100 diéu doanh nhan tré can biét - Phan 1

Pbi voi doanh nhan tré thi viéc thanh lap cong ty c6 18 khong “dang so” bang qua
trinh diéu hanh, quan 1y sao cho cong ty phat trién 6n dinh, dam bao duoc mirc
doanh thu va loi nhuan nhu dy tinh ban dau. S6 lugng cac doanh nghiép tru vimg
dugc sau quing thoi gian 2-3 nim du c6 18 chi chiém mét ty 16 rat nho trong sd
cac doanh nghiép dugc khai sinh. C6 vo sé nguy@n nhan khach quan lan chii quan
khién mot doanh nhan budc phai dong cira cong ty. Tuy nhién, véi tu cach mot
cha doanh nghiép tré, ban hoan toan cé thé phong tranh nhiing tac dong xau tir
phia thi trudng bang céac chién lugc khon khéo, thong minh va ph hop véi tinh

trang thyc té cta cong ty minh

B6 cam nang nay s€ dugc gidi thiéu trong nhiéu phan moi cac ban chia y don doc!

Va hdm nay xin gigi thiéu Phan 1 - Mé rong hoat dong kinh doanh.
1. Vwon ra thé giéi

Ban c6 muén cong ty cia minh vuon téi thi trudng todn cau? Néu cé, ban phai
nam vimng cac yéu to sau:

- Nghién ctru va phac thao cac ké hoach xuét khau cta ban.

- Biét r6 ban mudn di ddu va ¢ gang phai dén duoc noi do.

- Soan thao timg budc hanh dong cu thé va giam sat chding mot cach chit ché.

- Kiém ché cai t6i c4 nhan cta ban va dimg dé vién canh thi truong todn ciu thoi
phong cai toi c4 nhan cua ban dé tir d6 ¢6 thé kéo theo nhiing quyét dinh sai 1am.

- Néu tinh hinh dang qué kho khin va c6 nhiéu vudng méc, ban dimg cb gang hop
ly hod n6, ma hdy tin tudng vao ban than va hanh dong than trong dua trén su thay
ddi cua thuc té.

- Boi xtr vdi moi ngudi theo cach ma ban than ban muon dugc doi xu.



- Thiét 1ap céc mbi quan hé¢ ca nhan vai sy quan tam, chu déo, lich sy, chuyén
nghiép va co lap truong kién dinh.

- Hay lén ké hoach t6i thiéu ba nim cho hoat dong thAm nhap thi truong thé gidi.
Viéc nay doi hoi thoi gian, tinh kién nhan va kién thirc tong hop.

- Trong thi trudng toan cau, hay biét tiép nhan cac “an sd”.

2. Tim kiém cdc ngudn tai chinh bd sung

Ban c6 thé str dung cac khoan tién tiét kiém hay tién vay muon tir ban be, ngudi
than dé khai su kinh doanh, nhung ban s¢€ bo sung von kinh doanh tir cac nguén tai
chinh nao khi cong ty ting truéng? Néu ban chi vira co mit trén thuong truong
chua dy 3 nam, hay ban khong c6 gi dé cam cd, thé chap, ban s& thiy rang khong
phai noi nao ciing san sang trg gitp tai chinh cho cong ty ban. Mic du vay nhung
ban van c¢6 nhitng phuong cach khac. Hay thir quan tim t6i ba ngudn tai chinh sau
dé huy dong von cho ké hoach m& rong kinh doanh cua ban:

- Quay trd lai voi nhitng ban bé va ngudi than d4 timg gitip d& ban. Néu khoan vay
dau tién cua ban chua duoc chinh thirc hod, hay thuc hién viéc d6 vao ldc nay
bang cach soan thao cic van ban vay no véi nhitng diéu khoan thanh toan va l4i
SUAt tién vay r rang.

- Tim t6i cdc ngudn tro gitp ctia chinh pht: Nhiéu cht doanh nghiép da nhan duoc
cac khoan tién hd tro tai chinh, cha yéu 1a cac khoan vay nho, tir cac co quan, t6
chire phat trién kinh doanh tryc thuc chinh phu.

- Trao d6i véi cac nha cung cap cua ban. Mot bién phap khac dé co duge ngudn tai
chinh phuc vu ké hoach mé rong kinh doanh cta ban 12 tiép can cac nha cung cip
nguyén vat li€u, san phém, dich vu dau vao cua ban dé duoc phép vay tién tra

cham v&i mirc 14i suat hop 1y.

3. Ban ¢6 nén mé mét dia diém kinh doanh khac?



Pay c6 thé khong phai 14 lya chon tét nhat khi ban mé rong kinh doanh, song d6 13
nhitng gi ma cac chii doanh nghiép thuong nghi t6i trude tién khi ho trién khai ké
hoach tham nhap thi trudng méi. Hay quan tam toi 6 yéu t6 sau, néu viéc md thém
dia diém mai 12 quyét dinh cta ban:

- bam bao rﬁng ban dang duy tri dugc muc lgi nhuan on dinh, déng thoi cong ty
van giit duge tdc do ting truong déu din trong vong vai nam gan day.

- Xem xét cac xu hudng, ca kinh té va tiéu ding, nham tim ra nhimg con dudng it
tro ngai nhat dé co thé vira dat duoc murc loi nhuén méi, song van duy tri nhip do
phét trién hién tai.

- Pam bao rang h¢ thong hanh chinh cing ddi ngii can bo quéan 1y ciia cong ty ban
la mot tap thé hoat dong hiéu qua va c6 ning luc chuy&n mén cao - ban sé& can t6i
ho dé dua diém kinh doanh m¢i di vao hoat dong.

- Chuan bi mot ban ké hoach kinh doanh cu thé va hoan chinh cho dia diém méi.

- X4c dinh xem ban s& c6 dugc cac ngudn tai chinh bd sung tir dau va ban s& nhan
n6 nhu thé nao.

- Lua chon dia diém méi trén co s& nhitng yéu td thich hop nhét cho hoat dong

kinh doanh hién tai ctia ban, chir khong phai dyua vao tui tién cua ban.

4. Nhwong quyén va Co héi kinh doanh

Ban d4 bao gid chua y t6i hinh thirc kinh doanh nhuong quyén (franchise) hay co
hoi kinh doanh (business opportunity) chua? Cau héi quan trong nhat ma ban can
tra 101 luc ndy 1a: liéu hoat dong kinh doanh cua ban c6 thé 4p dung phuong thirc
kinh doanh nhuong quyén dé mot ngudi nao d6 s& chiu trach nhiém diéu hanh
(nhan nhuong quyén), hay liéu ban c6 mot san pham/dich vu da duogc tiéu chuan
hod va mot nguoi ndo do c6 thé ban lai nhiéu 1an (co hoi kinh doanh). Trong khi
ban c6 thé nghi rang viéc md rong kinh doanh s& doi hoi phai ¢6 nhiéu von hon,
phai tuyén dung thém nhan vién, mua sam thiét bi bd sung, thué vin phong, nha

xudng moi... nhung trén thyc té, ban hoan toan cé thé thu vé nhiéu loi nhuan va it



rui ro hon, néu ban dong y d€ mot cong ty 16n c6 nang luc san xuat va déi ngii ban

hang chuyén nghiép gitp ban thuc hién nhiing cong viéc nay.
5. Nhdm téi cac thi trwong khac nhw thé nao?

Néu ban du dinh ban san pham cho giéi tré, hay bit dau tiép thi toi cac sinh vién
dai hoc. Néu ban mudn ban san pham cho cac ba me dang di 1am, san pham cua
ban c6 thé phat huy hiéu qua d6i véi ca cac ba me ndi tro & nha chi bang mot vai
stra d6i. Mot chién lugc khac 14 st dung cac san phém/dich vu ban 1é c6 dinh
hudng (retail-oriented) va sau d6 ap dung hinh thirc ban budn. Vi du, mot cong ty
thuc pham chuyén vé banh ngot, banh nuéng va cac mon an nhe trang miéng c
thé 1ién hé véi cac tiém banh ngot dia phuong dé ban budn san pham cta minh.
Mic dU mirc gia ban ban cho céc tiém banh co thé thap hon gia ban 1¢é thong
thudng (boi vi C4c tiém banh can chiét khau dé thu loi nhuan), nhung bu lai, ban

s€ ban duoc nhiéu san pham hon va tao ra mdt chu ky tién mat 6n dinh hon.



100 diéu doanh nhan tré can biét - Phan 2

Nhitng chii doanh nghiép nhé 12 ngudi qué cau toan, 6m dom cong viéc, hay
nhitng nguoi chi don gian 12 ty d& cao tAm quan trong ctia ban thin trong cac hoat
dong cua cong ty, déu c6 mot diém chung 12 ho rat hiém khi di du lich hodc nghi
ngoi. Nhung néu ban khong danh thoi gian dé thu gidin, thi ban dang tré thanh mot
tdm guong xdu cho nhan vién trong cng ty minh. Lam viéc quén ngay thang
khéng phai 1a dau hiéu cta tinh than trach nhiém ¢ mot chu doanh nghiép, ma chi

|2 biéu hién cua su thiéu hiéu qua trong cong viéc 13nh dao.

Xin gigi thiéu véi ban doc Phan 2 - Thiic ddy nhirng phat trién c4 nhén trong

loat bai ""100 diéu doanh nhén tré can biét"
6. Sip xép mot chuyén du lich hay mot ky nghi

Nhitng chii doanh nghiép nhé 12 ngudi qué cau toan, 6m dom cong viéc, hay
nhitng nguoi chi don gian 12 ty d& cao tAm quan trong ctia ban than trong cac hoat
dong cua cong ty, déu c6 mot diém chung 12 ho rat hiém khi di du lich hodc nghi
ngoi. Nhung néu ban khong danh thoi gian dé thu gidin, thi ban dang tré thanh mot
tdm guong xau cho nhan vién trong cng ty minh. Lam viéc quén ngay thang
khéng phai 1a dau hiéu cta tinh than trach nhiém ¢ mot chu doanh nghiép, ma chi
12 biéu hién cua su thiéu hiéu qua trong cong viéc 13nh dao. Ngoai ra, diéu nay con
gian tiép chung t6 rang ban 1a mot ong cha ludn soi xét higu suat 1am viéc cua

nhan vién.

Thoi gian cta ban nén dugc sip xép trong mdi twong quan hai hoa gitra 1am viéc
va nghi ngoi. Nhu thé, nhan vién cia ban s& c6 cam giac thoai mai hon trong cong

viéc, dong thoi ban cling c6 duoc nhimg gidy phut tuyét voi tai cac bai bién tho



moéng. Néu ban ban khoin trudc mot chuyén di dai, ban co thé dang qué cha trong
dén cac cong viéc thuong nhat. O nhiing cong ty c6 “6ng sép” nhu vay, nhan vién
hau nhu ciing khong duoc nghi ngoi cho dung nghia. Néu nhing diéu trén day
miéu ta ding tinh canh cta ban lic ndy, ban hiy nhanh chéng thay d6i phong cach
lam viéc — ban can 1a mot to ra 1a mot ngudi quan 1y tot, mot nha 1anh dao biét

nhin xa tréng rong.

Ban hay bat dau tir viéc dao tao, hun luyén cap dudi va nhan vién, huéng dan va
gitip d& ho hoan thanh tét cong viéc caa minh. Sau d6, ban hdy dé cho ho tu chu
dong 1am viéc va ty nhan trach nhiém ma khdng can c6 sy giam sat, theo ddi sét
sao cuiia ban. Mot khi cac nhan vién gat hai duoc thanh cong, ho sé khong cam thiy
e ngai cac thach thic phia truéc — nho d6, ban s& c6 nhiéu thoi gian dé tap trung

VA0 Viéc phat trién cong ty, cling nhu ban s& c6 thoi gian cho nhiing ky nghi tha vi.
7. Phét trién von x4 hi ciia ban

Khéi niém “vén xa hoi” do Pierre Bourdieu, nha xa hoi hoc va triét hoc Phap dé
Xuat vao dau thé ky XX. Ong cho rang von x4 hoi 1a toan bo ngudn lyc (thuc té
hodc tiém an) xuat phét tir mang ludi quen biét truc tiép hodc gian tiép (chang han
Vi c4c ca nhan cuing 1a thanh vién cua mot tén gido, hoic dong huong, dong
mon,...) v mang ludi ndy cé gia tri str dung nhu mét loai “von”. Vén ndy co thé

dugc xem nhu mdt dang tai san dac biét cua ca nhan.

Bourdieu viét: “Vén x& hoi 1a mot thudc tinh ctia mdi c4 nhan trong x4 hoi, va bat
Clr ai cling c6 thé khai thac von x4 hoi nham dem lai cac loi ich kinh té thong
thuong”. Hiéu mot cach don gian hon thi vn x4 hoi 1 tong hod cac mbi quan hé
va danh tiéng ctia ban trong x4 hoi, 12 mang ludi mbi quan hé v6i ngudi than, ban

bé, ddng nghiép, ddi tac kinh doanh va ca khach hang cua ban.



Vén x4 hoi c6 rat nhiéu diém twong ty nhu “anh chi em” ctia nd 14 vén tién té.
Ciing giéng nhu vén tién t&, von x4 hdi dugc tich liily bdi mot ca nhan hay cong ty
va duoc st dung nham san sinh ra cta cai. Pay 1a sy tip hop cac ngudn luc (bao
gom céc ¥ tuong, kién thirc, thong tin, co hoi va tat nhién 1a ca nhimng 1oi gidi

thiéu, dé cur..) dya trén nhimg mang ludi ca nhan hay cong déng chuyén mon.

Viéc gdy dung von x4 hoi ciia ban co thé 13 mot nhiém vu kho khan. Tuy nhién,
néu ban thuc hién n6 trong mot khudén khd mang luéi cac mbi quan hé da duoc
cau thanh trude do6, thi co hdi cta ban s& cao hon rat nhiéu. Vi thé, mudn tich Iy
nguon von x& hoi, ban nén “di dudng vong” bang cach thiét 1ap mang ludi, boi vi
viéc thiét 1ap mang luéi thanh cdng ciing dong nghia véi viée ban da xay dung va

duy tri duoc nhitng mdi quan hé bén viing va chuyén nghiép.

Hay Ién ké hoach cho chién lugc tiép thi truyén khéu véi su nd luc khong thua
kém nhimg nd luc danh cho bt ctr chuong trinh tiép thi ndo khac. Ban can tan
dung tdi da nhimng 101 gidi thidu, tién cr dé md rong mang ludi quan hé ctia minh.
Ban ciing nén thé hién tinh chuyén nghiép vao moi thoi diém (nhu giir 101 hira,
giao nhan san pham dung hen, t6 chirc cac cudc gap g& thudng xuyén va ddi xur
V&1 moi ngudi mot cach lich thiép...). TAt ca nhiing diéu d6 s& dem lai uy tin cho
cong ty ban va khi d6, nhitng ngudi ban ma mong mudn tré thanh mot phan cua

von xa hoi cua ban déu s€ nhé dén ban.

8. Tao dwng nhirng didu moi sin sang tro giup

Ban ludn can dén ngudn cung cap thong tin 6n dinh va lién tuc dé kip thoi diéu tiét
mot cach ¢6 hiéu qua moi hoat dong kinh doanh cua minh. Ban phai nhéan rd cac
xu huéng, van d& méi va theo kip nhiing thay d6i nhanh chéng lién quan téi cong

nghé, k¥ thudt nham duy tri va phét trién trong cudc canh tranh trén thi truong.



Ban c6 thé vira m&i kham phé ra rang ban duong nhu khong thé khai thac duoc tat
ca cac thong tin ma ban thu thap dugc. Pon gian 14 boi vi ban ¢6 qua nhiéu thong
tin. May man thay, diém yéu ndy cta ban lai 12 chuyén mdn cua mot ai dé, vi vay
ban c6 thé trong cdy vao su gitip d& cta ho. Thong thudng s& cé nhitng ngudi du
kha nang gitip ban gidi quyét mot s6 van dé hay cac kho khin dot xuat ma ban co
thé phai duong dau trong kinh doanh hay trong linh viuc ma ban dang nd lyc dé
tham gia. Thay Vi tu trang bi cac kién thitc chuy@n mon cu thé, ban nén tim hiéu
xem ai 12 nguoi ban can 1ién lac va ban s& dén dia chi ndo dé co cac thong tin minh

can.

Mot khi ban d4 x4c dinh duoc hau hét cac dia chi lién lac quan trong nhét, héy bat
dau tiép xuc voi timg ngudi dé gia ting va cai thién cac kién thire cing méi quan
hé x4 hoi ctia ban. Néu 1am duoc nhu vay, mang ludi cac mbi quan hé x& hoi cia

ban va cac thong tin ban can dé phat trién kinh doanh s& mé rong hon rat nhiéu.

9. Thue thi mdt chwong trinh phat trién ca nhan

Ban can phai 1am nhiing gi dé c6 thé phat trién ban than? Hay dang ky dai han cac
tap chi kinh doanh, ban tin dinh ky va hdy doc chiing thudng xuyén. Néu ban co
mot may Palm hay Pocket PC, ban c6 thé sur dung phén mém e-book dé doc cac
bai bao hay sach dién tir vé chu dé kinh doanh. Ban ciing nén nghe radio déu dan.
Hay c6 gang doc (hay nghe) it nhat mot hay hai cudén sach mdi thang. Ngoai ra,
ban c6 thé dang ky tham dyu nhiing cudc hdi thao hay cac khoa hoc nge‘in han lién
quan dén linh vuc kinh doanh nhu tiép thi, ban hang, ké toan, luat... — khi ban hiéu
biét vé cac chu dé ndy, ban s& ¢ kha ning giam sat cac nhan vién dang thuc hién
cdng viéc nay gilp ban. Nhin chung, ban phai danh mot s6 lugng thoi gian nhat
dinh cho viéc hoc tap va trau doi cac k¥ ning kinh doanh cta minh. Péi lic ban c6
thé két hop mot sb viéc vao hoat dong hang ngay (nhu tranh thu doc sach trong khi

cho doi 1am viée gi d6), thi phan 16n cong viée trau doi kién thirc c4 nhan nay déu



y&u cau ban phai tir bé mot didu gi d6 c6 thé khong quan trong lam (chang han

nhu xem tivi).

10. Hay hoc tap khong ngirng

Thanh cong trong kinh doanh bao gio ciing phu thudc vao nd luc phat trién ca
nhan khéng ngimg cua ban, nghia 14 ban ctia ngdy hdm nay can phai “tuyét voi”
hon ban cta ngdy hém qua, va ban cua ngay mai sé “tuyét voi” hon ban ctia ngay
hom nay. Mot 16i thuong gip ctia nhiéu chii doanh nghiép ngdy nay la ho khong
c6 thoi gian dé hoan thanh nhiing diéu s& khién ho tré nén hoan thién hon. Ho theo
dudi qua nhiéu cac hoat dong kinh doanh thudng nhat va khdng c6 thoi gian nhin
lai qua khtr. Ngudi ta cho rang viée ndy 1a cap bach, viéc kia 1a quan trong, nhung
lai hiém khi ho 6 viéc vira quan trong, vira cAp bach. Nhiéu chii doanh nghiép d&
danh thoi gian ciia ho vao nhitng viéc ma ho coi cap bach, nhung dang tiéc 12 su
thiéu hoach dinh va thiéu mot tam nhin dai han cta ho d4 tao ra nhiing tinh cap
bach d6. O day, tu hoc tap 1 vi du vé mot cong viée dic biét quan trong, nhung

khéng hé cap bach.

Nhitng gi ban can phai 1am 1a tim hiéu céac loai dit liéu lién quan dén hoat dong
ctia minh, dat ra myc tiéu tiép thu va nam viing cac thong tin d6, chuyén no thanh
kién thirc va sau d6 ap dung kién thirc ndy vao thuc té, sau d6 rat ra bai hoc dé tich
ltiy kinh nghiém. Day 1a mot cong viéc dai han. Ly do chinh khién phan 16n moi
nguoi that bai trong viéc theo dudi no 14 vi nhitng két qua phan hoi chi xuét hién
sau mot thoi gian twong ddi dai. Ban phai mat hang thang troi 1am viée vat va,
trude khi bat dau nhén ra nhiing thay ddi tich cyc. C6 thé ban s& khong nhin thay
cac thay d6i trong lac n6 dang dién ra, nhung mét liic nao d6 khi nhin lai con duoc
d4 qua, ban s& ngac nhién vi thiy cac kj ning kinh doanh va ra quyét dinh cua

minh da dugc nang cao hon han. Ban s& nhan thiy ban than ban bt dau suy nghi



rd rang hon, ban dé dang nam bat nhing gi ban nghe va thiy, va vién canh kinh

doanh cta ban ciing s& sang stia hon rat nhiéu.



100 diéu doanh nhan tré can biét - Phan 3!

Néu ton tai mot thir c6 thé dung 1én, nhung ciing c6 thé 1am sup d6 cong ty ban,
nhét 1a d6i voi mot cong ty nhd, thi d6 chinh 13 yéu t6 luu chuyén tién té. Néu ban
quan tAm st sao toi van dé luu chuyén tién té, ban s& c6 loi thé hon han cac ddi
thii canh tranh va s& duy tri téc d6 ting truong kinh doanh 6n dinh, trong khi cac

cong ty khac phai chiu thét bai do kinh doanh suy thoai.

tiép tuc gidi thiéu tdi ban doc Phan 3 - Chit ché trong quan ly tai chinh trong

loat bai ""100 diéu doanh nhén tré can biét"
11. Khi nao can tuyén dung CFO?

Ban c6 cho rang cong ty minh d& hgi du cac ngudn lyc thich hop dé giai quyét
nhitng van dé lién quan thué, huy dong vén, quan 1y tién mat va tat ca cac nhiém
vu tai chinh khéc cua cong ty? Hay don gian hon, da dén lac cong ty ban cin
tuyén dung mot Giam dc tai chinh (Chief Finance Officer — CFO) chwa? Puong
nhién, diéu ndy s& phu thudc vao dic diém riéng biét ctia mdi cong ty, nhung viée
tra 10 mot vai cau hoi co ban dudi day co thé giup ban xac dinh thoi diém thich
hop nhat dé tuyén dung mot CFO. Hoé don thanh toan tir cong ty dich vu ké toan
ma ban dang thué cé vuot qua mirc lwong danh cho mot nha quan 1y tai chinh
khoéng? Ngay nay, rat nhiéu cha doanh nghiép d4 chuyén sang str dung dich vu
outsourcing cua cic cong ty ké toan - Kiém toan. Nhiing cong ty ndy s& giup khach
hang lam moi cong viéc lién quan dén tai chinh véi mirc phi dich vu c6 thé chap
nhan dugc. Vay nén ban hay thir 1am mot phép so sanh dé xem phuong 4n nio cé

loi cho ban nhét.



Ban c6 can huy dong thém cac ngudn von cd phan dé phuc vu cho mot sb hoat
dong kinh doanh mé&i khong? Theo cac chuy@n gia tai chinh, néu cong ty ctia ban
muén tim kiém thém cac ngudn von bén ngoai pham vi cac khoan vay ngan hang,
chang han nhu cac ngudn tién tir nha dau tu ca nhan, thi truong tai chinh, hay bat
clr ai dang “san 10ng” ¢6 phiéu cta cong ty... thi dd dén luc ban can dén mot

chuyén gia tai chinh lam viéc toan thoi gian.

C6 phai cong ty clia ban d4 bat dau d6i mat voi nhitng giao dich tai chinh phic
tap? Hay viéc huy dong vén khién ban hoa mat? Hay cong ty ban dang & trong qué
trinh mua lai/sap nhap véi mot cong ty khac, hoic c6 thé cong ty ban bat dau thiét
lap cac giao dich v&i nha cung cap, v6i khach hang, trong khi viéc nay doi hoi &
ban mot cau trac tai chinh phirc tap vuot xa nhitng gi d4 c6 trudc d6?. Néu cau tra
16i 12 ding, kém theo nhiéu nhén t6 tai chinh khac dang chd d6n ban & phia trudc,

thi qua 1a d4 dén lic ban can tim cho minh mot nha tu van tai chinh riéng.

12. Nhirng quyét dinh sai lAm trong vi¢c cit giam chi phi.

Duéi stic ép cuia thoi gian va yéu cau kinh doanh, ban c6 thé nd lyc cit giam chi
phi ti da, nhung van phai dam bao sao cho hoat dong ctia cong ty khong bi anh
hudng va moi viéc van dién ra 6n dinh. Tuy nhién, hdy can than — nhiing quyét
dinh cat giam chi phi sai 1dm c6 thé day hoat dong kinh doanh cta ban vao tinh
trang kho khin dai han. Dudi day 12 mot s “sai lam chét nguoi” trong viée cat

giam chi phi:

- Ldi thir nhat: Chuyén sang st dung nguy@n vat liéu c6 gia tri thip hon.
- L4i thir hai: Cét giam ngan sach quang céo va tiép thi.
- Ldi thir ba: Khong thuc hién cac bao céo vé tai chinh va hang ton kho.

- Lbi thir tu: Cat giam céc chi phi R&D trong thoi gian dau.



- L4i thir nam: Cat giam bt ctr chi phi nao c6 tic dung tao ra su thoa man caa
khéch hang.

13. Khon khéo diéu tiét cac khoan tién mit bo sung.

Néu ban thay rang can phai chi thém cac khoan tién mat bo sung nao d6, viéc dau
tién ban nén 1am d6 13 hay ban bac v6i CFO va nhan vién ké toan dé 18n mot ké
hoach chi tiéu cy thé va chi tiét. Hay nhin vao quy trinh hoat dong ctia cong ty ban
va xac dinh xem ban can chi thém bao nhiéu tién trong timg truong hop nhét dinh.
Ban can dam bao riang cac khoan chi phi bo sung nay 1a thyc su can thiét va sd
luong tién chi ra ciing s& khong vuot qua gidi han cho phép. Sau d6, ban hay Ién
ké hoach duy trll ngudn tién bang cach trich tir nhitng tai khoan ngan hang co I
suit thp, hay nhitng cong cu dau tu it rai ro trong vong vai thang (tir 3 dén 12
thang, tuy thudc vao nganh cdng nghiép cua ban). Néu ban c6 khoan tién tiét kiém
phu ndo d6, ban hdy str dung tién mat dé tra cac khoan ng. Khi céng viéc nay da
hoan tat, ban nén xem xét mot s bién phap khac sao cho khong 1am phat sinh chi
phi phu thém, chang han phan thudng cho cac nhan vién, bao dudng may moc,
cong nghg....

Néu tai chinh cta cong ty ban van con kha thoai mai sau khi d4 chi tiéu cac khoan
tién mat bo sung va tinh hinh kinh doanh c6 nhiing cai tién dang ké, ban co thé
nghi dén viéc tao ra mot vai thay doi quan trong, chang han nhu tuyén dyung thém
nhan vién, mé rong dia diém kinh doanh, hay xay dung van phong lam viéc méi,

néu hién tai ban vin dang di thué van phong.

14. Cac ngan hang c6 thé giup d& ban nhw thé nao?

Néu ban dang nd luc dé tranh nhiing ric réi lién quan dén luu chuyén tién té (cash

flow), trong khi Van thay con nhiéu van dé dot xuét co thé phat sinh, ban nén lam



thé nao? Néu ban chua 1én ké hoach giai quyét cac ric rdi mdi ndy, ban c6 thé phai
lya chon mot trong nhitng phuong 4an kho khin sau ddy: Vay muon tién tir tai san
ca nhan cua ban, hodn tra tién cho cac nha cung cap, cham tra luong cho nhan

vién, ¢ gang thuyét phuc mot khach hang nao d6 thanh toan sém cho ban...

Mot trong nhitng giai phap hiéu qua nhat s& 13 tao dung mdi quan hé gan giii v6i
ngan hang cua ban. Hiy xem ngan hang nhu mot ddi tac va giri cho ho cac ban bao
c4o tai chinh thudng nién. Ngan hang cang biét rd vé ban bao nhiéu, ho s& cang tin
tudng ban bay nhiéu, va ho ciing s& sin 10ng gilp d& ban trong nhiing thoi diém
kho khan. Mt cong cu quan trong khac la cac tai khoan tin dung tir ngdn hang cia
ban. Hay xem day la mét giai phap bao vé tai chinh cua ban, khi ban dugc phép
thau chi tai khoan (rat qua s tién c6 trong tai khoan ¢ ngan hang). Néu ngan hang
déng y vO1i ban vé viéc thau chi nay, ban sé rat thuén loi trong viéc cd ngay mot

khoan tién mat can thiét voi mot muc 14i suat hop 1y.

15. Nhirng van dé co ban vé quan Iy lwu chuyén tién té.

Néu ton tai mot thir c6 thé dung 1én, nhung ciing c6 thé 1am sup d6 cong ty ban,
nhét 1a d6i voi mot cong ty nhd, thi d6 chinh 13 yéu t6 luu chuyén tién té. Néu ban
quan tAm st sao toi van dé luu chuyén tién té, ban s& c¢6 loi thé hon han cac ddi
thii canh tranh va s& duy tri toc d6 ting truong kinh doanh 6n dinh, trong khi cac
cdng ty khac phai chiu thit bai do kinh doanh suy thoai.

Ban hay lyu y tdi mot vai van dé co ban sau day. Luu chuyén tién té c6 nghia 12
0i? O mot muc do ndo d6, ban dimg nghi vé 1oi nhuén, thua 15, bang két toan tai
san, tong doanh thu.... C6 18 chi tiét d& nhan thdy nhét thé hién van d& luu chuyén
tién té chinh 12 s6 du trong tai khoan tién mat cta ban. S6 du nay c6 du dé thanh
toan, khi cac hoa don cua ban dén han khong? Néu udc luong chinh xac sb du tai

khoan ngan hang ctia minh, ban s& c6 thé dé& dang du doan céc van dé phat sinh,



d6ng thoi ban ciing ¢6 thé dbi pho véi ching mot cach hiéu qua hon.

Khi thuong xuyén theo ddi luu chuyén tién mat, ban s& nhan ra réng ban c6 thé
udc lugng duge viée phan bo cac chi phi kinh doanh cua cong ty, it nhat 12 trong
vong vai thang tiép theo. Ngodi ra, ban hiy bo sung thém vao ddy mirc thu nhap

ma ban tin rang s& c6 duoc, rdi 1am cac phép tinh.



100 diéu doanh nhan tré can biét - Phan 4!

S tién thué ban xin khau trir, mién giam cang 16n, thi khoan doanh thu chiu thué
ctia ban cang dugc thu nhé va do vy, khoan thué ban phai dong ciing s& it di. Mot
trong nhitng cach thirc tot nhat dé gia tang cac khoan tién thué duoc khau trir,
mién giam d6i v4i cac cong ty 12 ké khai nhitng khoan chi phi kinh doanh trong ca

nam & muc 1én nhat ¢ thé

haitvonline xin giodi thiéu v6i ban doc Phan 4 - Nhirng 1o khuyén vé thué trong

loat bai ""100 diéu doanh nhén tré cin biét".

16. Hay hiéu biét dé c6 mot sw khoi dau tot: Mot trong nhitng linh vuc phirc tap
Va ric roi nhat ciia hoat dong kinh doanh 12 thué. Viéc phai nim vimg cac quy
dinh, tuan thu ding theo tit ca cac quy dinh d6 va thanh toan day du cac khoan
thué phai nop... 12 nhitng diéu khong dé thuc hién. Tuy nhién trén cuong vi mot
cha doanh nghiép, c6 mot s6 viée ban co6 thé 1am dé dam bao cac van dé lién quan

dén thué sé it khé khan hon.

- Hiéu sy khéc biét cta cac sic thué. D6 1a tat ca cac loai thué do nha nudc hay dia
phuong ban hanh d6i véi hoat dong kinh doanh ciia ban. Ban can nam viing céc

quy dinh phap luat vé timg loai thué.

- Hay bao vé va giai thich dia vi phap 1y cta ban. Néu ban kinh doanh nhu mot
nha thau phu doc 1ap, hay bao vé hoat dong kinh doanh ctia ban bang viéc st dung

cac hop ddng duoc viét thanh vin ban.

- Pam béo so sach hop 1y va minh bach. Hé théng so sach hop 1y va minh bach 1a

cach tot nhat dé tranh nhimg rac réi v6i co quan thué, dong thoi giup ban dénh gia



chinh xac vé hoat dong kinh doanh hién tai caa minh.

- Biét r6 khoan thué nao c6 thé khau trir. Viéc khau trir thué tir tong doanh thu cua
ban dong vai tro rat quan trong trong hoat dong kinh doanh, bdi n6 xac dinh nghia
vu ndp thué cia ban véi co quan thué, ciing nhu giam mot luong dang ké sb tién
thué phai nop. Tham chi, néu ban biét chic ring c6 ai d6 dang chuan bi khau trir
thué cua ban, thi ban hay danh thoi gian dé tim hiéu cac quy dinh vé nhiig gi ban
c6 thé duoc khau trix, tir d6 1ap ra hé théng sb sach hop 1y va trinh mot bo ho so

xin hoan thué day du theo ding quy dinh ctia phép lut.

17. Hay thwre hién cac hanh ddng cin thiét dé gia ting cac khoan khau trir,
mién giam thué. S6 tién thué ban xin khau trir, mién giam cang I6n, thi khoan
doanh thu chju thué ciia ban cang duoc thu nhé va do vy, khoan thué ban phai
dong ciing sé it di. Mot trong nhitng cach thirc tot nhat dé gia ting cac khoan tién
thué duoc khau trir, mién giam dbi voi cac cong ty 1a ké khai nhiing khoan chi phi
kinh doanh trong ca nam & murc 16n nhét ¢ thé. Vi phuong thic ké toan, kiém
toan trén co s& tién mat, doanh thu chiu thué sé bang tong doanh thu trir di chi phi,
vi thé, chi phi cang I6n thi doanh thu chiu thué s& cang nho. D¢ gia tang khoan
khau trir thué, ban hay ting cac ngudn cung ing nguyén vat liéu hay mua sim
thém cac thiét bi may moc bao dudng vao dip cudi ndm, néu ban c6 ké hoach ké
khai nhimg chi phi nay trong béo co thué ca nam. Ngoai ra, mot sé khoan khac
cling c6 thé duoc dua vao chi phi nhu tién thué nha, phi bao hiém ... dén han vao

thang dau tién cia nim mdi.

18. Bay yéu t6 giam tién thué phai ndop: Dudi dy 12 7 yéu t6 ban nén quan tam,

khi ban muén gia ting cac khoan khau trir thué cho cong ty ban.

- Nha & cua ban: Trén cuong vi mdt chu doanh nghiép nho, ban c6 du tu cach dé

d6n nhan cac khoan tién khéu trir thué, néu dua ngéi nha minh vao hoat dong kinh



doanh.

- Xe hoi ctia ban: Néu ban sir dung xe hoi ctia ca nhan ban cho céc hoat dong kinh
doanh, ban ¢ thé cat giam tién thué nho nhitng chi phi van hanh va b&o dudng xe.
Tuy nhién, ban chi c6 thé dua vao béo co thué cac chi phi nio lién quan dén hoat

dong kinh doanh ma thoi.

- May mac thiét bi: Ban co thé chuyén cac tai san ca nhan thanh tai san cong ty
béng viéc sir dung chung dé phuc vu cho cac hoat dong kinh doanh. Ban ciing c6
thé 1am nhu vay khi dua ching vao hoat dong kinh doanh nhu sy trao d6i cho mot
khoan tién vay hodc von dong gop. Nhu vay, ban s& duoc phép ké khai cac tai san
d6 vao chi phi kinh doanh dé khau trir thué.

- Hoat dong du lich va giai tri: Cac chi phi du lich ciing c6 thé duoc dua vao chi
phi phuc vu hoat dong kinh doanh. Néu ban di du lich, thi cac chi phi cho hoat
dong ndy sé& dugc khu trir vao thué, trong truomg hop né thoa man 2 diéu kién
sau: (1) hoat dong kinh doanh yéu cau ban phai di khoi tru sé chinh cong ty trong
mét thoi gian dai va (2) ban can nga va nghi ngoi dé dap tng cac yéu cau cong

viéc kinh doanh trong khi di xa nha.

- K& hoach vé huu cua ban: Ban hoan toan c6 du tu cach dé tham gia vao mot ké
hoach nghi huu nao d6 ¢6 sin danh cho cac chi doanh nghiép nhé, tlly theo timg
linh vyc kinh doanh. Va cac chi phi cho ké hoach nghi huu nay do cong ty chi tra,

nén no ciing c6 thé duge dua vao cac chi phi khau trir thué.

- Gia dinh ban: Véi tu cach 1a mot chii doanh nghiép nhé, ban c6 quyén tuyén
dung vo chéng, con cai hay tham chi 1a ca cha me nhu la mét cach thirc hiéu qua

nham giam thiéu cac khoan thué thu nhap phai nop.



- Ban than ban: Ban c6 thé tan dung nhiing loi ich ctia cac quy dinh phap luat lién
quan dén mién giam thué cho chu doanh nghiép. Piéu ndy cho phép ban va gia
dinh tan hudng nhimng ich loi dugce cong ty clia ban chi tra, trong khi tat ca nhiing

diéu d6 van dugc khau trir thué.

19. Lam viée tai nha: C6 nhiéu cach thirc d¢ mot chii doanh nghiép nhé quan tim
t6i yéu t giam tién thué phai ndp khi tin dung nha riéng dé mo vian phong lam
viéc. Tuy theo quy dinh ctia mdi qudc gia ma khoan tién thué duge mién giam
cling s& khac nhau. Ban can tim hiéu ky ludng cac quy dinh phap luat tai dia
phuong minh. Trong truong hop cac quy dinh ndy qua phic tap, ban co thé nho

dén sy tro gitp mot chuy@n gia thué ma ban quen biét.

Diéu 16n nhat ban can quan tdm la thuong xuyén st dung nha riéng ciia minh vao
muc dich kinh doanh. Ban s& phai c6 duy nhat mot dia chi kinh doanh 12 nha cua

ban, néu c6 hon mot dia chi thi moi thir s& trd nén vo nghia.

20. To6i wu ho4 cac chi phi kinh doanh: Mic dU ma s6 thué (tax code) 1a khai
niém rat phirc tap, song cac chii doanh nghiép van c6 thé sir dung n6 va khai thac
nhitng loi ich ctia nd. Dudi day 13 ba van dé quan trong dbi voi cac chi phi kinh

doanh ma ban can quan tam:

- Hai hoa téi da cac khoan chi phi thong thuong va chi phi kinh doanh trong phan
doanh thu chju thué. D¢ 1a tat ca cac khoan chi phi doi hoi phai c6 dé van hanh bo
may kinh doanh, gém cé: ké toan kiém toan, phap 1y, dich vu ngan hang, chi phi
van phong, phuong tién di lai, may moc thiét bi, du lich, giai tri, vé huu, lvong
nhan vién, phuc loi lao dong, tiép thi, bao hiém va thué thu nhap. Nhimg khoan

tién nay déu s& dugc dua vao chi phi khau trir tién thué phai ndp.

- Ban phai chi dinh r0 va t&ch biét gitra chi phi phuc vu hoat dong kinh doanh va



chi phi c& nhan. Phan chi phi phuc vu cho muyc dich c4 nhan s& khong dugc khau
trir, trong khi phan chi phi phuc vu hoat d6ng san xuat kinh doanh s& duoc khau

trir trong doanh thu chiu thué.

- Tranh nhiing ric réi v6i co quan thué. Khi tién hanh céc hoat dong kinh doanh,
ban s& 14p tlic bi cac co quan thué xem 13 c6 xu hudng tron thué nham t6i da hoa
lgi nhuan (?!). Do vdy, cac co quan nay ludn quan 1y rat chit cac hoat dong lién
quan dén thué tai cong ty ban. Néu ban khong bao céo loi nhuan va doanh thu dinh
Ky, ban c6 thé bi cac co quan thué budc phai giai trinh rat nhiéu diéu, va duong
nhién khi d6 moi thtr s& ric rdi hon nhiéu. Cach t6t nhét 1a ban nén tuan tha nhiing

nghia vu lién quan dén thué ma phap luat ¢ dat ra cho ban.



100 diéu doanh nhan tré cin biét - Phan 5

Cho du ban da Iam viéc hét minh, thi doi lac céc thoa thuan toi van xuét hién. Khi
d6, ban hdy tu dit ra cho ban than nhitng cau hoi nghiém khic nhu: Sai 1am cia
ban ¢ muc d6 ndo? Phong céch giao tiép ctia ban d& phi hop chua? Ban c6 bo sét
diéu gi khong? Ban c6 thé rit ra kinh nghiém gi cho nhiing 1an tiép theo?. Piéu
quan trong 12 ban can suy nghi siu xa va thau ddo. Nguy@n nhan cua nhing sai
lam ¢ dau? Ban c6 dé minh bi thuyét phuc dé dang khdng? Ban qua tham lam
chang? Hay 14 ban d4 dé nhing an tuong chi quan c nhan xen vao quyét dinh cua

minh? Néu c6 thé, hdy nho mot nguoi ma ban tin tuong gitip ban md xé van dé.

haitvonline xin tiép tuc gidi thiéu dén ban doc Phan 5 - Hoan thién cic ki ning

dam phan ciia ban trong loat bai "100 diéu doanh nhén tré cin biét"
21. Diéu tot dep c6 thé dén tir nhirng thoa thuin toi

Tat ca chung ta déu d4 timg c6 nhiing thoa thuan “khong thé té hon”. K§ ning
dam phan c6 thé khong duge day mot cach bai ban ¢ truong 16p, nhung day lai 1a
mot trong nhitng k¥ ning quan trong nhat ma ban cin trau doi trong cudc sdng,
dac biét la trong thé gidi kinh doanh, noi ma nhiing nguoi thanh dat luén duoc ton
vinh. K§ ning dam phéan caa ban s& tac dong truc tiép ti thu nhap, cac mdi quan
hé va cudi cling 1a muyc dich ciia ban. D6 13 Iy do tai sao nhitng thoa thuan tdi co

thé s& dé lai nhimg hau qua kho quén.

Cho di ban da 1am viéc hét minh, thi d6i liic cac thoa thuan toi van xuét hién. Khi
d6, ban hay tu dit ra cho ban than nhimg cau hoi nghiém khic nhu: Sai 1am cia
ban ¢ muc d6 ndo? Phong céch giao tiép ctia ban d& phi hop chua? Ban c6 bo sét

diéu gi khong? Ban c6 thé rit ra kinh nghiém gi cho nhiing 1an tiép theo?. Piéu



quan trong 12 ban can suy nghi siu xa va thau ddo. Nguyén nhan cua nhimg sai
lam ¢ dau? Ban c6 dé minh bi thuyét phuc dé dang khdng? Ban qua tham lam
ching? Hay 14 ban d4 dé nhing an tuong chi quan c nhan xen vao quyét dinh cua

minh? Néu c6 thé, hdy nho mot nguoi ma ban tin tudng gitip ban mé xé van dé.

22. Hay déo dai va bén chi

Su déo dai trong dam phan cd thé duge goi mot cach don gian hon 13 “sy gan 1y,
P6 13 mot ki ning ma ban can hoc. Khi ban bi budc phai to ra manh mé, kién

quyét trong dam phan, ban hay nghi dén nhimg diéu dudi day:

- Pung ndi qua nhiéu. Hay trinh bay quan diém cta ban mot cach ngin gon va sic
tich. Ban cang noi it bao nhiéu, ban cang it tiét 16 vé ban than bay nhiéu. Ban cang
noi it bao nhiéu, ban cang cé thoi gian dé lang nghe va tim hiéu vé di tac bay

nhiéu, va nhu vay, co hdi sé dén véi ban nhi€u hon.

- Chi nhugng b trong truong hop hén hiru. Diéu ndy cd thé tao ra cho ban vi thé
manh mé& hon so v6i dbi tac dam phan. Néu ban phai nhuong bd, hdy nhuong bod

mot chit thoéi, va d6i lai, ban hdy doi hoi thém & ddi tac mot diéu gi do.

- Hay kién dinh. Khong han 12 ban s& néi “Khong”. Néu ban chua dua ra quyét
dinh cudi clng, thi hiy dé d6i tic ddm phan cua ban cam thay nhu ho dang ddi mat
vGi mot birc tudng thanh vimng chic. Ban s& khong bi xem nhu mot ké néng can va

ngé ngan, khi ban c6 nhiing giai thich hop 1y.

- Pam bao moi viéc tién trién tét. Pimg dé cac ddi tac dam phan xem thudng ban.
Néu van dé co thé dugc giai quyét, ban hay giai quyét ngay. Trong dam phan, ban
can thé hién tinh ning dong, thuc té va hiéu qua. Péi tic dam phan cia ban s& cam

thdy rang thoi gian dbi voi ban 14 v cling quy gia va rang ban khong thé chap



nhan nhitng diéu ngdc nghéch.

- Ludn tap trung. Trong cac cudc dam phan chi tiét, sy kién dinh va bén bi ludn 12
nhitng vii khi vo gid - chién thing s& danh cho ngudi “gan 1y”” hon. Ngudi cudi

cung dimg day khoi ban dam pham 1a ngudi c6 kha ning tap trung tuyét voi nhat.

23. Mit trai ciia nhirng budi dam phan

DU véi bét cir 1y do gi, thi cac thoa thuan ludn dan tdi mot hau qua x4u nao d6. Su
phan hoa quan diém s& khién cac bén chi trich 1an nhau, gitta cac “cai toi” ca nhan
s& co thé xay ra xung dot... Nhitng van dé nhu vay thuong khong thé tranh khoi
trong dam phan kinh doanh. Ban hdy tim hiéu dé sém nhén ra can bénh d6. Ban
thdy duoc nhitng dau hiéu gi & ddi tac ngay tir 1an tiép xtic du tién? CO thé ai do
dang tim cach ltra phinh ban, nhung d6i khi ban lai thong minh hon nhiing gi ban
tu nghi vé minh. Hay cho ddi phuong dua ra nhitng yéu cau ngd ngan hay vo 1y
nao d6. Hay cham chi ling nghe nhing diéu cac chuyén gia ctia ban noi vé ho.
Pic biét, ban hay tim kiém nhing diém yéu ctia d6i phwong dé 1am loi thé cho

minh.

Hay coi cac cudc dam phén phtc tap 13 sy thir thach. Kinh nghiém sé& giup ban dbi
pho tot hon v6i moi dbi tuong, va ca dbi phéd voi ban than. Pimg dé tam tri bi xao
1&ng Vi nhiing cau n6i dla cua dbi tic. Ban hay tap trung vao muc tiéu va nhiing
van dé thyc té ctia minh. Pung dé su thu dich khién ban roi vao vong xoay vo
nghia cua nhiing tranh cdi chi vi mét vai loi néi. Pay 1a mdt trong nhirng nguyén
nhan chinh khién cudc dam phan roi vao bé tic. Ban cling nén nhé rang sy quan
tam thai qua ctia ddi tac c6 thé 1a mot thi thuat danh Lra nham thuyét phuc ban
nghe theo ho. Trong truong hop nay, ban nén ding 1oi 18 lich sy va dirt khoat dé

kéu goi dbi tac di thang vao van deé.



24. Clng chia sé lgi ich mdt cach cong biang

Cho du d6 13 nhiém vy, mot su tham gia don thuan hay mot dic quyén, thi khi cac
bén dam phan néi vé viéc tiép nhan “mot phan cia thoa thuan”, ho thuong ngy ¥
mot vai dang ty 1& phan tram loi ich nao d6. Thoat nghe c6 vé don gian, nhung
trong thé gidi kinh doanh, viéc cit giam hay gia ting mot phan loi ich ciia bat ky

ai ciing nén duoc tinh toan k¥ ludng. Duéi ddy 14 nhitng yéu té ban can quan tim:

- Piéu d6 c6 hop 1y? Ty 18 phan tram loi ich c6 thé dong vai tro quan trong. Hay
danh phan thuong nay cho nhimg ai thuc su c6 dong gop cho qua trinh dam phan:
thong thuong, d6 1a nhimg ngudi hay cong ty dong vai trd chi chdt trong lién

doanh, hay nhiing c4 nhan sin sang don nhén rui ro cy thé nao do.

- Ty 1é phan tram dua trén céi gi? Ty 1¢ ndy dua trén tong doanh thu hay mét phan
doanh thu cu thé na0? Hay cb gang tim hiéu va ndm rd vé ty 1é phan trim nay. Ban
nén ty minh tinh toan. Néu ddi tac dam phan ciia ban c6 thé gioi trong viée tinh
todn c&c con sd, thi anh ta ciing gioi khong kém trong viéc che gidu nhiing tinh

toan do.

- C6 phan c6 lién quan vao viéc ndy khéng? Co phan 12 mot khai niém rat phirc
tap, do vdy ban nén nhd dén sy giup d& ciia cac chuyén gia. Cong thuc tinh toan
nhiéu v6 sb ké, va cac cam by tinh toan ciing vay. Con s thuc té c6 thé khong
phan anh dung tinh hinh, néu n6 khéng dya trén cac yéu té nhu quyén bo phiéu,

loai c6 phan, thanh khoan, quyén hoan ddi, quyén dang ky....

- Thoi han thanh toan s& nhu thé nao? Puong nhién cac thoa thuan c6 thé kéo dai
hang nam troi. Mirc phan trim ndy va thoi gian nhan duoc ¢ thé phy thudc vao
nhiéu yéu t6 khac nhau, vi du ngudi nhan va Iy do nhan. Hay ty hoi ban than:

Nhiing khoan thanh toan nhu thé ndy c6 nén tiép dién mai mai? Néu khong, thoi



diém dung lai s& 1a luc nao?

- Ai 12 nguoi voi v3? Nhitng ngudi co phan tram loi ich 16n trong tho thuan
thudng rat nén nong két thuc dam phan. Mot khi khong c6 thoa thudn, ho s& khong
6 phan trdm loi ich d6, vi thé ho rat mong muén c6 duoc nd sdm nhat. Pay 12 yéu
t6 c6 thé doan biét dugc trong nhidu cudc dam phan trén co s¢ nhitng tan thanh

hay phan d6i cua ban.

25. Chién thing ndi s¢ héi ... dam phan

C6 nhiéu ngudi cam thay viéc thuong luong c¢6 vé nhu ha thap danh du cia ho. Ho
cho rang nhu vy 1a ho dang phai cau xin d6i tic ban cho mot an hué nao d6. Tuy
nhién, d6i v6i phan 16n moi ngudi, van dé khong chi 1a cac diém yéu vé tam 1y,
ma d6 con 1a sy lang tang ty nhién khi phai d6i mat vai mot ddi thi mdi hay mot

hoan canh mai.

Giai phap cho viéc ndy ciing rat don gian: Hay hoc hoi va rén luyén cac ky ning
dam phan can thiét. Ban c6 thé nho cap trén hay dong nghiép huéng dan cho ban.
Ban ciing c6 thé tham khao sach bao hay bai viét vé k§ niang dam phan, tham gia
cac buoi thao luan, nho dén su gitp d& cia mot ai d6 chuyén vé dam phan, t6 chirc
cac budi hop ban, thao luan dé ban c6 co hoi rén luyén cac k§ nang ndy. Tham chi,
VGi vi tri mot ngudi tiéu dung binh thudng, ban co thé tiét kiém kha nhiéu tién,

néu ban c6 dugc mot vai ky nang dam phan tét dé... tra gia mdi khi mua sim!.



100 diéu doanh nhan tré can biét - Phan 6!

Ban ciing c6 thé tiét kiém dang ké tién bac néu c6 méi lién hé gan giii véi cac nha
phan phéi lai san pham gia tri gia ting (value-added reseller - VAR). Day 1a huéng
di hop 1y cho nhing ké hoach mua sim 16n, khi ban muén nha phan phéi ciing 1a
ngudi cai dat cac thiét bi cho ban. Nha phan phdi s& dua ra cac chao hang dic biét
cung nhirng dé xuAt mua sim thich hop véi cac nhu cau cua ban. Viéc lya chon
VAR ciing rat quan trong. Li¢u nha phan phdi ma ban nham dén d4 ¢ bao nhiéu
nam kinh nghiém trong linh vuc kinh doanh cua ho va ho ¢6 du nang luc phuc vu

trén thi truong cé biét cia ban hay khong
26. Luon cap nhap

Du6i day 1 nhitng thiét bi cong nghé hiéu qua va it tén kém nhat ma ban nén

trang bi dé thay thé cho hé thong may tinh d& qué lac hau:

- O dia cing. Mot trong nhiing dic tinh quan trong nhat ctia may tinh 13 kha ning
luu trix dir liéu. Cho du ban cén six dung mot b dia cung phu dé sao luu dit lidu
quan trong trén 6 dia cting chinh cta ban, hay sao luu vao cac tép (file) video ky
thuat sd, hay sao luu trén 6 dia ctng di dong dé c6 thé mang theo moi lic moi noi,

thi ban ciing luén tim ra giai phap dap tng nhu cau luu trit dit liéu.

- O dia CD-ROM/R/RW va dia DVD-ROM/R/RW. Thuong xuyén cap nhap 6 dia
CD-ROM c6 téc d6 cao hon 1a cong viéc ban can lam dé dam bao hé théng van

hanh dat hiéu suit cao nhat.

- Cap nhap va tdi vu hoa tdc d6 bo vi xtr Iy. Viéc cap nhap va tdi uu hoa toc do bd

Vi Xir Iy may tinh cho phép ban ddy manh hiéu suat tong thé cia may tinh, gitp céc



quy trinh thong tin duoc xir Iy nhanh hon. Cac cong cu tiang tdc may tinh thuc hién
diéu ndy bang viéc thay d6i mot s6 chic nang hoat dong va cung cap bd nhé bd
sung, nho d6 giai phong dang ké cong suat hoat dong ctia b vi xtr Iy chinh, va nd

s& van hanh cac chuong trinh phan mém mg dung hiéu qua hon.

- B6 nhé. Trong khi nhimng cong viéc ké trén cd thé gitip ban gia ting hidu suét
hoat dong ctia cac may tinh hién tai, thi mot cach hiéu qua khac dé cai thién hiéu

suit 12 ban chi can gan thém mét vai thanh bo nhé RAM vao may tinh.

27. Danh muc mua sim

Néu cong ty cia ban c6 ké hoach mua sam thém céc thiét bi cong nghé méi, ban
can tinh toan k¥ ludng dé dam bao nhitng thir ban mua 1a hoan toan hop 1y va can

thiét. Ban hdy luu y nhitng diém sau:

- Bam phan lai nhitng hop déng san c6 cho cac dich vu cong nghg, chéng han nhu
tu van va hd tro hé théng mang. Cac trang thiét bi mang dac biét quan trong. Hay
bat dau bang viéc dit ra cac tiéu chuan dé danh gia va tinh toan cac hoa don nham
dam bao rang ban khong phai chi tra qua murc can thiét. Sau d6, thay vi mua tat ca
cac may dién thoai ndi bo, dién thoai duong dai va cac dich vu vién thong khac tur
mot nha cung cip, ban co thé da dang hoa cac ngudn cung tmg. Kha nhiéu nha
cung cap trén thi truong san sang dap tng yéu cau cua ban tot hon véi muc gia

thap hon.
- Pam bao rﬁng nhitng thiét bi ban mua 1a thyuc sy can thiét. Ban mua may tinh cé
nhan, may in va cac phan mém tmg dung, nhung ding quén chuan hoa cau hinh va

loai bo nhitng (g dung thtra, 1ap lai.

- Thiét 1ap mot hé thong dam bao cho cac trang thiét bi cong nghé duoc van hanh



6n dinh va hiéu qua. Ban c6 thé t6 chirc mot nhom nhan vién tir bd phan IT va cac
phong ban khac nhau, sau d6 thudng xuyén gip g& dé thao luan v6i ho vé nhimg
viéc 1am can thiét nham dam bao hé thong may moc trong cng ty van hanh 6n

dinh, hiéu qua va tiét kiém.

28. Mua sim théng minh

Pau tu vao cong nghé phuc vu hoat dong kinh doanh s€ khong 1am ban nghéo di,
chi can ban biét rd phai 1am thé nao dé dat dugc két qua cao nhat tir nhitng gi ban
bo ra. Viéc dam bao sy hoat dong on dinh cho cac hé théng cong nghé quan trong
1a diéu t6i can thiét. Ban nén lay phiéu bao hanh cho cac vat dung da mua. Hay

can nhic xen khi nd0 can tiét kiém va khi nao khong thé tiét kiém.

Nhitng cira hang giam gia luon c6 mot khu vuc danh riéng cho san pham cong
nghé. Ban c6 thé tim thay noi ddy kha nhiéu diéu tha vi, tir may tinh xach tay cho
dén hop muyc in. Tuy nhién, ban s¢ khong thé doi hoi & day mot dich vu truc tiép.
Néu ban biét & nhimng gi ban mudn, hay dén d6 va thir thoa thuan vé san pham va

gid ca. Néu ban can dat ra nhiéu cau hoi vé dich vu hau méi, ban nén dén noi khéc.

Ban ciing c6 thé tiét kiém dang ké tién bac néu c6 méi lién hé gan giii véi cac nha
phan phdi lai san pham gia tri gia ting (value-added reseller - VAR). Pay 1a huéng
di hop 1y cho nhing ké hoach mua sim 16n, khi ban muén nha phan phéi ciing 1a
ngudi cai dat cac thiét bi cho ban. Nha phan phdi s& dua ra cac chao hang dic biét
cung nhirng dé xuAt mua sim thich hop véi cac nhu cau cua ban. Viéc lya chon
VAR ciing rat quan trong. Liéu nha phan phéi ma ban nhdm dén da c6 bao nhiéu
nam kinh nghiém trong linh vuc kinh doanh cua ho va ho ¢6 du nang luc phuc vu

trén thi truong ca biét cua ban hay khong.

29. Vin phong khong gidy to



Ban sép stra bi d& bep dudi ndi gidy to, cong van? Cong nghé sau day c6 thé giup

ban giam thiéu hay tham chi loai bé hoan toan nhu cau gidy to ¢ van phong.

- May vi tinh: May tinh c& nhan, may tinh xach tay va may tinh cam tay déu c6 thé
duge sir dung dé soan thao, luu trir van ban tai lidu, gilp ban 1am viéc linh hoat va

tién loi, dong thoi loai bo viée sir dung gidy to trong cong viée hang ngay.

- May quét: May quét tao ra cac hinh anh k¥ thuét s, chuyén vin ban tir dang gidy
to sang dang di¢n tu, do vay rat dé dang trong viéc luu trit. Khi quét van ban giéy
td, ban nho sir dung cac cong cu nén anh dé dam bao hiéu suat 1am viéc ctia may
tinh. Mot dinh dang tai liéu chudn sip xép cho cac birc anh s& giup ban tim kiém

dé dang hon.

- E-mail: E-mail 12 mot thay thé tuyét voi cho cong viéc gidy to. Nhitng hé thong
email hiéu qua cho phép ngudi sir dung loc ndi dung va thong diép theo chi dé.
Chung ciing gitip cho ngudi str dung c6 thé phdi két hop email véi fax va voice-

mail trong h¢ thdng truyén tai thong tin thong nhat.

- Hé thdng luu trir: Cac thiét bi cong nghé luu trit hién dai rat can thiét cho hoat
dong quan 1y thong tin dién tir toc d6 cao va tap trung. Ban c6 thé thir nghiém cac
hé thong co6 gia thanh thap duoc xay dung dya trén cong nghé RAID (Redundant
Avrray of Independent Disks) hay hé thong mang luu trit khu vuc dya trén nén
iISCSI.

- Fax qua IP (Giao thic Internet): Viéc fax vin ban qua cac may fax truyén thong
dang dan dugc chuyén sang fax qua Internet véi cac trang web hay email. Nho do,

ban sé tiét kiém dugc dang ké chi phi cho gidy fax muyc in.



- Hé thong mang ndi bo khong day: Cac mang Wi-Fi LAN dang ngay mot tré nén
phd bién hon, gitp moi ngudi dé dang va linh hoat hon trong viéc tiép can cac

thong tin dién tir tir bat ky dia diém nao.

- Tiép can tir xa an todn: CAc hé théng mang riéng ao (Virtual private networks -
VPN) s& dam bao cho nhitng nhan vién 1am viéc tai nha hay khi di cong tac co thé

tiép cén tdi cac mang ndi bd cua cong ty.

- Hé thdng dao tao truc tuyén (E-learning): Tham gia cac khod dao tao hién dai
ngay nay, ban c6 thé noi 1i tam biét véi nhitng cudn sach va sb tay ghi chép khi

ban sir dung hé thdng dao tao truc tuyén.

- May in hién dai: Cac may in c6 thé in trén hai mit ciia mot to gidy sé& gitip ban

tiét kiém déng ké chi phi gidy to va thoi gian in an.

30. Sao luu

Cac thiét bi may tinh cua ban co thé bi that lac, bj danh cip hay bi hu hong do hoa
hoan. Vi vay, ban hdy sao luu dit liéu hang tuan — hay tham chi 12 hang ngay.
Nhitng cong cu sao luu c6 thé bao gdm 6 dia cimg di dong, 6 ghi DVD hay sao luu

dur liéu truc tuyén,...

C6 mot vai lya chon sao luu dir liéu qua hé thong mang, bao gom:

- Sao luu dinh kém tryc tiép (Direct Attached Storage): Puoc goi 13 DAS, cong

nghé nay s& gan kém viéc sao luu dit lidu truyén thong truc tiép toi cac may chiw.

- Sao luu dinh kém qua hé thong mang (Network Attached Storage): Puoc goi 1a
NAS, giai phap doc 1ap ndy sé& két ni tryc tiép tGi mang LAN, thay vi t§i cic may



chu. Su chia tach dir li€u tir cac may chu s€ hudng dén viée cai thién hi¢u suat hoat

dong.

- Hé thdng sao luu ndi bo (Storage Area Network): Pugc goi 1a SAN, hé thong
nay tao ra nhitng mang riéng biét voi hiéu suat cao c6 thé dam bao thing bang va

an toan dur liéu.

- iSCSI SAN: Pay 1a mot dang thtrc khac ciia SAN, dé cai dat hon, co chi phi két
ndi thap hon. Vi iSCSI, ban s& dé dang trong viéc quan 1y & giai doan ting

truong kinh doanh.

- Dich vu luu trit dit liéu: Trén thi trudng c6 kha nhiéu hdng chuyén cung cap dich
vu luu trir dir liéu. Ban c6 thé ky két hop dong véi cac nha cung cép ndy - nhiing
ngudi sé thyc thi va duy tri hé thong dir lidu gitp cong ty ban trong sudt thoi gian

tién hanh cac hoat dong kinh doanh.

DU ban chon phwong phap sao luu nio, thi yéu t6 an toan van can duoc dat 1én

hang dau nham dam bdo rang moi sy ¢o dir li¢u ti€ém an déu duogc loai bo.



100 didu doanh nhén tré cin biét - Phan 7

Nhan vién ngan hang, luat su tu van va nhan vién ké toan cua ban - mdi ngudi déu
c6 kha ning tac dong manh mé dén thanh cong trong linh vuc kinh doanh ma ban
dang theo dudi. Piéu quan trong nhat ban cin 1am 1a chim lo ding mitc mbi quan
hé v&i ho. Hay duy tri va phét trién méi quan hé hiru hao, 1au bén, gan giii vdi ho,

va ban s& c6 nhitng ngudi dé trong cdy trong lac kho khan.

Phan 7 - Ciing co va cai thién cac moi quan hé

31. Giir lién lac thwong xuyén

Pé duy tri méi quan hé tét véi ngan hang, nha cung cap va cac doi tac kinh doanh

khéc, ban phai ludn 13 ngudi gitr thé chu dong. Ban hdy thudng xuyén:

- T chitc mot budi hen gip ngan dé ban va ddi tac cling xem xét, ban thao vé hoat
dong kinh doanh dang dién ra. Pay ciing 13 co hoi dé ban gidi thiéu tong quan vé
lich str va céc ké hoach kinh doanh cua cong ty. Ban hay timg budc gitp dbi tac

lam quen vai linh vuc kinh doanh cua ban.

- Tim hiéu vé cac mdi quan tdm c4 nhan chung gitra ban va ddi tac. Trong cac
cudc tiép xiic, ban hdy to ra chan thanh, dimg bao gid doi tra hay thoi phong mot

diéu gi do.

- Pumg lam dbi tac bat ngd vi nhimg thong tin khong may tt dep. Néu thyc su &
cong ty ban c6 diéu gi d6 khong 6n, hay dua ra cho moi nguoi nhimng 101 canh bao

trung thuc va nghiém tuc.



32. Cung va Cau

Hay to ra coi mo, lich thiép va kién dinh trong quan hé vdi cac nha cung Cép cua
ban, va ho ciing s& d6i xir lai voi ban nhu vay. Ban nén noi rd voi ho rang ban can
nhitng gi va vao thoi diém nao. Ban can nam rd thong tin vé gia ca, chi phi, va

nhan manh cho cac doi tac rang ban mong muon dugc giao hang dung hen.

Viéc giir lién lac thuong xuyén véi cac nha cung cap gitp hai bén thong tin kip
thoi cho nhau vé cham tré c6 thé xay ra, vé su thay d6i cac thanh phan nguyén vat
licu va dong san pham, chat luong san xuat, cai tién san pham hay nhiing huéng

dan sdn pham méi ciing nhur kha niing tiét kiém chi phi.

33. Tim kiém mét dai Iy bao hiém phu hop

Ngay nay, khong it chu doanh nghiép xem viéc tim kiém mot dai 1y bao hiém 1&

nhiém vu khong méiy quan trong, va bién nhitng cudc tiép xuc véi dai ly bao hiém
thanh budi gap gd giita hai ngudi khong quen biét. Cac chu doanh nghiép lién lac
véi mot dai ly bao hiém ngau nhién, sau d6 dai 1y bao hiém nay duoc chi dinh cac
cong viéc can 1am. Néu that vay, thi c6 18 d& dén luc can danh gia lai mdi quan hé

d6 va tim kiém mot dai 1y bao hiém méi cho ban.

Ban 1am thé nao dé xac dinh xem mot dai Iy bao hiém cé dap ting dugc cac nhu
cau cua ban hay khong? Hay dit cac cau hoi: dai Iy bao hiém ban dy dinh lya chon
€6 chuy&n mon sau rong trong linh vyc kinh doanh cua ban hay khong? Li¢u nhan
Vién & do6 c6 kinh nghiém va ning lyc trong thi truong bao hiém thuong mai? Néu
khéng, ban dimng ngai chuyén sang ddi tuong khac. Mot dai Iy bao hiém t6t nhat

bao gio cling s& dit ra rat nhiéu cu hoi vé hoat dong kinh doanh cua ban.

Pé xac dinh xem nha dai 1y bao hiém ctia ban c¢6 du hiéu biét vé hoat dong kinh



doanh cta ban hay khong, hdy hen gip va bat ddu mot cudc phong van véi ho. Ban
c6 thé dua ra cac cau hoi chung chung, chang han nhu: Anh c6 thé dé xuat mot
loai hinh bao hiém nao d6 phu hop v6i doanh nghiép cua toi khong? Cong ty cua
anh c6 cung cap nhimng dich vu xyz hong? Tai sao ddy lai 14 cong ty t6t nhat? Anh
c6 thé néu 1én mot vai dé xuat dé giam dén murc thap nhat cac rui ro kinh doanh

khong?

34. ChU trong t6i cac mdi quan hé véi ngan hang

Ngan hang sinh ra 14 dé cho vay va thu loi nhuan tir 13i Suét tién vay - nhiing
khoan tién vay thuong s& dugc dam bao bang tai san thé chap hay thong qua bao
I&nh ctia mot c4 nhan, t6 chirc ndo d6. Cac nhan vién ngan hang s& phai giai trinh
VGi cap trén cta ho vé nguyén nhan tai sao anh ta cho ban vay, ban s& hoan tra
khoan tién d6 nhu thé nao va tai sao viéc giao dich véi cong ty ban s& khong gip
nhiéu rai ro. Bén canh do, ban cling nén no6i cho nhan vién ngan hang duogc biét,

trong trudng hop rai ro xuét hién thi dong vbn cho vay s& nhu thé nao.

Nhan vién ngan hang cang hiéu rd vé hoat dong kinh doanh ctia ban, mdi quan hé
giita cong ty ban va ngan hang cang chit ché, thi ban s& cang cd nhiéu loi ich tir
mbi quan hé nay. Hay dinh ky soan thao bao cao vé tinh hinh hoat dong kinh
doanh cua cong ty ban va gui t&i cac ngan hang ma ban dang giao dich. Tai liéu
nay c6 thé giup ngan hang hiéu hon vé cong ty ban, tin tudng cac ké hoach kinh
doanh ma ban dang thyc hién. Trén co sé d6, ngan hang cd thé tinh dén viéc cung

cap cho ban mot dich vu tai chinh tot hon.

Khi nhan vién ngan hang c6 du thong tin vé cong ty ban, anh ta con co thé dua ra
cho ban nhing 101 khuyén hiru ich dé dam bao cong ty ban khéng vudng vao cac

ric roi tai chinh.



35. Nhirng ngwdi quan trong

Nhan vién ngan hang, luat su tu van va nhan vién ké toan cta ban - mdi ngudi déu
c6 kha ning tac dong manh mé dén thanh céng trong linh vuc kinh doanh ma ban
dang theo dudi. Piéu quan trong nhat ban cin 1am 1a chim lo ding mitc mbi quan
hé v&i ho. Hay duy tri va phét trién méi quan hé hiru hao, 1au bén, gan giii vdi ho,

va ban s& c6 nhitng ngudi dé trong cdy trong lac kho khan.



100 diéu doanh nhan tré can biét - Phan 8

Muén duy tri hiéu qua ctia mot chwong trinh tiép thi dai han, ban can phai kip thoi
diéu chinh, tham chi tai hoach dinh chién lugc tiép thi nham tranh nhiing thiéu sot
hay tinh hudng rac rdi phat sinh khién ban phai tra gia dat. Ban da tw minh lap ké
hoach tiép thi cho ca ndm chua? That ra moi viéc khong doi hoi qua nhiéu cong

phu — ban chi don gian phac thao mot dé cuong so luge.

PHAN 8 - CAC HOAT PONG TIEP THI

36. Tiép thi véi 4 USD/ngay

Céc cudc nghién ctru d4 két luan rang, ching ta can nghe mot thong diép it nhét 3
lan dé nhan biét va nhé mot cai tén, va 9 lan trudc khi ching ta mua sam, nghia 12
trg thanh mot khach hang. Cac sach luoc tiép can khach hang mot 1an duy nhat
hodc rai rac theo kiéu “xuan thu d6i 1an” déu khong hiéu qua trong viéc gia ting
muc do nhan thuec, chép thuén, wa thich va tao nhu cau cho san phém/dich vu cua
ban. Vi thé, ban hdy tich cuc hon véi cac hoat dong tiép thi va mot cach dé 1am

dugc diéu nay d6 1a st dung “chuong trinh tiép thi 4 USD/ngay” dudi day.

Noi dung co ban cta chién luoc ndy 1a mdi ngdy, ban hay c6 10 cudc tiép xuc véi
khéch hang hién tai, khach hang tiém ning hay cac d6i tuong khac, déu din nhu
thé ca nim ngdy trong tuan. Ban co thé lién hé bang dién thoai, fax, e-mail, thu
hay thi¢p mimg. Ban ciing c6 thé giri di cac ban tin, thur chiao hang, ban gidi thiéu
san pham, cac khuyén méi dic biét, thu cam hon hay phiéu qua ting. Ban thir 1am
phép tinh ma xem, tat ca nhimg viéc d6 khong lay di ciia ban hon 4 USD/ngay
dau. Néu ban dang tiép xuc v4i khach hang qua email, chi phi tham chi con thap

hon. Muyc tiéu ctia ban 12 phéi két hop cac hoat dong thudng nhat sao cho ban c6



thé giao tiép hiéu qua nhét véi khach hang hién tai ciing nhu khach hang tiém

nang.

37. Danh théi gian cho tiép thi

Muén duy tri hiéu qua ctia mot chwong trinh tiép thi dai han, ban can phai kip thoi
diéu chinh, tham chi tai hoach dinh chién lugc tiép thi nham tranh nhiing thiéu sot
hay tinh hudng rac rdi phat sinh khién ban phai tra gia dit. Ban da tw minh lap ké
hoach tiép thi cho ca ndm chua? That ra moi viéc khong doi hoi qua nhiéu cong
phu — ban chi don gian phac thao mot dé cuong so luge. O ddy c6 mot luu ¥ nho 1a
ban nén soan lich trinh thuc hién cac sach lugc trong mot chuong trinh ph?m mém
quan 1y hay tham chi 1a viét 1én cuén lich dé ban cta ban. Vi ban phac thao va
lich trinh thoi gian biéu cy thé cho cac sach lugc tiép thi, ban ¢ thé yén tam thu
xép ké hoach san xuét kinh doanh va lap thoi gian biéu cho nhimng nhiém vu khac.
Vi du, hé thong thu tin tirc dién tir hang thang (monthly e-newsletter) 1a cach thuc
tuyét voi dé ban duy tri lién lac v6i khach hang tiém ning. Ban sé& tiét kiém dugc
khoang thoi gian déng ké so véi viée goi timg cudc dién thoai mot. Hang quy, ban
c6 thé 18n ké hoach cho bén van dé cu thé nao d6, rdi lya chon mot cha dé va soan

thao noi dung dé guri t6i khach hang trong céc ban tin hang thang.

Khoéng c6 con sb thong k& nao cd thé néi chinh xac 1a ban s& can bao nhiéu thoi
gian dé tién hanh hoat dong tiép thi. Vi nhimng linh vyc kinh doanh tang truéng
nhanh, cac cht doanh nghiép c6 xu hudng danh tir 25% - 40% thoi gian trong tun
cho hoat dong tiép thi va ban hang. Tuy nhién, néu cong ty cia ban chi 1a mot to
chirc nho, ban co thé can danh dén 60% thoi gian dé xuc tién hoat dong nay. Didu
quan trong nhat 1 ban phai duy tri nhitng nd luc nay dé dam bao toc do ting

truong kinh doanh 6n dinh.

38. Tuan thii cac quy tic tiép thi



Néu ban nghi réng da sb céac quy dinh dugc dé ra r6i sé bi pha v&, thi ban co6 thé
phai suy nghi lai. D6i luc viéc mé rong pham vi suy nghi c6 thé dem lai nhimg két
qua tich cyc dang ngac nhién. Tuy vay, trong hoat dong tiép thi, ban can tuan th
dung theo cac quy tac nhat dinh. Vi du: mot cong ty ¢4 that bai trong chién dich
tiép thi qua thu dién tur, du danh sach cac khach hang dugc ho chuan bi ky ludng
tir trude. Vay thi nguyén nhan do dau? Noi dung qua dai (trén 500 chir), tiéu dé
khong rd rang va nhiing chao hang khdng cu thé. Lan tiép theo, cong ty da rut kinh
nghiém va thuc hién theo dung quy tic - ndi dung khong qua 250 chit, tiéu dé o
rang, dé hiéu dé ngudi nhan biét duoc ndi dung buc thu, nhimg 101 dé nghi hip

dan. Két qua 13 cong ty nay d4 cd thém rat nhiéu khach hang méi.

Nho nhitng khoan tién khong 16 cac cong ty d6 vao thi trudong quang cdo mdi nam,
ma tat ca cac khia canh quang céo déu da duogc nghién ctru ki ludng. Vi dy, chung
ta thay rang ddi v6i cac quang céo trén tap chi, mot birc anh 16n & giita trang s&
hiéu qua hon so v&i mét vai birc anh nhd, trong khi déi v6i quang céo trén béo
viét, mot vai btrc anh nho lai to ra hiéu qua hon, thu hit sy cha y ctua doc gia nhiéu
hon. Thong thudng, tiép thi khong phai 1a cong viéc ma ban co thé ty 1am lay. Néu
ban khong chic chan vé cac quy tic tiép thi, thi viéc nho dén su tro giup cta cac

h@ng quang cao chuyén nghiép sé 1a y tudng hay.

39. Tap trung cac phwong tién tiép thi

Viéc dat trong tAm vao qua nhiéu hoat dong tiép thi khac nhau tai ciing mét thoi
diém 14 sai 1am chung ctia khong it cdc chu doanh nghiép v6i ngan quiy nhé hep va
cac dbi thu canh tranh 16n. Ho mudn thir mot viéc mét it - quang céo trén nhiéu to
bao va tap chi khac nhau, quang céo truc tuyén trén rat nhiéu trang web va tai trg
cho hang loat cac su kién dic biét — nhung v6i mot ngan quy han hep, ho két thic

chién dich quang cao ma hau nhu khéng gat hai duge mot két qua dang ké nao ca,



su chu ¥ ciia khach hang ciing rat nhé nhoi va vé tong thé, chi phi danh cho hoat
dong tiép thi da bi 14ng phi.

Khi tién hanh quang c4o, ban nén nhé rang quy mé 16n bao gid ciing tot hon.
Nhiing quang c4o 16n, nhiéu mau sic trén tap chi thuong dem lai két qua cao hon
S0 Véi nhiing quang cdo nho voi hai mau den trang. Dé tbi da hod két qua tir
chuong trinh tiép thi, ban hay thu hep cac Iya chon va hy tap trung vao mot hoic
hai phuong tién quang céo, dong thoi thiét ké cac quang céo du 16n dé thu hit su

chd y ctia moi nguoi.

Loi khuyén tuong tu cling thich hop ddi voi quang cdo tai cac sy kién dac biét.
Thay vi lya chon mét sy kién nho véi it ngudi tham dy, ban hay dau tu thém dé c6
mit tai nhimg su kién 16n thong qua viéc quang cdo hay tai trg nham thu hat sy

cha y cua s dong dan ching.

40. Céach tan chién dich tiép thi ciia ban

Doanh s6 ban hang trong thoi gian gan ddy cua ban bat dau sut giam? Néu ban dy
doan rang nhimng diéu twong tu sé tiép dién trong vai thang t6i, thi da dén lic dé

danh gi4 lai cac chién lugc tiép thi cta ban:

- Nghién ctru khach hang. Dau hiéu 1 rang nhat cho thiy hoat dong tiép thi ctia
ban cin dén phai thay doi 12 khi nd khdng con thu hit duoc khach hang tiém ning.
Budc dau tién dé ban tim hiéu vé khach hang la xem xét lai cac tai liéu nghién ciru
va cac bai bao d& xuat ban trén thi truong tir trudc dén nay. Ban hdy xac dinh xem
khéch hang caa ban mua sam nhing gi va mua saim nhu thé nao. Piéu ndy ciing rat
can thiét néu khach hang cia ban 1a khach hang B2B. Hay ghé tham céc trang web
ctia ho dé tim hiéu nhitng khé khin ma ho dang phai d6i mat, ciing nhu 1y giai

xem ho hy vong nhirng gi khi giao dich véi cong ty ban.



- B6 sung thém nhiing gia tri thong qua su cach tan. Mot didu gi d6 that moi mé 1a
rat quan trong vao thoi diém ndy. Cai moi duoc tao ra va nhitng cai cii dugc chinh
Sira, cai tién. Vi vay, hdy giii sach nhimg phuong phép tiép thi lac hau va tim
nhitng cach thirc m&i dé truyén tai t6i khach hang cac gia tri méi c6 duoc tir sy

cach tan cua cong ty ban.

- Pit ra mot ké hoach canh tranh. Céac ddi thi canh c6 biét rd chién luoc tiép thi
ctia ban khong? Néu ban d4 danh hang nam troi dé doi phé véi cac thong diép tiép
thi cta cac doi phuong, thi d8 dén luc ban 18n mot ké hoach canh tranh cuy thé cua
minh, véi hudng di va nhip do rd rang. Hay quan sat nhitng d6i méi cua dbi thu
xem ho tiép thi nhu thé nao, nhung ban s& phai xay dung mot chién luoc tiép thi
riéng nham t6i d6i twong khach hang tiém niang va chl trong vao viéc bo sung céac

gié tri cong thém cho khéch hang.



100 diéu doanh nhan tré can biét - Phan 9

Gio giéc déu co cac han dinh ctia nd. Néu ban bét dau nghi dén thoi gian cua ban
nhu mot chiée hop trong d6 chira nhimg gi ban can lam duéi dang cac hop nho
hon c6 kich ¢& cu thé - chang han nhu Nhiém vu 3151 - ban sé& bat dau cin trong
hon vé nhitng gi ban s& dat vao trong chiéc hop d6. Va néu ban sap xép cac nhiém
vu vao thanh nhitng nhom twong dong vé chu dé, tinh chat..., ban ¢6 thé cd6 mot

cach giai quyét tét hon ddi v6i nhimg muc tiéu ma ban dang nd lyc hoan thanh.

PHAN 9 - QUAN LY THOI GIAN CUA BAN

41. Chiéc hop thoi gian ciia ban.

Viéc dam bao thoi gian biéu 1am viéc va sinh hoat ctia ban ludn cu thé, o rang 1a
diéu rat quan trong, bai vi thoi gian troi di rat nhanh va rat kho nam bat. Nhung
néu ban luu ¥ dén nd mot cach day du, thi viéc quan 1y thoi gian cling khong khac
lAm so v&i viée to chire cong viéc cua ban. Gio gific déu co cac han dinh cua no.
Néu ban bat dau nghi dén thoi gian cua ban nhu mot chiéc hop trong d6 chira
nhitng gl ban can 1am dudi dang cac hop nhé hon ¢6 kich ¢& cu thé - chang han
nhu Nhiém vu 3151 - ban s& bat ddu can trong hon vé nhimg gi ban s& dit vao
trong chiéc hop d6. Va néu ban sip xép cac nhiém vu vao thanh nhitng nhom
tuong dong vé cha dé, tinh chét..., ban ¢ thé c6 mot cach giai quyét tot hon dbi

V6i nhitng muc tiéu ma ban dang nd lyc hoan thanh.
42. Hom nay chuan bi cho ngay mai.

Vao cubi mdi ngdy lam viéc, hdy lay mot to gidy tring va viét ra tat ca nhimg cong

viéc can phai hoan thanh trong ngay mai nham dam bao rang ban s& khong bo sot



bat ky nhiém vu ndo. Ngay tiép theo, ban s& khong phai quyét dinh xem can 1am
cai gi dau tién, va viéc gach di nhitng gl ¢4 hoan thanh s& dem lai cho ban mot
cam giac thoa man tuyét voi. Danh sach nhimg cong viéc can 1am nay chinh 1a

cdng cu quan ly thoi gian tt nhat.

Ban nén lap danh sach nhiing cong viéc can lam nhu vay vao mdi ngdy hay it nhat
la mdi tudn. Diéu ndy s& gitp ban co6 mot cai nhin tong quan vé nhitng gi can duoc
tién hanh. Hay sir dung danh sach d6 két hop véi lich ngay thang. Ban nén nhé

rang cac danh sach cong viéc can 1am nay chi danh cho nhiing nhiém vy phai hoan

thanh, trong khi cudn lich dé danh cho viéc ghi chép thoi gian ctia nhitng budi hen.
43. Nhiém vu c6 phu hop véi khoang thoi gian bé ra?

Thinh thoang ban hdy tam ngung nhiing cong viéc dang thuc hién va ty hoi ban
than xem liéu viéc d6 d& duoc thu xép hop 1y vé mit thoi gian chua. Ban hdy dat
ra mot s6 cau hoi sau:

- Nhiém vu ban dang 1am c6 phai 13 wu tién hang dau?

- Nhiém vy d6 c6 gitip kinh doanh ting truéng hoic day manh doanh thu hay
khong?

- Nhiém vu c6 tuong xtrng vdi cac muc tiéu cua ban?

- P6 ¢6 phai 12 nhiém vu ma ban khéng thé giao phé cho mot ai khac dé ban ranh

tay giai quyét cac nhiém vu khac quan trong hon?

Néu cdu tra 101 ctia ban 1a “Khong” ddi v6i bat cir cau hoi ndo, ban hay chuyén

sang mot nhiém vu khac hodc uy thac cong viéc dang lam cho mot nguoi nao do.



44. Ban can bao nhiéu thoi gian?

Mot trong nhimng k¥ ning ma ban cn ung dung dau tién 1a ky nang udc tinh
khoang thoi gian twong dbi dé hoan thanh mot cong viéc nhat dinh. Rén luyén ky
nang nay rat don gian: ban hiy dé ¥ - néu ban yéu cau nhimg nha quan 1y thoi gian
XUat sac nhat 1am mot viéc gi d6, ho s& hoi: “Viéc ndy s& chiém bao nhiéu phan
trong quy thoi gian cua t6i? Toi phai co thém mot sd tro giup. Toi phai cai dat
phan mém XYZ. Toi phai kiém tra pin. Dé t6i suy nghi doi chut d&”.... Vay thi
néu ban ciing 1ap lai theo quy trinh ndy, ban s& dtmg vao vi thé chi dong, co thé
quyét dinh lya chon nhiém vu dé thyc hién, nhiém vu ndo s& bo qua, nhiém vu nao
s& giao cho nguoi khac, va 1am thé nao dé rat ngin lich trinh thyc hién. Pay 13 mot

k§y nang hiru ich.

45. Thoi gian sé di vé dau?

MOi tuin, ban hdy kiém tra xem lich trinh 1am viéc cta ban dién ra nhu thé no,
thoi gian duoc st dung ra sao. Ban nén c6 ban thong ké thoi gian cua ban trong
vOng mot vai tudn. Sau khi ban thong ké dugc hoan thanh, hdy danh gia xem thoi
gian da dugc sir dung nhu thé ndo. Vira xem xét lai ban thong k&, ban vira dat cau
hoi cho timg dau viéc: “Liéu nhiém vu ndy c6 can thiét khong?”. Néu cdu tra 10 1a
c6, ban hay hoi tiép: “Nguoi thuc hién nhiém vy ndy ¢ nhat thiét phai 1a minh
khéng?”. Ngay lap tirc, ban s& loai bo nhitng nhiém vu khong can thiét ra khoi lich
trinh, cling nhu gat ra bat ctr viéc ndo ma khong hira hen dem lai loi ich 18 rét cho

cong ty ban trong hién tai hay tuong lai.

Pbi voi cac nhiém vu khac, ban hdy 1én mot biéu do hinh cot don gian vé lich
trinh thuc hién. Trong mdi cdt, ban hdy Ién danh sach nhitng nhiém vu quan trong

ma chinh ban s& phai thuc hién. O cot khac, ban 1&n danh sach nhimg cong viéc s&



dugc phan coéng cho nhitng nguoi khac. Va cudi cling, ban uy thac viéc trién khai

viéc thuc hién cho nhirng nhan vién c6 du nang luc hoan thanh.
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Trude tién, ban can thira nhan rang ban ¢ thé hoc hoi dugc kha nhiéu diéu tir
chinh céc nhan vién. Sau d6, ban c6 thé xem yéu cau hoc hoi nay nhu 1a mdt phﬁn
ctia quy trinh tuyén dung. Ban hdy héi cac ing vién vao chic vu quan 1y xem ho

c6 cam thay sin sang hoc hoi tir cac nhan vién khéc trong cong ty hay khong.

PHAN 10 - LA MOT ONG CHU TOT

46. Khong ngirng hoc hoi.

Kién thirc dang ngay cang duoc quan tim tai cac cong ty. Vai thap ky t6i, cac chua
doanh nghiép sé& chi tuyén dung nhitng nhan vién co cac ky nang mgi nhat trong
cac linh vuc cong nghé, ban hang, ké toan va nhiéu linh vuc khac. Con ban, ban s&

xay dung mot chién luoc tu dao tao va hoc tap nhu thé ndo cho ban than minh?

Trudc tién, ban can thira nhan rang ban c6 thé hoc hoi dugc kha nhiéu diéu tir
chinh c4c nhan vién. Sau do, ban c6 thé xem yéu cau hoc héi nay nhur 1 mot phan
ctia quy trinh tuyén dung. Ban hdy héi cac ing vién vao chic vu quan 1y xem ho

c6 cam thay sin sang hoc hoi tir cac nhan vién khac trong cong ty hay khong.
Khong ¢ cach nao dé ban hay cac nha quan 1y ctia ban c6 thé tré thanh chuyén
gia trong moi linh vurc, vi Vay dimg e ngai — hay hoc hoi bat ctr diéu gi tai bat cir
dau ma ban c6 thé, tham chi tir cac nhan vién cip dudi.

47. Tai sao s cong nhan lai quan trong.

Phén 16n cac chu doanh nghiém khong xem viéc cong nhan két qua lam viéc cua



nhén vién la trong tdm cua hoat dong quan ly. Dudi day 1a ly do giai thich tai sao

ban can danh thoi gian dé xac nhan nhiing gi ma nhan vién cua ban d4 hoan thanh:

- Néu ban nhan ra va thé hién rang ban dénh gia cao nhing thanh tich trong cong
Viéc ctia cac nhan vién, ban s& thdy khong con qué lo ling vé nhimg sai sot ctia ho
truéc ddy. Ban s& giup cho nhan vién thyc thi nhiém vu tot hon, néu ban kip thoi
ghi nhan va khen ngoi khi ho 1am dugc mot diéu gi d6 dung dan, chir khong phai

khi ban chi trich va phan nan khi ho pham sai 1am.

- Nhan ra nhiing nd luc, chir khong chi nhitng két qua. Khi cac nhan vién cd mot
tuan 1am viéc vt va, ban hdy t6 chirc mot bira tiéc nhé dé cam on ho. Ban ciing ¢6
thé viét nhimg tm thiép gui t&i cac nhan vién. Viéc ghi nhan dung luc co tac dong

I6n hon nhiéu viéc trao mot phan thudng vao cudi cudc dua.

48. Phan céng nhi¢m vu.

Cac chu doanh nghiép va cac nha quan 1y déu biét ring ho can c6 nhiing két qua
tt dep, nhung d6i luc ho cam thay kho khan dé phan cong ding ngudi dung viée.

Duéi day 1a 3 yéu t6 gitip ban giao pho cong viéc sao cho phl hop nhat.

- Hoi nhan vién xem ho can nhirng thong tin nao: Ban hdy tranh thu cac co hoi gap
& truc tiép dé trao d6i voi nhan vién xem liéu ho ¢ cau hoi, vudng mic nao vé

cong viéc khong, can 1am nhiing gi va thir ty uu tién s& nhu thé nao.

- Pam bao rang nhan vién ludn chia sé thong tin voi moi ngudi: Trong cac budi
hop mit nhan vién, ban can hoi xem liéu nhan vién nao co bat ctr thong tin gi ma
nhitng nhan vién khac c6 thé chua biét hay khong. Ban sé& thu thap duoc kha nhiéu

thdng tin ngoai 1é nho nhitng cau hoi nay day.



- Nhin manh tdm quan trong ctia viéc chia sé thong tin va ban than cac thong tin
d6: Pidu d6 s& gitip nhan vién nhin nhan rd rang vé moi nhiém vu cta ho, ciing

nhu gii thich cho ho 1y do phai hoan thanh tét nhitng nhiém vu d6.

49. Sy tin twéng.

Giao tiép tot s& lam co so cho sy tin tudng. That vay, néu cac nhan vién khdng tim
thdy nhiing gi dang tin tuong, ho s& khong dit niém tin vao ban.

V61 mong mudn dam béo cho cic nhan vién ludn duogc thong tin kip thoi, nhiéu
nha quan 1y n6i v6i nhan vién vé nhimg gi ho du dinh thyc hién, nhung diéu d6 d4
khong xay ra. Loi noi suéng s& x6i mon 10ng tin cua nhan vién d6i véi ban. Bé
tranh thuc té dang budn van thudng xay ra do, cac chuyén gia tu van luén khuyén
rang ban khong nén ndi vé du dinh, ma chi nén ndi voi moi ngudi vé nhing gi ma

ban da hoan thanh.

Mot khi lam dang nhiing gi da ndi, ban sé gay dugc 10ng tin tir phia d6i ngii nhan
vién, va nhiing sai s6t néu c6 s& khong trd nén qua to tat, boi cac nhan vién lubn
thdng cam. Khi nhan vién dit niém tin noi ban, viéc giao tiép ndi bo s& dé dang va
thoai mai hon, nhung néu 10ng tin khéng con, nhan vién s& nghi ngd moi 161 noéi

cua ban, cho du dé co6 1a mét y tuong tuyét voi.

50. Thé hién s quan tam.

Thé hién sy quan tdm 12 mdt trong nhing k¥ nang 1anh dao doi hoi nhiéu thoi gian
va ca tinh cam cta ca nhan ban. Bang cach biéu 16 su quan tam t&i ho va cong viéc
ho dang thuc hién, ban s& xay dung dugc niém tin va 10ng trung thanh ciia nhan

vién. Dudi day 12 mot sb 101 khuyén:

- Lu6n hién hiru: Ban hdly di dao quanh cong ty — tranh an minh ca ngay trong



phong 1am viéc. Néu sudt ca ngdy cac nhan vién khdng tréng thiy ban, ho co thé

cho rang ban thiéu quan tim dén nhan vién caa minh.

- An mumng chién thang: Ban hdy thuong xuyén dit ra nhitng muc tiéu nho va cé
thé dat duoc trong thoi han vai tuan hodc vai thang, va dong vién nhan vién thuc
hién. Sau do, ban hay to chirc mot bira tiéc mimg cong nho nho dé tuyén duong

c4c nhan vién xuat sic trong thoi gian do.

- Pong vién nhitg mbi quan hé bang hitu gitta cac nhan vién. Ban hay khich I¢
Viéc giao tiép than thién, cling nhu tao ra thém nhiéu co hoi dé nhan vién trao doi,

chia sé hiéu biét, kinh nghiém véi cac nhan vién khéc trong cong ty.
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Chung ta déu biét rang hinh anh cong ty s& gia ting cling Vi cuong do cia cac
hoat dong PR. Hon tat ca, hoat dong nay s¢€ tap trung moi bién phap nham dua tin
tirc vé cong ty ban ra toan thé giéi. Va cong cu quan trong nhat ma ban c6 thé sir

dung dé hoan thanh diéu nay d6 1a cac thong céo bao chi.

PHAN 11 - QUANG BA HOAT PONG KINH DOANH CUA BAN

51. To chire su kién.

Viéc t chirc cac sy kién khac nhau lién quan, hay tham chi khong lién quan, dén
hoat dong kinh doanh ciia ban sé& 1a cach thirc tuyét voi dé quang ba tiéng tim cho
cong ty. Khai niém sy kién c6 thé bao gom 1& khai truong, cit bang khanh thanh,

18 ky niém, budi hoi thao v6i su tham gia cta cac khach hang moi quan trong nhu
chinh tri gia, nhan vat noi tiéng.... Mot khi ban quyét dinh s& t6 chirc mot su kién,

ban nén luu ¥y may diém sau day dé nhimg dong tién ban bo ra s& khong 1ang phi.

- Pé cho thi truong myc tiéu ciia ban biét rd vé su kién ban sap t6 chirc. Trudc
tién, ban co thé cong bd su kién thong qua cac ban tin danh cho nhém khéch hang
muc tiéu ctia ban. Sau d6, ban hdy déan cic quang céo su kién ngay tai dia diém
kinh doanh, in trong céc don dit hang hay tai bat ky budi hoi thao nao ban tham

du dé chac chan rang su kién s€ dugc moi nguoi bict den.

- Néu ban c6 mét vi khach mdi quan trong, mot nhan vat ndi tiéng, ban hdy soan

mot ban thong bao riéng biét dé cong bd sy xuat hién cua nhan vat do.



- Hay moi dai dién ciia cac phuong tién truyén thong tham gia vao sy kién d6 bang
nhitng gidy moi viét tay. Ciing nhu mot bita tiéc, ban chi moi nhitng ai ma ban
muén ho tham dy. Hay gui gidy moi toi dai dién béo chi, truyén hinh, khach hang,

ban beé va nguoi than.

- Ban can chuan bj san that nhiéu tai liéu truyén thong quang céo khac nhau dé t6i
uu hoa hiéu qua cua sy kién. Nhirng bo tai liéu ndy phai duoc gui cho cac dai dién
Cla gidi truyén thong, bao chi va tat ca khach moi cua ban. Cac khach hang hién
tai va ca khach hang tiém nang nén nhan dugc bt ky thong bao no ma ban s& phd

bién.

- Ban nén dua vao bo tai liéu ndy mot danh sach cac cau hoi thong thudng vé cong
ty, ca nhan, san pham hay dich vu ctia ban duoc viét duéi dang mau phong vén.
Diéu ndy s& gitip cac phong vién béo chi, truyén hinh dé dang hon rat nhiéu trong

viéc tim hiéu vé cong ty ban.

52. Viét bai cho c4c tap chi, website.

Mot trong nhing cach thirc tiét kiém chi phi nhat dé cac thong diép kinh doanh
ctia ban dugc nhanh chéng lan rong ra cong chung 12 viét bai cho tap chi, trang
web VA c4c to bao kinh doanh khac. Viéc ndy gilp ban tiép can t6i cac khach hang
muc tiéu Mot cach rat hidu qua. Tham chi ca khi k§ nang viét cta ban chi & mic
trung binh, néu ban c6 thé dua ra mot chu dé hip dan giup giai toa cac thic mic
cho ngudi doc, thi ban bién tap s& khong tir chbi ding tai y tuong cua ban. Mudn

vay, cac bai bao phai dap tmg dugc cac yéu cau sau:

- Nhan manh cong ty nhu mot chuyén gia hang dau trong linh vuc ban dang kinh
doanh. N6i dung thong diép cua ban nén dat trong tdm vao viéc néu bat danh tiéng

ctia mot chuyén gia uu ta v6i kién thirc va ¥ tuong co gid tri ¢4 duoc dong dao



nguoi tiéu dung thira nhan.

- Tao cam giac vé viéc dugc bén thir ba chimg thuc. Néu tap chi kinh doanh nao
d6 san sang danh nhimng “chd dep” dé dang tai bai bao ciia ban, ban can tranh tha
diéu d6 dé biéu 16 mot sy xac nhan dang tin cdy, it nhat tao cho ngudi doc cam

gi4c rang thong tin nay da duoc mot ai d6 ching thuec.

- Tro thanh céc cong cu tiép thi co tic dong 1au dai hon ca tudi tho cua tap chi. C6
v0 s6 cac cach thirc khac nhau dé ting cuong gia tri ctia bai béo. Ban co thé sir
dung lai nhimg bai bao d6 trong cac chién dich tiép thi bang thu tin, trong cac nd
lyc mé rong mang ludi hop tac kinh doanh, tiép thi bang e-mail va dua vao ndi

dung trang web cua ban.

- Dan t&i nhitng co hoi PR b6 sung. Cac bai vé nhimg cong ty hang dau ludn co
tac dung bd trg trong viéc quang ba danh tiéng cta ho. Vi vay, khi ban viét va
dang tai cac bai béo véi nhimg luan diém cé co s6, ban s& thu hat thém nhiéu su
chi y tir cac phuong tién truyén thong va nhiing bai béo sau nay cia ban s& duoc

dang tai thuong xuyén hon.

53. Chuin bi cho cudc phéng van ciia ban.

Chia khoé cho mét cudc phong van thanh céng chinh 1a sy chuan bi chu ddo. Do
trong tAm ctia cac bai phong vén 1a cac thong tin dic biét co thé thu hut sy quan
tdm cta nguoi doc, nguoi xem va ngudi nghe, nén nhiém vu dat ra lac nay la cung
cap day du cac noi dung c6 1ién quan, trong khi van phai tim kiém cac chu dé PR

quan trong.

Pé dam bao thong diép trong tim khong di chéch hudng, ban hiy xay dung mot
ké hoach PR hop 1y ma ban c6 thé dua sir dung trong thoi gian trong d6i dai. Pay



dugc xem nhu nén tang cho tat ca cac cudc phong van. Ké hoach PR nay sé& dic
biét hiru ich néu c6 nhiéu ngudi trong cong ty ban duoc gidi bao chi truyén thong
phong van, boi vi nd s& dam bao cho tinh nhat quan va c6 tac dung khang dinh,

nhan manh cac thong diép gui di.

Vay dau 1a thong diép chil yéu ma ban mudn truyén dat téi moi ngudi vé cong ty
clia ban, vé san pham, dich vu ma ban dang cung cap? Hay xem xét c4c quang céo,
ban giéi thiéu kinh doanh va ndi dung trang web cta ban dé chon ra khoang ba
cha dé quan trong nhat. Sau d6 10ng ghép chung vao nhimg cau chuyén PR ngan.
Pung quén 14 ban dang x4y dung mot ké hoach PR dé truyén dat nhitng chu dé

trong tAm theo cach ma khéach hang ciia ban mong mudn.

54. Quan h¢ véi gidi bao chi.

Hay khoi dong bang viéc xay dung mot “danh muc gidi bao chi truyén thong”.
Pay 1a ban liét ké cac phuong tién béo chi, truyén hinh c6 thé tiép can mot lugng
khén gia t6i da va dugc xem nhu cong cu tao dung danh tiéng cho ban. Sau do,
ban lra chon ting td bao, dai truyén hinh cu thé va thich hop nhat vao mot danh

sach dé giri di cac cau chuyén PR khac nhau.

Trude khi ban quyét dinh s& guri di bat cr thong tin nao, hay sao lru ndi dung timg
van ban dé biét loai thong tin nao gianh dugc su chd ¥ nhiéu nhat cia nguoi doc,
ngudi nghe hay ngudi xem. Vi du, néu cong ty ban vira gianh dugc mot giai
thuong dia phuong, thi cu chuyén PR ciia ban c6 thé thu hat dugc sy quan tim
clia cac tO bao dia phuong. Nhung néu ban phat minh 12 mot san pham dic biét

htru dung, ban nén nghi t&i cac to bao, tap chi tiéu dung lén trong ca nudc.

Pé giir cho cau chuyén ciia ban khong bi 14ng quén trong sé hang trim cac cu

chuyén PR khac duoc giri dén cho cac bao mdi tudn, ban can danh thoi gian dé



nghién ctru vé cac chu but, cac giam doc thong tin hay phong vién phu trach s&
nhan nd. Néu ban c6 mdi quan hé than thién véi cac tod bao, tap chi va dai truyén
hinh ma ban dang nham t¢i, ban s& khong khé khan gi dé nhan ra cac c4 nhan s&

phu trach bién tap cac cau truyén PR cua ban.

55. Tai sao cac ban thong cio bio chi lai quan trong nhat?

Chung ta déu biét rang hinh anh cong ty s& gia ting cling V&i cuong do cia cac
hoat dong PR. Hon tat ca, hoat dong nay s¢€ tap trung moi bién phap nham dua tin
tirc vé cong ty ban ra toan thé giéi. Va cong cu quan trong nhat ma ban c6 thé sir

dung dé hoan thanh diéu nay dé 1a cac thong céo bao chi.

Ban nén thé hién nhitng gi trong ban théng cao bao chi d6? Trudc hét hdy nghi
dén nhitng chu dé tha vi va thu hat duge su cht v, chéng han nhu sy hién dién truc
tuyén cta ban, cac thong tin va cdng cu quan trong vé mot thay doi nao dé trong to
chtc, nhig cai tién lién quan toi hoat dong kinh doanh, cac thong tin dic biét cho
phép tai xudng mién phi tir trang web cuia ban, cong bd cac bai bao, su kién, cac

ky thuat, 101 khuyén...

Khi viét mot ban thong cao bao chi, cac myc tiéu cua ban nén don gian, dua ra
dung thoi diém va dé nhan biét. Mot khi ban c6 dugc hinh anh va tiéng tim, sb
luong cac khach hang sé gia ting déu din. Mot cau chuyén PR thanh cong vé cac
két qua ndi bat ctia cong ty s& co gia tri 16n hon nhiéu 1an so mot quang céo dit

tién.



100 diéu doanh nhan tré can biét - Phan 12

Cong ty caa ban ¢ thé duge to chirc mot cach co né nép va trat tu, nhung con cac
dbi tac kinh doanh, cong sy va tro 1y cta ban thi sa0? DU muac do quy ct cta ban
c6 thé ndo, thi sy tly tién hay thiéu to chirc cua cac ngudi khac co thé tic dong

Xau t6i cong ty ban.

PHAN 12 - PUA KINH DOANH VAO QUY CU

56. Puwa moi ngudi vao quy ci: COng ty cua ban co thé dugc to chirc mot cach cd
né nép va trat tw, nhung con cac ddi tac kinh doanh, cong su va tro 1y ctia ban thi
sa0? DU muc d6 quy cu cta ban c6 thé nao, thi sy tly tién hay thiéu t6 chirc cta
cac nguoi khac co thé tac dong XAu t6i cong ty ban. Ban hdy thir mét vai viéc sau

de “xep dat” nhitng nguoi xung quanh vao dung cac vi tri ma ban muon:

- Sir dung nhitng bién phap tich cyc: Thay Vi chi tip trung phé phan sy thiéu to
chirc cia moi ngudi, ban hiy khen ngoi nhitng nd luc cua ho trong viée tuan thu
cac quy dinh. Ho luon biét rd sy thiéu t6 chire ctia minh va, theo tam ly chung,

khong thich nghe nhiing 161 chi trich.

- Hay la tim guong cho moi ngudi. Ban khong thé mong dgi mot ai d6 lang nghe
ban va r(t kinh nghiém tir nhitng 16i khuy@n cta ban, néu ban khong thé hién minh
la mdt ngudi ngdn nip, co to chirc. Néu ban thay d6i kiéu 1am viéc tlly hing sang
phong cach 1am viéc c6 td chirc, moi nguoi xung quanh ban ciing s& nhan ra va

lam theo ban.

- Hay kién nhin, bai vi moi ngudi c6 thoi quen 1am viéc khac nhau. Ban can biét

rang néu mot ai d6 thay doi thoi quen 1am viéc budng tudng, cau tha, hiéu suat lao



dong cua ho chic chan sé& gia ting. Ban can cho ho thoi gian dé thay doi.

57. Dan dan timg budc: Cac ké hoach t6 chirc lai cong viéc phai duoc thuc hién
tirng phan trong mot khoang thoi gian phll hop. Dudi day 12 mot vai loi khuyén

gilp ban tirng budc thuc hién quy trinh nay:

- X4c dinh dau 1a noi can dugc to chuc, sap xép lai, va dua ching vao danh sach

cong viéc can 1am hang ngay.

- Phan tach cong viéc to chirc, sip xép lai thanh nhitng nhiém vu nhoé hon, va bo
sung nhirng nhiém vu ndy vao danh sach. Ban nén lam cho c&c nhiém vu du nho
dé chiing ¢ thé dugc quan 1y va thyc thi dé dang, nhung khong qua nho dén ndi

ching tré nén khéng con quan trong.

- bat ra thoi han phai hoan thanh cho tung nhiém vu.

- Khi ban hoan thanh viéc t6 chirc, sip xép lai mdi khu vuc, hiy gach bo nhiém vu

d6 trong ban danh sach cdng viéc can 1am caa ban.

- Tranh khuynh hudng lan man tir khu vye ndy sang khu vuc khac trong khi ¢6
géng sa‘ip Xép, td chuc lai cong viéc. Khi ban tap trung vao mot khu vuc, ban s€ ¢co
thé hoan thanh moi viéc nhanh chéng va chuan xac hon, sau d6 hdy danh thoi gian

cho nhiing khu vuc khac.

58. Lam sach ngiin kéo ciia ban: Néu quanh ban 1a hang chong gidy to, con cac
ngan kéo tran ngdp du loai vat dung nhu but, hop, thudc ké..., thi d@ dén luc ban
don dep chd 1am viéc ctia ban. Nhung ban nén bit dau tir dau? Dudi day 1a 5 bude

gilp ban 1am sach cac ngan kéo ban lam viéc:



- Théo roi. Bao gid ciing vy, budc dau tién la thao roi moi tha - hiy |y ra tat ca

cac but may, bat chi, ghim kep, tai ché, goi keo, anh, chia khoa....

- Sap xép. Sau khi d4 ldy ra moi thtr, ban hay xép chung lai va dém xem, liéu ban

c6 can dén ngan 4y thi khong,

- Sang loc. Vai chuc chiéc but, tham chi c¢6 nhiing chiéc khong co bat ky tac dung
nao, hay hop banh da hét c6 thé ngay 1ap tic dugc quang vao thing rac tai noi lam

Viéc.

- Giir lai. Dung lai va suy nghi - néu ban dit tat ca nhimg vat dung con lai vao
ngin kéo, thi chang may chéc ngin kéo lai bira bon nhu cil. Vay thi ban hiy phan

tich xem céi gi thuc su can thiét dé giir lai.

- Tim vi tri. Pimg dat moi vat can thiét vao cing mot ngin kéo. Ban hay tim cho

mdi vat dung mot vi tri cat giit phll hop.

59. Viét ra gidy: Cac chuyén gia khuyén rang chii doanh nghiép nén sir dung
khong chi mot, ma I hai danh sach cac cong viéc can 1am. Danh sach chinh bao
gom nhiing coéng viéc c6 tinh chat quan trong va dai han, chang han nhu day manh
doanh thu, hay mé rong ddi tugng khach hang moi. Danh sach tht hai bao gdm
nhitng cong viéc thuong nhat dé cap t6i cac bude di cy thé dé thyc hién thanh

cdng danh sach thir nhét.

Mot khi ban d& cé cac danh sach trén ¢ dang van ban, hdy phan loai chung theo
chu dé, bén canh timg cong viéc 1 ghi chli vé ké hoach thyc hién, s6 dién thoai,
muc dich, lich trinh, c6ng viéc can 1am tai may tinh hay ban 1am viéc, nhiing gi c6

thé 1am tai bat ké dau, va cong viéc nao la khdng cap bach.



Ban nén thudng xuyén xem xét lai danh sach cac cong viéc can lam dé kiém tra
xem c6 diéu gi khiém khuyét can bd sung hay khong. Hay xem xét hang ngay,
hang tuan nhitng ban danh sach do, nhu vay, ban s€ khong phai bi dong trudc

nhitng cong viéc dot xuat phat sinh.

bung quén xda di nhitng cong viéc da lam xong. Viéc nay khong chi dam bao cho
danh sach cuia ban duoc t6 chirc quy cii, ma n6 con thé hién rang ban da hoan

thanh céng viéc nhu thé nao.

60. Kiém soat cong viéc: Pé 1am viéc hiéu qua va tich cuc, ban can tao ra mot moi
truong 1am viée c6 kha ning tro gitp cho ban. Hay lay lai quyén kiém soat cudc

séng va cong viéc ciia ban bang mot vai bude dudi day:

- Tao ra mgt moi truong lam viéc sach s€. Vi nhirng khoang khong gian van
phong hién tai, ban hay phac hoa nén mot birc tranh 1y tudng vé van phong lam
Viéc ctia ban trén gidy. Hay nhd danh mot khoang khong gian dé luu trit ho so du

an ct, cac ban bao cao tai chinh va théng tin khach hang cua ban.

- Ngay bay gio, hdy danh ra mot ngay dé to chirc, sip Xép. Ban sé& khong bao gio
c6 thoi gian cho cong viée to chuc, sap xép, trir khi ban 1én lich cu thé cho nhiém

vu ndy. Hay sir dung ban phac hoa trén nhu ban huéng dan thuc hién.

- Loai bo bét nhimng thong tin it 1ién quan. Ban hdy thang tay vt bo nhiing tap chi
va sach vo, tai liéu ma ban s& khong bao gid doc — chiing ¢ d6 chi dé gay phién ha
cho ban. Ban ciing nén huy nhiing dang ky nhan thong tin khong can thiét, va rit

ra khoi bat ctr danh sach dia chi mail ndo khéng gilp ban git hai thanh cong.

- Thiét 1ap nhimg thu muc dy 4n méi. Mot du 4n mdi ludn 1am phat sinh su bira

bai nhat thoi. Pé tranh tinh trang ndy, ban nén dit tit ca nhitng thong tin dy an



méi, cac ban du thao va cng viéc gidy to lién quan vao mot thu myc ho so riéng.

- Danh ra han mot ngay dé don dep sau mdi dot di nghi. Ban nén lay ra mot ngay
tir ky nghi cua ban dé sap xép lai cac ¥ tudng, suy nghi, cac du an... theo tha tu wu
tién trong cong viéc cta ban. Ngay hom d6, ban ciing c6 thé td chirc lai cong viée
gidy to tir cac dy an trude, cac hoa don thanh toan dang chu y va tra 101 thu khach

hang...



100 diéu doanh nhan tré can biét - Phan 13

Ban c6 thé cai thién hoat dong kinh doanh nhu thé ndo, néu ban khong thé tim ra
sai sOt nay sinh & dau va can khac phuc nhu thé nao? Hay thudng xuyén dé nghi
mMoi ngudi dua ra cho ban nhitng ¥ kién nhan xét, dong gop. Néu ban mudn cai
thién k¥ nang ban hang hay cac mdi quan hé véi khach hang, ban can hoi ho xem

ban can 1am gi

PHAN 13 - NANG CAO KY NANG BAN HANG

61. Thoat khoi da suy thodi: Co I€ nguoi ban hang nao ciing da ting trai qua
quang thoi gian suy thoai. Néu ban nhan thiy doanh s6 ban hang c6 dau hiéu di
xudng, hay dwa doanh sb ban hang ciia ban ting trudng trd lai theo nhimg budc
sau day:

- Goi dién cho cac khach hang cua ban. Hay 1dm moi cach dé thoa méan nhu cau
ctia khach hang va ca nhiing nhu ciu méi phat sinh ma ban c6 thé dap ung. Ban
nén tim hiéu dé nam r6 cac van dé va thach thirc méi, sau d6 dua ra nhiing giai
phap thich hop nhét.

- Hay kién nhin. Hoat dong ban hang phu thudc vao chu ky mua sam, st dung san
pham, vi vay doi khi phai mat dén vai nim, ban mai ¢d thé thu dugc loi nhuan.
Viéc kién tri theo dudi mot chién lugc ban hang thich hop 1 rat quan trong, cho du
n6 khong dem lai nhimg két qua ngay tirc khic.

- Khéng ngimg hoc hoi. Hay tim kiém cac ngudn thong tin ¢6 thé goi cho ban
nhitng y tudng maéi nham cai thién cac hoat dong ban hang nham thu hat dugc
nhiéu khach hang nhat. Ban nén doc tat ca céac tai liéu hudng dan giup ban noi
chuyén vai khach hang theo dung ngon nglr cua ho. Bén canh do, ban hdy danh
thoi gian dé tim hiéu kinh nghiém ting trudng kinh doanh cta nhiing cong ty khac

trén thi truong.



- Can trong voi nhitng gl xung quanh ban. Néu moi nguoi xung quanh ciing 1am
Va0 tinh trang suy thoai gidng nhu ban, tat ca s& ciing kéo nhau di xudng. Hay tap
hop quanh ban nhitng nguoi that sy phén khich vé cong viéc ho dang thuc hién va

cuing nhau hop tac phat trién cho dén khi ban du 16n manh dé tu minh xoay Xd.

62. Nén lam nhirng gi?: Ban c6 thé cai thién hoat dong kinh doanh nhu thé nao,
néu ban khong thé tim ra sai s6t nay sinh & dau va can khic phuc nhu thé nao?
Hay thudng xuyén dé nghi moi ngudi dua ra cho ban nhiing ¥ kién nhéan xét, dong
g6p. Néu ban mudn cai thién k¥ ning ban hang hay cac méi quan hé voi khach
hang, ban can hoi ho xem ban can 1am gi. Khong chi 1a mot cong cu hoi hoc tuyét
voi, viéc dén nhan cac y kién dong gop cua khach hang con 1a mot cach thirc hiéu
qua dé khach hang thay rang ban dang quan tim téi ho va sin 10ng lam moi viéc
dé giup ho giai quyét van dé. Khong chi co vay, diéu d6 con cd thé gitp ban cai
thién méi quan hé v&i khach hang. Nhitng khach hang bat man duong nhu khong
bao gio phan nan, ma ho chi khéng quay lai mua sim san pham/dich vu ctia ban

lan tht hai.

63. Lang nghe: Mot trong nhing yéu t6 quan trong nhat ma ban khong thé bo
qua, néu mudn tro thanh ngudi ban hang tai ba, chinh 12 ky nang ling nghe. Ban

nén danh it nhat 50% thoi gian cta cude trd chuyén dé nghe khach hang noi.

Hay ctng cb k¥ ning nghe ctia ban bang viéc ghi chép lai cac chi tiét dang chu v,
quan sat thai d6 va ctr chi ciia nguoi néi, khong voi di dén két luan ma ludn tap
trung vao noi dung cudc tro chuyén. Néu ban nhan thdy minh dang néi nhiéu gap

d6i khach hang, hay dimng lai va ling nghe khach hang.

64. Rt kinh nghiém tir nhirng sai sét: Dudng nhu khong ¢ cach nao dé ban
tranh dugc hoan toan céc sai s6t trong kinh doanh, tuy nhién c6 rat nhiéu cach

thirc khac nhau dé ban it ra bai hoc quy bau tir nhitng khuyét diém méc phai.



Duéi day 1a ba bién phap gitip ban han ché tbi da nhiing sai sét ctia minh:

- Pit cai toi c4 nhan sang mot bén. That dé dang dé ndi gian hay chan nan khi mét
diéu gi d6 dién ra khong theo ¥ mudn cua ban, va ban ciing s& bao vé quan diém
ctia minh dén cuing khi cho rang d6 1a 16i ciia mot ai 6. Nhung cach duy nhat dé
tim ra ngon nganh van dé d6 chinh 1a hoi khach hang. Hay ling nghe nhiing gi
khéch hang ndi va xem xét liéu co con thoi gian dé giai quyét van dé hay khong.
- Tan dung luc thoai trao nhu mot co hdi thanh cong mai. Hay dé nhing sai sot
cua ban tr¢ thanh dong co thuc déy ban thuc hién cac cai tién cho nhiing lan tiép
theo. Ban dit vao d6 rat nhiéu thoi gian va cdng stc — va néu ban khong rut ra
dugc bai hoc gi tir nhitng sai sét mac phai, nghia 1a ban dang 13ng phi thoi gian
cta minh.

- Thyc thi nhiing bién phap méi. Hay doc moi thir c6 thé lién quan dén chuyén
mon, linh vuc kinh doanh, san phém/dich vu ctia ban. Sau d6, ban can gap go
nhitng nguoi c6 cac k¥ nang va tai tri dic biét dé trao d6i thong tin va hoc hoi tir

ho. Viéc nay s€ gitip ban loai trir cac sai st tuong tu xay ra trong tuong lai.

65. Nhirng viéc khong nén lam: Dé hoat dong ban hang dugc hiéu qua hon, ban
can loai bo nhimg diéu s& 1am Iang phi thoi gian cta ban va cia khach hang. Dudi
day 1a mot s viéc s& 1y di ciia ban kha nhiéu thoi gian quy bau:

- Giao dich vé6i nhimg nguoi c6 thé khong co quyén quyét dinh mua saim. Ban can
dam bao rang ngudi ma ban dang néi chuyén s& 1a nguoi ra quyét dinh. Ding ngai
goi dién cho nguoi ¢ chirc vu cao hon, tham chi ca chu tich ctia cong ty muc tiéu.
- Lam viéc khong c6 danh sach theo thir tu vu tién. Hay Ién danh s&ch 10 muc tiéu
|6n nhat ciia ban va 10 khach hang tiém niang quan trong nhat. Sau d6, ban thudng
xuyén xem xét danh sach nay dé d¢am bao rang ban ludn 1am viéc c6 trong diém,
va strc luc ban dang bo ra la dé dat duoc nhitng Kkét qua hop ly nhat.

- Dya vao cong nghé nhiéu hon 1a cac méi quan hé. Cac giao dich mua sim duoc
hinh thanh tir nhitng méi quan hé, va that kho dé thiét 1ap cac mébi quan hé trén

man hinh vi tinh cta ban. Hay viét cac thu dién tir that ngan gon va suc tich - ban



can nhé rang day 1a cong cu tuyét voi dé truyén tai thong tin, nhung “giao tiép a0”
d6 khong bao gid co thé thay thé dugc hiéu qua cua nhimng cudc tiép xtc trong doi

thuec.



100 diéu doanh nhan tré can biét - Phan 14

Trong nhitng trudng hop khan cap, nhu 1i lut, hoa hoan hay dong dat, moi viéc trd
nén khé khan va duong nhu da tang trudng cua cong ty ban dang bi de doa nghiém
trong. Vay, tai sao ban khong bi chuan bi trudc dé dbi pho véi cac tham hoa nay
ngay tir bay gid? Hay suy nghi vé nhitng gi c6 thé xay ra voi khach hang, véi cac

mbi hé va voi nhitng tai liéu quan trong ctia ban?

PHAN 14 - BAO VE HOAT PONG KINH DOANH CUA BAN

66. Du6i day 14 bon van dé ban cin suy tinh:

- Nhitng chinh sach bao hiém kinh doanh va ké hoach tai xay dung ludn rat can
thiét dbi véi cong ty ciia ban. Mic du chi phi danh cho bao hiém thién tai c6 thé
khé ton kém, nhung no rat dang dé ban quan tam.

- Sao luu nhitng tai lidu, gidy to quan trong nhu hop dong voi khach hang, thong
tin vé& nhan vién va cac vin ban phép 1y, sau d6 giit chung & nhimg dia diém an
toan. Ban nén kiém tra dinh ky cac hd so nay.

- bam bao rﬁng cac nha cung C?ip, ddi tac kinh doanh cta ban cling c6 mot ké
hoach dé phong thién tai gidng nhu ban. Ban chic khéng muén hoat dong kinh
doanh cta ban bi anh hudng ning né chi vi mot trong sd cac nha cung cap khong

c6 sy chuan bi k¥ ludng.

67. Su thwr thai tinh than: S& rat phiéu luu néu ban diéu hanh kinh doanh ma
khéng c6 bat cit loai hinh bao hiém nao. Nhung ban can bat dau tir dau va nhu thé
nao?

- Tim kiém mot dai 1y bao hiém. Viéc trd chuyén mot dai Iy bao hiém co thé giup
ban x4c dinh dugc chinh x4c ban can dit wu tién hang dau cho ké hoach bao hiém

nhu thé ndo. Loi khuy@n cua cac chuyén gia tu van bao hiém ludn rat hiru ich.



- Céc loai hinh bao hiém. Sau khi tim duoc mot dai 1y bao hiém, ban hay ban bac
V6i ho vé loai hinh bao hiém can thiét cho ban. D6 cé thé 1a bao hiém tai san, bao
hiém trach nhiém, bao hiém co gidi, bao hiém bdi thudng nhan vién va bao hiém
tam dung kinh doanh....

- Nghién ctru cac Iya chon ctia ban. Nhu bat ky quyét dinh mua sam nao, ban cin
hiéu rd nhitng lya chon ctia minh. Hay tim hiéu k¥ ludng vé cac chinh sach bao
hiém, phi bao hiém... va so sanh ching véi nhau.

Cubi cling, ban hay lru y dén mot vai quy tic chung lién quan dén hoat dong bao
hiém:

- Xem viéc mua bao hiém nhu mét chinh sach phdi két hop, nghia 13 ban s& mua
bao hiém cho ca tai san va trach nhiém. Diéu ndy c6 thé giup ban tiét kiém dang
ké chi phi.

- Tim kiém cac g6i bao hiém danh cho nhiing cong ty nho bao gom nhiéu loai hinh
bao hiém khac nhau. Cac goi bao hiém ndy s& ré hon rat nhiéu so véi viéc mua
timg loai bao hiém riéng biét tai nhitng cong ty khac nhau.

- Tim hiéu xem cac Hiép hoi nha nghé, Phong thuong mai, T6 chirc kinh doanh tai
dia phuong ban ¢ cung cip bao hiém theo nhoém hay khong. Néu c6, ban nén

tham gia ngay va ty 1é rui ro cua ban s& giam di rat nhiéu.

68. Tai sao chiing ta khong thé 12 nhirng ngudi ban?: Ban thoa thuan khong
canh tranh 1a gi? NG ¢6 vai trd nhu thé ndo? Nhimng ai nén ky vao d6?

Ban thoa thuan khong canh tranh 14 mot dang hop dong gitra ban va nhan vién cua
ban, theo d6 cac nhan vién cam két s& khong str dung cac thong tin hay cac dia chi
lién hé ciia cong ty vao nhitng muc dich gy ton hai cho hoat dong kinh doanh cua
ban, trong trudng hop nhan vién chuyén sang 1am viéc cho cac d6i thu canh tranh,

hay thanh lap cong ty riéng dé canh tranh truc tiép véi ban.

Vay nhan vién nao nén ky vao thoa thuan han ché canh tranh? Tuy thudc vao ting

cong ty ma cac diéu kién lya chon s& thay doi. Nhung c6 mot danh sach chung ban



c6 thé tham khao. (Tir “nhén vién” bao gém ca cac giam ddc cap cao, nha quan 1y,
giam sét va cac nhan vién tham gia tryc tiép vao san xuat kinh doanh):

- Céc nhan vién co lién quan t6i hoat dong nghién ciru va phét trién san pham.

- Céc nhan vién c6 lién quan toi quy trinh thiét ké, san xuét, co khi va ché tao san
pham.

- Céc nhan vién lién quan t6i cac san pham dugc cong ty ban san xuét va cung cap
doc quyén.

- Céc nhén vién ban hang va dich vy thuong xuyén lién hé vdi khach hang hay
quan ly nhitng thong tin khach hang nhay cam.

- Céc nhan vién c6 quyén tiép can cac thong tin kinh doanh quan trong hay cac bi
quyét thuong mai.

- Pic biét cac nhan vién tir trudc dén nay biét 1d rang, day du thong tin vé hoat
dong kinh doanh cua ban, diéu c6 thé cho phép ho khoi sy mdt cong ty canh tranh

truc tiép.

69. Viin bian hoéa moi thir: Néu ban dang kinh doanh véi mot ddi tac nao do, cho
di1 d6 1a khach hang hay nha cung cap, ban s& can tdi mot ban hop ddng. Ban c6
thé nho mot cong ty luat tu van va soan thao giup ban hop dong, nhung ly tudng
nhét 1a ban tu minh 1am liy cong viéc nay. Vay, ban hop dong nén bao gom nhing
0i? Dudi day 1a cac bo phan ciu thanh quan trong ctia ban thoa thuan hop tac kinh
doanh:

- Céc bén ky két hop dong. Phan nay bao gém tén cong ty, giam doc, dia chi kinh
doanh, dién thoai... cho du d6 1a khach hang hay nha cung cap.

- Quyén loi cua timg bén. Ban nén dua ndi dung quyén va loi ich cia cac bén vao
ngon ngt phap 1y.

- Nhitng diéu khoan chinh ctia hop déng. Vi du, cac bén s& cam két thuc hién
nhitng gi. Mot cach hién nhién, day 1a phan quan trong nhat ctia hop déng. Ban
can 1am cho nhiing chi tiét d6 cang cu thé bao nhiéu cang tot bay nhiéu, chang han

danh sach cong viéc can 1am, cac chi phi thanh toan, thoi gian thanh toan, hiéu luc



hop dong ...

- Thyc thi. Hy dam bao rang cac bén déu ky vao ban hop dong va nguoi ky ¢ du
tham quyén theo dung quy dinh.

- Ngay thang. Ngay thang ky két hop dong

- Giao hop dong. Ban can dao bao rang mdi bén déu nhan duoc mot ban hop dong

c6 day du chit ky cta cac bén.

70. Bao v¢é nhirng tai san nhay cam: C4c tai san nhu quyén so hiru tri tug, bi
quyét thuong mai, cong thirc dinh gia, danh sach khach hang, ké hoach kinh
doanh, cdng thirc ché tao va nhiing tai san quan trong khac can dugc bao vé can
mat, tranh sy sao chép, an cép ctia cac ddi thu canh tranh. Dudi day 1a 5 cach dé
bao vé cac y tudng va cac tai san nhay cam khac cta cong ty ban:

- Sang ché, ban quyén va nhan hiéu. Pay 1a nhitng ché dinh phép 1y ghi nhan
quyén so hiru va tao dung nhimg bao vé phép 1y, gitp ban bao vé tai san ctia minh.
Ban nén nho cac luat su trg giup cong doan nay.

- Céc ban thoa thuén bao mat hay khong tiét 16. Pay 1a tai liéu xac nhan cam két
clia cac bén sé& giir kin mot s6 dir liéu va thdng tin bi mat, tuyét d6i khong dugce tiét
16 cho bén thir ba biét. O day, ban ciing nén nhd dén sy tro gitip cua cac luat su tu
Van.

- Mat khau may tinh, két an toan va cac ta ho so dit lidu co khoa. Khi dugc sir
dung chinh xac, ching c0 thé han ché viéc tiép can ngué)n thong tin nhay cam cta
mét s6 nhan vién khéng cd tham quyén hay c6 ¥ dd x4u.

- Sao luu dit liéu. Viée sao luu 1a rat can thiét. Cac tai liéu ¢ dang dién tr nén duge
sao luu vao mot may chu tai cac dia diém khac nhau, hay trén mot dia nén, dia

CD,.... Ban hoan toan khdng nén ¢ gang “sao luu” moi thir trong dau minh.



100 diéu doanh nhan tré can biét - Phan 15

Mot khi Cong ty d4 phan khdc thi truong mot cach can than, lya chon duge nhiing
nhém khach hang muc tiéu va xac dinh dugc cach dinh vi mong muén trén thi

truong, thi n6 sin sang dé phat trién va tung ra thi truong nhimg san pham.

PHAN 15 - NHUNG MANG THI TRUONG TIEM NANG

71. Thi trwomg quan ddi: Luc lugng vii trang ludén 1a mot thi truong rong 16n va
day tiém nang. V&i hang trim ngan quan nhan tai ngii va dy bi, udc tinh thi truong
muc tiéu s& 18n téi hang triéu khach hang, bao gom ca cac cyu chién binh va thanh

vién gia dinh cua ho.

Phuc vu nhitng nhu cu dic biét cuia d6i tuong khach hang nay 1a cach duy nhat dé
c6 duoc su chii y va ... tién bac ciia ho. Cac cong ty dao tao nghé, dich vu chuyén
dia diém, tu van tai chinh, cic ctra hang san pham tiéu ding va cac nha bén 1é noi

that xem ra thich hop nht voi thi truong quan doi.

Viéc thé hién mot tinh than 4i qudc khi nham téi thi truong dac biét ndy ciing rat
can thiét, tuy nhién, ban phai chan thanh va thuc t& mot chut. Cac céng ty nén thay
thé 101 cam on bang mot vai 1oi moi giam gia, hay nhimng lgi ich hiru hinh khéc,
Chéng han nhu mot mén qua, tuyén dung mot cyu chién binh hodc linh du bi vao
lam viéc.... Va céch thtc tot nhat dé tiép thi cho khu vuc thi trudng nay chinh 1a
16 n6i. Xuat phat tir tinh cong ddng gan gili ctia nhidu doanh trai quan doi, moi
ngudi noi chuyén voi nhau vé cac cong ty hd tro cac thanh vién quan doi, vi vay

|61 noi s€ lan truyén nhanh chong.

72. Thi trwong ngudi géc nwée ngodi: O bat ké qudc gia ndo, s6 luong ngudi



gdc nudc ngodi ciing kha dong dao. Ho tiéu ding manh va theo nhimg phong cach

khac nhau.

Céc cong ty co thé tim thay rat nhiéu chd trong tai thi truong rong 16n ndy. Dan sb
ngudi gde nude ngoai dang ngay mot ting cao va tro thanh mot thi truong hap
dan. Ban can quan tim t6i viéc sir dung ngdn ngit nudc ngoai khi tiép can thi
truong ndy. Tuy nhién, néu ban khong thong thao ngdn ngi cua ho thi ciing dimg
qua cd ging: hdy tim nhitng nhan vién c6 thé giup ban trao doi voi ho. Pdi voi thi
truong ndy, su hoi hot c6 thé dé lai nhiéu tac dong xau. Ban ciing c6 thé quang ba
hinh anh cong ty thong qua cac sy kién cua cong dong ngudi gdc nude ngoai tai

dia phuong.

Co hoi ludn hién hiru & hau hét tat ca cac linh vuc - tir thuc phém, giai tri cho téi
dich vu tai chinh, dich vu web.... Vi du, ban b6 sung thém mot sé mén an méi
thich hop véi ngude gde nude ngoai vao thuc don ciia minh 13 mot cach dé gia
nhap thi truong ndy. Hay ban c6 thé hop tac v6i nha san xudt dé cung cap cac san

pham phl hop véi dic tinh ctia nguoi gbe nudc ngodi tai dia phuwong ban.

73. Nguwdi trung nién: Day 13 nhimng ddi tugng khach hang phé thong nhat, ho co
rat nhiéu mbi quan tim hang ngay nhu con cai déu da vao dai hoc, lo ling dén tudi

vé huu, hay cha me qua doi dé lai cho ho nhiing tai san thira ké can quan 1y....

Nhiing thay ddi trong cudc séng ciia 16p ngudi trung nién lai chinh 1a co hoi kiém
tién ciia ban. S6 tién mua sdm cua cac khach hang trung nién chiém hon mot nira
trong chi phi tiéu dung hang nam. Chia khoé dé thu hut cac khach hang trung nién
1a gitip d& ho cam thay thoai mai hon v&i nhitng ap luc cudc séng - bai vi ndi sg

|6n nhit cua ho chinh 12 tudi tac.

Nhitng nguoi trung nién s& sin sang bo tién cho bat ctr diéu gi khién ho tu tin hon,



cam théy an toan hon va c6 lai dugc tudi tré ctia ho. Céc co hoi kinh doanh hién
hitu rat nhiéu trong cac dich vu hoach dinh tai chinh, cham soc hinh thé, quan 4o,

xe ¢d, ndi that, dich vu bao dudng may moc....

74. Ngudi cao tudi: Di v6i nhidu ngudi cao tudi, nhimg “nam thang vang” trong
cudc doi ho chinh 14 thoi gian thu gidin khi vé huu — IGc ma ho c6 thé tan hudng sy
thu gidn sau hang chuc nam bi bo budc trong cong viéc va trach nhiém. Khi murc
séng trung binh duoc nang 18n, nhu cau cia sd nguoi & d6 tudi trén 60 ciing ting
cao, vi thé dbi véi cac cong ty trén thi truong, quing “thoi gian vang” d6 dong
nghia véi cac “co hoi vang”. D6 s& 13 mot thi trudng 10n voi nhitng nhu ciu vé cac

dich vu cham séc strc khoé, y té gia dinh, gilp viéc nha ....

Khoéng chi ngudi cao tudi 1a d6i twong tiép thi, ma con bao gdm ca nhitng nguoi
tré tudi, ho c6 nhu cau rat 16n d6i véi cac dich vu cham séc strc khoé cho cha me.
Doi khi, do c6 nhitng mau thuan nay sinh giita cac thanh vién gia dinh, nén su c6
mit ciia mot bén thr ba 14 rat can thiét. Didu ndy dan téi nhu cau ngdy mot ting
cac san pham dich vu giup d& c6 lién quan téi ngudi cao tudi nhu cham soc hang
ngay, trd chuyén véi ngudi cao tudi va tham chi 1 ca dich vu cat toc, lam dep tai

nha.

75. Phu nir: C4c nha tiép thi cua bat ky san pham hay dich vu nao déu chap nhan
mot triét 1y rang ho can dam bao sao cho cac yéu tb thiét ké san pham va dich vu
khach hang dugc thuc hién theo cach ma phu nir mong mudn. Mot khi ban chuyén
nhitng mong doi cia gidi nit vao cac quan diém tiép thi, ban s& danh dugc trai tim

va tli tién cua ho.

Thi truong nit gidi vo clng rong 16m véi hon mot nira s6 cac sinh vién dai hoc va
khoang 38% céac cht doanh nghiép nho. Gan mét nira sé phu nit trudng thanh 12

ngudi chiu trach nhiém duy nhat cho viéc chi tiéu va tiét kiém tién bac gia dinh.



Vay ban c6 thé 1am nhiing gi dé dam bao rang ban dang thu cac khach hang nir t6i

cong ty ban? Dué6i day 1a mot s6 101 khuyeén:

- Phy nif rat 4n tugng véi nhimng san pham duoc thiét ké bat mat, trang nha. Ho c6
xu huéng thién vé tham my nhiéu hon. Moi thtr lich thiép, lang bong déu thu hit
dugc su chu ¥ cua phu nit. Nhitng chii doanh nghiép thong minh ludn bién diéu
nay thanh loi thé cta ho khi ddu tu vao sy nhd nhin rat duoc phu nit uva chudng.

- Phu nit ¢6 rat nhiéu céng viéc va trach nhiém gia dinh, ho khong ¢ nhiéu thoi
gian dé nghién ctru va suy nghi vé timg quyét dinh mua sdm, do d6 ban hdy can
than khi dua ra nhitng lya chon khac nhau kém theo nhimg ich loi vé thoi gian, va
khéch hang nit s& lya chon cong ty ban tir vo sé cac nha cung cap trén thi trudng.
- Cho di myc dich mua sam 13 “cong” hay “tu” thi quyét dinh mua sam cudi cling
cta phu nir luén dya trén mdi quan hé cua ho v&i nha cung C?ip, chur khong phai
trén cac so liéu thong k&. Néu phai lua chon gitra hai san pham giéng hét nhau,
phu nit dudng nhu s& quyét dinh dua trén dich vu khach hang va cac méi quan hé

hién tai véi nha cung cap.



100 diéu doanh nhan tré can biét - Phan 16

Viéc xay dung va diéu hanh mot cong ty khong dé dang chdt nao. Ban ludn phai
dung trude nhitng lua chon khé khan, ¢ hang triéu cong viéc can 1am, va ap luc,
&p luc, ap luc. Nhitng lac cam thiy qua mét moi, ban hay hit thé that sdu va thir

“giam ap”

PHAN 16 - CAN BANG GIUA CUOC SONG VA CONG VIEC

76. Giai toa strc ép: Viéc xdy dung va diéu hanh mot cong ty khong dé dang chat
ndo. Ban ludn phai ding trude nhitng lwa chon kho khan, ¢6 hang triéu cong viéce
can 1am, va &p luc, ap luc, ap luc. Nhimg lic cam thdy qua mét moi, ban hay hit
thd that sau va thir “giam ap” bang cach:

- Xay dung mot danh sach cac muc tidu quan trong nhat: Hay chuyén cac muc tiéu
I6n hon cua ban thanh nhitng muc tiéu ngan han va thuc té hon, sau d6 chuyén
nhitng muc tiéu ngan han ndy thanh nhimg budc di cu thé sao cho ban co thé thyc
hién ngay lap tic.

- Hay nh¢ rang, hanh phuc 1a myc tiéu cudi cling cta ban: Thay vi ¢6 gang 1am
viéc khi ban dang trong tAm trang rdi boi, hay nghi ngoi hoan toan va chi hanh
dong khi ban thuc su binh tinh.

- Pénh gi4 va rat kinh nghiém tir nhitng hanh dong cta ban than: Cudi mdi ngay,
ban hdy tu chiic ming nhimg gi ban d& hoan thanh, dong thoi ty kiém diém va rat
kinh nghiém vé nhing gi chua lam duoc.

- Nhan ra rang ban khéng phai 1am viéc ndy mot minh. Khi kinh doanh ting
trudng, s& c6 rat nhiéu nhiém vu ma ban nén giao phé cho cép dudi hay cac nhan
vién chuyén trach trong cong ty. Ban hdy xay dung danh sach cac nhiém vu do,
sau d6 uy thac cho nhan vién dé ban c6 thé tap trung vao cac muyc tiéu Ién hon 1a

chién lugc phat trién cia cong ty.



77. Pi nghi: Tat ca moi nguoi déu can dén doi chut thoi gian nghi ngoi, tham chi
| ca cac chii doanh nghiép ban ron. Pumng lo ngai néu ban khong cam thiy tin
tuong khi giao cong viéc kinh doanh cho mot ai 6 quan 1y trong vai tuan dé di
nghi mat. Ban cé thé nghi vai ngay thdi. Nhiéu chii doanh nghiép chi can nghi
“thoang” hon mot chut, nghia 12 xem ky nghi nhu dip cudi tuan kéo dai hon, 1a ho

d4 c0 thé thoat khoi cong viéc diéu hanh cang thang roi.

Néu ban dang chuan bi cho mot ky nghi, ban c6 thé ban khoan véi nhitng cong
viéc kinh doanh phai bo lai phia sau, do d6 ban van 1am viéc nhu moi ngdy. Ban
can dat ra gii han 18 rang rang ban s& 1am viéc trong bao lau. Hy nhé rang, ban
can thuc sy thoat khoi van phong lam viéc, chir khéng phai mang van phong di
theo ban. Vi vdy, ban nén uy thac cong viéc cho nhimg ai c6 thé giup ban yén tam

tan hudng quéng thoi gian nghi dudng.

Duéi day 12 mot s6 cach thire dé dang dé ban co thé bién gidc mo nghi ngoi tro
thanh sy that:

- Pi nghi vao thoi diém kinh doanh tri tré nhat trong nam.

- Bién ba ngay cudi tudn thanh mot ky nghi ngan.

- Kham phé nhiing hoat dong m&i mé va thli vi gan nha.

- Tt dién thoai di dong va dé may tinh xach tay & nha.

- Néu ban phai 1am viéc, hdy gisi han trong vong 1 gio/ngay.

- Khéng quan tdm t&i nhitng 101 canh bao. Hay chi tap trung vao ky nghi!

78. Khi kinh doanh tai nha: Néu ban dit van phong tai nha, viéc dam bao su tach
biét gitra cudc séng gia dinh va hoat dong kinh doanh s& rat kho khan. Dé duy tri
su on dinh cta cudc séng gia dinh, ban can quan tim téi mot vai yéu td dudi day
nham dam bao vin phong 1am viéc khong xam chiém hoan toan cin nha cua ban:

- Tach biét 18 rang giira khu vuc 1am viéc véi phan con lai ctia ngoi nha.



- bat thoi gian 1lam viéce rd rang.

- NOi B V6i cac thanh vién vé nhiing khoang thoi gian ban khong mudn bi 1am
phién.

- Hoc cach dé néi: “Khong, bay gio téi dang 1am viéc”.

- St dung duong day dién thoai riéng biét.

- Cach am khéng gian lam viéc cta ban.

79. Quan Iy thoi gian: Ddi v6i cac chu doanh nghiép, thoi gian duong nhu khong
bao gio dii. Tuy ban khong thé 1am thoi gian troi cham lai hay khién ngay dai ra,
nhung ban hoan toan cé thé tin dung quang thoi gian trong ma ban cd. Hay s
dung nhimg budc dudi day dé thoi gian 1am viéc trong ngdy cua ban khong 1ang
phi va vé bo:

- Lén ké hoach cho ngdy mai ngay tir ngdy hdm nay: Cubi mdi ngdy 1am viéc, ban
hay ldy mot to gidy trang va viét ra tat ca nhiig gi can hoan thanh vao ngay mai
theo thir ty wu tién cac nhiém vu can thiét. Ngay tiép theo, ban s& khong phai
quyét dinh xem can 1am gi trude, va viéc gach di nhitng nhiém vu nao d& hoan
thanh sé dem lai cho ban mot cam giac vo cung man nguyén.

- Pumng dé viéc hom nay sang ngdy mai: Mot 1oi khuyén khé quen thudc danh cho
hoat dong quan 1y thoi gian d6 1a loai bo sy tri hodn. Cong viéc ndo cta hdm nay
néu hoan thanh duoc ban can ¢ ging hoan thanh xong. Sy tri hodn s& chi khién
cong viéc ndy lan sang cong viéc khac, doi khi rat kho kiém soét.

- Danh cho ban than mot chut thoi gian giai lao. Cac ky thuat quan ly thoi gian s€
khong dem lai nhimng giai phap hiéu qua néu ban khong c6 100% ning lugng hoan
thanh cbng viéc. Vi vay, hdy danh ra vai phut nghi ngoi va di lai xung quanh vin
phong lam viéc, xung quanh toa nha, hay ra ngoai an trua. Cac y tuong sé khong
dén v6i ban tai van phong 1am viéc hoan toan c6 thé nay sinh mot khi ban ¢ trong

mdi truong maoi.

80. Chuing ta Ia mdt gia dinh hanh phiic: Tham chi ca khi ban khong truc tiép



diéu hanh hoat dong kinh doanh cua gia dinh, cudc séng ciia nhitng ngudi trong
gia dinh ban van s& bi tic dong. Vi vay, ban can 1am viéc thé nao dé ludn 13 mot
ngudi chong tot, mot ngudi cha miu muc va mot ngudi con hiéu thao trong khi
kinh doanh van ting truong déu dan? Duéi ddy 1a mot sb yéu tb gitip ban hai hoa
giita cudc sdng cong viée va cude song gia dinh, duy tri mot gia dinh hanh phuc:

- T4 chirc cac budi hop mit gia dinh: Hay thao luan cac cach thirc dé ban c6 thé
chia s¢ trach nhiém gia dinh, tir viéc cham soc cha me, con cai dén nau nudng, don
dep.

- Pimg ¢ gang trd thanh mot ngudi quan trong va giai quyét tit ca moi thir mot
minh. Ban hdy tu hoi ban than: “Liéu moi ngudi ¢ cung chia sé cong viéc trong
gia dinh?”

- Tan dung loi thé cong nghé. Ban hdy tan dung uu thé cua dién thoai di dong, e-
mail, may fax dé moi ngudi dé dang lién lac véi ban. Néu co6 mot diéu gi d6 xay ra
tai nha, ban s& duoc thong bao bang cach nao?

- Hay séng v6i khau hiéu: “Néu t6i khong chiam soc tét cho ban thén, t6i s& khong

thé cham so6c tot cho ngudi khac”.



100 diéu doanh nhan tré can biét - Phan 17

Nhitng chi phi vin phong c6 thé 1a mot trong nhitng nhan té dan tdi thét bai tai
chinh caa ban, trir khi ban quan 1y chung mét cach hiéu qua tir dau vao t6i dau ra.
Ban hay trang bi nhitng hop muc in c6 thé tai st dung. Hay vao Google hay Trang
Vang dé tim kiém cac nha cung cap hop muc tai st dung & dia phuong ban. Ban
cling c6 thé tim kiém truc tuyén cac miu don dang ky mién phi, tai chung vé may
tinh, chinh stra cho phil hop va in ra dé str dung. Mot trong nhiing trang web ¢

chtra nhiéu mau don nhat 13 trang Formnet.com.

PHAN 17 - NHUNG KE SACH TIET KIEM CHI PHI

81. Théng minh trong mua sam: Doi luc, khong phai nhimg gi ban mua, ma
chinh viéc ban mua nhu thé nao, s& tiét kiém dang ké tién bac cho ban. Hiy xem

xét nhimg 101 khuyén mua sim théng minh dudi day:

- Tiét kiém cho ngén quy bang sy trao doi. Viéc trao doi mot san pham hay dich
vu ndy lay mot san pham hay dich vu khac 1a cach thirc hiéu qua dé giam su tén
kém, dong thoi giai phong dugce hang hoa ton kho. Néu ban khong quen mac ca
truc tiép véi cac ddi tac kinh doanh, hdy tuyén dung mot nhan vién chuy@n vé van
dé nay voi muac hoa hong hop 1y, hay tham gia vao cac cau lac bo trao d6i thuong
mai hodc héi doai.

- Thoi gian thanh toan tién lgi. Ban hay hoi cac nha cung cip xem liéu ho co thé
giam gia néu ban thanh toan sém hay khong. Néu khong, ciing s& 1a mot loi thé
trong trudng hop ban c6 dugc sy dong y thanh toan tra cham cac hoa don vé
nguyén vat liéu, thué... ma khéng kém theo bét ctr khoan phi cong thém nao.
Khoan tién cang ¢ 1au trong tai khoan ctia ban bao nhiéu, ban cang ¢ thém nhiéu

|4i suat bay nhiéu.



- Tham gia mot Hiép hoi nganh nghé. Nhiéu hiép hoi kinh doanh va thuong mai c6
thu phi thanh vién & mic hop 1y va dua ra nhiéu khoan giam gia cho cac thanh
Vién tir bao hiém, du lich, xe hoi t¢i dich vu dién thoai dudng dai, y té va ca thé
thao.

- Tim kiém it nhat ba gi4 chao hang cho timg san pham/dich vu. Ban hay xem xét
nhiéu chao hang khac nhau ciia cac nha cung cap hay nha phan phéi, sau d6 moi
quyét dinh.

82. Tinh kinh té lién quan téi cic nhan vién: Nhan vién c6 thé 13 mot khoan dau
tu ton kém cta ban. Néu ban khong chic chin rang minh da sin sang tuyén dung
nhan vién l1am viéc toan thoi gian, va tra cho ho cac khoan tién luong va thuong,
thi vin c6 mot sb lua chon khac cho ban. Viéc thué nhan vién ban thoi gian hay

theo vu viéc c6 thé s& giup ban tiét kiém dang ké chi phi nhan vién.

Hay, thay vi phai tra tién cong cho nhan vién dé ho “ngdi choi xoi nudc” trong
thoi ky kinh doanh suy thoai, ban c6 thé tuyén dung nhan vién lam viéc theo mia
vu dé giai quyét cac nhu cau kinh doanh trudc méat. Mot cach khac dé tiét kiém
tién bac cho ban va dem lai cho cac sinh vién dai hoc co hoi 1am quen véi moi
truong kinh doanh 12 tuyén dung sinh vién vao thuc tap. Ban hay lién hé véi cac

truong dai hoc tai dia phuong dé co thém thong tin.

83. Khon khéo trong viéc mua bao hiém: Mua bao hiém 12 mét trong nhimng thu
tuc can thiét, nhung ciing khong kém phan phién ha. Cac chu doanh nghiép gioi
lubn tim ra dugc cac ké sach gitip ho giai quyét vin dé bao hiém mot cach tbt nhat.
Piéu ndy khong c6 nghia 1a ho khong mua bao hiém, ma céi chinh 12 hiéu qua
d6ng von bo ra cho cac hop dong bao hiém. Dudi day 1a mot vai y tudng cat giam

chi phi bao hiém:

- Tiét kiém nho céc hiép hoi. Khi ban tim kiém cac hop dong bao hiém, hdy kiém



tra théng qua hiép hoi thuong mai. Nhiéu hiép hoi dua ra cac hop dong bao hiém
nhom véi mue chi phi thich hop.

- Gia tang khoan khAu trir cuia ban. Viéc gia tang khoan khAu trir bao hiém cua ban
thuong thip hon mirc phi bao hiém. Ban nén tinh toan ky ludng khoan khau trir
sao cho hop 1y nhat, vira khong anh huéng dén hop dong bao hiém, vira tiét kiém
duoc tién bac.

- C6 mot ngudi ban trong lic khé khan. Bang viée sip xép mot s6 dia diém kinh
doanh xen k& 1an nhau nham dé phong truong hop xay ra tham hoa 16m, ban ¢ thé
tiét kiém duoc khoan tién bao hiém tam dung hoat dong kinh doanh. Vi dy, ban c6
thé dan xép véi mot cong ty cling nganh vé viéc sir dung nha xudng, vin phong
cta ho trong truong hop cé thiét hai, va nguoc lai, cong ty ndy ciing co quyén sir
dung nha xudng, vin phong ciia ban trong trudng hop ho gip su ¢d gi d6 chua thé

khic phuc dugc.

84. Tong chi phi vin phong: Nhiing chi phi van phong cé thé 1a mot trong nhiing
nhan té dan tdi that bai tai chinh cta ban, trir khi ban quan 1y chung mét cach hiéu
qua tir ddu vao téi du ra. Ban hdy trang bi nhitng hop muc in c6 thé tai sir dung.
Hay vao Google hay Trang Vang dé tim kiém cac nha cung cap hop muc tai sir
dung ¢ dia phuong ban. Ban ciing c6 thé tim kiém truc tuyén cac mau don ding ky
mién phi, tai ching vé may tinh, chinh stra cho phl hop va in ra dé sir dung. Mot
trong nhiing trang web c6 chtra nhiéu mau don nhat 14 trang Formnet.com.

Mot cach thirc khic dé tiét kiém tién bac 1a mua sam nhiing trang thiét bi d4 qua
sir dung. Ban c6 thé tiét kiém t&i 60% nhd cac thiét bi may tinh, may in va noi that

van phong da qua str dung.

85. Tiét ki€ém trong viéc xuc tién kinh doanh: Ban mudn tiép thi cac hoat dong
kinh doanh khi ngan sach con han hep? Nhitng ngudi quen cé thé giup d& ban.
Duo¢i day la ba cach dé moi nguoi trong mang ludi quan hé xa hoi ctua ban s€ trg

gilip nhimg nd luc tiép thi cua ban:



- Chia sé céc chi phi quang c4o va x(c tién kinh doanh véi nhimng cong ty 1an can.
Hay clng véi mot s6 cong ty trién khai cac hoat dong ban hang trén duong phd,
hodc dua lién minh tiép thi cta ban tién xa hon bang cach chia sé cac danh sach
dia chi e-mail, cac kénh phan phéi va nha cung cap trén thi truong.

- Pé nghi sy giup d tir nhitng ngudi ban quen biét. Cach thuc giup d& ma nhing
ngudi quen biét ludn san sang danh cho ban 1a cac 10 gidi thiéu, tién cir tén, dia
chi cu thé cua nhimg ai dang can dén san pham/dich vu cia ban. Ngudi quen cta
ban ciing c6 thé gidi thiéu v6i nhitg khach hang tiém ning dia chi va sb dién
thoai ctia cong ty ban. Téc d6 ting trudng kinh doanh cta ban s& ty 18 thuan voi sd
luong cac 161 gidi thiéu ma ban c6 dugc.

- C6 mot khach hang hanh phac? Bang viéc néi vi moi ngudi nhitng gi ho nhan
dugc tr viéc su dung san phém/dich vu cua ban trong cac cudc n6i chuyén than
mat, hay cac budi gidi thiéu san pham chinh thirc, ban hoan toan cd thé dong vién

ho sir dung san pham/dich vu cta ban.



100 diéu doanh nhan tré can biét - Phan 18

Do céc codng ty nho phu thudc vao cong dong dia phuong nhiéu hon so vdi cac tap
doan 16n, nén ban khong thé thanh céng trong mot cong dong néu khong hoa minh
t6i da vao d6. Piéu ndy sé rat c6 loi cho hoat dong kinh doanh cua ban, cho cong
ddng, va cudi cling 1a ¢ loi cho ban than ban. Mudn cong viéc kinh doanh phat
trién manh mé hon, déng thoi ¢ thé giup d& nhidu hon cho cong dong dia

phuong, ban nén tro thanh mét cong dan tot.

PHAN 18 - HOA MINH VAO CONG PONG

86. Khuyén khich nhén vién Iam tir thién: Mot biéu hién don gian nhat cta viéc
hoa minh vao cong dong 1a khuyén khich nhan vién 1am céc cong tac tir thién tai
dia phuong. Ban khong can phai Iy luan gi nhiéu, ma chi can dam bao van tra
lwong déu dan cho khoang thoi gian nhan vién vang mat tai cong ty dé di nhiing
lam céng viéc tinh nguyén. Cho dil ban mét 8 gid hay 40 gio 1am viéc mot nam,
thi mén qua thoi gian cua ban s& dong vién rat nhiéu ngudi tham gia vao cac hoat

dong tur thién.

87. Xay dung mét thanh phé ma moi ngudi déu mudn sinh sdng tai dé: Trén
cuong vi mot chii doanh nghiép, muc tiéu dau tién cua ban c6 thé khong phai 1 sy
phét trién 16n manh cta thanh phd noi ban séng va 1am viéc, nhung qua that ban
nén dit muc tiéu nhu vay. Néu thanh phd ban thinh vuong, cong ty cia ban sé& c6
phan thudng 12 s6 luong khach hang dong dao hon va doi ngil nhan vién c6 ning
luc hon. Va mdt trong nhiing nhan td then chét dé nuéi dudng sy thinh vuong cua
thanh phd 1a thu hat cac nhan vién sang tao - nhimg ngudi s& khoi su va lam viéc

trong cac cong ty nang dong, luén doi mai.



Thé hé nhan vién mdi nhat ludn mudn 1am viéc trong mot thanh phd c6 chét luong
cudc sdng cao va mong chd co hoi dé xay dung nhitng thanh phd nhu vay. Véi
viéc tré thanh mot phan cua quy trinh xay dung d6, ban dang néu mot tim guong
tuyét voi, thu hit su quan tAm cia cac nhan vién hién tai va tiém ning ctia minh.
Vi du, ban c6 thé danh mot vai tram gid lao dong dé dao tao cho hoc sinh céc
truong trung hoc va cao dang dé xay dung mot doi ngil lao dong thanh thao

chuyén mén.

Hay danh thoi gian va cir cac chuyén gia cia ban dén giup d& cic cong ty moi dat
két qua ting trudng trong thoi ky dau, tai trg cho cac su kién nghé thuat, tim kiém
cac dia diém mdi dé tai phat trién, tham gia vao cac ké hoach xa hoi tai dia
phuong.... Co thé noi, ban da xay dung dugc mot cong ty tuyét voi, gid day hay

str dung kién thtrc d6 dé xay dung mot thanh phé tuyét voi.

88. Chia sé sw giau c6 cuaa cong ty ban: Ban c6 quan tdm tGi nhitng cong viéc
ctia cong dong c6 lién quan tryc tiép toi hoat dong kinh doanh cua ban? Hay xem

Xét mot sb ¥ tuong sau:

- Néu ban kinh doanh trong linh vuc thuc pham, hdy danh thuc pham déi du cho
nhitng ngudi dan nghéo trong thanh phé.

- Néu ban kinh doanh trong linh vuc giai tri, hdy td chirc mot budi hoa nhac nhé,
mién phi tai cAc trung tAm nhu trai md coi, nha dudng 130...

- Néu ban 1& mot chuyén gia tai chinh, hdy dé nghi duoc tu van mién phi hoic t6
chire cac budi thao luan vé quan 1y tai chinh va no nan cho nhiing nguoi c6 nhu
cau.

- Néu cong ty cta ban cung cap cac san pham/dich vu lién quan tdi co s¢ ha ting
nhu dién, nudc, xay dung... ban sé& ¢ rat nhiéu co hoi dé tham gia vao sy phat
trién chung cua cong déng nhu xay thu vién, truong hoc, bénh vién... noi nguoi

dan nghéo duoc phuc vu mién phi.



- Néu ban cung cép cé4c dich vu chuyén mén nhu nha khoa, tu van thué, tu van

phap luat, hdy danh thoi gian cia ban cho nhing ddi twong qua kho khin vé tai
chinh.

- Néu ban 12 nha cung cap cac dich vu tiép thi, PR, tai chinh, thiét ké web, IT,...

hay tham gia vao cac to chirc phi loi nhuén tai dia phuong.

89. Tham gia nhu thé nao?: Khdng c6 gigi han ndo, néu ban thanh tim muén
gitp d& cong dong. Dudi day 1a mot vai goi y ma ban ¢ thé ap dung dé trién khai
cac hoat dong x& hoi tai cong ty minh:

- Tham gia mot chuong trinh tir thién, quyén gop xay dung nao do.

- Tao co hdi cho cac hoc sinh, sinh vién tai dia phuong tham gia vao cac chuong
trinh thuc tap nham gitp ho cé thém kinh nghiém thuc té.

- Cung cap thirc an cho nhitg ngudi cao tudi hodc ngudi vo gia cu.

- Tai trg cho chuong trinh dich vu cong, gitp d& nguoi ngheo.

- T6 chirc hién mau nhan dao tai cong ty ban.

- Tham gia vao cac chuong trinh tir thién theo 161 kéu goi cua dia phuong.

- Lam viéc véi cac nhom moi truong dia phuong dé vé sinh, don dep cac khu vuc
trong thanh phé.

- Tai tro cac hoat dong thé thao, dic biét 1a cho cac d6i phai chiu nhiéu thiét thoi.
- Tham gia vao cac cudc di bo, xe dap hay chay bo, quyén gdp cho cac nghién ctru
y té.

- Quan tdm t4i cac chuong trinh dao tao cho thanh nién tré ¢ dia phuong cua ban.

90. Tai sao ban nén l1a m§t nha cai cach hang hai?: Do cc cong ty nho phu
thudc vao cong dong dia phuong nhidu hon so voi cac tap doan 16n, nén ban
khéng thé thanh cong trong mot cong dong néu khong hoa minh tbi da vao do.
Piéu ndy s& rat co loi cho hoat dong kinh doanh cta ban, cho cong ddng, va cudi
cuing 12 ¢6 loi cho ban than ban. Mudn cong viéc kinh doanh phat trién manh mé

hon, dong thoi c6 thé gitip d& nhiéu hon cho cong déng dia phuwong, ban nén tro



thanh mét cong dan t6t. Dudi day 1a nhitng phan thudng danh cho mot cong dan

14
A

tot:

1. N6 dem lai cho c4 nhan ban sy thoa man, ban c6 thé tu do lya chon cac dich vu
cbng, tai do ban va cong ty cua ban s¢€ tré nén chu dong hon.

2. Ban sé& gap g cac chi doanh nghiép khac va hiéu biét vé ho, vé cong ty cua ho.
Sy giao tiép nay la hoan toan ¢ lgi — va N s& md rong mang ludi mdi quan hé
kinh doanh cua ban.

3. Ban sé& khong lac 16ng khi tién hanh cac hoat dong kinh doanh. Néu ban khong
c6 thoi gian dé hoa minh vao cong dong, ban can tao ra thoi gian cho cong viée
nay.

4. Nhirng thu tuc hanh chinh s€ khong con qué khd khan nira. Viéc dua cong ty
ban tr& thanh mot cong dan t6t ludn 1& mot cach thirc dé “nhan lai mot cai gi d6”
tir cong dong.

5. Viéc cac doanh nhan nd luc hoa minh vao cong dong 13 mot tin tét 1anh. Ban c6
thé nhan duoc nhiéu ich loi tir gigi bao chi truyén thong nho ho ¢ an tugng tot
Vvéi cac nd luc cua ban.

6. Ban co thé nang cao chat luong doi ngii nhan vién cua cong ty. Viéc ban gin bo
VGi cong dong s& thu hut cac nhan vién c¢6 ning luc, nhiét tinh va cham chi trong

cong viéc vé véi cong ty ciia ban.



100 diéu doanh nhan tré can biét - Phan 19

Hay giri nhitng 14 thu viét tay mang tinh c4 nhan t6i cac khach hang cii cua ban.
Ban c6 thé viét: “Toi dang ngdi tai ban lam viéc va tén ciia ban bdng ndy ra trong
tam tri tdi. Hay cho t6i biét néu ban can mot san pham tai xach nao d6. Toi co thé

ghé qua dua cho ban xem nhing kiéu méi nhét vao bat ctr lic nao”

PHAN 19 - XAY DUNG MANG LUGI KHACH HANG TRUNG THANH

91. Sau ban hang: Hay thé hién voi khach hang rang ban ludn quan tim dén chét
luong dich vu ma ban cung cap. Sau khi ban hang, ban nén goi dién cho khach

hang va hoi ho:

- Quy Vi c6 hai long véi dich vu cta cong ty ching toi khong?
- Quy Vi thich diéu gi nhat khi giao dich véi cong ty chung t6i?

- Quy vi mong mudn dich vy ctia cong ty ching t6i s& duoc cai thién nhu thé ndo?

Thiéu nhimng thong tin quy gi ndy, ban s& gip nhiéu kho khin trong viéc cai tién
san pham va dich vu ctia minh. Chua ké mot khi ban dé nghi khach hang déng gop
y kién va sau d6 thyc thi ding theo nhitng phan hoi cta ho, khach hang s& cam
thay minh 12 mot phan cua nhimg cong viéc ma ban dang thuc hién, vi thé ho s&
trung thanh hon v&i san pham va dich vu ctia ban. Ngoai ra, ban hay thudng xuyén
giri di nhitng 14 thu cam on. Viéc nay khéng lay di cua ban qué nhiéu thoi gian va
tri luc, nhung s& dem lai cho ban nhiing hiéu qua bat ngd thu vi. Vay ma van c6
khong it chti doanh nghiép lai bé qua cong viéc dé chiu nay. Hay lam cho khach
hang thay rang ban that sy cam kich ho. Ho s& nhd méi viéc 1am nay cia ban, boi

phan 16n cac d6i tha canh tranh déu khéng giri di cac 1a thu cam on nhu ban.



92. Quy Vi ¢6 nhé toi khdng? Hay giri nhitng 14 thu viét tay mang tinh c4 nhan
t6i cac khach hang cii cia ban. Ban c6 thé viét: “Toi dang ngdi tai ban 1am viéc va
tén ciia ban bdng ndy ra trong tim tri t6i. Hay cho t6i biét néu ban cdn mot san
pham tai xach nao d6. Toi co thé ghé qua dua cho ban xem nhiing kiéu méi nhat
Vvao bat ctr lic ndo0”. Hoidc néu ban 1am quen véi khach hang tai mot sy kién nao
d6, ndi dung thé nay s& rat phll hop: “That tha vi khi dugc gip ban tai bira tiéc
gidng sinh. Téi s€ goi dién cho ban vao dip nam méi va chung ta cung an trua &

dau d6 nhé”.

Tuong tu, ban can ghi nhd cac su kién dic biét. Hay gui thiép chuc mimng sinh
nhat, mimg ngdy Ky niém, thiép nghi 1¢,... téi cac khach hang cia ban. Nhing
mon qua nho ciing la cdng cu tuyét voi gy dung long trung thanh cua khach hang.
Ban khong can phai danh doi ca mot gia tai dé thé hién sy quan tim vé6i khach
hang, ma hdy van dung tinh sang tao pha 1an nhitng ¥ tudng qua tang tha vi c6 lién
quan t&i hoat dong kinh doanh cta ban, cong ty ctia khach hang hay nhiing lan
giao dich mua sam gan day. Vi tit ca nhitng gi ma cac khach hang hién tai co thé

lam cho ban, khong c6 1y do nao dé ban khong lién lac véi ho.

93. Pé khach hang biét rd sw givip d& ciia ban: Ban can dé khach hang thay rd
tat ca nhitng gi ban dang 1am cho ho. Piéu nay c6 thé duoc thuc hién trong
phuong thirc thu tin tirc gui t6i khach hang, hay bang cac cudc goi dién thoai, ghé
tham tryc tiép.... Cho dU st dung phwong phap nio, thi ban van phai néu bat duoc
hinh anh vé mot dich vu tuyét voi ma ban co thé cung cap cho khach hang. Néu
ban khong dé cap t6i nhitng gi ban dang 1am cho khach hang, ho c6 thé s& khong
chi y t6i ban. S& khong c6 gi 1a qua tu phu khi ban n6i voi khach hang vé tat ca
nhitng c6 gang cta ban dé thoa man nhu cau cta ho. Chi can mot ct dién thoai dé
khéach hang biét rang ho khong phai lo ling, boi vi ban da hoan tat moi thu tuc
gidy t0, goi dién thoai cho luat su hay kiém tra lan nita dé viéc giao nhan duoc tién

hanh dung nhu da hen — nhu vdy, khach hang da bét di mot s6 cong viéc dang 18 ra



ho phai lam.

94. Vugt xa nhirng mong mudn co ban: Ban c6 mot doi ngll nhan vién tan tuy,
hay mot nhom chuyén giai quyét kho khin cho khach hang mot cach nhanh chéng
va hiéu qua? Céac chuong trinh tro gitip truc tuyén sé co tic dung nhu thé nao?
Mot trong nhimng bién phap t6t nhat dé bo sung gid tri va khién ban noi bat giira
céc dbi thu canh tranh 13 cung cdp mot dich vu khach hang hoan hao. Khach hang
lubn lya chon cac san pham/dich vu tuong tu nhau trén co s¢ “trai nghiém khach
hang” cua ho, cu thé 1a nhiing tro gitp ma ho c¢6 thé nhan dugc tir phia cong ty ban
sau khi giao dich ban hang két thuc. Mot dich vu khach hang chuan muc s& gitp
ban c6 dugc nhimng 1an mua sam tiép theo, nhitng 10i giGi thiéu vé cong ty ban tir
cac khach hang cii, tir d6 gia tang doanh sd ban hang nho sé luong khach hang

ma&i ngdy mot dong dao hon.

Mot cach don gian nham dam bao dich vu khach hang tét 1a trao quyén rong réi
hon cho cac nhéan vién trong viéc giai quyét khiéu nai, thac mic ctia khach hang.
Cac cudc nghién ctru cho thay, mot khi ¢6 duoc su ty do d6, nhan vién caa ban s&
suy nghi mét cach chién lugc hon vé cong viéc cua ho va vé hoat dong kinh doanh
cta ban. Ho cham séc khach hang chu dao hon, bdi vi ho hanh dong trén cuong vi
mot ngudi tro gitp cho khach hang, va boi vi ho ndm vimg cac thong tin vé san
pham/dich vy ciia cong ty, triét 1y kinh doanh, thuc trang nganh cong nghiép,
nhitng yéu t6 can thiét dé cong viéc kinh doanh trd nén hiéu qua. Nhimng nhan vién
nhu vay c6 thé thu hit khach hang quay tré lai nhiéu hon, nho d6 dem lai cho ban

mot loi thé canh tranh 16n hon.

95. Pé khach hang quay tré lai nhiéu hon: Voi sy gia ting vin vut cta cac chi
phi nham thu hat khach hang méi, nhimg nd luc tap trung vao viéc gitr chan va
day manh doanh thu tir cac khach hang cii ngay cang duoc chi trong. Chi phi dé

c6 duoc mot khach hang méi cao gép nam lan chi phi giit chdn mot khach hang



cii. Cac chuong trinh khach hang trung thanh (chuong trinh phan thuéng khach
hang) ciing dan dan tré nén thiét yéu trong bi canh gia ca nhay cam va dau dau
cling 1a nhirg san pham/dich vu twong ty nhau. Duéi ddy 1a mot s6 diéu ban can

nam vitng khi xay dyng mét chuong trinh phan thudng khach hang:

- Lya chon nhimng phan thuéng phi hop — cac phan thudng kiéu nhu “Mua sau
tang mot” ludn tiét kiém chi phi hon va that sy c6 tac dung thiic drfly hoat dong
kinh doanh cua ban.

- NGi vé6i khach hang nhimg gi ho mong doi; diéu nay s& 16i kéo ho sém quyét
dinh mua sdm theo c4c muc tiéu cua ho.

- Quan tam t6i cac khach hang tét nhat cta ban bang nhing cip d6 phan thudng
khac nhau, gia ting theo gia tri tién mat. Diéu ndy s& chuyén cac khach hang gia
tri thap thanh nhitng khach hang gia trj cao, nham bu dip cho phan thiét hai do cac
chuong trinh phan thuéng vén chi thu hit cac khach hang dem lai lgi nhuan thap.
- Danh nhing phan thuéng kiéu két nap vao mot danh sach hay mét chuong trinh
dic biét nao d6 nham dong vién cac khach hang dang ky tham gia. Ban ciing can
giam sét hoat dong kinh doanh va chidm soc khach hang bang viéc dit ra cac muc

tiéu cho chuong trinh nay va ludn theo ddi két qua mot cach chat ché.



100 diéu doanh nhén tré can biét - Phan 20 (Phan cubi)

Khi ban nghi dén cac muc tiéu, hdy viét chung ra gidy va dat dong tir ¢ thi hién tai.
Vi du, néu myc tiéu ciia ban 12 mé mot nha hang, hay viét nhu thé nha hang d4 bat
dau thanh cong: “Nha hang cua toi (t&n cua nha hang) 1a mot dia diém am thuc
tuyét voi! Chung t6i nhan dit chd vao tat ca cac tdi trong tuan. Nha hang duogc
nim to bao dia phuong phong van va hang chuc nguoi goi dién dén hoi xem lidu
nha hang c6 sin sang nhuong quyén kinh doanh hay khong. O dau moi ngudi cling

déu néi rang ho that su yéu thich thirc an ctia nha hang!”.

PHAN 20 - HOAN THANH CAC MUC TIEU KINH DOANH

96. Xem xét lai cac muc tiéu ciia ban: Gia tri ciia mot myc tiéu ndm ¢ chd chung
c6 6n dinh hay khong va két qua chung dem lai cho ban 1a gi. Nhung diéu d6
khéng c6 nghia 12 muc tiéu nén bat di bat dich. Ban nén dinh ky xét duyét lai cac
muc tiéu cta ban dé xem liéu chung co can dugc thay ddi, diéu chinh hoic loai bo
hay khdng. Su thay ddi trong hoan canh c4 nhan cta ban, chang han nhu quyét
dinh danh nhiéu thoi gian hon cho gia dinh, c6 thé khién mét vai muc tiéu trg nén

khdng con phu hop nira.

Diéu ban can biét vé cac muc tiéu Ia: chdng chi 1a ... muc tiéu va chiing khéng
quyét dinh truéc cac sy kién s& xudt hién hay khong. Noi cach khac, ban dat muc
tiéu 10 triéu USD doanh sb ban hang khdng cd nghia 12 ban chic chin sé dat duoc
con sb ndy vao cudi nam. DU muén hay khong, viéc hoan thanh muc tiéu dé ra can
dugc xem nhu doi hoi thiét yéu trong cude séng cuia ban. Mot vai muc tiéu cd tinh
chat quan trong hon cac muyc tiéu khac, nhung that khéng thong minh chat nao néu

ban ctr don hét tim tri dé hoan thanh nhimg muc tiéu do.



97. Thu gidn! Néu viéc dat ra va hoan thanh céc muyc tiéu khong khién ban vui vé,
vay tai sao ban cOn ban khodn theo dudi chliing? Hay dé tam tri dan dit ban toi
nhiing gific mo tuyét voi, va dung gidi han cac nhu cau cua ban. Viéc dit ra cac
muc tiéu, va bién qua trinh ndy thanh mot trd choi tha vi 1a diéu can thiét di véi
ban, gitp cai thién dang ké co hoi hoan thanh myc tiéu cua ban. Bén canh do, viéc

dat ra mot muyc tiéu maéi s€ thach thirc ban vuon téi nhitng muc ti€u cao hon.

Nhung néu ban thét bai? Hay dtng day, giti bo moi phién muon va dat ra mot muc
tiéu mai. Tat ca ching ta déu timg dat muc tiéu Va timg co it nhat mot 1an thét bai.
Nhiéu ngudi d4 tu gay ap luc tim 1y khi nghi vé cac muc tiéu, do d6 viéc “hién
thuc hoa” cac muyc tiéu bdng nhién tré thanh diéu hét stirc kho khan. Nhimg nguoi
d6 @& vo tinh nhét minh trong cong viéc va nghia vu, ma khéng biét dén nhiing
hoat dong thuc su dem lai niém dam mé. Trén thyc té, that bai chi that su 1a that

bai, khi ban khong hoc hoi dugc gi tir no.

98. Sirc manh ciia tri twéng twong: Khi ban bat dau nghi téi cac muc tiéu, hay
dit ban than vao tuong lai va suy nghi vé né mot cach thuc té. Ban xac dinh thoi
diém muc tiéu s& duoc hoan thanh, sau d6 ding lai, nham mét va thir hinh dung

rang ban dang & d6. Cam giac cua ban nhu thé ndo khi hoan thanh myc tiéu?

Khi ban nghi dén cac muyc tiéu, hdy viét chung ra gidy va dat dong tir ¢ thi hién tai.
Vi du, néu myc tiéu ciia ban 12 mé mot nha hang, hay viét nhu thé nha hang d4 bat
dau thanh céng: “Nha hang cua ti (tén ctia nha hang) 1a mot dia diém am thyc
tuyét voi! Chung t6i nhan dit chd vao tat ca cac tdi trong tuan. Nha hang duogc
nim to bao dia phuong phong van va hang chuc nguoi goi dién dén hoi xem lidu
nha hang c6 sin sang nhuong quyén kinh doanh hay khong. O ddu moi ngudi cling

déu néi rang ho that su yéu thich thirc an cta nha hang!”.

Sau d6, ban nén viét ra vién canh vé cudc song 1y tudng cta ban. Hay dé tri tuong



tugng cta ban v& nén nhimg birc tranh tuyét voi vé ban than. Liéu c6 diéu gi trong
cudc sdng thyc té ngan tré ban thyuc hién vién canh d6 (khong du ngudn tai chinh,
khong co6 du kién thirc...)? Hay tam coi nhu chling khdng ton tai va thir xem

nhitng gl ban c6 thé theo dudi. DU sao0, kha ning ctia ban 12 khong gidi han ma.

99. Xay dung nhirng muc tiéu c6 y nghia va xirng dang dé hoan thanh: Khi

tim kiém nhitng muc tiéu méi, hdly dam bao rang ching c6 du cac dic diém sau:

- Cu thé. Co héi dat dugc muc tiéu cta ban sé 16n hon rat nhiéu, néu ban c6 mét
muc tiéu cu thé. “Tang von” khong phai 14 mot muc tiéu cu thé, ma “tang von 1én
10.000 USD trudc ngdy 1 thang 7” méi 1a myc tiéu cu thé.

- Lac quan. Cac muyc tiéu nén thé hién tinh tich cuc va nang d&. “C6 kha ning
thanh toan hoa don” khong phai 1a mot muc tiéu tao nén sy hirng tha. “Vwon tdi
su an ninh tai chinh” mai 1a ndi dung ctia mot muc tiéu lac quan.

- Thuc té. Néu ban dit ra muc tiéu doanh thu 100.000 USD/thang, trong khi ban
van chua thé dat dugc con s6 d6 trong ca nam, thi myc tiéu nay xem ra phi thuc té.
Hay bat dau bang nhitng budc di nho, chang han nhu ting thu nhap hang thang cua
ban 18n 25%. Sau khi muc tiéu dau tién caa ban dugc hoan thanh, ban méi nén
nghi dén nhitng myc tiéu 16n hon.

- Ngéan han va dai han. Cac muyc tiéu ngan han 13 muc tiéu phai dat duoc trong thoi
gian mot vai tuan dén mot nam. Cac muc tiéu dai han 12 muc tiéu phai dat dugc
trong vong 5, 10, hay tham chi 1a 20 nim. V& co ban, cac muc tiéu dai han c6 thé
quan trong va to Ién hon cac muc tiéu ngan han, nhung chiing van nén sat véi thuc

14
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té.

100. Lén ké hoach cho thanh cong ciia ban: Hiéu mot cach don gian nhat, muc
tiéu chi 1a diéu gi d6 ban dang nham t6i. Tuy nhién, cac muc tiéu luén dong vai tro
quyét dinh trong moi thanh qua kinh doanh ctia ban, di theo nhiéu cach khac

nhau. Quy trinh dit ra muc tiéu s& budc ban suy nghi mét cach ky ludng vé nhitng



gi ban mong mudn, ciing nhu cac bién phap ting trudong kinh doanh. Quy trinh nay

gilip ban dinh hudng hop 1y trong suét 16 trinh vuon tdi cac két qua ting truong.

Muc tiéu ciing 12 bo khung ctia cong viée, gitp ban xac dinh cong viéc ndo 13 can
thiét, cong viéc nao khong that su gop phan hoan thanh muc tiéu dé ra. Mot phan
rat quan trong ctia bo khung cong viéc nay la thoi gian biéu - cdng cu s& anh

hudng sau rong téi hanh dong cua ban.

Cudi cling, hay viét ra cac muc tiéu cua ban va dan ching 1én mot chd nao d6 dé
th?iy nhu ban lam vi¢c, guong nha tdm, canh ta lanh... dé ban c6 thé doc duoc mdi
ngay. Ban nghi ring ban da ghi nhé tat ca cac muc tiéu cho ba thang hay ba nim
t6i, nhung nhimg cong cu nhic nhé bang hinh anh sé& gitip ban tap trung nhiéu hon
VA0 CAC muc tiéu d4 dit ra va cac nhiém vu ban can hoan thanh trong ngay dé dat

duoc cac muc ti€u do.
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