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VUOT QUA THU THACH, TIEP
BUOC THANH CONG

Ban la mot nhan vién wu td viva dwgc bd nhiém vao vi tri quyén ndng mang
tén “lam sép”? Lan dau tién dam nhan vai tro méi, kinh nghiém lanh dao cta
ban chi la con s6 khong, ban chwa c6 dwgc mot cho dirng vitng chac cting nhw
si tin twdng hoan toan ctia moi ngwoi, do dé ban khong thé tranh khdi nhitng
lo lang, b& ngd. Vay lam thé nao ban dwa ra dugc nhitng y twdng doi mai va
sang tao, “vira long cap trén, dep long cap duwéi”, dong thoi tao nén mot
phong cach quan ly doc dao va hiéu qua cia riéng minh?

Lan dau lam sép, cu6n sach dugc chap but bdi hai nha quan 1y day dan kinh
nghiém Loren Belker va Gary Topchik, sé gitip ban giai tda nhitng lo lang,
gidi dap nhitng thac mac, trao cho ban chiéc chia khéa van nang m@ ra canh
ctra danh vong. Cudn sach sé cung cap cho ban nhitng cach thitc day md&i mé,
don gian ma khong kém phan hiéu qua giip ban lam quen va thich &ng vGi
vai tro maoi nay.

Cuon sach xuyén su6t 6 phan chinh, véi 36 chwong, moéi chwong 1a mot cha
de, mot ky nang quan trong va can thiét ma ban can trang bi cho ban than,
duwgc trinh bay chi tiét va cu thé héa qua nhitng vi du, kinh nghiém thyc té.
Theo d6 — lam sép — la ban phai bao quat hét dwgc moi khia canh trong cong
viéc cua minh, ton trong moi ngwoi, duy tri moi quan hé tot véi ca cap trén
lan cap dwdi, thau hiéu va san sang lang nghe nhitng diéu ho chia sé; tim
kiém, phat hién va dao tao nhan tai, tao dong lyc dong thoi phat huy dugc toi
da nang lyc ciia moi nhan vién, xay deng mot moi trieong lam viéc vui vé,
than thién, cdi md; sap xép va phan bd hop ly cac nhiém vy; xay dung long
tin va tao 1ap mot phong cach quan ly tich cyuc, hiéu qua.

Khai thac mot cha dé khong méi, nhung v6i nhitng géc nhin tich cye, nhitng
nguyén tac va cach thitc doc dao, Lan dau lam sép hita hen tré thanh mot
cuon so tay khong thé thiéu danh cho nhitng nha lanh dao, quan ly “lan dau
tién”. Khong nhitng thé, cuén sach con truyén cam hitng cho ca nhitng nha
lanh dao da c6 kinh nghiém, thong qua do6 ho s€ c6 dip danh gia lai cong viéc,
phat trién hon nita nhitng k{ nang cta ban than dé dap ¢ng nhitng yéu cau
ngay cang cao.

Alpha Books tran trong gidi thiéu dén ban doc cudn sach nay véi mong muon
lam day thém von kién thitc cling nhw kinh nghiém ctia ban trong cong tac
quan ly, dong thoi khuyén khich cac ban cung hoc hoi va chia sé nhitng kinh



nghiém ciing nhu bai hoc thu nhan dwgc. Hay viegt qua thir thach dau tién
nay, dé ttr do tiép nhitng buwéc that vitng chac trén con duwong sw nghiép cta
minh.

Chtc cac ban thanh cong!
Thang 11 nam 2011
CONG TY CO PHAN SACH ALPHA



LOI GIOI THIEU

Vay chinh xac mot nha quan ly sé lam nhitng gi? Khong nghi ngo gi vé viéc
ban da gdp nhiéu 6ng chu cho rang cong viéc cia ho la néi cho ngudi khac
biét phdi lam gi. That khong may, nhitng nha quan ly nay that sy khong hiéu
duoc vai tro cua minh la gi. N6 khong phai 1a chi dao nguoi khac, mac du
diéu do ciing la mot phan trong cong viéc. Thay vao do, quan ly la qua trinh
khién moi nguwdi trd nén ty dinh huwéng. Cudn sach Lan dau lam sép nay sé
giup ban thyc hién diéu do.

Ap dung nhitng nguyén tic trong cudn sach ndy sé mang lai 1oi ich cho bat ky
ai dan than vao sy nghiép quan ly. Méi quan hé cia ching ta véi nhitng nguoi
khac chinh la th thach 16n nhat. N6 bao ham tat cd moi khia canh trong cudc
song cua chung ta.

Néu muon trd thanh mot nha quan ly dang kinh, ban can tim co hoi dé dat
dugc sy ing ho cling nhw cam két tir nhan vién ctia minh ma khong phai st
dung quyeén luc ti vi tri ctia minh (chitc danh cta ban). Nha quan ly tuyét voi
nhat la ngwoi c6 thé khién nhan vién san long lam theo nhitng gi ho nén lam,
chit khong phai chi thyc hién theo ménh 1énh cta cap trén.

DPa c6 rat nhiéu cuén sach dwgc xuat ban vé cha dé quan ly, nhwng rat it cuén
— hay gan nhw khong c6 — hwdng dan nhitng nguwoi mdi bat dau sw nghiép
lanh dao, huédng dan nguwoi khac. Cac nha quan ly lan dau khong thich nhitng
biét ngit hoc thuat, hon nita, ho bi hon loan cam xtic — hoan toan tw hao vé
viéc thang chirc, nhung ciing bi khiing hodng bdi nhan thitc rang tir nay tra di,
ho sé bi phan xét béi viéc nhan vién cap dwdi ctia ho lam viéc nhu thé nao.

Cudn sach nay la danh cho nhitng nha quén ly méi, chi¢ khong phai danh cho
cac nha quan ly cap cao véi hon 20 nam kinh nghiém, mac du rat nhiéu nha
quan ly cdp cao cling c6 thé tham khdo nhitng nguyén tac co ban dugc thdo
luan trong cuén sach nay. Thuc t€, nhan xét phd bién ma cac nha quan ly méi
thwong nhan dugc tai cac budi hoi thao dé 1a: “Sép ctia toi con can nhitng
thong tin va k¥ nang nay hon t6i.” Diéu nay gay ra cho cac nha quan ly nhitng
rac roi vé cach thirc quan ly trong mot moi trong ma & dé cap trén cta ho vi
pham nhitng nguyén tac va khéi niém ma ban tin twéng va 4p dung. Cudn
sach nay sé gitp ban quan ly thanh cong nhan vién ctia minh, du cac cédp trén
cling nhu t6 chitc khong lam ding nhitng gi ma ho nén lam.

Cudn sach dugc viét bang phong cach dam thoai, gitp ban thyc hién cling
nhu hiéu ro nhitng y twdng duwgce gidi thiéu. Ban sé dé dang tim duwgc nhitng
goi m& cu thé trong cudn sach, khi cé nhitng van dé nay sinh trong twong lai.



Sau mot vai thang quan ly, hay doc lai cudén sach. Luc do, rat nhiéu khai niém
sé trd nén hitu dung.

Cudi cung, hau hét nhitng van dé ban sé d6i mdt vdi tw cach mot nha quan ly
c6 thé m@i vGi ban, nhung nhiéu ngwdi khac da c6 rat nhiéu kinh nghiém véi
ching. Nhitng thach thitc ma ban phéi d6i mat sé dugc can bang khi niém yéu
thich cong viéc song hanh cung cong viéc quan ly dwgc hoan thanh t6t.

Céam on ban rat nhiéu vi da danh thdi gian doc cuon sach.



Phan I: VAY LA BAN SAP TRO
THANH NHA QUAN LY

1. QUA TRINH DAN DPEN VI TRi QUAN LY
Co rat nhiéu cach dé ching ta trd thanh nha quan ly.

Tuy nhién, hau hét cac cong ty lai khong c6 mot quy trinh thong nhat trong
viéc lya chon ai sé trd thanh nha quan ly. Thong thuong, viéc danh gia chi
dwa trén yéu to duy nhat la thanh tich, sy thé hién ctia cac ca nhan trong
nhitng nhiém vu dugc giao tai khoang thoi gian d6. Nhitng nguoi cé thanh
tich tot nhat chwa chac da 1a nhitng nha quan 1y tét nhat, mac du rat nhiéu
cong ty van lira chon nha quan ly dwa trén nhitng tiéu chi nay. Ngwoi ta mac
nhién cho rang nhitng thanh tich t6t nhat trong qua khit sé la dinh huwéng tot
nhat cho thanh cong trong twong lai. Tuy nhién, k¥ nang lanh dao hoan toan
khac v6i nhitng ki nang ma mot ngudi can dé thanh céng trong vai tro mot
nhan vien doc lap.

Trén thue té€, mot nhan vién dat dwgc nhiéu thanh tich cao, tham chi la rat cao,
khong c6 nghia la ho sé trd thanh nha quan ly thanh cong. Tré thanh nha quan
ly gidi doi hoi nhitng k{ nang cao hon rat nhiéu so véi nhitng k¥ nang can
thiét dé tr¢ thanh nhan vién xuat sac vé chuyén mon. Nha quan ly can tap
trung vao con nguoi chi khong phai la cac nhiém vu. Ho phai tin twédng nguoi
khac, chit khong phai lic nao cling lam viéc doc 1ap. Ho dong thoi cling phai
la ngwoi dinh hwéng nhom, dinh hwéng bitc tranh tong thé, va sy that la
khong nha quan ly nao cé thé thanh céng néu chi biét dinh huwéng ca nhan va
chi dao chi tiét van de.

KHONG PHAI Al CUNG CO THE LAM QUAN LY

MGt s6 cong ty tw to chitc cac chuwong trinh dao tao vé quan ly. Ching c6 thé
that tuyét voi nhung cling c6 thé rat kinh khung. Théng thwong, cac chuong
trinh nay danh cho nhitng ngudi da dwgc “nham” vao vi tri quan ly. Ngay ca
cac nha quan ly cé kinh nghiém ciing can dinh ky tham gia cac khoa dao tao
m&i vé phong cach ciing nhw ky thuat quan ly. Tuy nhién, néu khoa dao tao
dé that sy gia tri va hitu ich thi né nén dwgc danh cho tat ca nhitng ai dang c6
kha nang trd thanh nha lanh dao. Bén canh viéc gitip nhitng nguoi nay tranh
dwgc sai lam trong quén 1y, cac khéa dao tao nay con gitp ho nhan ra rang
minh c6 thuc sy thich hgp v6i viéc lanh dao nguoi khac hay khong.

Diéu trd tréu la hau hét cac t6 chitc van ap dung phuwong phap “baoi hay chim”
trong viéc dao tao quan ly. Moi nhan vién dugc thang chitc 1én vi tri cap cao



déu can hiéu va ap dung diéu nay. Phwong phap nay cho rang ai ciing déu c6
thé t cdm nhan dwgc minh can quan ly nhw thé nao. Nhung thuc té khong
phai nhw vay. Viéc quan ly con nguwdi mang tinh quyét dinh déi véi thanh
cong cda bat cit té6 chitc nao, nhung trong hau hét cac truong hgp, no lai
khong may dwoc quan tam. Bat ¢t ai tirng lam viéc trong bat ky thdi gian nao
déu sé gap nhitng tinh huéng ma viéc thang chitc cho mot ngwdi nao dé
khong mang lai hiéu qua va ngwoi do bi budc phai quay lai vi tri cli. Cé cau
cach ngo6n thé nay: “Hay can than vdi nhitng diéu ban mong wdc, bdi co thé
ban sé nhan dwoc nd.” Trong nhiéu cong ty, co hoi thang tién sé rat giéi han
néu ban khong tham gia quan ly. Va két qua tat yéu la nhiéu ngudi tham gia
quan ly trong khi 1€ ra ho khong nén lam nhw vay — va ho sé khong mudn
tham gia hoat dong quan 1y néu ho cé co hdi tang lwong va thang tién khac.

Mot loat cac cudc hdi thdo chuyén dé vé quan ly da duoc tién hanh & mot
cong ty — nai ap dung cach thitrc dé bat quan ly hoan toan sai lam. Tat ca
nhitng nguwdi cé tiém nang tré thanh quan ly déu can tham gia mot buoi hoi
thdo vé cac van dé lién quan dén nhiém vu ctia nha quan ly. Cac van dé dugc
de cap trong budi hdi thdo don gidn nhuwng lai pho bién va dién hinh doi vai
cac nha quan ly. Khi nhitng nguwdi nay dwgc moi dén tham du héi thdo, cong
ty sé noi vdi ho: “Néu sau budi hoi thao nay, anh nhan ra rang viéc quan ly
nhitng nguwdi khac khong phai 1a diéu anh muon, hdy n6i vaéi chiing t6i. Quyét
dinh do6 sé khong anh huwéng gi dén cac co hoi thang tién khac hay quyét dinh
tang lwong trong twong lai cua anh.”

C6 khoang 500 nguwoi tham du cac budi héi thao nhw thé va khoang 20% s6
nguoi tham dy quyét dinh khong ddm nhéan vi tri quan ly ma cong ty dé bat.
Sau khi c6é duwgc cai nhin tong quan cling nhw hiéu biét chung vé quan ly,
khodng 100 ngwdi nhan ra rang minh khong thé tré thanh nha quén 1y giéi,
nhung van la nhitng nhan vién v6 cung gia tri. Ciing c6 rat nhiéu nguwai chap
nhan vi tri quan ly béi ho cdm thay minh sé khéng con co hdi nao khac néu tw
choi 1oi dé nghi do.

QUYEN LUC TUYET BOI

Nhiéu ngudi ludn tin rang néu ban muén mot diéu gi do that hoan héo thi tot
nhat 1a hdy tu thyc hién n6. Nhitng ngudi c6 tw twdng nay hau nhw khé cé thé
tré thanh nha quan ly hay lanh dao gioi bai ho khong thé uy quyén hay giao
viéc cho ngudi khac. Nhitng nguwdi nhw thé rat pho bién va ching ta sé dé
dang nhan ra ho: Ho chi c6 thé giao ph6 cho ngudi khac nhitng cong viéc tam
thwdng ma bat ¢t ai cling c6 thé lam dwogc, con nhitng viéc y nghia thi ho git
lai cho minh. Két qua la ho phai lam viéc ngay dém, ké ca ngay nghi va tham
chi 1a mang viéc vé nha. Tat nhién la viéc lam ngoai gid khong hé sai trai. Rat
nhiéu ngwoi van danh thdi gian ranh réi ctia minh cho cong viéc, song nhitng
nguwoi lam viéc dém ngay nhu thé nay 1a nhitng nha quan ly t6i. Ho thiéu niém



tin vao cap duwdi dén mitrc khong tin twdng nhan vién trong bat ct viéc gi quan
trong. Ho chi lu6n miéng noi rang khong biét lam thé nao dé dao tao nhan
vién ctia minh t6t hon.

S€é lu6n c6 nhitng van dé rac roi lién quan dén nhan vién trong b phan co
nhitng nha quan ly nhw thé nay. Nhan vién thwong gidi hon rat nhiéu so vdi
niém tin ctia “nguwdi cé quyén lyc tuyét doi nay” va ho nhanh chéng cam thay
chéan nan khi chi dwgc giao phé nhitng cong viéc tam thuong.

Ban chac han biét mét nguwoi vai “quyeén lyc tuyét doi nay” & van phong hay
chi nhanh ctia minh. T4t nhién, néu ban lam viéc cho mo6t nha quan ly nhw
vay thi sé c6 nhitng rac roi xdy ra, b&i ban dwong nhw sé khong c6 co héi
thang tién. Trong cong viéc, ban khong dwoc giao pho bat cit nhiém vu hay
trach nhiém nao. Lé tat yéu la ban sé khong c6 co hoi dé thé hién kha nang
ctia minh. Nhitng nha quan 1y quyén luc tuyét déi nay hiém khi tién ctr hay dé
bat thang chitc cho ai d6. Ho ludn cho rang minh phai lam tat ca moi viéc la
vi nhan vién ctia hg khong chiu nhan dam trach nhitng nhiém vu do. Ho
khong bao gio thira nhan rang nguyén nhan that sy 1a vi ho khéng chiu ty
quyén cho nguoi khac. Hay chi y dén nhitng nha quan ly quyén lyc tuyét doi
nhu thé nay va gitip minh khong bao gio roi vao tinh huéng nhw vay.

Mot dac diém bat bién ctia cac nha quén ly quyén lwce tuyét doi nay la ho rat
hiém khi tan huwéng cac ky nghi 1é. Ho chi thwédng cho ban than mot vai ngay
nghi trong nam bdai ho tin rang cong ty sé khong thé ton tai néu nhw khong cé
ho. Trudc khi di dau doé trong ky nghi cia minh, ho sé dé lai cho moi nguoi
nhitng chi dan cu thé dé dam bao cong viéc dién ra 6n théa cho dén khi ho
quay lai. Tham chi, ho sé dé lai s6 dién thoai lién lac trong nhitng tredng hop
khan cap. Tat nhién, ho phai xac dinh sy khan cap do la gi. Nhitng nha quan
1y nay tham chi con than phién v&i gia dinh va ban be rang, “T6i khong thé
nghi ngoi mot vai ngay ma khong bi quay ray.” Biéu ma cac nha quan ly nay
khong n6i cho moi ngudi do la trén thuc té, ho thich bi qudy ray bai nhw thé
ho cdm thdy minh la nguwdi quan trong. D6i véi mot s6 nha quan ly quyén luc
tuyét doi, ho khong chap nhan viéc nghi hwu, béi diéu dé sé twdc doat caa ho
y nghia song, sy cong hién cho cong viéc ciing nhw cdm giac minh la nguai
quan trong va khong thé thiéu déi vGi cong ty.

MOT VAI LUA CHON

DPoi khi, moi ngwoi duge chon dé trd thanh ngwoi ditng dau mot bo phan nao
d6 chi vi ho c6 moi quan hé véi 6ng chu hodc thudc “nhém” ctia 6ng chu.
That may man néu ban khéng phéi lam viéc cho mot cong ty nhu thé. Bai
ngay ca khi c6 méi quan hé than thiét véi ong chu, ban cling khong thé dam
nhiém va hoan thanh hét cac nhiém vu cia minh. Chac chan khi dé ban c6
quyeén lyc, nhung cac doanh nghiép ngay nay la nhitng doanh nghiép doc lap,
va do d6 moi nguoi sé khong no lwe lam viéc cho ban chi vi ban dwgc cap



trén “nang dd va bao hd”. Vi thé, néu la con hay ban bé ctia sép, ban cang can
phai thé hién nang lyc that sy ca minh. C6 thé ban sé nhan dwoc su kinh
trong ngoai mat hay sy kinh né vi thé ctia ban, nhung hay doi dién véi nhitng
gi moi ngwoi that sy nghi vé ban, chit khéng phai nhitng gi ho noi vGi ban.

Trong nhitng t6 chitc 16n va thanh cong nhat, ban sé khong bao gio dugc chon
vao vi tri quan ly chi vi ban c6 kién thitc ky thuat hoan hdo. Ban dwgc chon
bdi moi ngwdi nhan thiy tiém nang lanh dao noi ban. Va dé chinh la thit ban
can phat trién. Kha nang lanh dao la mot khai niém rat khé dinh nghia. Nha
lanh dao phai 1a ngudi cé thé dinh huwéng cho nguwdi khac, véi nhitng quyét
dinh dwoc nguwoi khac ton trong bai sw hgp 1y ctia n6. Khi ban thi hanh cac
phan quyét va trau doi kha nang ra quyét dinh ding dan, nhitng diéu nay sé
dan tré thanh dac tinh c6 hitu cta ban. Niém tin vao cac quyét dinh ctia ban sé
dan dugc cung co. Diéu dé sé gia tang sy ty tin noi ban, va cudi cung, su tw
tin sé gidp ban thanh thao hon trong viéc dwa ra cac quyét dinh.

Nguoi lanh dao phai c6 kha nang nhin xa trong rong va hinh dung dugc
nhitng quyét dinh ctia minh sé dem lai diéu gi. Ngwoi lanh dao cling phai biét
gat cac van dé ca nhan sang mot bén dé dwa ra nhitng quyét dinh sang sudt
nhat theo tinh hinh thyc té. Tuy nhién, diéu d6 khong c6 nghia la ban 16 di cac
yéu t6 con ngwdi — ban khong bao gio duwgc lam thé — nhwng ban phai giai
quyét cac van dé dya trén chinh thuc té, chit khong phaéi dwa trén cdm nhan
cia moi ngwoi ve thuc té do.

Moi ngudi cé thé dugce lwa chon tré thanh nha quén ly baéi nhiéu 1y do khac
nhau. Nhung néu ban duwgc liva chon béi nhitng ly do chinh dang, ban sé dé
dang nhan dwoc sy chap thuan va kinh né tir cdc nhan vién cap duwéi cia minh.



2 . KHOI PAU

Trén thyc té, tuan dau tién trong vai tro nha quan 1y cta ban sé hoan toan khac
v&i binh thwong. Néu nghién cttu vé hanh vi con ngwdi, ban sé nhan thay rat
nhiéu sy phat trién dang ngac nhién trong khodng thoi gian nay.

LAM QUEN

Pirng nghi rang tat cd moi nguwdi déu vui vé va hai long véGi viéc lya chon mot
nhan vat hoan toan mdi tré thanh nha quén ly. Mot vai dong nghiép c6 thé sé
nghi rang 1€ ra ho mdi la nguwdi dugc Iwa chon chit khong phai 1a ban. Co thé
ho ghen ty véi sy thang tién cta ban va tham hy vong ban sé that bai.

Nhitng ngwdi khac, nhitng nhan vién “biét nghe 16i” sé ngay lap titc bg dd, xu
ninh va tim cach tao moéi quan hé than thiét v4i ban. D6 1a vi ban sé la chiéc
vé gitp ho dén vai thanh cong. Tat nhién, muc dich d6 khong hoan toan x4u,
song cach ho thue hién thé hién rang ho qua khat khao diéu doé.

Nhitng dong nghiép khac c6 thé sé ngay lap titc duwa ban vao tam “xét héi va
danh gia”. Ho sé dat ra cac cau héi cho ban dé xem liéu ban c6 du nang luc
trd 10i hay khong. Néu ban khong thé trd 161, ho sé mudn biét xem liéu ban c6
thtra nhan viéc ban khong thé tra 16i cau hoi cta ho hay ban sé c6 danh trong
lang va ltra gat moi ngwoi. M6t s6 ngudi sé co tinh héi ban nhitng cau héi ma
ban khong thé tra 101 dugc dé khién ban phai xau ho.

Hau hét moi nguwdi — ban hy vong la s6 dong — sé thé hién thai dé cho dgi va
xem xét. Ho sé khong chi trich hay tuyén duwong ban cho dén khi thay rd ban
thé hién nhw thé nao. Thai do nay rat tich cyc va ban ciling c6 quyén mong dogi
thai do nay.

Ban c6 thé sé bi dem ra so sanh v&i nguwdi tién nhiém ctia minh ngay tr ban
dau. Néu nhitng gi ngwoi do thé hién rat toi té thi nhitng diéu ban thé hién sé
dwgc danh gia rat cao, ngay ca khi n6 ciing chi binh thudng ma théi. Néu
nguwoi tién nhiém cua ban tai giéi, sw thé hién va no lyc cia ban nham mong
dugc tiép nhan sé trd nén khé khan hon. Trwdc khi nghi rang t6t nhat 1a nén
chon ké nhiém mot ké chang c6 tai can gi, hdy nghi dén hang loat nhitng kho
khan ma ban sé phai “ké thtra” tit nguwoi tién nhiém khong c6 tai can dy — ly
do khién ban ngo6i vao vi tri d6. Ngudi tién nhiém tai gioi ra di c6 thé 1a vi ho
dwgc cat nhac 1én vi tri cao hon. Nhung du trong triudng hgp nao thi ban cling
dang c6 cd mot nui cong viéc ¢ phia trudc.

MGt trong nhitng quyét dinh dau tién ctia ban nén la kiém ché nhitng thay doéi
ngay lap titc trong phwong phap diéu hanh. (Trong nhitng treong hop dac biét,



cac nha quan ly cap cao thuong sé hwéng dan va yéu cau ban dwra ra mot so
thay doi ngay lap titc bai tinh chat nghiém trong ctia cac tredng hop nay. Tuy
nhién, trong nhitng truong hgp nhw thé nay, nguwdi ta sé thong bao rang sap tdi
sé dién ra mot so6 thay doi.) Tuy nhién, t6t hon ca la ban hay kién nhan. Néu
ban dwa ra nhitng thay déi ngay 1ap titc, moi ngudi sé cdm thay khé chiu vai
ban. Cac hanh dong ctia ban sé bi xam soi, mo6 xé dong thdi ban sé bi danh gia
la kiéu cang, ngao man va la sy xtic pham doi vGi ngudi tién nhiém ctda ban.
Rét nhiéu nha lanh dao tré da khién cho cudc séng ctia minh trd nén khé khan
hon béi ho cho rang phai ngay lap titc stt dung toan bo quyén lwc mdi cta
minh. Vi thé, t* quan trong nhat ma cac nha lanh dao md&i can phai hoc do la
kiém ché. Du mu6n hay khong thi ban cling phai thtra nhan rang ban mdi la
nguoi dang trong qua trinh “thtr thach” véi cap duwédi, chi khong phai ho la
nguoi dang trong qua trinh “tht thach” vai ban.

DPay la thoi diém t6t dé tao nén diém nhan quan trong trong thai do cua ban.
Nhiéu nha quén ly méi giao tiép rat tot vdi cac nha quan ly cap trén cua ho,
nhung lai rat té vdi cdp dudi. Nhan vién cap dwdi méi la ngudi cé tac dong
16n dén twong lai ctia ban chit khong phai la cac nha quan ly cap cao. Ban
duwgc danh gia thong qua viéc phong ban hay bo phan cua ban duwgc co cau
nhw thé nao, chinh vi thé, nhitng nhan vién dang lam viéc cho ban déng vai
tro vo cung quan trong doi vai sy nghiép cta ban. Du ban tin hay khong thi
trén thue t€, nhitng nhan vién dé con quan trong hon ca cha tich cong ty. Mac
du day dwgc coi la “kién thirc” hién nhién can nam vitng, nhing van co rat
nhiéu nha quan ly mdéi quan tam va dau tw thoi gian vao viéc 1én ké hoach
giao tiép va@i cac nha quan ly cap cao, nhwng chi danh cho nhan vién cap duéi
— nhitng nguwdi mdi that sy quyét dinh twong lai ctia ho — nhitng céi nhin
“bang mot nita con mat”.

SU DUNG QUYEN LUC MOI

Néu c6 mot van dé ma hau hét cac nha quan ly mai phai tim hiéu va r6i mac
nhiéu sai lam ngd ngan, thi dé chinh la viéc st dung quyén lyc méi ctia minh.
DPiéu nay dac biét diing vdi nhitng nha quan ly méi ty dinh hwéng sw nghiép
ctia minh bang phwong phéap tw quan ly “boi hodc chim” cta viéc dao tao
théng qua qua trinh lam viéc. Ly do la gio day ban da nam quyén quan ly, ban
phdi st dung ciing nhuw pho bay né that hoanh trang. Pay cé thé 1a sai lam 16n
nhat ma mot nha quan ly méi thuwong hay mac phai.

Ban hay coi quyén lyc tai vi tri m@i cia minh nhw mét kho chita hang. Cang it
khi 1ay hang ra khoi kho thi ban cang con nhiéu hang dé st dung lic thuc sw
can thiét.

Mot nha quan Iy méi dwge bé nhiém ma cw x nhw thé mot “6ng chu” thuc
thy, ngay 1ap titc dwa ra nhitng thay doi va chi dao méi chinh la dang ty dao
h6 chon minh. Mac du ban khéng nghe dwgc nhitng 16i nhan xét tryc tiép,



nhuwng c6 rat nhiéu danh gia sau lwng ban vé mot nha quan 1y 1am dwong lac

16i nhu: “Nay, cé phai co ta bi nghién quyeén lwc khong?” hay “Anh ta bi &m

anh béi quyeén luc a?”, “Cai mii cia anh ta da phai tang 1én hai c@ tr khi anh
ta dwgc bo nhiém dy nhi.” Tat nhién, ban dau c6 muon nhitng van dé nhw thé
nay xay ra, dung khong?

Néu ban khong thuong xuyén st dung “kho chita” quyén luc, thi trong nhitng
treong hop khan cap ban sé thay n6 phat huy tac dung hon rat nhiéu, béi no
khong thwong xuyén dwgc phd bay. Cac nhan vién dudi quyén biét rang ban
la nha quén 1y cua ho, va nhitng yéu cau ban dwa ra chita dung quyén luc cta
vi tri d6. Nhung trong phan 16n thoi gian, ban that s khong can sit dung dén
no.

Cé6 mot thuat ngit trong nghé thuat sang tao goi la néi bt di. N6 c6 nghia la
nhitng diéu khong dwgc néi ra cling quan trong nhw chinh nhitng diéu dwoc
thé hién. Diéu nay dac biét ding trong viéc stt dung quyén luyc. Viéc dwa ra
chi dao dudi hinh thitc mot 10i dé nghi, yéu cau chinh la dién hinh vé cach
quan ly “néi bét di”. Néu khong cé phan hoi nao vé yéu cau do, ban cé thé
lam r6 hodc tang thém mot chit quyén lyc vao 16i yéu cau. Mat khac, néu ban
stt dung tdt ca quyeén luc cia minh dé hoan thanh nhiém wvu, thi sau dé khi
nhan ra rang ban da st dung qua nhiéu thi cling la Itic moi thit da bi pha hay
hoan toan. Trén thuec té, tiét ché s lam dung quyén luc la diéu rat kho khan,
néu khong muoén noi la khong thé.

Tom lai, dirng bao gio nghi rang ban can phai st dung quyén luc & vi tri ctia
minh. C6 thé “san pham phu” t6t nhat cia phwong phap mém déo nay la ban
sé khong tao ra mdt hinh anh tiéu cyc trong mat cia nhan vién, diéu ma sau
nay ban duong nhu khéng thé thay doi.

GIAO TIEP CA NHAN

Doi khi, trong 60 ngay dau tién ddm nhan vi tri mdi, ban nén thyc hién cac
cudc giao tiép ca nhan vai tirng nhan vién trong pham vi quan ly cta minh.
Pirng thye hién viéc nay ngay trong tuan dau tién hodc k€ tiép. Hay dé cac
nhan vién cap dwdi quen véi viéc ban la ngwdi quan ly méi cia ho. Khi dén
lic can gap g& moi ngwdi, hdy giao tiép than mat va ty nhién. Dé nghi nhan
vién dén phong cua ban dé c6 thé tro chuyén thoai mai, va c6 thoi gian thao
luan vé tit ca nhitng suy nghi ctia hg. Cudc trd chuyén than mat dau tién nay
khong phaéi dé ban giao tiép v&i nhitng ngudi khac; ma dé khoi nguon cho sy
giao tiép cdi ma& cua ho d6i vGi ban. (Ban cé bao gid nhan thiy rang cang dé
cho doi tac néi nhiéu trong cudc tro chuyén bao nhiéu thi ban cang dwgc danh
gia 1a ngudi c6 kha nang giao tiép xuat chung bay nhiéu chwa?)

Tat nhién, noi lo lang ca nhan cia moéi nhan vién déu rat quan trong, nhung
tot hon hét 1a hay gidi han ndi dung cudc tré chuyén trong cac van deé lién



quan dén cong viéc. Doi khi, viéc xac dinh ranh gidi nay rat kho béi co6 thé
cac cong viéc gia dinh mdi gay ra nhiéu rac ré6i hon bat ky diéu gi khac cho
nhan vién ctia ban, nhung tét nhat hdy c6 gang dirng dé ban than roi vao cac
tinh huéng ma ban sé phdi dwa ra nhitng 10i khuyén, 10i dong vién mang tinh
ca nhan. Ban la sép nhung khong c6 nghia ban cling la chuyén gia trong tat ca
cac van dé ca nhan cda nhan vién. Hay lang nghe ho néi, thong thuong diéu
ma ho muon hon bét ¢t diéu gi khac chinh la c6 mét nguwoi lang nghe ho noi.
Tim hiéu va thau hiéu nhan vién

Bay gio ching ta sé cung quay tré lai cudc tro chuyén cua ban véi cac nhan
vién cdp duwéi. Muc dich cta cac cudc tro chuyén la tao cho nhan vién co hoi
khoi nguon khé nang giao tiép gitta ho vGi ban. Thé hién cho nhan vién thay
si* quan tam that 1ong ctia ban doi véi nhitng lo lang cua ho, tim hiéu nhitng
dam mé khac ngoai cong viéc cta ho. Pat ra cac cau hoi nham giip ho céi ma
va bay t6 quan diém ctia minh. Ban khéng nén gia tao trong viéc thé hién sy
quan tam doi vdi cac van dé ctia nhan vién, ban lam diéu nay bai vi ban quan
tam dén cudc song cta ho. Sy quan tdm nay mang lai 1gi ich cho ca hai bén.
Néu ban c6 thé gitp nhan vién dat dwgc muc tiéu cta ho, ho sé lam viéc hiéu
qua hon. Diéu quan trong hon la niém tin rang ho dang trong qua trinh dat
duwgc muc tiéu cudi cung.

Muc tiéu ctia ban trong nhitng cudc tré chuyén dau tién nay la thé hién cho
nhan vién biét rang ban quan tam dén ho véi tw cach ca nhan doc lap va ban &
dé dé giup ho dat dwgc muc tiéu ctia minh. Hay cho ho thay rang ban mu6n
gitup ho giadi quyét tat ca nhitng rac réi trong cong viéc. Tao ra mot khong gian
thodi mai, trong d6 moi ngudi déu cé thé tro chuyén va chia sé vdi ban dong
thdi mang lai cho ho cdm giac rang viéc thdo luan nhitng van dé nhé véi ban
la diéu hoan toan ty nhién. Bang viéc thdo luan va giai quyét nhitng rac réi
nho, ban c6 thé tranh dwgc nhitng rac roi 16m.

Trong nhitng thang dau tién lam quan ly, ban sé nhan thdy mot sy that rang
nang lyc ky thuat cta ban hoan toan khong quan trong bang nang lyc con
nguoi. Nhitng van dé quan trong nhat ctia ban xoay quanh khia canh con
nguoi, chit khong phai khia canh chuyén mon. Tru khi trach nhiém cua ban
hoan toan vé van dé chuyén mén, con néu khong ban sé nhan thay rang khi c6
kha nang thau hiéu va déi xi¢ véi con ngudi mot cach xuat chiing, ban sé co
thé bé qua nhitng thiéu sét trong chuyén mon cia minh. Nguogc lai, ngay ca
khi ban 1a mot nha quan ly c6 chuyén mon hang dau trong cong ty, nhung néu
thiéu nang Iyc con ngwdi thi ban sé gap rat nhiéu khé khan.

Két ban trong van phong
MGt trong nhitng van dé kho khan ma cac nha diéu hanh méi gap phai la viéc
giai quyét moi quan hé ban beé véi cac thanh vién trong bo phan, nhitng nguoi



gio day da tré thanh nhan vién cap dwdi ctia minh. Day la truong hop khé
khan va khong c6 cau tra 10i hoan hdo. Mot trong nhitng cau héi phoé bién
nhat ma cac nha quan ly méi thuwong dat ra la: “Liéu tdi con c6 thé tiép tuc
lam ban véi nhitng ngwdi tirng la dong nghiép va gio day trd thanh nhan vién
cua toi hay khong?”

RO rang la ban khong nén cham diit cac moi quan hé ban beé nay chi don gian
vi ban dugc thang chitc. Tuy nhién, ban sé khong mu6n moéi quan hé ban be
dé anh huwdng dén hiéu qua cong viéc cua ban cling nhu cia chinh nhitng
nguoi ban do.

S€ that sai lam néu ban dé cho méi quan hé ban bé tac dong va gay tré ngai
dén phwong phéap diéu hanh ctia ban. Mot nhan vién cdp duwdi — mét ngudi ban
that su — sé hiéu duwgc tinh thé lwdng nan nay cua ban.

Ban phai ddm bdo rang cac nhan vién truwdc kia tirng la ban ctia ban ciing nhan
dugc s doi xit cong bang nhuw tat ca nhitng nguwoi khac. Va chac chan rang
ban khong dwoc thé hién s quy mén ho hon so véi nhitng ngudi khac, ciing
khong dugc doi xtr té bac vGi ho dé thé hién cho nhitng ngwoi khac thiy rang
ban khong hé thién vi ai.

Mac du ban c6 thé lam ban véi tat cd moi ngwoi, nhwng ding hy vong cé thé
do6i xt nhv méi quan hé ban bé trong pham vi cong viéc. La mot nha quan ly
mo&i, ban can dé cho nhan vién biét dugc cach thitc ban sé lam viéc vdi ho, du
ho 6 1a ban cia ban hay khong. Ban can doi x v6i moi ca nhan theo nhitng
quy dinh, nguyén tac va véi mic trach nhiém nhw nhau. Hay nhé mot diéu
rang, doi véi ban nhitng thit dwong nhw chi 1a biéu hién ctia tinh ban thi doi
v0i nhitng nguoi khac do lai la sy thién vi ro rang.

Nguoi ta dé bi cam do bai y twdng dé mot ngwoi ban cii trong bo phan cta
minh lam ban tdm giao. Ban sé khong mudn dé lai an twgng v6i moi nguoi
rang ban dang stung ai ho. Trén thuc t&, ban khong dwgc phép lam viéc dé.
Néu ban can mét ngwoi nhu vay, tot hon hét 1a nén chon mot nha quan ly
trong bo phan hoac phong ban khac trong cong ty.

QUAN LY TAM TRANG

Céac nhan vién cap duéi cua ban rat quan tdm dén viéc ban dang trong tam
trang nhw thé nao, dac biét 1a khi ban dang & trong trang thai “khé &”. Nhitng
con thinh nd, sy cau kinh khéng cé cho trong théi quen cong viéc cia mot
nha quan ly gioi va thuan thuc — va sy thuan thuc khéng lién quan gi dén tuoi
tac. Doi khi thé hién sy cau gian ciing mang lai hiéu qua, mién né la cam xtic
that va ban khong qua lam dung.

Tat ca ching ta, tir thoi nay qua thoi khac, déu bi anh hwéng ctia tam trang do
sy tdc dong cua nhitng rac réi bén ngoai. Rat nhiéu cudn sach vé quan ly da



viét rang ching ta nén dé nhitng rac roi & ngoai ctra, hodc & nha, chit dirng
mang chiing dén van phong. Diéu d6 that ngdy tho, bdi rat it nguoi co6 thé
hoan toan rii bé nhitng rac réi ca nhan va khong dé chiing tac dong dén cong
viéc ctia minh.

Tuy nhién, cling cé chit nghi ngd rang ban c6 thé tdi thiéu héa nhitng tac
dong ctia mot van dé nao do 1én cong viéc cia minh. Buwdc dau tién la thira
nhan rang dang c6 mot viéc gi dé khién ban néi cau va diéu dé co thé anh
huwdng tdi méi quan hé cta ban v6i dong nghiép. Néu lam dugc diéu do, ban
c6 thé tranh dugc viéc bién nguwdi khac thanh nan nhan hitng chiu cac van dé
ca nhan cua riéng ban. Néu mot van dé bén ngoai dang am anh ban va ban lai
dang can giai quyét mot so viéc véi nhan vién ctia minh, ban cé thé noi véi
ho: “H6m nay tam trang toi khong tot lam. Néu t6i c6 cau kinh thi hay bo qua
cho t6i nhé.” Sy thang than nay cé thé gitip nhan vién cap duwéi ctia ban cam
thay thodi mai hon.

Ptrng bao gio nghi rang ngudi khac khong cé kha nang danh gia tam trang
cta ban. Néu ban thudng xuyén thé hién su thay doi tam trang ctia minh, ban
sé mat di tinh hiéu qua do6i véi nhan vién. Nhan vién cta ban sé biét duwgc khi
nao dién ra nhitng thay doi do, nhitng dau hiéu cta né la gi, va ho sé tranh
phai lam viéc v6i ban khi ban dang ¢ giai doan cao trao cua tam trang do. Ho
sé dgi cho dén khi tam trang d6 qua di.

QUAN LY CAM XUC

Hay lam viéc cham chi vdéi tinh than thodi mai. Khong phai 1a mot y kién hay
v6i nhitng nha quan ly khong bao gid quan tam dén diéu gi — mot nguoi
khong bao gio cam thay that sy vui vé, dau buon, hay bat ky tdm trang r6 rang
nao khac. Sé khong ai c6 thé dong cam véi ban khi ho biét rang ban dang
nguy trang cam xuc cua ban va ltra gat tat cad moi nguoi.

Tuy nhién, luon luén gitt binh tinh lai la van dé hoan toan khac. Tat nhién c6
nhiéu ly do t6t khién ban nén gitt binh tinh. Néu ltic nao ban ciing c6 thé lam
dwgc viéc db, ngay ca trong nhitng tinh hudng t6i té nhat thi ban sé c6 dwoc
cai nhin r6 rang hon, suy nghi thau ddo hon va giai quyét cong viéc thuan lgi,
tot dep hon. Tuy nhién, d6i khi ban ciing nén thé hién cdm xtc cia minh, néu
khong moi ngudi sé cho rang ban la mot con r6-bot quan ly.

Pé trd thanh mot nha quén ly noi bat, ban phéi quan tdm dén moi nguoi. Diéu
d6 khong nhat thiét la ban phai tré thanh mot “nha truyén gido” hay mot nha
hoat dong xa hdi, nhung néu ban that sy yéu quy cong ty noi ban lam viéc va
ton trong cam nhan cia nhitng ngwdi dwdi quyeén, ban sé lam t6t hon bat ky
nha quan 1y ma lic nao ciing chi biét dén dinh hwéng “cong viéc va twong
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lai”.

Thyece t€, day la mé6t trong nhitng van dé ma cac cong ty tw “chudc 1dy” cho



minh khi ho cho rang cac nhan vién lam viéc hiéu qua nhat trong mét linh viee
nao dé chinh la nhitng nguoi can dugc quan tdm va nén dwgc bo nhiém vao vi
tri quan ly. Cac nhan vién dé hoan thanh xudt sac cong viéc vi tat ca nhitng
viéc do6 da dugc dinh hwéng. Bat nhitng nguwoi dugce goi la “chuyén gia” nay
vao vi tri giam sat nhitng ngwoi khac sé khong thé gitp ho ty dong bién thanh
nhitng nguoi “dinh huéng” duogc.



3. XAY DUNG LONG TIN VA SU
TIN NHIEM

Xay dung long tin va sy tin nhiém la mot qua trinh 1au dai va can thuc hién
ti'ng budc. Mot trong nhitng muc tiéu hang dau cta qua trinh nay la dat dugc
long tin va sy tin nhiém tir nhan vién ctia minh, trong ca nang luc lan cach
nhin nhan, danh gia ctia ho vé ban. Ho phai tin nhiém va tin twdng rang ban la
nguoi c6 nang lwc, du kha nang thyc hién nhiém vu cling nhu la mot nguoi
cong tam, khong thién vi.

THOI QUEN THANH CONG

Xay dung long tin va sy tin nhiém noi nhan vien khong phai la mot nhiém vu
don gian. Ban c6 tin rang thanh cong la mot thoéi quen da dwgc tao 1ap san? Su
tin nhiém dwgc xay dung dwa trén thanh céng, chinh vi thé hay “trao cho nhan
vién nhitng con ngwa ma ho cé thé cudi dugce”. Pac biét 1a véi nhitng nhan
vién méi, hdy giao cho ho nhitng nhiém vu ma ho cé thé hoan thanh. Hay xay
dung cho ho théi quen thanh céng, bat dau tir nhitng thanh cong nhé.

Dboi khi, mot nhan vien cua ban khong hoan thanh cong viéc theo dinh hwéng
ban dau, tham chi con gay hoa. Trong tinh huéng nay, ban sé gidi quyét van
dé nhu thé nao dé tac dong tot dén long tin ctia nhan vién. Diéu quan trong
nhat la khong bao gio dwgc mang 16i [am d6 ra va chi bao, hwéng dan truéc
toan thé nhan vién. Mot cuwong linh cii viét: “Tuyén dwong cong khai, phé
binh bi mat”. Ngay nay, rat nhiéu nha quan ly van tin vao cau cham ngon

nay.

Ngay ca khi trao doi riéng v4i mot nhan vién nao dé veé 16i lam ctia ho, thi
nhiém vu cta ban lic nay la chi cho ho thidy ban chat van dé dé ho khong lap
lai sai 1am d6 nita. Thai do cta ban vé 16i Iam d6 khi trao d6i véi nhan vién sé
thé hién rd hon qua nhitng ti* ngi* ma ban st dung. Nhitng 16i ban néi phai di
thang vao trong tdm van dé la stta chita nhitng sai sét dan t&i hau qua do, chir
khong phai tap trung vao viéc phan xét c4 nhan. Dirng néi bat ct diéu gi
khién nhan vién caa ban cam thay khong thé “nudt tréi”. Hay nhd rang ban
dang xay dung sy tin nhiém chi¢ khong phai pha hiy né. Néu ban hai long khi
khién cho nhan vién cam thay xau ho, thi t6t hon hét ban nén tu kiém tra lai
dong co thic day hanh dong ctia minh, bgi ban sé khong thé thang tién bang
cach dim ngudi khac xudng. Xac dinh 16i sai bang cach kiém tra nhitng thi da
bi lam sai, noi phat sinh nhitng nham lan, va tiép tuc tim hiéu tir d6. Hay
nhanh chéng gidi quyét nhitng sai lam nho nhat, dirng chuyén bé xé ra to.



Bay gid ching ta sé thao luan qua vé phan “tuyén duwong céng khai” trong
cwong linh cii dé cap dén & trén. Khai niém nay la “chan ly” cho dén khi cac
nha quan 1y nhan ra rang no cling gay ra rat nhiéu van dé rac réi. Nguoi dugc
tuyén duwong sé cam thay tuy hao, nhung nhitng nguwdi khac khong dwoc tuyén
duwong sé c6 phan tng hét sitc tiéu cye. Sy that vong do sé nhanh chéng
chuyén huwdng sang ngudi duge tuyén dwong. D6 chinh 1a 1y do vi sao chiing
ta can than trong khi dwa ra 16i tuyén dwong cong khai. Tai sao lai khién cudc
song cua nhan vién do trd nén kho khan hon bang cach tao ra sy ghen tic hay
tham chi la cam gian ti phia nhitng ngwoi ma ho sé phai lam viéc cung 8
tiéng moi ngay? Néu ban that sy muon tuyén dwong ai dé vi thanh tich xuat
sac cua ho, hdy lam viéc do trong van phong ctia ban. Ban sé cé nhiéu lgi ich,
chit khong phdi sy ghen ty, m6i cam gian hay phan tng tiéu cuc tr phia dong
nghiép. Mit khac, néu ban c6 mot nhém nhan vién lam viéc cung nhau, tén
trong thanh qua, no lyc lao dong cua nhau, thi khi ho hoan thanh cong viéc,
viéc tuyén dwong ho cong khai sé thiic day tinh than lam viéc cia ca nhém.

T nay, hdy stta doi cwong linh cii thanh “Tuyén dwong cong khai hay bi mat
(phu thudc vao y mudn cta cac ca nhan va dong lyc cia nhém), nhung hay
phé binh bi mat.”

Ban ciing c6 thé xay dung dwgce sy tin nhiém bang cach dé nhan vién ctia ban
tham gia vao qua trinh ra quyét dinh. Du khong trao cho ho trach nhiém giam
sat, nhung hay cho ho tham gia vao nhitng van dé c6 lién quan va tac dong
trire tiép dén ho. Mot nhiém vy méi sap dwgc trién khai trong linh vire cta
ban chinh la co hoi cho nhan vién dwgc tham gia, dong gép. Nhitng y kién
khan khoan ctia nhan vién vé viéc dwa nhiém vu mdi do 4p dung hang ngay sé
mang lai hiéu qua tot nhw thé nao. Thong qua viéc tham gia nhw vay, thoi
quen mai sé dugce tao dung thanh cong, badi no trd thanh thoi quen cua moi
nguoi, chit khong phai chi cua riéng ban nita. Diéu nay khong c6 nghia la
nhan vién ctia ban dwa ra quyét dinh thay ban, ma la thong qua viéc cho phép
nhan vién dugc tham gia vao qua trinh ra quyét dinh cudi cing ctia minh, ban
sé c0 dugc mot doi ngli nhan vién — nhitng nguoi that sy lam viéc cung ban
chit khong phai chi biét chdp nhan nhitng hé thong méi duwgc ap dat cho ho.

TAC HAI CUA CHU NGHIA HOAN HAO

Mot s6 nha quén ly ludn mong doi sw hoan héo tir phia nhan vién. Ho biét
minh khong thé c6 duge n6 nhung ho cho rang minh sé dén gan dwgc n6 hon
bang cach yéu cau né. Trén thyc té, chinh viéc ludn khang khang doi héi sy
hoan hdo sé tha tiéu muc dich ctia ban. Nhan vién cap dwdi cia ban tin rang
ban sé khong thé hai long véi mong muon do, con ban lai thé hién cho ho thay
diéu d6 hang ngay. Ban biét ro tiéu chuan doi vdi két qua cong viéc & cong ty
ban la gi — khong ai c6 thé d6 16i cho ban chi bdi vi ban mudn cong viéc dugc
hoan thanh hon mic trung binh — nhung ban sé thanh cong hon néu dé nhan



vién cung quyét dinh xem nén nang cao hiéu suat cong viéc nhu thé nao. Néu
day ding la ké hoach cua ban thi co hoi dé ban dat duwgc muc tiéu sé 16n hon
rat nhiéu.

Ban ciing c6 thé xay dung s tu tin thong qua viéc nang cao tinh than tap thé
trong bd phan ctia minh. Tuy nhién, hay chan chan rang cdm nhan ma ban xay
dyng noi nhan vién phai ho trg tinh than chung cua toan cong ty, chit khong
phai nguoc lai.

TAM QUAN TRONG CUA VIEC XAY DUNG SU TiN NHIEM

Ngoai viéc chap nhan cac sai lam va gitp cac cd nhan nhan ra sai lam ctia
minh, khen thuéng va cong nhan, cho phép moi nguoi tham gia qua trinh ra
quyét dinh va tranh theo “chd nghia hoan hdo”, ban — nha quan 1y — cé thé
xay dung duoc su tin nhiém theo nhiéu cach khac.

* Ban c6 thé chia sé tam nhin cda t6 chitc hay phong ban véi cac thanh vién
trong nhom. Thong qua dé, ban c6 thé mang dén cho ho mét birc tranh tong
thé vé muc tiéu cta t6 chitc cling nhw nhitng viéc ho c6 thé lam dé hoan thanh
muc tiéu do.

* Ban c6 thé dwa ra dinh hwdng r6 rang cho cac ca nhan. Biéu do6 cho ho thay
rang ban biét r6 minh dang lam gi va duy tri moi viéc hoat dong theo ding
chu trinh.

* Ban c6 thé chia sé cac vi du dién hinh vé thanh céng va sai lam ma ban da
mac phai. Diéu do sé giup ban gan giii va la m6t thanh vién that su ctia nhém.

* Ban c6 thé noi vdi cac thanh vién cia nhém hay hoc héi nhitng gi ma ho yéu
thich tir cong viéc. Diéu nay cho thdy ban that sy quan tam dén ho va cong
viéc cua ho.

Tat ca nhitng chién thuat nay sé gitip xay dung nén mot moi treong day tin
twong va tin nhiém. Hay nghi thém mot s6 chién thuat khac chwa dwgc dé cap
¢ day ma ban c6 thé ap dung trong mdi treong lam viéc ctia minh.



4. THE HIEN SU PANH GIA CAO
CUA BAN

Trong chuong tridc, tam quan trong cla viéc duwa ra nhitng phan hoi hay khen
ngoi tich cue da dwoc dé cap dén mot cach tong quat nhat. D6 1a cach thic
hitu hiéu nhat dé thic day cac ca nhan va xay dung mot moi treong lam viéc
tich cyc. Rat nhiéu nha quan ly khéng bao gid khen nggi nhan vién cap duwdi,
va do6 la mot sai lam 16n. Nhitng 16i khen nggi cho thay ban that sy quan tam
dén cong viéc ctia nhan vién cling nhw biét ré rang cong viéc cta ho rat quan
trong. Néu ban that long suy nghi vé diéu do, thi nén biét rang chi mat vai
gidy dé dwa ra mot 10i khen nggi danh cho nhan vién, va khong tén mot xu
nao. Trong khi dé, né that su c6 tac dong vo cung 16n dén nhan vién cda ban.
Ban c6 thé khen ngoi nhan vién tryc tiép, qua dién thoai hodc tham chi la qua
email. Khen nggi tryc tiép luon dugc coi la tot nhat. Tuy nhién, néu nhan vién
ctia ban lam viéc ¢ khu vire khac va ban khong thé gap tryc tiép dé khen nggi
kip thoi, hay st dung dién thoai hodc gwi email cho ho.

Réat nhiéu nha quan ly khéng thé hién sy danh gia cao ctia minh doi véi nhan
vien bai ho cling chwa bao gio nhan duwoc sy danh gia cao nhu vay tir nhitng
ngwoi khac. Nhung ban c6 thé cham ditt cai vong lan quan do6. Hay thé hién la
minh danh gia cao ho. M6t s6 nha quan ly cho rang nhan vién phai hoan thanh
tot cong viéc, bai ho dugc tra lwong dé lam diéu do, do dé khong c6 ly do gi
phai khen nggi nhan vién khi ho hoan thanh t6t cong viéc. Nhung day hoan
toan la mot 101 bién giai sai 1am. Nhitng nha quan ly nay nén biét rang néu ho
khen nggi nhan vién, nhan vién ctia ho con cé thé lam viéc tot hon nita. Hay
can nhdac, n6 khong mat gi ca va con hét sitc nhanh chéng. Vay tai sao lai
khong lam?

Rat nhiéu nha quan ly, dac biét 1a nhitng nha quéan ly méi, cdm thay khong
thoai mai khi khen nggi nhan vién. Pay 1a mét k§j nang mdi doi véi ho, va no6
rat dang dé hoc hoi. D€ thoai mai khi dwa ra nhitng 101 khen ngoi, ban can
phai thyc hanh né. Ban cang thyc hanh nhiéu, n6 cang tré nén don gian. Hay
xem xét nhitng diém sau khi dwa ra nhitng 10i khen nggi hay danh gia:

* R6 rang, ranh mach. Néu cac nha quan ly muén 1dp lai nhiéu lan hanh vi
nao do, ho can phai ré rang trong viéc dwa ra nhitng phan hoi. Cac nha quén
1y cang dwa ra nhitng phan hoi r6 rang bao nhiéu thi nhitng hanh vi dé cang
duoc tai dién nhiéu bay nhiéu.

* M6 td nhitng déng gép ctia nhdn vién. Hau hét nhan vién déu muon biét ro



ho c6 déng gbép nhu thé nao vao bitc tranh tong thé hay ké hoach 16n dé dat
duwgc muc tiéu cta don vi, bd phan hay cta ca to chirc.

* Bung lam dung thdi qud. Rat nhiéu nha qudn ly tré nén thai qua khi dwa ra
qua nhiéu 10i phan héi tich cyc d6i v6i nhan vién. Khi dé, nhitng 16i phan hoi
sé khong con gia tri va khong con that l1ong nita.

KY NANG THUC TE

Viéc dwa ra nhitng 10i khen ngoi hay danh gia gém hai buéc. Pau tién, ban
can dwa ra nhitng hanh vi, hoat dong hodc thanh qua cia ho ma xitng dang vdi
nhitng danh gia cta ban. Vi du, “T6i thich ban thiét ké cho bao bi san pham
cuia ching ta.” Sau do, ban giai thich tai sao né lai xitng dang véi danh gia
tich cue caa ban. Vi du, “Thiét ké d6 da gitp tang lwgng 16n doanh thu.”

Hay nhé rang, dirng “keo kiét” khi dwa ra nhitng danh gia tich cuyc. Ban tham
chi ciing c6 thé khen nggi quan ly cia minh néu ho xitng dang. Ho ciing la
con nguoi, va con nguwoi thi ai cling muén nhan dwgc nhitng phan hoi tich
cuc.

Pé khang dinh quan diém nay, tai mot cudc hoi thao quan ly gom 30 ngudi
tham gia, hai cau hoi sau day da dwoc duva ra:

1. Vi du dién hinh nhét vé viéc quan ly hitu hiéu ma ban da tirng ching kién?
2. Trai nghiém quan ly t6i nhat cta ban?

Khoéng ngac nhién khi tat ca cac cau tra 10i déu lién quan dén cac hinh thic
danh gia ma ho nhan dugc khi cac thanh vien cia nhom cho no6 la xirng dang.
Va diéu bat ngo la cam xtc caa ho khi néi vé cha dé nay.

Dudi day la mét vi du dién hinh: M6t chang trai ké lai cau chuyén anh ta
dwgc yéu cau “giai cttu” mot chiéc xe tai roi 14i xe hon 80 km dén mot trung
tam stta chita dé tién hanh dai tu chiéc xe. Vao lic 10 rudi t6i, khi anh vira
m&i vé dén nha, dién thoai cia anh d6 chudng. Ngwoi quan ly cta anh goi
dién va néi: “T6i goi dién dé dam bao rang anh da vé dén nha an toan. Moi
viéc ngoai do that t6i té.” Nguwdi quan ly d6 tham chi con chang héi han xem
viéc stta chita dugc tién hanh nhw thé nao, diéu do thé hién su tin twéng cta
ong doi vai kha nang cta chang trai nay. Ngudi quan ly chi héi han va quan
tam xem anh ta c6 tr@ vé an toan hay khong. Biéu nay da xay ra cach day 5
nam, nhung doi véi nguwdi cong nhan nay, né nhu thé méi xdy ra t6i hom qua
thoi.

Trong mot cudc diéu tra tham do y kién do mét cong ty 16n ctia My thue hién,
nhan vién dugc dé nghi xép hang nhitng van dé lién quan dén cong viéc theo
mic do quan trong. Két qua la, lwong bong xép vi tri thi sau. Xép thi nhat 1a
“nhu cau dugc danh gia ding nhitng viéc ma t6i da lam”.



Néu viéc danh gia quan trong trong moi quan hé ctia ban véi ngudi quan ly,
thi n6 cling quan trong déi v6i nhan vién caa ban. Khi moi nguoi xitng dang
dugc khen nggi, dirng tiét kiém 161 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 16n nhat dé tré thanh nha quan 1y gioi do 1a cé kha
nang lang nghe tich cuc. Lang nghe tich cyc nghia la thé hién cho ngudi khac
thay rang ban da lang nghe thuc si. Ban thé hién diéu dé bang cach tham gia
vao cau chuyén, dat cau hdi, tom lai nhitng diéu da nghe dugc, stt dung thinh
giac va thi gidc m6t cach phu hop. Nguoi lang nghe xuat sac nhat chinh la
nguoi biét lang nghe cha dong, linh hoat. Cac nha quan ly méi nén quan tam
dén kha nang lang nghe va giao tiép tich cyc, linh hoat ciia minh. Rat nhiéu
nha quan ly c6 tw twdng sai lam rang nhitng lic ma ho cam thay duwgc khuyén
khich nhat la khi ho thic day dugc moi nguwoi “nudt” ting 161 ho noi. PBay that
si’ la mot phwong phap sai lam. Cac nha quan ly nén biét rang ho c6 hai tai
nhuwng chi c6 mot miéng, vi thé ho ciling nén lang nghe nhiéu hon hai lan so
v0i noi.

Lang nghe tich cuc 1a mét trong nhitng yéu t6 quan trong nhat ma nha quan ly
can phai cd, bdi hai ly do: Néu lang nghe tich cuc, ban sé khong bi moi nguoi
goi la “Giao sw biét tuot” — mot biét danh thd vi ma ching ta dat cho nhitng
ké no6i qua nhiéu. Thit hai, lang nghe thay vi n6i, chiing ta sé biét dugc diéu gi
dang that s dién ra. Ban sé khong thé biét dwoc nhitng diéu dé néu ban chi
noi ma thoi.

Sw that 1a rat it ngwoi trong ching ta la nhitng thinh gia tich cuc, va ching ta
sé xem xét xem tai sao lai nhu vay.

THINH GIA TOI

Nhiéu ngwoi luon ti huyén hodc rang thit am thanh tuyét hdo nhat trén thé
gigi nay chinh la giong néi ciia minh. Néu chi mot minh ho lang nghe am
thanh tuyét voi do thoi thi that 1ang phi, do d6 ho bat nhitng nguwdi khac cing
phai lang nghe. Thong thwdng, nhitng nguwdi nay say mé véi nhitng diéu ho
ndi hon la nhitng gi ngudi khac néi. Trén thyc té, hau hét moi ngudi déu c6
thé nhd gan nhuw tat ca nhitng gi ho néi ra, va khong nhé dugce chit nao nhitng
diéu nguoi khac néi. Ba phan moi nguwoi déu lang nghe khéng day da. Ho
khong phai 1a nhitng thinh gia tich cw’c. Ho qua ban ron suy nghi vé nhitng
diéu thong minh ma ho sap ndi ra.

Néu ban khong nhé dugc diéu gi sau khi doc xong chwong nay, hay ghi nhé
mot diéu: Néu ban muon dwgce coi la m6t nha quan 1y tai ba, hay la mot nguoi
lang nghe tich cyc.



Réat nhiéu nha quan ly, bao gom ca méi va cii, néi qua nhiéu va lang nghe qua
it. Ban sé chang hoc dwgc diéu gi khi néi, nhwng sé hoc dwgc rat nhiéu khi
lang nghe. Rat nhiéu nha quén ly cho rang gid day ho la ngwdi lanh dao, nén
nhitng ngwoi khac phaéi lang nghe tirng 16i ho néi. Nhung ban phdi nhé la
cang néi nhiéu thi nguy co khién ngudi khac nham chan cang cao. Va tat
nhién, lang nghe cang nhiéu, hiéu biét cang rong. Vay la lva chon & day da
qua rd rang, dac biét la doi véi cac nha quan ly nhan su.

Mot 1y do khéc khién ching ta khong thé trd thanh nhitng thinh gia tich cyc la
do “khoang trong nhan thitc”. Hau hét moi ngudi trao doi khoang 80-120 tw
moi phut. Vay thi c6 thé cho rang 100 tir moi phuit la toc do trung binh.
Nhung con ngudi cé kha nang nhan thitc nhiéu hon trong 1 phit. Nhitng
nguwoi da trai qua cac khoa dao tao cach doc, va van dang duy tri nhitng ky
nang do, c6 thé nhan thirc khoang 1000 tir moi phut. Nhw vay mot nguwoi néi
100 tir mot phit véi mot nguwdi ¢6 kha nang nhan thirc 1000 tir moi phait thi
900 tir con lai chinh la “khodng trong nhan thitc”. T6c do néi 100 tir moi phut
khong doi héi toan bo sy chu y cua chung ta, do vay chung ta thvong 16 di
ngwoi noi. Chuing ta sé nghi tGi nhitng diéu khac, nén mot lat, chung ta lai héi
nguoi noi xem sap téi ho cé ndi diéu gi thu vi hay khong? Néu ching ta quan
tam tGi diéu minh dang nghi hon la nhitng gi nguwdi néi dang dién dat, thi c6
thé sé mat mot lic chiing ta m&i quay trd lai dugc véi nhitng diéu nguwdi noi
dang dién dat.

Tat cd moi nguwdi déu c6 nhu cau duwgc lang nghe. Vi thé, khi 1a mot thinh gia
tich cue, ching ta dang cung cap cho khach hang mét dich vu hoan hao. Mot

nha quan ly biét lang nghe sé dap tng dwgc nhu cau khong thé thiéu cta nhan
vien.

THINH GIA TICH CUC

Thinh gia tich cyc 1a nguwdi s@ hitu mot s6 yéu t6 va ky nang da dugc rén
luyén va phat trién theo thoi gian. Thit nhat, ho khuyén khich nguwdi khac néi.
Khi dén lwgt minh néi, nhitng ngwoi nay khong hwéng cudc doi thoai vé phia
minh. Thay vao d6, ho van tiép tuc hwéng dén cac van dé cta ngudi khac. Ho
stt dung nhitng ngon tir hoac hanh dong, diéu bo dé thé hién cho nhitng nguoi
néi tredc dé rang ho that sy quan tdm va hitng tha véi nhitng gi nhitng nguoi
do da noi.

Hay nhin thang vao ngudi noi dé thé hién rang ban quan tam dén diéu ho néi
— thye té 1a ban lang nghe ting 101 ho néi. Thuwdng xuyén gat dau thé hién
rang ban hiéu nhitng gi ho néi. Cuing lic mim cuwdi sé thé hién rang ban thich
thd vGi nhitng diéu ho chia sé.

Khi ban thao luan van dé nao d6 véi mot nhan vién, c6 thé nhitng suy nghi
khac sé xam chiém tw duy cta ban. Ban can kiém soat nhitng suy nghi dé. Khi



nhan vién néi vé van dé dé, hay co6 gang ngan chan truedc nhitng suy nghi ma
c6 thé ban sé hwdng tdi. Ban cé thé sé bi hoi nhitng cau hoi nhu thé nao? Néu
ho goi y mot gidi phap nao dé cho van dé, hay co gang nghi dén nhitng giai
phap khac. Ly twdng nhat la ching ta nén tap trung toan bo vao nhitng gi
nguwoi kia néi, song “khodng trong nhan thitc” van ludn ton tai. Bang cach
kiém soat nhitng suy nghi van vo ctia minh, ban c6 thé tap trung vao van dé
tredc mat, thay vi vao nhitng suy nghi bén ngoai khién ban phan tan.

Mot 161 nhan xét ding lic cé thé cho ngwdi ndi thay rang ban v6 cung hitng
thu v6i nhitng gi ho noi:

* “That tha vi!”

* “Hay ké thém cho to6i nghe di.”

* “Sao anh lai cho rang co dy néi thé?”

* “Tai sao anh lai nghi vay?”

Trén thye t€, 10i nhan xét: “That thad vi, hay ké thém cho t6i nghe di” sé gitip
ban tr@ thanh mot doi tac tro chuyén thu vi, sang sudt trong suy nghi ctia
nhitng nguoi tro chuyén cung.

Thinh gia tich cwc can phai st dung ca ba hinh thitc giao tiép. Nghia la nhitng
10i ban noi, nhitng biéu hién trén gwong mat cting nhw giong no6i cua ban phai
thé hién cing mot y nghia. Ngudi nghe sé nhan dwgc mot thong diép khé hiéu
néu ban noéi: “That tha vi, hdy ké thém cho t6i nghe di” nhwng nét mat ban lai
thé hién sy chan ngan, khong hai 1ong hay néi vdi giong diéu day ché nhao.
Mot vi du khéc 1a, ban dwa ra phan hoi nhwng lai nhin di cho khac hodc bi
phan tan bdi mot tai liéu nao do6. Liéu ban c6 tin rang mot nguwdi nhw vay that
su hitng thu véi nhitng diéu ban néi khong?

KET THUC CUOC HOI THOAI

Nha quan ly dong thdi 1a mot thinh gia tich cyc sé dwgc nhan vién chia sé rat
nhiéu van dé. Mot s6 ngudi sé luu lai qua 1au trwde sy chao dén cua ban. Mot
sO0 nguwoi cho rang noéi chuyén véi ban thi sé khong phai lam viéc. Ban can cé
mot s6 cong cu trong hop céng cu quan ly ctia minh dé loai bé nhitng cudc
hoi thoai nhu vay.

Can phai cho moi ngudi biét nhitng ranh gidi trong cac cudc hoi thoai nay:

* “T0i danh gia cao sy c6 mat cua anh.”

* “That vui khi dugc n6i chuyén vgi anh.”

» “Hay dé t6i suy nghi mot 14t roi sé trao doi lai v6i anh sau nhé.”

Ban c6 thé thay la c6 rat nhiéu cach dé két thic khon khéo cac cudc hoi thoai.
Ban nén nhan thitc dwgc ching bai hai ly do: thit nhat, ban c6 thé nhan ra



chuing khi cac nha quan 1y nhiéu kinh nghiém hon ap dung vé&i ban, va thi
hai, dé str dung khi ban cdm thay can thiét va phu hgp.

Khi ban n6i chuyén véi sép, va nhan thay 6ng ta véi tay ra dat 1én 6ng nghe
dién thoai du rang dién thoai khong hé dé chudng, thi d6 chinh la mot dau
hiéu két thic cudc hdi thoai. Hanh dong d6 nghia 1a “Ngay khi anh di khéi,
toi sé goi mot cudc dién thoai.” Mot ki thuat khac 1a 14y ra mot to gidy trong
ngan kéo va thinh thoang lai nhin cham cham vao dé trong su6t cudc néi
chuyén. Bang cach cam to gidy trong tay, 6ng chti cia ban muon thé hién véi
ban rang “Toi cé viéc quan trong can lam ngay khi anh di khéi day.”

Mot cach két thiic cudc hoi thoai khac 1a khi sép day chiéc ghé phia sau ban
lam viéc cta 6ng ta dich ra xa dé thé hién rang ong sap dirng day. Néu thé van
chwa da hiéu qud, 6ng ay sé ditng day. Hanh dong dé luon mang dén mot
thong diép. Co thé hanh dong nay hoi thang than, song doi khi né that sw can
thiét.

Doi khi ban sé gap mot nhan vién cho rang cudc viéng tham nay cta ho véGi
ban thu vi dén mirc khong nhan ra ca nhitng dau hiéu nay. Khi do, cach két
thic bang 10i ctia ban sé mang lai két qua tirc thi: “T6i that sy rat hitng thua véi
cudc tro chuyén nay, nhwng toi c6 mot so viéc can lam, va t6i chac rang anh
cling vay.” Doi vdi nhitng nguoi phét 10 tat ca nhitng dau hiéu cao biét, diéu
nay hoan toan khong c6 gi tho 10.

Khi mot nhan vién hodc dong nghiép ma ban biét trdc 1a ho sé khong dém
xia gi dén cac dau hiéu ban dwa ra ghé qua phong ban, ban can théng bao
ngay tir dau rang ban chi c6 mot lwgng thoi gian nhat dinh (c6 thé 1a ban chi
c6 ting dé that) va néu tirng do thoi gian khéng dd, hai nguwdi nén gap nhau
sau. Ban sé thay rang chién thuat nay that sy rat hiéu qua. Vi khach cta ban sé
néi nhitng diéu can thiét trong thoi gian cho phép.

Tat nhién viéc nhan biét dugc cach két thic cac cudc hoi thoai la diéu rat
quan trong. Va ban nén néi nhitng diéu y nghia dé moi ngwoi khéng st dung
cac chién thuat dé véi ban, va khong phai stt dung né véi ngudi khac. Con c6
rat nhiéu chién thuat khac dé doi pho6 véi nhitng tinh huéng nhw thé nay, song
ban nén tao cho minh mot danh sach riéng can thiét, va hay nhé rang moi
nguoi lai can mot chién thuat khac nhau dé két thac.

LANG NGHE TOM LUQC

Bat ky ai cling déu muén moi ngudi xung quanh hitng thi véi nhitng diéu
minh néi. Nhitng k¥ thudt lang nghe t6t c6 thé ap dung trong ca khia canh
cong viéc cling nhu cudc séng ca nhan cia ban. Ban sé nhan thdy mét diéu
thu vi khi st dung nhitng ky nang nay do6 la moi nguai thich dugc ¢ bén canh
va tro chuyén véi ban. Khong c6 gi la sai trai khi thé hién thai do do6 ca. Ban
sé dwgc yéu mén va nhan vién trong nhom ctia ban sé c6 mét nha quan ly



khién ho cdm thay hai long vé ban than.

Tat cd moi nguwdi déu co 1gi tir s sap xép do. Ban phadi rat co6 gang rén luyén
nhitng k§ nang dé, roi cé thé dan dan no sé trd thanh mot théi quen cia ban.
DPau tién, c6 thé ban sé thay hanh vi nay giong nhu la dang dién kich. Nhung
sau mot thoi gian, ban khong thé dirng lai hanh dong dién kich do, va n6 da
thue su thudc vé ban chat ctia ban. Van dé la sau mot thoi gian rén luyén va
thie hanh nhitng k§ nang lang nghe nay, ban sé cam thay thodi mai vdi ching
va chuing tré thanh mot phan trong nhitng hanh vi (tng x1t ctia ban. Ban sé dat
dwgc sy théa man ca nhan khi dugc vay quanh béi nhitng ngudi yéu mén
minh. Va hon hét, ban sé tr¢ thanh mot nha quan 1y hiéu qua hon rat nhiéu.



6. CONG VIEC CUA NHA QUAN
LY MOI VA NHUNG CAM BAY
CAN TRANH

Vay cong viéc that s ctia mot nha quan ly la gi? Cé rat nhiéu cach deé tra 10i
cau héi nay nhung hitu hiéu nhat 1a hay xem viéc quan ly nhw nhitng gi ma
mot dién vién lam. La mot nha quan ly, ban can déng rat nhiéu vai mot Iic—
nguoi hwdng dan, ngudi dat ra cac tiéu chuan, ngwoi danh gia hiéu qua cong
viéc, gido vién, ngudi dong vién, thic day... Trong tirng trrdng hgp va muc
tiéu, ban sé lira chon mot vai dién phu hgp. Thong thwong, cac nha quan ly
md&i luén nhan dwoc 101 khuyén “Hay cit 1a chinh minh”, nhung thue té€ day la
mot 10i khuyén t6i té. Diéu do sé ngan ban dong nhitng vai dién khac nhau c6
thé gitp ban tré thanh mét nha quan ly thanh cong va hiéu qua.

Mot sai 1am nita la rat nhiéu nha quan 1y méi tin rang nhiém vu cda ho la
hwéng dan truc tiép, tirc 1a hwéng dan nhan vién can lam gi, lam nhu thé nao
va dam bdo nhitng viéc d6 dugc hoan thanh. Tuy nhién, day chi 1a mot phan
cong viéc cia mot nha quan ly va thi thodng méi can dén nd. Biéu gitip ban
va nhan vién thanh cong lau dai la khién nhan vién cta ban tré thanh nhitng
nguoi ty chu, tw dinh hwéng. Biéu dé c6 nghia la ban phai nhan dwgc sy ting
hd va cam keét cta ho, chia sé quyeén lwc véi ho va loai bo nhitng rao can dén
vGi thanh cong cua ho.

TRACH NHIEM CHINH CUA MOT NHA QUAN LY

Hau hét cac chuyén gia vé quan ly déu cho rang cac nha quan ly c6 mot so
trach nhiém nhat dinh, bat ké ho lam viéc trong linh viec nao hay quan ly ai.
Nhitng trach nhiém nay bao gom: tuyén dung, giao ti€p, lap ké hoach, t6
chitc, dao tao va kiém tra. Ban cang cam thay dé chju va lam t6t nhitng trach
nhiém nay bao nhiéu thi cong viéc quan ly ctia ban cang dé dang bay nhiéu.
Chung ta sé xem xét 6 trach nhiém nay trong su6t cuon sach, nhung hay ctng
xac dinh chung:

1. Tuyén dung la tim nhitng nguwdi cé ky nang va tiém nang, sy cam két va tw
tin dé c6 thé thanh cong trong cong viéc.

2. Giao tiép la chia sé tam nhin, muc tiéu va muc dich cta t6 chitc v6i nhan
vién cda ban. Biéu do ciing c6 nghia la chia sé nhitng diéu xay ra trong bo
phan, don vi hay cdng dong kinh doanh cta ban.

3. Lap ké hoach la quyét dinh xem can lam nhitng viéc gi dé dat dugc muc



tiéu ctia bo phan, dé tir d6 dat dwgc muc tiéu cta té chic.

4. To chire 1a quyét dinh nhitng nguoén lwc nao can thiét cho tirng cong viéc
hodc dy an va nhom thanh vién nao sé thuc hién cong viéc do.

5. Pao tgo la tim hiéu mic do ky nang cua tirng nhan vién va 16 hong cta ho,
va sau do tao co hoi cho ho lap day nhirng 16 hong do.

6. Kiém tra chat lugng la ddm bao rang cong viéc duge hoan thanh va nhan
vién cta ban thyc hién thanh cong dy an dwoc giao.

NHUNG MOI QUAN TAM CHAN THAT

Mot cach dé thé hién tot cong viéc ctia ban do la that sy quan tdm dén nhu cau
ctia nhan vién cap dudi. Nhiéu nha quan ly da mac sai 1am khi cho rang moi
quan tam ho danh cho nhan vién sé bi hiéu nham thanh ho cé diu hiéu cua sw
kém coi. Trén thuc té, do 1a dau hiéu cta sitc manh. Quan tam dén doi song,
su sung tuc cua nhan vién khong co nghia la ban sé “nhwong bo” tredc nhitng
doi hoi vo ly. That khong may la rat nhiéu nha quéan ly khong nhan ra dugc
thue té nay. Ho khong da kha nang phan biét duwgc moéi quan tam lo lang vai
st kém coi.

Sv quan tam lo lang cta ban phai xuat phat tir tam long, va ban khong nén gia
tao. Quan tam that sy la nhan ra rang nhan vién ctia ban da c6 nhitng thay doi
ding dan va ho xitng dang dwoc khen thwdng khi dat két qua tot.

Ban khong thé khéi dau bang cach ti nha rang: “Minh sé tr¢ thanh mot Quy
ong T6t bung.” Ban phai nghiém ttc thic hién trach nhiém doi véi nhan vién
ctia minh. Trén thyc t€, ban va nhan vién sé déu phai c6 trach nhiém vai nhau.
Nhan vién cua ban trong vao kha nang lanh dao cta ban. Do do, ban khong
thé chap nhan sy doi lap gitta muc tiéu ctia thanh vién trong nhém véi muc
tiéu cua toan cong ty. Nhan vién cta ban phdi nhan thitc dwgc rang ho chi cé
thé dat duwgc muc tiéu ca nhan khi tham gia gitip cong ty dat dwgc muc tiéu
chung.

Va noi ma ho tim kiém s 1anh dao, chi dan chinh la ban. Ban sé phai dong
vai tro la nguoi thong ngon cho nhan vién ctia minh. Chinh sach cua cong ty
la gi? Hay dam béo chac chan la ban biét no.

NHUNG CAM BAY CAN TRANH

Hau hét nhitng ngwdi lan dau tién giit vai tro quan ly chi giam sat mot s6
lwgng nhan vién nhat dinh. Vi thé, rat c6 thé ban sé bi cuén vao cong viéc cua
nhom 6 hodc 7 ngudi nay. Cang 1én cao hon trong nac thang quén ly, ban sé
cang quan ly nhiéu ngudi hon. Ban khong thé tham gia vao cong viéc cu thé
cta 35 nguwoi, vi thé hay tap gitt khoang cach véi nhitng nhiém vu cu thé va
chi tap trung bao quat tong thé cac dy an.



Mot trong nhitng moi nguy hiém nhat ma ngwdi lan dau tién lam quan 1y
vudng phai do 1a co6 thé ban sé quan 1y mot nhan vién, ngwoi dam trach cong
viéc trwdc day caa ban, va c6 thé ban sé cho rang viéc nay quan trong hon
nhitng nhiém vu khac. Nguwoi ta thwong cé xu hwdéng cho rang nhitng viéc
minh lam quan trong hon nhitng viéc nguwdi khac lam, nhung quan diém do
khong hé tot chit nao khi ban 1a mot nha quan ly. Bay khong phai la phuwong
phap can bang trong quan ly. Ban phai chong lai xu hwéng bién nhitng cong
viéc cli ctia minh thanh thoi quen trong hién tai chi b&i né quen thudc va thoai
mai.

Thong thwong, cong viéc quan ly dau tién ctia ban sé 1a chi dao mot du an
hodc nam gitt mét vi tri nao d6. Ban quan 1y nhitng nguwdi khac, nhung ban
van c6 nhitng nhiém vu riéng can hoan thanh, néi cach khac thi “ban dang doi
hai chiéc mii trén dau”. Néu day dang la tinh canh hién tai ctia ban, ban can
phai chu tdm vao céng viéc cu thé trong mot khodng thoi gian. Nhung khi ban
hoan toan chuyén sang vi tri quan ly, dirng mang theo bat ctt mot sé thich
nghé nghiép nao, b&i n6 cé thé lam ban xao lang viéc quan trong hon.

Tat nhién, dirng tuyét doi lam theo 101 khuyén nay. Khi mot ngwoi dugc
chuyén sang vi tri quan ly, ho thwong tir chéi gitp d& nhan vién ctia minh
trong nhitng thoi diém rac roi va khung hoang. Ho doc cac to tap chi vé quan
ly trong khi nhan vién cta ho dang dién cuéng hoan thanh cong viéc cho ding
tién do, vi ho dang “quan ly” ma. Piéu nay ro rang la qua ngu ngoc. Ban c6
thé xay dung dugc moi quan hé t6t dep véi nhan vién, néu trong nhitng thoi
diém kho khan, ban “xan tay do 1én” gitp ho giai quyét nhitng kho khan.

TAM NHIN ON DINH

Trong tat ca cac van dé cua quan ly, viéc duy tri sy can bang, 6n dinh la diéu
rat quan trong. Chac chan ban da gdp rat nhiéu nha quan ly luén noi rang:
“T6i 1a con ngwdi cta bitc tranh tong thé, vi thé ditng kéo t6i vao nhitng cong
viéc cu thé.” Bang tiéc, day dung la diéu ma nhiéu nha quéan 1y quan niém. Ho
qua quan tdm dén bitc tranh tong thé dén mirc bo quén nhitng cong viéc cu thé
gop phan tao nén bitc tranh tong quat do. Ho cling tré nén vo tinh vGi nhitng
no lic ma ngwoi khac da phai bé ra dé hoan thanh nhitng cong viéc cu thé do.
Céac nha quan ly khac, bao gom ca nhitng ngudi lan dau tién gitt vai tro quan
1y — nhitng nguwdi dwoc thang cap tr mot vi tri chuyén mon nhat dinh — lai
thwong bi cudn hit béi nhitng cong viéc cu thé dén mitc bé quén bitc tranh
tong quat. Vi thé, mot tam nhin can bang ludn la diéu can thiét.



7. UNG PHO VOI CAP TREN

Trong chuwong 6, ching ta da thao luan vé thai dé ctia mot nha quan ly déi véi
nhan vién. Nhung cac nha quan 1y ciling can biét rang thai do ctia ho doi véi
cap trén ciing rat quan trong. Thanh céng trong twong lai ctia ho phu thudc
vao ca nhan vién cap dudi lan cap trén.

Néu ban vira dugc thang cap, chac chan ban sé cdm thdy vo cung biét on 6ng
cht ctia minh. Ban ciing rat hai long khi cac nha quan ly cap cao du sang suot
dé nhan ra tai nang cua ban. Nhung trach nhiém mdi nay cua ban doi héi &
ban mot mirc do trung thanh méi. Bai vi hon ca, gio day ban la thanh vién cia
nhom nhitng ngwoi 1anh dao. Ban khong thé 1a mét thanh vién t6t ciia nhém
néu khong dong cam vdi ho.

Tuy nhién, hay nhé rang cap trén ctia ban khong phai Itic nao ciing thong
minh hon ban. C6 thé ho chi c6 nhiéu kinh nghiém hon, lam viéc & cong ty
1au nam hon hay tham chi dwgc cat nhac 1én vi tri d6 vi nhiéu nguyén nhan
khac nhau. Song ho da thé hién v6 cung tuyét voi, va nhw thé c6 nghia la
thong minh hon ban r6i.

HAY TRUNG THANH VOI CAP TREN

Long trung thanh thuwdng bi hiéu lam va mang tiéng xau. Long trung thanh
mu quang thi khong con gi dé néi, nhwng long trung thanh that s khong cé
nghia la ban ré linh hén minh. Cong ty va 6ng cht cia ban khong ltra ddo ca
thé gigi. Néu ho that sy nhw vay, ho khong xitng dang vdi long trung thanh
ctia ban. Va ban khong nén tiép tuc lam viéc cho ho nita.

Hay cung gia dinh rang ban biét muc tiéu ctia cong ty minh rat dang khen
ngoi, va ban san long ho trg, dong gép vao muc tiéu chung dy. Vay khi dé
long trung thanh ma ching ta néi dén & day la thyc hién nhitng chinh sach,
quyét dinh ma ban sé ing hd. Gia st vi tri cia ban trong céng ty cho phép ban
tham gia dong gép vao nhitng quyét dinh lién quan dén bo phan thudc trach
nhiém cta ban. Hay c6 gang dé nhitng dong gép dé c6 y nghia doi vdi nhiéu
b6 phan khac. Birng la mot nha quan ly “tam nhin hep” chi biét dwa ra nhitng
nhan xét, dong goép c6 1gi cho bd phan ctia minh. Néu diéu nay xay ra, nhitng
doéng gop cua ban sé khong con dugc xem trong nita, bdi né khong dya trén
yéu t6 tong thé.

Néu ban dwa ra nhitng déng gép dua trén yéu t6 tong thé va mang lai nhiéu
lgi ich to 16n hon cho cong ty, nhitng dong gép cua ban sé ngay cang dugc
san dén nhiéu hon. Diéu quan trong hon la viéc dugc tham gia vao qua trinh
ra quyét dinh c6 thé sé nang cao cap do quan ly hién tai caa ban.



DPoi khi, mot quyét dinh hay chinh sach dwgc dwa ra lai hoan toan trai nguoc
v6i quan diém cda ban, nhung ban lai dugc mong doi sé ting ho nd, tham chi
thwe hién né. Hay hoi sép ctia ban xem tai sao lai dwa ra quyét dinh do, néu
ban that sw khong hiéu r6. Xac dinh xem ban c6 thé dong gop gi vao qua trinh
ra quyét dinh do.

Nhitng triét 1y cii rich, lac hau vé long trung thanh mu quang vé6i cac nha lanh
dao da khong con dugc st dung trong vong tron quan ly ngay nay nita. Tuy
nhién, nhiéu nha quén ly va nha diéu hanh cap cao cho rang long trung thanh
mu quang van ton tai dau day.

Néu muon tré thanh mot nha quan ly tai ba, ban can cé quyén biét dugc
nhitng ly do chinh dang dang sau cac chinh sach hay quyét dinh ctia cong ty.
C6 thé ngudi quan ly cta ban trung thanh dén mu quang vdi cac lanh dao cap
cao va bdo vé moi thong tin vé quan 1y cap cao nhw thé tat ca déu la nhitng
thong tin tuyét mat — va chinh diéu do la ké thu cua ban. Trong tredng hop
nay, ban can no lyc hon nham c6 dwgce cau tra 16i cho nhitng van dé cia minh.

Néu do 1a mot chinh sach c6 anh hwéng téi cac phong ban khac, ban c6 thé
tim nhitng nguwdi c6 cung trinh do ¢ cac phong ban khac. Néu mot nguwdi ban
cua ban lam & b phan X — noi nguwoi quan ly luon chia sé thong tin vGi nhan
vién, that dé dang dé c6 dugc nhitng gi ban can biét tir nguwoi doé chi véi mot
tach ca phé va tro chuyén cung ho.

TRACH NHIEM CUA BAN

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

* Ludn dé cho nguwdi quan ly biét rd ké hoach, hanh dong ciing nhw cac duw an
cua ban.

* Chu y tdi thoi gian biéu cua sép va sap x€p cac budi gap hay cac cudc hen
thuan tién cho sép.

* Dua ra cac y kién tranh ludn, nhitng moéi quan tam hgp ly, nhitng dan ching,
vi du cling nhu cac van dé thyc té nham bo sung, ho trg cho diéu ban noi.

« San long lang nghe quan diém ctia sép. C6 thé sép cua ban ding!

DPo6i pho v6i mot ngwoi quan ly vo 1y

Thé gidi chiing ta dang song khong hé hoan héo. Vi thé, doi khi trong sy
nghiép ctia minh, ban sé roi vao nhitng vi thé bat 1gi, do 1a tré thanh nhan
vién cap dudi cua mot nha quan ly hét sitc khé chiu — mot ngwoi khéng lam
tot cong viéc quan ly va’hodc khong hé dé chiu véi nhitng nguwdi xung quanh.
biéu khong may la ban khong thé sa thai, loai b6 mot vi quan ly bat tai hay vo



ly d6 nhw ban mong muon.

Nhung hay c thang than. Néu mot ngudi nhw vay da gitt vi tri dé trong nhiéu
nam, c6 1€ ban nén ty hoi tai sao vi tri dé lai thudc vé ngudi do 1au nhw vay.
Néu tit ca moi ngwoi trong t6 chitc déu biét rd nguwdi dé khong du nang lyc
lam viéc, vay tai sao ban quan ly cap cao van cho phép ngudi do tiép tuc dam
nhiém vi tri d6?

Mat khac, néu tat cd moi ngudi trong bo phan déu thay rang vi quan ly dé
dang lam viéc rat t6t, va chi riéng ban méi cé van dé vdi ho, thi day lai 1a mot
viéc hoan toan khac. Néu ban la nguwdi mdi, ban can phai cho minh chut thoi
gian va dirng nhanh chong phan ng. Van deé sé tu dugc gidi quyét néu ban
lam tot cong viéc cia minh va khéng qua nhay cdm véi cac van dé xung
quanh. Ban sé nhan thdy rang dé chi la tac phong chit khong phai ban chat
cua ho.

Tuy nhién, néu nguwdi quan ly cia ban gay ra nhitng rac r6i cho ban hodc cho
nhan vién cap dwdi cta ban thi ban can lam gi d6 dé giai quyét n6. Ban sé c6
mot so lwa chon hét sitc kha quan. Tuy theo moi trwong canh tranh, xung dot
cling nhw van hoéa cua té6 chitc ban ma mét s6 chién lwge sé dugce ap dung phu
hgp. To6t hon hét 1a ban nén ngay lap tic trao doi véi sép. Hay trinh bay, giai
thich r6 rang, chuyén nghiép nhat cho sép vé viéc nhitng hanh vi, chinh sach
hay hanh dong ctia ho da tao ra nhitng tac dong 16n doi vdéi doanh nghiép. Gia
du rang sép cta ban khong hiéng dan cho ban nhiéu nhw nhitng nhan vién
khac. Biéu nay dan dén sy cham tré trong viéc giao hang cting véi nhitng 16i
phan nan cta khach hang — nhitng moi quan tam va dang lo ngai hang dau doi
v6i doanh nghiép ctia ban. Ngay cé khi khong thich nghe nhitng diéu do, sép
cling sé phai danh gia cao sy thang than ctia ban trong viéc chi ra van de.

Thong thwong, cac nha quan ly sé khéng nhan ra rang minh da lam nhitng
viéc khong hop ly. Ho can phai nhan dwgc nhitng phan hoi. Vi thé, ban nén
thwong xuyén gap g& sép dé trao doi vé nhitng van dé can gidi quyét. Néu sép
nghi rang nhitng budi gap g& dé la khong can thiét, ban can phai kién tri
chitng minh rang né can thiét. Cé gang giai thich ro tai sao viéc thwong xuyén
trao doi sé ngan chan dwgc nhitng van dé dang c6 nguy co troi day va cac ban
sé c6 dugc nhiéu lgi ich nhu thé nao ti viéc nay.

Ngoai ra, toi cling thuwong khuyén cac nha quan ly méi rang néu cap trén
khong chi dinh mgt c6 van nao hudng dan cho ho, thi t6t hon hét ho nén ty
tim lay cho minh mot nguwdi. Ban can mot ngwdi trong chinh t6 chitc cua
minh, mot ngwdi dugce kinh trong va hiéu ré nhitng xung dot nao dang dién ra
trong t6 chitc. Ban can mot nguoi c6 thé che chd, nang d& va huéng dan ban
vé doi song trong to chic.

Bay gio, gia dinh rang ban c6 mot nha quén ly khong thich nhan dwgc phan



hoi tir phia nhan vién. Vay khi dé ban sé phai lam gi? Day chinh la ltic nhitng
hiéu biét vé tinh hinh cfing nhw van hoa cong ty phat huy tac dung va la lic
cac nha c6 van trd thanh nhitng ngudi trg gidp vi dai. Ban can dén mot ai do
c6 thé tro chuyén, trao doi véi sép ctia ban — mbt nguwdi cé cung trinh do vGi
ho, m&t nguwdi ban trong t6 chirc — néu danh tiéng cia ho tot cling nhu 1a mot
nguoi “choi dep”, hodc néu khong ban sé phai hitng chiu tat ca nhitng rai ro
16n nhat va dén mic dé nghi sép cia vi quan ly do 1én tiéng. Hay nhé rang,
khi ban lam diéu nay cling c6 nghia la ban da ti cham ditt hoan toan va mai
mai mo6i quan hé ctia ban vGi sép. Nhuwng ban khong con Iwa chon nao khéc,
ban phdi lam diéu do vi 1gi ich cia nhém ciing nhw cta toan thé t6 chic.

Tuy nhién, ban cting con mét lwa chon nita, do la ty nhua rang: “Vi sép nay
qua kho tinh, va ba dy da nhu vay trong suot nhiéu nam ma khong ai quan
tam hay san long thay d6i hanh vi cia ba ay. Bay khong phai la vi tri t6t ma
t0i nén tiép tuc béi sép ludn la nguwdi c6 dnh hwdng rat 16n dén nhitng thanh
cong trong cong viéc cua toi. Cé thé tdi can tim mot cong viéc khac tai mot
bo phan hay mot t6 chite khac.”

Budc nhitng nguoi tai ra di

Thure t€ 1a rat nhiéu cong ty thu dwoc 1gi nhuan tir sy suy giam ctia nén kinh
t€, bai khi d6 ho c6 thé thic ép nhan vién lam viéc cham chi hon cling nhw
nhan vién kho cé thé roi bd cong ty dé tim kiém nhitng cong viéc khac hon.
Tuy nhién, day la mot tam nhin ngan han. Bai vi, thit nhat, nhitng nguoi tai
ludn co6 thé tim dwgc mot cong viéc tot, du nén kinh té c6 khé khan nhw thé
nao. Nhitng nguwdi kém nang e thi lai khong thé. Vi thé, thai do nay cta cac
cong ty sé khién nhitng nguwdi tai ra di va chi giit lai dwgce nhitng ngudi kém
nang lyc. Pay ro rang la cach lam cta nhitng ké tam thwong, kém hiéu biét.
Thit hai, trong mot nén kinh té dang gap nhiéu khé khan, viéc danh gia ding
cling nhw phat huy dugc hét nang lwc cia nhan vién, bao gom ca cac nha quan
ly tai nang, sé gitp cong ty c6 dugc mot vi thé tot hon nham canh tranh hiéu
qua trén thi truong.

MGt trong nhitng cach thitc chac chan nhat khién cong ty mat di nhan vién tai
nang la duy tri hé théng quan ly quan liéu. Biéu nay nghe c6 vé rat rd rang,
song rat nhiéu nha quan ly méi cling van ap dung cach cw x& véi nhan vién
nhv chinh cach ma ho da dwgc sép ctia minh dp dung. C6 thé rat nhiéu nha
quan ly da dwgc day cac phuong phap quan ly, song ho van tiép tuc lam
nhitng gi minh biét. Ho lo lang vé viéc “loai bé” nhitng cach thitc cii sau rat
nhiéu nam da “hing chiu” no.

Bai hoc tr van dé nha quan ly v6 ly nay la hay tré thanh mot nha quan ly ma
ban mong mudn, chit dirng tiép tuc nhitng truyén thong xwa cii. Pitng bao gio
ap dung mot phong cach quéan ly ma ban khong thich va ciing khong nén dé
nguoi khac phéi ganh chiu sy nguwge dai cia ban. Con néu ban dang phai lam



viéc cho mé6t nha quén ly vo ly, hay t6 long nhan hau chiéu ¢6 va ty nhu:
“Hay dé toi két thac cach quan ly nay.”

Hiéu ro tinh cach cling nhw phong cach cuia sép

C6 rat nhiéu bai bao cling nhw cuon sach viét vé dé tai “quan tri nguwgc”. Van
dé chu dao cua tat ca cac tac pham do la: “Néu ban hiéu rd phong céach ciing
nhu tinh cach caa sép, ban c6 thé dé dang quan ly dwgc ho thong qua viéc
hiéu rd sép mudn gi, can gi va thich tha véi lam viéc va trao doi nhu thé nao.”
C6 bon phong cach quan ly ma hau hét cac nha quan 1y déu sé& hitu. Mot s6
nguoi thi chi c6 mot phong cach nhat dinh, trong khi nhitng nguwdi khac két
hop hai dén ba phong cach khac nhau trong s6 bon phong cach nay. Hay doc
k¥ nhitng mo6 ta duwdi day va xem liéu ban cé thé nhan ra duwgc phong cach caa
sép minh la phong cach nao khong. Néu ban c6 thé, chac chan cong viéc cling
nhw moi quan hé cta ban vdi sép sé rat thanh cong.

Nguwoi chiém linh, doc doan

Ho la nhitng ngwoi thich chiu trach nhiém vé tat ca cac van dé. Nhitng nha
quan ly nay ludn dwa ra quyét dinh nhanh chéng, luon trung thanh vGi nhitng
quyét dinh cia minh, 1a mot ngudi co té chitc va luén dinh huéng theo nhitng
diéu mau chot. Ho 1a tuyp ngudi “hoac 1a 1am theo cach cta t6i hodc la ching
ta sé cham ditt cudc néi chuyén”. Néu ho phai tap ban bia, thi chac chan ho sé
noi “San sang, ban, nham!” (thay vi cach néi thong thwong la “San sang,
nham, ban!”). Néu ban lam viéc cho m6t nguwdi doc doan, hay dam bao rang
ban c6 kha nang giao tiép ro rang va thang than, luén san sang cac dir kién va
lam theo nhitng gi ho noi.

Nguwdi ngan nap, can than

Pay la tuyp nguoi phan tich. Nhitng nha quan ly nay luon thich danh thoi gian
dé tap hop thong tin va dit liéu tredc khi dwa ra quyét dinh cudi cung. Ho la
nguoi diém tinh, ludn tinh toan triydc moi viéc va rat quan tam t6i sy chinh
xac. Néu ho tap ban bia, diéu ho sé luon néi la “Nham, nham, nham!”. Ho
ghét viéc phdi ra quyét dinh nén luon c6 gang tim kiém thém thong tin. Néu
dang lam viéc cho mot nha quan 1y nhw thé nay, ban hay kién nhan. Hay hiéu
rang ho dang c6 gang duwa ra nhitng quyét dinh t6t nhat dya trén tat cad moi
thong tin, dit liéu cé dugc. Khi ban dwa ra y kién hay goi y nao do, hay dam
bdo rang ban da phan tich ching k¥ lwdng, cling nhw giai thich chiing mot
cach logic va hgp ly.

Nguwai thic day, tao dong luc

Pay la nhitng ngudi gidm sat sé mang lai niém vui, thi vi khi & bén canh ho.
Ho la nhitng ngwdoi uy tin, cé sttc 16i cudn va duwdong nhw cé moi quan hé tot
dep vdi tat cd moi ngwoi trong t6 chitc. Ho luon tran day nang lvgng, sang tao



va c6 tinh than canh tranh cao. Tuy nhién, ho lai thwong néi nhiéu hon lam.
Ho thich khai dau cong viéc, nhung hoan thanh né véi ho lai la mot van de
khac. Néu ho tap ban bia, diéu ho thuwong xuyén néi sé la “N6i, ndi, n6i!”. Ho
thich dugc néi, duwgc vui vé va doi khi cong viéc chi chiém vi tri thit yéu. Khi
giao tiép vGi nhitng nguoi nay, hady dam bdo rang ban phai tan chuyén that
nhiéu. Hay hoi ho xem ky nghi vira roi ctia ho thé nao, bon tré nha ho ra sao,
v.v... Bai vi ho khong thé tap trung vao cong viéc, do d6 ho can tap trung vao
cac van dé xa hoi.

Nguadi gioi giao thiép

Ban sé c6 mot moi treong lam viéc thodi mai néu quan ly cia ban la mét
nguoi gioi giao thiép. Nhitng ngwdi nay rat quan tam dén sy cong hién, tan
tam, long trung thanh, s kién tri, kién thitc, kha nang doc lap va dac biét la
rat gidi gitt hoa khi. “Goét chan Asin” cia ho la ho luén c6 gang tranh nhitng
phién phitc, rac roi. Ho khong thich sy thay doi va rat thich git nguyén hién
trang. Ho quan tam dén cach thitc moi ngwdi lam viéc hon la két qua cudi
cung. Néu ho tap ban bia, diéu ho thwong xuyén ndi sé la: “San sang, san
sang, san sang!”. Ho sé lu6n c6 mat dé gitp do ban va ho quan tdm dén van
de, nhu cau cua ngwoi khac hon ctia ban than minh. Khi lam viéc cho nhitng
nguoi nay, hdy doi chi€c mii “cam xtc va lam viéc nhém” ctia ban. Chac chan
ban sé can dén né day!



8. LUA CHON PHONG CACH
QUANLY

Néu nghién cttu lich st phong cach quan ly ctia My, ban sé nhan ra rang co
hai phong cach théng tri trong linh virc nay. Bé la cac nha quan 1y chuyén
quyeén, doc doan va nhitng ngwoi khéo 1éo, gidi ngoai giao. Tuy nhién, ngay
nay tat ca cac nha quan ly hang dau déu biét rang thé gidi c6 nhiéu hon hai
phong cach quan ly, va rang ho can xudt ching trong tat ca cac phong cach.
Trudc khi thao luan vé viéc phdi c6 mot phong cach quan ly linh hoat, chiing
ta hay cung xem xét hai phong cach quan ly chuyén quyén, doc doan va khéo
1éo, gioi giao thiép.

CHUYEN QUYEN VA GIOI GIAO THIEP

That kho c6 thé tin rang ngay nay ching ta van dang phai chitng kién phong
cach quan ly chuyén quyén doc doan da 16i thoi nay. C6 thé ban sé thac mac
tai sao lai nhw vay. Mot phan nguyén nhan ctia van dé la cac nha quan ly
khong dugc dao tao bai ban. Ho phai tu tim ra duwong di cho chinh minh, do
dé6 ho bat dau cuw x¥ nhw nhitng gi ho nghi 1a minh nén lam. Ho ludn nghi vé
vai tro “ong chu”. Nhitng ngwoi chuyén quyén nay cho rang chi can ho ap
dung mot phwong phap quan 1y mém mong hon, dé chiu hon thi nhan vién sé
duwgc hwdng 1gi, hay m6t phwong phap quan ly mém méng dong nghia véi su
yéu kém.

Ly do thi hai la dé tr¢ thanh mét nha quan 1y khéo 1éo can rat nhiéu thoi gian.
Nhitng nha quan ly gan giii v&i nhan vién khong chi gidng gidi cho nhan vién
diéu gi can lam ma con giai thich tai sao nén lam. Con tuyp nhitng nha quan
ly “ong chu” sé khong ban tam dén diéu do6. Thai d6 va quan diém cua ho la
“Lam diéu do bdi t6i néi thé”. Nhitng nha quan ly khéo 1éo biét rang cang
nhiéu nguwoi hiéu ré cong viéc do la gi va 1y do thye hién thi hiéu qua cong
viéc cang cao hon.

Céac nha quan ly chuyén quyén muon dwa ra quyét dinh va nhan vién phan hoi
lai ménh lénh ctia ho nhw nhitng “con r6i”. Ho dn nit, nhan vién sé ngay lap
tirc hanh dong theo va moi viéc dugc tién hanh.

Sy chuyén quyén phat sinh noi lo sg trong khi si khéo 1éo mang dén long
kinh trong, tham chi la anh hwéng. Sy chuyén quyén khién nhan vién tham
nghi: “Mot ngay nao do toi sé tritng phat ké chét tiét nay”. Trong khi dé, sw
khéo 1éo ctia nha quan ly khién nhan vién n6i: “Anh ay that sy quan tam va
ton trong ching toi. T6i sé hét minh vi anh ay. Tat ca nhitng gi anh ay can lam



la 1én tiéng dé nghi.”

Nhitng nguwoi chuyén quyeén ludn cho rang sy khéo 1éo la biéu hién ctua “yéu
dudi, nhu nhuwgc”, trong khi nhitng nha quén 1y khéo 1éo lai cho rang chuyén
quyeén la biéu hién cua sy “ddc tai”. Sy khac biét & day la cac nha quan ly
chuyén quyén luon ludn sit dung quyeén luc ctia minh trong khi nhitng nguoi
khéo 1éo lai biét st dung n6 mot cach sang sudt, khon ngoan.

Nhitng nguwoi lam viéc cho mot nha quan ly chuyén quyén sé cho rang minh
dang lam viéc cho mot nguwoi khac, va nhitng ngwoi lam viéc cho mot nha
quan ly khéo 1éo sé cho rang minh dang lam viéc cung mot nguwdi khac.

SU CAN THIET CUA TINH LINH HOAT

La mot nha quan ly mdi, ban nén st dung “phwong phap linh hoat” khi lya
chon phong cach quan 1y cho riéng minh. Dé tré thanh mot nha quan ly linh
hoat, ban can st dung ding mitc sy kiém soat va khuyén khich doi véi nhan
vién. Sy kiém soat cho nhan vién biét can lam diéu gi, lam nhu thé nao va
dam bao cong viéc duwgc hoan thanh. Khuyén khich 1a thic day, lang nghe va
can thiép dé nhan vién c6 thé lam nhitng diéu ma ho mong muon.

Do6i v6i mot s6 nguwdi, nha quan 1y can kiém soat va khuyén khich nhiéu,
nhuwng vGi mot s6 ngwdi khac thi lai khong. Va tat nhién sé cé nhitng ngwoi
can mot mirc do vira du. Pé cé dugc phong cach quan ly linh hoat, ban can
xac dinh ro nhan vién ctia minh can diéu gi tir ban. Ho can mic do kiém soat
hay khuyén khich cta ban nhiéu it nhw thé nao?

Mittc do kiém soat hay khuyén khich ma mo6i nhan vién can tir phia ban con
phu thudc vao cong viéc ma ho lam, hay phu thudc vao nhitng diéu dang dién
ra trong bo phan cda ho. Vi dy, néu mot nhan vién can hoc cach van hanh mot
thiét bi méi, diéu ho can la sy kiém soat. Nhwng néu do 1a van dé vé giam quy
mo, tinh gidn bién ché hay cat gidm trong toan bo cong ty thi diéu ho can la
su khuyén khich.

Nhitng mo ta dwéi day sé giip ban thdy ré maéi lién hé gitta nhitng diéu nhan
vién ctia ban mong muon tr ban va sy kiém soat, khuyén khich ma ban mang
dén cho ho; néi cach khac la liéu ban cé nén linh hoat v&i nhitng mong dgi
cua nhan vién hay khong?

* Tuyp A: Nhitng nhan vién nay rat c6 dong lyc lam viéc, nhung lai thiéu kién
thitc va k§ nang dé thanh cong. Hay linh hoat, kiéu nhan vién nay doi hoi &
ban nhiéu s kiém soat.

* Tuyp B: Nhitng nhan vién nay da mat hét dong lyc lam viéc, nhung lai c6 ky
nang tot. Hay linh hoat, nhitng ngwdi nay can & ban sy khuyén khich.

* Tuyp C: Nhitng nhan vién nay lam viéc rat t6t va ciing c6 rat nhiéu dong lyc.



Hay linh hoat, nhitng ngwdi nay chi can mot chit kiém soat cling nhw khuyén
khich ma thoi.

* Tuyp D: Nhitng nhan vién nay thiéu ca ky nang lan tinh than lam viéc. Hay
linh hoat, nhitng nguwdi nay — bén canh mot ca da (tat nhién la ban khong thé
lam diéu nay r6i) — thi can rat nhiéu sy kiém soat lan khuyén khich.

* Tuyp E: Nhitng nhan vién nay c6 dong luc, tinh than lam viéc cling nhw kha
nang vira phai. Hay linh hoat, nhitng ngudi nay ciing chi can mot mitc do
kiém soat va khuyén khich vira dua.

Hay nhin vao moi trudng lam viéc ctia ban va xem ban c6 thé linh hoat nhw
thé nao. Gia du ban quan ly mét dw an doc lap 16n tai mot cong ty truyén
thong. Mot nhan vién dwdi quyén cia ban, Andy, von quen lam viéc doc lap.
Andy thich ty chi huy, ti lam viéc va rat yéu thich cong viéc cia minh. Anh
ta luén hoan thanh cong viéc mot cach xuat sac va khach hang cua anh ta rat
hai long. Vi vay, khi quan ly dy an nay, ban can chi y mét diéu rang Andy sé
cam thay rat khé khan khi phai 1én ké hoach, trao doéi va dwa ra quyét dinh
cung cac thanh vién khac trong nhém. Anh ta c6 thé sé tir choi mo hinh lam
viéc theo nhom va cho rang that mat thoi gian. Andy sé thé hién sw kho chiu
khi lam viéc cho du an mai nay.

Hay linh hoat, tim hiéu xem Andy thudc tuyp ngudi nao trong nam tuyp tv A
dén E, va anh ta can gi tir ban — vdi tw cach 1a mot nha quan ly. Cau tré 16i la:
Mac du Andy rat thanh thao cong viéc hang ngay ctia minh, nhung diéu do sé
khong ding vdi du an ctia ban. Andy van can sy kiém soat va khuyén khich.
Andy can dugc hwdng dan vé cach thitc lam viéc véi nhitng thanh vién khac
trong moi treong lam viéc nhom va ho trg cho vi tri khé khan ma anh ta dang
dam nhiém. Andy la tuyp D trong dv an nay, du rang trong cong viéc hang
ngay anh ta thudc tuyp A.

Du6i day la 10i khuyén sé gitup viéc quan ly ctua ban trd nén don gian hon.
Thwong xuyén nghi dén nhitng nhan vién cap dwdi cua ban, nghi xem ho
thudc tuyp ngwoi nao khi ddm nhiém nhitng nhiém vu va dy an ma ban giao.
Sau do6 suy nghi vé nhitng diéu ho can tir phia ban. Néu ban san sang dem lai
nhitng diéu ho mudn, thi cé nghia la ban da c6 dwgc mot moi treong lam viéc
hoan héo r6i ddy. Con néu khong, hdy nghi xem ban can lam gi khac. Ban sé
thay rang 16i khuyén nay tao nén mot sy khac biét 16n lao do6i vGi ban trong
vai tro quan ly. Hay thw ap dung!



9. XAY DUNG TINH THAN
NHOM

Nhitng nam gan day, lam viéc nhoém va hoan thanh t6t cong viéc nhom la tiéu
chuan ctia rat nhiéu t6 chitc. Cé hai nguyén nhan chu yéu giai thich cho van
de nay. Thit nhat l1a tinh hiép lyc, dong trg. Ngudi ta da chithg minh rang mot
nhom nguoi sé dwa ra nhitng quyét dinh tot hon so véi mét cad nhan don 1é. Ly
do thi hai la trong thé gigi cong nghé cao ngay nay, cac nha quan ly sé khong
thé hiéu biét nhiéu bang tat ca s6 nhan vién cua 6ng ta. Cac nha quan ly
khong con la chuyén gia vé moi van dé nita. Trong rat nhiéu linh viec va ngheé
nghiép ngay nay, rat nhiéu nhan vién cdp duwdi hiéu biét hon cac nha quan ly
ctia minh. Va trong nhitng trudng hop nay, cac nha quan ly khong thé noi hay
ra Iénh cho nhan vién lam gi nita. Diéu cac nha quan ly can lam la ho trg,
huwéng dan nhan vién va cung ho giai dap nhitng cau hoi lién quan dén cong
viéc.

Néu ban that syt mudn nhan vién thanh céng va hoan thanh cong viéc ¢ mic
tot nhat c6 thé, hay xay dyng tinh than lam viéc nhém. Tinh than lam viéc
nhom la s san long va kha nang hoan thanh cong viéc trong sw hgp tac — khi
tat cd moi nguwoi déu can dwa vao cac thanh vién khac dé hoan thanh cong
viéc ctia minh cling nhw dat dwgc muc tiéu chung cia ca nhém. Dé xay dung
tinh than nhém, can c6 nam yéu to co ban sau day:

1. Giao ti€p md.

2. Trao quyén cho nhan vién.

3. Xac dinh ro6 vai tro va trach nhiém.

4. Mot nha lanh dao hiéu qua.

5. Hé thong khen thwdng va trach nhiém doi véi cad nhan va nhém.
GIAO TIEP MO

Hay xem xét tinh hudng sau day: mot nha quan ly tré twong lai hd tong nguoi
c6 van ctia minh, mot nha quan ly giau kinh nghiém, dén theo doi bu6i lam
viéc ctia mot nhém c6 thanh tich cao trong mot cong ty san xudt. Khi buéc
vao can phong, anh ta quay lai va néi véi ngudi c6 van: “That 1a mot nhom
16n x0n, hay xem céch ho tranh ludn véi nhau kia.” Nhung ngudi ¢d van dap
lai: “Hay chd y, anh dang chitng kién mot nhom tuyét voi day.”

Nha quan ly tré phai mat vai phat dinh hinh méi hiéu dugc ngudi cé van caa



minh mudn n6i gi. Nhom dang bat dong y kién. Ho cuc lyc phan doi y kién
ctia nhitng ngwoi khac trong van dé dau la cach t6t nhat dé cdi tién san pham
cta ho. That tuyét voi khi thady mot nhom nhu thé nay. Ban c6 thé doi hoi gi
hon khi mot nhém that sy quan tdm dén dich vu ma ho dang cung cap hay san
pham ma ho dang san xuat. Ho dang c6 mot sy giao ti€p cdi mé va trung
thue. Day that sy 1a tinh than lam viéc nhém.

TRAO QUYEN CHO NHAN VIEN

Ban sé lanh dao m6t nhém c6 tinh than lam viéc nhém cao néu ban trao
quyén cho ho — quyeén dwa ra quyét dinh doi v6i nhitng van dé lién quan dén
cong viéc cta ho. Tat nhién, ban phai dwa ra nhitng gigi han vé tién bac, thoi
gian, lya chon, v.v... Nhung khi ban trao cho nhan vién quyén dwa ra nhitng
quyét dinh cu6i cung, ban sé nhan thay su tu tin, than thiét va cam giac vé su
bén bi, gan két xuat hién. Du ban lam gi, hdy nhé rang khong trao quyén cho
nhitng nhom khong san sang dén nhan n6. Néu khong, day sé la mot tham
hoa. Rat nhiéu nha quan 1y tré mac phai sai lam nghiém trong nay. Ho lam
diéu nay vi muon thé hién sy san long cting nhu tinh than v6i nhém. Hay dam
bdo rang nhoém cua ban da san sang don nhan quyén han bdi néu khéng, ban
hodc t6 chitc cua ban sé ganh chiu hau qua nang né tir nhitng quyét dinh sai
lam cua ho.

XAC PINH RO VAI TRO VA TRACH NHIEM

Liéu ban c6 thé yéu cau mét thanh vién trong nhém xac dinh ro vai tro va
trach nhiém ctia minh trong nhém hay khong? Liéu ban c6 thé yéu cau mot
thanh vién trong nhém xac dinh r0 vai tro va nhiém vu ctia cac thanh vién
khac trong nhém, bao gom ca nguwoi lanh dao la ban, hay khong? Néu ho c6
thé trd 10i dugc nhitng cau hoi do, thi cé nghia la cac thanh vién trong nhém
ctia ban biét rd nhiém vu cta minh, cta cac thanh vién khac, nhitng gi moi
nguwoi mong dgi ¢ ho cling nhw & cac thanh vién con lai. Ho cling biét 1o ho
c6 thé nho cay dén ai khi gap rac r6i trong cong viéc. Tat ca nhitng diéu nay
dan dén mot moi treong lam viéc véi tinh than hop tac nhém cao do.

LANH DAO HIEU QUA

Hay doc k¥ danh sach dwdi day va danh dau nhitng viéc ma gan day ban da
thue hién. Hay 1ap ké hoach hanh dong cho nhitng diéu ma ban chwa thuc
hién dwgc. Khi ban danh diu hét tat cad cac muc trong danh sach duéi day thi
c6 nghia la ban da thyc hién t6t vai tro xay dung tinh than lam viéc nhém.
Vi vai tro mét nha lanh dao, ban can thyc hién day dua nhitng diéu dwdi day:

* Pdt ra muc tiéu ro rang cho tng thanh vién cling nhu cho ca nhom.
* Dua ra nhitng chi dan, dinh hwéng ro rang cho nhitng ngwoi can dén no.

* Chia sé cac vi du va kinh nghiém vé thanh cong cling nhu that bai ctia ban



vGi ca nhom.

» Nhan manh vao nhitng diéu tich cyc thay vi nhitng diéu tiéu cuc khi tro
chuyén véi nhan vién.

* Luon phan hoi y kién cia cac thanh vién ciing nhu cia cd nhém — hay noi
nhitng diéu tich cyc va mang tinh xay dyng.

* St dung nhitng thanh cong nho dé gay dung tinh co6 két trong toan nhom.
* Thuc hién nhitng diéu ban da néi.

* Thé hién sy danh gia cao ctia ban cling nhw cta té chitc doi v6i nhan vién
thong qua cac phan thwdng, néu co thé.

« Phat trién mot m6i quan hé mang tinh xay dwng — ca ban lan cac thanh vién
trong nhém déu lam viéc hwdng tGi mot muc tiéu chung.

» Thay doi dé dat dugc nhitng diéu tét dep hon bang cach khuyén khich sy
sang tao va doi mai.
» Khuyén khich su tu Iwc va ty phat trién.

» Khuyén khich céac thanh vién chia sé quan diém cua ban than vé cac van dé
va chia sé quan diém cua ban véi ho.

* Cho nhom thay dwgc moi lién hé gitra ho vdi toan thé t6 chitc cling nhw vai
khach hang va cong dong.

HE THONG KHEN THUONG VA TRACH NHIEM

Yéu t6 cudi cung can thiét dé xay dung tinh than lam viéc nhom la trach
nhiém cua t6 chitc va ctia nha quan ly luén song hanh véi nhau. Ngay nay, rat
nhiéu t6 chirc chu trwong va coi trong van dé lam viéc nhém. Ban cé thé dao
quanh cac toa nha va bat gap rat nhiéu tdm ap phich v&i hinh anh mot nhém
nguoi dang lam viéc hodc choi dua cung nhau. Ban c6 thé doc dwoc tuyén bo
st ménh cua cong ty va thady né dé cap dén khai niém mot nhém tét nhat. Va
moi ngudi thi dwgc phan vao tirng nhom. Thé nhung thye té thi tinh than lam
viéc nhém van thiéu hut nghiém trong. Tai sao lai thé? C6 thé bai cac t6 chirc
cling nhu cac nha quan ly khong budc moi nguwdi phai co6 trach nhiém khi lam
viéc nhom ciing nhw khong trao phan thudng cho ho khi hoan thanh t6t né.

Néu that sy mong dgi moi ngwdi hgp tac véi nhau vi muc tiéu tot dep chung
cta to chitc, ching ta khong thé chi danh gia, xép hang ho hay dwa ra mot vai
101 khen nggi cho nhitng dong gép ca nhan ctia moi ngwdi. Chiing ta con phai
lam nhw vay dé6i vGi nhitng déng gop tap thé cta ho. Khi nhan dwgc nhitng
thong diép tr phia ban cho thay rang ho la thanh vién nhém t6t nhw thé nao,
thi ho cting phai nhanh chéng nhan dwoc thong diép nhw thé tir phia ban vé
viéc nhém cua ho t6t nhw thé nao. Ban ciling can lam diéu twong ty doi véi hé



thong khen thwdng. Diéu nay cé nghia la trao thwdng cho nhan vién vi ca
nhitng dong gop ca nhan lan déng goép chung cho nhém cua ho.

MGét s6 nha quén ly cho rang khen thuwéng mot s6 ngwdi hon nhitng nguoi
khac chang c6 gi tot dep ca. Ho noi rang ban sé khong thé c6 duwgc mot nhém
vdi tinh than dong doi cao néu nhw ban lam vay. Nhung cac nha quan ly nay
nén xem xét va hoc hoi nhitng doéi thé thao chuyén nghiép thanh cong nhat.
Trong nhitng doi nay luén c6 mot s6 cau thu kiém dwgc nhiéu tién hon nho
vai tro hoac thanh tich ma ho dat dwoc. Ho dat dwgc diéu do chinh 1a nho tinh
than dong doi cta ho cao. Hay nhin vao mgt s6 nhom c6 tinh than nhém cao
cling nhw dat dwoc nhiéu thanh cong. Ban sé nhan thay rang cac thanh vién
trong nhom kiém dwgc cac khoan lwong cao hoac dat dwgc nhitng phan
thwdng dac biét nhd nhitng dong gép ca nhan ctia ho. Diéu nay sé hiéu qua
trong mot s6 treong hop va dé la khi nhém phdi c6 mot tinh than hgp tac hét
sitc tuyét voi.



Phan II: GIAI QUYET NHUNG
VAN PE MOI

10. QUAN LY cA‘c NHAN
VIEN CO VAN PE

Khoéng phdi moi nhan vién dwéi quyén quan ly ctia ban déu sé dat duwoc thanh
cong trong cong viéc. Mot s6 ngwoi lam viéc kém hiéu qua can phai dugc dao
tao thém, chuyén sang bo phan khac noi ho c6 thé phat huy tai nang, hoac
cudi cung la bi sa thai. Théng thuwong, trong cac cong ty 16n, cac nha quan ly
sé thuyén chuyén nhitng nhan vién c6 van dé nay sang cac bo phan khac.
biéu nay khong cong bang v6i ngudi quan ly cia bo phan do, trir khi ban that
si tin rang nhan vién do6 sé lam viéc tot hon tai mot phong ban khac, noi that
si phu hgp véi trinh do va ky nang cta ho. Tai mot s6 cong ty 16n, t6i da
duwgc chitng kién vai nha quan ly dé cao nhitng nhan vién kém hiéu qua caa
minh, cot chi dé tiw bo ho. Khi cac nha quan ly phong ban khac héi tham vé
tinh hinh caa nhitng *ng vién tiém nang nay trong cong viéc hién tai cta ho,
cac nha quan ly thwong sé khong tra 161 thang than va trung thuc. T6i nghi
diéu dung dan duy nhét trong tredng hgp nay la trung thue va cdi ma. Mot
ngay nao dé ban ciing sé tim kiém nhitng ng vién tiém nang tai cac phong
ban khac cho b phéan cia minh, sy ddm béo t6t nhat cho viéc ban sé khéng
phai nhan sy tir chéi la dirng bao gid gian 1an va lam viéc xau xa do.

Ban c6 thé lién hé dén cau chuyén duéi day, lién quan dén mot nha quan ly
“lan dau tién”. Sau khi danh gia hiéu quéa cong viéc cta nhitng ngwdi thap hon
mot bac so véi vi tri cong viéc ma anh ta dang mudn bo sung cho bo phan cta
minh, anh ta chon ra dugc ba tng c vien. Theo 1€ thuwong, ngudi quan ly maoi
lién hé v6i nha quan ly cii cua ba nguoi nay va nhan duge mot bai gidi thiéu
hét sttc s6i ndi vé mdt ca nhan mot, mot thanh nién tré. Anh ta dé cao nguoi
nay, va gidi thiéu nguwdi dé tdi bo phan cta ngwoi quan ly mdéi va roi két thac
la tr¢ thanh mot tham hoa thye sy. Nha quan ly maéi phai sa thai nhan vién
nay sau mot thoi gian ngan khéng mang lai hiéu qua cong viéc. Nha quén ly
“lan dau tién” d6i mat véi nguwoi dua ra 1oi gidi thiéu nay va yéu cau mot 16i
giai thich, va anh chwa bao gig nghi rang minh sé bi sap bay nhw vay. Cau tra
16i ma anh nhan dugc la nhan vién dé khong thoa man yéu cau va ngudi quan
ly khong thé i tiép tuc mét moi vdi viéc gidi quyét va doi pho véi anh ta.



Bai vi ngudi quan ly trwdc dé cia anh ta khong thang than va thanh that nén
gio day nguoi quan ly méi da bi ltra phai thye hién mot nhiém vu “ban thiu”.
Do 1a cudi cung chinh anh ta l1a nguwdi phai sa thai nhan vién dé.

Tat nhién, viéc tra dlia nha quan ly do6 la cAm do kho tranh, nhwng giai phap &
day la hay dam bdo va khién khéng ai lam nhw vay véi ban ngay ti l[an dau
tién. Viéc tra diia trong ndi bo cong ty khong dem lai 1gi ich cho bat ky ai.
SU HOI PHUC

Tat nhién, viéc “hoi phuc” mot nhan vién kém hiéu qua khong phai 1a diéu gi
sai trai néu né duwoc thye hién bang hiéu biét cta tat ca nhitng nguwoi lién
quan. Vi dy, trong treong hgp néu trén, nha quan 1y cii ngoi lai va néi chuyén
v6i nha quan ly méi, trinh bay ro rang nhan vién dé lam viéc khong that sy
tot, nhung c6 mot so ly do khién 6ng ta mudn moi nguwdi cho nhan vién do
thém mot co hoi khéc, thi nha quan ly méi chac chan sé nhan nhan vién do.
C6 rat nhiéu treong hop thir nghiém nhuw thé nay da dat dwoc thanh cong.
Cong viéc va ngudi lam viéc khong phu hop v6i nhau, nhwng nhan vién van
la ngudi ¢6 tai, va viéc chuyén anh ta sang bd phan khac, noi nang luc cta
anh ta phat huy va stz dung tot c6 thé sé bién anh ta tir m6t nhan vién “khong
thoa man” thanh mot nhan viéen hiéu qua.

Tuy nhién, nhin chung, ban sé thiuc sy la mot nha lanh dao hiéu qua néu ban
c6 thé gidi quyét tat ca cac van de trong b phan ctia minh, thay vi chuyén n6
sang cho b phan khac. Cac cong ty st dung rat nhiéu thiét bi thit nghiém dé
sap xép cong viéc phu hgp cho nhan vién, hay it nhat la dwa ho vao nhitng
cong viéc, bd phan ma ho mong muén. Céc thiét bi nay chuyén ti nhitng bai
thit nghiém 5 phut thanh nhitng budi danh gia tam ly dai t6i 3 tiéng dong ho.
Pay co6 thé 1a viéc ma cong ty ban dang thue hién, hay dang c6 y dinh thuc
hién. M6t lan nita t6i muon nhan manh rang ban can phai hiéu rd va nhan
thitc 16 rang nhitng gia tri va ich 1gi ctia viéc sap xép nhan vién vao vi tri va
cong viéc phu hgp, noi ho c6 thé cé duge nhitng co hoi tét nhat dé phat huy
nang lyc va thanh céng. Viéc sap xép ho vao cong viéc phu hgp véi ho don
gian hon rat nhiéu so v@i viéc thic ép ho lam mot viéc ma ho khéng c6 kha
nang r6i sau dé phai “dao tao” ho. Biéu do6 thudng sé khéng bao gid hiéu qua.

NHUNG VAN BE CA NHAN NGHIEM TRONG

MGt s6 van dé ca nhan sé gay can tr@ cho s dong gop cling nhw két qua cong
viéc ctia nhan vién doi v6i cong ty. Sé that ngdy tho néu tin rang viéc nghién
rwgu, ma tiy hay nhitng khé khan trong gia dinh khong anh hwéng gi dén
trach nhiém quan ly cuta ban.

La mot nha quan ly, ban phai giai quyét tat ca van dé xdy ra trén con duwong
ctia minh. Rat nhiéu cong ty nhan ra dugc van dé nay da xay dgng mot hé
thong ho trg nhan vién. Nhitng chwong trinh nay thudng dwgc cong dong ting



ho, trir khi cong ty d6 du 16n dé xay dung maot hé thong ho tro tai cho.
Chuong trinh ho trg nhan vién c6 cac chuyén gia tham gia va biét ré nhitng
dich vu ho trg nao dang c6 trong cong dong.

That ngd ngan khi cho rang la mot nha quan ly, ban cé da kha nang va nguon
lwc dé gidi quyét bat ky van dé nao. Néu ban c6 gang gidi quyét mot van dé
vuot ra ngoai khd nang chuyén mon ctia minh, nguy co 16n la ban sé lam cho
van dé toi té hon. La m6t nha quan ly, nhiém vu va trach nhiém ctda ban la
theo doi va ddm bao moi viéc dwgc hoan thanh trong pham vi quan ly. Nhitng
van dé rac roi cia ca nhan sé gay anh hwdng va can trd viéc hoan thanh muc
tieu chung. Mac du viéc giai thoat cho ai do6 la muc tiéu chinh dang, nhung co6
thé ban dang “boi” trong khu virc chwa ai kham pha day.

Hon nita, duwéi goc nhin cua phap luat, mot nha quan ly dugc xem la nguoi
khong du tiéu chuan dé dwa ra 10i khuyén cho ngwoi khac. Dwéi day la truong
hgp xdy ra trong mdt cong ty san xuat may tinh tai Salt Lake City cach day
vai nam. Mot nhan vién trong day chuyén san xuat luén luén di lam muon,
thwong la niva tiéng, c6 khi 1én téi 40-50 phit. Hon nita, hiéu qua cong viéc
cta O ta cling ngay cang sut giam thé tham. Tinh trang nay kéo dai vai tuan
cho dén khi ngwai quan ly phai néi chuyén véi c6. Co xin 16i va néi rang nha
tré ma co gwi con trai md ctra rat mudn. Co khong thé bé con lai tredc cira roi
di lam duwoc. Luc nao c6 ciing lo lang vé con minh béi c6 khong biét ro nha
tré do co that sy tot hay khong, va diéu do da lam anh huwdng tdi hiéu qua
cong viéc cua co.

Nha quan ly da dwa ra 10i khuyén: “Chi hay nghe t6i. Hay gui con chi t&i nha
tré ma con t6i dang theo hoc. Nha tré d6 md ctta sém hon mot tiéng. Néu chi
lam nhw vay, va t6i that sy khuyén chi nén lam nhuw thé, thi chi sé khong phai
di lam mudn va ciling khong can phadi lo lang vé nha tré cho con minh nita.”
Co dy da lam theo 16i khuyén ctia ngudi quan ly. Tuy nhién, mét s6 diéu
khong may da xdy ra v@4i con trai cua nhan vién nay tai nha tré mai. Nhan
vién dé, vGi sy gitp do cia hoi dong luat phap, da kién cong ty va gianh chién
thang.

Toa an tuyén bo rang nha quan ly khong du trinh do va pham chat dé dwa ra
nhitng 16i khuyén ca nhan. Nha quan ly chi nén xem xét va gidi quyét nhitng
van dé vé nhan sy va dich vu chat Iwgng, chang han nhu ho trg nhan vién.
Viéc chuyén do6i nha tré la viéc cta nhan vién. Tat nhién, ban phai lang nghe
nhan vien va thong cam vdi nhitng gi ma ho dang trai qua. Tuy nhién, hay
nhd rang moi thanh vién trong nhém déu c6 nhitng thach thic riéng trong
cudc song va ho phai diéu chinh né khi lam viéc.

C6 thé ban sé can phadi trao doi truc tiép véi nhitng nhan vién dang gap rac
roi, nhung ban can xac dinh muc tiéu tong thé cua minh trude da. Muc tiéu
cta ban la loai bé nhitng rac r6i dé ra khoéi cong viéc. Ban can nhan manh



rang nhitng nhan vién dang gdp rac roi trong cudc song can tv gidi quyét van
dé ctia minh va ban c6 thé ap dung chuwong trinh ho trg nhan vién doi vdi ho.
Ban can thong bao ré rang néu nhan vién khong ty gidi quyét van dé caa
minh, c6 thé ban sé phai sa thai ho. Nhung hay can than, dirng thue hién diéu
nay mot cach tho 16, thd o, va phai dam bao khong c6 s hiéu lam nao xay ra.

Ban can san long lang nghe nhan vién, nhung dirng dé ho ngoi qua lau trong
van phong ctia minh trong khi 1€ ra ho phai lam viéc. Nén c6 mot ranh gidi 1o
rang gitta viéc la mét thinh gia tich cyc véi viéc dé cho nhan vién bo viéc
hang gio dong ho, ngoi udng ca phé va than thé van dé ctia ho véi ban.

Mot Iic nao dé trong sw nghiép quén 1y ciia minh, ban cé thé sé dugc nghe
nhitng cau chuyén khong thé tin noi (cung véi nhitng van dé khong thé tin
no6i). Con ngudi ldc nao cling cé nhitng rac roi, rac réi véi ban doi, con cai,
cha me, ngwoi yéu, dong nghiép, ton gido, viéc an kiéng, gia tri ban than,
V.V...

Mot nguyén tac can ban trong viéc gidi quyét nhitng diém yéu ctia con nguoi,
diéu c6 thé gitp ban thoat khéi nhitng noi buc titc twdng chirng khong bao gio
chdm dit, do l1a dirng phan xét. Hay gidi quyét cac rac roi lién quan dén cong
viéc, va chi cho nhan vién biét dau la noi ho cé thé xtr 1y cac van dé ca nhan
cta minh. Doi khi ban can phdi yéu cau ho ty giadi quyét cac van dé cta ho bai
sai lam trong viéc tim kiém gidi phap chinh la dwa van dé ra giai quyét trong
moi treong cong viéc.

CACH QUAN LY NHUNG KIEU HANH VI THACH THUC

La mot nha quan ly mdi, ban sé phdi lam viéc véi rat nhiéu kiéu nhan vién va
sé gap phai rat nhiéu thach thi¢c trong viéc doi phé véi ho. Khi quan ly ho,
ban phai dwong dau véi nhitng hanh vi ctia ho. Néu dé nhitng hanh vi dé6 dién
ra, ban da vo tinh gi dén ho mdt thong diép rang hanh vi d6 dugc chap nhan
va ho c6 thé cu xt theo cach d6. Hon nita, nhitng nhan vién con lai sé mat
long tin vao ban. Ho sé cam thay rang ban khong c6 dua kha nang dé giai
quyét nhitng nhan vién “cttng dau” hoac ban khong quan tdm dén nhitng diéu
dé.

Cach t6t nhat dé doi dau véi nhitng hanh vi thach thic 1a néi cho nhan vién
biét nhitng hanh vi nao can thay doi va tai sao. Sau dé, ban can lang nghe
nhitng gi ho néi. Ho cé rat nhiéu ly do giai thich cho nhitng hanh vi dé6. Ban
phai khién cho ho chap nhan thay doi va thao luan vdi ho vé viéc ban sé quan
1y nhitng hanh vi cta ho nhw thé nao. Hay dwa ra nhitng phan héi tich cyc khi
ho thé hién sy tién bo. Tat nhién, ban s&€ muén mot budi gap go “doi dau” da
dugce chuan bi san cac vi du vé nhitng diéu ban muo6n néi phong trudng hop
ho nghi ngo y dinh cua ban hodc khong tin twéng vao chung. Hay tich cuc va
cO gang giap ho thay doi. S€é dé dang hon nhiéu cho ban néu nhw ho thay doi.



Béi viéc dwa mot ai do vao “quy cu”, theo mot nguyén tac nhat dinh luén la
con ac mong doi vai tat ca moi ngudi. Co thé ban khong con lwa chon nao
khac, nhung hay nhé rang nén coi d6 la lya chon cu6i cung. Ching ta sé néi
ro hon vé van dé nay trong chwong 14.

Dudi day la mét s6 tuyp nhan vién ma cac nha quan 1y méi cdm thdy kho doi
pho nhat. Hay st dung nhitng nguyén tac duwoc thao luan duwéi day dé déi pho
v&i cac hanh vi khong thé chap nhan dugc cuia ho.

Ngudi tdn cong
Nhitng nguwdi nay luén phan doéi nhitng gi ban hodc cac thanh vién khac trong

nhom néi. Nguai tan cong ludn tim cach huy hoai ban, ngan can nhitng no luc
dat muc tiéu cua nhém hay ctuia phong ban.

Nguoi hai hudc
Nhi*tng nhan vién nay cho rang nhiém vu cta minh la mua vui cho nhitng

nguoi khac. Tiéng cwoi trong cong viéc 1a tot, nhuwng sé 1a thai qua néu no
khién moi nguwdi mat tap trung vao viéc dat dwgc muc tiéu cudi cung.

Ké dao tau
Nhitng ngudi nay rdi bo nhom ca vé thé chat lan tinh than. Ho tut lai phia sau,
ngung dong gop va khong tao ra hiéu qua cong viéc.

Nguoi tim kiém su noi bat
Nguwdi nay muon c6 duge sy tin nhiém ctia moi nguwdi vé cong viéc cua anh

ta, mudn nhan dwgc sy danh gia rang anh ta quan trong nhv thé nao doi véi
thanh cong cua t6 chic.

Nguwoi lam thém viéc vao ban dém

Nguoi nay coi cong viéc hang ngay cua minh la wu tién thit hai so v&i nhitng
thu vui khac. Tai mot cong ty v6i khoang 3.500 nhan vién, mot nha quan ly
da rat khé khan dé tim ra mot nhan vién nhw vay, co ay la Joy. Tt thang 8 dén
thang 2, Joy la nhan vién ban ron nhat ma ban cé thé hinh dung. C6 ay lic
nao ciing phai nghe dién thoai, lam viéc trén may tinh hodc t6 chitc cac budi
hop trong phong hoi thao. Nhung tir thang 2 dén thang 7, Joy khong lam gi
cd. Hay thtt doan xem Joy da lam gi. C6 dy “diéu hanh” cac vu c4 d6 bong da
trong cong ty, va coi do la cong viéc toan thoi gian ctia minh.

Nguai tron viéc

Nguwaoi nay sé khong lam gi khac tri khi viéc d6 nam trong ban mo ta cong
viéc ctia hgo. Néu ban dé nghi ngudi nay chuyén thi¢ gi dé6 cho phong Nhan sy
khi tién dwong di an trwa, chac chan ho sé tir choi. Va chac chan ho sé noéi, dé
khong phai la trach nhiém hay muc tiéu cong viéc cua ho.



Ngudi cé trai tim bi ton thuong

Nhitng nhan vién nay cdm thay rang ho da cong hién ca cudc doi cho cong ty
ma chang doi hoi gi, va ho mudn ai cling biét diéu d6. Nhitng ngudi nay thay
rang khong cé gi thd vi ngoai cong viéc, vdi ho cong viéc la tat ca.

Ngudi phan nan

Nhitng nguwdi nay thuwong than van va phan nan vé tat cd moi thit. Ho c6 thé
phan nan vé cong viéc qua tdi, vé dong nghiép, sép, ong chu, cong viéc, mot
ngay trong tuan, mot thoi gian nao do trong ngay, v.v... Nhitng ngudoi nay rat
nguy hiém, bai “con sot” cua ho c6 thé dé dang lay lan sang nhitng nguoi
khac.

RO rang co6 rat nhiéu tuyp nhan vién khé déi pho, khién ban phai dau dau. La
mot nha quan 1y, ban can lwdng trede tat ca moi tuyp ngwoi va doi phé véi ho
cang s6m cang tot.



11. TUYEN DUNG VA PHONG
VAN

C6 rat nhiéu hinh thitc tuyén dung khac nhau tai cac cong ty khac nhau.
Chung ta khong thé ké hét tat cad cac phwong phap do, vi thé hdy cling xem xét
mot s treong hop dién hinh. Tat nhién la bo phan nhan sy sé tién hanh xem
xét dau tién, nhung ban méi la nguwdi dua ra quyét dinh cudi cung vé nguoi sé
lam viéc trong bo phan cia minh.

SU DUNG BAI KIEM TRA

V6i nhitng bang, lién bang 16n, doi khi chinh quyén thanh phd sé tham gia
vao qua trinh tuyén dung, va céng ty ctia ban khéng thé thyc hién duwgc nhiéu
cudc kiém tra nhan vién tiém nang. Sé c6 rat nhiéu yéu cau, doi hoi lién quan
dén phap luat khi thuc hién nhitng bai kiém tra nay. Nhung thuwe hién bai kiém
tra la mot trong nhitng cach t6t nhat dé biét dugc liéu nhan vién cé nhitng ky
nang ma ho noi rang minh c6 hay khong. Co rat nhiéu cong ty tra tién cho cac
tng vién tuyén dung badi ho phai thue hién nhitng bai kiém tra kéo dai ca
ngay.

Chat Ivgng cuia nhan vién tiém nang ciling rat khac nhau. Khi ty 1é that nghiép
cao, ban sé dwgce chitng kién nhiéu ky nang thu vi ma cac &ng vién thé hién va
ban ciing sé c6 nhiéu ng vién tiém nang dé lya chon. Diéu nguwoc lai cling
dung khi ty 1€ that nghiép thap. Cling c6 mot so treong hgp, s6 lwgng Gng
vién thap dén mitc ban phai lwa chon bat ky ai &ng tuyén. Tat nhién, sé c6
nhitng truong hop vugt ra ngoai tam kiém soat ctia ban. Tuy nhién, & day
ching ta xem xét nhitng tredng hgp ma ban cé thé kiém soat dugc.

YEU TO BI BO SOT

Hau nhu tat ca cac nha quan ly khi duwgc héi yéu td nao quan trong nhat trong
tuyén dung, ho sé tra 16i rang do la kinh nghiém, nang lyc va trinh do. Ho da
bd qua mot yéu té quan trong, dé la: Thai do.

Ban c6 thé tuyén dung dwgc mot nhan vién vai day dua trinh do, kinh nghiém
va nang lyc nhw mong doi, song néu ho cé théi do toi, thi cé nghia la ban da
tuyén phdi mot nhan vién c6 van dé. Ngwoc lai, néu ban tuyén dung mot nhan
vién co tai nang, trinh do va nang lyc kém hon mot chut, nhung lai ¢6 thai do
tot, thi chac chan rang ban da tuyén dung dwgc mot nhan vién xuat ching. Tat
ca cac nha quan ly giau kinh nghiém déu dong y rang thai do la mét trong
nhitng yéu td quan trong nhit cia mdt nhan vién.



QUA TRINH SANG LOC, PANH GIA

Hau hét cac nha quan ly déu néi qua nhiéu va lang nghe qua it trong qua trinh
phong van.

Phéng van nhan vién tiém nang la qua trinh danh gia hai chiéu. Thong
thwong, nhitng ng vién tiém nang déu muon c6 dugc viéc lam, do do ho sé
dwa ra nhitng cau trd 16i ma ho cho rang c6 thé t6i da héa co hoi ctia ho. Bat
ky ttng vién nao khong lam duwgc diéu nay ciling déu khéng da “téa sang” dé
dugc tuyén dung.

Vi thé, dirng dat ra nhitng cau héi qua khé khién &ng vién khong thé tra 16i
duogc. Dudi day la nhitng cau hoi ma cac nha quan ly nén tranh dva ra:

“Tai sao anh lai mudn lam viéc & day?”

“biéu gi khién anh nghi rang minh du kha nang ddm nhiém cong viéc nay?”
“Co6 phai anh mu6n lam cong viéc nay chi vi mitc lwong hay khong?”

Nhitng cau héi nhu thé sé khién ban tré thanh mot ngwdi phong van toi té,
dang ghét. Ban phdi c6 gang dé (tng vién cam thdy thodi mai, dé tir d6 ban c6
thé tiép tuc thuc hién cudc tro truyén. Muc tiéu cia ban la hiéu rd hon vé tng
vién, va diéu dé c6 nghia la phai tranh “d6i dau” vdéi ho. Hon nita, hdy dwa ra
nhitng cau ndi hoac cau hoi giup wng vien thoai mai. Hay dat ra nhitng cau
héi khé hon — nhung khong phai 1a ba cau héi & trén — vao phan cudi cua qua
trinh phéng van. Hay xem xét cac cudc phong van dudi day.

Cudc phéng van xin viéc cua Ba Valencia

Muc tiéu cua cudc phong van la tim hiéu xem liéu &ng vién c6 dap @ng duoc
cac tiéu chuan, nang luc cong viéc va cé thai do tét hay khong. Vi thé, hay
danh thoi gian dau ctia budi phéng van dé tién hanh cudc tro chuyén ngan
khong ap lyc vGi ing vien.

Hau hét cac tng vién déu luon cam thdy lo lang. Ho can phai dat két qua t6t.
Vi thé muc tiéu cua ban la phai khién ho thoai mai. Bang cach khong deé cap
ngay dén van dé cong viéc, ban thé hién cho ho thdy rang ban quan tam dén
khia canh c& nhan cua ho. Viéc xay diwng mot moi quan hé thoai mai la diéu
rdt quan trong lic nay. Néu ngudi do sé lam viéc cho ban, thi day chinh la sy
khdi dau cho cai goi 1a “nhitng nam thang giao tiép hang ngay”. Tham chi
ngay ca khi khong dwoc tuyén dung, ho cling sé c6 mot cam nhan t6t dep vé
ban va cong ty ctia ban bdi ban da thé hién cho ho thay sw quan tam that long.

Lwu y: Mot cong ty c6 rat nhiéu yéu t6 “cong cong”: cong dong chung, khach
hang, linh vi'c ma n6 hoat dong, cac co quan chinh pht ma né cong tac, nhan
vién va nhitng ¢ng vién xin viéc. Vi dy, mot khach hang quan trong ctia mot
ctta hang cao cap sé nghi rang that nyc cwdi khi lam thém tai day. C6 ay



khong hai long v6i cach cu xtr cua ctra hang khi nop don xin viéc, va thong
bao rang sé khong bao gio dat chan dén civa hang nay nita. Hang nghin do-la
moi nam ma ctfa hang nhan dwoc tir ¢o dy, tinh dén cua ca nhitng nguwdi ban
ctia cd nita, sé khién c6 ay khong thé khong chia sé trai nghiém t6i té nay véi
ho.

Khi cudc tro chuyén ngan qua di, ban c6 thé stt dung cach thitc sau: “Chi
Valencia, treedc khi néi vé vi tri ma chi ¢ng tuyén, t6i muodn gidi thiéu véi chi
mot chut vé cong ty chung t6i. B&i vi khi cong ty danh gia chi thi chi cling sé
danh gia cong ty, vay nén chiing t6i san long tra 16i bat ky cau hoi nao ma chi
dwa ra cho cong ty.”

Hay tiép tuc va néi vdi cd ay mot so diéu vé cong ty cia ban. Hay noi vé muc
tiéu cta cong ty, nhung dirng di sdu vao van dé nay. Hay néi vé méi quan hé
gitta cong ty v@i nhan vién, dac biét hay ndi mot so diém trong van dé nay.
Muc tiéu cua ban la dé c¢6 ay c6 mot cdm nhan vé cong ty va nhitng con nguoi
¢ do. Cudc néi chuyén nay sé khién c6 ay cam nhan r6é hon vé cong ty ma co
ay dang tng tuyén, dong thoi giup c6 ay cam thdy thodi mai hon.

Bay gio ching ta sé di dén van dé chinh cta budi phong van. Ban sé muon dat
ra nhitng cau hoi mang lai cho ban nhitng dau hiéu dién hinh vé thai do caa co6
ay. Rat nhiéu nha quan ly (diung hon la hau hét) déu khong chiu dwgce cac
“khodng thoi gian chét”, nén néu ng vién khong tra 10i duwgc ngay, ho sé co
gang trg gidp. D6 la mot biéu hién cda long tot, nhung trong tredng hop nay,
n6 gay trd ngai cho viéc tim ra nhitng thong tin can thiét dé chon lwa duwgc
nhitng &ng vién tiém nang.

Nhitng cau hoi nén dat ra va nhitng diéu ban c6 thé hoc duoc
Dudi day la mét s6 cau hoi nén dat ra:

1. Ban thich nhat diéu gi trong cong viéc tredc ctia minh?

2. Ban cam thay khé chiu vi diéu nhat trong céng viéc trudc day?
3. Ban cam thay nhw thé nao vé nguwdi quan ly cii ctia minh?

Tuy nhién ban cling c6 thé dat ra nhitng cau héi khac phu hgp hon véi ban,
nhung cho dén lic do, hdy cit st dung nhitng cau hoi trén.

Hay th titng cau hoi va xem cau tra 10i “diung” va “sai” nao c6 thé gitip ban
biét dwgc thai do cia nhan vién.

Néu nhuw cau tra 10i cho cau héi 1 la nhitng thi thach trong cong viéc, la cong
ty biét trong dung nhan tai, biét khuyén khich va ho trg cac co hoi hoc tap,
nang cao trinh dg, céng ty danh gia cao nhitng nguwdi nang dong, thi do la dau
hiéu cho thay nhan vién d6 nhan biét dugc dau la diéu quan trong trong méi
trrong cong viéc.



Nhung néu cau tra 10i 1a: cong ty chi lam viéc dén hét thir Sau, tao diéu kién
cho nhéan vién cé duoc cac ky nghi dai hon, hay céng ty t6 chitc nhitng hoat
dong ngoai khoa nhu choi bowling hay golf, nhan vién nhan dugc tién thudng
1é ngay tir nam dau tién lam viéc, thi chdc chan rang ban dang c6 mét tng c
vién tim kiém mot cong ty “xa hoi héa”. Pay c6 thé 1a mét nguwdi quang giao,
than thién, va mdc du chang c6 gi sai trai néu tan hwdéng va vui vé véi dong
nghiép trong cong ty, nhung nhitng diéu trén khong phai 1a ly do chinh dé tim
kiém mot cong viéc.

Bay gio chiing ta hdy cung xem xét mot so cau tra 161 c6 thé dwa ra cho cau
héi 2. Néu cau tra 16i lién quan dén cac van dé nhw phai lam viéc vao cac dip
1€, phai lam viéc vao cac ngay thit Bay hay mong rang ngay nghi thit Bay sé
dwgc chuyén thanh ngay di hoc dé nang cao ky nang, gidp ho trg cho cong
viéc mac du cong ty chi tra toan bd chi phi hoc tap, thi dé la nhitng cau tra 10i
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Tuy nhién, néu cau tra 16i lién quan dén cac van dé nhw cong ty khong c6 mot
hé thong khen thudng, tuyén dwong thanh tich chinh thitc, hay khong c6 diéu
gi khién ho that sy khong thich ma chi don thuan la ho muén tim kiém co hoi
tha vi hon, thi d6 la nhitng cau tra 16i “thudn ca doi dwong”. Bay gio, hay
cung chuyén sang cau héi 3, va ban sé nhan ra rang day la mot cau hoi mé.
Néu tng vién cu x té v@i ngwdi quan ly tién nhiém ctia minh va thé hién sy
tiéu cue, chang han nhw “To6i khong nghi minh nén st dung kiéu ngoén ngit
nay dé miéu ta vé a khon do”, thi do that sw 1a mot cau tra 1oi “khong dat™.

Ct cho la moi quan hé cta c6 dy v6i ngudi quan ly tién nhiém rat té, nhwng
6 ay lai tra 106i: “Nhuw véi tat ca nhitng ngudi quan 1y khéac, ching toi c6
nhitng khac biét riéng, song t6i van yéu mén va tén trong co6 ay”. Pay la mat
cach tra 16i khon khéo cho mét treong hgp toi té.

Nhitng cau hoi tw phia tng vien

Ban c6 thé néi véi ting vién rang: “Toi vira dat ra cho ban vai cau héi. Bay
gi® ban c6 muon hai toi diéu gi khong?” Nhitng cau héi tir phia (tng vién tiém
nang cting cho ban thay duwgc thai do cua ho.

biéu gi sé xay ra néu cau hoi ti phia ¢ng vién la nhitng cau hoi duéi day?
“Moi nam cong ty danh cho nhan vién bao nhiéu ngay nghi?”

“Tién thudng cho ky nghi 1é dau nam ma cong ty danh cho nhan vién la bao
nhiéu?”

“Nhéan vién can lam viéc tai cong ty bao lau dé nhan dwgc phc lgi 1a 4 tuan
nghi 16 mot nam”?

“Cong ty t6 chitc nhitng hoat dong xa hoi nao cho nhan vién?”



“P0 tudi tré nhat dugc phép vé huwu la bao nhiéu? Va can cong hién bao nhiéu
nam cho cong ty dé dugc thuc hién diéu do?”

Nhitng cau hoéi nay ti phia (tng vién chi ra rang ho tap trung vao nhitng van
dé ngoai pham vi cong viéc hon la nhitng van dé trong cong viéc. Nhitng vi
du trén day rat ro rang va dé nhan biét. Mot s6 cau héi cta tng vién c6 thé sé
khon khéo hon, nhung du thé nao né ciling sé cho thay rd thai do ctia ng
vien.

Nhitng cau hoéi dudi day lai cho thdy mot thai do hoan toan khac:

“Nhan vién trong cong ty cé dugc thang chirc dva trén hiéu qua cong viéc
hay khong?”

“Nguoi c6 hiéu qua cong viéc xudt sac cé nhan dwgec mite lwong cao hon so
vGi nhitng nguoi chi dat hiéu qua trung binh hay khong?”

“Cong ty c6 thuong xuyén to chirc cac chwong trinh dao tao nhan vién nham
giup ho nang cao ky nang lam viéc hay khong?”

Lic nay, y nghi dau tién xudt hién trong dau ban sé la: ng vién d6 dang dua
ra nhitng cau hoi ma ho cho rang ban muén nghe. Néu ding nhu vay, thi
nguoi ban dang phong van khong phai 1a mét “bu nhin”. Chang phai mot
nhan vién nhw vay con hon la mot nhan vién khong biét phan hoi nhw thé nao
hay sao? Mot ng vién tiém nang, nguwoi khong coi trong nha quan ly tién
nhiém ctia minh ngay ca khi ho xitng dang dwgc nhu thé, sé luon néi nhiéu vé
ban than hon la vé sy khinh thwong d6. Phwong phap nay khong lam tang
tiém nang cho &ng vién, do d6 m4t ngwdi thong minh sé tranh tat ca nhirng
nhan xét tiéu cyc vé cac moi quan hé céng viéc cil.

MGt chién thuat quan trong ma cac nha quan ly thvong ap dung trong cac
bu6i phéng van dé 1a “im lang”. Khi &tng vién dwa ra mot cau tra 16i khong
phu hop, sy im ldng c6 thé khién déi bén kho chiu, nhwng pha vo no ciing
khong giup ban nhan dvgc mot cau tra 16i phu hgp.

B0 phan nhan sy c6 thé dinh hwéng ban vé nhitng cau hoi nén va khong nén
trd 10i. Ban can biét rd nhitng van dé, khia canh ma ban khong thé dé cap dén,
bai chung la pham t0i hodc trai véi luat phap.

Mot cau hoi bi cam dé la: “Cong ty c6 ho trg dich vu cham séc con nho cho
nhan vién hay khéng?” Hay chac chan rang ban biét dé 1a mét linh viec ma
ban khong thé “can thiép”, va rang cau héi vé thoi gian lam viéc khong hé 1a
mot cau héi tiéu cue. N6 chi 1a hé qua cta sy lo lang vé van dé cham séc con
nho.

Mot cau hoi khac tr tng vién ma ban khong nén coi la tiéu cyc la cau hoi lién
quan dén van dé cham s6c sitc khoe. Nhan vién dat ra cau hoi vé van dé nay



cho thay trach nhiém ctia anh ta doi véi cong viéc. Nhin chung, cac cau héi
nay sé cho thay thai do cua &ng vién. Ban can st dung su sang su6t dé nhan
biét cau haéi nao thé hién thai do va cau héi nao thé hién trach nhiém.

Cang c6 nhiéu kinh nghiém véi qua trinh phéng van, ban cang c6 nhiéu ky
nang hon. Trong hau hét cac budi phong van xin viéc, thai do ctia &ng vién
déu bi phét 10. Vi du, cadc nha quan 1y cam ho so tng tuyén ctia nhan vién
trong tay va noi: “Xem nao, t6i thay la anh da lam viéc cho cong ty XYZ”.
Hay xem qua ho so ttng tuyén doé trede khi bat dau cudc phéng van véi ttng
vién. Birng xem no6 ngay khi gap mat ng vién roi sau d6 dwa ra nhitng cau
héi lién quan dén thai do lam viéc.

TAC DPONG CUA TY LE THAT NGHIEP

Neéu ty 1é that nghiép & thanh pho ctia ban cao, ban sé biét thém nhiéu kha
nang thu vi tir phia &ng vién. (Néu ban that sy can mot cong viéc 6n dinh véi
mot mirc lwong on dinh, ban c6 thé dam nhiém hau hét cac loai cong viéc.
Hay khon khéo trinh bay cho ngwdi phong van thiy duoc tai sao ho nén Iya
chon ban cho cong viéc do.)

Ty 1€ that nghiép cang cao thi ban sé cang c6 dwgc nhitng (*ng vién giau kinh
nghiém. Khong nghi ngd gi nita, ban c6 thé cam thong vGi nhitng con ngudi
trong tinh canh tién thoai lwdng nan nay. Nhung ban ciing can biét rang khi ho
c6 nhitng co hoi khac cé thé thé hién trinh do va kinh nghiém ctia minh, ban
sé mat ho. Thit nhat, khi ho phai lam nhitng cong viéc khong twong xitng vGi
trinh do va kinh nghiém ctia minh, ho sé khong dugc thi thach trong cong
viéc. Thit hai, ho sé ngay lap titc tim ki€m mdt cong viéc khac tot hon.

Biét rd mdt s6 nha quéan ly khong mudn tuyén dung nhitng nhan vién qua tai
gioi, cac trng vién da ty “che giau” trinh d6 bang cap va kinh nghiém trong
cong viéc cua ho trong ho so tng tuyén. Néu ban tuyén dung dwgc mot nguoi
qua tai gioi, hay chuan bj tinh than dé chap nhan mat ho.

NGUOI UA SU THOAI MAI

Nguwoi wa sy thodi mai la ngwoi co trinh do cao nhung khong thich bi thw
thach. C6 rat nhiéu ngudi nhw vay xung quanh chiing ta, nhwng lai c6 rat it
nguwoi thira nhan diéu do.

MGt trong nhitng van dé chinh doi v&i nhitng ngudi wa sy thodi mai la thuyét
phuc ban rang ho that sy muoén duwgc lam viéc tai mét vi tri dwong nhw thap
hon rat nhiéu so véi nang lyc thue sw cia ho. Ho thwong khong dugce tuyén
lam nhitng cong viéc ma ho mudn béi ho vurgt quéa yéu cau mong doi. Ho
nhanh chéng nhan ra rang cach tot nhat dé giai quyét van de nay doé la khong
liét ké tat ca nhitng kha nang ctia minh vao don xin viéc. Mot y td khong
muon lam cong viéc cham s6c bénh nhan c6 thé sé khong thé hién kién thirc



dugc dao tao ctia minh trong linh vire d6. Co dy c6 thé lvge bé bét nhitng
nang lwc ctia minh sao cho phu hgp v6i cong viéc van phong ma c6 ay muon.
Twong tw, mot gido vién khong thé chiu duwgc tré nhé trong moi truong 16p
hoc c6 thé khong liét ké tat ca nhitng pham chat va thanh tich cia minh trong
linh vie dé. Viéc thé hién kinh nghiém lam viéc sé cang tré nén khé khan hon
béi nhitng ngwdi phong van lanh nghé sé cham diém 0 cho bat ky cho khuyét
thiéu nao trong 1a don xin viéc. Vi thé, néu gido vién cua ching ta thuc sw
muon mot cong viéc hanh chinh van phong, thi trong don xin viéc, anh ta nén
gidi thiéu minh la thanh vién doi bao vé treong thay vi thudc doi ngii giao
vien.

Bdi vi ban muon thang tién va quan ly nhitng nguwdi khac, nén ban sé thay khé
c6 thé hiéu dugc nhitng tng vién xin viéc véi tinh cach kiéu nay. Nhung dirng
danh gia thap ho. Ho khong phai la nhitng ké ngu ngéc. Ho nhin nhan moi
viéc tir goc nhin khac v6i ban. Va viéc ai dung ai sai khong quan trong. Bai
moi thai do lai ding v6i moi ca nhan lién quan.

Dbiéu nay cling giong nhw viéc mot nha sy 45 tudi chan ghét con nguwdi minh
lic 19 tudi béi da quyét dinh danh toan bd phan doi con lai cho viéc kham
rang miéng cling nhw han gan rang cho moi ngwdi. Cé rat nhiéu ngwdi cam
thdy khong vui vé vi lam nhitng cong viéc khong thich hgp va ching ta nén
ton trong nhitng nguwoi do bai ho da cé du nghi lwc dé thay doi tinh thé cua
minh. Con ngudi ludn tir choi sw thay doi, va chinh sy két hgp gitta tir choi
thay do6i v&i hiéu r6 thay doi la can thiét sé dan dén nhitng xung dot cam xtic
noi tam. D6 chinh la nhitng gi ma cac nha tam ly goi la sy né tranh — sy xung
dot né tranh. Ban bi mac ket trong viéc phai lwa chon gitta hai sy thay thé
khong may dé chiu bdi néu khong lam gi c6 nghia la ban dang “gam nham
cudc doi minh”.

Ngudi kém coi wa thodi mai luén c6 gang tim kiém “cong viéc thich hgp véi
t0i”. Nguoi kém coi wa thodi mai c6 thé chi tim kiém mot cong viéc tam thoi,
bai ho dang trong giai doan tw danh gia lai ban than. Thong thuwong, nhitng
nguoi nay sé tim kiém nhitng cong viéc ma khong khién ho di chéch huéng
khoi sy tim kiém ctia minh. Mot cong viéc doi héi it chu tam, vi thé ho c6 thoi
gian dé suy nghi va gidi quyét moi van dé. Ho thuwdng sé roi di khi cong viéc
nham chan, lap di lap lai, c6 thé dugc thye hién thanh cong ma khong can no
lue, va cho phép ho duwgec mo mdng hao huyén. Mot s6 cong viéc nhat dinh
nao do trong cong ty chac chan c6 thé lam ban phat dién, nhung véi nhitng
nguoi thye sy yéu thich cac cong viéc do, ho lai thay thich hgp.

LAM VIEC VA VUI CHOI

Twr lam viéc tao ra mot so an twgng va hinh anh khong t6t doi v6i mot so
nguoi. DBoi véi ho, lam viéc cling la mot hinh thitc tritng phat. N6 cling giong
nhuv sy tritng phat bugc Adam va Eva ra khoi Vuon Dia dang. Va néu khong



c6 dinh hwdng, ho sé phai ty tim ra mot cach nao dé dé niu gitt ban than
minh, nhung nhitng hanh dong nay dwgc tién hanh bang sy Iwa chon va dugc
coi nhu choi hon la lam viéc. Néu mot ngudi choi tennis dé kiém song, thi do
la cong viéc, nhung néu mot ngwdi chi choi dé giai tri thi do 1a tro choi. Du ro
rang n6 van chi la tro tennis. Chac han dé la do c6 sy khac biét gitra “phai” va
“mudn”. D6 chinh la 1y do vi sao nhiéu ngwdi giau c6 van muodn tiép tuc lam
viéc, bdi ho “mudn” nhw vay.

MO0 ta cong viéc

Khi mo6 ta cong viéc, ban nén dwa ra nhitng thong tin co ban ma tat cad moi
nguwoi déu muodn biét, dé ho khong can phai hoi lai. Hay ndi véi ho vé thoi
gian lam viéc, mac lwong khai diém, thoi gian thit viéc, va néu hoan thanh tot
thoi gian thit viéc thi cé dwoc tang lwong hay khong. Ban ciling cé thé noéi qua
vé cac goi phu cdp. Bang cach dwa ra nhitng thong tin nay, ban sé tranh dugc
nhitng cau héi mé cda ng vién, ma qua doé ho c6 thé khai thac nhitng thai do
can thiét dé tac dong vao quyét dinh tuyén dung ctda ban.

Hay quay trd lai v6i cudc phéng van tng vién Valencia. Khi trao déi véi c6
ay, hdy miéu ta cong viéc bang nhitng cum tir khong mang tinh ky thuat — hay
stt dung nhitng cum tir ma c6 ay c6 thé hiéu. Biét ngit va cac cum tir viét tat
trong doanh nghiép ctia ban c6 thé rat binh thudng doi véi ban, nhwng lai la
mot thit ngoai nglt doi vGi ngwdi maéi dén. Piéu twong ty cling ton tai trong
ban mo ta cong viéc. Néu né dugc viét bang nhitng biét ngir mang tinh ky
thuat thi nhitng ng vién tiém nang khoé c6 thé hiéu duwgc ching.

Tuyén dung

Néu ban dang can nhac mét s6 &ng vién cho vi tri tuyén dung, can than dirng
dé bat cit mdot trng vién nao hiéu lam. Hay noi vGi ho rang quyét dinh cudi
cung sé khong dugc dwa ra cho dén khi tat ca moi tng vién déu da dugc
phong van. Ho sé hiéu rd va danh gia cao sy sap xép cong bang dé. Hay néi
v6i ho rang ban sé lién hé véi ho sém nhat ngay khi quyét dinh tuyén dung
dwgc thong qua. Va rang khi do, ho sé nhan dugc dién thoai cling nhw dugc
thong bao vé quyét dinh dé.

Tai hau hét cac cong ty, bo phan hanh chinh nhan sy sé goi dién lién hé véi
tng vién va thong bao rang quyét dinh tuyén dung da dugc thong qua. Tat
nhién, cling c6 thé ban mudn mang dén tin t6t lanh va truc ti€p goi dién cho
nguoi dugc lya chon. Doi véi Valencia, phwong phap nay cé thé khién ban trd
thanh mot nhan vat “tai to mat 16n”, nhung né sé khong dé lai hinh anh tot
dep vé ban trong con mat ctia by phan nhan sw. Ho phai giai quyét nhitng thi
toi t&, con ban dam nhiém phan t6t dep. Néu ho phdi thong bao vdi sdu ngudi
khong dugc tuyén dung, thi it nhat hay dé ho dugc thong bao tin tot lanh dén
mot ngudi dugce tuyén dung.



CUOC TRO CHUYEN VE THAI DO

Sau khi tng vién duwgc lwa chon, ban nén thyc hién mot “cudc trao doi vé thai
do” vai ho. Duéi day la vi du dién hinh vé mot “cudc trao doi vé thai do” dién
ra tot dep. Sau mdt lic, ban cé thé thay doi phong cach ctia minh, nhung tw
twéng co ban thi nén dugce duy tri:

“Mot trong nhitng 1y do chinh khién anh dugc lwa chon 1a vi anh da thé hién
mot thai d6 phu hgp ma chiing téi can trong t6 chitc nay. Pon xin viéc cling
nhw két qua kiém tra ctia anh da cho thdy anh c6 kha nang dam nhiém duwoc
cong viéc d6. Rat nhiéu nguwdi &ng tuyén vao vi tri d6 rat cé nang lwc, nhung
ly do khién anh vugt qua dwoc tat ca nhitng nguwdi dé la vi anh da thé hién
mot thai d6 ma ching t6i dang tim kiém. Chung t0i tin rang sy khac biét gitra
mot nhan vién binh thwong véi mot nhan vién xuat ching chinh 1a & thai do.
Khoéng phai moi nhan vién trong t6 chitc nay déu c6 thai do tét. Vay thai do
ma chiing ta néi dén & day la gi? Thai do dé chinh la anh khong cam thay
rang minh dang phai lam nhiéu hon trach nhiém va bén phan ctia minh. D6 la
su tw hao khi thue hién nhitng c6ng viéc c6 chat lwgng cao, va cdm nhan dugc
cam giac hoan thanh cong viéc vao moi cudi ngay. D6 la si théa man ca nhan
khi hoan thanh t6t cong viéc. Chung toi tin rang anh sé thé hién thai do do, két
hgp cung véi kha nang gidi quyét cong viéc cia anh, anh sé tré thanh nhan t6
déng gop tuyét voi cho to chite ctia ching t6i.”

Tiép theo, hay cung phan tich nhitng ly do cho mot s6 tuyén bo trong cudc
tro chuyén ngan:

* Thoi diém ma nhan vién dé tiép thu y twdng vé cong viéc nhat? Liéu do6 co
phai la tai thoi diém bat dau mét vi tri mGi?

* C6 phai moi ngwoi thuwong lam theo hinh dnh ma ho cho rang ban dang cé
vé ho hay khong? T6i nghi la ding nhuw vay. Hay nhé lai bu6i phéng van va
kha nang la ttng vién da thé hién thai d6 ma co6 dy cho rang ban mudn tr c6
ay. Gio day c6 ay biét rang thai d6 dé rat quan trong doi vGi cong ty cling nhw
v&i ban — nguwdi quan ly cta c6 dy. Gid day co ay can thé hién thai d6 nhu vay
trong cong viéc. B6 chang phai la tinh hudng do6i bén ctung c6 1gi cho ca cong
ty ban lan c¢6 ay hay sao?

* Tai sao lai phai cong khai rang nhiéu ngwoi trong cong ty khong cé thai do
tot? Néu ban gilt im lang vé nhitng ngudi dé, nhitng diéu ban ndi sé trd nén
gia doi va rong tuéch khi nhan vién mdi do tinh co gap dwgc mat trong nhitng
nhan vién do6. Tuy nhién, vi ban da dé cap dén diéu do, nén khi co ay gap
nhitng ngwdi nhu thé, sy dang tin ctia ban sé cang tang 1én. C6 thé co dy sé
nghi, “Anh ay da néi v4i minh vé nhitng kiéu thai do t6i té nhw thé nay. Minh
& day dé giup thay doi nd.” Sy dang tin cdy cta ban lai cang dugc cting cé.



Thoi diém cudc trao doi vé thai do cia ban véi nhan vién cling 1a mét van dé
thé hién sy wa thich ca nhan. Hen gap nhan vién mdi tai van phong ngay sau
khi ho dwgc théng bao vé tuyén dung cé thé la thoi diém ly twéng dé chic
mung cting nhu tién hanh cudc trao do6i vé thai do. Co6 thé nhan vién dé dang
héi hop, lo lang vé viéc minh sé thich nhitng nguwdi ma minh sap gap nhw thé
nao va liéu ho c6 thich minh hay khéng. Nhung ngay dau tién do cling chinh
la ngay ma nhitng nhan vién mdi Iinh hoi dugc hau hét nhitng gi dang duoc
mong dgi ¢ ho.



12. PAO TAO THANH VIEN
NHOM

Rét nhiéu nha quan 1y mdi tin rang ho can biét cach thyc hién moi cong viéc
thuéc pham vi trdch nhiém cia minh. Ho nghi rang néu m4t nhan vat cht chot
nao doé trong cong ty nghi viéc, ho c6 thé thé vao vi tri d6 va thyc hién nhiém
vu do6. Néu ban tin vao triét ly nay va coi day la mot két luan logic, thi c6
nghia la mot CEO phai c6 kha nang thyc hién moi nhiém vu trong cong ty.
Hién nhién la diéu do6 hét sitc ngé ngan. Diéu do cling ngé ngan nhu tin rang
Tong thong My phai c6 kha nang thwe hién moi nhiém vu cta chinh quyén
lién bang. Tong thong tham chi con khéng nén cé kha nang thuwc hién moi
nhiém vu trong Nha Trang. Ban khong can tré thanh mot dau bép chuyén
nghiép chi dé nhan ra dwgc moén ga da héng.

Trach nhiém dao tao cta ban

Ban phai biét r6 diéu gi can dugc hoan thanh, chit khéng phai la chinh xac n6
duwgc hoan thanh nhw thé nao. Phan 16n diéu d6 phu thudc vao viéc ban la mot
nha quén ly & cap do nao. Néu ban la mét nha quan 1y hiéu qua céng viéc, ban
c6 trach nhiém thic hién mot s6 cong viéc cia ban than va hwdng dan nhitng
ngwoi khac trong chitc nang twong tw. Trong nhitng tredng hop do, ban sé biét
cach diéu hanh nhu 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 mét — nhung sé luén cé
nhitng ngwoi biét rd cach thyc hién nhw thé nao. Nguwdi quan ly mot bénh vién
16n c6 thé khong biét mo nhung lai biét ré quy trinh thong qua viéc biét dugc
bac sy phau thuat c6 tay nghé nao la dang tin cay va gitt ho lai.

Rat nhiéu nha quan ly méi cam thay khong thoai mai v4i nhitng diéu ma ho
khong thé thyc hién dwgce. Nhuwng ditng nén nhw vay. Ban sé phai chiu trach
nhiém vé nhitng hé qua ma ban gay ra trong pham vi cac chinh sach ctia cong
ty.

C6 thé doi v6i ban, ban dau khai niém nay nghe that kinh khing, nhwng réi
ban sé quen dan véi né va ty héi lam thé nao ma ban lai tttng nghi khac di
nhu thé. Chinh vi th€, phan ng dau tién cia ban sé la “Toi da biét hét r6i”.
Nhwng néu phai ddm nhiém mét vi tri diéu hanh quan trong, ban sé khong thé
biét hét dwgc moi diéu. Va ban cling dirng nén hita hen diéu gi.

Pao tao nhan vién mai



Mot s6 cong viéc doi héi phai co6 sw dao tao bao quat hon nhitng cong viéc
khac, nhung ngay cd nhitng nguwdi c6 nhiéu kinh nghiém nhat khi buéc vao
mot hoan canh, cong viéc mdi cling can phai c6 mot so sw dao tao co ban.
Nhan vién mdi can dwoc dao tao cang sém cang tot, ho biét cong viéc cia
minh von duwgc thwe hién nhw thé nao tai cong ty, va lam thé nao dé ban than
trd nén thich hop véi toan bo to chirc.

Nhin chung, viéc dao tao hudng dan nhan vién ngay tir ngay lam viéc dau tién
la mot dong thai gy lang phi. Ngay lam viéc dau tién nén la co hdi dé nhan
vién m@i lam quen vdi cac cong su cling nhw tim hiéu xem cac bo phan con
lai nam & khu virc nao. Ban nén dé nhan vién mdi danh ngay dau tién cho
viéc quan sat, sau d6 m@i that su bat tay vao dao tao tir ngay thit hai. Rat
nhiéu nhan vién trd vé nha va mang theo ca con dau dau lan dau luwng sau
ngay lam viéc dau tién — d6 chac chan la hé qua cta sv cang thang, lo lang
qua do.

Co rat nhiéu ly thuyét cling nhu triét 1y khac nhau vé cach thitc dao tao mot
nhan vién mdi. Triét ly pho bién nhat 1a nguwdi tién nhiém nén dao tao nhan
vién m@i. Nhung doé cling cé thé 1a mot triét 1y sai lam. Tat ca phu thudc vao
1y do khién nguwdi tién nhiém roi bé cong viéc do, cling nhw y thitc va thai do
cua tung nguoi.

Mot vi du minh hoa vé dao tao sai cach

Vi du dwdi day cho thiy cach thirc dao tao nhan vién sai lam. Ngwdoi quan ly
ctia mot bo phan gom mot vai nhan vién kinh doanh va mot nhan vién van thw
quyét dinh sa thai thw ky béi c6 nay khong c6 trinh do va nang lwc. Anh ta
bdo trudc cho ¢6 ay hai tuan nhwng yéu cau c6 van phai lam viéc trong thoi
gian cho nghi viéc. Sau do, anh ta thué mot nhan vién mdi va yéu cau cé ay
dao tao cho ngudi nay. Két qua that sy la mot con &c mong doi vdi tat ca
nhitng nguoi coé lien quan.

Va chuyén nay khong c6 gi dé thac mac ca! Néu nguwdi tién nhiém roi bo cong
viéc do vi thiéu trinh d6 thi dirng bao gi® dé anh ta dao tao nhan vién méi. Tai
sao ban lai c6 y twdng dé mot nguwdi bi sa thai vi thiéu trinh d6 va nang lyc
dao tao cho ngudi ké nhiém ctia anh ta? Chac chan rang anh ta sé khong bao
gio no lyc cho cong cude dao tao d6. Ngay ca khi ho c6 no luc di chang nita
thi cling c6 thé la ho sé truyén lai nhitng théi quen x4u cho nhan vién méi cta
ban. Va tham chi ngay ca nhitng nguwoi tu xin nghi viéc cling khong phai la
nhitng nguwdi dao tao xuat sac. Nhiém vu dao tao ma ho thue hién sé tuy tién,
duwgc chang hay ché va dé dang. Nguwgc lai, néu mot nguwoi roi bo phan do
dwgc thang tién thi rat c6 thé dé lai 1a nguwdi dao tao tuyét voi nhat.

Quay trd lai v6i nha quan 1y mudn sa thai nhan vién cii dé dao tao cho nguoi
ké nhiém vi tri do, ro rang ban than anh ta cling khong hiéu rd cong viéc hanh



chinh. Ca nhan anh ta sé khong thé dao tao cho nhan vién méi d6 dwoc — bat
¢ n6 Iyc nao nham thwe hién nhiém vu do ciing chi don thuan pho bay ra sw
ngu dot va thiéu hiéu biét cta anh ta ma thoi. Chinh vi thé, anh ta da khong
thé “gitt dwoc vo boc” ctia minh. D6 1a mot sai lam quan ly nghiém trong.
Pirng hiéu nham diéu nay c6 nghia la tat cd cac nha quan ly phai hiéu ré moi
viéc trong td chic ctia minh. Trong vi du trén, chi c6 mot nguwdi duy nhat dam
nhiém cong viéc thw ky, do dé khong con ai cé thé ddm nhiém viéc dao tao
nay. Vi thé, nha quan ly da Iwa chon cach thitc don gian nhat do la dé nguoi
thw ky chuan bi nghi viéc thuc hién viéc dao tao. Ngay ca khi nha quan ly do
khong thé chi ra chinh xac dén tirng chi tiét cong viéc dé thi it nhat anh ta
cling nén cho nhan vién mgi thady dwgc anh ta mong doi gi tir vi tri thw ky do.

VAI TRO CUA NGUOI BPAO TAO

Trwdc khi dé nhan vién méi bat dau khoa dao tao, ban nén néi chuyén vai
nguoi dao tao tiém nang. Pung bién cong viéc dao tao trd thanh mét diéu
ngac nhién doéi vdi ho. Khi mot nhan vién mdi dugc tuyén dung va ngay lam
viéc dau tién da dugc an dinh, hdy thong bao cho ngwdi ma ban chon dé dam
nhiém cong viéc dao tao. Nguwoi do co thé can sap xép lich dé phu hop vai
cong viéc dugc giao.

Hay lwa chon mét nguwdi c6 kha nang dién giai t6t moi van dé — mot ngudi co
thé phan tach cong viéc thanh cac phan ro rang, va khong giai thich cong viéc
bang nhitng biét ngir mang tinh ky thuat. Nhitng biét ngit nay sé dwgc st dung
thwong xuyén, nhung thit “tiéng nwdc ngoai” nay khong phai dwgc dung dé ap
dao nguoi mai.

Ban ciling can néi qua vGi ngudi dao tao nhitng gi ban mong dgi. Néu ban
muon ngay dau tién ctia nhan vién mdi dién ra binh thuong, nguai dao tao
nhat thiét phai dwoc biét diéu do.

Dai khi, ban nén héi ca ngudi dao tao lan nguwoi dugc dao tao xem moi viéc
dién ra thé nao vao giita ngay lam viéc dau tién ctia nhan vién méi. Nhitng
diéu ban no6i khong quan trong bang viéc thé hién sy quan tam dén nhan vién
mdai caa ban.

Khi két thiic tuan lam viéc dau tién, hdy goi nhan vién mdi dén van phong cia
ban dé tro chuyén. Mot lan nita, nhitng 16i néi cia ban khéng quan trong bang
viéc thé hién sy quan tdm ctia ban déi véi cudc song cta ho. Hay hoi xem liéu
nhitng hwéng dan cua ngudi dao tao c6 ro rang hay khong. Va liéu nhan vién
mai da san sang dé don nhan céng viéc mdi hay chwa?

HAT GIONG CAI TIEN
Pay ciing 1a lic dé wom mam nhitng “hat giéng cdi tién”. Qua trinh nay c6 thé
dwgc thyce hién qua hinh thitc cia cudc trao doi véi nhan vién duéi day:



“La mot nhan vién mai, anh da mang dén nhitng hiéu biét mgi mé cho vi tri
nay — diéu ma hau hét ching t6i da khong lam dwgc. Sau khi lam & day mot
thoi gian, anh sé giong chiing t6i, khong con nhin thay nhitng diéu khac biét
nita. Vi vay, téi khuyén khich anh dwa ra bat ky cau héi nao vé nhitng gi
ching ta dang lam va thac mac 1y do tai sao chiing ta lai lam vay. Sau khi anh
dwgc dao tao, ching t6i cling khuyén khich anh dwa ra bat ky goi y, y tuéng
md&i mé nao nham cai tién quy trinh cong viéc ma ching ta dang thue hién.
Bai vi anh la nguwdi maGi khong c6 nghia nhitng y kién, quan diém ctia anh
khong c6 gia tri. Nhitng diéu duwong nhu rat rd rang vdi anh — dudi géc nhin
ctia m6t ngwoi maGi — lai khong hé hién thi rd rang nhw vay véi hau hét ching
t0i.”

Ly do khién ban nhan manh vao cum ttr “sau khi anh da lam viéc & day” la dé
ngan nhan vién mai dwa ra nhitng goi y thay doi cho dén khi anh ta hiéu o
diéu gi dang that su dién ra.

CONG VIEC DA PUQOC XAC PINH

Trong qua trinh dao tao, sé la khon ngoan khi chia cong viéc thanh nhitng
phan nhd, sau dé tai moi thoi diém chi hwéng dan nhan vién méi mot chire
nang trong cong viéc dé. Néu hwédng dan cho ho tit ca cac chitc nang cting
mot lic, cé thé ho sé bi “ngdp lut”. Vi thé, trwdce tién hay giai thich vé muc
dich cua cong viéec do.

Phan hoi

Viéc xay dung hé thong phan hoi gitp ban biét nhitng nguoi duwoc dao tao lam
viéc t6t nhw thé nao sau khi bat dau lam viéc doc 1ap la rat quan trong. Nguoi
dwgc dao tao nén tiép nhan cong viéc tir ngwoi thye hién nhiém vu dao tao
dwa trén nén tang kién thitc, bdi can nam virng tirng budc trong qua trinh thye
hién cong viéc. Phuwong thitc phan héi nén dugc ap dung doéi véi tat ca nhan
vién. Hé thong can dugc xay dung va phat trién theo cach thitc dya trén sy
lru tdm dén nhitng két qua kém trudc khi cé qua nhiéu thiét hai. R6 rang la
v6&i mot nha quan ly nhw ban, qua trinh nay mang tinh song con doi véi thanh
cong ctia doanh nghiép, nhung ban ciing can biét rang khong c6 mot huéng
dan cu thé, citng nhac nao cho viéc xay dwng phwong phap phan hoi nay béi
moi linh vire kinh doanh sé cé nhitng khac biét riéng.

Nhitng phan hoi d6 phai hoan toan mang tinh noi bo. Bdi 1é cho dén khi biét
dwgc nhitng thiéu sot, sai lam tir phan hoi cta cac khach hang khong hai long
thi da 1a qua muon. Ban sé mudn khac phuc moi van dé trueéc khi cong viéc
d6 vugt ra khéi pham vi trach nhiém va quyén han cuda ban.

Quan ly chat lwgng

Sé rat hiéu qua néu c6 thé duy tri quy trinh quan ly chat lwgng ma nhan vién



cta ban hiéu dugc. Pirng ky vong vao si hoan hao, bdi dé 1a mot muc tiéu
phi thue té. Quyét dinh xem dau la giéi han cé thé chap nhan dwoc doi véi cac
sai lam trong linh virc cia ban, sau d6 no Iyc dé dat duwgce muc tiéu. Muc tiéu
dé phai mang tinh thue té néu ban that sy mudn c6 dugc sy hgp tac cia nhan
vién.

Mot cau tha béng chay danh béng 0,250 cé thé dugce coi 1a xudt sac trong mot
giai ddu 1én. Mot ngwoi danh bong 0,300 — tite 1a ghi diém 3/10 lan — gio day
dugc coi la siéu sao. Tuy nhién, trong kinh doanh, ban sé khong thé ton tai
vdi ty 1€ thanh cong nhw vay. Du diéu do6 con tuy thudc vao linh vire kinh
doanh cua ban, nhung that ddng ngd néu ban c6 thé ton tai ngay ca khi ty 1€
sai sét chi c6 10%. Chinh vi thé, hdy 1ay con s6 5% lam chi tiéu cho cudc thao
luan, du rang c6 thé né khong thuyre té€ doi v6i doanh nghiép cta ban.

Nhan vién mdi can biét rd ban mong dgi diéu gi & ho khi ho phai lam viéc doc
1ap. Néu muc tiéu cudi cung cta ban ap cho ho la dat 95% hiéu qua cong viéc,
sé tot hon néu ho biét duwgc muc tiéu tam thdi ban dat ra la gi. Ban c6 thé
mong dgi rang ho c6 thé lam viéc véi 70% hiéu suat sau 30 ngay dau tién,
80% hiéu sudt sau 60 ngay, va 95% sau 90 ngay. Tuy nhién, con s6 nay ciing
con phu thudc vao tinh chat cting nhw mitrc do kho6 khan cta céng viéc. Cong
viéc cang don gian thi viéc dat dugc muc tiéu cudi cung cang dé dang hon.
Ban nén dat ra khung thoi gian va thong bao cho nhan vién biét.

Tham chi ngay ca khi nhan vién m@i da dam nhiém cong viéc ctia minh, ban
cling nén yéu cau nhitng ngudi dao tao theo doi, kiém tra cong viéc cta ho
cho dén khi ban tin twéng hoan toan rang c6 thé chap nhan két qua cong viéc
cta ho, va rang viéc kiém tra chat lwgng cong viéc khong con quan trong nita.

Can phai xem xét nghiém tic va can than cac sai sét ctia nhitng ngudi dugc
dao tao. Nguaoi dao tao nén la nguwdi co tai ngoai giao, ho nén néi vé nhirng 16i
sai, diéu gi da dan dén chung nhung khong duwgc “tdn cong” cac nhan vién
m&i. Nhitng nguoi dao tao khong nén néi: “Anh lai gay ra 16i r6i.” Thay vao
d6, n6i mot dieu twong t nhu: “O, van chwa hoan toan t6t, nhung toi nghi 1a
chung ta sap tGi dich do roi, phai khong?” c6 thé sé hitu ich hon rat nhiéu.

KET THUC GIAI POAN BAO TAO

Du thé nao thi giai doan tap sw nay ciing phai két thiic. Trong hau hét cac
cong ty, giai doan nay thuong kéo dai vai tuan dén vai thang. Tuy nhién, khi
nhan vién cho thdy kha nang lam viéc doc 1ap cua ho, thi do cting 1a Itic ban
nén tién hanh mot cudc phéng van chinh thitc khac véi ho. Biéu nay sé danh
dau cho sy két thic mot giai doan trong sw nghiép cta nhan vién méi, va vi
thé ban can cha trong dén sy kién nay. T4t ca nhitng gi ban can lam 1a giai
thich rang ban cam thay hai long ra sao v6i qua trinh vira qua, va rang gio day
nhan vién dé hoan toan c6 thé ty lam viéc, va chi ra rang cong viéc can phai



hwéng tdi cd muc tiéu so lwgng va chat lwgng ra sao.



13. QUAN LY SU THAY DbOI: bOI
PHO VOI SU KHANG CU

Mot trong nhitng khia canh céng viéc quan trong nhat ctia nha quan ly dé la
quan ly mot cach hiéu qua sy thay doi. Quan ly sy thay doi bao ham ca viéc
chdp nhan va ting ho nd, hiéu dwgc rang tai sao cac thanh vién trong nhom
cta ban lai phan déi n6 cting nhw tim ra gidi phap dé han ché sy chong doi do.
Néu ban c6 kha nang giadi quyét ca ba khia canh trén, ban da s& hitu mot trong
nhitng nang lyc cot 16i nhat cia mot nha quan ly.

CHAP NHAN THAY BOI BAN THAN

Ban da bao gio lam viéc cho mot nha quan 1y luén cam thay that kho chap
nhan thay do6i nhitng diéu ma t6 chitrc von da quen thudc hay chwa? Tuyp nha
quan ly nay thwong sé thé hién sy bat dong, goi nhitng nguoi ra quyét dinh do
la nhitng ga dan, nhitng nguwdi khong biét minh dang lam gi, va co gang
thuyét phuc ban rang phan 16n nhitng thay doi déu vo cung toi té va khing
khiép do6i véi nhan vién. RO rang, trong vai tro mot nha quan ly, day la mot
sai lam nghiém trong. Diéu nay khién nhan vién danh mat niém tin doi véi
cac quyét dinh cua cong ty, va cudi cung la vdi chinh cong ty.

La mot nha quan ly, ban khong chi phai chuan bi san sang dé dén nhan su
thay d6i va r6i gianh chién thang ma con phdi chap nhan va tng ho nhitng
thay d6i ma cong ty da dwa ra, thdm chi ngay ca khi ban khong dong y vé6i
nhitng thay doi do. Tot hon hét 1a hay thira nhan rang ban khong thich nhitng
thay doi d6, nhung dong thoi tuyén bo rang ban sé tich cue tng ho, ho trg va
hy vong rang nhan vién cta ban ciing sé lam nhuw vay.

Vi dy, cong ty ctia ban da quyét dinh st dung mot hé thong mdy tinh mdi,
nhung ban thdy hé thong cii van dang cung cap cho ban nhitng gi ban muon.
Vay mo6i nguy hai ctia viéc khong ting ho quyét dinh mdi nay la gi? Trudc hét
la ban m@i chi nhin nhan thay doi nay tir géc nhin lgi thé doi vdi ban va
nhitng 1gi ich ma ban khong nhin thay c6 thé lai khong thye té doi véi nhitng
nguoi khac trong t6 chitc. Thit hai, ban dang gtti di mdét thong diép thé hién
rang ban coi trong quan diém ctia ban than hon quan diém cua t6 chitc. La
mot nha quan 1y, ban can phai khién cho nhan vién ctia minh “an khép” véi
cac muc tiéu va quyét dinh cuia t6 chitc. Sé tuyét voi hon néu ban dugc tham
gia vao qua trinh ra quyét dinh va cac nha lanh dao cap cao hoi y kién ciing
nhu lang nghe quan diém cua ban. Sau do, ban c6 thé dé dang chap nhan céac
thay doi hon, thdm chi ngay ca khi ban khong hai long vdi ching. Nhung,



ngay ca khi ban khong dwgc tham gia qua trinh ra quyét dinh, thi véi tw cach
mot nha quan 1y, ban ciling van can tich cyc thé hién sy ung ho doi vdi cac
chinh sach, quy trinh, nguyén tac, quy dinh va quyét dinh ctia cong ty.

CUONG LAI SU THAY DOI

Xu hwéng ty nhién va ban nang ctia con ngwoi la cwdng lai sy thay doi, va
diéu d6 dién ra tham chi ngay ca khi c6 nhitng thay dai tich cyc tai noi lam
viéc. Vay diéu gi da khién con ngudi phan ttng nhw vay doi v6i cac thay doi?
Vé co ban, con ngudi sg nhitng diéu khong ro rang va khong biét phai phan
irng ra sao vGi nhitng diéu thiéu chac chan. Pac biét trong nén kinh té hién
nay, mot s thay doi cling c6 thé khién ho mat viéc. Nhiéu ngudi tin rang ho
khong c6 du ky nang dé dam nhiém nhitng trach nhiém ma sy thay doi mang
dén va ho ciing khong hiéu ro ly do tai sao ngudi ta lai wu tién thwe hién
nhitng thay doi do.

RO rang viéc chong lai sy thay doi hoan toan mang tinh cht quan. Moi nguai
c6 mot gidi han riéng doi vai sy thay doi. Mot s6 ngwdi trong chiing ta —
nhitng nguwoi da co trai nghiém khong may tot dep vai sy thay doi, hoac 16n
lén trong mot moi treong ma “thay doi” dugc coi 1a mot tir toi té — rd rang sé
c6 phan *ng manh mé hon khi sy thay doi dién ra so v6i nhitng nguai da thu
dwgc nhiéu ich 1gi tir nhitng thay doi trong qua khit, hodc da dugc huéng dan
chdp nhan sv thay déi. Cudng lai su thay doi mang tinh chti quan trong mot
khia canh khac. Mot so thay doi nhat dinh sé c6 nhitng tdc dong hoan toan
khac nhau déi véi nhitng ngwdi khac nhau. Vi du, Mary luén chuan bi cac van
ban cho bat ky kién hang nao ma c6 gtti di, dé khi can thiét c6 c6 thé kiém tra
lai, hodc c6 thé nhanh chong tra 10i cac cau hoi caa khach hang, nha cung cap,
nhan vién ban hang... Nhung Fran thi khong bao gio thyc hién viéc do, co
cho rang né chi lam mat thoi gian ctia minh. Chinh vi thé, khi cong ty dwa ra
quy dinh phai chuan bi can than tat ca cac tai liéu ghi chép cho cac kién hang
gtri di, Mary khong cam thay ling tiing con Fran thi lai phéi &ng hét strc tiéu
cue vai “cong viéc ban ron” nay va than phién vdi bat ky ai c6 thé.

CACH THUC HAN CHE SU CHONG DPOI

That thiéu sang suodt khi cho rang ban c6 thé loai bé hoan toan sy chong doi
cta cac thanh vién trong nhém doi vdi nhitng thay doi trong cong viéc. Nhw
da noi, con ngudi thuwong cé xu hwdng chong doi lai nhitng sy thay doi. Ban
sé thanh cong hon néu gidam thiéu dwgc nhitng thai d6 va hanh vi chong doi
d6. Chién thuat t6t nhat la dé nhan vién ctia ban tham gia vao sy thay doi.

DPau tién, hay giai thich tai sao lai thay d6i va chi ra bat ky 1gi ich nao cé dugc
tlr sy thay d6i d6 doi v6i nhan vién. Thong thudng, sé chang c6 ich 1gi nao
d6i v6i ho ca. Ma c6 thé khach hang hoac mot bo phan nao do sé duoc lgi
cudi cung. Doi khi ban cling phai trung thyc va néi nhitng diéu twong ty nhu:
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“Cong viéc kinh doanh cua chung ta dang gdp kho khan
sa thai mot so6 vi tri!”

hay “T6i budc phai

Sau do, hay héi nhan vién xem sy thay d6i nay c6 thé dugc thye hién nhuw thé
nao trong nhom cua ho hodc tai bd phan cia ban. Ban cang 16i kéo nhan vién
tham gia vao cong cudc thay doi bao nhiéu thi ho cang san sang chap nhan né
bay nhiéu. Boi khi, nhitng nhan vién phéan &ng gay gat nhat vdi sy thay doi lai
trd thanh nhitng ngudi thich wng tét nhat vdi sy thay doi. Hay luén xac dinh
ngay tir dau nhitng nguwdi chong doi gay gat nhat va dé ho “ké vai sat canh”
cung ban. Viéc thay doi sé dwgc thue hién dé dang hon rat nhiéu khi ban c6
duoc sy ung ho cta nhitng nguoi nay.



14. AP DUNG KY LUAT

Tuy theo linh vic kinh doanh ma hiéu suat va thanh cong duwgc tinh todn khac
nhau, tham chi tai cac bd phan khac nhau trong cung mét cong ty, hiéu suat
cling dugc tinh todn khac nhau, béi chiing con phu thudc rat nhiéu vao cac
nhiém vu dwoc thuce hién.

Tat ca cac nhan vién ma ban dang quan ly déu can phai biét tiéu chuan cong
viéc cua ho la gi. Ban sé vuéng phai nhitng chuyén buyc minh khi go nhan
vién theo nhitng tiéu chuan cong viéc khong ro rang. (Diéu nay cling giong
nhw cach mdt s6 ngwoi miéu ta vé nhitng bo phim nhat nhéo “O, toi khong thé
ké lai n6, nhung toi sé nhan ra khi xem n6.” Ban khong thé 4p dung mot
phuong phap mo ho dé xac dinh tiéu chuan hiéu suat cong viéc.

Gia st ban vira hoan thanh mot cong viéc rat dang hai long do 1a xay dung
tiéu chuan cho moi loai cong viéc. Rat c6 thé nhitng tiéu chuan dé dwgc viét
trong cac ban mo ta cong viéc. Ban mo ta cong viéc chi rd cac yéu t6 trach
nhiém 4p dung cho cong viéc, nhd do6 ban c6 thé danh gia cac ca nhan dua
trén nhitng tiéu chuan nay. Ban phai cé nhitng phwong phap riéng trong pham
vi trach nhiém ctia minh, gitip ban biét dwgc nhan vién dang thyc hién cong
viéc nhw thé nao dwa trén cac tiéu chuan do. Ban khong thé hoat dong dwa
trén gid dinh rang triv khi ban nghe dwoc si phan nan tir phia khach hang,
hodc tir cac b phan khac, con néu khong thi c6 nghia la hiéu suat cong viéc
van tot. Bdi cho dén khi ban nghe dwgc diéu do thi da c6 kha nhiéu ton hai
10i.

NHUNG KIEN THUC QUAN TRONG

Thai d6 ctia ban do6i v6i hiéu sudt cong viéc rat quan trong. Thoi diém thich
hgp nhat dé thé hién quan diém ctia ban vé hiéu suat cong viéc ctia nhan vién
la khi ho bat dau céng viéc. Nhan vién can biét chinh xac ho dugc mong doi
thuc hién cong viéc nhu thé nao. Tiéu chuan hiéu suat sé thay doi. Trong thoi
gian dao tao, ban sé phai chap nhan hiéu qua ciing nhw chat lwvgng céng viéc
cta ho sé thap hon so v6i mong doi. Ban phai chap nhan qua trinh dao tao dé
nhitng sai 1am ctia ngudi dugc dao tao sé khong lam anh hwéng dén bo phan
cua ban.

Viéc phéan hoi cling hét sitc quan trong dé thye hién cac quy dinh mot cach
hiéu qua va ding dan. Ban phai biét khi nao hiéu suat cong viéc duéi tiéu
chuan dé c6 thé diéu chinh ngay lap titc. Trong cudc thao luan vé quy trinh ky
luat tiép theo, gia dinh rang ban da dat ra nhitng tiéu chuan thich hgp, va rang
moi nhan vién déu da biét nhitng tiéu chuan dé 1a gi. Hon nita, ban can phai



c6 mot cach thirc phan hoi thich hgp dé c6 thé biét duwgce khi nao thi hiéu suat
cong viéc dudi tiéu chuan that sy la mot van de.

KHONG BIEN NO THANH MOT VAN DE CA NHAN

Mot trong nhitng nguyén tac lau doi nhat cia quan ly dé la viéc ky luat luon
dugc thue hién mot cach ca nhan. Bing bao gio lam mat mat nhan vién, tham
chi cé trong trong hgp sa thai ho. Ban phdi luén lam cho nhan vién hiéu rang
nhitng van dé dang dugc thao luan lién quan dén hiéu suat cong viéc, khong
phai vé ca nhan.

Réat nhiéu nha quan ly, & moi cap do, thuwdng bién mot cudc thao luan vé van
de hiéu sudt cong viéc thanh mot cudc cong kich ca nhan. Trong hau hét
treong hop, viéc d6 khong phai dugce thye hién vi da tam. Day don thuan chi
la sy thiéu suy nghi ma thoi.

Nhitng cach khéi dau dudi day thwong sé bién cudc thdo luan tré thanh tham
hoa:

“Anh dang mac qua nhiéu sai lam.”

“T6i khong biét van dé cua anh la gi. T6i chwra thiy ai x 1y cong viéc kém
nhu anh.”

“Hiéu suat cong viéc ctia anh dwdi mitc tiéu chuan dén noi chiing t6i khong
con tr nao dé c6 thé miéu ta no.”

DPay la nhitng 10i tuyén bo day tinh xic pham, nhwng kiéu cong kich nay lai
dién ra hang ngay & bat ct noi lam viéc nao. Cac nha quan 1y c6 thé cam thay
rang minh dang nham ding muc tiéu, nhung ho lai lam cho van dé t6i té hon
so vOi ban chat that suw cua no.

Nhan vién c6 thé cdm thay rang ho dang bi cong kich ca nhan. Khi bi tdn
cong, ban nang cta ching ta la ty vé, va vi thé nhitng hang rao bao vé cua cac
nhan vién nay sé duwgc trung ra. Gio' thi ca hai bén cia cudc hoi thoai déu sé
phai chién dau vugt qua nhitng rao can ty vé do dé trd lai van dé thuc sy. Hay
cho nhan vién thdy rang ban tin twédng ho. Ban c6 thé néi: “T6i biét rang anh
rat quan tam dén hiéu sudt cong viéc trong bé phan minh.” Hay dé cap dén
hiéu sudt cong viéc duwéi tieu chuan bang cach xem né nhu két qua cia mot s6
hiéu nham trong cach thuc hién cong viéc. Co6 thé nhan vién ctia ban da bé 16
mot s6 van dé nao do trong qua trinh dao tao, va diéu do6 gay ra su thiéu hiéu
qua mot cach hé théng va khién cong viéc roi vao tinh trang khong dap tng
dugc tiéu chuan cua cong ty. VGi cach thitc nay, ban da thong bao cho nhan
vién biét rang ban dang ndi vé van dé hiéu suat cong viéc chit khong phai vé
ca nhan.

Cho va nhan



Ban nén c6 mot cudc doi thoai, chit khéng phai mot cuéc doc thoai. Rat nhiéu
nha quan ly chi néi, va trong khi néi, ho da gay ra nhiéu oan han. Ban can
khuyén khich nhan vién tham gia vao cudc doi thoai. Néu khéng, ban sé
khong thé gidi quyét dugc van dé nay.

Gio thi hay can than, dirng nhiét tinh thai qua. Mot s6 nha diéu hanh, trong n6
lwc dé cong bang tuyét doi, da qua than trong va khéo 1éo, lich thiép dén mic
nhan vién cta ho luén hy vong sé nhan dugc mot sy danh gia cao, hay khen
nggi vé hiéu suat cong viéc ctia minh. Ban can phai chac chan nhan vién cap
duwéi cia minh hiéu duwgc rang lam viéc khéng c6 nghia 1a dé dap tng tiéu
chuan. Du ban c6 néi thé nao di chang nita thi d6 that sy van la mot van dé
hét sttc quan trong.

Khi tuyén dung nhan vién mgi, hdy tin twdng va ding khién ho lo lang. Biéu
nay c6 thé khong phai la van dé 16n doi vdi ban, nhwng véi nhan vién, nguoi
chwa titng bwéc chan vao mot van phong day quyeén lwc, ban 1a 6ng cha va
viéc bi goi tdi van phong cta ban ro rang la mot vién canh dang sg. Vi theé,
hay lam tat ca nhitng gi c6 thé dé khién ho cdm thay thoai mai.

Hay khuyén khich nhan vién nhanh chéng tham gia cudc trao do6i. Ban nén bat
dau bang mot cau nhu: “Fred, anh da vao lam viéc tai c6ng ty dugc ba thang
roi day, va toi nghi rang da dén ltic ching ta phdi c6 mét cudc tro chuyén xem
anh da ‘thich nghi’ dwgc v6i moi treong lam viéc nay nhu thé nao. Nhw anh
biét ddy, toi that s quan tam dén thanh cong cia anh trong cong viéc hién tai.
Anh thdy moi thit dang dién ra nhu thé nao?”

Khi st dung phwong phap nay, ban da khuyén khich mot nhan vién khong dat
dwogc két qua cong viéc ky vong chi ra van dé cta anh ta. Khong c6 gi ngac
nhién khi mot nhan vién hoc dugc rang nhitng tiéu chuan cu thé la khong thé
dat t6i dwgc. Diéu ngac nhién la mot nhan vién khong hé biét cong ty dang
mong doi diéu gi tir ho. Néu ding la treong hop ay, ban thye sy dang gap 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 hdy huwéng
cudc no6i chuyén dén nhitng tiéu chuan “khong thé dat t6i dwgc”. Chang han,
ban cé thé hoi: “Anh cé nghi rang minh dang gan dat t6i tiéu chuan ma ching
ta da dat ra cho nhitng nhan vién giau kinh nghiém khong?” Néu cau tra 10i la
c6, nhan vién dé hoan toan xa rdi thyc té. Biéu quan trong la ban phai tiép tuc
dat nhitng cau héi kiéu nhw thé nay cho dén khi nhan dwgc nhitng cau tra 1oi
c6 thé dwa ban dén mét cudc trao doi vé chat lvong cong viéc.

RO rang la, néu nhw nhitng no lwe cu xir lich thiép cia ban khéng khién cho
nhan vién trinh bay dugc van dé quan trong, ban khéng con lwa chon nao
khac 1a viéc phai ty thém cha dé dé vao cudc trao doi. Boi véi nhitng nhan
vién ct khang khang rang moi viéc dang dién ra rat tot, ban c6 thé noi:



“Nhitng quan sat cia anh vé cong viéc that sy rat thu vi day, vi theo quan sat
cua t6i thi no6 chi ra rang chat lwgng cong viéc cia anh chwa dap &ng dwoc
tiéu chuan ma ching ta dat ra. Tai sao anh lai cho rang thong tin cta t6i khac
v@i thong tin ctia anh?” Sau dé, ban da c6 thé dwa ra van dé r6 rang ctia cudc
trao doi.

Loai bé nhitng hiéu nham

Khi ban di sau hon vao cudc tro chuyén, hay st dung nhitng k¥ thuat cé thé
gitip dam bado rang nhan vién cua ban biét dugc cong ty dang mong dgi & ho
diéu gi. Viéc dwa ra phan hoi vé nhitng diéu ma cac ban da thong nhat véi
nhau r6 rang rat quan trong, b&i né gidp tranh duwgc nhitng hiéu lam trong
twong lai vé nhitng diéu da duwgc noi ra.

Mot cach thitc hiéu qua dé dam bao viéc nay la viét mot ban ghi nhé vé két
qua cta cudc trao doi va kep ho so ctia nhan vién. Diéu nay dac biét quan
trong néu ban quan ly kha déng nhan vién va khi do, rat c6 thé la sau thang
sau, ban sé hoan toan khong nhé duwgc ndi dung ciia cudc trao doi nay.

Tinh vuot troi cia ca nhan

C6 mot s6 van dé vé hiéu qua cong viéc co thé bat gap & moi nhan vién. Khi
no6i vé chat lwgng hay khoi lwgng cong viéc cta nhan vién, nhitng ky thuat da
dugc thdo luan trong chwrong nay chac chan sé giup hinh thanh trong tw duy
ctia nhan vién mot y nghi kién dinh rang c6 sy khac biét r6 rang giita cach ban
danh gia cong viéc vai cach ban danh gia con nguwoi. Nhung ro rang la viéc
nay rat kho thue hién, va trong hau hét truong hgp 1a khong thé thye hién
duagc.

Gia st ban c6 mot nhan vién lam viéc rat hiéu qua nhuwng lai khong thé di lam
dung gio. R0 rang viéc ky luat mét nhan vién kém nang lyc dé dang hon rat
nhiéu so véi viéc ky luat mot nhan vién nhu thé nay — ngwdi ma ban rat muon
gitt lai. Diéu xdy ra trong treong hgp nay dé la néu ban cho phép nhan vién
dé6 di lam mudn hang ngay, ban dang gay ra mot van dé vé ky luat véi tat ca
nhitng nhan vién con lai — nhitng ngwoi tuyét doi tuan tha gio giac lam viéc,
du bat ké la ngwoi do coé thanh tich t6t dén mitc nao. (Tat nhién, diéu nay
khong dwoc tinh dén néu cong ty cta ban 4p dung khung thoi gian lam viéc
linh hoat.)

Khi néi chuyén v6i nhan vién lam viéc hiéu qua do, mot trong nhitng phwong
phap t6t nhat la giai thich v&i ho nhitng rac r6i vé quan ly ma ban gap phai
néu moi nhan vién déu 10 di quy dinh vé gid lam viéc. Ban khong thé cho qua
truong hgp nay duge. Hon nita, khi d6 nhan vién nay cling dang gay rac roi
cho chinh minh. Sau dé, ca hai c6 thé thio luan chi tiét vé van dé nay va bat
dau tim kiém giai phap. Hay ciéng ran vdi nhitng nhan vién hay di mudn, bdi
su’ viéc nay sé xady ra thuong xuyén khién ban phai that sy doi mat véi né.



Hau hét nhitng nhan vién tan tuy — nhitng nguwdi ludn hoan thanh t6t cong viéc
— sé phan &ng tich cyc tredc cac thong bao cua ban. Ban c6 thé thdy rang
trong vong 10 ngay hodc hon, ho sé di lam ding gid. Khi do, cé thé ban sé
cam thdy kha tw man vé thanh cong ctia ban than trong cong tac quan ly con
nguoi. Tuy nhién, khi ap lwc qua di, nhitng nhan vién “céi thién” do sé lai di
lam muon. Ban khong thé ap dung mot phwong phap tuy tién cho van dé nay,
va cho rang do chi la mot s6 tredng hop khong binh thuwdng. Ban can khién
cho moi nhan vién cap dudi hiéu rang ban mong dgi ho di lam duing gio.

Ngay khi viéc nay xay ra lan dau tién sau cudc tro chuyén, ban can cé mot
cudc thao luan ngay lap titc véi ngudi chong doi do. Bay khong nhat thiét
phai la cudc doi thoai day du vGi nhitng chi tiét dai l1é thé nhw trong cudc tro
chuyén treéc dé. Tat ca nhitng gi ma ban can lam la khang dinh va cung co
lai nhitng diéu ma ban da néi tredc do. Co thé ho sé co6 1y do hop 1y cho viéc
lam dung di mudn dé, va cudc trao doi thit hai sé khién nhan vién di ding
dwong thang 16i. Néu ban cé thé lam cho nhan vién di lam ding gio trong
vong 6 thang thi cé nghia la ban da thay doi dugc cach thitc di lam caa ngwoi
dé da dé n6 khong con 1a mot van deé rac r6i doi vdi ban nita.

KY LUAT NHUNG NHAN VIEN Bl THA HOA

Hay xem xét vi du “ti'ng buéc mot” dudi day trong treong hgp ky luat nhan
vién ma ban c6 thé phdi doi mat. Kelly, mot trong nhitng nhan vién cap duéi
trire tiép cia ban, dam nhiém viéc hudn luyén diéu hanh cho hang tw van cua
ban. C6 ay dén van phong cua khach hang va lam viéc véi cac nha quan ly
cap cao, ho trg ho vé cac ky nang quan ly, k¥ nang may tinh va dwa ra nhitng
10i khuyén vé viéc thyc hién dy an. C6 ay thuwong danh mot ngay maoi tuan
lam viéc tai van phong cta khach hang trong khoang tir mot dén hai thang.
Ban lu6n nhan dugc nhitng phan hoi tich cuc vé Kelly tir khach hang. Co ay
lu6n nam trong nhém dwgc yéu cau cao. Ban coi co dy la thanh vién t6t nhat
cua nhom minh.

Sau do, thai thé bong choc thay doi. Ban bat dau nhan dugc nhitng phan hoi
tir cac khach hang cii va mdi rang nhitng dot nghi ngan giita gio' 5-10 phut
cta c6 dy da chuyén thanh tir mét dén hai tiéng dong ho moi ngay, va nhitng
lan nghi nay khéng phéi vao budi triva. Sau mot vai tuan nhan dugc nhitng
nhan xét nay, ban sap xép mot cudc gap vaéi Kelly va trao doi nhitng diéu ban
nghe dugc vé c6 dy. Ban ndi vGi Kelly rang viéc c6 dy dé mot nha diéu hanh
phai dgi minh khién khong chi c6 4y ma ca cong ty trd nén thiéu chuyén
nghiép, va rang cac cong ty khach hang da tra rat nhiéu tién cho dich vu cua
cong ty ta. Ban ciing giai thich rang nhitng nha diéu hanh do6 da phai sap xép
lich dé lam viéc véi co ay & cong ty do.

Kelly khong nghi rang minh lai chiém dung thdoi gian nghi nhiéu dén thé va
dit khoat pht nhan diéu dé. Ban c6 gang lang nghe Kelly va dé co ay giai



thich vé bat cit diéu gi dang gay phién todi cho ban than, ké ca trong khia
canh cong viéc lan cudc song ca nhan. Nhung Kelly cit khang khang rang moi
thit déu hoan hado va c6 ay khong thé hinh dung dwoc rang minh da chiém
dung nhiéu thoi gian nghi dén nhw thé. Ban quyét dinh phai c6 mot ké hoach
hanh dong. Theo dd, Kelly sé thong bao cho khach hang biét khi nao c6 ay
can ra ngoai 5-10 phit, xem dong ho va thong bao gio v6i khach hang ciing
nhw thoi gian co dy quay lai lam viéc.

Ban cho rang van dé da dugc giai quyét. Nhung thue té khong phai nhu vay.
Ban van tiép tuc nhan dugc nhitng 16i phan nan twong tu tir khach hang, vi thé
ban lai phai sap xép thém hai cudc hop ky luat nita v4i Kelly. Nhung roi
ching ciing chang di téi dau ca. Ban tham chi con goi y rang Kelly nén di tim
mot c6 van bén ngoai, vGi chi phi do cong ty thanh toan, néu c6 &y mudn hay
can tro chuyén véi mot ai d6. Nhung co ay tir choi 161 dé nghi cia ban. Nhitng
hanh vi twong ty van tai dién. Ban cho c6 ay co hoi cudi cung dé thay doi.
Ban ndi rang néu ban con nhan dwgc thém bat ky mét 16i phan nan nao vé van
de twong tw, c6 ay sé phdi ra di. Sau do, ban nhan thém dwoc vai 16i phan nan
nita, va co ay phai théi viéc.

Rat nhiéu nguwoi xem treong hop trén day la su that bai ctia k§ nang quaén ly.
Nhung diéu dé hoan toan sai lam. Khong mét van dé ca nhan nao c6 thé duoc
gidi quyét bang sy diéu tiét, hoa giai. Trong truong hgp trén, ban da lam moi
cach c6 thé dé cttu van tinh hinh. Ban trao cho Kelly moi co hoi dé dé cap dén
hanh vi cua c6 ay, cho ban biét nhitng van dé ma c6 ay dang gap phai, tham
chi ban con 1ap ra han mot ké hoach cho c6 dy, ban dong thdi cling trao cho
c6 ay mot vai co hdi dé thay doi hanh vi ban than. Nhung bdi vi khong c6
diéu gi ban lam mang lai hiéu qua, nén giadi phap duy nhét caa ban la tim
nguoi thay thé co ay, khong can biét lic d6 c6 dy la mot nhan vién quan trong
nhu thé nao.

NHUNG VAN BE KHAC

Ban hoan toan cé thé sé gap phai nhitng van dé khac c6 cung ban chat nhw
vay, chang han nhw nhan vién danh qua nhiéu thoi gian trén Internet cho cac
hoat dong khong lién quan dén cong viéc, nghi tria qua thdi gian cho phép
hay di 1am mudn. R0 rang la ban khéng hé diéu hanh “mot doanh nghiép béc
10t strc lao dong”, va tat ca moi ngwoi doi khi déu phai c6 nhitng van dé nay
no. Diéu quan trong la phai gidi quyét hiéu qua véi nhitng ké chong doi tham
nién — nhitng nguwdi gay ra nhitng van dé vé quan ly cho ban va t6 chitc ctia
ban.

Mot van dé kho khan khac trong s6 nhitng thach thivc ma mot nha quan ly can
gidi quyét do la van dé vé sinh ca nhan. Vi dy, gid st ban c6 mot nhan vién nit
c6 mui co thé khong may dé chiju. Cac thanh vién khéac thi tham ban tan vé co,
tham chi con tranh xa c6. Diéu nay la khéng thé chap nhan dugc bgi cong



viéc ctia ho phu thudc rat nhiéu vao viéc giao tiép thuwong xuyén vai co ay.
Nhung mui co thé cia cd ay that sy tréd thanh mét van dé va vi thé ban phai
trao doi vGi co ay.

Thay vi tw minh lam diéu do, ban c6 thé sap xép dé mot nguwdi nao dé thudc
bo phan nhan su néi chuyén truc tiép véi co dy. Ly do khong phadi 1a vi ban
tranh duge mot tredng hgp khé chiu, ma la dé tranh noi xau hé cho c6 ay moi
khi c6 dy gap ban va kho s& vi phai nhé dén cudc tro chuyén khong hé thoai
mai trede do. Bang cach dé mot ngwdi thudc bé phan nhan sy néi chuyén véi
co dy tai mot noi xa khu viee lam viéc, ban c6 thé giai quyét dugc van dé va
con c6 thé “cttu” mot nhan vién lam viéc hiéu qua. Néu ban dé cho nhan vién
cam thay qua xau ho trong nhitng truong hgp nhay cam nhuw thé nay, rat c6
thé ban sé mat ho.

NHUNG HINH THUC KY LUAT

Ban c6 mot nhan vién rat tot nhung cong viéc ctia anh ta ngay cang xudng
doc té hai. Khong can phai néi, r6é rang ban van dang trao d6i v6i nhan vién
do6 veé sy sa doa nay, nhung ban phat hién ra rang nhitng diéu minh néi khong
dugc lang nghe nghiém tic. Trong treong hgp nhw thé nay, ban cé thé dwa ra
quyét dinh khong tang lwong cho anh ta trong nam do, va giai thich r6 1y do.
Thong bao trudc cho nhan vién rang néu khong cai thién tinh trang nay, ho sé
khong duoc tang lwong. Khi da dwa ra 1oi de doa hodc tuyén bo do, sau nay
ban sé phai thyc hién ding nhw vay dé khong lam mat di su tin cay. Mot s
ngwoi khong tin rang ban c6 thé lam diéu do6. Tuy nhién, d6 1a mot phuwong
thirc thwong xuyén mang lai hiéu qua, béi con ngudi du thé nao cling luén
quan tam dén van dé lwong bong.

MGt hinh thitc ky luat khac ma ban cé thé st dung dé la ap dung thoi gian thi
thach do6i v6i nhan vién. Thong bao rang hiéu qua cong viéc xudng doc cta
nhan vién dé can phai dugc cai thién, va ban muén cho ngudi dé thém mot co
h6i. Ban phai lam ro mot diéu rang hiéu qua cong viéc duwéi tieu chuan la diéu
khong thé chap nhan dugce. Ban cling can dat ra thoi han cho viéc giai quyét
van dé. Ban cé thé n6i vdi nhan vién: “Van dé nay can dugc giai quyét trong
vong mot thang, hodc ching ta sé phai tién hanh nhitng sy diéu chinh khac.”
Nhuwng treede hét, nhan vién can phai hiéu ro két qua cong viéc nhu thé nao
dugc coi la duéi tiéu chuan. Nhan vién cling phai biét cach dé stra chita, cai
thién ching ciing nhu ho duvgc mong dgi hoan thanh mitc do hiéu qua nao.
Ban sé khong phai dgi dén hét thoi gian thir thach chi dé tim ra sy khac biét
hop ly trong quan diém vé viéc nhan vién dang thé hién t6t hay t6i nhu thé
nao. Tiéu chuan phai dugc dat ra ro rang dén mic khong con mot sy bat dong
nao ve viéc liéu nhan vién da dat dugc hay chwa, hay n6 la bat kha thi. Nhitng
tiéu chuan do6 phai do lwdng duwgce. Ban phai ghi chép lai cac tai liéu vé hiéu
qud cong viéc bdi ban sé can phai sa thai nhan vién, néu dén mirc do dé.



Nhitng ghi chép do cling sé gilip nang cao tiéu chuan hiéu suat lam viéc. Ban
c6 thé str dung nhitng ghi chép nay dé chi cho nhan vién biét ho c6 thé nang
cao chat lrvgng cong viéc nhu thé nao. Diéu nay cang hitu ich b&i nhan vién sé
thay hitng tha lam diéu tot dep hon vi ho biét ban tu hao vé nhitng thanh qua
cta ho.

Nhan vién mdi trong cong ty thwong phai trdi qua giai doan thit viéc. Ban
khong thé thiét 1ap mét giai doan thir viéc cho tat cd moi nhan vién méi trong
bd phan cia minh néu viéc nay khong dugc ap dung rong rai trong toan cong
ty. Rat nhiéu cong ty ap dung chwong trinh thir viéc 90 ngay. Vao cudi giai
doan do, nhitng nhan vién hoan thanh t6t cong viéc sé két thic giai doan thtr
viéc va tr@ thanh nhan vién chinh thitc. Nhitng nhan vién khong hoan thanh
cong viéc vao thoi diém doé sé bi loai. Mot 1an nita, ditng bao gio dé viéc nay
trd thanh diéu bat ngd doi véi nhan vién mai.



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

Néu c6 mot thoi diém nao do khong thé quén trong ky e ctia nha quén ly, thi
dé 1a khoanh khac lan dau tién ho phdi sa thai nhan vién cap duédi. b6 hoan
toan khong phai la mot nhiém vu dé dang. Néu ban cam thay thich tha véi
viéc dy, chac chan rang cé diéu gi do cuc ky khong 6n vé kha nang quén ly
con nguoi cua ban.

Sa thai ro rang la viéc kho khan cho ca hai bén. Néu ban thyc hién ding cong
viéc ctia minh, chac chac sy kién do sé khong tré thanh mét cui soc doi voi
nhan vién nhan dwgc quyét dinh sa thai.

Viéc dot ngot sa thai ludn la diéu sai trai, triv trrong hgp nhan vién do6 doi tra
hodc vi pham phap luat. Hau hét cac cong ty déu c6 nhitng nguyén tac, quy
dinh nghiém ngdt nham tranh viéc sa thai ngay lap tirc. Khong bao gio dugc
sa thai nhan vién khi ban dang cau gian. Khong thuc hién nhitng hanh dong
cue doan khi dang trong con boc dong. Khi nhan vién day ban di qua ngudng
chiu dung va ban phdi cho anh ta thay “ai 1a 6ng chu”, dirng dé cam xuc cta
ban xen vao. Néu khong lam nhuw vay, ban sé phai hai tiéc.

Khi doc chwong nay, cé thé ban sé ndy sinh suy nghi rang mot s6 nguwoi thay
khong dang mat thoi gian dé can nhac viéc sa thai mot ngwoi nao do. Hau hét
cac cong ty déu cé nhitng quy dinh sa thai nhan vién. Hay héi ngudi quan ly
ctia ban hoac phong Nhan sy néu ban khong chac nhitng quy dinh dé la gi.
Tha suy nghi qua lau con hon la qua hap tap, voi vang. Thyc té, mdt s6 nha
quan ly lai &p dung triét 1y khong bao gi® sa thai nhan vién cap dwdi cho dén
khi tat ca moi ngudi trong cong ty déu tw hoi sao ho van chwa thye hién diéu
d6. Ho dudng nhu rat it bue boi vi diéu do.

CHUAN BI CO SO CHO VIEC “CHIALY”

Céc tai liéu ghi chép vé hiéu suat cong viéc cta nhitng nhan vién “phién ha”
nay la hét sic can thiét. Tat nhién, ban phdi Ivu gilt ca nhitng ghi chép do doéi
v6i moi nhan vién khac. Néu cong ty cua ban c6 mot hé thong tuyén duwong,
khen thwéng chinh thitc, thi ban da dwgc bao vé twong doi day du roi.

Nhitng ghi chép nay rat quan trong bai viéc chinh thitc sa thai nhan vién dang
ngay cang trd nén pho bién. Ban nén tw héi ban than: “Liéu t6i cé giai thich
dugc ly do cho viéc sa thai nay khong?” Néu cau tra 10i la cé, thi do la tat ca
nhitng gi ban can quan tam.



Rét nhiéu nha quan ly cdm thdy phién ndo khi phdi sa thai nhan vién. Té6t hon
hét 1a nha quan 1y nén quan tam nhiéu hon dén viéc khac thay vi cdm thay
nhan tam vi da sa thai nhan vién ctia minh.

Trong sw nghiép quén ly ctia minh, c6 rat nhiéu kiéu sa thai dién hinh ma ban
c6 xu huéng ap dung déi véi cac nhan vién c6 hiéu suat cong viéc kém,
nhitng ngwoi thiéu nang lwc hoac khong san sang tuan theo nhitng tiéu chuan
chung cua cong ty. Mot s6 ngudi khong bao gio c6 da kha nang bo viéc. Ho
c6 thé dat duwgc mic do hiéu qua dao tao cao, nhung lai khong dat t6i mirc do
hiéu qua ma cong viéc yéu cau.

Ban khong nén dé sa thai trd thanh y twdng ludn luén xuat hién dau tién trong
tam tri minh. Trwéc tién, ban can ty thoa man rang viéc dao tao da dugc thuc
hién ding huéng va dugc nhan thitc ro rang. Vay rao can ca nhan nao gitta
nguoi dao tao va nguoi duge dao tao da ngan tréd dong chay thong tin day du?
Quay trd lai véi bai kiém tra nang Iyc cia nhan vién, don xin viéc, nhitng
thong tin tuyén dung ban dau ma c6 thé ban da bo 16 diéu gi dé. Chi dén khi
hoan toan chac chan rang ban dang c6 mot nhan vién c6 hiéu qua cong viéc
duwéi mirc mong dgi véi rat it hodc hau nhuw khéng c6 hy vong nang cao hiéu
qua téi mitc tiéu chuan, lic d6 ban méi nén xem xét dén gidi phap sa thai.
Liéu nhan vién md&i c6 dwoc thong bao rang hiéu suat cong viéc cua ho dat
duwéi mirc tieu chuan hay khong? Ban c6 nghia vu phai cho nhan vién cta
minh biét diéu gi dang dién ra. N6 bao gom ca viéc thong bao cho nhan vién
khi ho thuc hién t6t cong viéc. Rat nhiéu nha quan ly cho rang néu nhan vién
khong nhan dwgc nhitng thong bao vé két qua lam viéc toi té, thi c6 nghia la
ho biét rang ho dang lam viéc t6t. Nhung khong phai lic nao diéu nay ciing
ding. Hau hét nhitng nhan vién nay déu tin rang ban “dang chang thém mang
dén ho”.

Sap nhap va mua lai

Chung ta da thay rat nhiéu cudc tdn céng sap nhap va mua lai dir di. Thong
thwong, moi ngudi sé nhan dugc thdng bao rang doanh nghiép méi dy kién
khong c6 sy thay doi nhan sy nao, nhung trong vong sau thang, nhitng thay
doi nhan sy bat dau dién ra. Viéc tai t6 chitc doi hoi khong gian, va do do,
mot s6 nguwdi sé budc phai bi sa thai. Sau mot cudc tiép quan doanh nghiép,
tat cA moi nguwoi sé chién dau, tranh gianh nham bao vé vi tri cia minh. Mot
sO nguoi song sot va tat nhién, mot s6 thi khong. Nhitng nguwdi khong ton tai
dugc khong nhat thiét 1a nhitng ngwoi khong thich hgp. Co thé da c6 da nguoi
cho vi tri cia ho tai cong ty me roi. Nhitng ngudi khac bi sa thai bai ho cé vi
tri hodc muc lwong qua cao trong cong ty.

Néu ban lién quan dén mot cudc tiép quan doanh nghiép, diéu duy nhat ban
c6 thé lam la hy vong rang cong ty me giau long nhan dao. Néu that sy can



phai sa thai mot s6 nguwdi nao do, viéc nay nén dugc thuce hién theo mot cach
thitc thé hién trach nhiém dao ditc. Duy tri tién lwong cho ho trong mot
khodng thoi gian hgp ly. Gidi thiéu cac van phong trg gitp khi ho tim kiém
mot cong viéc mdi, hodc ho trg tw van co thé la nhitng phwong phéap t6t nham
xoa diu “con chan déng” vira qua.

That dang ngo rang ban, véi tw cach mot nha quan 1y, sé c6 gi d6 mdi dé noi
vdi nhan vién veé vu tiép quan. Ban c6 thé sé phai ganh trach nhiém thong bao
v&i mot s6 nhan vién ctia minh rang ho bi sa thai. Hoac tham chi ban c6 thé sé
phai ty 1én danh sach nhitng ngwoi ra di. Ban dugc yéu cau phai cat giam 10%
nhan vién hodc 20% tién lwong cta ho. Pay la nhitng cudc trao doi hét strc
kho khan, bdi diéu nay chi lién quan rat it dén hiéu suat cong viéc. Tat ca
nhitng gi ban c6 thé lam dé la thyc hién nhiém vu theo mét cach thirc nhan
van nhat c6 thé. Tat cd moi nguwdi déu biét rang tinh gian bién ché 1a hé qua
cta viéc sap nhap, vi thé ban c6 thé bam chat vao nguyén nhan do, va it nhat
diéu do6 cling gitp moi ngudi gitt dwgc thé dién. Néu da khong thé gitr lai
cong viéc, thi it nhat viéc giit dugc thé dién cling an ti ho phan nao. Hay s
dung tam anh huwéng cta ban trong céng ty dé gitip do nhitng nhan vién nay.

Tham nién khong phai 1a tiéu chuan t6t dé chon ra nhitng ngwdi phai ra di,
nhwng rat nhiéu cong ty thwe hién diéu dé trong moéi quan tam dén sw “cong
bang”. Néu ngudi cudi cung duwge tuyén dung la nguwdi dau tién bi sa thai, thi
it nhat sé khong c6 ai trong s6 ho than phién rang viéc sa thai hoan toan mang
tinh ca nhan.

Giam quy mo

Gidam quy mo6 la mot tir luén gay ra noi sg hai trong nhan vién. Ching ta sé
khong di vao cac cudc tranh luan vé viéc gidam quy mo, ngoai trit viéc phai
néi rang n6 khong phai lic nao ciing dat dugc két qua nhw mong dogi. Chiing
ta s& ban dén hai yéu t6 co ban: ban “song sét” khi la mot nhan vién, va vai
tro ctiia mot nha quan ly méi ma ban dam nhiém.

Sép cta ban lo lang vé kha nang ton tai ctia ¢6 ay/anh dy va xem xét dén bo
phan thudc trach nhiém ctia ban. Con chan dong gidm quy mo6 tran qua toan
b0 t6 chirc. Rat nhiéu nha quan ly va diéu hanh cho rang minh hoan toan mién
nhiém tredc con virus gidam quy mo cudi cung lai la nhitng ngudi bi soc.

Vi thé, 16i khuyén hitu hiéu nhat 1a, “Dirng dé ho coi ban la vién keo ngot”.
Hay tu tin vao nang lyc ban than. Thay vi tim dén van phong ctia sép va cd
gang kiém co hoi ¢ lai cong ty, hay tim mdt giai phap khac. Héi vé kha nang
ton tai ca minh chi 1a mot van dé khac ma ban chat chéng thém 1én sép cta
minh. Tai sao khong noéi: “T6i biét day la khoang thdi gian kho khan doi véi
anh. T6i chi mudn anh biét rang t6i ¢ day dé gitip d& anh bang moi cach c6
thé.”



Khéng ai c6 thé ddm bao cho su ton tai ctia ban trong cudc cat giam quy mo,
nhung ban c6 thé tang 1gi thé ctia ban than néu tham gia tim kiém giai phap
thay vi rén ri, than van vé cong viéc ctia minh va dat thém ganh nang 1én doi
vai clia nguoi quan ly.

La mot nha quan ly, ban c6 thé sé phai la ngudi mang tin xdu dén cho nhitng
nguoi bi sa thai. Nhitng nhan xét & trén trong muc Sap nhap va mua lai cling
dugc ap dung vao muc nay, st dung cach thitc dao ditc va nhan van nhat dé
thie hién nhitng cudc ti€p xtic ca nhan nay.

Hay hy vong rang t6 chitc ma ban dang lam viéc la mét t6 chitc nhan van sé
trg giip cho nhitng nguwdi bi mat viéc, véi mot so cach nhu: duy tri tién lwong,
bao hiém sitc khoe trong mot khoang thai gian thich hgp ciing nhw ho trg tim
kiém cong viéc mai.

Tham chi néu ban song s6t qua cudc cat gidam quy mo, cling rat khé dé co thé
cam nhan t6t vé twong lai khi nhitng nguwdi ban ctia ban khong may man nhw
thé. Ban c6 thé sé cam thay toi 16i mot chit véi sy song sét cia minh, va dé la
phan ng hoan toan ty nhién ctia mot nha quan ly giau long nhan ai.

Co hoi tht hai

Khi hiéu qua cong viéc ctia mot nhan vién khong dap @ng dugc tiéu chuan, thi
trong cudc trao doi vdi ho, nhat thiét phai lam ro véi ho rang ban dang noi vé
cong viéc chit khong phai vé van dé ca nhan. Ciing véi muc dich nhw vay, ban
can chi ra cho ho thay rang viéc sa thai la diéu khong thé tranh khéi néu ho
khong dat dwgc tiéu chudn cong viéc. Nhwng nhw thé van chwa da. Can phai
dat ra muc tiéu dé nhan vién dé hwéng tGi, ca trong khia canh cdi thién chat
lwgng cong viéc lan thoi gian hoan thanh muc tiéu. Ban can ndi ro rang, cu
thé: “Trung binh mot ngay chi mac 5 16i sai trong cong viéc. Chi can giam
con s6 d6 xudng con 3 16i vao cudi thang nay.” Sy cu thé cua ban c6 tac dung
nhur mot muc tiéu kép. Néu nhan vién dat dwgc muc tiéu, thi cé thé ban dang
tién dan trén con dwong gidi quyét van dé va gitt dwgc nhan vién. Néu muc
tiéu do that bai, ban can san sang cho qua trinh sa thai.

Dudi day la mé6t s6 cau héi quan trong ban nén tw hoi ban than trwde khi thyce
hién buwdc cubi cung trong quy trinh sa thai:

* Liéu nhan vién nay c6 thé dam nhiém mot cong viéc khac trong b phan cua
ban khong?

* Néu c6 mot cong viéc mdi tai bo phan khac, liéu nhan vién nay c6 thé dong
gop dugc diéu gi hay khong?

* Liéu day c6 phai la truong hop mét ngudi duge tuyén dung vao lam mot
cong viéc khong phu hgp khong? Liéu cong ty co thu duge gi khong khi sa
thai mot nhan vién c6 thé c6 ich @ mot noi khac?



* Liéu cong ty ctia ban cé da 16n dé nhan vién doé bi diéu chuyén dén mét bo
phan khac ma khong phai chiu “vét nho™ hay sy xau ho nao khong?

* Nhitng nhan vién cii lu6n la mot phan tat yéu trong nhom “coéng ching” cua
cong ty. Liéu ban cé thé gidi quyét tinh huéng nay theo cach thitc khong lam
suy yéu nén tang “thién chi cong dan” ctia nhitng nguwdi nay doi véi cong ty?
» Mdc du nhan vién khong thich bi sa thai, nhung liéu ban cé thé gidi quyét
cac thu tuc sao cho nhan vién sé chap nhan bat ky co hoi nao dugc dwa ra hay
dong y rang ban khéng con Iwa chon nao khac cho van dé nay hay khong?

Hay lang nghe 16i canh bao vé viéc tranh stt dung cach thitc hén nhat va do 16i
cho m6t nhém ngwai bi an la “ho”. “Nhw t6i da lo ngai, 5 16i mot ngay khong
phai la qua té, nhung ho noi l1a chiing ta phai giam xu6ng con s6 3, néu khong
ho sé budc t0i phai sa thai cac ban.” Biéu nay cho thay ban chi la mét con roi
bu nhin ma thé6i. Nhitng ngwoi khac dang giat day ban. Ban khong c6 chinh
kién.

Ban can thang than véi nhitng nhan vién khong tién b trong cong viéc. Toi
biét rat nhiéu nha quan ly da t6 vé cac tin xau dén d6 ma cudi cung nhitng
ngwoi nhan duogc tin tirc dé lai cdm thady nhw duwoc khen nggi vi da hoan thanh
xudt sac cong viéc.

Linh hoat va kién dinh

Mot s6 nhan vién ctia ban sé budc phai thoi viéc vi tinh trang nghi lam vo toi
va. Mdc du cong ty cé nhitng quy dinh nghi phép twong doi linh hoat, song
khong thé chap nhan tinh trang vang mat tai cong ty qua nhiéu cta ho. Vi du,
mot sO co quan c6 nhitng chwong trinh c6 dinh cho phép méi nhan vién dugc
nghi phép mot ngay moi thang, twong dwong véi 12 ngay mot nam, néu ban
nghi don. Mot s6 cong ty khac lai dé cac nha quan ly tw ra quyét dinh dya trén
cac tinh huéng ca nhan. Phai thita nhan rang, chwong trinh kiéu nay kh6 quéan
1y hon rat nhiéu so véi viéc ap dung nhitng quy dinh c6 dinh. Khi danh gia
mttc do chinh dang cta tirng truong hop, ban nhat dinh phai bao vé quan diém
va quyét dinh ctia minh.

Mot trong nhitng 1gi ich cta viéc khong c6 mot quy dinh chinh thitc do la cac
quyét dinh sé khong gdy ra nhitng moéi nguy hiém nghiém trong trong toan bo
cong ty. Vi dy, mot nha quan ly rong lwvgng c6 xu hudng bo qua cho bat ky
mot sy vang mat nao va van thanh toan tién lwong cho nhitng ngay vang mat
d6. Mot s6 nha quan ly khac c6 thé nghiém khac hon va han ché so6 lvgng
ngay vang mat. Co6 nhitng chwong trinh khong chinh thitc dong nghia véi viéc
giao tiép giita cac bo phan va cac nha quan ly phai cyc t6t, ddm bao rang cac
tiéu chuan twong ty dugc 4p dung trong toan cong ty.

VO KICH SA THAI



Chung ta da thao luan veé nhitng su viéc dan dén mot cudc sa thai. Bay gio,
hay néi vé ban than sy viéc sa thdi, tap trung tinh toan thdi gian sa thai.

Hau hét cac nha quan ly déu thich dién vé& kich nay vao chiéu mudn ngay thi
Sau. Thoi diém do, hau hét dong nghiép ctia ngudi bi sa thai déu da roi van
phong. Do d6, nguwoi bi sa thai sé khong phai chiu canh bj bé mat triedc mot
“khan gid” nao dé. Hon nita, nhan vién do cé thé st dung thoi gian cudi tuan
dé thu xép moi viéc va chuan bi tim ki€m mot cong viéc méi, dang ky trg cap
that nghiép hodc lam tat ca nhitng gi can thiét.

Bat ky khoan tién nao ma ho xing dang dugc huwéng déu nén dugc thanh toan
vao cudi budi tro chuyén. Viéc say mem da la qua da cho mot con chan dong
tam ly, viéc phan van khong biét khi nao cac tdm séc méi dugce gii dén cang
lam tang thém no6i khon kho. Tién trg cap thoi viéc — néu co trong chinh sach
cta cong ty — cling nén duwgc thanh toan luén vao thoi diém doé. Cac ky nghi 1é
hay nghi phép ciing nén dugc tinh luon vao tién trg cap.

Hay dat ban vao vi tri cia nguwdi khac. Chac chan ban cling sé cam thay viéc
sa thai 1a khong hoan toan cong bang. Trir khi ban nhan dugc tat ca so tién ma
ban xitng dang dwgc hwdng, con néu khong ban sé nghi: “O, toi sé thué mot
luat suw dé 14y lai so tién ma cai cong ty chét giam kia ng t6i.” Hay loai bo
ngay tw twong dé khoi dau nhitng nhan vién bi sa thai bang cach suy xét trudc
dén tat ca cac van deé do.

Mot hanh dong lich sy khac ma ban can thue hién la gitt bi mat vé viéc nhan
vién bi sa thai. T4t nhién, bd phan nhan s va ké toan can phai biét diéu nay.
Nhung thay vi thao luan van dé véi nhitng nha quan 1y can thiét, ban nén xr
ly van dé mot cach can than, kin dao.

Phan canh cudi cung trong va kich sa thai chac chan sé la giai doan it thoai
mai nhat cho ban — mét nha quan ly. D6 1a béi trong budi tro chuyén cang
thang cao do cudi cung, ban sé phai d6i mat tryc ti€p v4i nhan vién, do d6 ban
sé muon phan canh d6 qua di nhanh nhat c6 thé.

Cach t6t dé bat dau mdot cudc sa thai hay thong bao thoi viéc dé 1a nhin nhan
tong quat lai nhitng gi da xay ra. Khong can phai kéo dai viéc nay ciing nhw
khong can ndi hét nhitng sai lam cia ngwoi khac. Viéc nay nén dién ra nhw
sau:

“Nhu anh da biét trong cudc tro chuyén tridc day, ching ta da dé ra nhitng
tiéu chuan nhat dinh trong cong viéc. T6i cho rang ching ta da gan tién dén
dugc nhitng tiéu chuan nay dya trén nhitng nén tang hop ly va cong bang.
Nhuw t6i da dé cap véi anh rat nhiéu lan trong vai tuan trudc, cong viéc cta
anh khong dat dugc tiéu chuan dé ra. T6i khong cho rang d6 la do sy thiéu no
lyc tw phia anh. Tuy nhién, cong viéc da khong dugc hoan thanh va t6i nght
rang diéu nay khong c6 gi dang ngac nhién doi véi anh. Chiing ta can phai két



thiic cong viéc cua anh tai diy h6m nay. T6i that sy 1dy lam tiéc vé diéu do.
Toi da rat hy vong cong viéc dugc hoan thanh & mitc tot nhat co6 thé. Nhung
moi viéc khong dwgc nhi mong muon, va chiing ta budc phai doi mat vai
thue té. Pay la phiéu thanh todn tién cudi cung, bao gém trg cap théi viéc
trong mot thang cong vdi tién nghi 1é va nghi phép. S6 tién nay mang lai cho
anh khodan thu nhap trong khoang thdoi gian dt dé anh tim mot cong viéc
khac.”

Ban c6 thé bién doi trong tam tuy theo tirng trong hgp, nhung trén day la
nhitng diéu can phai n6i. Khong t6 vé cho nhitng tin xdu d6 nhung cling
khong dwgc qua 16 mang, thang thirng. Ban sé phai tim ra nhitng cau noéi phu
hop véi tirng tinh huéng cling nhw gitip ban cdm thay thodi mai.

May man la thoi ky giti kém théng bao sa thai nhan vién vao phong bi lwong
cta ho da qua. Cach lam d6 qua that rat thiéu nhan van. Ngudi ta c6 thé hiéu
duwgc sy can thiét cta hanh dong dé trong mot nha may ma & d6 hang nghin
nguoi budc phai bi sa thai hoac toan bo nha may bi dong ctra va tat cd moi
ngwoi déu phai ra di. Nhitng tinh huong d6 hoan toan khong lién quan gi dén
hiéu suat cong viéc ctia moi ca nhan. Khi m6t nhan vién bi sa thai bdi sy that
bai hay khong dat t6i tiéu chuan céng viéc ctia cong ty, cach duy nhat dé giai
quyét van deé la trao doi tryc ti€p. La mot nha quan ly, ban mu6n tranh khéi
cudc doi dau truc tiép nay, nhwng dé la mot phan trong trach nhiém céng viéc
va phdi dugc gidi quyét mot cach thang than. Tai phan 16n cac cong ty, cudc
tro chuyén cudi cung la budc chot ha trong quy trinh ky luat cting nhw theo
quy dinh cua luat lao dong la viéc can thiét va thich dang dé thuyc hién.

NHUNG SUY NGHI CUOI CUNG VE VIEC SA THAI

Khi can nhac vé van deé sa thai mot cach ky lwdng, than trong, ban sé nhan ra
rang viéc gitt lai mot nhan vién lam viéc kém hiéu qua la mot sy thiéu cong
bang khong chi doi véi cong ty ma con ca v6i nguoi lao dong d6. Khong nhan
vién nao cam thdy thoai mai véi cong viéc ma anh ta dang thé hién khong t6t.

Co rat nhiéu treong hgp trong do viéc bi sa thai hoa ra lai la an hué 16n nhat
ma cong ty c6 thé lam cho mot nhan vién hoan toan khong phu hgp véi cong
viéc cua minh tai cong ty. Ban dau day c6 thé khong phai 1a diéu ma nhan
vién mong muon, nhung sau do, ho sé nhan ra rang do la viéc lam ding dan
va ho sé thay dugc hiéu qua cta n6 vé lau dai. Hay thi xem xét vi du sau day:

Mot chang trai sau khi tot nghiép cao dang da no luc tim kiém cong viéc
trong linh vuc ké todn nhung khong dap @ng dwoc yéu cau tiéu chuan céng
viéc. Sau khi bi sa thai, anh ta quyét dinh ti€p tuc viéc hoc hanh. Sau khi nhan
bang ct nhan, anh ta dwgc nhan vao mot truong luat va tot nghiép vdi so diém
gan cao nhat 16p. Thyc t€ 13, gio day anh ta da c6 mdt sy nghiép rat thanh
cong. Anh tré thanh ngwoi ditng dau bo phan phép luét, quan 1y khodng 30



luat su tai chinh cong ty da sa thai anh 13 nam truéc do.

Mot s6 nha quéan ly cam thay dudng nhw la khong ding dan khi sa thai mot
nhan vién nao dé. Thong ké dudi day sé gitip ban hiéu rdo hon diéu nay. Cac
nghién citu vé viéc sa thai nhan vién da chi ra rang 7 trong s6 10 ngudi bi sa
thai sé c6 dwgc mot cong viéc mdi hiéu qua hon, thé hién trong ca hiéu suat
cong viéc lan lwvong bong. Cong viéc cii qua that khong phu hop va ho da tim
duwoc cho minh mot cong viéc mdi thich hgp hon.

Con ngudi luén co gang tranh tir “dudi viéc” hét nhw cach ho tranh tir “chét”.
Thay vi no6i “chét”, ho néi “qua doi, vé véi dat, bang ha...”. Thay vi n6i “dudi
viéc”, ho lai néi “ra di, cho nghi viéc, gidm bién ché...”. Sy that 1a khong cé
van dé gi khi st dung tir “dudi viéc” hay “cham dit hop dong”.

Hay cung két thic chwong nay bang luan diém quan trong nhat. Ban phai
chac chan rang viéc sa thdi 1a hoan toan thich dang, cing nhw ban dang hét
sttc khach quan. Néu ban con phéan van, nghi ngd, hdy nhd dén mot nha quan
ly kinh nghiém hon hodc mét nhan vién phong Nhan sy chi ré cac van dé cho
ban. D€ ro6i khi biét rang minh phai sa thai m6t nhan vién, hdy dam bdo rang
dé khong phai 1a mot bat ngd doéi véi ho. Va hay giai quyét van dé nay theo
cach thirc té nhi, nhan van va can trong nhat.



16. HIEU BIET PHAP LUAT

Lan dau lam sép, mot trong nhitng nhiém vu quan trong ctia ban do la hiéu ro
cac quy dinh, tha tuc va nguyén tac vé luat lao dong hién hanh dwgc ban hanh
bdi bang, lién bang va chinh quyén dia phwong nham tranh xay ra bat ky nguy
co phap ly nao. Ban khong nhat thiét phai la mot chuyén gia, béi do6 la nhiém
vu cua phong Nhan sv. Vi dy, néu ban con nghi ngo vé viéc minh cé thé hay
khong thé lam gi, hay ban khong chac hanh dong nao c6 thé cau thanh toi
danh qudy roi tinh duc noi cong s@, thi ban can phai tim hiéu.

Viéc c6 mot bang tong két chung vé nhitng cam bay phap luat chu yéu ma céac
nha quan 1y can phdi tranh cling nhw nhitng trach nhiém phép 1y ctia mot nha
quan ly sé rat hitu ich cho ban. Ban can tap trung vao mot s6 van dé vé phap
luat nhw tinh trang qudy rdi tinh duc, khéng du tw cach phap nhan, nghi 6m, ly
do gia dinh hodc ca nhan . M6t lan nita, ban khong nhat thiét phai tré thanh
chuyén gia vé luat phap. Tuy nhién, & khia canh luat phap, viéc thiéu hiéu biét
vé nhitng diéu nay la sy bién gidi khong thé chadp nhan dwgc. Rat nhiéu cong
ty da bi dé don kién va phai dén bu rat nhiéu tién chi vi cac nha quan ly cua
ho thiéu kién thitc phap luat hodc/va khéng lam gi dé nang cao hiéu biét ctia
minh vé van dé nay.

QUAY ROI TINH DUC

Quay roi tinh duc 1a mo6t hanh vi khong dwoc chap nhéan lién quan dén van de
gidi tinh anh hwéng dén cong viéc cia mot ca nhan. Theo Uy ban Co hoi Viéc
lam Binh dang, hanh vi qudy r6i tinh duc dugc dinh nghia la “Khi mot thai do
lién quan dén gidi tinh thé hién dwéi hinh thitc ngon tr, phi ngoén tir hay bang
co thé cé muc dich, hodc c6 tac dong dén hiéu qua cong viéc cia mot nguoi
va tao ra m6t méi treong lam viéc thu dich, chong doi.

Bat ky to chitc nao cling phai chiu trach nhiém phép 1y vé moi treong lam
viéc thu dich, triv khi t6 chitc d6 cé thé chitng minh dwgc rang day la hanh
dong dé ngan chdn va diéu chinh cac hanh vi quay réi tinh duc. Vé co ban,
diéu do6 c6 nghia la néu ban cho phép, khong nhan ra hay khong lam gi truéc
van dé quay roi tinh duc tai b6 phan ctia minh, céng ty ban phai cé trach
nhiém phdp ly vé van dé nay. Ban c6 thé chac chan mot diéu rang ho chang
vui vé gi voi ban dau!

NHUNG DAU HIEU NGUY HIEM

Dé gitp ban ngan chdn va hiéu r6 vé nhitng hanh vi qudy réi tinh duc trong
moi treong lam viéc, ban can nhan thitc rd6 nhitng dau hiéu nguy hiém dudi
day:



* Ké nhitng cau chuyén dua lién quan dén tinh duc;
* Tao ra am thanh khéu goi;

* Ban ludn vé chu deé tinh duc;

b N1

* Goi dong nghiép la “cuc cung”, “bé yéu” hay “c6é em”;
* Pua ra nhitng nhan xét khiém nha vé mét nguoi khac gidi;

* Treo nhitng bitc tranh khong phu hgp trong phong, quan 4o, cac vat dung ca
nhan;

+ Bat ky mé6t hinh thitc dong cham nao ma doi tdc cam thay khong thich hgp
(ké ca viéc bat tay nguoi khac);

* Giao nhitng trach nhiém it quan trong hon cho cac nhan vién khac gioi;

» Khong tao co hoi thang tién cong bang cho tat cd moi nhan vién;

* Boi xtr thién vi do khac biét gidi.

Néu ban nhan thdy tat cd nhitng dau hiéu nguy hiém trén, thi ré rang hanh vi

quay roi tinh duc da dién ra hodc dién ra theo mét cach thitc khon khéo, tinh
vi hon.

Ngay nay, hau hét cac td6 chitc déu cé nhitng 16p dao tao, gido duc vé hanh vi
quay roi tinh duc va dwa ra nhitng cach thitrc ngan ngtra né trong moi treong
cong sd. Nhiéu to chitc cho nhan vién theo hoc nhitng 16p hoc trire tuyén ngan
han, sau d6 yéu cau ho doc cac thong tin vé van dé nay va cam két tuan theo
nhitng quy dinh d6. Ho ciing c6 thé phai thwc hién mot bai kiém tra. Viéc thyc
hién cac bai kiém tra va tranh cho nhan vién khéi nhitng van dé do thé hién
cho chinh quyén thay cong ty da rat no luwc dao tao cho nhan vién ctia minh vé
van dé nay. La mot nha quan ly, ban can lam tat ca moi thi trong pham vi
kiém soat cia minh dé dam bao nhan vién hiéu rang qudy r6i tinh duc la diéu
khong thé dung thit dugc, du dwdi bat ky hinh thitc nao. Va véi tw cach la mot
nha quan ly, ban cling phai thong bao ngay nhitng tac dong tiéu cyc cua hanh
vi qudy rdi tinh duc. Néu khéng lam nhw vay, ban va t6 chitc ctia ban sé phai
chiu trach nhiém truéc phap luat.

KHUYET TAT

Cum trr “khuyét tat” c6 nghia la sy suy yéu, hw hai vé mat thé chat hoac tinh
than, khién mé6t ca nhan khong thé thyc hién duwge mot hoac nhiéu hoat dong
trong cudc song. Pao luat Ngwoi My Khuyét tat (ban hanh nam 1990) da cdm
phan biét d6i xr v4i nhitng ngwoi khuyét tat. Nhung ban dwgc phép thong bao
v6&i mot &wng vién (ban phéi lam nhw vay véi tat ca cac ing vién cho mot vi
tri) rang cong viéc doi héi nhitng yéu cau nhat dinh vé mat thé chat va tinh
than, va héi cac tng vién xem liéu ho c6 san sang va c6 da kha nang dam



nhiém cong viéc dé hay khong. Hau hét cac cong ty ngay nay déu da no luc
dé diéu tiét nhu cau cta nhitng ngwoi khuyeét tat.

Viéc khéng dé xdy ra sw phan biét hay quay r6i tinh duc doi vGi ngudi khuyét
tat tai bod phan ctia ban 1a mot nhiém vu cdp bach va thiét yéu. Vi du dwdi day
de cap dén su phan biét doi xtr véi ngwoi khuyét tat. Tai mot chi nhanh dia
phwong cia mét t6 chivc ngan hang toan cau, c6 hai nhan vién, déu la thw ky
ngan hang, la t‘ng vién cho vi tri gidm doéc chi nhanh. Ho c6 hiéu suat cong
viéc, tham nién, k§ nang lam viéc twong dwong nhau. Tuy nhién, mot trong
hai &ng vién, Henry, rat gioi trong khia canh dich vu khach hang. Khach hang
lu6n nhdn manh rang Henry méi that t6t bung va chuyén nghiép lam sao. Vi
thé, cé thé ban nghi rang Henry sé dwoc Iwa chon béi anh ay ¢6 1gi thé hon so
vOi tng vién con lai, Marcia. Nhung ban da sai. Henry khong c6 dwoc vi tri
dé béi anh dy la ngudi khuyét tat.

Giam doc hién tai ctia chi nhanh dé6 da dwa ra quyét dinh vé nhan sy dya trén
nhiéu ly do. C6 ay cho rang mot trong nhitng nhiém vu quan trong ctia cong
viéc nay dé la su “xad hoi héa” ma ngwoi giam doc can thie hién sau moi budi
lam viéc hodc dip cudi tuan cung véi nhan vién. Thong thuwong, nhitng hoat
dong do doi hoi tinh trang thé chat tot — dua thuyén mao hiém, dua xe dap,
béng chuyén... Do Henry khong thé tham gia nhitng hoat dong dé nén giam
doc chi nhanh da quyét dinh b6 nhiém Marcia. Chac chan ban cling khong
ngac nhién khi biét rang Henry dé don kién va gianh chién thang.

LAM DUNG THUOC

Ngay nay, hau hét cac céng ty déu c6 mot cudn so6 tay nhan vién. Trong cuén
s0 nay c6 mot danh sach nhitng hanh vi c6 thé dan dén sy sa thai ngay 1ap tic,
ma moi nhan vién phai cam két trudc khi bat dau cong viéc. Trong do, st
dung thudc gay nghién hodc do6 uong c6 con nam trong top dau. Tuy nhién,
theo Pao luat Phuc hoi Chirc nang Lién bang ban hanh nam 1973, nhitng
nguoi nghién thudc hay do uong cé cén dugc xem la bat 1gi vé thé chat va vi
thé, can phai dugc bao vé tredc sy phan biét doi xi. La mot nha quan ly, ban
can phai nam r6 nhitng diéu sau:

Thit nhat, ban khong thé budc t6i mot ngwoi vi say ruegu hay nghién thudc.
Ban chi c6 thé héi nhan vién xem liéu nguwdi dé c6 uong rwgu hay lam dung
thudc hay khong. Néu nhan vién khong thira nhéan, ban can mé ta nhitng triéu
chitng cia co6 dy khién ban phdi dwa ra nhitng cau hoi nhw vay. Nhitng triéu
chitng dé co6 thé 1a ngu gat khi lam viéc, néi nang liu nhiu, va cham lung tung
vao do dac, thiét bi lam viéc, cac van dé vé chat lwvgng va hiéu suat cong viéc,
v.v... T6t nhat hdy tap trung vao hanh vi ctia nhan vién. Néu hg khong c6 ly
do gi cho cach xt sy nhw vay, ban dugc phép gt tra co ay vé gia dinh dé dam
bdo sy an toan cho c6 dy, va cho ca nhitng ngwdi xung quanh. Nhung dirng dé
c6 ay tu lai xe vé nha. Ban va cong ty sé phai chiu trach nhiém phéap ly néu cé



bat ky diéu gi xdy ra vdi nhan vién hodc cé tai nan xdy ra trén duong ho trd
vé nha.

Thit hai, khong dwgc loan truyén théng tin vé nhitng nhan vién cé van dé vGi
chat gay nghién hoac con. Diéu dé c6 thé dan dén maot cudce kién tung vi bi
xuic pham danh dy. Nhitng nguwdi ma ban can thong bao tin titc nay la sép ctua
ban, phong Nhan sy hodc mot luat sw c6 van.

Thit ba, theo luat phap, ban va t6é chitc cé trach nhiém tim ra huéng di cho s
phuc hoi chitc nang ctia nhan vién nay. Hay thi trao nhan vién nay cho mot
nhan vién khac phu trach chuyén mon ctia chwong trinh. Nguwdi nay cé thé
dwa ra nhitng hwéng dan ding dan cho van dé. Néu nhan vién van khong tién
bd va chura san sang cho mot chwong trinh phuc hoi chitc nang, ban c6 thé bat
dau quy trinh ky luat.

SU RIENG TU

Hau hét cac cong ty déu c6 quyén hgp phap trong viéc kiém tra khu vire lam
viéc ctia nhan vieén, theo doi thu thoai, thw dién t, cac tép tin trén may tinh
néu ho cam thdy c6 van dé. Tuy nhién, su riéng tw la quyén duwgc bao vé béi
Hién phap My va hién phap ctia hau hét cadc nwdce. Vi thé, ban can tim hiéu tat
ca cac thong tin vé nhan vién ma ban c6 thé va khong duwgc tiét 16 nhitng
thong tin d6 cho nguwdi khac. Vi du, ban khong thé tiét 16 két qua bai kiém tra
chat gay nghién, thong tin lwong hodc thong tin tai khoan tin dung nhw cac
khoan ng ctia khach hang. Ngwgc lai, ban c6 thé gidi thiéu nhitng thong tin co
ban vé mot nhan vién twong lai. Nhung tai hau hét cac cong ty hién nay, cam
két c6 chit ky cta nhan vién tredc khi nghi viéc la diéu bat budc.

CHINH SACH NGHi OM VA NGHi PHEP Vi VIEC GIA BiNH

Pao luat Nghi 6m va Nghi phép vi viéc gia dinh cho phép nhan vién dugc
nghi phép khong lwong dén ba thang moi nam. Nhan vién c6 thé dang ky nghi
sinh hodc cham con nhé, cham soc con cai, ban doi hay nguoi than, hoac khi
sitc khée cua chinh ho c6 van dé. Theo luat, vi tri cia nhan vién hodc mot vi
tri twong dwong phdi dwgc ddm bao cho dén khi ho quay tré lai. Trong thoi
gian nghi nay, nhan vién dugc quyén nhan tat ca cac phuic 1gi y té. Tuy nhién,
nhan vién phai lam viéc cho t6 chitc 12 thang thi mdi du diéu kién hwdng ché
do nghi nay. Ngoai ra con mét s6 van dé lién quan tdi ludt phap khac ma
nhom céac nha quan ly nhan sy sé biét.

BAO LUC NOI CONG SO

Cac thong ké chi ra rang bao lwc noi cong sé dang ngay cang gia tang va cac
nha quan ly, cac t6 chitc nén quan tam dén van dé nay. Bao lwc noi cong sé
bao gom de doa, bat nat, @&c hiép, x0 day, cac hanh vi gay han nhw pha hoai
may tinh ca nhan hoac st dung vii khi nguy hiém gay chét nguoi.



Céc t6 chitc va nha quan ly can thé hién rd rang ho sé lam moi diéu c6 thé dé
duy tri mot moi treong lam viéc hoa binh. Nhitng dau hiéu canh bao duéi day
c6 thé cho thdy bd phan hoac t6 chitc ctia ban c6 xu hwéng dinh t6i bao lyc
cong so:

* Nhan vién c6 rat it hodc khong c6 co hdi duwgce chia sé quan diém.

» Khong tién hanh cac dot dao tao nham phat trién cac k§ nang mdi.

* Giam sat kém — cac nghién citu da chi ra rang day la nguyén nhan hang dau
khién tinh trang bao lyc cong s@ ngay cang gia tang. Bao lyc cong sé thwong
lién quan tryc tiép dén nha quan ly toi.

* Thiéu t6n trong nhan vién ¢ moi cap do.

* Nhan vién c6 tién st vdi bao lwe noi cong sé.

 Nhan vién tirng cé nhitng van dé ca nhan toi té.

* Lam dung thudc.

 Nhan vién tirng trai qua nhitng bién dong 16n vé ngoai hinh, giao ti€p ca
nhan hodc nhitng hanh vi khac.

* M6t moi treong khuyén khich sy canh tranh khoc liét gitta cac nhan vién
hodc cdc nhoém nhan vién gay ra két qua la ho c6 cam gidc rang minh la ké
thua cudc.

» Mot hé thong an ninh khong da dam bao che chan tridc nhitng “ké bén
ngoai”.

Néu ban phai tw gidi quyét mot van dé bao lwc ca nhan tai bd phan cua minh,
hay git binh tinh, khong st dung nhitng tir ngi mang tinh de doa, c6 gang dé
nguoi do noi va thong bao cho bo phan an ninh ctia cong ty.

VAI TRO CUA NHA QUAN LY

Ban c6 vai tro quan trong va cé tinh quyét dinh trong viéc xay dung va duy tri
mot moi treong cong viéc an toan va ton trong. Do la mot trong nhitng trach
nhiém quan ly quan trong nhat dong thai ciing 1a trach nhiém phép ly cta ban.
Hay nhé rang, khi ban khong biét phéi lam gi véi bat ky van dé nao dugc thao
luan trong chwong nay, hay lién hé v6i ngudi co thé lam dugce viéc do.



Phan III: HOP TAC VA XAY
DUNG CAC MOI QUAN HE

17. CHIA SE THONG TIN

Rat nhiéu nha quan ly, bao gom ca mdi lan giau kinh nghiém, cam thay hét
strc hai long khi biét dwgc diéu gi d6 ma nhitng nguwoi khac khong biét. Ho
cho rang néu ban khéng néi v4i ai mot tin tirc nao do, thi cé nghia la ho sé
khong thé biét dwgc. Day that si 1a m6t két luan hoan toan sai lam. Néu moi
nguoi khong biét chuyén gi dang dién ra, ho chi don gian thira nhan nhitng gi
dang dién ra. Diéu t6i té 1a ho c6 thé gia dinh rang diéu dé khong qua té dén
mitc ho c6 thé hanh dong dya trén nhitng gia dinh sai lam do.

C6 rat nhiéu nha quan ly t6i khong bao gio muon chia sé théng tin véi nhan
vién cdp duwéi. Ho tin rang néu giit nhitng thong tin d6 cho minh, ho sé tré nén
quyeén lyc hon. Tuy vay, tat ca nhitng diéu dé la sai lam. Nhitng nha quan ly
quyeén lyc nhat 1a nhitng ngwdi biét chia sé thong tin véi nhan vién cap dwdi,
bang cach do6 ho da trao cho nhan vién cap dudi quyén luc dé ty dinh huwéng
va chi dao ban than.

C6 thé ban da tirng nghe dén diéu nay trwedc day — va thuye té 1a cac nha quan
1y can biét r6 diéu nay — rang con nguwdi khong hanh dong dwa trén thuc té,
ma hanh dong dwva trén nhan thitc, cam nhan caa ho vé thyc t€. Mot trong
nhitng nhiém vu hang dau cia nha quan ly la biét rang thuc té€ va nhan thiéc
nhin chung la giong nhau.

Trong mot t6 chitc, rat it thong tin can duwgc giau kin. Théng thuwong, nhitng
thong tin dugc giau kin hiém khi vé van dé thoi gian: “Chung ta can giiy
nguyén moi thit trong vai tuan cho dén khi moi thong tin chi tiét dwgc lam
sang to0.”

Tuy nhién, niém vui swéng ma mot s6 nha quan ly cam nhan thay khi gii kin
nhitng bi mat khong can thiét v4i nhan vién ctia minh cudi cung lai c6 thé trg
thanh van dé rac r6i. Néu cac gid dinh cia moi ngudi vé nhitng diéu dugc
thdo luan trong cudc hop cta cac nha quan ly khong ding vdi thuc té, ho sé
hanh dong dva trén nhitng gia dinh sai lam do, va c6 nghia la ban dang xay
dyng sy nghiép quan ly ctia minh dya trén nén tdng muc nat. Viéc stra chita
nhitng hiéu biét sai lam ctia moi nguwdi vé nhitng diéu khong ding con kho
khan hon nhiéu so véi viéc cho ho biét do la gi ngay tr dau.

MOT TINH HUONG DIEN HiNH



Hau hét cac t6 chitc déu c6 mot cude hop dinh ky gitta cdc nha quén ly —
thwong la vao 8 gio 30 thit Hai hang tuan. Cudc hop nay dugc biét dén véi tén
goi Cudc hop ctia cac Nha quan ly Sang thit Hai. Cac cudc hop nay dugc té
chirc déu dan moi sang thit Hai, trir khi triing vao ngay 1é, thi cudc hop sé
dugc chuyén sang sang thit Ba. (Khi do tat ca chiing ta déu doc duwgc thong
bao: “Cudc hop sang thit Hai sé duwgc chuyén sang thit Ba.”)

Néu mét cudc hop binh thwong vira dién ra va ban cing mot nha quan ly khac
di vé phong lam viéc, m6t s6 nhan vién c6 thé sé nghi va dwa ra nhitng binh
luan nhw sau: “O, toi phan van khong biét hom nay ho da quyét dinh diéu gi”
hodc “Ho da hop 3 tiéng, chac phai c6 diéu gi quan trong lam.” Co6 thé, diéu
that s dién ra la nha diéu hanh t6 chitc United Way dia phuwong da dé nghi t6
chitc mot cudc hop dé trinh bay vé mot so thay doi trong t6 chitc ciia minh. Vi
cong ty ctia ban la mot doanh nghiép quan trong, nén United Way chi don
gian la mu6n xay dung su ho trg tir phia doan thé. Mac du diéu nay khong
anh huwéng tryc ti€p dén cong ty ban, nhwng né lai lién quan dén truyén thong
cong dong. T6 chitc nay da tién hanh rat nhiéu cudc hop twong tw trén toan
thanh pho. Cudc hop vé United Way ro rang vo thuwdng vo phat, nhung néu
ban khong thong bao gi cho nhan vién, rat nhiéu ngudi sé cho rang c6 diéu gi
dé rat nghiém trong dang dién ra.

Tat ca moi ngudi déu cé nhu cau muodn biét diéu gi dang dién ra. Trong cac
ban diéu tra vé van dé thong tin nao dwgc nhan vién mong dgi nhat, mot trong
nhitng muc dwgc xép hang cao nhat do l1a “nhu cau can biét vé nhitng thay doi
c6 thé anh huwéng dén t6i”. Moi ngudi c6 nhu cau dugce biét tham chi ca
nhitng diéu khong anh hwéng dén ho, néu khong, ho sé dat ra gid dinh nao do.
Thong thwong, nhitng gia dinh d6 hoan toan sai lam, va tham chi né con
khong gan ding véi thuc té.

La mot nha quan ly hoac diéu hanh, t6t hon l1a ban nén truyén thong nhiéu
thay vi qua it.

Hay gia dinh rang ban quan ly khodng 30 nhan vién trong b6 phan ctia minh,
va ban c6 3 giam sat vién khu vire, moi ngwoi chiu trach nhiém vé 10 nguwoi.
Ba giam sat vien nay dugc giao nhitng cong viéc twong duong nhau. Ban tr@
Ve tit cudc hop sang thit Hai va thong bao tém tat cho ba nguwdi nay nhitng
théng tin co ban trong cudc hop. Sau do, ho c6 thé thong bao lai cho 10 nhan
vién ma ho gidm sat. Ban khong dugc dé nhitng giam sat vién nay “giit thong
tin cho riéng minh”. Ho can phai thong bao cho nhitng ngudi con lai.

Neéu lién tuc ap dung phwong phap nay, ban sé xay dung dugc mot doi ngi
nhan vién — nhitng ngudi sé noi v6i nhitng ngudi ban trong cac bo phan khac
rang: “Sép that tot khi cho chiing t6i biét chuyén gi dang dién ra.” Néu khong
lam nhw vay, ban sé c6 rat nhiéu thong tin sai lam tr6i noi can phai dinh chinh
— tat nhién vai diéu kién ban biét dén ching.



18. BO PHAN NHAN SU

B0 phan Nhan su (thwong dugce goi la HR) ¢6 thé trd thanh mot trong nhitng
dong minh 16n nhat khi ban bat dau sy nghiép quan ly cia minh. B4 phan nay
c6 thé gitp do ban rat nhiéu trong cac linh virc ma cac nha quan ly mdi chwa
quen nhu: tuyén dung, huan luyén, dao tao va phat trién, cac chwong trinh ho
trg nhan vién, phuc 1gi, khen thwéng hiéu suat, déi phé véi nhitng 6ng chu
kho tinh, sa thai nhan vién, va tat ca nhitng van dé phap ly lién quan dén viéc
quan ly. Trd nén than thiét véi bo phan Nhan sy hoac nhan vién phong Nhan
su’ la mot y twdng tuyét voi doi véi ban. Vi thanh cong ctia ban than ciing nhw
ctia ca nhém, ban can xay dywng mot moéi quan hé t6t véi phong Nhan sur.

VAI TRO CUA NHA QUAN LY TRONG TUYEN DUNG

Sv twrong tac gitta ban v&i bd phan Nhan sy phu thudc vao pham vi quyét dinh
trong qua trinh tuyén dung cta ban. Tai hau hét cac cong ty, bo phan Nhan sy
sé kiém tra, xem xét cac (*ng vién tiém nang dau tién, nhung quyét dinh cubi
cung lai do nha quan ly b6 phan tryc ti€p dwa ra. Qua trinh tuyén dung tong
thé sé tréd nén hiéu qua hon néu quyét dinh cudi cuing dwoc dwa ra bdi chinh
cap quan ly hodc hoat dong truc tiép. Néu nha quan ly khong cé y kién gi
hodc khong vui vé, hai long v&i lya chon dugce dwa ra, nhan vién mdi sé tré
thanh nan nhan cia mot triedng hgp ma khong phai do 16i cia c6/anh ay. May
man la, hau hét cac cong ty déu cho phép cac bo phan quan ly/hoat dong trurc
tiép dwa ra quyét dinh cudi cuing vé viéc tuyén dung nhitng (ng vién tiém
nang. SO lugng ng vién tiém nang thwong la tir 3-5 nguoi.

Poi khi, cac nha quan ly cap cao khong dé cho nhitng nha quan ly méi tham
gia qua trinh tuyén dung nay. Mac du viéc nay hoan toan cé chu dich tét, song
n6 that sy la mé6t sai lam nghiém trong. Cac nha quan ly day dan kinh nghiém
nén dé cac nha quan ly méi tham gia qua trinh nay, du chi & mitc do t6i thiéu.
Hon nita, nén dé ho dugc lwa chon nhan vién do minh quan ly.

Nha quan ly sé ddam bao kha nang thanh céng ctia nhan vién mdi néu ho la
nguoi dugc truc tiép lwa chon, thay vi cé ngwoi khac tuyén dung nhan vién
m@i va r6i giao pho nhan vién méi cho ho. Bing bao gio dé tw twdng “Toi sé
khong bao gio tuyén mot thang dan nhw thé nay” xuat hién trong suy nghi cua
nha quan ly. D6 la suy nghi thwong xudt hién khi nha quan ly khong dwgc
tham gia vao qua trinh tuyén dung.

Madc du nhitng ngwoi lam ¢ bo phan Nhan sy ludn tw coi minh la chuyén gia
trong linh vuc tuyén dung, nhwng néu nguwdi ma ho cho rang tuyét voi nhat lai
khong phai la ngudi ma ban mudn/can thi diéu do ciing chang cé y nghia gi



hét. Tuy nhién, thai do phan tng ctia ban trudc sy tién ctr cia bo phan Nhan
si rat quan trong. Ban can don nhan su tién cit cia ho mét cach nghiém tic va
can than. Piéu nay co6 nghia la thong qua cudc tro chuyén vdi ban, ho sé hiéu
dugc nhitng yéu cau cong viéc cua bo phan ban la gi. Nhung néu ho khong
hiéu dwoc, thi do l1a do ban da chwa cung cap cho ho tit ca nhitng thong tin
can thiét. Ho khong thé la chuyén gia trong mot linh viec & cong ty, tham chi
ngay ca khi ho da tim hiéu tat ca cdc ban m6 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 cia cong viéc doé la gi.

SU THANG TIEN VA NHONG VAN BE KHAC CUA NHAN VIEN

Ban ciing sé tham gia cting bo phan Nhan sy trong qua trinh tién ct va thang
chitc cho nhan vién. Trong phan 16n thoi gian, nhiém vu cda ban la tién ct
nhan vién tir bd phan cta minh, song khi ban can tim kiém nhan s tir cac bo
phan khac, bo phan Nhan su sé gitp do ban. Vi du, ho c6 thé cung cdp cho
ban nhitng dit liéu co ban dwgc thu thap khi nhan vién d6 dugc tuyén dung va
ca nhitng thong tin lwu trit lai sau do6. Trong hau hét cac truong hgp, ban sé
phai hoi y kién va thdo luan véi bo phan da tuyén dung nhan vién ma ban
muon dé ¢t cho b phan ctia minh va tim kiém dwgc nhitng thong tin ma co
thé ban chwa biét.

Twong tu, tai hau hét cac cong ty, bo phan Nhan sw quan ly va theo doi cac
chuwong trinh phiic 1gi cia nhan vién, vi thé ban c6 thé dén gap bo phan Nhan
si vdi 1y do nhan vién cap dudi trie tiép cia minh dang gap khic mac véi
chuong trinh nay.

Néu trwdc day ban chwa tirng quan ly nhan vién, thi b6 phan Nhan sy chinh la
nguon ho trg 16n cho ban. Ban c6 thé dén d6 dé xin 161 khuyén, chi dan vé
nhitng van dé quan ly ma ban chwa tirng gap phai. Bo phan Nhan sy luén la
kho thong tin, kién thitc vé van dé quan ly con nguai.

Tai hau hét cac cong ty, bo phan Nhan sy sé gidi quyét cac van dé vé dao tao
va gido duc cac nha quan ly. Vi bg phan nay lam viéc véi toan bo cong ty, nén
ban c6 thé trao do6i véi mot ngwdi nao dé trong bd phan vé “van dé con
nguwdi” ma ban khong muén trao doi véi cap trén cia minh. Tém lai, ban c6
thé nho dén sy trg gitp cia bo phan Nhan sw khong chi trong khia canh tuyén
dung ma con cd trong viéc quan ly nhan vién. B6 phan Nhan sy cling c6 thé
ho trg qua trinh phat trién sy nghiép quan ly ctia ban. Ho c6 thé ggi y cho ban
nhitng chwong trinh hoac khéa hoc ma ban nén tham gia dé nang cao ky nang
quan ly ctia minh. Ho ciing cé thé ggi y, thdo luan v&i ban vé nhitng ké hoach
hanh dong phat trién va cac co hoi thang tién dé gitp ban c6 thé dat dugc
nhitng muc tiéu do.

Rat nhiéu cong ty coi bd phan Nhan sy la noi nhan vién tim dén bat c khi



nao ho cé nhitng rac réi khong mudn thao luan vdi quan ly cia minh. Bay la
su ho trg khong chi t6t cho nhan vién ma con hitu ich véi ca cong ty. Hy vong
rang bé phan Nhan su ctia ban dugc dao tao theo ding nhitng chirc nang cta
minh.

Tém lai, bo phan Nhan sy ¢6 thé ho trg cong viéc quan 1y chung cling nhw
nhitng van dé ca nhan. Nhan dugc sy ton trong va quan tam cta bé phan
Nhan sy that sy 1a mot tai san 16n, vi thé ding tré thanh ngudi xa la doi voi
bo phan nay trong cong ty.



19. LONG TRUNG THANH

Nhitng nam gan day, long trung thanh 1a mot van dé ngay cang trd nén tai
tiéng. Thai do pho bién hién nay d6 la nhan vién khong thé hién long trung
thanh cho dén khi cdm thay that sy xitng dang thé hién né. Cac nha quan ly
chi nén nhan dwgc sy trung thanh maét khi ho tao ra dwgc n6. Nhan vién cling
khong nén thé hién sy trung thanh cho dén khi ho chithg minh dwgc long
trung thanh do l1a xitng dang. Cudi cung, cong ty khong nén nhan duwgc su
trung thanh cho dén khi tat cd moi ngwdi — ca nha quan ly lan nhan vién —
cam thay n6 hgp ly, chinh dang. Vi thé, tai rat nhiéu t6 chitc, sy thiéu vang
long trung thanh dong nghia vdi viéc thiéu di tinh than lam viéc nhom bai
khong ai tin twdng hay trung thanh v§i bat ky ai.

LONG TRUNG THANH LA THU DPA LOI THOI

That khong may, long trung thanh trong kinh doanh khéng con nhiéu nita.
Hau hét tat cd moi nguwdi déu tin rang néu mot cong ty mua lai mot cong ty
khac va dwa ra thong bao “ching t6i dv dinh sé khong cé bat ky sy thay doi
nhan sy nao trong cong ty bi mua lai”, thi thong bao dé khong hé cé gia tri gi
ca. Nguoi ta tin rang thong bao dé la budc dau tién ctia mot cudc tai to chirc
16n trong cong ty va theo sau do6 la nguy co mat viéc ctia ho. Niém tin nay dya
trén rat nhiéu vi du vé cac dgt sa thai hang loat chi vai thang sau khi cong ty
cam két bado dam cong viéc cho ho.

C6 rat nhiéu hanh dong tan nhan, tham lam trong nhitng dot mua lai nay.
Ciing c6 rat nhiéu dot tai td chitc va sap nhap trd thanh van dé song con cua
cac cong ty lién quan. Moi ngudi déu co rat nhiéu ban bé tai cac cong ty tai to
chitc khéc cling roi vao tinh trang that nghiép. Vi thé, rat nhiéu ban giam doc
hoai nghi yém thé, cac nha lanh dao va nhitng nguwoi cha sé hitu lo lang da no
lyc hét minh dé cttu cong ty. Nhung dong thoi cling c6 rat nhiéu nha quan ly
va nhan vién khong hé c6 long tin vdi bat ky ai. Vay ching ta phai lam gi?
Thé hién long trung thanh dwgc xem nhw biéu hién cta sy lac quan — hay
dung hon 1a hoan toan ngdy tho. Trong mét so treong hop, do la cong bang,
nhung néu sy trung thanh bi hiéu nham, thi né nén dugc tré lai sy ty do von
Co.

Chung ta c6 trd nén hoai nghi yém thé va khong bao gic thé hién long trung
thanh ctia minh hay khong? Hay ching ta c6 cong hién long trung thanh dén
khi n6 dugc chitng minh la khéng hé xitng dang khong? To6t hon hét 1a hay
lya chon phwong an 2. Hoai nghi yém thé khong chi gdy ton thwong cho t6
chitc ma con cho chinh ban than ban. Néu cé thai do hoai nghi, khéng tin



twdng thi ban la ngwdi hoai nghi yém thé. M6t nha hai kich hoai nghi yém thé
c6 thé trd thanh mat tén tudi lttng danh. Nhwng néu mot nha quan ly hoai nghi
yém thé thi that sy 1a mot bi kich.

Vi thé, hdy thé hién long trung thanh khong chi v§i t6 chitc ma con vdi nha
quan ly va ca nhan vién cua ban. Diéu d6 khong c6 nghia la n6 lwc gay an
twgng vé cong ty trong cong dong. N6 cling khong cé nghia la doi xit té vai
nhan vién ma ban giam sat. Du rat nhiéu lan ban thdy cach dé6i xi dé la hoan
toan cong bang thi cling nén c6 tranh cam do d6. Nhitng hanh dong miét thi,
xem thwong phan anh nhiéu vé ban hon la doi twgng ma ban miét thi. Hay tin
twdng td chitc, nhan vién ctia minh va tot hon la luén nghi rang long trung
thanh cua ban la xtrng dang.



20. PONG LUC

Do6i vai rat nhiéu nha quan ly, “dong luc thiac day” c6 nghia la “khién cho
nguoi khac lam nhitng diéu ma t6i mudn, véi rac roi & mire toi thiéu”. D6 la
uy quyeén, ro rang va don gian. Nhung n6 hoan toan khong phai 1a dong luc.
N6 la viéc st dung quyeén lwc ctia ban dé budc ho lam nhitng diéu ho khong
muo6n ma do bat budc phai lam.

Pong luc la khién moi ngwdi mudn lam nhitng viéc ho mong dgi, san long
thire hién ma khong hé bi ép budc. Cac nha quan ly hang dau sé danh thoi
gian dé tim hiéu xem diéu gi la dong luc thiic diy nhan vién cta ho, sau d6 nod
lyc tao ra mot moi treong cé thé gitp nhan vién ty thiic day ban than. Co rat
nhiéu cach dé tim ra dong Iy thiic day nhan vién. Ban c6 thé quan sat hanh vi
ctia nhan vién roi tim ra cau tra 10i sau mot vai thang hodc yéu cau nhan vién
thire hién mé6t phiéu diéu tra hay bang cau héi.

TU THUC PAY

Pong lvc duy nhat mang lai két qua tot dep la tw thic day ban than. Khi ban
lam cong viéc yéu thich, dong Iuwc cia ban la sy tw ton tai. Ban khong mu6n
chét bep trong d6. Mot trong nhitng trach nhiém wu tién hang dau cia mot nha
quan ly dé la thay doi cam giac cia cac thanh vién trong nhém tr “phai lam”
sang “mudn lam”.

Nha quan ly gidi la ngudi c6 thé nhan biét dwgc nhitng phan hoi khac nhau
ctia moi ngwoi. Néu la nhitng nguwdi c6 dong lyc tu thic day, ho sé tim moi
cach dé hoan thanh hoac két thic céng viéc. Nhan vién phan ng theo nhitng
cach thitc khac nhau, do d6 ban phai hiéu ho du dé biét ho sé phan ng nhw
thé nao va vdi diéu gi.

MGt s6 nguwoi doi khi ty thic day béi muc tiéu thang tién. Ngay khi nhan thay
moi twong quan gitta hiéu suat cong viéc hién tai ctia ho véi sy thang tién, ho
sé no lyc thé hién nang lyc ban than. Nhitng ngwoi khac ty thic day dé tim
kiém 10i khen nggi ctia nha quén ly. Do hiéu suét théa man tiéu chuan la cach
dé ho nhan dugc sy khen ngoi, danh gia cao tir nguwdi quan ly, vi thé day
chinh 1a 16 trinh ma ho theo du6i. Nhitng ngudi con lai tiép tuc canh tranh hoa
binh vé&i cac dong nghiép. Kiéu ngwdi nay thich trd thanh nguwdi gioi nhat
trong bo phan cia minh va sé no lyc hét minh dé dat dwoc muc tiéu do.

Rat nhiéu ngwdi lai chi lam viéc vi nhu cau kiém tién, va cach dé kiém duogc
nhiéu tién hon la thé hién toan bd nang luc dé t6i da hoa kha nang tang lwong.
MGét s6 ngudi khac lai cdm thay rat ty hao khi thye hién nhitng viéc ma ho
lam t6t. Ngoai ra, tuy thudc vao diéu kién lao dong, nhiéu nguwdi lam viéc



cham chi dé tranh cho minh khoi nguy co that nghiép.

Mot s6 ngudi lai dem cam xtic cd nhan déi véi gia dinh vao trong thai do lam
viéc, nhung thwong ciling chi lién quan dén mot trong nhitng nguyén nhan da
dugc dé cap dén — kiém tién. Ho mong mudn mang lai nhiéu thit hon cho gia
dinh — diéu doi hoi ho phai cé nhiéu tién hon.

Vai tro cua nha quan ly

Biét dugc cach t6i da hoa nang lyc nhan vién la mét trong nhitng nhiém vu
quan trong ctia nha quan ly. Ban sé c6 nhiéu cudc trao doi, tuyén dung nhan
si va diéu nay mang dén cho ban rat nhiéu nhan vién mdi. Ban can biét va
hiéu rd nhitng nhan vién méi nay. Trach nhiém cta ban trong van dé nay rat
quan trong. Nhan vién muén dwgc thau hiéu. Ho muon dwge cam thay quan
trong nhw nhitng con nguwdi, chit khong phai nhw mot trong nhitng nhan t6
gop phan hoan thanh c6ng viéc. Sy quan tam that long cta ban déi vdi ho sé
duwgc thé hién trong tat ca nhitng viéc ban lam. Hiéu va danh gia ddng mitc
vai tro cia nhan vién khong c6 nghia la ban can phai tré thanh ngudi bao ho
cta ho. Va ban khong duwoc thoa hiép véi nhitng nguyén tac cia ban than
chirng nao chat lwgng cong viéc van con la mot moéi lo lang 16n.

Quan tam, lo lang cting nhw thau hiéu nhan vién la biéu hién cia sitc manh
quan ly. Mot 6ng cha chuyén quyeén, doc doan va citng nhac c6 thé dat dugc
két qua mong doi trong mot khodng thdi gian ngan, nhwng vé lau dai, nhitng
ké huy hoai chac chan sé lai bi huay hoai.

Rat nhiéu nha quan ly tin rang néu ban cong bang, quan tdm va thau hiéu, ban
sé khong thé citng ran khi xdy ra nhitng tinh huéng doi hoi sw citng ran. Diéu
nay hoan toan khong ding. Ngugc lai, n6 con khién cho viéc thé hién quyén
Iy tré nén hiéu qua hon béi quyén lyc dé it khi dugce ap dung.

Pac biét c6 mat linh virc ma ban can giai quyét bang ky nang va kha nang
ngoai giao khéo 1éo. Hay nhé rang mdt s6 nhan vién cda ban tu thiic day ban
than béi ho nghi dén nhitng diéu ma ho c6 thé mang lai cho gia dinh minh.
Trong nhém nay, mot s6 ngwoi sé phan ng tich cue triede sy quan tam cia
ban déi vé6i gia dinh ho, nhung mot s6 ngudi sé coi dé la sy diéu tra, xam
pham théi qué su riéng tw ctia ho. Vay nha quan ly nén giai quyét tinh huéng
day mau thuan nay nhu thé nao? Néu mét nhan vién chia dong ké vé gia dinh
cta ho, thi sau do6 ban c6 thé hoi tham gia dinh ho. Trong cudc tro chuyén,
ban c6 thé biét dwgc vé ban doi, con céi, théi quen va cé nhitng sé thich khac
cta ho. V&i nhitng nhan vién nay, ban c6 thé hoi nhitng diéu nhw: “Jeff va doi
cta cau bé da thé hién nhu thé nao tai cudc thi Little League t6i qua vay?”.
DPay la mot vi du dién hinh cho viéc hiéu rd nhan vién, tat nhién vdi sy hudng
tng caa ho, va né trung véi y twdng rang moi ngudi khong duwgce tao dong luc
bé&i nhitng diéu tuwong tu.



Nguwgc lai, néu ban c6 mét nhan vién khong san long bay té bat cir diéu gi vé
ban than, hdy dé ho m4t minh va dirng xam pham nhu cau riéng tw do cta ho.

Khi tim hiéu nhan vién, cac nha quén ly thuwdng c6 xu huéng tro chuyén véi
cac nhan vién mgi va phdt 10 nhitng nhan vién tham nién day dan kinh
nghiém. Tat nhién, viéc gitp nhan vién mdi theo kip tién do nhw mong doi rat
quan trong, nhung ban ciing quén danh gia cao hay thé hién sy tran trong doi
v&i nhitng nhan vién cii n6i bat. Nhitng nhan vién nay lu6n mudn biét thanh
tich ctia ho dwgc chi y va danh gia cao nhw thé nao.

Vai tro dwoc thé hién qua chitc danh

Tai rat nhiéu t6 chitc, chitc danh thuwong khong dwoc coi trong va danh gia
ding mic.

Chitc danh khong khién cong ty phai mat bat ky chi phi nao, vi thé hdy hao
phoéng st dung chiing mién la ban duy tri dugce sw cong bang, hop 1y trong t6
chitc. Vi du, ban khong thé dé mot bo phan ty do phong cap chirc danh trong
khi lai han ché bo phan khac.

Ngan hang la nganh noi tiéng vé viéc st dung cac chitc danh, va mac du rat
nhiéu nha diéu hanh tai cac doanh nghiép khac phé phan van dé nay, nhung
t0i cho rang cac ngan hang hiéu ro6 ho dang lam gi. Khi mot khach hang giao
dich vGi pho gidam doc phu trach mang cho vay khach hang, chac chan ho sé
cam thay hai 1ong hon so véi viéc chi giao dich vi mot thw ky mang nay.
Vg/chong cia mét phé chu tich méng cho vay khach hang chac chan sé cé
dong co quang ba cho ngan hang hon nhiéu so v6i vo cia mét thw ky. Tém
lai, du thé nao thi vi thé cta ngan hang cling dugc nang cao hon rat nhiéu nho
s hao phong trong viéc st dung chirc danh.

Diéu tha vi 1a vi phé chu tich trong vi du trén cting chi c6 nhiém vu twong
duwong nhve mot thu ky. Vay nhung chirc danh nao sé mang lai hinh anh tich
cuc hon cling nhw dong co thic day manh mé hon? Cau tra 101 dwong nhuw da
qua ro rang.

Khi tién 1én trén ndc thang chitc vu trong doanh nghiép, ban sé cé co hoi
thuyét phuc céng ty st dung nhitng chitc danh nay. Tuy nhién, phai st dung
nhitng chitc danh nay mot cach quy ct. Ban khong thé phong cho mot nhan
vién ma@i chire danh thw ky cho hgp tha tuc. Chiic danh d6 phaéi danh cho
nguoi that sy khat khao va mong mai no.

Tinh than ctia cong ty c6 thé dot ngot 1én cao chi nhd cach st dung cac chirc
danh thodng hon. Nhitng chi¥c danh nay c6 thé khién khach hang cam thay
vitng tam va dugc coi trong. Lan tGi, néu cong ty ban budc phai ngirng tang
lwong cho nhan vién, thay vao d6 hay nghi t6i viéc phong cho nhan vién chu
chot mét chite danh m@i. Ban sé ngac nhién tredc nhitng phan ng tich cyc tr



diéu nay. Nhan vién da biét ro rang minh sé khong dugc tang lvong, nhung
thong qua viéc trao cho c6 ay mot chirc danh méi, ban da thé hién rang ban
danh gia cao nhitng viéc lam ctia c6 ay cting nhw tao dong luc thic day co ay
tiép tuc hoan thanh t6t cong viéc.

Tat ca ching ta déu muon dwoc coi la nguwoi quan trong, va nhan vién cda
chuing ta cling thé. Vi thé, hdy dé ho dugc trdi nghiém cam giac dé.

Biéu twgng cap bac

Mot trong nhitng van dé quan trong khac ctia viéc thic day do la biéu twgng
cap bac. Ro rang, gio day biéu twgng cap bac dang rat thinh hanh trong thé
gidi kinh doanh.

Chia khéa dé vao nha vé sinh danh riéng cho cac nha diéu hanh ré rang la mét
tro cwdi, nhung né van lam cho nguai ta duge 1én mat. Quy mo cta phong
lam viéc, si xa hoa ctia nhitng tdm tham, do dac bang go quy, noi do xe danh
riéng cho nha diéu hanh, phong an, thé cau lac bd do cong ty tra phi, st dung
0 t6 ctia cong ty, st dung phi co — sv gia tang cia nhitng biéu twgng nay chi
dwgc gidi han béi tri twdng twgng khong ngirng phat trién ctia con nguoi.

Tat ca nhitng diéu nay dugce xem nhu nhitng no liwc nham thic day va goi cam
hitng cho con nguwdi tiép tuc nang cao hon nita khat vong cia minh. Ban than
nhitng thit nay khong hé quan trong, nhung chiing la biéu twgng cho thay mot
nguoi da dat t6i mitc do nhat dinh nao dé trong té chitrc. Nhitng biéu twong
cap bac nay quan trong doi vdi nhitng nguwoi churra dat dwge né hon nhiéu so
v&i nhitng nguwoi da cé dwoc ching. C6 mot cau cach ngon rang: “Vi ¢d gi ma
hau hét nhitng ngudi noi tién khong quan trong lai chinh la nhitng ngudi c6
qua nhiéu tién?”. Piéu nay ciling ding v&i biéu twgng cap bac.

Cong ty khong nén qua quan tam dén biéu twgng cap bac, nhung néu diéu nay
khién cong ty tuyét voi hon trong mat nhan vién thi cong ty khéng nén phé
phan nhitng nhan vién khat khao biéu twgng cap bac nay sau khi da st dung
phuwong phap “duy tri diém s6”. Thyc t€, doi véi nhiéu ngudi, viéc gianh dugc
biéu twgng cap bac khong quan trong, no chi la thit dé ho thé hién cho nhitng
nguoi khac biét vé vi tri ctia ho. Hau hét cac biéu twgng cap bac sé mat hét gia
tri néu nhw khong ai biét rang ban da dat dugc no.

RO rang viéc ban mong muon dat dugc cap bac cao la hoan toan hop 1y,
nhung viéc nhin nhan né mot cach ding dan con quan trong hon rat nhiéu.
Pirng qua coi trong dén mirc phai roi nwéc mat khi khong dat dwgc né nhanh
chdong nhw mong dgi.

Ban khong thé dung cac biéu twgng cap bac dé thay thé cho mitc lwvong thoa
dang hay mdt phuwong phap quan ly t6t. Khong may la rat nhiéu nha quan ly,
tham chi 1a nhiéu cong ty, lai c6 suy nghi nhw vay. Ho do6i x té va trad lwong



thap cho nhan vién réi sau do6 cho rang ho c6 thé bu dap bang cac biéu tugng
cap bac. Thai d6 nay la sy si nhuc doi vdi tri tué ctia nhan vién. Nhung néu
nhan vién bé tién ra mua cac biéu twgng cap bac, thi sy si nhuc dé la xing
dang.

Biéu twgng cap bac chi la 16p kem pha chiéc banh chit khéng phai la toan bo
chiéc banh. Khi dugc két hgp vai tri tué va su sang suot, biéu tuwgng cap bac
c6 thé trd thanh mot cong cu gia tri.

Nhu cau dat duoc thanh tich

Réat nhiéu nhan vién c6 nhu cau dat thanh tich. Thong thwdong, ho la nhitng
nhan vién c6 sy dam béo tot vé cong viéc, mic lwong, diéu kién lam viéc, cap
bac, phan thwdng, v.v... Nhitng nhan vién c6 nhu cau nay thwong mudn dugc
tham gia vao qua trinh ra quyét dinh, phat trién k¥ nang cting nhu tai nang cia
ban than, tim kiém nhitng dy an va nhiém vu day thach thitc méi cling nhw
thang tién trong t6 chitc. Néu ban c6 thé théa man nhitng nhu cau nay, ban
khong chi c6 m6t nhan vién day dong lwc ma con c6 nang suat lam viéc cao.

Tinh chi quan cua dong luc

Nhiéu nha quén ly cé dong lyc rat cao va diéu dé that tuyét voi. Nhung ho lai
nham lan khi tin rang nhan vién cia minh ciing dugc thiic day béi nhitng
dong lwc da thic day ho. Diéu nay khong ding. Hay nhé rang nhitng diéu
thic day nhan vién cap dudi trie tiép cia ban c6 thé rat khac. Va né hoan
toan c6 thé chap nhan duwgc. Ban dirng co gang ap dat niém tin cling nhw gia
tri ctia ban than 1én ngwoi khac. Ciling can nhé rang nhitng diéu thiic day mot
con nguoi hom nay cé thé khac xa nhitng diéu thic day ho trong chi mot vai
tuan tdi. Vi dy, hom nay dong luc thic day ban la thanh tich. Tuan sau, ban
mua mot ngdi nha vGi khoan thé chap 16n hon. Vay thi gio day viéc cé dugc
mot cong viéc dam bao v6i muc lwong cao lai trd thanh dong lwc cua ban. Vi
thé, dirng dwa ra gia dinh vé nhitng dong luc thic ddy nhom ctia ban. Thay
vao dd, ban can tim ra va hanh dong dwa trén nhitng dong luc do.



21. KHOANG CACH THE HE

Céc nha quan ly lan dau tién cé thé thudc nhiéu do tuoi khac nhau. Cé rat
nhiéu nguoi trd thanh quan 1y khi méi chi & do tudi 20, trong khi cling c6
nhiéu ngudi ¢ do tudi 30, 40 va mot so 1a 50, 60.

Ba treong hop dudi day thé hién sy khac biét tudi tac gitta cac nha quan ly va
nhan vién cap dudi:

1. Nha quén ly trung tudi vdi nhan vién cip dudi tré hon;

2. Nha quan ly tré tudi v6i nhan vién 16n tudi hon;

3. M6t nha qudn ly tré hodc gia 1anh dao mot nhém nhan vién véi nhiéu do
tudi khac nhau, mét sé tré hon, mot so gia hon va mot s6 cung thé hé.

Sy xung dot 16n nhat dién ra khi mgt nha quan ly tré giam sat mot cap dwdi
nhiéu tudi hon. Vi mot sé 1y do, nhitng ngwdi nhiéu tudi thuwong bat man khi
phai lam viéc duéi trudng nha quan ly tré hon minh. Ly do thuvong dugc dwa
ra la vi cdc nha quan ly tré khong du tudi doi va kinh nghiém. Van deé 16n
trong chuyén nay la thai do cta nhitng nhan vién ditng tudi, ho thudng thay
cau tiét trwedc sy manh mé, hang hai cta gidi tré. Vi thé, ching ta can wu tién
gidi quyét van dé xady ra khi mot nha quan ly tré giam sat nhitng nhan vién 16n
tuoi hon ho.

Phwong phéap cua ban nén nhe nhang va dé thyc hién. Ban mu6n nhan vién
ctia minh nghi rang ban tredng thanh hon so véi tudi thye. Néu tat ca moi
diéu ban lam déu tao dwgc an twgng dod, thi sém hay mudn an twgng do cling
bién thanh suy nghi that sy cia nhan vién.

Thoi gian sé tao ra thay doi, vi thé hay tw tte. Pirng c6 ép budc nhan vién hay
gdy anh hudng dén ho bang cach dwa ra nhitng quyét dinh ngay tap ly. Céac
nhan vién 16n tudi sé coi nhitng quyét dinh nhanh chéng dé la sw boc dong,
hap tap (du c6 thé ho sé khong nghi nhw vay néu quyét dinh dé dugc dwa ra
b&i mot nha quan ly ditng tudi hon). Hanh dong nhanh chéng khién mot nha
quan ly dugc coi la ngudi “quyét doan”, nhung véi mot nha quan 1y tré, no lai
duoc coi “hap tap”. Diéu d6 khong cong bang, nhing moi viéc van ci dién ra
nhuv thé. Diéu ban can lam 1a cho moi ngwdi thoi gian dé lam quen véi viéc
ban 1a nha quén ly cta ho. Vi thé, dirng tao ra bat ct rao cdn nao ma sau nay
ban sé lai phai mat cong d& bo.

Nhitng sai lam can tranh

Thong thwong, cac nha quan ly méi sé ngay lap tic thwe hién cac thay doi va



stt dung triét dé quyén lyc mdi cia minh. Diéu do6 gay that vong cho tat ca
moi ngwoi xung quanh, va dac biét khién cho nhitng nhan vién phai lam viéc
trie tiép vai nhitng nha quan 1y nay tirc gian.

Ban khong can phai biét cau tra 10i cho tat ca cac cau héi ma moi nguoi dat
ra. Bia ra mot cau tra 10i khi khong biét ro sy that 1a mot sai lam va nhitng
nhan vién giau kinh nghiém sé ngay 1ap titc nhan ra diéu d6. Néu ban khong
thé tra 161 mot cau héi, hay néi: “Toi khong biét, nhuwng t6i sé tim hiéu va tra
161 anh sau.” Sy thanh that nay sé gitp ban tranh dwgc hinh &nh mot “dia tré
biét tudt”. Trong suy nghi ctia nhitng nhan vién 16n tudi cling nhuw nhiéu nguoi
khac, ban chwa du tudi doi dé biét hét tat ca cac cau tra 10oi.

Thé hién ngay tir dau va thwong xuyén, nhw nhitng nha quén ly gioi khac,
rang ban quan tdm dén cudc sdng cua tat ca cac nhan vién. La mdt nha quan
ly, ban ciing can la mot nhan vién kinh doanh. Cong viéc cua ban la “ban”
cho nhan vién ctia minh khai niém rang tat ca ho déu that may man khi c6
ban.

CHIEN LUQC CHO CAC NHA QUAN LY MOI

Lam cho nhan vién 16n tu6i hon cdm thay thodi mai vGi sy giam sat ctia ban
bang cach tri hoan nhitng quyét dinh r6 rang rat chinh dang va khén ngoan la
viéc ban can lam trén cwong vi mét nha quan 1y méi. Ban biét ro rang minh
c6 thé thi hanh nhitng quyét dinh d6 ngay lap titc, nhuwng khi vira nhan mot
nhiém vu mdi, viéc tri hodn nhitng quyét dinh sé khong gay ra bat ky thiét hai
nao trong twong lai cho thay suy nghi cia ban vé van dé.

Vi du, mot nhan vién 16n tudi hon dén héi ban mot van dé ma ho cho la rat
nghiém trong, nhuwng ngay ca khi cé thé dwa ra quyét dinh ngay 1ap titc, thi
ban ciling hay néi: “Hay dé t6i suy nghi mot chut vé van dé nay va t6i sé tra
10i anh vao sang mai.” Cach thé hién nay cho thay ban la ngwdi chu dao, chin
chan, dong thoi x6a bé hinh dnh mot “dia tré biét tudt”. Ban cling cho moi
nguoi thdy rang minh khéng phai la ngwdi hap tap, boc dong — diéu ma moi
nguoi thwong phan nan vé cac nha quan ly tré.

Ciing trong treong hop dé, ban c6 thé can nhac dat cau héi: “Anh cé goi y
nao khong?” hodac “Anh nghi viéc nay nén dugc tién hanh thé nao?” Néu
nguoi dwa ra van dé nay chi thir thach ban theo cach théng thwong, hay cho
ho co hoi. Con néu ho la ngudi “lap rap cho ban chiéc dong ho khi ban hoi ho
vé thoi gian” thi tot hon hét, hay bo qua y twdng dé.

Sé rat hitu ich néu ban xem xét lai nhitng danh gia vé thanh tich cong viéc cua
nhan vién cap dwdi khi ti€p nhan cong tac quan ly, nhung hay nhé khong nén
dwa ra bat ky quyét dinh nao cho dén khi tim hiéu ro sy that. Nhitng danh gia
d6 nhin chung c6 thé ding, nhung ching ta da biét rat nhiéu nha quan 1y c6
nhitng “diém mu” khi nhin nhan mot s6 nhan vién nhat dinh. Chuing ta tirng



nghe tdi chuyén mot nha quan 1y ké thtra nhitng y twdng ctia mot nhan vién
ma duwong nhu chwa tirng c6 bat ¢t y twdng doc dao nao, nhung bang cach
tiép can khac biét, nha quan ly nay van c6 thé thu nhan dwgc nhitng y twéng
tuyét voi tir nhan vién dé. Vi thé, dirng voi mat niém tin vao con ngwoi, ban
sé thay rang minh c6 kha nang tiép can duwoc véi ho.

Hon nita, trie khi ban da biét ro vé nhan vién 16n tudi cia minh, con néu
khong hay stz dung phan ho trong tén ctia nhan vién dé cho dén khi ho goi y
mot cach goi khac. Mot s6 nhan vién 16n tudi cho rang cac nha quan ly méi
duwong nhw qua than thiét hodc qua tado bao. Tat nhién, néu ban duwgc dé bat
quan ly ¢ noi ma tat cd moi nguwdi déu sit dung tén chinh ctia minh, thi hay
lam theo truyén thong dé. Tuy nhién, néu ban dén tr mot bo phan khac, hay
stt dung cach goi C6 Jones hodc Anh Smith cho dén khi ban hoan toan duwgc
chdp nhan.



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

22. BAN MO TA CONG VIEC

Bédn m6 ta cong viéc, tuyén dwong thanh tich va quan 1y tién lwong 1a nhitng
chitc nang gia tri ma tat ca cac céng ty déu phai thwe hién, du chinh thivc hay
khong. Nhung néu ngwoi quan ly khong dwgc huwdng dan, dao tao cho muc
tiéu quan ly nhitng chitc nang nay thi rat c6 thé ho sé quan ly rat toi.

Chung ta can néi vé nhitng chitc nang nay ttr géc nhin mang tinh khai niém.
Théo luan vé nhitng chi tiét cu thé (chang han nhw hinh thitc st dung) la diéu
khong thé bai c6 qua nhiéu sy khac biét trong phwong phéap thue hién gitta
cac nganh nghé, linh virc khac nhau, va tham chi ngay ca trong cac cong ty
cung mot linh vyec.

Ngay ca nhitng cong ty khong co6 nhitng chwong trinh chinh thitc cling st
dung nhitng phwong phap nay — du rang khong giéi giang gi. Viéc khong
chinh thitc héa cac chitc nang nay thwong dién ra tai cac cong ty nho, dugc
diéu hanh béi cac thanh vién trong mét gia dinh hoac b&i mot hay hai vi quan
1y chép bu. Nhitng ngudi nay c6 thé thay rang minh hanh dong rat hgp tinh
hop 1y va rang tat ca cac nhan vién déu thoa man vdi cach cw xi cong bang
ma ho dang nhan dwgc. Biéu nay cé thé ding, nhung thwong la rat hiém.
Ngay ca khi khong c6 mot chwong trinh chinh thitc, ngwdi chiu trach nhiém
van c dua ra nhitng quyét dinh xem cong viéc nao la quan trong nhat (danh
gia cong viéc), moi nguoi lam viéc hiéu qua ra sao (tuyén duong thanh tich)
va moi nhan vién dwgc trd mitc lvong nhu thé nao (quan ly tién lwvong). Vi thé
ngay ca khi phvong cham la “Chung ta la mot gia dinh, va véi tu cach mot
nguoi cha, toi sé duwa ra tat ca cac quyét dinh dva trén nén tdng cong bang”,
thi cong ty cling nén c6 mot chwong trinh — v§i tat ca nhitng thanh kién ma
“nguoi cha” da thém vao.

CO SO CUA BAN MO TA CONG VIEC

Hau hét cac cong ty déu st dung ban mé ta cong viéc, mac du né c6 da loai,
tir khong chinh thitc dén nhitng ban mo6 ta c6 cau tric chat ché. Mot ban mo ta
cong viéc mo ta chi tiét nhitng cong viéc can thye hién va thwong bao gom ca



moi quan hé cap bac.

Mot so cong ty tu thiét ké ban m6 ta cong viéc, trong khi mot s6 khac st dung
hé thong duogc thiét ké bai cac to chitc tw van quan 1y, mot sé khac lai nho
nguoi dao tao vé viéc viét cac ban mo ta cong viéc va chdm diém chat lvgng
cong viéc dé xép hang trong to chirc.

Bédn m6 ta cong viéc thwong cho biét nhitng cong viéc can thyc hién va trinh
do6 hoc van dugc yéu cau, nhitng kinh nghiém nao can c6 dé hoan thanh t6t
cong viéc, nhitng trach nhiém cu thé cia cong viéc cling nhw trach nhiém
quan ly va giam sat. Ban mo6 ta cong viéc chi ra nhitng muc tiéu ngan han va
dai han ciing nhw thé hién chi tiét cac méi lién hé vGi nhitng ngudi lién quan,
bao gom ca nhitng vi tri ma nguwdi ddm nhan cong viéc do can bao cdo. N6
cling bao gom cac dia chi lién hé v&i cong viéc, chang han nhw co quan chinh
pht hodc cong cong.

Phuong phap ba 16p

Khi viét bAn mo ta cong viéc, ban sé thdy “phwong phap ba 16p” rat hitu ich.
Trong phwong phap nay, ban sé xac dinh, nhw da dé cap trudce do, nhitng gi
mot ca nhan can thuc hién. Lép thit nhat 1a nhitng ky nang ky chuyén mon va
kién thitc can thiét.

Sau do6, ban bo sung 16p “dwa trén hanh vi” vao ban mo6 ta cong viéc. Lép
nay sé mo ta cach nhan vién phai ttng xt va hanh xtt khi thyrc hién nhiém vu.
Vi duy, hanh vi can thiét c6 thé la c6 dong luc tot, mang tinh doi méi, sang tao
va thé hién cam két chat lvgng.

Lép thi ba l1a “ky nang giao tiép ca nhan”. Nhitng doi héi d6i véi mot s6 cong
viéc cu thé c6 thé 1a k¥ nang lang nghe t6t, c6 kha nang lam viéc nhém t6t
hodc don nhan nhitng 10i phé binh, nhan xét ctia nguoi khac.

Rat nhiéu ban mo ta cong viéc chi tap trung vao khia canh chuyén mén — 16p
thi nhat. Tuy nhién, 16p hanh x1¥ va giao tiép ca nhan cling hét sitc quan
trong. Thue té, hau hét cac nha quan ly giau kinh nghiém déu cho rang nang
Iy giao tiép va hanh xtr 1a yéu t6 tuyét voi cho thanh cong ctia ca nhan trong
twong lai. Khi viét ban m6 ta cong viéc, hdy ddm bao rang chiing déu bao
gom ba 16p nhu trén.

Cham diém cong viéc

Doi khi, ban sé phai viét ban mo ta cong viéc cho ban than hodc cho cac nhan
vién cdp dwdi. Mot so cong ty cho phép nhan vién ty viét ban mo ta cong
viéc, sau d6 nha quan ly xem xét va chinh stta néu can thiét. T6t hon hét 1a
ban mo ta cong viéc nén dugc thue hién véi sy két hgp cia ca nhan vién lan
nha quan ly, ddm bdo sy thong nhat vé nhitng doi héi va tiéu chi cia cong
viéc, dong thoi tranh duwgc nhitng bat dong trong qua trinh lam viéc.



Mot bo phan duwgc dao tao dac biét cho muc tiéu nay sé thuc hién viéc cham
diém cong viéc. Théng thuong, bd phan Nhan sy sé ddm nhiém phan viéc do.
O day ching ta khong ban dén cach thite thyre hién, béi dieu dé phu thudc vao
tirng cong ty. SO diém cudi cung sé quyét dinh mirc lwong cua tirng cong viéc,
mitc lwvong dé sé thay doi tir nhitng nguwdi mdi, hoan toan chwa co6 kinh
nghiém cho dén nhitng chuyén gia hang dau. Néu mirc lwvong trung binh la
100% thi mitc thap c6 thé la 75-80% va miic t6i da 1a120-125%.

Bdi vi tat cd moi nguwdi déu biét rang diém s6 quyét dinh mitc lwong, do dé
diém s6 trd thanh yéu té quyét dinh trong tw duy ctia moi ngwoi. Vi thé, moi
nguoi cd xu hwéng viét qua 1én ban mo ta cong viéc cua ban than nham thic
day mitc lwvong. Pwa ra mot ban mo ta cong viéc dwra trén mau san cé sé hoan
toan bat lgi cho ban. Néu ban mo ta cong viéc liét ké qua nhiéu nhiém vy, ban
giam sat sé phai xem xét lai sy cong diéu héa nay va tim hiéu sy that. Ban
giam sat cong viéc biét rat ré nhiém vu cu thé ctia nhan vién, do dé viéc
crong diéu ban mo ta cong viéc sé mang lai két qua trai nguwge. Nguoc lai,
mot ban mo ta cong viéc don gian sé giup ban giam sat danh gia trong pham
vi cong viéc ctia minh. Vi thé, néu phai viét mot ban mo6 ta cong viéc, hay
tranh roi vao cam do cuwong diéu héa né. Ban giam sat sé phan nd treéc hanh
dong do cua ban.



23. PANH GIA THANH TICH

Panh gia thanh tich 1a mot cach khong chinh thitc dé n6i vGi nhan vién rang:
“Anh da lam viéc t6t!”, va cling chi tiét nhw ban bao cao that, hdy tién hanh
mot budi phéng van vGi nhan vién. RO rang, tat ca ching ta déu mudn biét
minh da lam viéc nhu thé nao.

Mot hé thong danh gia thanh tich chinh thitc — vi du, mot hodc hai lan gap go
nhan vién moi nam v4i muc dich thdo luan vé viéc “anh da lam viéc nhu thé
nao?” — sé tot hon la phwong phap thuc hién khong chinh thite, diéu ciing
twong duwong nhw khong lam gi ca.

Mot s6 nha quan 1y tin rang ho dang giao tiép rat hiéu qua vdi nhan vién va
nhan vién biét ré ho dang & ditng & vi tri nao. Tuy nhién, mot cudc tro chuyén
v&i nhan vién sé chi ra rang giao tiép la mot trong nhitng nhu cau 16n nhat ma
ho can.

Nhiéu nha quan ly van ap dung phwrong phap giam sat theo phwrong cham:
“Néu toi khong nghe thiy ai phan nan gi, thi nghia la t6i da lam moi viéc rat
on.” Piéu do khong ding. Cac nha quan ly chép bu thuwdng tranh thao luan vé
thanh tich tri tredng hop doi hoi hanh dong khan cap.

Ho thay rang viéc danh gia thanh tich chi can thiét cho cac nha quan 1y cap
cao, nhwng cac nha diéu hanh thi lai virgt qua ngwdng ma ho cé thé danh gia.
Ly do la b&i nhitng ngwdi nay kiém soat moi tinh huéng va ca ban than ho, do
do6, ho khong can ai phdi noi cho ho biét ho dang lam viéc nhw thé nao.
Nhung su that hoan toan ngwoc lai, cdc nha diéu hanh rat can nhan vién cap
dwdi néi cho ho biét quan diém va cach nhin nhan vé thanh tich, két qua céng
viéc cua ho.

NHUNG QUY PINH PHAP LUAT

Trong céc t6 chitc c6 tir 50 nhan vién trd 1én (diéu nay con phu thude vao quy
dinh cua titng bang hoac titng quoc gia noi cong ty ban hoat dong), sé cé
nhitng quy dinh phap luat lién quan t6i viéc bao cao va cap nhat thanh tich,
két qua cong viéc cia moi nhan vién, khong keé vi tri, cdp bac. Phap lut ciing
quy dinh rang ban giam doc phai c6 it nhat mot cudc trao doi v6i nhan vién
mot 1an mo6i nam. Mau danh gia thanh tich duwgc coi la mot van ban phap luat.
Trong tredng hgp mot nhan vién phai ra hau toa, diéu dau tién ma tham phan
hoi sé la thanh tich va danh gia thanh tich ctia nhan vién do6. Panh gia cong
viéc sé la phan trach nhiém phap ly 16n nhat cia mot t6 chitc néu nhw né
khong dwgc thue hién, thue hién khéng ding hodc cé phan dinh kién.



Néu mdt nhan vién néi véi ban: “Toi khong nghi nhu vay” trong mot budi
hop danh gia thanh tich hodc sau khi xem ban danh gia thanh tich cia minh,
hay khi biét vi tri xép hang ctia minh, thi nghia la ban da khong hoan thanh t6t
cong viéc ctia ban than. T6t hon la khong nén khién ai d6 ngac nhién khi thuyc
hién danh gia chat lvgng cong viéc. Néu ban thwdong xuyén giao tiép véi nhan
vién trong sudt ca nam ciing nhw cho ho biét ho dang lam viéc nhw thé nao,
ban sé khong bao gic phai nhan nhitng phéan tng nhv vay.

Khong cé quy dinh cu thé nao cho tan suat can nhac, danh gia thanh tich.
Nhiéu nha quan 1y t6 chitc cac cudc hop danh gia thanh tich khong chinh thitc
trong sudt nam dé dam bdo rang khong cé gi la bat ngo doi véi nhan vién
trong cudc hop chinh thitc cu6i nam. Pay dugc goi la phwong phap huan
luyén thanh tich. Huan luyén thanh tich 1a budi thdo luan thwong xuyén giita
nha quan ly véi nhan vién nham xem xét mirc do dat duwgc két qua cong viéc
ctia nhan vién. Huan luyén thanh tich la cac bu6i hop khéng chinh thitc, cé
thé duwgc ghi chép néu nhan vién muén nhung cling khong can st dung biéu
mau nao ca. Kiéu huan luyén nay thay doi cac muc tiéu cii, dat ra cac muc
tiéu mai, bo sung hodc loai bé 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 &ng ngac nhién cta nhan vien khi danh
gia thanh tich. Mot tir dong nghia v6i danh gia thanh tich do la xem xét chat
lwgng cong viéc. Néu ban quan tdm hon nita dén van dé nay, thi c6 thé hiéu
rang mo6t budi hop cudi nam chinh la xem xét lai tit ca nhitng gi da duwgc giao
tiép, truyén thong trong suot nam do.

TRACH NHIEM CUA MOT NHA QUAN LY

La mot nha quan ly, ban c6 trach nhiém ap dung nhitng hwéng dan duwéi day
khi viét va thue hién danh gia thanh tich. Duwéi day la 7 nguyén tac cho viéc
danh gia thanh tich:

1. Bédt ra muc tiéu dé nhan vién biét ho dugc mong doi thie hién nhitng viéc
gl.

2. Cung cdp cac chwong trinh dao tao va huan luyén nham gitip nhan vién
thanh cong.

3. Phén hoi lién tuc vé chat lwgng va thanh tich cong viéc ctia nhan vién.
4. Chuan bi san tai liéu cho viéc danh gia.

5. Tién hanh danh gia ding thoi diém.

6. Hiéu va truyén thong vé tam quan trong cua viéc danh gia.

7. Thau dao va triét dé khi danh gia chat lvgng cong viéc ctia nhan vién.
MAU DANH GIA



Mot hé théng chinh thitc nén dwgc thiét ké theo cach xem xét dwgc nhiéu yéu
t0 nhat c6 thé. Nha quan ly nén dwa ra mot so yéu td dwgc coi la quan trong
hon ca. Tredc hét, diéu nay c6 nghia la nha quan 1y phai c6 kién thitc vé cong
viéc va chat lvgng, hiéu qua cong viéc. D6 chinh la ly do vi sao viéc danh gia
thanh tich nén dwgc tién hanh bdi cap quan 1y trye ti€p ctia nhan vién. Mot
nha quan ly hon nhan vién ba cap sé khong thé dwa ra cac quyét dinh vé van
dé nay t6t nhw nha quan 1y tryc tiép, giao tiép hang ngay véi nhan vién dwoc
danh gia. Viéc danh gia nay cé thé dugc xem xét bdi nha quan 1y cdp cao,
song no6 sé chinh xac hon néu dugc tién hanh bdi chinh nha quan ly truc tiép.
Dudi day la mdt s6 muc can cé trong mot ban danh gia thanh tich tiéu biéu.
S€é co tir 3 dén 10 diém hiéu qua cho mo6i muc, t6i té nhat sé la “khong thoa
man yéu cau” va tuyét voi nhat la “xudt sac”.

» Mitc do va khoi lwgng sén pham

* St can than, chu dao

* Sy chinh xac (c6 thé xac dinh ty 1€ sai sot)

» Sang kién/sy chu dong

 Thai do

» Kha nang hoc hoi

* Su hgp tac/kha nang két hgp véi ngudi khac

* Di lam déu dan va dung gio

Ban c6 thé b6 sung nhitng yéu t6 khac ma ban cho la can thiét doi véi t6 chirc
ctia minh. Mot s6 t6 chitc con ap dung thudng cho moi yéu t6, néu nhan vién
dat duwgc mitc danh gia cao nhat. Mau nay sé dwgc dinh kém trong ho so ca
nhan ctia nhan vién. Mic d6 danh gia c6 thé nhw sau:

* 80-100 diém: xudt sac

* 60-80 diém: dang khen nggi

* 50-60 diém: dat yéu cau

* 40-50 diém: can tién bo hon

* Du6i 40 diém: khong dat yéu cau

S6 diém nay con tuy theo yéu cau cia cong ty ban. Hay luu y rang, trong vi
du nay, 50-60 diém duwgc mo ta la “dat yéu cau”. Tai mot s6 cong ty, mic do
nay co thé dugc ghi la “két qua céng viéc trung binh”. Tuy nhién, “dat yéu
cau” la tir hay hon cd. Rat nhiéu nguwdi cdm thay kho chiu khi bi danh gia la
“trung binh” — ho cho rang diéu dé khién ho mat di gia tri. Tt “dat yéu cau”



va “can tién bo hon” r6 rang hitu dung hon nhiéu so véi “trung binh” va “duwéi
trung binh”.

C6 hang triéu ngudi trung binh trén thé gidi, nhwng rat hiém tim dwgc mot
ngwoi chap nhan rang minh chi & mitc trung binh.

Hay cung xem xét mdt khia canh khac cua viéc danh gia thanh tich. Mot s
nha quan ly da c6 san danh gia, sap xép trong dau va ho giam bét yéu cau dé
phu hop véi sap xép do. Néu lam nhw vay, ban dang “kéo lui hé théng”. Cac
nha quan ly thuwong lam diéu nay bai ho khong muon néi véi mot nhan vién
nao do6 rang anh ta can tién b hon nita. Nhung khi tri hoan mét quyét dinh
kho khan, ban dang tu tao thém cho minh nhiéu rac roi trén con dwong quan
ly.

Rat nhiéu hé thong danh gia khong quan tdm dén cac yéu t6 nhu: sang tao,
kha nang lam viéc nhom, két hgp v6i dong nghiép,... ma danh gia chi dva
trén viéc nhan vién dé dat dugc muc tiéu dé ra nhw thé nao. Cang c6 nhiéu
muc tiéu danh gia trong hé thong, nhan vién sé cang cam thdy sy danh gia la
cong bang.

Trao doi

Trao do6i v6i nhan vién vé viéc danh gia thanh tich la hét sitc quan trong. Ban
nén sap xép cudc trao doi nay khi cé thoi gian va sé khong bi lam phién. Hay
stt dung t6i da thoi gian c6 thé nham xem xét tat cd moi khia canh ctia cong
viéc, dong thoi tra 16i tat ca cac cau hoi cia nhan vién. Lang nghe tat ca
nhitng diéu nhan vién mudn chia sé. S san long lang nghe ctia ban cling quan
trong nhw chinh cudc trao déi. Nhan vién thwong quen lam viéc vdi nhitng
nha quan ly luon hanh x nhw thé moi viéc déu rat gap gap cé thé sé cam thay
khong thoai mai khi duwgc cho phép chia sé vdi nha quan ly nhitng wéc mo va
khat vong cua ban than.

Cudc tro chuyén v6i nhan vién rat quan trong, do do6 ban khong nén dé ngudi
khac lam phién, ngat quang, ké ca cac cudc dién thoai caa chu tich cong ty.
Ban nén thong bao cho chu tich rang ban dang c6 cudc trao doi vé danh gia
thanh tich v&i nhan vién, dé ong ta quyét dinh liéu c6 can phai n6i chuyén véi
ban ngay ltc d6 hay khéng. Tat nhién, ban cé thé cho phép bat ky ai dang c6
van dé khan cap xen vao, va khi dé, hdy cho nhan vién cuaa ban biét chuyén gi
dang dién ra va ly do tai sao phai tam dirng cudc trao doi danh gia thanh tich.
Sé that boi roi khi cudc chia sé wédc mo va khat vong ctia ban véi nguwdi khac
lai bi ngat quang chi bai ho phai nghe dién thoai hay nhan email vira gtti dén.

Ban nén la nguwoi dinh hwéng tinh than cta cudc trao doi, nhung khéng nén
chi phéi né. RS rang la ban c6 mot thong diép can truyén di. Ban mu6n thao
luan vé tirng yéu té danh gia thanh tich v4i nhan vién. Ban can cho ho biét
diéu ban quan tam la nhitng diém manh ctia nhan vién trong cong viéc cling



nhw nhitng Iinh virc nao doi héi phai tién bo hon. Ban hiém khi gdp phai bat
dong trong nhitng linh vi'c ma ban cho la s& tredng cia nhan vién. Nhung
ban sé bat gap phéan ng khi bat dau néi dén nhitng diém yéu cta ho. Va day
chinh 1a Idc ban can cho nhéan vién bay té cdAm nhan ctia minh.

Moét s6 ngudi khong bao gio lang nghe nhitng diéu tich cuc, néu né theo sau
nhitng diéu ma ho cho la tiéu cwe, chang han nhe mot linh vire “can tién bo
hon nita”. Vi thé, dirng bao gio bat dau mot cudc trao doi danh gia thanh tich
bang van dé ma nhan vién cho la tiéu cyc. Hay bat dau véi mot vai yéu to tich
cuc.

Ban c6 tai liéu ghi chép nao chi ra nhitng diém yéu ctia nhan vién cting nhw
nhitng diém can cai thién khéng? Nhan dinh va danh gia ctia ban sé manh mé
hon néu dwoc ing ho bdi nhitng bang chitng r6 rang. Cac bao cao chat lwong
hodc sdn pham ro6 rang sé thuyét phuc hon la sy danh gia bang truc giac cta
nha quan ly. Khi ban gap phai sy bat dong tir nhan vién, hay nhé rang sy khac
biét vé quan diém la rat quan trong va chiing can dwoc thao luan. Ban cé thé
sai, nhung sé khong nhu thé néu c6 nhirng tai liéu ghi chép thurc té.

Dudi day la mét thit nghiém hitu ich trong viéc khién nhan vién hiéu nhitng
danh gia thanh tich. Tredc khi dwa ra nhitng phan xét nhw thé mot vi thuyén
trrdng uy danh, hdy dwa cho nhan vién mot mau danh gia va dé nghi ho ty
danh gia thanh tich ciia minh. Sau do, so sanh danh gia cua ho v6i cta ban.
Thong thwong ban sé thay rang xép hang va danh gia cta ho thwong thap hon
cta ban. Rat nhiéu nghién cttu chi ra rang cac nha quan ly thuwong danh gia
nhan vién cao hon nhitng gi ho ty danh gia vé ban than. Ban ciing sé thay
rang nhan vién cia minh hoc dugc rat nhiéu diéu vé danh gia thanh tich tw sy
thit nghiém nay va ban thi biét thém dwgc nhiéu diéu vé nhan vién.

Réat nhiéu nha quan ly ti mi chi ra cho nhan vién thdy nhitng linh viec nao ho
can phai tién bé hon, nhuwng ho van khong thé tién xa dwgc. Néu chi cho nhan
vién thay diém nao trong cong viéc can dwgc cai thién thi cling phai chi cho
nhan vién can cai thién nhw thé nao. Nha quan ly phai suy nghi thau dao vé
diéu nay trudc khi tién hanh mot cudce trao d6i v6i nhan vién.

Nhitng viéc can lam

Diéu nay sé mang dén cho chiing ta khoang thdi gian chuan bi can thiét dé co
dwgc mot cudc trao doi danh gia thanh tich thanh cong. Ban can quyét dinh
xem nhitng van dé nao ban muodn dé cap trong budi trao doi. Ban cling c6 thé
tom tat nhitng van dé muon thao luan. C6 thé mau danh gia thanh tich ma
cong ty dang st dung da thay thé cho tat ca cac suy nghi cia ban. Nhung ban
can ludng trudc mot diéu rang né sé khong hiéu qua nhw vay dau. Ban sé trd
nén ngd ngan néu khong thé bao quat dwgc hét tat ca cac yéu td 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 tém tat nhitng van dé cu thé ma ban can dé cap trong cudc trao doi. Duéi
day la mé6t s6 cau hoi ma ban nén ty dat ra cho minh khi chuan bi ban tom tat:

* Ban nén dé cap dén nhitng thanh tich va thai do nao cia nhan vién nay?

* Ban mudn dé cap dén nhitng linh virc nao chwa dwge nhac dén trong ban
danh gia thanh tich?

* Ban mu6n trinh bay nhitng 1gi ich cad nhan nao ctia nhan vién nay?

* Ban nén dat ra nhitng cau hoi nao nham khoi ggi cudc tro chuyén va quan
diém vé cong viéc?

* Ban c6 thé gitip nhan vién nay lam viéc t6t hon nhw thé nao? Nhan vién nén
c6 dong luc thic day tir nhitng linh viec nao trong cong viéc?

* Ban c6 thé noéi vGi nhan vién rang ho quan trong doi véi ca nhan ban chi
khong chi riéng doi véi thanh tich cong viéc nhu thé nao?

 Nhan vién nay phu hgp v6i ké hoach twong lai ctia cong ty ra sao? Nhan
vién nay c6 kha nang thang tién hay khong? Va ban c6 thé lam gi dé ho trg
ho?

DPay la nhitng bai kiém tra ma ban nén tu thuc hién trede khi tién hanh mét
cudc trao doi véi nhan vién. Danh ra mot vai phit chuan bi sé gia tang ty 1€
thanh cong cia cudc trao doi vé danh gia thanh tich.

Nhan vién dat yéu cau

Rat nhiéu nha quan ly thwong chuan bi ky lwdng cho cac cudc trao doi véi
nhitng nhan vién rac roi. Ho biét rang nhitng nguwdi nay sé gay khé khan, vi
thé t6t hon hét hay xem xét van dé dé bao vé minh. Nhung ban cling can
chuan bi ky lwong cudc trao doi véi nhan vién dat yéu cau. DPoi khi, ban sé bat
ngo trdc viéc mot nhan vién xuat sac bién cudc doi thoai ma ban von nghi
rang sé ngot ngao va nhe nhang thanh mot cudc au da.

Khi da c6 nhiéu kinh nghiém trong linh viec quan 1y, ban sé nhan ra rang cac
nhan vién dat yéu cau st dung nhitng cudc trao déi nay dé tho 16 nhitng van
dé da “mung mu”. Cac van dé sé khac nhau theo titng tinh huéng. Dué6i day la
mot so vi du:

“Toi khong dugc thang tién nhanh chéng.”
“Mutrc lwvong cua toi khong twong xing v6i cong viéc ma toi dam nhiém.”
“Pong nghiép cua téi khong dat tiéu chuan yéu cau.”

“La nha quan ly, anh da khong quan tdm day da dén cac nhan vién cap dudi
cua minh.”



“Thanh tich tot cling dau dwgc nhan ra hay tuyén duwong.”

Ban nén chao dén cac nhan xét cia nhan vién, du rang c6 thé ban sé phai
nghe nhitng diéu hoan toan khong mong mudn. Hay do6i mat v4i nd, rat nhiéu
nhan vién sé chi néi cho ban nhitng diéu ma ban muén nghe, nhung sé cé rat
it ngwoi ddm noi sy that va vi thé ban can lang nghe nhitng ngudi nay that can
than. Burng dé ban than roi vao hoi chitng “ban bo nguwoi dwa tin”. Co thé
nhitng tin titc ma ngwoi nay mang dén khong hé vui vé, nhung 16i khong phai
¢ ho, tritng phat ngwoi dua tin cling khong thé thay doi dugc thuc té. Phét 16
nhitng thong tin dy cé thé khién ban vui vé, nhung né sé la vét nho trong su
nghiép quan ly cta ban.

Tat nhién, nhitng théng tin ma ban nhan dwgc chwa han da phan anh chinh
xac sy that. Ban don nhan tin ay thong qua bo loc ctia nguwoi dua tin. Tuy
nhién, diéu dé khong c6 nghia la thong tin khong cé gia tri. Ban khong thé c6
dua thoi gian giam sat truc tiép dé tim ra diéu gi la quan trong va diéu gi
khong. Néu nhan vién dat tiéu chuan tin rdng van dé da quan trong dé khién
ban phdi chu y, thi ban nén lang nghe. Ngoai ra, nhan vién nay cting biét rd
rang ban mu6n c6 mot cudce tro chuyén hoa hdo, do d6 ban cé thé yén tam
rang sé khong c6 van dé gi xdy ra tri khi nhan vién cdm nhan qué gay gat vé
van dé.

DPoi khi ban cling gap phai nhitng nhan vién chuyén gay bat hoa, song chac
chan nhitng nguwdi nay khong phai 1a nhan vién hiéu qua caa ban.

Chinh sach ”mé ctra”
“Canh ctta van phong cua t6i luén rong mé.” Pa bao nhiéu lan ban ty néi diéu

dé6 v6i ban than? Nhan vién khong mat nhiéu thoi gian dé hiéu ra cau néi do
thuwe chat cé y nghia gi.

“Canh ctra van phong cta t6i luén rong ma@, mién la ban khong buwéc vao dé
thong bao cho t6i mdt van deé rac roi nao dé6.” Pay cé thé la mét cach hiéu cta
cau no6i. “Canh ctra van phong cua t6i luén rong md, mién la dirng dén day dé
néi vé tién nong hay mot cong viéc tot hon.” Pay 1a mot cach hiéu khac.
“Canh ctta van phong cua t6i luén rong ma@, nhung t6i khong mudn nghe vé
cac van dé ca nhan cta anh.” Nhan vién cta ban luén hiéu ban mu6n néi gi va
sé nhanh choéng chi ra diéu dé.

Ciing c6 rat nhiéu nha quan ly néi hodc nghi: “T6i khéng mudn dwgc nhan
vién yéu mén. T6i chi mudn ho kinh trong minh.” Ban c6 cam thdy khé khan
khi t6n trong nhitng ngwdi ma ban yéu mén hay khéng?

Cudc trao doi danh gia thanh tich caa ban nén khuyén khich nhan vién néi ra
nhitng suy nghi caa hg. Cudc trao déi cang cdi md bao nhiéu thi co hdi dé ban
c6 duge mot mdi quan hé cong viéc thoa dang cang 16n bay nhiéu.



Nhitng yéu t6 cht quan

Du ching ta can khach quan t6i da va doi xt hét sitc cong bang vdi nhan vién,
nhung thuyre té ching ta van la con ngwoi. La con nguwdi, ching ta c6 nhitng
dinh kién khi danh gia ngwoi khac. Vi du, mot s6 nha quan ly thwdong mac 16i
stt dung “hiéu &tng vang hao quang” (halo effect). Gid du ban danh gia nhan
vién dva trén 5 muc tiéu dat ra cho c6 ay. M6t trong nhitng muc tiéu dé la lam
giam ty 1€ sai sot ciia bd phan xudng con 5%. Muc tiéu nay cé y nghia doi vai
ban hon bat ky diéu gi khac. Néu co6 dy hoan thanh muc tiéu nay, ban sé trao
cho c6 &y m6t vong hao quang, giong nhw vong hao quang cda cac thién than.
Trong suy nghi cia ban, nhan vién d6 khong thé lam diéu gi sai trai. Ban bi
l6a mat tredc anh hao quang do. Khi hiéu ttng vang hao quang xay ra, ban sé
danh gia qua cao tat ca nhitng gi nhan vién dé lam. Hiéu &ng vang hao quang
c6 thé xdy ra & bat ky noi dau. Hay 1ay mot vi du trong treong hoc. Néu bo
mon s@ trrong cha gido vién la khoa hoc va mot hoc sinh nao d6 xuat sac
trong linh vire khoa hoc, gido vién sé dat “vong hao quang” 1én dau hoc sinh
dé va danh gia ngwoi dé cao hon han trong mén toan hoc, khoa hoc va lich st
bdi gido vién da cé dinh kién vé nang luwc doi véi mon khoa hoc ctia hoc sinh
dé.

Trai nguwgc vdi hiéu ttng hao quang la “hiéu &ng an twgng xau” (horns effect).
Néu nhan vién d6 khong thé giam dwoc ty 1€ sai sét, co dy sé nhan duwgc hai
cai strng trén dau. Moi diéu co6 dy lam, tham chi ngay ca khi n6 rat tuyét voi,
cling sé bi ha thap trong con mat ctia nha quan ly.

Ngoai ra con cé “hiéu ng gan day”. La mot nha quan 1y dong thoi 1a mot con
nguoi, ching ta c6 xu hwéng nhé nhitng diéu méi xdy ra gan day. Vi thé, néu
mot nhan vién that sy quan tdm dén viéc danh gia thanh tich cia minh, va anh
ta biét ro rang buo6i hop danh gia sé dién ra vao ngay 1 thang Sau, anh ta sé
thuc hién cong viéc that xuat sac vao thang Tw va Nam. D€ tranh hiéu @ng
nay, ban can ghi chép va duy tri cac bao cdo trong sudt qua trinh danh gia.

MGt yéu to cha quan khac trong quan ly do 1a “hiéu ttng nghiém khac”. Rat
nhiéu nha quan ly tin rang mot nhan vién cé thé khong ngirng tién b hon va
rang khong c6 nhan vién nao hoan héao ca. Hau hét moi ngwoi cling déu dong
y v6i quan diém nay. Nhuwng rat nhiéu nha quén ly trong s6 nay khong bao gio
danh gia nhan vién & hang muc cao nhat (vi du “vugt qua mong dgi” hay
diém 5). Diéu nay khong nhitng chang c6 y nghia gi cd ma thdm chi con khién
nhan vién nan long. Néu cac thanh vién ctia nhém hoan thanh vugt ké hoach
va thé hién thanh tich @ m&c khong thé tin dwoc, vay tai sao khong danh gia
ho & mitc cao nhat? Nhitng nha quén ly nay tham chi con khong danh gia mic
cao nhat déi v4i Micheal Jordan, Wayne Gretsky hay Martina Navratilova néu
nhitng ngwdi nay la nhan vién ctia ho. Cé thé ban tirng chitng kién hodc nghe
vé treong hop mot hoc sinh dat duwgce 99 diém trong mot bai kiém tra va thay



vi tuyén duong, phu huynh ctia diva tré lai hoi: “Chuyén gi da xdy ra vay?”.
Nhitng 6ng bo ba me nay ro rang da mac phdi “hiéu ¢ng nghiém khac”. Ho
nghi rang ho dang thic day con céi cia minh hwéng t6i nhitng thanh tich cao
hon bang cach nhan manh dén sy hoan hdo, nhung liéu ban cé thé hinh dung
diéu nay sé gdy nan long nhw thé nao cho mét dira tré hay khéng?

Con mot yéu to chta quan hay dinh kién nita cé thé xuat hién trong qua trinh
danh gia. Rat nhiéu nha quéan ly méi hodc cac nha quan ly thong thuwong
khong quen v6i viéc nhan vién cda ho la “trung tdam”. Gia st hé thong danh
gia cua ban c6 5 hang muc danh gid, trong dé hang muc thi 5 la cao nhat.
Néu mdt nha quan 1y 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. Biéu nay khong céng bang bdi
c6 thé anh ta thudc vé mot hang muc khac.

Céach dwa ra nhitng nhan xét vé hanh vi

Khi dwa ra nhitng nhan xét trong ban danh gia, hay co6 gang st dung cac vi du
vé hanh vi cho thay rang ban da danh gia mot nguwdi nao dé xitng dang. Vi du,
dirng noi: “James khong cha tam dén cong viéc ctia minh.” Thay vao dé, ban
hay noi: “Vao ngay mung 8 thang 1, mung 4 thang 2, v.v... James da ngp bao
cao sau khi thong nhat vé han chot.”

Twong tu, hay can trong véi nhitng nhan xét ma ban st dung. Hay nhé rang
ban danh gia la mot tai liéu do phap luat dat ra, xem xét va ban chac chan sé
khong muon tao ra mot vu kién tung. Rat nhiéu treong hgp cac nha quan ly
dwa ra nhitng nhan xét vo6 vi, khiém nha va gay ra nhitng rac roi lién quan dén
luat phéap trong cac ban danh gia. Hady dam bao rang ban khong bao gio viét
mot 10i nhan xét nhu sau:

* “Qua kém!”

* “Hoan toan khong c6 nang luc.”

* “Chang lam dugc viéc gi ca.”

* “Ngu nhu bo.”

Sau budi danh gia

Sau khi két thic budi trao doi danh gia, hdy nhin nhan lai xem ban c6 thé lam
tot hon nhw thé nao trong budi trao doi tiép theo. Dwdi day la danh sach
nhitng viéc can thiét c6 thé gitp ban. Hay ty héi xem liéu ban da:

» Giai thich muc dich ctia cudc trao doi?
* Tim hiéu quan diém va cam nhan ctia nhan vién vé thanh tich caa ho?

* Cho phép nhén vién dugc thoai mai trinh bay trong cudc trao déi?



* Chi ra nhitng diém ma nhan vién thuc hién tot?

* Pwa ra nhitng goi y vé viéc nang cao thanh tich va dé nghi nhan vién duva ra
nhitng goi y cia ho (néu can)?

 Khién nhan vién cam thay thoai mai bang cach tao ra mot khong gian dé
chiu?

» Bong y v6i ké hoach nang cao két qua cong viéc (néu can)?
* Bdt ra mot khung thoi gian cho viéc cdi thién do (néu can)?
TU DUY BONG

Panh gia thanh tich 1a mot cong viéc khé. Ban can lién tuc cap nhat tai liéu,
trao doi thwong xuyén v6i nhan vién trong suét nam, ap dung nhitng hwéng
dan vé luat phap, dién day du vao mau danh gia, thic hién cac budi trao doi
hiéu qua va kiém tra toan b qua trinh. Qua trinh danh gia sé mat kha nhiéu
thoi gian. Nhung néu ban hoan thanh t6t cong viéc nay, nhan vién ctaa ban sé
biét rd ho dang dwgc mong dgi diéu gi béi ho biét ban sé lam viéc clung va
gitup ho thanh cong. Péanh gia thanh tich — néu dugc thyc hién t6t, ky lwong va
cong bang — c6 thé sé tao dong lwc cho nhan vién cda ban.



24. QUAN LY TIEN LUONG

RO rang la ban mo ta céng viéc, ban danh gia thanh tich va quan ly tién lwong
nén phu hgp véi nhau trong mot ké hoach tong thé. Chung dugc thiét ké dé
cung cdp nhitng mo ta thwong xuyén vé cong viéc cua nhan vién, dua ra
nhitng danh gia cong bang vé thanh tich ctia ho cling nhw trd cho ho mot mirc
lwong twong xitng. Tat ca cac yéu té nay phai c6 maoi lién hé mat thiét vGi
nhau va déng gop chung cho muc tiéu cta toan to chifc.

Néu ban c6 mét chwong trinh danh gia cong viéc, ban sé tao ra mot hé thong
lwong twong xing vdi tirng vi tri cia nhan vién. La nha quan ly, ban can tham
gia qua trinh sap xép do.

Can dé ra mot mirc lwong toi da va t6i thiéu cho tirng vi tri. Ban khong thé dé
xay ra tinh huéng trong dé6 mot nhan vién c gitt nguyén vi tri trong nhiéu
nam vdi mic lwong qua cao so véi mitc dang nhan dwoc. Viéc dé nhan vién
nhan thitc ré nhitng tinh huéng nhw thé nay — dac biét l1a khi ho dang huéng
mtic lwong cao chot vot so v@i cong viéc — la diéu rat quan trong. Doi voi
nhitng nhan vién gioi, day khong phadi la van dé béi ho thwong sé dugc thang
tién 1én vi tri m&i va hwéng mot mitc lwong cao hon. Tuy nhién, trong su
nghiép quan ly cia minh, ban c6 thé sé gap phai nhitng nhan vién lau nam van
mai duy tri mot vi tri. C6 thé ho khong muén duwgce thang tién. Co thé ho dang
lam viéc ¢ dang trinh do nang lwc ctia ban than va khong thé dam nhiém vi tri
cao hon trong nac thang cap bac.

Nhitng nguwdi nay can biét rd rang cong viéc ctia ho chi c6 gia tri nhat dinh doi
vdi td chirc. Ban can néi vdi ho rang miéc lwong ho dang nhan dwoc 1a t6i da
so v@i gia tri cia cong viéc, va chi c6 mot cach duy nhat dé nhan dugc mirc
lwong cao hon 1a khi cong ty tang lwong cho toan bd nhan vién. Diéu nay xay
ra khi mitc chi phi sinh hoat xa hdi tang 1én doi héi sy thay d6i nhat dinh doi
vGi muc lwong cta nhan vién.

Tuy nhién, du thé nao thi nhitng nguwdi ddm nhiém mot vi tri trong mot thoi
gian dai va nhan dugc mitc lwong t6i da xitng dang ciing can tiép tuc dugc
khich 1€, ddng vién. Ho la nhitng ngwdi c6 nang lyc va vi thé nén dé ho tiép
tuc cong viéc. Nhiéu cong ty gidi quyét van dé nay bang cach thudng cho ho
theo tham nién (chang han nhuv tang tién lwong hang nam). Viéc chi trd nay cé
thé nam ngoai hé thong danh gia cong viéc nhung xitng dang vdi nhitng nhan
vién lau nam trung thanh.

Chuong trinh quan ly tién lwong cho tat ca nhan vién nén bao gom ca dé nghi
tang lwong cho nhan vién, dya trén nhitng danh gia thanh tich cua ho. Bdi hai



qua trinh nay c6 tac dong lan nhau nén mét s6 cong ty tach bach dé nghi tang
lwong vai thit tw xép hang danh gia thanh tich. Theo do, y kién vé viéc tang
lwong cho nhan vién ctia nha quan ly sé khong lién quan dén viéc danh gia
thanh tich cia nhan vién dé. Néu phaéi dua ra céd hai quyét dinh cung mot luc,
ban sé c6 xu huéng bi cdm do6 bai viéc dwra ra mot cau tra 16i trede roi hanh
dong dva trén cau tra 10i d6. Diéu nay cang khién cho viéc tach biét lwong
khoi sy danh gia thanh tich cang kho khan hon.

Néu cong ty ban cé mitc lwong cho tirng cong viéc va dat ra gidi han doi véi
nhitng dé xuat ctia ban thi khéng c6 gi phai lo lang vé mitc lwong 16n x0n,
khong cong bang. Vi du, mot nhan vién ky cyu dam nhiém vi tri thap hon lai
duwoc nhan lwong cao hon so v6i mot nhan vién tré dam nhiém vi tri cao hon.
Mot nhan vién xudt sac & cap do nay lai duwgc tra lwong cao hon mot nhan
vién binh thwong & cap cao hon.

TiNH CONG BANG

La nha quan ly, ban sé phéi quan tam dén tinh cong bang. Ban nén xem xét
mic lwvong cta tat ca nhan vién cap dudi true tiép. Ban c6 thé bat dau bang
cach liét ké tat ca cac vi tri cong viéc trong bo phan ctia minh, tir cao nhat cho
tGi thap nhat. Sau dé, ban viét ra mirc lwong hang thang tiép theo cho tirng
nhan vién. Dya trén hiéu biét ctia ban than vé hiéu suat cong viéc cua nhan
vién, ban thay mirc lwong do6 c6 hop 1y khéng? Cé mitc lwong nao chwa phu
hop khong?

Ban c6 thé sit dung mot cach khac dé la xép hang cong viéc theo thit tw quan
trong doi véi bo phan. Sy xép hang dé khac vGi danh gia cua cac nha quan ly
cap cao nhu thé nao? Néu c6 bat ky khac biét nao ma ban khong thé diéu hoa
hodc chap nhan, t6t hon hét 1a hay thu xép mét budi hop véi quan ly ctia ban
dé xem co6 thé lam gi véi ching hay khong.

Trong viéc xép hang, danh gia va tién lwong, sy can trong la diéu bat budc.
Pay la mét diém hét sitc quan trong. Hay ti nhan ra — va san long thira nhan —
rang ban c6 cam tinh vGi mot s6 nhan vién nay hon mét s6 khac. Ban dang tw
huyeén hodc, Itra bip ban than néu cho rang minh déi x véi ho cong bang nhw
nhau. Chac chan ban sé thdy hgp véi mot so tinh cach nhat dinh nao do6 hon.
Vi thé hay trung thyc nhét c6 thé nham tranh dé s cdm mén ca nhan anh
huwéng dén nhitng quyét dinh vé danh gia hiéu suat, tién lvong va sy dé bat
thang tién cho nhan vién.

Khi dé xuat tang lwong cho mot vai nhan vién, ban can dwa ra nhitng quyét
dinh khéo 1éo. Néu cong ty diéu chinh lwong cho tat ca nhan vién cung mot
thoi diém trong nam, sé that dé dang dé so sanh cac 10i dé nghi tang lwong véi
nhau. Nhung néu thoi diém tang lwong cho nhan vién khong dong déu ma rai
rac trong ca nam — chang han nhw vao ding dinh ky tham nién cda tirng nhan



vién — thi viéc dua ra cac quyét dinh sé kho khan hon cho ban.

Madc du rat khé khan dé duy tri cong bang trong nhitng tinh huéng nhuw thé
nay, nhung ban cé thé lam dwoc néu lién tuc cap nhat day da cac bao céo. Luu
tri* ban sao cuda tat ca cac ban mé ta cong viéc, danh gia thanh tich va dé xuat
lwong. Mot s6 cong ty dé nghi cadc nha quan ly khong gitt nhitng bao cdo do
ma nén dva trén cac bao cao ctia bo phan nhan sy. Tuy nhién, duy tri viéc nay
sé rat hitu ich badi ban sé c6 duwgc ching bat ¢t khi nao ban can. Lwu tri
nhitng bao c4o nay trong mot tap tai liéu c6 khéa va khong cho phép bat ky
nhan vién nao dugc ti€p can no, ké ca thw ky va trg ly — nhitng ngudi hét sitc
gan giii véi ban.

PE XUAT LUONG

Khi dwa ra dé xuat lwong, hay ddam bao rang do la mitc lwvong phu hgp, khong
nén qua cao hoac qua thap va can phu hgp vdi khung hiéu qua cong viéc ma
cong ty nhan duwgc tir nhan vién dé. Vi du, mét lan tang lwong qua nhiéu co
thé gdy ra van dé “tai dién”. Bat c mot mirc tang lwong thap hon nao trong
lan tiép theo cling sé bi coi la su si nhuc doi v6i nhan vién. Tuy nhién, lan
tang lwong dot bién dién ra cung sy thang tién sé khong gay ra hién twgng “tai
dién” bai no lién quan mat thiét dén mot tinh huong dac biét va duy nhat.
Trong tinh huéng do, ban phai giai thich v&i nhan vién ly do tai sao c6 su tang
lwong nhiéu nhw vay cling nhu tai sao d6 khong phai 1a chuan myc cho nhitng
lan tang lwong tiép theo.

Bdi viéc chi tang mot chiit lwong bi coi la s xtic pham, vi thé dé nghi khong
tang lwong sé tot hon la tang mot khoan nho. D6i khi cac nha quan ly dé xuat
tang mot khoan lwong nhé coi nhw “cho hét trach nhiém”, béi ho khong du tw
tin dé dé xuat khong tang lvong. D6i luc khong tang lwong lai 1a viéc khong
thé tranh dwgc, vi thé hay trung thye doi mat véi ching.

Khi xem xét tang lwong, dirng coi nhu cau ctia nhan vién la yéu té quyét dinh.
DPiéu nay nghe c6 vé thiéu nhan van, nhung hay xem xét mét s6 diém sau.
Néu ban tang lwong cho nhan vién dya trén nhu cau ctia nhan vién thi nhitng
nguoi cé nhu cau 16n nhat sé phdi dwogc tra lwong cao nhat. Néu nhan vién do
la nguwdi gidi nhat, coi nhw ban khéng gap phai rac r6i gi. Nhung sé ra sao néu
nhan vien doé chi ¢ mitc thuong thuwong bac trung.

Sgi chi xuyén sudt can thiét trong quan ly tién lwong do la sy xitng dang. Pua
ra dé xudt tién lwong can ct vao cac yéu t6 ai la nguwdi gan bo vGi cong ty lau
nhat, ai la nguwdi c6 nhiéu con nhat va me cia nhan vién nao dang 6m dau sé
bién ban tir mot nha quan ly tién Iwong thanh mot t6 chivc tir thién. Néu nhan
vién cap dudi dang gap rac réi ve tai chinh, hdy giup d& ho bang cach tra
thanh nhitng ngwdi ban biét lang nghe hay goi y cho ho dia chi cta cac
chuyén gia ma ho nén dén gap chit khong thé dung tién lwong giai quyét cac



van deé xa hoi cho ho.
Khi diéu chinh mitc lwvong cho mot nhan vién dang gap khé khan, ban sé bi

cam do6 bdi ham muon tang thém nhiéu tién hon mitc nén lam. Ban can vugt
qua cam do do va dwa ra quyét dinh dua trén thanh tich ctia nhan vién dé.



Phan V: CAI THIEN VA PHAT
TRIEN BAN THAN

25. TRI TUE XUC CAM

Khai niém quan ly twong d6i md&i mé “tri tué xic cdm” da gay ra kha nhiéu
tranh cai. Cac nha tam ly hoc va xa hoi hoc da phat hién ra rang cac nha lanh
dao va quan 1y cé mitc do tri tué xdic cdm cao hay chi s6 cam xtic (Emotional
Quotient — EQ) cao dudng nhu sé dam nhiém vai tro 1anh dao, quan ly tot hon
nhitng dong nghiép cé chi s6 cdm xtc trung binh hodc thap. Cac chuyén gia
nay cling nhan ra rang nhitng ca nhan cé chi s6 cam xtc cao sé cé sy nghiép
thanh cong hon, xay dung dwoc cac moi quan hé ca nhan bén chat hon, sttc
khée tot hon nho cé nhitng ki thuat quan ly cang thang tot hon, c6 dong luc
thic day ban than va nhitng ngudi xung quanh dat dugc két qua tot hon, tin
twdng vao nhitng nguwoi xung quanh va nguoc lai. Cling theo cac chuyén gia
nay, chi so IQ truyén thong dwong nhw khong co tac dong nhiéu dén thanh
cong trong quan ly.

LICH SU CHi SO CAM XUC

Khai niém tri tué xic cam da tré nén pho bién trong cudn sach cé tén Tri tué
xtc cdm: Lam thé nao dé bién nhitng xiic cdm cua ban thanh tri tué cuda
Daniel Goleman. Sau khi cu6n sach dugc xudt ban nam 1995, da c6 rat nhiéu
bai bao va sach viét vé van dé nay. Hon nita, cac chwong trinh dao tao giip
cac nha quan ly dwgc nhan vién kinh trong déu c6 mot dén hai hoc phan
hwéng dan veé tri tué xuc cam.

IQ

IQ, hay Chi s6 thong minh, bao gom nhitng nang luwc hoan toan khac so véi
chi s6 EQ. Nhitng ngudi c6 chi so IQ cao sé c6 nang luc toan hoc tot. Ho
cling am hiéu rong vé tir virng va ngon ngit, cac van deé lién quan dén khong
gian va tritu twgng, dac biét c6 kha nang linh hoi xuat sac. Thong thvong, 1Q
la chi s6 thién bam. Do d6, chi s6 IQ ctia m0t nguwdi cao hay thap chu yéu la
do yéu to di truyén. Qua thoi gian, chi s6 IQ c6 thé thay d6i nhung hau nhw
khong thé hon 15 diém. Nguwoc lai, tri tué xtic cam lai la hanh vi, thai do,
trang thai c6 thé hoc dugc. Mot chi s6 EQ c6 thé thay doi manh mé qua thoi
gian.

EQ
Veé co ban, s@ hitu chi s6 EQ nghia la ban c6 sy tinh t€, nhanh nhay vé cam



xtic. Néu ban trd 16i “cé” d6i véi cac cau hoi dudi day thi nghia la ban c6 chi
sO xlc cam cao.

* Ban c6 thé budc vao mét can phong va cam nhan duwgc bau khong khi & do
khong?

* Ban c6 thé nhan ra cdm xtc cua ngwoi khac khong?

* Ban c6 biét khi nao minh tré nén xtic dong va c6 thé kiém soat dwgc cam
xtic néu mudn khong?

« Trong nhitng tinh huéng hon don va cang thang, ban c6 thé khai ggi nhitng
cam xuc tich cyc noi nguoi khac khong?

* Ban c6 thé va c6 dién giai cho nguwoi khac biét ban cam thay nhw thé nao va
cam xuc cua ban ra sao khong?

Nang lwc EQ dwong nhu rat gan giii véi nhitng hanh dong khuyén khich ma
chuing ta da deé cap truwdc day. EQ la sy két hop gitta cac k§ nang con nguoi
v&i nhitng hiéu biét vé ban than.

Bai kiém tra EQ

Bay gio hay cung thw gian m6t chat. Dwéi day la 8 yéu td quyét dinh chi s6
EQ. D6i véi moi yéu t6, hdy cham diém cho ban than tir 1 dén 10, trong d6 10
la diém s6 cao nhat. Hay trung thy'c néu ban mudn cé két qua chinh xac.

1. Trong nhitng tinh huéng cang thang, t6i luon tim cach dé giai téa, thw

gian

2. Toi ludn gitr binh tinh khi moi ngwai chi trich, nang 10i voi
toi

3. Toi c6 thé dé dang xac dinh dwgc sy thay doi tam trang cua ban
than

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

5. T6i c6 nhitng ky nang con ngwoi tot nhw lang nghe, phan héi va thic day
nguoi khac

6. B6i vai t6i, viéc bay to sy cdm thong vdi ngudi khac rat don
gian

7. T6i biét ro khi nao ngudi khac dau buon hodc tram cam

8. Ngay ca khi tién hanh mét dy an chan ngat, t6i van tran day nang
lwgng

9. T6i dwong nhu c6 thé hiéu rd6 nguwoi khac dang nghi gi

10. Toi thwong tw nha hay tich cuc thay vi tiéu cuc




Néu dugc trén 85 diém, ban c6 chi s6 xtic cam cao. Trén 75 diém thi ban dang
trén con duong trd thanh nguwoi co tri tué xuc cam cao.

EQ VA QUAN LY

Khong nghi ngo gi vé viéc ban c6 thé nhan ra moi lién hé gitta EQ va mot nha
quan ly thanh cong. Quan ly con nguoi hoan toan khac véi quan ly duy an hay
nhiém vu. C6 dugc nhitng k§ nang EQ dé nhan ra cdm xtc cia ban than va
nguoi khac, thé hién cdm xtc cua ban than mét cach phu hop, c6 dong luc tw
thic day va thic day ngudoi khac, c6 kha nang doi phé véi nhitng cang thang,
hon loan va gitp ngwoi khac lam dwge nhw vay sé tao nén mot nha quan ly
xudt chung.



26. PHAT TRIEN KHA NANG TU
NHAN THUC TICH CUC

C6 quan diém thyc t€ vé nang Iyc ban than khong phadi l1a tw cao ty dai néu
nhw do la danh gia thuec té.

Con ngudi c6 thé trd nén vo cung hon loan khi d6i phé vé6i sy danh gia nay.
Luodn co rat nhiéu ngwdi xung quanh mudn ban phai cam thay toi 16i khi dwa
ra nhitng y kién tich cyc vé ban than. Tuy nhién, hay cit “yéu lang giéng nhw
yéu chinh ban than”. Diéu nay ngu y rang sv yéu thuwong danh cho hang xém
cta ban duwgc quyét dinh bai kha nang yéu thwong chinh ban than ban.
Nguyén tac nay cting dugc ap dung trong quan ly.

Rat nhiéu cuodn sach kinh dién vé cha dé tv nhan thitc da dugce xudt ban va
trong d6 cé mot khai niém hét sitc quan trong doéi véi cac nha quan ly. Duéi
day la mot so yéu td nén tang c6 thé ho trg ban trong s nghiép quan ly cta
minh.

S that 1a, chiang ta that bai hay thanh cong chinh béi sy ti nhan thitc vé ban
than. Néu c6é quan diém thap kém vé ban than va tin rang r6i minh sé that bai,
tiém thitc sé mang diéu d6 dén véi ban. Ngwoc lai, néu ban cé quan diém tot
dep vé ban than va ludn nghi rang minh sé thanh cong thi co hoi thanh cong
sé tang 1én dang ké. Diéu nay qua don gian, nhung né chinh la th truyén tai
tw duy. Néu ban nghi dén thanh cong, ban trong dgi cling ty tin vé kha nang
thanh cong thi chac chan ban sé lam tang co hoi thanh c6ng ctia minh. D6
chinh la van dé vé thai do. Néu ban tin rang minh la ké that bai, thi d6 cling
chinh la ngwdi ma ban sé tré thanh.

Mot khai niém lién quan mat thiét dén van dé nay la “loi tién doan tw thanh
hién thyc”. Vé co ban, 10i tién doan nay cho rang ching ta d6i x véi moi
nguoi theo cdch ma ching ta biét 1a ho sé hanh x®. Rat nhiéu nghién cttu da
dwgc tién hanh cting cac nha quan ly va 10i tién doan ty thanh hién thue. Duwéi
day la mot vi du trong mot treong hgp nghiéen ctru:

C6 hai nha quan ly, ca hai déu rat xuat sac, dugc thong bao rang moi ngwoi sé
dan dat mot nhém dy &n méi. Nha quan ly (X) dwgce thong bao rang anh ta sé
c6 nhitng nhan vién gioi nhat trong céng ty. Nha quan ly khac (Y) dugc thong
bdo rang anh ta chi cé nhitng nhan vién trung binh. Thyc té, ca hai déu chi c6
nhitng nhan vién trung binh. Moéi ngudi déu dugce thong bao riéng vé cac chi
tiét cu thé cua du an nén ca hai déu khong biét rang ho nhan dwgc nhitng chi
dan va dy an giong hét nhau. Sau hai tuan, ban nghi rang nha quan ly nao sé



c6 két qua tot hon? Tat nhién, dé la nha quan ly X. Anh ta tin rang minh c6
nhitng nhan vién gioi nhat. Vi thé, anh ta thic day ho, giao nhiéu viéc hon
cho ho va cling mong dgi ¢ ho nhiéu hon. Hay can than, dirng trd thanh nan
nhan cuaa 10i tién doan tu thanh hién thuec.

Dé cting c6 mat thai do thanh céng, ban can mot s6 thanh cong trong sudt thoi
gian d6. Bay gio, hdy xem xét dén vi tri quan ly ctia ban, moi thanh cong ma
ban c6 dugc sé giong nhw mét khoi bé tong gop phan tao nén cong trinh 16n
hon sau nay.

Hién nhién la ban khong thé thay thé nhitng cdm gidc vé thanh cong doi véi
nhitng thanh tich thuc té. Ban khong thé cé dugc danh tiéng néu thuc chat
khong phai nhu vay. D6 sé chi la sy gid bo ma thoi. Ban sé nhanh chong bi
phat hién, va diéu do sé tré thanh moi bat 1gi cho ban.

AN TUONG VE SU NGAO MAN

Mot trong nhitng van dé nghiém trong thwong thdy ¢ cac nha quan ly méi
duogc chi dinh 1a sy ngao man ma ho thé hién. Hay can than, ditng quan ly
cam xtc ve thanh cong dé r6i bi coi 1a ngao man. Mot nha quén 1y c6 thé cam
thay hét sic ty hao khi duge xép vao nhom nhitng nha quan 1y khong kiéu
cang, tv man. Nhung hon thé, sy thé hién niém ty hao vé thanh c6ng ctua
minh nén la niém kiéu hanh tham lang.

Ban c6 mudén moi ngudi trong bo phan nghi ngd ban khéng phai la su lwa
chon ding dan cling nhw 1ay lam vui thich trwedc nhitng that bai cta ban hay
khong? Diéu nay khong chi c6 kha nang xay ra ma kha nang dé con rat cao.
MGét vé bé ngoai cao ngao chinh la bang chitng thuyét phuc moi ngudi rang ho
da dang khi danh gia vé ban.

NHUNG CHIEN LUOC NANG CAO SU TU NHAN THUC

Tat cd moi nguwdi déu cé thé nang cao nhan thitc ctia ban than. Duwéi day la ba
phuong phap da dugc chitng minh la hitu hiéu va thanh cong. Phvong phap
thi nhat c6 tén goi “sw hinh dung”. Ban c6 gang hinh dung minh dang lam
nhitng viéc quan trong. D6 c6 thé la chot lai mot hgp dong, nhan dugc mot
trang vo tay tir khan gia vi da t6 chitc to6t mot budi hoi thao, hay nhan dwgc sy
dong tinh tir nhitng ngwdi yéu mén ung ho ban. Ban c6 thé hinh dung rang
minh dang tranh luan véi CEO, ky luat mot nhan vién hay thuyét trinh treéc
toan thé ban giam doc. Nhitng diéu xdy ra trong hinh dung, sau mét thdi gian
dai, sé tré thanh mot phan hanh dong va con nguwdi ban. Tri ndo sé ghi nhd lai
nhitng hinh dnh dé va 4p dung vao thyc té.

Phuong phap thu hai c6 tén “doi bén cung cd 1gi”. Vi phuwong phap nay, ban
sé phan hoéi tich cyc véi moi nguwdi xung quanh va tich cye gitp do ho thanh
cong. Biéu nay sé khién ban cam thdy t6t hon vé viéc lam ctia nhan vién cling



nhu nang lyc ctia ban than trong vai tro nha quan ly.

Phuwong phap cudi cung dugce goi la “ty van tich cue”. Theo wéc tinh, moi
nguoi tw gii cho minh khoang 1.000 thong diép moi ngay. Néu ban mudn xay
dung va nang cao nhan thitc cia ban than, hady ddm bdo rang cac théng diép
ma ban gtti cho minh phai tich cyc. Cac thong diép ban tw giti cho ban than
cang tich cuc bao nhiéu, tri ndo cang xay dwng nhitng cam nhan tich cuc bay
nhiéu. Dwdi day la nhitng vi du vé cach ty van tich cyc:

* “Toi dang nang cao k¥ nang quan ly cia minh hang ngay.”
* “T0i co thé gidi quyét chuyén nay.”
* “T6i da gay ra sai lam nhung lan sau toi sé lam t6t hon.”

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

Mat kiém soat sai lam

Khi thye hién nhiém vu quan ly, doi khi ban sé gy ra sai lam. Ban c6 thé dwa
ra nhitng phéan xét, quyét dinh sai lam. Diéu dé xdy ra véi tat ca ching ta.
Céach ban nhin nhan va giai quyét nhitng sai lam nay khong chi quan trong véi
ban, bd phan ctia ban ma con lién quan dén cach moi ngwdi nhin nhan ban.
Hay trung thuyc vdi ban than va nhitng nguoi lam viéc cung ban. Pung bao
gig co che gidu, bién minh hay té hon la d6 16i cho ngwai khac. Rat nhiéu nha
quan ly gan nhw khong thé thiva nhan hai diéu sau: “T6i da mac sai lam!” hay
“T6i xin 16i.” Nhitng tir nay duwong nhw bi mac ket trong c6 hong cta ho va
khong thé thoat ra. Nhitng cau néi nay khong phai la ddu hiéu cuia sy yéu
kém, hon thé, n6 la biéu hién cuda sy tw tin ctia con nguoi.

Céc nha quan ly mdi cam thady duong nhw khéng thé chiu trach nhiém cho
nhitng sai lam ctia nhan vién cdp dudi. Ho sg nhitng sai lam ctia nhan vién
dén mitc tv giao cho minh thém nhiéu cong viéc phitc tap dé tranh phai giai
quyét nhitng sai lam do6. Khi lam nhw vay, ho dang tir bo co hoi thang tién cua
minh, dong thoi ty giét chét ban than vi cong viéc qua tai — qua la mét vién
canh dang sg.

Cach thirc giai quyét van dé nay la xay dung cho minh vai tré quan ly tong
thé. Co gang lya chon nhitng nha dao tao t6t hon, tré thanh ngwdi tuyén chon
nhan vién giéi hon, phat trién kha nang kiém soat ngi b6 nham t6i thiéu hoa
nhitng sai lam va anh hwdng cia ching. Khi sai [am xdy ra va ban 1a “tha
pham”, hay thira nhan, sita doi cling nhw hoc héi tir n6 va hon ca, dirng qua
kho sé suy nghi vé n6. Néu lam nhw vay, ban va nhan vién ctia ban sé ngay
cang tién bd.

Tu cam do va ty mau thuan



Ban can thic day tot nhat hinh anh cta béan than, nhung ditng qué thanh cong
dén mitc, giong nhu cac ngoi sao, ltra bip ca cong ching. Hay san sang tu
thtra nhan nhitng thiéu sét ctia ban than. Ban sé ngac nhién khi biét c6 bao
nhiéu nha quan ly khong thé lam dwgc diéu d6. Tat nhién la nha quan ly van
c6 nhitng thiéu sot. Ho khong thé 1a chuyén gia trong moi linh viec. Nhung
khi ti€p nhan vi tri ctia minh, ho nhan ra tit ca moi ngwoi bat dau phuc vu ho.
Céac nha quan ly thuwong sé khong nhan ra rang cach déi xi d6 khong lam tang
tri tué hay thic day tri thitc. Nhuwng that dé dang va thoai mai khi dwgc ngoi
trén chiéc ghé banh, nghi ngoi va chap nhan sy cdi dau phuc vu ctia nhan
vién. Cac nha qudn ly sé nhanh chéng bi thuyét phuc rang sy yéu mén,
nguong mo do la xitng dang. Co 1€ sic 16i cuon ma ban nghi minh dang c6 do
thue ra chi don thuan xuat phat ttr vi tri cua ban.

Hoi chitng khong thé sai lam la diéu dang chu y nhat trén cwong vi CEO.
Cheénh léch gitra vi tri nha quan ly méi va nha quan ly chép bu la sy khac biét
vé mitc do khong thé sai lam dwgc trong cong viéc. Ban can phai c6 mot cai
nhin trung thyc vé ban than. Néu ngay mai ban dugce goi la CEO, ban cling
khong thé ngay lap tiéc tré nén thong minh hon ngay hom qua. Nhung moi
nguoi sé bat dau lang nghe ban nhu thé ban 1a Ngwoi Thong thai. Ban khong
thong minh hon, ban chi don thuan quyén lyc hon. Birng nham lan hai khai
niém do.

Vé mat nay, dirng quan tam dén nhitng gi cac nha diéu hanh noi, thay vao do,
hay lwu tdm dén nhitng gi ho lam. Néu mot nha quan ly néi: “Toi tuyén dung
nhitng nhan vién thong minh hon minh”, hdy nghi vé nhitng gi ho lam. Chang
phai dwong nhu tat cd moi nhan vién cta anh ta déu la ban sao cta anh ta hay
sao? Néu mot nha quan ly néi: “T6i khuyén khich nhan vién tranh luan véi
minh. T6i khéng mudn dwgc bao quanh badi nhitng con nguwdi ‘vang da’”, hay
nh@ dén nhitng gi anh ta da lam tuan trwedc khi anh ta danh phta dau mot nhan
vién chi vi ngwdi nay trinh bay mot quan diém khac anh ta. Néu mét nha diéu
hanh néi: “Canh ctra van phong ctia t6i luén rong mé”, hay nhé dén sy that
vong tran tré khi ban budc vao va néi: “Anh c6 chut thoi gian rdnh danh cho
toi khong?” roi nhan thay tiéng ndi cta ban roi vao khoang khong im lang.
Loi n6i lubn mau thuan véi hanh dong va thai do.

Trong sy nghiép cua minh, ban sé gap rat nhiéu nha quan ly tan thanh mot
triét ly quan ly cao dep. Nhung van dé la ho st dung quyén lyc cho nhitng thi
khéac it dang ngudng md hon rat nhiéu. Vi thé, hay trung thyc vGi chinh minh,
biét dugc ban la ai va c6 gang dé nhitng hanh dong, két qua cong viéc phan
anh duing triét Iy ma ban theo dudi.

Su thiéu sét va tw duy gay ton hai

Pirng cong khai nhitng thiéu sét ctia ban than. That ngd ngan khi lam diéu do,
va thay vi thé hay ty thira nhan nhitng thiéu s6t va lam moi viéc c6 thé dé sira



do6i chung. Vi dy, nhitng viéc ban lam khong t6t cling chinh 1a nhitng viéc ma
ban khong hitng tha. That ngac nhién. Nhung ban c6 thé vugt qua dugc
nhitng viéc vun vat ma ban khong thich néu ban thwc hién ky luat tw giac va
loai bé ching. Hay nhé rang, trong ban danh gia chat lwgng cong viéc, chat
lwgng cong viéc khong thé bao chita cho nhitng sai lam trong cac nhiém vu
ma ban khong thich, tham chi ca nhitng viéc ma ban khong quan tam dén yéu
cau chat lwgng. Moi cong viéc déu c6 nhitng khia canh ma ban khong thich,
hay hoan thanh t6t va ban sé loai bo dwgc né roéi tién tG¢i nhitng phan viéc thu
vi hon.

Hay san long thira nhan nhitng tw duy hodc thai do c6 thé dan dén rac roi cta
ban than. Ban sé khong thé gidm thiéu nhitng anh hwéng va thiét hai cia
ching néu khéng chiu thira nhan ching. Vi dy, hay xem xét mot nha quan ly
c6 dinh kién vdi tat ca cac nha quan 1y luon roi khoi cong sé lac 5 gio chiéu.
Anbh ta tin rang khi tr@ thanh nha quan ly, cong viéc phai 1a méi wu tién hang
dau, sw quan tdm danh cho gia dinh va xa hdi chi la thit yéu. Anh ta ciing tin
rang bat ky nha quan ly nao tan s& sém déu khong thé hoan thanh — hay hoan
thanh tot — cong viéc. D6 chi la dinh kién, tw duy va cAm nhan cta anh ta chi
chwa hé dugc chitng minh. Véi cac nha quan ly khong quan tam dén doi song
ca nhan — hay dam bao anh ta nhan thitc r6 rang va no lwc dé vugt qua dinh
kién do — tat nhién la dirng thai qua. Pay la mét truong hgp kho, nhung ching
ta can san long thira nhan sai lam truedc khi c6 thé khac phuc né.

Sv khach quan cua ban

Qua thoi gian, ching ta sé gap rat nhiéu nha quan ly luon thao thao rang ho
nhin nhan moi viéc mot cach khach quan va sau do lai giai thich thai do va
giai phap ctia minh theo mot cach thitc hét sttc cht quan. Khi mot nha quén ly
bat dau bang cach tuyén b6 rang anh ta hoan toan khach quan, ban phai tw hoi
tai sao anh ta lai dwa ra tuyén bo do. Phai chang anh ta/c6 ta bi phan doi qua
nhiéu? Loi tuyén bo nay 1a mot sw co y.

Ban chac chan khong thé hoan toan khach quan. Chiing ta phai c6 thiéu sét.
Chung ta tat yéu sé thich mot s6 nhan vién nhat dinh nao dé6 hon nhitng nguoi
con lai, va ban khong thé ly gidi tai sao. D6 c6 thé 1a do yéu té ca nhan. Mién
la khi nhan ra diéu d6, ban c6 thé bu dap bang cach doéi xi cong bang véi
nhitng ngwdi ma ban quy mén it hon.

T6t hon la nha quan ly khong nén dé cap tdi van dé cha quan hay khach quan.
Tai sao khong trung thyc doi xi véi tdt ca moi ngwoi nhuw von di, va khong
phai chay theo cai bong cua sy khach quan hodc chu quan? Viéc nhan ra dugc
rang sé rat kho dé cé thé hoan toan khach quan chinh la diém khéi dau tot dep
cua ban.

Khi nha quén ly hoi: “Anh c6 khach quan khong?”, ban hay tra 1oi: “Toi sé co



gang”. Khong ai c6 thé dam bao rang minh hoan toan khach quan, nhwng no
lyc dé hudng t6i n6 la diéu dang tuyén duwong.

Su tu tin kin dao

Hay phat trién sy ty tin kin ddo vé kha nang ra quyét dinh cta ban than. Bwa
ra cang nhiéu quyét dinh, ban sé cang thanh thuc va giéi giang hon. Hau hét
cac quyét dinh quan ly déu khong doi hoi tri tué khon ngoan, ma ching doi
héi nang lyc phat trién thyc té va biét ro khi nao ban c6 da thong tin dé dwa ra
quyét dinh.

Pirng dua ra quyét dinh mang tinh cdm xtc roi sau d6 hgp 1y héa ching. Khi
lam nhw vay, ban sé nhan thiy rang ban dang bao vé cho mot quyét dinh ma
ban than khong bao gid mong mudn. M6t quyét dinh t6i hoan toan khong
dang dé bao vé, bién ho tham chi ngay ca khi ngudi dwa ra quyét dinh do la
ban. Khi c6 gang hgp ly héa mot quyét dinh t6i, ban dang tu gai bay minh.

Rét nhiéu nha quan ly méi tin chac rang ho phai la nhitng nguwdi ra quyét dinh
nhanh nhat dé c6 thé tré nén thanh cong. Diéu nay sé tao ra hinh dnh vé mot
ké boc dong, luén phan tng ngay lap tic tredc moi van dé ma khéng can tinh
dén hau qua — mot hinh dnh khéng nén khuyén khich chiat nao. Mot thai cyc
khac 1a “khong chiu rit sting ra khéi bao”, Itic nao ciing ¢6 tha. Chinh vi thé,
si can bang va diéu tiét la chia khoéa dé thanh cong. Chac chan ban sé khong
muon nhan vién noéi rang: “Sép duwa ra quyét dinh qua néng voi” hay “Sép co
van dé véi viéc ra quyét dinh”. Néu nhan vién va cdp trén cua ban danh gia va
xép hang phong cach ra quyét dinh ctaa ban, thi nhat dinh dé phai la “ding
nhu vay”.

Céac phuong thitc ra quyét dinh

Kha nang st dung nhiéu phuong thitc ra quyét dinh khac nhau cling vo cung
quan trong doi vdi sy tu tin cta ban. P6i khi ban phai ty ra quyét dinh. Ban sé
lam nhw vay khi ban 1a chuyén gia hodc thoi gian qua gap gap. Lan khac, ban
can tGi thong tin tir nhan vién cling nhw sy trg gitp cta ho trong qua trinh ra
quyét dinh. Nhung doi khi ban ciing phai dé cho nhém ra quyét dinh thay
minh. Ban st dung phwong thitc ra quyét dinh nay khi nhém hiéu biét vé mét
van dé nao dé hon ban. Bung trd thanh nha quan ly chi biét sit dung mét
phuong thitc ra quyét dinh duy nhat. Hay linh hoat trong phwong phéap. Khi
biét Iwra chon phuong thitc ra quyét dinh ding dan cho tirng tinh huéng, su tuw
tin va nhan thitc ctua ban sé dwgc nang cao.

DE BAT VA TU DE BAT

Nhw da dé cap, ban dugc danh gia dya trén két qua thanh tich cta bo phan ma
ban quén ly. Nhitng nhan vién cap dudi tryc tiép cé vai trd quan trong doi véi
twong lai ctia ban khong kém gi cac nha quan ly cap trén. Diéu dé tryc tiép



dan t6i cac van dé chinh tri noi cong s, va viéc nay dién ra ¢ khap moi noi.
Moi ngudi thwong chun buwdc tride y nghi vé chinh tri noi cong s@, mot phan
bdi ho khong dé cao yéu td chinh tri va cac chinh tri gia. Mot trong nhitng y
nghia cta tt “chinh tri” dé la “Téng hoa nhitng sy phitc tap trong moi quan
hé giita con ngudi trong xa hoi”. Tro chai chinh tri noi cong s van luén ton
tai va hau nhuw tat cd moi nguwdi déu tham gia vao qua trinh dé. Ban c6 thé la
nguoi choi hodc cé thé 1a khan gia, trong do, hau hét cac nha quan ly déu la
nhitng tay choi c6 hang.

CHINH TRI NOT CONG SO: TIEN HANH TRO CHOI

Mot s6 nguwdi bi nhan vién cap duédi coi 1a “khién ho noi da ga” trong khi lai
dugc cap trén danh gia la “tinh cam, hao phong”. Nhitng ngwoi nhw vay thuc
chat dang tham gia tro choi chinh trj ngi cong s, nhung veé lau dai, ho chac
chan sé that bai. Du ho c6 thé théa man tham vong noi cong s@, nhwng ho sé
that bai vGi vai tro con nguoi.

Néu viéc dugc dé bat quan trong vGi ban hon ca tinh chinh triee, con nguoi
ban, thi tot hon ban nén bo qua phan con lai cia chwong nay béi ban chac
chan sé khong thich nhitng gi dwoc viét duwdi day.

Tat cd moi ngudi déu co thé dat dwge thanh cong nhat thdi bang cach bién
minh thanh nhitng ké co hoi, nhung hay xem xét cai gia phai tra cho viéc do.
Cong nhan rang rat nhiéu quyét dinh dé bat khong céng bang véi ban, va
chuing cling khong duwgc dwa ra dwa trén két qua va thanh tich ctia ban. Nhung
khong ai co6 thé dam bao vdi ban rang cudc doi nay la cong bang, vi thé dirng
trong cho hy vong gi.

Thong thuwong, moi ngwdi déu cam thay cac quyét dinh dé bat dugc dwa ra
dwa trén nhitng yéu t6 nao dé chit khong phai la sy cong bang hay nang luc.
Tham chi du cac cong ty c¢6 no lyc dua ra quyét dinh mot cach cong bang, thi
két qua khong phai Iic nao cling duwgce nhw vay. Ngoai ra, mot quyét dinh
dwgc coi la hgp 1y d6i véi nha diéu hanh — nguwdi dwa ra quyét dinh do — cé
thé lai khong hgp ly doi vGi ban, dac biét néu ban nghi rang minh la @ng vién
xitng dang cho sy dé bat dé.

Bat chap nhitng diéu do, ban van phai chuan bi san sang cho sy dé bat. Néu
ban chi trong chd vao van may hay diéu bat ngd, cac co hdi ctia ban sé bién
mat. Ban c6 thé dat dugc rat nhiéu diéu va sé chang mat gi khi ludn san sang
cho s dé bat. Hon nita, c6 thé si dé bat lai dén tir bén ngoai cong ty ma ban
dang lam viéc. Vi thé, hdy chuan bi san sang cho ca kha nang doé nira.

Chuan bi nguoi thay thé

Ngay khi ddm nhiém c6ng viéc, ban can 1ap tic tim kiém ngudi thay thé cho
vi tri ctia minh. Ly do rit rd rang. Néu cong ty tir chdi xem xét (*ng vién thay



thé vi tri ctia ban, ban sé dugc coi 1a ngwdi khong thé thiéu tai vi tri hién tai va
vi thé, ban bi bé qua trong qua trinh dé bat.

Tim kiém mdt ng vién thay thé phu hgp la van dé té nhi va khéo 1éo. Ban
khong nén lwa chon ngwdi thay thé qua sém. Néu ttng vién dwoc lwa chon
khong phét trién t6t cling nhw khong thé hién dugc nhitng ky nang can thiét
dé dam nhiém c6ng viéc cta ban, ban sé gap rac r6i nghiém trong. Thay doi
suy nghi ctia ban vé ngudi ké nhiém ma ban da Iwa chon sé gay ra nhiéu van
deé rac roi.

Viéc ban chuan bi ngwoi thay thé vi tri ctia minh hét sttc quan trong. Néu trg
1y cda ban rat cé nang luc trong cong viéc, sé khong cé van de gi khi gitp do
nhan vién dé phat trién nhanh chéng va thuan lgi nhat cé thé.

Hay giao cho trg ly nay mét phan nho céng viéc ctia ban dé xem ho thé hién
ra sao. Trong bat ky treong hgp nao, ban ciing khong nén uy thac toan bo
cong viéc cho trg 1y roi ngoi nghi ngoi, doc bao va cac tap chi kinh doanh. Ro
rang cong ty khong dé bat ban vao vi tri quan ly chi dé thyc hién nhitng diéu
dé.

Dé nhan vién thyc hién cac phan trong cong viéc ctia ban cho dén khi ho hoc
héi dwoc tat ca. Hay dam bdo rang ngudi tro 1y do thue hién cac phan cong
viéc mot cach thanh thao. D6i khi, hay dé nghi trg 1y ctia ban tham gia vao
qua trinh phong van khi ban tuyén dung mot nhan vién mdi.

Gia st trg 1y cua ban da thé hién mot cach xuat sac, hay khai dong chién dich
cho sy thay thé tiém nang nay. Dam bao rang cap trén cta ban biét rd nhan
vién nay da phat trién tot nhw thé nao. Trong ban danh gia chat lvgng cong
viéc, hay st dung cac cum ti* nhw “cé kha nang thang tién” va “dang tién tdi
mot trién vong quan ly xuat sac”. Tat nhién, khong bao gid dugc néi nhw vay
néu n6 khong dang sv that, diéu do sé gay bat lgi cho ca ban lan trg 1y ctia
ban. Nhung néu ngwoi trg 1y phat trién tot, hay thong bao diéu d6 véi cap trén
nhung khong can phéai qua om xom, am 1.

Co nguy co ban sé phai doi mat véi viéc trg 1y ctia ban duwgc dé ctr thang tién
trwdc ban. Tuy nhién, rdi ro cling sé mang lai gia tri cho ban. Tham chi néu
viéc nay xay ra d6i ba lan véi ban, ban ciing van sé c6 tiéng la mot nguwdi phat
trién con ngwdi xuat ching. Va diéu d6 cang ho trg hon nita cho kha nang
thang tién ctia ban. Ngoai ra, ban ciing sé nhan thay rang viéc phét trién nhan
vién that sy la mot trai nghiém hét sitc tuyét voi. Va khi ban dang lo lang vé
viéc chuan bi nhan sy cho sy dé bat, hay hy vong rang sép ctia ban ciling dang
lo lang cho ban va twong lai cia ban nhu vay.

St dung lwa chon da dang

Néu khong c6 san mot trg 1y, ban c6 thé giao phé cac phan cong viéc cho mét



vai nhan vién va xem ho giai quyét nhitng trach nhiém ciing nhw co hdi mdi
nay nhu thé nao. Diéu nay la can thiét cho ban, b&i dao tao cting lic mot vai
nguoi thay thé khong c6 nghia la tat ca nhitng ngudi nay sé déu dugc dé bat
triréc ban. S ho trg sau sac nay sé hét sitc c6 y nghia vdi ban trong nhitng
treong hop khan cap.

Ptng voi vang diéu chuyén mot nhan vién 1én vi tri trg 1y. Thoi diém ban chi
dinh mo6t nhan vién trd thanh trg 1y cia minh, tat ca nhitng nguwdi khac sé
ngtrng phan dau cho vi tri d6. D6 1a van dé doi vdi bat ct sy dé bat nao.
Nhitng nguoi khong duwgc dé bat sé thoi khat khao vi tri d6 — diéu sé mang lai
hé qua bat 1gi doi vdi két qua cong viéc cia ho, mac du cé thé no chi la tam
thoi.

Khai niém quan ly sau day co6 thé sé rat hitu ich cho ban: luén cé6 mét thir gi
do khién cho nhan vién cua ban khao khat. Néu dén thoi diém ma ban budc
phai lya chon ngwdi ké nhiém minh, hay cho cac tng vién khac biét rang co
h6i van dang mé rong vdi ho ¢ cac bo phan khac, va ban sé gitp ho dat dugc
muc tiéu thang tién do.

Nhwng cho dén khi ban van con nhiéu co hoi canh tranh cho céc vi tri, ban
can doi xtr véi tat ca moi (ng vién cong bang nhuw nhau. Hay dam bao rang tat
ca cac tng vién déu dwoc hwdng dan vé moi khia canh trong cong viéc cia
ban. Néu ban c6 viéc dot xuat phai roi khoi cong s@, hdy giao cho moi nguoi
chiu trach nhiém vé mot phan hoat dong. Cho tat cd moi ngwdi co hoi nhw
nhau dé quan ly cac khia canh trong cong viéc.

Theo nhitng nguyén tac co ban, ban can gap moi (tng vién mot lan va thao
luan véi ho vé cong viéc. Bung néi: “Hay thdo luan vé cong viéc cua toi”,
thay vao do, hay ban t&i nhitng van dé rac r6i ma ho tirng gap phai. Tat ca ho
déu sé thu nhan dwgc nhitng ich 1gi nhat dinh tir cac cudc thao luan d6. Néu
mot ngudi trong s6 ho phéi doi mat véi mot van dé quan ly bat thudng trong
khi ban vang mat, vay c6 1y gi ma ho lai khong thu dwgc ich 1gi tir trdi nghiém
deé?

Tranh nhitng hiém hoa cua 16i tw duy “khong thé thiéu dugc”

MGt lan nita, dirng dé ban tré thanh mot nguwdi cau toan dén mitc luén doi hoi
“tinh khong thé thiéu dugc”. Mot s6 nha quan ly ty gidang bay ban than vao
nhitng tinh hudéng nhu thé nay. Trong no lyc nham dam béo chat lwgng cong
viéc, ho yéu cau tat ca nhitng cau hoi thac mac nao d6 ctia nhan vién déu phai
duwgc chuyén dén cho hg. Khong mat nhiéu thoi gian dé nhan vién quen véi
viéc bat ctt diéu gi bat thwong déu sé nhanh chéng duge chuyén dén cho ban —
nha quan ly cia ho. Ban cho rang cac van dé co ban ma nhan vién cta ban
cang c6 gang che day bao nhiéu thi lai cang lam van dé phitc tap hon bay
nhiéu.



Trén thyc té, viéc khuyén khich nhan vién ty tim ra cau tra 10i 1a hét sitc quan
trong. Nho dé, ho sé trd nén gidi giang hon. Tat nhién, phai c6 nhitng gidi
han nhat dinh trong pham vi quyén han ma ban cé thé giao pho cho hg, nhung
tot hon la ban hdy loai bé ngay quan diém rang giao pham vi quyén han cho
ho tha qua 16n con hon la qua it. Mot nha quan ly tot 1a ngwoi giao pho cho
nhan vién pham vi quyén han trong khi van dam bao vé&i ho rang nha diéu
hanh sé chiu trach nhiém vé chat lwgng céng viéc caa ho.

Ban da thay nhiéu nguwoi lo lang rang liéu cong ty co6 thé hoat dong t6t khong
khi ho di nghi. Thuc ra ngwoc lai: Noi lo lang that sy ciia ho la cong ty sé hoat
dong tot néu vang ho. Mot nha quan ly thuc hién ding nhiém vu phat trién
con nguoi va quan ly tai liéu cé thé roi khoi van phong véi si bdo dam rang
bo phén cuia ho van sé hoat dong tron tru khi thiéu ho. Thuc té, nha diéu hanh
tan tuy va hiéu qua that sy c6 thé dat tdi nguwong ma c6 ay/anh ay co thé roi di
mai mai ma cong ty van hoat dong tot — va dugc dé bat tai mot cong ty khac.
Rat nhiéu nha quan ly c6 cai nhin sai lac vé nhitng doi héi cong viéc, khién ho
cam thay minh khong thé thiéu vang & dé duwgc va danh phan 16n thoi gian
trong s nghiép kinh doanh ctia minh dé chitng minh diéu dé — va khong bao
gi0 dwoc diéu chuyén khdi vi tri hién tai.

Van dé 16n doi vGi nhitng ngwdi nhu thé nay do la ho khong hiéu rang cong
viéc quan ly that si 1a gi. Quan ly khong phai 1a dé lam nhitng viéc dé6 — ma
chi la theo doi xem chung dugc thyc hién ra sao.

Ti€p ndi nguoi tién nhiém

Sé hitu ich hon néu ngudi tién nhiém ctia ban c6 phan kém céi va phai ra di
trong sw hon loan, boi r6i. Trir khi ban la ké that bai hoan toan, con néu khong
ban sé duwgc coi la ngudi chién thang trong twong quan so sanh. Moi ngwoi sé
thich cong viéc dwgc van hanh mot cach tron tru. N6i g6t mot vi anh hung cia
cong ty — ngwoi da vé huwu hodc roi di vi duge dé bat cho mét vi tri cao hon
trong mot t0 chitc khac la rat khé, bai du ban c6 thé hién tot nhw thé nao, thi
cling that khé dé c6 thé dugce so sanh véi mot vi anh hung — mé6t huyén thoai
trong cong ty, to chirc.

Vi thé, néu phai Iya chon giita diéu hanh m6t khu viee hon loan va mét khu
vure hoat dong t6t, hdy chon vung hon loan. D6 c6 thé la co hoi tot nhat dé
ban xay dung danh tiéng tuyét voi sé theo ban trong sudt sw nghiép ctia minh.
Ban sé khong phai hdi tiéc vi diéu dé.

Tiép tuc hoc héi

Khi chuan bi san sang cho su dé bat cua ban than, hdy xem xét viéc nang cao
kién thitc vé linh vic hoat dong ctia minh. Viéc tré thanh chuyén gia trong
pham vi trach nhiém ctia minh thoi chwa du, ban can hiéu r6 toan bo hoat
dong cua doanh nghiép.



Ban c6 thé c6 dugc nhitng kién thitc b6 sung nay theo nhiéu cach thitc khac
nhau. Vi dy, ban c6 thé mé rong kién thitc thong qua cac &n pham. Cap trén
ctia ban chac chéan sé goi y mét s6 4n pham xuat ban gan giii va phu hop véi
hoat dong ciing nhu triét ly kinh doanh ctia cong ty ban. Khong mot nha quan
1y nao lai cam thay bi lang ma khi dwgc dé nghi dwa ra 1oi khuyén. Tuy nhién,
hay can trong: dirng héi y kién ho qua thwong xuyén, ho sé cho rang ban
khong thé ty minh quyét dinh hodc dang tim kiém sy ting ho, chiéu c6 ctia
ho. Khong hanh déng nao trong s6 nay co6 lgi cho dong co cua ban.

Néu cong ty td chitc cac chuwong trinh dao tao, hdy dang ky hoc. Tham chi
ngay ca khi ban khong thdy dwgc ngay lap tic cac ich lgi tir chiing, thi vé 1au
dai ching ciing sé ho trg ban rat nhiéu. Hon nita, khi lam vay, ban da thé hién
cho moi nguoi thay tinh than ham hoc hoéi cia ban than.

Phac thao thanh cong

Phong cach khong bao gid 1a bat bién, ching xuat hién va bién mat, vi thé
nhitng gi khong phu hgp trong kinh doanh hom nay c6 thé tré nén théa dang
trong mot vai nam tdi, hay tham chi la chi vai thang tGi. La nha quan ly, ding
bién minh thanh ngwoi tao ra xu hwéng bang cach khoac 1én minh nhitng bo
do khong gidng ai. Ban c6 thé cho rang diéu do khong cong bang, nhwng ban
sé khong thé thic day sy nghiép néu mot s6 nha diéu hanh cdp cao trong cac
cudc doi thoai coi ban nhw thé “ké an mac lap di nhat”.

Gidi han chap nhan dwgc c6 thé rat khac nhau, phu thudc vao linh vire kinh
doanh ma ban dang tham gia hodc theo tirng khu vy dia ly. Vi du, nhitng gi
dugc coi la dep tai mot toa soan tap chi thoi trang duwong nhw lai khong phu
hop trong mot cong ty bado hiém nhan tho truyén thong. Nhitng diéu duoc
chap nhan tai vung tdy nam dat nuwéc co thé sé khong thé ap dung duoc tai
khu vie phia dong. R6 rang, nhitng gi ban mac trong vai tro doc cong nha
may sé phai khac nhitng gi ban khoac 1én minh trong vai tro ngudi quan ly
van phong. Diéu quan trong la néu mudén thanh céng, sé hitu hiéu hon rat
nhiéu khi ban mang mot dién mao thanh cong — nhung dirng thai qua. Hay
truyén di mot thong diép lang 1€, dirng 6n ao nao nhiét.

Cau chuyén dudi day sé chi ro cach an mac gitta cac cong ty khac nhau nhw
thé nao. Cach day vai nam, mét thanh nién tré cé cudc hen phéng van véi bo
phan sang tao ctia mot hang phim tai Hollywood. Anh ta goi dién cho nguoi
lién hé ctia hang phim va hdi xem minh can mdc trang phuc nhw thé nao. Co
dy dap lai: “Trang phuc binh thudng, thodi mai”. Vi vay, anh ta da mac quan
au va do so-mi dep. Khi budc vao van phong, anh ta nhan thay tat ca moi
ngudi déu mac 4o ba 16 va quan so6c. Tw “binh thudng” c6 y nghia hoan toan
khac biét gitta ngudi dugc phong van va nha tuyén dung. Tuy nhién, du cé
“bwdc song” khac nhau, nhwng cudi cting chang trai tré van c6 dugc cong
viéc.



Cau chuyén trén da chithg minh rang cac cong ty c6 y twéng vé phong cach
va thoi trang hoan toan khac nhau. N6 ciling chi ra rang, trong vai tro mot
doanh nhan, ban sé it gap rac r6i vé trang phuc hon néu an mac qua lich sy
thay vi qua khiém nha. Néu ban déng bo comple va caravat dén mot bita tiéc
va phat hién ra rang bita tiéc rat than thién va thoai mai, khi d6 ban cé thé céi
bo 4o vest va caravat. Nhung néu ban an van suéng sa va phat hién ra tat ca
moi nguwdi déu mac comple va that caravat nghiém chinh, ban sé khong dé gi
kiém dugc trang phuc cho phu hop.

Nguyén tac ngén tay cai ¢ day la: Néu ban khéng biét phai mac gi, tot hon
hay tranh sai lam bang cach an van lich sy.

Panh gia cao ban than, nhung kin dao

Ban c6 thé rat xuat ching, nhung néu ban la nguwdi duy nhat biét diéu dé, tai
nang do cling chang dan ban tgi dau. Ban can phai dwgc nha quan 1y ctia minh
biét dén theo nhitng cach thitc hiéu qua nhat c6 thé.

Néu ban thé hién sy danh gia cao ban than mot cach khoa trirong, moi nguoi
thwong sé phan ng lai theo hwdng tiéu cye. Ban c6 thé bi coi la anh chang
khodac lac — mot danh hiéu chac chan ban sé chang can dén. C6 rat nhiéu
nguoi tai nang nhung lai ludn ty cao am 1 vé sy thang tién ctia minh. Biéu do6
khién anh ta mat di gia tri va mang lai nhitng hé qua tiéu cyc khong mong
doi.

Ban can khon ngoan, tinh té trong van dé nay béi chac chan ban sé muén cé
duwgc nhitng phan hoi tich cuec.

Vi du duéi day sé cho thay cach mot tinh huéng dugce gidi quyét sao cho
khong mang dén kha nang bi ngudi khac cong kich ciing nhw khéng tao ra
nhitng phan hoi tiéu cyc. Gid du mot treong cao dang dia phuwong chao moi
mot khoa hoc ma ban cho rang né sé gitp ich cho ban trong sy nghiép, nho doé
co hoi thang tién sé cao hon. Duwéi day la nhitng cach thitc dam béo rang ong
chu cua ban ciing nhw ¢ong ty hiéu ré dwgc nhitng no Iwc hoc tap caa ban:

* GUi lvu y dén bo phan Nhan sy cing mot ban sao cho sép cua ban, dé nghi
bd sung vao ho so ca nhan cta ban rang ban dang theo hoc khéa hoc. Thong
tin d6 sé dwgc bo sung vao tap ho so ctia ban — noi tat cd moi nguwdi danh gia
va tim kiém tng vién dé dé bat déu c6 thé nhin thay. Sau khi khéa hoc két

thic, ban ciing nén théng bao cho bd phan Nhan sy két thic thanh céng nay.

* Bé nghi mot cudc trao d6i than thién vdi sép cia ban (néu c6 ay/anh ay
khong nhan dwgc ban sao thong bao téi phong nhan sy) va dé cap nhitng
chuyén kiéu nhuw “mét trong nhitng sinh vién 16p ké toan cua t6i t6i hom qua
da ké mot s6 chuyén rat hai hwdc...”. S€p cia ban c6 thé sé hoi “Ldp ké toan
nao cg?”



» Bat mot cu6n gido trinh trén ban lam viéc ctia ban. M6t s6 cau hoi dang
mong dgi co thé sé dugc dat ra.

* Hay héi sép ctia ban vé viéc phan loai cac van dé thao luan trén 16p ma ban
khong that sy hiéu.

* Néu mot ban hoc dén van phong dé an trwa cung ban, hay gidi thiéu ho véGi
sép cta ban: “Ba John, t6i rat vui long gidi thiéu véi ba ban hoc cung 16p ké
toan cua toi, Nelda Smith.”

Ban da c6 duwgc mot s y twdng réi day. Cang té nhi, khéo 1éo bao nhiéu, ban
cang it bi coi la huénh hoang, khoac lac bay nhiéu. Sép cuia ban, ngwdi co thé
biét rd vé su tw dé bat, nhan ra rang ban dang truyén thong vé nhitng thanh
tich ciia minh. Néu ban lam t6t, sép tham chi con nguwdng mo phong cach cta
ban.

Vi mot 10i ta 16i triedc Kinh Thanh: “Sé 1gi ich gi néu mot ngwoi dan 6ng trd
thanh nha quan 1y xudt sac nhat cong ty ma khong ai biét dwoc diéu do?”
Chac chan gan nhw sé khong c6 nha quan ly nao tiép can va néi véi ban: “Hay
néi cho t6i biét anh dinh lam gi dé chuan bi cho s thang tién cua ban than?”
Vi thé, hay giup ho.

Mot s6 nha diéu hanh tan thanh triét ly rang néu ban lam t6t cong viéc, su
thang tién va phat trién sé tw dén. Pay la mot chién lwgc day rui ro va ban
khong thé cé dugc nhitng co hoi d6. Néu cap trén khong biét ro ban dang lam
gi, lam sao nhitng thanh tich cta ban c6 thé duwgc ho dwa vao xem xét? Hay
xay dung mét phong cach truyén thong nhitng khia canh quan trong trong sy
phat trién ctia ban, nhung hay thye hién véi mitc do “noi gidm noi tranh” sao
cho dirng dé bi moi ngudi cong kich hodc cho rang ban la ké khoac lac.

Tro choi nay c6 xirng dang khong?

Trd thanh mét nha quan 1y xudt sac va tirng buwdc tién 1én nic thang cao hon
trong chiéc thang danh vong la diéu quan trong trong sy nghiép cta tat ca cac
nha quan ly — trit khi ban khong con dam mé thang tién. Khong cé gi la sai
trai khi ban khong mudn phai tra gia cho viéc tién 1én cap bac cao hon. Sé la
binh thwdng néu do l1a nhitng gi ban cam thay, bdi diéu d6 c6 nghia la ban da
théda man vé minh. T4t ca ching ta déu sé c6 lic dat dén mot ngwdng ma
khong con muon thang tién nita. Twong ty, 6 thé chiing ta van mudn dugc
xem xét dé bat, nhung chiing ta cling van cam thdy thoai mai véi vi tri hién tai
va khong muon c6 thém bat ky sy khoé chiu, bic minh nao — th luon di kém
v6i sy thang tién. Hon nita, thap cdp bac cang nhé lai khi 1én dén dinh. Ngay
ca chu tich hay CEO ciing khong thé thang tién dwgc nita — it nhat la trong
cong ty hién tai.

Trong dn ban trudc, cudn sach da dé cap rang ban c6 quyén duge biét minh



dang @& vi tri nao khi kha nang thang tién van con dugc xem xét. N6 cling goi
y rang khong c6 gi la sai trai khi nai ni cé6 dugc thong tin d6. Hay nghi lai
nhitng diéu nay. Néu ban khéng quan tam tdi viéc thang tién, hdy tuw hoi tai
sao? Néu ban dwoc dé bat mot vi tri cao hon, do 1a diéu dang mirng va cé thé
sé lam thay do6i cach nghi cua ban.

Néu ban muon thang tién va cho rang thoi gian dé dugc dé bat 1a qua lau r6i,
hay hdi tai sao va mot sé nha qudn ly sé tra 1oi ban rang: “Khong, t6i khong
nghi rang anh cé kha nang thang tién!” hodc ho sé 1an tranh cau hoi va dé ban
ra vé ma khong cé cau tra 10i théa dang. Néu ban dat cau héi, va sép ctia ban
trd 10i kiéu nhw “Quan ly Jones da nai ni toi vé viéc dé bat. Hay néi vdi anh
ta, “Nang luc ctia anh ta c6 han théi.” Gia s sép ctia ban chuyén sang mot
cong ty khac va ban phai lam quen v&i mot nha diéu hanh méi va khong
muon c6 nhan xét “nang lwc c6 han” trong ho so. Tai sao ban lai phai hanh
dong vdi sép dé r6i nhan vé nhitng hoi dap, nhan xét khong con c6 thé thay
doi dugc nhu thé?

Khi ban khat khao thang tién, sé hitu ich néu ban tap trung vao muc tiéu va
khong bi phan tan béi nhitng kha nang trong twong lai. Diéu tuyét voi nhat
ban c6 thé lam cho sy nghiép ctia minh dé la thye hién that t6t cong viéc hién
tai. Thanh thao céng viéc hién tai chinh la wu tién hang dau. Tat ca moi tham
vong déu la thit yéu so véi muc tiéu cia tham vong do.

Co6 nguoi bao trg

Sé rat hitu ich néu ban c6 mot vi sép luon danh gia cao ban véi cac nha diéu
hanh. Hay phat trién m6i quan hé t6t v6i cac nha diéu hanh ma ban lam viéc
cung, nhitng ngwoi biét rd chat lwgng hiéu sudt cong viéc cta ban ciling nhw
thai do lac quan vui vé cia ban. Néu nguwdi duy nhat danh gia cao ban la cap
trén ctia ban, va ho roi cong ty dé dam nhiém mot vi tri cao hon tai mot cong
ty khéc, khi d6 ban sé mat di sy uing ho — trt khi ho dé nghi ban dam nhiém
mot cong viéc tuyét voi khac tai cong ty méi ctia ho. Sé t6t hon néu nhiéu nha
diéu hanh biét dén tén tudi cua ban thé hién ¢ nhitng mat tich cyc. Puwgc bao
trg bdi mot vai nha diéu hanh danh tiéng la mot diéu tuyét voi. Hay vui vé
chap nhan bat ky nhiém vu nao duwgc giao phd ma & dé ban cé thé giao tiép
v&i cac nha quan ly va diéu hanh bén ngoai bo phan cta ban.

CO THANH TICH VA PHONG CACH

Pat dugc nhitng muc tiéu da thao luan trong chwong nay doi hoi nhitng thanh
tich vuot troi cling nhw sy ty tin noi ban. Thong thuong, sy khac biét gitta
mot cong viéc thoa man va mot cong viéc xuat sac do la hinh anh hay phong
cach. Phong cach cua ban t6 diém thém cho sy danh gia cta cap trén doi véi
thanh tich caa ban, dac biét khi phong cach d6 dugc cap trén cua ban wa thich.
Nhung néu phong cach t6i va kho chiu cé thé gay ra nhitng phan hoi tiéu cyec.



Thure hién xuat sac cong viéc va téi da héa nhitng ich lgi tir d6 1a mot chuyén,
nhung diéu khién va hwéng moi nguwdi vao suy nghi rang ban dang lam mot
cong viéc tuyét voi trong khi ban khong thye hién t6t lai 1a mét chuyén khac,
va no sé mang dén rac roi. Thong diép va thanh tich phai luén song hanh ctung
nhau.



27. QUAN LY THOI GIAN

Pa bao gio ban trd vé nha v@i cdm gidc rang minh chang lam dugc viéc gi
trong sudt ngay hom do chwa? Chac chan ai cling c6 nhitng Itic nhw vay, danh
toan bo thoi gian dé gidi quyét nhitng viéc gap gap. Poi khi, viéc nay cling
khong gay ra van dé gi, nhung néu né dién ra thwdng xuyén, thi van deé la ban
dang thiéu ky nang quan ly thoi gian.

NHUNG PHAN KHUC NHO HON

Phuwong phéap quan ly thoi gian dwdi day té ra hét sitc hiéu qua déi véi mot tac
gia thé loai phi hw cau thanh cong. Hay lang nghe nhitng gi 6ng ndi:

“Khi bat dau nghé viét mot cach nghiém tic cach day 10 nam, toi dat ra muc
tiéu moi tudn sé hoan thanh mot chwong sach, nhwng ca tuan tréi qua ma toi
khong viét dwgc mot dong nao. Nguyén nhan l1a do nhan thitc cua toi vé viéc
dat ra qua nhiéu gio cho mot chwong sach. Nhung roi cling chang cé gi thay
doi ca. Sau do t6i bat dau chia muc tiéu thanh cac phan doan nho hon. Muc
tiéu la viét duwgce hai trang moi ngay. Thi thoang, t6i bé mot mat ngay va thé la
phai dat ra muc tiéu 4 trang cho ngay tiép theo. Néu vi mét ly do bat ngd nao
dé, toi phai bo 16 hon 2 ngay, toi khong dat ra mot muc tiéu chong chat hoac
sé quay tro lai

“La két qua cta viéc dat ra nhiéu muc tiéu hgp ly hon, t6i da bat dau viét
dugc, du rang cac nhu cau khac doi héi thoi gian cta t6i van khong hé thay
doi. Thit duy nhat thay doi do la thai do va phwong phap cta toi doi véi van
de. Doi khi to6i ng6i xuong dé bat dau viét hai trang sach muc tiéu cia minh va
r6i hoan thanh 15, 16 trang. Néu t6i dat ra muc tiéu cho ngay hém do la 15
trang, t6i da chang viét duwgc nhw vay va lai ng t6i hang gio dong ho.”

DANH SACH

C6 thé ban tirng nghe dén tén cta nha tw ban cong nghiép My Henry Kaiser.
MGt trong nhitng thanh tiu 16n nhat cta 6ng la xay dwng mot cong ty dong
tau chd hang cé tén cong ty tau thay Liberty trong sudt thoi ky Chién tranh
Thé gigi thit Hai. Nhitng con tau nay dugc hoan thanh trong khodng vai ngay
— mot ky luc phi thuwong.

Viéc dau tién Kaiser lam khi budc vao van phong mai budi sang la ngoi vao
ban lam viéc vdi tap gidy ghi san danh sach nhitng viéc ma 6ng muén thurc
hién trong ngay va sap xép danh sach dé theo thi¢ ty wu tién. Khi mot viéc
dugc hoan thanh, né sé dugc gach di. Viéc chwa dugce hoan thanh trong ngay
hom dé sé dugc xép dau tién trong danh sach ctia ngay hom sau. Kaiser luon



co gang hoan thanh nhitng viéc wu tién trudc.

Hay st dung phwong phap don gian nay dé t6 chitc m6t ngay cta ban va ban
sé thay ngac nhién tredc so lwgng cong viéc ma ban cé thé hoan thanh. Ban
budc phai thuwe hién cac hoat dong trong ngay theo nhitng viéc da viét ra trén
gidy. Do c6 thé 1a gia tri 16n nhat cia phwong phéap nay.

Tuy nhién, c6 mot bién thé khac ma ban c6 thé sit dung tham chi con hitu
dung hon. Ban hiéu co thé minh hon bat ky ai khac. Néu ban dat t&i dinh cao
nang lwgng moi khi bat dau mét ngay mdéi (con ngudi budi sang), ban nén
thwe hién nhitng nhiém vu doi hoi nhiéu nang lwgng truede. Nguoce lai, néu ban
khong cam thdy hao hitng nhat vao bu6i chiéu mudn (con nguwdi budi toi), hay
sap xép cong viéc cho phu hgp véi nhithg nguén nang lwgng khac biét do cua
ban. Diéu nay ciing sé gitip ban thyc hién dwge nhitng viéc ma binh thuwong,
khi tran tré nang lwgng, ban khong dé tam t&i. Nhing quan trong van phai la
tap trung hoan thanh cac muc tieu vu tien. Nhitng thit kém quan trong hon co
thé doi.

Mot s6 nha quan 1y chia danh sdch muc tiéu cia ho thanh ba hang muc: A, B
va C. Nhitng muc tiéu trong hang muc A rat quan trong, can thwc hién dau
tién. Néu ban c6 mot vai muc tiéu A, ban can quyét dinh xem cai nao la quan
trong nhat roi thire hién né trede. Muc tiéu B c6 thé dgi cho dén khi ban cé
thoi gian. Muc tiéu C thi khong quan trong. Néu ban khéng bao gi¢ thuc hién
no, thi cling khong phai la van dé gi nghiém trong lam. Tuy nhién, c6 nhitng
nha quan ly lai thich thuc hién muc tieu C truée, bai ho thich cam giac hoan
thanh, két thiic mot cong viéc nao dé. Bing dé minh roi vao chiéc bay do.
Khi lam nhw vay, thuc té€ ban khong hé hoan thanh dwgc viéc gi. Néu cac muc
tiéu A qua 16n hoac kho khan, hdy chia n6 thanh cac phan nhé, giong nhw nha
van ng da lam trong vi du trén.

Rat nhiéu nguwdi c6 su thay doi 16n vé tam 1y khi gach di mot nhiém vu da
dwgc hoan thanh. Mot s6 ngudi st dung nhitng chi€c bit nhé dong 16n. That
tuyét voi khi cu6i moi ngay dugc ngoi lai va nhin nhitng dau gach cac nhiém
vu da hoan thanh. D6 la cdm giac vé nhitng thanh qua xitng dang.

Nhung cling dung loai bo danh sach do khi ban roi van phong. Sang hom sau,
danh sach ctia ngay hom trede sé c6 hai tac dung: nhac ban nhd lai tat ca
nhitng gi ban da hoan thanh ngay hom triéc va nhac nhé ban vé nhitng gi con
dang dg. Nhitng muc tiéu do6 sé dugc tiép tuc bo sung vao danh sach mdi.
Viéc nay dac biét quan trong do6i v6i nhitng dy an dai han ma doi khi can loai
bé dot ngot mot s6 trong danh sach. Ching ta da bo 16 qua nhiéu y twdng va
dy an sang tao chi bai chiing ta khong viét no ra.

Ban da bao gio di ngti ma van canh canh mot cong viéc nao do, dé roi tinh
giac gitta dém khuya cung véi gidi phap cho n6 hay chwa? Nhung r6i ban



thitc day vao bu6i sang va giai phap thi da bi lang quén. Ban khong thé khoi
phuc lai y twéng tit tri nhé cia minh. Hay luén dé gidy but & dau givong dé

ghi lai nhitng suy nghi nhw vay trong dém khuya nham tranh tinh trang phai
luc tim hay khoi phuc noé.

GIAI POAN bONG

Mot s cong ty theo dudi chinh sach van phong déng ma ban mu6n st dung
dé co thé hoan thanh dwgc nhiéu viéc trong mot ngay. Vi du, mot van phong
tién hanh giai doan dong hai gig, trong do tat ca moi viéc kinh doanh van dién
ra binh thwong, chi c6 diéu khong cé ai trong van phong tim gap nhau. Khong
ai thure hién cac cudc dién thoai ndi bo cling nhw khong c6 cudc hop cong ty
nao duoc tién hanh trong su6t thoi gian dé. Nhitng trweong hgp khan cap sé
dugc gidi quyét mau le, cac cudc goi tir khach hang, nha cung cap va tat ca
cac cudc goi khac tir bén ngoai déu sé dugc ti€p nhan.

Y twéng nay dem lai hiéu qua 16n. Piéu d6 c6 nghia 1a mdi ngdy ban c6 hai
tiéng dong ho khong phai tiép don hay nhan dién thoai cua bat ky ai trong van
phong. N6 dem dén cho ban co hdi kiém soat nhitng gi minh lam trong giai
doan dac biét do. Co thé mot s6 nguwdi sé cé dugc y twdng khi lam viéc tai van
phong vao cudi tuan va nhan ra rang so lwong cong viéc dugc hoan thanh
nhiéu hon nhw thé nao so véi khoang thoi gian twong tu trong tuan. Tuy
nhién, y twédng do chi kha thi néu ban khong dong ctra véi ca khach hang
trong khodng thai gian d6. D6 1a y twédng ma toan b cong ty déu co thé st
dung.

NHU CAU GHI NHO VA TU SUY NGAM

Dudi day la mét s6 101 khuyén cé thé sé khong gitp ich nhiéu cho ban tai van
phong nhung lai gitip ban nhé duwgc nhitng thit ma ban phai ngirng lai dé vé
nha. Bat mot to gidy ghi nhd trong tai dung chia khéa xe. Sau do, trén duwong
ra bai do xe vao cudi ngay, khi tho tay vao 1ay chia khda, ban sé thay to gidy
do.

Lap ké hoach cho mot khoang thdi gian yén tinh moi ngay. C6 thé ban khong
can phai thyc hién né hang ngay, nhung viéc cé duwge mot khoang thoi gian dé
“nam mo gitta ban ngay” va suy nghi rat quan trong. Diéu nay mang yéu t6
song con doi véi “con nguwdi bén trong” cta chiing ta. Hon nita, nhitng viéc
dwong nhw khong thé viegt qua duge thudng sé co trién vong hon trong
khoang thoi gian nay.

Co gang dat moi hoat dong hang ngay vao mét khung canh thich hgp. Mot
nha quan ly ludn dat to lich bén canh canh ctta ra vao phong minh. Bén duéi
no la chiéc sot rac trong rong, don doc. Cudi ngay khi rdi van phong, 6ng ta
thudng hiy toan bd cac gidy to trong ngdy. Ong ta ném toan bd “ngdy hom
d6” da dugc chia thanh cac manh nhé vao sot rac va quan sat caic manh gidy



nho tr tr roi vao sot rac. Khi dugc héi vé cam nhan khi thyc hién nghi thirc
dé, ong ta tra 10i: “D0i véi t6i, n6 twong trng cho viéc ngay hom nay da qua.
Toi da lam hét sitc c6 thé. Gid day t6i co thé tién téi phan doan khac ctia cude
song, dé lai ngay hom nay phia sau — noi ma né phai thudc vé.” Khong phai la
mot cach t6i khi cho qua mét ngay dé bat dau nghi ngoi trong yén tinh.

NHUNG LOT KHUYEN KHAC VE QUAN LY THOT GIAN

Dudi day la mét s6 101 khuyén tir cac nha quan 1y thudc nhiéu linh vire khac
nhau c6 thé sé hitu ich doi véi ban:

« Tat ca ching ta déu c6 lwgng thoi gian twrong dwong nhau — 168 tiéng moi
tuan. Khong ai c6 nhiéu thoi gian hon. Nhung nhitng gi ban lam trong khoang
thoi gian nay sé la diéu khac biét.

* Viéc dat ra muc tiéu cu thé cho tirng ngay hodc tirng tuan rat quan trong.
Nhung ban dirng chi gitt nhitng muc tiéu dé trong dau ma hay viét ching ra.
Dan 1én man hinh hodc viét 1én bang trong van phong. Piéu nay sé gitip ban
dé dang loai bo nhitng viéc vo nghia xuat hién trén con dwong ctia minh.

* Bat thoi han cho dv an cua ban. Biéu nay dac biét hitu ich néu ban la tuyp
ngwoi hay tri hoan, chan chitr. Tranh tinh trang nwéc dén chan mdéi nhay. Mot
sO ngwoi néi rang ho lam viéc tot khi phai chiu ap lwc va thoi han chat ché.
Nhung thuyre t€ ho con lam viéc tot hon nita néu khong phai chiu ap lwc. Ho
can phai tht xem sao.

* Hay ghi nhé sy khac biét gitta mot viéc quan trong va mot viéc cap bach.
Tat ca ching ta déu c6 nhitng viéc cap bach nhwng hay ty héi xem chiing
quan trong dén mic nao. Va t6t nhat la ban nén tap trung vao nhitng thit quan
trong.

» Mot hodc hai tuan mot lan, ghi chép lai xem ban da st dung thdi gian nhw
thé nao. C6 mot cudn s6 nhat ky thoi gian va ghi moi thit vao d6. Ban sé ngac
nhién truede viéc phan 16n thoi gian cia minh “tréi” di dau. Néu khong phan
tich cach st dung thoi gian, ching ta sé khong thé quan 1y n6 t6t hon. Hoac
ban c6 thé dé nghi nguwdi khac danh gia cach st dung thoi gian ctia ban. Ho c6
thé nhin thdy nhitng diéu ma ban khong thé.

» Hay lap ké hoach cho mdt ngay ctia ban. Thoi diém t6t nhat cho viéc nay 1a
bu6i chiéu hodc t6i hom trwdc. Bang cach nay, ban cé thé biét dugc minh can
tap trung vao viéc gi khi bat dau ngay hom sau. Néu ban dgi dén sang hom
sau mai thye hién viéc nay, ban sé dé bi nham lan.

* Nguyén tac 70/30: chi lap ké hoach cho 70% thoi gian trong ngay. D€ phan
con lai cho nhitng nhiém vu dot xuat, nhitng cong viéc cap bach cua nguoi
khac hodc nhitng tinh hudng khan cdp. Néu ban 1ap ké hoach ky luvdng cho
tirng gidy, phtt trong ngay, ban sé cam thdy hon loan khi khong thé hoan



thanh dwoc tat ca moi viéc.

» Lap ké hoach thai gian cho viéc goi va nhan dién thoai, doc va giti email,
thoi gian cho cong viéc van phong... Biéu nay c6 hai y nghia doi vdi ban.
Ban tiét kiém dwoc thoi gian bang cach lam nhitng viéc twong ty cung lic va
nguoi khac c6 thé biét dugc lich lam viéc cua ban nhw thé nao.

» Bam bdo lich 1am viéc cia ban dé hiéu doi v6i nhitng nguwdi thuwong xuyén
giao tiép, lam viéc vGi ban. Bang cach nay, ho c6 thé biét duwgc ban di dau va
dang lam gi. C6 rat nhiéu chwong trinh phan mém gitp ban thiuc hién cong
viéc nay mot cach ty dong.

* Hiéu rang viéc bi lam phién, ngat quang la mot phan cta cong viéc va hay
sap xép thoi gian cho viéc nay trong lich lam viéc cta ban. Nhung dirng tim
cach giam thiéu viéc bi ngat quang khéng mong muon. Dugi day la mot s6
goi y: dat ra m6t khodng thoi gian yén tinh ma ban khong bi lam phién. Ké
ban lam viéc cia ban sao cho ban khong phai do6i dién vGi dong ngudi qua lai.
Khi mot vi khach khong mong dgi dén van phong ctia ban, hay noi véi ho
rang ban dang thyc hién mot dy an quan trong. Hay chuyén di tat ca cac ghé
ngoi trrdc ban lam viéc cta ban va néu ban that sy mudén mot nguwdi nao do &
lai, hay kéo chiéc ghé tir dang sau ban lam viéc cia ban va mai ho ngoi. Hodc
dat mot tam bang thong bao lich sy trén ctra. Diéu do6 sé nhanh chéng chuyén
dén cho moi nguwdi thdng diép rang ban khong mudn bi lam phién.

* Dirng dogi dén khi cam thay tam trang thich hgp md&i lam nhitng viéc wu tién
hang dau. Thoi gian hodc tam trang do6 cé thé khong bao gio dén.

* Ty thwdng cho minh khi hoan thanh mot muc tiéu A. Hay cho phép minh ra
ngoai an trua hodc nghi s6ém mot chut trong ngay hom do.

* Duy tri théi quen ding gid. Thé hién sy dung gid, ndp moi thi ding han va
khuyén khich nhan vién cling lam thé. Hay la hinh mau vé quan ly thoi gian
trong bo phan cua ban.



28. NGON NGU VIET

That ngac nhién va hai huéc khi biét 1a rat nhiéu nguwdi néi nang Ivu loat lai
thiéu nang luc tram trong khi dwoc dé nghi viét ra nhitng suy nghi cta ban
than.

Mot s6 nguwoi cam thay nhw thé bi de doa treéc nhitng trang gidy hodc man
hinh may tinh trang tron. Hay ctung tim hiéu xem tai sao cam giac hoang sg,
khiép dam nay lai xay dén vdi nhitng nguwdi duwong nhw rat c6 nang luc va tu
tin.

Pau tién la do hdi chitng kiém tra. Mot s6 ngudi thuwong thay hoang sg khi
phai lam bai kiém tra. Tat ca nhitng gi ho c6 la nhitng trang gidy trang va
nguon tw liéu trong bo nao — thit can phai duwgc chuyén doi thanh thong tin
trén mat gidy. Do hay trugt phu thudc vao nhitng gi duwge dién giai trén nhitng
trang gidy trang dang sg do.

Nguyén nhan thi¢ hai khién moi nguwoi khong cam thay ty tin khi st dung
ngon ngit viét la do ho khong doc nhiéu. Ho chi doc nhitng thit ma theo ho la
can thiét cho cong viéc, ho khong doc nhitng thit khac dé giai tri hay dé phat
trién chuyén mon ciing nhw khia canh ca nhan. Thay vao dé, ho xem ti vi qua
nhiéu — diéu nay thu dong hon rat nhiéu so vdi viéc doc. Ban sé khong thé
hoan thién kha nang viét tir viéc xem ti vi. Ban chi c6 thé lam dwgc diéu do tw
viéc doc. RO rang ti vi khong phai la thu pham ctia moi can bénh xa hoi ma
nguwoi ta van quy cho né. Tuy nhién, mot s6 ngwoi van sé tranh ludn rang né
han ché thoi gian danh cho viéc doc ctia moi nguwdi va diéu dé gay anh huong
bat 1gi cho kha nang viét cia nhiéu nguoi.

Mot 1y do nita khién moi ngwoi so hai khi phdi viét 1a ho hay sai chinh ta va
khong muodn tré nén ngu ngoc bang cach cho moi ngwdi thay diéu do. Vi thé,
ho tranh phai viét bat it khi nao c6 thé, dac biét 1a khi phai viét cac y twdng
hodc vach ra nhitng y chinh trén cac tdm bang 16n hodac gidy trwdc mat moi
nguwoi, hay tham chi chi la viét mot ghi chd nhé cho ai d6. Hanh dong né tranh
viét chinh ta nay dang dién ra ngay cang nhiéu. May man 13, v6i nhitng nguai
hay sai chinh ta, may tinh cé thé kiém tra gitip. Diéu dé tiét kiém kha nhiéu
thoi gian cho chung ta, it nhat 1a khi ching ta st dung chuwong trinh soan thao
van ban.

Ngoai ra, vi ngay nay moi nguwoi khong con phai viét nhiéu, trir khi giti email,
nén ho thuwdng cam thay lo sg khi phai viét mot van ban dai hay gwi thu tay
cho mét ngwdi nao do6. Diéu twong ty cling xdy ra v@i viéc noi trudc cong
chiing. Néu ban hiém khi dién thuyét tredc cong ching, ban sé cam thay lo s¢



trede tinh huéng nay. Va khi lo sg, ban sé khong cam thay thodi mai. Ban
cam thay cang thang va lo lang. Cach ban noi chuyén sé citng nhac va khong
thodi mai. Ban truyén di thong diép vé su lo s¢ ctia minh tGi khan gia, va moi
nguoi cling cam thay khong thodi mai vi ban. Cach thé hién cta ban sé hiy
hoai s ti tin ctia ban ciing nhu thue té hodc sy thong thai ma ban dang muon
truyeén tdi.

Diéu twong tv cling xdy ra véi giao tiép bang van ban. Néu ban lo sg truéc
tinh huéng nay, cac bai viét cia ban sé citng nhac, go bo, thiéu ty nhién.
Trong nhitng tredng hgp nhw vay, ban cé thé che giau diéu dé bang cach viét
theo cach thirc trang trong hon, stt dung nhitng ngon tir ma ban khong bao gic
thé hién trong cac cudc tro chuyén vagi ban be.

Sach va cac khoéa dao tao c6 thé hwéng dan ban cach viét cac thu kinh doanh
cling nhw s6 ghi nhé ndi bd. Ching rat hitu ich, gitip ban khéng phai khoéac
1én minh tinh cach ctia ngwdi ma ban sé viét thw. Muc tiéu la gitip ban nang
cao k¥ nang chit khong phai la thay doi tinh cach ca nhan cta ban.

TAC DUNG CUA HINH ANH TRONG TAM TR{

MGt trong nhitng phwong phap tot nhat dé nang cao ky nang viét cia ban la st
dung hinh anh trong tam tri. Thay vi bi tdn cong badi nhitng trang gidy hodc
man hinh trang tron, hay st dung hinh anh trong tam tri vé nguwdi ma ban dinh
gii t6i. Twong twong t6i nguwdi do trong dau. Tham chi ban cé thé twdng
twgng hinh dnh nguwoi do ngoi trén ghé trong van phong, uéng ca phé va doc
ghi chép ctia ban. Hodc ban ciling c6 thé hinh dung minh dang ngoi trong mot
quan ca phé, néi vdi ngudi dé théng diép ma ban mudn truyeén tai.

Hay hinh dung ban c6 mot cugc tro chuyén vdi nguoi do trong mot khong khi
than mat. Bay gio hdy néi di. St dung nhitng tir ma ban noi trong cudc tro
chuyén. Néu trong cac cudc tro chuyén, ban khong st dung céc tir 16ng thi
cling dirng dung no6 trong ban viét. Cac nha tam ly hoc da chi ra rang nhitng
ngudi luon chi sit dung mot so tir nglt nhat dinh theo thi hiéu thi khi muén
gay an twong vdi nguwdi khac trong van ban viét that sw cho thay dau hiéu cia
su yéu kém. Tham chi ngay cé khi ban khong cam thay thodi mai vé viéc viét
lach cta minh, cling dirng noi ra — hay gitt n6é cho riéng minh.

Khi thye hién “tro do thuat” vdi hinh anh nhitng ngwdi ma ban sé gtri thw dén,
hay lu6n hinh dung dén mot khuon mat than thién. Vi du, tham chi ngay ca
khi ban gtti email d6 dén cho mot ngwdi ma ban khong thé chiu dung duoc
cling van ct hinh dung rang minh dang gwti thv cho mot ngwdi ban. Khong
bao gi¢ dugc hinh dung dén cam giac thu dich bdi n6 cé thé dugc thé hién
trong thu ctia ban. Hinh dung dén mot giwong mat than thién sé mang dén mot
giong diéu am 4ap, than thién cho théng diép ctia ban.

Bay gid hay cung xem xét mot vi du 16n hon: gtti email cho tat cd moi nguoi



trong bo phan hodc chi nhanh ctaa ban. Ban chac chan khong mu6n hinh dung
ra 40-50 ngwoi dang ngoi cho dgi noéi chuyén véi ban. B6 1a mot trudng hop
qua trang trong, va trir khi ban la mot dién gia xuat ching, hinh anh doé sé
khién 1a thu cia ban trang trong va citng nhac.

Thay vao dé, chi hinh dung dén hai hodc ba nhan vién than thiét tryc ti€p ctia
ban. Hinh dung rang ban dang uong ca phé hoac dung bita trwa véi ho. Bay
gio hdy noi vGi ho nhitng gi can néi. Pé cling chinh la nhitng gi ban sé viét.
Néu ban viét cho mot nha quan ly dong nghiép tai bo phan khac, ban cling c6
thé st dung hinh anh twong tu.

Bay gio gia st ban phai viét mot bao cao cho chu tich céng ty, va ban hét
dang sttc lo sg. Viéc hinh dung ra hinh anh vi chu tich sé chi khién tinh huéng
trd nén toi té hon. Thay vao dé, hdy nghi t¢i mot nguwdi khong khién ban lo
sg. Hinh dung rang nguwoi do chinh la vi chu tich. Bay gio thi hay bat dau viét.
Giong van chac chan rang sé rat khac.

Viét theo 16i than thién khong c6 nghia la sit dung cac cau cut ltun hay sai ngit
phap. Mot s6 email dugc gwi di tir nhitng doanh nhan c6 hoc thitc c6 thé
khién cho gido vién mon Tiéng Anh 16p 8 ctia ho phai xau ho. Ngay nay, cac
cong ty da td chitc nhitng khoéa dao tao ndi bo cho nhan vién vé cach thirc viét
email. Vi thé, ban can ddam bao rang ngit phap va chinh té cta ban la chinh
Xac.

Néu ban cam thay khong thoai mai véi viéc stt dung ngit phap hoac chinh ta
trong cac giao tiép bang van ban, hay hoc héi tir nhithg nguén co ban nhat.
biéu nay khong hé khé khan va cling chang nang né. Mot cuon sach vé ngit
phap va chinh ta hay mot khéa dao tao tai mot tredng cao dang hodc trung
hoc dia phuwong cé thé gitip ban rat nhiéu. Btrng phu thudc vao trg 1y hay
dong nghiép trong bo phan. D6 la cach nhanh nhét va don gian nhat khién ban
khong thé nang cao nhitng k¥ nang quan trong nay.

Con mét 1y do nita khién ban can dam bao rang chinh ta va ngit phap ctia ban
trong cac van ban viét la chinh xac. Néu khong, c6 thé ban cling sé mac sai
lam trong cac cudc noéi chuyén trang trong hay tham chi la than mat ctia minh.
Néu xdy ra treong hgp nhw vay, né sé gay ra nhitng tac dong bat lgi cho thanh
cong trong twong lai cling nhw kha nang thang tién cuaa ban.

Vi thé, hdy no lyc hét minh cho viéc néi va viét ding cling nhw dem lai cho
n6 nhitng gia tri dang mo wéc. Hon ca, ban hdy nhé rang — viét cho mot hinh
anh tot dep, than thién trong tri 6c.



29. TIN VIT

Thue chat, chwong nay nén dugc dat tén la “Truyén théng hiéu qua nhat”. Bat
ky t6 chitc nao c6 trén 5 nhan vién déu sé c6 nhitng tin vit. Ching hoat dong
bdi con ngwdi can giao tiép vdi nhau cling nhw c6 nhu cau biét chuyén gi
dang dién ra. Néu khong biét, ho sé suy doan vé nhitng viéc dang dién ra. Ban
khong thé cham diit hé théng tin vit nay, vi thé tot nhat 1a hdy chap nhéan sy
ton tai cta n6 cling nhw thye t€ rang cac “tua xuc tu” ctia n6é vuon téi moi
ngoc ngach cua to chirc.

Mot cach thite gitp cac nha quén ly tranh dwoc nhitng suy doan sai lam la
thie hién tot viéc truyén thong. Néu ban lam vay, ho sé cé it co hoi dé du
doan sai l1éch nhitng van dé quan trong. Tat nhién nhitng dv doan va théi ngoi
1é doi mach thi khong bao gid chdm dit. Nhung bang cach tré thanh mot nha
truyén thong hiéu qua, ban c6 thé giam thiéu nhitng dy doan sai 1éch. Mac du
vay, chac chan ban khong thé cham ditt hoan toan nhitng dw doan do trw khi
ban budc moi nguwdi im lang hoan toan trong khi lam viéc — diéu khong bao
gio c6 thé xay ra.

Tin vit c6 thé xdy ra nhiéu gio sau su kién thurc té, dwoc truyén di qua cac
cudc dién thoai hodc email. Mot email dwgce gii di vao budi toi cé thé dugc
viét nhw sau: “Chac chan bay gio anh khong nghe dwgc nhitng tin titc méi
nhat r6i. T6i nghe néi anh dang & cho nha si. Anh sé khong thé tin dugc
chuyén nay dau nhung...”. Va ching ctt thé truyén di, cho dén vo cung tan.

La mot nha quan ly mdi, ban c6 thé sé lién quan dén cau chuyén nay. Mot nha
quan ly m@i tai mot ngan hang thwong mai da ty héi khong biét lam thé nao
mat tin vit lai nhanh chong tao thanh tin don nhw vay. Ho biét rd rang mot
trong cac c6 dong dang c6 mat tai tang 5. Vi thé, ho giao nhiém vu cho mot
nha quan ly trong nhém 1én tang 5 va thong bao véi nguwdi dé mot tin don
mang tinh xtic pham ma thyc ra n6 chi rat don gian. Sau do, vi quan ly quay
tré lai cho lam viéc tai tang 1. Anh ay da di dwgc 10 phut. Khi anh ta quay trd
lai ban lam viéc, thu ky ctia anh ta noi: “Anh sé khong tin nhitng gi toi vira
nghe dwgc dau.” Co ay nhac lai tin d6n ma anh vira thong bao trén tang 5, tat
nhién v&i mot chut cai bién.

POI KHI NEN SU DUNG TIN VIT

La mot nha quan ly, ban c6 thé tan dung lgi thé ctia nhitng tin vit, ca trong

truyén di va nhan vé. Néu ban phat trién duwgc moi quan hé t6t dep véi nhan
vién, ho sé ndi cho ban biét nhitng gi dang dién ra. Thyc t€, nhiéu ngudi con
gianh giat co hoi dugc tré thanh ngudi dau tién thong bao cho ban nhitng tin



sot déo nhat.

Ban ciing c6 thé gtri thong diép thong qua cac tin vit. Chi can ban khong
thwrong xuyén sit dung, n6 sé hiéu qua. Ban nén tap trung vao truyén thong
trie tiép vGi nhan vién, va khi lam vay, ban sé tranh dwoc nhitng sy thém that
thuwong van ludn dién ra.

Vi duy, ban c6 thé thém mot vai diéu vao tin vit nham thir nghiém quan diém
cta cong ching. N6 cé thé dugc bat dau nhw sau: “Hay gilt bi mat nhé,
chuyén la thé nay...” hodc “Diéu nay rat bi mat, nhung...”. Diéu nay sé dam
bdo toc do lan truyén chéng mat trong toan hé thong. Hay nhd rang, mot tin
tirc chi that sy hoan toan bi mat khi ban khong néi cho ai biét.



30. SU UY THAC

Khi ty thac ding, ban sé b6t phai lo lang vé nhitng nhiém vu hoat dong, thay
vao d6 c6 nhiéu thai gian hon cho viéc quan 1y va 1anh dao. Uy thac khong co
nghia 1 phan chia céng viéc. Uy thac c6 nghia 1a giao cho nhan vién mot
phan cong viéc hién tai ctia ban v4i muc tiéu gitap ho phat trién cac ky nang
ctia ban than. Phan chia cong viéc c6 nghia la no6i v6i nhan vien: “Bay gio toi
qua ban, anh hay lam n6t mét s6 phan viéc qua tai cho t6i.” Pirng bao gio
nham lan giita phan chia cong viéc vai ty thac.

ICH LOI CUA SU UY THAC

C6 rat nhiéu ich lgi khi ban thye hién ty thac. Nhan vién cta ban sé dwoc
tham gia cong viéc nhiéu hon, cé dong Iy t6t hon béi ho cé thém nhitng ki
nang mai ciing nhw phat trién ban than. Viéc ty thac that sy dang gia doéi véi
t0 chirc. Ngay nay, cac cong ty déu c6 nhitng nhan vién c6 thé dam nhiém
cong viéc ma trude day chi ban mdéi cé thé thye hién. Do dd, ban thoi gian dé
thire hién nhitng nhiém vu khéac, chang han nhw quan ly va lanh dao, dam
nhiém nhitng du an bo sung tir cap trén ctia ban va con c6 thé c6 thoi gian
choi tennis (nhung it thoi).

TAI SAO CAC NHA QUAN LY MOI KHONG UY THAC?

Néu uy thac 1a mét diéu tuyét voi, tai sao cac nha quan ly khong thuwdong
xuyén lam viéc d6? Ly do quan trong nhat la ho khong biét cach thyc hién.
Pay la k¥ nang can dugc thye hanh va luyén tap. Vi thé, c6 rat nhiéu nha
quan ly s hai viéc nay. Ho sg nhan vién sé lam t6t hon ho va rang nhan vién
cta ho sé néi: “Néu ong ta ty thac cong viéc cho ching ta, vay ca ngay ong ta
lam gi?” Téat nhién, c6 nhitng nguwdi yéu thich cong viéc dén mirc khong muodn
tlr bé n6. Chang c6 1y do nao trong sé nay chinh dang ca. Thoi diém duy nhat
ban khong thé ty thac cong viéc la khi cap trén yéu cau ban khéng duwgc lam
vay, nhan vién ctia ban chura san sang hay qua ban ron dé nhan sv ay thac.

Nhitng viéc khong bao gio dugc uy thac

Nhitng viéc khong bao gio dugc uy thac, ngay ca khi ban la CEO, do la
nhitng trach nhiém ca nhan. Ban lu6n mudn ty minh xem xét cac ban danh gia
chat lvgng cong viéc, can nhac mic lwong, phan hoi tich cuc, huan luyén, ky
luat, sa thdi... Hon nita, néu la mot van dé nhay cam hoac can giit bi mat,
chang han nhw thu nhé quy moé cong ty, thi ban khong thé ty thac nhiém vu
do6. Hay c6 duge nhan thite va y thitc cia mot ngudi iy thac cong viéc. Co
gang Uy thac t6i da nhitng gi ban c6 thé.



Nhitng nguoi nén dugc uy thac

Ban c6 thé 1y thac cho bat ¢t nhan vién nao cia minh. Tuy nhién, ban c6 thé
diéu chinh mét chit phu thudc vao ngudi duwgc ty thac. Mot 1an nita, hdy nhé
rang, ban khong mudn khién nhan vién gidi ctia minh bi qua tai céng viéc chi
bdi ban biét ho cé thé lam dwoc nhitng viéc d6. Thuc té, néu ban khién ho bi
qua tai, ho sé “bung n6” va ban mat di nhitng nhan vién nang suat. Khi uy
thac cho nhitng nhan vién it kinh nghiém hodc thiéu ky nang, hay dam bao
rang ban sé gidi thich can ké cho ho can phai lam gi va kiém soat qua trinh
lam viéc cua nhitng nhan vién nay ky lwong hon nhitng nhan vién giau kinh
nghiém. Ban cling c6 thé uy thac cho nhitng nhan vién tirng that bai trong lan
uy thac trwée. Khi trao cho nhan vién nay mot co hoi nita, ban gitp ho khoi
phuc lai sy tv tin da mat di tredc d6. Hay c6 gang ay thac cho ca nhitng nhan
vién gay ra nhiéu rac roi. Mot du 4n hodc thach thitc méi c6 thé khién ho thay
doi cach nhin vé moi viéc.

Cac budc uy thac

Duéi day la nhitng buéce hitu ich d6i véi ban khi thue hién uy thac:

1. Bat dau bang cach phan tich nhitng nhiém vy, dy an va cong viéc ma ban
c6 thé ay thac. Hay nghi xem nhitng diéu gi c6 thé gitip hoan thanh cong viéc,
thoi gian la bao 1au va can nhitng nguon luc nao...

2. Quyét dinh xem ban c6 thé uy thac cho ai. Can nhac xem ai la ngwdi co
dong lwc nhat trede co hoi nay, ai la nguwdi co6 thoi gian, ky nang va trach
nhiém can thiét.

3. Khi da lam r6 nhitng diéu do, ban hdy hop cting nhan vién va mo ta chi tiét
nhat c6 thé nhitng cong viéc d6. Bong thoi chi ra nhitng ich 1gi cta viéc nhan
uy thac. R0 rang, néu do6 la m6t nhan vién mdéi hodc chwa c6 kinh nghiém, ban
sé phai danh nhiéu thoi gian hon cho ho ciling nhw cung cap thong tin chi tiét
hon.

4. Cudi cung, thdo luan vé viéc ban sé kiém soat qua trinh dé ctia nhan vién
nhu thé nao.

Tranh tuy thac nguoc

Hay tr chdi nhitng uy thac tir nhan vién cap dudi cia ban. Ho sé tim dén ban
va noi rang ho qua ban, cong viéc qua kho hodc ban sé lam viéc do t6t hon ho.
Néu ban gdp trwdng hgp nay, hay ho trg ho trong du an hodc tim gitip ho mot
chuyén gia vé linh vyc do, nhung khong dwgc nhan cong viéc d6. La nha
quan ly, ban phai phét trién nhan vién, cht khong phai la cttu gidp ho.

TUONG LAI

Uy thac c6 thé 1a mot ngudi ban tuyét voi ciia ban, nhém hay tham chi 13 t6



chitc cia ban. Hay bat dau nghi vé nhitng viéc ma ban cé thé ty thac hom
nay, ngay mai hay bat ky thoi diém nao do trong twong lai. Hoc cach ty thac
va sau do thye hién, ban sé khong bao gi® phai hoi tiéc vi diéu do.



31. KHIEU HAI HUOC

Rét nhiéu nha quan ly coi khiéu hai hudc 1a mot van dé hét sitc nghiém trong.
Cudc song qua citng nhac, khac nghiét va néu thiéu di sy hai hwéc, cudec song
dé gidong nhu da chét. Cac nha quan ly can hoc cach phat trién khiéu hai hwéc
thay vi Idc nao cling qua nghiém tuc.

Mot trong nhitng ly do khién ching ta qua nghiém tdc dé la béi tinh titc thoi
cta thé gidi ma chung ta dang song. Cac hoat dong hang ngay rat quan trong
vdi ching ta béi chiing la nhitng thit chiing ta hiéu rd nhat. Bdi vay, nhitng gi
xay ra tai cong sd téa bong 16n 1én cudc song hang ngay cua chiing ta. Ching
ta nén lam viéc hét minh, va khi ddm bao la minh da lam nhw vay, thi hay théi
lo lang vé chiing. Cum tw chia khéa & day la khi chiing ta chac chan. Hau hét
chung ta lai chinh 1a nhitng nha phé binh, chi trich ban than khat khe, gay gat
nhat.

Tat nhién, cong viéc cta ching ta rat quan trong. Néu khong, chang ai tra tién
cho nhitng no Iyc cta chiing ta. Nhung moéi ngwdi phai nhan thite ro nhitng gi
minh dang lam. N6 c6 thé rat quan trong trong cong s@ va vdi ca nhitng nguoi
lién quan dén cong ty cta ching ta, nhwng sé vo cung t6i té khi so sanh no6 véi
lich st nhan loai. Khi ban c6 mot ngay t6i té va dwong nhw moi thit déu that
bai, hdy nhé rang mot tram nam sau, chang ai quan tam dén diéu nay ca, vay
tai sao ban phai dé n6 huy hoai nam nay, thang nay, tuan nay hay tham chi
ngay t6i nay? Cong viéc cua ching ta rat quan trong, nhung hdy nhan thic 16
rang vé no.

Tac gid ngwoi Anh Horace Walpole (1717-1797) da néi: “Thé gidi nay 1a hai
kich d6i v6i nhitng ngwoi 1y tri, tw duy va la bi kich do6i v6i nhitng ké luén
xtc cdm.” Moi thit sé don gidan hon néu ban c6 khiéu hai hwéc. Tat ca ching
ta déu c6 mot chut kha nang hai hwéc nao d6. Nhung mot s6 ngudi thich phat
trién nang khiéu nay hon nhitng nguwdi khac. Hay nhé rang néu kha nang hai
hwéc cia ban thap, ban c6 thé cai thién né.

PHAT TRIEN KHIEU HAI HUOC

Duéi day 1a mot so tha thudt c6 thé mang dén mot vai hy vong cho ching ta.
Rat nhiéu nguwdi dugc biét dén la vui vé, thong minh va hai hwéc nhung thyce
t€ lai khong nhw vay. Nhitng gi ho cé la mot tri nhé tuyét voi va kha nang ap
dung vao nhitng tinh hudng thich hgp. Ho c6 thé ngay 1ap tic luc tim trong tri
nhé mot van dé hai hwdc ma ho da tirng nghe thay, doc dwgc ma phu hop véi
tinh hudng hién tai. Ho c6 tiéng la nguwdi hai hwdc va ding nhw vay, nhung
diéu d6 khong nhat thiét c6 nghia ho la ngudi sang tao. Cé sy khac nhau rat



16n gitta “nang lyc tuyét do6i”, tirc 1a nhitng cam gidc ma sinh ra con ngudi da
san co, vdi “nang luce twong doi” — tire 1a nhitng kha nang c6 thé phat trién va
luyén tap. Vi thé, ban cé thé phat trién khiéu hai hudc bang cach doc, xem
nhitng bo phim hai va nghién cttu hai kich. Ngoai ra, ban ciing c6 thé hoc hoi
nhitng ngwoi noi tiéng vé kha nang hai huwéce trén ti vi.

KHUYEN KHICH TIENG CUOT

Dé phat trién kha nang hai huéc — vdi tw cach nha quan ly, ban can xay dung
mot moi treong lam viéc vui vé — noi tiéng cuwdi duge chao déon. Néu cong sd
la noi vui vé va dang dé tan hwdng, nhan vién sé cong hién nhiéu hon, lam
viéc cham chi va hiéu suat hon. C6 rat nhiéu cach dé khuyén khich, thiic day
tiéng cwoi trong b phan cda ban. Dugi day la mot s6 y twdng:

* Mé& dau cac cudc hop bang nhitng cau chuyén hai hwdc hoac dé mot nhan
vién nao do ké mdot cau chuyén cuoi.

* Lap mot bang thong bao phuc vu gidi tri. Moi ngudi c6 thé dan hinh anh vui
vé hay nhitng chuyén cwoi 1én dé dé dong nghiép xem hodc doc.

» Mot nha quén ly ¢ California da bién nha kho thanh “can phong vui vé”.
Ong ta dit mot dau video va nhitng bang phim hai hodc kich hai trong phong.
Khi 6ng ta hodc mot nhan vién nao d6 mudn vui vé, ho dén phong nay va xem
phim trong vai phut, roi tiép tuc lam viéc cung tiéng cuwdi sang khodi.

Ban hay th ap dung phuwong phap nay hodc ty tim ra nhitng phwong phap
khac cho chinh minh.

Hai huéc — khong phéi st chdm biém

Puoc tiéng la mot nguoi hai hwéce la rat binh thwong nhung tré thanh chi hé
trong cong s& thi khong. Hau hét moi ngudi déu co thé hiéu ro sy khac biét
nay. Hém hinh, di dém la mot chuyén, lam tro hé lai la chuyén khac. Mot
canh bao doéi vdi van dé nay dé la: Néu ban chwa tirng néi diéu gi dé hai huée
tai cong s@, hay tirng budc thé hién sy hai hwéc, néu khong nhitng ngudi khac
sé phai kiém tra lai nha cung cap nguén nudc.

Rat nhiéu nguwoi nham lan gitta chdm biém va di dém; mot so sy cham biém
c6 thé vui vé, nhung sé 1a van dé vo cung nghiém trong néu luén cham biém.
Thit nhat, ban sé bi mang tiéng la mot ngwoi cay doc, hay chi trich — mot tinh
cach khong hé dugc chao don trong vai tro quan ly. Thit hai, chdm biém
thwong la s cuwdi cgt vao no lwe cua mat ai d6. Ban khong mudn moi ngudi
nghi rang ban da kich nhitng diém yéu hay ddc tinh riéng cia nguwdi khac.
Hon nita, ban cling khong mudn tdn céng bat ky ai dé réi tao ra ké thu cho
minh. T6t hon hét, sy hai huéc cia ban nén mang tinh huéng noi hoac trung
1ap. Hai hwéc vé ban than hoac nhitng nhwgc diém cta ban than sé khién ban
trd thanh ngwoi cham biém vé sy ty ti cia minh, va khong mang tinh cong



kich bat ky ai. Lang ma mang tinh dua cgt v&i ngwoi khac cé thé kha vui,
nhuwng khong phdi 1a viéc nén lam v6i mot ngwdi méi va vi thé, ban nén tranh
viéc do.

Hai huéc — vi citu tinh cia sy cang thang

Khiéu hai hwéc c6 gia tri nhat khi moi thi¥ tré nén cang thang. M6t nhan xét
hai hwéc hop 1y cé thé citu nguy cho mot tinh huéng cang thang. Diéu nay
cling giong nhw mé chiéc van nwéc dé ap suat dugc thoat ra ngoai. That tuyét
khi dwgc nhin thay suw hai huéce trong nhitng tinh hudng cang thang. Tham chi
ngay ca khi khong thich hgp dé sy hai hwdc cia ban dwgc 1én tiéng, thi viéc
nghi dén né ciling gilip ban cé duwgc nu cuwdi trén gwong mat va tranh dugc
nhitng con dau dau.

Quanh ching ta lu6n c6 rat nhiéu tinh huéng hai hwéc, nhung chiing doi hoi
phai c6 con mat “tinh doi” mdi c6 thé nhan biét dugc. Cling giong nhw cai
dep luén vay quanh, ching ta khong tim kiém va tham chi khéng nhan ra
ngay ca khi chiing ta nhin thdy chiing. Tuy nhién, bang cach luyén tap, thuc
hanh, ching ta sé bat dau nhan ra su hai hudc trong nhitng thit dang dién ra
quanh minh.

Cudi cung, 1y do hét sitc thuyét phuc cho viéc tai sao cudc song ciing nhu ban
than ching ta khong nén qua nghiém tic do la: khong ai trong chiing ta c6 thé
thoat duoc né.



32. QUAN LY, THAM GIA VA
DAN DAT CAC CUQOC HOP

Trong chwong 27, ching ta da dé cap dén khoang thoi gian dong, trong do tat
ca moi nhan vién trong cong ty déu khong goi dién cho nhau hay tham duy bat
ky cudc hop nao. Diéu d6 mang lai cho ho mot khoang thoi gian “ti do” nhat
dinh trong ngay. Thuc té, nang suat lam viéc cta dat nuwc sé tang 1én rat
nhiéu néu cac cudc hop c6 trén hai nguai, trong ca cac doanh nghiép lan co
quan nha nwdc, bi cdm thye hién trong vong mot nam. Cac cudc hop tiéu ton
rat nhiéu chi phi. Té chitc hop dong nghia v§i 16i kéo nhan vién ra khéi cong
viéc cta ho. Vi vay, hay luon xem xét dén nhitng lwa chon ctia ban khi t6 chic
hop. Néu hop chi dé théng bao tin titc, ban cé thé giri email cung véi tap tin
dinh kém, nhwng néu ban mudén thao luan va dwa ra quyét dinh thi mot cude
hop la can thiét. Truyén thong mét chiéu khéng doi hoi phai cé cac cude hop
trir khi cac thanh vién tham gia chwa bao gio gap nhau. Khi dé, ban c6 thé to
chitc gap g cac thanh vién mot lan.

CHI PHf CUA MOT CUQC HOP

Liéu ban c6 thé bién minh cho viéc chi phi cho cac cudc hop hoan toan khong
twong xung voi 1gi ich ma n6 mang lai khong?

Gia s ban lén ké hoach t6 chitc mét cudc hop cho nhém ciia minh (15 nguwoi
bao gom cé ban). Ban mu6n nhan dugc phan hoi ciua ho doi véi nhitng quy
trinh md&i dugc dwa vao thue hién tudn tredc va thao luan mot so van de khac.
Ban sap xép hai tiéng dong ho cho cudc hop. Bay gid hay cung tinh chi phi
ctia cudc hop nay. Gia st mitc lwong trung binh cta tit ca nhitng nhan vién
tham dy cudc hop la 60.000 do-la. Tinh theo mitc ngay lam viéc 7 tiéng,
lrong trung binh mét ngay ctia mot nhan vién la 231 do-la va vi vay moi
nguoi tiéu ton 66 do-la cho hai tiéng dong ho hop hanh. Nhan véi so luwgng 15
nguoi, chung ta c6 dugce két qua la 990 do-la. Sau do, tinh thém ca chi phi
thué phong, banh ngot, ca phé... Mot so thanh vién tham dy con nan na tham
quan khu vie phong hop cua ban, vay la ho lai mat thém mot chut thoi gian
lam viéc khac. Hay ty hoi ban than cau héi ma chiing ta dat ra ngay dau muc
nay: “Ban c6 thé bién minh cho viéc chi phi ctia cudc hop hoan toan khéng
twong xing véi 1gi ich mang lai hay khéng?” Néu c6, hay doc tiép, con
khong, hay tim nhitng lwa chon khac.

NHUNG LUU Y TRUOC
Mot y twdng giup tao ra mot cudc hop hiéu qua hon g lich trinh cudc hop



dén cho cac thanh vién mét vai ngay trwedc khi dién ra cudc hop. Téi dw mot
cudc hop ma chuwa dwgc chuan bi gi sé khong dem lai hiéu qua. Rat nhiéu
cudc hop bat ngd can phai dugc to6 chitc, song nhin chung mot cudc hop nén
c6 mot lich trinh tién hanh.

Néu ban la ngudi duy nhat biét dwoc diéu gi sé dugce ban tGi, diéu dé co thé
lam tang cai toi ca nhan ctia ban nhung sé hiy hoai toan bo cudc hop. Lich
trinh ctia ban nén bao gom tat ca cac cha dé can dugc thao luan va khung thoi
gian cho moi cha dé. Ban phai luon gan chat véi khung thoi gian dé két thic
cudc hop dung gio. Khong gi c6 thé khién moi ngudi bue béi hon la kéo dai
cudc hop ra ngoai khung thoi gian da thong nhat hoac théng bao.

Mot 161 khuyén hitu ich 1a dé cac thanh vién khac nhau dam nhiém dan dat
nhitng muc thao luan khac nhau. Biéu nay sé khién ho tham gia nhiéu hon va
gitp ban tranh dugc ap lyc. Ban c6 thé 16i kéo cac thanh vién tham du theo
cach thitc khac. Dé nghi ho dwa ra nhitng goi y vé cac van dé trong cudc hop
tiép theo. Hay hiéu rang ban khong thé bao quat tat ca cac van dé dang dién ra
xung quanh minh.

Pam bdo rang ban bat dau cudc hop ding gio. Ban dang lang phi thoi gian va
nguon lwc khi dé moi nguwdi phéi cho doi cudc hop bat dau. Ban sé khong
muon bat ky thanh vién tham dy nao cam thay rang ho khéng quan trong nhw
ngwoi ma ban dang chd doi. Va khong gi khién cac thanh vién ndi gian hon la
viéc dang gitra gio hop, mot nha quan 1y cap cao dén, vay la ban t6 chitc lai
cudc hop tr dau vi 1gi ich cta nha quan ly do.

Diéu quan trong can ghi nhé khac vé lich trinh la nhitng van dé quan trong
nhat trong danh sach can phai dugc dwa ra thdo luan dau tién. C6 thé ban da
tham du rat nhiéu cudc hop trong dé ngudi ta tién hanh gidi quyét cac van dé
nho nhat treéc — nhitng diéu hoa ra lai ton rat nhiéu thoi gian caa cudc hop.
Sau d6 thi khong con dua thoi gian cho nhitng van dé quan trong nita.

SAI LAM CUA CAC NHA QUAN LY

Rat nhiéu nha quan ly méi bat dau lam quen véi quy trinh hop hanh sé cam
thdy bat budc phai c6 y kién, quan diém vé tat ca cic van dé. Nhung diéu do
la khong can thiét. T6t hon la dwa ra mot vai quan diém thau dao vé mot so
van dé thay vi huyén thuyén vé moi thi¢. S€ tuyét voi hon néu mot nha diéu
hanh diéng day va phat biéutrong cudc hop: “John la mot ngudi c6 suy nghi
thdu dao” hon la “ John la nguwdi dwgc héi mot dang, tra 16i mot néo” hay
“Anh la nguoi ba hoa vay a?”

Thai cuwc khac cua van dé nay la git im lang trong su6t budi hop ciing khong
phai la diéu t6t. N6 thé hién rang ban cam thay lo sg trwdc nhitng tinh hudng
nhu thé nay va dé khong phai la mot hinh anh t6t dep dé hudng t6i. Tham chi
ngay ca khi tinh huong dé de doa ban mot chut, ciing dirng bao gid dé ho biét



diéu d6. Chuwong 33 sé ban vé van dé dién thuyét tridc cong ching.

Khong bao gio dugce ndi bat ky diéu gi thiéu tinh dong vién doi vGi nhan vién
ctia ban trong cudc hop. Pa6i vdi bo phan cua ban, hanh dong do6 sé dugc coi
nhw la sy phan bdi. Sy nghiép quan ly sé bi hiiy hoai khi mot nha quan ly day
nhan vién ctia minh vao bay treedc mat cac nha diéu hanh cap cao. Cach hanh
X1 nay cho thiy nhiéu diéu vé ban hon la vé nhan vién Kkia.

Mot s6 nha quan 1y coi cac cudc hop cé mat cac nha quan 1y cdp cao la noi dé
thé hién k¥ nang va nhan thitc quan ly. S€ 6n thoi néu ban thé hién ding muyc.
Nhung néu ban xem cac cudc hop la noi thé hién si canh tranh véi cac nha
quan ly cung cap khac thi muc tiéu ctia ban la hoan toan sai lam. Muc tiéu ctia
ban phai la tr¢ thanh mot thanh vién hiéu qua va c6 dong gop cho hoi dong,
khong phai la dé ha thap cac nha quan ly khéac. Canh tranh khong phai 1a thi
deé dat 1én ban tron.

Mot sai lam khac cia cac nha quan ly dé la sép cta ho giai quyét van deé ra
sao, thi minh cling c6 thé lam vay. Ho cho rang cap trén sé quan tam dén ho
nhiéu hon néu ho luén tan thanh quan diém hay c6 suy nghi giong cap trén.
Hau hét cac ong cha sé 1ap tiec nhan ra tro choi nay va cho rang cac nha quan
1y cap dudi minh la nhitng ké nhu nhuge. Néu ban cé quan diém khac véi cap
trén ctia minh, hdy thé hién n6 mot cach khéo 1éo va v6i mot cach thire cé thé
chdp nhan dwgc — nhung la du thé nao ciing phai thé hién quan diém dé. Néu
tat cd moi nguwoi déu dong y vdi sép cia minh thi can gi phai c6 mot hoi dong
nira.

Tuy vay, rat nhiéu nha quan ly khong da can dam dé dwa ra quan diém khac
v&i cap trén cia minh. Trong hau hét tredng hop, di can ddm dé dwa ra mot
quan diém thiu déao, tham chi ngay ca khi n6 trai nguwgc vdi quan diém cia
cap trén, sé hitu ich cho sw nghiép cia ban hon la ngay lap tic tan thanh. Co
nhitng nha diéu hanh tham chi ¢6 tinh dwa ra nhitng quan diém sai 1am dé
xem nhitng ké mu quang nao sé nghe theo va réi dong y véi nhitng ngudi cam
dam dwa ra quan diém ding dan. (Chang c6 nha diéu hanh nao c6 thé dat tGi
vi tri d6 ma lai ngu ngdc ca.)

Bat ky nha diéu hanh dan dat mot dy an hay mot cudc hop véi cac nhan vién
cap dudi nao cling déu sé gitt lai y kién cua minh cho dén cudi cung, sau khi
tat ca nhitng ngwdi khac da dwa ra y kién. Vi du: Cha tich mot cong ty quén ly
mot nhém du &n téi t6 chitc doanh nghiép bao gom bdy thanh vién. Vi cha
tich sang su6t khong dwa ra quan diém ctia minh cho t6i khi nhan dwoc day da
y kién cua tit cA moi nguwoi. Phuong phap nay sé tranh dugc viéc moi ngudi
tang boc c¢d, néu ho cé y dinh lam nhw vay.

Mot nha diéu hanh khong bao gio can nhan vién hay nhém dv an tang boc
minh. Phwong phap nay dong thoi ciing cho cac nha quan ly méi thay rang sé



la binh thwdong néu ho c6 quan diém trai nguwgc vai cha tich. Tat nhién, nhw da
dé cap trong phan tredc, mot s6 nha diéu hanh n6i ho khong muon c6 nhitng
nhan vién chi biét “vang, da” nhung thuc té hanh dong cta ho lai thé hién
diéu nguoc lai. Cac nha diéu hanh nay sé thich nhitng nhém lu6n tan thanh
hodc nhitng nhan vién hiém khi phan doi, va dé sé la sy lang phi thoi gian cia
cac nha quan ly va ctia ca doanh nghiép.

LOI ICH CUA VIEC THAM GIA NHOM DU AN

Dudi day la mét s6 1gi ich cta viéc tham gia nhém dy an:

* Trwdc hét, mGt s6 ngudi sé tin rang ban c6 thé déong gép dugce diéu gi do,
néu khong ban da khong dwgc lva chon. Vi thé, hdy c6 gang tham gia nhiéu
va tot nhat co6 thé.

* Thit hai, ban c6 thé lién hé lién hé vGi cac nha quan ly va diéu hanh cua to6
chitc. D6 1a nhitng moi lién hé gia tri.

 Thit ba, ban c6 co hoi tham gia vao cac quyét dinh nam ngoai pham vi trach
nhiém ctia ban. Diéu nay sé md rong thém trai nghiém cta ban vdi to chitc.

CACH DAN DAT MOT CcUOC HOP

Khi ban la ngwoi dan dat mot cudc hop, hay coi d6 nhw mét sy khen ngoi: Ai
dé da nhin thay kha nang lanh dao noi ban. Birng tir chéi co hoi nay.

MGt s6 chirong trinh dao tao hwdng dan lanh dao chi dwgc thie hién véi mot
s0 lanh dao tirng dan dat maot s6 cudc hop. Mot s6 cude hop kéo dai qua lau.
Ban phan van khong biét liéu nhitng nguwoi dang ngoi suy tw quanh chiéc ban
kia c6 dang that sy lam viéc hiéu qua hay khong. Nhung cé thé, 1y do chinh
khién cudc hop nay kéo dai la vi ho 1ap ké hoach kém va dan dat thiéu hiéu
qua.

Cung vGi viéc phat trudce tai liéu vé chwong trinh caa budi hop cho moi nguoi,
hay cho ho mot vai phit dé doc ching triede bubi hop. Hau hét tat ca moi
nguoi déu doc cac tai liu nay trwdc budi hop, va triv nhitng siva chita nhé can
thiét, con néu khong vai phut la da san sang. Diéu nay con hon la dé moi
nguoi ngoi quanh ban hop va danh 15 phit doc ban chwong trinh cdm giac
nhu thé bi ép budc phai soi moi chiing cho dén chét.

RO rang, tat ca cac ban chwong trinh lam viéc déu ghi ro thoi gian bat dau
cudc hop. N6 cling b6 sung cac nguyén tac cho cudc hop néu ban mudn ghi rd
thoi diém két thiic. Moi ngudi ¢6 xu hwdng tap trung vao nhitng chu dé quan
trong néu c6 khung thdi gian nhét dinh cho cudc hop.

Hau hét cac cudc hop thwong dién ra mot cach than mat. Ban hiém khi phai
dan dat mot cudc hop ma & d6 ban phai tré thanh mot nghi sy hung bién. Néu
cudc hop mang tinh trang trong, ban sé phai ty minh lam quen v&i Robert’s



Rules of Order (Nhitng quy tac trat ti* cia Robert). Tham khdo cu6n sach la
diéu tot, song ban sé it c6 co hdi st dung nd. Co thé trong sudt nhitng nam
thang tham dy cac cudc hop kinh doanh, ban sé chang thé nh¢ lai bat ky cau
hoi nao dugc dat ra trong do, trtv nhitng cau noéi dua.

Nhitng nguyén tac chung van nén dugc st dung khi dan dat mot cudc hop.
Hay giit binh tinh. Btrng dé bat ky ai nhan vao “nit hodng s¢™ cua ban. Lich
su, nha nhdn v4i moi thanh vién tham gia cudc hop. Bting ha thap bat ky ai.
Hay la ngudi c6 van, diéu gidi chit khong phai la ké doc tai. Hay tap trung vao
chu dé. bung ngat 101 bat ky ai, nhung cting khong cho phép ho di xa khoi
van dé. Luon ludn git moi van dé trong tam tay. Mot nha lanh dao cudc hop
cong bang sé tir choi nhitng quan diém giong nhau dwgce dién giai nhiéu lan.

Pirng tham gia vao cac van dé ca nhan, tham chi ngay ca khi nhitng nguoi
khac lam nhv vay. Hay ty té6 chitc ban than tot hon bat ky ai trong cudc hop.
Phat trién mot moi quan hé tot dep, thau dao vaGi cac thanh vién tham duy sé
thic day ho tim dén ban trudc véi nhitng van dé bat thuwong, va nhd dé ban
tranh duge nhitng bat ngo khong may dé chiu. Hay cong bang vdi tat ca moi
nguoi, tham chi v4i ca nhitng y kién thiéu s6 khong thuyét phuc. Khéng nén
dé quan diém s6 dong l1an w6t quan diém thiéu so, it nhat la cho dén khi tat ca
cac y kién déu da duogc lang nghe mot cach cong bang. Néu cong bang lang
nghe tat ca cac y kién, ban sé nhan dwgc sy ton trong tir tat ca cac thanh vién
tham dy. Tré thanh m6t nguwai dan dat thanh cong cac cudc hop la mot co hoi
khac dé ban thé hién nhitng ky nang lanh dao ctia minh.

NHUNG LOTI KHUYEN KHAC VE CAC CUOC HOP

» Xay dung nhitng nguyén tac nén tang ngay khi bat dau cudc hop. Nhitng
nguyén tac nén tang sé dat ra nhitng hanh vi ma tat cd moi nguwdi déu phai
tuan theo. Chung gitip cudc hop dién ra tron tru va tranh duwgc nhitng hanh vi
gay ngat quang. Cac cudc hop nén cé nhitng quy tac co ban vé viéc tap trung
vao chu deé, cho phép tat cad moi nguwdi tham gia, nhan xét, phé binh nhitng y
kién dwgc dwa ra chit khong phai la ngudi thong bao tin titc... Nhitng nguyén
tac co ban rat hitu dung va ban sé that sang su6t néu xay dung mot tap hop
nhitng nguyén tac dé véi tat ca cac thanh vién tham gia.

» Danh 5 dén 10 phiit cudi cudc hop dé thdo ludn véi cd nhém xem cudc hop
da dién ra nhu thé nao. Ban sé nhan dugc phan hoi giip nang cao chat lwgng
cac cudc hop tiép theo.

* Bwa phan muc dich cta cudc hop cling nhw nhitng két qua ma ban muén
nhan vién dat dwgc vao phan dau tién ctia to thong bdo chuwong trinh.

» Chi moi nhitng ngwoi can thiét. Theo quy tac ngén tay cai, moi it ngwoi nhat
c6 thé. Hon nita, cac ca nhan khong nhat thiét phai tham du toan b cudc hop.
Ho c6 thé thich hodc chi can tham gia vao mot hodc hai van dé trong chuong



trinh.

* Ban sé muon cudc hop dién ra trong khoang thai gian ngan nhat c6 thé. Hay
nhd rang sau hai tiéng, sy tap trung cia moi ngudi sé “nod tung”. Néu cudc
hop kéo dai hon nita, ban can phai sap xép thoi gian nghi ngoi. Diéu do sé
gay mat thoi gian cling nhw ton nhiéu chi phi hon.

» Lap ké hoach hanh dong cho tirng thanh vién khac nhau. Pam bdao rang ai
cling nhan dwgc mot ban dé cé thé biét duwgc trach nhiém cuda tat cd moi nguoi
trong cudc hop.

« Cu0i cung, hay tir bé nhitng chiéc ghé. Néu ban mudn cudc hop dién ra
nhanh chong, hdy dé moi nguoi ditng. Vi du, néu ban lam vay, mét cudc hop
30 phtt cé thé giam xudng con mot nira. Ban sé can dén ghé néu cudc hop
kéo dai hon 20 pht va nhiéu nguwoi khong thé dirng lau. Ban ciing can bo tri
mot vai chiéc ban dé ho dat gidy but ghi chép 1én hoac dé cac do vat mang
theo.



33. VAI TRO CUA DIEN
THUYET TRONG SU NGHIEP
CUA BAN

That ngac nhién la nhiéu nha quan ly c6 nang Iyc lai khéng thé gidi quyét
dwgc mot tinh hudng dién thuyét tridc cong ching. Khi ditng trén buc thuyét
giang, ho cdm thdy minh nhw mdét ké qué mua ngu ng6c nhat c6 thé hinh dung
dwgce. Va vi thé, an twgng ma khan gia nhan dugc la cac nha quan ly nay cling
khong c6 ning lyc trong cong viéc. An twgng dé c6 thé khong ding, nhung
nhu ching ta da thao luan trueéce do, con nguwoi hanh x theo nhan thitc cta
minh.

CHUAN BI TRUOC

Rat nhiéu nha quan ly la nhitng dién gia t6i bdi ho khong bao gid lam bat ¢
diéu gi cho dén khi thyc hién bai dién thuyét. Nhuwng dén khi do thi da qua
muon. Ban c6 thé 1a nha quan ly tuyét voi nhat trén thé gidi, nhung tai nang
do6 sé bi an gidu dang sau nhitng 16p vé néu ban khong san sang trd thanh mot
dién gia trréc cong chiing.

Vi c6 rat it nguwdi @ vi tri quan 1y chuan bi san sang dé tré thanh mot dién gia,
nén ban sé c6 lgi thé hon ho néu ban tim hiéu cling nhw hoc cach dién thuyét
trrdc cong ching. Viéc dién thuyét trdc cong chiing la moi lo s¢ cua rat
nhiéu nguwdi va ho tranh n6 nhw tranh bénh dich. Rat nhiéu nguwdi — khong chi
cac nha quan ly — sg dién thuyét. Thuc té, noi sg dién thuyét dwgc xép hang
gan twong dwong véi nhitng noi am anh hang dau ctia con nguai.

La mot nha quan ly mdi, ban c6 quyén lwa chon khong thuyét trinh hay dién
thuyét cho cac nhém bén ngoai nhung khong thé tir chdi trong chinh t6 chitc
ctia minh. Trong mot cudc hop ctia bé phan minh, c6 thé ban sé phai ditng day
va gidi thich cho nhan vién mot chinh sadch md&i caa cong ty. Ciing c6 thé,
trong mot bita tiéc chia tay mot nhan vién trong b phan cua ban, moi nguoi
hy vong ban sé tao ra “mdt vai diém dang nhé” nao dé. Ban c6 thé phai thuc
hién bai thuyét trinh vé khach hang truéc mot hodc toan bo thanh vién ban
giam doc. Cap trén cua ban nghi 6m va ban phai tam thdi ddm nhiém cong
viéc ctia ho vao phtt cu6i. Rat nhiéu nha quén ly c6 tranh nhitng tinh huéng
dién thuyét nhw thé nay mot cach khong thé tin dwgc. Ho c6 nhitng manh
khoe nhw sap xép mot chuyén cong tac dé co thé ra khai thanh pho, thu xép
ky nghi cta ho ding vao thoi diém do6. Sé tot hon nhiéu néu ho ty trang bi cho



minh nhitng k¥ nang can thiét cling nhw bién nhitng tinh huéng nhw thé nay
thanh 1gi thé 16n cho ban than.

Dbiéu ma rat nhiéu nguwdi khong nhan ra dé la hoc cach trd thanh mot dién gia
xudt sac sé nang cao kha nang &ng dap ctia ho. Ban sé phan tng ra sao khi bat
ngo bi yéu cau néi mot vai diéu gi d6? Vi du dién hinh nhat ctia viéc mot
nguoi gap khé khan khi ditng treée dam dong do 1a mot nguwai khong thé dan
dat mot nhom cau nguyén trong yén lang.

Viéc dao tao thuyét trinh sé khong khién ban hét lo lang, nhung sé gitp ban
biét to6 chitc dam dong thanh cac nhém mot cach hiéu qua.

NHUNG NOT DAO TAO THUYET TRiNH

Duwdi day la ba cach thitc cu thé gitp ban tré thanh mét dién gia hiéu qua. Pau
tién la tham gia Toastmasters International — mot t6 chitc chuyén vé phat trién
cac k§ nang nghe, tw duy va néi. O’ day khong c6 cac chuyén gia hay nhan
vién ctia t6 chitc, ma chi c6 nhitng nguwdi mong mudn phat trién cac ky nang
nodi cta ban than. Vi chi phi hoc tap hét sitc dé chiu, ban c6 thé nhan dwgc
nhitng cong cu can thiét dé bat dau qua trinh nay. Ban sé dat dwgc muc dich,
va sé thdy nhitng nhém ngudi gitp dé nguwoi khac khéng chi bang cach tré
thanh khéan gia ctia ho ma con tham gia nhitng bu6i danh gia chinh thitc.

Mot khia canh khac trong viéc dao tao cua Toastmasters rat cé gia tri mang
tén goi Chu dé vé chiéc ban. Phan nay ctia cudc hop duwoc thiét ké dé phat
trién cac ky nang tng khau ngay lap titc. Nguwoi dan dat cha dé nay sé yéu cau
nhitng ngwdi khac nhau noéi trong vong 2 dén 3 phit vé mot chu dé bat nggo.
Thoi gian ban cé dé chuan bi chi la tr Itic ban roi khoi ghé cho dén luc t6i buc
thuyét trinh.

Co rat nhiéu cau lac b Toastmasters trén toan thé gidi, vi thé co thé ban sé
tim thay n6 ¢ khu vire ciia minh. Ngoai ra, ban cé thé truy cap trang web
www.toastmasters.org.

Cach tiép theo dé nang cao kha nang dién thuyét tridc cong ching cua ban la
theo hoc mot khéa dao tao hodac mot khéa hoc tai treong dai hoc, cao dang vé
k¥ nang thuyét trinh. C6 rat nhiéu t6 chitc dao tao cung cap nhitng chuwong
trinh hoc tuyét voi. Mot trong s6 do la Hiép hoi Quan tri Kinh doanh Hoa Ky
(AMACOM). T6 chttc nay cé cac chuong trinh dao tao trén toan thé gidi.
Trang web ctia t6 chitc la www.amanet.org. CA AMACOM va Toastmasters
déu la nhitng t6 chitc phi lgi nhuan.

Cach thtt ba dé tré thanh m6t ngwoi thuyét trinh hiéu qua la thye hién huan
luyén tryc tiép véi mot ngwdi. Ban hodc cong ty cé thé thué mot ngudi dé
hwéng dan tryc tiép cho ban. Viéc nay hoi ton chi phi mot chit nhung dang
gia. B6 phan Nhan sy c6 thé gitp ban tim kiém mot ngwoi thich hgp.



Tuy nhién, day cling chi la ba ggi y trong s6 cac lwa chon cia ban. Ban cé thé
doc sach, theo doi cac chuyén gia thyc hién bai thuyét trinh, tim kiém mot
nguoi thuyét trinh gidi trong cong ty ma ban ngudng mo roi dé nghi ho thuc
hién cung ban, hodc c6 thé thué cac dia phim hodc bang dai vé chua dé nay.

BAI THUYET TRINH KE TIEP

Ban c6 thé ty nht rang tat ca nhitng diéu nay déu la goi y tuyét voi cho twong
lai, nhung ban sé lam gi néu phai thuyc hién mot bai thuyét trinh ngay trong
tuan t6i. Dudi day la mot s6 diéu co ban can ghi nhé va thue hién khi thuyét
trinh tredc mot nhom 16n:

* Quyét dinh xem muc dich cta bai thuyét trinh la gi va tom tat ngan gon
thanh mdt cau trén gidy. Khong nhat thiét phai viét dai hon mot cau, va phai
dé doc deé hiéu doi vai tat ca moi nguwoi. Twong tw, hay nghi dén muc dich cia
nhitng hanh dong. D6 1a, khan gia sé thu dwoc gi ti bai thuyét trinh cta ban.
Ban muon ho nhé dwgc mot s6 diéu nhat dinh, m6t s6 quy trinh nhat dinh hay
xem ho cé du diéu kién dé str dung cac cong cu hay khong?

* Phac thdo mot s6 van dé ctia cht dé. Hau hét cac nghién citu déu chi ra rang
khan gia chi nhé dugce 1 diém chinh va 3 diém phu. Vi thé, hdy dam bdo bai
thuyét trinh ctia ban ngan gon va xtic tich nhat c6 thé.

* Trong qua trinh 1ap ké hoach hay thiyc hién bai thuyét trinh, hay ghi nhé:
“N6i v6i ho nhitng gi ma ban dinh noéi (trong phan m@ dau)”, “noi véi ho
(trong phan giita), sau d6 ndi véi ho nhitng gi ban da néi (phan tong két)”.

* Truwdc khi 1ap ké hoach cho bai thuyét trinh ctia minh, hay thi phan tich mot
khan gia. Tim hiéu ho la ai, ly do tham dv, trinh do va s& thich cuaa ho, thai
do, nén tang van hoéa va tudi doi cta ho... Cang biét trudc vé khan gia bao
nhiéu, viéc chuan bi cho bai thuyét trinh ctia ban cang t6t by nhiéu.

* Trong ltc thuyét trinh, hay quan sat khan gia ctia ban. Ho mim cuwdi, tap
trung hay bon chon, boi réi hodc néi chuyén véi nhitng ngwdi xung quanh hay
tham chi la dang bé di? Ban can thay d6i phong cach thuyét trinh ctia minh
bang cach noi to hon hoac nhé hon, nhanh hon hoac cham hon, cat bét mot sé
phan hay giai thich mét s6 phan sau hon, hodc thay déi tong diéu giong néi...

* Néu ban st dung cac phwong tién triec quan nhw PowerPoint, dirng huéng
vao céc slide, hay huéng vé phia khan gia va n6i. Rat nhiéu nha quan ly mac
phdi sai lam nay. Cac phuong tién chi la cong cu ho trg cho khan gia con ban
nén la muc tiéu thu hat chinh cta budi thuyét trinh.

* Luyén tap, luyén tap va luyén tap. Néu ban chuan bi k¥ lwong va thau hiéu
bai thuyét trinh ctia minh, ban sé vigt qua va trai nghiém né véi it noi so hai
hon. Tuy nhién, dirng méac sai lam v@i viéc ghi nhé bu6i thuyét trinh cta
minh. Sé that kinh khting néu ban quén mat vi tri cia minh.



* San sang don nhan moi tinh huéng. Ban khong bao gio biét dugc diéu gi co
thé xdy ra tai mot budi thuyét trinh. Cac thiét bi c6 thé bi hong khién cho
nhitng slide hodc video tuyét voi ctia ban thanh ra vo dung. Ban phai san sang
dé nhanh choéng tai cau tric bai thuyét trinh ciia minh. Hodc gia st ké hoach
ctia ban bao gom phan thdo luan, trong d6 khan gia duwgc chia thanh cac nhém
nho. Nhung nhitng chiéc ghé trong hoi treong lai c6 dinh. Ban can phai c6
mot Iwa chon thay thé khac hodc néu khong bai thuyét trinh cia ban sé bi huy
hoai ngay ca truéc khi bat dau.

 Hay tran day nang lwgng, song dong va thé hién cho khan gia thiy ban that
si thich thu v6i bai thuyét trinh ciia minh. Néu khéng, dirng hy vong ho sé
hang hai, nhiét tinh hay thich tha.

NHUNG ICH LOI KHAC

Ban quen biét bao nhiéu ngwdi la nhitng nha thuyét trinh xuat sac, ca trong
lan ngoai td chitc ctia ban? Néu c6 thi cling c6 thé 1a khong nhiéu. Tai sao ban
khong quyét tam tré thanh mot trong s6 d6? Hay nghi dén kha nang thang
tién, khong chi trong ndi bo cong ty ctia ban, ma con c6 thé 1a vi tri 1anh dao
trong cong dong. Thure té, cac co hdi thir thach nang lwc 1anh dao phan 16n
déu nam bén ngoai cong ty.

Hay thtr xem diéu gi c¢6 thé md ra cho ban. Ngoai kia, cé rat nhiéu ngwoi dang
cho doi mot ai d6 dan dat ho. Mot dac diém ma hau hét cac nha 1anh dao xuat
chiing déu c6 do la kha nang néi chuyén mot cach thuyét phuc tai cac dip dién
thuyét tredc cong dong. Khong co ly do gi dé ban khong tré thanh mot trong
sO it 6i nhitng nha lanh dao nay.



Phin VI: CON NGUOI HOAN
THIEN

34. DOI MAT VOI CANG THANG

Réat nhiéu nha quan ly tin rang ho c6 thé t6 chitc cong viéc sao cho khong gap
phai tinh trang cang thang, mét moi. Nhung cang thang la diéu khong thé
tranh khéi. Doi khi, ching dén rat bat ngo. Vi thé, diéu quan trong chinh la
cach ban phan tng v&i n6. Khong phai lic nao ban ciling c6 thé kiém soat
duwgc nhitng gi xay ra, thit ma ban c6 thé kiém soat dwoc chinh la cach ban
phan &ng véi nhitng diéu dang xay ra vdi ban.

Diéu gi gdy ra cang thang trong cong viéc?

C6 v6 van nguyén nhan gay cang thang trong cong viéc. Chung ta déu co
nhitng ngudng chiu dung nhat dinh déi véi cac van dé gay cang thang cho
minh. Nhung bat ky thit gi khién co thé hay tam tri ching ta roi vao trang thai
mat can bang déu dugc coi la gay ra cang thang. Dugi day la mot so tac nhan
gay cang thang dién hinh trong cong viéc:

« Khong nhan dwgc chi dan tir sép;

* Nhitng 16i may tinh;

* Lién tuc bi ngat quang, lam phién;
 Cac wu tién bi thay doi chéng mat;

* Vi tri cap trén thuong xuyén dugc thay thé;
* Su sap nhap cong ty;

* Giam quy mo;

e Tai to chitc;

e Cac chinh sach cua to chiic;

« Ap lyc thoi gian;

« Ap lyc thanh tich;

* Quan ly thoi gian kém;

» Mang cac van dé ca nhan dén cong sd;

* Thoi gian lam ngoai gio' qua nhiéu.



Khoéng nghi ngd gi, ban cé thé gap phai rat nhiéu tdc nhan gay cang thang
nay.

MOT SO TRO GIUP

Dudi day la mét s6 yéu to thu vi vé sy cang thang gitdp ban cam thay thoai
mai hon vé nhitng cang thang ma c6 thé ban sé gap phai khi md&i bat dau sy
nghiép quan ly: Nhitng thit dwong nhu khién ban cdm thdy cang thang trong
giai doan dau cta sw nghiép lai tr@ thanh nhitng thit binh thuwdng sau khi ban
da c6 nhiéu kinh nghiém hon. Diéu nay cting c6 cho mot diém do la phéan tng
va st thiéu kinh nghiém cta ban, chit khéng phaéi ban than tinh huéng, chinh
la nguyén nhan khién ban xem chiing la sy cang thang. Diéu nay la ding,
nhuwng dé phan biét dwoc thi rat kho.

Quay trd lai v6i nhitng ngay dau hoc lai xe, ban sé phai hoc cach diéu khién
an toan mot chiéc 6 to. Lan dau tién ngoi sau vo-lang qua that rat cang thang.
Khi da c6 kinh nghiém, kha nang lai xe ctia ban dat dén d6 ma viéc lai xe tré
thanh tho6i quen nhu viéc danh rang hang ngay. Tinh hudng khong thay doi,
nhung trai nghiém va phan ng cua ban thi co.

Céach ban phan &ng v6i nhitng tinh hudéng cang thang la mot trong nhitng
phong cach quan ly cta ban. Rat nhiéu nha quan ly Itic nao trong ciing rat tap
trung. L.ong may ludn nhiu lai. That khéng may, ctr chi nay sé dan lay nhiém
sang nhitng ngwoi lam viéc cung ban — mot s 1ay nhiém tiéu curc. Tuy nhién,
mot nha quan 1y cé thé luén mim cwdi va vui vé ngay ca trong nhitng tinh
huéng duwong nhuw rat cang thang sé truyén sy ty tin cho nhitng ngwdi lam viéc
cung ho.

That kho c6 thé suy nghi thong su6t khi ban cang thang va lo lang, 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 mét tinh huéng cang thang, va phan ng cta
ban lam gidam kha nang tim ra mot gidi phap thanh cong.

Van deé thi¢ ba 1a nhan thitc rang “T6i sé bi phan xét b&i cach toi gidi quyét
kiéu tinh hudng nay.” Diéu d6 sé cang lam tang ap lyc. Ty nhu khéng dugc
cang thang ciling giong nhw ai d6 no6i vGi ban rang dirng lo lang. N6i thi bao
gio cling dé hon lam.

Rat nhiéu ngwdi tin rang nhitng tinh huong cang thang sé boc 10 phan tinh tiy
cling nhu nang lyc tuyét voi nhat cia con ngwoi. Chac chan ban tirtng nghe
cau ngan ngit ¢6: “Cai khé 16 cai khon”. Biéu do ding khi ban vugt qua dugc
noi sg hai trong nhitng tinh huéng cang thang. No6i sg hai giong nhw viéc do
tat ca nhitng giot “cang thang” qua mot chiéc phéu nho.

PHAN UNG VOI VAN BE, KHONG PHAI VOI SU CANG THANG

DPé thanh cong, ban phai chuyén noi s¢ hai doi véi mot tinh huéng cang thang



thanh thtr thach tredc mot tinh hudng cang thang. Néu ban thwong xuyén phai
d6i mat v6i nhitng tinh hudng cang thang, dudi day la 7 16i khuyén danh cho
ban:

1. Birng dwa ra nhitng phéan tng hap tap, boc dong trong hoang loan. Diéu nay
sé khién van dé tré nén nghiém trong hon.

2. Thé sau va c6 gang thu gian. No6i cham, tham chi ngay ca khi ban khéng
thich diéu do6. Biéu nay sé truyén sy binh tinh cho nhitng ngudi xung quanh
ban. Hanh dong do sé khién moi ngudi nghi: “Anh dy khong mat binh tinh, do
dé minh cling phai vay.”

3. Chia nhitng tinh hudng nay thanh hai hodc ba diém ma c6 thé giai quyét dé
loai bé sy khan cap ngay lic do, nhd d6 phan con lai c6 thé tw t x 1y.

4. Giao ba hoac bon nhiém vu 16n cho cac thanh vién trong nhém dé thurc
hién theo tirng phan, sau dé ghép chiing lai.

5. Xin goi y hodc y kién ti* nhitng thanh vién c6 kinh nghiém trong s6 nhan
vién cua ban.

6. Hay nghi vé van dé chit khong phai phan ng cta ban doi vdi né.

7. Coi minh la mot dién vién déng vai mot nha lanh dao quyét doan, binh tinh
va sang su6t. Bong tron vai dién do, roi ti tir vai dién sé chuyén thanh chinh
ban. Diéu nay sé thay doi phan tng ctia ban triéc nhitng tinh hudéng cang
thang.

TU TIN VAO NANG LUC BAN THAN

La mot nha quan ly, ban phai gidi quyét nhitng thac mac kho6 khan hon nhiéu
so v@i nhitng diéu mang dén cho ban khi chwa dugc thang tién. Néu ching ma
don gian thi ai cling c6 thé gidi quyét dugc. Ban & vi tri d6 béi moi nguoi
nhin thay noi ban kha nang giai quyét nhitng tinh huoéng con kho6 khan hon
thé. Khi ban tién 1én trén nac thang cap bac, cac van dé sé ngay cang phitc tap
hon. Piéu quan trong can ghi nhd la kinh nghiém ctia ban sé gitp giai quyét
va loai bd hau hét noi cang thang. Khi da dam nhiém vi tri quan ly dwgc mot
thoi gian, ban sé khéng phan &ng nhw trwdc d6 — khi méi bat dau sy nghiép
quan ly dwgc mot vai thang — véi mot tinh hudéng twong tw. Lic do, cach giai
quyét van dé caa ban sé tot hon.

Trong nhitng ngay dau lam qudn ly, chac chan céng viéc sé gdy ra cang thang.
D6 la ly do tai sao rat nhiéu nha quan ly méi tréng manh mé nhu thé ganh
dugc toan bo thé gidi trén doi vai. Trong khi sw quan tdm va niém khat khao
thé hién tot la diéu dang quan tam, thi s manh mé, tam huyét lai gitip hoan
thanh cong viéc. Ban quan ly moi nguwdi trong nhitng nhiém vu ma ho can
hoan thanh nham dat dwgc mot két qua chung dang mong dgi. Ban khong dan



dat ho thoat khoi hao sau, vGi nhitng lwdi 1€ gai san, bang qua nhitng bai min
dé chién dau vGi quan thu trong tran chién giap 14 ca.

Loi khuyén tét nhat danh cho ban véi tw cach mot nha quan 1y do 1a: “Pon
gian hoa van de”.



35. CAN BANG CUOQC SONG

Nha quan ly 1an dau qua mé mai véi nhitng nhiém vu méi dén mitc khong
con thoi gian dé nghi ngoi. Sy cong hién nay rat dang nguwdng md, bdi né chi
ra rang mot ngwoi kién quyét muon thue hién cong viéc mot cach tuyét voi va
thanh cong trong vai tro thanh vién ctia nhém quan ly.

Nhung cudc song phai c6 sw can bang. Mac du sw nghiép cua ban rat quan
trong, nhung né khong phai la toan bd cudc séng cuia ban. Thuc t€, ban sé trd
thanh m&t nha quén 1y hoan thién néu ban la mot con ngwdi hoan thién. Ban
khong thé tach biét hai diéu do.

Khi ban hoi moi ngwdi lam gi, ho sé ti dong tra 161 ban ho dang lam gi dé
kiém song. Ho la nha s¥, ké toan, luat sw, nhan vién ban hang, nha quan ly,
tho cat téc hodc lai xe,... Nhung chiing ta con déng nhiéu vai tréo hon nhitng
gi ching ta dang lam dé kiém song — va néu khong phai 1a nhiéu hon, thi
ching ta ciing nén nhu thé.

C6 rat nhiéu cau chuyén buon vé nhitng ngwdi nghi hu mat di ca nhan thic
vé ban than cling nhw gia tri ban than. Céng viéc la toan b cudc séng ctia ho,
va vi thé, khi nghi hwu, ho danh mat hét ca tinh cia minh. Nhitng nguoi cé
phan &tng nhv vay vdi viéc nghi huwu thi khong phai la mot nguwoi hoan thién.
Tat ca niém hirng thu cta ho, thay vi gia dinh, déu xoay quanh cong viéc.
Ciing dé hiéu khi ban thay nh& cong viéc cua minh, dac biét khi ban that su
thich nd, nhung cong viéc khong nén la toan bo y nghia cudc song.

Mot ngudi chi c6 dam mé duy nhat 1a cong viéc la nguwdi “mot chiéu”, va nha
quan ly mot chiéu thi khong thé hiéu qua nhw nha quan ly da chiéu.

T6i khong no6i dén nhitng thang dau tién bat dau cong viéc. Nhung sau khi da
Vot qua giai doan lam quen nay, ban can mé rong pham vi cac méi quan tam
cling nhuw cac hoat dong ctia minh.

CONG VIEC CONG BDONG

Tat ca nhitng ai khat khao sy nghiép quan ly déu can tham gia cac hoat dong
cong dong. Ban khong thé tach khoi cong dong cling nhuw khong thé khong
dong gop gi cho cong dong. Diéu dé cling dung vdi chuyén mon cia ban. Bay
khong phai 1a 10i ggi y hoan toan mang tinh vi tha. Muc tiéu wu tién la nham
ho trg cho nhitng muc dich chuyén mo6n, nhung chiing sé mang lai thém
nhitng ich 1gi khac cho ban. Ban sé dugc biét dén trong cong dong va gidi
chuyén mén. Ban nang cao nén tang kién thitc cling nhw c¢6 dwge nhitng ngwoi
ban va moéi quan hé tot dep. Diéu dé khong chi khién ban tré thanh mot nha



quan ly toan dién ma con c6 tiém nang thang tién. Ban cang tién 1én trong to
chitc, khéd nang lanh dao cang quan trong.

Rét nhiéu treong hgp trong do hai nguwdi duge xem xét dé thang chitc déu co
chat lwgng cong viéc tot. Bay la mot quyét dinh kho khan, va sy khac biét
dwgc xem xét dura trén kha nang lanh dao ca bén trong lan bén ngoai t6 chic.
Ngay nay, tai rat nhiéu céng ty, nhan vién dwgc phép c6 nhitng “khoang thoi
gian ti* do” dé tham gia cac chwong trinh ho trg cong dong dwoc cong ty ting
ho.

POC SACH BAO

Trong khi viéc doc vé linh vuc kinh doanh ctia ban mang tinh “sinh ton” thi
viéc trd thanh mot nha quan ly doc nhiéu, biét rong cling la diéu hét sirc quan
trong. Mot nha quan ly nén la mét cong dan hiéu biét, c6 kién thitc va biét rd
diéu gi dang dién ra trong thanh pho va dat nwdc minh. Diéu d6 c6 nghia la
lién tuc cap nhat théng tin bang cach doc bdo, tap chi va cac an pham thuwong
mai trong linh viec ctia minh. Nha quan ly cling can hiéu biét vé thé gidi.
Nhitng dién bién trén thé gidi sé c6 anh hudng nhat dinh dén t6 chitc cua ban.

Doi khi doc m6t cudn tiéu thuyét hay ciing rat hitu ich. Nhitng tac gia noi
tiéng luon co6 cai nhin va kién thitc tuyét voi vé ban chat con ngudi. Ngoai ra,
nhitng cuén sach nay con mang tinh giai tri va con rat tich cyc. Mot s6 nha
quan ly cling dé nghi nhan vién cung doc sach, sau dé cung thao luan. Cudn
sach do c6 thé 1a veé lanh dao, truyén thong hay nhitng chu dé lién quan dén
linh vie kinh doanh ctia ho. Viéc nay sé mang dén nhitng kham pha tha vi vé
cac thanh vién trong nhom ciing nhv giup xay dyng mot nhom lam viéc hiéu
qua cao.

Tat cd moi nguwdi & moi giai doan cudc doi déu can trai qua nhitng thir thach
veé tinh than. Va diéu d6 sé dé dang duwgc thyc hién hon néu ban duy tri cac
moi quan tam mot cach toan dién. Poc chi 1a mot trong nhitng cach dé thuc
hién diéu do.

DE CONG VIEC LAI PHIA SAU

Ban phai c6 du kha nang va sw quyét doan dé tach cong viéc khoi phan nghi
ngoi con lai trong ngay. D€ lai cong viéc noi cong s@ va sau do tiép tuc vai
nhitng viéc khac trong cudc song la diéu quan trong. Chiing ta can cé moi
quan tam, s& thich, thoi quen va rat nhiéu thit khac. Biéu do6 giip mang lai
cho moi ngwoi mot cude song can bang. Sai lam 16n ma rat nhiéu nha quan ly
mac phdi, dac biét 1a cac nha quén ly mdi, d6 1a mang cong viéc vé nha. Phan
16n cac nha quén ly lam nhw vay sé khong bao gio c6 thé c6 dugc mot cude
song can bang. Biéu nay cang gia tang ap lwc doi véi ho, bdi ho phai suy nght
vé cong viéc sudt dém hay tham chi su6t ca nhitng ngay nghi, r6i xem xét
cong viéc bat c lic nao, ngay ca khi ngoi bén ban an. Hay ngirng ngay viéc



mang cong viéc vé nha. Thay vao do, ban c6 thé lam thém mot vai gio tai co
quan roi di lam sém vao sang hom sau, hodc vao sang thit Hai.



36. PHONG CACH

C6 rat nhiéu cach hiéu veé tir phong cach. Ching ta thwong hiéu dé la “tac
phong va su thanh lich trong hanh vi ctia mot nguoi”. Phong cach ctiia mot
nha quén ly, mot nha diéu hanh bao gom nhitng gi anh ta lam dwgc, va quan
trong hon, ca nhitng gi anh ta khong lam dugc.

* Phong cach la doi x& véi moi nguwdi bang gia tri nhan pham mot cach xing
dang. N6 khong phai la d6i x* v6i moi ngwdi nhw thé ho 1a muc tiéu ctaa san
pham.

* Phong céach khong lién quan gi dén tinh trang xa hoi cta ban. N6 la nhitng
hanh vi cw xt cta ban.

* Phong cach c6 nghia la khong stt dung nhitng twr ngit tho tuc, tham chi ngay
ca khi bi tdn cong. Phong cach nghia la c6 mot von tit ving rong 16n dé
khong tudn ra nhitng tir ngit tho 10.

* Phong cach gitip moi ngwoi thé hién sy tw hao vé thanh cong, vé ban than
ma khong cam thay bi coi thuong, xem nhe.

* Phong cach khong c6 nghia la bat thwong, 1ap di.

* Phong cach la khéng c6 ham mu6n duc vong noi cong s@, khong dwa ra
nhitng dau hiéu, ggi y vé tinh duc dang xau ho véi mot ngwdi nao dé khi co
ay dirng sat bén.

* Phong céch la khong noi diéu gi xic pham dén t6 chitc khi that vong, bat ké
la ban cam thay nhu thé nao.

* Phong cach la khong dé nhitng hanh dong hay 151 noi tiéu cuc cia nguoi
khéc 16i kéo mot ai d6 vao diéu to6i té.

* Phong cach khong lam mat di sy diém tinh cia m6t ai d6. N6 khong bao gio
khién mot nguwoi mat di co hoi xay dung nhitng moi quan hé tot dep.

* Phong cach khong hop 1y héa nhitng sai 1am. Phong cach hoc héi tir nhitng
sai lam va tién bo tur do.

* Phong cach cia mét nha quan ly 1a tap trung vao chiing ta va han ché twr t6i.
* Phong cach nghia la c6 nhan cach tét.

* Phong cach nghia la t6n trong mot nguwdi la nén tang cho thay su tén trong
nhitng nguoi khac.

* Phong cach nghia la khong bao gio ha thap doi tac. Sy ha thap nay cho thay



nhiéu diéu vé nguwdi néi hon la doi tac.

* Phong cach cua nha quan ly la sy trung thanh doi v6i nhan vién.

* Phong céach nghia la khong tin rang minh ditng & vi tri cao hon nhitng nhan
vién con lai, ma don thuan chi la c6 nhitng trach nhiém khac nhau.

* Phong céch 1a khong phan tng khi noi gian ma sé dgi dén khi sy binh tinh
trd lai. Phong cach khong phadi 1a s boc dong.

* Phong céch 1a nhén ra rang cach t6t nhat dé phat trién ban than la phat trién
nhitng nguoi khac.

* Phong cach khéng qua quan tam dén viéc c6 dugc cong trang, danh vong.
Phong céach ciling nhan ra rang doi khi mét nguwdi sé cé dugc danh vong tot
hon nhitng ngudi khac. Phong cach gitp cong bang héa moi viéc khi khong
co sy phong chic twdc nao.

* Phong cach c6 nghia la lam viéc cham chi dé sao cho hanh dong twong xing
v0i 101 noi.

* Phong cach khong phat trién ban than bang cach gay ton thuong cho nguoi
khac.

* Phong cach lanh dao bang vi du.

* Phong cach hiéu ro vai tro va tam quan trong ctia nu cwdi am ap.



TONG KET

Rat nhiéu cha dé khac nhau da dwgc dé cap trong cudn sach vé cach thirc 1anh
dao, nhung chac chan khong thé 1a tit ca nhitng van dé ban gap phai trong
sudt sw nghiép quan ly ctia minh — hay thdm chi chi trong vai tuan dau tién
dam nhiém vai tro mai.

Cudn sach khong thé bao ham moi van dé, tinh huéng, nhung hy vong rang
ban c6 thé c6 dugc kién thirc va hiéu biét vé nhitng k¥ thuat quéan ly con
nguwoi dé gitp cong viéc caa ban y nghia hon, vui vé hon va dé hiéu hon. Co
thé ban cho rang chiing ta da danh qua nhiéu thoi gian cho van deé vé thai do,
cach chuing ta nhin nhan ban than cing nhw nhitng van dé phai d6i mat, nhung
dé chinh xac la nhitng gi lam nén thanh c6ng hay that bai cia ban.

Néu ban la tuyp ngudi tin rang minh bi kiém soat bdi cac sy kién, hanh dong,
vay két qua sé nhw thé nao? Ban sé trd thanh nhitng con réi bi nhitng ké mua
roi giat day. Do la thye t€. Mac du cac s kién vuot xa tam kiém soat c6 anh
huwéng nhat dinh dén cudc s6ng cta ban, nhwng ban van la nguoi kiém soat
cach nghi cling nhv nhitng suy nghi cua minh. Noi cach khac, chinh suy nghi
ctia ban sé kiém soat phan &ng ctia ban doi véi nhitng sy kién nay.

Van dé nay chua dugc nghién citu trong Lan dau lam sép. Cuon sach cling
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 tot hon néu ban lam theo nhitng hwéng dan
dudi day, thay vi 1o di nhitng gi dugc coi la chan ly.

Thé gidi nay khong dam bao rang moi thit déu cong bang va rang ban sé luon
nhan duwgc nhitng gi xitng dang. Khong bao gid 1a nhw thé. Nhung r6 rang ban
sé khong c6 co hdi dat dwgc muc tiéu néu cit ngoi do va cho moi thir dén.

Chung ta phai phat trién. Cu6n sach nay dwogc viét ra nham huwéng dan ban
cach thitc quan ly con nguoi, nhung quan trong khong kém la viéc ban phat
trién nhw mot con ngudi toan dién. Sw nghiép sé 1a yéu t6 bo sung cho sy phat
trién toan dién ay, béi d6 la mot phan quan trong trong cudc song cta ban.
Chung ta khong nén lam nhitng cong viéc minh khong thich, nhung nguoc lai,
cling can nhin nhan thyc té rang tit ca moi cong viéc déu c6 nhitng khia canh
ma chung ta khong thich tht gi. Sy can bang cling rat quan trong. Néu hau hét
cac cong viéc déu thu vi, théa man va nhiéu thit thach, thi rd rang ban c6 thé
chiu dung dugc nhitng khia canh lam ban chan nan. Nhung néu ban khéng
thich hau hét nhitng gi minh dang lam, thi r6 rang ban da chon sai cong viéc
va ban nén thay doi. Cudc song qua ngan ngui dé danh thoi gian va nang
lwgng cho mot sy nghiép roi sé htiiy hoai ban.



Ban chac chan da biét rat nhiéu ngudi gan bé vdi cong viéc ma ho hoan toan
khong thich bdi n6 sé mang dén nhitng phuc 1gi hwu tri 16n. Nhitng phic 1gi
huru tri trién vong tuyét voi do sé ich gi khi con nguwdi da huy hoai sttc khoe
cta chinh minh tredc khi c6 thé vé huru? Diéu toi té 1a ho cé sé khong thé
song lau dugc dén luc do.

Ciing c6 nhitng ngudi lién tuc phan nan vé céng viéc ctia minh, nhung lai
khong bao gio kiém tim mot cong viéc khac béi noi sg thay doi, so viéc
khong cé danh vong con 16n hon ca cam giac ghét bé ctia minh.

C6 thé Abraham Lincoln da dung khi néi: “Tat cd moi nguwdi déu sé hanh
phuc khi ho lam cho tw duy cia minh nghi nhw vay.” Cau néi nay ciing chinh
la tat ca nhitng gi ma cudn sach mudn dé cap veé thai do.

C6 qua nhiéu ngudi, khi ¢ do tudi trung nién, bat dau nghi dén nhitng dong
gop cua ban than cho thé gigi. Ho thuwdong bi ap lyc bdi ho tin rang nhitng diéu
ho lam chang quan trong gi. Ho ty héi: “Viéc minh lam quan ly trong mot
cong ty san xuat bu-16ng thi cé y nghia gi?” Dat trong boi canh do, duong nhw
n6 chang lién quan gi. Nhuwng cau hoi 1€ ra nén la: “T6i c6 thé tao duwgc nhitng
anh hwéng nao doi véi nhitng nguwdi ma t6i da gap gao, trong ca cong viéc lan
cudc song ca nhan?”

Néu cau tra 101 cia ban mang tinh tich cuc, viéc cong ty ctia ban san xudt bu-
16ng hay thud6c chita bénh cling chdang quan trong gi. Hé thong khong quan
trong, san pham khong quan trong ma nhitng anh hwdng ctia ban doi véi
nhitng ngwdi xung quanh mdi la yéu to quyét dinh. Twong tw, ddm nhiém mot
vi tri cao hon mat chit trong t6 chitc khéng cé nghia la lam cho ban quan
trong hon nhitng ngwoi khac. Nha quan ly hay mot nha diéu hanh la sy két
hgp cua mét nha lanh dao va mot ké no 1é. Khong c6 nhiéu nha diéu hanh san
long thtra nhan khia canh no 1€ trong nhiém vu cua minh, bdi né tac dong tGi
quan niém cao quy vé vi tri cta ho.

Thuyec t€, khi phét trién nhitng hé thong dé nhan vién cta minh st dung, ban
dang dam nhiém vai tro phuc vu ho. Viéc duy tri hé thong danh gia chat lwgng
cong viéc va quan ly tién lwong cling chinh la phuc vu nhan vién. Viéc sap
x€p lich nghi dutng cho nhan vién sao cho ho cé thé t6i da héa nhitng ich lgi
tlr viéc nghi ngoi cling c¢6 nghia la ban dang phuc vu ho. Tuyén dung va dao
tao nhan sy cho boé phan cua minh cling chinh la phuc vu cho nhitng con
nguoi dang lam viéc tai do.

Khong cé may ngwoi gap khé khan dé hiéu rang vi tri cia Tong thong My la
c6 quyeén luc téi cao — nhung thue té, 6ng ta cling chi la no 1€, ding hon 1a no6
1€ cong chiing s6 mot. Cach hiéu twong tw cling ding vGi sy nghiép quan ly.
Ludn c6 sy két hgp gitra hai khai niém gan nhu trai ngwgc: quyén luc va trach
nhiém phuc vu. Néu c6 thé duy tri sy can bang cho hai yéu t6 nay, ban sé



tranh dwoc viéc nhin nhan qua ty man veé vai tro ctia ban than, dong thoi sé
hoan thanh c6ng viéc tot dep hon.

Ban khong nhat thiét phai tré nén théng minh hon. Ban da cé dugc nhitng trai
nghiém ma rat nhiéu nguwdi da phai trdi qua hang loat sai lam mdi c6 dugc.
Viéc ban goi n6 la gi khong quan trong, mién la ban ngay cang gidi giang va
c6 anh hudng hon, va viéc dé sé dat dwgc khi ban trdi qua nhiéu trai nghiém
khac nhau trong cong viéc vGi moi ngudi. Ban sé hoc hoi duwgc rat it tir nhitng
trai nghiém giong nhau, tr* mot diéu la ban sé thyc hién viéc dé tron tru hon.

Ban sé dat dugc rat nhiéu diéu tir viéc phat trién niém dam mé cho nhéan vién.
Liéu ban c6 thé cdm nhan dwgc minh muén dwgce doi x nhw thé nao néu ban
¢ vao vi tri ctia ho hay khong?

Thanh cong 16n nhat cia ban la hwéng dan duwgc moi ngudi trong cong viéc —
diéu chiém mot ntra thoi gian cudc doi cta ho. Thanh céng véi vai tro quan ly
sé bat dau ttr chinh ban va thai do cta ban doéi vdi trach nhiém ctia minh. Hy
vong rang cudn sach nay sé ho trg ban mé ra mot chwrong méi mé va thu vi
trong cudc doi.
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