thanh twu cda chung ta.

Swv nhiét tinh Ia déng lwc cua tinh cach. Khéng ¢o no, bat c& kha
ndng ndo cda chung ta sé roi vao tinh trang “ngt déng” va cé thé
noi rang tat ca chung ta cé strc manh tiém tang ma minh khéng hay
biét. Chung ta cé thé co kién thire, sw phan doan, kha nang hoc hdi
tét, nhwng khéng ai biét cho t&i khi ching ta kham pha cach dat sw
nhiét tinh vao trong suy nghi va hanh déng. V¢&i cung cach nhiét
tinh, ching ta thé hién hinh anh vé nang lwc va sw tw tin.



Khi nhiét tinh di v&i viéc minh lam, sy hao hng, niém vui va cam
giac thda man bén trong thdm qua toan bd hanh déng dé. Trén thuc
té, khong dé dang hao hirng dbi véi mét sb cdng viéc ma chang ta
phai lam méi ngay, nhung sé c6 thé néu ching ta quyét tam thuc
hién.

Doi voi hau hét ngudi thanh cong, si nhiét tinh la thanh phan bi
mat cua thanh cong cling nhv la yéu to phat sinh ra hanh phuc trong
cubc doi cta nhirng ai cé bau nhiét huyét.

Suy nghi trong dau quyét dinh két qua. Khi mét ca nhén that sw ¢
nhiét tinh, ban c6 thé thdy sw rang ngdi trong anh mét, sw néi néi va
nhanh nhen trong tinh cach. Ban c¢é thé thay diéu dé trong sirc séng
cua toan bdé con nguwoi ho. Sw nhiét tinh tao sw khac biét trong thai
dé déi voi nguwoi khac va thai dé cua nguoi khac dbéi véi ban. N6 tao
Sw khac biét Ion gicka mt nguwoi binh thuong va mot nguwoi co surc
16i cuén.

Norman Vincent Peale, tac gia
Tom tat

. Dé c6 cudc sdng thda man va xirng dang, trwéde tién chung ta
can hoc céach that sy thwong yéu chinh minh. bay la buwéc dau
tién cla nhirng bac thang dan t&i cudc séng nang cao. Thuong
yéu chinh minh dan t&i sy tw tin, ldng tw trong va cach nguoi
khac quan sat va danh gia chung ta.

o Nguoi ta xem su tw trong la cdm nhan tét vé chinh minh. Nguoi
c6 long tw trong cao tin rang ho cd nhiéu kha nang thanh céng
hon that bai trong hau hét viéc l1am cla ho.

« Chung ta sé gdp thét bai va that vong trong d&i, nhung bang
cach luén nghi vé sy thanh céng thay vi nhirng that bai, long tw
trong sé ludn & mirc dd cao va giup chung ta vwot qua nhirng
khé khan tam thoi.

« Thwdng thi ching ta lo ngai vé van dé nguwdi khac nghi vé
ching ta nhiéu hon 1a chung ta nghi vé minh. Ho cé thé danh
gia cao hoac danh gia thap chang ta. Thanh céng clia ching ta
chl yéu phu thudc vao cach chung ta nghi vé chinh minh.



Chung ta cé thé thanh cdng néu moi ngudi nghi ching ta that
bai, nhwng ching ta sé khéng bao gi® thanh cdng néu khéng
tin vao chinh minh.

C6 thé phat trién hinh anh vui vé, ndng hau. M&c du mét sé mat
tao nén hinh anh ctia ching ta l1a bAm sinh — nhw ngoai hinh, tri
thdng minh & mirc d6 co ban va mét sé tai ndng — nhwng mbi
nguwoi ching ta déu cé kha nang dé tan dung cac tinh cach bAm
sinh va phat trién chang dé tré thanh loai tich cach thu hat
ngwoi khac.

Khi sinh ra, ngwoi ta cé nhirng tinh cach khac nhau va chung ta
c6 thé phat trién tinh cach. Can nhan ra rang tat cad moi nguoi
déu khéac nhau vé tri théng minh, strc manh thé chét hoac long
nhiét tinh, nhwng bang sw nd lwc, ching ta co thé tré thanh
ngwdi co strc hap dan. Chung ta co thé chon va lam viéc dé
phat trién nhirng tinh cach minh mong mudn cé duwoc. Van dé
nam & choé sy chuy@n can va quyét tam.

Nhirng ngwdi nhiét tinh dbi v&i chinh ho va hanh dong cua ho
thworng ddm dwong cdng viéc véi niém tin chac chan thanh
coéng. Thé gi&i nay ludn tao co hdi cho ngudi nhiét tinh. Sw
nhiét tinh gitp nhan I&n strc manh va gilp nang cao bat c& kha
ndng ndo cua chung ta dé dat t&i dinh cao.



Bwéc 2DE RA VA THUC HIEN
CAC MUC TIEU

TAt c& nhivng ngwdi thanh cong déu bat dau bang nhirng muc tiéu
cdia minh. Viéc dé ra muc tiéu va cd gang dat dwoc muc tiéu 1a
bwdc quan trong trén con dwdng di t&i thanh cdng. Khi biét minh sé
di dau va t&i dé bang cach nao, ching ta sé cé thé tap trung strc
lwe, tam tri va thoi gian ctia minh va di dung hwéng t&i muc tiéu doé.

M6t chiéc tau vira bi gay banh lai van tiép tuc ndi trén méat nwéc, co
thé van con nang lwong dé tién Ién phia trwdc, nhwng nd sé khéng
thé dén dich. Ngoai sy may man, né khong thé t&i dwoc béat civ
cang nao va néu khéng tim thiy bén tau, hang hoa trén tau co thé
tré nén vé ich dbi vai thay tha doan, khéng phu hop véi khi hau
hodc diéu kién hién tai. Vi vay, can diéu khién, hwéng dan chiéc tau
do dé noé téi dwoc mot hai cang cé diéu kién thich trng, cé nhu ciu
st dung hang hoa trén tau va phai nham hwéng di téi dich du troi
nang gat hay muwa sa, du déng té hay swong mu. Twong tw nhw
vay, mot ngwdi thanh céng sé c6é muc dich rd rang trong dai dwong
cudc doi, ma khong bi tréi dat gibng nhw chiéc tau khéng banh lai.
Ho khéng nhirng di thang t&i muc tiéu du gap thuan Igi hay kho
khan, ma con trong bat c tinh huéng nao khac, tham chi khi that
vong va déi mat véi sw chdng dbi manh liét.

Hay bat dau bang wéc mo

Chung ta bat dau bang mét wéc mo — tire 14 tm nhin vé twong lai.
Trong wédc mo do, chung ta tré nén giau co, hanh phuc va tham chi
la ndi tiéng. Hau hét moi ngwdi déu mo wéc vé twong lai nhw vay,
nhwng trong hau hét trwong hop, tat ca diéu do ciing chi la... wdc
mo.

Nguwoi thanh céng cling cé nhitng wéc mo dd, nhung diéu khac biét
chinh la ho bién w&c mo cia minh thanh cac muc tiéu va lan lwot



hién thwe héa ching. Udc mo cliia ho khéng la sw hy vong mo ho,
ma la nhirng muc tiéu cu thé d& ho nham té&i. Thomas Edison da mo
w&c téi mot thé gidi véi dién ndng thap sang dén trong dém toi.
Beethoven da mo wéc vé am nhac dwa tam hén con ngudi bay vat
|&n. Bill Gates da mo wéc phan mém gidp dwo'c cho moi ca nhan —
khéng chi nhirtng co’ quan, té chire I&n — tan dung strc manh cla
may tinh. Cac dai minh tinh, nghé si, nhac si, van si da mo wéc —
khéng chi s ndi tiéng — ma con tan dung tai ndng ctia minh dé dat
t&i thanh cong.

Sw mo wéce khéng chi gi¢i han trong nhirng thién tai. Tat ca nguoi
thanh cdng déu cho biét rang thanh céng cda ho bat ngudn t niém
hy vong, wéc mo v&i muc tiéu cu thé va ho cé ké hoach hanh déng
dé dat t&i muc tiéu dé. Va sy mo wéc khdéng chi gidi han trong gidi
thanh nién nén sé& khéng bao gi® 1a qua tré dé chung ta cé wéc mo
m&i nham dan t&i muc tiéu méi va thanh céng mai. That ngac nhién
va dang kham phuc khi nguoi ta ¢ nhirng wéc mo dén mudn trong
ddi va hoan thanh dwoc néd. Khi & do tudi ngli tuan, Benjamin
Franklin bat ddu nghién ctru khoa hoc va triét hoc. Ciing & dd tudi
ngl tuan, trong khi bi méat thj lwc, John Milton da hoan thanh thién
st thi Thién duwong da mat.

Uéc mo khong bi gidi han trong nhirng thanh kién hay dinh kién cta
thdi dai. Trong nhiéu ndm trwdng, phu ni¥ ludn bi kim ham, han ché
va ho chi cé thé lam “cbng viéc danh cho phu n¥”. Va do do, ho can
phai c6 quyét tdm va can dam méi cé thé nghi t&i nhirng céng viéc
khac. M6t vi du la Elaine Pagels, giao sw cua Dai hoc Princeton va
la tac gid cha nhirng cudn sach ban chay vé thuyét Ngo dao va Co
DPéc gido thoi so khai. Pagels ké rang minh dwoc may mén gido duc
& thoi diém ma nguoi ta day con gai tham chi dirng quan tam toi
nghé nghiép. Pagels duoc tw do theo dudi cong viéc minh thich va
sau dé nhan ra rang nh& né ma minh cé thé mwu sinh dwoc. Uéc
mo’ cua Pagels da tré thanh muc tiéu cua minh.

Néu ban mudn séng cubc doi hanh phuc, hdy dat cho né mét muc
tiéu, khéng phai vi ngudi khac hoac vi cua cai, vat chat.

Albert Einstein, nha vat ly hoc



Trong thé ky 19, ké nd 1& Frederick Douglass da khéng dé van dé
chung téc hoac tinh trang lam né |1é ngan can 6ng hoc doc, viét va
cudi cung tré thanh vij lanh tu ctia dan tdc minh. Trong thé ky 20,
Barack Obama da pha v& hang rao ching toc dé tré thanh vi tdng
thdng My dau tién co ngudn gbc Phi chau.

Ngay nay, nhiéu chuwéng ngai vat da dwoc g& bé trong nhiéu linh
vire nghé nghiép. Chang han, trong hau hét trwdng luat, y khoa, day
nghé & My, khodng phan nira hodc da sb sinh vién déu la phu nir.
Va mét nha tuyén dung sé vi pham luat phap néu phan biét dbi xir
vé chling tdc, gidi tinh hodc tin ngwdng.

Khi hién thirc hda wéc mo, néu xét vé tdm quan trong, tham chi néo
bd chi ding thr hai sau y chi. Chi nhirng ai cé y chi sat da va sw
quyét tam chéc chan khéng gi lay chuyén dwoc cung vai tinh kién
nhan va can dam, ho sé thanh cdng. U'éc mo tré thanh nhirng muc
tiéu va muc tiéu trd thanh cac thanh twu ddi véi nhirng ai ludn cb
gang va lam viéc hét minh.

Bién wéc mo’ thanh muc tiéu

That khéng may, nhiéu ngu®i wédc mo van chi 1a nhirng k& méng
mo’ va wédc mo chi la... mo wéc. Khi bién wéc mo thanh muc tiéu,
chung khéng con la sy twdng twong, ma 1a muc tiéu trwdc mat
chung ta v&i 16 trinh thwe hién cu thé. Chang ta phai bién wéc mo
ctia minh thanh muc dich va sy quyét tdm thwe hién hét strc minh
dé bién no thanh hién thyec.

Ngw&i phu nlr c6 mét wéc mo va bién né thanh muyc tiéu thanh cbng
la nha thiét ké thdi trang Rachel Roy. Khi con nhd, chinh nhd nhivng
bd phim ma sw dam mé dbi véi thdi trang clia Roy ngay cang 16n
dan. Trang phuc cta phu ni trén man anh dwdng nhw tao ra hao
quang cua sv tw tin va thanh céng cho ho. Roy da mo wéc réng cO
c6 thé tao ra hao quang dé cho chinh minh va nhirng phu niv
khac...

Ctr vao dip twu treong hang nam, Roy cung gia dinh di mua sam do
chuan bi nhap hoc. Cé cam thay lung tung vi khéng c6 nhiéu sv lwa



chon trang phuc & clra hiéu dia phwong va nghi rang néu cé co hoi,
Roy ¢6 thé tao ra nhiéu kiéu dang t6t hon. Me ctia Roy néi rang day
la céng viéc cua dai dién mua hang. Gi& day, Roy cé thé dat tén cho
wédc mo' cla minh: dai dién mua hang. Vao khoanh khac dé, Roy ké
lai rAng wé'c mo cda cd da trd thanh muc tiéu — tré thanh dai dién
mua hang trong linh vic thoi trang.

Coéng viéc dau tién cta Roy Ia thi kho. C6 thang tién nhanh chéng
t&i tro ly clra hang trwdng, tro Iy mua samlll, stylist trong nhiéu ctra
hiéu khac nhau. Roy chang bao lau bat dau thiét ké thoi trang va
thang chirc 1én nhirng chirc vu cao cép trong cong ty.

Khi chéng clia c6 la Damon Dash, mudn bat ddu mét mat hang san
pham thoi trang riéng, Roy phai dwa ra quyét dinh: tiép tuc lam céng
viéc hién tai vén dang thanh céng hoac kh&i nghiép cung véi Dash.
C6 da chon bat dau lai tr diu, 1am viéc cat lwc va dong gop hét
minh trong nhiéu cdng viéc. Roy mudn minh Ia nhan vat khéng thé
thay thé dwoc. Sau khoang sau nam, Roy da tw tin diéu hanh céng
viéc kinh doanh va thanh 1ap cong ty cla riéng minh. Cac mau thiét
ké clia co rat dwoc gidi thdi trang hoan nghénh va ngay nay, nguoi
ta céng nhan Roy 1a mét trong nhirng nha thiét ké xuat sac trong
Iinh ve thoi trang.

Trén thuc té, co6 modt khoang cach dang ké gitka ngudi mo wéce va
nguwoi thire hién. Rachel Roy khéng chi la ngwdi cé wédc mo. Co da
bién wéc mo clia minh thanh muc tiéu va lam viéc hét strc minh dé
dat dwoc muc tiéu do.

Néu tin twéng, ching ta sé dat dwoc

Théi quen hy vong vé twong lai day t&t dep — nhw ching ta sé giau
cd va hanh phuc, sé co gia dinh am cung, can nha dep de, nghe
nghiép thanh cong va chung ta sdn ldng Ging hd cac gia tri tét dep —
la loai “von liéng” tét nhéat cho hanh trang cudc doi.

Chung ta c6 khuynh hwéng dat téi nhirng gi ma minh thwdng xuyén
ao woc, cho du n6 duwong nhw khé co kha nang xay ra. Néeu ludn
mong wa&c, hinh dung no6 that sbng déng, manh mé, va cé gang hét



strc dé hién thwe hoa no, ching ta cé nhiéu kha nang dé dat dworc,
du 1a van dé vé sirc khde, mdt phadm chat cao dep hodc mot nghé
nghiép tét. D6 la sw khao khat két hop vdi sw quyét tam thwe hién
mot cach manh liét va giup san sinh ra strc manh sang tao. D6 la
long mong mai, niém khat khao cung v&i sy phan dau tao nén
nhirng két qua tich cuec.

Néu mong wéc hoan thién minh vé phadm chat nao dé, ching ta can
hinh dung né mét cach manh mé, day kién quyét va coi do 1a ly
twdng cao dep. Chung ta can ludn gitr diéu d6 trong tam tri cho toi
khi n6 hién rd, thuc day chung ta thwe hién trong cudc sbng. Chung
ta dwoc sinh ra dé chién thang, chinh phuc va c6 dwoc cude séng
twoi vui. Chung ta nén dat dwoc thanh cong trong céng viéc do
minh chon lwa, trong cac moi quan hé va trong nhirng mat khac cua
cudc sdng.

Du sw hinh dung vé thinh vwong bat dau xuat hién trong tam tri,
nhuwng sé khong thé hién thuc hoa diéu dé néu ching ta cé thai do
thu ghét né. Va sé chang cd ich loi gi khi muén thwc hién mét viéc
va lai mong méi mét viéc khac, bdi vi trudce tién, can hinh dung sw
viéc trong dau va sau dé maéi hién thwe hoa né. Ching ta khong thé
tré nén giau co néu that sy mong minh van nhw tinh trang hién tai.
Chung ta cé khuynh hwéng sé nhan dwoc diéu minh ao wédc va khi
khéng wé'c mong gi ca, ching ta sé chang nhan duoc gi.

Khi ttrng buwdc mét déu that bai, [am sao ching ta cé thé hy vong
minh sé& thanh céng dat t&i muc tiéu cudi cung? Néu dang di sai
dwdng, voi cach nhin vo vong, chan nan, den tbi, du ching ta cb
gang bao nhiéu di nira, moi nd lyc sé tré nén vé nghia.

Suy nghi giéng nhw nam cham thu hat moi thir nhw ching ta. Néu
tam tri cr nght vé nghéo doi va bénh tat, thi nghéo doéi va bénh tat
sé xuat hién. Luc nay, sé khong thé cé duwoc giau sang va hanh
phuc, b&i vi suy nghi vé nghéo déi va bénh tat cr mai am anh trong
dau dé roi tr d6 cudc sbng sé y nhw vay. Do do, trwdce tién hay hinh
dung chung ta sé dat dwoc nhirvng thanh twu. N6i khiép so that bai,
mdi lo thiét hai vé tién bac, sw mat mat, nhuc nha... da ngén can
nhiéu nguwoi cé dwoc nhirng thr ho that sw mong wéc va ngan can



ho c6 dwoc cbng viéc sang tao, hiru ich dé thanh coéng. Khi ndi
budn va sy au lo dién ra thwong xuyén, chiang da hay hoai sinh khi
va lam suy yéu kha nang cta minh.

Théi quen nhin moi thr v&i tinh than xay dwng véi niem hy vong va
sy twoi sang, voi niém tin va sw qua quyét, thay vi long hoai ngh| va
khéng chéc chan, va théi quen tin twéng vao diéu tt lanh sé xay ra
la thai d6 lac quan. Chinh sy lac quan nay sé dan toi viéc thay doi,
cai cach thé gioi. Bén canh do, niém tin vao diéu thién sé chién
thdng, suw that cudi cing van la sy that, niém tin vao sy hoa déng,
strc khoe ludn tbt dep, va niém tin rang sy bat hoa cling nhw bénh
tat chi mang tinh tam thi... cling la thai d6 lac quan, yéu doi.

Panh gia sw thanh céng cua chinh minh

Chung ta khéng thé nhe ngudi khac dat chang ta trén con dwéng di
t&i thanh céng. Diéu dé phai do chang ta thwe hién. Trwéce khi co thé
xac dinh nhirng muc tiéu dé& bat dau hanh trinh nay, truéc tién
ching ta can dwa vao chinh minh. Ching ta can xem xét ndi tam va
tim hiéu minh that sy mubn gi trong cudc séng va ching ta da co
dwoc nhivng gi dé co thé dat téi muc tiéu do.

Chung ta can co 6c thuc té, néu khéng, ching ta sé dwa ra muc tiéu
dang mong wdc, nhung lai khdng co kha nang dé dat dwoc. Chung
ta c6 thé mo wdc tré thanh mot minh tinh hodc ca st ndi tiéng nhwng
lai khéng c6 du tai ndng nghé thuat. Nghé nghiép ma ching ta hang
mong c6 khi lai vt qua kha nang cia minh. Nguorc lai, ching ta
c6 nhirng nang khiéu va ky nang ma minh khéng nhan ra va ching
c6 thé dan téi mot céng viéc sinh loi va tao hirng tha.

Lam sao chung ta ¢6 thé nhan biét dwoc? Hay nhin that sau vao ndi
tam chinh minh. Khi xem xét ndi tam that moét cach can than, chung
ta c6 thé kham pha duoc diéu d6. Hau hét nguoi trwdng thanh biét
duwoc ho cé thé va khong thé 1am gi, nhivng gi ho thich va khéng
thich. Diéu d6 cé thé khdng dé thay, nhwng khi xem xét ndi tam ky
cang, chung ta c6 thé thay dwoc thién huwéng va kha nang cla
minh.



VAn dé chang ta phai lam 1a xem xét mot cach c6 hé thdng vé hoc
van, kinh nghiém, s& thich va mbi quan tdm cta minh. Hay nhin vao
nhirng khia canh trong cuéc séng ma chung ta dat dwoc thanh twu,
thda man va niém vui. D4 la nhivng dau hiéu cua linh vie chang ta
sé thanh cdng trong twong lai. Nnwng day chi la sy khéi dau. Hay
nhin xa hon nhirng gi ching ta vira dat dwoc va suy nghi vé nhivng
gi chang ta cé thé hoan thanh.

Nguwdi thanh céng hoc hdi nhirng gi hivu ich ddi véi ho tir luc bat
dau sw nghiép. Chang ta can kiém tra lai tat ca von liéng va nguén
lwec cia minh. Brng chi nhin vao nhirng thanh qua vira cé, ma hay
tim hiéu ching ta c6 thé 1am dwoc gi. Pa sb nhirng ban tré khi bat
dau cong viéc vai it kién thirc va ky nang, nhwng ho dan dan kham
pha va tich Iy thém theo thoi gian.

Trén thuc té, mot sd ngudi khdng kham pha dwoc kha ndng cla
minh nén chi & vi tri trung binh, v&i m&c lwvong trung binh. Mac du
c6 nang lwc, nhwng ho chi thé hién & mirc binh thwdng. Néu co thé
danh gia lai thwe lwe va that sw phan dau, ho cé thé thang tién 1én
nhirng chrc vu cao hon. Tuy nhién, khéng hiéu vi sao, ho khéng dé
hoai bao théi thuc minh hoac khéng lam viéc véi nhirvng ngwdi gidp
khoi day strc manh tiém an trong ho.

Muc tiéu virng chac

Nguwoi thanh céng tin twédng manh liét rang ho phai toan tdm toan y
v&i muc tiéu cla minh. Y chi cuong quyét tao nén sirc manh va sw
kién tri, bén bi theo dubi muc dich sé giup gat bé tat ca chwéng ngai
vat trén dwéng va di t&i muc tiéu, cho du phai méat nhiéu thoi gian,
suw hy sinh hodc tdn kém di nira.

Pé thanh céng, ching ta can tap trung tat ca sirc manh tam tri vao
mét muc dich vi’ng vang va ngoan cuwdng nham dan t&i chién
thdng. Bat ctr dao déng hodc cam dé nao lam léch hwéng can dwoc
ngan chan.

Chuing ta can gieo hat gidng kién tri trong tam tri minh dé luon chap
nhan va thyc hién muc tiéu. Bé nudi dwdng hat gidbng nay, chung ta



nén viét ra moét tuyén ngdn vé muc tiéu mot cach rd rang, ngan gon
va vé viéc ching ta dy dinh lam dé dat dwoc né. Sau dé, chung ta
nén doc I&n tuyén ngdn nay hai lan mbi ngay, mét 1an truwéc khi di
ngl va mot 1an sau khi thire day vao budi sang. Khi doc, chung ta
can nhin nhan, nuéi dwéng niém tin va tin rang minh dang dat toi
muc tiéu.

Thiét l1ap muc tiéu

Peter ludn nghi rang anh 4y mudn tré thanh mét ky sw. Khi con nhd,
cau bé Peter rat thich nhirng gi lién quan t&i may méc. O truwong
hoc, cau bé gidi mén toan va khoa hoc. Muc tiéu nghé nghiép cta
Peter rat virng chac va anh 4y ludn theo dudi muc tiéu nay subt
nhirng nam dai hoc cho t&i khi ra trwdng va di lam.

Déi khi chiing ta khéng may man nhw Peter. Khi con nhé hay & do
tudi thiéu nién, ching ta chi c6 nhirng y niém mo hd vé nghé nghiép
va c6 thé tinh c& ndy sinh y twdng vé nghé nghiép cia minh. Tuy
nhién, khdng bao gi® qua tré dé thiét 1ap muc tiéu khéng chi trong
cong viéc va nghé nghiép, ma con trong nhirng khia canh khac
trong cudc sdng.

Sau khi tét nghiép dai hoc, Jeanne ling ting qua mét sé viéc lam.
Chuyén nganh hoc cla c¢6 la tiép thi, nhwng céng viéc dau tién vé
tiép thi lai chan ngat. Jeanne chuyén qua linh vwe kinh doanh,
nhwng cam thay khéng hai long va bj ap lwc, cang thang. Céng viéc
ké tiép Ia 1am tro ly trong mot hang luat va cd cdm thay that sy hao
hirng, dong thei mudn tré thanh luat sw.

Jeanne dat ra muc tiéu dai han la tré thanh luat sw chuyén vé linh
vire hinh sw. C6 da dé nghj véi céng ty dé dwoc lam viéc véi nhirng
luat sw phu trach cac vu an hinh sy. Bén canh dd, Jeanne hoc thém
trwdng luat vao ban dém va khéng bao lau, ¢d da tot nghiép. Gior
day, muc tiéu trwudc mét ciia Jeanne 1a van lam viéc trong van phong
luat sw dé dé thu thap kinh nghiém va sau d6 1a mé van phong luat
suw riéng cho minh.



Néu khéng thanh céng trong viéc ma ban dat nhiéu ky vong, dirng
ttr bo va chap nhan that bai. Hay thtr cach khac. Giong nhw soi day
co nhiéu tao nho, ban c6 thé kham pha chung.

Dale Carnegie, dién gia va tac gia
Lam thé nao dé dé ra muc tiéu

Pé muc tiéu khong vién vong, phi thic té, chung ta can két hop mot
sO yéu 10 sau day:

Tuyén bo ré rang

Hay chi ra ching ta mudn hoan tat nhirng viéc cu thé nao. Can
tuyén bd muc tiéu mét cach rd rang va cu thé. Chang han, “Muc tiéu
cta toi Ia tré thanh nhan vién kinh doanh xuét sdc trong céng ty’ 1a
tét, nhuwng sé tdt hon néu cu thé nhw sau: “Muc tiéu cia téi la dat
doanh sb xxx USD trong tai kh6a dau tién va hon 10% mbi ndm cho
ba ndm ké tiép.” Va gi& day, ching ta da biét ré muc tiéu va can tap
trung hét strc lwc dé dat dwoe chi tiéu nay.

Hop ly

Néu khoéng thé dat dwoc muc tiéu, viéc dé ra muc tiéu 1a vé nghia.
Pé bao ddm muc tiéu 1a hop ly, can chia muc tiéu dai han thanh
nhirng muc tiéu nho. Chéng han, chung ta c6 muc tiéu dai han la
trién 1am nhirng birc tranh ctia minh & mét tda nha trwng bay danh
tiéng trong vong ba nam nira. Cac muc tiéu trung han Ia vao thang
12 ndm t&i, hoan thanh xxx birc tranh son dau; vao thang 7 ndm
sau nira, dong khung va trieng bay tai mét phong tranh dia phwong;
trong thang 12 nam nay, moét tap chi nghé thuat sé gidi thiéu, danh
gia tranh ctia minh. Cac muc tiéu ngan han la méi thang hoan tat
mot blre tranh; méi thang dem céac tac pham t&i xxx phong tranh dé
chu phong tranh danh gia.

Truyén cém hirng



Néu dé ra muc tiéu qua thap va qua dé dat dwoc, né sé khong thuc
day chung ta nhiéu. Thay vao dd, ching ta nén dat muc tiéu sao cho
noé truyén cam hirng, thuc déy chung ta thwc hién va lam viéc cat
lwc dé hoan thanh. Va khi dat dwo'c mot muc tiéu, ngudi ta tiép tuc
dé ra muc tiéu khac va diéu do giup ho ludén vuon téi, cai thién va
phat trién.

Can cuw trén hanh déng

Tror phi néu rd cac hanh doéng dé thwe hién muc tiéu, cac muc tiéu
do chi la... giAic mo ma thoi. Ngoai cac yéu té vat chat, hanh déng
ciing can nhirng yéu td vé tinh than va cdm xuc. Vé mat tinh than,
mdi khi ranh réi, ching ta can nghi vé muc tiéu ctia minh va nhirng
hanh ddng can thiét dé hién thwc hoa nd. V& mat cdm xuc, ching ta
khéng cho phép minh lo 1dng hodc s hai. Chang ta can quyét tam
va kién tri dé thwe hién tirng budc mot. Néu gép tré ngai, ching ta
khoéng cho phép minh nan long.

C6 thé danh gid, do dac dwoc

Muc tiéu khéng phai lic nao cling co thé dinh lwgng. Mot s muc
tiéu c6 thé dwoc danh gia bang cac con sb hodc vé mat tai chinh.
Chung ta c6 thé dé ra doanh sb theo thang, quy hoac nam. Chuang
ta c6 thé dat ra muc tiéu san xuét theo san lwong. Ngay ca nhirng
muc tiéu khéng ré rang va khéng thé dinh lwong, ciing cé thé thiét
lap v&i nhirng diéu kién nao dé dé co thé danh gia dwoc. Muc tiéu
chinh cé thé dwoc chia thanh nhiéu giai doan voi thoi gian thyce hién
cua trng giai doan dé. Bang cach nay, chung ta cé thé do dac, danh
gia cong viéc minh da thwe hién trong tirng giai doan nhw thé nao
va cé bién phap diéu chinh kip thdi nham hoan thanh muc tiéu dung
thoi han.

Viét cam két ra gidy

Do cudc séng méi ngay day nao nhiét va ban rén, mét cach dé bao

dam muc tiéu khéng bi quén Iang hodc bé qua la viét n6 ra gidy. Hay
lam mot danh sach nhirng muc tiéu dai han, chia nhé thanh cac muc
tiéu trung han va ngan han. Can viét trén td gidy Ién va dan chung &



m&i noi chung ta c6 thé thay hang ngay, nhw trén ban lam viéc, tu
lanh hoac trén gwong soi. Moi ngay, hay doc, ghi nh¢, doc lai va tw
hoéi: “Téi dang lam gi dé hoan thanh nhiing muc tiéu nay?”

Linh déng, uyén chuyén

Khi hoan canh thay dbi, muc tiéu c6 thé khédng con phu hop hodc
kha thi. D6 la khi tinh hinh thi tredng khéng thuan Igi, khi cong nghé
thay dbi, khi ching ta c6 thé pham sai lam trong ltc hoach dinh...
Lac nay, khéng nhat thiét 1a phai hady bd toan bé muc tiéu. N6 doi hoi
phai co tw duy m¢i hoac nghién ctru sdu thém.

Boi khi khong dat dwoc muc tiéu, chung ta dirng thét vong va tw bo.
Hay tim hieu nguyén nhan, danh gia tinh hinh va tién hanh diéu
chinh sao cho phu hop.

Sau th&i gian hai nam lam tro ly ctra hang trwdng, Jason da ky vong
dwgc thang chire I1€n clra hang tredng. Nhwng diéu do khéng xay
ra. Thay vi tir chirc trong néi that vong, Jason da xem xet lai tinh
hinh. Trong vong sau ndm qua, mdi ndm cdng ty cla anh ay da khai
trvong sau t&i mwoi clba hang maéi. Chinh vi vay, Jason da dé ra
muc tiéu ctia minh dwa trén gia thuyét rang cong ty sé tiép tuc cé
thém nhiéu clra hang méi méi ndm. Nhwng tinh hinh thj tredng
khiing hoang trong nhirng nam gan day va chi cé hai clra hang ma&i
dwgc khai trwong. Tuy nhién, nam nay tinh hinh kinh doanh da phuc
hoi va Jason biét rang dang cé nhirng co hdi méi. Bé diéu chinh
muc tiéu, anh ay da kéo dai théi gian sang ndm t&i va c6 kha nang
dat dwoc muc tiéu cda minh.

Doi héi né lwc

M6t khi d& dat dwoc mot muc tiéu, hay dé ra muc tiéu méi dé ching
ta lién tuc nang cao va phat trién. Khi Ben bat dau chwong trinh tap
thé thao, huan luyén vién néi rang néu boi 30 vong trong nira gid,
éng &y sé git dwoc thé hinh tét. Khéng bao Iau sau do, Jason dat
dwoc muc tiéu nay. Hau hét nhivng ngudi & do tudi ctia Jason — gan
60 tudi — co6 thé hai ldng v&i nhip dd tap luyén nay, nhwng 6ng ay



nhan ra rang v&i ho boi dai khoang 23m, 36 vong chi twong duong
voi hon 800m. Ngay lap tire, Jason da dé ra muc tiéu méi cho minh.

Chia sé v&i moi nguwoi

Trong hau hét chwong trinh gidm can, cac chuyén gia khuyén cao
nguwoi tham gia nén cho gia dinh biét sb can ho dinh gidm va tién bd
dat dwoc. Tai sao vay? Khi chia sé muc tiéu véi than nhan, ho sé
ung hé va giup chung ta dat toi. Va khi chung ta nan long hoéc
mudn ti bd, ho khuyén khich chang ta tiép tuc.

Khi két hén, Karen da tam ngwng chwong trinh dai hoc dé di lam
kiém tién nham cho chéng minh c6 thé tiép tuc hoc. Sau do, cd cd
ké hoach di hoc tré lai dé& 14y bang tét nghiép. Tuy nhién, nhirng dira
con ra doi da khién ké hoach nay thay déi. Mwdi nam sau, gio day
Karen da co thé t&i tredng. Viéc quan xuyén nha clra, di lam tam
gi® moi ngay va hoc dai hoc vao ban dém 1a rat kho khan nén co doi
lic Karen cam thdy mét méi. Nhwng chéng, cac con va ban bé hiéu
ré rang van bang dai hoc quan trong nhw thé nao doi véi Karen nén
ho giup c6 nhirng chuyén lat vat va cb vii cling nhw khuyén khich ¢
tiép tuc cd gang.

Panh gia tién bd

Khoéng phai tat cd muc tiéu déu cé thé dinh lwong nham do dac,
danh gia, nhwng néu co thé, hay dat ra nhirng tiéu chuan va lich
trinh cu thé. Trong trwérng hop khéng thé dinh lwong muc tiéu, can
nghi ra cach danh gia dé xem ching ta cé tiép can muc tiéu hay
khéng.

Khi dat muc tiéu kinh doanh cho ndm, Lee ky vong sé tdng doanh sb
hang ndm I&n 8%. Diéu nay c6 nghia la anh 4y sé phai co thém it
nhat bén khach hang méi hoac phai tdng doanh sb cla cac khach
hang hién hiru.

Lee chia muc tiéu tiéu nay thanh nhirng muc tiéu theo thang nham
co thé de danh gia. Néu muc tiéu cua thang nao khong dap trng
dwoc, anh ay sé co nhirng bwédc can thiép dé kip thdi diéu chinh.



V@i tw cach 1a giam dbc nhan sw clia cong ty, Kathy co thé khéng
can dé ra muc tiéu cé dinh lwong. Muc tiéu cta cd Ia trong vong 12
thang t&i, thiét 1ap dwoc chwong trinh huén luyén méi cho nhirng
nhan vién chuyén xt ly van ban, nghién ctru va bao cao cho ban
giam dbc dbi véi loai goi bado hiém mai vé phuc loi cho nhan vién,
thiét ké hé théng danh gia nang lwc cho cap quan ly va nhan vién.

Tuy nhién, Kathy da chia muc tiéu nay thanh nhirng muc tiéu nho va
dat mbc thoi gian cho ching. Bang cach nay, cd co thé danh gia
dwoc minh da thwc hién dwgc ttvng muc tiéu nhé nhw thé nao va
diéu chinh kip thoi dé co thé hoan tat tat ca chang vao cudi nam.

Hay vuwon cao, boi vi nhitng ngbi sao ndm &n trong ban. Hay wéc
mo that nhiéu, béi vi c6 wéc mo rdi ngudi ta sé dat ra muc tiéu thuc
hién.

Raindranath Tagore, tac gia doat giai Nobel
Qua trinh hoach dinh

Hay xem xét mot vi du vé cach dat ra muc tiéu. Chang han, chung
ta la nha phan phéi trang thiét bi xay dwng va dang ban chi yéu cho
nha thau. Ching ta muén mé réng thi trwdng, tirc la vira ban trang
thiét bi tai cong ty, mé& nhirng ctra hang phan phdi ciia minh va cung
cap cho nhitng clra hang ban trang thiét bj khac, céng ty bach
hoa...

Sau day 1a phwong phap tam diém ma chung ta c6 thé ap dung.
Diém 1: Két qua mong doi

Diém dau tién chinh l1a két qua cudi ciing cta ké hoach. Day la birc
tranh chung ta muén cé sau cung. Can trinh bay rdé rang va cé sy

chép thuan cda tat ca thanh vién ca ban giam dbc.

Diém 2: Hoan canh hién tai



Hay xem xét tinh hinh hién tai. Dau la wu diém va nhwgc diém cla
chung ta trong viéc tiép thi san pham cta minh?

Diém 3: Bat muc tiéu

Gio day chung ta da san sang dinh nghia va dat ra muc tiéu thuc té
cho ké& hoach. Khéng co6 muc tiéu, chung ta sé bi lac hwong. Muc
tiéu nén that r6 rang vé cach thirc thue hién va cac ngudn luc.
Chung ta can danh bao nhiéu th&i gian va céng strc cho céac thi
trwdng m&i va n6 sé anh huwdng nhw thé nao téi nhirng thi tredng
hién hiru?

Nhw da dé cap & phan truwdc ctia chwong nay, can do dac, danh gia
dworc péc muc tiéu bang dir liéu khach quan. Trong nam dau tién
cua ké hoach, chung ta nén danh manh vao thi phan nao trong tirng
quy?

Cac muc tiéu ciing can cd thoi gian cy thé. Hay xac dinh tong so
thoi gian can thiét cho moi giai doan cua ké hoach nay, bao gom
viéc hoach dinh, khéi dau cia moi giai doan va qua trinh thyc hién.

Diém 4: Cdc bwéc hanh déng

DPé dat dwoc muc tiéu, can thiét 1ap nhirtng céng viéc wu tién va dua
ra nhirng buédc tién hanh. Tai cac bwdc, nén néu rd yéu cau vé tién
bac, vat liéu va trang thiét bj d& chung ta c6 thé 1ap ra ngan quy hop
ly. Cac bwdc nén bao gom:

o Ai sé thwc hién céng viéc? Chung ta c6 thé tién hanh véi doi
ngl kinh doanh va tiép thj hién hiru? Néu vay, can huan luyén
cho ho nhirng gi? Liéu c6 can tuyén dung thém nhan vién kinh
doanh va tiép thi? Néu vay, chung ta can ho c6 kj ndng va kinh
nghiém nao?

o Xac dinh phwong phap thwc hién. Pé co duwoc thi tredng mdai,
chung ta co6 phai thwc hién theo cach hoan toan khac?

o Ai sé chju trach nhiém diéu phdi toan bd ké hoach?

Diém 5: Chi phi



Mot khia canh khac trong viéc hoach dinh 1a )\(éc dinh ngan quy, chi
phi cho tirng bwéc hanh dong. Chi phi bao gém cho nhan s, trang
thiét bi, vat liéu va nhirng chi phi khac...

Diém 6: Lijch trinh

Cén dwa ra va thong bao r6 rang thoi han chot cho cac muc tiéu
ngan han, trung han va dai han dé cac bén hiéu r6. Cac méc thoi
gian can mang tinh hién thwe va kha thi. Hay théng bao bang van
ban dé tranh hiéu 1am.

Diém 7: Thwec hién

Khi thue hién ké hoach, mét phan quan trong nhung thwong khong
duwogc chu y nhiéu la bao dém tat ca moi ngwoi deu hieu dworc vai tro
cua ho. Can tao dwoc sy dong thuan, quyét tdm cda moi nguoi.

Piém 8: Theo d6i/Dénh gis

Hay bdo ddm cho viéc thwe hién ké hoach dwoc dung hwéng va dat
két qua tét. Néu sai IAm xay ra, can tim hiéu, phan tich van dé va
khac phuc kip thdi. Hay tap trung vao nhirng nhan té quan trong dé
dat t&i muc tiéu. Nén thiét 1ap cac mébc giam sat (control point) trong
nhirng khodng thoi gian thwe hién dé cé thé nhanh chéng phat hién,
diéu chinh hoéc tai danh gia bat ctr sai s6t nao vao nhirng giai doan
s&m nhat trong qua trinh thyec hién.

Bang cach 1ap ké hoach can than, ky cang, ching ta cé thé tap
trung that sw vao nhirng muc tiéu, do dac va danh gia tién do, bao
dam sé thwc hién dwoc nhirng gi quan trong nhéat dbi véi ching ta
trong céng viéc va cudc sdng.

Khi gap that bai, hdy chdp nhdn né va xem day la dau hiéu cua viéc
hoach dinh chuwa té‘t. Can diéu chinh va thuec hién lai ké hoach dé
dat muc tiéu ban hang ao woc.

Napoleon Hill, tac gid ctia cubn sach ndi tiéng Nghi giau lam
giaul?l (Think and Grow Rich)



Tom tat

» Nhirng nguoi thanh cong cho biét rang thanh cdng cla ho bat
nguon tlr niém hy vong, wé'c mo voi muc tiéu cu thé va ho co
ké hoach hanh dong dé dat t&i muc tieu do.

e Truwdc khi xac dinh muc tiéu, chung ta can danh gia ban than.
Chung ta hay nhin sau vao ndi tam dé xac dinh chung ta that
s mong mudn diéu gi va da cé dwoc von liéng, kha nang gi dé
co thé dat dwoc muc tiéu clia minh.

o Viéc dé ra nhivtng muc tiéu hop ly va kha thi 1a buédc dau tién dé
thanh cong.

« Hay lam theo nhirng hwdng dan sau day dé dé ra muc tiéu:

o Tuyén bd rd rang cac muc tiéu.

Muc tiéu can hop ly.

Muc tiéu can truyén cdm hing.

Muc tiéu dwoc can cir trén hanh dong.

C6 thé danh gia, do dac dwoc muc tiéu.

Viét cam két thyc hién ra giay.

Muc tiéu can uyén chuyén, linh déng.

Poi héi nd Iy dé thye hién myc tiéu.

Nén chia s& muc tiéu vé&i nhivng ngudi khac dé& ho Gng hod

chung ta.

« Can danh gia muc tiéu theo dinh ky dé danh gia tién do.

« Can lap ra ké hoach hanh déng v&i sw chuan bj ky cang. Pay 1a
diéu quan trong nham dat dwoc muc tiéu cdia minh.

0O O O O O O O O

[1] (Personal shopper): La ngwoi nhan thu lao dé tro gilp ngu o
khéac (thwdng la khach VIP vén rat ban ron) mua sam bang cach di
mua hang cung v&i ho hoac thay mat ho di mua sam. — Chu thich
cla ngudi dich.

[2] Cudn sach nay da dwoc dich va xuét ban tai Viét Nam. — Chu
thich cua ngwdi dich.



Bwéc 3CU XU KHEO LEO VO
NGU'Ol KHAC

M6t trong nhirng ly do phd bién khién nguoi ta ngan ngai, dé chirng
dbi v&i nhau 1a ho cho rang ngudi khac sé chia sé quyén loi ca
nhan va tinh than cta ho. Chung ta cé thé khéng biét cach phan
trng clia mot ngudi trong mot tinh hudng ndo d6. Nhwng chang ta
c6 thé hiéu cach trng xr ma hau hét moi ngudi dé cao, ting ho va
c6 thé van dung sw hiéu biét clia minh dé cho méi quan hé duoc tét
dep. Sau day 1a mét sd cach giup chang ta chiém cam tinh voi
nhirng ngwdi ma minh tiép xuc.

Coéng nhan sw khac biét

Sé rat khén ngoan khi nhan ra rang trong bat ctr nhém ngudi nao —
tai cong s&, & nha hodc trén san béng... — mdi ngudi déu khac biét
v@i chung ta va ho khac biét véi nhirng nguwoi con lai trong nhém
do. Trén thwe té, mbi ngwdi déu mong chung ta cdng nhan sw khac
biét va dbi xt véi ho theo cach riéng, ma khéng go bd theo khudn
phép chung. Chung ta can lang nghe, quan sat nhirtng ngwdi ma
minh tiép xUc va hoc cach danh gia cao tinh cach riéng biét cla ho.
Hay tim hiéu wu diém va nhwoc diém clia ho, nhitng gi ho thich va
khong thich, cach ho hanh dong va phan tng, va diéu chinh cach
giao tiép v&i moi nguwo.

Khi chu y vao nhirng khac biét, chung ta biét dwgc moi nguoi co
nhwng moi quan tam dac biét vé cac hoat dong va nhirng méi quan
hé ctia ho. Chang han, gia st ching ta la sép hodc trwdng nhém
trong co’ quan, td chirc ctia minh. Ching ta quan sat rang Joe, mét
trong nhirng thanh vién ctia nhom, la ngwdi thich sy an toan, chc
chan nén khéng chip nhan ri ro vi so that bai. Chung ta chi y thay
Betty 1a ngwdi c6 tham vong va mudn thang tién that nhanh. Va
trong s6 nhirng cong sw khac, Sam va Lil can dwoc nhic nhé
thwdng xuyén, trong khi Karen thi luén thtr nghiém nhirng cach lam



mai. Khi ghi nhan nhirng khac biét nay trong tam tri, chung ta sé c6
thé lam viéc hiru hiéu voi tirng ngwdi va giup ho dat dwoc diéu ho
muon.

DPoi xtr khac biét khac véi sw wu dai

M6t sb quan tri vién hodc nha quan Iy lo ngai rang “dé thda man nhu
cau” ctia mdi ngudi, ho phai déi x&r khac biét véi tirng ngudi va diéu
do dan toi khong nhung tinh trang 16n x6n, ma con viéc than phién,
phan bi do sép dbi xr bat cong.

Nhwng b&i vi mdi ngwdi mdi khac, nén ching ta can cé cach dbi xt
khac nhau véi tirng ngwdi nham dat dwoc muc tiéu chung — tire 1a
hoan thanh céng viéc mét cach hiéu qua. Piéu nay khdng co6 nghia
la ching ta can ha thap tiéu chuan hodc dung thir cho hanh vi cta
mot sd nhan vién. Bang cach cw x&r v&i moi ngudi theo cach truyén
cadm hirng cho ho dé lam viéc tét nhét, chung ta dang thuc hién
cong viéc diéu hanh theo cach thirc tdt nhat. Diéu nay tao nén moi
trrd'ng lam viéc vui vé hon, dat nang suat cao hon va con giup méi
nguwdi — ké ca chinh chung ta — dat t&¢i muc tiéu.

Can thiét lap cac chinh sach, quy dinh vé cach lam viéc va théng
bao rd rang cho nhan vién biét, ddng thdi theo di, giam sat mot
cach kién dinh va cbng bang Cindy va Sandy déu lam viéc tré han.
Tuy nhién, do c6 thién cdm véi Cindy va khoéng thich Sandy, sép da
ap dung bién phap ky luat déi véi Sandy va chi khién trach nhe dbi
v&i Cindy. Diéu d6 1am khéng chi Sandy cam thay bwc tirc, ma
nhirng nhan vién trong phong ciing thay bat cong. Trén thuc té,
nhirng ngwi vi pham cung mét 16i phai chju chung mét hinh phat.

Nguoi ta thwong phan tng theo cam tinh, ma khong phai theo ly tri,
khi quyen loi riéng tw bi xam pham Mong mudn duwoc dbi xir cong
bang nam sau trong ban tinh cua con ngum nén sy thién vi sé lam
ngwoi ta buc béi, nan long. N6 hdy hoai cam giac an toan & nhirng
nguwdi lo ngai rang nd lwc va gia tri ctia ho khéng dwoc cdng nhan.

Hanh dién vé céng viéc



Du la & cwong vi diéu hanh hoac Ia nhan vién, chung ta can hanh
dién vé coéng viéc ctia minh. Chang ta da cé dwoec vij tri hién tai va tw
hao vé nhirng thanh tich ciia minh. Sép danh gia cao céng viéc cua
chung ta va xem chung ta lIa nhan vién co nang lwc trong cong ty.
Néu truyén dwoc cdm giac hanh dién cho moi ngwdi xung quanh, ho
sé c6 tinh than lam viéc hang hai va tan tuy véi cong viéc.

Hay danh gia cao va khen ngoi nguwdi khac bat ci Iuc nao thich
hop. Dale Carnegie da khuyén khich chang ta rang “Hay ndng nhiét
tan thanh va dieng tiét kiém 16 khen” va I&i khuyén nay ap dung cho
bat c tinh huéng nao. Ngudi ta thwdng thich nghe rang ho la
nguwoi tai gidi, co gia tri.

C6 thé nguoi chi dau da lau chui nha bép sach sé& hoac ngudi gidr
tré san long choi dua vai con tré clia chung ta va lam ching vui vé.
Khi nguoi ta biét rang cdng viéc ctia minh dwoc danh gia cao, ho
cam thay hirng tha va cb gang thwe hién nhw vay.

Tam quan trong clia viéc danh gia cao sw dong gop cda ai d6 cang
dwoc minh chirng trong mot bao cao cua Hiép héi Quan tri Nhan sw
My dwoc dwa trén mot cudce khao sat 400 cong ty cua Vién Gallup,
My. Bao céo nay xac nhan rang mbi quan hé cua nhan vién vdi sép
trwee tiép clia ho c6 anh hudng I&n hon dbi vai kha nang tiép tuc lam
viéc hodc xin nghi viéc so vaéi tién lwvong hodc bdng 16¢c. Cach Ianh
dao céng bang va truyén cdm hirng, bao gébm viéc huan luyén va
hwéng dan tét, sé gilr chan nhan vién. Mét tham do khac cda Vién
Gallup ciing tiét 16 rang mot dau hiéu quan trong vé sy man nguyén
va nang suat clia nhan vién Ia ho tin rdng sép quan tdm t&i minh va
sép la ngwdi dang tin cay.

Twong tw nhw véy, mot khao sat ciia cac co quan nghién clru vé st
dung nhan lwc & My cho biét dé cé dwoc sy hai Iong trong cong

viéc, thai do quan tam va danh gia cao nhan vién clia sep quan

trong hon mie lwong. Nhan vién can dwoc thuyét phuc, ca bang 10
noi va hanh déng, rang sép tén trong ho va ho 1a nhan té quan trong
cho sy thanh céng cla co quan, tb chirc minh. Danh gia cao ngudi
khéac cling thé hién & chd cung ho ky niém, tdn vinh nhitng thang loi



va su kién quan trong that dung Iuc va chan thanh, du Ia céng khai
hoac riéng tw.

Cam giac thudc veé tap thé

Nhiéu co quan, t6 chirc gia tang tinh than lam viéc theo nhom va
tinh than déng ddi 1a diéu can thiét d& nhom hoat ddng thanh cong.
Vé mét tam ly, ngwoi ta thich cdm nhan rang ho la phan t& cia mét
tap thé: mot nhdm, mot cong ty, mét codng déng hoac mét don vi
trong quan ddi... Ngwdoi ta vui hon, hop tac hon va lam viéc hiru ich
hon trong nhédm cldia minh — nhét 13 nhirng nhdm hoat déng hiéu
qua va thanh coéng. Trén thuc té, cé mot sé ngudi thwdng hanh dién
réng trwdc day minh tirng phuc vu trong quan ngi. Mét sé lai tw hao
ké ho dang lam viéc cho IBM, Mlcrosoft Apple, General Motors,
Sony, Toyota, hodc nhirng coéng ty ndi tiéng toan cau khac.

Chung ta c6 thé xay dwng tinh than cong déng cho nhirng ngudi
xung quanh chdng ta nhw thé nao? Nha quan ly thanh céng xay
dwng tinh than l1am viéc theo nhém bang cach thé hién cho cac
thanh vién hiéu rd muc tiéu chung va tao co hdi cho hg xac dinh ho
s& dap rng muc tiéu dé nhu thé nao. Bang cach dé moi ngudi cung
tham gia vao viéc quyét dinh cong viéc, ho cdm thay minh la thanh
vién quan trong dbi v&i phong ban va cang tan tuy voi cdng viéc.
Néu day long nhiét tinh, ho sé& hirng tha 1am viéc va cb gang hét strc
minh.

Hay dbi xtr v6i nguoi ta nhw thé ho la ngudi tét, ban gitp ho tré
thanh nguwoi nhw vay.

Johann Wolfgang von Goethe, dai thi hao, kich tac gia va tiéu
thuyét gia

Billy khéng bao gi& quén duoc vi sép dau tién. Anh Ay nho: “Téi
nghi ra mot y tudng hay va cé thé gitip phong ban minh tdng néng
suét. Rat hao hung, toi téi gép sép va trinh bay vé diéu dé. Nhung
éng ta da khéng nghe va néi: “Ban lanh luvong dé lam viéc, ma
khéng phai dé ngdi nghi chuyén nay chuyén kia. Hay tré vé ban lam
viéc di.” VAy la téi khéng bao gior dé nghj bat ci diéu gi nira.”



Nhan vién truc tiép 1am viéc cé cai nhin sau séc dbi véi cong viéc do
nén thwdng cé nhirng dé xuét cai tién hiéu qua. Trén thuc té, tat ca
ching ta déu cé kha nang sang tao hon ta nghi. Vi thé, nén khuyén
khich moi ngw®i manh dan dé xuat y twédng va xem xét né mét cach
nghiém tac. Néu khong thé chdp nhan mét y twédng nao dé, hay giai
thich ro ly do tai sao va dirng bao gi¢ bé qua ciling nhw coi thwdng
no.

Céc thanh vién clia nhém nén cadm thay thodi mai thao luan voi sép
vé sy tién bd cla ban than. Trén thuc té, c6 mét sé sép vo tinh
dwng Ién hang rao ngan cach gitva ho va nhan vién nén nhan vién
khéng cdm thay thoadi mai dé tiép can ho. Chung ta co thé khong
nhan ra diéu nay, nhwng néu nhan vién hiém khi t&i gap chung ta dé
noi vé nhirng truc tréc, sw cd, thi diéu dé khdng cd nghia 1a khéng
cé sai sot. Rat co kha ndng rang nhan vién cdm thay bét tién khi
thdo luan v&i ching ta vé nhirng viéc do.

Trong bat cr tinh hudng nao, lgi ich cta viéc truyén thdng cdi maé,
cong khai la rat rd rang. Chéac ban con nhé truwéng hop hang
Johnson & Johnson da triéu hdi khoang 31 triéu chai Tylenol khi ho
phat hién mét sé vién nang bi ké thii &c mé ra va danh trao thudc.
Hanh déng ngay thang va nhanh chong nay cua ban giam déc da
dwoc bao chi cdng khai khen ngoi va cb phiéu clia céng ty phuc hbi
twong dbi nhanh. Sy kién nay (da xay ra trén 30 nam) da tao ra
danh tiéng cho cong ty va gép phan dat ra ti&u chuan mai trong kinh
doanh dé déi pho véi khiing hoang.

Co hoi dé phat trién

Khéng ai mudn gép chuyén khéng tét dep. Viéc cw xtr khéo 1éo véi
nguwdi khac cling bao gém viéc bao ddm cho ngudi ta c6 co' hoi
phat trién. Trong méi trudng cdng s&, mdt sbé khdo sat cho thay rang
dbi v&i nhiéu nhan vién, cong viéc hirng tha va dang gia thi quan
trong hon lwong bdng va sy thang tién. Tuy nhién, that khé dé danh
gia céng viéc nao co thé tao nén sw nhiét tinh va hao hirng. V&
cong viéc diéu hanh, nha quan ly chuan bi nhan sw va chon nhan
vién tir rat sém dé tham gia vao duw an, thu thap nhiéu y twéng sang
tao, thuc day nhan vién lam viéc va chju trach nhiém véi sw thanh



bai cia dy an. Con & vi tri nhan vién, ho tich cwc dong gop trong
nhiéu van dé, giup tao nén maéi trwedng lam viéc ma ho yéu thich va
muon duy tri no.

T6i da chu y terlau rang nhitng nguoi thanh céng hiém khi nao nghi
ngoi va roi vao thé bi déng. Ho giao thiép va chu déng trong moi
Viéc.

Leonardo da Vinci, nha théng thai

Néu nhan thdy c6 nhirng co hdi phat trién cho ca ban than va céng
viéc, nhan vién hau nhuw sé khong tim viéc lam & noi khac. Khi tao
ra nhirng co’ hdi huan luyén dé phat trién ky nang va thang tién
trong nghé nghiép, diéu dé cho thiy nha quan ly sdn long dau tw vi
loi ich ctia nhan vién. Diéu nay rat can thiét trong viéc gitr chan
nhan vién. Chang ta cling cé thé thé hién sw quan tam t&i nhan vién
bang cach khuyén khich ho tham gia sinh hoat & nhirng héi nghi, hoi
thdo, cac td chirc vé nghé nghiép thédng qua viéc déng phi thanh
vién, cho phép ho vang mat & cong ty, tai tro' chi phi tham dw, tién
an trwa. Trén thuc té, nhirtng céng ty nao khéo léo gilr chan dwoc
nhan tai thwérng dat hiéu suat cao do sw déng tam hiép Iwc (khéng
nhat thiét 1a sy thang tién) va sw tan tuy cta ddi ngli nhan vién.
Nhirng cong ty gitr chan dwoc nhan tai thwong mang tiéng tot la tao
co hdi thang tién cho nhan vién. Khi cé sy ddng thuan trong céng
viéc, nhan vién sé tan tuy va hwéng téi muc tiéu chung va sw dinh
hwéng clia co quan, td chire. That vay, mét cudc khdo sat cho thiy
92% nguwoi tham gia cho biét mét cdng viéc co tang lwong hang
nadm khéng hap dan bang cong viéc ma ho duwoc huan luyén dé phat
trién cho ban than va nghé nghiép.

Cdéng nhan nhu cau cta ngwi khac

Chung ta c6 thé khéng biét dwoc chinh xac nhu ciu d&c biét cta
nguwdi khac, nhwng ching ta co thé chua y téi mbi quan tam ctia ho
du rang né khéng dinh dang t&i minh. Chang han, néu ban chung
phong dang hoc, chung ta khéng budc vao phdong nay va ma tivi
lam &n a0, anh hwéng t¢i ban minh. Trong méi trwdng céng s&,
nhirng co’ quan, t6 chirc ndo nhan thirc dwoc rang nhan vién can cé



cudc sdng can bang gitra cong viéc va cudc sdng sé gitr chan ho
nhiéu hon so v&i cac cong ty chi biét an, thé, ngu vi... céng viéc.
Néu hiéu dwoc va tén trong cudc séng ca nhan va gia dinh cla
nhan vién, cong ty sé& khdng dé tinh trang lam viéc toi kiét sirc xay
ra va tao dwoc sy gan bo, trung thanh tlr phia nhan vién. Theo Hoi
Quan tri Nhan lwc My, nha tuyén dung can nhan thic duwoc tam
quan trong cua viéc can bang gilra cong viéc va cudc sbéng. Dé tw
do, ho c6 thé s&n ldong dwa ra ké hoach lam viéc uyén chuyén va
théng cdm véi viéc cham séc song than, con cai, vo/chéng cla
nhan vién minh.

8 cach dé cw xir khéo léo & cong sé&
1. Hay cho méi nguwdi biét ho dang tién bd nhw thé nao.

2. Hay huén luyén va huwéng dan nhan vién dé giup ho nang cao
kha nang déng gop va hiéu suat lam viéc.

3. “Hay ndng nhiét tan thanh va dirng tiét kiém I&i khen.”

4. Khi c6 thay ddi, hay thong bao trdc voi moi ngudi vé nhirng tac
dong sé anh hwdng toi ho, va néu co the, hay giai thich tai sao can
tien hanh thay doi.

5. Chap nhan vé kha nang ctia mdi nguoi.

6. Xem xét kha nang nao chuwa st dung, hay gilp ngudi do phat
trien kha nang va tan dung né.

7. Birng bao gi® ngdn can co hoi thang tién clia ngudi khac.

8.‘Dé moi ngwdi tw do lam viéc theo céch cua ho. Khuyén khich ho
dé xuat phwong phap va cach tiép can tot hon.

Hiéu va vweot qua thanh kién
Nguwoi ta thwong dwa ra quyét dinh dwa trén cac yéu té ma ho co

thé khong nhan ra dé 1a thanh kién. Chung ta hay xem xét trwdng
hop sau day.



Sau khi cdng ty Achilles Heel tir chéi Juan G. &ng tuyén vao vij tri
nhan vién kinh doanh, hang déi tha truc tiép ctia ho da tuyén dung
Juan va anh &y tré thanh nhan vién kinh doanh xuat sic. Khi nguoi
ta hoi vi giam déc kinh doanh cta Achilles Heel tai sao lai tiv chéi
Juan, éng ta tra 1&i: “Téi khéng chdc anh &y hoa hop v&i nhém téi
murc nao.”

C6 bao nhiéu ngudi cd kha nang ma ching ta da tir chdi & cdng s&
hoac noi khac badi vi thanh kién ¢co y thirc hoac vé thirc cua chung
ta?

Hai tir “thanh kién” cé nghia 1a “nghiéng theo quan diém nao do”.
Trong qua trinh tuyén dung, ching ta ¢6 khuynh hwéng dinh kién vé
nhirng nguwoi phu hgp hay khéng phu hep véi cdng viéc. Thuwdng
thi nhirng dinh kién nay 1a sai, do dwa trén nhirng khai niém cé thé
khéng dung (sau khi dwoc xem xét can than). Va “thanh kién” con
c6 nghia la “phan xét trwéc”. Quyét dinh d6 dwoc dya trén sw thién
can, ndng can trudc khi cd danh gia that sw vé phdm chét, nang
lwce.

Dai khi ching ta tr chdi mét sd ngudi bdi vi ho co dac diém ca nhan
nao do Iam chung ta byc minh. Hay nhé rang sw viéc cla ching ta
chi dinh dang t&¢i chang ta, chir khéng lién hé gi t&¢i ngudi khac.
Chéng han, ngoai hinh cua Lisa lam ban lién twé&ng t&i ban gai ci
ctia minh. D6 1a chuyén cda ban va khéng ¢é ly do nao dé tv chéi
Lisa.

Nhirng ngwoi nhw chung ta

Thanh kién khéng chi dwa trén giong noi, ngoai hinh, trang phuc, ma
con vé nhirng khia canh khac nhw kién thirc, ki nang cua ho. Nguoi
ta c6 khuynh hwéng cam thay thoai mai voi nhirng nguoi gibng nhw
ho. Chang han, ching ta thwdng cé thién kién déi véi nhivng nguoi
hoc cuing trwéng hodc tham chi sdng trong ciing céng déng.

Vi chd tich mot ngén hang no la nguwoi theo dao Thién Chua. Mot si
trung hop ky la la hau hét ‘nhirng nhan vién do 6ng ta dich than
tuyén dung ho&c dé bat déu theo dao Thién Chua. Thinh thoang,



mot nhan vién c6 nang lwc xuat sic theo tén gido khac van cé thé
duwoc dé bat vao cwong vi diéu hanh, nhwng khéng bao gio la ngudi
Hbi gido. Tai sao vay? Béi vi 6ng ta khéng co an twong tot voi
nguwoi Hoi gido tlr sau vu khiing bb 11 thang 9.

Nhin bé& ngoai, hanh ddéng nay cé thé hiéu dwoc. Xét cho cung,
nhirng nguw®i lam viéc véi nhau phai hda hop véi nhau. Nhwng
khéng chi sw phan biét tén gido nay la bat hop phap, ma né con lam
van dé tén gido tré thanh rao can dbi véi nhirng ngudi cd nang lwc
cao khién ho khéng cé co hdi dong gop vao sw thanh cong cla
cong ty.

Khéng phai thanh kién. Pé Ia sw that

Jack rat buc minh. Khi bi chi trich trong viéc lwa chon nhan vién kinh
doanh, anh Ay giai thich: “Téi khéng hé c6 thanh kién! Ban phai la
nguoi c6 ngoai hinh tét thi méi ¢é thé thanh céng trong kinh doanh.
Nguoi ta danh giad moét cubn séch qua bia ctia né6 ma. Khach hang
thwrong thich giao dich voi nhén vién kinh doanh ¢6 ngoai hinh dep,
nguoc lai, ho sé€ ngoanh mat dil’

Tuy nhién, khi dwoc yéu ciu so sanh doanh sé clia nhan vién kinh
doanh clia minh v&i nhan vién cta nhivng giam déc kinh doanh khac
von khéng cha trong vao ngoai hinh, Jack nhan ra “sw that” nay 1a
khéng dung. Nhan vién kinh doanh xuét sac nhét trong cdng ty nay
la Mark, ngu®i ma Jack da tor chdi nhan vao phong ctia minh bdi vi
anh ay kha... map. Jack da giai thich: “Khach hang cé thé khéng
thich nguoi dw cdn!” Tuy nhién, sép cla Jack chi ra rang Mark théng
minh va c6 cach néi chuyén hap dan nén thu hat dwoc nhiéu nguei.
Quan diém thanh kién cha Jack — gay bat cong cho Mark va nhirng
nguwdi dw can - chwa chac dwoc ngwdi khac ddng thuan, vi né anh
hwdng I&n kha ndng dwa ra quyét dinh chinh xac.

Tim hiéu thanh kién cua chinh minh
Hau hét moi ngwdi déu chap nhan ly 1& rang ching ta nén danh gia

ai do dwa trén kién thirc va ky nang clia ho. Tuy nhién, do nhiéu
thanh kién chi mang tinh v6 thirc, nén nhiéu ngudi trong chang ta



khong nhan ra né. Thanh kién thugc vé pham trii cam xuc, khong
phai la ly tri. Do do, chi v&i cach tw phan tich can than, ching ta moi
co thé hiéeu duoc né.

Pé Iam diéu nay, hay xem xét nhirng nhan vién ma chang ta da da
tuyén dung hoac dé bat trong ndm vira réi. Hay nhin vao ho va tim
hiéu xem c6 phai ho c6 nhirng diém chung nao d6? C6 phai ho cé
ngoai hinh, cach néi chuyén hodc gbc gac twong ddng véi nhau?

Hay chu y dac biét vao nhirng tng vién bi tir chdi, d&c biét 1a nhivng
ai chwa trng di xa hon cudc phdng van hodc 1an xem xét dau tién.
C6 phai ho that sy khéng da tiéu chudn? Don gian 1a ta... khéng
thich, hay & ho c6 diém gi d6 ma ching ta khéng thé giai thich
dwoc? Néu vay, lé ra nén co tryc giac t6t hon, hodc thanh thyc ma
noi, cd phai ching ta dang bdc 16 thanh kién ctia minh?

Tw danh gia vé thai dé cia minh

Nham hiéu hon vé thai do ctia minh déi voi sw khac biét vé van hoa
gitra chung ta va nguoi khac, hay viét “bong y” hoac “Khdéng dong
y” bén canh cac tuyén bo sau day:

1. Thud &u tho, téi dwoc day phai ton vinh nhung ngay dac biét lién
quan t&i ngudn gbc qudc gia hodc tin ngwdng ctia minh.

2. La nguwdi trudng thanh, tdi hanh dién vé nén van hoa ctia minh va
nhirng quy tac (rng x&r ma téi hoc dworc.

3. Tén gido cla t6i yéu cau ton trong cac gia tri truyén théng gidng
nhw la tin nguwdng.

4. Ngoai ra, dbi véi riéng t6i, con c6 nhirng I& ky niém hang nam rat
quan trong dya trén sy quan tam, ton giao, gidi tinh, tudi tac cla toi
hodc cac yéu tb khac.

5. Hau hét cac cdng sw biét rat it hoac khéng biét vé kién thire, ky
nang va cac gia tri cua toi.



6. T6i tin rang tin ngwdng va van hdéa nén la van dé mang tinh riéng
tw.

7. T6i quen v&i van dé vé van hoa va tin nguwéng ctia ban bé va
cong su.

8. Toi ton trong va cung ky niém nhirng ngay & vé van hoa va
truyen thong ctia nhirng ngudi khac.

9. Toi chia sé cong khai vé nhirng ngay |1& ky niém theo nén van héa
cua minh.

10. T6i tin rang chi,nén a&n mirng mdt cach cdng khai nhirng ngay |&
chinh thirc ctia qudc gia chung ta ma théi.

11. T6i thdy mét sé phong tuc, truyén thdng va/hoac 1& ky niém cla
nhirng nguoi dén tlr cac nén van hoa khac la rat ky di; chwéng tai,
gai mat.

12. Cong déng cuia ching ta sé& hai hoa hon néu tat ca chung ta chia
sé cac gia tri nhw nhau.

Danh gia cac cau tra loi
Néu céu tra loi la “Dong y” cho cac cédu 1 — 4:

E)leu nay cho thay sw két ndi manh mé véi cac truyén thong gia tri
vé tén gido va van hoa cua chinh chang ta. Mat khac, sw két néi nay
c6 thé tao nén muc dich rd rang, dinh hwéng cho hanh vi dao duc
va an Ui chung ta trong nhivrng tinh huéng khé khan, day ap lwc. Tuy
nhién, nhirng kinh nghi@m ca nhan va niém tin manh liét co thé lam
chung ta khé chap nhan hodc théng cdm cho cac quan diém hoan
toan khac v&i minh.

Néu céu trd loi la “Péng y” cho céac céu 5 — 6:
Diéu nay cho thay ching ta dé dat vé viéc cong khai bay té nhirng

gia tri cia minh va tin rdng nguoi khac cling nén cw x&r nhw vay.
Cilng co diém tich cwc la cé thé tranh dwgrec xung dét va sy cham



tran do c6 quan diém khac biét. Tuy nhién, do thiéu nhan thurc,
chung ta c6 thé vo y dwa ra nhirng binh luéan hoac c6 hanh vi phan
cam khién ngu&i khac phan doi.

Néu céu tré loi la “Dong y” cho cac cdu 7 — 9:

Nhng cau tra 1&i nay cho thdy su cdi mé& dbi véi ngudi khac va
xem sy khac biét nhw Ia diéu tha vi, ma khong phai la sw kho chiu.
Wu diém cla thai dd nay 1a né cé thé xay dwng mébi quan hé tét dep
véi cac cdng sw. Tuy nhién, mat trai clia né la ngwdi khac co thé
xem chung ta 1a nguoi khédng c6 kha nang thuyét phuc manh mé.

Néu céu tra loi la “Dbng y” cho cac cdu 10 — 12:

Ban c6 thé dwoc xem la nguwdi theo chii nghia thuan tay vé cac gia
tri van héa va nhiéu hon nira. Uu diém la cé thé béi dwéng, vun dap
cho tinh déng nhat & noi lam viéc khi moi nguwdi san long di theo
chidu huéng nay. Tuy nhién, didu bat loi Ia thai d6 nhw vay co thé
dé dang gay xa cach v&i cac thanh vién cé quan diém va tinh cach
khac biét.

Khi cang tré nén céch biét, chung ta phai lam viéc vét v hon nira
dé hop nhat vd&i cac gia tri chung va ddc tinh chung cua con nguoi.

Bill Clinton, cwu Téng théng My
Khai thac sw da dang

MGt khi hiéu va mudn vurgt qua thanh kién, chiing ta nén xem xét
toan bd van dé lam viéc, cong tac voi nhirng nguoi co g6c gac khac
nhau. Chung ta can coi day la muc tiéu quan trong nham dat dwoc
mdi quan hé tbt dep v&i nhivng ngudi khac biét ching ta.

Dé khai thac sy da dang, buéc dau tién 1a can nd lwc nhan thire vé
sw da dang van hoéa ton tai trong co quan, co s& ton giao, cong
dong cua chung ta hoac nhirng noi khac.



Bwdc thi hai 1a hay tao diéu kién dé moi ngwdi nodi chuyén, trao dbi
y kién v&i nhau vé sy khac biét van hda. Cé hai van dé can nh¢ lién
quan t&i sy da dang vé van hoa:

« Moi nguwdi nén nhé rang sé kho dé néi vé sy khac biét van hoa
ma khoéng dé cap téi cac khuén mau hay tiéu chuan chung. O
murc dd co ban nhét, sé khéng cé cai goi la “ngudi tiéu biéu”
b&i vi khdng cé ai hoan toan giéng ngudi khac va khéng co
nguwdi nao la ban sao cua thanh vién khac trong nhém.

« Khi sy da dang gia tang, viéc thao luan, trao ddi y kién tr& nén
phirc tap hon (do bat ddng ngén ngilr, quan diém) va can nd luc
cai thién ky nang truyén théng, giao tiép.

Su nhan thirc va thao luan véi nhau cé thé tao nén bire tranh rd
rang hon vé sy da dang van héa. Viéc danh gia cao va hiéu biét doi
v&i sw da dang nay doi hdi nhiéu hon so vai viéc chi théng cam,
chap nhan sy khac biét gitra nhirng ca nhan hodc nhém — dé 1a can
tng hd va boéi dwéng tinh da dang van héa. Sw phong phu vé y
twdng, k§ ndng, kién thire va tai nang 1a diéu dang mong wéc trong
bat c¥ co quan, té chirc nao.

Khi tao ra méi trworng khuyén khich, tng hé va tao diéu kién cho cac
thanh vién trong nhom déng gép y twéng, sang kién, théng tin va
van hoda, diéu dé gilip nang cao co hdi phat trién va thanh cong. N6
cling tao co hoi dé phat trién nhan cach bang cach huén luyén cho
nhan vién vé sy bao dung, ciing nhw tdn trong moi ngudi va bang
cach khuyén khich moi nguwoi quan tam téi tinh cong bang. Mét co
quan, t6 chirc da dang vé van hoa sé lng hg, cling nhw danh gia
cao nhirng nguoi co gbe gac, xuat x&r khac nhau va diéu dé cang
khuyén khich, thu hat nhiéu ngudi & khap noi téi tham gia cong tac,
lam viéc tai noi nay.

Viéc khai thac sy da dang vé van hoa doi hdi sy cam két cla tat ca
moi ngudi. Thay ddi quan diém va dinh kién vdn dang thinh hanh 1a
diéu khéng dé dang. Thweng thi chung ta chi cé thé hy vong thay
ddi hanh vi hon la quan niém da &n sau trong suy nghi. Cac thanh
vién trong mét co’ quan, té chirc phong phu, da dang phai cam két



tuan theo sy da van héa va huéng tdi nhirng van dé lién quan toi
sw khac biét vé van héa.

Nguén goc cida sw da vdn hoa

Khi lam viéc v&i nhirtng nhém nhan vién khac biét vé van hoa, nguoi
dan cua hau hét cac quéc gia ngay nay déu gap phai nhirng van dé
cb hiru. T gitra thé ky 20, cac cong ty o Au chau va A chau da
“nhap khau” nhirng nhan vién tir cac quoc gia kém phat trién hon dé
lam viéc cho ho. Chung ta da chirng kién nhirng cudc di cw khdng 16
tr Thd Nhi Ky t&i Dire, Algeria téi Phap, Indonesia va BDong Nam A
t&i A Rap Saudi, Han Quéc téi Nhat Ban...

Trwdce day trong lich s My, thwe tién tai day hoan toan khac voi
nhirng nwdc khac béi vi nhivng ngwdi nhap cw dau tién téi vang dat
nay da ddng hoa twong déi nhanh v&i phong cach séng cia My. Tuy
nhién, diéu d6 khéng con xay ra trong thoi gian gan day niva.

Dwai ly thuyét vé noi tu cw truyén théng, nhirng ngu®i nhap cw vao
My da tir bd cach sinh hoat ciia nwéc ho va hda nhap moét cach vui
vé vao van hoéa ban dia. Nhwng cach day khéng lau, kiéu ddng héa
nay dan duwoc thay thé bang khai niém da van héa. Bé la cé nhiéu
ngwdi nhap cw toi My cé khuynh hwéng van gilk van hoa ban xur
cua ho ma khéng bo di va tich hop chung vao van hda ciaa moi
tredng maoi.

That vay, ké tir thap nién 1960, y twéng vé don van héa da bat dau
phai m&. N6 huwéng t&i mot xa hdi da nguyén hon, tiép tuc tién hoa
thédng qua sw tich hop va sy anh hudng vé van héa. Nhirng thay doi
nay thé hién rd nét trong thoi trang, théi quen am thue, gidi tri, am
nhac, van chuwong va thé thao.

Sw da dang nhw vay tao diéu kién cho tat ca chung ta tan dung
dwoc nhivng ky nang va chuyén mén déc dao cia nhirng nguwdi dén
tor cac nén van héa khac. Chung ta c6 thé hoc hdi nhiéu béi sw thiu
hiéu 1an nhau va viéc danh gia cao sw khac biét gitba nhirng ca
nhan. Viéc cling cd y nghia tich cwc cia dac tinh van héa 1a mot
khia canh quan trong nham thiét Iap méi quan hé tét dep gilra



nhirng ngudi cé lién quan. Cac ca nhan cé thé dwa vao cach tng
X cia nhém (mot cach co y thire hoac vo thirc) nhirng gia tri, thai
dd, hoac hanh vi mang tinh dan té¢c dac thu cia minh.

Théu hiéu la buéc déu tién dé cé thé chap nhéan.

J. K. Rowling, tiéu thuyét gia

Van dé da van héa & goc do quan ly

Dé khai thac sw da van hoa, hay xem xét cac van dé sau day:

1. Tuyén dung. C gang c6 nhitng nguoi dai dién cho cong dong
cua ho trong co quan hay t6 chirc ciia minh.

2. Huén luyén vé sy da dang. Hay nhan thirc sw da dang vé van
hoa clia nhém. C6 gang hiéu tat ca khia canh va tim kiém sy cam
két, quyét tdm clia nhirng ngudi lién quan nham bdi dwdng sy da
dang vé van hoa. Hay chu y t¢i nhirng quan niém sai lam, tw duy
rap khudn va sy khac biét vé van hoa gay can tré dbi voi sy dong
gop tron ven cla cac thanh vién.

3. Truyén dat théng tin. Hay gat bd chuwéng ngai vat vén cén tré
nhirng nguwdi dén t cac nén van héa khac nhau cé thé phdi hop
cung nhau. Phwong phap tét nhat dé 1am diéu nay 1a hiéu dwoc va
thwe hanh cac ky nang sau:

¢ Hoc lang nghe. Lang nghe diéu ngudi ta dang ndi, ma khéng
phai diéu chung ta muén nghe.

¢ M®i nhitng ngwdi khac tham gia vao budi thao luan dé cé y kién
da chiéu.

 Hoc cach truyén dat thong tin mot cach rd rang va thang than.

e Pirng danh gia sai ngwdi khac béi vi giong diéu hoac cach noi
cua ho.

o Kiém tra viéc hiéu clia minh. Hay dat cau hai dé chac chan
chung ta da hiéu ré rang diéu ngudi ta dang noi.

« Diéu chinh cach néi chuyén cla ching ta cho phu hop véi tinh
hinh. Hay rd rang, dit khoat. Trwéc mét tinh hudng, nhirng



nguoi dén tlr cac nén van hoa khac nhau cé thé phan trng
hoan toan khac nhau. Can hiéu vé ngwdi ching ta dang noi
chuyén.

e Hay sir dung ngbn ngilr sao cho vira ung hd sy that vira thac
day tinh than hop tac. Moi ngwdi déu mudn thanh céng trong
cong viéc. Hay binh tinh va co thai do tich cuwec.

e Khi xung dot nd ra, van dé co thé bat ngubn tt hinh thirc hon la
ndi dung. Hay cb gang tim hiéu cbt 16i cla van dé&. Can xem xét,
can nhac nghién ctru lai muc tiéu chinh cua chung ta dé chac
chan rang ndi dung da rd rang, khdng gay hiéu 1am. Cach néi
chuyén c6 thé quan trong hon ndi dung ma chung ta trinh bay.

4. Tuy c6 khac biét nhwng twong dong nhiéu hon. Nam gidi va phu
ni¥, nguwdi da trdng va ngwdi da mau, quan tri vién va nhan vién... 1a
nhirng cap pham tru khac nhau, nhwng nhirng diém twong ddng thi
vuot trdi hon so voi sy khac biét. Viéc chap nhan va danh gia cao
nhirng diém twong déng va di biét 1a rat can thiét cho mdi quan hé
hiru hiéu trong cong viéc.

5. Duy tri st cam két, quyét tam. Hay lién tuc hoat ddng nham bao
dam sy nhan thtre, thau hiéu, truyén dat thong tin va boi duwong cho
tinh da dang vé van hoa trong co quan, to churc.

6. Tinh than lanh dao manh mé:

e Trong twng linh viee ma chung ta tham gia trong hoac ngoai
cobng viéc, hay tuyén bd rd rang vé tdm nhin va cac gia tri da
nguyén cho co quan, td chirc. Hay thé hién va thuc day sao cho
moi ngwdi déu hda nhap trong tdm nhin va s& mang clia co
quan, té chirc.

« Khuyén khich va Ging ho viéc thao luan xuyén subt gitba moi
ngwdi trong co quan, td chirc vé y nghia cla sy da dang hay
da nguyén. Hay chirng té lam thé nao dé thyc hién cac chwong
trinh nham hoan tat nhirng muc tiéu nay.

¢ Chrng minh sy cam két, thai dd quyét tam nham bao dam tinh
céng bang va xda bd sy phan biét dbi xt trong mdi quan hé voi
nhirng ngwdi, nhém va co quan, td chirc khac.



e Hiéu nhiéu khia canh vé sy da dang, s&r dung cach dién dat
danh gia cao vé tinh da nguyén, trich dan théng tin ttr nhiéu
ngudn khac nhau, san sang diéu chinh céach truyén dat théng tin
sao cho phu hop v&i nhivtng ngwdi dén tir cac nén van hoa
khac nhau, thé hién s tdn trong dbi v&i sy khac biét vé van
hoa, c6 nhan thire va dé chiju, thodi mai khi x& ly nhixng van dé
vé da dang van hoa.

 Hay danh gia cao viéc hoc tap va thay ddi ctia ca ‘nhan, thu hat
quan diém, y kién cta nhirng nguoi dén tr cac nén van héa
khac nhau, m&i ho déng goép vé hanh vi ca nhan, cliing nhw
nhirng vAn d& khac trong cong ty va hoan nghénh b4t c& hanh
dong, sw thay déi ndo dwa trén sy phan hoi, gop v.

o Diu dat, hwéng dan va dé bat cho nhirng ca nhan thudc nhirng
nén van héa khac nhau va khuyén khich ngwdi khac ciing lam
nhw vay.

Cach dé lam viéc v&i nhirng ngwi dén tir cac nén van héa
khac nhau

e Hau hét moi ngwdi déu danh gia cao né lwc dé giao tiép. Hay
vui vé chao mirng bang ngdn ngir ctia chinh ho, can hiéu va tén
trong niém tin ctia ho.

« Can khoang thoi gian dai dé xay dwng niém tin va mdi quan hé
tot voi nhirng nguoi dén tr cac nén van hoa khac nhau. Hay
kién nhan.

. E)ung qua lo lang vi so pham 16i 1am trong khi giao tiép. Hay c&i
me yeu cau moi ngwdi cho biét bat cr luc nao chung ta v6 tinh
c6 ct chi ho&c I&i ndi xtic pham dbi véi van héa cla ho.

 Hay giai thich rd rang nhirng tha tuc, quy trinh ma ching ta dé
nghi tién hanh va ly do thwc hién dé nguoi ta dé hiéu va chap
nhan.

« Khi néi chuyén v&i nhan vién khéng thanh thao vé mat ngén
ngv:

o Néu tai liéu mang tinh chuyén mén hoéac phire tap, hay nhd
mot théng dich vién ¢o trinh dé.

o V&i nhirng van dé don gidn hon, hay nh& mot cong sw nao
do hiéu biét cad ngdn nglr clia ching ta va cda ngudi do dé



théng dich, giai thich.
Hay s dung I&i néi (ma khéng phai la ctr chi) dé dién ta diéu
mudn noi. Clr chi hay diéu bd clia ching ta cé thé 1am ngudi
dén tlr nén van héa khac khong hiéu, hiéu khac di hoac hiéu
nguwoc lai.
Hay tim hiéu déi phwong cé thé hiéu nhw thé nao vé van dé
dang thao luan.

Tom tat

Cu x& khéo 1éo v&i ngudi khac bat ddu bang sw cong nhan mbi
nguoi la mét ca thé riéng biét.

Chung ta can cb gang dap trng nhu cau khac nhau cta nhirng
ngwdi khac nhau va dbi xtr véi moi ngudi mét cach cdng bang
va ngay thang.

Bang céach truyén cho cac thanh vién niém hanh dién trong
cbng viéc, chung ta giup cho nhém vui vé va lam viéc dat nang
suat cao.

Nhan vién cla chung ta sé tan tuy hon véi co quan, td chire
néu chang ta chi déng dén nhan y twéng va sw sang tao cia
ho.

Trong méi trwdrng céng s& va & noi khac, can nhé rang ching
ta khéng phai la trung tdm clia moi nguwoi.

Hay né Iwc xem xét, dap ng nhu cau cla cac nhan vién.

Hay nd lwc hwdng dan va khen ngoi ngudi khac & céng sé.
Chung ta dé c6 thanh kién v&i nhirng nguwdi khac biét chung ta.
Can than trong xem xét hanh vi ctia minh déi véi ngudi khac dé
c6 thé phat hién va han ché thanh kién ctia minh.

Khi tinh da van hoa ngay cang gia tang trén thé gidi, chung ta
can tan dung loi thé cha nhirng nguo’l dén twr nhirng nén van
hdéa khac. Trong méi tredng cdng s&, chung ta can cé nhirng
cach thirc d& hoan nghénh va don nhan nhirng nguwdi ttr nhiéu
qudc gia va tin ngudng khac nhau.



Bwéc 4TRO THANH NGU'Ol CO
TAI NOI CHUYEN

Kha nang tham gia vao cudc tro chuyén tha vi la mét trong nhivrng
von Ileng ma ngwdi ta can cd. N6 giup ich cho sw thanh cong trong
giao tiép va cong viéc, ddng thi no ciling gitp tao niém vui cho
ngwoi khac.

Kha nang noi chuyén thu hat giup tao nén an twong tét, dac biét 1a
v&i nhirng nguwdi chwa quen biét ching ta nhiéu. Kha nang néi
chuyén hap dan, cé thé lam nguoi ta hirng tha, thu hat sy cha v cia
ho, kéo ho vé phia chung ta mét cach tw nhién, la mét thanh twu
I&n. N6 gitip mé& ra nhirng canh clra va “lam mém” nhirng trai tim.
N6 lam nguwoi khac hoan nghénh, thién cam véi ching ta, tr do6 ta
c6 thé dé dang tham gia vao b4t c&» nhém lam viéc nao. N6 giup
ching ta thanh céng vi mang t&i khach hang, doi tac va ban bé. D6
cing la céng cu glup chung ta thuyét phuc nguwdi khac chap nhany
twdng hodc mua san pham, dich vu clia minh va di theo cach lanh
dao, hwéng dan cla chung ta.

Nguwoi cé khd nang néi chuyén hap dan, cé cach dién ta sy viéc mot
cach thu hat, c6 thé nhanh chong lam ngwdi khac hieng tha bang tai
&n nadi sé co lgi thé rat Ién so v&i nhivng ngudi chi co kién thirc vé
dé tai dé ma théi, chwa ké nhivng ngudi khéng cé kha nang bay té
suw viéc mot cach dé dang, thuyét phuc. Trén thuc té, nghién ctru
cho thay rang céc kj ndng ngoai nhan thirc (kj nang vé viéc hoa
nhap xa hoi) thi quan trong dbi v&i sy thanh céng trong cong viéc
nhiéu hon ching ta van thwdng nghi.

C6 bén céch va chi bbén cach dé tiép xuc véi moi ngudi. Va chung ta
cling dwoc nguoi ta dénh gia va xép loai qua bdn cach nay: viéc
chung ta lam, cach ching ta nhin nhan suw viée, diéu ching ta néi va
céch néi chuyén nhw thé nao.



Dale Carnegie, dién gia va tac gia

Kha nang noi chuyén thu hat 1a mét strc manh to Ion. Tuy nhién, noi
chuyén ma khdng suy nght, khong nd lwc trinh bay mét cach r6 rang
va ngan gon sé phan tac dung. Chi thuan tay tan gau hodc noi
chuyén tam phao khéng tao dwoc an twong. Khéng cé gi boc 16 sw
té nhj hodc thé 16, cé van héa hay vé van hoéa nhanh chéng nhw
cach noi chuyén. N6 thé hién tinh cach ctia ngudi ndi. Piéu ching ta
ndi va cach noi chuyén sé tiét 16 nhirng bi mat tham kin ctia ching
ta, déng thoi khién ngudi khac co thé danh gia dwoc con nguoi
thwe clla minh.

Pé tré thanh ngwei c6 tai néi chuyén

Kha néng hiéu biét, tri lc va s tinh thong vé mét linh virc nao dé
co thé la hiru ich, nhwng nhirng diéu dé khdng phai la ly do chinh
khién ngw&i co tai ndi chuyén tao dwoc sw chu y cia nguwdi khac.

Chung ta can lam cho ngu®i khac cdm nhan dwoc chang ta thau
hiéu cdm xuc ctia ho va l1am cho ho thay rang ho gap duwoc mot
nguwoi chan thanh. Thay vi chi chao hdi moi ngudi bang cau noi kho
clrng va thiéu cam xuc: “Chao ban” hodc “Rat vui khi gap ban’,
ching ta nén nhin tryc tiép vao mat ho va khién ho cdm nhan dwoc
tinh cdm cta minh. Hay mim cwdi va ndi 1&i tbt dep dé ho vui vé khi
gap chung ta.

Hay chéan thanh

Hay bbi dwdng sw than &i, long chan thanh va mé rdng canh ctra
cua trai tim. Plrng mé& clra ho hirng nhw mudn néi véi nguwdi ta:
“Ban chi c6 thé nhin qua khe citra va khéng thé vao duoc cho tdi khi
nao téi biét ban la ngudi quen dang quy.” Trén thuce té, c6 nhiéu
ngwoi ha tién voi sy chan thanh cda minh. Ho dwdng nhw dé danh
s chan thanh cho dip dac biét nao dé hoac cho nhirng nguwoi ban
than thiét. Ho nght né qua quy gia nén khéng thé cho moi ngudi.

Cai bat tay vui vé, ndng am va 1oi chao mirng chan thanh sé tao nén
s gan két, thién chi gilra chung ta va nhirng ngw®i minh gap. N6



s& noi v&i chung ta: “O, nguoi nay that sw cé cé tinh. Téi mudn biét
nhiéu hon vé ho. Ho da thay diéu gi & t6i ma ré rang rdng hau hét
moi nguoi déu khéng thdy.” Va kha ndng mang lai cdm giac lién hé
manh mé v&i ngudi khac la mot tinh cach dac biét ctia cwu Tdng
thdng Bill Clinton. Nhirng ngudi tieng gap dng thwdng ké lai rang ho
cdm nhan 6ng ay c6 cai nhin that sy di vao trai tim ctia ho sudt cudc
néi chuyén. Cam giac nhw vay nhanh chéng tao nén sw nong am va
than thiét.

Khéng chi la diéu ching ta néi, ma con Ia cdch noi

Hay nhé rang ching ta thé hién chinh minh khong chi qua 16i noi,
ma con qua giong diéu, bieu cam ctia gwong mat, diéu bd va thai
dé.

Viéc nhin vao anh mat ngudi khac va that sw 1ang nghe diéu ho
dang néi tao nén tac dong rat I&én. Néu ngudi khac cdm nhan rang
chung ta khdng chu y vao cubc tré chuyén véi ho (nhw khi chung ta
c nhin quanh phong, nét mat thé hién sy khéng chu y, hoac tham
chi thwong nhin vao dién thoai di dong...), thi chung ta da gt di tin
hiéu rang ngudi do khdéng quan trong dbi véi chung ta. Day 1a ly do
khién ngudi ta mat hirng thu dé than thiét véi chung ta nhiéu hon
hodc c6 thé 1am an véi chiang ta trong twong lai.

Chung ta sé biét dwoc khi nao minh cé méi quan hé tét véi ngudi
khac. Nhirng nguoi cé tai ndi chuy&n déu cam thay stirc manh dén
v&i ho tir ngudi nghe ma ho chwa bao gid cam nhan trwéc do, nén
no kich thich va truyén cdm hing cho ho. Sw pha 1an suy ngh voi
suy nght, tam tri v&i tam tri, tao nén strc manh mai, giéng nhw sw
pha tron hai chat thwong tao ra chat thir ba hoan toan méi mé.

Cudc tro chuyén g/ong nhuw tro tung himg: nhirng trai banh va cai dia
tung Ién, di lén roi ngang qua, vao trong réi ra ngoai. Nhing vat thé
nay 14p lénh duéi énh dén sén khau va roi xubng dat phat ra tiéng
déng I6n néu ban bét trurot chung.

Evelyn Waugh, tac gia



Hay that sw quan tam té&i ngwéi khac

M4t kién nhan 1a diém dé thay v&i nhiéu ngudi trong chung ta.
Nhirng th&r lam chung ta chan nan, khéng hirng thu sé khéng mang
lai tién bac, céng viéc 1am an hoac khéng gitp duy tri vi tri ma chung
ta dang co.

Thay vi vui vé mét cach vb tw cung ban bé, chung ta cé khuynh
hwéng coi ho nhw nhirng thanh ngang cda chiéc thang nham giup
ching ta tién 1én va danh gia ho qua ty 1& khach hang ma ho mang
t&i, hodc xem xét ho qua kha néng cé thé gitp chung ta thang tién
trong sw nghiép.

Phét trién kha nang thau hiéu cam xuc

M6t nguyé&n nhan khién ching ta suy gidm kha nang chuyén tro 1a
thiéu suw thiu hiéu cdm xdc. Chang ta qua ich ky, qua ban rén cho
nhirng loi ich ctia minh, thu minh lai trong thé gi¢i riéng hodc qua
chu trong t&¢i minh nén khéng quan tam téi ngudi khac. Nguoi
khong cé kha nang thiu hiéu cdm xuc cta nguwdi khac khéng thé
nao tré thanh nguwdi cd tai ndi chuyén. Chang ta can c6 kha nang
buwdc vao cudc sdng cliia ngudi khac, san sé cung ho, tré thanh
nguoi biét IAng nghe va cé kha nang thuyét phuc.

Néu mudn khién minh tré thanh nguwdi dé mén, ching ta can cham
dwoc mdi quan tdm cla ho. Cho du hiéu biét sau sic vé mot dé tai
nao dé t¢i dau, nhwng néu dé tai nay khéng phu hop véi méi quan
tam cla nguwdi dang ndi chuyén véi minh, ching ta hau nhw sé phi
cong vo ich.

Cé nhiéu nguwdi lanh dam, dé dat, gitr khoang cach bdi vi tri 6¢ ho &
tan noi nao doé va chi quan tam chuyén cua chinh ho. V&i nhirng
nguwdi nay, chi cé hai thr khién ho quan tdm: cdng viéc va thé gii
riéng ciia ho. Néu chung ta néi vé&i ho vé nhivng chuyén nay, ho lap
tirc quan tdm, nhwng ho khéng quan tam t&i chuyén cua chung ta,
ho khéng dé y t&i cach ching ta xoay x& tinh hinh, hoai b&o cla
ching ta 1a gi hodc lam sao dé cé thé giup chung ta. Khi trong trang



thai ich ky, khong thong cam, cach noi chuyén cua ho sé chéng bao
gio thuyét phuc.

Theo t6i, sw ren luyén cho tri 6¢c mét cach tw nhién va hiru ich nhat
la n6i chuyén, trao doi y kién voi nhau.

Michel de Montaigne, nha viét tiéu luan
Hay khéo léo

Nguwoi co tai ndi chuyén luén khéo Iéo, lich thiép. Ho quan tdm ma
khéng l1am mich Idng ngwdi khac. Mét s6 ngudi ¢co tinh cach vui vé,
dé chiju va tao sw thoai mai cho moi ngwdi. Ho khéng bao gi¢ kich
ddng van dé nhay cdm cla nguwdi khac. Ho thé hién nhirng tich
cach d6 mot cach tw nhién, khéo léo va tét dep. Nguwegc lai, co
nhirng ké thuwdng bwoi mdéc nhivng chuyén khéng tét va méi 1an xuét
hién, ho lam chung ta bwc minh, kho chiu.

Hay c&i mé tAm long va bao dung ngudi khac. Ai vi pham cac
nguyén tac vé s& thich, khiéu thAm my, sw cdng bang va tinh ngay
thdng khéng bao gi® cé thé thu hat va hap dan nguwdi khac. Khi do,
ho khéa chat tAm Idng cia minh va cudc trd chuyén tré nén hoi hot,
may moc ma khdéng c6 cam xuc.

Hay lam ngwdi khac thoai mai

Lincoln 1& mét bac thay vé nghé thuat thu hat déi véi nhivng ngudi
da gap anh 4y. Lincoln lam nguoi ta cdm thay thodi mai véi nhirng
cau chuyén vui vé va 1&i néi dua, 1am ho cdm thay tw nhién t&i nbi
ho c6 thé tdm sw v&i anh ma khéng dé dat. Nguwoi la dé dang noi
chuyén vui vé v&i Lincoln béi vi anh &y than mat, an noi c6 duyén va
luébn cho nhiéu hon nhan.

Di nhién, tinh cach hai hwéc gibng nhw Lincoln gép phan rat 1én vao
strc manh cua tai an noi. Trén thye té, khong phai ai ciing dé dang
cwdi, nén néu thiéu tinh cach hai hwéc ma cb gang choc cuoi
nguoi khac, chung ta sé roi vao tinh thé... d& khoc d& cudi.



Khi néi chuyén, chung ta dieng qua nghiém trang. Birng chu y qua
nhiéu vao nhirng chi tiét nhd nhat. Cac sw kién, con sb théng ké co
thé gay budn chan, vi vay, hay bb sung thém nhirng minh hoa, cau
chuy&n ngan dé hap dan hon. Tinh s6i ndi 1a diéu can thiét. Cudc tro
chuyé&n nang né cé thé gay chan nan, nhwng nguoc lai, budi noi
chuyén khéng c6 chiéu sau, mac du cé thé vui, nhwng lai 1am ngudi
khac hiéu rang ching ta la ngwdi nhat nhéo, gia tao.

Do dé, dé cé thé tré thanh ngudi co tai néi chuyén, ching ta ding
go bd, ma hay séi ndi, vui v&, tw nhién, thau hiéu cdm xuc va thé
hién dwoc thién chi ctia minh. Chang ta can cdm nhan dwoc tinh
than hiru ich, tinh thiét thwc va hiéu dwoc nguwdi khac quan tam
nhung gi. Chang ta chi cé thé hap dan ngudi khac bang sy thau
hiéu cdm xuc va tdm long than ai. Néu 1anh dam, xa cach va khéng
thiu hiéu cdm xuc, ching ta khéng thé nao thu hat ngudi khac.

Bén canh do, cach bay t6 y twéng, thai do, tinh than, diéu bd cua
chung ta cling can thiét khong kém. An twong do chung ta tao ra la
yéu to quan trong doi v&i sw thanh céng cia minh.

Ghi nhé tén goi

Khi gap nguwdi maéi, hay cd gédng déc biét dé ghi nhé tén cia ho.
Théng thwéng, ngwdi ta chi ndi nhanh ho tén khi gidi thiéu, nhat Ia
khi gi&i thiéu nhiéu ngwdi cung mét luc. Néu nghe khong ré, chang
c6 gi la bat lich sw khi yéu cau ho 13p lai. Hay goi tén cta ho trong
cudc trd chuyén dé noé khac sau vao tri nhé.

Hay thwe hanh theo nhirng hwéng dan sau day:

e Xac dinh thanh phan cta ho tén dé sir dung. Ngu®i My thuong
dung tén, trir phi nguei dbi dién 1&n tudi hon nhiéu hodc cod
quyén cao chirc trong. Nham bay té sy ton trong, nguoi ta st
dung tw “Ong”/“Cé” cho t&i khi nao dm phuwong yéu cau goi
khéac di dé than mat hon. Trong mét sé nén van héa khac, ludn
goi mét cach trinh trong nhw “Ong”, “Ba”, “Cé”, hoac st dung
chirc vy, hoc vi nhw Tién si, Gido sw... trtr phi dwoc gi®i thiéu

mot cach it tran trong hon.



 Hay tao ra hinh anh dé goi nhé tén cia nguwdi dé. Birng nghi
vé tr vieng, ma hay nghi vé hinh anh goi nhé. Chang han, khi
chung ta gap Julie, hay hinh dung hinh anh ¢6 4y mang dé
trang strc; con mai téc 16m ddm cha Sandy goi hinh anh vé bo
bién va George thi dwoc hinh dung nhw dang dirng & mép cla
hém ndi.

e Néu mot cai tén twong tw v&i tén clia ban bé, ba con hoac
nguwdi ndo dé ma chang ta biét, hay lién twdng ngwdi mai nay
vGOi nguwdi quen do.

« Can nhanh chong I&p lai t&n goi dé trong cudc trd chuyén,
nhwng drng lam dung viéc nay. Khi do, viéc goi tén mot sé an
nhw vay la c6 chu y. Hay s&r dung tén cua nguw®i khac khoang
mot 1an trong khodng 3 — 4 phut trong cuéc trd chuyén va khi
chung ta chia tay.

e Quan trong nhat 13 hay nham lai tén d6 cho t&i khi da nhé chinh
Xac.

Hay nhé rang tén cia mot ngudi, dbi véi ho, cé 4m didu hay nhét va
quan trong nhat & bat ctr ngén ng nao.

Dale Carnegie, dién gia va tac gia
Tim hiéu théng tin vé nguwi khac

Khi chung ta gap g& nguwoi maoi, diéu quan trong 1a thu thap nhiéu
thdng tin vé ho. M6t cach dé thuc hién viéc nay la dat cau hoi,
nhwng dirng 1am ra vé nhw... thdm van nghi pham. Chi v&i vai cau
hdi dwoc can nhac ky cang, chung ta sé bat dau cudc trd chuyén
mot cach ém tham.

Pay 1a qua trinh rat té nhi d& nguwdi khac khdng nghi la ching ta to
mo hay do hdi méot cach khiém nha. Chi hdi nhirng cau hdi phu hop
v&i tinh hudng cd lién quan t&i ching ta. Chang han, véi ngudi nay,
chiing ta cé thé hai vé van dé céng viéc va véi nguwdi khac thi vé
tinh hinh sinh hoat...

Vé tinh hinh sinh hoat, c6 thé bat dau bang nhitng cau héi vé khu
vire ngudi dé dang song, s& thich hoac moi quan tam, gia dinh



hodc nguwdi quen. Bén canh dé, dé tai vé trwong cii thei trung hoc
hodc dai hoc, nhirng sw kién gan day (nhwng can than trong voi dé
tai vé chinh tri nham tranh bt déng quan diém) hodac trich dan ra 1o
binh luan cGa nhan vat nao do6 va hdi vé né. Chung ta cling c6 thé
ké v&i ngudi khac rang chung ta thich giay, 4o, tdi xach nham bat
dau cudc trdo chuyén. (Phwong phap sé khéng don gién khi noi
chuyén v&i nam gidi).

Khi gép trong boi canh cong viéc, co thé bat dau nhirng cau hoi ve
nganh nghe va cong ty cua ho, tin ttrc li€n quan t¢i nganh nghé do
va tinh trang cong viéc, nghé nghiép cta ho.

Khong nhat thiét phai chuan bi triedc mét danh sach cau héi. Mot khi
cudc :crb chuyén bat Qéu, tinh hinh tr& nén dé dang hon va chung ta
co thé tuy co rng bién.

Lang nghe! Hay that sw lang nghe!

Trod chuyén gibng nhw con dwdng hai chiéu. Mot bén 1a chang ta noi
va bén kia 1a ngudi khac néi. Thdng thuwéng chang ta nghi vé diéu
minh dang hodc sép néi va ddi khi khéng that sy chua y toi diéu
ngwdi kia noi.

Gia str c6 ngwdi néu ra mét tinh hudng truc trdc va nhd ching ta
gop y. Chung ta co thé bat dau cha tam Iang nghe, nhwng trréc do,
chung ta c6 thé khéng tap trung I&m vi ban suy nghi vé chéng hd so
& ban lam viéc, cudc dién thoai dinh goi hoac cudc tranh cai véi dra
con gai khi chung ta ché né di hoc vao sang nay. Tuy rang tai c6
nghe tiéng néi, nhung chang ta khdéng that sw Idng nghe.

Nhirng chuyén trén déu xay ra véi tat ca chung ta. Tai sao vay? Tri
6c ¢6 thé xr ly nhirng y twdng nhanh hon nhiéu so véi viéc noi
chuyén. Khi ai d6 dang noéi chuyén véi chung ta, tri ¢ minh cé
khuynh hwéng “chay” trwdc nén ching ta cé thé doan trwdc cau néi
cua ho, déi khi la chinh xac, nhwng thwong la cé khac véi ndi dung
ho noi. Tlre la chung ta nghe tri 6¢ doc trwdc cau noi du khdéng phai
lic nao cling dung.



bay la ban nang con nguoi. Nhwng do khong phaila ly do dé chung
ta trd thanh nguwoi khong chd y lang nghe. Hay lam bai trac nghiém
sau day deé tim hiéu théi quen lang nghe cta chung ta.

Danh gia ky ndng lang nghe

Hay tra 161 “Co” hoac “Khdng” cho cac cau hdi sau day?

1. T6i co thwong ngat 10 khi nguoi khac dang co gang noi voi toi
diéu gi d6?

2. Khi ngdi néi chuyén tai ban lam viéc, t6i c6 nhin vao gidy to dé
trén ban khéng?

3. Toi co voi két luan trwdc khi nghe toan bé cau chuyén khéng?
4. C6 phai ct chi clia toi thé hién sw thiéu quan tam?

5. C6 phai téi chi nghe diéu mudn nghe va khéng quan tdm nhirng
thir khac?

6. T6i cd mat kién nhan véi nguwdi ndi khéng?
7. C6 phai téi danh nhiéu thoi gian dé néi hon la Idng nghe?

8. C6 phai tadm tri t6i thwdng suy nghi méng lung trong khi trd
chuyén?

9. T6i c6 suy nghi t&i cau tra i hodc y kién bac bd trong khi ngu i
khac dang ndi?

10. Toi c6 bd qua nhirng dau hiéu khong bang 10i tlr ngudi néi ngu y
rang muon téi cé phan rng?

Néu cau tra |&i 14 “C6” cho bat c cau hdi nao trén day, chung ta can
cai thién ky nang lang nghe cda minh.

Tré thanh ngwoi nghe chu déng



Mot ngwoi nghe chii dong khong chi chu y vao 10 néi cia doi
phwong, ma con dat cau hdi, dwa ra binh luén, phan (rng bang 10i
noi hoac bang ctr chi.

Mot cach dé cai thién kha nang lang nghe la dam duwong vai tro cha
doéng trong khi lang nghe. Thay vi chi ng6i hoac dirng dé nghe, hay
thwe hién theo nhirng hwédng dan sau day:

Nhin vao nguw¢i néi. Sy lién hé qua anh mat la cach thé hién
thai dé quan tdm, nhwng drng lam dung né. Ciing can nhin
toan dién ngwdi ndi, chir khdng chi cham cham nhin vao méat
ho.

Thé hién sy quan tam bang biéu cam trén gwong mat. Hay mim
cw®i hoac bay té thai dé quan tam khi thich hop.

Thé hién chang ta dang theo ddi cau chuyén bang cach gat dau
hodc bang nhirng ct chi khac.

Hay dat cau hdi vé ndi dung cau chuyén. Mét cach dé dién giai:
“Theo céach téi hiéu, van dé 1a...”, hoac dat cau hai riéng cho
nhirng chi tiét d6. Cach nay khoéng chi gitp hiéu dwoc nhirng
chi tiét con chwa rd, ma con khién ching ta luén chi y va bat
Kip cau chuyén.

DPlrng ngat 1&i. Khi ngwdi néi vira méi tam dirng, dé cé thé
chua I3 ltc dé chung ta bat dau noi. Hay cho mét chut.

La ngwoi nghe dong cam. Hay Iang nghe v@i tron con tim cling
nhw khdi 6¢c. Cd gang cdm nhan cdm xuc cla ngum noi. Hay
néi cach khac, hay dat minh vao hoan canh clda nguw&i noi.

Hay thiét 1ap hop thw thoai d& nhan tat ca cudc goi dién thoai
ngay lap tlrc. Mét trong nhirng tinh hudng gay xao lang trong
khi dang ndi chuyén véi ai do 1a co tiéng chudng dién thoai.
Viéc tra 1oi dién thoai khi dang thao luan véi ngudi khac khéng
chi lam gian doan luéng suy nghi ctia déi bén, ma con thé hién
suw bat lich sw. N6 gli tin hiéu cho déi phwong rang ho khéng
quan trong bang nguwdi goi dién thoai. Néu chung ta dang chd
mot cudc goi quan trong, hay bao cho dbéi phwong biét rang
chung ta can tra I&i dién thoai va xin 16i ho vi da lam gian doan
cau chuyén.



o Néu khong thé tranh dwoc tiéng chuéng dién thoai ban, hay
tranh xa n6. Chung ta nén di t&¢i mot phong hop yén tinh. Tham
chi du c6 dién thoai trong phong nay, co 1é né sé khéng reo béi
vi khéng ai biét chung ta dang & do.

o CAt di gidy to trén ban lam viéc. Néu trén ban lam viéc bé bon
gidy to, tai liéu, ching ta c6 thé bj chung 1am phan tam va mét
tap trung vao cudc tro chuyén. Néu di toi phong hop riéng biét,
chi nén mang theo nhirng tai li€u nao lién quan t&i cuéc thao
luan. Néu phai ngbi tai ban lam viéc, hay cat cac gidy t& do vao
ngan kéo va dong nhirng tai liéu trén man hinh dé chang ta
khéng bi phan tam. Va di nhién, chung ta dirng nhin vao dién
thoai di dong cua minh trong khi thao luan.

» Blrng ngoi o tw the qua thoal mai. Robert L. ké lai mot tinh
hubng gay bbi r0| cho 6ng Aay: “Chuyén xay ra vai ndm truéc khi
t6i dang ban vé mot sw kién cung voi mot giam dbc khéac. Theo
thoi quen, toi ngdi trén ghé rong danh cho giam déc va dat hai
ban tay sau dau. Hinh nhw t6i o6 dong dwa mét chut, nhung
that may, téi chot trén tinh néu khéng thi da ngu quen Ké tor do,
thay vi ngdi & tw thé qua thw gian, t6i cb gang ngbi &@ mép ghe
va nghiéng minh téi trvéc ma khong ngé ngudi ra sau. Tw thé
nay khéng chi gitp téi hudéng gan téi ngudi ndi, ma con gilp téi
chu y hon va nhin vao anh mét cta ho. N6 ciing cho ngudi kia
thdy rang téi that sw nghiém tuc va quan tadm téi toan bd céu
chuyén. Va do khéng & tw thé qua thoai mai, téi it c6 kha néng
ngu gat.”

« Dirng chuan bj ly 1& phan bac. Cé thé chung ta thdy mot vai
diém bat hop ly va suy nghi cach phan bac. Néu lam nhu vay,
chung ta cé thé mat tap trung vao cau chuyén, ma déi khi day
lai 14 phan that sy quan trong. Hay chd y vao ndi dung cau
chuy@n xuyén sudt toan bd qua trinh nay.

« Ghi chd. Trong mét cudc thao luéan dai, khong thé ndo nh& hét
moi chi tiét. Tuy nhién, du st dung phwong phap tdc ky, nhirng
ghi chu dai lam chang ta khéng thé 1ang nghe tron ven. Chi ghi
tém tat bang nhirng tlr hodc nhém tir quan trong. Hay ghi lai
nhirng con sb hodc s kién can thiét, chi vira du dé gidp chung
ta ghi nh&. Ngay khi cudc hop vira cham dirt, khi vAn con nhé
thong tin do, hay ghi lai tom lwgc ndi dung budi hop.



Khi lam viéc véi nguoi ta, hdy nhé rang ban khéng lam viée véi con
nguwoi chi co ly tri, ma véi nhiing nguoi c6 cam xuc.

Dale Carnegie, dién gia va tac gia

Nhirng kiéu néi chuyén

Cach thao luan véi ngudi khac, du la mat dbi mat mot - mot hodc
khi ndi chuyén véi mot nhom, cé thé anh hwéng téi cach nguoi
khac tiép nhan chang ta. Chang ta cé thé thudc kiéu thu déng, hung
h&ng hoac quyét doan.

Mot sb dac tinh ctiia ngudi thu dong la:

Ho thwdng quan tAm t&i ngudi khac, nhéat 1a khé khan riéng cua
nhirng ngudi nay.

Ho thwéng bi ap lwe, cang thang bén trong, méc du ngudi khac
c6 thé khéng nhan ra.

Ho c6 kha nang c6 long tw trong thap.

Ho quan tam t&i viéc dwoc yéu thich hon la dwoc tén trong.

Ho khuyén khich ngwdi khac tham chi khi ho gap bét loi.

Ho nhan trach nhiém hon la dé 16i cho nguwoi khac.

Ho tranh xung dot.

Khi can hanh ddng, ho sé yéu cau mét cach gian tiép & dang dé
nghi hoac la mong woc.

Ngwoc voi kiéu thu dong la kiéu hung hang. Ngwdi hung hang co
nhirng tinh cach sau day:

Ho nghi qua nhiéu vé ban than.

Ho thwong bi ap Iwe, cang thang bén trong.

Ho thiéu tw trong, nhwng sé khéng thira nhan diéu dé ngay ca
v@i chinh minh.

Ho thwdng khéng duoc ngudi khac thich hoac tén trong.

Ho thwong lam nguwdi khac xudng tinh than bang nhirng nhan
xét mia mai, cham choc, gay xuc pham.

Ho cb gang diéu khién moi ngudi va moi thir.



o Khi 16i hodc that bai xay ra, ho db 16i cho ngudi khac va khoéng
bao gi& nhan trach nhiém.

« Ho thich va tim kiém sw cham tran véi nhivng ngudi bat déng
quan diém.

¢ Néu & cwong vj diéu hanh, ho khang khang bat nguwdi khac
phai theo ho.

e Ho thwong ding 161 1€ 1dng ma nhirng ngudi bat dong quan
diém.

 Khi can hanh déng, ho thwdng & dang chi huy hoc ra 1énh.

Nguwoi co ky nang truyén dat thong tin tot & gitra hai thai cwc noi
trén. Ho la nguw&i ty tin va quyét doan.

« Ho bado vé quyén lgi ciia minh nhwng nhay cdm véi nguwdi ma

ho dang ndi chuyén.

Néu bi cang thang, ho c¢b gang x& ly n6 va tiép tuc cdng viéc.

Ho c6 kha nang tw nhan thac tét.

Ho thang than va chan that.

Ho dwoc nguwdi khac ton trong.

Ho thé hién sw danh gia cao dbi v&i ngudi khac.

Ho thira nhan sai lam va théat bai, ddng thdi mong mudn ngu i

khac cling vay.

« Ho khéng tim kiém sw cham tran. Néu ngudi khac bat dong y
kién, ho sé tim cach thuyét phuc déi phwong bang cach noi
chuyén mét cach khach quan va khéng de doa.

 Ho ludn sén 1dng lang nghe nguwdi khac.

« Khi can hanh déng, ho néi rd nén lam gi va cung v&i nguoi
khac hoan thanh céng viéc.

Khoéng dé thay dbi tinh cach, nhwng néu kham pha dwoc minh noi
chuyén theo kiéu thu déng hay hung hang, chung ta sé muon cai
thién cach néi chuyén sao cho tét hon. Chung ta can nd lwc dé co
cach trao dbi y kién mot cach quyét doan va tuw tin.

Né6i chuyén dién thoai

I\/I,6i luc chung ta cam dién thoai — du goi hoac nghe — ching ta dang
dé lai an twong cho ngudi &@ dau may bén kia. Théng thwong, hinh



anh duy nhat ma nguoi d6 co6 dwoc vé ching ta va cdng ty chung ta
sé bat ngudn tr cudc ndi chuyén dau tién nay.

Khi néi chuyén méat d6i mat, cé nhiéu cach dé giup ching ta gay an
twong tot (hodc xau): nét mat, cr chi, st dung thém nhirng céng cu
trwc quan (khi thuyét trinh). Tuy nhién, qua dién thoai, ching ta chi
c6 mét cbng cu duy nhat la tiéng néi. Thong thwong ta khong nghe
dwgc chinh minh glong nhw ngudi khac cé thé nghe dwoc ching ta.
Do d6, mét cach dé danh gia dwoc cach ching ta néi chuyén la thu
am lai mot sb cude 90| dién thoai va nghe lai. DT nhién, quan trong
nhat 13 giong diéu cta minh. Nhw vira trinh bay, hay Iang nghe
nhirng phan thu am do va co gang cai thién giong diéu néu no
khéng tbt. Lwu y rang mot sé ngudi ¢o théi quen noi chuyén qua lon
trén dién thoai di déng. Hay héi ban bé cua chung ta dé xem minh
c6 bj thoi quen nay hay khéng. Néu co, can chu y diéu chinh am
lwong cda minh khi noi dién thoai, nhat Ia nhirng cudc goi vi cdng
viéc.

Thai dé khi n6i chuyén

M6t trong nhirng diéu can thiét khi néi chuy@n véi ngudi khac la thai
doé than thién. Khi nghe lai phan ghi am nhirng cudc noéi chuyén dién
thoai, giong diéu clia ching ta nghe than thién hay céc léc, buc
minh? Cudc noi chuyén dé co thé dién ra luc khong phu hop nhwng
nguwdi goi khdng biét (hoac khong quan tam) vé diéu d6. Chang han,
chung ta dang cang thang vi sép yéu cau qua khat khe, bj ap lwc vi
co gang hoan thanh céng viéc cho kip thoi han, trong phong ban
dang xay ra chuyén truc trac... Chung ta can rén luyén mét sb ky
nang khi néi chuyén dién thoal Do la dwng nhin vao man hinh may
tinh trong sudt cudc goi do. Néu hoat ddng Facebook khi dang noi
chuyén dién thoai vi cho rang minh nén Iam nhiéu viéc mét Iuc,
nhwng trén thwc té, khi lam hai viéc cung ltc, ching ta bi giam tap
trung.

Néu dang bwc minh vé chuyén gi dé, trwdc khi nhac may dién thoai,
hay hit thé sau, thw gian co thé va drng nghi t&i chuyén d6 niva.
Hay binh tinh va chi tam t&i an twong ching ta mudn tao ra — tire 14
thai dd quan tam t&i diéu nguoi ta dang néi.



Cach nhan cuéc goi

Hay nhanh chéng tra 1o cudc goi téi. Trong cdng viéc, khéng nén dé
dién thoai reo qua ba lan trwdc khi ching ta nhac may. Néu &
trrdng hop khac, chung ta hay str dung hép thw thoai, hoac gilr
may cho cudc goi hién tai va nghe cuéc dién thoai m¢&i hoac yéu cau
nguwoi goi chd vai phut, hodc ghi lai sb dé goi lai sau. Néu dinh ra
ngoai vai phut tr& [én, hay nho ai dé bat may khi chuéng reo hoac
dung hop thw thoai sau ba tiéng chudng reo.

Ludn nhanh chdéng gidi thiéu chung ta la ai. Thay vi néi “Alé”, hay
gi®i thiéu phong ban va ngwdi néi, chang han ‘Phong Ky thuat Sam
Johnson nghe day”. Chung ta khong nén cho rang nguoi goi biét
chung ta la ai. Néu chung ta khéng biét nguwdi goi, hay hdi tén cua
ho. Néu d6 Ia cai tén kho nghe hay yéu ciu ho danh van va chiung
ta ghi lai. Khi tra 1, can s&r dung tén ngudi goi. Diéu do chirng
minh rang chang ta quan tam t&i ho cling nhw van dé cta ho. Néu
khong thé tra 1o ngay cho nguwdi goi trong vong vai phat, tét hon la
noéi voi ho réng chung ta sé goi lai sau, chr dwng dé ho che lau.
Néu ho mudn gilr may dé& che, thinh thoang quay lai néi véi ho dé
nguoi goi biét rang ho khéng bi bd quén.

Trén thuc té, mot trong nhirng diéu bwc minh khi goi t&i cong ty nao
dé ma nguwdi ta néi rang sé chuyén cudc goi cla chung ta t&i mot
nguwdi khac va sau do thi dwdng day bi.. ngat Néu can chuyén
cudc goi cho ai do, hay ludn bao cho ho blet viéc nay va cho ho sb
may |é (extension) hodc sb dién thoai (néu khac v&i sd clia ching
ta). Cling 1a y twéng hay khi ghi lai s6 dién thoai ctia ngwdi goi, dé
trong trwérng hop dwdng day bi ngat, chung ta co6 thé goi lai cho ho.

Hay tra 16, dap ing véi khdng chi nhirng cau héi truc tiép, ma con
v&i sw bat binh du chwa 16 rd. Chang han, Madeline da mua hang
cua mét cong ty no qua phwong thire dat hang qua dwong buwu dién
va phat hién hang héa vira nhan bi hw héng. Khi goi cho céng ty nay
dé than phién, Madeline suyt birc minh khi nhan vién dich vu khach
hang néi v&i ¢d hay tra lai hang théng qua hang van chuyén hang
hoa United Parcel Service (UPS). Tuy nhién, nhan vién nay kip thoi
quan tam t&i ndi lo l1dng cla c6 va nhanh chéng noi véi Madeline



rang c6 khdng phai dich than di t&i cong ty UPS ma ho sé sap xép
cho nhan vién UPS t&i nha cé dé 1ay hang tra lai. Bang cach can
than lang nghe ngudi goi va gidi quyét dwoc ndi lo I&ng clia co Ay,
nhan vién dich vu khach hang khéng chi Iam khach hang cdm thay
thodi mai hon, ma con tao niém tin cho khach hang déi véi céng ty
ban hang nai trén.

Cach goi dién thoai dung

Viéc bat dau va két thuc cudc noi chuyén dién thoai déu quan trong.
Hay bat dau cudc goi véi thai dd hoan hi dé cho thay chung ta vui vé
dé ndi chuyén nguoi khac va thé hién rang ching ta danh gia cao
viéc ho sdn Idng néi chuyén véi ching ta. Néu chung ta khéng quen
ngwd®i ma minh dang goi, hay tw gi¢i thiéu va nadi ly do tai sao chung
ta goi.

“Chao bubi sang, ba Samuels. Téi la Blanche H., phu tréch chién
dich cho Diane McGrath, nguoi dang trng ctr cho chiee cha tich hdi
dbng phu trach céac trvong hoc & dia phwong. Téi dwoc biét ba la me
cla nhing dira tré va toi hiéu ba quan tdm t&i chéat lvong gido duc
trong quéan nay.”

Sau khi trinh bay, lang nghe va tra 11 nhitng cau hoi, hay két thic
theo cach tich cuc. :‘Cém on sy quan tam cua ba. Téi rat mong
duwoc gap ba tai budi hop héi dong vao thir Ba toi.”

Hay Ién ke hoach ndi chuyén trwde khi nhac dién thoai. Chung ta co
mot s6 van dé can noi, nén viét ra trwdc danh sach cac van dé nay.
Hay noi theo ké hoach khi noi chuyén va cudc goi sé két thic mot
cach hiru hiéu va it tdn thoi gian hon so véi khi néi ngau hirng do
khéng lap ra ké hoach.

C6 vé nhw 1&i khuyén nay co vé thira, nhwng hay that sy 1ang nghe
ngwdi khac va can c vao phan &ng cda ho, ching ta diéu chinh ké
hoach ban dau ctia minh. Hay dat nhirng cau héi va chu y ky cang
vao phan &ng cta ho. Pay ciing la ngudn théng tin va n6 dac biét
hiru ich khi néi chuyén trén dién thoai b&i vi ching ta khéng thé thay
dwoc nhivng dau hiéu khdng bang 16 nhw khi gap mét true tiép. Hay



hoc cach “doc” dwoc si thay doi sac thai trong giong diéu. Hay
nghién ctru tac dung ctia théng diép chung ta muodn gwvi tir thai do
cla ngudi nghe.

N6i chuyén phiém

Khong co gi tam thwdng bang noéi chuyén tam phao hay tan gau.
Tuy vay, kiéu néi chuyén ngoai cong vieéc nay lai co tlem nang xay
dwng mbi quan hé va tré thanh nén tdng cho nhixtng mdi quan hé
dang dién ra.

Mudn tr& thanh ngwdi néi chuyén tdm phao khéo léo, khéng can
phai c6 kién thirc thau dao, sau sdc vé nhirng sw kién hién tai. N6
chi don thuan doi hdi kha nang tap trung ngudi khac vao cha dé yéu
thich cdia ho va dwa ra nhirng cau héi ma ho quan tdm. Ngay ca ndéi
vé thoi tiét cling cé thé gitp thw gian. Noi chuyén tdm phao mét chut
trwdc cudc thdo luan vé cong viéc 1a cach xay dwng mébi quan hé tét.

Quan sat ngén ngiv co thé

Tét ca chung ta truyén dat thong tin khéng chi béng i n6i. Trén
thie té, 101 noi thwong duoc bo sung bang cach siv dung co thé, nét
mat, digu bo, tham chi cach chung ta ng6i hoac dwng cling déu coy
nghia. Khong hiru ich hay sao néu chung ta cé thé mua mot cubn tir
dién vé& ngdn nglr co thé dé tra ctru mot cr chi hay cach dién dat c6
y nghia 1a gi? Khi dé, ching ta c6 thé hiéu nguoi ta that sy dang
mudn néi gi.

Cho t&i nay, cé mét sbé ngudi cb gang viét nhirng “cudn tr dién” nhw
vay. Ho liét k& nhiéu “tin hiéu” khac nhau va xac dinh y nghia cla
ching. Chang han, mét nguoi dua tay chdng cam. Diéu d6 co y
nghia gi? Anh ta dang suy nghi vé mét van dé. That vay, anh ta ¢6
thé dang nghién ngdm van dé, nhung ciing c6 thé sang nay anh ta
chwa cao rau nén cam... nglra ngay.

Mot ngudi dang ngéi bén‘ kia v&i djéu bd khoanh tay. Mot sb
“chuyén gia” c6 thé cho rang anh ay dang thu minh lai va khéng
muon tiép xuc v&i nguwdi khac. Khéng phai vay! Hay nhin vao nhirng



nguoi trong mot I&p hoc, budi thuyét trinh hoac bubi trinh dién nghé
thuat, chung ta ciing thy c6 mét sd nguwei dang khoanh tay. Khéng
|& ho dang tr chdi... gidng vién hodc dién vién hay sao? That ra, do
cling 1a mét kiéu ngdi néu chung ta dang cam thay lanh, ctr chi
khoanh tay nay gidp chung ta cam thay am hon. Mat khac, trong
cudc trd chuyén, néu dbi phwong bat ngd khoanh tay, diéu dé cé thé
cho thay ho dang béat déng y kién v&i ching ta.

Khéng c6 ngén ngi¥ co’ thé chung

Mac du khéng c6 ngdn ngi co thé chung nhét, diéu nay khéng ¢
nghta & ngudi ta khong thé hiéu dwoc nd. Mdi ngudi trong chung ta
déu cé cach bay té cdm xuc va y twédng khac nhau thdng qua ngdn
nglr co thé. Tai sao lai nhw vay? Ngén nglr co thé chu yéu 1a sy
phéng theo. Chung ta cé khuynh hwdng bét chudc nguwdi khac va
thworng la bat ngudn tr cha me. Ngoai ra, ngdén ngi co thé c6 quan
hé mat thiét véi dac tinh dan toc.

Chéng han, hai bé trai sinh ra & Detroit, Michigan (My) nhung cha
me ching nhap cu t&i x(r s& nay t hai quéc gia khac nhau. Mét gia
dinh dén tlr mot nwdc co truyén thdng khoa tay muaa chan khi néi
chuyén. Ho khéng thé néi chuyén ma khéng str dung ban tay dé ra
hiéu. Va gia dinh kia dén tir qubc gia it st dung ngén ng co thé,
ngoai trir trwng hop bdc 16 cdm xic cao dd. Hai ciu bé 1an dau
gap nhau & trwdng trung hoc. Cau bé thir nhat dang ké mot cau
chuyén theo cach binh thwdng, tiee la dién ta hai tay mot cach
cudng nhiét. Cau bé tht hai nghi: “Troi dat, n6 réat hao hing vé
chuyén nay dayr”, va dap lai theo cach binh than nhw théng thwdng.
Nhwng cau bé thir nhéat lai nght: “N6 chdng quan tdm chut nao toi
cau chuyén minh kér’

Twong tw nhw vay, diéu bd trong ngdn ngir co' thé co6 thé bat ngudn
tr thoi quen cua gia dinh. Khi bat cir ai n6i chuyén véi mét thanh
vién trong gia dinh cta Chelsea, ho déu dwoc dap lai bang nhivng
céai gat dau thwdng xuyén. Trén thuc té, hau hét ching ta déu hiéu
ngwdi nao do gat dau tire 1a ho dong tinh véi ching ta. Nhwng khi
duwoc hdi vé van dé nay, Chelsea giai thich rang déi véi gia dinh



minh, ct chi gat dau khi cé nguoi khac dang néi nham bay té minh
dang... chu y lang nghe.

H&y nghién ctru ctr chi cia méi nguoi

Néu nhw ngén nglr co thé la quan trong trong viéc giao tiép, thi co
cach ndo dé ching ta hoc nd khdng? Trén thuc té, khéng c6 cach
nao hiéu dwoc chinh xac 100% ngdn ngi¥ co thé. Nhwng ching ta
c6 thé hiéu dwoc ctr chi va phan &ng khéng bang loi khi da quen
thudc voi nguoi nao do. Khi thuwong xuyén tiép xUc vai ai va bang
cach can than quan sat, ching ta co thé hoc dwoc ngdn ngiv co thé
cta ho. Chang han, néu dé y, ching ta sé thay khi déng y, Claudia
c6 khuynh hwéng nghiéng ngudi vé phia trwdc, con Paul thi sé
nghiéng dau sang phai.

Va nhu vira néu & trén, chang ta thay Chelsea cr gat dau bat chap
ching ta néi gi, nhwng khi khéng hiéu diéu nao do, cé ay cé céi nhin
ling tlng trén gwong mat du van dang... gat dau.

Bang cach can than cha y ¢l chi cia méi ngwdi, ching ta sé co thé
hiéu dwoc diéu bd cla ho. Sau mét thdi gian, ching ta cé thé thay
rang vé&i nhirng ngwdi nay, mét sbé ctr chi hoac diéu bo dién ta
thwdng dwoc st dung hon & nhirng ngudi khac. Twr d6, ching ta cé
thé suy rong ra khi tiép xuc véi nhivng ngwdi méi. Tuy nhién, ching
ta phai can than va dirng tin twéng tuyét dbi déi véi cach hiéu cla
minh cho t&i khi ching ta that sy hiéu ho.

Khi ngén ng co' thé dwérng nhw mau thuan hay nguoc lai voi 16
ndi hoac khi khéng chac chan tin hiéu phat ra cé nghia 1a gi, ching
ta hay hdi lai. Blrng ngan ngai hoéi ddi phwong khi cé bat ci diéu gi
chua ré rang. Khi do, ching ta ¢ thé vuot qua nhivng nghi ngd do
ct chi gay ra nham cé thé hiéu rd y nghia cta né.

Ngén ngir co thé la céng cu rat manh. Ching ta dién ta diéu bé, cty
chi trude khi néi va ré rang, 80% diéu ban hiéu trong cuéc noi
chuyén la bat nguén tir ngén ngi¥ co thé, ma khéng phai 1oi noi.

Deborah Bull, vii cong va tac gia



Danh sach nhirng viéc can lam

Pé danh gia mirc d6 chung ta ap dung |01 khuyén trong chwong nay,
hay xem lai nhirng cudc tro chuyén gan day, du la ndi chuyén tryc
tiep hoac qua dién thoai. Cé phai chung ta da:

e Mim cw®i? Tham chi trén dién thoai, nu cwdi dwoc phan anh
qua giong noi va thai do cta chung ta.

« Né&u thich hop, hay néi chuyén phiém dé Iam diu bau khéng
khi?

e Nh¢& va goi tén nguwoi khac?

¢ Quan tdm t&i ngwdi khac bang cach quan sat tinh cach, gia tri
hoac thanh twu cia ho?

 Tim hiéu nhirng diém twong déng?

¢ Thé hién sy tén trong thoi gian ciia ngudi khac?

 Hiéu sw nhay cdm cla van dé da dang vé van hoa va tranh
nhirng dé tai gay tranh cai?

¢ Mong muén that sw tim hiéu vé nguwdi khac bang cach can than

dat nhirng cau héi?

That sw 1ang nghe va chu y vao diéu ngudi khac dang noi?

e H6i minh ¢6 thé giup ho nhw thé nao?
 Noi vé nhirng dé tai la mdi quan tdm cla ngudi khac?
« N6i vé mdi quan tdm ma hién tai ho c6 thé chua dé y toi?
« Thanh that khen ngoi nguwdi khac véi ly do cu thé trong khi néi
chuyén?
Tém tat

Khi n6i chuyén nén:

¢ Chuan bj trudc. Nguwdi ¢o tai ndi chuyén biét 1ang nghe va co
kha n&ng tao hirng kh&i cho budi trd chuyén. Hay rén luyén ky
nang ndi chuyén bang cach theo dbdi nhivng khuynh huwéng va
suw kién dang dién ra trén thuc té.

e Hay ghi nhé tén ctia ngwdi ma chung ta dang noi chuyén va st
dung no trong cudc tro chuyén nay.

« Nhin vao méat. Nhin truc tiép vao ngudi khac cho thay chung ta
dang lang nghe ho. Nhwng drng nhin cham cham vao mét ho.



Hay dado mat dé chung ta cé thé quan sat toan bdé gwong mat
cta ho.

¢ Hay ndi chuyén ré rang va mach lac. Néu thuwéng xuyén dwoc
yéu cau 13p lai ho&c néi I&n hon, cé & chung ta da khéng naoi ro
rang. Hay ghi am va lang nghe cudc néi chuyén ctia minh dé
biét dwoc ching ta cd dé dang nghe va hiéu khi dang néi hay
khéng.

« Hay st dung ngén ng va kiéu tw duy quen thudc dbi véi nguoi
nghe. Khi néi chuyén, chang ta cdm thay thodi mai v&i nhirng ai
ndi va suy nghi gibng minh.

 Hay noi theo kiéu ngén ngir clia ngwdi ma chung ta dang noi
chuyén. Viéc str dung ttr ngr va giong diéu dé trao dbi y kién
v@i cOng sy hoan toan khac vai khi néi chuyén véi cac thiéu
nién trén dwdng phd.

e Hay bam vao chud dé. Trén thwc té, co nhirng nguwdi nhay vao
cau chuyén cua ching ta réi chuyén hwéng sw cha y téi chinh
ho hodc t&i dé tai ho biét nhiéu hon.

e Biét dwoc khi ndo can ndi va khi nao can lang nghe. Cudc ndi
chuyén Ia sy cho va nhan. Méi nguoi tham gia déu can néi va
can lang nghe. Khéng ai cé thé doc thoai hay thao thao bat
tuyét.

« Bay t6 sy quan tam t&i ndi dung cau chuyén. Hay thé hién bang
cai gat dau, dwa ra cau binh luan hodc cau hai khi thich hop.

« Hay dat nhirtng cau hdi mé& dé kich thich viéc trao dbi y kién —
tirc la nhivng cau hdi doi hdi nhiéu hon loai cau héi chi don gian
tra 1oi 1a “Co” hoac “Khong”.

Khi ndi chuyén khdng nén:

* NOi qua nhanh hoac qua cham. Chung ta tirng gap nhirng
ngwdi ndi qua nhanh t&i ndi chung ta khéng theo kip hodc noi
qué cham t&i mire vao luc ho ngwng nodi, ching ta da quén mét
y ban dau la gi.

e NGi Iam bam hodac nubt chir.

« No6i qua nhe hodc qué I&n. Diéu chinh am lwong phu hop voi
khoang cach tlr chung ta t&i nguwdi nghe.



boéc thoai trong cudc tro chuyén. Hay dé nguoi khac co co hoi
dé noi.

Khoe khoang hoac khoac lac. M6t budi noi chuyén nén la sy
trao ddi y kién va suy nghi — dwng vi ky.

Chét van nguwdi khac. Nén dat cau héi theo cach than thién va
khéng hung hang. Dung cau hdi m& dé ngudi khac cé thé bay
té y kién mot cach thodi mai.

Ngat I&i. Hay dé dbi phwong hoan tat phan binh luan cla ho
trwdc khi ching ta bay 6 y kién.

No&i chuyén riéng v&i mét ngudi khac. No6i chuyén riéng trong
khi c6 ngudi dang nodi khéng nhivng 1a bét lich sw, ma chung ta
con bd 1& chi tiét clia cau chuyén.

Khong mudn nghe nguwoi khac noi. Sy c&i mé la diéu can thiét
néu chang ta mudn hiéu quan diém cta déi phuong.

Pé tré thanh nguoi nghe hitu hiéu:

Lang nghe mdt cach cam théng. C6 gang cdm nhan diéu ma
ngwoi khac cam nhan khi ho néi chuyén.

Hay tap trung. Can tat dién thoai va dirng dé gidy to khéng phu
hop dbi v&i budi ndi chuyén & trwdc mat chang ta.

Hay bdo ddm chung ta hiéu ndi dung dang noi bang cach 1ap lai
diéu da nghe. Hay lam ré nhirng gi con chwa chac chan sau khi
ngwoi khac nodi xong.

Thanh that cé gang nhin sy viéc tlr quan diém cta nguoi khac.
Pirng voi két luan hodc gia dinh. Hay gilr thai do c&i mé va
chap nhan.

Thé hién sy quan tam bang biéu cadm trén gwong mat. Hay mim
cw®i hoac bay té sw quan tdm khi thich hop.

Thé hién chung ta dang theo ddi cudc néi chuyén béng cach
gat dau hodc nhirng ct chi khac.

Hay dat cau hdi vé ndi dung cau chuyén. Mot cach dé dién giai:
“Theo céch t6i hiéu, van dé Ia...”, hoac dat cau hdi rieng cho
nhirng chi tiét nao dé. Cach nay khéng chi giup ching ta hiéu
nhirng chi tiét nao con chwa rd, ma con khién chang ta luén chu
y va bét kip cau chuyén.



¢ Dlrng ngat 1&i. Khi ngwdi néi vira méi tam drng, d6 cé thé
chwa la luc dé chang ta bat dau néi. Hay ché cho téi khi nguoi
khac ngirng noi.

e Hay quan sat diéu bd, ctr chi cia ngwdi noi.



Bwéc S5DIEN THUYET VO SU
TU TIN VA THUYET PHUC

Khao sat cho thay viéc dién thuyét dirng & hang dau trong danh
sach nhirng ndi lo lang cla moi nguwoi. That may man, day la néi lo
lang dé vuwot qua.

CAu truc bai dién thuyét

Bai dién thuyét mang tinh dbi mé&i sé lam nguwdi theo déi ngac nhién,
nhwng cach t6t nhat [a hay danh sy mai la cho chi dé. Pé bao dam
bai dién thuyét thanh cong, khi 1ap dan bai, hdy bam theo cau truc
truyén théng.

Mé dau: Gidi thiéu vé chu dé

Trong phan mé& dau, ching ta gi&i thiéu vé chu dé. Phan nay can
ngan gon va ro rang. Khéng nén dé lai thac mac trong tam tri nguoi
theo déi vé chd dé cla bai dién thuyét. Diéu nay dac biét dung khi
phan dién thuyét nay la mdt phan trong chudi cac phan trinh bay
khac nhau, chang han trong budi hop nhan vién hoac bubi huan
luyén kéo dai ca ngay.

Néu dwoc théng diép chinh hay két qué mong doi & cudi cung

Phan nay nén cung cap cho ngudi theo ddi birc tranh rd rang vé
théng diép chinh ctia bai dién thuyét. N6 can don gian, truc tiép va
cho ngu®i tham du biét chung ta sé di t&i dau. Phan nay nén tra &
dwoc cau hdi trong dau ngudi theo dbi: “Tai sao t6i phéi theo dbi
phén trinh bay nay?”

Trinh bay nhikng luan diém

Chung ta nén bam theo thong diép chinh bang cach dwa ra nhirng
luén diém bang nhirng tr nglr dé hiéu, rd rang. N6i chung, cang



ngan gon, suc tich bao nhiéu, viéc trinh bay nhirng luan diém cang
t6t bay nhiéu. D& nhadn manh théng diép chinh cta bai dién thuyét,
chung ta nhic lai mét cach ngan gon théng diép chinh hodc két qua
mong doi & cudi cung. Diéu nay giup ngwdi tham dw nhé 1au hon
sau khi bai dién thuyét két thuc.

Trong qua trinh trinh bay, ching ta can dwa ra nhirng dan chirng
nham chirng minh cho ly I& ma chung ta dwa ra. Cé nhiéu loai dan
chirng khac nhau. Chung ta c6 thé nghi vé dan chirng nay gibng
nhw chirng c& ma luat s str dung & phién tda trén phim anh, trén
tivi, hodc trong thuc té. Cac loai dan chirng bao gém:

« Twong tw: Chang ta so sanh chd dé clia minh vé&i sy viéc ma
tat ca nguodi theo ddi co thé hiéu dwoc.

« Chirng thwe: LA phat biéu ctia nhirng ngudi da quen thudc,
thanh thao v&i linh vue do.

« Chrng minh: Chang ta cho nguoi theo déi thay diéu gi da xay
ra hodc co thé xay ra nhuw thé nao — Ban c6 nhé nhan vat
Atticus Finch da ném trai bong cho Tom Robinson trong Giét
con chim nhai khéng?

e Vidu: La nhirtng cau chuyén thuc té lién quan t&i cha dé lam
cho dé tai tré nén sbng déng hon véi nguwdi theo doi.

 Trwc quan: Giai thich thédng tin ma chung ta mudn truyén tai &
dang ma nguwdi theo dbi dé hiéu, dé tiép thu.

« S kién: La nhirng sv kién, sw viéc nham cung cap thém dan
chung.

e Théng ké: Cac di¥ liéu, con sb thdng k& nham chirng minh cho
ly 1€ cua chung ta.

Két thuc

Nhéc lai théng diép chinh. Hay lap lai yéu ciu ching ta mubn &
nguwoi tham dy:

» C6 hanh dong cu thé vé viéc gi do.

 Ap dung mét k¥ thuat moi. .

e Chuan bi mot ké hoach dé thwec thi nhirng diém vira dwoc thao
luan.



» Huan luyén cho thudc cap cla ho vé nhirng van dé vira duoc
dé cap.
e CO6 hanh déng thich hop khac.

Bang cach tom tat nhirng diém chinh, chung ta gitip cho nguwdi theo
ddi co6 dwoe théng tin rd rang va dé nhé. Néu co chuyén sang phan
hdi va dap, hay tom tat ndi dung trudc phan nay. Cubi cung, khi két
thuc, hay cam on nguwdi tham dw vi ho da chd y va nhiét tinh theo
doi.

Ngoai ra, bai di&n thuyét sé& cang thu vi va 16i cuén hon khi chung ta
st dung nhirng phwong tién trwc quan dé ciing cb cho ly 1& cta
minh. Hay bién dir liéu thanh biéu dd hoac dé thj dé van dé tré nén
dé hiéu va dé tiép nhan hon. Cac so db va hinh anh ciing ¢6 tac
dung 16i kéo sy chu y clia ngudi theo ddi. Hay can nhac viéc cung
cap thém tai liéu sau phan trinh bay nham tao tién loi cho nguoi
tham duw.

Bang giay roi (flip chart) hodc bang viét (chalkboard) [a nhirng
phuwong tién trwc quan gidp viéc truyén dat thong tin dé dang hon.
Bang cach minh hoa thém cho dé tai dwoc thao luan, van dé dang
dwoc trinh bay tr& nén rd rang, hiru hiéu hon. Trén thuc té, nguoi ta
¢ khuynh hwédng tiép thu nhanh va nhé 1au hon mét cha dé duwoc
trinh bay bang nhirng hinh anh trwc quan.

M6t trong nhirng gido sw dwoc quy mén tai Trwérng Bao chi thude
Pai hoc Syracuse, My, cling déng théi [a mét hoa si. Khi gidng bai,
O6ng da vé nhirng blrc tranh va biém hoa. Cac cbng sy cua 6ng da
khong ddng tinh v&i cach lam nay va coi d6 1a... nghiép dw. Ho noi:
“Ong ta chi lam cho I6p hoc vui 1én, chir khong pha/ la giang day
dung nghia.” That vay, sinh vién cua 6ng thay viéc nay rat vui nhon,
nhwng trén thuc t&, ho da hap thu nhiéu théng tin hon so véi cach
gidng day thdng thwéng. Va qua nhiéu ndm sau do, ho van con nhé
t&i bai giang cua vi giao sw dac biét nay.

C6 nhiéu dang truyén dat théng tin mdt cach trwc quan. Trong sb dé
la:



Pé thi.

Biéu do.

Hinh anh.

So d6.

Tai liéu cung cap thém.
Mo hinh.

Video.

Tuy vao loai triec quan va sb lwong ngwoi tham dw, chung ta sé
chon céng cu thich ho’p V&i cac nhom nguwdi tham dy nhd, do thi,
biéu do, so do... co thé dwc trinh bay trén twong trong phong hoac
dat trén gia vé. Cac video cling c6 thé dwoc chiéu trén man hinh tivi
nhd ho&c st dung phan mém PowerPoint trén may tinh dé& ban hoac
xach tay. Cling c6 thé st dung bang viét khi thich hop.

Véi sb lwong ngwdi tham dw déng hon, dé thi, biéu dd, hinh anh va
céc tai liéu lién quan cé thé dwoc thé hién trong file PowerPoint.
Video va file PowerPoint cé thé dwoc chiéu Ién man hinh Ién. Cac
bang thdng ké va biéu doé biéu dién nhiéu sé liéu nén dwoc trinh bay
trong tai liéu cung cap thém.

Phwong tién trwc quan ciing cé thé dwoc st dung dé truyén dat
théng tin theo tién trinh. Chang han, khi huan luyén cho nhan vién
dé xt& ly cac yéu cau bao hiém, Joan nhan thay rang qua trinh nay
sé dé hiéu hon nhiéu néu co vé lvu dd dé mo ta. O méi giai doan,
Joan phac thao bang nhirng khung hinh chi¥ nhat cho méi bwéc va
dung cac mi tén dé cho thay tién trinh di tr bwdc nay sang budc
kia.

Trong mét vi du khac vé quan ly kho bai, Steve cling nhan thay kho
truyén dat day da cho ngudi khac cach thue hién céng viéc. Trir phi
dich than dan nhan vién tir noi nay sang noi khac trong khu vue kho
bai, ho s& cdm thay khé hiéu v&i nhirng diéu ly thuyét do anh trinh
bay. Tuy nhién, néu cho nhan vién khao sat tai thwe dia thi mat rat
nhiéu thoi gian. D& don gian hoa phan huén luyén, Steve da thiét ké
mot md hinh gém céac kho hang va nh& dé, anh cé thé dé dang dinh
hwéng cho nhan vién khi hwéng dan ho vé cong viéc sé lam.



Pé phan trinh bay mang tinh thuyét phuc

C6 |& phan noi chuyén cla chung ta nham de thuyét phuc nguoi
nghe lam diéu gi do va muoén ho ra vé v&i niém tin manh mé. Bé lam
nhw vay, ching ta can bb sung ba thanh phan sau day nham cho bai
dién thuyét thém séi ndéi va manh mé hon:

1. Sw viéc da xay ra: Khi trinh bay, chung ta nén néu sw viéc hoac
cau chuyén da xay ra dé minh hoa cho luan diém ma chung ta mudn
ngwoi theo dbi chu y.

Sv viéc nay la kinh nghiém ban than ma chung ta rut ra bai hog 1V
d6. No lap tire gay nén sy chu y ctia ngwdi tham dy va lam phan
trinh bay hap dan hon.

2. Hanh doéng: Néu rd hanh déng ma chang ta mubn ngwdi tham dy
thwc hién.

D6 ¢6 thé 1a dé& mua sén pham clia ching ta, ttr bd hut thubc 14, viét
thw cho nghi si, hoac suy nghi thém vé dé tai da trinh bay... Khi ap
dung cach thirc nay, can néu ré hanh déng va loi ich mét cach ngan
gon, rd rang va cu thé. Hay nhé rang tirng luan diém déu cé hanh
ddéng ma chang ta mudn ngwdi nghe thwe hién va cac bwdc hanh
ddng cang cu thé thi cang tét. Nén cho thdy mét hanh déng kém
theo d6 la mét lgi ich cu thé.

3. Loi iph: Cho théy hanh déng trén sé co loi cho nguoi theo doi
nhw thé nao.

Day la lgi ich ma nguwdi nghe sé nhan dwoc khi thyee hién hanh
ddng. Chang han: “Bang céch st dung thanh phéan nay, chung ta sé
gidm duworc thoi gian va chi phi trong viéc san xuét (néu tén san
pham).” M6t vi du khéc la: “Twr b6 thudce 14 sé khéng nhitng lam
chuing ta khée manh hon va séng tho hon, ma con gitp thadn nhan
tranh bi nguy hiém cda viéc hat thuéce gian tiép.”

Loi thé cia phwong phdp nay



Kha nang truyén cadm hirng dé thuyét phuc ngudi khac hanh déng
hodc chap nhan mét quan niém nao d6 phu thudc chd yéu vao kha
nang truyén dat thdng tin xét trén quan diém clia ngudi nghe. O dau
phan trinh bay, ching ta can tao niém tin & ngwdi nghe va ciing can
nhanh chéng thu hat dwoe sy chi y & ho. Khi dan chirng bang sw
viéc da xay ra, ching ta dwa ra chirng c& ré rang, khach quan dé
thuyét phuc ngu®i nghe nham cho ho thdy dwoc van dé & géc do
luan ly.

Khi chuan bj cho phan trinh bay, chiing ta nén tam niém trong dau
vé hanh déng minh mubn ngu®i nghe thwe hién va tim kiém vi du
hodc sw viéc da xay ra. Day sé la dan ching nham tao sy chu y va
thuyét phuc ngu®i nghe hanh dong.

Pé phan trinh bay hap dan, ching ta can nghién ciru that nhiéu
thdng tin. Mét dién gid xuat sac nén nghién ctru, tim hiéu dé cé
dwoc khdi lwong kién thire gdp muoi lan so véi ndi dung sé duoc
trinh bay. Chung ta can cé nhiéu dan chirng dé& chirng minh cho cac
luan diém. Cudi cung la can chuan bj tét cho phan két thuc. Cach
két thuc hop ly cling gitp thuc day nguwdi nghe hanh dong. Két thac
phan trinh bay bang cach néu ra cac lgi ich — dirng trén quan diém
cla nguwoi nghe —

sé tao nén két qua day trién vong.

Dién gia noi vé nhieng kinh nghiém ruat ra te cudc sé'ng cua ho sé
lubén thu hat sw chu y cua khan thinh gia.

Dale Carnegie, dién gia va tac gia
DPé qua trinh chuan bj va viéc trinh bay dwoc tét dep

Duwéi day la bay nguyén tac rat hivu ich gitp cho qua trinh chuan b
va trinh bay t6t dep:

1. Chung ta dwoc yéu cau trinh bay cac dé tai khac nhau trwdce
nhirng dbi twong khac nhau. Chang han, trinh bay trwédc 16p cla
cac hoc sinh, trwdc mdt budi hop ciia mét td chirc & cong dong,
hodc trudc mdt nhém nguwdi khac... Néu la nguwdi ky tinh, thi tot



nhat [a nén noi vé nhirng dé tai ndo ma chung ta hiéu rd vé chang.
Hay trinh bay dé tai nao tao hirng thu cho ching ta va van d& minh
that sy mong mudn truyén dat t&i nguei nghe. Khi do, sy nhiét tinh
cla chung ta sé truyén cdm hirng t&i ngwdi nghe.

2. Néu phan trinh bay dai va chung ta lo ngai rang minh sé quén y,
hay viét ra cac y chinh va thinh thoang nhin vao do.

3. Birng viét ra tron ven va chi tiét bai néi chuyén. Khi lam nhw vay,
chung ta thuong phai ding vén viét von cau ky, trau chudt, thay cho
kiéu van néi don gian, nhe nhang hon. Va khi dirng trinh bay, ching
ta lai phai cb géng nha chi tiét nhirng gi minh da viét. Didu nay lam
cho phan trinh bay mét di tinh tw nhién va sac séo.

4. Pwng hoc thudc 1ong bai n6i chuyén tirng chir mot. Néu hoc kiéu
nhw vay, ching ta sé bj ling ting khi chang may minh quén mét vai
chir nao d4. Ngoai ra, bai néi chuyén kiéu hoc thudc Idng sé déu
déu, gidbng nhw phat ra tr bang ghi am, nén kém hap dan. bé thu
hat ngwdi nghe, can thay dbi giong diéu, nhip do, sac thai cua I&i noi
tuy tinh hudng.

5. Nhw da trinh bay & trén, can cung cap nhiéu dan chirng va vi du.
M6t cach don gian dé tao hirng thu cho ngwoi nghe la néu ra nhung
cau chuyén cia mét nhan vat ndi tleng nao dé hoac cau chuyén cua
ching ta & minh hoa cho luan diém ctia minh. Can néu céac vi du
nay sao cho that cu thé, sinh déng.

6. Can co tam hiéu biét that sau rong ve dé tai trinh bay. Chung ta
can khoi lwgng kién thirc gap muoi 1an so véi ndi dung sé duwoc
trinh bay.

7. Dién tap phan noi chuyén truwdc ban bé. Khéng nhét thiét la can...
budi tdng duyét gibng nhw that, nhwng ching ta nén cd gang trinh
bay nhirng diém sé noi ra dé co6 thé nhan dwoc phan rng cla ho.
Piéu nay giup chang ta tim hiéu xem I&i néi dua cla minh ¢c6 1am
ngwdi khac cwdi hay khéng va diém nao thu hat sw chu y cla ngudi
nghe. “Khan gid” ban bé nay sé giup chung ta thay dwoc phan ing



clia ngwdi nghe, ma diéu do khong thé nao cé dugc néu chiing ta
dién tap trwdc guong.

Str dung ngén ngir co’ thé khi néi chuyén

Pé co6 thé truyén dat thong tin hiru hiéu, ching ta khéng chi dung 1o
noi, ma con st dung ctr chi, diéu bd nham tao nén khéng khi nao
nhiét va sbi ndi. Hay néi cach khac, can tan dung toan bd co thé. Clr
chi tw nhién va thoai mai la rat can thiét b&i vi hai ly do.

Thir nhéat, né kich thich va tao hirng khéi cho chinh ngudi trinh bay.
Viéc dién t& bang ct chi giup chang ta tinh téo, tha I16ng va thu gian.
Khi trinh bay cung vé&i diéu bd, chiing ta khéng bi gd bé vé mat co
thé, tinh than va cam xuc.

Thir hai, ¢l chi cling tac déng dang ké téi ngudi nghe, tham chi la
tao &n twong sau sac tdi ho. Hay nghi vé mot sb dién gia xuét sac.
Trong hau hét trwérng hop, clr chi tw nhién gitp ho trinh bay mét
cach thoai mai, hiéu qua va giup théng diép tré nén hap dan hon.

Két ndi v&i ngwdi nghe

Dién gia chuyén nghiép luén nghién ctru dbi twong khan thinh gia
ctia minh trwdc khi 18n ké hoach trinh bay. Mét trong nhirng thach
thire dbi voi dién gid thanh cdng 1a bao ddm ching ta khéng trinh
bay cao hon hodc thip hon trinh do va chuyén mén clia ngudi theo
déi. Trén thuc té, trong mét s trwong hop, mire dd kinh nghiém cla
ho rat khac nhau nén khién viéc trinh bay clia ching ta tham chi kho
khan hon.

Tim hiéu déi twong tham dw

Khi 1&n ké hoach dién thuyet ching ta nén cb gang t6i da dé tim
hiéu cang nhiéu cang tét vé muirc dd hiéu blet cla nguwoi tham dw
dbi voi dé tai dwoce trinh bay. Birng cho rang ngudi theo ddi da quen
v&i nhirng biét ngilr, tir viét tat hodc tiéng 16ng trong nganh nghé
hodc Iinh ve ctia chung ta. Khi trinh bay, cAn mét chat thoi gian dé
dinh nghia hay giai thich ngan gon cac thuat ngt». Va néu chung ta



str dung nhirng tlr that sw, tirc |a khong phai tir viét tat, can bao
dam rang ngwoi tham du sé hieu dwoc chung.

Can nh¢ rang triv phi chiing ta dang tién hanh budi huan luyén can
nhung huwdng dan chi tiét, néi chung, nguoi tham dw khdng can tat
cé su kién va sé liéu chung chung, ma chung can vira phai va thich
hop dé& khéng 1am ho bi réi. Thach thire & day l1a tim cach nao tap
trung vao trong tam cla van dé, cung cap cho ho vira du théng tin,
khéng nhiéu khéng it, va vira van véi thei lwong cho phép.

Khi chuén bij bai dién thuyet chung ta nén tra 161 nhikng céu hodi sau
day dé tim hiéu mirc do hiéu biét clia ngudi tham dw dbi voi dé tai
dwoc trinh bay.

e Ho hiéu biét vé dé tai & mirc do nao?

« Chang han, tdi sap trinh bay cho cac ky sw hodc ngudi str
dung, hoac ca hai?

« T6i c6 can gidi thiéu lai kién thirc co ban ctia phan trinh bay dé
ngwdi tham dy tién theo déi, hodc ho da co kién thirc vé né roi?

e Trinh d6 hoac kinh nghiém trwdc day cia nguwdi tham dw doi
voi dé tai la gi?

« Dé tai nay Ia van dé ho dang tiép xuc hang ngay hay hang tuan,
hodc né hoan toan mai dbi véi ho?

« Néu da c6 kinh nghiém dbi véi dé tai nay, thi ho quan tam toi
nhirng van dé hodc sw viéc nao tirng phat sinh trong qua khi?

e Chung ta c6 ly do ndo dé tin rang ngwdi tham dw c6 cdm giac
manh v&i dé tai sap trinh bay?

« Néu vay, ho sé co thai dd nhw thé nao?

« V&i dbi twong tham dw quan tam t&i dé tai nhw vay, cé thé phat
sinh van dé hodc vap phai sw chi trich nao?

« Nhirng 1&i phé binh nao c6 thé mang thanh kién ca nhan hoac
phan bac dbi v&i phan trinh bay ctia minh?

« Nguwoi theo déi cd can minh trinh bay tt ca chi tiét hoac ho chi
can phan tom lwoc cia dé tai la da?

« Dé tai sé tac dong vao ngwdi tham dy t&i mirec ndo? Chung ta
sé yéu cau ho thay dbi diéu ho dang lam nhiéu hay it?



« Co phai nhirng van dé‘lién quan t&i chinh sach hoac phap luat
trong phan trinh bay can c6 théng tin chi tiet hon cho nguoi
tham dy?

12 cach lam thu hat ngwoi nghe

Nham hap dan nguoi tham dy, ching ta can khién ho yéu thich
chung ta. Sau day la 12 nguyén tac da dwoc kiem chirng de thu hat
nguwoi nghe.

1. Hay xem nhw niém vinh dw khi dwoc nguwdi nghe dat cau héi. Bat
chap sb lwong va loai dbi twong theo di, khi ho dat cau hdi, diéu do
chirng t& ho quan tdm té&i phan trinh bay va day 1a dip chung ta
nham vao mot nguwdi theo dbi cu thé. Viéc nhan thirc dwoce vinh dy
nay la mét cach giup nguwdi nghe yéu thich chung ta.

2. Thanh that danh gia cao ngwdi nghe. Pirng bao gid néi trwdc bét
c nhém khan thinh gid ndo ma khéng tim hiéu vé ho. Sau dé, hay
danh vai gidy dé néu ra mot s pham chét tét dep hodc dac biét cla
ngwdi theo ddi khién ching ta cdm thay hanh dién khi ¢6 dip trinh
bay trwéc ho.

3. Khi c6 thé, hay nhac t&i tén mét sb ngudi theo dbi. Diéu doé
chirng té ching ta quan tdm va nh t&i ho. Do d6, khi co thé, hay
nhac t&i tén ho. Hay chu y rang khi trinh bay trong mét budi hop tai
dia phwong, cac chinh tri gia thwdng nhac téi tén cta nhirng quan
chirc dia phwong dang cé mat tai do.

4. Hay khiém nhwong. Sw khiém tén truyén cdm hirng cho sw tin
twdng va thién chi. Chang han, Abraham Lincoln la bac thay vé tinh
khiém tén. Mot dém no vao ndm 1858, tai cudc tranh luan gitra
Lincoln va Douglas, ban nhac kén déng da trinh dién mot da khuc
cho Lincoln. Khi 6ng bwéc tdi cbng khach san trong anh sang 1&6 mo
dé nadi chuyén véi ban nhac, mét nguwdi da cam 16ng dén téi dé dam
déng co thé thdy dwoc gwong mat vdn khéng dién trai cia Lincoln.
Ong noi: “Nhitng nguoi ban cla téi oi, cang it thay téi bao nhiéu, céc
ban sé thich t6i nhiéu hon.” Lincoln hiéu sy uyén tham cua |oi day
trong kinh Thanh: “Ai ha minh xubéng sé duorc tén 1én.”



5. Hay dung danh xwng “chung ta”, ma khong phai “ban”. Blrng xem
nguwdi theo dbi la dbi twong riéng biét. Hay gop chung tat ca ho vao
budi néi chuyén bang cach dung danh xwng “ching ta”, thay vi
“ban”. Chang han, khi néi: “Lidc cdm thay lo I&ng, ban nén ban ron
lam viéc dé khéng con thoi gian nghi téi chuyén phién muén”, né co
vé tao an twong rang dién gia dang “day doi” thién ha.

Thay vi vay, hay noi: “Lic cam thay lo lang, ching ta nén ban rén
lam viéc dé khong con thoi gian nghi toi chuyén phién muon.”

Co sw khac biét & day khong? Khi dung tir “ban’, chung ta ngam tao
khoang cach gitka minh va nguoi nghe va cé thé dwoc hiéu nhw
chung ta té thai dé cua “bé trén”.

6. Drng noi chuyén véi sac mat gian dir va giong noi quéd trach. Xin
nh& rang biéu cdm trén gwong mat va giong diéu thé hién ré rang
hon 1&i néi. B4t chap dang néi chuyén riéng hodc trudc cdng chung,
chung ta khéng thé nao chiém cam tinh véi gwong mat... ngdu va
giong noi coc l6c¢.

7. Hay ndi tring mdi quan tam clia ngwoi theo doi. Tat ca nguoi
nghe thwong quan tam manh liét toi nhirng van dé vé ho va cach
giai quyét cac van dé dé. Vi vay, néu ‘chung ta co thé cho ho thay
lam sao dé dwoc khde manh hon, kiém nhiéu tién hon, lam sao
khéng lo Au nira va lam thé nao dga dat dwoc diéu minh mong muén,
thi ho sé& nhiét tinh Iang nghe.

Chang han, khi dwoc hdi lam sao dé dang co6 ban va co tai néi
chuyén, mét nha nghién ctru y khoa néi rang ¢ chi don thuan hai
nguwdi ta: “Ban da bat dau viéc lam nhw thé nao?” Sau do, dwa vao
cau tra 10, c6 sé& hudng budi ndi chuyén vao do. Cd chia sé rang
cau héi don gidn nay lai cé tac dung rat dac biét, nhat 1a dbi voi
ngudi la. Trwde khi néi chuyén trvdc mot nhém ngudi, hay tim hiéu
mdi quan tam chinh cda ho la gi va khéo |éo dé cap t&i nd trong
budi trinh bay.

8. Hay vui vé trong luc n6i chuyén. Trir phi thich ndi chuyén va
chang quan tam t¢i ngwoi khac, lam sao chung ta cé thé mong moi



nguwdi déu thich lAng nghe? Cho du tinh than va cdm xdc cda chuing
ta ra sao, chac chan rang né sé lan truyén t&i ngudi khac. Néu
chung ta dang vui vé ndi chuyén, ca hat hoac trwot bang, nhirng
nguwdi xem hodc nghe cling vui vé theo. Cdm xuc rat dé lan truyén.

Nguwoi ta co thé dat cau héi: “Lam thé nao t6i co duoc budi noi
chuyén d’ay hao hirng?” Bi mat rat don gian: noi vé nhirng gi chung
ta cd quyén ndi va né 1am chadng ta rang r& trong anh méat va day
cam xuc trong giong noi.

9. Birng bién ho hay xin 16i. Chung ta trng nghe cé nhirng nguoi
noi dai loai nhw: “Céach day hai tun t6i méi biét can cé bubi noi
chuyén khi vi chd tich néi téi sé tiép quan chire vu nay” hodc “Téi
khéng quen véi viée dién thuyét...” Cau néi m& dau nay tao an
twong nhw thé nao? Nhirng ngwdi nay dang bién ho trwdre khi ho
bat diu trinh bay. Chang ta dirng bao gi® nhan I&i moi dién thuyét
trir phi c6 thé chuan bj kj cang. Néu chuing ta trinh bay tét, khdng
can phai ndi Ii bién hd. Nguwoc lai, néu khdng trinh bay tét, du cé
xin 16i di nira, ngwdi ta cling khéng chap nhan. Viéc bién hé thudng
lam mét th&i gian cla ngudi nghe.

Tuy nhién, néu bj tr& do may bay ha canh hodc mét sé ly do hop ly
khac, chang ta cé thé giai thich tinh hinh mét cach ngén gon va nha
nhan xin 16i, sau d6 bat dau phan dién thuyét nham tranh mét thoi
gian cho khan thinh gia.

10. Hay 16i cudn cam xuc cao thuwong cia nguwdi nghe. Truyén cam
hirng cho ngwdi nghe bang cach cham tai trai tim ctia ho khdng hé
dé dang. Trwdc tién, ching ta can xuc dong that sw. Dé thuyét phuc
nguwdi khac, hay cho ho thay trong 16 dé nghi, kéu goi cla chuing ta,
ho c6 thé tham gia bao nhiéu phan va cho ho mét vi du cu thé.
Chang han, khi Susan Earl k&u goi moi nguwdi déng gép vao quy
Heifer International — mot t6 chirc thién nguyén do ba ting hd — ba
noi véi ho rang khoan déng gop nhé sé giup cho td chirc nay tang
mot con dé cho mét gia dinh & An Dd. N6 sé cung cép si¥a cho tré
em trong gia dinh d6 va mét khoan thu nhap nhé tr viéc ban sira
con dw.



11. Hay thanh that. Nguwdi ta khdng thé trinh bay 16i cubén néu thiéu
tinh chan that va tinh chinh tryc. D& thu hat ngwdi nghe, ching ta
can truyén cdm hirng cho ho v&i niém tin twéng vao tinh chan that
ctia muc dich trinh bay. Nguoi ta ¢ thé khdong ddng tinh véi y
twdng cla chang ta, nhwng ho phai tén trong niém tin cia chung ta
déi voi y twéng do.

Hay hoan nghénh y kién phan bién va dap lai dé véi thai do tén
trong va khiém nhuwdng. Thai do ciia chung ta con quan trong hon
I n6i ctia minh. Tinh ngay thang, chinh true, thai dd khiém nhuwéng
va Iong vi tha cla dién gid anh hudng sau sac téi ngudi theo dbi.

Trén thuc té, chung ta thich mot ngwoi néi chan thanh va vi tha, tuy
con léng ngong va vung vé, hon mot dién gid banh bao va cé vé gia
tao dang cb tao an twong bang tai hung bién.

12. Chuan bj ki cang bai dién thuyét. C6 1& moi ngudi tirng gap phai
nguwdi néi chuyén chwa chudn bi tai liéu cin than, trinh bay 16n xon
t y nay sang y khac, nén lam nguwdi nghe bdi rdi va chan nan. Hay
danh thai gian chuan bj bai dién thuyét dé né hop ly va dé hiéu.
Viéc nay khéng nhirng gitp nguwdi nghe hiéu dwoc y cia chung ta,
ma con gilp chung ta dé dang nh& tron ven nhirng gi mudn néi.

Nhitng thir nén suy nghi, nén suy nghi thau dao. Nhing diéu nén
noi, nén noi ré rang.

Ludwig Wittgenstein, triét gia

Danh gia cach trinh bay

Pé danh gia cach thirc ching ta dién thuyét, hay tra 1o nhirng cau
héi sau day v&i “L” 1a lubn lubn, “D” |a déi khi va “K” la khéng bao
gio.

Téi can than chuan bj cach trinh bay théng tin.

TGi st dung cac phuong tién tryec quan dé 1am théng diép cta minh
dé hiéu hon.




Toi chuan bi tai liéu cung cap thém hodc phan trinh bay bang phan
mém PowerPoint dé tang strc 16
cuon.

Sau khi thuyét trinh, t6i chuy&n sang phan héi va dap.

Téi ludn ludn theo déi dé bao ddm nguwdi tham dw hiéu duoc diéu toi
muon noi.

Téi yéu cau viéc danh gia cia ho dé xem minh truyén dat ra sao.

Téi thwe tap phan trinh bay trudc khi dién thuyét.

Téi str dung phwong phap co6 bai ban dé chuan bj bai dién thuyét.

Téi cung cap dan ching, div liéu dé bai thuyét trinh hap dan hon.

Dé 16i cudn hon, tdi st dung cac vi du va minh hoa.

Toi goi gon ndi dung vao nhirng théng tin co lién quan.

Pé tién theo ddi, t6i thwdng xuyén tém tat y chinh.

V@i nhirng bai thuyét trinh cGa minh, t6i déu nhan sy danh gia tw
cac cong su.

Trong khi t6i trinh bay, ngwéi theo déi khong bé di.

Téi c6 thé trinh bay véi day hieng tha va nhiét tinh.

Muc tiéu ctia chiing ta la lam sao c6 thé huan luyén chinh minh dé
dwoc cau tra 1&i “L” cho tat ca cau hai.

Nhiéu bai ndi chuyén tré nén khéng ré rang béi vi dién gid mudn dat
Ky luc thé gi¢i vé mire do truyén dat théng tin trong thoi gian cho



phép.
Dale Carnegie, dién gia va tac gia

Hay suy nghi nhw nha théng thai, nhwng noi chuyén nhw thuong
dan.

Aristotle, triét gia
Can c6 sw danh gia, phan hoi

Djén gia chuyén nghiép ludn tim cach nhan dugc sy danh gia, phan
hoi 'y kién vé mire do thau hiéu va thich hop doi voi bai thuyét trinh
cua minh. Mét s6 cach de co thé nhan y kien phan hoi bao gom:

Tién hanh phan van dap

Céc cau héi do ngudi tham dy dat ra cho ching ta sé giup biét
dwoc théng diép ctia minh dwa ra da r6 rang hay chwa. Day la cach
trwc tiép nhat dé nhan y kién phan héi ttr nguei tham dw. Néu cod
nhiéu cau hdi cho thay phan trinh bay con chwa rd rang, nhan co hoi
nay, chang ta gidi thich lai va co 1& cung cap thém dan ching, vi du
dé 1am ré hon.

Theo déi bang cach khao sdt

Cudi phan trinh bay, c6 thé phan phat nhirtng bang khao sat t&i
ngwdi tham dw. Ngoai ra, viéc khao sat bang e-mail cling 1a mot
cach dé chung ta theo déi nham danh gia bai dién thuyét ctia minh.
Nhwng vo&i cach nay, chung ta co thé khéng nhan dwoc nhiéu e-mail
hoi am.

Yéu cau danh gia chi tiét

Trwdce khi trinh bay, hay héi ngwdi tham dw liéu ho co san long dwa
ra danh gia vao cudi phan trinh bay hay khéng. Cho ho biét muc tiéu
cla chung ta déi vai bai dién thuyét va nhirng kj ndng ching ta
mudn cai thién. Hay yéu ciu ho cho biét nhirng cach dé lam cho
thédng diép dé hiéu hon va cach nao dé chung ta cé thé cai tién viéc



trinh bay cho tét hon trong twong lai. Khi xem xét cac y kién phan
hdi, hay xem nhirng dé nghi nao vé cach trinh bay trwc quan, chang
han viéc str dung do thi hoac biéu do.

Kiém tra kién thirc

Viéc “kiém tra” ngudi tham dw dé xem chung ta da truyén dat théng
diép thanh céng hay khéng cé thé dwoc tién hanh bang nhiéu cach.
M6t 1& dat cau hdi vao cubi phan trinh bay d& xem ho da nhé nhirng
thdng tin quan trong t&i mirc ndo. Hai la dwa ra bai kiém tra dé danh
gia. Ngoai ra, cling c6 thé theo d&i bang cach st dung dién thoai va
glri e-mail.

Tom tat

Khi trinh bay théng tin trwdc ngwdi theo doi, chung ta nén:
o M& dau bang viéc gidi thiéu vé cha dé.
o Néu théng diép chinh va két qua ma ching ta mong doi.
o Cung cép dan chirng & nhiéu dang, chang han dang truc
quan va twong tw.
o 0 Két thuc bang cach nhéc lai théng diép chinh va hanh
ddéng mong mudn ddi véi nguei tham duw.

o Khi thuyét phuc ngudi khac, ching ta nén sir dung ba thanh
phan sau day trong than bai dién thuyét: thuat lai sw viéc da xay
ra, néu ré hanh déng mudn nguwoi tham dy thwe hién va néu ro
loi ich cua no.

¢ Cac nguyén tac dé trinh bay thu hut:

o Chon chi dé ma chang ta c6 hing thu.
o Viétra cacy chinh.

buwng hoc thudc long bai nd6i chuyeén.

St dung vi du va minh hoa.

Nghién ctru ky dé tai va thu thap nhiéu kién thirc vé no.

Trinh bay nhirng diém sé nai ra trwdc ban bé.

o St dung ctr chi, ddng tdc mot cach thich hop dé truyén

cam hirng va thu hat nguwoi theo doi.

¢ NO lwc tao sy gan két véi nguwdi tham du:

o Tim hiéu déi twong tham dw dé biét mirc d6 kién thire cia
ho dbi v&i cht dé clia minh.

O O O O O



o Chiém cam tinh clia nguwdi theo d&i bang cach chuan bj ky
cang bai dién thuyét, c6 thai dd chan thanh va khiém
nhwdng, dung danh xwng “chung ta” thay vi tr “ban”, cé
cach dién dat vui vé va cdm on sw chu y clia ho.

« Hay danh gia kha nang trinh bay cta chung ta dé cé thé cai
thién diém nao chuwa tbt.

« Can nhan duwoc sw danh gia, phan hoéi y kién vé bai dién thuyét
théng qua:

o Phan van dap.

o Khao sat & cudi phan trinh bay.

o Bai kiém tra kién thirc dé& xem murc d6 hiéu cta ho.

o Yéu cau sy danh gia riéeng biét voi mot sb nguwoi theo doi
dwoc tuyén chon.



Bwéc 6TAO LAP VA DUY TRI
MOI QUAN HE TOT

Nhw da trinh bay trong bwéc 3, dé tao dwoc thién cdm & bat c&r moi
tr&ng nao, ching ta can cw xt khéo 1éo v&i ngudi khac trén tinh
than tén trong, cong bang va hiéu dwoc cach ho hanh ddng ciing
nhw phan &ng trong mét tinh huéng nao dé. DT nhién, méi quan hé
tét dep la mét qua trinh hai chiéu, ttre 14 chung ta cling mudn nguoi
khac dap lai v&i minh trén tinh than tén trong va cdng bang.

7 cach dé dwoc ngwdi khac ton trong

Sau day 1a bay cach nham giup ching ta c6 dwoc va duy tri 1dng ton
trong tr phia nguwoi khac. Day la nhirng cach dwoc ap dung trong
méi trwéng cdng s&, nhwng né cling ¢ thé dung cho bét ¢t tinh
hudng ndo khéc trong thuc té.

1. Biét git bi mat va tao sy tin twéng. Hiéu duoc khi nao thich hop
va khéng thich hop dé chia sé nhirng cudc tré chuyén va chien lwgc
trong cong ty.

2. Phat trién chinh sach “mé& cra”. Chuy Iang nghe nguwdi khac khi
ho noi, khuyén khich ho bay té n0| lo 1ang, moi quan tam, nhirng tré
ngai trong cong viéc va cudc séng. Hay thwdng xuyén khuyén khich
va khen ngoi ho.

3. Ludn ludn cé ctr chi cao nha, |1 noi lich siy, biét lang nghe, dong
nhat gitra I1&i n6i va hanh dong.

4. Xay dwng moi quan hé tot dep & ndi bd cong ty va voi bén ngoai,
nhw khach hang, nha cung cap...

5. Tw tin, ndng ddng va giau nhiét huyét. Boan trwéc nhivng ther
thach, kho khan va c6 nhirng giai phap dé vwot qua. Ngay nay,
chung ta thwdng nghe néi mét s6 nguwdi dwoc goi la “khd choi” hoac



“dé choi”. Chung ta murén dwoc nguwdi khac nhin minh 1a “dé choi”,
tire la ngudi lam vié,c tot, co trach nhiém va va chi pham so’ sét
trong trvdng hop bat kha khang.

6. TO chirc nhirng budi hop mét cach hru higu, co trong tam va
nhan manh nhirng diém can chu y that chi tiét cho nhirng nguoi
tham dw.

7. Dang tin cay, kién dinh va co6 trach nhiém.

7 hanh vi can tranh

Dwéi day la bay hanh vi xau khién ching ta thyt 10i. M6t lan niva, d6
cting la nhirng hanh vi nén tranh @ cong sG. Nhwng trén thue te,
hanh kiém xau sé gay tac dong tiéu cuwc Ién bat ctr ai xung quanh
minh, bat chap chung ta dang & maéi trwedng nao.

1., Khoéng tao dwoc s tin twéng tw sép, cong sy va nhan vién thudc
cap.

2. Hay bon chon, noi nhiéu ma khong biét lang nghe, khong hoan
thanh nhirng cbng viéc khan cap va khéng héi am dung luc.

3. Trwdce khi quyét dinh dwoc ban hanh, khong trinh bay ré quan
diém cua minh cho sép hiéu.

4. Van cb chip véi y kién ciia minh du quyét dinh da ban hanh.

5. Str dung trang phuc cling nhw ngdn tir khdng thich hep va khong
nhanh nhay v&i nhiéu van deé.

6. Khéng tham gia thao luan v&i sép, cong sw va thudc cap.

7. Kha nang lay lai binh tinh va phuc hoi kém sau khoang thoi gian
doéi mat véi khd khan.

Tiép xuc véi ngwei khoé chiu



Chéc chén rang ching ta cé dip cham tran véi nhirng nguwdi khién
chung ta phai né lwc hon néu mudn duy tri méi quan hé tét dep.
Trén thuc té, c6 mot sd ngudi buwéng binh, phi ly hoac hiéu chién.
C6 mdt sb cach dé giup mdi quan hé véi ho dwoc ém thdm va suén
s8.

Nguwoi nhay cam

Khong nghi ngd gi, trén thic té, chung ta tirng gap nhirng nguoi rat
nhay cam va lam chung ta’bl_yp minh. Khéng thée coi nhe loai pgu’é’i
nay va chung ta c6 cach de doéi pho véi ho. Sau day 1a mét s6 goi .

Ngw&i qua nhay cam thwdng khoé chiu trwdc sy phé binh. Tham chi
khi ching ta phé binh du nhe nhang, nhwng ho kho chiu, td vé
phong thd va cho rang chung ta co tinh gay suw.

Céch tbt nhat dé cu x& véi ngwdi nhay cam la khéo Iéo trong cach
gidi quyét sw viéc. Trudc tién, hay khen ngoi nhivrng viéc ho da lam
tét. Sau d6, hay dé nghi ho hay lam tét hon v&i nhivng viéc nao
chung ta chwa hai long.

Chung ta cung xem xét vi du sau day: Do s¢ bi phé binh, Kathy than
trong qua murc trong bat clr cdng viéc nao. Vi khédng chip nhan bét
c sai s6t du nhd nhéat nao, Kathy kiém tra, xem xét ti mi va sau do
la... kiém tra lai mét 1an nira moi viéc minh lam. Tuy qua trinh d6 da
giam thiéu sai sét, nhwng né lai lam méat thei gian va cham tién do
clia toan bo nhom. Tdi té hon, co thwdng tranh né viéc ra quyét dinh
bang cach ndi rang minh can thém théng tin nira. Tham chi sau khi
da co thong tin, Kathy thwdng day trach nhiém doé sang cho ngudi
khac.

Pé giup nhirng nguwoi nhw Kathy vuwot qua néi lo 1ang, hay theo cac
hwdng dan sau day:

¢ Cam doan v&i ho rdng do ¢6 nang luc trong chuyén mén cua
minh, ho thwdng lam dung cong viéc & lan dau tién nén khéng
nhat thiét phai kiém tra lai nira.



e Chi cho ho thay vai 16i dbi khi xay ra 1a chuyén binh thwdng va
ho c6 thé phat hién ciing nhw khac phuc sau d6. Piéu d6 khéng
co nghia la ho kém nang lwc.

« Néu can thém théng tin trwdc khi quyét dinh, hay goi y thém
cac ngudn théng tin cho ho. Néu ching ta thay ho da co day du
thong tin, hay thuc giuc ho nhanh chong dwa ra quyét dinh.

« Néu ho hdi chung ta phai lam gi va co gang day trach nhiém
sang cho chung ta, hay néi vé&i ho rang day 1a trach nhiém cda
ho va can thwc hién nhanh chéng.

Trong hau hét truong hop, nguoi qua nhay cadm thuwong la nguoi co
chuyén mpn va co thé tw ra quyét dinh. Ho c6 thé can chung ta lam
an long dé giup ho bién suy nghi thanh hanh déng.

Nguwoi dé néi néng

Chung ta c6 thé da co dip tiép xuc véi nhivng ngudi dé dang néng
gian thai qua khi gap chuyén khéng nhw y. Chang han, Terry 1a cdng
nhan gidi, nhwng déi khi anh ta mat binh tinh, la mang vao mat cdng
sw va tham chi |4 ca... sép. Tuy sau dé Terry nhanh chong lay lai
binh tinh, nhwng hanh vi lam anh hwéng t¢i cong viéc ciia ca nhém
va phai méat mét thdi gian nhém méi cé thé binh thuwong tré lai.
Chung ta tirng noi chuyén vai Terry vé thai dd cda anh ta, nhung vo
hiéu.

That khéng dé Iam viéc trong méi tredng véi ngudi tay tién mudn la
hét vao mat ngudi khac, dic biét néu chang ta la ngudi bj la mang.
B&i vi nan nhan ctia mdt vu la mang cé thé khong thé 1am viéc tbt
trong nhiéu gi® sau dd, nén tinh hinh nay khéng thé nao dung thi
duoc.

Sau day la mét sé dé nghi nham déi phé véi ngudi dé “ndi xung
thién”:

e Sau khi ho binh tinh, hday n6i chuyén mét cach chan thanh véi
ho. Cho ho thay rang chung ta hiéu dwoc viéc ché ngw con
gian la diéu khéng dé dang, nhwng ndi néng trong méi tredng
coéng s& 1a khoéng thé chap nhan duorc.



o Néu mét tran “16i dinh” khac lai xay ra, hay yéu cau ho ra khai
phong cho t&i khi ndo cé thé binh tinh tré lai. Hay cho ho biét
rang néu con tai pham, ho sé chiu bién phap ky luat.

« Khi co ai d6 “ndi dién”, hay di ra khéi phong va néi rang ching
ta sé tr& lai khi nao ho binh tinh. Hay doi khoang mwoi phut va
thir lai. N6i véi ho rang day khéng phai 1a hanh vi tra thu ca
nhan ma la cach dé lam diju tinh hinh. Tuy nhién, hay than
trong: Pay khong phai la cach tt khi dé mét nguei dang néng
gian mét minh trong van phong clia chang ta. Néu chuyén dé
xay ra & noi riéng tw, hay yéu cau ho roi khdi phong.

 Hay binh tinh. Can nhé va thwe hién theo |&i gido huan cta cb
nhan: “Uén Iudi bay Ian truéc khi noi.”

Nguwoi chéng déi

Hau hét co quan, td chirc nao cling ¢o loai ngudi tiéu cwe nay — ho
hay tim sai s6t & bat clr ai, bat civ tinh hudng va bét c y twéng nao.
Béat ké chung ta Gng hd gi, ho déu phan dbi. Ho ludn ¢o ly do rang
viéc chung ta mudn 1am 1a béat kha thi. Ho 1am tinh than ctia nhém
suy sup vi thai dé bi quan cua ho.

Hay xem xét mot sd van dé ma nguwdi thich phan déi gay ra:

¢ Chdng lai s thay dbi. That sw thi ngay ca ngudi co tw duy tich
cuwc c6 thé cling mién cwdng voi sw thay déi, béi vi nd 1am
ngwdi cdm thay bét tién khi da quen thudc véi cach 1am hién
tai. Tuy nhién, chang ta c6 thé thuyét phuc nguoi véi tw duy
tich cwe tién hanh thay ddi bang cach dwa ra nhirng ly 1& thich
hop. Con ngwoi co tw duy tiéu cuc sé chdng dbi sy thay dbi chi
vi ho ludn muén... chéng dbi. Vi ho, ly 1& sé Ia vé ich. Ho sé
tranh thu khi phwong phap, cach lam moi that bai va khi do6 sé
biu méi: “Thay chuwa, téi da noi réi ma khéng chiu nghe’”

o Tac dong t&i tinh thn ciia nhom. Mét trai tao hu co thé 1am
héng toan bd thung tao. Twong tw nhw vay, thai do tiéu cwc cua
mot nguwdi co thé hdy hoai tinh than toan bd nhém. Béi vi 16i
suy nght tiéu cwc sé lan truyén tir ngudi ndy sang nguoi kia,
nén rat kho gir virng tinh than ctia nhém trong hoan canh dé.



C6 nhirng ly do cho van dé nay. N6 cé thé bat nguén ttr kiéu dbi xir
bat hop ly clia cong ty trong quéa khir. Do dé, ching ta can nd lwc
nhin vao van dé va tim hiéu tai sao. Néu ho c6 Iy do chinh dang dé
phat sinh thai dé tiéu cwe nhw vay, cd gang thuyét phuc ho rang
chuyén quéa khir da qua va hay nhin vao twong lai. Ngwoc lai, néu
ho hiéu sai, hay cb gang giai thich dé ho tlr bd suy nghi tiéu cuc do.

Trén thyc té, véi mot sO ngudi, thai do tiéu cwe la ban chat cla ho
nén chung ta kho cd thé thay doi dwoc. Tuy nhién, chung ta c6 thé
han ché bang cach:

o Th& nhét, khi d6i pho véi loai nguwdi nay, hay cong nhan ly 18
cta ho va thuyét phuc ho lam viéc véi ching ta dé giai quyét
van dé trwdc mat nhdm cho dy an kip tién do. Hay coi ho 1a mét
phan cda giai phap hon la lai thém... mét truc trac niva.

« Th& hai, khi trinh bay y twdng méi véi ho, hay dé ho cdng khai
bay té sw phan bac. N6i v&i ho: “Anh/chi dé xuat mét sé diém
hay, va t6i rét hoan nghénh. Khi ching ta béat tay vao chuong
trinh méi nay, hdy can than theo déi nhiing van dé doé nhé. Du
sao thi ching ta van phai thir y tuwéng méi nay. Hay lam viéc
cuing véi nhau va cé géng khdc phuc sai sét.”

Nguwdoii chi trich

Cé mdt sb ngudi thich chi ra so sét va sai lam ctia ngudi khac.
Nhirng ngudi thich “choi trd” nay mubn chirng td minh la tai gioi
hodc nham danh lac huwéng ngudi khac d& moi ngudi khéng thay
khuyét diém cla ho. B&i vi ho thwdng khéng dwa ra y twdng ban
dau hodc co dé xuat mang tinh xay dwng, ho Iay viéc bat 16 nguoi
khac, dac biét la sép, lam... niém vui. Ho cd gang lam chung ta béi
rbi va khéng thoai mai.

Khi ho chi ra 16i nao d6, chung ta dirng té ra ling ting hay lo lang dé
ho cé dip théa man. Nguwoc lai, nhan dip nay, ching ta hay néi dua
thém, dai loai nhw “Troi dat, téi IAm cdm réil” hodc mim cwoi va noi:
“Cam on ban vi da béo cho t6i biét, néu khong thi cé6 thdm hoa roil’
Néu ngwdi thich chi trich thay chang ta chang hé tirc téi hay kho



chju gi v&i “tro choi” cta ho, thi ho s& chadm dt va choi trd nay &
cho6 khac.

DPéi phé véi ngwdi khéng vui vé

C6 18 trong bét clr nhém nao cling ¢6 it nhat mot ngudi khéng vui
vé. Tt ca chang ta déu trai qua nhirng lic chuy@n & nha hoéc tai
céng s& gap truc trdc va né anh hwéng téi cach ching ta giao tiép
v&i nguwdi khac. Néu 1a sép, ching ta can nhanh nhay dé nhan ra
van dé nay va danh thoi gian dé néi chuyén véi ngudi dé. Va néu la
nhan vién, khéng cé ly do gi dé& chung ta khéng gitp cho ho vwot
qua giai doan kho khan nay Hay tao diéu kién cho mét ngudi co co
hoi giai bay vé van dé cla ho, thuo’ng co thé lam giam nhe tinh hinh
cang thang. Ngay ca khi chwa giai quyét dwoc van dé, diéu do giup
b'élu khoéng khi nhe nhang hon va gitp cho ngudi d6 cé thé lam viéc
tot hon.

Tuy nhién, mét s6 nguwoi sé ludn khong hai long vé diéu gi do. O
cong s&, ho thuworng bét man voi cong viéc dugc giao. Tham chi khi
ching ta dap rng yéu cau va glal quyet |>i than phién cla ho, ho
cling bat man. Dwdng nhw ho cdm thay ho khéng dwoc tén trong va
khéng dwoc cliru xét nén thé hién thai dd khong vui.

Chang han, néu yéu cau vé viéc nghi phép cia Jill b tir chdi, co ta
sé thé hién thai dé bwc tirc mot cach cong khai hoac kin dao hon.

Chung ta khéng thé 1am tt cd moi ngwdi vui vé duwoc. Viéc gidi tda
suy nghi cla ai dé cho rang minh bj d6i xt bt céng doi hdi sw té
nhi va kién nhan. O cwong vi clia nha quan ly, ching ta cé thé tranh
nhirng tinh hudng bét cdng vao luc ra quyét dinh bang cach giai
thich ly do cho quyét dinh dé. Trong vi du vé nghi phép & trén,
chung ta co thé giai thich cho Jill rang rang ba nhan vién khéng thé
nghi phép cung luc vi hién tai da cé hai ngudi xin nghi phép. Chang
ta c6 thé dé nghij Jill thwong lwong va hoan dbdi ngay nghi phép voi
ho.

Sép khé wa



Nhwng liéu ching ta s& lam gi néu ngudi khé khiu do lai la... sép?
Mot s6 vi sép dwong nhw thich phé binh nhan vién va cho rang ho
thwdng xuyén phai chinh don nhan vién cia minh.

Chéng han, khi dwoc héi tai sao hay lai nhai, cdn nhan nhan vién
ctua minh, Jack binh than dap: “D¢ la cbéng viéc cua sép ma.” That
vay, Jack la mét triong hop dai dién cho nhirng vi sép hay phé
binh, chi trich, than phién thudc cip va anh ta cho rang dé la cach
quan ly nguwoi khac.

La ngwdi cau toan nén Arlene kho cé thé théng cdm cho nhirng ai
khéng dap (rng dwoc tiéu chudn khat khe ctia minh. C6 méat kién
nhan v&i nhirng ai cham chap, thwdng Ién tiéng va mia mai nham
bay té thai dd khdng hai 1bng ciia minh. Arlene thwdng tw nhd rang
minh khéng phai 1a nguoi dé bi thuyét phuc va khéng ngai néi thang
y kién cGia minh. Tuy nhién, c6 khéng hé biét rdng minh c6 thé lam
theo cach khéo Iéo hon va tao nén sy théng cdm nham dan téi két
qua tét hon.

Hau hét chung ta déu khdng thé quyet dinh dwgc ai sé lam sep cua
minh. Chlng ta cé thé cd gang gitr mdi quan hé tét dep voi sép,
nhwng khi ho tr chirc va mét ngwdi khac sé dam nhiém chirc vu dé
v&i cach quan ly hoan toan khac ma doi khi chung ta khé thich nghi
dwoc. Do khéng thé thay dbi hanh vi ciia sép, cach tét nhat 1a hay
tap trung vao diéu ching ta cé thé thay déi dwoc, tirc 1a cach phan
tng cua chinh minh. Hay th& nhirng cach sau day:

1. Xin nhé rang ngwdi chi trich 16i lam ngwdi khac thuworng am chi
rang ho khéng pham phai sai lAm dé hay ngdm khen minh. Tham
chi, d6i khi nguoi ta thdy minh c6 16i nén cb tinh chi trich nguoi
khac dé danh lac hwdng dw luan nham lam cho 16i Idm cGa minh
nhe di. Néu co ai d6 chi trich ching ta khéng dung, thi trwdc sau gi,
ngwdi khac cling hiéu dwoc dau la sy that.

2. Hay lam tét nhét cdng viéc ctia minh. Tuy rang khéng thé khéng
ché thai do hay |&i n6i clia sép, nhung ching ta c6 thé diéu khién

murc dd hoan thanh céng viéc ciia minh. Khi dé, cap trén sé cha y
téi thai do va hiéu qua cong viéc cua chung ta.



3. Hay cb gang trung thwe va khach quan dé nhin van dé tw 1ap
trrd'ng cua nguwoi khac. Hay dat minh vao hoan canh cua ho — voi
ap lwc va ndi lo 1ang twong tw — ching ta cé thé hiéu dwoc phan nao
vé hanh vi cla ho. Di nhién, kho cé thé tha th& cho diéu ho da lam,
nhwng ching ta c6 thé phan nao théng cdm cho ho.

Nhiing bién c6 trong cudc song khéng nham gay kho khan cho ban.
N6 nham giup ban tw kham pha chinh minh.

Bernice Johnson Reagon, nhac si va ca si

4. Noi tét vé sép. Co thé diéu nay hoi nguwoc doi, nhwng that sw rat
hiru ich khi ndi nhirng diéu tét dep vé sép kho tinh. Hay tao tiéng tbt
cho sép dé ho huwéng theo d6. Ban ndi véi nguwdi khac vé vai trd
quan trong cla sép trong céng ty. Hay nhan manh tham chi & tinh
céach tét du nhd nhat. Va cho du sép da lam gi di nira, ching ta dbi
X v&i sép nhw thé ho dang cé tiéng tét d6. Trén thuc té, ngay ca ké
xau cling co6 nhirng gidy phut ho cdm thay tw xau hé khi lién tuc tiép
xuc voi diéu tét, viéc thién.

5. Tao mbi quan hé tét. Hay lam cho sép hiéu rang chung ta muén
cé mdi quan hé tét dep véi ho va tim hiéu xem ching ta cé thé 1am
gi d& mbi quan hé nay suén sé hon. Néu thay thich hop, chang ta
c6 thé xin 16i sép nhirng gi khong tét trong mdi quan hé. Hay cho
sép thay ching ta mudn dat ich lgi ctia céng ty I1én trén hét va gop
phan Iam cho céng ty thinh vwong.

6. Hoi y kién sép. Néu sép cam thay bi “de doa” do ban la nguoi gidi
chuyén mdn, nhan vai dip nao do, hay hdi y kién cta sep de ho co
co hdi bay té uy thé cua minh. Hay tham khao y kién cua sép vé
nhirng Iinh vwrc ma sép thanh thao hon chung ta.

7. Lap tre gidi tda hiéu 1dm. Néu phat hién sép dang hiéu Iam ching
ta, hay trinh bay v&i sép rang chuing ta biét dieu gi dang xay ra va
van dé do hoan toan khéng dung. Hay 6n ton giai thich vé sw hiéu
ldam va bay té rang chung ta mudn sép hiéu dung van dé.



8. Blrng mong sép cdé thé thay ddi nhanh chéng. Nhw da dé cap tw
trwdc, chung ta khong thé thay déi nguwdi khac ma chi cé thé thay
ddi cach phan trng ctia chinh minh ddi v&i hanh vi ctia ho. Hay
dwong dau trye tiép vai tinh huéng xung dét, x(r ly tirng van dé phat
sinh va drng qué ky vong sép sé thay dbi ngay lap tic.

9. Hay ludn suy nghi vé sw hoa giai, long can dam, dleu tot dep va
suw hy vong. Birng qua xét nét vé diéu phién toai do sep gay ra va
nhin vao nhirng muc tiéu cao dep cua cuéc déi. Hay co gang binh
tinh, kién nhan va tw tin d& khéng bi anh hwéng b&i sy chi trich cla
ngwoi khac.

10. Hay tran trong nhirng gi chung ta dang cé. Xin nho rang nén
nhin vao nhirng diéu tot dep trong cudc song. Chang han, mét gia
dinh hoa thuan va hanh phuc c6 y nghia hon bat cir cng viéc nao.

Nhing goi y trén khong hé bi gi®i han trong méi trwong cong so.
Chung ta cting cé thé ap dung chung khi doi mat voi nhirng nguoi
kho tinh trong xa hoi, cdng déng hoac cac tinh hudng truc trac trong
gia dinh,

Mac du thé gioi nay day day sw dau kho, nhung no ciing co nhiéu y
chi, khat vong mudn vuwot qua.

Helen Keller, tac gia
Khéo léo giai quyét bat dong

Sw bat dong y kién la dieu khong thé tranh khoi. Tuy nhién, cach
chung ta giai quyét tranh chap sé co tac dong rat Ion trong moi quan
hé ciia minh.

La giam dbc san xuét ctia cdng ty Proper Paper, Patrick sé& tham gia
mét budi hop quan trong. Trong dé, ban giam dbc sé quyét dinh ¢
dau tw hay khéng vao mét quy trinh san xuét chwa dwoc chay thir
tai nha may c6 quy mé nhw & céng ty ciia ho. Sép da yéu cau
Patrick dwa ra nhan xét so bo. Van dé & ché sép cua Patrick 1a phd



chu tich phu trach san xuét va la ngudi ing hd y twdng nay, trong
khi Patrick lai rat lo ngai vé no.

Di nhién, Patrick c6 thé im lang dé chiéu long sép, nhwng anh lo
ngai rang né cé thé lam pha san nha may gidy nhé nay va 60 cong
nhan sé bj that nghiép. Tuy nhién, triréc mat ban giam déc, anh
khéng thé 1am 1&n chuyen va chi ra rang sép minh da sai lam. Lam
nhw vay c6 thé ngan can duwoc y twdng nay, nhwng ban giam déc cé
|& s& chia ré, mdi quan hé v&i sép cla Patrick sé toi té.

Dé giai quyét van dé, Patrick da hoi y kién mét vi cd van day dan
kinh nghiém. Day la mét quan trji vién cao cap da vé hwu & cong ty
dau tién ma anh lam viéc sau khi tét nghiép dai hoc. Ong 4y da dé
nghi Patrick nén git thai dé trung lap dé bay té sw phan dbi theo
céach than thién. Ong da dé nghj Patrick chuan bj phan trinh bay nhw
sau:

1. Cébng nhan sép minh cé mot sé diém dung. Trén thuc té, sép cla
Patrick khdng hoan toan sai 1am vi mét sé luan diém cia sép réat tét.
R& rang y twéng nay ciing cé trién vong. Khi chay thir & nhirng noi
cé quy mé nhd, quy trinh san xuat nay tiét kiém thdi gian va tién bac
v&i gidy trang phi (coated paper), ma khéng lam gidm chat lwong.
Vao luc nay, cong ty ciing dang tim kiém mét quy trinh sén xuat méi
néu no that sy hiru hiéu.

2. Chuyen sang quan diém cta minh. Patrick khéng thé phd nhan y
kién vira réi ctia minh bang cach st dung nhirng t& nhu * nhwng
hay “tuy nhién”. Thay vi vay, sau khi cong nhan y twéng cla sép la
hop ly, anh dirtng mét chut rdi néi: “Téi ngh/ c6 mét vai yéu té co thé
anh huéng toi quyét dinh cta chung ta.” Bay la cach néi mang tinh
trung lap nham bat dau cho viéc thao luan.

3. Dan chirng bang dir liéu. Ban dau, Patrick mudn dwa ra nhiéu
dan chirng nham chirng minh cho lap luan ctia minh. Anh mudn bay
td sw bat man trwdc y twdng sai 1am cta sép. Thay vi vay, Patrick
trinh bay d& nhan manh hai diém: dir liéu cho thay quy trinh san
xuat m&i nay khéng hiéu qua khi cAn mé rong ra thém va né cling
chwa dwoc chay thir tai nha may c6 quy mé nhw & cong ty cua ho.



4. Két thac phan trinh bay ma khéng dwa ra danh gia. Can ctr vao
dir liéu, sé rat hop ly khi Patrick d& nghi céng ty thanh 1ap mét nhém
chuyén gia d& nghién ctru chi tiét hon. Tham chi, Patrick van c6 thé
xoa dju sép minh bang cach néi rang that tha vi néu sau khi nghién
ctru k¥, quy trinh m&i chirng minh dwoc tinh hiéu qua dbi véi cong
ty.

5. Birng néng gién. Khi dang bat ddng, ngudi ta rat kho kiém ché
tinh cdm cta minh. Vi ¢6 van da nhac nhé Patrick rang anh chi la
ngwdi dwa ra dan chtrng, ma khong phai la nguoi co quyen quyét
dinh sau cung. Néu sép phan béac, anh chi co thé “ngam bd hon 1am
ngot”, ma khéng thé tranh cai tay ddi. Va cubi cung, anh — va céng
ty — sé chiu thiét thoi.

Khdng ngac nhién gi, ban giam doc va ngay ca sép clia anh ciing
dong y VOi de nghi ctia Patrick. Tham chi, sép cua anh clng dong y
rang cung can phai xem xét lai. Va chung ta cling co6 thé dat dwoc
két qué tich cwe nhw trén néu can nhac ki cang khi cé bat dong xay
ra trong twong lai.

DPtirng chi trich, 1én an hay than phién

Néu mudn c6 mbi quan hé tét véi ngudi khac, ching ta nén nghi
minh thich ho cw x( v&i minh nhw thé nao. Chung ta khéng thich
nhirng ngw&i hay chi trich, cé thai dé tiéu cwc va tai sao chung ta
nght ngudi khac nhw vay? Khi con nhd, ching ta nén tap théi quen
khéng nén chi trich, 1&n an hodc bat 16i ngudi khac. Bat 16i, “bdi 16ng
tim vét” v&i bat el ai va bat clr thie gi nham chi trich, mia mai, ché
nhao, thay vi khen ngoi, 1a théi quen nguy hiém. N6 giéng nhw con
sau an vao bén trong mét nu hoa hoac trai cay va lam cudc séng
ching ta tré nén khén khé, méo mé va cay dang.

Khi nhiém thoi quen xau nay, khong ai co thé co cudc song hai hoa
va hanh phuc. Nhirng ai luén tim moi cach dé chi trich ngwoi khac
thi dan sé mat nhan cach.

Tat ca chuing ta giong nhw nhirng ngwoi vui twoi, rang ngoi va day
hy vong. Khdng ai thich nguw®i hay can nhan, ké “bdi long tim vét”,



ké néi xau hoac phi bang ngudi khac. Ralph Waldo Emerson, triét
gia vi dai ngudi My da viét: “Thé gidi thich ngudi nhin thdy duoc sw
lau dai trong sw nghiép ctia minh va diéu tét dep trong twong lai,
cling nhw thich ngudi tin twéng vao diéu cao thuong ma khéng phai
la téi té cta con nguoi.”

That tha vi biét bao khi song trong cudc doi dé tim kiém cai hay va
cai dep thay vi cai xau xa; tim kiém diéu cao quy thay cho sy dé
tien, diéu twoi sang va vui ve thay cho su tdi tam va budn phién,
niém hy vong thay cho noi tuyét vong va khia canh rang ngoi thay
cho goc tam tdi. VA hudng vé anh sang mat troi hay lu6n nhin vao
bong tbi 1 sw khac biét trong tinh cach chung ta gibng nhw gitra sw
hai ldng va bat man, gitra hanh phuc va dau khd, va trong céng viéc
la gitra phat dat va bat lgi, gitra thanh cong va that bai.

Chung ta hay hoc cach tr chbi mét cach nhe nhang, khéo 1éo dé
khéng dung dwdng bong téi va vét nho nhudc, hinh anh tiéu cuc va
suw bat hoa. Chung ta hay gilr nhirng diéu vui vé, hivu ich va day
cdm hirng. Chung ta sé thay dbi toan bd cach nhin vao sy viéc va
tap cach thay dbi tinh cach khéng tét clia minh.

DPé ngwoi khac chap nhan y twéng cua chung ta

Trong khi ching ta khéng tim moi cach gay strc ép hoac du db
nguoi khac, thi khdng cé gi sai khi khuyén khich ho Chép nhany
twdng clia minh. Trén thuc té, trong moi trwdng cong s0, chung ta
mong dwa ra nhirng y twdng va sang kién nham dong gop dé lam
loi cho ¢dng ty. Tuy nhién, néu khéng thé thuyét phuc ngudi khac,
chung ta sé kho thanh cong.

Khi giam déc nhan sw cia hang Sweet Sixteen Cosmetics la
Jennifer nghién ctru thoi gian lam viéc cda nhan vién va cé nhan
thdy can phai lam gi d6 nham chéan chinh tinh trang di 1am tré vén
ngay cang gia tang. Trwdc do, viéc phat tién nhirng nhan vién dén
tré da khoéng cé tac dung nhiéu va ké hoach trao phan thuédng cho
nhirng nguwdi co thanh tich xuét sac cling khéng cai thién nhiéu.
Nam truwée, cd da dé nghi ké hoach 1am viéc vai gior giac linh déng
nham tao diéu kién thuan loi hon cho nhan vién nhwng sép da bac



bd. Gitr day, lam thé nao coé cé thé dwa ra y twdng nay mét 1an nira
va thay doi suy nghi cluia sép?

Thuyét phuc y twdng khong khac nhiéu voi viéc thuyét phuc dé ban
san pham hodac dich vu. Bang cach hoc hdi theo phwong phap cua
nhirng nhan vién kinh doanh thanh cong chung ta c6 thé thuyet
phuc ngudi khac chap nhan y twéng ctia minh. Trén thuc té, budc
dau tién clha bat c&r hoat ddng kinh doanh nao 1a can chuéan bij ky
cang. Khéng c6 nhan vién kinh doanh nao tién hanh chao hang ma
khéng can than chuén bi.

Lén y twéng ré rang

Giébng nhw nhan vién kinh doanh phai hiéu rd san phadm ctia ho
nhdm ban dwoc hang, chang ta ciing phai hiéu ré y twédng ma ching
ta muén thuyét phuc nguwoi khac. Trwde khi Jennifer dé cap vé y
twdng gi® lam viéc linh déng v&i sép, co dy nén hiéu rd vé tinh kha
thi va kha nang thanh céng cta né. Jennifer nén doc cac tai liéu vé
dé tai nay, tham khao céach thue hién & nhirng céng ty khac va tham
do trwdc phan (rng ctia mot sd nhan vién néu cong ty ap dung kiéu
lam viéc theo gi¢ linh déng nay.

Danh gia loi ich cua y twdong

Khi da phan tich vé dé tai do roi, hay xac dinh y twédng nay c6 wu
diém gi so véiy tuo’ng cung loai khac. Khi nghién ctru kinh nghiém
cua nhirng cong ty str dung ké hoach lam viéc theo gi® linh dong,
Jennifer nhan thay ho da giam dworc tinh trang nhan vién di tré. Co
cling nhan ra rang san lwgng khong bi thuyén giam, ngay ca khi
nhan vién khéng lam viéc cung gi® véi nhau. Ho ciling dé dang
tuyén dung nhirng nhan vién mai, dac biét la nhirng ngudi co con
con nhd. Do dé, tinh chat ndi bat clia ké hoach l1am viéc theo gi® linh
déng la cé thé két hop dwoc nhivng loi ich trén. Jennifer da trinh 1€n
sép nhu sau: “N6 gidm duoc tinh trang nhan vién dén tré ma khéng
lam gidm sén luong va dé dang thu hat nhiéu nhéan vién lanh nghé
dén véi céng ty minh.”

Danh gia Ioi ich déi véi “nguwdi mua”



M®&i nhan vién kinh doanh déu hiéu dwoc mbi quan tdm chinh déi
v&i bat clr nguwdi mua hang nao: “N6 ¢6 loi gi cho t6i?” Bung vay,
cong ty sé hwong loi gi khi chap nhany twdng cua chung ta? Hau
hét cac sép déu quan tam t&i tinh thwe té, vi vay chung ta phai
chirng minh dwoc y twdng cdia minh sinh lgi ra sao.

Néu dang thuyet phuc ngwdi ma chung ta dang lam viéc chung va
biét rd ho, chang han sép truc tiép, ching ta nén hiéu dwoc moi
quan tam cla ho 1a gi. Hay diéu chinh phan trinh bay ctia minh sao
cho phu hop véi mbi quan tdam cda ho. Néu dwoc nhw vay, ching ta
lam gia tdng kha nang thuyét phuc ngudi khac. Bing trén géc dod
kinh doanh, day goi la dong co mua hang vweot tréi (dominant buying
motive, viét tat 1a DBM) clia ngwdi mua hang.

Tuy nhién, néu ngwdi ma ching ta dang dinh thuyet phuc la mét
ngwdi hoan toan la, diéu quan trong la can tim hiéu moi quan tam
that sw cua ho la gi? Pé tim hiéu DBM cuia ho, chung ta can chuan
bi mét s6 cau hoi dé co thé tim hiéu moi quan tam that sy clia ho.
Thong qua mot so ngwoi tieng lam viéc voi ngwoi nay, hay kham
pha vé ho. Hay cb gang gap ngwoi nay trwoc khi trinh bay y twong
va dat cau hdi nham c6 thé hiéu thém ho. Vi cau hoi tryc tiép nhu:

“V&i hoat dong nhw vay, anh/chi mong mubdn dat dwoc diéu gi?’,
“Muc tiéu cua anh/chi trong nam nay la gi?” va cau hadi gian tiép
nhw: “Thanh tuu nao trong qué khir Iam anh/chj théa méan nhat? Tai
sao?”, hay lang nghe can than cau tra |&i ciia ho va chon ra diéu gi
that sy 1dam ho hao hirng nhét, tirc 1a DBM cla ho.

Dwa ra dan chirng

Nhan vién kinh doanh xuét sac luén chuan bj sén dan ching, di
liéu dé chirng minh cho quan diém ctia minh. Dé thuyét phuc, dan
chirng hay nhat 1a kinh nghiém ctia cac co quan, té chirc khac tirng
ap dung thanh cong. Jennifer da lién hé mot sb cong ty trong cong
dong twng ap dung chwong trinh lam viéc voi gio’ linh dong trong
nhiéu nam qua va co dugc nhivng di lieu vé loi ich dang ké tir dé.
C6 cling tim hiéu mot sb van d& ma ho gap phai va cach ho khac
phuc nhw thé ndo. Khi nghién ctru day du nhirng mat tich cuc va
tiéu cwc cua chwong trinh lam viéc vaéi gid linh dong, Jennifer da co



thé chuan bj d6i phoé v&i khd nang phan bac ma sép cé thé dwara
va dwa ra ly Ié dé bao vé y twédng cua minh.

Mang lai loi ich ré rang

Chi c6 ly 1& ma théi thi hiém khi thuyét phuc duwoc ngudi khac. Nhan
vién kinh doanh can cho thdy dwoc nhivng ly 18 d6 mang lai lgi ich gi
cho khach hang. Khi chuan bi dé thuyét phuc, hay liét k& nhirng 1ap
luan cda y twdng trén moét cot va twong rng trén cbt bén kia la g
ich ma né mang lai cho nguoi ta.

Y twdng vé gi® 1am viéc linh ddng ctia Jennifer nhw sau:
e

Béng cach cho thay y twdng clia chiing ta dap (ng duoc nhu cau
cua doi phwong, phan trinh bay cla chung ta sé tro nen ro rang va
mang tinh thuyet phuc cao. Khong ai muon bi “ép mua”. Moi nguoi
mudn thdy rang san pham chao hang chinh la cai ho muén mua.
Bang cach chirng minh cho déi phwong thdy y twéng clia chang ta
ph hop voi diéu ho that sw can, ching ta cd nhiéu kha nang dé
dwoc ho chap nhan. Gio day, chung ta da san sang phan trinh bay y
twdng nham thuyét phuc sép.

Giao dich

Chung ta hay cung xem Jennifer tai gioi thiéu ké hoach lam viéc
theo gi® linh ddng cho sép nhw thé ndo, mac du 6ng 4y da bac bé
né mét nam trwdc day. Pé thyc hién viéc nay, Jennifer can than
chudn bi cach tiép can. Cé nghién clru nhiéu vé cach lam viéc theo
gi® linh ddng, tim hiéu kinh nghiém ap dung thanh céng & nhirng
coéng ty khac va xac dinh cac wu diém chinh ctia né. Jennifer ciing
phan tich diéu ma sép mong muén nhat déi véi cong ty minh, tire la
DBM cua sép. Hién tai, c6 da sdn sang trinh bay ké hoach cho sép.

Nhan vién kinh doanh thwong tao sw chd y cua khach hang tiém
nang bang cach nhan xét vé cach trang tri van phong hoac birc
tranh trén twong hay nhirng vat dung khac nao do. Khi lam viéc voi



ai, tét nhat 1a hay bat dau bang van d& ma chudng ta biét ho quan
tam. Néu ho chi quan tam t&i viéc kinh doanh, hay bat dau ngay voi
chuyén kinh doanh. Chang han, Jennifer da@ m& dau nhu sau: “Sép
Doug, t6i biét sép ngay cang quan tam téi néng suét lao dong. Nhuw
sép biét do, mét trong nhing nguyén nhan ctia van dé nay la ching
ta dang gap kho khan trong viéc tuyen dung nhan vién lanh nghe
Néu c6 céach tuyén dung duroc ho, sép sé quan tam téi van dé do,
phai khéng?”

Cau tra I&i ctia Doug chi cé thé 1a “Bung véy’. Va sau dé, Jennifer
trinh bay cho sép thy wu thé cia ké hoach cta ¢6 va thu hat sw
chu y ngay lap tire. Gio day, Jennifer tlep tuc bam sat diéu dé nham
xac dinh dwoc mdi quan tdm d&c biét cha sép Doug.

Dt cau héi va lang nghe céu tra 1oi

Mac du da lam viéc véi Doug nén Jennifer biét sép that sy quan tam
t&i diéu gi, nhwng ¢6 nén chuan bj dat nhirng cau hdi vé muc tiéu
cda 6ng 4y. Néu lam viéc véi ngudi ma chung ta chwa biét rd, phan
trao dbi y kién nay la quan trong nhat. Diéu can thiét 14 kham pha
dwoc diéu gi la hé trong nhat déi véi ho, tire [a DBM clia ho. Chung
ta c6 thé biét dwoc véi ngwdi nay, mdi ban tdm chi yéu la lam sao
tiét kiém dwoc chi phi va véi ngudi kia, ho cé thé quan tdm nhiéu vé
chwong trinh ma&i sé co tac déng nhw thé nao t&i hinh anh cta ho...

Nhiéu nguwdi rat néng long thuyet phuc ngwoi khac trong khi ho
chuwa that sw chu y tim hiéu ddi phuo’ng muon gi. M6t s6 nhan vién
kinh doanh cho rang bdi vi gia san phdm cda ho thip hon gia ban
cda dbéi tha trén thj tredng, nén ho ¢6 nhan manh vao viéc tiét kiém
chi phi. Tuy nhién, ho khéng chu y toi méi quan ngai cua khach
hang vé chat lwong san phdm hay tam ly cho rang hang re tién
chwa chéc tét. Chung ta nén tranh gia dinh rang mdi quan tdm cua
dbi phwong la glong v@i chung ta. Hay chu tam Iang nghe phan tra
| d6i v&i cau hoi cta minh va dé y toi nhung an y co thé giup
chung ta nhan ra moi quan tam that sw cla doéi phwong.

Dwa ra dan chirng



Khi chuén bi, ching ta nén thu thap nhiéu dan chirng nham Gng ho
cho y twdng cia minh. M6t khi biét rd sép that sy can gi, chang ta
c6 thé dwa ra dan chirng sao cho phu hop vé&i mong mudn cda ho.
Jennifer hiéu sép Doug ctia minh la ngudi ¢6 tinh thwe dung. Vi vay,
sép s& khong chap nhan sy mo ho va rat thich sy kién va so liéu.
Co cling biét ong ay sé danh gia cac dy an dwa trén chi phi. pé
thuyét phuc sép vé gio lam viéc linh dong, Jennifer can chirng minh
cho 6ng ay cach lam viéc nay da c6 tac dung & nhirng cong ty khac
nhw thé nao va né mang lai loi ich gi.

Jennifer néi v&i sép Doug: “Thuwa sép, t6i da thao luén véi Hilary
Hendricks, giam déc nhén sw cua hédng Fitrite Shoes. Cong ty nay
da ap dung chuwong trinh lam viéc voi gio linh ddng tir ba nam truorc.
Cé &y cho biét rang ho da gidm duwoc tinh trang nhan vién di tré
khoéng 80%, tiét kiém duoc 2.300 USD/thang. Hon nira, chuong
trinh nay da giap ho tuyén dung duoc nhu’ng nhan vién c6 néng luc
va gidm déng ké sé nhéan vién nghi viéc.”

Lam thé nao dé trinh bay nhirng dan chirng? Néu chuing ta hiéu
ngw®i ma minh dang thuyét phuc — thwong 1a sép hodc cac nha
quan ly cao cép trong cdng ty — chiing ta nén biét ho thich trinh bay
dir liéu theo kiéu nao. M6t sd nguoi thich biéu d6, dé thi va so dd,
trong khi nhirng ngwdi khac lai thich 1ap luan virng chic hodc néu ra
nhirng vi du. Bang cach st dung dinh dang di liéu tao 4n twong dbi
v&i ngudi theo déi, ching ta cé nhiéu co héi thuyét phuc dwoc ho.

D6i phé véi kha nang phan bac

Nhan vién kinh doanh khéng hé ngai bi tr chéi. Diéu d6 giup ho xac
dinh khach hang tiém nang that sw mudn gi, gidp ho nhan dién
dwoc van dé va gia tdng co hoi ban hang. Nhan vién kinh doanh
xuat séc doan trwdc duwoc kha nang tir chdi cé thé co va chuan bi
dbi pho v&i nd. Twong tw nhw vay, véi sép, ching ta nén biét ho co
thé bac bd diéu gi dbi véi dé nghi ciia minh va chuan bj giai phap
dbi pho.

Vao nam trudc, sép Doug da bac bd y twédng vé ké hoach lam viéc
theo gio linh dong b&i vi 6ng ay cho rang né lam anh hwéng téi viéc



san xuét. Doug néi: “Néu moi nguoi di lam vao nhing lic khac
nhau, thi lam sao co thé phoi hop lam viéc chir? Gia str sép can giai
quyét viéc gap ma nhan vién da vé roi hoac chuwa toi thi sao?”

T nghién clru cta Jennifer, cé ay biét dwoc cac cong ty khac doi
pho vé&i nhivng tinh hudng nay ra sao va da chuén bij trinh bay céac
wu diém cla chwong trinh nay vwot tréi so vai nhirvng han ché cla
nd nhw thé nao.

Chéap nhan mua hang

C6 nhiéu cach tiép can khi két thuc giao dich. V&i nhan vién kinh
doanh, ho cé thé héi y kién khach hang vé cac diéu khoan hodc ban
hop dong. Twong tw nhw vay, khi sép da déng y, mét cach thwéng
cé ich la dé nghj sép giup danh gia y twédng cta chung ta. Ngoai ra,
trwdre khi trinh bay cho sép, ching ta ciing cé thé tw danh gia y
twdng clia minh. Hay chia t& gidy ra lam hai cot. Dat tén mot cot 1a
Tiéu cure va cdt kia 1a Tich cuc. Hay liét ké nhirng phan dbi co thé co
cla sép trong cot Tiéu cuc va viét ra ly 18 bao vé trong cot Tich curc.
Thém vao cbét Tich cwe nhirng lgi ich khac. Néu thuc hién viéc nay
trwdc & nha, chung ta nén co6 nhiéu y tich cwe hon tiéu cwe. Sau do,
hay héi: “V6i hai cét nay, cét nao nhin néi tréi hon?” Cau tra 1&i nén
la cOt Tich cure.

MGt khi chiing ta c6 dwoc sw dong y, hay noi: “Béi vi sép da dong y
voi y twdng nay, ching ta hay thao luén vé cach thuc hién no nhe...
Néu sép can sy phé chuan cla cap trén niva, hay dé nghij rang
chung ta sé rat vui khi tro gitip sép chuan bj cho phan trinh bay nay.

Bang cach hoc hdi cach lam viéc cia nhan vién kinh doanh thanh
céng va khi da chuan bj chu déo, ching ta cé thé trinh bay y twéng
dé thuyét phuc cp trén. Qua do, chung ta cé thé hai long khi thay
sép chap thuan va cho tién hanh ké hoach.

Tom tat

« Dé duoc ngudi khac tdn trong, chung ta can la nguwdi dang tin
cay, hop ly va nha nhan.



Néu buéng binh va cé tinh tw loi, ching ta khéng thé 1am nguoi
khac tén trong minh.

Pé 1am viéc v&i ngwdi nhay cdm, ching ta hay khuyén khich va
cam doan v&i ho dé ho an tam.

Khi mét ngwdi dang néng gian, hay khoan lam viéc véi ho. Can
gilr binh tinh va dgi cho t&i khi nao con gian ngudi di, hay cho
ho biét rang hanh vi d6 1a khéng thé nao chip nhan duoc.

V@i nhivtng ngudi co thai dd tiéu cwe, ching ta nén chap nhan
va cho phép ho trinh bay y kién. Hay nd lwc cho ho biét rang
chung ta lang nghe va quan tam t&i ndi lo l1ang cta ho.

V&i nhirng ngwou thich phé binh, hay binh tinh va nha nhan
cam on y kién ctia ho. Ho dan dan s& méat hirng tha chi trich
chung ta.

Néu sép khé chju hodc thich phé binh nhan vién, chuing ta can
nd Iwc tao mdi quan hé tbt. Hay cd gang lam viéc hét minh va
mac du c6 vé nhw nguoc ddi nhwng ching ta nén néi tt vé sép
minh.

Hay bay té sy bat déng y kién trong 6n hoa. Ching ta cé thé
gitr quan diém cda minh khac véi y kién clia nguwdi khac ma
van tén trong ho.

Néu muén tao anh hwéng I&n ngwdi khac, chung ta can duwoc
ho tén trong. Hay xem lai bay cach dé dwoc ngwdi khac ton
trong dwoc dé cap & dau budc 6 nay.

Viéc thuyét phuc ngudi khac khdng khac nhiéu véi viéc ban san
pham hodc dich vu. Bang cach hoc héi phwong phap cta
nhirng nhan vién kinh doanh thanh céng, chung ta co thé thuyét
phuc ngudi khac chap nhan y twéng ctia minh.

Nén nghién ctru k§ cang vé y twédng ma chung ta mubn thuyét
phuc nguoi khac.

Khi chuan bi, ching ta nén thu thap dan chirng, di¥ lieu cho'y
tuong ctia minh. M6t khi hiéu sép that sy muén al, chung ta co
thé diéu chinh cac dan chirng, 1ap luan theo y mudn clia sép
nham dat dwoc sw chap thuan.

Hay danh gia lgi ich cua y tucrng ma minh muon thuyet phuc.
Can trinh bay nhirng loi ich cua n6. birng cho rang mdi quan
tam clia ngwdi khac 1a gibng véi chung ta. Hay dat nhirng cau
hdi va cha tam l1dng nghe cau tra 1&i. Nhan vién kinh doanh



thanh cong ludn c6 nhitng dan chirng, 1ap luan dé bao vé quan
diem cua ho. Khi thuyét phuc, ly 1é tot nhat |a dan chirng ra
nhirng kinh nghiém thanh céng & cac cong ty khac.



Bwéc 7VUQT QUA NOI LO
LANG VA SO HAI

Lo I&ng hay s hai, du & bat c&» dang nao, déu lam anh hwéng toi
kha nang tap trung suy nghi va sang tao. Du la khoa hoc gia, hoa sf,
nha phat minh hodc doanh nhan, ngudi ta khéng thé tap trung néu
tam tri chat chira day sw bébi rdi, so' hai hodc lo au.

Khi co thé dang run ray va tinh than ban loan, ching ta khéng thé
lam viéc hiéu qua. Tuy nhién, trén thuc té, khéng it sy viéc, tinh
hudng khién chdng ta lo au, budn rau, kiét sirc va sém lo suy lai co
thé... khéng xay ra.

Ca thanh cbng va hanh phuc déu phu thuéc vao viéc duy tri chung
ta trong diéu kién sirc lwc sung man. Chang ta nén luén suy nghi
rang néi s¢ hai 1a ké thu cta thanh céng va hanh phuc. Chang ta
can tir bé thoi quen doan trwdc tham hoa ma né cé 18 khdng bao
gi®... xay ra. Au lo va phién mudn khéng chi lam mét di sy binh an
trong tdm hon, strc manh va kha nang lam viéc, ma con lay di
nhi*rng nam thang quy gia trong cudc doi.

Céng viéc khdng giét chét ai, nhwng néi so hai dbi vai no thi giét
chét vé sb ngudi. Trén thuc té, thwe hién mét viéc gian nan khéng
lam nguoi ta tdn thwong bang chinh ndi lo so phai thwe hién nod — vi
khéng nhirng ndi s hai cir day vo tam tri hét 1an nay t&i 1an khac,
ma ngwdi ta con hinh dung ra vé sb diéu kho chiu, dang ghét trong
qua trinh thyc hién.

Chung ta cé thwéng thire giac vao nira dé@m, minh wét ddm mo hoi
va lo lang cho tinh huéng kho khan ma chung ta sé gap phai vao
ngay hédm sau hoac trong twong lai? Khi dang vui vé trong chuyén gi
do, chung ta co6 thwdng giat minh nghi t&i van dé dang lam minh
chan muén chét?



C6 thé méi ngwdi cd nhivng ndi lo I&ng lién tuc &m &nh minh. Tuy
nhién, néu sau mot khoang thdi gian va nhin lai, chung ta sé thay
nhirng sw viéc d6 chang bao gi® xay ra hodc néu cé xay ra thi ciing
chdng nghiém trong nhw chung ta da hinh dung.

Khi lo 1ang, chung ta khong thé giai quyet tét dwoc van dé. Néu
nang lwong st dung cho s lo Iang (vdn tiéu hao rat nhiéu nang
lwong) dwoc hudng téi phwong phap nham ché ngw au lo thay vi
c& mai miét d&m chim trong do, ching ta sé& vwot qua néi so hai
cling nhw s lo 1&ng va tré thanh ngudi khée manh, hanh phuac hon.

Nguwdi hanh phic nhat khéng nhét thiét co moi thi tét dep nhat, ma
ho chi lam cho nhirng th&r da co trd nén tét dep ma théi. Twong lai
twoi sang ludn dwa trén qua khir da qua va khong thé tién lén phia
trwdc chirng ndo chang ta chwa tdng khiv nhivng ndi budn va that
bai trvdc day cda minh.

Méi ngay giéng nhw mét ngan riéng biét

Trong cudn sach ctia minh Qudng ganh lo di va vui séng (How To
Stop Worrying and Start Living), Dale Carnegie da trich dan 1&i cla
bac si William Osler, mét trong nhirng nha gidi phau va triét gia vi
dai dau thé ky 20, trong bai phat biéu cta 6ng trwdc nhém sinh vién
cua Pai hoc Yale, My.

Bac si Osler ndi rang trén chiéc tau I&n vwot dai dwong, vi thuyén
trwdng c6 thé dong nhirng ngan trén chiéc tau d6 dé phong khi
chdng may nuwdc tran vao mot ngan nao thi né khéng thé lan ra hét
toan bd tau va lam chim né. Sau dé, 6ng néi tiép:

“Mbi mot ngurdi trong sé cac ban la mét bd may ky diéu hon chiéc
tau vién dwong va di trén mét hanh trinh dai hon. Téi khuyén céc
ban hdy hoc co ché gibng nhw séng méi ngay trong mot ngén riéng
biét. D4y la cach chdc chdn nhét dé bdo dam an toan trén hanh
trinh nay. Hay budc 1én dai chi huy dé thdy cac ngdn nay van hanh.
Ba&m mét nut va nghe, trong méi giai doan cta cudc doi, canh cira
sét dong lai, ngén cach hién tai va qué khi — tire nhiing ngay khéng
con nira. BAm mét nut khac dé déng cénh cira st ngén céch hién



tai va twong lai. Hay dong chét tuong lai ciing nhw déng chat qua
khtr. Twong lai la hém nay... Khéng c6 ngay mai. Stre luc phung
phi, nbi phién mudn, au lo ctr bam theo ai méi lo nghi cho tuong lai.
Hay déng nhitng véch ngén trudc va sau dé tép théi quen séng mot
cuéc doi vai moi ngay la mot ngén riéng biét.”

Bac si Osler khéng cé y noi rang chung ta khdng nén nd lwc chuan
bi cho ngay mai. Nhwng 6ng mudn néi cach tdt nhat dé chuan bj cho
ngay mai la tap trung toan bé tri lyc, sw nhiét tinh dé thwc hién cong
viéc ctia hdm nay trong ngay hém nay. D6 14 cach tét nhat dé chuan
bi cho twong lai.

Pé giup ching ta dong nhitng canh cira sat dé ngan qua khir va
twong lai, Dale Carnegie dé nghj chung ta nén tw hoi cac cau hoi
sau day va viét ra cau tra 1oi:

 T6i c6 dinh lang tranh hién tai dé lo 1ang vé twong lai, hodc mo’
twdng vé “khu vdn hoa hdng ky diéu nao dé & tan chan troi’?

« Dbi khi tdi c6 buwc doc véi hién tai vi hdi han nhirng viéc trng
lam trong quéa kh(r ma ching da hoan toan cham dat?

« Toi co thuwong thirc day vao budi sang voi quyét tam “tom lay
ngay hém nay” — tirc la tan dung het 24 gio trong ngay nay?

« Toi c6 thé hwdng loi gi tr viéc “sdbng mbi ngay trong nhirng
ngan riéng biét"?

« Khi ndo t6i s& bat dau thwc hién viéc nay? Tuan t&i? Ngay mai?
H6m nay?

Qua khor da phém durt va ching ta khéng thé thay déi né. Tuong lai
thi khéng biét, nhurng hém nay la mdt moén qua. Do la ly do tai sao
chiing ta goi hién tai la qua tang!3l.

Khuyét danh
13 cach dé giam thiéu lo au
Khuyén ai d6 dirng lo 1ang thi rat dé dang, nhwng thwe hanh diéu do

lai 1A m6t van dé khac. Sau day la mot sé cach giup gidm thiéu lo
au:



1. Birng ngap ngtrng, ma hay quyét dinh dirt khoat

Khi gap van dé Iam lo 1&ng, dirng c&r suy nghi mién man, khdng dut.
Cudi cung, hay déi mat v&i né va dwa ra quyét dinh. Khi da cé quyét
dinh, hay kién tri theo dé. C6 thé quyét dinh sé c6 lic khdng dung,
nhwng phwong phap nay thudng tét hon la cr ngap ngirng, dao
doéng khong ngot.

2. Duorng lo au, hay suy nghi tich cuwc

Hay nhé rang lo 4u hoan toan khéng gidng véi suy nghi binh
thwong. Tw duy trong sang mang tinh tich cwc va xay dwng, con lo
au gay ra ton hai.

3. Néu c6 thé giai quyét van dé dang lam chiing ta nhirc dau,
hay tién hanh

Chung ta nén tirng buédc thwe hién van dé dé vwot qua ndé nham
khéng con lo Iang nira. Mét sb thanh vién cia Vién duéng 140 &
New York, My, lo Iéng bi cwdp khi trén dwdng di t&i hoac roi khoi
noi day. Néi so dai ddng nay lam nhiéu ngu®i c&r & trong phong va
khi phai ra ngoai, ho rat hoang mang. Tuy nhién, mét ngu®i dan 6ng
& day nhan thay rang ho cir mai lo s¢' ma chang c6 hanh dong gi
ca. Ong ay quyet dinh phai c6 hanh dong gi do. Két qua 1a ho tb
chirc, bb tri mbi ngay nhiéu nguwdi dan éng va phu nir cung di voi
nhau qua “dia diém dr doi trong khu lan can” vao mét gi& nao do.
Thay vi ct ngdi lo 4u, chinh I6i suy nght tich cwc nay da giai quyét
dwoc van dé.

4. Quan tam téi viéc cua chinh minh

Nhiéu ngwdi trong ching ta thwdng tao ra rac rbéi cho minh do thich
can thiép vao chuyén cua... nguwdi khac. Sé di lam nhw vay la vi
chlng ta tin rang giai phap cla minh 1a tot nhat va nhirng ai khéng
theo y cua chung tala dang trach nén kéo ho theo hwéng di dung —
tirc 1a hwéng gidi quyét cha ching ta. Néu chi suy nghT t&i viéc cua
minh va chi cho I&i khuyén khi dwgc ngudi khac yéu cau, chung ta
b&t lam minh lo I&ng hon.



5. Dweng han tha

Mac du “dam chim trong suy nght” c¢6 thé khac véi “lo 1ang”, nhwng
chiing déu 1a hanh vi 1ap di 13p lai va théi quen khéng tét. Chung ta
c6 thé bi d@m chim trong suy nghi vao nhirng sw viéc ma minh cho
rang gay ra dau khd, phién muén. Tuy nhién, néu muébn tré thanh
nguwoi cao thwong, ching ta can hoc cach tha thé va quén di. Cudc
d®i qua ngan nén dirng lang phi thdi gian vao nhivng chuyén It vat.
Hay tha th&, quén di va tién budc.

6. Tin vao chinh minh

Chung ta thuwong lo 1dng rang ngudi khac khéng ¢dng nhan thanh
twu cla minh. Sép hoac cong sw hiém khi hodc khéng bao gi® khen
ngoi chung ta. Ho c6 thé phé binh chung ta va khéng dé cap toi
nhirng gi chung ta dat dwoc. Nhw vay, chung ta da qua quan tam t&i
viéc nguwoi khac nhin ching ta nhw thé ndo. Chang ta can hiéu rang
trén thuc té, co nhiéu ngwdi hiém khi khen ngoi nguei khac du ho
khéng ich ky. Va néu tin twdng manh mé vao kha nang ciing nhw
strc manh clia minh, ching ta sé bét lo nght vé thai do cla nguoi
khac déi v&i minh.

Chuing ta co 16 sé khéng ban tam vé diéu nguoi khac nghf vé minh
néu nhéan ra rang ho it khi lam nhuw vay.

Olin Miller, nha van trao phung
7. Bieng dé ky

Téat ca chung ta déu biét ganh tj 1am minh bat an. Chang ta cé thé
lam viéc siéng nang hon cdng sw cua minh, nhwng ho duoc thang
chirc con chung ta thi khéng. Viéc kinh doanh cua chung ta dang
gap kho khan trong khi déi tha lai lam &n phat dat. Chung ta ganh ti
véi nguoi hang xom vi ho cé chiéc xe hoi mai va dat tien hon nhieu.
Sw d6 ky khong giai quyét dwoc van dé, nhung dan téi bat an va lo
au. Chung ta can hoc cach chap nhan nhirng gi minh c6 va lam viéc
hét strc minh dé cai thién né bang thai dd khéng db ky, ganh tj.



8. Hoan nghénh sw thay doéi

Thay di 1a khong thé tranh khoi. N&u khong thay ddi thi khéng co
tién bo. Tuy nhién, nhiéu ngudi trong ching ta so thay dbi b&i vi nd
kéo chung ta ra khdi vung an toan. Néu bat budc phai thay dbi, thay
vi ctr lo 1&ng va cé thai do tiéu cuc, hay tap trung dé sw thay doi
dién ra tét hon.

Jack c tran troc khéng ng dwoc vi dang lo 1ang. Mot tuan niva thi
sép mai sé nham chre. Anh da 1am viéc an y véi sép ci va khi vi
sép nay tr chirc, thay vi chon mét nhan vién ky cwu I&n thay, céng
ty lai tuyen dung mét nguwoi hoan toan mai tlr bén ngoai vao. Jack
nghi: “C6 thé sép mdéi sé rat kho chju va cing cé thé khong thich
minh.” Anh ct lo 1ang nhw vay trong vai ngay va bj kho ngd. Nguwoc
lai, Jack thy Tony, ban ctia anh va ciing la cdng s, lai rat binh
than.

Jack thac méc: “Tony, ban khéng lo 1&ng vé sép méi sao?”

Tony lac dau: “Di nhién t6i cling ¢6 quan tam chir. Sép méi sé co
nhiing thay doi, nhung toi khong qua lo lang. Liéu c6 chuyén khong
hay sap xay ra sao?”

Jack dap: “U, sép méi co thé sé sa thai minh.”

Tony dap: “Doi véi toi, néu bj sép mdéi sa théi, thi thoi gian qua, téi
da hoc héi duoc mét sb kj ndng & day nén co thé tim viéc khac.
Nhung trén thuc té, khéng cé ly do gi ma sép sa thai toi. Toi da lam
viéc tot va sé tiép tuc nhuw vay. Néu sép maéi dua ra thay doi, toi sé
chép nhén théi. Con néu téi khdng pha hop, thi van con nhiéu céng
viéc khac & ddy ma. Vay thi tai sao lai phai lo 1&dng?”

Nhan thdy suy nghi ctia Tony rat hop ly, Jack da tiép thu diéu dé
nén co thé 1am viéc ma khoéng con lo 1ang va méat ngl nira. Chac
chan, anh &y van con lo lang, nhwng thay vi ngdi mo mang vién
véng nhirng thi tiéu cwc chwa xay ra, anh ay nén cb gang thoai mai
va chap nhan tinh hinh.



Hay nhé rang sw thay dbi khdng chi gi¢i han trong viéc ngudi khac
yéu cau, bat budc chang ta thay dbi. Trén thuc té, chung ta co thé tw
thay déi bang cach nghién ctru cach lam viéc ctia minh va tim cach
cai tién phwong phap thuc hién sao cho hiéu qua hon. Yéu cau thay
ddi co thé dan téi rdi ro va qua trinh thay déi cé thé that bai, nhwng
ngwdi tw tin biét cach chap nhan rdi ro, nhanh chéng phuc héi va
tiép tuc tién bwdc ma khong lo lang.

9. Hoc cdch chap nhan diéu khéng thé tranh khoi

Sau 20 nam lam viéc & cong ty, Elizabeth mong cho tam nam nira
ba sé vé hwu. Tuy nhién, Elizabeth khéng thé nao ngo duoc cong ty
lai tuyén bo pha san.

Téat ca ké hoach cta Elizabeth déu dwa trén tinh hinh dang cé céng
an viéc lam. Ba da khéc mdi dém trwde khi nga. Trwde dé, Elizabeth
thworng tw hao vé kha nang tw chi clia minh va gid day, ba tr& nén
|& thudc vao con cai. Trong vai tuan, tr nguoi rat tw tin va vui vé,
Elizabeth tré thanh ngudi lo 8u véi nhivng con nhirc dau va thwdng
xuyén rdi loan da day. Bac si nhan thay day I1a tam bénh va can tri
liéu bang liéu phap tam ly. Ong 4y da dé nghi ba nghién clru “Loi
nguyén an tinh” cda Reinhold Niebuhr.

Lay Chua, xin ban cho con sw binh than, dé chap nhan nhiing diéu
con khéng thé thay déi duoc, cho con Iong can dam dé thay déi
nhing diéu con cé thé thay dbi, va cho con sw khén ngoan, dé biét
phéan biét chung.

Cubi cung, Elizabeth da co thé tach biét diéu co thé thay dbi (thai do
cla ba) va diéu khong thé thay dbi (cong ty dong clra). V&i sw tro
gilp cda gia dinh va ban bé, Elizabeth da chp nhan diéu khéng thé
tranh khoi va bat dau tim céng viéc mai. Cubi cung, ba cé nhirng
budc di méi va hao hirng trong giai doan méi ctia d&i minh.

10. Birng c6 gang qua kha nang

Chung ta thwong dam dwong nhiéu céng viéc hon kha nang cua
minh. Do mudn ngwdi khac kham phuc, chung ta nhan lanh nhiéu



viéc vuot qua kha nang gidi quyét. Ching ta can nhan thirc dwoc
dau la gi¢i han cia minh. Khi dwgc yéu cau nhan cpng viéc trong
khi minh dang qua tai, chung ta hay khéo léo tir chdi.

11. Suy nghi diéu tich cwc

Khi tam tri khdng suy nght nhirng diéu tich cwc, thuwong chung ta sé
ban tam, lo 1ang vé nhirng viéc tam thwong va tham chi co thé
khéng xay ra. Do d6, ching ta can dé tam tri minh ban rén véi
nhirng diéu hiru ich va dang gia. Hay doc cubn sach b ich, nghe
nhac hay, tép trung vao dy an cuia cong dong, choi v&i nhirng thu
vui tao nha, nght vé niém vui va diéu may man trong cudc sbéng
hodc toa thién. Khi dé, chung ta sé loai bé nhirng suy nghf tiéu cuec,
phién muén.

12. Durng tri hoan

Trong céng viéc va trong cudc séng, déi khi chung ta phai lam
nhirng viéc ma minh khéng thich. Nhiéu ngwei trong chang ta cé
khuynh hwédng tranh né nhirng céng viéc minh khéng wa va chi lam
nhirng gi minh thich. Néu ban dau lam nhi¥rng viéc minh thich, cubdi
cung, chung ta sé phai thwe hién viéc minh khéng wa. Pay la that
sach. Néu lam truwéc nhirng viéc khoé khan, day thach thirc, sau do
ching ta c6 thé mong doi nhirng viéc day hirng tha.

13. Hoc héi tur sai lam cta minh

Téat ca ching ta déu sai lam. Nhw da dé cap & trén, chang ta can
chap nhan rui ro dé co thé tién bd va trong bat ctr rii ro nao ciing
déu c6 kha nang dan t&i that bai. Ngwdi thanh cong chap nhan rai
ro v&i tirng quyét dinh clia minh. Tuy khéng thé loai trr dwoc rai ro,
nhwng ho cé thé gidm thiéu bang phan tich va hoach dinh can than.
Néu khéng vao hang cop thi lam sao bat dwoc cop con.

Khi dwong dau voi that bai, thay vi ct lo lang va ddm chim trong
suy nght, chung ta can tim hiéu can than nguyén do cla sw ¢cb va
tién hanh khac phuc, néu cé thé. Chinh I1a sau khi phan tich nguyén



nhan cua tryc trac va tim kiém giai phap kha di, chang ta sé& khoéng
pham sai lam twong ty trong twong lai.

Khi gap truc trdc, dau tién hay tw hoi: Diéu toi té nhat co thé xay ra
la gi? Hg“y Qhuén bi tinh than dé chap nhan né. Sau do, tim cach cai
thién diéu toi té nay.

Dale Carnegie, dién gia va tac gia
Luat quan binh

Mike bd ngang dai hoc va quyét dinh thyc hién mot chuyen vong
quanh nwé&c My bang cach di nho xe. Di nhién la me cla cau ay tire
dién Ién dwoc. Mbi dém, ba khéng ngt dwoc vi lo moi thr co thé
xay ra cho Mike. Cau éy c6 thé bi bat coc, bi giét, roi xuéng hd, bi
bat, bénh, roi vao tay bon xau... Trong vai tuan, me ctia Mike khéng
ngl, khéng an va rat budn rau. Ba lo lang vé moi thir.

Me cua Mike hoiy kién moét ngwdi ban 1én tudi va ngwdi nay cho
biét rang trwdc do, co6 hang ngan ban tré da lam nhw vay. Vay co
bao nhiéu ngudi trong s6 ho da that sy gap bat hanh?

Ban clia me Mike dé nghi ba thtr tim hiéu xem, va trén thuc té, ba
da biét rang chi c6 moét ty 1& nhé nhirng thanh nién thich mao hiém
nay gap tai nan. Luat quan binh sé (ng hd cau bé Mike dé quay vé
nha trong binh an vé sw. Khi me clia Mike chp nhan duoc diéu
nay, ba cam thay thodi mai hon, bt lo Au va cude séng tré lai binh
thworng. DT nhién, cé déi luc ba cling lo 1ang, nhwng khéng con luc
nao cling lo nght nhw trwdc. Cudi cung, Mike trd vé nha va tiép tuc
di hoc.

Néu me clia Mike khéng diéu chinh thich hop, strc khde va tinh than
cua ba da bi suy sup nghiém trong.

Ban co thé khéng khong ché dugc nhiing chuyén xay ra véi minh,
nhwng ban co thé quyét dinh khéng nhuwong bo trurdc chung.

Maya Angelou, thi si



DPirng dau hang

M6t diéu quan trong lién quan t&i nhirtng ngudi thanh cong la khong
phai lic nao ho cling thanh cong. Nhwng thay vi lo lang vé kha nang
cta minh, ho phan tng trwdc tré ngai hoac that bai bang cach
nhanh chong phuc hoi va n6 Iwc gap doi. Ho rat kién cwong va day
la pham chat cia nhirng nguwdi co tri tué xuc cam cao, co kha nang
ché ngw ap lwc va lo au.

Tinh than bat khuat Ia dac tinh ctia nhirng ai lam duoc diéu vi dai.
Ho co thé co mc}’g s0O khuyét diem hoac tham chi lap dL nhwng ho
khong bao g’ dé dang tir b6 du thanh cong khong dién ra nhanh
chong. Steve Jobs va Steve Wozniak da trai qua rat nhieu that bai
de roi cudi cung, ho thanh cong v&i chiec may tinh Apple dau tien.
Chac chan rang, ho tirng lo ngai minh cé thé khéng bao gio thanh
cong, nhwng ho da gat lo lang qua mét bén va tap trung dé giai
quyéet nhirng van dé ma ho gap phai.

Khéng bao gior dau hang!

C6 nhiéu co hoi va sw thay doi

Gitip cho ngudi cé trién vong.

Khi trai qua gian kho,

S tirng tréi gilp dat téi thanh céng néu ban van hy vong.

Khéng bao gi¢r dau hang!

Vi nguoi timng trdi nhat la nguoi gan Ii nhét,

Biét réng Thuong Dé hiéu duwoc nbi kho,

Va trong tat ca cdu chdm ngén, cau hay nhét va xa xwa nhat

La khdu hiéu “Khéng bao gi¢r dau hang!”.

Oliver Wendell Holmes, thi s va triét gia



Thay vi lo ldng vé sw khéng thanh céng, ching ta can ludn cé cai
nhin lac quan. Trwdc day, chd nhan moét mé khai thac khoang san &
tiéu bang Colorado, My, cho dao mét dwérng ham dai khoang 1,6km
qua |&p dat da ma 6ng nghi la cé chiva vang. M4t ca tram ngan USD
va mét nam rudi, nhung khéng thay vang nén éng ta tor bo. Mét
nhém khac tiép tuc dao dwdng hdm do chi thém 1,2m niva va gap
quang vang. Vi vay, trong cudc sdng, thanh céng ddi khi chi cach
chlng ta trong gang tac.

Benjamin Franklin Ia hién than ctia sy ngoan cwdng. Khi khéi
nghiép v&i cong viéc in & thanh phd Philadelphia, My, 6ng st dung
mot phong nhé dé vira lam van phong, phong lam viéc va ca phong
ngl. Ong biét ring mét nha in khac trong thanh phd muén triét ha
éng. Franklin da mei dbi tha t&i phong cta minh. Chi vao mét miéng
banh mi la bira &n tdi ctia minh, Franklin noi: “Trir phi cé thé séng
tan tién hon téi, anh khéng thé nao triét ha duoc t6i dau.” Thay vi
ngdi lo IAng cho co s& kinh doanh bj déi thi chén ép, Franklin da
ch déng dwong dau véi khd khan.

Néu khong thé ngu, ban hdy bat day va lam gi do thay vi ctr nam lo
nghi. Chinh sy lo lang khién ban khéng ngu dugc, chir khéng phai
tai giac nga.

Dale Carnegie, dién gia va tac gia
Ché ngw néi so hai

Tham chi nghiém trong hon néi lo lang la sbng trong trang thai so
hai. B&i vi lo lang chi tac dong Ién mét s6 khia canh trong cudc
song, nhwng noi s hai thi chi phoi toan bd cudc song cua chung ta.

Khi mét &n phdm phéng van 2.500 ngudi, ho nhan thay co trén
7.000 ndi s¢ hai khac nhau. Hau hét moi ngwdi déu néi so chét, so
méat viéc lam, s¢ ndi chuyén trwdc dam déng, so nghéo déi, so
bénh truyén nhiém, so bénh di truyén, so strc khde suy yéu, so di
may bay va nhiéu ndi so lién quan t&i mé tin...



Mot sbé ngudi sdng trong ndi so trién mién va khéng biét lam sao ¢
thé ché ngw né. Néi so hai vé tai hoa sap xay ra luén ludn hién dién.
Do dé, ho khéng thé vui vé hodc thoadi mai trong cudc sdng. N6 an
sau vao suy nghi va khién ho khéng thé cé duwoc nhirng thanh cong
dang ké.

That dang budn, mot sb nguoi sQ hau hét moi thir. Ho khong dam
mao hiém kinh doanh vi SO mét tién. Ho quan ngai thai qua vé
chuy@n hang xém nghi vé ho. Cuéc sbéng clia ho toan 1a s, so va...
SQ.

Khi nguoi ta so vé diém gé nao do, diéu dé anh hwdng moi thir
trong cong viéc va trong cubc song NGi so hai bép nghet tinh sang
tao, sw tao bao, liéu linh. N6 giét chét tinh ddc dao va lam suy yéu
kha nang tw duy. N&i so hai lam dinh tré kha nang phan doan va
lam chung ta khéng thé hanh déng khén ngoan trong tinh huéng
khan cép b&i vi nguwdi ta khdng thé suy nghi thadu dao va hanh dong
sang sudt khi té liét trong sw so hai. Khi nan Idbng va mat can dam
trong céng viéc, khi lo s¢’ s& khéng thanh cdng, ching ta cang dé
gap thét bai.

Dé xua tan néi so’

Trén thuc té, sw so hai la théi quen vé mat tinh than ma chung ta ¢6
thé vuwot qua bang cach thay déi 16i suy nghi. Niém tin chinh 13 liéu
thudc hoan hao. Trong khi néi so’ hai khién ngudi ta chi thay sw toi
tadm, Am dam, thi niém tin tao nén hy vong va anh mat tr&i sau dam
may. NGi s¢’ hai khién ngui ta nhin xudng va nghi toi diéu toi té,
con niém tin 1am nguwdi ta hwdng Ién va mong mai diéu tét nhat. So
hai 1a bi quan, trong khi niém tin la sw lac quan. Nbi s¢ hai khién
nguwdi ta doan trwdc that bai, con niém tin thi tién doan sw thanh
coéng. Khi tam tri gém toan niém tin va sw lac quan, ngudi ta khéng
s¢ nghéo doi hodc khong thanh cong. Va khi do, khéng c6 chd cho
thai do hoai nghi.

That vay, ~ni‘ém tin vao chinh minh va tin vao kha nang cua chung ta
lam diu n6i s¢’ hai. M6t trong nhirng dang toi té nhat cua sy s¢ hai



la ctr mai miét suy nght vé that bai. N6 lam lui tan hoai béo, lam suy
yeu y chi phan dau cla ching ta va dan t¢i sw that bai.

Mot cach dé vuwot qua ndi so hai |14 viét ra moi thir ma chung ta cho
rang sé tré thanh toi té va sau do, héy bo danh sach nay qua mét
bén. Sau mét thoi gian, chung ta ldy n6 ra, xem lai va nhan thay
rang chi mot ty 1& nhdé nhirng chuyén tdi té tirng xay ra.

Chung ta can né lwc xua di nhirng suy nghi so hai gibng nhw tir bd
mot théi quen xau lam minh khd s&. Chung ta can lap day tam tri
bang niém hy vong, sy can dam va s qua quyét. Va drng doi toi
khi ndi s hai cd th( sau trong tam tri va sw twdng twong cla minh.

Khi cham tran v&i néi so, hdy soém ap dung liéu thubc nay va ké thu
sé chay trén. Chéng c6 sw s¢ hai nao qua I&n hoac bam chat trong
tam tri t&i ndi khong bi v hiéu hoa hodc nhéd tan gbc bang niém tin.
Chinh niém tin s& diét trlr néi s¢' hai. Hay nhé cau néi ctia Franklin
D. Roosevelt: “The duy nhat ma chung ta phai s¢ la chinh thai dé s¢

~yy

hai.

So héi la ké bat nat va tén nhut nhat. Diéu chuing ta phai lam dé ché
ngw noi s¢ hai la quén no di. Va chung ta hoan toan co thé lam
duoc.

Dale Carnegie, dién gia va tac gia

Dbé l1am duoc, trwde tién chung ta can hiéu minh so cai gi. N6
thwdng la thir chwa xay ra hoac khéng ton tai. Sy bat on la do
chung ta twdng twong ra va ty lam minh s¢ hai vi kha nang xay ra
cua no.

DPé c6 thé vwot qua sy so hai, hay tim hiéu cdn nguyén cla né va
thuyét phuc chinh minh rang & th&i diém hién tai, nhirng thir ching
ta so khoéng hién hiru dé giai tda sy twédng twong vo can cv cla
minh. Cho du n6 co xay ra trong twong lai hay khéng, néi so' hai chi
lam hao phi thi gian, sinh Iwc, sirc manh tinh than ciing nhw thé
X&c.



Ngoai viéc thuyét phuc chinh minh rang diéu ching ta so chi la
twdng twong, ching ta can huén luyén tadm tri minh téng khir nhirng
suy nghi gay nén ndi s¢. Tlrc la ching ta phai canh giac va thwong
xuyén theo ddi tam tri minh. Khi suy nghi vé diém g& hoac lo lang
vira chot xuét hién, chidng ta dirng dung dwéng hay dé né phat
trién, ma hay thay déi suy nghi va tap trung tdm tri vao huwéng tich
cue.

Néu lo s¢ vé that bai clia ca nhan, thay vi nght ching ta yeu kém va
nhd bé, chuan bi khong tét ddi véi dw an Ion sép t&i, chic chan sé
that bai, ching ta nén nghi minh manh mé va cé nang lwc, tirng
thanh cdng trong nhirng dy an twong tw va sé tan dung kinh nghiém
trwéec day cho dip nay. Sau do, chung ta sé hoan thanh dw an moét
cach dac thang va tham chi sdn sang déi mat v&i nhivng thach thirc
khac. V&i thai dd nhw vay, chung ta sé vuon tdi nhirng tdm cao
mai.

Nguyén tac tong khir ndi s¢ hai nay bang suy nghi lac quan, hy
vong va su tw tin cé thé dwoc ap dung cho nhiéu loai so’ hai khac
nhau vay quanh chdng ta hang gi®’, hang ngay. Ban dau, sé rat kho
khan dé thay déi dong tw duy nham cat diét nhirng suy nghi u sau
va chan nan. Hay thay di hoan canh, méi trwdng, céng viéc hién tai
dé chuyén sang hoan canh, méi trudng, cdng viéc méi nham thay
dbi cach suy nghi clia ching ta.

Chinh vi so hai nén ching ta khéng con tinh than tranh d4u manh
mé, thay vi cd gang vuot qua nd. Néi so nay dén tir niém tin sai 1am
rang khong thé déi choi v&i nd, chang han ndi so rang ngudi ta
khéng thé lo liéu cho chinh minh hodc gia dinh minh. Hay bién néi
so thanh niém tin va ching ta sé thanh céng.

Khi can dam déi dién trwc tiép v&i nod, ndi so hai sé tiéu tan, nhw
Ralph Waldo Emerson da noi: “Hay lam viéc ma ban s¢ phai lam va
ndi so hai sé thuyén gidm.” Ngoai ra, khi thay dbi théi quen tw duy,
am anh vé ndi so hai — ké thu khdng doi troi chung clia nhan loai —
c6 thé bj diét triv hoan toan.

Tom tat



Khi d6i mat v&i kho khan, hay hoi: “Chuyén téi té nhét cé thé
xayrala gi?’

o Hay chuan bi tinh than chap nhan né.

o Cb gang cai thién van dé tbi té nhéat nay.

o Tw nhdc nh& minh phai tra cai gia rat dat déi voi sirc khoe
néu c lo Iang.

DPé ché ngw néi lo 1ang, hay phan tich nguyén nhan ndo gay ra
lo 1ang:

o Thu thap tat ca s viéc.

o Can nhéc tat ca sy viéc va dwa ra quyét dinh.

o Khi da quyét dinh réi, hay hanh dong.

Viét ra va tra I&i nhirng cau hdi sau day:

o Van dé la gi?

o Dau la nguyén nhan cta van dé?

o Giai phap kha thi la gi?

o Giai phap t6i wu la gi?

Khi lo 1ang, chung ta khéng thé giai quyét tbt dwoc van dé. Néu
nang lwong st dung cho s lo ldng dwoc hwédng t¢i phwong
phap nham ché ngw au lo thay vi c&» mai miét chim dam trong
do, chung ta sé vuwot qua nbi so hai cling nhw sw lo Iéng va tré
thanh ngu&i khée manh, hanh phic hon.

Tét nhét 1a hay tap trung vao hién tai, hon la mai miét nghién
ngadm vé qua kh& hoac lo lang cho twong lai. Hay séng gibng
nhw mdi ngay 1a moét ngan riéng biét nham chi lwu tam tdi sw
viéc dang xay ra trong hién tai.

Nhirng cach dé giam thiéu lo au:

o Pirng ngap ngrng, ma hay quyét dinh dirt khoat.

o Bwng lo au, hay suy nghi tich cyec.

o Néu co6 thé giai quyét van dé dang lam chang ta nhirc dau,
hay tién hanh.

o Quan tdm t&i viéc cua chinh minh. Chung ta thuwdng nghi
minh co giai phap cho nguoi khac. Tuy nhién, ching ta
khong nén diéu khién cach nguwoi khac gidi quyét van dé
cua ho.

o Bwng han thu.

o 0 Hay tin vao chinh minh va tin vao kha nang ctia minh dé
dbi phé véi van dé phat sinh.



DPirng db ky.

DPirng so thay dbi va hay xem d6 1a co hdi tot dé phat trién.

Hoc cach chap nhan diéu khéng thé tranh khai.

Pirng ¢ géng qua kha ndng. Chung ta sé bét lo 4u hon

néu khéng dam dwong nhiéu trach nhiém vwot qua kha

nang cua minh.

o Suy nghf tich cwe. Khi suy nghi nhirng diéu hivu ich, dang
gia, chung ta sé khong lo ldng ho&c nght t&i chuyén dang
SO.

o Dirng tri hodn. Néu gap cong viéc gay ra ndi lo 1ang hodc e
so, hay bat tay lam ngay. Néu tranh né va dé sau nay thuc
hién, chung ta ctr nghi t&i né v&i sy lo au hoac phap phong
lo so.

o Hoc hai tir sai 1dam ctia minh. Khi pham sai 1am, hay tim
hiéu minh da sai nhw thé nao dé khéng mac lai 16i d6 mot
lan nira.

« Hay kién quyét. Chung ta can xac dinh viéc sé& lam va thwc hién
nd. Nhirng ai cé khuynh hwéng chan chir hodc ngap ngirng
gitra hai viéc dé& xem nén lam viéc nao trudc, thuwéng chang
thwe hién viéc nao ca.

« Bang cach thay dbi 16i suy nght, ching ta c6 kha nang téng
khtr, v hiéu hoa ndi so hai.

e Niém tin 1a liéu thubc tdt cho sw so hai. Nbi lo so ludn dw doan
that bai, con niém tin tién doan cho thanh céng.

« Chung ta can tr bd théi quen nghi vé nhirng tai hoa cé 1& khéng
bao gi® xay ra. Svw lo 4u va buc doc khéng chi lam chung ta béat
an, suy yéu va gidm kha nang lam viéc, ma né con lay di nhirng
nam thang quy bau trong cudc doii.

« Lo au vé sy that bai cang lam tang kha nang khéng thanh céng.

o C6 thé dep trr ndi s hai bang cach chi suy nght t&i khé khan
khi ching ta chinh thirc dwong dau véi no.

O O O O

[3] Trong Anh ngi¥, “hién tai” (present) cling c6 nghia la qua tang va
day la mét cach choi chir. — Chu thich cua ngwoi dich.



Bwéc 8TRO THANH NHA LANH
DAO DICH THYC

Nguwdi ta khdng nhat thiét sinh ra phai c6 nang khiéu diéu hanh ma
hau hét moi ngudi déu cé thé dwoc huan luyén dé lam codng tac
quan ly. Tuy nhién, dé tr& thanh nha Ianh dao that sy, nguoi ta da
c6 sdn mét s6 pham chat ndo do. Cho téi nay, da c6 nhiéu nghién
cu vé nhixng pham chéat nay.

Mac du méi ngudi cd wu thé va kha nang khac nhau, nhwng nghién
ctru cho thay rang cac quan trj vién xuat sac déu cé quan niém,
cach xem xét sw viéc twong tw nhau. Dwdi day 1a mét sé phdm chét
thuwéng thy & nhirng nha 1anh dao thanh céng:

1. Ho ¢c6 cac nguyén téc ctia minh va tiéu chuan dao dire cao.
Chung ta c6 thé hoc héi nhiéu tw triét ly ctia John Templeton, sang
lap vién clia Templeton Fund — mét trong nhirng quy dau tw sinh loi
nhat trén thé gi¢i. Ong dé ra nguyén tac kinh doanh dwa trén quan
niém rang nguwdi thanh cdng nhéat thwéng chu trong van dé dao dire.
Templeton néi rang ngudi thanh cdng thwdng hiéu biét sau séc vé
dao dirc trong kinh doanh, dwoc nguwdi khac tin twdng va khéng Itra
gat khach hang.

2. Ho liém minh, chinh trec va lam gwong cho nguwoi khac trong
cobng viéc va cudc sdng ca nhan. Nha 1anh dao thanh céng nhan
thire dwoc nhirvng quy tac ap dung cho moi ngwoi, dac biét la chinh
ho. Ho dat ra quy dinh vé dao dirc va khéng bat budc nguwdi khac
phai tuan tht nhirng nguyén tdc ma ho khéng tuan thd. Ho gitr 10
htra trong c6ng viéc va trong cudc sbng riéng tw. Ho gilr gin dao
dirc vi d6 1a diéu phai lam.

3. Ho hiéu biét vé muc tiéu ctia cong ty ciing nhw phong ban va
nhirng thay doi trong d6. Nha lanh dao xuat chung khéng xa roi



nhan vién va hiéu nhirng thach thirc trong kinh doanh. Ho san long
cho 1&i khuyén cling nhw dwa ra quyét dinh.

4. Ho chd ddng va tw thuc day dé dat dwoc muc tiéu. Nha 1anh dao
gidi khdng ngd quén trén chién thang va khdng bao gi¢ théa man
v&i chinh minh. Ho khéng nhirng nang cao trinh dé va hiéu biét
réng, ma con ludén cap nhat kién thtrc. Ho doc cac tap san va tap chi
chuyén nganh trong nhirng linh viec minh quan tam. Ho chid ddng
tham gia vao cac td chirc thwong mai va hiép hdi nghé nghiép
khéng chi nham theo kip nhip phat trién m&i, ma con chia sé y
twdng v&i dong nghiép trong cac co quan, t6 chirc khac. Ho tham
dw nhitng hdi nghi, hdi thao va phat trién méi quan hé véi nhiéu
ngwdi nham thu thap y twéng, sang kién.

5. Ho 1a nhirng nguwdi c6 kha nang giao tiép manh mé va la nguoi
biét IAng nghe. Ho lang nghe nhan vién, céng nhan nhitng dé nghi
va y twdng dong gop tir thudc cap co thé con co gia tri hon cia
chinh ho. Nha 1anh dao xuét ching thiét lap bau khéng khi hop tac
va than thién gitra nhan vién & cac cap do va ludn hoan nghénh moi
nguwdi tham gia dwa ra quyét dinh.

6. Ho uyén chuyén, linh déng dwdi ap lwc va luén kiém soat cdm
xUc cta minh. Khi gap khé khan, 1dng quyét tam lam ho khéng
nhwong bd hay chun buéc. Ho khéng dé that vong hodc chan nan
ngan can ho tiép tuc cd gang va khuyén khich thudc cép tién Ién
phia trwéece.

Nguoi co thé di xa noi chung la ngwoi dam nghi, dam lam. Mot con
thuyén chi muén chac an thi khéng bao gio di xa khoi bo.

Dale Carnegie, dién gia va tac gia

7. Ho c6 thai do tich cwe. Nha 1anh dao tai ba hiéu rang cach tw duy
tich cwc gitp gia tang kha ndng ctia minh vi hai ly do. Thi nhat, nd
kham pha tiém nang, nhirng nguén Iwc con tiém an cha ho. Thi hai,
no gitr cho tinh than ludn can bang, hai hda bang cach xua tan ndi lo
au, so hai va day Iui nhirng ké thu ctia sy thanh céng va tinh hiéu



qua. Vi ho 1a nguoi suy nghi tich cue, nén cac cong sw va thudc cap
cua ho hau nhu ciing la nhirng ngw&i coé tw duy tich cuwec.

8. Nha lanh dao xuat chung bdi dwéng, vun dap sw hop tac trong
nhém cGa minh. Ho hiéu rang sw d4u da va xung dét ndi bd 1a
nguy@n nhan lam gidm nang suét lao déng. Chinh vi vay, ho khuyén
khich va cb vii cho s cdng tac tét gitra cac thanh vién trong nhém
va nhirng phong ban khac trong cong ty. Ho danh thoi gian tim hiéu
dong lwc cua tirng thanh vién va thuc day ctng nhw giup d& ho
thanh cong. Nha 1anh dao thanh c¢dng hiéu rd moi nguwdi vé cach ho
hanh déng va phan &rng. Ho nhan ra tdm quan trong khi tré thanh
nhan té thuc ddy moi ngu®i — hiéu dwoc dong lwc va cdm nhan cia
ngwoi khac.

9. Ho ¢0 tinh than cdi m@, phong khoang voi nhivng y twéng mai va
ho hoan nghénh cac dé xuat. Ngay ca sau khi da cai tién va thay
doi, ho van tim nhirng cach tét hon nham hoan thién muc tiéu cta
minh.

10. Ho cong nhan va t0| da hoéa strc manh cua ngw0’| khac. Thoéng
thworng, dwa vao quyén Ic cta minh, nhitng ngudi & cwong vi diéu
hanh co thé bat ép thuéc cap tuyét déi tuan thd ménh Iénh. Nhwng
nhirng ngw®i nhw vay khong phai la nha lanh dao that sw. Bung la
ménh lénh can dwoc thyc thi nhwng do khéng la tat ca. Nha lanh
dao that sy can tao dwng niém tin va sw tin nhiém trong long cong
suw cta ho. (Chu y rang ho nghi vé cip duéi nhw 1a nhirng cdng sw,
ma khong phai 1a thudc cap). biéu nay lam thudc cép khéng chi tam
phuc, khau phuc di theo sw dan déat cla sep, ma ho con dong gop
sang kién, cai tién va thwc hién y twéng cta chinh ho sao cho phu
hop v&i muc tiéu chung da de ra.

11. Ho cé cach dé chinh ho va nhirng nguwdi khac chiu trach nhiém
v&i két qua lam viéc. Ho dat ra tiéu chuan va dwoc cdng s hiéu,
chap nhan va tuan thd nhirng tiéu chuan dé. Ho can thiép kip thoi
khi c6 bét clr sai s6t nao xay ra. Ho hiéu dwoc han ché ctia minh
nam & dau va tim kiém tro lwc khi can thiét.



12. Ho str dung va quan ly thoi gian hiéu qua. Nha lanh dao tai ba
co ké ho,ach lam viéc hop ly. Ho biét dwoc viéc nao can wu tién va
giam thiéu tinh trang xao lang va gian doan trong céng viéc.

13. Ho c6 tAm nhin. Nha lanh dao kiét xuat hiéu ré ho mudn thyc
hién diéu gi va cach thwc hién sao cho dat dwoc muc ti€u. Ho nhin
xa hon nhirng muc tiéu ngén han va luén hinh dung burc tranh téng
thé mét cach rd rang.

14. Ho khéng dé néan Idng. Khi gap kho khan, ho ¢b gang hét strc
minh dé vwot qua tré ngai. Va Tom Monaghan, sang 1ap vién cta
hang Domino's Pizza, la mét vi du. Trong vong 30 nam, éng da phat
trién cong ty t mét tiém pizza duy nhat tré thanh chudi ca ngan clra
hiéu giao banh t&i tan nha. Nam 1989, 6ng ban lai cong ty. Sau
khodng hai nam rw®i, cong ty nay sa sut va mat dong lwc ma
Monaghan tao ra. D& ctru céng ty, Monaghan mua lai né va quay tr&
lai vi tri giam d6c diéu hanh. Dwéi sw 1anh dao cia éng, cong ty
dwoc mé réng ra voi hon... 5.000 ctra hiéu trén toan nwédc My va
hon 3.000 ctra hiéu tai cac quéc gia khac.

Béan chét cta sw lanh dao la can phai c6 tdm nhin. D6 la tdm nhin
ma ban tuyén boé ré rang va manh mé vao bat ctr dip nao. Néu
khong chac chan, ban khéng thé thoi cay ken trumpet duorc.

Theodore Hesburgh, cwu chu tich, Dai hoc Notre Dame
Nhirng hoat dong ctua nha lanh dao thanh cong

M6t trong nhirng ly do chinh dé dwoc thang chirc 1&n vi tri diéu hanh
la ngwdi ta 1am tét cdng viéc ctia minh. Khi lam sép, ching ta [am
sao dé ngudi khac cé thé lam viéc tdt hoac tét hon so véi chung ta
da tirng lam. Nhan vién va quan tri vién doi héi nhirng ky nang lam
viéc khac nhau. Do d6, khi & cwong vi quan ly, ching ta can rén
luyén cac ky nang maoi.

Nha quan ly thanh cdng can bang giira con ngwoi va phwong phap
Iérr) viéc. Khi qua cr]u trong vao viég phat triép cho nhan viép, nang
suat lao déng co thé bi sut giam. Néu chi nham vao phat trién ky



nang con nguwdi va cling cb thai d cua ho, thi ching ta co thé gap
khé khan néu nhirng ngu®i ma chang ta dat nhiéu tin twéng va
trong trach roi khdi nhém dé ra di. Khi cha trong vao phwong phap,
nguoi ta co thé nghi t¢i cn nhirvng quy trinh hodc may mdc tdi tan
dé co thé lam viéc hiéu qua. Nhwng lic nay, do tinh trang phirc tap
hon, moi nguwdi c6 thé khéng hiéu dwoc ching hodc né tranh 1am
viéc v@i chung. Trén thyc té, viéc tap trung vao con ngui cé thé
dwoc thé hién qua mét vi du ngan gon: “Hay thdo luan vé ké hoach
va tai sao chung ta lai lam nhw vay.” Viéc tap trung vao phuwong
phap lam viéc co thé dwoc vi du ngan gon nhu sau: "bay la ké
hoach va day la céch thirc ching ta lam viéc.” Néu can bang tét
gilra con nguo’l va phwong phap lam viéc, thi nha quan ly cé thé
lam cho ca nang suat va sy tan tuy cta déi ngii nhan vién dat toi
murc d0 cao nhat.

Can bang giira sw thic day va trach nhiém

M6t s6 ngwdi tin rang khi ching ta khién cho moi ngudi ¢é trach
nhiém v&i cong viéc cia minh, ho sé mat déng lwc ndi tai vi s¢
pham sai 1dm. Diéu nay chwa han dung. Chang ta can c6 nhirng
cong cu dé budc moi nguwoi co trach nhiém vaéi cbng viéc cua ho,
ddng thei dé ho tan tuy va hang say lam viéc. Néu can bang duorc,
ching ta co thé kiém soat tbt trén két qua lam viéc ctia nhém va
chinh minh.

Co mét cach duy nhat dé kich thich moi nguoi lam viéc. D6 la lam
sao khién cho ho co hing thua voi cdng viéc.

Dale Carnegie, dién gia va tac gia
Truyén dat va huan luyén sao cho hiéu qua

Ngay nay va hon bao gi®& hét, cédng viéc cla quan tri vién la tao diéu
kién cho nhan vién phat trién. Khi tao ra méi trwng ma nhan vién
c6 thé phat trién ky nang, lam viéc co két qua tét va thanh cong,
chung ta tré thanh quan tri vién hay nha quan ly dang nghia. Viéc
truyén dat thoéng tin, huan luyén va phat trién ki nang cho thudc cap
la trach nhiém hang dau cua nha lanh dao.



M6t trong nhirng ly do khién ngudi ta dwoc dé bat vao cwong vi
diéu hanh la b&i vi ho thé hién dwoc kién thire va ki ndng ctia minh
xuat sc, vuot trdi so véi nhirng cdng sw khac. Gid day, khi tré
thanh sép, thanh cdng ctia ho khéng chi phu thudc vao thanh tich
cda ban than, ma ho con phai hwdng dan, huan luyén dé thudc cap
cling thanh céng. Qua trinh bién chuyén thanh cdng t& nhan vién tr&
thanh nha quan ly doi hdi tw duy va nhirng kj nang méi. Bang sau
day cho thay sw khac biét vé vai trd gitba mot nhan vién va mét nha
lanh dao tai ba:

2
DPtirng ra Iénh, hay dan dat

Peter Drucker, mét trong nhirng nha tw duy quan tri va tac gia ndi
tiéng, da viét: “Hau hét nhitng gi ching ta goi la quan tri déu lam
nguoi ta khé lam viéc.” Vay thi cac nha quan ly da lam gi khién cho
Drucker da viét nhw vay?

Nhiéu ngudi & cwong vj diéu hanh lam viéc véi nhan vién theo kiéu
nhw... ngwdi may — ttec la mong ho tuan tha nhirng quy trinh mét
cach chlnh xac va khéng tao diéu kién cho ho dé xuat y kién, sang
tao cling nhw s&r dung kha nang cua nao bé trong qua trinh lam
viéc. Ho chi quan tam va gidm sat nhan vién chap hanh cac quy
dinh, nguyén tac, tha tuc va théng I&. Tuy nhién, v&i nhivng quan tri
vién dich thwc, ho dan dat nhan vién ma khong phai la ra Iénh, ho
khéng chi thu dwoc két qua tét hon cho co quan, té chérc minh, ma
con lam thudc cap toan tdm toan y cong hién va thanh céng trong
cong viéc cling nhw trong cudc séng.

La ngwéi phung sw

Nha Ianh dao dich thwc phuc vu cho thudc cap clia minh. Trong hau
hét co quan hay t6 chirc, ciu trac hinh hoc tiéu biéu vé mat quan tri
la hinh tam giac. Trén dinh la giam déc diéu hanh — ngwdi ra ménh
lénh cho cac nha quan ly cap trung. Nhirng nha quan ly nay lai ra
chi thi cho nhirng nha quan ly cap dwéi dé réi cudi cung chi thi
xudng nhan vién. O canh day cta hinh tam giac nay la khach hang



— nguwoi ma chang ta hy vong ho théa mén voi san pham hay dich
vu do chung ta cung cap.

Muc dich ctia méi cap la phuc vy cap trén clia nd. Theo céch tiép
can truyen théng, nhan vién phuc vu nha quan ly cap dwai, nha
quan ly cAp dwéi phuc vu nha quan Iy cap trung va cu0| cung thi tat
ca phuc vu cho giam dbc diéu hanh. Khach hang nam &... dwoi
cung trong hinh tam giac nay va hau nhw bi bd qua. Do d6, hinh tam
giac nay nén duoc dao lai. Giam ddc diéu hanh nén phuc vu cho
cac nha quan ly cép trung va nhirng ngwoi nay phuc vu cho nha
quan ly cap duwoi. Nha quan ly cap duwdi phuc vu cho nhan vién va
tat ca déu phuc vu cho khach hang.

Trén thwe té, nha 1anh dao xuét sdc quan tam that sy t&i nhan vién
ctia minh. Ho tim hiéu vé wu khuyét diém cla thudc cép, nhirng gi
nhan vién thich va khong thich, cach nhan vién hanh dong va phan
ng. Sép danh thoi gian dé lam viéc véi nhan vién, cung cip cho ho
nguodn lwc, cong cy, bi quyét dé l1am viéc hiéu qua. Ho khéng qua
quan tam t&i tiéu tiét.

Nguwoi ta da tién hanh nhirtng cudc khao sat vé nhirng gi nhan vién
mong muon tir sép. Va dirng dau danh sach nay la mong muon:
Sép la nguwoi lubn san sang khi nhan vién can toi.

Pay la ngwdi sép ma nhan vién cé thé tim téi bat ci ltc nao dé nho
gidi dap thac méc ma khéng lo so bj danh gia Ia minh ngu dét, 1a
ngu®i sép ma thudc cap co thé nwong twa dé dwoc cung cip théng
tin, dwo'c huan luyén va dén nhan 1&i dé nghi ma khdng pha| la
nhirng ménh 1énh va chi thi. Ho gitp phat trién tiém nang clia con
nguw®i — ma khéng tan dung nhan vién nhw 14 phwong tién dé hoan
thanh cong viéc cho chinh ho.

Trao quyén cho nhén vién

Nha Ianh dao dich thwc “trao quyén” cho thudc cap ciia minh. Hai tr
“trao quyén” nay tré thanh mode trong quan tri hoc ngay nay, nhung
nhirng gi mang tinh thdi thwong thwdng dién ta chinh xac mét khai
niém dang dwoc chap nhan hién thdi. N6 bat nguén tr mot thuat



nglr phap ly mang y nghia chuyén giao quyén hop phap tr ngudi
nay sang nguwoi khac. Tuy nhién, trong cach néi ngay nay, né mang
y nghia réng hon. D6 1a chia sé mét s6 quyén hanh va sy giam sat
clia quan tri vién v&i nhan vién cha ho. Thay vi nha quan ly quyét
dinh moi th&r vé cach thuc hién cong viéc, nhan vién — tirc la nguoi
sé thyc hién cong viéc — sé tham gia vao viéc quyét dinh. Khi nhan
vién giup quyét dinh cach tét nhat dé dat muc tiéu cla minh, ching
ta khdng chi c6 nhiéu théng tin hon vé cach thwc hién cdng viéc, ma
thudc cap ciing trd nén tan tuy, quyét tam véi né dé thanh cong.

Cai quan khac v&i lanh dao

Cai quan nhan manh y nghia rang nhan vién tuan theo chi thj va
thuwérng 1a khong thdc méc theo kiéu: “Pay la cach thuc hién céng
viéc. Hay lam di.” Tuy nhién, nghé thuat lanh dao khuyén khich nhan
vién sang tao bang cach tiép thu y twéng cta ho théng qua viéc
giao tiép hang ngay cho t&i nhirng budi hop, chwong trinh 1am viéc
va nhing hoat ddng twong tw... Néu viéc cai quan noi voi nguoi ta
réng ho sé chiu trach nhiém v&i céng viéc thi viéc lanh dao trao
quyén cho ho — cung cép cho ho nhirng cdng cu dé cé thé tw minh
ra quyét dinh dwa trén hwéng dan ma cac bén lién quan déu chap
nhan. Khac v&i viéc cai quan vdn quan tam nhiéu hon dé giai thich
nhirng quy dinh, chinh sach, cach tuan thi ra sao va bat budc thi
hanh, viéc lanh dao thuc déy nhan vién va hwéng dan ho cach dat
dwoc muc tiéu cha ho (va cta co quan, t6 chirc). Néu két qua khong
nhw mong doi, ngudi ta nd lwc dé cai thién tinh hinh bang cach
huén luyén nhiéu hon va tét hon. Giup ngwdi khac hoc héi la cong
cu chinh nham dat dwoc hiéu qua cong viéc.

Sv cai quan tap trung vao lam viéc cho dung, con sy lanh dao nhan
manh lam dung viéc. Trén thwce té, c6 nhirng luc can cai quan —
chang han déi véi nhirtng van dé vé phap Iy hodc twong tw... — tirc
la ltc can thye hién sao cho dung véi quy dinh. Di nhién, nhirng
nguwdi & cwong vi diéu hanh phai bao dam dwoc moi viéc déu dwoc
thwc hién dung. Nhwng day khong phai la cdng viéc chinh cua ho.
Trong nhirng tredng hop nhw vay, viéc bat budc dé nhan vién tuan
tha quy dinh cé thé can thiét. Nhwng quan trong hon Ia can huén



luyén va thuc day nhan vién dé ho thanh thao trong cong viéc va
mong mudn cbéng hién hét sirc minh nham dap &ng muc tiéu cla
phong ban va céng ty. Khi lam dwoc diéu do, nd sé tré thanh mot vi
du hoan hao vé s 1anh dao that su.

Nha lanh dao tai ba khéng do dy va khc“mg déc tai. Ho cling khéng
bd qua hoac lo ngai cdng sw ciia minh. Sép ¢ nang lwc du sw tw tin
ndi tai va lam nhan vién tén trong ho.

Hay xem xét sw so sanh don gian gilra viéc cai quan va lanh dao:
3
Chung ta tré thanh nha lanh dao nhw thé nao?

Mot sb ngwdi mién cwdng ddm nhiém vai tro 1&anh dao. Ly do 14 ho
cho rang phai cé phdm chat 1anh dao bam sinh, chdng han nhw uy
tin, strc thu hat hodc tinh cach khac, nham gidp ho ¢6 kha nang anh
huwdng nguwdi khac.

That vay, mot sb 1anh tu kiét xuat trén thé gi¢i da co tinh cach nay —
tire 1a ho cd stre hap dan dac biét Iam mé hodc céng ching. Nhuwng
do chi 1a ngoai 1&. Pa s nha lanh dao thanh céng la nhirng ngu i
rat binh thwdng, lam viéc khéng mét méi dé dat dwoc muc tiéu. Viéc
lanh dao sé dé dang hon néu chung ta la nhirng nhan tai bam sinh,
nhwng diéu d6 1a khéng nhét thiét. Mdi nguwdi trong ching ta co thé
cé dwoc nhivng ky nang can thiét dé diéu hanh va dan dat nhan
vién. Lanh dao la mét nghé thuat ma chung ta co thé hoc dworc.
Bang nd lwc, ngudi ta co thé hoc tap cach hwéng dan, dan dat
nguwoi khac dwa trén sy ton trong, tin twdng va sw hop tac tron ven.

Dat dwoc nghé thuat lanh dao

Nhiéu quan tri vién thich nhin nhan minh la “chuyén nghiép”, nhwng
c6 phai viéc quan trj that sy la mét nghé? Trén thuc té, nghé nghiép
trong nhirng linh viec khac (nhw bac si, luat sw, nha tam ly hoc va ky
sw) doi hoi phai hoc tap chuyén sau va trai qua ky thi dé nhan duoc
van bang. Va khéng hé cé yéu cau nhw vay dbi véi nha quan ly. Mot



sb nha quan ly cé thé dwoc gido duc va cé bang cap vé quan tri kinh
doanh & giai doan dau, nhwng hau hét ho dwoc thang chirc 1&n
nhiéu cap bac va cé it hoac khdng cé huan luyén thém vé quan tri
hoc. Hau hét quan tri vién déu hoc hdi chi yéu trong qué trinh lam
viéc, hay ndi cach khac 1a nghé day nghé.

Thong qua cac khda hoc ngan han, nhiéu quan tri vién dang n6 luc
dé co duoc nhirng ky nang mai, nhwng da phan ho rut tia dwoc ki
thuat diéu hanh bang cach quan sat sép ctia minh. Cach thirc nay
c6 thé 1a tét. Tuy nhién, thuwéng thi nhirng nha quan ly con non kinh
nghiém da tiép thu nhirng triét ly vé quan trj 16i théi va vé can clr tir
sép minh.

Lanh dao I? mQt nghé thuat co thé hoc duoc. Chung ta co thé hoc
héi cach dan dat ngudi khac dwa trén sy ton trong, tin twdng va sw
hop tac tron ven.

Pé l1am duwoc diéu do, ching ta hay xem xét mot sd quan niém chua
dung von dang pho bién hién nay vé cach thirc 1anh dao.

Quan niém sai lam thir nhat: Quan tri gibng nhw Ié thwong

Khi nguoi ta yéu cau mot quan tri vién huan luyén vé cach lanh dao,
6ng ta chia sé: “Khi duoc thang chirc 1én vj tri diéu hanh dau tién, toi
d& hoi mét nha quan ly ky cuu vé mot sé cach dé quan ly voi nhan
vién. Ong 4y néi: “Ctr theo I8 thurong thi anh sé khong gap rac roi
gi.” Vay chinh xac, |é thwong la gi? Trén thyc té, van dé c6 vé nhw
nhay cam v&i ngudi nay cé thé chang cé y nghia gi v&i ngudi khac.
Thwong thi dinh nghia cua |€é thwdng dwoc dwa trén van hoéa.
Chéng han, & Nhat Ban, 1& thwdng la chd cho tdi khi tat ca déu
ddng long réi méi quyét dinh. O My, ngwdi ta thweng ché nhao
quan niém nay vi n6 lam mét thdi gian va chang cé tac dung.

Phong tuc khong la ly do duy nhat dé giai thich cho cac quan niém
khac nhau vé I1é thwong. That vay, nhirng ngwoi khac nhau cé cach
nhin nhan khac nhau vé diéu tét va diéu xau, viéc hivu ich va vé ich,
thtr c6 tac dung va vo tac dung.



Chung ta cé khuynh hwéng st dung kinh nghiém ctia minh dé xem
xét cac khai niém vé 18 thuwerng. Khé khan & chd 1a kinh nghiém cua
mot ngu o thé hién goc nhin bi gi&i han cua ho. Cach lanh dao sao
cho hiéu qua doi hai kinh nghiém phong phu, da dang hon so véi
kinh nghiém cia moét ngwdi. Pé tré thanh nha 1anh dao dich thuc,
ching ta can nhin xa hon I& thwong.

Chung ta khong chi dwa duy nhat vao 18 thuworng dé gidi quyét
nhung van dé vé tai chinh va san xuét. Chung ta sé tham khao y
kién ctia chuyén gia gidi nhat trong linh vire ¢6 lién quan. Do do,
ching ta khéng thé nh téi mét giai phap it thue té dé xr ly nhirng
van dé lién quan t&i con ngudi.

Chung ta cé thé hoc hdi nhiéu vé nghé thuat va quan tri hoc bang
cach doc nhirng cudn séach, tap chi trong nganh nghé ctia minh,
tham dw cac khoa hoc cling nhw héi thao va chu déng tham gia
nhirng hiép hdi nghé nghiép.

Quan niém sai Iam th hai: Quan tri vién phai biét hét moi tho

Nha quan ly khéng thé nao biét dwoc moi thir. Va ciing chang ¢6 ai
c6 thé biét hét moi diéu. Hay chap nhan réng ching ta khéng co tat
ca giai phap, nhwng c6 ky nang dé tim ra giai phap. Mot cach hay
do la xay dwng moi quan hé rong rai voi nhiéu nguoi & nhirng cong
ty khac trng gap cac tinh hudng twong tw. Chung ta cé thé hoc hoi
nhiéu diéu tw ho. Tao mdi quan hé réng giup chung ta co duwoc
thdng tin mai khi can, cé duwoc y twéng, cach giadi quyét van dé va
nhirng nguon lwc vo gid.

Mot trong nhirng cach chdc chan dé téc dong 1én quan diém cia
nguwoi khac la xem xét y kién ctua ho va dé cho ho cé cam giac minh
la nguwoi quan trong.

Dale Carnegie, dién gia va tac gia

Quan niém sai lam thir ba: Quan tri vién phai cteng ran



Quan niém can quan ly theo kiéu lam cho ngudi ta so hai d& phuc
tung hién van con phd bién va trong mét sé trwdng hop, né ciing cod
tac dung. Néu so bi mét viéc lam, ngudi ta sé cd gang lam viéc hét
stre, nhwng liéu chét lwong clia céng viéc sé nhuw thé nao? Cau tra
i 14 “vira dG dé khong bi sa thai”. D6 1a ly do tai sao phwong phap
nay khéng dwoc xem 1a cach diéu hanh hiéu qua. Cach quan tri
thanh céng 1a 1am sao dé& nhan vién san long hop tac véi nhau.

(Ngoai ra, chung ta nén lwu y rdng bién phap thwdng xuyén sa thai
nhan vién Ia khdng hiéu qua vi nd lam méat nhué khi, tinh than sa sut
trong mai trrd'ng lam viéc va chung ta phai lién tuc tim nhan vién
m&i dé thay thé. Diéu nay gay mat thdi gian va lang phi tién bac.
Hon nira, néu nhan vién la thanh vién cla nghiép doan, thi viéc sa
thai ho la qua trinh khéng don gian.)

Cé6 nhirtng nha quan ly cw x& v&i nhan vién khéng tét. Trong nhiéu
nam, James Miller, chuyén gia tw van quan tri va la tac gia cia cudn
sach The Corporate Coach (tam dich “Huan luyén cho nhan vién”),
td chirc cudc binh chon Sép gidi nhét va tbi nhat cia ndm do cac
nhan vién dé ctv. Miller cho biét rdng 6ng nhan dwoc nhiéu dé clr
cho sép tdi nhat hon 1a cho sép gidi nhat. Mot trong nhirng Iy do 1a
nhan vién khéng thich sép cta ho. Miller nhan thiy rang nhirng sép
nay thwdng xuyén “bdi ldng tim vét” & thudc cap, ché nhao va ha hé
trén that bai ctia nhan vién va thwdng la mang nhan vién.

Tai sao ho lai cw xt& nhw vay? Trén thyc té, mot sd ngudi thwdng bi
cha me, giao vién va sep cii la mang nén da quen va coé thé cho
rang day la mét cach quan ly hivu hiéu.

Nhiéu ngwdi trong chung ta doéi khi bwc doc va Ién tiéng dac biét la
khi dang bi ap Iwc, cang thang. D6i khi chiang ta phai tw kiém ché dé
khéng quat nat ngwdi khac. Tuy nhién, nha lanh dao thanh cdng
khéng di theo khuynh hwéng nay. Khi la méng ngudi khac, ching ta
thira nhan rang minh khéng phai 14 nha quan ly dich thwe. Va khi
do, ching ta khéng thé khién cdng sw sdn long hop tac véi nhau.

Khi quan ly bang kiéu hu doa, chuing ta khong thé gilr chan nhan
vién cia minh lau dai. Khi cong viéc tré nén khan hiém trong céng



ddng hodc nganh nghé cGia minh, nhan vién cé thé tam chip nhan
sép doc tai, cay quyén. Nhwng khi thi trieérng lao déng mé rong voi
nhiéu co hdi viéc lam, nhirng nhan vién co thwc tai sé rdi bé cong ty
dé tim méi trwong lam viéc thodi mai hon. Va chung ta lai phai vat
va va tébn kém dé tim kiém nhan vién thay thé.

Quan niém sai Iam th tw: Khen ngoi nhan vién sé khién ho tw
man

M6t s6 nha quan ly lo ngal rang néu khen ngoi nhan vién, ho sé tw
man va khong co gang cai thién minh (va chac chan rang mét s6
nguwdi co thé phan &rng theo cach nay). Muc dich cla viéc khen ngoi
la nham dé khuyén khich cong s tiép tuc phat huy nhitng gi da lam
tot.

M6t sb quan tri vién khac lai cho rang néu khen ngoi nhan vién vi
lam viéc xuét séc, ho s& mong téng lwong hodc tién thwdng. Bing
la mot sé nguwdi ¢o thé lam nhw vay. Nhwng khéng cé ly do gi dé tor
chdi khen ngoi thudc cap khi ho xirng dang. Nhan vién nén biét viéc
diéu chinh lwong, thwdng va cac khoan tro cap khac da dwoc cong
ty quy dinh rd rang. Néu cong ty cé tién hanh danh gia nang lwc
thwdng nién, ching ta nén bao dam cho nhan vién rang néu lam
viéc xuéat sac va dwoc khen ngoi, ho sé duwoc xem xét tang lwong
hoac thwéng vao dip danh gia nay.

Ngworc lai, mot s6 nha quan ly lai khong khen ngo’l thudc cap dung
cach. Mot vi trwdng phong cho biét: “Nhan vién cda toi hiéu rang
néu toi khbéng noi gi voi ho, tire la ho dang lam viéc én. Con néu toi
phéi 1én tiéng, ho biét Ia minh dang gdp rac réi.” Khéng danh gia
cling nhw khéng khién trach nhan vién déu la cach quan Iy khéng
hiéu qua. Hay nh& rang chdng ta mudn thac day thudc cAp mot cach
tich cwc, ma khéng phai tiéu cwe. DT nhién, khen ngoi cling co thé bi
mat tac dung khi thue hién khéng dang. Néu chung ta thuwéng xuyén
khen ngoi dbi véi nhirng cdng viéc rat binh thuwéng, 16i khen doé tré
nén hdi hot, ndng can. Bén canh do, néu sép khen ho thai qua, thi
nhan vién cé ndng suat kém c6 thé nghi rang ho lam viéc... tét.

Quy luat bach kim



Khi quan ly nhan vién, quy luat vang trong kinh Thanh: “Hay cw xu
véi nguoi khac nhuw cach ban mudn ho cw xir véi minh” 1a 16 khuyén
tét. Nhwng né chi dang mét phan. Trén thuc té, tinh cach mdi ngu i
hoan toan khéng giébng nhau, viéc dbi x&r v&i ngwdi khac nhuw cach
ching ta muén dwoc dbi xir s& khdng gibng vai viéc dbdi x&r v&i ho
nhw thé ho mubn dwoc dbi xe.

Chang han, Linda thich dwoe tw chi va thich tw minh vach ra chi tiét
cho cach thwc hién céng viéc. Nhwng tro’ ly cta cb la Jason lai
khong thay thodi mai khi sép giao viéc ma khéng nai rd chi tiét. Néu
Linda Gy quyén cho tro ly theo cach ma c6 mudn cép trén giao viéc
cho minh — ttrc 1a khdng can ndi chi tiét, Linda sé& khéng nhan dwoc
két qua nhw y.

M6t vi du khac, Sol can thwdng xuyén duwoc khuyén khich. Anh ay
cam thay vui khi sép giam sat cdng viéc va khen anh dang lam viéc
tét. Tuy nhién, Tanya lai thay bwe minh néu bj sép chu y quéa thuwong
xuyén vi cho rang: “Ua, sép khéng tin twéng minh hay sao?” Ching
ta khéng thé dbi xir vé&i Tanya gibéng nhw véi Sol va nhan két qua tét
t méi ngwdi néu ap dung cung mét kiéu quan ly.

M&i nguoi trong ching ta cé mét tinh cach, phwong phap 1am viéc
rieng. “Cuw xtr voi nguwoi khac nhw cach chang ta mubn duwoc cw xi¥
c6 thé sé& kém hiéu qua trong viéc quan ly nhiéu ngwdi co tinh cach
khac nhau.

Pé tr& thanh quan trj vién gidi, ching ta can hiéu rd tirng thanh vién
trong nhém va diéu chinh cach quan ly sao cho phu hop véi méi
ngwdi. Thay vi tuan theo quy luat vang naéi trén, hay theo quy luat
bach kim nhw sau: “Hay cw xtr voi nguoi khac nhw cach ho muén
ban cw xtr v&i hg”. DT nhién theo cach nay, chung ta can phai khéo
|€éo. Trong vai tinh huong v&i mot sb nguoi, cong viéc sé khong tot
dep. Khi biét dwoc diéu nay, chung ta co6 thé doan trwdc nhirng van
dé co thé xay ra va chuan bj cling nhw tao diéu kién tét dé ho hoan
thanh cong viéc.

Nha lanh dao can tao ra diéu kién tét nhat



V&i tw cach 1a sép, viéc san xuét, ndng suat va lgi nhuan déu quan
trong, nhwng day cé phai |a tit cd? Di nhién, néu mudn ton tai
duwoc, cdng ty chi can san xuét va kinh doanh tét. Tuy nhién, diéu
quan trong khéng kém 1a phat trién nang lwc cho déi ngli nhan vién.
Néu bd qua viéc phat trién tiém nang cla ho, kha nang clia nhan
vién sé bi gi¢i han. Khi chu trong vao lgi ich ngén han ma bd qua
kha ndng thanh céng dai han, céng ty chi cé thé tdn tai ma khéng
phat trién manh mé.

Khi thanh Iap cong ty kinh doanh vé linh kién may tinh, Eliot nhin
thay trwde rang day la hwdng di con méi mé va dang phat trlen Voi
wdc mudn tré thanh cong ty hang dau trong linh virc nay, anh ay da
thic day nhan vién lam viéc hét minh nham duy tri nang suét cao va
ludn ddi mat theo Ioi nhuan, nhwng lai khéng chu y téi viéc phat
trién chuyén mén cho nhan vién. Nhan vién ky thuat va quan Iy cé it
co héi dong gép y twdng va duwa ra séng kién cho nhirng dy an cla
céng ty. Qua nhiéu ndm, tuy cong ty cta Eliot cé dwoc loi nhuan
vira phai, nhung n6 khong bao gio phat trién thanh céng ty hang
dau trong linh vwe nhw anh 4y da hy vong. Do Eliot khdng chu y toi
tiém nang va hoai bdo clia nhan vién, nhiéu nhan vién lanh nghé da
chay sang cong ty khac. Va b&i vi chi quan tdm t&i y twdng cua
minh, anh &y bd méat nhiéu y twéng sang tao cla thudc cap.

Pé lam viéc c6 hiéu qua v&i nhan vién

Pé l1am duwoc diéu nay, & cuwong vi cla sép, ching ta phai hiéu ho
va lam viéc voi tirng ca nhan nham co6 thé thuc day ho hét long tan
tuy v&i cong viéc.

Nhw da dé cap & trén, ching ta can hiéu tinh cach, 16i séng clta
tirng ca nhan. Chang ta can cé cach ing x&r véi mbi ngudi sao cho
phu hgp, ma khéng phai la mong ho lam cung viéc v&i cung mét
phuwong thirc va phan (rng theo cach gibng nhau. Dé co thé cd moi
quan hé tét véi moi ngudi, chung ta can hiéu cac van dé sau day.

Tinh cach



Mbi ngudi cé tinh cach riéng. Ching ta can danh thdi gian dé tim
hiéu cach mdi ngudi hanh déng va phan ng, diéu gi ho thich va
ghét, mbi quan tam cua ho 1a gi. Mét sai ldam ma nhiéu ngudi
thwérng méc phai la cho rang ngudi ta cé tinh cach va cach hiéu
giébng nhau. Sé& khong khén ngoan néu chang ta cw x& v&i moi
ngwdi theo cling mét cach. Trén thye té, mét s ngwdi muon dugc
sep chuy nhiéu hon, trong khi mot sb ngwoi lai nght rang sy chu y
cla sép 1a xoi moi hoac de y t&i tiéu tiét. Cé nhirng ngudi can
thworng xuyén can duoc sép dbc thuc va ngwoc lai, co nhirng nguoi
thich viéc tw cha trong cong viéc.

Nét dic biét

Hay quan sat nét dac biét ciia méi ngwoi. Laurie rat sang tao. Trong
thdi gian ranh, c6 4y vé, diéu khac va lam tho. Khi lam viéc voi
Laurie, ching ta nén nhu thé nao? Bé cé thé tan dung kha nang
sang tao cla c6 ay, ching ta cé thé tranh tha nhirng y twéng va dé
nghi ctia Laurie nham gidi quyét nhirng van dé trong cdng viéc va
dé co6 Ay tham gia vao cac du an phurc tap. Trong khi d6, Gary la
nguwoi cau toan. Tuy anh 4y cé thé hoi cham, nhung ludn l1am viéc
mot cach chinh xac. V&i nhirng cbng viéc doi hoi chét lwo'ng cao,
ching ta sé& tan dung ky nang cla Gary mét cach hiéu qua nhét.

Co héi

Céng viéc cua Claudette néi chung hoi nham chan. Nhwng sép cua
c6 ay nhan thay Claudette rat ham hé hoc hdi va sé né lwc hét minh
néu cd cd thé nhan thay coéng viéc nay 1a bat nguén cho mét cong
viéc khac kho khan hon. Bang cach tao cho Claudette co hoi hoc
tap thém vé nhirng céng viéc khac trong phong ban, c6 4y co thé
tiép nhan viéc huan luyén va chuéan bj cho sau nay. Diéu nay khuyén
khich cho Claudette lién tuc hoc hdi va phat trién nghé nghiép.

Tao co héi cho ngudi khac khéng chi gi¢i han trong viéc thang
chire. Trén thuce té, cd nhivng ngudi khéng thich ganh véac trach
nhiém cdia cdng viéc diéu hanh, ma ho muén trau dbi kién thirc, ky
nang va lam céng viéc ma ho hing thu. Chang han, David la ngudi
c6 kha nang giao tiép tbt, nhuwng 1a ké toan vién, anh ay thwong lam



viéc mot minh. Béng cach tao co hodi cho David huan luyén nguoi
khac trong phong ban vé cac thu tuc trong cdng ty va td chirc nhirng
cuéc hop dinh ky trong ndi bdé phong, mirc d6 théa man trong cong
viéc clia anh 4y tang I&n va nang suat ciing dwoc nang cao.

Tham gia

Nhirng ngu@i sé phu trach truc tlep cong viec thuo’ng thay va hleu
rd hon nén thue hién né nhw thé ndo, du rang & cwong vi cla sép,
ching ta cling hiéu sy viéc. Do dé, khi dwa ra mét thu tuc, quy trinh
m&i hoac l1&én ké hoach cho dy an m&i, can tiép nhan y kién cua
nhirng nguwdi sé tham gia vao d6. Chang han, 1a trwéng phong,
Kathy tin rang c6 biét chinh xac dy an mai sé thyc hién ra sao boi
vi da ¢6 nhiéu nam kinh nghiém vé viéc nay. Tuy nhién, thay vi lén
ké hoach va sau dé hop v&i nhan vién vé cong viéc, co yéu cau ho
vao ngay giai doan dau ctia dw an. Nhw vay, Kathy khéng thu thap
dwoc mot sd y twéng hay ma nhan vién cé thé dong gop trwdc khi
bat ddu dw an va ho chi biét “cdm dau” lam viéc dé bao dam cho né
thanh cong ma thai.

Cach lanh dao

Nha lanh dao tai ba khéng dé ra muc,tiéu cho nhan vién va chi ho
cach dat dwoc. Thay vi vay, hq khuyén khigh cong sw tw dat ra muc
tiéu cta chinh minh va cung cap cong cu dé cong sw dat dwgc muc
tiéu.

Fred la ngwoi thdng minh, la nhan vién gidi chuyén mén nhwng thu
dong. Tuy nhién, sép Paul nhan thiy Fred cé nhiéu tiém nang va co
thé tién bd niva. Trén thwc té, Fred it khi chi ddng dwa ra sang kién
va thuong toi gép sép Paul dé hoi y kién. Dé giup Fred khac phuc
diéu do, Paul bat dau giao cho Fred nhirtng dw an nhéd va chju trach
nhiém thye hién. Bang cach tang dan dan do phure tap cda cac dw
an, sép Paul gilip Fred cang ngay cang tw tin, chi dong va lam tét
cong Vviéc.

Ky vong



Hay dé nguoi khac biét ching ta ¢6 ky vong cao. Pirng hai long,
théa man v&i cong viéc tdm thwdng. Khéng it nha quan ly cadm thay
vui néu nhan vién dap ng dwoc nhirng tiéu chuan théng thuwong.
Diéu nay c6 thé 6n thda néu tinh hinh kinh doanh dang phat dat,
nhwng néu cong ty dang gap kho khan, ching ta can né lyc nhiéu
hon so v&i chi dap ng duwoc tiéu chuan ma théi. Chang ta can
khuyén khich nhan vién dé ho lam viéc tét hon nira. Trén thuc té,
suw ky vong cao vao ngudi khac lam ho biét rang chang ta xem ho
c6 nang lwc va dang tin cay. Viéc yéu cau ngwdi khac thyc hién mét
cach tét nhat 1a cach dbi xt véi ho trén tinh than tén trong.

Khi sép, gia dinh va quan trong nhat la chinh ho thay kha nang cla
minh da nang Ién, khéng gi c6 thé ngan ho mudn tré thanh ngudi
thanh cong.

Bang cach hiéu nhirng ngu®i xung quanh minh, tan dung wu thé
cua tirng ca nhan va cuw xtr khéo 1éo v&i ho, nhdom cua ching ta sé
lam viéc hiéu qua va cang ngay cang phat trién.

Tom tat

« Nha lanh dao thanh céng thwong tuan theo nhirtng nguyén tac
sau day:

e Cac thanh vién trong nhém lam viéc t&6t hon khi ho dworc
khuyén khich tham gia vao viéc ra quyét dinh, hon Ia dwdi kiéu
lanh dao d6c doan.

« Nén tao co hoi dé cac cOng sv sr dung dwoc tai nang, ky nang
va phat huy tri lwc cda minh.

« Nha lanh dao xuét séc tao nén bau khéng khi hop tac va than
thién, ma trong d6, moi ngudi déu biét rang ho dwoc hoan
nghénh khi tham gia trong viéc ra quyét dinh.

« Nha Ianh dao tai ba nghi ho chi déng vai trd ¢b van. Céng viéc
cla ho la tao diéu kién cho cac cong sw hoan thanh cong viéc.

« Nha Ianh dao thanh cdéng Ia nguoi di dau, ho chd ddng hanh
ddéng ma khéng thich roi vao thé bj dong.

e Nha lanh dao xuat chung dat ra tiéu chuan cao cho chinh minh
va lam viéc hét minh dé dat muc tiéu.



Ho tap trung d& hoan thanh céng viéc va khéng dé dang nan
long.

Lanh dao la mdt nghé thuat va cé thé hoc dwoc. Bang né luc,
nguwdi ta cd thé hoc tap cach hwéng dan, dan dat nguwdi khac
dwa trén sw ton trong, tin twédng va sw hop tac tron ven.

DPirng ra lénh, hay dan dat.

M6t s quan tri vién c6 quan niém sai lam vé viéc quan tri.
Pirng bat chwdc cach diéu hanh clia nhivng vi sép xa xwa.
DPlrng qua khat khe va ciing dirng dé dai. Cach quan tri hiru
hiéu can bang gitra hai thai cwc nay. N6 dwa trén viéc hiéu
hanh vi ctia con ngudi va ap dung diéu dé dé khéo Iéo quan ly
moi nguwdi trong quyén han cda chung ta.

Hay khen ngei nhan vién khi ho lam viéc tot. Cbng viéc khéng
dwoc céng nhan ciing gibng nhw cay cbi khéng duoc tuwdi
nwéc. Khi do, ho sé khdong dat nang suat cao.

Hay tuan tha quy luat bach kim: “Hay cw xi&r véi ngueoi khac nhu
thé ho mudn dwoc ban cw xt véi ho.”

Hay nd lwc tim hiéu tirng ca nhan ma chang ta 1am viéc chung.
Khi hiéu nhu ciu va wu thé clia tirng ngudi, ching ta tao dwoc
mdi quan hé tét va tdi da hda kha nang déng gop cla ho dbi voi
co quan, to chirc.



Bwéc 9GIUP NGUO'l KHAC
THANH CONG

O cwong vi clia sép, nguwdi ta danh gia ching ta khong chi trén cach
lam viéc ctia minh, ma con trén cach lam viéc cia nhan vién chung
ta. D& tré thanh nha lanh dao thanh céng, muc tiéu chinh cla chung
ta la bdi dwdng va phat trién ky ndng va tinh hiéu qua ctia nhém
hoac thudc cap cia minh.

Giup nhan vién méi bat dau céng viéc

Céch chung ta dinh hwéng va huan luyén nhan vién méi co tac
ddng I&n t&i cach ho hda nhap vao méi tredng mai va thwe hién
cobng viéc cua minh. Hay xem xét mét so vi du.

Gloria cam thay that vong va budn ba. Hém nay la ngay lam viéc
dau tién va chang co ai quan tdm nhiéu t&i cd ay. Gan ca budi sang,
Gloria phai lam thd tuc & Phong Nhan sy va ngudi ta bao cho cé
biét sép mai cua cd 1a Carly Martin. Trwéc khi tuyén dung, Carly da
phéng van c6 va méac du chi néi vé cdng viéc trong budi gap mat
nay, nhwng Carly dwéng nhw la ngudi dé thwong. Bay gid, trong
ngay lam viéc dau tién, Gloria khéng biét minh da chon cong viéc
nay la dang hay khéng niva. Sép Carly chao mrng c6 mét cach
chiéu I&, chi ban Iam viéc va dwa tai liéu mé ta cdng viéc cho Gloria
doc. Hai gi® sau, sép van khdng néi chuyén véi Gloria.

Trén thuwc té, ngay dau tién 1am viéc bao hiéu cho sw thanh cong
hoac that bai, vui vé hodc bat man, hop tac hodc bat hop tac. Cho
du sép c6 ban rdn nhw thé ndo di niva, ho can danh th&i gian dang
ké cho nhan vién méi vao ngay dau tién ho lam viéc.

Nhanh chéng tao méi quan hé tot

Hay 1&n k& hoach dén nhan nhan vién méi. Can sap xép lich lam
viéc cla minh dé c6 thé danh ra it nhat hai gio véi ho trong ngay



dau tién nay. Néu co thé, hay di an trwa v&i ho vi day la co hoi gidi
thiéu khdng chinh thire vé cong ty, phong ban va ciing biét thém
théng tin vé thanh vién mai nay.

Can gidi thiéu nhan vién mai vai tirng thanh vién khac trong phong
ban va nhi*ng nguwoi & phong ban khac ma ho sé lam viéc chung
trong thoi gian sap téi. Khi gidi thiéu, hay cho biét loai cong viéc ma
nhan vién hién hiru dang lam va nhan vién ma&i sé lam. Chang han:
“Gidi thiéu voi chi Marilyn, day la Gloria, nhan vién phén tich thj
trirong mai cua chung ta. Gloria nay, chi Marilyn hién dang phu trach
b6 phéan théng ké.”

Khi gi&i thiéu nhan vién mai voi sép, hay theo quy dinh cta céng ty
vé cach xwng hé bang tén (cho than mat) hodc dung cach néi trang
trong. Tham chi khi ban goi sép cia minh Ia Don, nhwng néu Gloria
phai goi 1a 6ng/anh Deane, thi hay gioi thiéu sép la dng/anh Deane.

Giéi thiéu dinh hwéng

Nhiéu céng ty cé chwong trinh gigi thiéu dinh hwéng mot cach chinh
thire cho nhan vién méi do Phong Nhan sy thye hién. Chuong trinh
nay thuwong gidi thiéu vé cac ndi dung nhw tiéu st cong ty, san
pham hodc dich vu dang cung cip, mé ta quyén loi ciia nhan vién...
Cung v&i chwong trinh gidi thiéu dinh hwéng nay, véi tw cach la sép
tree tiép, chung ta nén néi vé phong ban ctia minh va vai trd ctia né
trong birc tranh tdng thé vé hoat déng cla cong ty.

V&i ngudi méi, diéu quan trong 1a ho cdn nhanh choéng biét dwoc
moi nguw&i trong phong ban cda minh va trong céng ty. Hay tham
khao so dé t chirc, nhwng thwérng né cé thé khong thé hién duwoc
tat ca. Chang han, trén so dd td chirc, giam dbc tiép thi Don Deane
la sép clia nhan vién mé&i. Tuy nhién, Don sép tlr chirc va Ken
Maynard, giam dbc kinh doanh toan quéc, dang chuén bi tiép quan.
DPay co6 thé 1a théng tin quan trong déi véi nhan vién méi vi né chwa
xuat hién trén so d6 tb chirc hién tai.

Mot van dé kho hon dé gioi thiéu cho nhan vién méi la van hoa
cong ty. Theo thoi gian, moi cong ty dan dan hinh thanh nén triét ly,



cach giai quyét van dé, nét dac trwng va... luat bat thanh van. “Van
hoa” nay déi khi kho co thé trinh bay bang 1&i néi va nhan vién maéi
chi c6 thé tiép thu dan dan theo thdi gian. Tuy nhién, van cé nhirng
khia canh cta van héa céng ty ma nhan vién méi can biét dwoc vao
nhirng ngay dau.

M6t cach dé gidp nhan vién mai cé thé bat tay vao cdng viéc va hoa
nhap nhanh la cr ra mot hodc tham chi hai ngudi dé giup giai dap
thdc mac va hwéng dan ho trwée vé sb thue tién hoat dong cua
cong ty khi chung ta khéng c6 mat.

M6 ta céng viéc ré rang va dé hiéu

Khi hwéng dan nhan vién méi, can doc lai phan mé ta céng viéc dbi
v&i vi tri clia ho. Co md ta dung hay khéng? Néu nhan vién dwa vao
day, thi liéu ho co thé 1am tét cong viéc dwoc khéng? Trong nhiéu
coéng ty, phan mé ta cdng viéc nay cé thé dwoc viét ra khi cong viéc
do vira phat sinh va trong nhiéu ndm khéng hé dwoc cap nhat. Hau
hét cong viéc déu khong bét bién, hay néi cach khac, né ludn thay
dbi. Trwée khi bat ddu huén luyén nhan vién mai, hay doc lai phan
mé ta cong viéc dé& xem diéu nao khéng con phu hop va can diéu
chinh cho chinh xac.

M6t khi nhan vién maéi da nghién clru phdn mé ta cdng viéc, ching
ta nén thao luan v&i ho. Hay yéu ciu nhan vién méi nay moé té céng
viéc theo cach ho hiéu. Viéc thdo luan chi tiét nhw vay vé ban chét
cong viéc sé gitp lam rd bat ctr hiéu [Am nao phat sinh khi doc phan
mo ta cong viéc.

Lién tuc huan luyén

Cho du nhan vién mai tieng c6 kinh nghiém trong linh viec nay,
chung ta van can huan luyén thém cho ho vé phwong phap va ky
thuat ma chung ta dang ap dung. Ly do la trong nhirng cdng viéc
trwdc day, ho co thé lam theo cach hoi khac, véi tiéu chuéan it khat
khe hon hodc c6 thé d3 gap nhirng truc trac hoan toan khac. Viéc
huén luyén cang can than trong giai doan dau, thi sy ¢b cang it xay
ra trong giai doan sau.



Vay thi ai s&é ddm dwong viéc huan luyén cho nhan vién méi? Trong
mot sb6 co’ quan, tb chirc, nhirng chuyén gia dic biét sé& phu trach
viéc nay, nhwng trong hiu hét cong ty, sép sé huan luyén cho nhan
vién cia minh. O’ cwong vi clia sép, tirc 1a ngudi chiu trach nhiém
vé cdng viéc cla nhan vién, ching ta can co trach nhiém huén luyén
cho nhan vién m&i. Tuy nhién, khdng phai lic nao chung ta cling cé
da thoi gian dé huan luyén cho day dd, nén co thé yéu ciu nhan
vién khac trg’ giup cho viéc nay.

Pé chon ngudi tro gitp trong viéc huén luyén nhan vién mai, ching
ta nén tuan thd nhirng hwéng dan sau day:

« Nguwdi dwoc giao trong trach huan luyén cho nhan vién méi nén
thanh thao v&i céng viéc.

o Trudc dd, can hwéng dan cho huan luyén vién nay vé phwong
phap sw pham. Brng cho rang béat c ai gidi chuyén mén déu
c6 thé huan luyén tdt cho ngwdi khac.

¢ B&o ddm rang huan luyén vién 1a ngudi cé thai dé tich cwe doi
v&i cdng ty va cdng viéc. Néu ching ta chon 1am nhan vién
dang bat man hodc buc tirc, ho sé tiém nhiém thai do tieu cuc
nay cho nguwdi mai.

¢ Thwdng xuyén cé budi hop v&i nhan vién méi dé danh gia viéc
hoc tap cla ho, xem xét cé can phai huan luyén bd sung hay
khéng va huwéng dan ho cach co6 thé nang cao chuy&n mén.

DPé nhan vién c6 sy khéi dau ding va bao dam ho co thé tién bo
trong céng viéc, hay sém tao mébi quan hé tét, dinh hwéng ciing nhw
huén luyén cho ho c¢an than, thuéng xuyén theo ddi va nhan y kién
phan héi twv ho.

Truyén dat théng tin cho nhan vién

T trwdce toi gior, Keith nhin nhan minh la nguwoi c6 tai néi chuyén.
Nhwng méi day, Keith cdm thay béi rdi. Anh 4y chi danh 10 phut cho
nhom dé mé ta chi tiét quy trinh [am viéc dbi véi dw an mai. Hau hét
nhan vién déu hiéu hoan toan, nhung khéng hiéu tai sao mot s
nguwdi khac lai khéng hiéu. Diéu d6 chang cé gi phirc tap. Vay thi tai
sao ho lai khéng hiéu?



Giéng nhuw nhiéu ngudi, Keith hiéu chinh xac diéu anh &y mudn

thwe hién va cho rang chi can nai ra, cac nhan vién sé biét cach

lam. Nhwng cac cau hai do mét sé nhan vién néu ra chirng té ho
van con mo hb.

Méi nguwoi tiép nhan théng tin theo cach khdc nhau

Trén thuc té, mot sd ngudi cé thé hiéu ngay khi nghe ngudi khac
noi, nhwng mét sb khac lai can dwoc gidi thich ré rang. Tanya la
nguwoi hoat bat. Cé 4y cham chu lang nghe va thwéng hiéu tron ven
van dé. Néu chwa hiéu, cé 4y lap tirc dat cau hdi. Va nhw vay, sép
Keith chang lo ngai gi v&i Tanya. Tuy nhién, Gary lai quen v&i cach
truyén dat c6 minh hoa. Anh &y thuwdng hiéu mét cach may méc. Do
khéng thé tap trung chu y subt cudc noi chuyén dai, Gary thudng bé
s6t mot sé diém chinh. Nhwng néu phan trinh bay c6 minh hoa bang
so dd, hinh &nh, c6 dan ching rd rang, anh ay tiép thu rat nhanh. Vi
vay, néu sép Keith trinh bay vé quy trinh mai theo cach do, Gary sé
dé dang hiéu duoc.

Quan tam téi nguwoi tiép thu cham

MGi nguoi co toc do hoc héi khac nhau. Mot s ngudi can co thoi
gian tiép thu van dé dai hon nguw¢i khac. Tuy nhién, diéu do khdong
c6 nghia la ho kém théng minh.

La mdt trong nhirng nhan vién dich vu khach hang trong nhém cua
sép Keith, Sally la ngwdi hoc hdi cham. Khi nhan ¢ 4y vé nhém cla
minh, Keith cdm thay khé khan khi hwéng dan cdng viéc cho Keith
va dinh... ddu hang. Tuy nhién, khi sép ci cla Sally néi rang, tuy co
ay la nguoi cham hiéu, nhwng khi da tiép thu dwoc van dé, Sally lai
la mét trong nhivng nhan vién xuéat sac ctia nhém. Anh ay khuyén
sép Keith nén kién nhan va diéu nay sé dwoc bu dap khi Sally tré
thanh nhan vién dang tin cay va lam viéc can than, chinh xac trong
nhom.

Tranh sw dung biét ngdr



M@i linh vwe, mdi nganh nghé cé nhirng tir ngir riéng hay biét ngir.
Diéu nay la khdng cé van dé gi khi nhitng ngudi cung linh vue trao
dbi y kién va&i nhau. Tuy nhién, trong cac nhém nhan vién ngay nay,
ngdy cang c6 nhiéu ngudi dén tlr nhirng linh vire khac nhau. Do dé,
mot s6 thanh vién co thé khéng hiéu mét sé biét nglr do ngudi khac
noi.

Sép Keith tét nghiép bén nganh ky thuat, nhwng nhém clia anh gém
cac nhan vién dich vu khach hang, ky thuat vién va nhirng ngwo’l tl
linh vire kinh doanh va tiép thi. Do théi quen nhiéu ndm, Keith st
dung nhirng thuat ngir ky thuat va biét ngl rat thwérng xuyén khi
thdo luan véi nhém. Do nhirtng ngwdi khéng cé chuy&n mén vé kj
thuat, nhat 1a nhirng ngu®i maéi gia nhap nhom, khéng hiéu day du
cac thuat ngiv nay, viéc truyén dat théng tin khédng dwoc hiéu tron
ven. Vi vay, Keith can nhan ra van dé nay va hwéng dan, giai thich
céac thuat nglr can thiét cho nhirng nhan vién xuat than khéng phai
tlr nganh ky thuat va tranh s&r dung biét ngir khi khéng thich hop.

Lién tuc theo doi

Thwdng cho rang nhan vién trong nhém da hiéu van dé nhwng sau
khi trién khai cdng viéc, ching ta méi phat hién rang ho hiéu chi thj
theo nhirng cach khac nhau. Bé tranh thuwc hién céng viéc khéng
dung, hay thuwdng xuyén theo ddi qua trinh thwe hién céng viéc.

Vao luc giao viéc, hay dat cau hoi vé nhirng diém chinh ma chung ta
da trinh bay. Yéu cau nhan vién thuat lai cach ho hiéu van dé nhuw
thé nao. Khi thich hop, hay héi ho dinh thyc hién céng viéc ra sao.
Néu van dé quan trong va phai bado dam tranh sai sét, can yéu cau
ho trinh bay ré rang cach lam cta minh.

Hay phat hién va giai thich bat cir sw hiéu IAm nao trudc khi cong
viéc bat dau. Trong qua trinh giao viéc cho nhan vién, hay kiém tra
dé bao ddm ho sé thwc hién dung nhw mong doi. Khéng nhat thiét
la do xét tirng chut modt. Can dat ra nhivng diém kiém tra ma tai dé,
ching ta s& xem xét tién do lam viéc clia cong sw va bado ddm ho
thwe hién dang nhw tiéu chuan da dé ra nham tranh cé nhirng sai
s6t bat ngd vao cubi du an.



Do nhém bao gdm vira nhan vién ky thuat va phi kj thuat, sép Keith
nhan thdy mot sé nhan vién dich vu khach hang, nhan vién kinh
doanh va tiép thj thiéu mét sé kién thirc ki thuat von rat can thiét
cho céng viéc. Anh &y sé gitp ho hiéu chung ré rang hon dé co thé
lam viéc hiéu qua.

Keith da td chirc mot khéa huén luyén cip téc vé mot sé van dé kj
thuat, nhwng diéu nay van chwa dd. Anh 4y nhan thay rang minh da
phai mét nhiéu thoi gian dé tra 16 cho nhirng van dé ky thuat co
ban va nd Iam anh hwéng tdi tién dd dw an. Bé khac phuc diéu nay,
Keith y&u cau nhirng nhan vién hiéu biét vé ky thuat trong nhém
gitp thém cho cac nhan vién khac dé ho cé thé hiéu ré cac thuat
nglr da s&r dung. Bién phap nay khéng nhirng tranh cho Keith bi qua
tai, ma con gip cho nhirng nhan vién phi ky thuat co6 thém nhirng
nguén khac dé tiép can van dé. Ngoai ra, viéc trao quyén nay ciing
tao nén méi quan hé than thién hon trong nhém va nang cao tinh
than ddng doi dé ho cé thé 1am viéc hiéu qua véi nhau.

Vé&i nhan vién dwong nhw da... bo tay

Boi khi, di chiing ta da c6 gang hét sirc, mot s nguwdi trong nhom
dué’qg nhw khéng thé hoc dwgc cach thye hién cong viéc. Truwdc
khi dau hang va cho ho Ién duwdng, hay thir moét phwong phap khac.

Jack tirng la nhan vién dich vu khach hang trong nhiéu nam trudc
khi gia nhap nhém cda sép Keith. Anh 8y 1a nguwdi thién vé thuc
hanh va cdm thay kho tiép can véi mot sb van dé trong dy an cla
nhém nay. Keith da nai, giai thich va lam viéc v&i Jack nhwng
dwdng nhw van vo hiéu. Co6 vé nhw Jack cé nhiéu van dé hoan toan
m&i mé va lo Iéng v@i dw an nay. Vi vay, Keith da thir tiép can theo
cach khac. D4u tién, Keith giai thich cho Jack vé vai trd ciia dy an
dbi v&i hoat ddng cuia cdng ty va muc tiéu ctia nd. Khi Jack da hiéu,
Keith giai thich cong viéc ma Jack sé thyc hién. Sau do, Keith chia
cong viéc cua Jack thanh ra nhirng cdng viéc nhd hon. Bang cach
huan luyén cho Jack méi liic mét cdng viéc nho, Keith giup Jack
vuot qua ndi lo 1ang va gitp anh tré thanh mét cong sw dac luc
trong dv an nay.



Hay la huan luyén vién

C6 |& thach thirc nhét clia cong viéc 1anh dao la bién tirng cdng sw
thanh nhirng nguwdi ndng ddng, dat nang suéat cao va ho phdi hop
an y véi nhau. Chung ta da tirng thay cac vi huan luyén vién thé
thao hinh thanh ddi ctia ho nhw thé nao va véi tw cach la quan tri
vién clia nhdm, ching ta cé thé hoc hai tir ho.

Chung ta thwe hién viéc nay bang cach gitp cac thanh vién trong
nhom phat trién tai ndng cda ho téi mire tdi da. Chung ta gitp ho
hiéu vé muc tiéu cla cong ty, cac phwong phap va kj thuat méi nhat
nham gitp ho co thé dat dwoc muc tiéu dé. Chang ta giup ho hoc
héi diéu ho chwa biét va hoan thién nhirng gi ho da biét.

Chung ta hay xem xét vi du sau day. Bob la nhan vién kinh doanh co
kinh nghiém va méi dwoc cong ty tuyén dung. Do da co kinh
nghiém, Bob khéng can sép phai huan luyén nhiéu. Anh 4y cho rang
s& dwoc dinh hwdng vé dong sadn phdm cua coéng ty 1a ¢6 thé lam
viéc dwoc. Nhuwng sép ctia Bob nhéat quyét huén luyén cho Bob
giébng nhw nhan vién kinh doanh dang tap s va con it kinh nghiém.
Va Bob cé thé hiéu dwoc diéu nay. Anh 8y tirng 1a ngwdi chay dua
v6 dich khi con & trwdng trung hoc. Nhwng khi gia nhap doi dién
kinh cla trwdng dai hoc, huan luyén vién da chu y va dao tao
chuyén sau cho Bob nhw nhirng thanh vién chwa tirng thi dau truéc
do.

Nha quan ly thanh céng luén nhé diéu nay khi lam viéc véi nhan
vién mai. Cho du, da cé kinh nghiém, ho van can hiéu phwong phap
lam viéc clQia cong ty b&i vi né co thé khac vai kinh nghiém trwde
day cda nhan vién nay. Hau hét quan tri vién s& khéng ngan ngai
huan luyén cho nhan vién chwa c6 kinh nghiém, nhung thudng bd
qua viéc nay déi v&i nhan vién da co kinh nghiém.

Tirng tién hanh nhiéu nghién ctru trong ba nam qua, chiing ta nhén
thay rang nha lanh dao nao co6 ky nang huan luyén xuat sac sé co
két qua kinh doanh tét dep.



Tanya Clemens, pho chu tich phuy trach hoat dong phat trién toan
cau cua hang IBM

10 cach dé huan luyén cong sw

1. Thwong xuyén gap g& tirng cong sw nham tim hiéu moi nguoi
can lam gi dé ho co thé phat trién va chung ta c6 thé giup gi cho ho.

2. Khi nang suét lam viéc sut giam, dieng cho cho toi khi cudc danh
gia nhan vién chinh thirc dién ra. Hay can thiép ngay dé khac phuc
tinh trang do.

3. Hay tao hd so theo dbi vé tién bo clia mbi cong sw, bao gdbm cac
vi du vé sw thanh cong va that bai. Ghi chu nhirng van de can cai
thién va cac I&i khuyén vé sy phat trien cho nguwoi do.

4. Khi huan luyén cong sw, hay nh¢ rang ngwoi ta dé dang tiép thu
nhirng bwdc nhd. Do do, hay xay dwng chwong trinh dao tao bang
cach ban dau huan luyén nhirng van dé nhd, don gian va sau do,
huén luyén v&i cac van dé phare tap hon.

5. Khuyén khich nhitng nguoi tiep thu cham bang cach khen ngoi
no lwc cta ho va nhac lai kién thirc, cing co bai hoc dé ho theo kip.

6. Thay vi yéu cau dat nhiéu muc tiéu cing luc, hay giup cong sw
dat dwoc ky nang théng qua cach lam viég vc’;i trng muc tiéu mot.
Khi da hoan thanh, hay dwa ra muc tiéu ké tiép.

7. Khi hoc tap va ap dung cac phwong phap trong cach lam viéc,
ching ta nén lam mau dé moi ngwdi noi theo.

8. Hay truyén bi quyét, thdng tin va y twdng cliia ban than cho cac
thanh vién trong nhom. N6 cé thé Ia nhirng bai bao, video clip, cac
tai nguyén trén Internet bang cach glvi e-mail hodc ndi ra, thuat lai
nhirng khai niém, y twdng mai.

9. Giao trach nhiém cho cong sy doi véi tat ca hodc mét phan cla
dw an va cho ho toan quyén thwc hién ma chung ta khéng can thiép



vao.

10. Néu budi huan luyén khéng dat két qua nhw mong mudn, hay
dwa ra nhirng cau héi sau day:

a. Muc dich cda viéc huan luyén la gi?
b. T6i da lam gi dé dat muc tiéu do?
c. Sau budi huan luyén, can thyc hién diéu gi?

Hay yéu cau cac thanh vién tra I&i nhirng cau hai trén, so sanh két
qua va tim ra giai phap.

Huan luyén cho nhém

Ngay nay, nhiéu céng viéc phai do nhém thwc hién ma khdng phai
mot ca nhan riéng 18. Do d6, huan luyén cho méi thanh vién trong
nhom dé ho lam viéc tét 1a chwa di. Va quan trong khéng kém la
lam sao dé cac thanh vién phoi hgp an y nhw la mét don vi duy
nhat.

DPéi v&i nhdm hoan toan mai, hay bat dau huan luyén dinh hwéng vé
muc tiéu clia nhom nay va diéu mong madi dbi véi mdi cong sw va
dbi v&i toan bd nhdm. Cé thé thwe hién viéc nay bang cach noi
chuyén truc tiép trong cac budi hop nhém hodc khi c6 mét thanh
vién moi gia nhap.

Hay xem xét trv&ng hop cla Erica, tredng nhom Coéng nghé thdng
tin. Khi nhém dwoc giao dw an mdi, Erica danh ra mét vai ngay dau
tién dé thao luan véi cac thanh vién, vira néi chuyén riéng vai tirng
nguoi va ca voi toan bd nhém. C6 Ay nhan xét: “Téi cang danh
nhiéu thoi gian cho viéc nay, mure do thanh cong dw an cang cao.”
Erica ly gidi rang do tirng thanh vién da tham gia nhirng dw an

twong tw nén moi nguwoi cung véi nhau én ké hoach thwe hién. Khi
dy an tién hanh, cé ay theo dbi tién d6 cua tirng ngudi va tro giup,



huan luyén bd sung hodc thwc hién bat c viéc gi can thiét dé cho
ho lam t6t céng viéc cua minh.

Cé vi, khuyén khich

Giébng nhw huén luyén vién thé thao cb v, khich & cho ddi minh
trwdc tran dau va trong lic nghi gidi lao, trudng nhdm ciing can
khuyén khich va tiép thém sinh Iwc cho cac thanh vién khi thay tinh
than ho sa sut. Viéc cb ci, khich 1& nay khéng don gian la chi reo ho
“Cé 16n nhé, céc ban!”. Nha lanh dao tai ba hiéu can thay dbi gi dé
nhém ctia minh hoat déng hiéu qua hon va cung véi ho tién hanh
thay doi do.

Trén thuc té, sw cd vii gitp cho nhém tién |&n trong thdi gian ngan
va thwong du dé coé thé kéo nhém ra khéi dwéng mon hodc tinh
trang kho khan trwdc mat. Dé cé tac dong lau dai, ching ta can cho
nhém biét dworc tién bd cia ho. Diéu quan trong la khen ngoi mbi
khi hoan thanh céng viéc, &n mirng méi khi dat dwoc muc tiéu trung
gian va khen thwéng nhirng ca nhan lam viéc xuat séc...

Ciing nhw huan luyén vién xuét sac, nha lanh dao tai ba can cb v,
khuyén khich céng sw. Khi thé hién cho moi ngwdi thay ching ta tin
twdng kha nang cua ho va giup ho xay dwng sw tw tin, chang ta
dang thyc hién mét trong nhirng nhi@m vu quan trong nhét trong
céng viéc ctia minh v&i tw cach la quan tri vién/huén luyén vién.
Huén luyén vién thanh céng giup kich thich tinh than ctia moi nguoi
khi ho dao déng, tai huan luyén khi ho quén phan nao dé trong cdng
viéc, an mirng va chia sé vinh quang cuing v&i ho khi chién thang.

Huén luan vién thanh céng hiéu ca tinh cta tng thanh vién va lam
gwong dé thuc day moi ngudi. Ho khédng dé dang bé cudc khi mét
s nguwdi khéng dap irng dwgc mong doi. Ho lam viéc v&i nhan vién
ctia minh va tao diéu kién tét nhat dé moi nguoi dat téi tiéu chuan
cao da dwoc dé ra cho nhom.

Nha 1anh dao xuat sac cdng nhan bat cl sir cai thién cling nhw
thanh tich tot nao. Khi dat thér)h twu g"éc biét, nha lanh dao khen
ngei nhédm va khéng quén nhac lai no lwc cua tirng thanh vién da



déng gép vao thanh twu nay. Chang han, méot quan tri vién no cé
mot thoi quen 1a t chive budi tiéc bat ngd véi banh pizza va kem khi
tirng phan cla dw an da hoan tat mot cach tét dep. Mot nha quan ly
khéc thich té chire budi tiéc ngoai trdi trong khudn vién nha minh
cho tat ca thanh vién cing mét sd nhan vat quan trong khac khi
hoan thanh dw an phtrc tap.

Khéng kho dé co thé chi trich, phé binh va than phién. Nhung dé
hiéu va tha thir, doi hoi nghij lurc va sw tw cha.

Dale Carnegie, dién gia va tac gia
Tao sw nhiét tinh cho nhém

Viéc huan luyén tr& nén hiéu qua nhat néu chang ta biét cach thuc
day cac thanh vién ctia nhom. Néu khéng gidi quyét tét dwoc van dé
nay, ching ta cé thé gap khoé khan khi bat tay vao céng viéc mai va
dw an moi.

Vé mat tam ly, con nguwoi thwong ngai thay dbi. Va dac biét la nguoi
ta chong lai sw thay doi khi khdng c6 nhu cau, khi sy thay ddi khéng
hap dan hoac khi ho tin rang minh khéng thanh céng trong hoan
canh mai. Bat cv khi nao chiing ta yéu cau thay doi ma khong tao
dwoc sy dong thuan, nguoi ta sé co phan (rng chong lai. Huan
luyén vién thanh cong. hiéu dwoc mdi quan ngai vé thay dbi ciia cac
thanh vién va tao ra bau khéng khi hang hai, séi ddng cho moi
nguoi nham dat dwoc hiéu qua lam viéc cao.

Cung cap nguén luc

Nha quan ly gidi bao dam dwoc tit cd ngudn lwc cho qua trinh hun
luyén déu sdn sang. N6 bao gdm thoi gian, tién bac, trang thiét b,
phwong tién tro’ gitp cho viéc huén luyén, théng tin, m&c dd déng
thuan ciing nhw Gng ho cao, va quan trong nhét la sy quyét tam dat
t&i thanh cdng ctia moi ngwdi. Chung ta can bdo ddm cac ngudn luwc
thich hop va san sang. Khéng cé gi dang that vong khi dwoc hiva
cung cap tht gi nhwng lai khéng nhan dwoc. Diéu d6 cé thé lam bat
cl ai co6 cdm giac rang ho khéng dwoc Ging hd dé thanh céng.



Mot huén luyén vién giéi lam céc van ddng vién thdy duoc tuong lai
cta ho ma khéng phai la hién tai.

Ara Parseghian, huan luyén vién bong da, Pai hoc Notre Dame

Hay la ngwei hwéng dan va giap ngwei khac ciing tré thanh
nhw vay

M6t trong nhirng phwong phap hay dé phat trién cho cac thanh vién
ctia nhém la khuyén khich nhirng cong s giau kinh nghiém kém
cap, diu dat thanh vién méi. Chang han, mét cdng sw cé kinh
nghiém tro’ giip mot nhan vién mai va tré thanh ngwdi hwéng dan
cho ho. Khi dé, nhan vién m&i khéng chi cé sw khéi dau thuan lgi,
ma con nhanh chéng biét dwoc nhiéu diéu vé cdng viéc va cong ty.

Néu méi ngudi déu tré thanh ngudi hwéng dan nham kém cép cho
ngwdi khac, co quan hay t chirc s& hwéng loi I6n. La nha 1anh
dao, chung ta khéng nhirng tim toi, nghién ctru céng viéc cho chinh
minh, ma con hwéng dan cho tat ca cdng sw. Bang cach dua ra
chwong trinh kém cap, giao trach nhiém cho nhirng nhan vién xuat
sac tro' gilp nhan vién maéi, ching ta cé thé gitp cho nguwdi méi bat
kip cong viéc va phat trién nghé nghiép cta minh.

Chwong trinh kém cap cé bai ban doi hdi ngwdi dwoc chon dé phu
trach hwéng dan sé sén long ddm nhiém cong viéc nay. Viéc bat
budc ai d6 lam ngwdi hwdng dan khi ho khodng thich la that sach.
Trén thuc té, khong phai ai ciing co hirng thu va da tiéu chuan dé
lam nguwoi hwéng dan. Tuy nhién, néu phat hién c6 nguoi that sy du
tiéu chudn nhung ho tr chdi vi mac c& hoac thiéu tw tin, chung ta
nén thuyét phuc ho chdp nhan nhiém vu nay va nhw vay, ca ho va
nhém chung ta sé hwédng loi. Ngwdi cé kinh nghiém trong viéc kem
cap nén huan luyén cho nhirng nguwdi chwa tirng 1am viéc do.

Trén thuc té, ca ngwdi hweng dan va nguwdi dwoc kém cap déu
hwdng loi trong qua trinh nay. Hién nhién rang ngudi dwoc kém cap
s& hoc héi dwoc nhiéu thty, nhwng cling quan trong khéng kém [a
ngwdi hwéng dan ciing ¢é dip rén luyén kj ndng truyén dat va
chuyén mon cdia minh. Bén canh do, cam giac trach nhiém cua



ngwdi hwdng dan nang lén khi tham gia kém cép ngwdi méi va qua
do, ho tang cwdng moi quan hé vai nhau.

Nguoi ¢o van la ngudi thay durgc kha nang va tai nang bén trong
ban nhiéu hon ban tw thay va giup phat huy no.

Bob Proctor, dién gia, tac gia va huan luyén vién
10 cach cho ngwéi hwéng dan méi

Khi dwoc giao nhiém vu kém cap, hwéng dan cho nhan vién mai,
ching ta nén hoc héi cang nhiéu cang tét vé nghé thuat hwéng dan.
Néu co6 kinh nghiém trong viéc tw hoc hadi, tw kém cap, hay ap dung
nd. Néu chwa, hay tim mét thanh vién trong nhém ¢6 kinh nghiém
lam nguwdi hwéng dan dé hoc héi tir ho. Sau day la 10 cach ma
chung ta nén nho:

1. Hiéu rd vé cong viéc. Can xem lai nhirng van dé co ban trong
cbng viéc. Hay nhé lai nhirng khé khan ma chung ta tirng gap phai
va cach thirc veot qua. Can chuan bi tra I&i cac cau hai lién quan
t&i moi khia canh trong cong viéc.

2. Hiéu biét nhiéu vé cdng ty. Mét trong nhirng nhiém vu chinh cla
ngwdi hwdng dan Ia gidp nhan vién tap sw nhanh chéng quen thudc
v&i nhirng chinh sach va thwce tién lam viéc cla céng ty. Quan trong
hon, v&i tw cach la ngwdi da lam viéc trong cong ty mot thoi gian,
chung ta blet dwgc nhitng chuyén “tham cung bi s”, van dé phe
phai va quyén Iwc. Sé khéng khén ngoan néu néi chuyen tam phao
hodc nhan xét vé mot nhom hay ca nhan nao doé trong co quan, td
chirc. Chung ta chi nén néi nhirng théng tin that sy va khach quan
vé cong viéc.

3. Tim hiéu vé nhan vién tap sw. Bé tré thanh nguoi hwdng dan
thanh céng, ching ta can danh théi gian tim hiéu cang nhiéu cang
tét vé nguwdi dwoc ching ta kém cdp. Tim hiéu vé hoc van, kinh
nghiém lam viéc, muc tiéu, hoai bao va nhirtng méi quan tam cla
ho... Quan sat tinh cach ctia nhan vién tap sw nay. Hay lam quen
v&i kha nang trao dbi thdng tin ctia ho qua cach néi chuyén truc



tiép, cach viét bién ban, cach néi chuyén qua dién thoai, e-mail, tin
nhan...

4. Hoc céach giadng day. Néu c¢é it kinh nghiém vé phwong phap sw
pham, hay nhan 101 khuyén, gép y tir nhitng giang vién gioi. Hay doc
cac bai bao va cudn sach ndéi vé phwong phap sw pham.

5. S&n long hoc héi. Biéu can thiét 1a chang ta lién tuc hoc héi khéng
chi 14 nhirng k§ thuat m&i nhat trong linh vwe clia minh, ma con la
sw phat trién trong nganh nghé, trong cong déng kinh doanh va vé
quan tri hoc ndi chung.

6. Hay kién nhan. M6t sb ngudi cé thé tiép thu cham. Phai mat mot
khodng thoi gian dé co thé quen véi cong viéc mai, diéu dé khéng
c6 nghia la nguoi ta kém théng minh. Néu ngudi do ching ta
hwéng dan khédng nhanh chéng béat kip kién thire, hay kién nhan.
Nhirng ngu®i hoc hdi cham chap thuwéng c6 tinh can than.

7. Hay kheo léo, lich thiép. Khdng nghiém khac nhw mét trung ST
huan luyén cho tan binh vé cach song sot trong chién tran, & day
chung ta hay an can va nha nhan. Can lich sy nhwng kién quyet va
dé cho nhan vién tap sw biét rang ching ta mong mai diéu tét nhat.

8. Birng s@ gap rui ro. Hay giao cho nhan vién tap sw céng viéc
mang tinh thach thirc v&i kha nang cia ho. Can dé cho ho biét that
bai c6 thé xay ra va cach tét nhat dé phat trién nang lwc la dam
duwong cdng viéc khé khan. Nén coi that bai 1a nhirng kinh nghiém
dé hoc hai.

9. Khen ngoi khi 1am viéc t6t. Hay cho nhan vién tap sw biét rang
chung ta vui vi nhirng thanh twu va tién bo cta ho. Khi dat dwoc két
qua that tét, hay thong bao diéu d6 cho nhan vién tap sy va nhirng
nguwdi khac biét.

10. Hay khuyén khich nhan vién tap sy tré thanh nguwdi huwéng dan.
M6t phan thwéng tinh than cho ching ta sau khi qua trinh kém cép
cho nhan vién méi hoan tat la ho tré thanh nguwdi hwéng dan cho
nhan vién m&i khac.



Qua trinh huwéng glén gitip cho nguoi ta c6 duoc bd é¢ dé phan
doan, doi tai dé lang nghe va dwa ho di theo dung huong.

John Crosby, doanh nhan
Stra chira 16i 1am

Ngay ca nhirng ngudi cé nang lwc doéi khi cling co sai sét trong
codng viéc va trach nhiém cla sép 1a sira 16i. D& khéng lam nhan
vién xudng tinh than va cé thé tién bd sau do, ching ta can sira 16i
ma khéng gay ra sy oan ghét, birc xtc hodc lam ho mat mat. Mac
du chung ta c6 thé that vong, bwe minh hoac tham chi ndi ndng
trong tinh hinh do6, nhung day khéng phai la luc mét binh tinh, oang
oang la mang nguwdi da gay ra I0| Hay chu tam vao tinh hubng khi
vira xay ra. Va ciing dirng nén cb gang chiu dwng dé roi toi khi
khéng chiu dwgc nira thi... bung no. Vi vay, hay can thiép sém
trong khi chung ta con kiém soat dwoc tinh hinh va phan &rng cua
minh.

9 buréc can ap dung khi stra 16i ngudi khac

Sau day la mot so dé nghj vé cach stra 16i sao cho khéo 1€o, hwéng
dan cho cdng sw cach khac phuc truc trac va tranh gay ra 16i twong
tw trong twong lai.

1. Tim hiéu. Can tim hiéu sw viéc cin than nham bdo ddm chung ta
nadm dworc tat ca van dé trwde khi thao luan véi cdng sw da pham
16i. Muc tiéu cla ching ta khdng phai 1a thu thap théng tin dé... kh&i
td vu an. Chang ta can sang subt va nhin xa hon nhirng su viéc dé
c6 thé hiéu dwoc dong co, ly do.

2. Bau khong khi. Khi néi chuyén véi nguwdi pham 16i, trede tién can
tao bau khong khi thoai mai dé ho c6 thé binh tinh, gidam bét lo Au,
cang thang. Mét cach dé thye hién diéu nay la hay bat dau bang Ioi
khen chan that dwa trén bang chUJng ré rang. Thay vi chi khen ngoi
chung chung, h@y néu ré hanh vi cia ho ma chung ta da quan sat
dwgc va hai long vé né. Can duy tri bau khong khi nébng &m dé déi
phuong c6 thé c&i m& chip nhan 1&i gop y cla chung ta.



Can néi chuyén & noi kin dao. Birng c6 I&i néi hodc hanh déng lam
d6i phwong bbi rdi hodc cdm thiy & ché trudc mat nhirng nguoi
khac. Hay c6 thai do va hanh ddng ma chung ta mudn ngudi dé sé
thé hién. Tt 13, néu ching ta binh tinh va néi chuyén nhé nhe, rat
c6 kha nang ho sé& dap lai theo cach do. Néu chung ta cho rang day
la 16i nhd va dé dang khac phuc, ngudi pham 16i ciing cé thai dé nhe
nhang.

3. Xem xét sy viéc. Dé cé thé stra 16i thanh cdng, hay tap trung vao
s viéc ma khéng phai 1a nhdm vao con ngudi. Tranh ding to ngiy
thé hién ho la nguoi gay ra 16i, b&i vi chinh 1a hanh vi sai, ma khéng
phai con ngu®i sai. Ching ta muén cho ho co hoi dé giai thich diéu
gi da xay ra va sau do dé cho ho thay ching ta da biét nhirng gi vé
sw cd nay. Nén lang nghe dé hiéu va xac dinh ho cé dang nhan 16i
hodc dd I16i cho nguwdi khac dé thoai thac trach nhiém. Muc tiéu cda
chung ta Ia thu thap théng tin dé cé thé nhan dinh chinh xac sw cd
va tai sao n6 xay ra. Khi khéng véi va két luan va luan toi, nhirng
khia canh clia van dé sé dan 16 dién va co thé xac dinh nguyén
nhan sau xa cla sw cb.

Thay vi dién dat bang nhirng tlr nglr mang tinh két téi, ching ta nén
dung I&i néi nhe nhang. Chang han, thay vi néi: “Bén bao céo nay
thiéu théng tin vé van dé an toan”, hay noi: “Ban bao cdo nay Ia toan
dién va thdm chi n6 sé hiéu qué hon néu phan ndi dung vé an toan
cang chi tiét hon nira.”

Thay vi binh luan: “Tai sao anh/chj lai qua bét cén trong nhirng
théng ké nay?”, co thé néi dai loai nhw: “Nhiing thong ké nay can
that sw chinh x&c.” Néu thich hop, hay néu ra cach dé giup lam nhe
sai s6t. Chang han, “Joe Smith cé nhing sé liéu méi nhat. Anh/chi
c6 thé lién hé véi anh 4y trong ngay hém nay khéng?” hodc “Anh/chj
sé goi cho Mary Ross & céng ty X-Tech dé cho cé 4y biét ngay giao
hang dworc stra lai chir?”.

Chinh ctr chi, hanh vi, thai d cia cOng sy nay sé gilp chung ta xac
dinh hanh déng ké tiép caa minh.



4. Khac phuc. Myc dich & budc nay la tim cach gidi quyét truc trac
va lam cho nguoi do co thé lam viéc binh thuong tré lai. Bong thoi,
clng nght ra cach sao cho khéng tai dién sai lam do.

Can tién hanh bwdc nay hoan toan khéac gitba mot cdng sw ¢ tinh
than nhan trach nhiém va mot ngwdi chi biét dé 16i cling nhw thoai
thac trach nhiém. V&i ngwdi nhan 16i, hay dé nghi cach khac phuc
suw cd, bao gdbm viéc phan tich s viéc va dwa ra quyét dinh.

V&i nguwdi khéng nhan 16i, trude tién sép can tai xac nhan viéc
mong moi ho co tinh than cau thi va sau do, huan luyén ho de cé the
chap nhan trach nhiém.

5. Lam an long. Budc nay tap trung vao con nguoi. Hién nhién,
ngw&i pham 16i, du it hay nhiéu, sé cam thay that bai va sut giam sw
tw tin. Do do, sép can giup ho nhin tinh hinh nay & mét géc dé khac.

Sép can lam ho thay gia tri va tdm quan trong cda ho trong cong ty
va déng vién ho. Sau budi noi chuyén, cdng sw nay nén r&i khoi v&i
sw khuyén khich dé co thé 1am viéc voi két qua tdt nhat béi vi ho
hiéu dwoc vai trd ciia minh trong co quan, t6 chirc.

DPéi v&i nguwdi khéng nhan 16i, sép lam sao cho ho réi khdi budi noi
chuyén v@i tinh than trach nhiém va hiéu dwoc sw ky vong cua cong
ty. Ho ciing nén hiéu rang ching ta quan tdm ciing nhw mong ho
thanh cong va phat trién nang lyc.

6. Phuc hdi tinh than. Néu x& ly buédc 5 khéo 1éo, ching ta gia tang
kha nang khéng lam nan Idng nhan vién va nang cao tinh than lam
viéc cla ho. Viéc tha thiy 16i 1dm cling gitp nang cao tinh than cla
toan bo nhom. Diéu nay tao dwoc s tin twdng va gia tang mirc dd
tan tuy voi cdng viéc.

7. Nhéc lai. Néu tinh hinh khéng cai thién hodc cong sw d6 dwdng
nhw khéng hiéu chuyén, chung ta can nhac lai sy viéc, tinh nghiém
trong, cac quy dinh clia cong ty va phwong phap khac phuc. Day 1a
luc chung ta cho ho mét co héi nira dé stra sai.



8. Khién trach. Khi ngwdi pham 16i chéi bd trach nhiém, chung ta
can chinh thirc nhac nhé ho trwdc khi céd bién phap khac. Hau hét
co quan, t6 chirc déu dwa ra nhirng quy dinh va cach thirc x ly
trwdc khi tién hanh bién phap ky luat. Biéu nay d&c biét quan trong
dbi v&i nhivng cong ty cé ky hop déng v&i nhan vién va cé giao wéc
voi nghiép doan.

9. Loai bd. Dai khi chung ta nhan thay nhan vién dé khéng thich hop
v&i cdng viéc, dw an va cé thé 1a phong ban ctia minh. Chuang ta cé
thé tim hiéu wu thé, méi quan tdm, muc tiéu cda ho va tim noi thich
hop hon trong cdng ty. That la bat cdng cho nhan vién va céng ty
khi ching ta c& mai duy tri mdt nhan vién ma ho cdm thay rang
khéng thé nao phat trién duworc.

Bién phap cubi cung sau khi khéng con phong ban nao khac trong
cong ty thich hop véi ho 1a cho ho ra khéi co’ quan, té chire. Can
nh& tuan tha cac quy dinh cta cdng ty va phap luat khi dwa ra quyét
dinh nay.

Tom tat

« COng viéc clia nha lanh dao a bdo dam tat ca thanh vién trong
nhém hiéu dwoc muc tiéu cla co quan, té chirc va nhirng
phwong cach dé giup ho dat dwoc nhirng muc tiéu nay. Hay
giup ho hoc héi nhirng diéu chwa biét va hoan thién nhirng gi
da biét.

« D& tré thanh nha 1anh dao thanh céng, muc tiéu chinh cta
chung ta la béi dwéng va phat trién ki nang, gia tdng nang suat
cua toan b6 nhom va tirng thanh vién.

« Mot cach dé giup nhan vién méi sém hoa nhap va nhanh chéng
hoc hdi céng viéc la giao cho mét hoac hai cong sw dé giai dap
thdc mac va hwéng dan ho lam quen véi nhirvng quy dinh, thuc
tién lam viéc & cong ty.

o« Trwéc khi bat dau huan luyén nhan vién mai, hay doc lai phan
mo ta cdng viéc d& xem nod con phu hop va can chinh stra, cap
nhat gi khong.

« DU nhan vién mé&i cé nhiéu kinh nghiém, ching ta van can huén
luyén cho ho vé phwong phap va kj thuat dang thwc hién, ap



dung tai cong ty.

Trong khi ra chi thi, hay d&t cau hdi vé nhirng diém ching ta da
trinh bay. Y&u cau nhan vién néi lai ho hiéu nhi¥rng chi thi nay ra
sao. Khi thich hop, yéu cau ho trinh bay cach sé thwc hién chi
thi nay nhu thé nao.

Gibng nhw huan luyén vién thé thao ludn phat hién diém nao
can cai thién déi vai doi ciia minh, quan trj vién thanh coéng
ciing ludn tiép xuc vdi tirng nhan vién dé rén luyén ky ndng cua
ho dé ho co thé 1am viéc tdt hon nira.

Ngay nay, nhiéu céng viéc phai do nhém thwe hién ma khéng
phai do mét ca nhan riéng I&. Do dé, huén luyén cho médi thanh
vién trong nhém dé ho lam viéc tét Ia chwa da. Va quan trong
khéng kém la 1am sao dé cac thanh vién phdi hop &n y nhw 1a
mét don vi duy nhét.

Giéng nhw hudn luyén vién thé thao luén cb v, khich 1& cho doi
minh trwdc trdn dau va trong ltc nghi gidi lao, trwdng nhém
ciing can khuyén khich va tiép thém sinh lwc cho cac thanh vién
khi thdy tinh than ho sa sut.

Nha Ianh dao kiét xuat cdng nhan bét ct sy cai thién va wu
diém cua nhan vién. Khi dat thanh tich xuét sac, sép khen ngoi
nhém va khéng quén nhéc lai nd luc ho’p tac clua trng thanh
vién da dong gop cho sy thanh cong ctia nhom nhw thé nao.
Mot trong nhirng phwong phap dé phat trién con nguoi 1a
hwéng dan ho. Diéu nay giip cho nhan vién maéi khéng chi co
sw kh&i dau thuan Igi, ma con nhanh choéng biét dwoc nhiéu
diéu vé cong viéc va cong ty.

Pé tranh sw oan han va bao dam sw hop tac tbt, khi stra sai
lam clia nhan vién, hay tap trung vao sai sét ma khéng phai con
nguoi.

Khi lam viéc v&i cong sy khdng dap wvng dwec cong viéc, hay
theo 9 phwong thirc dwoc dé cap & cubi bude 9 nay.



Buwéc 10CO CUOC SONG HAI
HOA

TAt ca chung ta déu mubn hanh phuc va sbng trong méi trwdng an
lanh. Nhwng cac xung dét trong céng viéc, gia dinh va trong nhirng

hoat ddng khac lam xao troén sy hai hoa trong cudc séng cla chung
ta.

D34 co6 nhiéu sach v, tai liéu viét vé cach tao ra va duy tri hanh phuc
gia dinh. Trong cudn sach nay, chung ta sé tap trung vao viéc duy tri
s hai hoa trong cong s&. Nhung hay nhé rang hau hét cac dé nghi
giai quyét xung dot & day ciing déu cé thé ap dung trong gia dinh,
cdng ddng va xa hoi.

V&i tw cach la sep hodc trwdng nhém, chung ta can nhanh nhay
nhan ra nhirng d4u hiéu xung dét, co bién phap ngan ngra néu co
thé va cb gang gidi quyét nhanh chong néu né xay ra.

Trong bat ctr mdt co quan, td chirc nao cé nhiéu nhan vién, viéc
hiéu 1am, bat man hay don gian chi 1a 1o kéu ca, than phién la diéu
rat tw nhién. Khéng c6 xung doét ndo khién ban giam déc phai chu y
thi khéng c6 nghia la... khéng hé cé tranh chap xay ra. Nguworc lai,
rat cé thé nhan vién cap dudi khéng cé cach nao trinh bao cho ban
giam dbc biét xung dét dang xay ra. Va nhw vay, viéc truyén dat
thdng tin tr dwdi 18n trén da bi tdc nghén & dau do.

Véan dé khéng dwoc phat hién va khac phuc hay giai quyét 6n thda
lam nhdrc nhdi tam tri nhirng nguoi bi ket trong cuéc xung dét. Du la
trong céng viéc hay trong cudc sbéng ca nhan, chac chan co luc
ching ta sé& thay minh bi am anh phai lam gi d6 dé thay déi tinh thé.
Va diéu do l1am ching ta bj phan tdm hay mat tap trung dbi véi cong
viéc minh mudn lam va cdm thiy bét an. Trong méi trwdng cdng s&,
nhan vién dang ket trong xung dét sé lam viéc cham chap, nang
suét sut gidm, thwdng vang mat va/hodc dé nghi viéc. Diéu d6 ciing



c6 thé dan t&i sw dbi khang nghiém trong gitra cac bén tranh chap.
Van dé quan trong la can cé cach nao d6 d& mang sw birc xuc va
xung dét t&i nhirng ngwdi cd trach nhiém trong co’ quan, té chirc
nham co6 thé gidi quyét van dé.

Thiét lap co’ ché lién lac c&i mé

Hau hét co quan, td chirc déu c6 nhirng cach dé gilr cho nhirng
kénh lién lac dwgc khai thong. pé giup giai quyét xung dét, chung ta
can bao dam kénh lién lac thong sudt tlr ban gidam doc xudng nhan
vién cip dudi va quan trong khong kém la theo chiéu nguoc lai, tire
la kénh lién lac tr nhan vién cap dwéi 1én téi ban giam dbc. Can
truyén dat ré rang tat ca chinh sach va thu tuc clia cdng ty téi tat ca
nhan vién. Co thé thuc hién viéc dé bang cach xay dwng nén Sé tay
Hwdng dan Nhan vién va dat & noi dé tham khao. Trong céac bubi
hop v&i nhan vién, sép can giai thich va nhic nh& nhirng noi dung
trong cudn sb tay nay. Va khi nhan vién lan dau vi pham, sép can
nhac nh& ho trwdc khi ban hanh bién phéap ky luat.

Trén thuc té, viéc truyén dat thong tin tv ban giam dbc xuéng nhan
vién cap dwoi hiém khi co truc tréc, nhung thong tin di theo chieu
nguoc lai thi khong dé dang. Trong trvong hop nay, sep truc tiép
dong vai tro rat quan trong b&i vi sép phai tao dwoc niem tin tuyét
dbi cho thudc cap ctia minh. T la, khéng chi cdm thy an toan,
nhan vién con cdm thay hiru ich khi trinh bay birc xtc ctia minh cho
sép, ddng thoi van dé sé dwoc gidi quyét mot cach nhanh chéng va
cong bang.

Nha lanh dao kiét xuat thay nhiing co héi trong méi tinh hudng kho
khan, chitr khéng phai thay kho khan trong tieng co hoi.

Reed Markham, giao sw
Gitr hoa khi
Néu sw bat ddng y kién hoac tinh trang thu dich bi bung bit, van dé

khéng chi khéng giai quyét dwoc, ma con khién nguoi ta chia ré.
Nhirng ngudi bi dinh liu cé kha nang bat hop tac véi nhau khong



nhitng trong chinh van dé bat dong, ma con trong nhitng van dé
khac khi lam viéc chung. Do do, cac bén phai no lyc giai tda cang
thang. Du¢i day la mot s6 goi y:

1. Hay bat tay giai quyét van dé bat dong khi tinh hinh lang diu bdi
vi khi cac bén dang ndéng gian hay bwc minh, sé rat khé dat duwoc
két qua. Néu thay tinh hinh hién tai qua cang thang, hay khoan xu
ly. Néu khéng gép, chung ta cé thé té chirc mot budi hop sau do dé
thdo luan céach giai quyét. Néu tinh hinh cip bach, c6 thé tan dung
budi nghi gidi lao nhdm lam gidm cang thang. Tuy nhién, can chia y
rang khéng thé ché doi qua 1au vi cang thang sé& “ngdm” vao nhirng
nguwoi co lién quan va cang nght t&i “cau chuyén bwec minh” do, né
sé cang tr& nén “that hon” trong tam tri ho.

2. Trwoce khi hoa gidi, ban c6 thé noi chuyén riéng ré voi trng bén
dé hieu lap trwdng cta ho. Hay héi nhirng cau hoi dé co dwoc thdong
tin hiru ich, dai loai nhw sau:

Mara, hay ké lai tinh hinh luc dé di.

Khi ban néi v&i Corey nhw vay, anh ay da noi gi?

Ban da phan (rng nhw thé nao khi anh 4y noéi diéu d6?

Tai sao diéu nay lam ban néi gian?

Tai sao ban nghi Corey khéng thé hiéu quan diém ctia minh?
Toi co thé 1am gi dé giup ban day?

Sau do, hay gap riéng Corey va héi nhirng cau héi twvong tw.

3. Hay chon moét dia diém trung lap dbi véi cac bén. Néu tranh chap
xay ra gitra cac sép hoac thanh vién trong nhirng phong ban khac
nhau, chang ta té chirc budi hda gidi cho cac bén trong phong hop
cda cdng ty, tach biét han chd 1am viéc binh thwdng. Khi td chire
viéc hoa gidi tai noi lam viéc ciia mot bén trong cudc tranh chép,
bén kia c6 thé cdm thay khong thoai mai.

4. Trong trwdng hgp hai nhén vién trong cung mét nhom xay ra bét
dong y kién, néu c6 thé, hay xem van dé glua hai nguoi nhv la van
dé cha toan bd nhom. Khi do, ching ta sé giai quyét van dé & murC
dd cao hon, ma khang chi la tranh chap gitra hai cong sw bi vi van



dé sé& anh hwéng tdi toan bd nhém néu khéng dwoc dan xép 6n
thoa.

5. V&i tw cach la nguwdi hoa gidi, ban dirng gianh wu thé hay chi phbi
budi thao luan va hay bat dau theo cach that than thién. Chang han,
c6 thé néi nhw sau: “Nhw hai ban da biét, hoan tat dung han dw an
la diéu vé cung quan trong. Gior day, chung ta lai ket vao tinh huéng
nay va phai vwrot qua. Mara va Corey, day la dw an cua cac ban va
hai ban bat déng vé cach thuc hién. Ching ta hdy thdo luén van dé
va cung tim gidi phap dé co thé théa hiép véi nhau.”

Hoa binh khéng phai la sw vdng mét cta xung dot, ma la sw hién
hién cta céac gidi phap day séng tao dap lai sw xung dét — cac giai
phép dap lai nhitng phén trng ndng né hodc thu déng, céc gidi phap
dbi phé véi bao Iuc.

Dorothy Thompson, tac gia

6. Can co thai do trung 1ap khi thdo luan van dé. Hay tranh dwa ra
nhirng binh luan mang tinh buéc t6i hoac phan xét. Chéng han, thay
vi néi “Mara, chj da khéng can nhéc téi van dé chi phi”, thi hay noi
“Ching ta hdy xem xét van dé chi phi”. Cach néi trudc day nhay
cam vi da am chi Mara da so sé6t va diéu nay day cd 4y vao thé
phong tha. Loi khuyén nay ciing ap dung cho tinh huéng ngoai cdng
s&. Chang han, néu nhirng dra tré dang cai nhau, tét nhat 1a chung
ta nén tranh la mang vdi vang mdt bén nao trong ching cé hanh vi
khéng tét.

7. Hay ndi vé van dé tranh chap, ma khédng nham vao con ngui.
Théng thwdng, cac bén trong cudc xung dét sé “bdi léng tim vét”
va/hoéc chi trich ddi phwong. Chang ta thwéng nghe nhirng cau dai
loai nhw “Cé ta chdng bao gi¢ chi y téi téi” va “Anh ta luén day béo
t6i phéi lam gi”. N6 chi phan anh cau chuyén bén I&, ma khéng
nham vao van dé truédc mat. Bé co tién trién, hay hwéng cudc thao
luan vao trong tdam van dé. Chang han, ban cé thé néi nhw sau:
“H&y néi cho téi nghe céng viéc clia mbi nguoi nhw thé nao” hodc
“Nhirng tinh huéng nao trong cong viéc dé gay ra xung dét nhat?”.



8. Blrng néi dai dong ma hay lang nghe. Cé nhan cé cau “Ching ta
c6 hai tai va chi mét cai miéng”, tirc 1a dé I1&ng nghe nhiéu gap doi
so v&i néi chuyén. Khéng thé gidi quyét van dé trivr phi ching ta hiéu
rd moi khia canh cla né. Hay khuyén khich cac bén thoai mai trinh
bay van dé. Ban lang nghe va tim hiéu sy viéc.

9. Hay hanh dong dya trén van dé chung ta da tim hiéu. Cong viéc
cla chung ta la giai quyet xung dot dé dw an co thé tiép tuc. Néu
thanh cong, khéng chi gidi quyét dwoc van dé, ma chung ta con tao
dwoc s tin twdng tr phia nhan vién cia minh.

Giai quyét xung dét ma khong dé lai sw oan gian

Viéc ché ngw cdm xuc ctia chinh minh 14 diéu rat hé trong dé git
cho qua trinh thao luan khéng bi bé téc. Dale Carnegie da ban vé
tdm quan trong cla van dé nay trong hai cudn sach D&c nhén tam
va Quéng géanh lo di va vui séng ciia minh. Trong dé, 6ng da dwa ra
nhiéu hwéng dan dé gitp chang ta gidi quyét xung dot theo cach
tich cwc ma khéng dé lai sy oan gian (dworc liét ké trong phan Phu
Luc C). Chung ta hay tham khao nhirng nguyén tac nay nham dwa
ra giai phap cho cudc xung dét.

Xem xét trén quan diém cua nguoi khdc

Khi giai quyét van dé xung dét, co gang khong qua coi trong lap-
trrd'ng cua chung ta va xem xét mét cach trung thwe ttr quan diém
cua nguwoi khac. Chuang ta hay cung tham khao vi du sau day.

Cudc hop clia ban gay quy thién nguyén dang bi bé tac. Jody, nguoi
da td chire ba dot gay quy gan nhét, van cwong quyét cho rang
khéng nén bd cudc thi dau golf truyén thdng. Ong noi: “Ching ta cé
gidi thi d4u golf hang ndm vao thang Ndm. Céc thanh vién rat mong
cho gidi d4u nay va chung ta luén lam tét vé mét tai chinh ma.”

Vi chu tich dwong nhiém la Kat giai thich: “Ddng vay, Jody. Cac sw
kién golf truée day déu dién ra tét, nhung sé tién thu dwoc mbi ndm
cang giam. Chung ta phai ther bién phap khac théi. Téi nghi chung ta
nén thir cho déu gia im 1dng/#.. Nam ngoai, co quan thién nguyén



ma t6i tng hé da té chirc mét budi dau gia theo kiéu nay. Nhiéu
doanh nghiép, nha hang va tham chi nhirng khu nghi dudng trén
khap thé gici da nai ni xin tham dw. Chung téi da thu dwoc rat nhiéu
tién.”

Jody noi: “Nhung gidi dau golf khéng chi quyén gép duoc tién bac,
ma con tao co héi cho nhirng cdng tac vién thuong xuyén cua
chung ta co djp chiéu dai khach béng mot cudc du ngoan hao hirng
kéo dai mét ngay va né cing lam nhiéu nguoi khac biét téi té chire
nay.”

Kat dap lai: “T6i hiéu y ctia anh ma, Jody. Dé cho céc thanh vién co
co héi tham gia la diéu quan trong, nhung ching ta can nhin thay
mot sw that. Trong nhiéu ndm, chung ta c6 may man la duoc st
dung mién phi san golf ca Springfield Country Club. Nhung gior
day, cau lac bo thé thao ngoai troi nay da dong cira nén chung ta
phéi tim ché maoi. Hién tai, khéng c6 sén golf dia phwong nao khac
hép dan ca. Tuy nhién, véi cudc dau gia, nhitng thanh vién nhiét tinh
c6 thé xin qua ter nhiéu nha ban 1é va cac nha hang quen biét. Téi
chdc chédn rang ching ta sé c¢6 nhitng mén hang that sw tha vi ma
nguoi tham gia dau gia sé sén long mua.”

Sau khi suy nghi, Jody da déng y: “Toi nghi réng anh diung do.
Khéng c6 sén golf cua cau lac bé nay, ching ta sé kho thu hat moi
nguwoi toi tham dw. Cudc dau gia lam cho cac thanh vién tham gia
véi hinh thire hoan toan méi mé, va téi tin rdng ho sé rat vui vi cé
dip gitp d& nhing nguoi ho quen biét trong cdng déng nay théng
qua chung ta.”

Chuyén bé dirng xé ra to

Pirng 1am I&n nhirng chuyén vat vanh. Hay xem van dé do6 nhw thé
nao va dirng lam I&n chuyén. ba phan, chung ta thwong gap nhirng
chuyén bat ddng nhd. Khi nhan thac duoc rang nhiéu sy viéc bét
ddng y kién that sw chang qua to tat néu so véi dai cudc, ching ta
nén wu tién gidi quyét nhirng tranh chap va méi lo ngai nao c6 anh
hwéng téi muc tiéu va mdi quan hé cia minh. Hay xem xét vi du
sau day:



Sue va Stan dang dv tinh chuyén di nghi vao cudi tudn & gan bo
bién. Sue cho rang phai & quan tro West Beck, noi ho ludn t&i do,
nhwng Stan néi quan tro nay tinh tién qua dat vao ndm ngoai. Thay
vi thtra nhan minh thich noi nay vi né lang man, Sue lai tra 1o céc
l6c v&i anh &y. Sau mét hdi, Stan néi: “Sue oi, thai do ctia em cho
thdy duong nhw anh da néi hodc lam gi khién em burc minh. Anh
muén biét chuyén gi da xay ra.”

Sue nght: “Anh ma khong biét chuyén gi hay sao?” Nhung c6 chot
nhé rang Stan van thuo’ng khong doan duwgc suy nghi cua co. Sue
ndi rang ¢o hiéu cau noi cua Stan vé quan tro c6 ngu y 1a khéng
chiéu ldng cd. Stan ndi rang that sw anh ciling thich quan tro nay
nhwng khéng mudn chi tiéu qua mirc. Sau dé, ho déng y tim noi cd
giaca hoply va cudi cung, tim dwgc mét quan tro ma tham chi né
con tét hon West Beck niva.

Chap nhan chuyén khéng thé tranh khoi

V&i mét sd chuyén khdng thé thay ddi, ching ta can hoc cach chap
nhan no. Bo6i khi mot quyét dinh da duwoc ban hanh hoac moét sw
viéc van ct tiép dién, thi cho du khéng mudn di nira, ching ta ciing
khéng thé thay déi dwoc gi. Vi thai dd chdng dbi né, chung ta sé
bi... “nghién nat”.

Chang han, bac sT da chan doan ba clia Tim dang & giai doan tién
tiéu dwong. Bac si khuyen Ong nén glam can va cb gang tap thé
duc. Tim nhac nh& ba ctia minh thay dbi cach an uong mua cho
éng mot déi giay di bd va may dém bwdc chan dé khuyén khich 6ng
ra ngoai dé di bd nhiéu hon. Ba ctia Tim gian anh vi cho rang Tim
“kiém soat 6ng chat ch&” va khéng nghe 1&i khuyén cla bac si. Mac
du rat that vong, nhwng Tim hoc dwoc cach chap nhan rang chi c6
ba ctia anh md&i cé thé thay ddi hanh vi ctia chinh minh ma thai.

Trong cudc tranh chép véi ngudi khac, cé mot yéu té co thé lam hdy
hoai hodc cung c6 méi quan hé. b6 chinh la thai do.

William James, triét gia



Durng tra thu

Trong xa héi, nguwdi ta cé déi khi tan dwong sw tra thu. That vay,
trong nhirng bé phim dién anh hoac trén truyén hinh, vi anh hung cé
thé la nguwoi di trd thi nhirng ké da am hai ho. Tuy nhién, tra thu 1a
hanh ddng tdm thwdng. Néu tirng lam nhw vay, chung ta thay né
chéng lam minh hai [bng hon bao nhiéu va nguoc lai, chung ta cling
bi tbn hai & mdt phwong dién khac. Sy tirc gian, oan han va long
cam thu hay hoai cudc sbéng vui vé cta chung ta. Bing dé mot tinh
canh hodc mét nguwdi nao dé khdng ché niém vui sdng ctia ching
ta.

Hay tan dwong va chap nhén tinh da dang. Khi dé, ching ta cé thé
chon nhiing giai phap 6n hoa trong cudc xung dét.

Donzella Michele Malone, nha tdm ly hoc va tac gia
Trac nghiém tinh cach: Cé6 phai day Ia t6i khéng?

Chung ta thwd'ng c6 khuynh hu’é’ng,dé 16i cho ngwdi khac gay ra
xung doét trong khi chinh minh c6 thé la tac nhan.

Dé hiéu hon vé chinh minh va ching ta cé khuynh hwéng nhuw thé
nao khi gap bat déng y kién, hay doc phan trdc nghiém bén duoi va
danh sb diém rng v&i cau tra |&i (trong bang dap an) vao dau méi
cau.

Bang dap an
1 — it khi

2 — Da4i khi

3 — Hau nhw

1... Ti c6 thé bj dao dong dé chap nhan quan diém clia ngudi khac.

2... Toi ap dat quan diém ctia minh 1én nguwoi khac khi co bat dong y
kién.



3... Khi bat dong nd ra, t6i chi nham vao van dé dang tranh céi bang
con duwdng ngoai giao va khéng tan céng vao doi phwong.

4... Tdi nght rang nhirng ngudi khac cd gang “bat nat” minh.

5... Téi bay t6 suy nghi va niém tin ciia minh mét cach khéo 1éo khi
chung khac biét so voi ngwoi khac.

6... Khi bat déng y kién, tdi im 1ang ma khéng bay t.
7... T6i ldng nghe quan diém cla nguoi khac véi thai dd cdi mé.
8... Khi c6 bat déng, t6i cé khuynh hwéng bi cdm xuc khdéng ché.

9... T6i lon tiéng dé bao vé quan diém cdia minh khi dang tranh
chap.

10... TGi c6 khuynh huwéng khong coi trong nguwdi khac khi bay to y
kién cta minh.

11... T6i tim kiém nhirng cach dé thwong lwong va théa hiép voi
ngwoi khac.

12... Nguwoi ta ndi téi qua ty cao.

13... Trong béat c& cudc tranh cdi nao, t6i chac chan sé bay té quan
diém cua minh.

14... T6i nght xung dét trong nhitng cudc hop la diéu can thiét.

15... Trong nhi*ng budi hop, t6i la ngwdi Ion tiéng nhat nham co
gang giai thich y kién cua minh.

Céch tinh diém:

Cong diém tr cac cau hdéi 1, 2, 4, 6, 8, 9, 10, 12, 13, 14 va 15, sau

do trir tdng diém cla cac cau 3, 5, 7, 11 dé co diém sb cubi cung.
Va no c6 nghia nhuw thé nao?



1 —4: Thu déng. Chung ta c6 khuynh huwéng tranh né nhirng cuéc
xung dot. Nham tranh sw bat ddng, chung ta cé thé dé nhirtng ngudi
khé tinh hay nguoi cé y kién khac biét lam chd tinh thé, ngay ca khi
tinh huéng sau dé coé thé bét lgi cho minh.

5 — 10: Quyét doan. Pay Ia pham vi diém sé rat tét trong thang diém
nay. Chang ta rat quyét doan khi thwong thuyét véi nhirng ngudi
kho tinh hay nguoi cé y kién khac biét. Chung ta bay to y twdng ma
khéng tranh cai. Chang ta nén tiép tuc sén long Iang nghe nhirng
quan diém khac va trinh bay y twéng, cling nhw y kién mot cach
thich hop.

Tw 11 trg 1€n: Hung hang. Khi khong ddng y v&i ngudi khac, ching
ta c6 thé tranh cai di¥ ddi dén ndi nguwdi khac phai tranh tiép xuc voi
chung ta. Trén thuc té, chung ta sé hwéng loi khi hoc cach lang
nghe ngudi khac va bay té y kién clia minh mét cach té nhj hon.

Néu hoc céch lam thé nao co thé bat dong y kién ma khong hé gay
gat, kho chiju thi ban sé kham pha dwoc bi mat cua sw than thién —
cho du la trong cbng viéc, gia dinh hay trong cudc séng.

Bernard Meltzer, xw&ng ngdn vién
Hiéu dworc phan trng trong xung dot

V6i hau hét moi nguoi, khi niém tin va/hoac diéu thiéng liéng cla
mot bén bi cha dap, xuc pham thi xung dot dé dang nd ra. Nham
gilp “ha hoa”, ching ta can hiéu cac phan rng thuwong xay ra trong
cudc tranh chap Xung dét anh hwdng ngwdi ta theo nhiéu cach
khac nhau. That vay, hau hét moi ngwdi déu cam thay kho chiu khi
dbi mat v&i xung dot. Sau day, ching ta s& nhan dién mét sé loai
phan &ng phd bién trong tinh hinh tranh chép.

Phan (ng thong thuong nhat 1a mot s6 nguoi thudng chi nghf to
cam xuc clia minh va khi dé, ho lic nao cling bi cdm xuc chi phoi.
Thay vi chi tap trung vao s viéc, ho lai nhin vao di phuong va
“cudc tan cong” ctia dbi tht nham vao minh.



Chang han, trong cudc thdo luan vé nhirng cach gi&i thiéu san
phdm méi, Beth, chuyén gia tiép thi hang dau cta coéng ty, da dua
mot k& hoach. Tuy nhién, giam déc kinh doanh khu vuc 1a Megan da
thdng thirng chi trich ké hoach clia Beth: “Phi thuc té. N6 chi mang
tinh ly thuyét ma thoi. Céach gidi quyét dé chdng bao gic cé tac dung
dau nhel’

L& ra Megan nén dwa ra nhirng ly 1& dé cho thdy mat Igi va hai cla
ké hoach nay. Nhwng co ta da dé cam tinh chi phdi sy danh gia cla
minh: Beth va tat ca nhirng cai goi la “chuyén gia tiép thi” sé& khong
bao gi® nghi ra dwoc ké hoach mang tinh thwc té. C6 ta nghi rang:
“Ho Ia nhitng nguoi ly thuyét. Chang bao gior gdp maét truc tiép
khéach hang thi ho lam sao hiéu dwoc chi!”

Vé phan minh, 1& ra Beth nén phan rng bang cach yéu cau Megan
dwa ra ly do cho thay tai sao ké hoach nay khéng hiéu qua. Nhwng
Beth lai cdm thay rang I&i 1& cuia gidm dbc kinh doanh khu vuce 1a
mang tinh si nhuc ca nhan. Va thay vi vay, Beth chi nghi: “Théi di.
C6 ta la nguoi thién can ma! Cé ta cho rdng minh tai gidi nén ctr
phan bac bat ctr y twdng nao do doi ngii tiép thi dwa ra.”

V&i nhirng ai khéng thé tach bach ly tri va cam xuc, ho lam xung dot
c6 co hoi phat sinh. Ho khéng con thay van dé ré rang niva va co
khuynh hwéng:

« Chi thay su viéc trwdc mat va tham chi khéng xem xét cac y
kién trai chiéu.

Buc tlrc v&i bat clr sy phan bac nao.

Mién cwéng thoa hiép.

Khong chiu trach nhiém gay ra xung dot.

Phan trng v&i sw tranh chap bang cdm tinh ma khéng phai la ly
tri.

Trlr phi cam xuc dugc dat qua mot bén, tinh trang bé tac sé khong
chi khong thuyén glam ma con ngay cang tram trong hon. Trong
tinh huong do, quan tri vién can nhan ra rang nhan vién minh da
khéng nham vao van dé that sy va sép can khéo Iéo dwa ca hai bén
tranh chap t&i phan thdo luan hivu ich.



M6t phan (rng khac [a mot sé ngudi thwdng cd céi nhin bi quan.
Cho rang minh chi thay tinh hudng cang thang hoac xung dét, ho
cang cd gang tranh né sy tranh cai. Va diéu nay khéng thay doi
dworc tinh hinh.

Twong tw nhw vay, cling cé nhirng nguwdi cho rang ho bj “that thé”
trong bat ctr cudc xung dét nao. Trong moéi trvong cong so, diéu
nay thuong xay ra voi suy nght rang “dbi thu” co nhiéu strc anh
hwdng va cé tiéng néi manh hon. Ho tin rang minh chac chan sé “bj
thua” nén khong theo dudi gidi phap cho van dé téi cung. Voi tw
cach 1a sép, quan trj vién can lam cho nhan vién thay duwoc rang y
kién clia ho déu can thiét va quan trong. Bang cach dwa ra nhirng vi
du cu thé cho thdy cac bén c6 cung loi ich va méi quan tdm, ngudi
ta c6 thé dbi dién va gidi quyét xung dot.

Trong viéc bay td, chia sé v&i ngudi khac, sép can quan tam va
hwéng dan, huan luyén thém cho nhirng nhan vién cé tinh cach vo
cung nhay cdm. Nha quan ly nén né lwc tim hiéu cdm nhan cla ho
trong co’ quan, t6 churc.

Trén thwc té, nhirng nguwdi hay tranh né van dé co thé dwoc xem
nhw nguwdi tranh né xung dét. N6i chung, ho:

e Thich day van dé sang cho nguoi khac trong nhom.

e Buwc minh khi phai dwong dau véi xung dét khdng the tranh
khoi.

« Cho rang giai quyét xung dét la trach nhiém cua sép.

Ngworc lai, nhirng nguwoi khdng tranh né xung dot thuwong xem tranh
cai la chuyén binh thwong va thich cac tinh huong doi khang. Ho
thwdng tin rang minh dung va mien cwd'ng chap nhan giai phap
khac.

Chung ta hay xem xét vi du sau day. Roger va sép ciia minh 14 Kyle
dang bat ddng y kién véi nhau vé cach giai quyét van dé. Roger
cam thay rang giai phap cla Kyle la khéng thich hop va tin chac
rang do khéng phai la gidi phap tdt nhat. Va anh chac chan nhu vay.
Kyle ciing cdng nhan rang tuy gidi phap ctia Roger cé chi phi cao



hon ngan sach da dwoc chap thuan, nhwng néu chon gidi phap
khéac c6 chi phi thAp hon thi cling khéng bang dé nghi ciia Roger.
Giai phap ¢6 chi phi thap chi cé tac dung ngan han va gilr cho céng
viéc hoat dong binh thwdng ma théi. Anh da dé nghi Roger van tiép
tuc nghién ctru gidi phap clia minh va hiva sé cd gang hét sirc dé
thuyét phuc ban giam déc chap thuan dé nghj ciia Roger.

Do da can nhac kj cang ké hoach ctia Roger, sép da thé hién cho
Roger thay anh da déng gop tich cwe cho céng ty. Vi vay, Roger
thdy minh dwoc sép céng nhan va mac du ké hoach cta anh c6 thé
khéng dwoc chap thuan, Roger van san long lam viéc véi gidi phap
c6 chi phi thap hon cua Kyle.

Nhirng nguwoi thich (va tham chi phat dong) xung doét cé dac tinh
cua... chién binh. Ho:

Thich tham gia cudc chién.

Cam thay xung dét lam tri 6¢c ho sac bén hon va tranh chip
giup dwa ra nhirng gidi phap sang tao cho van dé.

C6 thé tao nén nhirng tinh huéng xung dét.

Thwdng cdm thay théa man khi chién thang bang ly 1& ctia minh
hon la c6 gang dat dwoc sw thda hiép.

DPé c6 thé nhin nhan xung dét véi tinh than c&i mé& va tham gia vao
do voi thai dé xay dwng, chung ta nén:

« Nhan thay rang ngudi khac cé thé xem xét van dé & mét cach
khac nén viéc tranh cai la diéu khéng thé tranh khai.

« Hiéu rang mét sd nguwdi khéng chap nhan xung dét. Va khi xung
dot nd ra, ho cdm thay buc tire va thiéu sy hop tac.

e Nhin nhan xung dét la co héi tao nén sy thao luan lanh manh.

« Cb gang doan trwdc van dé cé thé dan téi tranh chéap va xt ly
nd, dirng dé bung né.

« Tan dung xung doét 1am co hdi hoc héi, m& mang thém nhiéu
kién thrc.

« Tao nén sy thda hiép dé ddi bén cung co Igi nham gidi quyét
van dé.



Lo ngai vé van dé dao dirc

Trong mét sé tinh huéng xung dét, chung ta cé thé khéng chac réng
yéu cau hay doi héi clia doi phwong co phli hep v&i nguyén tac xo
the hay khong. Chang han, nguoi ta co thé yéu cau chung ta cung
cap hang mién ph| giam gia mot cach bat thworng hodc pha 1é dbi
VvOi chinh sach cua cong ty. Trong nhirng trudng hop nay, chung ta
c6 thé tham van véi ban giam déc hodc luat s d& bao dam rang
minh tuan thd cac nguyén tac va théng Ié kinh doanh cutia céng ty.

Chung ta xay dwng mdi lién két théng qua nhirng gia tri chung.
Trong cbng dong nhom cong sw, gia dinh va nhirng td chirc xa hoi
khéc, gia tri 1a nén tdng dinh huwéng cho niém tin va hanh vi. Gia tri
chung tao nén y nghia va cé tac déng t&i cac sy kién, cach trao dbi
théng tin va twong tac bén trong nhém, déng théi ching 1a chéat keo
gan két moi ngudi lai véi nhau dé ho co6 thé dat dwoc muc tiéu
chung. Viéc kham pha gia tri chung ctia céng ddng, nhém céng sw,
tap thé hay gia dinh 1a rat can thiét b&i vi cac gia tri:

« Thiét Iap nén cac nguyén tac co ban hay nguyén tac dinh
hw&ng cho hanh vi va hanh dong.

* Hinh thanh nén van hoa hoac moi trvong trén phuwong dién
ngdn ngl, nghi thirc, thong 1€, niém tin va trién vong.

« Thiét 1ap nén tdng chung d& moi ngu i cé thé hop tac véi nhau.

Sw hop tac

Dai khi tinh hinh xung dét 1a phirc tap va kho giai quyét. Néu “don
thwong ddc ma”, chung ta khé cé thé xt ly nhiéu van dé, nhét la
nhirng van dé dang trong tinh trang tranh chip & cong s&. Trén
thwe té, doi khi ching ta can tdi kinh nghiém, chuyén mén, tri tué va
nang lwc cla cac cdng s khac dé bién van dé tranh chap thanh
mot két cuc cé hau.

Trén thuc té, gidi Pphap hop tac trong xung dot lam cac bén cd lién
quan cdm nhan rang cé thé lam moi thir dé giai quyét tinh hinh mét
cach chuyén nghiép. Sw hop tac cé thé dinh nghia la hanh déng lam



viéc cung nhau véi mot hodc nhiéu ngwdi nham dat dwoc két qua
nao do.

Viéc cbng tac voi nhirng chuyén g|a lam giam ap lwc dé nang I1én
chung ta, giup dat dwoc nhirng g|a| phap trong tinh huong khé khan
va két hop nhiéu y kién, quan diém khac nhau dé dan toi két qua
thanh cong.

Puwong nhién, khi hop tac véi nhiéu nguoi thdng qua viéc tham
khao y kién cta ho, ching ta c6 thém cach co thé glup giai quyét
xung dét ca nhan. Trén thuc té, y kién khach quan cua nguoi ngoal
cudc thwong sang sudt va hivu ich dbi vai tinh thé dang rdi ren cta
minh.

Chung ta c6 thé nhd t&i chuyén gia hodc ngudi cé kinh nghiém hon
Khi:

Thiéu kinh nghiém

Hau hét chang ta déu cdm thay khé chiu trong nhirng tinh hubng
xung dét ma minh khéng c6 nhiéu kinh nghiém. Chang han, néu
dang giao dich v&i mot khach hang c6 chuyén khéng vui, chung ta
c6 thé mong mudn nho t&i Phong Kinh doanh hodc Phong Dich vu
khach hang gitp tim hiéu van dé cta ho.

Thiéu kién thirc hodc ky ndng

Trong mét sé tinh hudng, chung ta nhan thay rang ki ndng hoac
kién thirc clia minh khéng da xt Iy xung ddt. Chang han, ching ta
c6 thé can ai d6 thanh thao vé may tinh, c6 k§ ndng viét lach hodc
thwong lwong tot dé giup giai quyét van dé. Hoac ching ta cé thé
thdy trong mot tinh huéng nao d6, minh can sy tro' gilp cda nguoi
khac cé chuyén mon vé phap ly hodc ké toan. Sw hop tac véi nguoi
khac tao nén co hoi cho ching ta dé hoc hdi & ho va nang cao ky
nang cua chinh minh.

Thiéu tinh khdch quan



Néu thiéu tinh khach quan, tat ca chiung ta déu khéng thé lam viéc
tét. Chung ta thwdng nhin moi thir tlr goc dd clia minh va diéu nay
cling dung v&i mét nhédm nhan vién. That vay, nhirng nhan vién
trong cung céng ty dwoc huan luyén va lam viéc chung trong cung
moi tridng trong mét khoang thoi gian dai cd khuynh hwdng suy
nght gidng nhau. Khi gap sw cd, ho thwong dwa ra clng cach giai
quyet Tuy nhién, déi khi chung ta can c6 kiéu suy nghi khac hon dé
co thé co cach tlep can m&i mé va hoan toan khac biét nham giai
quyét tinh hinh. Trén thuwc t&, mot sé phat minh dét pha vé khoa hoc
lai bat nguén tr nhirng ngudi... bén ngoai linh vwe dé, tire 1a nhirng
ngudi cé cach nhin m&i mé vai dé tai nay. Do dé, tim kiém nhirng
dbi tac cé quan diém khac co thé rat hivu ich.

Pé co thé ton tai, do khdng phai la nhiing loai manh nhat, ciing
khdéng phai théng minh nhéat. Nhung do la loai c6 tinh thich nghi cao
nhat.

Charles Darwin, nha tw nhién hoc
Thiéu kha nang sdng tao va cai tién

Trong nhiéu tinh hudng xung dét, cac giai phap qua hién nhién doi
khi vAn chwa du. Khi do, ching ta can tim kiém sw hop tac voi
nhirng nguwdi co thé giup ching ta co cach nhin khac biét.

Sau khi D& nhj Thé chién két thuc, cong ty Ford d6i mat v&i mot van
dé. Do 1a can san xuét tré lai xe hoi phuc vu cho muc dich dan sw
sau nhiéu nam ché tao xe quan sw. Chu tich clia cong ty 1a Henry
Ford 1l nhan ra rang dé cé thé tién budc nhanh chéng va hivu hiéu,
6ng can tién hanh mot cudc dai cai td vé cach thirc diéu hanh va dé
lam dwoc diéu nay, 6ng can di ra bén ngoai dé thj sat.

Trwdc do, Ford da biét mét nhém muwdi st quan tirng tham gia hoat
dong Kiém soat Théng ké cia Khdéng lwc My da thanh 1ap mét to
chirc chuyén vé ap dung vao kinh doanh nhirng céng viéc tirng cé
hiéu qua dbi v&i ho trong cudc chién nay. Va Ford da tuyén dung
toan b6 nhom muw&i st quan nay.



Thwdng dwec goi la “Nhirng nguwdi thanh cdong nhanh”, nhdm nay
da giup cong ty dang gap kho khan trong qua trinh cai tb vé van dé
quan trj bang cach ap dung cach hoach dinh, té chirc, diéu hanh
theo 16i hién dai. Cac thanh vién clia nhém da cong tac véi nhau dé
cai tién va lam cho cong ty dat lgi nhuan cao. M6t trong nhirng
thanh vién cta ho Ia Robert McNamara da tré thanh vij cha tich dau
tién cta hang nay ma khong phai la nguwdi thudce gia toc Ford. Va
thanh cong nay da dan tdi viéc éng dwoc Tong théng My Itc do la
John F. Kennedy bé nhiém lam B truéng Quédc phong.

Thiéu nhan lwc

M6t sb xung dot ddi hoi nhirng g|a| phap phtrc tap, tdn nhiéu thoi
gian va chung ta nhan ra rang dé giai quyét no, mét minh ching ta
van chuwa dd. Khi do, can lién lac, phdi hop véi mot s nguoi dé tién
hanh céng viéc. Hay tim kiém sy hop tac khi ching ta thiéu cac
ngudn lwc nhw ky nang, kién thire hay thoi gian.

Mé& réng mdi quan hé 1a rat hivru ich vao luc ching ta can phat trién
ddi ngli nhan vién. Trén thuc té, nhirng ngwdi thanh céng thwong
duy tri méi quan hé v&i cac nhan tai tir lic khéi nghiép. Viéc duy tri
mdi quan hé khéng kho thwe hién. Khi co dip tiép xuc véi nhivng
ngu®i maéi (chang han tai cac budi hop véi nhirng cdng ty khac
thudc héi thwong mai, hiép hoi nghé nghiép hoac tai nhirng sy kién
cda cdng déng), ching ta nén lwu lai théng tin cdia ho trong hd so
lién lac: tén, chuyén mdn hay s& trwedng, noi gap gé va nhirng
théng tin khac.

Bai trac nghiém vé sw hop tac

Sw cbng tac hay hgp tac khéng bi gi&i han trong méi trwdng cdng
s&. Bang cach phdi hop hoat déng v&i nhau, ching ta sé lam phong
phu cudc sbng thém rat nhiéu. Bwdc dau tién la danh gia mic do
hop tac cla ching ta. Hay danh d4u nhitng cau dwdi day dé xem
thai dd hop tac cua ching ta nhw thé nao.

1. Téi lang nghe nhiéu hon néi.



2. T6i yéu cau ngwdi khac néi cho t6i nghe vé mdi quan tdm cla ho.

3. T6i cb gang hinh dung minh cdm nhan ra sao néu t6i & trong tinh
hudng cua ngwdi khac.

4. Khi c6 ngudi néi vé trai nghiém cudia ho, téi suy nghi vé nhirng trai
nghiém cua minh.

5. T6i c6 khuynh hwéng phan xét hanh dong cua ngudi khac.

6. T6i cb gang trung thwe khi xem xét van dé tir quan diém cla
ngwoi khac.

7. T6i dwa ra y kién can c vao viéc ngudi ta dap &rng s mong moi
cua téi nhu thé nao.

8. T6i thwdng nhay cam vaéi tam trang cia moi nguoi.
9. Téi thich lam viéc mot minh.
10. T6i thich lam viéc v&i ngwoi khac.

11. T6i quan tdm hanh déng cla ngudi khac nhiéu hon cdm nhan
cua ho.

12. T6i mat kién nhan khi ngwoi ta néi voi toi vé cdm nhan va y kién
cua ho. Toi khdng quan tam nhiéu tdi chi tiét, chi quan tam toi dieu
ma ho can toi.

13. Théng thuong, t6i khdng thé lam gi dé giai quyét van dé cla
ngwoi khac.

14. T6i that sw khéng cé thdi gian 1ang nghe van dé cia ngudi khac.

15. Té6i mudn biét nguwdi khac c6 cdm nhan ra sao trong tinh hinh
xung dot.

16. Trong hau hét tinh hudng, t6i biét cac thanh vién trong nhom
minh phan rng nhw thé nao.



17. Téi thich lam viéc v&i nhirng ngwdi c6 cung mdi quan tdm va
nguyén tac voi toi.

18. Tbi thwdng don nhan y twdng hay cua ngwdi khac.

Néu danh dau caccau 1, 2, 3,4, 6, 8, 10, 15, 16 va 18, ching ta la
nhirng ngudi hop tac tét. Néu danh dau nhivtng cau 4,7, 9, 11, 12,
13, 14 va 17, ching ta can lam viéc trén tinh than c&i mé va kién
nhan hon nham cai thién k§ nang cong tac cla chuing ta.

Pé co6 thé hop tac tot

Khi thwee hién cac buwéc dwoec mé ta bén dudi, chung ta nén ghi nhé
nhirng gia tri chung cua nhém ma chung ta dang lam viéc chung.
Cac cong sy sé dé dang chip nhan nhirng y twdng phu hop nguyén
tac cla ho. Hon nira, chung ta cling nén co gang nhan biét cach
danh gia cua cac céng sw vé mirc dé hop tac cua minh. Néu co thé
cai thién trong viéc codng tac, hay né lwc theo nhivtng bwdc sau day:

1. Xac dinh muc tiéu. Bwoc dau tién 1a xac dinh rd rang muc tiéu
chung ta mudn dat t&i. Cac muc tiéu cé thé 1a mot glal phap tirc
thdi, ngan han hodc muc tiéu dai han déi véi mét van dé.

2. Thu thap tat ca sw viéc cla tinh hinh d6. D& nghi mét giai phap
céng bang bao gébm y kién ctia nhirng ngudi cé lién quan, ching ta
can nhan dién va xac dinh rd rang cac sy viéc lién quan t&i cudc
xung dot.

3. Théng bao tinh hinh cho tat ca cac bén. Méi thanh vién ctia nhém
ching ta déu can biét tat ca thong tin vé van dé dé cé thé déng gop
vao giai phap ctia nhém hiéu qua nhat. Néu mudn ngudi khac tham
gia trong qua trinh cdng tac voi vai tro dac biét, ban hay truyén dat
thong tin do toi ho.

4.Yéu cau sy cong tac. Bang cach ndi rd rang nhat, ching ta hay
dé nghi sw hop tac va diéu chung ta can tw bén kia.



Thao luan tw do (brainstorm) v&i cac dbi tac dé cé duwoc y twdng ma
chung ta dang tim kiém: sw sang tao va cai tién, kinh nghiém, cac
nguodn lwc khac...

5. Can nhéc céac chon lya kha di. Hau het cac bén hop tac véi nhau
déu mong mai chung ta co it nhat mot sb y tuong trwdc mat vé van
dé dang giai quyét. Va khi dé, hay c&i m& dé lang nghe nhirng y
twdng va danh gia mai vé gidi phap cda chinh minh.

6. Ap dung. Cang sém cang tét, ching ta nén ap dung ngay giai
phap dé.

7. Theo dbi. Hay theo doi ky cgng’dé xem giai phap co hiéu qua hay
khéng. Dat ra thoi gian biéu dé kieém tra tien dé va céng bo rd rang
cho cac bén.

8. Banh gia. Sau ba thang hodc khoang thoi gian ndo khac can thiét
cho van dé va giai phap ndi trén, hay cung nhau kiém tra xem
nhirng ngwoi cé lién quan co hai long véi giai phap hay khéng.

Pé dat duoc thanh céng, dau tién cadn cé muc tiéu xac dinh, ré rang
va thuc té. Thir hai, can cé nhing phuong tién cén thiét dé dat duoc
muc tiéu: tri tué, tién bac, thong tin va phwong phap thwe hién. Thoy
ba, diéu chinh tat cé nhu céu cta ban dé dat t&i muc tiéu do.

Aristotle, triét gia
Meo vé hop téc hiru hiéu & céng s&

Nhirng bwoc dwoc néu @ trén sé giup ban di theo qua trinh hop tac
dé giai quyét van dé ¢ noi lam viéc. Hay ghi nh¢ nhivng diéu sau khi
ban tién hanh cdng tac:

DPé c6 thé hop tac tét, cac bén khéng nén béat tay nhau qua sém
hodc qua tré, ma can phdi hop vao dung thoi diém. Mot nhém 1én
c6 thé khéng can dé y mét tinh hudng truc trédc nhé nhat va tét nhét
la vao ban dau, hay xem xét co thé giai quyét dwoc tinh hudng nay
ma khéng can phai c6 nhiéu ngu®i tham gia hay khéng. Hay noi



cach khac, giét ga thi khédng can dung t&i dao... mé trau. Nguworc lai,
néu can t&i sw hop tac qua tré, tiec 1a da dé tinh hinh tré nén
nghiém trong, ching ta cé thé bj tré han tién do cong viéc hodc van
dé tré nén phirc tap nhiéu hon.

Xin nhé rang cac ngudn lwc vé con nguoi, tién bac, thoi gian, khéng
gian va s Gng ho la nhirng yéu td giup viéc hop tac thanh céng. Khi
don dodc, ching ta khéng cé nhiéu nguén lwe d6, nhwng trong qua
trinh 1au dai, lgi ich sé& I&n hon khi chung ta tan dung y kién dong
gop hay suw hop tac cua nhiéu bén.

Trong viéc cong tac, dé tbi da héa nang lwc va kinh nghiém, cac bén
nén chia sé cac ké hoach, ban phac thao, so d6 va muc tiéu. Khi do,
can c6 mét ké hoach chi tiét dé cac bén tham gia thwe hién va dat
dwoc giai phap cua minh.

Cubdi cung, ching ta nén cha y rang sw hop tac hiém khi cé thé
thanh céng néu cac bén qua xét nét, clrng nhac va dé phong lan
nhau. Ngoai ra, dé viéc cdng tac cé thé sinh loi, ching ta can danh
gia cao va khuyén khich sy déng gop clia tirng ca nhan.

Khéng phéi chung ta hanh ddng dung la do chung ta cé wu diém hay
Sw wu tu, ma dung hon la ching ta c6 chung bdi vi chung ta da hanh
déng dung.

Aristotle, triét gia

Hop tac trong cudc séng ca nhan

Khéng nhw né lwc cdng tac trong cong viéc, cudc séng ca nhan
chung ta con doi hdi sy hop tac trong nhirng tredng hop sau day:

Céng déng

Chung ta tham gia trong sinh hoat cdng déng theo nhiéu cach khac
nhau. Huan luyén doi thé thao, lam viéc thién nguyén, thanh lap
nhom bdo vé khu phd, 1am tinh nguyén vién trong hoc dwéng, hién
mau nhan dao, tham gia chinh trwéng. .. déu la nhirng cach phdi



hop cung nhitng nguoi khac dé dat muc tiéu chung. Va dé co thé
lam dwoc diéu dé,,chung ta nérj thay dwoc lgi ich chung va trach
nhiém cda minh doi v&i cdng dong.

X3 héi

Sw hop tac gitba moi ngwdi véi nhau ciing rat can thiét khi chung ta
hoa nhap va&i xa héi. Tham gia hoat dong thé thao, gia nhap cau lac
bd vé sach, tham dy nhirng budi hoa nhac va cac hoat doéng xa hoi
khac déu gitup ching ta nang cao ky nang hop tac. Ngay nay, tham
gia hoat déng xa héi cling dinh dang t¢i viéc nang cao strc khoe.
Chang han, khi tap luyén & phong gym, ching ta quen biét ban bé &
dé hoac chung ta co thé cung thwc hién chuwong trinh giam can voi
mot s6 nguwdi khac. Hon niva, méi ngwdi ching ta déu c6 nhirng s&
thich riéng nhw am nhac, lam vuwon, leo nui, cau ca hoac swu tam va
ching ta danh th&i gian cho chung cing véi nhivng ngudi déng s&
thich. Tieng hoat déng khi chung ta tham gia cung nguw®i khac cé
thé 1a co hoi d& hop tac hoac diéu chinh kha nang hop tac cla
minh.

Giao duc

Khoéng it nguwoi trong chung ta hién dang tham gia mét chwong trinh
hoc tap nao dé. Kién thirc ménh méng, vo tan va ching ta phai hoc
tap subt ca doi minh. V&i nhirtng nguwdi da cd con, con cai ctia ho
cling dang cép sach t&i trudng. Gido duc la van dé can thiét cho tat
c& moi nguwdi va khi dang di hoc, ching ta phai phat biéu y kién,
cung lam bai tap, thwc tap chung véi nhirvng nguwoi khac. Hay noi
cach khac, trong méi tredng gido duc, ching ta ciing can hop tac
v&i thay c6 va ban bé.

Tam linh

Déi v&i viéc sinh hoat tam linh, chung ta thwdng di nhiéu nha the
hay chua chién khac nhau. Khi dé, nhirng tinh cach nhw sw khiém
ton, c&i m& hay sy thau hiéu cadm xuc trong ching ta déu hwéng toi
cac gia tri tinh than chung. Va diéu doé tao nén nén tang cho sw hop
tac hwéng tdi chan-thién-my trong cuéc doi nay.



Khéng khé dé ra quyét dinh khi ban biét ré nhiing gié tri cia minh.
Roy Disney, doanh nhan
Méi quan hé ca nhan

DT nhién, trong cudc sbng ca nhan, chung ta cGng thuwdng xuyén
can hop tac véi nguwdi khac. Thoéng thwong, "sw bwdng binh” dwoc
xem la strc manh va ca tinh, nhung dé co thé phdi hop tot VO ngucrl
khac, chung ta can c6 tinh than c&i mé. Luc xung dot nd ra, giai
phap tét nhat 1a sy hop tadc nham hwéng téi mdi quan tdm chung
cia moi nguwdi. Khi cé thé, hay cd gang dat dwoc sy dong tam nhét
tri cOa tat ca cac bén. Mét phwong phap hiru hiéu trong viéc giai
quyét tranh chép 1a hwéng téi loi ich chung clia cac bén cé lién
quan.

Tom tat

« Xung d6t néu khéng dwoc phat hién sé anh hwéng téi co quan,
td chirc va nhan vién. Khi do, chung ta mat co hoi stra chira
hodc thay d&i nham hoan thién hon.

¢ Hau hét moi ngwdi déu cdm thay khé chju khi dwong dau voi
xung dét. N6 lam anh hwéng téi cong viéc hang ngay va lam
nguoi ta cdm thay tdn thuwong.

« Dé gidi quyét xung dét, hay sir dung phwong phap mang tinh
thye té.

o Poan trwdc van dé cé thé dan téi tranh chép va ¢ gang
giai quyét, dirng dé né nb ra.

o Coi qua trinh giai quyét xung dét nhw la phwong tién dé
chung ta hoc hdi, tich Ity thém kién thirc va kinh nghiém.

o Nham vao thoa hiép ddi bén ciing co lgi dé giai quyét van
de.

¢ Cac hwéng dan nham giai quyét xung dét.

o Bét tay giai quyét khi tinh hinh da lang diju.

o Chon noi trung 1ap dé thao luan véi nhau.

o Néu co6 thé, hay coi van dé gilra cac thanh vién la van dé
cia nhém.

o Pirng gianh quyén néi trong cudc thao luan.



o Hay dat cau hdi nham goi nén théng tin thiét thwe va hiru
ich.

o Gilr tinh trung lap va tranh dung 1&i 18 mang tinh két toi.

o Nham vao van dé tranh chap va khéng nham vao nguei cé
lien quan.

o Lang nghe khi déi phwong noi.

o Hanh déng dwa trén nhirng gi chung ta tim hiéu duorc.

« Mot s6 huwéng dan dé giup ching ta hoa giai xung dét theo cach
hiru ich ma khong gay oan gian la:

o Cb gang trung thuc dé xem xét van dé tir quan diém cua
ngwoi khac.

o Dirng dé chuyén bé xé ra to.

o Chéap nhan nhirng th&r ching ta khéng thé thay dbi.

o Hay xem mtrc do ctia van dé nhw thé nao va ding lam
chuyén thém trdm trong.

o Pirng tra thu. Néu tha thir, ching ta thodi mai hon Ia tra
dla ké lam hai minh.

¢ Chung ta xay dwng méi lién két 'thong qua nhirng gia tri chung.
Gia tri chung tao nén y nghia dbi véi mbi quan hé tét dep va
giup tao nen tang chung dé tim kiém giai phap cho van dé.

« Bang cach hop tac véi nhirtng ngwdi trong va ngoai co quan, tb
chtrc ciia minh, chung ta co thé tan dung dwec kinh nghiém,
chuy@n mén, sy sang tao va gia trj cia ho nham giup giai quyét
dwgc xung dét.

« Trong cudc sbng ca nhan, chung ta cling can nhirng k§ ndng
hop tac. Co thé tim kiém sw hop tac & nhirng noi ma cac bén
c6 loi ich chung va tan dung diéu dé dé giai quyét khé khan.

[4] (Silent auction): La hinh thirc d4u gia khéng c6 ngudi diéu khién
chuwong trinh. Nhirng ngwdi tham gia ra gia bang cach ghi sé tién
vao to gidy dwoc dat trén ban do céc tinh nguyén vién giam sat. —
Chu thich ctia ngwoi dich.



Phu luc AVE DALE CARNEGIE

Dale Carnegie 1a nha tién phong dbi v&i phong trao vé tiém nang
con nguoi. Cho t&i nay, nhivng bai gidng va cudn sach cia 6ng da
giup cho nhiéu ngudi trén khap thé gidi tré nén tw tin, duyén dang
va co sirc anh hwdéng.

Nam 1912, Carnegie t6 chirc khéa hoc dau tién vé dién thuyét trwde
coéng chang tai Hiép hdi Thanh nién Co DPéc (YMCA) & thanh phd
New York, My. Nhw hau hét nhirng khéa vé dién thuyét lic bay gio,
Carnegie bat dau I&p hoc véi bai giang ly thuyét, nhwng 6ng nhanh
chéng nhan ra rang hoc vién cdm thay chan nan va bén chon, nén
can phai thay ddi cach thirc trinh bay.

Va Carnegie nglrng bai giang, nhe nhang tré vao mét nguoi ngoi &
hang cudi, yéu cau anh ay dirng day va gidi thiéu vé minh. Khi hoc
vién nay noi xong, Carnegie yéu cau mot nguwoi khac ty gidi thiéu va
c& nhw vay cho t&i ngudi sau cung. V&i sy khuyén khich cta cac
ban hoc va sw hwdng dan cla Carnegie, méi nguwdi trong sb ho
vuot qua ndi s¢ hai khi dirng trwdc dam ddng va co thé noi chuyén
mot cach ty tin. Carnegie da ké lai: “That |a vé tinh, t6i da tinh co
gap dwoc phwong phap hay dé ché ngw ndi s¢' hai.”

Khéa hoc cua Carnegie da dugc yéu thich téi mirc ngudi ta moi
ong giang day tai nhirng thanh pho khac tai My. Vai nam sau do,
ong tiép tuc cai thién noi dung cua khda hoc. Carnegie nhéan thay
rang hoc vién quan tam nhiéu t&i cach gia tang long tw tin, cai thién
moi quan hé, thanh cong trong nghé nghiép va cach ché ngw ndi so
hai, sy lo du. T khda hoc vé cach dlen thuyet ndi dung da duwoc
mé& rdng sang cach giai quyét nhirng van dé nay. Nhirng budi trinh
bay da giup hoc vién dat dwgc muc tiéu ciia minh, ma khéng phéi
chi la hoc dé cho biét. Cling voi nhirng diéu rut ra tir hoc vién clia
minh, Carnegle da nghién ctru chuyén sau vé cach hoat dong, sinh
séng cua nhirng nguwoi thanh céng. Ong da dwa van dé _nay vao
trong nhirng khéa hoc ctia minh. Va chinh diéu do da dan toi viec



bién soan cudn sach ndi tiéng nhat cta éng la Bdc nhan tdm (How
To Win Friends and Influence People).

Cudn sach nay lap tirc tré thanh sach ban chay nhat va ké tw luc
xuat ban vao ndm 1936 (va chinh ly vao ndm 1981), n6é da ban dwoc
trén 20 triéu ban. Bén canh d6, cudn sach dwoc dich sang 36 ngén
nglr. Ndm 2002, nguwdi ta da binh chon Bdc nhan tdm 1a cudn sach
vé kinh doanh sé 1 clia thé ky 20. N&m 2008, tap chi Fortune da
danh gia Pdc nhan tdm |a mot trong bay cudn sach ma médi nha lanh
dao nén co6 trong ta sach clia minh. Va mét cubn sach khac, Quéng
ganh lo di va vui séng (How To Stop Worrying and Start Living)
dwoc viét vao nam 1948 cling da ban duwoc hang triéu ban va dugc
dich sang 27 ngon ngir.

Dale Carnegie tir trAn vao ngay 1 thang 11 ndm 1955. L&i cdo pho
trong mot t& bao & Washington da tém tat dong gop cua éng déi voi
x& hQi nhw sau: “Dale Carnegie da khéng giai quyét bi mat thdm séu
nao cua vi tru. Nhung cé 1é hon bat ctr ai trong cung thé hé, 6ng da
gitip cho con ngudi hoc cach yéu thuong nhau — ma diéu dé doi khi
duwong nhw la nhu cau I6n nhét cua ching ta.”



Phu luc BVE CONG TY DALE
CARNEGIE & ASSOCIATES

Thanh 1ap nam 1912, bat ngudn ttr niém tin manh liét ctia mot nguoi
dan 6ng vé kha nang tw hoan thién, Trung tdm Huén luyén Dale
Carnegie da tr& thanh mét céng ty dao tao véi cac van phong trén
khap thé gi¢i. Muc tiéu cla cong ty 1a cung cap cho nhan vién cong
s& nhirng co hbi nang cao ky nang va cai thién hiéu qua lam viéc
nham tao nén két qua tich cwc, hiru ich va én dinh.

Cho t&i nay, chwong trinh huén luyén cta Dale Carnegie thuong
xuyén dwoc cap nhat, mg rong va chinh ly thong qua qua trinh hoat
dong thwe tién hon mot the ky. Hién 160 Trung tam Nhuwong quyén
Dale Carnegie trén toan cau dang cung cap nhirng khoa huén luyén
va dich vu tw van cho nhiéu céng ty v&i nhirng quy mé khac nhau
trong nhiéu Iinh vwrc nham nang cao kién thtre va hiéu qua hoat
doéng. Qua thwe tién hoat ddng trén toan cau, kho tang kién thtrc cla
chung téi ngay cang mé rdong va dap rng dwoc nhirng yéu ciu cta
khach hang trong viéc kinh doanh.

C6 tru s& tai Hauppauge, New York, My, Trung tdm Huan luyén Dale
Carnegie hién dién trong tat ca 50 tiéu bang ctia My va trén 75 qubc
gia khac nhau. Hon 2.700 giang vién da gidi thi€u cac chuong trinh
hoc v&i hon 25 ngdn ngtr. Trung tdm Huén luyén Dale Carnegie
chuyén cung cép nhirng khéa hoc phuc vu cho cong déng doanh
nghiép trén toan cau. Trén thuc té, cho t&i nay, khoang 7 triéu nguoi
da hoan tat nhirng khéa huén luyén clia ching téi.

Chwong trinh hoc ctia Trung tdm Huén luyén Dale Carnegie chu
trong vao nhirng nguyén tic va hoat déng thwc té nham cung cép
kién thirc, k§ nang va viéc thuc hanh cho hoc vién dé ho co thé ap
dung vao cong viéc. bwa ra nhirng giai phap bat nguon tw cac
trwdng hop thwe té trong cudc sbéng, Trung tdm Huan luyén Dale



Carnegie dwoc cong nhan trén toan qéu la nha tién phong trong viéc
cung cap kién thire va ky nang tét nhat cho hoc vién.

Nhirng ngudi tét nghiép cac khoa hoc nay bao gébm céc giam dbc
diéu hanh cla nhi*ng hang I&n, cht doanh nghiép va quan tri vién
cua cac cong ty Ion nho trong linh vire thwong mai va cong nghiép,
nhirng nha lanh dao cua cac td chirc chinh pht va rat nhiéu ca nhan
khac. Qua d6, cudc sdng clia ho da tré nén phong phu hon.

Trong cudc khao sét trén toan cau, 99% nhirng ngudi tot nghiép tw
Trung tdm Huén luyén Dale Carnegie bay td sw hai ldng vé viéc hoc
tap tai day.



Phu luc CCAC NGUYEN TAC
CUA DALE CARNEGIE

Pé tré thanh ngweoi dé gan giii hon:

1. Birng chi trich, 1&én an hay than phién ngudi khac.

2. Hay danh gia cao nguw¢i khac mét cach chan thanh, trung thyec.
3. Lam nguwoi khac hirng thu.

4. Thanh that quan tdm dén nguwdi khac.

5. Mim cuwoi.

6. Xin nho rang doi véi mot nguoi, tén clia ho nghe hay nhat du &
bat cir ngébn nglr nao.

7. Nén la nguwdi biét 1ang nghe. Hay khuyén khich ngwdi khac ké vé
ho.

8. N6i vé nhirtng van dé ma ngudi khac quan tam.
9. Thanh tam lam cho ngui khac cam thay ho quan trong.
10. Tranh cai va hon 1a gianh chién thdng tr mot cudc tranh chép.

11. Thé hién si ton trong quan diém clia nguwoi khac. Birng bao gio
noéi ho sai lam.

12. Néu ban sai, hay nhanh chéng va dit khoat thira nhan diéu dé.
13. Hay bat dau moi viéc theo cach than thién.

14. Nén nhanh chong tim dwoc sy déng tinh.



15. Hay dé nguoi khac noi.
16. Hay dé nguoi khac thay ho 1a ngwdi dwa ra y tuéng.

17. Cb gang trung thc dé xem xét van dé tir quan diém clha ngudi
khac.

18. Théng cdm véi suy nghi va wéc mudn ctia nguwdi khac.

19. Khoi goi nhirng ly do, nghia ctr cao dep.

20. Lam cho y kién cla ban tr& nén hap dan.

21. Coi nhe thach thirc.

22. Hay bat dau bang l&i khen hoac sy ca ngoi mét cach trung thuec.
23. Prng sam soi 16i ldam cta ngwdi khac.

24. N6i vé sai lam cla chinh minh trwée khi phé binh ngudi khac.

25. Hay dung cau héi dé hoi y kién, thay vi tryc tiép dwa ra ménh
|énh hay yéu cau.

26. Pirng lam mét mat ngudi khac.

27. Hay khen ngoi sy tién bd du nhé nhat nhat va khen ngoi bat ct
sy tién bd nao ctia nguwoi khac. Hay nong nhiét tan thanh va diwng
tiét kiém 1&1 khen.

28. Tao tiéng thom cho nguoi khac.

29. Hay khich 18 nguoi khac va dirng tram trong héa sai lam.

30. Hay lam nguwoi khac vui vé khi ho thwc hién viéc ban yéu cau.
31. Dep bd thoi quen lo 1ang, dirng dé& né hay hoai ban.

32. Hay ban rdn, béi vi “nhan cw vi bat thién”.



33. Birng dé chuyén bé xé ra to.
34. Binh thwérng héa moi viéc dé dirng lo 1ang.
35. Chép nhan diéu khong thé tranh khoi.

36. Hay xem mirc d6 clia van dé nhw thé nao va dirng lam chuyén
thém tram trong.

37. Brng lo lang vé chuyén da qua.
38. B6i dwéng thai do tich cwe dé 1am ban an tam va vui vé.

39. Hay luén suy nghi vé sy hoa giai, Iong can dam, diéu tot dep va
sy hy vong.

40. C6 gang dirng tra dia ké thu.
41. Blrng mong mai dwgc tra on.

42. Vui v&i nhivng diéu da co va hay nhin vao mat tich cuwc cla sw
viéc.

43. Birng bat chwdc ngudi khac.

44. C gang rut ra bai hoc tir that bai.

45. Hay tao hanh phuc cho ngu¢i khac.

DPé khong con lo lang:

1. Hay sbng va&i hién tai.

2. Cach dbi mat véi khoé khan:

a. Hay tw hoi: “Chuyén toi té nhat co thé xay ra la gi?”

b. Chuén bj tinh than chap nhan né.



c. C6 gang cai thién van dé toi té nay.

3. Tw nhac nh& minh phai tra cai gia rat dat déi vai stre khde néu cir
lo I&ng.

Nhirng ky thuat co ban dé tim hiéu nguyén nhan gay lo lang:
1. Thu thap tat ca s viéc.

2. Can nhéc tat ca sy viéc va dwa ra quyét dinh.

3. Khi da quyét dinh réi, hay hanh déng.

4. Viét ra va tra 1o nhirng cau héi sau day:

a. Van dé la gi?

b. Dau |4 nguyén nhan cla van dé?

c. Giai phap kha thi la gi?

d. Giai phap téi wu la gi?



	Lời nói đầu
	Bước 1 - Phát triển khả năng tự nhận thức
	Bước 2 - Ðề ra và thực hiện các mục tiêu
	Bước 3 - Cư xử khéo léo với người khác
	Bước 4 - Trở thành người có tài nói chuyện
	Bước 5 - Diễn thuyết với sự tự tin và thuyết phục
	Bước 6 - Tạo lập và duy trì mối quan hệ tốt
	Bước 7 - Vượt qua nỗi lo lắng và sợ hãi
	Bước 8 - Trở thành nhà lãnh đạo đích thực
	Bước 9 - Giúp người khác thành công
	Bước 10 - Có cuộc sống hài hòa
	Phụ lục A - Về Dale Carnegie
	Phụ lục B - Về công ty Dale Carnegie & Associates
	Phụ lục C - Các nguyên tắc của Dale Carnegie

