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Tài li u này thu c lo i sách giáo trình nên các ngu n thông tin có thệ ộ ạ ồ ể 
đ c phép dùng nguyên b n ho c trích dùng cho các m c đích v  đào t o vàượ ả ặ ụ ề ạ  
tham kh o.ả

M i m c đích khác mang tính l ch l c ho c s  d ng v i m c đích kinhọ ụ ệ ạ ặ ử ụ ớ ụ  
doanh thi u lành m nh s  b  nghiêm c m.ế ạ ẽ ị ấ

L I GI I THI UỜ Ớ Ệ

K  ỹ năng m mề  là m t m ng ki n th c không th  thi u đ i v i sinh viênộ ả ế ứ ể ế ố ớ  
ngày nay. Đây là n n t ng đề ả ể h c t p và làm vi c sau nàyọ ậ ệ . M c dù mang đ mặ ậ  
tính k  năngỹ , nh ng k  ư ỹ năng m mề  ngày nay l i  ạ h  tr  r t l n cho chúng taỗ ợ ấ ớ  
trong giao ti p, h c t p và cu c s ng sau nàyế ọ ậ ộ ố . Chúng ta đ u bi t r ng khôngề ế ằ  
có k  năngỹ  c  s  v ng vàng s  không có phát tri n  ng d ng vì v y tài li uơ ở ữ ẽ ể ứ ụ ậ ệ  
này s  giúp cho sinh viên trang b  cho mình nh ng ki n th c căn b n nh t,ẽ ị ữ ế ứ ả ấ  
thi t th c nh t. Cu n sách này không ch  h u ích đ i v i sinh viên ngành vi nế ự ấ ố ỉ ữ ố ớ ễ  
thông và công ngh  thông tin, mà còn c n thi t cho c  các ệ ầ ế ả sinh viên, cán bộ  
k  thu t đang theo h c các l p b  túc hoàn thi n ki n th c c a mình.ỹ ậ ọ ớ ổ ệ ế ứ ủ

 Môn h c K  ọ ỹ năng m mề  là m t môn h c ộ ọ c  sơ ở c a h c viên ngành s aủ ọ ử  
ch a máy tính và qu n tr  m ng. Môn h c này nh m trang b  cho h c viên cácữ ả ị ạ ọ ằ ị ọ  
tr ng công nhân k  thu t và các trung tâm d y ngh  nh ng ki n th c v  kườ ỹ ậ ạ ề ữ ế ứ ề ỹ  
năng s ngố . V i các ki n th c này h c viên có th  áp d ng tr c ti p vào lĩnhớ ế ứ ọ ể ụ ự ế  
v c s n xu t cũng nh  đ i s ng. Môn h c này cũng có th  làm tài li u thamự ả ấ ư ờ ố ọ ể ệ  
kh o cho các cán b  k  thu t, các h c viên c a các nghành khác quan tâmả ộ ỹ ậ ọ ủ  
đ n lĩnh v c này.ế ự

M c dù đã có nh ng c  g ng đ  hoàn thành giáo trình theo k  ho ch,ặ ữ ố ắ ể ế ạ  
nh ng do h n ch  v  th i gian và kinh nghi m so n th o giáo trình, nên tàiư ạ ế ề ờ ệ ạ ả  
li u ch c ch n còn nh ng khi m khuy t. R t mong nh n đ c s  đóng góp ýệ ắ ắ ữ ế ế ấ ậ ượ ự  
ki n c a các th y cô trong Khoa cũng nh  các b n sinh viên và nh ng ai sế ủ ầ ư ạ ữ ử  
d ng tài li u nàyụ ệ  
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K  NĂNG M MỸ Ề

Mã môn h cọ : MH15
V  trí, ý nghĩa, vai trò môn h cị ọ :
 V  trí:ị

+ Là môn h c c  s  trong ch ng trình đào t o trình đ  Cao đ ng ngh .ọ ơ ở ươ ạ ộ ẳ ề  
Cung c p cho sinh viên nh ng hi u bi t c n thi t đ  ti p thu nh ng môn h cấ ữ ể ế ầ ế ể ế ữ ọ  
khác.
 Tính ch t: ấ

+ Là môn h c lý thuy t c  s .ọ ế ơ ở
 Ý nghĩa và vai trò c a môn h c:ủ ọ

+ Là môn h c không th  thi u c a ngh  SCLR máy tính và các nghọ ể ế ủ ề ề 
khác

+ Là môn h c cung c p cho sinh viên các k  năng trong cu c s ngọ ấ ỹ ộ ố
M c tiêu c a môn h c: ụ ủ ọ

 Trình bày đ c t m quan tr ng c a vi c xác đ nh m c tiêu trong cu cượ ầ ọ ủ ệ ị ụ ộ  
s ng. Ch  ra nh ng m c tiêu mình mu n đ t đ c trong nh ng kho ng th iố ỉ ữ ụ ố ạ ượ ữ ả ờ  
gian c  th .ụ ể

 Rèn luy n đ c ý chí chi n th ng, cách suy nghĩ l c quan đ  thay đ iệ ượ ế ắ ạ ể ổ  
b n thân và d n d t nh ng ng i xung quanh.  ả ẫ ắ ữ ườ

 Giao ti p có hi u qu  v i nh ng ng i khác nhau trong nh ng môiế ệ ả ớ ữ ườ ữ  
tr ng khác nhau, rèn luy n kh  năng l ng nghe.ườ ệ ả ắ

 Lên k  ho ch m t bu i thuy t trình, thuy t trình có hi u qu  tr cế ạ ộ ổ ế ế ệ ả ướ  
đám đông.

  ng x  linh ho t khi tham gia tr  l i ph ng v n, bi t cách chu n bỨ ử ạ ả ờ ỏ ấ ế ẩ ị 
v  n i dung và hình th c cho m t bu i ph ng v n, tr  l i ph ng v n thànhề ộ ứ ộ ổ ỏ ấ ả ờ ỏ ấ  
công đ  tìm đ c nh ng công vi c t t.ể ượ ữ ệ ố

 Ho t đ ng nhóm có hi u qu , có kh  năng ph i h p tích c c, làmạ ộ ệ ả ả ố ợ ự  
vi c nghiêm túc, có trách nhi m v i b n bè và đ ng nghi p sau này.ệ ệ ớ ạ ồ ệ

 T  duy sáng t o và hi u qu  các v n đ  n y sinh trong quá trình h cư ạ ệ ả ấ ề ả ọ  
t p và làm vi c, nêu đ c t m quan tr ng c a vi c t  duy sáng t o trongậ ệ ượ ầ ọ ủ ệ ư ạ  
cu c s ng.ộ ố

 Trình bày đ c các b c đ  thành l p m t doanh nghi p, các v n đượ ướ ể ậ ộ ệ ấ ề 
quan tr ng c n quan tâm khi làm ch  m t doanh nghi p v a và nh .ọ ầ ủ ộ ệ ừ ỏ



Mã bài Tên ch ng m c/bàiươ ụ
Th i l ngờ ượ

T nổ
g số

Lý 
thuy tế

Th cự  
hành

Ki mể  
tra

MH1501
Ch ng   1:  ươ K   năng   xác   đ nhỹ ị  
m c tiêuụ

03 02 01 0

MH15 02
Ch ng 2:  ươ K  năng rèn ý  chí   ỹ  
quan đi m l c quan đ  thay đ iể ạ ể ổ  
b n thânả

05 03 02 0

MH15 03
Ch ng 3:  ươ K  năng giao  ti p  ỹ ế  
l ng nghe có hi u quắ ệ ả

08 03 05 0

MH15 04
Ch ng   4:   K   năng   tr   l iươ ỹ ả ờ  
ph ng v nỏ ấ

08 03 04 01

MH15 05 Ch ng 5: ươ K  năng thuy t trìnhỹ ế 05 03 02 0

MH15 06
Ch ng   6:  ươ K   năng   làm   vi cỹ ệ  
nhóm 03 01 02 0

MH15 07
Ch ng 7:  ươ K  năng t  duy hi uỹ ư ệ  
quả 05 02 02 01

MH15 08
Ch ng   8:  ươ Kh i   s   doanhở ự  
nghi pệ 15 07 06 02

MH15 09
Ch ng 9: ươ K  năng qu n lý th iỹ ả ờ  
gian 08 04 04 0

CH NG IƯƠ
K  NĂNG XÁC Đ NH M C TIÊUỸ Ị Ụ

Mã bài: MH1501

M c tiêu:ụ
- Có hi u bi t v  vi c xác l p m c tiêuể ế ề ệ ậ ụ
- Có kh  năng liên h  v i b n thân đ  xác đ nh đ c m c tiêuả ệ ớ ả ể ị ượ ụ
- N m đ c nh ng quy t c xác đ nh m c tiêuắ ượ ữ ắ ị ụ

1. T i sao b n ch a đ t m c tiêu trong cu c s ngạ ạ ư ặ ụ ộ ố
M c tiêu: ụ
- Có hi u bi t v  vi c xác l p m c tiêuể ế ề ệ ậ ụ
Có bao gi  b n t  h i, m c tiêu c a b n có phù h p v i chính b n, nóờ ạ ự ỏ ụ ủ ạ ợ ớ ạ  

có h ng t i m c tiêu chung c a cu c đ i b n hay  không? B n có th c sướ ớ ụ ủ ộ ờ ạ ạ ự ự 
th y nó c n thi t cho mình? N u ch a tr  l i đ c nh ng c a  h i đó b nấ ầ ế ế ư ả ờ ượ ữ ủ ỏ ạ  
hay d ng l i m t chút và xem xét l i nh ng m c tiêu c a mình nhé!ừ ạ ộ ạ ữ ụ ủ

  B n bi t đ y, khi chúng ta vi t lên  c m , m c tiêu, hoài bão vàạ ế ấ ế ướ ơ ụ  
nguy n v ng c a b n thân mình chúng ta càng kh c sau nh ng đi u chúngệ ọ ủ ả ắ ữ ề  



ta mong mu n vào ti m th c. Nó giúp s n sinh ra năng l ng, ni m h ngố ề ứ ả ượ ề ư  
ph n và s  quy t tâm đ  hi n th c hóa nh ng đi u mà chúng đã vi t nên!ấ ự ế ể ệ ự ữ ề ế

 M i ng i c n ph i bi t cách đ t m c tiêu cho cu c đ i c a mình,ỗ ườ ầ ả ế ặ ụ ộ ờ ủ  
nh ng tiêu  y có th  l n, có th  cao sang và v t t m v i v i chúng ta lúcữ ấ ể ớ ể ượ ầ ớ ớ  
này. Nh ng hãy nh  r ng ch  c n b n v t qua đ c gi i h n c a b nư ớ ằ ỉ ầ ạ ượ ượ ớ ạ ủ ả  
thân, b n s  bi t cách chinh ph c nh ng m c tiêu đó! Có ng i th ng đ tạ ẽ ế ụ ữ ụ ườ ườ ặ  
nh ng m c tiêu cao h n kh  năng th c t  c a mình! Đó là gì? H  mu nữ ụ ơ ả ự ế ủ ọ ố  
v t qua chính mình, v t qua gi i h n c a cái tôi đ  làm nên nh ng kượ ượ ớ ạ ủ ể ữ ỳ 
tích! B n hãy nh , ch  là “ m c tiêu cao h n kh  năng th c t  m t chút thôiạ ớ ỉ ụ ơ ả ự ế ộ  
nhé!” N u không b n s  không chinh ph c đ c th  thách do mình đ t raế ạ ẽ ụ ượ ử ặ  
đâu!

Nh ng m c tiêu c a mình đ  ra tr c tiên ph i ro ràng c  th  và dữ ụ ủ ề ướ ả ụ ể ễ 
hi u đã, ví d  nh  b n đ t m c tiêu s  lên 5kg trong tháng này! V y làmể ụ ư ạ ặ ụ ẽ ậ  
nh   th  nào đ   lên đ c  ch ng đ y!  B n ph i  ăn u ng đ   ch t  dinhư ế ể ượ ừ ấ ạ ả ố ủ ấ  
d ng và luy n t p th  d c đ u đ n thì ch  s  c n n ng m i có th  lênươ ệ ậ ể ụ ề ặ ỉ ố ầ ặ ớ ể  
đ c! Vì th , m c tiêu tr c m t c a b n s  là m i ngày ăn đ  3 b a, m iượ ế ụ ướ ắ ủ ạ ẽ ỗ ủ ữ ỗ  
b a ăn 3 bát c m v i đ y đ  d ng ch t ch ng h n, m i ngày ch y b  30ữ ơ ớ ầ ủ ươ ấ ẳ ạ ỗ ạ ộ  
phút! N u b n theo đúng l ch trình nh  trên, đ m b o trong 4 tu n b n sế ạ ị ư ả ả ầ ạ ẽ 
tăng lên ít nh t là 4kg trong tháng t i!ấ ớ
2. Ý nghĩa c a vi c t o m c tiêu đúngủ ệ ạ ụ

M c tiêu: ụ
- Có hi u bi t rõ v  ý nghĩa c a vi c t o l p m c tiêuể ế ề ủ ệ ạ ậ ụ
Quan  tr ng nh t v i chúng ta khi đ t m c tiêu cho mình đó là ph i v aọ ấ ớ ặ ụ ả ừ  

s c, n u đ t m t m c tiêu cao quá không nh ng s  khó đ t t i mà b nứ ế ặ ộ ụ ữ ẽ ạ ớ ạ  
cũng d  n n và b  cu c gi a ch ng! N u có m t m c tiêu cao quá ho cễ ả ỏ ộ ữ ừ ế ộ ụ ặ  
khó th c hi n ngay m t lúc thì b n hãy chia nh  nó ra thành nh ng m cự ệ ộ ạ ỏ ữ ụ  
tiêu khác nhau đ  d  dàng đ t đ c! B n bi t nguyên lý bó đũa r i đ y, cể ễ ạ ượ ạ ế ồ ấ ả 
bó thì làm sao b  gãy đ c, hay b  t ng chi c m t thôi! Khi chia nh ngẻ ượ ẻ ừ ế ộ ữ  
m c tiêu đó ra thành nh ng m c tiêu nh  h n, hãy đ m b o r ng chúng cóụ ữ ụ ỏ ơ ả ả ằ  
m i quan h  v i nhau và hô tr  nhau đ  đ t đ c m c tiêu cu i cùng.ố ệ ớ ợ ể ạ ượ ụ ố

Hãy th  hình dung xem trong 10 năm t i b n mu n tr  thành m t CEOử ớ ạ ố ở ộ  
xu t s c b n s  làm gì đ  đ t đ c đi u đó? Đ u tiên b n ph i tìm hi uấ ắ ạ ẽ ể ạ ượ ề ầ ạ ả ể  
xem t  ch t c a m t CEO là gì r i d n d n hình thành cho mình nh ng tố ấ ủ ộ ồ ầ ầ ữ ố 
ch t đó! Không th  ngay l p t c, v a m i b c ra kh i c ng tr ng đ iấ ể ậ ứ ừ ớ ướ ỏ ổ ưở ạ  
h c b n đã đ c m i làm CEO cho m t công ty nào đ y! Th  nên, hãy chiaọ ạ ượ ờ ộ ấ ế  
nh  m c tiêu đó ra đ  10 năm t i b n có th  đ t đ c nó!ỏ ụ ể ớ ạ ể ạ ượ

Không quá khó đ  nh n ra nh ng b n tr  ngày nay ch a có m t m cể ậ ữ ạ ẻ ư ộ ụ  
tiêu rõ ràng c  th  cho mình. Th ng thì r t nhi u b n đ t m c tiêu chungụ ể ườ ấ ề ạ ặ ụ  
chung ki u nh  đ t h c b ng, h c ti ng Anh IELTS  đ t 7.0, hay tr  thànhể ư ạ ọ ổ ọ ế ạ ở  
chuyên viên này n  kia. Nh ng có bao gi  b n t  h i b n đã làm gì đ  đ tọ ư ờ ạ ự ỏ ạ ể ạ  
đ c nó ch a? Đ  tr  thành chuyên viên c n có m t th i gian dài th  tháchượ ư ể ở ầ ộ ờ ử  
v i công vi c, bình th ng chúng ta ph i mât ít nh t là 5 năm đ  ki mớ ệ ườ ả ấ ể ể  
ch ng xem mình có đ  tài gi i đ  lên b c chuyên viên hay không? Đ ngứ ủ ỏ ể ậ ừ  



v i vàng b  cu c khi b n đ t ra m t m c tiêu chung chung nh  v y, hãyộ ỏ ộ ạ ặ ộ ụ ư ậ  
bi t cách đ t nh ng hòn đá nh  trên con đ ng b n chinh ph c m c tiêuế ặ ữ ỏ ườ ạ ụ ụ  
đó! Ch  c n b n bi t cách đ n gi n hóa m c tiêu c a mình, b n s  d  dàngỉ ầ ạ ế ơ ả ụ ủ ạ ẽ ễ  
thành công h n nh ng ng i khác!ơ ư ườ

Bình th ng, chúng ta r t hay than vãn v  cu c s ng c a mình: Nàoườ ấ ề ộ ố ủ  
nhàm chán, nào t  nh t, nào công vi c l p đi l p l i! Sao khi ch n nghẻ ạ ệ ặ ặ ạ ọ ề 
b n không th  h i mình có th c s  thích h p v i nó? L  ch n r i bi t làmạ ủ ỏ ự ự ợ ớ ỡ ọ ồ ế  
sao bây gi ! Khuyên b n t  b  đ  làm vi c khác, b n s  không nghe đâu, ítờ ạ ừ ỏ ể ệ ạ ẽ  
nh t,  v i công vi c hi n t i  b n không ph i lo v  v n đ   ti n l ng!ấ ớ ệ ệ ạ ạ ả ề ấ ề ề ươ  
Nh ng b o b n hãy c  ti p t c đi, đ ng than vãn n a! B n s  th  nào nh ?ư ả ạ ứ ế ụ ừ ữ ạ ẽ ế ỉ  
N u g p tr ng h p này, b n hãy đ t ra cho mình nh ng m c tiêu nho nhế ặ ườ ợ ạ ặ ữ ụ ỏ 
đ  trai nghi m và khám phá s  thú v  c a công vi c mà b n đang làm!ể ệ ự ị ủ ệ ạ

Ngày nay, s  phát tri n v t tr i c a nhi u ngành công nghi p khi nự ể ượ ộ ủ ề ệ ế  
cho tình tr ng c nh tranh ngày càng gay g t. Không d  gì mà tìm đ c m tạ ạ ắ ễ ượ ộ  
công vi c l ng cao v a ý v i mình! B n s  làm gì đ  gi  ch t công vi cệ ươ ừ ớ ạ ẽ ể ữ ặ ệ  

y cho mình? Chăm chì làm vi c hay làm vi c g p đôi ng i khác b ngấ ệ ệ ấ ườ ằ  
cách làm thêm, đem v  nhà? Th t ng c ngh ch khi nghi r ng nh ng vi c đóề ậ ố ế ằ ữ ệ  
có   th  giúp b n  thăng  ti n   trên con đ ng s  nghi p!  Hãy  thôi  đi  nàoể ạ ế ườ ự ệ  
nh ng c  g ng vô ích. B n hãy nh  r ng; Làm vi c c n có k  năng!ữ ố ắ ạ ớ ằ ệ ầ ỹ

Bao nhiêu ng i thành công ch  v i nh ng ki n th c đ c h c trongườ ỉ ớ ữ ế ứ ượ ọ  
nhà tr ng! Không ai c ! B n mu n ch ng minh mình tài gi i, mình thôngườ ả ạ ố ứ ỏ  
minh không ph i c  ôm ch t quy n sách là ng i khác s  tin! B n ph iả ứ ặ ể ườ ẽ ạ ả  
ch ng minh cho h  bi t b n s  làm đ c gì cho công ty và b n s  dùngứ ọ ế ạ ẽ ượ ạ ẽ  
cách nào đ  làm vi c hi u qu ! B n bi t đ y, k  năng chi m đ n 75%ể ệ ệ ả ạ ế ấ ỹ ế ế  
thành công c a m t con ng i mà. Vì th  nên b n hãy t  trang b  k  năngủ ộ ườ ế ạ ự ị ỹ  
m m cho b n thân mình đi nhé! H c t  b n bè, t  cu c s ng và t  nh ngề ả ọ ừ ạ ừ ộ ố ừ ữ  
khóa h c k  năng t t c  đ u r t có l i cho chính b n!ọ ỹ ấ ả ề ấ ợ ạ

M i ng i, m i quan ni m riêng s  tìm cho mình cách th c phù h p đỗ ườ ỗ ệ ẽ ứ ợ ể 
đ t m c tiêu riêng, m c tiêu đó có phù h p v i b n không? Có liên quanặ ụ ụ ợ ớ ạ  
đ n m c tiêu c a c  đ i b n không? B n có th  hoàn thành nó không chế ụ ủ ả ờ ạ ạ ể ỉ 
có m t mình b n m i có th  đo l ng chính xác đ c! Hãy dành cho m iộ ạ ớ ể ườ ượ ỗ  
m c tiêu m t th i h n nh t đ nh, đ ng quá chú tâm làm m t vi c mà quênụ ộ ờ ạ ấ ị ừ ộ ệ  
đi nh ng vi c khác! Ph i bi t cách lên k  ho ch cho t ng lai c a mình đữ ệ ả ế ế ạ ươ ủ ể 
đ m b o r ng, b n s  có đ c t t c  nh ng gì b n mu n khi b n b cả ả ằ ạ ẽ ượ ấ ả ữ ạ ố ạ ướ  
sang tu i ngh  ng i!ổ ỉ ơ

R t nhi u ng i trong chúng ta  ch a hi u h t giá tr  c a vi c đ t m cấ ề ườ ư ể ế ị ủ ệ ặ ụ  
tiêu, b n bi t đ y, m i ng i v i nh ng m c tiêu khác nhau nh ng hãy cạ ế ấ ỗ ườ ớ ữ ụ ư ụ 
th  hóa m c tiêu c a mình đ  có th  bi n nó thành hi n th c!ể ụ ủ ể ể ế ệ ự
3. Các quy t c xác đ nh m c tiêuắ ị ụ  

M c tiêu: ụ
- Hi u bi t rõ v  quy t c t o l p m c tiêuể ế ề ắ ạ ậ ụ
Khi b t tay vào đ t m c tiêu và l a ch n m c tiêu cho mình, b n hãyắ ặ ụ ự ọ ụ ạ  

ghi nh  nguyên t c SMART này nhé :ớ ắ



Nguyên t c SMART là gì? Đó là nguyên t c THÔNG MINH giúp b nắ ắ ạ  
đ nh hình và n m gi  đ c m c tiêu c a mình trong t ng lai. B n s  bi tị ắ ữ ượ ụ ủ ươ ạ ẽ ế  
đ c kh  năng c a mình có th  làm đ c gì và xây d ng k  ho ch choượ ả ủ ể ượ ự ế ạ  
chúng.

Năm ch  cái trong ch  SMART đ i di n cho m t tiêu chí khi b n đ tữ ữ ạ ệ ộ ạ ặ  
m c tiêu cá nhân. Chúng ta có th  k  đ n năm tiêu chí sau đây:ụ ể ể ế

Th  nh t: Specific:ứ ấ  C  th , d  hi u – th ng thì khi b t đ u đ t m cụ ể ễ ể ườ ắ ầ ặ ụ  
tiêu cá nhân khá nhi u b n tr  thích đ t nh ng m c tiêu to l n và khó hìnhề ạ ẻ ặ ữ ụ ớ  
dung nh  tr  thành giám đ c, tr  thành ng i thành đ t! Trong khi đó cácư ở ố ở ườ ạ  
b n l i ch a có m t khái ni m hay đ nh nghĩa c  th  cho vi c thành đ t làạ ạ ư ộ ệ ị ụ ể ệ ạ  
gì? Tr  thành giám đ c là gì? Đi u này s  h n ch  kh  năng đ t đ c m cở ố ề ẽ ạ ế ả ạ ượ ụ  
tiêu c a b n. Thay vì m  h  nh  v y b n th  đ t m c tiêu c a mình th tủ ạ ơ ồ ư ậ ạ ử ặ ụ ủ ậ  
rõ ràng, c  th  và d  hi u đ  có th  hình dung ra nó. Ví d  nh  đ t đ cụ ể ễ ể ể ể ụ ư ạ ượ  
đi m s  bao nhiêu trong h c k  s p t i, 7.0, hay 8.0 ch ng h n….ể ố ọ ỳ ắ ớ ẳ ạ

Th  hai Measurable:ứ  đo l ng đ c – khi b n đ t m c tiêu cá nhânườ ượ ạ ặ ụ  
b n ph i bi t đ c m c tiêu c a mình có đo l ng đ c hay không. Víạ ả ế ượ ụ ủ ườ ượ  
nh  b n đ t ra cho mình m c tiêu t p  th  d c 15 phút m i ngày, u ng 2 lítư ạ ặ ụ ậ ể ụ ỗ ố  
n c, làm vi c 8 ti ng, hoàn thành vi c c a ngày hôm nay không đ  sangướ ệ ế ệ ủ ể  
ngày mai…Đó là cách đ  b n hoàn thành m c tiêu c a mình nhanh nh t.ể ạ ụ ủ ấ

Th  ba Attainable:ứ  n m trong kh  năng c a b n – m c tiêu cao quá cóằ ả ủ ạ ụ  
th  làm cho b n m t m i và chán n n khi không đ t đ c đi u đó. Th  nênể ạ ệ ỏ ả ạ ượ ề ế  
b n hãy đ t m c tiêu v a v i kh  năng và ti m l c c a b n. Ví d  b n cóạ ặ ụ ừ ớ ả ề ự ủ ạ ụ ạ  
th  đ t nh ng m c tiêu nh  tr  thành qu n lý trong vòng 2 năm khi b nể ặ ữ ụ ư ở ả ạ  
nh n th y kh  năng c a mình hoàn toàn có th ! Đ ng đ t nh ng m c tiêuậ ấ ả ủ ế ừ ặ ữ ụ  
ki u nh  ch y b  m i ngày 10km hay tr  thành t  phú tr c 30 tu i b n sể ư ạ ộ ỗ ở ỷ ướ ổ ạ ẽ 
không hoàn thành nó đ c đâu! B n hãy nh  nhé.ượ ạ ớ

Th  t  Relevant:ứ ư   Liên quan đ n t m nhìn chung – đó là liên quan đ nế ầ ế  
m c  tiêu dài  h n c a b n.  M c tiêu b n đ t   ra  ph i  phù  h p  và  cùngụ ạ ủ ạ ụ ạ ặ ả ợ  



h ng đ n m c tiêu lâu dài c a b n. Ví nh  b n có th  đ t nh ng m cướ ế ụ ủ ạ ư ạ ể ặ ữ ụ  
tiêu nh  h c ti ng Anh đ  chu n b  đi du h c ch  không ph i m t ngo iư ọ ế ể ẩ ị ọ ứ ả ộ ạ  
ng  nào đó, không liên quan đ n vi c đi h c c a b n. B n hãy nh  nhé víữ ế ệ ọ ủ ạ ạ ớ  
d  vi c mua xe có liên quan đ n công vi c c a b n hay không? Hay mua xeụ ệ ế ệ ủ ạ  
ch  đ  th a mãn s  thích cá nhân c a b n? Đi u này s  giúp b n hoàn thànhỉ ể ỏ ở ủ ạ ề ẽ ạ  
m c tiêu c a mình nhanh h n.ụ ủ ơ

Th  năm Timebound:ứ  có th i h n – b n hãy gi i h n cho m c tiêuờ ạ ạ ớ ạ ụ  
c a mình trong th i gian là bao lâu ví d  nh  trong 1 tháng, 1 năm hay lâuủ ờ ụ ư  
h n m t chút…. B n bi t đ y khi chúng ta gi i h n cho nh ng m c tiêuơ ộ ạ ế ấ ớ ạ ữ ụ  
chúng ta s  hoàn thành nhanh h n và có k  lu t h n đ  hoàn thành m iẽ ơ ỷ ậ ơ ể ọ  
vi c đúng h n. Nh ng m c tiêu l n hãy chia nh  đ  hoàn thành d  dàngệ ạ ữ ụ ớ ỏ ể ễ  
h n nhé b n.ơ ạ

CH NG IIƯƠ
K  năng rèn ý chí quan đi m l c quan đ  thay đ i b n thânỹ ể ạ ể ổ ả

Mã bài: MH1502

M c tiêu:ụ
- Hi u đ c t m quan tr ng c a ý  chí  chi n th ng,  l c quan trongể ượ ầ ọ ủ ế ắ ạ  

cu c s ngộ ố
- Có s  liên h  v i b n thânự ệ ớ ả
- T o thành k  năng t tạ ỹ ố

1. T m quan tr ng c a ý chí chi n th ng, quan đi m l c quan trong ầ ọ ủ ế ắ ể ạ
cu c s ng c a m i con ng iộ ố ủ ỗ ườ
S c kh e tinh th n nâng cao s c kh e th  ch t. Trái l i, c  th  kh eứ ỏ ầ ứ ỏ ể ấ ạ ơ ể ỏ  

m nh cũng thúc đ y tinh th n. Vì th , thân và tâm là hai th c th  luôn luôn tácạ ẩ ầ ế ự ể  
đ ng l n nhau.ộ ẫ

S c kho  tinh th n là hi n thân c a s  tho  mãn v  m t giao ti p xãứ ẻ ầ ệ ủ ự ả ề ặ ế  
h i, tình c m và tinh th n. Nó đ c th  hi n   s  s ng khoái,   c m giác dộ ả ầ ượ ể ệ ở ự ả ở ả ễ 
ch u, c m xúc vui t i, thanh th n;   nh ng ý nghĩ l c quan, yêu đ i;   nh ngị ả ươ ả ở ữ ạ ờ ở ữ  
quan ni m s ng tích c c, dũng c m, ch  đ ng;   kh  năng ch ng l i nh ngệ ố ự ả ủ ộ ở ả ố ạ ữ  
quan ni m bi quan và l i s ng không lành m nh.ệ ố ố ạ

Có th  nói, tinh th n là ngu n l c đ  s ng kho  m nh, là n n t ng choể ầ ồ ự ể ố ẻ ạ ề ả  
ch t l ng cu c s ng, giúp cá nhân có th   ng phó m t cách t  tin và hi uấ ượ ộ ố ể ứ ộ ự ệ  
qu  v i m i th  thách, nguy c  trong cu c s ng. Tinh th n kh e m nh cho taả ớ ọ ử ơ ộ ố ầ ỏ ạ  



khí th  đ  s ng năng đ ng, đ  đ t đ c các m c tiêu đ t ra trong cu c s ngế ể ố ộ ể ạ ượ ụ ặ ộ ố  
và t ng tác v i ng i khác v i s  tôn tr ng và công b ng.ươ ớ ườ ớ ự ọ ằ

M t tinh th n kh e m nh chính là s  bi u hi n n p s ng lành m nh,ộ ầ ỏ ạ ự ể ệ ế ố ạ  
văn minh và có đ o đ c. C  s  c a s c kho  tinh th n là s  thăng b ng vàạ ứ ơ ở ủ ứ ẻ ầ ự ằ  
hài hoà trong ho t đ ng tinh th n gi a lý trí và tình c m. Chính vì v y ý chi nạ ộ ầ ữ ả ậ ế  
chi n th ng, quan đi m l c quan trong cu c s ng c a m i chúng ta s  t o đàế ắ ể ạ ộ ố ủ ỗ ẽ ạ  
cho s  phát tri n c a m i chúng ta.ự ể ủ ỗ

2. Làm sao đ  b n có quan đi m l c quan tích c cể ạ ể ạ ự
B n l c quan vào chính b n thân b nạ ạ ả ạ
B n nên h c cách không than th , n u có b n hãy b t thói quen này vàạ ọ ở ế ạ ớ  

h n ch  nó d n. B i thói quen c a con ng i là hay than th , hay ca thánạ ế ầ ở ủ ườ ở  
không ng ng v  b n thân mình. B n có hay lo l ng đ n nh ng đi u khôngừ ề ả ạ ắ ế ữ ề  
may s  x y ra v i b n? b n băn khoăn v  kh  năng c a mình? B n đ ngẽ ả ớ ạ ạ ề ả ủ ạ ừ  
nghĩ vi c than vãn kêu ca ch  là chuy n nh  nh ng không đâu th c s  nó l iệ ỉ ệ ỏ ư ự ự ạ  
có s c m nh kinh kh ng l m đ y.ứ ạ ủ ắ ấ

L i suy nghĩ mình không làm đ c gì s  làm b n xu ng tinh th n và số ượ ẽ ạ ố ầ ự 
t  ti c a b n thân s  làm b n m t nh ng c  h i trong cu c đ i b n. Trongự ủ ả ẽ ạ ấ ữ ơ ộ ộ ờ ạ  
giao ti p c ng đ ng s  ch ng ai mu n nói chuy n hay l ng nghe b n than thế ộ ồ ẽ ẳ ố ệ ắ ạ ở 
v  cu c s ng và b n thân b n đâu.ề ộ ố ả ạ

B n cũng không nên n n lòng n u b  m t ai đó chê bai b n, vì trongạ ả ế ị ộ ạ  
cu c s ng luôn có tính hai m t, chê bai nhi u khi cũng có tính ch t tích c c độ ố ặ ề ấ ự ể 
b n h c h i, rút kinh nghi m. Tùy vào tính ch t c a l i chê bai đó và cáchạ ọ ỏ ệ ấ ủ ờ  
ti p nh n l i chê bai c a b n.ế ậ ờ ủ ạ

L i chê bai th t lòng s  giúp b n có c  h i nhìn l i b n thân, giúp b nờ ậ ẽ ạ ơ ộ ạ ả ạ  
v n lên và hoàn thi n b n thân. Và b n cũng c n ph i có nh n đ nh sángươ ệ ả ạ ầ ả ậ ị  
su t v  l i chê bai nào mang tính chân thành, còn l i nào mang tính đâm ch tố ề ờ ờ ọ  
th c g y bánh xe c a ng i đ  k  v i b n nhé!ọ ậ ủ ườ ố ỵ ớ ạ

Luôn l c quan vào th  gi i xung quanhạ ế ớ
Ch ng có gì sai n u nói r ng nh ng ng i l c quan là ng i luôn luônẳ ế ằ ữ ườ ạ ườ  

nhìn th y nh ng đi u t t đ p t  m i ng i m i v t xung quanh. N u b nấ ữ ề ố ẹ ừ ọ ườ ọ ậ ế ạ  
mu n đ c  đ c   tôn tr ng,  b n hãy  tôn  tr ng m i ng i,  b n tôn tr ngố ượ ượ ọ ạ ọ ọ ườ ạ ọ  
ng i khác đ ng nghĩa v i vi c b n tôn tr ng chính b n thân b n.ườ ồ ớ ệ ạ ọ ả ạ

Hãy tha l i cho ng i khác và nh n l i v  mình. Trong cu c s ng v nỗ ườ ậ ỗ ề ộ ố ố  
r t ít ai t  nh n l i v  mình, m i ng i luôn tìm cách đ  l i cho ng i khác,ấ ự ậ ỗ ề ọ ườ ổ ỗ ườ  
nh ng b n có bi t nh n l i v  mình là m t cách c  x  thông minh. Khi b nư ạ ế ậ ỗ ề ộ ư ử ạ  
làm v y s  giúp m i ng i thanh th n vì trút đ c n i b c t c mà b n cònậ ẽ ọ ườ ả ượ ỗ ự ứ ạ  
nh n đ c s  tha th  n u không may b n m c l i th c s .ậ ượ ự ứ ế ạ ắ ỗ ự ự

Hãy nhìn vào m t tích c c c a m i ng i và trong chính b n thân b n,ặ ự ủ ỗ ườ ả ạ  
b n nên hài lòng v i nh ng gì b n đang có, vì con ng i không ai là hoàn h oạ ớ ữ ạ ườ ả  
nh  v y cu c s ng c a b n s  r t d  ch u. B n không nên so sánh b n thânư ậ ộ ố ủ ạ ẽ ấ ễ ị ạ ả  



mình v i ng i khác vì con m i ng i là m t cá th  riêng bi t không ai gi ngớ ườ ỗ ườ ộ ể ệ ố  
ai c , và cũng nên tránh chê bai ch  gi u nh ng khuy t đi m c a ng i khác.ả ế ế ữ ế ể ủ ườ

B n đ ng bao gi  đòi h i quá nhi u vào ng i khác nhé, vì trong cu cạ ừ ờ ỏ ề ườ ộ  
s ng khi b n cho đi thì b n m i nh n l i đ c và có th  nh n đ c nhi uố ạ ạ ớ ậ ạ ượ ể ậ ượ ề  
h n. B n đ ng bao gi  th  đ ng ng i ch  mà hãy ch  đ ng cho đi ni m vuiơ ạ ừ ờ ụ ộ ồ ờ ủ ộ ề  
và h nh phúc lúc  y b n s  nh n l i ni m vui h n th  n a.ạ ấ ạ ẽ ậ ạ ề ơ ế ữ

Hãy tin t ng vào t ng laiưở ươ
B n đang trong tâm tr ng nh  th  nào? b n đang bi quan, lo s , b nạ ạ ư ế ạ ợ ạ  

đang g p r c r i trong cu c s ng? B n hãy tìm cách nhìn nh n và suy nghĩặ ắ ố ộ ố ạ ậ  
theo h ng tích c c h n. B n đ ng bao  gi  than vãn v  m t vi c đã x y ra,ướ ự ơ ạ ừ ờ ề ộ ệ ả  
hãy nhìn vào đi m c t lõi c a v n đ  và rút ra kinh nghi m cho l n sau, đóể ố ủ ấ ề ệ ầ  
m i là cách s ng c a ng i l c quan. B n mu n thay đ i cu c s ng hãy b tớ ố ủ ườ ạ ạ ố ổ ộ ố ắ  
đ u b ng vi c thay đ i cách suy nghĩ, hãy suy nghĩ l c quan và tin t ng vàoầ ằ ệ ổ ạ ưở  
t ng lai.ươ

L c quan s  giúp b n n  l c h t mình cho công vi c, lúc  y m i ng iạ ẽ ạ ỗ ự ế ệ ấ ọ ườ  
s  nh n ra và công nh n kh  năng c a b n. V t qua rào c n tâm lý b n sẽ ậ ậ ả ủ ạ ượ ả ạ ẽ 
là ng i chi n th ng. B n nên ti p xúc v i th  gi i bên ngoài nhi u h n,ườ ế ắ ạ ế ớ ế ớ ề ơ  
giao ti p nhi u h n, giao ti p v i ng i khác s  khi n b n không còn c mế ề ơ ế ớ ườ ẽ ế ạ ả  
giác cô đ n. B i vì c m giác cô đ n là m t trong nh ng nguyên nhân d n đ nơ ở ả ơ ộ ữ ẫ ế  
tính t  k  và thái đ  b  quan chán n n. Hãy m m c i nhi u h n, m m c iự ỷ ộ ị ả ỉ ườ ề ơ ỉ ườ  
v i m i ng i,  m m c i  v i cu c s ng “m t n  c i  b ng m i thangớ ọ ườ ỉ ườ ớ ộ ố ộ ụ ườ ằ ườ  
thu c b ”. Hãy cho m i ng i c m nh n s c s ng t i tr  t  b n.ố ổ ọ ườ ả ậ ứ ố ươ ẻ ừ ạ

Hàng ngày b n ti p xúc v i r t nhi u ng i: ng i thân trong gia đìnhạ ế ớ ấ ề ườ ườ  
b n, b n bè, đ ng nghi p…b n hãy thay đ i thái đ  c a mình v i h  đ ngạ ạ ồ ệ ạ ổ ộ ủ ớ ọ ừ  
th   , l nh nh t, chú ý đ n h , nhi t tình quan tâm giúp đ  h  n u n m trongờ ơ ạ ạ ế ọ ệ ỡ ọ ế ằ  
kh  năng c a b n, b n s  nh n đ c nhi u h n b n nghĩ đ y.ả ủ ạ ạ ẽ ậ ượ ề ơ ạ ấ

B n hãy chân thành dùng tình c m đ  hi u và c  x  v i m i ng iạ ả ể ể ư ử ớ ọ ườ  
xung quanh, nh t là đ i v i ng i thân c a b n. B n cũng không nên ng ngấ ố ớ ườ ủ ạ ạ ượ  
ép mình n u b n không mu n ho c không th  c i thì đ ng c  g ng tránhế ạ ố ặ ể ườ ừ ố ắ  
tình tr ng giao ti p b  ngu i l nh.ạ ế ị ộ ạ

Cu c s ng c a b n đôi khi cũng nên có chút b n r n, vì b n r n sộ ố ủ ạ ậ ộ ậ ộ ẽ 
không làm b n có c m giác nhàm chán. N u b n có quá nhi u th i gian rãnhạ ả ế ạ ề ờ  
r i thì tâm trí b n d  lang thang và d  n y sinh nh ng suy nghĩ tiêu c c. Doỗ ạ ễ ễ ả ữ ự  
đó b n nên l p k  ho ch cho th i gian r nh r i c a mình, có th  làm giúpạ ậ ế ạ ờ ả ỗ ủ ể  
ng i thân c a b n m t vi c gì đó, đi g p b n bè trò chuy n tán g u, hayườ ủ ạ ộ ệ ặ ạ ệ ẫ  
chăm sóc cho b n thân b n….B n nên l p m t danh sách nh ng vi c c nả ạ ạ ậ ộ ữ ệ ầ  
làm, đ  b n có th  qu n lý đ c công vi c và th i gian m t cách h p lý.ể ạ ể ả ượ ệ ờ ộ ợ



CH NG IIIƯƠ
K  năng giao ti p  l ng nghe có hi u quỹ ế ắ ệ ả
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M c tiêu:ụ
- N m đ c t m quan tr ng c a k  năng giao ti p, l ng nghe.ắ ượ ầ ọ ủ ỹ ế ắ
- T o đ c k  năng giao ti p và bi t l ng nghe.ạ ượ ỹ ế ế ắ
- Có s  liên h  v i b n thân.ự ệ ớ ả

1. K  năng giao ti pỹ ế
B n có t  tin vào k  năng giao ti p c a mình hay không? B n có c mạ ự ỹ ế ủ ạ ả  

th y khó khăn vô cùng khi b t chuy n v i ng i l . B n cho r ng k  năngấ ắ ệ ớ ườ ạ ạ ằ ỹ  
giao ti p đ i v i b n không quan tr ng l m vì b n nghĩ ch  c n làm t t vi cế ố ớ ạ ọ ắ ạ ỉ ầ ố ệ  
mình đ c giao là xong. B n c  mãi thu mình trong v   c c a mình v i thượ ạ ứ ỏ ố ủ ớ ế 
gi i riêng c a mình, không hòa nh p v i xã h i đ ng ngoài m i cu c giaoớ ủ ậ ớ ộ ứ ọ ộ  
ti p trò chuy n v i m i ng i.ế ệ ớ ọ ườ

Và b n c m th y an toàn v i suy nghĩ c a mình cho t i m t ngày b nạ ả ấ ớ ủ ớ ộ ạ  
c m th y b  v  , khao khát m t cái gì đó c n m t ai đó chia s  c n ng i nóiả ấ ơ ơ ộ ầ ộ ẻ ầ ườ  
chuy n nh ng b n không bi t b t đ u t  đâu.ệ ư ạ ế ắ ầ ừ

Giao ti p là ho t đ ng mà con ng i ph i tr i qua nhi u nh t trongế ạ ộ ườ ả ả ề ấ  
cu c đ i c a mình. Và ch c ch n trong cu c s ng giao ti p có đ  các m cộ ờ ủ ắ ắ ộ ố ế ủ ứ  
đ , tình hu ng, t  đ n gi n t i ph c t p. Nói nh  v y đ  chúng ta hi u đ cộ ố ừ ơ ả ớ ứ ạ ư ậ ể ể ượ  
r ng vi c s  h u k  năng giao ti p hi u qu   nh h ng quan tr ng t i thànhằ ệ ở ữ ỹ ế ệ ả ả ưở ọ ớ  
công trong cu c s ng nh  th  nào.ộ ố ư ế

K  năng giao ti p đ c s  d ng trong nhi u hoàn c nh khác nhau .ỹ ế ượ ử ụ ề ả  
Nh :ư

K  năng giao ti p trong kinh doanhỹ ế
K  năng giao ti p qua đi n tho iỹ ế ệ ạ
K  năng giao ti p n i công sỹ ế ơ ở
K  năng giao ti p trong gia đìnhỹ ế

Chính vì giao ti p là ho t đ ng r t ph  bi n nên nó c n nh ng k  năngế ạ ộ ấ ổ ế ầ ữ ỹ  
nh t đ nh đ  làm ch  cu c nói chuy n. B n nói nh  th  nào đ  ng i khácấ ị ể ủ ộ ệ ạ ư ế ể ườ  
có h ng thú nghe, b n giao ti p th  nào đ  m i ng i yêu quí b n, s n sàngứ ạ ế ế ể ọ ườ ạ ẵ  
giúp đ  h  tr  b n trong công vi c và cu c s ng. B n có thành công trongỡ ỗ ợ ạ ệ ộ ố ạ  
công vi c, trong v  th ng th o h p đ ng hay không ph  thu c r t nhi u vàoệ ụ ươ ả ợ ồ ụ ộ ấ ề  
k  năng giao ti p c a chính b n.ỹ ế ủ ạ

2. K  năng l ng ngheỹ ắ
K  năng l ng nghe là m t trong nh ng k  năng quan tr ng trong vi cỹ ắ ộ ữ ỹ ọ ệ  

phát tri n m i quan h  thông qua giao ti p . Làm th  nào đ  l ng nghe t t làể ố ệ ế ế ể ắ ố  
m t vi c không th  thi u trong vi c nâng cao hi u qu  công vi c và ch tộ ệ ể ế ệ ệ ả ệ ấ  
l ng trong nh ng m i quan h  v i ng i khác.ượ ữ ố ệ ớ ườ

- Chúng ta l ng nghe đ  có đ c thông tin.ắ ể ượ



- Chúng ta l ng nghe đ  hi u.ắ ể ể
- Chúng ta l ng nghe đ  c m nh n.ắ ể ả ậ
- Chúng ta l ng nghe đ  tìm hi u sâu s c h n.ắ ể ể ắ ơ

Có v  là câu chuy n th t bu n c i v i nhi u ng i. Nh ng th c t :ẻ ệ ậ ồ ườ ớ ề ườ ư ự ế  
có m t không đ ng nghĩa v i nhìn th y, có trí não không đ ng nghĩa v i bi tắ ồ ớ ấ ồ ớ ế  
nghĩ, có tai không đ ng nghĩa v i vi c bi t l ng nghe. Ng n ng  Nga cũng cóồ ớ ệ ế ắ ạ ữ  
câu "Con ng i m t 3 tu i đ  h c nói nh ng ph i m t c  cu c đ i đ  h cườ ấ ổ ể ọ ư ả ấ ả ộ ờ ể ọ  
l ng nghe".ắ

L ng nghe không ph i là b n năng mà là ngh  thu t, k  năng c n ph iắ ả ả ệ ậ ỹ ầ ả  
rèn luy n lâu dài. L ng nghe chính là hùng bi n nh t song l i ít ng i bi tệ ắ ệ ấ ạ ườ ế  
đu c đi u đó. Trong giao ti p v i nhau chúng ta th ng tranh nhau th  hi nợ ề ế ớ ườ ể ệ  
mà th t ít ng i tranh nhau đ  l ng nghe. Đ  có m t k  năng l ng nghe t tậ ườ ể ắ ể ộ ỹ ắ ố  
b n c n tuân th  các b c sau đây c a chu trình l ng nghe:ạ ầ ủ ướ ủ ắ

T p trung: ậ
Y u t  đ u tiên đ  l ng nghe hi u qu  đ i tác giao ti p là t p trung.ế ố ầ ể ắ ệ ả ố ế ậ  

T p trung có nghĩa là trong m t th i đi m ch  làm m t vi c. Nhi u ng iậ ộ ờ ể ỉ ộ ệ ề ườ  
giao ti p không thành công vì trong khi l ng nghe ng i khác truy n t i thôngế ắ ườ ề ả  
đi p thì đ  các công vi c khác xen vào. K t qu  là thông đi p đ c truy nệ ể ệ ế ả ệ ượ ề  
t i t  ng i nói đ n ng i nghe không có chung m t cách hi u nh  nhau.ả ừ ườ ế ườ ộ ể ư  
T p trung l ng nghe cũng là bi u hi n tôn tr ng ng i nói, giúp ng i nói cóậ ắ ể ệ ọ ườ ườ  
thêm s  tin t ng đ  giao ti p m t cách c i m  h n.ự ưở ể ế ộ ở ở ơ

Tham d : ự
Ng i nói ph i có ng i nghe, ng i g i ph i có ng i nh n. Thamườ ả ườ ườ ử ả ườ ậ  

d  trong l ng nghe đ c bi u hi n b ng s  chú ý c a đôi m t, nh ng cái g tự ắ ượ ể ệ ằ ự ủ ắ ữ ậ  
đ u c a ng i nghe. V  ngôn t  là nh ng t  đi m nh : d , vâng  , th   ,ầ ủ ườ ề ừ ữ ừ ệ ư ạ ạ ế ạ  
th t không?...ậ

Hi u: ể
Nhi u cu c giao ti p di n ra trong b i c nh ông nói gà, bà nói v t vìề ộ ế ễ ố ả ị  

không hi u đ c thông đi p c a giao ti p. Đ  hi u đ c thông đi p c aể ượ ệ ủ ế ể ể ượ ệ ủ  
ng i g i, yêu c u ng i nghe ph i xác đ nh l i thông đi p b ng cách trìnhườ ử ầ ườ ả ị ạ ệ ằ  
bày l i n i dung c a ng i nói theo cách hi u c a mình ho c b ng cách đ tạ ộ ủ ườ ể ủ ặ ằ ặ  
câu h i đ  xác nh n nh : Tôi hi u nh  th  này có đúng không? Ho c ý anh làỏ ể ậ ư ể ư ế ặ  
th  này…?ế

Ghi nh : ớ
Cái gì cũng chép cũng ghi, không bi t thì h i t  ti làm gì là nguyên t cế ỏ ự ắ  

c  b n c a giao ti p. Đ  ghi nh  thông đi p c a quá   trình giao ti p b nơ ả ủ ế ể ớ ệ ủ ế ạ  
không th  nh  h t t t c  nh ng gì mà ng i nói truy n t i. B n ph i bi tể ớ ế ấ ả ữ ườ ề ả ạ ả ế  



ch n l c nh ng thông đi p chính mà  ng i nói mu n truy n t i. Cách t tọ ọ ữ ệ ườ ố ề ả ố  
nh t đ  b n không quên đi nh ng thông tin c  b n c a m t cu c giao ti p làấ ể ạ ữ ơ ả ủ ộ ộ ế  
tr c m i cu c giao ti p b n nên chu n b  cho mình m t cu n s  và m t câyướ ỗ ộ ế ạ ẩ ị ộ ố ổ ộ  
bút. Đó là nh ng công c  quan tr ng nh t giúp b n ghi nh  nh ng thông tinữ ụ ọ ấ ạ ớ ữ  
quan tr ng c a m t cu c giao ti p.ọ ủ ộ ộ ế

H i đáp: ồ
Giao ti p là m t quá trình t ng tác hai chi u gi a ng i g i và ng iế ộ ươ ề ữ ườ ử ườ  

nh n. Sau khi nh n thông đi p, ng i nh n gi i mã thông đi p b c ti pậ ậ ệ ườ ậ ả ệ ướ ế  
theo c n có s  h i đáp v i ng i g i. Có đi có l i m i to i lòng nhau, m i cóầ ự ồ ớ ườ ử ạ ớ ạ ớ  
th  hoàn ch nh quá trình giao ti p cũng nh  l ng nghe. S  đ  sau đây mô tể ỉ ế ư ắ ơ ồ ả 
quá trình h i đáp thông đi p trong giao ti p:ồ ệ ế

Phát tri n: ể
Giao ti p không ph i là m t th i đi m là là m t quá trình. Quá trình h iế ả ộ ờ ể ộ ố  

đáp là s  ch m d t cho m t chu trình giao ti p và tìm hi u thông đi p. Phátự ấ ứ ộ ế ể ệ  
tri n s  giúp cho quá trình giao ti p đ c b c sang m t chu trình m i. Chuể ẽ ế ượ ướ ộ ớ  
trình l ng nghe đ c mô t  nh  trên là m t mô hình khép kín và di n ra liênắ ượ ả ư ộ ễ  
t c theo chi u xoáy chôn  c đi lên.ụ ề ố

3. Bài t pậ    
Đ  hi u rõ khái ni m, b n hãy làm bài t p sau đây: Nh m m t l i 1ể ể ệ ạ ậ ắ ắ ạ  

phút. B n nghe đ c gì? Nh ng gì b n nghe đ c là đó g i là nghe th y.ạ ượ ữ ạ ượ ọ ấ  
Nghe th y là quá trình sóng âm đ p vào màng nhĩ và chuy n lên não. Ngheấ ậ ể  
th y là quá trình hoàn toàn t  nhiên t  khi b n sinh ra đã nh  v y r i. Lúc b nấ ự ừ ạ ư ậ ồ ạ  
ng  thì quá trình đó v n x y ra.ủ ẫ ả

Bây gi  b n hãy làm bài t p th  hai: Nh m m t l i và c  nghe xemờ ạ ậ ứ ắ ắ ạ ố  
ng i   phòng bên c nh đang nói gì? Đây chính là quá trình l ng nghe. Quáườ ở ạ ắ  
trình này n i ti p ngay sau quá trình nghe th y. Nó bi n đ i sóng âm thanhố ế ấ ế ổ  
thành ng  nghĩa. Quá trình này c n s  t p trung và chú ý r t cao.ữ ầ ự ậ ấ

Nh  v y l ng nghe là  quá   trình t p trung chú  ý  đ  gi i mã  sóng âmư ậ ắ ậ ể ả  
thanh thành ng  nghĩa.ữ
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- T o đ c k  năng c n thi t khi tham gia ph ng v nạ ượ ỹ ầ ế ỏ ấ



- Xác đ nh đ c thông tin c n thi t c a ng i ph ng v nị ượ ầ ế ủ ườ ỏ ấ
1. Cách vi t h  s  xin vi cế ồ ơ ệ

Đ  có m t b c th  xin vi c và CV (s  y u lý l ch) hoàn h o, gây  nể ộ ứ ư ệ ơ ế ị ả ấ  
t ng và  thuy t ph c, b n ph i “bán cái ng i  khác c n mua, bán cái  thượ ế ụ ạ ả ườ ầ ị 
tr ng c n, ch  không nên rao bán cái mình có”. ườ ầ ứ

Đó là nguyên t c đ u tiên m  màn cho ch ng đ ng xin vi c. ắ ầ ở ặ ườ ệ
Nh ng vi c đ u tiên c n th c hi n đó   là  c n ph i tìm hi u v  nhàữ ệ ầ ầ ự ệ ầ ả ể ề  

tuy n d ng, ph i bi t  h  c n gì,  h  mu n gì.  Nh ng th  h  c n b n cóể ụ ả ế ọ ầ ọ ố ữ ứ ọ ầ ạ  
không, n u có, hãy nêu b t chúng, t n d ng chúng t i đa đ  làm nhà tuy nế ậ ậ ụ ố ể ể  
d ng hài lòng. ụ

Đ i v i nhà tuy n d ng, đi u quan tr ng là tuy n đ c ng i có khố ớ ể ụ ề ọ ể ượ ườ ả 
năng phù h p v i công vi c. H  không c n m t ng i b ng c p đ y mìnhợ ớ ệ ọ ầ ộ ườ ằ ấ ầ  
nh ng l i ch ng ăn nh p gì v i công vi c c . Vì v y, dù b n có r t nhi uư ạ ẳ ậ ớ ệ ả ậ ạ ấ ề  
b ng c p cũng đ ng nghĩ r ng c  li t kê h t ra là đ . ằ ấ ừ ằ ứ ệ ế ủ

Đ ng quá phô tr ng b n thân nh ng ph i bi t chú tr ng vào nh ngừ ươ ả ư ả ế ọ ữ  
đi m m nh c a mình, tránh đ  lãng phí chúng. ể ạ ủ ể

HS xin vi c th ng bao g m: ệ ườ ồ
 Đ n xin vi c (Cover Letter) ơ ệ
 S  y u lý l ch (Curriculum Vitae /Resumé) ơ ế ị
 B ng c p  Th  gi i thi u. ằ ấ ư ớ ệ
 Các tài li u ch ng minh thành tích. ệ ứ

Th  gi i thi u hay còn g i là Th  ti n c . Có nhi u cách đ  b n cóư ớ ệ ọ ư ế ử ề ể ạ  
đ c th  này. Th  này có th  đ c vi t b i ng i qu n lý b n trong công tyượ ư ư ể ượ ế ở ườ ả ạ  
b n v a m i ngh  vi c. Th  ti n c  cũng có th  đ c vi t b i ng i c p trênạ ừ ớ ỉ ệ ư ế ử ể ượ ế ở ườ ấ  
c a c a b n trong công tác Đoàn H i, hay chính là giáo viên b  môn mà mônủ ủ ạ ộ ộ  
đó b n h c xu t s c. Th  ti n c  ch c ch n s  là m t l i th  c a b n so v iạ ọ ấ ắ ư ế ử ắ ắ ẽ ộ ợ ế ủ ạ ớ  
các  ng viên khác. ứ

Curriculum Vitae (CV) thuy t ph c ế ụ
Có 4 ki u CV c  b n: CV ki u k  năng, CV theo trình t  th i gian, CVể ơ ả ể ỹ ự ờ  

theo ki u ch c năng, CV ki u hình t ng. ể ứ ể ượ

Các n i dung chính c a m t CV: ộ ủ ộ
- Thông tin cá nhân: H  và tên, gi i tính, năm sinh, đ a ch  liên h , email, sọ ớ ị ỉ ệ ố 

đi n tho i. ệ ạ
- H c v n: Cao h c (Đ i  h c),  chuyên ngành, năm t t  nghi p,  các khóaọ ấ ọ ạ ọ ố ệ  

ng n h n có liên quan. Thành tích n i b t, cho kèm b ng khen (n u có). ắ ạ ổ ậ ằ ế
- Kinh nghi m làm vi c: B n có th  s p x p theo nhi u cách: Theo th  tệ ệ ạ ể ắ ế ề ứ ự 

t  công vi c g n nh t, theo th  t  kinh nghi m liên quan quan tr ng nh t.ừ ệ ầ ấ ứ ự ệ ọ ấ  
Các thành qu  đ t đ c trong công vi c. Thêm kinh nghi m bán th i gianả ạ ượ ệ ệ ờ  
ho c tình nguy n. ặ ệ



- Các k  năng có liên quan đ n công vi c: ỹ ế ệ

Kh  năng gi i quy t v n đ . Ví d : “Tôi đã tham gia đ  tài gi i quy tả ả ế ấ ề ụ ề ả ế  
v n đ  ngh  h c c a sinh viên. Tôi đã ph ng v n m t s  sinh viên đ  tìm raấ ề ỉ ọ ủ ỏ ấ ộ ố ể  
nguyên nhân và đ a ra m t s  gi i pháp đ  h n ch  sinh viên b  h c. K tư ộ ố ả ể ạ ế ỏ ọ ế  
qu  là l ng sinh viên b  h c đã gi m 20% sau 3 tháng áp d ng”. ả ượ ỏ ọ ả ụ

Kh  năng giao ti p  k  năng thuy t trình. Hãy li t kê các d p phát bi uả ế ỹ ế ệ ị ể  
tr c công chúng, các bài thuy t trình   h i th o. Ví d : “Tôi đã t ng đ cướ ế ở ộ ả ụ ừ ượ  
m i phát bi u trong k  Đ i h i H i Sinh viên TP.HCM năm 2005”. ờ ể ỳ ạ ộ ộ

Kh  năng trình bày. ả
Kh  năng qu n lý th i gian. ả ả ờ
Kh  năng qu n lý d  án. ả ả ự

M t s  k  năng ngoài, nh ng s  tr ng đ c bi t, ít ng i có. ộ ố ỹ ữ ở ườ ặ ệ ườ

- Ngôn ng : Ngôn ng  c n s  d ng súc tích, tránh dài dòng, bóngữ ữ ầ ử ụ  
b y hay thái quá, ngoa ngôn. ẩ

- S  thích, m i quan tâm: Ch  ghi khi th c s  c n thi t ho c có liênở ố ỉ ự ự ầ ế ặ  
quan hay mang tính đ c tr ng cho ngh  nghi p. ặ ư ề ệ

- Ng i tham kh o: Là  ng i s n sàng ch ng th c cho b n vườ ả ườ ẵ ứ ự ạ ề 
nh ng kh  năng tuy t v i mà b n có. Ng i đó ph i s n sàng ti p đón đ iữ ả ệ ờ ạ ườ ả ẵ ế ạ  
di n công ty mà b n  ng tuy n n u công ty đó có nhu c u th m tra v  b n.ệ ạ ứ ể ế ầ ẩ ề ạ  
Ng i tham kh o có th  cũng chính là ng i vi t Th  gi i thi u cho b n. ườ ả ể ườ ế ư ớ ệ ạ

C n nêu rõ ch c v , h  tên, n i công tác, s  đi n tho i và đ a ch  liênầ ứ ụ ọ ơ ố ệ ạ ị ỉ  
l c c a ng i tham kh o. ạ ủ ườ ả

- Th  xin vi c thuy t ph c ư ệ ế ụ
Thông th ng th  xin vi c ch  nên trình bày trong m t trang, trong đóườ ư ệ ỉ ộ  

b n ph i nêu rõ v  trí d  tuy n, các đi m chính trong CV b n v a vi t xong,ạ ả ị ự ể ể ạ ừ ế  
nh n m nh các k  năng chính có liên quan đ n công vi c. Làm cách nào côngấ ạ ỹ ế ệ  
ty có th  liên l c đ c v i b n. M t vài l i h a h n chân thành. Bày t  mongể ạ ượ ớ ạ ộ ờ ứ ẹ ỏ  
mu n th t s  đ c đóng góp cho công ty. ố ậ ự ượ

Ngôn ng  nh  nhàng, gi n d , chân th t. S  d ng câu ng n g n, dữ ẹ ả ị ậ ử ụ ắ ọ ễ 
hi u. Tránh tuy t đ i vi c sai l i chính t  và các d u ch m câu. Chú ý xu ngể ệ ố ệ ỗ ả ấ ấ ố  
dòng   nh ng ch  c n thi t. Trình bày thoáng, đ p m t. ở ữ ỗ ầ ế ẹ ắ

B c cu i cùng là hoàn thi n h  s : Đ c và ki m tra l i h  s  c aướ ố ệ ồ ơ ọ ể ạ ồ ơ ủ  
mình. N u có ph n m m ki m tra chính t  thì càng t t. Đ  ch c ch n, b n cóế ầ ề ể ả ố ể ắ ắ ạ  
th  nh  b n bè ki m tra ho c nhân viên t  v n giúp b n.ể ờ ạ ể ặ ư ấ ạ

2. Khi tr  l i ph ng v nả ờ ỏ ấ
Các cu c ph ng v n tuy n d ng ra đ i v i m c tiêu chính là đ m b oộ ỏ ấ ể ụ ờ ớ ụ ả ả  

đ c c  nhà tuy n d ng và  ng viên hi u đúng v  nhau và có đ y đ . Đ iượ ả ể ụ ứ ể ề ầ ủ ố  



v i  ng viên, vi c tr  l i ph ng v n t t nghĩa là ng i đó đã nói rõ nh ngớ ứ ệ ả ờ ỏ ấ ố ườ ữ  
kh  năng t t nh t c a mình khi làm vi c, thu hút ng i tuy n d ng, t o cả ố ấ ủ ệ ườ ể ụ ạ ơ 
h i cho mình b ng nh ng câu h i ng c l i thông minh. Tuy là v y, nh ngộ ằ ữ ỏ ượ ạ ậ ư  
còn có khá nhi u  ng viên v n r i vào th  “bí” hay tr  l i không t t nh ngề ứ ẫ ơ ế ả ờ ố ữ  
câu h i t ng ch ng đ n gi n c a nhà tuy n d ng và t  g ch tên mình raỏ ưở ừ ơ ả ủ ể ụ ự ạ  
kh i quy t đ nh tuy n d ng t ng nh  c m ch c trong tay.ỏ ế ị ể ụ ưở ư ầ ắ

Các nhà tuy n d ng chuyên nghi p t ng ti t l  r ng càng đ   ng viênể ụ ệ ừ ế ộ ằ ể ứ  
tho i mái khi trao đ i và đ a ra nh ng câu h i t ng ch ng đ n gi n và g nả ổ ư ữ ỏ ưở ừ ơ ả ầ  
gũi ki u nh : “b n đi t  nhà đ n đây có xa không?”, “B n có tìm th y công tyể ư ạ ừ ế ạ ấ  
d  dàng không”…s  giúp  ng viên “s  h ” nhi u h n và h  quên m t r ngễ ẽ ứ ơ ở ề ơ ọ ấ ằ  
đang  trong cu c ph ng v n  tuy n d ng mà   làm m t đi   tác  phong chuyênộ ỏ ấ ể ụ ấ  
nghi p c a mình. Đ ng quá thành th t ho c tr  l i m t cách bâng qu  nh ngệ ủ ừ ậ ặ ả ờ ộ ơ ữ  
câu h i nh  trên. Khi tr  l i câu “b n đi t  nhà đ n đây có xa không?” mà b nỏ ư ả ờ ạ ừ ế ạ  
thành th t miêu t  đo n đ ng gian khó, giao thông thì kh ng khi p s  khi nậ ả ạ ườ ủ ế ẽ ế  
nhà tuy n d ng nghĩ r ng b n s  đi làm tr  trong công vi c h ng ngày vàể ụ ằ ạ ẽ ễ ệ ằ  
hi u qu  công vi c cũng s  không cao.ệ ả ệ ẽ

Ngoài ra nh ng câu h i t ng ch ng nh  b t ng  và  khó “nh n” nh tữ ỏ ưở ừ ư ấ ờ ằ ấ  
l i d  dàng đ c ph ng đoán và đ a ra ph ng án tr  l i h n. Ch  c n b nạ ễ ượ ỏ ư ươ ả ờ ơ ỉ ầ ạ  
chú ý nhi u h n cách di n đ t, ngôn t  s  d ng đ  đ m b o nhà tuy n d ngề ơ ễ ạ ừ ử ụ ể ả ả ể ụ  
s  hi u đúng và đ y đ  ý mà mình mu n nói. Đ ng tr  l i v i m t vòngẽ ể ầ ủ ố ừ ả ờ ớ ộ  
quanh lu n qu n, đ a ra quá nhi u ho c quá ít thông tin v  b n thân b n. Hãyẩ ẩ ư ề ặ ề ả ạ  
h c cách ch n l c thông tin h p lý nh t cho câu h i ph ng v n đ  nhà tuy nọ ọ ọ ợ ấ ỏ ỏ ấ ể ể  
d ng hi u đ c mà không th y m t m i và nhàm chán. Nên bi t cách kéo dàiụ ể ượ ấ ệ ỏ ế  
th i gian ph ng v n đ  th  hi n nh ng  u đi m c a mình b ng cách tr  l iờ ỏ ấ ể ể ệ ữ ư ể ủ ằ ả ờ  
câu h i, đ ng tr  l i c t l n, hay h i câu nào tr  l i câu  y… t  làm n i b tỏ ừ ả ờ ụ ủ ỏ ả ờ ấ ự ổ ậ  
b n thân b ng nh ng câu h i ng c xen k  câu tr  l i c a mình là m t cáchả ằ ữ ỏ ượ ẽ ả ờ ủ ộ  
đ  đ c nhà tuy n d ng đánh giá cao s  nhi t tình cũng nh  s  quan tâm c aể ượ ể ụ ự ệ ư ự ủ  

ng viên đ i v i công vi c.ứ ố ớ ệ
V i vi c s  d ng ngôn ng  sao cho th t phong phú  k t h p v i gi ngớ ệ ử ụ ữ ậ ế ợ ớ ọ  

nói rõ  ràng, m ch l c s  t o nên nhi u thi n c m trong tâm trí  nhà  tuy nạ ạ ẽ ạ ề ệ ả ể  
d ng. B n có th  t n d ng th  m nh c a ngôn ng  c  th , cách nh n m nhụ ạ ể ậ ụ ế ạ ủ ữ ơ ể ấ ạ  
câu t , gi ng nói c a mình đ  th  hi n thái đ  c a b n thân đ i v i côngừ ọ ủ ể ể ệ ộ ủ ả ố ớ  
vi c.ệ

V i nh ng câu h i v  v  trí công vi c b n mong mu n làm ho c đã r iớ ữ ỏ ề ị ệ ạ ố ặ ờ  
b  thì b n nên khéo léo th  hi n nh ng ph m ch t s  đáp  ng đ c côngỏ ạ ể ệ ữ ẩ ấ ẽ ứ ượ  
vi c hi n t i và mong mu n nh ng c  h i ngh  nghi p đ  phát huy h t khệ ệ ạ ố ữ ơ ộ ề ệ ể ế ả 
năng, k  năng ngh  nghi p c a mình. Đ ng có b c l  quá nhi u v  b n thânỹ ề ệ ủ ừ ộ ộ ề ề ả  
hay nh ng khúc m c v i công vi c cũ s  gây ph n c m v i ng i ph ng v nữ ắ ớ ệ ẽ ả ả ớ ườ ỏ ấ  
b n. Ho c có nh ng câu h i liên quan đ n s  l a ch n cũng nh  nh ng đi mạ ặ ữ ỏ ế ự ự ọ ư ữ ể  
y u, th t b i c a b n. Đ ng nghĩ r ng nh ng câu này khó tr  l i ho c tr  l iế ấ ạ ủ ạ ừ ằ ữ ả ờ ặ ả ờ  
quá “th ng, th t”. Ch  c n b n khéo léo lái câu tr  l i đi m y u b ng câu nóiẳ ậ ỉ ầ ạ ả ờ ể ế ằ  
th a nh n đi m m nh c a mình, hay là nh ng s  th t b i c a b n và cáchừ ậ ể ạ ủ ữ ự ấ ạ ủ ạ  



b n kh c ph c và v t qua nó nh  th  nào. Đi u này s  giúp nhà tuy n d ngạ ắ ụ ượ ư ế ề ẽ ể ụ  
đánh giá cao b n v  s  khiêm t n và s  n  l c không ng ng.ạ ề ự ố ự ỗ ự ừ

Ph n nhi u các nhà tuy n d ng hay h i m t câu đ i lo i nh  t i saoầ ề ể ụ ỏ ộ ạ ạ ư ạ  
b n l a ch n công ty c a h  mà không ph i nh ng công ty khác. B n s  trạ ự ọ ủ ọ ả ữ ạ ẽ ả 
l i nh  nào? r ng b n đã d  tuy n mà không đ c hay h  ch a có nhu c uờ ư ằ ạ ự ể ượ ọ ư ầ  
tuy n ng i. B n hãy tr  l i theo cách mà b n s  đ  cao môi tr ng làmể ườ ạ ả ờ ạ ẽ ề ườ  
vi c và  kh  năng hoàn thi n k  năng ngh  nghi p c a b n thân   doanhệ ả ệ ỹ ề ệ ủ ả ở  
nghi p c a h  đ  thay câu tr  l i. Có th  thêm vào đó m t câu h i sau: “ch cệ ủ ọ ể ả ờ ể ộ ỏ ắ  
đó cũng là lý do mà anh/ch  đã ch n công ty này đ  làm vi c?”ị ọ ể ệ

Trong cu c ph ng v n, không ph i câu h i nào c a nhà   tuy n d ngộ ỏ ấ ả ỏ ủ ể ụ  
cũng khó và khi n b n khó x . Ch  c n linh ho t h n và th  hi n đ c khế ạ ử ỉ ầ ạ ơ ể ệ ượ ả 
năng làm vi c, thái đ  nhi t tình và s  quan tâm c a b n đ n công ty và v  tríệ ộ ệ ự ủ ạ ế ị  
công vi c qua nh ng câu tr  l i cũng giúp b n có nhi u c  h i có đ c vi cệ ữ ả ờ ạ ề ơ ộ ượ ệ  
làm h n. ơ

3. Các câu h i th ng g pỏ ườ ặ
Vi c b c vào vòng ph ng v n th ng làm cho ng i tìm vi c r t h iệ ướ ỏ ấ ườ ườ ệ ấ ồ  

h p và lo l ng. D i đây là nh ng câu h i ph ng v n th ng g p và nh ngộ ắ ướ ữ ỏ ỏ ấ ườ ặ ữ  
g i ý tr  l i phù h p có th  giúp ích cho b n:ợ ả ờ ợ ể ạ

- Hãy t  gi i thi u v  Anh/Ch !ự ớ ệ ề ị
Hãy bao quát 4 lĩnh v c trong cu c s ng c a b n: nh ng năm đ u đ i,ự ộ ố ủ ạ ữ ầ ờ  

h c v n, kinh nghi m làm vi c và v  trí hi n t i. N i dung trình bày khôngọ ấ ệ ệ ị ệ ạ ộ  
nên v t quá 2 phút, đ ng lan man hay quá chau tru t. Câu h i này th ngượ ừ ố ỏ ườ  
đ c nêu lên khi b t đ u cu c ph ng v n, vì th , n u tr  l i t t, b n s  cóượ ắ ầ ộ ỏ ấ ế ế ả ờ ố ạ ẽ  
nhi u s  t  tin h n.ề ự ự ơ

- Anh/ch  có th  mang đ n cho chúng tôi đi u gì mà các  ng viênị ể ế ề ứ  
khác không có?

N u câu h i này đ c đ t ra khi v a b t đ u cu c ph ng v n, b n cóế ỏ ượ ặ ừ ắ ầ ộ ỏ ấ ạ  
th  ph n h i b ng cách trình bày v  các k  năng và kinh nghi m s  làm l iể ả ồ ằ ề ỹ ệ ẽ ợ  
cho công ty. Ngoài ra, b n cũng nên tìm hi u tr c m t s  thông tin v  v  tríạ ể ướ ộ ố ề ị  
công vi c. Tránh các câu tr  l i d a trên các gi  đ nh ch  quan c a b n.ệ ả ờ ự ả ị ủ ủ ạ

Tuy nhiên, n u nhà tuy n d ng đ a ra câu h i này sau khi đã mô t  vế ể ụ ư ỏ ả ề 
v  trí ph ng v n, h  đang mu n tìm hi u nh ng thành công trong quá kh  c aị ỏ ấ ọ ố ể ữ ứ ủ  
b n. Đây chính là c  h i t t đ  th  hi n kh  năng gi i quy t v n đ  đ y!ạ ơ ộ ố ể ể ệ ả ả ế ấ ề ấ

- Đi m m nh c a Anh/Ch ?ể ạ ủ ị
B n nên li t kê t  3 đ n 4 đi m m nh liên quan đ n các nhu c u c aạ ệ ừ ế ể ạ ế ầ ủ  

nhà tuy n d ng, d a trên quá trình tìm hi u và thông tin có đ c v  công ty.ể ụ ự ể ượ ề

- Anh/Ch  đã t ng g t hái thành công ch a?ị ừ ặ ư
Hãy xác đ nh các thành công đã đ t đ c c a b n và tr  l i. Hãy cị ạ ượ ủ ạ ả ờ ố 

g ng ch n l a nh ng thành công liên quan đ n các nhu c u và giá tr  c a côngắ ọ ự ữ ế ầ ị ủ  
vi c.ệ



- Gi i h n c a Anh/Ch ?ớ ạ ủ ị
M t câu tr  l i quá m nh m  có th  gây ph n tác d ng và tr  thành y uộ ả ờ ạ ẽ ể ả ụ ở ế  

đi m. B n có th  nói nh  sau: "Tôi luôn mong mu n hoàn thành t t c  cácể ạ ể ư ố ấ ả  
công vi c, vì th  th nh tho ng tr  nên quá hăng hái và đòi h i kh t khe đ iệ ế ỉ ả ở ỏ ắ ố  
v i công ty. Tuy nhiên, tôi đang c  g ng đ  kh c ph c y u đi m này." hay đớ ố ắ ể ắ ụ ế ể ề 
c p đ n m t khoá hu n luy n b  sung ngh  nghi p nào đó. Đ ng bao gi  tậ ế ộ ấ ệ ổ ề ệ ừ ờ ỏ 
ra là ng i hoàn h o, tuy nhiên cũng đ ng nên đ  c p m t cách quá c  th .ườ ả ừ ề ậ ộ ụ ể

- M c l ng mong mu n c a Anh/Ch ?ứ ươ ố ủ ị
Hãy có g ng trì hoãn câu tr  l i cho đ n khi b n bi t đ c các thông tinắ ả ờ ế ạ ế ượ  

c  th  v  công vi c và m c l ng mà công ty tr  cho các v  trí t ng t . N uụ ể ề ệ ứ ươ ả ị ươ ư ế  
tình th  quá b t bu c, b n có th  tr  l i nh  sau: "Ông đã bi t đ c m cế ắ ộ ạ ể ả ờ ư ế ượ ứ  
l ng c a tôi   công ty Ajax, tôi hy v ng là s  có m t b c ti n khi đ n làmươ ủ ở ọ ẽ ộ ướ ế ế  
vi c t i Accme. Có l , chúng ta nên bàn b c thêm v  các nghĩa v  và ph m việ ạ ẽ ạ ề ụ ạ  
công vi c mà tôi ph i đ m nh n tr c khi tr  l i câu h i này".ệ ả ả ậ ướ ả ờ ỏ

- Anh/Ch  có tham v ng gì trong t ng lai?ị ọ ươ
Hãy b c l  ni m mong mu n hoàn thành các công vi c t t đ p và s  tộ ộ ề ố ệ ố ẹ ự ự 

tin vào m t t ng lai đ y h a h n c a b n! Tuy nhiên, c n tránh các câu nóiộ ươ ầ ứ ẹ ủ ạ ầ  
không th c t  hay gây tác đ ng x u đ n v  tr  hi n t i.ự ế ộ ấ ế ị ị ệ ạ

- Anh/Ch  mu n bi t đi u gì v  công ty?ị ố ế ề ề
B n có th  đã tìm hi u v  công ty tr c khi ph ng v n qua các ngu nạ ể ể ề ướ ỏ ấ ồ  

thông tin nh  báo chí, b n bè, Internet. Tuy nhiên, b n nên nói r ng b n mu nư ạ ạ ằ ạ ố  
đ c bi t nhi u h n n a; và sau đó chu n b  s n m t vài câu h i thông minh.ượ ế ề ơ ữ ẩ ị ẵ ộ ỏ  
Hãy t o ra m t cu c trao đ i thông tin sinh đ ng!!ạ ộ ộ ổ ộ

- T i sao Anh/Ch  n p đ n vào v  trí này?ạ ị ộ ơ ị
B n có th  trình bày nh  sau: "Qua quá trình tìm hi u v  công ty, tôiạ ể ư ể ề  

nh n th y đây s  là m t c  h i t t đ  tôi có th  đóng góp các kinh nghi m vàậ ấ ẽ ộ ơ ộ ố ể ể ệ  
k  năng đã có đ c trong quá kh  cho công ty". N u có th , b n nên bày tỹ ượ ứ ế ể ạ ỏ 
ni m khao khát đ c làm vi c cho công ty và nh ng nhân t  đã t o nên s cề ượ ệ ữ ố ạ ứ  
hút v i b n.ớ ạ

- Năng l c cá nhân nào khi n Anh/Ch  nghĩ r ng s  đ t đ c thànhự ế ị ằ ẽ ạ ượ  
công t i đây?ạ

N u câu h i này đ c đ a ra sau khi b n đã có đ c đ y đ  các thôngế ỏ ượ ư ạ ượ ầ ủ  
tin v  v  trí, hãy nói v  2 hay 3 k  năng chính (minh ho  b ng các thành công)ề ị ề ỹ ạ ằ  
mà b n tin r ng s  r t h u ích cho công vi c đang ph ng v n. Hãy chú ý đ nạ ằ ẽ ấ ữ ệ ỏ ấ ế  
n i dung và th i l ng đ  ch c ch n là các thông tin đ c trình bày đ y đ ,ộ ờ ượ ể ắ ắ ượ ầ ủ  
hi u qu .ệ ả

- Đi u gì trong công vi c là quan tr ng nh t v i Anh/Ch ?ề ệ ọ ấ ớ ị
B n nên liên h  v i nh ng yêu c u c a v  trí đ  có đ c n i dung trạ ệ ớ ữ ầ ủ ị ể ượ ộ ả 

l i phù h p. Trong tr ng h p không n m v ng v  thông tin này, b n có thờ ợ ườ ợ ắ ữ ề ạ ể 
tr  l i chung chung nh : "Tôi thích có đ c nh ng thách th c trong công vi cả ờ ư ượ ữ ứ ệ  
và làm vi c t p th ".ệ ậ ể

- Anh/ch  hãy mô t  v  tính cách c a mình?ị ả ề ủ



Ch  đ  c p đ n 2 hay 3 tích cách tích c c nh t. Hãy nh  là nhà tuy nỉ ề ậ ế ự ấ ớ ể  
d ng đang c  g ng quy t đ nh "s  phù h p" c a b n v i công ty. Kh  năngụ ố ắ ế ị ự ợ ủ ạ ớ ả  
xác đ nh chính xác các giá tr  c a h  s  giúp b n có đ c câu tr  l i phù h p.ị ị ủ ọ ẽ ạ ượ ả ờ ợ

- Trong bao lâu thì Anh/Ch  có th  đóng góp cho công ty?ị ể
Hãy th c t  và tr  l i r ng b n có th  làm đ c đi u này sau 6 thángự ế ả ờ ằ ạ ể ượ ề  

hay 1 năm. Dĩ nhiên, s  l a ch n th i gian thích h p trong câu tr  l i này r tự ự ọ ờ ợ ả ờ ấ  
quan tr ng. B n đã bi t đ y đ  các thông tin v  v  trí đ  có đ c câu tr  l iọ ạ ế ầ ủ ề ị ể ượ ả ờ  
thuy t ph c không? (n u đây là công vi c m i, 6 tháng đã là r t t t r i!!).ế ụ ế ệ ớ ấ ố ồ

- Anh/Ch  không c m th y kinh nghi m c a mình v t quá  yêuị ả ấ ệ ủ ượ  
c u c a v  trí này sao?ầ ủ ị

Câu h i này có nghĩa là: "Tôi s  r ng Anh/Ch  ch  mu n có đ c côngỏ ợ ằ ị ỉ ố ượ  
vi c vì tình th  b t bu c và s  r i b  ngay khi có c  h i t t h n". Câu tr  l iệ ế ắ ộ ẽ ờ ỏ ơ ộ ố ơ ả ờ  
c a b n ph i gi i to  m i lo l ng này. Ví d  "Ông/Bà có th  đúng, tuy nhiênủ ạ ả ả ả ố ắ ụ ể  
sau khi ngh  vi c   công ty XYZ, tôi mong mu n đ c làm nh ng đi u mìnhỉ ệ ở ố ượ ữ ề  
c m th y hài lòng và yêu thích – (mô t  n i dung c a công vi c ph ng v n).ả ấ ả ộ ủ ệ ỏ ấ  
L i th  khi Ông/Bà tuy n d ng tôi chính là các năng l c và kinh nghi m đ cợ ế ể ụ ự ệ ặ  
bi t mà tôi có th  đóng góp cho công ty khi c n."ệ ể ầ

- Phong cách qu n lý c a Anh/Ch ?ả ủ ị
B n có th  đ  c p đ n các ph ng th c thi t l p m c tiêu và lôi cu nạ ể ề ậ ế ươ ứ ế ậ ụ ố  

m i ng i cùng th c hi n. Hãy mô t  các k  năng b n th ng s  d ng đọ ườ ự ệ ả ỹ ạ ườ ử ụ ể 
kh i d y đ ng l c và s c m nh làm vi c c a đ i ngũ nhân viên hay s   ngơ ậ ộ ự ứ ạ ệ ủ ộ ự ứ  
bi n linh ho t khi tình hu ng thay đ i. B n nên d a vào phong cách qu n lýế ạ ố ổ ạ ự ả  
c a công ty đ  có câu tr  l i phù h p. Tuy nhiên, n u không n m rõ, hãy trủ ể ả ờ ợ ế ắ ả 
l i m m d o và tu  theo tình hu ng.ờ ề ẻ ỳ ố

- Mô t  m t tình hu ng khi Anh/Ch  g p khó khăn trong v n đả ộ ố ị ặ ấ ề 
qu n lý và cách gi i quy tả ả ế

Hãy liên h  đ n 1 trong s  các thành công c a b n khi gi i quy t d ngệ ế ố ủ ạ ả ế ạ  
tình hu ng này. B n nên d a vào văn hoá, nhu c u c a công ty, làm n i b tố ạ ự ầ ủ ổ ậ  
các k  năng gi i quy t mâu thu n, xây d ng tinh th n đ ng đ i hay qu n lýỹ ả ế ẫ ự ầ ồ ộ ả  
nhân viên.

- Là m t nhà qu n lý, Anh/Ch  tìm ki m đi u gì khi tuy n d ngộ ả ị ế ề ể ụ  
nhân viên?

"Các k  năng, tinh th n sáng t o và s  thích  ng  dù cho chuyên môn cóỹ ầ ạ ự ứ  
phù h p v i công ty hay không". Câu tr  l i này s  giúp ng i ph ng v nợ ớ ả ờ ẽ ườ ỏ ấ  
quy t đ nh đi u b n có th  làm, s  làm và s  phù h p c a b n đ i v i tế ị ề ạ ể ẽ ự ợ ủ ạ ố ớ ổ 
ch c c a h .ứ ủ ọ

- Là m t nhà qu n lý, Anh/Ch  đã t ng ph i sa th i m t nhân viênộ ả ị ừ ả ả ộ  
nào đó ch a? N u có, vui lòng k  l i và trình bày h ng gi i quy t?ư ế ể ạ ướ ả ế

N u có, b n có th  tr  l i nh  sau "Tôi qu  th c có kinh nghi m trongế ạ ể ả ờ ư ả ự ệ  
v n đ  này và đã gi i quy t theo h ng có l i cho c  ng i lao đ ng và côngấ ề ả ế ướ ợ ả ườ ộ  
ty. Tôi tuân th  các chính sách k  lu t c a công ty tr c khi đ a ra quy t đ nhủ ỷ ậ ủ ướ ư ế ị  
sa th i".ả



Đ ng đi vào chi ti t n u ng i ph ng v n không h i thêm. Ng c l i,ừ ế ế ườ ỏ ấ ỏ ượ ạ  
n u b n ch a t ng sa th i nhân viên nào, hãy trình bày là b n s  s  d ng cácế ạ ư ừ ả ạ ẽ ử ụ  
nguyên t c k  lu t tr c khi quy t đ nh sa th i nh m b o v  quy n l i choắ ỷ ậ ướ ế ị ả ằ ả ệ ề ợ  
công ty.

- Theo Anh/Ch  nhi m v  khó khăn nh t c a nhà qu n lý là gì?ị ệ ụ ấ ủ ả
B n có th  tr  l i b ng cách nêu lên các khó khăn g p ph i khi th cạ ể ả ờ ằ ặ ả ự  

hi n công vi c qua ng i khác, đ m b o tuân th  các k  ho ch, hoàn thànhệ ệ ườ ả ả ủ ế ạ  
đúng th i h n và qu n lý ngu n ngân sách. Hãy s  d ng đ i t  "tôi" và nh nờ ạ ả ồ ử ụ ạ ừ ấ  
m nh các y u t  quan tr ng (d a trên nhu c u và văn hoá c a công ty).ạ ế ố ọ ự ầ ủ

- Mô t  m t s  tình hu ng khi Anh/Ch  ph i ch u đ ng áp l c côngả ộ ố ố ị ả ị ự ự  
vi c và hoàn thành đúng th i h n?ệ ờ ạ

Hãy liên h  đ n các thành công c a b n. Trình bày 1 hay 2 tình hu ngệ ế ủ ạ ố  
ch ng t  kh  năng làm vi c d i áp l c cao và hoàn thành đúng th i h n c aứ ỏ ả ệ ướ ự ờ ạ ủ  
b n.ạ

  Hãy trình bày v  m t tình hu ng trong công vi c khi n Anh/Ch  t cề ộ ố ệ ế ị ứ  
t i?ố

B n có th  trình bày v  kinh nghi m này, kèm theo các k  năng đã đ cạ ể ề ệ ỹ ượ  
s  d ng đ  qu n lý và c i thi n tình hình. Tránh mô t  các tình hu ng côngử ụ ể ả ả ệ ả ố  
vi c gi ng nh  công ty đang ph ng v n n u b n không mu n nh n m nhệ ố ư ỏ ấ ế ạ ố ấ ạ  
kh  năng gi  bình tĩnh tr c áp l c c a chính mình.ả ữ ướ ự ủ

- Hãy nói cho tôi bi t v  m t m c tiêu trong công vi c v a qua màế ề ộ ụ ệ ừ  
Anh/Ch  đã th t b i và nguyên nhân t i sao?ị ấ ạ ạ

Câu h i này gi  đ nh r ng b n đã t ng th t b i trong m t s  m c tiêu.ỏ ả ị ằ ạ ừ ấ ạ ộ ố ụ  
Tuy nhiên, n u ch a bao gi  g p th t b i, b n có th  thành th t nói ra đi uế ư ờ ặ ấ ạ ạ ể ậ ề  
này. Ng c l i, n u đã t ng có nh ng m c tiêu mà b n không th  đ t đ cượ ạ ế ừ ữ ụ ạ ể ạ ượ  
vì m t s  lý do khách quan nào đó, hãy mô t  l i và đ ng quên gi i thích làộ ố ả ạ ừ ả  
nh ng tr  ng i này v t quá t m ki m soát c a b n. Th m chí t t h n b nữ ở ạ ượ ầ ể ủ ạ ậ ố ơ ạ  
nên th o lu n v  m t m c tiêu mà b n đã "suy nghĩ l i" khi nh n ra đ cả ậ ề ộ ụ ạ ạ ậ ượ  
tính b t kh  thi c a nó.ấ ả ủ

- Hãy mô t  m t s  tình hu ng khi Anh/Ch  b  phê bình trong côngả ộ ố ố ị ị  
vi c?ệ

Ch  mô t  m t tình hu ng duy nh t và nói r ng b n đã ti n hành kh cỉ ả ộ ố ấ ằ ạ ế ắ  
ph c hay l p k  ho ch kh c ph  v n đ  này. Đ ng đi  vào chi ti t.  N uụ ậ ế ạ ắ ụ ấ ề ừ ế ế  
ng i ph ng v n mu n bi t thêm, hãy đ  h  t  đ a ra câu h i.ườ ỏ ấ ố ế ể ọ ự ư ỏ

- Anh/Ch  h c đ c đi u gì t  nh ng sai l m c a mình?ị ọ ượ ề ừ ữ ầ ủ
Hãy trình bày 1 hay 2 tình hu ng mà b n đã chuy n đ i m t cách thànhố ạ ề ổ ộ  

công t  m t s  su t hay đánh giá không đúng th c t  thành kinh nghi m h uừ ộ ơ ấ ự ế ệ ữ  
ích. Hãy nh n m nh vào k t qu  tích c c, bi n sai sót thành ch t xúc tác h cấ ạ ế ả ự ế ấ ọ  
h i.ỏ

- Anh/Ch  nhìn nh n gì v  xu h ng t ng lai trong ngành kinhị ậ ề ướ ươ  
doanh này?



Hãy l a ch n 2 hay 3 xu h ng phát tri n quan tr ng đ  th o lu n. Đ yự ọ ướ ể ọ ể ả ậ ấ  
chính là c  h i đ  b n th  hi n nh ng suy nghĩ c a mình v  t ng lai, n nơ ộ ể ạ ể ệ ữ ủ ề ươ ề  
kinh t , th  tr ng và các ti n b  công ngh  c a ngành ngh  đang theo đu i.ế ị ườ ế ộ ệ ủ ề ổ

- Vì sao Anh/Ch  r i b  công vi c hi n t i?ị ờ ỏ ệ ệ ạ
N u b n đã trình bày v  v n đ  này trong ph n t  gi i thi u dài 02ế ạ ề ấ ề ầ ự ớ ệ  

phút, có th  ng i ph ng v n s  không nêu l i câu h i này. Tuy nhiên, n uể ườ ỏ ấ ẽ ạ ỏ ế  
ph i tr  l i, hãy trình bày th t ng n g n. N u đó là do áp l c rút gi m tả ả ờ ậ ắ ọ ế ự ả ừ 
nh ng khó khăn v  kinh t , b n nên làm rõ. B n cũng có th  gi i thích lý doữ ề ế ạ ạ ể ả  
ngh  vi c  là  vì  mong mu n có  m t  b c   ti n xa h n trong ngh  nghi p.ỉ ệ ố ộ ướ ế ơ ề ệ  
Nh ng tuy t đ i không đ c nêu lên các mâu thu n v i đ ng nghi p hayư ệ ố ượ ẫ ớ ồ ệ  
ng i ch  cũ.ườ ủ

- Theo Anh/Ch  th  nào là môi tr ng làm vi c lý t ng?ị ế ườ ệ ưở
Đây chính là câu h i mà b n có th  mang vào m t s  giá tr  và kinhỏ ạ ể ộ ố ị  

nghi m riêng c a b n thân. Tuy nhiên, đ ng làm cho nó có v  quá tuy t v iệ ủ ả ừ ẻ ệ ờ  
hay không th c t .ự ế

- Nêu lên nh ng nh n xét khách quan c a Anh/Ch  v  ng i chữ ậ ủ ị ề ườ ủ 
tr c?ướ

Hãy liên h  đ n nh ng kinh nghi m quý báu mà b n đã đ t đ c. "Đóệ ế ữ ệ ạ ạ ượ  
là m t công ty tuy n v i, tôi đã có nhi u c  h i h c t p kinh nghi m và thộ ệ ờ ề ơ ộ ọ ậ ệ ể 
hi n năng l c c a mình". Hãy c  t  tin đào sâu vào v n đ  này!!!ệ ự ủ ứ ự ấ ề

- Trách nhi m v  tài chính c a Anh/Ch  đ i v i công ty ra sao?ệ ề ủ ị ố ớ
B n có th  đ  c p đ n các trách nhi m qu n lý ngân sách, tính toán sạ ể ề ậ ế ệ ả ố 

l ng nhân viên, kích c  d  án và chi n d ch bán hàng mà b n tr c ti p chượ ỡ ự ế ị ạ ự ế ỉ 
huy.

- Anh/Ch  ph i qu n lý  bao nhiêu nhân viên trong th i  gian g nị ả ả ờ ầ  
đây?

Hãy tr  l i th t c  th  và t  tin khi liên h  đ n nh ng cá nhân ch u sả ờ ậ ụ ể ự ệ ế ữ ị ự 
nh h ng c a b n,ví d  nh : đó là do áp l c công vi c hay ph ng th cả ưở ủ ạ ụ ư ự ệ ươ ứ  

qu n lý c a t  ch c.ả ủ ổ ứ
- Minh ho  v  th i gian khi Anh/Ch  là ng i lãnh đ o?ạ ề ờ ị ườ ạ
D n ch ng các ví d  v  nh ng thành công c a b n, nh m ch ng minhẫ ứ ụ ề ữ ủ ạ ằ ứ  

cho các k  năng lãnh đ o.ỹ ạ
- Anh/Ch  cho r ng c p d i nghĩ sao v  mình?ị ằ ấ ướ ề
Trong câu tr  l i này, b n nên t  ra càng tích c c càng t t. Hãy liên hả ờ ạ ỏ ự ố ệ 

đ n các đi m m nh, k  năng và đ c đi m cá nhân, tuy nhiên ph i t  ra thànhế ể ạ ỹ ặ ể ả ỏ  
th t. Nhà tuy n d ng s  d  dàng ki m tra đ c đi u này đ y!!!ậ ể ụ ẽ ễ ể ượ ề ấ

- Trong công vi c v a qua, đi u gì  khi n Anh/Ch  thích nh t vàệ ừ ề ế ị ấ  
ghét nh t?ấ

Hãy tr  l i th n tr ng khi g p ph i câu h i này. B n có  th  nêu lênở ờ ậ ọ ặ ả ỏ ạ ể  
nh ng đi u hài lòng và ch a hài lòng, tuy nhiên nên nh n m nh và các đi mữ ề ư ấ ạ ể  
tích c c h n là k  l  v  các tiêu c c.ự ơ ể ễ ề ự



- Hãy k  l i m t s  thành công n i b t c a Anh/Ch  trong côngể ạ ộ ố ổ ậ ủ ị  
vi c v a qua.ệ ừ

Câu tr  l i này hoàn toàn không gây khó khăn vì b n đã l a ch n s n cácả ờ ạ ự ọ ẵ  
thành công đ  trình bày. Hãy s n sàng mô t  03 hay 04 thành công th t chiể ẵ ả ậ  
ti t. N u có th , c  g ng liên h  câu tr  l i v i nh ng thách th c mà b nế ế ể ố ắ ệ ả ờ ớ ữ ứ ạ  
đang ph i đ i m t.ả ố ặ

- T i sao Anh/Ch  không tìm m t công vi c m i sau nhi u tháng?ạ ị ộ ệ ớ ề
B n có th  nh n th y câu h i này h i xúc ph m, tuy nhiên đ ng đónạ ể ậ ấ ỏ ơ ạ ừ  

nh n nó d i t  cách cá nhân. Hãy đ n gi n tr  l i th t ng n g n, "Tìm m tậ ướ ư ơ ả ả ờ ậ ắ ọ ộ  
công vi c nào đó không quá khó khăn, tuy nhiên tìm đúng công vi c l i c nệ ệ ạ ầ  
nhi u th i gian và suy nghĩ th n tr ng".ề ờ ậ ọ

- Anh/Ch  nghĩ gì v  ng i ch  tr c đây?ị ề ườ ủ ướ
Hãy t  ra càng khách quan càng t t, và tránh đào sâu vào v n đ  này.ỏ ố ấ ề  

Đây th c ra ch  là m t câu h i d  ý b i vì h u h t các ông ch  đ u khôngự ỉ ộ ỏ ọ ở ầ ế ủ ề  
mu n có nh ng ng i c p d i b t đ ng và khó tính. N u b n thích ng iố ữ ườ ấ ướ ấ ồ ế ạ ườ  
ch  tr c đây, hãy nói ra đi u này cùng v i các lý do. N u không thích, b nủ ướ ề ớ ế ạ  
cũng ch  nên nghĩ v  nh ng đi m tích c c đ  trình bày.ỉ ề ữ ể ự ể

- N u tôi nói chuy n v i ng i ch  tr c đây c a Anh/Ch , ông taế ệ ớ ườ ủ ướ ủ ị  
hay bà ta s  cho đâu là các đi m m nh và đi m y u c a Anh/Ch ?ẽ ể ạ ể ế ủ ị

Hãy nh t quán v i nh ng đi u mà ng i ch  tr c đây s  nói v  b n.ấ ớ ữ ề ườ ủ ướ ẽ ề ạ  
B n nên nêu ra các đi m y u theo h ng trình bày tích c c. Ng i ch  cũ cóạ ể ế ướ ự ườ ủ  
l  cũng mu n nêu ra nh ng nh n xét t t v  b n, vì th  hãy thu t l i chi ti tẽ ố ữ ậ ố ề ạ ế ậ ạ ế  
m t vài đi u thành công mà b n đã làm cho ông ta hay bà ta.ộ ề ạ

- N u đ c l a ch n công vi c và công ty, Anh/Ch  s  quy t đ nhế ượ ự ọ ệ ị ẽ ế ị  
n i làm vi c nào trong s  các công ty có trên th  tr ng hi n nay?ơ ệ ố ị ườ ệ

Hãy nói v  công vi c m c tiêu và đi u gì t o ra s c hút đ i v i b nề ệ ụ ề ạ ứ ố ớ ạ  
trong công ty đang ph ng v n.ỏ ấ

- Theo nh n đ nh riêng c a Anh/Ch , m c l ng thích h p c a vậ ị ủ ị ứ ươ ợ ủ ị 
trí này là bao nhiêu?

B n có th  mu n tr  l i câu h i này nh  sau: "Xin đ c h i m c l ngạ ể ố ả ờ ỏ ư ượ ỏ ứ ươ  
c  b n cho các công vi c t ng t  trong công ty là bao nhiêu?" hay "Là m tơ ả ệ ươ ự ộ  
nhân viên gi i, tôi hy v ng s  nh n đ c m c l ng cao h n m c trung bìnhỏ ọ ẽ ậ ượ ứ ươ ơ ứ  
dành cho v  trí này". N u công ty không có m c l ng rõ ràng, chính b n sị ế ứ ươ ạ ẽ 
ph i d  đoán tr c v  đi u này. Tuy nhiên, b n nên nâng cao giá tr  c a mìnhả ự ướ ề ề ạ ị ủ  
b ng cách nói r ng b n mu n đ c bi t thêm v  các trách nhi m và nghĩa vằ ằ ạ ố ượ ế ề ệ ụ 
trong công vi c tr c khi bàn đ n m c l ng.ệ ướ ế ứ ươ

- N u đ c nh n vào v  trí này, Anh/Ch  s  mang đ n cho công tyế ượ ậ ị ị ẽ ế  
s  thay đ i gì?ự ổ

Đây là câu h i vô cùng hóc búa, vì b n không không th  có câu tr  l i cỏ ạ ể ả ờ ụ 
th  n u không n m v ng m t s  chi ti t v  v  trí công vi c, công ty và n nể ế ắ ữ ộ ố ế ề ị ệ ề  
văn hoá. Th m chí, n u b n có đ c câu tr  l i, hãy th t th n tr ng khi môậ ế ạ ượ ả ờ ậ ậ ọ  
t  v  các thay đ i sâu r ng s  mang đ n cho công ty. N u ng i ph ng v nả ề ổ ộ ẽ ế ế ườ ỏ ấ  
không đ a ra các v n đ  mà b n c m th y t  tin đ  gi i đáp, hãy gi i thíchư ấ ề ạ ả ấ ự ể ả ả  



khôn khéo r ng b n c n tìm hi u thêm v  công ty, trao đ i v i nh n viên,ằ ạ ầ ể ề ổ ớ ậ  
th c hi n các cu c đánh giá tr c khi đ  ra b t k  ki n ngh  thay đ i nào.ự ệ ộ ướ ề ấ ỳ ế ị ổ

- Anh/Ch  có ph n đ i không khi chúng tôi ti n hành bài ki m traị ả ố ế ể  
tâm lý?

"Hoàn toàn không có v n đ  nào c ." (Câu nói này ch ng t  b n là m tấ ề ả ứ ỏ ạ ộ  
ng viên r t "đáng g m").ứ ấ ờ

- D ng công vi c  hay công  ty nào Anh/Ch  đang cân nh c đ nạ ệ ị ắ ế  
trong th i gian này?ờ

Câu tr  l i t t nh t trong tình hu ng này là t p trung hoàn toàn vào côngả ờ ố ấ ố ậ  
vi c c  th  mà b n đang ph ng v n.ệ ụ ể ạ ỏ ấ

- Anh/Ch  th ng đ c gì?ị ườ ọ
Hãy tr  l i thành th t! N u có th , đ  c p đ n m t s  sách, báo b nả ờ ậ ế ể ề ậ ế ộ ố ạ  

th ng đ c đ  c p nh t các ki n th c trong lãnh v c chuyên môn. Tuy nhiên,ườ ọ ể ậ ậ ế ứ ự  
cũng không có v n đ  gì n u b n xem vi c đ c sách nh  là m t hình th c đấ ề ế ạ ệ ọ ư ộ ứ ể 
gi i trí và th  giãn tinh th n.ả ư ầ

- Đi u gì t o đ ng l c cho Anh/Ch  nhi u nh t?ề ạ ộ ự ị ề ấ
Hãy s  d ng nh ng n n t ng và nh n đ nh v  s  nghi p c a chính b n,ử ụ ữ ề ả ậ ị ề ự ệ ủ ạ  

tuy nhiên, nên tr  l i theo h ng chung chung. Đó có th  là s  hài lòng khiả ờ ướ ể ự  
v t qua các thách th c trong công vi c, phát tri n tinh th n đ ng đ i, hoànượ ứ ệ ể ầ ồ ộ  
thành các m c tiêu c a công ty.ụ ủ

- Nêu lên 01 hay 02 ví d  th  hi n s  sáng t o c a Anh/Ch ?ụ ể ệ ự ạ ủ ị
Nh c đ n các thành công trong m i t ng quan v i công ty và v  trí đangắ ế ố ươ ớ ị  

ph ng v n n u có th .ỏ ấ ế ể
- M c tiêu lâu dài c a Anh/Ch ?ụ ủ ị
Liên h  đ n công ty b n đang ph ng v n h n là tr  l i m t cách chungệ ế ạ ỏ ấ ơ ả ờ ộ  

chung. Hãy trình bày nh ng tham v ng c a b n m t cách th c t ! Tr c tiên,ữ ọ ủ ạ ộ ự ế ướ  
nói v  công vi c b n đang d  tuy n, và sau đó là các m c tiêu lâu dài.ề ệ ạ ự ể ụ

- M i quan h  c a Anh/Ch  v i các đ ng nghi p, c  c  c p trên vàố ệ ủ ị ớ ồ ệ ả ả ấ  
c p d i?ấ ướ

Đây là m t câu h i r t quan tr ng, b n c n ph i có th i gian suy nghĩộ ỏ ấ ọ ạ ầ ả ờ  
đ  tr  l i th t h p lý. Khi nói v  m i quan h  v i c p d i, b n nên đ  c pể ả ờ ậ ợ ề ố ệ ớ ấ ướ ạ ề ậ  
đ n các nguyên t c qu n lý. Khi nói v  c p trên, hãy th  hi n là  b n r tế ắ ả ề ấ ể ệ ạ ấ  
thông hi u các k  v ng c a h  đ  có th  đ t đ c các m c tiêu đ c đ  ra.ể ỳ ọ ủ ọ ể ể ạ ượ ụ ượ ề  
Ngoài ra, b n cũng nên nh n m nh tinh th n đ ng đ i, h p tác, giúp đ  l nạ ấ ạ ầ ồ ộ ợ ỡ ẫ  
nhau gi a các đ ng nghi p.ữ ồ ệ

-  Anh/Ch  có nh ng ho t đ ng gi i trí nào?ị ữ ạ ộ ả
Câu tr  l i s  cho bi t b n có tìm đ c s  cân b ng trong cu c s ngả ờ ẽ ế ạ ượ ự ằ ộ ố  

không. Tuy nhiên, tránh đ  c p đ n nh ng ho t đ ng làm cho ng i ph ngề ậ ế ữ ạ ộ ườ ỏ  
v n nghi ng  th i gian b n dành cho công vi c. Hãy nh  là các s  thích vàấ ờ ờ ạ ệ ớ ở  
ho t đ ng gi i trí hoàn toàn có th  liên quan đ n tính cách cá nhân và các giáạ ộ ả ể ế  
tr  c a chính b n. ị ủ ạ



4. Sau khi ph ng v nỏ ấ
Sau m i cu c ph ng v n b n lo l ng, h i h p ch  k t qu  nh ng đi uỗ ộ ỏ ấ ạ ắ ồ ộ ờ ế ả ư ề  

đó càng d  khi n b n stress mà thôi. Careerlink mu n chia s  v i b n nh ngễ ế ạ ố ẻ ớ ạ ữ  
vi c c n làm thay vì ph i lo l ng cho s  ph n c a mình.ệ ầ ả ắ ố ậ ủ
- Đánh giá l i cu c ph ng v n.ạ ộ ỏ ấ

B n nên xem xét l i mình đã th  hi n đ c gì trong cu c ph ng v nạ ạ ể ệ ượ ộ ỏ ấ  
đó. Nh ng đi u gì đ c rút ra đ  làm kinh nghi m cho nh ng l n sau. Có thữ ề ượ ể ệ ữ ầ ể 
bây gi  b n có th i gian nghĩ l i v  nh ng câu tr  l i cũng đ ng t  trách vìờ ạ ờ ạ ề ữ ả ờ ừ ự  
sao lúc  y mình l i tr  l i nh  th  mà hãy nh  r ng d u không đ t k t quấ ạ ả ờ ư ế ớ ằ ẫ ạ ế ả 
nh  mong mu n thì  mình cũng có  đ c   thêm kinh nghi m, ng i   ta  v nư ố ượ ệ ườ ẫ  
th ng nói “đi m t ngày đàng h c m t sàng khôn” mà.ườ ộ ọ ộ
- Vi t th  c m  n.ế ư ả ơ

Đây là vi c mà b n c n làm nh t v a đ  th  hi n l ch s  c a mình v aệ ạ ầ ấ ừ ể ể ệ ị ự ủ ừ  
th  hi n s  quan tâm c a mình đ i v i công vi c đã đ c ph ng v n. Lá thể ệ ự ủ ố ớ ệ ượ ỏ ấ ư 
c m  n này cũng giúp cho nhà tuy n d ng g i nh  v  b n khi đã ph ng v nả ơ ể ụ ợ ớ ề ạ ỏ ấ  
và đánh giá cao v  kh  năng  ng x  c a b n.ề ả ứ ử ủ ạ

Trong tr ng h p, sau khi trao đ i c  th  v i nhà tuy n d ng r i, b nườ ợ ổ ụ ể ớ ể ụ ồ ạ  
nh n th y công vi c đó không phù h p thì cũng nên vi t th  cám  n h  đãậ ấ ệ ợ ế ư ơ ọ  
dành th i gian cho b n đ ng th i cho h  bi t công vi c mà mình quan tâm,ờ ạ ồ ờ ọ ế ệ  
bi t đâu cũng chính h  s  ph ng v n tr  l i b n vào m t ngày nào đó cho vế ọ ẽ ỏ ấ ở ạ ạ ộ ị 
trí mà b n đang mong mu n?ạ ố
- n đ nh tinh th n.Ổ ị ầ

Có th  sau cu c ph ng v n đ u tiên không đ c nh  ý s   nh h ngể ộ ỏ ấ ầ ượ ư ẽ ả ưở  
không t t đ i v i b n, vì v y b n nên nhanh chóng đi u ch nh tâm lý đ  đ iố ố ớ ạ ậ ạ ề ỉ ể ố  
đ u v i các th  thách m i. Nh ng khi m khuy t   cu c ph ng v n tr cầ ớ ử ớ ữ ế ế ở ộ ỏ ấ ướ  
b n cũng nên kh c ph c đ  đón nh n thành công sau này.ạ ắ ụ ể ậ
- Tr c ti p liên l c h i thăm k t qu .ự ế ạ ỏ ế ả

N u quá   th i  gian mà  ng i  ta nói  s   tr   l i  k t qu  cho b n v nế ờ ườ ẽ ả ờ ế ả ạ ẫ  
không th y s  ph n h i t  phía nhà tuy n d ng thì b n nên h i k t qu  quaấ ự ả ồ ừ ể ụ ạ ỏ ế ả  
email ho c g i đi n th ai.ặ ọ ệ ọ
- Đ i đ u v i s  th t b i.ố ầ ớ ự ấ ạ

B n nên nh  r ng quá  trình ph ng v n là  quá   trình đ i đ u v i  r tạ ớ ằ ỏ ấ ố ầ ớ ấ  
nhi u đ i th  nên thành công hay th t b i v n là chuy n th ng tình. Nhàề ố ủ ấ ạ ẫ ệ ườ  
tuy n d ng có r t nhi u tiêu chí đ  l a ch n  ng viên, vì v y không thànhể ụ ấ ề ể ự ọ ứ ậ  
công không có nghĩa là b n không có năng l c. Mà ph i chu n b  cho mìnhạ ự ả ẩ ị  
tâm lí th t b i, rút ra kinh nghi m có l i cho nh ng cu c ph ng v n l n sau.ấ ạ ệ ợ ữ ộ ỏ ấ ầ



CH NG VƯƠ
K  năng thuy t trìnhỹ ế

Mã bài: MH1505

M c tiêu:ụ
- N m đ c k  năng thuy t trìnhắ ượ ỹ ế
- X  lý t t trong các tình hu ng phát sinh c a bu i thuy t trìnhử ố ố ủ ổ ế

1. Xác đ nh n i dung, m c tiêu cho bài thuy t trình ị ộ ụ ế
Đ  chu n b  cho bu i thuy t trình đ t đ c k t qu  mang mu n chúngể ẩ ị ổ ế ạ ượ ế ả ố  

ta c n n m v ng n i dung thuy t trình là ch a đ , chúng ta c n có s  chu nầ ắ ữ ộ ế ư ủ ầ ự ẩ  
b  t t không ch  v  m t n i dung mà còn là c  hình th c. Do đó ph n chu n bị ố ỉ ề ặ ộ ả ứ ầ ẩ ị 
, ph n "b p núc" cho 1 bài thuy t trình là vô cùng quan tr ng. V i s  chu n bầ ế ế ọ ớ ự ẩ ị 
t t, d  trù m i tình hu ng có th  x y ra b n đã n m đ c 70% thành công.ố ự ọ ố ể ả ạ ắ ượ  
D i đây chúng tôi  xin đ a ra 1 s  đi u  quan tr ng trong công vi c chu n bướ ư ố ề ọ ệ ẩ ị 
cho 1 bài thuy t trình: ế

� Xác đ nh đ i t ngị ố ượ
Tr  l i các câu h i:ả ờ ỏ
    Ai s  đ n d ? ẽ ế ự
    Bao nhiêu ng i s  đ n d ?ườ ẽ ế ự
Tr  l i đ c 2 câu h i trên b n s  bi t đi u ch nh bài thuy t trình phùả ờ ượ ỏ ạ ẽ ế ề ỉ ế  

h p nh t đ  thu hút ng i nghe. Vd: Bill Gate đã có bu i nói chuy n v i sinhợ ấ ể ườ ổ ệ ớ  
viên Bách Khoa Vi t Nam. V i phong cách tho i mái đút tay 1 bên túi qu n,ệ ớ ả ầ  
n  c i luôn th ng tr c trên g ng m t ông đã t o 1 không khí thân thi nụ ườ ườ ự ươ ặ ạ ệ  
và c i m  v i nh ng thanh niên tr .ở ở ớ ữ ẻ

� N i dung ộ
    Xác đ nh rõ m c đích c a bu i thuy t trìnhị ụ ủ ổ ế
      Xác đ nh nh ng đi m chính mà b n mong mu n ng i nghe khi raị ữ ể ạ ố ườ  

v  s  n m b t đ c (có nh  v y b n m i tìm ra ph ng th c nh n m nhề ẽ ắ ắ ượ ư ậ ạ ớ ươ ứ ấ ạ  
nh ng n i dung quan tr ng trong bài thuy t trình)ữ ộ ọ ế

       Xây d ng dàn  cho bài thuy t trình 1 cách logic nh t ( đ  3 ph n :ự ế ấ ủ ầ  
gi i thi u, n i dung  và k t lu n): có 3 b c : đ ng não ( Tìm ý   ch n ý >ớ ệ ộ ế ậ ướ ộ ọ  
s p x p ý) ắ ế

    Xác đ nh th i l ng cho t ng ph n c a bài thuy t trình.Đi u này r tị ờ ượ ừ ầ ủ ế ề ấ  
quan tr ng, b i tâm lí ng i nghe là không mu n nghe 1 bài di n văn quá dàiọ ở ườ ố ễ  
dù nó có h p d n đ n đâu. Đ c bi t n u trong s  h n h p v  th i gian thìấ ẫ ế ặ ệ ế ự ạ ẹ ề ờ  
b n ph i phân b  th i l ng h p lí đ  có th i gian đi sâu vào ph n quanạ ả ổ ờ ượ ợ ể ờ ầ  
tr ng nh tọ ấ

� Hình th cứ
Đ a đi mị ể
       N u xác đ nh đ c s  l ng ng i tham gia b n s  d  dàng l aế ị ượ ố ượ ườ ạ ẽ ễ ự  

ch n đ a đi m phù h p v i l ng ng i đó. Bên c nh đó c n ch n đ a đi mọ ị ể ợ ớ ượ ườ ạ ầ ọ ị ể  



phù h p v i n i dung thuy t trình. Ch ng trình “ Hành trình du h c l y đ aợ ớ ộ ế ươ ọ ấ ị  
đi m Văn Mi u – Qu c T  Giám làm n i t  ch c. Đó là đ a đi m phù h pể ế ố ử ơ ổ ứ ị ể ợ  
v i l ng khách m i không quá l n, phù h p v i tính ch t khuy n h c c aớ ượ ờ ớ ợ ớ ấ ế ọ ủ  
ch ng trình b i Qu c T  Giám là tr ng đ i h c đ u tiên c a Vi t Nam.ươ ớ ố ử ườ ạ ọ ầ ủ ệ

    Tr c bu i thuy t trình c n s p x p n i th t, khung c nh đ a đi m.ướ ổ ế ầ ắ ế ộ ấ ả ị ể  
V i m t bài thuy t trình v  văn h c ngh  thu t b n có th  ch n đ a đi mớ ộ ế ề ọ ệ ậ ạ ể ọ ị ể  
ngoài tr i, trang trí căn phòng  n t ng v i tranh, hoa , t ng,,,,Nh ng v iờ ấ ượ ớ ượ ư ớ  
m t bu i thuy t trình v  đ  tài khoa h c b n không c n s p đ t căn phòngộ ổ ế ề ề ọ ạ ầ ắ ặ  
quá c u kì v i các đ  trang trí.r m ràầ ớ ồ ườ

    T p nói tr c   đ a đi m đã ch n. N u   ngoài tr i thì c n tăng âmậ ướ ở ị ể ọ ế ở ờ ầ  
thanh. N u trong phòng nh  đi u ch nh âm l ng v a ph i là  khôn ngoan.ế ỏ ề ỉ ượ ừ ả  
L u tâm đ n đ  sáng c a đ a đi m đ  b n có th  đ c đ c nh ng ghi chúư ế ộ ủ ị ể ể ạ ể ọ ượ ữ  
c a b n thân và c  ng i tham d  có th  theo dõi đ c nh ng t  li u b nủ ả ả ườ ự ể ượ ữ ư ệ ạ  
cung c p.ấ

Thi t b  h  tr .ế ị ỗ ợ
   N u đi thuê các thi t b  h  tr  thì nên l u tâm đ n vi c đ t tr c ,ế ế ị ỗ ợ ư ế ệ ặ ướ  

ki m tra ch t l ng và giá c  h p lí.ể ấ ượ ả ợ
  Các thi t b  ph i t ng thích ăn kh p v i nhau. ế ị ả ươ ớ ớ
   Các thi t b  ph i t ng thích v i không gian và th i gian c a bu iế ị ả ươ ớ ờ ủ ổ  

thuy t trình. Không th  dùng 1 màn hình 19 inch khi có đ n h n 200 ng iế ể ế ơ ườ  
tham gia.

2. C u trúc bài thuy t trìnhấ ế
M t bài thuy t trình bao gi  cũng có ba ph n: ph n chào h i – gi iộ ế ờ ầ ầ ỏ ớ  

thi u, ph n n i dung chính và ph n tóm t t – k t lu n.ệ ầ ộ ầ ắ ế ậ
M i ph n l i có nh ng c u trúc và t  v ng riêng, b n nên l u ý sỗ ầ ạ ữ ấ ừ ự ạ ư ử 

d ng đúng nh ng c m t  này đ  thu hút s  chú ý c a ng i nghe và đi u đóụ ữ ụ ừ ể ự ủ ườ ề  
cũng th  hi n k  năng thuy t trình chuyên nghi p c a b n. ể ệ ỹ ế ệ ủ ạ

� Ph n m  đ u (Chào h i – Gi i thi u)ầ ở ầ ỏ ớ ệ

Trong ph n m  đ u, sau khi chào h i, b n nên gi i thi u qua bài thuy tầ ở ầ ỏ ạ ớ ệ ế  
trình: nh ng đ u m c chính trong bài thuy t trình, th i gian thuy t trình vàữ ầ ụ ế ờ ế  
b n s  x  lý v i các câu h i nh  th  nào (s  tr  l i ngay trong khi thuy tạ ẽ ử ớ ỏ ư ế ẽ ả ờ ế  
trình hay đ  t t c  các câu h i t i cu i bu i thuy t trình m i tr  l i). ể ấ ả ỏ ớ ố ổ ế ớ ả ờ

Ph n m  đ u này khá quan tr ng, b n ph i làm sao đ  thu hút đ c sầ ở ầ ọ ạ ả ể ượ ự 
chú ý c a khán gi  ngay trong nh ng phút đ u tiên thì m i có th  hy v ng hủ ả ữ ầ ớ ể ọ ọ 
chú ý l ng nghe b n đ c. Có m t vài cách đ  b n cu n hút ng i nghe ngayắ ạ ượ ộ ể ạ ố ườ  
trong ph n đ u tiên này ví d  nh  b n có th  b t đ u b ng nh ng ch  đầ ầ ụ ư ạ ể ắ ầ ằ ữ ủ ề 
nóng, đ c nhi u ng i quan tâm và mang tính th i s . Ch ng h n nh : ượ ề ườ ờ ự ẳ ạ ư



• L m phát là ch  đ  nóng b ng hi n nay vì v y bài thuy t trình c a tôiạ ủ ề ỏ ệ ậ ế ủ  
ngày hôm nay s  nói v  v n đ  nàyẽ ề ấ ề

Hay b n cũng có th  lôi cu n s  chú ý c a khán gi  b ng cách b t đ uạ ể ố ự ủ ả ằ ắ ầ  
bài thuy t trình b ng nh ng con s  gây  n t ng. Ví d :ế ằ ữ ố ấ ượ ụ

• Nh  các b n đã bi t công ty này đang m t d n th  ph n, th  mà chúngư ạ ế ấ ầ ị ầ ế  
tôi l i b  bu c ph i tăng doanh s  bán hàng thêm 20 – 25% c  đ y. Làm saoạ ị ộ ả ố ơ ấ  
chúng tôi có th  làm đ c đi u này trong khi th  tr ng đang xu ng d c? B nể ượ ề ị ườ ố ố ạ  
s  bi t đi u đó ngay sau khi nghe bài thuy t trình c a tôi ẽ ế ề ế ủ

Ngoài ra còn r t nhi u cách khác đ  b t đ u m t bài thuy t trình, sauấ ề ể ắ ầ ộ ế  
đây là m t vài c m t  và câu th ng dùng trong ph n m  đ u c a bài thuy tộ ụ ừ ườ ầ ở ầ ủ ế  
trình, chúng s  giúp b n b t đ u d  dàng h n.ẽ ạ ắ ầ ễ ơ

• Chào m ng các b n!ừ ạ

• Xin chào m i ng i!ọ ườ

• Kính chào quý v  đ i bi u!ị ạ ể

• Bài thuy t trình c a tôi g m ba ph nế ủ ồ ầ

• Bài thuy t trình c a tôi g m ba ph nế ủ ồ ầ

•   Đ u   tiên   là…….Ph n   th   hai   là…….Th   ba   là…….Cu i   cùngầ ầ ứ ứ ố  
là………

• Tôi s  nói v ………ẽ ề

• Tôi s  nói qua v …….ẽ ề

• Tôi s  nói cho các b n vài đi u căn b n v ……ẽ ạ ề ả ề

• Tôi s  cho các b n nghe l ch s  c a……ẽ ạ ị ử ủ

• Tôi mu n t p trung nói v  ……ố ậ ề

• Trong khi tôi thuy t trình, các b n có th  đ t câu h i b t k  lúc nàoế ạ ể ặ ỏ ấ ỳ

• Tôi s  giành th i gian cu i bu i thuy t trình đ  cho ph n gi i đápẽ ờ ố ổ ế ể ầ ả  
th c m cắ ắ



• Sau khi tôi thuy t trình các b n có th  đ a ra câu h i c a mìnhế ạ ể ư ỏ ủ

� Ph n n i dung chínhầ ộ

∙ N i dung thuy t trìnhộ ế

Ph n ti p theo là ph n n i dung chính c a bài thuy t trình. Đó chính làầ ế ầ ộ ủ ế  
n i dung c a bài nói hay còn g i là ph n thân bài. ộ ủ ọ ầ

Trong su t quá trình nói b n nên nh c cho khán gi  bi t r ng b n đangố ạ ắ ả ế ằ ạ  
nói đ n đâu và ph n mà b n s  nói có liên quan gì đ n nh ng ph n tr c đóế ầ ạ ẽ ế ữ ầ ướ  
ho c nó s  giúp cho khán gi  có đ c nh ng thông tin ho c l i ích gì. B n cóặ ẽ ả ượ ữ ặ ợ ạ  
th  nói:ể

• Nh  tôi đã nói   ph n đ u bài thuy t trình…ư ở ầ ầ ế

• T t nhiên ph n này s  giúp b n bi t đ c làm th  nào đ  đ t đ cấ ầ ẽ ạ ế ượ ế ể ạ ượ  
m c tăng tr ng 20%ứ ưở

• Ch c b n v n còn nh  chúng ta đang l u tâm đ n…ắ ạ ẫ ớ ư ế

• Ph n này có quan h  ch t ch  v i l p lu n ban đ u…ầ ệ ặ ẽ ớ ậ ậ ầ

• Ph n này có liên h  tr c ti p t i câu h i mà tôi đã đ t ra cho các b nầ ệ ự ế ớ ỏ ặ ạ  
tr c đóướ

Hãy luôn nh  r ng nh ng thông tin mà b n đang nói đ u m i đ i v iớ ằ ữ ạ ề ớ ố ớ  
khán gi . Ch  có b n m i bi t rõ c u trúc bài nói nh ng b n nên cho khán giả ỉ ạ ớ ế ấ ư ạ ả 
bi t khi b n chuy n sang m t ý m i, có nh  v y khán gi  m i ti n theo dõiế ạ ể ộ ớ ư ậ ả ớ ệ  
và s n sàng nghe nh ng đi u ti p theo b n đang nói. Không nên chuy n ý m tẵ ữ ề ế ạ ể ộ  
cách đ t ng t vì nh  v y ng i nghe s  r t b t ng . H n n a vi c dùng cácộ ộ ư ậ ườ ẽ ấ ấ ờ ơ ữ ệ  
t  n i còn giúp cho ng i nghe t p trung và không b  b  sót m t ý nào h t. ừ ố ườ ậ ị ỏ ộ ế

B n có th  n i các ý b ng các t  nh  “OK” ho c “right”, nh ng ngoàiạ ể ố ằ ừ ư ặ ư  
các t  này ra thì b n cũng có th  s  d ng m t vài cách nói h u ích khác nh :ừ ạ ế ử ụ ộ ữ ư

• Tôi mu n chuy n sang nói v …ố ể ề

• Tôi mu n chuy n sang…ố ể

• Đó là t t c  nh ng gì tôi mu n nói v …ấ ả ữ ố ề

• Bây gi  tôi mu n xem xét t i v n đ …ờ ố ớ ấ ề



• Đi u này d n t i ý ti p theo …ề ẫ ớ ế

N u trong khi thuy t trình b n s  d ng nh ng t  gi y nh  (memoryế ế ạ ử ụ ữ ờ ấ ỏ  
card) đ  ghi nh ng ý chính c a bài thì b n nên đ  nh ng mũi tên hay g ch n iể ữ ủ ạ ể ữ ạ ố  
(link) trên nh ng t m card này, đi u này s  nh c nh  b n ph i dùng nh ng tữ ấ ề ẽ ắ ở ạ ả ữ ừ 
n i đ  gi  s  chú ý c a khán gi . Thêm vào đó, vi c b n li c nhìn nh ngố ể ữ ự ủ ả ệ ạ ế ữ  
t m card khi n b n ph i d ng l i m t chút. Đi u này s  giúp khán gi  bi tấ ế ạ ả ừ ạ ộ ề ẽ ả ế  
đ c r ng b n đang s p chuy n sang m t ý m i.ượ ằ ạ ắ ể ộ ớ

∙ S  d ng hình  nh minh h aử ụ ả ọ

Trong khi thuy t trình, nhi u khi b n ph i s  d ng đ n hình  nh minhế ề ạ ả ử ụ ế ả  
h a (visual aids). V y thì khi dùng visual aids b n ph i gi i thi u chúng nhọ ậ ạ ả ớ ệ ư 
th  nào đây? B n có th  dùng nh ng c m t  sau:ể ạ ể ữ ụ ừ

• Bi u đ  này cho th y…ể ồ ấ
• Nhìn vào đ  th  này…ồ ị

• Nhìn vào đây, các b n s  th y…ạ ẽ ấ

• Tôi mu n các b n hãy nhìn vào đây…ố ạ

• Bi u đ  này minh h a s  li u……ể ồ ọ ố ệ

• Bi u đ  này cho th y s  s t gi m c a c a…ể ồ ấ ự ụ ả ủ ủ

Trong khi s  d ng visual aids hãy nh  đ  khán gi  có th i gian đ  hi uử ụ ớ ể ả ờ ể ể  
thông tin c a hình  nh minh h a. Vì v y, hãy t m ng ng nói trong giây lát đủ ả ọ ậ ạ ừ ể 
khán gi  có th i gian nhìn visual aids và sau đó, hãy gi i thích t i sao visualả ờ ả ạ  
aids đó l i quan tr ng. B n có th  dùng nh ng câu đ i lo i nh :ạ ọ ạ ể ữ ạ ạ ư

• Nh  b n th y…ư ạ ấ

• Rõ ràng là…

• T  đây, chúng ta có th  hi u t i sao/ b ng cách nào…ừ ể ể ạ ằ

• Ph n này c a bi u đ  khá thú v …ầ ủ ể ồ ị

�  Ph n k t bài (Tóm t t – K t lu n)ầ ế ắ ế ậ



Ti p theo ph n thân bài là ph n tóm t t l i bài thuy t trình.   cu i m iế ầ ầ ắ ạ ế Ở ố ỗ  
bài thuy t trình, di n gi  th ng tóm t t l i nh ng gì v a nói đ  nh c l iế ễ ả ườ ắ ạ ữ ừ ể ắ ạ  
m t l n n a cho khán gi  nh ng ý chính đ c nói đ n trong bài. Trong ph nộ ầ ữ ả ữ ượ ế ầ  
này, b n có th  s  d ng nh ng câu nh :ạ ể ử ụ ữ ư

• Tôi xin d ng bài nói hôm nay t i đây. Tôi v a nói v …ừ ạ ừ ề

• Trên đây là t t c  n i dung bài thuy t trình hôm nay. Chúng ta v a bànấ ả ộ ế ừ  
t i…ớ

• Vâng, đó là chi n l c marketing c a chúng tôi. Nói tóm l i, chúngế ượ ủ ạ  
tôi…

• Tóm l i, tôi …ạ

Nh ng b n nên ghi nh  là ph i có s  liên k t gi a ph n k t thúc nàyư ạ ớ ả ự ế ữ ầ ế  
v i nh ng gì b n đã nói trong ph n m  đ u. B n có th  tham kh o m t vàiớ ữ ạ ầ ở ầ ạ ể ả ộ  
câu d i đây:ướ

• Do đó, tôi hy v ng b n đã hi u rõ h n nh ng bi n pháp chúng tôi ápọ ạ ể ơ ữ ệ  
d ng đ  có th  đ t đ c m c tăng tr ng 20%ụ ể ể ạ ượ ứ ưở

• Tr  l i v i câu h i ban đ u, chúng tôi có th  đ t đ c…ở ạ ớ ỏ ầ ể ạ ượ

• Tôi mu n quay tr  l i v i câu h i tôi đã nêu ra v i các b n lúc đ u…ố ở ạ ớ ỏ ớ ạ ầ

• Tôi hy v ng bài thuy t trình c a tôi hôm nay s  giúp b n hi u rõ h nọ ế ủ ẽ ạ ể ơ  
nh ng n i dung tôi đ  c p trong ph n đ u…ữ ộ ề ậ ầ ầ

Th  còn trong tr ng h p b n nh  mi ng nói sai thì sao? T t nh t làế ườ ợ ạ ỡ ệ ố ấ  
b n hãy di n đ t l i nh ng đi u b n v a nói theo m t cách khác. B n có thạ ễ ạ ạ ữ ề ạ ừ ộ ạ ể 
nói:

• Đ  tôi nói l i đi u đó theo m t cách khácể ạ ề ộ

• Tôi có th  nói l i đi u này theo m t cách khácể ạ ề ộ

• Đi u tôi v a nói có nghĩa là…ề ừ

• Ý c a tôi là…ủ



3. Giao ti p phi ngôn ngế ữ
 Ánh m t và n  c i là hai tài s n vô cùng quý giá trên khuôn m t m iắ ụ ườ ả ặ ỗ  

con ng i.  S  d ng n  c i và  ánh m t là m t ngh  thu t c n đ c rènườ ử ụ ụ ườ ắ ộ ệ ậ ầ ượ  
luy n th ng xuyên. Nh ng hình th c giao ti p phi ngôn ng  này s  giúp b nệ ườ ữ ứ ế ữ ẽ ạ  
có đ c nh ng thành công ngoài mong đ i. ượ ữ ợ

M t cộ huyên gia tâm lý, bày t  : "Trong giao ti p, hay thuy t trình, chúngỏ ế ế  
ta c n khéo léo k t h p l i nói v i giao ti p phi ngôn ng . Giao ti p phi ngônầ ế ợ ờ ớ ế ữ ế  
ng  là m t ngh  thu t đ c th  hi n qua nét m t, ánh m t, n  c i, c  ch ,ữ ộ ệ ậ ượ ể ệ ặ ắ ụ ườ ử ỉ  
t  th … Ánh m t đi kèm theo l i nói s  làm cho l i nói truy n c m và thuy tư ế ắ ờ ẽ ờ ề ả ế  
ph c h n. L i nói đi kèm v i n  c i s  khi n cho cu c giao ti p tr  nênụ ơ ờ ớ ụ ườ ẽ ế ộ ế ở  
thân thi n và g n gũi. Th m chí, trong nhi u hoàn c nh, ánh m t có th  thayệ ầ ậ ề ả ắ ể  
th  l i nói... Còn n  c i đ c xem là m t th  trang s c r t h u hi u trongế ờ ụ ườ ượ ộ ứ ứ ấ ữ ệ  
giao ti p và cũng là ph ng ti n làm quen hay xin l i r t tinh t , ý nh ”. ế ươ ệ ỗ ấ ế ị

Chuyên gia Gi i ph u mô, phôi, răng (ĐH Răng  Hàm  M t) cũng choả ẫ ặ  
r ng : “Trong giao ti p, cách nói chuy n r t quan tr ng, th  nh t là l i nói, cằ ế ệ ấ ọ ứ ấ ờ ử 
ch , ánh m t nh ng cái t o  n t ng l i là n  c i. M t n  c i nh  bôngỉ ắ ư ạ ấ ượ ạ ụ ườ ộ ụ ườ ư  
hoa trên mi ng làm b ng sáng c  g ng m t, làm ng i xung quanh cũngệ ừ ả ươ ặ ườ  
c m th y d  m n, d  g n. N  c i có khi ch  n  trong kho nh kh c nh ngả ấ ễ ế ễ ầ ụ ườ ỉ ở ả ắ ư  
làm ta nh  mãi. N  c i th t đ n gi n nh ng không th  mua, ”. ớ ụ ườ ậ ơ ả ư ể

C i là m t ho t đ ng t n ít calo, mà nó còn ch a đ ng bao hàm ý l nườ ộ ạ ộ ố ứ ự ẫ  
s  tình t  c a ng i mu n truy n thông đi p. Ch  c n cái chau mày, li c m tự ứ ủ ườ ố ề ệ ỉ ầ ế ắ  
s c bén cũng khi n ng i ti p chuy n hi u đ c tâm tr ng c a b n. M tắ ế ườ ế ệ ể ượ ạ ủ ạ ộ  
ánh m t trìu m n, hàm ch a s  c  vũ, đ ng tình, khích l  cũng khi n ng iắ ế ứ ự ổ ồ ệ ế ườ  
đ i tho i có thêm ni m tin trong cu c s ng và công vi c.ố ạ ề ộ ố ệ

Nguy n Thu Thu , c u sinh viên t ng b o v  lu n văn v i ch  đ  “Vễ ỷ ự ừ ả ệ ậ ớ ủ ề ẻ 
đ p n  c i” quan ni m r ng :  M m c i là m t bi u hi n văn minh, cũng làẹ ụ ườ ệ ằ ỉ ườ ộ ể ệ  
cách th  hi n s c m nh ho c truy n đ t thông tin. Ai gi  đ c n  c i trênể ệ ứ ạ ặ ề ạ ữ ượ ụ ườ  
môi,  ch ng  t   trong  lòng h  còn có  ni m tin  và  hy v ng vào cu c s ng.ứ ỏ ọ ề ọ ộ ố  
Ch ng ai mu n quan h  v i m t ng i khi nào cũng có b  m t l nh lùngẳ ố ệ ớ ộ ườ ộ ặ ạ  
ho c cau có. Ai luôn gi  n  c i trên môi, s ng t n t y v i công vi c, chanặ ữ ụ ườ ố ậ ụ ớ ệ  
hoà v i m i ng i thì n  c i m i phát huy đ c h t giá tr  c a nó. T t cớ ọ ườ ụ ườ ớ ượ ế ị ủ ấ ả 
nh ng ng i có duyên không ai gi ng ai nh ng h  có m t nét chung nh t làữ ườ ố ư ọ ộ ấ  
đ  có ánh m t và n  c i đ p.ể ắ ụ ườ ẹ

Đ  thành công trong giao ti p c n có ánh m t đ p và n  c i đ p. Vìể ế ầ ắ ẹ ụ ườ ẹ  
trong giao ti p ch  có m t và mi ng c  đ ng và có kh  năng bi u c m caoế ỉ ắ ệ ử ộ ả ể ả  
nh t. Do đó, n u ch ng may m t ng i có n  c i h  l i thì khi c i ph iấ ế ẳ ộ ườ ụ ườ ở ợ ườ ả  
có ý b ng cách c i chúm chím, không c i to quá nh ng cũng đ ng g ngằ ườ ườ ư ừ ượ  
g o. Nghĩa là c n ph i t p đ  có đ  m  c a n  c i m t cách h p lý làm saoạ ầ ả ậ ể ộ ở ủ ụ ườ ộ ợ  
v n đ m b o mình có n  c i t i t n nh ng không đ c h  l i. ẫ ả ả ụ ườ ươ ắ ư ượ ở ợ

Đôi m t là c a s  c a tâm h n, t p trung m i giác quan c a c  th  : thắ ử ổ ủ ồ ậ ọ ủ ơ ể ị 
giác, xúc giác, thính giác, kh u giác... Nói cách khác, m i năng l ng c a cácứ ọ ượ ủ  
giác quan đ u t p trung vào đôi m t. M t to, đen, sáng... th  hi n s  thôngề ậ ắ ắ ể ệ ự  



minh, lanh l i. Và cũng nhìn vào đôi m t ng i đ i tho i có th  đ c đ cợ ắ ườ ố ạ ể ọ ượ  
ph n nào tâm tr ng, suy nghĩ c a h . ầ ạ ủ ọ

Giao ti p b ng m t r t quan tr ng, nó th  hi n s  chăm chú, s  tônế ằ ắ ấ ọ ể ệ ự ự  
tr ng c a mình v i ng i khác mà không ngôn ng  nào thay th  đ c. Trongọ ủ ớ ườ ữ ế ượ  
giao  ti p  nên nhìn  th ng vào m t ng i  đ i  di n,   th nh  tho ng m i nhìnế ẳ ắ ườ ố ệ ỉ ả ớ  
xu ng đ  đ  b  b i r i khi b t g p ánh m t ng i đ i tho i quá nhi u. V iố ể ỡ ị ố ố ắ ặ ắ ườ ố ạ ề ớ  
ánh m t này, ng i đ i di n s  th y b n là m t ng i t  tin và đáng tin c y.ắ ườ ố ệ ẽ ấ ạ ộ ườ ự ậ  

4. Các công c  tr c quanụ ự
Ba lý do đ  s  d ng các công c  tr  giúp tr c quan:ể ử ụ ụ ợ ự

Giúp ng i nghe có kh  năng :ườ ả

- Thu đ c thông tin m t cách nhanh chóngượ ộ
- Thu đ c thông tin m t cách chính xácượ ộ
- thu gi  thông tin lâu dài h nữ ơ

Th ng kê vi c thu nh n thông tin qua 5 giác quanố ệ ậ

Thông tin đ c thu nh n qua 5 giác quan:ượ ậ

Nghe 13%
N m 6%ế
Ng i 6%ử
S  3%ờ

Nhìn 72%
Th  giác là giác quan quan tr ng nh t đ  thu nh n thông tin trong cu cị ọ ấ ể ậ ộ  

đ i b n.ờ ạ

Gi  s  r ng toàn b  thông tin mà b n thu th p đ c là 100%, thì b nả ử ằ ộ ạ ậ ượ ạ  
nh n đ c 72% c a l ng thông tin đó qua đôi m t và 13% c a l ng thôngậ ượ ủ ượ ắ ủ ượ  
tin này qua đôi tai.

T ng c ng 85% l ng thông tin đ c thu nh n qua hai giác quan này.ổ ộ ượ ượ ậ

B n có l a ch n đúng đ n khi s  d ng các công c  tr  giúp tr c quanạ ự ọ ắ ử ụ ụ ợ ự  
trong bài trình bày c a mình.ủ



CH NG VIƯƠ
K  năng làm vi c nhómỹ ệ

Mã bài: MH1506

M c tiêu:ụ
- Xác đ nh đ c t m quan trong c a vi c làm vi c theo nhómị ượ ầ ủ ệ ệ
- Có nh ng  ng x  c n thi t trong các tình hu ngữ ứ ử ầ ế ố

1. Các nguyên t c khi làm vi c nhómắ ệ
- M i thành viên c a nhóm c n th ng nh t v  vi c ph i nh mọ ủ ầ ố ấ ề ệ ả ắ  

t i.ớ
Các m c tiêu ch   n đ nh khi đã bàn th o xong các bi n pháp th c hi n.ụ ỉ ổ ị ả ệ ự ệ
M c dù  các  thành viên c a nhóm c n đ c  đ nh hình các m c  tiêu,ặ ủ ầ ượ ị ụ  

nh ng nên ph  bi n các m c tiêu cho các h i viên n m.ư ổ ế ụ ộ ắ
Đ  đ t đ c nh ng k t qu  cao nh t, các m c tiêu còn ph i đ c thể ạ ượ ữ ế ả ấ ụ ả ượ ử 

thách b ng cách k t h p gi a nh ng m c ti u chung và m c tiêu riêng.ằ ế ợ ữ ữ ụ ế ụ
- Thi t l p các m i quan h  v i ban qu n trế ậ ố ệ ớ ả ị

M i nhóm c n có s  h  tr  c a đôi ngũ thâm niên   c  quan ch  qu n.ọ ầ ự ỗ ợ ủ ở ơ ủ ả
Ba m i quan h  ch  y u mà nhóm c n t i là:ố ệ ủ ế ầ ớ
Ng i b o tr  chính c a nhómườ ả ợ ủ
Ng i đ u ngành ho c phòng ban có liên quanườ ầ ặ
Và b t k  ai qu n lý tài chính c a nhómấ ỳ ả ủ
- Khuy n khích óc sáng t oế ạ

Nhi u ng i tr  thành nh ng k  ch  bi t làm theo kinh nghi m và tínhề ườ ở ữ ẻ ỉ ế ệ  
cách riêng c a h . Hãy phá th  th  đ ng  y và t o tính sáng t o.ủ ọ ế ụ ộ ấ ạ ạ

Đ ng đ  nhóm c a b n b  phân l p thành nh ng con ng i chuyên sángừ ể ủ ạ ị ớ ữ ườ  
t o và  nh ng k  th  đ ng. Mu n v y, b n luôn bi t hoan nghênh tính đaạ ữ ẻ ụ ộ ố ậ ạ ế  
d ng c a các quan đi m và ý t ng, đ  r i lái bu i tranh lu n đi đ n chạ ủ ể ưở ể ồ ổ ậ ế ỗ 
th ng nh t.ố ấ

- Phát sinh nh ng ý ki n m iữ ế ớ
Vi c có đ c nh ng sáng ki n đòi h i có ngý i lãnh đ o và c n m tệ ượ ữ ế ỏ ờ ạ ầ ộ  

hình th c t  ch c nào đó, đ  k t qu  bu i h p có th  m  ra m t h ng đi.ứ ổ ứ ể ế ả ổ ọ ể ở ộ ướ
M i ý ki n c n đ c ghi chép lên bi u đ  hay b ng đ  m i ng i cóọ ế ầ ượ ể ồ ả ể ọ ườ  

th  nhìn th y. Sau đó, lo i b  nhũng ý ki n b t kh  thi và tóm t t nh ng ýể ấ ạ ỏ ế ấ ả ắ ữ  
kh  thi.ả

Nh ng đi m c n ghi nh :ữ ể ầ ớ
Ph ng pháp v n d ng trí tu  t p th  đôi khi đ c g i là “t  duy hànhươ ậ ụ ệ ậ ể ượ ọ ư  

đ ng nhóm”.ộ
S  ch  trích làm gi m óc sáng t o.ự ỉ ả ạ
Đ ng bao gi  mi t th  ý ki n nào trong bu i h p.ừ ờ ệ ị ế ổ ọ
Nhi u ý  ki n t ng ch ng ng  ng n l i có  th  đ a đ n nh ng gi iề ế ưở ừ ớ ẩ ạ ể ư ế ữ ả  

pháp đáng giá.



C n ghi m i ý ki n lên b ng cho dù đ y ch a h n là ý ki n đ c đáo.ầ ọ ế ả ấ ư ẳ ế ộ
Nh ng ý ki n sáng t o trong nh ng bu i h p bao gi  cũng cao h n ýữ ế ạ ữ ổ ọ ờ ơ  

ki n c a m t cá nhân đ a ra.ế ủ ộ ư
- H c cách  y thácọ ủ

S   y thác cói hai hình th c:  y thác công vi c và  y thác quy n hành.ự ủ ứ ủ ệ ủ ề
y thác công vi c là phân nh  m i k  ho ch thành các ph n vi c riêngỦ ệ ỏ ỗ ế ạ ầ ệ  

và v i m c tiêu riêng, r i phân chúng cho các thành viên c a nhóm. Sau đó,ớ ụ ồ ủ  
phó m c cho h  và ch  can thi p khi không đ t m c tiêu.ặ ọ ỉ ệ ạ ụ

Vi c  y thác quy n hành là sau khi tham kh o ý ki n, trao cho ng iệ ủ ề ả ế ườ  
đ c  y quy n đ y đ  quy n và đ  h  đ c hành x  nó.ượ ủ ề ầ ủ ề ể ọ ượ ử

Khi  y thác, c n nh n di n các lo i đ c tính khi  y thác:ủ ầ ậ ệ ạ ặ ủ
Có kh  năng mu n th c hi n: Đây là tr ng h p ta g p ng i đ c  yả ố ự ệ ườ ợ ặ ườ ượ ủ  

nhi m lý t ng, s n lòng nh n trách nhi m và cũng s n lòng tham kh o ýệ ưở ẵ ậ ệ ẵ ả  
ki n ng i khác, th c hi n theo ý khi đ c  y nhi m.ế ườ ự ệ ượ ủ ệ

Có kh  năng không mu n th c hi n: Lo i ng i này không s n lòngả ố ự ệ ạ ườ ẵ  
h c h i và ti p thu ý ki n c a ng i khác, thi u tinh th n h p tác, không nênọ ỏ ế ế ủ ườ ế ầ ợ  
giao quy n cho h .ề ọ

Thi u kh  năng mu n th c hi n: C n đ c đào t o b  khuy t nh ngế ả ố ự ệ ầ ượ ạ ổ ế ữ  
m t y u tr c khi đ c  y nhi m.ặ ế ướ ượ ủ ệ

Thi u kh  năng, không mu n th c hi n: Giao vi c cho lo i ng i nàyế ả ố ự ệ ệ ạ ườ  
h n là h ng to.ẳ ỏ

- Khuy n khích m i ng i phát bi uế ọ ườ ể
Ng i lãnh đ o c n đ ng viên m i ng i bàn th o, ngay c  v i ý ki nườ ạ ầ ộ ọ ườ ả ả ớ ế  

ngh ch l i cũng có giá tr  c a nó.ị ạ ị ủ
- Chia s  trách nhi mẻ ệ

B  sung các cách th c hành đ ng, giám sát ti n đ , sáng t o, có tính xâyổ ứ ộ ế ộ ạ  
d ng khi ho t đ ng nhóm g p tr  ng i t m th i.ự ạ ộ ặ ở ạ ạ ờ

Cũng c n t o b u không khí thông hi u nhau gi a các thành viên nh tầ ạ ầ ể ữ ấ  
thông tin v  ti n đ  và nh ng thay đ i đ ng l i làm vi c.ề ế ộ ữ ổ ườ ố ệ

-  C n linh ho tầ ạ
M i thành viên ph i có kh  năng th c hi n vai trò c a mình chí ít cũngỗ ả ả ự ệ ủ  

nh  ng i khác.ư ườ
M i ng i ph i đ c phân nhi m đ  hành đ ng ch  đ ng trong nhóm.ỗ ườ ả ượ ệ ể ộ ủ ộ
Dù vi c khó đ n đâu nh ng n u có s  đ ng lòng c a toàn nhóm thì đ uệ ế ư ế ự ồ ủ ề  

có th  hoàn thành.ể
M i ng i đ u đ c phân nhi m rõ ràng t  đ u đ n cu i.ọ ườ ề ượ ệ ử ầ ế ố
M i ng i  đ u đ c khuy n khích làm theo ph ng cách hi u quọ ườ ề ượ ế ươ ệ ả 

nh t c a mình.ấ ủ

2. ng x  v i các tình hu ng phát sinh khi làm vi c nhómỨ ử ớ ố ệ
Làm vi c nhóm, không ai  tránh kh i chuy n b t đ ng ý  ki n,   tranhệ ỏ ệ ấ ồ ế  

lu n, ph n bác... Nh ng v n đ  đau đ u này không ch  hút c n năng l ngậ ả ữ ấ ề ầ ỉ ạ ượ  



sáng t o c a nhóm mà còn khi n năng su t làm vi c gi m xu ng đáng k .ạ ủ ế ấ ệ ả ố ể  
Đâu là bí quy t đ  x  trí?ế ể ử

Làm vi c nhóm, không ai  tránh kh i chuy n b t đ ng ý  ki n,   tranhệ ỏ ệ ấ ồ ế  
lu n, ph n bác... Nh ng v n đ  đau đ u này không ch  hút c n năng l ngậ ả ữ ấ ề ầ ỉ ạ ượ  
sáng t o c a nhóm mà còn khi n năng su t làm vi c gi m xu ng đáng k .ạ ủ ế ấ ệ ả ố ể  
Đâu là bí quy t đ  x  trí?ế ể ử

Các giai đo n trong làm vi c nhómạ ệ

Không ph i các cá nhân khi h p thành m t nhóm là có th  b t tay vàoả ợ ộ ể ắ  
làm vi c ngay m t cách ăn ý. Các nhóm làm vi c đ u ph i tr i qua b n giaiệ ộ ệ ề ả ả ố  
đo n phát tri n khác nhau: hình thành, “bão t ”, đ nh hình và hoàn thi n. Vi cạ ể ố ị ệ ệ  
xác đ nh đ c nhóm làm vi c c a b n đang   giai đo n nào s  giúp tr ngị ượ ệ ủ ạ ở ạ ẽ ưở  
nhóm cũng nh  các thành viên có đ c cách x  trí phù h p.ư ượ ử ợ

Trong giai đo n m i hình thành, các thành viên trong nhóm b t đ u làmạ ớ ắ ầ  
quen v i cách làm vi c c a nhau nên ng i lãnh đ o nhóm c n ph i tr c ti pớ ệ ủ ườ ạ ầ ả ự ế  
và th ng th n. Giai đo n “bão t ” là khi các mâu thu n và xung đ t b t đ uẳ ắ ạ ố ẫ ộ ắ ầ  
“ló d ng”, nên tr ng nhóm c n b y t  s  thông hi u cũng nh  tr c ti p nhìnạ ưở ầ ả ỏ ự ể ư ự ế  
nh n v n đ . Đ n giai đo n đ nh hình, các thành viên lúc này đã hi u rõ sậ ấ ề ế ạ ị ể ự 
khác bi t,  u – khuy t c a nhau, nên tr ng nhóm c n khuy n khích và hệ ư ế ủ ưở ầ ế ỗ 
tr  nhi u h n. Vào giai đo n cu i, khi cách làm vi c c a nhóm đã hoàn thi nợ ề ơ ạ ố ệ ủ ệ  
và m i ng i đ u có th  d  dàng th  hi n b n thân, thì ng i đ u tàu chỗ ườ ề ể ễ ể ệ ả ườ ầ ỉ 
c n ghi nh n công s c c a h  và c  vũ.ầ ậ ứ ủ ọ ổ

Các công c  giúp b n x  trí ụ ạ ử

Có r t nhi u cách đ  x  trí b t đ ng mang tính xây d ng ch  khôngấ ề ể ử ấ ồ ự ứ  
“bàn ra”, và trong b t k  cách nào thì ng i “đ ng mũi ch u sào” luôn ph iấ ỳ ườ ứ ị ả  
phát huy năng l c lãnh đ o c a mình.ự ạ ủ

 X  trí v n đ , ch  không b i móc cá nhânử ấ ề ứ ớ

 T p trung vào nh ng gì có th  làm đ c, ch  không ph i nh ng “t ngậ ữ ể ượ ứ ả ữ ả  
đá ch n đ ng”ắ ườ

 Khuy n khích bày t  nh ng quan đi m, góc nhìn khác nhau và  đ iế ỏ ữ ể ố  
tho i chân thànhạ

 Chia s  c m xúc ch  không đ  l iẻ ả ứ ổ ỗ

 Th a nh n trách nhi m đ i v i ph n vi c c a mìnhừ ậ ệ ố ớ ầ ệ ủ

 L ng nghe đ  hi u ng n ngu n tr c khi ph n bácắ ể ể ọ ồ ướ ả



 Tôn tr ng ý ki n c a ng i khácọ ế ủ ườ

 Gi i quy t v n đ  đi đôi v i vi c xây d ng các m i quan hả ế ấ ề ớ ệ ự ố ệ

Khi mâu thu n n y sinh trong cu c h p, c  nhóm c n chú   tâm gi iẫ ả ộ ọ ả ầ ả  
quy t càng s m càng t t. N u mâu thu n không liên quan gì đ n đ  tài côngế ớ ố ế ẫ ế ề  
vi c, nên trì hoãn đ  l i sau. N u tình hình quá căng th ng, quá nóng, hãy gi iệ ể ạ ế ẳ ả  
lao đ  các thành viên “ngu i” b t.ể ộ ớ

Vào l i khuôn khạ ổ

Vi c “tr t đ ng ray” khi làm vi c nhóm có th  khi n các thành viênệ ậ ườ ệ ể ế  
r i tung và xáo tr n công vi c c a nhóm. Đ  đ m b o c  nhóm có th  vào l iố ộ ệ ủ ể ả ả ả ể ạ  
khuôn kh , các thành viên c n:ổ ầ

 T  ch c cu c h p “c p c u” đ  các thành viên ng i l i cùng nhauổ ứ ộ ọ ấ ứ ể ồ ạ  
xem xét v n đ , và cách phòng tránh tình tr ng tái di n.ấ ề ạ ễ

 Đ a ra quy đ nh chung c a nhóm và  c n s  đ ng thu n c a m iư ị ủ ầ ự ồ ậ ủ ọ  
ng iườ

 Ghi nh n và ăn m ng thành qu  c a các thành viên trong nhómậ ừ ả ủ

Đ ng bao gi  đ  cho nh ng “tr c tr c kinh niên” làm c n b c ti nừ ờ ể ữ ụ ặ ả ướ ế  
c a toàn đ i. X  trí các mâu thu n b ng k  năng và s  t  tin, nhóm c a b nủ ộ ử ẫ ằ ỹ ự ự ủ ạ  
s  đ t đ c m c tiêu đ  ra.ẽ ạ ượ ụ ề

CH NG VIIƯƠ
K  năng t  duy hi u quỹ ư ệ ả

Mã bài: MH1507

M c tiêu:ụ
- Có kh  năng t  duy t tả ư ố
- Có đ c s  liên h  v i b n thân trong các tình hu ng.ượ ự ệ ớ ả ố

1. C  s  c a quá trình t  duy sáng t oơ ở ủ ư ạ
Đ ng c  là xung l c thúc đ y con ng i hành đ ng đ  th a mãn nhuộ ơ ự ẩ ườ ộ ể ỏ  

c u v  cá nhân hay v  xã h i. Nhu c u c a con ng i có nhi u, nên đ ng cầ ề ề ộ ầ ủ ườ ề ộ ơ 
đ  th a mãn các nhu c u đó cũng r t phong phú. Sáng t o c a con ng i cóể ỏ ầ ấ ạ ủ ườ  



th  xu t phát t  đ ng c  hi u th ng, có khi là t  lòng ham hi u bi t, có khiể ấ ừ ộ ơ ế ắ ừ ể ế  
mu n h n ng i, cũng có khi vì danh d , ti n tài, đ a v  hay vì lý t ng c aố ơ ườ ự ề ị ị ưở ủ  
con ng i đ i v i dân t c, đ t n c hay nhân loài.ườ ố ớ ộ ấ ướ

Ý nghĩa xã h i c a đ ng c  càng sâu s c thì s c m nh c a đ ng cộ ủ ộ ơ ắ ứ ạ ủ ộ ơ 
càng l n, tính kiên trì hăng say lao đ ng sáng t o càng m nh, b n v ng. M tớ ộ ạ ạ ề ữ ộ  
s  g ng lao đ ng sáng t o v i đ ng c , m c đích rõ ràng trong sáng:ố ươ ộ ạ ớ ộ ơ ụ

Nhà khoa h c sáng t o Albert Einstein đ c th  gi i b u là nhà khoaọ ạ ượ ế ớ ầ  
h c s  1 c a th  k  20, v i tinh th n làm vi c quên mình, đ ng c  vì hòaọ ố ủ ế ỷ ớ ầ ệ ộ ơ  
bình và s  ti n b  c a loài ng i.ự ế ộ ủ ườ

Thomas Edison là nhà phát minh sáng t o l n nh t c a th  gi i v i h nạ ớ ấ ủ ế ớ ớ ơ  
2500 b ng sáng ch . Ông tâm ni m v  cu c đ i mình: “ Tri t h c cu c đ iằ ế ệ ề ộ ờ ế ọ ộ ờ  
tôi là làm vi c. Tôi mu n khám phá bí m t c a th  gi i t  nhiên, đ  t  đóệ ố ậ ủ ế ớ ự ể ừ  
m u c u h nh phúc cho loài ng i”.ư ầ ạ ườ

2. Nh ng y u t  h n ch  quá trình t  duy sáng t oữ ế ố ạ ế ư ạ
- Đ nh ki n. ị ế
Khi càng l n tu i thì càng có nhi u đ nh ki n v  m i th . Nh ng đ nhớ ổ ề ị ế ề ọ ứ ữ ị  

ki n này th ng làm cho chúng ta không nhìn nh n đ c th u đáo nh ng gìế ườ ậ ượ ấ ữ  
mà chúng ta đã bi t hay tin t ng là có th  x y ra. Chúng ngăn c n s  thayế ưở ể ả ả ự  
đ i và ti n b . ổ ế ộ

-  Quy đ nh v  ch c năng. ị ề ứ
Đôi khi chúng ta b t đ u nhìn nh n v  đ i t ng nào đó ch  v  cái tênắ ầ ậ ề ố ượ ỉ ề  

c a nó h n là nh ng gì nó có th  th c hi n. Th  nên, chúng ta ch  coi cái câyủ ơ ữ ể ự ệ ế ỉ  
lau nhà nh  là m t công c  đ  lau sàn mà không nghĩ là nó có th  dùng đư ộ ụ ể ể ể 
quét m ng nh n trên tr n nhà, đ  lau ô tô, đ  t p aerobic, và đ  ch n cho c aạ ệ ầ ể ể ậ ể ặ ử  
m  hay đóng, v.v. ở

Cũng có quy đ nh ch c năng v  kinh doanh. Cu i th  k  19 đ u th  kị ứ ề ố ế ỷ ầ ế ỷ 
20 ngành đ ng s t t  coi mình ch  khu bi t trong ph m vi ngành đ ng s tườ ắ ự ỉ ệ ạ ườ ắ  
mà thôi. Khi ô tô và sau này là máy bay xu t hi n, đ ng s t không còn thíchấ ệ ườ ắ  
nghi n a. ”Đó không ph i là vi c c a chúng tôi”, h  nói. Nh ng n u h  tữ ả ệ ủ ọ ư ế ọ ự 
nhìn nh n b n thân mình là nh ng ng i làm kinh doanh v  lĩnh v c giaoậ ả ữ ườ ề ự  
thông h n là làm v  ngành đ ng s t, h  đã có th  l i d ng đ c c  h i r tơ ề ườ ắ ọ ể ợ ụ ượ ơ ộ ấ  
l n. ớ

T ng t  nh  v y, khi đi n tho i b t đ u phát tri n, m t s  công tyươ ự ư ậ ệ ạ ắ ầ ể ộ ố  
đi n báo nói r ng: ”Đó không ph i là công vi c c a chúng tôi, chúng tôi ch  làệ ằ ả ệ ủ ỉ  
công ty đi n báo thôi”. Nh ng n u h  nói: “Chúng tôi đang kinh doanh v  lĩnhệ ư ế ọ ề  
v c truy n thông, và đây là cách m i đ  chúng tôi ti p c n”, thì h  s  l nự ề ớ ể ế ậ ọ ẽ ớ  
m nh h n là đã n m ch t b p r i. ạ ơ ằ ế ẹ ồ

Và cũng có quy đ nh ch c năng v  con ng i. Hãy suy nghĩ m t phút,ị ứ ề ườ ộ  
b n s  ph n  ng nh  th  nào khi nhìn th y ng i c t c  thuê hay ng i thạ ẽ ả ứ ư ế ấ ườ ắ ỏ ườ ợ 
s a ô tô c a mình   ch ng trình qu ng cáo sách trên truy n hình. S  r pử ủ ở ươ ả ề ự ậ  



khuôn th m chí có th  là m t hình th c c a quy đ nh ch c năng  có bao nhiêuậ ể ộ ứ ủ ị ứ  
ng i s  c i nh o m t cô gái tóc vàng hoe đang vi n d n l i c a Aristotle? ườ ẽ ườ ạ ộ ệ ẫ ờ ủ

Thông th ng, chúng ta ch  th a nh n m t ph m vi r t h p v  thái đườ ỉ ừ ậ ộ ạ ấ ẹ ề ộ 
và hành vi c a ng i khác d a trên khuynh h ng, thành ki n, s  quy k tủ ườ ự ướ ế ự ế  
nóng v i, hay s  tr i nghi m h n ch  trong quá kh . Hãy nghĩ v  nh ng l iộ ự ả ệ ạ ế ứ ề ữ ờ  
phát bi u đ i lo i nh : “Tôi không th  tin đ c anh ta đã nói nh  v y” hayể ạ ạ ư ể ượ ư ậ  
“C  th  t ng t ng vi c làm c a cô  y xem” ... Nh ng hãy nh  đ n câu t cứ ử ưở ượ ệ ủ ấ ư ớ ế ụ  
ng  “Cu c đ i tôi không th  do anh đ nh đo t đ c”. ữ ộ ờ ể ị ạ ượ

-  Không có s  giúp đ  v  tri th c. ự ỡ ề ứ
Đây là c m giác mà b n không có công c , tri th c, v t ch t, kh  năng,ả ạ ụ ứ ậ ấ ả  

đ  làm b t c  vi c gì, vì v y b n có th  s  không c  g ng. Chúng ta đã quenể ấ ứ ệ ậ ạ ể ẽ ố ắ  
d a vào ng i khác v  h u h t m i th . Chúng ta cho r ng b n thân chúng taự ườ ề ầ ế ọ ứ ằ ả  
th t nh  bé và h n ch . Nh ng v i đi u này m i ng i có th  h  tr  l nậ ỏ ạ ế ư ớ ề ọ ườ ể ỗ ợ ẫ  
nhau. 

N u b n c n thông tin, thì đã có th  vi n, c a hàng sách, b n bè, thàyế ạ ầ ư ệ ử ạ  
giáo, và t t nhiên là Internet.Và còn có đ a ch , s  đi n tho i, và trang web c aấ ị ỉ ố ệ ạ ủ  
các c  quan chính ph  c p thành ph , t nh, và Nhà n c. Hi n có hàng ngànơ ủ ấ ố ỉ ướ ệ  
c  quan chính ph  s n sàng ti p chuy n b n. Liên l c v i ng i có tr ngơ ủ ẵ ế ệ ạ ạ ớ ườ ọ  
trách đ  yêu c u đ c giúp đ  v  d  lu t, thông tin và nh ng v n đ  khóể ầ ượ ỡ ề ự ậ ữ ấ ề  
khăn. Liên h  v i nhà s n xu t đ  tìm hi u thông tin v  s n ph m mà b nệ ớ ả ấ ể ể ề ả ẩ ạ  
mu n bi t. ố ế

N u ki n th c v  k  thu t c a b n còn nghèo nàn, b n có th  h c.ế ế ứ ề ỹ ậ ủ ạ ạ ể ọ  
H c cách n u n ng, s  d ng công c , may qu n áo, và s  d ng vi tính. B nọ ấ ướ ử ụ ụ ầ ử ụ ạ  
có th  h c cách làm m i th  mà b n mu n. T t c  nh ng gì b n c n là đ ngể ọ ọ ứ ạ ố ấ ả ữ ạ ầ ộ  
l c thúc đ y và tính dám làm. Gi  d  nh  b n có th  h c lái máy bay, lái xeự ẩ ả ụ ư ạ ể ọ  
t i, l n bi n hay s a ô tô. ả ặ ể ử

-  Tr  ng i v  tâm lý. ở ạ ề
M t vài bi n pháp không đ c cân nh c hay b  t  ch i đ n gi n b i vìộ ệ ượ ắ ị ừ ố ơ ả ở  

ph n  ng c a chúng ta đ i v i chúng là không t t. Nh ng chính nh ng bi nả ứ ủ ố ớ ố ư ữ ệ  
pháp không gây ph n  ng t t đó có th  l i h u d ng n u nh  chúng gi iả ứ ố ể ạ ữ ụ ế ư ả  
quy t t t đ c v n đ  và c u đ c cu c đ i b n. Ăn th n l n và châu ch uế ố ượ ấ ề ứ ượ ộ ờ ạ ằ ằ ấ  
nghe có v  ghê nh ng l i là m t gi i pháp t t giúp b n có th  s ng sót đ cẻ ư ạ ộ ả ố ạ ể ố ượ  

 nh ng vùng hoang vu. ở ữ

Có l  quan tr ng h n c  là nh ng gì tho t đ u t ng ch ng là nh ng ýẽ ọ ơ ả ữ ạ ầ ưở ừ ữ  
t ng không kh  quan l i có   th  đem l i nh ng gi i pháp hi u qu  h n,ưở ả ạ ể ạ ữ ả ệ ả ơ  
nghiã là đã ph  nh n nh ng l i chê bai ban đ u. Khi các bác s  nh n th yủ ậ ữ ờ ầ ỹ ậ ấ  
m t s  ng i th  dân s  d ng ph n đ u c a loài ki n kh ng l  đ  khâu v tộ ố ườ ổ ử ụ ầ ầ ủ ế ổ ồ ể ế  



th ng, h  đã b t ch c k  thu t càng cua k p này đ  phát minh ra chi cươ ọ ắ ướ ỹ ậ ẹ ể ế  
k p dùng trong ph u thu t.ẹ ẫ ậ

3. Các b c t  duy hi u quướ ư ệ ả  
- Lao đ ng chuyên c n.ộ ầ

Sáng t o không ph i là m t trò ch i t  do c a t ng t ng, mà khôngạ ả ộ ơ ự ủ ưở ượ  
đ i h i m t s  lao đ ng căng th ng nào. Sáng t o không ph i là k t qu  c aỏ ỏ ộ ự ộ ẳ ạ ả ế ả ủ  
c m h ng. Phát minh không ph i là nh  d p may. Rêpin nói: “ C m h ng làả ứ ả ờ ị ả ứ  
ph n th ng cho lao đ ng gian kh ”. Còn Pasteur thì vi t: “ D p may ch  máchầ ưở ộ ổ ế ị ỉ  
b o cho m t trí tu  chuyên c n”.ả ộ ệ ầ

Ch ng ph i  ng u nhiên mà  Páp  l p đã  đ  ngh  vi t   trong phòng  thíẳ ả ẫ ố ề ị ế  
nghi m c a mình dòng ch : “ Quan sát, quan sát, quan sát mãi”. Danh h a thệ ủ ữ ọ ế 
gi i Leonado Vinxi khuyên: “ Hãy ki m tìm tài li u sáng t o c a mình   kh pớ ế ệ ạ ủ ở ắ  
n i xung quanh, hãy quan sát hình thù quái đ n c a nh ng đám mây, hãy quanơ ả ủ ữ  
sát nh ng đám rêu trên t ng?”.ữ ườ

Tri th c tích lũy càng r ng bao nhiêu, kinh nghi m gom góp càng phongứ ộ ệ  
phú bao nhiêu, thì kh  năng sáng t o m i phù h p v i yêu c u c a hi n th cả ạ ớ ợ ớ ầ ủ ệ ự  
và  ng d ng c a cái m i vào th c ti n s  càng l n b y nhiêu.ứ ụ ủ ớ ự ễ ẽ ớ ấ

Trí t ng t ng sáng t o chân chính bao gi  cũng có căn c  khoa h cưở ượ ạ ờ ứ ọ  
v ng ch c, có ti n đ  v t ch t hi n th c. Lòng kiên trì, mi t mài lao đ ngữ ắ ề ề ậ ấ ệ ự ệ ộ  
cùng ngh  l c v t khó là m t trong nh ng y u t  quy t đ nh s  hình thànhị ự ượ ộ ữ ế ố ế ị ự  
nh ng  con ng i   sáng  t o  ki t  xu t.  B c  thiên   tài   l i   l c  c a  nhân  loàiữ ườ ạ ệ ấ ậ ỗ ạ ủ  
Newton khi tr  l i câu h i, nh  đâu ông đi t i đ c đ nh lu t “ V n v t h pả ờ ỏ ờ ớ ượ ị ậ ạ ậ ấ  
d n”? Ông nói: “ Đó   là  do tôi th ng xuyên chăm chú   theo dõi đ i t ngẫ ườ ố ượ  
nghiên c u c a mình và kiên tâm ch  đ i, t  khi s  vi c b t đ u cho đ n khiứ ủ ờ ợ ừ ự ệ ắ ầ ế  
s  vi c đ c sáng t  d n d n và tr  thành hoàn toàn rõ ràng”.ự ệ ượ ỏ ầ ầ ở

Có ng i nghĩ r ng: Các nhà bác h c thông minh l i l c v i vi c phátườ ằ ọ ỗ ạ ớ ệ  
minh sáng t o đ i v i h  là nh ng công vi c nh  nhàng? Đi u đó th t sạ ố ớ ọ ữ ệ ẹ ề ậ ự 
không đúng! Tài năng ch ng qua là k t qu  c a nhi t tình và lao đ ng. Ngayẳ ế ả ủ ệ ộ  
nh ng ng i đ c g i là thiên tài cũng không v t ra ngoài quy lu t  y.ữ ườ ượ ọ ượ ậ ấ

Nhà phát minh T. Edison th  thi u niên còn là m t c u bé bán báo trênưở ế ộ ậ  
xe l a, đã b t tay xây d ng s  nghi p nghiên c u v i hai bàn tay tr ng. Thử ắ ự ự ệ ứ ớ ắ ế 
nh ng nh  ngh  l c t  h c phi th ng và tinh th n làm vi c không m t m i,ư ờ ị ự ự ọ ườ ầ ệ ệ ỏ  
ông đã đ t đ c nh ng thành t u sâu s c. Trong su t cu c đ i, Edison đã cóạ ượ ữ ự ắ ố ộ ờ  
2500 phát minh, sáng ch  l n nh . Edison đã t ng nói: “ Thiên tài và óc sángế ớ ỏ ừ  
t o ch  chi m 1%, còn 99% là lao đ ng không ng ng”.ạ ỉ ế ộ ừ

- Nhi t tình, say mê thúc đ y sáng t o.ệ ẩ ạ
S  say mê là m t d ng c m xúc có c ng đ  cao, đ c th  hi n d iự ộ ạ ả ườ ộ ượ ể ệ ướ  

hình th c nh ng s  rung đ ng tr c nh ng s  v t và hi n t ng có liên quanứ ữ ự ộ ướ ữ ự ậ ệ ượ  
đ n nhu c u c a mình. Nh  s  say mê, con ng i có th  t p trung t  t ngế ầ ủ ờ ự ườ ể ậ ư ưở  
cao đ  vào công vi c chính, ít quan tâm h c không chú ý đ n công vi c khác,ộ ệ ọ ế ệ  
hoàn thành công vi c c a mình m t cách t t đ p.ệ ủ ộ ố ẹ



Không ít nhà sáng t o, thiên tài b  ng i đ i coi là ng i khùng điên,ạ ị ườ ờ ườ  
không bình th ng. Vì sao v y? B i h  say mê, b  lôi cu n vào công vi c,ườ ậ ở ọ ị ố ệ  
quên ăn quên u ng, th m chí quên c  tình ái c a riêng mình.ố ậ ả ủ

Nhà khoa h c Pri kh t cô vi t: “ Công tác nghiên c u khoa h c là m tọ ố ế ứ ọ ộ  
sáng t o r t công phu và ph c t p, đ i h i th ng xuyên ph i có lòng hăngạ ấ ứ ạ ỏ ỏ ườ ả  
say cao đ , có nhi t tình công tác”. N u công tác nghiên c u ta làm v i tinhộ ệ ế ứ ớ  
th n th   , lãnh đ m thì nó s  tr  thành công vi c r t th  công và không baoầ ờ ơ ạ ẽ ở ệ ấ ủ  
gi  đ a l i m t cái gì th c ch t c . Không ph i ng u nhiên mà ng i ta soờ ư ạ ộ ự ấ ả ả ẫ ườ  
sánh s  sáng t o trong khoa h c v i nh ng chi n công. Cũng nh  chi n công,ự ạ ọ ớ ữ ế ư ế  
nó đ i h i toàn b  năng l c sáng t o c a con ng i ph i ho t đ ng căngỏ ỏ ộ ự ạ ủ ườ ả ạ ộ  
th ng t i m c t i đa.ẳ ớ ứ ố

Lênin đã nh n m nh r ng: “ N u thi u đi s  say mê sáng t o thì conấ ạ ằ ế ế ự ạ  
ng i không th  và không bao gi  tìm th y chân lý”.ườ ể ờ ấ

-   Dám nghĩ dám làm, ch u đ ng gian kh . Th t b i không n n.ị ự ổ ấ ạ ả  
Dũng c m ph n đ u b n b  đ n th ng l i cu i cùng.ả ấ ấ ề ỉ ế ắ ợ ố

T o ra cái m i là quá trình đ u tranh gian kh , đ u tranh v i nh ng trạ ớ ấ ổ ấ ớ ữ ở 
l c c a xã h i, c a t  nhiên và t  duy con ng i. ự ủ ộ ủ ự ư ườ

Ng i sáng t o bi t r ng, t o ra cái m i là gian kh , nh ng h  dámườ ạ ế ằ ạ ớ ổ ư ọ  
xông vào, bi t là có th  th t b i nh ng h  không n n vì: “ Th t b i là mế ể ấ ạ ư ọ ả ấ ạ ẹ 
thành công”. H  kiên trì làm vi c cho đ n ngày thành công v i ni m tin: “ Cóọ ệ ế ớ ề  
công mài s t, có ngày nên kim”, “ Không có vi c gì khó, ch  s  lòng khôngắ ệ ỉ ợ  
b n. Đào núi và l p bi n, quy t chí  t làm nên”.ề ấ ể ế ắ

-  Lòng tin và sáng t oạ
Lòng tin kích thích n i l c c a con ng i, giúp kh c ph c nhi u khóộ ự ủ ườ ắ ụ ề  

khăn đ  t  đ n đích sáng t o. Lòng tin có th  b t ngu n t  s c m nh v tể ự ế ạ ể ắ ồ ừ ứ ạ ậ  
ch t hay s c m nh tinh th n c a m t ng i, m t t p th . Cùng v i tinh th nấ ứ ạ ầ ủ ộ ườ ộ ậ ể ớ ầ  
kiên trì, s  say mê…lòng tin m i tr  thành hi n th c.ự ớ ở ệ ự

Anbe Anhxtanh nh i v ng tin vào s c m nh c a t  duy, đã phát hi n raờ ữ ứ ạ ủ ư ệ  
h c thuy t t ng đ i t ng quát t  t  duy thu n túy tr u t ng và ni m tinọ ế ươ ố ổ ừ ư ầ ừ ượ ề  
s t đá vào tính đ n gi n, hài hòa c a th  gi i t  nhiên.ắ ơ ả ủ ế ớ ự

-  Luôn đ i m i, không ch u l c h u.ổ ớ ị ạ ậ
B n ch t lao đ ng c a con ng i là sáng t o, đ i m i. Quy lu t đ iả ấ ộ ủ ườ ạ ổ ớ ậ ổ  

m i luôn t n t i trong thiên nhiên, trong xã h i và c  trong t  duy.ớ ồ ạ ộ ả ư
Lao đ ng sáng t o ra s n ph m v t ch t và tinh th n ngày càng t t vàộ ạ ả ẩ ậ ấ ầ ố  

nhi u, th a mãn nhu c u ngày càng cao, đa d ng phong phú c a con ng i,ề ỏ ầ ạ ủ ườ  
cũng đ ng th i đem l i l i ích cho chính mình.ồ ờ ạ ợ

Căn c  vào đâu đ  đánh giá s  đ i m i? S n ph m đ i m i ph i đemứ ể ự ổ ớ ả ẩ ổ ớ ả  
l i s  ti n b  xã h i, h nh phúc cho con ng i.ạ ự ế ộ ộ ạ ườ

-  Tính khiêm t n và s  sáng t o.ố ự ạ
Đ c tính khiêm t n giúp con ng i s ng thanh th n, trong sáng, lànhứ ố ườ ố ả  

m nh và lo i b  đ c nh ng d n v t, t n m n do nh ng thói tham lam, íchạ ạ ỏ ượ ữ ằ ặ ủ ủ ữ  
k , đ  k , ghen ghét. Nó là đ ng l c giúp con ng i v n lên trong h c t p,ỉ ố ị ộ ự ườ ươ ọ ậ  
lao đ ng sáng t o và đ i s ng.ộ ạ ờ ố



Ng i có tính khiêm t n bi t trân tr ng nh ng thành tích,  u đi m c aườ ố ế ọ ữ ư ể ủ  
nh ng ng i xung quanh. H  có thói quen xem xét nh ng công lao, thành tích,ữ ườ ọ ữ  

u đi m c a mình nh  m t b  ph n công lao, thành tích chung.ư ể ủ ư ộ ộ ậ
Càng hi u bi t nhi u thì con ng i càng th y mình ch a hi u bi t vàể ế ề ườ ấ ư ể ế  

càng say mê  h c h i. Nhà   tri t h c c  Hi L p Xôcrat đã  nói m t câu n iọ ỏ ế ọ ổ ạ ộ ổ  
ti ng: “ Tôi bi t rõ ràng, tôi ch ng bi t gì h t c ”. Ông khoác chi c áo ngoàiế ế ẳ ế ế ả ế  
rách nát,  chân không mang gi y dép quy t đ nh đi  chu du thiên h  đ   tìmầ ế ị ạ ể  
ng i có h c th c chân chính đ  h c h i thêm. Và càng đi, Xôcrat càng kh ngườ ọ ứ ể ọ ỏ ẳ  
đ nh r ng, m i s  hi u bi t l n lao nh t c a m t ng i ch ng qua ch  là m tị ằ ọ ự ể ế ớ ấ ủ ộ ườ ẳ ỉ ộ  
h t cát trên bãi sa m c tri th c mênh mông.ạ ạ ứ

Trong th i đ i ngày nay, lao đ ng khoa h c đã mang tính ch t t p th  rõờ ạ ộ ọ ấ ậ ể  
ràng. Th i k  c a nhà bác h c M.Ampe m t mình c m c i bên nh ng d ngờ ỳ ủ ọ ộ ặ ụ ữ ụ  
c  thô s  tìm ra các đ nh lu t v  dòng đi n đã qua r i. Khi có ng i h i vụ ơ ị ậ ề ệ ồ ườ ỏ ề 
con đ ng và s  ph n c a s  phát tri n khoa h c hi n đ i, nhà v t lý n iườ ố ậ ủ ự ể ọ ệ ạ ậ ổ  
ti ng F.Boocno’ đã nói: “ Ngày nay nh ng t  t ng vĩ đ i hi m có, b i vìế ữ ư ưở ạ ế ở  
ph n nhi u các nhà bác h c đ u làm vi c theo nhóm và trong t p th ”.ầ ề ọ ề ệ ậ ể

Newton quy công lao v  nh ng phát minh c a mình cho các b c ti n b iề ữ ủ ậ ề ố  
vĩ đ i: “ N u nh  tôi có th  dõi nhìn xa h n nh ng ng i khác thì ch  là do tôiạ ế ư ể ơ ữ ườ ỉ  
đ ng trên vai nh ng ng i không l ”.ứ ữ ườ ồ

-  Nh ng ph m ch t c a m t ng i nghĩ sáng t o?ữ ẩ ấ ủ ộ ườ ạ
Ð c l p.ộ ậ
T  tin.ự
Ch p nh n r i ro.ấ ậ ủ
Nhi u năng l ng.ề ượ
N ng nhi t.ồ ệ
Không gò bó.
Thích phiêu l u.ư
Tò mò, hi u k .ế ỳ
Nhi u s  thích.ề ở
Hài h c.ướ
Tr  con, hi u đ ng.ẻ ế ộ
Bi t nghi ng .ế ờ

CH NG VIIƯƠ
Kh i s  doanh nghi pở ự ệ

M c tiêu:ụ
- Hi u đ c t m quan tr ng c a ý t ng kinh doanh.ể ượ ầ ọ ủ ưở
- Có nh ng hi u bi t trong vi c kh i s  kinh doanh.ữ ể ế ệ ở ự



- H n ch  đ c nh ng r i ro khi kh i s  kinh doanh.ạ ế ượ ữ ủ ở ự

1. M  đ uở ầ
Vì 1 n n kinh t  luôn c n có nh ng ng i gi i quy t nh ng v n đề ế ầ ữ ườ ả ế ữ ấ ề 

ng n ngang, luôn c n nh ng s n ph m d ch v  m i. Kh i nghi p thì t t cổ ầ ữ ả ẩ ị ụ ớ ở ệ ấ ả 
th i gian là c a b n, thích làm lúc nào thì làm, b n s  giàu, r t giàu, siêu siêuờ ủ ạ ạ ẽ ấ  
giàu n u thành công. Nh ng chuy n không d  nh  th , b n s  có th  m tế ư ệ ễ ư ế ạ ẽ ể ấ  
nhi u ti n, tuy t v ng, gia đình m ng ch i… Tôi bi t r t nhi u ng i kh iề ề ệ ọ ắ ử ế ấ ề ườ ở  
nghi p nh ng  không nh  ý  và  m t  mát   r t  nhi u,  nh ng qua đó  h  đ uệ ư ư ấ ấ ề ư ọ ề  
tr ng thành h n, không có  gì   là   th t b i n u nh  mình h c đ c t  nó.ưở ơ ấ ạ ế ư ọ ượ ừ  
Không có th t b i, t t c  ch  là th  thách – tên 1 quy n sách r t n i ti ng c aấ ạ ấ ả ỉ ử ể ấ ổ ế ủ  
ch  t ch HuynDai. B n ch  c n đúng 1 t  ch t là có th  tr  thành doanh nhânủ ị ạ ỉ ầ ố ấ ể ở  
đ c, đó là yêu thích gi i quy t v n đ , còn l i m i th  khác đ u h c vàượ ả ế ấ ề ạ ọ ứ ề ọ  
luy n t p đ c b ng ý chí và quy t tâm.ệ ậ ượ ằ ế

2. Hình thành ý t ng kinh doanhưở
Nó có th  đ c hình thành t  vi c phân tích m t cách th n tr ng xuể ượ ừ ệ ộ ậ ọ  

h ng th  tr ng và nhu c u khách hàng, đôi khi đ c hình thành m t cáchướ ị ườ ầ ượ ộ  
tình c . ờ

     N u b n thích kinh doanh mà ch a bi t nên kh i nghi p   lĩnh v cế ạ ư ế ở ệ ở ự  
nào, có th  tham kh o m t vài g i ý d i đây:ể ả ộ ợ ướ

- T  năng l c b n thân, tìm ra lĩnh v c kinh doanh phù h pừ ự ả ự ợ

B n có th  l a ch n lĩnh v c kinh doanh d a vào th  m nh c a b nạ ể ự ọ ự ự ế ạ ủ ả  
thân, n u b n đã t ng có nh ng thành tích trong quá kh , đó s  là nh ng ti nế ạ ừ ữ ứ ẽ ữ ề  
đ  t t cho s  nghi p kinh doanh sau này.ề ố ự ệ

Tôi t ng bi t đ n m t anh chàng đã đ u t  nhi u năm vào công vi cừ ế ế ộ ầ ư ề ệ  
qu n lý d ch v  v  sinh t i b nh vi n. Hôm nay, anh đã t  thành l p m tả ị ụ ệ ạ ệ ệ ự ậ ộ  
công ty v  sinh môi tr ng riêng, chuyên ph c v  t i các b nh vi n. Anh làệ ườ ụ ụ ạ ệ ệ  
m t trong nh ng d n ch ng sinh đ ng cho vi c kh i nghi p kinh doanh tộ ữ ẫ ứ ộ ệ ở ệ ừ 
kinh nghi m đã có.ệ

Hãy tr  l i câu h i: Tôi đã  t ng làm gì? Tôi có  th  làm gì? Và  m iả ờ ỏ ừ ể ọ  
ng i có ch p nh n s n ph m, d ch v  c a tôi không? B n s  tìm đ c lĩnhườ ấ ậ ả ẩ ị ụ ủ ạ ẽ ượ  
v c kinh doanh phù h p nh t cho b n thân.ự ợ ấ ả

- Nghiên c u nh ng ý t ng kinh doanh qua sách v  báo chíứ ữ ưở ở

N u b n th ng xuyên đ c các tin t c v  ý t ng kinh doanh, b n sế ạ ườ ọ ứ ề ưở ạ ẽ 
th y ng c nhiên v i nh ng ý t ng kinh doanh táo b o và sáng su t có thấ ạ ớ ữ ưở ạ ố ể 



hình thành trong b n. Hãy ti p t c phân tích k  xu h ng th  tr ng, thông tinạ ế ụ ỹ ướ ị ườ  
kinh t … b n s  l a ch n đ c lĩnh v c kinh doanh phù h p.ế ạ ẽ ự ọ ượ ự ợ

B n đã bao gi  nghĩ đ n ý t ng kinh doanh táo b o nh  th  này ch a?ạ ờ ế ưở ạ ư ế ư  
Hôn nhân đ ng tính đang là  v n đ  nh y c m t i  Canada.  N u b n kinhồ ấ ề ạ ả ạ ế ạ  
doanh nh ng lo i ba lô du l ch, hay các món quà khác có hình  nh đám c iữ ạ ị ả ướ  
đ ng tính t  nh ng qu c gia khác. B n có tin r ng m t ngày nào đó Canadaồ ừ ữ ố ạ ằ ộ  
s  thay đ i quan ni m hôn nhân đ ng tính không? Đó là m t ý t ng hay đ yẽ ổ ệ ồ ộ ưở ấ  
ch ?ứ

- Sáng t o s n ph m ho c d ch v  hoàn toàn m iạ ả ẩ ặ ị ụ ớ
 
Quay tr  l i 30 năm tr c, nhu c u c a th  tr ng cho các s n ph mở ạ ướ ầ ủ ị ườ ả ẩ  

ph n m m di t virut, internet, máy tính đ  bàn… là r t l n. Theo đó, nh ngầ ề ệ ể ấ ớ ữ  
s n ph m này đã đ c phát tri n m nh m  nh m đáp  ng nhu c u đó. Nh ngả ẩ ượ ể ạ ẽ ằ ứ ầ ư  
th c ra chìa khóa đ  có ý t ng kinh doanh hoàn h o không ph i là đáp  ngự ể ưở ả ả ứ  
nhu c u hi n th i c a th  tr ng, mà ph i n m b t đ c xu h ng trongầ ệ ờ ủ ị ườ ả ắ ắ ượ ướ  
t ng lai và  c  g ng đáp  ng nh ng nhu c u  y. N u b n có  tham v ngươ ố ắ ứ ữ ầ ấ ế ạ ọ  
thành công trong s  nghi p hãy th  tìm ra nh ng s n ph m hoàn toàn m i.ự ệ ử ữ ả ẩ ớ  
B n s  thu đ c nh ng thành qu  x ng đáng t  s  m o hi m đó.ạ ẽ ượ ữ ả ứ ừ ự ạ ể

-  Gia tăng giá tr  s n ph mị ả ẩ

Quá trình gia công nguyên li u thô thành s n ph m chính là quá trìnhệ ả ẩ  
nâng cao ch t l ng và giá tr  s  d ng cho s n ph m. Tuy nhiên đó khôngấ ượ ị ử ụ ả ẩ  
ph i là cách duy nh t đ  b n gia tăng thêm giá tr  cho s n ph m. B n có thả ấ ể ạ ị ả ẩ ạ ể 
sáng t o thêm cách d ch v  đi kèm khi n s n ph m c a b n n i b t h n h nạ ị ụ ế ả ẩ ủ ạ ổ ậ ơ ẳ  
nh ng s n ph m cùng lo i mà các công ty khác đang c nh tranh v i công tyữ ả ẩ ạ ạ ớ  
b n. Ví d  nh : D ch v  giao hàng mi n phí, b o hành mi n phí, d ch vạ ụ ư ị ụ ễ ả ễ ị ụ 
khuy n m i… Theo đó, tính c nh tranh c a s n ph m, d ch v  c a b n sế ạ ạ ủ ả ẩ ị ụ ủ ạ ẽ 
đ c nâng cao.ượ

-  Đ u t  vào m ng th  tr ng khácầ ư ả ị ườ

Nhi u doanh nhân có  ý   t ng  m  r ng kinh doanh sang  th   tr ngề ưở ở ộ ị ườ  
ngo i qu c đáp  ng nhu c u c a th  tr ng đó, và h  đã thành công. Có lạ ố ứ ầ ủ ị ườ ọ ẽ 
chúng ta v n còn nh  câu chuy n v  cây vi t qu t. Tr i qua r t nhi u năm, ẫ ớ ệ ề ệ ấ ả ấ ề ở 
châu Âu, nh ng s n ph m t  cây vi t qu t th ng dành cho các lo i đ ngữ ả ẩ ừ ệ ấ ườ ạ ộ  
v t nh  g u, chim. Tuy nhiên, sau đó, m t s  doanh nhân đã nh n ra r ng thậ ư ấ ộ ố ậ ằ ị 
tr ng Nh t B n có nhu c u r t l n v  lo i hoa qu  này, và đã đ u t  s nườ ậ ả ầ ấ ớ ề ạ ả ầ ư ả  
xu t đ  xu t kh u. H  đã làm gi u t  ý t ng kinh doanh m i l  đó. B n r tấ ể ấ ẩ ọ ầ ừ ưở ớ ạ ạ ấ  
có th  tr  thành m t doanh nhân thành công n u có nh ng ý t ng h u ích vàể ở ộ ế ữ ưở ữ  
m i m .ớ ẻ



-  Nâng cao ch t l ng s n ph mấ ượ ả ẩ

C i thi n s n ph m s n có đó là m t ý t ng không h  t i. T  nh ngả ệ ả ẩ ẵ ộ ưở ề ồ ừ ữ  
s n ph m nh  nh t nh  cái b y chu t, nh ng n u b n c i ti n chúng ti nả ẩ ỏ ấ ư ẫ ộ ư ế ạ ả ế ệ  
d ng và hi u qu  h n, b n s  bán đ c nhi u h n và đ ng nhiên doanh thuụ ệ ả ơ ạ ẽ ượ ề ơ ươ  
c a b n s  cao h n, b n s  ki m đ c nh ng kho n l i không nh  t  nh ngủ ạ ẽ ơ ạ ẽ ế ượ ữ ả ợ ỏ ừ ữ  
ý t ng t t đ p đó. Ngay t  bây gi , hãy tìm hi u và c  g ng nâng c p s nưở ố ẹ ừ ờ ể ố ắ ấ ả  
ph m b n đang s n xu t. Vì sao s n ph m đó ch a thu hút đ c s  chú ý c aẩ ạ ả ấ ả ẩ ư ượ ự ủ  
khách hàng? Ph i chăng vì  ch t  l ng s n ph m? B n hãy nâng c p s nả ấ ượ ả ẩ ạ ấ ả  
ph m tr  nên hoàn h o h n, b n s  th y phép màu kì l  t  đó.ẩ ở ả ơ ạ ẽ ấ ạ ừ

3. Kh i s  doanh nghi pở ự ệ
 Khi b t đ u kh i s  m t doanh nghi p, nhi m v  c a b n là xây d ngắ ầ ở ự ộ ệ ệ ụ ủ ạ ự  

nên m t cái gì đó mà m i ng i mu n, t i thi u r i ro và t i đa c  h i t n t iộ ọ ườ ố ố ể ủ ố ơ ộ ồ ạ  
c a b n.ủ ạ

Đ ng  làm m t mình.  Kh i  s  doanh nghi pm t mình  là   r t  v t  v .ừ ộ ở ự ệ ộ ấ ấ ả  
Th m chí còn v t v  h n khi b n không có ti n. Hãy tìm m t đ i tác có thậ ấ ả ơ ạ ề ộ ố ể 
chia s  ni m đam mê v  s n ph m c a b n – nh ng đ ng tìm ki m m tẻ ề ề ả ẩ ủ ạ ư ừ ế ộ  
ng i gi ng nh  b n.ườ ố ư ạ

T  l  tìm đ c ngu n tài chính ngay l p t c cho m t công ty đang   giaiỷ ệ ượ ồ ậ ứ ộ ở  
đo n kh i s  th ng g p nhi u khó khăn, tuy nhiên cũng có m t s  nhà kinhạ ở ự ườ ặ ề ộ ố  
t   thích khám phá nh ng s  m i l  và ch u r i ro thì h  s  làm nh  v y. K tế ữ ự ớ ạ ị ủ ọ ẽ ư ậ ế  
qu  nh n đ c c  h i và g p nh ng r i ro nào?ả ậ ượ ơ ộ ặ ữ ủ

Dù th  nào đi n a b n s  kh i s  doanh nghi p trong m t ngày s mế ữ ạ ẽ ở ự ệ ộ ớ  
nh t. M c dù đây không ph i là nhi m v  d  dàng. Th  nh ng n u b n tuânấ ặ ả ệ ụ ễ ế ư ế ạ  
theo nh ng nguyên t c này, b n có th  t i thi u hóa r i ro và t i đa hóa cữ ắ ạ ể ố ể ủ ố ơ 
h i đ  t n t i.ộ ể ồ ạ
-   Đánh giá ý t ng c a b nưở ủ ạ

Ý t ng kinh doanh c a b n có ph i là ý t ng tuy t v i hay không?ưở ủ ạ ả ưở ệ ờ  
Làm sao b n bi t đ c đi u đó? Đ ng ch  h i nh ng ng i b n và gia đìnhạ ế ượ ề ừ ỉ ỏ ữ ườ ạ  
xem h  nghĩ gì. B n s  không nh n đ c câu tr  l i th ng th n. Hãy h iọ ạ ẽ ậ ượ ả ờ ẳ ắ ỏ  
nh ng ng i không b   nh h ng gì trong s  thành công (ho c th t b i) ti mữ ườ ị ả ưở ự ặ ấ ạ ề  
tàng c a b n. Sau đó l ng nghe nh ng gì h  ph i nói. Cách t t nh t đ  đánhủ ạ ắ ữ ọ ả ố ấ ể  
giá m t ý t ng là h i nh ng khách hàng ti m năng, tuy nhiên n u b n khôngộ ưở ỏ ữ ề ế ạ  
th  làm nh  th  đ c, thì hãy c  g ng h i nh ng ng i đi tr c.ể ư ế ượ ố ắ ỏ ữ ườ ướ

Hãy tìm m t ng i thông thái không nói v i b n b t c  v n đ  nào.ộ ườ ớ ạ ấ ứ ấ ề  
Đ ng tìm ki m m t ng i s  kh ng đ nh các ý ki n c a b n; hãy tìm m từ ế ộ ườ ẽ ẳ ị ế ủ ạ ộ  
anh chàng (ho c m t cô gái) s  thách th c b n đ a ra lý do và quy t đ nh c aặ ộ ẽ ứ ạ ư ế ị ủ  
mình. Th m chí, n u nh  ng i đó   trong lĩnh v c có liên quan v i côngậ ế ư ườ ở ự ớ  
vi c kinh doanh c a b n thì s  càng t t h n. Đây không ph i là m t v  dànệ ủ ạ ẽ ố ơ ả ộ ụ  



x p trang tr ng, b n ch  c n m t s  ph n h i nh . B n có th  không thíchế ọ ạ ỉ ầ ộ ự ả ồ ỏ ạ ể  
nh ng gì mình nghe, nh ng hãy c  g ng l ng nghe ý ki n c a h .ữ ư ố ắ ắ ế ủ ọ

Đ a khách hàng là y u t  tr ng tâm. H  là ai? H    đâu? Làm th  nàoư ế ố ọ ọ ọ ở ế  
đ  b n ki m đ c khách hàng? Đó là nh ng câu h i đ u tiên b n c n ph iể ạ ế ượ ữ ỏ ầ ạ ầ ả  
tr  l i. Nhi m v  này nên chi m m t n a th i gian c a b n. N a th i gianả ờ ệ ụ ế ộ ử ờ ủ ạ ử ờ  
còn l i thì sao? Hãy dành th i gian đó đ  đ m b o s n ph m ho c d ch vạ ờ ể ả ả ả ẩ ặ ị ụ 
c a b n v t quá nh ng k  v ng c a khách hàng. N u b n làm t t, nh ngủ ạ ượ ữ ỳ ọ ủ ế ạ ố ữ  
khách hàng đ u tiên đó s  là ngu n tham kh o và ngu n nghiên c u sau này,ầ ẽ ồ ả ồ ứ  
và đ c bi t là h  s  mang t i cho b n nhi u c  h i kinh doanh h n n a.ặ ệ ọ ẽ ớ ạ ề ơ ộ ơ ữ

Tái đ u t  m i th  trong kinh doanh.Khi b t đ u m  m t công ty, b nầ ư ọ ứ ắ ầ ở ộ ạ  
th ng chi nhi u h n là  s  ti n khách hàng tr  đ  có  th  t o ra m t s nườ ề ơ ố ề ả ể ể ạ ộ ả  
ph m t t h n m c mong đ i c a h . M t khi c  ti p t c làm nh  th , b n sẩ ố ơ ứ ợ ủ ọ ộ ứ ế ụ ư ế ạ ẽ 
ch ng l y l i gì cho mình c . Tuy nhiên, n u nh  b n t p trung vào kh  năngẳ ấ ạ ả ế ư ạ ậ ả  
sinh l i t  lúc quá s m, b n s  l i k t thúc v i m t s n ph m ho c d ch vờ ừ ớ ạ ẽ ạ ế ớ ộ ả ẩ ặ ị ụ 
t m th ng. S  t m th ng  y s  không giúp b n nh n đ c nhi u h nầ ườ ự ầ ườ ấ ẽ ạ ậ ượ ề ơ  
trong kinh doanh. Và r i sau đó, b n s  ph i chi toàn b  l i nhu n mà b nồ ạ ẽ ả ộ ợ ậ ạ  
ki m đ c b ng m i cách đ  tìm ki m m t công vi c kinh doanh m i. Vìế ượ ằ ọ ể ế ộ ệ ớ  
v y, hãy tái đ u t  đ  m  ra l i nhu n m i cho công ty c a b n.ậ ầ ư ể ở ợ ậ ớ ủ ạ

Ti t  ki m nh ng   thông minh.  B n c n  nh ng khách hàng m i  ph iế ệ ư ạ ầ ữ ớ ả  
không? Hãy tìm cách th c ít t n kém đ  tìm đ c khách hàng ti m năng nh t.ứ ố ể ượ ề ấ  
B n s  ph i b  ra nhi u th i gian h n đ  đánh giá khách hàng nh m m cạ ẽ ả ỏ ề ờ ơ ể ằ ụ  
đích tìm ra nh ng ng i t t nh t. Nh ng th  còn t t h n là c  s  d ng m tữ ườ ố ấ ư ế ố ơ ố ử ụ ộ  
ph ng pháp marketing đ y r i ro và t n kém mà s  ch ng đ a b n đ n đâu.ươ ầ ủ ố ẽ ẳ ư ạ ế  
Craigslist.org là m t ví d  đi n hình*.  Đó là website n i có nh ng khách hàngộ ụ ể ơ ữ  
“ít ti n thôi” nh ng ch c ch n b n cũng s  tìm đ c m t s  khách hàng t t ề ư ắ ắ ạ ẽ ượ ộ ố ố ở 
đó. Ph ng pháp ti t ki m cũng áp d ng cho tuy n d ng. Đ ng nên v i vàngươ ế ệ ụ ể ụ ừ ộ  
tuy n nh ng nhân viên làm c  ngày. Hãy th  tìm ngu n l c   bên ngoài hayể ữ ả ử ồ ự ở  
nh ng nhân viên h p đ ng và thanh toán l ng cho h  t ng t  nh  ph ngữ ợ ồ ươ ọ ươ ự ư ươ  
th c thanh toán mà khách hàng làm v i b n. V i cách làm này, b n s  m tứ ớ ạ ớ ạ ẽ ấ  
th i gian đ  tìm đ c nh ng ng i phù h p và ch c ch n s  m t nhi u th iờ ể ượ ữ ườ ợ ắ ắ ẽ ấ ề ờ  
gian h n đ  c ng tác v i h  cho ra đ c s n ph m  ng ý. Tuy nhiên, n uơ ể ộ ớ ọ ượ ả ẩ ư ế  
b n là ng i thông minh và năng n , thì cách làm này s  giúp b n ti t ki mạ ườ ổ ẽ ạ ế ệ  
đ c đáng k  chi phí tr  l ng cho nhân viên.ượ ể ả ươ

B t đ u làm marketing tr c khi b n nghĩ là b n đã s n sàng.Quá nhi uắ ầ ướ ạ ạ ẵ ề  
ng i khi kh i s  doanh nghi p đ u dành t t c  th i gian và b t c  kho nườ ở ự ệ ề ấ ả ờ ấ ứ ả  
ti n nh  nào h  có đ  xây d ng m t s n ph m v i r t nhi u đ c đi m, g mề ỏ ọ ể ự ộ ả ẩ ớ ấ ề ặ ể ồ  
c  đ c đi m t t và đ c đi m x u. Tuy nhiên l i không có đ c đi m nào c aả ặ ể ố ặ ể ấ ạ ặ ể ủ  
s n ph m b  b  đi đúng vào th i đi m gi i thi u s n ph m cho khách hàng.ả ẩ ị ỏ ờ ể ớ ệ ả ẩ  
Tìm ki m nh ng cách t t, chi phí th p và hi u qu  đ  ti p c n khách hàngế ữ ố ấ ệ ả ể ế ậ  
ti m   năng   trong   giai   đo n   đ u   kh i   nghi p.   Hãy   c   g ng   t   đ ng   hóaề ạ ầ ở ệ ố ắ ự ộ  
marketing c a b n n u nh  có th . Và b t c  kho n l i nhu n nào b n t oủ ạ ế ư ể ấ ứ ả ợ ậ ạ ạ  
ra, hãy dùng kho n ti n đó chi cho marketing nhi u nh t có th . B n có thả ề ề ấ ể ạ ể 



b t đ u ti n hành marketing tr c khi b n có s n ph m và đó là vi c t t nh tắ ầ ế ướ ạ ả ẩ ệ ố ấ  
mà b n t ng làm.ạ ừ

Đ ngừ  làm m t mình. Kh i s  doanh nghi p m t mình là r t v t v . Th mộ ở ự ệ ộ ấ ấ ả ậ  
chí còn v t v  h n khi b n không có ti n. Hãy tìm m t đ i tác có th  chia sấ ả ơ ạ ề ộ ố ể ẻ 
ni m đam mê v  s n ph m c a b n – nh ng đ ng tìm ki m m t ng i gi ngề ề ả ẩ ủ ạ ư ừ ế ộ ườ ố  
h t b n, b i vì h  s  đ a ra ý ki n gi ng h t b n. B n s  không mu n m tệ ạ ở ọ ẽ ư ế ố ệ ạ ạ ẽ ố ộ  
ng i luôn tr  l i “đ ng ý” v i m i v n đ  b n đ a ra đúng không nào!ườ ả ờ ồ ớ ọ ấ ề ạ ư

CH NGƯƠ  VIII
K  năng qu n lý th i gianỹ ả ờ

Mã bài: MH1508

M c tiêuụ
- Hi u đ c t m quan tr ng c a vi c qu n lý th i gian.ể ượ ầ ọ ủ ệ ả ờ
- T o đ c nh ng k  ho ch t t trong vi c qu n lý th i gian.ạ ượ ữ ế ạ ố ệ ả ờ
- T o thành k  năng t t cho b n thân.ạ ỹ ố ả

1. T i sao ph i qu n lý th i gianạ ả ả ờ
Khi ch a bi t cách qu n lý th i gian hi u qu , b n th ng ph i chúiư ế ả ờ ệ ả ạ ườ ả  

mũi vào công vi c t  sáng đ n chi u, nào là so n th o h p đ ng, vi t email,ệ ừ ế ề ạ ả ợ ồ ế  
đ  xu t, g p khách hàng, g p đ i tác…Nh ng s p không bao gi  “c ng” b nề ấ ặ ặ ố ư ế ờ ư ạ  
dù b n th t s  là “m t con ong chăm ch ”.ạ ậ ự ộ ỉ

T i sao v y? Nguyên nhân là ch  có 50% công vi c b n hoàn thành đ tạ ậ ỉ ệ ạ ạ  
ch t l ng cao. V y do đâu mà b n v n luôn c m th y b n túi b i nh  v y?ấ ượ ậ ạ ẫ ả ấ ậ ụ ư ậ  
Ph i chăng do b n ch a bi t cách qu n lý th i gian hi u qu .ả ạ ư ế ả ờ ệ ả

2. Các nguyên t c qu n lý th i gian hi u quắ ả ờ ệ ả

V y làm th  nào đ  s  d ng th i gian hi u qu ?ậ ế ể ử ụ ờ ệ ả

Tôi có m t cách r t đ n gi n. Chia trang gi y A4 hay trang Mswordộ ấ ơ ả ấ  
thành 4 ph n nh  hình bên d i:ầ ư ướ



Gi  thì ta th  suy nghĩ xem: Đâu là vi c kh n c p c n làm ngay? Đâu làờ ử ệ ẩ ấ ầ  
vi c quan tr ng, c n l p k  ho ch chi ti t đ  th c hi n và đ m b o đúngệ ọ ầ ậ ế ạ ế ể ự ệ ả ả  
ti n đ ? Còn vi c không kh n c p và cũng không quan tr ng thì sao?ế ộ ệ ẩ ấ ọ

Ng i ta nói r ng: 80% thành qu  đ c mang đ n t  20 % công vi c.ườ ằ ả ượ ế ừ ệ  
Dĩ nhiên, 20% đó ph i là vi c quan tr ng r i. Ng i thành công là ng i bi tả ệ ọ ồ ườ ườ ế  
ch n đúng nh ng vi c quan tr ng đ  làm và dám “v t” đi nh ng vi c khôngọ ữ ệ ọ ể ứ ữ ệ  
quan tr ng.ọ

Có th  b n s  b o: “Tôi th y vi c nào cũng kh n c p và quan tr ngể ạ ẽ ả ấ ệ ẩ ấ ọ  
c ”. Tôi hi u và thông c m v i c m giác đó c a b n. Khi b n ch a bi t cáchả ể ả ớ ả ủ ạ ạ ư ế  
l p k  ho ch và t  ch c công vi c c a mình hi u qu , thì b n s  luôn luôn bậ ế ạ ổ ứ ệ ủ ệ ả ạ ẽ ị 
nh ng vi c s  v  r t đu i. Và t t c  chúng d ng nh  đ u r t kh n c p vàữ ệ ự ụ ượ ổ ấ ả ườ ư ề ấ ẩ ấ  
cũng r t quan tr ng. Nh ng th c ra, nh ng vi c s  v   y th ng là 80% côngấ ọ ư ự ữ ệ ự ụ ấ ườ  
vi c tôi đã nói ph n trên. Nghĩa là b n đã dành 80% công s c, tâm huy t, th iệ ầ ạ ứ ế ờ  
gian đ  th c hi n vi c mà nh ng ng i thành công s n sàng v t đi.ể ự ệ ệ ữ ườ ẵ ứ

Vì v y, đ  qu n lý th i gian hi u qu , b n c n ph i l p k  ho ch hayậ ể ả ờ ệ ả ạ ầ ả ậ ế ạ  
ho ch đ nh công vi c t t. R t đ n gi n và tôi tin ch c là b n có th  làm đ cạ ị ệ ố ấ ơ ả ắ ạ ể ượ  
06 b c sau:ướ

-  Xác đ nh m c tiêuị ụ

- Li t kê nh ng vi c ph i làm ệ ữ ệ ả

-   c tính th i gian c n thi t Ướ ờ ầ ế



-  Cân nh c m c đ   u tiên ắ ứ ộ ư

-  Quy t đ nh th c hi n ế ị ự ệ

-  Lên l ch trình th c hi nị ự ệ

B n c n l u ý, b c xác đ nh m c tiêu, th ng chúng ta xác đ nh m cạ ầ ư ướ ị ụ ườ ị ụ  
tiêu r t chung chung. Và vì chung chung nên b n s  không  c l ng đ cấ ạ ẽ ướ ượ ượ  
th i gian c n thi t. Th  là b n b  “v ” k  ho ch. Vòng lu n qu n s  v ,ờ ầ ế ế ạ ị ỡ ế ạ ẩ ẩ ự ụ  
kh n c p ti p t c r t đu i b n.ẩ ấ ế ụ ượ ổ ạ

Vì v y, đ  thành công, b n c n dành đ  th i gian đ  l p k  ho ch t tậ ể ạ ầ ủ ờ ể ậ ế ạ ố  
và th ng xuyên ki m tra vi c th c hi n k  ho ch c a mình. B n hãy s nườ ể ệ ự ệ ế ạ ủ ạ ẵ  
sàng đi u ch nh k  ho ch cho phù h p v i tình hình sao cho m c tiêu đ cề ỉ ế ạ ợ ớ ụ ượ  
đ m b o. Nh  v y là b n đã thành công trong qu n lý th i gian và t  ch cả ả ư ậ ạ ả ờ ổ ứ  
công vi c hi u qu  r i. Và ch c ch n b n s  thành công trong công vi c vàệ ệ ả ồ ắ ắ ạ ẽ ệ  
cu c s ng.ộ ố

3. Quy trình và ph ng pháp qu n lý th i gian hi u quươ ả ờ ệ ả
Ph ng pháp Smart qu n lý th i gian hi u quươ ả ờ ệ ả
Cu c s ng ngày nay v i s  đòi h i ngày càng cao trong công vi c b tộ ố ớ ự ỏ ệ ắ  

bu c chúng ta ph i có k  năng làm vi c t t đ  có th  thích nghi đ c v i nó,ộ ả ỹ ệ ố ể ể ượ ớ  
đ t đ c k t qu  cao trong công vi c cũng nh  cân b ng đ c cu c s ng cáạ ượ ế ả ệ ư ằ ượ ộ ố  
nhân và gia đình. Tuy nhiên, v i qu  th i gian b t bi n thì không ph i lúc nàoớ ỹ ờ ấ ế ả  
chúng ta cũng có th  gi i quy t hài hoà đ c vi c này.ể ả ế ượ ệ

M i ngày có 24 ti ng, m t tu n có 7 ngày, 1 tháng có 30 ngày và m tỗ ế ộ ầ ộ  
năm qua đi ch  sau 365 ngày. V y thì t i sao trong m t ch ng m c th i gianỉ ậ ạ ộ ứ ự ờ  
nh t đ nh, có ng i ch ng làm nên trò tr ng gì trong khi m t s  ng i làmấ ị ườ ẳ ố ộ ố ườ  
đ c vô kh i vi c l n lao to tát? Ph i chăng h  có m t kh  năng siêu phàm vàượ ố ệ ớ ả ọ ộ ả  
qu  th i gian nhiêu h n so v i nh ng ng i bình th ng khác?ỹ ờ ơ ớ ữ ườ ườ

Qu  th i gian c a m i ng i là nh  nhau, vì th , câu tr  l i không n mỹ ờ ủ ọ ườ ư ế ả ờ ằ  
 ch  chúng ta có bao nhiêu th i gian đ  làm các công vi c đó nh  th  nàoở ỗ ờ ể ệ ư ế  

cho hi u qu . Đa s  các chuyên gia v  qu n lý nhân s  cho r ng đ  s  d ngệ ả ố ề ả ự ằ ể ử ụ  
th i gian c a mình m t cách t t nh t, tr c h t, m i cá nhân ph i nh n đ nhờ ủ ộ ố ấ ướ ế ỗ ả ậ ị  
năng l c làm vi c c a b n thân d a trên phân tích nh ng đi m m nh, đi mự ệ ủ ả ự ữ ể ạ ể  
y u đ i v i công vi c mình đang đ m nhi m, t  đó mà bi t mình mong mu nế ố ớ ệ ả ệ ừ ế ố  
đi u gì trong s  nghi p   th i đi m hi n t i cũng nh  trong t ng lai. Đâyề ự ệ ở ờ ể ệ ạ ư ươ  
chính là công vi c đ t cho b n thân mình m t m c tiêu đ  h ng t i. Làmệ ặ ả ộ ụ ể ướ ớ  
th  nào đ  xác đ nh đ c m c tiêu chính xác? Trong kinh doanh hi n đ i,ế ể ị ượ ụ ệ ạ  
ng i ta th ng đ  c p đ n nguyên t c SMART, t c là m c tiêu đ c xâyườ ườ ề ậ ế ắ ứ ụ ượ  
d ng d a trên nh ng tiêu chí sau:ự ự ữ



SSpecific: C  th , rõ ràng và d  hi u;ụ ể ễ ể
MMeasurable: Đo đ m đ c;ế ượ
AAchievable: Có th  đ t đ c b ng chính kh  năng c a mình;ể ạ ượ ằ ả ủ
RRealistic: Th c t , không vi n vông;ự ế ể
Time bound: Th i h n đ  đ t đ c m c tiêu đã v ch ra.ờ ạ ể ạ ượ ụ ạ

Trong đó, tiêu chí “đo đ m đ c” g n v i nh ng con s  c  th . Ví d ,ế ượ ắ ớ ữ ố ụ ể ụ  
m c tiêu c a tôi là tr  thành ng i giàu ,v y giàu th  nào? nghĩa là c n ph iụ ủ ở ườ ậ ế ầ ả  
có con s  c  th  đ  đo đ m đ c. Ví d  m t t  hay m i t ... H n th  n a,ố ụ ể ể ế ượ ụ ộ ỉ ườ ỉ ơ ế ữ  
ch  “M” còn mang tính đ ng viên (Motivation), đi u này s  luôn thôi thúc, t oữ ộ ề ẽ ạ  
ra ni m mong mu n cháy b ng đ  t p trung m i ho t đ ng nh m h ng t iề ố ỏ ể ậ ọ ạ ộ ằ ướ ớ  
m c tiêu n  l c ph n đ u đ  đ t đ c.ụ ỗ ự ấ ấ ể ạ ượ

Cũng đ i khi ng i ta nh m l n gi a ch  “A” và ch  “R”. Tuy nhiên,ố ườ ầ ẫ ữ ữ ữ  
đi u “có  th  th c hi n đ c” không đ ng nh t v i “th c t ”. M t ng iề ể ự ệ ượ ồ ấ ớ ự ế ộ ườ  
đ c m i v  làm giám đ c tài chính ngân hàng th ng m i c  ph n, b ngượ ờ ề ố ươ ạ ổ ầ ằ  
c p chuyên môn và kinh nghi m đi u hành đ u siêu h ng (A) mà không cóấ ệ ề ề ạ  
“Chân” trong h i đ ng qu n tr  (R) thì không th  có c  h i tr  thành t ngộ ồ ả ị ể ơ ộ ở ổ  
giám đ c c a ngân hàng đó đ c. T  ví d  này có th  hi u, n u có đ y đố ủ ượ ừ ụ ể ể ế ầ ủ 
đi u ki n thu c tiêu chí A mà thi u đi tiêu chí R thì không th  đ t đ c m cề ệ ộ ế ể ạ ượ ụ  
tiêu. Đi u này còn đúng h n trong đ i s ng chính tr .ề ơ ờ ố ị

B c ti p theo sau khi xác đ nh đ c M c tiêu SMART là hãy vi t m cướ ế ị ượ ụ ế ụ  
tiêu đó ra gi y, đ t trên bàn làm vi c hay b t c  ch  nào mà b n có th  nhìnấ ặ ệ ấ ứ ỗ ạ ể  
th y hàng ngày. Cách này giúp b n luôn nghĩ đ n nó và thúc đ y b n hànhấ ạ ế ẩ ạ  
đ ng h ng t i m c tiêu đ  ra.ộ ướ ớ ụ ề

Hãy yêu th ng s  h nh phúcươ ẽ ạ
Sau đó, hãy l p k  ho ch chi ti t đ  th c hi n. Nh  v y, b n s  tínhậ ế ạ ế ể ự ệ ư ậ ạ ẽ  

đ c m i tu n, m i tháng, m i năm b n s  ph i ki m đ c bao nhiêu và r iượ ỗ ầ ỗ ỗ ạ ẽ ả ế ượ ồ  
lên k  ho ch c  th  đ  đ t m c tiêu đó, m i năm ph i ti t ki m m y ch cế ạ ụ ể ể ạ ụ ỗ ả ế ệ ấ ụ  
tri u, khi nào mua đ t,c t nhà. Trong khi l p k  ho ch, c n thi t ph i chiaệ ấ ấ ậ ế ạ ầ ế ả  
nh  m c tiêu ra đ  bi t con đ ng b n đi bao xa, b n đã đi đ c ch ng nàoỏ ụ ể ế ườ ạ ạ ượ ừ  
(đ t đ c bao nhiêu % k  ho ch) và ti p t c bao lâu n a đ  v  đích. Đi uạ ượ ế ạ ế ụ ữ ể ề ề  
này cũng gi ng nh  t m quan tr ng c a nh ng c t cây s  khi đi trên đ ngố ư ầ ọ ủ ữ ộ ố ườ  
v y. Khi đó b n s  bi t hôm nay, ngày mai r i tháng này và năm này ph i làmậ ạ ẽ ế ồ ả  
gì. T t nh t, nên vi t s  đ  phân tích công vi c hàng ngày đ  bi t vi c gì c nố ấ ế ơ ồ ệ ể ế ệ ầ  
làm tr c, vi c gì làm sau, vi c gì là quan tr ng (important) và vi c gì g p,ướ ệ ệ ọ ệ ấ  
c n làm ngay (urgent). Tâm lý chung c a chúng ta là vi c gì d  và thích thìầ ủ ệ ễ  
làm tr c, vi c khó và không thích thì đ  l i làm sau.. Th t t  h i là vi c khóướ ệ ể ạ ậ ệ ạ ệ  
càng đ  lâu, càng khó th c hi n và đôi khi vi c g p l i không h  quan tr ng.ể ự ệ ệ ấ ạ ề ọ  
Hãy liên t ng t i câu chuy n v  chi c bình và nh ng viên s i, n u ngay tưở ớ ệ ề ế ữ ỏ ế ừ 
đ u b n cho vào chi c bình đ y cát thì s  không có cách nào đ  x p nh ngầ ạ ế ầ ẽ ể ế ữ  
viên đá ho c s i vào đó n a nh ng khi b n x p l n l t đás icát, b n cònặ ỏ ữ ư ạ ế ầ ượ ỏ ạ  
ch a đ c c  n c cùng trong m t chi c bình. V n đ  quan tr ng khôngứ ượ ả ướ ộ ế ấ ề ọ  
ph i chi c bình ch a đ c bao nhiêu th  mà quan tr ng là b n ph i bi t phânả ế ứ ượ ứ ọ ạ ả ế  



bi t đ c công vi c nào là  khó “đá h c” và đâu là nh ng viên s i hay cátệ ượ ệ ộ ữ ỏ  
trong cu c đ i, bi t cách qu n lý th i gian hi u qu  đ  cân b ng cu c s ng.ộ ờ ế ả ờ ệ ả ể ằ ộ ố

Cách qu n lý th i gian hi u qu  th ng đ c nhìn nh n t  2 khía c nh,ả ờ ệ ả ườ ượ ậ ừ ạ  
ng i qu n lý và nhân viên. T i sao ng i ch  doanh nghi p luôn c m th yườ ả ạ ườ ủ ệ ả ấ  
thi u th i gian và quá t i v  công vi c? Th ng thì m c đ  quá t i công vi cế ờ ả ề ệ ườ ứ ộ ả ệ  
c a ng i qu n lý tu  thu c vào quá trình hình thành, quy mô doanh nghi p,ủ ườ ả ỳ ộ ệ  
ngành ngh  kinh doanh. Tuy nhiên, tâm lý chung c a ng i lãnh đ o là luônề ủ ườ ạ  
không h t vi c. Nh ng ng i tham công ti c vi c, làm vi c đ n 18 ti ng m tế ệ ữ ườ ế ệ ệ ế ế ộ  
ngày h  v n c m th y ch a đ , đôi khi h  ao  c “ph i chi 1 ngày có 25ọ ẫ ả ấ ư ủ ọ ướ ả  
ti ng, 1 tu n có 8 ngày và 1 năm có 266 ngày...” và h  luôn ph m ph i m tế ầ ọ ạ ả ộ  
t i là “l y c p th i gian c a gia đình”.ộ ấ ắ ờ ủ

V y có ph ng pháp nào đ  cân b ng th i gian cho công vi c, ngh  ng iậ ươ ể ằ ờ ệ ỉ ờ  
gi i trí và cho gia đình? V i m t doanh nghi p m i ra đ i thì hoàn toàn có thả ớ ộ ệ ớ ờ ể 
ch p nh n đ c v i s  quá t i v  công vi c và luôn ph i làm thêm r t nhi uấ ậ ượ ớ ự ả ề ệ ả ấ ề  
ti ng trong m t ngày đ i v i ng i lãnh đ o. Nh ng tình tr ng đó không thế ộ ố ớ ườ ạ ư ạ ể 
kéo dài mãi, m u ch t đ u tiên là ng i ch  doanh nghi p ph i bi t cách xâyấ ố ầ ườ ủ ệ ả ế  
d ng h  th ng, qui trình làm vi c, ti p theo là xây d ng ngay đ i ngũ k  c n.ự ệ ố ệ ế ự ộ ế ậ  
Ti p đ n là phân quy n cho nhân viên thì đòi h i ph i th t rõ ràng c  th ,ế ế ề ỏ ả ậ ụ ể  
ph i đ t ni m tin vào ng i đ c giao vi c và hãy lùi l i phía sau đ  nhânả ặ ề ườ ượ ệ ạ ể  
vi n có s  ch  đ ng trong gi i quy t công vi c. N u các c p qu n lý bênệ ự ủ ộ ả ế ệ ế ấ ả  
d i gi i quy t các s  v  t t thì ng i lãnh đ o s  yên tâm làm nh ng vi cướ ả ế ự ụ ố ườ ạ ẽ ữ ệ  
“khó” đúng vai trò c a mình. Vì th , đi u quy t đ nh hi u qu  qu n lý th iủ ế ề ế ị ệ ả ả ờ  
gian c a ng i lãnh đ o chính là hi u qu  làm vi c c a đ i ngũ nhân viên.ủ ườ ạ ệ ả ệ ủ ộ

 khía c nh nhân viên, đ  th i gian làm vi c đ t hi u qu  cao nh t,Ở ạ ể ờ ệ ạ ệ ả ấ  
nhân viên ph i xác đ nh đ c m c tiêu c a mình, bi t l ng ghép m c tiêu cáả ị ượ ụ ủ ế ồ ụ  
nhân v i m c tiêu c a doanh nghi p đ  lên k  ho ch công vi c c a b n thân.ớ ụ ủ ệ ể ế ạ ệ ủ ả  
Ng i qu n lý nên h ng d n nhân viên xây d ng m t m c tiêu Smart, sauườ ả ướ ẫ ự ộ ụ  
đó cùng th ng nh t nhau v  m c tiêu đó. Khi đã có đ c s  đ ng thu n gi aố ấ ề ụ ượ ự ồ ậ ư  
nhân viên và c p qu n lý thì vi c còn l i ch  là lên k  ho ch c  th  đ  đ tấ ả ệ ạ ỉ ế ạ ụ ể ể ạ  
m c tiêu đ  ra. Vi c phân bi t cái Important và cái Urgent đ i v i nhân viênụ ề ệ ệ ố ớ  
không quan tr ng nh  v i ng i qu n lý vì công vi c c a nhân viên th ngọ ư ớ ườ ả ệ ủ ườ  
theo chuyên môn c  th  và ít nh ng v n đ  phát sinh. Thay vào đó, tính kụ ể ữ ấ ề ỷ 
lu t v  th i gian v i b n thân là th  c c k  quan tr ng. Vì v y, khi đã th ngậ ề ờ ớ ả ứ ự ỳ ọ ậ ố  
nh t v  m c tiêu gi a c p qu n lý và nhân viên đó s  có đ ng l c làm vi cấ ề ụ ữ ấ ả ẽ ộ ự ệ  
và h  s  t n d ng t i đa th i gian làm vi c đ  đ t m c tiêu.ọ ẽ ậ ụ ố ờ ệ ể ạ ụ

4. Các công c  và k  thu t qu n lý th i gian t i  u ụ ỹ ậ ả ờ ố ư
 Cu c s ng hi n đ i ngày càng b n r n và qu  th i gian c a m i ng iộ ố ệ ạ ậ ộ ỹ ờ ủ ỗ ườ  

d ng nh  ngày càng tr  nên eo h p h n. Tuy nhiên, ít ai nh n ra r ng trongườ ư ở ẹ ơ ậ ằ  
quá trình s  d ng th i gian, r t nhi u ng i trong chúng ta đã th c s  lãng phíử ụ ờ ấ ề ườ ự ự  
ngu n tài nguyên quý báu này.ồ



Chúng ta th ng b  chi ph i b i hai y u t  kh n và quan tr ng khi ph i quy tườ ị ố ở ế ố ẩ ọ ả ế  
đ nh làm vi c gì tr c. Đa s  chúng ta b  câu thúc b i y u t  “Kh n” và đị ệ ướ ố ị ở ế ố ẩ ể 
mình b  cu n vào dòng xoáy liên t c c a các công vi c g p rút, đ n h n, sátị ố ụ ủ ệ ấ ế ạ  
nút. Chúng ta ng  r ng mình làm đúng. Nh ng th c t  không ph i v y.ỡ ằ ư ự ế ả ậ

Ma tr n qu n lý th i gian (“Time Management Matrix”) là m t trong các côngậ ả ờ ộ  
c  qu n lý th i gian h t s c hi u qu  mà nh ng ng i thành đ t th ng sụ ả ờ ế ứ ệ ả ữ ườ ạ ườ ử 
d ng. Đây là công c  mà Stephen Covey đ a ra trong quy n sách First Thingsụ ụ ư ể  
First c a mình. Ma tr n này chia t t c  các công vi c ra thành 4 nhóm trên củ ậ ấ ả ệ ơ 
s  đánh giá 2 tính ch t kh n và quan tr ng c a công vi c (Xem hình v ).ở ấ ẩ ọ ủ ệ ẽ

- Các công vi c v a kh n v a quan tr ng: (VD: Kh ng ho ng, h p hành,ệ ừ ẩ ừ ọ ủ ả ọ  
h p đ ng đã đ n h n hoàn thành nh ng m i th c hi n đ c 50%, c u vãnợ ồ ế ạ ư ớ ự ệ ượ ứ  
các m i quan h  b  đ  v …)ố ệ ị ổ ỡ

Cách x  lý: Làm ngay.ử
- Các công vi c quan tr ng nh ng không kh n: (VD: L p đ t h  th ng thi tệ ọ ư ẩ ắ ặ ệ ố ế  

b  phòng cháy, l p k  ho ch chi ti t và qu n lý vi c th c hi n h p đ ngị ậ ế ạ ế ả ệ ự ệ ợ ồ  
theo đúng ti n đ  đã  đ  ra. xây d ng các m i quan h , phát   tri n b nế ộ ề ự ố ệ ể ả  
thân…)

Cách x  lý: Lên k  ho ch, s p x p th i gian thích h p đ  làm.ử ế ạ ắ ế ờ ợ ể
- Các công vi c kh n nh ng không m y quan tr ng (VD: Nghe nh ng cúệ ẩ ư ấ ọ ữ  

đi n tho i c t ngang, đ c nh ng th  không quan tr ng, nhi u ho t đ ngệ ạ ắ ọ ữ ư ọ ề ạ ộ  
thông th ng khác…)ườ

Cách x  lý: Giao l i nhi m v  đó cho ng i khácử ạ ệ ụ ườ
- Các công vi c không kh n mà cũng ch ng h  quan tr ng. (VD: Tán g u,ệ ẩ ẳ ề ọ ẫ  

ch i game, …)ơ
Cách x  lý:  Lo i b  nh ng công vi c nàyử ạ ỏ ữ ệ



Các công vi c v a kh n v a quan tr ng (nhóm 1) đ ng nhiên s  đ c  uệ ừ ẩ ừ ọ ươ ẽ ượ ư  
tiên làm tr c. Tuy nhiên, gi i quy t các công vi c   nhóm 1 gây t n hao r tướ ả ế ệ ở ổ ấ  
nhi u tâm l c vì đó là nh ng công vi c căng th ng, đ y khó khăn và s c ép.ề ự ữ ệ ẳ ầ ứ
Th c t  cho th y nhóm công vi c chi m đ i đa s  th i gian c a nh ng ng iự ế ấ ệ ế ạ ố ờ ủ ữ ườ  
thành đ t không ph i là nh ng vi c v a kh n v a quan tr ng mà là nh ngạ ả ữ ệ ừ ẩ ừ ọ ữ  
vi c quan tr ng mà không kh n (nhóm 2). Khi bi t x  lý t t nhóm công vi cệ ọ ẩ ế ử ố ệ  
này tr c khi nó tr  nên g p rút thì s  l ng công vi c phát sinh   nhóm 1 sướ ở ấ ố ượ ệ ở ẽ 
gi m h n đi.ả ẳ
H n n a, vi c x  lý các công vi c quan tr ng khi nó ch a tr  nên kh n c pơ ữ ệ ử ệ ọ ư ở ẩ ấ  
s  d  dàng h n nhi u so v i lúc đã tr  thành vi c kh n.ẽ ễ ơ ề ớ ở ệ ẩ
Còn nh ng ng i làm vi c không hi u qu  dành đa s  th i gian c a h  đữ ườ ệ ệ ả ố ờ ủ ọ ể 
gi i quy t các công vi c   nhóm 3 và 4.ả ế ệ ở
B n có th  s  d ng Ma tr n qu n lý th i gian đ  đánh giá m c đ  hi u quạ ể ử ụ ậ ả ờ ể ứ ộ ệ ả 
trong vi c s  d ng th i gian c a mình trong ngày, trong tu n, trong tháng đãệ ử ụ ờ ủ ầ  
qua.
Đ c bi t, b n nên s  d ng Ma tr n này trong vi c l p k  ho ch công vi c.ặ ệ ạ ử ụ ậ ệ ậ ế ạ ệ  
Cách s  d ng r t đ n gi n nh  sau:ử ụ ấ ơ ả ư

B c 1: Li t kê t t c  các công vi c c n làm.ướ ệ ấ ả ệ ầ

B c 2: Phân lo i các công vi c thành 4 nhóm d a trên 2 tiêu chí kh nướ ạ ệ ự ẩ  
và quan tr ng, đ a vào Ma tr n qu n lý th i gian.ọ ư ậ ả ờ

B c 3: S p x p th  t   u tiên và m c đ  th i gian h p lý dành choướ ắ ế ứ ự ư ứ ộ ờ ợ  
t ng công vi c.ừ ệ

D ng l i suy nghĩ xem vi c nào m i th c s  quan tr ng và kh n c p trongừ ạ ệ ớ ự ự ọ ẩ ấ  
các công vi c b n c n làm là m t k  năng thi t y u.ệ ạ ầ ộ ỹ ế ế
Chìa khoá quan tr ng trong vi c s  d ng đ c Ma tr n qu n lý th i gian làọ ệ ử ụ ượ ậ ả ờ  
sau khi đã phân lo i các công vi c vào đúng nhóm, c n có ý chí và tính k  lu tạ ệ ầ ỷ ậ  
đ  kiên quy t x  lý đ c t ng vi c theo đúng th  t   u tiên c a chúng. M tể ế ử ượ ừ ệ ứ ự ư ủ ộ  
trong nh ng câu h i b n c n đ t ra tr c khi lao vào m t vi c không quanữ ỏ ạ ầ ặ ướ ộ ệ  
tr ng là: “N u vi c này không quan tr ng, t i sao mình l i ph i làm? T i saoọ ế ệ ọ ạ ạ ả ạ  
mình không b  quách nó đi ho c giao nó cho ng i khác?”ỏ ặ ườ
Tóm l i, Ma tr n qu n lý th i gian là m t công c  qu n lý th i gian h t s cạ ậ ả ờ ộ ụ ả ờ ế ứ  
hi u qu . Tuy nhiên, n u b n không c  tâm v n d ng và hình thành thói quenệ ả ế ạ ố ậ ụ  
s  d ng nó, công c  v n ch  là công c .ử ụ ụ ẫ ỉ ụ
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2. Tài li u trên Internetệ
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