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LOI GIGI THIEU

cong bang su cong hién véi tu cach 13 mot cad nhan. Ban

cling di thuc hién t6t cdng viée, hoan thanh né dung
han, dong thdi phat trién dudc nhiing kj ning, kj thuat va
chuyén mén cho phép ban thé hién mot cach xuat sic. Bay gid,
ban dudc dé nghi ddm nhin mot vai trd quan trong hon.

B an cé thé trd thanh mot nha quan 1y béi vi ban da thanh

La mdt nha quan ly, ban sé do ludng thanh céng theo mdt cach
khac - théng qua thanh qua cta ci d6i ngli chit khéng chi riéng
ban thin ban. Khi trd thanh mét nha quan 1y, kién thic chuyén
modn ctia ban van déng vai trd quan trong, nhung né khéng con
dinh nghia trich nhiém ct@ia ban niia. Lic nay, nhiém vu ctia
ban 14 dat dugc nhiing két qua théng qua qua trinh sang tao,
ning luc chuyén mén va ning lugng tit nhiéu ngudi khac. Vi du,
nhiing k{ ning ban hang cia ban di gitp ban dudc thing tién
dén vi tri quan 1y ban hang, nhung su thanh céng ctia ban véi tu
cach 1a mé6t nha quan ly sé dua vao nang luc cia nhitng ngudi
khac: kha ning tao ra stic anh hudng trong t6 chiic d& quan ly
vin héa cam xuc trong déi ngii cia ban, dé tuyén dung va giit
chan nhiing nhan vién tot, dé tao dong lyc va phat trién tiém
niang cia moi thanh vién trong déi ngl cua ban, dé suy nghi
mot cach ch1en luge, dé dua ra nhiing quyet dinh dung dan, dé
khoi ngudn cdm hing va thic diy su sang tao, cling rat nhiéu
diéu khac nita.

Du ban van cadm thay mdéi mé véi vi tri quan 1y hay di 1a mot
nha quan 1y k¥ cuu, Nha linh dao 4.0 sé hudng dan cho ban
nhiing k§ ning can thiét ma tit ca cidc nha quan 1y cé tAm anh
hudng can phai nam vitng. Cudn sach nay 1a danh cho ban, néu
nhu ban 13 mdt ngudi tham vong va muén trd nén hiéu qua hon



niia, c6 tam anh hudng hon niia, c6 kha ning truyén cam hiing
hon niia. Tuy dang 14 moét nha quan 1y, nhung cé thé ban mong
mudn trd thanh mét nha linh dao 3 tam cao hon nita - mot
ngudi gitp cac nhan vién cap dudi thé hién dudc kha ning clia
minh mét cach tdt nhat va chéo 1ai nhiing thay ddi trong céng
ty. Nha 1anh dao 4.0 sé cho ban thay ban phai lam nhu thé nao.

BAN SE HOC PUGC PIEU GI TRONG NHA LANH PAO 4.0?

Pé trd thanh mot nha quan ly c6 tam anh hudng va mdt nha
lanh dao manh mé, ban can pha1 giai quyet moét cach hiéu qua
nhiing van dé thuc té hang ngay Ban can phai xem xét cac quy
trinh, lugc thdo ngin sich, va Gty thac cic nhiém vu. Cong viéc
nay cling mang tinh ca nhin siu sic. Dit ban dang huéng din
moét nhan vién hay dang dam phén vdi sé'p ctia minh, vai tro cta
ban déu doi hdi su tha{u cam, su bén bi va cam giac vé muc dich.
Pé thanh cong, ban can phai bo sung va phat trién nhting ky
nang thuc té véi mot su phan tinh va mot su dau tu vao viéc
phat trién ban than.

Nha linh dao 4.0 bao gobm nhiing 16i khuyén hiiu ich, cic huéng
din theo titng budc va nhiing 15i giai thich chinh x4c, cu thé cho
nhiing v tudng cé gia tri nhat véi sy thanh céng méi ngay cling
nhu su phét trién lién tuc cia ban. Pugc chap but bdi cic tac gia
ndi tié'ng ctia tap chi Harvard Business Review, cudn sich sé
chia sé vdi ban nhlmg phucong phap thuc hanh tot nhat va cac
khai niém nén tang tu nhu:ng bai viét c6 dién cung nhu cac y
tudng va nghién cttu mdi noi trong thoi gian gan diy. Ban sé
dugc doc cdu chuyén thuc té ctia nhiing nha quan 1y trit danh va
hoc cach 4p dung nhiing hiéu biét siu sic ctia ho vao cdng viéc
vdi cac ban danh gid va biéu mau thyc té. Mdi chuong sach két
thdc bang mét phan tém tit nhitng diém then chdt va cac ké
hoach hanh déng cho phép ban truc tiép adp dung nhiing y
tudng d6 vao thuc té mot cich nhanh chéng.



Cudn sach dudc chia 1dm niam phan, bit dau bang viéc chi dinh
vai trdo mdi ctia ban cung nhiing ky nang va tu tuéng ma ban
can phat trién dé trd thanh nha linh dao cé tdm anh hudng.
Cudn sach tiép tuc véi nhitng ndi dung lién quan dén viéc quan
1y cac cad nhin va quan ly toan bd ddi ngii. VA phan cudi cing
clia cudn sich viét vé nhiing k¥ ning cing gitp ban quan tri
cdng viéc kinh doanh ctia minh.

Trong Phan 1 mang tén “Phét trién tu tudng ctia nha quan ly”,
ban sé tim hiéu vé nén tang cfia su quan ly va su lanh dao hiéu
qua. Chuong 1, “Su chuyén tiép dén vai trd 1linh dao” sé gitip ban
lam quen véi nhitng thay d6i trong trach nhiém hang ngay cta
minh, cling nhu nhitng bién ddng trong btic tranh tong thé di
lién véi su chuyén d6i tit vai trd ctia moét ca nhan cong hién cho
t6 chic thanh moét nha quan tri. Trong Chuong 2, “Xay dung
niém tin va sy tin nhiém”, ban sé biét dudgc 1y do vi sao niém tin
lai cé vai trd quan trong véi su thanh céng cia minh va 1am thé
nao dé xay dung su tin nhiém véi d6i ngii ngay ti ngay dau tién.
Nhitng mdi quan hé nay phu thudc khéng nhd vao kha ning
phat hién va quan ly cAm xtc clia ban cling nhu ctia nhiing
ngudi khac — diy 1a ky ning dudc thao luin trong Chuong 3
mang tén “Tri tué cdm xuc”. Chuong 4, “Pinh vi ban than dé
thanh cdng” sé gitip ban gan két véi nhitng nhiém vu chién lugc
clla coéng ty va hiéu dugc tic déng ctia né doi vdi két qua céng
viéc clia minh. Bén chudng trén 1a nén tang cho cong viéc quan
1y ctia ban, su gan két ctia ban véi nhitng ¥ tudng nay sé tiép tuc
dudc duy tri va phat trién trén hanh trinh 1anh dao cfia ban.

Bon phan t1ep theo cfia cudn sach phan 4nh bon linh vuc trong
doi song cbng viéc ctia ban, trong dé ban pha1 thuc hién kha
ning quan ly moét cach thanh thao, hiéu qui. Trong Phan 2,
“Quan tri ban than”, ban sé tiép tuc hoc hdi nhitng kj ning can
thiét dé thé hién xuat sic trong cong viéc ctia minh vdi tu cach
1a m&t nha lanh dao trong t6 chtic. Trong Chuong 5, “Trd thanh
moét ngtidl c6 tam anh hudng”, ban sé tim hiéu nhting cach hiéu
qua dé dinh vi ban than, tit @6 gianh dudc niém tin va duy tri



tiéng ndi cia minh trong t6 chitc. Chuong 6, “Giao tiép mot cach
hiéu qua”, viét vé cach 1am thé nao dé thu hut dudc su cha ¥ clia
ngudi khic va dé quan diém ctia minh dudc thé hién moét cach
hiéu qua, di1 12 trong giao tiép gian tiép hay giao tiép truc tiép.
Trong Chudng 7, “Ning suit cd nhan”, ban sé hoc cach st dung
thoi gian mot cadch hiéu qua va tranh dudc stic anh hudng ghé
gdm clia ap luc, tit @6 gia ting hiéu suit trong cdng viée clia
minh. Va & Chuong 8, “Su tu phat trién”, ban sé c6 moét cai nhin
sdu rong hon vé muc dich su nghiép ctia ban than va lam thé
nao dé xac dinh con dudng phia truéc mot cach ding din.

Phan 3 véi tua dé “Quan tri cdc cd nhan” sé tiép tuc vdi ndi dung
vé moét trong nhitng nhiém vu chinh ctia ban véi tu cach 13 mét
nha quan ly: gitip mdi nhan vién dudi quyén thé hién tot nhat
ning lyc ctia ban than. Chuong 9, “Uy thac véi su tu tin”, viét vé
cach Gy thac céng viéc va khién moi nhan vién dudi quyén cta
ban cé trach nhiém véi céng viée dudc giao. Pua ra phan hbi 1a
mdt chién Iude quan trong dé nang cao tinh than trach nhiém
ctia mdi thanh vién, do @6 Chuong 10, “Pua ra 16i phan hoi hiéu
qua” sé md ta nhitng bai thuc hanh xuat sic nhat vé cich nhin
xét, huéng din va phan hdoi mot cich thin mat, kip thdi. Trong
Chudng 11, “Phat trién nhan tai”, ban sé két ndi nhiing su tuong
tac nay thanh mot chién Iuge chinh thiic dé gitp ca nhan phat
trién.

Phan 4, “Quan tri d6i ngli” sé di xa hon mdi quan hé 1-1 cia ban
v4i nhan vién, thay vao @6 1a nhin vao cach thic td chic va ho
trg cong viéc ma cac nhan vién cung nhau thuc hién. Trong
Chuong 12, “Dan dit d6i ngli”, ban sé hoc cach phat huy vin héa
ctia td chtc, tit @6 thuc day ning suat ctia tip thé. Chuong 13,
“Thic ddy su sang tao” sé chi cho ban cach 1am thé nao dé lanh
dao nhiing budi hop phét trién y tudng hiéu qua véi ddi ngii clia
minh va 1am sao dé xay dung mdt moéi trudng sing tao dé
nhiing y tudng mdi dugc nay nd. Va Chuong 14, “Tuyén chon va
gitt chan nhiing nhan vién xuit sic nhat”, giai thich ciach lam



thé nao dé xiy dung d6i ngii clia ban bing viéc tuyén dung
ding ngudi va khién ho ludén gan két véi cong viéc cia minh.

Trong phan cudi cing ctia cudn sach, chiing ta chuyén sang ndi
dung “Quan tri céng viéc kinh doanh”. Tai diy, ban sé dudc dam
chim trong nhiing kj ning cting can thiét d& do ludng va thiic
day su thé hién ctia d6i ngii trong td chiic, bit dau bang viée lap
ké hoach chién lugc, thiuc hién va suy ngim trong Chuong 15,
“Chién lugc: Sdch nhip mén”. Chuong 16, “Lam cht nhitng cdng
cu tai chinh” mang dén mét cai nhin téng quat vé nhitng khai
niém tai chinh cd ban, véi mét su phan tich siu sic vé ba bao
c4o tai chinh cé thé gitip ban nim bit dudc tinh hinh hoat déng
toan dién ctia t& chic va ti dé dua ra nhiing quyét dinh then
chot. Trong Chuong 17, “Phat trién mot gidi phap dé xuit kinh
doanh”, ban sé& két hop nhiing kj ning cliing vd mém dé dua ra
mdt ¥ tudng mdi mot cach hiéu qua trong té chiic ctia minh.



PHAN 1

PHAT TRIEN TU TUONG CUA NHA QUAN
LY



1

SU CHUYEN TIEP PEN VAI TRO LANH
PAO

trach nhiém ctia ban thay d6i, ma y tudng coéng viéc va

su nhan dién cfia ban ciing sé phat trién theo. Khi déng
goép cho td chiic véi tu cach 14 mot cd nhan, ban sé tip trung vao
su déng gbép cta ban thin vdi d6i ngl cia minh. Nhung véi tu
cach 1a nha linh dao, ban can phai dinh vi mot cai nhin bao quat
mdi va phtic tap vé su ity quyén, dé tir d6 gitp d& nhitng ngudi
khac cling thé hién dudc tdt nhat niang luc ctia minh.

K Khi trd thanh nha quan ly, khéng chi c6 chiic danh va

DAy sé 1a mot trong nhiing hanh trinh dang chd y nhat ma ban
sé trdi nghiém trong su nghiép ctia minh, mét co héi v cung
thd vi va cling day thit thach. Vai trd quan tri thé hién su
chuyén huéng tli nhitng diéu ban di 1am trong qua kht, va
nhiing diéu di gitp ban thanh céng trudc déy thi bay gio sé
khong thuc su giup ban phat trién thém ntta. Dé cé thé vugt troi
gitia ddm dong, ban phai hiéu dugc tinh chat cfia vai trd méi ma
minh ddm nhin - mo6t nha quan 1y, va ban thin ban can chuin
bi cho nhiing thay dé6i va 4p luc di cting vdi giai doan phat trién
cao do nay.

HIEU PUGC VAI TRO LA MOT NHA QUAN LY

& miic d6 cd ban nhit, vai trd quan 1y clia ban 14 dua ra dinh
hudng cho d6i ngii ctia minh va diéu phdi cac ngudn luc dé dat
duge muc tiéu cta td chie. Linh dao va cap dudi truc tiép clia
ban déu cé nhiing ky vong khic nhau vé cac khia canh dudc coi
14 quan trong nhit clia cdng viéc nay. Linh dao cfia ban cé thé



nhan manh vao kha ning l4p ké hoach va quan Iy ngudn luc, hé
trd nhitng muc tiéu ctia t6 chtic, quan 1y rai ro va chap nhin
trach nhiém cudi ciing cho don vi cia minh. Nhung nhan vién
ctia ban thi c6 thé cé mdt cai nhin khac: ho chd dgi ban to chtic
va dinh hudng nhiing muc tiéu chién luge cia d6i nhém, hé trg
ho trong qua trinh hoan thanh nhiém vu, giai quyét van dé va
tra 15i cac cAu hdi mdt cach ditt khoat, va thic day su phat trién
dai han ctia ho.

Vé nhiing ky vong ctia ban thin, ban d3 danh nhiéu nim quan
sat nhitng nha quan 1y khac va dudc quan ly béi ho. Trong qua
trinh @6, cé thé ban da tim dudc rat nhiéu y tudng vé cach lam
viéc nay sao cho dung (va ca nhitng y tudng vé viéc 1am sai thi
nhu thé nao). Tuy nhién, do chi 1a mét ca nhan trong t6 chiic,
ban mdéi nhin thay mét phan nhé trong cudc sdng clia sép minh.
C6 ay nghi vé vai trd ctia minh nhu thé nao, cach c6 ay tuong tac
véi dong nghiép, quan ly va nhitng méi lién hé bén ngoai cdng
ty ra sao... khong phai tat ca nhitng diéu dé déu hién hién trudc
mat ban. Vi vay, khi ban dinh vi nhiing trai nghiém nay cho ban
than, ban c6 thé sé can vugt qua hai nhan thic sai lam phé bién.

1. Con ngudi va nhiém vu

Khi ban con 14 mét ca nhan déng gép cho td chiic, thanh coéng cb
nghia 13 hoan thanh nhiing céng viée cu thé dugc giao: vi duy,
thitc hién mét cudc goi dién ban hang hay th1et ké mot nguyen
mau... Mot cach tut nhién, ban cé thé gla dinh rang minh sé t1ep
tuc st dung chinh nhiing k¥ ndng nay khi trd thanh nha quan
ly. Nhung cdng viéc bay gid cia ban 1a hd trg cap dudi @é ho cé
thé tu thuc hién nhiing céng viéc nay. Ban huéng dan nhan vién
thuc hién cac cudc goi ban hang hoic tim kiém nhitng ngudn
luc cho nhan vién thiét ké nguyén miu. Muc dich ctia ban d3
chuyén tit viéc thuc hién cdc nhiém vu sang viéc phdt trién va dinh
hudng cho moi nguoi.



Su chuyén d6i nay cé vé khac thudng. Ban tiing dat dudc k¥ luc
ban hang trong d6i ngii, va bay gid ban dang quan sat moét
ngudi it kinh nghiém hon phai vat 16n véi cadc khach hang ci
ctia minh. Hiy kiém ché mong mudn chi ra cho ho thay ban da
lam nhu thé nao; sy thanh thao, tinh théng cia ban khong phai
1a diéu quan trong. Thay vao @6, ban phai gitp &8 nhiing ngudi
khac cé thé “sdng sé6t” va phat trién nhiing ning luc ci nhan,
dinh nghia vé sut thanh céng clia ban bay gid bao gom su thanh
cdng cuia nhiing ngudi trong d6i ngii ctia ban.

2. Su anh hudng ca nhan va quyén luc vi tri

Cac nha quan ly mdi thudng ky vong rang chitc danh ctia ho sé
giup ho dé dang thuc hién nhiing ¥ tudng va rat bat ng(‘j khi
thay rang diéu nguoc lai Xay ra. Nhiing nha quan ly co quyén
han chinh thtic dé dua ra quyét dinh, phén b6 ngudn luc va dinh
hudng cho nhén vién - trén ly thuyet la vay. Tuy nhién trén
thuc té, moi ngudi sé khéng 1am diéu gi @6 chi vi ban yéu cau ho
lam, va ho chic chan sé khong 1am tot. Mic du ban cé thé sit
dung quyén luc vi tri (positional) dé ép budc ho tuan thl, nhung
nhan vién ctia ban sé khong hoan toan cam két hoic thuc hién
coéng viée tot nhat trong nhiing diéu kién nay. Ban cling sé
khong dudc 1oi tit gia tri quan diém ctia ho.

Giad dinh vi tri cta quyen luc cé nghla la ban pha1 phan ung
nhanh hon véi nhu cau c:ua nhLIng cap dudi bao cdo truc tiép
dén minh cling nhu nhu cau ctia td chic. Ban khong thé chi don
gian 13 cdng bd mdt ké hoach phat trién nghé nghiép cho doi
ngil clia minh; ban cling sé phai thuyét phuc ho coi dé 1a mét
cong viéc nghiém tudc. Ban khong thé chi dua ra quyét dinh vé
khoan ngin sach cho don vi clia minh; ban sé phai thuyét phuc
ban linh dao phan bé khodn ngan sach do.

Ngudc lai, khi ban thé hién dudc tam anh hudng, moi ngudi sé
hanh dong vi ho thay ban 1a mdét ngudi cé suc thuyét phuc -
tinh cach ctia ban, ning luc ctia ban, 16i néi hodc hanh déng ctia



ban. Ban khéng yéu cau ho 1am viée gi d6, nhung ho tu lua chon
lam diéu dé vi ban dang linh dao ho mot cach hiéu qua. Su tu
nguyén dé tao nén tat ca nhitng diéu khac biét. Piéu dé cé nghia
14 d6i ngii cia ban sé cé xu hudng nd luc hét minh.

Dé dat dugc dén diém nay, ban phéi c’[éng hanh ciing cap dudi va
gan két nhing nguon dong luc san c6 ctia ho. Trong tuang lai,
nhiing hanh déng ctia ban sé hinh thanh mot niém tin siu sic
cho phép ban tao ra &nh hudng d6i v4i hanh doéng, thai @6 va gia
tri clia nhén vién. Pay 13 ndi ma quyén lyc thuc su ctia ban ton
tai: khéng phai trong ban mo ta cdng viéc ma 1a trong nhiing
mdi quan hé, trong su tuong tac qua lai, trong méi trudng chinh
tri cong sG thong thudng. Ching ta sé néi nhiéu hon vé noi
dung nay trong Chuong 2, “Xay dung niém tin va su tin nhiém”,
va Chuong 5, “Trd thanh mot ngudi cé tAm anh hudng”.

SU KHAC BIET GIUA QUAN LY VA LANH PAO

Chung ta dd dung thuit ngit “nha 1anh dao” va “nha quan ly”,
nhung diém khac nhau gitta chiing 14 gi? N6 d4 trd thanh chi dé
tranh luin séi ndi tit khi Abraham Zaleznik, gido su Trudng
Kinh doanh Harvard viét mot bai bio trén Harvard Business
Review vio nim 1977 véi tua dé “Nha quan 1y va Nha lanh dao:
Ho cé khac nhau khong?” Bai bao da giy ra su x6n xao trong du
luin, né dua ra quan diém riang nhiing ngudi dé cao quy trinh
quan ly moét cach khoa hoc (véi nhiing biéu d6 t6 chic va
nghién cttu hoat dong theo thdi gian thuc) d4 bd 16 mdt nita biic
tranh tong thé - mot nita dudc 1ap day bdi su tao cAm hiing, tam
nhin va su tu nhién moét cach bita bdn ctia con ngudi. Zaleznik
da tranh luin rang diéu nay thuc su 1a nhiing yéu t6 ctia nha
lanh dao.

Con gido su ]ohn Kotter ciia Trudng Kinh doanh Harvard thi cho
rang, su quan ly 1a cong viéc phan Ung v6i nhitng van dé phtIc
tap. Pé hoan thanh cong viéc, nha quan ly pha1 tap trung vao su
kiém soat va du doan, va ho phai sip xép cic quy trinh cé thé



mang lai nhitng két qua theo trinh tu. Lap ké hoach, 1én ngan
sach va siap xép nhan su déu 1a nhiing hoat déng quan ly. Vi du,
khi ban phin cdng nhiém vu hoic thio luin vé viéc tdi uu hda
mdt quy trinh sin xuat, ban dang thuc hién vai trd cia mot nha
quanly.

Ngudc lai, nhu 161 gidi thich ctia Kotter, su 1anh dao 1a cong viéc
tao ra va phan ing vdi su thay déi. Nhiing nha linh dao nhin
thay co hdi an chia trong nhiing su bat dn dinh ma cdi téi tham
vong ctia ho muén chinh phuc, va ho coi trong nhiing y tudng
nhiéu hon 13 quy trinh. Pua ra dinh hudng, thong nhat con
ngudi va dua ra nhiing su khich 1€ 1a cac hoat déng lanh dao. Khi
ban dio tao mot nhan vién xuit sic hoic quyét dinh tam ding
mdt quy trinh sdn xuit vi né khéng hiéu qua, dé 13 su linh dao
ctia ban.

Kotter dua ra luin diém rang quan 1y va lanh dao 1a nhitng hinh
thtc bo sung 14n nhau. Nhitng nha quan 1y thanh céng nhat
trong moéi truéng kinh doanh day rdi ro ngay nay ludn biét tin
dung moét cach cé chon loc nhiing nang lyc quan ly va nang luc
lanh dao dé mang lai 1gi ich cho t6 chtic. Trong cudn sich nay,
chung ta sé stt dung nhiing tu ngit nay ludn phién nhau: “quan
ly” @€ néi dén nhitng cdng viéc mang tinh ki thuit va hanh
chinh; con “linh dao” danh cho nhiing van dé lién quan dén
tam nhin, chién Iuge va tao ddng luc.

Trong khi cong ty sé quyet dinh thdi diém va phuong thic dé
ban chuyén ddi sang vai trd quan ly, thi nhu’ng co hoi cho su
lanh dao ty ban than né cé thé xuit hién vao bat ctt thoi diém
nao trong su nghlep ctia ban. b6 la bdi su ldnh dao khong phai
ldc nao cing yéu cau su trao quyén chinh thtc, ma thay vao do
12 m6t ludng nhitng k§ ning tri thiic va k§ niang trong cic moi
quan hé.

LAM SANG TO SU LANH DAO



Mic du trén thuc té, su quan Iy va su 1anh dao hoda quyén vdi
nhau mot cach siu sic, nhung tit rat 1au chiing ta di @it sy lanh
dao & mot vi tri cao hon. Ching ta thudng mic dinh rang su
lanh dao doi héi nhitng dic diém bam sinh: sy théng minh, tu
tin, tAm nhin, kha ning hting bién cting su két hop than bi cia
1ong diing cadm, uy tin va su quyét doan. Nhitng c4 nhan sé hitu
tat ca cac dic diém nay dudc goi 1a “nhiing nha linh dao bam
sinh”. Nhung, nhu khoa hoc di tiét 16 vé ciu tao bd nio con
ngudi, ching ta khéng con nghi vé nhiing dic tinh nay 1a bam
sinh hay c6 dinh nita. Thay vao d4, chiing ta nhin nhan su lanh
dao 12 mot tip hdp tinh tiy nhiing k¥ niang c6 thé hoc héi, trau
do6i va phat trién theo thdi gian. Néi cach khéc, chi vi ban khong
phai 13 16p trudng trong nim cudi khdng cé nghia 1a ban khéng
bao gid trd thanh mdt nha lanh dao.

Piéu nay cling c¢é nghia 13 ban can tich hgp nhitng k§ ning lanh
dao vao tinh cach cia minh mét cach khéc biét véi nhitng ddng
nghiép ngang hang v4i minh, dua trén ca tinh ctia ban. Vi duy,
néu 13 mot ngudi hudng nodi, ban cé thé sé hitu kha ning viét
lach t6t hon 1a giao tiép. Tuy nhién, nhiéu trong s6 nhiing dau
hiéu ma chting ta stt dung dé phac thio “nha linh dao xuit sic”
thuong khong lién quan hoac khong chinh xac. Vi du:

e Linh dao khoéng chilam viéc 3 nhiing vi tri quan Iy cap cao.
Linh dao xuat hién 8 moi ngudi, va 8 moi thang bic.

e Khéng cé ai “nhin” giéng mot nha linh dao. Gidi tinh,
chiing tdc, tudi tac, chiéu cao ctia ban va nhiing yéu to
tuong tu hoan toan khong quan trong.

e Nhiing ngudi huéng ngoai chua han di linh dao hiéu qua
hon nhiing ngudi huéng nai.

e Nhiing nhalidnh dao khéng phai ltic nao cling hoan toan tu
tin vao danh gia ctia minh. Ho cé thé thay déi quyét dinh va
trai nghiém su khéng chac chan.

e Nhiing nha linh dao cé xu hudng ling nghe ciing nhu néi
chuyén.



Ngay bay gio, ban da s& hitu mot s dic diém ctia mot nha linh
dao xuit sic. Thay vi tao ganh ning cho ban than véi cau héi
“T6i c6 phai 13 mot nha 1dnh dao khong?”, hiy thic ddy ban
than phat hién ra nhiing ning luc nay va coi d6 1a von liéng ctia
minh. ST dung danh sach trong bang “Cac dic diém linh dao
pho bién” dé danh gid xem dic diém linh dao nao 14 gia tri nhat
vdi vin héa trong t6 chic clia ban. Sau d6 hiy nghi vé hinh anh
ctia ban than vdi tu ciach 14 mot nha lanh dao va ky vong cua
ban vé cich moi ngudi nhin nhan minh. Piéu nay sé gitip ban
phat hién ra nhitng diém manh dé phat trién, cing nhitng diém
yéu ma ban cé cd hoi cai thién trong vai trd mdi va trong ca qua
trinh su nghiép cta ban.

CAC PAC PIEM LANH PAO PHO BIEN
TRI TUE

e Théngthdi. Ban c6 phaila mot ngudi thong thai va hiéu biét
nhiéu théng tin vé linh vyc, céng viéc va cac vu tién clia
minh khéng?

e C6 tam nhin tuong lai. Ban cé t6 chiic nhiing nhiém vu ngin
han dya trén cac uu tién dai han kh6ng>

. Quyet doan. Ban c6 thuong duara quyet dinh d1 khéng biét
vé nhiing yéu td thuc té khéng? Ban cé thé dua ra nhiing
thda hiép khé khian?

e Thodi mdivdi sy md ho. Ban cé thé 1am viéc trong nhiing
méi trudng bat 6n véi rat it su chi din khéng? Ban cé thé
thich nghi tot véi sy thay d6i khong?

CAM XUC XA HOI

e Tunhdn thic. Ban cé quan tAm dén viéc hanh vi ctia minh
anh hudng t&i ngudi khac nhu thé nao khéng?

e Gan két. Ban cé thau cAm véi nhu cau, moi quan tdm va muc
tiéu ctia nhitng ngudi khac khéng?



e On dinh. Ban c6 giit dudc quan diém tich cyc, tip trung va
tiép tuc ldanh dao trong hoan canh hon loan va 16n x6n?

e Pdngtin cdy. Nhitng hanh d6ng ctia ban cé déng nhat véi
gia tri cia ban khong? Ban c¢6 giit 16i hita cia minh khéng?

TiNH TO CHUC

e Tinh hdp tdc. Ban cé 1am viéc tot véi cap trén, ddng nghiép
ngang hang va cdc thanh vién trong ddi ngii cla minh dé
tao ra két qua tap thé xuat sic khong?

e Tinh dnh hudng. Ban cé chim chtilang nghe, tim ra nhitng
diém tuong dong va thé hién ban thin mot cach rd rang dé
thuyét phuc va tao ra nhiing k&t qui mang tinh anh hudng
trong t6 chiic cia minh khong?

e Tinh sdc sdo vé mdt chinh tri. Ban cé hiéu vé co cau quyén luc
trong td chttc khéng? Ban cé nam bit dudc suy nghi clia
nhiing 1anh dao quan trong khéng? Ban cé biét tim dén ai
khi can nhiing su hd trg hoic nguoén luc khéng?

e Tinh kich thich. Ban cé thach thtc su 6n dinh khéng? Ban ¢
thuyét phuc nhitng ngudi khac dit ra nhiing tiéu chuin cao
hoic nhiing muc tiéu doi héi su nd Iuc hét minh?

Chtic vi ciia ban sé dua ban trd thanh mot nha 1anh dao, nhung
badn thin ban mdi 12 ngudi quyét dinh xem minh c¢é phai la mét
nha lanh dao xuat sac hay khong.

GIAI QUYET NHUNG THU THACH CAM XUC CUA QUA
TRINH CHUYEN TIEP

Khi bit dau vai tro 14 mot nha quan ly, ban sé trai qua mét hon
hdp cam xtc, bao gdbm cam gidc minh liét clia sy héo htic, tu
hao, lo ling va don ddc. Péi lic, ban cé thé cAm thiy nhu day 1a
mdt su rang budc vé mit cAm xtic. Hiy xem hai vi du dudi day:



e MOt gidm doc chi nhanh mdi d3 md ta véi gido su Linda Hill
vé cam gidc cia minh: “Chi cé biét viéc trd thanh mot nha
quan 1y bi mat di su kiém soat sé khé khin nhu thé nao
khong? P4 1a cdm gidc khi chi cé mot dia con... P6t nhién
chi trd thanh mot ngudi me hoic ngudi cha, va chi budc
phai biét tat cad moi diéu vé viéc cham séc mot diia trd.” Sé
that khé khin dé thich nghi véi mét su thay d6i hoan toan
nhu vay.

e Chuyén vién tu van quan tri Carol Walker mé ta vé mot
khach hang trudc day ctia minh 1a mét ngudi “théng minh,
thau ddo, thao vat, biét 1én ké hoach cho tuong lai, nhung
anh 4y d3 hoan toan bi chodng ngdp sau sau thang dam
nhan chic vu quan 1y méi. Anh ay bit dau nghi ngd vé kha
ning cia ban than. Khi dén gip téi, trong anh ay thuc su
mét moi.”

Su lo ling lién quan dén két qua 1am viéc cb thé dic biét dang lo
ngai néu ban dang tudt khoi chudi thanh cdng véi tu cach 1a
mdt cd nhin cong hién cho t6 chic. Su nghi ngd vé ban than
xuat hién trong nhitng hoan canh mdi, va cd ché x Iy cii da
khong con co tac dung nita.

Tuy nhién, nhiing cdm gidc nay 1a hoan toan binh thudng, va né
sé dudc gidi quyét mot cach tu nhién theo thdi gian khi k§ ning
va sy ty tin clia ban da tang lén. Nhutng trudce tién, héy giéi
quyet tmh huong hién tai bang cich tim ra nhung cam xuc va
nguon goc ctia ng, va trong dai han, la thong qua viéc cham séc
stic khde va sut cAn bang giita cudc song véi cdng viée ctia minh.

Budc 1: Panh diu cim xtc ciia ban

Trudc tién, hiy ddnh dau cAm xtc clia ban. Viéc dit tén cho cAm

uc - “Téi dang cam thay lo lang tai thdi diém nay” - cé thé giup
ban tiét ché 16i phan hoi cia minh. Dudi day 12 mét sé vi du pho
bién:



* Sulo lang lién quan dén két qua lam viéc. “T6i sg minh khong
thé lam dugc cong viéc nay.”

e Hoihdn. “Tai sao téi lai chon céng viéc nay dé bat dau chi?”

* Sutucgidn. “T6i culdp dilap lai sai 1am nay” hoic “Moi viéc
cu tiép tuc di sai huéng.”

* Camgidc tu ti. “T6i chua san sang cho c6ng viéc nhu da
nghi.”

e M4t mdt. “Téi nhé tinh cAm d6ng nghiép va cadm gidc ning
luc ma minh cé trong cong viéc cli trudc kia.”

e Suxdo tron. “T6i khdong chic rang minh con pht hdp véi noi
nay nita hay khong?”

Budc 2: Tim kiém nguon goc va mot giai phap

Mot khi ban hiéu dudce cadm gidc cia minh 14 gi, hiy xem xét né
bit nguodn ti dau. Piéu gi d3 giy ra su cing thang ctia ban? Cau
trd 16i c6 thé gitip ban phat hién ra nhiing cach thiic mdéi dé giai
quyét hoic gidm nhe van dé. C6 bon ngudn giy ra su cing thang
pho bién cho nhﬁng nha qué’tn ly méi: ap luc vi tri, su mo hd
trong viéc g1a1 quyet van dé, su cd lap va hdi chiing ké mao
danh. Moi nguon déu cé cac dau hiéu riéng va nhiing cach giai
quyét cu thé (xem bang “Bon ngudn giy ra su cing thang”).

BON NGUON GAY RA SU CANG THANG
1. AP LUC VI TRI

Ban ddi dién véi sy xung d6t, mo hoé va qua tai trong vi tri cia
minh.

Dau hiéu:

e Ban cé qua nhiéu céng viée va qud it thoi gian, théng tin va
ngudn luc, gibng nhu ngudi quan ly méi ti vi du trong bang



“Y kién: Vat 16n véi viéc tim ra thdi gian cho nhiing cdng
viéc quan trong.”

e Ban phai ddm nhin cic nhiém vu xung d6t 1an nhau, vi du
nhu phai tdng doanh thu va gidm chi phi.

e Ban phai tra 16i qua nhiéu ngudi: cap dudi truc tiép, dong
nghiép ngang hang, quan ly va khach hang, ho luén kéo ban
di theo nhiéu hudng khic nhau.

Gidi phdp:

e Taoranhiing khoang thdi gian yén ling, thudng xuyén
trong ngay dé cong viéc khéng bi gidn doan. Chon Iua
nhiing céng viéc ma ban cé thé tién bd va tranh dudc su
gian doan trong khodng thdi gian nay.

e Thita nhin sy thiéu hut ctia minh. Ban khéng thé 1a chuyén
gia trong tat cd moi linh vuc, vi vay hiy tim kiém nhiing
ngudi ma ban cé thé nho ciy dé thuc hién nhitng viéc ma
minh khéng thé ddm duong.

e Haiy chip nhan sukhéng hoan hdo. Ban khéng thé thda
man tat cd nhiing yéu cau dit ra cho ban than. Hiy nhan
dinh mét cach chinh x4c nhat, thudng lugng nhitng vu tién
can thiét va hoc cach thich nghi.

2. SU MO HO TRONG VIEC GIAI QUYET VAN PE
Ban cam thay 4p luc gidi quyét nhiing van dé khé khin cho
ngudi khac.
Ddu hiéu:
e Ban cam thay qua tai véi nhiing van ¢ ma cap dudi bao cao
cho minh.
e Ban cam thay chan nan khi nhain vién ctia minh khéng dat

duge nhitng tiéu chuin ma ban di tiing 1am dudc khi & vi tri
cua ho.



e Ban quan ly nhiing nhan vién phién phtic, nhiing ngudi
khién ban thudng xuyén gian dit, sg hii, lo lang va that
vong.

Gidi phdp:

e Vach raranh gidi vé nhitng kiéu vin dé ma ban sé giai
quyeét.

e Huan luyén cho cap dudi truc tiép ctia minh vé cach tu giai
quyét nhiéu van dé hon. Vi dy, yéu cau nhén vién giti mét
badn tém tat nhiing gidi phap kha thi cho van dé cta ho,
cung vdi dé xuat vé cach thic thuc hién.

e Diing coi tit ci nhitng ngudi tim dén ban vdi nhitng méi lo
lang cia ho 1a “nhéan vién phién phtc”.

3.SUCOLAP

Ban than phién vé sy mat mat clia cong viéc cii va cadm thay mét
modi khi phai thich nghi véi su c6 1ap trong céng ty.

Dau hiéu:

e Ban khéng c6 mot nhoém cdng sy ma nhiing gié tri va quy
tac ctia ho tuong dong vdi ban, glong nhu ngum quan ly
don doc trong phan “Y kién: Tim kiém mot ngudi tAm tinh”.

e Ban phai dua ra nhitng quyét dinh khong dudc moi ngudi
ung hd, ho thudng phan ing vdi su hoai nghi va ghét bé.

* Ban khéng con giit dugc mdi quan hé x3 hoi théng thudng
véi cac dong nghiép cii, nhitng ngudi gid 1a cap dudi caa
ban.

Gidi phap:
e Tim kiém su hd trg va d6ng hanh tit nhitng ngudi khéac

trong t6 chiic, dic biét 13 nhitng ngudi ddng nghiép clima
hién giG khéng phai cap dudi ctia ban. Vi dy, hen an trua véi



mdt dong nghiép, ¢ thé 1a mot nha quan ly khac dudc
thang chic cung thdi diém véi ban.

e Phat trién nhiing théi quen méi dé thiét 1ap méi quan hé xa
hoéi trong doi ngu ctia ban. M&i budi sang ban chit dong héi
tham mot ngu’dl khac nhau, hodc cht trimot chau uong ca
phé vao gid nghi clia mét ngly trong tuan cho ca vian
phong.

4. HOI CHUNG KE MAO DANH

Ban ludn cam thay minh khéng dt ning luc va vat 16n véi viée
che giau su that dé véi ngudi khac.

Dau hiéu:

e Banloling vé viéc pham phai hoic thita nhan 16i 1am vi ban
nghirang su thé hién sy yéu kém dé sé 1am suy gidm quyén
luc ctia ban.

e Banloling vé viéc minh khéng phaila mét tAim guong tot,
vi moi ngudi cé thé nhin thay su cing thang ctia ban.

e Banlo sdrang su that bai ctia cap dudi sé phan anh ning luc
quan ly cta ban.

e Ban cam thay khong thodi mai khi quyén luc ctia minh dnh
hudng tdi cube song ctia nhitng ngudi khac.

Gidi phap:

e Hiy thé hién mot chut yéu dudi. Chia sé mot cach cdi ma vé
nhiing gi ban biét, cing nhu nhling théng tin ban can thu
thap thém. Tim kiém su ho trg tit nhiing ngudi cé thé giup
dd ban. Va ngudgc lai, hay giup &6 ho.

e Thitanhin16ilam ctia ban. Trung thuc khéng phaila yéu
dudi: né gitp ban trd nén de tiép cin va dang tin cdy hon.

e TAp trung vao hanh vi. Thay vi chim dim mai véi cdm giac
lo lang, hiy thiét 1ap cac hanh dong cu thé mang lai cho ban



cam gidc khong ché dugc mot tinh huéng cing thang. Vi
du, hiy 1ap ké hoach vé nhitng diéu ban sé néi trong 1an tiép
theo ban cam thay qua stic, nhd vay di c6 cam thay boi roi
hay buc bdi dén dau, ban van cé thé kiém soat hanh dong
ctia minh mot cach lich sy hoic thoat ra khéi tinh huéng
cing thang.

Y kién

Vat 10n vdi viéc tim ra thoi gian cho nhiing cong viéc quan
trong

Gan day, t6i da 1am viéc véi mot nha quan Iy tré — ngudi da qua
quen véi viée gidi quyét nhiéu van dé xay ra lién tuc, anh ay bat
dic di phai ding thdi gian phét trién cac sang kién chién lugc
ma chiing t6i d4 cling x4c dinh ra. Anh dy tiét 16 rang mét phan
quan trong trong vai tro c:ua minh 1a cho doi nhLIng van de phat
sinh. “Diéu gi sé xay ra néu tdi 1én lich trinh vio Idc nay, rdi mot
diéu gi d6 khan cap xay ra va toi lam ai d6 that vong?” anh 3 ay
néi. Khi téi chi ra rang anh ay luén co thé tri hoén cudc hop néu
c6 mdt su viée thuc su khan cip xay ra, anh ay dudng nhu thay
nhe nhom hon.

Nguon: Carol A. Walker, Bdo vé nhiing ngudi qudn 1y mdi tit chinh
ban than ho, tap chi HBR, thdng 4 ndm 2002.

CHAM SOC BAN THAN

Tat cd nhiing co ché trén déu 1a chién ludc ma ban cé thé st
dung &€ d6i phé vdi nhiing cing thang khi chting xuit hién. Tuy
nhién, cach 1y tudng nhat 1a ban khéng can phai chd dén khi
khiing hodng xdy ra mdi hanh ddng. Ban cé thé thuc hién
nhiing bién phdp ngin ngita nao dé giit cAn bang cho ban than
trong qua trinh chuyén d6i? Ching ta sé ndi thém vé sy can
bang cong viéc-cudc song trong dai han § Chuong 7, “Ning suit



cd nhin”, nhung viéc tip trung vio su ngin ngia 1a dic biét
quan trong khi ban gip phai cing thang trong vai tro méi:

* Dung sao nhdng cudc sé'ng ca nhan. Tach biét bén thanra
khoi mot mang 1u6i hd trg sé gay ra vong tuan hoan tiéu cuc
clia sy cang thang cam xuc va két qua cong viéc toi té. Ban
bé vi gia dinh c6 thé ling nghe nhiing diéu ban dang trai
qua va tai k&t ndi ban véi nhiing phan khac trong cudc séng
ctia minh — nhiing diéu mang lai cAm giac tot dep.

e Bdo vé thdi gian chét ctia ban. Su cing thang sé 14y di mot
ngudn ning lugng rat 16n vé mit tinh than va thé chat, bd
nio ctia ban can nghi ngoi, va co thé ban ciing viy. Thinh
thoang hiy cho phép ban thin tin hudng mdt ngay nghi
(hoic tham chi 1a ntta ngay thoi), va danh thoi gian dé dé
lam bat ky hoat déng nao ban cam thay dudc tiép thém
nang lugng.

* Chdm sdc stc khde ban thdn. Dliing bo bita va danh thdi gian
dé tap luyen Quan trong nhat, hiy c6 gang ngu di gidce. Su
mat ngu kinh nién sé anh hudng dén kha nang tu duy va
khién ban c6 nguy cd mac phai nhiing van dé stic khée 16n
hon, tit dau tim dén tram cam.

. Kie°m sodt céng viéc mgt cach hop ly. Khi cdng viéc vugt khoi
tam kiém soat ctia ban, hiy ldy lai su tap trung bang viéc tu
héi ban than: “Diéu gila quan trong nhat véi minh? Piéu gi
thuc su cé gia tri trong cudc séng?” Khong cé gi dang gia
hon stic khde tinh than, stic khde thé chat, gia dinh va ban
be ctia ban. Théa h1ep nhlmg dleu quan trong trong cudc
song sé khong glup ban gidi quyét dugc van dé; né chi khién
ban dé dang sup d6 hon.

Tat ca nhung nha quan ly mdi déu phai chién dau dé giai quyet
moi cAm xuc gan lién véi trach nhiém mdi clia ho, va thyc té1a
cudc chién nay khoéng bao gid thuc su két thiic. Ké ca nhiing
quan 1y day dan kinh nghiém ciing phai vat 16n véi cac van dé
nhu ap luc vi tri hay héi chiing ké mao danh, dac biét 1a khi



nhiing su viéc 8 cOng ty va gia dinh tao thém su céng thrfmg cho
ho. Vi vy, viéc hoc héi dé nhin biét duge nhiing 3 ap luc nay va
khoan dung véi ban than trong qua trinh phat trién cac chién
ludc dé quan Iy nhitng van @é d6 1a vo cling quan trong.

Y kién
Tim kiém mot ngudi tim tinh

T6i tiing bi thu hiit bdi suy nghi clia moét ngudi ban hién 1am c6
van cho mot vai tén tudi 16n trong nén cdng nghiép nudc Anh.
Véi vai trod dé, 6ng dy di lang nghe nhiing méi lo lang va ban
tdm clia cic gidm déc diéu hanh va lanh dao cip cao, théng
thu'dng 12 nhiing ngIIdl dan éng trén 55 tubi. Va mic di1a mot
ngudi rat kin tiéng, 6ng ay t1et 16 rang c6 mot diém chung 11en
quan dén nhiing nhan vit quyén luc nay, bat ké su khac biét vé
linh vuc va nén tang: su c6 doc clia ngudi diing dau.

T6i da ludén cam thdy td mo vé cich 6ng ay xoay s& dé khién
nhiing gidm doc cap cao nay chia sé vé cam gidc ¢ don ctia ho.
CAu tra 15i clia 6ng Ay thuc s mdi mé: thong thudng biic anh ho
dat trén ban lam viéc khdéng phai 1a vg hay con céai, ma 1a con
thd cung ctia ho, @6 mdi 1a “ngudi duy nhat ho cé thé thuc su
chia sé moi diéu.”

Ngudn: Gill Corkindale, Nha ldnh dao ban rén nhu thé nao?,tap chi
HBR, 17 thang 3 nam 2008.

Khoang thdi gian 6-12 thang dau tién trong vai trd mdi cia ban
sé cé cam gidc nhu mdt con 16c xody clia nhitng trai nghiém
mdi. Khi phat trién nhanh hon trong vai trd nha quan 1y va nha
lanh dao, ban sé tu thdy minh dang 1am nhitng viéc ma chua
bao gid nghi ring minh sé lam. Cé nhitng viéc nhd nhit binh
thudng nhu gitip mot nhan vién tim chd ngdi tét hon cach xa
diéu hoa; va mét sd viéc khac day hiing khéi hoic v6 cung dang



sd, vi du nhu thuyét trinh mét dinh hudéng méi cho mang
nghién cttu va phat trién, hé trg mdt ddng nghiép vugt qua con
khiing hoang vé stic khde, hoic dong hanh cting toan bd ddi ngi
ctia minh dé vin hanh nha kho trong mot con bio tdi té. Ban sé
trai qua su chuyén giao nay (véi tit ca nhiing thing tram) mot
lan duy nhat trong doi, nhung hanh trinh ctia su linh dao sé
theo ban su6t sy nghiép cia minh.

TOM TAT

Vai tro ctia ban vdi tu cich nha quan 1y 1a dat ra dinh hudng
cho d6i ngii ctia minh va diéu phoi cac ngudn luc dé dat
duge muc tiéu ctia té chiic. Nhin vién va cap trén cia ban
c6 thé dit ra nhitng ky vong khic nhau vé nhiing gi ban can
dat dudc véi tu cadch 1a mét nha quan ly.

Tinh chit cong viéc clia ban thay ddi khi ban chuyén ti vi
trf mot nhan vién déng gép cho t6 chiic 1én thanh moét nha
quan 1y, ti viéc thuc hién nhiém vu trd thanh phdt trién va
dinh hudng con ngudi.

Khi ban ap dung cach lam viéc méi nay, dung phu thudc
qua nhiéu vao quyén luc dé ép budc cap dudi phai hanh
dong. Thay vao d6, hdy tip trung vao viéc phat trién tam
anh hudng ca nhan.

Quan ly va ldnh dao 14 hai hoat déng khic nhau, nhung cé
vai trd bé sung cho nhau. Khi phat trién dén vi tri nay, ban
can phan dau dé trd thanh mot nha quan 1y cling nhu mét
nha lanh dao trong t6 chiic ctia minh.

Linh dao 1a mo6t bd cac ki ning cé thé hoc héi, va khong cé
md&t hinh mau duy nhat nao cho né, mic dit c6 mot sé ki
ning chung ma ban cé thé hoc héi. Phat trién kha ning
lanh dao 13 mot hanh trinh cé thé kéo dai ca cudc ddi,
nhung ban cé thé thé hién sy ldnh dao cia minh tai bat ky
thdi diém nao trong su nghiép.

HANH DONG



e Hiéu dugc vi tri clia minh trén con dudng lanh dao bang
viéc kham phd nhiing cdu héi trong phan “Cac dic diém
1anh dao pho bién”.

e Suy ngim vé nhiing cdm xtic ma ban da trdi nghiém trong
vai trd quan ly. Nhiing cdm xtc dé cé thé bat nguon tit dau?
St dung danh sich cac giai phap kha thi dé tim ra nhiing
cach thiic quan ly phdn ing ctia ban.

e Diéu chinh théi quen hiang ngay ctia ban d6i véi viée tap
luyén, thoi gian in tdi ciing gia dinh va gidc ngh. Néu ban
khong cé nhiing théi quen lanh manh phit hop, hiy bat dau
thit nghiém nhiing cich tot hon dé cham séc ban than. Néu
ban di cé nhiing théi quen nay, hiy tiép tuc thuc hién
chung khi budc vao mot vai tro mdi.



2
XAY DUNG NIEM TIN VA SU TIN NHIEM

quén ly va lanh dao 13 xay dung dudc long tin tu d6i

ngll cda minh. Nhung nhén vién ctia ban sé khong tu
doéng dit niém tin vao ban. La mo6t nha quan 1y, ban cé anh
hudng siu sic dén cudc sdng va su nghiép ctia ho. Khi ban giit
vai tro quan 1y, ho sé dit ra nhitng cdu héi nhu: Liéu ban cé thé
dai dién cho cdng viéc cia ho mdt cach xuit sic trudc nhiing
ngudi khic 3 ngoai phong ban? Viéc bay té thang than y kién
khi bat dong véi ban liéu cé an toan? Ban sé phan ing nhu thé
nao khi ho néi véi ban rang ho vita giy ra 16i 1am? Ban sé hanh
doéng dua trén nhitng gia tri gi khi d6i dién véi mot quyét dinh
kho khan? Liéu ban cé trd thinh moét déng minh va ing ho ho?

M Mot trong nhitng nhiém vu dau tién véi tu cach 1a nha

Xay dung dudc niém tin cé thé 14 mot nhiém vu doi héi su tinh
té khi ban dugc thing tién dé quan 1y nhitng ngudi titng 1a dong
nghiép ngang hang. Ban can phai tao dung su iy thac va tin
nhiém ma khong phan biét nhiing ngudi da tung c6 chiic danh
gidng véi minh (hoic thim chi nhitng ngudi di tiing ganh dua
véi minh) va bay gid ban dang can dén su trung thanh cda ho.
Hiy xem muc “Ldi khuyén: Lam thé nio quan ly nhiing ddng
nghiép clt”.

Gido su clla Trudng Kinh doanh Harvard, Linda Hill, va huin
luyén vién cao cap Kent Lineback dinh nghia niém tin 1a sy két
hdp ctia hai yéu to: tinh cach va ning luc. Tinh cach néi vé su
dong nhat gitta nhitng ¥ dinh va hanh d6ng cfia ban, trong khi
ning Iuc néi dén nhitng kién thiic vé ki thuat, vAn hanh va tng
bién ma ban mang dén cho céng viéc. Nhin vién sé nhanh



chéng dinh hinh tinh cach va ning luc cia ban dua trén diéu
ban ndi va diéu ban lam, va ho sé tiép tuc tai khang dinh nhiing
quan diém d6 khi ho hiéu r6 hon vé ban.

Loi khuyén
Lam thé nao dé quan ly nhitng dong nghiép cii

Néu ban dudc thing tién so véi nhiing déng nghiép cii, ban di
budc di trén mot con dudng thang Sau day 1a nhitng cich dé
ban cé thé bit dau con dudng nay thuén loi.

¢ Khién moi ngudi nhan thic dudc su chuyén doi. Ly tudng
nhat 13 d6i ngii sé biét vé su thing tién clia ban qua mot ai
d6 - ngudi sép hoa déng ctia ban hay mét nha quan Iy khac.
Hiy dam bao rang mot ké hoach di dude chuin bi dé thong
bdo vé diéu d6, va néu ban phai tu minh théng bao vé su
kién nay, hiy stt dung ti ngit that khiém ton.

e Diing dé cap dén nhiing su thay do6i ngay lap tic. Du ké
hoach ctia ban cé chu dao dén thé nao hay gitt lai mét cht.
Mot su thay d6i dot ngdt cé thé sé gidng véi mot 16i pht
nhan gia tri clia ngudi tién nhiém, va ban khdng biét dudc
nhiing ngudi ing hd anh/cd ay sé cam thay nhu thé nao.
Ping hliy hoai nhitng méi quan hé nay ngay tit ban dau.

e Gip tung thanh vién trong d6i ngii ciia ban. biing & moi
ngudi tu dua ra nhitng gia dinh vé méi quan hé gitta ban va
ho sé trd nén nhu thé nao, hiy cho ho thay. Danh thdi gian
cho tiing ngudi, tung ca nhan va theo nhitng nhém nhJ,
chia sé vé tam nhin ctia ban va dé nghi ho phan héi. “Téi c6
thé 1am gi dé hd trd cho su thanh céng ctia ban?” 1a mot cau
dan dat tuyét voi.

e Hay giit khoang cach. Néu ban tiép tuc hoa nhip véi moi
ngudi theo cich da tirng 1am, ban sé xéa md di dudng ké
dinh nghia vai trd mdi clia ban, va ban sé khién ban than bi
budc tdi rang dang thé hién sy uu 4i véi mot ai @oé.



e Thiét 1ap hoa binh véi d6i thii cia minh. Néu ban d3 canh
tranh vi tri nay véi mét dong nghiép ngang hang, hiy thia
nhan rang ho di chiu dung mot su mat mat. Ping thé hién
qua da cho di1 ban dang cAm thay ha hé, hiy kéo ho lai bén
minh dé néi rang ban coi trong nhitng déng gép ctia ho.
Néu c6 thé, ban hiy thuc hién mét hanh déng cu thé @é
ching minh cho 16i néi ctia minh, vi du nhu giao cho ho
mot nhiém vu quan trong.

Nguon: Amy Gallo, Lam thé nao dé qudn 1y nhiing ngudi dd ting la
dong nghiép ctia ban, tap chi HBR, thdng 12 nam 2012.

1. Xay dung tinh cach

Tinh cich ctia ban ndi 1én gi4 tri ctia ban: Ban 1a ngudi chi nghi
dén quyeén 1gi cd nhan hay luén dit 1gi ich ctia c6ng ty 1én hang
dau? Ban cé thuc sy quan tAm dén d6i nhém? Néu ban khong
hé, Hill va Lineback cdnh bio rang nhin vién sé khdéng tin
tudng vao tinh cach cfia ban, di1 ban cé ning luc va hiéu suat
dén nhudng nao. Hiy thé hién sy quan tdm cta ban véi moi
ngudi va cong viéc chung theo nhiing cach duéi day:

N6 luc vi sunhdt qudn

Nhat quan cé nghia 13 hanh déng ctia ban déng nhat véi nhitng
gia tri ma ban s& hitu. Vi du, ban coi trong su nghiém khic véi
dd6i ngli cia minh, ban cling xem xét cac théng tin ctia bdn than
mdt cach can than va moi ho dit cau héi. Hiy giit 16i hita va trd
thanh tdm guong cu x ngay tit ngay dau tién, thdm chi néu
diéu d6 c6é nghia 1a ban phai dua ra nhiing quyét dinh khé Khan,
nhu chi dinh lai mét nhan vién dudc dong nghiép quy mén du
ngudi dé cé nhiing 1gi ich xung khic véi ban. Bang viéc hanh
déng mdt cich nhat quan, ban day cho moi ngudi biét rang ho
c6 thé suy luidn hanh déng ctia ban theo mot cach rd rang, ma
khoéng can phailo 1ang vé nhitng y d6 ctia ban.



Diéu chinh cdm xuc cua ban

Nhin vién cfia ban khéng can ban phai trd thanh mét nguén
anh sadng mit trdi trong vin phong, nhung ho can biét ring ban
sé khong trd nén tic gidn hoic ming nhiéc khi phai chiu ap luc
ning né. Hiy tranh xa nhiing cdm xudc cyc doan nhu su buc doc
hay tuyét vong, va thé hién 1ong tric an véi ngudi khac khi ho
trai qua hoan canh khé khin. Dé hiéu thém vé cach trau doi
pham chat nay, hiy doc phan “Su 6n dinh va tu diéu khién cam
xuc” trong Chuong 3, “Tri tué cdm xuc”.

Chtl y cdch cu xtt cua ban

Hiy thé hién su tén trong vdi ting cid nhan. Thé hién sy tén
trong bang cch trd 16i email mdt cach nhanh chéng, bat dau va
két thuc nhu:ng cudc gdp mat dung gid. Hay chao hoi nhlmg
ngum ma ban gip trén 16i di, giit cta thang mdy, thé hién giao
tiép bang mit khi dang ling nghe, va dliing 1am nhiéu viéc mét
ltc trong cudc hop. Cht v dén théng diép ma ban dang gli di
théng qua ngdn ngii co thé ctia minh. Nghién cttu ctia David De
Steno, gido su thudc Pai hoc Northeastern chi ra rang, moi
nguodi cé xu hudéng nhan dinh ban la mot ngudi khong dang tin
ciy khi ban siét chit tay, cham tay vao mit, khoanh tay hoic
khoéng chi y dén cudc héi thoai.

Ddt ra nhiing cdu hoi

Ban c6 thé dudc hudng 1di rat nhiéu tit mét ciu héi. N6 héi tu
thong tin, nhung nod ciing truyen tai thong tin - vé viéc ban 12 ai,
ban quan tim dén diéu gl, va ban coi trong ngudi dang noi
chuyén véi minh nhu thé nao. Nhitng cau hdi hay sé thé hién
dugc kién thiic va gid tri cia ban, va bang viéc chu y 1ang nghe,
ban cho moi ngudi thay rang minh cé hiing thii véi con ngudi
ho v nhiing viéc ho 1am. Chién thuit nay dic biét hitu ich khi
ban 13 m6t thanh vién mdi trong ddi ngii va ban khéng muén bi
coi la mot ké kiéu cang hay khong cGi ma.



Chao don nhitng 10i phdn hoi

Hiy thé hién ring ban quan tdm tdi su anh hudng cia minh d6i
véi ngudi khac bang viée dé nghi ho dua ra nhitng phan héi va
lam diéu gi @6 véi 16i phan hoi ay. Piém mau chot & diy khong
phai chi 13 trd thanh mdt ngudi quan 1y tot hon, ma 14 thé hién
su ty nhan thic. Moi ngudi déu cé nhitng diém mu, vi viy hiy
thé hién rdng ban sin long chiu trich nhiém véi nhitng diém
han ché ctia minh.

Tao cd héi cho nguoi khdc téa sdng

Hay chitng minh cho cap dudi th:?{y rang ban that 1ong chao dén
su dong gop cua ho bang viéc st dung kién thiic ctia ho khi dua
ra nhLIng quyét dinh va gidi quyét van deé. Hay ghi nhan dong
gop ctia nhéan vién khong chi trong ndi bé van phong, ma con
vdi toan bd c:ong ty. Thé hién ring ban mong muodn nhIIng no
luc ctia nhan vién sé mang lai 1di ich truc tiép cho ho, va ho cé
thé tin tudng rang ban sé quan 1y cdng viéc cia ho ma khoéng 1oi
dung diéu gi. Bang viéc thu hit - va tin tudng — su ho trg tit d6i
ngitl, ban di gti di thdng diép rang ban khéng coi ho 1a phuong
tién hay cong cu cho su thanh céng ctia ban than.

Luu y: Nhitng chién ludc nay khéng hudng dén muc tiéu dé ban
trd thanh ngudi dudc yéu thich. Néu sy hai hudc ctia ban khéng
két ndi vdi su hai hude clia mot trong sd cadc nhan vién thi cling
on thoéi. Piéu ban can quan tAm 1a nhan thic cfia ho vé su chinh
truc ctia ban, cé nghia 1a ho va céng ty coi ban 12 mot ngudi tot,
va cling c6 nghia 1a ban thuc hién dudc nhitng 16i hita ctia minh.

2. Thé hién ning luc ctia ban

Khi nhin vién ddnh gid tinh cich ctia ban, ho cling danh gia
nang luc ctia ban. Trong dau ho xuat hién nhiing cdu héi nhu:

e Ban cé hiéu vé cong viéc ma bd phan minh dang thuc hién
khoéng? Ban c6 biét lam thé nao hoan thanh cong viéc nay



khong?

e Liéu ban cé biét tim kiém ngudn Iuc va dua ra tim nhin dé
giup nhan vién thanh cong khong?

e Ban cé phaila mot ngu01 gidi giang trong viéc huéng dan va
dao tao nhan tai trong t6 chiic khéng?

Nhin vién cta ban sé tim dudc ciu trd 16i cho nhiing ciu héi
nay théng qua hanh vi hang ngay ctia ban. Sau diy 1a nhiing
cach khién ho tin tudng vao ning luc ctia ban:

Lén k& hoach cho nhitng thanh céng nhanh chong khi ban bat dau
mot vai tro mai

Xét cho cling, moi ngudi sé ddnh gid ban qua két qua. Vi vay, hiy
dat dugc nhitng thanh qua tot — mot cach nhanh chéng. Trong
nghién cttu vé “90 ngay dau tién” ctia bat ky vi tri quan 1y nao,
chuyén gia vé su chuyén d6i linh dao Michael Watkins d duara
18i khuyén rang hiy lua chon 3-4 van dé don gian, dudc dinh
nghia rd rang, c6 anh hudng dén d6i ngil va cap trén ctia ban roi
giai quyet chung theo mot cach dong nhat véi van hoa cong ty
Pilng co stic qud; viéc that bai 5 nhiém vu sé t6i té hon 13 viéc
thanh céng 4 nhiém vu.

Duong dau véi nhitng vdn dé kho khdin va phd bé nhitng rao can

Cac nhan vién mudn biét rang liéu ban cé nhiing hiéu biét vé
quy trinh hoat ddng va chinh tri ndi bd dé tao ra nhiing diéu
kién thudn 1gi cho cong viéc ctia ho trong mdi trudng cdng ty
khong. Hay chi ra nhiing khé khan dang can trd déi ngii cta
ban: Ban c6 thé thuyét phuc mét 1anh dao cap cao ndi tiéng kho
tinh ky vao mot dé xuat phan b6 nguodn luc? Ban ¢ the thuyet
phuc 1anh dao ctia ciac don vi kinh doanh khac gd r6i mot ke
hoach du an dang bit dau trién khai? Hay co gang g1ao t1ep
thanh cong véi nhlmg ngtidl bén ngoa1 va d6i ngli clia ban sé
hiéu dudc ban cé thé gidi quyét moi van deé.



Nghién ctu nhiing y tudng ciia minh

Dé xay dung dudc su tin nhiém, hiy néi chuyén véi moi ngudi &
trong va ngoai t6 chic clia ban. Xem xét cac bai bdo va bao cio.
Va ndi vé nhitng diéu dé véi d6i ngii ctia minh - trong cac cudc
hop, trong thang may, qua email. La nha quan Iy, ban can ci m3
véi nhitng 16i chi trich 1lién quan dén viéc ban khéng biét diéu gi
dang thuc su dién ra hoic ban khéng quan tdm dén trai nghiém
clla cic nhin vién thudng xuyén tiép xtc véi khach hang. Hiy
chong lai su nghi ngd nay bang cach, vi du, danh mot budi sang
quan sat d6i ngill giao hang, hoic ngbi xudng cling cac ki su khi
ho dang giai quyét mot van dé ki thuat. Hiy cho moi ngudi thay
rang ban mong mudn nhin thay nhitng diéu ho nhin thdy, va
khién cho tham vong hoc hdi, chia sé théng tin ctia ban trd nén
h{tu hinh.

Gidi thich vé nhitng quyét dinh va hanh déng ctia minh

Hiy thé hién mdt cach rd rang nhiing ddng luc va gia tri ndo da
dinh hudéng va 1am nén tang cho qua trinh dua ra quyét dinh
ctia ban. Piing lo ling vé viéc ddnh gid qua muc hanh ddng cla
ban; thay vao d6, hiy tip trung vao truyén tai su tinh théng
cling nhu su nhay cam ctia ban véi boi canh td chiic rong 16n
hon. Nhiing cuéc doi thoai ddc biét hifu ich khi ban la thanh
vién mdéi clla mot d6i nhém va dang tim kiém cd hoi dé gidi
thiéu ban than véi moi ngudi. NhLIng hay dé nhu’ng 16i g1a1
thich cfia ban tap trung chit ché vao van dé dang can giai quyét,
nhd vy ban sé khéng bi di lac vao nhiing cht dé khong lién
quan.

Hady trung thuc vé nhiing diéu minh biét va khéng biét

Su hiéu biét gia tao khong bao gid cé gid tri. Néu ban sai, trudng
hdp nhe nhat 12 ban sé tréong thit ngu ngdc, va trudng hop té
nhat 13 ban sé gdy ra mot van dé nghiém trong cho nhitng ngudi
con lai trong nhém. Hiy dé xuat moét sy gidi thich rd rang khi



can, va lang nghe nhiéu hon 14 néi chuyén. Ban ciing ditng thé
hién qua nhiéu su tinh théng cia minh. Ban sé trd nén khong
an toan va tao diéu kién cho sut canh tranh khéng lanh manh ti
cidc nhan vién. Hiy thé hién su tu tin bang ciach gin két moi
ngudi mot cach cdi md dé mad rong kién thite cia minh.

Sap xép phuong dn du phong

Ddi ngii c6 thé vin chua tin tuong ban, vay ai la ngtidl ma ho tin
tuofng> Hay tim dén nhiing ngudi c6 tiéng néi trong linh vuc
ctia ban va thé hién rang ho da hd trg ban, vi du nhu trich dan
nhiing nguoén thdéng tin chinh x4c trong nganh, nhan dudc sy
tan thanh cia mét ngudi cé uy tin trong cong ty, hodc thué mot
chuyén gia ddc 14p. Su tin nhiém ctia ho sé hd trg su tin nhiém
ctia ban va cho thiy ban sin sang tim kiém nhiing ngudn Iuc
thuc sy dé dat duge thanh coéng. Su hién dién ctia ho dic biét ¢
stic manh néu ho 13 nhiing ngudi tinh théng trong linh vuc ma
ban thita nhan rang khéng phai 1a thé manh ctia minh.

Dé nghi nhiing ngudi khdc kiém nghiém gid tri y tudng ctia ban

C6 thé ban di biét dudc cadm giac khi 1am viéc cho mdt ai dé chi
dam mé vdi nhitng y tudng cda ban thin va khéng hoan
nghenh nh11ng 16i chi trich, hoac nhiing nguoiluén day y tudng
cua ho di qua xa, qua nhanh. Hay thé hién rang ban chio dén
nhiing y tudng mdi va mudn dude kiém nghiém nhiing y tudng
ctia minh mét cach toan dién, khach quan.

Viéc nd luc mot cach than trong dé chiém dudc niém tin clia
ngudi khac ban dau nghe cé vé ky quic, hoic thim chi 13 gian
manh, nhung hiy nhd muc dich ctia ban khéng phai 1a thuyét
phuc moi ngudi rang ban 13 moét ngudi khéng dting nhu con
ngudi minh; thay vio d6, ban dang né luc cho ho thay con ngudi
thuc su cia minh. Va viéc d6 hoan toan xiing dang vdi thdi gian
va suy nghi ctia ban, nhu ban sé thay.

3. Nudi duéng kha nang lanh dao dich thuc



“Moi ngudi tin tudng ban khi ban thanh thit va dang tin, chu
khong phai khi ban 12 bdn sao cta ai dé,” Bill George, cuu cha
tich kiém gidm ddc diéu hanh ctia Medtronic, hién dang 1 gido
su gidng day tai Trudng Kinh doanh Harvard, di ndi nhu vay.
George va cac dong tac gia di pho cip khai niém “lanh dao dich
thuc”, trong @6 cho rang nhiing 1anh dao cé tAm anh hudng
nhit sé bién céng viée ctia ho trd thanh mdt su nd luc siu sic
ctia ban than. Ho hanh ddng bang 1ong dam mé, ludén déng nhat
véi gia tri cia ban thin, bén canh do, ho dua ra nhiing su thay
d6i bang cach x4y dung nhiing moi quan hé c3i mé, cé gia tri véi
cac thanh vién khac - nhiing ngudi ngay cang tin tuéng ho mot
cach siu sic. Niém tin dé dén tit viéc nhin nhan mét nhan cach
thuc su diang sau chiéc mit na cia quyén luc, mot ngudi khoac
1én minh nhiing déng luc, gia tri va muc tiéu dé tat cd moi ngudi
c6 thé nhin thdy. Su dich thuc nay 1a moét yéu té quan trong
trong viéc thé hién c4 tinh manh maé.

Nhiing nha ldnh dao dich thyc luén phat trién phong cach ca
nhén bang phudng phép “tht va sai”. bé kham phd va phat trién
tai ndng lanh dao dich thuc ctia riéng minh, ban can:

Hoc héi tit cGu chuyén cudc séng cia ban

Kham pha cau chuyen nguyen gdc clia ban thin sé mang dén
cho ban muc dich va nguon cam hLIng trong tuong lai. Nhung
gia tri vi muc tiéu cia ban sé dén tit mdt noi nao dé. K&t ndi ban
than & hién tai véi nhiing trdi nghiém trong qua khi sé gitup dao
sau su hiéu biét ctia minh vé 1y do vi sao ban nhin nhin thé gidi
theo ciach dang 1am, va 1y do tai sao ban quan tdm dén nhiing
van dé anh hudng dén minh. Hiy kiém nghiém lich si cia ban
than va hoc cach két ndi cAu chuyén ctia ban va chia sé né moét
cach thoai mai.

Hiéu vé nhiing déng luc néi tai va ngoai tai ctia ban than



Nhitng dong luc ngoai sinh 13 nhiing két qua ti bén ngoai ma
ban tim kiém: su ghi nhan, vi thé, sy gidu c6 va hon thé niia.
Nhitng d6ng luc nodi tai 1a nhiing phan thudng tit bén trong ban
than: vi du nhu su phat trién ban than, su hai long khi gitp @5
moi ngudi... Tt ca cic nha 1anh dao sé thita nhin riang nhing
yéu t6 ngoai sinh déng vai trd 16n hon trong suy nghi cfia ho,
nhung ban can phai hiéu dudc cdch ma coéng viée clia ban tuong
tdc véi cdm gidc ndi tai vé su ¥ nghia. Mot khi x4c dinh dugc
nhiing déng luc nay, ban cé thé tim kiém cd hdi dé nudi dudng
chung.

Thiic ddy su tu nhan thic

Viéc chap nhin phan hoi tit d6ng nghiép, cling véi d6 1a su thita
nhin nhfIng thiéu sét ctia ban than cé thé sé rat khé khin. Ban
phal cdi md vdi nhting 16i phan xét cia moi ngtidl - nhtIng
ngudi ma ban dang quan ly, hdp tac, canh tranh va mudn tao an
tugng. Néu ban khong biét moi ngudi nhin nhin minh nhu thé
nao thi bat ctt mét thong tin tiéu cuc nao, du chi nhé théi, cling
sé khién ban v6 ciing budn phién. Cang hiéu dugc an tugng ma
minh tao ra cho ngudi khac mét cach rd rang, ban sé cang xu ly
nhiing 16i phé phan t&t hon. (Ban sé dudc hoc thém vé stic manh
ctia su tu nhén thitc trong Chuong 3, “Tri tué cam xuc”).

T4p trung vao nhiing 18i nhic nhd trong bing “Phat trién ban
than thanh mét nha lanh dao dich thuc” dé tu duy vé cach hoan
thién hon trong cdng viéc quan ly va 1anh dao ctia minh.

Phat trién ban thin thainh mot nha linh dao dich thuc
Su linh dao dich thuc sé yéu cau ban phai suy ngdm vé ci tinh
va muc dich séng ctia minh. Duéi day 1a mot sé cau hoéi huéng
dan ban hoan thanh bai tip nay:

1. NhLIng con ngudi va trai nghlem nao trong nhitng nim dau
doi cé Anh hudng 16n nhat véi ban? Anh hudng d6 14 gi?



. Ban thudng trau déi su tu nhin thiic vé ban thin nhu thé
nao moi ngay? Pau la nhitng khodnh khac ma ban tu néi véi
badn thin rang: “Pay mdi la con ngudi dich thuc cia minh”?
. Nhiing gi4 tri dudc ban coi trong nhat 14 gi? Chiing dén tit
dau? Nhiing gia tri cia ban c6 thay d6i ddng ké tu thoi tho
au khong? Nhiing gid tri cia ban dinh hudng cho hanh
dong ctia ban nhu thé nao?

. biéu gi tao @dng luc cho ban, ngoai sinh hay néi tai? Ban
can bang nhiing ngudn dong luc nay nhu thé nao trong
cudc song?

. Ban cé nhitng mang luéi hé trg nao? Pdi ngii ctia ban Gng
ho ban 1a mot nha 1danh dao nhu thé nao? Ban nén da dang
hoéa d6i ngi cia minh nhu thé nao dé maé rong quan diém?
. Cudc séng ctia ban cé thong nhat khéng?Ban cé ludn 1a
chinh minh trong moi khia canh cudc song khong - ca
nhan, cdng viéc, gia dinh va cdng d6ng? Néu khdng, dieu gi
dang can trd ban?

.Su dich thuc cé ¥ nghia gi trong cudc séng ctia ban? Ban cé
trd thanh mot nha 1anh dao cé tam anh hudng hon khi ban
cu xtt mot cach dich thuc khong? Ban d3 bao gid tra gid cho
su dich thuc cia minh chua, va né cé xtiing dang khéng?

Ngudn: Phdng theo Bill George, Peter Sims, Andrew N. McLean,
Diana Mayer, Kham pha su lanh dao dich thuc trong ban, tap
chi HBR, thang 2 nam 2007.

Trong khi ldanh dao dich thuc la mot muc tiéu dang dudgc
huéng dén, sy hiéu biét don thuan vé khai niém nay cé thé
din ban di sai dudng. Néu chi chim chiam di theo nhiing
diéu ma minh cadm thay thoai mai, ban sé ddnh mat co hoi
dugc phat trién theo nhiing cich mdi mé, theo 18i Herminia
Ibarra, gido su cia INSEADA,
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“Khi cudc sdng va sut nghiép ctia ban md ra va ban ddi dién
véi nhiing trai nghiém mdi,” Ibarra giai thich, “ban can dén
mdt cAm gidc linh hoat vé ban than.” Hiy tudng tuong rang
ban di thing tién trong mot td chiic coi trong su chi dao.
Piéu gi xay ra khi ban bat dau mot céng viée mdi tai mot to
chiic véi vian héa dua ra quyét dinh mang tinh hop tac va
thao luin nhiéu hon? Liéu ban cé cu xt ding véi cai téi
“ich thuc” cia minh va tiép tuc thuc hién theo phong cach
lanh dao chi-dao-va-diéu-khién? Hay ban sé c6 gang thich
Ung véi vin hda clia cdng ty méi, mic dit ban dau né cé cam
gidc gid tao?

Pé trd thanh mot nha 1anh dao, & mdt chitng muc nao d6,
ban phai dinh hinh va tao ra mdt nhin diénmdi cho ban
than. Hay cho phép ban than thi nghiém nhiing cich lam
viéc va quan 1y mdéi mé, cho du ching khién ban cdm thay
khong thoai mai. Khong phai 1a ban dang gid v4 lam mot
con ngudi khac; thay vao do6, nhiing trai nghiém mdi dang
thuc su thay d6i ban. Nhiing diéu von mang lai cdm giac
khong thoai mai cé thé sé trd thinh mdt khoanh khic diang
nhd trén ching dudng phat trién ban than cfia ban.

Tuy nhién, khi quyét dinh cdi md véi su thay ddi, ban
khong nhat thiét phai néi diéu dé véi tat cad moi ngudi.
Ping vo tu chia sé cadm gidc bat an ma ban dang trai qua khi
d6i mit véi nhitng van dé quan tri hoic thit nghiém nhiing
phong cach linh dao mdi. Néu qua ngiy tho trong viéc bdc
16 ban than (“Nay moi ngudi, t6i chua bao giG chiu trach
nhiém vé van dé 13i-16 trudc day va t6i chang biét minh
dang lam gi ca!”), ban sé 14p ttic bi danh gia thap. Hiy tu bao
vé minh ngay ca khi ban khéng cam thdy tu nhién. Thi
nghiém cam gidc tu tin chinh 13 budc dau tién &€ bién né
thanh su that.

4. Dao duc va su chinh truc



Cudi ciing, nhu di thio luin & trén, thé hién hanh vi dao
ddc cling 14 mét yéu td quan trong trong viée xiy dung
niém tin ctia d6i ngii vao tinh cach ctia ban. P cling 13 mot
phan quan trong trong vai trd quan 1y cfia ban. Pao duc
kinh doanh 12 mét bd quy tic vé nhitng hanh vi dtng din
tai noi lam viéc va cach ban nén dinh vi nhiitng xung dot 1gi
ich c6 thé xay ra gifta cac bén lién quan nhu khach hang,
ngudi lao déng, ban quan tri, nha dau tu, céng dong va
nhiing ngudi khac nita. Pao diic kinh doanh xuit hién trong
moi linh vuc céng viéc clia ban, giao cit véi trach nhiém
phép ché (tuin tht cac luit 16 va quy dinh) va trach nhiém
tai chinh (vi dy, tao ra ctia cai cho cdng ty va 1oi nhuin cho
c6 dong).

Trong qua kht, su Iuu tAm dén dao dic thudc trach nhiém
ctia bd phin nhin sy, vin phong tu van tong quat va ban
quan tri cAp cao. Thuc té hién tai 3 khéng con gidng nhu
vay nita; gio day do 1a nghia vu ¢ ban ctia ngudi quan ly cac
b6 phin thudng xuyén tiép xdc véi khach hang. Trong
nhiéu trudng kinh doanh, dao dtc dudge gidng day nhu 1a
mdt trong nhitng trdch nhiém cét 18i ctia tat ca cic nha
quan ly. S 13 nghia vu clia ban véi cdng ty va cd doéng,
nhung cling 14 nghia vu véi nhiing ngudi ma ban quan ly. O
muic @6 don gidn nhat, dao dudc clia ban sé quyét dinh cam
gidc an toan ctia nhan vién trong t6 chiic - vi du, ti nhiing
su qudy roi va tin céng ctia dong nghiép hoic khach hang.
Va thim chi nhiing that bai lién quan dén dao diic di nhd
cling c6 thé anh hucng nghiém trong dén tinh than cta
nhan vién. Néu nhan vién khéng tin tuang ban trong viéc
thiét 14p moéi trudng dao ddc ding din, ho sé khong thé
cong hién mot cach tu do. Thay vao d6, ho sé kiém ché viéc
thé hién hét kha ning cia minh trong su sg hii va tu vé.

“Cé trach nhiém dao duc vdi don vi cila minh” nghia 13 gi?



Pau tién, ban phai 12 mot tdm guong vé gia tri tinh than va
chuan muc dao dc:

o Gia dinh trdch nhiém vdi nhiing yéu cau kho khdn. Piing
yéu cau ai d6 tiép nhan su khién trach hoic triing phat
khi x3y ra xung dét nghia vu dao dtic, hoac khi ho thuc
hién nhitng hanh déng khéng binh thudng. Vi du, néu
budc phai sa thai mot nhan vién dudc nhiéu ngusi yéu
quy, ban phai chiu trach nhiém cho quyét dinh ctia
minh.

o Kiém nghiém cdc quyét dinh ciia minh trudc nhitng thanh
kién — mot cdch cong khai. Lam mau nhitng cdu hdi ma
ban muoén ngudi khac @it ra cho minh. Laura Nash,
ngudi di nhin nhan dao dtic kinh doanh tit quan diém
ctia mot chuyén gia tu van, ddng thoi dudi gée nhin clia
mdt hoc gia tai Trudng Kinh doanh Harvard, d3 dé xuat
viéc dit ra nhiing cau hdi nhu: “Ban sé dinh nghia van
dé nhu thé nao néu ban dﬁng 6, phia bén kia? Quyét
dinh hoic hanh dong ¢ ctia ban c6 thé 1am tén thuang
dén ai? Ban cé tu tin rang vi tri clia minh sé cé gia tri
trong mot thdi gian dai nhu hién tai khong? Ban cé thé
tiét 16 quyét dinh/hanh déng ctia minh véi cap trén,
gidm d6c diéu hanh, ban quan tri, gia dinh hay toan xa
hoi khéng?”

o Thé hién sy quan tdm chan thanh dén tc”z't ca moi nguoi
trong congty ciia ban. Nhiém vu kinh té ctia ban déi véi
cic c6 déng va nha dau tu khong xéa bd di nhtIng trach
nhiém dao dic ctiia ban véi khiach hang, nhan vién, nha
cung cap va cong ddng rong 16n hon. Vi du, néu ban
quan 1y mét ai d6 hay quay roi tinh duc déng nghiép (ké
ca nhitng ngudi & bén ngoai ddi ngit) thi két qua kinh
doanh tuyét voi clia ho ciing khéng thé khda 1ap cho
hanh vi té hai dé.



Thit hai, ban phai ddm bao hanh vi dao duc trong d6i ngi cia
minh. Piéu d4 cé nghia 13 xem xét nhitng quyét dinh va hanh
déng cia mbi cd nhan, ddng théi khuyén khich va nang cao vin
héa dao dtic. Hai diéu nay cé su lién két v4i nhau: trong nén vin
héa dé, moi ngudi cht d6ng kiém nghiém quyét dinh cfia ho
dua trén nhitng chuian muc dao dic chung. Ho khong che gidu
nhiing xung d6t hay 16 chiing di cho dén khi su xung d6t trd nén
hitu hinh. Suy nghi dao dtic 1a théi quen ma ho luén cam thay tu
hao.

Piéu then chot trong van héa nay 1a khuyén khich sy minh bach
trong cac van dé dao dic. Néu ban khéng céng khai nhiing tinh
thé tién thodi ludng nan, cic nhan vién ctia ban sé hinh thanh
nhiing niém tin c4 nhin méo mé vé cich moi ngudi cu xit véi
nhau. Cé thé ho nghi ring ching cé ai dang phai vat 16n véi
nhiing van dé nay, va nhiing van dé dao dtc d6 thuc sy la su suy
d6i dao diic ma ho cadm thay xau hé va mudn che gidu. Hoic ¢
thé ho nghi rang tit cd moi ngudi gidi quyét nhiing thach thiic
dao dc nay theo mét ciach gidng nhu vay: bang cach pha bd luit
1€ khi c6 ¢ héi.

Ban c6 thé x6a bd dinh kién nay ctia cidc nhan vién nhd tao ra
mdi trudng an toan dé moi ngudi chia sé nhitng van dé khé
khin. Cac cap dudi truc tiép ctia ban biét nhiing diéu ma ban
khong biét. Hiy thé hién cho ho moét cach rd rang rang, ban
mudn dudc ling nghe nhiing tin ttc t6i té va tudng thudng cho
nhiing ai manh dan ding 1én. Va rdi ban gitt bi mat tuyét doi
nhiing thong tin d6 hoac ghi nhan ho mot cach cong khai, tuy
vao tinh hudng.

Cong ty clia ban cé thé dua ra nhitng huéng dan vé dao dtc,
trong d6 liét ké chi tiét nhitng hanh vi nhan vién phai thuc hién,
va vin phong tu van tdng quat cé thé ho trg véi bat ky hé qua
luat phap tiém tang ndo. Chuian muc dudc hé thong héa nay rat
hitu ich, nhiing diéu khién dao dutc trd nén khé khin 1a bdi
khong phai tat cd moi ngudi déu cé nhitng quy dinh gidng nhau;



vong tron dao duc ctia ching ta dugc hinh thanh tit qua trinh
nudi dudng, nén gido duc va nhiing hanh vi ma chiing ta quan
sat xung quanh. Ban sé can mdt chiéc la ban ctia riéng minh cho
nhiing van dé dao dic. Trén thuc té, néu cé ai trong coéng ty ndi
vGi ban rﬁng diéu gi d6 1a dao dtic, ban sé khong bién né thanh
dao dtic; ké ca mot diéu gl do dung luat phap cing khong thé
bién no thanh dao dtc. Néu ban nang noi vai ban rang co thé
mdt van dé dao dlic dang xuit hién, hiy tham van véi cip trén
hoic mdt ai d6é phit hop dé thio luin va dé nghi su chi dao.

Niém tin 12 céng cu quyén luc duy nhat gitip ban hoan thanh
cbng viéc. D6 khong phai 1a mot tro choi ban tham gia cung
nhan vién cia minh, néi va 1am nhiing diéu ban nghi ho sé
thich. Thay vao d6, nhiing hanh déng gitp ban chiém dugc
niém tin thuc sy ctia ho sé bién ban thanh mot ngudi linh dao
ma ho yéu thich. Chti y dén tinh cach, ning Iuc va chuian muc
dao duc ctia minh 14 viéc 1am quan trong giup ban dat dudc su
tin nhiém vdi tu cach 1a moét nha 1anh dao.

TOM TAT

e M6t trong nhitng nhiém vu dau tién ctia ban véi tu cach 1a
mét nha quan ly va 1dnh dao 1a xdy dung dudc niém tin tu
d6i ngti cia minh.

e Ban xiy dung dudc niém tin bang cach thé hién tinh cich va
nang luc ciia minh mét cich nhat quan.

e Dé thé hién tinh cich cia minh, hiy cho moi ngudi thay
ban coi trong d6i ngli bang cach tao cd hdi cho cac thanh
vién dudc chia sé y kién, ghi nhin nhitng thanh qua ctia ho,
diéu chinh cdm xtc ban thian danh cho ho va thé hién su
ton trong.

e Dé thé hién ning Iuc ctia minh, hiy git hai nhiing thanh
cong mét cach nhanh chéng, dong théi nhan manh d6 tin
cdy trong nhiing ké hoach va y tuéng ctia ban bang cach



trich dan cac nghién cttu va 1ap luin xac dang, ngoai ra hiy
thanh that vé nhiing diéu ban khéng biét.

Su dich thuc gitip ban trd nén dang tin cay d6i véi d6i ngii
ma ban lanh dao. Nhung hiy c6 gang thtt nghiém nhiing
phuong thic 1dnh dao méi, cho di1 ban khéng cdm thay
thodi mai lic dau.

Thé hién hanh vi dao dtc 14 mdt yéu t6 quan trong dé xay
dung long tin ctia d6i ngti d6i véi ban, dong thoi d6 cling 1a
mot phan thiét yéu trong vai tro quan ly ctia ban.

HANH DPONG

Khi bit dau vai trd quan 1y, ban hiy tim ra 3-4 van dé don
gian, dugc dinh nghia rd rang d& nhanh chéng giai quyét
thanh cong.

Trong budi hop tiép theo, hiy chuan bi mét danh sich cac
ciu hdi ma ban cé thé dét ra cho c4c thanh vién cu thé. Vi
du: “Dinesh, banla quan ly sang tao cho du an néy nam vua
r6i. Ban va nhém ctia minh dé hoc dugc diéu gi trong
khoang thoi gian do veé su thay doi trong cach t1ep can quy
trinh thiét k&?»” S dung mau cau h01 nay dé két ndi cac
thanh vién trong viéc dua ra quyét dinh hoic ghi nhin su
cong hién ctia ho.

Khi dua ra quyét dinh hé trong tiép theo, hiy trinh bay mot
cach rd rang vé viéc ban di di dén két luidn nhu thé nao -
ban d3 thuc hién nghién cttu gi, nhitng yéu td nio di hé trg
cho su lua chon cia ban va hon thé nita.

Stt dung bang “Phat trién ban than thanh moét nha lanh dao
dich thuc” dé suy ngdm vé nén tang va nhitng trai nghiém
ctia minh nham hiéu rd hon vé phong cich 1anh dao duy
nhat cia ban than.

Hiy thudng xuyén chd y dén van dé dao dic trong qua
trinh dua ra quyét dinh ctia ban than va déi ngii. Pitra
nhiing cdu hdi nhu: “Nhiing van dé dao dtic gi cé thé xay ra
& day?” hodc “Nhiing ai dugc hudng 1gi tur su lua chon A?



Chung ta can phai cAn nhic nhitng xung @6t 1di ich nao &
dé?”

Hiy luyén tip dé tiép nhin nhiing thanh kién mot cach
cong khai va khich 1é d6i ngii clia minh lam diéu tuong tu:
“Thanh that ma ndi, t6i cé mot ngudi ban lam viéc tai don
vi B, va téi thuc su tén trong cd ay.”



3
TRi TUE CAM XUC

vao nhtIng niam 1990. né da trd thanh mdt yéu to can

thiét vdi cach suy nghi clia chiing ta vé nhiing nha lanh
dao thanh cong. John Mayer, mét trong nhiing nha tam ly hoc
dé xuat ra thuit ngit nay, dinh nghia né nhu sau:

K Etiukhiy tucng vé tri tué cam xtc (EQ) dugc glO'l thiéu

Tri tué cam xuc la kha nang nhdn thitc mét cdch chinh xdc cam xuc
ctia ban thén va ctia nhiing ngudz khac kha ndng hiéu dudc nhL[ng
tin hiéu ma cadm xuc phat ra vé cdc moi quan hé; khd nang qudn ly
cdm xtic ctia ban than va cua nhiing nguoi khdc.

K§ ning nay cé thé dudc coi 1a “mém” so vdi, vi du nhu, viée y
thac hay hoach dinh ngan sach, nhung khéng c6 nghia 1a né
khong quan trong. Nghién citu ctia Daniel Goleman, mét tac gia
va nha tdm ly hoc néi tiéng, ngudi di gidi thiéu tri tué cAm xuc
trong linh vuc tu duy quan tri, 3 chi ra ring tri tué cadm xtc la
yéu to quyét dinh kha ning linh dao con quan trong hon ca
ning luc chuyén mén, IQ hay tam nhin. Trong thdi dai nay, EQ
14 mot tiéu chi trong quy trinh tuyén dung va thing tién, danh
gia két qua cdng viéc va nhiing chu trinh phat trién chuyén
mon.

NGHIEN cUU TINH HUONG

Lam thé nao dé xiy dung tri tué cam xuc?

Juan 1a nha quan ly marketing ctia khu vuc My Latinh trong
mot cong ty nang luong 16n. Anh c¢6 trach nhiém khai thac thi



trudng tai qué huong Venezuela cling nhu toan bé khu vuc My
Latin, day 1a mot céng viéc yéu cau Juan phai trd thanh mot
ngudi huéng dan, mét ngudi nhin xa tréng réng va mot ngudi
can dam, lac quan.

Tuy nhién, “muc phan héi 360 d6” cho thiy riang Juan dudng
nhu 12 mdt ngudi dang so va chi tip trung vao ban than. Nhiéu
cap dudi truc tiép cfia Juan coi anh ay 14 mét ngudi hay cau kinh
— d4nh gia té nhit 13 “khdéng thé 1am hai 1ong anh 4y”, va danh
gid tot nhat 1 “anh Ay c6 dau hiéu kho kiét cAm xtc”.

Viéc phat hién ra su thiéu sét cia ban than ddi hdi Juan phai
phéc thio moét ké hoach véi nhitng budc di hudng dén su cai
thién. Juan biét minh can phai mai gifia sttc manh ctia su cam
théng néu mudn trd thanh moét ngudi hudéng dan ly tudng, vi
vy anh d3 cam két thuc hién mot loat nhitng hoat dong dé thuc
hanh k§ ning d4. Vi dy, Juan d3 quyét dinh tim hiéu k§ cang
hon vé tiing nhan vién cip dudi clia minh; néu hiéu rd hon vé
con nguodi ho, anh nghi minh sé gitip ho dat dugc muc tiéu. Juan
dit ra ké hoach gip g& ngoai cong viée véi tiing nhan vién, noi
ho c6 thé thoai mai thé hién cadm xtc hon.

Juan ciing tim kiém nhiing linh vitc ndm ngoai cdng viéc dé gan
két nhitng sy lién két con thiéu sét - vi du, huan luyén déi béng
clia con gai minh va thuc hién cic cong viéc tinh nguyén tai dia
phuong. Ca hai hoat déng déu gitip anh kiém nghiém kha ning
am hiéu con ngudi va tht nghiém nhiing hanh vi méi.

Juan d3 nd Iuc vugt qua nhiing hanh vi di an sau vao con ngudi
minh, c6 ging thay d6i phuong thtic tiép cin coéng viéc cling
nhic ma trude day anh khéng nhan ra. Nhin thiic dude nhiing
diéu @6 12 mot budc di quan trong hudéng dén viéc thay doi
ching. Khi Juan danh nhiéu su cht y hon, trong nhiing tinh
hudng phat sinh - khi ling nghe d6ng nghiép, huan luyén béng
da, hoic néi chuyén dién thoai véi mot ai dé6 dang trong tinh



trang quan tri — tat cd déu trd thanh tin hiéu thic day anh pha
bd nhiing thdéi quen cii va thit nghiém nhiing phan hoi mdi.

Nguén: Daniel Goleman, Richard Boyatzis va Annie McKee, Su
ldnh dao can ban: Péng luc ngam cua sy thé hién tuyét voi, tap chi
HBR, thdng 12 nam 2001.

Viéc xéa bd nhitng cdm xdc khdng thudc vé noi 1am viée 1a mot
diéu dé dang, théng qua dé, nhiing ngudi quan 1y va 1anh dao lai
hudng 10i 16n khi ho nhén thiic dudc cdm xdc cia ban than va
nhiing ngudi xung quanh, va c6 thé thé hién cadm xtic mot cach
c6 chll y, thay vi phan ing theo nhiing cach thiéu thau d4o hoic
khéng hiéu qua. Goleman va cic cOng su cta 6ng da moé ta su
chuyén d6i nhu vay trong phan nghién cttu tinh huéng “Lam
thé nao dé xay dung tri tué cam xdc?”

Trong chuong nay, ban sé hoc vé cach nudi dudng EQ ctia minh,
dic biét 13 yéu td6 nhan thiic va tu diéu chinh. Va ban sé khdm
phd ra cach hod trg nhan vién ctia minh quan 1y cdm xtc cta ho,
trén phuong dién cd nhan cling nhu trong mét d6i ngi.

TRI TUE CAM XUC LA GI?

Goleman mbd ta tri tué cdm xtc 13 su k&t hop clia nam ki ning
va dic diém ma ching ta bit dau hinh thanh trong giai doan
dau doi va cudi cling sé hinh thanh nén phan cét 18i trong ca
tinh ctia ching ta. Bing cach hiéu vé mdi yéu té dudec mo ta
trong muc “Tri tué cAm xdc: nim yéu td”, ban cé thé hoc dudc
cach gidi quyét nhiing tinh hudng day thit thach lién quan dén
cam xuc tai ndi lam viéc mot cach don gidn va hiéu qua hon.

EQ khéng phai 1a thu chﬁng ta cé thé do ludng mét cach chu
quan, nhtIng chung ta cé thé nhan thtc vé diém manh va diém
yéu trong cam xuc cda minh theo t1Ing tiéu chuin nay. (Xem
muc “Bang héi: Tim hiéu nhin thtc clia ban d6i véi tri tué cam
xUc clia ban than” § cudi chuong). Khi ban cang ¢4 chlt ¥y mudn



hiéu biét va quan tdm dén EQ ctia minh, ban sé cang tréd nén 6n
dinh vé mat cam xtc tai noi lam viéc.

Chung ta sé tim hiéu cu thé hon mdt vai yéu td cta tri tué cam
xuc trong phan con lai cia chuong nay, tap trung vao hai yéu to
cu thé: su tu nhin thic va su tu diéu chinh.

SUC MANH CUA SU TU NHAN THUC

Su tu nhan thiuc cé nghia 1a ban quan sat va trung thuc véi
nhiing hanh déng, cam xuc, hanh vi cta minh va cach chung
anh hudng dén nhiing ngum xung quanh. Pé dat dugc su tu
nhan thic nay, ban khéng can thiét phai chi trich qua miic,
nhung ban can phai thuc té. Nudi dudng su tu nhin thiic 1a mét
viéc kho khin, bdi vi ching ta thudng nguy trang nhitng diéu
kho giai quyét nhat bang cam xtic d& cam thay an toan hon.

Tri tué cam xtic: nim yéu to
1. SU TU NHAN THUC
Dinh nghia
Kha ning nhin biét va hiéu vé tAm trang, cAm xuc va dong luc
ctia ban thin, cling nhu su anh hudng ctia ching dén moi
nguoi.
Ddu hiéu

e Sututin
e Khaning tu danh gia ban than mot cach thuc té
e Khiéu hai hude khiém tén

2. SU TU PIEU CHINH

Dinh nghia



Kha ning kiém soat hoic tai dinh huéng nhiing tam trang béc
dong. Xu hudng tri hoan su phan xét — suy nghi trudc khi hanh
dong.
Ddu hiéu

e Sudang tin va trung thuc

e Thoai mai vdi sumohd

e C3imd vdisu thay doi
3. PONG LUC
Dinh nghia
Mot niém dam mé 1am viée vi nhiing 1y do cao ca hon ca tién bac
va dia vi. Xu huéng theo dudi nhiing muc tiéu gan lién vdéi nang
lugng va su bén bi.
Ddu hiéu

e C6ngudn ddng luc 16n dé dat dudc két qua
e Ludn lac quan, ké cd khi d6i mit véi that bai
e Cam két vdi td chiic

4.SU THAU CAM
Dinh nghia

Kha ning hiéu dudc su nguy trang cdm xtc ctia ngudi khac. K5
ning doi x véi moi ngudi dua trén phan ing cdm xuc cda ho.
Ddu hiéu

e Biét cach tim kiém va gi{i chin ngudi tai
e Nhay cdm vdi su giao thoa van hda
e Cham séc khach hang



5.KY NANG XA HOI
Dinh nghia

Thanh thao viéc quan 1y cidc mdi quan hé va xiy dung mang
ludi. Kha nang tim thay diém chung va xay dung su hoa hop.

Dau hiéu

e C6tam anh hudng trong viéc 1anh dao su thay doi
e C6tinh thuyét phuc
e Tinh théng trong viéc xiy dung va dan dat déi ngii

Ngudn: Daniel Goleman, Piéu gi tao nén mét ngudi lanh dao, tap
chi HBR, thang 1 nam 2014.

Dé phat trién su nhan thic xung quanh hanh vi ctia minh, hiy
tim kiém nhitng xu huéng hanh déng dua trén cam xtc cla
ban. Khi cdm thay gidn dit, ban c¢é xu huéng dap trd hay thu
m1nh lai? Khi phai ddm nhdn mét nhiém vu khé khan, ban lui
vé phla sau hay tién 1én ganh vac? Haiy kiém nghlem ban than
vao cudi mbi ngay, vi du: Ngay h6m nay ban da cé nh11ng cam
xtic tich cuc va tiéu cuc gi? Ban c¢é cdm thay hiéu qua va nhiing
hanh vi tiéu cuc ndo di xdy ra? Ban nghi rang diéu gi di tao
dong luc cho cdm xtic va hanh déng ctia ban trong h6m nay?

Ban ciing c6 thé tu dit ra nhitng cau héi nay tly ting thoi diém
— vi du, sau khi mat binh tinh v4i mét nhan vién hoic sau khi
hoan thanh t6t mot nhiém vu quan trong. Ping chi tip trung
Vép nhiing van dé ctia ban, su thanh céng cling sé day ban nhiéu
diéu.

Theo Goleman, 18i phan hdi ti nhiing ngudi huéng din, cac
dong nghiép dang tin va ké ca nhitng nhan vién ¢ thé giup ban
nhin nhin dudc diéu gi dang xay ra. Ho di trdi nghiém tim



trang va hanh vi cia ban nhu thé ndo? Mot ngtIdi ban than hoac
mot thanh vién trong gia dinh cung c6 thé glup dd ban, vi vay
hiy cin nhic viée giao tiép vdi moi ngtIdl “Gan day toi cam thay
tran day ning luong trong cong viéc, va téi khong biét ngudn
ning luong dé dén tit dau. Ban cé thé gitp t6i tim ra diéu dé
khong?”

Mot cach ly tudng, nhitng phdn ing ban quan sat & ban thin
minh sé cé khd ndng thich ing, cé nghia 1a chiing sé gidi quyét
duge nhitng van dé cdm xuc cin ban ma ban dang d6i mit. Vi
du, ban nhin ra ring minh thudng xuyén mat kién nhin véi
mdt trong sd cic thanh vién ctia d6i ngii, vi viy ban di diéu
chinh phuong thiic 1am viéc véi anh/c6 ay dé x6a bd su buc bdi.
Tuy nhién, ching ta déu cé nhiing hanh déng khéng thich nghi
tot va chi khién tinh hinh trd nén téi té hon. Nhitng phan ing
khong thich nghi tét kinh dién gom:

e Sutrihoan

e Suphdnhin

e Subudn phién,1é

e Sughenti

e Sy tuphd hiy ban than
e Sy cong kich

e Suphongthu

e Su codng kich bi dong

Khai niém vé “xu hudng” & diy déng vai trd quan trong. Moi
ngudi déi khi van tri hodn, nhung véi tu cich 1a nhiing cd nhin,
chiing ta cé xu hudng bi cudén theo nhiing hanh vi va 16i suy
nghi nhat dinh, nhitng phin tng mic dinh. Néu ban thudng
xuyén ditng lai trong cudc xung @dt, sut phit nhan cé thé 1a mot
xu huéng cdm xtc quan trong doéi v4i ban. Hodc néu su xung
dot thudng xuyén khién ban di vao mdt vong ludn quin bao
gdm nhiing suy nghi gidng nhau (“C6 4y da sai. T6i khéng thé
tin dudc rang c6 dy khong nhan ra diéu @é! C6 dy da 1am tot mot



viéc, nhung hau nhu c6 4y déu sai.”), ban cé xu hudng hay budn
phién hodc u é.

Nhitng théi quen cadm xtic nay anh hudng dén tat cad moi diéu,
tit két qua codng viée clia ban cho dén an tugng ban dé lai véi
dong nghiép. Tuy nhién, nhiing xu hudng ban nhin thdy khéng
phai 12 khong thé thay déi; ching c6 thé dudc diéu chinh. M6t
khi nhéin thtc duge nhitng tac déng tiéu cuc minh mang dén
cho ngudi khéc, ban cé thé diéu chinh vi gidm thiéu su anh
hudng.

SU ON PINH CAM XUC VA SU TU KIEM SOAT

Néu 1a mdt ngudi biét ty nhan thic, ban sé dé dang nhan biét
khi cdm thay giin dit. Budc tiép theo 1 hiy st dung su tu nhan
thitc d6 dé quan ly cam xdc cha ban. Khi ning nay dudc
Goleman goi 13 su tu diéu chinh, déng vai trd quan trong bdi ba
ly do.

Thtt nhat, d6i ngil ctia ban sé phan tng theo tAm trang ctia ban.
TAm trang clia ngudi 1dnh dao cé kha ning truyén dat; cdm xuc
clia ban sé& mang lai mau sac cho nhiing trdi nghiém ctia moi
ngudi xung quanh. Goleman va cic ddng nghiép dit tén cho co
ché nay 1a su 14y lan cdm xtic. Néu ban cdm thay bi quan va tuyét
vong, d6i ngil clia ban ciling sé rdi vao cadm xuc d6, ké ca dé
khong phai 13 trang thai tu nhién ctia ho. Néu ban thé hién cho
tat cd moi ngudi thay rang minh dang chiu ap luc, cic thanh
vién trong d6i ngii cling sé cdm thay ap luc tuong tu. Ly do 1 vi
tadm trang ctia con ngudi duge chuyén giao & muic d6 sinh 1y hoc
théng qua mdét hé thong chu ky md lién quan dén mtc dd
hormone, su hoat déng tim mach, nhip ngt va hoat déng mién
dich. Cg the ctia ching ta phan ung khong chu y y vGi nhting dau
hiéu nay, va nhiing thay doi vat ly r1eng biét nay cudi cung sé
két hop thanh mot trai nghiém cam xtdc hoan thién - tot hoic
té.



Thi hai, st 6n dinh cdm xtc cho phép ban dit ra ciu hdi hoic
lam cham lai viée dua ra quyét dinh trong nhiing tinh huéng
chtta nhiéu rii ro, @& ban khdng dua ra nhitng su lua chon dua
trén cAm xtc hoic chua dudc cin nhic thin trong. Trong mdi
trudng kinh doanh ngay nay, kha ning gitt binh tinh trudc
nhiing su dich chuyén nhanh chéng hoic nhiing su khong chic
chian trong mot khoang thdi gian dai sé c6 ich cho ban.

Cudi cliing, su tu kiém soat déng vai trd bdo ddm cho su chinh
truc ctla ban. Ban can cé kha niang diéu tiét su bdc ddng cia ban
than dé cé thé néi “Khéng” véi nhiing cam dob dao dtc cé thé
1am hai dén sy nghiép va td chiic cia minh. Nhitng hanh dong
boc dong khong nhat thiét phaila nhitng diéu bat hop phap méi
lam hai dén sy 1anh dao ctia ban; néu ban lanh ling ném hdgp
déng cho moét ddng nghiép, cip ké v4i mdt nhan vién, hoic
tham chi khong gitt 16i hita véi d6i ngli cia minh, ban sé phai
do6i dién véi su rii ro mat di sy tén trong va tin tudng cta ho.
Dic biét, ap luc cé thé khién tat ca chiing ta thé hién nhiing diéu
toi té nhat tai noi 1am viéc. Su tu kiém soét trong nhiing hoan
canh ap luc cao d6 1a vo gia.

QUAN LY NHUNG VAN PE BAT NGUON TU cAM xXUc cUa
BAN

D1 cé ¢d gang dé quan 1y cAm xuc cua minh nhu thé nao chang
niia, ban van sé gap pha1 nhiing van dé bat nguon tlr cAm x1c -
nhiing hanh vi cia ngudi khac hoic su viéc ma ban cdm thay
dic biét nhay cadm. Cé thé ban ghét bi lam phién, dic biét bdi
mdt gi dong nghiép tu kidu. C6 thé ban thiy xau hé vé kha ning
ndi trudc dam déng ctia minh hodc gip khé khin trong viéc xt
ly nhiing thi thach dat ra cho y tudng ctia ban than.

Khi thdy minh d6i dién véi mdt van dé bat ngudn tit cam xdc,
ban thudng khéng thé chiu dung nhitng cam xuc tiéu cuc dang
trao 1én. Cé thé ban sé thé hién su cdu kinh vdéi ngusi dong



nghiép 1lam phién minh, mat di kha ning dé két ndi suy nghi
cuia ban than, hodc cé thé bat khéc gitra bai thuyét trinh.

Chuyén vién chién lugc kinh doanh d6ng thdi 13 tu vin vién cao
cap Lisa Lai dd ggi y mot chién lugc gbm ba phéan dé giup ban
gilt binh tinh trong nhiing hoan canh dé bi kich ddng:

e Ghinhdn nhitng diéu dang xdy ra. Hiy kich hoat su tu nhan
thtc cia minh. Nhitng van dé bat ngudn tif cdm xtc déu cé
lich stt. C6 thé hién gid ban phan ting t6i té khi bi 1am phién
vi d6 12 mot van dé thudng xuyén xay ra trong cong viéc
hoic trong mdi quan hé cad nhan ctia ban. Piing dé nhiing
mdi lién hé d6 diéu khién ban: hiy ghi nhan rang lich s
dang bi goi lai, nhung hiy dua ra mot quyét dinh tinh tdo
rang nhiing diéu xay ra trong qua khtt khong dugce 1ip lai
trong hoan canh nay. Ban khong biét rang khoanh khac nay
sé md ra két cuc nhu thé nao.

e M6 phdng bdn than tit cGu chuyén. Piéu dang xay ra mang
mot cdm gidc cd nhan, d61aly do vi sao né ¢ stic manh
khién ban ndi gidn. Nhung néu né khong phai nhu vay thi
sao? Diéu gi s& xay ra néu viéc bi 1am phién khéng phai la
cudc trung cau dan y vé gia tri hay dia vi ctia ban, hay vé
chinh ban than ban? Ban khéng hiéu vi sao dong nghiép
ctla minh cu xt theo cach d6, va ban khéng can phai tham
gia vd dién ctia ho. Vi vy, hiy tudng tuong rang ban dang
theo déi tinh hudng nay xay ra véi mot ai dé: diéu tot nhat
ho nén lam la gi?

e Phdt trién mét tin hiéu vat ly. Nhitng cam xtc cao trao dua
ban di sdu vao suy nghi ctia minh, nhung ban cé thé s
dung cd thé dé dinh hudng lai suy nghi. Khi ban cam thiy
su viéc dang 1én cao trao, hdy dua ra mot ctt chi hodc di
chuyén tinh té dé niu giit su tip trung cia minh mét cach
chic chan trong khodnh khic hién tai. Chang han Lisa sé 4n
chit 1ong ban tay xudng mit dudi chiéc ban hoic ap chit
hai ban tay vao nhau; ban cé thé hit that sdu mot vai lan,



nam chit mot chiée but hoic d6 vat nao @6 trong ban tay,
hoac chon mét dia diém dé dinh huéng anh nhin trong vai
gidy khi ban dén hét su tip trung ctia ban than.

Tin vui 13 ban c6 thé phuc hoi ngay ca khi ban mac ket trong mdé
cdm xuc tiéu cyc ndy. Néu trét 1am gi dé khién ban than hoéi
han, hiy thita nhan diéu di xay ra. Néu ban quit miang hoic
1am bé mit ai trong con tiic gidn, hiy bat dau bang viéc xin 16i.
Sau d6é ndm 13y cd hoi va gidi thich cho ho diéu gi di xay ra véi
ban: “T6i d4 ndi gidn va tdi khong hé cdm thay tu hio vé hanh
dong ctia minh. T6i dang c6 gang hiéu diéu gi khién minh git
gdng nhu viy, va tdi nghi rang minh di cdm thay khéng dugc
tén trong khi ban 1am phién.” Thit khé dé song lai véi cam xtc
da kich thich hanh vi cia ban. Nhung nghién cttu chi ra riang
moi ngudi thudng phan ng vdi 1ong tric 4n va sy tha thi cao
d6 khi ban tiét 16 cAm xtic clia minh mét cach pht1 hop.

QUAN LY CAM XUC CUA NHAN VIEN

Nhitng nha qudn ly tot ludn biét diéu chinh cdm xtic cia ban
than, ngoal ra ho c:ung luén theo doéi va phan ing vai trang thai
cdm xtic clia cdc cid nhan trong d6i ngii. Tuy khéng thé diéu
khién cdm giic ctia ho hoic tham chi 13 Iva chon hanh déng cta
ho, ban cé thé dinh hudng ho di theo con dudng hiéu qua hon.
Vi du, néu Pedro biu méi trudc mot dé xuat mdi trong cude hop,
su khong than thién clia anh ta cé thé sé ngin can su hd trg ctia
doi ngﬁ Nhu’ng béng cach néi chuyen vdi Pedro dé diéu chinh
cam xdc ctia anh ta va giup anh ta thé hién ching theo mét cach
tich cuc hon, ban co thé glam thiéu sy cang thang trong budi
hop va hiéu rd hon vé quan diém cfia Pedro, cé thé hoc héi thém
mdt diéu gi d6 quan trong trong qua trinh.

Pé 1am dudc diéu nay, ban can phai thita nhin trang thai cdm
xUc cia nhan vién, truyén tai dén ho rang ban coi trong ho dudi
géc d6 12 mot con ngudi, va gidi thich véi ho ring ban sé khéng
18 di nhitng hanh déng khéng dung din. Sau dé ban gitip d& ho



hiéu ra va gidi quyét nhitng van dé khéng thay dudc mét cach rd
rang. Dudi day la cach thuc thuc hién:

Budc 1: Phat hién cam xuc

Ping chd dén khi titc nudc vd bd; hiy chd y dén nhitng dau hiéu
rd rang, vi du nhu su khac biét giita 16i néi va ngdn ngit cd thé
ctia mot ngudi, vi du: néu ai d6 néi rang ho di dua ra mot quyét
dinh nhung lai né tranh su giao tiép bang mat hoic d bing
mat.

“Ban c6 vé khéng hai long véi quyét dinh nay. Hay gitp téi hiéu
duoc diéu ban dang suy nghi ngay luc nay.”

Budc 2: Luyén tap viéc ling nghe mot cach cht déng

Hiy thtic ddy nhan vién tim kiém nhiing d6ng luc kich thich
phan ing cAm xudc cfia ho. Ban cé thé suy luin gi ti thuc té ma
ho dang trai qua, vé nhiing gia tri thtc ddy phan tng clia ho?
Nhiing tit ngit hay ngén ngii cd thé nio cé vé cuc doan, nhitng
cum tit hay y tudng nao dugc ho nhac di nhic lai? Theo déi bang
cach dién gidi nhiing diéu ban nghe thay hoic dua ra nhiing cau
héi mé vé diéu doé.

“Téi thdy rang qud trinh dua ra quyét dinh dd khién ban ndn long.
Hdy giup téi hiéu dudc diéu do. Piéu gi an sau sy ndn long cua
ban?”

Budc 3: Pinh hinh lai cAm x1uc cta nhan vién

Hiy stt dung nhiing théng tin ban di thu thip dudc dé phat
trién mot gia dinh vé diéu dang xay ra, va roi thit nghiém né. Vi
du, néu nhan vién cfia ban khang cu lai mét quy trinh dao tao
mdi, liéu cé phai ho khéng nhin thay gid tri cia né, hay ho tin
tudng rang né sé khong dudc thuc hién bai ban? Hiy cung cap
théng tin cho ho va yéu cau su phan héi. Néu ban ding, nhan



N 2 ~ , 2 . s & [N < A~
vién cua ban sé c6 cam giac rang minh dugc lang nghe; néu ban
sai, phadn Uing ctia ho van sé day ban diéu gi dé hitu ich.

“Chac ban nghi rang quy trinh nay sé khéng cé hiéu qud, va ban
khéng mudn ldng phi thdi gian ctia minh. Piéu dé c6 dung khéng?
Vay téi dang bé 16 diéu gi chdang?”

Mot khi thanh cdng trong viéc dinh hinh nay, ban cé thé tiép tuc
véi ki thudt gidi-quyét-xung-dét théng thudng (xem Chuong
12, “Dan dat d6i ngi”).

Qua4 trinh nay cé thé khién nhan vién cia ban cam thay bi tdn
thuong, dic biét néu né xay ra trong bdi canh d6i nhém. Nhiing
ngudi con lai trong ddi ngil cé thé ciing cAm thay bi tén thuong,
néu ho cé ciing néi dau khé hoic thay déng nghiép dang tan
cong ho. Pé tim dude mot gidi phap hiéu qua, hiy dam bao vdi
moi ngudi rang ban dang thuc hién cudc ddi thoai nay mét cach
thién chi.

Budc 4: Bao vé cac quy tac ctia d6i ngii - mot cich mém mong

Hiy chi ra nhiing hanh déng khong thé chip nhin dudc, dic
biét néu nhitng ngudi khac cé lién quan. Nhitng ngudi trong
nhém can dugc biét rang ban nghiém ttc tudn thi nhiing quy
dinh ma moi ngudi di cing thong nhat, va ban & d6 1a dé giup
d& ho. Nhung hiy 1am viéc nay mdt cich mém mdng, cling su
thau cAm véi cAm xtc ctia ho; cAn nhic vé viéc ndi to tén ai dd sé
anh hudng dén cdm xuc clia anh/c ay.

“Téi biét rang ban cdm thdy buc béi, nhung 16i chdm choc khéng ¢

ich gi trong mét cudc thdo ludn nhu thé nay. Ban cé thé ndi lai
quan diém ctia minh theo mét cdch khdc khéng?”

Budc 5: Pua ra mot 16i xin 16i hoic thé hién su cim thong néu
do 1a hanh dong phu hop



D6i khi van dé clia nhan vién lai chinh 1a... ban. C6 thé ban da
lam diéu gi d6 khong pht hop; c¢é thé ban vé tinh cham phai
mdt van dé bat ngudn tit cAm xudc clia anh/cé ay, hoic don gian
1a ban dang doa dim ho. Khi ban hiéu dugc anh hudng cia ban
than d6i v4i cAm xtdc ctia nhan vién, ban sé nhan thiy minh
dang ding cling mdét phia véi anh/cé ay va mudn gitp 43
anh/c6 ay giai quyét tan goc van dé dang gip phai.

“Téi xin 16i vi dd thé 16 khi ban méi dé c4p dén nhitng méi quan
tam nay. Toz Xin 161 khi ban phaz trai qua diéu do. Téi chac chan
khéng mudn van dé nay khién ban thém cing thang lic nay.”

Nhitng chién ludc nay sé gitip nhin vién ctia ban duy tri su can
bang trong thoéi diém dé va phat trién tri tué cdm xtc ctia ho
theo thdi gian. Ban dang gitup d& ho tré thanh nhiing ngudi
cong hién manh mé hon cho déi ngii - va cho t6 chtic ctia ban.

XAY DUNG SU NHAN THUC XA HOI TRONG POI NGU CUA
BAN

Nang cao chi s6 tri tué cAm xtc clia tiing nhan vién sé gitip cai
thién su ning ddng ctia d6i ngii, dong thdi gitip ban phat trién
vdn héa cdm xuc clia toan bo d6i ngit bang viéc thiét 14p mot bd
ky vong chung vé cach ban sé tucng tac moi ngay, nhiing huong
dan vé viéc xt ly su cang thang va vugt qua thi thach, cung
nhiing quy dinh vé viéc dua ra quyét dinh, theo nhu Vanessa
Urch Druskat va Steven B. Wolff, cac nha tam ly hoc tai Pai hoc
Case Western Reserve. Nhiing quy dinh nay sé héd trg viéc quan
ly tAm trang ctia nhém, dic biét 1a trong hoan canh chiu ap luc.
Két qua 13, mot tAm trang tich cuc sé Anh hudng dén dong luc va
hiéu suat ctia mbi thanh vién trong d6i ngfi.

Mot vai su tdc dong nhd va cé muc tiéu sé tao ra mdét sy anh
hudng 16n. Dudi diy 1a mot s6 goi y:

Pit ra nhiing quy dinh nén tang - va tuin tha



Noi chuyén véi thanh vién trong nhém khi ho ¢é hanh vi
khong dung muc.

Hiy mic dinh rang nhiing hanh vi khéng mong doi xay ra
vi mét 1y do ndo dé. Hiy tim ra 1y do. it cAu héi valang
nghe, c6 gang tranh nhiing yéu to tiéu cyc.

Danh thoi gian ngoai cong viéc

Thudng xuyén gip g& bén ngoai dé hiéu nhau hon.

Hobi tham tinh hinh ctia moi ngudi vao dau cac budi hop.
Ghinhén va thao luén veé tdm trang cia nhém. Danh thai
gian thao ludn vé nhitng van dé kho khin va giai quyét
nhiing cdm xtic xung quanh ching.

Thé hién su chap nhin cdm xtc clia cic thanh vién trong
nhdém.

H§ trg cac thanh vién bang cach cu )gﬁ linh hoat va dé nghi
ho trg vé mat tinh than hoac vat chat néu ho can.

Khi moi viéc tré nén kho khan

Nhan manh riang d6i ngii c6 thé gip thit thach. Hiy lac
quan. Néi nhitng diéu nhu: “Chung ta cé thé vugt qua thi
thach nay” hoic “Khong gi cé thé ngin can ching ta.”
Sang tao ra nhiing cach thu vi dé thita nhan va giai tda su
cing thang va ap luc.

Nhic nh3 moi thanh vién vé nhiém vu quan trong va tich
cuc ciia nhém.

Nhic nhd d6i ngii vé cadch moi ngudi da giai quyét mot van
dé tuong tu trudc day.

T4p trung vao nhiing diéu ban cé thé kiém soat; tap trung
vao viéc giai quyét van dé thay vi d6 16i.

Khi dua ra quyét dinh



e Hbi xem liéu moi ngudi cé cling nhat tri véi quyét dinh nao
do6 hay khéng.

e HAiy kién ctia nhitng thanh vién it néi.

e T6n trong nhiing dac tinh ca nhan va su khac biét trong
quan diém.

e Xacnhan su déng gép clia cac thanh vién. Cho ho thay rang
minh dudc coi trong.

e B3o vé ciac thanh vién trudc nhiing su da kich. Pliing bao gid
xuc pham hoac ha minh.

Khi ban ap dung nhiing quy dinh mdéi, hiy kéu goi su tham gia
clia cac thanh vién. Hiy nhd rang véi tu cach 13 mot nha quan
ly, ban khong don ddc trong viéc tao ra vian héa cta su tu nhin
thic. Cac thanh vién trong doi ngﬁ la mot phﬁn quan trong cta
qua trlnh Hay héi v kién d6i ngii khi ban thiét 1ap nh11ng quy
dinh nén tang ctia nhém, va dua ra nhting thda thuin rd rang vé
ngoén ngli ma ban sé stt dung dé gidi quyét su xung d6t hoic pha
bd su cing thang.

Viéc tao ra mdt sy thay ddi vé mit vin héa khong hé dé dang,
dic biét khi lién quan dén cdm xudc. Nhung hiy nhé ring, ban
khong can phai thay d6i cach cdm nhan va suy nghi ctia moi
ngudi ngay 1ap tic. Néu ban cé thé diéu chinh cach ho cu x{ cho
dit chi mot chut théi, thi nhitng van dé cdm xdc sé tu thay ddi
theo.

Phat trién tri tué cdm xdc clia ban thin 13 céng viéc dién ra
trong sudt hanh trinh linh dao ctia ban. Pé 1a k§ ning nén tang
c6 gid tri cing ¢0 tu tudng ctia nha 1anh dao: cich ban quan ly
déng luc cfia ban than va xiy dung nhitng méi quan hé hé trg
cho muc tiéu ctia minh; cach ban gitip d& nhan vién ctia minh
lam viéc tot hon; cach ban gitp d& nhiing ca tinh da dang hop
tac lam viéc vi mot muc tiéu chung; va cach ban dua ra nhiing
quyét dinh kinh doanh dung dan trong nhiing hoan canh cing
thang véi nhiéu su thay doi.



TOM TAT

Tri tué cAm xtc 13 yéu to quyét dinh dén sy linh dao manh
mé hon 12 niang luc chuyén mén, IQ hay tam nhin.

Nhu dinh nghia ctia Daniel Goleman, tri tué cdm xuc1a su
két hop clia su tu nhan thiic, su tu diéu chinh, déng luc, su
thau cam va nhitng k§ ning xa hoi.

D1 khéng thé danh gid tri tué cAm xtc cia minh mét cach
chtt quan, ban van cé thé tu nhan thic dugc diém manh va
diém yéu clia minh bang cach tu suy ngdm va tiép nhan
nhiing 16i phan hdi dang tin ciy tit ban bé hoic ngudi than
trong gia dinh.

Tam trang ctia ban véi tu cach 1a mot nha quan ly cé kha
nang lay lan. Co thé clia chungta truyen tai su cang thang,
niém hy vong va nhiing diéu tuong tu dén vdi ngudi khac &
muc d6 sinh 1y hoc.

Hiy kiém soat nhiing van dé bit ngudn tit cdm xtic clia
minh bang cach ghi nhin nhiing 1y do phat sinh, st dung
nhiing bai tip suy nghi hoic dau hiéu vit 1y dé kéo ban than
ra khoi dong cdm xuc.

Hiy cb gang phat hién ra nhitng phan ting cdm xtc trong
d6i ngii cia ban trudc khi chting buing né. Hb trg nhan vién
gidi téa cAm xtc tiéu cuc cia ho bang cac phuong thiic hiéu
qud, bing viéc luyén tip su lang nghe ch1 ddng va dinh
hinh lai nhiing diéu ban nghe dugc theo ngdn ngii sé gitip
d& moi ngudi tiép tuc di dén nhiing ki thuit gidi-quyét-
xung-dot thong thuong.

Khuyén khich nhiing cdm xtc tich cuc bang viéc dinh nghia
nhitng quy dinh chung ctia d6i ngii, dua ra mét 16i xin 16i
hodc su cdm théng khi phu hdp, va gitip d6 nhan vién ctia
ban gitt thé dién sau nhitng con gidn dit dang xau ho.

HANH PONG



Lip biéu d6 cho xu hudng cdm xtc clia ban bang cach ghi
chii trén lich mdi ngay hoidc sau moét chu ky cdm xtc cu thé.
Va roi tim kiém su lién két. TAm trang cla ban anh hudng
dén ning suit va su tudng tac ctia ban véi ddng nghiép nhu
thé ndo? Liéu nhitng hoat déng cu thé cé xu hudng thoi
buing nhiing trang thai cdAm xtic nhu su buc bdi hay su nhiét
tinh? Hay xem xét nhitng phan ting ciia ban cé kha ning
thich ing hay khong.

Hobi thim mot ddng nghiép hoic mot ngudi ban va dé nghi
ho phan hdi vé tim trang va hanh vi cia ban.

Suy ngam lai vé mdt su xung @6t gan day trong ddi ngil.
Pau 1a budc ngoit khién su viéce di theo hudng toi té? Pau la
diém chénh léch then chét trong su thau hiéu? Néu van dé
da dugc gidi quyét, hanh déng nao da mang lai két qua tot
dep dé? Liéu c6 mot hoac hai quy dinh r6 rang nao ctaa déi
ngii cé thé ngin chin toan bo tinh huéng dé xay ra? Hiy
thu thip y kién tit nhiing ngudi tham gia hoic chiing kién
chii chét.

Thtt nghiém mdt hoic hai quy dinh mdi @€ giai quyét
nhiing van dé 1ap lai nhiéu 1an - vi du, d6i ngii cia ban cé
Xu hudng trd nén bi quan hoic khé chiu khi phai chiu ép
luc. Giai thich vi sao ban dang ap dung quy dinh nay va dat
ra mot khoang thoi glan c6 dinh dé kiém nghlem Trong
khoadng thdi gian nay, hiy tao stic ép cho nhan vién phai
thuc hién quy dinh mdi; viét quy dinh dé 1én bang trong
budi hop, dua nd vao phan cudi ctia cdc email, va cling ¢d né
bé’mg chinh hanh déng cia ban. Sau dé kiém tra lai v4i do6i
ngii cia minh: Ho ¢6 nghi rang d6 13 mét quy dinh hiéu qua
khong? N6 anh hudng dén hoat déng ctia d6i ngii nhu thé
nao?

BANG HOI



Tim hiéu nhéin thic ctia ban d6i vdi tri tué cam xuc cua ban
than

Nhiing nha 1anh dao tii gidi c6 thé 1am ban thay d6i — ho khoi
ngudn cam hing, tao dong luc vi tiép ning lugng cho ban. Bang
cach nao? Ho thuc hién diéu d6 nhd vao tri tué cam xtc. Daniel
Goleman di thtc tinh tat cd ching ta khi 6ng xuat ban cuén
sach giy chan dong vé chi dé nay (ndm 1955). Ké ti1 6, ching
ta d3 hoc hdi dugc rat nhiéu vé ning luc tri tué cdm xuc, vi du
nhu sy tu nhin thic va su thau cam, va vé nhitng diéu moi
ngudi cé thé 1am dé phat trién ning luc nay.

Pé hiéu dudc sau sic hon vé tri tué cdm xtc clia ban than, hay
tra 16i nhitng ciu héi trong bang héi nay mot cach trung thuc
nhat cé thé, danh dau vao cac cot tit mic d6 “Ludn ludn” dén
“Khong bao gid”.

Dé tinh diém cho minh, khi ban hoan thanh mdi phan, hiy dém
s6 dau tich dudc danh trong mdi ¢t va ghi lai s6 tong vao dong
“Téng diém ting cot”. Nhan diém so6 clia ban trong mdi cot véi
s6 hang dudi do, va ghi vao dong phia dudi. Hiy cong diém
trong hang nay dé tim dudc s6 diém tong, thé hién kha ning
nhin thtc ctia ban trén moi phudng dién tri tué cadm xtc.

Suy ngam vé nhitng diém manh cia minh va nhiing diéu ban cé
thé cai thién 13 mot diéu can thiét, nhung ding ding lai & dé.
Quan diém ctia nhitng ngudi khac cling rat quan trong. Sau khi
xem xét diém s6 clia minh, hiy héi 1-2 ngudi ban ding tin
tudng dé danh gid ban, dé biét dudc su nhin nhan cia ban than
ban cé tuong dong véi cach moi ngudi nhin nhin ban khéng.

Ngudn: Annie McKee, Tric nghiém ban thin: Ban c6 linh dao
bang tri tué cdm xuc khdng? tap chi HBR, ngay 5 thing 6 nim
2015. Cau hdi dudc mé phéng tit bai viét Thong ké ning Iuc cAm
xtic va x4 héi clia Hay Group va Nhitng ning luc cia thé kj XXI
clia Richard Boyatzis (tap chi Phat trién Quan tri).
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4
PINH VI BAN THAN PE THANH CONG

cadm xudc cung nhiing k§j ning giao tiép va tao 14p quan

hé ban can phai dat dudc dé thuc su tao dong lyc cho
nhin vién ctla minh. Nhung su lanh dao mang nh1eu y nghia
haon chi 13 viée ¢ nhting ngtIdl di theo ban; ban can di dén moét
noi ndo d6. Thanh coéng véi ban va ddi ngil cia ban 1a nhu thé
nao? Ban sé dinh nghia muc tiéu cudi ciing d6 14 gi? La mot nha
quan ly, ban can phai suy nghi mot cach nghlem tuc vé moi
quan hé ctia minh véi chién luge toan dién cta td chic va
nhiing co hdi ma ban va d6i ngli cia minh dang tin dung.

T rong hai chudng trudc, ching ta di tim hiéu vé tri tué

Trong chuong nay, ching ta sé néi vé viéc thay déi tu duy dé
suy nghi khéc biét vé su thanh céng ctia ban trong mdt vai trd
mdi. Ban cling sé hoc vé cach két noi nhitng muc tiéu ctia minh
va clia d6i ngii véi chién ludc ctia td chic, va lam thé nao dé
phat hién va gidm thiéu nhitng rii ro cé thé can trd ban.

DINH NGHIA LAI SU THANH CONG

Khi ban chuyén d6i ti vai trd mét cd nhan déng gép cho té chiic
thanh mot ngudi quan ly, ban sé nhin nhin cac van dé va do
ludng su thanh coéng theo nhitng cich méi mé. Su thé hién clia
cad nhan ban khoéng con 13 yéu td quan trong nhat niia: trach
nhiém cd ban cta ban bay gid 1a hoan thanh céng viéc thong
qua cdng stic ctia ngudi khac. TU quan diém nay, su thanh cong
duoc kién tao dua trén:

e Pinh nghia mot cach r6 rang ky vong ctia cac thanh vién
trong d6i ngli cia ban.



* Pap iing muc tiéu va muc dich caa d6i ngi.

e Phat trién muc tiéu clia t6 chiic thdong qua thanh qua cla
doi ngi.

e Rénluyén k§ niang ctia cc cap dudi truc tiép va quan ly
cong viéc cia ho mét cach hiéu qua.

Néi cach khdac, ban chi thanh céng khi d6i ngii cia minh thanh
cong. Theo thoi gian, ban sé hiéu rang thanh céng ctia d6i ngit
cling mang t&i su hai long nhu khi badn than ban dat dugc thanh
cong. Tuy nhién, ban sé mat mot chut thdi gian d€ cdm nhin
dudc su hai 1ong nay, béi vi ban phai rdi xa khdi céng viéc thuc
su trudc ddy. Két qua 1a moi quan hé ctia ban véi két qua céng
viéc cé thé mang mdt cAm gidc xa vdi, md ho, hodc thim chi 1a
khong thé nhin ra. Ban cé thé mat hang thang hoic hiang nim
dé huan luyén moét nhan vién mang lai dugdc két qua. Khong ai
trong d6i ngii ctia ban tiing nhin thay k§ ning tuyét voi ctia ban
trong viéc diéu hanh nhitng cudc hop. Va khi néi dén su thanh
cong ctia ddi ngii, ban sé hiém khi nhan dudc su hai 1ong ngay
1ap tic nhut ban d3 tiing cAm nhin két qua thanh cdng dat dudc
r0 rang la nho céng stic cia minh.

Viy ban sé cdm nhan su hai long khi hoan canh da thay d6i
bang cach nao? Nhiéu nha quan 1y dd hoc cach tan hudng:

e Ching kién va gitip d& ngudi khic thanh céng va thing tién
tai noilam viéc.

e Kham phd ra rang ho cé thé trd thanh mdt ngudi huan
luyén hiéu qu4, cé thé gitip ngudi khac thé hién tot nhat.

e Chtng kién ban than thich nghi véi c4 tinh mdi va 1am cht
nhiing trach nhiém mdi.

e Phat trién nhitng chién ludc va ké hoach day thuyét phuc dé
dat dugc cac muc tiéu kinh doanh.

e Chutc mung su thanh céng ctia d6i ngti khi ho dat dudc cam
két cia minh.



HIEU VE CHIEN LUGC CUA TO CHUC

La mot phan cfia d6i ngii, ban can phai hiéu vé viéc minh hoa
hdp vao buc tranh tong thé cfia t6 chiic nhu thé nio. T6 chic
ctia ban cé mot ké hoach bao quat vé viéc phat trién nhiing loi
thé canh tranh, do mot chudi muc tiéu dudc phan bé theo tang
18p xudng cac don vi kinh doanh vi cic cd nhan hé trg. Trong
Chuong 15, ban sé dudc hoc vé cach phat trién chién ludc, con
bay gid, diéu quan trong 1a hiy xem xét su ky vong d6i véi két
qué lam viéc ctia ban. La mét nha quan ly, ban lam viéc dua trén
cac nhan vién cfia minh dé€ hd trg ké hoach tong quat clia td
chtic; chién ludc va muc tiéu cia ban phai ddng nhat véi nhiing
su uu tién dudc vach ra bdi cac cap linh dao phia trén. Vi vay,
khi phat trién ké hoach ctia ban than, hiy 1am rd diéu ban can
phai mang dén va cach ban cé thé 1am dudc diéu do.

Budc 1: Thu thip thong tin vé cac muc tiéu chién ludc ctia ban

Ngoai viéc xem xét bat ky tii liéu chién ludc ndo ma ddi ngi,
phong ban hoidc t6 chiic clia ban cé, hiy bit dau véi mot
“chuyén di lang nghe” - mét chudi nhiing cudc ddi thoai véi cac
doi tugng then chGt trong t6 chiic c6 thé ho trg ban trong viéc
1am rd cic muc tiéu chién ludc. R rang viéc phong van sép clua
ban la quan trong, nhung ban cling muon hiéu vé quan diém
clla cac nha lanh dao khéc trong t6 chiic.

Nhung diing chi tim kiém cAau tra 16i. Hiy can nhic ca nhiing
dong nghlep lam viéc dudi hoiac ngang hang v4i ban. Ban cung
s€é mudn lang nghe tiu nhiing ngtidl c6 tAm nhin du ho khong co
vi thé quyén luc dé thuc hién y tudng ctia minh, nhung ho sé cé
cai nhin x4c ddng vé nhiing diéu dang thuc su dién ra. Ai da lam
viéc 3 cOng ty trong mdt thoi gian dai? Ai cd méi quan hé than
cin véi nhiing linh dao hién tai? Ai mdi chuyén ti mot cong ty
da tung trai qua qua trinh thay déi tuong tu? Vi dy, mét ngudi
dong nghlep d bd phan nghién cltu va trién khai sé cé kién thtc
chuyén siu vé tiém ning phat trién ctia cong nghé trong linh



vuc caa ban, trong khi mot ai d6 thudc mang nghién cttu thi
trudng sé cé nhitng thong tin cdp nhit nhat vé tinh hinh phat
trién ctia nén tang khach hang. Hay st dung nhitng tit ngii mau
trong phan “Pinh nghia cidc muc tiéu chién luge” dé giao tiép
thich hgp trong nhiing cuéc héi thoai nay.

Khi thuc hién nhitng cudc héi thoai nay, hdy nhan manh su
rang va su cu thé. “Ban néi rang su cai tién dé nén 1a uu tién cla
nhém ching t6i. Ban mudn chung téi tip trung vao nhiing
diém nao?” Néu nhiing ciu hdi mé khong dem lai ciu tra 15i cho
ban, hiy dé xuit nhiing lua chon cé gidi han: “Téi nghi rang cé
rat nhiéu co hdi dé cai tién cach xay dung mdi quan hé khach
hang va céng nghé kiém ké ctia chiing t6i. Ban mudn ching t6i
tap trung vao diém nao?”

Hiy suy ngidm vé nhiing cudc hoi thoai cia ban, ghi chti nhitng
su chénh 1éch va d6i 14p trong nhiing diéu ban nghe thay. Liéu
nhiing c4 nhan khac nhau sé nhan manh vio cic muc tiéu chién
lugc khac nhau? Quan ly ctia ban cé giao cho ban nhiing du an
khoéng pht hop véi nhitng sut uu tién ma anh/c6 dy dé cap dén?
Néu cé thé, hiy tip trung vao viéc tim ra ngudn gdc clia nhitng
su khong thong nhat: “Ban thay nhiém vu dic biét nay sé hd trg
dinh hudng tdng quat ma ban da vé ra cho phong ban ctia chtng
t6i nhu thé nao?”

Pinh nghia nhitng muc tiéu chién lugc
TO CHUC cUA BAN

e “Cac muc tiéu chién lugc chtt dao hién gid clia cong ty 1a gi?”

e “Chung ta sé d6i mit véi nhitng nhu cau/tht thiach/co hoi
16n nao trong vong sau thang tgi? M6t nam tdi? Trong dai
han?”

e “Téinghendirang__ 1a uutién cd ban hién tai ctia chting
ta, va trong dai han, chung ta dang chuan bicho___. T6ico



nam bit dtng tinh hinh khong? Téi cé bd 18 diéu gi khéng?”
POI NGU CUA BAN

e “Ban thdy ddi ngil clia t6i hoa hdp vao biic tranh tdng thé
ctia to6 chic nhu thé nao?”

e “Nhitng cht1 dé uu tién ban danh cho d6i ngii cia t6i 1a gi?
Ban mong mudn nhin thay chiing t6i gidi quyét/nam bat
nhiing nhu cau/tht thach/co hdi 16n nao trong vong sau
thang t&i? M6t nam téi? Trong dai han?”

e “T6i mudn nhin thay déinglichaminhldm__ va__ .Ban
co suy nghi gi vé diéu d6 khong?”

BAN THAN BAN

e “Ban mudn tdi thuc hién vai tro gi trong viéc trién khai
chién lugc nay?”

e “Ban mong mudn nhin thay t6i gidi quyét/nam bit nhiing
nhu cau/tht thiach/co hdildn nao trong vong sdu thang tgi?
MGt nam téi? Trong dai han?”

e “T6inghiminh cégidtrinhatkhilam ___ va__.Bancésuy
nghi gi vé diéu d6 khéng?”

e (Vdicap trén hoic nhitng d6ng nghiép ngang hang ch
chot) “Cac muc tiéu chién luge chtit dao ctia ban tai thoi
diém nay trong to chuc 1a gi? Toi ¢ thé ho trg cho cac muc
tiéu dé nhu thé nao?”

Budc 2: Phan tichy rdi ro trong cac muc tiéu chién ludc cta
ban

Mot khi ban d3 hiéu duge cac muc tiéu va co hdi & phia trudc,
hiy xem xét tat cd nhitng théng tin ban da thu thip dudc va tim
hiéu xem nhiing rii ro 16n nhat nam & dau:



e Sukhdng chic chin vé tudng lai d6i ngii ctia ban chli yéu
dén tit dau?

e Ban c6 thé phat hién ra nhiing rai ro ngoai tai nao? Hiy
nghi dén nhiing yéu t6 nhu qu§ ho trg; sy canh tranh va
xung d6t véi nhiing don vi khac trong coéng ty; vi thé clia
nhiing ngudi bdo trg cia ban trong cdng ty; va su ti cd ciu
tiém tang.

e Ban c6 thé phat hién ra nhiing ri ro ndi tai ndo? Hiy nghi
dén nhitng thay d6i nhan su sip dién ra, hoat déng ctia d6i
ngi va tinh hinh chinh tri cong ty.

Sang loc tat ca nhiing thong tin ban biét bing mdt cau hdi ca
nhan hon: Ban sé danh d6i diéu gi d€ thanh cong véi vai trd clia
minh? Pay khong phai 13 su hio huyén vé ban than ban. Bay gid
ban da 12 mét nha 1anh dao, cip trén ctia ban ky vong rang ban
12 mét ngudi cé tu duy chién ludc, va diéu d6 c6 nghia 1a ban
biét cach ddnh gid nhiing rii ro va cd hdi ma ban than phai dinh
vi dugc. Hay dat ra ba ciu hdi cho ban than:

e Su khoéng chic chan vé tuong lai clia ban chii yéu dén ti
dau?

e Ban cé thé phat hién dudc nhiing riii ro chuyén mén nao sé
anh hudng dén sy thanh céng ctia minh? Hiy nghi vé
nhiing yéu t6 nhu muc tiéu nghé nghiép cia ban; nhiing
trai nghiém, su dao tao va trinh d6 ctia ban; mang ludi ctia
ban, dic biét 1a trong nodi bd céng ty, va nhitng van dé lién
quan dén hau can (vi du, viéc di chuyén dén noi lam viéc
hang ngay).

e Ban c6 thé phat hién dudc nhitng riii ro cd nhin nio sé anh
hudng dén su thanh céng ctia minh? Hiy nghi vé stic khoe,
gia dinh, tinh hinh tai chinh, c4 tinh va khuynh hudng cta
ban.

Mot khi ban hiéu dudc nhiing rti ro chinh anh hudng dén su
thanh c6ng ctia minh, hiy phén tich ching tit mét vai géc d6



khac nhau. Tht nhat, rdi ro nao trong sé ching c6 kha niang anh
hudng dén su thanh céng clia ban mot cach truc tiép? Ban chic
chin phai 1én k& hoach cho viéc gi? Vi du, néu biét rang khoi
ludng coéng viéc khién ban khé cé thé hoan thanh kip nhiing
han chét quan trong — vi du, ndép ho so luit 1én tda 4n — ban phai
tim mdt chién lude dé giai quyét van dé nay.

Tht hai, rii ro ndo ma ban khéng thé duong dau? Viéc gi ma ban
khong thé 1én ké hoach chuin bi? Vi du, ban khong biét cong ty
hoic bd phan clia ban sé bi ban trong nim téi day, nhung néu
ban khéng nhin thay bat ky dau hiéu nao cta viéc dé, nd sé
khong ddng dé ban 1én ké hoach chuén bi. Ban cé thé bu dip su
rtii ro nay bang viéc gidi quyét mot van dé lién quan - vi dy, 1ap
ké hoach cho nhiing su tri hodn hoic sang tao ra nhiing cich
thttc mdéi dé ting cudng moi quan hé ca nhan cfia ban véi doi
ngl do.

Thi ba, cé diéu gi ma ban cé thé dé dang 1én ké hoach chuin bi?
Liéu nhitng hoat déng gia-tri-cao cé dé dang dé ban 1én ké
hoach khéng? Vi duy, néu su thiéu kinh nghiém cfia ban trong
viéc 14p trinh mdét ngdn ngit cu thé 1am anh hudng dén kha
ning ctia ban trong qua trinh gidi thiéu mot san pham mdi, hay
tim hiéu xem liéu céng ty cé chi trd d& ban theo hoc mot khda
dao tao vé ngdn ngit 6, hay sé tuyén dung mot chuyén gia ti
bén ngoai cong ty.

Cubi cling, nhlmg rdi ro nay con dnh hucng dén ai trong cong ty
ban nita? Aicé the 1a d6ng minh chién Iugc véi ban? Vi dy, néu
d6i ngii cia ban can thém su hd trgd IT dé dat dudc chi tiéu cong
viéc, hiy tim kiém mot don vi khéac cling khéng & nguédn luc
trong coéng ty dé hd trg ban yéu cau thém ngudn luc.

LAP KE HOACH CHO SU PONG NHAT CHIEN LUGC

Sau tat ca nhiing nghién cttu va suy ngdm, da dén ldc ban 1ap ké
hoach cho viéc minh lam dé thanh cong trong tinh hudong nay.



Cac muc tiéu ban dit ra can phai xuat phat ti nhiing diéu ban
hoc dudc qua chién ludc téng quat clia cdng ty va vi tri clia ban
than. Nang luc thuc su dén ti viée déng nhat muc tiéu cia ban
v4i muc dich cao cd nhat ctia to chiic; Iy tudng nhat 14 mbi nhan
vién ma ban quan 1y sé hiéu dudc muc tiéu c4 nhan ctia ho, muc
tiéu cfia don vi, va hoat ddng clia don vi c¢é déng gép nhu thé
nao dén muc tiéu chién luge ctia t6 chitc. Hiy hoan thién nhiing
cau hdi nay va dinh hinh muc tiéu ctia ban:

e D6ingili clia ban can dat dudc nhitng tiéu chuin nao dé ho
trg cho su thanh céng ctia céng ty?

e Ban hoic ddi ngii cia ban can phai cung cap nhitng diéu gi
cho khach hang hoiac b6 phan lam-viéc-véi-khach-hang
trong t6 chic dé dat dudc tam nhin ctia cong ty?

e Ban hoic d6i ngil cia ban 1am viéc sau sat nhat véi nhém
van hanh nao va lam thé nao dé ban c6 thé dam bao dugc su
dong nhat gitta nhiing sy uu tién chung?

e Ban hoic ddi ngii cia ban can phai thanh thao nhiing quy
trinh ndo dé cong ty ¢ thé thda méan yéu cau ctia khach
hang va c6 dong?

e Ban hoic ddi ngii cia ban can phai hoc diéu gi va cai thién
nhu thé nao dé cong ty c6 thé dat dudc muc tiéu cia minh?

Khi ban bat dau phac thio mot ké hoach cu thé, hiy nhé ring
ban bi gidi han bdi ngan sach, nhan vién va lich trinh. Néu hién
tai nhiing bién s6 dé van chua rd rang véi ban, hiy bat dau giai
dap chiing. Nhiing diéu gi 1a chic chan khong thé thay d6i?
Nhiing diéu gi 1a linh hoat? Khi cang hiéu nhiing giéi han nay,
ban sé cang trd nén sang tao trong gidi han ctia chung.

CAu tra 16i clia ban cho nhiing cau hdi trén bao gdbm mdt danh
sach nhiing hanh déng can thuc hién. Ban di xac dinh dudc
nhiing chuan do ban can dat dudc, nhiing dich vu ban can cung
cap, nhitng quy trinh ban can thanh thao, va nhiing su cai thién
ban can thuc hién dé dat duge thanh céng.



Viéc trd nén thoai mai véi vai trd quan 1y mdi ctia ban can dén
nhiing thay d6i sau sic trong niém tin, thai 6, hay tham chi 12
gia tri cia ban. Khi bit dau chuyén ddi sang tu duy ctia mot nha
lanh dao, ban cé thé - nhu nhiéu nha quan 1y mdi khac - kham
phé ra rang nhiing khia canh cfia céng viéc ma ban cam thay lo
lang hoic sd hai héa ra lai khién ban hai long theo nhiing cach
ban chua bao gid ky vong. Khi ban chiém dudc niém tin cfia
ngudi dong nghiép trudc day hay khéo 1éo xtt 1y con thinh nd
ctia mot nhan vién, ban sé phat trién dudc nhitng ning luc ¢
giad tri, bén canh viéc khién ban trd thanh mét nha quan ly
manh mé hon.

TOM TAT

e Khichuyén ddi tit mdt ca nhin cdng hién cho td chitc thanh
moét nha quan 1y, ban sé nhin nhan cic van dé va do ludng
su thanh cong theo nhiing cach khac.

e Ban ciing can hiéu vé cach ban thin va d6i ngii hoa hop vao
btic tranh 16n hon ctia toé chiic va muc tiéu cta no.

e Bing cach phan tich nhiing rii ro ¢ thé de doa dén viée
hoan thanh cdc muc tiéu, ban c6 thé dinh vi bdn than minh
véi su thanh cong hiéu qua hon.

e Xic dinh cic ké hoach cu thé vé viéc ban sé dat dudc cac
muc tiéu cda minh nhu thé nao qua viéc cin nhac nhiing
chuan do sé stt dung, nhitng nhém déi ban sé hop taclam
viéc, cung véi nhitng quy trinh va nang luc ma déi ngii ctia
ban can dén.

HANH DPONG

e St dung nhitng cau héi trong phan “Pinh nghia cic muc
tiéu chién luge”, thu thap théng tin bang cich néi chuyén
vdi cap trén, ddng nghiép va nhitng ngudi cé tam anh
huédng cung kinh nghiém hitu ich.



Phan tich nhitng rti ro 1ién quan dén cac muc tiéu chién
ludc cia ban va cAn nhic vé viéc ban sé gidi quyét tiing van
dé nhu thé nao.

X4c dinh nhitng ddng minh trong t6 chiic, nhitng ngudi cé
tam anh hudng va c thé gitip dd ban tién 1én phia trudc.

Stt dung danh siach nhiing cau hdi trong phan “Lip ké hoach
cho sy dong nhat chién luge” dé xay dung cic muc tiéu
chién ludc ctia ban than sao cho déng nhait cong viéc ctia
d6i ngii véi chién luge tdng quat ctia td chic.

Luyén tap viéc ghi nhan (va chtic mung) su thanh cong
trong vai trd mdi ctia ban. Xay dung mdt théi quen vio cudi
mdi tuan khi ban nhé lai nhiing thanh qua cia minh (va
nhiing thanh qua ctia d6i ngil) trong sdu ngay vita qua. Néu
tat ca chi 8 trang thai 16 md, hiy danh thic tri nhé ctia ban
bang viéc kiém tra lai lich trinh hoic téng két mdi ngay.
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TRG THANH MOT NGUO1 cO TAM ANH
HUGNG

mdi khéng? Ho cé trung cau y kién cfia ban khéng? Cap

trén cé ton trong nhiing su tién cl ctia ban va nghiém
ttic can nhic khi ban tranh luian cho mét phuong thtic tiép cin
mdi khong? Liéu nhiing ngudi lam viéc trong cac bd phan khac
c6 biét dén va phan hoi tich cuc vé céng viée clia ban khong?
N6i cach khac, ban cé phai 1a ngudi c¢é tam anh hudng trong t6
chic khéng?

D ong nghiép cé lang nghe ban khi ban goi y mot y tudng

Trong Chuong 2, “Xay dung niém tin va sy tin nhiém” chung ta
d3 thao luin vé tAm quan trong clia viéc xay dlmg niém tin cua
nhan vién vao ban véi tu cich 12 mét nha quan ly. P6 1a nén
tang quan trong dé ban dudc coi 14 mot nha linh dao manh mé,
mdt ngudi ma nhitng nhin vién khic mong mudn dudc di theo.
Budc tiép theo 1a stt dung niém tin dé dé thuc hién tAm nhin cta
ban va thiic ddy su thanh cdng clia t6 chiic trén quy mé 16n.

Tam dnh hudng - thuit ngit ma ching ta sé st dung, thé hién
kha ning cla ban trong viéc thuyét phuc ngudi khic va anh
hudng tich cuc dén su quyét dinh, ké hoach va két qua clia t6
chic. Su thanh céng trong vai tro 1anh dao cta ban cé nghia la
thit nghiém nhiing phudng thtc tiép cin va chién lugc mdi. bé
lam dudc diéu nay, ban can phai thuyét phuc nhiing ngudi khac
trong cdng ty di theo ban va tan thanh y kién ctia ban. Ban cling
can phai cé kha ning bao vé mot cach hiéu qua do6i ngii clia
minh, &€ gi{t viing niém tin ctia ho va cling ¢4 nhiing viéc ma ho
c6 thé 1am tdt cho 6 chiic.



Ban c6 thé nghi rang viéc theo dudi tam anh hudng mot cach cé
muc dich that 1a nhay cdm, va chic chan ban sé khong mudn bi
coi 12 mot ké cd y d6 va 16i kéo ngudi khac di theo cach clia
minh. Tuy nhién, tam anh hudng thuc su khong chi 1 viéc di
theo cach “ctia ban”. TAm anh hudng 1a viéc hé trg nhim tao ra
nhiing két qua tich cuc va hiéu qua cho td chtic cfia ban, cling
ngudi khac hoac thong qua ngudi khac.

Pé lam dudc diéu nay, trudc hét ban can hiéu dude nén tang
quyén luc clia minh; sau d6 ban cé thé st dung né dé 1am viée
véi dong nghiép tét hon, hop tic vudt qua nhiing trd ngai trong
t6 chiic, gdy anh hudng dén cap trén va quang ba nhitng y tudng
clia minh.

QUYEN LUC VI THE VA QUYEN LUC CA NHAN

Tam anh hudng 1a su két hop gitta hai loai hinh quyén luc. Vai
trd 14 mot nha quan ly sé tu déng trao cho ban quyén luc vi thé
trong t6 chtic — quyén luc dén tit sy md ta céng viée va chic vi
ctia ban, vi du nhu quyén dudc tuyén dung va sa thai nhan vién,
hoic quyén dudc phé duyét ngan sach. Trong nhitng thoi diém
trudc day, van hda doanh nghlep coi trong quyen luc vi thé clia
mot nha quan ly hon, va c6 mot su ky vong rang néu ban yeu
cau nhin vién thyc hién mot dleu gl d6, ho sé phai lam ma
khong thac mac gi. Nhu'ng khi cap bac nhLIdng cho cho nhiing
t6 chuc phang hon va mang ludi hgp tdc ndi 16ng hon, ban
khong thé chi dua vao chic vi cia minh dé hoan thanh cong
viéc. LA mdt nha quan Iy, ban cin phai lam viéc théng qua ngudi
khac - nhitng nhan vién bao cdo truc tiép dén ban, nhitng ngudi
c6 thé thuc hién tAm nhin ctia ban; nhitng déng nghiép ngang
hang cé thé hd trg ban; va d6i ngii quan 1y ctia ban, nhitng ngudi
c6 thé tao ra tam anh hudng. Pé dat dudc sy iing ho ctia ho, ban
can dén mdét phuong thiic tiép cin khac.

Dé tao dudce tAm anh hudng tit dudi 1én trén trong chudi quyén
luc, ban cling can phai tdn dung quyén luc cd nhdn cia minh



mot cach hiéu qué bang cich phat trién v6n xa hoi. Cac moi
quan hé, danh tiéng, su tuong hd, kién thiic vé t6 chic va nhiing
ky nang khong mang tinh nghl thitc — d6 chinh 13 von x4 hoi thé
hién tit ca niém tin, gia tri va thién chi ma ban di tao ra trong
t6 chttc cia minh. Vi dy, khi ban 1am ting 1¢i nhuin cfia td chiic
va ho trg ddi ngii ctia minh dat dugce khoan thudng 16n vao cudi
nim, ban di tao ra gid tri kinh té cho ca ban 1anh dao ciing nhu
cap dudi. Xét vé truc dudi, khi ban mudn dat dude su ting hd clia
cic nhan vién cap dudi dd6i véi mot v tudng mdi, ho cé thé sé
chap nhin ké hoach vi tng ho su linh dao clia ban. Béi 18 su
thanh cong trudc dé ctia ban di tao ra thién chi va gianh dudgc
su ton trong tu ho.

Néu ban duy tri dudc mot mang ludi két ndi manh mé trong to
chtic va ho trg hiéu qua y tudng ctia ngudi khac, ban sé dugc coi
12 mdt ddng minh cé gia tri. Theo 18i chuyén gia vé sut 1anh dao,
Lisa Lai, ban c6 thé tich lily von x3 hoi bang viéc trau déi mot so
thdéi quen quan trong sau day:

1. Hanh dong va giai quyét cac van dé

Tim kiém va g1a1 quyet nhitng van dé thuc té cho td chiic, cho
cap dudi truc t1ep, dong nghiép va quan ly ctia ban. Phat hién
nhiing co hdi dé trd nén tot hon, thong minh hon va nhanh
nhay hon. Gdi ¥ nhiing su thay déi cu thé c¢é dnh hudng tich cuc
cho nhén vién, khach hang va déi tac.

Nhitng dau hiéu cho thay ban can phai cai thién hanh vi nay bao
gom:

* Ban 6 xu huéng 15 di nhitng vin dé cho dén khi ching tu
bién mat hoic trd thanh mdt thong lé.

e Ban nghi vé cd ché d6i phé nhiéu hon 14 gidi phap.

e Ban gip khé khin trong viéc chuyén ddi nhiing 15i phan
nan thanh danh sach nhiing viéc phai lam.



2. La mot thanh vién ctia déi ngii

Nam lay nhiing su thay d6i va c6 gang dua ra nhitng két qué kha
thi nhat, thdm chi néu quyét dinh dudc dua ra khong phai la lua
chon ctia ban. Hay lam viéc chdm chi du khéng cé ai quan sat
ban.

Nhitng dau hiéu cho thay ban can phai cai thién hanh vi nay bao
gom:

e Khiai 6 dé xuat mot cadch 1dm mdi, phan tng chii dao ctia
ban la sg hai hoac kho chiu.

* Ban khdng congnhan két qua khi ban phan d6i quy trinh
dan dén két qua dé.

3. Lay nhiing y kién da thong tin

Phat trién mot su hiéu biét su sic va toan dién vé linh vuc clia
ban va cd ciau quyén luc clia cong ty. Chiu khé lang nghe hon 1a
phat ngdén. Pua ra nhiing y kién mang tinh xiy dung mbi khi
ban c6 mét y tudng.

Nhiing dau hiéu cho thay ban dang gip kho khin véi hanh vi
nay bao gom:

e Ban khéng déng gdp gi bbi vi ban khéng chac chin véi suy
nghi ctia minh.

e Ban chiu dung hoic @6 16i cho ngudi khac vi da ngit 15i ban.

e Ban thudng xuyén thay d6i suy nghi.

4. Giup d06 nhiing ngudi khac thanh cong

Hb trg cap trén ctia ban va thita nhin quyén han ctia ho. Hé trg
va ton trong dong nghiép, ké ca khi ban khéng déng y. Dé xuat
co hoi cho nhiing ngudi khac. Tranh néi xau cdng ty, 1anh dao
va khach hang.



Nhiing déi}l hiéu cho thay ban dang gip khé khin véi hanh vi
nay bao gom:

e Banngin can y kién va co hdi clia nhitng ngudi khéc trong
to chitc.

e Ban uu tién to vé cho danh tiéng ctia minh bang cich quang
bé rang su thanh céng cia dong nghiép 1a nhd su ho trg ctia
ban.

e Ban thd o véi quy dao sunghiép ciia ngudi khac béi vi ban
nghi rang ho khéng dnh hudng nhiéu dén ban.

5. Ton trong ngudi khac

Hay doi XU véi déng nghiép ctia minh bang su tén trong. Hiy
thang than, trung thuc va dua ra dinh hudng mot cach don
gidn. Hay hoc cach lam viéc tot véi moi ngudi, bao gdm ca
nhiing ngudi ma ban khéng quy mén. Quan ly nhitng xung d6t
mot cach hiéu qud, khéng tiéu cuc moét cach thai qua.

Nhiing déi}l hiéu cho thay ban dang gip khé khin véi hanh vi
nay bao géom:

e Ban cé nhiing ké thi va d6i thd trong vian phong.

e Ban c6 xu hudng ac cam véi ngudi khac.

* Ban cd xu hudng khéng tén trong kha ning chuyén mén
ctia ngudi khac néu nhu ban khéng thich ho.

6. Thé hién su trung thuc

Hiy chia sé v8i ngudi khac vé nhitng diéu ma ban cé thé. Tranh
quat thio hay cham biém trit khi ban budc phai lam diéu dé, chi
st dung quyén luc vi thé cia minh khi can dén. Piing dé ngudi
khac de doa ban, va hiy bao vé nhitng diéu ban tin 1a ding dan.

Nhitng ddu hiéu cho thay ban dang gip kho khin véi hanh vi
nay bao gom:



* Ban chia sé thong tin cd nhén cia nhiing ngudi khéc, ké ca
khi ban biét rang diéu d6 1a khéng nén.

e Ban mat binh tinh va de doa nhiing ngudi dudi quyén.

e Ban phdé mic cho nguoi khac yéu cau ban 1am nhiing viéc
ma minh khéng mong muon.

Nhitng chién ludc nay sé gitp ban cling c6 méi quan hé va xay
dung von x4 hoi ciia minh, tat cd déu cd ich cho kha ning tao
anh hudng cta ban vdi ngudi khac.

QUAN LY CAP TREN

Khi ban dé xuat vé viéc ting luong, ting cudng thém ngudn luc
hoic phat trién mét chién lude mdéi cho nhém ctia ban, ban can
phai tich lily tdim anh hudng véi cdc quan ly cia minh. Ho 1a
nhiing d6i tudng then chét trong su nghiép clia ban, véi kha
ning md ra nhiing co hoi, két noéi ban va déi ngii véi nhiing
ngudn luc hitu ich, dua cho ban nhiing 18i khuyén, tng ho ban
va d6i ngil trudc nhiing quan 1y cip cao clia t6 chiic. Néu ban
khong tao dudce stic anh hudng d6i véi ho, & mic d6 nhe nhat 1a
ban sé& thiy nan long, & mic d6 ning nhat 1a ban sé bi loai ra
khoi cudc choi nang luc.

Khi thyc hién sy anh huiang néy, ban di di nguoc lai dbng ché’ly
quyen luc truyen thong & noi cong s3. b6 dudce goi 1a “quan ly
cap trén” - co nghia 13, n6 luc mot cach cd nhén thc détaora su
anh hudng dén nhan thtc, quan diém va quyét dinh cia quan Iy
ctia ban. P& 1am dudc viéc nay mdt cach hiéu qua, ban can phai
hiéu dugdc ddéng luc cia ho va nhiing vin dé bat ngudn tit cam
xUc clia ho, can phai hiéu dudc ky vong ctia ho va thich nghi véi
cach lam viéc caa ho.

1. Pat minh vao hoan canh cua cap trén

Hiy nghi xem cap trén nhin nhin céng viéc cia ban nhu thé
nao? Muc tiéu céng viéc ctia ho 1a gi, va ho dang di trén quy dao



su nghiép nhu thé nao? C6 nhiing dong Iuc nao khac anh hudng
dén quyét dinh ctia ho? Nhiing van dé ho gip phai trong céng
viéc tai thoi diém nay la gi?

Ban c6 thé truc tiép hdi mot vai trong sd nhiing cau hdi nay,
nhung véi mét s6 cau hdi khéc, ban can phai phat hién béng
cach quan sat. Hay chi y dén nhiing cong viéc khién ho cing
thang, nhutng cong viéc ddy ho dén tinh trang qua suc, nhiing
cong viéc ma ho cé xu hudng quan 1y chi tiét.

Hiéu dudc nhiing diéu ma cap trén cua ban dang tim kiém cé
thé ho trg ban trong viéc kiém chiing rang y tucng cuia ban sé
hop nhat véi nhu cau ctia ho. Va ban sé dinh vi dudc nhitng y
kién ctia minh theo mdt ciach 1am noéi bat gia tri cia ban than
ban vdi cap trén va vdi td chiic.

2. Thao luan vé nhiing ky vong

Pé trd thanh mdt ngudi ¢ stic anh hudng doi véi cap trén, ban
can phai biét nhitng diéu ho ky vong vao ban, cich ban sé lam
viéc véi ho nhu thé nao, va nhitng diéu ban cé thé 1am dé dam
bao rang nhiing mdi tuong tac dé sé dién ra mot cach sudn sé.
Ban cé thé di thu thap mdt s6 thong tin qua “chuyén di ling
nghe” khi méi bat dau céng viée (xem Chuong 4, “Pinh vi ban
than dé thanh céng”). Nhung néu ban chua thao luin vé tam
nhin va nhiing ky vong chién ludc véi cap trén, thi bay gid 1a
thdi diém thich hgp. Hiy dit ra nhiing cau hdi nhu:

e “Nhitng muc tiéu chinh cfia ban trong t& chtic hién gid 14 gi?
Ban sé lam gi dé thuc hién nhiing muc tiéu d6?”

e “Ban mudn giao tiép vdi nhitng ngudi ma minh quan Iy nhu
thé nao? Ban muon tbi chia sé/cdp nhit thong tin véi ban
nhu thé nao? Khi ¢6 nhiing ciu hdi va van dé xay ra, cich
hiéu qua dé t6i thong bdo cho ban 13 gi?”

e “Trong qua khtt, khi ban 1am viéc rat tot vdi cap dudi ctia
minh, ban nghi rang diéu gi khién moi quan hé dé trd nén



thanh c6ng? Nhitng hanh vi va théi quen nao ctia ho thuc
su quan trong véi ban?”

Suy nghi vé nhitng méi quan hé khac clia cap trén cling 1a mot
viéc hitu ich. Hay tim hiéu xem nhiing ai 13 déng minh (va doi
thd) cia ho. Quan sit mdi tuong tac ctia ho véi nhiing ngudi
khac. Ho ¢ méi quan hé tét nhat véi nhiing ai? Nhiing théi
quen 1am viéc nao khién ho buc minh nhat? Piu 1a cich tot
nhat dé chiém dugc va duy tri niém tin theo thdi gian? Trong
hoan canh nay, su hiéu biét chic chin 14 stic manh, vi vay hiy
trung thuc véi ban than vé cach ho nhan thic vé ban. Cang hiéu
dugce nhitng diéu nay, ban sé cang dong nhat véi ho tot hon.

Thu thap nhitng thong tin nay s€ giup ban thanh cong hon
trong viéc dat dugc ky vong cua cap trén do6i véi céng viée clia
minh. Nhung cé thé ban ciing can phai quan 1y su ky vong clia
ho néu ho v6 Iy hoic chit ddng can thiép vao kha ning tao ra két
qua coéng viéc clia ban. Néu ban can thit thach nhu cau cia ho,
hiy chuin bi cho mot cudc ddi thoai bang cach nghi vé nhiing
van dé sau:

e Ban mudn thuong luong nhiing ky vong cu thé gi? Ban cé
thélién két nhitng thay d6i ma minh quan tAm (vi dy, thay
d6i mot han chét) bang moét diéu gi khac ma ho coi trong (vi
du, md& rong pham vi cong viéc hoac dat dugc mot chi tiéu
c6 chat lugng cao hon)?

e Ban sé lién két dé xuit ctia minh véi muc tiéu cia cap trén
va thé hién rang ban sé dit nhitng muc tiéu @6 1én dau tién
nhu thé ndo? P& thé hién su trung thuc va chian thanh &
day, ban hay st dung nhiing chién luge xay dung niém tin
ma ban d3 biét trudc 1a ho sé phan tng tich cuc, vi du nhu
héi xem phan hoi ctia ho vé viéc dé xuit clia minh cé thé
phuc vu nhu cau ctia ho tot hon nhu thé nao?

3. Thich nghi vdi phong cach 1am viéc cia cap trén



Ban sé cé kha ning tao anh hudng dén cap trén ctia minh trong
nhiing thoi diém quan trong, khi ban 1am cho nhitng méi tuong
tac hang ngay clia minh trd nén tu nhién nhat cé thé. Thit diéu
chinh phong cich 1am viéc ctia ban theo phong cach ctia ho: liéu
ho ua nhiing cudc hdi thoai ngin hay dai? Liéu ho mudn tham
gia vao giai doan dau ctia qua trinh dua ra quyét dinh, hay 1a
giai doan téng hop nhiing 16i dé xuit? Nhiing bang ching nao
c6 thé thuyét phuc ho? Ho can dua vao ban vi nhiing ning luc
va kinh nghiém nao? Ho cé su ua thich dic biét ndo vé viéc van
hanh cudc sdng noi cdng s khong - vi duy, 1am thé nao dé diéu
phoi mot cude hop, viet mot biie thu dién t hay sap xép khong
gian 1am viéc? Hay chi dong trong viéc dua ra bat ky su diéu
chinh nao cé thé.

Dé hop tac va tao anh hudng dén quan 1y ctia minh, ban can
hiéu va diéu chinh theo ho bang mot cach khién cho méi quan
hé ctia d6i bén trd nén tich cuc va hiéu qua hon. Va viéc do sé
gitip ting cudng su anh hudng clia ban trong quy mo t6 chiic
16n hon.

HOP TAC VOI PONG NGHIEP NGANG HANG CUA BAN

Dé hoan thanh céng viéc ctia minh, ban ciing can phu thudc vao
rat nhiéu ngudi ma ban khéng cé quyén luc gi véi ho. Nhiing
mdi quan hé nay 1a hinh miu cia nguyén tic dudc liét ké & trén
— ring tam anh hudng dudc xay dung dua trén quyén luc ca
nhin hon 13 thi bac trong t6 chiic. Hop tic véi nhiing ngudi
nam ngoai su quan 1y ctia ban déng vai trd rat quan trong trong
su thanh céng ctia ban, né ddi hdi ban phai cht ddng chiém
dugc niém tin, su tin nhiém va su d6ng thuin cfia ho.

Viéc nay sé trd nén khé khan hon trong trudng hgp su uu tién
ctia ddng nghiép vé cd ban 1a khac biét vdi ban. Muc tiéu ctia ban
c6 thé khéng ddng nhit, va trong moét vai trudng hop 1a hoan
toan d6i 14p véi ho; vi du, ban mudn tao ra mot san pham mdi



v0 tinh de doa dén su nghiép cfia mot trong nhitng khach hang
tot nhat ma ho cé.

Sau day 1a nhiing cach dé ban cé thé trd thanh mdt ngudi cé stic
anh hudng dén cic dong nghiép ngang hang trong to chuc:

1. Ciing c6 mang ludi trong t6 chiic cia minh

Nhiéu nha quan 1y né tranh viéc xay dung mang ludi mot cach
chinh thiic vi né c6 dau hiéu lam chinh tri hodc tu quing ba ban
than. Nhung, nhu gido su Linda Hill cia Trudng Kinh doanh
Harvard va dong tac gid Kent Lineback viét trong cudn sich
Being the boss (tam dich: Tr8 thanh sép): “Néu ban khong gin két
vdi t6 chiic va thé hién stic anh hudng cia minh mot cach hiéu
qua, néu ban gitt ban than tranh khdi su kéo-va-didy mang tinh
chat chinh tri, ban s& tu han ché quyén luc ctia ban than vdéi tu
cach 1a mot nha quan ly.”

Nhitng su két ndi manh mé tai ndi 1am viéc sé ho trg cho su hgp
tac ctia ban theo mét vai cach. Trudc tién, chiing cho phép ban
thu thip va cung cip thong tin dé dang hon; ban cé thé hiéu sdu
hon vé nhitng diéu khac dang dién ra trong bd phin cia minh
hoic héi y kién phan hdi vé mét y tudng mdi. Mot mang 1udi cé
thé ho trd ban két ndi d6i nhédm ctia minh véi nhitng bd phan
khac trong cong ty tot hon, bang cach trao d6i nguén luc hoic
chia sé kinh nghiém. Va chiing cling cho phép ban thiét 1ap su
hgp tac xung quanh nhiing muc tiéu chung.

Pé tao ra dugc mang ludi nay, hiy tim kiém nhitng ngudi ma
ban cé m6i quan hé tot va thuc su hitu ich d6i véi su phat trién
ctia ban. Hiy cling c6 nhiing su hop tic hién tai ma ban cé méi
quan hé cho-di-va-nhan-lai dang tin cdy. Pay 1i nhiing méi
quan hé &n dinh va sé khdng bi suy gidm theo thdi gian.

Biang viéc tao ra nhiing su két noi trude khi thuc su can dén, ban
sé 3§ trong mot vi thé tét hon dé tao ra su anh hudng va nhiing
két qua tich cuc théng qua nhiing ngudi khac trong mang ludi



ctia minh. Néu ban nghi ring minh khong thé xoay x3 d€ dau tu
thoi gian nham xay dung mang 1udi, hay can nhac viéc nay: ban
khong thé xoay x3 dé khéng dau tu thoi gian.

2. Bién ké thi thanh dong minh

Han 14 ban rit quen thudc vdi nhitng ngudi nay: Déi tha di bi
danh trugt trong khi ban dudc thing tién? Mot ddng nghiép
mudn tat cd moi thi déu phai diing din? Mot cdng su cdng khai
coi thudng phong cich ca nhin ctia ban?... Suy nghi dau tién
ctia ban c6 thé 1a né tranh nhitng ngudi nay va nhitng xung dt
ma ho khiéu khich. Du ho ¢é can trd ban theo mot cach sai trai,
hoic ban cé nhitng muc tiéu thuc sy d6i 14p va khac biét véi ho,
ban van cé thé xoa diu bau khéng khi tiéu cuc va dinh hudng lai
mdi quan hé xoay quanh nhitng muc tiéu va 1di ich chung. Hiy
chti déng thuc hién moét cude gip 1-1. ¢ thé 1a mot budi chiéu
udng ca phé hoic moét bita trua tai noi yéu thich ctia ho, va thuc
hién nhiing budc sau day:

e Tai dinh hudng. HO trg dong nghiép chuyén hudng nhiing
cam xuc tiéu cuc ra khéi phia ban bang cach tip trung vao
nhiing diém chung gitta hai ngudi. Vi du: “Ching ta dudng
nhu cé nhiing trai nghiém giéng nhau trong vai trd méi
nay. T6i thuc su ngudng mo cach kiém soat qué trinh
chuyén giao ctia ban.” Véi mét vai ngudi, ban cé thé chia sé
trung thuc vdi ho vé nguoén goc clia su cing thang va giai
quyét van dé ton tai gitta hai ngudi moét cach kha thi va
thuin 1gi nhat: “Téi hiéu rang dudng nhu chiing ta dang ddi
dau véi nhau, nhung téi nghi rang that tuyét vdi khi ching
ta s& hitu nhitng bd kj nang tudng déng va nhitng quan
diém hoan toan trai ngudc. Ban 13 ngudi duy nhat & ddy ma
t6i c6 thé ciing néi chuyén vé van dé X va hiy tin tudng
rang ban cling sé nhan dudc mét 18i phan hdi trung thuc,
dung dan ti t6i.”

e DPén dap lai. Hiy cho di trude khi yéu cau. Thé hién véi ho
rang ban san sang ti bd mot diéu gi @6 quy gid mdt cach cu



thé va kha thi. Néu ban htta hen vé su ho trg trong tuong lai,
hiy tim kiém md&t hanh déng hitu hinh ma ban cé thé thuc
hién bay gid dé minh ching cho cam két d6. Viéc nay sé
cling ¢6 mot diéu rang ban mudn dugdce thiét 1ap mot méi
quan hé 1au dai hon 14 chi yéu cau su hé tra.

e Lap luin. Hiy dua ra mot ggi y rd rang, hop 1y vé cach hai
ngudi e thé cting 1am viéc dé hd trd cho sy thanh céng cla
ca hai va cfia té chiic. Ban cé nhiing ky vong gi vé mdt moi
quan hé, valy do visao d6 cling la mét ky vong hoply doi
v6iho? Két thic bang viée trinh bay véi ho vé mét diém
quyét dinh: Liéu by gid ho c¢é cam két véi thda thuin nay
khong?

Hiy cin nhic viée dé cip dén ngay hoan thanh trong dé nghi
ctia ban dé dong nghiép hiéu rang day 1a mdt moi quan hé mdi,
véi nhitng 1di ich tit viéc tham gia. Mot cach don gian dé thuc
hién diéu nay 1a néi rang néu ban khéng nhan dudc phan héi ti
ho trong mot ngay nhat dinh, ban c¢6 thé mic dinh ring ho
khong cam thay hiing thi. Piéu nay sé tao ra mot cAm gidc khan
cap hoic quan trong lién quan dén cudc thio luan, ma khong cé
mdt nhu cau hay ap luc gi.

Viéc hop tac véi cdc ddng minh ctia minh va khéng ban tim dén
nhiing ké thiu luén doi héi nghi luc va su khéo 1éo. Nhung né 1a
mét su nd luc xung dang; suy cho cung, ban khong lam nhiing
cdng viéc nay chi dé két ban va tich lily quyén Iyc (mic dit hai
két qua c6 thé cung x3y ra). Tam anh hudng ma ban di phat
tr1en trong cic moi quan hé véi dong nghlep ngang hang sé tao
ra tat ca nhIIng su thay d6i khi ban 1am viéc 4 mé& rong su lanh
dao ra bén ngoai don vi, dé€ dinh hinh cach lam viéc cia toan to
chiic. Nhitng nhi 1anh dao thanh céng luén sd hitu nhitng méi
quan hé manh mé, hop tac va tén trong vdi cic ddng nghiép
ngang hang cia minh.

PHA BO NHUNG RAO CAN TIEU CUC VA SU HIEU QUA



Lam viéc moét cach hiéu qui véi cac ddng nghiép trong doi
nhém khéc déng vai trd rat quan trong: né cé thé gitp ban dat
duge nhiing ngudn luc va su Gng hd can thiét cho cong viéc,
mang dén nhiing két qua tot hon va dnh hudng dén dinh hudng
toan dién cta td chic. N6 cling cé thé gitip td chiic ctia ban trd
nén hiéu qua hon - vi du, néu ban hdp tiac cho mét san pham
mdi thay vi nhan d6i nd luc, hoic néu ban khdi xudng viéc
chuian héa mdt quy trinh trén pham vi toan céng ty. Pay 1a ltc
ma nd luc xdy dung niém tin va sy tin nhiém ctia ban thuc su
bat dau dé dén dap cho vai trd 1anh dao ctia ban.

Tuy nhién, viéc quan 1y nhiing su hdp tac nay cé thé 1a mot thix
thach, dic biét néu ban lam viéc trong mdt céng ty véi nhiing
bd phin hoic hé théng van hanh riéng biét. Chua chac cic ddng
nghiép & d6i nhém khac da biét dén ban, vi vy ban khéng cé co
hoi chiém dudc niém tin ctia ho. Hon nita, vin hda, su uu tién,
muc dich va dong luc kinh doanh cfia ho cé thé sé khac biét véi
ban. D& dong nhat nd luc cia minh, ban hay:

1. Tim ra nhiing nhan vat quan trong

Néu ban dugc phan céng hdp tac véi mot don vi khic, hiy danh
mot chit thoi gian dé tim hiéu xem ho va nhitng ngudi lién déi
ctia ho 13 ai. T8 chiic nhin thic vé ho nhu thé nio? C6 ai khac s&
hitu quyén luc vi tri tuong duong? Ai s3 hitu quyén luc c4 nhan
tudng duong hoic cao hon nhiing ngudi ma ban ¢d gang thuyét
phuc? C6 nhitng van dé cid nhin nao dang dién ra? Ai cé xu
huéng ngam pha hoai nd Iuc ctia ban néu ho cdm thay ban dang
xAm pham cht quyén ctia don vi ho? Pitng e ngai két hgp nhém
ngudi nady vio nhitng cudc d6i thoai cia minh; ho s& giy ra
nhiéu ric réi cho d6i ngii ctia ban hon 13 hé trg. Hiy sin sang
ghi nhin nhitng con ngudi c6 tdm anh hudng trong td chiic va
két hdp sttic manh.

2. Thau hiéu dong luc ctia ho



Hay dam bao rang nhiing dong luc ctia dbi ngli nay dong nhat
VOi su thay d6i ban dang co gang tao ra. Hiy tim hiéu vé muc
dich c6ng viéc ctia cac thanh vién trong ddi ngii khac va tim
kiém nhitng diéu c6 kha ning xung do6t vdi y tudng dé xuat clia
ban. Can nhic xem ban cé thé gidm thiéu ching nhu thé no.
Liéu ban cé thé can thiép vao nhiing d6ng luc khac khong? Liéu
ban c6 thé hd trg vat chat hoic théng tin cho moét trong sd
nhiing du 4n ctia ho? Nhiing gia tri vd hinh nhu dia vi, su tén
trong hay thé dién thi sao? Tinh kha thi va sy can thiép vao
nhiing dé xuit chién lude cé thé mang dén nhiing tac dong
thuyét phuc.

3. Danh thoi gian hgp tac

Hay hinh thtc héa y tudng clia ban bang cich tao ra mot ddi
ngil véi nhitng thanh vién va nhiém vu cu thé: “T6i dang kéu
goi su tham gia clia tat ca cic cap quan 1y, ki su va nhan su dé cé
thé néi chuyén vé mot van dé ma tat ca chung ta dang phai ddi
mit - 1am thé nao dé cai thién su da dang ngudn nhan luc.” Ban
dang hdp tic véi nhitng con ngudi nim ngoai chudi quyén luc
cuia minh, hiy duy tri nhitng cudc hop than mit dugc dat dudi
su kiém soat clla mot ddng minh cip cao cé thé phé chuin v
kién ctia ban. Trong bat ky trudng hdp ndo, hiy d& moi ngudi
biét rang ban coi trong y kién ctia ho va mong chd dudc hop tac
cting ho dé trién khai y tudng.

4. Chap nhin tu duy ctia ngudi dam phan

Nhiing cd nhan dén tit mot ddi ngit khac cé thé khong chia sé
muyc dich chung véi ban, nhung chic chin gitta d6i bén sé cé
nhiing nén tang tuong dong. Hay tap trung vao lgi ich hon la vi
tri: Pidu gi 1a quan trong nhit véi ho? Piing lo ling vé nhting
diéu ban khoéng thé 1am cho ho; hiy suy nghi mot cach siang tao
vé nhiing diéu ma ban c6 thé 1am dé khién ho coi trong. Ho sé
mang dén nhiing gid tri gi? Ho cé dé xuat nhiing y tudng hay
ma ban chua bao gid cAn nhac khong?



Ban nén tranh s dung quyeén luc vi tri trong nhitng trudng hdp
nay tri khi vo cting can thiét. Quyén luc cd nhan cé thé hiéu qua
hon rat nhiéu trong viéc thu hut su hing tht va hop tac tu
nhiing nguoi khac.

QUANG BA Y TUGNG CUA BAN VOI NHUNG NGUOI KHAC

Chung ta d3 néi vé cach tich lity va nang cao quyén luc cd nhin
dé trd thanh mot ngudi cé tAm anh hudng trong td chic clia
minh. Nhu véi co ché cfia st anh hudng - diéu phu thudc vao su
théng hiéu quan diém cfia khan gia cfia ban, nhiing quy tic
tudng tu vé su thuyét phuc sé dudc ap dung khi ban mudn tranh
luin v;é mdt v tudng, ké hoach hay dé xuit gidi phap kinh doanh
cu thé.

Budc dau tién: hiy xac dinh xem viéc tdc dong vao trai tim hay
khdi éc cia khan gia sé hiéu qua hon. “Trai tim” c6 nghia 1a
trong tim cam xuc, niém hy vong, su lo sg vi nhitng ky niém
dinh hinh thai d6 ctia ho. Mit khic, su tdc dong dén khdi éc con
ngudi sé anh hudng truc tiép dén kha ning 1ap luin cta ho.
Trong khi trai tim va khéi éc déu 1a nhiing muc tiéu quan trong
clia su thuyét phuc, sé tot hon néu ban st dung mét trong hai
dé dinh hinh cudc thao luin dau tién cia minh. Ban sé trd nén
thuyét phuc hon néu thiét ké dé xuat cho khan gia cia minh
béng cach tinh todn xem su logic hay cAm xtc sé dat hiéu qua
nhat.

Hiy tap trung vao hai cdu hoéi: thi nhat, vdn dé duoc quan tdm
mang tinh cd nhdn nhu thé nao vdi khdn gid clia ban? Néu ban
dang bat dau mdt cht dé gin lién véi dic tinh hodc Ioi ich thudc
vé ho, ban nén chuin bi dén nhin nhitng phan Ung cadm xuc
manh mé ma thim chi ngay chinh ban than ho cling khéng
hiéu dudc. Ban sé can giai quyét (hoic it nhat 1a théo gB) nhfIng
phan ung nay dée dua ho vé véi quan diém cfia minh, vi vay hiy
san sang giai quyet mot cach khéo léo trai tim ctia ho. Mat khac,
néu khoéng cé nhiéu tac déng dén su quyét dinh hoic néu ho



kiém soat tdt cAm xuc clla minh, ho sé cé xu hudng phan tng
vdi ly luan truc tiép.

Th hai, ban dang & trong giai doan nao ctia qua trinh dua ra su
quyét dinh? Néu ban d3 cham dén mot diém quyét dinh tich cuc
va dang c6 ging gianh dugc sy ing ho, hiy chuyén tdm vao su
logic. Néu ban dang c6 gang thu hut su quan tim tit budc dau
hoic huy ddng su ting ho sau dd, cdm xtc 1a muc tiéu hiéu qua
hon.

Khi dua ra danh gi4, ban nén tranh 4p dit su khai quat héa vé
gidi tinh hoidc chic ning. Ping di theo nhiing thanh kién c6
chap, vi du nhu: phu nii thién vé cdm xtc hon 1a nam gidi, hoic
nhiing con ngudi lam viéc trong linh vuc tai chinh chi phan tng
vd4i nhitng thuc té lanh liing, cting nhic, v.v..

Hiy xem Bang 5-1 dé biét thém mdt vai tinh huéng cu thé.
Mot khi ban biét duge minh dang nham dén muc tiéu 1 trai tim
hay khéi éc cia khan gid, ban sé cé thé thiét ké quan diém cta

minh mét cach phu hgp.

Bang 5-1. Chién thing trai tim hay khoi dc ctia nhan vién



Chién thang trai tim khi...

Chién thang khéi dc khi...

* Ban dang gidi thiéu mdt y tudng mai
va c6 gang kéu goi su quan tam.

Ban mudn ning cao thudc do két
qua cong viéc va cam két.

Ban dan dit mét ddi ngd dang dudng
dau vdi su bat hoa va xung dbt.

Ban dang trinh bay mét diéu gi dé
co kha nang pha va cai toi cua ngudi
nghe.

Ban dang ndi chuyén voi nhifng con
ngudi ¢ trong trang thai cam xic

* Ban dang noi chuyén vdi nhing

ngudi khong cé cam gidc l6i kéo ca
nhan bdi nhitng diéu ban noi.

Ban dang trinh bay mét su sua déi
cho nhiing thuc t& ngam sau mdét
quyét dinh.

Ban can phai giai quyét mdt tap hgp
nhitng vdn dé vd clng phic tap hoac
mang tinh ky thuat.

Ban mudn giup ddi ngl nging phan
tich qua da va nhin nhan tinh hudng
mdt cach ro rang.

Ban dang c& gang thay ddi dinh
hudng cua diéu gi do da dudc quyét

lén cao. dinh trudc day.
» Ban can dat dudc su ing hd cho maét

quyét dinh da dudc dua ra.

1. Chién thing nhiing trai tim

Pé khoi goi nhiing phan hdi cAm xuc tich cuc véi quan diém ctia
ban, hay:

Mang dén tinh cd nhén

Quan diém ctia ban can dén mot chiéc “méc cau” - mdt y tudng
bt dau cham thing dén van dé ma khan gia ctia ban quan tam.
Trong y tudng dé cé diéu gi danh cho ho? Dé xuit cia ban cé thé
xba bd nhiing su tic gidn nao, hodc khai ggi nhitng su hitng thu
nao? Hay xung hd v4i moi ngudi mét cach truc tiép, va khi néi
vé nhiing 10i ich cho t6 chtic, hiy thiét ké bai thuyét trinh clia
minh dé cham dén nhiing diéu cé ¥ nghia nhat véi ho. Vi du:
“T6i biét rang tat ca ching ta dang lo ling vé sy ddm bao trong
cong viéc vi chung ta dang tim kiém mot ngudi mua lai. ¥ tudng



ma t6i dé xuat sé gitip toan bo don vi clia chiing ta trd nén gia tri
hon d6i véi to chic - va véi bat cid mot ngudi mua nao.”

Trao doi ré rang vé moét cam xuc 16n lao

Nbi sg hii, su ttc gidn, su phan boi, niém kiéu hinh, tham vong,
niém vui - nhiing cdm gidc nay mang tinh c4 nhan manh mé.
Néu khan gia ctia ban dang khang cu su thay d6i bdi vi ho e ngai
mdt diéu gi 6 mdi mé, hiy xac minh cam xdc d6 va thao g& noé:
“Thay d6i cach 1am viéc clia chiing ta cé 18 1a mdt diéu dang so,
bdi vi chting ta phai hoc hdi diéu gi 6 mdéi mé va d6i mat véi rii
ro that bai. Nhung chting ta déu & trén con thuyén nay, ching ta
c6 thé cuing hoc héi va ho trg 14n nhau khi pham phai 16i 1am.”

Ké mot cau chuyén

Nhitng cdu chuyén mang dén stic song cho y tudng ciia ban.
Chung thu hit sy quan tdm ctia khan gia véi nhiing cot truyén
va nhan vat hap din ma moi khan gii cé thé lién tudng dén.
Chung cling 1am don gian hda nhiing y tudng phtic tap. Hay suy
nghi vé tinh tiét trong ciu chuyén Ciu bé chin cltu ctia Aesop.
Tinh than clia cAu chuyén nay 12 mét y tudng siu sic vé cai gia
ctia sy lita ddi, khong phai 13 né xau xa hay khéng hiéu qui, ma
no sé lam hai chiung ta trong tuong lai khi moi ngudi khong con
tin tudng vao chuing ta nita. TAt cd moi ngudi lang nghe cau
chuyén d6 bang truc gidc va cdm xtc déu sé hiéu dudc v nghia.
Nhiing cdu chuyén hay dong lai trong tdm tri ctia chiing ta, bdi
vi ching théi thdc chiing ta tu tim kiém y nghia 4n chita trong
dé.

Su dung phép dn du va tuong dong

Phép an du thé hién tAm nhin bao trim dinh hinh nhan thtc va
hanh d6ng hang ngay cfia chdng ta, vi du nhu “Kinh doanh 12
mdt cude chién”. Phép tuong ddng 14 su so sanh bao gdbm nhiing
ti ngit nhu “gidng nhu” hay “nhu”: “Hoan thanh du an nay
giong nhu viéc leo nui gitta mét tran bio tuyét.” Ban co thé s



dung ca hai cdng cu hting bién nay dé mang dén cho moi ngudi
mdt cach suy nghi méi va rd rang hon vé mot y tudng quen
thudc. Mot phép an du hiéu qua sé gy an tudng gidng nhu viée
chiéu sang quan diém ctia ban ma khoéng can giai thich qua
nhiéu.

2. Chién thiang khoi 6c

Néu ban di chon lua mét chién lugce tip trung vao su logic trong
quan diém, hiy thit nhiing chién thuit sau:

Trinh bay dan chitng thuyét phuc

Su da dang tao nén su an tudng, nhung ban nén tip trung vao
nhiing din chiing ma khan gia c¢é xu hudng quan tdm nhat.
Nhitng khan gii quan tAm dén “su xac nhan ctia cac chuyén gia”
sé hing thud véi su chitng nhdn, trong khi céc sé liéu sé cé hiéu
qua véi nhitng khan gid quan tdm dén “nhiing con s&” hoic ai
d6 mong mudn “dinh lugng bic tranh tdng thé”. Nhiing dit liéu
thi gidc cé thé mang lai tdc ddng manh mé véi ddm déng khan
gid — trinh chiéu, bang kep gidy, video clip hay mau san pham.

DPua ra nhiing cdu hoi sac sdo

Nhitng cau héi sé kich thich su chud y ctia ngudi nghe va khich 1é
ho déng gdép — theo mét cach cé kiém soat — cho quan diém ctia
ban. Nhiing cidu héi nhiéu loan gitip tip trung su chi1 ¥ ctia ho
va0 cic van dé cip thiét nhat (“Ching ta d3 mat di bao nhiéu
doanh s6 bdi vi su ¢d phan mém tuan trudc?”), trong khi nhiing
ciu héi din dat sé tdc ddng dén su dién gidi cia ngudi nghe vé
nhiing thuc té va nhiing diéu ho ghi nhdé (“Ban khéng nghi rang
doi tht ctia chiing ta sé 1am X néu dudc trao co hdi sao?”). Va
nhting cau héi tu tu sé thuc day ngtIdl nghe chap nhén dé xuat
ma ban da phat trién (“Ban c6 san sang mao hiém néu chung ta
mdt 1an nita thé hién su thiéu chuyén nghiép khong?”).



Quyét dinh tic ddng dén trai tim hay khdi 6c sé that dé dang khi
ban trinh bay y tudng cia minh dén moét cd nhin hoic mot
nhém nhd nhiing ngudi cé cing suy nghi. Thi thach 16n hon sé
xuat hién khi ban c6 ging thuyét phuc mot nhém ngudi véi
nhiing quan diém khac biét. Va rdi nhiém vu kha thi nhat cfia
ban 13 thio ludn mot cich ngian gon cic van dé ban dang co
gang giai quyét va kha ning tic dong ctia gidi phap d6 dén cong
viéc kinh doanh, nhan vién hoic khach hang ctia ban. Tiép theo,
truyén tai thong diép ctia ban dén nhfIng quan diém khac nhau
trong phong hop. V1 du, tdc dong tdi ca khoi 6c - “Néu ban dang
phin van vi sao van dé nay lai co stc thuyet phuc, hiy dé t6i
chia sé dit liéu vdi ban” — va trai tim - “Va vdi nhiing ngudi con
dang phan vin vé y nghia cia né ddi vdi chiing ta, hiy dé t6i ké
cho cac ban nghe mot cdu chuyén vé sut anh hudng ctia né dén
marketing.” Nhu viy ban da tac ddng dudc dén trai tim.

Du cé tiép can bing phudng phap ndo, khi cang bat dau quy
trinh nay mot cdch thiu ddo, ban sé cang trd nén hiéu qua.

Phan 16n kha ning tac déng clia ban dén moi ngudi dudc tao ra
bdi su hiéu biét cia ban vé nhitng quan diém khac biét cia ho va
tinh than sin sang tiép can ho. Du ban cé dang thuyét trinh mot
dé xuat véi ban 1anh dao, c¢d ging thuyét phuc cip trén tiép
nhén y tudéng cia minh mét cdch nghiém tic, hay 1am viéc véi
nhting déng nghiép ngang hang trong doi ngu hoic trong to
chiic ciia minh, hay nghi dén tac dong vé mit cAm Xuc ti hanh
déng ctia ban d6i VO'l moi ngtIdl va danh gia nhiing van dé ma
ban cé thé gidi quyet cho moi ngutdl Phuong phép tiép can nay
c6 thé mang dén cho ban nhitng méi quan hé tich cuc, hiéu qua
va lau dai.

TOM TAT
e Tam anh hudng 14 su két hop gitta hai loai hinh quyén luc vi

tri lam viéc dua trén chiic danh ctia ban) va cd nhan (lam
viéc dua trén von xa hdi ctia ban).



Ban can phai dic biét quan tAm dén cap trén, bdi viho 1a
mot doi tugng quan trong trong su nghiép ctia ban. Ho ¢6
thé mé& ra nhiing co hdi va ting hé ban, nhung néu khéng c6
su ho trg ctia ho, ban sé cdm thay chan nan.

P& trd thanh mot ngudi cé tAm anh hudng véi dong nghiép
ngang hang trong t6 chuc, hdy cling c6 mét mang ludi cé
thé ho trg ban thu thip cic thong tin, chia sé kinh nghiém
va thiét 1ap su lién két.

Lam viéc cling d6ng nghiép véi nhitng rao can cé thé dic
biét thit thach, bdi vi van hda va nhiing vu tién cta ho cé
thé khac biét véi ban.

Dé quang ba mot y tudng cu thé cia minh véi nhitng ngudi
khéc, hdy xem xét ky ludng quan diém ctia ho.

HANH PONG

Cling c6 von vin héa ctia ban bang cach:

Gidi quyét mét van dé nhé cho mét ai dé. Tiép tuc theo dbi
mot van dé cu thé dang giy phién todi. HO trg cap trén xt ly
nhiém vu ctia ho.

Hoc héi mot diéu gi dé mdi mé vé cong ty clia ban. Yéu cau
mot dong nghiép ngang hang giai thich vé mét c6ng nghé
mdi. N6i chuyén véi mot ai @6 da lam viéc trong t6 chiic 1au
hon ban vé su phat trién ctia cic don vi.

Pé xuat mdt co hodi cho ai d6. Pé nghi mot thanh vién d6i
ngu hodc mot dong nghlep ngang hang khai xu’dng mot
cudc hop d6i ngit hodc dé nghi mét chuyén gia dio tao cho
dd6i ngti cia ban.

Hb trd mdt dong nghiép ngang hang ctia ban. Kham phé
xem ban ¢4 thé ho trg mét y tuédng quan trong v4i mot
trong nhiing dong nghiép ctia minh va cing co6 su thanh
cdng ctia ho khong.

XAy dung méi quan hé véi nhitng ban bé 1am viéc ngoai
cong ty dé thiét 14p va mé réng mang ludi ctia ban. Danh



mdt chut thdi gian véi nhiing dong nghiép ma ban co thé
hoc hoi, chia sé thong tin, hodc hgp tac dé dat dugc nhiing
két qua kinh doanh kha quan.

Trong trudng hop ban phai quan tAm dic biét téi cap trén:

e Ditban than vao hoan canh ciia cip trén. Can nhic nhiing
muc tiéu va ap luc da tao déng luc cho su nghiép ctia ho, va
ban cé thé gitp d& ho thanh céng nhu thé nao.

e Lam sing td ky vong clia ho. Théng qua nhiing cudc ddi
thoai va su quan sat, hiy tim ra cic mdi quan hé céng viéc
ma ho muén thiét 14p vdi ban. Thé hién cho ho thay dudc
nhiing thay d6i ma ban tim kiém sé mang lai 1gi ich cho ho
nhu thé nio.

e Thich nghi véi phong ciach 1am viéc ctia ho. Piéu chinh
nhiing mdi tuong tac hing ngay ctia ban sudn sé nhat cé
thé bang cach thich nghi véi nhitng théi quen nhu phong
cach giao tiép hoidc quy trinh dua ra su quyét dinh ctia ho.

Trong trudng hop ban can phai ddnh gid trudc xem nén tac
dong dén cdm xuc hay ly tri cia khan gia:

e D& gianh dudc trai tim ctia khan gia, hiy 16ng ghép tinh ca
nhan khoi goi cAm xtic cho luin diém ctia ban. Hiy ké mot
cau chuyén va dp dung phép an du hoic tudng ddng.

e DPé&thu phuc dude nhitng khdi éc, hiy trinh bay ciac dan
chiing thuyét phuc va thdc day khan gia ctia minh tham gia
vao d6 bang cach dit ra nhiing cAu hdi sic bén. Tap trung
vao nhitng logic hé trg cho dé xuat ctia ban.



6
GIAO TIEP MOT CACH HIEU QUA

& thanh cdng vdi vai trd clia mét nha quan 1y trong méi
D trudng kinh doanh dién cudéng ngay nay, ban can cé kha

ning thu hut va gitt dudc su chu y cia moi ngudi. Du
ban cé néi chuyén thin mat véi déi ngii cia minh, thuyét trinh
trudc mot nhédm ddng nghiép, viét thu dién tl, bao cio hay dan
dit mét cudc hop, nhiing y tudng ctia ban van khé thu hut duge
su tip trung ctia nhiing ngudi dang ling nghe. Trong khoanh
khic nay, ho dang theo ddi ban phan tich vé tinh hinh tai chinh
ctia quy III, nhung trong khodnh khic tiép theo, ho lai nghi vé
bttc thu dién tlt can phai trd 18i, hoic dta con dang bi cim.

Khi 1la nguci t1ep nhan giao tiép, chung ta tim klem nhu:ng
théng tin thuyét phuc cu the don glan véi mot t1eng noi dich
thuc. Viéc tao ra su giao tiép nhu vay yeu cau mot ké hoach va
su chuin bi can than, di1 14 viét hay néi, trong mot bién ban, bai
thuyét trinh hay cudc hop.

TIM KIEM TIENG NOI CUA BAN VGOI TU CACH LA MOT NHA
LANH PAO

Chung ta thudng nghi raing nhitng ngudi giao tiép gidi c6 mot
stic hut dic biét, ho s& hitu moét giong néi hoic vin phong khién
ban than trd nén quyén luc. John Antonakis, Marika Fenley va
Sue Liechti, cic nha nghién cttu dén tit Pai hoc Lausanne, d3
nghién cttu vé stic hut ctia hang chuc nha lanh dao kinh doanh
va tim duge mot vai thi thuit hiing bién dude cho 14 rat hiéu
qua — dén muc ma trong nghién cttu d6, nhitng thi thuit nay



dem lai 60% su cai thién trong két qua danh gia ning Iuc cta
cac nhalanh dao.

Tuy nhién, stc hiit khéng phai 1A mét yéu té than ky ma chi vai
ngudi sé hitu, con nhiing ngudi khac thi khéng. Trd thanh mét
ngudi giao tiép tai ba 1a diéu kha thi vé4i bat ky ai biét hoc héi bd
hanh vi ma cac nha nghién ctitu nay d4 chi ra:

 Giong noéi day stic song. Giong ndi déu déu sé mang lai cadm
gidc 1anh cam, vi viy hiy thay d6i 4m lugng giong ndi clia
ban khi néi chuyén. Hiy st dung giong néi ¢é thé hién cdm
xtic va kiém soat tdc d6 ndi ctia ban than. Thi thodng hiy
ngit giong dé tao ra sy kich tinh va truyén tai cdm giac
kiém soat méi trudng xung quanh ban.

e Biéu hién guong mit. Hiy giao tiép bang mat, va dé ngudi
nghe nhin thay cling nhu nghe thay su dam mé ctia ban.
Ban sé khéng mudn tat ca nhitng phin ng cdm xdc clia
minh déu thé hién ré rang (vi dy, viéc thé hién su gian dit
hiém khi 12 mét y tudng hay), nhung mét nu cudi hay cai
chau may, su ban tdm hay su thich thd, tat cd déu thé hién
su két ndi v4i ban chat con ngudi ban.

e Cii chi. Ngon ngit co thé cé thé gitip nhan manh mdt quan
diém. Vi du, ndm chit hai tay dé thé hién y tudng “hdp tac
lam viéc”, “su hoa nhap” hoic “su doan két”. Hoic hay dé
ban tay cia ban m3 xudng dé thé hién “nhiing canh cita
md”, “sut minh bach”... Ban cé thé kiém nghiém vén ct chi
clia riéng minh bang cach luyén tip nhitng bai thuyét trinh
trudc guong.

e Nhiing biéu hién vé niém tin dao dic hoic tinh cim
chung. Khing dinh nhiing niém tin va kinh nghiém chung
c6 thé tao ra déng luc 16n, @6 1a diéu ma nhitng nha xa hoi
hoc d4 biét tir 1au. Khi ban suy ngdm vé nhiing gia tri va y
tudng cia nhan vién, ban sé kich hoat cdm gidc nguyén
thly ctia su doan két va hing tha.



e Su d6ilap. Day la nhiing diéu dé hoc va dé st dung: mét s6
bién thé clia “Khéng phai cai nay — ma 14 cai kia” hoic “Mit
nay - mit khac”. Nhitng mau ciu nay sé tao ra su kich tinh
mdt cach tu nhién va 1am ndo bo ctia ching ta cam thay dé
chiu.

e Cac danh sach gom ba phan. Thuc té day 13 mot con s6 ky
diéu: né thé hién xu hudng, tao nén an tuong vé su hoan
thién va dé dang ghi nhé. Hiy st dung ki thuit nay khi ban
1én dén diém cao trao cia mot 16i nhan xét, dic biét khi
dang can dén mdt hanh déng.

Tuy nhién d& nhiing k§ thuit nay dat hiéu qud, ban cling can
tich hdp chiing vao phan thuyét trinh clia minh mot cach tu
nhién. Mot chudi nhiing cit chi va danh sach gobm ba phan ctng
nhac sé that bai thadm hai, trit khi né dudc hoa quyén vao phong
cach ndi chuyén va ngdn ngit cd thé clia ban, chua can néi dén
nhiing gia tri va trai nghiém ctia bdn thin ban. Pic biét khi ban
thuyét trinh v4i mot ngudi da biét vé ban — vi du nhu déi ngii
ctia ban - hiy nhd rang nhitng diéu ban giy an tugng véi ho
“trén san khau” can phai déong nhat véi ban chat con ngudi ban
ma ho d3 biét trong gid giai lao. P& dua bai thuyét trinh ctia ban
dén gan hon véi su dong nhat, hiy ty hdi ban than:

e Ban cam thay thoai mai nhat dé giao tiép trong nhitng hoan
canh nao? Ban cé thé 4p dung nhitng thii thuit minh st
dung trong hoan cdnh d6 mét cach rong rdi hon vao nhiing
hoan cdnh khic nhu thé nao?

e Nhiing phan dich thuc nao trong con ngudi ban dang gip
kho khian khi thé hién tai noi lam viéc trong thoi diém nay?
Vi dy, cé thé ban cAm thay dam mé va qua quyét vé cong
viéc clia minh, nhung ban khéng lam dudc nhu vay trong
cac budi hop. Mot trong nhiing thii thuit nay c6 thé ho trg
ban trong viéc thé hién phan dé cfia con ngudi minh mot
cach rd rang hon nhu thé nao?



Héay luyén tdp st dung nhitng tha thuit dudc liét ké & day cho
dén khi ban tim ra dugc diéu khién minh cdm thay thoai mai
nhit va cho phép ban cam thay tu nhién va thuyét phuc nhat
khi ddi dién vdi ngudi khac.

La md6t nha 1anh dao mdi, c6 thé ban thay raing minh van chua
tim dudc tiéng ndi dich thuc ctia ban than. Nhung trong qua
trinh hiéu ra dudc diéu gi 1a quan trong véi minh trong vai tro 1a
mdt nha 1lanh dao, va viéc ban mudn thé hién ban than trudc
ngudi khic nhu thé nao, ban sé bit dau phat trién dudc tiéng
ndi cia ban thin dé giao tiép va tao ra sy anh hudng véi ngudi
khac.

LAM CHU NGON NGU VIET

Nhiing ddng nghiép cé thé biét dudc phan 16n con ngudi ban
théng qua ngdn ngit viét, tit thu dién t, bio cdo, dé xuat, cac
bai thuyét trinh, nhitng tin nhin cho dén cac bai viét trén mang
x4 hoi. Tuy nhién véi hinh thic giao tiép nay, ban chi c6 mét s6
it nhitng céng cu dé nam bit va gill dudc sy chd y clia ngudi
khac: ban khong thé vuon ngudi 1én phia trude hoic thuc hién
mét ¢ chi &€ nhan manh mot quan diém. Pé 1a 1y do vi sao
nhiing ban viét tot khong chi lién quan dén ngit phap va cach s
dung tit, ma con lién quan tdi cau tric, sy rd rang va giong diéu.
Ban khéng can thiét phai 1a mot ngudi viét chuyén nghiép dé
dat dudc muc dich nay; thay vao d6, hay thuc hién nhiing budc
sau day khi ban soan thao va trau chudt tit ngi{i cia minh:

Budc 1: Chuan bi

Trudc khi bat dau viét, ban can biét duge minh dang mudn ndi
l1én diéu g1 Ban dang tranh luidn cho mdt y tudng hay quan
diém nhat dinh? Ban dang tI'lI‘lh bay ngu canh cho mot cudc
thao luén? Ban dang cung cap tu liéu vé moét quy trinh nodi bd?
Trong cuén HBR Guide to Better Business Writing (Viét hay

khong khé2), chuyén gia stt dung ti ngit Bryan A. Garner da dé


clbr://internal.invalid/book/OEBPS/contents/Section0021.xhtml#footnote-003

xuat viéc viét ra ba ndi dung chinh cfia ban thanh nhiing cau
hoan chinh, thé hién su logic cia ban rd rang nhat cé thé. Biang
cach d6, khi bat dau viét, ban di hiéu dude nhiing v tudng ma
minh mudn truyén dat va nhitng luin diém bd sung ma minh
s€ dua ra.

Bén canh dé, hiy suy nghi vé ngudi doc ctia ban trong giai doan
nay. Ho di biét dugc nhitng gi vé cht dé ctia ban, va ho sé duara
nhiing cau hdi gi? Ngudi doc tai liéu ctia ban 1a nhitng ngudi lam
viéc trong hay ngoai céng ty? Liéu ho sé phan d6i hay dong
thudn véi y tudng ctia ban? Liéu ho chi cAn dén nhiing tiéu dé,
mdt ban phéc thio chi tiét, hay ci hai? Hiy lua chon moét
nguyén tic t6 chic bai viét cé thé gitp chi dé ctia ban tiép cin
véi ngudi doc mot cach dé dang nhat. (Xem Bing 6-1).

Mot khi ban di chon Iua duge mot nguyén tac t6 chiic bai viét,
hiy tao ra mdt ban phac thio thé hién y tudng va nhiing luan
diém bd sung theo tht tu. Piéu nay cé vé 1a moét su chuan bi

“qud muc”, vi du nhu vdi mét bic thu dién tit don gié’m tuy
nhién khi luyen tap quy trinh nay cang nhiéu, ban sé cang nhén
ra rang ké ca nhitng su glao tiép ngan nhat qua ngon ngi viét
cling sé mang lai hiéu qua cao, néu nhu ban cé su chuin bi va
phuong thtic tiép can hdp ly.

Bang 6-1. Phuong thiic td chic bai viét



N&u ban dang viét

Can nhéc viéc
s dung phudng
thirc t8 chirc

Bang cach

Cac nghién clu kha thi, két
qua nghién cttu va nhing
bao cao ké hoach

B3t ky hinh thifc tai liéu
nao danh cho nhitng ngudi
ban rén

Tai liéu ghi chép
mét chubi cac sy kién

Ban hudng dan hodc
sd tay sif dung

Bao cdo chuyén di, ban
md ta may moc va bao cao
nghién clu

Quy trinh cong viéc, tai
liéu dao tao va thu dich vu
khach hang

Bao cao ky thuat, bao cao
thugng nién va bao cao tai
chinh

So sanh va déi lap

Theo tha ty
quan trong

Trinh tu thai gian

Quy trinh va quy
dinh

Su sap xép theo
khong gian

T cu thé dén
khai quat, ho3c
tu khai quat dén
cu thé

Phan tich

Banh gia nhing diém
manh va diém y&u cua hai
kha ning

Bua ra thong tin quan
trong nhat vao phan md
dau tai lidu

Liét ké su kién theo trinh
tu thoi gian dién ra

Ma ta ai lam viéc gi va khi
nao

Mb ta Lan lugt tiing khia
canh clia chi dé

B4t dau vai mét khai niém
cu thé hoac khai quat ma
ngudi doc clia ban da quen
thudc va rdi chuyén tiép dén
mét khai niém cu thé hoac
khai quat mdi mé vai ho
Cong thic hoa mét gia
dinh va kiém ching né qua
nhifng cau hoi

Ngudn: Mé phdng theo bai viét Nhitng k¥ ndng viét ding tai trén Harvard Manage Mentor,

nam 2014.

Budc 2: Viét ban thio dau tién ctia ban



Ban khoéng can phai bat dau viét ti phan dau tién trong ban
thao cia minh. Hay bat dau viét & phan hoic ndi dung ban cam
thay thoai mai nhat. Khi ban hoan thanh phan dé, hiy chon ra
ndi dung tiép theo ma ban thay thoai mai dé viét, rdi cit tiép tuc
nhu vay. Chi can nhé ding lai 3 méi phan dé so sanh ban thao
vdi ké hoach cfia minh. Nhiéu ngudi viét dé danh lai phan mé
dau cho dén khi két thtc; sé dé& dang hon dé viét doan vin mé
dau hdp din va 4n tuodng sau khi ban di biét dudc ndi dung
trong phan két luin cia minh.

Garner goi y rang hiy viét bin thao dau tién ctia minh mét cach
nhanh nhat cé thé. “Nhiing cau vin cfia ban sé ngin hon so véi
suy nghi cta ban,” 6ng ndi. “Cach dién dat ctia ban ciing sé tu
nhién hon, va ban thao ciia ban nén dugc tao hinh trudc khi ban
nhan thiic dugc diéu d4. Néu cé6 mét phan khé khin nhat trong
qua trinh viét thi dé sé 1a viéc viét ban thio dau tién. Nhung sau
khi ban rit ngdn thdi gian thuc hién, né sé khéng con khé khin
dén vay nita.”

Budc 3: Chinh stia ban thao

Mot khi ban thio cfia ban di dudce hoan thanh, hiy dé né sang
mdt bén cang 1du cang tot. Gilt mdt chat khodng cach sé gitp
ban tim ra nhiing diém ma minh d4 tranh ludn qué mtoc, di lac
dé hoic khién giong diéu trd nén ngip nging.

Ban can dao siu va xem xét lai bin thao dé thay minh d3 sip xép
y tudng mét cach logic, tip trung va rd rang hay chua. Ban da
thé hién thong diép chinh ctia minh mot cich rd nét? Ban da két
ndi nhitng ndi dung hanh déng mot cach rd rang? Nhitng thong
tin ban dua ra cé chinh xac? Barbara Wallraff, ngudi phu trach
moét chuyén muc cta td Atlantic, d3 gdi v rang khi doc lai ban
thao, ban nén héi ban than: “Ban cam thay nhu thé nao vé diéu
duge noéi ra & day? Ban cAm nhin nhu thé nao vé ngudi viét
nay?”



Bén canh ndi dung ban thao, hiy xem xét ci phong cach viét clia
ban. Pay la thoi diém dé ban trau chuo6t nhiing diéu minh da
viét. Hay stt dung nhiing tit ngit dé doc, khéng kiéu cach:

e Viét cau ngan. Quan diém ctia ban sé bi che 14p bdi nhiing
ménh dé phiic tap, vi viy hiy chia nhé chting thanh nhiing
ciu riéng biét. Va tranh thém thit nhiing tit ngit khéng can
thiét.

e Chuy dén ngon tif qua trinh trong. Ngudi doc sé danh mait
sdi day lién két luan diém ctia ban, hoic don gidn 1a danh
mat y dinh dé hiéu, néu ban viét ctia ban kiéu cach ma lai
trong rong.

e Stt dung ti ngii don gian hon. “Transmogrify” (su bién
héa) khéng phai la cich néi hay hon so véi “change” (su
thay d6i). Trai ngudc véi suy nghi théng thudng, viée lua
chon tit ngit phtic tap khong khién ban trd nén théng thai
hon.

e Tranh sulip lai. Vi du, cAdu néi“T6i cAm thay hao hing vé
co hoi day hao hiing nay” trong that tly tién. Cach tot nhat
dé tim ra nhiing van dé nay 1a dé ban viét ctia ban sang mét
bén trong chdc 14t va quay lai sau dé.

e Trinh bay rd rang. Néu ban trinh bay y tuéng A, BvaC &
phan dau ctia ban viét, diing nhic lai ching theo thiitu C, A
va B sau d6. Pong thoi, hiy liét ké danh sach theo dang song
song; néu ba luan diém dau tién dudc trinh bay dudi dang
liét ké theo titng cham dau dong 1a nhiing cau hoan chinh,
hiy ddm bao ring diém tht tu cling sé dudc trinh bay tuong
tu.

e Doc ban nhap dé stta 16i ngii phap va dung tit. Vi du nhu
“affect” (lam anh hudng) va “effect” (su &nh hu&ng), luuy
dén su hoa hgp gitra cht ngit va ddng tu — diing dé bi phat
hién gip phai nhiing 16i sai thudng gip dang xau hd nay.
Hiy luu vao may tinh mot s6 cach dé tham chiéu (vi du nhu
bai viét A Quick Guide to Avoiding Common Writing Errors



(tam dich: Hudng ddn nhanh dé tranh nhiing 16i viét thuong
gdp) ciia Mignon Fogarty trén HBR.org).

Thu dién t 13 mot hinh thic viét dic biét phtc tap dé cé thé
thanh thao, mic du ching ta viét thu dién tt thudng xuyén; dé
biét dudc nhiing 16i khuyén dic biét, hiy doc muc “Lam thé nao
dé viét mot biic thu dién t”. Mot khi ban thay hai long véi ban
thao cia minh, hiy cin nhic vé viéc chia sé né véi dong nghiép.
LA dai dién cho nhiing “ddc giad” cia ban, ho cé thé phan héi cho
ban biét diéu gi 1a hiéu qua va diéu gi khéng hiéu qua.

Loi khuyén
Lam thé nao dé viét mét bic thu dién ti?

Khi viét mot biic thu dién t, hiy viét mot cach chuyén nghiép
vangan gon.

e Chon mot phéng chit chuin mau den. TAt cd nhitng mau
chit khiac déu khé doc va khién ngudi nhin dit ra nhiing
cau héi vé sy chuyén nghiép ctia ban.

e Viét hoa va cham ciu dung chd. Khong dudc bd qua viée
viét hoa chit “I” (T6i) hodc bd quén nhiing dau hdi cham.
N6i nhu chuyén gia viét trong linh vuc kinh doanh Bryan A.
Garner: “Viét mét bic thu rd rang ngay tir 1an dau tién sé
ton it thoi gian hon viée phai gidi thich nhitng diéu ban
mudén néi.”

e Bao gom dong tiéu dé ngin va cé tinh chat mé ta. N6 sé gitip
cho biic thu dién t ctia ban trd nén khac biét trong hom
thu bon bé, dic biét néu d6 1a mot 16i yéu cau hanh ddéng
(“Chudn bi cho cudc hop vao thi Sau”).

e Trinh bay quan diém moét cich nhanh chéng. Pua ra nhiing
théng tin then chét (diéu ban dang mudn tim kiém, mot
han chét) 1én dau. Piing hoang phi ciu chit ninh not ngudi
nhan, “Tdi cé thé nhd ban mot viée dude khong?” 1a cau hdi



hiéu qua hon mot doan vin day nhiing 15i tung hé va xin
16i.

e Chianhd nhiing doan vidn dai. Moi ngudi sé khéng doc
nhiing doan vin dai, vi vay hiy cat di nhiing néi dung thita
va viét nhitng doan vin ngin. Néu cé thé, hiy diéu chinh do6
dai thu dién tt ciia ban trong giao dién m6t man hinh don.

e Doclai va chinh stta trudc khi giri thu. Cho ban than co hoi
stta nhitng 16i ddnh mdy va trau chudt ti ngii. Danh sach
ngudi nhin cang quan trong va nhiéu thi ban cang nén
danh nhiéu thdi gian trong budc nay.

BAI THUYET TRINH PAY THUYET PHUC

Bai thuyét trinh 14 mot hinh thitc lai ghép giao tiép, mot su két
hgp clia ngbn ngit 16i ndi, vin ban va hinh anh. Chung di trd
thanh nhiing phuong thitc chuan muc dé cac chuyén gia chia sé
théng tin vdi déi nhém va cic cd nhan. Hinh thiic nay cé vé
khong phtic tap nhu mot bao cdo vin ban, nhung thuc té 1a viéc
tf;ng hop mét bai thuyét trinh sé mang tinh tht thich hon
nhiéu.

Dé tao ra mot bai thuyét trinh cé stic hiit, ban can phai tach biét
ndi dung trinh chiéu ra khoéi toan bo bai thuyét trinh cia minh.
Chiing ta thudng xuyén nang cao ndi dung trinh chiéu thanh sy
kién chinh, nhung vai trd thuyét trinh ctia ban khéng bao gid
dugc ding sau vai trd clia ndi dung trinh chiéu. Viy dau 1a cach
ding dan dé két hop nhitng hinh thic nay?

Budc 1: Quyét dinh liéu ban c6 dung nhiing trang trinh chiéu?

Nhiing trang trinh chiéu c6 thé 1a mét d6ng minh manh mé ctia
ban trong kha ning giao t1ep vOi ngum xXem. Tuy nhién, no cling
c6 thé hiiy hoai bai thuyet trinh cia ban bang viéc cung cap cho
ngudi xem nhitng diéu nam ngoai trong tAm, vi vay hiy st dung
chiing mét cach cin nhic. Trong nhiing hoan canh quy mé nhé



va it tinh nghi thic, ban nén st dung bang tring hoic ban in
hon 13 mét man chiéu 16n sinh déng. Khi quyét dinh s dung
trang trinh chiéu, hiy thiét ké ching sau khi ban da chuan bi
nhiing théng diép then chot clia minh.

Budc 2: Lap dan y cho bai thuyét trinh

Vé cd ban, bai thuyét trinh gidng nhu mdét hinh thic ké chuyén,
theo danh gid cila Nancy Duarte, ngudi 1am viéc vdi cac nha
hting bién tai TED Talks dé cai thién bai thuyét trinh cfia ho.
Duarte cho rang giong nhu mét cau chuyén hay, mét bai thuyét
trinh c6 stic Anh hudng phai gom phan md bai, thin bai va két
luan. Trong két cau do, né sé dit canh nhau su nguyén trang, va
roi pha v su nguyén trang d6 bang viéc gidi thiéu nhiing y
tuédng mdi dﬁy khiéu khich: “Ngay tai thoi diém nay, hau hét
khach hang su dung dich vu ctia chung ta dé cap nhat tinh h1nh
thdi tiét. Nhung sé nhu thé nio néu chiing ta cé thé cung cap
cho ho nhiing thong tin dac thu dia phtIdng dua trén nhu cau
cuia ho?” Hiy st dung mét phan md bai gidng nhu viy dé thiét
lap mot sy xung dot ma phan con lai ctia bai thuyét trinh sé dua
ra phuong 4n giai quyét.

Phan than bai cé thé dudc s dung dé trinh bay chi tiét van dé
va dé xuat giai phap béng céch dua ra nhiing ¥ tudng vé hién
thuc va tu’dng lai sy viéc. Trong bo6i cdAnh ma Duarte goiy & phan
trén, ba tudng tuong rang ngudi thuyét trinh sé tiép tuc nhu
sau:

“Nén ting clia chung ta dudc thiét 1ap dé cung cap dit liéu khi
tudng, nhung co sd ha ting ma chdng ta tao ra cé thé tich hop
nhiing bd dii liéu khac dugc sip xép tuong ddng, giong nhu giao
théng. Tuy nhién, d6i ngli ky su ctia chung ta khong cé kinh
nghiém trong viéc xdy dung kha ning nay. Nhung chung ta sé
chuin bi st dung nhiing chuyén gia di titng 1am viéc trong cac
du an tuong tu trudc day.”



Tung hiing gitta tinh hinh hién tai v mét tuong lai t6t hon sé
tao ra su hiing thi va cing thang. (Xem Bang 6-2).

Bang 6-2. Mach truyén c6 tinh thuyét phuc

GIAI DOAN BAT DAY GIAI DOAN GITA GIAI DOAN CUO
Kha ning | Kh3 ning Khi ning | Miém vui mdt
Yéuclu
hanh ddng

i
Thur té Thui té Thue té Thue té

Mgudn: Nancy Duarte, Cdm nang HER - Bai thuyét trinh thuyét phuc, tap chi HBR, ndm 2012,

Hiy khép lai bai thuyét trinh mdt cach thuyét phuc. Ding két
thuc véi mot danh sach nhitng viéc can 1am dai dong, vi du nhu
“Nhiing budc tiép theo” véi hon 10 ludn diém chinh xic sé
khong thé tao ra cAm htng. Hodc 13 ban tém tit nhiing diém
then chot @é luu lai an tugng thuyét phuc trong tri nhé ngudi
xem, hodc la ban néi triung tam ly ho:

“Sau nhing van dé xay ra véi nd luc md rdng gan day, t6i biét
rang chung ta déu lo sg sé that bai 1an nita. Nhung néu cé mét
diéu ma khoang thdi gian vita qua di day bao cho chtng ta thi
dé 14 su kién cudng. Chung ta da 1am viéc hét minh dé quay trd
lai cudc choi; cudi cling, toi nghi ching ta di cé mét du 4n tin
dung dugc tat cad nhiing diéu minh d3 hoc héi.”



Budc 3: Chuin bi phan hinh anh

Mot khi ban d3 14p dan v cho toan bo bai thuyét trinh, day 14 Itc
ban chuidn bi cho phan trinh chiéu clia minh. Hiy nghi ring
“cang it cang to6t”. Ngudi doc can phai hiéu dudc ndi dung trang
trinh chiéu trong vong ba gidy, diéu d6 cé nghia 1a ban can phai
sap xép nodi dung mot cach hét stic hop ly. Dudi day 1a nhing
quy tic di dudc kiém chiing cia Duarte dé cé dugc mdt phan
trinh chiéu tuyét voi:

. Trang trinh chiéu khong c6 nghia 1a 16i noi. Dlmg yeu cau
nguoi xem phai doc theo trang trinh chiéy; sucht1y cia ho
rat dé bi ddnh mat. Dlng viét ra toan bo luin diém ctia ban
trén mot trang trinh chiéu. Néu ban lua chon st dung
nhiing ban ghi chti hoic may nhic, hiy gidu chting khdi
tam nhin ctia ngudi xem.

e MOi y tudng trén mét trang trinh chiéu. Moi ngudi chi cé
thé xt Iy mot dong théng tin tai mot thoi diém. Hay lua
chon ciu chit hodc hinh anh gitip cling ¢d cic quan diém
then chot (vi dy, mot biéu tuong thé hién mot y an du then
chot) hoic gitip ngudi xem ghi nhé dude diéu ban muén
truyén dat (vi du, mét thuit ngit théng dung).

¢ No6i dung chi tiét trén nhiing td ghi chi. Kich ¢ nhé ctia
ching sé khién ban phai don gidn héa néi dung cia minh,
va gitp ban dé dang sap xép hon. Hiy tao ra mot dan y hoan
chinh theo cich nay trudc khi ban mé phan mém
PowerPoint va bat dau thi véi nhitng dinh dang trang trinh
chiéu.

e Nhiing hinh anh tudi méi. Hiy d6ng nio dé tim ra nhiing y
tudng hinh anh, cang nhiéu cang tot. Sé t6t hon néu ban
chon mot hinh anh hay 4n du ky quic mot chit, chit khong
phai mét diéu gi d6 nham chan va dé bi quén ling. Hiy xem
muc “Lam thé nao dé dii liéu bung nd?” dé cé nhiing 15i
khuyén vé viéc trinh bay dii liéu.



e KISS (Keep it simple, stupid) (LAm don gian thoi, @6 ngdc).
Hay chon mét phéng chit don gian, dé doc, c& chii 16n. Dbi
Itic, su xuat hién clia gam mau sang cé thé tao ra htng tha
thi gidc hodc diém nhan y tudng, nhung diing dé tinh tham
my che 14p tinh 6 rang.

Loi khuyén
Lam thé nao dé dit liéu bung né?

Ban c6 thé truyén tai y nghia dit liéu cfia minh mot cich nhanh
chéng nhu thé nao?

e T6ithiéuhda nhfIng théng tin ban can dé thé hién mot noi
dung. Ban khong can phal khién ngtIdl xem qua tai bdi
nhiing con s6; qua nhiéu théng tin sé khién ho phan tan va
tham chila kho chiu.

e Chongudi xem thay dugc nhiing ndi dung quan trong. Hay
gitip ho nhin thay diéu gila quan trong bang viéc 1am noi
bat nhiing thong tin then choét véi mau sic tudi sang va
danh dau néi bat.

e P& danh nhiéu khoang trong. N6 sé khién di 1iéu ctia ban dé
nhin hon va mang lai cho ngudi doc mét noi dé nghi ngoi
trong khi phan loai ciu triic biéu dd ctia ban.

Budc 4: Trinh bay nhu mot ngudi chuyén nghiép

Sau khi chuan bi moét bai thuyét trinh véi két cau chit ché, hay
san sang cho su kién chinh thtc:

e Dién tap. Diing c¢6 nhd ndi dung dén ting cau chii; né sé giy
ra su cting nhic va nham chan. Nhung hiy hiéu 6 tailiéu
clia ban dt dé khién hoan canh, cong nghé va ngudi xem
khong thé khién ban that bai.



e Lén ké' hoach cho su tuong tac véi ngudi xem. Khi nao ban
sé t1ep nhan nhiing 151 nhan xét? Ban sé phan Uing nhu thé
nao néu ai dé cat ngang hoac duara nhting cau hoi mot
cach gay gat? Néu cé ai héi ban mot diéu gi dé ma ban
khong cé ciu tra 16i thi sao?

e Bam theo lich trinh. M4t trong nhiing cach tuyét vdi nhat
dé thé hién sy ton trong cia minh véi ngudi xem 13 bat dau
va két thiic dting gid. Néu ban di phan b6 thoi gian cho
phan dit cAu héi hodc nhitng hinh thiic tham gia khac véi
ngudi xem, hiy tén trong cam két do.

Thuyét trinh khéng khac gi mét man biéu dién thuc té trudc
khan gia. Ban sé phai phan ting moét cach qua quyét, hiéu qua va
diéu chinh tai liéu ma minh d3 chuin bi sao cho phit hgp véi
nguoi nghe.

PIEU PHOI NHUNG cUOC HOP MOT CACH HIEU QUA

Trong khi nhitng bai thuyét trinh va vin ban viét hau hét mang
tinh chat don hudng - t6i ndi, ban ling nghe - thi nhitng cudc
hop can cé su tham gia clia cic cd nhain. Ban dang quan 1y khong
chi su giao tiép cfia ban than ma con ctia moi ngudi nita. Bang
viéc danh mot chut thdi gian dé chuan bi va theo sat, ban sé giit
moi ngudi dude két nodi, ngin chin bat ky xung d6t nao cé thé
xay ra, ddm bao rang y kién cfla moi ngudi déu dudc lang nghe
va gitt cho cudc hop dién ra ding tién @4, hiéu qua.

Budc 1: Chuin bi cho cudc hop

Hay lii lai phia sau va hdi ban than xem ban muén cudc hop ma
minh 16n ké hoach sé dat dudc diéu gi. Ban cé can dén nhiing
ngudi lién d4i dé€ dua ra quyét dinh khong? Ban cé chia sé thong
tin v4i mot d6i ngtt khac khong? Liéu d6i ngii ctia ban ¢é can tu
duy nhiing v tudng mdi?... Sau khi ban di cé trong dau mot muc
tiéu rd rang, hiy phat trién chuong trinh cudc hop. Can nhic
xem nhiing hoat déng gi can dién ra trong cudc hop dé dat dugc



muc dich ctia ban, va nhitng su kién d6 nén dién ra theo trinh tu
logic nhu thé nao. Va r6i phan cong mot ngudi dan dat va thoi
gian cu thé cho mo6i néi dung.

Ban ciing c6 thé dé nghi mot ai dé diéu phdi cudc hop mot cach
chinh thiic. Ngudi nay sé hudng dan cudc hdi thoai va phu trach
nhiing van dé hiu can nhu chia sé ndi dung cudc hop, két ndi
hop ti xa hodc ghi chép Nhiing vai tro bd trg trong cubc hop cé
thé bao gom mot ngum ghl chep lai nhiing y kién then chét,
nhiing su bat dong va cac quyét dinh; mét ngudi bam gis dé
ddm bdo cudc hop sé dién ra dung vdi lich trinh; va nhiing
chuyén gia ma ban c6 thé tham khio y kién.

Khi ban 1én ké hoach vé danh sach nhitng ngudi tham du, hay
dua vao nhiing ngudi ¢ vai trd ra quyét dinh, nhiing chuyén gia
va nhitng ngudi lién ddi. Hay ra soat danh sich ctia ban dua trén
vai trd then chot clia nhiing ngudi tham du dé ddm bao rang
ban khong bd sét mot nhan vat quan trong hay dua vao mét
ngudi khong lién quan. S6 lugng ngudi tham du can phai phu
thudc vao muc dich cudc hop: mot bi quyét dua trén kinh
nghiém 1a mdi it ngudi tham dy hon néu muc dich ctia cudc hop
1a dua ra quyét dinh, va mdi nhiéu ngudi tham du hon néu muc
dich cudc hop la tu duy y tudng hoac chia sé nhitng thong tin
cap nhat.

Cudi cﬁng, ban (hodc ngudi diéu phoi) can chuin bi nhiing van
dé hdu céan. Hay dam bao ring phong hop dugc bo tri day a1,
bao gom mady chiéu va c:ong nghé hop két noi tit xa. Hday phéan
phat tai lidu tit trudc cudc hop, bao gbm ndi dung va bat ci tai
liéu nén tang can thiét nao.

La mét nha quén ly ban rdn, ban thubng dé dang bé qua nhiing
budc chuan bi nay trong cac cudc hop nhanh hoac thuwng ky
Nhung néu ban muén moi ngtIdl hao hLIng véi cude hop cla
minh, hiy chuin bi & chiing tréd nén hiéu qua va y nghia hon.



Budc 2: Piéu phoi cudc hop

Hiy bit dau ding gid va md dau bang viéce gidi thich vé muc
tiéu cia nhom cling nhu gidi thiéu vai tro cta tung ngudi — vi
du, ngudi diéu phdi hodc ngudi bam gid. Va sau d6 thiét 1ap mot
s6 quy dinh co ban vé viéc thuc hién cic cudc ddi thoai - ban ¢
mudén moi ngudi khéng dung dién thoai hay mdy tinh xach tay?
Nhiing ngudi tham gia tif xa nén xen vao cudc d6i thoai nhu thé
nao? Ai 13 ngudi cé vai trd dua ra quyét dinh?... Va nhiing quy
dinh tudng tu.

Trong qua trinh dién ra cudc hop, hiy duy tri su chd y ctia moi
ngudi bang cach néu bat nhiing thdi diém chuyén déi ndi dung,
tém tit qua trinh va nhan manh nhitng quyét dinh hoic tuyén
b6 quan trong. Cho phép ngudi bam gid dude ra hiéu khi ban
vugt qua thoi gian hoic ngat 16i mot ai @6 néu can thiét, dé giit
ddng tién @6 cudc hop.

Tuy nhién, chi riéng su tham gia day da thi sé khéng mang lai
hiéu qua cho mét cudc hop. Hiy hdi tat cd moi ngudi: “Liéu
chiing ta c6 con quén diéu gi khong?” “Con ai cé quan diém khéc
khong?”, viv.. Hiay chuin bi dé ngit 16i nhiing ngudi néi qua
nhiéu va dé nghi nhiing ngudi im ling phat biéu y kién. Cha y
dén ngén ngit co thé thé hién ring ai dé mudn dudc déng gdp -
vuon ngudi vé phia trudc, nhitng hdi thd thu minh mét cach
nhanh chéng, giao tiép bang mat... Néu cé ai do khéng néi bat
ky 13i nao trong sudt cudc hop, hiy khdl goi suy nghi ctia anh/c6
ay. Va dua ra goi y cho nhiing ngum tham gia (doc phan “L&i
khuyén: Lam thé nao dé diéu phoi mot cudc hop ti xa?”).

Khi ban da san sang dé két thic cudce hop, hiy tr1nh bay lai
nhiing diém mau chot trong cudc ddi thoai, bao gobm cac quyét
dinh, cac ké hoach tiép theo va sy phan céng nhiém vu, sau dé
kiém tra lai su thong hiéu clia moi ngudi. Va réi két thic véi mot
théng diép day ddéng luc: “Ching ta da cé mot budi thio luin



tuyét voi ngay héom nay, cdm on rat nhiéu. Chung ta di lam
dudc rat nhiéu viéc!”

Loi khuyén
Lam thé nao dé diéu phoi mét cudc hop tit xa?

Nhiing cudc hop tif xa 4n chifa nhiing th{ thach dic biét. Liéu
nhitng ngudi tham gia tit xa c6 thé bam st dién bién cudc hop?
Ban sé duy tri su cht ¥ clia moi ngudi nhu thé nao khi ho khéng
& cing mét phong hop v8i minh? Keith Ferrazzi, chuyén vién tu
van va nghién cttu vé su linh dao, 3 dua ra nhiing 18i khuyén
tot nhat dé tao ra mot cAm gidc manh mé vé nhin dién ddi
nhém ma khéng 1am dién bién cudc hop bi cham lai:

e St dung camera néu c6 thé. Khi nhin thiy mit ngudi khic,
chiing ta cAm thay dudc két néi véi nhau va véi ndi dung
cudc hop. Bang viéc quan sat nhitng biéu hién guong mit,
ban ciing ¢ thé nhan thic dude nhitng théng tin quan
trong vé phan ing cadm xuc va su iing ho doéng thuan. it
nhat 13 hiy st dung hinh anh trong nhiing tai liéu dudc
phan phat d&€ moi ngudi cé hinh dung vé nhitng ngudi tham
gia tu xa.

e Yéu cau d6i nhom cap nhit ti trude. Thay vi dé moi ngudi
cap nhat tinh trang trong cudc hop (“nhu kiéu moét nhém
hoc sinh 18p 5 ngdi xung quanh chiéc ban réi doc cho nhau
nghe”, theo 15i Ferrazzi), hiy yéu cau nhitng ngudi tham gia
glti trudc mot ban bao cdo dai nita trang vé cac ndi dung
chinh. Hiy 1am rd ring moi ngudi déu phai chuan bi cho
cudc hop bang cach xem xét lai nhitng thong diép, cling
nhu phan con lai cia chuong trinh. Moi ngudi nén chuan bi
trudc khi tham du cudc hop dé cé dude mot cudce thio luin
d6i dao théng tin.

e Xo6abd phim chiin tiéng. Theo ly thuyét, stt dung phim
chin tiéng 13 mét phép lich su bdi né sé ngian chin sulam



phién dén nhiing ngudi con lai. Trong thuc té, @6 laila su
cho phép dugc thuc hién nhiéu cdng viéc cting mot luc,
tham chi 13 r&i khéi phong khi cudc hop van dang dién ra.
D6 1a mdt hanh ddng bat lich sy, va né sé anh hudng
nghiém trong dén khong khi s6i néi va hiéu qua ctia cude
hop. Ban c6 thé han ché viéc thuc hién nhiéu cong viéc mot
Itic bang cach yéu cau nhitng ngudi tham gia truc tiép déng
goép v kién, hoic thay d6i vai trd ctia ngudi bAm gid hoic
ngudi ghi chép cudc hop.

Ngudn: Keith Ferrazzi, Lam thé nao dé diéu phdi mét cubc hop tit
xa, tap chi HBR, ngay 27 thdng 3 nam 2015.

Budc 3: Theo do6i sau cudc hop

Hiy gt di bién ban cudc hop vao ngay sau d6, trong dé tédm tit
nhiing diéu ma d6i ngil da dat dugc va yéu cau cac thanh vién
c6 trach nhiém vdéi tién trinh trong tuong lai. Hiy chu v dén
nhiing chi tiét mang tinh cap cao:

e Nhiing quyét dinh hoic két qua ma ban mong muén moi
nguoi ghi nhé

* Ailangudichiu trach nhiém cho nhiing ké hoach tiép theo,
bao gom cd ban

e Ghicht han chét kém theo mébi ndi dung hanh déng

Gui bién ban dén tat ca nhiing ngudi tham dy va bat ky ai can
biét dén nhiing diéu da dién ra.

Néu bat ky thanh vién nao té vé khong hai long trong cudc thio
luan, hiy néi chuyén véi ho sau cudc hop, tot nhat 13 nédi chuyén
riéng dé ban cé thé thio luan vé mdi quan tdm ctia ho mot cach
truc tiép. Ban cé thé biét dude diéu gi d6 quan trong cé 18 khong
bao gid dudc nhic dén trong cudc hop, hoic ban ciing cé thé
nghe dudc nhiing phan héi hitu ich vé su linh dao cia minh, va



ban sé chiém dudc su iing ho déng thuin ctia d6i nhém trong
tuong lai.

Cho di1 14 trén van ban hay trong cac cudc hop, su giao tiép hiéu
qua, két noéi su cht ¥ clia ngudi nghe sé gitp ban thuyét phuc
moi ngudi ing hd suy nghi cia minh. Trong tuong lai, nhiing
1di ich nay s& con 16n hon nita. Ban cang giao tiép hiéu qui, tam
anh hudng ctia ban sé cang trd nén manh mé.

TOM TAT

e Viéc tim kiém tiéng néi cia minh véi tu cdch 13 mét nha
lanh dao do6i hdi ban phai tim ra mét bd chién thuit hing
bién va hanh vi, sau d6 tich hgp ching vao phong cach néi
chuyén dich thyc cta ban.

e Tat ca nhitng hinh thic giao tiép thong qua vin ban déu sé
hudng loi tit viéec danh thdi gian dé chuan bi va xem xét,
nhd vay ban cé thé trinh bay suy nghi ctia minh mot cach
thuyét phuc va chuyén nghiép nhat.

e Khiphat trién mét bai thuyét trinh, hiy caAn nhic viéc s
dung trang trinh chiéu va ndi dung c6t 16i ctia bai thuyét
trinh mdt cach riéng biét.

e D& cudc hop dién ra hiéu qua, ban can phai chuin bi noi
dung chudng trinh va danh sach nhiing ngudi tham gia
mot cach can than, sau dé tich cuc khai goi quan diém ctia
tat cd nhiing ngudi tham gia trong qua trinh dién ra cudc
hop.

HANH DPONG
Pé tim dudc tiéng néi clia mot nha linh dao
e Lua chon mdt cdng cu hting bién va thit nghiém trong mét
cudc hoi thoai. Su d6i 1ap, danh sach ba phan va nhiing su

biéu hién ctia gid tri dao dtic hay sy dong cdm dudng nhu sé
tunhién hon trong cac moi tuong tac hang ngay; trong khi



nhiing phép 4n du, vi von va so sdinh nén dudc st dung
trong nhitng cudc thdo ludn quy moé 1én va trang trong hon.

e Haiy chon Iua cic cudc d6i thoai ddy cam xtc 1én cao trao dé
th nghiém nhiing thi thuit méi. Tich cuc luyén tap ki
niang mdi ctia minh, vi du, ban nén chat van cap dudi tai noi
1am viéc, chtt khéng chi trong nhitng cudc néi chuyén ngin
ngui tai bi d6 xe. Nhiing su tuong tac nghiém tiic sé mang
lai cho ban nhiéu ngudi ting h6 hon, va ban sé c6 thém thdi
gian dé tam diing va tap trung suy nghi trudc khi néi.

¢ Quan sat ban thin khi ndéi. Hiy quay video ban thian nhu
mdt phan clia qué trinh luyén tip; né sé cé gia tri thuc té
hon nhiéu so véi viée ban chi quan sat minh trong guong.
Chon mét chii @é don gidn nhu cip nhit tinh hinh hay mét
ban thao chi tiét hon ma ban viét cho bai thuyét trinh. Xem
xét video dé quan sat nhitng biéu hién guong mit va cl chi
ctia minh: Tréng ban nhu thé ndo? Hiy tip trung vao mot
hanh vi cu thé (vi du nhu cudi) va luyén tap diéu d6 trong
tat ca nhitng tuong tac cfia minh.

Khi ban can viét diéu gi do:

e Chuin bi bang cach tim hiéu diéu minh thuc su muoén néi
(viét ra thanh ba cdu), hiéu duoc ai la ngudi nghe ctia ban va
lua chon mét phuong thic t6 chic.

e Viét ban thao dau tién ctia ban mét cadch nhanh chéng.
Khoéng nhat thiét phai bat dau ngay v4i phan mé dau.

e Khiban chinh stta, hiy xem xét ndi dung, trau chudt phong
cach, kiém tra ngit phap va cach dung tit. Huéng dén su don
gian thay vi co gang lam cho né thit an tugng.

Khi ban 1én ké hoach cho mdt bai thuyét trinh:
e Hiy lén dan y cho bai thuyét trinh & dang van néi trudc khi

ban md& may tinh 1én. Hiy ké mét cAu chuyén véi phan ma
bai, than bai va két bai.



e Hiy quyét dinh liéu cé can diing dén trang trinh chiéu hay
khong.

e Chuinbi phéin hinh &nh. L4p k& hoach chi tiét cho bai
thuyét trinh ctia ban véi nhutng manh glay ghi chu va gidi
han mét y tudng cho mdi trang trinh chiéu.

e Hiy thuyét trinh nhu moét dién gia chuyén nghiép bang
cach luyén tap trudc d6. Trong suodt bai thuyét trinh, hiy
tuan tha lich trinh thdi gian cta ban.

Khi ban diéu phoi mét cude hop:

e Chuin bi cho cudc hop bang cach xac dinh muc tiéy, 1én
chudng trinh cudc hop, mdi nhitng ngudi tham du, phan
cong vai trd va chuan bi cac van dé hau can.

* Trongqua trinh hop, hdy thiét 1ap quy dinh nén tang cho su
tuong tadc nhém, diéu ph01 dién bién va ddm bao moi y kién
déu dugc lang nghe. Két thiic budi hop dung gid bang viéc
tédm tat cac thanh qua va nhiing ké hoach tiép theo.

e Theo ddi sau cudc hop bang viéc glti bién ban dén tat ca
nhiing ngudi tham du. Tim kiém nhiing ngudi cé thai do
chi trich dé thdo luin (va xda bd) su doi 1ap caa ho.



7
NANG SUAT CA NHAN

cach 12 mot ca nhan déng gép cho td chic; d6 cé thé 1a

mét trong nhiing diéu ma td chiic di cdng nhan khi
quyét dinh thiang chiic cho ban. Nhung c6 nhiéu nha quan Iy
mdi thay bat ngd vé muc @6 trach nhiém hién gid cia ho: khong
chila nhiéu céng viéc hon, ma 1a nhiéu loai cong viéc hon, tat ca
déu c6 vé 1 phai uvu tién hang dau. Ban can suy nghi mét cach
thau ddo va lap ra ké hoach cho tudng lai, trong khi phai t6i uu
héa viée thuc hién céng viée hing ngay. Ban sé cam thay rang
nhiing trach nhiém nay dang kéo ban di theo hang tram hudéng
khic nhau mét lic: “Anh d3 doc email ctia t6i chua?” “T6i can
anh phai dam nhin céng viéc nay.” “Anh cé ho trg tbi viéc nay
dugce khéng?” “Ké hoach ctia anh cho niam tai chinh tiép theo 1a
gi?” “Khi ndo anh sé vé nha an t6i?”, v.v..

B an da 1am rat tot khi thuc hién rat nhiéu nhiém vu véi tu

Muon sap xép thoi glan va nang lugng dé cé thé dap ung dudc
tat ca nhu:ng yéu cau nay, ban nhat thiét phal ‘quan ly nang
suat cd nhan”. Cum tl nay bao gom tat ca moi viéc, tl viéc nam
bit lich trinh céng viéc dén viéc hiéu dude nhiing thii thuit dé
gitip ban than trd nén hiéu qua hon va cé thé nghi ngoi day da.
Trong chuong nay, ban sé hoc cach 1am thé nao dé ditra nhﬁ:ng
uu tién, duy tri su tap trung, tranh d€ sy cing thing (va coéng
viéc) diéu khién cudc sdng ctia minh.

NHUNG YEU TO CAN THIET CHO VIEC QUAN LY THOI GIAN

Thoi gian ctia ban v6 cung quy gia. Quan ly thdi gian 12 mot
cong viéc can thuc hién mét cich nghiém ttac dé ddm bao rang



ban dang st dung tat ca thdi gian minh cé theo mot cach kha di
nhat. Ban cé thé cAm thay khong thé danh gia dudc né luc minh
phai bé ra. Nhung su dén dap thi xting dang vdi su nd luc ay. N6
sé cho phép ban nhin thidy xu hudng va bat dau thuc hién
nhiing diéu chinh dé cé thé hoan thanh ding cong viéc vao
ding thoéi diém va trd nén hiéu qua hon.

Budc 1: Hiéu dudc minh dang st dung thdi gian nhu thé nao

“Lich trinh cling gidng nhu ngan sach,” theo 10i Elizabeth Grace
Saunders, mot chuyen gia vé quan ly thoi gian: “Ban khoéng thé
quan ly tai san cfia ban than trit khi ban hiéu dudc théi quen
tiéu dung hién tai ctla minh.” Hiy bit dau bang viéc ghi chép
hoat ddng cia ban than trong it nhat 1-2 ngay, tot nhat 1a trong
cd mdt tuan. St dung ing dung theo déi thoi gian hoic mét
badng tinh, ghi cht nhiing hoat d6ng ctia ban theo ting khoang
30 pht, cling nhu nhiing su gidn doan dang ké. Theo d&i nhiing
hoat ddng khong dudc 1én ké hoach, nhu giai quyét cac cudc goi
dién thoai trong buéi hop, hoic theo déi nhiing cong viéc hanh
chinh trong khi 18 ra ban phai chuidn bi cho mdét bai thuyét
trinh.

Budc 2: Tim kiém xu huéng

Sau khi da hoan thanh viéc ghi chép, hiy tap hgp cac hoat déng
theo 5-10 hang muc va tinh todn thdi gian ban d3 danh cho méi
hoat déng. CAn nhic cdc hang muc nhu tra 16i thu dién ti, 1ap ké
hoach, xt ly khiing hoang, céng viéc du 4n, quan ly con ngudi,
cong viéc hanh chinh, thoi gian thu gian, nhiing cong viéc ca
nhan hoan thanh tai ndi 1am viéc va su phat trién nghé nghiép.

Bay gic, hay phan tich nhiing dit liéu ban di thu thip dugc. Ban
dang phan bd théi gian cho nhiing hoat ddng nay nhu thé nao?
Ban danh bao nhiéu thdi gian cho viéc 1ap ké hoach, so véi viéc
gidi quyét khiing hodng? Ban danh bao nhiéu thdi gian cho céng
viéc du 4n ctia ban thén, so vdi viéc quan ly nhan vién trong doi



ngil clia minh? Khi ban nhin vao su phan bé thdi gian, diéu gi
lam ban ngac nhién?

Bay gid hiy ding lai va héi ban thin ciu hdi quan trong nhat:
Thoi gian ma minh phdn b ¢6 phit hop véi nhitng uu tién hang dau
khéng? Su dén dap tudng ing véi mdi hoat dong 13 gi? Nhing
hoat d6ng nio dudc gin lién véi nhitng trach nhiém cot 16i cia
ban va nhitng hoat ddng nao thi khéng? Su dau tu ndo mang lai
anh hudng 16n nhat cho ban, vé mit cad nhin va mit chuyén
mén? Vi du, hiy danh gid xem liéu ban cé dang danh qua nhiéu
thdi gian cho mdt du 4n bén 1é khéng, liéu c6 phai ban dang
thiéu thoi gian dé€ 1ap ké hoach cho tuong lai, va liéu ban cé
danh &0 thdi gian nghi ngoi dé€ duy tri su hiéu qui. C6 nhiing
hoat dong nao ban da va dang lam ma thuc su nén dudc thuc
hién béi mot ai d6 khac — hay khéng hé cé hoat déng nao nhu
vay? Hiy xem xét nhiing cdng viéc ma ban nén chuyén giao lai
cho mot dong nghiép hay cap dudi ctia minh.

Budc 3: Lap mét ké hoach tong quat hudéng dén muc tiéu

Hiy nhin vao danh sich nhitng hang muc hoat déng va phan bd
thoi gian cho moéi hoat déng dua trén muc tiéu va su uu tién ctia
ban. Ban sé can phai dua ra mét su danh déi & day, va ban cé thé
phai lip lai mét vai lan @€ thuc hién duge chinh xac. Sau 1an dau
tién thuc hién dung, hiy tu hdi rang: Trong trudng hop ly tudng,
minh can danh bao nhiéu thoi gian cho nhiing hoat déng nay?
NhLIng con sO nay c6 thé khéng chiém dén 40 hay tham chi 1a
60 gid mbi tuan. Vi vay, trong lan thtt hai thanh cong, hay héi
ban thain: Lugng thdi gian tdi thiéu minh cd thé xoay s dé hoan
thanh nhitng hoat déng nay la bao nhiéu? Hay toi thiéu héa lugng
thoi gian ma ban st dung cho nhiing hoat déng it dugc uu tién;
viéc nay sé giup ban cé thém thdi gian cho nhiing céng viéc
quan trong hon.

Tuy nhién, trong mét lich trinh cin bang, nhiing hoat déng vu
tién hang dau cé thé chiém mdt phan nho thdi gian ctia ban, va



diéu @6 13 hoan toan 6n. Nhiém vu clia ban & day chi 1a bé tri ¢t
thdi gian trong lich trinh ctia minh dé dat dudc nhiing muc tiéu
ndy, va néu con s6 dé 1a khoang 5-10 gid mot tuan, diéu dé ciing
hoan toan on.

Budc 4: Thuc hién ké hoach ctia minh: phan bd thdi gian

Biy gid 1a ltic ban phan bd thoi gian danh cho méi hoat ddng
trong lich trinh. Hiy st dung k¥ thuit “phan bé thdi gian”,
trong d6 ban sé chia nhé lich trinh cia minh thanh nhiing khéi
nhé rdi dit vao mdi khoi moét hang muc, chia nhd thanh cac
nhiém vu (Xem Bang 7-1.)

Bit dau bang viéc xem xét cho tuan tiép theo: Nhitng han chét,
cudc hop va nhiém vu ndo dang dén? Nhiing cam két dai han
nao ma ban can danh thdi gian cai thién trong khung thdi gian
nay? Tiép dén phan quyén uu tién cho danh sach nhiém vu dé.
Pua nhitng hoat déng gan sat han chét 1én dau (“Chuin bi bai
thuyét trinh vao thi Tu”), tiép néi 1a nhitng hoat ddng dinh
huéng muc tiéu (“Nghién cttu ké hoach chién lugc”). Ban sé 1én
lich trinh cho ca hai céng viéc nay xoay quanh nhiing nghia vu
tuan hoan cia minh (“Cudc hop nhin vién hang tuan”). Ghi cht
nhiing hang muc tuong tng vdi cac nhiém vu nay.

Bang 7-1. Cong cu phin bd thdi gian



Lich trinh cho sang thir Hai va thir Ba

Thdi gian Thi Hai Thi Ba
8h00 sang | Lap ké hoach Lap k& hoach
Nhiém vy: Chudn bi thuyé&t Nhiém vy: Nghién clu ké
trinh ngan sach vao thi Tu hoach chién lugc
Thai gian thuc sy st dung: Thai gian thuc su s dung:
9h00 sang | Lap k& hoach Cong viéc dy an
Nhiém vu: Nghién ciu k& Nhigm vu: Theo dai nhitng chi
hoach chién lugc dao mdi
Thai gian thuc sy sl dung: Thai gian thuc su s dung:
10h00 séang | Quan ly nhan vién Quan ly nhan vién
Nhiém vu: Lap k& hoach g Nhiém vy: Gap gd Ivan vé
danh sach don hang gui cho danh sach don hang gui
van Théi gian thyc sy si dung:
Nhiém vu: Xem xét hd so chovi | Nhiém vu ca nhan
tri ho trg hanh chinh Nhiém vu: Goi dién cho me
vao ngay sinh nhat
Thai gian thyc su st dung: Thdai gian thuc su sU dung:
11h00 sang | Giao tiép Hop ddi nhém

Nhiém vu: Phan héi thu dién tir

MNhiém vu: Lién lac lai voi Asana

Thdi gian thuc sy s dung:

MNhiém vu: Hop nhan vién
hang tudn

Thai gian thuc su su dung:

Tiép theo, hiy phin bd nhiing khoi gid cu thé cho ting hang
muc. Trong moi 6, liét ké nhiing nhiém vu ma ban sé hoan
thanh. Trong qua trinh thyc hién, hiy tinh toan lugng thdi gian
ban danh cho mdi hang muc va két hdp tuong tng véi sy phan

b6 trong budc 3.



Pua nhiing 6 thdi gian vao lich trinh thuc té cia ban, & bat ky
ndi nao ban theo doéi cdc cudc hen ciia minh, vi viy ban ciling sé
coi trong nhiing 6 vuéng ctia minh nhu khi ban chuin bi mét
cudc hop véi cap trén.

Khi bat dau, sé tot hon néu ban udc lugng nhiéu hon (chit khoéng
phai it hon) khoang thdi gian ma minh can dén. Nhung dé k3
thuét nay dat hiéu qud, ban can c6 kha ning udc luong thdi gian
chinh x4c, vi vdy hdy theo doéi xem lich trinh ctia minh cé hiéu
qua khong. Ban cé thé dung nhiing kinh nghiém nay dé 1ap mot
ké hoach tot hon trong 1an tiép theo.

Tim kiém su tap trung

K& ca véi mot lich trinh dugde hiéu chinh hoan hao, viéc tuin thii
su tip trung cla ban van cé thé gip khé khin. Ban cé mot
nhiém vu 16n can phéi gidi quyét, va ban biét khi nao minh can
phai gidi quyét, nhLIng ban bong nhin dugc 5 email Khi dang
lam nhiém vu cudi cung. Hodc ban gép phai mét van dé ti ngay
hém qua ma van chua xt ly, m6t han chét cho mét du 4n vao
ngay mai. Mot cau chuyén tin tic ma ban khéng thé chd dé tim
hiéu. Mot tap gidy td khong dude gon gang cho limso véi goc
ban ctia ban, v.v..

“Tim kiém su tap trung” nghia 1a hoc cach rat lai su chi y danh
cho nhitng su nhiéu ddng tinh than dé tap trung vao céng viéc
can thiét nhat. Su tip trung d6 cé thé mang lai tic dong to 16n.
Cac nha tdm ly hoc goi day 1a “dong chay” — khi ban hoan toan
tap trung vao diéu minh dang 1am dén muic mat di cam giac vé
thoi gian. Mihaly Csikszentmihalyi, ngudi khéi xuéng nghién
cttu vé dong chay, mé ta khai niém theo cach nay:

Hay tudng tuong ban dang trugt tuyét xuéng suon déc va toan bd
su tdp trung cia ban danh cho sy di chuyén co thé, vi tri clia vdn
trudt, khéng khi rit qua mdt va nhiing canh cdy phu ddy tuyét ludét
qua ban. Trong sy nhén thic ctia ban dd khéng con ché cho nhiing



su xung dot hay déi l4p; ban biét rang dit chi mét chut suy nghi hay
cam xuc lam minh sao nhdng ciing cé thé khién ban ngd vii trong
tuyét. Hanh trinh Gy hoan hdo dén mic ban muén né kéo dai mdi
mai.

Dong chay gitp ting cudng ca két qua céng viéc 1an ngudn dong
luc. Ban sé hoan thanh cong viéce t&t nhat, va ban cling cé cam
gidc tot vé ban than trong trang thai nay. Nhung dé dat dudc
diéu d6, ban can phai xéa bd nhiing hanh vi va dau hiéu méi
trudng khién bd nio hoat d6ng mdt cach vo nghia.

Nhiing su gian doan c6 thé du doan trudc

Su gidn doan thudng khién ban mat tip trung vao nhiém vu
trudc mat 1au hon so véi du kién. That khé dé 1ay lai su tip
trung: theo nhu nghién cttu tai Pai hoc California, ban s& mat
hon 20 phut dé quay trd lai nhip d6 céng viée sau khi bi gidn
doan.

Hiy 1én ké hoach trude cho nhitng su sao nhing va 16i kéo nay:.
Khi ban can tap trung, hiy déng ctta hoic treo bién “Khdng lam
phién”. Tat tat ca tin hiéu thong bio trén dién thoai va mdy tinh
ctia ban (it nhat 14 cac ing dung thu dién t va trd chuyén). Can
nhic viéc ngit két ndi wifi hoan toan, hoic st dung mét dich vu
dé chin nhiing trang web nhat dinh trong mdét khoang thdi
gian. Hiy thi nghiém vdi nhiing chién thuit khic nhau, va
ditng e ngai vé viéc ké cho ddng nghiép nghe vé nd luc ctia ban
than: “T6i sé 1am bai thuyét trinh ngan sich vao dau gid chiéu
nay, vi véy t6i sé khong stt dung email cho dén sau ba gid chiéu.”
Néu bi glan doan, hay biét cach tit chdi hoic két thiic cudc hdi
thoai néu ban can phai quay trd lai cdng viée.

Sap xép khong gian
Néu khoéng gian xung quanh 16n x0n, ban sé phai mat thdi gian

tim kiém tai liéu ma minh can dé hoan thanh céng viéc. Ban
cliing sé dé dang bi sao nhidng hon, vi nhiing d6 vat/nghia vu



khac thu hut su cht ¥ ctia ban. Pay 1a nhiing cich ban cé th,é°
lam dé khién khong gian xung quanh gitp ban tap trung toét
hon:

1. X6a b6 su lén xén

Néu khong gian 1am viéc ctia ban thuc su 13 mét mdé hdn don,
hiy danh mot chut thdi gian d& don dep né. Ban cé thé luu trit
nhiing gidy td gi? Ban cé thé chuyén gidy td nao sang cho ai
khac? Hay vut di? Mot khi ban da hoan thanh viéc don dep ban
dau, hiy giit théi quen don dep ban 1am viéc cia minh khi ban
chuyén giao giiia cic nhiém vu.

2. Pdt nhitng thit ban can trong tam vdi

Pit nhitng @6 vat ban dung dén hang ngay trén ban 1am viéc -
mdt cudn s6, mot tip gidy ghi chd, tai nghe, v.v.. Sau d6 dé
nhiing d6 vat con lai trong ngin kéo, ngoai tam mat ctia minh.
Piéu nay nghe cé vé ky cuc nhung lai cuc ky hitu ich cho viéc
gilt tap trung.

3. Lam ban thdn cdm thdy thodi mdi

Ban cé bi veo c6 khi nhin vio man hinh may tinh qud lau
khong? Chiéc ghé c6 khién ban dau lung khong? Hay diéu chinh
chiéu cao va vi tri cia nhiing d6 vat nay, va ddm bao ring tat ca
nhiing thit con lai trong khong gian xung quanh déu khién ban
hai 1ong vé mit thAm m§. Tuong tu nhu nhiing tiéng 6n, anh
sang chdi git cé thé khién ban sao nhing trong khi bo nio dang
lam viéc.

Sap xép email

Mot tin cdp nhit ti nhin vién ctia ban. M6t cidu hdi ti khach
hang. M6t 16i mdi tit cap trén... Ban sé phai tra 16i nhiing tin

nhép nay mot lic ndo dé, nhung khi ban than dé6i dién véi mot
chudi nhiing théng bdo, ban di 1am suy gidm kha ning dap ing



nhiing su uu tién ma ban dit ra cho ban than. Email c6 thé trd
thanh mot trong nhiing nguyén nhan khién ban 1§ nhip mét du
an, va sau day 1a nhitng viéc ban cé thé 1am dé kiém soat tinh
trang 10n x0n.

1. Don dep hom thu dén

Gidng nhu viéc ban danh théi gian don dep khong gian vat ly
ctia minh, hdy danh ca thai gian dé don dep khéng gian 40. Phan
loai email theo ngtidi gui va x6a bd nhitng tin nhan tén dong ma
ban khong can dén, cing nhu nhtIng email ma ban da phan hoi.
Va roi tao ra ba tep dé sip xép nhitng email van dudc giil lai
trong hom thu cta ban: theo doi, gitt lai, luu trit. Nhiing tin
nhan can dén mot 15i phan hdi thau ddo dudc chuyén vao tép
theo ddi, trong khi nhiing ghi cht vé cac su kién tuong lai (nhu
mdt 18i mdi) can dude chuyén vao tép giit lai. Luu trit tit ca
nhiing tin nhin ma khéng can thuc hién trong tuong lai, nhung
ban van muon ghi chép lai. Hiy tiép tuc st dung hé théng nay
dé phan loai nhiing email mdi khi chting xuat hién.

2. Bat dau lai

Néu ban khéng cé thoi gian xem lai tat cd nhiing tin nhin cii thi
ditng 1am viéc d6. Hay chuyén tat ca chting sang mot tap luu trit
va bat dau lai véi mot hom thu dén méi. Chién luge nay nghe cé
vé tan nhin - ban sé duing dén tit cd nhiing tin nhan nay mot
ngay nao dé! — nhung néu ban thuc su khéng thé phan loai
14.000 tin nhin chua doc, thi viéc tuyén bd “email phé san” sé
cho phép ban tip trung vao su hiéu qua trong tudng lai. Nhung
hiy danh budc nay chi cho trudng hdp khan cip; diing khién
ban thin mang tiéng 12 mot ngudi khong biét tng dap khi thuc
hién viéc nay qua thudng xuyén.

3. Tat cdc théng bdo

Néu thuc su can phai tap trung, hiy tit di nhitng tin hiéu théng
bédo hoac déng hét cic clia s6 email. Hay thiét 1ap tin nhan phan



hoi tu déng trong thdi gian ban khong st dung: “T6i sé khong st
dung email cho dén 5 gid chiéu & hoan thanh mot sé céng viéc,
nhung ban cé thé goi dién hoic nhin tin cho t6i néu cé viée gi
khan cap.”

QUAN LY SU CANG THANG

Su cing thang va su mat tap trung thuc té 1 hai phan ctia mot
vong tron luan quan. Ban khong thé tip trung, vi vdy ban khong
hoan thanh cong viéc. Khi ban khong hoan thanh céng viéc,
ban trd nén cing thang dén muc khong thé tap trung dudc. Va
diéu d6 1ap dilap lai.

“Su cang thang la phan Ung sinh Iy hoc véi bat ky sy thay d6i
nao, du tot hay xau. N6 canh bdo su phan hoi mang tinh thich
nghi ‘chién dau hay bé chay’ ctia bd nio va cd thé”, theo nhu tién
si Herbert Benson, ngudi sang 1ap Vién Y hoc Tri tué My va mét
phé gido su y khoa tai Trudng Y Harvard. Cé thé mot dong
nghiép khién ban bat ngd bdi mdt cau hdi hdéc buia trong budi
thuyét trinh, hodc cé thé ceip trén giao thém cho ban mét nhiém
vu vao lich tr1nh cong viéc von di 1ap day thdi gian cia ban. P6i
khi nhung van dé noi tai gy ra su cing thang, nhu khi ban lo
lang vé viéc sé that bai trong mot nhiém vy mdi c’[ay kho khan.
Kha ndng cac nha quan ly sé tra1 qua su cang thang tai noi lam
viéc 14 rat cao trong nhiing t6 chiic hoat déng véi tdc @6 nhanh
chéng va phtc tap ngay nay.

Tat nhién, cé mot so su cing thang lai mang tinh tich cuc. Cing
thang 12 mot diéu tu nhién, thim chi 1a mét phan Uing hitu ich
cé thé tao ddng luc va gitp ban tip trung khi phai chiu ap luc.

Nhu:ng nha quan ly tai gidi nhat ludn biét cach cin bang 1oi ich
clia su cing thing va tu bao vé ban than kh01 tac dong tiéu cuc
cla né. Theo chuyén gia tdm than va rdi loan giam chua y
Edward Hallowell, qua nhiéu su cing thiang sé pha hoai kha
ning lam viéc ctia ban mot cach chii d6ng: “Khi ban d6i mit véi



quyét dinh thit sdu sau nim lan gidn doan trong lic tim kiém
mau théng tin con thiéu thi chin vio mdt ngiy ma giao dich
th' ba d3 that bai va yéu cau bat kha thi tht mudi hai xuat hién
mot cich khdong mong dgi trén man hinh may tinh, b ndo caa
ban bat dau hoang loan, phan tng nhu thé quyét dinh thi sau
d6 1a mot con hé dang khat mau, chuc in thit ngudi.” Két qua:
su cing thang toi té. Nhitng dau hiéu bao gom su lo ling khong
thé kiém soat, su vo t6 chiic, su buc bdi, khong gan két, kiét qué
vé mit thé chat va dm yéu... tit ca nhitng yéu td d6 din dén két
qua 1am viéc t6i té, chua néi dén 1a chat lugng cudc song suy
giam.

Nhitng phan Uing nay 1a van dé lién quan dén héa hoc than kinh,
chit khéng lién quan dén sy phit hgp vé mit dao dic. Thiy nio
trudc (ndi xay ra nhitng nhén thtc sac thai nhu viéc dua ra
quyét dinh, lap ké hoach va hoc hdi), bat dau gt nhu’ng dau
hiéu c:ang thang dén I‘lhlII‘lg khu vuc sdu bén trong ctia bd ndo
cé vai trd diéu khién ban ning sinh tén ctia ban. Va nhiing khu
vuc dé phan Ung véi mot chudi tin hiéu manh mé, nguyén thiy:
sd hii, bao ddéng, thu minh, v.v..

Tat cd nhiing diéu nay cé nghia 1a kha ning danh gi4 théng tin
va gidi quyét van dé clia ban sé v vun gidng nhu nhitng phan
con lai trong tam tri, sau d6 co thé ban sé bi khéa chit trong
trang thai khiing hodng. Hallowell ndi: “Trong trang thai sinh
ton, cadc nha quan ly sé dua ra nhitng nhan dinh bdc déng, vdi
vang mot cach gian dii dé két thic ngay bat ky van dé nao xay ra
trudc mat.”

Dé quan ly t6t hon phan LIng clla ban, hiy thiét 14p cac théi
quen dé diéu chinh mtc d6 cang thang chung va ap dung nhiing
bai thuc hanh dé gidm bét ap luc 16n tai thdi diém dé. Khi kiém
soat bdn thin mdt cach hiéu qua ban cung sé c6 thé hd trg doi
ngii ctia minh quan 1y su cing thing cfia ho.

Nhiing théi quen dé diéu chinh su cing thang



Cudc sdng hing ngay clia ban chita dung nhiéu tic nhin giy ra
cing thang, thim chi trude khi ban d6i mat véi mét han chét
quan trong hay dda con dang bi dm cfia minh. Biang viéc thuc
hién nhiing théi quen lanh manh dudi day, ban cé thé bao vé
ngudn ning lugng du trit clia minh khdi su hao moén mdi ngay
do:

1. Thiic ddy nhitng cam xic tich cuc

Thtic didy vin hda tin tudng, ton trong gilia cidc thanh vién
trong d6i ngii, noi ban cé thé khoi ngudn su thoai mai tit ddng
nghiép ctia minh du trong truéng hop khiing hoang. Hay danh
thdi gian cho nhitng moi quan hé cadm xudc xting dang tai noi
lam viéc, mic du dé khéng phai 1a nhitng mdi quan hé chién
ludc, va thudng xuyén bay té su biét on. Tao ra thdi quen lién
két gitta nhiém vu ban dang thuc hién tai th&i diém nay véi buc
tranh tong thé, nhd d6 ban sé cdm thay thoai mai véi tién do
cong viée va lién két véi diéu thuc su tao dong luc cho ban than.
Khi ban bat dau cam thay qua tai, hdy hit thg sdu va thu glan
Phat trién mét quy tic vé viéc thudng xuyén suy nghi vé y
nghia cia moi th, trén quing dudng tit nha dén cdéng ty. Khi
ban két ndi moét cach cé nhan thiic cong viée clia minh véi mot
cam gidc muc dich 16n lao - du1 d6 1 viéc thay d6i thé gidi hay 1a
dam bdo su 6n dinh tai chinh cfia ban thin - ban sé vudt qua
moi thing tram dién ra mdi ngay.

2. Cham séc b6 ndo va cd thé

Quan tAm dén stic khde thé chit sé gitip 1am gidm sy cing thang
tai noi lam viéc va cai thién kha ning ldnh dao cta ban. Gia tri
cla gidc ngl khong hé bi phong dai. Hay nghl ngdl bang cach
dat ra thaoi glan di ngu sém. Ché d6 in udng cling rat quan
trong. Hay an nhtIng mon lanh manh theo nhiing khoang thaoi
glan cach nhau ma ban cadm thay tot nhat. Han ché lu0ng chat
con nap vao cd thé. Cudi cung, viéc luyen tap sé glup tao ra
nhiing chat chong lai su cing thiang, va ban khong can phai trd



thanh mé&t vin ddng vién chay marathon dé hudng thu lgi ich
nay. Chi can di b6 1én va xudng cau thang hodc doc hanh lang
vai lan trong ngay 1a cé thé mang lai két qua.

3. Gidm thiéu su cing thang trong viéc dua ra quyét dinh mdi ngay

Ban chi c6 mdt ngudn ning luong tri tué cé han, vi viy ding
lang phi ching vao nhitng quyét dinh it tao ra anh hudng nhu:
“Minh sé an gi vao blta saing hém nay?” hay “Khi nao thi minh
nén kiém tra tin nhan thoai?” Hiy dua nhiing su lua chon nay
vao ché d6 tu déng bang viéc han ché cac phuong 4n (banh quy
hay 13 banh ngot) hoic thiét 14p mot théi quen (kiém tra tin
nhin thoai vao 10 gid sang méi ngay). Nha tdm 1y hoc x3 hoi
Heidi Halvorson goi y rang ban nén danh thém su hd trd cho
ban thin quanh nhiing quyét dinh khé khin bang viéc xay
dung trudc nhiing ké hoach “néu-thi”: “Néu phat hién ra rang
ngan sich ciia minh chua ting thém, thi téi sé di dao quanh toa
nha dé giit dudc su binh tinh va thu gian.”

Nhiing su can thiép tai-thgi-diém

Thiét 1ap nhitng xu hudng, cc thdi quen tot va nép sdng hing
ngly sé gitp ban gitt dudge binh tinh dé bat dau ngiy mdi
Nhung khi cé mot diéu cu thé nao @6 khién cho miic d6 cing
thang cia ban ting cao, hiy nghi ngoi mét lic dé gat bd phan
Ung sinh ton mang tinh ban ning.

1. Lam mét viéc gi khdc

Con ngudi sé hoan thanh nhitng nhiém vu khé khin t6t hon khi
ho thuc hién nhiing viéc don gidn hon, vi du nhu hoc vet. Ban cé
thé néi chuyén véi ngudi ban, chdi tro giai 6 chii vui nhén, hoic
tham chi 13 viét mot doan mo ta ngan vé mdt thit gi d6 ma ban
hiéu rat rd, nhu ngbéi nha cia ban chang han. Ban dang tao ra
khong gian cho bd ndo ctia minh phuc héi lai mach hoat déng.

2. Tranhra



Néu tAm tri ban x4y ra phan ting cdm xtc khi dang tuong tac véi
ngudi khac, hiy lich su xin phép r&i khoi cude hop hoic két thic
cudc trd chuyén dién thoai. Sé t6t hon néu ban danh mét chit
thdi gian dé diéu chinh phan tng cia minh hon 14 thé hién mot
su phan ing khéng thé kiém soat. Piing cadm thay xau ho khi
cho moi ngudi biét diéu minh dang 1am: “T6i cAn mdt chut thoi
gian d@é x{t 1y tat ca nhitng viéc nay, nhd dé t6i cé thé quay trd lai
v4i mot tinh than sang sudt. Hay nghi gii lao 10 phut.”

3. Thi tdp yoga tai ban lam viéc

Néu ban can mot chut thu gidn thé chat dé thoat khdi su cing
thang nhung khong thé roi khéi ban lam viéc, hiy thit mot vai
dong tic cing dudi phi hop véi chon cong sd. Ban cé thé tit ti
xoay vai, luadn phién bén trai va bén phai, hoic dung ban tay dé
nhe nhang an tai ctia minh vé phia ba vai. Udn cong hai ban tay
nam vao nhau vé phia sau dé cing dudi 16ng nguc, hoic vin
than trén cfia ban 4p xudng viung that lung, trong khi hai chan
vin cham dat. Hit thd sdu va d& nhitng nhém co cia ban thu
gian khi thuc hién méi ddng tac trong vong 10-15 nhip thé.

SU CAN BANG CONG VIEC-cUOC SONG

Doi véi nhiéu nhan vién, cudc kéo co hing ngay giita céng viéc
va thdi gian danh cho gia dinh, ban bé, céng dong va ban than
cting chinh 14 mot tdc nhan giy ra cing thang. Céng viéc cla
ban sé& két thuc 3 dau? Khi nao ban sé& déng mady tinh lai? Khi
nao ban rdi khdi van phong? Khi ndo ban budc vao nha? Chao
héi gia dinh minh? Pi ngti? Mot ngay da két thic hay chua?

Su can bang cdng viéc-cude song 13 cach ban td chiic moi quan
hé gitta cudc sdng su nghiép va cudc sdng ca nhan. N6 bao gobm
nhiing thdéi quen ma ban phu thudc vio dé bao tdn va téi tao
niang lugng cia minh, nhiing ranh gidi ban thiét 1ip xung
quanh gia dinh va thoi gian nghi ngoi, va nhiing chién ludc ban
duing dé thuong lugng su xung dot giiia hai yéu té.



Sau day 1a nhiing cach thuc hanh tot nhat dé giai quyét van dé:
Tranh su mét méi do lam viéc qua stc

Bén canh nhitng théi quen dé diéu chinh su cing thang, hay
danh ra nhiing khodng thdi gian nghi ngoi trong ngay dé nap
nang lugng cho ban thin, nhu héi thim mdt ai d6 ban yéu mén
hoac di dao xung quanh toa nha. Tranh coi viéc luét internet la
mdt chién Iuge nghl ngoi, vi né co xu huang bon rut dong luc
cuia ban; thay vao dé hay tap trung vao viéc bd sung dong luc.
Tham chi 1 nhin ra ngoai ctta s6 ciing c6 gid tri hon.

VAo cac budi tdi, hiy 1én ké hoach cho viéc phuc hdi ning lugng.
Thay vi ngdi trén ghé sofa xem tivi, hiy lam viéc gi d6 gitp cht
dong gin két nio bd clia ban theo mot cach thoai mai, vi du nhu
nau mot bita an hay dén tham mot ngudi ban. Sau mét khoang
thdi gian nhat dinh moi budi téi, hiy cat nhiing thiét bi ki thuit
s& clia ban vio ngin kéo hoic trong tG d6 va duy tri luit 1é
“khéng email” mét cach khat khe. Bén canh khoang thdi gian
danh cho gia dinh, hiy ddm bao rang minh ciing cé thdi gian
cho “ban than” nita.

Bao vé ky nghi cudi tuan

Cudi tuan 13 khoang thdi gian thudng 1& danh cho viéc nghi
ngoi, phuc hoi va két ndi con ngudi. K& ca néu ban khong thé
hita véi ban than mét lich trinh 48 giG r6 rang, hay dit ra ranh
gidi vé viéc khi nao ban sé trad 18i email hodc nghe dién thoai.

Cach tot nhat dé ban tuan thi nhiing ranh gidi nay, di nhién 1a
st dung thoi gian cudi tuin cfla ban mot cach chién ludc.
Thuang lu0ng nhfIng han chot ma ban khéng thé bat kip trong
nam ngay lam viéc trong tuin, va bam sat lich trinh dé khong
phal pa ly tat ca nhitng nhiém vu quan trong vao ngay cudi
tuan. Cudi cling, hiy dua ra cho ban than mdt 1y do thuyét phuc
dé khong phai 1am viéc bang cach cam két véi nhitng ké hoach
ctia ban than vao cudi tuan. Néu cé ai ky vong rang ban sé xuit



hién tai mot dém nhac hay mot trin béng d4, ban sé cé thém
dong luc dé hoan thanh cong viéc trudc khi rdi van phong vao
ngay thu Sau.

S& hitu cac moi quan hé

Doi khi cong viée sé diéu khién tat cd moi thit khac. Du ban mat
di mét khach hang quan trong hay dang trai qua thdi ky ban
rén, ban van cé thé quan 1y su anh hudng 1én nhitng méi quan
hé quan trong nhat va thuong lugng trudc vé nhiing su ky vong
hop ly. Nhitng ngudi gan giii nhat véi ban - vi du nhu vg/chong
va gia dinh - c6 thé ciing vat 16n véi su can bang cong viée —
cudc séng clia ban nhiéu gidng nhu ban vay. Su danh cudc tot
nhat cia ban 1a: hiy néi chuyén vé viéce @o.

Bit dau cudc ddi thoai bang viée trinh bay hoan canh vi sao
coéng viéc hién tai cfia ban lai c¢é nhiéu ap luc nhu vay va giai
thich vé muc dich cia tat cd su nd luc nay: “Véi tat ca nd luc 1an
nay, anh dang hd trg d6i ngil chuan bi mot bai thuyét trinh tot
nhat cé thé dén nhiing nha dau tu tiém ning. Néu bon anh
thuyét phuc thém dugc moét nha dau tu nita, tinh hinh tai chinh
clla cong ty sé trd nén 6n dinh va cong viée clia anh sé khong
con rdi vao trang thai khiing hoang nhu hién tai nita.”

Va r6i hiy héi vé su thay ddi trong céng viéc ctia ban ¢ ¥ nghia
nhu thé nao véi ho: “Em cé thé cho anh biét em nghi rang su
thay d6i nay sé khién moi viéc trd nén khé khin véi em nhu thé
nao khong?” Néu can thiét, hiy héi thém théng tin: “Em cé thé
dua ra mot vi du dé€ anh hiéu rd hon khéng?” Ping coi nhe hoic
phan bac quan diém ctia ho. Nén thé hién 1ong tric 4n va su héi
han thit long véi nhitng ton thuong ctia ho. Va hiy that cu thé;
néu ban khéng thé trao cho ngudi thuong yéu cia minh toan bo
su chil v va hién dién trong thoi gian nay, it nhat ban ciing ¢
thé cho ho thay rang ban hiéu va quan tdm dén cam giac ctia ho.



Ngoai ra, hiy hdi ho ring ban nén 1am gi @€ gidm thiéu su tac
déng: “Anh cé thé 1am gi dé tinh hinh trd nén t6t hon cho em,
gia dinh va md&i quan hé ctia chiing ta?” Va hiy héi xem liéu ban
c6 thé x1t Iy tinh hudng to6t hon nhu thé nao trong tuong lai?
Pua ra nhiing tinh hudng khé khin ma ban nghi sé cé kha ning
phat trién: “Niam hoc sip két thuc, diéu dé cé nghia 1a ching ta
can dén mdt lich trinh mdéi cho 1ii tré cling nhu dich vu chim
séc toan dién cho ching. Em nghi anh cé thé 1am gi khi tinh
hinh thay d6i nhu vay?”

Cude d6i thoai nay cé hai muc dich v6i ban. Trudc tién, ban
mudn tai khang dinh su ket ndi véi ngudi ma ban quan tam va
thé hién sy minh bach vé diéu da khién cho tinh hinh tr& nén
kho khin. Nhung ban cling dang tim kiém I‘lhlII‘lg phu’dng an dé
glam thiéu sy anh hudng tiéu cuc clia cong viée dén moi quan
hé ctia ban. Stewart Friedman, gido su tai Truéng Warton, goi y
rang ban cé thé giit nhiing tiéu chuin cao hon, hodc khac biét so
vdi tiéu chudn clia nhiing ngudi minh yéu thuong. C6 thé con
gai ban sé khong bin tAm khi ban 18 bita tdi, mién 13 ban van cé
thé dua con bé dén trudng mdi budi sang. Hay nhu cha me ciing
khong thay phién long néu ban khéng an tdi véi gia dinh vai
bita, mién 1a ban van tiép tuc tham du vao nhiing hoat déng
chung. Ban sé khong biét trit khi ban héi.

Nhin thic rang d6 khong phai 1a mét tro choi cé tong 1di ich
bang 0

Friedman dua ra luin diém rang, ban than “su cin bing cong
viéc—cuéc song” da 13 mot thuat ngil sai. Cong viéc, gia dinh, ban
be, cOng c’[éng va su phat trién ban thin sé ludn & trong trang
théi thay ddi va sé khong bao gld co su can bang tuyet doi glu'a
chiung. Va suy cho cung, cong viéc la motphan ctia cubc song.
Ban tAm sy va chiic mung thanh qua ctia minh véi gia dinh, trao
d6i nhitng trai nghiém dang nhdé va tim kiém nhiing 15i khuyén
trong cdng viéc tu ban be, chia sé nhiing kinh nghiém va xay
dung k¥ ning cia minh trong cong ddng. Va su phat trién ning



luc 1anh dao ma ban mang dén trong méi linh vuc nay sé gitp
ban trong nhiing linh vuc khac, gi(”)'ng nhu mot chuyén vién cao
cap ma Friedman huin luyen ngtIdl da tich luy dudc kinh
nghiém lanh dao va cung c0 moi quan hé véi gia dinh minh
bang ciach tham gia ban diéu hanh cdng déng dia phuong.

Dé phat trién su nghiép mot cach bén viing, ban can phai tich
hgp cac phan trong cude séng ma khéng hy sinh hanh phtc clia
minh. Friedman da tranh luan rang tuong lai su nghlep ctia ban
thuc ra xoay quanh kha nang gin gil mot cudc song sung tac
ngoai cdng viéc. Nhitng nha 1inh dao xuat sic cé mdt y thiic rd
rang vé viéc ho 12 ai va ho coi trong diéu gi, nhiing diéu dudc xac
dinh dua trén trai nghiém bén ngoai cling nhu bén trong moi
truong lam viéc.

C6 moét diéu tham chi con ddng quan tdm hon cdng viée: stc
khde va hanh phtc ctia ban. Su thiéu can bang céng viéc-cudc
song cé thé pha hoai stic khde ctia ban theo nhiéu ciach khac
nhau, tit chiing ting huyét 4p, ngi kém cho dén tram cam va
lam dung thudc. C4i gid cho nhitng méi quan hé ctia ban ciing sé
rat 16n. Néu ban chtt ddng cin bang va két hop cac nhiém vu ci
nhan va céng viéc, ban cé thé bao vé stic khode cia minh va gitp
gia dinh cling vuot qua giai doan cing thang vdi ban.

Dé dat dugc nhitng muc tiéu chién lugc trong vai trd nay va cam
thay hai long vé cude sé'ng toan dién ctia minh, ban can phai
chiu trach nhiém vé nang suat cad nhan. Hoc hédi cach quan Iy
thoi glan su tap trung va cang thang sé giup ban dudc tu do suy
nghi vé btic tranh réng 16n hon va khién méi ngay ctia ban trd
nén hiéu qua hon. Hiy thuc hién diéu nay cho ban than, dong
nghiép, cac thanh vién trong d6i ngli va cho nhiing ngudi yéu
thuong ctia ban, tat ca nhiing ngudi can ban thé hién tot nhat
kha ning clia minh.

TOM TAT



e Quan ly thdi gian 14 mot thuc hanh ¢ chu dich gitp ban
dam bao rang minh dang st dung toan bd thdi gian san cé
theo mot cdch kha thi nhat, két hgp khodng thdi gian ban
cé véi nhitng muc tiéu va su uu tién ctia ban.

e Quan trong tuong duong véi viéc quan ly thdi gian dé thuc
hién c6ng viéc clia minh 1a tim kiém su tap trung dé thuc
hién cong viéc hiéu qua.

e Sucing thangla phan Uing sinh Iy hoc véi su thay ddi, va né
mang lai cd tac dong tot va xau. Hiy nam lay su cing thang
tich cuc va boi dudng nhiing ky nang dé gidam nhe su cing
thang tiéu cuc.

e DE&t0ithifu hda su cing thang ctia ban, hiy dau tu thoi gian
chidm sdc ban than va tri éc.

e “Su cin bang cong viée-cude sdng” cé thé 1a mot thuat ngit
sai; hay hudng dén su két hgp tich cuc gitta cOng viéc va
cudc song.

HANH DONG
Dé quan Iy thdi gian:

e Hiéu dugc viéc ban than st dung thoi gian nhu thé nao
bang cach kiém tra chi tiét trong mot vai ngay.

e Tim kiém xu hudng trong ngudn dit liéu ma ban thu thip
dudc vé viéc st dung thdi gian: N6 ¢ phu hgp véi nhitng uu
tién ctia ban khong? Phan tich nhiing diéu tao ra su chénh
1éch gitta ky vong ctia ban va thuc té.

e Phat trién mot ké hoach tong thé hudng dén muc tiéu,
trong do thiét 1ap khoang thdi gian ly tudng ban can danh
cho moi hoat ddng cong viéc, cung su phan chia ro rang
nhiing vu tién cao nhat va thap nhat.

e Thuc hién ké hoach bang cach chtt d6ng phin bd thdi gian
cho nhiing vu tién hang dau theo su phan bo thdi gian trén
lich trinh ctia ban.



Dé cai thién su tip trung:

e Don dep khéng gian 1am viéc ctia ban. S3p xép ra nhitng d6
ding ban ludn st dung, va cat nhitng d6 diing con lai vao tt
chita d6 hodc viit vao thiing rac.

e Tu thé thodi mai. Piéu chinh &6 cao va vi tri ctia may tinh
cting chiéc ghé cia minh dé ban c6 thé 1am viéc ma khong
cam thay khé chiu. Néu ban khéng cé mét chiéc ghé thoai
mai, hdy tim mua mdét chiéc ngay hom nay.

e Don dep hom thu dén ctia ban. Phan chia email néu ban ¢6
thdi gian hodc don tat ca ching vao tép du phong dé tham
khao sau nay. Phat trién mot théi quen thong nhat vé cach
ban chtt ddng quan ly nhiing email sé dén sau.

Dé quan Iy su cing thang va su cin bang cdng viée—cudc song
t6t hon:

e Suy nghi vé Y nghia c6ng viéc ctia ban vao dau méi tuan.
Nhic nhé ban thin vé Iy do minh dang 1am cdng viéc hién
tai @€ khoi ngudén cdm hiing.

* Khiban cdm thdy thuc su cing théng, hay dé tri 6c va cothé
phuc héi chdc 14t bang cach chdi trod gidi 6 chit hay thuc
hién mét vai déng tac cing dudi co.

e Hiy danh thdi gian dé nghi ngoi trong tuan 1am viéc dé ban
than khong bi kiét sttc. Bdo vé ngiy cudi tuan ctia ban bang
cach tranh dat han choét quan trong vao ngay thit Nam va
thit Sau.

e Nhin trudc nhitng han chét quan trong c¢6 kha nang dnh
hudng t4i cAic moi quan hé ca nhan cfia ban, va chia sé véi
nhiing ngudi lién quan dé ho biét dugc diéu gl dang x4y ra,
va dé cing nhau suy nghi vé nhitng phuong 4n cé thé lam
gidm bét su cing thing.



8
TU PHAT TRIEN BAN THAN

can cht déng quan ly su phat trién ctia ban than. Théng
thudng, moi ngudi mic dinh rang néu lam viéc chim
chi, su nghiép tuong lai s& md ra theo cich ma ho mong muoén.
Nhung vdi tdc d6 phat trién dién ra nhanh chéng trén quy md
toan cau, nhitng nhan vién chuyén nghiép can phai cip nhat k¥
ning va md rdng ning luc cia ho thudng xuyén hon bao gid hét.

D é su nghiép dudc tron ven, mot diéu quan trong 1a ban

Ban 13 ngudi ing hd manh mé nhat cho nhitng méi quan tim
ctia ban than. Quan ly cia ban phai xoay sd giiia nhiéu trach
nhiém va su uu tién, va chi cé thé thao luin vé nguyén vong su
nghiép clia ban trong cudc hop tdng két két qua lam viéc hang
nam. Quan ly cta ban cling sé ton trong su cht déng ctia ban
trong viéc dit muc tiéu, duy tri k§ ning hién tai va @é xuit co
hoéi phat trién. Mic dit nhiéu t6 chtic ho trd su phat trién ciia
nhan vién théng qua cic khéa dio tao va nhiéu chuong trinh
khac, nhung phan 18n su phat trién ctia ban than sé phu thudc
vao su lua chon va hanh dong ctia riéng ban.

Poi véi hau hét moi ngudi, v tucng vé mot su nghiép “tron doi”
da trd nén 16i thoi. Thay vao dé, hiy tIIdng tugng rang, su
nghiép ctia ban md ra theo hinh luéi mat cio. Ludi mat cio 1a
mdt két cau rdng 16n, linh hoat cho phép nhiéu con dudng dan
dén nhiéu diém dich, so véi hinh thiic ménh lénh “di 1én” don
gidn cia md hinh bic thang. Chuong nay sé gitp ban tién 1én
trong md hinh ludi mit cdo su nghiép bang cich khiam phi
nhiing niém hiing thu va gia tri cia ban, tim kiém nhiing co hoi
phat trién, trau doi cac ki ning mdi dua trén nhitng diéu ma to



chiic va linh vuc clia ban sé can dén trong tuong lai, va nudi
dudng nhitng moi quan hé trong ndi b té chiic va linh vuc cta
ban.

MUC DICH SU NGHIEP

Budc dau tién trong viée tu phat trién ban than 1a dinh nghia
mdt cach rd rang vé muc dich su nghiép ctia ban. Ban mudn dat
dugc diéu gi tit cdng viée clia minh? Cong viéc clia ban nén két
hodp hai hoa véi su nghiép toan dién cia ban nhu thé nao? Ban
mong muon dat dudc thanh tuu gi véi tu cach 13 mot ngudi lanh
dao?

Clayton Christensen, mét gido su thudc Trudng Kinh doanh
Harvard, néi rang day 1a viéc quan trong duy nhat ma éng day
cho sinh vién cia minh méi ndm - dé “dit muc dich cudc sdng
ctia ho 1én hang dau khi ho (quyét dinh) st dung théi gian, tai
ning va ning lugng ctia minh nhu thé nao.” P4 1a béi néu khéng
c6 cdm gidc muc dich, ban sé khong biét phai phan Ung véi
nhiing th{ thich va cd hdi dén véi minh nhu thé nao.

Dé phat trién cam gidc muc dich cfia ban than, héy suy nghi vé
nhting cau héi quan trong ma chung ta hay coi thuong trong
cudc sdng va cong viéc hang ngay (xem phan “Bang héi: Tim
kiém muc dich clia ban”).

Nick Craig (chu tich Hoc vién Su ldnh dao Pich thuc) va Scott
Snook (giang vién cao cap tai Trudng Kinh doanh Harvard) di
dao tao hang ngan quan Iy va giam d6c cao cap. Ho dua ra 16i
khuyén rang, mot khi tra 16i nhitng cau héi nay, ban dé dua ra
md&t ménh dé don gian, tich cuc vé muc dich cia minh duya trén
nhiing cau tra 1Gi. Khong c6 bat ky mot dinh dang hoac phuong
thtc tiép can chinh xac duy nhat nao cho viéc phat trién ménh
dé muc dich ctia ban. Chi can cham dén nhiing diéu hdp ly déi
vdi ban. Néu ménh dé ma ban phat trién khong thuc su phtt hop
ngay tit dau thi cling khéng sao. Trong qua trinh stta ddi, hiy cd



gang lam né trd nén chinh xac va rd ring hon, ngoai ra hiy héi y
kién nguoi khac. Ménh dé nay nghe cé giong véi ban khéng? N6
co6 thé hién dugc con ngudi ban khong?

Ménh dé muc dich ctia ban déng vai trd nén ting cho chién luge
ty phat trién ban thian ma ban sé thiét lap trong phan con lai
ctia chuong nay. Hay xem lai ménh dé ctia minh mét céch dinh
ky, khi ban chuin bi dua ra mot qyyet dinh quan trong hodc trai
qua mot thai ky \( cung cang thang Va hay coi n6 nhu mot trg
tht khi ban tiép tuc cin nhic vé ké hoach phat trién ban than.
Muc dich ctia ban cé thé thay ddi theo thdi gian, vi viy viéc xem
xét dinh ky va diéu chinh né theo suy nghi ctia ban 14 rat hiéu
qua.

Bang hoi
Tim kiém muc dich cta ban

Hiy suy nghi vé nhitng cau héi nay khi ban 14p ké hoach phat
trién ban than va cong viéc.

e Banlam t6t cdng viéc gi? Ban cé thé 1am nhitng viéc d6 tot
hon nhu thé nao?

e Ban thich lam cong viéc gi? Nhitng hoat ddng hay tro giai
tri ndo ma ban dac biét yéu thich khi con nhd, trudce Itic ma
thé gidi nay néi véi ban nhiing viéc nén va khéng nén lam?

e Banlam viéc t6t nhat véi moi ngudi nhu thé nao? Ban thich
1am viéc mét minh hay véi nhiing ngudi khac? Nhitng méi
quan hé niao cé thé dén vdi ban — véi tu cach 1a mot cap
dudi, mét quan Iy, mot ddng nghiép ngang hang hay mot
ngusi cong tac? Ban tao ra nhiing két qua tot hon véi tu
cach 1a mot ngudi dua ra quyét dinh hay mot ngudi tu van?

e Ban c6 thé hién tot trong hoan cdnh mo hd khéng? Hay ban
can dén mot mdi trudng dudc cau tric hoan thién va cé thé
du doan dugc?



e Gidtrictia banla gi? Ban mudn dudc nhin thay con ngudi
nao trong guong moi sang? Nhitng nhiém vu hoic vin héa
t6 chitc nao tuong doéng véi gia tri ban than ban?

 Ban thudc vé ndi ndo? Nhiing kién thtc ty tich l{iy cia ban
ndi1én diéu gi vé noi ma ban cé thé thanh céng va hanh
phtic? Nhiing loai hinh t6 chtic, cong viée, con ngudi nao
can dé phuc vu két qua tich cuc d6?

e Ban nén déng gép diéu gi? Hiy nghi vé céng viéc hién tai va
vi tri toan dién ctia ban trong tuong lai? Ban nhin thay
nhiing nhu cau nao ctia minh? Dua trén nhitng diém manh,
cach thé hién trong céng viéc va gid tri cia minh, ban cé thé
déng gbp nhitng diéu gi déc ddo va dang ké dé thda man
nhiing nhu cau dé?

e Haiy nghi vé hai trong s6 nhiing trai nghiém thit thich nhat
trong cudc ddi ban. Chiing &3 dinh hinh ban nhu thé nao?

Ngubn: Phdng theo Clayton M. Christensen, Ban sé do ludng cudc
doi minh nhu thé nao?, tap chi HBR, thdng 7 ndm 2010; Peter D.
Drucker, Quadn tri ban thén, tap chi HBR, thdng 1 ndm 2005; va
Nick Craig & Scoot A. Snook, Tt muc dich dén anh hudng, tap chi
HBR, thang 5 nam 2014.

TIM KIEM NHUNG €O HOI TU TRONG TO CHUC CUA BAN

Mot khi ban di xac dinh r6 rang muc dich sy nghiép ctia minh,
hiy bat dau tim kiém nhiing cd hdi d& hudng dén cac muc tiéu
dé. C6 thé ban mudn md réng nhitng ki ning nhat dinh vdi vi
tri hién tai bang viéc ddm nhan moét s6 du an dic biét hoic
nhiém vu do6i hdi nd luc dic biét. Hodc ban cé thé cam thay ban
than d3 dat dudc nhitng diéu ma minh mong muén trong vi tri
hién tai, v ban di sin sang cho budc tién tiép theo trong su
nghiép ctia minh - mét vi tri 1du dai hoidc mot chudi cidc nhiém
vu ma ban cé thé hoc hdi ti t6 chic.



Hiy can nhic viéc bat dau tim kiém tit trong t6 chtic hién tai.
Trudc hét, ban di danh thdi gian va nd luc cho viéc xiy dung
danh tiéng, long tin va sy tin nhiém & diy. Ban ciing di quen
thudc véi vin héa td chiic. Mang ludi manh mé nhat cia ban
cling van hanh trong ndi bd td chiic, diéu nay cé nghia 12 ban
tiép can vdi nhiéu cd hoi trong t6 chiic hon 1a tit moét thi trudng
rong 16n. Cong ty cling c6 xu hudng dau tu dang ké cho viéc
phat trién tai ning ctia ban; ban cé nhitng kién thic va kinh
nghiém ma céng ty khéng mudn mat di. Trong mdt sd trudng
hdp, ban s& muoén can nhic nhiing t6 chitc khac (néu tinh hinh
hién tai ctia ban dang v6 cling tdi té hoic ban mudn hoc hdi mot
cach van hanh kinh doanh khac), nhung 1é thudng thi chung ta
nén bit dau tit noi 8 gan minh.

Budc 1: Tim kiém su phat trién chinh thiic

Bit dau vdi quy trinh clia cdng ty ban trong viéc phat trién nhan
tai. Quan ly ctia ban cé trach nhiém gitip d& ban lam ré muc tiéu
ctia minh va tim kiém nhiing cd héi phat trién phit hop, vi vay
hiy @it lich hen véi ho trudc. Hay chuan bi va néi chuyén véi ho
vé dinh hudng phat trién cia minh. Hay dit ra nhitng cau hdi vé
co hoi sin cé cho ban. Néu ban cdm thay thoai mai, hiy chia sé
ménh dé muc dich ctia minh va dé nghi cap trén dua ra phan hoi
va y kién.

Nhiing ngudn thong tin khic trong giai doan nly cé thé bao
gom:

e B6 phan nhéan su trong céng ty ban.

e Cac chuong trinh dao tao chinh thuc, vi du nhu khoéa dao
tao lanh dao dudc cung cap béi to chiic ctia ban, cac khéa
hoc nghé ky thuit hodc cac chuong trinh cap bang bén
ngoai ma cong ty cam keét tai trg.

e Nhiing thong tin tuyén dung.

e Mang ludindibd cé thé hd trg cho su phat trién cfia ban,
mang ludi &nh hudng ctia ban, hodc 1a mang ludi t6 chic



bdi bd phin nhén su.

e Nhiing méi quan hé cd van, dudc t6 chiic mot cach chinh
thic bdi bd phidn nhin su hoac do ban cht dong tao 14p.

e Nhiing nhiém vu tam thdi - vi du, ddm nhén vai tro mdi
trong thoi gian nghi sinh hodc nghi phép ctia dong nghiép.

Budc 2: Thuc hién nhiing cudéc phéng van nodi bé khéng chinh
thuc

Nhitng cudc phéng van khong chinh thiic 14 mét cach hiéu qui
dé thu thap thém théng tin vé bat ky vi trf nao. Vi du, néu dang
phin van vé viéc c¢é nén chuyén sang mot bd phan khac hay
khéng, ban c6 thé héi bod phan nhan su vé viéc sap xép mot cudc
doi thoai v4i mot nhan vién hoidc quan ly trong d6. Hoic, néu
cap trén biét dugc va hd trg nhitng tham vong ctia ban, ban cé
thé dé nghi ho gidi thiéu minh véi moét ai @6 trong phong ban
nay. Hiy c6 giang tin dung nhiing 16i gidi thiéu; nhitng quan ly
tuyén dung dic biét cdi md vdi viée gip g& ai dé dudc gidi thiéu
bdi mot ngudi ma ho ton trong. (Xem muc “Bai tap tinh hudng:
Khi c4c cude phdng van mang dén nhitng 18i mdi lam viée.”)

Khi ban ngdi xuéng véi ddng nghiép cia minh, hiy nhdé ring
ban & @6 1a d& hoc hdi chit khong phai dé yéu cau mot cong viéc
(it nhat 1a chua dén ltic d6). Ban nén chuin bi cho viée diéu phoi
cudc doi thoai. Hiy dén véi vil khi 1a su tim hiéu siu sic va
nhiing ciu héi thu vi. M6t diém khdi dau pht hdp 1a nim ciu
héi dudi day, dudc phat trién dua trén nghién cttu ctia nha chién
lugc su nghiép Daniel Porot:

e “Ban di dén véi cong viéc nay nhu thé ndo?”

e “Ban thich diém gi & cdng viéc nay?”

e “Cé diéu gi khong thuc sy tuyét vdi trong cong viée nay
khong?”

e “Piéu gi dang thay déi trong linh vuc nay?”



e “Nhiing ngudi nhu thé nio sé 1am viéc tot trong linh vuc
nay?”

Hiy tén trong thdi gian clla ngudi dugc phéng van: khong qua
20 phut, va hiy ton trong gidi han thoi gian nay. Sau d6 hdy cdm
on ho bang moét tam thiép viét tay.

BAI TAP TINH HUONG
Khi nhitng cudéc phéng van mang dén nhitng 16i moi lam viéc

Nhitng cudc phdng vin khong chmh thuc trong céng ty cé thé gzup
ban dinh hinh nhiing sy ket noi, nhung qua trinh doéi thoai vdi
nhitng ngudi & bén ngoai té chiic ciing cé thé mang dén cho ban mét
quan diém. Du trong truong hop nao, ban can phdi chudn bi trudc
khi ldy di thoi gian cia nhitng ngudi dang giup dd minh.

Hai ndm trudc, Matt McConnell, séng tai California, dd mu6n
chuyen tit bd phan ké toan sang marketmg Anh 3 ay khong may
chic chan vé dinh hudng nay, vi vay anh & ay bat dau tan dung
cac cudc phdéng van khéng chinh thic dé hoc héi vé su nghiép
ctia ngudi khac véi mong muén thu hep su tip trung ctia minh.
“T6i st dung cac cudc phdng van dé hoc héi vé nhiing t6 chiic
khac va xem liéu d6 cé phai 1a ndi minh muén lam viéc hay
khéng,” anh 4y noi.

Cudc phdng van khong chinh thic dau tién cia Matt dién ra
khong may tot dep, va anh ay di nhan toan bd trach nhiém. “Téi
da khong chuin bi gi c3,” Matt nhd lai. “Cé thé khi dé anh ay
dang nghi t6i dang 1am lang phi thoi gian ctia anh ay.”

Matt da hoc dugc mot bai hoc quan trong. “T6i sé khéng bao gio
pham phai sai lam dé nita. By gio t6i luén chuan bi ki cang hon
muc can thiét,” anh ay néi.



Pé sin sang cho budi gip mit, Matt thudng doc ho sd LinkedIn
ctia d6i phuong, tim hiéu trén Google vé su nghiép ctia ho va
tham khao website cia cong ty ho. Anh 4y cé xu huéng dua ra
nhiing ciu héi gidng nhau, thudng 13 vé viéc moi ngudi bat dau
va két thiic vai trd hién tai cia ho nhu thé nao. “Nhung t6i ciing
ghi chi lai nhitng cau héi cu thé ma minh muén héi dé con luu
lai gi d6 tham khao trong trudng hdp cudc ddi thoai két thuc
khong nhu mong dgi.”

Matt cling c6 mét thdéi quen sau cudc hop. “T6i thudng hdi xin
danh thiép va ngay lap tic glti dén ho mot tdm thiép cdm on
viét tay. Tam thiép cdm on thudng dai khoang ba dong, va t6i
luén nhic dén mot ndi dung cu thé, phitt hop dé ho biét rang t6i
rat tran trong khoang thdi gian quy gia cia ho,” anh 4y néi.

“Trong thdi gian dau su nghiép, téi ludn lo 1ang riang tbi chang
c6 gi dé dap lai ngudi khac. Nhung t6i da hoc dude rang moi
ngudi thich dugc chia sé trdi nghiém ctia minh va dua ra 16i
khuyén, vi vy t6i phai thé hién dudc thai @6 chan thanh.”

Cudi ciing, Matt di cé mdt cudc phdng van khéng chinh thiic
dem lai két qua kha quan véi mét quan 1y marketing ctia mét
chudi nha hang d6 in nhanh. “Sau budi gip mit, c6 ay di goi
dién va ndéi vdi téi rang chudi nha hang dang tuyén dung mét vi
tri ma c6 4y nghi ring sé hoan toan phi hgp véi t6i,” anh 4y ké.
“Co ay di gidi thiéu t6i vdi bé phin nhin su, va ho di goi dién
cho téi trong vong 30 phut sau d6 dé thuc hién moét cude phong
van qua dién thoai. Cudc goi do da din dén cudc phong van truc
tiép, va cudi cing 12 mot 18i dé nghi 1am viéc tai chudi nha hang
do.”

Matt da lam viéc tai chudi nha héng d6 trong vai ndm trudce khi
tiép tuc con dudng su nghiép ctia minh. Hién gid, anh & ay dang
lam quan ly marketlng tai Astrophy51cs cong ty thiét ké may
quét X-ray cho cac thiét bi sing loc an ninh.



Nguon: Rebecca Knight, Lam thé nao dé tdn dung mét cudc phdng
van khong chinh thuc, tap chi HBR, ngay 26 thang 2 nam 2016.

Budc 3: Pé xuat mét cong viéc

Déi khi, viéc phdng van mot vi tri cong viéc md hoic tham gia
mdt cudc phdng van khong chinh thiic sé din dén mot vai trd
mdi ding theo mong muén ctia ban. Nhung néu khong phai
nhu vay thi cling ding tit bd. Thay vao d6, hiy dé xuat mot cong
viéc ma ban mudén lam. Piéu nay can rat nhiéu su chuin bj,
nhung né sé vo cing hiéu qua trong viéc phat trién ki ning cia
ban dé mang lai 1di ich cho t6 chiic. Nhiing nhu cau nao clia
khach hang hoic ndi bd chua dudce thda man? T6 chiic cia ban
c6 thé phat trién dén dau? Hay thit tudng tudng vé cong ty clia
ban theo cich nhin ctia mét ngudi bén ngoai va thu thép nhiéu
thong tin nhat cé thé tu dong nghlep, nhtIng cudc hop cong ty,
cdc héi nghi qua dién thoai clia co dong va tU nhiing dia diém
khac. Dudi day 1a moét s6 cau hoéi cé thé dinh hudng ban trong
viéc tim kiém:

e BOo phan hoac pham tru kinh doanh nao trong cong ty
dang trén da phat trién? Mot bd phén dang 16n manh mot
cach nhanh chéng cé thé sin sang nhan thém mét ai d6 da
quen thudc véi nhiém vu va vin héa td chic?

e Co co hoi nao cho ban trong mot thi truong, dia diém hoic
quoc gia khac? Cé kha it nguol san sang thay d6indilam
viéc, nhung cac cdng ty déu dang khao khat tim kiém
nhiing nhan vién s& hitu kinh nghiém trong nhiéu linh vuc
khac nhau.

e T6 chiic ctia ban dang d6i mit véi nhiing van dé co hitu
nao? Lam thé nao dé ban cé thé tham gia gitip d& ho gii
quyét van dé?

Mot v kién @€ dinh hinh vai tro tiép theo cfia ban, hiy can nhic
vé viéc lam thé nao dé ban thuc hién su thay do6i nay. Ai sé la



ngudi ddm nhiém céng viéc hién tai clia ban? Ban cé thé tich lity
nhiing kinh nghiém gi dé thuyét phuc dugdc coéng ty clia minh?
Hiy suy nghi vé cac budi toa ddm va héi nghi trong ndi bo, bén
ngoai hoic truc tuyén ma ban cé thé tham gia, va tim cach tham
du vao nhiing chuong trinh phu hgp vdi trach nhiém hién tai
ctuia ban.

Khi ban d3 san sang thuyét trinh, hiy lua chon mét ngudi via
s& hitu quyén Iuc viia cé su tin nhiém dé 15i dé xuit ctia ban trd
nén thuc té va véi ngudi ma ban ¢ méi quan hé t6t nhat. Quan
1y truc tiép ctia ban, cd van hoic ngudi bio trg cho ban 13 nhing
doi tuong phit hop. Hay 1am rd nhiing 1di ich tit su phat trién
hoic vai trd mdi clia ban doi véi té chitc. Hiy giai thich vi sao
ban 1a ngudi phtt hdp nhat véi cong viée, cling nhiing théng tin
chi tiét vé ning luc va qua trinh 1am viéc ctia ban. Hiy thiét ké
cho su chuyén d6i nay, bao gom tién do6 ban giao céng viéc hién
tai hodc nhiing trach nhiém lién quan va nim lay nhiing thanh
cong dau tién trong vi tri mdi.

Budc 4: Theo dudi nhiing cd hdi gia ting

Ping nan chi néu céng ty khong déng thuan véi v kién ctia ban
ngay lap tuc. Ban can phai chuan bi cho viéc thudng lugng cac
bude chuyén tiép gia ting, tam thdi, hay qua d6 trong su nghiép,
vi du nhu:

e Phat trién tai mot vi tri. Ban cé thé tao ra su thay ddi cho
cong viéc hién tai va dan dan bé sung cac nhiém vu va
pham vi céng viéc mong muén khong? Ké ca néu budc di
nay vap phai su can trd, hiy can nhic vé viéc bat ddu mot
du 4n nhé cia chinh minh. C6 1& ban sé may min hon trong
1an sau néu nhu ban cho cac 1anh dao thay dudc két qua cu
thé.

e Mot tap thé co chiic ning ddi chéo. Ban cé thé hgp tac véi
nhiing nhan vién tit bé phan khac dé nhiing y kién ctia
minh dudc thuc hién khong? Su lua chon nay gitip ban mé



rdng mang ludi ctia minh va tich liiy dudc sy hiéu biét vé
nhiing con dudng su nghiép khac.

e Diéu chuyén vi tri. Cong ty ban c6 dua ra nhitng nhiém vu
dac biét hodc nhiing vi tri diéu chuyén khéng?

e Thuc tip néi bo. Ban cé thé nd luc thdéa thuin dé duge thuc
tap dudi quyén mébt ngudi quan ly nham hoc héi moét cong
viéc méi khong?

Budc 5: Tim kiém & noi khac

Néu ban khong tim kiém dude moét cd hoi trong t6 chiic cla
minh, c6 1€ dd dén lic ban can nhac tim kiém mdt noi khac. Tim
kiém vi tri 8 mét cong ty mdi 1a hoan toan hgp ly khi:

* Suhungthu cg”)'t 16i cia ban khéng phtt hop véi nhiing gi ma
cong ty dé xuat.

e Su x40 dong thitrudng khién cho cdng ty clia ban bat én.

e Cbng viéc ctia ban dugc yéu cau hoan thanh trong mot
khoang thdi gian ngan va khéng cé mét con dudng su
nghiép ro rang.

e Vin héa td chitc khong phtt hdp véi ban va mong mudn clia
ban.

T4an dung mang ludi clia ban dé tim kiém nhiing co hdi nghé
nghiép, 1én lich trinh cho cic cudc phéng van khéng chinh thic
v4i nhitng nha quan Iy ¢é tiéng néi trong linh vuc, va két ndi véi
nhiing ngudi dua ra quyét dinh. Tim kiém nhiing ngudi c6 van
bén ngoai céng ty. Va khi ban tim thdy mdt co hoéi ma minh
mudn theo dudi, hiy dé nghi mot vai ngudi gidi thiéu ban téi
nhiing nha quan ly tuyé°n dung lién quan (qua email hodc dién
thoai). Trong mot s0 linh vyc, nhiing thong tin tuyén dung truc
tuyén cé thé thu thap dugc hang tram ho sd, tuy nhién mot 15i
gidi thiéu cd nhin va su tién ctt cé thé gitip ban trd nén khac
biét. Néu ban khong cé su lién két ca nhan nao, hiy dua 15i dé
nghi dén véi mang ludi ctia minh. Hiy tim kiém ai d6 cé thé gidi



thiéu ban dén mdt ngudi lam viéc trong linh vic ma minh cé
hiing thu.

Khi tim kiém moét cong viéc bén ngoai t6é chiic, hiy ghi nhd
nhiing 16i khuyén sau: thit nhat, khéng dude thé hién su thiéu
tén trong khi néi vé céng ty hién tai cia ban; thi hai, ditng s
dung thoi gian clia cong ty dé theo dudi nhiing cd hoi khac. Hiy
st dung ky nghi hoic thdi gian sau gi¢ 1am cho viéc tim hiéu va
phdng van cta ban; thit ba, 1én ké hoach théng bao day d dén
céng ty hién tai cia ban va hiy rdi di mét cach lich sy nham
tranh délai an tugng khoéng tot dep véi to chiic.

PHAN HOI TU CAP TREN VA POI NGU CUA BAN

Nhiing ngudi 1am viéc tryc tiép véi ban cling cé thé déng gop
va0 su phat trién cfia ban. Ho biét vé cach lam viéc ctia ban 16
hon bat ky ai, va ho cé nhitng quan diém riéng biét vé ca diém
manh va diém yéu ctia ban.

Viéc tiép nhan su phan hdi ¢ thé giy ra cing thang, khién cho
ban cam thay bat 6n, lo 1ang va sg hii. Mic du 1a nhitng thong
tin quan trong can phai lang nghe, nhung cdm xtc tiéu cuc cé
thé anh hudng va ché ngu ban. Nhiéu nghién cttu khoa hoc di
chi ra rang, @6 1a bdi ching ta thudng dé tam dén nhitng phan
hoi tiéu cuc hon 13 nhiing phan hdi tich cuc, va ciing nhd vé
chiing mét cach siu sic. Vi vy, ching ta sé dé dang gin két véi
nhiing khuyét diém ctia minh, trong khi lai sao nhing nhiing
uu diém.

P& hoc héi ti nhiing ngu:dl dong nghiép 1am viéc truc tiép véi
minh, ban can luyén tip viéc ling nghe va st dung nhing 15i
chi trich theo nhiing cach tich cuc. Va ban cling phai hoc cich
st dung thdi gian mot cach hiéu qua nhat cé thé dua trén diém
manh va diém yéu cia minh.

1. Héi va st dung nhiing 16i chi trich



Mot trong nhiing cach dé chung ta nhin dudc nhitng phan hoi
thuc su va theo thdi gian thuc 14 héi vé chiing. Hiy bién coéng
viéc nay thanh mdt théi quen ctia ban. Vao cudi buéi hop nhém,
khi ban két thic budi dao tao véi mot nhan vién, hoic khi ban
dang trén dudng 14i xe vé tit sin bay véi mdt dong nghiép sau
chuyén céng tac, hiy hdi ho cau nay: “Ban cé nhan xét gi sau khi
t6i thuc hién coéng viée dd, va t6i nén thuc hién né tét hon nhu
thé nao vao lan sau?”

Viéc moi ngudi — dic biét 12 nhan vién ctia ban - cé thuc su
nghiém tuc trd 16i nhiing cidu hoéi nay hay khéng, sé phu thudc
vao phan Ung clia ban ngay ti luéng v kién chi trich dau tién.
Liéu phan tng ctia ban cé cho ho biét rang minh nén giit im ling
ké tit bay gid hay khong? Hay ban coi trong su trung thuc ctia ho
véi su toén trong, chti ¥ va biét on?

Ban sé dé dang tiép nhin su chi trich khi nhan thtc va kiém
soat dugc nhting phan IIng cadm xuc cla ban thin. Huin luyén
vién cap cao va giang vién cua Pai hoc Stanford, Ed Batista da
nodi rang khi ban nghe nhiing 16i nhu “Pung nghi day la nhiing
16i phan xét mang tinh ca nhan, nhung...,” ban nén dung lai va
nhan ra ba thanh t6 ctia cudc doi thoai:

e Phan iing mang tinh de doa ctia ban. B4 ndo ciia ban dang
di theo xu hudng than kinh hoc va sinh 1y hoc ¢6 hitu. Hay
thita nhin rang minh dang bi kich déng va nhic nhé ban
than rang su nhin thiic ctia ban vé moi de doa khéng cé
nghia 12 ban dang bi tan céng.

e Pong luc nang lugng. Chung ta trd nén vo cing nhay cam
trong qud trinh dién ra cudc d6i thoai, va c6 xu huéng tao ra
nhiing su kich déng tiéu cuc 1én ngudi khac. C6 phai anh/c6
ay dang 0 gang khong ché ban hoic thé hién uy quyén?
Anh/c6 dy dang ngdm phd hoai quyén Iuc ctia ban? Hiy
thtta nhan su sg hii ctia ban than va lua chon viéc duara
mdt gid dinh rdng luong: “Piéu nay khién t6i cAm thay toi



té, nhung t6i nghi ring anh/c6 iy dang c6 gang gitip 43
minh.”

e Lua chon ctia ban. Néu cé cAm gidc rang minh dang bi phuc
kich hoic che mat, ban sé trd nén hoang hét. Nhung ban cé
thé lua chon vé viéc cé tham gia hay khong. Hay tu héi
chinh minh: “Téi ¢ can budc ra khéi day ngay lic nay
khong? Hay t6i cé thé tiép tuc cudc doi thoai nay khong?”
Cho phép ban than lua chon gitta viéc rdi di hay & 1lai c6 thé
gitip ban 6n dinh cadm xtc.

Mot trong nhitng cach tot nhat dé tiép thu nhiing 16i phan hoi
khi ban dudc chia sé 13 1ang nghe mot cach tich cuc va thim do
suy nghi cia d6i phuong: “Hiy néi thém cho t6i nghe.” “T6i
khong chic rang minh hiéu dudc ban than. Hiy chi cho téi
nhiing diéu ma ban thay.” Tich cuc tim hiéu thém théng tin sé
gitip ban thoat ra khdi thé phong thii va dit ban vao tu duy hiéu
ky, td mo — diéu dudc coi 1a ddu hiéu x4c nhin cfia nhiing nha
lanh dao tai giéi.

Theo thdi gian, ban c6 thé khién nhiing trai nghiém nay trd nén
dé dang hon bang cich ddo sdu méi quan hé véi nhiing ngudi
dua ra phan héi. Pén khi dé cip tdi nhitng chtt dé khé khin hon,
ban s& cdm thay an toan va td mo6 hon vé nhiing chia sé cfia ho.
Ban ciing sé lién két dugce nhitng théng tin tiéu cuc vao mot buc
tranh rong 16n hon.

2. Nhin thiic dudc diém manh ciia minh

Loi phan hdi khéng nhat thiét phai 13 tiéu cyc. Khi tim dén cac
déng nghiép clia minh dé thu thap nhiing 16i chi trich mang
tinh chat xay dung, ban ciing nén gan két ban thin véi ho dua
trén nhitng diém manh ctia minh. Bai tdp “Phién ban t&t nhat
clia ban than”, dudc sang tao bdi Trung tam T6 chiic Tich cuc
ctia Pai hoc Bang Michigan, ¢ thé ciu tric hda quy trinh nay.
Muc tiéu ctia ban & day 1a thiét 1ap nhiing trai nghiém ctia ho (va
ctia ban than) thanh moét tAm nhin théng nhat vé “phién ban tot



nhat cia chinh minh”, dé€ tit 46 do ludng nhiing quyét dinh va
hanh d6ng tuong lai.

Hiy biat dau bang viéc lya chon mdt nhém da dang: thanh vién
gia dinh va ban bé, nhiing ddng nghiép cii va hién tai, gido vién,
cd van va nhitng ngudi khac. Pé nghi ho miéu ta nhitng diém
manh ciia ban va chia sé nhiing cau chuyén cu thé vé khoanh
khic ho d3 ching kién dudc nhitng dic diém d6. Va sau @6 hay
sap xép tat cd nhiing théng tin ban thu thip dudc va tim kiém
nhiing chti dé chung giita chting. Chia nhém nhiing vi du dua
trén chli dé va cd ging giai thich xem ban 13 ai va ban cu x nhu
thé nao khi dat dén nhiing su 1y tudng dé. Bing 8-1 dua ra mdt
vi du vé viéc tao ra danh sach nhitng diém manh; méi dong dua
ra nhitng vi du cia mét cht dé khac nhau.

Bang 8-1. Phién ban tot nhat ctia ban than

Phién ban tét nhat cda ban than

Chudé chung Vidu Ham y kha thi
Su hiéu kyva » Taitlr bo sy nghiép hia hen Toi thé hién tot nhat khi
bén bi cla minh trong quan déi dé gap nhitng thi thach mai.

hoc &y bang MBA.

* Toi diéu tra va giai quy&t mdtvi T4 chap nhan thir thach
pham an ninh bing mét hudng 3 duy tri sy bén bi bét
ti€p can ti€n bd. chip khé khan.

Nguén: Mé phéng ti Laura Morgan Roberts, Gretchen Spreitzer, Jane E. Dutton, Robert E. Quinn,

Emily Heaphy va Brianna Barker, Lam th& nio dé& phat huy thé manh cla ban?, tap chi HBR,
thang 1 nam 2005,

Mot khi ban d3 1iét ké ra nhiing ky niém va chit dé, hiy chuyén
héa nhiing gach dau dong thanh mot bai vian xudi. Si dung
nhiing 16i phan hoi va su quan sat cia ban than dé viét mot ban
md ta véi d6 dai khodng 2-4 doan vin vé “phién ban tdt nhat”
ctla ban. Hiy tht m& dau véi nhitng cum tit nay:



e “Khi & trong trang thai tot nhat, téi...”

e “T6ithich..”

e “Nhitng ngudi khac dya vao téi dé...”

e “COng viéc tot nhat cia toéila...”

e “T6ithdy dugcla chinh minh nhat khi...”
e “T6iphat trién khi...”

Bay gid hiy doc lai nhitng diéu ban di viét: Piéu gi trong vai trd
hién tai ctia ban thong nhat véi su ti minh hoa ma ban d3 vé ra?
Ngudn con nao thudng tao ra sy xich mich? Yéu t6 nio trong vai
trd cfia ban cé stic manh dé thay ddi — két cau doi ngil clia ban,
cach ban thuc hién cdng viéc hay st dung thdi gian?

Cudi cling, hiy thiét ké mot vai thi nghiém nhd dé dua cong viéc
ctia ban trd nén thong nhat hon véi nhitng diéu ban da hoc hoic
dit ban than vao vi tri kha thi nhat dé thanh céng. Thay vi dé
xudng mot su thay doéi toan dién va 16n lao, hiy dan dan thi
thuc hién 2-3 su thay dé6i cé muc tiéu. Vi du, néu ban & trong
trang thai tot nhat khi hop tac véi nhfIng ngudi khac, hay tim
kiém nhiing linh vuc triing khép véi dong nghiép ngang hang
ciia minh tu nhiing bd phan khac va bat dau moét chudi nhiing
cudc hop dé thao luin vé viéc 1am thé nao dé ciac ban cé thé lam
viéc cung nhau hiéu qua hon.

T1ep thu nhiing phan hoi tit cap tren va nhén vién ctia minh sé
g1up phat trién suy nghl cua ban vé hinh miu linh dao ma ban
muon trd thanh. Cling ¢d nhiing diém manh, gidm thiéu hoic
cai thién nhitng diém yéu clia minh ciing sé gitip ban trd thanh
mot ngudi 1dnh dao manh mé hon. N6 ciing sé hd trg cho qua
trinh phat trién cia ban trong sudt su nghiép.

Dé c6 thé quan 1y nhitng ngudi khac mot cach hiéu qua, ban can
phai dau tu vao nhiing ning luc ban than - tdim anh hudng, kha
ning giao tiép, hiéu qua ca nhan va su tu phat trién. D& két noi
va ting ho nhan vién cia minh, ban can phat trién quyén luc ca



nhan va tiéng ndéi dich thuc. Va d@é gitip ho sip xép cdng viéc,
ban phai hiéu dude cach sip xép su uvu tién thdi gian va cong
viéc. Nhitng ki ning nay cé thé gitp ban trd thanh mdt c4 nhan
cong hién cho t6 chttc manh mé hon, nhung véi tu cach 14 mot
nha quan 1y, ching cling &nh hudng siu sac dén su vin hanh
ctia toan bd d6i ngii ban.

TOM TAT

e Budc dau tién trong qua trinh tu phat trién ban than 1a xac
dinh muc dich su nghiép ctia ban than: Ban mudn dat dugc
diéu gi tlit cong viéc clia minh?

e Tim kiém nhiing co hdi nghé nghiép, trudc tién hiy xem xét
nhiing su lua chon san ¢6 tai ndi lam viéc ctia minh.

e Su phan héi tit nhitng ngudi ddong nghiép cé thé gitp ban
hiéu dugc linh vuc ma minh c6 thé phat trién - cling nhu
nhiing diém manh cta ban than.

HANH DPONG
Dé dinh hinh muc dich su nghiép:

e Hoan thién bang hdi “Tim kiém muc dich ctia ban” & phan
dau ctia chuong nay.

e Trinh bay lai nhiing ciu trd 16i cho ciu hdi ctia ban thanh
moét 16i tuyén bo: “Muc dich cta téila...”

e Trau chudt 158i tuyén bd ctia ban, chia sé né véi ban bé, gia
dinh va dong nghiép dé tham khao y kién cta ho.

P& tim kiém nhitng cd hdi trong td chiic:

e T4in dung nhitng co hdi phat trién chinh thitc ma coéng ty
ban dé xuat. Néi chuyén vdi cap trén ctia ban va bd phan
nhan sy dé tim kiém nhiing cd hoi san co.

e Thuc hién cic cudéc phdng van khong chinh thic véi nhiing
nha quan ly ctia bat ky bd phin nao ma ban thay hing thu.



Stt dung nhitng mai lién hé trong cong ty dé bo tri cac cude
gip mit va tham gia véi moét su chuan bi day da nhiing cau
héi hay va thai do tét.

e Néu ban khéng hiing tht vdi bat ¢t co hdi hién hitu nao,
hiy dé xuit mot cong viéc ma ban mudnlam. Tim hiéu xem
liéu trong céng ty ban cé nhitng nhu cau nao chua dudc dap
Uing hoic nhitng cd héi nao chua duge kham ph4, valam thé
nao dé d6i ngii hién tai ctia ban cé thé duy tri qua thoi ky
chuyén giao ctia ban.

e Néu ban khéng thé chuyén qua mdt vi tri hoan toan mdi,
hiy theo dudi nhiing co hdi gia ting ti vi tri hién tai cia
ban, vi du nhu tham gia vao mot d6i ngii c6 chiic ning doi
chéo.

e Néu ban thuc su khéng nhin thay cd hoi phat trién trong td
chtic hién tai, hiy st dung mang ludi quan hé cia minh dé
tim kiém co héi & mot noi khac. Hiy rdi di mot cach lich su
nhat cé theé.

Pé nghi phan hoi tit cap trén va déi ngii:

e Pénghi moi ngudi chia sé nhiing 18i phin hbi thudng xuyén
nhat c6 thé - khi két thiic mot cudc hop hay mot bai thuyét
trinh - tit ddng nghiép va cd nhiing 1anh dao cap trén clia
ban.

e Khi ban nhan dugc nhiing 18i chi trich, hiy kiém ché nhitng
phan Uing cdm xtc ban ning cé thé boc phat. Néu nhitng 16i
phan ho6i khién ban cadm thay t6i té hoic sai trai, 1y do vi
sao? Diéu gi s& xay ra néu ban tao ra mét gid dinh réng
lugng hon vé ngudi dua ra 16i nhan xét?

e Néu ban bat dau cdm thay qua tai v4i nhitng 16i phan hoi
tiéu cuc, hay rut lui khéi cude doi thoai va ding quay trd lai
cho dén khi ban 13y lai dugc su can bang.

e Haiy st dung bai tip “Phién ban t6t nhat clia ban than” dé dé
nghi moi ngudi dua ra nhitng 16i phan héi tich cuc, sau dé
tan dung né dé mudng tuong ra mot biic tranh vé ban than



ban khi & trang thai tot nhat. St dung nhiing théng tin d6
dé thuc hién k{ nang ddo ngudc v4i cong viéc ctia ban: né sé
phuc vu cho “phién ban t6t nhat” ctia ban nhu thé nao?
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UY THAC V31 SU TU TIN

ctia nha quan ly. Vai tro ctia ban 1a ddm bao chon dung

ngudi dé lam dung viéc, ding thoi diém va dung cach.
Piéu dé bao gobm nhiing coéng viéc ban sé 1am va nhiing cong
viéc ma mébi ngudi trong d6i ngii ctia ban phai chiu trach nhiém.
Nhiing nha quan ly hiéu qua nhat thudng danh it thoi gian dé
“lam viéc” va danh nhiéu thdi gian @€ 1én ké hoach phan bé
cong viée, sap xép ngudn luc, va huan luyén nhan vién cach dat
duge nhiing két qua kha thi nhat. Muc dich 14 ddm bao ring
coéng viéc ctia ban 13 vu tién hang dau va cé anh hudng siu sic
dén t6 chiic.

? ,
U y thac 1a mot trong nhiing trach nhiém quan trong nhat

D1 vay, that kho tit bd hoan toan su kiém soat véi nhitng nhiém
vu cu thé, dic biét néu ban thich va hoan thanh tét nhiing cong
viéc d6, ké ca khi khoi lugng cdng viée clia ban qua tii. Ban ciing
c6 thé ludng lu trong viéc Gy thac cho nhan vién cap dudi mot
nhiém vu doi hdi su ndé luc hét minh (khéng phai sé dé dang
hon néu ban tu thuc hién cdng viéc dé sao?) Va sau khi da y
thdc mot nhiém vu, ban phai duy tri trach nhiém vdi cong viéc
ma khéng vudt qua gidi han vao su quan 1y tiéu tiét. C6 nhiéu
kha ning 13 ban cling sé ban tdm vé viéc tao ra qua nhiéu ganh
ning cho d6i ngti von d4 rat ban rén ctia minh.

Trong chuong nay, ban sé hiéu dudc vi sao viéc Gy thac lai rat
quan trong, 1am thé nao dé 1én ké hoach 7y thac va chia sé né
v4i nhan vién ctia minh, 1am thé nao dé kiém tra tién d6 va ho
trd d6i ngii, va 1am thé nao dé tranh dudc nhitng 16i quan 1y pho
bién nhat.



LOI iCH CUA VIEC UY THAC

Mot trong nhiing hiéu 1am phd bién nhat ctia cdc nha quan Iy vé
su iy thac, @6 1a Gy thac 1a dau hiéu cia su yéu kém - rang ho
nén ty minh hoan thanh tat cd moi cdng viéc. Tuy nhién, su Gy
thac hiéu qua cé thé mang dén nhiing 1oi ich thuc su cho ban,
nhan vién va td chtic ctia ban.

Khi quyét dinh Gy thac, ban di x6a bd nhitng nhiém vu tit danh
sach cong-viée-can-hoan-thanh ctia minh dé nhiing ngudi da
kha ning ddm nhiém. Piéu nay sé gitip ban cé thém thoi gian dé
tap trung vao nhiing hoat ddng can dén nhiing k§ ning riéng
biét va quyén luc ctia ban: 1én ké' hoach, phén tich kinh doanh,

diéu phoi vin hanh, thu huat nguon luc, g1a1 quyet nhiing van dé
lién quan dén nhan su va phat trién nhan vién ctia ban.

Doi véi nhén vién ctia ban, sy Gy thac sé tao ra nhitng cd hdi mdi
dé phat trién va tang cuong dong luc. Hay tudng tuang rang ban
de  nghi mot nhan vién chudn bi néi dung cho mét cudc hop sap
dién ra. Nhan vién dé sé gitp ban dit ra muc tiéu cho cudc hop,
thiét ké ndi dung thao luin, lua chon ngudi thuyét trinh va tim
kiém 16i khuyén ti nhitng ngudi lién déi, tao ra va truyén ba tai
liéu lién quan - nhitng nhiém vu nghe cé vé thit té nhat va
nham chdan véi ban, nhung sé mang lai cho cap dudi truc tiép
clla ban mét tam nhin 16n hon va nhiing suy nghi méi vé cach
lam viéc ctia t6 chiec.

Xét tit quan diém ctia td chiic, su Gty théc sé gitip ban tdi da hda
ngudn luc clia céng ty va cai thién ning suit. Bai toan ditra &
day rat don gién néu ban tin dung dudc t6i da kha nang cua
moi thanh vién trong doi ngu ban sé t6i vu héa duge ket qua
cébng viéc cta toan bd doi ngu Niém tin s& dugc cung cd sau sic
gitta toan bd ddi ngli — niém tin vao ban (vi da mé& réng nhiing
co hdi y nghia dé phat trién va tao Anh hudng); niém tin giiia
moi ngudi véi nhau (vi d3 thuc hién cong viéc va dat két qua



t6t); va niém tin vao chinh ban than ho (vi d3 vugt qua nhiing
thi thich méi).

PHAT TRIEN MOT KE HOACH UY THAC

Mot khi ban d3 tim duge mot nhiém vu dé Gy thac, hiy bat dau
bang viéc phat trién mdt ké hoach iy thac trén gidy trudc khi
néi chuyén véi nhan vién clia minh. Ban ké hoach can phai liét
ké chi tiét tat ci cac ndi dung, ti1 1y do vi sao nhitng nhiém vu dé
12 quan trong cho dén mot han chét di kém.

Phat trién mot ké hoach/mot cdng viée 1a hét stic quan trong. Vi
du, néu ban phin céng nhiém vu cho mot ai d6 thiéu di bd k§
ning can thiét, ban dang dua ca chinh minh va nhan vién dé
vao thé that bai va that vong. Hodc néu ban khong thé diéu tiét
khoi lugng cong viée cuc-ky-cao-dd cia mot nhin vién, ban cé
thé sé ddy anh/c6 dy vao tinh trang mét méi vi lam viéc qua stic.
Va néu khong cé mot ban mé ta rd rang, toan dién, ban sé khéng
biét liéu nhan vién cé thuc su thuc hién dting cdng viéc can phai
lam. Mot ké hoach 1ty thac trén gidy cé vai trd 13 moét ban ghi
chtl ma ban va nhan vién ctia minh cé thé tham khao, sau d6 dé
kiém tra tién d6 cong viéc. Ban cé thé stt dung né dé duy tri
trach nhiém ctia nhan vién, dé phat hién kha ning du an di
chéch hudng (liéu ban cé mé ta céng viéc khong chinh xac?), va
dé cling ¢6 quan diém cia minh vé su thing tién cia nhan vién.

DAy 1a cach dé ban phat trién ké hoach ctia minh:
Budc 1: Quyét dinh diéu gi can dudc Gy thac

Pé quyét dinh dudc cong viéc nén ay thdac, hiy danh gia khoi
lugng céng viéc ciia ban va xac dinh nhiing nhiém vu, du an
hoic trach nhiém khoéng can dén bo ki ning va quyén luc cu thé
ctia ban. Xac dinh nhiing cong viéc cé thé dudc thuc hién dé
dang bédi cac nhan vién hoic ngudn luc khic ma chi can dén su
huan luyén hoic dio tao truc-tiép-trong-céng-viée toi thiéu.



Néu mdét nhiém vy, du 4n hay chic ning qua quan trong dén
mtic khong thé ty thac dudc cho ai, hiy suy nghi vé viéc chia sé
trach nhiém. Ban cé thé chia nhé céng viéc dé€ minh quan 1y mét
phan va iy thac phan con lai.

Hiy tranh viéc Gty thac néu:

e Ban khong thé giai thich chinh x4c diéu minh muén ngudi
khac thuc hién. Néu ban khong thé 1am rd dudc van dé can
phai xt 1y hoic hoan thanh, thi cich t6t nhat 13 ban hay tri
hodn su iy thic cho dén khi ban 1am sang té nhitng diéu
nay.

e Ban day su phat trién hoic kha ning linh dao ctia minh vao
thé nguy hiém khi thuc hién su Gy thac. Vi du, gia stt ban
can phai phat trién nhitng k§ niang giao tiép dé cé thé tuong
tac hiéu quad hon véi nhan vién cia minh. Hiy tranh uy
thac nhitng cong viéc yéu cau su tudng tac sau sac vdi ddi
ngti, vi du nhu dan dat cudc hop hoic néi chuyén véi nhan
vién dé tim hiéu muc dich su nghiép cfia ho.

e Ban ngam pha hly st thanh céng cia mét du 4n khi thuc
hién su uy théc. Vi du, ban c6 kinh nghiém chuyén sidu
trong viéc phat trién cac ké hoach marketing va ban di
dugc tuyén dung bdi nhitng ki ning nay. B6 phan ctia ban
dang dua ra thi trudng mot dong san pham chtt dao mdi, va
ké hoach marketing sé& déng vai trd quan trong vao su
thanh cdng cia dong san pham. Ban quyét dinh ring minh
sé giii trach nhiém trong viéc xac dinh nhiing yéu to chién
ludc ctia ké hoach, nhung sé iy thiac nhiing yéu td chién
thuat.

Budc 2: Vi sao - hay lam r6 muc dich ctia ban

Vi sao ban uy thac cong viéc? Hay suy nghi vé nhitng van dé
nhat dinh ma ban muodn giai quyet hodc nhiing ldi ich ma ban
muon dat duge. Nhitng cdu hdi dé cAn nhic bao gom:



e Visao ban mudn Gty thic phan cdng viée cu thé nay?

* Viéc iy théc sé dnh hudng dén trai nghiém cia ban nhy thée
nao? Liéu no sé giup glam bét khoi lugng céng viée clia ban,
gidm nhe su cang thang, hay gitp ban tip trung vio nhiing
trdch nhiém quan ly khac?

e Ban mudn nhiém vu nay sé taora su anh hudng g1 dén
nhin vién ctia minh? & khia canh nao céng viéc nay sé 1a
mot co hdi cho ho? Va 8 khia canh nao 1a mét gdnh nang?

e Ban cé dang ddi mat véi sy danh ddi gitta thdi gian va pham
vi cdng viéc? Néu nhu vay, viéc bat kip han chét hay viéc
tao ra mot san pham hoan thién xuit sic sé quan trong
hon? Viéc iy thac sé cd vai tro gi?

Budc 3: Cong viéc gi — xac dinh cong viéc

Chinh x4c 13 ban mudén cap dudi ctia minh 1am cdng viée gi? Hiy
dua ra nhitng hoat ddng ban muén ban giao ciing nhu nhiing
két qua ban mudn nhin thdy mot cich cu thé nhat cé thé. Cong
viéc d6 1a mot nhiém vy, du an hay trach nhiém?

e Nhiém vula nhiing hoat ddng cu thé, vi du nhu chuan bi bao
cio hoic 1én k& hoach cho mét cudc hop. Nhiém vu thudng
di kém véi mét lich trinh, quy trinh va két qua rd rang. Vi
du: “Téi mudn ban theo ddi cudc khao sat khach hang.
Chung ta can cé dudc két qua (dii liéu va phan tich) vao thu
S4au tuan sau.”

e Dy dnbao gom nhiéu nhiém vu da dang huéng dén viéc
hoan thién mét muc tiéu cu thé, vi du nhu danh gid nhu
cau khach hang hoic phat trién mét bo quy tac dao dic
mdi. Ching yéu cau nhiéu thoi gian, nguoén luc va su diéu
phoi hon mot nhiém vu don 18.

e Trdch nhiém thé hién hoat déng c’[ang diénra trong bé phan
ctia ban, vi du nhu dao tao nhén vién hodc két ndi giao dién
IT. Khéng giong nhu nhiém vu hay du an, trach nhiém
khong cé mét ngay bat dau va két thic; né 1a mot trach



nhiém dién ra lién tuc. Tuy nhién, diéu @6 khéng cé nghia
14 cong viéc sé niang né hon, Vi du, 1én ké hoach dao tao
hang nim yéu cau it cdng stic hon 1a moét dut 4n 16n hoic
mot nhiém vu quan trong.

Ban can phai c¢6 kha ning dit tén nhiing nhiém vu, du 4n hay
trach nhiém téng quit ma minh dang 7y thac, liét ké tit ca
nhiing nhiém vu thanh phan va két qua lién quan. Ban cling sé
mudn cé mot cdm gidc rd rang vé nhitng k§ ning ma cdng viéc
yéu cau. Dudi day 1a mot vi du:

e Du 4n: Phat trién mot bd quy tic dao ditec nhan vién méi.

e Nhiém vu: Xem xét bd quy tac hién tai dudc ap dung tai
cong ty va nhiing tiéu chuin trong nganh; thuc hién mét
cudc khéo sat nhém tip trung; gip gd bd phidn nhin sy va
luit su cda cong ty; thiét ké ban nhap cac y tudng; thuyét
trinh ban dé xuat cudi cung.

* Kynang: Nghlen cttu, 14p ké hoach, tu duy phan tich, giao
tiép viét va néi, kién thic lién quan dén sap xép lich trinh
nhoém va ing dung khao sat.

e Két qua: Mot ban nhap cudi cling hoan thién vé quy tic dao
dic, dai khodng 40 trang. Mot bai thuyét trinh badn quy tac
gli dén lanh dao cOng ty.

Pay 14 16 trinh cd bdn ma ban sé dua ra khi néi chuyén véi cap
dudi truc tiép cia minh vé su phin cong. V4i nhitng nhan vién
c6 nhiéu kinh nghiém, cé thé ban sé khong can 1liét ké chi tiét
cic dau muc cdéng viéc. Nhung nhin chung, sé t6t hon néu ban
cu thé héa hon mtic binh thudng dé cé thé 1am sang té bat ky su
hiéu nham nao ngay tit ban dau.

Budc 4: Ai - chon mot ai 6 dé thuc hién cong viéc

Al la ngum phu hdp vOi su phan cong nay? Co rat nhiéu yéu to
can phai ciAn bang & day, bao gom:



e Susansang. Aila ngudisan sing ddm nhAn céng viéc nay?
Néu mdét nhan vién quéd ban rdn dé c6 thé ddm nhin mot su
phan cdng mdi, ban cé thé gitip ho bé tri thoi gian nhu thé
nao?

. Ky ndang. Aila I'lglIO'l cé da kha nang nhéan thuc, ky nang
giao tiép con ngu’dl va ki thuat dé thuc hién t6t cong viéc?
Ailangudi sé xay dung nhIIng k{ ning quan trong mdi néu
ban phan cong nhiém vu nay cho ho?

e Péngluc. Ailangudi sé thuc sunam bat sy phin céng nay?
Cong viéc nay dong nhat vdi chién luge su nghiép va muc
tiéu c4 nhan cfia nhan vién nhu thé ndo? Aila ngudi cé cac
mdi quan hé — véi khach hang, d6i tic, va nhiing nhan vién
khac - ma su phan céng nay cé thé duge hudng 1gi?

e Suhé trd can thiét. Nhan vién sé can dén bao nhiéu su ho trg
tlt ban @é dat dudc thanh céng? Ban cé thé mang dén su hd
trg d6 khong?

e Pong luc ddi ngii. Ban cd Gty thac nhiéu cdng viée cho nhin
vién nay trong qua khtt khéng? Liéu rang su phin cdng nay
c6 gidng nhu mot su uu 4i - hoic mdt su triing phat khéng?

Ban can c6 ki ning giai thich véi nhan vién va cip trén clia
minh vé 1y do vi sao c4 nhan d6 phit hgp véi cdng viée: “Luis cé
day di k§ ning dé thuc hién tot du 4n nay, va day 1a cd hoi tuyét
voi dé anh ay tich liiy kinh nghiém linh dao.”

Budc 5: Khi nao - xac dinh 16 trinh

Khi nao thi céng viéc nay sé dugc hoan thanh? Han choét la rat
quan trong, nhtIng hiy nghi dén 4p luc thoi glan trong sudt quy
trinh 1am viéc. Néu su phan cong nay bao gom nhiéu giai doan
(1én ké hoach, kiém tra, thuc hién va nhitng céng viéc khéc) thi
moi giai doan sé kéo dai bao 1au?

Ban can chuan bi dé dua ra cho nhén vién cila minh mdt han
chét va/hoac lich trinh r6 rang cho cong viéc.



Budc 6:Nhu thé nao - phac thao quy trinh

Nhan vién sé thuc hién céng viéc niy nhu thé nao dé dap ung
tiéu chudn cia ban? Ban khong can phai lap mot ké hoach ting-
bude-mot (viée nay cé thé bién thanh su quan ly tiéu tiét — noi
dung ma chiing ta sé tim hiéu trong chuong tiép theo). Nhung
hiy nghi vé cic yéu té nhu:

e Liéunhan vién ctia ban cé can cdng tic véi ai d6 dé hoan
thanh nhiém vu nay khong?

e Nhan vién sé cé quyén luc dén dau dé dua ra quyét dinh va
quén ly nhiing ngudi khac?

e Vaitro cia ban trong qua trinh nay 1a gi? Khi nao ban sé
kiém tra cong viéc vdi cap dudi truc tiép, va khi nao nhan
vién can dén su phé duyét cia ban dé hanh dong?

e Ngan sach danh cho c6ng viéc nay la bao nhiéu? Nhan vién
sé can dén nhitng ngudn luc nao khac (bao gom viéc dao tao
bo sung), va ban sé ho trg bdo ddm nhitng ngudn luc nay
nhu thé nao?

e Ban sé duy tri trach nhiém ctia nhin vién vdi tién d6, ngan
sach va tiéu chuan chat lugng du &n nhu thé nao? Ban sé st
dung nhiing thudc do nao dé do ludng cac yéu to nay?

CHIA SE KE HOACH UY THAC VOI NHAN VIEN

Ban d3 hoan thanh thiét k& badn nhap cho su phin céng clia
minh, bay gid 1a ltic ban chia sé v&i nhan vién cap dudi vé ké
hoach iy thadc ma ban di 14p sin, dé nghi ho déng gdp y kién,
1am rd nhitng cau hoi, tim kiém su ddng thuan vé moét lich trinh
cu thé va dinh chuin cho céng viéc.

Muc tiéu ctia ban & day bao gom hai phan, yéu cau ban ndi va
lang nghe mot cach can thian. M6t mat, ban muén phac thao
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nhiing ky vong cua minh cho nhiém vu nay, dé nhan vién cé thé
hiéu rd vé nhiing diéu ban dang yéu cau va két qua mong ddgi.
Mit khac, ban muén tim hiéu xem ké hoach ctia minh c6 kha thi



khéng, va thuc hién bat ky su diéu chinh nao d€ hd trg nhin
vién hoan thanh t6t cong viéc.

Tuy nhién, ban can tin dung nhitng thdm quyén khac nhau dé
dat dudc cac muc tiéu nay; d6 chinh 13 m6t phan khién cho su
iy thac trd nén khoé khin. Ban sé dua ra su dinh huéng dén muc
d6 nao, so vdi viéc nai xin y kién déng gbép va su dong thuin?
Néu nhan vién ctia ban phan d6i lai su phin coéng nay, ban sé
gidi quyét nhu thé ndo? Phin cdng nhiém vu va dit ra ky vong
1a dic quyén cia nha quan 1y, 1 hai thudc tinh cia quyén luc vi
tri. Nhung dé dam bao cong viéc sé thuc sy dugc hoan thanh
tot, c6 thé ban can thé hién mét thai do linh hoat. Hiy nhé rang
viéc nang tAm quyén luc cd nhan cia ban dat duge chlt yéu nhd
vao su két ndi véi moi ngudi, tham gia vao cic cudc doi thoai
chtt dong, va phat trién nhiing két qua kha thi nhat thong qua
nhiing ngudi khac. Bing viéc stt dung quyén luc cid nhan cla
minh khi Gy thac, ban cé thé nhin dudc su ng hod ctia nhin
vién.

Cach tot nhat dé quén tri nhitng muc tiéu canh tranh nay la
thuc hién cac cudc do6i thoai theo hai giai doan tach biét. Hay
théng bado véi nhan vién cia minh rang trong g1a1 doan dau
tién, ban sé giai thich nhiém vu, va r6i sau dé ban sé c¢é cd hoi dé
thao luin va lam rd ké hoach.

Budc 1: Giai thich nhiém vu

Hiy chuin bi ké hoach 1y thac (43 dudc viét ra) dé ban khong
néi sai hodc bd 18 chi tiét. Ban can néi chuyén mdt cach rd rang
va chinh x4c nhit c6 thé trong cudc hoi thoai nay dé tranh bat
ky su hifu nham nao vé nhitng diéu ma minh dang dé xuit. Hay
chuian bi moét ban sao vé ké hoach nhiém vu cia minh dé nhan
vién clia ban cé thé xem xét chi tiét, ghi cht va rdi khdi cude hop
v4i ban iy thac di dudc viét ra d& hanh dong.



Cudc ddi thoai nay phai bao trum nhitng ndi dung co ban ma
ban di xem xét trong qua trinh 1én ké& hoach: vi sao, viéc gi, ai,
khi nao va nhu thé nao. C6 thé ban sé mudn danh nhiéu thoi
gian cho nhitng ndi dung chi tiét & phan cudi cia danh sach nay
(nhitng han chét, cac quy trinh 1am viéc), nhung nhan vién cla
ban van can dén rat nhiéu théng tin chi tiét trudc d6. Hiy suy
nghi nghiém tic vé viéc nay: Muc dich cia nhiém vu nay 1a gi?
Nhiém vu nay sé hoa hdp vao bic tranh téng thé ctia d6i ngii
hoic t6 chtic nhu thé ndo? Vi sao ban yéu cau ho thuc hién va loi
ich dat dudc 1a gi? Néu @6 13 mot nhiém vu ddi héi su nd luc hét
minh, c6 thé ho sé lo 1ang vé viéc san sang chap nhan thit thach.
Vi viy, hdy nhan manh bat ky yéu cau dao tao hoic huan luyén
cu thé ndo ma ban cé ké hoach t6 chtc.

Budc 2: Pong thuin ké hoach

Sau khi d3 dua ra ké hoach dau tién ctia minh, di dén ldc ban
can tra 16i cic ciu héi, gidi quyét nhitng moéi lo 1ang va két hop
nhiing v kién hay tit nhain vién - ngudi c6 thé sé rat hao hing
khi dua ra cau héi. Néu khong, hiy tht mot vai trong sd nhiing
ciu héi sau:

e “Ban cé ciu hdi gi vé tat ca nhitng ndi dung nay khéng? C6
diém gi ban thay con chua ro rang?”

e “Ban cé Vv kién gi vé viéc 1am sao dé cai thién nhiém vu
nay?”

e “Ban cé bat ky cau hdi nao vé pham vi quyén luc ctia ban,
hoac vé cach ban sé cOng tac v8i nhiing ngudi khac nhu thé
nao khéng?”

e “T6ithdy ching ta dang lam viéc cting nhau theo cach X
trong nhiém vu nay. Ban cé ban tam gi vé diéu d6 khéng?”

e “Lich trinh nay cé kha thi khéng? Ban ¢6 du doan trudc
nhiing van dé gi cé thé xay ra véi lich trinh nay khong, va
ban cd y tudng gi dé giai quyét khong?”



e “T6inghi day 1a mét co hdi tot dé ban xay dung bo ki ning
X. Ban thay rang nhiém vu nay phu hgp véi muc tiéu cong
viéc cia ban nhu thé nao?”

e “Ban can gi dtdi dé cé thé hoan thanh nhiém vu nay?”

Ban khong nhat thiét phai chiap nhin moi dé xuit va yéu cau,
hay dong tinh véi moi y kién. Nhung hiy suy nghi vé diéu ban
c6 thé mang dén trudc khi néi “khong” mot cach tho ¢. Vi du:

e “Tbithich sy khéo 1éo clia ban, nhung tdi khong nghi ring
né sé hiéuqua. Ly dola...”

e “T6inghirang minh khéng thé dap ting dudc yéu cau ds,
nhung thay vao d6, chiing ta c6 thé lam X cho ban. Liéu
diéu dé cé gidi quyét dugc moi ban tim ctia ban khéng?”

Véi kha ning giao tiép clia ban, c6 thé nhan vién sé phan tng
khong tot véi cude ddi thoai nay. C6 thé ho cam thay bi qua tai
hoic lam dung; cé thé ho lo sd phai gdnh vac thém nhiéu céng
viéc hon kha ning cfia minh va that bai moét cach cong khai.
Hiy quan sat nhiing dau hiéu khong 16i thé hién ring nhan vién
ctia ban khong thuc sut hio hing véi co héi nay va do héi méi
ban tAm ctia ho mot cach lich su. Néu ho dua ra mét 16i phan hoi
tiéu cuc ré rang, hiy dit ra nhitng cau hdi va lang nghe can than
ciu tra 18i ctia ho. Nhitng méi ban tdm cfia ho cé dung din
khongD Ban c6 kha nang giai quyét cht'lng khéng? Quan diém
ctia ho ¢6 hop ly khong> Ban c6 nén can nhic thay ddi pham Vi
cong viéc, bd sung cdng sy, hoac phan b6 lai du an cho ai d6
khac khong? Néu ban thdy can quay lai véi ban phac thao ciia
minh, hiy két thtic cudc d6i thoai mét cach lich su: “Cadm on ban
vé 16i phan hoéi trung thuc. Ban di dua ra nhiing van dé quan
trong, va toi can nghién ctu/xem xét lai ban ké hoach nay trudc
khi tiép tuc. T6i sé sém ndi chuyén lai véi ban.”

Néu ban khéng thé thay d6i su phan céng hoic danh gia rang
khong can thuc hién su thay do6i nao, hdy cho cap dudi truc tiép
ctia minh biét ban hiéu cAm gidc ctia ho. Va roi gidi thich vi sao



coéng viéc nay quan trong dén vay, vi sao ban tin tuédng ho dam
nhan cdng viée d6, va cudi cling ho sé dudc dén dap nhu thé
nao? Sau tat ca, hiy néi rang ban muoén ho thanh céng va sé 1am
tat cA moi viéc cé thé dé gitp @3 ho. Hiy can nhic nhiing 16i néi
nhu:

* “T6inghe ndilaban cdm thay lo lang/nan chi/qua tai, va toi
muon xin 16i vé diéu d4.”

e “T6ithuc su tin tudng rang ban cé thé hoan thanh céng viée
nay, va hoan thanh mot cach xuat sac. T6i sé khong dé nghi
ban ddm nhiém néu téi khoéng tu tin vé kha nang cia ban.”

e “Ban s& phai vat va trong mot vai tuan. Nhung su déng gép
ctia ban sé cé tic dong rat 16n, bdi vi...”

e “T6ibiét rang diy 13 mét gdnh niang thém véi ban. Téi ciing
nghirang day 1a mot ¢ hoi thuc su danh cho ban dé xay
dung ky nang/phat trién mang ludi/thang tién su nghiép/
dudc ghi nhan bén ngoai d6i nhom.”

e “T6i mudn ban chinh phuc nhiém vu nay, va t6i sé ho trg
ban véi tat cd kha nang cia minh.”

e “Cam on ban di ddm nhin nhiém vu nay. Téi biét rang ban
khoéng hai long vé diéu d9, va t6i biét on vi sy cam két va
nghi luc ma ban dang thé hién.”

Budc 3: Ghi chép théa thuin cta ban

Sau budi gip mit, hiy giti email tdng két lai nhiém vu, bao gdbm
két qua, han chét, dinh chudn, céng sy, tiéu chudn chat lugng,
yéu cau quy trinh va lich kiém tra t1ep theo. Néu ban di hua sé
cung cap bat ky nguon luc hoac hd trg nao hay bao gdm ca
nhiing ndi dung chi tiét d6. Néu cé ai khac can biét dén sy phan
cong nay — cip trén, nhitng nhan vién khac - ban cé thé ciing
gli email nay cho ho.

Mot phuong 4n khéc 14 ban cé thé yéu cau nhan vién ctia minh
ghi chép lai su hiéu biét ctia ho va giii dén cho ban. Pay cé thé la



mdt bai kiém tra syt hiéu biét ctia ho mot cach hiéu qua.
CUNG CAP SU UNG HO

Trach nhiém ctia ban khéng dung lai khi ban ban giao moét
nhiém vu. Trén thuc té, thi thach 16n nhat ctia ban vdéi tu cach
nha quan 1y 12 ddm bao rang cip dudi clia minh sé khong that
bai. Két qua tot ma ho dat dudc d3 mang lai &nh hudng, va né
cling t6 diém cho danh tié'ng ctia ban trong cong ty va vdi toan
bd déi ngu cua minh. Néu cé diéu gi Xay ra khong nhu mong
mudn, ban can phai hé trg gidi quyét van dé trudc khi qua
muon.

1. Theo doi qua trinh (ma khong quan 1y tiéu tiét)

Dé tao ra nhip diéu céng viéc véi nhin vién ctia minh, hiy cip
nhat tién d6 thudng xuyén. Piéu nay cé nghia 13 can dit ra mot
lich trinh céng viée rd rang, 1y tudng nhat 1a trong qua trinh ban
1én ké hoach. Véi nhiing nhiém vu nhd, ban cé thé kiém tra 1-2
lan trude han chét 13 @4. Véi nhitng du an dai han, phtc tap
hon, hiy can nhic viéc trao ddi thudng xuyén hon, vi du nhu
cudc hop véi nhan vién hoidc cip nhit tinh hinh hing tuan qua
email. Hiy yéu cau cap dudi truc tiép clia ban chia sé nhiing
théng tin then chot trong méi 1an cip nhit: ho dang & dau trong
16 trinh, ho d3 dat dudc nhiing diém moc gi, ho dang gip phai
nhiing van dé gi, va 1iéu ho c6 cau hdi gi khéng.

Hiy stt dung cach nay dé xem xét tién d6 clia nhan vién va thuc
hién bat ky budc di ndo ma ban can dé tiép tuc cdng viée. Ngoai
ra, hdy ghi chép bat ky 15i tu van hoic dinh huéng ndo ma ban
chia sé vdi ho dé dap lai su cip nhat ctia ho.

Tuy nhién, nhiéu nha quan 1y lai theo déi tién d6 ctia nhin vién
qua muc. Ban nén tranh viéc 16n vén xung quanh cap dudi, dua
ra nhitng quyét dinh mang tinh chat phan doan, khdi xudéng
nhiing cudc thdo luin khéng can thiét va dai dong. Ping hdi
don nhan vién clia minh bang nhiing dé xuit va cau héi nhu:



“Ban di thi cidch nay chua? Cé cip nhit gi khong? Ding quén
han chét nhé!” Hanh ddng nay chi lam phi thdi gian ctia ban va
tao ra su thiéu tu tin 8 nhan vién.

Tranh kiéu quan ly tiéu tiét nay bang cach suy nghi vé vai tro
cia ban & diy 1a mot ngudi giam sat va hudng dan. La moét
ngudi gidm sat, ban sé thudng xuyén héi thim dé nhin nhan
nhiing dau hiéu quan trong ctia du 4n, vi du nhu dinh chuin va
tiéu chuin chat lugng. Ban sé dua ra nhiing cau héi nhu: “Ban
dang thuc hién nhiém vu/giai doan nao ctia du an? Ban cé dang
di theo lich trinh khéng? Ban cé thé cho t6i xem qua két qua
cong viée gan day ctia minh khéng?” LA moét ngudi huan luyén,
ban sé phdng van thudng ky véi nhan vién dé phat hién van dé
va dé xult ho trg. Ban sé dua ra nhiing ciu hdi nhu: “Ban dang
gap phai nhiing rao cin gi? Ban c6 thé vugt qua nhiing rao can
dé nhu thé nao, va ban can dén nhitng ngudn luc hoic hd trg
nao dé thuc hién cdng viéc? Ban can su gitp dd gi ti phia t6i?”
Ban can vudt qua nhiing cudc thao ludn khé khin hoic dua ra
15i khuyén tich cuc vé cach nhan vién cé thé gan két vdi nhiing
ngudi khac mot cach hiéu qua nhu thé nao.

Cong viéc gidm sat va hudng dan sé cé hiéu qua khi nhin vién
c6 k¥ ning tiép cin va x{t 1y bat ky van dé nao phat sinh trong ké
hoach. Nhung khi ho thiéu di k§ ning hoic tdim anh hudng dé
gidi quyét van dé, ban sé can hanh ddéng truc tiép dé xdéa bd rao
can.

2. Huan luyén ngudi dudc Gy thac

Mot khi d3 vach ra nhitng théi quen nay, ¢ thé ban chi can can
thiép mot chtt dé ddm bao cong viée dién ra dtng tién do6. Tuy
nhién, khi cé vin d@é phat sinh, ban c6 thé can can thiép nhiéu
hon. Hay thiét 14p moi quan hé hudéng dan deé:

e Gitp d¥ nhan vién tiép can tinh hinh.
e Dong vién ho dua ra cach gidi quyét ctia ban than.



e Xacnhan su tu tin cia ban vé kha niang dua ra quyét dinh
ctia ho.

e Puara su cling cd tich cuc cho nhitng cdng viée di dugc
hoan thanh.

Dé c6 dudc 16i khuyén titng-bude-mét cho viée thuc hién méot
budi huan luyén, hay xem muc “Huan luyén va phat trién nhan
vién” trong Chuong 10.

3. X6a bé nhiing can tré

Néu mot van dé phat sinh ma nhan vién dugdc iy thic ctia ban
khong thé tu minh xoay x& — vi du, néu mot ngudi quan Iy khac
tlt choi chia sé dit liéu, hoic néu xay ra mot su co6 hé thong toan
coéng ty — mot 1an nita, ban cé thé sé can can thiép nhiéu hon.
Ban c6 thé diéu chinh lich trinh du 4n khong? Dé xuit thém cac
ngudn luc? Néu ban tu ddm nhin mot vai nhiém vu phu trg, thi
cong viéc c6 dugc thuc hién ding lich trinh khéng?

Hiy nghiém ttic ddm nhén trich nhiém nay ti khi ban bit dau
uy thac cong viéc. Vai tro cda ban 1a xda bd nhiing su cdn trd
ngin can hiéu suit cong viéc ctia d6i ngii ban. Piéu nay cé thé
can dén su can ddm néu ban phai gan két véi dong nghiép
ngang hang hoic cip trén ctia minh. Ping né tranh viéc nay vi
dé 1a mét trong nhiing trach nhiém di cung vdi sy ay thac.

TRANH SU UY THAC NGUQC

P6i khi nhan vién lai iy quyén cho ban bang cich tit bd hoan
toan nhiém vu ban giao cho ho hoic bao cdo lai rat nhiéu van dé
va quyét dinh ma ban phai tu minh gidi quyét. Su iy thac ngudc
rat nguy hiém, ban khéng nhin thay dudc nhiing loi ich ma
minh da chi ra trong ké hoach iy thac cia minh, va né cé thé
tao ra su mét moi trong viéc gidi quyét van dé (day 1a mot thit
thach phd bién, dic biét 1a cho nhiing ngudi quan ly mdi). Hiy



kiém tra xem hanh vi ctia ban cé pham phai ba 18i sai thudng
gap co thé gay ra su iy thac ngudgc sau day:

1. Ban that bai trong viéc dua ra thong tin nén tang vé nhiém
vu uy thac

Ban c6 mot tam nhin r6ng 16n vé cong ty hon nhan vién ciia
ban, va néu ban da lam v1ec & cong ty mot thoi gian dai, ban
cling sé nhiéu hiéu biét vé td chttc hon. Vi vay, dung mac dinh
rang nhan vién ctia ban sé biét cach dinh vi cac hoat ddng chinh
tri trong céng ty. Néu nhiém vu cé lién quan dén nhiing bo phan
khéc, hiy tém tit cho nhin vién ctia minh vé nhitng nguoi co
lién quan va nhting muc tiéu t6 chitc nio dang bi de doa. Va néu
ban dang uy quyen cong viéc cho mot al do da tLIng thuc hién
trudc day - vi du, dan dit mot budi hop tdng két chién Iuge hoidc
budi hop 1én ké hoach hing nim - hiy chia sé nhiing tai liéu tit
nam trudc d6 hodc gitp ho lién lac véi nhan vién da gilt vai tro
tuong tu 1an trudc.

2. Ban kiém soat ngay khi c6 viéc gi d6 xay ra

Déi khi, nhiing nha quan 1y s& nan chi va nghi rang: “Sé dé dang
hon néu minh tu thuc hién céng viée nay.” Piéu nay cé thé dung
trong ngin han, nhung vé dai han, su hiéu qua cfia ban phu
thudc vao ning luc va kha nang thich nghi cta cic thanh vién
trong d6i ngli. Ho can phai di trén cung dudng hoc hdi clia
chinh minh va 1am viéc théng qua nhitng sai Iam ctia ban than.
Khi ban cam thay su hoang loan hoic giin dit ctia minh ngay
cang 16n, hiy thic ép ban than dit ra nhitng ciu hdi cho nhin
vién trudc khi hanh déng: “Ban nghi vin dé & day 1a gi? Ban
nhin nhan dugdc nhiing phuong an nao trudc chung t6i? Ban cé
dé xuat phuong thtic hanh ddng gi khong?”

3. Ban giit lai nhitng su phan héi tich cuc

Khi nhan vién tim dén ban véi moét cdu héi don gidn vé mdt
nhiém vu ma ho 1é ra phai hoan thanh tit mot thang trudc, cé



thé ban sé phat dién. Nhung néu ban thuc su tin tudng rang ho
c6 thé hoan thanh céng viéc (va vi sao ban lai phan céng cho ho
néu ban khong tin tudng?), ban sé tao dong luc cho ho dat dudc
thanh céng véi nhiing 16i dong vién hon 1a nhiing 16i budc t6i.
Thé hién su nan chi va that vong chi 1am pha hly su tu tin va
tao ra tam ly né tranh: “Cong viéc nay khién tdi cAm thay ban
than minh t6i té, vi vy to6i sé 1am bat ky diéu gi, ngoai viéc hoan
thanh nd.” M6t vai 18i phan hdi mang tinh chat xay dung dugc
dua ra dting chd cé thé cling can thiét. Nhung ciing khéng kém
phan quan trong 1a thé hién su trin trong ctia ban vé nhiing
cong viéc ho da thuc hién va su tin tudng ctia ban rang ho cé thé
hoan thanh.

Khi Gty thac véi su tu tin, ban da thiét ké nhiing nhiém vu ma
nhAan vién cia minh cé thé hoan thanh moét cach thanh céng.
Bing viéc 1én ké hoach can than cho viéc ban giao, ban di chuin
bi cho su thanh céng ctia ho.

TOM TAT

e Su iy thac gitp ban gidm bét su cing thang va cho phép
ban tip trung vao nhitng nhiém vu hang dau, c6 tam anh
hudng ma chi minh ban cé thé 1am. Né ciing mang lai cho
nhén vién cda ban nhiing trdi nghiém quén tri va théa man
nhiing nhu cau nhan su siu sic cho su phat trién lién tuc.
Cudi cling, né cho phép ban tdi da hda ngudn Iuc va cai
thién két qua 1am viéc ctia d6i ngii bang cach dio sdu niém
tin va ting cudng su tu tin.

e Viéclap ké hoach c6 vai trd quan trong dé ban khéng phan
cdng nhiém vu cho mét ngudi khéng s hitu b ky nang
phit hop, hoic truyén tai khong chinh xac nhitng diéu ban
mong muén ho thuc hién.

e Khi gip g& véi cap dudi truc tiép ctia minh, hiy néi chuyén
va lang nghe; ban mudn dudc lang nghe su théng hiéu clia
ho vé nhiém vu va nhiing cau hdi hay méi ban tAm ho cé
thé gip phai.



e Triach nhiém ctia ban khéng diing lai 3 su ban giao. Gidm
sat tién d6 cong viéc ctia cap dudi truc tiép theo mot cach
tudng Uing v4i tam quan trong ctia du an.

e Chuy dén sy iy thac ngugc, khi ma ganh ning cdng viéc
van nam tai (hodc quay lai) cho ban.

e C6mot sy khac biét gitia kiém tra déu din va quan ly tiéu
tiét, diéu lam lang phi thoi gian va thé hién su thiéu tin
tudng.

HANH DPONG
Lip ké hoach Ty théc:

e Xac dinh nhiém vu nao 1a pht1 hop dé iy thac bang cach
phén tich thoi gian 1am viéc ctia ban.

e Liam rd muc dich cia nhiém vu véi ban than ban: Su sap xép
nay sé mang lai 1oi ich gi cho ban thin, nhin vién va cong
ty?

e DPinh nghia nhiém vy, du 4n hoic trdch nhiém ma ban uy
thac. Phin loai nhitng nhiém vu phu va két qua lién quan
dén cong viéc.

e Lua chon ai d6 c6 thdi gian, ki nang va déng luc lam viéc
tot dé thuc hién cong viéc.

e Chidinh lich trinh cho céng viéc: han chét va bat ky ap luc
thaoi gian nao.

Lén lich trinh hop véi nhan vién:

e Giaithich visao ban yéu cau su ty thac, stt dung cau tric
“vi sao, viéc gi, ai, khi nao, nhu thé nao” cho ké hoach ay
thac ctia ban.

e Pénghinhan vién dua ra phan hoi. Két hgp nhitng ggi y va
giai quyét nhitng méi bin tAm ma ban cé thé.

e Theo ddi sau cudc hop bang mét email ghi chép su dong
thuin ctia ban mét cach chi tiét nhat ¢ theé.



Ho6 trd d6i ngii:

e Giam sat tién d6 va cip nhat du an thudng xuyén doi véi
nhiing sy Gy thac quy moé 16n.

e Néunhan vién ctia ban bi ket tai mdt van dé thuc sukhé
khan, hdy b6 tri m6t bubi huan luyén dé giup dé ho tim
dudc gidi phap va dua ra huéng dan.

e Khinhan vién cia ban gip phai van dé ma ho khong tu giai
quyét dudc, hay truc tiép hanh dong dé xda bo su can tré.

e Dong vién nhan vién dugc Gy thac trong thdi gian thuyc hién
du an.
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PUA RA LOT PHAN HOI HIEU QUA

trong viéc ho trg ho hoan thanh tot céng viéc. Phan hobi

tich cuc gitip cling c6 nhiing viéc 1am tot. Nhitng 15i
khen ngdi va 16i khuyén mang tinh chat huéng dan cé thé taora
modi quan hé chin thanh giita ban vi nhan vién cia minh.
Nhiing thdi diém khi ban ndéi véi cap dudi truc tiép ctia minh:
“Ban da hoan thanh céng viéc that tuyét vai! Chuc mung ban!”,
dé 1a su lién k&t manh mé cé vai trd xay dung niém tin va su tén
trong danh cho ban vdi tu cach 1a mét nha lanh dao.

V iéc dua ra phan hoéi cho nhén vién cé vai tro quan trong

Phan hoéi hiéu chinh thic ddy ngudi nhan thay d6i cach cu x
hoic diéu chinh hanh déng khong hiéu qua. Nhitng nha quan Iy
— ké ca nhiing ngudi gidm sat cé kinh nghiém - thudng lo sg
nhiing cudc d6i thoai nay. Khong ai thich néi cho cap dudi truc
tiép clla minh rang ho dang lam viéc dudi mtc trung binh, hoic
ho can phai diéu chinh thai d6 ctia ban than. Nhung néu x ly
khéo 1éo, nhitng cudc doi thoai nay sé tao ra su thay déi thuc su
trong hanh vi, k¥ ning va két qua cia nhan vién dudi quyén.
Nhiing su tuong tac nay sé tao ra gia tri cho ban than ban (mot
d6i ngit hiéu qua hon), cho td chiic (nhitng két qua lam viéc tot
hon) va cho nhan vién (cdm gidc tyu hao vé sy bén bi va phat
trién ctia ban than).

Du ban cé chuin bi cho viéc tong két két qua lam viéc hay
khong, hiy tim kiém nhitng phuong cach dé tip trung ting
cudng ning luc cia mot nhin vién xuat sic, hoic chi don gidn
14 can hd trg mot nhan vién dang gip khé khin cé thé bat lai
nhip d6 céng viéc. Chuong nay sé gitp ban dua ra 16i phan hoi



theo mdt cach ma nhan vién cé thé ling nghe, thau hiéu va thuc
hién.

DUA RA PHAN HOI THEO THOI GIAN THUC

C6 thé td chtic cia ban di ton tai nhitng co ché vé viéc dua ra
phan hdi cho nhin vién: cac cudc hop hudng din, cac cudc hop
tong két hing nim, nhitng su tac dong dén két qua lam viée va
cic cd ché tuong tu. Mdi cd ché cé6 mdt vai trd quan trong.
Nhung cac cudc ddi thoai phan hoéi khong chila mét thi tuc khi
nhiing cudc hen chinh thiic nay dién ra. Thay vao d6, ching can
déng vai tro 1a nhitng thuc hanh lién tiép trong cdng viéc hang
ngay cua ban.

Thdi diém tot nhit dé dua ra phan hoi (du ¢6 tinh chat tich cuc
hay xiy dung) 1a theo thoi gian thuc. Chia sé nhiing phan tng
theo thoi gian thuc véi két qua 1am viéc hodc hanh vi clia mét
nhan vién cho phép ban ghi nhin nhiing diéu ma ban coi trong
hoic dé xuit cho nhan vién moét cd hdi dé chuyén héa su that
bai thanh thanh céng ngay lap tic. Viéc dua ra nhitng phin héi
hiéu chinh cé thé rat cing thang, vi viy ban cé thé sé cé xu
huéng tri hoan cho dén khi hanh vi @6 lip lai. Ping! Du ban cé
khen nggi nhin vién hay khién trach ho thi né sé hiéu qua nhat
khi van con mdéi mé trong tam tri ban.

Hiy so sanh hai cach tiép can véi cling moét tinh hudng nay:

Ban vita phdt hién ra mét niit that mdi xdy ra trong qud trinh san
xudt do Gerhard, cap dudi truc tiép cua minh quan ly, nguoi
thuong ty hao vé ndng sudt ctia ban than.

Cdch tiép can 1: Gan ddy Gerhard cé phan nhay cdm, va ban can
cn trong vé nhiing diéu anh &y sé néi néu ban chi ra rang anh 4y
dang tri hodn tién dé cta déi ngii. Thém vao d6, ban nhdn thdy
Gerhard thuong nhdn thiic duoc viéc minh dang lam — anh 4y chac
chan phdi c6 mot ké hoach, phdi khéng? Ban quyét dinh rang hanh
dong hop Iy nhdt la chd mot vai ngay dé xem lidu van dé cd tré nén



nghiém trong hon trudc khi ban ndi chuyén vdi anh 4y hay khéng.
Trong tudn tiép theo, hai nhan vién khdc, Britta va Daniela, dd dé
xudt mét cudc hop. Ho gidi thich rang bdi vi Gerhard da bé 16 mét
han chot quan trong, toan bé qud trinh san xudt da rdi vao tinh thé
nguy cdp. Va cd thé la dd qud mudn dé xit ly van dé — ban c6 thé sé
can phdi giao hang cho khdch mudn hon lich trinh dd hita. Ngay
sau khi Britta va Daniela rdi di, ban biét rang minh can phdi ndi
chuyén vdi Gerhard. Cudc doi thoai nay sé khé khdn hon nhiéu so
véi cudc déi thoai 1€ ra ban nén thuc hién tit mét vai ngay trudc dé.

Cdch tiép cin 2: Sau khi néi chuyén vdi dong nghiép cting nhom vdi
Gerhard la Britta va Daniela dé hiéu duoc toan dién hon vé tinh
hinh hién tai, ban tiép cn Gerhard. Ban ghi nhdn chat luong céng
viéc trudc ddy cua anh dy va héi anh 4y xem diéu gi dang xdy ra liic
nay. Khi Gerhard miéu td tinh hinh, ban phdt hién ra anh &y da
hiéu nham rang mot budc trong qud trinh sdn xudt yéu cau nhiéu
su ghi chép ching tit hon thuc té. Ban lam ré nhiing yéu cdu, va
Gerhard rat vui khi ding lai viéc lam mat thoi gian va chdn nédn dé.
Trong vong mot ngay, lich trinh sdn xudt clia ban dd quay lai ding
véi tién dé.

Trong boi canh dau tién, viéc tri hodn dua ra 16i phan hoi khién
ban bd 16 mdt thong tin quan trong va khién moét ngudn doanh
thu quan trong rdi vao tinh thé nguy cap. Su lua chon tranh dua
ra phan hoi theo thdi gian thuc cia ban di giy ton hai dén ca
cong viéc kinh doanh va Gerhard. Gerhard sé vin cam thay toi
té vé két qua 1am viéc clia anh 4y, va ban sé van can thuc hién
mdt cudc ddi thoai khé khin (bay gid con khé khin hon) véi anh
ay. Trong boi canh thtt hai, cudc d6i thoai cia ban véi Gerhard
sé nhanh chéng din dén mot su thay d6i cé gid tri. Bang viéc doi
thoai tit sém, ban sé nhin dugc nhitng két qua hitu hinh va con
gitp Gerhard cam thay tot hon vé cong viéc clia anh iy nita.
Phan hoi theo thdi gian thuc ciing sé dinh vi cho ban trong viéc
kiém tra tién do6 sau dé.



Bang viéc dua ra nhiing 18i khen va nhiing 16i phé binh mang
tinh xiy dung nhu mdt théi quen trong cach tiép cin quan ly
ctia minh, ban sé tao ra vd van cd hoi mdi dé kiém tra su tién bg,
dua ra nhitng diéu chinh, chia sé nguén luc va dé xuit su hd tro.
Dudi day 1a mot sd mau cdu dé ban th nghiém:

e “Anh d3 hoan thanh cdng viéc that tuyét voi. Pay 1a diéu ma
toi thich vé viéc anh da lam...”

e “T6inghirang anh tham chi cé thé 1am tot hon nita. Cu thé
diéu t6i muodn noi dénla...”

e “Liéu anh cd thé gitip t6i hidu dugc qua trinh tu duy anh &
day khong?”

e “Liéu tdicd thé dé xuat mdét cach suy nghi khac vé viéc nay
dugc khong?”

PUA RA LOI PHAN HOI KHO KHAN

Mot trong nhiing Iy do ma chuing ta trdnh dua ra nhiing 18i phan
h6i hiéu chinh tai ngay thdi diém d6 1a né c6 thé tao ra cam giac
kho chiu. Nhiéu nha quan ly lo lang rang:

e Su phé binh sé 1a khdi ngudn cho nhitng phan ing cam xc,
vi du nhu tic gidn, khoc 1éc, hoac d6i phuong sé suy sup va
khong thé tiép tuc cudc doi thoai.

e Vian dé ma ho can xtt1y cham qua siu dén ca tinh ctia nhin
vién va sé thach thic cai téi ctia ho vé khia canh nang luc
chuyén moén.

e Ho cé thé phainéi vdi nhan vién ring thu nhap hoic su 6n
dinh nghé nghiép ctia ho dang roi vao tinh thé rii ro.

Dé gidm thiéu nhiing yéu t6 nay, hiy di theo cic budc sau day:
Budc 1: Thau hiéu tinh huéng mét cach khach quan

Gido su Jean-Francois Manzoni ggi ¥ ring ban hiy bt dau vdi
viéc kiém tra xem vi sao minh can phai dua ra phan hoi ngay tu



dau. Théng thudng, ching ta dua ra mot két luin chic chin vé
mdt tinh huéng ma khéng can nhic nhitng kha ning. Vi du, néu
ching ta nghi ngd rang su khé tinh cia mdt ngudi dang gy ra
su xung dot trong do6i ngfi, thi ching ta hiém khi tinh dén
nhiing gia dinh th cap, vi du nhu liéu nhiing nhain vién nay cé
nhiing phong cach 1am viéc bat ddng khéng, v.v..

Chung ta cling c6 xu huédng nhin nhin nguyén tic ctia nhiing
18i phan hdi ma minh dua ra theo khia canh thing-thua. B&i vi
chiing ta d3 c6 mot dinh kién viing chic vé nguén con clia van
dé, chiing ta nghi ring minh 13 ngudi duy nhat biét dugc giai
phép. Va néu su tuong tac phan hoi két thic ma khéng cé su
chap nhin ctia nhan vién, thi d6 s& 14 mdt su that bai.

Sau khi d3 nhan thic dude nhitng thanh kién nay, ban cé thé
sta sai cho ho. Hay bat dau bang viéc phan tich nhitng diéu ban
thuc su hiéu vé tinh hinh:

e Ban quan sat truc tiép dugc nhitng diéu gi? Nhitng thanh
kién nao cé thé chi phoily tri ctia ban?

e Nhiing ngudi khac di néi vdi ban diéu gi? Ho mang nhiing
thanh kién gi?

e Nhitng ddu hiéu ndo ma ban dang suy ludn - tong giong,
ngén ngit cd the, mot chudi cac sy kién? Ty 1€ ban phu
thudc vao nhiing su suy dién nay la bao nhiéu?

e Ban khong biét dudc nhiing diéu gi? Ban di khong ching
kién nhiing diéu gi? Ban chua lang nghe quan diém ctia
nhiing ai?

e Liéu c410i gidi thich ndo khac cho hanh déng va hanh vi
cuia nhan vién khong?

Nhin chung, cang it két ludn ban riit ra tit nhitng thuc té nay thi
cang tot. Thay vao d6, hdy tim ra nhitng cadu hdi ma ban muén
dit ra cho nhan vién ciia minh.

Budc 2: Lén ké hoach d6i thoai



Viét ra nhitng ¢iém mau chot trude khi ban budc vao cudc hop -
nhiing cdu héi dudc dit ra trong budc 1. hoic bat ky thong tin
nao ban muén truyén tai, vi du nhu hanh vi can phai thay doi
hoic muc dich cfia su thay do6i. Theo cach d6, ban sé biét dugc
diéu minh mudén ndi khi bat dau cudc ddi thoai. Nhitng diém
ghi cht nay cling cé thé gitp ban tip trung vao van dé néu cé bi
phéan tan vao gitta cudc hop.

Dién tip trudc dé néu cé thé, tu ban than minh hoic véi mot
déng nghiép khac. Dién tap cé thé gitp ban nhin nhéan tinh
huéng ti quan diém ctia cap dudi truc tiép clia minh va phat
hién ra phudng thic tiép cin hiéu qui nhat.

Hiy dé nhan vién biét trudc vé nhiing diéu ban sé thao luin, dé
ho khéng cdm thay bi bat ngd: “T6i mudn ndi chuyén vdsi anh
vao ngay mai vé su hiéu qua ctia quy trinh san xuat gan day.”

Budc 3: Dan dat cudc hop

Khi cudc hop bit dau, nhin chung sé 13 t6t nhat néu ban dé cap
ngay dén nhitng phan héi tiéu cyc. Déi khi nhiing ngtIdl quan ly
co gang 1am diu mét cudc doi thoai khong thoai mai bang viéc
dua ra nhitng ciu héi dan dat (“Anh c6 hai long véi két qua 1am
viéc hién gid khong?), nhung néu nhin vién ctia ban khong biét
hop tac hoidc lua chon khéng tra 15i, ci hai sé cling cam thay
chan nan. Mot chién thuat phd bién khac 1a khuéch tan su khé
x1t bang cach dua ra cac 18p phan hoi: md dau vdéi su tan duong,
chuyén sang su phé phan, két thic véi su tan dudng. Tuy nhién,
néu ban khong dua ra dudc bat ky su tan dudng thuc su nao,
nhan vién sé nhin nhan cudc d6i thoai véi su lo 1ang. Thay vao
dé, bat dau bang cach don giadn 13 néi tén chi dé ma ban mudén
thao luan: “Téi mudn ndi chuyén vé két qua san xuat cia ban va
nhiing nut thit dang dién ra gan day.”

NGi chuyén vé hanh vi clia nhdn vién, khéng phai déng luc



Thong thudng néu hiéu suit lam viéc clla mét nhan vién di
xudng, ching ta cé xu hudng budc tdi ho ludi biéng hon 1a xem
xét nhitng yéu td khéc, vi du nhu thay d6i quy trinh. D6 1a béi
theo Manzoni, “hau hét moi ngudi cé xu hudng danh gia thai
qua anh hudng ctia nhitng tinh cich bén viing cia mét con
ngudi... va danh gia thip tac dong ctia nhitng diéu kién cu thé
ma ngudi dé dang hoat ddng.” Nhung thudng 1a ching ta déu
sai. Va tham chi khi chiing ta khéng sai, viéc phan tich nhiing
dic diém cd nhan cé xu hudng c6 1ap ho.

Khi ban dua ra phan héi, hiy tap trung vao nhitng hanh vi va ki
nang. Tranh dua ra nhiing 16i nhan xét mang tinh khai quat héa
(“Ban la kiéu ngudi X”) hoidc néi mot cach tuyét déi (“Ban luén
luén lam viéc Y”). Thay vao d96, hay dung cac cau nhu:

“T6i lo 1ang vé hanh vi nay.”

“Khi ban lam viéc nay...”

“Khi ban néi diéu dé...”

“Két qua ma nhitng hanh déng ctia ban mang lai...”

“T4c @dng clia hanh vi nay dén déng nghiép ctia ban/cdng ty/to6i
la...”

“Két qua ma téi muon gidi quyét 1a...”
Khoi goi quan diém ctia nhan vién

“Sy chudn bi ma ban di dua ra vé thanh kién cia minh va nhan
thic vé tinh hinh sé cho phép ban tiép cidn nhan vién bang
nhiing ciu héi thay vi sy budc tdi,” Manzoni néi. “Téi khong biét
liéu anh cé nhan thtic dudc van dé nay hay khéng — hoic liéu né
c6 duing hay khéng - nhung t6i nghe néi ring ching ta dang di
sau qua trinh san xuit. Anh nghi gi vé viéc nay?”



Yéu cau nhan vién ddm nhin mot van dé cé nghia 1a ho sé hoc
dugc diéu gi @6 quan trong — cé thé ho sé gip phai mét su xung
dot ca nhan tai noi 1am viéc ma ban khoéng biét dudc, hoic cé
thé ho dang phai do6i dién véi mot van dé mang tinh ki thuit
phtc tap hon ban nghi - hoic, gidng nhu trudng hdp cta
Garhard trong vi du trén, ho cé thé hiéu nham vé nhiing ky
vong.

Th hai, bing cach tao cho nhan vién cd héi dudc giai thich vé
diéu gi dang x4y ra, ban dang truyén tai v4i ho rang ban nhin
nhan ho 12 mét con ngudi. Nhan vién ctia ban c6 thé cam thay
dé bi ton thuong trong nhiing thdi diém nay, va ho can phai tin
rang ban muon déi xt v4i ho mét cach cdéng bang va quan tim
dén cach ho nhan thuc van de.

Hay ciAn nhic nhitng cum tit nhu:

“Quan diém cfia ban vé van dé nay 1a gi?”

“Nhiing diéu t6i vita néi cé lién quan dén nhiing kinh nghiém
ctia ban nhu thé nao?”

“Liéu t6i cé bd s6t ndi dung quan trong nao khong?”

“T6ilang nghe nhiing diéu ban dang néi.”

“P4 13 mot quan diém quan trong.”

“Ban va t6i dang cé cling mot quan diém & day.”

“Cam on di chia sé v4i téi vé thong tin nay.”

Piing tao ra su cing thing

Néu nhan vién van thach thiic ban bang ciach tranh luin hoic ti

chdi chap nhan cach hiéu cfia ban, hiy hit mot hoi that sau
trudc khi trd 16i. Thong thudng, cic nha quan ly thé hién su



budng binh trong nhitng thoi diém nay, bdi vi ho nghi rang
quyén luc ctia ho dang bi thit thach. Thuc té 1a ban sé dat dudc
nhiéu quyén Iuc cd nhan hon khi hanh x moét cach trung thuc,
céng bang va hao phéng vé mit cdm xtc trong trudng hdp bi
tht thach. C6 ging xac dinh mot cach cu thé nhiing quan diém
doéng tinh cfing nhu nhitng quan diém bat ddng, va tiép tuc dit
ciu héi vé chung:

“Ban c6 thé gitip t6i hiéu dudc diém nay rd rang hon khong?”

“C vé ban di nghe t6i néi X. Téi chic han di khoéng truyén dat
mot cach rd rang, bdi vi d6 khéng phai 1a diéu té6i mudn ndi véi
ban. Quan diém ctia téila Y.

“Chiing ta cé cung quan diém vé van dé X, nhung t6i nghi cé
mdt chiit khac biét trong cach suy nghi clia chtng ta vé van dé
Y. T6i nghi rang su khac biét dén tit diéu... ndy. Ban nghi nhu
thé ndo?”

Budc 4: Nhin vé phia trudc

Cung vdi cac cudce hop huian luyén va tdng két két qua 1am viéc,
hdy chuyén cudc doi thoai dén mét sy thdéa thuén vé nhitng
budc tiép theo: “Vay 1a ban sé sit dung phuong thuc tiép can hop
ly hon cho viéc ghi chép san xuat vé sau.” Néu ban khong thé
dat dugc mot thda thuin hoic cudc d6i thoai trd nén qua cing
thang thi hay dung lai: “Bay gic hiy dung lai tai day Toi nghl
rang cd hai chung ta déu can moét chut thoi gian dé xit 1y tat ca
moi diéu vita néi. Chung ta cé thé gip lai nhau trong mot tuan
niia.” Vi mot chut thoi gian, ca hai déu cé thé binh tinh lai &
dat dude mdt thda thuin hoidc cé thé cho ban thdi gian dé thu
thap thém y kién cia ngudi khéc.

HUAN LUYEN VA PHAT TRIEN NHAN VIEN

Huan luyén 1la mdt cudc doi thoai tich cuc gitta ban va thanh
vién d6i ngii cla minh, v8i muc dich cing co két qua 1am viéc va



su phat trién dai han. Huan luyén khéng mang nhiéu tinh chat
giao tdc nhu dua ra phan hoi, thuc hanh cé xu huéng tap trung
vao nhitng hoan cinh vi két qui cu thé. Ed Batista, huan luyén
vién va hudng din vién cao cip tai Trudng Kinh doanh
Stanford, d3 dua ra luan diém rang huan luyén 1a mét cach thuc
hanh luén dudc 4p dung rong rii, va quan 1y  moi cap d6 déu cé
thé hudng lgi ti phuong phap nay khi lam viéc véi cap dudi clia
minh.

Batista mo ta huan luyén 1a viéc “dit ra nhitng ciu hdi dé gitp
moi ngudi kham pha ciu trd 16i ding véi ban thin ho.” Pat ra
nhiing cau héi (thay vi dé xuit nhiing gidi phap) sé thiuc day
nhan vién phat trién k¥ ning tu duy phan bién va su tu tin vao
hanh d6ng ctia ban thin. N6 cling dat 1én ho trach nhiém giai
quyét van dé va lam chft két qua. Xét cho cliing, muc tiéu clia
ban 14 hd trg nhan vién ting cudng kha ning thich nghi va tu
chti hon.

Huan luyén doi héi thoi gian, nd luc va su cdi md vé mit cam
xUc ti moi ngudi tham gia; d6 1a mot su hop tac thuc su. Ban cé
thé ép budc cap dudi clia minh tham gia mét cudc hop vé két
qua 1am viéc ctia ho, nhung ban khéng thé yéu cau ho suy nghi
mdt cach nghiém tiic vé cong viée ctia ho, thit nghiém nhiing ki
thuit mdi hoic kién tri chap nhan that bai. Nhitng nhin vién
khéng san sang thuc hién cic céng viéc nay khéng phai la
nhiing Ung vién tiém ning cho viéc huan luyén. Nhung khi ban
va nhan vién clia minh tiép cdn moi quan hé nay vdi su nhiét
tinh va ton trong 14n nhau, dé 14 mét trong nhiing chién luge
manh mé nhat ma ban s& hitu dé phat trién nhan tai.

1. Huan luyén khi nao?

Hau hét cic nha quan 1y coi viéc huan luyén nhu mét su sap xép
béan chinh thic, v8i cdc cudc hop va thdo ludn thudng ky, déi khi
lién quan dén cic muc tiéu, ké hoach hanh déng va theo doi.
Piéu dé néi 1én rang, ban cé thé st dung chién luge huin luyén



ctia minh trong nhiing su tuong tac thudng nhit. Pé xic dinh
xem ban cé dang & trong mdt hoan cdnh ma viéc huan luyén sé
phat huy hiéu qua hay khoéng, hdy tim kiém nhitng dau hiéu
sau:

e Nhin vién thuc l16ng mong mudn cai thién két qua 1am viéc
cuia ho.

e Ho cam thay chdn ndn va budn té bdi vi khéng dudc phat
huy 1oi thé ctia minh.

e Ho bi can trd vé mit chuyén mon bdi nhitng khé khin
mang tinh cd nhan, vi du nhu noi sg néi trudc dam déng.

* Ho di x4y dung cdc muc tiéu sy nghiép cu thé va can c6 su
hd tro d€ dat duoc diéu dé.

e Ho lam tdt cong viéc clia minh, nhung khéng biét cach tu
minh quan tri né.

Néu ban nghi rang viéc huan luyén sé gitp d& mdét thanh vién
trong d6i ngii clia minh, hiy néi chuyén véi ho vé diéu ma ban
muon lam: “Téi mudn lam viée véi ban nhu mét huén luyén
vién dé gitp ban g1a1 quyét van dé X/thuc hién hanh vi X/phat
trién nang lyc X. Néu ban déng y, chung ta sé gap mat thLIdng
ky dé cting nhau dit ra muc tiéu va g1a1 quyét nhiing van dé
xung quanh chti dé nay. Vai trd clia toi & day 1a dé hd trd su phat
trién ctia ban, khong phai dé dua ra nhiing dinh huéng mang
tinh chién thuat. Hiy coi day 1a nlia tiéng 1am viéc chuyén sau,
trong d6 téi déng vai tro 1a mét ngudi thit nghiém va moét
ngudn luc. Liéu ban cé thé cam két vao hoat ddng nay khong?”
Néu nhan vién cfia ban ddng v, hiy sap xép lich trinh cho budi
huan luyén dau tién.

2. Lam thé nao dé t6 chitc mét budi huin luyén?
“Huan luyén 12 mot hinh thiic d6i thoai dic biét,” huan luyén

vién cap cao Amy Jen Su ndi. So vdi nhitng budi tong két két qua
lam viéc hay cudc hop theo kiéu 1-1. chting c6 tam nhin rong



16n nhat, gitp ching ta nhin lai nhitng két qua 1am viéc trong
qua kht, nhiing du an hién tai va su phat trién tuong lai.

Budc 1: Chuan bi cho budi huan luyén

Nhitng budéi huan luyén doi hdi cht y va ké hoach ti phia ban,
néu khong cap dudi sé khong nhin nhin mét cach nghiém ttc.
Hiy phat hién nhiing van dé cu thé lién quan dén két qua lam
viéc ma ban mudn diéu chinh, nhiing su thiéu hut kinh nghiém
ma ban mudn bd sung, hoic mot vai trd mdi ma ban muén
chuin bi cho nhan vién cia minh. Muc tiéu ctia ban lién két véi
muc tiéu cia ho nhu thé nao?

Budc 2: Bit dau bang cach dé nghi nhan vién din dit budi huan
luyén

Nhan vién mang dén buéi huin luyén néi dung cfia ho, vi vy
hiy héi ho vé sy chuidn bi d6. “Ban mudn dat dudc diéu gi thong
qua nhiing budi gip nay?” “Ban mudn chic chin rang ching ta
sé dat dudc nhitng diéu gi?” Su hd trd ma ban dé xuat sé phu
thudc vao nhu cau ma ho thé hién, vi viy hiy lang nghe theo ba
phan nhom sau day:

e Sy phdt trién dai han. Ho mudn xiy dung nhitng ki ning
mdi hodc lam viéc hudéng dén nhiing muc tiéu su nghiép
16n lao.

e Phéngvdan mot su kién hodc du dn. Ho mudn hoc hdi tit
nhiing trdi nghiém gan day va tim ra chién lugc giai quyét
nhiing tinh huéng tuong tu trong tuong lai.

* Gidi quyét nhitng van dé ngan han. Mot van dé dang xay ra
vdi ho va ho can dén mot ké hoach hanh d6ng ngay bay gic.

Khi ban ling nghe, hiy tim kiém sy két noi gitta muc tiéu ctia ho
va clia ban. Cé su két nodi nao ton tai gitta chién ludc su nghiép
dai han ctia ho va nhiing van dé lién quan dén két qua lam viéc
ma ban muén diéu chinh? Ban cé thé bd sung nhiing su thiéu



hut k§ ning trong mot cudc hop gidi quyét van dé nhu thé nao?
Bang cach tim ra nhiing su tuong dong, ban c6 thé dinh hinh
muc dich ctia nhiing cudc hop nay dé phu hgp véi nhan vién ctia
minh.

Budc 3: Xay dung su thong hiéu chung vé cac van dé

3 giai doan nay, hiy xiy dung mot ciu chuyén chung véi nhin
vién vé nhiing diéu dang va khéng dién ra mot cach hiéu qua
trong tinh hinh hién tai. “Nhén vién cta ban van sé biét nhiéu
hon ban,” Jen Su ndi, “va r6 rang 1a ho hiéu vé quan diém ctia ho
hon ban.” Hiy md ra tat ca nhiing théng tin d6 bang cich dit ra
cac cau hdi, nhu:

o Suphdt trién dai han

“Muic d6 hai long ctia ban trong linh vuc nay 1a gi? Ban
mong mudn c6 dudc cAm giac gi vé n6?”

“Ban di thuc hién cdng viéc nhu thé nao trong qua khi1? Su
thanh céng c6 hinh hai nhu thé nao?”

“Bay gid ban chuin bi cho viéc nay nhu thé nao? Ban cé thé
chuan bi mé6t cach khac biét nhu thé nao?”

e Phéng vdan mot su kién hodc du dn

“Moi viéc di dién ra nhu thé nao? Trong mot thé gidi Iy
tudng, diéu gi c6 thé xay ra?”

“Ban c6 thé mo ta sy tac ddng clia minh nhu thé nao? biéu
gi dd phat huy hiéu qua? Diéu gi khong?”

“Ban sé chuan bi dé gidi quyét van dé nay theo mdt cach
khac vao lan sau nhu thé nao?”

» Gidi quyét cdc van dé ngan han



“Hay ndi cho t6i nghe vé hoan canh, nhiém vu ctia ban va
nhiing han chét.”

“P3au la diéu gin lién véi nhitng vu tién cta té chitc ban?”

“Ban d3 sin cé nhiing ké hoach gi? Tinh kha thi cia ching
nhu thé nao?”

Hiy st dung ki thuit ling nghe cht ddng va dua ra nhiing
ciu hdi md. Kiém soat phan tng cia ban néu cé thé; nhan
vién sé cam thdy an toan hon dé chia sé nhitng diém yéu
ctla minh néu ban duy tri ct chi trung l4p, cAm théng va
khéng ngit 16i ho.

Budc 4: Pinh hinh lai van dé

Mot khi nhan vién di trinh bay quan diém cfia ho, @6 14 Idc
bat dau cing nhau tim kiém gidi phap va nhitng budc di
tiép theo. Thay vi dua ra 18i khuyén (“Thit nghiém X. Pay 1a
cach t6i thuc hién né...”), hay gitp d& ho suy nghi mét cach
phan bién vé nhiing gia dinh va Iua chon dang dinh huéng
hanh vi cia ho. Ban c6 thé 1am viéc nay bang cach gitp d&
ho tim ra chii dé trong nhiing diéu minh néi, va bang cach
yéu cau nhiing cai nhin canh tranh dé ho cé thé nhin nhin
cic van dé ngay trudc mat. CAn nhic st dung ngdn ngit
nhu:

“Ban cé vé lo lang vé...” hodc “Dudng nhu moi ban tdm 1én
nhat ctiabanla...”

“Téi phat hién ra rang ban st dung cing mdt cum ti nay
doi 1an trong cudc doi thoai. Vi sao né lai quan trong véi
ban?”

“T6i nhin thay mdt xu hudng trong cach ban giai quyét van
dé... biéu gi dang xay ra vay?”



“Véi t6i, dudng nhu quan diém hién tai cfia ban nhan manh
X, nhung khéng tao nhiéu co hdi cho Y. C6 diéu gi dang can
tré ban vay?”

“Ban di nhin thay ai thanh cdng véi van dé nay trong qua
khit chua? Ho da tiép can né nhu thé nao?”

“Néu ban nhin nhan né ti géc d6/thit nghiém chién thuat
nay thi sao? N6 sé mang lai két qua gi?”

Budc 5: Két thic véi mot ké hoach hanh déng

Két thiic véi mot ké hoach hanh d6ng rd rang cho nhan vién
ctia ban, mot diéu gi dé sé gitip ho tao ra nhiing su tién trién
c6 v nghia va duy tri trach nhiém sau @6 ctia ho. Yéu cau ho
phét trién nhiing diéu minh dat dudc bang 16i néi, hoic viét
ra danh sach nhiing viéc can 1am trong mot email sau buéi
hop. Vai trd ctia ban trong giai doan nay 14 ddm bao rang cac
muc tiéu 1a thuc té, gitip 5 ho phin bo su uvu tién nhiém
vy, Iuu ¥ nhitng khé khin va tu duy giai phap, va cung cip
nhiing hd trd can thiét.

Budc 6: Tiép tuc theo doi

Sau khi budi hop két thuc, hiy kiém tra véi cap dudi @& dam
bao rang ho sé tiép tuc cai thién. Lén lich trinh cho nhiéu
buéi huin luyén hon néu can thiét. Va giit lién lac mot cach
than mat dé tim hiéu xem diéu gi dang phat huy hiéu qua
va diéu gi khong, tit &6 diéu chinh ké hoach hanh dong, huy
déng thém nguén luc va dua ra phan hodi (khen ngoi hay
gop y cai th1en) MGt email hodc nhiing 10i 1é dong vién
ngan gon cé thé mang lai hiéu qua 1é6n lao trong viéc duy tri
dong luc ctia nhan vién khi ho phat trién.

TONG KET KET QUA LAM VIEC



Trong khi m&t budi huin luyén yéu cau tinh ké hoach nhiéu
hon so véi mot cudce doi thoai phan héi than mit danh cho
tiing nhan vién, nhitng cudc hop tong két két qua thudng
dién ra hang nim. Giéng nhu nhiing budi huin luyén, ban
sé tdn dung cic cudc hop tdng két dé thao luidn muc tiéuy,
dua ra phan hoi va diéu chinh nhiing van dé lién quan dén
két qua 1am viéc. Khong gidng nhu huan luyén, nhitng 16i
khen ngoi & day cé anh hudng truc tiép dén quyét dinh
luong thudng va thing tién. Piéu @6 khién cho nhitng cudc
hop téng két trd nén mat thdi gian va cing thang ddi vdi
quan ly cling nhu nhén vién.

Néu dudc tiép c4n véi dung tdm trang, nhiing cudc hop dé
xu’ng dang v6i su nd luc. Ban thudng khéng cé co hdi c’[e
ng01 Xuong cung nhén vién ctia minh, mot cach truc t1ep,
va noéi: “Pay 13 noi anh dang ding.” “Pay 1a diéu t6i can ti
anh.” “Cam on anh di hoan thanh xuit sic coéng viéc.”
Trong nhiing cudc hop nay, ban cé thé giai quyét nhiing van
dé nghiém trong bi lang quén trong cdng viéc hing ngay.

LSi phan hoi chinh thic ti ban sé mang dén cd hoi phat
trién cho cap dudi cia minh. Hon nita, mot cudc tong két
hang nim sé mang dén cho ho mot vai su bao ho khi phai
vat 16n véi nhiing van dé lién quan dén két qua lam viéc.
Néu ban diéu chinh nhﬁng van dé trudc mat trong nhiing
cudc hop thudong xuyen va chinh thtic, ho sé khong bi bat
ngd bdi nhitng tin xau xuat hién qua mudn.

Nhiing cudc hop téng két ciing cé gia tri véi td chic clia
ban. Nhitng thong tin ban thu thép va hé th6ng hda sé git’lp
cong ty dua ra nhiing quyet dinh dung dan vé mic hIdng va
viéc phét trién nhan tai. Va khi néi dén nhlmg nhan vién
kho tinh, cac cudc hop tong két sé bao vé t6 chic clia ban
khoi nhiing vu kién cdo ti nhitng nhin vién di bi sa thai
hodc giang chuc.



Khoéng c6 duy nhit mot cach thic ding din nio vé viéc to
chtic cudc hop tong két: mbi to chiic cé mdt quy trinh riéng,
va moi hoan canh thé hién moét chudi nhitng thit thach
khac nhau. Dudi day 1a nhiing budc di téng quat:

Budc 1: Chuin bi cho nhin vién céia ban

Viéc két ndi nhan vién clia ban vao tat ca cic giai doan ctia
qua trinh déng vai trd quan trong, dé quan diém ctia ho
dugc tich hop. Hay bat dau bang viéc yéu ciu ho hoan thién
ban tu danh gid. Trong nhiéu cdng ty, bb phan nhan su
cung cap moét bang liét ké nhitng muc can kiém tra cho muc
dich nay, véi cac muc tiéu, hanh vi va chitic nang lién quan
dén vai tro clia tiing nhan vién. Néu ban phat trién bang liét
ké clia riéng minh, hiy bao gdm nhiing cau hdi nhu:

o Ban danh gia mic d6 hoan thanh muc tiéu cong viéc
ctia minh nhu thé nao?

o Ban tu hao nhat vé thanh qua nio cia minh? biéu gi
déng gép vao su thanh céng ctia ban?

o Ban dang gip rac roi véi muc tiéu nao? Piéu gi can trd
ban thuc hién theo tién d6 cia minh?

D1 ban s dung biéu mau ctia bd phan nhan sy hay cia ban
than, hdy dam bao ring cic muc tiéu céng viéc ma ban
tham khdo chinh 1a nhiing néi dung ban dé chia sé v6i nhén
v1en trong cudc hop tong két 1lan trude hodc khi ho dugce
tuyén dung. Ban cé thé stt dung biéu mau nay dé chuin bi
cho ban tu danh gia cia minh nita. Xem qua nhu:ng ghi chu
ban thu thap dudc tit két qua cdng viée clia méi ca nhan -
nhiing du 4n ho di thuc hién, nhitng phan hdi ban di cung
cap cho ho, bat ky nhitng 16i phan nan hay goi y nao tit dong
nghiép ctia ho. Néu cé thé, hiy khdi goi 16i phan hdi tu
nhiing thanh vién khac trong cong ty da cé cd hoi lam viéc
vdi cap dudi ctia ban.



Dick Grote, ngudi di sang tao ra nhitng hé théng quan tri
két qua cong viée cho hang tram t6 chic 16n trén toan thé
gidi, gdi v rang ban nén dua cho nhin vién ctia minh ban
sao ndi dung danh gia két qua ctia ho trude khi bat dau cude
hop khoang moét gid déng hd. “Khi moi ngudi doc dudc
danh gia clia moét ai @6 vé& ban than ho, ho sé cé xu hudng
trai qua tat ca nhitng cdm xdc dao 16n,” 6ng ghi chd. “Hay
dé ho trai nghiém diéu @6 trong khoang thdi gian clia riéng
minh, va cho ho co héi suy nghi vé né.”

Budc 2: M§ dau véi mot tong giong ctia su hdp tac

Nhan vién cé thé sé phan ting moét cach cdm tinh khi doc
ban danh gia ctia ban, vi vay khi cudc hop bat dau, hiy lam
nhiing diéu cé thé @& gitip ho cadm thay thoai mai; ding
khién ho cadm thay nhu thé ho dang trén chiéc ghé nha tu,
sap sta bi xét xit. Tiép d6, hiy dé nghi nhin vién ctia ban
chia sé vé ban tu danh gia ctia ho: “Téi muoén bat dau bang
viéc nghe ban chia sé mdt chiit cdm gidc cia ban than vé két
qui cdng viée clia minh.” Hiy 1ang nghe moét cach chim cht
va dliing ngit 16i. Giong nhu mdt budi huin luyén, giai doan
nay trong cudc hop tong két sé gitip ban thau hiéu quan
diém ctia cap dudi va thiét ké nhitng nhan xét ctia minh cho
phan sau clia cudc ddi thoai.

Budc 3: Chia sé danh gia ctia ban

Theo truyén théng, nhiing cudc hop tong két dudc coi 1a noi
dé tip trung thao luin vé nhitng diéu khong phat huy hiéu
qua vdi cdp dudi clia ban. Nhung viéc tip trung toan bd
hoic chil yéu vao su tiéu cuc cé thé dan dén sy nan chi dang
ké. Hiy néu bat rd rang nhiing diém manh ma ban coi trong
& nhan vién. Néu ho cling néu bat nhiing diém manh tuong
tu trong ban danh gid ctia minh, hiy cling ¢d nhan thic cta
ho. Con néu ho khoéng, hiy chia sé 1y do vi sao ban coi trong
mdt tai nang hoic k§ niang cu thé cta ho.



Lua chon mdt cich cian thin nhitng linh vuc phat trién
quan trong nhat dé thao luin trong cudc hop téng két. Ap
dung giong diéu d6i thoai dé xem xét ky vong, su thiéu hut,
va nhiing cd hoi dé thé hién su cai thién. Gidng nhu véi su
phan hdéi hiéu chinh, ditng néi chuyén mot cich mo ho
(“Ban khong phai 12 mét thanh vién d6i ngii”) hodc d@é cap
dén cam xudc clia minh (“Téi cdm thay thuc su thit vong”).
Thay vao @4, hiy néi dén nhitng hanh vi cu thé: “Khi ban
lam X, né giy ra mdt ric rdi cho ddi ngii” hoic “Ban khong
dat dudc chi tiéu cong viée Y.” Giao tiép mot cach rd rang,
stic tich trong thdi diém nay thuc su 13 hanh d6ng tén trong
nhAit ma ban c6 thé 1am: ban dang d6i x{ véi nhan vién nhu
mdt ngudi trudng thanh va cung cap théng tin ho can dé
lam viéc tét hon.

Budc 4: Thim do nguyén nhan goc ré cia két qua lam viéc
dudi ky vong

Sau khi ban dua ra phéan hoi tich cyc hay hiéu chinh, hiy
khuyén khich nhén vién suy ngdm vé cam nhén ctia minh.
Cht y dén su phan hoi ctia ho bang cach:

o Chu d‘ong lang nghe Tap trung vao thong c’[1ep ctianhin
vién va nhiing an y cia ho hon la phan ung ctia ban
than ban. Pic biét, ling nghe nhiing yéu to trong 16i
phé binh ma ho nhan manh, chii y dén nhitng hinh 4nh
va phép an du ma ho st dung. Hiy hdi néu ban khéong
hiéu diéu gi d6.

o Phat hién nht[ng biéu hién khong l0i. Quan sat ngon ngi
ct chi va giong diéu ctia nhan vién. Glong néi va biéu
hién guong mit ctia ho cé phit hop véi nhitng diéu ho
dang néi khoéng? Binh luan vé nhiing diéu ban nhin
thay va dé nghi ho chia sé thém cho ban vé diéu doé:
“Bill, ban cé vé dang gian dit. Liéu cé diéu gi t6i ndi ma
ban cam thay bat cong khong? Hiy noéi cho tbi biét.”



o Tém tat nhitng diéu nhdn vién ndi. Bang cach dién giai lai
mdt 18i phan hoi théng qua nhiing tit ngit khac, ban cho
ho thay rang minh thau hiéu quan diém ctia ho. Néu cé
diéu gi @6 khong rd rang, hiy @it thém ciu hdi cho dén
khi ca hai cting hiéu nhau.

Budc 5: Tao ra mot ké hoach cong viéc méi

Hiy tao cho nhan vién co héi dau tién dudc phat trién mot
ké hoach dé xéa bd bat ky su thiéu hut nao gitta két qua lam
viéc hién tai va két qua cong viéc dude yéu cau: “Ban mudn
dé xuit diéu gi?” Ho sé trd nén cam két hon vdi mot giai
phip ma ho dudc trao truyén va thé hién trach nhiém thuc
hién né moét cach rd rang hon. Nhu véi viéc huan luyén, ban
c6 thé thach thic nhitng gid dinh dang ngd hodc dé xuit
nhiing y tudng dé cting co ké hoach. Trong mot vai trudng
hdp, ban sé phai thang thin. Pdi vdi nhiing nhan vién cé
mdt su thiéu hut 16n, két qua clia cude d@di thoai nay sé 1a
mdt phan trong ban ghi chép va nén bao gom:

o Nhiing muc tiéu cu thé,

Mot lich trinh tién d9,

Nhiing budc di hanh dong,

Nhitng két qua ky vong,

Nhitng chuong trinh dio tao va ngudn luc can thiét.

o

o

O

O

Ban khoéng can han ché cudc d6i thoai nay trong cic thé
manh va nhiing van dé ctia nhan vién. B&i vi mét ndm cé
thé di tréi qua ké tu lan danh gid két qua lam viéc cubi
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cung, hay tan dung co hdi nay dé kiém tra lai tat ca cac muc
tiéu cong viéc toan dién nita. Nhitng muc tiéu dé c6 con hop
ly — v4i cd nhan thanh vién, véi d6i ngd, va véi toan thé to
chic khéng?

Budc 6: Ghi chép thong tin



Ghi chép tit ci nhitng su ddng thuin ma ban dat dugc va
bao gbm:

o Ngay thang,

o Nhiing ndi dung chinh tit ban tu ddnh gia cia nhan
vién,

o Nhiing ndi dung chinh tit bin danh gia ctia ban,

o Tém tit nhitng ké hoach céng viéc,

o Pong thuin nhiing budce di tiép theo,

o Muc tiéu két qua 1am viéc cho niam tiép theo.

Cong ty cé thé sé yéu cau ban cung cap ban sao cfia ban ghi
chép nay (ciing nhu ban tong két) cho cap dudi clia ban va
bd phin nhin su. Hiy gitt mdt ban sao cho ban than nita.
Trong hau hét cic trudng hdp, ban va nhan vién ctia minh
sé cuing phai ky vao ban tong két, va nhan vién ciia ban cé
quyén dudc bd sung y kién.

Budc 7: Tiép tuc theo doi

Sau nhiing cudc thio luin tong két, hiy ghi chu lai nh11ng
ndi dung theo doéi dugc yeu cau vdi tlmg thanh vién doi
ngil. Poi véi nhitng ngudi cé két qua 1am viéc tdt, néd cb thé
bao gdbm cac cudc thio luin mang tinh chat huan luyén dé
chuan bi cho ho ddm nhin nhitng nhiém vu mdi. Nhiing
nhan vién dang vat 16n véi cong viée hién tai can dudc theo
ddi can than hon xung quanh ké hoach céng viéc ma ban da
cling phat trién. Can nhic nhiing lua chon dudi day cho su
theo déi ctia ban:

o Lén ké hoach hop mit hang thang hoic quy dé kiém tra
tién do,

o Kiém tra tit xa véi mot tan suit thudng xuyén hon - vi
du, cip nhat hang tuan qua email hoic nhat ky cong
viéc ky thuat so,



o Khdixudng mét moi quan hé huan luyén,
o Hb trd ho két ndi véi mdt ¢6 van,
o Kiém tra nhu cau vé nguén luc hoic dao tao ctia ho.

Pua ra nhitng 18i phan hdi trong cudc hop danh gla két qua
mang tinh chat nghi thuc hon va yeu cau nhiéu budc di
hon, vi du nhu nhiéu su ghi chép ty mi va chuan bi hon.
Nhung trong qua trinh thyc hién cudc hop tong két, hiy 4 ap
dung nguyén tac tuong ty nhu trong nhiing su phan hoi
khéng chinh thic ma ban thuc hién thudng xuyén hon:
lang nghe cht d6ng va duy tri bau khéng khi hop tac.

Phan hdi hiéu chinh ciing nhu phén héi tich cuc, néu duge
dua ra mét cach hdp 1y, né co thé glup giai quyet nhiing van
dé sip dén va ciing hd trg nhan vién phat trién su nghlep
ctia ho. Bing cach dua ra phan héi theo cich ma nhan vién
c6 thé ling nghe va hanh dong, ban sé tao dung dudc long
tin & ho véi tu cach 1a mot ngudi hudng dan va ting ho, cling
nhu mang dén nhiing gia tri cho t6 chiic.

TOM TAT

o Viéc dua ra phan hoi cho thanh vién d6i ngii ctia ban cé
vai tro quan trong trong viéc ho trg ho thanh céng
trong cong viéc.

o Nhitng phan hdi tich cuc cling c6 nhiing céng viéc tot.
Nhiing phan hoi hiéu chinh thic day ngudi tiép nhin
phan hoi thay déi hanh d6ng hoic diéu chinh thuc
hanh khéng cé hiéu qua.

o Chia sé su phan héi theo thdi gian thuc mang dén cho
ban va nhan vién co hdi tot nhat dé gidi quyét nhiing
van dé dang dugc quan tam.

o Tiép tuc theo ddi mdt qua trinh ma trong d6 ban dua ra
nhiing cdu hdi va c6 tam nhin rdng ma vé két qua clia



15i phan ho6i do minh mang lai sé gitip nhan vién lang
nghe mét cach hiéu qua va dé dang hon.

o Huan luyén 1a mét cudc ddi thoai tich cuc giita ban va
thanh vién d6i ngli minh, véi muc tiéu cting c6 nhiing
két qua cong viéc tot va su phat trién dai han.

o Mic du viéc huin luyén khéng chi danh cho nhiing
nhan vién xuat sac, n6 khéng phai liic nao cling ap
dung dudc cho moi hoan canh.

o Nhiing quy tac tuang tu dudc ap dung cho cac cudc hop
tong két két qua glong nhu nhiing hinh thuC phan hoi

khac, mic di cac cudc hop tong két yéu cau nhiéu su
ghi chép mang tinh nghi thitc hon.

HANH PONG
Khi dua ra phan hoi:

o Tim kiém mot muc tiéu thong hiéu hoan cdnh ma ban
muodn gidi quyét bang cach kiém tra nhiing thanh kién
va gid dinh ctia bdn than minh.

o Lén ké hoach vé nhiing diéu ban muén néi trong cudc
doi thoai va dién tap véi mét dong nghiép néu co thé.
Héay cho nhan vién biét trudc vé cht dé cudc hop dé ho
khong cdm thay bi bat ngo.

o Trong qua trinh hop, hiy néi chuyén vé nhitng hanh vi,
hon 1a dong luc.

o Khoi goi quan diém cfia nhan vién vé van dé va kiém
ché phan Uing néu ban cdm thay thit thach; dit ra nhiéu
cau héi hon.

o Két thiic cudc hop bang cach nhin vé phia trudc: Ban
dong thuan diéu gi vé nhiing budc di tiép theo va
nhiing ky vong tudng lai?

Khi huan luyén:



o Kiém tra danh sich nhiing dau hiéu dudc dua ra ti
trudc dé xac dinh xem hoan canh ban dang d6i dién cé
phu hop cho viéc huan luyén khéng.

o Chudn bi mét budi huin luyén bang cach suy nghi vé
cac muc tiéu ciia minh trong budi huan luyén dé.

o M& dau cudc hop béng cch yéu cau nhan vién dan dat.
Lang nghe suy nghl ctia ho r6i tim kiém nhiing su lién
két gitta muc tiéu cia ho va clia ban. S dung nén tang
chung d6 dé dinh hinh mét muc tiéu chung khi hop tac
vdi ho.

o Xay dlmg mdt sy théng hiéu chung vé van dé ma ban
dang x1t Iy bang cach dit ra nhitng ciu hdi mé. Kiém
ché sy théi thiic phai diéu chinh hay gat bd quan diém
ctia nhéan vién.

o Pinh hinh lai van dé bang cich gitip ho nhin ra cic chii
dé trong nhiing diéu minh ndi va dé xuat nhiing cai
nhin méi vé van dé.

o Két thiic bing mot ké hoach cu thé vé nhiing diéu ho sé
lam tiép theo. Pé ho chli1 d6ng thuc hién, nhung dé xuat
nhiing 16i khuyén vé diéu gila thuc té.

o Tiép tuc theo d&i sau d6 véi mbt budi huin luyén hoic
mot cudc doi thoai than mat.

Khi thuc hién mot cudc hop tong két:

o Pé nghinhan vién thuc hién ban ty danh gia. St dung
vin ban dé, ciing véi nhitng ghi chép két qua 1am viéc
khac, dé tao ra cho minh mdt cai nhin toan dién vé cong
viéc ctia ho.

o M3 dau cudc hop vdi khong khi hdp tac bang cach yéu
cau nhan vién ctia ban chia sé ban tu danh gia. Duy tri
khong khi chuyén nghiép, thin thién trong ca qua
trinh.



Tiép theo, dua ra danh gia cfia ban than ban vé két qua
ctia ho bang mét ngbén ngfI théng than.

Tim hiéu nguyén nhén goc ré cua mdt két qua 1am viéce
dudi ky vong bang cach yeu cau nhin vién chia sé quan
diém ctia ho vé mébt van dé. Tiép tuc thio luin cho dén
khi c4 hai cung théng hiéu nguyén nhéan tiém tang.

Dé xuit nhan vién chii ddng 14p ké hoach 1am viéc méi
cung cac muc tiéu cu thé va mot lich trinh tién d6. Ghi
chép lai ké hoach va phan phoi mét cach hop ly.

X4c dinh cdc muc theo déi cia riéng ban, bao gdbm
nhiing 16i héi tham thudng xuyén, nhiing buéi huan
luyén hoac nhiing su ho trg can thiét khac.



11
PHAT TRIEN NHAN TAI

ciing di theo su thay d6i dé. Pdi ngii cia ban (ngudn von

nhan luc clia céng ty) sé chéo 1ai su thay d6i dé va dinh
hinh tuong lai cia cdng ty. Vai tro ctia ban vdi tu cich mo6t nha
quén 1y 13 phat trién nhan tai dé€ dap Ung cac nhu cau clia céng
ty. V& co ban, do la cong viéc mang tinh chat dinh huong tuong
lai, #ddm bao ring ban cé thé mang dén két qua 1am viéc xuit sic
trong cd hém nay va mai sau. Trong khi nhitng 16i phan héi
hudng dén muc tiéu 1a cai thién két qua trong thoi diém hién
tai, thi viéc phat trién nhan tai sé gitip ma rdng ning lyc trong
tuong lai cia nhan vién ban.

T hé gidi dang bién ddi khong ngling, va td chic ctia ban

Nhiing nha quan ly xuit sic nhait biét cich cin bang cic nhu
cau cla td chic vdi 1i ich cia nhan vién. Khi ban 1am viée véi
nhan vién dé tim ra nhiing k§ ning mdi, cac trai nghiém mdi va
nhiing trach nhiém mdi ma ho thay hiing thi, ban dang gitp @5
ho tim ra nhiing cdng viéc khién ho cdm thay hai long. La nha
quan ly cta ho, ban phéi tim kié'm nhfIng su cong hudng gitia
tham vong cuanhin vién va nhu cau clia céng ty. Trong chUdng
nay, ban sé tim hiéu vé lgi ich ctia viéc phat trién nhan vién,

cling nhu phat hién ra nhiing co héi va giup d& nhan vién ctia
minh tan dung nhiing cc hoi do.

PHAT TRIEN NHAN VIEN LA MOT SU UU TIEN
Mot trong nhitng trach nhiém quan trong va xing dang nhat

ctia ban vdi tu cdch mot ngudi quan Iy 13 phat trién ning luc clia
nhiing cap dudi truc tiép. Piéu do6 c6 nghia la gitp d& ho:



e Khdm phd dam mé va muc dich ctia ho,

e Phat hién nhiing gia tri cbng viéc ctia ho,

e Thau hiéu nhiing su uu tién va tinh chat chinh tri cia t6
chtc.

e (Caithién ky ning ctia ho,

e M3 rdong nang luc cta ho,

e Thach thiic ho v8i nhitng tradi nghiém mdi,

e Thu hut c6 van va xay dung mang ludi chuyén nghiép,

e Kham pha cach thic quan tri con ngudi.

Ban d3 nghi vé cach 1am nhiing viéc nay cho minh va tim kiém
dé thuong ludng nhiing cd hoi phat trién cfia ban than (xem
Chuang 8, “Tu phat tr1en ban than”) Ban sé tu héi rang “Cong
viéc nay phu hdp véi tam nhin ma minh dit ra cho cudc séng va
muc dich st nghiép nhu thé nao?” Hién gid, ban dang nhin
nhan van dé qua con mit cia nhan vién va nguén ddng luc ctia
ban cé chut khéac biét: ban muén gitp d8 nhitng ngudi khac
phét trién va dong nhat véi muc tiéu 16n lao hon ctia ho, nhung
v4i mot trong tAm vé su lién ddi gitta su phat trién d6 véi muc
tiéu kinh doanh ctia don vi ban.

Cong ty sé huang 1gi dang ké tit su dau tu clia ban cho viéc phat
trién nhin tai. Nhiéu nha quan ly mdc dinh rang niém hanh
phtc cd nhin ctia nhan vién sé ddi 14p vdi nhu cau clia céng ty,
va rang ho phai lua chon mét trong hai. Tuy nhién, 6 13 mét su
nham 14n. Su phét trién cia nhin vién 13 mét trong nhing
trach nhiém c6t 16i cia ban vi mét 1y do: né truc tiép phuc vu lgi
ich ctia t6 chtic ban. Bang viéc khuyén khich cap dudi suy nghi
mdt cach chién Iuge vé sy nghiép ctia ho va gitip d8 ho trd nén
g101 giang va hai long hon, ban dang tao ra gia tri htu hinh cho
t6 chiic.

Phat trién nhan vién cling mang lai 1gi ich cho ban than ban.
Néu ban cé thé cai thién két qua lam viéc cia dbéi ngi va dua
nhiing nhan t6 tiém nang 1én mot tam cao hon, ban sé nang cao



danh tiéng clia ban than véi quan 1y cap trén. Ngoai ra, mang
ludi mé rong ctia nhan vién dé cé thé 1am gidu thém nhiing su
két ndi chuyén nghiép ctia ban. Nhitng trai nghiém mdi gitip ho
lién hé véi nhitng con ngudi ma ban cé thé cam thay han hanh
dugc biét. Va ban ciing sé 1am mdi mang ludi hién tai ctia minh,
khi ho phat trién cidc mdi quan hé mdi véi ddng nghiép cii clia
ban, nhu nhiing nha quan 1y khéc trong céng ty. Phat trién tai
ning ctia nhiing ngudi khac trong td chic 1a viéc xing dang dé
ban dau tu thoi gian va ning luong.

Di nhién, nhin vién ctia ban 14 nhiing ngudi dugc hudng loi
nhat & diy. Phan thudng 14 rd ring véi nhiing c4 nhan lam viéc
xudt sic, nhitng ngudi sé ganh vac tranh nhiém cao hon va cao
hon nita véi su hd trg ctia ban. Tuy nhién diéu quan trong 1a ban
phai danh thdi gian véi tat ca nhan vién cia minh. K& ci nhiing
nhan vién v4i muc tiéu nghé nghiép khiém tén nhat ciing sé thé
hién t6t hon tai vi tri hién thoi, néu ho cdm thay ban t6n trong
va ho trd su phat trién clia ho. Gan nhu tt ca cic nhan vién déu
c6 mot nhu cau con ngudi cd ban, d6 14 khéng ngiing hoc héi.
Frederick Herzberg, nha tdm 1y hoc nghién cttu vé dong luc clia
nhan vién, d3 dua ra quan diém rang tién bac khéng phai 1a mot
déng Iuc manh mé nhu cd hdi hoc hoi, thing tién trach nhiém,
va dudc ghi nhan véi thanh tich ho dat dugc. Su phat trién nhan
vién khong nhat thiét 13 viéc tao diéu kién thuin 1di d€ nhan
vién dat dudc nhitng thanh tich dinh cao nhanh chéng; hon thé,
dé 14 viéc ho tro ho dat dugc su hai 1ong co ban trong cdng viéc
hang ngay va dat dén tiém ning cao nhat ctia ho, du d6 14 tiém
nang gi.

PHAT TRIEN CHIEN LUGC SU NGHIEP VOI NHAN VIEN CUA
BAN

Nhitng nha quan ly xuat sic sé hd trd nhin vién ctia minh kham
pha diéu ho thuc su mong mudn tit cdng viéc, va 1am thé nao dé
ho cé thé tan dung hoan canh hién tai nhu mét budc dém dé dat
dugc nhitng muc tiéu d6. Piéu d6 cé nghia 1a hiy néi chuyén véi



cap dudi truc tiép vé hy vong va udc mo clia ho, ddng thdi dua
ho tham gia vao viéc tu duy mot cach thuc té vé ndi cé thé tim
kiém nhiing co hoi phat trién trong td chic, va 1am thé nao dé
thiét ké lai nhiém vu hién tai ctia ho sao cho hiéu qua hon.

Trong qua khti, khi nhiéu cong ty thiét 1ap ra nhitng con dudng
phat trién su nghiép mang tinh dinh hinh hon, nhiing cudc doi
thoai nay dudc thuc hién khac biét moét chit. Hau hét cac cong
ty da xay dung thang bac su nghiép theo mét hinh thitc nao do,
mot chudi logic nhiing giai doan dua moét nhan vién tai ning, cé
thé dudc thing tién qua nhiing vi trf ngdy cang thit thach va
nhiéu trach nhiém hon. Nhitng ngudi quan ly ddy nhan vién
ctia minh 1én cap bic tiép theo khi ho va bé phan nhan su danh
gia dudc su sin sang cfia ho. Con dudng phat trién hau nhu déu
mang tinh chat don hudng: di 1én, theo bat ky dong chay kinh
doanh nao ma ho da lua chon.

Ngay nay, so d6 phat trién cia mdi cad nhin da trd nén phuc tap
hon. Ban cé thé di 1én, nhung ciing cé thé di qua mdt su phat
trién su nghiép theo hudéng nam ngang - vi du, chuyén tit vi tri
dai dién cham séc khiach hang sang vi tri nghién ctu trai
nghiém khach hang. Va vi nhiéu coéng ty di vin hanh theo
nhiing cau trdc td chtc linh hoat, nhan vién cling cé thé phat
trién tai ciing mot vi tri bang cach tu d6i mdi trach nhiém ctia
ho.

Tat ca nhitng diéu nay cé nghia 13 phat trién su nghiép can
nhiéu sang kién va kha ning sang tao hon bao gid hét, tit nhan
vién cho dén nha quan ly. Piéu d6 thit tuyét voi, bdi vi né mang
dén cho ban va nhan vién ctia minh co hoi dé thiét ké mot chién
lugc tuong tng véi céng ty va nhu cau clia nhan vién, nhing
diéu ban khéng thé lam trong mét t6 chiic véi cu truc cing
nhac.

Lay vi du vé mot dai dién chim séc khach hang mudn chuyén
d6i sang vi tri nghién cttu trdi nghiém khach hang. D6 sé 1a mot



budc nhay khé khin néu mdi don vi kinh doanh déu hoat déng
theo mot trat tu gdm nhiing khuén phép nghiém khic (“Nhiing
chuyén gia nghién cttu trai nghiém khach hang bat budc phai cé
it nhat ba nim kinh nghiém & vi tri trg 1y nghién cttu trai
nghiém khach hang”). Nhung néu ban va moét déng nghiép
trong don vi @6 cé thé cling hop tic dé dua mot nhan vién xan
lan dang giit vi tri dai dién cham séc khach hang sang b0 phan
trai nghiém khach hang lam viéc trong mot quy, cd hai phong
ban sé cling dudc hudng 1di mdt cach dang ké. Poi ngli nghién
cttu trai nghiém khach hang cé thé st dung dudng day truc tiép
ctia bd phan chim séc khach hang dé phat hién ra nhiing van dé
thiét ké, va d6i ngii chim séc khach hang cé thé tin dung
nhﬁng chuyén moén mdi ctia nhan vién dé cai thién nhfing cong
cu nadi tai, ti viéc xem xét nghl trinh dén ca1 dit phan meém tuy
chinh, cling nhu ban thao va dich vu tiép xtc truc tiép véi
khach hang. C6 rat nhiéu co héi tuong tu nhu vay.

Budc 1: N6i chuyén véi cap dudi truc tiép

Hiy bat dau véi nhan vién ctia minh. Dé ho trg su phat trién clia
ho, ban can thau hiéu nguyén vong va trang thai phat trién hién
tai ctia ho. Khi cang biét nhiéu vé nhiing con ngudi 1am viéc cho
minh, ban sé cang cé kha ning tao ddng luc cho ho, huin luyén
ho va gitp ho phat trién. Nhitng budi huin luyén, tong két két
qua 1am viéc, va cac cudc hop dua ra phan hdi dudc thio luin
trong Chuong 10, “Dua ra 18i phan hoi hiéu qua,” sé tao ra nhiéu
co hoi dé ban dat dudc sy thau hiéu nay. Néu ban chua thio luin
vé nhitng van dé mang tinh chat toan dién nay véi ho, hiy xem
muc “Phdng van phat trién nhan vién” dé tim kiém nhiing cau
hoi kha thi.

Bang héi

Phdéng van phat trién nhan vién



Pé ho trg cap dudi truc tiép cia minh tao ra va thuc hién méot
chién ludc su nghiép, hiy ngdi xudéng ciing véi ho dé tim hiéu
xem ho nhin nhén tinh hinh hién tai va con dudng tuong lai
nhu thé nao. Pay 12 mdt cudc d6i thoai thin mat, vi viy hiy dé
ho chuin bi trudc bang cach thong bao cho ho biét nhiing diéu
ban mudn thao luin, va chia sé bat ky cAu hdi nao ban mudn ho
dac biét suy nghi. St dung nhfing cau héi dudi dé‘ly tl nha tdm
than hoc Edward Hallowell, ngtIdl da nghién cttu vé khoa hoc tri
éc clia nhitng ngudi 1am viéc xuit sic:

SU HUNG THU VA KY NANG

Tim hiéu vé nhiing c6ng viéc ho yéu thich va dinh huéng phat
trién ctia ho bang cich dua ra nhiing cdu héi dudi day:

e “Banlam cdng viéc gi t6t nhat? Ban thich 1dm céng viéc gi
nhat?”

* “Ban u6c minh sé gidi giang hon trong viéc gi? Ban c0 tai
ning gi van chua phat trién?”

e “Ban ty hao nhat vé nhiing k{ ning gi? Ngudi khic néi gi vé
nhiing diém manh 16n nhat ctia ban? Ban gan day da cai
thién dugc nhiing diém gi?”

e “Nhiing diém gi ma ban khéng thé cai thién, dit cé né luc co
gang dén nhudng nao? Ban khong thich lam nhiing cong
viéc gi nhat? Sy thiéu hut kj ndng nao da can trg ban?”

e “Ban cé thé nghi dudc nhitng cach nao dé tich hop hon nita
nhiing diéu ban lam to6t nhat va nhiing diéu ban yéu thich
nhat vao céng viéc cia minh khong?”

e “Ban c6 thé nghi dudc nhiing cich nao dé xay dung nhiing
diém manh va thanh qua ciia minh d3 dat dugc vao vi tri
hién tai khéng?”

e “M6ingudi déu cé nhiing diém yéu va nhitng diéu minh
khéng thich. Ban nghi rang minh cé thé tiép tuc khac phuc
nhiing diém yéu d6 ciia minh nhu thé nao? Céng viéc cia
ban sé can phat trién nhu thé nao dé diéu chinh ching?”



SU PHU HOP TO CHUC

Hiéu dugc moéi trudng 1am viéc ndo ho can dé phat trién bang
viéc héi:

e “Banlam viéc t6t nhat va té nhat véi nhitng con ngudi nhu
thé nao? Ban ghét phai lam viéc véi nhiing con ngudi hay
phan tich, cé tinh t6 chiic cao, hay ban yéu thich diéu d6?
Nhitng kiéu ngudi sang tao cé khién ban phat dién khoéng,
hay ban 1am viéc véi ho rat tot?”

e “Vin héalam viéc nao gitip ban thé hién dudc tot nhit ning
luc clia minh? Su diéu chinh no sé 1am t8 chttc phit hop
hon véi ban? Nhiing khia canh nao khién ban ban tdm
nhat?”

NHUNG GIA TRI CONG VIEC

Tim hiéu xem ho nhin nhan mdét su nghiép thanh céng nhu thé
nao bang viéc hai:

e “Bai hoclién quan dén céng viéc quan trong nhit ma ban
hoc dudc tit cha me minh 1a gi?”

e “Bai hoc gi ma cip trén tot nhat cia ban da day cho ban vé
ban thin minh?”

e “Mo6t bai hoc ndo vé viéc quan 1y su nghiép sé con luu lai dén
thé hé tiép theo? Ban sé 4p dung bai hoc d6 cho ban than
ngay lic nay nhu thé nao?”

e “Ban tu hao nhat vé diéu gi trong cudc song va céng viée
ctia minh? Ban c6 tiéc nudi gi vé cich minh quan ly su
nghiép ctia ban thin khéng? Ban cé thé thay doéi diéu gi dua
trén nhiing su tiéc nubi dé khéng?”

e “Trong mot thé gidi hoan hao, su cin bang céng viéc-cudc
song cla ban sé nhu thé nao? Hay nhin vé 6 thiang sau, 1
nam sau va 5 ndm sau, ban nhin thay ban than dat dugc su
can bang nhu thé nao?”



e “Banlam gi khi cAm thay hanh phtc nhait trong céng viéc?
Ban c6 thé tich hgp diéu d6 vao nhiing viéc ban dang lam
bay gid nhu thé nao?”

TAM NHIN TUONG LAI
Khiam pha nhiing tham vong cia ho bang cach héi:

e “Nhiing ky vong cho tuong lai ma ban khao khat nhat 1an
lugt 1a gi? Co diéu gi ngdn can ban trén con dudng nhin ra
nhiing su ky vong d4?”

e “Muc tiéu su nghiép ngin han va dai han ctia ban 1a gi?”

e “Ban c6 nhitng muc tiéu phat trién cd nhan mang tinh tdng
quéat nao khac két néi v4i tham vong su nghiép ctia minh
khéng? Nhiing muc tiéu ca nhan va sunghiép nay lién quan
vGi nhau nhu thé nao?”

e “Chung ta cé thé ciu tric lai vai trd hién tai cia ban hiéu
qua hon nhu thé nao dé tao thém gia tri cho t6 chiic? C6
thém cd hoi nao khac trong cong ty ma ban muén kham
pha khéng?”

Ngudn: Phong theo Edward Hallowell, Téa sdng: Sit dung khoa hoc
ndo bé dé khai thdc tiem ndng nhdn vién cua ban, tap chi HBR,
nam2011.

Budc 2: Gdi y nhiing co hoi dao tao

Két thic cudc d6i thoai bang viée gdi y mot s6 budce di tiép theo
cho ho:

e Trao d6i vdi bé phan nhan su vé cac khoéa dao tao chinh
thiic, mdt chuong trinh c6 van, hodc nhitng co hoi phat
trién khéc. Liéu ban c6 thé két ndi ho véi ngudi quen clia
ban khong?



Tim kiém nhiing co hoi dao tao khong chinh thitc. Khuyén
khich ho tim kiém nhiing khéa hoc truc tuyén, cac cudc hoi
thao hoic chuyén @é tai dia phuong, hodc nhitng cudn sach
c6 thé hd trg ho phat trién cac ki ning cu thé.

Lén lich trinh cho cac cudc phéng van khong chinh thiic
v6i nhitng nguoi khac trong cong ty. Liéu ban cé thé gidi
thiéu ho véi mot ddng nghiép nao d6 c¢é kha ning thuc hién
vai tro c6 van hodc dé xuit co hdi hoc héi, vi du nhu mot
nhiém vu ngin han hoic ban théi gian?

Thuyét trinh cho ban vé mét ban thiét ké lai cong viéc ma
c6 kha ning giai quyét mot van dé cu thé cho don vi ctia ban
hoic gitip cai thién két qua 1am viéc, trong khi vin tao ra
nhiing cd hoi phat trién mdi cho ho. Liéu ban cé thé phat
hién ra nhitng van dé hang dau ctia ho, hoic chia sé nhiing
théng tin khac vé nhiing vu tién clia t6 chic dang dinh
hudéng cho chién ludce kinh doanh ctia ban tai thoi diém
nay?

Budc 3: Lam mdi nhiing trach nhiém

Trong khi nhan vién dang di theo cudc thio luin dau tién clia
ban, c6 vai viéc ban cé thé lam dé ho trg ho dong nhat vai tro
hién tai vdi quy dao ma ho dang thiét 1ap:

X4c dinh lai cong viéc cia ho, dé ho 1am nhiing céng viéc
yéu thich va hoc héi tit d6.

Tim cho ho mét c6 van trong d6i ngii cia minh, ngudi ¢
thé day cho ho nhiing ky nang ho muén biét.

Uy thac nhiing nhiém vu yéu ciu su nd lyc hét minh dé
gitp ho phat trién, hodc tiép xtc vdi cdc bd phin khac cia
coOng ty.

Lua chon ho 1a nhin vién miii nhon trong d6i ngli ctia ban
dé lam viéc véi nhiing don vi kinh doanh khac cé lién quan
dén lgiich caa ho.



e Thuong thao nhitng nhiém vu ngin han hoic ban théi gian
danh cho ho cling d6ng nghiép tit cac don vi khac.

e Gian két ho vao nhiing nd luc ctia ban trong viéc pha bd
nhiing can trd tiéu cuc gitta cdc bd phin trong céng ty (xem
Chuong 5, “Trd thanh mot ngudi cé tam anh hudng”) dé
diéu phoi nhitng bd phan khac trong t6 chtic.

Mot vai trong s6 nhiing phuong 4n nay yéu cau nhin vién clia
ban phai danh thdi gian rdi xa d6i ngli, 1am viéc tai nhitng bd
phin khéc trong c6ng ty véi nhiing ngudi quan ly khac. Pung
coi day 1a viéc 1am l1ang phi thoi gian cia ho. Mot nhiém vu dudc
théng hiéu rd rang cling sé mang lai 1i ich cho d6i ngii ctia ban.
Néu trong tuong lai, ban chuan bi cho su thing tién cfia mot
nhan vién cu thé trong ddi ngii ctia minh, kinh nghiém lam viéc
tai m&t 1inh vuc khéc ciing sé ¢é 1oi cho ho. Va néu cudi cting ho
lua chon viéc diéu chuyén sang mét vi tri khac nim ngoai doi
ngil, ban sé dudc hudng loi ti viéc cé mot ddng nghiép thiu
hiéu va coi trong nhiing diéu ma nhan vién ctia ban thau hiéu
va coi trong.

PHAT TRIEN NHUNG NHAN TAI TIEM NANG LON

Nhiing nhan vién lam viéc xuit sic, nhiing ngudi thudng déng
gép 5-10% cdng viée clia d6i ngll ban, ¢é nhitng nhu cau dic
biét. Nhitng nhan vién nay phd dién két qua 1am viéc tuyét vdi
va thé hién tiém ning 16n lao cé thé cong hién nhiéu hon nita
cho t6 chttc. Nhém nhéan vién nay yéu cau mot sut cam két tit
ban trong viéc phat trién va quang ba tai ning ctia ho trong t6
chtec.

Dé phat hién ra nhiing nhan vién lam viéc xuit sic, hiy tim

kiém nhitng thanh vién:

e Vugt qua tiéu chuin cfia ban trén nhiéu phuong dién;
e Hanh ddng sau nhitng 18i phin h6i mang tinh chat xay
dung dé cai thién két qua lam viéc;



e Thé hién tiém ning cé thé 1am viéc § mot tam cao hon
trong vong moét hodc hai nam tdi;

e Déng gdép dang ké cho ddi ngil;

e Lam viéc chdm chi dudi ap luc va ddm nhan thém céng viéc
ctia nhiing ngudi khac;

e Lamot tdm guong tich cuc cho nhitng ngudi khac.

Nhiing nhan vién lam viéc xuit sic thudng dé cao su phat trién
ctia ban than ho va coi @6 1a dau hiéu rang céng ty la mdt noi tot
dep dé ho xay dung su nghlep Khi ban gap nhiing nhan vién
tiéu biéu ctia minh trong cac cudc phdéng van phat tr1en hay bat
dau bang viéc dua ra nhiing 16i khen nggi cu thé, chi tiét vé cong
viéc clia ho; ho cé thé khoéng biét raing minh di 1am viéc tot nhu
thé nao, hay su nd luc nao ctia ho 1a cé gia tri nhat véi ban va
toan b6 doi ngti.

Hiy tham du cudc hop véi su chuin bi dé néi vé nhiing co hdi cu
thé ma ban nghi rang ho cé thé hudng 1di tit 46, vi du, dao tao ki
néng théng qua b6 phian nhan su hoac mét nhiém vu ngén han
vGi mot d6i nhom khac. (Su chuan bi cfia ban cho cudc gap mat
nay ¢ thé bao gom mot cudc ndi chuyén ngan voi cap trén vé
viéc su phat trién ctia nhan vién cé thé dap ting nhu cau 16n hon
ctia bd phan, hoic trung khdp véi nhitng ké hoach thing tién
ctia ban.) Va rdi theo déi trong ndi bd céng ty mot cach kip thoi
dé ddm bao nhitng ngudn luc va cd hdi nay di sin sang. K& ca
khi moi viéc khéng dién ra nhu mong dgi, ban mudn dudc nédi
véi nhitng nhan vién 1am viéc xuat sic rang ban dang 1am tat ca
moi diéu cé thé cho ho. Su ting ho clia ban vdi tu cach 1a nha
quan 1y ctia ho 1a diéu quan trong véi ho.

Bén canh viéc phat trién muc tiéu su nghiép cho cap dudi truc
tiép clia minh, ban cling can ddm bao rang ban (va ho) hiéu
dugc nhitng gi minh can bd ra dé dat dugc nhiing két qua tuyét
voi d6. Néu théi quen 1am viée ctia ho khong 6n dinh, ho sé cé
kha ning rdi vao trang thai cing thang khi 1am viéc qua stc va



c6 thé quyét dinh rdi bd td chttc. Vi vay, hiy ndi chuyén véi ho
thudng xuyén dé dadm bao rang céng viéc khéng can trd nhiing
trach nhiém cudc song khac nhu stic khoe, gia dinh va thu gian.
Xét cho clung, su cin bang céng viéc-cudc song 1a quyét dinh
ctia ban than ho: néu ho lua chon viéc tit bd nhiing sd thich ctia
minh va choi thé thao véi con céi dé tip trung vao céng viéc,
ban khéng thé ngin can ho. Nhung ban cé thé ddm bao rang
ban dang truyén tai dén ho moét cach ré rang nhitng su ky vong
va trao quyén cho ho dé 1am viéc to6t. Hiy tao théi quen dua ra
cau hdi: “T6i cé thé tiép tuc ho trd ban nhu thé nio?” va “Ching
t6i, véi tu cach 1a mot t6 chic, cé thé 1am gi t6t hon dé ho trg
ban tiép tuc cong viéc tuyét voi clia minh?”

Nhitng nhan vién lam viéc xuat sic tu tao ra rat nhiéu ap luc
cho ban thin, nhung c6 mét sd diéu ban c¢é thé 1am dé giup ho
phat trién theo cach lanh manbh:

1. Tao ra gidi han véi long tric an

Khi nhan vién ngit 16i ban trude mit linh dao cap trén chi dé
khoe khoang su thong thai ctia ho, c6 thé ban sé cam thay tic
gian. Nhung viéc thé hién nhitng cdm xtc tiéu cuc nay véi mot
nhén vién xuit sic cé thé giy ra phan tng dit déi. Thay vi ndi
“Pé 1a mot hanh ddng khoéng phai phép!”, hiy chd dén khi ban
binh tinh va rdi tht dua ra moét ciu héi day cdm théng, khién ho
tu phai suy nghi vé déng cd ctia ban than:

“Su xen ngang lic trude clia ban khién tbi bat ngd day. Lic d6
ban mudn dat dudc diéu gi viy? Ban cé nghi dén su dnh hudng
gi khong?”

Ho c6 thé sé néi nhitng diéu gidng nhu: “Tdi mudn dua ra mot
quan diém ma téi nghi rang anh da b4 15.”

Ping tranh luin. Thay vao dé, hiy tham do 16i phan hi ctia ho
mot cach lich su: “Téi nghi minh d3 giai thich cho ban vé ké
hoach tiép can cudc hop nay nhu thé nao. Piéu gi khién ban



nghi rang t6i sé khéng lam dudc diéu d6?” Va roi tuyen bo ky
vong ctia ban mét cach ro rang: “Pay la cich t6i muon giai quyet
cong viée trong 1an tiép theo...” Gitp ho giit thai @6 dting dé thé
hién ban than mot cach kha thi nhat va khuyén khich ho thuc
hién diéu dé ma khong dnh hudng dén ngudi khac.

2. Khen nggi riéng tu, khen nggi thuong xuyén

Nhiing nhan vién 1am viéc xuit sic thudng kha khé tinh véi
nhiing 16i khen ngoi, ké ca khi ho rat can dén chiing. Vi viy, viéc
dua ra nhiing 18i khen ngoi cu thé, phtt hdp véi nhan thtic cla
ban than ho 14 rit quan trong. Vi du, néu ho tu hio vé ban than
minh 132 mot ngudi viét 1ach gidi, diing néi véi ho rang nhing
hinh anh trong bai thuyét trinh that 1a xuit sic. Thay vao d9,
hiy chi ra nhiing chi tiét trong 16i viét: “Cach dién dat ctia ban
trong trang trinh chiéu két thtic thuc su rait manh mé. Chiing ta
nén cin nhac viéc két hop ngdn ngit dé vao von tit vung ctia doi
ngti.” Hidy dam bdo su chin thanh trong 16i nhin xét ctia ban
bang cach tranh nhitng 16i ndi ting boc sdo réng.

Ban c6 thé cam thay 4p Iuc va mét méi khi phai lién tuc dua ra
nhiing 15i khen ngoi. Bé 1a diéu duong nhién; d6 13 mot viéc mét
moéi. Nhung hay nhd riang du nhLIng 16i khen nay céd vé khong
quan trong vdi ban, nhung chung glup théa min mdt nhu cau
tam 1y thuc su quan trong ctia nhan vién. Ban cé thé gitip 46 ho
bang cach chia sé sy biét on va kham phuc thuc su trudc biéu
hién xuat sic ctia ho.

NHUNG NHIEM VU POI HOI SU NO LUC HET MINH

Nhiing nhiém vu ndy mang dén cho nhan vién cc héi d& ddm
nhin nhiing trach nhiém thit thach ning luc hién tai va tao ra
mdt co hoi phat trién. Pay cé thé 1a mot nhiém vu tam thdi hoic
ban thdi gian, thay thé cho mét ddng nghiép dang nghi ngan
han hoic thuc hién mot du 4n ngian han. Hoic cé thé ban ty
thac mot vi tri 1anh dao quan trong, vi du nhu thuc hién vai tro



két noéi véi mot bd phan khac. Nhitng nhiém vu yéu cau su nd
luc hét minh, di nhién, 1a mot su thang tién chinh thic 1én mot
vai tro khac trong don vi ctia ban hodc mét bd phan khdac trong
cong ty.

Dui chi tiét cé 14 gi, nhitng nhiém vu nay dudc tinh todn dua trén
i ro clia tit cd moi ngudi: cdng ty, nhin vién ctia ban va ban
than ban. Néu nhan vién cfia ban thanh céng, céng ty dudc
hudng 1gi ti tai nang cta ho, va ho sé ddm nhin mot trich
nhiém mdi 16n lao. Ban dat dudc su hai 1ong khi nhin thay cap
dudi truc tiép cia minh tda sang, su khic xa danh tiéng tit su
thanh c6ng ctia ho, va (phu thudc vao nhiém vu) viéc st dung
tai ning ctia ho theo mot cach hoan toan mdi. Tuy nhién, néu
ho thit bai, tit cd moi ngudi sé cam thay bat 1di. Cong ty cé thé
phai chiu su thiét hai vé mat niang suit hoic 1gi nhuin; nhan
vién clia ban, v6 cling chan nan, ¢ thé 1ti lai mot budc 16n trén
con dudng su nghiép; va ban sé phai hiing chiu nhiing su dnh
hudng khdong mong mudn dén déi ngli va danh tiéng ctia minh.

Tat ca nhiing diéu nay cé nghia 1a ban nén lua chon mot cach
can than, néi nhu Claudio Fernandez-Araoz, chuyén vién tu van
cap cao dén ti cong ty tim kiém tai ning lanh dao toan cau Egon
Zehnder. DUl ban dang dé xuat nhan vién ddm nhin mot vi tri
nao do trong cong ty hay tai phan cong ho trong d6i ngti, c6 mét
vai cAu héi ban can dit ra cho ban than:

1. Liéu ho ¢6 thuc su sé hitu nhiing ky ning ma nhiém vu yéu
cau?

Ban cé thé da biét rat rd vé tri tué, su sang tao va dao duc cdng
viéc ctia ho. Tuy nhién, nhiing yéu t6 v hinh va khé danh gia
dudc cliing khong kém phan quan trong Ho dudgc tao déng luc
bdl mong muodn giup d6 nhitng ngudi khac thanh céng hay chu
yéu 1a vi mot tham vong ich ky? Ho cé s& hitu nhitng k§ ning
lanh dao khong - kha ning chiu 4p luc, su hoa ddng va tinh



than ham hoc hdi? Liéu ho da thuc su sin sang cho viéc chap
nhin nhiing su hy sinh cd nhin ctta mot vi tri nhiéu ap luc?

2. Pay c6 phai la mét co héi ding dan khong?

Fernandez-Arioz dua ra quan diém: “Piéu ngot ngao clia su phat
trién do6i véi nhitng ngudi 1am viéc xuat sic 1a khi ban cé 50-
70% cd hoi thanh céng.” Ban dang tim kiém mdt nhiém vu ma
nhan vién thuc su c¢é kha ning hoan thanh, nhung ddng thoi ho
cling phai thuc su chién dau vi sy thanh coéng ctia minh. Khi ban
danh gié su phfl hdp, diing gidi han ban than bdi nhﬁng su cin
nhic vé ky nang va kinh nghlem Su phu hgp vé van héa thi
sao? Liéu cap dudi truc tiép ctia ban ¢é s hitu ngudn von xa hdi
nao dé di dén vi tri nay khéng? Va hiy xem xét nhiing két qua
vdi céng ty (va ban than ban) néu nhiém vu nay khéng dién ra
nhu mong doi. Su that bai nay sé giy ra bao nhiéu syt mat mat?
Liéu cé thé bu dip lai duge khong?

3. Ban c6 thé thuc hién n6 khong?

Thuc hién moét nhiém vu doi hdi su nd luc hét minh cé thé rat
kho khin, dic biét néu ban can duge phé duyét bdi quan 1y hoic
lanh dao cap cao. Hiy bat dau bang viéc lua chon ngudi bao hd
ding dan - mot ngudi sd hitu quyén luc va sy tin nhiém phu
hop dé cé thé clung trinh ky dé xuit cia ban. Khi ban thuyét
trinh, ditng danh gid qua muic nén tang clia tng vién. Thay vao
dé, hay tap trung vao nhiing ning luc cot 16i ma ban nghi rang
c6 thé khién ho trd nén phit hop véi vi tri dé. Hay chuan bi dé
trinh bay mdt cach chi tiét vé nhiing trai nghiém ctia ban than
trong qua trinh quan ly ho va dua ra nhiing rai ro mét cich
trung thuc, d& nhitng diéu xay ra sau nay khoéng bién ban trd
thanh ké néi déi. Cudi cting, hiy dua ra ké hoach vé viéc bd phan
ctia ban sé diéu chinh sy thay d6i nay nhu thé ndo. Aila ngudi sé
dam nhan trach nhiém hién tai cia nhan vién nay? Néu nhiém
vu nay chia tach thdoi gian ctia ho, thi ban sé gitip dd ho quan ly
thdi gian nhu thé nao?



Trong qud trinh phat trién su nghiép, mét vai nhiém vu trong
s6 nay sé dem dén nhiing két qua ngudc lai véi su mong ddi.
Nhung mién 13 tit cd moi ngudi déu chuin bi cho kha ning dé
va hiéu dudc nhitng rti ro, thi moi thi sé 6n ca.

Phat trién nhan tai 13 mot cong viéc can thiét dén mtIc khong
ngo clia cdc nha quan ly. Viéc sap xép dudc thdi gian can thiét c’[e
thuc hién mot cach toét dep 1 khéng dé dang. Nhung ban can
phai danh théi gian. Nhitng viéc ban dua vao méi quan hé quan
ly-nhan vién, tit viéc Gy thac nhiém vu dén viéc dua ra phan hoi
va huin luyén, tat ca sé déu dinh vi ban cho su thanh cong véi
trach nhiém phat trién nhan tai dai han. Cong ty dang dua vao
ban dé€ ddm bao rang nhitng nhu cau kinh doanh trong tuong lai
sé dudc dap Ung. Khi ban chiu ap Iuc vé thdi gian va cdm thay
nhu thé cdng viéc clia minh dang bi soi xét, ban cé thé né tranh
viéc dau tu nhitng diéu can thiét cho su phat trién con ngudi.
Tht thach ban thin minh va khong chi nhan vién ctia ban, ma
cd ban va td chiic cia minh ciing sé dugc hudng 1di.

Trong Phan 4, “Quan tri d6i ngli”, ban sé hoc dudc cach 1am thé
nao dé phan chia nang luc ca nhan thanh mét déi ngli thong
nhat va sang tao.

TOM TAT

e MOt trong nhiing trach nhiém quan trong va xiing dang
nhat ctia ban vdi tu cich nha quan 1y 13 phat trién ning luc
clia cap dudi truc tiép.

e T6 chtic ctia ban cling sé dude hudng 1oi dang ké tit su dau
tu vao viéc phat trién nhan tai ma ban bd ra. H trd nhiing
ngudi khac phat trién vdi trong tam 13 1am thé nao dé su
phat trién cia ho ddng nhat véi muc tiéu kinh doanh ctia
doi ngii ban.

e Nhiing budc chuyén su nghiép theo chiéu ngang trong thé
gidi hién dai c6 nghia 1a ban va nhan vién cia minh cé thé



sang tao nhiing chién luge su nghiép phit hop véi nhu cau
ctia ho va cong ty.

e Nhitng nhin vién 1am viéc xuit sic, nhitng ngudi thudng
déng gép 5-10% cong viéc ctia d6i ngli ban, coi trong su
phat trién ctia ban than ho va vi vay, ho s& hitu mot bd
nhiing nhu cau phat trién va rii ro riéng biét.

e Nhiing nhiém vu yéu cau su nd Iuc hét minh dudce tinh toan
dua trén rti ro ctia tit cd moi ngudi - cdng ty, nhan vién cia
ban - va ban. Nhung ching cling sé mang lai nhiing trach
nhiém mdi va co hoi phat trién cho nhan vién cfia ban.

HANH DPONG

CAn nhac tat ca nhitng hanh d6ng ban da thuc hién trong nhiing
nim vita qua dé thic ddy su phat trién nhan vién trong d6i ngit
minh - huin luyén, nhitng nhiém vu doéi héi su nd Iuc hét minh
va hon thé nita. Hoat d6ng nao trong s6 dé mang lai gia tri tai
thdi diém nay? Ban cé thé 1am gi hon nita?

Dé tao ra chién ludc su nghiép vdi mot trong sd nhitng cap dudi
truc tiép ciia minh:

e NO&i chuyén véi cap dudi truc tiép cia minh vé sy hting tha
va ki ning ctia ho, vé su phtt hgp véi t6 chiic, nhitng gid tri
cong viéc va tam nhin tuong lai cfia ho.

e Dua trén phan héi ctia nhan vién, goi y cho ho nhiing co hdi
dao tao. Thiic day ho gip g& bo phan nhan su, thuc hién cac
cudc phdéng van khéng chinh thiic trong cong ty hoic
thuyét trinh cho ban vé mot ban thiét ké cong viéc mdi.

e Lam mdinhiing trach nhiém ctia nhan vién dé cdng viéc
hang ngay trd nén ddong nhat hon véi nhitng tham vong 16n
lao hon ctia ho.

Dé phat trién nhitng nhan tai tiém ning 16n:



e Vératrién vong phat trién cfia nhitng nhan vién tiém ning
16n trong cong ty bang cach ndi chuyén véi cap trén ctia ban
va nhitng d6ng nghiép khac trong t6 chiic. Nhitng co hoi
nao dang ma ra cho nhiing ngudi tai trong cong ty?

e NO&i chuyén véi nhiing nhan vién 1am viéc xuat sic mot
cach thudng xuyén vé muc do cing thang ctia ho va su cin
bang coéng viéc-cudce sdng: “Vita roi 1a mot tuan ban rén véi
ban, va su thé hién ctia ban trong cudc hop ngay thtt Nim
that tuyét vdi. Ban cAm thay thé nio sau tat ca? Ban can
nhiing gi dé nap lai ning lugng cho ban than?”

e Ghinhin va ndm bat nhu cau clia cidc nhan tai tiém ning
mdt cach thudng xuyén. Nhitng nhin vién 1am viéc xuat
sac sé phan ttng mot cach tich cuc véi su ghi nhan né luc
cta ho.

Dé thuc hién nhitng nhiém vu doi héi nd Iuc hét minh:

e Dé&danh gia nhan vién cho mot nhiém vu doi hdi nd luc hét
stic, hdy héi ban thin: Ho cé s& hitu nhiing diéu ma nhiém
vu yéu cau? Pé cé phaila mét co héi diing dan khong? Ban
c6 nén danh cd hoi @6 cho ho khong?

e Luachon mdt ngudi bdo hd dé cling trinh ky dé xuit clia
ban va chuin bi mét bai thuyét trinh vé 1y do vi sao ngudi
nay cé thé thanh céng tai vi tri @6, ban di c6 nhitng trai
nghiém gi vé ho, va nhiing riii ro ma cdng ty c6 thé gip phai
néu phé duyét nhiém vu.

e Hb trdg nhiéu nhat va can thiét nhat cé thé &€ ddm bao nhan
vién clia ban cé thé tda sing trong nhiém vu ddi hdi nd luc
hét minh. Héi thim thudng xuyén va hd trd cho su thanh
cdng clia ho.



PHAN 4
QUAN TRI POI NGU



12
DAN DAT POI NGU

cling tap hop lai véi nhau dé€ dat duge mét muc dich

chung. Du d6i nhém cfia ban mang tinh chat tip trung
cho mét du 4n, chuyén moén ddc thu hay chuyén mon doi chéo,
ban cung pha1 do6i mat véi rat nhiéu co héi va thit thach di ciing
vdi viée két hop cac ca tinh khac nhau tai ndi lam viéc. Ban dang
tap hdp nhiing con ngtIdl vé co ban la khac nhau trong quan
dlem cac bé ky nang riéng biét va nén tang da dang, va ban yéu
cau ho 1am viéc cing nhau mot cach gan gili.

D in dat mot doi ngii cé nghia 14 quan 1y nhiéu con ngudi

Nhiing su khéc biét nay 1a Iy do dé cac ddi ngii cé tiém ning dat
dugc nhitng két qua an tugng. Khi ban tip hop mot nhém ngudi
c6 nhitng suy nghi khac nhau, ban sé dua nhiing y tudng vao
mdt cudc canh tranh véi nhau. Ban xem xét cac van dé ti nhiéu
géc d6 va cung tim kiém nhitng gidi phdp ma khéng mot ca
nhan don 18 nao cé thé 1am dudce. Ban xay dung nhiing méi quan
hé hiéu qua cung cic bén lién ddi ma sd hitu nhing kinh
nghiém, quan diém va nhu cau khic nhau. Va ban tao dong luc
cho tat ca cac thanh vién cia minh dé ho thé hién kha ning tot
nhit, bdi vi ho biét rang kinh nghiém cia minh 14 c6 gia tri va
dic tinh cd nhan ctia ho dudc coi trong.

Cong viéc clia ban 14 can ddm bao rang tat ca cac thanh vién
trong d6i ngii sé déng gép toan bo tiém ning, gitip cho d6i ngit
hoat ddng hiéu qua nhat cé thé. Trong chuong nay, ban sé tim
hiéu vé cach két hdp mot doi ngii cdn bang dé cé thé thuc hién
nhiém vu cfia né, dit ho dang hdp tic qua nhitng nén vin hda
khac nhau, tl xa, hoic nhiing su d6i 14p.



VAN HOA VA PONG LUC POI NGU

Véi tu cach 1a 1anh dao ctia d6i ngili, muc tiéu ctia ban § day bao
gdm hai phan. Trudc hét, ban can phai ddm bao rang d6i ngii
clla minh da ning luc can thiét dé dat dude cdc muc tiéu, ma
khoéng bi du thita hodc thiéu hut; thit hai, ban can phai tao ra
mét méi trudng lam viée cho phép moi ngudi cong hién hét
minh, dé ho thé hién nhiing kha ning va quan diém riéng biét
ctia minh. Két qua: mot vin héa ddi ngii cé tinh tuong trg va
hdp tac, ndi ma nhiing c4 nhan khac biét cé thé tuong tic mot
cach hiéu qua trong qua trinh theo dudi muc dich chung ctia d6i
ngl.

Néu ban dang 1am viéc véi mot ddi ngii da dudce thiét 1ap, hiy s
dung ban kiém todn ddi ngii trong Bang 12-1 dé hoc hoéi vé cach
vin hanh hién tai ctia d6i ngii, diém manh, diém yéu va nhiing
diém ban can tap trung su né luc.

D ban cé dang bat dau moét ddi ngli méi tit mdt md 16n xdn hay
dang dianh gid nhu cau clia mét d6i ngli ma minh mdéi dam
nhan, dudi day 1a nhitng viéc ban cé thé 1am dé xiy dung vin
hda doi ngti tuong trg, hgp tac:

Bang 12-1. Loi nhac nhé: Kiém toan d6i ngii



Panh gia: 1 = khdng hiéu Nhan xét/
qua; 5 = rdt hiéu qua Vidu

1 2 3 4 °

Khia canh van héa

Bat dudc muc tiéu va muc dich
cla chung ta

Cai thién quy trinh lam viéc cla
chung ta

Su nhan dién doi ngu

Bua ra su quyét dinh

Giao tiép

Giai quyét xung dét

Su tham gia trong déi ngu

Phat trién nhiing y tudng va giai
phap sang tao

Ba kich tu duy dbi nhom

Pam bao su lanh dao hiéu qua

Thi thach lén nhat chang ta phai
ddi dién vdi tu cach la mot ddi ngu

Nhing diém manh ldn nhat véi tu
cach mét déi ngl cha ching ta la

Mét diéu téi mong mudn nhin
thay ddi ngli lam nhat (3

Nguén: Mary Shapiro, CAm nang HBR trong din d3t doi ngl [s3ch dién td va cdng cul, tap chi
HBR, ndm 2015.

Budc 1: Tap hop doi ngi

Hiy bat dau bang viéc danh gia su da dang trong thanh phan
doi ngi so vGi nhting nang luc ma ban can dén. Hay tim h1eu
nhiéu nhat cé thé vé cac thanh vién trong doéi ngii, bao gobm
trinh d6 va k§ ning, nén tang chuyén mon, phong cach lam



viéc, ddng luc va muc tiéu, kinh nghiém song. Piéu nay sé cho
phép ban 1én ké hoach t6i da hda su déng gdp cia moi cad nhén.

St dung nhiing thong tin ma ban thu thip dudc dé danh gia
xem nhiing nang luc nao cta d6i ngi ban da dat dugc sy can
bang hgp ly. Hiy stt dung Bang 12-2 dé bat dau.

Néu ban dang tao 1ap mot d6i ngii mdi, hiy st dung nhiing hiéu
biét nay dé tim kiém nhitng con ngudi c6 kha ning thuc hién
cidc nhiém vu nay; néu ban tiép nhan mot d6i ngii di dudc
thanh 14p, ban c6 thé can phai thuyét trinh mot dé xuit 1én cap
trén dé dudc phé duyét bo sung thanh vién. Khi ban tim kiém
nhiing c4 nhan pht hop, hiy dé xuat su gidi thiéu va tién clt tit
doéng nghiép, mang ludi, d6i ngii quan ly va cic chuyén gia
trong linh vuc. Tim kiém nhﬁng nguoi khac da quan 13'7 doéi ngi
nhu thé nay trong cdng ty cia minh, hoidc bén ngoal va lién lac
vGi bo phan tuyen dung nhan su cua cong ty ban. Néu ban di cé
mdt vai thanh vién cht chét, nén tang trong ddi ngii, hiy dé
nghi ho cung tham gia vao qua trinh nay.

Bang 12-2. Tan dung su da dang



D& hoan thanh cic nhiém vu trudc
mat, ban cdn dén nhitng thanh
vién cé th& mang dén:

* Nhiing kinh nghiém chuyén mon
lién quan [vi du nhu ky su, ké toan,
marketing, tai chinh hoac dich vu
khach hang]

« Nhing kién thic trong nhing
linh vuc lien quan [vi dy, trong san
xudt, cong nghé, chdm soc sic
khoe hoac dich vu tai chinh)

* Nhifng mang ludi chuyén mon
lién quan [vi du, m&i quan hé vdi
khach hang, déi tac ho3c nha
cung capl

* Nhung kinh nghigm nhiém vu
lien quan [vi du, quan ly du an, ké

hoach su kién, dich vu khach hang)

* Ky ndng cong nghé

+ 5S¢ thich nghién cuu

* Kha nang dao sau va phan tich
dir liéu

* 5S4 trudng viét lach va thuyét trinh

D& moi ngudi cé thé cung nhau lam viéc
mot cach thudn Ldi, hay tuy&n chon nhimg
thanh vién xuat sac trong cac linh vuc:

« Diéu phdi cudc hop
* Xay dung su déng thuin

* Bua ra phan hdi

* Giao tiép theo nhom
« Giai quyét xung dot
* Thudng ludng

+ Tao dong luc cho moi ngudi

¢ Luyén tap tri tué cam xuc

¢ Tao stic anh hudng dén nguoi khac va
chap nhan su anh hudng ngudc lai

* K&t ndi vdi moi ngudi bén ngoai ddi ngl
6 thé cung cap nguon luc

Nguén: Mary Shapiro, C4m nang HBR d& din dit d8i ngd, tap chi HBR, n3m 2015.

Budc 2: Mai gitia cAm giac muc dich cua ban

“Piéu cot 16i clia mot ddi ngii 1a su cam két chung,” theo 16i Jon
Katzenbach va Douglas Smith, cuu chuyén vién tu van t6 chiic
clla McKinsey & Company. “Thiéu di su cam két chung, doi
nhém sé thé hién nhu nhiing c4 nhan; véi né, ho sé trd thanh
mdt thé thong nhat manh mé, mang dén nhitng két qua cta tip



thé. Su cam két nhu thé doi hdi mdt muc dich chung ma cac
thanh vién d6i ngii cé thé tin tudng.”

Vai trod clia ban vdi tu cach mot nha 1anh dao 1a phat trién su
cam két chung nay, mét muc dich cd nhin dian dén su thanh
cong ctia td chitc. Ké ca néu doi ngii ctia ban di ton tai dude mot
thdi gian, bai tdp nay cling rat hiéu qua trong viéc tao l4p nén
tang cho tat cad moi ngudi trong nhiém vu ctia ban. Pdi ngii 1inh
dao xem xét muc dich ctia ho mot cach thudng xuyén dé thuc
hién bat ky su thay d6i hoic diéu chinh nao.

C6 mot cach dé bit dau 1a yéu cau mdt cudc hop d6i ngii, tot
nhat 13 véi mot tAm bang trang. Bit dau bang viéc dé nghi moi
ngudi dua ra y kién vé 1y do vi sao d6i ngii ton tai, nhiing nhu
cau va cd hoi ndo di dua d6i ngii dén vdi nhau. Vi sao ban quan
tri tao ra d6i nhém ctia ban, va ban ¢6 nhin dugc nhiing su ay
nhiém gi? (Néu ban khéng c6 mdt ciu tra 16i rd rang cho ban
than, hiy dé cip chuing vdi cap trén va bat ky ai khac chiu trach
nhiém vé déi nhém). Tiép d6, yéu cau nhan vién clia minh dua
ra ndi dung chi tiét cho nhiém vu thiét yéu nay. Hiy dit ra
nhiing cdu hdi nhu:

e Cong viéc clia chung ta ho trg cho muc tiéu chién luge ctia
cong ty nhu thé nao?

e Chung ta sé dinh nghia su thanh céng nhu thé nao? “Mot
cong viéc hoan thanh tot” tréng nhu thé nao?

e Chung ta mudn lam viéc nhu thé nao dé tao ra anh hudng
dén nhiing ngudi cd lién hé vdi chiing ta - khach hang,
nhiing ngudi khac trong cong ty?

e Viéc trd thanh moét phan ctia ddi ngili mang lai cAm giac gi
cho chung ta? Dic tinh d6i ngii ctia ching ta 1a gi?

e Két qua clia ddi ngii chting ta anh hudng nhu thé nao dén
thé giéi rong 16n hon - thi trudng, hay cdng dong cia ching
ta, hodc nhiing diéu tuong tu?



Hiy viét ra nhitng y tudng va vé ra nhiing cht dé cho dén khi
ban c6é dugc mot tuyén bo nhiém vu chat ché, thé hién quan
diém chung. Sau d6 dé nghi ca déi ngti phé chuan.

Budc 3: Thiét 1ap muc tiéu két qua ctia d6i ngii

Mbi @6i ngil nén cé cac muc tiéu hd trg chién luge ciia té chiic.
Nhitng muc dich nay mé ti cic muc tiéu ngan han, cu thé, kha
thi di lién vdi @i ngtt nhu moét thé thong nhat. Katzenbach va
Smith dé xuat rang, vi du, “viéc gidi thiéu mot san pham ra thi
trudng trong khodng thdi gian bang moét nla thdi gian théng
thudng”, hoic “phan hdi tat ca cic khich hang trong vong 24
gid”. Ho chuyén d6i muc dich tdm cao ban di dit ra trong giai
doan trudc thanh nhitng hanh ddng cu thé.

Véi nhitng muc dich dudc dit ra, cd nhan khoéng thé do ludng su
déng gép ctia ho véi titng déng nghiép. Thay vao d6, ho can phai
do ludng su thanh céng nhu mot thé thdng nhat. “Ching ta di
dat dudc muc tiéu nay” hoic “Ching ta di that bai”. Sy thanh
cong anh hudng dén ca ddi ngii, di ho cé thudc don vi ndi bd
nao, va su that bai khéng thé bi d6 16i cho riéng bat ky d6i nhém
nao.

Pé dat dudc su anh hudng d6, ban can phai lua chon cic muc
tiéu c6 lién quan dén coéng viée clia tat cad moi ngudi. Piing cu
thé héa nhitng két qua phu thudc chli yéu vao nhitng ngudi ban
hang va khong lién quan gi dén nhitng ngudi thudc bd phan tai
chinh. Vi méi muc tiéu, hiy xem xét dua trén danh sich trach
nhiém ctia tat cd moi ngudi trong ddi ngii clia minh: M6i ngudi
sé déng gép nhu thé nao?

Budc 4: Xac dinh quy dinh d6i nhom

Su da dang trong suy nghi va quan diém 1a phuong phap tiép
cin thuan 1di nhit clia ban khi phat trién mot d6i ngii hoat
déng manh mé, dat thanh qui tot, nhung diéu d6 sé khong
tranh khoi nhitng thi thach. Pé 1a bdi vi su khac biét tao ra su



xung dot. Néu mot ai dé 1am viéc hiéu qua nhat dudi mot ké
hoach di dudc dinh sin, thi ngudi ddng nghiép chi lam viéc
theo kiéu ting bién sé khién anh 4y buc minh. Tuong tu, néu
mdt ai dé d3 quen véi viée nhin nhin moét nhiém vu cu thé tit
con mit kinh doanh, c6 3y sé khong ton trong mot chuyén gia
marketing tu ddng thuc hién cac nhiém vu theo cach riéng cta
anh ta.

Tiém tang hon 14 cic xung @6t dén tli nhiing thanh kién nhin
thic vé su khac biét chlng tdc, gidi tinh va din tdc. Nhiing
thanh kién nay cé thé khién ching ta coi nhe sy déng gép clia
nhiing ngudi khéng cé su tuong dong véi suy nghi va cam giac
ctia ching ta. Sy thiéu hut giao tiép va ton trong 1an nhau cuéi
cling cé thé din dén nhitng xich mich khéng thé chiu dung néi
va tham chi 13 su that bai tap thé.

Pé duy tri dudc su da dang va dung hoa su khac biét, tat cad moi
ngudi can phai cé moét bic tranh 16 rang vé hinh anh ctia mot
thanh vién tot. Nhitng quy dinh nay “lam cho hanh vi cia
thanh vién ddi ngii trd nén dé du dodn hon,” theo 18i Mary
Shapiro, mot chuyén gia vé d6i ngii va 1a gido su Trudng Quan
tri Simmons. Cung cap nhiing su chi din nay cé nghia 1a “ban
khoéng can thudng xuyén phai déng vai 4c”. Quy dinh d6i nhém
cling sé gitip 6n dinh nhiing su bat 6n xi hoi cé thé xay ra khi
nhiing ca tinh da dang cung tap hgp lai. Mot 1gi ich khac niia la
ban s& mat it thoi gian hon dé néi chuyén vé quy trinh déi
nhom, vi du nhu lam thé nao dé cip nhat tinh trang. Vi ban sé
g1a1 quyet dudc nhiing sy tuong tac kho khan mot cach r6 rang,
théng nhat, chang han nhu dua ra 16i phan hoi hoic giai quyet
xung d6t. Nhiing quy dinh nay cling dugc ap dung cho ban, néi
nhu Shapiro: “Ho 1am rd nhiing diéu ma ngudi khac cé thé ky
vong & ban vdi tu cach 1a mdt ngudi lanh dao.”

Xay dung danh sach nay trong cudc hop phat trién v tudng. St
dung thong tin trong phan “Nguon quy tic” nhu mét thuc don
gdm nhiing su lua chon dé bat dau cudc doi thoai.



NGUON QUY TAC
TON TRONG VA TIN TUGNG

e Duy tri subdo mat cta cic cudc hoi thao.

e COo mait dung gid tai noilam viéc va cac cudc hop.

* Tranh nhiing sy ché nhao, nhiing nhan xét ac y hodc nhiing
ngdn ngli co thé cudng diéu (vi du nhu ddo mat) khi xay ra
bat dong.

e Lang nghe ma khéng suy dién déng co cia moi ngudi. Hoi
ly do vi sao ho da ndi, lam, hoic yéu cau diéu gi dé.

e ToOn trong cach hoan thanh nhiém vu ctia ngudi khac; dung
lam lai hodc ap dat cach 1am ctia ban 1én nhiing ngudi khac.

HOP THAO LUAN VA DUA RA QUYET DPINH

e Chia sé, ling nghe va khéng cat ngang 15i ngudi khac.

e Yéu cau nhiing ngudi giil yén ling phat biéu y kién.

e Tranh thé hién quyén luc ctia ban sau khi moét quyét dinh
da dugdc duara.

e HO trg quyét dinh cudi cling ctia d6i ngii, ké ca khi quyét
dinh d6 khac véi quyét dinh ma ban dé xuat.

PHAN HOI VA BAO CAO

e Capnhat tinh hinh véi d0i ngli dua trén quy trinh da dugc
thiét 14p (diéu ma cad d6éi ngti da xac dinh).

e Puara moét su cAnh bio va chiu trach nhiém vé nhitng hiu
qué néu ban 16 mét han chét.

e Khinhan dugc hodc dua ra mét phan hoi, hdy dit né vao
ngit canh ho trg déi ngli tién dén cdc muc tiéu ctia minh.
Thudng xuyén dua ra nhiing 16i phdn héi tich cuc va nhiing
16i phan hoi tiéu cuc mang tinh chat xay dung.



e Thitanhin sailam ctia ban than minh.
GIAI QUYET XUNG POT

e Mic dinh rang tat ca cac thanh vién d6i ngii 1am viéc véi
mot thién y hudng dén muc tiéu chung.

e Thao luan su xung d6t véi muc dich chira diéu gila tot
nhat cho tudng lai d6i ngti cia minh.

e Thao luin su xung dét trudc tién vdi nhitng ngudi lién
quan; tranh néi chuyén sau lung ngudi khac.

e Dungla hét, dung1dilé nhao badng, de doa hoidc lang tranh
thdo luan.

Nguoén: Mary Shapiro, Cim nang HBR dé dén dat ddi ngii, tap chi
HBR, nam 2015.

Budc 5: Xiy dung moi quan hé véi d6i ngi

Podi ngli hoat ddng dua trén niém tin — dinh cho nhau va danh
cho ban. P& vugt qua nhiing rao can giao tiép va phoéi hdp, nhan
vién trong d6i ngli clia ban can xiy dung cidc mdi quan hé ca
nhin manh mé. Néu tén trong nhau, ho sé cé xu hudng tim
kiém su gitip d8, chia sé y tudng va thé hién thién y khi xung
dot xay ra. Pac biét, cAc mdi quan hé tot dep sé glup ban gln glu
nhiing thanh vién d6i ngli dang quy, nhLIng ngudi cé thé cam
thay ban thin minh bi cach ly khdi d6i ngii.

Pé xay dung niém tin véi ddi ngii, ban hiy danh thdi gian dé
tudng tac véi ca ddi, va danh riéng mot kénh giao tiép ddi ngit
nhu chat nhém dé thudng xuyén héi thim va néi chuyén dua.
Khuyén khich thanh vién ddi ngii thiét 1ap thdi gian lam viéc
hang tuan, khi ddng nghiép ctia ban cé thé ghé qua vin phong
hoic chat video véi ho ma khéng phéi dat lich hen mot cach
phién phttc. Ghép d6i cic thanh vién an trua cing nhau theo
thi tu 1an luct. Sé khong cé van dé gi néu ban 1am diéu gi dé ré



tién - ciing nhau 1am diéu gi dé ngu ngdc do6i khi lai 1a bai tap
xay dung d0i nhom t6t nhat.

Cong viéc ban 1am trong giai doan bat dau nhiém ky cia minh
vdi tu cach la mot nha 1anh dao sé tao ra mot su khac biét 16n
lao véi hanh trinh cia d6i ngii. Bing cach hiéu chuin nhiing
ning luc va bd sung cau trac cdng viée d6i ngili, ban cé thé gitp
nhan vién clla minh cling nhau 1am viéc huédng dén moét muc
tiéu chung va thanh céng nhd sy khac biét ctia ho.

QUAN LY DOI NGU PA VAN HOA

b6i ngli da van hda cho phép ban thu hit nhfIng nhan vién xuit
sac nhat thé gidi va nam bat duge nhiing y tudng c6 gia tri cho
thi tru’dng dia phuong, nén tang khach hang, diéu kién san
xuat, va hon thé niia. Nhung dan dat mot d01 ngil bao gobm
nhiing con ngudi dén ti nhiéu quéc gia va nén tang khac nhau
sé di ciing v4i nhitng thich thitc dic biét. Néu khéng dudc chui v,
nhiing su khac biét nay cé thé trd thanh nguoén con chii yéu din
dén xung dot. (Pé tim dudc mét vi du vé nhitng diéu cé thé that
bai, hdy doc phan “Nghién cttu tinh huéng: Nha quan ly tam
trung”). Tham chi toi té hon, céng ty ctia ban khéng thé canh
tranh va phat trién trén quy mo toan cau néu nhan vién khéng
thé hop tac trén nhiing nén vin héa khac nhau. Nhung ban cé
nhiéu cd hoi dé van dong nhan vién hon ban nghi trong hoan
canh nay.

1. Quan sat mét cach cu thé

Hiéu dudc ngudn con cla su xung dot trudc khi chiing xay ra.
Cac gido su Jeanne Brett (Northwestern), Kristin Behfar (Pai hoc
California, Irv1ne) va Mary C. Kern (Trudng Cao dang Baruch)
chi ra bén ndi dung then chét bao tritm su khac biét vin héa ma
ban can gidi quyét trong ddi ngii:

e Giao tiép truc tiép va gidn tiép. Vi du, mot s6 thanh vién clia
doi ngli st dung cach giao tiép truc tiép, rd rang, trong khi



nhiing ngudi khac lai diing cach giao tiép gian tiép, dit cau
héi thay vi chi ra cic van @é clia mét du 4n. Khi nhan vién
nhin nhin nhiing su khac biét d6 1a su xAm pham quy tac
giao tiép van héa ctia ho, mdi quan hé sé bi anh hudng.

e Rdc rdi trong giong diéu va su trbi chdy. Nhitng thanh vién
khong stt dung mot cach trdi chdy ngdn ngit chti dao ctia
d6i ngii ¢ thé gip phai khoé khin trong viée truyén tai kién
thttc ctia ho. Piéu nay c6 thé ngin can d6i ngii khéng thé si
dung tri thiic chuyén mon ctia ho va tao ra su chdn nan
hoic nhan thic vé sy thiéu ning luc ti cd hai phia.

e Thdi dé khdc biét d6i vdi hé thong thit bdc. Thanh vién d6i
ngil dén tit nhitng nén vin héa mang ning tinh tht bac ky
vong dudc ddi xtt dic biét dua vao dia vi ctia ho trong to
chiic. Thanh vién dén tit nhitng nén vin héa theo chti nghia
binh quin thi khéng. Su that bai clia cdc thanh vién nhim
dat dudc nhiing ky vong d6 cé thé khién cho ho mat co hoi
phat trién hay su tin nhiém.

e Nhiing quy tac d6i lap vé viéc dua ra quyét dinh. Cac thanh
vién cé niang Iuc khac nhau trong viéc dua ra quyét dinh
nhanh chéng va kha nang phén tich tit trudc. Nhﬁng nguoi
co xu huong duara quyet dinh nhanh chong sé tréd nén
chan nan véi nhitng ai cAn nhiéu thoi gian.

DéE gidi quyét nhitng van dé nay, chting ta can:
2. Tang cudng tu duy c6i mé

Khuyén khich nhén vién ctia ban nhin vao sy d6i 1ap vin héa tir
mét quan diém khac: “Vi sao ban nghl rang (d6ng nghlep clia
m1nh) dang lam viéc d6?” “Liéu c6 thé Xay ra mot van dé vin
héa gi & day khong? D6 ¢ thé 1a gi?” Néu cé xung dot & dau do,
hiy st dung mot trong bén ling kinh vin héa via duge thio
luan dé phat hién ra van dé: “T6i tu héi liéu day cé phaila van dé
vé giao tiép khong. Pay 1a Iy do vi sao...” Néu khong thé duy tri
mét cude thio luin toan dién vé chi dé, ban van cé thé thic day



mc_)i ngudi dinh hinh nhiing van dé cia ho dua trén syt khac biét
van hoa, khong phai su khéc biét cd nhan: “Téi hiéu dudc Iy do
vi sao ban cAm thay chan nan. Nhung tit ca moi ngudi trong doi
ngi nay khéng cung chia sé mot thai do glong nhau vé quyen
han, va dé la su khac biét ma chiing ta can phai giai quyét néu
mudn thanh céng.”

Muc tiéu cda thanh vién d6i nhém ban 13 ting cudng su tu nhin
thitc d € quan 1y su buc bdi ma khéng hinh thanh su 04n gian.
Xét cho cling, ban cé thé cho ring mdét sd quy tic vin héa thuc
ra sé mang lai 1gi ich cho d6i nhém trong nhiing hoan canh khac
nhau. Néu nhu viy, nhitng thuc hanh vé tu duy c3i md nay cé
thé gitp d6i ngii clia ban linh hoat hon vé mit tam 1y dé tung
hung gitia nhiing phong cach phu thudc vao hoan canh.

3. Can thiép mét cach sang suot

Nhin chung, t6t nhat 1a thanh vién d6i ngii ban phai tu hoc cach
thich nghi véi nhiing su khac biét nay. Tuy nhién d6i khi ban
van phai can thiép truc tiép dé gidi quyét van dé hoic it nhat 1a
diéu chinh sy dnh hudng ctia né 1én phan con lai ctia ddi ngi.
Néu ban roi vao hoan canh nay, hiy st dung k§ thuit gidi-
quyét-xung-ddt sé dudc thao luin trong phan sau clia chuong
ndy. Vi nhitng d6i ngli da vin hda, sé xuat hién tinh trang
khong phai Itic ndo ban ciing biét dudc khi nao xung dot sé xay
ra, bdi vi thanh vién d6i ngil c6 thé khong cdm thay thoai mai
khi chia sé véi ban (gidng nhu trudng hop “Ngudi quén ly tam
trung "). Néu ban nghi ngd diéu nay sap xay ra, hdy ndi chuyén
vOi mot ai do truc t1ep trai qua hoan canh ay. Hay dé nghi ho
dua ra quan diém vé nhiing diéu cé thé xay ra va 15i khuyén vé
cach tiép cin nhitng thanh vién d6i ngii bi anh hudng.

NGHIEN CcUU TINH HUONG

Nha quan ly tam trung



Khi mét nha phat trién phan mém qudc té 16n can nhanh chéng
san Xuat mdt sdn pham mdi, quan ly du an da thanh 1ap mot doi
ngu gdm nh11ng nhan vién dén tit An Do va Myj. Tt luc bat dau,
cac thanh vién d6i ngti da khong thé dong thuin vé ngay cung
cap san phim. Cic nhan vién My nghl rang cong viéc c6 thé
hoan thanh trong hai den ba tuin; cidc nhan vién An D6 thi du
doan rang né co thé mat tit hai dén ba thang Thoi gian troi di,
céc thanh vién An D6 the hién su lu0ng lu dé bao cdo su dinh tré
trong qud trinh san xuat, diéu ma cac thanh vién M§ chi phat
hién ra khi c6ng viéc dén han dudc chuyén giao cho ho.

Nhiing sy xung ddt 6, di nhién, cd thé anh hudng dén bat ky
doi ngu nao, nhung trong trudng hgp nay, né ndi 1én do sy khac
biét van hoa. Khi su cang thang tang cao, su xung doét ve ngay
cung cip va nhitng 18i phan hdéi trd thanh nhiing van dé ca
nhén, 4nh hudng dén su giao tiép clia thanh vién d6i ngti, thdm
chi 13 véi cic van dé nhé nhit. Quan ly du an da quyet dinh can
thiép, két qua 1a ca nhu’ng nhan vién My va An D6 déu bit diu
phu thudc vao anh ay dé tim kiém sy dinh huéng cho nhu:ng
van dé van hanh chi tiét nhé nhit nhit ma ban than ho cé thé
tu minh xoay x&. Ngudi quan Iy khéng thé tao ra su bién chuyén
nao bdi nhiing van dé thudng ngay ma du an that bai moét cach
v0 vong, ké ca 1a mdt lich trinh bi quan nhat, va ddi ngii khong
bao gid c6 thé hoc hdi dudc cach 1am viéc hiéu qua ciing nhau.

Nguon: Jeanne Brett, Kristin Behfar va Mary C. Kern, Qudn ly
nhiing doi ngii da van hoa, tap chi HBR, thang 11 nam 2016.

QUANLY POI NGU TU XA

Clang glong nhu déi ngti da van héa ngay cang trd nén pho bién,
d6i ngii tl xa cling d3 xuit hién & khap noi. Néu nhan vién clia
ban khong cung lam viéc lién tuc tai mot vi tri, thi cé nghia la
ban dang din dat mot ddi ngii ti xa. C6 thé mot vai thanh vién
1am viéc 6 dinh tai Singapore, mot s6 khac & Seattle, hoic viéc



di chuyén thudng xuyén cé nghia 14 mét ai dé sé ludn ludn
tham du cudc hop qua dién thoai khi dang 3 trén dudng. Cé thé
mdt vai cd nhan 1am viée 3 nha mdt vai lan trong thang hoic rai
rc trén nhiing tang khac nhau mic di1 tat ca déu dang & trong
cting mot tda nha, moi ngudi gip nhau trén Skype nhiéu hon 1a
trong phong hop.

Trong khi viéc dan dit ddi ngli bao gdm viéc quan 1y con ngudi
va quy trinh, cdc nha quan Iy tit xa can phai thuc hién nhiing
cong viéc nay ma khéng co trach nhiém truc dién. Mic du hién
gid ban da c6 nhiéu Iua chon vé mit céng nghé dé duy tri su két
ndi hon bao gid hét, nhitng cdng cu nay khéng phai lic nao
cling dAm bao su két ndi tit xa manh mé. Dudi day 1a cach dé ban
quan ly cdng viéc, ké ca khi ban khéng thé quan sat moi ngudi
thuc hién no:

BANG KE NHUNG MUC CAN KIEM TRA CHO VIEC LAP DAT
CONG NGHE

LUA CHON PHAN CUNG VA PHAN MEM

e Thanh vién d6i ngii can chat lugng két ndi Internet nhu thé
nao, va viéc lap dat hién tai ciia ho cé ¢ manh khéng? bé
nghi ho kiém tra toéc d6 truy cap Internet.

e Phudng tién giao tiép co ban ctia d6i ngii ban 14 gi — email,
dién thoai, IM? Ban t0 chtc cac cudc hop nhu thé nao - qua
dién thoai hay video?

e Thanh vién d6i ngii ban can nhitng phan cting va phan
mém nao dé truyén dat, sang tao va chia sé ndi dung? Ban
sé can dén nhiing kha ning tuong thich nao?

e Thanh vién ddi ngii can nhiing miic 46 dung luong trén
dién thoai nhu thé ndo? Ho cd can st dung hé diéu hanh
dién thoai giong nhau khéng (Android va iOS)?



e Ban cé can mdt phan mém quan tri du 4n hay theo déi van
dé khong (vi du nhu Asana, Smartsheet, SharePoint, JIRA,
Microsoft Project hay Basecamp)?

LUU TRU VA TONG HQP TAI LIEU POI NGU

e Ban can bd nhd véi dung lugng bao nhiéu? C6 can dén kha
nang cé thé thay doi khéng?

e Ban sé luu trit ndi dung trén bd nhd cling, may chu, hay trén
Cloud (vi du nhu Dropbox hay Google Drive)? Nhiing moi
quan tdm, rai ro va quy tac bdo mit 1a gi?

e Ban cé téng hop ndi dung, cap nhit dit liéu tu déng cho ca
ddi ngti khong? Ban cé can dén nhiing tai liéu hay kha nang
theo d6i nhiing ngudi tao ra su thay d6i khéng?

e Ban cé can nhiing lich trinh chia sé hoic tdng hgp khong?

NGAN SACH VA AN NINH

e Ngan sach danh cho tit ca nhiing yéu t6 cong nghé - mua
bén, thiét 1ap, luu trit va bdo tri? Ban can phai 1én ké hoach
cho nhiing chi phi von nao, so véi nhiing chi phi van hanh?

e T chtic sé phai chiu nhiing chi phi nao, va nhan vién sé
phai chi trd nhiing chi phi nao?

e Cong ty ban cé nhitng yéu cau hoic quy dinh bao mat nao
trong viéc chuyén giao va luu trit nhitng dit liéu nhay cam?

4. Lua chon ding cong cu

Nhiing c6ng nghé ban st dung sé anh hudng siu sic dén kha
nang van hanh trong moéi truéng ao cta doi ngi ban. Trudc
tién, hiy chi ra nhu cau ctia d6i ngq, nhIIng nguén luc san cd,
cung nhUng quy dinh va han che an ninh cta cong ty banh gla
nhiing nguon luc sin cé bao gdm viéc xem xét cac cong cu ma
nhan vién sd hitu, dong thoi 1a nhitng céng cu ma td chiic mang



dén. Xem qua ndi dung phan “Bang ké nhiing muc can kiém tra
cho viéc 1ap dit céng nghé” dé tim ra nhiing van dé cé khd ning
lién quan dén nhu ciu ctia ban nhat.

Thé khing hoang cong nghé

Yéu cau tat ca cac thanh vién d6i ngii luu gitt nhitng théng tin
co ban trong tam tay (trén ban lam viéc, trong vi) dé phong
trudng hop xay ra su co:

* Théngtinnha cung cap dich vu internet va sé lién lac
dudng day ho trg ctia ban.

e Thoéng tin chi tai khoan va so tai khoan ctia ban.

* Thoéng tin tai khoan ctia nhiing céng cy quan trong nhat véi
ban (dia chi email hodc tén ding ky, mat khau, cdu hdi bao
mat, thong tin mua ban).

e Dittén hé diéu hanh hién tai trén may tinh ctia ban.

e Luu sd dién thoai cia mét dich vu IT tai nha.

5. Lam ro nhiing ky vong vé su gan két

Tat cd nhitng ngudi 1am viée véi dong nghiép tit xa da trai
nghiém tinh trang “béng md” theo mot hinh thiic nao d9, khi
mdt ddng nghiép ngiing khéng tra 16i thu dién t va cac cude
goi. Lam viéc tl xa c6 thé tao cd hoi cho nhiing 16i phi nhan
hop 1y vé viéc 1am sai véi kiéu hanh vi nhu thé nay: “T6i khong
nhin thay email ctia ban!” Xéa bd su che gidu dé bang cach dit
ra nhitng ky vong rd rang vé hinh anh cia mét thanh vién gan
két. Ngian cam viéc thuc hién da nhiém trén dién thoai, va chit
dinh yéu cau mot ai @6 khong déng gép cho do6i ngii. Thiét lap
quy dinh thu dién t{, quy dinh thoi gian moi ngudi can phai tra
15i email hoic goi dién lai. Khi thanh vién ddi ngii di xa, khuyén
khich ho danh thém thdi gian sau chuyén di dé bat nhip lai véi
su mat két néi trude d6. Sau d6 hiy cling cd nhiing quy dinh nay



bang cach hdi thim thudng xuyén qua tin nhin hoic IM: “T6i
khong nhan dude nhiéu tin ttc tit anh trong tuan nay. Tién d6
du 4n X cia anh dén d4u rdi? Anh cé can t6i ho trd gi dé tiép tuc
cong viéc khong?”

6. Lén ké hoach du phong

Mot lic nao d6, tng dung hoi nghi tit xa clia ban sé gip su co.
Ngudi ddng nghiép cé nhiém vu thuyét trinh sé mat két noi
internet dén cudc hop ctia ban trong khoang 10 phut. Hb trd
nhan vién clia ban dé dang vuct qua khé khin nay bang cach
lam “thé su cd cdng nghé” tit trudc dé, dé cé thé nhanh chéng
phat hién ra van dé khi ching phat sinh. Pong thoi khuyén
khich nhan vién st dung hé thong Buddy, khi cé su ¢d gi, ho cé
thé tim dén ddng nghiép phu trach dé duge hd trd hoic cip
nhat.

7. Cling c6 nhitng moi lién két xa hoi

Cong viéc tit xa cb thé tao ra cAm gidc c6 1ap. Thiéu di su gip mit
thudng xuyén, thanh vién d6i ngii cé thé gip khé khin trong
viéc xdy dung nhitng mdi quan hé tin tudng va cé thé bin
khoan liéu moi ngudi co6 thuc su nhin nhan - va danh gia cao -
cong viée ctia ho. P& duy tri déng luc cao, hiy bién nhiing
khoang thdi gian quan hé xa hoéi khong ton kém thanh mét su
uu tién trong théi quen hang ngay ctia d6i ngil. Nhitng cudc gip
mit hdi thim vao chiéu thit Sdu qua chat video, “gid 1am viéc”
thudng xuyén trén IM, thim chi 12 mét thdi quen khaéi déng
trudc moi cudc hop cé thé tao ra su khac biét. Poi ngii cia ban
can hoc cach két ndi vdi nhau & mttc @6 cad nhan.

Khéng kém phan quan trong véi ban & vi tri quan 1y 13 gin két
mdt cach hiéu qua vdi tat ca cidc nhan vién, dic biét 1 nhiing
ngudilam viéc cing dia diém ciing nhu tit xa véi ban. Hiy tao ra
mdt diém két noi dic biét mang tinh c4d nhan vdi nhitng thanh
vién tif xa dé xay dung va duy tri nhitng méi quan hé manh mé



theo thdi gian. S& dung Skype hodc nhiing céng cu video khac
thudng xuyén nhat cé thé dé két ndi mot cach ca nhan va duy
tri trich nhiém cfia ban than trong viéc gan két nhan vién tit xa
tham gia vao cac cudc thdo ludn déi nhém mét cich toan dién.

Nhiing d6i ngil tit xa yéu cau rat nhiéu su t6 chic ti trudc, dic
biét 12 ti phia ban. Nhung moét khi ban di bao trum tat ca
nhiing ndi dung cc ban nay, nhan vién ctia ban sé lam viéc hiéu
qué du 1a 1am viéc riéng 1é hay trong cing mot d6i ng.

GIAI QUYET XUNG POT MOT CACH HIEU QUA

Su xung dot 1a diéu khong thé tranh khoéi, thadm chi 13 can thiét.
N6 13 m6t phan clia su hop tac, va tat ca cac doi ngil déu phai
trai qua diéu dé, khéng chi nhitng d6i ngii da vin héa hay tit xa.
“Sé cb, tham chi 1a nén cé, su xung dot trong déi nhom véi moét
nhiém vu du 14 ton tai it sy phtic tap nhat,” theo Jeanne Brett,
gido su Trudng Quan tri Kellogg ctia Northwestern va 1a gidm
déc Trung tdm Nghién cttu Gidi quyét Bat dong. Pdi ngil ma
khoéng cé su bat dong cling sé khong thach thic vé nhiing gid
dinh, nghién cttu nhiing y tudng, phat hién 16i sai, va tao déng
luc cho nhau dé dat dugc két qua tot nhat. Trén thuc té, diém
mau chot clia viée cling c6 su da dang ctia d6i ngii 1a mang dén
nhLIng quan diém khéc nhau. Pén moét chitng muc nao d6, ban
sé muon nhu:ng quan diém nay tao ra su xung dot; d6 1a cich ma
su sang tao va hoc hdi dién ra.

Nhung di nhién, khéng phai tat cd moi xung d6t déu cé ich.
Nhiing va cham ca tinh va nhiing bat dong lién quan dén cong
viéc c6 thé tao ra mét déc td6 mang tinh hiy hoai.

Nhleu nha quan 1y tin tudng rang vai trd ctia ho 1a dé tdi thiéu
héa tat ca nhiing xung dot trong doi ngi. Khong hén 14 vay. Bi
quyét 13 phai khuyén khich xung @6t lanh manh. Piéu dé cé
nghia 13 tao diéu kién cho nhiing xung @6t mang tinh xiy dung
va gidi quyét nhiing xung d6t c6 hai. Pay 13 diém khéc biét: su



bat déng lanh manh tao ra mdt san pham t6t hon va/hoic
nhiing mdi quan hé manh mé bén trong ddi ngil. Nhiing bat
dong khong lanh manh sé ngdm phé hiiy thanh qua chung cfia
ban va giy ton hai dén méi quan hé déng nghiép ctia ban.

Pay cé thé 14 mot nhin dinh khé khin ban phai dua ra - “Liéu
t6i c6 nén dé nhin vién ctia minh theo dudi su bat déng nay, hay
da dén lic can thiép véi mot gidi phap gidi quyét xung d6t?” Rat
nhiéu 1an, ban sé can nghe theo ban ning ctia minh, nhung khi
ban da thuc su kiét stic, hdy hoi ban thin: Giadi phap nay cé hiéu
qua khéng? N6 cé gitip chiing ta tién lai gan hon hay xa hon mét
két qua tich cuc?

Néu ciu tra 16i ctia ban cho cau héi dau tién 14 cé, phuong an
kha thi nhat 13 khuyén khich su tranh luin va thao luin dé mdi
phia cé thé d6i chit quan diém cfia nhau. Pay khéng phai 1a
phuong 4n mién-phi-cho-tat-ca: ban vin can phai can thiép méot
cach tich cuc véi tu cach 1a mot ngudi diéu tiét, @€ cudc thao
luin cta ban giﬁt dugc su ton trong va di dﬁng hudng. Nhung
néu cau tra 161 ctia ban 12 khéng, nhin vién ctia ban c6 thé can
dén cau trtc clia mot quy trinh giai- quyet xung-dot dé di dén
su két thiic. Dudi day 1a cach giai quyét ca hai tinh huéng:

1. Lam thé nao dé tao diéu kién thuin 1di cho nhiing xung dot
tich cuc?

Viéc tranh ludn mot cach lanh manh 1a khéng hé don gian, tuy
nhién nhiing quy trinh chung sé c6 thé hé trg diéu dé. Lam 16
nhiing ky vong ctia ban véi d6i ngii trudc khi mot su xung dét
16n xay ra, hoic 1a bang cach théng bao nhitng quy dinh ctia ban
& mét noi nao do (trong phbng hop, tai khu vyc lam viéc ctia d6i
ngu) hoac thong qua viéc dan dat déi ngu trong mét cude thao
luan chung vé nhitng quy tic. Hiy gidi quyét cac chii @é chinh
sau day:

Thiét lap nhiing quy tdc nén tang



Goi tén nhitng hanh vi cé thé duge chip nhan va khong dudc
chap nhin trong mot cudc xung dot sé ngin chin nhiing su bat
dong vuot khdi tdm kiém soat. M6i d6i ngii déu khac biét,
nhiing ca tinh va vin héa t6 chtic cu thé sé chi dinh nhiing diéu
dudc coi 1a hgp 13'7 trong méi trudng cu thé ctia ban. Mic du vﬁy,
c6 moét quy tac ap dung trong moi hoan canh: xung doét can
dugc giai quyet mdt cach cdi md. Bat dong vdl mot ai do khong
c6 nghia 1a thé hién su thiéu tén trong, va néu cic thanh vién
d6i ngii lIua chon viéc khdng chia sé quan diém, ho phai sin
sang cho qua viéc do.

X4y dung nhiing quy trinh chung dé gidi quyét xung dét

Néu cic thanh vién d6i ngii biét dudc minh nén lam gi khi xung
dot xay ra, ho sé khong lang trdnh nhﬁng sy bat dong cﬁn thiét,
va thudng xuyén hon thé, ho cé thé giai quyet nhiing van dé ctia
ban than. NhLIng quy chuan rd rang, c6 trinh tu vé viéc giai
quyét xung dot can dudc coi 1a ndi dung trong tam trong nhiing
quy trinh thong thudng ctia d6i ngli ban. Mot quy chuin nhu
vdy nén dudc ap dung cho nhiing gidi phap xung d6t chinh
thic, dudc gidi quyét sau dé. Tuy nhién, hiy giai thich thém
nhiing phuong 4n thay thé khéng ton kém niia. Vi du, cac thanh
vién d6i ngli nén:

e Poichat mdt cach tén trong véi dong nghiép méi khi xay ra
bat hoa trude khi ho dé nghi su can thiép ctia bat ky ai khdc,
bao gdm ban.

e NO&i chuyén truc tiép hoic qua cic ting dung chat hinh 4nh
vé nhiing van dé phtc tap, khong néi chuyén qua thu dién
tl.

e Tu chuin bi cho ban thin minh trude khi ho bit dau cude
thao luin cting nhau, dé ho cé thé sin sang giai thich vé
mdi quan tAm cia minh va thao ludn nhiing phuong 4n
thay thé.



e Lan lugt tém tat y kién hodc mdi quan tAm clia tiing ngudi —
vGi mot su thién y. Khi bi thic ép trinh bay ro rang quan
diém ctia nhau, ho cé thé tim ra nhiing Iy do méi dé thda
hiép.

e Tam nging cudc thao luan khi ho cdm thay minh dang di
chéch huéng hodc mat kiém soAt.

e Thtc diy su tranh ludn ma khong trd nén gian dit hoic thu
han. Khi nhitng su bat déng c6 dau hiéu khong thé dung
hoa, hay dinh h1nh g1a1 phap theo hudng “Chung t6i can sy
hd trg dé g1a1 quyet van dé nay,” khong phal la “Ngudi lanh
dao d6i ngii sé quyét dinh ai ding va ai sai.”

Cung cdp nhiing tiéu chudn cho su théa hiép xung dot

Khi nhiing quyét dinh cé tdng bang 0 xuat hién trong mét doi
ngil, sé rat cé loi néu ban dit ra mot vai tiéu chi 16 rang dé dua
ra nhiing su thda hiép. That may man 13 ddi ngii cia ban di cé
nhiing tiéu chi nay trong tay, dudi hinh thtc chién Iuge toan
dién ctia t6 chiic va muc dich ctia chién ludc nay di dinh hinh
cdng viéc ctia d6i ngli ban. Hay lam sang té nhiing ndi dung nay
v4i nhan vién cia minh va dé cap cu thé dén nhitng muc tiéu va
uu tién hang dau cda ban. Vi du, “Hoan thanh nhiém vu ding
theo han chét quan trong hon 1a hoan thanh pham vi nhiém
vu” hodc ngudgc lai.

2. Lam thé nao dé giai quyét nhiing xung dot tiéu cuc?

Trén thuc té, thanh vién déi ngii ctia ban c6 thé tu hoc héi cach
quan ly su xung dot tich cuc, ma chi can dén it su can thiép clia
ban. Ngudc lai, m6t qua trinh xung dét-gidi phap hoan chinh
ludn can dén su tham gia ctia ban. Déi khi nhan vién cht ddng
dé xuat van dé va dé nghi ban gitip d8. Nhung néu ho khéng cé
da su tu nhan thic dé thuc hién coéng viéc nay, ban can chl
dong va yéu cau ho tham gia. DU ban bat dau theo hinh thiic
nao, qua trinh nén bao gdm ba giai doan:



Giai doan 1: Tim hiéu ly do goc ré

Giai doan nay cé thé yéu cau ban thuc hién mdét vai nghién cttu.
Néu dé 12 mét sy xung dot phiic tap hoic ton tai tit 1au, ban sé
mudn biét vé nhiing su viéc dang dién ra trude khi méi hai nhan
vién dang & trong trang thai cing thing dén gip mit dé dat
dugec mét su dong thuin. Néu ban quyét dinh dé nghi nhiing
ngudi khac tham gia vao qud trinh tim hiéu cia minh, hiy cd
gang ndi chuyén riéng vdi tat ca nhitng bdé phan cé lién quan
dén su xung d6t. Va tiép tuc két ndi vdi bat ky ai trong d6i ngi
c6 kha ning 1am sang té van dé, néu ban cé thé thuc hién mot
cach khéo léo. Nhiing cAu hdi ban mudén 1am sing t cho ban
than qua nhitng cudc phéng van nay la:

e Visao cac thanh vién trong d6i tranh céi véi nhau?

e Liéu cd ton tai mot suxung ddt ca tinh siu sic hon § day
khong?

* Liéuco ton tai nhitng nguyén nhan mang tinh t6 chtc nao
dan dén su xung d6t khéng?

e DAy cé phaila mét xu hudng tuan hoan khong?

e Visao co moOt thanh vién luén khiang khianglam theo y
minh?

e Nguyén nhan din dén su xung dot co phai do hanh vi
khong? La mot quan diém? Hay 1a hoan canh ngoai tai?

Khi tim dudgc mot vai ciu trd 16i cho nhitng cdu héi nay, ban c6
thé bat dau phat trién nhiing y tudng dé dan xép mot giai phap.
Vi du, néu sy xung d6t dién ra bdi su va cham tinh cach, ban can
hd trg thanh vién d6i ngil hoc cach giao tiép véi nhau hiéu qua
hon, va thé hién thai d6 tén trong hon khi ho khéng dong
thuin. Néu su xung doét dién ra bdi nhitng hoan canh ctia du 4n,
ban va d6i ngii clia minh cé thé tu duy vé cic gidi phap nhu tim
kiém b6 sung nhiing ngudn luc, xac dinh lai cac vai tro, hoic
diéu chinh pham vi cong viéc.



Giai doan 2: Phdt trién mot gidi phdp

Ban c6 thé c6 mot vai phan doan vé su tién trién ctia tinh hinh
hién tai, tuy nhién t6t nhat 13 nén tranh 4p diat mot giai phap.
Nhiing gidi phap khoéng phat huy hiéu quad don gian 1a bédi
chiing cé vé hop 1y hoic do ban néi viy; né mang lai két qua vi
nhin dudgc sy ing hd ti nhitng ngudi thuc hién chiung. Vily do
ndy, nhiing sy dan xép dudc dp dit tl cap trén thudng khong
thau d4o hoic linh hoat nhu nhiing gidi phap ma déi ngt tu dé
xuat.

Kho chiu hon 1a chung chang co gl vai tro gi ngoal viéc 1am chat
xuc tac thuc day moi viéc tién trién thuin loi. Ty 16 1ang nghe—ra
1énh cfia ban nén 13 4:1. va phan “ra 1énh” nén dudc coi gan
gidng nhu nhitng th thuit ling nghe tich cuc dé hd trd cac
thanh vién déi ngii hiéu duge nhiing gia dinh ngam. Piéu dé cé
nghia 12 dua ra nhitng cau hdi md, khang dinh va ciu trudc lai
quan diém clia cic thanh vién d6i ngfi, va khuyén khich moi
ngudi tham gia thuc hién tuong tu. Thiét 1ip tinh than ctia cudc
thao luan bang cich nhic nhd moi ngudi gan lién vdi thuc té, dé
néi chuyén vé nhitng hanh vi thay vi tinh cach, va dé theo déi
nhiing quy dinh nén tang ctia d6i ngili vé su xung dot.

Néu thanh vién d6i ngii khang cu viéc di dén mét giai phap bat
chap su nd Iuc hét minh cfia ban, ban can diéu khién cudc doi
thoai quyét liét hon moét chat. Huan luyén vién vé su linh dao
Lisa Lai goi y st dung nim ciu héi dudi day dé tao diéu kién cho
cudc déi thoai:

1. Mbi thanh vién thuc su mong mudn diéu gi?

2. Piéu gi 1a quan trong véi ho, v& mit cd nhin va chuyén
mon?

3. DiNéu gitao dong luc cho ho? Ho mang trong minh nhiing
noi sg hai gi?

4.Ho cé nhitng diém chung gi?



5.C6 gi khéc biét gitta nhiing cdu chuyén cta ho?

Néu cudc ddi thoai van thuc sy bé tic, hiy thit nghiém nhiing
tht thuit sau:

e Yéu cau mbithanh vién d6i ngii chia sé vé BATNA cia ho.
Trong ngdn ngit dam phéan, BATNA 13 “su thay thé tdt nhat
cho mét théa thuin di dugc thuong lugng” (best
alternative to a negotiated agreement) — vé cd ban, 1a diéu
ma thanh vién d6i ngil cia ban nghi ring sé xay ra néu ho
khong thé gidi quyét su tranh chap. Sau d6 hdi xem BATNA
ctia ho sé anh hudng dén d6i ngii nhu thé nao. Két noi
nhiing hiu qua véi d6i nhém cé thé gitp ho cam két lai véi
viéc tim kiém mot giai phap.

e Pinh hudng lai trong tAm ctia cudc thao luin vé cdc muc
tiéu chién Iuge clia d6i ngili. P6i khi, nhitng méi quan tdm
chung ctia cac thanh vién d6i ngii 12 d@ manh mé dé tu ban
than ho dua ra mét gidi phap (Xem muc “Nghién ctu tinh
huéng: Pinh hudng su tip trung ctia d6i ngii vao mot muc
tiéu chung”). C6 nhiing thdi diém khac, ban cé thé can phai
thtic ép ho mét chit. Hiy yéu cau cac thanh vién d6i ngii
cung nhau tim ra nhitng vu tién quan trong ma su théa
thudn cia ho can phai huéng dén, rdi giéi han pham vi ctia
cudc thao luan xoay quanh nhiing van dé dé: “Pay 1a mot
tinh hudng v6 cling phtic tap, va toi cé thé nhin thay diéu
d6 thé hién trén guong mit clia tit ci nhiing ai lién quan.
Tuy nhién, néu chung ta khong thé gidi quyét tit ca cac van
dé ngay l4p ttic, diéu dé khéng cé nghia 1a chiing ta khong
thé giai quyét bat ky van dé nao. Tai thoi diém nay, hay tap
trung vao viéc tim ra gidi phdp cho van dé X.”

NGHIEN CUU TINH HUONG

Pinh hudng su tap trung cia déi ngii vao mot muc tiéu chung



Kelley Johnson, chi nhan ctia mét khu nghi duéng than thién
v4i moi trudng & Belize, thudng xuyén phai gidi quyét nhiing
van dé lién quan dén ddéng luc ctia @i ngii. Bi vi khu nghi
dudng niam tai mot dia diém xa x6i, né tuyén dung hon 25 nhan
vién toan thdi gian, nhiing ngudi sé lam viéc cung nhau tai khu
nghi dudng trong nhiéu tuin. Hoan cinh lam viéc gin bd
thudng din dén xung d6t néu khéng dudc quan ly mot cach
ding dan. Khu nghi dudng gdm bon ngudi quan 1y, trong dé cé
Katja, mot ngudi Puc chiu trach nhiém quan ly vdan phong giao
dich va quan ly nhéin vién khi Kelley khong c6 & d6; va Carlos,
md&t ngudi Belize chiu trach nhiém vé dich vu khach hang. Katja
12 mot ngudi cé t6 chiic va ti mi vé céng viée ctia minh dén mic
dang kinh ngac. Carlos la thién tai trong linh vuc dich vu khach
hang, khién cho méi vi khach déu cAm thay dic biét. “Anh ay cé
kha ning gitip tat ca cic vi khach cdm thiy nhu thé minh 13
ngudi dau tién duge nhin thay mét con ran,” Kelley ndi.

Nhung vao miia ddng nim ngoai, Katja di yéu cau Kelley sa thai
Carlos bdi vi ¢d 4y cdm thay anh ay dang khéng hoan thanh
cong viéc clia minh. Anh 3y thudng xuyén quén thuc hién
nhiém vu va ciu tha trong nhiing céng viéc gidy td. C6 dy rat
buc minh va cAm thiy nhu thé minh dang lam viéc vat va gap
d6i anh 4y. Carlos trudc dé cling d3 phan nan vé Katja. Anh 3y
ghét su chi trich cfia ¢6 4y va cam thay c6 Ay qua lanh lung véi
khach hang.

Kelley thay rang ca hai déu dang khong thé thau hiéu tai ning
ctia nhau. Kelley phan héi véi Katja bang cach yéu cau co ay lui
lai m6t budc va xem xét tinh hinh. Carlos khéng hoan thanh
duge mdt phan cdng viée ghi trong ban mo ta, nhung anh 4y 1a
mot ngudi cé gia tri to 16n véi khu nghi dudng. Katja cho rang
ban mo ta cdng viée clia anh ay can dudc thay d6i dé anh ay cé
thé dap tng su ky vong.

Kelley da néi chuyén véi cd hai nhin vién cia minh, giai thich ly
do vi sao moi ngudi dong moét vai tro cuc ky quan trong véi doi



ngil, va dé nghi ho tén trong su déng gép ctia ngudi con lai. Ho
12 mot phan ctia ké hoach chia sé 10i nhuan, diéu dé cé nghia 1a
mdt phan trong khoan luong cia ho phu thudc vao hoat déng
kinh doanh. Kelly @3 yéu cau ho tap trung vao muc dich 1én lao
hon va dé lai sy bat ddng sau lung. Véi su ky vong dudc thiét 1ap
lai, Carlos va Katja d3 tim ra mdt con dudng dé cling nhau lam
viéc bang cach chip nhan su thit ring méi ngudi cé nhiing
phong cach khic nhau, nhung xét cho cting ca hai déu quan tdm
dén mot muc dich - 1am cho khu nghi dudng thanh céng.

Ngudn: Amy Gallo, Gitlp cho ddi ngii clia ban ngiing tranh ddu va
bat dau lam viéc, tap chi HBR, ngay 9 thang 6 nam 2010.

Giai doan 3: Quay tré lai cong viéc

“Cach t6t nhat dé han gin nhiing vét thuong chién tranh 1 bat
dau 1am viéc lai,” theo Amy Gallo, tic gid clla Cdm nang HBR vé
Quan ly xung dét tai noi lam viéc. “PDua ra cho d6i ngli mot nhiém
vu tuong do6i dé dang d€ ho c6 thé xiy dung lai niém tin cla tip
thé. La ngudi lanh dao, ban c:o thé 1am guong bang cach tiép tuc
va tap trung vao cdng viéc.” Ban ciing c6 thé 1am tim guong
sang vé su vi tha. Nhitng cadm giac tén thuong va cai toi bi tén
hai chi 1a nhiing thiét hai khéng dang ké trong thoi diém nay, va
moi ngudi cé thé can phai dudc nhic nhd rang viéc cho qua con
gian dit ctia minh 14 hoan toan cé thé, va thuc té 13, ban ky vong
ho sé 1am dudc diéu d6. “Tién 1én phia trudc, né sé rat hitu ich
khi xay dung théi quen kiém tra su hdp tac 1am viéc clia tat ca
moi ngudi,” Gallo bé sung. “Piéu nay sé gitip ban phat hién ra
nhiing van dé trudc khi chiing chinh thiic bién thanh nhiing
cuOc tranh luan.”

Phan nhiéu trong nhiing cdng viéc clia ban véi tu cach ctia mot
nha quan 1y 12 trao quyén cho nhiing c4 nhan khac nhau cling
hop tac thanh moét d6i ngii va dua dén nhiing két qua chung.
Trén hanh trinh d6, ban can phai két ndi cac thanh vién véi muc



dich ctia minh, xay dung nhiing quy dinh chung va kiém soat
nhiing bat dong. Viéc tao ra mot vin héa déi ngii manh mé nhu
thé 1a diéu tién quyét trong qua trinh xiy dung mdét déi ngii 1am
viéc xuat sic.

Trong chuong tiép theo, ban sé tim hiéu xem 1am thé nio dé
tdng cudng tinh than d6i ngli khé-cé-thé-dat-duge-nay dé tao ra
nhiing dong chay sang tao.

TOM TAT

e Két ndinhiing c4 nhan khac biét vdi quan diém khac nhau
tai noilam viéc sé mang dén nhiing co hdi cling nhu thi
thach.

e Nhiing d6i ngii 1am viéc hiéu qua céd mdt su két hdp ning
luc vanén tang.

* Vai tro ctia ban vdi tu cdch 1a ngudi lanh dao d6i ngiila tao
ra mét moi truong cho phép moi ca nhan dugc déng gop
mot cach toan dién.

e Xdac dinh quy tic ddi ngil gitip moi ngudi thau hiéu cach cu
xU cia mot thanh vién, bat chap sy khéc biét ciaho va
khién cho hanh vi ctia cac thanh vién d6i ngi tr6 nén de du
doan hon.

. Xay dung nhiing mdi quan hé manh mé trong d6ingli sé
glup ban gan két nhtIng thanh vién dang quy, nhiing nguoi
c6 thé gat cAm xtc cd nhan sang mot bén vi d6i nhém.

e Nhiing d6i ngli da van hoéa va hoat dong ti xa chiu nhiing
su rui ro xung dét va hiéu nham 1én hon bdi vi su giao tiép
trd nén khoé khan hon va nhiing gia dinh mang tinh vdn hda
c6 thé khac biét.

e Xung d6t d6i ngii cé thé mang tinh tich cuc hoic tiéu cuc,
phu thudc vao viéc ho cé mang lai nhiing két qua lam viéc
tot hon va/hay nhiing moi quan hé néi b manh mé hay
khong.



HANH PONG

Pé xay dung ddi ngli va vin hda:

Stt dung phudng phap kiém toan déi ngii trong bang 12-1
dé danh gia nhiing diém manh va diém yéu trong van héa
dd6i ngli, va Bang 12-2 dé danh gia.

Tuyén dung mdt d6i ngii cé su két hap gitia ddo tao va ki
ning, nén tang chuyén mén, phong cach lam viéc, d6ng luc
va muc tiéu cung nhiing trdi nghiém cudc song.

Két ndi muc dich cia ban lai véi nhau, dua ra nhitng cau héi
da dugc dat ra tu trudc.

Pt muc tiéu két qua chung cho d6i ngii ma toan bd d6i ngii
ctia ban, khéng phéi cac cd nhan, c6 thé chiu trdch nhiém.
Xac dinh quy tac d6i ngtl, trong d6 miéu td y nghia clia viéc
trd thanh mot thanh vién d6i ngti 1a nhu thé nao.

XAy dung cdc mdi quan hé trong ddi ngii c6 thé duy tri su
hgp tac cung tién 1én ctia d6i ngii.

Dé quan Iy mot ddi ngil da vin hda:

Quan sat mot cach chi tiét. Chti ddng tim kiém nhitng
ngudn goc tiém tang clia su xung @t trudc khi chﬁng bung
phat. NhUng khu vyc c6 xu hudng gay ra rac roi 1a: phuong
thitc giao tiép truc tiép vdi gian tiép; rac roi véi Am didu
hoac su luu loat trong giao tiép; nhiing thai d6 khac biét vé
hé thong thit bac; va nhitng quy dinh d6i 1ap trong viéc dua
ra quyét dinh.

Tang cudng tu duy c6i mé. Ho trg thanh vién déi ngii ctia
minh nhan thic dudc nhiing nguyén tic vin héa déilap va
khuyén khich ho chap nhin nhitng cich 1am viéc méi.

Can thiép mot cach sang sudt. Néu thanh vién d6i ngii ctia
ban cé thé tu gidi quyét van dé, hiy t6 chiic lai cong viéc clia
ho hoic truc tiép hanh ddng dé giai quyét sy do du.



Dé quan Iy mot ddi ngil i xa:

e Lua chon nhiing cdng cu phtt hop. Pam bio rang cosé ha
tang cong nghé ctia d6i ngti ban dap ing nhu cau cda ho.

e Lam rd nhitng ky vong vé su gan két. Giai thich cho ho hiéu
nhiing hanh vi ban ky vong tiu mot thanh vién gan két va
yéu cau moi ngudi ddm nhan trach nhiém.

e Lip ké hoach du phong. Yéu cau nhan vién ctia ban ldp ra
nhiing ké hoach B ctia ban thin ho cho nhiing truéng hop
mat kiém soat cong nghé.

e Clng cd sulién két x4 hoi. Thiét 14p nhiing théi quen hé trg
thanh vién d6i ngli két noi 8 miic d6 ca nhan.

Pé quan ly xung d6t trong d6i ngii:

* Quan ly nhung Xung dot tich cuc bang cach thiét 14p nhiing
quy tac néen tdng ro rang, Xay dung nhiing quy trinh chung,
va cung cap nhitng tiéu chuan cho syt thda hiép xung dbt.

e Giai quyet nhtIng xung dot tiéu cuc bang cach tim kiém
nguyen nhan goc ré, tao diéu kién thuan 1di cho viéc thuc
hién giai phap, va b1nh thudng héa nhiing su cing thang
con ton tai bang cach quay trd lai cdng viée.



13
THUC PAY SU SANG TAO

sang tao khong chi cé nghia 1a phat trién nhiing san

phiam va tinh ning tién tién cho khach hang cfia ban:
mot doéi ngﬁ c6 thé tim ra nhfIng cach thiic hiéu qua hon dé
thuc hién cac quy trinh néi by, tim kiém nhiing phu’dng thuc
hiéu qua hon dé t1ep thi sdn pham, dua ra nhlmg y k1en thong
minh hon trong qua trinh thuong 1110’ng, va g1a1 quyet van dé
mdt cach hiéu qua hon. Thic d4y su sang tao clia d6i ngii 1a mot
qua trinh cOng tac, c6 muc tiéu ro rang, dudc thuc hién dua trén
nhiing ky ning, kinh nghiém va su tinh théng ctia cidc thanh
vién.

S U sdng tao 1a khad nang tao ra nhiing y tudng mdgi mé. Su

Mot s6 ngudi nghi rang su sang tao chi dén ti nhitng “con ngudi
sang tao”. Nhung né cling phan tng véi nhitng tin hiéu cu thé.
Trong chuong nay, ban sé tim hiéu vé cach 1am thé nao dé dan
dit mot cudc hop phat-trién-y-tudng hiéu qua va xay dung vin
héa sing tao trong d6i ngli ctia minh.

LEN KE HOACH CHO MOT cUOC HOP SANG TAO

Ban biét rang minh can mét y tudng mdi — cé thé ban dang co
gang tim kiém tén cho mdt san pham mdi hay tinh ning mdi
cho mot sdn pham hién tai, hodc 1a hinh dung vé cac kha ning
cho m6t md hinh kinh doanh hoan toan méi mé. Dan dit mot
cudc hop tu duy khong phai 1a su lua chon duy nhat cta ban.
Bing viéc 14p ké hoach vé cach t6 chiic mdt cude hop sing tao
don gidn, cin nhac thdi gian, khéng gian va quy dinh, ban cé



thé ddm bao rang nhtIng ngtIdl tham gia sé cam thdy tran day
ning lugng, tip trung va ning suat.

1. Chon thoi gian phu hop

Lén ké hoach vé thdi gian t6 chtic cudc hop phat-trién-y-tudng
ctia ban mot cach can than. Tuy thudc vao quy mé clia muc tiéu
ban mudn dat dudc, cé thé ban khong hinh dung dudc nhiéu y
tudng da dang, sang loc nhiing su Iua chon, va phat trién dudc
mdt ké hoach toan dién chi trong mét cudc hop. Vi vay, trudc
khi ban gti 16i moi, hdy tao ra mét lich trinh bao quéat. Khi nao
ban mudn nhiing y tudng mdi mé dudc két tinh? Ban mudn dat
duge nhitng ddu mdc nao trong thdi gian dé, va ban phai giai
quyét nhitng han ché lich trinh nao?

Mot khi ban d cé lich trinh bao quat, hiy hét stic cd gang dé sap
xép nhitng cudc hop dau tién cach that xa han chét ban dit ra.
Nhiéu ngudi mic dinh rang nhitng bd 4c sing tao sé tim ra
nhiing y tudng t6t nhat khi chiu ap luc vé thdi gian, nhung diéu
d6 hiém khi chinh xéc. Péi ngii bi thic ép phai 1am viéc mot
cach siang tao trong mdt khoang thdi gian ngin tuy tién sé trd
nén kiét stic, va két qua cdng viéc tuyét vdi ctia ho sé khong
dugc duy tri.

Tuy nhién, , nhiing cudc hop sang tao yeu cau nhiéu su tu duy, vi
vay hay t6 chtc mdi cudc hop trong vong 30 phut Néu ban
quyet dinh rang d6i ngii ctia mlnh can nh1eu thoi gian hon, ban
c6 thé triéu tap lai, nhung sé t6t hon néu ban ding lai va sap
xép mot cudc hop theo ddéi hon 14 thiic ép nhin vién cia minh
tiép tuc 1am viéc cat luc mot cach khdng hiéu qua.

Hiy lua chon théi diém ma moi ngudi dudng nhu dang tran day
ning lugng nhat, nhung khéng bi dim chim vao nhiing su phan
tdm khac. Thdi diém dau tién vao budi sang va ldc chiéu mudn
khoéng phai 12 thdi gian Iy tudng, tranh viéc sap xép nhiing cudc



hop ngay trudc mot ky nghi dai hodc mét su kién céng viéc 16n.
Moi ngudi sé khong tap trung chu y.

2. Thiét 14p khong gian

Néu cé thé, hiy lua chon mét dia diém dé kich thich nhiing suy
nghi méi tit d6i ngii. Néu ban cain st dung dén khong gian
thu0ng ngay cua minh, hay sip xép lai khéng gian mot cach CO'l
md. Thay Vi ng01 xung quanh mot chiéc ban hop, hiy sip xép
ghé ngdi thanh cdc nhém.

Yéu cau d6i ngii cia ban bd tat cd mdy tinh xach tay, may tinh
bang, dién thoai, va cac thiét bi khéc tai ban 1am viéc. Thay vao
dé, bd tri trong phong hop nhiing dung cu lién quan c’[en xUc
gidc nhiéu hon mét chiéc bang trang nhiing tap gidy 16n,
nhLIng to glay ghi cht nhiéu mau sic, hodc mot chiéc bang den
voi nhu’ng vién phan mau. Phti day nhiing chiéc ban véi nhUtng
ty gidy cé thé stt dung dé ghi chd, hoic vé vdi, va cung cap
nhiing chiéc but hoic but chi mau, but ghi chy, mau sap, thim
chi 14 dat sét. Ké ca néu moi ngudi khéng dung dén nhitng dung
cu nay cho cong viéc ngay luc d6, viéc nghich nggm vdéi nghé
thuit cé thé gitip vugt qua su tu ti va kich thich tri tudng tuong.

Ban ciing c6 thé 1am mdéi khong gian clia d6i ngli minh. Pong
vién moi ngudi do6i thoai va hop mit mé_‘Jt cach than mat va tuy
hting, bang viéc b tri nhiing ch6 ngdi m& va sap xép mot vai dia
diém tu hop quanh vin phong: nhiing chiéc may pha ca phé,

nhiing chiéc mday 1am lanh nudc, nhitng chd ngoi ngh1 ngdl

nhiing trd choi. Hiy ghi chua lai nhitng dia diém moi ngudi
thuong tu th than mat va khién chiing tréd nén dé chiu hon. B6
sung thém vao nhiing dia diém nay vdi nhfIng dung cu sang tao
nhu bang trang, nhin ghi chy, bang kep gidy va cac dung cu
nghé thuat, dé cho nhiing su tuong tac ngiu nhién nay cé thé dé
dang chuyén héa thanh diéu gi d6 sang tao hon.

3. Xay dung quy tic dao diic



Trong chtIdng trudc, ban di nhin thay nhiing quy dinh nhém
giup cac doi ngli vuot qua nhing su khac biét va glam thiéu su
xung dot nhu thé nio. Piéu dé dic biét ding vdi viée phat trién
y tudng, khi ma nhiing su khac biét nay thudng dén tit quan
diém ctia moi nguodi.

DéE tao ra cam gidc an toan, hiy thiét 14p nhiing quy dinh nén
tang ngay tit dau cudc hop. Hiy viét chiing 1én tam bang trang
hoic noi ma tit cd moi ngudi cé thé nhin thay. Ban cé thé mdi
nhiing ngudi con lai trong ddi ngii ddng gdp v kién, nhung hiy
kién dinh véi nhitng hanh vi ma ban ky vong. Néu nhitng ky
vong dudi c’[ay khong phai 1a mét phan trong nhu’ng quy dinh
nén tang cia ddi ngii, hiy can nhic viéc cling ¢d ching:

e Tén trong tit cd cdc thanh vién trong nhém. Nhiing v tudng
va gid dinh c6 thé bi cdng kich; cd nhan thi khéng.

e La mdt ngudi biét lang nghe. Moi ngudi déu cé mot cd hdi dé
ndi va nén cht dong lang nghe nhiing ngudi khac.

e Coi trong nhiing quan diém khdc biét. Moi ngudi déu cé
quyén phan doi va thach thiic nhiing gid dinh. Nhiing quan
diém xung d6t 1a mot ngudn hoc hoi gia tri va nén dudc
chao dén khi dugc dé xuat vao mot thai diém phu hop trong
qua trinh thao luin.

* Khéng cd y tudng nao la y tudng toi té. Khong cd y tudng nao
dang bi gan macla “ngu ngoc” “v6 dung” hay bat ky su dién
ta tiéu cuc khac. Khéng ai nén cdm thay xau ho khi tham
gia vao qua trinh sang tao.

Nhiing ni dung nay ¢4 thé d31a mot phan trong quy tic cla doi
ngil ban, va ban don giadn cé thé nhic nhd cac thanh vién vao
ltc bit dau cude hop. Hay chic chan rang ban trao quyén cho
moi nguoi trong nhém gitp ban cung co nhtmg quy dinh nay
bang cach néu ra nhitng hiu qua t6i té khi xay ra.

NHUNG CONG CU PHAT TRIEN Y TUGNG



Nhitng cudc hop phat trién y tudng thanh céng cé thé tao cam
gidc 16ng 1éo va tu phat, nhung thuc té chting cé rat nhiéu cau
triic. B4 14 vi bd nio clia ching ta déu can dén sy ho trg dé pha
v& nhitng 16i mon théng thudng.

Nhiing y tudng sang tao xuat hién tit suy nghi phan ky, khi d6i
ngil clia ban bat dau moét hudng suy nghi mdi, khac xa véi
nhiing cach nhin nhén va lam viéc quen thudc. Cach suy nghi
nay cho phép d6i ngii cia ban nhin nhin mét van dé tit nhiing
phuong dién mdi, khai pha nhiing su két néi mdi giita nhiing
thuc té va sy kién, va kham pha nhiing cau hdi chua tiing dugc
dit ra trude day. Muc dich 13 dé nhanh chéng dua ra nhitng giai
phéap da dang cho mdét van dé, ma khong voi phé phan nhiing
lua chon dé.

Ban cé thé t1ep can qua trinh nay theo huong g1a1 -phap-trong-
tdm hoic van-dé-trong-tAm, nhu 16i chuyen gia cai tién Thomas
Wedell—Wedellsborg Trong buéi hop g1a1 -phap- trong -tam, d6i
nhém sé tap trung vao viéc tim kiém nhiing y tuong xung
quanh moét van dé di dudc dinh nghia tdng quat, vi du nhu
“Lam thé nao dé chung ta cé thé cai thién dudc ké hoach
marketing clla minh?” Bang cach tip trung vao nhitng hanh
dong tiém ning, tudng lai, thay vi nhiing diéu kién hién tai, ban
da giup d6i ngu ciia minh tranh khoi tinh trang bi ket cling tai
mdt quan diém. Ban sé phat trién duge mot s6 ¥ tudng cuc ky
doc dao, va cung rat nhiéu v tudng khong kha thi nita. Va néu
ban két thiic cudc hop véi moét danh sach dai nhitng su lua chon,
ban cé thé sé khong cé da tai nguyén d@é xt Iy xem su lua chon
nao 1a kha thi.

Ngudc lai, mét cudc hop van-dé-trong-tAm tip trung vao viéc
gidi quyét mot van dé cu thé, @i dudc dinh nghia rd rang. Béi vi
nhitng cudc hop ndy vé cin ban 13 dé nhitng van dé thuc té dugc
gidi quyét, ching s& dua ra it su lua chon nhung chat lugng hon
dé c6 thé dé dang thuc hién theo. Tuy nhién, can cé mot ai dé



trong sd nhitng ngudi tham du thuc su hiéu van dé, néu khong
thi cubc doi thoai sé di chéch huéng.

Lam thé nio dé ban cé thé khién tit ca nhitng nhan vién chuyén
nghiép suy nghi mét cach tu do theo cach nay? Dudi day 1la mot
so6 cach thitc khac nhau dé ciu tric cho qua trinh phat trién y
tudng ctia ban:

1. Cudc hop dua ra nhiing y tuéng hay bat chot

Pay cé thé 13 hinh thic suy nghi phin ky phé bién nhat. Muc
tiéu cd ban 1a d€ nhanh chéng thu thap that nhiéu y tudng ti
mdt nhém ngudi, va né dic biét hitu ich khi ban muén tat ca
moi ngudi tham gia vao hoat déng ctia d6i ngli theo mét cach
than mat. Dic biét véi mot cach tiép cidn mang tinh gidi-phap-
trong-tAm, ban coi trong s6 lugng hon chat lugng, vi viy hiy
khuyén khich nhitng y tudng dién cudng nhat, di1 né cé ky quic
dén dau. Ban sé khong bao gid biét dude nhiing diéu dé cé thé
din dén dau. Néu doi ngil clia ban cé thé dé dang duara 5y
tudng, hiy thiic ddy ho dua ra 20 y tudng.

H6 trg doi ngli trong cd qua trinh bang cach luan phién thuc
hién ba ky thuat dudi day:

e Thay d6i. Cic thanh vién ddi ngii ctia ban c6 thé thay déi va
thich nghi cach 1am viéc mdi dé dat dudc nhitng két qua
khac biét nhu thé nao? Bat dau bang ciach yéu cau ho dit ra
mdt vai su uu tién: “Chiing ta mudn bién quy trinh lam viéc
nay trd nén phan itng nhanh hon véi nhitng théng tin thay
d6i” hodc “Chung ta mudn ting ty 1é chuyén d6i doanh s6.”
Va yéu cau ho 1ap biéu d6 cho tit ca cac nhiém vy, vai tro,
quy trinh va nghi thic lién quan dén van dé. P6i ngii sé dat
dudc 1gi ich gi tit viée thay d6i méi yéu td nay? Tat ci nhiing
su thay d6i ban c6 thé tao rala gi? Hiy dé nhiing chuyén gia
clla mdi van dé ddi thoai véi nhitng thanh vién khéc, va méi
nhiing ngudi khdng chuyén giai thich vé su trai nghiém van



dé ctia ho. Ban cé thé bat ngd khi nghe thay nhiing diéu ma
chuyén gia IT phai néi vé chién lugc kinh doanh ctia ban,
hoic diéu ma mdt ngudi ngdi canh chiéc may phd to ca
ngay di quan sat cich ma déi ngil chuan bi cho nhiing bai
thuyét trinh quan trong.

Tam nhin. Véi nhiing cudc ddi thoai gidi-phap-trong-tam,
hiy yéu cau nhan vién cia ban hinh dung vé moét gii phap
hoan hao cho mot van dé hoic cau héi trudc khi ban di vao
chi tiét va sau d6 nhin lai dé tim ra cach ho cé thé dat dudc
diéu d6. Hay bat dau vdéi mot cau hdi mé nhu: “Néu cdng ty
tu van clia ching ta c6 thé cung cap bat ky dich vu nao, thi
d¢ séladich vy gi?” Gia dinh rang khong c6 gidi han gi vé
tién bac, thdi gian, va nguon lyc. Hay viét ra tat ca nhung y
tudng (v1 du, trén nhitng td gidy ghi chd dinh trén clta s6)
va moi déi ngli cia minh tip hop nhung y tudng co lién
quan dén nhau. Sau @6 hoi: “Chung ta can phai biét va lam
gi dé khién nhiing sy lua chon nay xay ra?”

Thit nghiém. Tao ra mdt ma trdn hoan chinh ctia tat ca
nhiing yéu t6 cé tic ddng trong mdt van dé — khach hang,
dich vu, nguén luc va nhitng diéu tuong tu - sau d6 két hop
va tai két hop chiing mot cach cé hé thong d@é tim ra nhiing
kha niang kinh doanh mdi. Vi du, néu mét céng ty rita xe 6
t6 dang ky vong tham nhap moét thi trudng mdi, cac thanh
vién d6i ngii sé liét ké nhitng san pham ho c6 thé riia,
nhiing thiét bi ho cé thé mua, va nhiing san pham ho cé thé
ban & phan trén cting cia ma tran. Va roi, dudi mdi phan
nhém, ho cé thé liét ké tat ca nhitng su lua chon kha thi cé
thé ngh1 dén, du chung co ky quac den chung nao. Bang két
qua cho phép d6i ngu két hap cac yeu td mot cach hé thong
dé duara nhung y tudng mdi: ban quan 4o soi tong hgp cho
nhiing ngudl 1ai xe mo t6, cho phép nhung ngudl cheo
thuyen ria thuyen cuia ho trong quay clia cong ty, va khu
riia-xe-cdng-suat véi bui nudc va voi phun. Hoat dong nay
¢ tac dung vdi nhitng cudc d6i thoai gidi-phap-trong-tim
hoic van-dé-trong-tam, phu thudc vao tinh kha thi cia



nhiing bién s6 trong ma tran ctia ban va kha ning ¢ mot.
chuyén gia trong linh vuc d6 cé thé ngay 1ap titc huéng dan
d6i nhém dén nhiing su két hop kha thi.

Khéng cé duy nhat mot ki thuit hoic thi tu ding din nao dé
thtt nghiém chtng. Bi quyét 1a dé moi thi tiép tuc chuyén ddng,
dé khi moét vach ké bi 1éch di, thi ban ciing sin sang véi mot
phuong 4n nhanh chéong khac.

2. Ban d6 tu duy

bay la mot hoat dong tu-do- két hgp gitp dbi ngli ctia ban suy
nghi bang thi g1ac dé phat trién mdt nhém nhiing y tuong 11en
két. Thanh vién d6i ngii clia ban cé thé tao ra nhiéu su két noi
hon bang cach st dung phuong phap nay so véi viéc chi don
gian liét ké y tudng.

Héy bat dau bang viéc viét ra nhitng tit khéa hodc khai niém vao
gitta mot trang gidy trang hoac bang trang Phan phat that
nhiéu glay gh1 chtt dinh va yéu cau thanh vién ctia ban viét ra
nhiéu nhat cé thé nhiing ti ngit lién quan dén y tudng nguyén
gdc trong mot khoang thdi gian ¢d dinh - vi du, 10 ti trong hai
phut hoéc 20 tlt trong nim phut. Va rdi dé nghi ho di 1én va
thém vao sd d6 tlt ngit ctia minh. Piing danh gid hoic nhén xét
bat ky to g1ay gh1 chii nao, chi dan chung 1én bang thoi. Tiép do,
két ndi cac v tudng bang cach di chuyén nhiing td gidy ghi cha
va vé ra nhitng dudng noéi gitta chiing. Khuyén khich déi ngii s
dung mau sic dé chi ra nhitng néi dung hanh déng, su hiéu biét,
su nghi ngd va nhiing yéu t6 quan trong khac.

Néu cé nhitng y tudng khong két noi véi suy nghi nguyén goc,
cling khong sao ca. Dung ban do6 1én dé moi ngudi cé thé nhin
thay. Va khi nhiing tit ngit va y tudng mdi xuat hién, hiy bd
sung chung. Mot ai d6 cé thé dudc tao cdm hiing dé dua ra mot
dinh 1y hoic ké hoach dudc phat trién manh mé: ciing hiy cha
thich thong tin d6 1én ban do.



K§ thuit nidy mang tinh chit kham pha: ban dang tim kiém
cach hiéu chung vé moét van dé, va khong phai mot danh sich
ngay ngan nhiing viéc phai 1am tiép theo. P& 1am cho nhiing
cudc doi thoai mang tinh chat van-dé-trong-tdm, hiy thit “tu
duy ciu hdi”, néi nhu Jeffrey Dyer, Hak Gregersen va Clayton
Christensen, cic tac gia ctia The Innovator’s DNA: Mastering the
Five Skills of Disruptive Innovators (M3 gen nha cai cach:
Nhiing m6 hinh kinh doanh d6t pha xuit phat ti dau??).
Chuyén d6i tit khoa tit hoat déng ctia ban thanh mot van dé cu
thé, va yéu cau moi ngudi viét ra nhiing cau héi lién quan 1én
gidy ghi cht dinh cfia ho.

3. Pua ra quyét dinh

Ban d6 tu duy va cudc hop dua ra nhiing y tudng hay bat
chotdéu 1a nhiing su lua chon tuyét vdi cho mot déi ngii dang
biat dau qud trinh phat trién y tudng tit md 16n x6n. Néu doi ngii
ctia ban d3 cé mot hoic hai v tudng (vi du moét san pham sin ¢
hodc mét gidi phdp dién hinh cho mét van dé thudng gip), hiy
cAn nhic phudng thuc t1ep can “dua ra quyet dinh”. Phu:dng
thic nay cé hai muc dich: d€ cai thién moét y tudng sin co va dé
dat dudc su ing hd ctia nhiing ngum tham du. Ban sé can dén
mdt v tudng duy nhat, tip trung dé bat dau vi vay noé sé hiéu
qua trong nhitng budi hop mang tinh chat van-dé-trong-tam.

Trong hoat dong néy, ai do trong déi ngi “ném” mot 3’7 tuéng
ban dau cho mot ngudi khac Bat ky ai “bat” dugc y tudng pha1
hiéu dudc no, suy ngam vé né va cai thién né theo médt cach nio
dé. Va roi ngudi d6 ném y tudng di dude diéu chinh lai cho d6i
nhém, d€ mot ai dé bat dudc va tiép tuc cii thién né. (Néu cé ai
do khong thé dua ra dudc y tIIdng nao, moi ngubi con lai trong
doi ngu cé thé gitp dd) Mbi nguoi tham gia c6 cd héi duge chip
va v tudng va 1am gidu cudc d6i thoai. Két qua 14 cAm glac chia
sé trach nhiém va su cam két, du y tudng cé khéi ngudn tit dau.
Dé hiéu dugc viée “dua ra quyét dinh” trong thuc té, hiy doc


clbr://internal.invalid/book/OEBPS/contents/Section0021.xhtml#footnote-002

phan “Nghién cttu tinh hudng: Tro choi dua ra quyét dinh véi su
an toan giao thong.”

Khi d6i ngii cia ban xay dung y tudng, hdy phin céng mét ai d6
viét ra tit ci cic V tudng dé cac ban cé thé thio luan sau do.
Hoat déng dua ra quyét dinh cé xu hudng thtc ddy moi ngudi tit
viéc phét trién vy tudng sang viéc thu hep chting qua nhanh,
nhung mét ngudi ghi chép ghi chi cé thé gitip d¥ d6i nhém chia
tach nhiing quy trinh nay.

NGHIEN CUU TINH HUONG
Tro choi dua ra quyét dinh véi su an toan giao thong

Cac thanh vién ctia mot hiép hoi dia phuong dang quan tim dén
s6 Iuong 16n nhitng tai nan xe dap xay ra tai mdt nut giao va
mudn tip hop v kién dé€ dua 1én chinh quyén thanh pho. Jake 1a
ngudi dau tién bat dude qua béng: “Tin hiéu dén giao thong can
phai dudc thay d6i.” Anh ay chuyén qua béng sang cho Sonia —
ngudi bo sung rang: “Can phai cé thém mot bién chi dan ‘Chi di
bén trdi miii tén mau xanh’. Tiép theo, dén Vijay: “Téi thich
diéu d6. Ho cling cé thé rit ngan thdi gian bat dén vang niia
ding khong?” Cudi cling, dén Alessandra: “Va cé thé 14p trinh
lai tin hiéu dén giao théong cho mot vai tda nha theo méi huéng
khéic nhau, nhd dé ma it xe phai tranh nhau di qua ntat giao dé
cing mot ldc.” Ddi ngii bay gid di cé mot vai y tudng dé trinh
bay trong cudc hop iy ban thanh pho tiép theo.

DAM BAO RANG MOI QUAN PIEM PEU PUGC LANG NGHE

Du ban dang phat trién nhitng y tudng hay di chuyén sang
phan danh gia ching, thi véi tu cach 1a ngudi lanh dao, ban van
phai nam gitt vai trd diéu tiét nhitng tiéng néi 1an at, va ting
cudng nhitng tiéng ndi nhé nhe. Néu cudc doéi thoai vin dang
tiép dién, viéc pha v& dong chay sé mang lai cAm giac ky quic.



Nhung ban can phai thu thap dudc quan diém chia tat cd moi
ngudi va ngin chian dbi ngii cia minh khéi viéc tip trung xung
quanh mot y tudng hodc giai phap trudc khi né xay ra. Sau day
la cach ban nén thuc hién:

1. Yéu cau moi ngudi noi - hoac ngung noi

e Truc tiép dit cAu héi cho nhitng thanh vién giit im ling.
“Felicia, chﬁng tdi van chua dugcnghey kién ctia cb. Liéu
chiing t6i c6 dang bo 15 bat ky van @é quan trong nao 6, day
khong”’ “Vijay, moi quan tdm 16n nhat ctia anh vé cach tiép
cin nay 13 gi?” Vai ngudi cé thé cAm thiy nguong nging,
nhung it nhat ban sé nhan dudc y kién ctia ho. Va ho sé tip
luyén néi trudc d6i nhém néu d6 1a diéu ho dang lam.

e Pam bdo rang nhitng nhin vién tham du tit xa cling dugc
lang nghe. Hiy danh nim phut dau tién ctia cudc hop dé néi
chuyén phiém nhim gitp ho gin két v4i cudc hop - vé thoi
tiét, thé thao, nhitng hoat déng cudi tuan, va nhitng diéu
tuong tu. Khi cudc hop dién ra, hiy ddm bao rang minh dé y
t&i ho. Mot t& gidy ghi chép dan trén may tinh hoic & phia
trén chiéc may tinh bang ctia ban cé thé hd trg ban; ban
ciing cé thé phan cdng ai d6 trong phong theo ddi nhiing
nhin vién tham du tit xa. Ban tham chi ban ¢4 thé dit mot
chiéc chudng bao rung trén dién thoai 10-15 phtit mét 1an
nhu mot 16i nhic nhd vé viée két néi véi nhitng nhan vién
do.

e Hiy quan sat ngdn ngit cd thé ndilén y dinh xen ngang ctia
mét ai d6. Hainh déng vuon ngudi vé phia trudc hoic giao
tiép bang mat véi ngudi ndi 1a nhitng dau hiéu rd rang. Ghi
nhan nhiing thanh vién nay bang cach giao tiép bang mat
hoic gat dau, ra hiéu rang ban di nhin thay ho va ban sé
mdi ho dua ra y kién ngay sau d4. Piéu nay sé gitp ho tip
trung vao nhiing diéu dang dinh néi, cht khéng phai la liéu
ho c6 co héi dugc ndéi hay khong.



e Khong dé nhitng con ngudi 6n ao chiém linh cudc hop. Hay
tht nhitng cAu néi nhu “Cam on anh vé nhiing 15i nhan xét
dé. Bay gid hiy ling nghe y kién tit nhitng ngudi khac chua
c6 co hoi chia s8.” “Trudc khilang nghe y kién ctia anh,
Akila, t6i mudn nghe Young-Ju néi.”

2. Cau truc cudc hdi thio véi moét cam giac an toan dé chap
nhén rai ro

e Néu cudc hop ctia ban cé tit 12 ngudi tham du trd 1én, héy
phan chia thanh cdc nhém nho ti hai hoac ba ngutdl va yeu
cau moi nhém nhd bao cdo vé mot khia canh cu thé ctia van
dé. Ban cé thé yéu cau ho thuc hién nhiing bai tip phat trién
y tudng khac nhau - mot nhém cé thé thuc hién ban d6 tu
duy, trong khi nhém khéac dua ra tAm nhin. Su sap xép nay
sé ddm bao rang v kién cia nhiing ngudi khong 1én tiéng
trudc toan bd d6i nhém ciing sé dugc 1ing nghe.

e Phin cdng ai @6 gitt vai trd 1a ngudi luén phan déi kich liét.
Vai tro clia ngudi nay 1a thach thic nhiing gia dinh, khéng
tan céng nhiing ngudi khac vi muc dich khién ho buc minh.
Hiy lua chon mot ai dé khéo 1éo va hai hude dé ddm nhin
vai trd ndy, vd ddm bao ring nhiing ngudi con lai trong d6i
nhém nim bat dude diéu gi dang dién ra. Két hgp su déng
gép clia ngudi nay vao cudc thio luin chung sé thé hién
rang ban 12 mo6t ngudi c8i md va san sang dén nhin nhiing
y tuédng khong binh thudng.

3. Yéu cau “nhiing su cAn nhac”

e Hay dua ra nhitng cidu héi chung chung nhu “Liéu chung ta
c6 quén mat diéu gi khong?” “Liéu chung ta cé vap phai
diém mu nao khéng?”

e Cho d6i nhém ctia ban moét chut thdi gian dé suy nghi lai
moi viéc. Néu nhitng y tuédng khong xuat hién ngay 1ap ttc,
diing tit bé theo mot cach thic cu thé. Diing lai va xem xét



quanh cin phong, tim kiém nhiing ngudi ma ban cé thé
giao tiép bang mat. Va két ndi véi ho mot cach than thién:
“Piéu gi xuat hién dau tién trong dau ban?” Khi cudc doi
thoai tiép tuc dién ra, hiy dé moi ngudi quay lai véi nhiing y
kién trudc d6. Nhin lai nhiing 18i binh luén cii khéng co
nghia 12 cudc d6i thoai dang mat di su tap trung; no cé
nghia la moi ngudi dang tao ra su két noi.

e Hiy dé moi ngudi biét rang ho ciing cé thé chia sé nhiing
phéan hoi sau cudc hop, khi ma ho di cé thém thdi gian dé
suy ngam.

Vai tro cia ban trong sudt qud trinh nay 1a hd trg nhiéu nhz?{t co
thé cho nhtIng y tudng da dang DLIng bao gio the hién rang ban
ngh1 y kién nay that ngu ngoc va hiy cam on tat ca moi ngudi
vé su déng gdép cuia ho vao cudi cudc hop.

GIAI QUYET NHUNG SU TIEU CUC

Khi ban né luc mong mudn moi ngudi dua ra tit ca cic quan
diém, ban sé phai ling nghe mot vai y kién tiéu cuc. Moi ngudi
sé khong thich tat ca nhiing diéu dudc ndi ra, va ho cé thé
khong thich nhiing y kién khién ho phai thay dé6i cach 1am ctia
minh. Ban cé thé sé nghe thay:

e Diéu d61a khong can thiét. “San pham ctia ching ta dang
ban chay, va khach hang phan hoi mic d6 hai long cao. Tai
sao chung ta can dén moét c6ng thic mgi?”

e Diéu d6 that qua rdiro. “Van con qua nhiéu diéu chua biét
vé su hiéu qua cia phuong 4n nay. Chung ta cé thé mat di
khach hang néu nd khéng tot nhu san pham hién tai cta
chiungta.”

e N6 qué ton kém. “Chung ta khéng cé tién dé dau tu vio mot
y tuédng méi.”

* NO sé khong mang lai hiéu qua. “Hai ndm trudc, chiing ta da
phat trién chuong trinh nay. N6 hoan toan that bai, va



chiing ta @3 mat di rat nhiéu khach hang.”

e Vécoban la khong kha thi. “San pham mdi sé khdng duge
hoan thanh theo tiéu chuan chat lugng ctia chung ta.”

e N6 sélam thay d6i van héa d6i nhém. “Ching ta chua bao
gio lam viéc theo cach dé. bon gidn né khéng phai la cich
chung ta lam viéc.”

DPiing dé nhitng binh luin nay ban nan chi. Ban cé thé ngin
chin chiing bang cich thiét 1ap nhiing quy dinh nhém manh
mé, nhan manh su tén trong va su tich cuc. Nhung khi mét ai
d6 vi pham nhiing quy dinh nay, hoic néu ho thé hién nhiing su
doi 1ap khac, ban can phan tng nhanh chéng dé ngin chin
nhiing 16i binh ludn cta ho lam nhiing ngudi con lai trong
phong hop di chéch huéng. Bing 13-2 miéu ti nim chién thuit
dé duy tri mot cudce ddi thoai hiéu qua: su thuyét phuc, su tham
gia, su tao diéu kién thudn 1di, su ddm phan va dinh hudng.

Duy tri cudc d6i thoai tich cuc khéng cé nghia 14 16 di nhiing
thach thtic tram trong cia mot y tudng; né cé nghia la duy tri su
gan két cla moi ngudi dé tim ra cc gidi phap va di dén nhiing y
tudng mdi véi mot tinh than rong ma.

Bang 13-2. Ky thuat vugt qua nhiing su khang cu
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Ngeadn: Trich ddn b b vidt Thuc higin odi tidin frong tap chi HBR, ndm 2014,

Thi nghlem nh11ng cong cu va k¥ thuit méi dé phét trién
nhiing y tuang mdi co thé glup doi ngu ctia ban trd nén sang tao
hon khi gip phai mot van dé cu thé can giai quyét. Tuy nhién,



viéc tao ra moOt moi trudng dong vién va an toan sé giup cac
thanh vién do6i ngii clia ban thé hién t6t nhat kha ning ctia ho
trong nhitng céng viéc khac nita. Néu ho tin tudng ban va cac
dong nghiép dé déng gép nhiing y kién cé thién v, ho sé cé xu
huéng dao siu vao nhitng vin dé héc bia va phat trién nhiing
giai phap sang tao, hiéu qua.

TOM TAT

Su sang tao 1a kha ning phat trién nhiing y tudng mdi mé,
du 1a nhitng san pham hay nhiing tinh ning mdi, nhitng
phuong thic thuc hién quy trinh ndi bd hiéu qua hon, hoic
nhiing giai phap khéng thé ngd dén trong mot cubc dam
phan.

Su sang tao khong chi dén tit nhitng “con ngudi sang tao”.
Lén ké hoach vé thdi gian va béi cadnh cho mot cude hop
sdng tao dé giup no tréd nén hiéu qua hon.

C6 mot s6 cdng cu va phudng thic tiép can khic nhau dé
phat trién nhitng y tuédng mdi; cudc hop dua ra nhitng y
tudng hay bat chogt khéng phai la su lua chon duy nhat.
Thu thip quan diém ciia tit cd moi ngudi 1a mot diéu vo
cung quan trong; nhiing y tudng sang tao dén ti nhiing noi
khoéng thé ngd dén.

Cam gidc an toan tam 1y sé gitip cd nhin chip nhan rtiro va
phéat trién nhitng y tuédng mdéi mé.

HANH PONG

Lén ké hoach cho mot cudc hop phdt trién y tudng:

Lua chon thoi diém cho cudc hop phat trién y tudng clia
ban khi moi ngudi tran day nang lugng nhat va diéu dé
cling tao co hdi cho ban thuc hién nhiing cudc hop theo dai.
Tao ra mot khéng gian vita ¢ kha nang kich thich vira gitup
do6i ngii tap trung.



e Xay dLIng nhting quy dinh dao dtc gitip cling c6 su ton
trong véi moi y tudng va quan diém.

Dan dat mot cudc hop phdt trién y tudng bang cdch xdc dinh xem
ban muédn tiép cdn theo phuong thiic gidi-phdp-trong-tam hay van-
deé-trong-tam, va can nhac nhitng phuong an sau day:

e Dénghi d6i ngii clia ban hinh dung ra mot tuong lai ly
tudng cho van dé, xéa bo tat ca nhiing can trd. Va roi hiy
nghlen cttu ngudc lai @é tim hiéu xem né cé thé xay ra nhu
thé ndo.

e Yéucau ddi ngil clia ban tim kiém gidi phap cho tinh hinh
hién tai. Pua cac chuyén gia cung nhu’ng ngudl khong phai
chuyén gia d6i thoai mét cach tich cuc vé mébi giai phap.

e Thuc hién bai tip ban d6 tu duy, két ndi cadch nhin nhin van
dé ctia méi thanh vién d6i ngii thanh mdt so d6 thong nhat,
duy nhat.

e Diéu phoi trd choi dua ra quyét dinh, mét y tudng dudge
truyén tit ngudi nay sang ngudi khac va mbi thanh vién d6i
ngil déng gbép mot y tudng mdéi.

Khuyén khich tdt c@ moi ngudi tham gia:

e Trudc khibat dau cudc hop phat trién y tudng tiép theo,
hiy danh nam phut dé viét ra danh sach cdng-viéc-phai-
1am cho nhiing thdi diém nhay cdm, khi ma ban can phai
ngat 15i ngudi khac hodc yéu cau mot nhan vién it néi chia
sé y kién.

e Taoramdt khdng gian tryc tuyén riéng dé cac thanh vién
c6 thé dua ra nhitng cau hdi chua dudc dé cip dén sau cudc
hop hoic chia sé nhitng suy nghi tiép theo - website ctia d6i
ngl, mot kénh chat nhém, mét thi gi d6 ma moi ngudi cé
thé dé dang truy cip ma khéng dan dén viéc xuat hién qua
nhiéu thu dién tit rac. Theo ddi khéng gian d6 mot cach



thudng xuyén dé ban cé tl}é ghi nhin binh luin ctia thanh
vién khi ho déng gop y kién.

Quan ly sy khdng cy vdi nhiing y tudng mdi:

e Ling nghely do goc ré clia su khang cu. Liéu ngtidl do co
nghi rang su cai t1en la khéng can thiét? Khong thé thuc
hién dudc? Mot méi de doa dén vi tri cia ho?

e Yéu cau ddingil dua ra mot trudng hop thuyét phuc cho v
tudng dang dudc thao luin.

e Gin két moi ngudi thio ludn mot cach tich cuc vé nhiing
moi quan tim cta ho. Thuc day ho tham gia vao nhiing
cubc thao ludn thuc su, dong thoi tao diéu kién thuan lgi
cho cudc thdo luin qua lai gitta ho va nhiing ngudi ing hd y
kién.

e T4i dinh hudng cudc d6i thoai khi nhitng binh luin tiéu cuc
khong dudc giai quyét mot cach hiéu qua.
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TUYEN CHON VA GIU CHAN NHUNG
NHAN VIEN XUAT SAC NHAT

san quan trong nhat cfia t6 chiic. Nhitng k§ ning, kién
thic chuyén moén va dong luc lam viéc la nhiing yéu t6
then chot dé tao nén su khac biét gitta cong ty ban va doi thu.

B an di thudng xuyén nghe dudc diéu nay: nhan vién 1a tai

Lia mot nha quan ly, vai trd clia ban 13 mang dén cho t6 chiic
nhiing nhan tai xuit sic nhat, tiém ning nhat. Xét dén mot
chitng muc nao d6, day 1a cdng viéc ban phai thuc hién hing
ngay - giup dd thanh vién d6i ngli minh tim dudc vi tri cia ho
va tao ra nhiing cd hdi dé ho tda sang. Nhung diéu nay ciing yéu
cau mot vai su tu duy mang tinh téng quat vé viéc 1am thé nao
dé tim kiém dudc dung ngudi, thiét ké duge nhitng cong viéc
théa méan ho, duy tri ddéng luc ctia ho trong thdi ky khé khan va
cudc song coéng s3 hang ngay, dic biét 1a khi ban c6 co hoi tuyén
dung nhan vién mdi.

THIET KE MOT VI TRi

Trudc khi ban cé thé tuyén dung thanh cong, ban can phai biét
rang minh dang tuyén dung dé lam gi. Ban ciing can quyét dinh
nhiing k§ ndng va tinh cidch nao sé giup mét ting vién trd thanh
nhan vién phit hgp vdi yéu cau cia cdng viée va t6 chiic - va véi
vin héa do6i ngii clia ban. DS 1a su khac biét gitta viée tuyén
dung mot ké toan va tuyén dung mdt ké toan vdi kién thic
chuyén mon t6t, tu tudng sang tao va ki ning lanh dao dé dan
dit viéc thay ddi toan bod cac hé thong 1ap héa don ma ban di
1én ké hoach.



Viéc nay khong chi don gidn 13 tim mdt ngudi 1ap vao vi tri dang
trong. Poi ngil clia ban cé thé va nén phat trién, phu thudc vao
nhiing con ngudi d6. M6t nhan vién mdéi ctia déi ngli, mot ngudi
rat nghiém tic va nhiéu déng luc cé thé thic ddy viée don gian
héa quy trinh lam viéc ciia nhém, trong khi mot ai dé véi nhitng
k§ ning giao tiép tot lai cé thé thic ddy cdc mdi quan hé hdp
tdc. Dé dat dudc nhitng két qua to6t nhat tit qud trinh tuyén
dung, hiy tiép cdn né nhu mdt bai tip thuc té va day tham
vong. Hiy dit ciu hdi: “Ai ¢ thé thuc hién cong viée nay tot
nhAat?” va “Ai sé gitp d6i ngii cia ban tiép tuc phat trién?”

DE tra 16i nhitng ciu héi nay, hdy thu thip théng tin vé chinh
cong viéc d6, mau ngudi co thé thuc hién cong viéc tot, va moi
truong ho sé lam viéc.

Budc 1: Dinh nghia nhiing trach nhiém va nhiém vu cd ban
cua cong viéc

Néu ban tuyén dung cho mét vi tri dang ton tai, hiy nhin xem
ngudi chiu trach nhiém hién tai clia cong viéc nay dang lam gi
va danh gid md ta céng viéc cia nhan vién dé. N6 van con chinh
xac va lién quan ch&? Pé tim ra diéu dé, hiy ndi chuyén vdi
nhiing thanh vién d6i ngii khac cé kinh nghiém lam viéc than
cin vdi nhan vién nay: “Anh s& miéu ta vi tri ndy nhu thé nao?
Piu 13 nhiing céng viéc quan trong nhat ma anh ta di lam, tu
quan diém ctia anh?” Hiy néi chuyén vdi ca cap trén clia ban:
“Trong tuong lai, anh thuc sy mudn vi tri nay hé trg nhitng muc
tiéu chién lugc ndo? Anh mudn nhan manh nhiing trach nhiém
nao?”

Cudi cling, hdy xem lai nhitng ban danh gia két qua lam viéc
trong qua khdt. Khi nao nhin vién thé hién t6t & vi tri nay,
nhiing thanh qua nao 13 quan trong nhat? Su that bai nao anh
hudng t6i té nhat dén doi ngil con lai?

Budc 2: M6 ta ung vién ly tuéng



Trinh d6 va kinh nghiém 14 hai trong s6 nhitng théng tin quan
trong nhat ma ban sé cdn nhac khi danh gi4 Ung vién. Vé khia
canh trinh @9, ban cé thé sé ky vong cu thé mot loai bang cap
hoic mtc d6 gido duc nhat dinh. Hay héi ban thin minh xem
nhiing yéu t6 d6 cé thuc su can thiét khong. Ban cé thé linh hoat
trong linh vuc nay hay khéng, hay nhiing kinh nghiém cta ho
13 d0 &€ thay thé?

Viéc thiét 1ap tiéu chudn vé tinh cich con khé khin hon. Nhiing
tinh cach va kha ning nao da tao nén su thanh céng ctia nhiing
nhén vién trudc d6? Nhitng diém yéu nao khé c6 thé bui dap va
cai thién nhat? Hiy suy nghi vé kha ning phan tich va sang tao,
phong cach dua ra quyét dinh, nhitng k§ ning giao tiép giita con
nguodi, va dong luc. Nhiitng tinh cich phu hgp khéng phai la
tuyét d6i; ching phu thudc vao nhitng ngudi con lai trong doi
ngti va cach 1am viéc ctia ho. Can nhac viéce theo ddi trong mot
cudc hop do6i ngfl, trong d6 ban cé thé di dén su déng thuan vé
mot Uing vién ly tudng.

Budc 3: Panh gia moi truong: van hoa d0i ngia

Mot cach tu nhién, ban mudén tuyén dung mét ai dé cé thé hoa
hop voi doi ngu mot ngudi hai hudc, hiéu quy dinh va hoa
dong vdi doi ngi. Nhung ban cling mudn mot ngutdl c6 thé bu
dap vao nhiing thiéu sét trong hanh vi va nang luc cua doi ngl
minh. C6 thé tit ca cac ban déu la nhLIng ngudi gidi quyét van dé
mot cach sang tao, nhung lai khong c6 nhiing thdi quen giao
tiép manh maé. Hay xem Chuong 12, “Dan dit d6i ngll” dé cé
thém thong tin vé viéc phat hién sy th1eu sot nang luc va van
héa ctia d6i ngli ban.

Budc 4: Viét bAn mo ta cong viéc
Mé6t khi ban d3 nghién cttu vé ba ndi dung nay - trach nhiém

codng viéc, Ung vién ly tudng va su phtt hgp van hda — ban da san
sang dé tao ra bAn mo td céng viéc. Pay 1a ban thio sd lugc vé



cong viée, nhiing nhiém vu c6t 16i, nhitng moi quan hé bao cio,
thdi gian, va nhitng pham chat duge yéu cau. C6 dudc tit ca
nhiing thong tin nay trong mdt ban md ta stuc tich sé gitip ban
c6 thé gidi thich céng viéc véi nhiing Uing vién tiém ning cling
nhu bat ky ngudi tuyén dung nao ban nhd ciy dé tim kiém tng
vién cho minh.

Trong mdt vai trudng hop, t6 chiic clia ban cé thé yéu cau mot
ban mo ta céng viéec khuén miu hoic tiéu chuin ma ban cé thé
1dy 1am mAau. Néu ban tu viét bAn md ta tit mdt loat thong tin
16n x0n, hdy dua vao nhiing thong tin sau day:

e Chtic danh cong viéc, phong ban va tén td chiic;

e Trach nhiém va nhiém vu cong viéc;

e Quan ly tuyén dung va quan ly bao cio;

e Tém tit cic nhiém vy, trach nhiém vi muc tiéu céng viéc;

* Thdi gian, dia diém va bat ky théng tin nao vé ché d6 dai
ngd ma ban cé thé cung cap;

e Nhiing kinh nghiém va trinh d6 can thiét.

Ban mo ta cong viéc cia ban khéng dudc thé hién sy phan biét
va phai tuin thd theo tat ca nhu’ng quy dinh phap luat lién
quan. Vi du, & My, nhutng yéu cau cong viéc dugc viét ra can pha1
lién hé mét cach rd rang dén viéc hoan thanh céng viée va
khong dudc phép gidi han d6i tudng tuyén dung mot cach
khéng coéng bang vdi nhitng ngudi dan tdc thiéu so, phu ni,
ngudi khuyét tat hoic nhitng ting 18p dudge bao hd.

Nhiéu trong s6 nhiing néi dung nay cé thé can dudc 1am rd véi

bd phan nhan su trudc khi ban chuyén sang giai doan tiép theo:
tuyén dung.

Tuyén dung nhan tai tam cd thé gidi



Ban di xac dinh dugc nhiing nang luc va kinh nghiém ma Ung
vién can cho vi tri tuyén dung. Nhitng thong tin dé sé gitp
nhiing ngudi tuyén dung, ing vién ndp ho so, va tit ca nhiing ai
lién quan dén qua trinh tuyén dung hiéu dugc: “Cong viéc nay 1a
gi?n

Muc dich cfia qua trinh tuyén dung 1a dé tim dudc mot tng vién
s& hitu nhitng dic diém ban di dinh nghia trudc d6 va théa min
nhiing yéu cau dudc liét ké trong ban mo ta coéng viéc. Tuy
nhién, hiy chu y vé viéc tip trung qua siu vao badn mé ta (xem
muc “Tuyén dung ng vién tiém niang”).

TUYEN DUNG UNG VIEN TIEM NANG

P& phat hién nhiing Ung vién tiém ning 16n, Fernadez-Arioz
nhin nhan ndm dac diém sau:

e Pong luc - modt sut cam két dit ddi dé dat duge nhitng muc
tiéu khong vi 1oi ich ban than.

e St ham hoc hdi - moét thién hudng tim kiém nhiing trai
nghiém, kién thiic mdi, phdn héi ngay thang va mot su cdi
ma vdi viéc hoc héi va thay doi.

e Nhin thiic - kha nang tich lity va tdn dung nhiing thong tin
dé dua ra nhiing kha nang mdi.

e Su gin két — s& trudng stt dung cam xtic va logic dé truyén
tdi m6t tam nhin mang tinh thuyét phuc va két néi véi moi
nguoi.

e Su quyét tAm - kha ning tranh dau vi nhiing muc tiéu khé
khin bat chap thit thach va lat lai tinh thé trong nghich
canh.

Néu ban coi trong nhiing pham chat bén trong nay, ban sé uu
tién nhiing iing vién s& hitu nhitng tai nguyén ndi tai dé thanh
cong trong nhiing moi truong khac la va thay déi nhanh chéng.



Nguén: Claudio Fernddez-Ardoz, Phdt hién nhédn tai thé ky XXI,
tap chi HBR, thang 6 nam 2014.

Budc 1: Chia sé thong tin

Tiép cin nhiing Ung vién dat yéu cau. P& 1am dugc diéu d4, hay
phat tan théng tin tuyén dung qua nhiéu kénh théng tin phu
hdp nhat cé thé. Lam viéc véi bé phin nhin sy dé ding tai
théng tin céng viéc trén cac trang web tuyén dung clia cong ty,
cling nhu véi cic cdng ty cung cip dich vu tuyén dung, cac
trang web tuyén dung (thu hiit cang nhiéu doi tudng cang tot),
nhiing cudc héi thdo trong linh vuc, nhitng xuat ban pham
thuong mai, va nhitng héi chg tuyén dung. Pong thdi cling
nhan su gidi thiéu ti cac dong nghiép.

Thoéng thudng, nhitng (ing vién xuat sic nhat dén tit nhitng méi
quan hé ci nhin, vi viy hiy hé trg bd phan nhan su bang cach
chia sé tin tuyén dung qua mang ludi xa hoi ctia ban. Pé nghi
déng nghiép ctia ban chia sé thong tin (hiy xem liéu cdng ty ban
c6 ché d6 thudng cho nhiing nhan vién gidi thiéu tng vién
thanh cong khong).

Budc 2: Sang loc ho so

Thu xin viéc va so yéu 1y lich 13 1i gidi thiéu dau tién ctia ing
vién dén ban. Khi ban c6 mot s6 lugng 16n ho sd phai xem xét,
quy trinh hai vong danh gia sé gitip ban hoan thanh nhiém vu
nay dé diang hon. Trong vong danh gid dau tién, hiy loai bd
nhiing tng vién khéng thda min nhiing yéu cau co ban cla
cong viéc. Trong vong danh gia thi hai, hiy tim kiém nhiing ho
sd bao gom:

e Nhiing dau hiéu ctia su thanh céng va két qua: vi du, mot
dinh huéng lgi nhuan, 6n dinh hoic da phat trién su
nghiép.



e Su tu tin va nang luc trong nhitng moi trudng phuc tap.
e Nhiing kinh nghiém va kj ndng da dang.

e St dung ngdn ti phtt hgp vdi vin héa trong té chiic.

e Cach trinh bay rd rang trén ho so va thu xin viéc.

Ciing hdy chi1 ¥ dén nhiing dau hiéu canh bio nhu:

e MOt ban mo6 ta dai dong vé nén tang gido duc hoic cd nhan
so véi kinh nghiém lam viéc.

e Nhitng khodng trong trong qua trinh 1am viéc khong thé
giii thich.

e Xuhudnglam viéc ngin han, dic biét 1a sau khi ting vién da
dilam chinh thitc hon mdt vai nam.

e Khéng cé su phat trién hoic tiép néi nghé nghiép logic.

e Thiéu nhitng két qua va thanh qua.

Muc tiéu ctia ban G day 1a thu hep lai danh siach ing vién, nhung
cling diing qué bé hep theo ban mé ta cdng viée. So yéu Iy lich
va thu xin viéc clia Ung vién cé thé néi 1én nhiéu diéu vé kinh
nghiém va ning luc cia ho hon 13 kha ning phat trién. Vi vay,
hay chud y dén nhiing ing vién cé thé khéng phit hop hoan toan
v4i nhitng diéu ban can, nhung thé hién dugc su tiém ning: mot
14 thu xin viéc ning ddng, cé ban sic, hodc ban sd yéu ly lich m&
ta mot qua trinh sy nghiép bat thuang nhtIng thu vi. NhUng
yéu td nay cé thé 1a dau hiéu cia mot Ung vién cé kha ning
phan Uing mdét cich sdng tao - va thanh céng - v4i moét thi
trudng lao ddng khong 6n dinh. Ban cé thé hdi vé nhiing su bat
thudng nay trong cudc phdéng van.

Budc 3: Thuc hién phéng van

Hay héi mbi LIng vién nhutng cau héi trong tam glong nhau,
nhung dung quén dit ciu hoi phu hdp vdi tiing Ung vién. Dé
khoi goi dude su khoén ngoan nhat ti ing vién, hiy vach ra mot



dudng ké gitta phdng van cé ciu tric va phdng van khéng cau
trac. Cudc d6i thoai nén dugc dién ra theo ba phan:

e MG& dau. Giai doan nay nén kéo dai trong vong 10% téng
thdi gian phin bé. Ban mudn gitp ting vién cdm thay thoai
mai dé ho cé thé trd 16i nhiing cdu héi cia ban mdt cach cdi
md, vi viy hdy bat dau ding gid va ting xt mot cach than
thién. Gidi thiéu vé ban than, giai thich vé vai trd cia ban va
dua ra mot s6 thong tin vé ban than: ban di bat dau lam
viéc 3 cong ty nhu thé ndo, hoic 1a ban 4n tugng diéu gi &
thu xin viéc hay so yéu Iy lich ctia ho. Néu cé nhiing ngudi
khac tham gia vao cudc phdng van, ho ciing nén gidi thiéu
ban than. Khéng cé van dé gi néu ban thita nhan mét sé su
ky cuc trong hoan canh Itic d6. Mot chut hai hudc cé thé
gitp Ung vién cadm thay thoai mai hon.

e Phan chinh. Lén ké hoach st dung 80% tong thdi gian phan
b3 cho giai doan nay. J diy, ban bat budc phai thu thip
théng tin cé thé giup minh danh gia ting vién cling nhu
“quang c4o” vé to chtic clia minh. St dung nhitng cau héi
trong tAm nhu mdt su hudng dan, di theo mét chudi ciu hédi
rd rang dua trén sd yéu 1y lich cfia ting vién. Tim ra nhiing
su tuong ddng véi ban mo ta cdng viée clia ban, truc tiép hoi
nhiing chi tiét quan trong va thim do nhitng thudc do
thanh céng hitu hinh. Ban nén héi hau hét cac cau hdi va
cht1y 1lang nghe, khodng 80% thdi gian. Xét cho cling, ban
sé khong tim hiéu dudc gi khi ban néi. Hay ghi chd nhiing
chi tiét cu thé, khong chila nhiing an tudng tong thé clia
ban. Chung sé giup ban nhdé lai nhiing dit liéu quan trong va
dé xuat ing vién ban hai 1ong nhat dén nhiing ngudi con lai
trong ban tuyén dung. Hiy hdi nhitng ngudi dudc phéng
van xem ho cé bat ky cau hdi nao khong, dic biét 1a nhiing
ciu héi cé thé Anh hudng dén su hiéu biét cia ho vé vi tri
Ung tuyén hoic quyét dinh tham gia vao giai doan tiép theo
clia qud trinh tuyén dung.



e Két thic. Danh 10% con lai cia cude phéng van dé tong két
lai cudc @6i thoai. CAm on ting vién di dén tham du, sau d6
giai thich cho ho biét vé cach thtic va thoi gian ho sé dudc
théng bao vé nhitng cudc phdng van tiép theo hoic quyét
dinh tuyén dung. Chia s mot cadch ngin gon vé nhiing diém
manh ctia t6 chiic, tip trung dén nhiing van dé ma ban biét
rang sé cé xu hudéng anh hudng dén quyét dinh ctia ho. Hiy
héi xem ho cé bat ky cau hdi nao nita khong, roi bat tay va
di ra cung vdi ho.

Su thanh c6ng ctia ban v4i m6 hinh nay phu thudc vao viéc ban
c6 dua ra nhiing cau héi tot hay khéng. Trong qud trinh hoic
ngay sau cudc phéng van, ban hoic ngudi phu trach tuyén dung
ctia bd phin nhan su nén héi Uing vién vé déi tugng tham khao.
Khi ban néi chuyén véi nhitng ngudi nay, cling nhu bat ky ngudi
quan 1y, ddng nghiép, hoidc mdt cap dudi nao khac cé méi quan
hé vdi ing vién, hdy xdc minh nhiing néi dung cd ban ma Ung
vién da tra 16i.

Budc 4: Danh gia ing vién

banh gia con ngudi cho mot vi tri cong viéc luén 1a mét hanh
doéng mang tinh chii quan. Ho théng minh dén nhudng nao, cé
that khong? Liéu ho cé thé hoa hop véi ddi ngii khéng? Ho thuc
su cé dong luc dé thanh céng khong, hay chi dang dién kich
théi? Trudc khi ban dua ra quyét dinh duya trén nhiing an tuong
ctla minh, hiy xac dinh rd rang vé nhiing thanh kién ctia ban
than cé thé anh hudng mdt cach khong ding din dén quyét
dinh cia minh. Tim kiém sy xdc nhin bén ngoii tit nhiing
ngudi tham khao hoic nhitng thanh vién trong ban tuyén dung,
va di dén mot quyét dinh dua trén su danh gia cht quan ctia ban
theo mdt cach kha thi tot nhat. Piéu dé cé nghia 1a lya chon mét
ai @6 bdi vi ban nghi rang ho thuc sy c6 quyét tAm thanh céng,
khong phai 1a béi vi ban da theo hoc cuing trudng dai hoc hay
bdi vi anh ay vui vé hoic dé ndi chuyén.



Dé sap xép su danh gia clia minh, hiy tao ra mdt ma tran duara
quyét dinh giong nhu Bang 14-1. V&i mdi phan nhém, danh gia
Ung vién theo thang diém tit 1 dén 5. trong d6 diém 5 cé nghia
14 “xuat sic”. (Tét nhat 1a ban nén thuc hién céng viéc nay ngay
sau cudc phdng van; néu khong thé, hiy st dung ban ghi chu
ctia minh). Sau d4, trong muc “Ghi ch®”, hdy viét ra nhiing diéu
ban thuc sy cdm thdy 4n tudng manh vé ng vién nay, diéu gi
khién ban bin tim, diéu gi khién ban phan van hoic cé cam
gidc bat thudng, va cudi ciing, nhitng thanh kién c4 nhin nao cé
thé anh hudng dén quan diém cfia ban. Pitng coi thudng bude
cudi cling nay. Thita nhan thanh kién ctia minh 14 mét phan
quan trong cta bat ky qua trinh dua ra quyét dinh nao. Thuc
hién diéu dé khéng lam vé hiéu hda su danh gia ctia ban; né
gitip ban kiém tra va cudi cling 1a bao vé cho gia tri quyét dinh
ctia ban.

Hiy héi nhitng thanh vién con lai trong nhém dua ra quyét
dinh dé hoan thanh bang biéu nay. Véi mot diém bat dau gidong
nhau, théng tin nay sé gitip cic thanh vién cling c6 y kién ca
nhan ctia ho va giai quyét bat ky bat déng nao vi 1di ich ctia t6
chtc.

Cudi cling, tat ca cac ban cliing phai tra 18i cAu héi: “Liéu ching
ta dd c6 da thong tin dé dua ra mot quyét dinh ding dan chua?”
va “Liéu ching ta c6 mudn con ngudi nay lam viée cho td chc
khong?” Néu ciu tra 16i déu 1a cé, xin chic mimg! Pi dén luc
ban dua ra 16i mdi lam viéc.

Bang 14-1. Ban danh gia ung vién
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Budc 5: Loi mdilam viéc

Hiy chic chin rang ban hiéu rd quy dinh ciia t6 chtic vé viéc ai
la ngudi dua ra quyét dinh tuyén dung. Trong mot so cong ty,
gidm sat hodc quan ly truc tiép thuc hién cdng viéc nay; trong

nhiing céng ty khac, d6 1a céng viéc ctia bd phidn nhan su.

L&i mdi 1am viée thudng dudc glii dén truc tiép hoic qua dién
thoai. Sau khi dua ra mét 18i mai lam viée bang 16i néi, ban cling
nén glti dén mot sy xac nhin bang vin ban. Trong ca hai trudng
hop, hiy ghi 16i mdi 1am viéc dén véi mdt su nhiét huyét va than
tinh, cé thé bang cach dé cap dén mét diéu gi d6 tich cuc ma ban
nhd lai tit cudc phdng van. DO héi théng tin Ung vién xem ho
con bat ky moi ban tAm ndo, thdi gian ho sé& dua ra quyét dinh,

va nhitng vi tri khac ho cé thé dang can nhic.




Vi thu mdi lam viéc 14 mét vin ban chinh thic, vi vay hay chic
chin rang ban sé tim kiém 16i khuyén tit bd phan nhin sy trudc
khi gtti di. Ping ngu V rang 16i mdi 1am viéc 1a mét hop ddng lao
déng. Hiy bao gdm nhitng théng tin quan trong, vi du:

e Ngay bit dau lam viéc;

e Chuc danh cong viéc;

e Nhiing trach nhiém dudc ky vong;

e Ché d6 daingd;

e Tém tit chinh sich phic ldi;

 Gidihan thdi gian € phan héi 16i mdi lam viéc.

Néu tng vién chap nhan 16i mdi lam viée, trach nhiém ctia ban
véi tu cach 1a moét ngudi quan ly nhan tai sé di xa hon nhiing
diéu noéi trén. Bay gid ban di tuyén dung nhan tai d6, ban can
phai tim cidch 1am gitt chan ho.

GIU CHAN NHAN VIEN

Viéc gilt chan nhiing nhan vién tot cé vai trd quan trong vi hai
1y do cot yé'u Tht nhat, khi nhan vién roi di, cong ty sé mat di
nhtIng kién thtic va ky nang da dudgc tich lay (thudng 1a dat gia)
cua ho. Khi nhén vién 46 chuyén dén mdt céng ty doéi tha, su
mat mat d6 ting 1én gap boi.

Ty 1é duy tri d6i ngli nhan vién thap cling din dén t6 chic phai
mat mét khoan chi phi 16n trong khia canh tim kiém tng vién.
B6 Lao déng Hoa Ky udc tinh rang tong chi phi bién déng nhan
su chiém 1/3 luong hang nim ctia mot nhin vién mdi. Trong s6
nhiing nhin vién gitt vai trd0 quan ly va chuyén vién, hoéc
nhiing ngudi s3 hitu bd ki ning khé-co-thé-tich- lity-duovc, ty 18
dé ting 1én dang ké. Trong nhiing thi trudng mdi néi, theo nhu
cac nha nghién ctu, nguon cung ung nhiing quan ly co kinh
nghiém 12 han ché nhat, va su thiéu hut dugc du doan 13 sé tiép
dién trong hai thap ky nitta.” Viéc duy tri d6i ngi nhin vién



manh meé sé gitp cac cong ty luu gilt dudc ngudi tai trong mot
moOi trudng canh tranh.

Thau hiéu ly do vi sao nhan vién dén hoic di cé vai trd quan
trong dén viéc thiét 1ap sy dn dinh ctia d6i ngii ban. Nim van dé
c6 xu hudng tic ddng manh mé dén quyét dinh & lai véi t6 chiic
ctla nhan vién gdm:

Van dé 1: Su tu hao va niém tin vao t6 chiic

Moi ngudi mong muén dudc 1lam viéc cho cac coéng ty dugc
quan-ly-chit-ché v4i nhitng nhiém vu manh mé va nhiing lanh
dao gidu k§ ning, nhiéu ngudn luc. Khi ho khéng tin tudng kha
ning linh dao hoic khi ho cdm thay t6 chiic dang ling phi stc
luc ctia minh, ho sé rdi di.

Diéu can lam:

Tim kiém nhitng phuong thtc truyén tai kha ning lanh dao ctia
cong ty dén vdi d6i ngil clia minh theo moét cach tich cuc, cé du
tinh, va két ndi cong viéc clia d6i ngii ban v4i nhiém vu tong thé
clia t6 chiic bang moi cd hodi cé thé. biéu dé cé thé cb nghia la
bao gdm mot ndi dung nghi trinh vao méi cudc hop, trong dé
ban thio luin vé cach 1am thé nao dé noéi dung cudc hop két ndi
véi nhiém vu clia cdng ty va muc tiéu chién lugc ctia d6i ngit
ban.

Khuyén khich nhan vién ctia minh tham gia vao nhiing su kién
danh cho toan thé céng ty, trong d6 ho cé thé quan sat va néi
chuyén vé kha niang lanh dao ctia coéng ty va, néu phit hop, mdi
ho cting tham du nhiing cudc hop véi ban quan Iy cap cao theo
nhiing nhém nhd. Néu nhiing bién déng trong t6 chiic ctia ban,
vi du nhu sa thai hay két qua 1am viéc t6i té trong quy, khién
niém tin cia nhan vién lung lay, hiy cht d6ng néi chuyén véi
d6i ngii vé nhiing diéu t6 chiic dang thuc hién dé thay d6i tinh
thé. Hiy néu bat nhiing cd hdi ma khoang thdi gian bién dong
nay mang dén cho moi ngudi.



Pong thoéi hiy mdi cap trén clia minh va nhiing ngudi khac dén
tham noi lam viéc ctia d6i ngli ban mot cach than mat nhu di
ngang qua hay gip mait va chao héi. Su tuong tac nhu thé nay cé
thé xay dung niém tin tit hai phia.

Van dé 2: M6i quan hé véi nha quan ly

Moi ngudi mong mudn 1am viéc véi mot cap trén dudc ho tén
trong va hd trd ho. Ho sé trd nén xa lanh céng ty khi méi quan
hé nay trd nén cing thang va ric r6i, va ho khéng nhin thiy bat
ky su lua chon nao khac trong cong ty.

Diéu can lam:

Mac du trch nhiém ctia ban 1a phéi quan ly va Xﬁy dung su anh
hudng trong t6 chiic cia minh, trong con mit cia nhin vién
ban, moi quan hé vdi ban la quan trong nhait. Nhan vién thuong
vd cung nhay cdm vdi viéc liéu ban ¢ coi ho 1a nhiing tai sdn
can dudc quan ly dé tao ra nhitng két qua tot dep nhat hay 1a
nhiing con ngudi ma ban thuc su quan tAm dén sy phat trién
ctia ho; vi vy d6 1a tam quan trong cia nhitng chién lugc trong
Chuong 3, “Tri tué cAm xtc” va Chuong 11, “Phat trién nhan
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tai”,
Van dé 3: Cong viéc c6 y nghia

Moi ngudi mudn dude 1am viée véi nhiing céng ty cho phép ho
khai pha su hting thi sdu tham trong ho. CAm giic hai long va
duge khuyén khich trong cong viée sé gitip ching ta lam viéc
hiéu qua hon. Khi trich nhiém chuyén thanh nhiing diéu it
duge vu tién hon, ho sé tim kiém nhiing co hoi tot hon.

Piéu can lam:
Hiy thudng xuyén néi chuyén véi nhan vién vé su phit hop vi

tri ctia ho. Khi mét sy thiéu pht hdp téng quat (“Téi van ludn
cam thay minh lam t6t nhat cong viéc cia mot ngudi tu duy



chién ludc, nhung gan day cong viéc ctia tdi da chuyén ddi hau
hét sang viéc trién khai”), dé 1a Itc can phai sap xép lai cong
viéc. Néu tim ra nhitng yéu td mang dén sy thdéa man va khéng
théa min trong mot coéng viée cu thé, ban cé thé chia tich
nhiing nhiém vu khéng dude chao dén va chuyén giao céng viéc
d6 sang cho nhitng nhin vién coi trong ching. Néu ban khong
thé dinh dang lai cong viéc dé mdt cach toan dién, hiy can nhic
nhiing yéu to cé thé 1am gidm bét su khdng hai 1ong cia nhan
vién: sip xép diéu chuyén cdng viéc hodc mot nhiém vu doi héi
su né luc hét minh (xem muc “Nhiing nhiém vu doi hdi su nd
luc hét minh” trong Chuong 11), bd sung nhiéu cong viée cé
tinh Lip lai, hoic gin két nhitng nhan vién bi ¢6 14p vao cac du
an cia nhém. Néu cong viéc lién quan dén nhitng nhiém vu
thuc su phién phtc, hiy cin nhic loai bd hoic thué ngoai thuc
hién. Trén thuc té, chi phi thué ngoai thadm chi cé thé thap hon
chi phi bién déng nhan su.

Van dé 4: Su caAn bang cong viéc-cudc song

Moi ngudi mudn dudce 1am viée trong mot méi trudng khong 1dy
di nhitng diéu y nghia khac trong cudc sdong ctia ho — gia dinh,
cong dong, nhitng hoat ddng khac. Ho sé tim kiém mot bén do
khac néu coéng viée hién tai tdch ho ra khéi nhiing tiéu chuin
dé, hodc khi chiing giy ra nhitng ganh ning tinh than khong
thé chiu dung néi.

Diéu can lam:

Nhiéu loai hinh c¢6ng viéc an chita nhiing khoang thdi gian khé
nhoc, khi ma su can bang cdng viéc-cudc song trd thanh mot
diéu khé khin. Khi ban huan luyén d6i ngii ctia minh, hiy chia
sé vdi ho vé nhitng k¥ thuit trong Chudng 7, “Ning suit ca
nhan”. Pam bao rang nhan vién ctia ban hiéu dudc nhiing su uu
tién trong coéng viéc dang khién cudc sdng clia ho trd nén khé
khin tai thoi diém nay. Trén tat ca, hiy ghi nhin su hy sinh cfia
ho. Thai d6 phti nhan kiéu “Pay chinh 14 cich ching ta lam



viéc” sé khién nhan vién xa lanh ban khi cudc song gia dinh cfia
ho roi vao khiing hoang. Ban cling nén th# nghiém nhiing
phuong thiic mdéi dé hoan thanh céng viéc, vi du nhu 1am viéc
ti xa hay gid lam viéc linh hoat.

Ngoai nhitng giai doan nudc rtt nay, hiy thiét 14p moét tinh than
chung dé chuin héa cudc séng di day bén ngoii céng viéc.
Khuyén khich moi ngudi néi chuyén vé hoat ddng cudi tuan ctia
ho, ké hoach ky nghi, tinh hinh con cai va nhiing s& thich méi
thu hit su cht y cia ho. Hiy thé hién 16 ring ban dong thuin
vdi ranh gidi lanh manh giita cudc séng-cdng viéc, va ban khong
coi d6 1a mot su de doa tdi su tin tAm cta d6i ngii.

Van dé 5: Ché d6 dai ngd cong bang

Moi ngudi mudn duge 1am viéce trong nhiing cong ty chi trd mét
cach cong bang cho céng stic lao ddng chia ho. Piéu nay khong
chi bao gdbm muc luong va phiic 1di canh tranh, ma ca nhiing su
ddi ngd vo hinh dudi hinh thic nhiing co héi dude hoc hdi, phat
trién va thanh cong.

Diéu can lam:

Pay 14 mot van dé phic tap, can x{ ly khéo 1éo. M6t mit, néu
nhiing nhin vién tai ning cdm thiy minh bi danh gi4 thap, ho
sé roi di. Ké ca nhitng nhan vién s hitu ddng luc ndi tai manh
mé ciing nhin nhan sy d6i dii nhu modt dau hiéu thé hién su coi
trong cta to chiic véi su ddéng gdép va ning luc cia minh. Tuy
nhién, ché d6 dai ngo khong phai 12 mot déng luc hoan toan
dang tin tudng. Nhiéu nam trudc, Frederick Herzberg, ngudi dat
nén mong cho nhiing nghién ctu vé dong luc, da phat hién ra
rang su ting luong chi tam thdi mang dén su cai thién két qua
lam viéc; cac nghién cttu khic cling c6 rang viéc tra Iuong cao
hon khong phai la mot cdng cu gitt chdn nhan tai hiéu qua.

Vay ban nén lam gi? Claudio Fernandez-Ardoz (tu van cip cao
tai cong ty tim kiém tai nang lanh dao toan cau Egon Zehnder),



Boris Groysberg (gido su Trudng Kinh doanh Harvard), va Nitin
Nohria (hiéu trudng Trudng Kinh doanh Harvard) d3 hgp tac
trong mot du 4n phan tich vé cach cac cong ty danh gid va quan
1y nhiing ngdi sao dang 1én ctia ho nhu thé nao, va quan trong
nhat 13 ho dé xuat viéc trd mot muic luong céng bang va phu
hdp véi thi trudng. Bat ky khoan tién nao ban tiét kiém dudc ti
mtic luong thap hon mit bang chung, ban sé mat di bdi cai gia
ctia su chan nan va chi phi bién déng nhan su. Nhung ciing
ditng di qua ranh gidi. Ké ca néu ban cé thé sip xép nhiing su
khich 16 tai chinh “vugt muc”, ching c6 thé mang lai két qua
ngudc véi su mong ddi. “Trong khi cdng ty can tra luong tot dé
thu hut va gitt chdn nhitng nhan tai tiém ning, ho cfing nén can
than khong lam thai qua, béi vi dé cling 1a cach xda bd dong luc
ctia nhitng nhan vién khéng dudc danh gid 1a tiém ning, nhiing
ngudi cAm thay rang minh khéng dudc tra cong xing dang.”

Véi bat ky cad nhan nao trong d6i ngii cia ban, van dé nay cé thé
gly tic ddng 16n hon nhiing van dé khac. Khi ban 1lam viéc véi
cic thanh vién, hiy x4c dinh xem nhitng ngudn d6ng luc nao cé
anh hudng 16n nhat téi mdi ngudi, dé ban cé thé phat trién
chién ludc duy tri nhin su phit hgp véi nhu cau ctia ho.

PONG LUC VA SU GAN KET

Trong phan trudc, ban di cAn nhac viéc duy tri nhan su tit quan
diém chién lugc: “Nhiing diém 4p lyc quan trong nhat dén ti
dau? T6i c6 thé lam gi dé khién nhﬁ_’ng céng viéc nay trd thanh
su uu tién trong cong ty?” Tat ca nhiing moi quan tdm dugc liét
ké phia trén, tit niém tu hio td chitc cho dén su déi ngd cong
bing, 13 nhitng biéu hién khic nhau clia moét van dé cd ban:
dong luc cia nhéan vién.

Piéu gi khién nhin vién mong mudn trd thanh mot phan clia
d6i ngii? Piéu gi khién ho muoén 1am nhitng diéu ma ban yéu
cau bang kha ning tot nhit cla minh? Nhitng cdu héi nay
dudng nhu qua cd ban, dén miic ban dé dang hinh dung rang



ching khong c6 nhiing cau tra 16i thuc su. Thuc ra 1 6. Hang
thap ky nghién cttu (bat dau vdi Herzberg, di dudc nhic dén
phia trén) d3 mang dén cho ching ta mét btic tranh nhat quan
vé nhiing diéu thuc su gin két con ngudi véi cdng viée ctia ho:
mdt viée 1am thu vi, nhiéu thit thach; co héi thanh céng va phat
trién dén nhiing vi tri cao hon.

Nghién cttu gan day ctia Teresa Amabile, gido su Trudng Kinh
doanh Harvard va cong su Steven Kramer da cling c¢d quan diém
nay. Amabile va Kramer d3 nghién cttu vé cich 1am thé nao dé
chéo 14i nhiing céng viée cai tién trong t6 chiic va phat hién ra
rang “trong so tit ca nhitng diéu cé thé thuc ddy cdm xuc, dong
luc va nhan thiic trong mét ngay lam viéc, chi cé mét diéu quan
trong nhat 1a tao ra tién bd trong nhitngecdng viée cé y nghia.
Cang thudng xuyén trai nghiém cim giac tién bd dé, con ngudi
cang cé xu hudng trd nén ning suit va sing tao.” Hai nha
nghién cttu goi day 1a nguyén Iy tién bd va khuyén khich nhiing
nha quan 1y cung cip “nhiing chat xtc tac” dé gitip moi ngudi
cam thay rang ho dang phat trién tiing ngay, vi duy, bang cach
dit ra nhitng muc tiéu rd rang, c6 thé dat dudc trong ngan han
va mang dén sy tu chii cho cac thanh vién khi ho theo duéi
nhiing muc tiéu dé, thé hién su tén trong véi cac thanh vién, va
nhiing diéu tuong tu.

L&i khuyén nguyén ban cia Herzberg bao gom bay chién ludc dé
duy tri dong luc ctia nhan vién (xem Bang 14-2).

BANG 14-2. Nguyén ly gia ting y nghia céng viéc ctia cac
nhan vién



Nguyén ly

Bdng luc lién quan

Loai bé mét vai su kiém soat trong khi vAn duy tri su
trach nhiém. Vi du, han ché s& 1&n nhin vién trinh
lén ban mét quyét dinh dé ky. Thay vao dé, hay sip
xEp mit cudc hop ding, tai dé ho co thé cdp nhat
ciing viée ciia ho va ban cé thé dua ra su chi dan.

Téng cudng trach nhigm cla tiing cd nhan vdi cong
viéc cla ho. Vi dy, dinh kém nhiing myc tiéu ré rang
cho nhitng nhiém vu cu thé va yéu ciu ho bdo cdo
cho ban vé tién dé hoan thanh muc tiéu dé.

Phan céng cho m&i ngudi mt cng viée cy thé [theo
titng bé phan, linh vuc va nhitng diéu tudng tu). Vi
du, phan cdng nhan vién ban hang chiu trach nhiém
v& nhitng khu vife dia ly va phan khiic khach hang
khac nhau.

Phan bd thém guyén han cho nhén vién trong nhing
hoat déng caa ho; su tu do céng viéc. Vi du, dé xuit
nhan vién tai thigt k& mot quy trinh lam viéc méa ho
cho ring cé thé cai thién

Thuc hién nhiing bao cao dinh ky truc tiép vdi thanh
vién déi ngd. Vi du, triéu tip mdt cude hop dbi ngd dé
thao lugn vé két qua trong quy, chia sé thanh cdng
va thdo luin v& nhitng muc tidu trong quy ti€p theo.

Gidi thiéu nhing nhiém vy kho khan hdn ma trudc
diy chua bao gio dugc giadi quyst. Vi dy, Oy thic
nhing nhiém vu chon loc hodc tac ra mot nhiém vy
dbi hdi sy nd lue h&t minh.

Phan céng nhing nhiém vu cy thé hodc dic biét

cho cac ca nhan, tao cd hdi cho ho trd thanh nhiing
chuyén gia. Vi dy, y&u ciu nhan vién nghién clu mét
vin dé trong déi ngil cha ban, cé thé 14 didu gi do phi
hgp vdi cong viéc cta ho hodic nhiing kinh nghiém
trong qua khi, v dua ra nhiing dé xuit hanh déng.

Trach nhi&m va thanh
qua cla ban than

Trach nhi&m va su ghi
nhan

Trach nhiém, thanh
qua cla ban than va su
ghi nhan

Trach nhiém, thanh
qua clia ban than va su
ghi nhan

Su ghi nhan ndi bo

Phat trién va hoc hai

Trach nhiém, sy phat
trién va su thdng tién

Nguin; Frederick Herzberg, Lam thé nao dé khich 1& nhan vign cla ban?, tap chi HER, thang T
nam 2003,

Li nha quan 1y, ban phai lién tuc cin bang nhu ciu va tham
vong cuia cd nhin va cliia cdng ty. Du c¢d tuyén dung moét nhin
vién mdi hay no luc tdi gan két nhitng nhan vién khéng thda



man vdi cdng viéc, ban can phai thau hiéu va t6i da héa gia tri
ma ho mang dén cho d6i ngii ctia minh. Tuy nhién, ban ciing
can phai duy tri niém htng thd ctia ho - 1am thé nao dé tao
dong luc, khen thudng, phat trién va ing hé ho moét cach tot
nhat. Khong dudc dit dia vi clia mot ngudi cao hon ngudi khac;
thay vao @6, ho dang trong méi quan hé céng sinh. Céng ty phu
thudc vao nhiing nhan vién hai long va tin tuy vdi cong viée dé
thanh céng; nhan vién phu thudc vao su linh dao chién lugc dé
dat dudc niém hanh phtic va cdm gidc tién bd ctia ban than.

Trong phan nay, ban di hoc dudc cich suy nghi vé nhan vién.
Trong Phan 5. “Quan tri cong viéc kinh doanh”, ban sé hoc cich
suy nghi vé cong viéc kinh doanh.

TOM TAT

* Vai tro ciia ban v6i tu cdch mot nha quan ly la mang dén
cho t6 chiic nhiing nhan tai xuat sac, tiém nang nhat.

. Trytéc khi c6 thé tuy°é°n dung vvc'ji mot két qua tot, ban can
biét dugc minh tuyén dung dé lam gi.

* Thayvi chibd sung nhan lyc vao vi tri con trong hay can

nhic xem ban mudn ddi ngii cia minh phat trién nhu thé
nao. Ban dang tim kiém nhiing ning lyc méi nao?

e Khiban tuyén dung Ung Vién, dung quatap trung trong
pham vi bAn mo ta cong viéc. Hay tim kiém mdt Uing vién cé
kha niang phat trién, cé thé giit vai trd quan trong hon trong
tuong lai.

e Hiy giit chan nhiing nhan tai cé tdim quan trong véi to chiic
bdi vi chi phi bién déng nhan su bang khodng mot phan ba
luong ctia mét nhan vién.

e Hiéu dudc dong Iuc khién mot nhin vién gin bé vdi t6 chiic
cé thé giup ban tao dong luc cho nhan vién clia minh.

HANH DONG



Dé xdc dinh vi tri ban dang tuyén dung:

e St dung bdn md ta cOng viéc hién tai va ndi chuyén vai
ngudi chiu trach nhiém, ddng nghiép ctia ho va tham chila
cap trén ctia ban dé dinh nghia nhiing nhiém vu va trach
nhiém cd ban lién quan dén vi tri ma ban sé tuyén dung.

e Liét ké nhitng dic diém c4d nhan va chuyén mén ma tng
vién tiém ning ctia ban can sé hitu. Néi chuyén véi d6i ngii
ctia minh va xem xét két qua 1am viéc ctia nhan vién cii dé
tim ra nhitng pham chat quan trong nhat.

e Téng hdp tit cd nhitng théng tin nay thanh mdt bAn mé ta
cdng viéc va dugc thuc hién bdi b phin nhén su.

Dé tuyén dung nhan tai:

e Khiban bit dau tim kiém, hiy chia sé thong tin tuyén dung
vdi moi ngudi va nhitng mang ludi c6 nhiéu khd ning cung
cap cac ung vién chat lugng cao.

e Trong cudc phéng van, hiy ling nghe nhiéu hon 14 néi
chuyén. Hay dat ra nhiing cdu hdi cho phép ban hiéu dugc
moi khia canh trong quan diém chuyén moén ctia Ung vién.

e Hiy danh gid ing vién theo mot cach chuin héa dé ban cé
thé phat hién nhiing thanh kién ctia minh.

e Tim kiém nhiing d6i tugng duge dy quyén chinh thtic trong
cong ty (vi du nhu trIIdng phbng nhan sy, giém doc cép cao,
CEO) dé dua ra 16i mdilam viéc chinh thtic, gtti 16i mdi lam
viéc qua dién thoai hoic truc tiép, va tiép tuc véi mot thu
mdilam viéc.

bé giit chan nhan vién

e Xay dung su két ndi gitta d6i ngii va ban linh dao cfia céng
ty, dit diéu d6 cé nghia 12 néi chuyén vé tam nhin va nhiing
hoat déng ctia ban 1anh dao hay 1 sip xép nhitng cudc hop
truc tiép.



e Chii ddng thiét ké lai cdng viée khi né khong con hiéu qua.

e Cht1 d0ng thi thach cac thanh vién théng qua nhiing
khoang thdi gian kh6 khédn kéo dai lién tyc trong su cin
bang céng viéc-cube song, khuyén khich ho tim kiém
nhiing sy hai long bén ngoai cong viéc.

e Tra luong cho nhén vién mot cach cong bang, nhung dling
ky vong rang tién bac c6 thé bu dap cho nhiing su khong hai
long co ban khac.

Dé'tao dong luc cho nhan vién

¢ Khdai xudng nhiing cudc thao ludn than mat theo hinh thiic
1-1 hoic theo m6t nhédm nhitng ngudi gitt vai tro gidong
nhau. Hiy héi ho xem “Ban cam thay hiing tht va dudc thit
thach trong cong viéc nhu thé ndo ngay tai thoi diém nay?
Ban nghi rang minh dang thuc su phat trién trong linh vuc
nao cua céng viéc? Con linh vuc nao thi cd vé tri tré?”

e Xem xét suphin b nhiém vu va traich nhiém téng quat
trong toan bd ddi ngil. Ban cé thé diéu chinh nhitng cong
viéc nay nhu thé ndo dé gitip mdi ca nhan trong d6i ngii
dudgc tich thém kinh nghiém hodc gia ting cdm gidc lam
chud ciia ho?

e Tich cuc truyén dat vé nhiing ké hoach thay d6i. Khi nhiing
su uu tién dich chuyén, han chét thay ddi hoic nhiém vu bi
cit gidm, hiy néi chuyén véi nhan vién moét cach cdi mé vé
1y do va tac déng ctia su thay d6i d6i véi ho. Nhan manh gia
tri cong viéc ho da hoan thanh va gidi thich vé viéc nhiing
gia tri d6 sé dudc phat trién nhu thé nio trong cd ché mdi.



PHAN 5
QUAN TRI cONG VIEC KINH DOANH



15
CHIEN LUGQC: SACH NHAP MON

ngii clia minh van hanh hiéu qua nhat cé thé - 1am viéc

dung. Nhung véi vai tro la nha lanh dao, ban cé thém
mdt nhiém vu khéc: 1dam ddng viée. Piéu @6 cé nghia 1a dua ra
nhiing quyét dinh chién lugc vé viéc ddi ngil ctia ban nén cdng
hién nhu thé nao cho su thanh céng toan dién ctia to chrc.

L a nha quan ly, ban can tap trung vio viéc gitp cho doi

Dé t6i da hda su cong hién ctia ddi ngii, ban phai thong nhat
cong viée clia ho vdi chién Iuge clia cong ty. Khi nhan vién clia
ban thay rang ho thuc su cé thé chéo 1ai su thay ddi, niém tin
ctia ho déi vdéi su ldnh dao ctia ban va su cam két ctia ho déi véi
nhiing quyét dinh cfia ban sé trd nén siu sic hon. Va sy tin
tudng nay sé gitip ddy manh két qua 1am viéc trong tudng lai.

Trong Chudng 4, “Pinh vi ban than dé thanh céng”, ching ta di
thao luan vé cach ban cé thé bat dau dé thong nhat coéng viéc
ctia ban than va d6i ngii vdi chién lugc va muc tiéu cfia td chiic.
Trong chudng nay, chung ta sé kham phad vai tro ctia ban trong
chién lugc cfia t6 chiic, chién lugc 1a gi, 1am thé nao dé xay dung
chién lugc va 1am thé nao dé dan dit d6i ngii ban di qua su thay
doi ke tiép.

VAI TRO CUA BAN TRONG CHIEN LUGC CUA TO CHUC

Néu ban 1a mét ngudi quan Iy mdéi nhan nhiém vu hodc dang 1a
quan ly tam trung, viéc xay dung chién ludc cé thé khéng phai
mdt phan cdng viée ctia ban, nhung @6 sé 1a cong viée clia ban
khi ban thing tién dén nhiing vi tri cao hon trong t6 chtic. Vi
vay, khong bao gid 13 qua sém dé bat dau suy nghi mot cach



chién lugc vé cdng viée kinh doanh. Hiang ngay, ban déu dua ra
quyét dinh — nhiing su Iua chon cé 10i hoic ¢é hai cho t6 chtc
ctia minh, phu thudc vao mutc d6 théng nhat ctia ching véi
chién luge tdng quat. P& tao ra nhiing két qua toét nhat cho to
chiic cia minh, ban can phai can nhic hé qua cfia ting hanh
doéng. Néi cach khdc, ban can phai suy nghi “mdt cach chién
lugce”.

Vi duy, khi phan tich mét quy trinh kinh doanh, phan trong ban
quan tAm dén viéc “lam ding” sé yéu cau ban xem xét viéc 1am
thé nao dé cai thién chi phi va su hiéu qua vé mait thdi gian,
hoic chit lugng cfia san pham. Nhung 12 mét ngudi tu duy
chién ludc, ban ciing sé tu hdi ban thin minh: Chiing ta tham
chi ¢6 nén thuc hién quy trinh nay khong? N6 c6 vai tro quan
trong nhiéu hon hay it hon dén nhitng muc tiéu ctia céng ty so
v4i mét quy trinh mdéi ma ban mudén gidi thiéu? Khi ban dit ra
nhiing cau hdi yéu cau kha ning suy ludn & miic d6 cao hon va
thach thttc nhiing su gia dinh, ban sé dua ra nhiing quyét dinh
dai han sidng sudt hon. Va d6i ngil clia ban sé mang dén nhiing
su cong hién ¥ nghia cé anh hudng 16n lao hon cho t6 chc.

Khi ban cang thing tién dén nhiing vi tri cao hon, su thau hiéu
chién ludc cang trd nén quan trong hon. Khi ban ddm nhan
nhiéu trach nhiém hon, ban dude ky vong sé dinh huéng cho
d6i ngi cia minh theo con duang dudc tao dung tu nhiing lgi
thé canh tranh dic biét clia t6 chic, va dé thiét lap nhiing ké
hoach gitp xay dung 1di thé canh tranh manh mé hon nita cho
cong ty. Ban cé thé xiy dung nhiing stic manh nay tit bay gid
bang cach tim hiéu xem chién ludc 1 gi va 1am thé nao dé phat
trién né. Sy tinh théng ctia ban trong nhitng chi dé nay sé gitp
ban tda sdng trong tuong lai.

CHIEN LUQC LA Gi?

Bruce Henderson, ngudi sang 1ap T4dp doan Tu van Boston, di
viét: “Chién ludc 1a su tim kiém c6 cht dich mét ké hoach hanh



dong gitp phat trién va ting cudng 1oi thé canh tranh clia céng
ty” Ong con cho rang: “Loi thé canh tranh dudc tim thay tu
nhiing su khac biét - nhiing su khac biét giita ban va ddi thi 1a
nén tang 1di thé ctia ban.” Henderson tin ring khéng c6 hai doi
tht ndo cé thé cling ton tai néu ho tim kiém cach thic kinh
doanh gidng nhau. Ho bat budc phai tao ra su khac biét cho
chinh minh @€ ton tai.

Vi dy, hai cta hang kinh doanh thdi trang nam trong cung mot
toa nha - mé6t cta hang mang phong cach trang trong va mét
ctta hang chuyén vé trang phuc thudng ngay - c6 thé cting phat
trién. Nhung néu ca hai cta hang cting kinh doanh nhiing mit
hang gidng nhau dudi cing nhiing diéu kién gidng nhau, mot
trong hai sé that bai. Hon nifa, ctta hang nao cé thé tao ra sy
khac biét vé gia c3, su Iua chon sdn pham hoic khéng gian thi sé
ton tai. Gido su Trudng Kinh doanh Harvard, Michael Porter, véi
cac cong trinh nghién cliu did tao cdm hing cho nhiing nha
chién luge doanh nghiép hién dai, déng y rang: “Chién lugc
canh tranh chinh 13 tao ra su khac biét. N6 cé nghia 1a cha dich
lua chon mét bd nhitng hoat dong dé mang dén mét su két hop
doc ddo nhiing gia tri.” Hay xem xét nhiing vi du dudi day:

e Hing hang khéng Southwest Airlines d4 tré thanh hiang
hang khoéng cé 10i nhuin cao nhat Bic M§ khéng phai bang
cach sao chép d6i tht clia minh. Ho d3 tao nén su khac biét
v4i mot chién ludc gid ré, lich bay thudng xuyén, dich vu
diém-noi-diém va dich vu khién khich hang hai long.

e Chién lugc clia Toyota trong viéc phat trién mAiu xe lai déng
co Prius 14 dé tao ra 10i thé canh tranh trong hai phan khtc
khach hang quan trong: cdc khach hang mong mudn mot
chiéc xe than thién véi méi trudng ciing chi phi vin hanh
thap; va cac khach hang ky vong vao nhiing diéu mdi mé
nhat trong ki thuit tu d6ng. Cong ty cling hy vong rang su
hoc hdi gin lién véi dong xe Prius sé tao ra budc di tién
phong trong cdng nghé cling mot tiém ning 16n lao trong
tuong lai.



Chién ludc cé thé tip trung vao chi phi thap, su khac biét ky
thuat hoic do6i tugng. Porter ciing dua ra ludn diém rang ban cé
thé nghi vé ching trén phuong dién dinh vi chién luge, “thé
hién nhitng hoat déng khéic biét vdi do6i tht hoic thé hién
nhiing hoat d6ng tuong tu theo nhiing cach khdc biét.” Nhiing
su dinh vi nay dén tit ba ngudn, d6i khi cé su chong chéo:

e Pinh vi dua trén nhu cau. Nhiing cdng ty di theo phuong
phép tiép cAn nay nham dén muc dich phuc vu toan bd
hoic hau hét nhu cau cia mét nhém khach hang dong
nhat. Nhiing khach hang nay cé thé nhay cam véi gia c3,
yéu cau muc d6 chi1 y va dich vu cad nhan cao, hoic cé thé
mong mudn nhiing san pham hay dich vu dudc thiét ké dic
biét theo nhu cau ctia ho. Trong tAm cia muc tiéu 13 nhitng
khach hang chii trong vé dau an hinh dnh 14 mét vi du clia
hinh thtc dinh vi nay.

e Dinh vi dua trén su da dang. & diy, cong ty chon lua mot
tap con nhd hep ctia nhitng su lua chon san pham/dich vu
ti m&t nhém rong hon trong linh vuc. Cong ty d6 c6 thé
thanh coéng véi chién luge nay néu cung ciap nhanh hon, tot
hon hodc chi phi ré hon so véi d6i thii. Quyét dinh trong
qua khtt cia Walmart vé viéc khong luu trit nhitng hang
hoéa cé gia tri cao nhu d6 gia dung va d6 dién tt1a mét vi du
ctia hinh thitc dinh vi nay.

e Dinh vi dua trén su tiép cin. Mot vai chién lugc c6 thé duge
xay dung dua trén su tiép can v4i khach hang. Vi du, mét
chudi ctta hang ban d6 gidm gid cé thé lua chon nhitng vi tri
cho clia héng ctia minh t4p trung vao ciac khu vuc thu nhép
thap. Piéu nay lam glam di sy canh tranh tu nhiing trung
tAm mua sim & ngoai 6 va tao ra sy tiép can dé dang cho
muc tiéu thi trudng 1a nhitng ngudi mua sam cé thu nhip
thap, nhiéu ngudi trong s6 ho khong cé 6 t6. Quyét dinh dit
ctia hang tai nhitng khu vuc thanh thi cia muc tiéu 1a mot
vi du ctia hinh thic dinh vi nay.



Chi tao ra sy khdac biét tat nhién sé khong gitp viéc kinh doanh
clia ban ton tai va phat trién. Chién ludc ctia ban budc phai
mang dén gia tri. Va khach hang dinh nghia gia tri theo nhiing
cach khac nhau: chi phi thap, su thuan tién hon, su tin tudng
16n hon, su giao hang nhanh chéng, tinh tham my, dé déng su
dung. Danh sach nhtIng gla tri lam hai long khach hang v6 cung
dai. Khi ban danh gia chién ludc ctia céng ty dé dat dudc 1di thé
canh tranh, hidy tu dat ra nhiing cau héi duéi day:

e Liéu chuing ta tao ra su khac biét cho minh dua trén nhu
cau, su da dang hay su tiép can?

e Su dinh vi clia chung ta thu hit khach hang tit phia d6i thit
nhu thé ndo? Su dinh vi ctia chtng ta thu hiit thém nhiing
khach hang mdi nhu thé nao?

e Chién ludc ctia chting ta mang lai 1gi ich gi? N6 ¢ cung cap
dugc nhitng 1gi ich d6 khéng?

 Nhiing lgi ich hitu hinh ndo ma chién lugc nay mang dén
cho cong ty clia chung ta?

Thau hiéu phuong phap tiép can cla céng ty sé giﬁp mai gitia
kha ning tu duy chién lugc ctia ban. Vanoé cung sé cho phép ban
xdy dung chién luge cho chinh déi ngil clia minh ngay tit ban
dau.

PHAT TRIEN CHIEN LUGC

Néu ban chua cé nhiéu kinh nghiém vé phat trién chién lugc,
hay hiéu rang hau hét nhitng nha quan Iy cling dang & trong
tinh trang tutdng tu. D6 14 bdi day khong phai la hoat d6ng
thLIdng ngay ctia ho. “Cac quan ly cap cao mai gilia nang luc
quan tri clia minh bang cich gidi quyét van dé rat nhiéu lan,”

gido su Truong Kinh doanh Harvard, Clayton Christensen, nai.
“Tuy nhién, viéc thay d6i chién ludc thufjng khoéng phai 13 mot
nhiém vu ma cidc nha quan ly thuc hién 13p di 14p lai. Sau khi cac
cong ty di tim ra mot chién luge hiéu qua, ho mudn st dung né



chit khéng phai 13 thay ddi né. Két qua 1a hﬁt} hét cic nha quan
ly khong phat trién dugc nang luc tu duy chién luge.”

Du1 dang tai thiét mé hinh kinh doanh ctia d6i ngii hay x4y dung
mdt don vi kinh doanh méi, ban van can phan tich méi trudng
ngoai tai lién quan dén nguoén luc ndi tai ctia cdng ty. Pé 14 diéu
co ban clia viée x4y dung chién luge: tim kiém cic méi lién két
dic biét gitta nhiing cd hdi va nguy cd hién hién trong coéng viéc
kinh doanh va ning luc phan tng cu thé ctia minh.

Th tu ban thuc hién cong viéc phan tich nay 14 rat quan trong.
N6 sé mang lai két qua tot nhat khi ban bt dau vdi viée phat
hién ra mot van dé trong thi trudng, roi tim kiém giai phap tu
trong coéng ty ctia minh. Quy trinh phan tich hiém khi thanh
cong theo hudng ngudce lai: sing kién chién luge khong xuat
phét tit nhu cau kinh doanh thuc té c¢é xu huéng khién ban trd
nén it canh tranh hon.

Qua mdt vai thip ky gan diy, mdt vai két cau khung cho viéc
xdy dung chién lugc d3 xuit hién, théng qua nghién cttu clia
Porter va nhitng nha nghién cttu khéc; xem néi dung tém tit vé
nhiing su phat trién chinh trong muc “Pinh vi nhiing truong
phai tu duy chién luge” & phan cubi chuong nay. Nhiing budc
t1ep theo la phac thdo tong quat quy trinh nay, nhiing néi dung
ma ban cé thé cong hién cho chién Iugc ctia céng ty, cling nhu
dam bao ké hoach ctia d6i ngii dude xay dung bai ban.

Budc 1: Tim kiém nhiing cd héi va nguy cd tit bén ngoai

Luén cé nhiing moi de doa tdn tai trong mdi trudng bén ngoai
t6 chiic: cdc d6i tht mdi, nhiing thay d6i nhan khiu, cac nha
cung cap ngu:ng hoat dong vGi ban, nhLIng sdn pham thay thé cé
thé pha huy cong viéc kinh doanh ctia ban, va cac xu hu’dng
kinh t& vi m6 cé kha nang lam suy giam nguon khach hang cta
ban. Nhiing co hdi cling an nap trong mdt nén cdng nghé véi



nhiing cai tién mdi mé, mot thi trudng chua dudc khai théc, va
nhiing diéu tuong tu.

Hiy dao sau su hiéu biét ctia ban vé thuc té nay bang cach thu
thip quan diém ctia cac khiach hang, nha cung cip va chuyén
gia trong linh vuc ma ban cé thé tuong tac. Déi thoai véi moi
ngudi trong t6 chic dé phat hién ra nhitng nguy cd va cd hoi
hién tai. M4t vai cong ty (dic biét 1a trong linh vuc cong nghé)
d3 thanh 14p nhitng nhém nha khoa hoc va ki su @& nghién ctu
thi trudng, d6i thi va nhiing su phat trién ki thuit. Cong viéc
ctia ho 14 tim kiém bat ky diéu gi cé thé de doa cong viéce kinh
doanh hién tai hodc chi ra nhitng dinh huéng mdi ma ho nén
theo dudi. Hiy tham gia vao cong viéc nay néu cé thé.

Du ban dang coéng hién truc tiép dén su phat trién chién ludc
cuia céng ty hay chi don gidn 1a n6 luc am hiéu mdéi truéng ma
ban dang lam viéc, thi hdy xem xét nhiing cau hoi dudi day:

e M0di trudng kinh té ma chtng ta dang van hanh 14 gi? N6
dang thay d6i nhu thé nao?

e Khach hang mong mudn/ky vong gi tit chting ta trong 5-10
nam tGi? Thé gidi khi do sé thay d6i nhu thé nao?

e Nhiing mdi de doa chinh ma chting ta dang phai d6i mit
hoic cé kha nang phai déi mat 1a gi? Péi thu ctia chiing ta
dang xoay sd dé thich nghi v4i nhiing khia canh nao cta
moi trudng hién tai?

e Nhiing cd héi nao dang hién dién trudc chiing ta? Cé nhiing
rai ro nao di kém véi nhiing co héi dé?

Budc 2: Xem xét cac nguon luc, niang luc bén trong cong ty

Nhiing nguén luc va ning luc ndi tai sé hd trg hoic can trd
chién ludc clia céng ty ban, dic biét 1a v4i mot cong ty 16n véi
rat nhiéu nhin vién va tii san c6 dinh. Va diing nhu viy. Chién
lugc tan cong mot thi trudng chua dudc khai thac trong linh
vuc dién tlt c6 thé sé khdng kha thi néu céng ty thiéu di von tai



chinh va ning Iuc con ngudi dé thanh céng. Tuong tu, mot
chién ludc yéu cau nhiing v tudng kinh doanh mdi mé tit phia
nhan vién cé thé sé khéng mang lai két qua néu cach thitc quan
tri clia cong ty ban coi trong thdi gian 1am viéc cia nhan vién
hon 13 két qua 1am viéc cd nhan.

Nhiing niang luc ndi tai nay — dac biét 1a nang luc con ngudi - c6
anh hudng 16n lao, nhung cic nha chién luge thudng khéng chu
y téi. DU muc d6 tham gia cia ban vao qua trinh phat trién
chién luge ctia td chic 14 nhiéu hay it, hiy xem xét nhiing cau
héi nhu:

e Ning luc clia ching ta véi tu cach 13 mot t chiic hodc mot
doi ngii la gi? Nhitng nang luc nay mang lai cho chung ta lgi
thé gi so v4i doi thi?

e Nhiing nguén Iuc ndo ho trg hoic han ché hanh déng ctia
ban?

e Hoat dong quan ly lao déng ctia ban khuyén khich nhiing
thai d6 va hanh vi nao?

e Ngudn nhin luc ctia chting ta 1am tot diéu gi, va dang xoay
s3 dé dat dudgc diéu gi?

e Chung ta phai hy sinh nhiing gi dé thuc hién mét su thay
doéi thuc su?

Budc 3: Can nhic nhiing chién ludc dé thay doi

Sau khi ban di nhin thay btc tranh vé Anh hudng clia thé gidi
ngoai tai an chita nhiéu thay ddi d6i vdi céng viéc kinh doanh
clia cOng ty, va hinh dnh céng ty hodc déi ngli ban hién gis qua
géc nhin ndi tai, d3 dén Itic ban suy nghi vé nhiing dinh hudéng
thay d6i. Christensen da iing ho quan diém rang, chién ludc doi
ngil trude hét can uu tién phan tich nhitng méi de doa va co hdi
(6ng goi d6 1a d6ng luc clia sy canh tranh) va sau dé thao luin vé
nhiing ndi dung quan trong mdt cach cu thé. Giong nhu tat ca
nhiing cudc hop phat trién y tudng, nhiing cudc d6i thoai nay sé



thanh céng néu ban thiic day d6i ngil clia minh sang tao ra thit
nhiéu su Iua chon (xem thém ndi dung “Cudc hop dua ra nhiing
y tudng hay bat chot” trong muc “Nhiing céng cu phat trién y
tudng” trong Chuong 13). Hiém khi chi ton tai duy nhat mot
cach thuc hién, va trong mét vai truosng hgp, nhiing néi dung
ndi bat nhat cia hai chién lugc khac nhau cé thé dudc két hap
dé tao ra mdt phuong an thit ba manh mé va hiéu qua hon.

Khi ban 1am viéc véi cdp trén, dong nghiép va ddi ngli nhin
vién, dung bAm qua chat vao nhiing y tudng méi ctia minh &
giai doan nay. Hiy kiém tra nhitng gia dinh clia minh. M6t vai
thoéng tin cé kha ning bi bd sét, nén hiy xac dinh nhiing thiéu
hut kién thtic ctia ban va bé sung. Khi nhitng y kién cfia ban bat
dau dinh hinh, hiy xem xét moét cich chit ché nhitng su lya
chon chién Iuge hang dau ctia ban véi nhitng ngudi khac, bao
gdm nhitng nhan vién 1am viéc 1du nim, nhiing chuyén gia
trong linh vuc va nhitng ngudi hoat dong trong linh vuc khac
thudc mang ludi cia ban. (Di nhién, ban can phai cin than vé
lugng thoéng tin chia sé véi méi ngudi). Viée thu thap that nhiéu
phan hoi da dang sé gitip ban chong lai tu duy tap thé.

Budc 4: Xy dung su hoa hgp giifa nhitng hoat déng ho tro
chién lugc

Theo Porter, nhiing chién ludc kinh doanh t6t sé két hop cac
hoat ddng thanh mot chudi ma su két néi cia ching vita hd trg
vila ngin chin nhitng su sao chép. Hiy lay su vuon 1én ciia
Southwest Airlines 1dm vi du: chién ludc d6t pha clia cong ty
dudc phat trién dua trén su xoay vong mdy bay nhanh chéng,
cho phép Southwest sip xép nhiéu chuyén bay thudng xuyén va
tan dung tdi da th tai sin dat dé d4. Su tip trung vao viéc xoay
vong may bay ciing lién quan dén t6n chi “chi phi thap, thuan
tién hon” ma hing mang dén cho khach hang. Nhiing hoat dong
quan trong trong toan bd quy trinh van hanh ctia céng ty cling
hd trg cho muc tiéu nay: mot déi ngli nhan vién hoat déng hiéu
qua va day dong luc, mét chinh sich khéng bita in va khong



dich vu chuyén tiép hanh 1y trong cic chuyén bay ndi chuyén.
Tat ca nhiing diéu nay déu khién cho viéc xoay vong mdy bay
nhanh chéng trd nén kha thi. “Chién ludc cia Southwest bao
gdm mdt hé thong nhitng hoat déng toan dién, chit khéng phai
1a mét tip hop nhitng thanh phan riéng 18. Loi thé canh tranh
ctia ho dén tit su phit hdp va cling ¢d 14n nhau ciia cic hoat
dong,” Porter noi.

DéE c6 thé hé thong hda chién luge trong t6 chiic cia ban, hiy tap
trung vao nhiing van dé sau day:

e Nhiing hoat ddng va quy trinh nao cé lién quan dén viéc
trién khai chién ludc ctia ban? Piéu gi quan trong nhat (va it
quan trong nhat) dén su thanh céng ctia chién ludc clia
ban?

e Chung ta cé thé diéu chinh méi hoat ddng va quy trinh nhu
thé nao dé hd trg chién ludc hiéu qua hon? Ching ta c6 thé
t6 chiic nhitng su thay d6i nay nhu thé nao dé ting cudng
16i thé ctia minh?

e Chung ta can chuin bi cho nhitng ngudn luc va su can trd
nao? Chung ta sé trién khai nhitng su thay d6i dudc uu tién
cao nhat va mang lai su &nh hudng 16n lao nhat nhu thé
nao?

Budc 5: Tao ra su thong nhat

Sau khi da phat trién duge mot chién lude ma minh cam thay
hai long, ban mdi chi hoan thanh mét nta céng viéc. Ntia con
lai 14 viéc thuc hién. Ban sé can tao ra su théng nhat giita do6i
ngii nhan vién, quy trinh vin hanh va chién Iugc cia minh. Pay
13 diéu quan trong vdi nhitng ngudi quan 1y & bat ky cap do nao.
Ly tudng nhat 13 nhan vién & moi cip bic sé hiéu dudc (1) chién
lude @6 1a gi; (2) vai trd ctia ho trong viéc bién né thanh mot
chién Iudc hiéu qui; va (3) 1oi ich ma chién ludc dé mang lai cho
t6 chiic va ban than ho. Chi khi nhan vién ctia ban hiéu rd toan



bd ba diém mau chét nay, ho mdéi cé thé — va san sang - thuc
hién c6ng viéc cia minh.

Nhiing ngum quan ly ndm glu hai vai tro quan trong trong qua
trinh nay. Véi tu cach 1a ngum diéu ph01 ban phéi t6 chic cong
viéc trong phong ban cfia minh dé hd trd cho nhiing muc dich
chién ludc clia céng viée kinh doanh. Piéu @6 cé nghia 1a thiét
ké nhiing nhiém vu, don gidn héa cic quy trinh va tai dinh hinh
nhiing nhiém vu dé khoéng ai ling phi thdi gian va tit ci déu
huéng dén muc dich chung. Va véi tu cach 1 ngudi truyén dat,
ban phai gitip moi ngudi thau hiéu chién ludc va su déng goép
ctia ho dbi véi chién luge d6. K€ ci nhiing nhén vién mdi gia
nhap cung nén cé kha nang truyen tai ro rang muc tiéu cta té
chiic va hiéu rang su no luc cia minh déng gép vao nhitng muc
tiéu d6 nhu thé nao.

La mot ngudi lanh dao, viéc dAm bao ring nhin vién clia minh
thau hiéu chién ludc va mong mudn hd trg chién ludc clia td
chtic 12 mét diéu quan trong. P6i khi né dién ra that dé dang,
nhung cé nhiing thoi diém sy thay d6i trong to chiic yéu cau
mdt sut nd Iue cd v thiic nhiéu hon tit phia ban.

DAN DAT SU THAY POI VA CHUYEN POI

Néu dang din dit déi ngli huéng dén mot su thay doéi chién
ludc, ban sé c6 thé nhan dudc mot loat nhiing 15i phan hoi, ti
viéc “Pay chinh xac 1a nhitng diéu ching téi can! Téi san sang!”
dén nhiing cai nhin giéu cgt va nhiing nu cudi gia tao. Mot vai
nhan vién cé thé phan tng vdi su hoai nghi, sg hai hoic ttc
gian. Théng thudng, nhitng phan Ung nay sé khién ngudi quan
1y bat ngd. Pé vudt qua diéu @4, ban phai cht ddng tim kiém su
ting ho trong sudt qua trinh. Ban di biét duge 1am thé nao dé
nhan dudc su iing hd mot cach téng quat tit Chuong 5, “Trd
thanh mét ngudi cé tam anh hu("mg nhung sau déy hay cung
thao luan cu thé vé cach tiép cin su thay d6i mang tinh chién
lugec.



1. Trinh bay mét cach rdé rang vé mét tam nhin ma nhiing
ngudi khac sé di theo

David Bradford va Allen Cohen, hai hoc gid chuyén nghién ctiu
vé sy lanh dao trong kinh doanh, di chi ra rang su thay d6i quan
trong chi xay ra khi moét ai dé trinh bay mot tAm nhin thuyét
phuc dé khai thac va dinh hudng nguodn ning lugng ctia doi
ngil. “Moi ngudi can phai nhin thay su thay ddi d6 1a xing dang
vdi tat ca nd luc ctia ho,” hai hoc gid viét. “That khé dé hinh
dung ra nhiing su thay d6i trén ly thuyét.” Hiy nghi vé tam
nhin nhu mot biic tranh vé mdt két qua ti chién lude mdi clia
ban: tréong né sé nhu thé nio, né sé vin hanh ra sao, né sé san
xuat ra nhiing gi.

Pé tam nhin @6 cé thé nhan dudc su iing hd, ban can phai:
Tap trung vao con nguoi

“M6t tam nhin luén di xa hon nhiing con s trong cac ban ké
hoach 5 nam,” theo John Kotter, gido su Truong Kinh doanh
Harvard va tac gid cudn sich kinh dién Leading Change: Why
Transformation Efforts Fail (Dﬁn dat su thay dc";i“) Dé két noi
vGi d6i ngl, ong gdiy rang hiy ké mot cau chuyen vé anh hudng
clia su thay do6i doi véi nh11ng ngu:dl dang két ndi véi cong ty —
khach hang va nhan vién. Hay vé ra buc tranh nay v8i mét vai
chi tiét: vi du, mot su tudng tac khach hang dudc cai thién sé
nhu thé nao? Khach hang va nhan vién sé cadm th4y ra sao trong
qua trinh tudng tac nay, va né sé khién cudc song ctia ho tot dep
hon nhu thé nao?

Thuc hanh, thuc hanh, thuc hanh

C6 thé ban sé khong thé truyén dat mot cach diing dan tuyén bo
vé tdm nhin ngay tit 1an dau tién. Khi ban tich liiy thém kinh
nghiém vé su thay d6i va hiéu hon véphan ing ctia moi ngudi,
hiy diéu chinh 16i trinh bay cfia minh. Kotter di dua ra tiéu
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chuin nay: “Néu ban khéng thé truyén tai tAm nhin cia minh
trong 5 phut hoic it hon, va nhin dudc mot su phan Ung thé
hién su thau hiéu va hing tht, thi ban chua hoan thanh nhiém
vu cia minh.”

DPan xen tam nhin ctia ban vao viéc quan tri hang ngay

Nhan vién can dugc t1ep xuc thudng xuyén vdi nhtIng y tuong
ctia ban dé thuc su h1eu ré chung. “NhlIng lanh dao cap cao co
kha ning truyén dat tot thudng tich hdp cac théng diép clia ho
trong nhiing hoat dong hang ngay,” Kotter ndi. “Trong mét cudc
thao luan thudng 18, ho sé ndi vé nhiing gidi phap dé xuit phu
hop (hoic khdng pht hop) véi biic tranh tong thé nhu thé nio.
Trong mot cudc hop khen thudng két qua cong viéc, ho sé ndi vé
viéc hanh vi clia nhan vién sé ho trg hay hiiy hoai tam nhin t&
chitc ra sao.” Bing viéc dinh hudng su tuong tac cia nhin vién
xoay quanh tam nhin cfia ban, ban sé gitip ho thay dudc su thay
d6i chién ludc sé dién ra nhu thé nao va vi sao né déng mot vai
trd quan trong - va rang ban mong muén ho tiép nhin né mot
cach nghiém tuc.

Tim ding dong minh

Chung ta phai chiap nhan ngudi truyén tin trudc khi chap nhin
tin ttc. C4 18 ban khong phai 1a ngudi truyén tin ly tudng d6i véi
tat cd moi ngudi, va diéu d6 1a hoan toan binh thudng. Hiy tim
kiém ngudi nao dudc coi 13 ngudi truyén tin ly tudng, dé la
nhiing cad nhan dudc ddng nghiép nhin nhan 1a dang tin cay, cé
nang lyc va cdi mé vdi sy thay doi. T4p trung thuyét phuc va dé
nghi ho nim gitt vai trd dan dit cac dong nghlep ctia ban. biéu
dé cé thé ¢ nghla 14 tao diéu kién sip Xep mot cudc hop vai
nhiing thanh vién con lai trong d0i ngli, du phong cho ban
trong phan Haéi va Dap, hoic chi don gian 1 ho trg ké hoach ctia
ban trong qua trinh tuong tac thudng xuyén véi dong nghiép.

Tim hiéu nhitng nhan vién khéng cam két



Ronald Heifetz va Marty Linksy, hai gido su gidng day vé ki
nang lanh dao tai Trudng N6i cac John F. Kennedy thudc Pai hoc
Harvard, dong thdi hoat dong doc 14p tai Hiép hdi Linh dao
Cambridge, d3 dua ra 16i khuyén ring “nhiing ngudi cé vai trd
quyét dinh trong su thanh cong ctia ban thudng 1a nhitng ngudi
ding gitta”. Nhitng nhan vién nay vé ban chat 1a khong hé phan
do6i y tudng ctia ban, nhung “ho thich su thoai mai, 6n dinh va
an toan hon,” Heifetz va Linksy viét. “Ho di chtng kién nhiing
ngudi dan dit su thay d6i dén va di, va ho biét rang y tudng ctia
ban sé 1am giadn doan cong viéc ctia ho va khién tuong lai cia ho
trd nén bat 6n. Ban mudn chic chin rang trang thai khéng thoai
mai nay sé khong chuyén thanh mét ddng thai diy ban ra
ngoai.” Pé thu hiut dude nhiing ngudi nay, hiy ghi nhan thanh
qua ctia ho mdt cach chan thanh, cling nhu nhitng mat mat va
thiét thoi ma su thay d6i s mang dén. Gitp ho nhan ra dudc
nhiing trién vong phat trién néu nhu ho chap nhin su thay doi.
Ngoai ra, hiy thé hién moét cach rd rang rang chi nhitng ngudi cé
thé thich nghi véi su thay d6i méi c6 duge mét vi tri xing dang
trong d6i ngii cia ban.

2. Vudt qua su khang cu

Cho du ban di thuc hién tat ca nhiing budc di nay dé 16i kéo su
ting ho cho tam nhin ctia minh, cic thanh vién cé thé van giit
trong dau nhiing su bao thii bién minh. Néu ban yéu cau ho lam
mdt diéu gi mdi, ho c6 thé cdm thay lo ling vé rdi ro that bai
hoic su thay d6i vi tri cia ho tit chuyén gia thanh nhan vién hoc
viéc. C6 thé ban yéu cau ho dua ra nhiing gia dinh thoai mai —
rang ho mang dén mot gia tri ndo d6 cho cdng ty, rang céng viée
hién tai cia ho sé 6n dinh va phat trién. Cé thé sy thay doi sé
lam dao 16n su can bang quyén luc d3 dudc thiét 1ap, dé cao mot
vai bd k¥ ning va kinh nghiém mdi trong khi ha thap mot sd
khac.

Giai quyét nhitng phan tng nay 13 mot viéc khé khin, nhung su
ldnh dao ctia ban cé thé vugt qua mét vai su khong hai long.



Dudi day 13 hai cach tiép cAn ma ban cé thé thit nghiém:
Diéu tiét sy xung dét

Trong khi viéc ddi dién véi néi sg hii va nghi ngd din dén su
khang cu ctia nhan vién 14 rit quan trong, ban khong thé luén
xoay s& dé dua su xung d6t dén mot bude ngoit nao dé. Pai khi,
nhiing su va cham mot cich tich cuc sé cé thé gidi quyét bat
déng va dinh huéng dam mé cfia nhan vién theo mot cich
mang tinh xay dung.

D& cin bang trang thai kho xt niy, Heitfetz va Linksy da dé xuat
hai kj thudt: “Trudc tién, hiy tao ra mét dia diém an toan dé
nhiing sy xung dot cé thé buing nd mot cach tu do” — mét
chuyen dida ngoai cung nhiing nguoi diéu phoi bén ngoai, hoac
mdt cudc d6i thoai ndi bd dude diéu phdi bdi mot bd quy tic vé
do6i thoai md va tén trong 14n nhau. Hiy tach biét nhitng cudc
déi thoai nay ra khéi cac cudc thdo luin cda ban vé qua trinh
thuc hién va trién khai su thay d6i. Piéu d6 cé nghia 1a td chiic
cac budi hop tach biét, tai nhitng thdi diém tach biét, véi nhitng
ndi dung tach biét. “Thu hai, k1em soat su cang thang ‘trong
qué trinh xung d6t bang cach yéu cau moi ngIIdl g1a1 quyét theo
hudng x3y dung, hodc lam chim t6c @6 thay d6i néu nhu tinh
than d6i nhém trd nén yéu duoi.

Gan két nhitng ngudi khdc vao qud trinh gidi quyét van dé

Khi tat cd moi ngudi tim kiém cAu tra 1i tit phia ban, cé thé ban
sé nghi rang minh can phai dua ra phan hdi. Tuy nhién, nhin
vién clia ban cing phai 1dm chi sy thay d6i nay, va ho can phai
cdm thay dd ning luc trong ché d6 méi. biéu dé cé nghia 1a
“thuc day ban than chuyen glao cong viéc sang cho ngum khac,”

Heifetz va Llnksy néi. Néu cé mot khoang thdi gian dé Gy thac,
thi d6 1a Idc nay. Hay khuyén khich su thao luin, hop tac va tu
duy sang tao gitta cac thanh vién xung quanh nhiing van dé va
thtt thach mdi xuat hién.



3. Tao ra mét vin hda san-sang-thay-doi

Sé dé dang hon néu ban din dit sy thay d6i trong mot t6 chiic
c6 vin hda coi trong su thay déi linh hoat. Céng ty ctia ban 1a
mét t6 chic nhu viy, néu & d6 cé nhitng ngudi 1anh dao hiéu
qua va dugc ton trong, khéng hudng thu su bat bién, va di quen
véi nhitng cdng viéc ddi héi su hop tac. Pé clng c6 mdt moi
trudng lam viéc nhu vay, glao su Michael Beer dén tu Trucng
Kinh doanh Harvard di dé xuit bon phuong cach tiép can dé
pha tan su théa man vdéi thuc tai:

Gido duc nhdn vién vé tinh hinh canh tranh ctia t6 chiic

Nhan vién ctia ban cé thé khéng quan tdm dén ning suit, dich
vu khach hang hay chi phi, béi vi don gidn 13 ho khéng biét
dugc van dé gi dang xay ra. Hiy chia sé cho nh4n vién vé nhiing
dit liéu d3 dnh hudng dén quyét dinh clia ban, gidi thich vé
nhiing hé qua ngin han va dai han d6i véi cong ty.

Khoi goi nhiing y kién vé sy bat man va cdc van dé cua nhan vién

Ban cé thé khong biét dén nhiing diém yéu ctia céng viée kinh
doanh hoic nhitng mdi de doa mdi xuat hién — nhitng diéu ma
chi nhin vién lam viéc truc tiép mdi hiéu dude thong qua
nhiing trai nghiém hang ngay ctia ho. Néu trudng hgp nay xay
ra, ban khong thé trd thanh mot ngudi dan dit su thay d6i dang
tin ciy. Pé thau hiéu hon su nhin nhan vé céng viéc kinh doanh
clia nhan vién, hiy tim hiéu suy nghi ctia ho va truyén tai thong
tin ctia ho dén nhiing quan 1y cap cao hon. Bing cdch md ra su
giao tiép gitta nhan vién cap dudi va quan 1y cip cao nhat, ban
sé tao co hdi cho d6i ngli dudc suy nghi nghiém tdc hon vé kha
ning thay d6i clia t6 chiic va gitp ho trd thanh “déng tac gid”
ctia chién lugec mdi. Hay khuyé'n khich nhin vién c6i mé véi
nhiing tha thach, cling nhu cacy tudng va giai phap cé thé giai
quyét nhitng van dé trudc mit.

Tao ra nhiing cudc doi thoai vé dit liéu



Su chia sé thong tin mot chiéu déng vai trd quan trong, nhung
su dong nhat chi thuc su xuit hién khi déi ngii nhan vién va
quan 1y cling thau hiéu moi van dé cfia cong ty. Hiy sip xép
nhiing cudc ddi thoai ma trong d6 mdi d6i nhém cé thé dit ra
cac cau héi va dé xuat y kién, sau d6 tich hop nhiing quan diém
khac biét thainh mot ndi dung déng nhat.

Thiét lap nhitng chudn muc va ky vong cao dé nhdn vién ddp ving

Ban than viéc thiét 1ap nhiing chuian muc cao sé tao ra su bat
man vdi két qua 1am viée hién tai. Hiy sap xép nhiing “muc tiéu
yéu cau su nod luc hét minh” cho d6i ngii, d6 1a nhitng muc tiéu
kho khin nhung cé thé dat dudc, va du phong véi nhiing cam
két ho trg thuc té tit cap trén. Nhan vién ctia ban can phai tin
tudng rang ho cé thé thuc su 1am chii cac kj ning va nhiém vu
mdi ma ban dit ra, va ban cling phai cam két véi su thanh céng
cta ho.

Quan tri su thay d6i 1a mot ky nang quan trong trong thé gioi
kinh doanh ngay nay, ndi ma nhiing y tuéng xay dlmg chién
lugc, sy tdi co cu va nhitng muyc tiéu tdo bao dang ngay cang trg
thanh nhiing quy tic théng thudng. Néu ban dian dat déi ngit
cia minh vugt qua su thay d6i mot cach thanh cong - & bat k}‘/
muc d06 nao - ban sé glup tang cUdng ning suat ddi ngit va
mang dén nhitng 1gi ich méi cho t6 chiic.

Khi ban cang tich hgp tu duy chién lude vao cudc sdng hing
ngay ctia minh véi vai tro 1a mot nha quan ly, ban sé cang nhin
thay nhiéu hon nhitng 1oi ich cho sut nghiép ctia ban than va cho
d6i ngiti clia minh. Bang cadch nhan manh rang gia tri chién lugc
cé su déng gbp cua cac thanh vién d6i ngii va tao co hdi cho ho
tham gia vao nhiing cudc d6i thoai quy mé 16n hon vé tuong lai
cuia cdng ty, ban sé dao sdu thém y nghia cdng viéc caa ho.

TOM TAT



e Khinoéi dén viéc quan tri ngudn luc céng ty mdt cach hop 1y,
mic dit ban cé thé khong phai 1a ngudi xay dung chién ludc,
nhung tu duy chién ludc d4 12 mot phan coéng viéc ctia ban.

e Vaitrd ctia ban véi tu cich 12 mot nha chién Iugc sé phat
trién khi ban ddm nhan thém nhiéu trach nhiém. Nhung vi
rat it cong ty ddo tao mot cach rd ring vé cdng viée nay, nén
tham chi nhiing ngum quan ly day dan kinh nghiém van sé
duge hudng 10i tit mot su tong két.

e Chién ludc nham dén muc tiéu phat trién va ting cudng loi
thé canh tranh clia mét cong ty. Nén tang ctia 10i thé nay 1a
su khac biét - gia tri riéng biét ma chi minh c6ng ty ban cé
thé mang dén.

e Cdngty clia ban cd thé tao ra su khac biét theo ba phlIdng
thuc khac nhau: cach dinh vi chién lugc dua trén nhu cauy,
su da dang va sy tiép cin.

e Ban cé thé ddnh gia chién lugc clia cong ty bang cach phan
tich hoat dong kinh doanh ctia né théng qua ba ling kinh
nay.

HANH DONG

e Bit dau sip xép nhiing cudc ddi thoai than mat vdi khach
hang, nha cung cip va cac chuyén gia trong linh vuc dé
hiéu biét thém quan diém ctia ho vé linh vuc va cac cd hbi
ma ban cé thé nam bat dé hop tac hiéu qua hon véi ho.

e Tong két nhitng y tudng hoic du 4n 16n ma té chiic ban da
trién khai trong 5 nim vita qua. Su thanh céng hay that bai
ctia chtiing da néi 1én diéu gi vé niang luc ctia cdng ty?

e Lén ké hoach chi tiét vé cac hoat ddng va quy trinh cht dao
nam trong va xung quanh khu vuc trach nhiém ctia ban.
Liéu diy 1a mot “hé thong cac hoat dong” hay 1a mot “tip
hop cac thanh phan” nhu cach dién dat ctia Michael Porter?
Ban c6 thé tai cau tric nhiing quy trinh nay nhu thé nao dé
hé trd chién luge ctia cdng ty mdt cach hiéu qua hon?



e Danh nita tiéng dong ho trong lich trinh ctia ban dé phéac
thao va thuc hanh mot ban tém tit ngin gon vé tam nhin
ctia ban cho mot du 4n. Thi nghiém né v4i mot ¢d van,
dong nghiép, hoic mdt nhan vién dang tin ciy ctia ban.

e Khi mét nhan vién tim dén ban cling mét 16i phan nan vé
su phin cong chua hop 1y, hdy thuc hién vai tro cia mot
ngudi huan luyén. Thay vi nhay vao tim hudng giai quyét
hoic dua ra nhitng 16i d6ng vién, hiy hoi: “Su vu tién ctia
anh & day 1a gi? Anh cé thé nhin thay nhiing chudi hanh
dong kha thi nao?”

e Hiy trinh bay vé tinh trang canh tranh cfia céng ty trong
cudc hop d6i ngil tiép theo. Pé nghi cap trén cia ban hoic
mdt quan Iy cdp cao hon chia sé nhitng thong tin cip nhat
va trd 16i cac ciu héi tir d6i nhom.

Pinh vi nhitng trudng phai tu duy chién lugc

Trong mot bai viét trén tap chi HBR, bién tdp vién Andrea Ovans dd
dé cdp dén su phdt trién cua tu duy chién ludc va nhiing nha tu
tudng noi tiéng nhdt, cdc y tudng bén vitng nhdt, nhitng bai bdo
ciing nhu cdc cudn sdch cé tam dnh hudng nhit.

Néu ban doc nhﬁng diéu Peter Drucket néi vé su canh tranh
trong nhu’ng niam cudi thap ky 1950 va dau thip ky 1960. ong
ay chi néi vé mdt diéu duy nhat: sy canh tranh gla ca. Ong ay
khong phai 14 ngudi duy nhit gitt quan diém nay; 16 rang dé
ciing 14 suy nghi ctia hau hét nhiing nha kinh té hoc vé su canh
tranh.

D6 1a quan diém ma Michael Porter di dit ra nghi van, khi ma
niam 1979. 6ng dua ra thém boén 4p luc canh tranh trong bao cio
hoéi thao Ap luc canh tranh dinh hinh chién ludc nhu thé nao.
“Su canh tranh gia ca khong phai 13 ap luc duy nh:?{t ong g1a1
thich vdi bién tép vién tap chi HBR khi dudc héi vé ngudn goc
clla cd cau khung bao gobm nim 4p luc.



Vi vy, sau rat nhiéu nghién cttu vé mit 1y thuyét va thuc
nghiém, 6ng d3 dua ra mét luan diém néi tiéng: bén canh su
canh tranh khdc liét vé gia ca gifta nhiing d6i tht trong nganh,
muc d6 canh tranh trong mot nganh céng nghiép (tic la muc do
duge tu do thiét 14p gia ca clia tliing coéng ty) phu thudc vao
quyén luc thda thuin gia ca clia ngudi mua va ngudi ban, cling
nhu su de doa ctia nhitng san pham thay thé va cac doi tugng
mdi tham gia vao thi trudng. Khi nhitng ap Iuc nay tac dong yéu
(nhu trong thi trudng phan mém va nudc giai khat), sé cé rat
nhiéu cdng ty dat loi nhuin. Khi nhiing ap luc nay tic dong
manh (nhu trong thi trudng hang khéng va khach san), hau
nhu khong cé coéng ty nao dat dude hé s6 thu nhap trén dau tu
da hip dan. Déi vdi Porter, chién luge 1a van dé clia viée tim
kiém dinh vi t6t nhat cho cong ty so véi ddi thii khong chi trén
phuong dién gid cd, ma con dua vao tit ci nhitng ap luc trong
moOt moi trudng canh tranh.

Poi véi nhiéu ngudi, dudng nhu dé 1a tit cudi cing trong mot
ménh dé. Nhung chinh xac khéng phai nhu vay.

Trong bai viét “Chién lugdc 14 gi?” — dudc cong bé 17 nim sau bai
bio nguyén ban vé Nam 4p luc - Porter di tranh luin ngudc lai
v8i mét nhoém nhiing quan diém ké tiép (cé modi va cii) da lan
truyén trong nhiing nam trudc dé. Cu the ong ay da phan doi
nhiing quan diém cho rang chién ludc 14 van dé lién quan dén:

e Tim kiém mdt vi tri canh tranh Iy tudng duy nhat trong
mot nganh cong nghlep (glong nhu trao luu chdm-com
(.com) tai thoi diém 6ng ay viét bai bao d9).

e Chuin héa va dp dung nhitng thuc hanh t6t nhat (tham
khao cuén In Search of Excellence (tam dich: Tim kiém su
vuot troi).

e Raoriét thué ngoai va hop tac dé cai thién hiéu suit (c6 thé
tham khao cudn siach The Origin of Strategy (tam dich:
Ngudn goc ctia chién lugc), duge xuat ban nim 1989 bdi
ngudi sang 1ap Tap doan Tu van Boston, Bruce Henderson).



e T4p trung vao mot vai yéu t6 thanh cdng then chét, nhiing
ngudn Iuc quan trong va nhiing ning Iuc cot 16i (cé thé
tham khao bao cdo viét nim 1990 ctia C. K. Prahalad va
Gary Hamel, “Ning luc cot 18i ctia t6 chiic”).

e Nhanh chéng phan ing véi nhiing su canh tranh va thay
d6i thi trudng dang khdng ngiing phat trién (c6 thé tham
khao bai viét nidm 1995 vé chién lugc d6i mdi ctia Rita
McGrath va Ian MacMillan, “Ké hoach din dat bdi su kham
pha”).

Vé co ban, tit cd cac chién luge dudc Porter chia l1am hai noi
dung 16n: Lam nhiing viéc ma tit cd moi ngudi dang lam
(nhung véi chi phi thip hon), hodc Lam mot diéu gi d6 ma
khong ai 1am dudc. Trong khi moét trong hai phuong cach tiép
can nay cé kha ning mang lai thanh c6ng, nhung véi Porter, hai
phuong 4n nay khéng tuong déng vé phuong dién kinh té (hoic
ai d6 cé thé noéi 1a vé phuong dién dao dic). Canh tranh biang
cach lam nhiing viéc ma moi ngudi dang lam c6 nghia la canh
tranh vé gia ca (tim cach 1am viéc hiéu suit hon d6i tht). Nhung
diéu d6 chi 1am thu nhd lai miéng banh thi phan, vi trong cudc
dua canh tranh gi4 c3, 1gi nhuan sé sut gidm do6i v4i toan bd nén
cong nghiép.

Thay vao d6, ban cé thé md rong miéng banh bang cach theo sat
mdt phan dinh vi bén viing dua trén 1gi thé dic biét ma ban tao
ra v4i mét chudi nhiing hoat déng théng minh, c¢é phan phtc
tap va lién quan véi nhau (mét vai nha tu tudng goi day la
“chudi gia tri” hodc “moé hinh kinh doanh”). Chiing ta cé thé dé
dang nhin thay su Iua chon nay trong nganh hang khéng, noi
ma hau hét cac hing hang khong “canh tranh dé trd thanh hing
hang khéng tot nhat”, nhu Porter miéu t3, ho canh tranh vi mot
miéng banh blin xin, trong khi Southwest di xiy dung nhiing
linh vuc kinh doanh thu lai 1¢i nhuin cao bang mét phuong
thtic tiép cin hoan toan khéc biét, nhim dén mot phan khic
khach hang khac biét (vi du, nhiing khach hang cé thé chap
nhan viéc 1ai xe thay vi di may bay) véi mot bé nhiing hoat ddng



lién quan dén nhau, van hanh hiéu qua mot cach thong minh,
tir d6 da md rong toan bd quy moé thi trudng.

“Chién lugc 1a gi?” chac chin 14 bai viét ma tat ca cic nha chién
lugc can phai doc, nhung vin tén tai moét khoang cach rat xa
gitta bai viét nay va tinh hinh thuc té. Chiing ta c6 thé phan chia
mdt cach hiéu qui v tudng chién lude tdng quat thanh nhiing
nhém y tudng 16n tap trung vao:

e Lam diéu gi d6 mdi mé
e Clng cd nhitng diéu ban d3 1am tot
e Phan Uing cd hoi trude nhiing tiém niang mdi xuat hién

Nhém chién luge Lam diéu gi dé6 méi mé bao gom nghién cttu
ctia W. Chan Kim va Renée Mauborgne vé viéc tim kiém hoic tao
dung nhiing thi trudng mdi chua cé su canh tranh, 1an dau tién
dugce dua ra vao nim 1999 trong bai viét “Sang tao khong gian
thi trudng mdi”, sau dé duge phat trién thém vao nim 2004
trong bai viét tin-cd dién “Chién lugc dai duong xanh”, cing véi
nghién cttu héi thido nim 2007 clia Alvin Roth vé “Nghé thuit
ctia thiét ké thi trudng” va “Tu d6i mdi mé hinh kinh doanh ctia
ban”. Vi vay, diéu d6 ciing c6 nghia 1a nhiing chién ludc chuyén
d6i can dua trén sy can nhic lai chudi gia tri clia cdng ty cling
nhu cia nén cdng nghiép. Nhitng néi dung nay khoéng chi bao
gdm nhiéu két qua dugc rat ra ti nghién cttu ctia Porter, ma con
tlit bai viét “Kham phd nhiing diém khac biét mdi” ctia Ian
MacMillan va Rita McGrath.

Trong nhém chién luge Cng c6 nhiing diéu ban di lam tot 1a
bai viét “Tim kiém céng viéc kinh doanh cot 16i tiép theo clia
ban”, dudc viét bdi chuyén vién tu van ctia Bain, Chris Zook, va
bai viét “Phat trién vudt 1én cai cot 16i” (vé nhiing budc di ké
tiép) dudc viét bdi Zook va dong nghiép James Allen, cling nhu
bai viét “Canh tranh dua trén ngudn luc” ctia David Collis va
Cynthia Montgomery. Cling trong nhém chién ludc nay 1a vo sd
nhiing bai bio vé phan hoéi canh tranh, bao gdm “Nim chién



ludc sdng con dé danh bat su canh tranh” cia George Stalk va
Rob Lachenauer, va tdc pham song hanh “Chién ludc lita gat su
canh tranh”. o) day, chung ta cung c6 thé tim thiy nhiing bai
viét vé cach 1am thé nao dé bdo vé ban than trudc nhiing ké pha
hoai, nhu “Pé ché phan céng: Chién ludc phan cidch mang cho
nhiing nha lanh dao céng nghiép” ctia Richard D’Aveni va “Song
sot qua su pha hoai”, trong doé Maxwell Wessel va Clayton
Christensen moé ta chi t1et rang quyet dinh khi nao la qua s6m
dé€ bd mic cdng viée kinh doanh ctia ban cho mét ké pha hoai.

Chung ta c6 xu hudng nghi rang nhém chién lugc thi ba - Phan
Ung co hoi trudc nhitng tiém ning mdi xuat hién - thé hién
ludng tu tudng gan day nhat trong linh vuc nay. Tuy nhién,
thuc té 13 nghién cttu clia McGrath v MacMillan vé ké hoach
dan dit bdi su kham pha di dudc gidi thiéu 1an dau tién cich
day 20 nim, va nhém chién lugc nay ciing bao gdbm nhiing bai
b4o cd dién xuat hién tit nhitng nim 1990, gobm “Chién Iugc nhu
mdt danh muc dau tu ctia nhitng su lua chon thuc té” cfia Tim
Luehrman, hay “Chién lugc Judo” clia David Yoffie v Michael
Cusumano. Né cling bao gobm mot bai viét gan diy hon cla
Michael Mankins va Richard Steele “Piing 1én ké hoach nita; hiy
dua ra quyét dinh”, mé phdng vong tuan hoan ctia k& hoach
chién Iuge. VA cudi cling, nhém chién ludc nay con bao gom
nhiéu phuong thic tiép cdn da dang vé cach thiic vAn hanh cac
cong ty lau ddi giong nhu nhitng cong ty khéi nghiép, vi du nhu
“Vi sao khdi nghiép tinh gon 1am thay d6i moi thi?”

Nhin lai su phong phti cia nhitng y tudng trong ba nhém chién
ludc, va that khoé cé thé déng tinh rang chién Iuge chung quy lai
12 mdét su luwa chon chdn nan giita viéc “lam mot diéu gi dé
nguyén ban dén muc khong ai sao chép duge” va “chién dau dén
cling véi @di tht ctia ban vi miéng banh”. Sau khi ciAn nhic tat ca
nhiing su da dang va phuc tap, cong viéc nay cho thz?{y rang day
khong phai 1a sy dang sg cta nguy cd canh tranh, ma la mot sy
md& réng cua nhting co hoi; d6i dién véi nh11ng su thay doi
nhanh chdng ctia cdng nghé va xu huéng toan cau hda, van con



ton tai nhiing cach thiic méi mé va thong minh dé tao ra 1gi
nhuan, chién thang su canh tranh va thiic day ban tay vé hinh
cia Adam Smith thanh nhiing cdng ty thuc su ning suat va
sinh 10i.

Ngudn: Trich dén tix bai viét Mét lan nita, chién luoc la gi? cua
Andrea Ovans, tap chi HBR, ngay 12 thang 5 nam 2015.
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LAM CHU NHUNG CONG CU TAI CHINH

thé quan 1y nhiing thi ban khong thé do ludng.” Nhiing

cong cu tai chinh sé hé trg ban do ludng két qua cong
viéc — clia mot dong san pham, mot su dau tu, mot ddi ngli van
hanh hodc tinh trang cia to chc. Nhﬁng céng cu dé thuong
bao gom bdo cdo tai chinh, quy trinh ngan sach va nhting khung
hé chuin doan khéc. Bang cach st dung nhiing céng cu nay dé
danh gid phan céng viéc kinh doanh nam trong pham vi quan ly
ctia minh, ban sé thé hién quyén Iuc 16n hon véi bd phan tai
chinh khi trinh bay mét y tudng mdi hoic thuyét trinh méot dé
xuat ngan sach.

C 6 thé ban ting nghe dén cau cham ngoén ¢4 “Ban khoéng

La mot nha quan ly, ban khéng can phai trd thanh mot chuyén
gia tai chinh. Nhung glong nhu tu duy chién ludc, su am hiéu
tai chinh c6 thé ho trg két qua cong viéc hién tai cung nhu su
thiang tién cta ban. Su am hiéu tai chinh ciing sé hd trd ban
trong viéc thau hiéu dinh vi va chién ludc toan dién ctia t6 chiic,
cting véi d6 1a su phi1 hop ctia ban than ban vao btic tranh tong
thé. Su hiéu biét vé linh vuc tai chinh ciing sé gitip ban dua ra
nhiing quyét dinh ding dian hon vé cach phin bd nguédn luc
trong don vi cia minh va cach déng gép kha thi hiéu qua nhat
cho t6 chiic. Cudi cling, néu ban cé thé chuyén doéi nhitng muc
tiéu va chién thuit quan ly cia minh sang ngén ngit tai chinh
cho cdp trén, ban sé thé hién cho ho thay ban 14 mot ngudi tu
duy am hiéu hé théng véi mdt cadm giac vé su van hanh clia toan
b6 cong viéc kinh doanh.



Néu ban e ngai rang hiéu biét tai chinh cia minh khéng nhiéu,
ditng lo 1ang. Ban khéng hé don ddc. “Theo kinh nghiém ctia toi,
hau hét nhitng 1anh dao cap cao déu cho rang viéc do ludng két
qua tai chinh 12 mot cong viéce phién ha, thim chi 13 mot nhiém
vu mang tinh de doa,” theo 16i Andrew Likierman, hiéu trudng
Trudng Kinh doanh London va cuu gidm ddc diéu hanh ctia UK
Treasury. Bdi vi cdc 1ldnh dao cip cao khéng tu tin vé von hiéu
biét tai chinh ctia minh, thé nén ho dé lai cong viéc quan trong
nay cho nhitng nhan vién “khéng phai 1a nhitng ngudi phan xét
két qua cbéng viéc, nhung lai thanh thao trong ngén ngit bang
tinh”. Hé qua khoéng thé tranh khai 13 mdt loat nhiing con s va
su so sanh thé hién rat it su nhan thtc vé két qua lam viée clia
cong ty, thAm chi cé thé din dén nhitng quyét dinh giy hai cho
t6 chttc.” Bang cach tu trang bi kién thic tai chinh cho ban than,
ban cé thé két hop nhiing con sd véi nhan thiic kinh doanh cfia
minh thanh mot quan diém manh mé vé hanh ddéng, két qua va
co hoi cia cong ty.

Trong chudng ndy, trudc hét ban sé tim hiéu vé nhiing dinh luat
khai quat vé viéc phan tich két qua tai chinh, sau d6 chtng t6i sé
gidi thiéu ba bdo cdo tai chinh chii chét va sy lién quan clia
chiing dén cong viéc clia ban — mdt nha quan ly khéng thudc
linh vuc tai chinh. Cudi cling, ban sé dugdc tim hiéu vé quy trinh
ngan sach.

NHUNG KHAI NIEM CO BAN CUA KET QUA TAI CHINH

Su am hiéu tai chinh thuc thu do6i hdi kha ning nhin nhin
nhiing con s6 va tai liéu tai chinh. Trudc tién, ban can hiéu dugc
mot vai nguyén ly co ban vé viéc nhitng con s6 c¢é thé dua ban di
xa dén dau va nhitng gidi han ctia chiing.

Nguyén ly 1: Xem xét hoan canh

& thoi diém nay, hiy do ludng véi nhiéu d8i tugng so sinh hon
chit khong chi 1a két qua ctia mét minh céng ty hoac d6i ngli ciia



ban. Vi duy, sé rat hitu ich néu ban biét dugc rang céng viéc kinh
doanh ctia cdng ty dang vin hanh véi mic 1oi nhuin bién 30%.
Nhung con s6 @6 sé mang nhiéu y nghia hon néu ban ciing biét
rang muc 10i nhuin bién nim ngodi 1a 35%, cia ddi thi1 12 28%,
va trung binh ctia nganh 12 45%.

Nguyén ly 2: Nhin 1én phia trudc va nhin lai phia sau

Khi dua ra nhutng quyét dinh tai chinh quan trong, vi du nhu
mdt su dau tu von 16n, ngoai nhitng ghi chép két qua trong qua
khtt, ban con phai nghi téi nhiing diéu tuong lai s€ mang dén.
Hiy phan tich nhiing dit liéu lién-quan-dén-tuong-lai nhu du
bdo kinh té, du doan hanh vi tiéu dung... bén canh lich st két
qué kinh doanh ctia céng ty.

Nguyén 1y 3: Nghi van dit liéu ctia ban

Do két qua kinh doanh cia cdng ty déu dua trén toan hoc, nén
nhiing con s6 sé dé& dang 1am ban lac 16i. Thuc té 1a nhiéu nha
quan 1y té ra ngac nhién khi biét tai chinh vita 1a nghé thuit vita
1a khoa hoc. NhfIng théng tin ctia ban thudng dudc cung cap béi
con ngtIdl —vi dy, nhiing chuyen vién b6 phan mua hang cung
cap don g1a ti nha cung cap -va nhiing thanh kién cfia cd nhan
ho c6 thé t6 mau cho cac dii liéu. Néu ho c6 mdt su hiing thi ca
nhan véi két qua clia mot phép tinh, ho cé thé udc lugng qua 1én
hoic thap xudéng mdt chi s ma khéng nhan thic dudc diéu dé.

C6 moét vai diéu ma nhiing cong cu tai chinh khong thé do ludng
mdt cach hiéu qua. Ban cé thé cd gang chia phan gia tri 1 d6-1a
vao nhiing 1¢i ich ma d6i ngii minh nhan dugc tit mét sy déi dai
hoic mét chuong trinh, nhung néu né mang mét cam gidc nhu
thé ban dang 16i mot con sd ra khéi chiéc mil, nhitng ngudi khac
trong cong ty cé thé nghi rang “su tinh toan cfia ban” that dang
nghi. “Hay suy nghi vé diéu nay moét chut,” Likierman dua ra 16i
khuyén. Quan hé nguyen nhan-két qui udc doan (ding sau
nhiing con s cia ban) cé thé dugdc xdc minh nhu thé nio?” Néu



ciu tra 16i cho cau héi nay con mo ho ddi véi ban, hiy tim kiém
mot hinh thic do ludng mang tinh dinh tinh nhiéu hon.

Héy ghi nhd nhiing nguyén ly nay khi ban st dung cdc tai liéu
tai chinh dugc miéu ta trong phan tiép theo dé do ludng két qua
tai chinh ctia cong ty hodc d6i ngii ban.

HIEU VE BAO CAO TAI CHINH

Dé hiéu dugce su van hanh clia céng viéc kinh doanh va danh gia
kha ning tiép tuc hoat ddéng ctia nd, hdy cdn nhac bon ciu héi
dubi day:

e Congty ban dang sd hitu nhiing gi va dang ng nhiing gi?

* Nguon doanh thu cfia c6ng ty dén tit dau, va céng ty da st
dung tién bac nhu thé nao?

e Cong ty di kiém duge bao nhiéu lgi nhuin?

e Tinh trang tai chinh cia cdng ty 13 nhu thé nao?

Ban c6 thé tim thdy cau tra 16i cho nhitng ciu héi nay trong ba
bio céo tai chinh quan trong nhat: bdng cn déi ké todn, bdo cdo
luu chuyén tién té va bdo cdo két qud kinh doanh. Day 13 nhiing tai
liéu trong yéu clla bat ky céng viée kinh doanh ndo. Cac linh
dao cap cao stt dung nhiing tai liéu nay dé danh gia két qua va
phat hién nhiing linh vuc can pha1 nhanh chéng hanh dong, cac
c6 dong xem xét nhiing tai liéu nay dé kiém soat nguon von cta
ho, nhitng nha dau tu tit bén ngoai khai thac nhiing tai liéu nay
dé tim kiém co hoi, va nhiing don vi cho vay va nha cung cap
kiém tra nhitng tai liéu ndy dé x4c dinh kha ning thanh toan ng
clia cac cong ty ma ho dang hop tac.

Du dang nam giii vi tri ndo trong t6 chiic, méi nha quan Iy can
c6 mdt sut am hiéu chic chin vé nhiing tai liéu co ban nay. Ca ba
tai liéu nay déu tuan theo mét dinh dang chung 4p dung cho tat
ci cac cong ty, mic dit mot s6 dong ndi dung cu thé cé su khac
biét dua trén nganh nghé kinh doanh. Néu dudc, ban hiy thu



thap ban sao tai liéu tai chinh gan day nhat cfia cong ty, dé cé
thé so sanh vdi nhiing vi du dugc thao luan & dy. Néu cap trén
ludng lu trong viéc chia sé bao cdo tai chinh vdi ban, hiy néi véi
ho rang ban mudn ma réng hiéu biét tai chinh cia minh vé hoat
dong kinh doanh ciia cong ty va dé y xem liéu ho cé dua nhiing
bao cao d6 cho ban hay khéng.

1. Bang can doi ké toan

Cac cdng ty chuan bi bing cin ddi ké toan dé tédm tit tinh hinh
tai chinh ctia ho tai moét thdi diém nhat dinh, théng thudng 1a
vao cudi thang, cudi quy hoic cudi nim tai chinh. Tai liéu nay
chi ra nhitng tht ma c6ng ty s3 hitu (tai sdn), nhiitng tht ma
cong ty nd (khoan nd), gid tri ghi sd, hoic gi4 tri tai san rong
(cting dudc goi 1a von chti s& hitu hay von ¢ d6ng). La mot nha
quan 1y, tai liéu nay cé thé gitp ban hiéu dudge mic @6 van hanh
hiéu qua hién tai cia cOng ty.

Tai sdn bao gdm tat ci nhiing ngudn Iuc vat chat ma céng ty cd
thé st dung dé phuc vu cong viée kinh doanh. Phan nhém nay
gdm cé tién mit va cic cdng cu tai chinh (vi du nhu ¢6 phiéu va
trai phiéu), ton kho cia nhiing nguyén liéu thé va thanh pham,
dat dai, nha clta va dung cy, cting véi nhiing khoan phai thu ctia
cong ty — nhitng khoan tién khach hang nd khi mua san phim
hoic dich vu cta cOng ty.

Khodn no 12 mén nd véi nhitng nha cung cip va cac don vi cho
vay khdc. Néu cdng ty vay tién ti ngan hang, d6 12 moét khoan
nd. Néu cong ty mua 1 triéu d6-la gid tri linh kién va chua thanh
toan khoan tién dé vao ngay thiét 1ap bang cin ddi ké toan, so
tién 1 triéu d6-la d6 ciing 1a khodn nd. Nhiing mén tién céng ty
nd nha cung cap dudc goi 1a khoan phai tra.

Von chii s& hitu 13 khoan con lai sau khi ban trit di tong sd khoan
ng ti tong sb tai sdn. MOt cong ty vdi tong so tai san tri gid 3
triéu do-la va tong s6 khodn ng tri gia 2 triéu do6-la sé cd 1 triéu



d6-la von chti sé hitu. Pinh nghia nay di tao ra mot thuit ngit
thudng dudc goi 1a phuong trinh ké todn cin ban:

Tai sdn — Khodn nd = Von chil s& hitu hay
Tai san = Khodn nd + Vén chi sé hitu

Bing cin ddi ké toan cho thay tai sin nim vé mot phia, khodn
nd va von chl s& hitu ndm vé phia con lai. N6 dudc goi 1a bang
cin d6i ké toan bdi vi hai vé luén phai can bang, nhu ban sé thay
trong bang cin ddi ké toidn clia Amalgamated Hat Rack, mdt
cbng ty 4o ma chung ta sé phan tich tinh hinh tai chinh ctia né.
Bing cin d6i ké todn mo ta khong chi s6 tién dau tu vao tai san
clia cdng ty, né con cho thay nhiing loai hinh tii sdn ma céng ty
s& hitu, phan nao dén ti cic don vi cho vay (khoan nd), va phan
nao dén ti ch sé hitu (von).

Viéc phan tich bang cin doéi ké toan cé thé mang lai cho ban
hiéu biét vé muc @6 tin dung hiéu qua tai san va quan Iy khoan
ng cta coéng ty. D liéu nay cé ich nhat khi dudc so sanh véi
nhiing théng tin tuong tu tit bang cin ddi ké toan nhiing nim
trudc. Bang can ddi ké toan clia Amalgamated Hat Rack (Bang
16-1) chi ra tai san, khodn ng, va vén cht s hitu cho ngay 31
thang 12 nam 2017. va ngay 31 thang 12 nam 2018. So sanh
nhiing chi s6, va ban sé thay Amalgamated dang di chuyén theo
hudng tich cuc: né di ting von chii s hitu thém 397.500 d6-la.

Bing 16-1. Bing cin d6i ké toan ctia Amalgamated Hat Rack
tinh dén ngay 31 thang 12 nam 2018 vanam 2017



2018 2017 Tang [Giam]
Tai san
Déng tién va thé chdp c6 kha ning $652.500 486.500 166.000
thanh khoan
Khoan tién phéi nhan 555.000 512.000 43.000
Tén kho 835.000 755.000 §0.000
Cac khoan tra trudc 123.000 98.000 25.000
Téng gia tri tai san hién tai 2.165.500 1.851.500 314.000
Téng tai san, nha may, va thiét bj 2.100.000 1.900.000 200.000
Tris: téng tai san khiu hao 333.000 290.500 [$42.500)
Gia tri rong tai san, nha may va 1.767.000 1.5409.500 157.500
thiét bi
Téng gia tri tai san 3.932.500 3.461.000 471.500
Cac khoan ng va ngudn vdn cha
sd hiu
Khoan tién phai tra $450.000 430.000 20.000
Chi phi céng don 98.000 77.000 21.000
Thué thu nhap phai tra 17.000 .000 8.000
Khoan nd ngdn han 435.000 500.000 [$65.000)
Téing gia tri khoan ng hién tai 1.000.000 1.016.000 [$16.000)
Khoan ng dai han 750.000 660.000 90.000
Téng gia tri khoan ng 1.750.000 1.676.000 74.000
Vén da gop 900.000 850.000 50.000
Lgi nhudn chua phan phdi 1.282.500 935.000 347.000
Téng nguén von chi sd hiu 2.182.500 1.785.000 397.500
Téng gia tri khoan nd va $3.932.500 | $3.461.000 $471.500
nguén vén chi sd hitu

Ngutn: Phéng theo bai viét Tai chinh cdin ban {thudc sé-ri Nha quan lf 20 phit), tap chiHBR,
nam 2014,

Nhiing yéu to trong bang can doi ké toan



Bay gid hdy xem xét ky cang hon ting hang muc cia bang cin
doi ké toan.

Tai san

Pudc liét ké dau tién 13 tai sdn ngin han: tién mait tén quy,
chiing khodan, bao thu va ton kho cé tinh thanh khoadn. Nhin
chung, tai san ngin han cé thé dudc chuyén do6i thanh tién mit
trong vong mot nim. Tiép theo 1a muc kiém ké tai san ¢6 dinh,
nhiing tai san kho cé thé chuyén d6i thanh tién mit hon. Phan
nhém 16n nhat clia tai san c6 dinh thudng 14 tai san, nha may va
thié:t bi; tham chi d6i v4i mdt vai céng ty, @6 13 phan nhém duy
nhat.

B3i vi tai san c¢d dinh ngoai dat dai thudng khong ton tai mai
maii, nén céng ty phai tinh mét phan chi phi cia ching so véi
doanh thu trong dong ddi hitu ich udc tinh ctia chtiing. Pay dudgc
goi 13 khau hao, va bang can ddi ké toan thé hién gia tri khau
hao tich l{iy véi tat ca cac tii san c6 dinh clia céng ty. Gia tri gop
clia tai sdn, nha may va thiét bi, trit di khau hao tich lity sé bang
gia tri tai san ghi s6 ngdn han cfia tai sdn, nha may va thiét bi.

Su sap nhap va mua lai c6 thé tao ra mot phan nhém tai san nita
trong t6 hdp nay. Néu mot céng ty mua lai mot cong ty khac véi
mot muc gid cao hon muc gia thi trudng hop ly cta gia tri tai
san cong ty, su chénh 1éch dudc goi 1a tai san vo6 thé, va né phai
dugc ghi chép lai. Pay 1a nguyén Iy ké toan, nhitng tai san vo thé
thudng bao gdm nhiing tai san hitu hinh véi gia tri thuc té, vi du
nhu tén thudng hiéu, tai san tri tué, hoic danh tiéng ctia cong ty
duoc mua lai.

Khodn ng va von chil sé hitu

By gid hiy xem xét nhiing bdi khoan tit tai san clia cdng ty.
Phan nhém khoan nd ngan han thé hién nhitng khoan tién céng
ty dang nd cac don vi cho vay va nhiing khoan tién khac thudng
phai tra trong vong mot nim. N6 bao gdm nhiing khoan vay



ngan han, tién luong tich lily, thué thu nhép tich lity, khoan
phai trd va nghia vu hoan trd nhiing khodn ng dai han cia nim
hién tai. Nhitng khoan nd dai han thudng 14 trai phiéu hoic tai
san thé chip - d6 1a nhiing khodn nd ma céng ty cé nghia vu
hoan tra theo hdp déng trong mdét khoang thoi gian dai hon
mot nam.

Nhu da giai thich tit trudc @6, tong gia tri tai san trit di tong gia
tri cdc khoan ng sé bang von chii s§ hitu. Von cht sé hitu bao
gdm loi nhuén giii lai (I¢i nhuan rong tich liiy tit bAng can doi ké
todn clla mdt cong ty sau khi da chi tra c6 tic cho c6 dong) va
von di gép, hoic von thuc thu (von nhin dudc ti viée chia ¢
phan).

Bang cin d6i ké toan chi ra rang, trén thuc té, tai sin da dudc chi
tra nhu thé njo - tit khoan tién di muon (nhiing khodn ng), von
cuia chti sG hitu, hay ca hai.

Chi phi ban dau

Cac chi s6 trén bang cin d6i ké toan c6 thé khong phan anh gia
tri thi trudng thuc té, ngoai trit cac khoan tién mait, khoan phai
thu va khoan phai tra. D6 1a bdi ké toan vién ghi chép hau hét
nhiing hang muc dua trén chi phi ban dau. Vi dy, néu bang cin
doi ké toan clia mot cdng ty chi ra rang dat dai cé gia tri 700.000
do6-la, con s6 d6 sé 1a so tién cdng ty chi trd cho manh dat tu
nhiéu nam trudc. Gia s, néu né dugc mua tai Trung tdm San
Francisco vao nhitng ndm 1960. thi by gid gia tri ctia nd cd 1€ sé
cao hon gia tri dudc thong ké trén bang can doi ké toan. Vay vi
sao ké toan vién lai st dung gié tri lich si thay vi gia tri thi
trudng? Cau tra 15i ngin gon 1a gia tri lich st d& rdi rim hon gia
tri thi trudng. Néu gia tri thi trudng dude céng nhan thi tat ca
cic cong ty qudc doanh sé bi yéu cau diang ky dinh giad chuyén
nghiép cho tiing hang muc tai san, ton kho, va hon thé nita, ho
sé phai thuc hién diéu @6 hang nim - con 4c mong logistics.



BANG CAN POI KE TOAN CO LIEN QUAN DEN BAN NHU THE
NAO?

Mic du ké toan vién thudng 1a ngudi chuin bi bang can ddi ké
todn, nhung né ciing chita dung nhiéu théng tin quan trong véi
ca nhitng nha quan ly khong thudc linh vuc tai chinh. Dudi day
13 hai cach dé ban c6 thé stt dung bang can doi ké toan dé nhin
nhin su hiéu qua trong qua trinh vidn hanh ctia cong ty minh:

Von luu dong

Gid tri tai sin ngan han trit di gid tri khodn ng ngan han sé béng
gia tri von luu déng rong clia cdng ty, hoic 1a khoan tién gan
lién véi su van hanh hién tai. MOt phép tinh nhanh tu bang can
d6i ké toan gan day nhat cho thdy Amalgamated s& hitu von luu
dong rong tri gid 1.165.500 d6-1a vao cudi nim 2016.

Nhitng ngudi quan ly tai chinh thudng cht y dic biét dén muc
von luu doéng — chi sd thudng md réng hoic thu nhé cling véi
mtic doanh s6. Von luu dong qué it cé thé da?{y cong ty vao hoan
canh tbi té: né khoéng @t kha niang chi tra cdc khoan ng hodc tin
dung nhiing co héi sinh 10i. NhUng von luu dong qua 16n sé lam
gidm di thuc nang lgi nhuén bdi vi nguon von can dugde dau tu
theo mot cdch ndo dé, thudng 1a qua cic khoan vay tinh 14i.

T6n kho 13 m6t thanh phan ctia von luu ddng c6 anh hudng truc
tiép dén nhiéu viéc quan 1y phi tai chinh. Gidng véi von luu
doéng néi chung, cé moét 4p luc gitta miic d6 qua nhiéu hoic qua
it cia ton kho. M6t mat, muc d6 ton kho cuc ky 16n sé gitp giai
quyét nhiing van dé kinh doanh. Cong ty c6 thé dap Ung don
hang ctia khdch hang ma khéng can tri hodn, va ton kho 1a gidi
phap g1up ngan ngita tinh trang dinh tré san xuit, su g1an doan
cung cap nguyen liéu tho hodac linh kién. Tuy nhién, tu’ng sdn
pham ton kho can phai dugc dau tu, va g1a tri thi trudng ctia san
pham ton kho ty sé sut gidm khi van con & trén ké.

Don bdy tai chinh



Stt dung s6 tién di vay dé kiém dudc mdt moén tai san dude goi 1a
don bay tai chinh. Moi ngudi néi rang cong ty sé nhan dudc don
bay cao khi ty 1é khoadn nd trén bang can doi ké toan tuong ddi
cao so vdi von dau tit cht s3 hitu. (Ngudc lai, don bay hoat ddng
néi dén muic @6 c6 dinh hon 14 bién ddng chi phi van hanh ctia
mdt coéng ty. Vi du, mot céng ty san xuat phu thudc nhiéu vao
su dau tu may moc va rat it cong nhan dé sin xuit hang héa cé
mdt ty 16 don bay hoat ddng cao).

Pon by tai chinh cé thé 1am ting 1di tc dau tu, nhung cling
lam tang ri ro. Vi du, giad s ban chi trd 400.000 d6-la cho mot
tai san, st dung 100.000 d6-la ctia ban thén va 300.000 d6-la tu
quy di vay. (Pé cho don gidn, chiing ta sé bd qua nhiing khodn
vay, thué va bat ky dong tién nao ban cé thé nhan dudc tit su
dau tu). B6n nim trdi qua, va gid tri tai san cia ban di ting 1én
500.000 d6-la. Bay gid ban quyét dinh ban né. Sau khi tra khoan
ng 300.000 db-la, ban con lai 200.000 db-la — khoan tién ban
dau 100.000 db-la cdng thém 100.000 d6-la 1gi nhuin. Ban di
18i 100% tl su dau tu ctia minh, mic du gid tri tai sin chi ting
thém 24%. Pon bay tai chinh d3 khién diéu ndy trd nén kha thi.
Néu ban dau tu cho giao dich nay toan bd bing sb tién cla
minh, cudi ciing ban sé chi dudgc 1oi 25%. & M§ va mdt s8 quéc
gia khac, chinh sich thué khién cho don bay tai chinh cang trd
nén hap dan hon, bing ciach cho phép cic don vi kinh doanh
tinh toan cdc khoan 14i tra trén cac khodn vay nhu mot chi phi
kinh doanh cé thé khau trit.

Nhung don bay cé thé vita cé 1¢i, vita cé hai. Néu gia tri ctia mot
tai san sut gidm, hoic néu that bai trong viéc san sinh ra muc @
doanh thu ky vong, thi don bay sé di ngudc lai chii s hitu tai
san. Hiy tinh todn xem diéu gi sé xay ra trong vi du ké trén néu
gia tri tai san gidm di 100.000 d6-1a, nghia 1a gidm xudng con
300.000 d6-la. Chli s& hitu van phai trd khoan vay ban dau
300.000 d6-la, va ho sé chang con lai gi. Toan bd sb tién dau tu
100.000 d6-1a d3 bién mat.



Cdu truc tai chinh cia céng ty

Tinh tiéu cuc tiém tang cia don bay tai chinh 13 su han ché
gidm ddc diéu hanh, quan 1y tai chinh cap cao va cic thanh vién
ban linh dao trong viéc t6i da héa viée huy déng von vay ciia
cong ty. Thay vao @6, ho tim kiém mot cau trdc tai chinh cé thé
tao ra mot su can bang thuc té gitta khoan ng va gia tri ti san
trén bang can doi ké toan. Mic di don bay sé ting cudng kha
ning sinh 18i néu moi hoat déng dién ra thuin Igi, cdc nha quan
ly biét ring moi d6-la khodn nd sé 1am ting thém rhi ro, bdi vi
su nguy hiém mdi dudc dé cip dén 3 trén va bdi vi khoan ng 16n
sé din dén chi phi 14i cao — khoan chi phi bat budc phai tra trong
ca nhiing thoi diém tot va xau.

Vi vay, khi nhitng don vi cho vay va cac don vi dau tu kiém tra
bang can d6i ké toan doanh nghiép, ho thudng xem xét ty 1é ngd
von trén c6 phan mot cach ki ludng. Ho xem xét kha ning rti ro
ctia bang can doi ké toan dua vao khoan lii trén nhiing khoan
vay va khoan 14i yéu cau tit trai phiéu céng ty. Vi du, mot cong
ty c6 don bay 18n, cé thé phai trd khoan 13i nhiéu hon 2-3 1an so
véi mot doi tha it don bay hon. Péi véi nhitng cong ty cé don
bay 14n, cac nha dau tu cling yéu cau ty 1é sinh 15i tit su dau tu
c6 phiéu cao hon. Ho sé khong chap nhin nhiéu rdi ro néu
khong ky vong nhiing khoan sinh 18i cao tuong Ung.

2. Bao cao luu chuyén tién té

Bdo cdo luu chuyén tién té 1a tai liéu it dudc st dung nhat — va it
dugc thong hiéu nhat — trong sd ba bdo cdo quan trong. N6 hién
thi trong nhiing phan nhém 16n vé khoan tién mit ma mot
cong ty kiém dudc va st dung trong mot khoang thaoi glan Doi
vGi nhitng nha quan ly, trang thai dong tién clia cong ty co the
anh hudng dén viéc 1én du thao ngan sach, vi vay sé rat tot néu
c6 duge mot cAm gidc vé mic d6 nhiéu hay it cia dong tién.



Nhu ban c6 thé doan biét, nhiing khoan chi tiéu xuat hién trén
bao caola nhiing ch1 sO tiéu cyc, va cac ngudn chi s6 thu nhap la
tich cuc. Dlem mau chot cua moi phan nhom don glan la gla tri
rong clia tong sd ngudn tién vao va nguon tién ra, va né cé the
tich cuc hoic 14 tiéu cuc. (Xem bdo cdo ludn chuyén dong tién
ciia Amalgamated trong Bdng 16-2).

B4o cdo bao gobm ba phin nhém chinh. Cdc hoat déng san xudt
kinh doanh (hay van hanh) néi dén dong tién dudc tao ra bdi (va
st dung trong) hoat déng kinh doanh binh thudng cia mét
cong ty. N6 bao gom tat cd nhiing hoat déng khong rdi vao hai
phin nhém coén lai. Cac hoat ddng dau tu bao gobm dong tién sit
dung cho céc thiét bi von va nhiing su dau tu khac (ngudn ra),
va dong tién nhin dudc tit viéc kinh doanh nhiing su dau tu dé
(ngudn viao). Cdc hoat déng tai chinh néi dén dong dién dudc st
dung dé chi trad khoan vay, mua lai ¢ phiéu hoic chi tra cd ttc
(nguodn ra), va dong tién tli cdc khodn vay hoic ban c6 phiéu
(ngudn vao).

Su dung lai vi du cia Amalgamated Hat Rack, chung ta thay
rang vao nim 2018. cong ty da tao ra mot sy luu chuyén t1en té
tich cuc (ting dong tién mait) tri gid 166.000 d6-1a. Pay 1a tong
s6 dong tién dén ti hoat dong san xuat kinh doanh (291.000
dé-1a), dau tu (-200.000 d6-1a), va tai chinh (75.000 d6-1a).

B4o c4o luu chuyén tién té thé hién mdi quan hé giita 10i nhuin
rong, bao cdo két qua kinh doanh, va sy thay d6i thuc té trong
dong tién mit dugc thé hién trén tai khodn ngan hang ctia céng
ty. Trong ngdn ngit ké toan, né di “hoa hgp” lgi nhudn va tién
mat théng qua mot chu01 nhiing su diéu chinh dén lgi nhuin
rong. Mot vai trong sd nhitng su dleu chinh nay kha don glan Vi
dy, khau hao 1a mét chi ph1 phi tién mat, vi vay ban pha1 cong
thém chi phi khau hao vao 16i nhuin réng néu ban mudn kiém
tra su thay doi vé dong tién mit. Nhitng su diéu chinh khac sé
kho nhan biét hon, mic di thuit toan khong he phtc tap. Vi duy,
néu khoan phai thu cia mét céng ty vao cudi nim 2018 thip



hon nim 2017. né d3 nhan “thém” dong tién mat tit hoat déng
sdn xuat kinh doanh, vi vy ching ta cling sé cong thém khoan
do6 vao 1gi nhuan rong.

Tai liéu ndy cé gia tri bdi vi nd chi ra cong ty cé dang chuyén ddi
16i nhuin cia minh sang dong tién mit moét cich thanh coéng
hay khéng, va ring diéu gi sé gitp céng ty chi trd nhitng khoan
ng khi dén han.

Bang 16-2. Bao cao luu chuyén tién té cia Amalgamated Hat
Rack tinh dén ngay 31 thang 12 nam 2018



Thu nhip réng £347.500
Cac hoat déng
win hanh
Cac khoan phéi thu [43.000)
Tén kho [80.000)
Cac khoan tra trudc [25.000)
Céc khoan phai trd 20.000
Chi phi cdng dén 21.000
Thué thu nhap £.000
phaitra
Chi phi khiu hao 42,500
Téng gid tri thay déi I56.5000
trong ti san van
hanh va cac khoan na
Dong tién tir cac hoat 291.000
déng vén hanh
Ciéc hoat déng
diu tuf
Doanh 58 ban tai san, 247.000
nha may va thigt bi
Chi phi vEn [&&47.000]
Déng tidn tif cdc hogt (200.000)
ding diu tu
Ciéc hoat ding
tai chinh
Gid tri khodn ng ngdn |65.000)
han gidm
Khodn vay dai han 90,000
C4 phidu win 50.000
C& tie cho cf déng -
Dang tilin tir cdc hoat 75.000
déng tai chinh
Gid tri tidn m3t tang $164.000
trong ndm
* Gia dinh ring gid ban 14 gi tri ghi &8; céng ty vin chua bt d4u tinh khSu hao
cia tai san nay.
Ngutn: Mé phéng thea bai wigh Tai chinh can ban [thedc sé-r Nhd quan iy 20 phatd, rap e’ HBR,
ndm 214,

BAO CAO LUU CHUYEN TIEN TE LIEN QUAN DEN BAN NHU
THE NAO?



Néu ban lanha quan ly trong mot cong ty 16n, su thay doi trong
dong tién clia cong ty thuong sé khong anh huong gi dén cong
viéc hang ngay ctia ban. Tuy nhién, sé la méty tucng hay néu
ban tim hiéu vé tinh hinh dong tién ctia céng ty, véi su hd trg
ctia linh dao cip trén, bdi vi né cé thé Anh hudng dén ngan sich
ctia ban trong nim tiép theo. Khi dong tién bé hep, c6 thé ban sé
phai dua ra nhiing ké hoach dé dit. Khi dong tién ddi dao, ban sé
c6 co hdi @é xuit mdt ngin sich 16n hon. Hiy luu y raing mot
cong ty c6 thé dat mot mic 1gi nhuin tuong d6i nhung van cé
thé roi vao tinh trang thiéu hut dong tién mit, do két qua clia
qua nhiéu sy dau tu, hoic truc tric trong viéc thu hdi nhiing
khoan phai thu.

Ban c6 thé ciling ¢ mdt chiit anh hudng 1én nhitng hang muc ¢
tac ddng dén bao cdo luu chuyén dong tién. Cé phai ban 1a ngudi
chiu trach nhiém vé tén kho? Hiy ghi nhé ring méi sy ting
thém & dé yéu cau mdt khoan chi phi tién mait. Ban cé 1am viéc
trong bé phan ban hang khong? Mot don hang khong thuc su 1a
mdt don hang cho dén khi né dudc thanh toan, vi vay hiy cha y
dén nhitng khoan phai thu ctia ban.

3. Bao cao két qua kinh doanh

Li mot trong ba bao cdo tai chinh, bio cdo két qua kinh doanh
c6 su lién quan 16n nhat dén céng viéc ctia mdt ngudi quan ly.
P 13 béi hau hét nhitng ngudi quan ly déu chiu trich nhiém
theo mot cach ndo dé ddi vdi it nhat mot yéu té clia bao cdo két
qua kinh doanh - vi du nhu tao ra doanh thu, quan 1y 16 13i, hoic
quén tri ngan sach chi phi.

Khoéng giong nhu bang can d6i ké toan, tai liéu ghi nhanh vi tri
clia mot cong ty tai mot thdi diém nhat dinh, bio cdo két qua
kinh doanh thé hién két qua kinh doanh tich lily trong mét
khodng thdi gian xac dinh, vi du nhu mdt quy hodc mdt nam.
N6 néi cho ban biét cong ty dang tao ra lgi nhuin hay thua 16 —
c6 nghia 13, liéu né dang thu dugc 1gi nhuan rong tich cuc hay



tiéu cuc, va con s6 d6 1a bao nhiéu. Pay 1a 1y do vi sao bao cdo két
qua kinh doanh thudng dudc coi nhu bao cdo 13i 16 (viét tit 1a
P&L). Bdo cdo két qua kinh doanh ciing ndi cho ban biét vé
doanh thu va chi phi ctia c6ng ty trong mét khoang thdoi gian.
Biét dudc s6 liéu doanh thu va Igi nhuin sé gitip ban xac dinh
dudc 1gi nhuin bién ctia cong ty.

Gidng nhu phuong trinh trong bang cin d6i ké toan, ching ta
cling c6 thé thé hién néi dung cta bao cdo két qua kinh doanh
bang mot phudng trinh don gidn:

Doanh thu — Chi phi = Ldi nhudn rong

Mot bao cio két qua kinh doanh thudng bit dau véi doanh s6,
hay doanh thu cia cdng ty. Vé cd ban, day 1a gia tri ctia hang héa
hoic dich vu dudc cung cip dén khach hang, nhung cé thé ban
cling dat dudc doanh thu tit nhitng ngudn khic nita. Hiy luu y
rang doanh thu trong hau hét cic trudng hogp khéng gidng véi
tién mat. Mot vi du vé phuong phap don tich cho viéc ghi nhan
doanh thu (ma hau hét 13 cic coéng ty 16n) st dung: néu mot
cong ty cung cap hang hda tri gid 1 triéu dé-la vao thang 12
nim 2018 va xuat hdéa don vao cudi thiang @6, thi 1 triéu do6-la
doanh s6 nay dudc tinh vao doanh thu ctia nim 2018. cho du
khich hang van chua thanh toan héa don.

Rat nhiéu khoan chi phi - chi phi sdn xuat va du trit hang hda,
chi phi hanh chinh, chi phi hao t6n nha may va thiét bi, chi phi
13i vay, va thué - sé dudc khau tri tit doanh thu. Két qua kinh
doanh sau thué - s6 tién con du lai - 14 thu nhip rong (hay loi
nhuin rong) cho khodng thdi gian dudc phan tich trong bao céo
két qua kinh doanh.

Hiy xem xét nhitng dong hang muc trén bio cdo két qui kinh
doanh ctia Amalgamated Hat Rack trong Bang 16-3.

Bang 16-3. Bao cao két qua kinh doanh ctia Amalgamated Hat
Rack



Cho giai doan két thuc vao
ngay 31 thang 12 nam 2018

Doanh sé ban lé $2.200.000
Doanh s& ban budn 1.000.000
Tong doanh thu 3.200.000
Tru: Chi phi hang ban 1.600.000
Lgi nhuan gép 1.600.000
Tru: Chi phivan hanh 800.000
Tru: Chi phi khau hao 42.500
Bsudtva g | 75700
Tru: Chi phi lai suat 110.000
Thu nhap trudc thué 647.500
Trit: Thué thu nhap 300.000
Thu nhap rong $347.500

Nguén: Md phong theo bai viét Tai chinh ¢3n ban [thudc sé-ri Nha quan ly 20
phut/, tap chi HBR, ndm 2014.

Chi phi hang ban (hay COGS) thé hién nhtIng chi ph1 truc tiép
lién quan dén viéc san xuat mac treo. Ch1 sO nay bao gom chi ph1
nguyén liéu tho, vi du nhu gb xé, va tat cd moi thit can thiét dé
chuyén d6i nhitng nguyén liéu nay thanh nhiing san phim
hoan thién, vi du nhu nhan cong. Tru di chi phi hang ban tu
doanh thu sé& cho chuing ta chi sd Igi nhuin gbp cla
Amalgamated - mdt thudc do quan trong cho két qua tai chinh
ctia cdng ty. Nam 2018, 1gi nhuén gdp 1a 1.600.000 d6-la.



Phan nhém 18n tiép theo vé chi phi 1a chi phi vin hanh, bao gobm
tién Iuong ctia nhan vién, thué vin phong, chi phi kinh doanh
va marketing, v nhiing chi phi khac lién quan truc tiép dén
viéc san xuat hang héa hoic cung cap dich vu.

Khau hao xuat hién trén bio cido két qui kinh doanh nhu mdt
khoan chi phi, mic dit né khéng lién quan gi dén chi phi thuc
trd. Nhu di dugc miéu ta & trén, dé 14 mot cach phan b chi phi
clla mot tai san trong ca dong ddi cé ich udc tinh clia sdn pham
dé.

Trit di chi phi viAn hanh va khau hao tit 1i nhuin gop sé cho ban
théng s6 1di nhuin van hanh. Pay thudng dudc goi 14 16i nhuan
hay thu nhap trudc thué va l4i (EBIT), gidng nhu trong bao cdo
cuia Amalgamated.

Chi phi cuéi cling trong bdo cdo két qua kinh doanh thudng 1a
thué va bat ky khoan 13i vay dén han nao. Néu ban nhin dudgc
mdt chi s6 10i nhudn rong sau khi trit di tat cd cac khoan chi phi,
giong nhu Amalgamated, thi céng ty ctia ban dang sinh 16i.

Gidng nhu bang cin ddi ké todn, so sanh cic bdo cdo két qua
kinh doanh trong mét khoang thoi gian vai nam sé gitip ban tim
hiéu dugc nhiéu thong tin hon viéc kiém tra két qua tit mét bao
c4o két qua kinh doanh don 1. Bdo cdo thudng nién ctia nhiéu
cong ty hién thi dit liéu tit 5 nim trudc hoic xa hon nita.

Bao cao két qua kinh doanh lién quan dén ban nhu thé nao?

Hiy xem xét ba hoat ddng quan tri lién quan dén bio cio két
qué kinh doanh:

Tao ra doanh thu
Theo mot y nghia ndo @6, gin nhu tit cd moi ngudi trong cdng

ty déu hd trd tao ra doanh thu, nhung dé 1a trach nhiém cd ban
cuia bd phén kinh doanh va marketing. Néu doanh thu ctia ban



tang trudng nhanh hon d6i thii, ban cé thé gid dinh mdét cach
hop ly rang bd phan kinh doanh va marketing dang lam tot
cdng viéc caa ho.

Mot viéc quan trong 1a ngudi quan ly cia nhitng b6 phin nay
can thong hiéu bao cdo két qua kinh doanh, dé ho cé thé can
bang chi phi so véi doanh thu. Vi duy, néu nhu dai dién kinh
doanh d@é xuat qua nhiéu chiét khau, ho cé thé 1am gidm di loi
nhuin gbp clia cdng ty. Néu nhu chuyén vién marketing st
dung qua nhiéu ngin sach dé theo dudi nhitng khach hang mdi,
ho c6 thé 14y di mot phan 1gi nhuin vin hanh. 6 1a nhiém vu
ctia ngudi quan 1y phai theo déi nhiing con sé nay ciing nhu két
qua doanh thu.

Qudn ly 16 ldi

Nhiéu ngudi quin Iy ddm nhén trach nhiém vé 16 13i, diéu dé cé
nghia 13 ho chiu trach nhiém vé toan b6 mdt mang nodi dung ctia
bdo cdo két qua kinh doanh. Pay cé thé 1a trudng hop khi ban
dang vidn hanh mét don vi kinh doanh, mot cta hang, mot nha
mady, mdt vin phong chi nhanh, hoic néu ban dang quan Iy mét
day chuyén san pham. Bao cdo két qua kinh doanh ma ban chiu
trach nhiém khoéng thuc su gidng véi bdo cdo cho toan bd cong
ty. Vi du, ban kho cé thé bao gdm chi phi 13i vay va nhitng hang
muc tdng phi, ngoai trit mét “su phan bs” vao cudi nam. Mic du
vay, cbng viéc cda ban 14 quan tri viéc tao ra doanh thu va chi
phi dé don vi hoic diy chuyén san phiam cia minh cé thé déng
gép miuc doanh thu 16n nhat cé thé cho cong ty. P& lam dudc
diéu d6, ban can phai hiéu va theo d&i doanh thu, chi phi hang
ban va chi phi van hanh.

Qudn tri ngdn sdch
Quan tri mét bé phan cé nghia 13 1am viéc trong gidi han mot

ngan sich chi phi. Vi du, néu ban quan 1y mét bd phéin lién quan
dén thong tin hay ngudén nhan luc, cé thé ban sé it cd su tac



dong 1én doanh thu, nhung chic chian ban dudc ky vong sé kiém
soat chi phi chit ché, va tat ci nhitng chi phi @6 sé anh hudng
dén bao cdo két qua kinh doanh. Chi phi danh cho nhan vién va
cic bd phan thudng xuit hién trong muc chi phi vAn hanh. Néu
dau tu vao bat ky von thiét bi ndo (vi du nhu mét phan mém
phtic hdp), ban ciing sé can bd sung sd liéu vao muc khau hao.
Trong phan tiép theo, ching ta sé phan tich nhiing co hdi va
han ché khi dinh hinh ngin sach ctia minh.

Du thdo ngan sdch

Giai doan du thao ngin sich cé thé 13 mét thi thach véi nha
quan ly. Su phtc tap clia nhiing con sd thudng giy ra cing
thang, su ddi 1ap va thudng doi héi su dau tu thoi gian cho
nhiing lich trinh khat khe dén mtc mét méi. Tuy nhién, nhiing
khodn ngin sich 16n sé XLIng dang vdi thoi glan va su ph1en
toa1 Du thdo ngan sich cé bdn vai trd cd ban, moi vai tro déu cé
tam quan trong vdi su thanh céng ctia mot cdng ty trong viéc
hoan thanh nhiing muc tiéu chién ludc.

Piu tién, mot khoadn ngan sach sé thic dy ban 1ap ké hoach -
dat muyc tiéu, lva chon mét chudi hanh dong va du bo két qua
Trong sudt qua trinh nay, ban cing phai diéu phéi va giao tiép
vdi nhitng bdé phan khac nhau dé hdp nhat nhiing sy uvu tién
mang tinh tip thé thanh mot co ché duy nhat va dong nhit. Sau
khi ké hoach dudc khéi dong, ban sé dua vao cd ché nay dé theo
déi tién d6 mot cach dinh ky, so sdnh két qua thuc té véi dé an
ngan sach. Cudi cling, cdng ty ctia ban sé st dung cac théng tin
nay dé danh gia két qua - cfia ban va clia nhitng ngudi quan ly
khac. Va ban sé stt dung né dé danh gia chinh déi ngii ctia minh.

Ty vao vi tri clia ban trong t chtic, ban cé thé dude yéu cau
giadi quyét mot vai du thdo ngan sach khac nhau:

e Ngin sach tong thé tom tit tat ci cac dé an ngin sich tai
chinh c4 nhin trong mot té chiic cila mot khodng thdi gian



nhat dinh. D4 14 trai tim va linh hén cfia qua trinh du thao
ngan sach, tich hgp ngan sach vin hanh va ngan sach tai
chinh cia mét t6 chitc thanh mot biic tranh tdng thé. Ban
gidm ddc va cac chuyén gia tai chinh cap cao sé chiu trach
nhiém cho viéc tao ra khoan ngan siach nay.

e Ngan sach van hanh thu thép cic khoan ngén sach tit moi
bb phan chtic nang ctia cdng ty, vi du nhu nghlen clu va
phat trién, san xuat, marketlng, phan phéi va dich vu khach
hang. Khodn ngin sach nay chi ré doanh thu va chi phi cho
giai doan tiép theo theo mét dinh dang tudng tu véi bao cdo
két qua kinh doanh ma tit ca cic cong ty déu phai thuc
hién. P4 13 mét muc tiéu chit khéng phai mét su du béo,
mdt hiép udc ma ban gidm déc va nhiing thanh vién khac
trong ban lanh dao thda thuin ciing nhau.

e Ngan sach tai chinh 13 m6t ké hoach von, nhim muc dich
hé trd ngin sach vin hanh cfia céng ty. N6 thudng bao gdbm
ba phan: mot ngan sach tién té vdi ké hoach vé mic d6 va
thdi gian ctia dong tién vao va ra; mot ké hoach dau tu tai
san van hanh dé dam bao rang sé cé dt ngudn von dau tu
cho tai san nhu ton kho va khoan phai thu; va mét ké hoach
dau tu von véi du thio ngin sach vé nhitng dé xuat dau tu
cho tai san ning suit dai han nhu chi phi tai san, nha may
va thiét bi cting véi nhitng chuong trinh nghién cttu va phat
trién md rong. Ngan sach nay dudc tao ra bdi nhitng ngudi
quan ly tai chinh ctia cong ty.

Thanh thao cong viéc du thao ngin sich luén song hanh cuing
v6i viée 14p ké hoach chién ludc & muic @6 cao nhat. Cac nha
quan 1y cap cao tham gia vao qua trinh nay sé cAn nhic nhiing
ciu héi nhu: “Ké hoach ma chiing ta dang cAn nhic cé hd trd cho
nhiing muc tiéu chién lugc to 16n hon va dai han ctia cong ty
khong”’ “Liéu chung ta c6 s3 hiitu, hay cé thé tiép can dong tién
minh can de dau tu cho nhitng hoat dong nay trong ky du thao
ngan sach sap téi khong”’ “Liéu ching ta cé tao ra da gia tri dé
thu hit dd4 cdc ngudn luc trong tuong lai- 10i nhuén, khoan vay,



cac nha dau tu va hon thé nita — &€ dat dugc chién lude dai han
ctia chiing ta khong?” Néu ban khéng phai 13 mét thanh vién
trong ban gidm doc, c¢é thé ban sé tham gia vao viéc du thao
ngan sach d mic d6 vin hanh.

Chuin bi du thao ngin sach vin hanh
Két luin lai, ngan sach van hanh dudc ciu tric nhu sau:

Doanh thu — (Chi phi hang ban + Chi phi ban hang, hanh chinh
tong hop) = Lgi nhudn van hanh

Ban c6 thé caAn bang phuong trinh nay theo nam budc:
Budc 1: Tinh toan doanh thu ky vong (mic d6 hgp ly)

Néu ban c6 trach nhiém vé ngan sich va doanh thu, ban phai ap
dung mot vai gia dinh dé du doan ting trudng (hoic tut giam)
doanh thu. Néu st dung phuong phap du thio ngan sach trén co
s& qua khtt, ban sé tinh toan chi s6 nay dua trén két qua trong
qua khtt va nhiing ky vong doanh s6 trong tuong lai. Néu ban st
dung phuong phap du thio ngin sach cap 0, ban sé tao ra du
thao doanh s6 cho mot san pham hodc dich vu tit dudi 1én, sit
dung dit liéu du bao kinh t&, dut bao hanh vi tiéu diing va nhitng
thong tin khac.

Thiét 1ap chi s6 doanh thu ky vong cé thé tao ra nhiing 4p luc
ndi bo. Néu ciac nha quan Iy mudn dugc khen thudng vi viéc
hoan thanh chi tiéu doanh thu, ho cé thé dua ra nhiing con so
chi tiéu an toan dé c6 thé dé dang dat dudc. Néu doanh thu thuc
té cao hon doanh thu duy thao (moét két qua cé kha ning), thinha
quan 1y dudng nhu lam viéc rat hiéu qua. Hiy héi lanh dao clia
minh xem ho ky vong mdt muc doanh thu kha thi an toan hay
nhiéu tht thach, sau d6 dam phan véi ho vé mdt mutc kha thi va
hdp 1y, trong khi van can thic day d6i ngii dé dat dude muc tiéu
clia ban. Hiy chuin bi thio luin vé nhiing tadc dong dnh hudng
tich cuc hoic tiéu cuc dén du bio doanh thu ctia ban. Xadc minh



nhiing gia dinh cia ban dang sau nhiing du bao véi ngudi khac
co thé gitp ban tinh loc nhiing con s6 trudc khi quyét dinh ngan
sdch cia minh.

Budc 2: Tinh toan chi phi hang ban ky vong

Hiy nhd lai, chi phi hing ban (COGS) m6 ta chi phi truc tiép clia
viéc sin xuit mot san pham hoic dich vu. Tdng s6 ludng san
pham dudc san xuat sé dinh hinh viéc x4c dinh nhiing chi phi
ndy, bao gdm nhan coéng va nguyén liéu. Hiy hdi nhitng nhan
vién lién quan truc tiép nhat dén coéng viéc sin xuit va kinh
doanh dé hiéu va nam bit tit ci nhiing chi phi nay mot cach
chinh xac.

Budc 3: Tinh toan nhiing chi phi ky vong khac

Nhitng chi phi khac khéng lién quan dén san xuit bao gom
nghién cttu va phat trién, thiét k& sin pham, marketing, phin
phoi, dich vu khach hang va hanh chinh. Su hdp tac va chia sé
cac ké hoach ciia ban sé déng vai trdo quan trong cho su thanh
cdng cla ban trong viéc nam bat du trix kinh phi hgp ly. Ban sé
khong mudn bd 18 nhitng chi phi cé thé xuat hién trong suot ca
nim, vi ban sé phai chiu trach nhiém cho nhitng con s6 ngian
sdch cia minh.

Budc 4: Tinh toan 1¢i nhuan van hanh ky vong

Pay 13 hiéu clia phép trit gitta doanh s6 ky vong (bude 1) va chi
phi ky vong (budc 2 va 3). P 1a muc tiéu ctia ban vé 1di nhuin
(hoic ton that) rong ma don vi clia ban sé tich lily trong giai
doan tai chinh nay. M6t khi quyét dinh dudc ngin sich clia
minh, ban sé cé thé xem xét mot cach k¥ cang kha ning dat
dugc con s6 d6. Hay thuc hién va kiém tra su chinh xéc.

Budc 5: Phat trién nhiing tinh huong thay thé



Du thdo ngan sich 12 mot quy trinh 13ap di 1dp lai, trong d6 ban
ludén phai tu minh dua ra cau hdi “Piéu gi sé xay ra néu...?” Hiy
dit nhitng cdu hdi nhu: “Mot su thay d6i trong mdt phan cla
phuong trinh nay sé anh hudng dén két qua ky vong nhu thé
nao? Vi du, néu chuing ta ting cudng quang cdo, nd sé anh
hudng dén doanh s6 ra sao?” “Ching ta dang d6i dién véi nhiing
rti ro 16n nao tai thoi diém hién tai - vi du, thiéu hut lao ddng,
ap Iuc san xuat hoidc gia ca lao doc? Chung ta cé thé tich hap
nhiing riii ro &6 vao du thao ngin sach nhu thé nao?”

J mdt miic d6 nio d6, nhiing céng cu tai chinh 13 vin dé clia
viéc tinh todn s6 liéu — mdt quy trinh ma ching ta dang ngay
cang phu thudc vao nhitng phan mém md hinh tai chinh vi cac
cong nghé khac. Tuy nhién, nhiing con sé khéng phai lic nao
cling mang tinh khach quan nhu chiing ta nghi. Chtiing dugc tao
ra, thu thip va gidi thich bdi nhiing con ngudi khac nhau véi
nhiing quan diém cot yéu khac nhau. Trong quy trinh nay, rat
c6 kha niang xay ra nhiing nhu cau xung d6t, cac gia dinh tranh
chap va nhitng su bat dong thuc su vé diéu gi sé xay ra.

Néu thau hiéu cach vin hanh ctia nhiing céng cu nay, ban sé
duge chuin bi t6t hon dé hiéu dude ¥ nghia thuc sy clia nhiing
con sO. Su théng hiéu tai chinh sé cai thién kién thtc kinh
doanh ctia ban va gitip ban trd thanh mét ngudi iing hé tot hon
cho nhu cau clia d6i ngii cling nhu cac ¥ tudng ctia ban than.
Doi ngii quan 1y clia ban tiép xtc vdéi nhitng bao cdo tai chinh
nay hing ngay; khi ban phat trién cac y tudng ctia minh theo
ngdén ngii nay va tao ra nhiing két qua cé tac ddng dén ho, ban sé
chiém dudc niém tin va su anh hudng trong to chiic ctia minh.

TOM TAT
e Ditliéu tai chinh cé y nghia nhat khi ban st dung né dé so

sanh két qua kinh doanh ctia minh véi d6i tht va du bao
tinh hinh thi trudng.



e S0 1iéu khong phaila khong thé sai. Hiy canh gidc véi
ngudn dit liéu ctia minh va dit ra nhitng cdu héi khi ban 4p
dung ky thuit tai chinh.

e Bdng can doi ké todn, bdo cdo két qud kinh doanh va bdo cdo
luu chuyén tién té mang dén ba cai nhin vé két qua tai chinh
ctia mét cong ty. Chiing ndi 1én ba cdu chuyén khac biét
nhung lién quan dén nhau vé hoat ddng tai chinh ctia céng
ty ban.

e Bdng can doi ké todn thé hién vi tri tai chinh cla mot cong ty
tai mot thoi diém nhat dinh. N6 cung cap mot cai nhin tong
thé vé tai san, khoan ng va von clia cdng ty vao mot ngay
dinh san.

e Bdo cdo két qud kinh doanh thé hién két qua kinh doanh sau
thué. N6 chi ra so tién 14i hodc 16 clia cong ty trong mot
khoadng thdi gian — thudng 13 mét thang, mot quy hodc mét
nam.

e Bdo cdo luu chuyén tién té néilén sy di chuyén dong tién,
dén tit ddu va di dén dau. N6 thé hién mdi quan hé gitta thu
nhap rong va sy thay ddi dong tién dudc ghi chép tit mot
bang cin ddi ké todn nay dén mot bang can d6i ké ton
khac.

e Nhiing hoat d6ng du thao ngin sich ctia ban vdi tu cich 1a
md&t ngudi quan 1y dién ra dudi du thio ngan sach tong
quéat, ngan sach vin hanh va ngin sach tai chinh ctia céng
ty ban.

HANH PONG
Nhiing bao cao tai chinh:

e Xem xét bang cin do6i ké toan, bio cdo két qua kinh doanh
va bao cdo luu chuyén tién té cho t6 chtc cling nhu bd phan
cia minh dé 1am quen véi tinh hinh tai chinh ctia céng ty.

e Ditrabat ky cAu hdindo ban cé véi quan Iy ctia minh; day
12 mét co hoi tot dé cho ho thay rang ban dang hoc hédi



nhiéu hon vé t6 chitc va hiéu rd hon vé quan diém ctia ho.
Du thdo ngin sach:
e Thiét1ap mot du thao ngin sach cho don vi clia ban bang

cach tru di nhiing chi phi hang ban va nhiing chi phi ky
vong khéc, tir doanh thu ky vong ctia ban.
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PHAT TRIEN MOT GIAI PHAP PE XUAT
KINH DOANH

quan ly, ban khéng thé chi duy tri sy 6n dinh, bat bién.

Ban can phai trinh bay cac y tudng tao ra gia tri dich
thuc cho td chtc clia minh - va nhiing co hdi cho chinh ban
than ban. C6 thé ban dang gidi quyét mot van dé thuc té, vi du
nhu su xuit hién cia mdt doi th@t mdéi hodc nhiing thay doi
trong nhu cau khach hang. Hoic cé thé ban dang theo dudi mot
co hdi tich cuc, nhu mét muc gidm thué tiém ning. Du cho déng
luc clia ban 1a gi, ban sé can phat trién mot gidi phap dé xuat
kinh doanh ma sé huy déng nhitng d6i ngit khac dé ho trg ké
hoach ctia ban.

D é thé hién mot cach vuot trdi trong vai trd mét ngudi

Cong viéc nay dudc thuc hién dua trén nhiing k§ ning mém va
ctiing ma ching ta d3 thao luin trong cuén sich nay, vi du nhu
chién lugc, tam anh hudng, giao tiép va phan tich tai chinh. Ban
sé can chiém dudc long tin ti rdt nhiéu ngudi trong to chic, tit
nhiing ngudi cé vai trd dua ra quyét dinh dén nhiing céng nhan
1am viéc tai nha mdy. Nhitng méi quan hé nay (ciing nhu nhiing
cudc hop sdng tao ctia ban vdi d6i ngli du 4n ctia minh) sé yéu
cau muc @6 tri tué cdm xtc tuyét vdi. Nhung ban cling can phai
thé hién kha ning phan tich tai chinh mot cach rd rang, chit
ché d&1am mé hinh cho nhiing ké hoach ctia minh.

QUAN PIEM CUA NHUNG NGUOI LIEN POI

Xay dung mot giadi phap dé xuat kinh doanh nghia 13 ban cho
ngudi khac y tudng ctia minh. Néu ban dién cudng vdi viéc xt 1y



nhiing con s6 va luyén tip thuyét trinh, ban sé dé dang tip
trung vao hai phan dau tién ctia phuong trinh dé: “Y tudng ctia
t6i c6 @ thuyét phuc khong? Ban than t6i cé dang tin khong?”
Nhung vdi bat ky su giao tiép thuyét phuc nao, cau héi dau tién
clia ban nén 1 “Véi ai?” Pé xuit clia ban cé nhiém vu lam lay
dong ai? Ban can nhan dudc su iing hd tit nhiing ai? Ban khong
bd trong giéi phap cia minh; ban dang truyén tai né dén véi
md&t nhém c4 nhan nhat dinh, nhiing nguoi co nhtIng su hlmg
thd va muc tiéu riéng. Hiéu dugc nhiing nguoi co vai tro quyet
dinh nay sé gitp ban thiét ké bai thuyét trinh va dinh vi clia
minh mot cach thuyét phuc va dang tin.

Budc 1: Tim kiém nhiing ngudi dua ra su quyét dinh

Hiy bit dau bang viéc hdi cap trén clia minh rang ai 1a nguoi sé
xem xét ¥ tudng ctia ban, va quyét dinh sé duge dua ra nhu thé
nao. Sé cé mot hoi dong bd phiéu? Sé cé mdt 1anh dao cap cao
hon dua ra quyét dinh? Ching thuc thdng tin nay bang cach
xem xét nhiing du an da dugc bat den xanh trong qua kh. Vi
du, néu ban phat hién ra nhitng dé xuit tit bé phan ké toan
nhin dudc rat nhiéu hd trg, ban cé thé két ludn mét cach an
toan rang CFO2 c6 rat nhiéu thé luc.

Ban cé thé di cé cdm nhin vé nhitng vi tri c6 tAm anh hudng
thuc su trong cong ty. “Trong cac t6 chiic, ludén ton tai mot bod
phin thong linh, va lanh dao ctia phong ban dé sé nim giil
nhiing quyén luc khong chinh thiic, bat ké chitc vi ctia ho 1a gi,”
theo 16i chuyén gia phat trién san pham Raymond Sheen va bién
tap vién cua tap chi HBR, Amy Gallo. “Ban co thé mic dinh rﬁng
muc tiéu cua phong ban thong linh do6 sé gianh uu thé khi
nhiing ngudi ¢ vai trd quyét dinh xem xét dé xuat gidi phap clia
ban.

Budc 2: Thong nhat véi mot ngudi ing ho
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Nguodi ting ho 1a moét ai dé tan thanh y kién cfia ban sau khi ban
rdi khoéi phong hop. Trong nhiéu trudng hop, ho khong phai 1a
ngudi cé tam anh hudng 16n nhat trong quy trinh dua ra quyét
dinh, nhung ho thau hiéu gia tri @& xuat ctia ban va cé thé trinh
bay mot cach rd rang gia tri dé dén véi nhitng ngudi con lai. D&
chon dudc mét ngudi tng ho, hiy tim kiém mot ai d6 trong hoi
dong phé duyét ngudi sé cam nhan nhfIng lgi ich tu du 4n mét
cach truc tiép va manh mé. Hiy hdi nguoi ung ho nay vé nhting
uu tién 16n hang dau doi véi ho tai thoi diém nay, va nhu:ng van
dé ma ho dang nd luc gidi quyét. Sau d6 giai thich xem y tudng
ctia ban cé thé hd trd nhu thé nio, va st dung nhitng phan hoi
ctia ho dé cai thién ké hoach ctia ban cho phit hop hon. Néu
ngudi tng hd nay cé thién y, hdy nhd ho xem xét dé xuat giai
phép kinh doanh cfia ban. Ban can xiy dung mdt dé xuit giai
phép cé thé truc tiép tac ddng dén ddéng luc clia ngudi ting ho,
dé ho cé thé tan thanh né vi lgi ich ctia ban thin ho, chit khong
phai vi ban.

Khéng chi dua ra nhin xét va tan thanh y kién cfia ban, ngudi
Ging ho nay c6 thé hd trg ban theo mot sd cach khac. Hiy can
nhac ndi nao tdn tai quyén luc va 1gi ich trong coéng ty, sau dé
dua ra mot dé xuit cu thé. Liéu ngudi ting ho ctia ban cé thé:

e Gidithiéu y tudng clia ban dén nhiing ngudi lién ddi va
nhiing nguoi dua ra quyét dinh quan trong?

e Gitip ban ddm bio nhitng nguodn luc khi ban phat trién du
an, vi du nhu quy nghién cttu thi trudng?

e Pha bd nhiing rao can hoic khuyén khich moi ngudi trong
t6 chic hgp tac vdi ban?

e Lip chién ludc cting ban vé cach 1am thé ndo dé dat dudc su
ung hé cia nhitng ngudi bao thiu?

e PAm nhin mot vai trd trong bai thuyét trinh cfia ban, vi du
nhu trinh bay lai nhiing quan diém then chot ctia ban mot
cach ro rang hon?



Budc 3: Hiéu dudc muc tiéu ctia ngudi nghe

Dé dam bao ring y kién clia ban ddng thuin véi v kién clia
nhiing ngudi dua ra quyét dinh khac, hiy xem xét nhiing su uu
tién chién ludc ctia don vi hodc cdng ty. Ban can hiéu dudc y
kién cia minh sé hé trd nhitng sy uu tién nay nhu thé nao va sé
gitp nhitng ngudi dua ra quyét dinh dat dudc muc tiéu cfia ho
ra sao.

Di nhién khi lang nghe bai thuyét trinh cia ban, mbi ngudi sé cé
nhiing muc dich khic nhau, phu thudc vao vi tri cia ho trong
cong ty. Hiy truc tiép ndi chuyén véi cip trén va nhiing ngudi
lién d4i dé tim ra nhitng muc dich nay. Hiy dit ra nhiing cau hdi
nhu:

e Nhiing muc dich cin ban ctia ban trong ndm nay la gi? C6
nhiing rao chan nao dang cdn dudng ban?

e Ban do ludng su thanh céng nhu thé nao?

e Ban di hé trg nhiing du 4n nao trong qua khi, va nhiing cau
chuyén thanh céng ctia ban 1a gi? Theo quan diém ctia ban,
diéu gi da giup nhiing y tudng nay thanh céng?

Dé xuit clia ban cé thé khong dip ng dude nhu cau va su uu
tién cua tung ngudl ma ban cham mat. D6 1a bdi ban dang co
gang gidi quyét mot van dé kinh doanh, chit khong pha1 cho bat
ky ai trong d6. Nhung ban sé st dung nhiing su hiéu biét nay
trong giai doan tiép theo clia qua trinh: 1am rd nhu cau va gia
tri.

LAM RO NHU CAU VA GIA TRI
Sau khi hiéu duge muc tiéu va quan diém ctia nhitng ngudi lién

déi, ban sé kiém tra dudc k¥ cang hon vin dé minh mudn gii
quyét va gia tri ciia giai phdp ma minh dé xuat.



Trudc tién, hiy tim hiéu nhu cau an sau dé xuat ctia ban. Muc
tiéu nao dang gip rui ro? Quy trinh nao dang khong hoat déng
hiéu qud, muc tiéu céng viéc nao dang khéng dugc hoan thanh?
Vi du, néu nhim d&n muc tiéu tin dung mdt muc gidm thué,
ban cé thé dinh hinh nhu cau theo cich nay: “Thiét bi xit 1y
nudc thai ctia ching ta dd khéng dugc cai tao trong 10 nam va
khong dat nhitng tiéu chuin méi trudng gan day nhat ctia bang.
Chung ta dang lang phi 300.000 db6-la mébi nim cho nhitng chi
phi van hanh cdng nghé thé hé ci, bd 15 2 triéu d6-1a, va gay tén
hai dén danh tiéng 1a mot cong ty xanh ctia chiing ta.”

Th hai, hdy kham ph4 gia tri ma giai phap cia ban mang dén
cho cong ty. Y tudng ctia ban sé déng gép nhu thé nao dén
nhiing muc tiéu chién luge clia cong ty? N6 sé gitp cling c6 két
qua lam viéc, cdi thién tridi nghiém khach hang, gia ting lgi
nhuan va cat gidm chi phi nhu thé nao? Trong vi du trudc, ban
c6 thé thuc ddy cong ty chuyén doi khoan tién tiét kiém dugc ti
chi phi thué sang nhiing y tudng phat trién mdi, hoic tich hop
su cai tién vio mdt chién luge marketing vé nhin thic mébi
trudng. Khi ban cang trinh bay dugc loi ich tit dé xuat cia minh
dén véi cdng viée kinh doanh, khach hang va nhén vién cia ban
sé cang cé xu hudng dong y.

Sau day la cac budc:
Budc 1: Noi chuyén véi nhiing ngudi huéng loi

Pay 13 nhitng nhin vit ma trach nhiém c6ng viéc khién ho lién
quan truc tiép hoic bi danh hudng bdi giai phap clia ban. Sheen
va Gallo gdi V rang ban nén dua ra cho ho nhitng cdu héi nhu:
“Van dé di xay ra tit khi nao (hoic sé xay ra Iic nao)? Van dé tu
né hién hién nhu thé nao? Cé thudng xuyén khong? Van dé da
ngin can doéi ngii 1am viéc mdt cach hiéu qui nhu thé nao?
Nhiing ai khac trong céng ty bi anh hudng bdi van dé nay? Déi
tugng khach hang nao ma ching ta dang khéng phuc vu tot?”



Hiy yéu cau nhitng dit liéu va tai liéu lién quan (16i phan nan
ctia khach hang, bio cdo, khao sat), va tiép tuc vdi nhiing 16i
tham khao nao ma ban nhan dudc. Néu cé thé, ban hiy thuc
hién moét chit céng viée thuc té. Quan sit mdt quy trinh san
xuat, du khan coéng viéc clia mdt nhan vién chim séc khach
hang, dé xuit mot budi tham quan nha may, tham du mdt
chuyén muc dao tao.

Sheen va Gallo dua ra 18i khuyén rang cic nha quan Iy can tiép
tuc cac trai nghiém thuc té nay. “Nhiing ngudi hudng 1gi cé thé
khong biét dudc 1y do tiém 4n clia van dé... (hoic) cé thé ho da
nghi dén mot giai phap nao d6, nhung d6i khi @6 khong phai 1a
gidi phap hiéu qua nhat. Di nhién ban can xem xét y kién dé,
nhung dé cé thé khong phai 1a dé xuit cudi ciing clia ban, dic
biét néu né tén kém hoic kho trién khai.” Thay vi vdi vang dua
ra phan doan, hiy thu thip nhiéu théng tin nhat cé thé vé trai
nghiém ctia nhén vién lién quan dén van dé, va dam bao 13 ho
hiéu ring ban coi trong suy nghi va muén gitip d& ho. Sy hd trg
clia ho sé tao ra tit ca su khac biét khi ban trién khai y tudng
ctia minh, v né sé tao anh hudng dén nhiing ngudi cé vai trd
quyét dinh khi xem xét dé xuat giai phap ctia ban.

Budc 2: Pong thuin vé muc tiéu ctia giai phap

Bdy gio ban da hiéu rd hon vé van dé trudc mat va pham vi clia
mot g1a1 phap tiém ning, hay quay lai vai nhtmg ngudi lién déi
dé d@di chiéu su théng hiéu ctia minh. Sheen va Gallo gdi y st
dung nhitng ciu héi dudi day dé dinh huéng cho nhiing cudc
doi thoai ctia ban:

e Gidi phdp ctia ban sé dudc ap dung & dau? Trong nhiing
phong ban va b6 phan nao? Trong bao nhiéu quoc gia?

e Aisébianh hudng bdi gidi phap nay? Mot phong ban riéng
1é hay toan b6 to6 chtic?

e Giai phdp can phai nhanh chéng dudc thuc hién nhu thé
nao? Chung ta sé trién khai dan dan hay cing mot ltc?



e Chung tanén do ludng su hiéu qua ciia giai phap nhu thé
nao? Chung ta c6 mét dudng cd sd nao dé so sinh khéng?

e Chung ta cé nén két hop gidi phap nay véi mét y tudng lién
quan nao khac khong?

Viéc thuc hién cac cudc ddi thoai nay trudc khi chuan bi dé xuat
gidi phap clia ban déng vai trd kha quan trong. Vi du, ban cé thé
thdy rang ban va nhiing ngudi cé vai trd quyét dinh cé nhitng ky
vong khac nhau vé mdt giai phap, hodc cé mot su cach biét sau
sdc gifia cadch nhin nhin van dé cfia ho va trdi nghiém cta
nhiing ngudi hudng 10i. Néu ton tai mot khodng cach 16n, ban
can phai chi ra diém xuit phat ctia nhitng ngudi lién ddi va kha
ning dam phan gidi han ctia ho. Néu ban thiét ké ké hoach ctia
minh cho nhiing su ky vong qué d6i v6 1y, ban d3 nim chic that
bai.

PHAN TICH CHI PHi/LOI iCH

Sau khi di xac dinh dude nhu cau lién quan dén dé xuat giai
phép cfia minh va nhiing muc tiéu can dat dudc, ban cé thé bat
dau xay dung mot gidi phap. Néu dang danh gia mot vai phuong
thtic tiép can khac nhau, ban cé thé xem xét ching theo mét vai
cach khac nhau, bat dau véi viéc phan tich chi phi/lgi ich. Muc
tiéu cfia ban & day 1a tao ra mot buic tranh chi tiét nhung tong
quat vé sy anh hudng ctia méi phudng thtc 1én tinh hinh tai
chinh clia céng ty. Nhitng ngudi cé vai trd dua ra quyét dinh sé
xem xét ki ludng thong tin nay dé danh gid xem dé xuit giai
phéap kinh doanh nay cé kha thi hay khéng, va ban cé phai la
moét ngudi ing hd dang tin cidy khong.

Dé thuc hién céng viéc phan tich nay, hiy lua chon 2-3 phuong
4n kha thi nhat trong s6 nhiing phuong 4n ban dang can nhic.
“Ban sé& khién ban than - va déi ngli cia minh - phat dién néu
ban nghién cttu tat ca nhitng kha ning sin cd,” Sheen va Gallo
canh bao. Hiy phin tich phuong 4n dudc ban uu tién nhat va
diéu chinh nhiing con s6 d6 dé so sanh cac lua chon. “Théng



thudng ban sé thay d6i mét so it chi s8,” Sheen va Gallo dua ra
15i khuyén. “Vi du, mot phuong 4n cé thé dudc thuc hién theo
tung giai doan thay vi toan bd. Chi phi du tinh ctia ban dudng
nhu 13 tuong tu, nhung mot so 1di ich cfia ban sé khong xuat
hién cho tdi sau @6 - vi vy ban sé cit gidm nhiing con sd trong
1-2 nam dau tién.”

Vay, chinh xac 1a ban dang tim kiém nhiing con s6 nao? Su phan
tich ctia ban can phai bao trum nhiing phdn nhém chinh sau:

1. Chi phi

e Chiphidyanbao gdm phi ton du an va phi ton dau tu. Phi
ton du dn bao gdm chi phi phat trién, kiém tht va luong
héa, dio tao va trién khai, va di lai. “T6i thudng bat dau
bang viéc ddnh gia s6 lugng ngudi minh can trong mot ddi
ngil va ty 1é Iuong trung binh, qua dé t6i c6 thé du doan chi
phi nhan su,” Sheen néi. “Va rdi tdi udc tinh chi phi di lai va
vat dung can phai mua cho du 4n.” Phi tén ddu tu gan lién
vdi nhiing tai sdn ban mua hoic phat trién trong qua trinh
thuc hién du 4n. Nhu ban d3 thay trong chudng trude d9,
tai san sé hao ton — nghia 1a chiing mat di gi4 tri theo thoi
gian stt dung. Nhan vién tai chinh cia ban sé& biét liéu ban
c6 nén trinh bay nhiing chi phi tai sin nay nhu mot con s6
don 18 trong nim dién ra viéc mua lai hay hao tén qua mot
vai nam.

e Chiphi vin hanh thé hién chi phi can thiét dé duy tri mot
du 4n sau khi trién khai budc dau. Téng phi nhu nhan sy,
vin phong, ciing vdi chi phi bdo hanh va cap phép sé thudc
vé nhém chi phi nay. Trong khi phong ban ctia ban ¢ thé tu
chi tra chi phi du 4n, chi phi vin hanh cé thé dugdc phan bd
trong cac bd phan khac clia cdng ty. Hiy chii y dén nhiing
chi phi chuyén déi niia - su gidn doan giy ra bdi qua trinh
thuc hién giai phap ctia ban.

2.Lgiich



e Doanh thu 12 bat ky khoan tién cé thém nao ma y tudng ciia
ban tao ra thong qua viéc ban hang. Cac chuyén gia kinh
doanh va marketing cé thé hd trg ban véi nhitng chi s6 nay.
Hiy dé nghi ho cung cap ba nhém théng tin: ban cé thé ky
vong sd tién 1a bao nhiéu, khi nao né sé xuat hién, va doi
th sé phan ng nhu thé nao trong dai han. Ngoai ra, hiy
nhd dua chi phi hang ban vao phép tinh nay, nhd vay ma
ban sé khong tinh c¢d udc tinh qua 1én chi s6 doanh thu. Mt
cach dé udc tinh doanh thu dat dudc tit su thay d6i cong
viéc kinh doanh ctia ban 14 kiém tra khung toa @6 2x2,
trong d6 mo6t bén so sainh nhiing khach hang hién tai véi
nhitng khach hang mdi, va mo6t bén so sainh doanh thu gia
tdng véi doanh thu méi. Ban cé dang ky vong tang trudng
doanh thu tit nhiing khach hang va san pham hién tai (vi
dula thong qua nhiing tinh nang mdéi), hay ban dang ban
san pham mdi cho nhitng khach hing mdi - hay ban dang
thuc hién song song ca hai viéc?

e Tién tiét kiém ning suat 1a khoan tién ban sé tiét kiém dudc
théng qua sut hiéu qua. C6 thé dé xuat ctia ban 1am gidm chi
phi san pham bang cach gidi thiéu nhiing chat liéu gitip
ting hiéu qua chi phi, hoic c¢é thé ban dang cit gidm tong
chi phi bang cach cat gidm tién luong hoic cit gidm chi phi
thué. “Néu ban néi ring du 4n cia minh sé gitip tiét kiém
tong chi phi nhan Iuc, nhitng ngudi lién ddi cé thé hdi: “Ban
du dinh sé sa thai ai?” Sheen va Gallo dua ra 16i khuyén.
“Néu khong sa thii nhin vién, ban van sé phai tra tién
ludng cho ho. Tham chi néu ban néi rang ho sé thuc hién
cac cong viée khac, thuc su 13 ban van khong tiét kiém chi
phi. Ban chi dang luin chuyén chi phi xung quanh nhitng
b6 phan khac cfia t6 chiic.” Thay vao dé, hiy tim kiém
nhiing khoan tiét kiém chi phi tit nhitng y tudng sang tao
hon, vi du nhu cit gidm chi phi ldm thém gid hoic nhiing
16i hao phi thdi gian con ngudi.



Mic di ban mdi chi dua ra nhitng su udc tinh tai thdi diém nay,
hiy stt dung bao cdo kinh doanh clia céng ty d& ddm bao rang su
udc lugng clia ban 1a thuc té. Han ché su phdng doan bang cach
néi chuyén véi nhitng ngudi thu hudng va chuyén gia trong va
ngoai cdng ty. Vi du, bd phan marketing ctia céng ty cé thé cung
cap nhiing thong tin chinh xac vé su tac dong cia mdt dong san
pham mdi dén doanh thu, va nhitng ddng nghiép tit bé phan
mua hang co thé noéi cho ban biét chi phi ctia moét hop dc‘ing vGi
nha cung cip mdi. Mic du vay, dung coi nhting con so6 nay la
hién nhién. Hay héi v kién cdc chuyén gia vé nguon gbc caa
nhiing chi sd nay, va luu y rang nhiing thanh kién ca nhan cé
thé khién ho udc tinh qua 1én hoic thip xudng mot con so. Hiy
tim hiéu ngudn gdc clia nhitng con s nay trong mot bang tinh
chuyén nghiép, va ddm bao ngudn théng tin clia ban di sin
sang.

PHAT HIEN VA GIAM THIEU RUI RO

Nhiing phan tich chi phi/lgi ich sé thu hep pham vi giai phap
tiém ning cia ban. Nhung trudc khi ban lua chon mot giai
phép, hiy thuc hién nhiing bai kiém tra. “Ban da dit co s& cho
tung dong dit liéu trong bang tinh ctia minh dua trén cac gia
dinh - nhiing théng tin ma ban di khio ching moét cich cin
than,” Sheen va Gallo viét. “Nhung diéu gi sé xay ra néu nhiing
théng tin d6 sai 1éch va cdng viée khong dién ra nhu ké hoach?
Piéu gi sé xay ra néu tinh hudng té nhat (hoic tot nhat) xay ra?”
Qua trinh phan tich “Piéu gi sé xay ra néu...” cho y tudng clia
ban la vo cung co gia tri.

Dé tra 10i cac cau hodi nay, hay kiém chu’ng lai nhu’ng niém tin
dam bao cho su udc tinh ctia ban. Piéu gi sé xay ranéudy an Xay
dung vugt qua tién d6? Piéu gi sé xay ra néu mdt doi thi méi
tham gia vao thi trudng? Piéu gi sé xay ra néu cé mdt cudc suy
thodi kinh té toan ciu vio nim sau? Hiy udc tinh dnh hudng
ctia moi tinh hudng dén gia tri du an cfia ban. Ban sé thay ké
hoach kha thi nhat cfia minh cé thé dé dang do6i dién véi nhiing



rii ro va lya chon viéc phat trién lai phudng 4n thi-hai-tot-
nhat. Hoidc cé thé nhiing mdi de doa chinh dén su thanh coéng
ctia du 4n nay phan chiéu mét thdm hoa trong ndi bd cdng ty, va
ban can phai chiing minh vi sao du 4n ctia minh sé khong that
bai theo cach tuong tu.

Ping qua mém mong véi mo hinh cfia minh. Nhitng ngudi dua
ra quyét dinh chac chian sé khong dé dii véi néd. Néu ho cé mot
nhiém vu dudc ity thac béi t6 chiic, ho sé cang can trong hon.
Hiy ghi nhé quan diém ctia ho va doc phan “Nhitng yéu t6 rai

»

Iro.

Hiy liét ké mdt danh sich dai nhitng rii ro tiém ning va nhip
chiing vao mdét bang tinh. P& phat hién nhitng rti ro va co hoi
16n nhat, Sheen va Gallo goi v danh gia ting su rai ro dua trén
tinh kha thi va tdc déng tiém tang ctia né. (Su tri hodn vily do
thdi tiét vao mua déng: cé thé xay ra, nhung khong thé tri hoin
lich trinh nhiéu hon mét vai ngay. Su va cham vdi thién thach:
phan 16n sé 1 tham hoa, phan 16n 1a khé c6 thé xay ra) Hay
thuc hién phep nhin hai con s6 nay v4i nhau cho moi ri ro, roi
so sanh két qua mot cach cé phuong phap khi ban hoan doi
trong nhing gla tri truong- hdp tot-nhat va trudng-hop-té-
nhat. “Suy cho cting,” Sheen néi, “ban cé xu huéng lua chon con
s6 & gitta trong nhitng hang muc nhat dinh. Vi du, néu moét
trong sd nhiing ngudi lién ddi 1a ngudi lo ngai riii ro, ban cé thé
lya chon nhiing con sO théip hon trong dong chay 1¢i nhuin cta
minh. Néu ban d6i mit véi nhtIng su trting phat nghlem trong
vi 1y do hoan thanh du 4n mudn, cé thé ban sé mudn xiy dung
mot vai bd dém vao nhiing su udc luong thdi gian cia minh.

Hiy thuc hién sy diéu chinh dua trén v kién cfia cac chuyén gia
lién quan dén van dé, vi nhu nhitng ngudi thu hudng hodc mét
chuyén gia tu van. Ho sé cho ban biét nhiing diém nao can dic
b1et can trong trong viéc 1ap ké hoach ru1 ro, va nhu’ng diém nao
can tiép can quyét liét hon. Vi véi mdi nhém gia thiét, ho sé



giup ban quyét dinh xem lgi tuc dau tu udc tinh c6 hop 1y khong
va diéu chinh néu né chua hgply.

Nhiing yéu to rdi ro

e Con nguc‘ii Diéu gi sé Xéy ra néu nguﬁﬁ dam nhan du 4n nay
1‘0’1 khoi cong ty? Dleu gl sé xay ranéu ban khong nhén dugc
tat ca nhiing ngudn lyc yéu cau? Piéu gi sé xay ra néu cé
mdt su thiéu hut lao ddng trong mdt bo phan quan trong?
Hoic ngudc lai, diéu gi sé xay ra néu ban cé thé két hop mot
d6i ngili toan nhiing nhan vién xuat sic hoic tuyén chon
mdt chuyén gia xuat chting? Panh gi su rti ro nay mot
cach can thin dua trén tic déng nhan su d6i véi sy thanh
cbng cta du 4n.

. Cong nghe Piéu gi sé xay ra néu ban gap phal su c6 khi
kiém tra cong nghe mdi? Diéu gi sé xay ra néu nhén vién
gap khé khin véi viée thich nghi véi mét hé théng mdéi?
Piéu gi sé xay ra néu sy dau tu cong nghé trd nén 16i thdi
nhanh hon so véi tinh toan; ké hoach ning cap ctiaban1a
gi?

e Chat luong/két qua lam viéc. Diéu gi sé xay ra néu giai
phap ctia ban khong mang lai hiéu qua nhu mong dgi - du
tot hon hay té hon? Piéu gi sé xay ra néu chat lugng toi té 1a
két qua ctia mot lich trinh bé hep? Piéu gi sé xay ra néu ban
khong thé thuc hién 161 htta vé @é xuat gid tri cia minh.

e Pham vi. biéu gi sé Xé’ly ra néu du an can bao gobm nhiéu
hon (hoac it hon) vung dia ly, nhan vién hoac khach hang>
biéu gl sé Xay ra néu nhitng nguoi lién déi thay d6i yéu cau?
Piéu gi sé xay ra néu mot sy thay d6i diéu hanh mang dén
mot co hdi méi?

e Lich trinh. Diéu gi sé xay ra néu ban khéng thé bat kip ngay
cong bo? Piéu gi cho phép ban di trudc lich trinh? Cé diéu gi
bén ngoai du 4n can phai dién ra trude khi ban cé thé hoan
thién né khong?



Ngz,fé‘n: Ray Sheen va Amy Gallo, Cim nang HBR dé x4y dung dé
xudt giai phdp kinh doanh cua ban, tap chi HBR, ndm 2015.

THIET KE GIAI PHAP DE XUAT KINH DOANH CUA BAN

Sau tat ca nhitng nghién ctty, phan tich va thit nghiém nay, ban
di tim ra mot gidi phap duy nhit, dude chiing minh ré rang.
biéu dé nghe that tuyét trong suy nghi, ghi chd va nhiing cudc
doi thoai véi d6ng nghiép clia ban, nhung dé trinh bay né véi
nhiing ngudi c6 vai trd quyét dinh, ban can td chic lai tat ca
nhiing kién thic rdi rac @6 thanh mot tai liéu day thuyet phuc
Tai liéu gidi phap dé xuit kinh doanh nay ctia ban nén bao gom
8 ndi dung:

1. Tom tat. M3 dau bang viéc trinh bay van dé hoic co héi mot
cach ngin gon, “cach thic” va “ly do” cho giai phap ctia ban,
va ty 16 Igi nhuin trén dau tu ky vong.

2. Nhu cau kinh doanh. Trinh bay chi tiét vé nhu cau, két néi
no véi nhLIng muc tiéu chlen lugc cua cong ty. Su dung dit
liéu @€ giai thich vi sao van dé nay can dudc gidi quyét ngay
bay gia.

3. Tong quan du an. Tém tit nhiing yéu t6 then chét trong
giai phadp ctha ban. M6 td pham vi du 4n va sy anh hudng
ctia nd doi vdi quy trinh kinh doanh hién tai.

4. Lich trinh, d6i ngii va nhiing nguon luc khac. Phac thao
mot ké hoach thuc hién, bao gobm han chét, nhitng dau méc
vanhan su.

5. Tac @dng. Trinh bay chi tiét nhitng Igi ich ma cdng ty va
nhiing phong ban nhat dinh sé nhin dudc. S dung cac con
s0 dé trinh bay n0i dung nay chi tiét nhat co thé.

6. Rui ro. Pua ra mot ban tém tit vé nhitng rii ro chd yéu lién
quan dén viéc thuc hién - va khéng thuc hién - du an. Giai
thich vé viéc ban sé nam bat nhiing tiém nang va toi thiéu
hda nhiing su bat 1gi.



7.Tai chinh. Tém tat nhiing chi phi va 1gi ich, nhac lai tj 18 loi
nhuan trén dau tu ky vong.

8.Két luan. Khang dinh lai nhu cau kinh doanh, nhiing 1gi ich
tl gidi phdp clia ban, va mdt 1an nita, ty 16 1gi nhuén trén
dau tu ky vong.

Ban khéng nhat thiét phai soan mot tai liéu vin ban Word; cau
chuyén ban ké cé thé dudc dinh hinh theo nhiéu hinh thtc, ti
mdt bai thuyét trinh truc tiép dén mot vin ban Word qua thu
dién t hoic mot bai trinh chiéu. Tuy nhién, hiy ddm bao riang
vin ban ban tao ra cé thé dudc trinh bay ddc 1ap, di ban cé st
dung dinh dang nao dé trinh bay véi nhitng ngudi lién déi. Nhu
vay, nhitng ngudi bd 18 bai thuyét trinh cfia ban (hoic nhiing
ngudi muodn tham khao chi tiét sau d6) cé thé tiép cin lai.

Sau khi ban da tao ra vin ban d6, hiy xem xét lai dé€ dam bao
rang né tra 18i nhitng cau hdi sau moét cach thuyét phuc: Chinh
x4c 1a ban dang dé xuat nhitng gi? Vi sao diéu dé lai quan trong?
Vi sao diéu d6 lai quan trong tai thoi diém nay? (Hiy nhdé rang
ban dang canh tranh véi nhiing ngudi khac). Ban ky vong sé dat
dugc nhitng két qua gi? Nhiing két qua d6 sé mang tdi su anh
hudng gi, va véi ai? Vi sao cdng ty nén dau tu vao y tudng nay?
Nhiing van dé gi cé thé xuit hién va ban du dinh sé gidm nhe
anh hudng cfia chting nhu thé nio dé€ dam bao du 4n sé thanh
cong? Ban sé c6 vai trd cu thé gi @€ quan ly va hd trg cho su
thanh céng cia du 4n? Va cudi ciing, ban dang yéu cau ai d6 phé
duyét, quyét dinh hoic hd trg cu thé nhiing gi?

THU HUT SU UNG HO CHO KE HOACH CUA BAN

Ban di xiy dung dudc su ing hd trong sudt qua trinh nay bang
cach tim kiém doéng minh gitta nhitng ngudi lién ddi, tim kiém
cac chuyén gia vé linh vyc, va ting cudng niém tin véi nhitng
ngudi thu hudng du an clia ban. Bay gid, giai phap dé xuat kinh
doanh ctia ban di hoan thién, 3 dén lic ban chia sé né va van
dong su tin nhiém.



Trudc khi ban trinh bay giai phap dé xuat kinh doanh dé dudc
xem xét chinh thtc, hiy thim do y kién xung quanh. Di nhién,
ban s& mudn chia sé né véi ngudi ing hoé minh; néi dung giai
phap dé xuit kinh doanh cfia ban sé chang cé gi bat ngd véi ho,
néu cic ban van thudng xuyén lién lac. Hiy tim kiém nhiing d6i
tudng khac trong hoi ddng danh gia va tim kiém su phan hoi
ctia ho. Hiy dé xuat ho dua ra phan hoéi tong quat, nhitng moéi
quan tam hang dau va bat ky cdu héi nao ho mudn dudc biét cau
tra 16i trong bai thuyét trinh cudi ciing ctia ban.

Nhiing su tuong tic nay khéng don gidn 12 mang tinh hinh
thitc. Ban sé c6 thé diéu chinh mét chut giai phap dé xuit cla
minh dua trén nhitng y kién déng gép ma ban nhan duge. Néu
ban dé nghi moi ngudi dua ra sy phan hoéi va rdi coi thudng
chiing, ban sé giy ra mdt an tuogng xau. Néu ban lua chon viéc
khong tich hgp y tudng ctia mot ai d6, hiy giai thich ly do vi sao
hoic dua ra mot ké hoach ngau nhién.

Bai thuyét trinh

Néu ban dé trinh dé xuit cia minh dé dudc xem xét théng qua
mdt budi thuyét trinh truc tiép, hidy chuin bi bang cach can
nhic khan gia ctia minh. (Xem Chuong 6, “Giao tiép mdt cach
hiéu qua” dé cé thém thoéng tin vé viée thuc hién t6t mét bai
thuyét trinh.) Nhung dudi day 1a mét sé bi kip 4p dung cho moi
truong hop:

Ra sodt tai liéu thuyét trinh clia ban

Tai liéu ctia ban nén dudc trinh bay mét cdch mugt ma, néu bit
nhiing v tudng va dit liéu quan trong nhat, di1 dugc trinh bay
trén mot vin ban viét hay mdt bai thuyét trinh ki thuét sé. Hiy
dadm blo rang tit ca nhiing tii liéu ban trinh bay dén nhiing
ngudi cé vai trd quyét dinh - trang trinh chiéu, bang tinh, mét
gidi phap dé xuat kinh doanh dugc trinh bay trén gidy — sé



khéng pham phai mét 16i sai ndo va tuin theo nhiing quy dinh
nén tang cia moét bai viét tot.

Ca nhan hoa cudc doi thoai

Ping néi chuyén vé nhitng ngudi lién déi ctia ban; hiy ndi
chuyén cung vdi ho. Khi ban cang gén két ho vao cudc doi thoai,
ho sé cang t1ep thu nhtIng quan diém cfia ban. “Néu ban dang
néi chuyén vé nhu cau, hiy tim dén nhitng ngudi lién ddi va dé
nghi ho dua ra binh luan,” Sheen va Gallo goi y. “Piéu nay sé thu
hit moi ngudi vao viée xay dung va ho trd giai phap dé xuat clia
ban trude nhitng ddng nghiép ngang hang ctia ho.”

Tao diém sdng cho nhitng chuyén gia clia minh

biéu nay gitp xay dUng sy tin nhiém cfia ban bang cich thé
hién su cham chi ctia ban trong qua trinh thuc hién dé xuat,
ngoai ra néu mot chuyen gia cé t1eng néi trong cong ty chap
nhan tham gia vao giai phap dé xuit kinh doanh ctia ban, bai
thuyét trinh dé sé cé trong ludgng 16n.

Dai phd vdi nhitng ngudi ludén phdn déi

Gidng nhu tat ca nhiing cudc d6i thoai nhém, sé luén cé mot vai
trd ngai. Néu moi ngudi nghi ngd tinh kha thi trong ké hoach
ctia ban, hiy dé nghi cic chuyén gia trong linh vuc 1én tiéng.
Néu mét ai dé chi ra mot su thiéu sét hay rii ro ma ho nghi rang
ban chua dé cap, dting c6 gang phti dinh y kién cfia ho. “Hiy dua
ra nhitng 16i phan hoi trung thuc, thang than,” Sheen va Gallo
dua ra 16i khuyén. “Néu ban thuc sut khéng nghi rang quan diém
dé 12 dling dian, hay lich su hdi nhitng ngudi con lai trong nhém
xem ban cé can nghién cttu thém khong. Néu nhitng ngudi khéac
doéng tinh vdi ban, ho ¢ thé sé xen vao dé dua ra y kién.”

Khi phat trién gidi phap dé xudt kinh doanh ctia minh, ban c¢6
thé cdm nhan mét 4p luc khiing khiép khi phai trinh bay trudc
nhiing 1dnh dao cap cao. Nhiing y tudng cta ban, su sang tao



ctia ban, su nhay bén tai chinh ctia ban - tat ca déu dang bi moi
ngudi danh giad. Tuy nhién, nhiing giai phap dé xuat kinh doanh
tot nhat khong phaila sdn pham dén ti su thién tai cia mét con
ngudi, ma 1a su hdp tac gifia nhiing ddng nghiép. Bang cich lién
két v4i nhitng nguoi khac tit ngay dau tién, ban tao ra mot cam
gidc chia sé su sd hitu vé ban dé xuat cudi cing. TAt ci nhiing
ngudi ma ban tim kiém 18i khuyén sé thay y tudng ctia ho dudc
phan chiéu trong san pham cudi ciing, va ho sé mudn né thanh
céng.

TOM TAT

. Xay dung moét g1a1 phap dé xuat kinh doanh phu thudc vao
ca nhtIng ky ning “mém” va “CLIng” ma ban d3 hoc dugc tu
cudn sach nay, ti kha ning thuyét phuc cho dén phan tich
tai chinh.

e Thau hiéu nhitng ngudi cé vai trd quyét dinh sé gitp ban
thiét ké bai thuyét trinh cia minh va dinh vi ban than 1a
mdt ngudi day thuyét phuc va dang tin cay.

e Nhiing giai phap dé xuit kinh doanh t&t nhat khong phaila
san pham dén tit su thién tai clla mot ngudi, ma 1a sy hop
tac gitta nhitng déng nghiép.

HANH PONG

Dé hiéu dugc diéu gi din dén mot gidi phap dé xuit kinh doanh
thanh cong trong céng ty ctia ban:

e Sip xép mdt cudc hop véi cap trén dé hiéu thém vé kha
ning phat trién ctia giai phap dé xuat kinh doanh ctia ban
trong t6 chiic. Téng hdp mot danh sach nhitng cau héi vé
quy trinh xem xét dé xuat, nhitng ngudi tham gia va sy uu
tién cta ho.

e Xem xét nhiing giai phap dé xuit kinh doanh da thanh céng
trong qua khu. N6i chuyén véi nhiing ngudi da thuc hién



cac du 4n d6 néu cé thé, va tham khao ho vé cach tiép can
v4i nhitng ngudi dua ra quyét dinh.

e Xem xét nhitng su giao tiép chh yéu dén tit ban 1anh dao
clia cdng ty trong cdc nim qua va tim kiém nhitng chti dé
chung. Nhiing thit thich, cd hdi va chién ludc nao dang
dudgc coi la trung tdm ctia linh vuc kinh doanh trong thoi
diém hién tai?

Dé thu thdp théng tin vé phuong phdp ctia ban:

e Hiy néi chuyén véi nhitng ngudi lién quan truc tiép dén
van dé ban mudn gidi quyét hoic nhitng ngudi sé thuc hién
gidi phap cia ban. Tim hiéu cach ho trdi nghiém van dé va
dé nghi ho gitip d8 @€ ban c6 dudc nhiing trai nghiém truc
tiép cho chinh minh.

e St dung théng tin ban thu thip dudc tit nhitng cuéc phdng
van va tai liéu dé vach ra cic quy trinh ban sé dé xuat thay
d6i. Pinh hinh su danh gia ctia ban ddi véi nhitng mdi quan
tAm hoic sy thiéu hiéu qu trong cdng ty.

e Kiém tralai véi nhﬁng ngudilién ddi dé tim hiéu xem ban
c6 dong nhat véi ho vé pham vi clia g1a1 phap tiém nang
khong Neu khong, hiy tim hiéu ngudn goc clia st nham
1an va c6 ging ddm phan mét thda thuin chung mdi.

DE phan tich chi phi/lgi ich:

e Hay thuc hién mét phan tich chi phi/lgiich cho gidi phap
hang dau ctia ban rdi diéu chinh nhiing su tinh todn ban
dau cia minh dé so sanh véi mot hodc hailya chon thay
thé.

e Tinh toan chi phi bing cich d6i chiéu chi phi vin hanh va
chi phi du an. Tinh toan nhiing 1gi ich bang cach bé sung
doanh thu (trir di COGS) vao khodn tiét kiém ning suat.

e Tham khao cic chuyén gia trong linh vuc va nhiing bd phin
lién quan dé dat dudc nhiing su udc tinh chinh xac nhat cho



mbi chi phi valgiich.
DE phdt hién rii ro:

e Kiém chiing nhitng niém tin nén tang trong su udc tinh ctia
ban. Tong hgp mot danh sich nhiing rdi ro tiém tang.

e Taoramdt bang tinh dé theo d&i va tinh diém nhiing rdi ro
tiém tang.

e Yéu cau nhiing thanh vién khéc trong d6i ngii kiém chiing
cac con sO trong gidi phap dé xuat ctia ban. Néu ban dang tu
nghién ctu gidi phap dé xuat nay, hiy dé nghi mét dong
nghiép xem xét né gitip ban. Rat cé thé ho sé tim ra nhiing
diém yéu va co hdi ma ban bd 13.

Dé thiét ké gidi phdp dé xudt kinh doanh cua ban:

e Quyét dinh vé dinh dang ctia gidi phép dé xuat kinh doanh:
vin ban Word, trinh chiéu, hay thuyét trinh truc tiép.

e Phac thdo mot giai phap dé xuat kinh doanh véi tdm ndi
dung chinh.

e Hiy xem xét gidi phap dé xuat kinh doanh ctia ban dé dadm
bao réng no tra 16i mot cach thuyét phuc cdu héi ma nhiing
ngum lién ddi sé dua ra. Haiy nhé rang, suy cho cung, ban sé
chia sé y tudng nay véi nhiing con ngudi thuc te dang co
nhiing ddng luc thuc su. Liéu gidi phap dé xuat ctia ban cé
ké cho ho mot cau chuyén thuyét phuc vé Iy do visao y
tudng cia ban that tuyét voi, tham chiéu vdéi tat cd nhiing
su phan tich ban da thuc hién trudc dé?

Dé thu hut sy iing hd cho ké hoach clia ban:

e Bit dau tim kiém su iing ho tit sém. Pitng bit dau bai
thuyét trinh cia ban mét cach lanh ling; hiy tim hiéu y
kién clla nhiing ngudi cé vai trd quyét dinh tit trude @4, vi
vay ban cé thé phan héi lai nhitng mdi quan tam ctia ho va
chuin bi cho nhiing cau héi cia ho.



 Dimng thuc hién ké hoach mot minh. Hiy dé nghi nhiing
chuyén gia trong linh vuc hé trg ban, va dé nghi nhiing
ngudi lién ddi trong phong hop déng mét vai tro tich cuc
trong cudc thio luin.

e Du doan nhitng phan ing tiéu cuc. Hiy nhé rang su nghi
ngd cia mot ai @6 chua phaila tiéng chudng bao t: hiy gin
két mot cach cé thién y nhitng 16i phé phéan va cic ciu hoi,
va c6 phd bay nhiing kién thiic ma ban khéng s hitu.



PHAN KET

trd thanh mot nha quan ly va mot nha 1anh dao hiéu qua

hon. Ban dang lam cht “cach 1am” 1anh dao, viy con “tai
sao”? Tai sao ban quan tdm dén chat lugng 1anh dao ctia minh?
Muc dich cudi cting (va phan thudng cudi cting) cho viéc hoan
thanh vai trd cia mdt nha quan Iy hiéu qua 1a gi? Vi sao ban dau
tu qua nhiéu niang lugng va nd luc cho diéu nay?

B an da bat dau cudn sach nay véi mot muc tiéu ro rang:

Mot vai cau tra 16i cho nhiing cau héi nay cé thé di rat rd rang
v4i ban réi. Ban mudn hoan thanh tét cong viée cia minh. Ban
mudn thing tién trong su nghiép. Ban mudn tin hudng su thda
man sau sic dén ti nhiing céng viéc dudc hoan thanh tét. Ban
12 mot ngudi cé tinh than canh tranh va luén mudn minh néi
bat gifia ddm d6ng. Hoic cé thé ban mudn khai pha tiém ning
lanh dao tuyét voi trong chinh minh.

Tuy nhién, diém mau chot ctia viée trd thanh mét nha 1anh dao
tuyét voi khéng chi don gidn 12 “lam” mdt nha 1ldnh dao tuyét
vOi. N6 1a tam anh hudng clia ban dén thé gidi xung quanh, dén
nhﬁng ngudi ban cung lam viéc, va nhfIng diéu ban cling tao ra
—cacy tuang, quy trinh, su két ndi, san pham va g1a1 phap mdra
su phat trién, khién moi viéc van hanh suén sé hon mét chit,
hoic d4p ing mot yéu cau sau xa, v.v..

Pham vi anh hudng ctia ban dén nhiing nhan vién cap dudi cé
thé khong thé hién rd rang véi ban. Rat nhiéu ltc ban cadm thay
nhu thé minh khéng du tﬁm anh hu&ng Nhung tu kinh nghiém
clla minh, ban biét rang cap trén sé anh hudng rat nhiéu den
cong viéc va cudc sdng ctia cap dudi. Ban danh 2.000 gid mbi
nim dé 1am viéc dudi sy linh dao ctia nhiing nha quan Iy — néi



chuyén véi ho, lang nghe ho, suy nghi vé tim trang va doéng luc
ctia ho. Bén canh tam anh hudng ctia ho dén hiéu suat, két qua
va su nghiép cfia ban, mdi quan hé nay ciing anh hudng dén con
ngudi ban. N6 cé thé thay doéi cach ban lién két véi gia dinh va
ban bé, cach ban suy nghi, cAm nhan va udc md, ké ca khi ban
khong cé mit tai noi 1am viée. “Céng viéc quan ly 13 nghé
nghiép cao quy nhat néu dudc thuc hién tot,” theo 16i
Christensen, gido su Truong Kinh doanh Harvard. “Khong co
nghé nghiép niao khac mang dén cho ban nhiéu con dudng dé
gitlp @8 ngudi khac hoc hdi va trudng thanh... K& ca viéc dat
dudgc nhitng théa thudn mua ban cling khéng mang lai nhiing
phan thudng dang quy nhu viée boi dudng con ngudi.”

Khi ban dau tu vao su phat trién ctia ban than vdi tu cach 1a mét
nha linh dao, ban sé bit dau nhén thic dude quyén luc thuc sy
ma ban dnh hudng dén cudc séng ctia nhitng ngudi khac. Nam
thang tréi qua, ban sé do ludng su thanh cdng cia minh bang su
cai tién va ting trudng ma ban tao ra cho cdng ty, va bang su cai
tién va danh hudng dén toan bo linh vuc cia ban. Ban sé tim thay
phan thudng cia minh trong toan bd hé sinh thii xung quanh
su thanh céng hoic that bai clia cdng ty: su ting trudng kinh té
ma ban gép phan tao ra, nhitng khach hang ma ban phuc vy,
nhitng cong dé6ng ma ban cong hién. Nhung ban ciing sé cé thé
nhin thay dnh hudng tl sy 1inh dao cia minh dén nhiing ca
nhan 1am viéc cho ban - trong su nghiép ctia ho, cudc séng clia
ho va chinh sy thanh céng ctia ho.
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