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Hoc cach quan tri nghé nghiép
Phan dong moi ngwoi dén véi nghé rat ngau nhién, vi vay kha nang thanh
cong hay that bai la ngang nhau. Nguoc lai, néu ban biét cach quan tri nghé
nghiép, ban sé kiém soat dwgc viéc minh lam, phan dau thang tién, khdi sw
doanh nghiép riéng hay lam thém nghé khac.

T6i da c6 hon 10 nam kinh nghiém tw van cho rat nhiéu nguwdi thudc nhiéu
thanh phan khac nhau & khap noi trén thé gidi vé cong viéc va nghé nghiép.
Nhiéu ngudi cé kinh nghiém lam viéc nhiéu nam, nhiéu ngwdi chi mdi vao nghe.
Nhwng bat chap tudi tac, nguon goc xudt than hay nhitng thanh cong trwdc do,
van dé da s6 moi ngwoi hay gap phai déu la boi r6i khi phai quyét dinh viéc lam
hay nghé nghiép twong lai. Van dé thvong la do chwa danh du thoi gian suy nghi
chon nghé phu hgp, chra xac dinh dwge muc tiéu trréc mat, muc tiéu 1lau dai va
chwa biét cach thwe hién muc tiéu dé thanh cong.

Co nguoi du rat thanh cong cling chwa biét hét nhitng bi quyét nghé nghiép.
Toi cling tirng giong nhw ho. T6i da phai ty suy nghi dé tim nhitng bi quyét cua
riéeng minh. Nhwng ban thi khac, ban sé tim dwgc 50 bi quyét dé thanh cong
trong cudn sach nay.

Cac bi quyét dugc trinh bay qua 7 chuwong dé tién theo doi nhu sau:

e Tuy chi. Khuyén ban nén tinh tam vai phut xem xét lai chinh minh va xac
dinh diéu gi la quan trong nhat trong cudc song.

e Dam mo wéc. Cach dat muc tieu phu hgp vaéi khat vong va wéc mo cua
ban.

e Tiém nang. Bi quyét gitip ban no lyc va cé dugce sy thang tién trong cong
viéc.

o Tu tiép thi ban than. Cach lam moi ngudi trong nghé biét dén ban va dat
duoc mo uoc.

¢ Giir thang bang. Gitip ban biét cach vugt qua cang thang.

e Doi nghé. Cho ban nhitng ggi y dé doi nghé thanh cong.

e Kinh doanh doc lap. Yéu t6 mang lai thanh cong khi quyét dinh doi ti
cong viéc lam thué sang thanh lap doanh nghiép riéng.

Néu ban theo diing nhitng bi quyét trong 7 chwong nay, ban sé biét cach quan
tri nghé nghiép dé c6 dugc thanh cong.




Mot ké hoach nghé nghiép hop ly gitip ban c6 mét sy nghiép dugc
quan tri tot suot doi.



Tw chu

Viéc dau tién cda quan tri nghé nghiép la nhan biét chinh minh. Poc chuong
1, ban sé xac dinh dugc khong chi sé tredng ma con ca dong co nghé nghiép cta
ban than. Biét chinh xac khd nang ctia minh la diéu rat quan trong khi dat ké
hoach cho nhitng giai doan sau.

1.1 Dam nghi, dam lam
Ban chu dong chon nghé hay dé moi viéc tw dén véi minh?

Trudc day c tot nghiép dai hoc hay trung hoc xong la coi nhw sé c6 viéc lam
on dinh ca doi. Nhung hién nay, thé gi¢i dang thay doi rat nhanh va khong c6 gi
bado dam rang ban sé c6 viéc lam su6t doi, cling chang c6 gi bao dam la cong ty
ban dang lam sé tiép tuc hoat dong, hay nganh nghé ban dang lam sé con ton tai
trong thap nién sau. Trong thé gigi van bién d6, dé thanh cong ban phai ty chu
thay doi theo no.

Gidi doanh nhan thwong tu tao tién do (tirc la may man va tién bac). Ho khong
cho tién do6 ty dén, ma ty tao theo y minh. Diéu nay dwgc dién ta bang phwong
trinh:

Nguyén nhan - két qua.

¢ Ban ¢ phia nao trong phuwong trinh nguyén nhan - két qua trén? Ban
la nguwdi chi dong tao ra tinh huéng cia minh hién nay hay nguoi khac da
lam diéu do6 gitp ban? Ban c6 dam ty minh chiu trach nhiém vé sy nghiép
cuia minh hay ban chi thy dong cho thoi?

¢ Hay quyét dinh cho chinh ban. Dung phwong trinh nguyén nhan - két
qua nhv mot 101 nhac nhé rang ban phai chiu trach nhiém cho nhitng quyét
dinh nghé nghiép cda ban.

Dam lam, dam chiu méi ding la tinh than doanh nhan. Hang ngay, doanh
nhan ty chiu trach nhiém lam cho nghé nghiép thanh cong. Con nguwdi lam céng
an lvong lai chi quen thu dong. Ho cho rang ct di lam ding gio la da dé lam
viéc an lwvong dén 30 nam sau.

Trong tinh thé nhiéu thay do6i hién nay diéu dé rat bap bénh. Moi ngudi déu



can phai “chu dong” trong nghé nghiép.

“Kham pha 16n nhat cua thé hé t6i la con ngudi cé thé thay doi cudc doi ho
bang cach thay doi thai do tinh than cua chinh ho.”
William James, nha tam ly

Ban can phai suy nghi nhw mgt doanh nhan néu ban muoén c6 nhirng co
hoi viéc lam tot va thang tién.

1.2 Tyv danh gia ban than

biéu dau tién gitp ban di ding huwéng trong nghé nghiép la lam ban danh
gia ban than. Panh gia ban than la danh gia mat nao ban thuc sy gioi.
Khong nhitng chi ¢ nhitng ky nang va kién thitc chuyén moén ma con ca &
nhitng kha nang ty nhién va wu diém ban than.

Cach hay nhat la ban hay lam mét danh muc nhitng vai tro hay cong viéc ban
da tirng lam trong qué khit va phan tich lan lugt tirng cai. Hay nghi vé nhitng ky
nang ban da st dung va nhitng kién thitc ban c6. Hay xac dinh nhitng ky nang
nao ban thwong st dung hon so véi nhitng ky nang khac.

Keé tiép, hdy xét rong ra nhitng linh vic khac. Thang diém danh gia: Trén
trung binh — tot — trung binh — dwdi trung binh. Hay ghi lai nhitng két qua do.

¢ Giao tiép. Vi du, kha nang tac dong dén nguai khac, thuyét phuc, ho tro,
thuvong lwvgng, ban hang, giai khuay hay giang day.

e Y twong. Nhu dot ph4, tim toi, gidu twdng twong hay sang tao; tw duy triru
twgng tot vé nhitng kha nang twong lai; tim cach thay doi hay cai tién moi
viéc tot hon.

e K¥ nang. Vi duy, khéo tay, nang khiéu vé may moc thiét bi, sit dung dung
cu, k¥ nang thuc hanh.

¢ Dit liéu. Vi dy, lam viéc s6 liéu hay thong tin, dién giai va trinh bay dit liéu,
cong nghé thong tin, t6 chitc va diéu phoi.



So sanh nhitng ky nang ban thwong st dung trong qua khit véi danh muc
nhitng mat noi troi cia ban. Ban cling c6 thé lam mot danh muc méi bang cach
két hgp hai danh muc trén: nhitng k¥ nang manh cta ban két hgp nhitng ki nang
ban da cé kinh nghiém. Danh muc d6 liét ké day da nhitng wu diém ban c6 thé
“chao ban” sau nay khi doi nghe.

Hay suy nghi xem ban cé wu diém gi trong giao tiép, y twéng, ky nang
hay di liéu.

Tinh hudng: Cong viéc dau tién Sally lam thudc linh vizc bao hiém. Co
phai xtr 1y s6 liéu va thong tin ca ngay. Cong viéc nham chan khién c6 chan
nan va thuong bo 16 nhitng dip thang tién. Sally trai qua 10 nam vo vong
v6i cong viéc do. Roi cong ty co lam gdp khé khan va tinh gian bién ché co.
Sally nhan co hoi d6 nghiém tic xem xét lai toan bd nhitng ky nang va kinh
nghiém cta minh. Nho lam ban trac nghiém nang lwc tinh than, c6 biét
minh thich hgp véi cong viéc giao ti€p. Hién nay, 6 lam viéc cho m6t cong
ty nhé chuyén ban hang truc tiép. Co cho biét “K¥ nang tot nhat cta t6i la
giao tiép. Puwgc lam ding sé triedng nén t6i rat hanh phic. Cong viéc thanh
cong dén noi toi da dugc dé bat chi sau mot nam!”

1.3 Kham pha nhitng STAR cua ban

Ban da tirng dam dwong nhitng cong viéc gi trong nghé? Ban da tirng c6
nhitng thanh tich gi dang tw hao? Thanh tich la mot cai gi do ban da gat hai
kém theo mot két qua tot. Néu ban biét nhitng gi gitp dat thanh tich trong
qua khtt, thi ban ciing sé biét cach dé c6 duwgc nhitng thanh qua khac twong
tw nhw thé trong twong lai va tao dwgc mot dinh cao cho nghé nghiép cua
ban.

T “thanh qua” nghe c6 vé hoi qua vi dai doi véi nhiéu ngwoi. Ching ta
thwong nghe nguoi ta noi “Toi chuwa dat dwgc thanh qua gi cd”, vi ban than tw
thanh qua nghe c6 vé 16n lao, nhu tré thanh Giam doéc Piéu hanh mét cong ty
nao dé chang han. Nhung thuc ra, thanh qua chinh 1a nhitng gi ban dat dugc
trong cong viéc, nghé nghiép hay trong doi song ca nhan.

Thanh qua don gian chi la mot viéc lam nao d6 ban da lam cé két qua my
man. Cach don gian dé nhd n6 la cong thiec STAR:



S = Situation (Tinh huéng). Tinh hudng nao dé ban da tirng trai qua trong

cong viéc. Hay mo ta lai chi tiét tinh huong do ra giay.

e T = Task (Nhiém vu). Nhiém vu hay trach nhiém ban da nhan lanh trong
tinh huéng do?

e A = Action (Hanh dong). Thanh qua khong mang tinh thu dong. Ban da
lam gi dé thwe hién nhiém vu? T6 chitc? Lanh dao? Diéu hanh? Tinh toan?
Thuyét phuc?

¢ R = Result (Két qua). Ban da dat dugc két qua gi tich cyc? Tiét kiém chi

phi? Gitp ich thiét thwc cho con ngwoi? Ho trg cho nhom? Giup cho viéc

khac hiéu qua hon?

Qua nhitng thanh qua nghé nghiép ban da dat dwgc hdy xac dinh nhitng ky
nang ban c6. Hay ldy mot thanh qua bat ky va liét ké ra nhitng k¥ nang ban da sw
dung dé c6 két qua do, chang han nhw ky nang thong tin, lanh dao, lam viéc
nhom. Ban st dung k¥ nang nao nhiéu nhat?

Dé ty danh gia tot, hdy lam riéng mét danh muc cho tirng thanh qua trong moi
linh virec nghé nghiép cta ban tir tridc téi nay. Tong hop tat ca nhitng danh muc
do6 ban sé biét dwgc day da nhitng ky nang ctia minh. Nén nhd la ban lu6n c6 thé
chuyén cac k¥ nang tir cong viéc nay sang cong viéc khac.

maoi phu hop hon.

Ap dung cong thitc STAR khi liét ké nhitng thanh qua ban da dat dugc
sé cho ban cai nhin tong quat vé nhirng ky nang ma ban co.

1.4 Kham pha 3P cua ban

Néu ban khong thich céng viéc minh dang lam thi chang mong gi c6 dugc
thanh cong. C6 thé ban van lam viéc binh thudng nhung ban sé chang ¢
niém vui khi lam cong viéc dé. Ba “chat liéu” lam cho m6t nghé nghiép vira



c6 niém vui vira c6 thanh céng la: Passions (dam mé), Purpose (muc dich)
va Principles (nguyén tac). Hay tim hiéu xem 3P ctia ban la gi va hay dung
chung khi 1ap ké hoach nghé nghiép cuia ban.

Passion: Pam mé la nhitng céi ban yéu thich, hitng thti va mang dén niém vui
cho cudc song hang ngay cua ban. Cach kham pha nhitng dam mé cta ban:

e Nhitng hoat dong ban can phai thyc hién mo6i ngay dé cam thay dwgc thoa
man.

¢ Nhitng hoat dong ban mu6n c6 nhung khong nhat thiét phai c6 moi ngay.

e Nhitng hoat dong ban khéng mudn thwe hién trong cong viéc cia minh (vi
no6 huy hoai sy dam mé, lam ban mat hitng tha v6i nghé nghiép).

Purpose: Muc dich la cam giac théa man ban c6 duwgc trong nghé nghiép
ding s& trrong cua ban. Ban biét minh dang lam mot cong viéc dung muc dich
khi ban cam thay “dang lam ding vd&i lvong tam”, va ding “viéc can lam”. Hay
nghi xem diéu gi thuc sy mang lai y nghia cho nghé nghiép dé kham pha muc
dich cua ban.

Principle: Nguyén tac la chit P thi 3. D6 chinh 1a nhitng tiéu chuan dao dtc
ban can tuan tha dé hai long trong cong viéc. Vi du néu ban la ngwoi an chay
nhung budc phai lam mot cong viéc vai thit thi lic do la ban chwa lam viéc diung
v6i nguyén tac cda ban. Khi ban lam viéc diing v&i nguyén tac, ban sé cam thay
hai long vé6i cong viéc va thdy n6 phu hgp véi cach ban mudn song tron doi.

“Ban sé biét minh dang trén duwong dén thanh cong chi khi ban lam ding
cong viéc sé treong, chit khong phai lam vi dong tién.”
Oprah Winfrey

3P la Passion (dam mé), Purpose (muc dich) va Principle (nguyén tac).
Hay kham pha 3P cua ban.



1.5 Lam ban danh gia 360 do

Ban danh gia 360 do la cong cu doanh nghiép diung dé danh gia mot nhan
vién. N6 la y kién phan hoi vé nguwdi nhan vién trong cong viéc tir dong
nghiép, khach hang, cap trén, cap dudi. N6 dugc goi la ban danh gia 360 do
vi n6 danh gia toan dién veé viéc lam, wu diém va ky nang cta ban.

Ban khong phai chd dén khi cong ty cho ban co hdi lam viéc d6. Hay ty lam
ban danh gia 360 do cda riéng minh dé hiéu cach ngudi khac danh gia ban trong
mot tinh huéng cong viéc. Ban danh gia 360 do rat dé lam va ban c6 thé ty lam
du dang c6 viéc lam hay khong.

¢ Chon mot vai nguoi biét ro ban va thwong quan hé véi ban. Khoang 10
nguoi thi tét, nhung néu khong dugce 10 thi trén 5 la dugc.

e Hay hoi y kién chan thanh. Trudc hét, hay néi r6 muc dich ban mu6n xin
y kién moi nguwdi vé ban than ban. Van deé la ban phai yéu cau ho chan tinh
va ban phdi céi m@, khong tu i dé ho c6 thé thang than cho biét y kién cta
ho.

e Hay khach quan. Cach t6t nhat dé c6 duwgc nhitng 161 khuyén khach quan
va chan tinh la héi moi ngudi xem liéu ho c6 vi du cu thé nao vé nhitng gi
ban da lam t6t cling nhw nhitng gi chwa tot can cai thién hay khong. Gop y
cang cu thé thi ban cang dé ap dung. Néu chwa ro diéu gi, hay héi lai nhung
phai céi mé. Nén nhd rang nhitng y kién dé la phan hoi, chit khong phai
kiém diém.

Tiép thu phan hoi ma khong chong ché sé gitip ban biét rd6 nhitng diém yéu

cling nhw nhitng diém manh cuaa ban than minh.

“Cu0c doi thanh cong khi ban s6ng trong tri thitc va theo dudi ly twéng cua
minh, chit khéng phai theo dudi 1y twéng ctia nguwai khac.”
Chin-Ning Chu, tac gia sach kinh deanh

MOt cau hoi rat hiéu qua dé xin y kién cua ngwoi khac vé ban la “Néu co

mot viéc toi co thé lam dé c6 co hoi thang tién trong cong viéc thi theo ban

Hay héi nguoi than vé wu, khuyét diem cia ban va nhirng gi ban can
cai thién théem dé dugc hiéu qua hon trong cong viéc.



Dam mo wéc

Thanh cong nghé nghiép doi khi do may man. Nhuwng cling nhw bat it hanh
trinh nao trong doi song, ban sé khong thé dén dugc noi mudn dén néu khong cod
muc tiéu hay ké hoach cu thé. Bi quyét quan tri nghé nghiép la trwdc tién phai
biét chinh xac nghé nao phu hgp véi ban. Hay lay nhitng gi ban da biét vé chinh
minh — titc wu diém, cé tinh, dam mé, nguyén tac — dé ap dung vao vién canh
ngheé nghiép twong lai caa ban.

2.1 Nhin xa trong rong

C6 dugc mot vién canh lau dai trong nghé nghiép sé giip ban c6 dugc
nhitng muc tiéu ngan han, dat ké hoach nghé nghiép lau dai cling nhw phan
tng tich cuc d6i vai nhitng thdi co dén vai ban.

MGt cudc nghién ciru trong thap nién 70 tai Hoa Ky da phong van nhiéu sinh
vién vé muc tiéu twong lai cia ho. Chi mot ty 1€ rat nho c6 tam nhin twong lai
cho nhitng nam sap dén va s6 ngudi viét dugc nhitng vién canh twong lai do ra
gidy rat it. Sau nhiéu nam, nhitng nha nghién cttu thay rang nhitng sinh vién mo
ta dwoc cu thé muc tiéu cudc doi ho thanh dat hon toan bo nhitng sinh vién con
lai.

Muc tiéu bat dau bang khat vong. Nhitng thit ban mu6n lam, muén c6 trong
ngheé nghiép cua ban 1a gi? Hay thu gian tredc khi dong ndo tim y twdng.

e Hay dong nao va viét ra nhitng chon Iya nghé nghiép ban tirng khao khat.
Sau do6 xép chuing theo thi ti khat khao cua ban.

e Hay nghi vé nhitng ky nang va kién thitc ban thich st dung. Nhitng
nganh nao, nghé nao can nhitng ky nang do?

e Hay muong twgng quang canh mot ngay ly twéng cia ban. C6 nhitng ai
sé cung tham gia? Ban sé lam gi? Ngay d6 bat dau ra sao? Ban sé di dau?

e Hay thiét ké moi treong ly twdng cta ban. Ban sé & vi tri nao? Ban mong
muon c6 nhitng ai & xung quanh?

¢ Can nhac that ky hon. Ban can lam gi dé loai bé nhitng thi khong thich
va c6 thém nhitng thit ban muén cé trong doi?

Hay dau tw thoi gian dé y twdng dugc doi dao. Hay nghi xa hon vé twong lai.



Ban muon nghé nghiép thé nao sau 20 hay 30 nam nita?

birng khat khe véi chinh minh khi ban lan dau muén lam viéc nay. Hay nghi
Ve tat ca moi thi ban sé tw hao dat dugc trong nghé. Nhitng han ché, néu c,
cling chi la nhitng thit ban tv nghi. Puwong nhién ban cé 1 khong thé 1a nha vo
dich Olympic vé moén ldn sau & tudi 80, nhung vGi nhitng vién canh mang tinh
kha thi thi kha nang dat dugc la trong tam tay ban.

“Twong lai ban nhin thdy dwgc chinh la cai ma ban sé c6”.
Robert G. Allen, tac gia cudn sach “One Minute Millionnaire”

Hay ty tao cho minh mét vién canh va vién canh do sé la kim chi nam
dan dat ban trong suét tién trinh sy nghiép.

2.2 SMART

Dura trén vién canh nghé nghiép cu thé da co, hay chia tach né thanh nhiéu
muc tiéu nhd. Cong thitc SMART (thong minh) sau day sé gitp ban vach ra
nhitng muc tiéu ngan han.

Nhitng muc tiéu nhé la nhitng c6t moc ctia muc tiéu 1én trong vién canh nhiéu
nam sap t¢i. Muc tiéu nho sé lam cho nhitng muc tiéu 1é6n d6 kha thi. Nhitng
muc tiéu theo cong thivc SMART la:

S = Specific (cu thé): Cai ban dac biét mudn cé. Cang chi tiét cang t6t. Ban

muon nod & dau, khi nao, thé nao, vdi ai?

e M = Measurable (do dém dwgc): Lam sao ban biét khi nao ban dat dugc
muc tiéu dé ra? Bang chitng cho thanh cong ctda ban la gi?

e A = Achievable (tinh kha thi): Ban can nhitng hanh dong gi dé dat dugc
nhitng muc tiéu nay? Pau tv thém thoi gian? Can thém tai nguyén?

¢ R = Realistic (thyc té): Diéu gi lam cho nhitng muc tiéu dé kha thi va c6

thé thanh cong? Ban c6 can thay doi diéu gi khong?



e T = Timed (dat thoi han): Néu ban xac dinh r6 thoi diém cu thé cho ting
muc tiéu, ban sé cang tap trung hon trong hanh dong.

Hay tinh toan khi nao ban c6 thé dat dwgc nhitng két qua do: 6 thang, 1 nam, 2
nam, 10 nam, 20 nam?

Hay chon ra bon muc tiéu quan trong nhat trong nam nay. Hay viét ra 1y do tai
sao ban nhat thiét phai dat bang dwgc nhitng muc tiéu d6. Hay cu thé, sic tich va
lac quan. Hay cho biét 1y do tai sao ban phai dat dugc nhitng két qua do.

Nhitng muc tiéu d6 sé gitip ban lam duwgc nhitng gi? Hay suy nghi vé muc
dich cta ching. Néu dat duge nhitng muc tiéu do thi ban sé dwgc hay mat nhitng
gi? Ban can no lyc dé hanh dong trong thoi gian dai. Ban c6 san long hy sinh dé
dat dugc nhitng muc tiéu dé khong?

Hay nhd rang muc tiéu can phai thiét thyc va hap dan, néu khong ban sé sGm
bé cudc.

“Pung cho rang minh la nguwdi kién tao s nghiép ma hay nghi rang minh la
nguoi thg diéu khac.”
B. C. Forbes

T6t nhat khi bat dau dat muc tiéu cho minh, ban hdy tw hdi “Tai sao minh|

Nhé rang nhitng muc tiéu dat ra phai dung cong thivrc SMART, titc la
Specific (cu thé), Measurable (do déem dwgc), Achievable (kha thi),
Realistic (thyc té), va Timed (c6 thaoi han).

2.3 Dan bwéc

Mot ké hoach du vi dai dén may thi cling chwa tré thanh hién thwe néu ban
khong dan budc. Ban can phdi lam gi hom nay, tuan nay, thang nay, nam
nay dé c6 dugc két qua? Hanh trinh du dai dén may déu khéi sy tir mot
buwéc duy nhat.

Mot khi da dat ra cho minh nhitng muc tiéu, thi bi quyét la hanh dong cang



nhanh cang t6t. Hay x4c dinh nhitng buéc dau tién cta ban.

1. Hay tu héi, khoang cach giita tinh huéng thurc tai va muc tiéu ban muoén dat
dwgc la gi? Ban c6 can phai duwgc dao tao thém, ép minh theo ky cwong, hay
hoc thém gi khong? Ban can phai lam gi tridc cho tirng muc tiéu do?

2. Bay gio hay quyét dinh lam ngay mot hanh dong nhé nhat c6 thé dé dwa
ban vao sau trong ké hoach. Nop don nhap hoc? Goi ban bé hoi thém thong
tin? Viét ly lich xin viéc?

Khi ban bat tay vao thwc hién gidc mo nghé nghiép, dau ké hoach d6 chwa
thire hoan chinh hay mét vai budc thwe hién vé sau con chwa ro cling khong
thanh van dé. Vi sau nay ban van c6 thé thém vao nhitng budc thye hién doé khi
ban da tién budc trong nghé. Cai quan trong la phai cam két khéi sy ding
hwéng. Néu can thiét, ban van c6 thé sira doi lai nhitng moc hanh trinh vé sau.

“Khat vong manh mé va bén ré siu la diém khdi dau ctia moi thanh tyu.”
Napoleon Hill, tac gia cuén sach “Think and Grow Rich”

Hay nghi veé budc di dau tién ma ban can lam ngay cho titng muc tiéu.

Tinh hudng:

Ben da quyét dinh dé ra muc tiéu 10 nam cho nghé nghiép cia minh.
Viéc dau tién anh lam la viét chi tiét nhitng cai anh mu6n dat dugc vé bang
cap, chiec danh va hoc vi. Anh ciling 1dp danh muc nhitng k¥ nang, thai do
va long tin can c6 dé dat dwgc nhitng gi minh muén. Sau do, anh 1ap danh
muc nhitng hanh vi titng khién anh that bai trong qua khit va cach khac
phuc. Vi c6ng viéc méi anh muon lam lai thudc linh vie khac, nén anh xin
sép cho lam thém viéc & mot phong khac dé phat trién nhitng k§ nang méi.
Nho thé anh c6 thém kinh nghiém quy gia phu hgp v&i muc tiéu lau dai cua
minh.

2.4 Cam ket 100%

Khong ai c6 thé xtic tién mot viéc bang cach thu dong. Nhitng muc tiéu dat
ra du dep ciing sé chang ich 1gi gi néu ban khong cé bién phap thyc hién.
Néu c6 lam ma chi lam mot phan théi roi bé ngang thi cling chang di dén
dau. Cang danh nhiéu thoi gian tim hiéu rd cai ban muén cang khién ban
doc sttc 100% vao viéc theo dudi muc tiéu ma minh mo vwdc.



Viéc thang tién nghé nghiép doi khi doi hoi ban phai hy sinh vai tién nghi hién
tai. Ly do la vi ban can trdi nghiém nhitng cong viéc méi dé c6 thém kinh
nghiém ma@i va thanh cong mai trong doi.

e Thai d¢ doc sitc tuyét doi. Hay chuan bi dé tré nén linh hoat, chap nhan
rui ro va dan than tron ven.

e Y chi déi méi. Déc sitc cho muc tiéu doi héi tinh than ning né hoc héi.
Tinh than dam chiu trach nhiém trong céng viéc, lam khuya day sém,... sé
giup ban dat dwgc muc tiéu ban muon.

Hay xac dinh nhitng gi can lam dé dat duwgc muc tiéu. Néu ban con ngai kho,
ban c6 thé cling dat dwgc mot thanh qua nao d6 nhung chac chan khong phai la
cai ban du tinh Idc dau. Va, néu vay, ban van chwa thé quan tri dwgc nghé nghiép
va lai tré vé véi vé “két qua” cuia phwong trinh nguyén nhan - két qua.

Di nhién ban c6 thé thay doi muc tiéu. Vi thé, khi dang thuc hién muc tiéu
thang tién, thanh 1ap cong ty mdi hay tai dao tao cho minh mot céng viéc mdi
ma ban con 1dn can “Cong viéc nay chuwa thyc s phu hgp véi minh”, thi ltic doé
hay dat lai mot muc tiéu méi khac phu hgp hon. Nhwng néu ban thyc sy muon
muc tiéu do, ban can phai toan tam, toan y vdi n6, khong phai 99% hay tham chi
99,95% ma phai la 100% con tim, khoi 6c va cong sirc. Chi c6 nhw vay méi dam
bao thanh cong.

Nén nhé 1a chi c6 muc tiéu ding méi la phan thwéng xing vdi ky vong cua
ban.
“Néu ngudi ta c6 théi quen dé ra muc tiéu va dat cho dwgc muc tiéu thi

thanh cong coi nhu da dat dugc mot niva™.
Og Mandino, tac gia cuon sach “The Greatest Salesman in the World”

Gi muc tiéu.

Chi c6 cam két 100% méi giap ban chu dong dat dwgc nhitng muc tiéu
y nghia.



2.5 Tim than twgng

Nguwdi c6 muc tiéu hoan toan giong ban thi khong c6, nhwng ngudi c6 muc
tiéu twong tw nhw ban hay nguwdi ban xem nhw than twgng cia minh thi c6
rat nhiéu. Cho du khong biét ho, nhung nhitng gi ho di lam van c6 thé la
nguon cam hitng cho ban.

Hién nay ban da c6 dugc nhitng tai nguyén gi? Bé dat dwgc két qua dé ra, ban
c6 can thém nhirng tai nguyén khac khong? Cé thé ban da c6 kién thitc nhung
con thiéu ky nang.

Gia s, muc tiéu ban dé ra la tiép tuc dwgc thang tién. Vay trong nhitng lan
thang tién trudc, ban da s dung nhitng ky nang gi? Xay dung mang luwdi quan
hé? Thwong lwong? V6i kinh nghiém da c6, ban sé c6 moc tham khao dé danh
gia viéc gi c6 hiéu qua, viéc gi chwa. Néu hanh dong twong tw, ban c6 thé sé dat
dwogc két qua tuong tu.

Nhwng néu ban chua titng thanh cong trong nghé nghiép trudc day thi lam sao
ban biét duwgc minh can ky nang gi cho Ian nay? Ban c6 thé hodc khdi sy tir vach
xudt phat, hoac hoc héi kinh nghiém tir nhitng than twgng ma ban chon.

1. Ban c6 quen biét ai thanh cong tirng vuon 1én dén vi tri ban muén? Moi
quan hé cua ban c6 du than dé héi ho kinh nghiém khong? Néu ho 1a cap
trén cda ban trong cong ty, ban c6 thé nha ho tw van hay huwdng dan khong?

2. Thw hinh dung xem ban can nhitng tai nguyén gi dé dat dwoc muc tiéu? Hay
nghi dén than twgng cua ban. Ho c6 nhitng tai nguyén gi dé thuc hién dwoc
thanh qud mong muén? C6 diém twong dong nao ban thay cé thé tan dung
khong?

3. Néu ban chwa tim dugc ai trong thuc té cudc song lam than twgng noi theo,
hdy nhin ra xung quanh. Ban c6 biét ngwdi nao ma bao dai tirng néi dén, &
trong nwdc hay ngoai nwdc, ma ban c6 thé noi gwong, canh tranh hay hoc
héi khong? Hay thit twdng twgng xem ho sé khuyén ban phai lam diéu gi ké
tiép?

Hay viét tén mot ngwoi ma ban cdm phuc trong n hi

ohé nghiép cta ban

niém tin cda ho vé cong viéc. Quan niém ng ohié
niém tin d6? Trong

c6 khac vai ho khong? Ban linh hoi dugc gi tir nhitng




niém tin do, diéu gi c6 kha nang lam ban thanh cong?

Hay hoc hoi than twgng ma ban quen biét hay tivr cugc song xung
quanh.



T tiép thi ban than

Kha nang tiép thi chinh minh cuc ky quan trong trong ky nang quan tri nghé
nghiép. Phan 16n chitc vu trong hay ngoai co quan ban déu khong tuyén nguoi
qua quang cao. Co hoi thang chitc do do6 tuy thudc quan hé hay uy tin ban co6.
Lam sao dé tiép thi ban than t6t nhat dén chu lao dong?

3.1 Tao thuwong hieu

Ban xac dinh gia tri minh c6 dé “chao ban” cho ngudi thué lao dong bang
cach nao? Hay tim ra Lgi diém ban hang d6c ddao nhat — USP — Unique
Selling Point, cta ban. D6 la thuat ngit Marketing dung dé mo ta dac diém
san pham nham lam noi bat gia tri cia n6 va lam né khac biét véi nhitng
san pham khac trén thi treong. Vay thi cai doc dao va c6 gia tri nhat caa
ban than ban la gi?

Hay nghi vé nhitng nhan hiéu hang dau thé gigi. Tat ca déu c6 dac diém dac
biét ta gan lién véi ching. Khi nghe nhitng nhan hiéu nhw Ferrari, Shell, HSBC,
Qantas Airlines, thi ban nghi dén diéu gi? g tin cdy, hiéu qua, dang gia tri dong
tién, 1ong lay hay phan khich? Nhiéu cong ty 16n bo ra rat nhiéu tién ctia chi dé
quang ba nhirng thong diép nhat quan vé gia tri ho dai dién, va d6 chinh la mot
trong nhitng 1y do khién ho thanh céng. Nhitng thong diép do6 la nhan hiéu cua
ho, ma thong diép noi bat nhat chinh la ddc diém ddc dao nhat cia ho. Vay USP
cua ban la gi?

e Ban than ban la doc daoe. Bat luan nghé gi, ban da mang dén y nghia va
dam mé cho cong viéc dva trén tong hgp doc dao nhat gom nhitng sé thich,
gia tri, kinh nghiém, tham vong va vién canh nghé nghiép cta minh.

¢ Ban la mot thwong hiéu. Thuong hiéu cua ban la nhitng cai ban chon dem
ra chao ban cong khai. Vi thé, vi dy, thuwong hiéu la tinh quy ca va kha nang
t0 chitc tot vi da tirng lam viéc cho mot t6 chie ti thién hay kinh doanh,
dong thaoi ban cling c6 tinh sang tao va wa céach tan.

e Ban co thé ty tiép thi minh. Ban muon nguwoi thué lao dong lvu y dac
diém gi cia ban? Néu la mot san pham dé chao ban véi khau hiéu quang
cao thi khau hiéu ban muén quang cdo minh la gi? Néu chi dugce chon mot
dac diém duy nhat dé lam ban n6i bat trong mat nguoi tuyén lao dong, thi



d6 1a dac didm gi?

Mot khi biét 6 diém ban hang doc dao nhat cia minh, ban can manh dan
“chao ban” chinh ban, qua ho so xin viéc ciing nhw trong céng ty ban.

Hay nghi ban la mot thwong hiéu doc dao nhat mang gia tri dén cho
mot to chirc.

Tinh hudng:

Joe da lam viéc nhiéu nam trong mot cong ty tai chinh 16n, quan ly mot
nhom nhé chuyén lwu trir h6 so. Anh mudn thang tién nhwng thdy nhu cau
chuyén vién lwu trit ho so rat it. Anh quyét dinh xac 1ap lai chitc danh cong
viéc cta minh trén ho so xin viéc. Thay vi goi minh la chuyén vién luwu trit,
anh ty nang tam thwong hiéu cho minh thanh trwéng phong chuyén trach
lwu triv. Chang bao lau sau anh phat hién cac dai ly viéc lam da chao anh
vao nhitng vi tri anh chwa bao gid dam nghi dén truedc d6. Cudi cung anh c6
cong viéc madi trong nganh kinh doanh ban 1é.

3.2 Tao an twong lau dai

Thuwong hiéu chi c6 hiéu qua khi dugc nhiéu ngwoi biét tdi. Vay thi bang
cach nao nguwoi giao tiép tot tao duwgc an twgng lau dai? Lam sao ho ludn
biét cach néi hgp tinh, hgp canh?

Co ba cach thong tin: Noi dung diéu ban noi, giong ban noéi, va ngén ngit co
thé ban str dung.

1. Ban c6 thé cho rang nhitng gi ban no6i la phan quan trong nhat trong thong
diép ban gwi t6i ngwoi khac nhung sy thue lai khac han. Nghién cttu cho
thay rang thuc s chi 7% thong diép dwgc truyén dat qua ngon tir ching ta
st dung.

2. 55% thong tin la qua ngon ngit co thé — dong tac, nét mat va tu thé ding
ngoi. Twr do, nguwdi khac sé biét la ban c6 tu tin, c6 uy quyén hay c6 tin vao
nhitng gi ban dang no6i khong. Néu ban diung ngon tir manh mé nhwng lai
khong thuc sy tin vao ban than ban, thi sy nghi ngo do sé boc 16 qua ngon
ngit co thé.

3. Ty lé con lai cda viéc truyén dat thong tin — trén 1/3 — la qua giong ndi.
Tinh cam cta ban thé hién qua do sau hoi thé va sy the gidn déu anh huwéng



trie ti€p dén giong néi. Néu ban thd can, giong ndi cua ban sé nghe go bo
va cao hon khi ban thé sadu. Nguoi ta sé cam nhan diéu dé qua ngir diéu,
cao do6 giong ndi va cach nhan manh ngon tir cia ban.

Hay xem cach nhitng nha hung bién thdi dai chiing ta gay anh huéng. Tong
thong Obama chang han. Thuwong duge xem la nha hung bién tai nang, 6ng dién
thuyét vai tw thé ngay ngan, ngon tir diem dam, chirng murc.

“Khong phai cai ban biét ma chinh la ngwdi ban biét lam nén khac biét.”
Khuyét danh

Hay kiém soat ngon ngit co thé va giong noi dé gay an twgng lau dai.

3.3 Ty gidi thieu nhanh

Kha nang tu gidi thiéu stc tich va ro rang rat quan trong trong viéc tu tiép
thi. N6 cling rat hitu ich khi lam viéc trén mang hay phéng van chinh thitc.
Ban nén lu6n san sang thé hién minh & bat cit noi dau, du trong cong ty hay
bén ngoai.

e Vay gioi thieu nhanh la gi? Pay la thuat ngit chi cach mot doanh nhan
dung dé gidi thiéu van tat san pham hay cong ty cia minh. Chit “elevator —
thang may” xudt phat tir y twéng viéc tiép thi d6 phai dwgc thuc hién trong
khoang thoi gian di thang may tir dwéi dat 1én lau thugng.

e Tai sao ta lai can phai ty gi¢i thiéu nhanh? Bat c¢ khi nao ban gap mot
nguoi la, bat luan & dau, hay tan dung co hoi d6 dé gay an twgng véi ho nhw
trong mot cudc phong van chinh thitc. Ban c6 bao gid nghi rang mot cudc
gdp g0 vo tinh lai c6 thé la co hoi dwa dén mot cudc phong van viéc lam
khong?

e Nén gioi thiéu trong bao lau? Ban c6 thé ty gigi thiéu minh ngan gon
trong khoang t6i thiéu tir 30 gidy dén t6i da mot phut. Van dé la ban khong



can phdi néi that nhanh hay khoa trivong ban than, ma 1a ban phai c6 kha
nang mo ta chinh minh véi phong thai 16i cuén nguwai khac.

¢ Vay ban can bat dau thé naoe? Trudc hét, hay tw gidi thiéu that lich sy tén
ban va c6ng viéc ban dang lam. Khong nhat thiét phai m6 ta chi tiét. Vi du:
“Xin chao, tén to6i la... T6i dang lam ké toan tai...”

o Tiép theo? Hay mo ta van tat nhitng wu diém va ky nang cta ban. D6 1a ly
do tai sao viéc ty phan tich va danh gia ban than la rat quan trong trudc khi
ban ra ngoai “ti€p thi” minh v&i moi nguwdi. Vi rat c6 thé mot ai do sé tinh
co hoi ban: “Ban chuyén vé nganh gi?”, hay: “Ban la y ta gi?”

Hay nghi xem ban thyc sy mudn gidi thiéu nhitng gi vé ban than trong lan hoi
ngo dau tién? Vi du: “T6i la ngwoi thich chi tiét va cai cot 16i ctia thong tin” hay:
“Toi lam cong nghé thong tin nhung thyc ra t6i chuyén thiét ké trang web cho
nhitng nguoi sang tao™.

Hay lu6n van tat dé khong lam nguwoi nghe chan. Hay liét ké san vai dac diém
chinh vé ban truwdc khi ra ngoai giao ti€p va hay thwe hanh, thye hanh, thye hanh
mai.

. bl
minh.

Hay luén san sang gioi thiéu wu diém chinh ctia ban than trong khoang
mot phut tré lai.

3.4 Gitr ve tu tin, binh tinh

Ban c6 bao gio thdy mot nguwoi nhit nhat dién thuyét chira? Khua chan mua
tay, m6 hoi dam dia, néi lap, thdm chi con xin 16i nita. Con ngugc lai, khi
xem mot ngudi tw tin thi sao? Ban sé mudn mua hang cda ai hon? Nguoi
thit nhat hay thi hai?

¢ Ban chat cua sy ty tin la rat cuon hat va goi cam. (T6i muoén ndi ty tin



chit khong phdi ty man). Ching ta thich ngudi ty tin vi ho thodi mai khi tiép
xtc. C6 thé ban van thdy t6i nghiép cho nguwdi nhit nhat hay thiéu ty tin,
nhung chac la ban sé kh6ng mua san pham caa ho.

e Ban da ty tin réi ch&? T6i nhé c6 ai d6 néi “Ty tin khong khé néu ban
muon”. Ping vay, nhung dé c6 dang vé tu tin thi can tha thuat. Ban phai
doi mai cach nghi vé chinh minh hodc ap dung cach khac nhanh hon 13, c
Xt su nhu thé ban rat tu tin.

e Ra vé ty tin. Twdng twgng ban dang ditng trudc mot dam dong va dién.
MGt la ban so vai rut co va siét chat tay treéc bung va tw nha rang ban dang
so. Hai la tré thanh minh tinh trong mot ngay va san sang dién xudt. Néu la
mot dién vién phai dién xudt mét vai dién gia noi tiéng, minh sé dién sao
day? Co lé phai dirng thang, thd ém va t6 r6 uy quyén. Noi cach khac, hay
dién.

¢ Ban sé thay ty tin y nhw that. Cai la la bang cach dong gia tu tin, ban lai
thue sw thay doi dwgc cach nghi cia minh. Thai do tv tin sinh ra tir cam
giac tu tin va no sé trd thanh théi quen. Chang bao lau sau, ban sé khong
thé lam khac, ban sé boc 106 su ty tin moi noi moi cho, tir van phong lam
viéc dén moi viéc ban lam. Moi ngudi sé chi y dén ban va ban sé dugc
chon trong moi loai co hai.

ban thu gian n

Dong gia ty tin sé lam ban ty tin that.

Thuce ra, day la mét bi quyét hay, cit lam nhu thé néu ban thuc sy muén tang
tién trong nghé nghiép.

3.5 Duy tri mang giao tiép rong

Nguoi thanh dat thuong giong nhau & cho bat ludn trong nganh nghé nao,
ho déu khong bao gio lam viéc don doc. Ho c6 mang lwdi giao tiép rong
trong lan ngoai cong viéc va ho khong chi biét cach xday dung mang lwdi
manh ma con biét cach ho trg né. Cai t6t 1a & cho ban ciling c6 thé hoc cach



lam y nhw vay, bat luan ban lam cong viéc gi.

Muc dich cia viéc tao mang lwéi quan hé la gi? Gitta thanh cong va ky
nang xay dung mang lwdi quan hé luén c6 moéi quan hé véi nhau. Nguoi
thanh cong cho rang méi quan hé gitp ho cé viéc lam va thang tién va coi
thoi gian danh cho viéc tao quan hé 1a mot khoan dau tw chiv khong phai la
st lo 1a cong viéc. Néu ban mudn xtc tién nghé nghiép thi tao mang lwéi
quan hé 1a can thiét va khong thé thiéu trong doi song hang ngay, & co quan
cling nhw ¢ nha.

Mang giao tiép thong thwong. Tao mang giao tiép khong chi la hgi hop
chuyén mon hay khi ban trao danh thiép cho ngwdi khac. N6 con la nhitng
giao tiép binh thwong moi lan ban gap mot nguwdi nao do.

Mé rong mang lwéi. Mang quan hé cé nghia rong vugt ra ngoai quy mo
mot sO ban bé than thiét va c6 anh hwéng. Thuc t€, viéc tao 1ap mang giao
tiép thanh cong nam & chd mang cang rong, cang t6t. Khong nhat thiét phai
than thiét v6i mot ngwoi thi méi co 1gi. Nghién citu cho thay rang méi quan
hé so giao van c6 thé lam cau noéi tGi nhiéu nguwdi khac hiéu qua nhr moi
quan hé than thiét.

Tiém nang mang giao tiép. Ai ciling c6 thé gidi thiéu ban trong céng viéc,
tir ban bé, dong nghiép cho dén nguwdi lam téc cho ban. Ly do mang rong
phat huy hiéu qua vi sau do ngan cach, con goi la mang con nguwoi. Pay la
gia thuyét duwgc nghién cttu ky cang bdi tac gia Frigyes Karinthy — nguoi
goc Hungary: Moi nguoi trén thé gidgi déu cach bat ky nguwdi nao khac ho
muon giao tiép sdu budc.

Hay dung mang con nguoi dé phat tan anh hwéng cia ban. Bat luan ban
dang tim kiém thong tin hay mot 10i tién ct, hdy hoi nhithg nguwdi ban biét.
Co6 thé ban chuwa tim dwgc ngay ding ngudi can tim, nhwng nhitng nguoi
ban gap sé biét nhitng nguwoi khac biét ngwdi d6. Néu ban luén luén biét ro
cai minh can lam, mang lwdi quan hé caa ban sé gitip tiép thi cho ban.

“T0i c6 lien quan t6i moi nguwoi trén hanh tinh nay qua sau nguoi khac.”
Frigyes Karinthy

Dé tao co hoi nghé nghiép thi m¢t mang giao tiép rong du so giao van
tot hon mot mang than thiét ma nhé.



3.6 Tao tiéng vang

Tw phong chtc hiéu cho minh trong nganh chuyén mon dang lam ciling la
mot cach lam tang gia tri nghé nghiép. N6 sé tao quan hé cho ban, cho ban
nhiéu co hoi phat trién nghé nghiép va tham chi con tao ca cong viéc cho
ban trwdc khi cong viec d6 dugc quang cao, va c6 kha nang la tén ban sé
dugc chiéu c6 dau tién.

. Hay lam minh duwgc biét dén trong toan nganh. Hay tham gia nhitng hoi
doan nghé nghiép, tinh nguyén gitip viéc hoi nghi, san sang phat biéu dé tai
ban biét hay lién tuc cap nhat tin titc nghé nghiép bang cach dang ky ban tin
va cac buo6i dién thuyeét.

. Trong nhitng hoi nghi va cugc hop, khong nén chi ndi chuyén véi nhitng
nguwoi ban da biét. Hay xem triwdc danh sach tham dw. Ty gi6i thiéu minh
hay nh& ai d6 quen biét gigi thiéu minh v&i nguwdi khac. Hay chac la ban
nhd tén moi ngwdi ban gap, va nhd chuan bi san mot bai ty gidi thiéu nhanh
ban than.

. Hay tan dung moi co hoi giao tiép vGi nhitng nguoi trong nghé khong chi
bang cach nhd ho gitip minh ma con nén ty dé nghi gitip ngwoi khac. Luon
san sang lam diéu gi d6 cho mot nguwdi khac, du nhé nhat, nhw cung cap
mot thong tin hay tén mot nguoi quen.

. Hay dat cau héi va chu y vao cau chuyén. Purng nghi “viéc do thi lién quan
gi dén minh?”, ma thay vao d6, hay tim mot diém chung v&i nguwdi ban tiép
chuyén, bat luan doé la chuyén chuyén mon, tiéu khién hay hoi hop. Nh&
theo doi ti€p cau chuyén sau d6 va gui tén ngudi quen hay bai bao ho dang
can tim.

Hay tan dung moi co hoi dé giap nguoi khac, va chang bao lau ban sé
c6 ban beé khap trong nganh.

Tinh huong:

Mei Li néi “To6i khong quen sinh hoat nhém vi t6i ludén cam thdy sg
nhitng noi chwa quen biét. T6i phai n6 lwc dé bat chuyén vdi moi nguwoi, ti
ngwoi phuc vu ban dén nhitng nhan vat quan trong. T6i phat hién ra rang
ngay ca nguoi khong chung nghé véi t6i van rat hitu ich, nhw vg caa sép
hién nay. Chinh nh& chiing t6i da chat v6i nhau va t6i biét chong ba dang
tim ngwoi cho mot cong viéc mabi. Sau do6 toi gii ba mot tin nhan néi sé rat



han hanh dugc gdap ba va hy vong chiing t6i sé con gap nhau nita, va ba da
tra 10i t6i bang tin nhan rang chong ba mudn ndéi chuyén véi t6i. Toi goi
dién cho 6ng, ching t6i trao doi van tat, va it tuan sau t6i dwgc moi phong
van chinh thirc”.

3.7 Van hen tren mang

Mang Internet m@ ra mot thé gigi mdi cho ngwoi tham gia. Bat luan 1a ban
co trang web riéng hay tham gia mang xa hoi, Internet giip quang ba va tao
quan hé mai cho ban. Hay chac 1a ban gtti ra mot thong diép ro rang trén
mang dé duy tri mot thwong hiéu nghé nghiép nhat quan.

Nhiéu ngwoi tim viéc lam thich dung nhitng bang tin tuyén dung trén mang va
thuwong thi rat hiéu qua. Tuy thé, 1gi ich ctia bang tin tim viéc trén mang sé bién
mat ngay khi ban tim dwgc viéc. Trang mang hay trang web riéng cta ban c6
tudi tho 1au hon nhiéu va c6 thé tao mot tiéng vang 16n hon.

T4t ca cac trang mang trén Internet déu hitu ich vi ching giip ban theo doi
thong tin nhitng nguwdi ban quen biét.

e Linkedin. Trang web Linkedin (www.linkedin.com) hién nay duwgc gidi
chuyén nghiép va gidi tuyén dung xem la mot trong nhitng cong cu quan tri
mang lwéi quan hé true tuyén thong dung nhat. Uu diém cua cong cu nay la
khong nhat thiét phai biét ban mdi tim duwgc ban — ma chi can go chitc danh
hay tén cong ty la cong cu tim kiém dé dang tim dwgc tén ban.

¢ Blogs, YouTube va Twitter. Néu dang hanh nghé, ban nén lam trang mang
riéng hay tham chi chi can duy tri mot blog hay podcast. Hay néu ban mu6n
thuc sw dwa 1én so yéu ly lich caa ban lén, tai sao khong thir lam mot video
clip trén trang mang YouTube (www.youtube.com), hay twitter.com.

Néu ban st dung nhitng trang mang x3 hdi nhw Facebook
(www.facebook.com) hay MySpace (www.myspace.com), hdy chac rang thwong
hiéu cua ban théng nhat trén tit ca cac trang mang nghé nghiép. Hay nhat quan
trong moi viéc ban lam, chac chan mang Internet la mot cong cu rat tiém nang.

Hay can nhac nhitng théng tin hién l1én dau tién khi ai d6 go tén ban trén cong
cu tim kiém. Hién nay, ching ta ngay cang xuat hién nhiéu trén mang, vi vay
ngwoi thanh céng rat cham chit gilt gin thuwong hiéu ban than hg. Néu ban c6
trang web riéng, dong nghiép hay nhitng nguwdi thué lao dong tiém nang sé dé



dang tim dugc ban & trang web do hon la tr mot thong tin nao d6 ban khong
kiém soat dwgc trén Internet.

“Van dé kinh doanh thwong dwoc quyét dinh trong nhitng bita an hon
nhitng Idc khac trong ngay, nhung nhitng khoa dao tao thac si quan tri kinh
doanh (MBA) thuong khong dé cap dén diéu nay.”

Peter Drucker, tac gia sach kinh doanh

Hay sit dung nhitng trang mang truc tuyén dé quang ba hinh anh va
thuwong hiéu ca nhan.

3.8 Duy tr1 su hién httu trong cong ty

Nguwoi thanh cong thwong cé mang lwdi giao tiép tot trong cong ty. Tuy
nhién, doéi khi ho xem viéc giao tiép vGi dong nghiép la “chinh tri van
phong” c6 tinh mi dan. Thyc té, mang giao tiép hiéu qua dat co s@ trén sy
quan tam doi véi ngudi khac va tinh than bang hitu chan chinh.

Giao tiép trong cong ty khong nhat thiét phai vo cAm nhw lam chinh tri ma la
khai thac nhitng m6i quan hé véi dong nghiép trén nguyén tac ca hai cung c6 1gi
va cung giup ich lan nhau. Vay ban phai bat dau thé nao? Ban c6 thé lam ngay
nhitng budc don gian sau.

¢ Goi chuyén than mat. Khong nén chi ngoi li & ban lam viéc véi cai dién
thoai. Hay lam quen, mim cwdi va goi chuyén véi cac dong nghiép khac.

e Biét lang nghe. Hay tim hiéu m6i quan tdm va muc tiéu cua dong nghiép.
Danh d6i chut thoi gian ngoai gio lam viéc tro chuyén than mat vdi dong
nghiép sé tot cho ban.

¢ Nhiét tinh giap dé. Néu co ai can gitp viéc gi d6 ngoai chuyén mon hay
nhiém vu cta ban, hady san long gitip d& va gay thién cam vdi ho.

¢ Viéc ngoai chuyén mon. Néu ban c6 y twdng hay thong tin ma dong nghiép
khac dang can, hay dé nghi gitp ho.

¢ Giao tiép xa hoi. Danh thoi gian ranh r6i cho dong nghiép va cac hoat
dong giao tiép khac.

e Gio giai lao. Cung an trwa vGi dong nghiép, dirng nén chi an riéng tai ban
lam viéc.

e Nam bat co hgi giao tiép. Nén tan dung nhitng co hoi giao tiép trong
nhitng khoa hoc boi dudng hay hoi hop, héi nghi,...



¢ Dung danh thiép. Trong nhitng bud6i hop va hdi nghi, hdy chuan bi it nhat
hai danh thiép cho ngwdi ban sé quen.

¢ Xin phan hoi. Hay xin y kién phan hoi cua dong nghiép vé nhitng gi ban
dang lam. Hay c6i m& dé tiép nhan moi y kién cua ho.

Tiép thi kiéu virus, dung khau ngir dé quang ba san pham. Hay dung y twéng
do6 dé lam ban hién hitu trong cong.

Hay quang ba hinh anh ban than wvira giéi nghé, vira khéo léo trong rng
xu.

Tinh hudng:

“Truwdc kia toi van rat ngai tao quan hé,” Johann néi. “Nhung gan day, t6i
da thay doi y nghi dé khi t6i chat v6i cac dong nghiép & mot bé phan khac.
Ho cho t6i biét ho dang gap mot van dé ky thuat, t6i da ghé qua dé giup ho.
Ching t6i bat dau qua lai thwong xuyén hon. T6i chang hé nghi rang viéc
do lai la tao mang giao tiép. Sau d6 mét ngwoi trong nhéom cho biét anh ta
da noéi vdi 6ng sép mot bo phan khac rang t6i gioi vi tinh va thich hgp lam
IT (c6ng nghé thong tin) cho ho. Chuyén doé cho thay an twong tot c6 tac
dung khong ngo.”

o N

3.9 Ky nang viet

Kha nang thong tin bang 16i noi sé tao khac biét 16n trong nghé nghiép cta
ban. Tuy thé, du thé gi6i viéc lam hién da than mat hon treéc nhiéu, thong
tin bang van ban cling quan trong khong kém. Ban can ky nang truyén dat
thong tin bang van ban dé ho trg cho nhirng gi ban noi.

Ban can phai viét email hay thw tir cho dong nghiép, sép hay khach hang. Bén
mot giai doan nao do trong nghé ban c6 1€ sé con phai viét thw xin viéc cho sép
twong lai. Du viét gi di nita, thi ban cling sé dwgc phan xét theo cach ban lam cé
tot hay khong. Sau day la vai diéu can ban can nhé moi khi ban viét hay danh
may van ban.

e Ap dung diing nhitng nguyén tic thu tin cin ban. Chon kiéu chit dé doc.
Kiém tra 16i danh may va cd phap. Rat nhiéu ngudi guri thu day nhirng 16i.

¢ Ly do phai chinh dang. Néu ban khong nhat thiét phai dung van ban, thi
khong nén dung. Giao tiép bang 10i sé tot hon.



e Hay than trong. Néu ban khong muén email cia minh gay soc hay duogc
chuyén qua nhiéu nguwdi khac doc, hay can nhac trwde khi viét.

e Nam ro6 nhitng gi ban muén truyén dat. Gach bo nhitng ché rwom ra.
Néu ban lam rd duwgc van dé muoén néi, ban sé tao an twgng manh.

e Biét ro nguoi doc. Viét cho sép hay khach hang theo phong cach than mat
ban beé sé khong hgp ly. Hay viét cho trang trong néu chwa chac chan.

e Hay cho biét ban sé lam gi tiép sau khi gwti thu. Néu ban viét thu hay
email, ban muon diéu gi tiép theo sau d6? Hay bao dam rang ngudi doc biét
r0 ban sé theo sat.

Ky nang viét t6t sé gitp tiép thi ban hiéu qua du ban da c6 viéc lam & mot
cong ty hay dang tim viéc lam md&i. Nhw moi viéc khac, k§ nang viét ciing cting
c0 uy tin chuyén mén cua ban.

Chi nén viét van ban khi thyc sy can thiét, va hay khién cho van ban dé
dang doc.

Tinh hudng:

Anish no6i: “T6i luon khong gdp may khi giti don xin viéc lam cho nguoi
tuyén dung, mai cho dén khi t6i doi cach viét thw xin viéc kém theo. To6i
nhan ra rang thw dai qua thi chang ai muén doc. Pa s6 chi bo ra vai gidy dé
doc thw. Bay gio thi t6i chon mau thw don gidn. Poan dau t6i ndi ly do tai
sao toi nop don xin viéc lam do6 va t6i biét thong tin tuyén dung tir dau.
Poan 2, t6i néu nhitng wu diém ban than — do6 la doan tom tat khoang ba
dong nhitng ky nang va kinh nghiém cuaa t6i. Sau do, t6i cho biét c6 gui
kém Pon xin viéc, sé tiép tuc theo doi va sé goi dién sau vai hom. T do tré
di moi chuyén déu t6t hon. Toi tham chi khong can goi dién, bén tuyén
dung doc don xin viéc va chua dong lién lac véi t6i dé thu xép phong van.”



Tiem nang
Muon quan tri nghé nghiép trong cong ty, ban can lam cho minh xitng dang
dwgc thang tién. La ngudi dugce chon dé pho thac trach nhiém sé mé ra nhiéu co
hoi thang tién va phat trién cho ban. (Piéu nay ciing bao dam rang trong thoi
buoi khé khan, ban sé la ngudi cudi cung budc phai thoi viéc).

4.1 Bong nhat nhu cau ban than v6i cong ty

Mot hop dong tuyén dung khong chi 1a hgp dong phép 1y. Bang sau né con
la mot théa thuan khac: Hop dong tinh cam. Ban, bén lam thué, dong y bo
thoi gian va ti do ca nhan dé lam viéc cho mot ngwoi khac dé doi lay dong
tién, an ninh va nhitng nhu cau hang ngay khac.

Ban hgp dong bat thanh van giita 2 bén nay sé mang lai lgi ich va s hai long
cho moi ngwdi néu nhu cau 2 bén, la ban va sép ban, dwgc théa man. Vi du, c6
thé ban muon dwoc thir thach va co hoi dé hoc héi, con cong ty ban thi c6 ché do
dai ngd nhitng ngudi chap nhan thir thach.

Tuy nhién, diéu gi sé xay ra néu ban yéu thich sang tao va thich chung nhém
v6i nhitng nguoi thodi mai, nhung 6ng cht ban lai thich méi truong dién bién
nhanh, chu trong vao tac vu va dat nhitng gia tri cia ban sau nhu cau cta 6ng ta?
Khi nhu cau cta ban khong dong b vdéi nhu cau cua cong ty, ban sé bat dau thay
khong vui, r6i si khong vui dé sé anh hudng nhitng nguoi khac quanh ban. Ban
sé kh6 ma dugc thang tién. Cudi cung c6 1€ ban sé phai thoi viéc hay tham chi bi
cho thoi viéc.

Néu c6 thé dong nhat nhu cau ban than ban véi cong ty, ban sé dé c6 co hoi
thang tién va khong can phai doi nghé dot ngot.

e Muc tiéu. Muc tiéu cong ty la gi? Hay kiém tra lai ban sit ménh cong ty
(mission statement) néu c6. Ban c6 thé dong gép vao linh vure gi?

e Gia tri. Cong ty ban danh gia cao nhitng pham chat gi cta nhan vién? Hay
suy nghi khong chi vé nhitng gia tri dwgc cong ty kéu goi, ma con ca nhitng
hanh dong/ky nang dugc twong thuong.

e Nhu cau. Bay gio hay nghi vé nhitng nhu cau cua ban. Nhitng nhu cau
nghé nghiép dé c6 phu hgp véi cac nhu cau cia cong ty khong?



e Cong hién. Nhitng gi ban can coéng hién cho cong ty c6 can xing vGi
nhitng diéu cong ty trao lai cho ban duéi hinh thitc twdng thudng khong?

¢ Thay doi. Ban phai d6i mdi cai gi dé dong nhat ban than vdi cong ty ? Ban
c6 thé lam nhitng viéc d6i méi d6 mot cach vui vé khong?

Néu c6 thé dong nhat chi hwéng ban than véi cong ty thi ban sé vui vé khi
thyc hién nhitng hanh dong cé anh huwdng tich cuc t6i cong ty ban. Khi do, ho sé
dai ngo ban lai trong nghé nghiép cia ban.

Hay tim diém chung giita nhitng diéu gi ban muon cé trong nghé va
nhifng gi cong ty yéu cau nhan vién.

4.2 Luon cong hién

O nhitng giai doan dau mdi vao nghé, 6ng chi mua ban vi nhitng tiém ning
ctia ban. Ong s&n long hudn luyén cho ban, vi thé ban thudng dwgc danh gia
trén co sé nhitng pham chat ca nhan va ca tinh cia ban. Khi ban cang tién
trién hon trong nghé sau nay, ban dwgc thué va dé bat trén co s& nhitng két
qua ban dem lai cho cong ty c6 hiéu qua nhw thé nao.

Trong kinh doanh, ngwdi cong hién hiéu qua nhat la nguwdi lam viéc cham chi
va luén hwéng vé muc tiéu. Hay nghi vé nhitng diéu sau:

1. D€ lam no6i bat ban than va dwgc thang tién, ban can nhiéu thit khac nita
ngoai viéc hoan thanh nhiém vu ma cap trén giao cho ban thyc hién. Nguoi
dwgc danh gia cao trong cong ty lu6n nghi vé nhiém vu dwgc giao hang
ngay long trong nhitng nhu cau cua toan cong ty. Kha nang dap ng yéu cau
cta nhitng muc tiéu tic thoi va 1au dai sé cho ban wu thé so véi nhitng dong
nghiép khac.

2. Hay ludn vui vé, khong chi dé lam viéc ai d6 nho ban ma con dé lam t6t
hon yéu cau ctia ho. Néu ai d6 can mot nguwdi xung phong ganh mot trach



nhiém nao do, hay xung phong. Hy sinh thoi gian va cong sic bay gio, ban
chac chan sé duge dén bu xitng dang veé sau.

. Nguai thue hién nhiém vu ding thai han va ding han mic tai chinh sé dé
dang thang tién. Ho tim ding nhitng linh vic cong viéc quan trong doi véi
sép ho va bao dam hoan thanh cong viéc khong chi ding y minh ma con
dung y sép.

. Diéu nay khong phai luén luén ro rang: mot s6 nha quan ly mudn cong viéc
dwgc thwe hién trong han mitc ngan sach, bat luan tac dong cua diéu do, co
nguwoi lai dé cao gia tri dong tién nhwng van mudn ban dong thoi dong vién
nhom thich dang dé ung ho nhiét tinh bat c viéc gi ban lam.

“Trong cong viéc, t6i biét muc dich la lam hét kha nang moi ngay”.
Donald Trump, doanh nhan Hoa Ky

Hay dap @wng dugc ca muc tiéu cia nhom va cua té chirc, ban sé dwoc
danh gia cao trong toan cong ty.

4.3 Hay lac quan

O bat ky moi truong ndo, ngudi khac déu danh gia ban qua nhitng gi ban
lam va cach lam ctia ban. Ngay ca khi ban cho rang minh gan nhw vo hinh
trong cong viéc thi van sé c6 ngudi lwu y dén ban. Mot trong nhitng diéu
dau tién tao an twgng chinh la thai d6 cda ban. Ban la nguwoi hay than van,
va tan chuyén hay la nguoi chuyén nghiép va lac quan? Hay lam theo
nhitng nguyén tac can ban sau day néu ban mudn tién bo.

. Dung buon chuyén. Lam mot thanh vién nhém, hoa dong, chuyén tro va
tham gia nhitng sy kién xa hoi la t6t. Tuy nhién, c6 nhat thiét 1a ban phai tré
thanh mot ngwdi budn chuyén hay khong? Di nhién la khong. Nhung ngay
ca khi c6 nguoi than phién rang sép hay cong ty doi xt ha khac véi nhan
vién, hdy dirng dé minh bi cudn theo. Nhé rang mot ngay nao do, ban c6 thé
sé la sép. Va ban sé co thé lanh dao cong ty.

. Dirng c6 thai d¢ phe canh “bén ho” va “bén minh”. Di nhién, ban van
phai hoa dong vdi cac thanh vién khac trong nhém. Ty tach biét minh ra
khoi nhém va boc 16 tham vong ban than qua 16 liéu thi sé chang ai mu6n
giao du vé6i ban. Ban sé chang dwgc thang tién néu ban khong hoa hop va
khong c6 dong minh. Vi thé, hdy cdi mdé dé lang nghe nhitng gi ngwoi khac



néi. Nguoi ta thuwong thich c6 nhitng dong nghiép dé nghe ho phan nan.
Pirng bi quyén rii tham gia vao nhitng chuyén d6i mach “bén ho, bén minh”
vé nhitng ngudi cap trén giao viéc cho ban. Néu ban mudn phat trién nghé
nghiép va dwoc thang tién thi ban can phai than thién véi nhitng nguoi sép
twong lai va gay an twong vaéi ho cling nhw v6i cac dong nghiép hién hiru.

3. Hay nén co6 thai do “lam dugc”. Ban sé c6 kha nang dwoc danh gia la tich
cue hon néu ban c6 thai d6 “lam dwgc”, tich cye. Ngay ca khi nhitng ngudi
khac chan nan, lam viéc qua sttc va bat dau nga long, hay ludn la ngudi
hwéng téi muc tiéu mot cach lac quan. Cé cau “dau kho dan du dau kho”, vi
thé néu ban c6 thai d6 lac quan c6 thé ban sé mat di mot vai ngwoi ban,
nhung ban sé c6 lai nhiéu ngwdi ban thanh cong va tich cue khac.

Nhitng cudc nghién citu gan day cho thdy rang nhitng ngwoi lac quan nhat
cling la nhitng ngwdi may man nhat. Néu ban c6 thai do tich cyc thi ban sé tin
rang minh c6 thé thanh dat hon va do d6 ban sé thanh dat hon.

Thai do lac quan thu hit nhitng nguoi quan trong.

4.4 Tim cho ditng cho riéng minh

Trong m6t nhom bao gid cling c6 nhitng nguwdi thue sy sang gia. Ho c6 thé
khong phai 1a nguoi gioi hon nhitng nguwdi khac vé moi mat nhung ho co
thé lam mat viéc gi do thuce sy tot. Co thé la ho biét t6 chitc cac budi giao
lwu, gioi giip nguwdi khac trong nhom viét bao céo, giao tiép tot hay co
khiéu hai huérc.

Ho noi bat vi ho lam mot viéc gi d6 cho nhém va cho t6 chitc ma khong c6 ai
khac lam. Hon nita, d6 la cai nam ngoai pham vi ban m6 ta cong viéc. Khi méi
vao cong ty, khong ai bao ho phai lam nhitng viéc d6, nhung chinh kha nang do
cda ho lai gitup cho cong viéc troi chay hay vui vé hon. Néu da tirng lam viéc cho
mot cong ty sap tinh gian bién ché thi ban sé thdy rang nhitng nguwdi noi trén
thwong la nhitng nguwdi ton tai dén phit cudi. Ho c6 cho ditng cda ho, va ban
ciling can cho ding ctia ban.

e Pung tim cho dirng dac biét rieng cho mot nhém. Han la ban khong
muon vai tro ctia minh la diéu khong thé thiéu d6i v6i cong viéc nhém, néu
khong ban sé khong bao gio dwgc cat nhac. Nhom ban sé muoén giit ban &
mai vi tri d6 dé lam mai cong viéc do.



¢ Cho ditng dé can phai duwoc ngudi ngoai biét dén. SG tredng cua ban can
phai c6 ich va phai dugce danh gia cao chir khong phai 1a thiét yéu, dé cac
lanh dao biét dén ban va nghi rang “T6i mudn c6 nguwdi do trong nhém.
Nguwai ay rat hiru ich/ gidi viét lach/ gioi giao tiép,...”

e Cho ditng can phai cé tinh xa hgi. Cho ding 1y twdng cia ban can tao
thém nhiéu co hoi giao ti€p v6i nhitng nguwdi khac trong cong ty. Vi du, ban
c6 thé trd thanh nguwdi mua qua cho ngwoi sap nghi viéc, chi cho dong
nghiép cach dung phan mém mdi hiéu qua hon, hay gidi thiéu moi nguoi
mot website hitu ich.

Chang bao lau, ban sé dugc biét dén béi nhiéu ngwoi, nhiéu nhém khac nhau
va sép 1én sé lvu y dén ban. Lic do thi nhitng nhan dinh nhu: “Diéu ngudi nay
vao cong viéc mdi nay thi sao nhi? Anh ta c6 vé dang tin cady/ mot nguwdi rat co
tinh than dong doi/ mot ngwdi dé chiu khi lam viéc chung.” Néu ban dang phai
so tai v&i mot ai khac khong c6 vi thé tuyét voi nhu ban, ai sé c6 wu thé hon?

Chinh la ban.

Hay khai thac mot cho dirng cho riéng minh sao cho mei nguoi déu
muon lam viéc véi ban.

4.5 Ty huan luyén

Trong bat cit nghé nghiép nao, bao gio cling c6 nhitng viéc xay ra nhw y
ban va nhitng viéc bat nhr y. Nhuw cau triét ly néi, van dé khéng nam &
nhitng diéu xay ra véi ban, chinh cach phan ng cta ban véi nhitng viéc do
m&i lam nén diéu khac biét. Nguwoi thanh cong ludn biét hoc héi tir nhitng
diéu bat nhv y cling nhu tir nhitng diéu nhv y.

Cong viéc khong phai luon bat bién. Ching khong chi la danh muc nhitng
trach nhiém. Khi lam viéc moi ngay, ban déu c6 anh huwdng 1én nhitng nguai
xung quanh. Nhitng cong viéc d6 cé thé c6 anh hwdng tich cye hay tiéu cyc. Ban
c6 thé dwogc cat nhac hay sé that bai. Néu ban muon phat trién sy nghiép, thi
nhitng phéan hoi tir bén ngoai rat hitu ich. Tuy nhién, ban can tranh phu thudc vao



nhitng y kién d6 va nén khach quan vé chinh minh. Ti¥c 1a ban can phai ty huan
luyén cho chinh minh.

e Cong viéc cia mot huan luyén vién la gi? M6t huan luyén vién gioi co thé
gitup ban biét r6 chinh ban — titc 1a ban c6 thé lam nhitng gi — nhitng pham
chat va ky nang cta chinh ban. M6i lan ban lam viéc gi d6, huan luyén vién
sé yéu cau ban ty xem xét lai vé cong viéc d6. Ban co6 thé hoc hoi dugce gi
tir nhitng viéc xay ra nhv y va nhitng diéu khong nhu y? Diéu nay rat can
thiét néu ban chwa thanh cong nhw mong muén, nhwng lai cang can thiét
hon néu ban mu6n thanh cong virgt qua mong dgi ban dau.

e Hiy nghién ngam vé nhitng sai lam ciing nhu thanh c6ng. Viéc xét lai
nhitng sai 1am sé bao dam rang ban khong lap lai n6 nita va gitip ban vion
xa ra khoi vung an toan ctua chinh minh. Con ty nhin nhan lai nhitng thanh
cong thi cho phép ban lap lai thanh cong nhiéu lan nita. Nho' dau ma ban da
lam dugc diéu khac biét? Nho dau ma ban lam dwgce nhitng viéc ma nguai
khac khong lam dugc?

Ty hudn luyén minh sé gitp ban cé nhitng thanh cong trong twong lai. N6 sé
khong chi gitip ban hoc héi va phat trién nhan cach, ma con mang lai cho ban
nhiéu niém vui va nhiét huyét hon trong doi song hang ngay.

“Khi gdp that bai, hay chap nhan n6é nhw mot dau hiéu cho biét rang nhitng
ké hoach cua ban chwa hoan hao; hidy xay dung lai nhitng ké hoach do6 va
khai sy dong buoém ra khoi hwéng t6i muc tiéu mong muon.”

Napoleon Hill, tac gia cuén sach “Think and Grow Rich”

Ty huan luyén sé tao dung sy ty tin va gitup ban y thitc duwoc diem
manh ciing nhv diém yéu caa chinh minh.

4.6 Ghi lai thanh tich ngheé nghiép

T6i thwong thdy nhiéu ngwdi da lam viéc dwge 15 nam va mudn doi nghé.
Ho c6 nhitng diém son trong ho so xin viéc nhwng lai thiéu tu tin. Ho
thwong cho rang “Toi chwa thye sy lam dwgce gi trong sw nghiép ctia minh
ca”; hay “T6i lam viéc binh thwong twr trde t6i nay va cling chuwa dat dugc
thanh qua gi dang ké.”; hay “T6i lam viéc nhung chwa hoc duwge ky nang gi
dac biét ca”.



Khi ban da di lam it 1au, ban sé c6 khuynh hwéng ty hai long va nghi rang
minh sé chang bao gid phdi doi nghé hay phai ty tim viéc lam lan nita. Va nhw
thé, ban c6 thé sé quén theo doi nhitng thanh twu cia ban than. Tuy vay, viéc
theo d6i nhitng thanh twu nghé nghiép lai rat hitu ich cho ban.

e Thuwong xuyén cap nhat bang thanh tich. Ban sé khong chi duwgc chuan bi
k¥ néu phai d6i nghé, ma con c6 thé giai thich dé dang nhitng gi ban lam tot
cho cdp trén hién nay cua ban.

e Nhin vao nhitng khoang trong. Hon thé nita, néu theo doi sat nhitng gi
ban lam, ban sé bat dau lwu y t&i nhitng thiéu sét trong viéc phat trién su
nghiép cta ban. Néu ban dang dinh tré trong nghé nghiép, lic dé sé la co
hoi dé tram day nhitng khoang trong trudc khi qua treé.

e Tao thoi quen danh gia theo dinh ky. Tai sao ban khong lam viéc theo doi
thanh tich hang thang hay hang quy nhu theo doi tai khodn ngan hang? Hay
ghi chép lai trong s6 nhitng thanh tich va k§ nang m@i ban da c6, nhitng dy
an ban da hoan thanh hay nhitng két qua ban da lam dwgc cho cong ty .

e Tinh ca nhitng thanh tyu ngoai cong viéc. Sau cung, nhitng ky nang
ngoai cong viéc cling co thé rat co6 ich.

¢ Cu thé. Hay bao dam rang ban ghi lai r6 rang ngay thang, ngwoi cung tham
gia; nhitng thay doi hay nhitng y kién tich cwc ban nhan dugc.

Ban sé thay rang thwong xuyén xem xét cong viéc theo cach nay sé gitr dau 6c
ban tap trung va cung cap cho ban diéu kién dé ti€p thi chinh minh hiéu qua hon
trong cong ty .

“T6i ludn lam viéc rat cham chi, va cang lam viéc cham chi, t6i cang may
man.”

Alan Bond, deanh nhan Uc

Hay ghi lai nhitng ky nang dat dugc va nhitng thanh tyu ctia ban.



4.7 Cap nhat ho so xin viéc cua ban

HO so xin viéc la “lich st cudc doi”, nhwng né sé khong mang lai cho ban
mot cong viéc trir khi ban thwong xuyén trau doi, got gitia n6. Ban ho so xin
viéc cua ban c6 thé la tai liéu ti€p thi ban than t6t nhat cua ban. Va ciling
giong nhw mot tai liéu tiép thi, n6 sé giip “ban” ban cho ding doi twong
muc tiéu da chon néu ban thyc hién né diung y khach hang va c6 ky nang
Viét tot.

. Dung so theo doi cong viéc dé dé dang cap nhat ho so xin viéc. Ban
khong bao gio biét khi nao minh sé can dén n6. N6 can ghi lai nhitng chi
tiét vé lich st nghé nghiép cua ban vé6i ngay thang kém theo. N6 cling nén
c6 nhitng bang cap vé hoc thuat, cac khoa dao tao chuyén mon va nhitng
hiép hoi nganh. Hay ludn trung thyc va chinh xac.

. Diéu chinh ho so xin viéc theo hwdng muc tiéu nghé nghiép cia ban. Sé
rat c6 ich néu ban vach ra nghién cttu va xac dinh r6 nhitng gi ngudi dang &
vi tri ma ban nham t6i mudn biét vé ban. H6 so viéc lam sé hoat dong nhw
chia khéa mé& ctra; mot to roi tiép thi dé thu hiut nhitng co hoi tiém nang
trong va ngoai cong ty; mot phuwong tién dé gianh dwgc buoi phong van; va
cling rat c6 thé la noi dung chinh cho bu6i phéng van mét khi ban c6 co
hoi.

. Trinh bay tiéu sit trong phan dau hoé so xin viéc cia ban. Céach tot nhat
dé lam ho so xin viéc mang nét riéng cda ban la két hgp mot ban tom tat
ngay tir phan dau. Ban tom tat d6 giong nhuw phan gidi thiéu nhanh ban than
ban mot cach ngan gon, suc tich. Géi gon trong khoang 4 dong, hay giai
thich bang ng6n tir phu hgp va dé hiéu vé nghé nghiép ctia ban.

. Pat minh vao boi canh. Néu ban dang lam thw ky cho mot doanh nghiép
nho, hay ndi r6. Néu ban dang lam viéc cho mot trong nhitng cong ty 16n
nhat thé gidi hay da tirng lam viéc trong nhiéu linh virc khac nhau, hay noéi
ro thong tin do.

. Mo ta rong va sau veé kinh nghiém cua ban. N6i cach khac la nhitng linh
vure ban noi troi cling nhu thoi gian ban da lam viéc trong tirng linh vure do.
. Hay nhé Loi diéem ban hang doc dao nhat ctia ban. Cudi cung, hay dwa
Lgi diém ban hang doc dao nhat cia ban vao va nhé la n6 phai phu hgp véi
vai tro ban muon.



Ho so xin viéc co thé mé ra cho ban nhiéu canh cita néu ban sit¥ dung
no nhw mot tai lieu quang cao.

4.8 Chao ban y twong cua ban

Kha nang giao tiép va anh hwéng tGi nguoi khac la khong thé thiéu néu ban
muon dat dwgc nhitng muc tiéu nghé nghiép ctia minh. Tat ca ching ta déu
can sy giip do ti ngwoi khac, du dé la ban be, dong nghiép hay khach
hang. Nguwdi c6 anh hwdng nhat 1a ngwoi biét thuyét phuc nguwdi khac ung
ho y twéng cua ho.

Hoat dong ban hang khong phai chi danh cho cac loai hinh kinh doanh hwéng
ngoai, tan cong, thic ép. Néu ban da c6 y twdng va muc tiéu, ban chac chan sé
cang thao vat hon khi biét tranh tht sy ho trg va hgp tac tir nhiéu ngwoi khac dé
dat dugc két qua.

Dung y twéng ctia minh dé ap dat nguwoi khac chi dwa dén that bai, chi c6
thuyét phuc “mot cach tw nhién” méi hiéu qua. Sau day la hai bi quyét dé giiup
tang kha nang thuyét phuc cia ban.

1. Hiéu rang con nguoi dugc thuc day béi nhu cau. Néu ban hiéu dugce ban
chat con nguwoi, ban sé c6 thé chao ban y twéng cho ho. Mot s6 ngudi luon
bi cAm db bdi mong mudén théa mén cai ho can. It nhat thi tat ca ching ta
déu bi cam do6 badi nhu cau sinh tén, ching ta mu6n nhitng nhu cau t6i thiéu
dwgc théa man: thwe pham, nga nghi, yéu thwong. Sau nhitng nhu cau do,
m&i dén nhitng nhu cau ca nhan khac nhw ban bé, tién nghi, tai san, dia vi,
quyeén lurc.

2. Hay dem dén nhiéu niém vui hon va it dau kho hon. Chuing ta thuong bi
thic day tranh ra khoi nhitng diéu khong muon nhw dau dén, bat tién, bi
lam nhuc, thiéu tién, hang xém khé chiu. Nguoi biét thuyét phuc sé chi vé
cho nguoi khac cach dat dwgce nhiéu niém vui hon va it dau khé hon. Chang
han nhu: “Ching ta hdy lam xong dv an dé vao tuan sau. Néu xong trudc
thoi han, ching ta sé dwgc thwdng.” (Tién/ phan thwdng/ niém vui). Hoac



“Vay thi ching ta c6 nén bao cho sép biét van dé dé ngay bay gio khong?
Néu dé dén sau nay, sép sé cang gian hon.” (Tranh dau kho/ gian di).

Hay hoc cach thuyét phuc ngudi khac va ban sé tré thanh mot nha lanh dao ty
nhién, dugc tin cdy trong viéc dé ra ti€én do va muc tiéu cong viéc cho moi
nguoi.

“Xin nhd rang ban can phai ban chinh ban than va y tuwéng cua ban thi méi
tién trién trong sw nghiép dugc.”
Jay Abraham, bac thay tiép thi Hoa Ky

ién canh hap dan hon, ho sé “mua” no.

Hay dem dén cho ngwoi khac nhiéu niém vui hon va it dau kho hon khi
thuyét phuc ho mua y twéng ctia ban.



Gitr thang bang
Quan tri nghé nghiép khong c6 nghia la chi can tao dung sy nghiép va buéng
xu6i moi thit khac trong doi: dé la cach nghi cta thé ky 20. Trong thé ky 21 nay,
thi truong tuyén dung toan cau, véi nhitng thay déi mot phan do cong nghé mdi,
da tao thuan lgi cho cach lam viéc theo gid gidc linh dong.

5.1 Biet wu tien
Ban biét mitc do hai long doi v6i cudc song cta minh ré dén dau? Ban c6
muon lam toan thdi gian & cong ty roi lai tiép tuc lam thém & nha? Hay ban
mudn mot cong viéc ban thoi gian va danh thoi gian con lai cho nhitng hoat
dong khac? Hay ban mu6én mot viéc lam toan thoi gian nhung véi khung
gio hay ca kip khac?

DPay la nhitng budc ban c6 thé thyc hién ngay lap tic:

1. Vé mot vong tron trén gidy va chia né ra lam nhiéu phan.

2. Trong moi phan, viét tén mot linh vyc trong cudc song nhu gia dinh, cong
viéc, thu tiéu khién, phat trién ban than, ban be...

3. Tai tam vong tron, viét s6 1. Phia ngoai vong tron, viét s6 10. Bay gio hay
can nhac mirc d6 hai long doi véi tirng linh vie cudc song cua ban.

4. Hay xép hang moi linh vyc tir 1 dén 10 bang cach vé mot dwong thang
ngang qua tirng phan. Vi du, mét doan thang dén giita phan “gia dinh” sé
twong duwong véi 5/10.

Két qua c6 thé sé la mot vai linh viee ban thay rat hai Iong va mot vai linh vure
khac ban thay rat that vong.

e Hay tw hoi xem, ban c6 muén nhitng linh vie it hai long dwgc wu tién hon
trong cudc song khong?

e Néu c6, ban sé phai thay doi diéu gi trong cudc song dé c6 thém thoi gian
va cong sic cho nhitng linh vyc khac?

e Néu cau tra 16i nam & cho can bang gitta cong viéc va phan con lai ctia cudc
song, thi ban can phai thay doi nhitng khia canh nao trong cong viéc?



mot cach hitu ich khong? Viéc d6 c6 dong gop gi trong
§ é nghiép? Hay ghi lai nhitng hi do.

Hiéu ro6 nhitng gi can wu tién sé khién ban dam phan nghé nghiép hiéu
qua hon va cho phép ban chi dong chon lya nhitng gi phu hgp véi
minh.

i~4 \ ~ ~ > e
5.2 San sang chap nhan rui ro
Ban c6 san sang chap nhan rui ro khong? Thai do thoai mai khi déi dién rai
ro rat quan trong khi ban c6 nhitng thay doi trong cong viéc nhw doi nghé
hay phat trién ban than. Nhitng thanh qua nghé nghiép trong ngan va dai
han cé xitng véi su hy sinh nhitng 1gi ich c4 nhan va nghé nghiép hién nay
khong?

Mitrc do rui ro chdp nhan dwgc doi vai ban sé rat khac so véi ngudi khac. Viéc
can nhac khi quyét dinh doi nghé sé dé dang hon néu ban lam theo nhitng budc
sau.

e Danh sach. Hay liét ké thanh danh muc nhitng rti ro va lgi ich cua ting
chon lya. Hay nghi k§ xem ban mudn thay doi dén mitc nao? Ban mud6n doi
sang cong viéc khac trong cung nganh? Hay d6i lu6n qua nganh khac?

¢ Nhu cau. Can nhac nhitng muc tiéu va tinh hinh tai chinh treéc mat ciling
nhv lau dai. Viéc hy sinh thu nhap hién nay dé doéi ldy nhitng lgi ich trong
twong lai c6 xitng dang khong?

e Dy phong. Ban c6 ké hoach dv phong néu moi viéc khéng tr6i chay
khong? Ban c6 trd lai nghé cii dwgc khong?

e Anh hwéng. Hiay xem xét xem thoi gian lam viéc méi c6 dé thich nghi
khong? Nhitng ai khac sé bi anh huong?

Hay nhé rang c6 gang tranh radi ro ciling co6 thé sé phan tac dung. Trong thé ky
21, nhitng nguwoi thanh cong nhat khong phaéi la nhitng nguwdi chon con dudng
bang phang ma la nhitng ngwdi dam chap nhan rai ro va kiém soat dwgc con



duwong suw nghiép cta ho. Khong phai ctr ty lam chu thi méi la doanh nhan.

Ban c6 thé suy nghi theo cach nay du dang lam thué cho ngudi khac, bang
cach dau tu thoi gian vach ké hoach nghé nghiép va can nhac nhitng rii ro tiém
an nhu thé ban phai ra mot quyét dinh kinh doanh cho cong ty cta riéng minh.

Hay ty tim hiéu tinh hinh. Rui ro khong phai ltic nao ciing dé thay. Trudc kia,
lam viéc cho mot ngan hang la nghé rat an toan, nhung tir khi suy thoai dén nay,
nhitng cong ty 16n cling chang an toan hon cac céng ty nhaé.

Hay can nhac mitc do rii ro ma ban sé gap phai véi bat ci sy thay doi
nao trong nghé nghiép.

Tinh hudng:

Anthony néi: “Khi dwgc 50 tudi, téi quyét dinh khéng lam ca dém nita vi
1y do sttc khoe va bac si khuyén can phai theo doi huyét 4p. Cong ty khong
c6 van dé gi vdi viéc toi doi sang ca ngay, nhuwng toi thay nhuw thé ciing chwa
du. T6i mudn cé thém vai ngay nghi moi tudn dé phu vg kinh doanh ban
hang an. T6i trd lai gap sép thoa thuan chia b6t cong viéc cho ngudi khac.
Vay la ong c6 hai nguoi lam véi mic lwong chi cia mot nguoi, con toi co
thé lam mot lic hai cong viéc song song v6i mirc lwong thap hon mot chut
nhung lai chu tat moi bé va gidc ngu ciing ngon hon.”

5.3 Lam theo cach cua ban

Nhiéu nguwoi khong dam tir choi yéu cau cong viéc vi ho sg anh hwéng dén
su nghiép. Tuy nhién, ban khong thé ct chap nhan lam thém néu ban muoén
can bang giita nghé nghiép va nhitng hoat dong khac trong cudc song. Vay
nén doi khi ban cting can phai biét cach tir ch6i mot cach lich su.

Liéu ban c6 san sang tir ch6i vg con theo cach: “Anh xin 16i khong thé lam
vay vi anh phdi lam viéc cu6i tudn nay”, hodc tir choi sép: “T6i khong thé lam
viéc kiéu nay dugc nita” Khong? Vay néu ban nghi rang lam viéc khong theo
cach truyén thong c6 thé giiup can bang giira gia dinh va viéc lam thi hdy manh
dan dé xuat y twéng do vaGi sép ban.

Ban chi c6 hai thit dé chao ban cho nha tuyén dung: thei gian va kién thirc.

MGt nhan vién binh thwong dwoc tra lwong cho thoi gian ho & van phong dé
lam viéc. Con ban, ban khong mu6n doéi thoi gian c6 mat dé 1ay dong lwong nhw
ho. D6 chinh la diéu gay ra cang thang. Vi thé, hay ban kién thitc cta ban, dirng



ban thoi gian.

Ban sé lam diéu d6 bang cach nao?

¢ Xac dinh muc tiéu. Ban mudn dat dwgc diéu gi? Cong viéc ban thoi gian?
Lam ca theo kiéu khac? Ban dich vu ctia ban cho c6ng ty nhw mot nha
thau?

¢ Biét r6 nhu cau caa sép. Hay tim hiéu xem nhu cau cuda sép la gi va ban c6
thé dap tng diing nhu cau dé bang cach nao. Néu ban théa man duwgc ding
cai sép can, co6 thé ong sé khong quan tam ban lam viéc ¢ nha hay lam ban
thoi gian & cong ty.

¢ Chirng minh nhitng cai l¢i. Gidi thich r6 sép ban sé c6 lgi gi néu dong y
v6i dé xuat cta ban. Hay chi rd ca nhitng cai l1gi khac cho 6ng va cac dong
nghiép khac.

Van dé ban can tra 16i la “diéu gi quan trong vGi sép va cac dong nghiép?”
Néu ban c6 thé lam viéc do trong 3 ngay thi tai sao ban lai phai & van phong 5
ngay? Néu cac dong nghiép va sép caa ban thdy dugc giai phap mdi hiéu qua
khong thua gi cach lam cii thi ho sé c6 kha nang chap nhan nhitng thay doi ban
dé nghi.

“DPiéu nay (su can bang gitta cudc song va nghé nghiép ctia ban) khong phai
la cong tac xa hoi cua cong ty, ma la ménh lénh kinh doanh”.
Courtney Pratt, giam doc diéu hanh Cong ty Toronto Hydro

Hay la mét nha dam phan giéi bang cach ban két qua cong viéc chw
dirng ban thoi gian c6 mat ¢ cong ty.

5.4 Da nghé

Twr trwdce téi gio ban chi lam mot cong viéc cho mot nguwdi cha, diéu do



khong c6 nghia la ban ct phdi tiép tuc nhw vay mai. D6i khi stress khong
phai do lam nhiéu ma la do lam mai m6t cong viéc don diéu. Néu ban chi
st dung mot ky nang va cam thdy chwa théa man, thi c6 1é ban nén can
nhac viéc lam da nghé.

Pa nghé 13 ¥ twéng cta tac gia Charles Handy. Ong cho ring thay vi lam mot
ngheé roi déi qua mot ngheé khac, ban sé c6 thé st dung nhiéu ky nang khac nhau
va lam cung lic nhiéu nghé khac nhau. Sy da dang sé cho ban nhiéu cam giac
théa man va can bang hon trong cudc song. Co6 nhiéu cach dé lam da nghé. Co
thé la ban van giit nghé dang lam, nhung gidam b6t s6 ngay dé nhan thém mot
cong viéc ban thoi gian can nhiéu ky nang khac nhung c6 thu nhap twong dwong.
Hodc ban c6 thé lam mot cong viéc chinh va thinh thoang lam nhitng cong viéc
tay trai khac doi hoi nhiéu ky nang mdi, hay nhan lam mot cong viéc tinh
nguyeén nao do.

Hodc ciling c6 thé la ban kiém phan 16n thu nhap tir mot cong viéc chinh va
kiém dugc it thu nhap hon nhung lai c6 théa man nghé nghiép t6t hon tir mot vai
cong viéc khac. Cach lam nhu sau:

e Thu nhap 80% tr nghé chinh va c6 dugc 20% thoa man.

e Thu nhap 20% tir ngheé tay trai va c6 dugc 80% théa man.

e Vay la bang cach lam hai nghé, ban c6 thé van duy tri duwgc 100% thu nhap
ma lai c6 duoc 100% thdéa man.

Pa nghé c6 thé 4p dung dwgc trong nhiéu linh vie chuyén mon. N6 cho ban
co hoi song nang dong, thir sitc vdi nhiéu thach thitc méi, tredng thanh va phat
trién trong nghé nghiép. Pa nghé cling gitip ban tranh tinh trang tri tré, nham
chan hay cang thang cia mot nghé, va, néu may man, né con gitp ban tranh
chinh sach lam viéc van phong 5 ngay/tuan.

Hay nghi dén tuan lam viéc & khia canh s thgi gian ban c6. Ban muon st
dung nhitng diém manh nao cia minh va muén dat dugc diéu gi trong thoi gian
ay?

Pa nghe tao ra sy nang dong va phat trién cam hirng theo nhirng cach
mdi mé.
Tinh huong:

Indira da titng mo dwgc trd thanh mét dién vién nhwng su6t nhiéu nam
troi c6 van chi la mot cong chitc vGi cong viéc hanh chinh lam tir 9 gio' dén



5 gio ¢ tudi 35, c6 quyét dinh khong chi mai coi nghiép dién la thu vui tiéu
khién nita. Tuy nhién, c6 lai lo lang vé khoan thu nhap néu khong con la
cong chitc lam viéc 5 ngay/ tuan. Sau dé co6 phat hién ra ngudi chu sé tra
lvong gan nhv twong duwong véi mitc c6 dang hwdng néu c6 lam viéc tuan
ba ngay vao ca to6i. Khi lam ca t6i, c6 da c6 thé danh thagi gian con lai cho
nghé dién va con hoc thém dugc mot khéa nghé thudt ma c6 hang mong
muon tr 1au.

5.5 Dung tryc giac

Nhiéu nguwoi cho rang ban nang thwong thiéu tinh 16gic va khong thudc
pham tru kinh doanh. Tuy nhién, thic té€ cho thady nhiéu doanh nhan thanh
dat nhat lai dwa ra mot vai quyét dinh t6t nhat dva trén tryc gidc va ban
nang. Piéu nay dung véi ca nhitng quyét dinh nghé nghiép va nhitng quyét
dinh kinh doanh khac.

Sé& di, trye giac thuwong bi danh gia thap kém hon 16gic vi ngwoi ta thuwong cho
rang ban nang chi la “cam xuc”. Malcolm Gladwell trong tac pham ban chay
nhat cta ong la Blink (Trong chép mat) da cho thay truc giac quy gia nhu thé
nao. Mot s6 nha khoa hoc cho rang né la két qua khi bo nido thong minh cua
chiing ta tong hgp cyc nhanh hang ngan thong tin dé duwa ra két luan. Diéu do6
xay ra trong mot phan triéu gidy dé cho chuing ta cai cam giac 16e sang “A ha”
cta tryc giac. C6 nguwdi cam nhan dwgce cam giac thé chat trong bung hay dam
roi ving bung. C6 nguwoi bong bat ra y nghi trong dau ma chang biét tir dau dén
hay mot hinh anh nao dé bong hién ra tir dau do sau tham trong y thitc.

¢ Truc giac cia ban dang néi véi ban diéu gi? Hay xem lai vién canh ban
hang mo wdc. Thay vi dwa vao tw duy 16gic, hdy lang nghe xem ban nang
ctia ban muon néi diéu gi? Nhiéu ngudi co dat ra mot ké hoach nghé nghiép
gugng ép trong cé vé on, bat chap cam giac khé chiu mach bao tir bén
trong.

e Can bang giita tuw duy logic va tryc giac. Néu c6 nguwdi dwa qua nhiéu vao
tw duy 16gic c6 thé ho ciing c6 duwge mot so tién bo trong nghé, nhung roi
cling sé c6 lic ho mat hitng thia nghé nghiép. Néu biét duy tri si can bang
gitra tw duy logic véi truc giac, ho da cé thé tranh dwgc lam dwong lac 16i.

¢ Tryc giac can duwgc rén luyén. Nhitng nha doanh nghiép thanh cong hang
dau thvong dung tu duy logic dong thoi vai tryc giac. Truc gidc cling giong



nhw mot co bap can dugc thwong xuyeén ren luyén bang cach tap lang nghe
nd, nhan biét né khi nhitng quyét dinh ban dwa ra c6 két qua t6t. Moi nguwoi
déu cam nghiém truc giac theo cach riéng cia minh va phan biét dugc tryc
giac tich cuc véi true gidc tiéu cuc, vi thé, hay tap nhan biét trirc giac cna
ban.

Truc giac di nhién chi la diém bat dau. Mot khi ban da nhan biét dugc ban
nang cua ban, hay bat dau dat cau héi. Néu ban nang cho ban biét da dén lic
thay doi, hdy dam chap nhéan rti ro dé thay doi.

“T6i tin vao sy mach bao ctia ban nang hon la viéc nghién citu hang dong
sO liéu thong ké”.
Richard Branson, nguoi sang lap Tap doan Virgin

Hay ren luyén tryc giac sao cho tam nhin nghé nghiép ctia ban vira hgp
theo tw duy logic vira hgp theo ban nang.



Doi nghe
Néu chwa théa man véi nhitng gi dang lam, thi c6 1€ ban can phai tao mot sw
thay doi triét dé. Ban mudn c6 mot cong viéc khac trong cung nganh, hay cung
vai tro cti nhung @ mot bo phan khac?

6.1 Hay linh hoat

Cai nhin tich cyc doi véi thay doi sé gitup ban viegt qua thir thach khi tim
cong viéc mdi. Con ngudi luon phai doi dién vdi nhiéu thay doi trong doi
song. Kha nang lam chu sy thay d6i c6 anh huwdng rat 16n khong chi déi véi
sitc khoe va cam xuic ma con dén két qua tim viéc cta ban.

Co nguoi yeéu thich tinh thtt thach trong nhitng kinh nghiém méi. C6 nguoi
khong thich danh mat nhitng théi quen trong cong viéc hang ngay.

Néu ban lam cha dugc thay doi, thi ban c6 thé theo nghé 1au bén hon, sung
sttc va nhiét tinh hon, va néu phai thay doi viéc lam ban ciing dé tim viéc hon.

Nhiéu nguoi thay bat an khi nghi dén thay doi. Ho lam mai mot nghé ma dang
1y can thay d6i tir 1au va bé 16 nhiéu co hoi thang tién lan phat trién ban than. Tai
sao vay?

e Chung ta thuwong chi thich lam nhitng cong viéc quen thuéc. Nhiéu
nguoi, néu khong ndi la da so6, chi thich lam nhitng cong viéc thwong nhat
quen thudc. Ho thich c6 mot danh tinh r6 rang. Khi duwgc hoi vé nghé
nghiép, ho chi trad 10i don gian bang chitc danh. Ho mudn biét chac ho sé &
dau va lam gi hang ngay. D6i vGi ho, cong viéc muu sinh hang ngay cho ho
cam giac vé gia tri ban than va sy tu tin.

e Nhung doi khang lai sy thay déi rat c6 hai. Thay d6i la mot phan tat yéu
cta cudc song. Ai khong muon thay doi sé bi sa vao nhitng cam giac tiéu
cue cho dén khi mét cdu triic nao dé dwoc phuc hoi. Cho du thay doi do la
do ban tw nguyén roi b6 mot cong viéc hay budc thoi viéc thi cdm giac ay
van khong hé khac. Theo mot cong trinh nghién citu, nhitng xic cam tiéu
cue sinh ra do doi khang lai su thay do6i co6 thé 1a bi shock, tir choi, gian dir
va tram cam. Nguwoc lai, néu ban chap nhan thay doi ngay, thi ban sé c6 thé
dinh doat duwgc s6 phan ctia chinh minh.



e Hay san sang thay doéi nhitng cong viéc thuwong nhat cua ban. Linh hoat
va san sang thay doi sé gitp ban tw chd. Hay kiém soat thay doi ngay khi
ban thay n6 dén bang cach budng bé that nhanh nhitng théi quen cong viéc
quen thudc. Thay vao dé bang nhitng théi quen va cau tric céng viéc mai
ngay khi c6 thé. Thay vi d6i khang véi thay doi va ganh chiu nhitng xtc
cam kho chiu néi trén, hady huwéng nang luwgng cua ban vao viéc hoan thanh
muc tiéu va hwéng cam gidc vao muc dich cong viéc va doi song néi chung.

Thay vi c6 chong lai thay doi, hay lam quen véi nhitng théi quen va cau
tric cong viéc m@i trong cudc song cang sém cang tot.

6.2 M@ rong lwa chon

Néu ban lam viéc cho mot co quan trong mat thoi gian dai, cé thé ban sé vo
tinh gigi han nhitng co hdi ctia minh. Pa dén lic ban nén ngoi lai va xem
xét nhitng lwa chon cling nhw nhitng co hdi khac c6 thé dén véi ban tir bén
ngoai va thit mot diéu gi d6 hoan toan khac.

Khi ban quyét dinh da dén Iiuc phai thay doi nghé nghiép, nguwdi duy nhat ban
c6 thé trong cay chinh la ban. Cudc doi thwong trao cho chiing ta nhitng thay doi
bat ngo va chinh cach chiing ta phan &ng véi nhitng thay doi d6 mdi lam nén su
khac biét. Néu ban da gidi cong viéc so liéu, thi khong phai ban sé bong dung
hét gioi khi doi nghé. Twong tw nhuw vay, néu ban da la mot lanh dao xuat sac
trong 10 nam, thi chac chan ban van sé tiép tuc gidi trong 10 hay 20 nam tdi.
Hay thuc hién vai budc don gian, ban sé md& rong canh ctta cho nhitng co hoi
mai.

1. Hay xem xét lai tam nhin va muc tiéu nghé nghiép cia ban. Rat c6 thé ban
sé thay doi nghé 1a m6t Iwa chon ding dan hodc can phai suy nghi dé diéu
chinh lai mot s6 muc tiéu.



2. Hay xem lai ho so xin viéc ctia ban. Ky nang va kinh nghiém la nhitng yéu
t6 c6 thé chuyén ti€p qua cong viéc mébi. D6 la dip dé ban trau doi ky nang
do6 va tim co hdi st dung ching trong mot boi canh khac.

3. Ban cling nén suy nghi vé nhitng linh viec ma minh yéu thich nhung chwa
c6 co hoi thyc hién trwée day hay cong viéc méi xuat hién ma lic ban méi
ra treong chwa cé. Cling c6 thé ban mudn bién mét sd thich nao d6 thanh
han mot nghe.

4. Hay nhd rang, ban chinh la ngudi dinh doat s6 phan ctia minh. Khong nhat
thiét ban phai lam mai cong viéc van lam. Ban hoan toan c6 thé tai dau tw
cho nghé nghiép cta minh bat ct lic nao.

Hay suy nghi sang tao. M6i nam déu c6 nhiéu cong viéc mdi xuat hién trén
toan cau nha sy tién bo cua cong nghé mdi va Internet. Thiét ké web, phong vién
trire tuyén va blogger la nhitng cong viéc caa thé ky 21. Néu nhitng cong viéc doé
chwa c6 khi ban con nho hay & thé hé cha me ban, hay suy nghi xem liéu nhitng
cong viéc nao khac sé ra doi trong vong khoang 10 nam tdi.

Ban c¢6 du cdi md dé nhan ra va nam bat dugc nhitng co hdi méi khi ching
xudt hién khong?

Hay luon Iuu y cac loai hinh cong viéc méi dwg'c tao ra trong thé ky 21.

6.3 Vach ké hoach chién dich

Ban sé khong thé doi nghé thanh cong néu chi trong chd vao may man. Bat
ctt dong thai thanh cong nao trong sw nghiép ciling doi haéi phai c6 ké hoach
tot. Viéc xac dinh dugc vai tro, co quan va bo phan ding y muon sé tao nén
su khac biét gitta viéc két thic mot cong viéc cii vai viéc bat dau mot ngheé
mai hap dan véi co hoi thang tién.

Sau day la vai ggi y dé dam bao ban khong ton thgi gian may mo nghién ctitu
ma thay vao do6 c6 thé tap trung vao viéc dat muc tiéu mét cach nhanh nhat.



Hay bat dau bang viéc viét ra tat cad nhitng Iwa chon cua ban. Khong nén
nghién citu ca thang réi sau d6 mdi thém vao nhitng gi dang ly phai dwa vao
ngay tir dau vi lam thé chang c6 1gi ich gi. Hay c bat dau 16n, sau do6 thu hep
dan. Nganh nao? Cong ty nao trong nganh dé? Vai tro, vi tri nao trong cong ty
deo?

Néu c6 tiéu chuan ro rang, ban sé c6 thé thém hay b6t mot s6 cong ty. Day la
nhitng diéu ban nén suy nghi:

¢ Quy mo. Ban mudn lam cho mot céng ty 16n hay nhé? Hay suy nghi vé van
hoa va cam xtc trong cong ty ly twéng caa ban.

e Vi tri. Cong ty ly twéng cta ban toa lac tai dau? Ban mudn lam cho mét
cong ty gan nha hay & dia diém tot trong thanh pho hay & ving qué?

e Van hoa. Van hoa cong ty ly tuéng theo y ban muén la gi? M6t cong ty lau
doi hay cong ty hang dau, hay mot moi treong trong mot cong ty mdi thanh
lap?

e Hoat dong. Néu dugc tuyén vao ding vai tro ly twdng thi ban sé thyc hién
nhitng hoat dong nao? Ban sé tranh nhitng hoat dong nao?

¢ DPong nghiép. Ban muo6n sép va nhitng dong nghiép trong nhém nhw thé
nao? Mau nguoi ly twdng nao ban muén cung lam viéc?

Nhitng cau héi nhw thé nay sé gidp ban thu hep b6t nhitng tuy chon dé tap
trung vao mot vai cong ty, va cé thé 1a mot hay hai vi tri dung y ban. Sau d6 hay
ngoi lai va lam mot cudc nghién citu thuce sy dé thu hep thém nita nhitng lwa
chon cua ban. Cang nghién cttu nhiéu céng ty, qua mang lwdi cac maéi quan hé,
hay qua nghién cttu tai nha, ban cang dé tim duwgc cong ty ly twdng cho minh.

Ban c6 kha nang ban trung dich néu ban nham vao hong tam chw
khong phai vao tat ca mei vi tri trén bia.

6.4 Luu gilt lai ket qua nghién ctru

Khi da nham dwgc mét cong viéc va mét co quan hay cong ty cu thé, sé la



lic ban di gap g& moi nguwoi dé thu thap thong tin va kiém lay mét cudc
phdéng van (va mot 16i mai lam viéc). Diéu do6 sé dé dang va bai ban hon
néu ban ghi chép lai day du nhitng viéc da lam va nhitng viéc con phai lam.

Luu trit dwdi dang mot bang tinh hay tép ho so gidy to khong thanh van de.
Van dé la ban phai xem viéc doi nghé nhuw mot chién dich kinh doanh. Bé mot
chién dich kinh doanh dwgc t6t dep, ban phai nam dwgc nhitng gi da lam, nhitng
gi da biét, cai gi hiéu qua, cai gi khong, va nhitng gi ban can lam khac di & lan
sau:

¢ Ghi lai nhitng méi quan hé. Nhitng thong tin can lwu giit la cac cong ty
muc tiéu va nhitng moi quan hé cha chét trong nhitng cong ty dé cung chi
tiét lién hé. Ban cling nén ghi chu tén nhitng ngwdi ban da lién lac, thoi gian
va két qua cudc lién lac d6. Néu nhitng nguwdi dé cé quen biét nhau, hay ghi
chu ai da gidi thiéu, tién c ban cho ai.

e Cong ty tuyén dung. Ban ciling nén lwu lai théng tin nhitng cong ty tuyén
dung ban da lién hé. Chat lvgng cta nhitng nha tuyén dung ciing khac nhau,
vi thé ban cling nén theo doi hiéu qua cta cong ty tuyén dung hay ngudi
gidi thiéu cac moi cong viéc cho ban.

e Thong tin nganh nghé hién nay. Luu giit thong tin vé nganh nghé ban
chon sé rat c6 1gi. Ban c6 biét khuynh hwéng chi phoi nganh nghé hién nay
la gi khong? Ai dang lam t6t, ai khong t6t? Khé khan ctia nganh hién nay la
gi? Nhitng diéu nay sé gitp ban xac dinh can bo sung kién thitc gi va nén
dat nhitng cau héi nao cho cac bubi tiép xtic va phéng van.

¢ Tai nguyén hitu ich. Vay con nhitng co s& dit liéu va nguon thong tin c6
ich thi sao? Ban c6 thé tan dung nhitng moi quan hé c6 lién quan v&i nguon
tai nguyén ban can? Néu dugc, ban nén 1ap mét danh muc cap nhat nhitng
dau sach, trang web, co s@ dit liéu, tham chi la dudng dan tap chi hay bai
bao ma ban c6 thé tham chiéu lai néu can.

Hay giit cho bo lwu trit cua ban dugce cap nhat thwong xuyén. Bo sung lién tuc
nhitng ban luwu trir d6 va hay tap trung that t6t vao muc tiéu cda ban.

ban dinh hwéng cach tiép can nhitng
nhu cach chuan bi ho so viéc




Luu giit thong tin sé gitup tranh phi pham théi gian va cong sitc khi tim
viéc.

6.5 M0Oi ca phe
Khi tim viéc, hdy nho ngudi quen gidi thiéu ban véi ngwdi ma ho quen biét

c6 thé giup ban. Hay mdi ho uong ca phé va st dung budi gap g& ngan ngui
do6 dé thu thap thong tin vé nghé nghiép ban chon.

Héi trye tiép ai d6 dé xin viéc thudng khong hiéu qua. It c6 kha ning 1a ngudi
do6 c6 duge cong viéc phu hgp cho ban, va thwong thi ho cling cdm thay khéng
thodi mai néu cam thdy phai “chiu trach nhiém” hay bi 4p lwc. Nguogc lai, nguoi
ta sé san sang gitp dd néu viéc ban nho ton it thoi gian va cong strc.

e Hay bat dau bang nhitng moi quan hé hién cé. Ngay khi bat dau tim
viéc, hdy tham do nhitng nguwdi quen biét xem ho c6 biét ai c6 thé gitup ban
tim hiéu théng tin vé linh vic chung hay loai t6 chitc ban dang tim kiém
hay khong. Cé thé ban sé duge goi y hang loat tén ngudi biét ro vé linh vuc
ban dang tim.

e Hay xem nguoi gioi thiéu ban nhuy mgt ¢6 van. Bat c cai tén nao ban
nhan dugc déu la “nguwdi duge gidi thiéu” ma ban c6 thé xin gap. T6t nhat
la ngudi trong linh vire ban chon hay ngudi st dung nhitng k§ nang giong
nhw ban: ngudi cé thé ¢6 van vé nganh, nguwdi giao tiép rong hay mot ngwoi
c6 thé cho ban nhitng 16i khuyén khach quan chung vé bén tuyén dung, vé
ho so viéc lam, cac cudc phéng van hay vé sy phu hgp cia nhitng k§ nang
va kinh nghiém cua ban.

e Hay xin hen cufc gap ngan véi nguwoi duwoc gioi thiéu voi ban. Pa so
moi nguwdi déu c6 da thoi gian cho mot chau ca phé. Khi ban lién hé véi
nguoi dugc gidi thiéu, hay xin phép hdi ho vai cau vé cong viéc cta ho va
moi ho mot ly ca phé. Hay st dung thoi gian hiéu qua trong cudc gap ngan
do6. Hay héi nhitng thong tin ban can vé con ngudi, té6 chitc hay nghé nghiép
ban chon. Ban sé ngac nhién khi thdy moi nguwoi vui vé dén thé nao khi co6
thé gitup do theo cach do.

Trong tirng cudc gdp thu thap thong tin nhw vay, ban lai c6 co hoi chao ban
chinh minh theo cach tao hitng thti va dan dén quen biét v&i nhitng ngudi khac
ntra.



“Hay cam nhan noi s¢ nhung ¢ manh dan lam.”
Susan Jeffers

Hay khai thac triét dé nguoi gidi thiéu. Ban co thé biét dugc nhiéu diéu
trong khoang thoi gian uong ca phé de.

6.6 Chuan bi phong van

MGt cude phong van c6 thé 1a mot budi tro chuyén ngan va cai gat dau nhan
ban vao lam ngay, hay hang loat nhitng cudc hen dugc thiét ké phitc tap lién
quan tGi nhiéu ngwdi khac nhau. Tuy thé, cudc phong van loai nao thi ciing
déu c6 thé chinh phuc dugc néu ban lam theo nhitng ggi y sau:

Nghién citu tred'c. Hay tim hiéu vé cong ty do truwde khi di phong van. Hay
vao xem trang web, tim hiéu vé doi twgng khach hang va cac doi tha canh
tranh cua ho.

Chuan bi cau héi. Ban biét gi vé pham vi trach nhiém trong cong viéc, van
héa, cong viéc thwong nhat va cach danh gia thanh tich? Hay héi néu ban
chua ro.

Xem lai ho so xin viéc. Nhiéu *ng vién bi bat bé ngay véi thong tin trong
chinh b ho6 so xin viéc. Ho quén nhitng gi minh da viét (vi vay, ban nén
trung thyc). Ban c6 ty tin khi néi vé ky nang va thanh tich ma minh c6
khong?

Nhé mang theo ho so xin viéc. Pirng nghi rang nguwdi phong van ban luon
san sang. Hay mang theo ban sao ho so xin viéc va so ghi chép. Mang theo
danh muc cau héi ciling sé phat huy hiéu qua khi phong van.

Biét cach an mac. Hay an mac phu hgp vé6i dac thu nganh nghé nhung nén
chon d6 mét cach thong minh. Hay mac bo quan ao nao lam ban cam thay
tw tin va nguoi ta sé cuw X twong ng vai ban.



¢ DPung gio. Nghe thi c6 vé don gian, nhung chi can vai phit dén tré la c6 thé
lam héng cudc phong van cho du ban c6 da moi wu thé khac. Hay xem
tredc duong di va dén sém 10 — 15 phuit.

e Tu tin. Khi vao phong van hay héi twéng mot ky niém qua khit nao doé khi
ban thay ty tin. Cam giac tu tin do6 sé giip “neo” lai cam xtc va sé lam cho
ban cam thay tu tin.

e Biéu 16 sy nhiét tinh. Ngwoi ta muon tuyén dung ban vi su nhiét tinh ciing
nhuv kién thitc cia ban. Hay chuan bi phong thai nhiét tinh khi di phong van
bang cach nghi vé ly do khién ban thich cong viéc do.

e Tiép thi nhanh. Cau héi thuong bat dau cho cac cudc phéng van “Hay cho
biét doi nét vé ban” la dip dé gigi thiéu nhitng diéu quan trong vé chinh ban
trong vai pht.

e Nh¢ lang nghe. M6t cudoc phong van la mot cudoc doi thoai gitta ban va
ngwoi phong van. Hay lang nghe ho va dé cho ho néi. Ho cling can chao
ban cong ty ho cho ban.

Mot cuéc phong van bat dau ngay lic ban buwéc vao ban tiép tan, vi thé
hay chuan bi tinh than.

6.7 Gay an twgng dang nhé va dé mén

Khi doi nghé, ban sé bat dau gap g& nhiéu nguwdi méi: Nguwoi qua mang lwéi
quan hé va nhitng cudc hop 15 phiit, ngudi qua phéng van. D6 1a mot thé
gidi canh tranh cao. Ban sé di cung con duwong véi nhitng doi thu canh
tranh, vay ban phai lam sao dé no6i bat hon ho? Cau tra 1oi la sy hoa hop.

Sy hoa hgp la bi quyét dé gay an tuwgng lam cho minh dang nhé va dé mén
(mot cach tich cwc). Hoa hgp la cam giac héa hoc c6 thé cé khi ban gap mot
nguwoi lan dau tién.



e Thay hoa hgp. Co6 thé ban thdy hoa hgp v6i mot nguwdi hay mot nhém
ngwoi nhd viéc ngoi hay dirng giong ho. Tuw thé ban ciing giong ho. C6 thé
ban thady minh c6é nhitng cr chi giong ho, nhu cling dé tay va chan & tu thé
nhw ho. Vi du, ban ngo6i chéo chan va dé 2 tay trén tay ghé; ngudi kia cling
vay.

e Nghe hoa hgp. Nghe hoa hgp la khi cac ban nhan ra minh dung tw ngit hay
thudt nglt giong nhau; cac ban bat dau néi cung nhip do hay am lwgng. Co
1é ban tham chi con thay doi ca ngir diéu dé nghe giong véi nguai kia.

e Twong hgp va phan anh lan nhau. Nhitng hanh dong hoa hgp d6 dugc
goi la twong hgp va phan anh lan nhau. Ching c6 khuynh hwédng xay ra mét
cach vo thitc, nhung ban van ¢ thé bat chuwde theo cha y. Néu ban khién
cho ngdn ngtt co thé, ngon tir hay dac diém giong néi tré nén twong hop véi
nguwoi kia va cam thdy hoa hgp véi ho, thi n6 da c6 két qua. Ban biét cac
ban hoa hgp khi ban nghi: “ngudi dy cling giong nhw minh”, hay cam thay
giong ho & mot khia canh nao do.

e Tranh bat chwoc. Tuy vay, hdy can than dirng bat chwdc nguoi kia. Sy
khac nhau giita bat chwdc vdi twong hop va phan anh nhau la & cho ban
thay d6i hanh vi qua nhiéu dén noi ngudi kia nhan ra. Néu ban bat chudc,
thi ban cling sé gay an twong nhwng theo chiéu huwéng xau: thay vi nghi ban
la ngudi tuyét voi dé tuyén dung, ngwoi phong van sé nghi ban la ngudi ky
di!

Twong hgp va phan anh lan nhau la nhitng hanh dong lam nén sy hoa
hgp va dé lai cho nguoi phong van an tugng tot vé ban.

o N - R N\ rd d ey
6.8 Biet diem phu hgp cua ban than
Co6 v6 s0 van dé ban c6 thé sé dugc héi khi dw phong van. Nhung phan 16n
van la van dé “phu hgp”. Cau hoi 16n ma nha tuyén dung thyc sy mudn dugc tra



16i 1a ban c6 phu hgp véi cong viéc va cong ty khong. That trung hop, doé cling
chinh la cau héi ma ban, véi tw cach la ngwdi mudn doi nghé, cling mudn c6 cau
tra 10i.

Dang phu hgp dau tién la phu hgp vé cong viéc: Vi du, cac ky nang, kinh
nghiém va dong co lam viéc.

¢ Ban c6 thé lam dwogc cong viéc dé khong?

e Ban c6 du kién thitc va kinh nghiém can thiét khong?

e Ban c6 nhitng k§ nang co ban (ngon ngtt, toan, cong nghé) hay ky nang
chuyén nganh can thiét khong?

e Ban c6 thé hién dugc rang ban sé hai long véi loai cong viéc do lau dai
khong?

Hay san sang chitng té nhitng gi ban c6 thé lam dwoc. D6i khi, ngudi phong
van c6 thé yéu cau ban mo6 td mét tinh huéng trong dé ban da chirng to duoc
nhitng k¥ nang (nang lyc) cia minh hodc ho sé dat ra mot tinh huéng va yéu cau
ban xt ly.

Trong ca hai treong hgp, hay nghi vé nhitng thanh qua ban da dat dugc va
nhitng k¥ nang can thiét cho nhitng thanh qua d6. Hay xem nhitng yéu t6 dé la
tiéu chuan cho nhitng gi ban c6 thé lam trong twong lai. Ban phai thé hién r6
dong co khién ban mudn lam cong viéc d6 qua viéc st dung cac ky nang nay.
Thé hién sy mong muoén doi véi diéu gi do thoi la chwa da, ban con can phai to
1 1y do vi sao ban muon c6 dugc diéu do.

Dang cau héi thit hai c6 khuynh hwéng héi vé sy phu hgp véi té chitc hay van
héa cong ty: nghia la phu hgp véi cach lam, niém tin va gia tri cia cong ty.

e Ban c6 phu hop véi tap thé nhém khong?

e Ban c6 an mdc giéng nhitng ngwoi khac trong cong ty khong?

e Ban c6 phu hgp dé c6 thé tro chuyén hang ngay hay di uéng ca phé cung
khong?

biéu nay nghe c6 vé khong quan trong nhv kién thitc trong céng viéc, nhung
cac nghién ctu da cho thay rang diéu dong gop nhiéu nhat vao cam giac thiéu
hai long cta nhan vién chinh la sy phu hgp vé van héa. Néu ban khong cé cung
cach nhin vé moi treong lam viéc nhw nhitng dong nghiép khac, ban sé thdy kho
giao tiép vd&i moi ngwoi va sé phai két thiic bang s ra di hay bi sa thai. Nhung



néu trong cong viéc co sw phu hgp tot, thi né sé giir ban lai vao nhitng lic kho
khan.

viéc khong phu hgp? Bao nhiéu lan vi van héa cong

khong phu hgp? Ban can biét diéu gi dé chuan bi cho cong viéc sap t6i?

Hay bao dam rang ban biét minh phu hgp thé nao v&i nhu cau cua
cong ty vé mat ky nang va van héa.

6.9 Bat tin hiéu xanh

Nguoi thwong lwgng gidi thuwong cé duge ding cong viéc ho mudn. Bat ci
khi nao ban tiép xtc vGi nhitng nguwdi c6 kha nang mang lai viéc lam cho
ban, hdy san sang nam bat nhitng tin hiéu quan tam cta nguwdi phong van.
Néu ban dwgc “bat dén xanh”, thi d6 chinh la dau hiéu lgi thé thwong thuyét
da thudc vé ban va nguoi phéng van dang nham chon ban mot cach nghiém
tuc.

Bat ¢t cudc dam phan nao gitta hai phia cling déu la mot cudc do sirc giira
nhitng gi mot nguwdi cé thé ban va nhitng gi ngwdi kia c6 nhu cau mua.

e Phia phong van mudn tim nguwdi lam dwgc viéc. Ho mang dén tién lwong va
su thang tién nghé nghiép cho ngwdi lao dong.

¢ Ban mudn c6 mot cong viéc va cé thé ban nhitng ky nang va kinh nghiém
ctia minh dé doi lai mirc thu lao hop ly.

e Khi phong van, moi bén déu c6 gang thoa thudn néu c6 dugc sy trung khép
vé mua/ban. Bén gii* dugc 1ap trudng nhiéu hon trong tirng giai doan phéng
van sé la bén c6 wu thé.

biém ngoat tich cyc trong cudc thdo luan nhw vay sé xuat hién khi ngwoi

phong van ngung dat cau hoi va bat dau “chao ban” cong ty ho cho ban bang
cach noéi vé nhitng wu diém nhw cong ty tot, co s@ vat chat tuyét voi, con nguoi
ly twdng hay mot su nghiép tot ban c6 thé c6 tai cong ty .

Nhitng “tin hiéu xanh” khac ban c6 thé bat dugc nita la:



Khi ngudi phong van bat dau néi chuyén vé cong viéc nhw thé 1a ban da vao
lam tai cong ty. Ho c6 thé no6i nhitng cau dai loai nhw “khi anh diéu hanh
phong ban nay...” Diéu dé cho thay ho da c6 mét hinh anh trong dau vé
viéc tuyén dung ban thanh cong.

Hay khi ho dan ban tham quan cong ty — tham chi c6 thé chi cho ban xem
noi ban sé lam viéc.

Hay khi nguoi phéng van tiép tuc cau chuyén lau hon dy tinh, d6 1a mot tin
hiéu tich cure.

biéu twong tu cling xay ra, néu ngudi phong van muén hen budi gap tiép
theo v&i nhém sé lam viéc vGi ban trong twong lai hay bat ngd moi mot ai
khac vao phong gap ban. D6 la tin hiéu rang ho tan dung co hoi dé dé xin
phé chuan tir ngwoi quyét dinh.

Khi c6 tin hiéu xanh, hay phan ng that nhanh dé giit l¢gi thé trong
cugc phong van.



Kinh doanh doc lap
Paoi vaoi nhiéu nguai thi lam viéc doc 1ap 1a két qua cua viéc tinh gian bién
ché hay vé huu. Co ngudi quyét dinh ty minh lam cha dé dugc tw quyét dinh hay
trire tiép kiém tién nho két qua cua cong sitc bo ra moi ngay. Bat luan chon cach
nao, ban ciing can biét nhitng bi quyét dé thanh cong trong cong viéc tw minh
lam chu.

7.1 Hay dam meé va c6 ké hoach

Co6 1é mét trong nhitng ly do ban muén ty minh lam cha la dé c6 thém thoi
gian hay quyén kiém soat doi vdi nhitng viéc minh lam, dé c6 thé la chinh
minh, hay lam moi thit theo cach cia minh. Hay chac rang ban c6 ké hoach
r0 rang va niém dam mé dé theo dudi no.

biéu dang buon la nhiéu ngwoi tw lam chu lai khong lam ra tién dé dang hay
nhanh chéng nhv ho nghi va tré nén thoéa hiép, dong co cta ho mau chong lui
tan. Niém dam mé bién mat khoi cong viéc ctia ho. Di nhién, ban can phai lam ra
tién, nhung khong nén danh doi dam mé nghé nghiép hodc ban ciling c6 thé trg
lai cong viéc lam cong an lvong.

C6 hai con duong cho van dé hoc bia nay.

1. Trwdc hét hay chac la ban thyc sy muén di con dwong ban chon. Néu tw lam
chi ma thiéu dam meé thi sé chang di dén dau. Co thé ban sé phai lam viéc
cuwc nhoc hon khi con di lam thué. Chi c6 dam mé thi md&i dat duwgc muc
tieu.

2. Th hai, hdy dat ké hoach, chuan bi va suy nghi thau dao moi thit. Néu ban
ctt lam ma chuwa suy nghi k¥, ciing c6 thé ban sé gap may nhung ciing c6 thé
sé khong dwoc nhw thé. Hay dat nhitng muc tiéu ca nhan va kinh doanh
ngang nhau. Muc tiéu cong viéc kinh doanh la gi? Ban duy tinh khi nao sé c6
16i? Loai cong viéc kinh doanh dé la gi?

Diéu gi khién ban c6 thé san sang ngay bay gio?

Ban c6 thé thay doi ké hoach trong qua trinh thyc hién sau nay, nhwng chinh
muc tiéu va dong co sé giit ban tiép tuc lam viéc. Néu cé ké hoach cu thé va
niém dam mé chan chinh, ban sé khong can phai déng kich véi khach hang va doé



chinh 1a cong cu tiép thi t6t nhat cho ban. Néu tiép thi tot, ban da bat dau cé
cong viéc kinh doanh tot.

“Hay chon mot cong viéc ban yéu thich va ban sé khong con phai lam mot
ngay nao nita trong doi.”
Khong Tw

Hay diéu chinh nhitng muc tiéu ca nhan sao cho dong nhat véi nhirng
muc tiéu kinh doanh cia ban.

7.2 Chu dao

Nhiéu nguoi tw kinh doanh chi coi trong y twéng kinh doanh ma lo 1a viéc
quan ly. Nhung viéc quan ly cling khong kém quan trong so vGi nhitng madt
vinh quang khac trong kinh doanh.

C6 thé san pham hay dich vu cua ban la t6t nhét trén thi tredng nhiwng ban van
bi mat 1gi nhudn do khong lwu y dén viéc diéu hanh cong viéc moi ngay.

Phan 16n ching ta khong ai la ngudi hoan hdo cad. Nguwoi gidi kinh doanh c6
thé sé khong gidi lwu trit hé so. Nguoi gidi ké toan thi khong gioi sang tao hay
dot pha trong khau san pham va luon di trwdc doi tha.

Ban can nam ro nhitng sé& trwong, sé doan cia minh trong quan xuyén, diéu
hanh cong viéc kinh doanh.

e Hay xac dinh nhitng khiém khuyét trong ky nang cia ban. Ban c6
nhitng kinh nghiém gi vé ké toan, hanh chinh, lién lac, cong nghé thong tin,
9
e Thué nguwoi. Néu ban khong giéi nhitng viéc ti mi, hdy thué nguwoi lam.
Kiém thw ky va ké toan lam ban thdi gian cho ban. Néu ban khong da kha
nang chi tra hay khong muo6n thué ngudi lam toan thdi gian, hdy thué nguoi
cong tac khi can.



¢ Goi bao gia. Néu ban c6 mot dv an riéng 1é hay tham chi mét viéc thuong
xuyén, hdy ldy bao gia tir nhiéu cong tac vién khac nhau. C6 nhiéu nguai
lam viéc dbc 1ap c6 6c sang tao giong nhw ban, ho can viéc lam va sé lam
cong viéc do vdi chat lugng tot.

e DPung chi tim tai cho. Ban c¢6 thé tim thué nguwdi ¢ xa néu muén. Nhiéu
cong viéc hién nay khong nhat thiét phai thué ngudi trong nwdc lam. Toi
biét c6 ngwdi thué nhan cong & nwdc ngoai vdi chi phi chi bang 1/10 so véi
nguoi trong nuwéc.

Du ban lam gi, hdy gitt s6 sach ké toan tot va luén lwu y dén tinh hinh dong
tién cling nhu cong viéc kinh doanh. That dang tiéc néu ban c6 san pham tot va
c6 khach hang nhung lai khong thanh cong chi vi khong quan tam dén nhitng
viéc tiéu tiét.

Rat nhiéu viéc kinh doanh 1an dau da bi pha san do thiéu dau tw suy ng
cach tra 10i cac cau hoi sau ban sé c6 dugc mot so dé tranh bj

pha san: Nhitng yéu to nao co thé khién cong viéc kinh doanh thét bai trong
nam dau tién? Veé lau vé dai thi sao? Nhitng rui ro tiém an la gi?

Ping s¢ phai thué nguoi gitup ban, viéc do sé giap tiét kiém tién cho
ban veé lau dai.

7.3 Binh mtrc thu lao

Than phién vé mic Iwong khi lam thué la mot chuyén nhung xac dinh ding
gia tri tiém nang cua ban trén thi treong lai la chuyén khac. Khi chuan bi ty
lam riéng, viéc ty lvgng dinh mitc lwong cho chinh minh va cach dat duoc
mttc lwong dé la rat quan trong.

1. Trwdc hét, hay nghi vé thu nhap hién hitu. Pitng chi nghi dén mic lwong
can ban cua ban. Con nhitng khoan thu nhap an khac: tién hwu tri, tién
thwdng, tién nha, du lich? Nén liét ké thanh danh muc va danh dau cac
khoan ma ban can duy tri néu ditng ra lam riéng.

2. Sau d6, hay nghi xem ban mudn mitc thu nhap ctia minh la bao nhiéu. Ban
c6 san sang chiu hy sinh mét phan thu nhap dé dwoc tw do khi ty lam cha



khong? Ban c6 san sang hy sinh cai tredc mat cho 1gi ich lau dai khong?
Hay ban muon cong viéc ty kinh doanh phai c6 thu nhap cao hon han so véi
cong viéc lam thué cho nguoi khac?

3. Hay nhin vao thi tredng cia ban. Néu ban mudn thu nhap khoang nay, thi
khach hang tiém nang cta ban cé chap nhan tra gia d6 khong? Khach hang
lu6n muén mua dich vu ban lam véi gia ré, dac biét l1a khi c6 nhiéu nguoi
cung canh tranh dé gianh cing mot khach hang.

4. Néu ban ban san pham ch khong lam dich vy, hay chac rang ban nhay bén
khi dinh gia ban sdn pham dva trén nhitng chi phi lién quan va nhitng khoan
phi hoat dong ciling nhw cac khoan giam gia.

5. Vay con cach tinh phi ctia ban thi sao? Viéc quyét dinh cong lao dong hay
phi dich vu theo gio, ngay hay mic phi cho tirng dich vu hay don vi san
pham c6 thé sé tao khac biét 16n trong thu nhap tiém nang.

6. Hay nam chac chinh sach thué doi v6i nguai ty kinh doanh, néu khong, thu
nhap cua ban sé c6 thé thap hon mong doi rat nhiéu.

Mot khi da quyét dinh gia tri twong doi cua ban than, hay quyét dinh mitc phi
va giit c6 dinh. Diéu do sé gitip ban thwong thao véi khach hang mot cach ty tin
va gitt uy tin thuong hiéu trén thi truong.

viéc cua ban. Mirc

Biét ro gia tri ban than va an dinh mic phi phan anh diang gia tri
thuwong hiéu cia ban trén thi truong.

7.4 Pwa len web

Doanh nhan can x6ng x4o va san long tiép thu cach tao dung va tiép thi méi
cho cong viéc kinh doanh cua hg. Internet md ra cho doanh nghiép & moi
quy mo co hoi canh tranh trén thi tredng toan thé gidi.

Mot trang web thiét ké tot cho phép ban giit lién lac v&i khach hang hién tai
va lam ho hai long. Du la chi lam m6t minh hay mé cong ty véi nhiéu nhan vién,
ban van nén c6 trang web dé quang ba san pham.

Du kinh doanh nganh nghé gi thi ban van phai d6i dau véi nhiéu doi thu canh
tranh. Néu mudn noi bat trong dam dong, tén tudi cua ban phai thwong xuyén



xudt hién va dwgc nhac dén. Cai hay cia website kinh doanh la khong nhat thiét
phdi & cung dwong, cung tinh hay tham chi la cung quéc gia vGi khach hang.
Néu dich vu hay san pham cuda ban t6t, thi du ban c6 & Trung Quoc va khach
hang & tan An Do, ho van cé thé tim dén véi ban duoc.

Co6 mot vai diém quan trong ban can nhg:

¢ Ban c6 can trg¢ gitip chuyén mon deé lam trang web khong? Chi can mot
trinh do vi tinh khiém ton la ban da c6 thé lam mot trang web don gian va
duwa lén mang trong vai gio. Tuy nhién, triv truong hgp ban c6 chuyén mon
vé thiét ké web, vé thuwong mai dién ti¥ va t6i wu héa cong cu tim kiém, ban
nén thué chuyén gia dé xay dung duwoc trang web thuc sy hiéu quéa cho cong
viéc kinh doanh.

e Hay xac dinh déi twgng truy cap. Du ty lam hay thué lam trang web, ban
van can phai biét rd doi twgng khach hang minh mu6n thu hit. Ban muén
trang web la cong cu ban hang qua mang hay chi la cong cu quang ba thong
tin? Lam cach nao dé hap dan dugc khach hang trd lai trang web cta ban
nhiéu lan?

e Nén lru y la vé ngoai an twgng co thé lam hai tinh thyc té caa trang
web. Mot so nha thiét ké tao trang web dep, c6 giao dién dep va hinh anh
dong, nhung lai vo tinh che 1ap nhitng yéu t6 can ban can cho nhitng céng
cu tim kiém — thye té, c6 nhiéu trang web trong rat lung linh nhung gan nhw
v6 hinh trvéc nhitng trang web tim kiém chuyén dung. Ban nén can nhac vé
yéu to cong cu tim kiém trwdc khi lam trang web.

Viéc xac dinh doi twgng khach hang cu thé cho trang web sé cho phép ban c6
ké hoach tiép thi hiéu qua va tranh mat thoi gian, tién bac vao viéc lam dep cho
trang web nhwng hiéu qua lai khong twong xitng tiém nang.

dung nén c6 phan hudng

chi toan quang cao.

Mot trang web chuyén nghiép co6 cha diém sé giap ban tao dung cong
viéc kinh doanh.




7.5 Quan ly tai chinh

Ban sé khong thé trd nén giau cé ngay khi khéi sy kinh doanh triv khi ban
c6 y twdng qua doc dao dén noi ban dwgce ngay cho mét ty phu vao ngay
dau tién. Néu ty lam chd, thu nhap cda ban sé c6 ldc rat thap, ldc rat cao, vi
thé, quan ly tai chinh la diéu vo cung quan trong.

Cong viéc tu kinh doanh bat dau tao dwgc thu nhap ciing 1a diéu dang phan
khéi. Nhung néu phan khéi ma dan dén chi tiéu hoang phi thi sé khé ma thanh
cong dugc trong viéc ty doanh. Sy khac nhau gitta viéc tw lam chu va di lam
thué cho ngudi khac la & cho thu nhap khong 6n dinh moéi thang. Hon nita, ban
con phai trang trai chi phi va tra lwong ctia chinh minh nita.

¢ Luc thang, lac tram. C6 lic cong viéc ban thay ngap dau va thu nhap tot.
RO6i dot nhién don hang, cong viéc va thu nhap ngung tré va ban sé khong
biét thu nhap sap tGi sé ra sao. Va con nhiéu loai chi phi phai trang tri nita.

e Hay nhé so thué phai tra. Ban c6 thé khong tra thué thu nhap déu dan
dinh ky nita. Vi thé ban can phai quan tam s6 thyc thu cia ban chit khong
phai chi ctia chinh phu. Mo6i dong tién thu vao hay chi ra déu can phai dugc
suy nghi va tinh toan khon ngoan.

e Van dé trong lic khé khan. Ban cé phdi lam viéc trong sudt ky nghi
khong? Cong viéc kinh doanh ctia ban con c6 nhitng thoi ky kho khan nao
nita? Ban can dy phong bao nhiéu cho nhitng lic khong cé thu nhap? Nén
nhd rang ban khong thé trang trai chi phi an & ctia chinh minh chi dya vao
niém tin kinh doanh twong lai; ban can phai c6 dw phong cho ltic that bat.

e M¢ tai khoan kinh doanh. M¢& mot tai khodan ngan hang rieng cho cong
viéc kinh doanh cua ban la viéc dang lam. Hay tinh xem s6 von t6i thiéu
can cho kinh doanh la bao nhiéu truwdce khi tinh toan khoan tién ban c6 thé
chi trd. Mot khi da c6 dugce hé thong dong tién hiru hiéu, hay kién quyét
tuan thu. Viéc lap biéu d6 thu nhdp sé gitp ban luén ndm dwoc dién tién
moi viéc.

Hay tw hoéi: Minh muo6n c6 thu nhap bao nhiéu? Minh can bao nhiéu dé

trai chi phi? Bao lau doanh n

Ban nén m@ tai khoan doanh nghiép riéng va quan ly tot tai chinh ngay



tir ngay dau tién ty kinh doanh.

7.6 Xac dinh thi treong muc tieu

Khi ban ty lam chu, ban sé phai tré thanh mét ngwsi ban hang du muon hay
khong, va ban can phai biét r6 thi treong. Diéu nay ludon can thiét du ban
cung cap hang hoéa hay dich vy, & bat ci¢ phan khuc thi tredng nao.

That ngac nhién la rat nhiéu ngwoi tach ra tw kinh doanh ma khong hé suy
nghi nhitng diéu can ban vé marketing. Néu khong ban dwoc hang, ban sé khong
c6 thu nhap. D6 1a m6t phép toan co ban — kha nang tiép thi sé quyét dinh thu
nhap cua ban.

Vay thi, nfu may man, vira mé& hang ban da c6 ngay nhitng vi khach hao
phong. Con néu khong c6 gi dac biét, ban phai tw tim doi twong khach hang, va
diéu do6 c6 nghia la ban phai c6 ké hoach kinh doanh.

Ban khong nhat thiét phéi ty tay lam ké toan, nhuwng t6i thiéu, ban phai ty giai
dap dugc nhitng cau hai sau:

e San pham. Minh sé ban loai dich vu/san pham gi va ai sé c6 kha nang mua
san pham do, tai sao?

¢ Gia. Gia ban bao nhiéu minh sé c6 1ai? Gia dé so vdi gia doi thu canh tranh
thi thé nao?

e Canh tranh. Nhitng ai khac cling dang ban mat hang d6? biéu gi khién
khach hang mua hang tt* minh thay vi tir nhitng nguwdi d6? Diéu gi khac biét
lam t6i noi tréi hon ho? Toi c6 can nghién citu thém diéu gi khong?

¢ Dia diem. Minh sé dat cira hang ¢ dau va do6 c6 phai la thi trudng tiém nang
chwa? Dia diém do co phai la t6t nhat khong?

¢ Khuyén mai. Minh sé dung phwong phap gi dé ty tiép thi? Khach hang
muc tiéu la ai? Diéu gi sé thuyét phuc khach hang mua hang tir minh?

Viéc hiéu rd san pham va thi tredng muc tiéu sé bao dam rang ban chinh phuc
dwgc dung doi twong khach hang va xac lap dugc vi tri trén thi tredng cho mat
hang ban ban. Piéu nay van luén ding du ban van chi lam mo6i céng viéc nhw
khi con di lam thué hay khdi sy mot cong viéc méi v6i hy vong ma rong va co
thém nhan vién.



Day la vai cau hoi ggi y bat c khi nao ban can cap nhat chién lwgc kinh

doanh ctia minh. D6 1a Phan Tic

ét diém

hreats)? Néu ban chwa ro cau tra 1oi, hdy nghié

Hay cap nhat chién lwgc tiép thi thwong xuyén dé biét ro tinh hinh kinh
doanh va luon di dau trong canh tranh.

7.7 Giao tiép tot

Mot s6 ngwoi rat thiéu ky nang song. Néu ho lam thué, c6 thé ho van duogc
viéc du c6 khiém khuyét d6. Nhung khi ty lam cho minh thi lai khac, ky
nang twong tac sé la song con. Néu ban muon phat trién sy nghiép thi du &
linh virc nao, ban ciing can c6 ky nang twong tac tot.

Mot khi ti lam chd, ban can phéai quan xuyén moi viéc giao tiép v@i khach
hang. Tham chi khi c6 nguwdi khac lam viéc tiép thi thay cho ban, thi k§ nang
khach hang va ky nang quan ly van la can thiét. Néu lam dich vu ty do, moi cong
viéc ban nhan dugc sé gian tiép hay tryc tiép la két qua cda ky nang twong tac
cta ban. Pay la nhitng ly do tai sao ban can phai c6 ky nang giao tiép tot:

¢ Ban can ty lam nhan vién ban hang va tiép thi cho chinh minh.

¢ Ban can thwong thdo nhitng diéu khodn mua ban véi khach hang va nha
cung cap.

e Ban c6 thé phai quan xuyén quan ly nhan vién vai tw cach la chi lao dong.

e Ban nhat thiét phai phat trién to6t mang lwéi quan hé.

¢ Ban can khuyén khich khach hang thanh toan ding hen.



Néu thiéu ky nang dan xép s tir chdi hay mau thuan, ban hdy can nhac lai
quyét dinh ty kinh doanh ctia minh. Ban c6é kha nang duong dau mai véi sw tir
choi cong tac cua khach hang khéng? Du c6 gidi nghé, thi san pham hay dich vu
cta ban ciing khong thé phu hgp véi moi doéi twgng khach hang, do vay, ban can
phai c6 kha nang ding ddy sau nhitng tinh hudng do.

Hay nhdé la sé c6 luc ban bi than phién vi khong dap tng ding véi cai khach
hang can du khach hang rat dé mén. Hon nita, c6 nhitng khach hang khong dé
mén chit nao, vay ban sé phai xtt 1y ra sao v6i nhitng khach hang khé tinh khi
ban chang lam diéu gi sai trai, hay ban sé xt tri ra sao khi nha cung cap giao
hang khong dung hen?

Do do, ban sé can nhitng k¥ nang giao tiép cling nhw ky nang song tot khi ty
lam kinh doanh. Néu ban c6 nhitng ky nang do, ban da c6 khéi dau thuan lgi.

“Thau hiéu la viéc can lam trwdc tién”.
Steven R Covey, tac gia cuon “Principle-Centred Leadership”
(Lanh dao theo nguyén tac)

Hay phat trién nhitng ky nang twong tac va giao tiép can cho viéc xit ly
tinh huong.

7.8 Lam hgp dong

Trong kinh doanh khong phdi ai cling tin vao cau “10i ndi la dinh déng cot”.
Thue t€, mot s6 doi tac kinh doanh hay khuyén khich ban no6 Iyc hon nita
bang nhitng 16i hita hdo vé tién thwdng hay cadu néi doéi cii rich: “Ngan
phiéu thanh toan dang duwgc chuyén r6i”. Nhiéu nguoi ty kinh doanh biét
diéu d6 qua muon va phai tra gia dat.

Hoai nghi qua dang vé ban chat con nguai tat nhién la khong tot, nhuwng trong
kinh doanh khéng phai ai ciing to6t nhw ai. Va lai, muc dich ctia phan 16n doanh
nghiép la tim kiém lgi nhudn, va do d6 lgi nhuan ciing phai la muc tiéu cua ban.
Néu ban khong lam ra tién thi doanh nghiép cta ban sé khong thé ton tai. Diéu
do khong c6 nghia la ban phai c6 1gi nhuan bat chap dao ly.

Nhitng 16i hita ngot ngao ma ngwdi kinh doanh ca thé hay doanh nghiép nhé
nén canh giac la:

“Néu 6ng/ba mién phi cho t6i céi nay, t6i sé danh han cong viéc d6 cho
ong/ba”.



“Anh khong thé tinh tién cong gid phu trdi vi toi sé kiém nguwdi khac lam cong
viéc do vai gia ré hon”.

“0, ching phai tdi da néi rang chi phi chwa dwgc tinh vao sao?”

e Hay lam hgp dong ding chuan. Chi c6 mot cach dé bdo dam ban ludn &
vi tri tot nhat c6 thé la lam hgp dong cho moi cong viéc thue hién. Diéu do
sé bao dam rang ban dwgc dén bu thoa dang cho toan bo thoi gian ban da bo
ra trir khi ban da thoa thuén cho di mot vat hay lam mot viéc gi d6 mién phi.

¢ Nhirng diéu khoan dwa vao hgp dong. Hop dong cua ban nén c6 diu moi
diéu da thuwong lwgng, két qua cong viéc ban lam va véi so tién, thoi gian va
chi phi 1a bao nhiéu, nhitng gi khach hang sé cung cap, nhitng gi ban phai
cung cap. Néu ban ban san pham hang héa, ban phai suy nghi xem phai lam
gi néu viéc giao hang tré han. Néu ban sé dugc thanh toan nhiéu dgt, hay
néi ré nhitng mat hang nao ban sé cung cap chinh xac theo tirng dot.

Lé di nhién la khach hang chwa han sé luon t6n trong hgp dong nhwng ldc do
ban sé c6 thé chu dong chon cach gidi quyét hau qua. Hay bat dau cong viéc
diang phong cach kinh doanh va ban sé c6 co hoi thanh cong 1au dai.

Hgp dong chinh la cai lwdi an toan bao vé cho ban lan khach hang.

7.9 Kien cuwong va ben bi
Cong viéc t kinh doanh khong phai ltc nao ciling dé dang thanh céng hay
xudi cheo mat mai. Sé c6 nhitng lic moi viéc troéi chdy va c6 lic moi viéc
bé tac. Néu khong tw khuyén khich ban than va kién cwong thi sé rat kho
khan cho ban.

Co ngudi noi phai can hai nam dé mét nguwdi quen vdi viéc tw lam chda. Nhung
thye t€, ban c6 thé thich nghi nhanh hon néu xac dinh ngay tir dau rang chinh
ban la ngwdi phai chiu trach nhiém va bat c diéu gi xdy ra thi ban cling c6 thé
phai dwvong dau vai no.



e Hoc nira, hoc mai. Kién cwong khong chi la mot pham chat ca tinh, né con
gitip ban luon & thé thugng phong nghé nghiép. Khi di lam thué, cong ty sé
chi trd dé ban dugc hudn luyén, dao tao va c6 thé di dau trong canh tranh.
Nhung trong cong viéc kinh doanh riéng, ban la ngudi duy nhat c6 thé ty
trang bi nhitng k¥ ndang méi cho minh. Néu cé dong co ty hoc tot, ban sé co6
lgi thé khi gap khé khan.

e Luon nhé¢ muc tiéu. Bi quyét cta su kién cwong chinh la & nhitng muc
tiéu. Khi ban biét r6 minh muon dat dugc diéu gi va ban da dau tw suy nghi
ky vé vién canh dé, ban sé vitng vang hon trong nhitng liic khé khan nho
phan thwdng ma mot ngay nao dé sédén vai ban.

e Tat ca deu la do ban. Khi ty lam chu, chang cé ai danh thitc ban day vao
bubi sang va nhac ban nhitng viéc can phai lam. Chang ai nhac ban cach
quan ly thoi gian hay giao hang ding hen. Ban can ty nhac minh quan ly t6t
thoi gian moi ngay va thuc hién moi viéc ding hen.

Ban co6 ty tin chiu trach nhiém treéc moi viéc phai lam khong? Ban c6 dong
co vurgt qua chinh minh trong nhitng hoan canh dé khién ban lwdi nhac va bo bé
cong viéc khong? Néu ban cé du diing khi dé tra 16i “C6” mot cach chan thyc
v6i ban than thi ban da san sang bat dau kinh doanh.

e N

Thwong xuyén ra soat. Hay tv van xem hom nay/ tuan nay c6 gi duogc,
o] chwra dugc? Co diéu gi can diéu chinh khong? C6 diéu gi c6 thé hoc

Hay co0 trach nhiém lam viéc cat lyc va nham td¢i thanh cong moi ngay.



GIAI THICH CAC BIET NGU

Cong thitc CAR
Cong thitc gom Thit thach (Challenge), Hanh dong (Action), Két qua (Result)
dé dat dwoc thanh cong (xem thém cong thitc STAR).

Cong thitrc STAR
Cong thirc dé dat thanh qua: Mat tinh hudng (Situation) hay Nhiém vu (Task),
Hanh dong (Action) ban lam dé c6 Két qua (Result) mong muon.

Chuyén ngheé

Con goi la Outplacement — mot dich vu nham gitip ban tim cong viéc khac va
c6 them ky nang lién quan, dac biét dugc st dung trong thoi gian tinh gian bién
ché.

Lgi diem ban hang doc dao
Nhitng dac diém lam ban no6i bat so vdi doi tha (thuat ngit marketing).

Do nghiém tinh than
Bang cau hoi/cong cu danh gia wu diém, kha nang va hanh x ctia ban.

Puong cong xiic cam mat mat

Gia thiét vé viéc ching ta trdi qua hang loat nhitng xic cam triwdc nhitng mat
mat hay thay doi 16n nhw tinh gidn bién ché,..., trwdc khi 6n dinh tam 1y va chap
nhan hoan canh do.

Gicdi thiéu nhanh

Cudc ty gidi thiéu ngan qua do ban tiép thi minh cho dong nghiép hay nguoi
chu lao dong.

Nguoi dugc gioi thiéu

MGt ngudi ban c6 thé xin hen gap dé hai thong tin.

Nhan hiéu, thwong hiéu

Cach quan niém nhitng gi ban lam trong nghé dé nguwdi khac nhan biét pham
chat doc dao caa ban.

Phéng van hoi dong

Cudc phéng van c6 hon mot nguwdi phong van, con goi la ban hay hoi dong
phong van.

Phong van sat hach nang lyc
Phéng van dwa trén cac vi du thé hién nhitng viéc ban da lam va cac ky nang



md&i ban thé hién qua nhitng viéc do.

Phuong phap trac nghiém tinh than
Mot trong nhitng phuwong phap do nghiém tinh than théng dung nhat.

Sau do ngan cach

Hoc thuyét cho rang moi ngudi ching ta déu ngan cach véi bat ky nguwdi nao
khac trén thé gidi qua 6 lién két (links). Dung trong viéc tao 1ap mang lwdi quan
hé.

Tiép thi kiéu virus

Dung 101 néi truyén khau dé pho bién thong tin san pham.

Tuyén chon nhan tai - San dau nguoi

Cong ty tuyén dung thwong nham vao nhitng ngwdi c6 chuyén mon cao.

Trang sit nghé nghiép

Nhitng chitc vy, vai tro ban nam giit trong toan bo sy nghiép. Viéc xem lai
toan bo qua trinh d6 sé cho biét ban c6 hai long vGi cong viéc khong.

Chon mang luwoi quan hé

Giao tiép nham muc dich hoc héi kién thitc hay trau do6i chuyén mon.

Trung tam sat hach

Cudc phong van chinh thirc dé danh gia cac ky nang va pham chat cuaa ban.



Vuong Don 1én nam quyeén, héi Vwong Pao c6 mudn giét BA Nhan khong,
Vuong Dao im lang, thé la Ba Nhan bi giét. Sau d6 Vwong DPao tim thdy tau
chwong cua Ba Nhan, méi bing tinh hiéu ra va thot 1én: “Ta khong giét Ba
Nhan, B4 Nhan lai vi ta ma chét. Trong tim t5i, chi c6 bing hitu t6t nady.” Am
Han Viét “nhan gia” nghia la “nguodi ta”. Tén tiéng Anh cta loai bénh nay la
Change Blindness. Trong y hoc, bénh nay dwgc goi la Claustrophobia. Vé mat
dao nghia khong cho phép tir chdi. Cong nhan tht cong. Tiét thdo: chi khi cwong
trire va trong sach. Tré huw. Tong so chit trong ban thdo goc. 1 Chu can c6: Cau
than chi ma Pwong Tang doc 1én moi khi can khong ché Ton Ngé Khong. 1.
Mot kiéu choi chit, 1ay chit Han dong am phién am cho Intel nhung véi nghia
xau hon (Ung vo moi).
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