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VUOT QUA THU THACH, TIEP BUOC
THANH CONG

Ban 1a m6t nhan vién wu ta vira dwgc bo nhiém vao vi tri quyén ndng mang tén “lam sép”?
Lan dau tién ddm nhén vai tro ma&i, kinh nghiém lanh dao cda ban chi la con s6 khong, ban
chwa c6 dwgc mot chd dirng virng chic cling nhw sw tin twdng hoan toan clia moi ngudi, do
d6 ban khong thé tranh khoi nhitng lo 1dng, b& ngd. Vay lam thé nao ban dwa ra dwoc
nhitng ¥ twéng doi méi va sang tao, “vira long cip trén, dep long cip dwéi”, dong thoi tao
nén mot phong cach quan ly doc ddo va hiéu qua cua riéng minh?

Lan dau lam sép, cudn sach dwoc chip but bédi hai nha quan ly day dan kinh nghiém Loren
Belker va Gary Topchik, sé gidp ban giai téa nhitng lo ling, gidi dap nhirng thic mic, trao
cho ban chiéc chia khéa van nang mé ra canh clra danh vong. Cudn sach sé cung cip cho
ban nhitng cich thirc ddy méi mé, don gidn ma khéng kém phian hiéu qua giup ban lam
quen va thich rng vé&i vai tro méi nay.

Cudn sach xuyén suét 6 phan chinh, véi 36 chwong, mdi chwong 1a mot chi d&, mot ky ning
quan trong va cin thiét ma ban can trang bi cho ban than, dwgc trinh bay chi tiét va cu thé
héa qua nhitng vi du, kinh nghiém thuc té. Theo d6 - lam sép - la ban phai bao quat hét
dwgc moi khia canh trong céng viéc cia minh, tén trong moi nguwi, duy tri moi quan hé tot
vGi ca cip trén 14n cip dwdi, thdu hiéu va san sang ling nghe nhitng diéu ho chia sé; tim
ki€ém, phat hién va dao tao nhéan tai, tao dong lwc dong thoi phat huy dwoc toi da nang luc
clia moi nhan vién, xay dwng mot méi trweong lam viéc vui vé, than thién, céi mé; sdp xép va
phén b6 hop 1y cac nhiém vy; xay dwng long tin va tao 14p mot phong cach quan ly tich cuec,
hiéu qua.

Khai thac mot chi dé khong méi, nhwng véi nhirng géc nhin tich cwc, nhitng nguyén tic va
cach thirc ddc ddo, Lan dau lam sép hira hen tré thanh mot cudn s6 tay khéng thé thiéu
danh cho nhitrng nha lanh dao, quan ly “lan dau tién”. Khong nhitng thé, cuén sach con
truyén cam hirng cho cd nhirng nha lanh dao da c6 kinh nghiém, thong qua d6 ho sé cé dip
danh gia lai cong viéc, phat trién hon nira nhirng kj nang cia ban than dé dap (rng nhirng
yéu ciu ngay cang cao.

Alpha Books tran trong gi¢i thiéu dén ban doc cudn sach nay véi mong mudn lam diy thém
von kién thirc cling nhw kinh nghiém ctia ban trong céng tac quan ly, dong thoi Khuyén
khich cac ban cung hoc héi va chia sé nhitng kinh nghiém cling nhw bai hoc thu nhan dworc.
Hay vwot qua thir thach dAu tién nay, d€ tir do6 tié€p nhitng budc that vitng chic trén con
duwong sw nghiép cua minh.

Chuc cac ban thanh cong!
Thang 11 nam 2011

CONG TY CO PHAN SACH ALPHA



LO'1 GIOI THIEU

Vay chinh xac mot nha quan ly sé lam nhirng gi? Khong nghi ngo gi vé viéc ban da gap nhiéu
ong cht cho rang cong viéc ctia ho 1a noéi cho nguwoi khac biét phai 1am gi. That khdng may,
nhitng nha quan ly nay that sw khong hiéu dworc vai tro cia minh 1a gi. N6 khong phai 1a chi
dao ngwoi khac, mac du diéu dé cling 1a mot phan trong cong viéc. Thay vao dé, quan ly la
qué trinh khién moi nguwoi tré nén tw dinh hwéng. Cuén sach Lan dau lam sép nay sé gidp
ban thwc hién diéu dé.

Ap dung nhitng nguyén tic trong cudn sach nay sé mang lai loi ich cho bat ky ai dan than
vao sw nghiép quan ly. Moi quan hé cta ching ta v&i nhitng ngwoi khac chinh la thie thach
1é6n nhat. N6 bao ham tit ca moi khia canh trong cudc s6ng ctia ching ta.

Néu muén tré thanh mot nha quan ly dang kinh, ban cin tim co hoi dé€ dat dwoc sw Ging hd
cling nhw cam két tir nhan vién cia minh ma khéng phai si dung quyén lwc tlr vi tri cia
minh (chitc danh cta ban). Nha quan ly tuyét v&ri nhat 13 ngwoi ¢6 thé khién nhan vién sdn
long lIam theo nhitng gi ho nén lam, ch khéng phai chi thwc hién theo ménh Iénh cta cip
trén.

Pa c6 rat nhiéu cudn sach dwoc xuat ban vé cht dé quan ly, nhwng rat it cudn - hay gan nhw
khong c6 - hwéng din nhitng ngwoi méi bat dau sw nghiép lanh dao, huéng dan nguoi
khéac. Cac nha quan ly 1an dau khoéng thich nhitng biét ngit hoc thuat, hon nira, ho bi hon
loan cdm xtc - hoan toan ty hao vé viéc thang chirc, nhwng cling bi khiing hoang b&i nhin
thirc rang tlr nay tré di, ho sé& bi phan xét b&i viéc nhan vién cdp dwéi cia ho 1am viéc nhw
thé nao.

Cuén sach nay la danh cho nhitng nha quan ly méi, chr khéng phai danh cho ciac nha quan
1y cip cao v&i hon 20 ndm kinh nghiém, médc du rit nhiéu nha quan ly cip cao ciing cé thé
tham khao nhitng nguyén tic co ban dwoc thdo ludn trong cudn sach nay. Thuc té, nhan xét
pho bién ma cac nha quan ly méi thwong nhan dwec tai cac budi hoi thao dé 1a: “Sép cua toi
con cin nhirng thong tin va kj niang nay hon téi.” Piéu nay giy ra cho cidc nha quan ly
nhitng rac réi vé cach thirc quan ly trong mot moi trweong ma & dé cip trén ctia ho vi pham
nhitng nguyén tic va khai niém ma ban tin twdng va ap dung. Cudn sach nady sé& gitip ban
quan ly thanh céng nhan vién ctia minh, du cac cip trén ciing nhw t6 chirc khéng lam ding
nhitng gi ma ho nén lam.

Cudn sach dwoc viét bang phong cach dam thoai, giup ban thwc hién ciing nhw hiéu ré
nhitng y twéng dwoc gi¢i thiéu. Ban sé dé dang tim dwoc nhitng goi mé cu thé trong cudn
sach, khi c6 nhitng vin dé nay sinh trong twong lai. Sau mot vai thang quan ly, hay doc lai
cuon sach. Luc dé, rat nhiéu khai niém sé tré nén hiru dung.

Cuo6i cung, hiu hét nhirng van dé ban sé d6i mat véi tw cdch mot nha quan 1y c6 thé maéi voi
ban, nhwng nhiéu ngwoi khac da cé rat nhiéu kinh nghiém véi ching. Nhirng thach thirc ma
ban phai d6i mat sé dwgc can bang khi niém yéu thich céng viéc song hanh cung coéng viéc
quan ly dwoc hoan thanh tét.



Cam on ban rit nhiéu vi da danh thoi gian doc cudn sach.
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Phin I: VAY LA BAN SAP TRO' THANH NHA
QUAN LY

1. QUA TRINH DAN DEN VI TRI QUAN LY

C6 rat nhiéu cach dé chung ta tré thanh nha quan ly.

Tuy nhién, hau hét cac cong ty lai khong c6 mot quy trinh thong nhit trong viéc lwa chon ai
sé tré thanh nha quan ly. Thong thwong, viéc danh gia chi dwa trén yéu to duy nhat la thanh
tich, sy thé hién cla cic ca nhan trong nhirng nhiém vu dwoc giao tai khoang thoi gian do.
Nhitng ngwdi ¢ thanh tich tdt nhat chwa chic da 1a nhirng nha quan ly t6t nh4t, mac du rat
nhiéu céng ty van lwa chon nha quan ly dwa trén nhitng tiéu chi ndy. Ngudi ta mic nhién
cho rang nhirng thanh tich t6t nhat trong qua khit sé 1a dinh huéng t6t nhit cho thanh cong
trong twong lai. Tuy nhién, kj nang lanh dao hoan toan khac véi nhirng k§ nang ma mot
nguoi cin dé thanh cong trong vai tro mét nhan vién doc 14p.

Trén thyc t€, mot nhan vién dat dwoc nhiéu thanh tich cao, thdm chi la rat cao, khong cé
nghia 1a ho sé tré thanh nha quan ly thanh céng. Tré thanh nha quan ly giéi doi hdi nhitng
k¥ ndng cao hon rat nhiéu so v&i nhitng ki ning cin thiét dé€ tré thanh nhan vién xuit sic
vé chuyén mon. Nha quan ly can tip trung vao con nguwdi chit khong phai la cac nhiém vu.
Ho phai tin twéng ngwoi khac, chi khéng phai lic nao cling lam viéc doc 1ap. Ho dong thoi
cling phai l1a nguoi dinh hwéng nhom, dinh hwéng birc tranh tong thé, va sy that 1a khong
nha quan ly nao c6 thé thanh cong néu chi biét dinh hwdéng ca nhan va chi dao chi tiét vin
de.

KHONG PHAI Al CONG CO THE LAM QUAN LY

Mot s6 cong ty tw to chirc cdc chwong trinh dao tao vé quan ly. Ching c6 thé that tuyét voi
nhwng ciling c6 thé rat kinh khing. Thong thwong, cdc chwong trinh nay danh cho nhirng
ngudi da dwoc “nham” vao vi tri quan ly. Ngay c cac nha quan ly cé kinh nghiém ciing cin
dinh ky tham gia cac khoa dao tao méi vé phong cach ciing nhw ky thuat quan ly. Tuy nhién,
néu khoda dao tao do6 that sy gia tri va hitu ich thi né nén dwoc danh cho tat cd nhirng ai
dang c6 kha nang tré thanh nha lanh dao. Bén canh viéc giip nhirng ngwdi nay tranh dwoc
sai l1am trong quan ly, cAc khda dao tao nay con gitip ho nhan ra rang minh c6 thuc sw thich
hop vai viéc lanh dao ngudi khac hay khong.

Diéu tré tréu 1a hau hét cc td chirc van 4p dung phuwong phap “boi hay chim” trong viéc
dao tao quan ly. Moi nhin vién dwoc thang chirc 1én vi tri cAp cao déu cin hiéu va ap dung
diéu nay. Phwong phap nay cho rang ai cling déu c6 thé tw cdAm nhan dwoc minh cin quan ly
nhu thé nao. Nhwng thuc té khong phai nhw vay. Viéc quan ly con ngwdi mang tinh quyét
dinh d6i v&i thanh céng cia bat ¢ t6 chivc nao, nhwng trong hau hét cac trweong hop, no lai
khong may dwoc quan tim. Bat ck ai tirng lam viéc trong bit ky thoi gian nao déu sé gap
nhitng tinh huéng ma viéc thang chirc cho mot ngwdi nao dé6 khéng mang lai hiéu qua va
ngudi dé bi budc phai quay lai vi tri cli. C6 ciu cach ngon thé nay: “Hay cin than véi nhirng



diéu ban mong wéec, bdi ¢6 thé ban sé nhian dwoc nd.” Trong nhiéu cong ty, co hdi thang tién
sé rat gi¢i han néu ban khong tham gia quan ly. Va két qua tat yéu la nhiéu ngwoi tham gia
quan ly trong khi 1€ ra ho khong nén lam nhw viy - va ho sé khong muon tham gia hoat
déng quan ly néu ho c6 co hoi tang lwong va thang tié€n khac.

Mot loat cic cudc hoi thdo chuyén dé vé quan ly da dwgc tién hanh & mot cong ty - noi ap
dung cach thirc dé bat quan ly hoan toan sai ldm. Tat cd nhitng ngwoi cé tiém nang tré
thanh quan ly déu cin tham gia mot budi hoi thao vé cac van dé lién quan dén nhiém vu cla
nha quan ly. Cac vin dé dwoc dé cap trong budi hoi thado don gidn nhwng lai phé bién va
dién hinh d6i v&i cdc nha quan ly. Khi nhirng ngwdi nay dwoc moi dén tham dw héi thao,
cong ty sé ndi v&i ho: “Néu sau budi hdi thdo ndy, anh nhan ra rang viéc quan ly nhitng
nguoi khac khong phai la diéu anh muon, hay néi véi ching téi. Quyét dinh do sé khong anh
hwdng gi dén cac co hoi thang tién khac hay quyét dinh tiang lwong trong twong lai cta
anh.”

C6 khoang 500 nguwoi tham dw cic budi hoi thao nhw thé va khoang 20% s6 nguwoi tham dw
quyét dinh khéng dadm nhén vi tri quan 1y ma coéng ty dé bat. Sau khi c6 dwoc cai nhin tong
quan cling nhw hi€u biét chung vé quan ly, khodng 100 ngwdi nhan ra rang minh khong thé
tré thanh nha quan ly gidi, nhung van 1a nhitng nhan vién vo6 clng gia tri. Cling c6 rit nhiéu
nguwoi chap nhan vi tri quan 1y b&i ho cdm thay minh sé khéng con co hdi nao khac néu tir
choi loi dé nghi dé.

QUYEN LUC TUYET POI

Nhiu ngudi ludn tin rang néu ban mudén mot diéu gi d6 that hoan héo thi tét nhat 1a hay tw
thwc hién n6. Nhitng nguoi c6 tw twdng nay hau nhuw kho cé thé tré thanh nha quan ly hay
lanh dao gidi bdi ho khdng thé Gy quyén hay giao viéc cho ngwdi khac. Nhitng ngwdi nhw
thé rit phd bién va ching ta sé dé dang nhan ra ho: Ho chi c6 thé giao phé cho nguwoi khac
nhitng cong viéc tim thwdng ma bt ci ai cling c6 thé 1am dwgc, con nhirng viéc y nghia thi
ho gitr lai cho minh. Két qua 1a ho phai lam viéc ngay dém, ké ca ngay nghi va thim chi 1a
mang viéc vé nha. T4t nhién 13 viéc 1am ngoai gior khong hé sai trai. Rt nhiéu ngudi van
danh thoi gian ranh réi ciia minh cho céng viéc, song nhitng ngwdi lam viéc dém ngay nhw
thé nay la nhirng nha quan ly t6i. Ho thiéu niém tin vao cap dwéi dén mikrc khong tin twéng
nhan vién trong bat cit viéc gi quan trong. Ho chi luén miéng néi rang khong biét l1am thé
nao dé dao tao nhan vién ciia minh t6t hon.

Sé ludn c6 nhirng van dé ric réi lién quan dén nhan vién trong bo phan cé nhirng nha quan
ly nhw thé nay. Nhan vién thwong gioi hon rat nhiéu so véi niém tin cta “nguoi ¢ quyén
lwc tuyét d6i nay” va ho nhanh chéng cdm thiy chan nan khi chi dwoc giao phé nhirng cong
viéc tdm thwong.

Ban chic hin biét mdt ngwdi véi “quyén lwc tuyét d6i nay” & van phong hay chi nhanh cua
minh. T4t nhién, néu ban 1am viéc cho mdt nha quan ly nhw vay thi sé c6 nhirng ric réi xay
ra, b&i ban dwong nhw sé khong c6 co héi thang tién. Trong cong viéc, ban khéng dwoc giao
pho bat cir nhiém vu hay trach nhiém nao. Lé tat yéu la ban sé khong cé co hoi dé thé hién
kha nang cia minh. Nhitng nha quan ly quyén lwc tuyét déi nay hiém khi tién ctr hay dé bat



thang chirc cho ai d6. Ho ludn cho rang minh phai lam tit cd moi viéc 1a vi nhan vién cta ho
khong chiu nhidn ddm trach nhitng nhiém vu d6. Ho khong bao gi¢r thira nhan rang nguyén
nhan thit sw la vi ho khong chiu iy quyén cho ngwoi khac. Hiy chd y dén nhitng nha quéan
1y quyén luwc tuyét déi nhw thé nay va giip minh khong bao gi¢ roi vao tinh huéng nhw vay.

Mot diac diém bit bién cia cac nha quan ly quyén lwc tuyét déi nay la ho rat hiém khi tin
hwdng cac ky nghi 1&. Ho chi thuwdng cho ban thin mot vai ngay nghi trong nim béi ho tin
rang cong ty sé khong thé ton tai néu nhuw khong c6 ho. Trudc khi di dau dé trong ky nghi
clia minh, ho sé& dé lai cho moi ngudi nhitng chi dan cu thé d€ ddm bao cong viéc dién ra én
théa cho dén khi ho quay lai. ThAm chi, ho sé& dé lai s6 dién thoai lién lac trong nhirng
treong hop khan cap. Tat nhién, ho phai xac dinh sw khan cip dé 1a gi. Nhirng nha quan ly
nay tham chi con than phién véi gia dinh va ban bé rang, “T6i khong thé nghi ngoi mot vai
ngay ma khong bi quiy rdy.” Piéu ma cac nha quan ly nay khong ndi cho moi nguwoi dé 1a
trén thwc té, ho thich bi quiy ray b&i nhw thé ho cdm thay minh la ngwoi quan trong. Poi
v&éi mot s6 nha quan ly quyén lwc tuyét déi, ho khong chap nhén viéc nghi hwu, béi diéu do
sé twdc doat ciia ho y nghia song, sw cdng hién cho céng viéc cling nhw cadm giac minh la
nguoi quan trong va khong thé thiéu doi voi cong ty.

MOT VAI LA CHON

Do6i khi, moi ngwoi dwoc chon dé tré thanh ngwdi dirng dau mot bo phan nao d6 chi vi ho ¢
md&i quan hé v&i 6ng chi hodc thudc “nhém” cia dng chi. That may man néu ban khong
phai lam viéc cho mdt céng ty nhw thé. B&di ngay ca khi c6 moi quan hé than thiét véi dng
chd, ban ciing khong thé ddm nhiém va hoan thanh hét cic nhiém vu cia minh. Chic chin
khi dé ban c6 quyén lwc, nhwng cdc doanh nghiép ngay nay la nhitng doanh nghiép déc lap,
va do d6 moi ngudi sé khong nd lwc 1am viéc cho ban chi vi ban dwoc cip trén “nang 4o va
bao hd”. Vi thé, néu 1a con hay ban bé cua sép, ban cang can phai thé hién nang lwc that sw
ctia minh. C6 thé ban sé nhin dwoc sw kinh trong ngoai mat hay sw kinh né vi thé cia ban,
nhung hay d6i dién véi nhirng gl moi nguwoi that sw nghi vé ban, chi khéng phai nhirng gi
ho néi véi ban.

Trong nhirng t& chirc 16n va thanh cdng nhat, ban sé khong bao gitr dwoc chon vao vi tri
quan ly chi vi ban c6 kién thirc k§ thudt hoan hdo. Ban dwoc chon b&i moi ngwdi nhin thay
tiém nidng lanh dao noi ban. Va d6 chinh 1a th& ban cin phét trién. Kha ning lanh dao 1a mot
khai niém rat khé dinh nghia. Nha lanh dao phai la nguwoi cé thé dinh hwéng cho ngudoi
khac, véi nhitng quyét dinh dwoc ngwoi khac ton trong béi sw hop ly ctia né. Khi ban thi
hanh cic phan quyét va trau dodi kha ning ra quyét dinh ding dan, nhitng diéu nay sé dan
tré thanh déc tinh c6 hitu cda ban. Niém tin vao cic quyét dinh ctia ban sé dan dwogc cling
c6. Diéu d6 sé gia ting suw tw tin noi ban, va cudi cung, sw tw tin sé gitp ban thanh thao hon
trong viéc dwa ra cac quyét dinh.

Nguwoi lanh dao phai c6 kha nang nhin xa trong rong va hinh dung dwgc nhirng quyét dinh
cia minh sé dem lai diéu gi. Ngwoi 1anh dao cling phai biét gat cac van dé ca nhin sang mot
bén dé dwa ra nhirng quyét dinh sang sudt nhat theo tinh hinh thwc té. Tuy nhién, diéu do
khong c6 nghia la ban 1o di cac yéu t6 con nguoi - ban khéng bao gior dwoc lam thé - nhung



ban phai gidi quyét cac van dé dwa trén chinh thwc té, chir khong phai dwa trén cdm nhan
cla moi nguwoi ve thwe té do.

Moi ngudi c¢é thé dwoc lwa chon tré thanh nha quan 1y béi nhiéu 1y do khac nhau. Nhwng
néu ban duwgc lya chon béi nhitng ly do chinh dang, ban s& dé dang nhan dwoc sw chip
thuén va kinh né tir cAc nhan vién cip dwdi cia minh.



2 . KHOI PAU

Trén thyc t€, tuidn diu tién trong vai tro nha quan ly ctia ban sé hoan toan khac véi binh
thwong. Néu nghién clu vé hanh vi con ngudi, ban sé nhin thiy rat nhiéu sy phat trién
dang ngac nhién trong khoang thoi gian nay.

LAM QUEN

Dirng nghi rang tit cA moi nguwoi déu vui vé va hai long véi viéc lwa chon mot nhan vat hoan
toan méi tré thanh nha quan ly. Mot vai dong nghiép c6 thé sé nghi rang 1€ ra ho méi 1a
nguoi dwoc lwa chon chir khdng phai 1a ban. C6 thé ho ghen ty véi sy thang tién clia ban va
thim hy vong ban sé thit bai.

Nhitng ngwoi khac, nhitng nhan vién “biét nghe loi” sé ngay lap tirc bo d&, xu ninh va tim
cach tao moi quan hé than thiét véi ban. P6 1a vi ban sé 1a chiéc vé giup ho dén véi thanh
cong. T4t nhién, muc dich d6 khong hoan toan x4u, song cach ho thuc hién thé hién rang ho
qua khat khao diéu do.

Nhitng déng nghiép khac c6 thé sé ngay 1ap tirc dwa ban vao tim “xét hoi va danh gia”. Ho
sé dat ra cac ciu hoi cho ban dé xem liéu ban c6 dd nang lwc tra 101 hay khong. Néu ban
khong thé tra 1o, ho sé mudn biét xem liéu ban c6 thira nhin viéc ban khéng thé tra 1o ciu
héi cia ho hay ban sé c6 danh trong lang va lira gat moi ngwdi. Mot s6 ngwdi sé co tinh hoi
ban nhitng cdu hoi ma ban khong thé tra 101 dwoc dé khién ban phai xau ho.

Hau hét moi ngwoi - ban hy vong 1a s6 dong - sé thé hién thai do cho doi va xem xét. Ho sé
khong chi trich hay tuyén dwong ban cho dén khi thay rd ban thé hién nhw thé nao. Thai do
nay rat tich cwc va ban cling c6 quyén mong doi thai do nay.

Ban c6 thé sé bi dem ra so sdnh v&i ngwdi tién nhiém cta minh ngay tir ban dau. Néu nhirng
gi ngwoi do6 thé hién rat toi té thi nhirng diéu ban thé hién sé dwoc danh gia rat cao, ngay ca
khi né ciing chi binh thwong ma thoéi. Néu ngudi tién nhiém cta ban tai gioi, sw thé hién va
nd lwc cia ban nham mong dwoc ti€p nhan sé tré nén kho khian hon. Trwéc khi nghi rang
t6t nhat 12 nén chon k& nhiém mot ké chang c6 tai can gi, hay nghi dén hang loat nhitng khé
khdn ma ban sé phai “ké thira” tir ngwoi tién nhiém khéng c¢é tai can dy - ly do khién ban
ngdi vao vi tri d6. Nguwoi tién nhiém tai gidi ra di c6 thé 12 vi ho dwoc cit nhic 1én vi tri cao
hon. Nhwng du trong trwedng hop nao thi ban cling dang c6 cd mot ndi cong viéc & phia
trudrc.

Mot trong nhirng quyét dinh dau tién ctia ban nén 13 kiém ché nhitrng thay déi ngay lap tirc
trong phwong phap diéu hanh. (Trong nhitng trwérng hop dic biét, cac nha quan ly cip cao
thwong sé hwdng din va yéu cau ban dwa ra mot s thay ddi ngay 14ap tirc béi tinh chit
nghiém trong cua cic trueong hop nay. Tuy nhién, trong nhitng treong hgp nhw thé nay,
ngudi ta sé thong bao rang sdp tdi sé dién ra mot sé thay d6i.) Tuy nhién, t6t hon ca 1a ban
hay kién nhin. Néu ban dwa ra nhitng thay déi ngay lap tirc, moi ngwdi sé cdm thdy khé
chiu v&i ban. Cac hanh dong ctia ban sé bi xam soi, m6 xé dong thoi ban sé bi danh gia la



kiéu cang, ngao man va la sw xtic pham d6i véi ngwdi tién nhiém cda ban. R4t nhiéu nha
lanh dao tré da khién cho cudc s6ng cia minh tré nén khé khan hon bé&i ho cho rang phai
ngay lap tirc st dung toan bdé quyén lwc méi ciia minh. Vi thé, tir quan trong nhiat ma cac
nha lanh dao mé&i can phai hoc d6 l1a kiém ché. Du muén hay khong thi ban ciing phai thira
nhan rang ban méi 1a ngwoi dang trong qua trinh “thir thach” véi cp dwdi, chir khdng phai
ho la ngwoi dang trong qua trinh “thir thach” véi ban.

bay 1a thoi diém t6t d€ tao nén diém nhin quan trong trong thai do cia ban. Nhiéu nha
quan ly méi giao tiép rat tét véi cac nha quan ly cap trén cua ho, nhwng lai rat té véi cap
dwdi. Nhan vién cidp dwdi méi la ngwoi c6 tac dong 1on dén twong lai cia ban chi khong
phai Ia cdc nha quan ly cip cao. Ban dwoc danh gid théng qua viéc phong ban hay b6 phin
cia ban dwoc co cdu nhw thé nao, chinh vi thé, nhitng nhan vién dang lam viéc cho ban
dong vai tro v cung quan trong doi v&i sw nghiép cua ban. Du ban tin hay khong thi trén
thwc té, nhitng nhan vién d6 con quan trong hon ca cha tich cong ty. Mac du day dwoc coi la
“kién thirc” hién nhién cAn ndm virng, nhwng van c6 rat nhiéu nha quan ly méi quan tim va
dau tu thoi gian vao viéc 1én ké hoach giao ti€p véi cac nha quan 1y cip cao, nhwng chi danh
cho nhan vién cap dwéi - nhitng ngwoi maéi that sy quyét dinh twong lai cda ho - nhirng cai
nhin “bang mdt nira con mat”.

SUf DUNG QUYEN LUC MO1

Né&u c6 mot vAn dé ma hau hét cadc nha quan ly méi phai tim hiéu va réi mic nhiéu sai Iim
ngd ngin, thi dé chinh 1a viéc st dung quyén lwc méi cia minh. Piéu nay dic biét ding véi
nhitng nha quan ly méi tw dinh hwéng sw nghiép cia minh bang phwong phap tw quan ly
“boi hodc chim” cia viéc dao tao thong qua qua trinh 1am viéc. Ly do 12 gi¢r ddy ban da ndm
quyén quan ly, ban phai str dung ciing nhw phé bay né that hoanh trang. Dy cé thé 1a sai
IAm 16n nhat ma mot nha quan Iy méi thwong hay méc phai.

Ban hay coi quyén lwec tai vi tri mé&i cda minh nhw mot kho chiva hang. Cang it khi 1dy hang
ra khéi kho thi ban cang con nhiéu hang dé sir dung lic thwc sw can thiét.

Mot nha quan ly méi dwoc b nhiém ma cw x nhw thé mot “6ng chi” thuc thu, ngay 14p tirc
dwa ra nhitng thay ddi va chi dao méi chinh la dang tw dao hé chén minh. Miac du ban
khong nghe dwgc nhirng 1oi nhin xét truc ti€p, nhwng c6 rat nhiéu danh gia sau lwng ban vé
mot nha quan ly lam dwong lac 16i nhw: “Nay, ¢6 phai cd ta bi nghién quyén lwc khéng?” hay
“Anh ta bi am anh béi quyén lwc a?”, “Cai mii ctia anh ta da phai tang 1én hai c& tir khi anh ta
dwoc bd nhiém Ay nhi.” TAt nhién, ban dau c6 muén nhirng vin dé nhw thé nay xay ra, ding
khong?

Néu ban khong thwong xuyén str dung “kho chita” quyén lwc, thi trong nhitng trweong hop
khan cip ban sé thidy né phat huy tac dung hon rit nhiéu, b&i n6 khong thwong xuyén dwoc
phd bay. Cac nhan vién dwdi quyén biét rang ban 12 nha quan ly cia ho, va nhitng yéu cau
ban dwa ra chita duwng quyén lwc cda vi tri d6. Nhwng trong phan 1én thoi gian, ban that sy
khong can st dung dén né.



C6 mot thuadt nglt trong nghé thuit sadng tao goi la n6i bét di. N6 cé nghia la nhitng diéu
khong dwgc ndi ra cling quan trong nhw chinh nhitrng diéu dwoc thé hién. Diéu nay dic biét
ding trong viéc st dung quyén lwc. Viéc dwa ra chi dao dwéi hinh thirc mét 1o dé nghi, yéu
ciu chinh la dién hinh vé cach quan ly “n6i b6t di”. Néu khong c6 phan hoi ndo vé yéu ciu
dé6, ban c6 thé lam ré hodc ting thém mot chit quyén lwc vao 1o yéu cau. Mat khic, néu ban
str dung tat cd quyén lwc cia minh dé€ hoan thanh nhiém vy, thi sau d6 khi nhan ra rang ban
da st dung qua nhiéu thi cling la lic moi thir da bi pha htly hoan toan. Trén thuec té€, tiét ché
sw lam dung quyén lwc 1a diéu rat kho khin, néu khong mudén néi la khong thé.

Tém lai, dirng bao gi¢r nghi rang ban cin phai sir dung quyén lwc & vi tri ctia minh. C6 thé
“sdn phdm phu” tot nhit cia phwong phdp mém déo nay la ban sé khong tao ra mot hinh
anh tiéu cuc trong mat clia nhan vién, diéu ma sau nay ban dwong nhuw khong thé thay doi.

GIAO TIEP CA NHAN

Do6i khi, trong 60 ngay dau tién dam nhén vi tri méi, ban nén thwc hién cac cudc giao tiép ca
nhan véi tirng nhan vién trong pham vi quan ly cia minh. Pirng thyc hién viéc nay ngay
trong tudn dau tién hodc ké tiép. Hay dé cac nhan vién cip dwéi quen véi viéc ban 1a nguoi
quan ly méi ctia ho. Khi dén lic can gdp g moi nguoi, hay giao ti€p than méat va tw nhién.
bé nghi nhan vién dén phong cta ban dé cé thé tro chuyén thodi mai, va c6 thoi gian thao
ludn vé tat ca nhirng suy nghi ctia ho. Cudc tro chuyén thin mit dau tién nay khong phai dé
ban giao tiép v&i nhitng ngwdi khac; ma dé khoi nguodn cho su giao tiép cdi mé ctia ho doi
v&i ban. (Ban c6 bao gior nhan thdy rang cang dé cho ddi tac néi nhiéu trong cudc tro chuyén
bao nhiéu thi ban cang dwoc danh gia 1a ngwoi c6 kha nang giao ti€p xuit ching bay nhiéu
chua?)

T4t nhién, noi lo lAng c4 nhan ctia mdi nhan vién déu rit quan trong, nhung t6t hon hét 1a
hay gi¢i han n6i dung cudc tro chuyén trong cac van dé lién quan dén cong viéc. P6i khi,
viéc xac dinh ranh gi¢i nay rat khé béi co thé cac cong viéc gia dinh méi giy ra nhiéu ric réi
hon bat ky diéu gi khac cho nhan vién clia ban, nhwng t6t nhit hiy ¢ ging dirng d€ ban
thin roi vao cac tinh huéng ma ban sé phai dwa ra nhitng loi khuyén, 1oi déong vién mang
tinh ca nhan. Ban la sép nhwng khong c6 nghia ban ciling la chuyén gia trong tat ca cac van
dé ca nhan cia nhan vién. Hay 1dng nghe ho noi, théng thwong diéu ma ho mudn hon bat ci
diéu gi khac chinh 13 c6 mot ngudi ling nghe ho noéi.

Tim hiéu va thiu hiéu nhan vién

Bay gior ching ta sé cung quay trd lai cudc tro chuyén ctia ban véi cac nhan vién cip dudi.
Muc dich cda cac cudc tro chuyén la tao cho nhan vién co hoi khoi nguén kha nang giao tiép
gitra ho v&i ban. Thé hién cho nhan vién thiy sw quan tAm thit long cta ban déi véi nhirng
lo 1ang ctia ho, tim hi€u nhitng dam mé khac ngoai cdng viéc ctia ho. Pit ra cic cAu héi nham
gitp ho c&i m& va bay té quan diém clia minh. Ban khong nén gia tao trong viéc thé hién sw
quan tdm doi véi cac van dé ciia nhan vién, ban lam diéu nay béi vi ban quan tdm dén cudc
séng cta ho. Sw quan tAm nay mang lai loi ich cho cé hai bén. Néu ban c6 thé giup nhan vién
dat dwgc muc tiéu cda ho, ho sé lam viéc hiéu qua hon. Piéu quan trong hon la niém tin
rang ho dang trong qua trinh dat dwoc muc tiéu cudi cling.



Muc tiéu ctia ban trong nhitng cudc tro chuyén dau tién nay la thé hién cho nhén vién biét
rang ban quan tAm dén ho v&i tw cach cd nhan doc 14p va ban & d6 d€ gitp ho dat dwoc muc
tiéu cia minh. Hay cho ho thiy rang ban mudn giup ho giai quyét tit ca nhirng ric roi trong
cong viéc. Tao ra mdt khong gian thodi mai, trong d6 moi ngwdi déu cé thé tro chuyén va
chia sé v&i ban dong thoi mang lai cho ho cdm giac rang viéc thdo luin nhitng van dé nhé
v(&i ban 13 dieu hoan toan tw nhién. Bang viéc thao luin va giai quyét nhirng ric réi nhé, ban
c6 thé tranh dwoc nhitrng rac réi 16m.

Trong nhitng thang dau tién 1am quan ly, ban s& nhan thdy mot sw that rang ndng lwc ki
thuat cta ban hoan toan khéng quan trong bang niang luc con ngudi. Nhitng vidn dé quan
trong nhit cia ban xoay quanh khia canh con nguoi, chir khong phai khia canh chuyén mon.
Tri khi trach nhiém cta ban hoan toan vé vin dé chuyén mén, con néu khéng ban sé nhin
th4y rang khi c6 kha nang thiu hiéu va ddi xir véi con ngudi mot cach xuit ching, ban sé c6
thé bé qua nhirng thiéu s6t trong chuyén mén ctia minh. Ngwoc lai, ngay ca khi ban la mot
nha quan 1y c6 chuyén mon hang dau trong céng ty, nhwng néu thi€u nang lwc con nguoi thi
ban sé gap rat nhiéu kho khan.

Két ban trong van phong

Mot trong nhitng van dé kh6 khan ma cac nha diéu hanh méi gap phai la viéc giai quyét méi
quan hé ban beé v&i cac thanh vién trong bo phan, nhirng ngudi gir day da tré thanh nhan
vién cip dwéi cia minh. Pay la tredrng hop khé khan va khéng cé ciu tra 1o hoan hdo. Mot
trong nhirng ciu héi phé bién nhit ma cic nha quan ly méi thwong dit ra 1a: “Liéu tbi con
c6 thé tiép tuc lam ban véi nhirng nguoi tirng 1a dong nghiép va gior day tré thanh nhan vién
cta toi hay khong?”

RO rang la ban khéng nén chim ditt cAic méi quan hé ban bé nay chi don gidn vi ban dwoc
thang chirc. Tuy nhién, ban sé khéng muén moi quan hé ban bé dé anh hwéng dén hiéu qua
cong viéc cua ban ciling nhw ctia chinh nhitng nguwdi ban dé.

Sé that sai 1Am néu ban d€ cho méi quan hé ban bé tac dong va giy trd ngai dén phwong
phap diéu hanh cta ban. Mot nhén vién cip dwdi - mot ngudi ban that sy - sé hiéu dwoc
tinh thé lwéng nan nay ctia ban.

Ban phai ddm bdo rang cac nhan vién trwéc Kia tirng 12 ban cia ban cling nhan dwoc sy ddi
X cong bang nhw tit ca nhitng ngwdi khac. Va chic chdn rang ban khong dwoc thé hién sy
quy mén ho hon so véi nhirng ngwoi khac, cling khong dwgc doi x té bac védi ho dé thé
hién cho nhitng ngwdi khac thiy rang ban khong hé thién vi ai.

Mic du ban c6 thé 1am ban véi tit cd moi ngwdi, nhwng dirng hy vong c6 thé déi xr nhw mai
quan hé ban beé trong pham vi céng viéc. LA mét nha quan ly m&i, ban cin dé cho nhan vién
biét dworc cach thirc ban sé lam viéc v&i ho, du ho c6 1a ban cda ban hay khéng. Ban can doi
X v&i moi ¢4 nhan theo nhitng quy dinh, nguyén tic va véi mitc trach nhiém nhw nhau.
Hay nhé mot diéu rang, d6i véi ban nhirng thi dwdong nhw chi 13 biéu hién cta tinh ban thi
déi véi nhirng nguoi khac do lai la sy thién vi roé rang.



Nguoi ta dé bi cdm do béi y twdng dé mot ngwdi ban cli trong bd phan cta minh 1am ban
tAm giao. Ban sé& khong mudn d€ lai 4n twong v&i moi ngwoi rang ban dang stng ai ho. Trén
thwc té, ban khong dwoc phép lam viéc d6. Néu ban cin mét nguwoi nhw vay, tot hon hét la
nén chon mot nha quan ly trong bé phan hodc phong ban khac trong céng ty.

QUAN LY TAM TRANG

Cac nhan vién cip dwdi cia ban rat quan tdm dén viéc ban dang trong tim trang nhw thé
nao, dac biét Ia khi ban dang & trong trang thai “khé ¢”. Nhitng con thinh no, sy cau kinh
khong c6 chd trong théi quen cdng viéc cia mdt nha quan ly gidi va thuin thuc - va sy
thudn thuc khong lién quan gi dén tuoi tac. Doi khi thé hién sw cdu gidn cling mang lai hiéu
qud, mién no 1a cAm xuc that va ban khong qua lam dung.

Tat ca ching ta, tir thoi nay qua thoi khac, déu bi anh hwdng clia tAm trang do sw tic dong
clia nhirng ric réi bén ngoai. R4t nhidu cudn sach vé quan ly da viét rang chiung ta nén dé
nhitng rac réi & ngoai clra, hodc & nha, chitr dirng mang ching dén van phong. Diéu d6 that
ngiy tho, béi rat it ngwdi c6 thé hoan toan ri bd nhitng ric réi ca nhan va khoéng dé chiing
tac dong dén céng viéc cia minh.

Tuy nhién, cling c6 chut nghi ngd rang ban c6 thé téi thiéu hoa nhitng tac ddong cia mot van
dé nao do 1én coéng viéc ciia minh. Budc dau tién 13 thira nhan rang dang c6 mot viéc gi d6
khién ban n6i ciu va diéu dé cé thé anh hwdng téi moi quan hé cta ban véi déng nghiép.
Néu l1am dwoc diéu dé, ban cé thé tranh dwgc viéc bién ngwdi khac thanh nan nhan hirng
chiu cac van dé ca nhan cua riéng ban. Néu mot van dé bén ngoai dang &m anh ban va ban
lai dang can gidi quyét mot s6 viéc véi nhan vién ciia minh, ban c6 thé néi véi ho: “Hom nay
tAm trang t6i khong t6t 1dm. Né&u tdi c6 cau kinh thi hdy bé qua cho tdi nhé.” Su thang than
nay c6 thé giup nhan vién cip dudi cia ban cdm thiy thodi mai hon.

Dirng bao gi¢r nghi rang ngudi khac khong c6 kha nang danh gia tAm trang ctia ban. Néu ban
thwong xuyén thé hién sy thay d6i tAm trang cia minh, ban sé mat di tinh hiéu qua doi véi
nhan vién. Nhan vién cua ban sé& biét dwoc khi ndo dién ra nhitng thay ddi dd, nhirng du
hiéu ctia n6 la gi, va ho sé tranh phai lam viéc véi ban khi ban dang & giai doan cao trao cua
tdm trang do6. Ho sé dgi cho dén khi tAm trang d6 qua di.

QUAN LY CAM XUC

Hay lam viéc cham chi v&i tinh than thoai mai. Khong phai la mot y kién hay véi nhivng nha
quan ly khong bao gio quan tAm dén diéu gi - mot ngwoi khéng bao gio cdm thiy thit sw
vui vé, dau budn, hay bat ky tAm trang rdé rang nao khac. Sé khong ai c6 thé déng cam véi
ban khi ho biét rang ban dang nguy trang cam xtc cta ban va lira gat tit cA moi ngui.

Tuy nhién, ludn ludén git binh tinh lai l1a vin dé hoan toan khac. T4t nhién cé nhiéu ly do t6t
khién ban nén giit binh tinh. Néu ldc nao ban ciing c6 thé lam dwoc viéc do, ngay ca trong
nhitng tinh hudng t6i té nhat thi ban sé c6 dworc cai nhin ro rang hon, suy nghi thau dao hon
va giai quyét céng viéc thuln loi, tét dep hon. Tuy nhién, d6i khi ban cling nén thé hién cam
xtic ciia minh, néu khéng moi nguwoi sé cho rang ban 1a mot con ro-b6t quan ly.



D€ tré thanh moét nha quan 1y néi bat, ban phai quan tim dén moi ngwdi. Diéu d6 khong
nhit thiét 1a ban phai tré thanh mét “nha truyén gido” hay mét nha hoat dong xa hoi, nhwng
néu ban that sw yéu quy cong ty noi ban lam viéc va ton trong cam nhén cta nhirng ngwoi
dwéi quyén, ban sé lam t6t hon bat ky nha quan 1y ma lic nao ciing chi biét dén dinh hwéng
“cong viéc va trong lai”.

Thuec té, didy 1a mot trong nhitng van dé ma cac cong ty tw “chudc 1ay” cho minh khi ho cho
rang cac nhan vién 1am viéc hiéu qua nhit trong mot linh viec ndo dé chinh 1a nhitng nguwoi
can dwgc quan tAm va nén dwoc bd nhiém vao vi tri quan ly. Cc nhan vién d6 hoan thanh
xudt sic cong viéc vi tit ca nhirng viéc d6 da dwoc dinh hwéng. Dat nhirng ngwoi dwoc goi 1a
“chuyén gia” nay vao vi tri giam sat nhirng ngwoi khac sé khong thé gidp ho tw dong bién
thanh nhitng nguoi “dinh huwdng” duoc.



3. XAY DU'NG LONG TIN VA SU TIN NHIEM

Xay dung long tin va sy tin nhiém la mot qua trinh 1au dai va can thwc hién tirng bwéc. Mot
trong nhitng muc tiéu hang dau ctia qua trinh nay la dat dwoc long tin va sw tin nhiém ttr
nhan vién cta minh, trong ca niang lwc 14n cach nhin nhan, danh gia cia ho vé ban. Ho phai
tin nhiém va tin twéng rang ban 1 nguwdi ¢6 nang lwc, di kha nang thuc hién nhiém vu cling
nhu 1a mot nguwdi cong tam, khong thién vi.

THOI QUEN THANH CONG

Xay dwng long tin va sy tin nhiém noi nhan vién khong phai 1a mot nhiém vu don gian. Ban
c6 tin rang thanh cong 1a mot théi quen da dworc tao 14p san? Sw tin nhiém dwoc xay dung
dwa trén thanh cong, chinh vi thé hiy “trao cho nhan vién nhirng con ngwa ma ho cé thé
cudi dwoc”. Dac biét la véi nhitng nhan vién méi, hay giao cho ho nhirng nhiém vu ma ho c6
thé hoan thanh. Hay xiy dung cho ho thdi quen thanh c6ng, bit dau tir nhitng thanh cong
nhd.

Do6i khi, mot nhan vién cia ban khéng hoan thanh cong viéc theo dinh hwéng ban dau, thim
chi con giy hoa. Trong tinh hu6ng nay, ban sé giai quyét vin dé nhw thé nao dé tac dong tot
dén long tin cia nhan vién. Piéu quan trong nhat 1a khong bao gi¢r dwgc mang 16i 1am d6 ra
va chi bdo, hwéng dan trudc toan thé nhan vién. Mot cwong linh cii viét: “Tuyén dwong cong
khai, phé binh bi mat”. Ngay nay, rit nhiéu nha quan ly van tin vao cAu chAm ngon nay.

Ngay ca khi trao d6i riéng véi mot nhan vién nao do vé 16i lam ctia ho, thi nhiém vu clia ban
ldc nay 1a chi cho ho thay ban chit van dé dé ho khong ldp lai sai 1Am do6 nira. Thai d6 cla
ban vé 16i [Am d6 khi trao d6i véi nhan vién sé thé hién ré hon qua nhitng tir ngtr ma ban st
dung. Nhitng 1 ban noi phai di thing vao trong tAm van deé 13 stra chita nhitng sai s6t dan
téi hdu qua dd, chir khéng phai tip trung vao viéc phan xét cad nhan. Pirng néi bt c diéu gi
khién nhan vién cta ban cdm thiy khong thé “nuét trdi”. Hiy nhé rang ban dang xay dung
s tin nhiém ch& khong phai phd hdy né. Néu ban hai long khi khién cho nhin vién cam
thdy x4u hg, thi tét hon hét ban nén tw kiém tra lai dong co thic ddy hanh dong cia minh,
bé&i ban sé khong thé thing tién bang cach dim ngwdi khac xudng. Xac dinh 16i sai bang cach
kiém tra nhitrng thit da bi 1am sai, noi phat sinh nhitng nham lan, va tiép tuc tim hiéu tir dé.
Hay nhanh chéng gidi quyét nhirng sai Jam nhd nhat, dirng chuyén bé xé ra to.

Bay gi¢ ching ta sé thao luidn qua vé phan “tuyén dwong cong khai” trong cwong linh cii dé
cap dén & trén. Khai niém nay 12 “chan ly” cho dén khi cAc nha quan ly nhan ra rang né ciing
gay ra rat nhiéu van deé rac réi. Ngudi duoc tuyén dwong sé cdm thay tw hao, nhwng nhirng
nguwoi khac khéng dwoc tuyén dwong sé c6 phan (rng hét strc tiéu cwe. Sy that vong do sé
nhanh chéng chuyén hwéng sang nguwdi dwoc tuyén dwong. D6 chinh 1a 1y do vi sao ching
ta can than trong khi dwa ra 11 tuyén dwong cong khai. Tai sao lai khién cudc séng cta
nhan vién d6 tré nén khoé khian hon bang cach tao ra sy ghen tirc hay thdm chi 1a cdm gian
tir phia nhitng ngwoi ma ho sé phai lam viéc cling 8 tiéng moi ngay? Néu ban that sw muén
tuyén dwong ai do6 vi thanh tich xuit sic cta ho, hay 1am viéc d6 trong van phong ctia ban.
Ban sé c6 nhiéu loi ich, cht khong phai sw ghen ty, méi cam gidn hay phan &ng tiéu cuc tir



phia dong nghiép. Mat khac, néu ban c6 mot nhém nhan vién lam viéc cung nhau, tén trong
thanh qua, n6 lwc lao ddng ctia nhau, thi khi ho hoan thanh cong viéc, viéc tuyén dwong ho
cong khai sé thuc ddy tinh thin lam viéc ctia cad nhom.

Tl nay, hay stra d6i cwong linh cii thanh “Tuyén dwong cong khai hay bi mit (phu thudc
vao y mudn cua cac ca nhan va dong lwc cia nhém), nhwng hay phé binh bi mat.”

Ban ciing c6 thé xy dwng dwoc sw tin nhiém bang cach dé€ nhan vién clia ban tham gia vao
qué trinh ra quyét dinh. Du khong trao cho ho trach nhiém gidm sat, nhwng hay cho ho
tham gia vao nhitng van dé c6 lién quan va tac dong truc ti€p dén ho. Mot nhiém vu méi sdp
dworc trién khai trong linh vuc ctia ban chinh 14 co h6i cho nhén vién dwgc tham gia, déng
gop. Nhirng y kién khin khodn ctia nhan vién vé viéc dwa nhiém vu méi dé 4p dung hang
ngay sé mang lai hiéu qua t6t nhw thé nao. Thong qua viéc tham gia nhw vy, thoi quen méi
sé duoc tao dwng thanh céng, bdi né tré thanh théi quen ciia moi ngwdi, chr khong phai chi
cda riéng ban nira. Piéu nay khéng c6 nghia la nhén vién ctia ban dwa ra quyét dinh thay
ban, ma la thong qua viéc cho phép nhan vién dwoc tham gia vao qua trinh ra quyét dinh
cudi cung cda minh, ban sé c6 dwoc mot doi ngii nhan vién - nhirng ngwdi that sy lam viéc
cung ban chit khong phai chi biét chap nhan nhirng hé théng méi dwoc ap dat cho ho.

TAC HAI CUA CHU NGHIA HOAN HAO

Mot s6 nha quan 1y luén mong doi sw hoan hao tir phia nhan vién. Ho biét minh khéng thé
c6 dwoc n6 nhwng ho cho rang minh sé& dén gan dwoc né hon bang cach yéu ciu né. Trén
thwc t€, chinh viéc luén khang khang doi héi sw hoan hdo sé thu tiéu muc dich cta ban.
Nhan vién cip dwéi cla ban tin rang ban sé& khong thé hai long véi mong mudn do, con ban
lai thé hién cho ho thiy diéu d6 hang ngay. Ban biét rd tiéu chuin déi véi két qua cong viéce
& cong ty ban 12 gi - khong ai c¢6 thé d6 16i cho ban chi béi vi ban mudn céng viéc dwoc hoan
thanh hon mic trung binh - nhwng ban sé thanh céng hon néu d€ nhan vién cung quyét
dinh xem nén nang cao hiéu suit cong viéc nhw thé nao. Néu diy ddng la ké hoach ctia ban
thi co hoi d€ ban dat dwoc muc tiéu sé 1én hon rat nhiéu.

Ban ciing c6 thé xay dwng sw tu tin thdong qua viéc ning cao tinh than tip thé trong bd phin
clia minh. Tuy nhién, hiy chan chin rang cAm nhan ma ban xay dung noi nhan vién phai hd
tro tinh thian chung cua toan céng ty, chir khéng phai ngworc lai.

TAM QUAN TRONG CUA VIEC XAY D'NG SU’ TIN NHIEM

Ngoai viéc chdp nhin cac sai lam va giup cac cd nhin nhén ra sai lam ctia minh, khen
thwdng va cong nhan, cho phép moi ngwdi tham gia qua trinh ra quyét dinh va tranh theo
“chtl nghia hoan hdo”, ban - nha quan ly - c¢6 thé xay duwng dwoc sw tin nhiém theo nhiéu
cach khac.

e Ban c6 thé chia sé tAm nhin cta té chirc hay phong ban véi cac thanh vién trong nhém.
Thong qua dé, ban c6 thé mang dén cho ho mot birc tranh téng thé vé muc tiéu cta td chirc
cling nhu nhirng viéc ho c6 thé 1am dé hoan thanh muc tiéu do.



e Ban c6 thé dwa ra dinh hwéng ré rang cho cac ca nhan. Diéu dé cho ho thiy rang ban biét
ré minh dang lam gi va duy tri moi viéc hoat dong theo ding chu trinh.

e Ban c6 thé chia sé cac vi du dién hinh vé thanh céng va sai JAm ma ban da mac phai. Diéu
do6 sé gitp ban gan giii va la mot thanh vién that sy cia nhom.
e Ban c6 thé ndi véi cac thanh vién clia nhém hay hoc héi nhirng gi ma ho yéu thich tir cong

viéc. Diéu nay cho thay ban thit sy quan tdm dén ho va cdng viéc cta ho.

Tat cd nhitng chién thuit nay sé gitp xay dwng nén mot moi trweong day tin twdng va tin
nhiém. Hay nghi thém mot s6 chién thuit khac chwa dwoc dé cip & ddy ma ban cé thé ap
dung trong moi trwong lam viéc cia minh.



4. THE HIEN SU PANH GIA CAO CUA BAN

Trong chwong trwéec, tim quan trong cla viéc dwa ra nhitng phan hoéi hay khen ngoi tich
cwc da dwoc dé cidp dén mot cach tong quat nhit. D6 1a cich thirc hiru hiéu nhat dé thac day
cac ca nhan va xay dwng mot moi treong lam viéc tich cwe. Rat nhiéu nha quan ly khong bao
gio' khen ngoi nhan vién cip dwdi, va doé 1a mot sai lam 1én. Nhirng loi khen ngoi cho thay
ban thit sy quan tAm dén cong viéc cia nhan vién ciing nhw biét rd rang cong viéc clia ho
rit quan trong. Néu ban that long suy nghi vé diéu do, thi nén biét rang chi mat vai gidy dé
dwa ra mot 1o khen ngoi danh cho nhan vién, va khong t6n mot xu nao. Trong khi dé, né
that sw c6 tac dong vo cung 1én dén nhan vién cia ban. Ban cé thé khen ngoi nhan vién truc
ti€p, qua dién thoai hodc thidm chi la qua email. Khen ngoi truc ti€p ludn dwoc coi la tot
nhit. Tuy nhién, néu nhan vién cda ban lam viéc & khu vwc khic va ban khong thé gap truc
tiép dé khen ngoi Kip thoi, hdy st dung dién thoai hoac giri email cho ho.

Rat nhiéu nha quan ly khéng thé hién sy danh gia cao cia minh déi véi nhan vién bédi ho
cling chwa bao gior nhan dwoc sy danh gia cao nhw vay twr nhirtng ngwoi khac. Nhuwng ban c6
thé chdm dit cai vong 14n quin dé. Hay thé hién la minh danh gia cao ho. Mot s6 nha quan
1y cho rdng nhan vién phai hoan thanh tdt céng viéc, béi ho dugc tra lwong dé 1am diéu do,
do d6 khong co ly do gi phai khen ngoi nhéan vién khi ho hoan thanh tot cong viéc. Nhung
day hoan toan 1a mot loi bién giai sai IAm. Nhirng nha quan ly nay nén biét rang néu ho khen
ngoi nhan vién, nhan vién ctia ho con c6 thé 1am viéc tét hon niva. Hiy cAn nhic, n6 khong
mat gi ca va con hét strc nhanh chdong. Vay tai sao lai khong lam?

Rat nhiéu nha quan ly, ddc biét la nhitng nha quan ly méi, cdm thay khong thoai mai khi
khen nggi nhan vién. Day 1a mot kj nang méi déi véi ho, va noé rat dang dé hoc héi. DE thoai
mai khi dwa ra nhitrng 1&i khen ngoi, ban can phai thwe hanh né. Ban cang thwc hanh nhiéuy,
né cang tré nén don gian. Hiay xem xét nhitng diém sau khi dwa ra nhirng 1o khen ngoi hay
danh gia:

 RG rang, ranh mach. Néu cac nha quan ly muon 13p lai nhiéu Ian hanh vi nao d6, ho can
phai ro rang trong viéc dwa ra nhirng phan hoéi. Cac nha quan ly cang dwa ra nhirng phan hoi
ro rang bao nhiéu thi nhirng hanh vi d6 cang dworc tai dién nhiéu biy nhiéu.

e Mé td nhitng dong gop ctia nhdn vién. Hau hét nhan vién déu muén biét r6 ho c6 dong gép
nhu thé nao vao bic tranh tong thé hay ké hoach 1é6n dé dat dwoc muc tiéu ctia don vi, bd
phén hay cia ca té chirc.
 Dirng lam dung thdi qud. Rat nhiéu nha quan ly tré nén thai qua khi dwa ra qua nhiéu loi
phan hoi tich cwc déi véi nhan vién. Khi d6, nhitng 1oi phan hoi sé khong con gia tri va
khong con that long nira.

KY NANG THUC TE

Viéc dwa ra nhirng 1o khen ngoi hay danh gia gom hai buwdc. Piu tién, ban cin dwa ra
nhirng hanh vi, hoat dong hodc thanh qua ciia ho ma xing dang vé&i nhitng danh gia cia



ban. Vi du, “T6i thich ban thiét ké cho bao bi san phidm ctia chidng ta.” Sau d6, ban giai thich
tai sao no lai xitng dang v&i danh gia tich cuwc ctia ban. Vi du, “Thiét ké d6 da gidp tang
lwvong 16n doanh thu.”

Hay nhé rang, dirng “keo kiét” khi dwa ra nhirng danh gia tich cwc. Ban tham chi ciing c6 thé
khen ngoi quan ly cia minh néu ho xing dang. Ho ciling la con nguwdi, va con nguwoi thi ai
cling muon nhan dwoc nhitng phan hoi tich cuec.

DE& khang dinh quan diém nay, tai mot cudc hoi thdo quan ly gdbm 30 ngudi tham gia, hai cAu
hoi sau day da dwoc dwa ra:

1. Vi du dién hinh nhat vé viéc quan ly htru hiéu ma ban da tirng chirng kién?
2. Trai nghiém quan ly t6i nhit cia ban?

Khong ngac nhién khi tit ca cac ciu tra loi déu lién quan dén cc hinh thirc danh giad ma ho
nhan dwogc khi cac thanh vién cia nhém cho né la xirng dang. Va diéu bat ngo la cdm xuc
cda ho khi néi vé cht dé nay.

Duwéi diy 1a mot vi du dién hinh: Mot chang trai ké lai cAu chuyén anh ta dwoc yéu cau “giai
ctru” mdt chiéc xe tai roi 1ai xe hon 80 km dén mot trung tAm stra chiva dé tién hanh dai tu
chiéc xe. Vao luc 10 rudi toi, khi anh vira méi vé dén nha, dién thoai cia anh d6 chudng.
Nguwdi quan ly cla anh goi dién va néi: “Toi goi dién d€ ddm bao rang anh da vé dén nha an
toan. Moi viéc ngoai d6 that toi té.” Ngudi quan ly d6 tham chi con ching héi han xem viéc
stra chita dwoc tién hanh nhw thé nao, diéu do6 thé hién sy tin twdng clia 6ng ddi véi kha
nang cua chang trai nay. Nguwoi quan ly chi hoi han va quan tim xem anh ta c6 tré vé an
toan hay khong. biéu nay da xay ra cach diy 5 nam, nhwng doi véi ngudi cong nhan nay, né
nhuw thé méi xay ra t6i hdm qua thoi.

Trong mot cudc diéu tra tham do y kién do mot cong ty 16n cda My thuwc hién, nhan vién
dwgc dé nghi xép hang nhitng van dé lién quan dén cong viéc theo mirc dd quan trong. Két
qua 13, lwong bdng xép vi tri thi sdu. Xép thir nhit 1a “nhu ciu dwgc danh gid ddng nhirng
viéc ma toi da lam”.

Néu viéc danh gia quan trong trong moi quan hé ctia ban véi ngwdi quan ly, thi né ciing
quan trong do6i v&i nhin vién cta ban. Khi moi ngwoi xirng dang dwoc khen ngoi, dirng tiét
kiém loi khen. N6 khong ton mot xu nao, nhwng lai gia tri hon tién bac gap nhiéu lan.



5.TRO’ THANH MOT “THINH GIA” TICH
CUC

Mot trong nhitng bi mat 1én nhat dé tré thanh nha quan 1y gidi d6 1a ¢6 kha ning lang nghe
tich cwc. Lang nghe tich cwc nghia 1a thé hién cho ngwoi khac thy rang ban di lang nghe
thwc sw. Ban thé hién diéu d6 bang cich tham gia vao ciu chuyén, dit cau héi, tom lai
nhitng diéu di nghe dwoc, sir dung thinh gidc va thi gidc mot cach phu hgp. Nguoi lang
nghe xuit sic nhit chinh 1a nguoi biét ling nghe chii dong, linh hoat. Cac nha quan ly maoi
nén quan tAm dén kha niang lang nghe va giao tiép tich cwc, linh hoat cia minh. R4t nhiéu
nha quan ly c6 tw twdng sai IAm rang nhirng lic ma ho cdm thiy dwgc khuyén khich nhat 1a
khi ho thic ddy dwoc moi ngwoi “nudt” tirng 1o ho noi. Pay that sw 1a mot phwong phap sai
IAm. Cac nha quan 1y nén biét rang ho c6 hai tai nhwng chi c6 mot miéng, vi thé ho ciing nén
ldng nghe nhiéu hon hai [an so véi néi.

Lang nghe tich cwc 1a mot trong nhitng yéu t6 quan trong nhit ma nha quan ly cin phai c6,
bé&i hai Iy do: Néu lang nghe tich cuwc, ban sé khong bi moi nguwoi goi 1a “Gido sw biét tudt” -
mot biét danh tht vi ma chdng ta dat cho nhitng ké néi qua nhiéu. Thit hai, 1ng nghe thay
vi néi, chung ta sé biét dwgc diéu gi dang that sy dién ra. Ban sé khong thé biét duwgc nhitng
diéu dé néu ban chi néi ma théi.

Sw that la rat it nguoi trong ching ta la nhitng thinh gia tich cuc, va ching ta sé xem xét
xem tai sao lai nhw vay.

THINH GIA TOI

Nhiu nguoi ludén tw huyén hoic rang thir Am thanh tuyét hdo nhait trén thé gi¢i nay chinh
12 giong ndi clia minh. N&éu chi mot minh ho ling nghe 4m thanh tuyét voi d6 thoi thi that
lang phi, do d6 ho bat nhitng ngwdi khac cing phai ling nghe. Thong thuwdng, nhitng ngwoi
nay say mé véi nhirng diéu ho noéi hon la nhirng gi nguwoi khac noéi. Trén thwce té, hdu hét moi
ngudi déu c6 thé nhé gin nhw tit cd nhirng gi ho noéi ra, va khong nhé dwoc chit nao nhirng
diéu nguoi khac noi. Pa phan moi ngudi déu lang nghe khong day di. Ho khong phai 1a
nhitng thinh gia tich cwc. Ho qua ban ron suy nghi vé nhitng diéu théng minh ma ho sip néi
ra.

Néu ban khéng nhé dwoc diéu gi sau khi doc xong chwong nay, hdy ghi nhé mot diéu: Néu
ban mudn dwoc coi la mot nha quan ly tai ba, hay 1a mot ngudi ling nghe tich cuc.

R4t nhiéu nha quan ly, bao gdbm cid m&i va cli, ndi qua nhiédu va ldng nghe qua it. Ban sé&
chang hoc dwoc diéu gi khi néi, nhung sé& hoc dwgc rat nhiéu khi ling nghe. R4t nhiéu nha
quan ly cho rang gi¢r ddy ho 1a ngwoi lanh dao, nén nhirng ngudi khic phai lang nghe tirng
loi ho néi. Nhwng ban phai nhé 1a cang néi nhiéu thi nguy co khién nguwoi khdc nham chéan
cang cao. Va tit nhién, 1dng nghe cang nhiéu, hiéu biét cang rong. Vay 1a lwa chon & day da
qua ro rang, dac biét la doi véi cac nha quan ly nhén su.



Mot ly do khac khién ching ta khong thé tré thanh nhirng thinh gia tich cwc 1a do “khodng
tréng nhan thirc”. Hiu hét moi ngudi trao ddi khodng 80-120 tir mdi phut. Vay thi c6 thé
cho rang 100 tir moi phit 13 tdc do trung binh. Nhwng con ngwdi c¢6 kha ndng nhan thirc
nhiéu hon trong 1 phit. Nhitng ngudi da trai qua cac khoa dao tao cach doc, va van dang
duy tri nhitng k§ nang dé, c6 thé nhan thirc khodng 1000 tir mdi phut. Nhw vy mot ngwoi
né6i 100 tir mot phit véi mot ngwdi ¢6 kha ning nhan thirc 1000 tir moi phut thi 900 tir con
lai chinh 13 “khodng tréng nhan thirc”. T6c dd néi 100 tir moi phut khéng doi hoi toan bd sw
cht y ctia ching ta, do vy ching ta thwong 1o di ngwoi néi. Ching ta sé nghi téi nhivng diéu
khéc, nén mot 1at, ching ta lai héi nguwdi ndi xem sap téi ho c6 néi diéu gi thi vi hay khong?
Né&u ching ta quan tAm t&i diéu minh dang nghi hon 1a nhitng gi ngwdi néi dang dién dat,
thi c6 thé sé mit mot lic chung ta méi quay tré lai dwoc véi nhirng diu ngwoi noi dang
dién dat.

TAt cd moi ngudi déu c6 nhu ciu dwoc 1ang nghe. Vi thé, khi 1a mot thinh gia tich cwc, ching
ta dang cung cip cho khach hang mét dich vu hoan hdo. M6t nha quan ly biét ling nghe sé
dap &ng dwgc nhu ciu khéng thé thiéu cia nhan vién.

THINH GIA TiCH cuC

Thinh gia tich cwc 1a ngwdi s hitu mot s6 yéu té va Ky nang da dwoc rén luyén va phat trién
theo thoi gian. Thi nhat, ho khuyén khich ngwoi khac néi. Khi dén lwgt minh néi, nhirng
nguwdi ndy khong huéng cudc doi thoai vé phia minh. Thay vao d6, ho van tiép tuc hudéng
dén cac van dé ctia nguoi khac. Ho st dung nhitng ngén tir hodc hanh dong, diéu bo dé thé
hién cho nhitng ngwoi ndi trwede d6 rang ho that sw quan tAm va hirng thd véi nhitng gi
nhitng ngwoi d6 da noi.

Hay nhin thang vao ngwdi néi dé thé hién rang ban quan tAm dén diéu ho néi - thuc té 1a
ban lang nghe tirng 1&i ho noéi. Thwdng xuyén git dau thé hién rang ban hiéu nhitrng gi ho
néi. Cing lic mim cwoi sé& thé hién rang ban thich thd véi nhivng diéu ho chia sé.

Khi ban thdo ludn vin dé nao dé v&i mot nhan vién, c6 thé nhirng suy nghi khac sé xdm
chiém tw duy ctia ban. Ban cin kiém soat nhitrng suy nghi d6. Khi nhan vién néi vé vin dé
do, hay c6 ging ngan chin truwdc nhirng suy nghi ma cé thé ban sé hwdng tdi. Ban c6 thé sé
bi hoi nhitng cdu hoi nhw thé nao? Néu ho goi y mot gidi phap nao dé cho van dé, hay co
gang nghi dén nhitrng gidi phap khac. Ly twédng nhit 1a chiing ta nén tip trung toan bd vao
nhitng gi nguwoi kia ndi, song “khodng tréng nhan thirc” van ludn ton tai. Bing cach kiém
soat nhitng suy nghi vin vo ctia minh, ban c6 thé tip trung vao vin dé trwdc mat, thay vi
vao nhirng suy nghi bén ngoai khién ban phén tan.

Mot loi nhan xét ding lic c6 thé cho nguwdi néi thdy rang ban vd cung hirng thi véi nhitng
gi ho noi:

« “That thd vil”

» “Hay ké thém cho toi nghe di.”



e “Sao anh lai cho rang c6 4y néi thé&?”
* “Tai sao anh lai nghi vay?”

Trén thuc té, 1oi nhin xét: “That thu vi, hidy ké thém cho t6i nghe di” sé gidp ban tré thanh
mot doi tac tro chuyén tha vi, sing sudt trong suy nghi cia nhirng ngwoi tro chuyén cung.

Thinh gia tich cwc can phai st dung ca ba hinh thirc giao ti€p. Nghia la nhitng loi ban néi,
nhitng biéu hién trén gwong mat cling nhw giong ndi cia ban phai thé hién cing mot y
nghia. Ngwdi nghe sé nhian dwgc mot thong diép khé hi€u néu ban noéi: “That tha vi, hdy ké
thém cho t6i nghe di” nhwng nét méit ban lai thé hién sw chan ngan, khong hai long hay noéi
vGi giong diéu day ché nhao. Mot vi du khac 13, ban dwa ra phan hdi nhwng lai nhin di cho
khéac hoic bi phan tan b&i mot tai liéu nao do. Liéu ban c6 tin rang mdt ngwdi nhw vy that
s hirng thd véi nhirng diéu ban néi khong?

KET THUC cUOC HOI THOAI

Nha quan ly déng thoi la mot thinh gia tich cuc sé dwoc nhan vién chia sé rat nhiéu van de.
Mot s6 ngudi sé lwu lai qua lau trwdc sw chao dén clia ban. Mot s6 ngudi cho rang ndi
chuyén véi ban thi sé khéng phai lam viéc. Ban can c6 mot s6 cong cu trong hop céng cu
quan ly cia minh dé loai bé nhirng cudc hdi thoai nhw vay.

Can phai cho moi nguoi biét nhitng ranh giéi trong cac cudc hoi thoai nay:
e “T6i danh gia cao sw c6 mat cia anh.”

e “That vui khi dwoc néi chuyén véi anh.”

» “Hay dé t6i suy nghi mot 1at roi sé trao doi lai véi anh sau nhé.”

Ban c¢6 thé thiy 1a c6 rat nhiéu cach dé két thic khon khéo cac cudc hoi thoai. Ban nén nhin
thirc dwoc chung béi hai ly do: thit nhat, ban c6 thé nhin ra chung khi cdc nha quan 1y nhiéu
kinh nghiém hon ap dung v&i ban, va thir hai, d€ sir dung khi ban cam thiy cin thiét va phu
hop.

Khi ban néi chuyén véi sép, va nhin thay 6ng ta véi tay ra dit 1én ong nghe dién thoai du
rang dién thoai khong hé d6 chudng, thi d6 chinh 1a mo6t d4u hiéu két thiic cudc hdi thoai.
Hanh dong d6 nghia 1a “Ngay khi anh di khoi, t6i sé goi mot cudc dién thoai.” Mot ky thuat
khéc 13 14y ra mot to gidy trong ngan kéo va thinh thoang lai nhin cham cham vao d6 trong
sudt cudc néi chuyén. Bang cach cAm to gidy trong tay, dng chi clia ban mudén thé hién voi
ban rang “Tdi c6 viéc quan trong can 1am ngay khi anh di khoi day.”

Mot cach két thic cudc hoi thoai khac 13 khi sép ddy chiéc ghé phia sau ban lam viéc cia 6ng
ta dich ra xa d€ thé hién rang 6ng sip ding diy. Néu thé van chwa du hiéu qua, 6ng iy sé
dirng diy. Hanh dong d6 luén mang dén mot thong diép. C6 thé hanh ddng nay hoi thing
than, song ddi khi n6 that sw can thiét.



Doi khi ban sé& gdp mot nhan vién cho rang cudc viéng thidm nay ctia ho véi ban thu vi dén
mirc khong nhan ra ca nhitng d4u hiéu nay. Khi dé, cach két thic bang l&i clia ban sé mang
lai két qua tirc thi: “Toi that sw rat hirng thd véi cudc tro chuyén nay, nhwng téi c6 mot so
viéc can lam, va toi chac rang anh ciing vay.” D8i v&i nhitng nguoi phot 1o tAt ca nhitng d4u
hiéu c4o biét, diéu nay hoan toan khéng cé gi tho 16.

Khi mot nhan vién hodc dong nghiép ma ban biét trudc 1a ho sé khong dém xia gi dén cac
d4u hiéu ban dwa ra ghé qua phong ban, ban can thong bao ngay tir dau rang ban chi c6 mot
lwgng thoi gian nhat dinh (c6 thé 1a ban chi c6 tirng d6 thit) va néu tirng do6 thoi gian khong
du, hai ngwoi nén gdp nhau sau. Ban sé thdy rang chién thuit nay that sy rat hiéu qua. Vi
khach ctia ban sé n6i nhitng diéu can thiét trong thoi gian cho phép.

Tat nhién viéc nhén biét dwoc cach két thic cac cudc hoi thoai la diéu rat quan trong. Va
ban nén noi nhirng diéu y nghia dé€ moi ngwoi khéng st dung cac chién thuit dé véi ban, va
khong phai st dung né véi nguoi khac. Con c6 rat nhiéu chién thuit khac dé do6i pho vai
nhitng tinh huéng nhw thé nay, song ban nén tao cho minh mét danh sach riéng can thiét,
va hay nh¢ rang moi ngudi lai cin mot chién thuat khac nhau dé két thic.

LANG NGHE TOM LUQC

Bat ky ai cling déu mudn moi nguoi xung quanh hirng tha véi nhirng diéu minh néi. Nhirng
k¥ thuat 1ang nghe tt c6 thé 4p dung trong ca khia canh cdng viéc cling nhw cudc séng ca
nhan cda ban. Ban sé nhian thay mot diéu tha vi khi st dung nhitrng k§ nang nay dé la moi
nguoi thich dwoc & bén canh va tro chuyén véi ban. Khdng ¢ gi 1a sai trai khi thé hién thai
d6 do ca. Ban sé dwgc yéu mén va nhan vién trong nhém cia ban sé c6 mot nha quan ly
khién ho cdm thay hai long vé ban than.

TAt cA moi ngudi déu co loi tir sy sap x€p d6. Ban phai rat ¢d gdng rén luyén nhirng ki nang
dé, roi co thé din dan no sé tré thanh mot thdi quen cla ban. Dau tién, c6 thé ban sé thiy
hanh vi nay giéng nhuw 1a dang dién kich. Nhwng sau mot thoi gian, ban khong thé dirng lai
hanh dong dién kich d6, va n6 da thwc sw thudc vé ban chit cia ban. Van dé 1a sau mot thoi
gian rén luyén va thuc hanh nhirng ky niang lang nghe nay, ban s& cdm thiy thoai mai voi
ching va chdng tré thanh mot phan trong nhirng hanh vi tng xt cia ban. Ban sé dat dwoc
sw thoa man ca nhan khi dwoc viy quanh béi nhitng ngudi yéu mén minh. Va hon hét, ban
sé tré thanh mot nha quan 1y hiéu qua hon rat nhiéu.



6. CONG VIEC CUA NHA QUAN LY MOT VA
NHU'NG CAM BAY CAN TRANH

Vay cbéng viéc thit sw cia mot nha quan ly 1a gi? C6 rat nhiéu cach dé tra 1o cu hoi nay
nhwng hitu hiéu nhit 13 hay xem viéc quan ly nhw nhitng gi ma mot dién vién lam. LA mot
nha quan ly, ban cAn dong rit nhiéu vai mot lic- ngudi hwéng dan, ngudi dit ra cac tiéu
chuin, ngwoi danh gia hiéu qua céng viéc, gido vién, ngwoi déng vién, thic diy... Trong
tirng truedng hop va muc tiéu, ban sé lwa chon mot vai dién phit hop. Thong thudng, cac nha
quan ly m&i luén nhan dwoc loi khuyén “Hay c& 1a chinh minh”, nhwng thyc té day 1a mot
101 khuyén toi té. Piéu dé sé ngin ban doéng nhitng vai dién khac nhau c6 thé gitp ban tré
thanh mot nha quan ly thanh céng va hiéu qua.

Mot sai 1Am nira 13 rat nhiéu nha quan Iy méi tin rang nhiém vu ctia ho 1a hwéng dan truc
tiép, tirc 12 hwéng din nhan vién cin 1am gi, 1am nhw thé nao va ddm bao nhitng viéc dé
dwgc hoan thanh. Tuy nhién, diy chi la m6t phan céng viéc cia mot nha quan ly va thi
thodng m&i can dén né. Piéu gitp ban va nhan vién thanh cong lau dai la khién nhén vién
cda ban tr¢ thanh nhitng ngwoi tw chi, tw dinh hwéng. Piéu dé c6 nghia la ban phai nhan
dwoc sw ing ho va cam két cta ho, chia sé quyén lwc véi ho va loai bé nhitng rao can dén
v&i thanh cong caa ho.

TRACH NHIEM CHINH CUA MOT NHA QUAN LY

HAu hét cac chuyén gia vé quan ly déu cho rang cic nha quan 1y c6 mot s6 trach nhiém nhat
dinh, bat ké ho lam viéc trong linh virc nao hay quan ly ai. Nhitng trdch nhiém nay bao gom:
tuyén dung, giao tiép, lap ké hoach, t6 chirc, do tao va kiém tra. Ban cang cdm thiy dé chiu
va lam t8t nhitng trach nhiém nay bao nhiéu thi cdng viéc quan ly cta ban cang dé dang bay
nhiéu. Ching ta sé xem xét 6 trach nhiém nay trong suét cuén sach, nhwng hay cung xac
dinh chung:

1. Tuyén dung 1a tim nhirng nguwdi c6 ky nang va tiém ning, sw cam két va tw tin dé c6 thé
thanh cong trong cong viéc.

2. Giao tiép 1A chia sé tAm nhin, muc tiéu va muc dich cta t6 chic véi nhan vién cta ban.
biéu do ciling cé nghia la chia sé nhirng diéu xay ra trong bd phén, don vi hay cong dong
kinh doanh cua ban.

3. Ldp ké hoach 1a quyét dinh xem cin 1am nhirng viéc gi dé dat dwoc muc tiéu cia bo phan,
dé tir d6 dat dwoc muc tiéu cua té chirc.

4. T6 chirc 1a quyét dinh nhirng nguén lwc nao can thiét cho tirng cong viéc hodc du an va
nhdém thanh vién nao sé thyc hién cong viéc do.

5. Pao tao 1a tim hiéu mirc d6 k§ nang cda tirng nhan vién va 16 hdng ctia ho, va sau dé tao
co hdi cho ho 14p ddy nhitng 16 héng do.



6. Kiém tra chdt lwong 1a ddm bao rang cong viéc dwgc hoan thanh va nhan vién cta ban
thwc hién thanh cong du an dwoc giao.

NHO'NG MOI QUAN TAM CHAN THAT

Mot cach dé thé hién tot cong viéc cua ban dé 1a that sw quan tAim dén nhu ciu ctia nhan
vién c4p dwdi. Nhiéu nha quan ly d3 méic sai [Am khi cho rang méi quan tdm ho danh cho
nhan vién sé bi hiéu nhim thanh ho c¢6 dau hiéu ctia sw kém coi. Trén thuc té, d6 1a d4u hiéu
cda strc manh. Quan tidm dén doi song, sy sung tic ctia nhan vién khong c6 nghia la ban sé
“nhwong bd” trwdrc nhitng doi héi vo ly. That khéng may 1a rat nhiéu nha quan ly khéng
nhan ra duoc thuc té nay. Ho khéng dd kha niang phan biét dwoc méi quan tAm lo lang voi
sw kém coi.

Sw quan tAm lo 1dng ctia ban phai xuit phat tir tim long, va ban khong nén gia tao. Quan tim
that sw 12 nhan ra rang nhan vién cta ban da c6 nhitng thay d6i ding dan va ho xtirng dang
dwogc khen thwdng khi dat két qua tot.

Ban khong thé khéi ddu bang cach tw nhi rang: “Minh sé tré thanh moét Quy 6ng T6t bung.”
Ban phai nghiém tuc thyc hién trach nhiém doi véi nhan vién cia minh. Trén thyc t€, ban
va nhén vién sé déu phai c6 trach nhiém v&i nhau. Nhan vién cda ban trong vao kha nang
lanh dao cta ban. Do d6, ban khong thé chip nhan sy déi 14p gitra muc tiéu cda thanh vién
trong nhém v&i muc tiéu cla toan coéng ty. Nhan vién cia ban phai nhan thirc dwgc rang ho
chi c6 thé dat dwoc muc tiéu cd nhan khi tham gia giip cong ty dat dwoc muc tiéu chung.

Va noi ma ho tim kiém s 1anh dao, chi dan chinh 1a ban. Ban sé phai dong vai tro 1a ngudi
thong ngdn cho nhan vién cta minh. Chinh sich cta cdng ty 1a gi? Hiy ddm bao chic chan 1a
ban biét né.

NHO’NG CAM BAY CAN TRANH

Hau hét nhirng ngwoi lan dau tién git vai tro quan ly chi giam st mét so lwong nhan vién
nhéit dinh. Vi thé, rat cé thé ban sé bi cuén vao cdng viéc cia nhém 6 hoidc 7 nguoi nay. Cang
1én cao hon trong nic thang quan ly, ban sé cang quan ly nhiéu ngwoi hon. Ban khong thé
tham gia vao cong viéc cu thé cha 35 nguoi, vi thé hdy tip gitr khodng cach véi nhirng
nhiém vu cu thé va chi tip trung bao quat tong thé cac dw an.

Mot trong nhitng m6i nguy hiém nhit ma nguwoi IAn dau tién lam quan ly vedng phai do la
c6 thé ban sé quan ly mét nhan vién, nguwdi dadm trach cong viéc truwde day cua ban, va céd
thé ban sé cho rang viéc nay quan trong hon nhitng nhiém vu khac. Nguwoi ta thwdng cé xu
hwéng cho rang nhirng viéc minh 1am quan trong hon nhirng viéc nguwdi khac 1am, nhung
quan diém d6 khong hé tot chut nao khi ban 12 mét nha quan ly. iy khong phai 1a phwong
phap cin bang trong quan ly. Ban phai chéng lai xu hwéng bién nhirng cong viéc cii cia
minh thanh théi quen trong hién tai chi b&i né quen thudc va thoai mai.

Thong thudng, cdng viéc quan ly dAu tién cta ban sé 1a chi dao mot du 4n hodc ndm gitt mot
vi tri nao dé. Ban quan ly nhirng ngwdi khac, nhwng ban van cé nhirng nhiém vu riéng can



hoan thanh, néi cach khac thi “ban dang do6i hai chiéc mii trén dau”. Néu diy dung la tinh
canh hién tai cda ban, ban cin phdi chd tAdm vao cong viéc cu thé trong mot khoang thoi
gian. Nhung khi ban hoan toan chuyén sang vi tri quan ly, dirng mang theo bat c& mét s&
thich nghé nghiép nao, b&i né c6 thé lam ban xao lang viéc quan trong hon.

T4t nhién, dirng tuyét d6i lam theo 1 Khuyén nay. Khi mét ngwoi dwoc chuyén sang vi tri
quan ly, ho thwdng tir chdi giup d& nhan vién cta minh trong nhitng thoi diém rac réi va
khing hoang. Ho doc cac to tap chi vé quan ly trong khi nhan vién ctia ho dang dién cuéng
hoan thanh cdng viéc cho ding tién do, vi ho dang “quan ly” ma. Piéu nay ro rang la qua ngu
ngdc. Ban cé thé xiy dwng dwoc moi quan hé tét dep véi nhan vién, néu trong nhirng thoi
diém kho khin, ban “xan tay 4o 1én” gitp ho gidi quyét nhitng khé khan.

TAM NHIN ON PINH

Trong tit ca cac van dé clia quan ly, viéc duy tri sw cAn bang, 6n dinh 13 diéu rit quan trong.
Chac chan ban da gdp rit nhiéu nha quan ly luén ndi rang: “Tdi 12 con ngudi cia bic tranh
tong thé, vi thé dirng kéo t6i vao nhirng cong viéc cu thé.” Pang tiéc, ddy ding la diéu ma
nhiéu nha quan ly quan niém. Ho qua quan tim dén birc tranh tong thé dén mirc bé quén
nhitng cong viéc cu thé gbp phin tao nén birc tranh tdng quat dé. Ho cling tré nén vo tinh
v&i nhitng nd lwc ma ngwoi khac da phai bé ra dé€ hoan thanh nhirng céng viéc cu thé doé.

Cac nha quan ly khac, bao gom ca nhirng nguwoi lan dau tién gitt vai tro quan ly - nhitng
nguoi dwoc thing cdp tir mot vi tri chuyén mon nhit dinh - lai thwong bi cuén hut baoi
nhitng cong viéc cu thé dén mirc bé quén birc tranh tdng quat. Vi thé, mot tAm nhin cin
bang ludn 1a diéu can thiét.



7. ’NG PHO VO'I CAP TREN

Trong chwong 6, ching ta da thao luin vé thai d6 cia mét nha quan ly doi véi nhan vién.
Nhwng c4c nha quan ly ciling cin biét rang thai do cia ho ddi v&i cip trén cling rit quan
trong. Thanh cdng trong twong lai ciia ho phu thudc vao ca nhan vién cip dudilan cip trén.

Né&u ban vira dwoc thang cip, chic chan ban sé cAm thdy vo cung biét on dng chli cia minh.
Ban ciing rat hai long khi cac nha quan 1y cip cao dd sdng sudt dé nhan ra tai niang cia ban.
Nhwng trach nhiém méi nay ctia ban doi hoi & ban mdét mirc do trung thanh méi. Béi vi hon
ca, gir day ban 1a thanh vién cia nhém nhirng nguwoi lanh dao. Ban khéng thé 1a mot thanh
vién t6t cda nhom néu khéng déong cdm vaéi ho.

Tuy nhién, hiy nhé rang cip trén cia ban khong phai lic nao ciing théng minh hon ban. C6
thé ho chi c6 nhiéu kinh nghiém hon, 1am viéc & cong ty 1au nam hon hay tham chi dwoc cat
nhiac lén vi tri d6 vi nhiéu nguyén nhan khac nhau. Song ho da thé hién vé cing tuyét voi, va
nhuw thé c6 nghia la thong minh hon ban réi.

HAY TRUNG THANH V01 CAP TREN

Long trung thanh thwdong bi hiéu [Am va mang tiéng x4u. Long trung thanh mu quang thi
khong con gi d€ noi, nhwng 1ong trung thanh thit sw khong c6 nghia 1a ban ré linh hé6n minh.
Cong ty va 6ng chu ctia ban khéng Itra dao ca thé gi¢i. Néu ho thit sy nhw viy, ho khong
xtrng dang v&i long trung thanh cda ban. Va ban khong nén ti€p tuc lam viéc cho ho nira.

Hay cing gid dinh rang ban biét muc tiéu cta cong ty minh rit dang khen ngoi, va ban san
long ho tro, déng gop vao muc tiéu chung ay. Vay khi d6 long trung thanh ma ching ta néi
dén & day la thwc hién nhirng chinh sach, quyét dinh ma ban sé dng hé. Gia st vi tri cia ban
trong cong ty cho phép ban tham gia déng goép vao nhirng quyét dinh lién quan dén bd phin
thudc trach nhiém ctia ban. Hay c6 ging d€ nhirng dong gép dé cé y nghia d6i véi nhidu bd
phin khac. Pirng 1a mét nha quan ly “tdm nhin hep” chi biét dwa ra nhitng nhin xét, déng
gop co loi cho b6 phan ctia minh. Néu diéu nay xay ra, nhitng déng gop cia ban sé khong
con dwoc xem trong nira, b&i né khong dwa trén yéu té tong thé.

Néu ban dwa ra nhirng déng gép dwa trén yéu té tong thé va mang lai nhiéu loi ich to 16n
hon cho céng ty, nhitng dong gép cia ban sé ngay cang dwgc san don nhiéu hon. Piéu quan
trong hon 1a viéc dwoc tham gia vao qud trinh ra quyét dinh c6 thé sé nang cao cip do quan
ly hién tai ctia ban.

Do6i khi, mot quyét dinh hay chinh sach dwoc dwa ra lai hoan toan trai ngwoc véi quan diém
cda ban, nhwng ban lai dwg'c mong doi sé ing ho no, thdm chi thwe hién né. Hay hai sép cia
ban xem tai sao lai dwa ra quyét dinh dé, néu ban that sw khong hiéu ré. Xac dinh xem ban
c6 thé dong gop gi vao qua trinh ra quyét dinh do.



Nhitng triét ly cii rich, lac hdu vé long trung thanh mu quang véi cac nha lanh dao da khong
con dwgc st dung trong vong tron quan ly ngay nay nita. Tuy nhién, nhiéu nha quan ly va
nha diéu hanh cip cao cho rang long trung thanh mu quang van ton tai dau day.

Néu muon tré thanh mét nha quan ly tai ba, ban can c6 quyén biét dwoc nhirng Iy do chinh
dang dang sau cac chinh sach hay quyét dinh cta cong ty. C6 thé ngwdi quan ly clia ban
trung thanh dén mu quang v&i cac lanh dao cip cao va bao vé moi thong tin vé quan ly cip
cao nhuw thé tit cd déu l1a nhirng thong tin tuyét mat - va chinh diéu d6 1a ké thu cta ban.
Trong trwedng hop nay, ban cin nd lwc hon nham c6 dwoc ciu trd 101 cho nhitng van dé cta
minh.

Néu dé la mot chinh sach c6 anh hwéng téi cac phong ban khic, ban ¢ thé tim nhirng ngwdi
c6 cung trinh d6 & cac phong ban khac. Néu mot nguwoi ban ctia ban lam & b phén X - noi
ngudi quan 1y ludn chia sé thong tin v&i nhan vién, that dé dang dé c6 dugc nhitng gi ban
can biét tir nguoi dé chi véi mot tich ca phé va tro chuyén cung ho.

TRACH NHIEM CUA BAN

Khi lam viéc va giao ti€p v&i sép, ban c6 rat nhiéu trach nhiém va nghia vu phai thyc hién
trong viéc xay duwng moi quan hé tét dep véi ngudi nay. Ban can thyc hién nhitng diéu sau:

e Ludn dé cho nguwoi quan ly biét ro ké hoach, hanh dong ciing nhw cac dw an ctia ban.

o Chul y t&i thoi gian biéu clia sép va sap x€p cac budi gip hay cac cudc hen thuln tién cho

SEp.

e Dwa ra cac y kién tranh ludn, nhitng méi quan tdm hop 1y, nhitng dan chirng, vi du ciing
nhw c4c vin dé thuyc t&€ nham bd sung, ho trg cho diéu ban ndi.

« San 1ong ling nghe quan diém cta sép. C6 thé sép cta ban dung!
Dboi phé véi mot ngwoi quan ly vo ly

Thé gi¢i ching ta dang song khong hé hoan hao. Vi thé, doi khi trong sw nghiép ctia minh,
ban sé roi vao nhirng vi thé bat lgi, dé 1a tré thanh nhan vién cdp dwdi cia mot nha quan ly
hét sirc khé chiu - mot ngudi khong lam tét cong viéc quan ly va/hodc khong hé dé chiu voi
nhitng ngwdi xung quanh. Diéu khéng may 1a ban khong thé sa thai, loai b6 mét vi quan ly
bat tai hay vo ly d6 nhw ban mong muén.

Nhwng hdy c thang thin. Néu mot ngwoi nhw vy da gitr vi tri d6 trong nhiéu nam, c6 18
ban nén ty hai tai sao vi tri dé lai thudc vé ngwdi do 1au nhw vay. Néu tat cd moi nguoi trong
td chirc déu biét réo ngwoi dé khong dd ning lwc lam viéc, vay tai sao ban quan ly cip cao
van cho phép nguoi do tiép tuc ddm nhiém vi tri d6?

Mait khac, néu tit cA moi nguwoi trong bd phan déu thay rang vi quan ly d6 dang 1am viéc rat
tot, va chi riéng ban mé&i c6 van dé véi ho, thi day lai la mot viéc hoan toan khac. Néu ban 1a
nguwoi méi, ban can phai cho minh chut thoi gian va dirng nhanh chéng phan &ng. Van dé sé



tw dwoc giai quyét néu ban lam tdt cong viéc cia minh va khéng qua nhay cam véi cac van
dé xung quanh. Ban sé nhan thdy rang d6 chi 1a tic phong chit khong phai ban chit cla ho.

Tuy nhién, néu ngwdi quan ly cia ban gay ra nhitng ric réi cho ban hodc cho nhan vién cip
dwéi cia ban thi ban cin lam gi dé d€ giai quyét nd. Ban sé c6 mot s6 lwa chon hét sirc kha
quan. Tuy theo moi trwdng canh tranh, xung dot cling nhw van hoa cta té chirc ban ma mot
s6 chién lwgc sé dwgce dp dung phl hop. Tot hon hét 1a ban nén ngay 14p tic trao déi véi
sép. Hay trinh bay, giai thich r6 rang, chuyén nghiép nhat cho sé€p vé viéc nhitng hanh vi,
chinh sach hay hanh dong ctia ho da tao ra nhirng tac déng 16n doi véi doanh nghiép. Gia du
rang sép cua ban khong hwéng dan cho ban nhiéu nhw nhitng nhan vién khac. Diéu nay dan
dén sw cham tré trong viéc giao hang ciing v&i nhirng 11 phan nan cia khach hang - nhitng
mdi quan tdm va dang lo ngai hang diu déi véi doanh nghiép cia ban. Ngay ca khi khong
thich nghe nhitng diéu do, sép cling sé phai danh gia cao su thing thin clia ban trong viéc
chi ra vin de.

Thong thwong, cadc nha quén ly sé& khong nhin ra rang minh da 1am nhitng viéc khong hop
ly. Ho can phai nhin dwoc nhirng phan hoi. Vi thé, ban nén thwong xuyén gap go sép dé trao
d6i vé nhitng vin dé cin gidi quyét. Néu sép nghi rang nhirng budi gdp g& d6 1a khong can
thiét, ban can phai kién tri chirng minh rang né can thiét. C8 gang giai thich rd tai sao viéc
thwdng xuyén trao d6i sé ngan chin dwoc nhirng van dé dang c6 nguy co troi diy va cac ban
sé c6 dwoc nhiéu loi ich nhw thé nao tir viéc nay.

Ngoai ra, toi cling thwong khuyén cac nha quan Iy méi rang néu cip trén khong chi dinh
mot c6 van nao hudéng din cho ho, thi t6t hon hét ho nén tw tim 14y cho minh mét nguwoi.
Ban cin mét nguoi trong chinh td chirc cia minh, mot ngwoi dwoc kinh trong va hiéu ro
nhitng xung dot ndo dang dién ra trong t6 chirc. Ban cAn mot ngwdi c6 thé che chd, nang d&
va hwdng dan ban vé doi séng trong té chirc.

Bay gio, gid dinh rang ban c6 mot nha quan ly khong thich nhan dwgc phan hoi tir phia
nhan vién. Viy khi d6 ban sé phai lam gi? Day chinh 1a ltic nhirng hiéu biét vé tinh hinh ciing
nhw van héa cong ty phat huy tac dung va la lic cic nha c6 van tré thanh nhirng nguoi tro
gitp vi dai. Ban cAn dén moét ai d6 c6 thé tro chuyén, trao déi véi sép ciia ban - mot ngudi
c6 cung trinh dé vé&i ho, mot ngwdi ban trong to chivc - néu danh tiéng cta ho tot cling nhw
la mot ngwoi “choi dep”, hodc néu khong ban sé phai hirng chiu tit ca nhitng rai ro 16m nhit
va dén mirc dé nghi sé€p cua vi quan ly d6 1én tiéng. Hay nhé rang, khi ban lam diéu nay
cling c6 nghia la ban da tw chdm d&t hoan toan va mai mai mdi quan hé cia ban véi sép.
Nhung ban khong con lwa chon nao khac, ban phai lam diéu do6 vi lgi ich cia nhém ciing
nhw cla toan thé td chirc.

Tuy nhién, ban ciing con mot lwa chon nira, d6 1a tw nha rang: “Vi sép nay qua khé tinh, va
ba 4y da nhw vay trong sudt nhiéu nim ma khéng ai quan tAm hay san long thay déi hanh vi
cda ba iy. Pay khong phai la vi tri tot ma t6i nén ti€p tuc bdi sép ludn la ngwoi c6 anh
hwdng rit 16n dén nhirng thanh cong trong céng viéc cia tbi. CO thé tbi cAn tim mot cong
viéc khac tai mot bé phan hay mot té chivc khac.”

Budc nhitng ngwoi tai ra di



Thuec té 1a rat nhiéu cong ty thu dwoc loi nhudn tlr sy suy giam ctia nén kinh té, béi khi dé
ho c6 thé thic ép nhin vién lam viéc chdm chi hon cling nhw nhan vién khé cé thé roi bo
cong ty d€ tim kiém nhirng cong viéc khac hon. Tuy nhién, diy 1a mot tAm nhin ngén han.
B&i vi, thir nhit, nhitng ngwoi tai ludén cé thé tim dwoc mot cong viéc tot, du nén kinh té cé
kho khdn nhw thé ndo. Nhitng nguoi kém nang lwc thi lai khéng thé. Vi thé, thai do nay cda
cac cong ty sé khién nhitng nguoi tai ra di va chi gitr lai dwoc nhitng ngwdi kém nang luec.
DPay roé rang 1a cach lam cda nhirng ké tim thwong, kém hiéu biét. Thi hai, trong mot nén
kinh té dang gdp nhiéu kho khan, viéc danh gia ding ciing nhw phat huy dwoc hét nang luwc
clia nhan vién, bao gom ca cic nha quan ly tai nang, sé giip cong ty c6 dwoc mot vi thé tot
hon nhiam canh tranh hiéu qua trén thi treong.

Mot trong nhitng cach thirc chic chdn nhit khién céng ty mat di nhan vién tai nang 1a duy
tri hé thong quan ly quan liéu. Piéu nay nghe cé vé rat ré rang, song rat nhiéu nha quan ly
m¢&i cling van ap dung cich cw xr véi nhan vién nhw chinh cdch ma ho da dwoc sép cia
minh 4p dung. C6 thé rat nhiéu nha quan ly da dwoc day cac phwong phap quan ly, song ho
van tiép tuc 1am nhirng gi minh biét. Ho lo ling vé viéc “loai bd” nhitng cach thic cii sau rat
nhiéu nam da “hing chiu” né.

Bai hoc tlr vin dé nha quan ly v6 ly nay la hdy tré thanh mét nha quan Iy ma ban mong
mudn, chit dirng tiép tuc nhitng truyén thong xwa cii. Pirng bao gior ap dung mot phong cach
quan Iy ma ban khong thich va ciing khong nén dé ngudi khac phai ganh chiu sw ngwoc dai
cda ban. Con néu ban dang phai lam viéc cho mot nha quan ly vé ly, hdy té long nhan hau
chiéu c6 va tw nhd: “Hay dé toi két thic cach quan ly nay.”

Hiéu rd tinh cach cling nhw phong cach cta sép

C6 rat nhiéu bai bao ciing nhw cudn sach viét vé dé tai “quan tri ngwoc”. Van dé chu dao cia
tit ca cac tdc phdm do la: “Néu ban hiéu rd phong cach ciing nhw tinh cach cia sép, ban ¢
thé dé dang quan ly dwoc ho thdng qua viéc hiéu ré sép mudn gi, can gi va thich thia véi lam
viéc va trao d6i nhu thé nao.”

C6 bon phong cach quan Iy ma hdu hét cac nha quan ly déu s& hiru. Mot s6 nguwdi thi chi cé
mot phong cach nhat dinh, trong khi nhirng nguwoi khac két hop hai dén ba phong cach khac
nhau trong s6 bén phong cach nay. Hiy doc kj nhirng mé ta duw¢i day va xem liéu ban c6 thé
nhan ra dwoc phong cach ctia sép minh 1a phong cach nao khéng. Néu ban c6 thé, chac chin
cong viéc cling nhw moi quan hé cla ban véi sép sé rat thanh cong.

Nguoi chiém linh, doc doan

Ho la nhitng nguwdi thich chiu trach nhiém veé tit ca cac vin dé. Nhirng nha quan ly nay luén
dwa ra quyét dinh nhanh chéng, luén trung thanh véi nhitng quyét dinh ctia minh, la mot
ngudi cé to chirc va ludon dinh hwdng theo nhirng diéu miu chot. Ho 1a tuyp ngudi “hoic la
1am theo cach clia t6i hodc 1a ching ta s& chAm dirt cudc ndi chuyén”. Néu ho phai tip bin
bia, thi chic chan ho sé& néi “San sang, ban, nham!” (thay vi cich néi thong thwong 12 “S&n
sang, nham, ban!"). Néu ban 1am viéc cho mét nguwoi doc dodn, hdy ddm bao rang ban c6 kha



nang giao tiép rd rang va thang than, ludn sdn sang cac dir kién va lam theo nhitng gi ho
nosi.

Nguwdi ngdn ndp, cin than

bay la tuyp nguwoi phan tich. Nhitng nha quan 1y nay ludn thich danh thoi gian dé tip hop
thoéng tin va dit liéu trwdc khi dwa ra quyét dinh cu6i cting. Ho la ngwdi diém tinh, ludn tinh
todn truwdc moi viéc va rat quan tAm t&i sw chinh xac. Néu ho tip ban bia, diéu ho sé ludn
néi 1a “Nham, nham, nhdm!”. Ho ghét viéc phai ra quyét dinh nén luén c6 gang tim kiém
thém thong tin. Néu dang 1am viéc cho moét nha quén ly nhw thé nay, ban hay kién nhan.
Hay hiéu rang ho dang c6 ging dwa ra nhitng quyét dinh t6t nhit dwa trén tit cd moi thong
tin, dit liéu c6 dwoc. Khi ban dwa ra y kién hay goi y nao d6, hay ddm bao rang ban da phan
tich ching k¥ lwdrng, cling nhuw giai thich chiing mot cach logic va hop ly.

Nguoi thuc ddy, tao dong luc

Pay la nhitng ngwoi giam sat sé mang lai niém vui, thd vi khi & bén canh ho. Ho 1a nhitng
nguoi uy tin, cé strc 16i cudn va dwong nhw c6 moi quan hé tot dep véi tit cad moi nguoi
trong to chirc. Ho luén tran diy nang lwong, sdng tao va cé tinh thin canh tranh cao. Tuy
nhién, ho lai thwong néi nhiéu hon lam. Ho thich khéi dau céng viéc, nhwng hoan thanh né
v&i ho lai 1a mot van dé khac. Néu ho tip ban bia, diéu ho thwdng xuyén néi sé 1a “Nai, noi,
néi!”. Ho thich dwoc néi, dwoc vui vé va doi khi cong viéc chi chiém vi tri thit yéu. Khi giao
tiép v&i nhitng ngwoi nay, hiy ddm bao rang ban phai tan chuyén that nhiéu. Hay héi ho
xem Ky nghi vira réi cia ho thé nao, bon tré nha ho ra sao, v.v.. B&i vi ho khéng thé tap
trung vao cong viéc, do d6 ho cin tip trung vao cac van dé xa hoi.

Nguwdi gioi giao thiép

Ban sé c6 mot moi treong lam viéc thoai mai néu quan ly cda ban la mot ngwoi gidi giao
thiép. Nhitng ngwoi nay rat quan tim dén sy cong hién, tin tim, long trung thanh, sw kién
tri, kién thirc, khd nang doc lap va dac biét la rat gidi gitr hoa khi. “Got chin Asin” ctia ho 1a
ho ludn c6 gang tranh nhitng phién phirc, ric réi. Ho khong thich sy thay déi va rat thich
gitr nguyén hién trang. Ho quan tim dén cach thirc moi nguwoi lam viéc hon la két qua cudi
cung. Néu ho tip ban bia, didu ho thwong xuyén ndi sé 1a: “San sang, sdn sang, san sang!”.
Ho sé ludn c6 mat dé gitp d& ban va ho quan tAm dén van dé, nhu ciu cia ngudi khac hon
cda ban than minh. Khi lam viéc cho nhitng ngwdoi nay, hay déi chiéc mi “cdm xuc va lam
viéc nhdm” ctia ban. Chdc chan ban s& cin dén no day!



8. LA CHON PHONG CACH QUAN LY

Né&u nghién cttu lich st phong cach quén ly ciia My, ban sé nhan ra rang c6 hai phong cach
théng tri trong linh virc nay. D6 la cac nha quan ly chuyén quyén, doc doan va nhirng nguoi
khéo 1éo, gidi ngoai giao. Tuy nhién, ngay nay tit ca cidc nha quan ly hang dau déu biét rang
thé gi¢i c6 nhidu hon hai phong cach quan ly, va rang ho can xuit ching trong tit ca cac
phong cach. Trwéc khi thao luin vé viéc phai c6 mot phong cach quan ly linh hoat, chiing ta
hdy cung xem xét hai phong cach quan ly chuyén quyén, doc doan va khéo léo, gioi giao
thiép.

CHUYEN QUYEN VA GIOI GIAO THIEP

That kho c6 thé tin rang ngay nay ching ta vAn dang phai chirng kién phong cach quan ly
chuyén quyén doc doan da 16i thoi nay. C6 thé ban sé& thic mic tai sao lai nhw vay. Mot phan
nguyén nhan cda vin dé l1a cic nha quan ly khong dwoc dao tao bai ban. Ho phai ty tim ra
duong di cho chinh minh, do d6 ho bat dau cw xtt nhw nhitng gi ho nghi 1a minh nén lam. Ho
ludn nghi vé vai tro “6ng ch”. Nhirng ngwdi chuyén quyén nay cho rang chi cin ho 4p dung
mot phwong phap quan Iy mém méng hon, dé chiu hon thi nhan vién sé& dwgc hudng loi,
hay mot phwong phap quan Iy mém mdng déng nghia véi sy yéu kém.

Ly do thi hai 1a dé€ tré thanh mot nha quan 1y khéo 1éo can rat nhiéu thoi gian. Nhirng nha
quan ly gan giii véi nhan vién khong chi giang giai cho nhan vién diéu gi cdn lam ma con giai
thich tai sao nén lam. Con tuyp nhitng nha quan ly “6ng chd” sé khong ban tdm dén diéu do.
Thai d6 va quan diém cia ho 1a “Lam diéu dé bédi toi noi thé”. Nhirng nha quan ly khéo 1éo
biét rang cang nhiéu ngwoi hiéu ré cong viéc d6 1a gi va ly do thuc hién thi hiéu qua cong
viéc cang cao hon.

Cac nha quan ly chuyén quyén muon dwa ra quyét dinh va nhan vién phan hoi lai ménh lénh
cda ho nhw nhitng “con réi”. Ho 4n nat, nhan vién sé ngay lap tirc hanh dong theo va moi
viéc dwoc tién hanh.

Sw chuyén quyén phat sinh néi lo s¢ trong khi sw khéo 1é0 mang dén long kinh trong, thAm
chi la anh hwéng. Sw chuyén quyén khién nhan vién tham nghi: “M6t ngay nao do toi sé
trirng phat ké chét tiét nay”. Trong khi d6, sw khéo léo cua nha quan ly khién nhan vién noi:
“Anh 4y thit sw quan tdm va ton trong chdng tbi. T6i sé hét minh vi anh ay. Tat ca nhirng gi
anh 4y cin lam la 1én tiéng dé nghi.”

Nhitng ngudi chuyén quyén ludn cho rang sw khéo léo 1a biéu hién cta “yéu dudi, nhu
nhwoc”, trong khi nhirng nha quan ly khéo 1éo lai cho rang chuyén quyén 1a biéu hién cta sy
“doc tai”. Sw khac biét & day la cac nha quan ly chuyén quyén ludén ludén st dung quyén luc
cda minh trong khi nhitng ngwoi khéo 1éo lai biét st dung né méot cach sang suot, khén
ngoan.



Nhitng ngudi 1am viéc cho mot nha quan 1y chuyén quyén sé& cho rang minh dang lam viéc
cho mot ngwdi khac, va nhitng ngudi 1am viéc cho mot nha quan 1y khéo 1éo sé cho rang
minh dang lam viéc cing mét ngwdi khac.

SU’ CAN THIET CUA TINH LINH HOAT

La mét nha quan ly médi, ban nén st dung “phwong phap linh hoat” khi lwa chon phong cach
quan ly cho riéng minh. D& tré thanh mot nha quan 1y linh hoat, ban cin st dung ddng mirc
sw kiém soat va khuyén khich ddi véi nhan vién. Sy kiém soat cho nhén vién biét cin lam
diéu gi, lam nhw thé nao va ddm bao céng viéc dwgc hoan thanh. Khuyén khich 1a thuc day,
13ng nghe va can thiép dé nhan vién c6 thé 1am nhitng diéu ma ho mong mudn.

Doi véi mot s6 nguwoi, nha quan ly cin kiém soat va khuyén khich nhiéu, nhwng véi mot so
nguoi khac thi lai khéng. Va tit nhién sé cé nhirng ngwdi cin mot mirc do vira da. Bé co
dwgc phong cach quan ly linh hoat, ban can xac dinh ré nhan vién cia minh cin diéu gi ttr
ban. Ho cin mirc d6 kiém soat hay khuyén khich cla ban nhiéu it nhw thé nao?

Mirc do kiém soat hay khuyén khich ma méi nhan vién can tir phia ban con phu thudc vao
cong viéc ma ho 1am, hay phu thudc vao nhitng diéu dang dién ra trong bd phan ctia ho. Vi
du, néu mot nhan vién cn hoc cach van hanh mot thiét bi méi, diéu ho cin 1a sw ki€ém soat.
Nhwng néu d6 1a vin dé vé gidm quy md, tinh gidn bién ché hay cit gidm trong toan bd céng
ty thi diéu ho can la sw kKhuyén khich.

Nhitng mo6 ta dudi diy sé gidp ban thay ré moi lién hé gitra nhitng diéu nhan vién ctia ban
mong muodn tir ban va s kiém soat, khuyén khich ma ban mang dén cho ho; néi cach khac
la liéu ban c6 nén linh hoat véi nhitng mong dei cia nhan vién hay khong?

e Tuyp A: Nhitrng nhan vién nay rat c6 dong lwc lam viéc, nhwng lai thi€u kién thic va ky
nang dé thanh céng. Hay linh hoat, kiéu nhén vién nay doi hoi & ban nhiéu sw kiém soat.

e Tuyp B: Nhitng nhan vién nay da mat hét dong lwc lam viéc, nhwng lai cé kj nang tot. Hay
linh hoat, nhitrng nguw¢i nay cin & ban sy khuyén khich.

e Tuyp C: Nhirng nhan vién nay lam viéc rat tot va ciing c6 rat nhiéu dong lwc. Hay linh hoat,
nhitng ngwdi nay chi cin mot chit kiém soat cling nhw khuyén khich ma théi.

e Tuyp D: Nhitng nhan vién nay thiéu ca kj ning lan tinh thin lam viéc. Hay linh hoat,
nhitng ngwdi nay - bén canh mot ci da (tat nhién 1a ban khong thé lam diéu nay roi) - thi
can rat nhiéu sw ki€ém soat 1an khuyén khich.

e Tuyp E: Nhirng nhan vién nay c6 dong lwc, tinh than lam viéc cling nhw kha nang vira phai.
Hay linh hoat, nhitrng ngwdi nay ciling chi cAn mot mikc d6 kiém soat va khuyén khich vira
da.

Hay nhin vao méi treong 1am viéc clia ban va xem ban c6 thé linh hoat nhw thé nao. Gid du
ban quan ly mot dw 4n dbc l1ap 1én tai mét cong ty truyén thong. Mot nhan vién duwdi quyén



cda ban, Andy, von quen lam viéc doc lap. Andy thich tw chi huy, tw lam viéc va rat yéu thich
cong viéc ciia minh. Anh ta ludén hoan thanh cong viéc mot cach xuit sac va khach hang cta
anh ta rat hai long. Vi vay, khi quan ly dv 4n nay, ban cin chi y mot diéu rang Andy sé cam
thay rit kho6 khin khi phai 1én ké hoach, trao déi va dwa ra quyét dinh cung cac thanh vién
khéc trong nhém. Anh ta c6 thé sé& tir chdi m6 hinh 1am viéc theo nhém va cho rang that mit
thoi gian. Andy sé thé hién sw khé chiu khi 1am viéc cho dw 4n méi nay.

Hay linh hoat, tim hiéu xem Andy thudc tuyp ngudi nao trong nam tuyp tir A dén E, va anh
ta can gi tir ban - véi tw cach 1a mot nha quan ly. Ciu tra loi la: Mdc du Andy rat thanh thao
cong viéc hang ngay clia minh, nhung diéu do sé khong dung véi du 4n clia ban. Andy van
can su kiém soat va khuyén khich. Andy can dwoc huéng dan vé cach thirc 1am viéc voi
nhitng thanh vién khéc trong moi tredng 1am viéc nhém va ho tro cho vi tri kho khin ma
anh ta dang ddm nhiém. Andy 12 tuyp D trong dw 4n nay, di rang trong céng viéc hang ngay
anh ta thudc tuyp A.

Dwéi day la 1o khuyén sé gidp viéc quan ly ctia ban tré nén don gian hon. Thuwdng xuyén
nghi dén nhitrng nhan vién cidp dwdi cda ban, nghi xem ho thudc tuyp ngudi nao khi dam
nhiém nhirng nhiém vu va dw an ma ban giao. Sau d6 suy nghi vé nhitrng diéu ho can tir phia
ban. Néu ban sdn sang dem lai nhitng diéu ho mudn, thi c6 nghia 1a ban da c6 dwgc mot moi
treong lam viéc hoan hdo réi day. Con néu khéng, hay nghi xem ban can lam gi khac. Ban sé
th4y rang loi khuyén nay tao nén mot sw khac biét 1én lao ddi véi ban trong vai tro quan ly.
Hay thi 4p dung!



9. XAY DU'NG TINH THAN NHOM

Nhitng ndm gin diy, lam viéc nhém va hoan thanh tét cong viéc nhém la tiéu chuin cta rat
nhiéu t6 chirc. C6 hai nguyén nhan chi yéu giai thich cho vin dé nay. Thir nhit 1a tinh hiép
lwe, ddng tro. Ngwdi ta da chirng minh rang mot nhém nguwdi sé dwa ra nhirng quyét dinh
tot hon so v&éi mot ca nhin don 1é. Ly do thir hai la trong thé gi¢i cong nghé cao ngay nay,
cAc nha quan ly sé khong thé hiéu biét nhiéu bang tit ca s6 nhan vién cla dng ta. Cic nha
quan ly khong con la chuyén gia vé moi vin dé nira. Trong rit nhiéu linh vuc va nghé
nghiép ngay nay, rat nhiéu nhan vién cip dwdi hiéu biét hon cic nha quan ly cia minh. Va
trong nhitng treong hop nay, cic nha quan ly khéng thé néi hay ra 1énh cho nhan vién lam
gl nira. Diéu cac nha quan 1y cin 1am 12 ho trg, hwdng dan nhan vién va cung ho giai dap
nhitng ciu hoi lién quan dén cong viéc.

Néu ban thit sw muén nhan vién thanh cong va hoan thanh céng viéc & mic tét nhat cé thé,
hay x4y dwng tinh than 1am viéc nhém. Tinh than lam viéc nhém 12 sy san 1ong va kha ning
hoan thanh cdng viéc trong sw hop tac - khi tat cd moi ngwoi déu can dwa vao cac thanh
vién khac dé hoan thanh céng viéc clia minh cling nhw dat dwgc muc tiéu chung cia ca
nhom. D€ xay dwng tinh thin nhém, cdn cé ndm yéu té co ban sau day:

1. Giao tiép md.

2. Trao quyén cho nhan vién.

3. Xac dinh ro vai tro va trach nhiém.

4. Mot nha lanh dao hiéu qua.

5. Hé thong khen thwdng va trach nhiém d6i véi ca nhan va nhom.
GIAO TIEP MO

Hay xem xét tinh hudng sau diy: mét nha quan ly tré twong lai ho tdng ngwdi c6 van cia
minh, mot nha quan ly giau kinh nghiém, dén theo déi budi lam viéc cia mot nhém cé thanh
tich cao trong mot cong ty san xuat. Khi bwéc vao can phong, anh ta quay lai va néi véi
nguoi co van: “That la mot nhém 16n x6n, hay xem cach ho tranh lun véi nhau kia.” Nhwng
nguoi cd van dap lai: “Hay ch y, anh dang chirng kién mot nhom tuyét voi diy.”

Nha quan ly tré phai mat vai phut dinh hinh méi hiéu dwoc nguoi c6 van ciia minh mudn
noéi gi. Nhém dang bat déong y kién. Ho cwc lwc phan doi y kién ctia nhirng ngwoi khac trong
van dé dau 1a cich tét nhat dé cai tién san phdm cla ho. That tuyét voi khi thdy mot nhom
nhu thé nay. Ban cé thé doi hoi gi hon khi mot nhém thit sw quan tim dén dich vu ma ho
dang cung cdp hay sdn phdm ma ho dang san xuit. Ho dang c6 mot su giao ti€p cdi mé va
trung thwc. Pay that sy 1a tinh than lam viéc nhom.

TRAO QUYEN CHO NHAN VIEN



Ban sé lanh dao mot nhém c6 tinh thin lam viéc nhém cao néu ban trao quyén cho ho -
quyén dwa ra quyét dinh do6i véi nhitng van dé lién quan dén cong viéc cda ho. Tat nhién,
ban phai dwa ra nhitng gi¢i han vé tién bac, thoi gian, lwa chon, v.v... Nhwng khi ban trao
cho nhén vién quyén dwa ra nhitng quyét dinh cudi cing, ban sé nhan thiy sw tw tin, than
thiét va cam giac vé sw bén bi, gin két xuit hién. Du ban 1am gi, hiy nh¢ riang khong trao
quyén cho nhitng nhém khong sdn sang dén nhan né. Néu khong, diy sé 1a mot tham hoa.
R4t nhiéu nha quan ly tré mac phai sai lAm nghiém trong nay. Ho 1am diéu nay vi mudn thé
hién sw sdn long ciing nhw tinh than v&i nhém. Hiy ddm bao rang nhém clia ban da sdn
sang don nhin quyén han b&i néu khong, ban hodc té chirc cia ban sé ganh chiu hiu qua
nang né tir nhirng quyét dinh sai lam cua ho.

XAC PINH RO VAI TRO VA TRACH NHIEM

Liéu ban c6 thé yéu cdu mot thanh vién trong nhém xac dinh ro vai tro va trach nhiém cia
minh trong nhém hay khong? Liéu ban c6 thé yéu ciu mot thanh vién trong nhém xac dinh
ro vai tro va nhiém vu cta cac thanh vién khac trong nhém, bao gém cd nguwoi lanh dao la
ban, hay khong? Néu ho c6 thé tra 101 dwoc nhirng ciu hoi dé, thi c6 nghia la cac thanh vién
trong nhom ctia ban biét r6 nhiém vu cia minh, cia cic thanh vién khac, nhitng gi moi
ngwdi mong doi & ho cling nhw & cac thanh vién con lai. Ho ciing biét rd ho cé thé nho ciy
dén ai khi gip ric réi trong cong viéc. TAt ca nhitng diéu nay dan dén mot moi tredng lam
viéc v&i tinh thin hop tic nhém cao do.

LANH PAO HIEU QUA

Hay doc ki danh sach dwéi day va danh diu nhirng viéc ma gan day ban da thwc hién. Hay
1ap ké hoach hanh dong cho nhitrng diéu ma ban chwa thwc hién dwoc. Khi ban danh diu hét
tat ca cdc muc trong danh sach dwdi day thi c6 nghia la ban da thwc hién tét vai tro xay
dung tinh thin lam viéc nhém. V&i vai tro mét nha lanh dao, ban cin thwc hién day du
nhitng diéu dwéi day:

Dt ra muc tiéu ro rang cho tirng thanh vién cling nhw cho ca nhom.

e Duwa ra nhitng chi dan, dinh hwéng ro rang cho nhirng ngudi can dén no.

e Chia sé cac vi du va kinh nghiém vé thanh cong cling nhw that bai cia ban v&i ca nhém.

e Nhan manh vao nhirng diéu tich cuwc thay vi nhitng diéu tiéu cwc khi tro chuyén véi nhan
vién.

e Luon phan héi y kién cta cac thanh vién ciing nhw cia ca nhém - hay néi nhirng diéu tich
cuc va mang tinh xay dung.

e Str dung nhirng thanh céng nhé dé gy dung tinh c6 két trong toan nhom.

e Thuwc hién nhirng diéu ban da noi.



e Thé hién sw danh gia cao ctia ban cling nhw cta té chirc d6i véi nhan vién thong qua cac
phan thwdng, néu co thé.

e Phat trién mot mdi quan hé mang tinh xy dwng - ca ban 1an c4c thanh vién trong nhém
déu lam viéc huwdng téi mot muc tiéu chung.

e Thay d6i dé dat dwoc nhirng diéu t6t dep hon bang cach khuyén khich sy sang tao va doi
moi.

e Khuyén khich su tw lwc va tw phat trién.

 Khuyén khich cac thanh vién chia sé quan diém ctia ban than vé cac van dé va chia sé quan
di€ém ctia ban véi ho.

e Cho nhém thiy dwoc mai lién hé gitra ho véi toan thé té chirc cling nhw véi khach hang va
cong dong.

HE THONG KHEN THUGO'NG VA TRACH NHIEM

Yéu to cudi cung can thiét dé xay dwng tinh thin lam viéc nhém 14 trdch nhiém cta t6 chic
va cda nha quan ly luén song hanh véi nhau. Ngay nay, rat nhiéu to chirc chu trwong va coi
trong van dé 1am viéc nhém. Ban c6 thé dao quanh cac tda nha va bt gip rit nhiéu tdm ap
phich v&i hinh &nh mét nhém nguwdi dang 1am viéc hodc choi dua cing nhau. Ban ¢6 thé doc
dwgc tuyén bé st ménh clia cong ty va thiy nd dé cap dén khai niém mot nhém tot nhit. Va
moi ngwdi thi dwoc phin vao tirng nhém. Thé nhwng thyc té thi tinh than lam viéc nhom
van thi€u hut nghiém trong. Tai sao lai th&? C6 thé béi cac t6 chitc cling nhw cac nha quén ly
khong budc moi ngwdi phai ¢6 trach nhiém khi lam viéc nhém ciing nhw khong trao phén
thwdng cho ho khi hoan thanh t6t né.

Néu thit sw mong dgi moi ngwdi hop tic véi nhau vi muc tiéu tét dep chung cta to chire,
chiing ta khong thé chi danh gia, xé€p hang ho hay dwa ra mot vai 1o khen ngoi cho nhirng
dong gop ca nhan clia moi ngudi. Ching ta con phai lam nhw vay ddi véi nhitng dong goép
tap thé ctia ho. Khi nhan dwoc nhitng thong diép tir phia ban cho thiy rang ho 1a thanh vién
nhdém tot nhw thé nao, thi ho ciing phai nhanh chéng nhan dwgc thong diép nhw thé tir phia
ban vé viéc nhém ctia ho tot nhw thé nao. Ban ciing cin lam diéu twong tw déi véi hé thong
khen thwdng. Piéu nay c6 nghia la trao thwdng cho nhin vién vi ca nhitng dong gép ca nhan
14n déng gép chung cho nhém cua ho.

Mot s6 nha quan ly cho rang khen thuwdng mot s6 ngwdi hon nhitng ngwdi khac chang co g
tot dep ca. Ho noi rang ban sé khong thé c6 dwgc mot nhém véi tinh than dong ddi cao néu
nhw ban lam viy. Nhung ciac nha quan ly nay nén xem xét va hoc hoi nhirng déi thé thao
chuyén nghiép thanh c6ng nhat. Trong nhirng d6i nay luén c6 mot sé cau thu kiém dwoc
nhiéu tién hon nh¢ vai tro hodc thanh tich ma ho dat dwoc. Ho dat dwoc diéu dé chinh l1a
nho tinh than dong doi ctia ho cao. Hay nhin vao mot s6 nhém cé tinh than nhém cao ciling
nhw dat duwgc nhiéu thanh céng. Ban sé& nhan thiy riang cic thanh vién trong nhém kiém
dwgc cac khoan lwong cao hodc dat dwoc nhirng phin thwdng dic biét nho nhirng dong gép



ca nhan cta ho. Diéu nay sé hiéu qua trong mét s6 treong hop va dé la khi nhém phai cé
mot tinh than hop tac hét strc tuyét voi.



Phan II: GIAI QUYET NH(’NG VAN PE MO
10. QUAN LY CAC NHAN VIEN CO VAN PE

Khong phai moi nhan vién dwdi quyén quan ly cta ban déu sé dat dwoc thanh cong trong
cong viéc. Mot s6 nguoi lam viéc kém hiéu qua cin phai dwoc dao tao thém, chuyén sang bd
phén khac noi ho c6 thé phat huy tai nang, hodc cudi cing la bi sa thai. Théng thwong, trong
cac cong ty 1&n, cac nha quan ly sé thuyén chuyén nhitng nhin vién cé vin dé nay sang cac
bd phan khac. Pieu ndy khong céng bang véi ngudi quan 1y clia bd phan do, trir khi ban that
si tin rdng nhan vién do6 sé lam viéc t6t hon tai mot phong ban khac, noi that sy phu hop
v&i trinh d6 va k§ ndng ctia ho. Tai mot s6 cong ty 1on, téi da dwoce chirng kién vai nha quan
ly dé cao nhitng nhan vién kém hiéu qua cia minh, cot chi dé tir bé ho. Khi cac nha quan ly
phong ban khéac héi tham vé tinh hinh cta nhitng *ng vién tiém ndng nay trong cong viéc
hién tai ctia ho, cAc nha quan ly thwong sé khong tra 1oi thang thin va trung thuc. Toi nghi
diéu ding din duy nhit trong truomng hop nay 1a trung thuc va céi mé. Mot ngay nao do ban
cling sé tim kiém nhirng &ng vién tiém nang tai cic phong ban khac cho b phin ctia minh,
sw ddm bao t6t nhat cho viéc ban sé khong phai nhan sy tir chéi la dirng bao gio gian 14n va
lam viéc x4u xa do.

Ban c6 thé lién hé dén ciu chuyén dudi day, lién quan dén mot nha quan ly “lan dau tién”.
Sau khi danh gid hiéu qua cdng viéc cia nhitng ngwoi thap hon mot bac so véi vi tri cong
viéc ma anh ta dang mudn bo sung cho bd phin ctia minh, anh ta chon ra dwgc ba rng ct
vién. Theo 1é thudng, ngwdi quan ly méi lién hé véi nha quan ly cli cua ba ngwdi nay va
nhin dwoc mot bai gidi thiéu hét strc s6i ndi vé mot ca nhan mot, mot thanh nién tré. Anh ta
dé cao ngudi nay, va gi¢i thiéu nguwdi dé téi bo phin ciia ngwdi quan ly méi va roi két thiac
1a tré thanh mot tham hoa thwce sw. Nha quan ly méi phai sa thai nhan vién nay sau mot thoi
gian ngan khong mang lai hiéu qua céng viéc. Nha quan ly “lan d4u tién” d6i mat véi nguoi
dwa ra 1oi gi¢i thiéu nay va yéu ciu mot loi gidi thich, va anh chwa bao gi¢ nghi rang minh
sé& bi sdp bay nhw vay. CAu tra 1oi ma anh nhan duoc 12 nhan vién d6 khong théa man yéu
ciu va nguoi quan ly khéng thé cir tiép tuc mét moi véi viée gidi quyét va doi pho véi anh
ta. B&i vi ngudi quan ly trwede d6 cda anh ta khong thang than va thanh that nén gio day
nguwoi quan ly méi da bi lira phai thwe hién mot nhiém vu “ban thiu”. P6 1a cudi cung chinh
anh ta la ngwoi phai sa thai nhan vién doé.

T4t nhién, viéc trd diia nha quan ly d6 1a cdm doé khé tranh, nhung giadi phap & day la hay
dam bdo va khién khong ai lam nhw vy véi ban ngay tir lan diu tién. Viéc tra diia trong noi
b6 cong ty khong dem lai lgi ich cho bat ky ai.

SU HOI PHUC

Tat nhién, viéc “h6i phuc” mot nhan vién kém hiéu qua khéng phai la diéu gi sai trai néu né
dwoc thuc hién bang hiu biét cta tit ca nhirng ngwoi lién quan. Vi du, trong tredng hop
néu trén, nha quan ly ct ngdi lai va néi chuyén v&i nha quan ly méi, trinh bay rd rang nhan
vién d6 lam viéc khong thit su tét, nhwng c6 mét sé ly do khién 6ng ta mudn moi ngudi cho



nhan vién dé thém mot co hodi khac, thi nha quan 1y méi chiac chan sé nhan nhan vién dé. C6
rat nhiéu treong hop thr nghiém nhw thé nay da dat dwoc thanh céng. Cong viéc va nguoi
1am viéc khong phu hop véi nhau, nhwng nhan vién van 1a ngwoi cé tai, va viéc chuyén anh
ta sang b phan khac, noi ndng lwc cia anh ta phat huy va st dung tot c6 thé sé bién anh ta
tlr mot nhan vién “khong théa man” thanh mét nhan vién hiéu qua.

Tuy nhién, nhin chung, ban sé thwc sw la mot nha lanh dao hiéu qua néu ban cé thé giai
quyét tat ca cac van dé trong bo phin cla minh, thay vi chuyén n6 sang cho bd phan khac.
Cac cong ty sir dung rit nhiéu thiét bi thir nghiém dé sip xé&p cong viéc phi hop cho nhan
vién, hay it nhat la dwa ho vao nhitrng cong viéc, bé phdn ma ho mong mudn. Cac thiét bi nay
chuyén tir nhitrng bai thi nghiém 5 phut thanh nhirng budi danh gia tim ly dai téi 3 tiéng
doéng ho. Pay co6 thé 1a viéc ma céng ty ban dang thwc hién, hay dang c6 y dinh thwc hién.
Mot Ian nita tdi mudn nhin manh rang ban can phai hiéu ré va nhan thirc rd rang nhitng gia
tri va ich loi cta viéc sdp x€p nhan vién vao vi tri va cong viéc phu hop, noi ho c6 thé cé
duoc nhitng co hoi t6t nhit d€ phat huy ndng lwc va thanh cong. Viéc sdp x€p ho vao cong
viéc phu hop véi ho don gidn hon rat nhiéu so véi viéc thic ép ho lam mot viéc ma ho
khong c6 kha nang réi sau dé phai “dao tao” ho. Piéu d6 thwong sé khong bao gio hiéu qua.

NHU'NG VAN PE CA NHAN NGHIEM TRONG

Mot s6 van dé ca nhan sé giy can tré cho sw déng gop cling nhw két qua céng viéc ctia nhan
vién d6i véi cong ty. Sé that ngdy tho néu tin rang viéc nghién rwou, ma tdy hay nhirng khé
khan trong gia dinh khong anh hwdng gi dén trach nhiém quan ly cta ban.

La mot nha quan ly, ban phai giai quyét tat ca vin dé xay ra trén con dwong clia minh. Rt
nhiéu cong ty nhan ra dwoc van dé nay da xdy dung mot hé thdng hé trg' nhan vién. Nhirng
chwong trinh nay thwong dwoc cong déong ung hd, trir khi cong ty d6 da 16n dé xay dung
mot hé théng hd tro tai chd. Chwong trinh hd tro nhan vién cé cac chuyén gia tham gia va
biét rd nhirng dich vu hd trg ndo dang c6 trong cong dong.

That ngé ngan khi cho rang 1a2 moét nha quan ly, ban c6 dd kha ndng va ngudn luc dé giai
quyét bat ky vdn dé nao. Néu ban c8 ging gidi quyét mot van dé vwot ra ngoai kha ning
chuyén mén cia minh, nguy co 16n la ban sé lam cho vin dé t6i té hon. La mét nha quan ly,
nhiém vy va trach nhiém cda ban la theo doi va ddm bao moi viéc dwoc hoan thanh trong
pham vi quén ly. Nhitng van dé ric rdi clia ¢4 nhan s& gy 4nh hwéng va can tré viéc hoan
thanh muc tiéu chung. Mic du viéc gidi thoat cho ai d6 1a muc tiéu chinh dang, nhung c6 thé
ban dang “boi” trong khu vurc chwa ai kham pha day.

Hon nira, dwédi goéc nhin ctia phap ludt, moét nha quan ly dwoc xem la ngudi khong dua tiéu
chuin dé dwa ra loi khuyén cho ngwdi khac. Dudi day 1a tredmg hop xay ra trong mét cong
ty san xuit may tinh tai Salt Lake City cdch diy vai nam. M6t nhén vién trong diy chuyén
san xudt luén luén di lam mudn, thwong la nira tiéng, cd khi 1én téi 40-50 phiat. Hon nira,
hiéu qua céng viéc cla cb ta cling ngay cang sut gidm thé tham. Tinh trang nay kéo dai vai
tuan cho dén khi ngwdi quan ly phai néi chuyén véi co. Co xin 16i va ndi rang nha tré ma cod
glri con trai mé ctra rdt mudn. C6 khong thé bo con lai trwde civa réi di lam dwece. Lic ndo cd



cting lo 1ang vé con minh béi c¢6 khong biét ro nha tré do cé that sy t6t hay khong, va diéu
d6 da lam anh hwdng téi hiéu qua cong viéc cia co.

Nha quan ly da dwa ra l&i khuyén: “Chi hay nghe t6i. Hay giti con chi t&i nha tré ma con toi
dang theo hoc. Nha tré d6 mé ctra sdm hon mot tiéng. Néu chi lam nhw vy, va toi that sw
khuyén chi nén lam nhw thé, thi chi sé khong phai di lam muon va cling khong cin phai lo
ldng vé nha tré cho con minh ntta.” C6 4y da lam theo 1&i khuyén cla ngwoi quan ly. Tuy
nhién, mot s6 diéu khong may da xay ra véi con trai clia nhan vién nay tai nha tré mai.
Nhan vién dd, v&i sy gitip do ctia hoi dong luat phap, da kién cong ty va gianh chién thing.

Toa 4n tuyén bd rang nha quan ly khong dd trinh dd va phidm chit dé dwa ra nhitng loi
khuyén ca nhin. Nha quan ly chi nén xem xét va giai quyét nhirng van dé vé nhan sy va dich
vu chit lwong, chang han nhw hd trg' nhan vién. Viéc chuyén ddi nha tré 1a viéc clia nhan
vién. T4t nhién, ban phai ling nghe nhan vién va thong cdm véi nhitng gi ma ho dang trai
qua. Tuy nhién, hdy nhé rang moi thanh vién trong nhém déu c6 nhitng thach thirc riéng
trong cudc séng va ho phai diéu chinh né khi lam viéc.

C6 thé ban sé can phai trao d6i truc ti€p v&i nhitng nhan vién dang gap ric réi, nhung ban
can x4c dinh muc tiéu tong thé ctia minh trwdc da. Muc tiéu cia ban 12 loai bé nhirng rac réi
do ra khoi cong viéc. Ban cAn nhdn manh rang nhitng nhan vién dang gip ric rdi trong cudc
sOng can tw gidi quyét vin dé clia minh va ban c6 thé 4p dung chwong trinh hd tro nhan
vién ddi v&i ho. Ban can thong bao rd rang néu nhan vién khong tw gidi quyét vin dé cla
minh, c6 thé ban sé phai sa thai ho. Nhwng hdy can thén, dirng thwc hién diéu ndy mot cach
thd 16, tho 0, va phai ddm bio khong c6 sw hiéu l1Am nao xay ra.

Ban can sdn long ling nghe nhan vién, nhung dirng d€ ho ngdi qua lau trong vin phong cla
minh trong khi 1€ ra ho phai lam viéc. Nén c6 mot ranh gi¢i ro rang gitra viéc 1a mot thinh
gia tich cwc véi viéc dé cho nhan vién bd viéc hang gio dong ho, ngdi uéng ca phé va than
thd van dé cta ho vdi ban.

Mot lac nao d6 trong sw nghiép quan ly cia minh, ban cé thé sé dwoc nghe nhitng ciu
chuyén khéng thé tin ndi (cung véi nhitng van dé khong thé tin n6i). Con ngudi lic nao
cling c¢6 nhirng rac réi, rac réi véi ban doi, con cai, cha me, ngudi yéu, ddong nghiép, ton gido,
viéc an kiéng, gia tri ban than, v.v...

Mot nguyén tic cin ban trong viéc gidi quyét nhitng diém yéu cta con ngudi, diéu c6 thé
gitp ban thoat khéi nhitng ndi buc tirc twdng chirng khong bao gior chdm dirt, d6 1a dirng
phan xét. Hay giai quyét cac ric rdi lién quan dén cong viéc, va chi cho nhan vién biét dau 1a
noi ho c6 thé xi 1y cac vin dé ca nhan cta minh. P6i khi ban cin phai yéu cau ho tw giai
quyét cac van dé cua ho béi sai lam trong viéc tim kiém gidi phap chinh la dwa vin dé ra giai
quyét trong moi treong cong viéc.

CACH QUAN LY NHUYNG KIEU HANH VI THACH THU'C

La mot nha quan ly méi, ban sé phai lam viéc véi rat nhiéu kiéu nhin vién va sé gip phai rt
nhiéu thach thic trong viéc déi phé véi ho. Khi quan 1y ho, ban phai dwong dau véi nhirng



hanh vi cia ho. Néu dé€ nhitrng hanh vi d6 dién ra, ban di vé tinh gitri d&én ho mot thong diép
rang hanh vi d6 dwoc chidp nhan va ho c6 thé cw x theo cach d6. Hon nita, nhitng nhan vién
con lai s& mat long tin vao ban. Ho s& cAm thdy rang ban khong c6 di kha ning d€ giai quyét
nhitng nhan vién “ctrng dau” hodc ban khong quan tdm dén nhirng diéu do.

Cach tot nhat dé déi dau véi nhirng hanh vi thach thirc 1a néi cho nhén vién biét nhirng
hanh vi ndo cin thay ddi va tai sao. Sau d6, ban can ling nghe nhitng gi ho noi. Ho c6 rat
nhiéu ly do giai thich cho nhirng hanh vi d6. Ban phai khién cho ho chip nhén thay déi va
thdo luan vé&i ho vé viéc ban sé quan ly nhitng hanh vi ciia ho nhw thé nao. Hay dwa ra
nhitng phan héi tich cwc khi ho thé hién sw tién bo. Tat nhién, ban sé mudn mot budi gap go
“ddi dau” da dwoc chuin bi sdn cac vi du vé nhitng diéu ban mudn néi phong trwong hop ho
nghi ngd y dinh cta ban hoidc khong tin twéng vao ching. Hiy tich cuc va cd gang gitp ho
thay d6i. S& dé dang hon nhiéu cho ban néu nhu ho thay d6i. Béi viéc dwa mot ai d6 vao
“quy cu”, theo mot nguyén tic nhit dinh ludn 1a con 4c mong d6i véi tit cd moi ngudi. Co
thé ban khong con lwa chon nao khac, nhwng hiy nhé rang nén coi do 1a lwa chon cudi clng.
Ching ta sé ndi ré hon vé van dé nay trong chwong 14.

Duwéi day 1a mot s6 tuyp nhan vién ma cac nha quan Iy méi cam thay khé déi pho nhat. Hay
str dung nhitng nguyén tic dugc thio luan dwdi day d€ ddi pho véi cac hanh vi khong thé
chip nhin dwogc cda ho.

Nguoi tin cong

Nhitng nguwoi nay ludn phan déi nhitng gi ban hodc cac thanh vién khac trong nhém nai.
Nguwdi tdn cong ludn tim cach hiy hoai ban, ngin can nhitng nd lwc dat muc tiéu ctia nhém
hay cua phong ban.

Nguoi hai hwéc

Nhitng nhan vién nay cho rang nhiém vu ctia minh 1a mua vui cho nhitng ngwoi khac. Tiéng
cwoi trong cong viéc la tot, nhwng sé la thai qua néu n6 khién moi ngwdi mat tip trung vao
viéc dat dwoc muc tiéu cudi cung.

Ké dao tau

Nhitng ngwdi ndy roi b nhém ca vé thé chat 1an tinh than. Ho tut lai phia sau, nglrng déng
gop va khong tao ra hiéu qua cong viéc.

Nguoi tim kiém sy noi bat

Nguwoi nay mudn cé dwoc sy tin nhiém ctia moi ngwoi vé cong viéc cua anh ta, muon nhan
duwoc sw danh gia rang anh ta quan trong nhw thé nao ddi véi thanh cdng cua t6 chirc.

Nguoi lam thém viéc vao ban dém

Nguwdi nay coi cong viéc hang ngay ciia minh la wu tién thi hai so véi nhitng tha vui khac.
Tai mot cong ty v&i khodng 3.500 nhan vién, mét nha quan ly da rat kho khin dé tim ra mot



nhan vién nhw vay, c6 ay la Joy. Tr thang 8 dén thang 2, Joy la nhin vién ban rén nhat ma
ban c6 thé hinh dung. Cé 4y lic nao cling phai nghe dién thoai, lam viéc trén may tinh hoac
td chirc cac bubi hop trong phong hdi thdo. Nhwng tir thang 2 dén thang 7, Joy khéng lam gi
ca. Hay thir doan xem Joy da lam gi. C6 ay “diéu hanh” cac vu ca dd bong da trong cong ty, va
coi d6 1a cong viéc toan thoi gian ciia minh.

Nguoi tron viéc

Nguwdi ndy sé khong 1am gi khac trir khi viéc d6 nam trong badn mé ta cong viéc clia ho. Néu
ban dé nghi ngudi nay chuyén thit gi d6 cho phong Nhan sy khi tién dwdng di an trwa, chic
chdn ho sé tlr chdi. Va chic chin ho s& noéi, d6 khong phai 1a trach nhiém hay muc tiéu cong
viéc cua ho.

Nguoi co trai tim bi ton thwong

Nhitng nhan vién nay cdm th4y rang ho da céng hién ca cudc doi cho cdng ty ma ching doi
hoi gi, va ho mudn ai cling biét diéu d6. Nhirng ngudi nay thiy rang khong cé gi thu vi ngoai
cong viéc, vai ho cong viéc la tat ca.

Ngudi phan nan

Nhitng ngwoi ndy thwdong than van va phan nan vé tit cd moi thi. Ho c6 thé phan nan vé
cong viéc qua tai, vé dong nghiép, sé€p, 6ng chd, cong viéc, mot ngay trong tuan, mot thoi
gian nao d6 trong ngay, v.v... Nhitng nguwoi nay rat nguy hiém, béi “con s6t” cta ho cé thé dé
dang lay lan sang nhirng nguwoi khac.

RO rang c6 rat nhiéu tuyp nhan vién kh6 do6i pho, khién ban phai dau diu. La mot nha quan
1y, ban cin lwdng trede tat cd moi tuyp ngwdi va déi phé véi ho cang sém cang tot.



11. TUYEN DUNG VA PHONG VAN

C6 rat nhiéu hinh thirc tuyén dung khac nhau tai cac cong ty khac nhau. Ching ta khong thé
ké hét tat ca cac phwong phap do, vi thé hay cling xem xét mot s6 trweong hop dién hinh. Tat
nhién la b phan nhin sw sé tién hanh xem xét dau tién, nhuwng ban méi 1a nguoi dwa ra
quyét dinh cudi cung vé nguwdi sé lam viéc trong bd phan cia minh.

SU’ DUNG BAI KIEM TRA

Vé&i nhitng bang, lién bang 16n, do6i khi chinh quyén thanh phd sé tham gia vao qua trinh
tuyén dung, va céng ty clia ban khong thé thwc hién dwoc nhiéu cudc kiém tra nhan vién
tiém nang. Sé c6 rat nhiéu yéu ciu, doi hoi lién quan dén phap luat khi thwc hién nhirng bai
kiém tra nay. Nhwng thwc hién bai kiém tra 1a mét trong nhirng cach tot nhit dé biét dwoc
liéu nhan vién c6 nhitng k¥ nidng ma ho ndi rang minh cé hay khong. C6 rat nhiéu cong ty
tra tién cho cac &ng vién tuyén dung badi ho phai thuwce hién nhitng bai kiém tra kéo dai ca
ngay.

Chat lwong ctia nhan vién tiém nang cling rat khac nhau. Khi ty 1é that nghiép cao, ban sé
dworc chirng kién nhiéu k ning thd vi ma cac &ng vién thé hién va ban ciing sé c6 nhiéu ng
vién tiém ndng dé lwa chon. Piéu ngwoc lai cling ding khi ty 1é that nghiép thip. Cling c6
mot s6 trweong hop, s6 lwgng &ng vién thdp dén mirc ban phai lwa chon bit ky ai &ng tuyén.
T4t nhién, sé c6 nhitng trweong hop vwot ra ngoai tim kiém soat cia ban. Tuy nhién, & day
chiing ta xem xét nhirng trerong hop ma ban c6 thé kiém soat dworc.

YEU TO BI BO SOT

HAu nhuw tit ca cac nha quan ly khi dwoc hoi yéu té nao quan trong nhit trong tuyén dung,
ho s& trd 1&i rang do 1a kinh nghiém, ning luc va trinh dd. Ho da bé qua mot yéu td quan
trong, do la: Thai do.

Ban c6 thé tuyén dung dwoc mot nhan vién véi day dua trinh do, kinh nghiém va ning luc
nhuw mong doi, song néu ho c6 thai do toi, thi c6 nghia 1a ban da tuyén phai mét nhan vién
c6 van dé. Nguoc lai, néu ban tuyén dung mot nhan vién cé tai nang, trinh dd va nang luc
kém hon mot chit, nhwng lai c6 thai do tot, thi chdc chan rang ban da tuyén dung dwgc mot
nhan vién xuit chiing. T4t ca cic nha quan ly gidu kinh nghiém déu déng y rang thai do 1a
mot trong nhirng yéu to quan trong nhat cia mot nhan vién.

QUA TRINH SANG LOC, PANH GIA

HAu hét cac nha quan ly déu ndi qua nhiéu va ling nghe qua it trong qua trinh phéng van.
Phéng vin nhan vién tiém nang la qua trinh danh gid hai chiéu. Théng thwong, nhirng ng
vién tiém nang déu mudén c6 dwoc viéc lam, do dé ho sé dwa ra nhirng ciu tra 1&i ma ho cho

rang c6 thé tdi da hda co hoi clia ho. Bat ky (rng vién nao khong lam dwoc diéu nay cling déu
khong du “tda sdng” dé dwoc tuyén dung.



Vi thé, dirng dit ra nhirng cAu hoi qua kho khién (rng vién khong thé tra 101 dwoc. Dudi day
la nhitng cau hoi ma cadc nha quan ly nén tranh dwa ra:

“Tai sao anh lai muén lam viéc & day?”
“Piéu gi khién anh nghi rang minh dd kha nidng ddm nhiém cdng viéc nay?”
“C6 phai anh muo6n lam céng viéc nay chi vi m&c lwvong hay khong?”

Nhitng ciu héi nhw thé sé khi€n ban tré thanh mot ngwdoi phdng van toi té, dang ghét. Ban
phai c6 gang dé &ng vién cAm thiy thoai mai, dé tir d6 ban c6 thé tiép tuc thwc hién cudc tro
truyén. Muc tiéu cta ban 1a hiéu ré hon vé &rng vién, va diéu d6 c6 nghia 1a phai tranh “doi
dau” v&i ho. Hon nira, hdy dwa ra nhitng ciu ndéi hodc cau hoéi gitp &ng vién thoai mai. Hay
dat ra nhirng cau hdi kh6 hon - nhwng khéng phai la ba ciu hoéi & trén - vao phan cubi cia
qué trinh phong vin. Hay xem xét cac cudc phong van dwéi day.

Cudc phdng van xin viéc cia Ba Valencia

Muc tiéu cia cudc phdng van la tim hi€u xem liéu ng vién cé dap &ng dwoc cac tiéu chuln,
nang lwc cong viéc va c6 thai do tot hay khong. Vi thé, hiay danh thoi gian dau cia buodi
phéng van dé tié€n hanh cudc tro chuyén ngan khong ap luc véi ing vién.

HAu hét cac &ng vién déu ludn cam thiy lo 1dng. Ho cAn phai dat két qua tét. Vi thé muc tiéu
clia ban 12 phai khién ho thoai mai. Bang cach khong dé cap ngay dén vin dé cong viéc, ban
thé hién cho ho thiy rang ban quan tAm dén khia canh ca nhan cda ho. Viéc xady dung mot
mdi quan hé thoai mai la diéu rat quan trong lic nay. Néu ngwoi dé sé lam viéc cho ban, thi
day chinh 1a sy khéi dau cho cai goi la “nhirng nam thang giao ti€p hang ngay”. Tham chi
ngay ca khi khong dwoc tuyén dung, ho cling sé c6 mot cdm nhén t6t dep vé ban va céng ty
cta ban béi ban da thé hién cho ho thiy sw quan tAm that long.

Lwu y: Mot cong ty c6 rat nhiéu yéu td “cong cong”: cdng dong chung, khach hang, linh vuc
ma né hoat dong, cac co quan chinh phi ma né cong tac, nhan vién va nhirng &rng vién xin
viéc. Vi duy, mot khach hang quan trong clia mot cira hang cao c4p s& nghi rang that nwc cudi
khi lam thém tai diy. C6 4y khong hai long vé&i cach cw x clda ctra hang khi nép don xin
viéc, va thong bao rang sé khong bao gi¢ dit chan dén clra hang nay nita. Hang nghin do-la
moi ndm ma ctra hang nhan dwoc tir ¢6 4y, tinh dén clia ca nhitng ngwoi ban clia cb nita, sé
khién c6 4y khong thé khong chia sé trai nghiém toi té nay vi ho.

Khi cudc tro chuyén ngan qua di, ban c6 thé st dung cach thirc sau: “Chi Valencia, truéc khi
néi vé vi tri ma chi &ng tuyén, téi muén giGi thiéu véi chi mot chit vé cong ty ching toi. Boi
vi khi cOng ty danh gia chi thi chi cling s& danh gia cong ty, vAy nén ching tdi sdn long tra 1&i
bat ky cau hoi nao ma chi dwa ra cho cong ty.”

Hay ti€p tuc va ndi véi co6 dy mot so diéu vé cong ty clia ban. Hay néi vé muc tiéu cia cong
ty, nhwng dirng di sdu vao van dé nay. Hay n6i vé mdéi quan hé gitta cong ty véi nhén vién,
dadc biét hdy néi mot s6 diém trong vin dé nay. Muc tiéu ctia ban 1a dé c6 4y c6 mdt cam



nhan vé cong ty va nhitng con ngudi & dé. Cudc ndi chuyén nay sé khién cé 4y cam nhan ré
hon vé cong ty ma c6 dy dang trng tuyén, dong thoi gidp cd 4y cdm thiy thodi mai hon.

By gio ching ta sé di dén van dé chinh ctia bu6i phdng van. Ban sé mudn dat ra nhirng ciu
héi mang lai cho ban nhirng d4u hiéu dién hinh vé thai dé cia c6 dy. Rat nhiéu nha quan ly
(ding hon la hau hét) déu khong chiu dwoc cac “khoang thoi gian chét”, nén néu rng vién
khong tra loi dwoc ngay, ho sé cd gang tro gidp. D6 1a mot biéu hién cda long t6t, nhung
trong trwong hop nay, né giy tré ngai cho viéc tim ra nhirng thong tin can thiét dé€ chon lwa
dwgc nhirng rng vién tiém nang.

Nhitng cAu hdi nén dit ra va nhirng diéu ban cé thé hoc dwgc
Duwéi day la mot s6 cau hoi nén dit ra:

1. Ban thich nhat diéu gi trong cong viéc truwéc clia minh?

2. Ban cam thay kho chiu vi diéu nhit trong cong viéc trwéc day?
3. Ban cam thay nhw thé nao vé nguwoi quan ly cii ctia minh?

Tuy nhién ban ciing c6 thé dat ra nhitng ciu hoi khac phu hop hon véi ban, nhwng cho dén
lic d6, hay ctr str dung nhirng cau hoi trén.

Hay thir tirng cAu hoi va xem ciu tra 101 “dung” va “sai” nao co6 thé gidp ban biét dwoc thai
do ctia nhan vién.

Néu nhw ciu tra 1oi cho ciu héi 1 1a nhirng thir thach trong cong viéc, la cong ty biét trong
dung nhan tai, biét khuyén khich va hd trg cac co hdi hoc tip, nang cao trinh do, cong ty
danh gia cao nhirtng ngwdi nang dong, thi d6 la diu hiéu cho thay nhin vién d6 nhin biét
dwgc dau la diéu quan trong trong moi treong cong viéc.

Nhung néu ciu tra loi 1a: cong ty chi lam viéc dén hét thir Sau, tao diéu kién cho nhan vién
c6 dwoc cac ky nghi dai hon, hay cong ty t6 chirc nhirng hoat ddng ngoai khéa nhw choi
bowling hay golf, nhan vién nhan dwoc tién thwdng 1& ngay tir nim diu tién lam viéc, thi
chic chn rang ban dang c6 mot &ng cir vién tim kiém mot cong ty “xa hoi héa”. Py c6 thé
12 mOt ngwdi quang giao, than thién, va mic du chdng c6 gi sai trai néu tan huwdéng va vui vé
véi dong nghiép trong cong ty, nhung nhirng diéu trén khong phai 1a 1y do chinh dé tim
ki€m mot cong viéc.

Bay gi®r chlng ta hdy cing xem xét mot s6 ciu tra 1o ¢ thé dwa ra cho ciu hoi 2. Néu ciu
tra 10 lién quan dén cac van dé nhw phai lam viéc vao cac dip 1€, phai 1am viéc vao cac ngay
thr BAy hay mong rang ngay nghi thir Bay sé dwoc chuyén thanh ngay di hoc d€ nang cao
k¥ ndng, giup ho tr¢ cho céng viéc mic du coéng ty chi trd toan bo chi phi hoc tap, thi d6 1a
nhirng cau tra 1oi “sai”.

Tuy nhién, néu ciu tra 1o lién quan dén cac vian dé nhuw cong ty khong c6 mot hé thong
khen thwéng, tuyén dwong thanh tich chinh thirc, hay khéng c6 diéu gi khién ho thit sw



khong thich ma chi don thuan la ho muon tim kiém co hdi thd vi hon, thi d6 1a nhitng ciu
tra 1o “thuén ca doi dwong”. Bay gi¢, hdy cung chuyén sang ciu hoéi 3, va ban sé nhin ra
rang day 1a mot cAu hoi mé. Néu rng vién cw xt té véi ngwoi quan 1y tién nhiém cda minh
va thé hién sw tiéu cuc, chang han nhw “T6i khong nghi minh nén st dung ki€u ngdn ngir
nay dé miéu ta vé d khén do”, thi dé that sw 1a mét ciu tra 1o “khdong dat”.

C cho la méi quan hé ctia ¢6 4y v&i ngwoi quan ly tién nhiém rat té, nhwng co ay lai tra 1oi:
“Nhuw vé&i tit ca nhirng ngwoi quan ly khac, ching t6i c6 nhirng khac biét riéng, song tbi van
yéu mén va ton trong c6 ay”. Pay la mot cach tra 1oi khon khéo cho mot trweong hop toi té.
Nhirng cau hdéi tir phia &ng vién

Ban c6 thé noi véi rng vién rang: “Toi vira dit ra cho ban vai cau héi. Bay gior ban c6 mudn
héi toi diéu gi khong?” Nhirng ciu hoi tir phia &ng vién tiém nang ciing cho ban thay dwoc
thai do caa ho.

biéu gi sé xay ra néu cau hoi tir phia &ng vién la nhirng cau hoéi dwédi day?

“Moi ndm cong ty danh cho nhan vién bao nhiéu ngay nghi?”

“Tién thwdng cho ky nghi 1& ddu nim ma cong ty danh cho nhan vién 1a bao nhiéu?”

“Nhan vién cin lam viéc tai cong ty bao lau d€ nhan duwogc phuc loi 13 4 tuan nghi 1€ mot
nam”?

“Cong ty td chirc nhirng hoat dong xa héi nao cho nhan vién?”

“P0 tudi tré nhat dwgc phép vé hwu 1a bao nhiéu? Va can céng hién bao nhiéu nam cho céng
ty dé dwoc thwce hién diéu d6?”

Nhitng cAu héi nay tir phia (rng vién chi ra rang ho tip trung vao nhirng vin dé ngoai pham
vi cong viéc hon 12 nhitng van dé trong cong viéc. Nhitng vi du trén day rat ré rang va dé
nhén biét. Mot s6 cau hoi cla rng vién co thé sé khon khéo hon, nhwng du thé nao noé ciing
sé cho thiy r6 thai do cta rng vién.

Nhitng cidu héi duwéi day lai cho thdy mot thai dé hoan toan khac:

“Nhan vién trong cong ty c6 dwoc thang chirc dwa trén hiéu qua céng viéc hay khong?”

“Ngudi c6 hiéu qua cong viéc xuit sdc c6 nhan dwgc mirc lwong cao hon so véi nhitng
nguwoi chi dat hiéu qua trung binh hay khong?”

“Cong ty c6 thudng xuyén td chirc cadc chwong trinh dao tao nhan vién nham gitup ho ning
cao ky nang lam viéc hay khong?”

Luic nay, y nghi diu tién xuit hién trong dau ban sé la: &rng vién dé dang dwa ra nhirng ciu
h6i ma ho cho ridng ban mudn nghe. Néu ding nhw vay, thi ngwoi ban dang phéng vin



khong phai 1a mot “bu nhin”. Ching phai mot nhan vién nhw vy con hon 1a mdt nhan vién
khong biét phan hoi nhw thé nao hay sao? Mot rng vién tiém nang, nguwoi khong coi trong
nha quan ly tién nhiém cia minh ngay ca khi ho xrng dang dwoc nhw thé, sé luén néi nhiéu
vé ban than hon la vé sy khinh thwong dé. Phwong phap nay khéng lam tang tiém nang cho
trng vién, do d6 mét ngwoi thong minh sé tranh tiat ca nhirng nhan xét tiéu cuc vé cac moi
quan hé cong viéc cii.

Mot chién thuit quan trong ma cac nha quan ly thuwong ap dung trong cic budi phong vin
dé6 1a “im 1ang”. Khi (rng vién dwa ra mét ciu tra 1oi khong phu hop, sw im ldng c6 thé khién
doi bén kho chiu, nhwng pha v& né cling khong gitip ban nhan dwoc moét cau tra 1o phu
hop.

B0 phén nhan su c6 thé dinh hwéng ban vé nhirng cAu hdi nén va khong nén tra 1oi. Ban cin
biét ré nhitng van dé, khia canh ma ban khong thé dé cip dén, bdi ching la pham téi hoic
trai véi luat phap.

Mot cau héi bi cAm d6 1a: “Cong ty c6 hd tro dich vu chdm séc con nhé cho nhan vién hay
khong?” Hay chic chin rang ban biét d6 1a mot linh virc ma ban khong thé “can thiép”, va
rang ciu hoi vé thoi gian 1am viéc khong hé 1a mot cau héi tiéu cwe. N6 chi 12 hé qua cda sw
lo 1ang vé van dé cham sdc con nho.

Mot cau hoi khac tir 'ng vién ma ban khdng nén coi la tiéu cwc la ciu héi lién quan dén van
dé cham soc strc khde. Nhan vién dat ra cau hoi vé van dé nay cho thiy trach nhiém ctia anh
ta d6i voi cong viéc. Nhin chung, cic ciu hoi nay sé cho thiy thai d6 cia rng vién. Ban can
st dung su sang sudt dé nhan biét cidu héi nao thé hién thai dd va cau héi nao thé hién trach
nhiém.

Cang c6 nhiéu kinh nghiém v&i qua trinh phong vin, ban cang c¢6 nhiéu kj nang hon. Trong
hAu hét cac budi phong van xin viéc, thai dd ctia rng vién déu bi phét 1o Vi du, cac nha quan
ly cAm ho so rng tuyén ctia nhin vién trong tay va néi: “Xem nao, toi thay 1a anh da lam viéc
cho cong ty XYZ". Hay xem qua ho so (rng tuyén do6 trudc khi bat ddu cudc phong van voi
rng vién. Pirng xem nd ngay khi gap méit &ng vién roi sau dé dwa ra nhitng ciu haéi lién
quan dén thai do lam viéc.

TAC DONG CUA TY LE THAT NGHIEP

Néu ty 1é thit nghiép & thanh phé ctia ban cao, ban sé biét thém nhiéu kha nang thi vi ttr
phia rng vién. (Néu ban thit sw cAn mot cong viéc 6n dinh véi mot mirc lwong 6n dinh, ban
c6 thé ddm nhiém hau hét cic loai cdng viéc. Hiy khon khéo trinh bay cho ngwoi phong van
thiy dwoc tai sao ho nén lwa chon ban cho céng viéc dé.)

Ty 1é thit nghiép cang cao thi ban sé cang c6 dwoc nhitng &ng vién giau kinh nghiém. Khong
nghi ng& gi nira, ban c6 thé cdm théng v&i nhitng con nguwoi trong tinh canh tién thoai
lwdng nan ndy. Nhung ban ciing cin biét rang khi ho c6 nhitng co hdi khic c6 thé thé hién
trinh d6 va kinh nghiém ctia minh, ban sé mit ho. Th& nhat, khi ho phai lam nhitng cong



viéc khong twong xitng véi trinh do va kinh nghiém ctia minh, ho sé khong dwoc thir thach
trong cong viéc. Thit hai, ho sé ngay 1ap tirc tim kiém mot cong viéc khac tét hon.

Biét r6 mot s6 nha quan ly khéng mudn tuyén dung nhirng nhan vién qua tai gioi, cic ng
vién da tu “che gidu” trinh dd bang c4p va kinh nghiém trong céng viéc cta ho trong ho so
trng tuyén. Néu ban tuyén dung dwoc mdt nguwdi qua tai gioi, hdy chuin bi tinh than dé chip
nhan mat ho.

NGUOT UA S THOAI MAI

Nguwoi wa sw thodi mai la ngwoi c6 trinh dd cao nhwng khong thich bi th& thach. Cé rat
nhiéu nguwoi nhw vy xung quanh chiing ta, nhwng lai ¢6 rat it nguoi thira nhan diéu do.

Mot trong nhitng vin dé chinh déi véi nhitng ngudi wa sy thoai mai 1a thuyét phuc ban rang
ho that sy mudn dwgc lam viéc tai mot vi tri dwong nhw thap hon rit nhiéu so véi nang luc
thwc su cia ho. Ho thuwong khong dwoc tuyén l1am nhirng cong viéc ma ho muén béi ho vwot
qué yéu ciu mong doi. Ho nhanh chéng nhan ra rang cach tot nhat dé€ giai quyét van dé nay
do6 1a khong liét ké tit ca nhitng kha nang ciia minh vao don xin viéc. Mot y td khdng mudn
lam coéng viéc cham s6c bénh nhan cé thé sé khéng thé hién kién thirc dwoc dao tao cla
minh trong linh vic d6. C6 4y c6 thé lwoc bd bét nhirng nang lwc ctia minh sao cho phu hop
v&i cong viéc van phong ma c6 4y muon. Twong tw, mét gido vién khong thé chiu dwoc tré
nho trong moi tredrng 16p hoc c6 thé khong liét ké tit cd nhirng phdm chat va thanh tich cda
minh trong linh vwc d6. Viéc thé hién kinh nghiém lam viéc sé cang tré nén khé khan hon
b&i nhitng ngwoi phong van lanh nghé sé chAm diém 0 cho bat ky chd khuyét thi€u nao
trong 14 don xin viéc. Vi thé, néu gido vién ctia ching ta thuc sw muén mot cong viéc hanh
chinh van phong, thi trong don xin viéc, anh ta nén gi¢i thiéu minh la thanh vién doi bao vé
trrong thay vi thuoc doi ngii giao vién.

B&i vi ban muén thiang tién va quan ly nhitng ngwdi khac, nén ban sé thiy khé c6 thé hiéu
dwoc nhirng &ng vién xin viéc véi tinh cach ki€u nay. Nhuwng dirng danh gia thip ho. Ho
khong phai la nhirng ké ngu ngéc. Ho nhin nhin moi viéc tir géc nhin khac véi ban. Va viéc
ai dung ai sai khong quan trong. Béi moi thai do lai dung véi mdi ca nhan lién quan.

Diéu nay ciing giong nhw viéc mot nha sy 45 tudi chan ghét con ngwdi minh ldc 19 tudi béi
da quyét dinh danh toan bo phan doi con lai cho viéc khdm riang miéng cling nhuw han gin
rang cho moi ngwdi. Co rat nhiéu ngwoi cdm thay khéng vui vé vi lam nhirng cong viéc
khong thich hgp va ching ta nén tén trong nhirng ngwdi d6 bédi ho da c6 da nghi lwc dé thay
d6i tinh thé cia minh. Con nguwoi ludn tir chéi sw thay doi, va chinh sw két hgp gitra tir chdi
thay déi véi hi€u ré thay ddi 1a can thiét sé dan dén nhirng xung dot cAm xtic ndi tAm. D6
chinh 12 nhitng gi ma cac nha tAm ly goi 1a sw né tranh - sy xung dot né tranh. Ban bi mic
ket trong viéc phai lwa chon giita hai sw thay thé khong may dé chiu béi néu khong lam gi
c6 nghia la ban dang “gam nhdm cudc doi minh”.

Ngudi kém coi wa thodi mai ludn c6 gang tim kiém “cong viéc thich hop véi tdi”. Nguwdi kém
cOi wa thodi mai c6 thé chi tim ki€ém mét cdng viéc tam thoi, bdi ho dang trong giai doan tuw
danh gia lai ban than. Thong thwong, nhitng ngwdi nay sé tim kiém nhitng céng viéc ma



khong khién ho di chéch hwdéng khdi sy tim kiém cia minh. Mgt cong viéc doi héi it chu
tam, vi thé ho c6 thoi gian dé suy nghi va giai quyét moi van dé. Ho thuwong sé roi di khi
cong viéc nham chan, 13p di 13p lai, c6 thé dwoc thwe hién thanh cong ma khdng cin nod luc,
va cho phép ho dwgc mo mong hdo huyén. Mot s6 cong viéc nhat dinh nao dé trong cong ty
chic chin c6 thé 1am ban phat dién, nhung véi nhitng ngudi thue sy yéu thich cac cong viéc
dd, ho lai thay thich hop.

LAM VIEC VA VUI CHOT

Tt lam viéc tao ra mot s6 4n twgng va hinh anh khong tot déi véi mot s6 nguoi. Déi véi ho,
lam viéc cling 1a mo6t hinh thic trirng phat. N6 ciing giong nhw sw trirng phat buéc Adam va
Eva ra khoi Vwon Dia dang. Va néu khong cé dinh hwéng, ho sé phai ty tim ra mot cach nao
do6 dé nfu gitr ban than minh, nhung nhitng hanh ddng nay dwoc tién hanh bang sw lwa chon
va dwoc coi nhw choi hon 1a 1am viéc. Néu mot nguoi choi tennis dé kiém song, thi d6 1a
cong viéc, nhung néu mot ngudi chi choi d€ gidi tri thi d6 12 tro choi. DU rd rang nd van chi
13 tro tennis. Chdc han d6 1a do c6 sw khac biét gitta “phai” va “mudén”. D6 chinh 1a 1y do vi
sao nhidu nguwoi giau ¢6 van mudn tiép tuc lam viéc, béi ho “mudn” nhuw vay.

M6 ta cong viéc

Khi m6 ta céng viéc, ban nén dwa ra nhirng thong tin co ban ma tit cd moi ngwdoi déu mudn
biét, d€ ho khong cin phai hoi lai. Hiy néi v&i ho vé thoi gian lam viéc, mirc lwong khéi
diém, thoi gian thir viéc, va néu hoan thanh tét thoi gian thir viéc thi c6 dwoc ting lwong
hay khéng. Ban ciing c6 thé néi qua vé cac gbi phu cip. Bang cach dwa ra nhitng thong tin
nay, ban sé trdnh dwoc nhitng cidu hoi mé cia &ng vién, ma qua dé ho cé thé khai thac
nhirng thai d6 cin thiét dé tic dong vao quyét dinh tuyén dung ctia ban.

Hay quay tr& lai véi cudc phdng van (rng vién Valencia. Khi trao d6i véi co dy, hdy miéu ta
cong viéc bang nhirng cum tir khong mang tinh k§ thuat - hay str dung nhitng cum tir ma co
4y c6 thé hiéu. Biét nglr va cac cum tir viét tit trong doanh nghiép clia ban c6 thé rat binh
thwong do6i véi ban, nhwng lai 1a mot thi ngoai ngir d6i véi ngwdi méi dén. Piéu twong tw
cling ton tai trong ban mo ta cong viéc. Néu né duoc viét bang nhitng biét ngir mang tinh k§
thuét thi nhirng &ng vién tiém ning kho cé thé hiéu dwoc chung.

Tuyén dung

Né&u ban dang cAn nhic mdt s (rng vién cho vi tri tuyén dung, cin than dirng dé bat ctr mot
rng vién nao hiéu 1Am. Hay ndi v&i ho rang quyét dinh cudi cing sé khong dwoc dwa ra cho
dén khi tit cA moi &ng vién déu da dwgc phong van. Ho sé hiéu rd va danh gia cao sw sdp
x€p coéng bang do6. Hay noi véi ho rang ban sé lién hé véi ho sém nhit ngay khi quyét dinh
tuyén dung dwoc théng qua. Va rang khi d6, ho s& nhan dwoc dién thoai ciing nhw dwoc
théng bao vé quyét dinh dé.

Tai hiu hét cac céng ty, bé phan hanh chinh nhin sw sé goi dién lién hé véi &ng vién va
thong bio rang quyét dinh tuyén dung da dwoc thong qua. TAt nhién, ciing c6 thé ban mudn
mang dén tin tot lanh va truc ti€p goi dién cho ngwoi dwoc lwa chon. Doi véi Valencia,



phwong phap nay cé thé khién ban tré thanh mot nhan vat “tai to mit 1é6n”, nhwng no sé
khong dé lai hinh anh t6t dep vé ban trong con mat clia bo phan nhan sw. Ho phai giai quyét
nhitng thi t6i té, con ban dam nhiém phan tét dep. Néu ho phai théng bdo véi sdu nguoi
khong dwoc tuyén dung, thi it nhat hay dé ho dwoc thong béo tin tét lanh dén mot nguoi
dworc tuyén dung.

CuOC TRO CHUYEN VE THAI O

Sau khi rng vién dwoc lwa chon, ban nén thwc hién mét “cudc trao doi vé thai do” véi ho.
Duéi day 1a vi du dién hinh vé mot “cudc trao ddi vé thai do” dién ra tét dep. Sau mot luc,
ban c6 thé thay d6i phong cach cia minh, nhwng tw twéng co ban thi nén dworc duy tri:

“Mot trong nhirng ly do chinh khién anh dwoc lwa chon 1a vi anh da thé hién mot thai do
phtt hop ma ching t6i cdn trong td chirc nay. Pon xin viéc cling nhw két qua kiém tra cla
anh da cho thiy anh c6 kha nang ddm nhiém dwoc cong viéc d6. Rat nhiéu nguwoi ing tuyén
vao vi tri dé rat c6 nang lwc, nhwng ly do khién anh vt qua dwegc tat cd nhitng nguoi doé la
vi anh da thé hién mot thai dd ma ching tdi dang tim ki€ém. Ching tdi tin rang sw khac biét
gitta mot nhan vién binh thwong véi mot nhan vién xuit ching chinh la & thai do.

Khong phai moi nhén vién trong t6 chirc nay déu c6 thai do tot. VAy thai dd ma ching ta néi
dén & day 1a gi? Thai d6 do6 chinh 1a anh khong cdm thiy rang minh dang phai lam nhiéu
hon trach nhiém va bén phin cia minh. P6 1a su tw hao khi thwc hién nhirng céng viéc c6
chat lwgng cao, va cdm nhan dwoc cdm gidc hoan thanh cong viéc vao moi cudi ngay. D6 1a
s thda min c4 nhan khi hoan thanh t8t cong viéc. Chiing tdi tin rang anh s& thé hién thai do
dd, két hop cung véi kha nang gidi quyét cong viéc ciia anh, anh sé tré thanh nhan té6 dong
gop tuyét vori cho td chirc ciia chung t6i.”

Tiép theo, hiy cling phan tich nhitng 1y do cho mdt s& tuyén bé trong cudc tro chuyén ngan:

o Thoi di€m ma nhan vién dé tiép thu y twdng vé cong viéc nhit? Liéu dé c6 phai 12 tai thoi
diém bat dau mot vi tri méi?

o C6 phai moi ngudi thwdng 1am theo hinh 4nh ma ho cho rang ban dang cé vé ho hay
khong? T6i nghi la ding nhw viy. Hay nhé lai budi phdng vin va kha nang 1a rng vién da
thé hién thai dd ma c6 4y cho rang ban mudn tir c6 y. Gidr day cb Ay biét rang thai do do rat
quan trong doi véi cong ty cling nhw véi ban - ngwdi quan ly caa co dy. Gior diy cb ay can
thé hién thai dd nhw vay trong cong viéc. D6 chang phai I1a tinh huéng ddi bén cung c6 lgi
cho cé cong ty ban 14n c¢6 4y hay sao?

e Tai sao lai phai cong khai rang nhiéu ngudi trong cong ty khéng cé thai do t6t? Néu ban
gitt im ling vé nhitng ngwoi d6, nhitng diéu ban noi sé tré nén gia déi va rong tuéch khi
nhan vién méi dé tinh co gap dwoc mot trong nhirng nhan vién dé. Tuy nhién, vi ban da dé
cip dén diéu do, nén khi c6 ay gap nhirng ngwdi nhw thé, sw dang tin clia ban sé cang tang
1én. C6 thé cd dy sé nghi, “Anh 4y da n6i véi minh vé nhirng ki€u thai do toi té nhw thé nay.
Minh & day dé giap thay ddi nd.” Sw dang tin ciy ctia ban lai cang dworc cling cd.



Thoi diém cudc trao do6i vé thai do ciia ban véi nhan vién ciing 1a mét van dé thé hién s wa
thich cd nhan. Hen gdp nhan vién méi tai van phong ngay sau khi ho dwgc thong bao vé
tuyén dung c6 thé la thoi diém ly twdng dé chic mirng cling nhw tién hanh cudc trao doi vé
thai do. C6 thé nhan vién d6 dang hoi hop, lo ling vé viéc minh sé thich nhitng ngwdi ma
minh s3p gip nhw thé nao va liéu ho cé thich minh hay khéng. Nhung ngay dau tién dé cling
chinh la ngay ma nhitng nhan vién méi linh hoi dwoc hau hét nhitng gi dang dwoc mong doi
& ho.



12. PAO TAO THANH VIEN NHOM

R4t nhiéu nha quan ly méi tin rang ho can biét cach thwc hién moi céng viéc thudc pham vi
trach nhiém cta minh. Ho nghi rang néu mot nhan vat chi chét nao dé trong cong ty nghi
viéc, ho c6 thé thé vao vi tri d6 va thwc hién nhiém vu dé. Néu ban tin vao triét Iy nay va coi
day la mot két luén logic, thi cé nghia Ia mot CEO phai c6 kha nang thwc hién moi nhiém vu
trong cong ty. Hién nhién 1a diéu d6 hét sttc ngd ngan. Diéu d6 cling ngé ngin nhu tin rang
Tong théng My phai c6 kha ning thwc hién moi nhiém vu cda chinh quyén lién bang. Tong
théng thAm chi con khong nén c6 kha nang thwc hién moi nhiém vu trong Nha Tring. Ban
khong can tré thanh mot dau bép chuyén nghiép chi d€ nhin ra dwoc moén ga da hong.

Trach nhiém dao tao cuia ban

Ban phai biét ro diéu gi cin dwoc hoan thanh, chit khong phai la chinh xac n6 dwoc hoan
thanh nhw thé nao. Phan I6n diéu d6 phu thudc vao viéc ban 1a mét nha quan ly & cap do
nao. Néu ban la mét nha quan ly hiéu qua cdng viéc, ban c6 trach nhiém thwc hién mot so
cong viéc cua ban than va hwéng dan nhitng ngwdi khic trong chirc nang twong tw. Trong
nhitng treong hop dé, ban sé biét cach diéu hanh nhw thé nao.

Tuy nhién, néu ban c6 dén 35 nhan vién véi rat nhiéu nhiém vu khac nhau, ban sé khong
biét cach thyc hién tirng nhiém vu mot - nhwng sé luén cé nhirng ngwdi biét ro cach thuc
hién nhu thé nao. Ngwoi quan Iy mot bénh vién 16n c6 thé khong biét mé nhwng lai biét ro
quy trinh thdng qua viéc biét dwoc bac sy phau thuat cé tay nghé nao 1a dang tin cay va git
ho lai.

Rat nhiéu nha quan Iy méi cdm thiy khong thoai mai véi nhirng diéu ma ho khong thé thuc
hién dwoc. Nhwng dirng nén nhw vay. Ban sé phai chiu trach nhiém vé nhirng hé qua ma ban
gay ra trong pham vi cac chinh sach cia cong ty.

C6 thé ddi véi ban, ban dau khai niém nay nghe that kinh khung, nhwng réi ban sé quen din
v&i nd va ty hdi lam thé nao ma ban lai tirng nghi khac di nhw thé. Chinh vi thé, phdn rng
diu tién ctia ban sé la “T6i da biét hét r6i”. Nhwng néu phai ddm nhiém mot vi tri diéu hanh
quan trong, ban sé khong thé biét hét dwoc moi diéu. Va ban cling dirng nén hira hen diéu
gl.

bao tao nhan vién mai

Mot s6 cong viéc doi hoi phai cé sy dao tao bao quat hon nhirng cong viéc khac, nhwng ngay
ca nhitng ngwoi cé nhiéu kinh nghiém nhat khi bwéc vao mot hoan canh, cong viéc méi
cling cin phai c6 mot s6 sw dao tao co ban. Nhian vién méi cin dwoc dao tao cang sém cang
tot, ho biét cong viéc cia minh von dwoc thyc hién nhw thé nao tai cong ty, va lam thé nao
d€ ban than trd nén thich hop véi toan bo té chire.

Nhin chung, viéc dao tao hwéng dan nhan vién ngay tir ngay lam viéc dau tién 12 mot dong
thai giy lang phi. Ngay lam viéc d4u tién nén la co hdi d€ nhan vién méi lam quen véi cac



cong su cling nhw tim hiéu xem c4c bd phan con lai nam & khu vic ndo. Ban nén dé nhan
vién méi danh ngay dau tién cho viéc quan sat, sau dé mai that sy bit tay vao dao tao tir
ngay thi hai. R4t nhiéu nhan vién tré vé nha va mang theo ca con dau diu 1an dau lung sau
ngay lam viéc dau tién - d6 chic chdn 1a hé qua cla sw cang thang, lo 1ang qua do.

C6 rat nhiéu ly thuyét cling nhw triét Iy khac nhau vé cach thirc dao tao mot nhéan vién méi.
Triét Iy phé bién nhat 1a nguwdi tién nhiém nén dao tao nhan vién méi. Nhung do ciing cé
thé 1a mot triét 1y sai 1dm. T4t cd phu thudc vao ly do khién ngwoi tién nhiém roi bo cong
viéc d6, cling nhw y thirc va thai do cua tirng nguoi.

Mot vi du minh hoa vé dao tao sai cich

Vi du dwéi day cho thay cach thirc dao tao nhén vién sai lJam. Ngwoi quan 1y cda mot bo
phin gdbm mot vai nhan vién kinh doanh va mot nhan vién van thw quyét dinh sa thai thw ky
b&i ¢6 nay khong cé trinh d6 va nang lwc. Anh ta bao trwdc cho c6 ay hai tudn nhwng yéu
cau cd van phai lam viéc trong thoi gian chd nghi viéc. Sau do, anh ta thué mot nhan vién
ma&i va yéu cau c6 ay dao tao cho nguwoi nay. Két qua that sy 1a mét con ac mong doi voi tat
ca nhitng ngwdi c6 lién quan.

Va chuyén nay khong c6 gi dé thic mic ca! Néu nguwoi tién nhiém roi bd cong viéc d6 vi
thiéu trinh d6 thi dirng bao gior dé€ anh ta dao tao nhin vién mai. Tai sao ban lai cé y twdng
dé mot nguoi bi sa thai vi thiéu trinh dd va ning luc dao tao cho nguwoi ké nhiém ctia anh
ta? Chic chan rang anh ta s& khong bao gi® nd lwc cho cdng cudc dao tao dé6. Ngay ca khi ho
c6 nb lwc di chang nira thi cling c6 thé 12 ho sé truyén lai nhitng théi quen x4u cho nhan vién
m¢i cia ban. Va tham chi ngay ca nhitng ngwoi tw xin nghi viéc cling khéng phai 1a nhirng
ngudi dao tao xudt sic. Nhiém vu dao tao ma ho thwc hién sé tuy tién, dwoc chang hay ché
va d& dang. Ngwoc lai, néu mot nguwdi rovi bd phan do dwoc thang tién thi rat c6 thé dé lai la
nguoi dao tao tuyét voi nhat.

Quay tré lai véi nha quan 1y mudén sa thai nhan vién cii dé€ dao tao cho nguwdi ké nhiém vi tri
dé6, ré rang ban than anh ta ciing khéng hiéu ré cong viéc hanh chinh. C4 nhan anh ta sé
khong thé dao tao cho nhan vién méi dé dwoc - bat cit nd lwc ndo nham thwc hién nhiém vu
d6 cling chi don thuan phé bay ra sw ngu dét va thiéu hi€u biét ctia anh ta ma théi. Chinh vi
thé, anh ta da khong thé “gittr dwoc vo boc” ciia minh. D6 1a mét sai l1Am quan ly nghiém
trong.

Dlrng hiéu nhadm diéu nay c6 nghia 1a tit ca cdc nha quan ly phai hiéu ré moi viéc trong to
chirc cda minh. Trong vi du trén, chi c6 mot ngwdi duy nhat ddm nhiém céng viéc thw ky, do
d6 khong con ai cé thé ddm nhiém viéc dao tao nay. Vi thé, nha quan ly da lwa chon cach
thirc don gidn nhat dé 1a dé€ nguoi thw Ky chuln bi nghi viéc thwc hién viéc dao tao. Ngay ca
khi nha quan ly d6 khong thé chi ra chinh xac dén tirng chi tiét céng viéc dé thi it nhit anh
ta cling nén cho nhan vién méi thdy dwoc anh ta mong doi gi tir vi tri thw ky do.

VAI TRO CUA NGU'O'T PAO TAO



Trwéc khi d€ nhan vién méi bat dau khoa dao tao, ban nén néi chuyén véi ngudi dao tao
tiém nang. Pirng bién cong viéc dao tao tré thanh mot diéu ngac nhién déi véi ho. Khi mot
nhén vién méi dwoc tuyén dung va ngay lam viéc diu tién da dwoc an dinh, hiy thong bao
cho nguwdi ma ban chon dé ddm nhiém cong viéc dao tao. Ngwoi dé c6 thé cin sap xép lich
dé phu hop véi cong viéc dwoc giao.

Hay lwa chon mot ngwdi ¢6 kha ning dién giai t6t moi vAn dé - mot nguwdi c6 thé phan tach
cong viéc thanh cic phan ro rang, va khong giai thich cong viéc bang nhirng biét ngtr mang
tinh ky thuét. Nhitng biét ngit nay sé dwoc str dung thwong xuyén, nhwng thir “ti€éng nwéc
ngoai” nay khong phai dwgc dung dé ap dao ngwdi maéi.

Ban ciling can ndi qua véi nguwoi dao tao nhitng gi ban mong doi. Néu ban muon ngay dau
tién cda nhan vién méi dién ra binh thwong, ngwoi dao tao nhat thiét phai dwoc biét diéu
do.

Doi khi, ban nén héi cd ngudi dao tao 1an ngudi dugc dao tao xem moi viéc dién ra thé nao
vao gitra ngay lam viéc dau tién cia nhan vién mai. Nhitng diéu ban n6i khong quan trong
bang viéc thé hién sy quan tAm dén nhan vién méi clia ban.

Khi két thic tudn lam viéc dau tién, hdy goi nhan vién méi dén van phong cia ban dé tro
chuyén. Mot lan nira, nhitng 1oi néi ciia ban khéng quan trong bang viéc thé hién sw quan
tAm clia ban d6i v&i cudc s6ng cta ho. Hay hoi xem liéu nhitng hwéng din cua ngudi dao
tao c6 ro rang hay khong. Va liéu nhan vién méi da san sang dé don nhan céng viéc méi hay
chua?

HAT GIONG CAI TIEN

bay ciing 1a luc dé wom mam nhitng “hat giéng cai tién”. Qud trinh nay cé thé dwoc thuc
hién qua hinh thirc cia cudc trao ddi véi nhan vién dwéi day:

“La mdt nhan vién mdi, anh d3 mang dén nhirng hiéu biét méi mé cho vi tri nay - diéu ma
hau hét chung t6i da khéng lam dwoc. Sau khi lam & day mot thoi gian, anh sé giong ching
toi, khong con nhin thay nhirng diéu khac biét nira. Vi vay, téi khuyén khich anh dwa ra bat
ky cau héi ndo vé nhirng gi ching ta dang 1am va thac mic 1y do tai sao ching ta lai 1am vay.
Sau khi anh dwoc dao tao, chung toi cling khuyén khich anh dwa ra bat ky goi y, y twong
m&i mé ndo nham céi tién quy trinh céng viéc ma chung ta dang thwc hién. B&i vi anh 1a
nguwdi méi khong c6 nghia nhirng y kién, quan diém cda anh khong c6 gia tri. Nhitng diéu
dwong nhw rat ré rang véi anh - dwdi goc nhin cia mot ngwdi méi - lai khéng hé hién thi ro
rang nhw vay véi hau hét chdng t6i.”

Ly do khién ban nhidn manh vao cum tir “sau khi anh da lam viéc & diy” 1a dé ngan nhan
vién mé&i dwa ra nhirng goi y thay d6i cho dén khi anh ta hiéu rd diéu gi dang that sy dién
ra.

CONG VIEC DA PUQ'C XAC PINH



Trong qua trinh dao tao, sé 1a khén ngoan khi chia cong viéc thanh nhitng phin nhd, sau dé
tai moi thoi diém chi hwéng dAn nhan vién méi mot chirc ning trong céng viéc do. Néu
hwéng dan cho ho tit ca cac chirc ndng ciing mot lic, ¢ thé ho sé bi “ngap lut”. Vi thé, trudc
tién hay giai thich vé muc dich cta cong viéc do.

Phan hoi

Viéc xay dung hé thong phan hoi gitp ban biét nhitng ngwoi dwoc dao tao lam viéc tét nhw
thé nao sau khi bat dau lam viéc doc 14p 1a rat quan trong. Nguodi dugc dao tao nén tiép
nhan cong viéc tir ngwoi thwe hién nhiém vu dao tao dwa trén nén tang kién thirc, bdi can
ndm vitng tirng bwdc trong qua trinh thwe hién cdng viéc. Phwong thirc phan hodi nén duoc
ap dung doi véi tit ca nhan vién. Hé thong cin dwgc xay dwng va phat trién theo cach thirc
dwa trén sy lwu tim dén nhirng két qua kém truwdc khi c6 qua nhiéu thiét hai. R6 rang la véi
mot nha quan ly nhw ban, qua trinh nay mang tinh s6ng con déi véi thanh cong cia doanh
nghiép, nhung ban ciing can biét rang khong c6 mot huwéng dan cu thé, cieng nhic nao cho
viéc xay dung phwong phap phan hdi nay b&i mdi linh vic kinh doanh sé& cé nhirng khac
biét riéng.

Nhitng phan hoi dé phai hoan toan mang tinh ndi bo. Bdi 1€ cho dén khi biét dwoc nhirng
thiéu sat, sai [am tir phan hoi cda cac khach hang khong hai long thi da 1a qua mudn. Ban sé
mudn khdc phuc moi vin dé truwdc khi cong viéc d6 vuot ra khéi pham vi trach nhiém va
quyén han cta ban.

Quan ly chit lwgng

Sé rat hiéu qua néu cé thé duy tri quy trinh quan ly chit lwong ma nhan vién ctia ban hiéu
dwgc. Pirng ky vong vao sw hoan hao, b&i d6 1a mot muc tiéu phi thwe té. Quyét dinh xem
dau 12 gi¢i han c6 thé chdp nhan dwoc ddi véi cac sai Jam trong linh vuce clia ban, sau d6 nd
lwc dé€ dat dwoc muc tiéu. Muc tiéu dé phai mang tinh thwc té néu ban that sw muén cé dwoc
sw hop tac cua nhan vién.

Mot ciu thi bong chay danh béng 0,250 c6 thé duoc coi 1a xuit sic trong mot giai ddu l1on.
Mot ngudi danh bong 0,300 - tic 1a ghi diém 3/10 lan - gior day dwoc coi la siéu sao. Tuy
nhién, trong kinh doanh, ban sé khéng thé ton tai véi ty 1€ thanh cong nhw vay. Du diéu do
con tuy thudc vao linh vuc kinh doanh ctia ban, nhwng thiat dang ngd néu ban cé thé ton tai
ngay ca khi ty 1é sai sot chi c6 10%. Chinh vi thé, hay 1ay con s6 5% lam chi tiéu cho cudc
thao luan, du rang c6 thé né khong thuc té ddi véi doanh nghiép ciia ban.

Nhan vién méi cin biét ro ban mong doi diéu gi & ho khi ho phai lam viéc doc 1ap. Néu muc
tiéu cudi cung cua ban ap cho ho la dat 95% hiéu qua cong viéc, sé tét hon néu ho biét dwoc
muc tiéu tam thoi ban dit ra 1a gi. Ban c6 thé mong dgi rang ho c6 thé 1am viéc véi 70%
hiéu suit sau 30 ngay dau tién, 80% hiéu suit sau 60 ngay, va 95% sau 90 ngay. Tuy nhién,
con s6 nay ciling con phu thudc vao tinh chat cling nhw mic d6 kho6 khan cia cong viéc. Cong
viéc cang don gian thi viéc dat dwgc muc tiéu cudi cing cang dé dang hon. Ban nén dit ra
khung thoi gian va thong bao cho nhan vién biét.



Tham chi ngay ca khi nhan vién méi da ddm nhiém cong viéc clia minh, ban cing nén yéu
cau nhirng nguoi dao tao theo doi, kiém tra cong viéc clia ho cho dén khi ban tin twdng
hoan toan rang cé thé chip nhan két qua cong viéc cia ho, va rang viéc kiém tra chit lwgng
cong viéc khong con quan trong nita.

Can phai xem xét nghiém tic va cin thin cac sai s6t ciia nhirng ngwdi dwoc dao tao. Nguoi
dao tao nén 1a nguwoi o tai ngoai giao, ho nén ndi vé nhirng 16i sai, diéu gi da dan dén ching
nhung khéng dwoc “tdn céng” cac nhan vién méi. Nhitng nguoi dao tao khong nén noi:
“Anh lai gy ra 18i roi.” Thay vao d6, néi mot diéu twong tw nhu: “O, vin chwa hoan toan tét,
nhwng t6i nghi 1a ching ta sdp t&i dich do roi, phai khong?” c6 thé sé& hitu ich hon rit nhiéu.

KET THUC GIAI POAN PAO TAO

Du thé nao thi giai doan tip sw nay ciling phai két thic. Trong hiu hét cac cong ty, giai doan
nay thwong kéo dai vai tuin dén vai thang. Tuy nhién, khi nhan vién cho thay kha nang lam
viéc doc 1ap cta ho, thi dé ciing 1a ldc ban nén tién hanh mét cuéc phong van chinh thirc
khac v&i ho. Piéu nay sé danh diu cho sw két thic mét giai doan trong sw nghiép ctia nhin
vién mai, va vi thé ban can chid trong dén sw kién nay. Tat ca nhirng gi ban can lam la giai
thich rang ban cam th4y hai 1ong ra sao véi qua trinh vira qua, va rang gior diy nhan vién dé
hoan toan c6 thé tw 1am viéc, va chi ra rang cong viéc cin phai hwdng téi cd muc tiéu s6
lwgng va chat lwong ra sao.



13. QUAN LY SU’ THAY POI: bOI PHO VOTI
SU’ KHANG CU’

Mot trong nhitng khia canh céng viéc quan trong nhat ctia nha quan ly dé 1a quan ly mot
cach hiéu qua sw thay doi. Quan ly sw thay d6i bao ham ca viéc chip nhin va Ging hé no, hiéu
duwoc rang tai sao cac thanh vién trong nhém ctia ban lai phdn déi né ciing nhw tim ra giai
phap dé han ché sw chong do6i dé. Néu ban c6 kha nang gidi quyét ca ba khia canh trén, ban
da s& hitru mot trong nhitng nang lwc cot 16i nhit cia mot nha quan ly.

CHAP NHAN THAY bOI BAN THAN

Ban di bao gior lam viéc cho mot nha quan ly luén cdm thay that khé chip nhan thay déi
nhitng diéu ma to chirc von da quen thudc hay chwa? Tuyp nha quan ly nay thuwong sé thé
hién sy bat dong, goi nhirng ngwoi ra quyét dinh do6 la nhitng ga dan, nhitng ngwoi khong
biét minh dang lam gi, va cd ging thuyét phuc ban rang phan lén nhirng thay déi déu vo
cung t6i té va khing khiép déi véi nhan vién. R6 rang, trong vai tro mot nha quan ly, day la
mot sai lJam nghiém trong. Piéu nay khién nhan vién danh mit niém tin déi véi cac quyét
dinh ctia cong ty, va cudi cung la v&i chinh cong ty.

La mot nha quan ly, ban khong chi phai chuin bi sin sang d€ dén nhan sw thay déi va roi
gianh chién thing ma con phai chdp nhan va Gng ho nhitng thay d6i ma cong ty da dua ra,
thdm chi ngay ca khi ban khong dong y vé&i nhivng thay doi d6. Tét hon hét 1a hdy thira nhan
rang ban khong thich nhitng thay d6i d6, nhwng dong thdi tuyén bé rang ban sé tich cuc
tng ho, ho tro va hy vong rang nhan vién cia ban ciing sé 1am nhw vay.

Vi du, cong ty ctia ban da quyét dinh st dung mot hé thong may tinh méi, nhwng ban thay
hé théng cii van dang cung cip cho ban nhitng gi ban muén. VAy mdi nguy hai cta viéc
khong tng hd quyét dinh méi nay 1a gi? Trwdc hét 1a ban méi chi nhin nhan thay doi nay tir
go6c nhin lgi thé ddi véi ban va nhirng loi ich ma ban khong nhin thay c6 thé lai khong thuc
té doi v&i nhitng ngudi khac trong té chirc. Thi hai, ban dang giri di mot thong diép thé
hién rang ban coi trong quan diém cta ban thin hon quan diém cla t§ chitc. LA mot nha
quan ly, ban can phai khién cho nhin vién cia minh “4n khép” véi cac muc tiéu va quyét
dinh cda to chirc. Sé tuyét vori hon néu ban dwgc tham gia vao qua trinh ra quyét dinh va
cac nha l1anh dao cip cao hdi y kién ciling nhw lang nghe quan diém cua ban. Sau dé, ban c6
thé dé dang chip nhan cac thay d6i hon, thAm chi ngay ca khi ban khong hai long véi ching.
Nhwng, ngay ca khi ban khéng dwoc tham gia qua trinh ra quyét dinh, thi véi tw cach mot
nha quan ly, ban ciing van can tich cwc thé hién sw ting hd ddi vdi cac chinh sach, quy trinh,
nguyén tic, quy dinh va quyét dinh clia cong ty.

CUONG LAI SU THAY POI
Xu hwéng tw nhién va ban ning clia con nguwoi 1a cuwdng lai sw thay ddi, va diéu dé dién ra

thAm chi ngay ca khi c6 nhirng thay doi tich cwc tai noi lam viéc. Vay diéu gi da khién con
ngudi phdn &ng nhw vay ddi véi cac thay d6i? Vé co ban, con nguoi s¢ nhirng diéu khong ro



rang va khong biét phai phan ng ra sao v&i nhirng diéu thi€u chac chdn. Dic biét trong nén
kinh t&€ hién nay, mot s thay déi cling c6 thé khién ho mit viéc. Nhiéu nguoi tin rang ho
khong cé du ky ning dé ddm nhiém nhirng trach nhiém ma sw thay d6i mang dén va ho
cling khong hiéu ré ly do tai sao nguoi ta lai wu tién thwc hién nhirng thay déi do.

RG rang viéc chéng lai sy thay d6i hoan toan mang tinh chd quan. M6i ngudi c6 mot gidi
han riéng doi v&i su thay d6i. Mot s6 nguwoi trong chiing ta - nhirng ngwdi da c6 trai nghiém
khong miy t6t dep véi sw thay doi, hodc 1én 1én trong mét moi tredrng ma “thay doi” dwoc
coi 12 mot tir toi té - ro rang sé c6 phan rng manh mé hon khi sy thay d6i dién ra so voi
nhitng ngwoi da thu dwoc nhiéu ich loi tir nhitng thay d6i trong qué khir, hodc da dwoc
hwéng dan chdp nhan su thay déi. Cwdng lai sw thay d6i mang tinh chii quan trong mot khia
canh khac. Mot s6 thay do6i nhit dinh sé cé nhirng tic dong hoan toan khac nhau doi voi
nhitng nguwdi khac nhau. Vi dy, Mary luén chuln bi cac van ban cho bt ky kién hang nao ma
cO gi di, d€ khi cin thiét c6 c6 thé kiém tra lai, hodc cé thé nhanh chdéng tra 1oi cac ciu hoéi
cda khach hang, nha cung cip, nhan vién ban hang... Nhwng Fran thi khéng bao gio thuc
hién viéc d6, cd cho rang né chi lam mat thoi gian cda minh. Chinh vi thé, khi cong ty duara
quy dinh phai chuin bi cin thén tit ca cac tai liéu ghi chép cho cac kién hang gtri di, Mary
khong cam thay ling ting con Fran thi lai phai &rng hét strc tiéu cuc véi “cong viéc ban ron”
nay va than phién véi bat ky ai c6 thé.

CACH TH(*C HAN CHE SU CHONG BO1

That thi€u sang sudt khi cho rang ban c6 thé loai bé hoan toan sw chdng d6i cta cac thanh
vién trong nhom ddi véi nhirng thay déi trong céng viéc. Nhw da ndi, con ngwoi thuong co
xu hwéng chéng déi lai nhirng sy thay déi. Ban sé thanh cong hon néu gidm thiéu dwoc
nhitng thai dé va hanh vi chéng déi dé. Chién thuit t6t nhit 1a d€ nhan vién cia ban tham
gia vao su thay doi.

Dau tién, hay giai thich tai sao lai thay d6i va chi ra bat ky lgi ich nao cé dwoc tir sy thay doi
do6 d6i véi nhan vién. Thong thwong, sé ching cé ich lgi ndo ddi véi ho ca. Ma c6 thé khach
hang hodc mot bd phin nao do6 sé dwoc loi cudi cung. Po6i khi ban ciing phai trung thuc va
néi nhirng diéu twong tw nhw: “Coéng viéc kinh doanh ctia chiing ta dang gap khé khan” hay
“T6i budc phai sa thai mét sé vi tri!”

Sau d6, hdy héi nhan vién xem sw thay d6i nay c6 thé dwoc thuc hién nhw thé nao trong
nhom cta ho hodc tai bd phan ctia ban. Ban cang 16i kéo nhan vién tham gia vao cong cudc
thay d6i bao nhiéu thi ho cang san sang chip nhin n6 bay nhiéu. Déi khi, nhirng nhan vién
phan rng gay git nhit v&i sw thay ddi lai tré thanh nhitng ngwoi thich ng tét nhat voi sy
thay d6i. Hay ludn xac dinh ngay tir dau nhirng ngudi chdng déi gay gat nhat va dé ho “ké
vai sat canh” cuing ban. Viéc thay déi sé dwoc thwc hién dé dang hon rat nhiéu khi ban c¢6
duwoc sy ung ho cia nhirng nguoi nay.



14. AP DUNG KY LUAT

Tuy theo linh vuc kinh doanh ma hiéu suit va thanh céng dwoc tinh toan khac nhau, thim
chi tai cac bo phan khac nhau trong cing mot céng ty, hiéu suat cling dwoc tinh todn khac
nhau, b&i chiing con phu thudc rat nhiéu vao cac nhiém vu dwoc thwe hién.

T4t cd cac nhan vién ma ban dang quan ly déu can phai biét tiéu chuin céng viéc ctia ho 1a
gi. Ban sé viréng phai nhirng chuyén bwc minh khi go nhén vién theo nhirng tiéu chuin cong
viéc khong ro rang. (Piéu nay ciling giéng nhw cach mot s6 ngwdi miéu ta vé nhitng b6 phim
nhat nhéo “O, téi khéng thé ké lai n, nhung toi s& nhan ra khi xem né.” Ban khong thé ap
dung mot phwong phap mo hé dé xac dinh tiéu chuin hiéu suat cong viéc.

Gia st ban vira hoan thanh mot cong viéc rat dang hai long dé la xay dwng tiéu chuin cho
moi loai cOng viéc. Rt c6 thé nhirng tiéu chuin d6 dwgc viét trong cac bdn mo ta cong viéc.
Ban mo ta céng viéc chi ré cac yéu to trach nhiém ap dung cho cong viéc, nho d6 ban cé thé
danh gia cic ca nhin dva trén nhirng tiéu chuin nay. Ban phai c6 nhirng phwong phap riéng
trong pham vi trach nhiém ctia minh, giip ban biét dwoc nhan vién dang thwc hién cong
viéc nhuw thé nao dwa trén cac tiéu chudn d6. Ban khong thé hoat dong dwa trén gid dinh
rang trir khi ban nghe duoc sw phan nan tir phia khach hang, hoic tir cAc bo phan khac, con
néu khong thi c6 nghia I1a hiéu suit cdng viéc van t6t. Béi cho dén khi ban nghe dwoc diéu
dé6 thi da c6 kha nhiéu ton hai roi.

NHOUNG KIEN TH’C QUAN TRONG

Thai do cia ban d6i v&i hiéu suit cong viéc rat quan trong. Thoi diém thich hop nhat dé thé
hién quan diém ctia ban vé hiéu suit cdng viéc ctia nhan vién 13 khi ho bat dau cong viéc.
Nhan vién can biét chinh xac ho dwoc mong doi thwc hién cong viéc nhw thé nao. Tiéu
chuin hiéu suit sé thay déi. Trong thoi gian dao tao, ban sé phai chdp nhan hiéu qua ciing
nhu chat lwgng cong viéc ctia ho sé thap hon so véi mong doi. Ban phai chdp nhin qua trinh
dao tao dé€ nhirng sai lam cua nguwoi dwoc dao tao sé khéng lam dnh hwdng dén bo phén cia
ban.

Viéc phan héi cling hét sirc quan trong dé thwc hién cac quy dinh mot cach hiéu qua va dung
dan. Ban phai biét khi nao hiéu suit céng viéc dwéi tiéu chudn dé co thé diéu chinh ngay lap
tirc. Trong cudc thdo ludn vé quy trinh ky luat tiép theo, gid dinh rang ban da dit ra nhirng
tiéu chuin thich hop, va rang moi nhan vién déu da biét nhitrng tiéu chuin do 1a gi. Hon nita,
ban cin phai c6 mot cach thirc phan hoi thich hop dé cé thé biét dwoc khi nao thi hiéu suit
cong viéc dui tiéu chuin that sy 1a mot van de.

KHONG BIEN NO THANH MOT VAN DE CA NHAN

Mot trong nhitng nguyén tic l1au doi nhat ctia quan ly do 1a viéc ky luat ludén dwoc thwe hién
mot cach ca nhan. Birng bao gio lam mit mat nhan vién, thdm chi ca trong treong hop sa
thai ho. Ban phai lu6n 1am cho nhan vién hiéu rang nhirng vdn dé dang dwgc thdo luan lién
quan dén hiéu suat cong viéc, khong phai vé ca nhan.



Rat nhiéu nha quan ly, & moi cip do, thwong bién mot cudc thio ludn vé van dé hiéu suit
cong viéc thanh mot cudc cong kich ca nhan. Trong hiu hét treong hop, viéc dé khong phai
dwogc thwe hién vi da tAm. Pay don thuén chi la sy thi€u suy nghi ma thoi.

Nhitng cach khéi dau dudi day thwong sé bién cudc thao ludn tré thanh tham hoa:
“Anh dang mac qua nhiéu sai lam.”
“T6i khong biét van dé cia anh la gi. Toi chwa thay ai x Iy cong viéc kém nhw anh.”

“Hiéu suit céng viéc cia anh dwéi mirc tiéu chuin dén ndi ching tdi khéng con tir nao dé c6
thé miéu ta nd.”

DAy 1a nhitng 101 tuyén bd day tinh xic pham, nhung kiéu cong kich nay lai dién ra hang
ngay & bat ctt noi lam viéc ndo. Cac nha quan 1y c6 thé cdm thiy rang minh dang nham ding
muc tiéu, nhwng ho lai lam cho vin dé toi té hon so véi ban chit that sy cda no.

Nhan vién c6 thé cdm thdy rang ho dang bi céng kich c4 nhan. Khi bi tdn cdng, ban ning cla
chiing ta la tw vé, va vi thé nhitng hang rao bdo vé cua cac nhan vién nay sé dwoc trung ra.
Gio thi ca hai bén ctia cudc hoi thoai déu sé phai chién diu vuot qua nhirng rao can tw vé do
dé tré lai van dé thwc sw. Hay cho nhan vién thdy rang ban tin twéng ho. Ban c6 thé noi: “Toi
biét rang anh rit quan tdm dén hiéu suit céng viéc trong bd phan minh.” Hay dé cip dén
hiéu suit cong viéc dudi tiéu chudn bang cich xem né nhu két qua clia mot s hi€u nhim
trong cach thuc hién cong viéc. C6 thé nhin vién clia ban da bé 1& mot s6 van dé nao do
trong qua trinh dao tao, va diéu d6 gy ra suw thiéu hiéu qua mot cach hé théng va khién
cong viéc roi vao tinh trang khong dap ng dwoc tiéu chuin cta cdng ty. V&i cach thive nay,
ban da thong bao cho nhan vién biét rang ban dang néi vé vin dé hiéu suit cong viéc chi
khong phai vé ca nhan.

Cho va nhan

Ban nén c6 mot cudc doi thoai, chir khong phai mét cudc doc thoai. Rat nhiéu nha quan ly
chi néi, va trong khi néi, ho da gy ra nhiéu oan hin. Ban can khuyén khich nhéin vién tham
gia vao cudc ddi thoai. Néu khéng, ban sé khong thé gidi quyét dwoc van dé nay.

Gio thi hdy c4n than, dirng nhiét tinh thai qua. Mot s6 nha diéu hanh, trong nd lwc dé cong
bang tuyét ddi, da qua than trong va khéo 1éo, lich thiép dén mitc nhan vién cta ho ludn hy
vong sé nhan dwoc mot sy danh gia cao, hay khen ngoi vé hiéu suit cong viéc cia minh. Ban
can phai chic chin nhan vién cip dw¢i clia minh hiéu dwgc rang 1am viéc khong c6 nghia la
dé dap rng tiéu chuin. Du ban c6 ndi thé nao di chdng nira thi d6 that sw van 1a mot van deé
hét strc quan trong.

Khi tuyén dung nhan vién mdi, hdy tin twéng va dirng khién ho lo 1dng. Diéu nay c6 thé
khong phai la vin dé 16n doi véi ban, nhwng véi nhan vién, ngwoi chwa tirng buwére chin vao
mot van phong day quyén lwc, ban 1a 6ng chi va viéc bi goi téi van phong ctia ban ré rang la



mot vién canh dang so. Vi thé, hay lam tit ca nhitng gi c6 thé dé khién ho cadm th4y thoai
mai.

Hay khuyén khich nhan vién nhanh chéng tham gia cudc trao déi. Ban nén bat dau bang
mot cAu nhw: “Fred, anh da vao 1am viéc tai céng ty dwoc ba thang roi ddy, va toi nghi rang
da dén luc ching ta phai c6 mdt cudc tro chuyén xem anh da ‘thich nghi’ dwoc véi moi
treong lam viéc nay nhw thé nao. Nhw anh biét diy, toi that sw quan tim dén thanh cong
clia anh trong cdng viéc hién tai. Anh thdy moi thit dang dién ra nhw thé nao?”

Khi str dung phwong phap nay, ban da khuyén khich moét nhan vién khong dat dwoc két qua
cong viéc Ky vong chi ra van dé cta anh ta. Khong c6 gi ngac nhién khi mot nhan vién hoc
duoc rang nhirng tiéu chuin cu thé 1a khong thé dat téi dwoc. Diéu ngac nhién 1a mot nhan
vién khong hé biét cong ty dang mong doi diéu gi tir ho. Néu dung la treong hop ay, ban
thwc sw dang gdp mot van dé nghiém trong - van dé vé dao tao va truyén thong.

Khi nhan vién cho ban biét moi viéc dang dién ra nhw thé€ nao, ban hiay hwéng cudc ndi
chuyén dén nhitng tiéu chuin “khong thé dat téi dwoc”. Chang han, ban c6 thé héi: “Anh c6
nghi rang minh dang gin dat t&i tiéu chuidn ma ching ta da dat ra cho nhirng nhan vién giau
kinh nghiém khong?” Néu ciu trd 1oi 1a c6, nhan vién d6 hoan toan xa roi thwe té. Piéu quan
trong 1a ban phai ti€p tuc dit nhirng ciu hoi kiéu nhw thé nay cho dén khi nhin dwoc nhirng
ciu tra 1o c6 thé dwa ban dén mot cudc trao déi vé chat lwong cong viéc.

RG rang 13, néu nhw nhirng nd lwc cw xtt lich thiép clia ban khong khién cho nhan vién trinh
bay dwoc vin dé quan trong, ban khong con lwa chon nao khac la viéc phai tw thém chu dé
do6 vao cudc trao ddi. POi véi nhitng nhan vién cir khang khing rang moi viéc dang dién ra
rat tot, ban cé thé néi: “Nhirng quan sat cia anh vé cong viéc that sy rat thd vi ddy, vi theo
quan st cta tdi thi né chi ra rang chit lwgng céng viéc cua anh chwa dap ng duoc tiéu
chudn ma ching ta dit ra. Tai sao anh lai cho rang thong tin cia tdi khac véi thong tin cia
anh?” Sau d6, ban da c6 thé dwa ra van dé ro rang cia cudc trao doi.

Loai b6 nhirng hiéu nham

Khi ban di sdu hon vao cudc tro chuyén, hay sir dung nhirng ky thuat cé thé giup dam bao
rang nhan vién cla ban biét dwoc cong ty dang mong doi & ho diéu gi. Viéc dua ra phan hoi
vé nhirng diéu ma cic ban da théng nhit véi nhau ro rang rat quan trong, béi né gitp tranh
dwoc nhitng hiéu Iam trong twong lai vé nhirng diéu da dworc néi ra.

Mot cach thirc hiéu qua dé€ ddm bao viéc nay la viét mot ban ghi nhé vé két qua caa cudc
trao ddi va kep ho so ciia nhan vién. Diéu nay dic biét quan trong néu ban quan ly kha dong

nhan vién va khi d6, rat c6 thé 1a sau thang sau, ban sé hoan toan khong nhé dwgc ndi dung
cua cudc trao doi nay.

Tinh vwrot tréi ciia ca nhan

C6 mot s6 van dé vé hiéu qué cong viéc c6 thé bat gdp & moi nhan vién. Khi ndi vé chat
lwgng hay khéi lwgng cong viéc cia nhan vién, nhitng kj thuit da dwoc thdo luin trong



chwong nay chic chan sé gidp hinh thanh trong tw duy ctia nhan vién mot y nghi kién dinh
rang c6 sw khac biét rd rang gitra cach ban danh gia cong viéc véi cach ban danh gia con
nguwoi. Nhwng roé rang la viéc nay rat khé thwce hién, va trong hau hét treong hop l1a khong
thé thuc hién duorc.

Gia sir ban c6 mét nhan vién lam viéc rit hiéu qua nhwng lai khong thé di lam dung gi¢. R
rang viéc ky ludt mot nhan vién kém ning lwc dé dang hon rat nhiéu so véi viéc ky luat mot
nhan vién nhw thé nay - ngwoi ma ban rat mudn gitr lai. Piéu xay ra trong tredng hop nay
d6 1a néu ban cho phép nhan vién dé di lam muon hang ngay, ban dang gy ra mot van dé
vé Ky ludt v&i tit ca nhirng nhan vién con lai - nhitng ngwoi tuyét doi tuan thi gio gidc lam
viéc, du bat ké 1a nguoi d6 cé thanh tich t6t dén mirc nao. (T4t nhién, diéu nay khéng dwoc
tinh dén néu céng ty cda ban ap dung khung thoi gian lam viéc linh hoat.)

Khi néi chuyén v&i nhan vién lam viéc hiéu qua do, mot trong nhirng phwong phap tot nhit
1 giai thich v&i ho nhitng ric réi vé quan ly ma ban gip phai néu moi nhan vién déu lo di
quy dinh vé gio lam viéc. Ban khong thé cho qua trwong hop nay dwoc. Hon niva, khi dé
nhan vién nay ciing dang gay rac rdi cho chinh minh. Sau dé, ca hai c6 thé thdo luan chi tiét
vé vin dé nay va bat dau tim kiém giadi phap. Hiy cirng ran véi nhitng nhan vién hay di
mudn, b&i sy viéc nay sé xay ra thwong xuyén khién ban phai that sw d6i mat véi no.

Hau hét nhitng nhan vién tin tuy - nhitng ngwdi luén hoan thanh tot cong viéc - sé phan
rng tich cuwc trwdc cac thong bao cta ban. Ban c6 thé thiy rang trong vong 10 ngdy hodc
hon, ho sé di lam ddng gi¢. Khi dd, c6 thé ban sé cdm thiy kha tw man vé thanh céng cla
ban than trong céng tac quan ly con ngwoi. Tuy nhién, khi 4p luc qua di, nhitng nhan vién
“cai thién” do sé lai di lam mudén. Ban khong thé 4p dung mot phwong phép tuy tién cho van
dé nay, va cho rang d6 chi 1a mot s6 treong hop khong binh thwdng. Ban cin khién cho moi
nhan vién cip dwdi hiéu rang ban mong doi ho di lam ding gio.

Ngay khi viéc nay xay ra lan dau tién sau cudc tro chuyén, ban cian c6 mot cudc thao ludn
ngay lap tirc v&i nguoi chong doi dé. Pay khong nhat thiét phai la cudc doi thoai day da véi
nhitng chi tiét dai 1é thé nhu trong cudc tro chuyén truwdc do. Tat cd nhirng gi ma ban cin
1am 13 khang dinh va cling c6 lai nhitng diéu ma ban da noéi trwdc do. C6 thé ho sé c¢b 1y do
hop ly cho viéc lam dung di muén do, va cudc trao déi thir hai sé khién nhan vién di ding
duong thang 16i. Néu ban c6 thé 1am cho nhan vién di lam ddng gi¢ trong vong 6 thang thi
c6 nghia 1a ban da thay ddi dwoc cach thirc di lam ctia ngwoi d6 du dé né khong con 1a mot
van dé rac roi d6i véi ban nita.

KY LUAT NHONG NHAN VIEN BI THA HOA

Hay xem xét vi du “tirng buwérc mot” dwéi day trong treong hop ky luat nhan vién ma ban cé
thé phai doi mat. Kelly, mot trong nhitng nhan vién cip dwéi truwc tiép cia ban, ddm nhiém
viéc huan luyén diéu hanh cho hang tw vin ctia ban. C6 4y dén van phong cia khach hang va
1am viéc véi cac nha quan 1y cdp cao, hd trg ho vé cac ki ning quan ly, kj ndng may tinh va
dwa ra nhitng 11 khuyén vé viéc thuc hién duw an. C6 4y thwong danh mot ngady moéi tuin
lam viéc tai van phong cda khach hang trong khoang tir mot dén hai thang. Ban luén nhén



duoc nhirng phan hdi tich cwc vé Kelly tir khach hang. C6 4y ludn nam trong nhém dwoc
yéu cau cao. Ban coi ¢ 4y la thanh vién t6t nhat cia nhém minh.

Sau d6, thoi thé bong chdc thay do6i. Ban bat ddu nhan dwoc nhitng phan hoi tir cac khach
hang cii va mé&i rang nhitng dot nghi ngdn gitra gir 5-10 phut clia ¢6 4y da chuyén thanh tir
mot dén hai tiéng ddng hd mdi ngay, va nhitng 1an nghi nay khong phai vao bubi trwa. Sau
mot vai tudn nhan dwoc nhitng nhan xét ndy, ban sip xép mot cudc gip vaéi Kelly va trao doi
nhitng diéu ban nghe dugc vé cd dy. Ban néi véi Kelly rang viéc ¢6 4y d€ mot nha diéu hanh
phai d¢i minh khién khong chi ¢6 4y ma ca cong ty tré nén thi€u chuyén nghiép, va rang cac
cong ty khach hang da tra rat nhiéu tién cho dich vu ctia cdng ty ta. Ban cling giai thich rang
nhitng nha diéu hanh d6 da phai sap xép lich dé 1am viéc véi o ay & cong ty do.

Kelly khong nghi rang minh lai chiém dung thoi gian nghi nhiéu dén thé va dit khoat phu
nhan diéu do. Ban c6 gang lang nghe Kelly va dé€ co 4y giai thich vé bat cit diéu gi dang gay
phién toai cho ban than, ké ca trong khia canh cong viéc 1an cudc séng ca nhan. Nhung Kelly
ctr khang khing rang moi thit déu hoan hao va c6 4y khong thé hinh dung dwgc rang minh
da chiém dung nhiéu thoi gian nghi dén nhw thé. Ban quyét dinh phai c6 mét ké hoach hanh
doéng. Theo do6, Kelly sé thong bao cho khach hang biét khi nao c6 4y can ra ngoai 5-10 phit,
xem dong ho va thong bao gio véi khach hang cling nhw thoi gian ¢d 4y quay lai lam viéc.

Ban cho rang van dé da dwoc gidi quyét. Nhung thwc t€ khong phai nhw vay. Ban van tiép
tuc nhan dwgc nhirng 1oi phan nan twong tw tir khach hang, vi thé ban lai phai sap xép thém
hai cudc hop ky luat nita véi Kelly. Nhuwng roi ching ciing chang di téi dau ca. Ban thAm chi
con goi y rang Kelly nén di tim mot ¢ vAn bén ngoai, vdi chi phi do cdng ty thanh toan, néu
c6 4y mubn hay can tro chuyén véi mot ai dé6. Nhung c6 dy tir chdi loi dé nghi cda ban.
Nhitng hanh vi twong tw van tai dién. Ban cho c6 4y co hoi cudi cing dé thay déi. Ban ndi
rang néu ban con nhan dwoc thém bat ky mat 11 phan nan nao vé van dé twong tw, cd dy sé
phai ra di. Sau d6, ban nhin thém dwoc vai loi phan nan nira, va c6 y phai théi viéc.

Rat nhiéu ngwdi xem treong hop trén day la sw that bai cua ky nang quan ly. Nhung diéu do
hoan toan sai 1am. Khong mot vdn dé ca nhan nao c6 thé dwoc gidi quyét bang sw diéu tiét,
hoa gidi. Trong trwong hop trén, ban da Iam moi cach c6 thé dé ctru van tinh hinh. Ban trao
cho Kelly moi co hdi dé dé cap dén hanh vi cda cb 4y, cho ban biét nhirng vin dé ma c6 iy
dang gap phai, tham chi ban con 14p ra hin mot ké hoach cho ¢ 4y, ban dong thoi cling trao
cho c6 4y mét vai co hoi dé thay ddi hanh vi ban thian. Nhwng béi vi khdng cé diéu gi ban
lam mang lai hiéu qua, nén giai phap duy nhat ctia ban la tim nguwoi thay thé c6 iy, khong
can biét luc d6 c6 4y la mot nhan vién quan trong nhw thé nao.

NH{’NG VAN PE KHAC

Ban hoan toan c6 thé sé gap phai nhitng vin dé khac c6 cung ban chit nhw vay, chang han
nhw nhan vién danh qué nhiéu thoi gian trén Internet cho cac hoat dong khong lién quan
dén cong viéc, nghi trwa qua thoi gian cho phép hay di lam mudn. R6 rang la ban khéng hé
diéu hanh “mot doanh nghiép béc 16t strc lao ddng”, va tit ca moi ngwoi dbi khi déu phai cé
nhitng vin dé nay no. Piéu quan trong la phai giai quyét hiéu qua véi nhirng ké chéng doi
thAm nién - nhirng ngwdi gy ra nhirng van dé vé quan ly cho ban va to chirc cia ban.



Mot van dé khé khan khac trong sé nhirng thach thirc ma mot nha quan 1y can giadi quyét do
la vdn dé vé sinh c4 nhan. Vi dy, gid s ban c6 mét nhan vién nir ¢6 mui co thé khéng may
dé chiu. C4c thanh vién khéc thi thAm ban tan vé cd, thAm chi con tranh xa c6. Diéu nay la
khong thé chidp nhin dwoc béi cong viéc cia ho phu thudc rat nhiéu vao viéc giao tiép
thwong xuyén véi co6 4y. Nhwng mui co thé cia c6 Ay that sw tré thanh mot van dé va vi thé
ban phai trao doi véi cd Ay.

Thay vi tw minh 1am diéu do, ban c6 thé sip xép d€ mot ngwdi ndo dé thudc bd phan nhan
sw n6i chuyén trwc tiép véi cd ay. Ly do khong phai l1a vi ban trdnh dwgc mot treong hop
khé chiu, ma 1a d€ tranh ndi x4u hé cho cd 4y moi khi cd dy gip ban va khd s& vi phai nhé
dén cudc tro chuyén khong hé thodi mai trwdc db. Bang cach d€ mot ngwdi thudc bd phan
nhan sw noi chuyén véi co dy tai mot noi xa khu v 1am viéc, ban c6 thé gidi quyét duoc
van dé va con c6 thé “ciru” mot nhan vién lam viéc hiéu qua. Néu ban d€ cho nhan vién cam
thdy qua x4u ho trong nhirng treong hop nhay cdm nhw thé nay, rat ¢ thé ban sé mat ho.

NHO'NG HINH THU'C KY LUAT

Ban c6 mot nhin vién rat tot nhwng cong viéc cia anh ta ngay cang xudng doc té hai. Khong
can phai ndi, ro rang ban van dang trao déi v&i nhan vién dé vé sw sa doa nay, nhung ban
phat hién ra rang nhitng diéu minh néi khoéng dwoc lang nghe nghiém tuc. Trong trudng
hop nhw thé nay, ban cé thé dwa ra quyét dinh khéng ting lwong cho anh ta trong nam dé,
va gidi thich rd 1y do. Théng bao trwdc cho nhan vién rang néu khong cai thién tinh trang
nay, ho sé khéng dwoc tang lwong. Khi da dwa ra loi de doa hodc tuyén b6 dd, sau nay ban
sé phai thwc hién ding nhw vy dé khéng lam mat di sw tin ciy. Mot s6 ngwoi khéng tin
rang ban c6 thé 1am diéu d6. Tuy nhién, d6 12 mot phwong thirc thudng xuyén mang lai hiéu
qud, b&i con ngwdi du thé nao cling luén quan tdm dén van dé lwong bong.

Mot hinh thirc ky ludt khac ma ban c6 thé st dung dé 1a 4p dung thoi gian thir thach doi voi
nhan vién. Thong bio rang hiéu qua cong viéc xuéng ddc clia nhan vién dé can phai duoc
cai thién, va ban muén cho nguwoi d6 thém mot co hoi. Ban phai lam rd mot diéu rang hiéu
qua coéng viéc dwdi tiéu chudn 1a diéu khéng thé chdp nhin dwoc. Ban ciing cin dit ra thoi
han cho viéc gidi quyét van dé. Ban c6 thé néi véi nhan vién: “Van dé nay can dwogc giai
quyét trong vong mot thang, hodc ching ta sé phai tién hanh nhirng sy diéu chinh khac.”

Nhwng trwédc hét, nhan vién can phai hiéu ré két qua cong viéc nhw thé ndo dwoc coi la dudi
tiéu chudn. Nhan vién cling phai biét cach dé stra chira, cai thién ching cling nhw ho dwoc
mong doi hoan thanh mirc d6 hiéu qua nao. Ban sé khéng phai doi dén hét thoi gian thi
thach chi d€ tim ra sw khac biét hop ly trong quan diém vé viéc nhin vién dang thé hién tot
hay t6i nhw thé nao. Tiéu chudn phai dwoc dat ra ro rang dén miic khdong con mot sy bat
déng nao vé viéc liéu nhan vién da dat dwoc hay chwa, hay n6 la bit kha thi. Nhirng tiéu
chuin do6 phai do lworng dwoc. Ban phai ghi chép lai cac tai liéu vé hiéu qua cong viéc boi
ban sé can phai sa thai nhan vién, néu dén mic do do.

Nhitng ghi chép dé ciing sé giip ning cao tiéu chuin hiéu suit lam viéc. Ban cé thé st dung
nhitng ghi chép nay dé chi cho nhan vién biét ho c6 thé ning cao chit lwong cong viéc nhw



thé nao. Piéu nay cang hitu ich b&i nhéan vién sé thiy hirng tha lam diéu t6t dep hon vi ho
biét ban tw hao vé nhirng thanh qua cta ho.

Nhén vién méi trong cong ty thwong phai trdi qua giai doan thir viéc. Ban khéng thé thiét
1ap mot giai doan thir viéc cho tit cd moi nhan vién méi trong bd phin cia minh néu viéc
nay khong dwoc dp dung rong rai trong toan céng ty. Rat nhiéu cong ty ap dung chwong
trinh thr viéc 90 ngay. Vao cudi giai doan d6, nhitng nhan vién hoan thanh tét cong viéc sé
két thic giai doan thi viéc va tré thanh nhén vién chinh thirc. Nhitrng nhin vién khong hoan
thanh cong viéc vao thoi diém dé sé bi loai. Mot 14n nira, dirng bao gior d€ viéc nay tré thanh
diéu bit ngo do6i véi nhan vién maéi.



15. “TROT A, TOI KHONG THE SA THAI BAT
KY AI!”

Néu c6 mot thoi diém nao d6 khong thé quén trong ky rc cia nha quan ly, thi d6 1a khoanh
khic 1an dau tién ho phai sa thai nhan vién cip dwéi. D6 hoan toan khong phai 1a mot nhiém
vu dé dang. Néu ban cadm thiy thich thd véi viéc 4y, chic chdn rang cé diéu gi dé cuc ky
khong 6n vé kha nang quan ly con ngwdi ctia ban.

Sa thai roé rang la viéc kho khan cho ca hai bén. Néu ban thyc hién ding cong viéc cia minh,
chdc chic sy kién d6 sé khong tré thanh mot cd séc ddi véi nhan vién nhan dwgc quyét dinh
sa thai.

Viéc dot ngot sa thai ludn la diéu sai trai, trir treong hop nhan vién d6 doi trd hodc vi pham
phap luat. Hau hét cac cong ty déu c6 nhirng nguyén tic, quy dinh nghiém ngit nham tranh
viéc sa thai ngay lap tirc. Khong bao gio dwoc sa thai nhan vién khi ban dang cau gian.
Khong thwc hién nhitng hanh déng cuc doan khi dang trong con bdc dong. Khi nhin vién
day ban di qua nguwdng chiu dwng va ban phai cho anh ta thiy “ai 1a 6ng chi”, dirng dé€ cam
xuc cia ban xen vao. Néu khéng lam nhw vy, ban sé phai hoi tiéc.

Khi doc chwong nay, c6 thé ban sé nay sinh suy nghi rang mot s6 ngwdi thdy khong dang
mat thoi gian d€ cAn nhic viéc sa thai mot ngwdi ndo d6. Hau hét cac cong ty déu c6 nhirng
quy dinh sa thai nhin vién. Hay héi ngwoi quan ly cia ban hodc phong Nhan sy néu ban
khong chic nhitng quy dinh d6 1a gi. Tha suy nghi qua 1au con hon 12 qua hip tip, vdi vang.
Thuc té, mot s6 nha quan ly lai ap dung triét Iy khong bao gio sa thai nhan vién cip dwdi
cho dén khi tit cd moi ngwdi trong cong ty déu tw hdi sao ho van chwa thwc hién diéu do. Ho
dwong nhu rat it bwc béi vi diéu do.

CHUAN BI CO' SO CHO VIEC “CHIA LY”

Cac tai liéu ghi chép vé hiéu suit cong viéc cua nhirng nhan vién “phién ha” nay la hét strc
can thiét. TAt nhién, ban phai lwu gitt ca nhitng ghi chép dé déi véi moi nhan vién khac. Néu
cong ty cia ban c6 mot hé thong tuyén dwong, khen thwdng chinh thirc, thi ban da dwoc bao
vé twong déi day du roi.

Nhitng ghi chép nay rit quan trong bai viéc chinh thirc sa thai nhin vién dang ngay cang
trd nén pho bién. Ban nén ty hoi ban than: “Liéu tdi c6 gidi thich dwoc 1y do cho viéc sa thai
nay khong?” Néu ciu tra 1o 1a c6, thi d6 la tit ca nhitng gi ban can quan tam.

Rat nhiéu nha quan ly cam thay phién nio khi phai sa thai nhan vién. T6t hon hét la nha
quan ly nén quan tdm nhiéu hon dén viéc khac thay vi cdAm thiy nhin tim vi da sa thai nhan
vién ciia minh.

Trong sw nghiép quan ly ciia minh, c6 rit nhiéu kiéu sa thai dién hinh ma ban cé xu hwéng
ap dung déi véi cac nhan vién c6 hiéu suit cong viéc kém, nhirng nguwoi thiéu ndng lwe hoac



khong sdn sang tuan theo nhirng tiéu chuin chung ctia cong ty. Mot s6 ngwdi khong bao gidr
c6 di kha nang bo viéc. Ho c6 thé dat dwgc mirc d6 hiéu qua dao tao cao, nhwng lai khong
dat t&i mirc dd hiéu qua ma céng viéc yéu cau.

Ban khong nén dé sa thai tré thanh y twdéng ludn ludn xuit hién dau tién trong tAm tri minh.
Trwéec tién, ban cin tw théa man rang viéc dao tao da dugc thuc hién ddng hwdng va duoc
nhan thirc rd rang. Vay rao can cd nhan nao gitra ngudi dao tao va ngwoi dwoc dao tao da
ngan tré dong chay thong tin day da? Quay tré lai véi bai kiém tra ning lwc clia nhan vién,
don xin viéc, nhirng thong tin tuyén dung ban dadu ma c6 thé ban da bo 1& diéu gi d6. Chi dén
khi hoan toan chdc chin riang ban dang c6 mot nhan vién cé hiéu qua cong viéc dwdi mirc
mong doi véi rat it hodc hau nhw khong c6 hy vong ning cao hiéu qua t&i mic tiéu chuin,
lic d6 ban m&i nén xem xét dén giai phap sa thai.

Liéu nhan vién méi c6 dugc thdong bao rang hiéu suit cong viéc clia ho dat dwdi mikc tiéu
chuin hay khong? Ban c6 nghia vu phai cho nhan vién cia minh biét diéu gi dang dién ra.
N6 bao gom ca viéc thong bao cho nhan vién khi ho thwc hién t6t cong viéc. Rat nhiéu nha
quan 1y cho rang néu nhan vién khong nhan dugc nhirng thong bao vé két qua lam viéc toi
té, thi c6 nghia 1a ho biét rang ho dang lam viéc t6t. Nhwng khong phai lic nao diéu nay
cling diing. Hau hét nhitng nhan vién nay déu tin rang ban “dang chang thém mang dén ho”.

Sap nhap va mua lai

Ching ta da thay rat nhiéu cudc tin cong sap nhip va mua lai dir d6i. Thong thwdng, moi
nguoi sé nhan dwgc thong bao rang doanh nghiép méi dw kién khong cé su thay d6i nhan
s nao, nhwng trong vong sau thang, nhitng thay ddi nhan sw bat diu dién ra. Viéc tai t6
chirc doi héi khong gian, va do dd, mot s6 nguwdi sé budc phai bi sa thai. Sau mot cudc tiép
quan doanh nghiép, tit cA moi ngudi sé chién diu, tranh gianh nham bao vé vi tri cia minh.
Mot s6 nguwoi s6ng sot va tat nhién, mot s6 thi khong. Nhirtng ngwoi khong ton tai dwoc
khong nhat thiét 1a nhirng nguwoi khong thich hop. Co thé da c6 dt ngudi cho vi tri cla ho tai
cong ty me roi. Nhirng ngwoi khac bi sa thai béi ho c6 vi tri hodc mirc lwong qua cao trong
cong ty.

Néu ban lién quan dén mét cudc ti€p quan doanh nghiép, diéu duy nhit ban cé thé 1am 1a hy
vong rang céng ty me giau l1ong nhan dao. Néu that sy can phai sa thai mot s6 ngwdi nao do,
viéc nay nén dwoc thwce hién theo mot cach thirc thé hién trach nhiém dao dirc. Duy tri tién
lvong cho ho trong mot khoang thoi gian hop ly. Gi¢i thiéu cac van phong tro giap khi ho
tim kiém mot céng viéc méi, hodc ho tro tw van cé thé 1a nhitng phwong phap t6t nham xoa
diu “con chan dong” vira qua.

That dang ngd rang ban, véi tw cach mot nha quan 1y, sé ¢ gi d6 méi d€ noi véi nhan vién
vé vu ti€p quan. Ban c6 thé sé phai ganh trach nhiém théng bio v&i mot s6 nhin vién cla
minh rang ho bi sa thai. Hodc thim chi ban c6 thé sé phai tw 1én danh sach nhitng ngudi ra
di. Ban dwoc yéu ciu phai cit gidm 10% nhan vién hodc 20% tién lwong cta ho. Pay 1a
nhitng cudc trao ddi hét sirc khé khin, bdi diéu nay chi lién quan rit it dén hiéu suit cong
viéc. Tt ca nhirng gi ban c6 thé 1am d6 1a thwc hién nhiém vu theo mot cach thirc nhin vin
nhat c6 thé. T4t cA moi ngwoi déu biét rang tinh gian bién ché 1a hé qua ctia viéc sap nhap, vi



thé ban c6 thé bam chit vao nguyén nhan dé, va it nhit diéu do ciing giup moi nguoi gite
dworc thé dién. Néu da khéng thé gitr lai cong viéc, thi it nhit viéc gitt dwoc thé dién cling an
i ho phin nao. Hay st dung tim anh hwdng cua ban trong cong ty dé gitip d& nhirng nhin
vién nay.

Tham nién khong phai 14 tiéu chuln t6t dé chon ra nhirng ngwoi phai ra di, nhwng rat nhiéu
cong ty thwc hién diéu dé trong méi quan tAm dén suw “cong bang”. Néu nguoi cudi ciing
dwoc tuyén dung 1a ngwdi diu tién bi sa thai, thi it nhit sé khong c6 ai trong s6é ho than
phién rang viéc sa thai hoan toan mang tinh ca nhan.

Giam quy mo

Gidm quy md 1a mat tir ludn gy ra ndi s¢ hai trong nhan vién. Ching ta sé khong di vao cac
cudc tranh ludn vé viéc gidm quy mo, ngoai trir viéc phai néi rang né khong phai lic nao
cling dat dwgc két qua nhw mong doi. Ching ta sé ban dén hai yéu t6 co ban: ban “séng s6t”
khi la mo6t nhan vién, va vai tro cia mot nha quan ly méi ma ban ddm nhiém.

Sép clia ban lo lang vé kha ndng ton tai clia cd dy/anh dy va xem xét dén bd phan thudc
trach nhiém cia ban. Con chin déng gidam quy mo tran qua toan bo to chirc. Rat nhiéu nha
quan ly va diéu hanh cho rang minh hoan toan mién nhiém trwéc con virus gidm quy mo
cuoi cung lai 1a nhirng nguwoi bi soc.

Vi thé, 1o khuyén hiru hiéu nhit 13, “Dirng d€ ho coi ban 1a vién keo ngot”. Hay tw tin vao
nang luc ban than. Thay vi tim dén van phong ctia sép va cd gang kiém co hoi & lai cong ty,
hay tim mot gidi phap khac. Hoi vé kha nang ton tai cia minh chi la mot van dé khac ma ban
chat chong thém lén sép cia minh. Tai sao khong ndi: “T6i biét day la khoang thoi gian kho
khan d8i v&i anh. T6i chi muén anh biét rang toéi & diy dé gitp d& anh bang moi cach c6
thé.”

Khéng ai c6 thé ddm bao cho sw ton tai clia ban trong cudc cit gidm quy md, nhwng ban c6
thé ting lgi thé ctia ban than néu tham gia tim ki€ém giai phap thay vi rén ri, than van vé
cong viéc cua minh va dat thém ganh nang lén doi vai cia ngudi quan ly.

La mot nha quan ly, ban c6 thé sé phai 1a ngwdi mang tin xdu dén cho nhirng nguoi bi sa
thai. Nhitng nhan xét & trén trong muc Sdp nhdp va mua lai cling dwoc ap dung vao muc
nay, str dung cach thirc dao dirc va nhan vin nhat dé thuwc hién nhirng cudc tiép xic ca nhan
nay.

Hay hy vong rang t6 chirc ma ban dang 1am viéc 1a mot t6 chirc nhan vian sé trg giup cho
nhitng ngwoi bi mat viéc, voi mot sé cach nhu: duy tri tién lwong, bdo hiém sirc khoe trong
mot khodng thoi gian thich hop cling nhw hé tro tim kiém céng viéc mai.

Tham chi néu ban sdng sét qua cudc cit gidm quy md, ciing rat khé dé c6 thé caAm nhan t6t
vé twong lai khi nhitng ngwdi ban ciia ban khong may man nhw thé. Ban c6 thé sé cam thiy
toi 16i mot chit véi sw s6ng sét clia minh, va d6 1a phan rng hoan toan tw nhién ciia mot nha
quan ly giau lIong nhan ai.



Co hoi thir hai

Khi hiéu qua céng viéc cia mot nhan vién khéng dap wng dwoc tiéu chuln, thi trong cudc
trao d6i v&i ho, nhat thiét phai 1am ré véi ho rang ban dang néi vé cong viéc chir khong phai
vé van dé c4 nhan. Ciing v&i muc dich nhw vay, ban can chi ra cho ho thiy rang viéc sa thai
la diéu khong thé tranh khoi néu ho khéng dat dwoc tiéu chuin cong viéc. Nhwng nhw thé
van chwa dd. Can phai dit ra muc tiéu d€ nhan vién d6 hwdng téi, cd trong khia canh cai
thién chit lwong cong viéc 14n thoi gian hoan thanh muc tiéu. Ban cin noéi ré rang, cu thé:
“Trung binh mot ngay chi mac 5 16i sai trong céng viéc. Chi cAn gidm con s6 d6 xudng con 3
16i vao cudi thang nay.” Sw cu thé cta ban c6 tdc dung nhw mot muc tiéu kép. Néu nhan vién
dat dwoc muc tiéu, thi c6 thé ban dang tién din trén con dwong gidi quyét van dé va giw
dugc nhan vién. Néu muc tiéu d6 that bai, ban cAn sdn sang cho qua trinh sa thai.

Duwéi diy la mot sd cau hoi quan trong ban nén tw hoi ban than trwéc khi thwe hién bwéc
cu0i cung trong quy trinh sa thai:

e Liéu nhan vién nay c6 thé ddm nhiém mot cong viéc khac trong bd phin ctia ban khéng?

e Néu c6 mot cong viéc maéi tai bo phan khéc, liéu nhan vién nay cé thé déng gép dwoc diéu
gi hay khong?

e Liéu day c6 phai la treong hop mot ngwoi dwoc tuyén dung vao lam mot cong viéc khéng
phut hgp khdng? Liéu cong ty cé thu dwgc gi khong khi sa thai mot nhan vién c6 thé cé ich &
mot noi khac?

e Liéu cong ty cla ban cé di 1én dé€ nhan vién do6 bi diéu chuyén dén mot bd phan khic ma
khong phai chiu “vét nho” hay sw xdu hé nao khong?

e Nhitng nhan vién cii luon la mot phén tat yéu trong nhém “céng ching” cta cong ty. Liéu
ban c6 thé gidi quyét tinh huéng nay theo cach thirc khong lam suy yéu nén tang “thién chi
cong dan” cua nhirng nguoi nay déi véi cong ty?

e Mic du nhén vién khong thich bi sa thai, nhwng liéu ban cé thé gidi quyét cac tha tuc sao
cho nhan vién s& chdp nhan bat ky co hdi ndo dwoc dwa ra hay dong y rang ban khong con
lwa chon nao khac cho van dé nay hay khong?

Hay ldng nghe 101 canh bao vé viéc tranh sir dung cach thirc hén nhat va dé 16i cho mot
nhém nguoi bi 4n 12 “ho”. “Nhuw toi da lo ngai, 5 16i mot ngay khong phai 1a qua té, nhung ho
ndéi 1a ching ta phai gidam xuéng con s6 3, néu khéng ho sé budc tbi phai sa thai cac ban.”
biéu nay cho thay ban chi la mét con réi bu nhin ma théi. Nhirng ngwdoi khac dang giat day
ban. Ban khéng c6 chinh kién.

Ban cAn thang than véi nhitng nhan vién khong tién bd trong cdng viéc. Toi biét rat nhiéu
nha quan ly da t6 vé cac tin xau dén d6 ma cuodi cung nhirng ngwdi nhin dwoc tin tice do lai
cam thiy nhw dwoc khen ngoi vi da hoan thanh xuit sic cong viéc.



Linh hoat va kién dinh

Mot s6 nhan vién clia ban sé budc phai thoi viéc vi tinh trang nghi lam vo t6i va. Mac du
cong ty c6 nhirng quy dinh nghi phép twong déi linh hoat, song khong thé chip nhén tinh
trang vang mit tai cong ty qua nhiéu cta ho. Vi du, mot s6 co quan cé nhitng chwong trinh
cd dinh cho phép moi nhan vién dwoc nghi phép mot ngdy moi thang, twong dwong véi 12
ngay mot nim, néu ban nghi dén. Mot s6 cong ty khac lai d€ cac nha quan ly tw ra quyét
dinh dwa trén cac tinh hudng c4 nhan. Phai thira nhan rang, chwong trinh ki€u nay khé quan
ly hon rat nhiéu so véi viéc ap dung nhitng quy dinh c6 dinh. Khi danh gid mic d6é chinh
dang cua tirng treong hop, ban nhat dinh phai bdo vé quan diém va quyét dinh ctia minh.

Mot trong nhitng loi ich ctia viéc khéng c6 mét quy dinh chinh thirc d6 1a cac quyét dinh sé
khong giy ra nhitng méi nguy hiém nghiém trong trong toan bd céng ty. Vi du, mot nha
quan ly rong lwong c6 xu huwdng bd qua cho bat ky mot sy ving mit ndo va van thanh todn
tién lwong cho nhitng ngay vang mit d6. Mot s6 nha quan ly khac cé thé nghiém khac hon
va han ché s8 lwong ngdy vang mat. C6 nhitng chwong trinh khong chinh thirc dong nghia
v(i viéc giao tiép gitta cac bd phan va cic nha quan ly phai cuc tét, ddm bao rang cac tiéu
chuln twong tw dwoc ap dung trong toan cong ty.

VO KICH SA THAI

Chung ta da thdo luin vé nhitng sw viéc dAn dén mdot cudc sa thai. By gid, hiy noi vé ban
than sw viéc sa thai, tap trung tinh todn thoi gian sa thai.

HAu hét cic nha quan ly déu thich dién vé kich ndy vao chiéu mudn ngdy thit Sau. Thoi
diém do6, hdu hét dong nghiép clia nguwdi bi sa thai déu da roi van phong. Do d6, nguwdi bi sa
thai sé khong phai chiu cadnh bi bé mat trwérc mot “khan gid” nao dé. Hon nira, nhan vién do
c6 thé sir dung thoi gian cudi tuin dé thu xép moi viéc va chuin bi tim kiém mot cong viéc
mé&i, dang ky tro cap that nghiép hodc lam tat ca nhirng gi can thiét.

Bat ky khoan tién nao ma ho xirng dang dwoc hwdéng déu nén dwoc thanh toan vao cudi
buéi tro chuyén. Viéc say mém da 1a qué du cho mot con chan dong tim ly, viéc phin van
khong biét khi ndo cac tdm séc méi dwoc glri dén cang 1am ting thém noi khén khé. Tién
tro cip thoi viéc - néu cé trong chinh sach cia cong ty - cling nén dwoc thanh toan ludn vao
thoi diém do. Cac ky nghi 18 hay nghi phép cling nén dwgc tinh ludén vao tién tro cap.

Hay dit ban vao vi tri cia ngwoi khac. Chac chdn ban cling sé cam thdy viéc sa thai 1a khong
hoan toan céng bang. Trir khi ban nhan dwoc tt ca sd tién ma ban xitng dang duwoc hwéng,
con néu khong ban sé nghi: “O, toi sé thué mot luat sw dé 14y lai s6 tién ma cai céng ty chét
gidm kia no t6i.” Hiy loai bo ngay tw twéng d6 khoéi dau nhirng nhan vién bi sa thai bang
cach suy xét trwérc dén tit ca cac van dé do.

Mot hanh dong lich sw khac ma ban cén thuc hién 1a gitt bi mat vé viéc nhén vién bi sa thai.
Tat nhién, bo phan nhin sw va ké todn cin phai biét diéu nay. Nhwng thay vi thao luin vin
dé v&i nhitng nha quan ly can thiét, ban nén xi Iy vdn dé mot cach cin than, kin dao.



Phan canh cudi cing trong v& kich sa thai chic chan sé 13 giai doan it thodi mai nhit cho
ban - mot nha quan ly. D6 1a b&i trong budi tro chuyén ciang thang cao do cudi ciing, ban sé
phai d6i mat truc tiép véi nhan vién, do d6 ban sé muodn phan canh dé qua di nhanh nhat c6
thé.

Cach t6t d€ bat dAu mot cudc sa thai hay thong bio thdi viéc d6 1a nhin nhan téng quat lai
nhitng gi da xay ra. Khéng can phai kéo dai viéc nay cling nhw khéng can noéi hét nhirng sai
IAm cta nguwoi khéc. Viéc nay nén dién ra nhu sau:

“Nhw anh da biét trong cudc tro chuyén trwéc diy, ching ta da dé ra nhirng tiéu chuin nhit
dinh trong coéng viéc. Toi cho rang ching ta d gin tién dén dwoc nhitng tiéu chuin nay dua
trén nhitng nén tang hop ly va céng bang. Nhuw toi da dé cip véi anh rat nhiéu Ian trong vai
tuan trudc, cong viéc clia anh khong dat dwoc tiéu chuin dé ra. Toi khong cho rang dé 1a do
sw thi€u nd luc tir phia anh. Tuy nhién, cdng viéc da khong dwoc hoan thanh va téi nghi
rang diéu nay khong cé gi dang ngac nhién d6i v&i anh. Ching ta cAn phai két thic cong viéc
cda anh tai ddy hém nay. T6i that sy 1dy lam tiéc vé diéu do. T6i da rat hy vong cong viéc
dwoc hoan thanh & mic tot nhit cé thé. Nhwng moi viéc khdong dwoc nhw mong muén, va
chiing ta budc phai d6i mat véi thuwc té. Pay l1a phiéu thanh toan tién cudi cuing, bao géom tro
cap thoi viéc trong mot thang cong véi tién nghi 1€ va nghi phép. S6 tién nay mang lai cho
anh khoan thu nhip trong khoang thoi gian da dé anh tim méot céng viéc khac.”

Ban c6 thé bién ddi trong tAm tuy theo tirng trerdng hop, nhwng trén diy 1a nhirng diéu cin
phai ndi. Khong to6 vé cho nhitng tin x4u dé6 nhung cling khong dwoc qua 16 mang, thang
thirng. Ban sé phai tim ra nhitng ciu néi phu hop véi tirng tinh hudng cling nhw gitp ban
cam thay thoai mai.

May man 12 thoi ky givi kém thong bao sa thai nhan vién vao phong bi lwong clia ho da qua.
Cach 1am d6 qua that rat thiéu nhan van. Nguoi ta ¢ thé hiéu dwoc sy cin thiét cia hanh
dong dé trong mdt nha may ma & d6 hang nghin ngwdoi budc phai bi sa thai hoac toan bd
nha may bi dong clra va tat cd moi ngwoi déu phai ra di. Nhirng tinh hudng dé hoan toan
khong lién quan gi dén hiéu suit cong viéc clia mdi c4 nhan. Khi mot nhan vién bi sa thai béi
sw thit bai hay khong dat t&i tiéu chuin cong viéc cia cong ty, cach duy nhit dé giai quyét
van dé 1a trao déi truc ti€ép. La mot nha quan ly, ban muén trdnh khoi cudc d6i dau truec tiép
nay, nhwng dé 1a mét phén trong trach nhiém cong viéc va phai dwoc giai quyét mot cach
thang than. Tai phan lén cic cong ty, cudc tro chuyén cudi cuing 1a bwéc chét ha trong quy
trinh ky luit cling nhw theo quy dinh cta luét lao dong 1a viéc cin thiét va thich dang dé
thuc hién.

NHU'NG SUY NGHI CUOI CUNG VE VIEC SA THAI

Khi cAn nhéc vé van dé sa thai mot cach ky lwdng, than trong, ban sé nhan ra rang viéc git
lai mo6t nhan vién 1am viéc kém hiéu qua 1a mot sy thi€u cong bang khdng chi déi véi cong
ty ma con ca véi nguoi lao dong dé. Khong nhén vién nao cdm thay thoai mai véi cong viéc
ma anh ta dang thé hién khong tot.



C6 rat nhiéu trwong hop trong dé viéc bi sa thai hda ra lai 1a 4n hué 1é6n nhit ma cong ty co
thé 1am cho mot nhin vién hoan toan khdng phu hop v&i cong viéc cia minh tai cong ty.
Ban d4u day c6 thé khong phai la diéu ma nhan vién mong muén, nhwng sau do, ho sé nhin
ra rang d6 1a viéc 1am ding dan va ho sé thdy dwoc hiéu qua cta né vé 1au dai. Hay thir xem
xét vi du sau day:

Mot chang trai sau khi t&t nghiép cao ddng da no lwc tim kiém cdng viéc trong linh vuc ké
todn nhwng khéng dap ng dwoc yéu ciu tiéu chuin céng viéc. Sau khi bi sa thai, anh ta
quyét dinh tiép tuc viéc hoc hanh. Sau khi nhin bang ctt nhan, anh ta dwgc nhan vao mot
trueong luit va tot nghiép véi s6 diém gan cao nhit 16p. Thuece té 13, gior ddy anh ta da c6 mot
sw nghiép rat thanh céng. Anh tré thanh nguwoi dirng dau bo phin phap luat, quan ly khoang
30 luat su tai chinh cong ty da sa thai anh 13 nam truwdc dé.

Mot s6 nha quan ly cdm thdy dwong nhw 1a khéng ding dan khi sa thai mot nhan vién nao
d6. Théng ké dudi day sé gitp ban hiéu ré hon diéu nay. Cac nghién ctru vé viéc sa thai
nhan vién da chi ra rang 7 trong s6 10 ngudi bi sa thai sé c6 duwgc mot cong viéc méi hiéu
qua hon, thé hién trong ca hiéu suit céng viéc 1an lwong béng. Céng viéc cli qua that khong
phu hop va ho da tim dwgc cho minh moét cong viéc médi thich hgp hon.

Con nguwdi ludn ¢8 ging tranh tir “dudi viéc” hét nhw cach ho tranh tir “chét”. Thay vi ndi
“chét”, ho noi “qua doi, vé véi dat, bang ha...”. Thay vi néi “duoi viéc”, ho lai néi “ra di, cho
nghi viéc, gidm bién ché...”. Sw thit 1a khéng c6 van dé gi khi sir dung tir “duéi viéc” hay
“cham ditt hop dong”.

Hay cung két thic chwong nay bang luin diém quan trong nhit. Ban phai chic chin ring
viéc sa thai 1a hoan toan thich dang, cling nhw ban dang hét sirc khach quan. Néu ban con
phén van, nghi ngo, hdy nh¢ d€n mot nha quan ly kinh nghiém hon hodc mot nhan vién
phong Nhan sw chi rd cac vadn dé cho ban. D€ roi khi biét ring minh phai sa thai mot nhan
vién, hady ddm bao rang dé khong phai 1a mot bat ngdr ddi véi ho. Va hiy giai quyét van dé
nay theo cach thirc té nhi, nhan vin va cin trong nhit.



16. HIEU BIET PHAP LUAT

Lan dau lam sép, mot trong nhirng nhiém vu quan trong ctia ban dé 1a hiéu roé cac quy dinh,
thl tuc va nguyén tic vé luat lao dong hién hanh dwoc ban hanh béi bang, lién bang va
chinh quyén dia phwong nhiam tranh xay ra bat ky nguy co phap 1y ndo. Ban khong nhit
thiét phai la mot chuyén gia, b&i d6 1a nhiém vu ctia phong Nhan sw. Vi duy, néu ban con nghi
ngd vé viéc minh c6 thé hay khong thé 1am gi, hay ban khong chic hanh ddng nao c6 thé ciu
thanh t6i danh quay roi tinh duc noi cdng s, thi ban cin phai tim hiéu.

Viéc c6 mot bang téng két chung vé nhirng cam bay phép luat chii yéu ma cic nha quan ly
can phai trdnh cling nhw nhirng trach nhiém phap ly cia mét nha quan ly sé rat hitu ich cho
ban. Ban can tip trung vao mot s6 van dé vé phap luat nhw tinh trang quiy roi tinh duc,
khong dui tw cach phap nhan, nghi 6m, ly do gia dinh hodc ca nhan . M4t lan nita, ban khong
nhit thiét phai tré thanh chuyén gia vé luit phap. Tuy nhién, & khia canh ludt phap, viéc
thiéu hiéu biét vé nhirng diéu nay la sw bién gidi khong thé chip nhian dwoc. Rat nhiéu cong
ty da bi dé don kién va phai dén bu rat nhiéu tién chi vi cac nha quan ly ctia ho thi€u kién
thirc phap luit hodc/va khong lam gi dé€ ning cao hiéu biét ciia minh vé vin dé nay.

QUAY ROI TINH DUC

Qudy roi tinh duc la mét hanh vi khong dwoc chap nhén lién quan dén van dé gidi tinh anh
hwéng dén céng viéc cia mot ca nhan. Theo Uy ban Co hdi Viéc 1am Binh ding, hanh vi quiy
r6i tinh duc dwoc dinh nghia 1a “Khi mot thai doé lién quan dén gidi tinh thé hién dwdi hinh
thirc ngdn tir, phi ngdn tir hay bang co thé c6 muc dich, hoic c6 tadc ddong dén hiéu qua cong
viéc cia mot ngwoi va tao ra mot moi trweong lam viéc thu dich, chong doi.

Bat ky t6 chirc ndo cling phai chiu trdch nhiém phap 1y vé moi trwedng 1am viéc thu dich, trir
khi t6 chirc d6 c6 thé chirng minh dwoc rang day 1a hanh dong d€ ngan chin va diéu chinh
cac hanh vi quiy roi tinh duc. Vé co ban, diéu d6 c6 nghia la néu ban cho phép, khong nhian
ra hay khéng lam gi trwéc van dé quiy roi tinh duc tai bd phan ctia minh, cong ty ban phai
c6 trach nhiém phdap ly vé van dé nay. Ban c6 thé chic chan mot diéu rang ho chang vui vé
gl v&i ban dau!

NHONG DAU HIEU NGUY HIEM

Dé gitdp ban ngdn chan va hiéu rd vé nhirng hanh vi quiy réi tinh duc trong méi trueong lam
viéc, ban can nhin thirc ro nhirng ddu hiéu nguy hiém duwdi day:

e K& nhirng ciu chuyén dua lién quan dén tinh duc;
e Tao ra 4m thanh khéu goi;
e Ban luin vé chu dé tinh duc;

e Goi dong nghiép la “cuc cung”, “bé yéu” hay “cd em”;



e Dwa ra nhirng nhan xét khiém nha vé mot ngwoi khac gioi;
e Treo nhitng birc tranh khéng phu hop trong phong, quan 4o, cic vat dung ca nhan;

e B4t ky mot hinh thirc dong cham nao ma doi tAc cAm th4y khong thich hop (ké ca viéc bat
tay nguwoi khac);

e Giao nhirng trach nhiém it quan trong hon cho cac nhan vién khac gi&i;
o Khong tao co hdi thing tién cdng bang cho tit cA moi nhan vién;
e D6i x thién vi do khac biét gidi.

Néu ban nhin thiy tat cd nhitng diu hiéu nguy hi€ém trén, thi ré rang hanh vi quiy roi tinh
duc da dién ra hodc dién ra theo mot cach thirc khén khéo, tinh vi hon.

Ngay nay, hau hét cic t6 chirc déu cé nhirng 16p dao tao, gido duc vé hanh vi quiy roi tinh
duc va dwa ra nhirng cach thirc ngan ngira n6 trong moi tredng céng s@. Nhiéu té chirc cho
nhan vién theo hoc nhirng 16p hoc truc tuyén ngan han, sau dé yéu cau ho doc cac thong tin
vé vin dé nay va cam két tudn theo nhirng quy dinh dé. Ho ciing c6 thé phai thwc hién mot
bai ki€ém tra. Viéc thwc hién cac bai kiém tra va tranh cho nhan vién khoi nhirng van dé do
thé hién cho chinh quyén thdy céng ty da rat nd lwc dao tao cho nhan vién ctia minh vé vin
dé nay. La mot nha quan ly, ban cin lam tit cd moi thi trong pham vi kiém soat ciia minh dé
dam bao nhan vién hiéu rang quiy réi tinh duc 1a diéu khong thé dung thit dwoc, du dwdi
bat ky hinh thirc nao. Va véi tw cdch 1a mot nha quan ly, ban cling phai théng bao ngay
nhitng tic dong tiéu cwc cda hanh vi quiy réi tinh duc. Néu khong lam nhw viy, ban va to
chirc cua ban sé phai chiu trach nhiém trwéc phap luat.

KHUYET TAT

Cum tir “Khuyét tit” c6 nghia l1a sy suy yéu, hw hai vé mat thé chit hodc tinh than, khién mot
ca nhin khong thé thuc hién dwoc mot hodc nhiéu hoat dong trong cudc séng. Dao luat
Nguwoi My Khuyét tat (ban hanh nam 1990) d3 cAm phan biét déi x& véi nhitng nguoi
khuyét tit. Nhwng ban dwoc phép thong bao véi mot &ng vién (ban phai lam nhw vy véi
tdt cd cAc &ng vién cho mot vi tri) rang cong viéc doi hoéi nhitng yéu ciu nhit dinh vé mat
thé chit va tinh than, va héi cac &ng vién xem liéu ho c6 sdn sang va c¢6 da kha ning dam
nhiém céng viéc d6 hay khong. Hau hét cac cong ty ngay nay déu da nd lwc dé€ diéu tiét nhu
ciu cua nhirng ngwoi kKhuyét tat.

Viéc khéng dé xay ra sw phan biét hay quiy réi tinh duc ddi v&i ngwdoi khuyét tat tai bo
phén cta ban la mot nhiém vu cip bach va thiét yéu. Vi du dwéi day dé cap dén sy phan biét
déi xt véi ngudi khuyét tit. Tai mot chi nhanh dia phwong cia mot t6 chirc ngdn hang toan
cu, c6 hai nhan vién, déu la thw ky ngin hang, 1a &rng vién cho vi tri gidm déc chi nhanh. Ho
c6 hiéu suit cong viéc, thim nién, k§ ning lam viéc twong dwong nhau. Tuy nhién, mot
trong hai &ng vién, Henry, rit gioi trong khia canh dich vu khach hang. Khach hang lu6n
nhin manh rang Henry méi that t6t bung va chuyén nghiép 1am sao. Vi thé, c¢6 thé ban nghi



rang Henry sé& dwoc lwa chon béi anh 4y ¢6 lgi thé hon so véi ¢ng vién con lai, Marcia.
Nhwng ban da sai. Henry khéng c6 dwoc vi tri d6 béi anh iy 1a nguwoi khuyét tat.

Gidm d6c hién tai cda chi nhdnh d6 da dwa ra quyét dinh vé nhan sw dwa trén nhiéu ly do.
Co6 4y cho rang mot trong nhitng nhiém vu quan trong clia cong viéc nay dé 1a sw “xa hoi
h6a” ma ngwdi gidm ddc cin thwc hién sau moi budi 1am viéc hoic dip cudi tudn cung voi
nhan vién. Théng thwdng, nhirng hoat déng d6 doi hoi tinh trang thé chit t6t - dua thuyén
mao hiém, dua xe dap, bong chuyén... Do Henry khéng thé tham gia nhirng hoat déng do
nén giam ddc chi nhanh da quyét dinh b8 nhiém Marcia. Chdc chan ban cling khdng ngac
nhién khi biét rang Henry dé don kién va gianh chién thing.

LAM DUNG THUOC

Ngay nay, hiu hét cic cong ty déu c6 mot cudn sé tay nhin vién. Trong cuén sé nay c6 mot
danh sach nhitng hanh vi c6 thé din dén su sa thai ngay 14p tirc, ma mdi nhan vién phai cam
két trwdrc khi bat dau cong viéc. Trong do, sit dung thudc gy nghién hodc do udng c6 con
nam trong t8p dau. Tuy nhién, theo Pao luat Phuc hoi Chitc ning Lién bang ban hanh ndm
1973, nhirng ngwdi nghién thudc hay d6 uéng c6 con dwoc xem 1a bat loi vé thé chat va vi
thé, cAn phai dwoc bdo vé trudc sw phan biét ddi xtt. LA mot nha quan ly, ban cAn phai nim
ro nhirng diéu sau:

Thr nhit, ban khong thé budc tdi mét ngwoi vi say rweou hay nghién thuéc. Ban chi cé thé
héi nhan vién xem liéu ngwdi dé c6 udng rwou hay lam dung thudc hay khong. Néu nhén
vién khong thtra nhin, ban cAn md td nhirng triéu chirng ctia c6 ay khién ban phai dwa ra
nhitng ciu hoi nhw vay. Nhirng triéu chirng dé cé thé 1a nga git khi lam viéc, ndi nang liu
nhiu, va cham lung tung vao dé dac, thiét bi lam viéc, cic van dé vé chat lwong va hiéu suit
cong viéc, v.v... T6t nhat hay tap trung vao hanh vi ctia nhan vién. Néu ho khéng cé ly do gi
cho cach xtr sw nhw vay, ban dwoc phép gt tra c6 4y vé gia dinh d€ ddm bo sw an toan cho
cO 4y, va cho cd nhirng ngudi xung quanh. Nhwng dirng dé c6 dy tw 1ai xe vé nha. Ban va
cong ty sé phai chiu trach nhiém phap ly néu c6 bat ky diéu gi xay ra véi nhin vién hodc cé
tai nan xay ra trén duwong ho tré vé nha.

Thir hai, khong dwoc loan truyén thong tin vé nhirng nhan vién c6 van dé véi chat gay
nghién hodc con. Piéu d6 c6 thé dAn dé€n mot cudc kién tung vi bi xiic pham danh dw. Nhitng
nguwoi ma ban can thong béo tin tirc nay la sép cua ban, phong Nhan sy hoac mot luét sw co
van.

Thit ba, theo ludt phap, ban va td chirc ¢ trach nhiém tim ra hwéng di cho sw phuc hoi chirc
nang cta nhan vién nay. Hay thi trao nhan vién nay cho mét nhan vién khac phu trach
chuyén moén clia chwong trinh. Ngwdi nay c6 thé dwa ra nhitng huwéng dan ding dan cho
van dé. Néu nhan vién van khong tié€n b va chwa san sang cho mot chwong trinh phuc hoi
chirc nang, ban c6 thé bat dau quy trinh ky luat.

SU’ RIENG TU



HAu hét cac cong ty déu c6 quyén hop phap trong viéc kiém tra khu vwe lam viéc cia nhan
vién, theo doi thw thoai, thw dién t, cac tép tin trén may tinh néu ho cdm thiy c6 vin dé.
Tuy nhién, sy riéng tw la quyén dwoc bao vé bédi Hién phap My va hién phap cta hau hét cac
nuwéce. Vi thé, ban cin tim hiéu tit cd cic théng tin vé nhan vién ma ban c6 thé va khong
dwoc tiét 16 nhirng thong tin d6 cho nguwoi khac. Vi du, ban khong thé tiét 160 két qua bai
kiém tra chit gy nghién, thong tin lwong hodc thong tin tai khoan tin dung nhw cac khoan
no cia khach hang. Ngwoec lai, ban cé thé gidi thiéu nhirng thong tin co ban vé mot nhin
vién twong lai. Nhwng tai hdu hét cac cong ty hién nay, cam két c6 chir ky ctia nhan vién
trwde khi nghi viéc 1a diéu bat budc.

CHINH SACH NGHI OM VA NGHI PHEP VI VIEC GIA PINH

Pao ludt Nghi 6m va Nghi phép vi viéc gia dinh cho phép nhan vién dwoc nghi phép khong
lwong dén ba thang mdi nam. Nhan vién c6 thé dang ky nghi sinh hodc chdm con nhé, chdm
soc con cai, ban doi hay ngwoi than, hodc khi strc khoe cua chinh ho ¢6 van dé. Theo luat, vi
tri cdia nhan vién hodc mot vi tri twong dwong phai dwoc ddm bao cho dén khi ho quay tré
lai. Trong thoi gian nghi nay, nhan vién dwoc quyén nhén tat ca cac phuc loi y té. Tuy nhién,
nhan vién phai lam viéc cho td chirc 12 thang thi méi da diéu kién hwdng ché dd nghi nay.
Ngoai ra con mot sé van dé lién quan téi luat phap khdc ma nhém cac nha quan ly nhan sw
sé biét.

BAO LU'C NO'I1 CONG SO

Cac thdng ké chi ra rang bao lwc noi cong s& dang ngdy cang gia tang va cac nha quan ly, cac
t6 chirc nén quan tAm dén van dé nay. Bao luc noi cong sé bao gdm de doa, bt nat, trc hiép,
x0 ddy, cac hanh vi gy han nhu pha hoai may tinh ca nhan hodc st dung vii khi nguy hiém
gay chét nguoi.

Cac td chirc va nha quan ly cAn thé hién rd rang ho sé 1am moi diéu c6 thé dé duy tri mot
mdi treong 1am viéc hoa binh. Nhitng ddu hiéu canh bao dwéi day c6 thé cho thiy bd phin
hodc t6 chirc cia ban cé xu hwéng dinh t&i bao lwc cong sé:

e Nhan vién c6 rat it hodc khong c6 co hoi dwgce chia sé quan diém.

o Khong tién hanh cac dot dao tao nhidm phat trién cac k§ ning mai.

e Gidm sat kém - cac nghién ctru da chi ra rang day la nguyén nhan hang dau khién tinh
trang bao luc cong s& ngay cang gia tang. Bao luc cong s& thwong lién quan truc ti€p dén
nha quan ly toi.

e Thiéu tén trong nhan vién & moi cap do.

 Nhén vién c6 tién st v&i bao lwc noi cong sé.

e Nhén vién tirng cé nhirng vin dé ca nhan toi té.

e Lam dung thuédc.



e Nhan vién tirng trai qua nhirng bién dong Ién vé ngoai hinh, giao ti€p ca nhin hodc nhitng
hanh vi khac.

e Mot méi trweong khuyén khich sy canh tranh khoc liét gitra cdc nhan vién hodc cic nhém
nhan vién gay ra két qua 1a ho c6 cdm giac rang minh 1a ké thua cudc.

e M6t hé théng an ninh khong di dadm béo che chan truédc nhirng “ké bén ngoai”.

Néu ban phai tw gidi quyét mot vian dé bao lwc ca nhan tai bo phan cia minh, hay gitt binh
tinh, khong sir dung nhirng tlr nglt mang tinh de doa, c6 ging d€ ngwoi dé noi va thdng bao
cho b6 phan an ninh cia cong ty.

VAI TRO CUA NHA QUAN LY

Ban c6 vai tro quan trong va c6 tinh quyét dinh trong viéc xay dung va duy tri mot méi
treong cong viéc an toan va ton trong. P6 la mot trong nhitng trach nhiém quan ly quan
trong nhit dong thoi cling 1a trach nhiém phap ly cta ban. Hay nhé rang, khi ban khong biét
phai lam gi véi bat ky van dé nao dwoc thao luin trong chwong nay, hay lién hé véi nguoi
c6 thé lam dworc viéc do.



Phan III: HO'P TAC VA XAY DU’'NG CAC MOI
QUAN HE

17. CHIA SE THONG TIN

R4t nhiéu nha quan ly, bao gbm cd m¢&i 1an giau kinh nghiém, cdm th4y hét sirc hai long khi
biét dwoc dieu gl d6 ma nhitng ngwdi khac khong biét. Ho cho rang néu ban khong néi véi
ai mot tin tirc ndo do, thi c6 nghia la ho sé khong thé biét dwoc. Py thit sw 1a mot két ludn
hoan toan sai lAm. Néu moi ngwdi khong biét chuyén gi dang dién ra, ho chi don gian thira
nhan nhitng gi dang dién ra. Diéu tbi té 1a ho c6 thé gia dinh rang diéu dé khong qua té dén
mirc ho cé thé hanh dong dwa trén nhirng gia dinh sai 1am do.

C6 rat nhiéu nha quan ly t6i khéng bao gio> muon chia sé théng tin véi nhan vién cip dwdi.
Ho tin rang néu gitt nhirng thong tin d6 cho minh, ho sé tré nén quyén luc hon. Tuy vay, tat
ca nhirng diéu do la sai lam. Nhitng nha quan ly quyén lwc nhit la nhitng ngwoi biét chia sé
thong tin v&i nhan vién cip dwdi, bang cadch d6 ho da trao cho nhan vién cip dwdi quyén luc
dé tw dinh hwéng va chi dao ban than.

C6 thé ban da tirng nghe dén diéu nay trwdc day - va thuc té 1a cic nha quan 1y can biét ro
diéu nay - rang con nguwoi khong hanh déng dwa trén thuc té, ma hanh dong dwa trén nhan
thirc, cdm nhén cta ho vé thwc té. Mot trong nhirng nhiém vu hang dau cia nha quan ly 1a
biét rang thuc té€ va nhan thirc nhin chung 12 giéng nhau.

Trong mot to chirc, rat it théng tin cAn dwoc gidu kin. Théng thwdng, nhirng théng tin dwoc
gidu kin hiém khi vé van dé thoi gian: “Ching ta can gitr nguyén moi thir trong vai tuan cho
dén khi moi thong tin chi tiét dwoc lam sang td.”

Tuy nhién, niém vui swdng ma mot s6 nha quan ly cdm nhan thay khi gitt kin nhirng bi mat
khong can thiét v&i nhan vién ctia minh cudi cung lai ¢6 thé tré thanh van dé ric réi. Néu
cac gid dinh cia moi nguwoi vé nhitng diéu dwoc thao luin trong cudc hop cla cac nha quan
ly khong dung véi thuce té, ho sé hanh ddng dwa trén nhirng gia dinh sai lam dd, va c6 nghia
la ban dang xdy dung sw nghiép quan ly cia minh dwa trén nén tang muc nat. Viéc stra chira
nhitng hiéu biét sai lAm ctia moi ngwdi vé nhirng diéu khéng dung con khoé khin hon nhiéu
so v&i viéc cho ho biét d6 la gi ngay tir dau.

MOT TINH HUONG DPIEN HINH

HAu hét cic td chirc déu cé mot cudc hop dinh ky gitra cdc nha quan ly - thwong 1a vao 8 gio
30 th Hai hang tuan. Cudc hop nay dwoc biét dén véi tén goi Cudc hop cia cac Nha quan ly
Sang thir Hai. Cac cudc hop nay dwoc t6 chirc déu din moi sang thi Hai, trir khi triing vao
ngay &, thi cudc hop s& dwoc chuyén sang sang thit Ba. (Khi d6 tat ca chung ta déu doc duoc
thong bao: “Cudc hop sang thir Hai sé dwoc chuyén sang thir Ba.”)



Né&u mot cudc hop binh thwong vira dién ra va ban cing mot nha quan ly khac di vé phong
lam viéc, mét s6 nhan vién cé thé sé nghi va dwa ra nhirng binh luidn nhu sau: “0, t6i phan
van khong biét hdm nay ho di quyét dinh diéu gi” hoidc “Ho da hop 3 tié€ng, chic phai cé
diéu gi quan trong 1am.” C6 thé, diéu that sy dién ra 1a nha diéu hanh t6 chitc United Way
dia phwong da dé nghi t6 chirc mot cudc hop dé trinh bay vé mot s6 thay doi trong té chirc
ctia minh. Vi céng ty cia ban la mot doanh nghiép quan trong, nén United Way chi don gian
12 mudn xay dwng suw hd tro tir phia doan thé. Mic du diéu nay khong dnh hwéng truc tiép
dén cong ty ban, nhwng né lai lién quan dén truyén thong cong dong. T6 chirc nay da tién
hanh rit nhiéu cudc hop twong ty trén toan thanh pho. Cudc hop vé United Way ro rang vo
thwdng vo phat, nhwng néu ban khong thong bao gi cho nhan vién, rat nhiéu nguwoi sé cho
rang co diéu gi d6 rat nghiém trong dang dién ra.

T4t cA moi ngudi déu ¢6 nhu cAu mudn biét diéu gi dang dién ra. Trong cac ban diéu tra vé
van dé théng tin nao dwoc nhan vién mong doi nhit, mot trong nhitng muc dwoc x€p hang
cao nhit dé 1a “nhu cau can biét vé nhirng thay déi c6 thé dnh hwdng dén t6i”. Moi nguoi cd
nhu ciu dwogc biét tham chi cd nhitng diéu khéng anh hwéng dén ho, néu khong, ho sé diatra
gid dinh nao d6. Thong thwong, nhitng gia dinh dé hoan toan sai lam, va thdm chi né con
khong gin ding véi thuc té.

La mdt nha quan ly hodc diéu hanh, tot hon 1a ban nén truyén thong nhiéu thay vi qua it.

Hay gia dinh rang ban quan ly khoang 30 nhan vién trong bd phin ctia minh, va ban c6 3
giam st vién khu vuc, moi ngwdi chiu trach nhiém vé 10 ngudi. Ba gidm sat vién nay duoc
giao nhirng cong viéc twong dwong nhau. Ban tré vé tir cudc hop sang thir Hai va thong bao
tém tit cho ba nguwoi ndy nhitng théng tin co ban trong cudc hop. Sau do, ho cé thé thong
bao lai cho 10 nhén vién ma ho gidm sat. Ban khong dwoc dé nhirng gidm sat vién nay “git
théng tin cho riéng minh”. Ho can phai thong bao cho nhitng ngwdi con lai.

Néu lién tuc ap dung phwong phap nay, ban sé xdy dwng dwoc mot doi ngii nhan vién -
nhitng nguwoi sé noi véi nhirng ngudi ban trong cac bd phan khac rang: “Sép that tét khi cho
ching tdi biét chuyén gi dang dién ra.” Néu khong 1am nhuw vy, ban s& c6 rit nhiéu thong
tin sai ldm trdi n6i cin phai dinh chinh - tit nhién véi diéu kién ban biét dén ching.



18. BO PHAN NHAN SU’

B6 phin Nhan su (thwong dwoc goi la HR) c6 thé tré thanh mdot trong nhirng déng minh 16n
nhAit khi ban bit dau sw nghiép quan ly ciia minh. B6 phan nay c6 thé gitip d& ban rit nhiéu
trong cac linh virc ma cac nha quan ly méi chwa quen nhw: tuyén dung, huin luyén, dao tao
va phat trién, cic chwong trinh ho tro nhan vién, phuc loi, khen thwdng hiéu suit, doi pho
v&i nhirng 6ng chid kho tinh, sa thai nhan vién, va tit ca nhirng van dé phap ly lién quan dén
viéc quan ly. Tré nén than thiét véi bd phan Nhan sy hoac nhan vién phong Nhan sy la méot
y twdng tuyét voi doi vai ban. Vi thanh cong clia ban than cling nhw cda cd nhém, ban cin
xdy duwng mdt mdi quan hé t6t véi phong Nhan sy

VAI TRO CUA NHA QUAN LY TRONG TUYEN DUNG

Sw twong tac gitra ban véi bd phan Nhan sy phu thudc vao pham vi quyét dinh trong qua
trinh tuyén dung cta ban. Tai hdu hét cac cong ty, bd phidn Nhin su sé ki€ém tra, xem xét cac
rng vién tiém nang diu tién, nhwng quyét dinh cudi cung lai do nha quan ly bd phén truc
tiép dwa ra. Qua trinh tuyén dung tong thé sé tr& nén hiéu qua hon néu quyét dinh cudi
cung dwoc dwa ra boi chinh cdp quan ly hodc hoat dong trwc ti€p. Néu nha quan ly khdng co
y kién gi hoac khong vui vé, hai long véi lwa chon dwoc dwa ra, nhan vién méi sé tré thanh
nan nhan cia mot treong hop ma khong phai do 16i cia cd/anh dy. May man 13, hau hét cac
cong ty déu cho phép cac bd phin quan ly/hoat dong truc ti€p dwa ra quyét dinh cudi cung
vé viéc tuyén dung nhirng rng vién tiém ning. S6 lwong ng vién tiém ning thwong 1a tir 3-
5 nguoi.

Do6i khi, cAc nha quan ly cip cao khdng dé cho nhitng nha quan ly méi tham gia qua trinh
tuyén dung nay. Mic du viéc nay hoan toan cé chu dich tot, song né that sy 1a mot sai lam
nghiém trong. Cdc nha quan ly day dan kinh nghiém nén dé cic nha quan ly méi tham gia
qué trinh nay, du chi & mc d6 t6i thiéu. Hon nira, nén dé€ ho dwgc lwa chon nhan vién do
minh quan ly.

Nha quan ly sé dam bao kha nang thanh cong cia nhan vién m&i néu ho la nguwoi dwoc truc
tiép lwa chon, thay vi c6 nguwdi khac tuyén dung nhan vién méi va réi giao phd nhén vién
md&i cho ho. Dirng bao gi¢r dé tu twdng “To6i sé khong bao gi¢r tuyén mot thang dan nhw thé
nay” xudt hién trong suy nghi ctia nha quan ly. P6 la suy nghi thwong xuat hién khi nha
quan ly khéng dwoc tham gia vao qua trinh tuyén dung.

Mac du nhitng ngwoi lam & bé phdan Nhan sy ludén ty coi minh la chuyén gia trong linh vuc
tuyén dung, nhwng néu nguwdi ma ho cho rang tuyét voi nhat lai khong phai 1a ngwoi ma ban
mudn/can thi diéu d6 cling chang c6 y nghia gi hét. Tuy nhién, thai dd phan (tng ciia ban
truedc sy tién cir ciia bo phin Nhan sw rit quan trong. Ban cin d6n nhan sv tién ct cia ho
mot cdch nghiém tdc va cin thin. Piéu ndy c6 nghia 1a thong qua cudc tro chuyén véi ban,
ho sé hiéu dwoc nhirng yéu ciu cong viéc ciia bd phan ban 1a gi. Nhwng néu ho khéng hiéu
dwgec, thi d6 1a do ban da chwa cung cip cho ho tat ca nhitng thong tin can thiét. Ho khong
thé 1a chuyén gia trong mét linh vwe & cong ty, thAm chi ngay ca khi ho da tim hiéu tit ca cac



ban mo ta cong viéc. Ban la chuyén gia vé nhitng cong viéc trong linh virc ma ban chiu trach
nhiém, va ban phai biét yéu cau cta céng viéc dé la gi.

SU THANG TIEN VA NHI’NG VAN PE KHAC CUA NHAN VIEN

Ban ciing sé tham gia cung b6 phin Nhan s trong qua trinh tién ctt va thang chirc cho nhan
vién. Trong phan 1én thoi gian, nhiém vu cua ban 1a tién ct* nhan vién tir bd phin cia minh,
song khi ban can tim kiém nhén sy tir cac bé phan khac, bo phan Nhan sy sé gitup d& ban. Vi
du, ho c6 thé cung cap cho ban nhitng dit liéu co ban dwgc thu thip khi nhan vién d6 dwoc
tuyén dung va ca nhirng thong tin lwu trir lai sau d6. Trong hau hét cac treong hop, ban sé
phai hoéi y kién va thdo ludn véi bo phan da tuyén dung nhan vién ma ban muén dé c cho
bd phin cia minh va tim kiém dwgc nhirng théng tin ma c6 thé ban chwa biét.

Twong tw, tai hau hét cac cong ty, bo phin Nhan sw quan ly va theo déi cic chwong trinh
phic lgi cia nhén vién, vi thé ban cé thé dén gidp bo phin Nhan suw véi ly do nhan vién cip
duéi truce ti€p ctia minh dang gap khic mac véi chwong trinh nay.

Néu trwdc day ban chwa tirng quan Iy nhan vién, thi bd phan Nhan sw chinh 12 ngu6n ho tro
16m cho ban. Ban c6 thé dén d6 dé xin 1&i khuyén, chi dan vé nhitng vin dé quan Iy ma ban
chwa tirng gap phai. B6 phan Nhin sw lu6n la kho thong tin, ki€n thirc vé van dé quan ly con
nguoi.

Tai hiu hét cac cong ty, bo phan Nhan sy sé giai quyét cac van dé vé dao tao va gido duc cac
nha quan ly. Vi bd phin nay lam viéc véi toan bo cong ty, nén ban c6 thé trao do6i véi mot
ngudi nao do6 trong bd phan vé “vin dé con ngwoi” ma ban khdong mudn trao ddi véi cip
trén ctia minh. Tém lai, ban cé thé nho dén sy trg giup cia bé phin Nhan sy khong chi
trong khia canh tuyén dung ma con ca trong viéc quan ly nhan vién. B phan Nhin su cling
c6 thé ho trg qua trinh phat trién sw nghiép quan ly ctia ban. Ho c6 thé goi y cho ban nhitng
chwong trinh hodc khéa hoc ma ban nén tham gia d€ nang cao kj nang quan ly cia minh. Ho
cling c6 thé goi y, thao luin véi ban vé nhirng ké hoach hanh dong phat trién va cic co hoi
thing tién dé gitup ban c6 thé dat dwgc nhirng muc tiéu do.

Rat nhiéu cong ty coi bd phan Nhén sv la noi nhén vién tim dén bit c khi nao ho c¢6 nhirng
rac roi khong mudn thao luin véi quan ly ctia minh. Dy 13 sw hd tro khong chi tét cho nhan
vién ma con hitu ich véi ca cong ty. Hy vong rang bd phan Nhan sy cta ban dugc dao tao
theo dang nhirng chirc nang cia minh.

Tém lai, bd phan Nhan sw c6 thé hd trg cong viéc quan 1y chung cling nhw nhitng van dé ca
nhan. Nhan dwoc sw ton trong va quan tam cua bo phan Nhan sy that sy 1a moét tai san 1on,
vi thé dirng tré thanh nguwdi xa la d6i véi bd phdn nay trong cong ty.



19. LONG TRUNG THANH

Nhitng nam gan day, long trung thanh la mot vin dé ngay cang tré nén tai tiéng. Thai do
pho bién hién nay d6 1a nhan vién khong thé hién long trung thanh cho dén khi cdm thay
that sy xirng dang thé hién n6. Cac nha quan ly chi nén nhin dwoc sw trung thanh mét khi
ho tao ra dwoc né. Nhan vién ciing khéng nén thé hién su trung thanh cho dén khi ho chirng
minh dwoc long trung thanh dé la xikng dang. Cudi cung, cong ty khong nén nhin dwoc sw
trung thanh cho dén khi tit cA moi nguwdi - c nha quan ly 1an nhan vién - cdm thiy n6 hop
ly, chinh d4ng. Vi thé, tai rat nhiéu td chitc, sw thiéu vang 1ong trung thanh dong nghia voi
viéc thiéu di tinh than lam viéc nhom bé&i khong ai tin twdng hay trung thanh véi bat ky ai.

LONG TRUNG THANH LA TH& PA LOI THOT

That khong may, long trung thanh trong kinh doanh khéng con nhiéu nira. Hau hét tit ca
moi nguodi déu tin rang néu mot cdng ty mua lai mot céng ty khac va dwa ra thong bao
“ching t6i du dinh sé khéng c6 bit ky sw thay d6i nhan sw nao trong cong ty bi mua lai”, thi
thong bao d6 khong hé c6 gia tri gi cA. Nguoi ta tin rang thong bao d6 1a budc dau tién cla
mot cudc tai to chirc 16n trong cdng ty va theo sau dé la nguy co mit viéc cia ho. Niém tin
nay dwa trén rat nhiéu vi du vé cac dot sa thai hang loat chi vai thang sau khi cong ty cam
két bao dam cong viéc cho ho.

C6 rat nhiéu hanh dong tan nhan, tham lam trong nhirng dot mua lai nay. Cling c6 rit nhiéu
dot tai t6 chirc va sap nhip tré thanh van dé séng con cua cic cong ty lién quan. Moi ngudi
déu c6 rat nhiéu ban bé tai cac cong ty tai to chirc khac cling roi vao tinh trang thit nghiép.
Vi thé, rat nhiéu ban gidm ddc hoai nghi yém thé, cac nha lanh dao va nhitng nguoi chi sé
hitu lo 1dng da nd lwc hét minh dé ctru cdng ty. Nhung dong thoi cling c6 rat nhiéu nha quan
ly va nhan vién khong hé c6 long tin véi bat Ky ai. VAy ching ta phai lam gi?

Thé hién long trung thanh dwgc xem nhw biéu hién cda sw lac quan - hay ding hon 1a hoan
toan ngay tho. Trong mot sd trudng hop, d6 1a cong bang, nhwng néu su trung thanh bi hiéu
nham, thi né nén dwoc tra lai sw tw do vén co.

Chung ta c6 tré nén hoai nghi yém thé va khong bao gi¢ thé hién long trung thanh ctia minh
hay khong? Hay ching ta c¢6 cdng hién long trung thanh dén khi né dwgc chirng minh la
khong hé xirng dang khéng? Tot hon hét 1a hay lwa chon phwong an 2. Hoai nghi yém thé
khong chi giy ton thwong cho té chirc ma con cho chinh ban than ban. Néu c6 thai do hoai
nghi, khéng tin twdng thi ban 1a ngwdi hoai nghi yém thé. Mot nha hai kich hoai nghi yém
thé c6 thé tré thanh mot tén tudi lirng danh. Nhwng néu mot nha quan 1y hoai nghi yém thé
thi that sy 1a mot bi kich.

Vi thé, hdy thé hién long trung thanh khong chi v&i to chirc ma con véi nha quan ly va ca
nhan vién cta ban. Piéu d6 khong c6 nghia 1a no lwc giy 4n twong vé coéng ty trong cong
déng. N6 ciing khong c6 nghia 1a d6i x té v&i nhin vién ma ban giam sat. Du rat nhiéu lan
ban thiy cach ddi xr d6 1a hoan toan cong bang thi ciing nén c6 tranh cdm dé dé. Nhirng
hanh déng miét thi, xem thwdong phan anh nhiéu vé ban hon l1a d6i twong ma ban miét thi.



Hay tin twdng td chirc, nhan vién cia minh va tét hon 13 ludn nghi rang long trung thanh
cta ban la xtrng dang.



20. PONG LUC

Do6i véi rat nhiéu nha quan ly, “déng lwc thic day” c6 nghia 1a “khién cho ngwoi khac lam
nhitng diéu ma tdi mudn, v&i rac réi & mirc toi thi€u”. D6 12 uy quyeén, rd rang va don gian.
Nhwng n6 hoan toan khéng phai 1a dong lwc. N6 1a viéc st dung quyén lwc ciia ban dé budc
ho 1am nhitng diéu ho khong mudén ma do bat budc phai lam.

DPong lwc 12 khién moi ngwdi mudn 1am nhitng viéc ho mong dei, san 1ong thwc hién ma
khong hé bi ép budc. Cac nha quan ly hang diu sé danh thoi gian dé tim hiéu xem diéu gi la
dong luc thic ddy nhan vién cla ho, sau d6 nd lwc tao ra mot moi trudng c6 thé giup nhan
vién tw thidc diy ban than. C6 rit nhiéu cach dé tim ra déng lwc thic diy nhan vién. Ban c6
thé quan sat hanh vi cia nhan vién réi tim ra ciu tra loi sau mét vai thang hodc yéu cau
nhan vién thwc hién mot phiéu diéu tra hay bang ciu haéi.

TU THUC DAY

bong lwc duy nhit mang lai két qua tét dep 1a tw thic diy ban than. Khi ban 1am céng viéc
yéu thich, dong lwc cta ban Ia sw tw ton tai. Ban khong mudn chét bep trong d6. Mot trong
nhitng trach nhiém wu tién hang dau cia mot nha quan ly dé la thay d6i cam gidc cia cac
thanh vién trong nhém ttr “phai lam” sang “muén lam”.

Nha quan ly gioi 1a ngwdi c6 thé nhan biét dwoc nhirng phdn hoi khac nhau cia moi nguoi.
Néu 1a nhitng nguoi c6 dong lwc tw thic diy, ho sé tim moi cadch dé hoan thanh hoic két
thic cong viéc. Nhan vién phan &ng theo nhirng cach thirc khac nhau, do d6 ban phai hiéu
ho du dé biét ho sé phan &ng nhw thé nao va vai diéu gi.

Mot s6 ngwoi doi khi tw thic didy béi muc tiéu thang tién. Ngay khi nhan thdy méi twong
quan gitra hiéu sudt cong viéc hién tai cia ho v&i sw thiang tién, ho sé nd lwc thé hién ning
lwc ban than. Nhirng ngwdi khac tu thic ddy dé tim kiém 1o khen ngoi cia nha quan ly. Do
hiéu suit thoa man tiéu chuln l1a cich d€ ho nhin dwoc sw khen ngoi, danh gia cao tir nguoi
quan ly, vi thé diy chinh 1a 16 trinh ma ho theo dudi. Nhitng nguwdi con lai tiép tuc canh
tranh hoa binh v&i cac dong nghiép. Kiéu ngwdi nay thich tré thanh nguwdi gioi nhat trong
bd phan ctia minh va sé& n6 lwc hét minh dé dat dwoc muc tiéu do.

R4t nhiéu ngwoi lai chi 1am viéc vi nhu ciu kiém tién, va cadch dé kiém dwgc nhiéu tién hon
1a thé hién toan bo ning lwc dé€ téi da héa kha nang tang lwong. Mot s6 ngwdi khac lai cdm
thiy rat tw hao khi thwc hién nhitng viéc ma ho lam tét. Ngoai ra, tuy thudc vao diéu kién
lao dong, nhiéu nguwoi lam viéc cham chi dé€ tranh cho minh khéi nguy co thit nghiép.

Mot s6 nguoi lai dem cdm xtc cd nhan d6i véi gia dinh vao trong thai do lam viéc, nhung
thwong cling chi lién quan dén mot trong nhirng nguyén nhin da dwgc dé cip dén - kiém
tién. Ho mong mu6n mang lai nhiéu th hon cho gia dinh - diéu doi héi ho phai c6 nhiéu
tién hon.

Vai tro cia nha quan ly



Biét dwoc cach toi da hda nang lwc nhan vién la mét trong nhitng nhiém vu quan trong cia
nha quan ly. Ban sé c6 nhiéu cudc trao doi, tuyén dung nhan sy va diéu nay mang dén cho
ban riat nhiéu nhan vién ma&i. Ban cin biét va hiéu ré nhitng nhin vién méi nay. Trach
nhiém cua ban trong vin dé nay rit quan trong. Nhan vién muén dwoc thiu hiéu. Ho mudn
dwgc cam thay quan trong nhuw nhitng con ngwdi, chi khong phai nhw mot trong nhirng
nhan t6 gbép phan hoan thanh céng viéc. Sw quan tdm thit long cia ban déi véi ho sé dwoc
thé hién trong tit ca nhitng viéc ban lam. Hiéu va danh gia dung mrc vai tro cia nhan vién
khong c6 nghia la ban can phai tré thanh ngwoi bao hd cia ho. Va ban khéng dwoc thoa
hiép véi nhitng nguyén tic clia ban than chirng nao chit lwgng cong viéc van con 1a mot méi
lo 1ang 16n.

Quan tam, lo 1dng cling nhw th&u hi€u nhan vién 1a biéu hién ctia strc manh quan ly. Mot dng
cht chuyén quyén, doc doan va clrng nhac c6 thé dat dwoc két qua mong doi trong mot
khoang thoi gian ngdn, nhung veé 1au dai, nhirng ké hity hoai chic chin sé lai bi huy hoai.

R4t nhidu nha quan ly tin rang néu ban cong bang, quan tAm va th4u hiéu, ban s& khong thé
cirng ran khi xay ra nhitng tinh huéng doi héi sw clrng ran. Piéu nay hoan toan khong ding.
Nguwoc lai, né con khién cho viéc thé hién quyén lwc tré nén hiéu qua hon béi quyén lwc dé
it khi dwoc ap dung.

Dic biét c6 mot linh vec ma ban cin giai quyét bang ky nang va kha niang ngoai giao khéo
léo. Hay nhé rang mot s6 nhan vién cta ban tw thic ddy ban than bdi ho nghi dén nhirng
diéu ma ho cé thé mang lai cho gia dinh minh. Trong nhém nay, mét s6 nguwoi sé phdn &ng
tich cwc trwedec sw quan tdm clia ban déi véi gia dinh ho, nhwng moét s6 nguwdi sé coi dé la sy
diéu tra, xdim pham thai qua s riéng tw cua ho. Viy nha quan ly nén giai quyét tinh huéng
day mAau thuan nay nhw thé ndo? Néu mot nhan vién chu dong ké vé gia dinh ctia ho, thi sau
d6 ban c6 thé hoi thim gia dinh ho. Trong cudc tro chuyén, ban c6 thé biét dwoc vé ban doi,
con cdi, théi quen va ca nhirng s& thich khac cia ho. Vé&i nhitng nhan vién nay, ban c6 thé
héi nhitng diéu nhw: “Jeff va doi cia cdu bé da thé hién nhw thé nao tai cudc thi Little
League t0i qua vay?”. Py 1a mot vi du dién hinh cho viéc hiéu ré nhan vién, tit nhién véi sw
huwdéng rng cta ho, va né trung véi y twdng rang moi ngudi khong duoc tao dong lwc béi
nhirng diéu twong tu.

Nguwoc lai, néu ban c6 mdt nhan vién khong san 1ong bay té bat cir diéu gi vé ban than, hay
dé€ ho mot minh va dirng xAm pham nhu ciu riéng tw dé cua ho.

Khi tim hiéu nhan vién, cic nha quan ly thwong cé xu hwéng tro chuyén véi cac nhan vién
mé&i va phét 1o nhitng nhan vién tham nién day dan kinh nghiém. Tat nhién, viéc gidp nhéin
vién mé&i theo Kip tién d6 nhw mong doi rit quan trong, nhwng ban ciing quén danh gia cao
hay thé hién sw tran trong doi véi nhirng nhan vién cii ndi bat. Nhirng nhan vién nay ludn
mudn biét thanh tich cda ho dwoc chid y va danh gid cao nhw thé nao.

Vai tro dwgc thé hién qua chirc danh

Tai rit nhiéu t6 chirc, chirc danh thwdng khong dwoc coi trong va danh gia ddng mirc.



Chirc danh khong khién cong ty phai mat bat ky chi phi nao, vi thé hiay hao phéng str dung
ching mién 1a ban duy tri dwoc sw cong bang, hop 1y trong t6 chirc. Vi du, ban khong thé dé
mot bo phén tw do phong cap chirc danh trong khi lai han ché b phéan khac.

Ngan hang 1a nganh néi tiéng vé viéc st dung cac chirc danh, va médc du rat nhiéu nha diéu
hanh tai cic doanh nghiép khac phé phan vin dé nay, nhung tdi cho rang cic ngin hang
hiéu rd ho dang lam gi. Khi mét khach hang giao dich véi phé giam déc phu trach mang cho
vay khach hang, chdc chan ho sé& cdm thiy hai long hon so v&i viéc chi giao dich véi mot thw
ky mang nay. Vo/chdng clia mot phoé chu tich mang cho vay khach hang chic chan sé c6
déng co quang ba cho ngin hang hon nhiéu so véi ve cia mot thw ky. Téom lai, du thé nao
thi vi thé cia ngan hang ciing dwoc ning cao hon rat nhiéu nh¢ sy hao phdong trong viéc st
dung chirc danh.

biéu thu vi la vi phé cht tich trong vi du trén cling chi c6 nhiém vu twong dwong nhw méot
thw ky. Vay nhung chirc danh nao sé mang lai hinh anh tich cwc hon cling nhw dong co thic
diy manh mé hon? Ciu tra 1oi dwong nhw da qua ré rang.

Khi tién lén trén nic thang chirc vu trong doanh nghiép, ban sé cé co hdi thuyét phuc cong
ty st dung nhitng chirc danh nay. Tuy nhién, phai sit dung nhitrng chitc danh nay mét cach
quy cu. Ban khong thé phong cho mdt nhin vién méi chirc danh thw ky cho hop thu tuc.
Chtrc danh d6 phai danh cho ngwoi that sy khat khao va mong méi no.

Tinh than cta céng ty c6 thé dot ngdt 1én cao chi nho cach str dung cac chirc danh thoang
hon. Nhirng chirc danh nay cé thé khién khach hang cdm thiy virng tim va dwoc coi trong.
Lan t&i, néu cong ty ban budc phai ngirng ting lwong cho nhan vién, thay vao d6 hay nghi
t&i viéc phong cho nhan vién chi ch6t mot chirc danh méi. Ban sé ngac nhién truwéc nhirng
phan ng tich cuc tir didu nay. Nhan vién da biét ro rang minh sé khéng duoc ting lwong,
nhwng thong qua viéc trao cho c¢d &y mot chirc danh méi, ban da thé hién rang ban danh gia
cao nhirng viéc lam cua co 4y cling nhu tao dong lwc thic diy co Ay tiép tuc hoan thanh tot
cong viéc.

Tat ca ching ta déu mudn dwoc coi la ngwdi quan trong, va nhan vién ctia ching ta ciing thé.
Vi thé, hay dé ho dwoc trai nghiém cam giac dé.

Biéu twong cip bac

Mot trong nhitng vin dé quan trong khac cda viéc thic diy dé 1a biéu twong cip bic. R
rang, gior day biéu twong cap bac dang rat thinh hanh trong thé gi¢i kinh doanh.

Chia khéa dé€ vao nha vé sinh danh riéng cho cic nha diéu hanh ré rang 1a mot tro cwoi,
nhwng né van lam cho nguoi ta dwoc 1én mit. Quy mo ciia phong 1am viéc, sy xa hoa cia
nhitng tAm tham, d6 dac bang gb quy, noi do xe danh riéng cho nha diéu hanh, phong in,
thé cau lac bd do cong ty tra phi, sir dung 6 t6 cta cong ty, stt dung phi co - sy gia tang cia
nhitng biéu twgng nay chi dwgc gi¢i han bdi tri twdng twong khong ngirng phat trién cia
con nguoi.



T4t ca nhitng diéu nay dwgc xem nhu nhitng né lwc nham thic ddy va goi cdm hitrng cho con
nguoi ti€p tuc ndng cao hon nira khat vong cda minh. Ban than nhitrng th nay khong hé
quan trong, nhwng ching la biéu twong cho thdy mot ngwoi da dat téi mic dd nhat dinh
nao dé trong to chirc. Nhitng biéu twong cip bic nay quan trong do6i véi nhivng ngwoi chwa
dat dwoc né hon nhiéu so véi nhivng ngwoi da c6 dwoc ching. C6 mot cu cach ngdn rang:
“Vi c& gl ma hau hét nhitng ngwoi ndi tién khéng quan trong lai chinh la nhitng nguoi cé
qua nhiéu tién?”. Diéu nay ciing ding v&i biéu twong cip bac.

Céng ty khong nén qua quan tim dén biéu tweng cip bic, nhwng néu diéu nay khién cong ty
tuyét v&i hon trong mat nhan vién thi céng ty khong nén phé phan nhirng nhan vién khat
khao biéu twong cdp bac nay sau khi da sitr dung phwong phap “duy tri diém s6”. Thuc té,
d6i véi nhiéu nguwdi, viéc gianh dwoc biéu twong cip bac khong quan trong, no chi la thi dé
ho thé hién cho nhitng nguwoi khac biét vé vi tri ctia ho. Hau hét cac biéu twong cip bic sé
mat hét gia tri néu nhw khong ai biét rang ban da dat duoc né.

R0 rang viéc ban mong muon dat dwgc cap bac cao la hoan toan hop ly, nhwng viéc nhin
nhan né mot cach ding dan con quan trong hon rit nhiéu. Dirng qué coi trong dén mirc
phai roi nwéc mat khi khong dat dwgc né nhanh chéng nhw mong doi.

Ban khong thé dung cac biéu twong cip bic dé thay thé cho mirc lwong théa dang hay mot
phwong phap quan ly tot. Khong may la rat nhiéu nha quan ly, thdm chi la nhiéu cong ty, lai
c6 suy nghi nhw vay. Ho d6i xtt té va tra lwong thip cho nhan vién rbi sau dé cho rang ho c6
thé bu dap bang cac biéu twong cip bac. Thai do nay 1a sw si nhuc d6i véi tri tué cia nhan
vién. Nhwng néu nhan vién bé tién ra mua cac biéu twong cip bic, thi sw si nhuc dé 1a xing
dang.

Biéu twong cip bic chi 1a 16p kem phi chiéc banh chir khong phai 1a toan bé chiéc banh. Khi
dwoc két hop véi tri tué va s sang sudt, biéu twong cip bac cé thé tré thanh mot céng cu
gia tri.

Nhu ciu dat dwoc thanh tich

Rat nhiéu nhén vién c6 nhu cau dat thanh tich. Théng thwong, ho 1a nhitng nhan vién c6 sw
dam bdo t6t vé cong viéc, mic lwong, diéu kién lam viéc, cip bac, phan thwdng, v.v... Nhitng
nhan vién c6 nhu ciu nay thwong mudn dwoc tham gia vao qua trinh ra quyét dinh, phat
trién k§ nang cling nhw tai ndng cla ban than, tim kiém nhirng dw 4n va nhiém vu diy thach
thirc méi cling nhw thang tién trong té chirc. Néu ban c6 thé théa man nhirng nhu ciu nay,
ban khéng chi c6 mét nhan vién diy dong lwc ma con cé nang suat lam viéc cao.

Tinh chi quan ctia dong lwc

Nhiéu nha quan ly c6 ddng lwc rat cao va diéu dé that tuyét voi. Nhwng ho lai nhim 1an khi
tin rang nhan vién cia minh ciing dwgc thiuc diy béi nhivng dong luc da thac diy ho. Diéu
nay khong dung. Hiy nh¢& rang nhirng diéu thic ddy nhan vién cdp dwdi truc tiép cta ban
c6 thé rat khac. Va n6 hoan toan cé thé chip nhan dwogc. Ban dirng cd gang ap dit niém tin
cling nhw gia tri cia ban than 1én ngudi khic. Cling cAn nhé rang nhirng diéu thiic ddy mot



con ngwoi hdm nay c6 thé khac xa nhirng diéu thic diy ho trong chi mot vai tuin téi. Vi du,
hém nay dong luc thic diy ban 1a thanh tich. Tudn sau, ban mua mot ng6i nha véi khoan
thé chip 16n hon. Vay thi gior day viéc c6 dwge mot cong viéc ddm bao véi mie lwong cao lai
tré thanh dong lwc ctia ban. Vi thé, dirng dwa ra gia dinh vé nhirng dong lwc thic ddy nhom
cda ban. Thay vao d6, ban can tim ra va hanh dong dwa trén nhirng dong lwc do.



21. KHOANG CACH THE HE

Cac nha quan ly I4n dau tién c6 thé thudc nhiéu dd tudi khac nhau. C6 rat nhiéu nguoi tré
thanh quan 1y khi méi chi & do tudi 20, trong khi ciing c6 nhiéu nguwdoi & do tudi 30, 40 va
mot sé 1a 50, 60.

Ba truwong hop dwédi day thé hién sw khac biét tudi tac gitra cAc nha quan ly va nhan vién
cap duéi:

1. Nha quan ly trung tudi véi nhan vién cdp dwdi tré hon;
2. Nha quan ly tré tudi véi nhan vién 1én tudi hon;

3. Mot nha quan ly tré hodc gia 1anh dao mot nhém nhan vién véi nhiéu do tudi khac nhau,
mot s6 tré hon, mot s6 gia hon va mét sé cung thé hé.

Sw xung dot 1én nhat dién ra khi moét nha quan ly tré giam sat mot cAp dudi nhiéu tudi hon.
Vi mot s6 1y do, nhirng ngwdi nhiéu tudi thwong bat man khi phai lam viéc dwéi tredng nha
quan ly tré hon minh. Ly do thwong dwoc dwa ra la vi cac nha quan ly tré khéng du tudi doi
va kinh nghiém. V4n dé 16n trong chuyén nay la thai d6 ciia nhirng nhan vién drng tuoi, ho
thwong thiy cau tiét tredc sy manh mé, hang hai cta gidi tré. Vi thé, ching ta can wu tién
gidi quyét van dé xay ra khi mot nha quan ly tré gidm sat nhirng nhan vién 1én tuéi hon ho.

Phwong phép ctia ban nén nhe nhang va dé thwc hién. Ban muén nhan vién cia minh nghi
rang ban trwdng thanh hon so véi tudi thuc. Néu tit cd moi diéu ban lam déu tao dwoc 4n
twong do, thi sém hay mudn an twong do cling bién thanh suy nghi that sw cia nhan vién.

Thoi gian sé tao ra thay doi, vi thé hay tir tir. Dlrng c6 ép budc nhin vién hay gy anh hwdng
dén ho bang cach dwa ra nhirng quyét dinh ngay tip lw. CAc nhan vién lén tudi sé coi nhitng
quyét dinh nhanh chéng d6 1a sw boc dong, hip tip (du c6 thé ho sé khong nghi nhw vay
néu quyét dinh dé dwoc dwa ra b&i mot nha quan ly ding tudi hon). Hanh déng nhanh
chong khién mot nha quan ly dwoc coi la nguwoi “quyét doan”, nhwng véi mot nha quan ly
tré, né lai dwoc coi “hap tdp”. Pieu d6 khong cong bang, nhung moi viéc van cir dién ra nhw
thé. Piéu ban cin lam 1a cho moi nguwdi thoi gian dé lam quen véi viéc ban 1a nha quan ly
cda ho. Vi thé, dirng tao ra bat clt rao cdn nao ma sau nay ban sé lai phai mit cong d& bé.

Nhitng sai [dm can tranh

Thong thwong, cic nha quan ly méi sé ngay lap tirc thwe hién cac thay do6i va st dung triét
dé€ quyén lwc méi cia minh. Diéu d6 giy that vong cho tit cd moi ngwoi xung quanh, va dic
biét khién cho nhitng nhan vién phai lam viéc truwc ti€p v&i nhitng nha quan 1y nay tirc gian.

Ban khéng can phai biét ciu tra 1o cho tat ca cac cidu hdi ma moi ngwoi dat ra. Bia ra mot
ciu tra 1o khi khong biét ro sw that la mot sai [Am va nhirng nhén vién giau kinh nghiém sé
ngay lap tirc nhan ra diéu d6. Néu ban khong thé tra 1o mot cu hoi, hdy noéi: “Toi khong



biét, nhung t6i sé tim hi€u va trd 1o anh sau.” Sy thanh that nay sé gidp ban tranh dwoc
hinh &nh mét “da tré biét tudt”. Trong suy nghi cia nhitrng nhin vién 1én tudi cling nhw
nhiéu ngwoi khac, ban chwa da tudi doi dé biét hét tat ca cac cau tra 1oi.

Thé hién ngay tir du va thwdng xuyén, nhw nhitng nha quén ly giéi khac, rang ban quan
tdm dén cudc song cda tit cd cac nhan vién. La mdt nha quan ly, ban ciing cin 1a mot nhan
vién kinh doanh. Coéng viéc ctia ban 1a “ban” cho nhan vién clia minh khai niém rang tit ca
ho déu that may mén khi c6 ban.

CHIEN LU’O'C CHO CAC NHA QUAN LY MO1

Lam cho nhan vién 16n tudi hon cdm thay thoai mai véi sw gidm sat ca ban bang cach tri
hodn nhitng quyét dinh ré rang rat chinh dang va khén ngoan la viéc ban can lam trén
cwong vi mOt nha quan ly mai. Ban biét rd rang minh c6 thé thi hanh nhitng quyét dinh dé
ngay lap tirc, nhwng khi vira nhdn moét nhiém vu méi, viéc tri hodn nhitng quyét dinh sé
khong gy ra bat ky thiét hai nao trong twong lai cho thay suy nghi cia ban vé van dé.

Vi du, m6t nhan vién 1&n tudi hon dén héi ban mot van d& ma ho cho 1a rit nghiém trong,
nhwng ngay ca khi c6 thé dwa ra quyét dinh ngay l4p tic, thi ban ciing hdy néi: “Hay dé toi
suy nghi mot chut vé van dé nay va téi sé trad loi anh vao sdng mai.” Cach thé hién nay cho
th4y ban 12 ngwoi chu ddo, chin chan, dong thdi x6a bé hinh dnh mot “dra tré biét tudt”.
Ban ciing cho moi ngudi thdy rang minh khong phai 1a nguoi hip tip, béc dong - diéu ma
moi ngwdi thwong phan nan vé cac nha quan ly tré.

Cling trong tredng hop do, ban c6 thé cAn nhic dit cAu hoi: “Anh c6 goi y ndo khong?” hoic
“Anh nghi viéc nay nén dwoec tién hanh thé nao?” Néu nguoi dwa ra van dé nay chi thi thach
ban theo cach thdng thudng, hdy cho ho co hoi. Con néu ho 1a ngwdi “l1ap rap cho ban chiéc
déng ho khi ban héi ho vé thoi gian” thi tét hon hét, hdy bd qua y twéng do.

Sé rat hiru ich néu ban xem xét lai nhirng danh gia vé thanh tich céng viéc cia nhan vién cap
dwéi khi ti€p nhan cong tac quan ly, nhung hidy nhé khong nén dwa ra bt ky quyét dinh
nao cho dén khi tim hiéu ré sw thit. Nhitng danh gid dé nhin chung cé thé dung, nhung
chiing ta da biét rat nhiéu nha quan ly cé nhirng “diém mu” khi nhin nhan mét s6 nhan vién
nhit dinh. Chung ta tirng nghe t&i chuyén mot nha quan ly ké thira nhitng y twdng cia mot
nhan vién ma dwdng nhuw chwa tirng c6 bt cir y twdng ddc ddo ndo, nhwng bang cach tiép
can khac biét, nha quan 1y ndy van c6 thé thu nhan dwoc nhitng y twdng tuyét voi tir nhan
vién d6. Vi thé, dirng voi mat niém tin vao con ngudi, ban sé thiy rang minh c6 kha ning
ti€p can dwogc vi ho.

Hon nira, trir khi ban da biét r6 vé nhan vién 1én tudi cia minh, con néu khong hay st dung
phén ho trong tén ctia nhin vién d6 cho dén khi ho goi y mot cach goi khac. Mot s6 nhéan
vién 16n tudi cho rang cac nha quén Iy m¢i dwong nhu qua than thiét hodc qua tdo bao. T4t
nhién, néu ban dwgc dé bat quan ly & noi ma tat cd moi ngwoi déu st dung tén chinh cta
minh, thi hdy lam theo truyén thong d6. Tuy nhién, néu ban dén tir mét bd phan khac, hay
st dung cach goi Co Jones hodc Anh Smith cho dén khi ban hoan toan dwoc chip nhan.



Phan IV.BAN MO TA CONG VIEC, TUYEN
DUONG THANH TICH VA QUAN LY TIEN
LUONG

22.BAN MO TA CONG VIEC

Ban md ta cong viéc, tuyén dwong thanh tich va quan ly tién lwong la nhitng chirc nang gia
tri ma tat ca cac cong ty déu phai thwc hién, du chinh thic hay khong. Nhwng néu nguoi
quan ly khong dwgc hwdng dan, dao tao cho muc tiéu quan ly nhitng chirc ndng nay thi rat
c6 thé ho sé quan ly rat toi.

Ching ta can néi vé nhirng chirc ndng nay tir géc nhin mang tinh khai niém. Thao luin vé
nhitng chi tiét cu thé (chang han nhw hinh thirc st dung) 1a diéu khong thé béi c6 qua nhidu
sw khac biét trong phwong phap thwc hién gitta cac nganh nghé, linh vwc khac nhau, va
tham chi ngay ca trong cac cong ty cung mot linh vuc.

Ngay ca nhitng cong ty khong cé nhitng chwong trinh chinh thic cling sit dung nhirng
phwong phap nay - du rang khong gidi giang gi. Viéc khong chinh thirc héa cac chirc ning
nay thuwong dién ra tai cac cong ty nhd, dwoc dieu hanh béi cac thanh vién trong mot gia
dinh hodc b&i mot hay hai vi quan 1y chép bu. Nhitng ngudi nay cé thé thiy rang minh hanh
dong rat hop tinh hop 1y va rang tit cd cic nhan vién déu théa man véi cach cw xr cong
bang ma ho dang nhan dwoc. Diéu nay c6 thé ding, nhung thudng 1a rat hiém. Ngay ca khi
khong c6 mot chwong trinh chinh thitc, ngwdi chiu trach nhiém van ctt dua ra nhitng quyét
dinh xem c6ng viéc nao la quan trong nhat (danh gid cong viéc), moi nguwoi lam viéc hiéu
qua ra sao (tuyén dwong thanh tich) va mdi nhan vién duoc trd mirc lwvong nhu thé nao
(quan ly tién lwong). Vi thé ngay ca khi phwong chadm la “Chidng ta la mét gia dinh, va véi tw
cach mOt nguwoi cha, toi sé dwa ra tit ca cac quyét dinh dwa trén nén tang céng bang”, thi
cong ty cling nén c6 mot chwong trinh - v&i tit cd nhirng thanh kién ma “nguwoi cha” da
thém vao.

CO SO cUA BAN MO TA CONG VIEC

Hau hét cac cong ty déu st dung ban mo ta cong viéc, mdc du né cé du loai, tir khdng chinh
thirc dén nhitng ban mo ta cé ciu tric chat ché. Mot bdn mé ta cong viéc md ta chi tiét
nhitng cong viéc can thwc hién va thwong bao gom ca méi quan hé cap bac.

Mot s6 cong ty tw thiét k€ ban mo td cong viéc, trong khi mot s6 khac st dung hé thong
dworc thiét ké bdi cac to chire tw vin quan ly, mot s6 khac lai nho ngwdi dao tao vé viéc viét
cac ban mé ta cong viéc va chAm diém chit lwong cong viéc dé xép hang trong t6 chirc.

Ban mé td cong viéc thwong cho biét nhitng cong viéc can thwc hién va trinh d6 hoc van
dwoc yéu cau, nhirng kinh nghiém nao can c6 dé hoan thanh tét cdng viéc, nhirng trach
nhiém cu thé cta cong viéc cling nhw trach nhiém quan ly va gidm sat. Ban mé ta céng viéc



chi ra nhitng muc tiéu ngan han va dai han ciing nhw thé hién chi tiét cdc mdi lién hé voi
nhitng ngwoi lién quan, bao gom ca nhitng vi tri ma ngwoi ddm nhin céng viéc dé can bao
cdo. N6 ciling bao gdbm cac dia chi lién hé véi cong viéc, chang han nhw co quan chinh phu
hodac cong cong.

Phwong phap ba lop

Khi viét ban mo ta cong viéc, ban sé thiy “phwong phap ba 16p” rat hitu ich. Trong phwong
phap nay, ban sé xac dinh, nhw da dé cip truwdc dé, nhitng gi mot cad nhan can thwce hién. Lop
th& nhat l1a nhitng ki ndng k§ chuyén mén va kién thirc cin thiét.

Sau d6, ban bo sung 1&p “dwa trén hanh vi” vao ban mo ta cong viéc. Lép nay sé mo ta cach
nhén vién phai &ng x&r va hanh x khi thwc hién nhiém vu. Vi du, hanh vi cin thiét c6 thé la
c6 dong lwc tot, mang tinh d6i m&i, sdng tao va thé hién cam két chit lwong.

L&p thir ba 1a “k§ nang giao ti€p ca nhan”. Nhirng doi hdi d6i véi mot sé cong viéc cu thé ¢
thé 12 k§ nang lang nghe t6t, c6 kha niang 1am viéc nhém t6t hodc dén nhan nhirng 1 phé
binh, nhdn xét ciia ngwdi khac.

Rat nhiéu ban mo6 ta cong viéc chi tip trung vao khia canh chuyén mon - 16p thi nhit. Tuy
nhién, 1&p hanh x& va giao ti€p ca nhan cling hét stitc quan trong. Thuyc t€, hau hét cadc nha
quan ly gidu kinh nghiém déu cho rang niang luc giao tiép va hanh xtt 12 yéu t6 tuyét voi cho
thanh céng cua c4 nhan trong twong lai. Khi viét bAn mo ti cong viéc, hiy ddm bdao rang
ching déu bao gbm ba 1&p nhw trén.

Cham diém cong viéc

Do6i khi, ban sé phai viét bAn mo6 ta cong viéc cho ban than hodc cho cac nhin vién cip dudi.
Mot s6 cong ty cho phép nhan vién tw viét bAn mé ta cong viéc, sau d6 nha quan ly xem xét
va chinh stra néu can thiét. T6t hon hét la ban mo6 ta cong viéc nén dwoc thuc hién véi sy
két hop cua ca nhan vién 14n nha quan ly, ddm bao su thdng nhit vé nhitng doi hdi va tiéu
chi ctia cong viéc, dong thoi tranh dwoc nhitng bat dong trong qua trinh lam viéc.

Mot bo phin dwoc dao tao dic biét cho muc tiéu nay sé thwc hién viéc chAm diém céng viéc.
Théng thwong, bé phan Nhan su sé ddm nhiém phin viéc d6. O day chiing ta khéng ban dén
cach thirc thuyc hién, b&i diéu dé phu thudc vao tirng cong ty. S6 diém cudi cung sé quyét
dinh mic lwong cla tirng cong viéc, mirc lwong dé sé thay doi tir nhirng ngwdi méi, hoan
toan chwa cé kinh nghiém cho dén nhirng chuyén gia hang dau. Néu mirc lwvong trung binh
1a 100% thi mtc thip co thé 1a 75-80% va mirc t6i da 1a120-125%.

B&i vi tit cd moi ngudi déu biét rang diém s6 quyét dinh mic lwong, do d6 diém sé tré
thanh yéu t6 quyét dinh trong tw duy ctia moi nguoi. Vi thé, moi ngwdi c6 xu hwéng viét qua
1én ban mo ta cong viéc clia ban than nham thic ddy mirc lwong. Pwa ra mot ban mé ta cong
viéc dwa trén mau sdn c6 sé& hoan toan bat lgi cho ban. Nu ban mé ta cong viéc liét ké qua
nhiéu nhiém vy, ban gidm sat sé phai xem xét lai sy cwong diéu hda nay va tim hiéu sy that.
Ban gidm sat cong viéc biét rit rd nhiém vu cu thé ctia nhan vién, do dé viéc cwdong diéu ban



mo ta cong viéc sé mang lai két qua trai ngwoc. Ngworc lai, mot ban mo ta cong viéc don gian
sé gitip ban gidm sat danh gia trong pham vi cong viéc ciia minh. Vi thé, néu phai viét mot
bin mé ta cong viéc, hdy tranh roi vao cdm do cuwdng diéu hda né. Ban gidm sét sé phan nd
trwdc hanh dong dé cta ban.



23. PANH GIA THANH TICH

Danh gia thanh tich 12 mot cadch khong chinh thirc d€ noéi véi nhan vién rang: “Anh da 1am
viéc tot!”, va cling chi tiét nhw ban bao cdo thit, hiy tién hanh mot budi phong van véi nhan
vién. RO rang, tat ca ching ta déu mudén biét minh da lam viéc nhw thé nao.

Mot hé théng danh gia thanh tich chinh thic - vi du, mét hodc hai 1an gdp gé& nhan vién moi
nam vé&i muc dich thao ludn vé viéc “anh da lam viéc nhw thé nao?” - sé t6t hon la phwong
phap thwc hién khong chinh thirc, diéu ciing twong dwong nhw khong lam gi ca.

Mot s6 nha quan ly tin rang ho dang giao tiép rit hiéu qua vdi nhan vién va nhan vién biét
rd ho dang & ding & vi tri ndo. Tuy nhién, mét cudc tro chuyén véi nhan vién sé chi ra rang
giao ti€p la mot trong nhirng nhu ciu 1én nhat ma ho can.

Nhiéu nha quan ly van 4p dung phwong phap gidm st theo phwong cham: “Né&u tdi khong
nghe thdy ai phan nan gi, thi nghia 1a t6i da 1am moi viéc rat 6n.” Piéu dé khong dung. Cac
nha quan ly chép bu thwong tranh thao ludn vé thanh tich trir tredng hop doi héi hanh
déng khan cap.

Ho thdy rang viéc danh gia thanh tich chi cAn thiét cho cic nha quan ly cip cao, nhung cac
nha diéu hanh thi lai voeot qua ngwdng ma ho c6 thé danh gia. Ly do 1a béi nhirng ngwdi nay
kiém soat moi tinh hudng va ca ban than ho, do dé, ho khéng cin ai phai n6i cho ho biét ho
dang lam viéc nhw thé nao. Nhuwng su that hoan toan ngwoec lai, cic nha diéu hanh rit can
nhén vién cip dwéi néi cho ho biét quan diém va cach nhin nhén vé thanh tich, két qua cong
viéc cua ho.

NH{’NG QUY DINH PHAP LUAT

Trong cac to chirc 6 tir 50 nhan vién tré 1én (diéu nay con phu thudc vao quy dinh cda tirng
bang hodc tirng qudc gia noi cong ty ban hoat dong), sé cé nhitng quy dinh phap luit lién
quan téi viéc bdo cdo va cip nhat thanh tich, két qué cong viéc cia mdi nhan vién, khong ké
vi tri, cAp bac. Phap luat cling quy dinh rang ban gidm d6c phai c6 it nhdt mot cudc trao ddi
v&i nhan vién mot 1an mdi nam. MAu danh gia thanh tich dwoc coi 1a mot vin ban phép luat.
Trong trweong hop mot nhan vién phai ra hiu toa, diéu dau tién ma thAm phan hoi sé la
thanh tich va danh gia thanh tich cia nhin vién d6. Panh gid céng viéc sé la phan trach
nhiém phap ly 16n nhit ciia mot té chirc néu nhw n6 khong dwoc thwe hién, thwe hién khong
ddng hodc c6 phan dinh kién.

Néu mot nhan vién néi véi ban: “Toi khong nghi nhw viy” trong mot budi hop danh gia
thanh tich hodc sau khi xem ban danh gid thanh tich cia minh, hay khi biét vi tri x€p hang
cia minh, thi nghia la ban da khong hoan thanh tét céng viéc ciia ban than. T6t hon la
khong nén khién ai d6 ngac nhién khi thwc hién danh gia chit lwgng cong viéc. Néu ban
thwong xuyén giao ti€p véi nhan vién trong suot ca nam ciing nhw cho ho biét ho dang lam
viéc nhu thé nao, ban sé khéng bao gio phai nhan nhirng phan &ng nhuw vay.



Khéng c6 quy dinh cu thé ndo cho tin suit cAn nhic, danh gia thanh tich. Nhiéu nha quan ly
t6 chitc cac cudc hop danh gia thanh tich khong chinh thic trong sudt ndm dé ddm bao rang
khong co gi la bat ngo doi véi nhan vién trong cudc hop chinh thirc cudi nam. Pay dwoc goi
la phwong phap huin luyén thanh tich. Huin luyén thanh tich 1a buéi thao ludn thwong
xuyén gitta nha quan ly véi nhan vién nham xem xét mirc do dat dwoc két qua cong viéc clia
nhén vién. Huln luyén thanh tich 1a cac budi hop khéng chinh thirc, c6 thé dwoc ghi chép
néu nhan vién mudn nhwng ciing khdng cin st dung biéu mau nao ca. Kiéu huin luyén nay
thay déi cdc muc tiéu cii, dit ra cac muc tiéu méi, bé sung hoic loai bo cac nhiém vu.

Mot s6 cong ty yéu cau cac nha quan ly phai tién hanh cac budi hop quy nham tranh cho ho
phai nhan nhitng phan rng ngac nhién cta nhin vién khi danh gia thanh tich. Mot tir dong
nghia v&i danh gia thanh tich d6 la xem xét chat lwong cong viéc. Néu ban quan tdm hon
nita dén van dé nay, thi c6 thé hiéu rang mot budi hop cudi ndm chinh 1a xem xét lai tit ca
nhitng gi da dwoc giao ti€p, truyén thong trong sudt nam do.

TRACH NHIEM CUA MOT NHA QUAN LY

La moét nha quan ly, ban c6 trach nhiém 4p dung nhitng hwéng dan dwdi day khi viét va
thwc hién danh gia thanh tich. Dudi day 1a 7 nguyén tac cho viéc danh gia thanh tich:

1. Pt ra muc tiéu dé nhan vién biét ho dwgc mong doi thwe hién nhirng viéc gi.

2. Cung c4p cac chwong trinh dao tao va huin luyén nham gidp nhan vién thanh cong.

3. Phan hoi lién tuc vé chit lwong va thanh tich cong viéc cia nhan vién.

4. Chuin bi san tai liéu cho viéc danh gia.

5. Tién hanh danh gia dung thoi diém.

6. Hi€u va truyén théng vé tim quan trong cta viéc danh gia.

7. Thiu déo va triét dé khi danh gid chit lwong cong viéc ctia nhan vién.

MAU PANH GIA

Mot hé théng chinh thirc nén dwoc thiét ké theo cach xem xét dwoc nhiéu yéu t6 nhat cé
thé. Nha quan Iy nén dwa ra mét s6 yéu té dwoc coi la quan trong hon ca. Trwdc hét, diéu
nay c6 nghia Ia nha quan ly phai c6 kién thirc vé cong viéc va chat lwong, hiéu qua cong viéc.
b6 chinh la ly do vi sao viéc danh gia thanh tich nén dwoc tién hanh béi cdp quan ly truc
tiép cta nhan vién. M6t nha quan ly hon nhan vién ba cip sé khong thé dwa ra cac quyét
dinh vé van dé nay t6t nhw nha quan ly trwc tiép, giao ti€p hang ngay véi nhan vién dwoc

danh gia. Viéc danh gia nay cé thé dwgc xem xét bdi nha quan ly cip cao, song né sé chinh
xac hon néu dwgc tién hanh b&i chinh nha quan ly truc tiép.



Duwéi diy 1a mot s6 muc can cé trong mdt ban danh gia thanh tich tiéu biéu. S& c6 tir 3 dén
10 diém hiéu qua cho mdi muc, tdi té nhat sé 13 “khong théa man yéu cau” va tuyét voi nhat
12 “xudt sic”.

e Mirc o va khoi lwong sdn phim

e Su c4n than, chu dao

e Su chinh x4c (c6 thé xac dinh ty 1€ sai s6t)

e Sang kién/sw chi dong

« Thai d6

e Kha nang hoc hoi

e Sw hop tac/kha ning két hop véi nguoi khac

e Di lam déu dan va diang gio

Ban c6 thé bd sung nhirng yéu t6 khac ma ban cho 1a cin thiét d6i v&i to chirc cia minh. Mot
s6 t6 chirc con 4p dung thuwdng cho mbi yéu td, néu nhan vién dat dwgc mitc danh gia cao
nhit. Mau ndy sé dugc dinh kém trong h6 so ¢ nhan clia nhan vién. Mirc dd danh gia c6 thé
nhu sau:

* 80-100 diém: xuit sac

 60-80 diém: dang khen ngoi

 50-60 diém: dat yéu ciu

¢ 40-50 diém: can tién bd hon

e Duwéi 40 diém: khong dat yéu ciu

S6 diém nay con tuy theo yéu ciu cla céng ty ban. Hay lwu y rang, trong vi du nay, 50-60
diém dwoc mo ta 1a “dat yéu cau”. Tai mét sO cong ty, mirc dd ndy c6 thé dwoc ghi la “két
qua cong viéc trung binh”. Tuy nhién, “dat yéu cau” la tir hay hon ca. R4t nhiéu nguwoi cam
th4y kho chiu khi bi danh gia 1a “trung binh” - ho cho rang diéu d6 khién ho mat di gia tri.
Twr “dat yéu ciu” va “can tién bo hon” ro rang hitru dung hon nhiéu so véi “trung binh” va

“dwéi trung binh”.

C6 hang triéu nguwoi trung binh trén thé gidi, nhwng rat hiém tim dwoc mot ngwoi chap
nhan rang minh chi & mirc trung binh.

Hay cung xem xét mot khia canh khac cua viéc danh gia thanh tich. Mot s6 nha quan ly da cé
san danh gi4, sip x€p trong dau va ho giam bét yéu ciu dé€ phi hop véi sap xép d. Néu lam



nhw vay, ban dang “kéo lui hé thong”. Cac nha quan ly thwong lam diéu nay bédi ho khong
mudn noéi véi mot nhan vién nao dé rang anh ta cn tién bd hon nira. Nhwng khi tri hoin
mot quyét dinh khé khin, ban dang tw tao thém cho minh nhiéu ric réi trén con dudong
quan ly.

Rat nhiéu hé théng danh gia khong quan tdm dén cac yéu té nhu: sadng tao, kha nang lam
viéc nhom, két hop véi dong nghiép,... ma danh gia chi dwa trén viéc nhan vién d6 dat dwoc
muc tiéu dé ra nhuw thé nao. Cang c6 nhiéu muc tiéu danh gia trong hé thong, nhin vién sé
cang cAm thdy sw danh gia 1a cong bang.

Trao doi

Trao d6i véi nhan vién vé viéc danh gia thanh tich 13 hét sitc quan trong. Ban nén sip xép
cudc trao do6i nay khi cé thoi gian va sé khong bi lam phién. Hay str dung t6i da thoi gian cé
thé nham xem xét tit cd moi khia canh cia cong viéc, ddng thoi tra 1o tt ca cac cu hoéi cla
nhan vién. Ling nghe tit ca nhitng diéu nhan vién mudn chia sé. Sw sin long 1dng nghe cta
ban cling quan trong nhw chinh cudc trao déi. Nhan vién thwdong quen 1am viéc véi nhivng
nha quan ly luén hanh x&r nhw thé moi viéc déu rat gap gap co6 thé sé cdm thiy khong thoai
mai khi dwoc cho phép chia sé véi nha quan ly nhitng wéc mo va khat vong cia ban than.

Cudc tro chuyén véi nhan vién rat quan trong, do d6 ban khéng nén dé nguwoi khac 1am
phién, ngat quang, ké ca cac cudc dién thoai cua chu tich cong ty. Ban nén thdng bao cho chu
tich rang ban dang c6 cudc trao d6i vé danh gia thanh tich véi nhan vién, d€ 6ng ta quyét
dinh liéu cé can phai néi chuyén véi ban ngay luc d6 hay khéng. Tat nhién, ban cé thé cho
phép bit ky ai dang c6 van dé khin cip xen vao, va khi d6, hdy cho nhan vién cia ban biét
chuyén gi dang dién ra va ly do tai sao phai tam dirng cudc trao d6i danh gia thanh tich. S&
that béi réi khi cudc chia sé wéc mo va khat vong cta ban véi ngudi khac lai bi ngat quang
chi b&i ho phai nghe dién thoai hay nhin email vira giri dén.

Ban nén 1a nguwdi dinh hwdng tinh thin cda cudc trao d6i, nhwng khong nén chi phéi n6. R6
rang la ban c6 mét thong diép cin truyén di. Ban mudn thdo ludn vé tirng yéu to danh gia
thanh tich véi nhan vién. Ban cin cho ho biét diéu ban quan tdm 1 nhitng diém manh cta
nhan vién trong cong viéc cling nhw nhirng linh vwrc nao doi hoéi phai tién bd hon. Ban hiém
khi gdp phai bat dong trong nhirng linh viec ma ban cho 1a s& trwéng cia nhan vién. Nhwng
ban sé& bat gip phan ng khi bit dau noi dén nhirng diém yéu ctia ho. Va day chinh 1a luc
ban can cho nhan vién bay t6 cdm nhin cia minh.

Mot s6 ngudi khong bao gior 1dng nghe nhitng diéu tich cwc, néu né theo sau nhirng diéu ma
ho cho 1a tiéu cuc, chdng han nhr mot linh vic “cn tién bo hon nira”. Vi thé, dirng bao gid
bit dAu mot cudc trao ddi danh gia thanh tich bang van dé ma nhan vién cho 13 tiéu cuc. Hay
bat d4u v&i mot vai yéu té tich cuc.

Ban c6 tai liéu ghi chép nao chi ra nhitng diém yéu cia nhan vién cling nhw nhitng diém cin
cai thién khéng? Nhin dinh va danh gia ctia ban sé manh mé hon néu dwoc ung hd boi
nhitng bang chirng rd rang. Cac bao cio chit lwgng hodc sdn phdm ro rang sé thuyét phuc
hon 12 sw danh gia bang trwc giac clia nha quan ly. Khi ban gdp phai sy bt dong tir nhan



vién, hdy nhé rang sw khac biét vé quan diém 1a rit quan trong va ching cin dwgc thao
ludn. Ban c6 thé sai, nhung sé khong nhw thé néu cé nhirng tai liéu ghi chép thuc té.

Duwéi diy 1a mot thir nghiém hiru ich trong viéc khién nhan vién hiéu nhirng danh gia thanh
tich. Trwéc khi dwa ra nhirng phan xét nhw thé moét vi thuyén trudng uy danh, hay dwa cho
nhan vién mot mau danh gia va dé nghi ho tw danh gia thanh tich ctia minh. Sau d4, so sanh
danh gia clia ho v&i cia ban. Thong thwong ban sé thiy rang xép hang va danh gia cta ho
thwdng thip hon cla ban. Rat nhiéu nghién ctru chi ra rang cac nha quén ly thwong danh
gia nhan vién cao hon nhitng gi ho tw danh gia vé ban than. Ban ciing s& thdy rang nhan vién
cda minh hoc dwgc rit nhiéu diéu vé danh gia thanh tich tlr sy thr nghiém nay va ban thi
biét thém dwoc nhiéu diéu vé nhan vién.

Rat nhiéu nha quan ly ti mi chi ra cho nhén vién thay nhitng linh virc nao ho can phai tién
bd hon, nhwng ho van khéng thé tién xa dwoc. Néu chi cho nhan vién thiy diém nao trong
cong viéc can dwoec cai thién thi cling phai chi cho nhin vién can cai thién nhw thé nao. Nha
quan ly phai suy nghi thidu dio vé diéu nay trudc khi tién hanh mot cudc trao déi véi nhan
vién.

Nhitng viéc can lam

biéu nay sé mang dén cho chung ta khodng thoi gian chuln bi cin thiét dé c6 dwoc mot
cudc trao doi danh gia thanh tich thanh céng. Ban cin quyét dinh xem nhirng vin dé nao
ban muén dé cip trong budi trao ddi. Ban ciing c6 thé tém tit nhitng vin d& mudn thao
luan. C6 thé mAu danh gia thanh tich ma cong ty dang st dung da thay thé cho tit ca cac suy
nghi ctia ban. Nhwng ban cin ludng treéc mot diéu rang né sé khong hiéu qua nhw vay dau.
Ban sé tré nén ngé ngin néu khong thé bao quat dwoc hét tit ca cic yéu té co ban va phai
dé nghi nhan vién quay lai vao ngay hom sau dé xem lai mot s6 diém quan trong ma ban da
quén mat.

Hay tom tat nhitng van dé cu thé ma ban can dé cap trong cudc trao d6i. Duwdi day 1a mot s6
cau héi ma ban nén tw dit ra cho minh khi chuin bi ban tém tat:

e Ban nén dé cip dén nhitng thanh tich va thai dé nao ctua nhan vién nay?

e Ban mudn dé cap dén nhitng linh virc ndo chwa dwgc nhic dén trong ban danh gia thanh
tich?

e Ban muon trinh bay nhitng loi ich ¢4 nhin nao cda nhén vién nay?

e Ban nén dit ra nhitng cau héi ndo nham khoi goi cudc tro chuyén va quan diém vé cong
viec?

e Ban c6 thé gitp nhan vién nay lam viéc t6t hon nhw thé nao? Nhan vién nén cé dong luc
thuic diy tir nhirng linh vuc ndo trong cong viéc?



e Ban c6 thé néi véi nhan vién rang ho quan trong ddi véi cd nhan ban chit khong chi riéng
déi véi thanh tich cong viéc nhw thé nao?

e Nhan vién nay phu hop véi ké hoach twong lai clia cong ty ra sao? Nhan vién nay c6 kha
nang thang tién hay khong? Va ban c6 thé 1am gi dé ho trg ho?

bay la nhirng bai kiém tra ma ban nén tu thwc hién trwéc khi tién hanh mét cudc trao doi
v&i nhan vién. Danh ra mot vai phut chuin bi sé gia ting ty 1é thanh céng ctia cudc trao doi
vé danh gia thanh tich.

Nhan vién dat yéu cau

Rat nhiéu nha quan ly thuwdong chuin bi ky lwdng cho cic cudc trao dbi véi nhirng nhan vién
rac réi. Ho biét rang nhirng ngwoi nay sé gy kho khin, vi thé t6t hon hét hay xem xét van
dé dé bao vé minh. Nhwng ban ciing cin chuin bi ky lwéng cudc trao d6i véi nhin vién dat
yéu ciu. Doi khi, ban sé bat ngd trwdrc viéc mot nhan vién xuit sic bién cudc doi thoai ma
ban v6n nghi rang sé ngot ngao va nhe nhang thanh mot cudc 4u da.

Khi da c6 nhiéu kinh nghiém trong linh vic quan 1y, ban sé& nhan ra rang cic nhan vién dat
~ 2))

yéu cdu st dung nhirng cudc trao ddi nay dé thé 16 nhirng van dé da “mwng mu”. Cac vin dé
sé khac nhau theo tirng tinh huéng. Dwéi day 1la mot s6 vi du:

“T6i khong dwoc thiang tién nhanh chéng.”

“Mtrc lrong cta toi khong twong xirng véi cong viéc ma toi ddm nhiém.”

“Poéng nghiép cua tdi khéng dat tiéu chuin yéu cau.”

“La nha quan ly, anh da khong quan tim day du dén cac nhan vién cip dwéi cda minh.”
“Thanh tich tot cling ddu dwoc nhin ra hay tuyén dwong.”

Ban nén chao dén cac nhan xét clia nhan vién, du rang cé thé ban s& phai nghe nhirng diéu
hoan toan khéng mong muén. Hay d6i mat véi nd, rat nhiéu nhan vién sé chi néi cho ban
nhitng diéu ma ban muén nghe, nhwng sé c6 rat it ngwdi ddm ndi sw that va vi thé ban cin
lidng nghe nhitng ngwdi nay that cin than. Dirng dé ban than roi vao hdi ching “ban bé
nguodi dua tin”. C6 thé nhirng tin tirc ma nguwdi ndy mang dén khong hé vui vé, nhung 16i
khong phai & ho, trirng phat nguwdi dwa tin cling khong thé thay déi dwoc thuc té. Phét 1o
nhirng théng tin 4y c6 thé khién ban vui vé, nhwng né sé 1a vét nho trong sw nghiép quan ly
cda ban.

T4t nhién, nhitng théng tin ma ban nhan dwgc chwa hin da phan 4nh chinh xac sw that. Ban
don nhén tin 4y thong qua bd loc clia nguwoi dwa tin. Tuy nhién, diéu d6 khong c6 nghia la
thong tin khong c6 gia tri. Ban khong thé c¢6 dd thoi gian giam sat truc ti€p dé tim ra diéu gi
12 quan trong va diéu gi khong. Néu nhan vién dat tiéu chuin tin rang vin dé di quan trong
dé khién ban phai chd y, thi ban nén 1dng nghe. Ngoai ra, nhan vién nay cling biét rd rang



ban muén c6 mot cudc tro chuyén hoa hao, do dé ban cé thé yén tAm rang sé khong cé vin
dé gi xay ra trir khi nhan vién cdm nhan qua gay git vé van de.

Doi khi ban ciling gip phai nhitng nhan vién chuyén giy bat hoa, song chic chin nhitng
nguwoi nay khong phai la nhan vién hiéu qua ctia ban.

Chinh sach "mé& cra”

“Canh ctra van phong cta t6i luén rong mé.” Pa bao nhiéu lan ban tw ndi diéu d6 véi ban
than? Nhan vién khong mat nhiéu thoi gian d€ hiéu ra cau néi d6 thuc chit c6 y nghia gi.

“Canh ctra vin phong ctda tdi ludn rong mé, mién 1a ban khéng buwéc vao dé thong bao cho
t6i mot van dé rac réi nao d6.” DAy c6 thé 1a mot cach hiu cla ciu ndi. “Canh clra vin phong
clia toi ludn rong mé, mién 1a dirng dén day dé noi vé tién nong hay mot cong viéc tét hon.”
DPay 1a mot cach hiéu khac. “Canh ctra van phong cta téi luén rong mé, nhwng toéi khong
muon nghe vé cic vin dé ca nhan ctia anh.” Nhin vién ctia ban ludn hiéu ban muén noi gi va
sé nhanh choéng chi ra diéu dé.

Cling c6 rat nhiéu nha quan ly néi hodc nghi: “Téi khong muén dwoc nhin vién yéu mén. Toi
chi muon ho kinh trong minh.” Ban c¢6 cam thay kho6 khan khi ton trong nhitng ngwdi ma
ban yéu mén hay khong?

Cudc trao doi danh gia thanh tich cia ban nén khuyén khich nhin vién néi ra nhirng suy
nghi ctia ho. Cudc trao doi cang c&i mé bao nhiéu thi co hoi dé ban ¢ dwgec moét moi quan
hé cong viéc thda dang cang 16n bay nhiéu.

Nhitng yéu to chi quan

Du ching ta can khach quan t8i da va ddi xtt hét strc cong bang vi nhan vién, nhung thuc
té€ chlng ta van 1a con ngwdi. LA con ngudi, ching ta c6 nhitng dinh kién khi danh gia ngudi
khéc. Vi du, m6t s6 nha quén ly thwong mac 16i sir dung “hiéu &ng vang hao quang” (halo
effect). Gid du ban danh gid nhin vién dwa trén 5 muc tiéu dat ra cho c6 dy. Mot trong
nhitng muc tiéu d6 l1a lam giam ty 1é sai sot cia bo phin xuéng con 5%. Muc tiéu nay co y
nghia déi véi ban hon bat ky diéu gi khac. Néu c6 4y hoan thanh muc tiéu nay, ban sé trao
cho c6 4y mot vong hao quang, giéng nhw vong hao quang cta cac thién than. Trong suy
nghi cta ban, nhan vién d6 khong thé 1am diéu gi sai trai. Ban bi 16a mit trwéc 4nh hao
quang dé. Khi hiéu &rng vang hao quang xay ra, ban sé danh gia qua cao tat ca nhirng gi nhan
vién d6 lam. Hiéu rng ving hao quang c6 thé xay ra & bat ky noi dau. Hay 1dy mot vi du
trong treong hoc. Néu bd mon sé triedng clia gido vién la khoa hoc va mot hoc sinh nao dé
xudt sic trong linh vuc khoa hoc, gido vién sé& dit “vong hao quang” 1én dau hoc sinh d6 va
danh gia ngudi d6 cao hon hdn trong mén toan hoc, khoa hoc va lich sir béi gido vién da co
dinh kién vé nang lwc déi véi mon khoa hoc cia hoc sinh do.

Trai ngwoc véi hiéu rng hao quang la “hiéu &ng in twgng xau” (horns effect). Néu nhin
vién d6 khong thé gidm dwoc ty 1€ sai sét, cd6 4y sé nhin dwoc hai cai sirng trén dau. Moi



diéu c6 4y 1am, thAm chi ngay ca khi né rat tuyét voi, cling sé bi ha thip trong con mat cla
nha quan ly.

Ngoai ra con c6 “hiéu trng gan diy”. La mot nha quan ly dong thoi la mot con ngwdi, ching
ta c6 xu hwéng nhé nhitng diéu méi xay ra gan day. Vi thé, néu mot nhén vién that sy quan
tAm dén viéc danh gia thanh tich cia minh, va anh ta biét ro rang budi hop danh gi sé dién
ra vao ngay 1 thadng Sau, anh ta sé thuwc hién cong viéc that xuit sic vao thang Tw va Nam.
Dé tranh hiéu rng nay, ban can ghi chép va duy tri cac bdo cdo trong suét qua trinh danh
gia.

Mot yéu t6 chi quan khéc trong quén ly dé 1a “hiéu rng nghiém khac”. Rt nhiéu nha quan
ly tin rang mot nhan vién c6 thé khong ngirng tién bd hon va rang khong c6 nhan vién nao
hoan héo ca. Hiu hét moi nguoi cling déu déng y véi quan diém nay. Nhwng rat nhiéu nha
quan ly trong s6 nay khoéng bao gio danh gid nhan vién & hang muc cao nhit (vi du “vuot
qua mong doi” hay diém 5). Diéu nay khong nhitng chang c6 y nghia gi cd ma thim chi con
khién nhan vién nan 1ong. Néu cic thanh vién cia nhém hoan thanh vwot ké hoach va thé
hién thanh tich & mirc khong thé tin dworc, vay tai sao khéng danh gid ho & mirc cao nhat?
Nhitng nha quan ly nay thim chi con khéng danh gia mic cao nhat déi véi Micheal Jordan,
Wayne Gretsky hay Martina Navratilova néu nhirng ngwdi nay 1a nhan vién cta ho. C6 thé
ban tirng chirng kién hodc nghe vé treong hop mét hoc sinh dat dwoc 99 diém trong mot
bai kiém tra va thay vi tuyén dwong, phu huynh cia dira tré lai héi: “Chuyén gi da xay ra
vay?”. Nhitng 6ng b6 ba me nay ré rang da mac phai “hiéu (rng nghiém khic”. Ho nghi rang
ho dang thiuc diy con cai clia minh hwéng téi nhitng thanh tich cao hon bang cach nhin
manh dén sw hoan hdo, nhwng liéu ban cé thé hinh dung diéu nay sé gy nan long nhw thé
nao cho mét dira tré hay khong?

Con mot yéu té chu quan hay dinh kién nita cé thé xuit hién trong qua trinh danh gia. Rat
nhiéu nha quan ly mé&i hoac cidc nha quan ly thong thwong khéng quen véi viéc nhan vién
cda ho la “trung tdm”. Gia st hé thong danh gia ctia ban c6 5 hang muc danh gia, trong dé
hang muc th 5 la cao nhat. Néu mot nha quan ly khéng biét nén dwa nhan vién vao hang
muc nao béi anh ta khong hoan thanh muc tiéu dé ra, danh gia theo quy, ghi chép thanh
tich... nha quan ly sé dwa anh ta vao hang muc gitta. Diéu nay khong cong bang béi co thé
anh ta thudc vé mét hang muc khéac.

Cach dwa ra nhirng nhin xét vé hanh vi

Khi dwa ra nhitng nhan xét trong ban danh gia, hiy c6 gang st dung cac vi du vé hanh vi cho
th4y rang ban da danh gia mot ngudi ndo dé xirng dang. Vi du, dirng ndi: “James khong chd
tdm dén céng viéc cua minh.” Thay vao do6, ban hay noéi: “Vao ngay mung 8 thang 1, mung 4
thang 2, v.v... James da nop bao cio sau khi thong nhat vé han chot.”

Twong tw, hdy cin trong véi nhirtng nhin xét ma ban st dung. Hay nhé rang ban danh gia 1a
mot tai liéu do phéap lut dit ra, xem xét va ban chic chin sé khong mudn tao ra mot vu kién
tung. Rat nhiéu trwong hop cac nha quan ly dwa ra nhirng nhan xét vé vi, khiém nha va gay
ra nhitng ric réi lién quan dén luat phap trong cac ban danh gid. Hiy ddm bao rang ban
khong bao gi¢ viét mot 1oi nhdn xét nhw sau:



e “Qua kém!”

 “Hoan toan khong c6 nang luc.”

e “Chang lam dwoc viéc gi ca.”

e “Ngu nhw bo.”

Sau bu6i danh gia

Sau khi két thic budi trao do6i danh gia, hay nhin nhan lai xem ban c6 thé lam tét hon nhw
thé nao trong budi trao doi ti€p theo. Dw¢i diy 1a danh sach nhirng viéc cin thiét cé thé
gidp ban. Hay ty hdi xem liéu ban da:

e Giai thich muc dich ctia cudc trao doi?

e Tim hiéu quan di€ém va cdm nhin cta nhan vién vé thanh tich cia ho?

e Cho phép nhan vién dwgc thodi mai trinh bay trong cudc trao doi?

e Chi ra nhirng diém ma nhéan vién thwc hién tot?

e Dwa ra nhitng goi y vé viéc nang cao thanh tich va dé nghi nhin vién dwa ra nhirng goi y
cta ho (néu can)?

o Khién nhan vién cdm thiy thoai mai bang cich tao ra mot khong gian dé chiu?
e Dong y v&i ké hoach nang cao két qua cong viéc (néu can)?

e Dat ra mot khung thoi gian cho viéc cai thién dé (néu can)?

TU DUY DPONG

Danh gid thanh tich 1a mot cong viéc khé. Ban can lién tuc cip nhét tai liéu, trao doi thuwong
xuyén véi nhan vién trong sudt nam, 4p dung nhirng huwéng din vé luat phap, dién day da
vao mau danh gi4, thuwc hién cac budi trao ddi hiéu qua va kiém tra toan bd qua trinh. Qua
trinh danh gia sé mat kha nhiéu thoi gian. Nhwng néu ban hoan thanh t6t cong viéc nay,
nhan vién cda ban sé biét r6 ho dang dwgc mong doi diéu gi bdi ho biét ban sé lam viéc
cung va gitp ho thanh céng. Panh gia thanh tich - néu dwgc thwc hién tét, ky lwdng va cong
bang - c6 thé sé tao dong lwc cho nhan vién cta ban.



24. QUAN LY TIEN LUONG

R0 rang la ban mo ta cong viéc, ban danh gia thanh tich va quan ly tién lwong nén phu hop
véi nhau trong mot ké hoach tong thé. Ching dwoc thiét ké dé cung cdp nhitng mé ta
thwdng xuyén vé céng viéc ciia nhan vién, dwa ra nhitng danh gia cong bang vé thanh tich
cda ho ciing nhw trd cho ho mét mrc lwong twong xirng. Tat ca cac yéu t6 nay phai c6 méi
lién hé mat thiét véi nhau va déong gép chung cho muc tiéu cta toan td chic.

Néu ban c6 mdt chwong trinh danh gia cong viéc, ban sé tao ra mot hé thong lwong twong
xtrng véi tirng vi tri cia nhan vién. LA nha quan ly, ban cAn tham gia qua trinh sip x&p do.

Can dé ra mot mirc lwong t6i da va tdi thiéu cho tirng vi tri. Ban khéng thé dé xay ra tinh
huéng trong dé mot nhan vién c& gitr nguyén vi tri trong nhiéu nam véi mire lwong qua cao
so v&i mirc ddng nhan dwoc. Viéc d€ nhan vién nhan thirc ré nhirng tinh huéng nhw thé nay
— déc biét 1a khi ho dang huwdng mirc lwong cao chot vot so véi cong viéc - 1a diéu rat quan
trong. Péi v&i nhirng nhan vién gidi, diy khong phai la vin dé béi ho thuwong sé dwoc thang
tién 1én vi tri méi va hwédng mot mirc lwong cao hon. Tuy nhién, trong sw nghiép quan ly
clia minh, ban c6 thé sé& gip phai nhitng nhan vién 1au ndm van mai duy tri mot vi tri. C6 thé
ho khéng muén dwgc thang tién. C6 thé ho dang lam viéc & ding trinh d6 nang lwc cia ban
than va khong thé ddm nhiém vi tri cao hon trong nic thang cap bic.

Nhitng ngwdi nay cin biét ro rang cong viéc clia ho chi c6 gia tri nhit dinh déi vai t chirc.
Ban can ndi v&i ho rang mirc lwong ho dang nhan dwoc 1a t6i da so véi gia tri clia cong viéc,
va chi c6 mot cach duy nhit dé nhan dwoc mic lwong cao hon la khi cong ty tang lwong cho
toan bd nhén vién. Diéu nay xay ra khi mirc chi phi sinh hoat xa hi tang 1én doi hoi sw thay
d6i nhit dinh déi véi miee lwong ciia nhan vién.

Tuy nhién, du thé nao thi nhitng ngwdi ddm nhiém mot vi tri trong mot thoi gian dai va
nhan dwgc mirc lwong t6i da xirng dang cling can ti€p tuc dwoc khich 1&, dong vién. Ho la
nhitng ngudi c6 nang luc va vi thé nén dé ho tiép tuc cong viéc. Nhiéu cong ty giai quyét van
dé nay bang cach thwdng cho ho theo thAm nién (chang han nhw ting tién lwong hang
ndm). Viéc chi trd nay c6 thé nam ngoai hé thdng danh gia cong viéc nhung xtirng dang voi
nhitng nhan vién lau nam trung thanh.

Chuwong trinh quan ly tién lwong cho tit ca nhan vién nén bao gom cad dé nghi ting lwong
cho nhan vién, dwa trén nhitng danh gia thanh tich ctia ho. Bé&i hai qua trinh nay cé tac dong
14n nhau nén mot s6 cong ty tach bach dé nghi ting lwong véi thir tw x€p hang danh gia
thanh tich. Theo d6, y kién vé viéc ting lwong cho nhan vién ctia nha quan ly sé khong lién
quan dén viéc danh gia thanh tich cta nhan vién d6. Néu phai dwa ra ca hai quyét dinh clng
mot luc, ban s& c¢6 xu hwdng bi cdm dob béi viéc dwa ra mot ciu tra 1&i truwede roi hanh dong
dwa trén ciu tra loi d6. Piéu nay cang khién cho viéc tach biét lwong khoéi sy danh gia thanh
tich cang kho khan hon.

Néu cong ty ban c6 mirc lwong cho tirng cong viéc va dat ra gi¢i han déi véi nhirng dé xuit
clia ban thi khong c6 gi phai lo lang vé mirc lwong 16n xdn, khong céng bang. Vi du, mot



nhan vién ky ceu ddm nhiém vi tri thip hon lai dwgc nhan lwong cao hon so véi mot nhan
vién tré ddm nhiém vi tri cao hon. Mot nhan vién xuit sic & cip dd nay lai dwoc tra lwong
cao hon mét nhan vién binh thwong & cap cao hon.

TINH CONG BANG

La nha quan ly, ban s& phai quan tAm dén tinh c6ng bang. Ban nén xem xét mirc lwong cia
t4t c& nhan vién cip dwdi truwc ti€p. Ban c6 thé bat dau bang cach liét ké tat ca cac vi tri cong
viéc trong bo phéin ctia minh, tir cao nhat cho téi thap nhit. Sau do, ban viét ra mic lwong
hang thang tiép theo cho tirng nhan vién. Dwa trén hiéu biét ciia ban than vé hiéu suit cong
viéc clia nhan vién, ban thay m&c lwong dé cé hgp ly khong? C6 mirc lwong nao chwa phu
hop khong?

Ban c6 thé sir dung mot cich khac do6 1a xép hang cong viéc theo thir tw quan trong ddi voi
bo phan. Sw xép hang d6 khac véi danh gia cia cdc nha quan 1y cdp cao nhw thé nao? Néu c6
bt ky khac biét nao ma ban khéng thé diéu hoa hoic chip nhén, t6t hon hét 1a hdy thu xép
mot budi hop véi quan 1y ctia ban dé€ xem c6 thé 1am gi véi ching hay khong.

Trong viéc x€p hang, danh gia va tién lwong, sw cin trong 1a diéu bat budc. Day 1a mot diém
hét sttc quan trong. Hay tw nhan ra - va sdn long thira nhan - rang ban c6 cdm tinh véi mot
s6 nhan vién nay hon mot sd khac. Ban dang tw huyén hodc, lira bip ban than néu cho rang
minh d6i xt véi ho cong bang nhw nhau. Chac chin ban sé& thiy hop véi mot sé tinh cach
nhit dinh nao d6 hon. Vi thé hay trung thuwc nhat c6 thé nham tranh dé€ sy cdm mén ca nhan
anh hwdng dén nhitng quyét dinh vé danh gia hiéu suat, tién lwong va sy dé bat thang tién
cho nhan vién.

Khi dé xuat ting lwong cho mot vai nhan vién, ban can dwa ra nhitrng quyét dinh khéo léo.
Né&u cong ty diéu chinh lwong cho tit cd nhan vién ciing mot thoi diém trong nam, sé that dé
dang dé so sanh cac loi dé nghi ting lwong véi nhau. Nhwng néu thoi diém tang lwong cho
nhan vién khong dong déu ma rai rac trong ca nim - ching han nhuw vao ding dinh ky thAm
nién cta tirng nhan vién - thi viéc dwa ra cac quyét dinh sé kho6 khan hon cho ban.

Mic du rat kho khan dé duy tri cong bang trong nhirng tinh huéng nhw thé nay, nhung ban
c6 thé 1am dwoc néu lién tuc cip nhat diy da cac bdo cdo. Lwu trir ban sao cla tat ca cac ban
mo ta cong viéc, danh gia thanh tich va dé xuat lwong. Mot s6 cong ty dé nghi cdc nha quan
ly khong gitt nhitng bdo cdo d6 ma nén dwa trén cac bao cdo cia bd phan nhan sw. Tuy
nhién, duy tri viéc nay sé rat hiru ich b&i ban sé cd dwgc chung bat ci khi nao ban can. Luu
trir nhitng bao cdo nay trong mot tap tai liéu c6 khoda va khong cho phép bat ky nhén vién
nao dwoc tiép can nd, ké ca thw ky va trg ly - nhirng ngwdi hét sive gan giii vdi ban.

DPE XUAT LUONG

Khi dwa ra dé xuit lwong, hdy dam bao rang dé 1a mic lwong phu hop, khong nén qua cao
hodc quéa thip va can phu hop véi khung hiéu qua cong viéc ma cong ty nhin dwoc tir nhin
vién dé. Vi dy, mot Ian ting lwong qua nhiéu c6 thé giy ra van dé “tai dién”. Bat c mot mikc
tang lwong thap hon nao trong lan tiép theo ciling sé bi coi la sy si nhuc doi véi nhan vién.



Tuy nhién, In ting lwong dot bién dién ra cung sw thiang tién sé khong gy ra hién tuwong
“tai dién” bdi no lién quan mat thiét dén mot tinh hudng dic biét va duy nhit. Trong tinh
huéng do, ban phai giai thich véi nhan vién ly do tai sao cé sy tang lwong nhiéu nhw vay
cling nhu tai sao d6 khong phai la chudn muc cho nhirng Ian ting lwong tiép theo.

B&i viéc chi ting mot chut lwong bi coi 1a sy xdc pham, vi thé dé nghi khéng tang lwong sé
tot hon la tdng mot khodn nhd. P6i khi cac nha quan ly dé xuat ting mot khoan lwong nho
coi nhw “cho hét trach nhiém”, b&i ho khdng du tw tin dé dé xuit khong tang lwong. Doi luc
khong ting lwong lai 1a viéc khong thé tranh dworc, vi thé hay trung thwe ddi mat véi chdng.

Khi xem xét tang lwong, dirng coi nhu ciu cda nhén vién 1a yéu t6 quyét dinh. Diéu nay nghe
c6 vé thiéu nhan vin, nhwng hiy xem xét mot s6 diém sau. Néu ban ting lwong cho nhan
vién dwa trén nhu ciu ctia nhan vién thi nhitng nguoi c6 nhu cau 1on nhat sé phai dworc tra
lwong cao nhit. Néu nhan vién do 1a ngwoi gidi nhit, coi nhw ban khong giap phai ric réi gi.
Nhuwng sé ra sao néu nhan vién dé chi & mic thwong thwong bac trung.

Soi chi xuyén suot can thi€t trong quan ly tién lwong do la sy xirng dang. Pwa ra dé xuit
tién lwong cin c vao cac yéu td ai 1a ngwoi gan bo véi cong ty 1au nhait, ai 1a ngwoi c6 nhiéu
con nhat va me clia nhan vién nao dang 6m dau sé bién ban tir mot nha quan ly tién lwong
thanh mot t6 chirc tir thién. Néu nhan vién cdp dwéi dang gdp rac réi vé tai chinh, hay gitp
d& ho bang cach tré thanh nhirng ngudi ban biét 1dng nghe hay goi y cho ho dia chi clia cac
chuyén gia ma ho nén dén giap chir khong thé dung tién lwong gidi quyét cac van dé xa hoi
cho ho.

Khi diéu chinh mitc lwvong cho mot nhan vién dang gip kho khin, ban sé& bi cdm do béi ham
mudn tdng thém nhiéu tién hon mirc nén lam. Ban cin vwot qua cdm do dé va dwa ra quyét
dinh dwa trén thanh tich cia nhan vién doé.



Phin V: CAI THIEN VA PHAT TRIEN BAN
THAN
25. TRI TUE XUC CAM

Khai niém quan ly twong d6i m&i mé “tri tué xdic cdm” da giy ra kha nhiéu tranh céi. Cac
nha tAm ly hoc va xa hoi hoc da phat hién ra rang cac nha lanh dao va quan ly c6 mirc dd tri
tué xtic cdm cao hay chi s6 cam xdc (Emotional Quotient - EQ) cao dwong nhw sé dam
nhiém vai tro lanh dao, quan ly t6t hon nhitng déng nghiép c6 chi s6 cdm xtc trung binh
hodc thip. Cac chuyén gia nay cling nhan ra rang nhitng c4 nhan c6 chi s8 cdm xuc cao sé cé
suw nghiép thanh céng hon, xiy dung dwgc cac méi quan hé ca nhin bén chat hon, stitc khoe
t6t hon nho c6 nhitng ky thuat quén 1y cang thang t6t hon, c6 dong lwc thic diy ban than va
nhitng nguwoi xung quanh dat dwoc két qua tot hon, tin twdng vao nhirng ngwdi xung quanh
va nguoc lai. Cling theo cac chuyén gia nay, chi s6 IQ truyén thong dwong nhw khong c6 tac
déng nhiéu dén thanh cdng trong quan ly.

LICH SU’ CHI SO CAM XUC

Khai niém tri tué xdc cdm da tré nén phd bién trong cudn sach cé tén Tri tué xdc cdm: Lam
thé nao dé bién nhirng xic cadm cua ban thanh tri tué cia Daniel Goleman. Sau khi cuén
sach dwgc xudt ban nam 1995, da c6 rat nhiéu bai bao va sach viét vé van dé nay. Hon nira,
cac chwong trinh dao tao giup cac nha quan ly dwoc nhan vién kinh trong déu c6 mot dén
hai hoc phan hwéng dan veé tri tué xdc cam.

1Q

1Q, hay Chi s6 thong minh, bao gdbm nhirng nang lwc hoan toan khac so v&i chi s6 EQ. Nhirng
ngudi co chi s6 1Q cao sé c6 nang lwc todn hoc tét. Ho cling am hiéu rong vé tir veng va ngon
ngtt, cic van dé lién quan dén khong gian va triru twong, dac biét c6 kha nang linh hi xuit
sic. Thong thwong, 1Q 1a chi s6 thién bAm. Do do, chi s IQ ciia mdt nguwoi cao hay thip chu
yéu l1a do yéu t6 di truyén. Qua thoi gian, chi s6 1Q c6 thé thay d6i nhwng hdu nhw khéng thé
hon 15 diém. Ngwoc lai, tri tué xic cdm lai 13 hanh vi, thai do, trang thai cé thé hoc dworc.
Mot chi s6 EQ c6 thé thay d6i manh mé qua thoi gian.

EQ

Vé co ban, s& hitu chi s6 EQ nghia la ban c6 sy tinh té, nhanh nhay vé cam xtc. Néu ban tra
loi “c6” dbi véi cac cau hoi dwdi day thi nghia la ban c6 chi s6 xic cam cao.

e Ban c6 thé buwéc vao mét can phong va cdm nhian dwoc bau khong khi & d6 khong?

e Ban c6 thé nhin ra cdm xuc cia ngwdi khac khong?



e Ban c6 biét khi nao minh tré nén xic dong va c6 thé ki€ém sodt dwoc cdm xdc néu mudn
khéng?

e Trong nhitng tinh huéng hon don va cing thing, ban c6 thé khoi ggi nhitng cdm xuc tich
cuc noi ngwoi khac khong?

e Ban c6 thé va c6 dién gii cho nguwdi khac biét ban cdm thiy nhw thé ndo va cdm xtc cla
ban ra sao khong?

Nang lwc EQ dwong nhw rat gan giii véi nhitng hanh dong khuyén khich ma ching ta da dé
cip trwdc day. EQ la sw két hop gitra cac ki ndng con nguwoi véi nhivng hiéu biét vé ban
than.

Bai kiém tra EQ

Bay gi¢ hiy cung thw gian mot chit. Dwéi day 1a 8 yéu té quyét dinh chi s§ EQ. D6i véi moi
yéu t0, hdy chdm diém cho ban thén tir 1 dén 10, trong d6 10 1a diém sé cao nhit. Hay trung
thwc néu ban mudén c6 két qua chinh xac.

1. Trong nhitng tinh hudng cing thang, toi luén tim cach dé giai tda, thw gidn

2. T6i luon gitr binh tinh khi moi ngwdi chi trich, nang 1&i véi toi

3. T6i c6 thé dé dang xac dinh dwoc sw thay ddi tAm trang ctia ban than

4. That dé dang bat dau lai sau khi hirng chiu that bai nang né

5. T6i c6 nhitng ky ning con ngudi t6t nhw ldng nghe, phan hoéi va thic ddy ngwdi khac

6. Doi v&i t6i, viéc bay té sy cdm thong véi ngwoi khac rat don gian

7. T6i biét ro khi nao ngwdi khac dau buén hodc tram cam

8. Ngay c4 khi tién hanh mot dw 4n chan ngat, tdi van tran diy ning lwong
9. T6i dwong nhw c6 thé hiéu ré nguwdi khac dang nghi gi

10. T6i thwong tw nha hay tich cwce thay vi tiéu cuc

Néu dwgc trén 85 diém, ban c6 chi sd xic cadm cao. Trén 75 diém thi ban dang trén con
dwong tré thanh nguwdi c6 tri tué xdc cam cao.

EQ VA QUAN LY
Khong nghi ngo gi vé viéc ban ¢ thé nhan ra mai lién hé gitra EQ va mdt nha quan ly thanh

cong. Quan ly con ngwdi hoan toan khac véi quan ly duw &n hay nhiém vu. C6 dwgc nhirng ki
nang EQ d€ nhin ra cdm xudc cta ban thin va ngudi khic, thé hién cdm xic cia ban thin



mot cach phu hop, c6 déng luc tw thic diy va thic ddy ngwoi khiac, c6 kha nang doi pho véi
nhitng cang thing, hon loan va gitp ngwdi khac Iam dwoc nhu vy sé tao nén mot nha quan
1y xuit chung.



26.PHAT TRIEN KHA NANGTU NHAN
THUC TICH CUC

C6 quan diém thwc té vé nang lwc ban thin khong phai 1a tw cao tw dai néu nhw d6 la danh
gia thuec té.

Con ngudi ¢ thé tré nén vo cing hén loan khi d6i phé véi sy danh gid nay. Ludn cd rat
nhiéu ngwdi xung quanh mudén ban phai cAm thay tdi 16i khi dwa ra nhirng y kién tich cwc vé
ban than. Tuy nhién, hiy ct “yéu lang giéng nhw yéu chinh ban than”. Diéu nay ngu y rang
s yéu thwong danh cho hang x6m ctia ban dwoc quyét dinh béi kha nang yéu thwong chinh
ban than ban. Nguyén tic nay ciing dwoc 4p dung trong quan ly.

Rat nhiéu cudn sach kinh dién vé chd dé tw nhan thirc da dwoc xuit ban va trong d6 c6 mot
khai niém hét sirc quan trong doi véi cac nha quan ly. Dwéi diy la mot s6 yéu to nén tang co
thé ho tro ban trong sw nghiép quan ly ctia minh.

Sw that 13, chdng ta that bai hay thanh cong chinh b&i sw tw nhin thirc vé ban than. Néu cé
quan diém thip kém vé ban than va tin rang roi minh sé that bai, tiém thirc sé mang diéu d6
dén véi ban. Ngwoc lai, néu ban c6 quan diém t6t dep vé ban than va ludn nghi rang minh sé
thanh cong thi co hdi thanh céng sé ting 1én dang ké. Piéu nay qua don gian, nhwng no
chinh la thi truyén tai tw duy. Néu ban nghi dén thanh cong, ban tréng doi cling tw tin vé
kha ndng thanh cong thi chic chin ban sé 1am ting co hodi thanh céng ctia minh. D6 chinh 1a
van dé vé thai do. N&u ban tin rang minh 1a ké thit bai, thi d6 cling chinh 1 ngwdi ma ban sé
tré thanh.

Mot khai niém lién quan mit thiét dén van dé nay la “loi tién doan ty thanh hién thuc”. Vé
co ban, 1&i tién doadn nay cho rang ching ta ddi xir véi moi ngwdi theo cdch ma chung ta biét
la ho sé hanh xi&. R4t nhiéu nghién cru da dwoc tién hanh cung cac nha quan ly va loi tién
doan tu thanh hién thyc. Dwéi day la mot vi du trong mot trweong hop nghién ctru:

C6 hai nha quan ly, ca hai déu rat xuit sic, dwgc thong bdo rang moi ngwdi sé dan dat mot
nhém dw 4n méi. Nha quan ly (X) dwoc thdng bdo rang anh ta sé c6 nhirng nhan vién gidi
nhit trong coéng ty. Nha quan ly khac (Y) dwoc thong bdo rang anh ta chi c¢6 nhitng nhan
vién trung binh. Thuc té, ca hai déu chi c6 nhirng nhan vién trung binh. Moi ngwoi déu dwoc
thong bio riéng vé cac chi tiét cu thé cta dw 4n nén ca hai déu khong biét rang ho nhan
duoc nhitng chi din va dv 4n gidng hét nhau. Sau hai tuin, ban nghi rang nha quan ly nao
s& c6 két qua tét hon? T4t nhién, d6 1a nha quan ly X. Anh ta tin rang minh cé nhitng nhan
vién gidi nhit. Vi thé, anh ta thic diy ho, giao nhiéu viéc hon cho ho va cling mong doi & ho
nhiéu hon. Hay cin than, dirng tré& thanh nan nhan cda 1oi tién doan tw thanh hién thuec.

Dé cing c6 mot thai dd thanh cong, ban cin mot sé thanh céng trong sudt thoi gian do6. Bay
gio, hdy xem xét dén vi tri quan ly cta ban, méi thanh céng ma ban cé dwoc sé gidng nhw
mot khéi bé tong gop phan tao nén céng trinh 1é6n hon sau nay.



Hién nhién la ban khéng thé thay thé nhirng cdm giac vé thanh céng déi véi nhirng thanh
tich thwc té. Ban khong thé c6 dwoc danh tiéng néu thwe chit khéng phai nhw vay. D6 sé chi
la sy gia bo ma thoi. Ban sé nhanh chéng bi phat hién, va diéu dé sé tré thanh moi bat lgi
cho ban.

AN TUONG VE SU NGAO MAN

Mot trong nhitng vin dé nghiém trong thwong thay & cac nha quan ly méi dwgce chi dinh la
sw ngao man ma ho thé hién. Hay cin thin, dirng quan ly cam xuc vé thanh cong dé roéi bi
coi 1a ngao man. M6t nha quan ly cé thé cadm thay hét sirc tw hao khi dwoc xép vao nhém
nhitng nha quan ly khong kiéu ciang, tw man. Nhwng hon thé, sy thé hién niém tw hao vé
thanh cong ctia minh nén la niém kiéu hanh tham lang.

Ban c¢6 mudn moi ngwoi trong bd phan nghi ngd ban khéng phai 1 sw lwa chon ding din
cling nhw 14y lam vui thich truweéc nhirng thit bai ciia ban hay khong? Piéu nay khong chi cé
kha ning xay ra ma kha nang do con rit cao. Mot vé bé ngoai cao ngao chinh 1a bang chirng
thuyé&t phuc moi ngudi rang ho da ding khi danh gia vé ban.

NHO'NG CHIEN LUQ'C NANG CAO SU T NHAN THUC

T4t cd moi ngwdi déu c6 thé nang cao nhin thirc ciia ban than. Dwdi day 1a ba phwong phap
da dwoc chirng minh 1a hitu hiéu va thanh céng. Phwong phap thi nhit cé tén goi “sw hinh
dung”. Ban ¢8 gang hinh dung minh dang l1am nhitng viéc quan trong. D6 c6 thé 1a chét lai
mot hop ddng, nhan dwoc mot trang vo tay tir khan gia vi da t6 chirc t6t mot budi hdi thao,
hay nhan dwoc sy dong tinh tir nhitng ngwdi yéu mén tng ho ban. Ban c6 thé hinh dung
rang minh dang tranh luan véi CEO, ky luAt mot nhan vién hay thuyét trinh truéc toan thé
ban gidm ddc. Nhirng diéu xay ra trong hinh dung, sau mot thoi gian dai, sé tré thanh mét
phin hanh dong va con ngwoi ban. Tri ndo sé ghi nhé lai nhitng hinh anh dé va ap dung vao
thuec té.

Phuong phap thi hai c6 tén “d6i bén cung c6 loi”. Véi phwong phap nay, ban sé phan hoi
tich cwc v&éi moi ngwdi xung quanh va tich cuc gitp d& ho thanh cong. Piéu nay sé khién
ban cam thiy tét hon vé viéc lam cta nhin vién cling nhw ndng lwc ctia ban than trong vai
tro nha quan ly.

Phwong phap cudi cung duoc goi 1a “tw van tich cuc”. Theo wéc tinh, mdi ngwdi tw glri cho
minh khodng 1.000 théng diép moi ngay. Néu ban mudén xay dwng va ning cao nhan thirc
clia ban than, hidy ddm bao rang cac thong diép ma ban glri cho minh phai tich cwc. Cac
thong diép ban tw giti cho ban than cang tich cuc bao nhiéu, tri ndo cang xay dung nhitng
cam nhén tich cwc by nhiéu. Dwéi diy la nhirng vi du vé cach tw van tich cuec:

* “T6i dang nang cao kj nang quan ly cia minh hang ngay.”

e “T6i c6 thé gidi quyét chuyén nay.”

e “T6i da gay ra sai lAm nhwng lan sau toi sé lam t6t hon.”



Ty van tich cwc cling giong nhw c6 mot chiéc dia CD trong tri tué va ching tw dong giri dén
cho ban nhitng thong diép tich cuc.

Mat kiém soat sai lam

Khi thwc hién nhiém vu quan ly, déi khi ban sé gy ra sai lam. Ban c6 thé dwa ra nhirng phan
xét, quyét dinh sai lam. Piéu dé xay ra v&i tit ca ching ta. Cach ban nhin nhin va giai quyét
nhitng sai lAm nay khong chi quan trong vé&i ban, bé phan cia ban ma con lién quan dén
cach moi nguwdi nhin nhan ban. Hay trung thwc véi ban than va nhirng ngwdoi lam viéc cung
ban. Plrng bao gior ¢6 che gidu, bién minh hay té hon 1a d6 16i cho ngudi khac. Rat nhiéu nha
quan ly gin nhw khong thé thira nhan hai diéu sau: “T6i da mic sai lAam!” hay “T6i xin 16i.”
Nhitng tir ndy duwdng nhu bi mac ket trong cd hong ctia ho va khong thé thoat ra. Nhitng ciu
néi nay khong phai la ddu hiéu clda sw yéu kém, hon thé, n6 1a biéu hién cua sw tw tin cda
con nguoi.

Cac nha quan ly m&i cdm thiy duwong nhw khong thé chiu trach nhiém cho nhirng sai Iaim
cda nhén vién cap dwéi. Ho s¢ nhitng sai lAm cda nhén vién dén mic tw giao cho minh thém
nhiéu cong viéc phirc tap dé tranh phai gidi quyét nhirng sai lJam d6. Khi lam nhw viy, ho
dang tlr bd co hoi thiang tién cia minh, dong thoi tw giét chét ban than vi cong viéc qua tai -
qua 12 mot vién canh dang so.

Cach thirc giai quyét van dé nay 1a xay dung cho minh vai trd quan ly téng thé. C8 gang lua
chon nhirng nha dao tao tot hon, tré thanh nguwoi tuyén chon nhén vién gioi hon, phat trién
kha ning kiém soat ndi bd nham t6i thi€u héa nhitng sai IAm va dnh hwéng cia chung. Khi
sai ]Jam xdy ra va ban 1a “tht pham”, hdy thira nhin, stra déi cling nhw hoc hoi tir né va hon
ca, dirng qua kho s& suy nghi vé nd. Néu lam nhw viy, ban va nhan vién cta ban sé ngay
cang tién bo.

Tw cadm d6 va tw mau thuan

Ban can thic ddy tot nhat hinh dnh cta ban thin, nhwng dirng qua thanh céng dén mirc,
giong nhw cac ngbi sao, lira bip ca cong ching. Hay sdn sang tuw thira nhin nhirng thiéu s6t
cta ban than. Ban sé ngac nhién khi biét c6 bao nhiéu nha quan ly khong thé lam dwoc diéu
do. T4t nhién 1a nha quan ly van c6 nhitng thiéu sét. Ho khong thé 1a chuyén gia trong moi
linh vic. Nhwng khi ti€p nhan vi tri cia minh, ho nhan ra tit cd moi ngudi bat dau phuc vu
ho. C4c nha quan ly thudng sé khong nhan ra rang cach déi xtt d6 khong 1am tiang tri tué
hay thtic d4y tri thirc. Nhwng that dé dang va thoai mai khi dwoc ngoi trén chiéc ghé banh,
nghi ngoi va chip nhin sy cii ddu phuc vu cia nhan vién. Cdc nha quan ly sé nhanh chéng
bi thuyét phuc rang sw yéu mén, nguwéng mo doé 1a xirng dang. C6 18 sirc 16i cuén ma ban
nghi minh dang cé d6 thwc ra chi don thudn xuit phat tir vi tri cua ban.

Hoi chirng khong thé sai 1dm la diéu dang chid y nhat trén cwong vi CEO. Chénh 1éch gitra vi
tri nha quan Iy méi va nha quan ly chdép bu 1a sw khac biét vé mirc d6 khong thé sai 1am
dwgc trong cong viéc. Ban cin phai c6 mot cai nhin trung thwc vé ban than. Néu ngay mai
ban dwoc goi la CEO, ban ciing khong thé ngay 1ap tirc tré nén théng minh hon ngay hém



qua. Nhwng moi ngwdi sé bat dau ling nghe ban nhw thé ban 1a Ngwdi Thong thai. Ban
khong théng minh hon, ban chi don thuin quyén Iwc hon. Plrng nhadm 1an hai khai niém do.

Vé mat nay, dirng quan tdm dén nhitng gi cdc nha diéu hanh néi, thay vao d6, hay lwu tim
dén nhirng gi ho lam. Néu mo6t nha quan ly néi: “Téi tuyén dung nhitng nhan vién thong
minh hon minh”, hdy nghi vé nhitng gi ho 1am. Chdng phai dudng nhw tit cA moi nhan vién
cda anh ta déu la ban sao cta anh ta hay sao? Néu mot nha quan ly néi: “T6i khuyén khich
nhan vién tranh luidn v&i minh. Téi khong mudén dwoc bao quanh béi nhitng con nguoi
‘ving da’”, hady nh& dén nhirng gi anh ta da lam tuan trwéc khi anh ta ddnh pht dau mot
nhén vién chi vi ngudi nay trinh bay mot quan diém khac anh ta. Néu mot nha diéu hanh
noéi: “Canh clra van phong cta toi luén rong mé”, hidy nhé dén sw thit vong tran tré khi ban
bwdc vao va ndi: “Anh cé chit thoi gian rdnh danh cho téi khéng?” réi nhan thay tiéng noi
clia ban roi vao khoang khong im lang. Loi ndi luén mau thudn véi hanh dong va thai do.

Trong sw nghiép clia minh, ban sé gap rat nhiéu nha quan ly tan thanh mot triét ly quan ly
cao dep. Nhwng van dé la ho st dung quyén lwc cho nhitrng thi khac it dang ngwdng mo hon
rat nhiéu. Vi thé, hiy trung thwc v&i chinh minh, biét dwoc ban 13 ai va ¢8 ging dé nhirng
hanh dong, két qua céng viéc phan anh dung triét Iy ma ban theo dudi.

Sw thiéu s6t va tw duy gy ton hai

Dblrng cong khai nhirng thiéu sét cia ban than. Thit ngé ngin khi lam diéu do, va thay vi thé
hdy tu thira nhan nhitng thiéu sét va lam moi viéc c6 thé dé sira doi chung. Vi du, nhirng
viéc ban lam khong t6t cling chinh l1a nhitrng viéc ma ban khong hirng thi. Thit ngac nhién.
Nhwng ban cé thé vuot qua dwoc nhirng viéc vun vit ma ban khong thich néu ban thwc hién
ky luat tw gidc va loai b chiing. Hiy nhé rang, trong ban danh gia chit lwong cong viéc, chit
lwgng cong viéc khong thé bao chira cho nhitrng sai ldm trong cac nhiém vu ma ban khong
thich, thAm chi ca nhitng viéc ma ban khéng quan tdm dén yéu ciu chit lwgng. Mdi cong
viéc déu c6 nhirng khia canh ma ban khdong thich, hdy hoan thanh tot va ban sé loai bo dwoc
nd roi tién téi nhitng phan viéc tha vi hon.

Hay sdn long thira nhan nhirng tw duy hodc thai do c¢6 thé din dén ric réi ctia ban than. Ban
sé khong thé giam thi€u nhirng d&nh hwdng va thiét hai ciia chiing néu khong chiu thira nhin
ching. Vi duy, hdy xem xét mét nha quan ly cé dinh kién véi tit cd cac nha quan ly luén roi
khoi cong sé lic 5 gitr chidu. Anh ta tin rang khi tré thanh nha quan ly, cong viéc phai 12 méi
wu tién hang dau, sw quan tAm danh cho gia dinh va xa hoi chi la th yéu. Anh ta ciing tin
rang bat ky nha quan ly nao tan s& sém déu khong thé hoan thanh - hay hoan thanh t6t -
cong viéc. D6 chi la dinh kién, tw duy va cdm nhin ctia anh ta ch* chwa hé dwoc chirng
minh. V&i cac nha quan ly khong quan tdm dén doi song ca nhan - hdy dam bao anh ta nhin
thirc ré rang va nod lwc dé veot qua dinh kién do6 - tit nhién 1a dirng thai qua. Pay 1a mot
trweong hop khé, nhwng ching ta cin sdn long thira nhan sai IAm trwéc khi ¢6 thé khic phuc
no.

Sw khach quan cia ban



Qua thoi gian, ching ta s& gdp rit nhiéu nha quan ly ludn thao thao rang ho nhin nhin moi
viéc mot cach khach quan va sau dé lai giai thich thai do va giai phap ciia minh theo mot
cach thirc hét strc chu quan. Khi mot nha quan ly bat dau bang cich tuyén bd rang anh ta
hoan toan khach quan, ban phai tw héi tai sao anh ta lai dwa ra tuyén bd dé. Phai chang anh
ta/co ta bi phan d6i qua nhiéu? Loi tuyén bé nay la mot sw cd .

Ban chic chan khong thé hoan toan khach quan. Chiing ta phai c6 thiéu sét. Ching ta tit yéu
sé thich mot s6 nhan vién nhat dinh nao dé hon nhitng ngwdi con lai, va ban khong thé ly
gidi tai sao. D6 c6 thé 1a do yéu td ca nhan. Mién 13 khi nhan ra diéu d6, ban c6 thé bu dip
bang cach d6i xir cong bang v&i nhitng ngwdi ma ban quy mén it hon.

To6t hon la nha quan ly khéng nén dé cip téi van dé chu quan hay khach quan. Tai sao
khong trung thwe doi x& véi tat cd moi ngwoi nhw von di, va khdng phai chay theo cai bong
clia sw khach quan hodc chi quan? Viéc nhan ra dwoc rang sé rat khé dé cé thé hoan toan
khach quan chinh 13 diém kh&i dau t6t dep ctia ban.

Khi nha quan Iy héi: “Anh c6 khach quan khéng?”, ban hay tra 1oi: “Toi sé c6 gang”. Khong ai
c6 thé ddm bdo rang minh hoan toan khach quan, nhung nd lwc dé hwéng tdi no 1a diéu
dang tuyén duwong.

Su tw tin kin dao

Hay phét trién su tw tin kin dio vé kha nang ra quyét dinh ctia ban thin. Pwa ra cang nhiéu
quyét dinh, ban sé cang thanh thuc va gio6i giang hon. Hau hét cac quyét dinh quan ly déu
khong doi héi tri tué khén ngoan, ma ching doi hoi ning lwc phat trién thuc té va biét ro
khi nao ban c6 da thong tin d€ dwa ra quyét dinh.

birng dwa ra quyét dinh mang tinh cdm xtc réi sau d6 hop ly héa ching. Khi lam nhw vay,
ban sé& nhan thiy rang ban dang bao vé cho mdt quyét dinh ma ban than khong bao gid
mong mudn. Mot quyét dinh t6i hoan toan khéng dang dé€ bao vé, bién ho tham chi ngay ca
khi ngudi dwa ra quyét dinh dé 1a ban. Khi c6 gang hop ly héa mot quyét dinh toi, ban dang
tw gai by minh.

R4t nhiéu nha quén ly méi tin chic rang ho phai 1a nhitng ngwdi ra quyét dinh nhanh nhat
d€ co6 thé trd nén thanh céng. Diéu nay sé tao ra hinh anh vé mot ké béc dong, luén phan
rng ngay lap tic tredrc moi van dé ma khong cin tinh dén hiu qua - mot hinh anh khong
nén khuyén khich chit nao. Mot thai cwc khac la “khong chiu rat sing ra khoi bao”, Iic nao
cling ¢8 thi. Chinh vi thé, sy cn bang va diéu tiét 1a chia khéa d€ thanh c6ng. Chic chan ban
s& khong mudén nhan vién néi rang: “Sép dwa ra quyét dinh qua néng voi” hay “Sép c6 vin
dé véi viéc ra quyét dinh”. Néu nhan vién va cap trén cta ban danh gia va xép hang phong
cach ra quyét dinh cda ban, thi nhat dinh dé phai la “dtng nhw vay”.

Cac phuwong thirc ra quyét dinh

Kha nang st dung nhiéu phwong thirc ra quyét dinh khac nhau ciing v cung quan trong déi
véi su tw tin cia ban. P6i khi ban phai tw ra quyét dinh. Ban sé lam nhw viy khi ban la



chuyén gia hodc thoi gian qua gip gap. Lan khac, ban can t&i thong tin tir nhan vién ciing
nhw sv trg gitup cta ho trong qua trinh ra quyét dinh. Nhwng déi khi ban ciing phai dé cho
nhom ra quyét dinh thay minh. Ban str dung phwong thirc ra quyét dinh nay khi nhém hiéu
biét vé mot van dé nao d6 hon ban. Plrng tré thanh nha quan ly chi biét si dung mét
phuwong thirc ra quyét dinh duy nhat. Hay linh hoat trong phwong phap. Khi biét lwa chon
phwong thitc ra quyét dinh ding din cho tirng tinh huéng, sy tw tin va nhan thirc cia ban sé
dwoc nang cao.

DE BAT VA TU BE BAT

Nhuw da dé cip, ban dwgc danh gid dwa trén két qua thanh tich cia bé phidn ma ban quan ly.
Nhitng nhan vién cip dwéi truc ti€p co vai tro quan trong doi véi twong lai ctia ban khong
kém gi cic nha quan 1y cAp trén. Diéu do truwc ti€p dan t&i cac van d@é chinh tri noi cong s,
va viéc nay dién ra & khip moi noi. Moi ngudi thwong chiin buéce truede y nghi vé chinh tri
noi cong s, mot phan bdi ho khdng dé cao yéu té chinh tri va cac chinh tri gia. Mot trong
nhitng y nghia cta tir “chinh tri” d6 1a “Tong hoa nhirng sw phirc tap trong méi quan hé gitra
con nguwoi trong xa hoi”. Tro choi chinh tri noi cdng sé van ludn ton tai va hiu nhuw tat ca
moi ngwdi déu tham gia vao qua trinh dé. Ban c6 thé 1a ngwoi choi hodc cé thé 1a khan gia,
trong do, hau hét cac nha quan ly déu la nhirng tay choi c6 hang.

CHINH TRI NOT CONG SO: TIEN HANH TRO CHO'

Mot s6 ngwdi bi nhan vién cip dwdi coi 1a “khién ho noi da ga” trong khi lai dwoc cip trén
danh gia l1a “tinh cam, hao phong”. Nhitng ngwdi nhw vay thwc chat dang tham gia tro choi
chinh tri noi céng s&, nhung vé 1au dai, ho chic chdn sé& thit bai. Du ho c6 thé théa min
tham vong noi cong s&, nhwng ho sé that bai véi vai tro con nguoi.

Néu viéc dwoc dé bat quan trong véi ban hon ca tinh chinh trwe, con nguoi ban, thi tét hon
ban nén bé qua phan con lai clia chwong nay béi ban chic chdn sé khong thich nhitng gi
dwogc viét dudi day.

T4t cA moi ngudi déu ¢ thé dat dwoc thanh cdng nhat thdi bang cach bién minh thanh
nhitng ké co hdi, nhwng hay xem xét cai gia phai tra cho viéc d6. Céng nhan rang rit nhiéu
quyét dinh dé bat khong cdng bang v&i ban, va ching cling khong dwgc dwa ra dua trén két
qua va thanh tich clia ban. Nhung khong ai ¢6 thé ddm bao véi ban rang cudc doi nay la
cong bang, vi thé dirng trong chd hy vong gi.

Thong thwong, moi ngwdi déu cdm thiy cac quyét dinh dé bat dwoc dwa ra dwa trén nhirng
yéu t6 nao d6 chir khdng phai 1a sw cdng bang hay niang lwc. ThAm chi du cac cong ty c6 nd
lwc dwa ra quyét dinh mot cach cdng bang, thi két qua khong phai ldc nao ciling duwgc nhw
vay. Ngoai ra, mot quyét dinh dwoc coi la hop ly d6i véi nha diéu hanh - ngwoi dwa ra quyét
dinh d6 - c6 thé lai khong hop 1y ddi véi ban, dic biét néu ban nghi rang minh 13 (tng vién
xtrng dang cho sw dé bat do.

B4t ch4p nhitng diéu do, ban van phai chuin bi san sang cho sw dé bat. Néu ban chi trong
cho vao van may hay diéu bat ngd, cac co hoi chia ban sé bién mit. Ban c6 thé dat dwoc rat



nhiéu diéu va sé chang mat gi khi ludn sdn sang cho sw dé bat. Hon nita, c6 thé sy dé bat lai
dén tlr bén ngoai céng ty ma ban dang lam viéc. Vi thé, hay chuin bi san sang cho ca kha
nang dé nira.

Chudn bi ngwi thay thé

Ngay khi ddm nhiém cdng viéc, ban cin 1ap tirc tim kiém ngwoi thay thé cho vi tri cia minh.
Ly do rit ro rang. Néu cong ty tlr ch6i xem xét (rng vién thay thé vi tri cia ban, ban sé dwoc
coi 1a nguwdi khong thé thiéu tai vi tri hién tai va vi thé, ban bi b qua trong qua trinh dé bat.

Tim ki€m mot &ng vién thay thé phu hop la van dé té nhi va khéo 1éo. Ban khong nén lua
chon nguoi thay thé qua sém. Néu &ng vién dwoc lwa chon khdng phat trién tot cling nhw
khong thé hién dwoc nhitng k§ nang cin thiét d€ dam nhiém cong viéc cia ban, ban sé gap
rac réi nghiém trong. Thay d6i suy nghi cia ban vé ngwoi ké nhiém ma ban da Iwa chon sé
gay ra nhiéu van dé ric rai.

Viéc ban chuin bi nguwoi thay thé vi tri cia minh hét sirc quan trong. Néu tro 1y ctia ban rat
c6 nang lwc trong cong viéc, sé khong c6 vin dé gi khi giup d& nhin vién dé phat trién
nhanh chéng va thuén loi nhat cé thé.

Hay giao cho tro Iy nay mét phan nho cong viéc ciia ban dé xem ho thé hién ra sao. Trong
bat ky trwong hop nao, ban cling khong nén dy thac toan bo cdng viéc cho trg ly roi ngoi
nghi ngoi, doc bao va cac tap chi kinh doanh. R6 rang cong ty khong dé bat ban vao vi tri
quan ly chi dé thuc hién nhirng diéu dé.

D& nhén vién thuc hién cac phan trong cong viéc ctia ban cho dén khi ho hoc hoi dworc tat
ca. Hiay ddm bdo rang nguoi tre Iy d6 thuwce hién cac phan cong viéc mot cach thanh thao. Doi
khi, hay dé nghi trg ly cta ban tham gia vao qua trinh phong van khi ban tuyén dung mot
nhan vién méi.

Gia st trgr ly ciia ban da thé hién mot cach xuit sic, hay khé&i dong chién dich cho sy thay
thé tiém nang ndy. PAm bdo rang cip trén cta ban biét ré nhan vién nay da phat trién tot
nhu thé nao. Trong ban danh gia chat lwong cong viéc, hdy st dung cac cum tir nhw “c6 kha
ning thing tién” va “dang tién téi mot trién vong quan ly xuit sic”. TAt nhién, khong bao
gior dwgc néi nhw vay néu né khong ding sw that, diéu do sé gay bat loi cho ca ban 14n tro ly
cta ban. Nhwng néu nguoi tre ly phat trién tot, hdy thong bao diéu dé véi cap trén nhung
khong can phai qua om xom, am 1.

C6 nguy co ban sé phai doi mat véi viéc tro ly cia ban dwoc dé ctr thang tién trwdc ban. Tuy
nhién, rui ro cling sé mang lai gia tri cho ban. Thidm chi néu viéc nay xay ra déi ba lan véi
ban, ban ciing van s& cé tiéng 1a mot ngudi phat trién con ngwdi xuit chung. Va diéu dé
cang ho tro hon nita cho kha ning thing tién cta ban. Ngoai ra, ban cling sé nhan thiy riang
viéc phat trién nhan vién that sy 1a mét trai nghiém hét sirc tuyét voi. Va khi ban dang lo
13ng vé viéc chuin bi nhan s cho sy dé bat, hay hy vong rang sép clia ban ciing dang lo lang
cho ban va twong lai cia ban nhuw vay.



St dung lwa chon da dang

Né&u khong c6 sdn mot tro 1y, ban c6 thé giao phé cac phan cong viéc cho mot vai nhan vién
va xem ho gidi quyét nhirng trach nhiém ciing nhw co hdéi méi nay nhw thé nao. biéu nay la
cin thiét cho ban, béi dao tao cung lic mot vai ngwoi thay thé khong cé nghia 1a tat ca
nhitng ngwoi nay sé déu dwoc dé bat trwede ban. Sw hd trog sdu sic ndy sé hét sirc ¢ y nghia
v&i ban trong nhitng tredrng hop khin cap.

Dblrng voi vang diéu chuyén mot nhan vién 1én vi tri tre 1y. Thoi diém ban chi dinh mét nhan
vién tré thanh tro ly cia minh, tat cd nhirng nguoi khac sé ngtrng phan dau cho vi tri d6. b6
la vAn dé doéi véi bat cik sy dé bat nao. Nhitng ngwoi khong dwoc dé bat sé thoi khat khao vi
tri d6 - diéu sé mang lai hé qua bit loi ddi véi két qua cong viéc ciia ho, mic du cé thé nod
chi la tam thoi.

Khai niém quan ly sau diy c6 thé sé rat hiru ich cho ban: luén c6 mét thi gi d6 khién cho
nhén vién ctia ban khao khat. Néu dén thoi diém ma ban budc phai lwa chon nguwoi ké
nhiém minh, hiy cho cac (rng vién khac biét rang co hdi van dang mé rong véi ho & cac bd
phén khac, va ban sé gitip ho dat dwoc muc tiéu thang tién do.

Nhwng cho dén khi ban van con nhiéu co hdi canh tranh cho céc vi tri, ban can déi xt vi tat
cd moi rng vién cong bang nhw nhau. Hiy ddm bao rang tit ca cac rng vién déu dwoc
hwéng dan vé moi khia canh trong cong viéc clia ban. Néu ban c6 viéc dot xuat phai roi khoi
cong s&, hay giao cho moi ngwdi chiu trach nhiém vé mot phan hoat dong. Cho tit ci moi
ngudi co hoi nhw nhau dé quan ly cac khia canh trong cong viéc.

Theo nhitng nguyén tic co ban, ban cin gip mdi rng vién mot 1an va thdo luin véi ho vé
cong viéc. Dirng nodi: “Hay thdo luin vé cong viéc cua tbi”, thay vao dd, hay ban téi nhirng
van dé rac réi ma ho tirng gip phai. T4t ca ho déu sé thu nhan dwoc nhitng ich loi nhit dinh
tlr cac cudc thao ludn d6. Néu mot nguwoi trong s6 ho phai doi mat véi mot van dé quan ly
bat thwdng trong khi ban vang mat, viy c6 ly gi ma ho lai khong thu dwoc ich loi tiv trai
nghiém do6?

Tranh nhirng hiém hoa cta 18i tw duy “khéng thé thiéu dwoc”

Mot 1an nira, dirng dé ban tré thanh mot ngwdi cau toan dén mirc luén doi hoi “tinh khéng
thé thi€u dwgc”. Mot s6 nha quan ly tw giing bay ban than vao nhitng tinh huéng nhu thé
nay. Trong nd lwc nham ddm bao chat lwong cong viéc, ho yéu cau tit ca nhirng cau hoi thic
méc nao dé ctia nhan vién déu phai dwoc chuyén dén cho ho. Khong mat nhiéu thoi gian dé
nhén vién quen véi viéc bt cr diéu gi bat thwong déu sé nhanh chéng dwgc chuyén dén
cho ban - nha quan ly ctia ho. Ban cho rang cac van dé co ban ma nhan vién ctia ban cang c6
gang che day bao nhiéu thi lai cang 1am van dé phitc tap hon bay nhiéu.

Trén thuec té, viéc khuyén khich nhan vién tw tim ra ciu tra 1oi 1a hét sikc quan trong. Nho
dd, ho sé tré nén gidi giang hon. Tat nhién, phai cé nhitng gi¢i han nhit dinh trong pham vi
quyén han ma ban c6 thé giao pho cho ho, nhwng tét hon 1a ban hay loai bo ngay quan diém
rang giao pham vi quyén han cho ho tha qua lén con hon 13 qua it. M6t nha quan ly t6t 1a



nguoi giao phé cho nhan vién pham vi quyén han trong khi van dam bao véi ho rang nha
diéu hanh sé chiu trach nhiém vé chat lwgng cong viéc cta ho.

Ban di thdy nhiéu ngwdi lo 1ang rang liéu cong ty c6 thé hoat dong tét khong khi ho di nghi.
Thuc ra nguoc lai: Noi lo 1ang that sw clia ho 12 cdng ty sé hoat dong tét néu ving ho. Mot
nha quan ly thwc hién ddng nhiém vu phat trién con ngwdi va quan ly tai liéu cé thé roi khoi
van phong véi sw bdo ddm rang bo phan cta ho van sé hoat dong tron tru khi thiéu ho.
Thuec té€, nha diéu hanh tin tuy va hiéu qua thit sw c6 thé dat téi ngwdng ma c6 dy/anh ay
c6 thé roi di mai mai ma cong ty van hoat dong t6t - va dwoc dé bat tai mot cong ty khac.
Rat nhiéu nha quan ly cé cai nhin sai lac vé nhirtng doi hdi céng viéc, khién ho cdm thay
minh khong thé thiéu vang & d6 dugc va danh phan lén thoi gian trong sw nghiép kinh
doanh cia minh dé chirng minh diéu d6 - va khong bao gior dwgc diéu chuyén khoi vi tri
hién tai.

Van dé lén déi véi nhitng ngudi nhw thé ndy do 1a ho khong hiéu rang cong viéc quan ly
that sw 1a gi. Quan ly khong phai 1a d€ lam nhirng viéc dé6 - ma chi 13 theo doi xem ching
dworc thwc hién ra sao.

Tiép n6i nguwoi tién nhiém

Sé hitu ich hon néu ngwoi tién nhiém cta ban c6 phan kém céi va phai ra di trong sy hon
loan, boi roi. Trir khi ban la ké that bai hoan toan, con néu khéng ban sé dwoc coi la nguoi
chién thing trong twong quan so sanh. Moi nguwoi sé thich cdng viéc dwgc van hanh mot
cach tron tru. N6i gét mot vi anh hliing ctia cong ty - ngwoi da vé hwu hodc roi di vi dwoc dé
bat cho mdt vi tri cao hon trong mot t6 chivc khac 1a rat kho, bdi du ban c6 thé hién tét nhw
thé nao, thi cling that khé dé cé thé dwoc so sdnh véi mot vi anh hung - mot huyén thoai
trong cong ty, t6 chirc.

Vi thé, néu phai lwa chon giita diéu hanh mét khu virc hon loan va mot khu vuc hoat dong
t6t, hay chon viing hdn loan. D6 ¢6 thé 1a co hoi tét nhat d€ ban xdy dwng danh tiéng tuyét
voi sé theo ban trong sudt sw nghiép cia minh. Ban sé khéng phai héi tiéc vi diéu do.

Tiép tuc hoc hoi

Khi chuén bi sdn sang cho sw dé bat clia ban than, hiy xem xét viéc nang cao kién thirc vé
linh vic hoat dong cia minh. Viéc tré thanh chuyén gia trong pham vi trach nhiém cua
minh théi chwa du, ban cin hiéu ré toan bd hoat déng cia doanh nghiép.

Ban c6 thé cé dwoc nhirng kién thirc b6 sung nay theo nhiéu cach thirc khac nhau. Vi dy, ban
c6 thé mé rong kién thirc thong qua cac 4n phadm. C4p trén clia ban chic chdn s& goi y mot
s6 4n phdm xult ban gan gii va phu hop véi hoat dong ciing nhw triét 1y kinh doanh cia
cong ty ban. Khong mét nha quan Iy nao lai cdm thay bi lang ma khi dwoc dé nghi dwa ra loi
khuyén. Tuy nhién, hiy cin trong: dirng héi y kién ho qua thwdng xuyén, ho sé cho rang ban
khong thé tw minh quyét dinh hoidc dang tim ki€m suw Gng hé, chiéu cd ctia ho. Khong hanh
déng nao trong so6 nay c6 loi cho dong co ctia ban.



Néu cong ty td chirc cdc chwong trinh dao tao, hdy diang ky hoc. Thdm chi ngay ca khi ban
khong thdy dwoc ngay 14p tirc cac ich lgi tir ching, thi vé 1au dai ching cling sé hd tro ban
rat nhiéu. Hon nira, khi lam vy, ban da thé hién cho moi ngwdi thiy tinh thin ham hoc hoi
cta ban than.

Phac thao thanh cong

Phong cach khong bao gi¢ 1a bat bién, ching xuat hién va bién mat, vi thé nhirng gi khong
phu hop trong kinh doanh hém nay c6 thé tré nén thoa dang trong mot vai nam tdi, hay
tham chi 1a chi vai thang t&i. La nha quan ly, dirng bién minh thanh ngwoi tao ra xu hwéng
bang cach khoéc 1én minh nhitng bd d6 khong gidng ai. Ban c6 thé cho rang diéu dé khong
cong bang, nhwng ban sé khong thé thiic diy sw nghiép néu mot sé nha diéu hanh cip cao
trong cic cudc doi thoai coi ban nhw thé “ké dn mic 1ap di nhat”.

Gi¢i han chip nhian dwoc cé thé rat khac nhau, phu thudc vao linh vuc kinh doanh ma ban
dang tham gia hodc theo tirng khu vuc dia ly. Vi dy, nhitng gi dwoc coi la dep tai mot toa
soan tap chi thoi trang dwong nhw lai khdng pht hop trong mot cong ty bao hiém nhén tho
truyén thong. Nhirng diéu dwoc chdp nhin tai viing tdy nam dit nwéc cé thé sé khong thé
ap dung dwoc tai khu vure phia déng. R6 rang, nhirng gi ban méac trong vai tro doc c6ng nha
may sé phai khac nhitng gi ban khoac 1én minh trong vai tro ngwoi quan ly van phong. Piéu
quan trong la néu mudén thanh céng, sé htru hiéu hon rat nhiéu khi ban mang mét dién mao
thanh cong - nhwng dirng thai qua. Hay truyén di mot thong diép lang 1€, dirng 6n ao ndo
nhiét.

Cau chuyén dwéi day sé chi ro cach dn méc gitra cac cong ty khac nhau nhw thé nao. Cach
day vai nam, mot thanh nién tré cé cudc hen phong van véi bd phin sang tao cia mot hang
phim tai Hollywood. Anh ta goi dién cho nguwdi lién hé cua hang phim va hdi xem minh cin
mac trang phuc nhu thé nao. C6 ay dap lai: “Trang phuc binh thwong, thodi mai”. Vi viy, anh
ta d3 mac quin au va 4o so-mi dep. Khi buwéc vao van phong, anh ta nhin thiy tit ca moi
ngudi déu mic 4o ba 16 va quan sodc. Tir “binh thudng” ¢ y nghia hoan toan khéc biét giita
ngudi dwgce phong van va nha tuyén dung. Tuy nhién, du c6 “bwéc song” khac nhau, nhung
cudi cung chang trai tré van c6 dwgc cong viéc.

Cau chuyén trén da chirng minh rang cac céng ty ¢ y twéng vé phong cach va thoi trang
hoan toan khac nhau. N6 ciing chi ra rang, trong vai trd mot doanh nhan, ban sé it gip rac
roi vé trang phuc hon néu dn mac qua lich sy thay vi qua khiém nha. Néu ban déng bd
comple va caravat dén mot bita tiéc va phat hién ra rang bira tiéc rat than thién va thoai
mai, khi dé ban cé thé c&i bo 4o vest va caravat. Nhwng néu ban dn vin suéng si va phat
hién ra tit cd moi ngwdi déu mic comple va thit caravat nghiém chinh, ban s& khong dé gi
kiém dwoc trang phuc cho phu hop.

Nguyén tic ngén tay cai & day la: Néu ban khong biét phai mic gi, t6t hon hiy tranh sai [Am
bang cach dn van lich sw.

Panh gia cao ban than, nhwng kin dao



Ban c6 thé rat xuit ching, nhwng néu ban la ngwdi duy nhit biét diéu do, tai ning dé ciling
chang dan ban téi dau. Ban cin phai dwoc nha quan ly clia minh biét dén theo nhitng cach
thirc hiéu qua nhat c6 thé.

Néu ban thé hién sy danh gia cao ban thin mot cich khoa trwong, moi ngwoi thwong sé
phan &ng lai theo hwéng tiéu cwc. Ban c6 thé bi coi 1a anh chang khoac lac - mét danh hiéu
chic chdn ban sé ching cin dén. C6 rat nhiéu ngwdi tai ning nhung lai ludn tw cao Am 1 vé
s thang tién ctia minh. Piéu do6 khién anh ta mit di gia tri va mang lai nhitng hé qua tiéu
cuc khong mong doi.

Ban cin khon ngoan, tinh té trong vin dé nay b&i chic chin ban s& mudn c6 dwgc nhitng
phan hoi tich cwec.

Vi du duwéi day sé cho thiy cach mot tinh huoéng dwoc giai quyét sao cho khong mang dén
kha ndng bi ngwdi khac cong kich cling nhw khong tao ra nhirng phan hoéi tiéu cwc. Gia du
mot treong cao ding dia phwong chao mdi mot khéa hoc ma ban cho rang né sé gitp ich
cho ban trong suw nghiép, nho d6 co hoi thang tién sé cao hon. Dwéi diy la nhirng cach thirc
dam bao rang 6ng chu cda ban ciling nhw cdng ty hiéu ré dwoc nhirng nd lwc hoc tip cla
ban:

e Glri lwu y dén bo phan Nhan sy cing mdt ban sao cho sép ctia ban, dé nghi b6 sung vao ho
so ca nhan cla ban rang ban dang theo hoc khoa hoc. Thong tin d6 sé dwoc b sung vao tap
h6 so clia ban - noi tit cd moi ngwdi danh gia va tim kiém &ng vién dé dé bat déu co6 thé
nhin thay. Sau khi khéa hoc két thic, ban cling nén théng bao cho bd phan Nhan sy két thic
thanh cong nay.

e D& nghi mét cudc trao do6i than thién véi sép cia ban (néu c6 dy/anh dy khong nhan dwoc
ban sao thong bao t&i phong nhan sw) va dé cip nhitng chuyén kiéu nhw “mét trong nhirng
sinh vién 1&p ké toan cua tbi t6i hom qua da k€ mot s6 chuyén rat hai hwéec...”. SEp cla ban
c6 thé sé hoi “Lép ké todn nao co?”

e Ddt mot cudn gido trinh trén ban lam viéc cia ban. Mot s6 cau hdi ddng mong doi c6 thé sé
dwoc dat ra.

 Hay hoi sép ctia ban vé viéc phan loai cac van dé thao luin trén lép ma ban khong that sy
hiéu.

e Néu mot ban hoc dén vian phong dé an trwa cing ban, hiy gi¢i thiéu ho véi sép cta ban:
“Ba John, t6i rat vui long gi¢i thiéu véi ba ban hoc cung 16p ké toan cida t6i, Nelda Smith.”

Ban da c6 dwgc mot sé y twdng roi diy. Cang té nhi, khéo 1éo bao nhiéu, ban cang it bi coi la
huénh hoang, khoac lac by nhiéu. Sép ctia ban, ngwdi c6 thé biét ro vé sw tw dé bat, nhan ra
rang ban dang truyén théng vé nhirng thanh tich cia minh. Néu ban 1am t6t, sép tham chi
con nguwdng md phong cach ctia ban.



V&i mot 1oi ta 10i trwde Kinh Thanh: “Sé loi ich gi néu mot ngudi dan dng tré thanh nha
quan ly xuit sic nhit cong ty ma khong ai biét dwgc diéu d6?” Chac chan gin nhu sé khong
c6 nha quan ly nao tiép cn va néi véi ban: “Hay noéi cho t6i biét anh dinh lam gi d€ chuin bi
cho sw thang ti€n ctia ban than?” Vi thé, hay gitp ho.

Mot s6 nha diéu hanh tan thanh triét ly rang néu ban lam tét cdng viéc, sy thing tién va
phét trién sé tw dén. Py 1a mot chién lwgc diy rui ro va ban khong thé cé dwgc nhirng co
héi d6. Néu cip trén khong biét roé ban dang lam gi, 1am sao nhirng thanh tich ctia ban c6 thé
dwgc ho dwa vao xem xét? Hay xdy duwng mot phong cich truyén thong nhirng khia canh
quan trong trong sw phat trién cda ban, nhwng hiy thwc hién véi miec dd “néi gidm noéi
tranh” sao cho dirng d€ bi moi ngudi cong kich hodc cho rang ban 13 ké khoAc lac.

Tro choi nay c6 xtrng dang khong?

Tré thanh mot nha quan ly xuit sac va tirng budc tién 1én nic thang cao hon trong chiéc
thang danh vong la diéu quan trong trong sw nghiép cuda tit ca cac nha quan ly - trir khi ban
khong con dam mé thang tién. Khong co gi la sai trai khi ban khong muon phai tra gia cho
viéc tién lén cip bac cao hon. Sé 1a binh thwong néu dé la nhirng gi ban cam thiy, béi diéu
d6 c6 nghia 1a ban da thoa man vé minh. T4t ca ching ta déu sé c6 ldc dat dén mot nguwdng
ma khéng con mudn thing tién nira. Twong tw, c6 thé ching ta vAn mudn dwoc xem xét deé
bat, nhung ching ta cling van cdm thdy thoai mai v&i vi tri hién tai va khong muén c6 thém
bat ky sw kho chiu, bwc minh nao - thi luén di kem véi sw thang tién. Hon nira, thap cip
bic cang nho lai khi 1én dén dinh. Ngay ca chu tich hay CEO ciing khong thé thing tién dworc
nita - it nhat la trong cong ty hién tai.

Trong 4n ban trwdc, cudn sach da dé cap rang ban c6 quyén dugc biét minh dang & vi tri
nao khi kha niang thing ti€n van con dwgc xem xét. N6 ciing goi y rang khong c6 gi 12 sai trai
khi nai ni c6 dwoc thong tin d6. Hay nghi lai nhirng diéu nay. Néu ban khong quan tim t&i
viéc thang tién, hay tw hoi tai sao? Néu ban dwgc dé bat mot vi tri cao hon, d6 la diéu dang
mirng va c6 thé sé lam thay d6i cach nghi cta ban.

Né&u ban mudn thing tién va cho rang thoi gian d€ dwoc dé bat 1a qua 1au roi, hiy héi tai sao
va mot s6 nha quan ly sé trd 1o ban rang: “Khong, téi khong nghi rang anh c6 kha ning
thing tién!” hodc ho sé 1an tranh ciu hoi va d€ ban ra vé ma khong cé ciu tra 1oi thoa dang.
Néu ban dit ciu héi, va sép cla ban tra 1oi ki€u nhw “Quan 1y Jones da nai ni tbi vé viéc dé
bat. Hay ndi v&i anh ta, “Nang lwc cha anh ta c6 han thé6i.” Gia st sép cia ban chuyén sang
mot cong ty khac va ban phai lam quen véi mot nha diéu hanh méi va khéng mudén cé nhan
xét “nang lwc cé han” trong ho so. Tai sao ban lai phai hanh dong véi sép dé roi nhan vé
nhitng hoi dap, nhan xét khong con c6 thé thay doi dwoc nhw thé?

Khi ban khat khao thang tién, sé hitu ich néu ban tip trung vao muc tiéu va khong bi phan
tan b&i nhitng kha ndng trong twong lai. Diéu tuyét voi nhit ban c6 thé lam cho sw nghiép
cia minh do la thuc hién that tét cong viéc hién tai. Thanh thao céng viéc hién tai chinh la
wu tién hang dau. Tat cd moi tham vong déu la thi yéu so v&i muc tiéu cia tham vong do.

Co6 ngudi bao tro



Sé rat hiru ich néu ban c6 mot vi sép luén danh gia cao ban v&i cac nha diéu hanh. Hay phat
trién méi quan hé t6t véi cdc nha diéu hanh ma ban lam viéc cung, nhirng nguwdi biét rd chat
lwgng hiéu suit cong viéc cua ban cling nhw thai do lac quan vui vé clda ban. Néu nguoi duy
nhit danh gia cao ban 1a cip trén cta ban, va ho roi cong ty dé€ ddm nhiém mot vi tri cao
hon tai mét cong ty khac, khi d6 ban sé mit di sw ing ho - trir khi ho dé nghi ban dam
nhiém mot cong viéc tuyét voi khac tai cong ty méi cta ho. S€ t6t hon néu nhiéu nha diéu
hanh biét dén tén tudi cia ban thé hién & nhirng mat tich cwc. Pwoc bao tro bédi mot vai nha
diéu hanh danh tiéng la mot diéu tuyét voi. Hay vui vé chap nhan bat ky nhiém vu nao dwoc
giao phé ma & do6 ban c6 thé giao tiép véi cdc nha quan ly va diéu hanh bén ngoai bd phin
cua ban.

CO THANH TiCH VA PHONG CACH

Pat dwoc nhitng muc tiéu da thao luan trong chwong nay doi hoi nhirng thanh tich vwot troi
cling nhw sv tw tin noi ban. Thong thwdng, sy khac biét gitta mot cong viéc théa man va mot
cong viéc xult sic d6 1a hinh anh hay phong cach. Phong cach clia ban té diém thém cho sw
danh gia ctia cap trén déi véi thanh tich cda ban, dac biét khi phong cach d6 dwoc cip trén
cta ban wa thich. Nhwng néu phong cach t6i va khé chiu c6 thé giy ra nhirng phan hoi tiéu
cuec.

Thuc hién xuit sic cong viéc va tdi da héa nhitng ich loi tir d6 12 mot chuyén, nhung diéu
khién va hwédng moi nguwdi vao suy nghi rang ban dang 1am mot cdng viéc tuyét voi trong
khi ban khong thuc hién t6t lai 1a mot chuyén khac, va né sé mang dén rac réi. Thong diép
va thanh tich phai luén song hanh cung nhau.



27.QUAN LY THO'I GIAN

D3 bao gir ban tré vé nha véi cAm gidc rang minh chang lam dwoc viéc gi trong sudt ngay
hém d6 chwa? Chic chan ai cling ¢ nhitng lic nhw vay, danh toan bo thoi gian dé giai quyét
nhitng viéc gip gap. Doi khi, viéc nay ciing khong gy ra vin dé gi, nhung néu né dién ra
thwong xuyén, thi van dé la ban dang thiéu ky nang quan ly thoi gian.

NH(’NG PHAN KHUC NHO HON

Phwong phap quan ly thoi gian dwdi diy to ra hét strc hiéu qua ddi véoi mot tac gid thé loai
phi hw ciu thanh c6ng. Hay ling nghe nhitng gi dng noi:

“Khi bat dau nghé viét mot cach nghiém tic cach diy 10 ndm, toi dit ra muc tiéu moi tuin
sé hoan thanh mot chwong sach, nhwng ca tuan tréi qua ma t6i khong viét dwgec mot dong
nao. Nguyén nhan la do nhan thirc cda t6i vé viéc dat ra qua nhiéu gior cho mot chwong sach.
Nhwng roi cling ching c6 gi thay d6i ca. Sau d6 toi bat dau chia muc tiéu thanh cac phan
doan nhé hon. Muc tiéu 1a viét dugc hai trang moi ngay. Thi thoang, tdi b6 mot mat ngay va
thé l1a phai dat ra muc tiéu 4 trang cho ngay tié€p theo. Néu vi mot ly do bat ngo nao do, toi
phai bé 1& hon 2 ngay, t6i khong dat ra mot muc tiéu chong chit hoac sé quay tré lai

“La két qua clia viéc dit ra nhiéu muc tiéu hop 1y hon, toi da bat dau viét duoc, du rang cac
nhu ciu khac doi hoi thoi gian clia tdi van khong hé thay d6i. Thir duy nhAt thay déi dé 1a
thai do va phwong phéap cuda tdi d6i véi van dé. DPoi khi toi ngodi xuéng dé bat dau viét hai
trang sadch muc tiéu cia minh va ro6i hoan thanh 15, 16 trang. Néu t6i dat ra muc tiéu cho
ngay hom d6 1a 15 trang, toi da chang viét dwoc nhw vy va lai no téi hang gir dong ho.”

DANH SACH

C6 thé ban tirng nghe dén tén cia nha tw ban céng nghiép My Henry Kaiser. Mot trong
nhitng thanh twu lén nhit cta 6ng la xay dwng mot cong ty dong tau ché hang co tén cong
ty tau thdy Liberty trong sudét thoi ky Chién tranh Thé gi¢i thi Hai. Nhitng con tau nay
dwoc hoan thanh trong khodng vai ngay - mot ky luc phi thwong.

Viéc dau tién Kaiser 1am khi bwéc vao van phong mdi budi sang 1a ngdi vao ban 1am viéc véi
tAp gidy ghi sdn danh sich nhirng viéc ma 6ng mudn thwc hién trong ngay va sip xép danh
sach doé theo th ty wu tién. Khi mot viéc dwgc hoan thanh, n6 sé dwoc gach di. Viéc chwa
dwgc hoan thanh trong ngay hom do6 sé dwoc x€p diu tién trong danh sach cda ngay hom
sau. Kaiser ludén ¢ gdng hoan thanh nhitrng viéc wu tién truéec.

Hay st dung phwong phap don gian nay dé t6 chirc mot ngay cia ban va ban sé thiy ngac
nhién trwédc s6 lwgng cong viéc ma ban cé thé hoan thanh. Ban budc phai thwc hién cac hoat
déng trong ngay theo nhirng viéc da viét ra trén gidy. D6 c6 thé 1a gia tri 16n nhit cla
phwong phap nay.



Tuy nhién, c6 mot bién thé khac ma ban cé thé str dung thim chi con hitu dung hon. Ban
hiéu co thé minh hon bat ky ai khac. Néu ban dat t&i dinh cao nang lwong moi khi bat dau
mot ngay méi (con nguwoi budi sang), ban nén thwe hién nhirng nhiém vu doi hdi nhiéu ning
lwgng trudc. Nguoc lai, néu ban khong cam thiy hao hirng nhit vao bu6i chiéu muén (con
nguoi budi t6i), hdy sip x&p céng viéc cho phi hgp véi nhitng ngudn ning lwong khic biét
d6 cda ban. bPiéu nay ciing sé gitup ban thwc hién dwgc nhitng viéc ma binh thwong, khi tran
tré nang lwong, ban khéng dé tAm téi. Nhwng quan trong van phai 1a tap trung hoan thanh
cac muc tiéu wu tién. Nhirng thi kém quan trong hon cé thé doi.

Mot s6 nha quan ly chia danh sach muc tiéu ctia ho thanh ba hang muc: A, B va C. Nhitng
muc tiéu trong hang muc A rit quan trong, can thwc hién diu tién. Néu ban c6 mét vai muc
tiéu A, ban can quyét dinh xem cai nao la quan trong nhat réi thwc hién né truwdc. Muc tiéu B
c6 thé doi cho dén khi ban cé thoi gian. Muc tiéu C thi khéng quan trong. Néu ban khong
bao gi¢ thwc hién nd, thi cling khong phai 1a vidn dé gi nghiém trong 1dm. Tuy nhién, c6
nhirng nha quan ly lai thich thwc hién muc tiéu C truwéc, béi ho thich cdm giac hoan thanh,
két thiic mot cdng viéc ndo do. Dirng d€ minh roi vao chiéc by dé. Khi lam nhw vay, thuc té
ban khong hé hoan thanh dwoc viéc gi. Néu cac muc tiéu A qua 16n hodc khé khan, hay chia
né thanh cac phan nhd, giong nhw nha van no da lam trong vi du trén.

Rat nhiéu ngudi c6 sw thay doi 1én vé tAm ly khi gach di mot nhiém vu da dwoc hoan thanh.
Mot s6 ngudi st dung nhirng chiéc but nh¢ dong 16mn. That tuyét voi khi cudi moi ngay dwoc
ngoi lai va nhin nhitng ddu gach cic nhiém vu da hoan thanh. P6 la cam gidc vé nhirng
thanh qua xrng dang.

Nhwng cling dirng loai bé danh sach do6 khi ban r&i van phong. Sdng hom sau, danh sach ctaa
ngay hém trwdc sé c6 hai tdc dung: nhic ban nhé lai tit ca nhitng gi ban di hoan thanh
ngay hom trwdc va nhic nhé ban vé nhitng gi con dang dé. Nhitng muc tiéu do6 sé duoc tiép
tuc b6 sung vao danh sach mai. Viéc nay dic biét quan trong déi véi nhitng dw an dai han
ma déi khi cin loai bo dot ngét mot sé trong danh sdch. Chung ta da bo 1& qua nhiéu y
twdng va du an sang tao chi b&i chiing ta khéng viét né ra.

Ban da bao gi¢ di ngdi ma van canh canh mot céng viéc ndo do, dé roi tinh gidc gitta dém
khuya cung véi gidi phdp cho né hay chwa? Nhwng roi ban thirc diy vao budi sadng va giai
phép thi da bi 1ang quén. Ban khong thé khoi phuc lai y twdng tir tri nhé cia minh. Hay ludn
dé gidy but & dau giwdng dé ghi lai nhitng suy nghi nhw vy trong dém khuya nham tranh
tinh trang phai luc tim hay khoi phuc né.

GIAI POAN PONG

Mot s6 cong ty theo du6i chinh sach van phong déng ma ban muén st dung dé c6 thé hoan
thanh dwoc nhiéu viéc trong mét ngay. Vi du, mot van phong tién hanh giai doan dong hai
gio, trong d6 tat cd moi viéc kinh doanh van dién ra binh thwong, chi ¢ diéu khong c6 ai
trong van phong tim gap nhau. Khong ai thuc hién cac cudc dién thoai ndi bd cling nhw
khong c6 cudc hop cong ty nao dwegce ti€n hanh trong suét thoi gian dé. Nhirng trweong hop
khan cip sé dwoc gidi quyét mau le, cac cudc goi tir khach hang, nha cung cip va tat ca cac
cudc goi khac tlr bén ngoai déu sé dwogc tiép nhan.



Y twdng nay dem lai hiéu qua 1én. Pidu d6 cé nghia 1a mdéi ngy ban cé hai tiéng dong hod
khong phai ti€p don hay nhan dién thoai cia bat ky ai trong van phong. N6 dem dén cho
ban co hoi kiém soat nhirng gi minh lam trong giai doan dic biét d6. C6 thé mot s6 nguoi sé
c6 dwgc y twdng khi 1am viéc tai vin phong vao cudi tudn va nhan ra rang sé lwong cong
viéc dwgc hoan thanh nhiéu hon nhw thé nao so véi khoang thoi gian twong tw trong tuén.
Tuy nhién, y twdng do chi kha thi néu ban khong déng ctra véi ca khach hang trong khoang
thoi gian d6. P6 1a y twdng ma toan bd cong ty déu co thé sir dung.

NHU CAU GHI NHO' VA TU SUY NGAM

Duwéi diy 1a mot s6 1oi khuyén c6 thé sé khong giup ich nhiéu cho ban tai vin phong nhung
lai gitip ban nhé dwoc nhitng thir ma ban phai ngirng lai dé€ vé nha. Bit mot to gidy ghi nhé
trong tdi dwng chia khoéa xe. Sau do, trén duwong ra bai dé xe vao cudi ngay, khi tho tay vao
14y chia khéa, ban sé thay to gidy do.

Lap ké hoach cho mot khodng thoi gian yén tinh mdi ngdy. C6 thé ban khong cin phai thuc
hién n6 hang ngdy, nhwng viéc c6 dwoc mot khodng thoi gian d€ “ndm mo gitta ban ngay”
va suy nghi rat quan trong. Piéu nay mang yéu td song con doi véi “con nguwoi bén trong”
cua ching ta. Hon nira, nhitng viéc dwong nhw khong thé vueot qua dwoc thuong sé cé trién
vong hon trong khodng thoi gian nay.

C6 gang dit moi hoat ddng hang ngay vao mot khung canh thich hgp. Mot nha quan ly ludn
dit to lich bén canh canh ctra ra vao phong minh. Bén duwdi né 1a chiéc sot rac tréng rong,
don doc. Cud6i ngay khi roi van phong, dng ta thwong hiy toan bd cac gidy to trong ngay.
Ong ta ném toan bo “ngay hém dé” da dwoc chia thanh cic manh nhd vao sot rac va quan
sat cdc manh gidy nho tir tir roi vao sot rac. Khi dwgc hoi vé cdm nhén khi thwc hién nghi
thirc d6, 6ng ta tra loi: “P6i véi toi, nd twong treng cho viéc ngay hom nay da qua. To6i da
lam hét strc cé thé. Gior day toi c6 thé tién téi phan doan khac cia cudc song, d€ lai ngay
hém nay phia sau - noi ma né phai thudc vé.” Khong phai 1a mot cach téi khi cho qua mot
ngay dé bat dau nghi ngoi trong yén tinh.

NHO'NG LOT KHUYEN KHAC VE QUAN LY THOT GIAN

Duwéi diy 1a mét sé 1oi khuyén tir cdc nha quan 1y thudc nhiéu linh viec khac nhau cé thé sé
htru ich d6i véi ban:

o T4t ca chiing ta déu c6 lwong thoi gian twong dwong nhau - 168 tiéng mdi tudn. Khong ai
c6 nhiéu thoi gian hon. Nhwng nhitng gi ban lam trong khodng thoi gian nay sé la diéu khac
biét.

e Viéc dat ra muc tiéu cu thé cho tirng ngay hodc tirng tuan rat quan trong. Nhwng ban dirng
chi gitr nhirng muc tiéu dé trong ddu ma hay viét chung ra. Dan 1én man hinh hodc viét 1én
bang trong van phong. Diéu ndy sé gitp ban dé dang loai bé nhirng viéc vd nghia xuit hién
trén con dwong cia minh.



e it thoi han cho dy an cda ban. Piéu nay dac biét hitu ich néu ban Ia tuyp nguwoi hay tri
hoan, chan chir. Tranh tinh trang nwéc dén chin mdi nhay. Mot s6 ngwdi néi rang ho 1am
viéc tot khi phai chiu ap lwc va thoi han chat ché. Nhwng thwce té€ ho con lam viéc t6t hon
nira néu khong phai chiu ap lwc. Ho cin phai thir xem sao.

e Hay ghi nh& sw khac biét gitta mot viéc quan trong va mot viéc cip bach. Tat ca ching ta
déu c6 nhirng viéc cap bach nhwng hiy ty hdi xem ching quan trong dén mirc nao. Va tot
nhit 1a ban nén tp trung vao nhirng thi quan trong.

e MOt hodc hai tudn mot lan, ghi chép lai xem ban da s dung thoi gian nhw thé nao. C6 mot
cudn sO nhat ky thoi gian va ghi moi thir vao dé. Ban sé ngac nhién trwéc viéc phin 16n thoi
gian cda minh “tr6i” di dau. Néu khong phan tich cach st dung thoi gian, ching ta sé khong
thé quan Iy né t6t hon. Hodc ban c6 thé dé nghi ngwdi khac danh gia cach str dung thoi gian
cta ban. Ho c6 thé nhin thiy nhirng diéu ma ban khéng thé.

 Hay lap ké hoach cho mot ngay ctia ban. Thoi diém tét nhit cho viéc nay 1a bubi chiéu
hodc t8i hom trwdc. Bang cach nay, ban c6 thé biét dwoc minh can tip trung vao viéc gi khi
bit dau ngay hom sau. Néu ban dgi dén sang hdm sau méi thwe hién viéc nay, ban sé dé bi
nham lan.

e Nguyén tac 70/30: chi 1ap ké hoach cho 70% thoi gian trong ngay. D& phin con lai cho
nhitng nhiém vu dot xuit, nhitng cong viéc cap bach ctia ngwoi khac hodac nhitng tinh hudng
khan cip. Néu ban l4p ké hoach ky lwdng cho tirng gidy, phut trong ngay, ban sé cam thay
hoén loan khi khong thé hoan thanh dworc tit cA moi viéc.

e Lip ké hoach thoi gian cho viéc goi va nhan dién thoai, doc va gri email, thoi gian cho
cong viéc van phong... Piéu nay c6 hai y nghia d6i véi ban. Ban tiét kiém dwoc thoi gian
bang cach 1am nhirng viéc twong tw cung lic va ngudi khac 6 thé biét dugc lich 1am viéc
ctiia ban nhw thé nao.

» Dam bdo lich 1am viéc cia ban dé hiéu d6i véi nhitng ngudi thudng xuyén giao tiép, [am

viéc véi ban. Bang cach nay, ho c6 thé biét duwoc ban di dau va dang lam gi. C6 rat nhiéu
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chwong trinh phan mém gitp ban thuc hién cong viéc nay mot cach tw dong.

o Hiéu rang viéc bi 1am phién, ngit quiang 12 mot phan clia cdng viéc va hiy sip xé&p thoi
gian cho viéc nay trong lich 1am viéc cia ban. Nhung dirng tim cach gidm thiéu viéc bi ngat
quang khong mong mudn. Duéi diy la mot s6 goi y: dat ra mot khodng thoi gian yén tinh
ma ban khong bi lam phién. Ké ban lam viéc ca ban sao cho ban khong phai déi dién véi
dong ngwoi qua lai. Khi mot vi khach khong mong doi dén van phong cta ban, hay néi véi
ho rang ban dang thwc hién mét du 4n quan trong. Hay chuyén di tit ca cac ghé ngdi trudc
ban lam viéc cia ban va néu ban thit sy mu6én mot ngwdi nao dé & lai, hay kéo chiéc ghé tir
ding sau ban 1am viéc cta ban va mo&i ho ngéi. Hodc dit mot tAm bang thong bao lich su
trén ctra. Diéu d6 sé nhanh chéng chuyén dén cho moi nguoi thong diép rang ban khong
mudn bi lam phién.



e Dirng doi dén khi cdm thdy tdm trang thich hop méi lam nhitng viéc wu tién hang dau.
Thoi gian hodc tAm trang d6 cé thé khong bao gior dén.

e Tw thuwdng cho minh khi hoan thanh moét muc tiéu A. Hay cho phép minh ra ngoai an trwa
hodc nghi sém mot chut trong ngay hom doé.

e Duy tri théi quen dung gi¢. Thé hién sy ding gio, nép moi thir ding han va khuyén khich
nhan vién ciing 1am thé. Hay 1a hinh mAiu vé quan ly thoi gian trong bd phan ctia ban.



28. NGON NGU’ VIET

That ngac nhién va hai hwéc khi biét 1a rat nhiéu ngwoi néi nang lwu loat lai thiéu nang luc
tram trong khi dwgc dé nghi viét ra nhitng suy nghi ctia ban than.

Mot s6 ngwdi cdm thay nhw thé bi de doa trwéc nhirng trang gidy hodc man hinh may tinh
trang tron. Hay ciing tim hiéu xem tai sao cdm giac hoang so, khiép ddm nay lai xay dén v&i
nhitng ngwdi dwong nhu rat c6 nang lwe va ty tin.

bau tién 1a do hoi chirng kiém tra. Mot s6 nguwoi thwong thiy hodng so khi phai lam bai
kiém tra. T4t ca nhitng gi ho c6 1a nhitng trang gidy trang va nguodn tw liéu trong bd nio -
thtt cAn phai dwoc chuyén ddi thanh thong tin trén mit gidy. P6 hay trwot phu thudc vao
nhitng gi dwoc dién giai trén nhirng trang gidy trang dang so do.

Nguyén nhan thit hai khién moi ngwoi khong cdm thay tw tin khi stit dung ngbén ngir viét la
do ho khong doc nhiéu. Ho chi doc nhitng thir ma theo ho la can thiét cho céng viéc, ho
khong doc nhirng thi khic dé€ giai tri hay dé phat trién chuyén mén ciing nhw khia canh ca
nhan. Thay vao do, ho xem ti vi qua nhiéu - diéu nay thu dong hon rit nhiéu so véi viéc doc.
Ban sé khong thé hoan thién kha nang viét tir viéc xem ti vi. Ban chi c¢6 thé lam dwgc diéu dé
tir viéc doc. R rang ti vi khong phai 1a thd pham clia moi cdn bénh x4 hdi ma ngwdi ta van
quy cho né. Tuy nhién, mot s6 ngudi van sé tranh luin rang n6 han ché thoi gian danh cho
viéc doc ciia moi nguwi va diéu d6 gdy anh huwdng bat loi cho kha nang viét ctia nhiéu nguoi.

Mot ly do nira khién moi ngwdi s hai khi phai viét 1a ho hay sai chinh ta va khéng muén tré
nén ngu ngdc bang cach cho moi ngwdi thdy diéu do. Vi thé, ho tranh phai viét bat ctr khi
nao co thé, dic biét la khi phai viét cac y twdng hodc vach ra nhirng y chinh trén cac tim
bang 1&n hodc gidy truwedc mat moi ngwoi, hay tham chi chi 1a viét mot ghi cht nhé cho ai dé.
Hanh ddéng né tranh viét chinh ta ndy dang dién ra ngay cang nhiéu. May man 13, véi nhitng
nguwdi hay sai chinh t3, may tinh c6 thé kiém tra gitup. Piéu d6 tiét kiém kha nhiéu thoi gian
cho ching ta, it nhit l1a khi ching ta s dung chwong trinh soan thdo van ban.

Ngoai ra, vi ngay nay moi ngwoi khong con phai viét nhiéu, trir khi givi email, nén ho thwong
cam thay lo so khi phai viét mét van ban dai hay gii thw tay cho mot ngwoi nao do. Piéu
twong tw cling xay ra v&i viéc noi trede cong chiing. Néu ban hiém khi dién thuyét trwdc
cong ching, ban sé cam thdy lo s¢ trudc tinh huong nay. Va khi lo s¢, ban sé khéng cam
th4y thoai mai. Ban cdm th4y cing thang va lo lang. Cach ban néi chuyén sé cirng nhic va
khong thoai mai. Ban truyén di théng diép vé sw lo so cia minh t&i khan gia, va moi nguoi
cling cdm thiy khong thodi mai vi ban. Cach thé hién cla ban sé huy hoai su tu tin cia ban
cling nhw thuc té hodc sy thong thai ma ban dang mu6n truyén tai.

Diéu twong tw cling xay ra véi giao ti€p bang van ban. Néu ban lo s¢ trwdc tinh hudng nay,
cac bai viét ctia ban sé cirng nhic, go b6, thiéu tw nhién. Trong nhitng tredng hop nhw vay,
ban c6 thé che gidu diéu d6 bang cach viét theo cach thirc trang trong hon, st dung nhirng
ngon tlr ma ban khong bao gi¢r thé hién trong cic cudc tro chuyén véi ban be.



S4ch va cac khda dao tao c6 thé hwéng dan ban cach viét cac thw kinh doanh ciing nhw s6
ghi nh& ndi bd. Ching rat hitu ich, gitip ban khong phai khoac 1én minh tinh cach ctia ngwoi
ma ban sé viét thw. Muc tiéu la gitp ban ning cao Ky niang ch khong phai 1a thay d6i tinh
cach ca nhan cua ban.

TAC DUNG CUA HINH ANH TRONG TAM TRi

Mot trong nhirng phwong phéap tét nhat dé ning cao ki nang viét ciia ban la st dung hinh
anh trong tAm tri. Thay vi bi t4n cdng bé&i nhitng trang gidy hodc man hinh trdng tron, hiy
st dung hinh dnh trong tdm tri vé ngwoi ma ban dinh gtti téi. Twéng twong téi ngwoi dé
trong diu. Tham chi ban c6 thé twdng twong hinh dnh nguwoi dé ngbi trén ghé trong van
phong, udng ca phé va doc ghi chép ctia ban. Hodc ban ciing c6 thé hinh dung minh dang
ngoi trong mot quan ca phé, néi véi nguoi d6 thong diép ma ban mudn truyén tai.

Hay hinh dung ban c6 mét cudc tro chuyén véi nguoi do trong mot khong khi than mat. Bay
gio hdy noi di. S dung nhirng tir ma ban néi trong cudc tro chuyén. Néu trong cac cudc tro
chuyén, ban khong st dung cac ttr 16ng thi cling dirng dung né trong ban viét. Cic nha tim
1y hoc da chi ra rang nhitng ngwdi ludn chi st dung mot sd tir ngir nhat dinh theo thi hi€u
thi khi muén giy an twong véi nguedi kKhac trong van ban viét that sy cho thiy dau hiéu cta
sw yéu kém. Tham chi ngay ca khi ban khong cdm thiy thoai mai vé viéc viét lach cia minh,
cling dwng ndi ra - hay giit n6 cho riéng minh.

Khi thwc hién “tro do thuat” véi hinh dnh nhitng ngwdi ma ban sé givi thw dén, hay luon hinh
dung dén mot khuon mét than thién. Vi dy, thdm chi ngay ca khi ban gtri email d6 dén cho
mot ngwdi ma ban khong thé chiu dwng dwoc cling van ctt hinh dung rang minh dang gi
thw cho mot ngwdi ban. Khong bao gior dwoc hinh dung dén cam giac thu dich b&i né c6 thé
dwoc thé hién trong thw cia ban. Hinh dung dén mot gwong mat than thién sé mang dén
mot giong diéu Am 4ap, than thién cho thong diép cta ban.

Bay gior hdy cung xem xét mot vi du 1én hon: gliri email cho tit cd moi ngwoi trong bo phan
hodc chi nhanh cta ban. Ban chdc chan khong mudn hinh dung ra 40-50 ngudi dang ngoi
cho doi ndi chuyén véi ban. b6 1a mot tredng hop qua trang trong, va trir khi ban la mot
dién gia xuit chung, hinh dnh d6 sé khién 14 thw cta ban trang trong va clrng nhic.

Thay vao do, chi hinh dung dén hai hodc ba nhan vién thén thiét truc ti€p ctia ban. Hinh
dung rang ban dang udng ca phé hodc dung bira trwa véi ho. Bay gio hdy noi véi ho nhitng
gi can noi. P6 cling chinh 1a nhitng gi ban sé viét. Néu ban viét cho mot nha quan ly dong
nghiép tai bd phan khac, ban ciing c6 thé stir dung hinh anh twong tu.

Bay gi¢r gid s ban phai viét mdt bao cio cho chu tich cong ty, va ban hét dang sirc lo so.
Viéc hinh dung ra hinh anh vi chu tich sé chi khién tinh hu6éng tré nén toi té hon. Thay vao
do, hay nghi téi mot ngudi khong khién ban lo so. Hinh dung rang nguwoi dé chinh 13 vi chu
tich. By gi¢ thi hay bit dAu viét. Giong van chic chdn rang sé rat khac.

Viét theo 16i than thién khong c6 nghia la st dung cac ciu cut lin hay sai ngir phap. Mot so
email dwgc glvi di tir nhirng doanh nhan c6 hoc thirc cé thé khién cho gido vién mon Tiéng



Anh 1ép 8 ctia ho phai xu hé. Ngay nay, cac cong ty da t6 chirc nhitng khéa dao tao ndi bo
cho nhan vién vé cich thirc viét email. Vi thé, ban cAn dam bao rang ngir phap va chinh ta
cua ban la chinh xac.

Néu ban cdm thay khong thoai mai véi viéc st dung ngit phap hodc chinh ta trong cac giao
tiép bang vian ban, hay hoc héi tir nhitng ngudn co ban nhat. Diéu nay khong hé kho khin va
cling chang ndng né. Mot cudn sach vé ngir phap va chinh t4 hay mot khéa dao tao tai mot
trwong cao dang hoic trung hoc dia phwong cé thé gitip ban rat nhiéu. Pirng phu thudc vao
tro Iy hay dong nghiép trong bd phén. Pé la cich nhanh nhit va don gian nhat khién ban
khong thé ning cao nhirng kj nang quan trong nay.

Con mot ly do nira khién ban can ddm béo rang chinh ta va ngit phap clia ban trong cac vin
ban viét 1a chinh x4c. Néu khong, c6 thé ban cling sé mac sai lam trong cac cudc néi chuyén
trang trong hay thim chi la than méat ctia minh. Néu xay ra treong hop nhw vy, n6 sé giy ra
nhitng tic dong bat loi cho thanh cong trong twong lai cling nhw kha nang thang tién cda
ban.

Vi thé, hdy n6 lwc hét minh cho viéc néi va viét ding cling nhw dem lai cho né nhirng gia tri
dang mo wéc. Hon c3, ban hdy nhé rang - viét cho mot hinh anh tét dep, than thién trong tri
oc.



29. TIN VIT

Thwc chat, chwong nay nén dwoc dit tén la “Truyén thong hiéu qua nhat”. Bat ky t6 chirc
nao co6 trén 5 nhan vién déu sé c6 nhirng tin vit. Ching hoat déng bé&i con ngwdi can giao
tiép vdi nhau ciing nhw ¢6 nhu cau biét chuyén gi dang dién ra. Néu khong biét, ho sé suy
doan vé nhirng viéc dang dién ra. Ban khong thé chdm dirt hé thdng tin vit ndy, vi thé tot
nhAt 12 hdy chip nhan sy ton tai clia né cling nhu thwce té rang cac “tua xtc tu” cia n6 veon
téi moi ngdc ngach cda to chirc.

Mot cach thirc gitip cac nha quan ly tranh dwgc nhitng suy doan sai lam la thyc hién tét viéc
truyén thong. Néu ban lam viy, ho sé c6 it co hdi dé€ dw doan sai 1éch nhirng vin dé quan
trong. Tat nhién nhitng dw doan va thdi ngo6i 1é do6i mach thi khong bao gio chdm dut.
Nhwng bang cach tré thanh moét nha truyén thong hiéu qua, ban c6 thé gidm thiéu nhitng dw
doan sai l1éch. Mic du vay, chic chan ban khong thé chAm ditt hoan toan nhirng dw doan dé
trir khi ban buéc moi nguwoi im lang hoan toan trong khi lam viéc - diéu khéng bao gio ¢6
thé xay ra.

Tin vit ¢ thé xay ra nhiéu gio sau sw kién thuc té, dwoc truyén di qua cac cudc dién thoai
hodc email. Mot email dwoc giti di vao budi tdi ¢ thé dwoc viét nhu sau: “Chic chan bay gid
anh khong nghe dwoc nhitng tin tiec m&i nhat roi. Toéi nghe noéi anh dang & chd nha si. Anh
sé khong thé tin dwoc chuyén nay dau nhwng...”. Va ching c& thé truyén di, cho dén vo
cung tan.

La mdt nha quan ly mai, ban c6 thé sé lién quan dén ciu chuyén nay. Mt nha quan ly mai
tai mot ngan hang thwong mai da tw hdi khong biét lam thé nao mét tin vit lai nhanh chéng
tao thanh tin dén nhw vay. Ho biét rd rang mot trong cac ¢d dong dang c6 mat tai tAng 5. Vi
thé, ho giao nhiém vu cho mét nha quan ly trong nhém 1én tang 5 va théng bao véi nguwoi do
mot tin d6n mang tinh xtic pham ma thwc ra né chi rat don gian. Sau d6, vi quan ly quay tré
lai chd 1am viéc tai tAng 1. Anh 4y da di dwoc 10 phat. Khi anh ta quay tré lai ban 1am viéc,
thw ky ctia anh ta néi: “Anh sé& khong tin nhirng gi toi vira nghe dwoc dau.” Co 4y nhic lai tin
d6n ma anh vira théng bao trén tang 5, tit nhién véi mot chit cai bién.

POI KHI NEN SU’ DUNG TIN VIT

La mot nha quan ly, ban cé thé tin dung loi thé cia nhirng tin vit, ca trong truyén di va nhan
vé. Néu ban phat trién dwoc moi quan hé tot dep v&i nhan vién, ho sé néi cho ban biét
nhitng gi dang dién ra. Thwc t& nhiéu ngudi con gianh giat co hdi dwoc tré thanh ngwoi dau
tién thong bao cho ban nhirng tin s6t déo nhat.

Ban ciing c6 thé giri thong diép théng qua cac tin vit. Chi cAn ban khong thwdng xuyén st
dung, né sé hiéu qua. Ban nén tip trung vao truyén thong truc ti€p véi nhan vién, va khi
1am vay, ban sé tranh dwgc nhitng sy thém that thuwdng van ludn dién ra.

Vi dy, ban c6 thé thém mot vai diéu vao tin vit nham thir nghiém quan diém clia cong chiing.
N6 c6 thé dwgc bat ddu nhw sau: “Hay giit bi mat nhé, chuyén 1a thé nay...” hoic “Diéu nay



rat bi mat, nhwng...”. Piéu nay sé ddm bao toc do lan truyén chéng mat trong toan hé thong.
Hay nhé rang, mot tin tirc chi that sw hoan toan bi mat khi ban khéng ndi cho ai biét.



30. S UY THAC

Khi Gy thac ding, ban sé& bdt phai lo lAng vé nhitng nhiém vu hoat dong, thay vao do c6
nhiéu thoi gian hon cho viéc quan ly va lanh dao. Uy thac khong c6 nghia 1a phan chia cong
viéc. Uy thac c6 nghia la giao cho nhin vién mot phan cong viéc hién tai clia ban véi muc
tiéu gidp ho phat trién cac ky ning cta ban thin. Phan chia céng viéc c6 nghia l1a néi véi
nhan vién: “Biy gi¢ tdi qua ban, anh hdy lam not mot s6 phin viéc qua tai cho téi.” Plrng
bao gior nhAm 14an gitra phan chia cdng viéc véi Gy thac.

fCH LO'1 CUA SU UY THAC

C6 rat nhiéu ich loi khi ban thwc hién Gy thac. Nhian vién cia ban sé dwoc tham gia cong viéc
nhiéu hon, c6 dong lwc tot hon b&i ho c6 thém nhirng k§ niang méi cling nhw phat trién ban
than. Viéc iy thac that sw ddng gia d6i véi to chive. Ngay nay, cac cong ty déu c6 nhirng nhan
vién c6 thé ddm nhiém céng viéc ma truwdc diy chi ban méi cé thé thuc hién. Do d6, ban thoi
gian dé thwc hién nhitng nhiém vu khéc, ching han nhw quan 1y va lanh dao, ddm nhiém
nhitng dw 4n b6 sung tir cip trén cla ban va con c6 thé cé thoi gian choi tennis (nhwng it
thoi).

TAI SAO CAC NHA QUAN LY MO'1 KHONG UY THAC?

Néu dy thac la mot diéu tuyét voi, tai sao cac nha quan ly khéng thwong xuyén lam viéc d6?
Ly do quan trong nhat Ia ho khong biét cidch thwc hién. Py l1a k§ nang cin dwoc thwc hanh
va luyén tap. Vi thé, c6 rat nhiéu nha quan ly s hai viéc nay. Ho s¢ nhén vién sé lam t6t hon
ho va rang nhan vién cta ho s& noi: “Néu dng ta Gy thac cdng viéc cho ching ta, viy ca ngay
ong ta lam gi?” Tat nhién, c6 nhitng ngwoi yéu thich cong viéc dén mirc khong mudn tir bd
né. Chiang c6 ly do nado trong sé nay chinh dang ca. Thoi di€ém duy nhit ban khong thé dy
thac cong viéc 1a khi c4p trén yéu ciu ban khong dwoc 1am vay, nhan vién cta ban chwa sn
sang hay qua ban ron dé nhan sw uy thac.

Nhirng viéc khong bao gi¢r dwoc ty thac

Nhirng viéc khong bao gidr dwoc uy thac, ngay ca khi ban la CEO, d6 1a nhirng trach nhiém ca
nhan. Ban luén mudn tw minh xem xét cac ban danh gia chat lwong cong viéc, cAn nhic mirc
lwong, phan hoi tich cwc, huln luyén, Ky luit, sa thai... Hon nita, néu la moét vin dé nhay cam
hodc can gitt bi mat, chdng han nhw thu nhé quy mé cdng ty, thi ban khong thé uy thac
nhiém vu dé. Hay c6 dwoc nhan thirc va y thirc cia mot ngudi Gy thac cong viéc. C8 gang ty
thac tdi da nhirng gi ban c6 thé.

Nhitng ngwoi nén dwoc Gy thac

Ban c6 thé ty thac cho bat ¢ nhan vién nao ciia minh. Tuy nhién, ban c6 thé diéu chinh mot
chit phu thudc vao ngudi dugc Gy thac. Mot 1an nita, hdy nhé rang, ban khong mudén khién
nhan vién gioi cia minh bi qua tai céng viéc chi b&i ban biét ho c6 thé 1am dwoc nhirng viéc
dé. Thuc té, néu ban khién ho bi qua tai, ho sé “bung nd” va ban mat di nhirng nhan vién



nang sudt. Khi Gy thac cho nhitng nhan vién it kinh nghiém hoac thiéu ki nang, hay dam bao
rang ban sé giai thich cin ké cho ho cin phai lam gi va kiém soat qua trinh lam viéc cta
nhitng nhin vién nay ky lwéng hon nhirng nhan vién giau kinh nghiém. Ban ciing c6 thé ay
thac cho nhitng nhan vién tirng thit bai trong lan Gy thac trwéce. Khi trao cho nhan vién nay
mot co hdi nita, ban gitip ho khoi phuc lai sw tw tin d3 mat di trweéc d6. Hay cd gang iy thac
cho c& nhitng nhan vién gay ra nhiéu rac réi. Mot dw an hoic thach thirc méi c6 thé khién ho
thay ddéi cach nhin vé moi viéc.

Cac budc uy thac
Duwéi day la nhitng bwére hivu ich doi véi ban khi thwe hién dy thac:

1. Bat dau bang cach phan tich nhitng nhiém vy, dw 4n va cong viéc ma ban c6 thé ty thac.
Hay nghi xem nhirng diéu gi cé thé gidp hoan thanh céng viéc, thoi gian 1a bao 1au va can
nhitng nguén lyc nao...

2. Quyét dinh xem ban c6 thé Uy thac cho ai. Can nhac xem ai 12 ngudi c6 dong lwc nhat
truede co hoi nay, ai la ngwdi c6 thoi gian, k§ nang va trach nhiém cén thiét.

3. Khi d3 1am ré nhirng diéu do6, ban hay hop cing nhan vién va mo ta chi tiét nhat c6 thé
nhitng cong viéc dé. Pong thoi chi ra nhitng ich lgi clda viéc nhan Gy thac. Ro rang, néu dé la
mot nhan vién méi hodc chwa c6 kinh nghiém, ban sé phai danh nhiéu thoi gian hon cho ho
cling nhw cung cip thong tin chi tiét hon.

4. Cubi cung, thdo ludn vé viéc ban sé kiém soat qua trinh d6 cia nhan vién nhw thé nao.
Tranh ty thac nguoc

Hay tir chdi nhitng ty thac tir nhan vién cdp dudi ctia ban. Ho sé& tim dén ban va ndi rang ho
qué ban, céng viéc qua kho hodc ban sé lam viéc d6 t6t hon ho. Néu ban gap truweong hop
nay, hay ho tro ho trong dw 4n hodc tim giup ho mdt chuyén gia vé linh vuc d6, nhung
khong dwoc nhin cong viéc d6. La nha quan ly, ban phai phat trién nhan vién, chir khong
phai la ctru gitp ho.

TUONG LAI

Uy théc c6 thé 1a mot ngwdi ban tuyét voi ciia ban, nhém hay tham chi 1a t& chitc ctia ban.
Hay bat diu nghi vé nhirng viéc ma ban cé thé Gy thac hdm nay, ngdy mai hay bat ky thoi

diém nao do6 trong twong lai. Hoc cach Uy thac va sau dé thuwc hién, ban sé khong bao gio
phai hoi tiéc vi diéu do.



31. KHIEU HAI HUO'C

Rat nhiéu nha quan 1y coi khi€u hai hwéc la mot van dé hét sirc nghiém trong. Cudc sdng
qué cirng nhic, khic nghiét va néu thiéu di sw hai huéc, cudc séng dé gidng nhw da chét. Cac
nha quan 1y can hoc cach phat trién khiéu hai hwéc thay vi ldc nao cling qua nghiém tidc.

Mot trong nhitng ly do khi€n ching ta qua nghiém tdac d6 la béi tinh tirc thoi clia thé gidi
ma chung ta dang song. Cac hoat déng hang ngay rit quan trong véi chiing ta b&i ching la
nhitng thi ching ta hiéu ré nhat. B&i vay, nhirng gi xay ra tai cong s& téa bong 16m 1én cudc
s6ng hang ngay ctia ching ta. Chung ta nén lam viéc hét minh, va khi dadm bao la minh da
1am nhu vay, thi hay thoi lo lang vé ching. Cum tir chia khéa & day 1a khi ching ta chic
chan. Hau hét ching ta lai chinh 1a nhitng nha phé binh, chi trich ban than khat khe, gay gt
nhat.

T4t nhién, céng viéc cla ching ta rit quan trong. Néu khong, chang ai tra tién cho nhitng nd
lwc cta ching ta. Nhung mdi ngwdi phai nhan thitc ré nhitng gi minh dang lam. N6 c6 thé
rat quan trong trong cong s& va v&i ca nhitng ngwoi lién quan dén cong ty cda ching ta,
nhung sé vo cung toi té khi so sanh n6 vai lich sir nhan loai. Khi ban c6 mot ngay toi té va
dudng nhw moi thir déu that bai, hiy nhé rang mot tram nim sau, chang ai quan tAm dén
diéu nay ca, viy tai sao ban phai d€ né hiy hoai ndm nay, thang nay, tudn nay hay tham chi
ngay t6i nay? Cong viéc cua ching ta rat quan trong, nhwng hay nhén thirc ré rang vé no.

Tac gia ngwoi Anh Horace Walpole (1717-1797) da néi: “Thé gidi nay la hai kich doi véi
nhitng ngwoi Iy tri, tw duy va la bi Kich déi véi nhirng ké ludn xtic cdm.” Moi thi sé don gian
hon néu ban c6 khiéu hai hwéc. Tat cd ching ta déu c6 mot chit kha nang hai hwéc nao dé.
Nhwng mot s6 nguwoi thich phat trién nang khi€u nay hon nhirng ngwdi khac. Hiy nhé rang
néu kha nang hai hwéc cia ban thip, ban c6 thé cai thién no.

PHAT TRIEN KHIEU HAI HUOC

Duéi diy 1a mot s6 thu thuit ¢ thé mang dén mot vai hy vong cho chiing ta. Rat nhiéu
nguoi dwoc biét dén la vui vé, thong minh va hai hwéc nhwng thwe té lai khong nhw vay.
Nhitng gi ho c6 la mét tri nhé tuyét voi va kha nang ap dung vao nhirng tinh huéng thich
hop. Ho c6 thé ngay lap tic luc tim trong tri nhé mot van dé hai hwéc ma ho da tirng nghe
thiy, doc dwgc ma phu hop véi tinh hudng hién tai. Ho ¢6 tiéng la ngwoi hai hwéc va ding
nhu vay, nhung diéu dé khong nhat thiét c6 nghia ho la nguwoi sang tao. C6 sw khac nhau rit
16m gitra “nang luc tuyét ddi”, tiec 1a nhitng cdm gidc ma sinh ra con ngudi da sdn c6, voi
“nang lwc twong d6i” - tirc 12 nhirng kha nang cé thé phat trién va luyén tap. Vi thé, ban cé
thé phat trién khiéu hai hwéc bang cach doc, xem nhitng bd phim hai va nghién ctru hai
kich. Ngoai ra, ban ciing cé thé hoc hoi nhitng ngwdi noi tiéng vé kha nang hai huwéc trén ti
Vi.

KHUYEN KHICH TIENG CU 01



Dbé phat trién kha niang hai hwéc - véi te cach nha quan 1y, ban cin xiy dung mdt moi
trueong lam viéc vui vé - noi tiéng cwdi dwoc chao don. Néu cong sé 1a noi vui vé va dang dé
tan hwdng, nhan vién sé cong hién nhiéu hon, lam viéc cham chi va hiéu suit hon. Cé rat
nhiéu cich dé khuyén khich, thic day tiéng cwoi trong bd phan cia ban. Dwéi day 1a mot s
y twdng:

e M& dau cac cudc hop bang nhitng cAu chuyén hai hwéc hodc d€ mot nhan vién nao do ké
mot cau chuyén cuoi.

o Lip mot bang thong bao phuc vu gidi tri. Moi ngwdi ¢6 thé dan hinh dnh vui vé hay nhirng
chuyén cuwoi lén d6 dé déong nghiép xem hodc doc.

e Mot nha quan ly & California da bién nha kho thanh “cin phong vui vé”. Ong ta dit mot
dau video va nhirng bang phim hai hodac kich hai trong phong. Khi 6ng ta hodc mot nhan
vién nao dé6 mudn vui vé, ho dén phong nay va xem phim trong vai phut, roi tiép tuc lam
viéc cung tiéng cwoi sang khoai.

Ban hay thtr 4p dung phwong phap nay hodc tw tim ra nhitng phwong phap khac cho chinh
minh.

Hai hwérc - khong phai sw chdm biém

Puoc tiéng la mot ngwoi hai hwdce la rat binh thwong nhwng tré thanh chi hé trong cong sé&
thi khong. Hau hét moi nguwdi déu cé thé hiéu ré sw khac biét ndy. Hom hinh, di dom 13 mét
chuyén, lam tro hé lai la chuyén khac. Mot canh bao doi véi van dé nay do la: Néu ban chwa
tirng noi diéu gi d6 hai hwéc tai cong s&, hdy tirng buéc thé hién sy hai hwdc, néu khong
nhitng nguwdi khac sé phai kiém tra lai nha cung cip nguén nwéc.

R4t nhiéu ngwdi nham 14n gitta chAm biém va di dém; mot s6 sw chAm biém c6 thé vui vé,
nhung sé la van dé voé cung nghiém trong néu ludén chdm biém. Thit nhit, ban sé bi mang
tiéng la mot nguoi cay doc, hay chi trich - mét tinh cach khong hé dwoc chao don trong vai
tro quan ly. Thir hai, chAm biém thudng 13 sy cudi cot vao nd lwc cia mot ai d6. Ban khong
mudn moi ngwdi nghi rang ban da kich nhitng diém yéu hay dic tinh riéng cia ngudi khac.
Hon nira, ban ciing khong mudn tin cong bat ky ai dé roi tao ra ké thu cho minh. Tét hon
hét, sy hai hwéc cta ban nén mang tinh hwéng ndi hodc trung lap. Hai hwéc vé ban thin
hodc nhirng nhwoc diém cta ban than sé khién ban tré thanh ngwdi chdm biém vé su tu ti
cia minh, va khong mang tinh cong kich bat ky ai. Lang ma mang tinh dua cot véi nguwoi
khac cé thé kha vui, nhwng khéng phai 1a viéc nén 1am véi mot ngudi méi va vi thé, ban nén
tranh viéc do.

Hai hwéc - vi ctru tinh cia su cing thang

Khiéu hai hwéc co gia tri nhat khi moi thir tré nén cing thang. Mot nhan xét hai hwéc hop ly
c6 thé ctru nguy cho mot tinh hudng cing thing. Diéu ndy ciing gidng nhu mé& chiéc van
nuwéc dé ap sudt dwoc thoat ra ngoai. That tuyét khi dwoc nhin thiy sw hai hwéc trong
nhitng tinh huéng cang thang. Tham chi ngay ca khi khong thich hop dé sy hai huéc cia



ban dwgc 1én tiéng, thi viéc nghi dén no ciing gitp ban c6 dwoc nu cwoi trén gwong mat va
tranh dwoc nhitng con dau dau.

Quanh chung ta luén cé rat nhiéu tinh huéng hai hwéc, nhwng ching doi hoi phai c6 con
mét “tinh doi” mai c¢6 thé nhan biét dwgc. Cling gidng nhu cai dep ludn viy quanh, chiing ta
khong tim ki€m va thdm chi khéng nhin ra ngay ca khi ching ta nhin thay ching. Tuy
nhién, bang cach luyén tip, thuc hanh, ching ta sé bit ddu nhan ra sw hai hwdc trong nhirng
thit dang dién ra quanh minh.

Cubi cung, ly do hét sitrc thuyét phuc cho viéc tai sao cudc song cling nhw ban than chung ta
khong nén qua nghiém tuc doé 1a: khong ai trong ching ta c6 thé thoat dwgc no.



32. QUAN LY, THAM GIA VA DAN DAT CAC
CUQC HQP

Trong chwong 27, ching ta da dé cip dén khoang thoi gian dong, trong doé tit cd moi nhin
vién trong cong ty déu khong goi dién cho nhau hay tham dw bat ky cudc hop nao. biéu do6
mang lai cho ho mét khoang thoi gian “tw do” nhat dinh trong ngay. Thuec t€, ndng suat lam
viéc clia dit nwdc sé tang l1én rat nhiéu néu cac cudc hop co6 trén hai nguwoi, trong ca cac
doanh nghiép 14n co' quan nha nwéc, bi cAm thuc hién trong vong mot ndm. Cac cudc hop
tiéu ton rat nhiéu chi phi. T6 chirc hop déng nghia véi 16i kéo nhan vién ra khédi cong viéc
cua ho. Vi vay, hay luén xem xét dén nhirng lwa chon cta ban khi t6 chirc hop. Néu hop chi
dé théng bao tin tirc, ban c6 thé giri email cung v&i tip tin dinh kém, nhwng néu ban mudn
thdo ludn va dwa ra quyét dinh thi mot cudc hop la can thiét. Truyén théng mot chiéu khong
doi héi phai cé cac cude hop trir khi cac thanh vién tham gia chwa bao gio gdp nhau. Khi do,
ban c6 thé t6 chirc gap g& cac thanh vién mét lan.

CHI PHI CUA MOT cuOC HOP

Liéu ban c6 thé bién minh cho viéc chi phi cho cac cudc hop hoan toan khong twong xi¥ng
v(i lgi ich ma n6 mang lai khong?

Gia st ban 1én ké hoach t6 chirc mot cudéc hop cho nhém ctia minh (15 ngwoi bao gbm ca
ban). Ban mu6n nhan dwgc phan hoéi cia ho d6i véi nhitng quy trinh méi dwoc dwa vao
thwc hién tudn truwdc va thdo ludn mot sd van dé khac. Ban sip x€p hai tiéng dong hd cho
cudc hop. Bay gid hay cung tinh chi phi ctua cudc hop nay. Giad stt mirc lwong trung binh cta
tat ca nhitng nhan vién tham dw cudc hop la 60.000 db-la. Tinh theo mirc ngay lam viéc 7
tiéng, lwvong trung binh mdt ngay clia mot nhan vién 1a 231 do6-la va vi vdy moi nguwoi tiéu
ton 66 db-la cho hai tiéng dong ho hop hanh. Nhan véi s6 lwgng 15 nguwdi, chung ta c6 dwoc
két qua l1a 990 do6-la. Sau do, tinh thém ca chi phi thué phong, banh ngot, ca phé... Mot so
thanh vién tham dw con nidn na tham quan khu vwc phong hop cta ban, viy la ho lai mat
thém mot chut thoi gian lam viéc khac. Hay tw hoi ban than cau héi ma ching ta dat ra ngay
diu muc nay: “Ban c6 thé bién minh cho viéc chi phi cia cudc hop hoan toan khéng twong
xtrng voi loi ich mang lai hay khong?” Néu cd, hdy doc tiép, con khong, hay tim nhitng lwa
chon khac.

NHUNG LUU Y TRUGC

Mot y twdng gitp tao ra mot cudc hop hiéu qua hon gwi lich trinh cudc hop dén cho cac
thanh vién mot vai ngay trwdc khi dién ra cudc hop. Té¢i dw mot cudc hop ma chwa dwoc
chuén bi gi sé khéng dem lai hiéu qua. Rat nhiéu cudc hop bit ngd can phai dwoc to chire,
song nhin chung mét cuéc hop nén cé mot lich trinh tién hanh.

Néu ban la nguwoi duy nhit biét dwoc diéu gi sé dwgce ban tdi, diéu d6 cé thé lam tang cai toi
ca nhan ctia ban nhwng sé hiy hoai toan b6 cudc hop. Lich trinh ctia ban nén bao gom tat ca
cac chi dé can duoc thao luan va khung thoi gian cho méi chii dé. Ban phai luén gin chit



v&i khung thoi gian dé két thic cudc hop ding gio. Khong gi ¢ thé khién moi ngwdi buc boi
hon la kéo dai cudc hop ra ngoai khung thoi gian da théng nhat hodc thong bao.

Mot 11 khuyén hiru ich 13 d€ cac thanh vién khac nhau ddm nhiém dan dit nhitng muc thdo
luin khac nhau. Piéu nay sé khién ho tham gia nhiéu hon va giip ban tranh dwoc ap luc.
Ban c6 thé 16i kéo cac thanh vién tham dv theo cach thirc khac. Dé nghi ho dwa ra nhirng goi
y vé cac van dé trong cudc hop tiép theo. Hay hiéu rang ban khong thé bao quat tit ca cac
van dé dang dién ra xung quanh minh.

DPam bao rang ban bat dau cudc hop ding gi¢. Ban dang lang phi thdi gian va ngudn lwc khi
dé moi ngwoi phai cho doi cudc hop bat dau. Ban sé khong mudn bat ky thanh vién tham dw
nao cam thiy rang ho khong quan trong nhw ngwdi ma ban dang chd doi. Va khong gi khién
cac thanh vién noi gidn hon 1a viéc dang gitra gio hop, mot nha quan ly cip cao dén, vay la
ban t6 chirc lai cudc hop tir ddu vi loi ich ctia nha quan ly do.

biéu quan trong cin ghi nhé khac vé lich trinh la nhitng van dé quan trong nhit trong danh
sach cin phai dwoc dwa ra thdo luin dau tién. C6 thé ban da tham dw rit nhiéu cudc hop
trong d6 nguwoi ta tién hanh giai quyét cadc van dé nhd nhat trwdc - nhitng diéu hoa ra lai
ton rat nhiéu thoi gian cda cudc hop. Sau doé thi khong con dd thoi gian cho nhirng van dé
quan trong nira.

SAI LAM CUA CAC NHA QUAN LY

R4t nhiéu nha quan ly méi bat dau lam quen véi quy trinh hop hanh sé cdm thiy bat budc
phai c6 y kién, quan diém vé tit ca cac van dé. Nhwng diéu d6 1a khéng can thiét. Tét hon la
dwa ra mot vai quan diém thiu ddo vé mét s6 van dé thay vi huyén thuyén vé moi thi. Sé
tuyét voi hon néu mot nha diéu hanh dirng day va phat biéutrong cudc hop: “John 1a méot
ngudi c6 suy nghi thau ddo” hon 1 “ John 13 nguwdi dwgc hdi mot ding, tra 1oi mot néo” hay
“Anh la ngwoi ba hoa vay a?”

Thai cwc khac ctia van dé nay 13 gilr im lidng trong sudt budi hop ciling khéng phai 1a diéu tét.
N6 thé hién rang ban cdm thy lo s¢ truéc nhitng tinh huéng nhw thé nay va d6 khong phai
1a mot hinh anh tét dep d€ huwéng téi. Thdm chi ngay ca khi tinh huéng dé de doa ban mot
chut, cling dirng bao gi¢r d€ ho biét diéu d6. Chwong 33 sé ban vé van dé dién thuyét trudc
cong chung.

Khong bao gior dwoc noi bat ky diéu gi thiéu tinh dong vién do6i véi nhan vién cua ban trong
cudc hop. Doi v&i bd phén cta ban, hanh dong do sé dwoc coi nhw 1a sw phan boi. Sw nghiép
quan ly sé bi hily hoai khi mot nha quan ly ddy nhan vién cia minh vao bay truéc mat cac
nha diéu hanh cap cao. Cach hanh x& nay cho thay nhiéu diéu vé ban hon la vé nhan vién
kia.

Mot s6 nha quan 1y coi cac cudc hop ¢ mat cdc nha quan ly cip cao 1a noi dé thé hién ky
nang va nhan thirc quan ly. Sé dn thdi néu ban thé hién ding mwc. Nhwng néu ban xem cac
cudc hop 1a noi thé hién sy canh tranh vé&i cac nha quan 1y cung cdp khac thi muc tiéu cia
ban la hoan toan sai ldm. Muc tiéu ctia ban phai la tré thanh mot thanh vién hiéu qua va c6



déng gop cho hoi dong, khong phai la dé ha thip cac nha quan ly khac. Canh tranh khong
phai 1a thi dé dat 1én ban tron.

Mot sai lam khac cua cidc nha quan ly dé la sép cta ho gidi quyét van dé ra sao, thi minh
cling c6 thé 1am vay. Ho cho rang cip trén sé quan tAm dén ho nhiéu hon néu ho ludn tan
thanh quan diém hay c6 suy nghi giong cip trén. Hau hét cac 6ng chu sé lap tirc nhan ra tro
choi nay va cho rang cic nha quan ly cAp dwdi minh 1 nhitng ké nhu nhwoc. Néu ban c6
quan diém khac véi cip trén clia minh, hay thé hién n6 mot cach khéo léo va véi mot cach
thirc c6 thé chap nhin dwoc - nhwng 1a du thé nao ciing phai thé hién quan diém dé. Néu tat
ca moi ngwoi déu dong y vai sép ciia minh thi can gi phai c6 mot hoi dong nira.

Tuy vay, rat nhiéu nha quan ly khéng di can ddm dé dwa ra quan diém Kkhac v&i cip trén
ctia minh. Trong hiu hét treong hop, di can ddm dé dwa ra mot quan diém thiu dao, thAm
chi ngay ca khi né trai ngwgc véi quan diém cla cip trén, sé hiru ich cho sw nghiép cia ban
hon la ngay 14p tirc tdn thanh. C6 nhitng nha diéu hanh thim chi c6 tinh dwa ra nhitng quan
diém sai lam dé xem nhirng ké mu quang nao sé nghe theo va réi déong y v&i nhirng ngudi
cam dam dwa ra quan diém ddng dan. (Ching c6 nha diéu hanh nao c6 thé dat téi vi tri d6
ma lai ngu ngdc ca.)

B4t ky nha diéu hanh din dit mot du 4n hay mot cudc hop véi cadc nhan vién cip dudi nao
cling déu sé gitt lai y kién ctia minh cho dén cuo6i cung, sau khi tat ca nhirng ngwoi khac da
dwa ra y kién. Vi du: Chu tich mét céng ty quan ly mot nhém dw an téi to chirc doanh nghiép
bao gom bay thanh vién. Vi chu tich sdng suét khong dwa ra quan diém ctia minh cho t&i khi
nhan dwoc diy du y kién cda tat cd moi nguoi. Phwong phdp nay sé tranh dwoc viéc moi
nguoi ting boc ¢6, néu ho cé y dinh lam nhw vay.

Mot nha diéu hanh khong bao gio cadn nhan vién hay nhom dw an ting béc minh. Phwong
phap nay déng thoi ciing cho cac nha quan ly mai thdy rang sé 1a binh thwdng néu ho c6
quan diém trai ngwoc véi chu tich. Tat nhién, nhw da dé cip trong phin trudc, mot s6 nha
diéu hanh n6i ho khéng mudn c6 nhitng nhan vién chi biét “vang, da” nhwng thwc té hanh
déng cda ho lai thé hién diéu nguwoc lai. CAc nha diéu hanh nay sé thich nhitng nhém luén
tan thanh hodc nhirng nhan vién hiém khi phan doi, va dé sé la sw lang phi thoi gian cta cac
nha quan ly va cta ca doanh nghiép.

LOTICH CUA VIEC THAM GIA NHOM DU AN
Duwéi day 1a mét sé lgi ich caa viéc tham gia nhém dy an:

o Triwdc hét, mot s6 ngudi sé tin rang ban c6 thé déng gép dwoc didu gi d6, néu khong ban
da khong dwoc lya chon. Vi thé, hiy ¢6 gang tham gia nhiéu va tdt nhit c6 thé.

e Thit hai, ban cé thé lién hé lién hé véi cac nha quan ly va diéu hanh cua té chirc. P6 1a
nhirng méi lién hé gia tri.

o Thit ba, ban c6 co hdi tham gia vao cac quyét dinh ndm ngoai pham vi trach nhiém cta
ban. Diéu nay sé mé rong thém trai nghiém ctia ban véi td chirc.



CACH DAN DAT MOT cUOC HOP

Khi ban 12 ngudi dan dat mot cudc hop, hiy coi d6 nhw mot sy khen ngoi: Ai d6 da nhin
thiy kha nang lanh dao noi ban. Birng tir choi co hoi nay.

Mot s6 chwong trinh dao tao hwéng dan lanh dao chi dwgc thwe hién véi mot s§ 1anh dao
tirng dan dat mot s6 cudc hop. Mot s cudc hop kéo dai qua 1au. Ban phan van khong biét
liéu nhitng ngwoi dang ngoi suy tw quanh chiéc ban kia ¢ dang that sy lam viéc hiéu qua
hay khéng. Nhwng c6 thé, Iy do chinh khién cudc hop nay kéo dai 1a vi ho 14p ké hoach kém
va dan dat thiéu hiéu qua.

Cung v&i viéc phat tredece tai liéu vé chwong trinh ctia budi hop cho moi nguwdi, hay cho ho
mot vai phut dé doc chung trwéc budi hop. Hau hét tat cd moi ngwoi déu doc cac tai liéu nay
trwdc budi hop, va trir nhitng stta chita nhé can thiét, con néu khoéng vai phut 1a du sén
sang. Piéu nay con hon la d€ moi ngwdi ngdi quanh ban hop va danh 15 phut doc ban
chwong trinh cdm giac nhw thé bi ép budc phai soi moi ching cho dén chét.

RO rang, tit ca cac ban chwong trinh 1am viéc déu ghi ré thoi gian bat dau cudc hop. N6 ciing
b6 sung cac nguyén tic cho cudc hop néu ban mudn ghi rd thoi diém két thic. Moi ngudi co
xu hwéng tip trung vao nhitng chd dé quan trong néu cé khung thoi gian nhit dinh cho
cuoc hop.

HAu hét cac cudc hop thwong dién ra mot cach thAn mat. Ban hiém khi phai dan dit mot
cudc hop ma & d6 ban phai tré thanh mot nghi sy hung bién. Néu cudc hop mang tinh trang
trong, ban sé& phai tw minh 1am quen véi Robert’s Rules of Order (Nhitng quy tic trat tw clia
Robert). Tham khdo cuén sach 1a diéu tét, song ban sé it cé co hdi str dung né. C6 thé trong
su6t nhitng nam thang tham dw cac cudc hop kinh doanh, ban sé& chiang thé nhé lai bat ky
cau héi nao dwgc dat ra trong dd, trir nhitng cau noéi dua.

Nhitng nguyén tic chung van nén dwoc st dung khi dan dit mot cudc hop. Hay giit binh
tinh. Dlrng d€ bat ky ai nhan vao “nut hoang s¢” cua ban. Lich sy, nhd nhan v&i moi thanh
vién tham gia cudc hop. Pirng ha thip bat ky ai. Hay la nguoi ¢ van, diéu giai chir khong
phai 12 ké doc tai. Hay tap trung vao chu dé. Dirng ngit 1o bat ky ai, nhung cling khong cho
phép ho di xa khdi van dé. Luén luén gitr moi vin dé trong tdm tay. M6t nha lanh dao cudc
hop cdng bang sé tir chdi nhitng quan diém giéng nhau dwoc dién gidi nhiéu Ian.

Dbirng tham gia vao cac vin dé ca nhan, thim chi ngay ca khi nhitng ngwoi khac lam nhw vay.
Hay tu td chirc ban than tét hon bat ky ai trong cudc hop. Phat trién mot moi quan hé tot
dep, thiu ddo vGi cac thanh vién tham dw sé thic ddy ho tim dén ban trwéc véi nhirng vin
dé bat thuwdong, va nho d6 ban tranh dwoc nhitng bat nger khong may dé chiu. Hay cong bang
v&i tdt cd moi nguwoi, thdm chi véi cd nhitng y kién thi€u sé khong thuyét phuc. Khéng nén
dé€ quan diém s6 déng 1an lwdt quan diém thiéu sé, it nhat 1a cho dén khi tit ca cic y kién
déu da dwoc lang nghe mot cach cong bang. Néu cong bang lang nghe tit ca cic y kién, ban
s& nhan dwoc sw tdn trong tir tAt ca cAc thanh vién tham dw. Tré thanh mot ngwoi dan dat
thanh céng cac cudc hop 1a mot co hoi khac dé ban thé hién nhirng kj nang lanh dao cta
minh.



NHU'NG LOT KHUYEN KHAC VE CAC cuOC HOP

 Xay dwng nhitng nguyén tic nén tang ngay khi bat dau cudc hop. Nhitng nguyén tic nén
tang sé dat ra nhirng hanh vi ma tat cd moi ngwoi déu phai tuan theo. Ching gitip cudc hop
dién ra tron tru va tranh dwoc nhitng hanh vi gy ngat quang. Cac cudc hop nén cé nhitng
quy tac co ban vé viéc tip trung vao chu dé, cho phép tit cA moi ngudi tham gia, nhan xét,
phé binh nhitng y kién dwoc dwa ra chir khong phai la ngwdi thong bao tin tirc... Nhitng
nguyén tic co ban rat hiru dung va ban s& that sang sudt néu xay dung mot tip hop nhirng
nguyén tic do véi tat ca cac thanh vién tham gia.

e Danh 5 dén 10 phut cudi cudc hop dé thao luan véi cd nhém xem cudc hop da dién ra nhw
thé nao. Ban sé nhin dwgc phan hoi gitp nang cao chit lwgng cac cudc hop tiép theo.

e Pwa phan muc dich cta cudc hop ciling nhw nhitng két qud ma ban muén nhan vién dat
dwogc vao phan diu tién cia to thong bao chwong trinh.

e Chi moi nhitng nguwoi cin thiét. Theo quy tic ngdn tay cai, moi it ngwdi nhat c6 thé. Hon
nita, cac ca nhan khéng nhat thiét phai tham du toan bé cudc hop. Ho c6 thé thich hoic chi
cin tham gia vao mot hoac hai van dé trong chwong trinh.

e Ban s& mudn cudc hop dién ra trong khoang th&i gian ngan nhit cé thé. Hay nhé rang sau
hai tiéng, sw tap trung clia moi nguoi sé “né tung”. Néu cudc hop kéo dai hon nira, ban cin
phai sap x&p thoi gian nghi ngoi. Didu d6 sé gy mat thoi gian cling nhw tén nhiéu chi phi
hon.

o LAp k& hoach hanh dong cho tirng thanh vién khac nhau. PAm bao rang ai cling nhan dwoc
mot ban dé co6 thé biét dwoc trach nhiém cuia tat cd moi ngwdi trong cudc hop.

e Cudi cung, hiy tir bé nhitng chiéc ghé. Néu ban mudn cudc hop dién ra nhanh chéng, hay
dé€ moi ngwoi dirng. Vi du, néu ban lam vay, mot cudéc hop 30 phit c6 thé gidm xudng con
mot nira. Ban sé can dén ghé néu cudc hop kéo dai hon 20 phut va nhiéu ngwoi khong thé
d@ng lau. Ban cling can bo tri mot vai chiéc ban dé ho dit gidy but ghi chép 1én hodc dé cac
d6 vat mang theo.



33. VAI TRO CUA DIEN THUYET TRONG SU
NGHIEP CUA BAN

That ngac nhién la nhiéu nha quan 1y c6 nang lwc lai khong thé giai quyét dwoc mot tinh
hudng dién thuyét truéc cong ching. Khi dirng trén buc thuyét gidng, ho cdm thiy minh
nhuw mot ké qué mua ngu ng6c nhat cé thé hinh dung dwoc. Va vi thé, 4n twong ma khan gia
nhan dwoc 13 cic nha quan 1y nay ciing khong c6 ning luc trong cong viéc. An twong d6 cé
thé khéng ding, nhwng nhw ching ta da thao luin trudc dd, con ngwdi hanh xir theo nhin
thirc cia minh.

CHUAN BI TRUOC

R4t nhidu nha quan ly 1a nhirng dién gia toi bdi ho khong bao gidr 1am bat ¢ diéu gi cho dén
khi thic hién bai dién thuyét. Nhwng dén khi d6 thi di qua mudn. Ban c6 thé 1a nha quan ly
tuyét voi nhat trén thé gi¢i, nhung tai ning dé sé bi 4n gidu ding sau nhirng 1¢p v6 néu ban
khong san sang tré thanh mot dién gia trwdc cong ching.

Vi ¢6 rat it ngudi & vi tri quan 1y chuén bi sin sang dé tré thanh mot dién gia, nén ban sé c6
loi thé hon ho néu ban tim hiéu ciing nhw hoc cach dién thuyét trwdc cong chiing. Viéc dién
thuyét trueéc cong ching la moi lo s¢ clda rat nhiéu ngwoi va ho tranh né nhw tranh bénh
dich. R4t nhiéu ngudi - khong chi cic nha quan ly - s¢ dién thuyét. Thuc té, ndi s¢ dién
thuyét dwoc xép hang gan twong dwong véi nhivng néi 4&m anh hang dau clia con nguoi.

La mot nha quan ly méi, ban c6 quyén lwa chon khong thuyét trinh hay dién thuyét cho cac
nhém bén ngoai nhwng khéng thé tir chéi trong chinh t6 chirc cia minh. Trong mét cudc
hop cda bd phan minh, c6 thé ban sé phai di¥ng diy va giai thich cho nhin vién mot chinh
sach méi ctia cong ty. Ciing c6 thé, trong mot biva tiéc chia tay mot nhan vién trong bd phan
cta ban, moi ngwdi hy vong ban sé tao ra “mot vai diém dang nhé” nao dé. Ban cé thé phai
thwc hién bai thuyét trinh vé khach hang trwéc mot hodc toan bd thanh vién ban giam doc.
Cap trén ctia ban nghi 6m va ban phai tam th¢i ddm nhiém céng viéc ca ho vao phut cudi.
R4t nhiéu nha quan 1y c¢6 tranh nhitng tinh hudng dién thuyét nhw thé ndy mét cadch khong
thé tin dwgc. Ho c6 nhitng manh khée nhw sdp x€p mot chuyén cong tac dé c6 thé ra khoi
thanh pho, thu xé€p Ky nghi cia ho dung vao thoi diém do6. Sé tot hon nhiéu néu ho tw trang
bi cho minh nhitng k§ nang can thiét cling nhw bién nhitng tinh huéng nhw thé nay thanh
loi thé 16n cho ban than.

Didu ma rat nhiéu ngudi khong nhan ra dé 1a hoc cach tré thanh mot dién gia xuit sic sé
nang cao kha nang &ng dap cua ho. Ban sé phan &ng ra sao khi bit ngd bi yéu ciu n6i mot
vai diéu gi d6? Vi du dién hinh nhit cla viéc mot ngudi gap kho khan khi dirng truedc dam
dong d6 12 mot ngwdi khong thé dan dat mot nhém ciu nguyén trong yén ling.

Viéc dao tao thuyét trinh s& khong khién ban hét lo 1dng, nhung sé giip ban biét t6 chirc
dam dong thanh cdc nhém mét cach hiéu qua.



NHO'NG NOTDAO TAO THUYET TRINH

Duéi day 1a ba cach thirc cu thé gitup ban tré thanh mot dién gia hiéu qua. D4u tién 1a tham
gia Toastmasters International - mét t6 chirc chuyén vé phat trién cac k§ nang nghe, tw duy
va noi. O day khong c6 cac chuyén gia hay nhan vién ciia t§ chirc, ma chi cé nhitng nguoi
mong mudn phat trién cac kj ndng néi cia ban than. Vi chi phi hoc tap hét strc dé chiu, ban
c6 thé nhan dwoc nhirng céng cu cin thiét dé bat diu qua trinh nay. Ban sé dat dwoc muc
dich, va sé& thdy nhirng nhém nguwoi gitip do ngudi khac khong chi bang cach tré thanh khan
gid clia ho ma con tham gia nhitrng bu6i danh gia chinh thirc.

Mot khia canh khac trong viéc dao tao cia Toastmasters rat cé gia tri mang tén goi Cha dé
vé chiéc ban. Phan nay cia cudc hop dwoc thiét ké dé phat trién cac k§ nang &ng khiu ngay
14p tirc. Ngwdi dan dat chi dé nay sé& yéu cau nhitng ngwdi khac nhau ndi trong vong 2 dén
3 phut vé mot chi dé bit ngo. Thoi gian ban cé d€ chuin bi chi 14 tir lic ban roi khéi ghé
cho dén luc tdi buc thuyét trinh.

C6 rat nhiéu ciu lac bd Toastmasters trén toan thé gidi, vi thé cé thé ban sé tim thiy n6 &
khu vurc cia minh. Ngoai ra, ban c6 thé truy cip trang web www.toastmasters.org.

Cach tiép theo d€ nang cao kha ning dién thuyét trwdc cong chiing cia ban 1a theo hoc mot
khda dao tao hodc mot khéa hoc tai tredng dai hoc, cao dang vé ki nang thuyét trinh. C6 rat
nhiéu t6 chirc dao tao cung cip nhirng chwong trinh hoc tuyét voi. Mot trong sé dé 1a Hiép
héi Quan tri Kinh doanh Hoa Ky (AMACOM). Té chirc nay c6 cac chwong trinh dao tao trén
toan thé gidi. Trang web clia t6 chirc 1a www.amanet.org. CA AMACOM va Toastmasters déu
1a nhitng t& chirc phi lgi nhuén.

Cach thi ba dé tré thanh mot ngwdi thuyét trinh hiéu qua 1a thwe hién huln luyén truc tiép
v&i mot ngwdi. Ban hodc cong ty c¢6 thé thué mot ngwoi dé huwéng dan truc tiép cho ban.
Viéc nay hoi tén chi phi mot chiat nhwng dang gia. B6 phan Nhan suw c6 thé giip ban tim
ki€m mot ngwoi thich hop.

Tuy nhién, day ciing chi 1a ba goi y trong s6 cac lwa chon ctia ban. Ban c6 thé doc sach, theo
do6i cac chuyén gia thwc hién bai thuyét trinh, tim kiém mot ngwdi thuyét trinh gioi trong
cong ty ma ban ngwdng mo roi dé nghi ho thuc hién cung ban, hodc c6 thé thué cac dia phim
hodc bang dai vé chu dé nay.

BAI THUYET TRINH KE TIEP
Ban c6 thé tw nhd rang tit ca nhitng diéu nay déu 1a goi y tuyét voi cho twong lai, nhung

ban sé lam gi néu phai thuwc hién mot bai thuyét trinh ngay trong tuan téi. Dwéi day 1a mot
s6 diéu co ban cin ghi nhé va thwce hién khi thuyét trinh tredc mét nhém lén:

 Quyét dinh xem muc dich cia bai thuyét trinh 13 gi va tom tit ngin gon thanh mot cau
trén gidy. Khong nhit thiét phai viét dai hon mot ciu, va phai dé doc dé hiéu ddi vai tat ca
moi ngwoi. Twong tw, hdy nghi dén muc dich cia nhirng hanh dong. b6 1a, khan gia sé thu



dwoc gi tir bai thuyét trinh cia ban. Ban muon ho nhé dwoc mot sé diéu nhat dinh, mot s
quy trinh nhit dinh hay xem ho c6 da diéu kién dé str dung cac cong cu hay khong?

e Ph4c thdo mot s6 van dé cia chu dé. Hau hét cic nghién ctru déu chi ra rang khan gia chi
nh¢ dwoc 1 diém chinh va 3 diém phu. Vi thé, hiy ddm bao bai thuyét trinh ca ban ngin
gon va xuc tich nhat c6 thé.

e Trong qua trinh 14p ké hoach hay thwc hién bai thuyét trinh, hiay ghi nhé: “N6i véi ho

nhitng gi ma ban dinh néi (trong phan mé dau)”, “ndi véi ho (trong phan gitra), sau dé noéi
v&i ho nhirng gi ban da noi (phan tong két)”.

e Trwéce khi 1ap ké hoach cho bai thuyét trinh cia minh, hiy thir phan tich mot khan gia.
Tim hiéu ho 1a ai, Iy do tham duw, trinh d6 va s& thich cta ho, thai do, nén tang van héa va
tudi doi ctia ho... Cang biét trwdrc vé khan gia bao nhiéu, viéc chuin bi cho bai thuyét trinh
cla ban cang t6t by nhiéu.

e Trong luc thuyét trinh, hidy quan sat khan gia cia ban. Ho mim cwoi, tip trung hay bon
chon, boi réi hoac néi chuyén véi nhirng nguoi xung quanh hay thim chi la dang bé di? Ban
can thay déi phong cach thuyét trinh cia minh bang cach noi to hon hodc nhé hon, nhanh
hon hodc chAm hon, cat bét mot sd phian hay giai thich mét s6 phan sdu hon, hoic thay ddi
tong diéu giong noi...

e Néu ban st dung cac phwong tién truc quan nhw PowerPoint, dirng hwéng vao cac slide,
hay huéng vé phia khan gia va néi. Rt nhiéu nha quan Iy mac phai sai lAam nay. Cac phuong
tién chi 12 cong cu hd tro cho khan gid con ban nén 1a muc tiéu thu hat chinh ctia budi
thuyét trinh.

e Luyén tap, luyén tip va luyén tp. Néu ban chuin bi ky lwdng va thiu hiéu bai thuyét trinh
clia minh, ban sé& vwot qua va trai nghiém né véi it néi so hii hon. Tuy nhién, dirng mic sai
1Am v&i viéc ghi nhé budi thuyét trinh ciia minh. Sé that kinh khing néu ban quén mat vi tri
cia minh.

e S&n sang dén nhan moi tinh hudng. Ban khong bao gio biét duwgc diéu gi c6 thé xay ra tai
mot budi thuyét trinh. Cac thiét bi c6 thé bi hdng khién cho nhirng slide hodc video tuyét
vOi clia ban thanh ra v6 dung. Ban phai sn sang d€ nhanh choéng tai ciu tric bai thuyét
trinh cdia minh. Hodc gia st ké hoach cta ban bao gobm phan thao luin, trong d6 khan gia
dwgc chia thanh cdc nhém nho. Nhwng nhirng chiéc ghé trong héi trweong lai co6 dinh. Ban
can phai c6 mot lwa chon thay thé khac hodc néu khong bai thuyét trinh cta ban sé bi hiy
hoai ngay ca trudc khi bat dau.

e Hay tran day nang lwgng, song dong va thé hién cho khan gid thiy ban that sw thich tha
v&i bai thuyét trinh cia minh. Néu khong, dirng hy vong ho sé hang hai, nhiét tinh hay thich
thu.

NHO’NG [CH LOT KHAC



Ban quen biét bao nhiéu nguwoi 1a nhitng nha thuyét trinh xuit sic, ca trong 1an ngoai t6
chirc cia ban? Néu c6 thi ciing c6 thé la khéng nhiéu. Tai sao ban khong quyét tim tré
thanh mot trong s6 d6? Hay nghi dén kha nang thing ti€n, khéng chi trong néi bd cong ty
ctia ban, ma con c6 thé 1a vi tri 1anh dao trong cdng dong. Thuec té, cac co hdi thir thach ning
lwc 1anh dao phan 1én déu nam bén ngoai cong ty.

Hay thir xem diéu gi c6 thé mé ra cho ban. Ngoai kia, c6 rat nhiéu nguoi dang cho doi mot
ai d6 dan dit ho. Mot dic diém ma hau hét cic nha lanh dao xuit ching déu c6 do 1a kha
nang néi chuyén mot cach thuyét phuc tai cac dip dién thuyét trwdc cong dong. Khong cé ly
do gi d€ ban khéng tré thanh mot trong s6 it 6i nhirng nha lanh dao nay.



Phan VI: CON NGU'O'T HOAN THIEN

34. POI MAT V&1 CANG THANG

R4t nhiéu nha quan ly tin rang ho c6 thé t6 chirc cdng viéc sao cho khong gip phai tinh
trang cing thang, mét moi. Nhwng cing thang 1a diéu khong thé tranh khoéi. Dai khi, chiing
dén rat bat ngo. Vi thé, diéu quan trong chinh la cach ban phan &ng véi né. Khdng phai lac
nao ban ciing cé thé kiém soat dwoc nhitng gi xay ra, thir ma ban cé thé kiém soat dwoc
chinh la cdch ban phan rng véi nhitng diéu dang xay ra véi ban.

Diéu gi gy ra ciang thing trong cong viéc?

C6 vd van nguyén nhan gy cing thang trong cong viéc. Chiing ta déu c6 nhirng nguwdng chiu
dung nhAt dinh d6i véi cac van dé gy cing thang cho minh. Nhwng bat ky thir gi khién co
thé hay tAm tri ching ta roi vao trang thai mit cAn bang déu dwoc coi 1a giy ra cing thang.
Duéi day 1a mot s6 tac nhan gy cing thang dién hinh trong cong viéc:

 Khong nhan duwoc chi dan tir sép;

e Nhitng 16i may tinh;

e Lién tuc bi ngat quing, Iam phién;

e Cac wu tién bi thay d6i chong mat;

e Vi tri cap trén thwong xuyén dwoc thay thé;

 Sw sap nhap cong ty;

e Giam quy mo;

e T4i to chitc;

e CAc chinh sach cua t6 chirc;

. Ap lwc thoi gian;

o Ap luc thanh tich;

e Quan ly thoi gian kém;

e Mang cac van dé ca nhan dén cong so;

e Thoi gian lam ngoai gio qua nhiéu.

Khoéng nghi ngd gi, ban c6 thé gip phai rit nhiéu tic nhan gy cing thang nay.



MOT SO TRO GIUP

Duédi diy 1a mot sd yéu t6 thu vi vé sw cang thang giup ban cdm thdy thoai mai hon vé
nhitng cang thdng ma co6 thé ban sé& gap phai khi m&i bat dau sw nghiép quan ly: Nhirng thi
dudng nhw khién ban cdm th4y cing thang trong giai doan diu cta sw nghiép lai tré thanh
nhitng th binh thwong sau khi ban da c¢6 nhiéu kinh nghiém hon. Piéu nay cing c6 cho
mot diém dé 1a phan &ng va su thiéu kinh nghiém cta ban, chir khong phai ban thin tinh
hudng, chinh 1a nguyén nhan khién ban xem ching 13 sw cing thidng. Diéu nay 1a ddng,
nhwng dé€ phan biét dwoc thi rat kho.

Quay tré lai véi nhirng ngay dau hoc 1ai xe, ban sé phai hoc cach diéu khién an toan mot
chiéc 6 td. LAn dAu tién ngdi sau vo-lang qua that rat cing thang. Khi da c6 kinh nghiém, kha
nang lai xe cia ban dat dén d6 ma viéc lai xe tré thanh théi quen nhw viéc danh rang hang
ngay. Tinh huéng khéng thay déi, nhwng trai nghiém va phan rng ctia ban thi co.

Cach ban phan &ng véi nhitng tinh huéng cidng thang 1a mot trong nhirng phong cach quan
ly cia ban. R4t nhiéu nha quan ly ldc nao trong ciing rat tip trung. Long may ludn nhiu lai.
That khong may, ctt chi nay sé dan lay nhiém sang nhitng ngwoi 1am viéc cing ban - mot sy
ldy nhiém tiéu cuwc. Tuy nhién, mot nha quan ly c6 thé luén mim cudi va vui vé ngay ca
trong nhitng tinh huéng dwdng nhw rit cing thing sé truyén sw tw tin cho nhitng ngwdi 1am
viéc cung ho.

That kho c6 thé suy nghi thong sudt khi ban cing thing va lo 1dng, vi thé phan (tng sé& chi
lam cho tinh huéng tré nén nghiém trong hon. Piéu nay gay ra cung lic hai van dé. Ban roi
vao mot tinh huéng cang thang, va phan &ng clia ban 1am gidm kha ning tim ra mot giai
phap thanh cong.

Van dé thir ba 1a nhan thirc rang “T6i sé bi phan xét b&i cach toi gidi quyét kiéu tinh huéng
nay.” Diéu d6 sé cang 1am tiang 4p lwc. Tw nhu khong dwoc cing thing cling gidng nhw ai dé
ndi véi ban rang dirng lo 1ang. N6i thi bao gi¢r cling dé hon lam.

R4t nhiéu nguwoi tin rang nhitng tinh hudng cing thing sé bdc 16 phan tinh tdy cling nhw
nang luc tuyét vori nhit clia con ngudi. Chic chan ban tirng nghe ciu ngan ngir ¢6: “Cai khé
16 cai khon”. Piéu dé dung khi ban vuot qua dwoc ndi so hii trong nhitng tinh huéng cing
thang. Noi so hai giéng nhw viéc d6 tit ca nhitng giot “cdng thang” qua mdt chiéc phéu nhd.

PHAN 'NG VO1 VAN DE, KHONG PHAI VO SU CANG THANG
DE thanh cdng, ban phai chuyén ndi s¢ hii d6i véi mot tinh hudng cing thing thanh thi
thach trwéc mot tinh huéng cang thang. Néu ban thwdng xuyén phai déi mit véi nhirng tinh

hudng cing thang, dudi day 1a 7 161 khuyén danh cho ban:

1. Pirng dwa ra nhirng phan &ng hip tip, béc dong trong hoang loan. Diéu nay sé khién vin
dé tré nén nghiém trong hon.



2. Thé sdu va c6 gang thw gidn. N6i chAm, thdm chi ngay ca khi ban khéng thich diéu do.
biéu nay sé truyén sy binh tinh cho nhitng ngwoi xung quanh ban. Hanh dong dé sé khién
moi ngwoi nghi: “Anh 4y khong mat binh tinh, do d6 minh ciing phai vay.”

3. Chia nhitng tinh huéng nay thanh hai hoic ba diém ma cé thé gidi quyét dé loai bo suw
khan cip ngay luc d6, nhor @6 phan con lai ¢ thé tir tir xi¥ 1y.

4. Giao ba hoic bén nhiém vu 16n cho cic thanh vién trong nhém dé thwc hién theo tirng
phan, sau dé ghép ching lai.

5. Xin goi y hodc y kién tir nhitng thanh vién c6 kinh nghiém trong s6 nhén vién cua ban.
6. Hay nghi vé van dé chir khong phai phan &ng cia ban déi véi no.

7. Coi minh 12 mot dién vién dong vai mot nha lanh dao quyét doan, binh tinh va sang suét.
Doéng tron vai dién do, roi tir tir vai dién sé chuyén thanh chinh ban. Diéu nay sé thay ddi
phan &ng clia ban truwdc nhirng tinh huéng cing thang.

TU TIN VAO NANG LUC BAN THAN

La mot nha quan ly, ban phai gidi quyét nhitng thic mac khé khin hon nhiéu so véi nhitng
diéu mang dén cho ban khi chwa dwoc thing tién. Néu ching ma don gian thi ai cling c6 thé
gidi quyét dwgc. Ban & vi tri d6 béi moi nguwoi nhin thiy noi ban kha nang giai quyét nhirng
tinh huéng con khé khan hon thé. Khi ban tién 1én trén nic thang cip bac, cac van dé sé
ngay cang phirc tap hon. Piéu quan trong can ghi nhé la kinh nghiém cta ban sé gidap giai
quyét va loai bé hau hét ndi cang thing. Khi di ddm nhiém vi tri quan ly dwoc mot thoi gian,
ban s& khong phan rng nhu truéc dé - khi méi bat dau sy nghiép quan ly duwgc mot vai
thang - v&i mot tinh huéng twong tw. Lic d6, cach gidi quyét vian dé ctia ban sé tot hon.

Trong nhitng ngay dau lam quan 1y, chic chin coéng viéc sé gy ra cang thing. D6 12 1y do tai
sao rat nhiéu nha quan ly méi trong manh mé nhw thé gdnh dwoc toan bo thé gidi trén doi
vai. Trong khi sw quan tdm va niém khat khao thé hién tot 1a diéu dang quan tim, thi sy
manh mé, tdim huyét lai giup hoan thanh cong viéc. Ban quan ly moi nguwdi trong nhirng
nhiém vu ma ho cin hoan thanh nham dat duwgc mot két qua chung dang mong dgi. Ban
khong dan dit ho thoat khéi hao sau, véi nhirng lwdi 18 gai sn, bing qua nhitng bii min dé
chién diu véi quan thu trong tran chién giap 14 ca.

Loi khuyén tot nhat danh cho ban véi tw cach mét nha quan ly do la: “Pon gidn hoa van dé”.



35. CAN BANG CUOC SONG

Nha quan ly 1an dadu qua mé mai véi nhirng nhiém vu méi dén mirc khong con thoi gian dé
nghi ngoi. Sw cdng hién nay rit ding ngwéng md, béi né chi ra rang mot ngwoi kién quyét
mudn thwc hién cong viéc mdt cach tuyét voi va thanh cong trong vai tro thanh vién cda
nhom quan ly.

Nhwng cudc séng phai c6 sw can bang. M3c du sw nghiép cta ban rit quan trong, nhung né
khong phai la toan bd cudc sdng cta ban. Thyc t€, ban sé tré thanh mot nha quan ly hoan
thién néu ban 1a mdt con ngwdi hoan thién. Ban khong thé tach biét hai diéu do.

Khi ban hdi moi nguwoi lam gi, ho sé tw dong tra loi ban ho dang lam gi dé€ kiém séng. Ho la
nha sy, ké toan, luit sw, nhan vién ban hang, nha quan ly, tho cat téc hoac lai xe,... Nhung
chiing ta con déng nhiéu vai tro hon nhirng gi ching ta dang lam dé kiém séng - va néu
khong phai la nhiéu hon, thi chiing ta cling nén nhw thé.

C6 rat nhiéu cau chuyén budn vé nhitng ngwdi nghi hwu mit di cd nhan thirc vé ban than
cling nhw gia tri ban than. Céng viéc la toan bd cudc séng cda ho, va vi thé, khi nghi hwu, ho
danh mait hét ca tinh cta minh. Nhitng ngwoi c6 phan &ng nhw vay véi viéc nghi hwu thi
khong phai la mét ngwoi hoan thién. Tat cd niém hirng thid cda ho, thay vi gia dinh, déu xoay
quanh cong viéc. Cling dé hi€u khi ban thdy nhé cong viéc ctia minh, d3c biét khi ban that sw
thich n6, nhwng céng viéc khong nén la toan bd y nghia cudc song.

Mot nguoi chi c6 dam mé duy nhit 1a céng viéc 1a nguwoi “mdt chiéu”, va nha quan ly mot
chiéu thi khéng thé hiéu qua nhw nha quan ly da chiéu.

T6i khong no6i dén nhirng thang dau tién bat dau céng viéc. Nhung sau khi di vwot qua giai
doan lIam quen nay, ban cdn m& rong pham vi cdc moi quan tim cling nhw cac hoat dong
ciia minh.

CONG VIEC CONG PONG

Tat ca nhirng ai khat khao sw nghiép quan ly déu can tham gia cac hoat déong cong dong. Ban
khong thé tach khoi cong déng cling nhw khong thé khong déng gdp gi cho cong dong. Diéu
d6 cling ding v&i chuyén mon cta ban. Pay khong phai 1a 11 goi y hoan toan mang tinh vi
tha. Muc tiéu wu tién 1a nham hé tr¢' cho nhitng muc dich chuyén mén, nhung ching sé
mang lai thém nhirng ich lgi khac cho ban. Ban sé dwoc biét dén trong cdng dong va giGi
chuyén mon. Ban nang cao nén tang kién thic cling nhw c6 dwoc nhitng nguoi ban va mai
quan hé tét dep. Piéu dé khéng chi khién ban tré thanh mot nha quan ly toan dién ma con
c6 tiém nidng thing tién. Ban cang tién 1én trong to chirc, kha ndng lanh dao cang quan
trong.

Rat nhiéu truwong hop trong dé hai ngwoi dwgce xem xét dé€ thang chirc déu cé chat lwong
cong viéc tét. Pay la mot quyét dinh kho khan, va sy khac biét dwoc xem xét dwa trén kha
ndng lanh dao ca bén trong 1an bén ngoai td chirc. Ngay nay, tai rat nhiéu céng ty, nhan vién



duoc phép c6 nhitng “khoang thoi gian tw do” dé tham gia cac chwong trinh hd tro cong
déng dwoc cong ty ung ho.

POC SACH BAO

Trong khi viéc doc vé linh vic kinh doanh ctia ban mang tinh “sinh tén” thi viéc tré thanh
mot nha quan ly doc nhiéu, biét rong ciing la diéu hét sirc quan trong. Mot nha quan ly nén
12 mot cong dan hiéu biét, c6 kién thirc va biét rd diéu gi dang dién ra trong thanh phé va
dit nwéc minh. Didu d6 c6 nghia 1a lién tuc cAp nhat thong tin bang cach doc bio, tap chi va
cac 4n phdm thwong mai trong linh vuc cia minh. Nha quan ly cling can hiéu biét vé thé
gi¢i. Nhitng dién bién trén thé gi¢i sé c6 anh hwdng nhit dinh dén t6 chirc clia ban.

Do6i khi doc mét cudn tiéu thuyét hay ciling rat hitru ich. Nhirng tac gid ndi tiéng ludn c6 cai
nhin va kién thirc tuyét voi vé ban chat con ngwoi. Ngoai ra, nhitng cudn sach nay con mang
tinh giai tri va con rit tich cwc. Mot s6 nha quan ly cling dé nghi nhan vién cung doc sach,
sau dé cung thao ludn. Cuén sach d6 cé thé la vé 1anh dao, truyén thong hay nhirng chu dé
lién quan dén linh virc kinh doanh ctia ho. Viéc nay sé mang dén nhirng kham pha tha vi vé
cac thanh vién trong nhém cling nhw gitp xay dung mét nhém lam viéc hiéu qua cao.

Tat ca moi nguoi & moi giai doan cudc doi déu can trai qua nhitng thi thach vé tinh than.
Va diéu do sé dé dang dwoc thuc hién hon néu ban duy tri cac méi quan tim mot cach toan
dién. Poc chi la mot trong nhirng cach dé thwc hién diéu dé.

PE CONG VIEC LAI PHIA SAU

Ban phai c6 du kha ndng va sw quyét dodn dé tach cong viéc khoi phan nghi ngoi con lai
trong ngay. D€ lai cong viéc noi cong s& va sau do ti€p tuc véi nhirng viéc khac trong cudc
séng la diéu quan trong. Ching ta cdn c6 moi quan tam, s¢ thich, thdi quen va rat nhiéu thi
khéc. Piéu d6 giup mang lai cho mdi ngudi mot cudc sdng can bing. Sai [Am lén ma rit
nhiéu nha quan ly mic phai, dic biét 1a cAc nha quan ly méi, d6 1a mang cong viéc vé nha.
Phan 1én cic nha quan ly 1am nhw vay sé khéng bao gior c6 thé c6 dwoc mot cudc séng cin
bang. Diéu nay cang gia tang ap lwc d6i vdi ho, béi ho phai suy nghi vé cong viéc sudt dém
hay thadm chi su6t ca nhirng ngay nghi, réi xem xét cong viéc bt cit lic nao, ngay ca khi ngoi
bén ban dn. Hay nglrng ngay viéc mang céng viéc vé nha. Thay vao dé, ban cé thé 1am thém
mot vai gio tai co quan roi di lam sém vao sang hom sau, hodc vao sang thir Hai.



36. PHONG CACH

C6 rat nhiéu cach hiéu vé tir phong cach. Chung ta thwong hiéu dé 1a “tac phong va sw thanh
lich trong hanh vi cia moét ngwoi”. Phong cach cia mot nha quan Iy, mot nha diéu hanh bao
gom nhitng gi anh ta lam dwoc, va quan trong hon, ca nhirng gi anh ta khéng lam dwoc.

e Phong c4ch 1a d6i xir véi moi ngwdi bang gia tri nhan phAm mot cach xirng dang. N6 khong
phai 1a d6i xr v&i moi ngwdi nhw thé ho 1a muc tiéu cia sdn pham.

e Phong cach khong lién quan gi dén tinh trang xa hoi cia ban. N6 la nhitng hanh vi cw x&
cua ban.

e Phong cach c6 nghia la khong st dung nhirng tir ngit tho tuc, thdm chi ngay ca khi bi tin
cong. Phong cach nghia 1a c6 mot von tir veng rong 1én dé khéng tudn ra nhirng tir ngir thod
1
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e Phong cach gitp moi nguwoi thé hién sw tw hao vé thanh cong, vé ban thin ma khéng cam
thay bi coi thwong, xem nhe.

 Phong cach khong cé nghia la bat thwong, 1ap di.

e Phong cach la khong c6 ham muén duc vong noi cong sé&, khong dwa ra nhirng diu hiéu,
goi y vé tinh duc dang x4u hé véi mot ngwdi nao dé khi co ay dirng sat bén.

e Phong cach 1a khéng noéi diéu gi xic pham dén té chirc khi that vong, bit ké 1a ban cam
thiy nhw thé nao.

e Phong cach 1a khéng dé nhitng hanh dong hay 1o néi tiéu cuc cia ngwdi khac 16i kéo mot
ai dé vao diéu toi té.

e Phong cich khong lam mat di sy diém tinh cia mot ai d6. N6 khong bao gio khién mot
nguwoi mat di co hoi xay dwng nhitng moi quan hé tét dep.

 Phong cach khong hop ly hda nhitng sai lam. Phong cach hoc hoi tir nhitng sai lam va tién
bé tir d6.

e Phong cach cia mot nha quan ly 1a tip trung vao ching ta va han ché tir toi.
e Phong cach nghia la c6 nhan cach tot.

 Phong cich nghia la ton trong mét ngwoi 1a nén tang cho thay sy ton trong nhitng nguwoi
khac.

 Phong cach nghia la khéng bao gio ha thap déi tac. Sw ha thap nay cho thay nhiéu diéu vé
nguoi néi hon la doi tac.



e Phong cach clda nha quan ly la sy trung thanh d6i véi nhan vién.

 Phong cach nghia 1a khéng tin rang minh ding & vi tri cao hon nhitng nhan vién con lai,
ma don thuan chi la c¢é nhitng trach nhiém khac nhau.

e Phong cach la khong phan &ng khi néi gidn ma sé doi dén khi sy binh tinh tré lai. Phong
cach khong phai la sy boc dong.

 Phong cach 1a nhan ra rang cach tot nhit dé phat trién ban than 12 phat trién nhitng nguoi
khac.

 Phong cach khong qua quan tdm dén viéc c6 dwgc cong trang, danh vong. Phong cach cling
nhan ra rang do6i khi mot ngudi sé c6 duwgc danh vong tét hon nhitng ngudi khac. Phong
cach gitip cong bang héa moi viéc khi khdng c6 su phong chirc twdc nao.

e Phong céch c6 nghia 1a 1am viéc cham chi d€ sao cho hanh dong twong xrng véi 1oi noi.

e Phong cach khong phét trién ban than bang cich giy tén thwong cho nguwoi khac.

e Phong c4ch 1anh dao bang vi du.

e Phong cich hiéu ré vai tro va tim quan trong cia nu cw¢i 4m ap.



TONG KET

Rat nhiéu cht dé khac nhau da dwgc dé cap trong cudn sach vé cach thirc lanh dao, nhuwng
chic chdn khong thé 1a tit ca nhitng vdn dé ban gap phai trong sudt sw nghiép quan ly cia
minh - hay thdm chi chi trong vai tudn dau tién ddm nhiém vai tro mai.

Cudn sach khong thé bao ham moi vin @@, tinh hudng, nhung hy vong rang ban cé thé c6
dworc kién thirc va hiéu biét vé nhirng ky thuit quan ly con nguoi d€ gitup céng viéc cia ban
y nghia hon, vui vé hon va dé hiéu hon. C6 thé ban cho rang ching ta da danh qua nhiéu
thoi gian cho van dé vé thai do, cach ching ta nhin nhin ban thin ciing nhw nhirng van dé
phai d6i mat, nhwng d6 chinh xac 1a nhitng gi lam nén thanh céng hay that bai cta ban.

Né&u ban 12 tuyp nguwoi tin rang minh bi kiém soat bé&i cac sw kién, hanh dong, vay két qua sé
nhu thé nao? Ban sé tré thanh nhitng con réi bi nhitng ké mua roi giat day. o 1a thuec té.
Mic du cac sw kién vwrot xa tAm kiém soat c6 anh hwdng nhat dinh dén cudc séng cta ban,
nhwng ban van 1a ngwoi ki€ém soat cach nghi cling nhw nhitng suy nghi cia minh. Néi cach
khéac, chinh suy nghi cia ban sé kiém soat phan (rng cia ban doi véi nhirng sw kién nay.

Van dé nay chwa dwoc nghién ctru trong Lan dau lam sép. Cudn sach ciing khong néi rang
néu ban lam viéc cham chi va khéng pham phap, ban sé dat t&i dinh cao. Tuy nhién, co hoi
sé& t0t hon néu ban 1am theo nhitng hwéng dan dudi day, thay vi 1o di nhirng gi dwoc coi 1a
chan ly.

Thé gi¢i nay khong dadm bao rang moi thit déu cong bang va rang ban sé& luén nhan duoc
nhitng gi xitng dang. Khong bao gi¢ Ia nhw thé. Nhwng ré rang ban sé khéng cé co hoi dat
dwgc muc tiéu néu c ngbi d6 va ché moi thir dén.

Chuing ta phai phat trién. Cuén sach nay dwoc viét ra nham hwéng dan ban cach thitc quan
ly con ngwoi, nhwng quan trong khéng kém 13 viéc ban phat trién nhw mot con nguwoi toan
dién. Sw nghiép sé 1a yéu t6 bd sung cho sw phat trién toan dién 4y, b&i d6 1a mot phan quan
trong trong cudc séng cua ban. Chiing ta khong nén lam nhirng céng viéc minh khong thich,
nhwng nguoc lai, cling cAn nhin nhin thyc té rang tit cA moi céng viéc déu cé nhitng khia
canh ma ching ta khong thich thi gi. Sw cAn bang cling rat quan trong. Néu hau hét cac cong
viéc déu thu vi, thda min va nhiéu thi thach, thi rd rang ban cé thé chiu dung dwgc nhirng
khia canh lam ban chan nan. Nhwng néu ban khéng thich hidu hét nhirng gi minh dang lam,
thi rd rang ban da chon sai cong viéc va ban nén thay ddi. Cudc séng qua ngan ngui dé danh
thoi gian va nang lwgng cho mot sw nghiép roéi sé huy hoai ban.

Ban chic chdn da biét rat nhiéu ngudi gin bo véi cdng viéc ma ho hoan toan khéng thich
b&i n6 sé mang dén nhirng phic lgi hwu tri 1én. Nhirng phic loi hwu tri trién vong tuyét voi
d6 sé ich gi khi con nguwoi da hdy hoai siec khde ctia chinh minh trwéc khi c6 thé vé hwu?
Diéu t6i té 1a ho c6 sé khong thé song 1au dwoc dén liac do.



Cling c6 nhitng nguoi lién tuc phan nan vé cong viéc cia minh, nhwng lai khéng bao gi¢
kiém tim mot cong viéc khac bdi noi so thay doi, s viéc khong c6 danh vong con 16n hon ca
cam giac ghét bo cia minh.

C6 thé Abraham Lincoln da dung khi néi: “Tat cad moi ngwdi déu sé hanh phic khi ho 1am
cho tw duy cia minh nghi nhw vdy.” Cau néi nay ciing chinh la tat cd nhitng gi ma cuon sach
mudn dé cip vé thai do.

C6 qua nhiéu ngudi, khi & do tudi trung nién, bt dau nghi dén nhitng déng gép ctia ban
than cho thé gi¢i. Ho thwong bi 4p luc béi ho tin rang nhitng diéu ho 1am chang quan trong
gi. Ho tw hoi: “Viéc minh lam quan ly trong mot cong ty san xudt bu-16ng thi c¢é y nghia gi?”
Dit trong bdi cdnh d6, dwong nhw n6 chang lién quan gi. Nhung cau héi 1& ra nén 1a: “Téi c6
thé tao dwoc nhitng dnh hwdng nao déi véi nhirng ngwoi ma toéi da gip go, trong ca cong
viéc 1an cudc sdng cad nhan?”

Néu ciu tra 1o ciia ban mang tinh tich cuc, viéc cong ty cia ban sdn xuit bu-16ng hay thuoc
chita bénh ciing chang quan trong gi. Hé thdng khéng quan trong, san ph4dm khong quan
trong ma nhitng dnh hwéng clda ban doi véi nhitng ngwdi xung quanh méi l1a yéu té quyét
dinh. Twong tw, dm nhiém mét vi tri cao hon mét chut trong té chirc khéng cé nghia la [am
cho ban quan trong hon nhitng ngwoi khac. Nha quan ly hay mét nha diéu hanh la sy két
hop cia mot nha 1anh dao va mot ké no 1&. Khong c6 nhidu nha diéu hanh san long thira
nhan khia canh no 1€ trong nhiém vu ctia minh, b&i n6 tac dong téi quan niém cao quy ve vi
tri cia ho.

Thuc té&, khi phat trién nhitng hé thong dé nhan vién cia minh st dung, ban dang dam
nhiém vai tro phuc vu ho. Viéc duy tri hé thong danh gia chit lwgng céng viéc va quan ly
tién lwong ciing chinh 1a phuc vu nhan vién. Viéc sip xép lich nghi dudéng cho nhan vién sao
cho ho c6 thé t6i da héa nhirng ich lgi tir viéc nghi ngoi cling ¢6 nghia 1a ban dang phuc vu
ho. Tuyén dung va dao tao nhan sw cho bo phan ctia minh cling chinh 1a phuc vu cho nhirng
con ngwoi dang lam viéc tai do.

Khoéng c6 may ngwdi gap khé khan dé hiéu rang vi tri cia Téng théng My 13 c6 quyén luc tdi
cao - nhwng thuec té, 6ng ta cling chi la n6 1€, dung hon 1a nd 1é cong ching sé6 mot. Cach hiéu
twong tu cling ddng véi sw nghiép quan ly. Ludn cé sw két hop gitra hai khai niém gan nhw
trai nguoc: quyén luc va trach nhiém phuc vu. Néu c6 thé duy tri sw can bang cho hai yéu t8
nay, ban sé tranh dwgc viéc nhin nhan qua tw man vé vai tro cta ban than, dong thoi sé
hoan thanh cdng viéc tot dep hon.

Ban khong nhit thiét phai tré nén thong minh hon. Ban da c6 dwgc nhitng trai nghiém ma
rat nhiéu nguwoi da phai trai qua hang loat sai lam méi c6 dwgc. Viéc ban goi né la gi khong
quan trong, mién 1a ban ngdy cang gidi giang va c6 anh hudéng hon, va viéc dé sé dat duoc
khi ban trai qua nhiéu trai nghiém khac nhau trong céng viéc v&i moi nguwoi. Ban sé hoc hoi
dwoec rat it tir nhitng trai nghiém giong nhau, trir mot diéu l1a ban sé thwc hién viéc dé tron
tru hon.



Ban sé dat dwoc rat nhiéu diéu tir viéc phat trién niém dam mé cho nhan vién. Liéu ban cé
thé cdm nhin dwoc minh muén dwoc déi xi nhw thé ndo néu ban & vao vi tri cia ho hay
khong?

Thanh céng 16n nhit cda ban 12 huéng dan dwoc moi ngudi trong cong viéc - diéu chiém
mot nira thoi gian cudc doi clia ho. Thanh cong véi vai trd quan 1y sé bat dau tir chinh ban
va thai do ctia ban ddi véi trach nhiém cta minh. Hy vong rang cudn sach nay sé ho tro ban
m¢ ra mot chwong méi mé va thu vi trong cudc doi.
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