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NAM 2013

(mat sau trang bia)
TUYEN BO BAN QUYEN:

Tai 1iéu nay thudc loai sdch gido trinh nén cdc ngudn thong tin c6 thé
duogc phép ding nguyén ban hodc trich diing cho cdc muc dich vé dao tao va
tham khdo.

Moi muc dich khic mang tinh 1éch lac hodc st dung v&i muc dich kinh
doanh thi€u lanh manh s€ bj nghiém cam.

LOI GIOI THIEU

Ky ning mém la mOt mang kién thUc khong th€ thiéu dbi vGi sinh vién
ngay nay. Pay la nén tang d€ hoc tap va lam viéce sau nay. Mdc dit mang dém
tinh kY ndng, nhung kY ndng mém ngay nay 1ai hO trg rat I0n cho chiing ta
trong giao ti€p, hoc tap va cudc sOng sau nay. Chiing ta déu biét rang khong
c6 kY ning c0 sO vitng vang s€ khong cé phdt trién Ung dung vi vay tai li€u
nay s€ giip cho sinh vién trang bi cho minh nhiing kién thc cin ban nhét,
thiét thuc nh@t. Cubn sdch nay khong chi hitu ich dbi v0i sinh vién nganh vién
thong va cong nghé thong tin, ma con can thiét cho ca cdc sinh vién, cdn b
ky thudt dang theo hOc cdc 10p b0 tiic hoan thién kién thlc cUa minh.

Mbén hoc Ky ning mém la mOt mén hOc cO sO cUa hOc vién nganh sUa
chita mdy tinh va quan tri mang. Moén hOc nay nhdm trang bi cho hOc vién cdc
truong cong nhan ky thudt va cdc trung tam day nghé nhimg ki€n thUc vé ky
ndng sOng. VOi cdc kién thc nay hOc vién cé th€ dp dung truc ti€p vao linh
vUc sd@n xudt ciing nhu doi séng. Mon hoc nay ciing cé th€ lam tai liéu tham
khdo cho cdc cdn bO ky thudt, cdc hOc vién cUa cdc nghanh khdc quan tam
dén linh vUc nay.

M@c dir di c6 nhitng c6 gdng d€ hoan thanh gido trinh theo k€ hoach,
nhung do han ché vé thoi gian va kinh nghiém soan thao gido trinh, nén tai
liu chac chan con nhiing khiém khuyét. Rt mong nhdn duoc su' déng gop ¥
kién cUa cdc thdy cé trong Khoa ciing nhU cdc ban sinh vién va nhlmg ai sU
dung tai liéu nay
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KY NANG MEM

Ma moén hoc: MH15
Vi tri, ¥ nghia, vai tro mén hoc:
- Vi tri:

+ La mén hoc cO sd trong chuong trinh dao tao trinh dd Cao dang nghé.
Cung cdp cho sinh vién nh(rng hi€u bié€t can thié€t d€ ti€p thu nh{tng mdn hoc
khac.

- Tinh chat:

+La mon hoc 1y thuyét co s0.
-Y nghia va vai trd clla mén hoc:

+ La mon hoc khong th€ thi€u cla nghé SCLR mdy tinh va cdc nghé
khac

+ La mon hoc cung cdp cho sinh vién cic kY ning trong cudc sOng
Muc tiéu clla mon hoc:

- Trinh bay dugc tdm quan trong cla vi€c x4c dinh muc tiéu trong culc
sOng. Chi ra nhitng muc tiéu minh mu6n dat dugc trong nhiing khodng thoi
gian cy thé.

- Rén luyén dudgc ¥ chi chi€n thang, cach suy nghi lac quan d€ thay doi
ban than va dan dat nhitng ngudi xung quanh.

- Giao ti€p c6 hi€u qud vdi nhiing ngudi khic nhau trong nhitng moi
truOng khéc nhau, rén luyén kha ning 1ang nghe.

- Lén k€& hoach moOt buGi thuy€t trinh, thuy€t trinh c¢6 hi€u qud trudc
dam dong.

- Ung xU linh hoat khi tham gia trd 15i phdng van, biét cich chudn bi
v€ n0i dung va hinh th(c cho m6t buGi phdng van, trd 10i phdng van thanh
cong d€ tim dugc nhiing cong viéc tOt.

- Hoat ddng nhém c6 hi€u qud, c6 khd ning phdi hgp tich cuc, 1am
vi€c nghiém tic, c6 trach nhi€m v&i ban bé va dOng nghi€p sau nay.

- TU duy sdng tao va hi€u qud cdc van dé ndy sinh trong qu4 trinh hoc
tap va lam vi€c, néu dugc tam quan trong cla vi€c tu duy sing tao trong
culc sOng.

- Trinh bay dudc cic budc d€ thanh 1ap mot doanh nghiép, cic van dé
quan trong can quan tim khi lam chU mOt doanh nghi€p vUa va nho.



Tha&i lugng

M4 bai Tén chuong muc/bai T6n | Ly | Thuc | Kiém
gsO | thuyét | hanh | tra

Chuong 1: Ky ning xdc dinh

MH15-01 A
muc tieu

03 02 01 0

Chuong 2: Ky ning rén y chi -
MH15- 02 | quan di€m lac quan d€ thay ddi| 05 03 02 0
bdn than

Chuong 3: Ky niing giao ti€p -

MHI5-03 1ang nghe c6 hiéu qua

08 03 05 0

Chuong 4: Ky ning trd 10i

MHI15- 04 phong van 08 03 04 01

MH15- 05 | Chuong 5: K ning thuyét trinh | 05 03 02 0

Chuong 6: Ky ning lam viéc

MHI15- 06 , 03 01 02 0
nhoém

MH15- 07 C(l?llllgdng 7: Ky ndng tU duy hi€u 05 0 0 01

MHI5- 0 | ShUOng 8- Khoi sidoanh | 510 | g0 |
nghi€p

ME15- 09 (g:il;rL:‘Ong 9: Ky nidng quan 1y thoi 08 04 04 0

CHUONG I
KY NANG XAC PINH MUC TIEU
M3 bai: MH15-01

Muc tiéu:

- C6 hiéu biét vé viéc xdc 1dp mUc tiéu

- C6 khd ndng lién hé vOi ban than d€ xdc dinh dUdc muc tiéu

- Nam dugc nhitng quy tdc xdc dinh mUc tiéu

1. Tai sao ban chua dat muc tiéu trong cudc séng

Muc tiéu:

- C6 hiéu biét vé viéc xdc 1dp mUc tiéu

C6 bao gi0 ban tu hdi, muc tiéu cUa ban ¢6 phut hgp véi chinh ban, né
c6 hudng t&i muc tiéu chung cla cuQc d0i ban hay khong? Ban c6 thuc su
thdy né can thi€t cho minh? N&u chua trd 10i dugc nhitng clla hdi dé ban
hay dung l1ai mOt chidt va xem xét 1ai nhitng muc tiéu cUa minh nhé!

Ban biét dé'y, khi ching ta viét 1én udc mo, muc tiéu, hoai bao va

nguy€n vong cUa ban than minh chiing ta cang khac sau nhiing di€u ching




ta mong mudn vao tiém thUc. N6 gitip sdn sinh ra ning 1Ugng, niém hung
phan va su quyét tim d€ hién thuc héa nhiing di€u ma ching di vi€t nén!

MO0i ngudi can phdi biét cach dat muc tiéu cho cudc d0i clia minh,
nhiing tiéu dy c6 th€ 16n, c6 th€ cao sang va vugt tam v&i vdi chiing ta lic
nay. Nhung hdy nh@ rang chi cdn ban vugt qua dugc gidi han cla ban
than, ban s bi€t cach chinh phuc nhitng muc tiéu d6! Cé ngudi thudng dat
nh(ing muc tiéu cao hon khd ning thuc t€ cla minh! P6 13 gi? HO mubn
vUOt qua chinh minh, vuot qua giGi han cla cdi to6i d€ lam nén nhitng ky
tich! Ban hay nhd, chi 12 “ muc tiéu cao hon kha ning thuc t€ mOt chiit thoi
nhé!” Néu khong ban sé khong chinh phuc dugc th( thach do minh dat ra
dau!

Nhlng muc tiéu clUa minh dé ra trudc tién phdi ro rang cu thé va dé
hi€u da, vi du nhu ban dat muc tiéu s€ 1én Skg trong thang nay! Vay lam
nhu thé niao d€ 1én dugc chUng ddy! Ban phdi #n uOng dU chat dinh
duong va luyén tap th€ duc déu dan thi chi s6 can ndng mdi cé th€ 1én
dugc! Vi thé, muc tidu trudc mat cla ban s€ 1a mOi ngay dn dU 3 bita, mOi
bira in 3 bat com v6i day dU duong chat chang han, moi ngay chay bd 30
phiit! N&u ban theo ding lich trinh nhu trén, ddm bdo trong 4 tudn ban sé&
ting 1én it nhat 12 4kg trong thing t&i!

2. Y nghia cUa viéc tao muc tiéu diing

Muc ti€u:

- C6 hi€u biét r6 vé€ ¥ nghia cla viéc tao 18p muc tiéu

Quan trong nhat v&i chiing ta khi dat muc tiéu cho minh d6 1a phdi vUa
sUc, n€éu dat mOt muc tiéu cao qud khong nhiing s€ khé dat t&i ma ban
cting dé ndn va bo culc gilta chitg! Néu c6 mOt muc tiéu cao qud hodc
khé thuc hién ngay mOt ldc thi ban hidy chia nh® nd ra thanh nhltng muc
tiéu khac nhau d€ dé dang dat dugc! Ban bi€t nguyén ly b6 diia rdi ddy, cd
b6 thi 1am sao bé giy dugc, hay bé tUng chi€c mOt thdi! Khi chia nhling
muc tiéu d6 ra thanh nhitng muc tiéu nhd hon, hiy ddm bdo rang chiing c6
mOi quan hé vGi nhau va ho trg nhau d€ dat dugc muc tiéu cudi cung.

Hiy th(r hinh dung xem trong 10 nim t&i ban muOn tré thanh mOt CEO
xudt sac ban sé lam gi d€ dat dugc di€u d6? Pau tién ban phdi tim hi€u
xem t& chat clla mOt CEO la gi r6i dan dan hinh thanh cho minh nhiing t6
chat d6! Khong th€ ngay 1ap tlc, vira mGi budc ra khdi cOng trudng dai
hoc ban da dugc moi 1am CEO cho mOt cong ty nao day! Thé nén, hiy chia
nh® muc tiéu dé ra d€ 10 nim t&i ban cé thé dat dugc nd!

Khong qui khé d€ nhan ra nhiing ban tré ngay nay chta c6 mOt muc
ti€u ro rang cu thé cho minh. ThuOng thi rat nhi€u ban dat muc tiéu chung
chung ki€u nhu dat hoc béng, hoc tiéng Anh IELTS dat 7.0, hay trG thanh
chuyén vién nay no kia. Nhung c6 bao gi0 ban tu hdi ban di lam gi d€ dat
dugc né chua? PE trd thanh chuyén vién can c6 mOt thdi gian dai th( thach
vGi cong viéc, binh thuOng ching ta phdi mat it nhat 1a 5 nim dé€ ki€m
chUing xem minh c6 dU tai gidi d€ 1én bac chuyén vién hay khong? Plmng



vOi vang bd cuOc khi ban dat ra mOt muc tiéu chung chung nhu vay, hay
biét cdch dat nhitng hon d4 nhd trén con duOng ban chinh phuc muc tiéu
d6! Chi can ban biét cch don gidn héa muc tiéu cla minh, ban sé dé dang
thanh cong hon nhung ngudi kh4c!

Binh thuOng, chiing ta rat hay than van vé cubc sOng cla minh: Nao
nham chdn, nao té nhat, ndo cong vi€c 13p di 1ap 1ai! Sao khi chon nghé
ban khong thU hdi minh c¢6 thuc su thich hgp v&i n6? LG chon rOi biét 1am
sao biy gi0! Khuyén ban tU bd d€ 1am vi€c khéc, ban sé khong nghe dau, it
nhat, v&i cong viéc hién tai ban khong phdi lo vé van dé tién luong!
Nhung bdo ban hiy cU ti€p tuc di, dUng than van nta! Ban sé thé nao nhi?
Néu gdp truOng hgp nay, ban hiy dat ra cho minh nhitng muc tiéu nho nho
d€ trai nghi€m va kham ph4 su thd vi cla cdng viéc ma ban dang lam!

Ngay nay, sU phat tri€n vugt tri cUa nhi€u nganh cong nghi€p khién
cho tinh trang canh tranh ngay cang gay gat. Khong dé gi ma tim dugc mot
cong viéc luong cao vUa y vOi minh! Ban s€ lam gi d€ git chat cong viéc
8y cho minh? Chim chi lam viéc hay lam viéc gdp d6i ngudi khic bang
cach 1am thém, dem vé& nha? That ngOc nghéch khi nghi rang nhiimg viéc dé
c6 thé gitp ban thing ti€n trén con dudng su nghiép! Hay thdi di nio
nhling c6 gang vo ich. Ban hiy nhd rang; Lam vi€c can c6 kY niing!

Bao nhiéu ngU0i thanh cong chi v&i nhiing ki€n thlc dugc hoc trong
nha truOng! Khong ai cd! Ban muOn chUng minh minh tai gidi, minh thong
minh khong phdi ¢ 6m chdt quyén sich 1a ngudi khéic sé€ tin! Ban phai
chlUtng minh cho ho biét ban s& lam dugc gi cho cong ty va ban sé dung
cdch nao d€ lam viéc hi€u qud! Ban biét ddy, k¥ ning chi€m dén 75%
thanh cong clla mOt con ngUGi ma. Vi th€ nén ban hdy tu trang bi k¥ niing
mém cho ban thin minh di nhé! Hoc tU ban be, tU culc sOng va tU nhing
khéa hoc kY niing tat cd déu rat c6 10i cho chinh ban!

MO0i ngu0i, mOi quan ni€m riéng s€ tim cho minh c4ch thlc phit hgp dé
dat muc tiéu riéng, muc tiéu d6 c¢6 phit hgp véi ban khong? C6 lién quan
dén muc tiéu cla cd d0i ban khong? Ban c6 th€ hoan thanh né khong chi
c6 mOt minh ban md&i c6 th€ do 1uGng chinh x4c dugc! Hiy danh cho mbi
muUc tiéu mOt thOi han nhat dinh, dUng qué chid tAm Iam mOt vi€c ma quén
di nhitng vi€c khac! Phdi bi€t cdch 1én k€ hoach cho tuong lai clla minh dé
dadm bdo rang, ban sé c6 dugc tat cd nhimg gi ban mudn khi ban budc
sang tudi nghi ngoi!

Ra&t nhi€u ngudi trong chiing ta chua hi€u hét gid tri cUa viéc dat muc
tiéu, ban bi€t day, m6i ngudi vGi nhiing muc tidu khdc nhau nhung hiy cu
th€ héa muc tiéu clla minh d€ c6 th€ bi€n né thanh hién thurc!

3. Cdc quy tac xdc dinh muc tiéu

Muc tiéu:

- Hiéu biét ro vé quy tdc tao ldp muc tiéu

Khi bat tay vao dat muc tiéu va 1ua chOn muc tiéu cho minh, ban hay
ghi nh@ nguyén tac SMART nay nhé :



~ « Cy thé, rd rang va dé hidu
atpecilic » (Thifc déy vao Kic 5:00 mdi budi sdng)

Tl !mﬂﬂﬂﬂ?ﬁ :
weurable s (Lidng 2 it mrdc mdi ngdry)

. « Co thé dat du'de bang sifc cha minh
LA Ila DiE = (Chay b3 J0km/h == khdng tuidng)
= Lign quan dén thm nhin chung

w [Ho tiéng Fhap 20ngdy == khiong
phuc vy muc Eieu du hid Anh)

i « Co thai han
L IMme-bDouni » (Bt chai guitar trong vong 1 thang i)

Nguyén tdc SMART la gi? D6 1a nguyén tdc THONG MINH gitp ban
dinh hinh va ndm gi(t dugc muc tiéu cla minh trong tuong lai. Ban sé biét
dugc khd ning cUa minh c6 th€ lam dudgc gi va xay dung k€ hoach cho
ching.

Nim ch{r cdi trong cht SMART dai dién cho mOt tiéu chi khi ban dat
muUc tiéu cd nhan. Ching ta c6 th€ k€ dén nim tiéu chi sau dy:

Thu nhat: Specific: Cu thé, dé hiéu — thutng thi khi bat dau dat muc
tiéu cd nhan kh4 nhi€u ban tré thich dat nhling muc tiéu to 16n va khé hinh
dung nhu tré thanh gidm dbc, tr& thanh ngudi thanh dat! Trong khi dé céc
ban 1ai chua c6 mOt khdi niém hay dinh nghia cu thé cho vi€c thanh dat 1a
gi? Tré thanh giam dOc 1a gi? Di€u nay sé han ché khd ning dat dugc muc
tiéu cla ban. Thay vi mo hO nhU vay ban th(r dat muc tiéu cUa minh that
16 rang, cU th€ va dé hi€u d€ c6 th€ hinh dung ra né. Vi du nhu dat dugc
di€m s6 bao nhiéu trong hoc ky sap t6i, 7.0, hay 8.0 chang han....

Th hai Measurable: do 1uOng dugc — khi ban dat muc tiéu cd nhan
ban phadi bi€t dugc muc tiéu clia minh c¢6 do 1UOng dugc hay khong. Vi
nhU ban dat ra cho minh muc tiéu tap thé€ duc 15 phiit mbi ngay, uOng 2 lit
nudc, 1am vi€c 8 ti€ng, hoan thanh viéc cla ngay hom nay khong d€ sang
ngay mai... D6 1a cich d€ ban hoan thanh muc tiéu cUa minh nhanh nhat.

Thu ba Attainable: nam trong khd ning cUla ban — muc tiéu cao qué c6
th€ 1am cho ban mét mAi va chan ndn khi khong dat dugc di€u dé. Thé nén
ban hdy dat muc tiéu vUra v&i khd niing va tiém luc cla ban. Vi du ban cé
th€ dat nhlng muc tiéu nhu trd thanh quan ly trong vong 2 nim khi ban
nhan thdy khd niing clla minh hoan toan cé thé! PUng dat nhitng muc tidu
ki€u nhu chay bd moi ngay 10km hay trd thanh ty phd trude 30 tubi ban sé&
khong hoan thanh né dugc dau! Ban hay nh& nhé.

Thit tu Relevant: Lién quan d€n tam nhin chung — d6 14 lién quan dén
muc tiéu dai han cla ban. Muc tiéu ban dat ra phdi phit hgp va cung



hudng dén muc tiéu l1au dai cla ban. Vi nhu ban cé thé dat nhiing muc
tiéu nhu hoc tiéng Anh d€ chudn bi di du hoc ch(f khong phai mot ngoai
ng(r ndo dé, khong lién quan dén viéc di hoc clia ban. Ban hiy nhd nhé vi
du viéc mua xe c6 lién quan d€n cong viéc cllia ban hay khong? Hay mua xe
chi d€ thGa min s& thich c4 nhan cla ban? Di€u nay sé€ gitip ban hoan thanh
muc tiéu cUa minh nhanh hon.

Th& nim Time-bound: c6 thOi han — ban hiy gidi han cho muc tiéu
cUa minh trong thOi gian 1a bao l1au vi du nhU trong 1 théng, 1 nim hay lau
hon mot chiit.... Ban biét day khi chiing ta gidi han cho nhitng muc tiéu
chiing ta s& hoan thanh nhanh hon va c6é ky ludt hon d€ hoan thanh moi
viéc ding han. Nhitng muc tiéu 16n hiy chia nhd d€ hoan thanh dé dang
hOn nhé ban.

CHUONG II
KV niing rén ¥ chi- quan di€m lac quan d€ thay d6i ban than
Ma bai: MH15-02

Muc tiéu:
- Hi€éu dugc tam quan trong cUa ¥ chi chi€n thdng, lac quan trong
cu@c sOng
- C6 su ' lién hé vOi ban than
- Tao thanh kY néng t0t

1. TAm quan trong cUa ¥ chi chién thang, quan di€m lac quan trong
cudc sdng clla mOi con nguoi

SUc khOe tinh than nang cao sUc khde th€ chat. Trii 1ai, cO thé khde
manh ciing thic ddy tinh than. Vi thé, than va tAm 13 hai thuc th€ ludn ludn tic
dOng 1an nhau.

SUc kho tinh than 12 hién than cla sy thod man v€ mat giao ti€p xi
hoi, tinh cdm va tinh than. N6 dugc th€ hién & su sang khodi, G cAm gidc dé
chiu, cdm xdc vui tuoi, thanh than; & nhiing ¥ nghi Iac quan, yéu ddi; & nhiing
quan ni€m sOng tich cuc, diing cdm, chl dOng; & kha ning chdng 1ai nhing
quan ni€m bi quan va 10i sOng khdng lanh manh.

C6 thé néi, tinh than 12 ngudn 1uc d€ sdng khoé manh, 13 nén tang cho
chat luong culc sOng, gidp cd nhan cé thé Ung phé mOt cach tu tin va hiéu
qud vGi moi th(r thach, nguy c0 trong cudc sOng. Tinh than khde manh cho ta



khi thé dé sOng ning dOng, dé dat dugc cic muc tiéu dat ra trong cuQc sOng
va tudng tic v&i ngudi khac vGi suU ton trong va cong bang.

MOt tinh than khde manh chinh 1a su bi€u hién n€p sOng lanh manh,
vin minh va cé dao dlic. Co sG cla slc kho€ tinh than 14 su thing bang va
hai hoa trong hoat déng tinh than gilra 1y trf va tinh cdm. Chinh vi Véy y chién
chién thang, quan di€m lac quan trong cudc s6ng cla moi ching ta sé tao da
cho sU phit trién cUa mOi chiing ta.

2. Lam sao dé ban ¢6 quan di€m lac quan tich cuc

Ban lac quan vao chinh ban than ban

Ban nén hoc cich khong than thd, n€u cé ban hiy bdt théi quen nay va
han ché né dan. Bdi théi quen cla con ngUdi 1a hay than th®, hay ca thin
khong nglng v€ ban thin minh. Ban c6 hay lo lang dén nhig di€u khong
may s& xdy ra v6i ban? ban bin khodn v€ kha ning clla minh? Ban dUng
nghi vi€c than van kéu ca chi 1a chuyén nhd nhung khdng dau thuc su né lai
c¢6 sUc manh kinh khling 1am day.

LGi suy nghi minh khong lam dugc gi s€ 1am ban xu0Ong tinh than va su
tU ti cUa ban than s& 1am ban mat nhiing co hoi trong culc doi ban. Trong
giao ti€p cOng dOng s€ chang ai mubn néi chuyén hay 1ang nghe ban than thG
vé cuOc sOng va ban than ban dau.

Ban ciing khong nén ndn 1ong n€u bi mOt ai dé ché bai ban, vi trong
cudc sOng ludn c6 tinh hai mat, ché bai nhi€u khi ciing c6 tinh chat tich cuc dé
ban hoc hdi, riit kinh nghi€m. Tuy vao tinh chat cUa 10i ché bai d6 va cich
ti€p nhan 10i ché bai cla ban.

LOi ché bai that 1ong s€ gidp ban ¢6 ¢0 hOi nhin 1ai ban than, gidp ban
vuon 1én va hoan thién ban than. Va ban cling can phdi c¢6 nhan dinh sing
suOt v€ 10i ché bai nao mang tinh chan thanh, con 10i no mang tinh dam chot
thoc gdy banh xe cla ngudi dO ky vGi ban nhé!

Luén lac quan vao thé gidi xung quanh

Chang c6 gi sai n€u néi rang nhiing ngudi lac quan 1a ngudi ludn ludn
nhin thdy nhlmg di€u t6t dep tU moi ngUdi mOi vat xung quanh. Néu ban
muOn dugc dudc tén trong, ban hdy ton trong moOi ngUdi, ban ton trong
ngU0i khdc dOng nghia vGi vi€c ban ton trong chinh ban than ban.

Hay tha 10i cho ngudi khac va nhén 16i vé minh. Trong cubc sOng vOn
rat it ai tU nhan 16i v& minh, moi ngUdi ludn tim cich d6 16i cho ngudi khéc,
nhung ban c6 bi€t nhdn 16i vé minh 13 mOt cach cu x(r thong minh. Khi ban
lam vay s€ gitp mOi ngUdi thanh thdn vi trit dugc ndi buc tlc ma ban con
nhdn dudc su tha th(* n€u khong may ban mac 16i thuc su.

Hiy nhin vao mat tich cuc clla mOi ngudi va trong chinh ban than ban,
ban nén hai long voi nhUng gi ban dang c6, vi con ngUdi khong ai 1a hoan hdo
nhU vy cudc sOng cla ban sé rat dé chju. Ban khong nén so sanh ban than



minh vGi ngudi khic vi con mOi ngudi 12 mot c4 thé riéng biét khong ai giGng
ai cd, va cling nén tranh ché bai ch€ gi€u nhiing khuyét di€m cla ngudi khic.

Ban dung bao gi0 doi hdi qud nhi€u vao ngudi khac nhé, vi trong culc
sOng khi ban cho di thi ban m&i nhén lai dugc va c6 thé nhan dugc nhi€u
hon. Ban dung bao gi® thu dOng ngOi chO ma hay chl dOng cho di niém vui
va hanh phiic lic dy ban s€ nhan 1ai niém vui hon thé nita.

Hay tin tudng vao tuong lai

Ban dang trong tim trang nhu thé€ nao? ban dang bi quan, lo sQ, ban
dang gdp rac rbi trong cudc sOng? Ban hdy tim cich nhin nhén va suy nghi
theo hudng tich cuc hon. Ban dUng bao gi0 than vin vé mOt vi€c di xay ra,
hay nhin vio di€m cOt 18i cla van d€ va rit ra kinh nghiém cho 1an sau, dé
mai 1a cich s6ng cla ngudi lac quan. Ban mudn thay d6i cudc sOng hiy bat
dau bang viéc thay d6i cich suy nghi, hiy suy nghi lac quan va tin tudng vio
tuong lai.

Lac quan s& gitdp ban no Iuc hét minh cho cong viée, lic 8y moi ngudi
s€ nhan ra va cong nhan khd ning clUa ban. VUOQt qua rao can tidm ly ban sé
12 nguoi chi€én thang. Ban nén ti€p xdc v4i thé gidi bén ngoai nhi€u hon,
giao ti€p nhi€u hon, giao ti€p vGi ngudi khic s€ khi€n ban khong con cdm
gidc ¢d don. BAi vi cdm gidc c6 don 1a mOt trong nhitng nguyén nhin dan dén
tinh tU ky va thdi d6 bi quan chdn ndn. Hiy mim cudi nhi€u hon, mim cudi
vOi mOi ngudi, mim cudi vGi culc sOng “mOt nU cudi bang mudi thang
thudc b6”. Hay cho moi ngudi cdm nhan sUc sOng tuoi tré tU ban.

Hang ngay ban ti€p xiic vGi rat nhi€u ngUGi: ngUOi than trong gia dinh
ban, ban be, ddng nghi€p...ban hay thay d6i thdi dd clia minh v&i ho dUng
thO 0, 1anh nhat, chi y d€n ho, nhiét tinh quan tdm gitp d& ho néu nam trong
khd ning cla ban, ban sé nhan dugc nhi€u hon ban nghi day.

Ban hdy chan thanh dung tinh cdm d€ hiu va cu xU& v&i moi ngUoi
xung quanh, nhat 1a d6i v&i ngudi than clia ban. Ban ciing khong nén ngugng
ép minh n€u ban khéng mudn hodc khong thé cudi thi ding cO gang tréanh
tinh trang giao ti€p bi ngudi lanh.

Cubc sOng cUa ban doi khi cling nén c6 chit ban rdn, vi ban rOn sé&
khong lam ban c6 cdm gidc nham chan. Néu ban c6 qud nhi€u thGi gian rinh
rOi thi tAm trf ban dé lang thang va dé ndy sinh nhu‘ng suy nghi ti€u cuc. Do
do ban nén lap k€ hoach cho thdi gian rdnh rbi cla minh, c6 th€ lam gitp
ngUOi than cla ban mot viéc gi d6, di gdp ban be tro chuyén tin gau, hay
chim séc cho ban than ban....Ban nén 1ap mOt danh sich nhitng viéc can
lam, d€ ban c6 th€ quan 1y dugc cong vi€c va thoi gian mOt cach hop 1y.



CHUONG III
KY niing giao ti€p - 1ang nghe c6 hiéu qua
Ma bai: MH15-03

Muc tiéu:
- Nam dugc tdm quan trong cUa ky ndng giao tiép, lang nghe.
- Tao duoc ky ndng giao ti€p va biét lang nghe.
- C6 su lién hé vOi ban than.
1. KV ning giao ti€p
Ban c6 tU tin vao kY ning giao ti€p cla minh hay khong? Ban c6 cdm
thdy khé khin vo ciing khi bat chuyén véi ngudi 1a. Ban cho rang kY ning
giao ti€p doi vGi ban khong quan trong 1dm vi ban nghi chi cdn lam tOt viéc
minh dugc giao 12 xong. Ban c(f mii thu minh trong vO Oc clla minh vG&i thé
giGi riéng cUa minh, khong hoa nhap vGi xa hQi dUng ngoai moi culc giao
ti€p trdo chuyén vGi moi ngUdi.

Va ban cdm thdy an toan v&i suy nghi cla minh cho t&i mOt ngay ban
cdm thdy bo vO , khao khat mOt cdi gi d6 can mOt ai d6 chia sé can ngudi néi
chuyén nhung ban khong biét bat dau tlr dau.

Giao ti€p 12 hoat dOng ma con ngUGi phdi trdi qua nhi€u nhdt trong
cuOc doi cla minh. Va chac chan trong cubc sOng giao ti€p c6 dU cic muic
d0, tinh huOng, tUr don gidn t&i phlc tap. N6i nhu vy d€ ching ta hi€u dugc
rang viéc s@ hitu kY niing giao ti€p hi€u qud anh hudng quan trong tGi thanh
cong trong cuOc sOng nhu thé nio.

K¥ ning giao ti€p dugc s dung trong nhi€u hoan cdnh khic nhau .
Nhu:

KV ning giao ti€p trong kinh doanh
KY¥ niing giao ti€p qua di€n thoai
KY niing giao ti€p noi cong sO

K¥ ning giao ti€p trong gia dinh

Chinh vi giao ti€p 14 hoat dOng rat phd bi€n nén né can nhing kY ning
nhat dinh d€ 1am chU culc néi chuyén. Ban néi nhu thé nao d€ ngudi khic
c6 hiUng thi nghe, ban giao ti€p thé nao d€ moi ngUdi yéu qui ban, san sang
gitip d& ho trg ban trong cong viéc va cudc sOng. Ban cé thanh cdng trong
cong viéc, trong vU thuong thdo hgp dong hay khdng phu thuOc rat nhi€u vao
k¥ niing giao ti€p cla chinh ban.

2. KV ning 1ang nghe

KY¥ ning 1ang nghe 12 m6t trong nhitng k¥ ning quan trong trong viéc
phét tri€n mOi quan hé théng qua giao ti€p . Lam thé nao d€ 1ang nghe tOt 12
mOt viéc khong th€ thi€u trong vi€c nang cao hi€u qud cong viéc va chat
lugng trong nhitng m&i quan hé vGi ngudi khic.

- Chiing ta 1ang nghe d€ c6 dugc thong tin.



- Chiing ta 1ang nghe d€ hiéu.
- Chiing ta lang nghe d€ cdm nhan.
- Chiing ta 1ang nghe d€ tim hi€u sau sac hon.

C6 vé 1a cau chuy€n that bubn cu0i v&i nhi€u ngudi. Nhung thuc té:
c6 mat khong dOng nghia vGi nhin thdy, c6 trf ndo khong dOng nghia v4i biét
nghi, c6 tai khong dOng nghia v4i viéc biét 1ang nghe. Ngan ng(t Nga ciing ¢6
cAu "Con ngudi mat 3 tubi d€ hoc néi nhung phdi mat cd culc doi d€ hoc
lang nghe".

Lang nghe khong phai 12 bdn ning ma 1a nghé thudt, kY ning can phai
ren luy€n lau dai. Lang nghe chinh 1a hiing bién nhat song 1ai it ngudi biét
duoc di€u d6. Trong giao ti€p vGi nhau ching ta thuOng tranh nhau th€ hién
ma that it ngUdi tranh nhau d€ 1ang nghe. P& c6 mOt k¥ ning lang nghe tOt
ban can tuin thU cdc budc sau ddy cla chu trinh 1ang nghe:

Tap trung:

Yéu t0 dau tién d€ 1ang nghe hiéu qud dbi tic giao ti€p 1a tdp trung.
Tap trung c6 nghia 1a trong mOt thoi di€m chi lam mot viéc. Nhi€u nguoi
giao ti€p khong thanh cdng vi trong khi 1ang nghe ngudi khéc truyén tai thong
diép thi d€ céc cong viéc khic xen vao. K€t qud 1a thong diép duoc truyén
tai tU ngUdi néi dé€n ngudi nghe khong c6 chung mot cach hi€u nhu nhau.
Tap trung 1ang nghe ciing 14 bi€u hién ton trong ngUdi ndi, gitip ngUdi ndi c6
thém su tin tuGng d€ giao ti€p mOt cach cGi m3 hon.

Tham du:

NgUOl néi phai cé ngLrOl nghe, ngUdi gli pha1 co ngu‘d1 nhan. Tham
du trong lang nghe dugc bi€u hién bang su chi ¥ clia d6i mat, nhiing céi gat
dau cUa ngu0i nghe. V& ngon tU 1a nhitng tUr diém nhu: da, vang a, thé a,
that khong?...

Hi€u:

Nhi€u culc giao ti€p dién ra trong bOi canh dng néi gi, ba néi vit vi
khong hi€u dugc thong diép cla giao ti€p. PE hi€u dugc thong di€p cla
ngUdi gli, yéu cdu ngudi nghe phadi xdc dinh 1ai thong di€p bang céch trinh
bay 1ai nbi dung cla ngUdi néi theo cach hi€u clla minh hodc bang cdch dat
cAu hdi d€ xdc nhdn nhu: T6i hi€u nhu thé nay c6 ding khong? Hodc ¥ anh 13
thé nay...?

Ghi nho:

Céi gi cling chép ciing ghi, khong biét thi hoi tu ti 1am gi 12 nguyén tac
cO ban cUa giao ti€p. PE ghi nhG thong diép cla qud trinh giao ti€p ban
khong th€ nh@ hét tat cd nhiing gi ma ngudi néi truyén tdi. Ban phdi biét



chon 10c nhiing thong di€p chinh ma ngU0i néi mudn truyén tdi. Cich tot
nhat d€ ban khong quén di nhi{ing thdng tin cG ban clia mOt culc giao ti€p 1a
truGc mobi cudc giao ti€p ban nén chudn bi cho minh mOt cudn s6 va mot cay
biit. 6 1a nhiing cong cU quan trong nhat gidp ban ghi nhd nhiing thong tin
quan trong cUa mOt cuOc giao ti€p.

HOi dap:

Giao ti€p 12 mOt qu4 trinh tuong tic hai chi€u gilta ngu0i gli va ngudi
nhan. Sau khi nhan thdng di€p, ngudi nhan gidi ma thong di€p budc tiép
theo can c6 su hOi dap v&i ngudi gli. Cé di c6 1ai mdi toai long nhau, mGi cé
th€ hoan chinh qud trinh giao ti€p ciing nhu lang nghe. SO dO sau ddy md td
qud trinh h6i d4p thong di€p trong giao ti€p:

Phat tri€n:

Giao ti€p khong phai 1a mOt thOi di€m 1a 12 mOt qu4 trinh. Qua trinh hoi
dap 1 su' cham dUt cho mOt chu trinh giao ti€p va tim hi€u thong diép. Phat
tri€n sé gidp cho qud trinh giao ti€p dugc budc sang mdt chu trinh méi. Chu
trinh 1dng nghe dugc mo ta nhu trén 12 mOt moé hinh khép kin va dién ra lién
tuc theo chi€u xody chon Oc di 1én.

3. Baitap

PE hi€u ro khdi niém, ban hiy lam bai tap sau day: Nham mat 1ai 1
phit. Ban nghe dugc gi? Nhiig gi ban nghe dugc 1a dé goi 1a nghe thdy.
Nghe thdy 12 qué trinh séng Am ddp vao mang nhi va chuy€n 1én ndo. Nghe
thdy 14 qud trinh hoan toan tuU nhién tU khi ban sinh ra da nhu vay roi. Lic ban
ngU thi qud trinh d6 van xay ra.

Bay gi® ban hdy lam bai tap th( hai: Nham mat 1ai va c6 nghe xem
ngUdi & phong bén canh dang néi gi? Pay chinh 1a qué trinh 1ang nghe. Qu4
trinh nay noOi ti€p ngay sau qué trinh nghe thdy. N6 bi€n dGi séng am thanh
thanh ng(t nghfa. Qu4 trinh nay can su tap trung va chi y rat cao.

Nhu vay lang nghe 13 qué trinh tap trung chi y d€ gidi mi séng am
thanh thanh ng(t nghia.

CHUONG IV
KV ning tra 16i phdng van
Ma bai: MH15-03

Muc tiéu:
- Tao dugc ky ndng can thiét khi tham gia phOng vén



- Xdc dinh duQc thong tin can thiét cla ngudi phOng vén
1. Céach vié€t ho so xin viéc

PE& c¢6 mot blec thu xin viéc va CV (s0 y€u 1y lich) hoan ho, giy &n
tuong va thuyét phuc, ban phdi “ban cdi ngu0i khic can mua, ban cdi thi
truOng can, ch( khong nén rao ban cdi minh c6”.

D6 1a nguyén tac dau tién m& man cho chdng dudng xin viéc.

Nhimg viéc dau tién can thuc hién d6 1a can phdi tim hi€u vé nha
tuy€n dung, phdi bi€t ho can gi, ho muOn gi. Nhitng th&t ho can ban c6
khong, néu c6, hiy néu bat ching, tan dung chiing t0i da d€ lam nha tuyén
dung hai long.

DP0i vGi nha tuyén dung, di€u quan trong 13 tuyén dugc ngudi c6 kha
ning phit hgp véi cong viéc. HO khéng can mOt ngUdi bang cdp day minh
nhung 1ai chang in nhép gi v&i cong vi€c cd. Vi vay, di ban c6 rat nhi€u
bang cép ciing dUng nghi rang c(r 1iét ké hét ra 1a du.

DPUng qud phd truong ban than nhung phai bi€t chi trong vao nhiing
di€m manh cUa minh, tranh d€ lang phi chiing.

HS xin vi€c thudng bao gbm:

- bon xin viéc (Cover Letter)

- SO y€u Iy lich (Curriculum Vitae /Resumé)
- Bang cap - Thu gidi thiéu.

- C4c tai li€u chUng minh thanh tich.

Thu giGi thi€u hay con goi 1a Thu ti€n c. C6 nhi€u cich d€ ban cé
dugc thu nay. Thu nay c6 thé dugc viét bdi ngudi quan 1y ban trong cong ty
ban vira m&i nghi viéc. Thu ti€n cU ciing c¢6 th€ dugc viét bdi ngudi cap trén
cUa cUa ban trong cdng tdc Poan HOi, hay chinh la gido vién b0 mén ma mon
d6 ban hoc xudt sac. Thu tién c chac chan sé 1a mot 10i thé cla ban so v4i
céc Ung vién khdc.

Curriculum Vitae (CV) thuy&t phuc
C6 4 ki€u CV c0 ban: CV ki€u kY ning, CV theo trinh tu thdi gian, CV
theo ki€u chUc ning, CV ki€u hinh tugng.

Céc ndi dung chinh clla mOt CV:

- Thong tin c4 nhan: HO va tén, giGi tinh, nim sinh, dia chi lién h&, email, sO
dién thoai.

- Hoc van: Cao hoc (Pai hoc), chuyén nganh, nim tOt nghi€p, cic khéa
ngan han c6 lién quan. Thanh tich n8i bat, cho kém bang khen (néu co).

- Kinh nghiém lam viéc: Ban c6 th€ sap x€p theo nhi€u cich: Theo th( tu
tUr cong vi€c gan nhat, theo th( tu kinh nghiém lién quan quan trong nhat.
Céc thanh qud dat dugc trong cong viéc. Thém kinh nghi€m ban th0i gian
hodc tinh nguyén.



- Céc kY ning c6 lién quan dén cong viéc:

Kha ning gidi quyét van dé. Vi du: “Tdi da tham gia dé tai gidi quyét
van dé nghi hoc cUa sinh vién. Téi da phong van mot sO sinh vién d€ tim ra
nguyén nhan va dua ra mOt sO gidi phdp d€ han ché sinh vién bd hoc. K&t
qua la lugng sinh vién bo hoc da gidm 20% sau 3 thang 4p dung”.

Kha niing giao ti€p - kY ning thuyét trinh. Hay liét ké cdc dip phat bi€u
trudc cdng chiing, cdc bai thuy€t trinh ¢ hoi thdo. Vi du: “Tdi da tUng dudc
m0i phat bi€u trong ky Pai h6i HOi Sinh vién TP.HCM nim 2005”.

Khd ning trinh bay.
Khd ning quan 1y thdi gian.
Khd ning quan 1y dy én.

MOt sO kY niing ngoai, nhiing s& truOng dac biét, it ngudi cé.

- Ngon nglt: Ngon nglt can st dung stc tich, tranh dai dong, béng
bay hay thdi qu4, ngoa ngon.

- S& thich, mOi quan tAm: Chi ghi khi thuc su can thi€t hodc cé lién
quan hay mang tinh dac trung cho nghé nghiép.

- Ngudi tham khdo: La ngusi san sang ching thuc cho ban vé
nhitng kha ning tuyét vOi ma ban c6. Ngudi dé phai san sang ti€p dén dai
dién cong ty ma ban Ung tuy€n n€u cdng ty d6 c6 nhu cdu tham tra vé ban.
Ngu0i tham khdo c6 thé ciing chinh 12 nguGi viét Thu gidi thi€u cho ban.

Can néu 18 chlic vU, ho tén, n0i cdng tic, sO di€n thoai va dia chi lién
lac clla ngudi tham khdo.

- Thu xin viéc thuyé&t phuc

Thong thuOng thU xin vi€c chi nén trinh bay trong moOt trang, trong dé
ban phai néu rd vi tri du tuy€n, cic di€m chinh trong CV ban vUa viét xong,
nhan manh cic kY ning chinh cé lién quan d€n cong vi€c. Lam cich nio cong
ty c6 thé lién lac dugc véi ban. MOt vai 10i hlta hen chan thanh. Bay t6 mong
muOn that s’ dugc déng gép cho cdng ty.

Ngon nglr nhe nhang, gidn di, chan that. SU dung ciu ngan gon, dé
hi€u. Tranh tuyét doi vi€c sai 10i chinh td va cic ddu chdm cau. Chid y xulng
dong G nhling chO can thiét. Trinh bay thodng, dep mat.

Budc cudi cuing 12 hoan thién hd so: Poc va ki€m tra 1ai hd so cla
minh. Néu ¢ phdn mém ki€m tra chinh ta thi cang t&t. D& chac chan, ban c6
th€ nhd ban be ki€m tra hodc nhan vién tu van gidp ban.

2. Khi trd 10i phong van
Ciac cubc phOng van tuyé€n dung ra d0i v4i muc tiéu chinh 1a ddm bao
dugc cd nha tuyén dung va Ung vién hi€u ding v€ nhau va c6 day du. Doi



vGi Ung vién, viéc trd 10i phdng van tOt nghia 1a ngudi dé da néi rd nhiing
kha ning tOt nhat cla minh khi 1am viéc, thu hit ngudi tuyén dung, tao cd
hoi cho minh bang nhitng ciu hdi ngudc 1ai thong minh. Tuy 1a vy, nhung
con c6 kha nhi€u Ung vién van roi vio thé “bi” hay trd 10i khong tOt nhiing
ciu hdi tudng chitng don gidn cla nha tuy€n dung va tU gach tén minh ra
khOi quy€t dinh tuyén dung tudng nhu cam chac trong tay.

Cidc nha tuy€n dung chuyén nghiép ting ti€t 10 rang cang d€ Ung vién
thodi mai khi trao d6i va dua ra nhiing ciu hoi tudng chlng don gidn va gan
giii ki€u nhu: “ban di tU nha dén diy c6 xa khong?”, “Ban c6 tim thdy cong ty
dé dang khong”...sé gidp Ung vién “s6 hGd” nhi€u hon va ho quén mat rang
dang trong cuOc phOng van tuyén dung ma lam mat di tic phong chuyén
nghi€p cUa minh. PUng qu4 thanh that hodc trd 16i mot cdch bang quo nhiing
cAu h@i nhu trén. Khi trd 18i cAu “ban di tI nha d€n day c6 xa khong?” ma ban
thanh that miéu ta doan duOng gian khé, giao thong thi khling khi€p sé& khi€n
nha tuy€n dung nghi rang ban s& di 1am tré trong cdng vi€c hang ngay va
hi€u qua codng viéc ciing s€ khong cao.

Ngoai ra nhling cdu hoi tudng chlng nhu bat ngd va khé “nhan” nhat
lai dé dang dugc phOng dodn va dua ra phuong 4n trd 10i hon. Chi can ban
chi y nhi€u hon céch dién dat, ngén i s&t dung d€ ddm bdo nha tuy€n dung
sé hi€u ding va ddy d0 y ma minh muOn néi. PUng trd 10i v4i mOt vong
quanh ludn quan, dua ra qud nhi€u hodc qu4 it thong tin v€ ban than ban. Hay
hoc cdch chon 10c thong tin hop 1y nhét cho ciu hdi phdng van d€ nha tuyén
dung hi€u dugc ma khong thdy mét mAi va nham chan. Nén biét cach kéo dai
thOi gian phdng van d€ th€ hién nhling Uu di€m cla minh bang cich trd 10i
cau hoi, dUng trd 10i cut 1Un, hay hdi cAu ndo trd 10i cau dy... tu 1am nbi bat
ban than bang nhig ciu hdi nguoc xen k& ciu trd 10i cla minh 13 mdt cach
d€ dugc nha tuy€én dung dinh gia cao su nhiét tinh cling nhu sU quan tim cUa
Ung vién dGi v&i cong viéc.

Vi viéce s dung ngon nglt sao cho that phong phi k&t hop véi giong
néi rd rang, mach lac s€ tao nén nhi€u thi€n cdm trong tAm tri nha tuyén
dung. Ban c6 th€ tan dung thé manh cla ngdén nglt co th€, cich nhdn manh
cAu tU, giong néi cla minh d€ th€ hién thii dd cla ban than d6i v&i cong
viéc.

V&i nhimg cau hdi vé vi trf cong vi€c ban mong mudn 1am hodc da roi
bO thi ban nén khéo 1éo th€ hién nhiing phdm chat sé dip Ung dugc cong
viéc hién tai va mong mudn nhiing co hdi nghé nghiép d€ phat huy hét kha
ning, kY ning nghé nghi€p clia minh. PUng c¢6 bdc 16 qui nhi€u vé ban than
hay nh(ing khiic mac v6i cong viéc cii sé gy phdn cdm vGi ngudi phong van
ban. Hodc c6 nhing cau hdi lién quan dé€n su IUa chon ciing nhU nhitng di€m
y€u, that bai cla ban. Plng nghi rang nhling cau nay khé trd 10i hodc trd 10i
qué “thang, that”. Chi can ban khéo 1éo 14i ciu trd 10i di€m y&u bang cu néi
thUra nhan di€m manh cUa minh, hay 12 nhiing su’ that bai cla ban va cich



ban khac phuc va vugt qua né nhu thé nao. Pi€u nay s€ gitip nha tuyén dung
danh gid cao ban vé su khiém tOn va su n0 1uc khong nglg.

Phan nhi€u cic nha tuyén dung hay hdi mOt ciu dai loai nhu tai sao
ban Iua chon cong ty cla ho ma khong phdi nhitng cong ty khic. Ban sé trd
10i nhu n0? rang ban da du tuyén ma khong dudc hay ho chua cé nhu céu
tuy€n ngudi. Ban hay trd 10i theo cidch ma ban s€ dé cao mdi trudng lam
vi€c va khd ning hoan thi€n kY ning nghé nghi€p cla bdn than & doanh
nghi€p cla ho d€ thay ciu trd 10i. C6 th€ thém vao d6 mOt cau hoi sau: “chac
d6 cting 12 1y do ma anh/chi da chon cong ty nay d€ lam viéc?”

Trong cuOc phOng van, khong phdi ciu hdi nao cla nha tuy€n dung
ciing khé va khi€n ban khé x(. Chi can linh hoat hon va thé hién dugc kha
ning 1am viéc, thai d6 nhi€t tinh va su’ quan tAm cUa ban d€n cong ty va vi tri
cong viéc qua nhing cau trd 10i ciing gidp ban cé nhi€u co hdi c6 dugc viéc
lam hon.

3. Céc cau hdi thuong gap

Viéc budc vao vong phOng van thuOng lam cho ngU0i tim vi€c rat hoi
hOp va lo 1ang. Dudi day 1a nhitng cau hdi phdng van thudng gdp va nhing
g0i ¥ trd 10i phit hgp c6 thé gitip ich cho ban:

- Hay tu giGi thi€u vé Anh/Chi!

Hiy bao quat 4 linh vuc trong cuQc sOng cla ban: nhitng nim dau doi,
hoc van, kinh nghi€ém 1am vi€c va vi trf hién tai. NOi dung trinh bay khong
nén vUOt qud 2 phiit, dUng lan man hay quéd chau trudt. Cau hdi nay thudng
dudc néu 1én khi bat dau cuOc phOng van, vi thé€, néu trd 10i tOt, ban sé c6
nhi€u sU tU tin hon.

- Anh/chi c6 th€ mang dén cho ching t6i di€u gi ma cic Ung vién
khac khong c6?

Néu cau hdi nay dugc dat ra khi vira bat ddu cubc phdng van, ban cé
th€ phdn hOi bang céach trinh bay v€ cdc kY ning va kinh nghiém s& lam 10i
cho cong ty. Ngoai ra, ban ciing nén tim hi€u trudc mot sO thong tin ve vi tri
cong viéc. Tranh cdc ciu trd 10i dua trén c4c gid dinh chU quan cla ban.

Tuy nhién, n€u nha tuy€n dung dua ra ciu hdi nay sau khi dd mo td vé
vi trf phOng van, ho dang muOn tim hi€u nhlng thanh cong trong qua khr cla
ban. Pay chinh 12 c0 hoi tOt d€ th€ hi€n kha ning gidi quyét van dé day!

- Pi€m manh cla Anh/Chj?

Ban nén liét ké tU 3 dén 4 di€m manh lién quan dén cic nhu cau cla
nha tuy€n dung, dua trén qud trinh tim hi€u va thong tin ¢6 dugc vé cong ty.

- Anh/Chi da tUng gat hai thanh cong chua?

Hiy xdc dinh cdc thanh cong da dat dugc cla ban va trd 10i. Hay cO
gang chon Iua nhiing thanh cong lién quan dén cic nhu cdu va gid tri clla cong
viéc.



- Gidi han cla Anh/Chi?

MOt cau trd 10i qua manh mé c6 th€ giy phan tic dung va trd thanh yéu
di€m. Ban c6 th€ néi nhu sau: "T6i ludn mong mubn hoan thanh tat cd cic
cong viéc, vi th€ thinh thodng trd nén qud hing hdi va doi hdi khat khe doi
v0i cong ty. Tuy nhién, tdi dang cO gang d€ khac phuc yéu diém nay." hay dé
cap dén mot khod hudn luyén b6 sung nghé nghiép nio d6. PUng bao gi0 t0
ra 12 ngudi hoan ho, tuy nhién ciing dUng nén dé cdp mot cich qua cu thé.

- MUc luong mong muOn cla Anh/Chi?

Hiy c6 gang tri hodn céu trd 10i cho d€n khi ban biét dudgc cic thong tin
cu th€ vé cong viéc va mc luong ma cong ty trd cho cac vi trf tuong tU. Néu
tinh thé€ qud bat budc, ban c6 th€ trd 16i nhu sau: "Ong di bi€t dugc mlc
luong cla toi & cong ty Ajax, toi hy vong 1a s& c6 mOt budc ti€n khi dé€n Iam
vi€c tai Accme. C6 1€, chiing ta nén ban bac thém vé cic nghia vU va pham vi
cong vi€éc ma tdi phdi ddm nhan truGc khi trd 10i cAu hoi nay".

- Anh/Chij c6 tham vOng gi trong tUOng lai?

Hiy bOc 16 niém mong mubn hoan thanh cic cdng viéc tOt dep va su tu
tin vao mOt tuong lai ddy h(ta hen cla ban! Tuy nhién, can tranh cic ciu néi
khong thuc t& hay giy tic dOng xau dén vi tri hién tai.

- Anh/Chi muOn biét diéu gi vé cong ty?

Ban c6 thé di tim hi€u v€ cong ty trudc khi phdng van qua cdc ngudn
thong tin nhU bdo chi, ban be, Internet. Tuy nhi€n, ban nén néi réng ban muOn
dudc biét nhiéu hon nlra; va sau d6 chudn bi san mot vai cau hoi thong minh.
Hay tao ra mOt culc trao dGi thong tin sinh dOng!!

- Tai sao Anh/Chi nOp don vao vi tri nay?

Ban c6 thé trinh bay nhu sau: "Qua qud trinh tim hi€u vé& cong ty, tdi
nhdn thdy day s& 1a mOt co hoi tOt d€ t6i c6 thé déng gép cac kinh nghiém va
kY ning di c6 dugc trong qua khr cho cong ty". N€u cé th€, ban nén bay t0
niém khao khat dugc lam viéc cho cong ty va nhiing nhan t0 da tao nén slc
hit v&i ban.

- Ning IUc c4 nhin nao khi€n Anh/Chj nghi rang sé dat dugc thanh
cong tai day?

Néu cau hdi nay dugc dua ra sau khi ban da c6 dugc day dU cic thong
tin v€ vi trf, hiy néi v€ 2 hay 3 k¥ ning chinh (minh hoa bang cic thanh cong)
ma ban tin rang sé rat hitu ich cho cong viéc dang phong van. Hiy chi y dén
ndi dung va thoi lugng d€ chac chan 14 cdc thong tin dudc trinh bay day du,
hi€u qua.

- Diéu gi trong cong viéc 13 quan trong nhat v&i Anh/Chj?

Ban nén lién hé véi nhimg yéu cau cla vi tri d€ c6 dugc ndi dung trd
10i phit hgp. Trong truGng hop khong ndm viing v€ thong tin nay, ban cé thé
tra 10i chung chung nhu: "Tai thich ¢c6 dug@c nhling thach thUc trong cong viéc
va lam viéc tap thé".

- Anh/chi hay mo ta vé tinh cich cla minh?



Chi dé cap dén 2 hay 3 tich cich tich cuc nhat. Hiy nh& 1a nha tuyén
dung dang c6 gang quyét dinh "su phit hgp" cla ban vdi cong ty. Khd ning
xdc dinh chinh xac céc gia tri cUa ho sé gitp ban c¢6 dugc cau trd 10i phu hgp.

- Trong bao 14au thi Anh/Chi c6 th€ déng gép cho cong ty?

Hiy thuc t€ va trd 10i rang ban c6 thé 1am dugc di€u nay sau 6 thdng
hay 1 nim. DT nhién, sU' 1ua chon thOi gian thich hQp trong ciu trd 10i nay rat
quan trong. Ban da bi€t ddy dU céac thong tin v€ vi tri d€ c6 dugc cau trd 10i
thuy&t phuc khong? (n€u day 1a cong vi€c mdi, 6 thang da 1a rat tOt roi!!).

- Anh/Chi khong cdm thdy kinh nghi€m cUa minh vUQt qua yéu
cau cla vi trf nay sao?

Cau hoi nay c6 nghia la: "Tdi s@ rang Anh/Chi chi mubn c6 dugc cong
viéc vi tinh th€ bat bulc va s€ r0i bd ngay khi c6 co hdi tOt hon". Cau trd 10i
cUa ban phai gidi tod m&i lo 1ang nay. Vi du "Ong/Ba c6 th€ ding, tuy nhién
sau khi nghi viéc G cong ty XYZ, t6i mong muOn dugc lam nhitng di€u minh
cdm thay hai long va yéu thich — (md ta ndi dung cUa cdng viéc phdng van).
Loi thé khi Ong/Ba tuy€n dung tdi chinh 12 cdc ning Iuc va kinh nghiém dac
biét ma toi c6 th€ déng gép cho cong ty khi can."

- Phong cdch quan 1y cla Anh/Chi?

Ban c6 th€ dé cap dén cic phuong thic thi€t 1dp muc tiéu va 16i cuOn
mOi ngUdi cling thuc hién. Hiy md td cdc kY ning ban thuOng s dung dé
khoi day dOng luc va slic manh lam viéc cUa dbi ngii nhan vién hay su Ung
bi€n linh hoat khi tinh hudng thay dGi. Ban nén dua vio phong cich qudn ly
cUa cong ty d€ c6 cau trd 10i phit hop. Tuy nhién, n€u khoéng ndm rd, hay trd
16i mém déo va tuy theo tinh huOng.

- Mo6 td mOt tinh hudng khi Anh/Chi gdp khé khin trong van dé
qudn 1y va cich gidi quyét

Haiy lién hé dén 1 trong sO cédc thanh cong cla ban khi gidi quyét dang
tinh huGng nay. Ban nén dua vao vin hod, nhu cau cla cong ty, lam nbi bat
cdc kY ning gidi quy€t mau thudn, xay dung tinh than dong doi hay qudn ly
nhan vién.

- La mOt nha qudn 1y, Anh/Chj tim ki€m di€u gi khi tuyén dung
nhén vién?

"Céc kY niing, tinh than sing tao va su thich Ung - dit cho chuyén mén c6
phit hgp v&i cong ty hay khong". Cau trd 10i nay sé gitip ngudi phOng van
quyét dinh di€u ban c6 th€ lam, s& 1am va su phit hgp cla ban d6i vdi to
chlc cla ho.

- La mOt nha quan ly, Anh/Chi da tUng phai sa thai mOt nhan vién
nao d6 chua? Néu cé, vui 1ong k€ 1ai va trinh bay hudng gidi quyét?

Né€u c6, ban c6 thé trd 10i nhu sau "T6i qua thuc cé kinh nghi€m trong
van dé nay va da gidi quyét theo hudng c6 10i cho cd ngu0i lao ddng va cong
ty. T6i tuan thU cdc chinh sdch ky ludt cUa cong ty truGc khi dua ra quyét dinh
sa thai".



Plng di vao chi ti€t néu ngudi phdng van khong hdi thém. Ngudc 1ai,
néu ban chua tUng sa thdi nhan vién ndo, hiy trinh bay 13 ban s& s& dung cic
nguyén tac ky ludt trudc khi quyét dinh sa thadi nham bdo vé quyén 10i cho
cong ty.

- Theo Anh/Chi nhi€m vu khé khin nhat clla nha quan 1y 1a gi?

Ban c6 thé trd 10i bang cdch néu 1én cic khé khin gdp phai khi thuc
hi€én cong viéc qua ngudi khic, ddm bdo tuan thU cdc k€& hoach, hoan thanh
ding thGi han va qudn 1y ngudn ngan sach. Hiy sU dung dai t{r "t6i" va nhan
manh cic y€u td quan trong (dua trén nhu cdu va vin hod cla cong ty).

- Mo ta mOt sO tinh hudng khi Anh/Chi phdi chiu dung dp luc cong
vi€c va hoan thanh ding thGi han?

Hiy lién hé dén céc thanh cong cUa ban. Trinh bay 1 hay 2 tinh hudng
chUng t0 kha ning lam viéc dudi dp Iuc cao va hoan thanh ding thOi han cla
ban.

Hiy trinh bay vé mot tinh hudng trong cdng vi€c khi€n Anh/Chi tUc
t6i?

Ban c6 thé trinh bay vé€ kinh nghi€m nay, kém theo cdc kY ning da dugc
st dung d€ qudn 1y va cdi thién tinh hinh. Tranh mé td cic tinh hudng cong
vi€c giOng nhu cong ty dang phdng van néu ban khong muOn nhan manh
khd niing gi(r binh tinh trudc 4p 1uc cla chinh minh.

- Hiy néi cho toi bi€t v&€ mOt muc tiéu trong cong vi€c vira qua ma
Anh/Chj di that bai va nguyén nhan tai sao?

Cau hdi nay gid dinh rang ban di tUng that bai trong mOt s6 muc tiéu.
Tuy nhién, n€u chua bao giG gdp that bai, ban cé thé€ thanh that néi ra di€u
nay. Ngudc 1ai, n€u di tUng c6 nhitng muc tiéu ma ban khong th€ dat dugc
vi mOt sO 1y do khach quan nao d6, hdy mo ta 1ai va dUng quén gidi thich la
nh{ing trd ngai niy vUQt qui tdm ki€m sodt cla ban. Tham chi tdt hon ban
nén thdo ludn v€ mOt muc tiéu ma ban di "suy nghi 1ai" khi nhan ra dugc
tinh bat kha thi cla né.

- Hiy mo td mOt sO tinh hudng khi Anh/Chi bi phé binh trong cong
viéc?

Chi md t& mOt tinh hu6ng duy nhat va néi rang ban di ti€n hanh khac
phuc hay 1&p k€ hoach khac phu van dé nay. Plng di vao chi ti€t. Néu
ngUdi phOng van mudn bi€t thém, hiy d€ ho tu dua ra ciu hoi.

- Anh/Chi hoc dugc di€u gi tU nhing sai 1am cla minh?

Hay trinh bay 1 hay 2 tinh huGng ma ban da chuyén dGi mot céch thanh
cong tU mOt sO suat hay ddnh gid khong ding thuc t€ thanh kinh nghiém hitu
ich. Hay nhan manh vao k&t qua tich cuc, bi€n sai sét thanh chat xic tic hoc
hi.

- Anh/Chi nhin nhdn gi vé xu hudng tuong lai trong nganh kinh
doanh nay?



Hay 1ua chon 2 hay 3 xu huéng phit tri€n quan trong d€ thdo luan. Pay
chinh 12 co hOi d€ ban th€ hi€n nhiing suy nghi clla minh vé tuong lai, nén
kinh t€, thi truOng va céc ti€n bd cong nghé cla nganh nghé dang theo dubi.

- Vi sao Anh/Chi r0i bd cdng vi€c hién tai?

Néu ban di trinh bay vé€ van dé nay trong phan tu giGi thi€u dai 02
phiit, c6 thé ngudi phOng van s€ khong néu 1ai cau hdi nay. Tuy nhién, n€u
phai trd 10i, hdy trinh bay that ngdn gon. Néu d6 1a do dp luc rit gidm tur
nh{ng khé khin vé kinh t€, ban nén lam . Ban ciing c6 th€ gidi thich 1y do
nghi viéc 12 vi mong muOn c6 mOt budc ti€n xa hon trong nghé nghiép.
Nhung tuyét doi khong dugc néu 1én cic mau thudn voi dOng nghiép hay
ngUdi chu ci.

- Theo Anh/Chi thé nao 1a mdi trudng 1am viéc 1y tuéng?

Pay chinh 14 ciu hdi ma ban c6 th€ mang vao mOt sO gid tri va kinh
nghiém riéng cUa ban than. Tuy nhién, dUng 1am cho né c6 vé qua tuyét vOi
hay khong thuc té.

- Néu 1én nhitng nhan xét khach quan cla Anh/Chi v€ ngudi chU
trudc?

Hiy lién hé dén nhing kinh nghi€m quy bau ma ban di dat dugc. "Pé
12 mOt cong ty tuy€n v0i, tdi dd c6 nhi€u co hdi hoc tap kinh nghiém va thé
hi€n niing Iuc cla minh". Hay c( tU tin dio sau vao van dé nay!!!

- Trach nhi€m ve€ tai chinh cla Anh/Chi dGi v&i cong ty ra sao?

Ban c6 th€ dé cap dén céc trach nhi€m qudn 1y ngan sich, tinh todn sO
lugng nhan vién, kich ¢& du dn va chi€n dich ban hang ma ban truc ti€p chi
huy.

- Anh/Chi phdi quan 1y bao nhidu nhan vién trong thOi gian gan
day?

Hay trd 10i that cu th€ va tu tin khi lién hé dén nhlng cd nhan chiu su
anh hudng cla ban,vi du nhu: dé la do 4p luc cong viéc hay phuong thlc
quan 1y cUa t0 chlfc.

- Minh hoa vé th0i gian khi Anh/Chj 14 ngu0i 1anh dao?

Dan chlng céc vi du vé nhitng thanh coéng cla ban, nham chlng minh
cho céc ky niing 1anh dao.

- Anh/Chi cho rang cap dudi nghi sao v& minh?

Trong cau trd 10i nay, ban nén td ra cang tich cUc cang tOt. Hiy lién hé
dén cic di€m manh, kY ning v dac di€m c4 nhan, tuy nhién phdi td ra thanh
that. Nha tuy€n dung s€ dé dang ki€m tra duoc di€u nay day!!!

- Trong cong vi€c vUa qua, di€u gi khi€n Anh/Chi thich nhat va
ghét nhat?

Hiy trG 10i than trong khi gdp phdi cau hdi nay. Ban cé th€ néu lén
nh(ng di€u hai 1ong va chua hai 1ong, tuy nhién nén nhan manh va cic di€m
tich cuc hon 1a k& 1& vé céc tiéu cuc.



- Hiy k€ lai mOt sO thanh cong nGi bat clla Anh/Chi trong cong
viéc vUa qua.

Cau trd 10i nay hoan toan khdng gy khé khiin vi ban da 1ua chon san céc
thanh cong d€ trinh bay. Hay san sang mo ta 03 hay 04 thanh coéng that chi
tiét. Néu c6 thé, cO gang lien hé cau trd 10i v6i nhimg thach th(c ma ban
dang phdi d6i mat.

- Tai sao Anh/Chi khong tim moOt cong viéc mdi sau nhi€u thang?

Ban c6 th€ nhdn thdy ciu héi nay hoi xdc pham, tuy nhién dUng dén
nhdn né dudi tu cich cd nhan. Hay don gidn trd 10i that ngan gon, "Tim mot
cong vi€c ndo d6 khong qua khé khin, tuy nhién tim ding cong vi€c 1ai can
nhi€u thOi gian va suy nghi than trong".

- Anh/Chi ngh gi vé& ngudi chl trudc day?

Hiy t® ra cang khich quan cang tOt, va tranh dao siu vio van dé nay.
Pay thuc ra chi 12 mOt cau hdi do y bdi vi hau hét cic dng chU d€u khong
mudn cé nhitng ngudi cap dudi bat ddng va khé tinh. N€u ban thich ngudi
chU trudc diy, hiy néi ra di€u nay ciing v&i cic 1y do. Néu khong thich, ban
cting chi nén nghi vé nhling di€m tich cUc d€ trinh bay.

- Néu t6i n6i chuyén v&i ngudi chl trudc day cla Anh/Chi, ong ta
hay ba ta s€ cho dau 1a cac di€m manh va di€m y€u clia Anh/Chij?

Hiy nhat quan v&i nhiig di€u ma ngudi chl truGc diy sé néi vé ban.
Ban nén néu ra cic di€m y€u theo hudng trinh bay tich cuc. Ngudi chl cii ¢6
1é cting muOn néu ra nh{ng nhan xét tOt v& ban, vi thé hay thudt 1ai chi tiét
mOt vai di€u thanh cong ma ban da 1am cho 6ng ta hay ba ta.

- Néu dugc 1ua chon cong vi€c va cdng ty, Anh/Chi sé quyét dinh
n0i lam vi€c nao trong sO cic cdng ty c6 trén thi truOng hi€n nay?

Hiy néi vé cong viéc muc tidu va di€u gi tao ra sUc hiit ddi vGi ban
trong cong ty dang phong van.

- Theo nhan dinh riéng cla Anh/Chi, mUc Iuong thich hgp cUa vi
tri nay la bao nhi€u?

Ban c6 th€ muln trd 10i cau hdi nay nhu sau: "Xin dugc hdi mUc luong
cO ban cho cdc cong vi€c tUOng tU trong cong ty 1a bao nhiéu?" hay "La mot
nhan vién gidi, tdi hy vong s€ nhan dugc mUc luong cao hon mUc trung binh
danh cho vi trf nay". Néu cong ty khong c6 mlc luong rd rang, chinh ban sé
phdi du dodn trudc vé€ diéu nay. Tuy nhién, ban nén ning cao gid tri clla minh
bang cdch néi rang ban mudn dugc biét thém vé cic trach nhiém va nghia vu
trong cdng vi€c trudc khi ban dén mUc 1uong.

- Néu dugc nhdn vao vi trf nay, Anh/Chi s& mang dén cho cong ty
sU thay d0i gi?

Day la cAu hoi v6 cling héc bia, vi ban khong khong thé€ ¢6 ciu trd 10i cuy
th€ néu khong nam vimg mot sO chi ti€t vé vi tri cong vi€c, cong ty va nén
vin hod. Tham chi, n€u ban cé dugc cau trd 10i, hiy that than trong khi mo
td v& céc thay d0i sau rOng s€ mang dén cho cong ty. N€u ngudi phdng van
khong dua ra cidc van d& ma ban cdm thdy tu tin d€ gidi dap, hay gidi thich



khon khéo rang ban can tim hi€u thém vé cdng ty, trao d0i v&i nhén vién,
thuc hién cédc cudc danh gia trudc khi d€ ra bat kY ki€n nghi thay d6i nao.

- Anh/Chi c6 phan d0i khong khi ching t6i ti€n hanh bai ki€m tra
tam ly?

"Hoan toan khong c6 van dé€ nio cd." (Cau néi nay chlng t6 ban 1a mOt
Ung vién rat "ddng gOm").

- Dang cong viéc hay cong ty niao Anh/Chi dang cin nhac dén
trong thOi gian nay?

Cau trd 10i tOt nhat trong tinh huOng nay 1a tap trung hoan toan vao cong
viéc cuU thé ma ban dang phdng van.

- Anh/Chi thuOng doc gi?

Hay trd 10i thanh that! Néu c6 thé, dé cap dén mot sO sich, bdo ban
thudng doc d€ cap nhat céc ki€n thUc trong 1anh vuc chuyén mon. Tuy nhién,
cting khong c6 van dé gi n€u ban xem vi€c doc sach nhu 1a moOt hinh thlc dé
gidi trf va thu gidn tinh than.

- Dié€u gi tao dOng 1uc cho Anh/Chi nhi€u nhat?

Hiy st dung nhitng nén tdng va nhan dinh vé su nghi€p cUa chinh ban,
tuy nhién, nén trd 10i theo hudng chung chung. P6 cé thé€ 1a su hai long khi
vUOt qua céc thach thUc trong cong vi€c, phat tri€n tinh thdn dOng ddi, hoan
thanh cdc muc tiéu cUa cong ty.

- Néu 1én 01 hay 02 vi du th€ hién su sdng tao cla Anh/Chi?

Nhac dén cic thanh cong trong mOi tuong quan vGi cong ty va vi tri dang
phOng van néu cé thé.

- Muc tiéu lau dai cUa Anh/Chi?

Lién hé dén cong ty ban dang phOng van hon 1a trd 10i mOt cach chung
chung. Hay trinh bay nh{ing tham vong cUa ban mot cich thuc t€! Trudc tién,
néi vé cong viéc ban dang du tuyén, va sau do6 la cac muc ti€u lau dai.

- MO0i quan hé cla Anh/Chij v&i cidc dOng nghiép, cd cd cap trén va
c&p dudi?

DAy 12 mOt cau hdi rat quan trong, ban can phdi c6 thdi gian suy nghi
d€ trd 10i that hop 1y. Khi n6i vé mOi quan hé véi cap dudi, ban nén dé cap
dén cdc nguyén tac qudn ly. Khi néi vé€ cap trén, hiy th€ hién 1a ban rat
thong hi€u cdc ky vong clia ho d€ c6 th€ dat dugc cdc muc tiéu dugc dé ra.
Ngoai ra, ban ciing nén nhdn manh tinh than dong ddi, hop tac, gitp d& 1an
nhau gi(ta cdc dOng nghiép.

- Anh/Chi c6 nhitng hoat dOng gidi tri nao?

Cau trd 10i sé cho bi€t ban c6 tim dugc su can bang trong culc sOng
khong. Tuy nhién, trdanh dé cap dén nhling hoat dOng 1am cho ngudi phdng
van nghi ngO thOi gian ban danh cho cdng vi€c. Hiy nhd 1a cic s@ thich va
hoat dOng gidi tri hoan toan c6 thé lién quan d€n tinh cdch c4 nhan va cdc gid
tri cUa chinh ban.



4. Sau khi phOng van

Sau mOi cudc phdng van ban lo 1ang, h6i hOp chd két qud nhung di€u
d6 cang dé khi€n ban stress ma thdi. Careerlink mu®n chia s€ v&i ban nhiing
viéc can lam thay vi phdi lo 1ang cho sO phan cla minh.

- Danh gid 1ai cuGc phdng van.

Ban nén xem xét 1ai minh da th€ hién dugc gi trong cudc phéng van
d6. Nhitng di€u gi dugc riit ra d€ 1am kinh nghi€m cho nhiing 18n sau. C6 thé
bay gi® ban c6 thOi gian nghi 1ai vé nhling cau trd 10i ciing dUng tu trach vi
sao lic dy minh 1ai trd 10i nhu thé ma hiy nhd rang dau khong dat két qua
nhU mong muén thi minh ciing ¢c6 dugc thém kinh nghiém, ngudi ta van
thuOng néi “di mOt ngay dang hoc moOt sang khon” ma.

- Viét thu cdm on.

Pay 1a viéc ma ban can lam nhat vira d€ th€ hién lich su’ clla minh vUa
th€ hién su quan tim cUa minh d0i vGi cong viéc di dugc phdng van. L4 thu
cdm On nay ciing gidp cho nha tuyén dung ggi nh& vé ban khi da phdng van
va ddnh gi cao v€ kha niing Ung xU cUa ban.

Trong truOng hdp, sau khi trao dGi cu th€ v&i nha tuyén dung rdi, ban
nhan thdy cong viéc d6 khong phut hgp thi ciing nén vi€t thu' cdm On ho da
danh thOi gian cho ban dOng thoi cho ho bi€t cong vi€éc ma minh quan tim,
bi€t dau ciing chinh ho s& phdng van trd 1ai ban vao mOt ngay nao dé cho vi
tri ma ban dang mong muOn?

- On dinh tinh than.

C6 th€ sau cuOc phOng van dau tién khong dudc nhu' y s€ dnh hudng
khong tOt d6i vGi ban, vi vay ban nén nhanh chéng di€u chinh tam ly d€ d6i
dau vdi cac thlr thach mdi. Nhitng khi€m khuyét & cuOc phdng van trudc
ban ciing nén khac phuc d€ dén nhan thanh cong sau nay.

- Truc ti€p lién 1ac hdi tham két qud.

Néu qué thOi gian ma ngUdi ta néi s€ trd 10i két qud cho ban van
khong thdy su phdn hOi tU phia nha tuyén dung thi ban nén hdi két qua qua
email hodc go0i dién thoai.

- DO0oi dau vdi su that bai.

Ban nén nhé rang qua trinh phdng van 1 qué trinh d6i dau véi rat
nhi€u d6i th( nén thanh cong hay that bai van 1a chuyén thuOng tinh. Nha
tuy€n dung c6 rat nhi€u tiéu chi d€ lua chon Ung vién, vi vay khong thanh
cong khong cé nghia 12 ban khong c6 ning luc. Ma phdi chudn bi cho minh
tam If that bai, rit ra kinh nghiém c6 19i cho nhitng cubc phdng van 1an sau.



CHUONG V
KV ning thuyét trinh
Ma bai: MH15-05

Muc tiéu:
- Nam duoc ky ndng thuyét trinh
- XU Iy 10t trong cdc tinh huOng phdt sinh cla bu0i thuy€t trinh

1. Xic dinh néi dung, muc tiéu cho bai thuyét trinh

P& chudn bi cho budli thuyét trinh dat dugc két qua mang muOn ching
ta can ndm ving ndi dung thuyét trinh 13 chua dU, chiing ta can ¢ su chudn
bi tOt khong chi vé mat nOi dung ma con 1a cd hinh thrc. Do d6 phan chudn bi
, phan "b€p niic" cho 1 bai thuyét trinh 12 v6 cling quan trong. V&i sU chudn bj
tOt, du' tri moi tinh hubng cé thé xdy ra ban da nam dugc 70% thanh cOng.
DudGi diy chiing tdi xin duara 1 sO di€u quan trOng trong cdng vi€c chudn b
cho 1 bai thuyét trinh:

Xic dinh d6i tuong

Tra 10i cdc cau hoi:

- Aisé déndu?

- Bao nhiéu ngudi sé dén du?

Trd 10i dudgc 2 ciu hodi trén ban s€ bi€t di€u chinh bai thuy€t trinh phii
hgp nhat d€ thu hit ngudi nghe. Vd: Bill Gate da c¢6 bubi néi chuyén v§i sinh
vién Bach Khoa Viét Nam. Vi phong cich thodi mdi dit tay 1 bén tdi quan,
ny cUdi ludn thuGng truc trén guOng mat dng da tao 1 khong khi than thién
va c¢Gi m3 vGi nhiing thanh nién tré.

NOi dung

- Xdc dinh 6 muc dich cUa budi thuy€t trinh

- Xéc dinh nhimg di€m chinh ma ban mong muOn ngUdi nghe khi ra
vé s€ nam bat dudc (c6 nhu vay ban mdi tim ra phuong th(ic nhdn manh
nh(rng n6i dung quan trong trong bai thuyét trinh)

- Xay dung dan cho bai thuy€t trinh 1 cich logic nhat ( d0 3 phan :
gidi thi€u, n6i dung va k€t ludn): c¢é 3 budc : dOng ndo ( Tim ¥ chon y ->
sap x€p ¥)

- Xéc dinh thOi lugng cho tUng phan cUa bai thuyét trinh.Di€u nay rat
quan trong, b&i taim 1f ngudi nghe 12 khong mudn nghe 1 bai dién vin qua dai
dit né c6 hap dan dén dau. Pac biét néu trong su han hep vé thoi gian thi
ban phai phan b0 thoi lugng hop 1i d€ c6 thdi gian di sdu vao phan quan
trong nhat

Hinh thic

Dia di€m

- Né&u x4c dinh dugc s6 1ugng ngudi tham gia ban sé dé dang lua
chon dia di€ém phit hgp véi lugng ngudi d6. Bén canh dé can chon dia di€m



phit hgp vGi ndi dung thuyét trinh. Chuong trinh “ Hanh trinh du hoc 18y dia
di€m Vin Mi€u — Qulc T’ Gidm lam n0i t6 chlc. P6 1a dia diém phu hgp
vGi luong khiach m0i khong qué 16n, phit hgp véi tinh chat khuyén hoc cla
chuong trinh bdi Qudc T& Gidm 13 truOng dai hoc dau tién cla Viét Nam.

- Trudc bubi thuy€t trinh can sap x€p ndi that, khung cdnh dia diém.
VGi mOt bai thuyét trinh vé vin hoc nghé thudt ban c6 th€ chon dia di€ém
ngodi tr0i, trang tri cin phong an tugng vdi tranh, hoa , tugng,,,,Nhung véi
mOt budi thuy€t trinh vé dé tai khoa hoc ban khong can sap dat cin phong
qué cau ki vGi cdc dO trang tri.ruOm ra

- Tap néi trude G dia di€m da chon. Néu & ngoai trdi thi can ting Am
thanh. Né&u trong phong nhd di€u chinh am lugng vUla phdi 1a khon ngoan.
Luu tim dén d0 sdng cUa dia di€m d€ ban c6 th€ doc dugc nhiing ghi chi
cUa bdn than va cd ngu0i tham dU c6 th€ theo ddi dugc nhitng tu 1iéu ban
cung cap.

Thi€t bi ho tro.

- Néu di thué cdc thiét bi ho tr0 thi nén luu tAm dén viéc dat trudc ,
ki€m tra chat lugng va gid cd hop 1.

- Céc thiét bi phdi tuong thich in khGp v&i nhau.

- Céc thi€t bi phdi tudng thich v&i khong gian va thoi gian cUa bubi
thuy€t trinh. Khong th€ ding 1 man hinh 19 inch khi c6 dén hon 200 ngudi
tham gia.

2. Cau tric bai thuyét trinh
MOt bai thuy€t trinh bao gid ciing c¢6 ba phan: phadn chio hdi — gibi
thiéu, phan ndi dung chinh va phan tém tat — két ludn.
MO0i phan 1ai c6 nhig cdu tric va tU vung riéng, ban nén luu y s
dung ding nhitng cum tU nay d€ thu hit su chd y clUa ngu0i nghe va di€u d6
cting th€ hién kY ning thuy€t trinh chuyén nghi€p cUla ban.

Phan m@& dau (Chao héi - Gidi thiéu)

Trong phan m& dau, sau khi chio hdi, ban nén gidi thiu qua bai thuyét
trinh: nh(fng d&u muc chinh trong bai thuy&t trinh, thOi gian thuyét trinh va
ban s& x& Iy vGi cic cau hdi nhu thé ndo (s€ trd 10i ngay trong khi thuyét
trinh hay d€ tat cd cdc ciu hoi t&i cubi bubi thuyét trinh mdi trd 101).

Phan m& dau nay khd quan trong, ban phai 1am sao dé thu hit dugc su
chi y cUa khén gid ngay trong nh{ing phit dau tién thi m&i c6 thé hy vong ho
chd y 1ang nghe ban dugc. C6 mOt vai cich d€ ban cuOn hit ngUdi nghe ngay
trong phan dau tién nay vi du nhu ban cé th€ bat ddu bang nhimg chu dé
néng, dugc nhi€u ngudi quan tdm va mang tinh thoi sy. Chang han nhu:



 Lam phat 12 chU dé néng bong hi€n nay vi vay bai thuy€t trinh cUa tdi
ngay hom nay s€ néi v€ van dé nay

Hay ban ciing c¢6 thé€ 18i cubn su chi y cla khan gid bang cich bat dau
bai thuy€t trinh bang nhiing con sO giy an tugng. Vi du:

* NhU cic ban di bi€t cong ty nay dang mat dan thi phan, th€ ma ching
t6i 1ai bi budc phdi ting doanh s& ban hang thém 20 — 25% c0 ddy. Lam sao
chiing t6i c6 th€ 1am dugc di€u nay trong khi thi truOng dang xuGng d6c? Ban
s& bi€t di€u d6 ngay sau khi nghe bai thuyé€t trinh cUa toi

Ngoai ra con rat nhi€u cach khic d€ bat ddu mot bai thuy€t trinh, sau
day 12 mOt vai cum tU va cau thuOng dung trong phan m& dau cla bai thuyét
trinh, chiing s€ gitip ban bat dau dé dang hon.

e Chao mUng cac ban!

e Xin chao mQi ngu0i!

« Kinh chio quy vi dai bi€u!

* Bai thuyét trinh cUa tdi gOm ba phan

« Bai thuyét trinh cUa tdi gOm ba phan

« Pau tién 1a....... Phan th( hai la....... Th& ba la....... Culi cling

« T6is€ néive.........

* T6i s& néi qua vé.......

« T6i s€ néi cho cdc ban vai di€u cin ban ve......

« T6i sé€ cho c4c ban nghe lich st cUa......

* T6i mudn tap trung ndi vé ......

« Trong khi tdi thuy€t trinh, cc ban c6 th€ dat cau hoi bat ky lic nao

* Toi s€ gianh thOi gian cubi buli thuyét trinh d€ cho phan gidi dap
thac mac



« Sau khi t6i thuy€t trinh cdc ban c6 th€ dua ra ciu hdi clla minh
Phan ndi dung chinh
- NGi dung thuyét trinh

Phan ti€p theo 1a phan ndi dung chinh cla bai thuy€t trinh. D6 chinh 1a
n0i dung cUa bai néi hay con goi 12 phan than bai.

Trong suOt qud trinh néi ban nén nhac cho khén gid bi€t rang ban dang
néi dén dau va phan ma ban s€ néi cé lien quan gi d€n nhitng phan trudc d6
hodc né sé€ gitip cho khan gid c¢6 dugc nhing thong tin hodc 10i ich gi. Ban ¢6
thé& néi:

 Nhu t6i di n6i & phan dau bai thuyét trinh. ..

« Tat nhién phan nay s& gitip ban bi€t dugc lam thé nio d€ dat dugc
mUc ting truGng 20%

« Chac ban van con nhd ching ta dang Iuu tim dén.. .
* Phan nay c6 quan hé chat ché véi 1ap luan ban dau...

* Phan nay c6 lién hé truc ti€p t&i cau hdi ma tdi da dat ra cho cic ban
trude doé

Hiy ludn nhG rang nhling thong tin ma ban dang néi déu mdi d6i vai
khan gid. Chi c6 ban m&i biét 16 cdu tric bai néi nhung ban nén cho khan gid
biét khi ban chuyén sang mOt ¥ md&i, c6 nhu vay khan gid mdi tién theo doi
va san sang nghe nhiing di€u ti€p theo ban dang néi. Khong nén chuyén y mot
cach d0t ngbt vi nhu vay ngudi nghe s€ rat bat ngd. Hon nita viéc diing cic
tU ndi con gitp cho ngudi nghe tap trung va khong bi bd sét mOt y nao hét.

Ban c6 th€ ndi cic ¥ bang cdc tUf nhu' “OK” hodc “right”, nhUng ngoai
céc tU nay ra thi ban ciing c6 thé s& dung mOt vai cach néi h{tu ich khac nhu:

* T6i muOn chuyé&n sang néi ve...
* T6i mudn chuyén sang...
* D6 13 tat cd nhiing gi t6i muOn néi veE. ..

* Biy gi0 t6i mudn xem xét tGi van deé. ..



« Di€u nay dan tdi y ti€p theo ...

Né€u trong khi thuy€t trinh ban s& dung nhiing t& gidy nhd (memory
card) d€ ghi nhiing y chinh cUa bai thi ban nén d€ nh{ing miii tén hay gach n0i
(link) trén nhitng tdm card nay, di€u nay s€ nhac nhd ban phdi dung nhiing tU
n0i d€ gilt su chi ¥ cUa khdn gid. Thém vao dé, vi€c ban li€c nhin nhing
tam card khi€n ban phai dUng 1ai mOt chit. Pi€u nay sé gitp khan gid biét
dugc rang ban dang sap chuyén sang mot y mai.

- SU dung hinh dnh minh hoa

Trong khi thuyét trinh, nhi€u khi ban phai s& dung dén hinh dnh minh
hQa (visual aids). Vay thi khi dung visual aids ban phai gidi thi€u ching nhu
th€ ndo day? Ban c6 th€ dung nhing cum tU sau:

* Bi€u d06 nay cho thay...
* Nhin vio d0 thi nay...

« Nhin vio diy, cdc ban sé thdy...

* T6i muOn cic ban hiy nhin vao day...

* Bi€u d6 nay minh hoa s0 liéu......

* Bi€u d0 nay cho thdy su sut gidm cla cUa...

Trong khi s dung visual aids hiy nhG d€ khan gid c6 thGi gian d€ hi€u
thong tin cUa hinh dnh minh hoa. Vi vay, hiy tam ngUng néi trong gidy lat d€
khén gid c6 thdi gian nhin visual aids va sau d6, hdy gidi thich tai sao visual
aids d6 lai quan trong. Ban c6 th€ dung nhing cau dai loai nhu:

« Nhu ban thdy...

* RO rang la...

« TU ddy, ching ta ¢6 thé hi€u tai sao/ bang cich nio...

* Phan nay cUa bi€u d6 kha thi vi. ..

Phéan k&t bai (Tém tat — K&t ludn)



Ti€p theo phan than bai 12 phdn t6m 3¢ 1ai bai thuyét trinh. O cudi mdi
bai thuyét trinh, di€n gid thuOng tém tat 1lai nhiing gi vlra néi d€ nhac lai
mOt 1an nta cho khan gid nhling ¥ chinh dugc néi dén trong bai. Trong phan
nay, ban c6 th€ s& dung nhling cau nhu:

« Toi xin dUng bai néi hom nay tai day. To6i vira néi ve. ..

* Trén day 1a tat ca ndi dung bai thuy€t trinh hdm nay. Chiing ta vlfa ban

* Vang, d6 1a chién lugc marketing cUa chiing t6i. Néi tém 1ai, chiing
toi. ..

* Tém lai, t6i ...

Nhung ban nén ghi nhG 12 phdi c6 su lién két gilra phan két thic nay
vGi nhiig gi ban di néi trong phan m3 dau. Ban c6 thé tham khdo mot vai
cau dudi day:

* Do d6, t6i hy vong ban di hi€u ré hon nhitng bién phap chiing toi ap
dung d€ c6 thé dat dugc mUc ting trudng 20%

« TrG 1ai v&i ciu hoi ban dau, ching t6i c6 thé dat dudc. ..
* T6i mudn quay trd 1ai vGi cau hdi toi da néu ra vGi cic ban lic dau. ..

* T6i hy vong bai thuyét trinh cUa tdi hom nay s€ gidp ban hi€u ré hon
nh(ng nOi dung t6i d& cap trong phan dau...

Thé con trong truOng hgp ban nhd miéng néi sai thi sao? TOt nhat 14
ban hay dién dat lai nhitng di€u ban vUra néi theo mOt cach khiac. Ban c6 thé
noi:

« D€ t6i néi 1ai di€u d6 theo mOt cach khac

* T6i c6 thé néi 1ai di€u nay theo mOt cach khac

* Diéu t6i vUra néi c6 nghia la. ..

A

cUa toi 1. ..

<



3. Giao ti€p phi ngon nglr
Anh mat va nu cuoi 12 hai tai sdn vo cling quy gid trén khuén mat moi
con ngUdi. SU dung nu cudi va dnh mat 13 m6t nghé thudt can dugc ren
luyén thuOng xuyén. Nhiing hinh thUc giao ti€p phi ngdn ng( nay s€ gidp ban
c6 dugc nhing thanh cong ngoai mong doi.

MOt chuyén gia tim 1y, bay td : "Trong giao ti€p, hay thuyét trinh, ching
ta can khéo 1éo k€t hgp 10i néi vdi giao ti€p phi ngdn nglt. Giao ti€p phi ngdn
ng(t 12 mOt nghé thudt dugc th€ hién qua nét mat, 4anh mat, nu cudi, cU chi,
tu thé... Anh mat di kém theo 10i n6i s& 1am cho 10i néi truyén cdm va thuyét
phuc hon. L0i néi di kém vGi nu cu0i s€ khi€n cho culc giao ti€p trd nén
than thién va gan giii. Thdm chi, trong nhi€u hoan cdnh, 4nh mat c6 thé€ thay
th€ 10i néi... Con nU cUGi dugc xem 1a moOt thr trang sUc rat h{tu hiéu trong
giao ti€p va ciing 14 phuong tién 1am quen hay xin 10i rat tinh t&, y nhj”.

Chuyén gia Gidi phau mo, phéi, ring (PH Ring - Ham - Mat) ciing cho
rang : “Trong giao ti€p, cich néi chuyén rat quan trong, th( nhat 1a 15i néi, clr
chi, anh mat nhung céi tao an tugng 1ai 1a nu cudi. MOt nU cUdi nhu bong
hoa trén mi€ng 1am bUng sdng cd guong mat, lam ngUdi xung quanh ciing
cdm thdy dé mén, dé gan. NU cudi c6 khi chi nd trong khodnh khac nhung
lam ta nhG mai. NU cu0i that don gidn nhung khong th€ mua, .

Cudi 1a mOt hoat dOng tOn it calo, ma né con chta dung bao ham y 1an
su tinh t& cUa ngu0i mubn truyén thong di€p. Chi can cdi chau may, li€c mat
sac bén ciing khién nguodi ti€p chuyén hi€u dugc tim trang cla ban. MOt
4nh mat triu m&n, ham chla sy cO vii, dOng tinh, khich 1& ciing khi€n ngudi
d0i thoai c6 thém niém tin trong culc sOng va cong viéc.

Nguy€n Thu Thuy, cUu sinh vién tUng bdo vé& ludn vin v&i chl dé “Vé
dep nuU cUdi” quan niém rang : Mim cudi 12 mOt bi€u hién vin minh, ciing 12
cdch th€ hién slic manh hodc truyén dat thong tin. Ai gilt dUgc nuU cU0i trén
moi, chltng tO trong long hQ con c6 ni€m tin va hy vong vao culc sOng.
Chang ai mubn quan hé v4i mOt ngudi khi nao ciing ¢c6 bd mat lanh lung
hodc cau c6. Ai ludn gilf nU cuGi trén moi, sdng tan tuy v&i cong viéc, chan
hoa v&i moi ngudi thi nu cudi mdi phat huy dugc hét gia tri cla né. Tat cd
nh(ng nguOi c6 duyén khong ai giOng ai nhung ho c6 mOt nét chung nhat 12
dé€ c6 4nh mat va nu cudi dep.

P& thanh cong trong giao ti€p can c6 d4nh mat dep va nu cudi dep. Vi
trong giao ti€p chi c6 mat va miéng c dOng va c6 khad ning bi€u cdm cao
nh&t. Do dé, n€u chang may mOt ngudi c¢6 nu cudi hé 10i thi khi cudi phai
c6 ¥ bang cdch cudi chim chim, khdng cudi to qua nhung ciing dlng gUdng
ga0. Nghia 12 can phai tdp d€ c¢6 d60 m& cla nu cudi mOt cach hop ly 1am sao
van ddm bao minh ¢6 nuU cUdi tuoi tan nhung khéng dugc hé 10i.

Poi mat 1a clra s6 cla tAm hOn, tap trung moi gidc quan cUa cO thé : thi
gidc, xidc gidc, thinh gidc, kh(u gidc... N6i cdch khéic, moOi ning Iugng cla céc
gidc quan déu tdp trung vao doi mat. Mat to, den, sang... th€ hién sy thong



minh, lanh 10i. Va ciing nhin vao doi mat ngUoi doi thoai cé thé doc dugc
phan nao tim trang, suy nghi cla ho.

Giao ti€p bang mat rat quan trong, né th€ hién su' chim chd, su' ton
trong cUa minh v&i ngu0i khic ma khong ngdn ng(r ndo thay thé dugc. Trong
giao ti€p nén nhin thang vio mat ngudi d6i dién, thinh thodng mdi nhin
xuOng d€ d& bi boi rdi khi bat gdp dnh mat ngudi dbi thoai qud nhi€u. V4i
4nh mat nay, ngudi dOi dién sé thay ban 1a mOt ngUdi tu tin va dang tin cdy.

4. Cac cong cu truc quan
Ba Iy do d€ st dung céc cong cU trg gidp truc quan:

Gitip ngU0i nghe c6 khd ning :

- Thu dugc thong tin mOt cdch nhanh chéng
- Thu dugc thong tin mét cach chinh xdc
- thu gi(t thong tin 1au dai hon

Thoéng ké viéc thu nh@n théng tin qua 5 gidc quan
Thong tin dugc thu nhan qua 5 gidc quan:

Nghe 13%
Ném 6%
Ngli 6%
SO 3%
Nhin 72%
Thi gidc 1a gidc quan quan trong nhat d€ thu nhan thong tin trong cubc
doi ban.

Gid sU rang toan bd thong tin ma ban thu thdp dugc 1a 100%, thi ban
nhan dugc 72% cUa 1ugng thong tin d6 qua do6i mat va 13% cUa lugng thdng
tin nay qua doi tai.

TOng cOng 85% 1uong thong tin dUgc thu nhan qua hai gidc quan nay.

Ban c6 lua chOn ding dan khi st dung cac cong cuU trg gidp truc quan
trong bai trinh bay cUa minh.



CHUONG VI
KV ning lam viéc nhém
Ma bai: MH15-06

Muc tiéu:
- Xdc dinh dugc tam quan trong cUa viéc lam viéc theo nhom
- C6 nhiing Ung xU can thiét trong cdc tinh hubng

1. Céc nguyén tac khi lam viéc nhém
- Moi thanh vién cUa nhém can thOng nhat vé viéc phdi nham
tdi.

Cac muUc tiéu chi Gn dinh khi da ban thdo xong cic bién phap thuc hién.

Mac du c4c thanh vién cUa nhém can dudgc dinh hinh cic muc tiéu,
nhung nén phG bi€n cdc muc tiéu cho céc hdi vién nam.

PE dat dugc nhitng k€t qua cao nhat, cic muc tiéu con phdi dugc th(r
thach bang cach két hop gilta nhiing muc ti€u chung va muc tiéu riéng.

- Thiét 1ap cic mbi quan hé v&i ban quan tri

Moi nhém cén c6 su ho trg clia d6i ngdi thdm nién & ¢ quan chU quan.

Ba mOi quan hé chl y&u ma nhém can tdi 1a:

Ngu0i bdo trg chinh cla nhém

Ngu0i dau nganh hodc phong ban cé lién quan

Va batky ai quan 1y tai chinh clla nhém

- Khuyé€n khich 6c séng tao

Nhi€u ngudi trd thanh nhiing k& chi bi€t 1am theo kinh nghiém va tinh
cach riéng clla ho. Hiy ph4 thé thu dOng dy va tao tinh sing tao.

PUng d€ nhém cla ban bi phan 18p thanh nhitng con ngudi chuyén sing
tao va nhiing k€ thu dOng. MuOn vay, ban ludn bi€t hoan nghénh tinh da
dang cla cdc quan di€m va ¥ tudng, d€ roi 14i bubi tranh ludn di dén chd
th&ng nhat.

- Phat sinh nhng y ki€n m&i

Vié€c ¢6 dugc nhiing sdng ki€n doi hdi c6 ngydi lanh dao va can mot
hinh th(c t6 chlc nao dé, d€ k€t qud budi hop c6 thé md ra mOt hudng di.

MOi y ki€n can dugc ghi chép 1én bi€u d6 hay bang d€ moi ngudi cé
th€ nhin thdy. Sau d6, loai bd nhiing ¥ ki€n bat khd thi va tém tat nhitng y
kha thi.

Nh{ng di€m can ghi nh:

Phuong phdp van dung tri tué tap th€ doi khi dugc goi 1a “tu’ duy hanh
dOng nhém”.

Su chi trich 1am gidm éc sdng tao.

PUng bao gi® miét thi y ki€n nao trong buGi hop.

Nhi€u y ki€n tudng chitng ngd ngdn 1ai c6 thé dua dén nhlmg gidi
phép dang gia.



Can ghi moi y ki€n 1én bang cho dut ddy chua han 1a y ki€n dbc ddo.

Nhing y ki€n sing tao trong nhing buGi hop bao gid cling cao hon y
ki€n cUa mOt c4 nhan dua ra.

- Hoc cach Uy thac

Su Uy théc c6i hai hinh thlc: Uy thac cong viéc va Uy thic quyen hanh.

Uy thic cong viéc 1a phan nh® mobi k€ hoach thanh cdc phan viéc riéng
va vGi muc tiéu riéng, rOi phan chiing cho cdc thanh vién cla nhém. Sau do,
ph6 mdc cho ho va chi can thiép khi khong dat muc tiéu.

Viéc Uy thic quyén hanh 13 sau khi tham khdo y ki€n, trao cho ngu0i
dudc Uy quyén day dU quyén va d€ ho dugc hanh xU né.

Khi Uy thdc, can nhan di€n céc loai ddc tinh khi Oy théc:

C6 khd niing muOn thuc hién: Pay Ia truGng hgp ta gdp ngudi dugc Uy
nhiém ly tudng, san long nhan trach nhi€ém va cling san long tham khdo y
ki€n ngudi khic, thuc hi€n theo y khi dugc Uy nhi€m.

C6 khd ning khéng mubn thuc hién: Loai ngudi nay khong san long
hoc héi va tiép thu y kién clla ngudi khdc, thi€u tinh than hgp tdc, khong nén
giao quyén cho ho.

Thi€u kha ning mudn thuc hién: Can dugc dao tao b6 khuyét nhiing
mat y€u trudc khi dugc Uy nhiém.

Thi€u kha ning, khong mudn thuc hién: Giao viéc cho loai ngudi nay
han 12 hong to.

- Khuy€n khich moi ngudi phat bi€u

NgUu0i lanh dao can dOng vién moi ngUdi ban thdo, ngay cd vdi y kién

nghich 1ai cing ¢6 gid tri cUa no.
- Chia sé trach nhiém

B0 sung céc cach thlc hanh dOng, gidm sét ti€n d0, sang tao, c6 tinh x4y
dung khi hoat ddng nhém gdp trd ngai tam thdi.

Ciing can tao bau khong khi thong hi€u nhau gilta cic thanh vién nhat
thong tin v& ti€n d0 va nhiing thay dGi dudng 16i 1am viéc.

- Can linh hoat

MOi thanh vién phdi c¢6 khd ning thuc hién vai trd cla minh chi it ciing
nhU ngudi khac.

MObi ngudi phdi dugc phan nhiém d€ hanh dOng ch( dOng trong nhém.

Di1 viéc khé dén dau nhung néu c6 su dong 1ong cla toan nhém thi déu
c6 thé hoan thanh.

Moi ngudi déu dugc phan nhi€m rd rang t& dau dén cudi.

Moi ngudi déu dugdc khuy€n khich lam theo phudng cich hiéu qud
nhat cUa minh.

2. Ung xt v6i céc tinh hudng phat sinh khi 1am viéc nhém
Lam vi€c nhém, khong ai tranh khoi chuyén bat dong y ki€n, tranh
ludn, phdn béc... Nhitng van dé dau dau nay khong chi hit can ning lugng



sang tao cUa nhém ma con khi€n ning sudt lam viéc gidm xulng ding ké.
Pau 12 bi quyét d€ x(r tri?

Lam vi€c nhém, khong ai tranh khoi chuy€n bat dong y ki€n, tranh
ludn, phdn béc... Nhitng van dé dau dau nay khong chi hit can ning lugng
sang tao cUa nhém ma con khi€n ning sudt lam viéc gidm xulng dang ké.
Pau 12 bi quy€t d€ x(f tri?

Céc giai doan trong lam viéc nhém

Khong phdi cdc cd nhan khi hgp thanh m6t nhém 1a ¢ th€ bat tay vao
lam vi€éc ngay mOt c4ch dn y. Cdc nhém lam viéc déu phdi trdi qua bOn giai
doan phat tri€n khdc nhau: hinh thanh, “bdo t&”, dinh hinh va hoan thién. Viéc
xdc dinh dugc nhém l1am viéc cla ban dang & giai doan nao s€ gilp trudng
nhom cling nhu céc thanh vién c6 dugc cach xU tri phit hgp.

Trong giai doan md&i hinh thanh, cdc thanh vién trong nhém bat dau lam
quen v&i cdch 1am vi€c cla nhau nén ngudi 1anh dao nhém can phai truc ti€p
va thang than. Giai doan “bdo t6” 1a khi cdc mau thudn va xung dOt bat dau
“l6 dang”, nén trudng nhém can bdy to su thong hi€u cling nhu truc ti€p nhin
nhan van dé. Pén giai doan dinh hinh, cdc thanh vién lic nay da hi€u 1o su
khéc biét, Uu — khuyét cUa nhau, nén truéng nhém can khuyén khich va ho
tr@ nhi€u hon. Vao giai doan cu0i, khi cich 1am viéc clla nhém d3 hoan thién
va mOi ngudi déu c6 thé dé dang th€ hién ban than, thi ngUdi dau tau chi
can ghi nhan cong slc cla ho va cO vi.

C4c cong cu giip ban xu tri

C6 rat nhiéu cich d€ x( trf bat dOng mang tinh xay dung ch( khong
“ban ra”, va trong bat ky cdch nao thi ngu0i “dUng miii chiu sao” ludn phdi
phét huy ning luc 1anh dao cUa minh.

- XU trf van d&, ch( khong bdi méc cd nhan

- Tap trung vio nhing gi ¢6 thé lam dugc, ch(t khong phai nhiing “tang
da chan duong”

- Khuyé€n khich bay t0 nhitng quan di€m, géc nhin khic nhau va doi
thoai chan thanh

- Chia s€ cam xic ch( khong d6 16i
- ThUra nhan trach nhi€ém d6i v&i phan viéc cla minh

- Lang nghe d€ hi€u ngon ngudn trudc khi phdn bic



- Ton trong ¥ ki€n cUa ngudi khac
- Gidi quy€&t van dé di doi vdi viéc xay dung cdc mOi quan hé

Khi méiu thudn ndy sinh trong cubc hop, cd nhém can chd tim gidi
quy€t cang sOm cang tOt. NEu mau thudn khong lién quan gi dén dé tai cong
viéc, nén tri hoan d€ 1ai sau. N&u tinh hinh qué cing thang, qua néng, hay gidi
lao d€ céc thanh vién “ngudi” bot.

Vao lai khudn kho

Viéc “trdt dudng ray” khi lam vi€c nhém cé th€ khién cdc thanh vién
rOi tung va xdo trOn cdng viéc clia nhém. PE ddm bAdo cd nhém cé th€ vao lai
khuon kh, céc thanh vién can:

- TG chlic cudc hop “cap cltu” d€ cdc thanh vién ngOi lai cung nhau
xem xét van dé, va cach phong tranh tinh trang tai dién.

- bua ra quy dinh chung cUa nhém va can su dong thudn clUa moi
ngUuoi

- Ghi nhan va #n mUng thanh qua cUa céc thanh vién trong nhém

PUng bao gi® d€ cho nhiing “truc trdc kinh nién” 1am cdn budc ti€n
cUa toan d0i. XU tri cdc mau thuan bang kY ning va sU tu tin, nhém cla ban
sé dat dugc muc tiéu dé ra.

CHUONG VII
KV ning tu duy hiéu qua
Ma bai: MH15-07

Muc tiéu:
- C6 kha ndng tU duy tOt
- C6 dugc su lién hé vGi ban than trong cdc tinh hubng.

1. CO s@ cUa qua trinh tu duy sang tao
POng cO 1a xung Iuc thic ddy con ngudi hanh ddng d€ thda min nhu
cau vé c4 nhan hay vé xi hdi. Nhu cau cla con ngudi c6 nhi€u, nén dOng cO
d€ thda min céc nhu cau d6 ciing rat phong phi. Sdng tao cla con ngUdi ¢



thé xudt phat tir ddng co hi€u thang, c6 khi 1a tUr long ham hi€u bi€t, ¢ khi
mu®n hOn ngUdi, cling ¢ khi vi danh du, ti€n tai, dia vi hay vi Iy tuGng cUa
con ngU0i doi vGi dan tOc, dat nudc hay nhan loai.

Y nghia xa hOi cla dOng cO cang siu sdc thi séic manh cla dOng co
cang 18n, tinh kién tri hiing say lao dOng sdng tao cang manh, bén viing. MOt
sO guong lao dOng sang tao v&i dOng cO, muc dich 1d rang trong sing:

Nha khoa hoc sing tao Albert Einstein dugc thé gidi bau 1a nha khoa
hoc sO 1 cUa thé ky 20, v4i tinh than 1am vi€éc quén minh, dOng cO vi hoa
binh va su ti€én bd cla loai ngUoi.

Thomas Edison 13 nha phat minh sing tao 18n nhat cUa thé gidi v4i hon
2500 bang sang ché. Ong tdim niém vé cudc dOi minh: “ Triét hoc cubc doi
t6i 12 1am viéc. Tdi muOn khdm pha bi mat cUa thé gidi tu nhién, d€ tir d6
mUu cau hanh phiic cho loai ngudi”.

2. Nhiing y€u té han ch€ qua trinh tu duy sang tao

- Dinh kién.

Khi cang 16n tudi thi cang c6 nhi€u dinh ki€n vé moi th(t. Nhiing dinh
ki€n nay thuOng lam cho chiing ta khong nhin nhan dugc thdu ddo nhitng gi
ma chiing ta di bi€t hay tin tudng 1a c6 th€ xdy ra. Chiing ngin cdn sy thay
dGi va tién bo.

- Quy dinh vé chUc ning.

Doi khi chiing ta bat dau nhin nhdn vé d6i tugng nao dé chi vé cdi tén
cUa n6 hon 12 nhitng gi n6 c6 th€ thuc hién. Thé nén, ching ta chi coi céi cay
lau nha nhu 13 mOt cong cu d€ lau san ma khdng nghi 1a né c6 thé dung dé€
quét mang nhén trén tran nha, d€ lau 6 to, d€ tap aerobic, va d€ chan cho clra
m& hay déng, v.v.

Ciing c6 quy dinh chUc ning vé kinh doanh. Cudi thé ky 19 dau thé ky
20 nganh dudng sat tU coi minh chi khu biét trong pham vi nganh dudng sat
ma thdi. Khi 6 t6 va sau niy 1a mdy bay xudt hién, duOng sat khdng con thich
nghi n{ta. "P6 khdng phdi 1a vi€c cUa ching t6i”, ho néi. Nhung n€u ho tu
nhin nhdn ban than minh 14 nhig nguU0oi 1am kinh doanh v€ linh vuc giao
thong hon 12 1am vé& nganh duOng sat, ho di c6 thé€ 10i dung dugc co hoi rat
16n.

Tucng tU nhu vy, khi dién thoai bat ddu phat tri€n, mOt sO cong ty
dién bdo néi rang: D6 khong phdi 1a cong viéc cla chiing tdi, chiing tdi chi 12
cong ty di€n bdo thoi”. Nhung n€u ho néi: “Chiing t6i dang kinh doanh vé linh
vUc truy€n thong, va ddy 1a cdch mGi d€ chiing toi ti€p can”, thi ho sé 16n
manh hon 14 dd nam chét bep roi.

Va ciing c6 quy dinh chUc ning v€ con ngudi. Hiy suy nghi mOt phuit,
ban s& phdn Ung nhu thé nao khi nhin thdy ngudi cat c¢O thué hay ngudi thg
stra & to cUa minh G chuong trinh quang cdo sich trén truy€n hinh. SU rap



khudn tham chi ¢ th€ 1a mOt hinh thlc cUa quy dinh chlc ning - ¢6 bao nhiéu
ngUdi s€ cudi nhao moOt ¢d gdi téc vang hoe dang vién dan 10i cUa Aristotle?

Thong thuOng, chiing ta chi th{ra nhan m&t pham vi rat hep vé thii dd
va hanh vi cla ngudi khdc dua trén khuynh huéng, thanh ki€n, su quy két
néng vOi, hay sU trdi nghi€m han ché trong qua kh(r. Hay nghi vé nhiing 10i
phét bi€u dai loai nhu: “Tdi khong thé€ tin duQc anh ta da néi nhu vay” hay
“C(r th(r tudng tuong viéc 1am cla co6 ay xem” ... Nhung hiy nhé dén cau tuc
ng(r “Cubc d0i toi khong th€ do anh dinh doat dugc”.

- Khong c6 sy gitip d& ve tri thUc.

Day la cdm gidc ma ban khong c6 cong cy, tri thUc, vat chat, kha ning,
dé€ 1am bat c( viéc gi, vi Vay ban c6 thé s& khong cO gang Chung ta da quen
dua vao ngudi khac vé hdu hét moi th(. Ching ta cho réng ban than chang ta
that nhd bé va han ché. Nhung v&i di€u nay moi ngudi c6 th€ ho trg 1an
nhau.

Né€u ban can thong tin, thi da c6 thu vién, clra hang sich, ban be, thay
gido, va tat nhién 12 Internet.Va con c6 dia chi, sO di€n thoai, va trang web cla
cdc cO quan chinh phU cap thanh phd, tinh, va Nha nudc. Hién c6 hang ngin
cO quan chinh phU san sang ti€p chuyén ban. Lién lac v&i ngudi cé trong
trach d€ yéu cau dugc giip dG vé du ludt, thong tin va nhitng van dé khé
khin. Lién hé vGi nha sdn xudt d€ tim hi€u thong tin vé& sdn pham ma ban
muOn biét.

Né€u kién thlc vé kY thudt cUa ban con ngheo nan, ban c6 thé€ hoc.
Hoc cich ndu nudng, si dung cdng cU, may quan 4o, va sU dung vi tinh. Ban
c6 th€ hoc cich 1am moi th(r ma ban muln. Tat cd nhiing gi ban can la dOng
Iuc thic déy va tinh ddm 1am. Gid du nhu ban ¢ thé hoc 14i may bay, 14i xe
tai, 1an bi€n hay stra 6 to.

- Trd ngai vé tam ly.

MOt vai bién phap khong dugc can nhac hay bi tUf chOi don gidn bdi vi
phdn Ung cla ching ta d6i v&i ching 13 khong tOt. Nhung chinh nhiing bién
phap khong giay phdn Ung tOt d6 c6 thé€ 1ai hitu dung néu nhu chiing gidi
quy€t tot dudc van dé va clu dudc cubc dOi ban. An than 1an va chau chdu
nghe c6 vé& ghé nhung 1ai 12 mOt gidi phap tOt gitip ban cé thé sOng sét dUgc
3 nhimg viing hoang vu.

C6 1€ quan trong hon cd 13 nhiing gi thoat dau tudng chUng 14 nhiing ¥
tudng khong khd quan 1ai c6 thé dem lai nhitng gidi phap hi€u qua hon,
nghia 1a dd phU nhan nh{mg 10i ché bai ban dau. Khi cdc bic sY nhan thay
mOt sO ngUdi thG dan s dung phan dau cla loai ki€n khOng 10 d€ khau vét



thuong, ho di bat chude kY thudt cang cua kep nay d€ phdt minh ra chiéc
kep dung trong phau thuat.

3. Cac budc tu duy hiéu qua
- Lao dbng chuyén can.

Séng tao khong phadi 1a mOt tro chdi tu' do cUa tubng tUOng, ma khong
ddi hdi mot su lao dOng ciing thang nao. Sdng tao khong phai 1a két qua cla
cam hUng. Phat minh khong phdi 12 nhG dip may. Répin néi: “ Cam hlng la
phan thudng cho lao d0ng gian khd”. Con Pasteur thi viét: “ Dip may chi mach
bdo cho mot tri tué chuyén can”.

Chang phai ngdu nhién ma Pép 16p di dé nghi viét trong phong thi
nghi€ém cUa minh dong ch(r: “ Quan sét, quan sit, quan s4t mii”. Danh hQa thé
gi6i Leonado Vinxi khuyén: “ Hay ki€m tim tai liéu sdng tao cla minh & khap
n0Oi xung quanh, hdy quan sat hinh tht qudi dan cUa nhitng ddm may, hdy quan
sat nh{ing dam réu trén tUOng?”.

Tri thUc tich 1y cang rOng bao nhiéu, kinh nghiém gom gép cang phong
pht bao nhiéu, thi khd ning sing tao m&i phit hgp v&i yéu cau cla hién thuc
va Ung dung cUa cdi m&i vao thuc tién sé cang 16n bay nhiéu.

Tri tudng tUQng sdng tao chan chinh bao gid ciing c6 cin cU khoa hoc
ving chac, c6 tién dé vat chat hién thuc. Long kién tri, mi€t mai lao dOng
cuing nghi 1uc vugt khé 1a mOt trong nhitng yé€u t6 quyét dinh su hinh thanh
nhling con ngudi sing tao ki€t xudt. Bac thién tai 16i lac cUa nhan loai
Newton khi trd 10i cau hdi, nhd dau ong di t&i dugc dinh luat “ Van vat hap
dan”? Ong néi: “ D6 1a do tdi thudng xuyén chim chi theo doi doi tuong
nghién c(fu cUa minh va kién tdm ch& doi, tU khi su viéc bat ddu cho dén khi
sU viéc dugc sang td dan dan va tré thanh hoan toan rd rang”.

C6 ngu0i nghi rang: C4c nha bac hoc théng minh 16i lac véi viéc phat
minh sdng tao d6i vGi ho 1a nhiing cong vi€c nhe nhang? Di€u d6 that su
khong ding! Tai ning chang qua 12 két qua cUa nhiét tinh va lao dOng. Ngay
nh{ing ngU0i dugc goi 1a thién tai ciing khdng vUgt ra ngoai quy luat dy.

Nha phat minh T. Edison thud thi€u nién con 1 mOt cdu bé ban béo trén
xe 10ra, dd bat tay x4y dung sU nghiép nghién cltu vGi hai ban tay trang. Thé
nhUng nhO nghi 1uc tu hoc phi thuGng va tinh than 1am viéc khong mét mai,
6ng da dat dugc nhling thanh tuu siu sac. Trong subt culc ddi, Edison di c6
2500 phat minh, sang ch€ 16n nhd. Edison di tUng néi: “ Thién tai va 6c sdng
tao chi chi€m 1%, con 99% la lao dOng khong nglng”.

- Nhiét tinh, say mé thiic day sdng tao.

Su say mé 1a mOt dang cdm xiic c6 cudng dO cao, dudc thé hién dudi
hinh thUc nhitng sU rung dOng tru@c nhiing su’ vat va hién tugng c6 lién quan
dén nhu cdu cla minh. NhO su say mé, con ngUdi c6 thé tap trung tU tudng
cao d6 vao cong vi€c chinh, it quan tAm hoc khong chi y d€n cong viéc khéc,
hoan thanh cdng viéc cla minh mOt c4ch tOt dep.



Khong it nha sdng tao, thién tai bi ngudi dOi coi 12 ngudi khung dién,
khong binh thudng. Vi sao vay? B&i ho say mé, bi 16i cudn vio cdng viéc,
quén dn quén udng, tham chi quén cd tinh 4i cUa riéng minh.

Nha khoa hoc Pri khot ¢d viét: “ Cong tac nghién clu khoa hoc 1a mOt
sang tao rat cong phu va phlc tap, ddi hdi thudng xuyén phdi c6 long hing
say cao d0, cé nhi€t tinh cong tic”. N€u cdng tic nghién clu ta 1am vdi tinh
than thd 0, lanh dam thi né s& tré thanh cong viéc rat thU cdng va khdng bao
gi® dua lai mOt cdi gi thuc chat cd. Khong phdi ngdu nhién ma nguoi ta so
sanh sU sang tao trong khoa hoc v&i nhitng chi€n coéng. Ciing nhU chién cong,
né ddi hdi toan b0 niing 1Uc sing tao cUa con ngUOi phdi hoat dOng cing
thang tGi mUc t6i da.

Lénin dd nhdn manh rang: “ Né€u thi€u di sy say mé sing tao thi con
ngUdi khong th€ va khong bao gi0 tim thdy chan 1y”.

- Dém nghi d4m lam, chiu dung gian khG. That bai khong ndn.
Diing cAm phan dau bén bi dén thang 10i cudi ciing.

Tao ra cdi mGi la qud trinh d&u tranh gian kh&, ddu tranh v&i nhiing tré
luc cUa x4 hOi, cUa tU nhién va tu duy con ngudi.

NgUdi sing tao bi€t rang, tao ra cai mdi 1a gian kh6, nhung ho didm
xong vao, bi€t 12 c6 th€ that bai nhung ho khong ndn vi: “ That bai 1a me
thanh cdng”. HO kién tri 1am vi€c cho d€n ngay thanh cdng v4i ni€m tin: “ C6
cong mai sat, c6 ngly nén kim”, “ Khéng cé viéc gi khé, chi sg long khong
bén. Pao ndi va 18p bién, quy€t chi at 1am nén”.

- LOng tin va sang tao

Long tin kich thich nbi luc cUa con ngudi, gidp khac phuc nhi€u khé
khin dé€ tu dén dich sang tao. Long tin c6 thé bat ngudn tU sUic manh vat
chat hay sUc manh tinh than cUa mOt ngudi, mot tap thé. Ciing vGi tinh than
kién tri, sU' say mé...l1ong tin md&i trd thanh hi€n thuc.

Anbe Anhxtanh nhoi ving tin vao sUc manh cUa tu duy, da phét hién ra
hoc thuy€t tuong d0i tOng quat tU tu duy thudn tdy trUu tUgng va ni€m tin
sat d4 vao tinh don gidn, hai hoa cla thé€ gidi tu nhién.

- Lu6n d6i mdi, khong chiu lac hiu.

Ban chat lao dOng cUa con ngU0i 1a sang tao, d6i mdi. Quy ludt dbi
mdi ludn tOn tai trong thién nhién, trong x4 hQi va ca trong tU duy.

Lao dOng sing tao ra sdn phdm vat chat va tinh than ngay cang tOt va
nhi€u, thda man nhu cdu ngdy cang cao, da dang phong phi cla con ngudi,
ciing ddng thOi dem 1ai 1¢i ich cho chinh minh.

Cin c( vao dau d€ danh gia su d6i mdi? Sdn phdm d6i mGi phdi dem
1ai su ti€n bO xa hdi, hanh phiic cho con ngUOi.

- Tinh khiém tOn va sU sdng tao.

DUc tinh khiém tOn gidp con ngudi sOng thanh than, trong sing, lanh
manh va loai bd dugc nhling dan vat, tUn mUn do nhiing théi tham lam, ich
ki, dO ki, ghen ghét. N6 1a dOng Iuc gitip con ngudi vuon 1én trong hoc tap,
lao dOng sdng tao va ddi sOng.



NgU0i c6 tinh khiém tOn bié€t tran trong nhiing thanh tich, uu di€m cla
nh{ing ngU0i xung quanh. HQ c6 théi quen xem xét nhiing cong lao, thanh tich,
Uu di€m cUa minh nhu' mOt bd phan cong lao, thanh tich chung.

Cang hi€u bi€t nhi€u thi con ngUdi cang thdy minh chua hi€u bi€t va
cang say mé hoc hdi. Nha triét hoc ¢6 Hi Lap Xocrat di néi mOt cau nGi
ti€ng: “ Toi biét o rang, toi chang biét gi hét cd”. Ong khodc chi€c 4o ngoai
rach ndt, chan khong mang gidy dép quyé€t dinh di chu du thién ha d€ tim
ngUdi c6 hoc thiic chan chinh d€ hoc hoi thém. Va cang di, Xdcrat cang khang
dinh rang, moi su hi€u biét 16n lao nhat clla m&t ngudi chang qua chi 1a mot
hat cét trén bai sa mac tri th('c ménh mong.

Trong thOi dai ngay nay, lao ddng khoa hoc dd mang tinh chat tap thé 1o
rang. ThOi ky cUa nha biac hoc M.Ampe mOt minh cdm cUi bén nhitng dung
cU thd sO tim ra cdc dinh ludt vé dong dién di qua r6i. Khi c¢6 ngu0i hdi vé
con dudng va s6 phan cUa sU phat tri€n khoa hoc hién dai, nha vat 1y nGi
ti€ng F.Boocno’ di néi: “ Ngay nay nhimg tU tuéng vi dai hi€m cé6, bdi vi
phan nhiu cic nha bac hoc déu lam viéc theo nhém va trong tap thé”.

Newton quy cong lao v€ nh{ing phit minh cUa minh cho céc bac ti€n boi
vi dai: “ N€u nhu tdi c6 thé ddi nhin xa hon nhling ngudi khéc thi chi 1a do toi
dUng trén vai nhitng ngudi khong 10”.

- Nhiing phdm chat cla mOt ngudi nghi sang tao?
Ddc 1ap.
TU tin.
Chap nhan rUi ro.
Nhi€u ning 1Ugng.
NOng nhiét.
Khong go bo.
Thich phiéu luu.
To mo, hi€u ky.
Nhiéu s& thich.
Hai hudc.
Tré con, hi€u dOng.
Biét nghi ngd.

CHUONG VII
Kh@i su doanh nghi€p
Muc tiéu:
- Hiéu dugc tdm quan trong cUa ¥ tU0ng kinh doanh.
- C6 nhitng hiu biét trong viéc khdi su kinh doanh.



- Han ché dugc nhimg rdi ro khi kh0i su kinh doanh.

1. M& dau

Vi 1 nén kinh t€ ludn can cé nhiing ngu0i gidi quyét nhimg van dé
ng0On ngang, luén can nhling sdn phdm dich vu mdi. Khéi nghiép thi tat ca
thdi gian 13 cUa ban, thich 1am Itdc nao thi 1am, ban s& giau, rat giau, siéu siéu
giau néu thanh céng. Nhung chuyén khong dé nhu th€, ban s& c6 thé mat
nhi€u ti€n, tuyét vong, gia dinh mang chUi... T6i bi€t rat nhi€u ngudi khdi
nghiép nhung khong nhu y va mat mat rat nhi€u, nhung qua d6 ho déu
truéng thanh hon, khong c6 gi 1a that bai n€u nhU minh hoc dugc tir né.
Khong c6 that bai, tat ca chi 1a th( thach — tén 1 quy€n sach rat nGi ti€ng cla
chU tich HuynDai. Ban chi can ding 1 t& cht 1 c6 th€ trd thanh doanh nhan
dugc, dé 1a yéu thich gidi quyét van dé€, con l1ai moi th’ khac d€u hoc va
luyén tap dugc bang ¥y chi va quyét tam.

2. Hinh thanh ¥ tudng kinh doanh
N6 c6 th€ dugc hinh thanh tUr vi€c phan tich mOt cich thdn trong xu
hudng thi truOng va nhu cau khach hang, d6i khi dugc hinh thanh mot cich
tinh cO.
Né&u ban thich kinh doanh ma chua bi€t nén khdi nghi€p & linh vuc
nao, c6 th€ tham khdo mOt vai ggi y dudi day:

- TU ning luc ban than, tim ra linh vuc kinh doanh phu hop

Ban c¢6 thé 1ua chon linh vuc kinh doanh dua vao th€ manh cla bdn
than, n€u ban da tUng c6 nhitng thanh tich trong qui khr, d6 s€ 1a nhing ti€n
dé tOt cho su nghi€p kinh doanh sau nay.

Toi tUng bi€t d€n mOt anh chang dd dau tu nhi€u nim vio cong viéc
qudn ly dich vu vé sinh tai bénh vién. H6m nay, anh di tu' thanh 1ap moOt
cong ty v€ sinh mdi truOng riéng, chuyén phuc vu tai cdc bénh vién. Anh la
mOt trong nhling dan ching sinh ddng cho viéc khdi nghi€p kinh doanh tUr
kinh nghi€m da co.

Hay trd 10i cAu hoi: Tdi da tUng lam gi? T6i c6 th€ lam gi? Va moi
ngUdi c6 chdp nhan sdn phdm, dich vu cUa tdi khong? Ban sé tim dugc linh
vUc kinh doanh phi1 hgp nhét cho ban than.

- Nghién cUu nh(tng y tudng kinh doanh qua sdch v& bdo chi

Néu ban thudng xuyén doc céc tin tUc v€ y tudng kinh doanh, ban sé
thdy ngac nhién vGi nhitng y tudng kinh doanh tio bao va sing sudt c6 thé



hinh thanh trong ban. Hay ti€p tuc phan tich kY xu hudng thi truOng, thong tin
kinh t€... ban s& lua chon dugc linh vuc kinh doanh phit hgp.

Ban di bao gi0 nghi dén y tudng kinh doanh tdo bao nhu thé nay chua?
Hoén nhan dong tinh dang 13 van dé nhay cdm tai Canada. N€u ban kinh
doanh nh{ng loai ba 16 du lich, hay cdc mén qua khéc c6 hinh anh ddm cudi
dOng tinh tU nhitng qudc gia khic. Ban c6 tin rang mOt ngay nio d6 Canada
s€ thay d0i quan ni€m hon nhan dOng tinh khong? D6 1a mOt y tudng hay day
ch(?

- Séang tao san pham hodc dich vu hoan toan md&i

Quay trd 1ai 30 nidm tru@c, nhu cau cUa thi trudng cho cic sdn phdm
phan mém diét virut, internet, may tinh d€ ban... 1a rat 16n. Theo d6, nhing
sdn pham nay da dugc phat tri€n manh mé& nham dédp Ung nhu cau dé. Nhung
thuc ra chia khéa d€ ¢ y tudng kinh doanh hoan hdo khong phadi 1a dip Ung
nhu cdu hién thoi cla thj truOng, ma phdi ndm bat dugc xu hudng trong
tuong lai va cO gang dap Ung nhitng nhu cau dy. N€u ban c6 tham vOng
thanh cong trong sU' nghi€p hiy th( tim ra nhing sdn phdm hoan toan mdi.
Ban sé& thu dugc nhiing thanh qud x(ng dang tUf s mao hi€m dé.

- Gia ting gi4 tri sdn pham

Qu4 trinh gia cong nguyén li€u thd thanh sdn phdm chinh 14 qu4 trinh
nang cao chat lugng va gia tri st dung cho san pham. Tuy nhién dé khong
phai 12 cdch duy nhat d€ ban gia ting thém gid tri cho sdn phdm. Ban c6 thé
sdng tao thém cach dich vu di kém khi€n san phdm cla ban n6i bat hon han
nh(ng sdn pham cling loai ma céic cong 'ty khdc dang canh tranh vOi cong ty
ban. Vi du nhu: Dich vU giao hang mién ph1 bdo hanh mién ph1 dich vu
khuy€n mai... Theo d6, tinh canh tranh cUa sdn phdm, dich vu cla ban sé&
dudc nang cao.

- PAau tu vao mang thi truOng khic

Nhi€u doanh nhén cé ¥ tUC’Jng m& rOng kinh doanh sang thi truGng
ngoai quOc d4p Ung nhu cau cla thi trUOng do, va ho da thanh cong. C6 1€
chung ta van con nh& cau chuyén vé cay viét quat. Tradi qua rat nhi€u nim, &
chau Au, nhiing sdn pham tir cay viét quat thuOng danh cho cic loai dOng
vat nhu gdu, chim. Tuy nhién, sau d6, mOt sO doanh nhan da nhén ra rang thi
truOng Nhat Ban c6 nhu cu rat 16n vé loai hoa qua nay, va di dau tu sdn
xudt d€ xuadt khau. Ho di lam gidu tU y tudng kinh doanh mdi la dé. Ban rat
c6 thé trd thanh mOt doanh nhan thanh cdng néu cé nhiing y tudng hitu ich va
m&i mé.



- Nang cao chat luong sdn pham

Cai thién sdn pham san c6 d6 1a mOt y tudng khong hé t6i. TU nhing
sdn phdm nhO nhat nhu cdi bay chudt, nhung n€u ban cai ti€n ching tién
dung va hi€u qud hon, ban s€ ban dugc nhi€u hon va duong nhién doanh thu
cla ban sé cao hon, ban sé& ki€m dugc nhitng khodn 10i khong nhd tU nhiing
y tudng tOt dep d6. Ngay tU bay gi0, hay tim hi€u va cO gang nang cap sdn
pham ban dang sdn xudt. Vi sao sdn pham dé chua thu hiit dugc su chid y clia
khach hang? Phai ching vi chat lugng sdn phdm? Ban hdy ning cap sdn
pham tr nén hoan hdo hon, ban sé thdy phép mau ki 1a tUr dé.

3. Kh@i su doanh nghiép

Khi bat dau khdi su mOt doanh nghiép, nhiém vu cla ban 12 xiy dung
nén mot cdi gi d6 ma mOi ngu0i mudn, tOi thi€u rli ro va tOi da co hdi tOn tai
cUa ban.

PUng 1am m6t minh. Kh@i su doanh nghi€pmOt minh 1a rat vat va.
Tham chi con vat va hon khi ban khong c6 ti€n. Hay tim mOt doi tic c6 thé
chia s niém dam mé v€ sdn pham cla ban — nhung dUng tim ki€m mOt
ngU0i giOng nhu ban.

Ty 1& tim dugc nguOn tai chinh ngay 1ap tUc cho mOt cong ty dang & giai
doan khdi su thuOng gdp nhi€u khé khin, tuy nhién ciing cé mOt s6 nha kinh
t€ thich khdm ph4 nhiing s md&i 1a va chiu rUi ro thi ho s& 1am nhu vay. Két
qud nhan dugc co hoi va gap nhing rUi ro nao?

Dui thé nao di nlta ban sé khéi su doanh nghiép trong mdt ngay sGm
nhat. Mdc dui day khong phdi 1a nhi€ém vu dé dang. Thé nhung n€u ban tuin
theo nh{fng nguyén tac niy, ban c6 thé tOi thi€u héa rUi ro va tOi da héa co
hOi dé€ ton tai.

- Dénh gid y tudng cla ban

Y tudng kinh doanh cUa ban cé phai 1a y tudng tuyét vOi hay khong?
Lam sao ban bi€t dugc di€u d6? PUng chi hdi nhling nguGi ban va gia dinh
xem hO nghi gi. Ban s& khong nhan dugc cau trd 10i thang than. Hiy hoi
nh{ing ngu0i khong bi dnh hudng gi trong su thanh cong (hodc that bai) tiém
tang cUa ban. Sau d6 lang nghe nhiing gi ho phai néi. C4ch tOt nhat d€ danh
gia mOt y tuéng 1a hdi nhiing khach hang ti€m niing, tuy nhién n€u ban khong
th€ 1am nhu thé dudc, thi hiy cO gang hoi nhitng ngudi di trudc.

Hiy tim mOt ngudi thong thdi khong néi vGi ban bat c van dé nio.
Plmg tim ki€m mot ngudi sé khang dinh cic y ki€n cla ban; hiy tim mot
anh chang (hodc mOt cd gai) sé thach thUc ban dua ra ly do va quy€t dinh cla
minh. Tham chi, n€u nhu ngudi d6 G trong linh vuc cé lién quan v&i cong
vi€c kinh doanh cUa ban thi sé cang tOt hon. Pay khong phdi 12 mOt vu dan



x€p trang trong, ban chi can mot su phdn hoi nhd. Ban c6 thé khong thich
nhitng gi minh nghe, nhung hiy c0 gang lang nghe y ki€n cla ho.

Pua khich hang 13 y€u tO trong tAm. HO 13 ai? HO & dau? Lam thé€ nao
d€ ban ki€m dudgc khach hang? D6 1a nhitng cau hdi dau tién ban can phai
trd 10i. Nhi€m vu niy nén chi€ém mOt nla thdi gian cUa ban. NUa thOi gian
con 1ai thi sao? Hiy danh thOi gian d6 d€ ddm bdo sdn phdm hodc dich vu
cUa ban vugt qui nhitng ky vong cUa khich hang. N€u ban lam tOt, nhiing
khach hang dau tién d6 s€ 12 ngubn tham khdo va ngubn nghién cUu sau nay,
va ddc biét 12 ho s€ mang t&i cho ban nhi€u co hoi kinh doanh hon n{ra.

T4i dau tu moi th(r trong kinh doanh.Khi bat ddu mé& mot cong ty, ban
thudng chi nhi€u hon 1a sO tién khach hang trd d€ c6 th€ tao ra mOt sdn
pham tOt hon mUc mong dgi clla ho. MOt khi c(F ti€p tuc lam nhu th€, ban sé
chang 18y 1ai gi cho minh c&. Tuy nhién, n€u nhu ban tap trung vao khd ning
sinh 10i tU ldc qua s&m, ban sé 1ai két thic vGi mOt sdn pham hodc dich vu
tam thuOng. SU tam thuOng dy s& khong gidp ban nhan dugc nhi€u hon
trong kinh doanh. Va r0i sau d6, ban s& phai chi toan b0 10i nhudn ma ban
ki€m dugc bang moi cich d€ tim ki€m mot cong vi€c kinh doanh mdi. Vi
vay, hay tdi du tU € ma ra 10i nhudn mai cho cong ty clia ban.

Tiét kiém nhung thong minh. Ban can nhlmng khich hang md&i phdi
khong? Hiy tim cach thUc it tOn kém d€ tim dugc khach hang ti€m niing nhat.
Ban s€ phai bo ra nhi€u thOi gian hon d€ danh gi4 khach hang nham muc
dich tim ra nhiing ngui tOt nhat. Nhung thé con tOt hon 1a c¢d si dung mot
phuong phdp marketing day rUi ro va tén kém ma sé chang dua ban dén dau.
Craigslist.org 12 mOt vi du di€n hinh*. D6 1a website n0i ¢6 nhiing khach hang
“{ft tién thoi” nhung chac chan ban ciing s& tim dugc mOt sO khach hang tOt &
d6. Phuong phdp ti€t ki€ém ciing 4p dung cho tuy€n dung. PUng nén vOi vang
tuy€n nh{ing nhan vién 1am cd ngay. Hay th( tim ngubn luc & bén ngoai hay
nh(fng nhan vién hop dOng va thanh todn 1uong cho ho tuong tU nhU phudng
thUc thanh todn ma khach hang 1am v&i ban. V&i cich 1am nay, ban s& mat
thoi gian d€ tim dugc nhling ngudi phit hgp va chac chan s& mat nhi€u thoi
gian hon d€ cOng tic vGi ho cho ra dugc sdn pham ung y. Tuy nhién, néu
ban 1a ngUdi thdng minh va ning n0, thi cdch 1am nay sé€ gitp ban ti€t ki€ém
dugc dang k€ chi phi trd 1uong cho nhan vién.

Bat ddu 1am marketing truGc khi ban nghi 12 ban da san sang.Qu4 nhiéu
ngUOi khi khGi su doanh nghié€p d€u danh tat cd thoi gian va bat c khodn
ti€n nhd nao ho c6é d€ xiy dung mOt sdn phdm vGi rat nhi€u dac di€m, gbm
cd ddc di€m tOt va ddc di€m xau. Tuy nhién lai khong c6 dac di€m nio cla
san phdm bi bd di ding vao thdi di€m gidi thi€u sdn pham cho khéch hang.
Tim ki€m nhitng cich tOt, chi phi thdp va hi€u qua d€ ti€p can khach hang
tiém ning trong giai doan dau khdi nghiép. Hiy c6 gang tu dOng hoa
marketing cUa ban n€u nhu ¢ th€. Va bat c( khodn 1¢i nhudn nao ban tao
ra, hdy dung khodn ti€n d6 chi cho marketing nhi€u nhat c6 th€. Ban c6 thé



bat dau ti€én hanh marketing trudc khi ban c6 sdn pham va d6 1a viéc t6t nhat
ma ban tUng lam.

Pung 1am mOt minh. Kh&i su doanh nghiép m&t minh 13 rat vat vd. Tham
chi con vat va hon khi ban khong c6 tién. Hay tim mOt d0i tdc c6 th€ chia sé
ni€ém dam mé v€ sdn pham cla ban — nhung dlng tim ki€m mOt ngUdi giOng
hét ban, bdi vi ho sé dua ra y ki€n giOng hét ban. Ban s& khong muOn mot
ngUdi ludn trd 10i “dOng y” v&i moi van dé ban dua ra ding khong nao!

CHUONG VIII
KV niing quan ly thoi gian
Ma bai: MH15-08

Muc tiéu
- Hiéu duoc tdm quan trong cUa viéc quan Iy thoi gian.
- Tao dugc nhitng k€ hoach t0t trong viéc quan Iy thOi gian.
- Tao thanh ky ndng t0t cho ban than.

1. Tai sao phdi quan Iy thoi gian
Khi chua bi€t cich qudn 1y thGi gian hi€éu qud, ban thuGng phai chii
miii vao cong vi€c tU sdng d€n chiu, ndo 1a soan thdo hgp dong, vi€t email,
dé xudt, gap khach hang, gdp d0i tac...Nhung s€p khong bao gid “cung” ban
dit ban that su 12 “mot con ong chim chi”.

Tai sao vay? Nguyén nhan 1a chi ¢6 50% cong vi€c ban hoan thanh dat
chat lugng cao. Vay do ddu ma ban van luén cdm thay ban tdi bui nhu vay?
Phai chiing do ban chua bi€t cich qudn 1y thdi gian hi€u qua.

2. Céc nguyén tac quan Iy thoi gian hiéu qua

Vay lam thé& nao d€ sU dung thdi gian hi€u qua?

Toi c6 mOt cach rat don gidn. Chia trang gidy A4 hay trang Ms-word
thanh 4 phan nhu hinh bén dudi:



@3 Po thi quan ly thoi gian

+ khan cap
o3 ol
Nhanh, gon Uru ti&n
- quan trong + quan frong
G4 Q2
Tir chii, iy thic Lap ki hoach
- khan cap
.-’::::.-Z.--..‘;:-.:_.'..-.. _...:-;:--:'1-2_; B e 4

GiO thi ta th(f suy nghi xem: Pau 1a viéc khan cap can lam ngay? Pau la
vi€c quan trong, can 1ap k& hoach chi ti€t d€ thuc hi€n va ddm bdo ding
ti€n d0? Con viéc khong khdn cap va ciing khong quan trong thi sao?

NgUdi ta néi rang: 80% thanh qua dugc mang dén tr 20 % cong viéc.
Di nhién, 20% d6 phai 1a viéc quan trong r6i. NgUdi thanh cdng 12 ngudi biét
chon ding nhig vi€c quan trong d€ 1am va dam “v(t” di nhing vi€éc khong
quan trong.

C6 th€ ban s€ bdo: “T6i thdy viéc nao ciing khdn cdp va quan trong
cd”. Toi hi€u va thong cdm v&i cdm gidc d6 cla ban. Khi ban chua biét cich
1ap k€ hoach va t0 chlc cong viéc clla minh hi€u qud, thi ban s€ ludn ludn bj
nhing viéc su vu ruot dubi. Va tat ca ching dudng nhu déu rat khan cap va
ciing rat quan trong. Nhung thuc ra, nhimg viéc su vu dy thuOng 13 80% cong
vi€c t6i dd n6i phan trén. Nghia 12 ban da danh 80% cong sUc, tam huyét, thoi
gian d€ thuc hién viéc ma nhling ngUdi thanh cong san sang vt di.

Vi vay, d€ quan ly thdi gian hi€u qud, ban can phai 1ap k€ hoach hay
hoach dinh cong viéc tOt. Rat don gidn va toi tin chac 12 ban c6 thé lam dugc
06 budc sau:

- Xéc dinh muc tiéu
- Liét ké& nhimg viéc phdi lam

- U'éc tinh thOi gian can thiét



- Can nhac mUc d6 uu tién
- Quyét dinh thuc hién
- Lén lich trinh thuc hién

Ban can luu y, budc x4c dinh muc tiéu, thuOng ching ta xdc dinh muc
tiéu rat chung chung. Va vi chung chung nén ban sé khong Udc 1ugng dugc
th0i gian can thiét. Thé 1 ban bi “v&” k€& hoach. Vong ludn qu§n sU vu,
khan cap ti€p tuc rugt dudi ban.

Vi vay, d€ thanh cdng, ban can danh dU thoi gian d€ 14p k€ hoach t6t
va thuOng xuyén ki€m tra viéc thuc hién k€ hoach cla minh. Ban hiy san
sang di€u chinh k& hoach cho phui hgp v4i tinh hinh sao cho muc tiéu dugc
dam bdo. Nhu vay la ban di thanh cong trong quan 1y thoi gian va t6 chlc
cong viéc hiéu qud rbi. Va chac chan ban sé thanh cong trong coéng viéc va
culc sOng.

3. Quy trinh va phuong phap quan Iy thoi gian hiéu qua

Phuong phdp Smart quan ly thoi gian hi€u qua

CuOc sOng ngay nay vGi su doi hdi ngay cang cao trong cong viéc bat
buOc chiing ta phai c6 kY ning lam vi€c tOt d€ c6 th€ thich nghi dugc vdi né,
dat dugc k€t qua cao trong cong vi€c cling nhU cin bang dugc cudc sOng céd
nhan va gia dinh. Tuy nhién, v&i quy thdi gian bat bi€n thi khong phai liic nao
chiing ta ciing c6 th€ gidi quy€t hai hoa dudc viéc nay.

MOi ngiy c6 24 ti€ng, mOt tudn cé 7 ngdy, 1 thang c6 30 ngay va mot
nim qua di chi sau 365 ngay. Vay thi tai sao trong mOt chling muc thoi gian
nhat dinh, c6 ngudi chang 1am nén trd trong gi trong khi mOt s6 ngudi 1am
duogc vo khoi viéc 16n lao to tat? Phai ching ho ¢6 mOt khd ning siéu pham va
quy thdi gian nhiéu hon so v&i nhiing ngudi binh thudng khac?

QuY thoi gian cla mOi ngUdi 13 nhU nhau, vi thé, cdu trd 10i khong ndm
G chO chiing ta ¢6 bao nhiéu thoi gian d€ 1am céc cong viéc dé nhu thé nio
cho hiéu qud. Pa sO céc chuyén gia vé€ quan Iy nhan su cho rang d€ sU dung
thoi gian cUa minh mOt cach t6t nhdat, truGe hét, mOi c4 nhin phai nhan dinh
ning Iuc 1am vi€c cla ban than dua trén phan tich nhitng di€m manh, diém
y€u doi v&i cong vi€éc minh dang ddm nhi€m, tU d6 ma bi€t minh mong mudn
di€u gi trong su nghi€p & thGi di€m hién tai cling nhU trong tuong lai. Pay
chinh 12 cong viéc dat cho ban than minh mOt muc tiéu d€ hudng tdi. Lam
thé nao d€ xdc dinh dugc muc tiéu chinh xac? Trong kinh doanh hién dai,
ngUdi ta thudng dé cdp dén nguyén tac SMART, tlc 12 muc tiéu dugc xay
dung dua trén nhing tiéu chi sau:



S-Specific: Cu thé, rd rang va dé hi€u;

M-Measurable: Po dém duoc;

A-Achievable: Cé th€ dat duoc bang chinh kha niing cUa minh;
R-Realistic: Thuc té&, khong vi€n vong;

Time bound: Théi han dé dat dugc muc tiéu di vach ra.

Trong d6, tiéu chi “do dém dugc” gan véi nhitng con sO cu thé. Vi du,
mUc tiéu cUa toi 12 tr& thanh ngUdi gidu ,vay giau thé ndo? nghia 1 can phdi
c6 con sO cu thé d€ do dém dudgc. Vi du mOt ti hay mudi ti... Hon thé n{fa,
ch(r “M” con mang tinh ddng vién (Motivation), di€u nay s€ luon théi thic, tao
ra niém mong muOn chdy bong d€ tdp trung moi hoat ddng nham hudng tGi
muc tiéu n0 luc phan dau dé dat duoc.

Ciing d0i khi nguQi ta nham 1an gilta ch{r “A” va chit “R”. Tuy nhién,
diéu “cé th€ thuc hién dugc” khong dOng nhat véi “thuc t&€”. MOt nguoi
dugc moi vé lam gidm dOc tai chinh ngan hang thuong mai c6 phan, bang
cap chuyén mon va kinh nghiém di€u hanh déu siéu hang (A) ma khong c6
“Chéan” trong hoi dong qudn tri (R) thi khong th€ c¢6 co hoi trd thanh tOng
giam dOc cla ngan hang d6 dugc. TU vi du nay c6 th€ hi€u, n€u c6 day du
diéu kién thuOc tiéu chi A ma thi€u di tiéu chi R thi khong thé dat dugc muc
tiéu. Pi€u nay con diing hon trong dOi sOng chinh tri.

Budc ti€p theo sau khi xdc dinh dugc Muc tiéu SMART 12 hdy viét muc
tiéu d6 ra gidy, dat trén ban lam viéc hay bat c( chd nio ma ban cé th€ nhin
thdy hang ngay. Cach nay gidip ban ludn nghi dén né va thic ddy ban hanh
dOng hudng t&i muc tiéu dé ra.

Hay yéu thuong s& hanh phiic

Sau d6, hay 1ap k€ hoach chi ti€t d€ thuc hién. Nhu vay, ban sé tinh
duoc mOi tudn, moi thang, mOi nim ban sé phai kiém dugc bao nhiéu va rOi
1én k€ hoach cu thé d€ dat muc tidu d6, mOi nim phai ti€t kiém may chuc
tri€u, khi ndo mua dat,cat nha. Trong khi 1ap k& hoach, can thié€t phdi chia
nhO muc tiéu ra d€ bi€t con duOng ban di bao xa, ban di di dugc chUng nio
(dat dugc bao nhiéu % k& hoach) va ti€p tuc bao lau nlra dé vé dich. biéu
ndy ciing giOng nhu tam quan trong cUa nhlmg cOt cay sO khi di trén duOng
vay. Khi d6 ban sé bi€t hom nay, ngay mai r6i thang niy va nim nay phdi lam
gi. TOt nhat, nén vi€t s dO phan tich cong vi€c hang ngay dé€ biét viéc gi can
lam trud@c, viéc gi lam sau, vi€c gi 12 quan trong (important) va vi€c gi gap,
can lam ngay (urgent). Tam 1y chung cUa chiing ta 1a vi€c gi dé va thich thi
lam trudc, vi€c khé va khong thich thi d€ 1ai 1am sau.. That t& hai 1 viéc khé
cang d€ lau, cang khé thuc hién va doi khi viéc gap lai khong hé quan trong.
Hay lién tudng t&i cau chuy€n vé chi€c binh va nhiing vién s6i, n€u ngay tu
dau ban cho vao chi€c binh day cat thi s& khong c6 cich nao d€ x€p nhiing
vién d4 hodc sbi vao d6 nlta nhung khi ban x€p 1an 1ugt da-sdi-cit, ban con
chlta dugc cd nudc cing trong mOt chi€c binh. Van dé quan trong khong
phdi chi€c binh ch(ta dugc bao nhiéu thf ma quan trong 12 ban phai bi€t phan



biét dugc cong viéc ndo la khé “d4d hOc” va dau 1a nhiing vién sbi hay cat
trong cudc doi, bi€t cich qudn ly thoi gian hi€u qua d€ cin bang cubc sOng.

Céch quan 1y thOi gian hi€u qua thuOng dugQc nhin nhan tU 2 khia canh,
ngU0Oi qudn 1y va nhan vién. Tai sao ngudi chU doanh nghi€p ludn cdm thdy
thi€u thOi gian va qua tdi vé cong viéc? ThuOng thi mUc d0 qué tdi cong viéc
clUa ngudi quan ly tuy thuOc vao qud trinh hinh thanh, quy m6 doanh nghiép,
nganh ngh€ kinh doanh. Tuy nhién, tdm 1y chung cUa ngu®i lanh dao 1a ludn
khong hét viéc. Nhitng ngu0i tham cdng ti€c viéc, 1am viéc dén 18 ti€ng mot
ngay ho van cdm thdy chua dd, déi khi ho ao udc “phdi chi 1 ngiy cé 25
ti€ng, 1 tudn c6 8 ngay va 1 nim cé 266 ngay...” va ho luén pham phdi mOt
t0i 1a “1ay cap thoi gian cUa gia dinh”.

Vay c¢6 phuong phép nio d€ can bang thoi gian cho cong vi€c, nghi ngoi
gidi trf va cho gia dinh? V&i m6t doanh nghiép mdi ra doi thi hoan toan c6 thé
ch@p nhan dugc vdi su qua tdi v€ cong vi€c va ludn phai 1am thém rat nhiéu
ti€ng trong mOt ngay doi v4i ngudi 1anh dao. Nhung tinh trang dé khong thé
kéo dai mai, mau chOt dau tién 12 ngudi chl doanh nghiép phdi biét cich xay
dung hé thOng, qui trinh 1am viéc, ti€p theo 12 xay dung ngay d0i ngii k€ can.
Ti€p d€n 1a phan quy€n cho nhan vién thi ddi hdi phdi that 16 rang cu thé,
phdi dat niém tin vao ngUdi dugc giao viéc va hay lui 1ai phia sau d€ nhan
vién c6 su chU dOng trong gidi quyét cong vi€c. N&u cédc cap quan ly bén
dudi gidi quyét cic su vu tOt thi ngU0i 1anh dao s€ yén tim 1am nhlng viéc
“khé” ding vai tro cUa minh. Vi th€, di€u quyét dinh hi€u qud quan 1y thoi
gian cUa ngUdi lanh dao chinh la hi€u qua lam viéc cUa ddi ngti nhan vién.

O khia canh nhan vién, d€ thGi gian 1am viéc dat hi€éu qua cao nhat,
nhan vién phdi xdc dinh dugc muc tidu cla minh, bi€t 16ng ghép muc tidu c4
nhan v&i muc tiéu cUa doanh nghi€p d€ 1én k& hoach cong viéc clla ban than.
NgUdi quan 1y nén hudng dan nhan vién xay dung mOt muc tiéu Smart, sau
d6 cting thOng nhat nhau vé& muc tiéu dé. Khi di c6 dugc su dong thudn giua
nhén vién va cdp qudn ly thi viéc con lai chi 1a 1én k€ hoach cu thé d€ dat
muc tiéu dé ra. Viéc phan bi€t cai Important va cdi Urgent d6i vGi nhan vién
khong quan trong nhu v&i ngudi qudn 1y vi cdng vi€c cla nhan vién thuOng
theo chuyén mén cu th€ va it nhitng van d€ phat sinh. Thay vao dé, tinh ky
luat vé thdi gian vGi ban than 12 th( cuc ky quan trong. Vi vay, khi da thOng
nhat v€ muc tiéu gilta cdp quan 1y va nhan vién d6 sé& c6 dOng luc lam viéc
va ho sé€ tan dung tOi da thOi gian lam viéc d€ dat muc tiéu.

4. Cac cong cu va ky thudt qudn Iy th&i gian tdi uu
CuOc sOng hién dai ngay cang ban rOn va quy thoi gian cla mOi nguoi
duOng nhu ngiy cang trd nén eo hep hon. Tuy nhién, it ai nhan ra rang trong
qud trinh st dung thOi gian, rat nhi€u ngudi trong chiing ta da thuc su lang phi
ngudn thi nguyén quy bau nay.



Chiing ta thuOng bi chi ph&i bdi hai y€u t0 khan va quan trong khi phai quyét
dinh 1am vi€c gi trudc. Pa s6 chiing ta bi cau thiic bdi y€u t6 “Khan” va dé
minh bi cuOn vio dong xody lién tuc cla cdc cong vi€c gdp rit, d€n han, sit
nit. Chiing ta ng® rang minh lam ding. Nhung thuc t€ khong phai vy.

Ma tran quan ly th0i gian (“Time Management Matrix”) 12 mOt trong cédc cdng
cU qudn ly thdi gian hét sUc hiéu qud ma nhitng ngudi thanh dat thuGng sUr
dung. Py 1a cong cU ma Stephen Covey dUa ra trong quyé€n sach First Things
First cUa minh. Ma trdn nay chia tat cd cic cong vi€c ra thanh 4 nhém trén co
s& danh gid 2 tinh chat khan va quan trong cUa cong vi€c (Xem hinh vé).

- Time wasters

Urgent Not Urgent

i I1
c
[ = - Preparation
t Erlsls. - Planning
o - Pressing Issues P
= ,'f.,f,ﬂfl';,"‘f - Relationship building
E g - Personal Developrment
[a—
= IV
e |I11
£
Q - Trivi

- Inte ti rivia
E‘ - Snﬂmr:una;;::ns - Some phone calls
Har - Many popular activities | - Excessive TV/Games
e
(=]
=

- Céc codng viéc vla khan vlUa quan trong: (VD: Khlng hodng, hop hanh,
hgp dbng da dén han hoan thanh nhung mdi thuc hién dugc 50%, cltu vin
cdc mOi quan hé bj d0 v4...)

Céch xUr ly: Lam ngay.

- Céc cong vi€c quan trong nhung khong khdn: (VD: Lap dat hé thOng thiét
bi phong chdy, 1ap k€ hoach chi ti€t va quan ly vi€c thuc hién hop dong
theo ding ti€n d6 di dé ra. xdy dung cic mOi quan hé, phit tri€n bdn
than...)

Cach x(r 1y: Lén k€ hoach, sap x€p thoi gian thich hgp dé lam.

- Céc cdng viéc khdn nhung khong may quan trong (VD: Nghe nhling ci
dién thoai cat ngang, doc nhimg thu khong quan trong, nhi€u hoat dOng
thong thuGng khéc...)

Céch xU ly: Giao 1ai nhi€ém vu dé cho ngu0i khic

- Céc cong viéc khong khdn ma ciing chang hé quan trong. (VD: Tan gau,
chOi game, ...)

Céch xUr1y: Loai bO nhling cong viéc nay



Ciéc cong vi€c vira khdn vUa quan trong (nhém 1) duong nhién s€ dugc uu
tién 1am trudc. Tuy nhién, gidi quyét cdc cong vi€c & nhém 1 giy tOn hao rat
nhiéu tdm luc vi d6 12 nhing cong viéc cing thang, day khé khin va stc ép.
Thuc t€ cho thdy nhém cong vi€c chi€m dai da sO thOi gian cUa nhitng ngUuoi
thanh dat khong phai 1a nhiing viéc vlra khan vUa quan trong ma 13 nhiing
vi€c quan trong ma khong khdn (nhém 2). Khi bi€t xr Iy tOt nhém cong vi€c
nay trudc khi né trd nén gap rit thi s6 1ugng cong vi€c phit sinh & nhém 1 sé
gidm han di.

Hon nifa, viéc xU 1y cdc cong vi€ce quan trong khi né chua trd nén khén cép
sé& dé dang hon nhi€u so v§i ldc da trd thanh viéc khan.

Con nhitng ngudi lam viéc khong hi€u qud danh da sO thdi gian cla ho dé
gidi quyét cc cong vi€éc & nhém 3 va 4.

Ban c6 thé st dung Ma tran quan ly thdi gian d€ danh gid mUc d6 hiéu qud
trong viéc s dung thdi gian cla minh trong ngay, trong tudn, trong thang di
qua.

Pac biét, ban nén st dung Ma trén nay trong vi€c 1ap k€ hoach cong viéc.
Céch sUr dung rat don gidn nhu sau:

Budc 1: Liét ké tat cd cic cong viéc can lam.

Budc 2: Phan loai cic cong viéc thanh 4 nhém dua trén 2 tiéu chi khan
va quan trong, dua vao Ma tran qudn ly thOi gian.

Budc 3: Sap x€p th( tw uu tién va mlc dO thdi gian hgp 1y danh cho
tUng cong viéc.

DuUng 1ai suy nghi xem vi€c niao mdi thuc sU quan trong va khan cap trong
cdc cong vi€c ban can 1am 12 mot kY ning thiét yéu.

Chia khod quan trong trong viéc st dung dugc Ma tran quan ly thOi gian la
sau khi da phan loai cdc cong vi€c vio ding nhém, can cé y chi va tinh ky ludt
d€ kién quyét x( ly dudc tUng viéc theo diing th( tu Uu tién cla chiing. MOt
trong nhng cau héi ban can dat ra trudc khi lao vao mOt viéc khong quan
trong 1a: “Né€u viéc nay khong quan trong, tai sao minh 1ai phai lam? Tai sao
minh khong bd quach né di hodc giao n6é cho ngudi khac?”

Tém 1ai, Ma trén quan 1y thGi gian 13 mOt cong cU qudn 1y thdi gian hét slic
hiéu qud. Tuy nhién, n€u ban khong cO tim van dung va hinh thanh théi quen
st dung né, cdng cuU van chi 1 cong cu.

Tai liéu tham khdo
1. Gido trinh K ning m&m — Trudng cao dang nghé co khi ndng nghiép
2. Tai li€u trén Internet
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