w1 RING
JAMES . SEAERKLH 1N

*r‘lllll.l- NI S g

BAT THANH VAN
TRONG
KINH DOANH




LUAT BAT THANH VAN TRONG KINH
DOANH

Nguyén tac: The Unwritten Laws of Business
Tac gia: W. J. King , James G. Skakoon
Nguwoi dich: Nguyén Bich Thiy
Nha xudt ban: NXB Tri thiic
Nha phat hanh: Phuong Nam
Khoi lwong: 150 grams
Kich thuoce: 11 x 20 cm
Ngay phat hanh: 07/2011
S6 trang: 144
Gid bia: 36.000d


http://www.vinabook.com/nha-phat-hanh/phuong-nam

Ebook mién phi tai : www.Sachvui.Com

Type+Lam ebook: thanhbt

Cuon sdach nay dwoc gioi thiéu ¢ ddy nham chia sé cho nhitng ban khong co diéu ki¢n mua sdach!
Con néu ban co khd nang hay mua ung ho nha!


http://sachvui.com/

Gioi thiéu

Mot cudn sach tha vi va gia tri nhu mot cAm nang b tai danh cho tat ca nhiing ai con dang lam viéc
va con co moi tuong quan dén nguoi khac. Nhitng diéu ma nguodi méi vao nghé can biét ngay lap tic,
mdt sO nguyén tic nha quan 1y khong blet thi khong thé thanh cong, cung nhiing kinh nghiém thuc tién
danh cho nguoi 1am viée chuyén mon... tat ca déu c6 trong Ludt bat thanh van trong kinh doanh.

Nhiéu luét 18 trong sach nay la nhing diém khai quat hoa va ciing c6 ngoai 1é trong nhimng tinh hudng
dic biét. Ban khong phai tuan thii ram rap, bam chit vao cac quy dinh vi & day khong c6 su phan xét,
va trong nhitng ltic khan cdp, sang kién c4 nhan tich cuc c6 thé vuot 1én khoi cac thi tuc. Nhung trén
nhiéu phuong dién, nhiing ludt 1€ nay giéng nhu nhitng ludt 1€ cdn ban cua xa hoi, chiing khong thé bj
vi pham qua thudng xuyén ma khong phai tra gia, di van c6 nhitng ngoai 1& ndi bat trong vai trudng
hop.

Néu ban biét quan tdm dén cong viéc hién tai cua minh, tuwong lai 101 s& tu biét lo cho no.
Nguoi lang 18 va nhat nhat khong noi gi ca thuong bi xem nhu chang biét gi dé noi.
Ban khong can lic nio ciing ding.

Nhiing luat bat thanh van dugc duc két tir hon 60 nam “thir va sai” nay dugc bat mi cho tat ca moi
nguoi!
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LOI NOI PAU

Thoat dau, khi t6i méi cap nhat quyén sach nay (von duge viét cho gidi k¥ su), nhiig ngudi xem ban
thao ctia t6i dd nhan xét rang 101 khuyén trong sach c6 thé ap dung cho bt ctr ai dang lam viéc, chir
khong chi cho nhom doc gia du kién. Sach da dugc xuat ban lan dau vao nam 1944 véi tya dé The
Unwritten Laws of Engineering (Tam dich: Ludt bdt thanh van trong nghé kj si.), va da trd nén thong
dung tir d6, nhung phan 16n 13 trong gi6i k¥ su va diéu hanh. Mot vai doc gia dé nghi 13 quyén sach
nén dugc mo ra cho mdt nhom doc gia rong hon. Tuy nhién, vao nam 2001, chiing t61 da quyét dinh
cap nhat quyén sach ma khong thay d6i quy mo va phong cach riéng ciia no.

Du da stra lai nhitng phan trong yeu trong sach vao nam 2001, toi van cb 1am cho nhimg thay do6i nay
cang kho nhan ra cang t6t. Hau hét cac phan stra do6i 1a dé dap ung voi nhiing thay do6i trong gia tri xa
hoi, trong luat sir dung lao dong, va trong céu tric cong ty; tat ca nhitng thir da phat trién theo thoi
gian. Toi khong hbi han vi da khong nhic dén nhing cong nghé mai nhat (e-mail, may vi tinh,
Internet), 101 khuyén trong sach nay vuot ra khoi nhung thiét bi don gian tai n0’1 1am viéc. Du mot sb tir
va nhom tir da duoc thay ddi vi qua cb xwa, nhung van con nhiéu tir ngit ¢ dién duoc giir lai - ching
s€ 1am cho sach thém vui.

Diéu ma mai cho dén gén day t6i mai hiéu vé cudn sach nay 1a né ciing thich hop cho tit ca nhimg ai
1am kinh doanh. Khéng can phai stra chita nhiéu dé nhitng quy luat ndy dap ung duoc mot nhom doc
gia rong hon. Ngoai viéc thay tir “k§ su” bang “doanh nhan,” ban in nay chi thay d6i mot it so v6i ban
trude.

Lan dau doc quyén sach nay, ngoai viéc thiy rat vui, toi con nhan ra rang nd van ding sau nhiéu thap
ki. Phan 16n 101 khuyén tir ban 1944 van con thich hop cho téi hom nay. Bat ké c6 stra doi thé nao thi
t6i hy vong ban in nay con ciing van nguyén su thi vi va bat bién theo thoi gian cta no, ca trong sau
thap nién toi.

T6i mudn cam on Mary Grace Stefanchik, truéng phong xudt ban sach cia ASME Press, vi di tin
tudng deé toi1 cap nhat quyén sach kinh dién nay, va W. J. King, tac gia nguyén tac, vi da viét ra no.

-James G. Skakoon



LOI GIOI THIEU

Trudce khi viét ban van dau tién cia quyén sach, tac gia nguyén tac da thira nhan minh rat y thuc rang,
trong moi to chtrc, trd ngai chinh trén dudng dén thanh cong la nhiing thir mang tinh cach ca nhéan va
hanh chinh. RS rang 13 ca éng va cac cong sy da gap nhiéu ric rdi qua viéc vi pham nhitng ludt 1é bat
thanh van trong cach ing xtr hon la qua viéc pham sai 1am trong cong viéc. Khi ma nhitng luat 18 thich
hop duong nhu chua dugc viét ra vao thoi do, nhiing “lut 16” nay duoc cong thirc hoa va thu thap vao
mot quyén s6 suu tim nhu mot bo nguyén tic tng xtr chuyén nghiép. Du vén 1a (va trong ban in moi
nhit ndy van thé) nhimng diéu chip nhit va khong tron ven, chung di duoc dua ra ddy vi van c6 gia tri
d6i v6i nhitg doanh nhén tré vira bit dau sy nghiép cua minh, va ca v6i nhitg doanh nhéan 16n tudi
hon - nhitng nguoi biét nhitng diéu nay rat rd nhung van thuong khéng ap dung duoc.

Khong co luat 1é nao trong nay 1a 1y thuyét hay tuong tuong ra, va du ching cé 1o rang dén dau di
ching nira, viéc thuong xuyén vi pham chiing chinh 14 nguyén nhan gy ra nhiéu that vong va bbi roi
ma nhan vién va nha quan 1y khap noi déu c6 thé gap. That ra, ban in dau tién cta quyén sach nay chu
yéu 1a mot ban ghi lai rat ra tir quan sat truc tiép trong 17 nim tai bon phong ban khéac nhau, ba trong
s6 d6 méi duge thanh 1ap va dang phan ddu dé tu chimg minh qua phép thir va sai. Quyén sach da
dugc xac nhan bdi kinh nghiém cua nguoi khéac, duoc tap hop tur nhiéu cudc thao luan, quan sat, va
sach va, cot dé no that sy khong phan anh kinh nghiém hay déc tinh riéng ciia chi mot té chirc nao.

Nhiéu luat 1¢ trong sach nay la nhimg diém khai quat hoa va ciing ¢ ngoai 18 trong nhitng tinh huéng
dic biét. Ban khong phai tuan thii ram rap, bam chit vao cac quy dinh vi & day khong c6 su phan xét,
va trong nhitng ltic khan cap, sang kién c4 nhan tich cuc c¢6 thé vuot 1én khoi cac thi tuc. Nhung trén
nhiéu phuong dién, nhirng luat 1& ndy gidng nhu nhitng luat 1¢ cin ban cta xa hoi; chung khong thé bj
vi pham qua thudng xuyén ma khong phai tra gia, di van c6 nhiing ngoai 18 noi bat trong vai truong
hop.



PHAN I: NGUOI MOI VAO NGHE CAN BIET NGAY
LAP TUC

TRONG MOI TUONG QUAN VOI CONG VIEC

Du nhitng nhiém vu dau tién cua ban co vat vanh va tam thuwong dén dau chang nita thi ciing hdy
thuc hién voi no luc cao nhdt.

Nhiéu nha kinh doanh tré cam thy phai lam nhing viéc 1at vit 1a khong xtimg v&i pham chat va hoc
van ciia minh. Ho mong mudn dugc ching minh gia tri that trong nhitng du 4n 16n va quan trong.
Nhung thét ra, tinh than trach nhiém va hiéu qua lam viéc cua ban khi thuc hién nhiing cong tac nho
nho ban dau éy thé nao cling dugc quan sat can than, va nhiéu kha nang s€ anh hudng dén toan bod su
nghiép cua ban sau nay.

Doi khi ban ¢o thé hoi qué lo ngai vé chuyén cong viéc nay roi s& dua ban dén dau, lidu nd ¢ di tinh
chién luoc khong, hay c6 di quan trong khong. Tat nhién, day 1a nhiing cAn nhic thich dang, va ban
suy nghi vay la tdt. Nhung c6 mot su that 1a néu ban biét quan tam dén cong viéc hién tai cua minh,
tuong lai roi thi s& tu biét lo cho né. Va diéu nay dic biét dung trong nhiing cong ty 16n, noi ngudi ta
thuong xuyén tim kiém nhitng ca nhan c6 ning luc dé giao cho nhirng vi tri quan trong. Thanh céng
tiy thudc rat nhidu vao nhan cach, tai nang, sy theo dudi thong minh va manh mé& véi bat clr cong viée
nao; diéu nay dung dén ndi khong co gi la qua dang khi noi rang néu ban 1am tot nhiing tiéu tiét thi co
hoi cua ban s& tbt hon nhiéu so v6i néu ban 13 mot truong dy an ma chi hoan thanh mot cach xoang
xoang. Hon nfra, néu trude tién khong chiing té dugc rang minh lam rat tdt cong vi¢e hién tai, ban s€
kho c6 duogc co hoi khac dé thir lam cong viéc ma minh yéu thich.

Chirng t6 kha nang hoan thanh cong viéc.

Day 1a mot pham chat co thé dat dugc bang nhiéu cach khac nhau, trong nhiéu tinh hudng khac nhau.
Céc khia canh cu thé s€ dugc trinh bay chi tiét & nhitng doan tiép, tuy nhién, pham chat nay cé thé
duoc quy ve thanh sy két hop cia ba dac trung can ban sau:

- Chu dong - kha nang bét dau cong viéc va nang nd thyc hién cong viéc d6 mot cach nhanh chong,
- Théo vat hay khéo 1éo - ning luc tim ra dugc phuwong cach dé dat duoc két qua mong mudn,
- Kién tri (dai ddng) - mic cho nhitng kho khin, ngan tro, hay vap phai sy tho o, 1anh dam.

Mot sb6 ngudi tai gioi thiéu dic trung cudi nay trong tinh cach cua minh, khién higu qua lam viéc cua
ho giam di rat nhiéu. Nhitng con nguoi thiéu chuyén nghiép ay thuong “khéi dau hay nhung két thuc
do.” Hodc c6 thé néi cach khac: “Ban khong thé qua tin vao ho; hém nay c6 thé ho rat hing hai voi
mot ¥ tuong nao d6, nhung chi dén mai théi 1a ho bo roi né chi vi mot vai nhan xét vé van.” Do d6 hay
nhd rang, ban phai hoan tat cong viéc do minh bt dau, néu khong vi phan thudng thi ciing nén vi mot
khi d3 bat tay vao lam thi phai 1am cho xong.

Khi thwe hién mot dw dn, dieng thu dong cho doi bit civ ai - nha cung cdp, nhin vién bdn
hang,dong su, cdp qudn ly truc tiép - dé roi pho mdc vao loi hira ciua ho; hay deo bam ho khong

ngoi nghi.

Nhiéu ngudi méi vao nghé cho rang chi can viét mot don ddt hang, ro1 ngoi cho cho dén khi mon hang



hay dich vu d6 dugc giao 1a xong. Ho khong biét rang phan 16n cong viéc tién trién ty 1¢ thuan véi su
theo ddi va xuc tién danh cho no. Xuc tién & day c6 nghia 1a hoach dinh, khao sat, thic déy, va tao
diéu kién thuan loi cho mdi budc trong quy trinh. Hay tip cho minh théi quen ngay lap tic tim cach
vuot qua mdi tré ngai gip phai, tim nhimng sy gitp d& hay phuong cach khac dé giit cho cong viée
duoc tién hanh khong gian doan.

Mit khac, doi khi van d¢ lai bi day di qua xa boi nhiing nguoi qua hang hai - ho tu khién minh tro nén
kho chiu va 1am phién moi ngudi boi sy deo bam dai dang ctua minh. Hay than trong vadi viéc yéu cau
ngudi khac hanh dong. Qua khing khing va kich dong c6 thé anh hudng x4u téi quyén loi ciia mot ca
nhan, tham chi con nhiéu hon hau qua do pham phai sai lam.

Xdc nhdn bang vin bin nhiing truyén dat ciia minh va nhitng cam két ciia ngwoi khdc.

bung nghi rang cong viéc s& dugc thuc hién hay thoa thuan s€ duoc gitr chi vi ai do da dong ¥ nhu thé.
Nhiéu nguoi c6 tri nhé kém, sb khac lai qua ban ron, va phan dong moi nguoi déu s& nhin nhan su viée
mdt cach nghiém tic hon néu n6 dugce viét ra. Di nhién ¢ nhiing trudng hop ngoai 18, nhung dbi khi
guri ban sao cho bén tht ba, nhu mot chimg cw, 14 viée rat dang lam.

Khi dwoc civ di cong tic, ban hiy chudn bj thit kj, hoan thanh céng viéc, va tiép tuc theo doi sau
khi tré vé.

Khi tham gia vao bt ctr mot chuyén cong tac nao, du la dé xem xét mot thiét ké, giai quyét mot vu
khiéu nai, phan tich mot van dé, khao sat mot that bai, gip g& mot khach hang hay mot nha cung cép,
hodc tham dy mot cude trién 13m thuong mai, ban déu nén dic biét chu y dé mang lai ich loi tdi da vé
thoi gian va chi phi. Du mdi chuyén cong tic mang tinh chét khac nhau, nhiing viéc phai lam sau day
cling & cac muc d khac nhau, nhung it nhét thi ban ciing phai chic chan:

- Lén ké hoach cho chuyén di.

O day khong chi la dat ve tau xe va phong khach san, hay can nhic tit ca nhitng tinh hudng c6 thé xay
ra nhu that lac hanh 1y, mét lién lac, dén tré, giao thong bét thudng. Nhu’ng nguoi ma ban s€ gap da sap
xép thoi gian dé gip ban, vy nén ding lam ho that vong - hay dén dung gid va san sang cho cong
viéc. Theo khau hiéu nay: “Néu khong thé dén dung gio, hiy dén som!”

- Lén ké hoach va chuan bi cho cong viéc sap thuc hién.

Chuén bi va giri chuong trinh 1am viée trudce khi ban dén. Hay guri trude nhitng tai liéu can tham khao
va chic rang moi thir (vi du nhu hang mau, thiét bi mau, bai thuyét trinh) di san sang. Tap duot trudc
tat ca nhitng bai thuyét trinh, cho du ching nhoé nhit dén dau. No6i ngan gon 13, hiy chuin bi chu dao
moi thtr va dé cho nhitng ngudi ban sap gap ciing c6 thoi gian chuan bi chu déo.

- Hoan tat cong viéc tai cho.

Khong phai lic nao ban ciing c6 thé thuc hién mot chuyén cong tac hoan toan my man; n cé thé bi
ngudi khac chi phdi lam két cuc thay ddi theo mot huéng khac. Tuy nhién, néu ban di duoc cir di dé
hoan tat mot cong tac nhat dinh, co thé 1a phan tich mot that bai hay quan sat mot san phém dang st
dung, va vi ly do nao do khong thé kip hoan thanh céng viéc trong thoi gian cong tac, hdy ¢ lai cho
dén khi hoan tat duoc nd. Ca ngudi truc tiép quan 1y ban lan nhimg nguoi ban da gap déu s& khong hé

thich viéc sau d6 lai phai c6 mot ngudi khac nira dugce cir toi dé hoan tat nhimg viéc ban lam con dang
do.

- Theo doi cong viéc mot cach hop Iy.



Thong thudng mot chuyén cong tic tudng chimg thanh cong c6 thé trd nén cong coc néu thiéu di su
giam sat chat ché. Hay tan dung tot nhiing bién ban cudc hop, nhitng bao cao chuyén di, va cac lién lac
sau do.

Tao lap mot thai dp “Hdy cung xem xét van dé!”

Trong sudt sy nghiép ciia minh, ban s& gip nhiéu ngudi tim dén vi du loai ric rdi phat sinh tir cong
viéc cua ban. Mot cach giai quyét rat hiéu qua 1a moi ho cung xem x¢ét van dé voi minh, noi cach khac:
“Hay cling xem xét van dé!” That khong thoa dang khi cur ng01 tai ban gidy ma doan mo vé nhimng
nguyén nhén, giai phap va hy vong c6 thé giai quyet dugc hét moi viée. Trude khi bat tay vao giai
quyét Van dé, ban can hiéu that sau sic, va dé hiéu dugc nhu vy ban budc phai truc tiép quan sat
nhitng vn d& ma c6 luc ban di hinh dung chiing that phtc tap va khong dé gi mé ta duoc. (Ferguson,
tr.56).

Tranh thai do khong dut khoat.

Mot trong nhiing chi trich ning né nhat danh cho mot ca nhan 1a néi rang ¥ kién ciia nhan vién iy, lac
nao cling vay, chi don thuan dua theo nguoi cudi cung ma nhan vién éy vura tro chuyén. Pung voi dua
ra mot quan diém hay tién hanh mot coéng viée cho dén khi ban ¢ co hoi thich hop dé thu thap va
nghién ctru cac dir kién, 10i sau do xem no co kha thi hay khong, trir khi ¢6 nhiing chimg ctr mai cho
thy viée tiép tuc la khong can thiét. R5 1a pha1 tranh tinh ngoan cb va gido diéu cuc doan, nhung hay
nh¢ rang viéc thay d6i quyét dinh c6 thé chong lai ban day.

Dirng nhiit nhdt - hiy lén tiéng - thé hién minh va dwa ra y kién ciia minh

Nhiéu nhan vién méi duong nhu nghi rang cong viéc ciia ho chi don gian 13 lam nhimng gi sép bao ho
lam. T4t nhién ¢ nhitng lac giit im ling va than trong 1a khon ngoan, nhung ciing nén bay té quan
diém ctia minh bét cr khi nao ban c6 thé dong gop mot didu gi d6. Nguoi lang 18 va nhat nhat khong
no6i gi ca thuong bi xem nhu chang biét gi dé noi.

Thong thuong, néu khong ai biét chic nén giai quyét su viéc ra sao thi van d& ¢ ddy chi con la chon ra
chuong trinh nao dé c¢6 kha niang thanh cong & mirc chap nhan duoc. Ngudi dau tién néu 1én mot dé
xuét 1d rang va hop 1y thuong co rat nhiéu kha ning thang tranh luan, ma chi can ké hoach d6 rd rang
va hop 1y. (Ké hoach “tSt nhat” ban dau thuong ciing khong dugc cong nhan nhu thé.) Bén canh do,
ngudi nao c6 kha nang trinh bay mét cach hiéu biét va ty tin nhat vé du 4n ciing s& dugc giao nhiém
vu thuc hién du an d6. Néu khong can cong viéc do thi dimg noi gi, ban s€ duoc phot 16, nhung dén
khi ¢6 nhitng trach nhiém 16n hon can nguoi dé giai quyét, nguoi ta ciing s& phdt 1o ban.

Co gang suc tich va ro rang du trong cdc bao cao miéng hay bdo cdo bang vin badn.

Gay kho chiu nhat khi xtc tién nhitng viéc khan cip tai noi 1am viéc 13 nhitng ngudi mat dén ca nira
tiéng déng hd dé noi lan man diéu c6 thé dugc dién dat chi trong mot cau hai muoi tir. C6 mét xu
huéng la ling nhung kha phd bién 1a tra 16i mot cdu hoi don gian véi rat nhiéu 16i mao dau va giai
thich dén ndi kho ai hiéu dugc cau tra 1oi. Mot s6 nguoi thuong khong bao gio dua ra duoc mot cau tra
101 truc tiép, va do d6 tinh hiru dung cua ho bi giam di dang ké. Ho thudng c6 khuynh huéng giai thich
cau tra 10i trude khi tra 101 cau hoi. Khong nghi ngd viée co rat it nhiing cau tra 16i don gian ma du
chat luong, nhung quan trong 13 dau tién ban phai néu ra duoc phan c6t 18i cia van dé cang ngan gon
cang t6t. Mat khac, cling c¢6 nhiing luc can phai thém mot cai nén thich hop hay nhiing su viéc lién
quan dé minh hoa cho mdt cau noéi don gian. Va lam sao dé chuyén dugc nhiéu thong tin nhét trong
mot khoang thoi gian ngan nhat 1a diéu ma tat ca moi ngudi déu mudn biét.

Mot huéng dan tuyét voi cho van dé ndy co thé dugc tim thiy trong thir ma vin chuong van goi 1a
“kim tu thadp ngugc”. Hay bat dau tir dudi day - phan md dau - bang mot di€u quan trong duy nhat,



diéu ma ngudi nghe phai biét truge khi nghe thém. Thuong thi day cling chinh la két luan. Tiép tuc
xdy kim tu thap bang mdi cau tiép theo dua trén co s cau trude. Theo cach nay ban s€ co thé giai
thich r6 rang ca nhimg khai niém phirc tap, triru turong cho bat cir ai. Ngay ca néu cu01 cung 101 giai
thich ¢6 tr¢ nén qua phirc tap voi ai do thi ban van co thé hoan toan yén long, biét rang vi ban da bét
dau voi diém chinh y&u, hay phan két luan, hay cau tra loi don gian nén moi nguoi déu hiéu ban. bay
1a mot phuong phap rét t6t trong giao tlep, ban trinh bay cac sy viéc theo thir tu quan trong, gidng nhu
nha bao hay lam, ctt nhu thé ban c6 thé bi ngat 161 bét ctr lac nao.

Hay tuyét doi cin trong vé dp chinh xdc ciia nhiing diéu ban phat biéu.

Diéu nay nghe c6 vé nham, nhung di c¢6 nhiéu ngudi ddnh mat s tin cay tir cip trén va dong nghiép vi
th6i quen doan mo khi khong biét cau tra 1oi cho mét cau héi truc tiép. Tré 161 dugce nhitng cau hoi lién
quan dén trach nhiém cta minh 13 quan trong, nhung mot ciu tra 101 sai con té hon 1 khong c6 ciu tra
161 ndo. Néu ban khéng biét thi noi 13 khong biét, nhung hay noi thém, “T6i s& tim hiéu ngay.” Néu
ban khong chic chin, hay néu ra muc do chic chin hay muc Xép Xi ma cau tra 101 cua ban dua vao.
Pugc tiéng 14 dang tin cdy va c6 cin cr ¢6 thé 1a mot trong nhing tai san quy gia nhit cua ban.

Tét nhién, diéu nay ap dung véi nhitng tinh toén, van dé dang van ban... cling nhu véi cac thdo ludn va
bao cdo miéng. That t€ khi ban trinh I1én mo{t ban bdo cdo cho phé chuén ma lai khong tu minh kiém tra
ky ludng trudce, ngay ca nhitng ban bao cao chinh thirc doi khi ciing bi guri tra lai, hodc nghiém trong
hon 13 bi phat tan ra bén ngoai, véi dy ray nhirng sai sot va trd thanh tht bo di.

TRONG MOI TUONG QUAN VOI CAP TREN
Ngwoi qudn Iy phdi biét diéu gi dang xdy ra trong linh vwe ciia minh.

Nguyén tic nay co ban va so dang nhu mot diéu hién nhién. Vi rd rang nguoi ta khong thé quan ly
thanh cong mot phong ban ma khong biét nhiing gi dang xay ra trong d6. Diéu nay ciing ap dung cho
cac quan 1y dy an voi nhimng trach nhiém chuyén mén nhung khong ¢6 nhén vién tryc thude nhu cac
truong phong. Khong mot ngudi hiéu biét nao phu nhéan tinh hop ly cua nguyén tac nay, nhung no lai
thuong bi vi pham hay b6 qua. N6 duoc néu ra ¢ déy vi kha nhiéu nguyén tic tiép theo c6 lién quan
dén viéc vi pham yéu cau cdt yéu nay.

M@t trong nhitng diéu dau tién ban phdi lam cho cdp trén ciia minh la théng bdo cho éng/ ba dy
moi dién bién quan trong

Cau hoi chinh theo sau nguyén tic nay 1a: Cép trén cua toi phéi biét dén dau, biét bao nhiéu chi tiét?
D6 ludn 1a mot viée kho xac dinh ddi véi nhan vién mdi. Nhiéu nhan vién méi ngai 1am phién cap trén
vi nhiing viéc 1t vat hang ngay, va qua that néu lam nhu the thi c6 thé qua trén that, nhung trong da s6
truong hop, nha quan 1y can phai c6 duoc du thong tin can thiét dé nam bat tinh hinh mot cach chinh
xé4c nhat. Nghe cap trén néi, “Dung lam phién toi voi nhing chuyén lat vat nhu thé,” rd rang an toan
hon 13, “Sao khong ai n6i cho t6i biét nhitng viéc nay?” Hay nhé ring cap trén ctia ban ludn bi goi ra
dé giai thich, bénh vyc, va 1y gidi nhig hanh dong cua ban véi nguoi khac, ciing nhu phai diéu phdi
nhiing hoat dong nay vao mot ké hoach 16n hon. Vi vy hiy budc minh phai cung cip moi thong tin
can thiét.

Bit ké ban c¢6 ging dén dau hay lam viéc t6t dén dau thi ciing s& ¢ nhitng rc réi bat ngd hay that bai
X4y ra, va ban s& s phai thong bao diéu d6 véi cdp trén. Tt nhat 13 ban nén nghi ra giai phap va trinh
bay cung thoi diém thong bao ric rdi dé ching c6 thé dugc thyuc hién kip thoi nhat. Khong mot nha
quan 1y nao thich gip ric rdi bat ngd (du ban budc phai bao cao chung ngay), nhung tinh hinh kho
khin cta ban s& dugc cai thién rat nhiéu néu ban néu ra duoc nhiing giai phap viing chéc.

Dirng quén mét sw thit truée sau khong doi, cap trén truc tiép la “éng chii” ciia ban.



Diéu nay nghe thi don gian, nhung nhiéu ngudi chang bao gior hiéu duoc. DI nhién, ban dang 1am viéc
cho xa hoi, cong ty, bd phan, nhém dy an, cho lanh dao du 4n cua ban, gia dinh ban, va chinh ban -
nhung chu yéu 1a ban dang lam viéc cho va thong qua cip trén cua minh, ngudi quan 1y ma ban phai
béo cdo tryc tiép.

Chéc chin ban s& gip phai nhiing mau thuan - ban dugc bd nhiém vao mot nhoém dy an ¢6 mot nhom
trudng hay doi hoi, mot nha dleu hanh cong ty yéu cau mot cong tac phai hoan tat... Khi diéu nay xay
ra, hdy quay tr¢ lai nguyén tac trude: thao luan voi cap trén tryc tiép ciia minh. Giai quyét mau thuan
1a mot phan cong viée ciia moi nha quan 1y, bao gdm ca cip trén truc tiép cta ban.

Thong thudng, ban c6 thé dat muyc tiéu tot nhat khi thira nhan cp trén cta minh c6 vé 1a nguoi thich
hop 1am cong viéc d6. Khong hiém ‘nhimg nguoi tré tudi, trong lic hang hai, thiéu kién nhin mubn
hoan thanh cong viéc, da phot lo, ¢d vuot qua hodc tranh cép trén cua minh. D6i khi cach d6 c6 thé
gitip ho tién nhanh hon trong mot khoang thoi gian nhat dinh, nhung khong som thi muén, ho ciing s&
thdy rang nhing thu doan nhu thé khong thé dugc chdp nhan trong mét to chirc 16n. Noi chung, ban
khong thé qua mit ndi nguoi danh gia cong viée ciia ban, du ngudi d6 co 13 ai di nita, vi trén hét thay
moi thur, ngudi do sé danh gia ban dua trén kha nang cong tac cua ban. Hon nita, phﬁn dong chung ta
déu cam thay hai 1ong hon véi cong viéc ctia minh néu cé thé bay to it nhat mot chiit 1ong trung thanh
c4 nhan ddi véi cap trén, ciing cam giac dang giup ho hoan thanh cong viéc chinh.

Hay kj lwéng hét mive c6 thé trong vige chon lwa cip trén.

Dbi voi hau hét nhimg ngudi méi vao nghé, anh hudng cua nhitng cong su nhiéu kinh nghiém hon,
hodc ciia cap trén tryc tiép, 1a mot yéu td quan trong trong viéc diic khudn phong cach chuyén nghiép
ctia ho. Thoi xua, trude khi ¢ sach vé va cac truong dai hoc, cic nghé nhan bac thay tiép thu k§ ning
bfmg cach hoc vi¢e tir cac nghé nhan bac théy khac. Cling nhu vay, ban sé& tién bo néu co duge nhiing
nguoi nhiéu kinh nghiém hon, dac biét 12 mot cép trén dugc chon lya k¥, lam théy hay nguoi hudng
dan cho minh. Mot nguoi huéng din dugc chon lya dung c6 thé da trai qua nhiéu thir thach ciing khic
nghiét nhu nhimg thir thach hién tai ctia ban, va s& huéng dan ban vuot qua chiing d& dang hon nhiéu
so voi khi ban md mam mot minh.

Nhung, tat nhién, khong phéi lac nao ciing ¢6 thé chon mot ngudi sép nhu mong mudn. Diéu gi xay ra
néu sép cua ban to ra chi bang mot nira nhiing gi ban mong doi noi ho? Chi ¢6 hai cach cho ban chon:
(1) chap nhan sép nhu dai dién ctia mot tham quyen cao hon, va thi hanh nhitng chinh sach va ménh
Iénh cua ho cang hiéu qua cang tbt; hodc (2) chuyén sang mot phong, ban, hay cong ty khac ngay khi
c6 thé. Rét nhiéu ton hai c6 thé Xay ra cho cac bén lién quan, ké ca cong ty ctia ban, néu cach thay ddi
trén dugc lya chon. Hiy can nhic su ton hai dén tinh hiéu qua ciia mot don vi quan sy khi binh si, vi
khong thich cip trén, phét 10 hay thay d6i ménh 1énh cép trén theo ¥ minh! Mot t6 chirc kinh doanh
khong phai 1a mot ddi quan, nhung cling khong phai 1a dam hon tap.

Hay wu tién cho nhitng gi cdp trén ciia ban muon dwoc thue hién.

C6 thé ban nghi minh c¢6 nhiéu viéc quan trong can lam trudc, nhung trir phi ban duoc phép, con
khong thi dimg nén dit bat cr du 4n ndo trudc mot cong tac dic biét ma cip trén giao cho. Thong
thuong, sép ciia ban ¢6 nhiéu 1y do hop 1y dé mudn mét viée ndo d6 duoc thyuc hién ngay, va didu dé
thudng anh huong 16n dén viéc danh gia két qua lam viéc ctia ban hon 14 nhiing dy 4n ¢ vé cp bach
hon.

Moi khi yéu cau ban lam diéu gi, cap trén cua ban muon ban lam chinh xdc diéu do.

Bét ctr khi nao duoc cép trén cur di thuc hién modt cong tac nhét dinh, ban ¢6 hai cach dap ung: (1) [am
ding nhu duoc yéu cau, hodc (2) ban quay tr¢ lai va thdo luan thém. (Hay ghi cha dac biét cho nguyén



tac ndy, vi n6 ap dung khong chi véi cap trén ctia ban, ma con voi bat cir ai ban di dong ¥ 1am viéc hay
thyuc hién mdt hanh dong nao do.) Khong thé chép nhan vi¢c khong lam, hoac thay vao dé lai lam mdt
diéu khac. Néu ban cho rang cong viéc trong ké hoach khong nén 1am nhu luc dau giao cho (khi nhan
théy c6 nhiing dir 1i€u hay sy kién mai), ban co thé thao luan lai. That ra ban budc phai thao luén lai
toan bo van d¢, dua ra ¥ dinh cua minh va nhitng Iy do dé ngudi quan 1y c¢6 thé xem xét lai mot cach
ding dan.

Mic du trach nhiém 13 phai 1am chinh x4c nhu dugc huéng dan hay nhu da théa thuan, doi khi ban
cling s& mudn ching to nang lyc cua minh bang cach khong chi lam dén thé, ma con lam thém gi d6
nira; ching han ban nhan thiy c6 mot hanh dong hop 1y 16 rang can dugc thuc hién tlep theo, hodc
nhan ra c6 mot lwa chon hira hen xuét hién. Nhing diéu do, trong mot chimg muc, c6 thé duge thuc
hién thém vao nhiém vu chinh, va 1ap tirc nod lyc cung vdi 6c sang tao cua ban sé khong thé chdi cai
duoc.

Bét ctr vi pham ndo vé nguyén tic ndy ciing déu gy rui ro cho uy tin cta ban. Du vay, ciing nhu véi
nhiéu nguyén tic khac ¢ day, thinh thoang ban s& budc phai vi pham. Hay chi lam thé khi ban chic
chan rang tinh hinh doi hoi (tinh thiét thyc ciing 1a mot trong nhing “tinh hinh” 4y), va nhiing nguoi
c6 lién quan ciing dong ¥ voi quyét dinh cua ban.

Dirng qua non nong lam theo nhitng chi thi ciia ngwoi qudn ly.

Day la mat khac cua van dé da duoc nhac dén trong hai nguyén tic trudc. Sy phu thudc hay chiéu
chudng thai qua tat ca nhitng mong mudn cua cp trén 1a diéu thuong thay noi nhitng ngudi kinh
doanh tré. Cac nhan vién mang tim 1y nay co thé:

- Khong ngimg quay ray cap trén dé xin chi thi va phé duyét nhiing viéc nho nhit,

- Tt bé moi sy chu dong va trong doi cép trén suy nghi hét cho mot du 4n,

- Khang khang bam theo mot san pham hay mot du 4n ngay ca khi dd c6 bing chimg cho thiy ké
hoach ban dau khong kha thi.

No6i chung, mot chuong trinh dugc dua ra bdi mot phong ban, nguoi 1anh dao dy an, hay nhom thiét
ké... 1a mot dé an chtr khong phai 1a mot sic 1énh. N6 thuong duoc dua ra chi véi vai tro chi yéu nhu
mot bang huéng dan da dugc trinh bay khi chua ¢6 nhiing thong tin moi - xuat hién trong qua trinh
thue hién. Do d6 nguyén tic nay 1a dé cho nguoi khac, ké ca quan ly cua ban, dugc biét nhimg gi ban
da lam, trong chimg muc hop 1y, va chép thuan bat cir thay doi ndo ma ban di dua ra mot cach can
trong va rd rang.

TRONG MOI TUONG QUAN VOI PONG SU VA NGUOI NGOAI

Dirng bao gio xdm pham linh dia ciia bit ky phong ban nao khdac ma khong dwgc ngwoi quan ly co
trdch nhigm ciia phong ban dé biét va chép thudn.

Pay 12 mot vi pham thudng thdy va giy ra rt nhiéu rac réi. C6 mot vai ngoai 16, nhung nguyén tic
chung dugc ap dung dac biét cho:

- Cong viéc cua mot nhan vién cap duoi.

bung bao gio dé nghi, hay tham chi 14 n6i qua vé mot cong viée véi bat cir ai khi chua xin phép quan
1y ctia nguoi dy. C6 thé s& co nhimng 1y do hop 1y dé ban khong nén 1am phién.

- Viéc su dung thoi gian hay thoa thudn phuc vu cua nguoi thuoc phong ban khdac cho mot dy an hay



chuyén cong tac nao do.

Ban cam thay thé nao sau khi htra hen trong cudc hop rang s€ cur cap dudi cia minh thuc hién mét du
an khan nao do, roi lai phat hién ra rang mét ai khac, du khong c6 tham quyén truc tiép, da yéu cau
nhan vién ay lam mdgt cong viéc ma khong hé bao cho ban biét?

- Viéc théa thudn cong viéc véi khdch hang hay nguoi bén ngodi lién quan dén viéc dwa ra nhiing hira
hen hay cam ket dinh dang den mot phong ban khac.

O day, hay nho rang ngudi quan ly cia phong ban ma ban dang dua ra nhiing hira hen d6 c6 thé co
nhiing 1y do rat chinh dang dé khong mu6n hay khong thé thyc hién diéu ban di cam két, Ban don gian
1a khong c6 tham quyén yéu cau phong ban khac lam viéc gi khi khong co6 su chap thuan trudc cta
nguoi chiu trach nhiém vé phong ban ay.

- Viéc thue hién bat cir nhiém vu ndo da dwoc giao cho mot phong ban hay mot ca nhdn khac.

Vi pham nguyén tic nay thudng giy ra sy khong bang long va bat hoa ngdm ngam. Nguyén tic nay lai
dua trén ba di€u co ban sau:

1. Pa s6 moi ngudi rat khong thich bi nguoi khac “xam pham” lanh thd, pha hoai cong viéc bang cach
gianh lay nhiém vu cua ho.

2. Nhiing can thi€p ki€u nay thuong gay ra nham lan va sai sot. Ca nhan chiu trach nhiém vé cong viéc
do6 thuong bict viéc 16 hon ban nhiéu, va cho du ban nghi minh da biét du roi thi kha nang ban quén
mat mdt vai yéu t0 quan trong nao do van rat cao.

3. Bat ctr khi nao thuc hi¢n chirc trach cua mot nguoi khac 1a ban dang xao lang chuc trach ctia chinh
ban. Hiém c6 nha diéu hanh hay nhan vién nao da hét long véi nhiém vu ctia chinh minh ma lai con cé
kha nang ddm nhiém dugc nhiém vu cua dong su.

C6 mot 16i binh luan dy ¥ nghia vé diéu cubi ndy ma ban nén quan tim: No6i chung ban s& khong
duoc ghi nhan hay cdm on vi da lam cong viéc cua nguodi khac ma xao lang cong viéc ciia chinh minh.
Nhung mot khi ban da cé thé lam tdt cong vi¢c cua minh trude thi su hiéu biét va quan tam tich cuc
dén cong viéc ciia nguoi khac sé thuong dan dén viéc ban dugc cat nhic vao mot vi tri voi nhiéu trong
trach hon. Nhiéu nhan vién da thing tién chii yéu nhd vao kha ning thé hién, bang hanh dong, su gitp
do dam duong cong viéc cia nguodi khac cling nhu ctia chinh minh.

Trong moi giao dich, hiy cin thin khi “can thiép” vao cong viéc ciia ngwoi khdc.

Viéc bé quén hay bo qua quyén loi ctia mot phong ban hodc c4 nhan khong thé co mat khi mot dién
bién quan trong dién ra 1a diéu rat dé xay ra, nhat 1a d6i voi mot cong ty c6 quy md 1on. Thuong thi
dién bién 4y s& phai thyuc hién lai hodc s& c6 thiét hai dang ké. Ngay ca khi khong c6 thiét hai 1 rang
thi hau hét moi ngudi ciing khong muén bi bo qua khi ho c6 quyén loi trong mot van dé gi dé, va diéu
nay c6 thé gay ra anh huong nghiém trong dén tinh than lam viéc. Tat nhién c6 nhiing liic ban khong
thé lam viéc theo nguyén tic va s& phai hanh dong nhanh ma it quan tim dén nhirng hau qua c4 nhan.
Nhung ban khéng thé lam nhu vay qué thuong xuyén ma khong bi khién trach.

Hay dic biét nhé rang trong nguyén tic nay va nguyén tic trude, su vi pham chinh nim trong viéc
“xam pham lanh thd” clia nguoi khac ma chua dugc ngudi d6 biét va dong y. Ban co thé thdy thinh
thoang lam vai phan viéc ciia ngudi khac cbt dé cho cong viée cua ban duoc hoan thanh 13 diéu thiét
thuc, nhung trudc hét ban phai cho ho mdt co hoi cong bﬁng dé tu 1am viéc cua minh, hay déng y cho
ban 1am diéu d6. Néu phai vi pham, it nhét ban phai nhan ra duoc réng ban dang vi pham.



Hay tdp thoi quen hoi xin danh gia va ggi y ciia nguwoi khdc.

Dic biét 1a khi mai bat dau sy nghiép, ban khong thé hy vong biét dugc hét nhiing gi phai biét vé linh
vuc cua minh va cong viéc cia ngudi chu thué mudén minh. Do d6, ban phai nho nguoi khac gitp do;
hay thuong xuyén tim kiém nhiing nguoi “hiéu biét”.

Day 1a mot 161 khuyén dic biét hiru dung trong bat cir cude d6i dau nao. Cau hoi mo dau kha ot 1a:
“Anh c6 de nghi gi khong?” Nguoi doi dau voi ban thuong s€ nghi vé van dé dé nhiéu hon ban, va
di€u nay s cho phép ban tién hanh mdt cudc thao luédn co ich, tranh dugc xung dot.

Mot canh bao vé viéc khan khoan nai xin y kién ctia nguoi khac ciing dang nhic dén. Thai ¢6 ha minh
vo1 nguoi khac va nhing y kién ctia ho 1a v6 1y va khong hay chut nao. Néu ban khong that su co ¥
dinh lang nghe, suy xét, va c6 1& sir dung thong tin hay ¥ kién ctia ngudi khac, thi dimg hoi. Pong su
cua ban s€ sém nhéan ra thai do d6 va s¢ khong ton trong ban nira.

Nhitng 107 hiva, ké hoach lam viéc va bang woc lugng cong vigc la nhitng cong cu can thiét va quan
trong cua mot cong viéc duwoc sap xep tot.

Nhiéu nguoi khong nhan ra diéu nay, hoac co6 thoéi quen tranh trach nhiém phai dua ra cam két. Ban
phai dua ra nhiing 161 htra dya trén nhiing udc luong cong viéc cua chinh ban vé phﬁn viéc ma ban
chiu trach nhiém, cung nhirng udc luong nhan dugc tir nhitng phong ban khéc vé phén viéc cua ho.
Khong ai dugc phép tranh van dé nay bang cong thirc cii rich, “Toi khong thé hira vi n6 con tily thude
vao qua nhiéu yéu té khong chic chan.” Hiy can nhic “nhitng yéu t6 khong chic chan” nay véi mot
truong ph(‘)ng, nguoi phai 1ap ngan sach cho ca phong truéc mot nam! Ngay ca truong hop khong chéc
chan nhét ciing c6 thé bi thu hep lai bang cau hoi dau tién, “Viéc nay s& duoc lam xong trong mot vai
gi0 hay mot vai ngay, mot vai tuan hay mot vai thang?” Néu khong thé hoan tat trong vong ba tuan va
chéc rang cting khong can dén nam tuan, thi ban nén tra 1oi 1a bon Nhu vay sé& cho ban thém mét tuan
du trii bét tric va dat ban dudi mot gidi han hop ly 13 ndm tudn. Doanh nhan gioi s€ dat ra nhing ké
hoach 1am viéc ma ho c6 thé thuc hién véi nd luc hét minh theo mot toc do phu hop véi tim quan
trong cua cong viéc.

Nhu mot két qua tat yéu cta diéu vira noi trén, ban c6 quyén yéu cau uéc lugng cong viée tir dai dién
c6 trach nhiém cua nhimg phong ban khac. Nhung trong viéc chap nhan cac 16i hira, hay tuyén bo
diéu quan trong la phai chéic rang ban dang lam viéc v&i mdt dai dién du tu cach. Ciling hay nhé rang
khi phét 10 hay coi nhe nhiing 161 htra khac 1a ban da bac di trach nhiém cta ho va ganh thém trach
nhiém vao minh. T4t nhién diéu nay doi khi can thiét, nhung ban phai rt than trong. Vi 1y tuong nhit,
161 hira ctia nguoi khéac s€ 1a nhiing cong cu do ludong chinh xéc trong viéc dua ra ude lugng cho cong
viéc.

Néu khéong hai long voi cong viéc cia mjt phong ban khdc, hdy than phién vé6i cd nhan c6 trach
nhiém truc tiép nhdt dén céng vigc dy.

Nhing 151 than phién bao céo véi cap trén clia mot ca nhan ma khong qua chinh c4 nhan d6 s& chi gay
ra phan nd, vi thé, ban chi nén ap dung khi viéc néi thang vdi ca nhan d6 that bai. Trong nhiéu trudng
hop, ngudi ta chi biét than phién ma khong cho ngudi khic mot co hdi cong bang nhim sita chita sai
lam, hay tham chi trudc cd khi anh ta hoac c6 ta kip nhan ra bat ky su bat mén nao.

Diéu nay dic biét dung voi nhitng c4 nhan ma ban di cung lam viée truc tiép tir 1au, gan giii, hoic
nhiing truong hop ma ban quen vdi nguodi duge phan cong nhiém vu dé. Chinh quy hon, va trong vai
truong hop c6 thé 1a dung hon, ban nén dwa ra 10i than phién téi trudng phong, chic chin no s& dem
lai két qua nhanh chong. Nhung nhiéu nguoi sé khong bao gio tha thir cho ban vi d than phién véi cap
trén cua ho ma khong dé cho ho c6 co hoi xem xét lai van dé.



Ngoai viéc than phién truc tiép voi cap trén, c6 thé noi dén mot cach thirc khac ciing gdy méch long
khong kém, d6 13 guri cho cip trén ciia ngudi d6 mot ban sao hodc mot tap tai liéu véi ndi dung than
phién hodc ngu ¥ chi trich. Tét nhién 1y do co thé bién minh cho viéc chi trich do; c6 diéu ban phai
chic chin y thuc duoc diéu minh dang lam.

Khi lam vigc véi khdch hang va ngwoi ngoai, hdy nhé rang ban dai di¢n cho cong ty, vdi toan bg
trach nhiém va tham quyén.

C6 thé 1a ban chi méi ra truong vai thang nhung phan déng ngudi ngoai s& xem ban nhu dai dién luat
phép, tai chinh va k¥ thut cho cong ty cua ban trong moi giao dich, vi vy hay can than vdi nhiing
cam két ciia minh.



PHAN II: LIEN QUAN CHU YEU PEN CAC NHA
QUAN LY

Phan sau ddy 1a mot danh sach khong hoan chinh nhing diéu rin co ban, dugc tit ca cac nha quan ly
san long tan thanh, nhung lai chi dugc thyc hién bdi nhitng nha quan 1y that sy gioi.

KY THUAT VA THAI PQ CA NHAN
Nha qudn Iy la phdi biét diéu gi dang xdy ra trong pham vi qudn Iy ciia minh.

Diédu nay duoc nhéc lai ¢ day de nhén manh, va béi vi nd nam & vi tri dau tién trong danh sach cia
phan nay. Chi can nho rang, nguyén tic nay hoat dong hai chiéu, vira 1a nghia vu ban phai lam déi véi
ddng su ciing nhu cap dudi, vira 1a nghia vu ciia ban véi chinh minh.

RS rang diéu nay ap dung chil yéu cho nhirng dién bién 16n hoic quan trong, va khong c6 nghia rang
ban phai ) géng biét hét tat ca cac chi tiét nho nhat trong nhiém vu ctia nhan vién thude cép. Néu ban
thuc hién qué da dén ndi 1am can tré cac hoat dong thi that 1a khong hay. Du vay, thuc té can ban van
12 nha quan 1y cang c6 nhiéu thong tin thi quan 1y cong viéc cang hiéu qua.

Dirng co gang lam moi viéc mgt minh.

Pay 1a mot trong nhitng nguyén tic cin ban ma moi ngudi déu tan thanh nhung s& ¢ nhiéu ngudi bat
can vi pham. Nhu thé rat do: do cho ban, do cho cong viéc, va do cho cd cac nhan vién cua ban nira.
Ban phai giao trach nhiém ngay ca khi co6 thé ty minh ganh vac moi thir. P& mot nguoi ganh véc qua
nhiéu viéc 13 khong khon ngoan, va diéu d6 ciing khong cong bang cho cac nhan vién. Nhitng nha diéu
hanh va quan 1y nén to chirc cong viée thé nao dé ho co thé di cong tac xa hay di nghi mat vao bat ctr
lac ndo ma moi viée van troi chay. Ly do phd bién nhat dua ra dé bao chita cho viéc 6m dom cong viée
13 do nhan vién con qué tré hay con thiéu kinh nghiém. Mot phan cong viéc cua ban 1a phat trién doi
ngii nhan vién cta minh, trong ¢ bao gdm phat trién tinh chii dong, su thdo vat, va 6c phan doan. Va
cach tot nhat dé 1am diéu ay 1a dat 1én vai nhan vién tat ca trach nhiém ho c6 thé ganh vac ma khong
gdy nguy hiém hay ling ting nghiém trong gi cho bét ctr nguoi hay nhom nao khac. Nhitng nguoi tu
trong rat buc boi khi cir bi xem nhu dira tré dén mirc khong thé thyuc hién ngay ca chi tiét kém quan
trong nhét khi chua c6 su chip thuan rd rang tir ngudi quan 1y.

Mit khéc, hién nhién la khong phai moi chi tiét déu tim thuong, va doi khi cling can han mot budi hop
ban diéu hanh dé thay d6i chi mot chi tiét nho trong mot tong thé cong viéc dic biét quan trong. Piéu
quan trong 1a phai dam bao khéng chi nhiém vu s& duoc giai quyét boi cac nhan vién c6 ning luc va
kinh nghiém pht hop, ma con phai dam bao tat ca nhiing tiéu tiét phai dugc quan tim dén (Rabbe).

Hay dt thir tw wu tién khi lam viéc.

Thuong s& khong bao gio c6 du thoi gian cho moi viée, nén ban can phai hinh thanh thoi quen tap
trung trude hét vao nhimg viéc quan trong. Nhiing viéc quan trong la nhimg viéc ma ban truc tiép chiu
trach nhiém, va néu ban khong chic nhiing viéc ndy 1a gi thi t6t hon 13 ban nén tim ra ngay lap tirc va
ghi nh¢ cho ky. Hay dat uu tién hang dau cho nhitng nhiém vu nay trong quy thoi gian ctia minh; roi
ty thac cang nhiéu cang t6t nhitng viéc con lai khéng phu hop véi thoi gian biéu cua ban. Co mot
nguyén tic d6 1a dimg bao gid nhan bét ky mot viéc vat hay mot du an kém quan trong nao khi c6 thé
dé mot ai khac hoic mot phong ban khac 1am gitim, v6i diéu kién d6 khong phai 1a phan cbt yéu trong
cong viéc cua ban. Vi du, néu cong viéc ctia ban 13 lip rap mé-to thi that 13 sai 1am khi danh thoi gian



thiét ké may do do rung hay tiéng on dé thir nghiém mé-to trong khi c¢6 thé nho mot phong thi nghiém
hay mdt dich vu lam di€u nay cho minh.

Viéc 161 kéo moi nguén luc sin c6 dé hd tro thuong co thé mang lai thudn lgi cho ca nhitng san phém
quan trong ciing nhu nhitng chi tiét 13t vat. Piéu nay dic biét dung trong mot to chirc 16n, noi ¢b sén
dich vu ctia cac nha chuyén mon, chuyén vién tu van, phong thi nghiém va nhiing phong ban khéc; ho
hau nhu ¢6 thé cung cip mot phuong 4n hiéu qua hon nhiéu so v6i phuong an tu ban nghi ra. Thuc té
13, ¢6 nhing trudng hop s& khon ngoan hon néu ban ty han ché chinh minh, voi tu cach ca nhan hodc
mot nha quan 1y kinh doanh, chi nén thé hién & nhitng nhiém vy ma qua do ban c6 thé thé hién nang
lyc, ky nang, hodc sy dong gop dédc biét, hay nhimg truong hop ban chic chén c6 loi. Niém tin ring
ngudi ta ¢ thé 1am moi viéc néu ho ¢b ging 1a mot cong thire dan dén sy thiéu hiéu qua, hoic té hon
14 hoan toan thit bai. {t nguoi trong chiing ta cé da kha nang dé thanh thao hét moi viéc chi véi mot sd
tai nang it 4i.

Hay tdp thoi quen “co dong sw viéc” b&ng nhiing tir ngir don gian nhit.

Kha ning don gian hoa nhitng van dé phirc tap thanh nhitng yéu td cin ban va quan trong 13 mot su
khon ngoan thuong duoc rit ra tir kinh nghiém, nhung c6 nhiing khac biét dang ké giira cac ca nhan
trong van dé néy Vai ngudi c6 vé nhu luc nao ciing “khudy bun trong nudc,” hoic “khong thiy rimg
ma chi thdy cay.” Khuynh hudng bam sinh nay co thé khong sura chira duoc, nhung n6 ¢6 vé 1a mot
thoi quen nhiéu hon - théi quen tu ¥ thirc rat lui vé mot diém thuan loi thich hop dé quan sat tong the
su viéc trong phdi canh thich hop cta né, hay thoi quen mai mé dé rdi di lac trong mot bién chi tiét.
Hay tao thoi quen tong hop, cd dong, tom tit, va don gian hoa sy viéc hon 13 mé rong, lan man, phirc
tap hoa, va chi tiét hoa chung.

Vi du, nhiéu cudc hop khong di dén dau sau mot tran cai co kéo dai cho dén khi cudi ciing c¢6 ai 6 noi
“A, n6i ngan gon 1a...” hay “Tuy nhién, liéu ching ta c6 thé dong y ring diém cin ban cua van dé chi
1a...” hay “Sau hét, diéu thiét yéu van 1a...” Kiéu ky luat ty ¥ thirc budc moi ngudi phai di vao trong
tam cta van dé nay 1a mot trong nhitng pham chét quy gia nhat ctia mot nha diéu hanh (Smith).

Dirng bi kich djng truwéc tinh huéng khin cap.
Hay vitng vang.

Diéu nay chic di du rd, vy ma dbi khi céac to chie van bi déy vao mot tinh trang lo du gan nhu hoang
hét boi vai cude khing hoang nho. Viéc nay dac biét noi dén dén nhing tin tire x4u lién quan dén kho
khan nghiém trong va rac r6i, nhu mot loat may moc hay san pham bi hong. Phan 16n khung hoéng
khong té nhu be ngoai cua no, vay hay nh¢ dung phong dai mét tinh trang xau. Ping bo qua nhiing
du hiéu rac rdi va dé bj che mat, nhung hay hoc cach phan biét gitra nhirng truong hop doc nhat vOi
hang loat khing hoang. Chéc chan 1a nhitng mbi nguy hlem cho sinh mang hay méi truong - lu6n can
c6 mét phan tmg nhanh, manh mé; d6 1a mét doi hoi vé trach nhiém. Du vay, trong bt cir treong hop
nao, diéu quan trong 14 nhan dién duoc su viée trudc, _cang nhanh va cang tryc tiép cang tot. Sau do
hanh dong ngay khi ban ¢ du ching cir tir nhitng ngudn c6 trach nhiém c6 thé giup ban dat duge mot
quyét dinh dung dén.

Nhitng cudc hop khong nén qua dong nguwoi,ciing khong nén qua it nguoi.

Mot s6 nha quan ly gan nhu ¢6 bénh so nhitng cudc hop dong nguoi. Pung la trong nhimg cude hop
dong ngudi, chu dé cudc hop thuong bi lodng di vi nhiéu quan dlem mau thuan hay khéng thich hop,
ma thuong duge thé hién mot cach hoi hot. Nhung diéu ndy gin nhu hoan toan 13 do ning lyc cua
ngudi diéu hanh cudce hop. Kiém soat mot cudc hop dong nguoi, gitr no theo ding huong, tranh lac deé
dai dong hay lap lai cac tranh luan 1a mot viée doi hoi nhiéu k¥ ning. Viéc cua nha quan ly hay nguoi
chu toa diéu khién budi hop 14 phai dwa ra nhitng su viéc lién quan dén van dé, theo tha ty hop 1y, va



r0i phai dat duoc sy ddng thuan béng cach yéu cau moi ngudi néu ¥ kién v6i nhitng dé nghi cu thé, lay
biéu quyet hay dua ra nhitng quyet dinh tuy theo tinh hinh. Cugc hop c6 thé tré thanh cudc cii va kéo
dai néu thiéu chi dao dung. Va mdi nguy hiém 4y ty 1¢ thuan voi sé nguoi trong cude hop.

Nhirng cudc hop nho (ba hay bdn ngudi) thuong cé thé gitp thao luan thong sudt mot chuong trinh
hay loai bo nhiing van dé phiic tap mot cach hiéu qua hon nhiéu. Mit han ché chi yéu ¢ day nam &
kha nang dac bi¢t nghi€ém trong l1a tat ca cac bén lién quan co thé khong hién dién, va viéc khong cod
duoc hét nhitng thong tin hay quan diém quan trong c6 thé giy ra nhimng ton hai dang ké. Ngoai ra,
nhitng ngudi bi bo sot co thé phan nd hay that vong.

Chéc chén c6 nhiing trudng hop, hodc khong thé, hoic khong mudn, ma khoéng c6 sy tham gia cia day
du cac bén lién quan trong cac cudc thao luan, dac biét khi ho da dugc thong bao dﬁy da. Nhung noi
chung viéc 6 sy hién dién cta nhitg ngudi ma pham vi céng viée ctia ho nam trong cudc thao luan 1a
viéc rat hop ly, ding dan, va hiru ich. Mot bién phap tuyét voi dé tranh ca hai tinh hubng trong viéc
hop hanh nay 1a chi td chirc hop it nguoi, i mdi vao nhitng ca nhan chu chdt khi cude hop théao luan
dén nhiing trach nhi¢m chinh cua ho.

Ciing theo chleu hudng trén, mot huéng din quy bau khac 1a nén han ché ngudi tham du ¢ hai cap
trong ciu triic to chirc cua cong ty, dic biét 1a trong nhing cudc hop dé dua ra quyet dinh (hop dé
thong tin thi khac). Cép nguoi tham dy thir ba hay thir tu thuc té chi c6 thé phét biéu cht khong co
quyén dua ra quyét dinh. Ngoai vi€c trinh bay thong tin, sy hlen dién cua ho thU:O‘ng 1a khong can thiét.
Mit khac, néu nhitng ngudi ¢ cap thap hon co thé dua ra quyét dinh cho nhimg van dé dang duoc thao
ludn, thi sy hién dién cua nhiing nguoi ¢ cAp cao hon lai cang khong can thiét; sy tham gia cua nhiing
ngudi cip cao thudng phu anh hudng bét loi dén cudc thao ludn va viéc dua ra nhitng quyét dinh.

Trong bat cr cude hop nao, diéu quan trong la dbi dién van dé va loai bo chung. Thudng nguoi ta ¢6
khuynh huéng tranh né van dé cho dén tan lac ¢ ‘nude dén chan,” hay “ct de cho moi viéc tu giai quyét
mat cach tu nhién.” Moi viéc s€ ludn tu giai quyet ‘mdt cach tu nhién” néu chirc ‘nang kiém soét bi bo
qua, nhung diéu nay thé hién trinh d6 quan Iy thap kém. Mot cudc hop that bai néu cudc hop dé khong
két thiic voi mot luong thong tin nhat dinh: diéu gi s& duoc thuc hién, ai s& thuc hién, khi nao thyuc
hién, va nhitng thong tin ndy s€ dugc xac nhan trong bién ban cudc hop.

Hay tdp théi quen dwa ra nhitng quyét dinh nhanh va dvet khodt.

Tat nhién, day 1a phan khé nhat va quan trong nhat cia cong viéc quan ly. Mot sO nha quan ly phai vt
16n ghé gém khi dua ra ngay ca nhitng quyét dinh nho nhét, chu yéu vi ho luén so mic sai 1am. Thong
thuong, khéo tay 1a do hay lam, nhung ciing ¢6 thé hoc nhanh hon tir viéc 4p dung mot vai nguyén tic
don gian:

- Quyét dinh s& d& dang va thuong dang dan hon néu ban c6 nhing co so lap luan cdt yéu trong tay.
Do d6 nén thu thap thong tin, hoac it nhat nhitng théng tin co6 lién quan trude khi dua ra quyét dinh.
Tuy nhién, d6i khi ngudi ta nodi rang bt ctr ai ciing ¢ thé dwa ra quyet dinh khi c6 tat ca co so 1ap luan
trong tay, con mot nha quan ly gioi s€ dua ra ciing nhitng quyét dinh d6 ma khong doi ¢6 co so lap
luan(Osborne). Bé duy tri su can bang trong viéc ndy, khi ban cam thay khong chic chin, hiy tu hoi:
“Minh s& thiét hon khi dua ra mot quyét dinh nhanh hay khi doi dé c6 thém thong tin?”

- Viéc ap dung 6c phan doan co thé dé ~dang hon bang céach t6 chirc né thanh nguyén tic, chinh sach,
va diéu luat. Chuong sach nay 1a mot no lue cong thire hoa cac kinh nghiém cho myc dich 4 ay. Hay lap
ra hian mot bo luat riéng cho ban, néu muén; nhung it nhét phai c6 mot loai ludt I¢ nao do dé thude
nam 1ong, ciing giéng nhu khi ban hoc thudc nhimng hang s vat Iy hay nhitng nhan tir chuyén hoan.

- Ban khong can phai lac nao ciing dung. Nguoi ta noi rang mot nha diéu hanh gioi chi can phai dung
trong 51% trudong hop (di mot con sd cao hon s& giup ban nhiéu hon).



- Mot quyét dinh dugc cho 1a kho thuong c6 nghia mat thuan lgi va bat 1gi cia cac chon lwa kha la can
bang, nhur vay thua 16 cling khong qua nhiéu trong bat ctr truong hop nao xdy ra. Trong nhitng trudng
hop nhu the viéc dua ra quyét dinh nhanh - bat ¢t quyét dinh nao - quan trong hon dwa ra quyét dinh
t6t nhat cudi cung.

- Khong thé 1am hai long tit ca moi nguoi khi quyet dinh nhitng van d& lién quan dén vai quan diém
khong tuong hop nhau. Chic chan hay 1ang nghe tat ca moi phia, nhung sau khi moi nguoi da noi va
moi lap luén da dugc dat ra, hdy cuong quyet loai bo nhitng diém khéng hop 1y cho du phai lam phat y
ai d6. Néu khong, s& xay ra tinh trang bat man, va ngay ca ngudi dugc huong loi nhiéu nhét ciing s&
xem thudng ban vi d giai quyét nude doi.

Nhimg tiéu chuin sau day s& gitp ich trong viéc chon Iya cach hanh dong khi ban gip phai van dé kho
quyét dinh; hay dat nhirng cau hoi nay:

- Li¢u nd co gidi quyét va xtc tién duge cong viéc hay khong, hay s€ chi tao ra sy cham tré va tri
hoan?

- Liéu n6 c6 cong bang, thang than va dit khoat khong?

- Liéu no6 o6 phu hop véi tdp quan, tién 18, hay chinh sach sin c6? Néu lam khac di thi phai c6 mét ly
do chinh dang.

- Liéu no c6 gidng véi mot thoa thuan so bo hay mot quyét dinh cu thé nao trude d6? Ngay ca mot 1y
do chinh dang dé thay ddi déi khi ciing s& khong bu dip duoc an tuong rui ro cua viée khong kién dinh
ranh ranh trude mat. “Ong ta khong thé quyét dinh duoc,” 14 mot phan ung chung. (Tuy nhién, hiy
nhé 13 tiéu chuén nay chi nén ap dung khi “nhitng nha quan 1y khac ludng lu”. Viéc ban chic chin va
can dam lam diéu minh tin ring ding khi c6 thay doi 1a diéu hop 1y.)

- Loi thé s& thé nao? Ching ta c6 thé chip nhan rui ro khong? Bt loi tiém tang so véi thuan loi tiém
nang trong mdi chon lya duge dua ra nhu the nao? Thu:ong ban s& thiy mot g1a1 phap trong tinh huéng
nhiéu kha ning 13 t& nhat ciing khong dén ndi qua té, néu so véi nhimng loi ich tiém ning.

Pung dé nhitng nguy co pham sai 1dm ngin can tinh chu dong cta ban dén ndi “khong c6 gan nén
chang 1am giau duoc.” Pham sai 1am ciing 13 diéu ty nhién, doi khi phai chap nhan rui ro, va chiu that
bai. Hon nira, chéng méy sai 1am lai khong thé chuyén thanh loi ich, theo cach nao do, cho du chi 1a dé
rat ra kinh nghiém.

Mit khac, ding bao gio nhdm 14n ¥ nghia that cia cu, “Pung ngai pham sai 1am.” Nhitng quyét dinh
khong dung gy ra nhitng hau qua tai hai nhu thua 15 tai chinh 16n hay thiét hai vé nguoi s& khong
duoc bo qua. Nhitng quyét dinh nhu thé tham chi c6 thé 13 vi pham hinh su. Nhitng nguoi tao ap luc
dé ban dua ra quyét dinh, mac cho ho co6 tuyén bd gi dé dat duogc no, cling khong mong doi va s€
khong chép nhéan mot két qua tai hai. That ra, ding s¢ pham sai lam; hay dua ra nhiing quyét dinh dut
khoat, nhanh chéng, nhung chi khi sai 1am d6 s& khong gay thiét hai cho to chic ciia ban - va ca ban
than ban nira.

Dirng bé sét gid tri ciia “viéc chudn bi” phit hop truwée khi tuyén bé mét quyét dinh hay chinh sach
lon.

Neu thoi gian cho phép, viéc chuan bi 1y 1& cho cac thong céo quan trong bang cach thao ludn trude
Van dé voi nhitng nhan vat chii chét hoidc cac bén c6 lién quan truc tiép thuong 1a mot thuat ngoai giao
tt. That ra, day 1a mot k§ nang co ban trong tién trinh ngoai giao va chinh tri nhung lai thuong bi bo
quén trong kinh doanh. Nhiéu ric rdi va cam nhan khong tét co thé nay sinh boi viée tuyén b mot



thay doi 16n hay tham gia vao mot chuong trinh hay mét chinh sich méi ma bd qua tham véan cua
nhitng nguoi chiu anh hudng truc ti€p hay nhiing ngudi cé thé phan doi manh mé vé sau. (Schell).

QUAN LY DU AN

Hiiy hoc nhiing kj ning va ky thudt qudn ly duw dn, roi dp dung vao nhitng hoat dpng ma ban qudin
Iy.

T chie cta ban ¢6 thé co, hay chic chin phai c6 nhitng thu tuc hoat dong tiéu chuin. Ban cling s¢€ can
ap dung nhiing k¥ thuat thudng duoc ding dé quan 1y du an. Mot s6 ki thuat c6 thé ké dén nhu 1ap ké
hoach vé nguén luc, lap ké hoach thoi gian, va theo doi tién do. No6i mot cach don gian, dé quan ly du
an dang céch, ban phai 1ap ké hoach cho cong viéc, sau do thuc hién theo ké hoach do.

Sau day 1a cong thirc mang it nhiéu tinh chuin muc c6 thé thyc hién bat ¢ du an nao (Vién Qudn 1y
Du an):

1. Xac dinh muc dich cua du an.

2. Lap ké hoach cong viéc bang cach:
- Phéc thao nhiing budc can thuc hién;
- Xac dinh nhirng ngu@)n luc can thiét, bao gém nhan lyc, tai lyc, va trang thiét bi;
- Chuén bi mot ké hoach lam viéc rd rang.

3. Thyc hién ké hoach.

4. Giam sat tién d6 va chan chinh nhiing viéc di sai huéng.

-Péy dén - ‘nhiing nut cb chai”, “nhiing ngd cut” va “nhimg chi tiét con thiéu”; giai quyét nhiing
phan cham tré bang cach gia han thém thoi gian, tién va nhan lyc. Thay dbi ké hoach lam viéc néu
can.

5. Hoan thanh dung thoi han.

Haiy lap ké hoach céng vigc truwde khi sin xudt viva dii dé hoan thanh ké hoach ma khéng phdi dién
cuong chay nwdoc rut vao phut cuoi.

Mic du nguyén tic nay ap dung tt cho viéc lap ké hoach san xuat cling nhu cho bat ky hoat dong nio
khac, nhung n6 duong nhu lai 1a mot sai 1am kha pho thong va tai quai. Trong nhiéu to chire, ngudi
chiu trach nhiém cho mot phén viéc trong mot du an 16n hon thuong cling 1a ngudi quan 1y toan bd du
an. Moi ngudi ¢6 khuynh huéng tu nhién 1 ban tim dén nhiing van dé riéng va linh vuc chuyén mén
riéng clia minh, dong thoi danh gia thip hay tham chi khong quan tim dén ky luat hay chuyén mén va
kho khan cta nhimg phong ban khéc. Biét nhin xa 1a yéu cau can thiét dé bu lai cho khuynh huéng ty
nhién a ay, 1ap ké hoach ma thyc hién khong ddy du “toan bd” du 4n thé hién kha ning quan 1y du an
tdi. Ngay ca khi mot san pham mdi chi 1a “binh méi rugu cli” thi viée hoach dinh chuong trinh sém va
thuc hién moi giai doan dé dua san pham ra thi trudng ciing rat quan trong. Lap ké hoach kiém ké, xin
gidy phép san pham va hudng dan sir dung déu 1a nhiing viéc quan trong dé mang dén thanh cong cho
mdt viéc ra mét san pham mai, ciing khong kém gi nghién ciru - phét trién, quang cao, va marketing.

Hay coi chirng cam bdy “lam sao cho an toan”.



Qua ban tam dén viéc theo dudi sy an toan cling co thé dan dén mot mdi nguy hiém va bat an 16n hon.
Trong mot thé gidi canh tranh, ban phai chép nhén i ro - mot cach tu tin va can dam - néu khong s€
c¢6 nguoi khac 1am thay ban, va sé thang cudc thuong xuyén dii dé khién ban phai st vé 1én méi mong
bat kip. Nhu vy véi tu cach mot nha quan 1y, ban buge phai thyc hién nhimg chwong trinh phat trién
kinh doanh mdt céch kién quyet tir d6 1ap ra mot chuan muyc cao, va roi lam viéc xong xao dé theo sat
chuan muc d6. Khi duge dan dat boi mét lanh dao cd nang luc, bét cir to chirc nao cling s tim dugc
16i thoat khoi kho khian trong luc cip bach. Néu ban khong du tru trude nhimg tinh trang khan cip cho
chinh minh, d4i thi canh tranh s& bay nhiing tinh huéng khan cp 4y ra d6 cho ban, vao mot thoi diém
bat tién hon rat nhiéu.

Dé giam thiéu rui ro ctia nhitg chuong trinh tio bao (c6 nhitng thach thirc vé ki thuat hay thoi gian),
cach tot nhat dé tranh thét bai 12 dua ra mot chon lua khéc, hay mot “16i thoat” dé nhay vao, khi co thé.
Béng cich nay, ban c6 thé chip nhan nhiing rii ro 16n hon ma khong bi thiét hai nhiéu vi da duy tru va
gidi han trude nhimg that thu c6 thé xay ra.

Hiiy tam béng long “dong bing” mot dw dn khi vigc phdt trién né di tién trién dii xa.

Tat nhién khong phai lac nao ciing d& noi duoc thé nao 1a “du xa,” nhung néi chung ban di di “di xa”
néu dap Gmg dugc nhitng yéu ciu di dé ra, pht hop voi ngan sach, va van con du thoi gian dé hoan tat
phan con lai cia chuong trinh theo lich dinh. Nhiéu doanh nhan hay gip phai cam dd dé ban than minh
bi dan dat di tir cai cach co vé hay ho nay dén cai cach co vé hay ho khac, theo dudi mot sy hoan hao
xa voi khién ho mat han hy vong giit dugc 10i hira va cam két ciia minh. Hay nhé rang s& ludn co rat
nhiéu cach dé hoan thién t6t hon mot dy an ma ban dang thuc hién, tuy nhién t6t nhat luon 13 hoan
thanh du an d6 dung hen, vay la ban da dap ing dugc nhitng yéu cAu néu ra cho nhiém vy ctia minh.

Thwong xuyén xem xét lai cdc dw dn dé bio dam rang loi ich thuwe té phit hop véi cdc chi phi vé tién
bac, thoi gian, va nguon nhdn luc.

Khong c6 gi bat thuong khi cac du 4n van tiép tuc dién tién theo dinh luat s6 mét cia Newton vé su
chuyén dong sau khi ching da c6 thé mang lai mdt khoan lgi nhuan thoa dang. Ly do dé than trong
trong truong hop nay kha rd; n6 chi duge néu ra ¢ ddy nhu mot 101 nhac nhd ma thoi.

Hay tao théi quen yéu cdu, cing nhw nép nhitng bin bdo cdo tién d¢ dinh ky, bdo cdo tong két ciia
nhitng dw dn da hoan thanh.

Du nhiing viéc nhu thé c6 dang chan dén dau di nira, chi khi ban 4p dung thoi quen bao cdo voi cap
trén va nhan bao cdo tir nhan vién cap dudi thi cong viée cia ban moi dugce t6 chuc va kiém soat tot.
Khong c6 cong cu nao khac can thiét va hiéu qua hon dé két ndi va danh gia cac su kién; do d6 nhing
bao cao nhu thé 1a hiru ich cho ca ngudi viét va ngudi doc chung.

Néi chung, mot du an khong that sy hoan thanh cho dén khi dugc tong hop dang hoang va luu vao hd
50, sao cho céc bén c6 lién quan co thé d& dang tim duoc va st dung thong tin vé no Néu loai thong
tin nay don gian chi dugc giao pho cho tri nhé ctia vai ca nhan thi s& c6 vo van nd luc cé thé bi phi
pham hay lap di lap lai.

VE NHUNG CAU TRUC TO CHU'C

Hay dim béo moi nguwoi da dwoc bé nhiém vao nhitng vi tri va nhiém vu ré rang trong té chirc.
Nhan vién ma khong biét cong viéc ctia minh 14 gi hay minh phai chiu trach nhiém gi thi s& rat anh
hudng dén tinh than va hiéu qua lam viéc. Tranh cai 1at vat, nhdm 13n va cam giac kho chiu s€ nay sinh

khi khong c6 nhiém vu 16 rang. Ping dé nhitng thay d6i khong dut khoat trong t6 chirc lo limg trén
dau moi nguoi; hay cong bod ngay khi chiing tré nén rd rang @ mdt mic nao d6. Thay doi lai sau dé van



t6t hon 1a dat moi ngudi vao thé khong dugc xac dinh rd rang hay thich déng.

Céc nhan vién co thé lién két theo to chirc dya trén dy an (vi du: nhém phat trién san phim méi, nhom
thyc hién chuong trinh), dya trén chire nang (vi du: ky thuat, san xuit, marketing), hay ca hai. Néu la
ca hai, con goi 1a mét to chirc theo ma tran, mdi ngudi cé (it nhit) hai nha quan ly: mot cho du an va
mot cho linh vuc hoat dong. Cap trén giam st linh vyc hoat dong thuong co thim quyén hanh chinh -
danh gia cong viéc, thang chirc, luong thuong cho nhan vién. Loai t6 chirc nay mang lai thuan loi 16n
& chd moi ngudi c6 hai nha quan 1y dé yéu cau giup d6; nhung ciing co thé 1am nay sinh bét loi tir viéc
canh tranh long trung thanh. Nhiing t6 chic quan ly t6t s& khong phai doi mat véi tinh hudng trén;
mau thuan s& duoc giai quyét dé dang nhd can nhic dén nhitg muc tiéu 16n lao hon, hodc boi cap
quan 1y cao hon nira.

Hay chdc rang moi nguwoi co diu quyén han cdan thiét dé thwc hién cong viéc va nhiém vu ciia minh.

Nguoi ta thudng noi quyén han phai tuong xing voi trach nhiém. Ly tuong nhit 13 m01 ca nhan nén co
toan bd quyén han va c6 thé kiém soat moi yéu t (ngan sach, chi tiéu, va nhén su) can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc cua minh. Trong thuc té diéu nay hiém khi xay ra; tt ca chung ta phai phu thudc
vao su san sang dong gop cua nglml khac & mot mirc d nao d6 vao quy trinh. Tuy nhién, sy phu thude
phai dugc gur & murc tbi thiu, vi rat kho dé nhéan vién thuc hién dugc cong viée néu cir phai thuong
xuyén yéu cau sy hop tac tu nguyén hay su chap thuan tir nhiéu nguoi khac.

Cép phat hay yéu cau quyén han can thiét 1a viéc khé va té nhi. Hién dién gilta uy quyén va hong hach
chi 1a mot lan ranh mong manh, nhung gitra hi¢u qua va bat lyc lai 1a mot lan ranh 13 rang. Picu quan
trong 14 ban can cht y dé tranh xam pham dén quyén loi va quyén han cta ngudi khac.

Trén thuc té, do quyén han duoc chi dinh truc tiép nén nhan vién s€ thuong phai chiu trach nhiém
nhiéu hon kha ning kiém soat ctia ho. Tuy vy, mot luong kha dang ké quyén han c6 thé ching di kém
v6i thiét hai gi néu nhu quyén han éy duoc nhan mdt cach than trong, va dem lai hi¢u qud. Nhin chung
chung ta vang 1énh nhimg nguoi c¢6 trach nhiém trong bat ctr tinh huéng nao, mién 1a ho chiing to duoc
ho biét nhitng gi minh dang lam va dat két qua nhu mong doi. Hau hét cac nha quan 1y, gdm ca ban,
nén cam thay hai long khi xac nhan quyén han cho cap duéi khi nhan thay hiéu qua lam viéc cta ho
cung nhing quyen han do6. Do do, ban nén khuyen khich ban than ciing nhu nhén vién cia minh dam
nhan quyén han, dau c6 tinh vi va it nhiéu thé nao di nita can thiét dé giai quyét cong viéc.

Hay chdc rang moi hoat dong va moi ca nhdan déu nam dwdi sw giam sdt ciia nguwoi co nang luc
trong van dé lién quan.

O nhitng cap bac cao trong hé thong lanh dao, cip trén va cip dudi thudng cé kinh nghiém khac nhau
va duoc dao tao khac nhau. Nhung nhitng nguoi méi vao nghé, it nhat 1a trén 1y thuyét nén dugc giam
sat boi nhiing nhiing nguoi dé timg trai trong cung linh vyc do. Ngudi moi vao nghe c6 thé day chinh
minh, ngudi chii, va cap trén cia minh vao nhiing tinh thé khé khin bdi r6i néu ho bi béo mic mot
minh.

La mot nha quan 1y, ban nén trao day di quyén han cho nhan vién ctia minh va ciing truyén dat cho ho
nhu vay khi gidm sat ho trong cac hoat dong k¥ thuat. Néu khong thiy thoai mai voi trach nhiém nay,
t6t hon hét 13 ban nén dua ra cach giai quyét va giai quyét nhanh chong. Ngoai viée tim hiéu tryc tiép
nhimng diéu can biét, mot phuong phap dic biét hidu qua khac 1a bo sung nhitng nguoi c6 kinh nghiém
vao dudi sy giam sat cua ban, d6 13 nhitng ngudi c6 thé danh gia ding nhitng gi ban khong thé danh
gia, didu do6 s& bu ddp vao nhimng gi ban thiéu trong chuyén moén. Mot phuong phap khac ntra la giao
nhiing nhiém vu k¥ thuat cting nhu du an cho moi nguoi trong t6 chtrc, roi dé ho 1am viéc nhu nhing
chuyén vién tu van cho nhau. Nhimng t6 chirc theo ma tran c¢6 thé vuot troi nho nhitng hoat dong twong
tac nhu thé nay.



Cubi ciing, can nhan ra nhiing gi6i han vé s6 thudc cap thich hgp ma mot ngudi quan 1y cé thé dam
nhan. Theo 15i t6 chirc truyén thong thi khong dugc c6 hon sau hoac bay nguoi bdo cdo cho mot cap
trén. Ctr khu khu 1am theo tiéu chuan ctng nhic 1a qua dang, vi voi mdi t6 chirc va ca nhan, tiéu chuan
lai khiac nhau, nhung cling dung bao gid tudc di cia mot nhan vién sy gidm sat ma ho dang duogc
huong chi bai vi mot cau tric khong can xtng.

NGHIA VU CUA TAT CA CAC NHA QUAN LY VOI NHAN VIEN CUA MINH
Durng bao gio mo ta sai thanh tich ciia nhdn vién khi danh gia thanh tich lam viéc.

Trach nhiém quan trong nhat ctia nha quan 1y 13 xem xét thanh tich lam viéc cta nhan vién. La mot
nha quan 1y, ban c¢6 nghia vu dac biét phai danh gid cang chinh x4c cang tot. Viéc mo ta sai khong chi
bat cong cho thudc cap cia ban ma cling chang dem lai ich lgi gi cho nhiing ai lién quan.

Tuong tu nhu vay, trach nhiém ma ban khong thé thoai thac dugc 1a thao luan véi cac nhan vién néu,
va ngay khi, ban that sy khong hai long v6i cong viée cua ho, hay ban nhén ra sy kém coi cia ho. Chic
chan rang diéu nay khong phai bao gio ciing dé dang, va né doi hoi ban phai khéo xir su de tranh xuc
pham hay 1am nan long nhan vién, nhung ban phai lam diéu d6 vi ho. Hiy nhé diéu nay: néu cudi cung
ban phai sa thai mQt nhan vién, ban s€ phai tra 161 hai cau hoi théng: “Tai sao phai méat dén ndm nam
tro1 moi1 kham pha ra 1a to1 thiéu nang luc?” va “Tai sao khong cho t61 mot co hdi sura chira nhirng sai
sot d6?” Hiy nhé rang khi ban cho mot ai d6 thoi viée vi thiéu ning luc, diéu dé khong chi cé nghia
nhén vién do that bai, ma chinh ban cling that bai.

Hay lam ro nhirng gi ban mong dgi noi nhdn vién.

S6 mot trong danh sach nhimg yéu cau trong giao tiép giita cip trén va cip dudi 1a viéc hiéu rd nhiing
mong doi trong cong viée. Ngudi quan 1y rat thuong tranh thao lun truc tiép, ho chi dwa vao nhiing
huéng din mo ho, nhimg muc tiéu chung chung, hay nhing chinh sach cta cong ty. Chi hy vong vao
kha ning hay thai d6 nao d6 ctia nhan vién théi 1a khong du, vay nén ban sé rat dé that vong. Nha quan
1y mudn thanh cong phai thiét 14p rd rang nhitng muc tiéu va mong doi & nhan vién, roi theo ddi ho,
giam sat va gitp do.

Khuyén khich quyén lgi cd nhin va nghé nghiép ciia nhén vién trong moi tinh huéng.
Pay khong chi 1a mot nghia vu - nd con 13 co hdi va dic quyén ctia moi nha quan 1y.

Quyén loi cia cac ca nhan it nhat ve _nguyén tac cung di doi voi quyén loi cua cong ty, nghia la khong
c6 mau thuan cin ban. Do do, van dé vé viéc dat quyén loi nao di trudce hiém khi xay ra trong thyc té,
du nhin chung, quyén loi cua cong ty, ciing nhu ctia dat nuwdc va xa hoi, phai duoc vu tién. Mot trong
nhitng chirc nang ciia quan 1y 1a hoa hop hai thir quyén lgi nay dé dat dugc loi ich chung, vi hién nhién
hai loai l¢i ich ndy phy thudc 1an nhau.

R& rang gilr viing tinh than lam viéc va long trung thanh cta nhan vién la diéu co loi cho cong ty. Day
1a nhitng yéu t6 rat quan trong trong moi t6 chic. Chung dugc xdy dyng trudc hét dya trén niém tin, va
dat dén mot su phat trién lanh manh khi nhan vién cam thay rang ho s€ luén duoc ddi xir song phang,
va thinh thoang nhén dugc thém mot chut quan tam tir cép trén.

Dirng ich ky giit lai nhdn vién khi ho dang dwoc dé nghi mét co hi tot hon & noi khdc.

S& rat tdi té khi chin duong thang tién cia mot nhan vién chi vi ban cam théy khong vui khi ho ra di.
Chi c6 thé bao chita cho viéc che chan nhan vién khoi nhitng 161 d& nghi tir bén ngoai khi ban that sy
tin rﬁng ho ¢c6 mot co hoi b.':fmg hay tdt hon & noi cua ban. Hay chép nhan réng ban c6 1& khong thé tu
minh phan doan diéu nay, vay hiy nghi dén viéc hoi ¥ kién cta chinh nhan vién d6; vi d6 1a sy nghiép



cua ho, khong phai cua ban. Du sao di nita, dirng dé su ra di cua mdt cd nhan gay kho khan cho minh.
Hay chon va huan luyén nhiing nhan vién du phong cho tat ca vi tri chu chot, ké ca vi tri cia chinh
ban.

Dirng phét 16 hodc khéng thém dém xia dén thugc cap.

Thinh thoang mdt nha quan ly cling muén sir dung quyén quan 1y cua minh dé giai quyét nhanh mot
van dé mot cach tryc tiép, khong qua nguoi di duoc giao quyén thue hién cong viée do. Chéc chin 1a
ban c6 dac quyen nay, nhung lam nhu vay c6 thé gy that vong cho nhimng nhén vién co lién quan va
chi nén dung dén quyén d6 trong nhiing truong hop khan cip. Mot khi da giao cho nhén vién thi hay
dé ho lam, ngay ca khi co gy ra vai diéu phlen toai cho ban. Va cudi cung, ban co thé sé gay ra thiét
hai khong thé stra lai duoc néu sir dung quyén han ma khong c6 du kién thirc vé cac chi tiét cia van

de.
Ban co6 nghia vu cung cap cho nhdn vién cua minh nhiing thong tin cdn thiet.

Trong ban liét ké nhitng cach cu xtr bat cong, sau muc “phai chiu trach nhiém nhung thiéu quyen > la
muc “phai chiu trach nhiém nhung khong dugc cung cap thong tin”. That khong cong bang néu yéu
cau ngudi khac lam tot cong viée cua ho ma khong cung cap nhiing kién thirc day du vé tinh trang qua
khu, hién tai, hay nhirng ké hoach tuong lai cua dy an ma ho dang chiu trach nhiém. Thinh thodang nén
t6 chirc nhitng cudc hop dé nhan vién biét duoc nhiing chinh sach va dién bién chinh trong cong viéc
cta phong ban va cong ty.

Mot phan quan trong trong viéc phét trién nhan vién 1a cung cip cho ho du kién thirc nén trong linh
vuc cu thé cta ho, va thuong thi hoat dong nay doi hoi nhiéu chuyén cong tac. Néu c6 dip, ban nén
dua nhan vién tré theo trong cac chuyén di dé ho hiéu biét hon vé cong vige, du co thé ho chi truc tiép
dong gop duoc rat it. Ciing vay, hidy dua cac c4 nhan lién quan dén cc budi gioi thiGu, an trua... khi
tiép khach. Rd rang 1a viéc nay co thé hoi qua, ‘nhung khi c6 nguoi ngoai dén tham, viéc moi tat ca
nhan vién lién quan tham gia vira 1a cach xir sy t6t ma ciing tot cho viéc kinh doanh.

DPirng chi trich mét nhén vién cip dwéi trwée mat nhitng ngwoi khdc, dic biét la trwde mdt cap
dwdi ciia chinh nhdn vién do.

Diéu nay s& gay hai cho uy tin ciing nhu tinh than lam viéc. Ngoai ra, hiy that can than dimng chi trich
ai do khi d6 that ra 1a 161 cua ban. Thuong s€ c6 thé truy ngugc 10i 1a do ban, nhu khi ban khong tu
van, hay canh bao, hay huan luyén nhan vién mét cach ding dan dan dén vi¢c ho lam sai. Hay xur su
cong bang.

Hay to ra quan tdm dén cong viéc ma nhan vién cvua ban dang lam.

Nhan vién s& nan 1ong khi sép khong t6 ra quan tim dén cong viéc ctia ho, khong hoi han, phé binh,
hay khong thém dé€ y dén. Lau dan s€ thanh théi quen - nén hay nod luc hon.

Dirng bao gio bé 16 co hji tuyén dwong hodc khen thuwéng nhan vién vi da lam viéc tot.

Hay nho réng cong viéc cua ban khong chi 1a chi trich nhan vién va de doa dé ho 1am viéc. Mot nha
quan 1y hang nhét phai vira 1d mot nha phé binh ma ciing vira 1a mot nguoi dan dat. Va phan quan
trong hon trong cong viéc cta ban phai 1a giup d&, khuyén nhu, khuyén khich, va gy himg khoi cho
nhan vién. Ciing dimg bao gio bo 1& co hoi xay dung uy tin cho nhan vién ciia ban trudc mat nguoi
khac.

Mit khac, nguyén tic nay khong dé nghi ban cir phai khoan dung mai. Hay cir nghiém khac khi can
thiét. Thinh thodng, mot 161 khién trach nghiém khac, dung cho s€ giip nhan vién luén cht tdm vao



cong viéc. Nhung néu chi nhan dugc toan 161 khién trach, c6 thé ho sé chan nan.
Hay luén nhdn toan by trach nhiém cho ca nhom va nhirng cda nhdn trong nhom.

Pung bao gid “d6 trach nhiém 1én dau nguoi khac,” hay quy 16i cho bat c¢tr nhan vién ndo cia ban,
ngay ca khi hg c6 thé lam ban that vong nhi€u. Ban c6 toan bd quyén kiém soat va ban c6 trach nhiém
v¢€ thanh cong cling nhu that bai cua nhém minh.

Hay lam hét kha nang cua ban dé nhan vién ciia minh nhén dwoc todn b so lwong ma ho co quyén
dwoc nhdn.

Khong thé pha nhéan ring ching ta 1am viéc phan 16n 14 vi chung ta dugc tra luong dé lam viéc do.
Nhirg lan ting luong, du do la viée hién nhién, 1a phan thudéng hay su bu dip xing dang cho cong
viéc thuc hién tdt, trach nhiém cao, hay dem vé nhiing gia tri ting thém cho cong ty. (Bat cir dé nghi
khen thudng hay tang luong nao ciing phdi dua trén mdt trong ba co sé do.)

Hay lam hét kha nang cvia ban dé bdo vé quyén lgi ca nhan cia nhdn vién va gia dinh ciia ho.

Ban khong can ty gidi han sy quan tim ctia minh dén cac nhan vién mot cach cing nhic trong pham vi
cong vige cua cong ty. Phan d6ng nhan vién s& danh gia cao moi quan tam chan tinh, khong toc mach
vao doi song cua ho ngoai cong so, va ca su giup d& cua ban néu ho gap nhig kho khan ca nhéan.

Trén hét, ban can phai ton trong gia dinh, niém tin va bon phén t6n gido ctia nhan vién minh.

Hay thém vao mot it nhan nhuong néu co thé. Vi dy, néu ban sép cu mot nhan vién di cong tac vé tinh
nha ctia anh/co iy, néu khong anh hudng x4u dén cong viéce thi hiy cho phép mot chut linh hoat trong
gid gidc dé nhan vién do6 c6 thé c6 it thoi gian vé thaim nha. Nhitng cach quan tdm nhu thé tao mot sy
khéc biét dé chiu trén phuong dién tinh than 1am viéc va su hai long ma ngudi quan ly nhan duoc
ngoai cong viéc. Hay dbi xir voi nhan vién nhu nhimg con ngudi hgp thanh mot nhom chir khong phai
12 nhitng banh ring trong mot cd may.

Chéc chan ngudi quan 1y ¢6 quyén lam phién thudc cip ctia minh, nhung ho ciing nén c6 trach nhiém
tranh hét muc c6 thé. Nha quéan 1y chi c6 thé nhan lai 0an han va gian dit néu ctr khang khing, hodc tan
dung bét ctr khi nao c6 dip, phé truong quyén luc mot cach tring tron dbi v6i nhan vién bang cach lam
gian doan cudc séng ca nhan cua ho.



PHAN III: NHUNG LUU TAM CHUYEN MON VE CA
NHAN

Nhiéu nghién ctru dua trén kinh nghiém vé su hoan hao trong cong viéc da chimg minh mét cach rd
rang va lap di lap lai, ring nhing ning lyc cam xic - giao tiép, k§ ning trong mdi quan hé véi nhau,
tinh ty chu... - “dong mot vai tro 1on trong kha nang thyc hién nhimg cong viéc cép cao, hon 13 ning
lyc dua trén kinh nghiém va chuyén moén ky thuat.” (Goleman, tr.320). Dau vay, trong gi4o duc va dao
tao doanh nhan, ngudi ta van dat ning gido duc ky thuat thuan tay.

Du ciling c6 vai ngoai 1€ ndi bat, nhung that ra chi mot minh tri thong minh, kién thtrc han 1am, kién
thirc ky thuat hay chuyén mon dic biét thi déu khong phai 1a yéu td chinh quyét dinh thanh céng hay
that bai tai noi lam viéc. Nhin chung thi ai cling ¢6 niang luc nhat dinh trong nhitng linh vuc nay.
Nhiing k§ nidng va dac diém nhu giao tiép, su tu tin, hiéu quéa lam viéc nhém va tuong tac voi nguoi
khéc, dong lyc 1am viéc, niém tyu hao vé thanh qua dat dugc, kha nang thich nghi, tiém nang lanh dao,
tinh ham hoc héi, sy chinh truc va kha nang kiém soat cam xtic 1 nhitng yéu td giup phéan biét rach roi
gitra nhan vién xudt sic v6i nhitng nhan vién con lai.

Cung 1o rang la mot chuyén vién dugc dao tao t6t, co ca tinh va nhan cach tot 1a mot nhan vién déng
quy hon nhiéu so véi mot ngum cung dugc dao tao ky thuat nhung lai thiéu nhimng ky nang xa hoi co
ban. Mot quan sat so bg cho thiy trong mét t chirc binh thudng, mot ngudi khong thé dat duoc nhiéu
thanh tuu déng gia néu khong c6 sy hop tac ty nguyén cua cong su; va so lugng cling nhu chat luong
ctia viée hop tac nay duoc quyét dinh boi yéu t6 nhan cach nhiéu khong kém bat ky yéu t6 nao khac.
Can thém vao su hop tac giita ngudi v6i ngudi moi loai k§ niang “mém”, tir nhitng hiéu biét xa hoi
duong thoi dén viéc ap dung hanh vi dao duc - tit ca nhiing thi d6 s& dem t6i nhiéu loi ich hon cho
ban va cap trén cua ban, bén canh nhimng k¥ ning “ctng” thong thudng.

Nhimg “luat 1&” sau day duoc dic két dya trén thyc té. Va ciing nhu & hai phan trude, nhitng chon lya
dugc gidi han boi nguyén tic van thuong xuyén bi vi pham va gay nén hau qua khong hay, du rang
nhitng nguyén tic d6 c6 rd rang va quen thudc dén dau di nira.

LUAT VE CA TINH VA NHAN CACH
Mot trong nhiing nét tinh cdach dang quy la kha nang hoa hop voi moi loai nguoi.

Day 1a mot pham chat khé toan dién, xac dinh tinh cdch quan trong nhét trong bét cir loai t6 chirc nao.
Kha nang nay c6 thé dat dugc qua nhiéu phuong phap khac nhau, du hau nhu déu dua trén sy than
thién tir té, cung vi¢c thuong xuyén tuan thu “Quy tdc Vang.” Nhitng diéu “nén va khong nén” sau day
thé hién chi tiét hon quy tic ay.

1. Tdp théi quen danh gid cao nhitng pham chat tét hon la sim soi nhitng nhwoc diém cia moéi cd
nhan.

2. Khéng 16 ra thiéu kién nhan va buc doc truée nhitng khiéu khich nhé. Mot vai ca nhan khé chiu
dudng nhu dac biét de tré nén buc doc, ho rat khé hodc khong thé nao kiém ché dugec.

3. Khéng nuédi dc cam sau nhitng bat dong lién quan dén nhitng khdc biét rdt thanh thit vé quan diém.
Hay giit cho ¥ kién tranh luan ciia ban dugc khach quan va cang khong mang tinh c4 nhan cang tot.
Ban khong bao gio mudn tao ra ké thu, vi nhu E. B. White da néi: “Mot trong nhitng viéc gy mat thoi
gian nhat 1a ¢6 ké thu.”



4. Tdp thoi quen quan tdm dén cam nhdn va quyén loi cua nguoi khac.

5. Khong qud quan tam dén nhing quyen loi vi ky. “Quan tam dén ban than truée hét” ciing 1a viée tu
nhién théi, nhung néu ban quan tam dén minh trudc hét, cac cong sy clia ban s& bot quan tim den ban
vi ho biét ty ban di lam viéc ay | r0i. Diéu nay dic biét 4p dung khi ghi nhan thanh tich. Don méi quan
tam chinh dén viéc hoan thanh t6t cong viéc, hay giup do cong sy la viéc 1am khon ngoan hon nhleu SO
v6i viée dé ra qua nhiéu thoi gian lo lang cho nhiing quyén lgi c4 nhan cta minh. Ban khong can sg bi
nguoi khéc coi nhe; vi cach duy nhit dé danh mat sy tin nhiém trong mot cong viéc can dén uy tin
chinh 13 qua khao khat vo 1dy cai uy tin ay.

6. Ldp quy tdc gitip nguoi khdc khi c¢6 co hi. Cho dii ban xau tinh dén ndi khong hé cam thay vui vé
chut nao khi gitip d& nguoi khac, thi d6 van 1a mot vu dau tu tét. Thé gidi kinh doanh yéu cau va trong
doi su hop tac ciing nhu tinh than 1am viéc chung gitta cac thanh vién trong mot to chirc. Thuc hién
nhitng diéu ndy mot cach ty nguyén, khong ngan ngai 1a viéc 1am khon ngoan va ciing dé chiu hon
(nhung chi nén dén chirg muyc ma ban khong phai bo bé trach nhiém cta chinh minh.)

7. Nén chu y giir cong bang trong moi tinh huéng. Nhu vy c6 nhiéu ¥ nghia hon Ia chi cong bang khi
duogc yéu cau. Tat ca chiing ta thuong bat cong, v ¥, chi vi khong quen nhin nhan van d& tir géc nhin
cua nguoi khac dé bao dam quyén loi cia ho dugc bao vé mdt cach cong bang. Vi du, mdt c4 nhén that
bai trong cong tac doi khi bi chi trich mot cach bat cong, trong khi 16i 1am thuc su 1a & ngudi quan 1y
da khong cung cip cho nhan vién ciia minh dii cong cu dé lam viéc do. Bét cir khi nao ban tu nhién c6
dugc mot it thuan loi, hay ¢ trong mot tinh thé phai d6i xir khong tot v6i ai d6, ban phai nd luc hét stc
dé cong bang va ngay thang.

- Khong tw xem minh hay cong viéc cua minh qud quan trong. Mot su hai hudc lanh manh binh
thuong, duoc kiém soat hop 1y, thi dé chiu hon nhiéu mot bé mat thuong xuyén vo cam, mot vé ngoai
quan trong dang chan, hay mot tinh cach tu cao ty dai; diéu nay dung ngay ca ddi v&i mot nha didu
hanh. Thinh thodng, dé t6t cho huyét 4p cua ban va cho ca tinh than lam viéc ciia vin phong, hay cudi
xo0a hon 1a cur gitr mot bau khong khi nghiém trong nhu dang c6 tai wong mdi khi c6 viéc kho khan.
Chiac chin rang mot van dé nghiém trong phai dugc quan tdm ddc biét va nhan vién nén nghiém tuc,
nhung duy tri mot bau khong khi ning né tang téc quanh minh thi that hai nhiéu hon loi.

- Nén t6 ra vui vé mét cach chan thanh khi chao dén nguoi khdc. Tat nhién, tinh than thién chan thanh
1a ty nhién va khong nén gia tao, nhung ciing khong nén kim nén. C6 nhiéu ngudi quen di ngang qua
chung ta ngoai hanh lang hay gap chung ta ¢ dau d6 ma lai t6 ra nhu khong quen biét gi. Du viéc ay la
do co tinh hay dang mai lo nghi chuyén khac, ching ta ciing khong thé khong cam thdy rang néu
khong gap nhau nira thi that sy chung ta cling s& chang nh¢ gi nhiing tén ngoce thiéu xa giao do. Mat
khac, ciing kho ma nghi cho hay vé mot nguoi qua niém no, du co thé d6 chang qua 1a do thé hién hoi
thai qua, cling nhu nhiéu diéu khac ma thoi.

- Khéng nén véi budc tdi nguoi khdc khi thdy nghi ngo dong co ciia ho, nhat la khi ban dii khd nang
lam nhw thé. Su ngo vuc va thiéu tin tudng 1an nhau s& nuoi dudng nhiéu ric rdi va va cham, va
thudng déu mang tinh chat nghiém trong. N6 dugc rat ra chil yéu tir nhitng hiéu 1am, ngd nhan, hay tir
mot théi quen thiéu rong luong cho réng néu khong chimg minh duoc 13 vo t6i thi at hin c6 toi. Kiéu
suy nghi nay chéc chin 1a cach dit cuoc “an toan”, nhung néu ban ddi xir v6i nguoi khéc nhu thé ho 1a
nhiing tén v6 lai hu hong, ho cling s& dbi xir lai v6i ban hét nhu vy, va han ho s& cb sdng nhur nhiing
gi nguoi khac nghi vé minh. Mat khac ban s€ nhan dugc nhiéu sy hop tac tot hon tir cong su néu gia
thiét rang ho ciing thong minh, biét 1y 18, va dang hoang nhu chinh ban, cho du ban biét ho khong nhu
thé (de doan chéc vay cling that 1a kho!) Pung s¢ bi cho 1a ngoc hay ca tin; ban s€ dugc nhiéu hon méat
v6i cach thyc hanh nay. Tuy nhién van nén canh gidc dén nhiing kha ning cé thé xay ra trong timng
truong hop thuc té.



Dirng qua hoa nha.

Viéc ¢b gang hoa hop v6i moi ngudi bang cach té ra dong tinh, hay tham chi phuc ting, trong moi tinh
hudng 12 mot sai lam. Chang chong thi chiy ai d6 s& loi dung ban, va ban khong thé tranh ric ri chi
bang cach chay trén n6. Pumg nhuong bd qua nhanh cbt chi dé tranh mot cude chién du ban biét minh
dang lam dung. Néu ban c6 thé bi sai bao d& dang thi ban s€ co nhiéu co hoi bi sai bao. Thit ra, ban
van c¢6 thé co dugc su ton trong cua cong su khi san sang tham gia vao mdt cudc chién tbt (du phi ca
nhan) khi nhitng muc dich cta ban 1 xtmg déang dé chién dau. Shakespeare dd néi dén diéu doé mot
cach ham stc trong 1oi khuyén cua Polonius danh cho con trai (trong vo' Hamlet): “Hay can trong
trude khl budc vao mot cude tranh cii, nhung khi tranh cii xay ra, hiy chii y dé ddi thu phai can trong
véi con.”

Du thich hay khong, chirng nao ban con ¢ trong mét cong viéc mang tinh canh tranh thi ban con &
trong mot cudc chién; doi khi d6 1a cudc chién giira cac phong ban trong cting mt cong ty. Va khi nao
con khong c6 viéc ddm sau lung nhau thi dé con 1a mdt cudc chién hoan toan lanh manh. Hay gitr su
“canh tranh than thién” cang lau cang t6t. Trong trudng hop c6 tranh cai véi dong su, tot hon hét 1a
gidi hoa “bén ngoai toa an”, hon la dua nhau ra trudce trong tai.

Twong tu nhu vy, trong mbi quan hé voi cdp dudi, ban khong nén dua tinh than thién dén chd vi
pham ky luat. Nhan vién ciia ban phai biét ring khi nio dang bi khién trach, ho s& bi khién trach.
Khéng ai trach mot ky luat cimg nhic néu viéc d6 hop 1y, cong bang, khong thién vi, nhit 1a khi nd
can bang véi nhitng khen ngoi thich dang, danh gia ding, va luong thudng. Va ciing ¢6 thé co nhiing
lac cho thdi viéc hay thuyén chuyén mot nhan vién 14 hanh dong t6t nhat, cho ca ca nhan d6 13n cong
ty. Néu ban khong ddi dién vai nhiing van dé cua minh mot cach thfmg than, mot ai d6 chju lam viéc
nay s€ dugc dua vao thay thé vi tri ctia ban.

Hady xem tinh chinh trwc nhw mét trong nhitng tai sin quan trong nhdt ciia minh.

V& lau dai, it co diéu gi quan trong cho ban hon 13 long tu trong, va chi riéng diéu nay théi ciing da du
khich 1€ d€ duy tri nhiing ti€éu chuan cao nhat cua long trung thuc va tinh chan that ma ban c6. Ngoai
nhiing van dé vé dao duc thi con c¢6 nhitng Iy do cong viéc hoan hdo dé gilt gin nguyén ven tinh chinh
truc cua ban.

Tinh chinh tryc ma ching t6i mudn néi dén ciing kha don gian: c¢é tinh chinh tryc cao nghia 1 ban
trung thuc, tir t&, dang tin cdy, c6 trach nhiém, va chan thanh. Phan thudong vo gia hién nhién cho tinh
chinh truc khong thoa hi¢p cua ban 1a su tin nhi¢m - cua cong su, cép dudi, va nguoi ngoai. Moi giao
dich sé& tro nén don gian va dé dang hon nhiéu khi 10i néi ctia ban c¢6 gia tri nhu mot cam két va nhiing
dong co cua ban khong bi nghi ngo. Sy tin nhi€m 1a tai sdn vo gid cua doanh nhan ma chi mét lugng
vura phai cua no cling da gia tri hon bat cir mot loi thé tam thoi ndo co duoc qua thoa hi¢p.

Mot hién tuong dé thay nhat trong bat cir mot van phong nao 13 cac cong su rat dé nhan ra tinh cach
ctia nhau. Trong mot khoang thoi gian rat ngan ta nhan ra, danh gia, va phan loai ting ngudi, véi mot
d6 chinh x4c cao hon nhiéu so v6i ho tu suy nghi vé ban than. Nhu Ralph Waldo Emerson da néi:
“Con nguoi cua ban... giy chan dong dén ndi t6i khong thé nghe duogc diéu ban néi nguogc lai.” Do do,
ban can dé thai do ctia minh, ca kin dao va biéu 16, thé hién tot nhing tiéu chudn cua tinh chinh truc ca
nhan va phong cach chuyén nghiép ma qua d6, ban muén thé giéi phan doan va danh gia vé minh.

Hon nita, néu ban tin ring nguoi khac cling c6 nhitng chuan myc chinh tryc twong tu thi s& rat tt cho
tinh than va tao ra mot khong khi 1am viée tot hon. Viée bi am anh va khong ché ngu dugc ndi s¢ bi
lra gat la mot net dién hinh ctia nhitng nguoi khong dat tiéu chuan chinh tryc. Nhitng nguoi nay doi
khi tu cho rang minh khon ngoan dic biét, trong khi that ra anh ta chi loi dung nhitng nguoi cong bang
va vi tha hon minh.



Dé tranh bat cir hiéu 1am ndo, ban can phai thira nhan 1a mot nguoi binh thudng khong cé nghia 1a mot
tén vo lai bat lwong, thip hén. Thyc té, bat cir mot nguoi binh thuong nao cung s€ phan dbi mot cach
dir doi bét cir sw nghi ngd nio vé tinh trung thyc va dang hoang cua anh/c6 ay. Nhung thuong thi mot
nguoi binh thuong s& thoa hiép khi viée gitr cac nguyén tic tré nén thiéu thuan loi cho minh. Piéu nay
khong thé goi 1a tinh chinh tryc, va khé ma tin ring ban s& khong bi Itra d6i khi tinh hinh trd nén kho
khan.

Dirng bao gio ddanh gid thdp tinh than trach nhigm chuyén nghiép va nghia vu cd nhén ciia minh.

Budc chan vao thé gidi kinh doanh 13 ban d3 nhan trach nhiém ctia mot doanh nhan chuyén nghiép
cung nhu moi nghia vu kém theo d6, du la nghia vy cua ca nhan, chuyén nghiép hay cua doan thé.
Nhiéu nguoi thuong tur huyén ho co thé trén sau su che cho cua cip trén hay phong ban cta minh, hay
lam nhu the ho khéng c6 quyen chi 1a mot banh ring trong cd may, dac biét la khi co didu gi do6 tro
nén rac roi. Bat ké tim c& cap trén cua ban thé nao,  dung bao gio quén rang, cudi cung, chinh ban da
dong gbép vao viéc dua ra quyet dinh, du két qua la tdt, x4u, hay tham hoa.

Tat ca nhitng trach nhiém va nghia vy nay s& dan dit ban, nhung dimg dé né dan dit ban dén chd thu
dong va thiéu cuong quyét. Ban khong can phai lo au vo ly; ban dang ¢ vi tri hién tai thi chic hin bai
ban c6 kha nang dung nhitng k¥ nang dugc dao tao, kién thirc, va kinh nghiém dé nhan biét va danh
gia nhirng rii ro vén c6 trong cong viéc kinh doanh cta minh. Hay lam viéc mot cach c6 trach nhiém,
ban s€ giam thiéu duoc nghia vu. Ban s€ phuc vu tdt cho chinh minh, nguoi thué mudén minh, va ca su
nghiép ctia minh néu ap dung vai huéng dan don gian sau:

- Bit dau giai quyét moi cong tac mot cach co hé théng, nhit 1a khi phat trién san phAm méi, quy trinh
m&i hay thiét bi méi.

- Xac dinh va ap dung chuyén mon can thiét cho moi hoat dong.

- Biét va st dung mé cung nhitng tiéu chuan thich hop.

- Ap dung nhiing quy tic di duoc thiét 1ap bat cir khi nio co thé.

- Luu ho so vé hoat dong ctia minh va phong ban cta minh.

Hay dé cdch cw xir hop dao dirc dén 16i cho nhitng hanh dgng ciia ban va ciia cong ty.

Mic cho nhitng nhap nhang thuong thay va nhing tinh hudng khoé xir trong cong viéc, cach cur xir hop
dao dirc van duoc thé hién mot cach ty nhién ¢ hau hét moi nguoi, boi nhimg tiéu chuan xa hdi - nén
tang cua dao duc - déd an séu vao moi cht’mg ta. Mat khac, nhiéu khi nhitng vin dé dao dirc ma mot
nguoi gap phal rat phtc tap va la1 mau thuan véi nhu’ng nguyén tac dao dtrc. (Fleddermann, tr.3). Bao
c4o cia nhiéu truong hop ndi tiéng veé nhiing san pham that bai gdy thiét hai va nhitng tham hoa do
con ngudi giy nén da chimg minh cho diéu do.

Viéc kién quyét bao vé quan diém ctia minh bao gém ca viéc c6 can dam lam diéu minh biét 1a dung,
mot cach co dao dic, ma khong s¢ bi chi trich hay so' phai giai thich vé hanh dong 4 ay Néu dong co
hanh dong ciia ban 1a tot, ban khong phai lo ngai vé viéc phai bao vé chung trudce bat clr ai; con néu
khong thi ban nén stra chira ngay lap ttrc, thay vi lo tao mot 16p nguy trang tinh vi cho chiing.

V& viéc ban kho dai “tudn tiét” trong moi cudc tranh cai cho diéu ma ban tin tudng manh mé, Martin
Luther King, Jr. d3 néi: “Néu mot ngudi chua kham phé ra dugc didu dé c6 thé chét vi né, thi anh ta
khong dang song.” Piéu nay dung, nhung Oscar Wilde ciing di noi: “Mot viéc khong nhat thiét 1a
dung khi c6 nguoi hy sinh vi nd.” Céi su tir vi dao 4y hoa hoan lam mdi tao nén anh hiing, va trong thé
gi6i kinh doanh, nhiing anh hing va nhiing ké tir vi dao nhu vay chi thuong di dén chd that nghiép ma



thoi.

Biét tin diéu gi ding vadi dao dac, cho cd ban va cong ty cua ban, ro1 hanh dong mot cach phu hop véi
no, do chinh la chia khoa cua van de.

VE THAI PQ TRONG CONG SO
Hay chii y dén dnh hwéng tiv vé ngoai ciia ban doi véi ngwoi khdc va véi chinh ban.

Gat bo chuyén quin 4o va nhitng thir ¢6 thé tam chip nhin qua mot bén, thi vé ngoai cua ban anh
huong 16n dén hinh tugng cua ban trong mat nguoi khac hon 1a ban tuong tugng. Hay nhd diéu nay
khi ban xdc dinh va thé hién hinh dnh ctia minh tai cong sé. Ba quy tac sau day s€ giup ban trong viéc
nay.

- Hay xem nhitng ngudi ma ban mudn dat dugc vi tri cua hg &n mdc nhu thé nao, 161 lam theo nhu thé.

- Hay an méc phu hop véi timg dip, du 1a dip gi di chang nira, ké ca trong cong viéc hang ngay. Khi
khong ¢6 dip gi ddc biét ciing hdy dién 1én mot chut; viée thudng xuyén dn mic qua xué xoa co thé
khién nguoi khac kho chiu.

- Phong cach va mau sic trang phuc vira phai, ciing nhu cho phép minh chung dién & muc d6 vira phai
la hoan toan hop ly, it nhat 1a trong hau hét giéi doanh nhan.

Mac du trong cac van phong s€ c6 nhiéu kiéu bé ngoai chap nhan dugc, va trong xa hdi lai con nhiéu
hon thé nita, nhung van c¢6 nhiing quan diém chung ma kho ai c6 thé phan doi:

- Que‘in 40, bat ké theo phong cach nao, phai sach s¢€, vira van, va ¢ tinh trang tdt.
- Téc va mong tay, bat ké theo phong cach nao, phai sach s& va cit tia gon gang.
- V& sinh ¢4 nhan tbt s& duoc déng su danh gia cao.

- Nudc hoa, néu dung, phai nhe nhang kin d4o.

- Nam gi6i phai ddc biét cha ¥ cao tia rdu va ria mép. Du ban c6 thé khong nhén ra, nhung nguoi khac
thi s€ co thé ngay 1ap tirc nhan thay su cau tha ctia ban.

Tat nhién, chung ta déu biét c6 mot sé doanh nhan rat gioi khong quan tdm dén nhimg tiéu tiét nhu thé.
Tuy nhién, ban van c6 thé doan chéc ring su thd o voi vé bén ngoai ctia ho di bi nhitng ngudi xung
quanh dé y, khong it thi nhidu. Ciing vdy, chiing ta chic han ciing biét mot sé nguoi “hoang da”. Ho
phai chap nhan bét cr hau qua ndo do vé ngoai ctia minh gay ra, du thich hay khong, va ban ciing thé.

Trdnh ding 101 I¢ bdang bé tai cong s6.

Ban s& dugc ngudi khac hop tac néu ban tranh ding ngén ngir bang bo Khong dung 161 bang bo s&
khong xtc pham ai hét. Mit khéac, ding nhing 10i bang b6 s& lam mat long nguoi khac cho di ban
khong biét diéu d6 di chang nira.

Chic chin rang c6 nhitng nguoi thuong thét 1én nhing 10 tuc tfu va tho bi. Va khong may la, tai moéi
treong lam viée chuyén nghiép, loai ngdn ngir nay doi khi van duoc sir dung vi “tinh hiéu qua” cua no.
Mot s6 nguoi cho rang no 1a dau hiéu cta quyén lyc, sitc manh, hay ban linh. Ric rdi gap phai khi
dung tir ngir bang b6 1a tac dong that su ctia né thi chi co ngudi nghe biét rd nhit, va ho c6 thé két luan
su viée rat khac so véi nhitng gi ngudi phat ngén mong doi. Chua ké dén viée 13 ngdn ngit tho tuc



chang Iam loi cho ai cd, va mdt cai mi¢ng xau xa s€ chang khich dong dugc di¢u gi ngoai sy khinh bi.

Hay chii ¥ tim hiéu qudy réi va phan bi¢t doi xir la gi - vé chiing tgc, vin héa, tinh duc, ton gido - va
khong chdp nhdn nhirng diéu nay tw chinh ban, dong sw, cap dwdi, hay cong ty cua ban.

Trong cong s6 don gian la khong c6 chd cho bat ctr hinh thirc quay rdi va phan biét d6i xir nao. Nhimng
vi pham r6 rang s& gay ric rbi cho ca nhan vién va ngudi quan 1y, nhu ching ta van biét, nhung ric rbi
16n ciling c6 thé dén tir nhitng hinh thuc tinh vi cta thai d6 khong thé chap nhan dugc ndy. Nhitng cu
chuyén tiéu 1am tyc tiu “v6 hai” va nhiing 151 phé phan khong ding chd ciing c6 thé xtc pham ngudi
khac va khong dugc chap nhan.

Tt nhién, khong ai thich mot ngudi tu phong cho minh lam canh sat dé thuong xuyén sam soi nhiing
vi pham hay thuong xuyén canh cao dong sy veé thai d6 noi cong so. Viéc d6i dién voi mot dong sy
hay cap dudi vé nhitng van dé nhu thé phai duoc tlen hanh mot cach kin dao va té nhi. Cho du ban
dang 13 muc tiéu hay chi la ngudi quan sat nghi ngd rang co tinh trang quiy rdi hodc phan biét dbi xir,
thi ban ciing nén tily timg truong hop cu thé ma lya chon cho minh cach cu xtr khon khéo. Ban c6 thé
chon cach tiép can truc tiép va khong nghi thirc gi ca véi ké ma ban cho 1a vi pham d6, nhung khi ban
mudn chinh thirc ky luét thi viéc d6 nén dugc tién hanh giai quyét ciing voi ngudi quan 1y, phong nhan
su, hoac ca hai.

Can thdn voi nhitng gi ban viét ra va voi nhiing ai sé doc no.

Hay can than vé viéc ai s& nhan duoc nhiing 14 thu, ban ghi nhg, va thong tin cta ban, du dudi hinh
thirc hay cach thic nao ching duoc viét ra, nhit 1a khi c6 lién quan dén quyén loi cua nhitng phong
ban khac. Chung ta ciing biét co nhiéu nguoi hay dua ra nhimg ban ghi nh¢ chira nhimg 101 1€ tai hai
hodc gay kho xtr. Tt nhién d6i khi rat khé dé nhan biét nhitng “qua bom” hién dién trong mot tap tai
liéu nhu thé, nhat 1 v6i nhitng ngudi chua ¢ kinh nghiém. Nhung noi chung, ban co6 thé gap rac roi
néu lan qua sdu vao lanh dia ctia nguoi khac hay néu 1én nhitng nhugc diém nghiém trong vé vai tro
ctia nguoi khac. Néu tai liéu cua ban phai duoc phat tan rong rai hodc co lién quan dén nhimg kho
khin vé san pham hay khach hang, t6t nhat 13 ban nhd mot cip thdm quyén cao hon duyét va chip
thuan trudc khi dua van ban do ra.

Mot khi ban d3 dua diéu gi d6 vao van ban, thi du c6 nd lyc hét minh, ban ciing s& khong thé kiém soat
duoc su phat tan va tudi tho ctia van ban do.

D¢ an toan, ban nén gia thiét rang ai cling s€ c6 cac tai li€u cua ban va ching s€ dugc luu lai mai mai.
Hay can than khi viét chung.

Nhitng 16i cong kich khong dang noi dang lic c6 thé gay bét hoa, nhung VleC dua nhirng cam xuc do6
vao van ban lai con t€ hon nira. Sy glan dir, 4c tam, thiéu ton trong va ché gidu ngudi khac trong van
béan s& bi nhé mai, hodc it nhét co thé rat 1au sau khi ban tudng ngudi ta di quén chung roi.

Can thdn khi dung nhitng nguon luc cia cong ty vao muc dich riéng. Diéu nay co thé bi xem nhw
la lam viéc am mudi, hay té hon la dan cap.

Phan dong chiing ta di ding may photocopy cua van phong hay muon mot dung cu gi do 6 cong s6 de
lam viéc riéng, va chung ta tin rang chang may ai quan tim dén d4u. Nhung thuc té, bat ctr khi nao ban
dung tai san, thiét bi, hay do dung cta cong ty cho viéc gi ngoai cong viéc chung, ban déu c6 thé bi
nghi ngo. Hon nita, ngudi chi thué mudn ban ¢ toan quyén tham tra thai do ciia ban, ké ca kiém soét
noi 1am viéc cia riéng ban (vi that ra né khong phai 1a cia riéng ban) dé tim bang ching vé hanh dong
sai trai cua ban.

Dung 1a nhu thé, phan 16n nhan vién khong vi pham nhiing diéu nay cé thé tranh dugc sy nghi ngd, va



nhiing vi dy & trén chic chan 1a khong anh hudng gi dén ho. Tuy nhién, nhiing lgi ich tam thuong ma
ban c6 duogc bang cach chiém doat nhiing thr thudc quyén s& hiru ctia nguodi chu, thi cudi cung hau
nhu déu khong dang véi rii ro ban c6 thé gap, chang han nhu anh hudng téi tinh chinh tryc cta ban.

VE SU NGHIEP VA PHAT TRIEN CA NHAN
Duy tri kha ndang lam viéc cua ban ciing nhw dji ngii nhan vién cvua ban.

Hiém c6 ai ma ca sy nghiép chi c6 duy nhat mot nguoi chi, va nhitng ngudi chi thué nhéan vién ciing
biét diéu d6. Chinh vi vy s& tht vo 1y khi mong doi nhan vién phéi chip nhin tr& thanh v6 dung ddi
v6i nhitng chu thué tiém ning khéc, cho du ho ¢6 dang gia voi nguoi chi hién nay dén dau di nira. Neu
nhing ky nang va kién thtrc ctia ban chi ¢6 gid tri véi duy nhat ngudi chi hién tai, thi ban dang gap ric
r6i day. Khong sém thi mudn, vi Iy do nay hay ly do khac, nguoi chi cua ban s€ khong con hung thu
gi téi viéc mua nhing k¥ ning do nita, va roi ban s& khong ¢ chd nao khac dé ban chung.

Lac héu 1a diéu rat c6 hai d6i v6i chu thué cling nhu v6i nhan vién. Nguoi chu thué s& rat ton kém khi
phai tiép nhan nhitng nhan vién lac hau, va phat trién nhirng k¥ ning ma dang 1& da phai c6 tir 1au. Do
do, vi lgi ich cta chu, ban nén noi 16 rang nhu vay voi cép dudi ciia minh, sau d6 lam tit ca nhitng gi
6 thé dé tu van va ung ho ho v& mat nay.

Hay tan thanh va ung ho viéc hoc ca doi. Thé khong c6 nghia 1 tham gia cac khoa dao tao chinh quy
thuong xuyén - tirc cac 16p dai hoc, hoi thao, khéa hoc ngan ngay, dao tao do cong ty tai tro - du day
cling 1a mot phan can thiét trong ké hoach xay dung kha ning tim viéc lam trong ca doi ban. N6 ¢o
nghia 13 quan tAm nhiéu hon dén chuyén mén cta minh bang cach doc cac sach day ban hang, céac tap
chi thuong mai, cic sach v chuyén mon khac, tham gia céc trién 1am thuong mai va hoi nghi chuyén
nganh. Ban phai tim ra cach dé cap nhat vé cong nghé moi trong linh vuc ciia minh bat ké chi thué tro
gitup ban it hay nhiéu; va néu ban cr doi ai d6 tao co hdi cho thi ban s& lac hau thoi.

Tat ca diéu nay doi hoi sy hy sinh thoi gian riéng tu, va c6 18 mot it chi phi ca nhan nira. N6i mot cach
don gian, khong phai cha thué nao ciing chdp nhan toan bd ganh ning cua viéc gido duc thudng xuyén
cho nhan vién. Su nd luc va cong hién 1a didu can thiét dé duy tri kha ning tim viéc lam, va 1a mdi
quan tim hang dau cta moi doanh nhan.

Phdan tich ban thdan va dpi ngii nhén vién cia minh.

Du khong phai 1a sinh vién khoa tam 1y hoc, ban cling c6 thé nhan ra rz‘“mg con nguoi, ké ca chinh ban,
hanh xtr khéng phai vi ho mudn hanh xu nhu thé, ma d6 1a do ban chét ciia ho. V& can ban, con nguoi
nhin nhén, phan Gng, phan doan va quyét dinh su viéc kha khac nhau. Du khong hiéu hét cac ca tinh
khac nhau, nhung viéc nhén ra ring con nguoi khac nhau rat nhiéu cling s€ gitip ban chép nhan nhiing
c4 tinh khac nhu mot diéu binh thuong, va khong xem chiing nhu mét ric rdi.

Hai trong s nhitng quyét dinh quan trong ma bét ctr ngudi ndo biét quan tam t6i sy nghiép ciing phai
dua ra 1a: khi ndo va bao nhiéu trach nhiém quan 1y va hanh chinh phai chap nhan. Ngudi ta thira nhan
rang trong tat ca nhitng diéu dé cap ¢ trén thi bat cir ngudi binh thuong nao ciing s& quan tim dén: (a)
thang tién 1én mot chirc vu cao hon, hay (b) cai tién sb luong va chét lwong niang luc hay k¥ ning cua
ca nhan. Ca hai th nay phai dén tir viéc ting lwong va ting su thoa man tir cong viéc. VSi muc (a),
ngudi ta thuong cho trach nhiém diéu hanh va quan tri ting 1én 1a mot hinh thirc twéng thuong thich
dang va dang mong mudn cho su tai giéi vuot bac trong bat ky viéc gi. Nén c6 nhiing cach khac dé
tuong thuéng mot nhan vién vi thanh tich vuot bac, vi nhiing tudng thudng nhu di néu trén c6 thé 1a
sai 1am tir mot trong hai quan diém:

- Poi khi nguoi ta ngac nhién khi thdy minh it hai long voi mot cong viéc méi co cp bac cao hon 1a
minh tudng. Khong cé gi 1a bat thuong khi cac nha quan ly mai duge thang chirc ngac nhién kham pha



ra rang ho khong con thoi gian dé lam cong viéc minh yéu thich.

- Khong thé néi rang mot nhan vién gioi sé trd thanh mot quan 1y gioi. Nhidu c4 nhan xuét sac da duoc
thang tién vao nhiing vi tri hanh chinh quén tri nhung diéu nay lai gay hai cho chinh ho va chu thué.

Do d6 nhiing viéc nay nén dugc ngudi cé thé s& dugc thing chirc va nguoi sip thing chire cho ai d6
can nhic can than. Tuy nhién, khong phai luc nao ciing dé biét truée rang ban, hay nhan vién lién
quan, s€ hai long va lam viéc hiéu qua hon voi tu cach 1a mot nha quan ly hay la mot nguoi lam viée
binh thuong. Khong ¢6 chuin muc nao cho diéu nay, nhung nguoi ta s& thdy rang, noi chung, c6 thé
phén biét hai dang ngudi boi tinh cach va pham chat duoc liét ké trong bang sau:

Pham chat dac trung cua nha quan ly vé chuyén vién

Nha quan Iy

Hudng ngoai

Than thién, niém nd

Thich giao du

Thich tiép xtic voi con ngudi

Nhan nang luong tir nguoi khéc
Lan 4t

Tim hiéu quan diém cta ngudi khac
Thich t6 chirc cong viéc

Quan tdm dén:

Chuyén vién

Hudng noi

D¢ dat

Thich mot minh

Thich tiép xtic vai thiét bi va cac hé thong
Nhan nang lugng tir chinh minh

Khiém tén

Tim hiéu sy that cua van dé

Thich thyc hi¢n cong vige

Quan tdm dén:

- Kinh doanh - Khoa hoc, cong nghé,bi quyét
- Chi phi - Cong cu
- Tinh hiru dung - Chtrc nang
- Céch thuc hanh - Nguyén ly

Kha nang thyc hién nhiéu viéc Kha nang thyc hién nhitng viéc phtc tap

Rét gioi giao tiép Rét gioi phan tich
Quyét dinh nhanh, theo truc giac Quyét dinh theo phuong phap
Cé¢ tai lanh dao

Bdc dong

C6 kha nang lam viéc doc lap
Suy tinh

Ban linh, s61 nd1 Suy tu, ly luan

Nhung hay can than khi ap dung nhitng khuon miu nay. Khong nén xem tinh cach nio 1a t6t hon hay
té hon tinh cach nao, cho du chung khac nhau rd rét. Mot so loai ca tinh c¢d thé phai bi loai bo di dé tro
thanh nha quan ly va mot vai cé tinh c¢6 thé phd bién hon ¢ cadc nha quan ly thanh cong, nhung bat ctr
loai cé tinh nao ciing c6 thé c6 noi mdt nha quan 1y thanh cong, va khong ca tinh nao c6 thé ngan mot
nguoi khong thé thanh cong trong quan ly. Chung ta déu bict c6 nhitng nha quan ly dé dat, huéng noi,
hay suy tu nhung lai quan ly rat c6 hi¢u qua.

Diéu 1am nén mot nha quan 1y thanh cong phirc tap hon nhidu viéc chi két hop mot s6 ca tinh. That ra,
nhitng nguoi chon tré thanh nha quan 1y c6 thé thanh cong bang cach xoay chuyén tinh thé va chon lya



phong cach dé phat huy s¢ trudng va lam nhe di s& doan. C6 1& diéu quan trong nhét dé trg thanh, hodc
nhiam dén viéc tré thanh, mot nha quan 1y 1a phai biét tim kiém kién thtrc va k§ ning can thiét dé thanh
cong. Ching ta thudng thy rd 1a ngoai ddo tao chuyén mén, nhiéu nhan vién khong dugce trang bi tot
dé tré thanh nha quan 1y.

Trén thyc té, khong ai thanh cong trong sy nghiép ma co thé tranh lam cong viéc quan 1y va hanh
chinh. Pay 14 nhimng phan can thiét trong moi ban mé ta cong viée, va tit ca moi ngudi - ngoai trir
nhimg nhén vién thién cén nhat - déu thoa man khi duoc giao kiém soat mot sb cong viée trong du an
quan ly hay tién hanh giam sat nguoi khac. Hon nita, theo thoi gian, nguoi ta thuong thiy mdi quan
tam dén cong viéc quan 1y cta minh ting 1én cung vai sy thing tién trong su nghiép.

Mot sb 1oi khuyén t6t vé& viéc phan tich chinh minh va cac thugc cép cho bat cir ai 1a: Hiy 1am nhiing
diéu ban 1am t6t nhét; va ban sé& tré nén hanh phuc nhat. Hay cb gang phat trién nhitng c4 tinh tich cuc
cia minh va thé hién chung ra. TAt nhién, hay ra strc cai tién bat ctr th gi noi ban ma nguoi khac co
thé xem la khong du tiéu chudn, nhung viéc c6 trd thanh chuyén vién, hay tai gioi trong viéc gi ma ban
c6 it kha nang bam sinh thi vo vong. Tt hon nén giam thiéu thiét hai bang cach lam cho né tré nén
khong can thiét trong cong viéc ctia ban hodc 1a khong nhin thiy dugc trong hanh vi ctua ban. Hay
phan tich ban than va sau d6 1am ndi bt nhirng c4 tinh tich cuc cia minh!



KET LUAN

Nhimng “luat 18” néi dén & nhing phan trudc chi dai dién cho mét yéu tb trong cong thirc chung dé co
mot su nghi¢p thanh cong. Du ban da linh héi duoc loi ich ty nhién tir nhitng nguyén tic nay nhiéu thé
nao di nita - mi nguoi c6 mot mirc do tiép thu khac nhau - thi ban van nén danh thoi gian suy ngdm
mot chiit vé “lut choi” dé phat trién né thanh nhiing nguyén tic cua riéng minh va thuc hanh nhiing
nguyén tic d6 dé noé huéng dan ban sudt con dudng sy nghiép. V6i nhimg ngudi quan tim dén viée
phat trién hon nira tinh hiéu qua chuyén mon ctia minh, hiy nghién ctiru khong chi nhiing dé tai ky
thudt ma ca nhimg dé tai chuyén nghiép va quan tri; khong thiéu gi nhiing sach vo tai liéu vé van dé
nay trong cac nha sach va thu vién. Cudi cung, nén nh¢ rang nhimg nguyén tic khac nhau trinh bay ¢
day phai duoc ap dung mot cach chuyén can va phai phat trién trong thyc hanh néu mubn chiang tré
thanh tai san hiéu qua.



THU MUC
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