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LOI NOI PAU

iy tinh thitic va song

tron ven! Ban sinh ra

khéng phai dé budn, &
séng trong au lo va sg hai, dé
ganh chiu bénh tit, hay dé
cdm thdy bi hit hai va thap
kém. Ban mang trong minh
stc manh lam phong pht cudc
séng - stic manh d€ vugt qua
nghich cdnh va dat dugc hanh
phtc, sy hai hoa, stic khée va
thinh vugng.

Cho di1 ban di hay dang chuin
bi budc vao cudc séng cla
ngudi trudng thanh, khéng
bao gid 1a qua tré dé danh gia
nhitng gi minh via hoan
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thanh, nhitng mong udc 1€ ra
c6 thé thuc hién dudc va
nhiing gi ban cé thé hoan tat
trong nhiing nim sip téi. Ngay
cd khi tit trudc téi nay cudc
séng cia ban vin chua dudc
nhu mong dgi, cho du & lia
tudi nao, ban c6 thé bién tuong
lai cla minh khéng chi tot
hon, ma con thit sy tuyét voi.

Trong cudn sich ndy, ban sé
hoc dugc nhitng nguyén tic do
Dale Carnegie dé ra va dudc
md réng bdi ciac hiu béi cla
ong. 6 13 nhitng nguyén tic
dudc hang triéu ngudi ap dung
va tuin thl. Ban sé hoc cich
lam thé nao d€ 1én chuong
trinh nhiam tiép cdn nhiéu
tinh hudng trong cudc sdng.
Ban sé hoc ciach danh gia uy,
nhugc diém ctia minh va cach



thiic nang cao nhitng uu thé va
khic phuc cac khuyét diém do.

Tl cudn sich nay, ban sé lam
phong pht cudc séng qua
nhiing khia canh:

- Cach cin bang nhitng phudng
dién trong cudc doi: ban than,
gia dinh, viéc lam va su
nghiép, cac hoat dong xa hoi
va nhiing sinh hoat khac

- Cach giam thiéu ap luc va lo
lang

- Cach phat trién 16i séng cé lgi
cho stic khde

- Cach giao tiép hitu hiéu nhat
vdi ngudi khac

- Céach trd thanh ngudi cé stc
thu hut, 16i cudn



- Cach Ung phé vdi nhiing
ngudi khoé tinh

. Cich ché ngu cdm xuc cla
ban

Ngoai ra, con cé nhiéu cich dé
lam cht va tidn hudng cudc
séng nhu dudc mo ta trong
phan Muc luc.

Pé nhiing nguyén tic nay trd
nén hitu ich, trudc tién ban
can hiéu hién tai minh phai
déi phé véi cdc thing tram
trong cudc séng nhu thé nao.
Pé gitip ban nhan ra diéu dé va
xdc dinh nhu ciu riéng biét
cla minh, ban sé tim thiy
trong cudn sach nay nhitng bai
tu kiém tra dé danh gia viéc
minh 1am khi d8i mit véi
nhitng van dé sau day:



- Danh gia su cin biang va mat
cin bang trong cudc song

- Panh gia mic d6 ap luc ma
ban gip phai va cach gidi quyét
- Phén tich tinh hiéu qué va su

tién b clia ban trong céng
viéc va sy nghiép

- Kiém tra “chi s6 thu hat”

- Panh gi4 kha ning ling nghe
that su cia ban

- Pdnh gid “tri tué cdm xuc”
cliaban

- Cho diém ky ning giai quyét
xung d6t ma ban gip phai
Nhiing ggi y va 16i khuyén
dudc trinh bay & day sé lam
phong pht cho cudc séng clia
ban. Chung khéng phai 1a ly
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thuyét sudéng. Chung khoéng
phai 12 nhitng bai thuyét phap
hay thuyét trinh day triét ly.
Trén thuc té, chiing dugc rat
tia tit kinh nghiém nim nay
qua nim khic cda nhiing
ngudi gidng nhu ban - nhitng
ngudi di vin dung va thay ddi
cudc doi minh ti xoang xinh,
tam thudng trd thanh thda
man, bd ich, cé y nghia va
thudng la tha vi.

Cuén sich nay khéng chi dé
xem qua rdi xép 1én ké ma sau
khi doc xong, ban can dua ra
ké hoach d€ bién nhiing gi
minh da doc thanh cac budc
hanh d6ng. & mbi chuong, hiy
thuc hién nhiing bai tu danh
gia, nhan ra diéu can lam va ap
dung chiing vio cudc sdéng.
Hiy tp trung vao nhiing vin



dé cu thé véi nhu ciu clia ban
roi viét ra ké hoach thuc hién
chting. V4, khéng chi ding lai
& d6, ban can vin dung ching
vao cudc song. Hiy xem xét
dinh ky k& hoach ctia minh d&
tranh roi vao nhiing théi quen
cil.

Va bay gid 1a ltic bat dau. Hiy
doc.

Hoc héi.
Ap dung.

Hay hoa cung hang triéu ngudsi
khac - nhling ngudi di vugt
qua nhitng ndi lo, nhiing trd
ngai ctia ho, thay ddi 16i song
va bién cudc ddi trd nén that
su tuyét v8i nhd vao cac bai
gidng ctia Dale Carnegie cling
nhu cac hiu béi ctia 6ng.



Phan 1

BAN MUON
PIEU GI?

1. cUOC SONG THU VI BAT
PAU BANG TAM NHIN CA
NHAN

Khing giong nhu mdy tinh, ti
dién — mot céng cu cén thiét cho
viéc lénh dao — chita nhiéu dinh
nghia cida t ‘“nhiém vu”
(mission). Nghia thich hop nhit
& ddy la “muc dich, Iy do dé
song” Trdi lai, tidm nhin
(vision) la “buc tranh hodc hinh
dnh Vvé tuong lai ma chiing ta cé



cong tao dung” va cdch ching ta
du dinh song khi theo dudi
nhiém vu, si mang cia minh.

Peter M. Senge, khoa hoc gia
may tinh

hing ta cd nghe di

C nghe lai vé stic manh
clla mét tam nhin ca

nhan day thuyét phuc. Chic
chédn chtng ta nghe diéu dé ti
nhiing dién giad hang dau, va
khé long tim dudc mét cudn
sach vé phat trién ban thin
hoic phét trién doanh nghiép,
t6 chiic khéng cong nhin tim
quan trong clia viéc tao ra tim
nhin. Tuy nhién, hét lan nay
dén 1an khéc, khi dugc héi liéu
cé thé viét ra dugc 15i tuyén bo
ngin gon vé tam nhin tudng
lai cia minh hay khéng, thi it



hon... 10% nhiing ngudi tham
du céc su kién Dale Carnegie
tra 13i “C”.

Tai sao viy? Chung ta hiy déi
mit véi diéu nay va day c6 16 1a
cau héi khé nhat trong cac cau
hdi. 767 mubn cudc séng cia
mink co y nghia gi? Muc dich
sOng cila 67 12 g7? Pay 1a nhitng
cau héi ma nhiéu thé ky nay
ngudi ta vin chit vat tim dap
an. Tuy nhién, viéc danh thoi
gian, cong stic va nd luc dé tim
ra va dinh nghia vé tam nhin
vd cung thiét thuc nay van
ludén quan trong.

Chiing ta sé nhan dugc gi tit nd
Iuc dé? Tai sao chiung ta nén
danh thdi gian cho né? Tam
nhin nay sé gitup chung ta dat
duge diéu gi? Cau trd 1di:



Thanh tuu 1au dai va dinh cao
that su la nhiing khat vong
manh liét kem theo gia tri cao
quy. Theo cich hiéu théng
thudng, khéng dé gi dat dudc
nhitng diéu d6. P& cé duge
nhitng “mén hang hiém” nay,
nguodi ta phai sin long d6i mat
véi khé khin, thit vong va
chdn nan khtng khiép. Dé
duong dau véi nghich canh,
ngudi ta cAn mét tudng lai tudi
sang, hdp din vdi nhitng két
qua déng ao udc.

Tam nhin sinh déng, cudc
doi day stc song

M6t tim nhin 16 rang va day
hao hing cé thé mang lai sinh
khi va su kich thich trong cac
hoat déng méi ngay ctia chiing
ta. TAm nhin giip ching ta



thiy hanh dong ctia minh trd
nén cé y nghia. Thong thuong,
ching ta c6 thé cam thdy
dudng nhu viéc ching ta dang
lam & thoi diém nio dé dinh
dang khéng nhiéu tdi ban than
cling nhu tuong lai cia minh.
Khi dian dan dugc st dung,
tAm nhin gy ching ta gat bd
nhiing hoat dong gdy can trd
minh.

Cudi cting thi mét tAm nhin
nhu vdy thu hat sic manh,
nguyén tic, niém tin sidu sic
nhit va phim chat doc dao
von tao nén phong thai cla
chung ta. N6 mang tinh riéng
tu. N6 cham téi ching ta &
muic d sdu sic nhat. N6 khong
nging chuyén dong!

Qua trinh nay bién uéc mo va



st mang cda chung ta thanh
hién thuc. Doi vdi van dé dd, cé
bon budc quan trong sau day:

- Pinh nghia muc dich/ st
mang/ tAm nhin

- bua ra nhiing muc tiéu cu
thé, c6 thé do dac, danh gia
dugc trong sudt qua trinh nay

- C6 théi quen cling 6 va hoan
thanh cac muc tiéu

- Can cé nhitng hanh déng dé
thiét 1ap va clng cd nhiing
théi quen néi trén

Véi mot chiit né Iuc méi ngy,
cé thé tuy chdm nhung chic
chin chiing ta loai bd nhitng
hoat déng vo ich va tién dan
téi muc dich sau cung. Piéu
nay lam ching ta cdm thiy cé



thé thuc hién dudc va thda
man hon. Hay bét diu vdi budc
ddu tién.

T6i mudn gi tif cude song?

Gan day, nhiéu cuoén sich va
trang bdo rit nhiét tinh giai
thich sy khac biét gitta muc
dich, st mang va tim nhin vé
cudc sdng. Vé mit thuc tién, ca
ba yéu t6 nay hoa quyén vao
nhau dé€ hinh thanh déng luc
cho cudc séng ctia ching ta.
Chuing c6 thé va nén dugc két
hgp thanh mot tuyén bd ngin
gon. P&i véi nhitng muc dich
séng clia minh, ching ta sé
xem diy nhu Tuyén bo S
mang Ca nhan (Personal
Mission Statement).

Piéu gi lam Tuyén bs St mang
C4 nhan trd nén hitu hiéu va



tai sao lai ngan ngai viét né ra
gidy? Qua trinh dinh hudng sé
gitp ching ta phét trién cic
muc tiéu hiéu quéd cia minh.
Nhiing muc tiéu riéng biét, ro
rang va cu thé gitp ching ta
dua ra quyét dinh to6t hon.
Cudi cling, cac quyét dinh ctia
ching ta sé hinh thanh con
dudng chung ta di trong cudc
dsi. Khi hiéu va quyét tim
theo dudi diéu ma minh mong
mudn nhat, ching ta cang dé
thay hon quyét dinh nio din
tdi hodc khoéng dan téi dich.
Viét Tuyén bd SU mang Ca
nhan ra gidy gitp chung ta
lam sédng t né va budc ban
than phai trd 18i thanh that
cidu héi v6 clung quan trong:
T67 mudn g1 tir cube séng?

Pay 13 budc then chét ma



chting ta phai thuc hién néu
mudn phin diu d€ ngay cang
tién xa hon trong cudc sdng.
Mot nhiém vu sinh déng giup
ching ta tao ra nhitng thay d4i
can thiét dé hoan thanh né.
Nén loai bét cac tac dong vo
ich 1én chung ta nham loai trit
nhiing hoat d6ng khién ching
ta di lac huéng. Pong luc bt
ngudn tit mét muc dich séng
that hap din. N6 cho ching ta
stc manbh, su chiu dung ngoan
cudng, tinh kién nhan, y chi
vuot qua nghich cdnh va su hy
sinh, mat mat ngidn han nham
theo dudi cic muc tiéu hoic
thanh tuu 16n hon va cubi
cing dat tdi su xudt sic, my
man.

Lam thé nao dé két hap cac
tam nhin lai véi nhau?



Tuy khong cé cong thuc chinh
x4c dé tim kiém muc dich séng
cho bat ctf ai, nhung céc cudc
nghién ctu va phdng van
nhiing ngudi thanh cong hé 16
cac budc sau day:

1. Lip danh sach nhiing viéc
ban thich 1dm nhat

2. Lap danh sach tit ca nhiing
thanh tyu cling nhu thanh
qué quan trong cia ban

3. Hay hinh dung tuong lai 20
nim sau k& ti bay gid: Ban
mudn lic d6 minh sé lam gi?
Tai sao?

4. Trong tuong lai dai han @6,
ban dang lam gi? Hay dat cau
héi: “Mot ngay tiéu bicu sé nhu
thé nao trong tuong lai tudng
tuong nay?” Hiy sip xép céng
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viéc.

5. Ban sé Khac biét vdi hién tai
theo nhiing cach nao?

6. Lap danh sich it nhat 25
diéu khién ban tin tudng

7. Liap danh sich nhiing
nguyén tic quan trong nhat
ctia ban

8. Viét ré rang ba thanh tuu
chinh trong d&i ma ban mudn
lagl

9. Hiy viét ra vin bia clia
minh. Ban muén ngudi ta nhé
t6i minh nhu thé nao?

Khi suy nghi va lap ra nhiing
danh siach nay, chung ta sé
thiy dudgc tuong lai ddng mo
udc ctia minh mét cach chi tiét



va r0 rang hon. Ching ta sé
thdy nhiing hinh miu bt dau
hién ra.

M6t Tuyén bd St mang Ca
nhéin thudng chi mang tinh ca
nhin nhu thé ma théi. Do d9,
ngudi khac nghi gi vé né
khéng quan trong bing diéu
ching ta nghi! Chung ta phai
hiéu ring ciing nhu chung ta,
mdi ngudi cd moét s mang
duy nhit trong cudc dai.

Mét Tuyén bd Sit mang Ca
nhan nén:

- Thu hit va gdy hiing thu
. Hap din ddi véi trai tim va
tam tri

. Nam bit dudc tinh ddc nhat
ctia chungta



. Tao dudc mot cai nhin vé
tudng lai tt hon hién thuc
hém nay

- Thé hién nhiing nguyén tic
va niém tin siu sic nhat clia
chungta

Pay 1a niam tiéu chuin tuyét
ddi. Hay doc tuyén bd nay mot
cich can than. N6 c6 giy hing
thi hay hiap dian khéng? C6
phai né gitp ching ta nhin
thdy noi minh sé t4i? C6 phai
né sé giup kéo chung ta vuot
qua xung dot, sy hy sinh, mat
mat khong thé tranh khdi va
nhiing quyét dinh khé khin?
Pitng ngac nhién néu phai mat
thdi gian dé slta chila, diéu
chinh né. Ching ta sé hiéu khi
tim ra né. Piéu d6 c6 cam giac
nhu ching ta héi tryc gidc cla



minh dé tim kiém su trg gitp.

Muc tiéu/ muc dich va mic
d6 uu tién

Cac muc tiéu bit ngudn tit st
mang c4 nhin, nhitng tim
bang chi dudng trén con
dudng dat tdi su xuit sic, my
min. Chtng 13 nhiing dich dén
ma ching ta vuon tdi va vugt
qua khi tién tdi st mang cta
minh, 13 nhiing nic thang xay
dung tuong lai tuoi sang dua
trén si mang dé. Can suy nghi
cin than vé cic muc tiéu nay.
Khi lam rd sU mang ca nhin,
diéu quan trong 1a phan tich
né thanh nhiing linh vuc khac
nhau trong cudc sdng dé
ching ta c6 thé tap trung vao
dé. Thong thudng, cac muc
tiéu dugc xép vio nhitng linh



vuc sau day:

m Gia dinh

= X3 héi

m Vin dé tién bac

® Nghé nghiép

= Sttc khoe

m Dgi séng

® Cudc sdng

® Cong ddng tinh than cd nhan
Khi dit muc tiéu, diéu quan
trong dau tién 1a x4c dinh kiéu
ngudi ma chiing ta can phan
ddu trd thanh dé€ di trén con
dudng vuon téi st mang ca

nhan ctia minh. Ching ta can
hoc héi nhitng gi? Chiung ta



can thay d6i gi? Théng
thuong, khi dat muc tiéuy,
chiing ta tap trung qua nhiéu
vao diéu chiing ta mudn va bd
qua con ngudi ma minh phin
dau trd thanh. Con ngudi dé sé
thiét 1ap diéu chting ta nhan
dugc trong cudc sdng. Hay dic
biét chu y vao viéc dua ra cac
muc tiéu tu hoan thién thit cu
thé nham cho phép ching ta
hoan thanh muc tiéu nhanh
chéng va hiéu qué hon.

Can xac dinh cdc muc tiéu
ngin han va dai han, bat dau
bang nhitng muc tiéu dai han
trude. Hay nhin vao Tuyén bd
St mang C4 nhin va hinh
dung ching ta di & dé rdi. Vi
vdy, ching ta can dat nhiing
thanh tyuu cé ¥ nghia nao dé di
téi d6? Hay xem xét tat ca linh



vuc ctia muc tiéu. Can hoan tat
nhiing gi dé ching ta c6 thé
dat téi tuong lai hap din nay?
Hiy cin thin trd 18i cic cau
héi d6 va ban sé c6 mbét tip
hdp viing chic cidc muc tiéu
dai han.

Diéu ky diéu ctia théi quen

Tiéu thuyét gia Charles
Dickens da viét: “Ching ta rén
nén nhiing xiéng xich ma minh
khodc trong dor”. Va ciu héi dat
ra la liéu nhiing sgi day chung
ta dang rén gitia d6 sé giam
ham chung ta hay tao ra su
lién két véi tuong lai day soi
n6i ctia minh? Thi si kiém kich
tac gia Anh quédc John Dryden
noéi: “Trudc tién, ching ta tao ra
thor quen, va sau do, thor quen
dinh hink chiing ta”. D6i véi bat



¢l ai nghiém tic mudn dat téi
sy xuat sic, my min trong
cudc soéng, diéu vo cling cin
thiét 1a that chu y loai tri théi
quen xau va xdy dung théi
quen tat.

Trén thuc té, théi quen cta
ching ta via 1a k& thu téi té
nhat, vita 1a ngudi ban tot
nhit. Théi quen mang tinh
khach quan, phai rén luyén dé
xdy dung va tao nén két qua
ma ngudi ta cé thé doan dudgc.
Piéu nay hoan toan dtung du
théi quen t6t hay x4u. That
dang ngac nhién, khong khac
gi théi quen tdt, cac thdi quen
x4u ciing doi héi khong it nd
luc @€ hinh thanh nén. Va
ching ta phai trd gid cho ca
théi quen tdt lin xdu cla
minh. Piéu ching tb6i dé nghi



la: Hay tao nén théi quen cla
minh dua trén su lua chon
tinh tdo hon 1a sy viéc gia
dinh.

Pau tién va trén hét, cic théi
quen phéi gitp ching ta hoan
thanh muc tiéu c@ia minh.
Ching han, néu dit muc tiéu
quan trong 1a cai thién stc
khée va giit ddng, thi ching ta
can xay dLIng nhung thdéi quen
nhim cung cd muc tiéu nay.
C41é can thiét 14p théi quen dn
uéng bao géom khong it hon
hai miéng trai cdy tudi moi
ngay hoidc théi quen tip thé
duc 20 phut/ngay. C6 thé cin
bd théi quen khéng tét 13 dn
nhiéu keo. Mét khi hinh thanh
nhitng théi quen vitng chic
phu hop véi muc tiéu, ching
ta trd nén dé dang thanh céng



hon. Tham chi, viéc thuc hién
nhitng théi quen mdi trd nén
thich hop hon, béi vi ching
trd nén hitu ich va tao cho
chiing ta cdm gidc thda méin
rdng minh dang tién téi mot
tuong lai day hap dan va muc
tiéu dang dan trd thanh hién
thyc. Su xuit sic, my main
xuit hién khi ching ta bit dau
hai 1ong vdi nhiing théi quen
nay, thuc hién chung mét cach
nhuian nhuyén va cam thiy
thua vi!

Chi hai théi quen mét luc

Hay nhin vao cac muc tiéu dai
han ctia ban. Con ngudi ma
ban dang phin diu trd thanh
c6 nhiing théi quen nao? Hay
liét ké ra nhiing théi quen dé
nhiéu nhat cé thé. K& tiép, lap



danh siach nhiing thdéi quen
x3u ma ban hién cé va can
phai loai bd, khi ban hién thuc
héa nhiing muc tiéu dai han
ctia minh. Can b3o dam ring
cac danh sich nay 1a tron ven
va thau dao.

Budc ké tiép 1a sip xép ching
theo muc d6 uu tién. Nhiing
théi quen méi ndo can thiét
1ap trudc va phai loai bd céc
théi quen xau nao? Pay 1a bude
quan trong. Kinh nghiém cho
thay t6t nhat 13 chi luyén tap
mét hodc hai théi quen cung
ltc. Khi 6 ging gidi quyét tat
cd théi quen cung mét lic,
khéng trdnh khéi viéc tinh
trang tan loan sé din dén
nhitng thay ddi triét dé va giy
s6c dén muc ching ta khéng
thé duy tri nd Iuc ctia minh.



Can xac dinh cach theo déi su
tién bd mdi ngay dé xay dung
va loai bd théi quen. C6 18 mét
bang liét ké nhitng muc can
kiém tra (checklist) trong nhat
ky sé giup ich cho ban, hoic
ghi chii m&i ngay vao cudn lich
dé€ nhic nhé ban than.

Phin nhé va hién thuc héa

Budc cudi cung trong qui
trinh nay 1a chia nhd khoi
lugng cong viéc ra cho tung
ngay. Chang han, d€ hudng tdi
nhiing théi quen, muc tiéu va
cudi cung 12 muc dich séng
cia minh, hédm nay chiing ta
can tham gia nhitng hoat dong
gi? Va nhiing viéc d6 phai nam
trong danh sich nhiing viéc
can lam méi ngay (to-do list).

Trudc tién, hdy nhin vao muc
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tiéu hang thang. Mac du ban
dau cé vé chan ngit, nhung
diéu nay rat can thiét phai
dudc thuc hién méi ngay trudc
khi xiy dung thanh nhiing
hoat ddéng hang ngay ma
chiing ta cin chu tdm thuc
hién. Con ngudi cé khuynh
huéng thuc hién viéc dé thay,
nhung that khéng may, viéc dé
thay thi khéng phai lic nio
ciing 1a viéc quan trong nhat.
Viéc ma ngudi ta c¢6 khuynh
hudng chu y téi thudng khong
giup ich cho ho trong qua
trinh dai han. Chtng ta can
lam cho nhiing yéu t8 quan
trong trong cudc séng cé thé
dé nhin ra dudc d€ minh cé
thé tip trung vao ching.

Mot lan nfla, cin tranh
khuynh hudéng tao ra danh



sach nhiing viéc can lam mdi
ngay tit cic gidy td trén ban
lam viéc hoidc tu nhiing yéu
cau hay dé nghi ctia... ngudi
khac. Trudc tién, hdy tao né tu
cdc muc tiéu hang thing cla
ching ta. Sau dé, bd sung vao
khodng thdi gian con trong
bing nhitng cong viéc can
thiét khac. Hiy tao théi quen
mbi ngdy xem xét muc tiéu
hang thang va chung ta sé
khéng ngitng tién dén sy xuat
sdc, my man.

2. cudc SONG THU VI cO
NGHiA LA SONG THEO
NHUNG NGUYEN TAC cAO
CA cUA CHUNG TA

Néu khong phin diu dé trd
thanh con ngudi ma ban muon
hudng tdi, ban sé tu dong bién



thanh nguoi ma ban ching
muon.

Dale Carnegie, dién gia va
tac gid

Tinh cdch dudc xac dinh bdi
viéc ching ta lam theo tiém
thic, théi quen. Ngudi ta noéi
rang xiy dung tinh cach luén
12 su &6 sung cdc phim chat,
khéng phai loai trit ching. Va
khi thém nhitng phdm chat
tot, chting ta tu nhién chu y téi
cac khia canh khéng tét.

Muc su kiém tic gid Greg S.
Baker ké ciu chuyén vé mét
nam sinh vién luén téi 16p tré
vi ¢t bAm nit “snooze” (bao lai
sau thdi gian ngin d€ nga
thém mot chut) trén déng ho
bao thitc. D& khic phuc tit nay,
trude khi chgp mit thém, anh



dy cai dit tiéng chudng reo am
i trong nam phut sao cho anh
phai... nhdy dung 1én ngay khi
né reo. Va anh di 1am diéu d6
nhiéu lan. Két qua 1a sing hém
sau, anh dy khéng bam nut
“snooze” nita.

Muc su Baker thuit lai ciu
chuyén tuong ty cta minh.
Trudc day, 6ng la ngudi hudéng
ndéi, hay thu minh lai va tinh
cach nay khong tot doi véi mot
vi muc su. Vi vy, 6ng tu tap
luyén minh chao moi ngudi
trude khi ho chao 6ng. Piéu dé
khéng phai lic nao cling dé
dang vi né thé hién sy huéng
ngoai. Péi khi & thanh dudng,
6ng phai ndi vong xuéng dé
minh 13 ngudi ndi “Xin chao”
trudc tién, va cudi clung thi
O6ng nhan ra minh than thién



v8i moi ngudi va thodi mai
mot cach tu nhién.

Khong thé ném cdc thoi quen ci
qua cila s6 trén ldu, ma phdi du
dé chiing lén luot xudng céu
thang.

Mark Twain, nha van
Quy tic séng

Ciac nguyén tic séng cula
ching ta xac dinh diéu nao
ding va diéu nao sai. Pao diic
xéc dinh cich chiung ta Uing xt
ddi vdéi cai tot va cai xdu. Quy
tic dao diic bao gbm mot tap
hgp céc tiéu chuin cho chiing
ta biét nén cu x nhu thé nao.
Khéng ai cé thanh danh hay
tiéng tot c6 thé séng ma khong
tuan theo cic nguyén tic dao
duc.



Nhung dao dic khéng chi bao
gdm su thuc hién nhitng viéc
phéi 1am, ma con 14 lam viéc
nén 1am. Va bdi vi kién quyét
khéng 1am diéu xau xa, téi 16
dé gitt minh trong sach khéng
c6 nghia 1a lam diéu ching ta
mudnlam, dao ddc con doi hoi
su kiém ché. Pao dtc 1a long
quyét tim l1am viéc dtng, viée
thién va cao quy. Chung ta
phéi tu héi liéu minh cé chiu
trd gid cho hanh déng phi dao
dttc hay khong. C6 phéai ching
ta sin long ddnh d6i thanh
danh, niém hanh dién, tinh
liém minh, chinh truc va su
kinh trong clia ngudi khéc
bing hanh vi phi dao duc
khong?

Bdi vi lam diéu ding cé thé
khién ching ta mat mat trong



tinh ban, tién bac, danh tiéng
hodc niém vui nhiéu hon 1a
minh muén, nén lam viéc theo
luong tdm cling doi héi long
can ddm. Va théng thudng,
diéu dtng khong phai 1a thi
dé thuc hién nhit, nhung hoc
cach néi “Khong” khi ching ta
mudn néi “C4” tao nén tinh
cich. Trén thuc té, chiing ta
hoc dugc diéu tét, phit hop dao
ly tit nhiing ngudi tiéu biéu
trong cudc séng. Va nhiing
moi quan hé dang tin cay la
nén tang cho tit ca quyét dinh
hgp daoly.

Su bo vé tdt nhat dé khong sa
ngi vé phuong dién dao dic 1a
trudc dé cin cé quyét tim
tudn thd mét tdp hdp céc
nguyén tic dao dic - tic 1a bd
quy tic cd nhin cta chinh



minh dinh nghia nhiing tiéu
chudn cfia chiing ta vé ding va
sai. N6 gitip chiing ta chéng lai
su cam dd va trd thanh nén
tang dé dua ra quyét dinh hop
daoly.

Khoéng c6 gidi han trong viéc
dua ra quy tac dao dic. N6 cé
thé don gian chi bao gdm mét
cau hoic nhiéu doan vé suy
nghivay dinh cd nhan.

T hidu ding (chdnh kién) dén
suy nghi diung (chdnh tu duy),
T1! suy nghi ding dén phdt ngon
diing (chdnh ngtl),

Ti phdt ngon ding dén hanh
dong ding (chdnh nghiép),

Ti hanh déng ding dén séng
diing (chdnh mang),



Tu song ding dén chuyén cin
(chdnh tink tén),

T chuyén cin dén tinh gidc
(chdnh niém),

Ti tinh gidc dén thién dinh
(chdnh dinh),

Tuthién dink dén gidi thodt.

Con dudng di tdi giai thoat
(bat chanh dao) ctia Pic
Phat

Khi thiét 1ap cac tiéu chuin
dao duc, chang han trong gia
dinh, ching ta phai dit ra
nhiing giéi han, nhung cin
hgp ly. Cac tit khéa & day la
hgp ly va r6 rang. Khong ai
thich nhitng quy tic hoic
huéng din mo hd. Can cé ly do
ré rang ding sau cac gidi han
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ndy. Khi dua ra quy tic nao,
hiy giai thich tai sao. Khi con
la tré tho, chung ta thudng
nghe nguoi 16n dua ra ly do
khéng may thuyét phuc: “V7
Ong/ba/cha/me dé ndi phdi lam
nhu thél”, vay bay gid, né ciing
khong c6 tac dung. Dua ra cac
gidi han giao tiép mot cach
tich cuc va tip trung vao diéu
can lam hon 1a diéu khéng
dudgc 1am. Ching han, “Hay giit
bi mat!” 1a ¢é nghi mang tinh
tich cuc hon “Dung ngoi Ié doi
mdch!”.

Hiy cho ngudi khéac cd hoi dé
déng gbép vao qua trinh thiét
lap cac quy tic dao duc thich
hgp. Thong thudng, trong
trudng hop gia dinh & day, con
cai cé thé nghi ra van dé nay
chinh xac va da dang hon cha



me. Can Gng hd va tuin tha
cic quy tic dao didc. Hiy thuc
hién ching mot cach kién
dinh va nghiém ttc.

Tu danh gia vé dao ditc

TAt ca chiing ta ¢éu thich nghi
diéu tot dep vé minh, nhung
d6i khi can c6 cai nhin nghiém
khic vé hanh vi hang ngay clia
ching ta. C6 phai chung ta
dang sdng dung theo su mong
mdi clia chinh minh vé ban
thadn hodc cé phdi chung ta
dang théa hiép? Hiéu dudgc
hanh vi cia minh va biét dudc
gidi han cfia ban than cé thé
gitip ching ta thay ddi cach
hanh dong.

Hay trd 18i nhiing ciu hoéi sau
dAy theo cich sat v4i phdn ing
ctia ban nhit, khéng phai theo
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cach ban nghi minh nén phan
ung:

1. Ban dugc céng ty tuyén
dung dé€ lam viéc toan thdi
gian va con dugc moi tham gia
mét du 4n bén ngoai nham cé
thém thu nhép, nhung né lai
anh hudng tdi céng viéc toan
thdi gian cia minh. Ban:

a. Chap nhin 15i ¢é nghi d6 béi
vi ban biét sé khong c6 ai phat
hién va chang cé hai gi.

b. Thit su can tién nén nhin
thém du 4n bén ngoai va cb
gang giit cho hai viéc @6 khoéng
anh hudng nhau.

c. Thao luan vé co hdi nay véi
sép va cung nhau xic dinh
xem diéu d6 cé thuin tién hay
khoéng.



2. Ban biét ban minh di udéng
rucgu qua nhiéu va ho sip lai xe
vénha. Ban:

a. Dé ho 14i bdi vi nha ho chi
cach vai ciy so.

b. Hi ho liéu c6 thé 14i xe dugc
hay khéng va tin tudng khi ho
noéi “Dugc ma!”.

c. Nhit quyét goi taxi hodc nhd
mdt tai xé khac chd ho vé nha.

3. Ban vita c6 dudc sé tién 16n
tit gidi dfu golf. T&i hém dé,
ban biét dugc mét quy dinh
cia mén thé thao nay ma 1é ra
da khién ban bi loai. Khéng ai
ching kién sai 1am cfia ban.
Ban:

a. Van giit bi mat dé cho riéng
minh, béi vi d6 14 mét sai sét

a5



VO y.

b. V6 cling bdi r6i nén khong
thé néi dugc gi va thé sé khong
tai pham.

c. Thii nhin va tra lai sd tién.

4. Ban dan dtta con géi 12 tudi
di xem phim va thdy ring
chénh 1éch gid vé gilta nguoi
16n va tré em 13 4 USD. Va tré
em dudc tinh 12 t 11 tudi trd
xubng. Ban:

a. Mua mé6t vé ngudi 16n va
mot vé tré em.

b. Héi con gai thit xem ban nén
lam gi va lam theo 16i ctia con
minh.

c. Mua hai vé danh cho ngudi
16n.



5. Mot ngudi ban clia ban dang
sao chép cic video cé ban
quyén dé ting nhiing ngudi
ban ctia ho. Ban:

a. Chang néi gi ca bdi vi viéc dé
do ngudi khac thuyc hién va ho
khéng phéi dang kinh doanh.

b. Goi dién nic danh dé€ béo
cho nha chtc trach.
c. Néi véi ho diéu dé 1 sai va
dé nghi ho ding lai.

6. Ban dudc cong ty cap mot
khodn c6ng tac phi.

Nhung ban dang tinh nhiing
khoan chi tiéu cd nhan vao d6.
Va mét cdng su cia ban vita bi

sa théi vi chuyén nay. Ban:

a. Thé khéng lam chuyén dé
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nua.

b. Khong néi gi ¢ nhung kiém
tra lai minh da tinh sai bao
nhiéu tién va hoan tra khoan
nd dé trude khi tinh bat ci
cong tiac phi chinh dang nao
lan nifta.

c. Néi véi sép chuyén ban di
lam, thé khong tai pham va bdi
hoan moi thi.

7. Vg chéng ban dang in t6i tai
mot nha hang vdi gia cit cd.
Khi nhian héa don tinh tién,
ngudi ta da bd sét chai rugu
vang dit tién ma ban d3 udng.
Ban:

a. Thanh toan héa don va cho
thém tién boa binh thudng, vi
ly do quan trong dau tién, ban
cdm thidy gi4 tién bita in va
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chai rugu vang 1a qua dat.

b. Thanh todan héa don nhung
dua tién boa nhiéu hon ban du
dinh.

c. N6i véi nhén vién phuc vu
vé sai sét 6.

Dale Carnegie chi ra rang:

Néu tbi khéng tin tudng ban,
t6i sé khong xem ban 1a ngudi
dang tin cdy va t6i sé khong
ton trong ban.

Néu tbi khéng toén trong ban,
toi sé khong xem ban la nguoi

dang tin cdy hay xing dang
véi su tin tudng.

Hay tinh tudng, diing mu
quang

Hau hét cic quyét dinh mdi
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ngay cdia ching ta thudng
khong nhit thiét bao gbm viéc
ding hay sai vé mit dao dtc,
ma thudng lién quan téi mic
d6 uu tién, tinh hiéu quj,
hoach dinh va cic vin dé vé
diéu hanh, céng viéc. Tuy
nhién, chiing ta cling phai dua
ra cic quyét dinh bao gém ca
ding hay sai trong gi6i han vé
dao dic. Nhitng tinh hudéng
nay thudng bi chi phéi béi thi
gian, cAm xtic va khong hé don
gian nén ching ta dé md mit
trude cdm dd. Vi vdy, chiing ta
phai dua ra quyét dinh phu
hgp véi dao duc.

Ngay gitfa tinh huéng nhay
cdm vé mit dao dtic 1a ltc khé
khin nhat dé xac dinh su viée
c¢6 phu hgp véi dao dic hay
khéng. Chting ta phai cAn nhic



thong tin, phan doan cac hiu
qua, xem xét nhiing yéu to
khac va khéng ché cidm xtc
clia minh, réi méi hanh déng.
Tuy quyét dinh lién quan tdi
dao dtc cé thé dién ra nhanh
chéng, nhung hiu qua cta né
c6 thé kéo dai cd mdt doi
ngudi. P 13 1y do tai sao can
phai cdn nhic cin thén. Va cac
nguyén tic dao duc cé thé gitp
ich cho chung ta. No giup xac
dinh hudéng di dang trong
cudc sdng.

Dale Carnegie dé nghi nén can
nhic nhitng diéu sau:

1. Hiu qud cta hanh ddng véi
tit cd cdc bén hitu quan -
nhitng ngudi bi anh hudng tu
quyét dinh dé. Trudc khi lam
bat ctt viéc gi, chiing ta phai



xac dinh ai cé thé sé 1a ngudi
hudng 1gi hoic bi tén hai va
1am sao tranh hoic gidm thiéu
tac hai dé? Nhiing ciu héi hitu
ich ma chiing ta cé thé tu dit
ra cho minh 1a: “Piéu g sé xdy
ra néu thay doi vai tro cia mot
56" nguvi o lién quan? Ta cdm
thiy ra sao néu ding J vai tro
clla tung nguoi co lién quan?”

2. Cac nguyén tic dao dic thé
hién nhiing nguyén tic cd ban
cho cudc séng cia ching ta.
Can cin nhic cic quyét dinh
va céc lua chon @€ xem ching
c6 phit hdp véi quy tic dao diic
cia minh hay khéng.

3. Hanh déng tao nén sy tin
tudng, ton trong va thé hién
trach nhiém, tinh céng bing,
vi tha luén luén trdi hon va



quan trong hon hanh vi phi
dao duc bi tic dong bdi tién
bac, quyén luc hoic danh 1gi.

4. Hanh d6ng dé lai tac dong
lau dai trong tam tri sé dugc
can nhic k§j hon hanh vi chi
cho két qua trude mit. Hay dit
cau héi: “Whing hank dong cia
L67 cd thé gdy hdu qud gi... cd
trude mat va vé ldu dai?”

5. Can chon quyét dinh nao
hop véi dao 1y nhat. Néu vin
chua chic chin minh sé lam
gi, ching ta hiy chon quyét
dinh dem lai nhiéu lgi ich nhat
cho nhiéu ngudi nhat. Khi dsi
mit véi nhitng quyét dinh khé
khin, trudc tién hay loai bé cac
quyét dinh nao khong dinh liu
téi cédc gid tri dao duc cha
ching ta. Sau dd, chon ra



quyét dinh nao hop vdi dao
dtc nhit trong s6 con lai.

Néu ban cd nhiing nguyén tdc va
tidu chudn 16 rang, viéc dua ra
quyét dinh sé dé ding.

Roy Disney, doanh nhan
Theo do6i “tin hiéu néi bo”

Tuong ty nhu khi chiing ta cé
tin nhin théng bdo vé théng
tin mdi, théng diép quan trong
hodc thim chi cdnh bio vé
truc tric, bdn ning cta ching
ta cling gi nhitng “tin hiéu
ndi bd” trong cac tinh hudng
khé khin. Néu chtng ta chi y,
ban ning sé cdnh bdo chiing ta
vé nhiing trd ngai cé thé xay ra
hoic cic méi nguy hai vé dao
duc.



Chting ta c6 thé nhén ra cic tin
hiéu néi bd nay dua theo
nhitng nguyén tic sau day:

- TGR (The Golden Rule - Quy
tdc vang): Hay ddi xt véi ngudi
khic theo cich minh mudn
dugc doi xt.

- POS (Parent Over Shoulder -
Cha me c6 thé biét): Liéu ban
cé mudn cha me, 6ng ba hay
ho hang biét dugc diéu ban
dang néi hodc dang lam hay
khoéng?

- CIW (Child Is Watching - Con
cai dang quan sat): Liéu ban c6
mudn con cai minh biét dugc
diéu ban dang néi hoic dang
lam hay khong?

- FPN (Front Page News - Tin
tic trén trang nhit): Quyét



dinh ctia ban khi dugc dua 1én
trang nhat ctia bao dia phuong
sé nhu thé nio? Liéu ban ¢
thé bao chita mot cach rd rang
va day da vé suy nghi va quyét
dinh cia minh?

- EOD (End of Day - Cudi
ngay): Vao cudi ngay, néu da so
ngudi dan thuc hién diéu ban
dang suy tinh, liéu diéu d6 cé
tot khéng?

- WH5 (Who, What, When,
Where, Why - Ai, Céi gi, Khi
nao, & d4u va Tai sao): Quyét
dinh vé dao diic ma ban dang
ddi mit hodc cé thé déi mat 1a
gi? Ban sé lam gi?

Cac nguyén tic cao nhat ning
cao thé gidi quanh ta. Dale
Carnegie di lam sang t0 gia tri
cta viéc luén hudng tdi cung

56



cach tng xit tit té va lich su
hon.

701 khong quan tam nguoi khdc
nghigi vé viéc toi lam, nhung toi
74t quan tém dén chuyén tor
nghigi vé viéc téi lam. DO la tink
cdch.

Theodore Roosevelt, cuu
Téng thong Hoa Ky

3. SUC MANH CA NHAN:
HAY KHAM PHA VA GIU
LAY NO

Ngay cd mdt con coc ciing cd
chut suc manh.

Tuc ngit Trung Hoa

Trudc tinh hinh khé khin,
ching ta cé thé phan doén,
danh gia khong t6t vi khong



thiy dudc nhiing tai sin, von
quy ma minh dang cé. Cac tai
sdn c4 nhan nhu kinh nghiém,
tri tué, su chuyén can, luong
tri va k¥ ning giao tiép 1a vo
cling quan trong dé tao nén
két qua tich cuc trong tinh
hinh d6. Néu dang chu y vio
nhitng mit tiéu cuc, thdm chi
khi xem xét vé céc tai sin, von
quy ctia minh, chiing ta c6 thé
bi roi vao hdi chitng phd bién
“céi ly day mot nita hoic cai ly
voi mét ntal”. Néu kiém tra
véi nhitng ngudi ma chung ta
biét ho thudng xuyén nhin
thay “cai ly voi mot nfta” (bi
quan), chiing ta thdy ring ho
khoéng thudng c6 nhitng cai ly
tran day (lac quan), phai viy
khong?

1 The glass half full or the glass
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half empty: Khi nhin vao cung
mot cdi ly chila 50% nudc,
nguor lac quan sé noi: “Cdai ly
ddy mét nia”, nhung nguoi bi
quan sé noi: “Cdi ly voi mot
nia” Do do, cung mdt su viéc
Xdy ra, nguoi lac quan nhin
thiy co hdi, didu tot dep va trién
vong, con nguoi bi quan nhin
thdy su chin nin, dau khé va
than thin trdach phin (Cdc chi
thich trong sdch, néu khong co
Ghi chii thém, déu la clia nguoi
dich.)

Ban kiém ké tai sin

B3 sung tai san ciing 1a dip
dang gia d€ kiém ké tai sin
mot cach trung thuc. Hau hét
ching ta déu quen véi khai
niém kiém ké nhu mot thi tuc
gy lo ling, mang tinh tiéu



cuc. Nhung khi dugc stt dung
nhu mot coéng cu trong tinh
hudng cing thing, viéc kiém
ké cé thé gitp xoay chuyén
tinh hinh. Hiy bat dau viéc
kiém ké nay vdi nhiing gi ma
ching ta s& hitu, nhiing thi
hitu ich do ching ta mang lai,
cac dic tinh va thudc tinh ma
ching ta c6 thé bd sét, giy
phuong hai cho minh.

Didu thi vi la thong tin ma
nguoi khdc biét nhung chiing ta
Rhong biét.. Song, nhiing
khodnh khic bit ngo nay la
mon qua hiém hoi va quy gid.
Tuy cd thégdy tu di (su thit vin
thuong nhu vay), nhung ching
cling cung cdp thong tin cho
minh.

Marshall Goldsmith, tic gid



va chuyén gia huan luyén vé
thuat lanh dao

M6t goi v 13 yéu cau mot ngudi
ban vd tu, khach quan giup
ching ta liét ké nhitng vén
quy, tai sdn cé gid tri cha
ching ta. Pdy phai 1la ngudi
hoan toan khong c¢6 tinh thich
chiéu long ngudi khic. P
khong nén la ngudi than hay
mot ngudi cdng su theo bat ky
hinh thdc nao, nhung hién
nhién phai 1a ngudi tiép xtc
gan giii véi ching ta, ngudi ma
chting ta cé thé tim su. Ching
ta sé ngac nhién vdéi nhiing
moén qua - mén qua clia ching
ta — ma ho nghi ra va trao
ngudc lai cho minh. Va nhiém
vu ké tiép clia ching ta sé 1a
tin tudng va hanh déng theo
danh sach nay.



Trudc tién, hiy tin tudng
chinh minh

Mot yéu t6 quan trong vé mit
tinh than 13 tin tudng manh
mé vao chinh chung ta. Mot
cach dé c6 thé bat dau 1a nhic
nhd chinh minh vé tit ca
thanh tyu ma chung ta c6
dugc trong cudc séng va
nhitng vu thé clia minh trudc
bat ctt tinh hudng nao.

M6t hé qua 13 néu tin tudng
chinh minh, nguoi khac cling
sé tin tudng chung ta. Nho dé,
chiing ta vugt qua su thiéu tu
tin va vitng vang tién 1én phia
trudc.

767 doc sdch 761 di bo nhiéu diam
duong doc bo bién vao ban dém,
Viét ra nhiing céu tho con coc va
Ehong nging tim kiém ai dd phi
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thulong budc ra khoi bong t67 va
thay doi cudc doi minh. Song,
trong tim tri t6i chua bao gio
thodng qua suy nghi ring nguor
dd cd thé'la téi.,

Anna Quindlen, tic gia va ky
gia

Nhitng gi quanh ta 1a mot thé
gidi dang c6 ging thay ddi
ching ta. Thuong thi ching ta
chap nhin diéu d96, thay vi tén
vinh tinh d6c nhat ctia ching
ta, hay su déc ddo cia minh.
N6 khoéng chi 1a ddu an khién
ching ta néi bat giita hang
triéu nguoi khac. N6 la tinh
cich dic biét va cha riéng
chiing ta ma théi.

Hiy nghi vé nhitng ngudi cé

thé thay d6i quan niém vé vin
héa, cac vin dé chung va tham



chi 13 khdu vi ctia ching ta
trong vai thip nién qua. Pa
phan ho rit néi bat vi ho can
dam tin tudng vao phong thai
ctia chinh ho trong moi viéc,
thudng 1a vao su khac biét, 1ap
di. That khéng dé gi trd thanh
mau xanh 14 cdy tudi mat,
nhung c6 1é it nhit ho khoéng
1a mau be.

Ty tin, Kkhéng phai tu
chudc ldy thait bai

Co hdi thinh cong cia ban trong
bit cit cong vide ndo cd thé luon
duoc do dac bing niém tin vio
chinh minh.

Robert Collier, tic gid

Niém tin lanh manh vao chinh
minh 13 yéu t6 can thiét trong
mot cude song thu vi. Nghe cé

64



vé hién nhién, nhung néu cé
nhiéu ngudi tu tin vao chinh
minh hon, thé giéi sé khac
hén. Khi cé nhiéu ngudi khéng
hai long hon, diéu dé tao diéu
kién cho su déi tra.

Chung ta nhén ra sy tu tin khi
nhin thiy diéu d6 & nhiing
ngudi khac. Trén thyc té, day
la phdm chit & nhitng ngudi
ma ching ta rat vui khi gip
mat, cho du ching ta cé tdi dé
hay khong.

Nhitng ngudi thiéu niém tin &
chinh ho cé thé thich khoa
truong hoic khong danh gia
diing vé minh. Hon nita, ho trd
thanh ganh ning cho ngudi
khéc va ¢ khuynh hudng lo
au, muén dudc thuong yéu,
quan tdm va thudng néng



gian.

Ngugc lai, chting ta c6 thé tin
cdy ngudi cé nhin thic dung
trong cac tinh huéng vé xi héi,
gia dinh, cong viéc va tin
tudng vao con ngudi ho. Ngudi
tu tin cdm thdy thoai mai khi
vui dluia, ngay ca khi dang lam
viéc, va ty tin hién dién trudc
nguoi khac.

Khong deo... mat na

Ngudi tu tin cling khéng gia
ddi khi tiép xtc véi ching ta.
Ho khdng phai 13 “tic ké hoa”,
khién chting ta phai doan xem
& mot thdi diém nao dé, ho cb
dang hai long hay khong, hoac
161 néi va hanh déng ctia ho cé
dang tin cay khong.

Chting ta khéng nén nham lan
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gilta su tu tin va tu dé cao,
khodc lac hoic thiéu nhun
nhudng. Trén thuc té, ngudi ta
néi rang ching ta chi thé hién
th&i 45 khiém tén thit sy khi
hiéu dugc gia tri cia minh,
thay vi luén dé cao ngudi khac.
Ngudi tu tin khéng phai lic
nio cling c6 tim cach dé dugc
khen hoic tranh gianh dé dugc
tén trong, nén ho dé dang gan
g,

Cub? cing, didu khién nguoi
khdc ton trong ban la & ché ban
cd dang la chinh mink hay
khong, va liéu ban lic nay co
tidu bidu cho ngudi ma ho muon
trdthank hay khong.

James M. Kouzes, hoc gid
nghién cttu vé thuit lanh dao

Mot bai tap khac



Chuing ta sé kham pha nhiéu
diéu vé ban than bang cach du
tinh vé budi tiéc chia tay clia
minh khi... vé huu. Su tudng
tuong vé mdt sy kién trong
tuong lai xa c6 thé tiét 16 gi vé
stc thu hat va stc manh ca
nhén cla ban & hién tai? Hay
hinh dung buédi tiéc dé va dién
vao nhitng chd trong sau day:

“T67 mudn nguvi thin trong gia
dinh noi...”

“T6i mudn cdc thanh vién trong
nhom cong su hodc nhin vién
noi...”

“TBi mudn céc sép ciia minh
not...”

Bay gig, hdy quyét dinh nhiing

phiam chit cd nhan nio ma
ching ta c6 thé ning cao trong



vong sau thang téi nhim bio
ddm ring nhitng ngudi nay,
ngudi ti€p xdc gan gii véi
ching ta, c6 ly do d&€ néi ra
nhitng diéu lam hai long nhat
vé chiing ta.

Dale Carnegie dé nghi sdu cach
sau diy dé xiy dung long tu
trong va stic manh ca nhén:

Tu chip nhin

Viéc tu chip nhin bit ngudn
tit kha ning chap nhan chinh
minh khi tap trung vao nhiing
mit tich cuc, sttc manh, uu thé
va tinh cich thé hién chiing ta
14 ai. Khi cht1 y vao nhiing mat
nay, ching déu cé tic dong
mot cach tich cuc tdi ca su tu
tin va long tu trong. Ly do la
ngudi ta thudng chu tam vao
khuyét diém thay vi uu diém



ctia minh. Chiing ta can gitp
dd chinh minh va ngudi khac
tdp trung vao nhiing mat tich
cuc.

Tu trong

Van dé chinh & day 1a tap
trung vao nhiing thanh cong,
thanh tich trong qua khu va
tén trong chinh minh vi céc
thanh qua tot dep da lam. Khi
danh thdi gian suy ngim vé
nhiing thanh cbéng cta ban
thén, cich suy nghi cia minh
thay ddi va ching ta cang cé
thém long tu trong, tu tin. Mot
bai tap hitu ich 1a tao nén “Ho
sd thanh tich”. Pay la danh
sach nhiing thanh cong va céc
thanh tyu ma chung ta dat
dugc trong cudc song tit trude
téinay.



Tu nhad

Khi két hdp hai cach trén, tic
124 d3i c6 H6 sd thanh tich,
ching ta cé thé tu nhi theo
cach tich cuc véi day di ching
¢d. Ty nh 1a cich don gian dé
nhic chiing ta vé nhiing thudc
tinh va thanh tuu ma minh
hinh dién nhit. Pay 1a mot
cong cu gitp ching ta cé thé
diéu khién suy nghi ctia minh.

Chap nhin rii ro

Chting ta c6 thé tiép cin
nhiing trdi nghiém méi nhu 1a
co hdi dé hoc hdi va phat trién,
bdi vi khi chip nhin rdi ro,
ching ta md rdng vung an
toan cia minh. Khi 1am nhu
vay, nhiing co héi mdi sé mGra
cho ching ta, déng thoi c6 thé
gitip gia ting cdm gic ty chip



nhén va ty trong.
Hay la chinh minh

Khi két hgp nhitng cich trén,
su tu tin va long tu trong gia
ting, ching ta cang cé nhiéu
kha ning dugc sdng that vdi
chinh minh. Khéng gi ha thap
long ty tin bang ao udc dugc
nhu ngudi khac va c6 gang bat
chudc ho. Néu hoc cach chip
nhin va van gilt nguyén tinh
déc ddo cia minh, ching ta trd
nén hip din va thim chi su
cdm nhén vé tinh hitu ich cla
ban thin cang gia ting.

Tao luc lugng trg giup

Cho du chung ta c6 ty tin bao
nhiéu di nita, sé cé nhiing lac
va cé nhiing ngudi cé thé ha
thap 16ng ty tin cia minh. Hiy
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nghi vé nhiing ngudi trong
cudc séng khién ban suy nghi
tot vé chinh minh, nhitng
ngudi truyén ning lugng tich
cuc cho chung ta. Do d6, khi bi
xudng tinh than, hiy tim kiém
su trg giup ti ho.

Dale Carnegie dé nghi hay viét
ra cho chinh minh: mét 16i
dong vién ngin (hdy néi vé ba
diéu ma ching ta hinh dién
nhat) va cling viét vé rli ro ma
chung ta sé gdp trong tuong lai
gan.



Phan 2

TRUGC
TIEN, HAY
QUAN TAM
TOI CHINH

BAN

4. VE PEP CUA cUOC SONG
HAI HOA

Hanh phiic khong phdi & khia
canh cuong dé, ma J su cén
bing, trét tu, nhip didu va su



hat hoa.

Thomas Merton, nha thin
hoc va tac gid

a phan chiing ta khao

khit moét cudc sdng

can bing. Tuc 1a ching
ta thich trdi qua khoang thdi
gian pht1 hgp cho méi linh vuc
trong cudc séng, don gian bdi
vi chting ta cAm thiy nhu viy
to6t hon. Tuy nhién, khong biét
vi 18 gi, ching ta thudng thdy
rang cudc sdng ctia minh thiéu
cin bang. P6i khi d6 1a do mot
nguyén nhan nhit thdi, ching
han x4y ra mot tai nan hodc su
tén thuong, thay d6i vé viéc
lam hay nha &. Trong nhiing
trudng hgp khéic, cdm giac
thiéu sy cin bing xiy ra
thudng xuyén hon. Chung ta



cam thay tinh trang dé kéo dai
t ngay nay qua ngay no,
thang nay qua thang kia, tham
chi 1a ndm nay sang nam khéc.
Do dé, ching ta nén nhin vao
vin dé cin bang vén quan
trong trong cudc song nay va
phéan tich muc d6 suc luc va
thoi gian hién hitu ma minh
dang danh cho méi linh vuc.
biéu nay cho phép ching ta
thiét 14p nén 16 trinh dan tdi
su ciAn bang 16n hon.

Céng viéc, gia dinh, stic khoe,
cong ddng, ddi sdng tinh than,
cudc song ca nhin, moi quan
hé x4 héi va van dé tién bac 1a
nhitng linh vuc cg ban trong
cudc sdng chiing ta.

Chung ta di theo linh vuc
nao?



That hop ly khi chiing ta dinh
ky danh gid mic d6 théa man
hién thdi cia minh so véi miic
d6 cbng suc va thoi gian ma
chung ta dang danh cho
nhitng linh vuc néi trén va
quyét tim hanh dong dé lam
cudc song cin bang.

Trén thuc té, thdi gian thit su
danh cho cong viéc thuong
vugt qua thoi lugng lam viéc
thong thuong, ddc biét 1a véi
thadi gian di lai va mang céng
viéc vé nha lam thém. Linh
vuc stic khde bao gobm viéc tap
thé duc, ché d6 in udng, tham
van chuyén gia tdm 1y va cac
lua chon khic vé phong cich
song.

Cong dbéng thudng la nai
chting ta c6 thé diéu chinh su



ciAn bing trong cudc sdng,
déng gép biang nhiing gi
ching ta thich, du 12 tham gia
huin luyén hoic phuc vu
trong mét Gy ban hay héi
ddng. Chiing ta ciing cé thé tai
can bang biang cich tip trung
vao ddi sdng tinh than cla
minh, bao gdm cac hoat déng
mang tinh trang trong nhu tho
cing, nghién cttu vé mot vin
dé nao @6 hoic nhiéu hoat
dong khac nhu tap yoga, hanh
thién, tdp Thai cuc quyén,
cling nhu cac chuyén du
ngoan déu din.

Hady chii y dén nhiing didu ky
diéu. Héy song mot cudc song
cén bing - hoc hoi mét it, suy
nghi mot it, hdy vé, té mau, ca
hdt, nhdy mia, vui choi va lam
viéc moi ngay mét it.



Robert Fulghum, tic gia

Cudc séng chung ta thudng
gibng nhu 1é dudng doéng
bang. Chung ta diing 8 mdt
dau va phai di sang dau bén
kia, cé thé bi trugt chan va té
ngi bat ci lic nao. Tuy vao
muc d6 khan cip, ching ta cé
thé sdi budc mot cach than
trong, hoic tim cich tron
tranh né, mong udc diéu tot
dep xiy ra. Du di chuyén
nhanh hay cham, chiing ta vin
c6 thé bi trugt chan va té ngi
néu khong gitt thing bang.

Khi bit dau mit cin bang,
chting ta thdy minh mat nhiéu
thoi gian hon du tinh & mét
linh vuc cfia cude sdng va gan
nhu khéng cé da thdi gian cho
nhitng linh vyc khac. Tinh



trang nay cé thé dién ra ti tit
hodc rat bat thinh linh, théng
qua su thay d8i tinh hinh day
bat ngd. Sau day 13 mot s bién
¢d phé bién cé thé khién cude
song chung ta mit cin bang.
Nhu ngudi ta néi, chung la
nhiing “diém déng bing” bén
ngoai.

b6 la tinh trang thuong tat
hodc bénh ly, thay d6i viéc
lam, nhin vién nghi viéc, ap
Iuc tit nhiitng du 4n 1dn, cac
bién c6 thdm khoc nhu hda
hoan, lut 16i, ngudi yéu quy
qua do&i. Ngoai ra, con cé
nhitng vin dé khac nhu du
lich, hén nhan hay ly di, tot
nghiép hoic lip gia dinh va
cic moi quan hé.

Va ciing ¢ nhitng “diém déng



bang” bén trong, ¢ 1é khoéng
dé thiy nhung c6 thé khién
cudc sdéng ching ta mat cin
bing. Theo Dale Carnegie,
nhiing diém nay gdm: tinh
trang kiét stic, su chan chi, su
than vin, kiém soét thdi gian
kém, su chi trich, phé binh,
than phién va thiéu nhiét tinh.

Bai kiém tra nhdé vé cin
bang

Sau day 1a mot s6 cau hdi. Hiy
trd 161 “Pung” hodc “Sai” cho
moi cau.

- Cong viéc tiéu tdn nhiéu thdi
gian cda t6i hon mong mudn

- T6i hiém khi lam viéc gi dé
chiviminhniia............



- Toan b6 ngay gid ctia téi dudc
danh s3n cho cac hoat

- T6i khéng stt dung hét tat ca
ngay nghi phép va ngay riéng
tu cia

. T6i ngay cang st dung it thoi
gian cho cac s& thich va moi
quan tdm  bén  ngoai.

- T6i hiém khi di xem phim,
nghe hoa nhac, tham quan
vién béo tang.
- T6i thudng quén nhiing su

kién quan trong trong gia
dinh.



.- T6i thudng mang cong viéc
vénhalam. .......c........

- T6i danh it thoi gian vdi ban
Dt

- Hau hét thdi gian, t6i cdm
thay mét moi...................

. T6i dé& néng gidn hon binh

. T6i than phién nhiéu hon
binh thudng. ........cc.........

.- Biy gio t6i khoéng con ham
thich cong viéc nhiéu nhu

A

trudc day.

- T6i 1am nhiéu thit vi cdm giac



trach nhiém do6i véi ngudi
khac.

- Ngay qua ngay, t6i cang cd it
cAm gidc vé thanh tich

Néu tra 15i “Pting” nhiéu hon
ba lan, cudc song clia ban cé
thé bi 1éch khdi trang thai can
bang.

“Cac nguyén tic cd ban vé
cin bang” cta Dale
Carnegie

Thit khon ngoan khi nhin lai
danh sach kinh dién vé nhitng
nguyén tic co ban cfia Dale
Carnegie nham cling c6 sy can
bing trong cudc séng. Danh

84



sach ndy c6 tén goi “Boi dudng
quan diém song nhim mang
lai sy binh an va hanh phuac”
trong cudn sich ban chay bat
chap thdi gian Quding gdinh lo
di va vui song (Stop Worrying
and Start Living).

1. Hiy luén suy nghi vé su
binh an, long can dam, sdc
khde va niém hy vong.

2.C6 ging ding tra diia k& thi.
3. Pitng mong moi dudc trd on.
4. Vui véi nhitng diéu di cé,
dliing 4u sau véi nhitng truc
tric trong cudc séng.

5. Pling bit chudc ngudi khac.

6. C6 ging rut ra bai hoc ti
that bai.



7. Hay tao hanh phuc cho
ngudi khac.

Didu t6t nhit va an toan nhit la
g1t cho cudc séng clia ban duoc
cén bing.

Euripides, triét gia Hy Lap

Nhiing céng cu dé tai can
bing

Hiy nghi vé cic yéu té khac
nhau trong cudc séng. P6 cd
thé 13 nhitng khia canh nhu
nghé nghiép, tién bac, stc
khde, ban thén, gia dinh, quan
hé xi hdi, cong dong va doi
song tinh than ctia ban. Néu
bat cit linh vuc ndo chi phéi
qua nhiéu déi véi cudc song
ctia ban hoic bi thd o, hidy xem
xét diéu gi con nam trong kha
ning kiém soat ctia ban nhim
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sap xép lai va tim cach tai can
bang cudc song.

Nghé nghiép: Két thuc ngiy
l1am viéc, hiy vé nha ding gid.
Pé dudc nhu vay, can tranh
tha sy hgp téc tlt cac céng su
dé c6 thé gidi quyét tot cong
viéc. Thao luin véi sép néu
cbéng viéc bi qua tai.

Vin dé tién bac (bao gbém
khoan tiét kiém, dau tu, viéc
gidm ng, mua sim va thanh
toan héa don): Can choéng lai
su cam dd tli nhiing san phim
codng nghé, cdi tién méi nhat
hoidc sin phim khac. Haiy t8
chtc t&t tai chinh ctia chtng ta
va danh nhiéu tién hon cho
cac nhu cau trong tuong lai.

Sttc khde (bao gbm ché d6 in
uéng, tip thé duc, ngl, rudu



bia, thudc 14): Hiy di ngl va
thitc diy vao cing mdt khodng
thoi gian moi ngay, tip thé duc
ba hoidc bén 1an mbi tuin va
in udéng da dinh dudng. Tranh
rugu bia va thudc 14.

Gia dink: Ddy thudng la uu
tién hang dau trong cudc séng
ching ta, mic du nhiing khia
canh khéc thudng 1an at hon
gia dinh, bdi vi “gia dinh van
luén & d¢”. Hay sap xép thoi
gian doc sich cling con tré, t&
chic did ngoai cung gia dinh,
1én ké hoach bita in hop mit
gia dinh hang tuan vao cung
thdi diém.

Quan hé xd hdi: Hiy nghi vé
nhém ngudi ma ban thich
cung vui choi, gidi tri hoic
ngudi ban ct d4 1au khéng gap



mit. Hiy xem liéu ban cé thé
sip xép thoi gian dé cling nhau
tham du mét bita tiéc tdi, xem
phim hodc tham gia su kién
van héa, cing uéng café hoic
an trua.

Ban thén: Khéng 1é khéng céd
chuyén gi ban thich lam va
chua tiing thi hay sao? C6 thé
dé 1a choi golf, 1am @6 tha
cong hoac moét tha vui riéng,
nghe nhac jazz hodc niu in
theo kiéu Cajun. Lam diéu gi
dd cho chinh ban sé lam cudc
séng can bang hon nhiéu. Mai
ngay hiy tu thudng cho minh
it nhat 30 phut thdi gian rdnh
rdi va chi thu gian.

Cong déng: Phai nhic lai rang
déng gép cho coéng dong la
cach thic dé thay dé cin bing



cudc song ching ta. N6 tao
cadm gidc manh mé vé viéc cho
di, 1ong biét on va long vi tha.
V4y moén qua ma chung ta cé
thé déng gép cho cong dong l1a
gi? Ban dau, ching ta khéng
phadi danh qué nhiéu thdi gian
cho né, ma hiy bit dau bing
nhitng viéc nhd va vun dip
thai d6 séng vi cong dong.
biéu dé gitp ching ta boi
dudng long tric 4n, tinh chiu
dung va tha thtt d6i véi ngudi
khac. N6 ciing cho chung ta
thiy dudc y nghia ctia viéc tdn
dung thdi gian ranh réi (néu
) va c6 18 tao cd hoi d€ cho di
trong linh vyc ma chung ta
nhén dugc nhiéu.

Doi séng tink thin: DPbi khi
chting ta cdm thiy cé méi lién
két cao vé mit tadm linh,



nhung ciing c6 khi lai mat di
cdm giac dé. Chuing ta quyét
tAm thyc hién viéc gi nhim
mang lai su cin bing trong ddi
séng tinh than? Hiy suy nghi
vé viéc thd phung than thanh,
hanh thién, cau nguyén, tham
gia cic budi hop nhém, du
ngoan hoic nghién cdu, tim
hiéu vin dé nao d6. C6 nhiéu
cach d€ théi thém ludng sinh
khi mdi cho doi sdng tinh than
cia chung ta. Hiy cd ging duy
trl thai d6 tich cuc, chuin bi
ddi phé véi diéu bat ngd va hoc
cich mim cudi trudc nhiing
trai nghiém trong cudc séng.

Tidp sau tinkh yéu, su cén bing la
thit quan trong nhat.

John Wooden, huin luyén
vién béng 16



Can c6 6c thuc té

Su can bang khéng cé nghia la
phai danh cho méi linh vuc
trong cudc séng (céng viéc, gia
dinh, cudc sdng ca nhin, cong
ddng, stc khde...) nhiing phan
bing nhau. Cin bing ciing
xuat hién trong cudc song theo
1é ty nhién, theo tinh hién
thuc. Chang han, néu ching ta
chi danh mét nhiém ky hay
nhiéu hon dé tham gia iy ban
cong dbng, diéu dé cé thé da
cho hoat déng tich cuc d6i véi
cong ddng. Néu chua hao hing
véi cong viée, ¢ thé ching ta
can bat chudc mot ngudi hing
say lam viéc cho tdi khi giéng
nhu ho. Va khi d6, cdm giac
cin bing ciing sé thay ddi dan
dan. Bat clt cic yéu té bén
trong va bén ngoai déu cé thé



anh hudng téi mic 46 thoda
min cda ching ta so véi cong
suc va thdi gian ma minh dang
danh cho nhiing linh vyc clia
cudc sdng.

Chtng ta khong thé lic nao
cling dat dudc su cin bing
hoan hdo trong tiing linh vuc.
Va dé c6 ging lam diéu dé thi
sé... mit cin bang.

Van dé 1a chting ta cdm thay
that sy thda man dugc bao
nhiéu?

5. cUOC SONG THU VI
GIAM THIEU AP LUC VA LO
Au

Lo ldng la loi tic duoc thanh
todn cho tink trang bit an trudc
khi nd ddao han.



William Inge, kich tic giava
tiéu thuyét gia

Hién nay, cdngthing hay stress
1a nhiing ti qua quen thudc.
Trong mdt s6 trudng hgp, né
hau nhu dugc xem 13 su bay
td... niém hinh dién. “767 cd
nhidu viéc qud nén bi cing
théng!”, chung ta cé thé nghe
cau nay tu nhitng ngudi c6 1é
mong mudn ngudi khic biét
dugc khéi lugng céng viéc ma
ho dugc giao phd. D6i khi
ching ta nghi ring than thd
mot chut vé 4p luc, cing thing
khién minh cé vé quan trong,
trong khi d6, rit c6 thé chiing
ta dudng nhu 1a ngudi muén td
vé quan trong.

Suy cho cung, ap luc, cang
thang khéng thit su hitu ich



1im. Tai sao cac van déng vién
dugc xoa bdép trudc khi thi
ddu? Vay 1a ho vin bi cing
thing, stress? Khong dau. Trén
thuc té, nghién cttu cho thay
rang cd bip &4de hon trén san
van déng khi né thu gidn, khi
khoéng bi cing thing.

DPanh gia vé stress

Cé nhiing phuong phép dé do
muic dé cing thing va dudi
day la mot cach. Chung ta sé
danh gia minh tit 1 dén 5 (1 1a
muic thiap nhit va 5 1a miic cao
nhit) khi xem xét nhiing
tuyén bd sau day:

1. T6i thudng binh tinh trudc
cac tinh hudng ap luc, lo lang.
(12345)

2. Nguoi khac xem t6i 1a ngudi



c6 thé chiu dugc ap luc. (1 2 3
45)

3. T6i khong bi cudn 1au trong
nhiing tinh hudng cing thing.
(12345)

4. T6i tam ngung cong viéc khi
bi stress.(12345)

5. T6i khéng phadn Ung thai
qué trudc cac hungtin. (1234
5)

6. T6i Uing xU v8i ngudi khac
nhu nhau di1 ¢6 bi cing thing
hay khoéng.(12345)

7. T6i tham gia cic hoat déng
thé chat dé gidi tdéa cing
thang.(12345)

8. T6i khéong 4o tudng vao
ngudi khac va chinh minh. (1



2345)

9. T6i nhd sy trg giip cla
ngudi khac khican. (123 4 5)

10. Hau nhut dém nao t6i cling
ngh d 8 gid déng hd. (123 4
5)

11. T6i gitt tinh hai hudc trong
nhitng tinh hudng cing thing.
(12345)

12. T6i cé nhilng ngudi ban va
céng sy ma tdi tin tudng va cé
thé thanh thit véi ho. (12 3 4
5)

13. Téi dinh ky nhic minh can
chamlai.(12345)

14. T6i thuc tdp cac ky thuit
thu gidn, nhu hit thé siu, tip
yoga hodc thién. (1234 5)



15. Téi chi y vao nhitng uu
diém, ma khong phai khuyét
diém clia minh. (123 4 5)

Két qual:

1 phin két qud bén dudi la do
nguoi dich b 'sung thém.

- Piém s6 tU 65 dén 75: Xin
chtc mung! Chung ta 1a nguoi
binh tinh va hiy tiép tuc phat
huy nhé.

- Diém s6 tit 31 dén 64: Ching
ta chiu dp luc & mic trung
binh. Nén tim hiéu vin dé nim
& d4u va céi thién ban than.

- Piém s6 tif 15 dén 30: Ching
ta dang bi stress! Can thu gidn
va cé bién phép gidi tba ap luc,
cang thing cho minh.



Danh sich trén chita nhiéu ggi
y, khong chi vé viéc nhan ra
minh cé dang bi cing thing
hay khéng va thuc hién hanh
vi gidm stress, ma con vé
nhiing cach giup chung ta
thoat khoi chiing bénh ctia thé
ky 21 day tai hai nay mot cach
bit ngd va thudng 13 nhanh
chéng.

Thay d6i cach suy nghi

Mot tinh hudng cing thing l1a
khi né tu nhién bat dau khién
chung ta ngay cang suy nghi
nhiéu. Khi bi stress, chiing ta
trd nén dé néng giin, it hgp
tac va xa cach ngudi khac hon.
Pé nhan dinh ching ta cé thé
dé dang 1am gidm cing thing
hay khéng, hay tra 18i ciu hoi
sau ddy: “Chung ta thit su



kiém soat dudc van dé dé téi
muc nao?”. Thong thudng
ching ta sé quyét dinh mot
cach khén ngoan ring minh
khong thé khéng ché né va chi
¢4 thé d€ mic né.

T4t ca ching ta déu ting trai
qua cdm gidc vé cung cing
thang va lo 4u vé chuyén nao
dé trong mot ngay, rdi thi cdm
thay diu hon va thay kha quan
hon mot hay hai ngay sau dé.
Gi stt ring chuyén d6 van con
ric r6i, thi duy nhit cé thé
thay d6i 1a cdch suy nghi cia
chiing ta. Trén thuc té, cac yéu
t6 chi phdi dén cach ching ta
nhin nhin vé su ciang thing
nim c3 trong va ngoai tim
kiém soat cia ching ta.

Ngudi binh tinh lam gi?



Mot nghién cltu vé stress clia
t6 chic phi lgi nhudn Mayo
Clinic, My, nhian thiy ring
nhitng ngudi nhanh chéng
phuc hdi cé thé:

- Tan dung su hai hudc
. Tdn dung trdi nghiém caa
minh nhu 13 phuong tién

nham hoc héi dé vugt qua

« Duy tri céi nhin lac quan/ hy
vong

- Hiéu va chip nhan sy thay
dsi

- Thiét 1ap muc tiéu va lam
viéc hudng vao dé

- Tham gia vao viéc tu vin

- Duy tri thai d6 tu trong
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Dale Carnegie khuyén chung
ta nén giit stc Iuc va tinh than
cao d6 d€ ngin tinh trang mét
mdi va lo du (thudng xuat hién
khi minh mét mdi). Ong @é
nghi nén nghi ngoi trudc khi
chiing ta mét méi, hoc cach
thu gidn, ngay ca khi ching ta
dang lam viéc, doc hét bau
nhiét huyét vao dé va dimng lo
ling vé chuyén mait ngl.
Nhitng théi quen tdt & méi
trudng céng sd cé thé giup
ngin can tinh trang lo du va
cing thangla:

- Don dep gidy td trén ban lam
viéc, trtt khi chung cé lién
quan truc tiép téi nhitng vin
dé trude mit

- Lam nhiing viéc theo muc d6
quan trong ctia nd
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- Gidi quyét vin dé ngay khi
ching ta gip phai, néu cé da
dit kién &€ dua ra quyét dinh

- Hoc cach t8 chtc, iy quyén
va giam sat

Mét moi khién tit cd ching ta
trd nén nhiit nhdt.

Vince Lombardi, huin luyén
vién béng bau duc

Nhin ra vin dé

Hiy nghi vé sy cing thing mét
cach hop Iy bing cach d4anh gia
xem cé bao nhiéu tinh hudng
gy cang thing hién hitu trong
cudc song mdi that sy nim
ngoai tim kiém soit cla
ching ta, va vi thé, nd ding
hay khong ding dé chiing ta lo
ling. Ching han, liéu c6 dang
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dé ching ta cdm thdy bit an
khi c6 gdng cham dut cude noi
chién & A chiu, diéu ma ngay
ca Lién Hiép Qudc ciing khéng
thé gidi quyét dugc? Hodc mot
minh ban c6 ging cit giam
moén nd qudc gia? Hay cd ging
thay ddi mot dia bé & do tudi
teen dang rat buéng binh?

Khi ¢t chdm chim vao viéc ma
minh khéng thé kiém soat,
ching ta roi vao tinh trang
tuyét vong. Do dd, sé hop ly
hon khi tdp trung vao nhiing
van dé ma ching ta cé thé gidi
quyét, it nhat 13 & muc d6 nao
dé. Va trong gia dinh, néu
khéng thé thay déi tinh cach
hoic 16i song ctia mot thanh
vién nao dé, chiing ta cé thé it
nhat diéu chinh phan tng clia
minh.



Nhiing nguén giy ap luc
trong cong viéc

Cé nhiéu loai stress xay ra mdi
ngdy & céng sd ma hiau hét
chiing ta thiy that khé dé giit
vitng tinh than va duong dau
v6i né moét cach thich hgp.
Ching han, ching ta ¢ ging
gidi quyét tot khoi lugng cong
viéc, hoan thanh t6t trach
nhiém ctia minh va dap Ung su
ky vong cta nhiing ngudi
khac. Chiing ta c6 ging lam
diéu d6 thong qua cudng vi
cia minh trong cd quan hay t6
chiic, dua trén quy tic Ung xi
va tinh uyén chuyén, linh
dong. Chung ta ¢ ging duy tri
théi quen 1am viéc tét va ning
suit én dinh, va dong thoi,
chting ta ciing cam thiy ap luc
tit cong viéc, bao gém:
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- Dap Ung cac thoi han dugc
datra

- Nhiing khting hodng né ra

- Yéu cau ti gia dinh, con cai,
khiach hang, nha cung cap
hoac nhan vién

- Viéc téi t6 chic/ bo tri & cong
ty

- Su thing tién, thuyén chuyén
nhéan vién

- Viéc chuyén nha

Trudc tién, ching ta tao ra thoi
quen va sau do, thoi quen dinh
hink ching ta.

John Dryden, thi sivakich
tac gia

Giam ap luc théng qua théi
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quen lam viéc mdéi

“Céng viéc” khoéng chi dugc
thuc hién & van phong. Trén
thuc té, ching ta lam viéc ca
ngay dai 8 nhj, trong vudn,
garage xe hdi, nha bép, chim
soc con cdi. Va trong nhiing
linh vyc nay, ching ta thudng
c6 théi quen 1am viéc di 16i
thdi.

Chuing ta cé thé thay ddi dudc
cac théi quen nay, nho do, cé
thé gidm dudc cing thing mot
cach dang ké, nang cao co hdi
c6 dude mot cudc song tuyét
VOi.

Trong mét khoadng thd&i gian
nao dé, bat ¢t ai cling c6 thé cé
nhiing théi quen khéng tét.
Chtiing ta quen véi 1é théi
khéng hiéu qua nén ngay cang
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it ngin nédp hoic suy gidm tinh
than lam viéc. Thong thudng,
chung ta roi vao nhiing théi
quen khéng t6t ma khong hé
nhin ra. Chting ta dan dan
quen véi né nén khé cé thé
thay d6i.

Tuy nhién, bang cach nhan ra
nhiing thiéu sét clia minh va
quyét tim cé dudc théi quen
mdi, ching ta cé thé lam viéc
hiéu quéd hon va it bi 4p luc
hon & cdng s&. Chiing ta dé dat
thanh tuu hon khi kiém soat
thdi gian, t8 chitc cong viée tot
hon, c6 k¥ ning va tinh than
t6t hon.

Tu danh gia théi quen lam
viéc

Hiy danh gid ban thin theo
muic tlit 1 dén 5. Muc 1 13 thap
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nhit va muic 5 12 cao nhit.

1. T6i quan ly tot thdi gian cla
minh. (12 345)

2. Téi stt dung phuong phép cé
hé théng, t8 chic d€ hoan
thanh céngviéc. (123 45)

3. T6i lam viéc trudc thoi han,
khéng tré han. (123 4 5)

4. Pé diéu hanh céng viéc, toi
dung phuong phéap hudng tdi
nhém.(12345)

5. T6i cé khu vuc lam viéc gon
gang, nginnap. (123 45)

6. T6i 1am viéc theo ké hoach
hang ngly, hang tuan va/hoic
hangthang.(12345)

7. T6i huy déng ngudsi khac
gitip quan ly khoi lugng coéng
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viéc ciaminh. (1234 5)

8. T6i sip xép cac hd sd mot
cach chinh x4c va dé tiép can.
(12345)

9. T6i c6 thé dé dang tim cac
file va tai liéu can thiét. (1 2 3
45)

10. T6i sip xép khu vuc lam
viéc va tai liéu trudc khi roi
céngsB.(12345)

11. T6i tdp trung vao codng
viéc, ngay ca trong tinh huéng
gay xaoling. (12345)

12. T6i tiép can cach gidi quyét
van dé mot cach cé hé théng.

(12345)

13. T6i dinh ky nhic minh hay
chamlai.(12345)
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14. T6i ding 8 “hién tai” va
khoéng lo ling vé qua khtt hoic
tuonglai.(12345)

15. T6i khong dé viée chi trich
anh hudng téi minh. (12 3 4 5)

Két qual:

1 phin két qud bén dudi la do
nguoi dich bo'sung thém.

. Diém s6 tU 65 dén 75: Xin
chtic mung! Chung ta cé thoéi
quen 1am viéc t6t va hay tiép
tuc phat huy nhé.

- Piém s6 tit 31 dén 64: Théi
quen 1am viéc cda chung ta &
muc trung binh. Nén nghién
cltu va cai thién ban thin
thém niia.

- Diém s6 tit 15 dén 30: Ching
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ta 1am viéc thiéu t6 chic nén
khé dat hiéu qua cao! Can nhin
lai minh va cé bién phap chin
chinh.

Théi quen khéng tot lam
tang stress

Ching ta thudng bi cang
thing trong méi trudng cong
s6 do théi quen lam viéc
khéng tét. D6i khi, ching ta v
tinh dan dan cé nhiing théi
quen dé. Ching ta cé thé
khdéng nhén ra rang théi quen
lam viéc dnh hudng nhu thé
nao tdi hiéu suit va tinh than
clia minh. M6t s3 théi quen
xau cang khién ching ta bi
stress trong quad trinh lam viéc
nhu:

. Thiéu t& chttc
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- Thudng xuyén tré thdi han
-Trihodn

- Hoan thanh khong tron ven
cOng viéc

- Chit chita sy 04n gian
- Chéng lai sy thay ddi

Dé thay d8i théi quen 1am viéc
nham gidm ép luc, ¢ ba yéu té
sau diy: viéc st dung thoi
gian, kha ning td chitc cong
viée va viéc kiém soat thai do
cia minh. & mdi yéu t8, viéc
xem xét théi quen lam viéc
hién tai sé tao co s& dé cai
thién k{ ning trong tung loai,
ciing nhu dé thay théi quen cii
bing théi quen méi va hitu ich
hon.
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Nila quéing doi thit hai ciia con
nguoi ching duoc hinh thanh ti
g7 cd, ngoai tril nhiing thoi quen
0 duoc trong sudt quéng dor
ddu tién.

Fyodor Dostoevsky, nha van

Kiém soat thdi gian hiéu
qua

Nhiam lam gidm 4p luc & méi
trudng cdng s&, mot thdi quen
can thiét 13 st dung thdi gian
clia minh sao cho hitu ich.
Chung ta hiy so sanh nhiing
théi quen lam viéc tich cyc sau
diy véi théi quen cia minh
nhé.

CO miat sGm

Trong moi tinh hudng, hién
dién sém ching cé hai gi.
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Ngugc lai, viéc d6 cho chung ta
thém thoi gian dé chuin bi,
suy nghi k§ cang nén ching ta
chic chin tao in tugng tdt
hon. N6i chung, théi quen nay
giup minh gidm stress.

Duy tri cong cu hoach dinh
hang ngay

Du1 st dung phan mém hay chi
la moét td gidy binh thudng,
chting ta cin mot cong cu lap
ké hoach hang ngiy (daily
planner) dé bio dam nim dugc
tit ca chi tiét dién ra trong
ngay. Cang hoach dinh ky
cang, chiing ta cang tiét kiém
théi gian khi thi hanh, V2 day
cling 12 céng cu gitup gidm
stress hiéu qua.

Tap trung
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Pi bao nhiéu lan chiing ta gip
mat hodc trd chuyén véi ai do6
nhung tdm tri cia minh
khéng chti y tron ven téi dé tai
dang thao luidn? Tuy hién dién
8 d6 nhung tdm tri chiing ta lai
8 ndi khac. Khdng cé gi dadng
ngac nhién khi viéc thiéu chi
tdm, thiéu tip trung ndy cé
thé gép phan giy cing thing
cho ching ta.

Tranh tri hoian

Mdi ngudi dugc kich thich
theo mét kiéu khac nhau.
Chiing ta nén tim ra diéu gi
truyén cam hing va ning
luong cho minh dé cé thé giai
quyét nhiing vin dé vé cong
viéc, thay vi tri hodn né. Hay
quyét tim véi ké hoach déu
din vé ning suit 1am viéc va
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hoan thanh du an.
Danh uu tién

Khéng ai thich cdm gidc vao
cudi ngay hoidc cudi tudn ma
chiing ta vin chua hoan thanh
nhiing céng viéc quan trong
nhit. Néu dit ra va thuc hién
nhiing viéc uu tién, chung ta
sé it bi 4p luc hon 12 lic cdm
thdy minh khéng lam dugc
nhiéu viéc nhu du tinh.

Béo vé thdi gian riéng tu

Mot s6 théi quen trong cong
viéc gay lo ling, ching han
mang viéc vé nha dé 1am thém
hoic & lai cong s& mudn, khién
chting ta mét mdi nhiéu hon
minh c6 thé nhéin ra. Péi khi,
hy sinh thdi gian riéng tu cho
cong viéc 1a diéu khong thé
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tranh khéi, nhung néu diéu dé
di trd thanh théi quen rdi,
chting ta cé thé cAm thdy ring
ngoai cdng viéc, minh ching
cégica.

Giam stress bang viéc to
chiic tot

Nhiam gidm 4p luc trong méi
trudng coéng sd, yéu td thit hai
12 kha ning t6 chic cong viée
clia minh. Ching ta dang tin
dung nhiing théi quen lam
viéc hitu ich nao dudi day?

Pon gian héa cach l1am

Pé don gian héa phuong phap
lam viéc cia minh, chingta cé
thé bat dau, ngung lai hoic
lam khac di nhiing gi? Trén
thuc té, nhiéu ngudi trong
chung ta c6 phuong phap lam
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viéc phtic tap hon can thiét va
minh sé hudng lgi véi cich
lam don gian hon.

B6 nhiing hoat dong khéng
can thiét

Lap ra danh sach tung hoat
dong trong ngay va trong
tuan, tit viéc 1ai xe cho téi
tham gia budi hop. Hoat dong
nao 1a khéng can thiét va cé
thé bd di? Vi viy, cd ging hiy
bé cac hoat ddng d6 trong mét
tudn hoic mét thing, va sau
dé theo ddi nhiing thay d6i dé
xem noé cé hiéu qua hay khéng.

Viét ra, ma khéng nhim
tinh trong dau

Liéu chting ta c6 mot cudn s6

hoic cong cu hoach dinh dé
minh viét ra cic y tudng chot
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xudt hién, nhiém vu hay céng
viéc can thuc hién hoic nhitng
ghi chi quan trong khac hay
khéng? Chung ta sé cam thay
it bi 4p Iuc khi biét ring minh
da ghi lai nhiing thong tin
quan trong va cé thé tham
khao khi can sau nay.

Tao va theo do6i chuong
trinh hop

Trong méi trudng céng sd,
mot vin dé thudng giy 16n
x6n cho chiing ta 1a tién hanh
nhiing cudc hop, budi gip mit
cd nhian hodc véi nhdém.
Nhitng vin dé phai ban trong
cudc hop, déc biét 1a khi dugc
nhic nhd trude lic dién ra, sé
gitp cho cac budi hop cé t6
chiic, hitu ich hon va giap
ngudi tham du thodi mai va tu
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tin hon.
Hoan tit ting viéc mét

Chting ta c6 thé bi r6i loan khi
6m ddém qud nhiéu viéc cling
mot lic. Néu tip trung vio
mot viée cu thé cho tdi khi
hoan tat, chiing ta sé thuc hién
né vdi it thoi gian hon va lam
viéc ¢6 td chiic hon. Ching ta
sé thao luin vé cach 1am nhiéu
viéc cling moét lic & phan sau
nay.

Kiém soat thai do dé giam
cing thing

Co héi thit ba nham tao théi
quen gidm stress cé lién quan
tdi viéc kiém soat thai do clia
minh. Néu lam dudc diéu d6,
ning suat lam viéc ctia chiing
ta sé nang lén. Chung ta c6
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nhiing théi quen nao dudi
day?

Giao tiép véi ngudi khac va
nhd tén cta ho

Khi qua tip trung vé minh,
chting ta bit dau bét chu y téi
ngudi khac. Piéu nay cang lam
gia tang cadm gidc cach biét va
giy stress. Khi d6, tot hon 1a
hiy tiép xtc, hdi thim ngudi
khac, ghi nhé tén cia ho va
tham chi trong qua trinh nay,
ching ta cé thé thu phuc ban
be.

Tu nhién hda moi viéc

Téi mot lac nao dé trong ngay,
ching ta nhan ra t6t hon 1
nén thu gidn va chiap nhin

mot diéu rang moi thit c6 thé
khéng hoan hio vao moi lic.
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Khi qui cing thing, ching ta
c6 thé tu héi: “Co phdi diy la
liic dé cho moi thit dién ra tu
nhién?”.

Pam duong trach nhiém

Théi 46 chia ching ta sé cai
thién khi gidm sat tinh hinh dé
bao ddm cong viéc hoan tat. it
nhit ching ta cé thé gidm sat
khéi lugng coéng viéc, moi
quan hé va théi d6 cia minh.
Khi ngan ngai hoic chan chi
ddm duong trdch nhiém,
chiing ta thit sy 1am suy gidm
stic Iuc ctia minh va khién cho
céng viéc cing thing hon.

Giit binh tinh
Cho du chuyén gi xay ra, hiy

dém tdi 10, hit thd sau, di dao
hodc toa thién mét chut.
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Ngudi ta khuyén rang ching ta
nén gitt binh tinh, trdnh phan
Ung thai qud, bat ngd, hoic
phan ting béc déng, bdi vi diéu
dé chi cang lam gia tang mic
d6 cing thing ma thoi.

Panh gia cao tinh déc dao
cia ngudi khac

Poi khi ching ta cam giac rang
ching ta thich moi ngudi ¢éu
giéng minh, nhung thit ra
khéng phai viy. Piéu d6 that
chan ngit. Su khac biét vé lai
lich, cach suy nghi, cach lam
viéc khién cudc sdng trd nén
tha vi va sinh déng hon. Do
dé, hdy danh gia cao uu diém
ddc ddo ctia ngudi khac.

6. TRONG CUOC SONG
TUYET VOI KHONG CO
CHO CHO SU KIET sUC
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Tinh trang kiét stic c6 thé dién
ra & bat ctt noi nao, chit khong
chi riéng & cong sd, va cb su
khdac biét gitta mét mdi trong
mot, hai ngay va kiét stc thit
su.

Hau hét ching ta déu cé
nhitng ngay bi qua tai, budn
buc hoiac khdéng dugc ton
trong; c6 nhiing ngay céng
viéc ddy 4p ma sép ching dé'y,
chi chua néi tdi duge khen; va
nhitng ngiy phai quyét tim
manh mé dé kéo minh trd lai
v0i cong viéc.

Nhung kiét sic ndi céng sé
khéng chi don gidn nhu rat
cing thing trong cong viéc.
Kiét stc c6 thé 1a hau qua cta
tinh trang ap luc kéo dai,
nhung né khéng giéng nhu cé
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qué nhiéu stress. Khi bi cing
thang, chting ta lo ling qua
nhiéu, nhung khi bi kiét stc,
ching ta khong thiy niém hy
vong cai thién nao. Do doé,
chiing ta ching muén trao d6i
y kién thém gi nita.

Cady nén ciia téi chay & cd hai
ddu. N sé khéng kéo dai qua
dém.

Edna St. Vincent Millay, thi
siva kich tac gia

Ciang thing so vdi kiét siic

Néi chung, stress ham y qud
nhidu: qua nhiéu ap luc nén né
lay di qua nhiéu & chting ta vé
thé chat va tinh than. Khi bi
cing thing, ching ta cé thé
hinh dung riang néu van con
kiém soat dugc moi thit, chiing
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ta sé cAm thay t&t hon. Nhung
trai lai, kiét stc ham y &4dng
dd. Bi kiét stc c6 nghia 1a cdm
thdy trong rdng, khong cé
dong luc va ching muén quan
tdm tdi ai hay su viéc gi niia.
Trong hoan canh dé, ngudi bi
kiét stc thudng ching thdy tia
hy vong nao ddi véi sy thay ddi
tich cuc. Néu stress qua muc
gibng vdéi tinh trang chim
ngip trong qua nhiéu trach
nhiém hay cong viéc, thi kiét
stic giong nhu tinh trang bi...

A s s
can khé hoan toan.
Céng thing Kiét siic
Dac diém Tham gia qua nhiéy Khong tham gia
Cam xuc Phan ung qua muc Thén tha, cham chap
Gayra Su cap bach, hiéu dong | Su vo ich va vo vong
thai qua
Mit siic lyc Mat dong luc, Iy tuong va
hy vong
Co thé dén toi Roi loan lo au Tho d va suy nhudc
Thiét hai chis yéu | Thé chit Cam xic |
Ve "
Co thé nhanh chong Khién cudc doi duong nhu khong
huy hoai chung ta dang s6ng
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Cac bién phap ngan ngua
kiét suc

& cong s8, cach hiéu qua nhit
dé tranh bi kiét stic 1a ngung
cong viéc dang thuc hién va
lam viéc khac, du diéu dé cé
nghia 13 thay d6i céng viéc/
chitc vu trong cd quan, t& chic
hoic tham chi... d6i nghé. Véi
hau hét ching ta, diy 1a bién
phap cudi cung, ma khoéng
phéi 12 su lua chon ma minh
c6 thé hodc tham chi sé chon.
Can ¢ y thiic hon dé nhan ra
muic d6 cing thing va qua tai
dang khién chung ta kiét stic
nham cé bién phap ngin nglia
kip thei.

Xin nhd ring nhiing bién phdp

trén thim chi cd thé dé thuc
hién hon vdi nhiing ai tu minh
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lam chi cong viéc cia minh va
cdm thady rdng xét cho cing, viéc
thiic ddy chink minh thét su la
diéu tot.

Mot s6 bién phidp ngin nglia
kiét stc trong cong viéc la:

Lam rd nhitng yéu ciu céa
cong viéc

Hiy xem lai phan mo ti vé
cdng viéc va trdch nhiém cda
ban. Khi thao luin véi sép, ban
c6 thé chi ra mét s6 thit ma
minh dugc mong méi thuc
hién nhung khéng cé trong
phan mo ti cong viéc, can
khéo léo chiing minh ban dang
lam viéc vugt qud pham vi
céng viéc va trdch nhiém clia
minh.

Dé nghi thay ddi noi lam
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viéc

Néu dang bi kiét stc trong
céng viéc va ndi lam viéc clia
ban 13 @ 16n, ban cé thé dé
nghi chuyén sang dia diém,
van phong hodc phong ban
khéac. Tham chi viéc thay d&i
vé canh quan cé thé gitip ban
c6 dudc cach suy nghi méi mé.

Yéu ciu céng viéc khac

Néu dang lam cling mét viéc
nao dé trong khodng thoi gian
dai, ban c6 thé mic nhién chap
nhin (di né cé thé khéng lién
quan tdi céng viéc) hodc yéu
cau sép cho thit diéu gi méi
mé: linh vuc kinh doanh khac,
du an khac, vai tro khac.

Nghi ngoi sau nhitng ngay
lam viéc
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Xin nghi phép dé di du lich,
xin nghi bénh va nghi phép
tam thdi. Lam viéc gi d6 dé kéo
ban ra khéi tinh hinh hién tai.
Hiy danh riéng thsi gian
ngoai coéng viéc cho chinh
minh. Tuy viéc trd thanh mét
nhan vién tin tuy doi vdi cong
ty that dang ngudng mo,
nhung diéu d6, trai lai, sé
khién stc Iuc ctia ban dan dan
gidm sut. Khi céng viéc 1a cudc
séng va cudc séng clia ban 1a
cong viéc, kiét stc la chuyén
khéng thé tranh khéi. Can biét
khi nao nén nghi ngoi. Hay sip
lich nghi ngdi déu din méi
tuan, tot nhit 1a danh thoi
gian cho nhiing s& thich hoic
niém dam mé ctia minh nhim
gidi tda dau 6c khai tinh trang
mu mam. Cu ca, dan len, tip
thé duc, doc sach, vé tranh,
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1am vudn chi 1a mot sd cach dé
moi ngudi cé thé quan tim
ngoai cong viéc. Chung ta co
thé dung thdi gian nghi ngoi
dé tai nap ning lugng va cé
dudc cach phan doan, danh gia
sang suot.

Nghi giii lao déu din

Stic khée tinh than dang trd
thanh vin dé quan trong trong
mdi trudng céng s& va ngay
cang cé nhiéu cd quan, t8 chiic
nhin ra nhu ciu dé nhén vién
cila ho déu din cé nhiing
khodng thdi gian nghi gidi lao
nhim gilt cho tri 6c minh
man. Néu ban 1a nha tuyén
dung, khi cho nhén vién nghi
ngoi 15 phut trong budi sang,
nghi an trua 30 - 60 phut
(dugc khuyén 1a nén thuc hién
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& bén ngoai vian phong) va
nghi gidi lao thém 15 phut
trudc thdi diém cudi ngay lam
viéc, ban sé thdy ring ning
lugng ctia nhin vién lién tuc
dugc nap day da.

Tao (hoic dé nghi) phong
giai lao dic biét

Cic phong gidi lao théng
thuong c6 khuynh hudng kha
don gidn: c6 mdy pha café,
may nudc lanh, dé dac, trang
thiét bi binh thudng. Tuy
nhién, mét sd cong ty di bat
dau c6 cach 1am khac. Ho bién
phong gidi lao thanh noi thoét
ly khéi cdng viéc trong khoang
thoi gian ngin, bang cach
trang bi TV, ban choi béng ban,
billiards, banh ban va cic hé
théng choi trd choi dién ti. Va
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mot bénh vién & thanh phd
Rochester (New York, My)
trang bi thiét bi tro choi dién
tlt Nintendo Wii trong phong
gidi lao ctia ho. Khi tao ra méi
trudng d€ nhan vién cé thé
nhanh chéng thoat ly khéi
cong viéc trong thoi gian hop
ly, né sé gitip ngan chan thanh
cong tinh trang kiét sic trong
cong viéc. Néu ban 14 chii, hiy
cd ging thiét 14p phong gidi
lao day hap din nhu vay cho
cong ty minh.

Cin bing giita cudc song va
cong viéc

Cudc song khéng thé chi toan
1a cong viéc, dic biét 1a néu
ban mudn duy tri mét gia dinh
hanh phtc. Cho di ban séng
déc than, dang séng véi ngudi
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nao d6 ma ban thich hoac vdi
c3 gia dinh - bao gbm nhiing
dta tré va ngudi 16n - ban can
kiém soat thoi gian giita cong
viéc va gia dinh sao cho hop ly.
Khi hét thdi gian 1am viéc, ban
ra vé. Hiy vé nha clng gia
dinh minh. Néu con déc than,
hdy di xem phim cung ban bé
hoidc ngudi yéu. Can quan tim
va danh cho cudc séng c4 nhan
ctia ban nhiéu thoi gian cung
nhu ddi véi cong viéc. Néu
khéng, ban sé biat dau thay
trong gia dinh ngay cang nay
sinh nhiéu vin dé va cé nhitng
viéc giy that vong. Piéu d6 sé
dnh hudng téi céng viéc va
khién ban cam thay kiét stic.

Duy tri 18i song lanh manh

Can c6 ché d6 in udng thich
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hdp, chon nudc tinh khiét thay
vi nudc ngot day héa chat, tap
thé duc, ngti dt gidc ¢ thé anh
hudng dang ké téi hanh vi clia
ban, thim chi con ¢ tac déng
dac biét. Hay danh ra 30 hodc
40 phut chi ba ngdy trong tuan
dé tap thé duc va nd lyc kiém
soat khau phan cfia ban. Néu
lam dugc nhu vdy, ban sé
hudng loi truc tiép bang vé s
cach va 18i séng tich cuc sé din
tdi su trai nghiém tich cuc hon
trong cong viéc.

Tim ra “khoing 1&” cia
chung ta

Trong cudn sich néi tiéng vé
stress,  Margin:  Restoring
Emotional, Physical, Financial,
and  Time  Reserves  to
Overloaded Lives (Khoang 1é:
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Phuc héi ngudn du trit vé cdm
xuc, thé chit, tién bac va thoi
gian cho nhiing cudc séng qua
tai), tién si Richard Swenson
Viét rang: “Khodng Ié la khodng
cdch gitla ganh ndng va gior han
ctla ching ta” Ong cho ring
chiing ta tim cich d€ gia ting
khodng 1é cho cudc séng clia
minh nhim ting thém kha
ning du trit. Theo ly luin cla
éng, ching ta khong thé tiép
tuc lam gia ting stress trong
cudc séng cia minh ma khéng
tao ra khodng tréng cho né
bing cich gidi téda bét nhiing
gl bén trong dé.

Tuong tu nhu khodng tring va
cac 1é trong mot cudn sach lam
cho né dé doc, khoang tring va
khoang 1é trong cudc song lam
ching ta uyén chuyén, linh
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déng va thodi méi hon trong
sudt qua trinh thay déi va ap
luc, cing thing. Dale Carnegie
ciing dé nghi thém nhiing giai
phép khac nhu sau:

Tin dung sic manh cua
nhiing “ngay danh riéng”

Lén ké hoach cho nhiing “ngiy
danh riéng” (block day) la cach
hitu hiéu dé tao ra khoang thoi
gian cho ching ta cé thé suy
nghi va lam mdéi minh. Nhiing
ngay danh riéng dugc st dung
nhim tao ra sy tip trung vio
cac ngay lam viéc hodc danh
thoi gian nghi ngoi. Vi nhiéu ly
do, ngudi dang bi qua tai
thudng cdm thiy ho khéng thé
c¢é dudc nhiing ngay danh
riéng, hay néi cdch khéc, déi
v6i ho, ngay nao cling nhu
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ngay nao ca.

Tao khoang cach bing su
chuy

Khi thidy minh dang c6
khuynh hudng qua tai, day 1a
ltc can dua ra chién luge dé
ngian ngla. Cic y tudng sau
didy gitp cho nhidn vién
chuyén nghiép tranh bi qua tai
va kiét suc.

Hoc cdch noi “Khéng” Véi vo sd
Iya chon trong mot thdi gian
nio d6, ching ta cé thé phai
xem xét qua nhiéu thit khong
miy y nghia d6i véi minh.
biéu quan trong la thiét lap
mot “vanh dai” quanh nhiing
khoang cich riéng tu trong
cudc séng clia minh. Hiy than
trong khi lam viéc qud suc.
Nhiéu ngudi cdm thay khé néi
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“Khoéng” & cong sd. Va diéu nay
thudng dan tdi tinh trang ngay
cang bi qua tai méi khi ho
dong y gitip &8 ngudi khac viée
nay hodc viéc kia, nhin lam
gitip cac céng viée bén 1é hoic
nhiing viéc tuong tu Kkhac.
Trong thé gidi kinh doanh
ngay nay, su phdi hgp véi nhau
1a diéu quan trong, nén thinh
thodng gitip d& cong su 1la cdch
gép phan bio didm cho su
thing tién ctia ban. Nhung
néu ban khéng cin thin,
ngudi khac sé lgi dung long
tot, ban tinh thich gitp d& cla
ban va d6i lai, ban sé bi stress
khilam viéc qua stic.

Don gidn hoa cudc séng. Ngudi
ta néi ring ching ta chi st
dung 20% nhiing gi minh sé
hitu, nhung chiing ta phai bao
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quan... 100% ctia nd. Do do,
hdy 1am don gidn nhiing gi ¢
thé.

Nudoi dudng su mdn nguyén.
Dale Carnegie noi: “Hdy ludn
nghi vé su binh an, long can
ddm, stic khde va niém hy vong,
Vi cudc doi ching ta la do cdch
nghi ciia minkh tao nén.”

Hiy cham lai, ditng hap tap.
Nhanh 13 t6t, nhanh hon la
tot, nhung qua nhanh la
khéng tot. Khi khéng df thoi
gian, chuing ta ting tdc, chiing
ta coi nhe chit lugng céng
viéc, chiing ta lam chinh minh
va nhling ngudi xung quanh
cing thang.

Quan tdm tdi mor nguoi, Hay
nudi dudng cidc méi quan hé

va vun dip cho tinh ban t6t
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dep. Cac nghién cttu cho thiy
c6 dugc nhiing ngudi ban tdt
l1a yéu td quan trong d€ con
ngudi cé thé sdng tho va khée
manh.

7. CUOC SONG THU VI BAT
PAU VO1 cO THE KHOE
MANH

Hiy kiém tra tdc d6 toi da
va... cham lai

Trong cudc sdng s6i ndi va hoi
hé cta ching ta, day cé 1€ 1a
yéu t6 khé thuc hién nhat. Khi
cham lai, bat chap x4 héi néi gi
v6i minh, ching ta c6 cudc
séng an toan hon va hitu ich
hon. Bing cich chim lai,
chting ta it c6 kha nang pham
16i va néi chung sé c6 két qua
tron ven, thanh céng hon.
Quan trong nhit 13 viéc chdm
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lai gitip phuc hdi cich suy nghi
lanh manh ma ching ta d3 dé
cdp trudc d6. Hay ndi cach
khéc, cham lai 13 chia khéa dé
ngin can tinh trang 4p luc,
cing thing ngay ti1 dau.

Cac chuyén gia trong linh vuc
kifm soat stress xem viéc
chim lai 1a cdch lam diu cang
thing quan trong nhat va da
dé nghi mot s6 cach. Hién nay
va trong thoi dai nay, viéc
cham lai khong hé don gidn va
dé 1a k¥ ning can tip luyén.
Khi cang bi stress, chung ta
cang phai hoc cich chidm lai.

Trén thyc té, nhiéu ngudi
trong chung ta khéng nghi
cham lai 1a diéu tot. Ching ta
thudng tin rang khi cham lai,
bang cach nay hay cach khac,
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minh sé tréd nén... kém hiéu
qud. Va chinh suy nghi nay
khién ching ta lo ling. Chiing
ta tiép tuc thic ddy minh suy
nghi theo kiéu néu tiép tuc
hoat déng va hy sinh mot so
tha khac, ching ta dang lam
dung. Tuy nhién, theo cach d¢,
nhiéu ngudi phai hy sinh stc
khée thé chat va tham chi 1a
tinh than cta ho, thay vi di
tung budc, ting budc mot.

Khong cd di thoi gian. Vi vdy,
chiing ta phdi di chém lai.

Tuc ngii Trung Hoa
Trong khi bi stress, viéc hoc
cich cham lai doi héi phai
danh thoi gian dé tao ra mot s

thay d6i trong cudc song
chung ta.
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Pau tién, chung ta phai cho
phép minh chim lai. Piéu
chiing ta néi v4i chinh minh 1a
rit quan trong. Thai d6 voi
vang cé thé tao ra cing thing
va lo 4u nhiéu hon né dang cé.
Hay cho phép tdm tri clia ban
suy nghi vé viéc chap nhan va
cho phép chinh ban cham lai
bat ctt e ndo cé thé.

Chung ta phai néi “Khéng” véi
nhitng thtt khéng nim trong
danh sich uu tién c@ia minh.
Khéng chi néi “Khéng”, chiing
ta con khéng can phai giai
thich. “Khéng” 1a cdu ndi hoan
chinh. Gidi thich cang din téi
nhu ciu va sy mong ddi giai
thich nhiéu hon nita.

Khi chiam lai, ching ta cé thé
¢ thoi gian dé nglii nhitng déa
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héng. Nhung dé 1am nhu vay,
ching ta phéi nhd... thé! Hay
danh thoi gian dé cam thiy
biét on vé cac déa hong va tat
cd su viéc va nhiing ngudi
dang chd dugc quan tim tdi
méi ngay.

Thay vi danh hét toc luc dé leo
nui ma khéng ngiing nghi va
mang thém hanh ly, giG day
chung ta dang leo nui véi y
dinh ngling lai, nghi ngoi va
thudng thic phong cénh,
tham chi c6 thé chup dnh nita.
Va chiing ta 1én dudc téi dinh
nui do ching ta hoc dudc cach
can bing trong cudc séng clia
minh. H3y uu tién cho cid
chinh ban than ban.

Mot trong nhiing cach hay
nhit d€ cé nhan thitc ding vé
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cing thing va lo 4u 12 hay hoat
déng va giit stic khde! Va cang
bi stress, cang cé nhiéu kha
ning ching ta b6é qua nhiing
nhu cau co ban clia cd thé.

Nghi gidi lao 14 ciach hitu
hiéu nhat

Nhiéu ngudi trong ching ta
tiép tuc, lién tuc 1am viéc cho
t6i khi ndo cong viéc hoan tat
ma khéng nghi gii lao. Trén
thuc té, viéc nghi gidi lao nay
gitp cho tim tri thodi mai, thu
gidn va nhe nhom. Hiy ding
day, di bd xung quanh va dé cg
thd thi long Nhifu ngudi
trong chtiing ta danh nhiéu
thdi gian ngdi hon 1a ngh. Co
thé con ngudi dudc ciu tao
khéng chi dé danh cho viéc
ngdi cid ngay & ban lam viéc
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hoic cho nhiéu gid ludi biéng
niam trén gudng. PE tranh rai
ro vé stic khde, ching ta khong
chi can 30 phut tip thé duc
mdi ngiy, ma con tin dung
mdi co hdi dé€ ding 1én trong
ngay d6. Mot s6 ngudi dit
nhiing vit dung quan trong -
dién thoai, may photocopy,
mady in, binh café - & cach xa
ban 1am viéc cia ho. Mot 16i
khuyén 13 ching ta hdy st
dung ly nudc nhé giip minh
¢ cd hoi di lai nhiéu 1an dé rét
nudc.

Hiy dung diy, vuon minh,
dudi chan tay va nhin ra ctta s6
dé cho mit dugc nhin xa.

Hit thd sdu va chim

Ching ta ¢4 nhd khi con nhj,
minh dudc bio ring hiy hit
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thd siu va dém tdi 10 khi tic
gidn? VA tit nhién, nhiing
ngudi ba cla ching ta hiéu
diéu ma ho dang khuyén nht.
Theo ddi cach thé 1a diéu rat
quan trong. Khi bi stress,
ngudi ta thudng kim hoi thé
hodc thd nhanh va can. Va thé
khéng sau 1a diu hiéu cfia cd
thébi cing thang.

Hit thd siu 14 ky thuit phan
héi sinh hoc truyén dén cho cd
thé vat chit ctia ching ta
thong diép ring ching ta dang
dn. Hiy bat dau bang hit vao
roi thd ra véi viéc dém cham
dén ba, r6i bon va sau dé la
nim. Ban sé cam thdy stress
dugc gidm bdt va su binh tdm
dang dan trélai.

Dy’Ann Suares, ngudi hudng
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dan cho than cha dat tdi muc
d6 tinh thic cao hon, dé nghi
nhu sau: “Tung khodnh khic, co
thé chiing ta dich chuyén vao va
ra khoi tink trang bi go bo. Bat
cit ai mong mudn gidm cing
thing, néng cao mic do tinh
thile, gidm su dau don & béit ci
dang ndo, bao gém noi dau cdm
xtic va tém b, ¢ thé bit diu bai
tap don gidn vé hit thd sdu ba
lén tridc khi di ngil va thic digy
vao budi sing. Bai tip vé tink
thite do7 voi hoi thd nay tao ra
déng luc mdi va din déan cd thé
74t hitu ich. Su oxy hoa ciia co
thé cling cén thiét. Thd dé tong
khit dpc td, gitp co thé lam mdi
chinh nd mot cdch tu nhién.”

Suares cling khuyén rang hiy
hit thd sdu mbi khi chiing ta

muén minh hiéu tét hon. Néu
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chua cé théi quen nay, chung
ta sé ngac nhién ring lam thé
nao ma viéc thd sau, chAm va
déu din c6 thé gitp tap trung,
khong bi phan tan va giit viing
minh. Khi hit sdu viao phdi,
ching ta dang dua oxy vao hé
thdng bi can kiét. C6 thé thdy
rd rang cdm gidc nhe nhéom
ngay lap tic. Néu dang diing
va hit thé sau, chiing ta truyén
sttc manh téi cho tu thé chia
minh, bd sung thém cam giic
tich cyuc khi ching ta m& réng
16ng nguc va do d6, tim minh
hudng téi nhiing ngudi xung
quanh.

Bai tip thé trong nam phut
thu gian

Hit vao
Hit vao chim va siu, lam diy
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16ng nguc biang khéng khi, tu
dém bén gidy: “Mét, hai, ba va
bdn”. Viéc dém nham tao cho
ban ¢é dudc nhip diéu thodi
mai va dé chiu. C6 giang hit thé
siu tdi muic cé thé ma khéng
gdy khé chiu cho ban. Hiay
tudng tugng nguc ban cham
cham hit day khéng khi tit co
hoanh 1én téi cé.

Giit hoi thé

Khi di hit vao tron ven, ban
gilt hoi thd trong bén gidy ké
tiép, vA mot 1an nila hiy tu
dém: “Mot, hai, ba va bon”.
Pong tac niy nén giong nhu su
tam nghi mét cich thodi mai.
Pitng 1am qua muc khién mit
ban trd nén téi xanh.

Thé ra

152



Hiy thd ra nhe nhang, ding
thdi gié. Hiy d€ khong khi
thoat ra miéng cham cham va
tu nhQ: “Thodi mdi... thodi
mdi...” D& cho khong khi thoat
ranhiéu hét mtc cé thé, xudng
tidn phan dudi ctia phéi. Hiy tu
minh cdm nhén sy thu gidn
khi thuc hién. Cdm nhén vai,
nguc, cd hoanh thoai mai. Khi
thd ra, hiy nghi vé sy cing
thang dang ra khéi ban.

Thiéu nga khién khéng
tinh tao

Thdi gian ngd trung binh cda
ching tala 6,9 gid vao cac dém
clia ngay trong tuan (ti thu
Hai dén thi Sau), tdc 1a du cé
muén hay khéng, ching ta
khéng thé suy nghi mét cach
rd rang nhu minh c6 thé. Mot
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nghién ciu do David Dinges,
truédng phong thi nghiém Giac
ngl va Gid gidc sinh hoc clia
Bénh vién Pai hoc
Pennsylvania (M§), néi riang
con s6 ly tudng 1a ngh 8 git
ddng hé mdi dém. Trong mot
cudc nghién ciu kéo dai hai
tuan cfia Dinges, cac doi tugng
tham gia thi nghiém dugc ngt
lién tuc 8 gid mbi dém thi
khoéng bi mat tip trung nhiéu
va kha niang nhén thic khong
suy gidm, nhung nhiing déi
tugng chi ng 6 gid mdi dém
thi “bi suy gidm tudng tu
nhiing ngudi bi thiéu ngh lién
tuc 24 gio trong mot nghién
clu khéc - tic 1a mic dé nhan
thic tuong dudng ngudi lai xe
trong tinh trang bi &nh huéng
clia rugu”, theo bai bdo cta td
The New York Times.
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Mot ty 1é nhd ctia dan sb -
Dinges udc tinh 1a chi khoang
5% hodc tham chi it hon - la
nhiing ngudi cé thé duy tri
hoat déng ctia ho chi véi 5 gid
dé ngh hoic it hon (cic nha
nghién cttu cho ring cé thé 1a
do gene di truyén). Pidu dé
cling tuong tu nhu viéc c6 mét
ty 1& nhd nhiing ngudi can tdi
9 hoidc 10 gi 46 ngti.

An thuc phim cé 1gi cho
stc khde

Thuc phim cung cip ning
lugng cho stc khde, sy cin
bing, stic luc va kha ning chiu
dung cda ching ta. Cé ching
cd cho thay ring qua nhiéu ap
luc khéng chi tac ddng x4u téi
tdim trang. Nhilng ngudi
thudng xuyén bi cing thing
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thi dé bi t6n thudng trudc moi
viéc, tit cdm lanh cho tdi cao
huyét ap va bénh tim. Mic du
c6 nhiéu cich &€ do6i phd,
nhung cé mét cach 1a an thuyc
phim chéng stress. Bac si
Victoria Maizes, gidm déc clia
Chuong trinh Y khoa Tich hop
(Integrative Medicine) ctia Pai
hoc Arizona (M§), cho biét:
“Moi nguor déu biét thuc phim
la nhién lidu cho co thé'va khi bi
cdng thing, ching ta cén chii y
vao viéc lam sao dé cd ning
luong tot hon”.

Trong nhiing tinh huéng giy
stress, dé c6 suc khde thé chat
va tinh than tot nhat, ching ta
can in thuc pham cé 1gi cho
stic khde va diy da dudng
chit. & méi bita in, hiy hai:
“T61 c0 thé lam gi dé bita an nay
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70 nén cd loi cho siic khoe hon?”

Thuc phim, ning luong
cta chung ta

Narmin Virani, chuyén gia va
nhd nghién cttu vé dinh
dudng, d6ng thdi 1a chuyén gia
dinh dudng 1dm sang clia Vién
nghién cttu Y khoa Than thé
Tinh thian Benson-Henry,
thuéc Bénh vién Da khoa
Massachusetts & Boston (My),
phat biéu: “Mot khiu phin én
thiéu dink dubng trong thor
gian dai cd thé lam suy yéu su
du trit khodng chit va vitamin
ctia ban. Nhiing dudng chit nay
hilu ich trong viéc gidp ban vuot
qua tinh hinkh cing thing. Va
néu khong cd chiing, tinh hinh sé
xdu hon” Thuc phim mot
minh né khéng thé khic phuc
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van dé giy stress, nhung cic
chuyén gia déng y riang dinh
dudng tot 1a chia khéa cho van
dé nay. Cac thuc phim chdong
lai tinh trang cing thing theo
nhiing cach khic nhau. Loai
thuc phdm mang lai su thoai
mai, nhu bt yén mach, ting
cudng muc serotonin, mot
chat din truyén than kinh cé
tic dung lam diu nhe tim
trang. Cac thuc phim khéc
lam  gidm  cortisol  va
adrenaline - cac hormone lién
quan tdi stress! gy tén hai
theo thoi gian.

1 14 cdc hormone nhu cortisol,
adrenaline, norepinephrine,
dopamine... Hormone co lién
quan toi stress duoc sin sink
trong co thé ching ta trong
nhiing tinh hudng duoc coi lé cd
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thé nguy hiém. Chiing gia ting
nhdm phdn iung vdi stress cia
bat cut loai nao hodc mic dé
nao.

Chtng ta cé thé bit dau tiét
gidm nhitng thanh phan cé hai
trong khau phan cfia minh, do
dé tu bd théi quen khéng lanh
manh. C6 nhitng “thuyc pham
manh mé” nhim thay thé
thanh phan cé hai, va chiing
khéng hé xa la, khé tim hoic
khé chiu. M6t sé thanh phan
c6 thé lam ching ta ngac
nhién vé stic manh cfia ching,
vi ching ta cé thé in ching
nham muc dich cho vui ma
thoi. P4y chi 12 mot s6 thanh
phan chdng stress:

Carb! phiic hdp
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1 Vigt tdt cia carbohydrate, ld
thanh p/za"n cd trong com, khoai,
bdnh mi, pasta.

Cac carbohydrate phtic hgp la
nhitng chat tao cdm gidc vui
vé va dudc tiéu hda chim hon.
Chiing cé trong ngii céc
nguyén hat dung vao biia
sang, trong mot s banh mi,
pasta vi mot chén bot yén
mach 4m theo kiéu cii. Carb
phitc hop lam én dinh miic
dudng huyét.

Carb don gian

Chiing ta thudng dudc cdnh
bao vé carb don gian, bao gom
soda va d6 ngot, mic du ngudi
ta dong y ring ching cé thé
lam diu sy tic gidn trong thoi
gian ngin. Do chtng dudc tiéu
héa nhanh, dudng don dan tdi
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muic d0 serotonin tang.

Tra den va nhiing thu thu
vi khac

Nghién cttu cho thdy ring khi
bi stress, uéng mot tich tra
den c6 thé gitp chiing ta phuc
héi nhanh chéng hon. Mot
cudc nghién cltu di so sanh
nhitng ngudi udéng 4 tach tra
mdi ngay trong 6 tuin vdi
nhitng ngudi udng loai nudc
giéng nhu tra (ma ho tudng la
tra). Theo bao cdo, nhiing
ngudi uéng tra thit cé cam
gidc ém diu hon va c6é miuc
cortisol thip hon sau cac tinh
hudéng giy cing thing. Mit
khéc, café cé thé lam ting mic
cortisol.

Nhiing vii khi chong stress
bi mat khac
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HO tran (hat dé cudi) cé thé
lam nhe tdc déng clha cac
hormone lién quan dén stress
1én co thé. Khi ban cing thing,
adrenaline 1am ting huyét ap
va ting nhip tim. An mét it hd
trin mdi ngay cé thé 1am ha
huyét 4p, nén né sé khong
ting cao khi adrenaline ting
bat ngd.

Cam nim trong danh sich
thuc pham giau vitamin C. Cac
nghién cttu cho thdy loai
vitamin nay cé thé lam giam
muc d6 clia cdc hormone lién
quan dén stress trong khi cing
c6 hé mién dich. Néu ban cé
mot su kién dac biét cing
thang sap xay ra, ban c6 thé
can nhic dung thuc phim bd
sung. Trong moét nghién ciu,
huyét 4p va muc cortisol quay
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trd lai tinh trang binh thuong
nhanh chéng hon khi nguoi ta
dung 3.000mg vitamin C
trude nhiém vu hay cong tac
nhiéu 4p luc, cing thang.

Ma-gié trong rau spinach (rau
bé x6i, rau chan vit) gitp diéu
hoa miic cortisol va ¢ khuynh
hudng bi can kiét khi ching ta
dang bi ap luc. Qua it ma-gié
cé thé giy nhic dau va mét
mdi, 1am tdi té thém tac dong
clia stress. Mot chén rau
spinach rat hitu ich, gitip bd
sung lugng ma-gié du trit. Ban
khong an dugc rau spinach u?
Hiy thit mét it ddu nanh niu
ho#c miéng filet c4 héi. Ching
déu c6 ham lugng ma-gié cao.

Dé c6 thé kiém soat mic
cortisol va adrenaline, hay
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thudng xuyén dn ca béo. Acid
béo omega-3 trong ca hoi va ca
ngit c¢6 thé ngin sy gia ting
clia cdc hormone lién quan téi
stress va chéng lai bénh tim.
Dé c6 ngudn cung cip 6n dinh,
h3y in khodng 85g ca béo it
nhit hai lan méi tuan.

M6t trong nhitng cach t&t nhat
dé gidm cao huyét 4p 1a hip
thu da luong kali, va nita trai
bo c6 nhiéu kali hon mét trai
chudi ¢& trung binh. Thém vio
dé, mén guacamole! cung cip
giai phap bé dudng khi stress
khién ban thém mot bita in
thinh soan véi nhiéu chat béo.

1 Mon salad noi tiéng cia
Mexico, lam ti trdi bo nghién.

Hanh nhin chia nhiéu
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vitamin hitu ich: vitamin E dé
ting cudng hé mién dich, cong
véi nhiéu loai vitamin B khac
nhau gitp cd thé mau phuc héi
trong sudt nhitng dgt cing
thang. P& c6 dudc 1di ich tit nd,
hidy dung 1/4 chén hanh nhin
1dm mén in vit mbi ngay.

Rau cl song cé thé chdng lai
tdc déng cta stress theo cach
hoan toan tu nhién. Nhai can
tdy hodc carrot gitp lam diu
quai ham bi ghi chit, cé thé
tranh nhiing con nhitc dau,
cang thing.

An thyc phim cé carb trudc
gio di ngl c6 thé lam ting toc
viéc gidi phéng serotonin va
gitp ngl t6t hon. Tuy nhién,
nhitng blta an thinh soan
trudc khi ngli cé thé giy ra
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chiing ¢ néng, vi viy chi nén
in nhe, nhu banh mi nudéng
voi mut.

Thién: di thing viao tim
cta ban

T6 chiic Mayo Clinic khuyén
ching ta nén hanh thién dé
lam gidm cing thing: “Néu
sress lam ban bon chon, cing
thing va lo Gu, hdy thi toa
thién. Thém chi chi bd ra vai
phiit thién dink cd thé phuc hoi
Su tink tdm va binh an ndi tai.
Bit cit ai ciing cd thé thuc tidp
thién. Viéc nay don gidn, khong
t6n kém va khong doi hoi bit cit
trang thiét bi déc biét ndo. Vi
ban ciing co thé hanh thién & bit
ci noi ndo - du dang di bo, di xe
bus, dang cho Jd phong khdam cia
bic si hodc ngay cd trong budi

166



hop gay go vé cong vigc”.

Thién c6 thé trd thanh phudng
phap sudt doi nhim duy tri
cach suy nghi. Nhiing ai hanh
thién déu din nhan thay ring
dé 1a cach tap trung dé dugc
tinh tdm. Chung ta thit may
min khi viéc thién dinh dang
trd thanh khuynh hudng cht
dao va khong con bi coi la su
quan tdm qua diang tdi minh
va v0 ich nita. Ngay nay, cudc
song hay thay ddi va chuyén
bién qua nhanh. D€ dat két qua
t6t nhat, chiing ta can két noi
véi tAm minh va diéu dé doi
héi noi vang vé va tinh lang.
Khi & mét minh d€ hanh thién,
chting ta c6 thé phan chia giita
ndi ching ta két thic va noi
ngudi khac bit dau.
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«

Khi ndéi chung ta sé “suy
ngim” vé cai gi d6, ching ta
ham y rang minh sé tip trung
vao né cho téi khi thiy dugc
ban chit, y nghia ctia né doi
vdi ching ta. Milton Erickson
ndi ring thién chong lai cic
yéu td clia 16i song hién dai
khién ching ta stress. Thién
cho ching ta thiy 1am thé nao
cac sy kién trong cudc sdng trd
nén 16n hoidc nhé tuy cach
chting ta nhin nhin né. Thién
cho chung ta tip trung vao
nhitng khoanh khic clia cudc
séng nhu ching hién hity,
nhanh chéng giai thoat ching
ta khoi ching loan than kinh
chiic ning, tinh trang bi 4m
anh, lo du. Vi tu si Tdy Tang
ndi tiéng 13 Chogyam Trungpa
néi rang:
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“Thién don gidn la su sdng tao
mot khong gian ma trong do,
chiing ta cd thé phoi bay va thdo
&0 nhiing tro choi tdc dong tdi
thin kink, hodc su tu déi mink,
cdc noi so hdi va niém hy vong
tiém Gn. Nhin thitc r6 rang hon
Vé cdm xiic va tink trang song,
Vé khodng khong gian ma trong
do chiing xdy ra cd thé md ra cho
ching ta sy nhin thic todin
canh hon. Va tai diém do, thai
dé trdc dn, su nhiét tinh, nong
Gm phdt trién. Do la thdi dp
chdp nhén co bdn cia chinkh
mink trong khi vin giit lai tri
tué phdin xet.”

Mot cach thién thanh céng la
chi don gidn dém hgi thd vao
va ra. M6t cidch khéc 1a don
gian chinéi “suy nghi” méi khi
mot y tudng bat chgt hién ra.
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C6 nhiéu cich khac nhau dé
thién, cling nhu cé nhiéu
trudng phai thién.

Thién 13 phuong phap chéng
stress hitu hiéu nhat.

Tham gia yoga, Thai cuc
quyén hoic vé thuit

D6i khi dugc biét dén nhu
“thién di chuyén”, cic dang tip
luyén nay di va dang dugc st
dung trong nhiéu thé ky nhu
1a cich dé séng khde manh,
tap trung va uyén chuyén. by
13 nhiing phuong phap tuyét
vdi ¢€ phéng thich ning lugng
vit chat theo cich lanh manh
va tich cyc.

Tép yoga
Yoga cé thé 1a phuong phéap
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hitu hiéu d¢€ gidm cing thing
va lo 4u. Mot loat cac tu thé
yoga - mot s6 dugc dit tén tit
ban chit ty nhién - va cac bai
tap thd c6 kiém soét 1a nhitng
cach phd bién dé kiém soat
stress va thu gidn. Cach day
khong lau, yoga cling nhu
thién dugc xem 1 ngoai lai va
xa la. Ngay nay, cac 18p yoga
day vé nghé thuit thd va thién
xuat hién gan nhu & khip moi
noi — tit cac cau lac bd thé duc
thoi thugng trong nhiing
thanh phd 16n cho tdi cac 16p
huin luyén trong cong dong &
nhitng thi trin nhd va tai bénh
vién, cling nhu phong kham.

Yoga dugc xem la loai tap
luyén than-tim mang tinh
liéu phap bd sung va thay thé.
Yoga két hgp phuong phéap
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luyén tip vé tinh than va thé
chat dé dat dudc su binh an vé
than va tam, gitp ching ta thu
gidn va ché ngu cing thing va
lo du. Triét ly ctia yoga truyén
théng doi héi ngudi tip tuin
tha st mang ctia né théng qua
hanh vi, ché d6 in udéng va
thién. Nhung néu chting ta chi
tim cach kiém sodt stress tot
hon - du ly do 14 vi nhitng ric
16i trong cudc song hang ngay
hay vi vdn dé stic khée - va
khoéng phai thay d8i toan bo 16i
song, thi yoga vin cé thé hitu
ich.

Véi nhiing dong tac chinh xac
va tinh ling, yoga kéo su chu y
clia ching ta ra khéi cudc sdong
hang ngay diay ban rén, xdo
dong va hudng tdi sy thanh
thadn, ém & khi ching ta dich
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chuyén cd thé théng qua
nhiing tu thé doi hdi sy can
béang va tap trung.

Yoga cé nhiéu kiéu, hinh thtc
va cuong do. Hatha yoga ndi
riéng c6 thé 1a sy lua chon tot
d€ kiém soat cing thing. Day
1a mot trong nhiing loa1 yoga
phd bién nhit va mot s6 ngudi
mdi tham gia thiy né dé tap
luyén vi déng tac don gian va
nhip diéu chim. Nhung hau
hét moi ngudi déu cé thé cb
dugc 1gi ich ti bat ctt loai yoga
nao. Piéu dé thudc vé sé thich
canhin.

Cac tu thé yoga, cling dudc goi
diéu bd hoac asana, 1a mét loat
dong tic nhim gia ting stc
manh va tinh uyén chuyén.
Nhitng tu thé tit nim trén san
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nha trong khi thu gidn toan
than cho tdi cac tu thé khé cé
thé lam chuing ta md rong
nhitng gidi han vé than thé.
Piéu hoa hai thd 1a mét phan
quan trong khic clia yoga.
Trong yoga, thd biéu hién cho
ning ludng song con. Yoga day
rang viéc diéu hoa hdi théd cé
thé gitip diéu khién cd thé va
lam tinh tdm.

Sitc manh cta Thai cuc
quyén khoan thai va dudc
kinh chudng liu doi

M6t cach khac dé giam stress
1a Thai cuc quyén. Mén nghé
thuat ¢d xua nay s dung déng
tac di chuyén khoan thai dé
lam gidm cing thing do 16i
song ban ron thdi nay va cai
thién stic khde. Théi cuc quyén
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d6i khi dugc mo6 ta 1a “thién
trong van ddng” bédi vi né ing
hd, khuyén khich sy thanh
than théng qua nhiing déng
tac khoan thai két néi than va
tdm. Bit ngudn ti Trung Hoa
c6 dai nham muc dich tu vé,
Thai cuc quyén phat trién
thanh dang tip luyén thanh
nh3, hién nay dudgc 4p dung dé
gidm stress va gitp céi thién
nhiéu tinh trang stc khde
khac.

Thai cuc quyén, con dudc goi
tit 1a Thai cuc, 1a phuong phép
tung budc, khéng mang tinh
dua tranh ctia bai tip uyén
chuyén va dudi cing cd thé,
mot loat cdc déng tac hay cl
dong dugc thuc hién theo
cung cach chidm, thanh nha.
Mbi ddéng tic chuyén déng ké
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tiép nhau ma khéng ditng, 1am
cho co thé chuyén déng khong
ngdt. Thai cuc quyén dang thu
hat nhiéu ngudi vi viéc tap
luyén khong ton kém, khong
doi héi trang thiét bi dic biét
va cé thé tip trong nha hay
ngoai troi, tdp mot minh hoac
theo nhom.
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Phan 3

TIEP XUC
VOI NGUOI
KHAC

8. CACH PHAT TRIEN KY
NANG GIAO TIEP TOT

Néu vi doc cubn sdch nay ban
nhén duoc chi mét didu -
khuynh huong ngay cang gia
tang cia viéc ludn suy nghi toi
quan diém cila nguoi khdc va
Xem xét su vigc & goc dp cila ho -
néu ban nhién duoc didu do ti
cuon sdch nay, thi cd thé dé
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dang ching minh ddy la mot
trong nhiing khoi dé xdy dung
nén su nghiép ctia ban.

Dale Carnegie

héo 1éo din dit ngudi

[< khéc tit phuc tung dén
tin tdm C6 phadi bim

sinh ban di cé stc thuyét
phuc? Hoic ching ta phai phat
trién kha ning thuyét phuc?
Dudng nhu ci hai déu dung.
M6t s6 ngudi dudce sinh ra véi
vai tro hoidc dia vi trong cudc
séng khién ho cé stic anh
hudng. Con nhiing ngudi khac
phai hét stic c¢6 ging dé phat
trién kha ning nay, va kha
ning tao anh hudng cé thé cé
tic dung phuy, dii muén hay
khong. Tuy nhién, thidm chi
nhiing ngudi sinh ra véi dia vi,
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than thé cao ciing phai lam
viéc chiam chi &€ phat trién
kha nidng thit sy dnh hudng
ngudi khac theo cach tich cuc.

Khid ning thuyét phuc cé
tuong quan mit thiét véi su
lainh dao. Khi phét trién kha
ning thuyét phuc, ching ta
thudng nghi téi vai tro lanh
dao. Cudi cling chiing ta sé biét
déng co clia minh trong viéc
tao anh hudng dén ngudi khac
va néu dong co khong mang
lai nhiéu gid tri, khi ning
thuyét phuc cfia ching ta sé
suy gidm.

Dale Carnegie néi tiéng nhat
véi cudn sich Ddc nhén tém
ctia minh. Pay la cuén sich
gdm nhiéu vi du vé cac tng
dung c@ia 30 nguyén tic vé
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quan hé con ngudi “d6i bén
cung cé 1¢i”. Néu chting ta tém
tit tat ca 30 nguyén tic do tic
gid khdm phd nay thanh mét
nguyén tic ma thoéi, thi rat cé
thé d6 1a nguyén téc tén trong.
Pa phan ngudi ta sé dong y
rang chiing ta nén khién nguoi
khac nhiét tinh, tan tdm, hon
1a phuc tung.

M5t s6 tit then chdt 1am chiing
ta lién tudng tdéi su phuc tung
12 thin thé, nghia vu, vai t7o,
chalc vu, vi tri, dia viva cip bic.
Tuy nhién, nhiing ti cht yéu
lam ching ta nghi téi su tin
tam 13 sw lién két, su phi hop,
moi quan tém, moér quan hé, su
két giaova su tiép thu.

Ching ta hoan toan cé thé
thuc hién phin nao nghién
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cltu ma Dale Carnegie di tién
hanh bing cach nghi vé nhitng
ngudi ma minh thay ho cé stic
anh hudng va liét ké cac pham
chat, gia tri hodc k§ ning diang
chty ctia ho.

Tré thanh ngudi thin thién
hon

Nhitng 16i khuyén ndi tiéng
cfia Dale Carnegie dé trd thanh
nguoi than thién hon ludén
dang dugc nhic lai nhiéu lan.
M6t 1y do khién chiing nim
trong s6 nhiing 16i dé nghi néi
tiéng nhit trén thé gidi: vi
ching hitu ich, don gidn va cai
thién tinh cich cling nhu méi
quan hé cta ching ta. Va
nhiing 16i khuyén dé la:

- Khéng chi trich, 1én 4n hay
than phién ngudi khac
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- Panh gia cao ngudi khac mot
cach chan thanh, trung thuc

-Lam ngudi khac hing thu

- Thanh thit quan tim dén
ngudi khac

- Mim cudi

- Nhé rang d6i véi mét ngudi,
tén ctia ho nghe hay nhit du &
bat ct ngdn ngit ndo

- Khuyén khich ngudi khac ké
vého

. Néi vé nhiing vin dé ma
ngudi khac quan tam

- Thanh tdm lam cho ngudi
khéc cam thdy ho quan trong

St dung nhiing ciu chuyén
lay d6ng long ngudi
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Trén thuc té, cic ciu chuyén
tac dong tdi cdm xuc cling nhu
ly tri chia ching ta. Chung
thuat lai tinh huéng cling nhu
cung cip théng tin. Chiing két
noi trén phuong dién tam ly,
thiic ddy va giup ngudi nghe
cé moi lién két véi chung ta
nhu nhiing con ngudi vdi
nhau. Ching cham tdéi ngudi
khac & nhiéu muic d6 cam xtic,
chiing hip din moi d6 tudi va
nén vin héa.

Chin trén muoi vu trank cdi
nghiém trong tromg cudc song
bit nguon ti su hiéu lém, ti
chuyén khong bist nhimg gi
duong nhu la quan trong do7 vor
nguoi khic, hodc khong ton
trong quan diém ciia ho.

Louis D. Brandeis, luit suva
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tham phan

Thuc hanh su linh dao méi
ngay

Pé c6 thé anh hudng dén thai
dd va hanh vi ctia ngudi khéc,
hiy bit dau biang viéc khen
ngoi va danh gia cao ho mot
cach trung thuc. Cling dung
sim soi 16i 1am cfa ngudi
khac. Trudc khi phé binh
ngudi ta, hiy néi vé nhitng sai
lJim cfia chinh minh. Nén
dung ciu héi dé hdi y kién,
thay vi dua ra ménh 1énh truc
tiép. Va ditng 1am mat thé dién
nguoi khac.

Hiy khen nggdi su tién b du
nhd nhit nhit va khen ngoi
bat ci tién bd nio chia ngudi
khiac. Hiy ndng nhiét tin
thanh va ding tiét kiém 1di
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khen. Hiy tao tiéng thom cho
ngudi khac. Hiy khich 1é nguoi
khac va diing tram trong héa
sai 1am. Hiy 1am ngudi khac
vui vé khi ho thuc hién viéc
ban yéu cau.

Chung ta nén tip trung vao
nhitng uu thé cia minh, thay
vi ludn chd y vao cic nhugc
diém. Khi dé, ching ta sé tién
nhanh hon 1én mtc 130 luyén.
Ciing can dya vao ngudi khac
dé bS sung nhitng khiém
khuyét ctia minh. Cac lanh tu
kiét xuat déu nhin ra nhudc
diém cfia minh, nhung ho
cling tim nhiing ngudi gidi &
diém ma ho con thiéu sét dé
dua vao dé. Ho cling tranh roi
vao 16i mon, vi vy ho thudng
lam viéc theo cach riéng biét.
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Bat dong ma khong bat hoa

Dale Carnegie khuyén: “Hdy
suy nghi, ding tiéng dém va chi
khi do ban mo’z nén noi” Hay
suy nghi vé vin dé ban dang
nghi, tai sao ban nghi vé né va
ban di c6 ching cd nao. Ching
cd tao nén long tin va ddy lui
su nghi ngd. Ching cd duge
dua ra trong cic loai din
ching nhu ching minh
(demonstration), vi du
(example), sy that (fact), truc
quan (exhibit), tudng tu
(analogy), ching  thuc
(testimonial) va thdéng ké
(statistic).

“Tiéng dém” ma Dale Carnegie
dé cap c6 thé bao gdbm nhiing
cum tu nhu “767 nghe ban

”

i A oA? \ A
noi...” “Toi hiéu...” va “Toi
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dinh gid cao quan diém cia
ban...”Ong khuyén nén tranh
néi nhiing ti nhu “nhung”,
“tuy nhién”, “tuy vay”, béi vi
chiing khong mang tinh bic
cau hay chuyén tiép, ma tach
y. “Tiéng dém” tranh dugc su
dot ngdt va cé kha ning diy
ngudi khac vio thé phong thd,
chéng ché.

Piéu quan trong 1a khéng lam
ngudi khiac mat mit, ngay ca
trong nhiing lic xung dot va
cdng nhan gia tri cha ho. Hay
tao ra mdi trudng ma ca hai
bén cé thé hoc hdi.

Luén cé6 sin diém chung
vdi ngudi pham sai lam

Hiy tim cach xiy dung lap
trudng chung gilta ban va
ngudi vita pham 138i bang cach
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trudc tién thiét 14p moéi quan
hé t6t. Trén thuc t&, méi quan
hé t3t 1a ngudn thién chi va su
tin tudng 1an nhau dugc tich
Iy qua mot khodng thoi gian
dai cu x1 t&t dep. Khi gip doi
phuong, trudc tién hiy lam
ngudi @6 cdm thay dé chiu va
giadm thiéu lo du. Can gitp ho
cam thay thodi mai. Hiy néi
chuyén bang su cdm thong va
sau dé “bac cau” vio van dé
trudc mat.

K& tiép 1 luc gidi quyét van dé.
Trong budc nay, ching ta nén
tdp trung vao vin dé, ma
khéng phai 14 con ngudi. Han
ché st dung nhiing dai tit ca
nhian (anh, chi, ho, né) dé
tranh quy trach nhiém dai véi
vin dé. Hiy tip trung vio
hanh déng sai, khéng phai
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ngudi thuc hién né. Chung ta
mudn cho ngudi khac cé co hoi
gidi thich vé chuyén di xay ra
va sau dé dé cho ho biét ching
ta biét dugc nhitng gi vé vin
dé do.

Chting ta nén ling nghe dé&
thau hiéu va xac dinh xem ho
dang nhan trich nhiém hay d6
16i va tron tranh trach nhiém.
Muc tiéu la thu thip cac théng
tin va su that dé cé thé nhin
dién chinh xac vin dé va ly do
tai sao né xay ra. Bang cach dit
cau héi va khéng voi dua ra két
luin, ching ta lam gidm tinh
trang doi phuong chong ché.
Khi d6, quan diém khac nhau
sé xuit hién va nén nhin ra
nguyén nhén cot 16i chia van
dé.
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Cac lua chon, su quyét tim
va trach nhiém

Nhiing budc ké tiép khong chi
nhiam khac phuc van dé, han
ché kha ning lip lai sai 1am va
tiép tuc lam viéc, ma con bao
gdm viéc nghi ra cich ngin
ngita sy ¢d xay ra 1an nita.

& budc xem xét cac chon lua
nay, can c6 cach tiép can khac
nhau gitta ngudi nhin trach
nhiém va ngudi dé 16i nham
tranh trach nhiém. Véi nguoi
nhan trich nhiém, can khéo
1éo do hdi, 1ing nghe va huéng
din dé khuyén khich ho duara
cich khic phuc tinh hinh.
Trong qud trinh phan tich vin
dé va dua ra quyét dinh, ho c6
nhiéu khid ning quyét tim
khic phuc khi tu dé xuat giai
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phéap. Véi ngudi “dd 16i” hoic
“trdnh né”, ban dau ching ta
c6 thé can tai xdc nhan nhitng
mong ddi, ky vong & ho va dua
ra 16i khuyén vé tinh than
trach nhiém dé khién ho nhan
ra trdch nhiém ctia minh.

Khi ngudi pham 15i can trg
giup

Dé tao niém tin, hiy tip trung
vao ngudi d6. Hién nhién,
ngudi pham 16i cdm thdy &
muic d6 nao dé, minh giong
nhu ké thit bai va cé thé su tu
tin bi anh huédng it nhiéu. Do
dé, ho can nhin vao tinh hinh
d6 theo mét cach khac.

Chting ta cin lam ho an long
bing cich xic nhin gid tri,
tAm quan trong cia ho va
bing su trg gitp ciing nhu
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khuyén khich c@ia nhiing
ngudi khac. Chiing ta can thuc
diy ho lam viéc tot trd lai va
cho ho nhin ra méi quan hé
tot dep 1a van con. Do dé,
chiing ta cin tdi xac nhin
niém tin ctia minh vé viéc ho
vain lam viéc t6t va niém tin
clia ching ta vé thanh céng
ctia ho.

Két thiic budi néi chuyén, véi
nguoi “d6 16i” hoic “tranh né”,
ho nén ra vé véi y thic vé trach
nhiém va hiéu dudc sy mong
moi, ky vong clla ngudi khac
d6i véi minh.

Tu cach

Cac moi quan hé clia ching ta
duoc xac dinh dua trén sy tin

tudng. Dale Carnegie da goi su
tin tudng 1a két qua clia ning
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Iuc cdng véi sut quy mén. Béi vi
cac khuynh hudng hoat dong
cta ching ta 4nh hudng tdi
cdc méi quan hé, né gitp
ching ta nhin ra nhiing
khuynh huéng cia minh 1a gi
va chung c6 lién quan vdi
nhau nhu thé nio.

Trong bang bén dudi, mobi
hang dugc danh miu tu (A, B,
C, D... ]) sé ung véi cic ndi
dung & bén cot tuong tng. &
mdéi hang, hiy khoanh tron
ndi dung gan véi mo ta vé ban
nhit. Va chi chon mét néi
dung trén méi hang.
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A Phong vién Ngui theo thuyét | Ngudi co oc Diéu phéi vien
i lai thyc t&
B |Huongtoi Taptungvao | T4ptrung vio | Suy nghihudng
€on ngudi chi tiét nguyén tic 10i tuong lai
C  [Ngusimomong |Ngusi diéu khién |Nguai thyc hién | Nguoi gid
hoa binh
D Dutt khoat Truyén cam hing | Dang tin cay Chu dao
E Dang thoi han Keét hgp moi Gid moi viéc di | Co tinh than
nguoi voi nhau | ding hudng trach nhigm
F Gay an tugng Hiéu ky Thu gian Tap trung
sau sic
G Biét nén lam moi | Biét philam | Biét vi tri ho Biét nhing gi
viéc nhu thé nao | nhing gi mudn dat tdi cén hoi
H Xem xét cac Doan tnidc Giai quyét su ¢6 | Giai quyét
phuong phdp | truc trdc xung dot
| Nhan két qua Bao dam két qua | Bao dam moi Tép trung vao
1a thich hop thif duge thuc | két qua
hién dung
J Co suc 16i cubn | San sang Dé chiu Co nhan thic

Bing danh gia
huéng cta ban

cac khuynh

Hudng din: & bang nay, hiy
khoanh tron cic ndi dung
giong nhu ban di thyc hién &
bang trudc. Cong sd lugng
hang muc dugc khoanh tron
trong mdi cot. Xép hang cic
cot ti muc thip nhit (4) cho
téi muc cao nhat (1).
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NGUOI NHIN XA NGUOI NGUOI NGUOI
TRONG RONG | HOAN THANH PHOI HOP PHAN TiCH

A | Ngudi theo thuyét | Ngudi co 6c Diéu phi vien | Phong vién
vi lai thc té

B |Suynghihuong |Taptrungvao  |Hudng tdicon  |Tap trung vao
16i tuong lai nguyén tic nguoi chi tiét

€ | Nguoi momong | Nguoi diéu khién | Nguoi gid Noudi thyc hién

hoa binh

D | Truyén cam hing | Dang tin cay Chu dao Dut khoat

E | Co tinh thin Dung thai han | Két hap moi Gid moi viéc di
tréch nhigm nguoi véi nhau | ding hudng

F |Gy dn tugng Tap trung Thy gian Higu ky
séu sic

G |Biétvitri ho Biét phai lam Biét nén lam moi | Biét nhing gi
mudn dat toi nhing gi viéc nhu thé nao | cén hoi

H | Doan trudc Gidi quyét sy c6 | Giai quyét Xem xét cac
tryc trac xung dot phuong phap

| |Taptungvao  |Nhankétqua  |Bao dam Bao dam két qui
két qua moi thit dude la thich hop

thyc hién ding

J | Co sic 16 cudn | Sén sang Dé chiu C6 nhan thic
Téng s6: .| Téng s6:. .. |Tong s6:............ | T6nQ SG: ..........
Xép hang: ........... | Xép hang: .......... | Xép hang: .......... Xép hang: .........

Khuynh huéng khac, vai

tro khac

Trong bai

tdp trén, bén

khuynh hudng hoat dong dugc
chuyén thanh cac vai trd quan
trong nhu mo ta sau day:

- Ngudi nhin xa trong rong
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Tap trung chii yéu viao toan
canh. Ho nhin vao két qua
mong mudn & dai han va dinh
hudéng chung cling nhu cac
quy trinh, phuong phap lam
viéc cia nhém. Théng thudng,
ngudi nhin xa tréng rdng co
thé tao ra tinh than cao d6 vé
nhiém vy, phuong hudng va
cach lanh dao ma nguoi khac
khong thé. Tuy nhién, kicu
nguor nay thuong bo qua chi tiét
va kho thuc hién nhiing gi cén
thiét dé gitp hoan thanh hiéu
quad moi vigc.

- Ngudi hoan thanh

D6 1a nhitng ngudi cé thé duge
ky vong hoan tat cic céng viéc.
Ho thuodng la nhin vién tin

tuy véi chuyén mon cao va sé
lam hét stic ¢€ hoan thanh bat
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cu viéc dudc giao. Zuy nhién,
do mong mudn hodan tit moi
vidc, kidu nguoi ndy thuong
khong chi y tdi sy dong gdp ciia
nguor khic va cd thé duoc xem
nhu “nguoi kho hop tdc”.

- Ngudi phdi hop

LA ngudi rat thich hgp dé lam
viéc chung vdéi ngudi khac. Ho
0 ging bio ddm viéc duara va
tudn th cdc quy trinh. Khi
xung d6t nd ra, cé thé hy vong
ngudi phoi hop sé nhay vao va
1am moi thit 6n thda bang cach
khién tit ca cac bén thio luan
mot cach thich hgp nhim giai
quyét su khdc biét. Zuy nkién,
kidu nguor nay cing cd nhuoc
diém. Vi qud chii trong vio quy
trink va phuong phdp, nguoi
PhoT hap thuong khdng chil y toi
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vigc hoan thanh cong viéc ding
thoi han.

- Ngudi phan tich

Trong mo6i trudng nhdém,
nguoi phan tich déng vai tro
nhu “luong tdm” ctia nhém.
Ho xem xét cic quyét dinh,
phuong phép cia nhém va so
sanh v4i muc dich chung
nhiam b3o ddm nhém di ding
huéng. Théng thudng, ngudi
phan tich thudng cé thé dua ra
pham vi vé mit dao dtic va tha
tuc ma nhém mong mudn.
Tuy nhién, kidu nguoi nay
thuong co phan ing va khong
duoc xem la nguoi chi déng
hodc ngudi cd thé thuc hién cong
vigc mot minh.

Bang sau diy mo ta s lugc vé
cach ngudi ta cé thé lam viéc
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chung vdéi nhau. Hiy chon
khuynh huéng hoat déng cta
ban & bén trdi va doc theo
hang ngang d€ biét lam thé
nao ban cé thé lam viéc tot
nhit véi nhitng vai tro khac.
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Ngudi nhin xa Ngudi Ngudi phdi hgp | Ngudi phan tich
1rong rong hoan thanh
Ludnnhd rang | CG ging dién | Két ndi cam hing | Trao quyén cho
Khi 12 Nguoi nhin | dich tim nhin | cia ban voi Nguoi phan tich
xatrong rong, | cta ban vé ky nang giao tiép | xem xét cac
ban nhin ca vé | tuong lai thanh | cuia Ngudi cong viéc va
g g tuong lai, nhung | nhing thit phdi hdp nham | phudng phap
; 3 |clng phai lam [ ma Nguoi thiét lap nén quy | thyc hién dé
& 5 |viecvoinguoi  [hoan thanh ¢ | trinh, phudng bao dam ring
S |Kkhac dé hoan  [thé hoan tat phap hoi di tim | ching phis hop
thanh nhing dugc va nhdng | nhin cua ban va | vdi tim nhin
viéc trong ngay | yéu cdu cua muc dich chung. |va muc dich
hom nay. cong viéc. chung.
Tim kiém I6i | Phan chia cong | Tham khao y kién | Khuyén khich
khuyén, y kién | viéc r0 rang vdi | Ngudi phdi hop vé | Ngudi phan tich
cua Nguoi nhin | nhing Nguoi nhdng cach ma | xem xét cong
& |xatrong rong 66 | hoan thanh khac | quy trinh ¢ thé | viéc cua ban dé
& |baocam cong | dé bao dam dat | h trg cho cong | giup ban hoan
g vigcciaban |kt qua tétnhat. |viéc.C6gang | thién v bio
= | 0 sy khdc biét thich nghi mt dam rang nb
g trong buc tranh 50 ky nang giao | luc cua ban ing
tdng the. tiépcuahoso  |ho myc dich
v0i cach giao tiép | chung.
cua chinh ban.
Nhac nhd Nguoi | Can danh gia | Lam viéc voi Hoi Nguoi
nhinxatrong |cao dong gop |nhau 0é thiét Iap | phan tich vé
rong vé quy cua Nguoi cdc quy trinh, mc do hé trg
trinh, phuong | hoan thanh phuong phap co | cua cac quy
Z |phdpcinco  [nhdm datdudc |cannhictdinhu | trinh, phudng
& [nhdmdatkét | muc dich chung | cdu cuatét ca phap cua nhom
g qua dai han. va dé nghi cac  [thanh vién trong | dGi voi muc
Hay cho phép | phuong phap | nhom cua ban. | dich chung.
§ tém nhin cua | giup ho lam
ho tac dong Ién | viéc tot voi
céc quy trinh, | nhiing ngudi
phudng phap trong nhom.
ban s dung.
Gidp Nguai nhin | Cho phép Ngudi | Mot khi Ngusi | Hay lam vigc
Xxatrong rong | hoan thanh d&n | phéi hop thiét lap |vei nhng Nguoi
thdy dudc ring | dat, chi huy dudc quy trinh, | phan tich khac
& |cacmyctiéu  |trong nhing hay lam viéc dé gid nhing
& |daihanvamuc |cong viéc doi  |theo quytrinh do |10i phé binh cia
‘§ dich chung co | hoi khdt khe vé | nham dat dudc | ban dugc tich
= |tong quan thdi gian, trong | muc dich chung. | cuc, mang tinh
S | v6inhau. khi yém trg ung ho va dé
cho ho bang 16i Kkhuyén khich
Kkhuyén va sy su doan két
hudng ddn. trong nhom.




9. SUC THU HUT: THANH
PHAN LON NHAT CcUA SU
THANH CONG

Kiém tra mic d6 thu hat
cda chung ta

Stc thu huat (charisma) bt
ngudn ti chit Hy Lap cé nghia
la “mén qua” hoidc “su quy
mén”. TU dién dinh nghia su
thu hat 14 “uc thu hit cia céd
nhin; khd ning truyén long
nhidt tinh, moi quan tém hodc
long yéu mén vio nguoi khic
bing sic hidp din hodc su dnh
hudng cd nhén”. Du cé & trong
van phong hay khoéng, chiung
ta biét khi nao chiing ta cé stic
thu hut. Nhung chung ta
thuong khong biét khi nao
chinh minh s& hitu diéu dé.
Sau diy 1a mot ciach dé xac
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dinh.

Hudng dian: Hiy trd 18i cho
méi ciu bén dudi bing “It khi”,
“P6i khi” hodc “Hau nhu” khi
thiy ciu dap an dau tién nao
xudt hién trong dau minh. Néu
trd 16 trung thuc, thi ching ta
sé ngay lap tdc thdy dugc buc
tranh vé cdc khuynh huéng
hanh déng cta minh: c6 stc
thu hat hay khong.

it khi/ P6i khi/ Hiau nhu

1. Trong nhitng budi gisi thiéu
vé nghé nghiép va gip g& ban
bé, ngudi ta bi thu hut vé phia
t6i va tim kiém cong ty toi.

2. Tbi thodi mai bay té cdm xuc
cia minh.

3. T6i tu tin, hoan toan la
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chinh minh va ty nhién trong
khung canh céng ty va budi
hop mit than mit.

it khi/ P6i khi/ Hiu nhu

4. T6i thanh thit va chéan
thanh quan tim tdi nguoi
khéc va hoan nghénh cic quan
diém khac nhau.

5. T6i tha thiét, nhiét tinh va
manh liét d3i véi cic niém tin,
nguyén tic, céng viéc va thoi
gian rdnh réi cia minh.

6. T6i 1a ngudi néng hau, than
thién, thich giao tiép va cé
tinh cach 16i cudn.

7. T6i thanh thao trong viéc
dua ra quyét dinh nhanh trong
tinh huéng khé khin va phan
Ung t6t khi gip ap luc.
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8, Toi thdy thodi mai khi
thuyét phuc, lam nguoi khac
tin tudng va truyén cdm hing
cho d6i phudng dé ho hanh
déng hoic thay d6i.

9. T6i thich ndi chuyén trudc
cong chung.

10. Ngudi ta c¢é khuynh hudng
mudn 1am quen, tim hiéu t6i
hon.

Két qual:

1 phin két qud bén dudi la do
nguoi dich bé sung thém.

- Pa s6 ciu tra 16i 1a “Hau nhu”:
Xin chic mung!

Chung ta 14 ngudi c6 stc thu
hut va hiy tiép tuc phat huy
nhé.



- Pa s0 cau tra 15i 1a “P6i khi”:
Stic 16i cudn cfia chiing ta chi &
muc trung binh. Nén cai thién
ban thin dé cé thé trd thanh
ngudi cé hap luc.

- Pa sd cau tra 16i 1a “it khi”:
Chuing ta khéng c6 hap luc nén
sé kho thanh cong khi cOng tac
vdi ngudi khac! Can xem xét lai
va c6 bién phép chin chinh
bén thin.

Nhiing sai 1am lam mat di
stc hip din

- Khéng tu tin hodc khong
chén that

- C6 nhitng méi quan hé va k§y
ning giao tiép kém

- K§ ning ling nghe khéng tét,
gia vd lang nghe hoic nghe chi
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dt dé trd 16i ma thoi
. Chan chit hoic hanh déng

khéng dut khoat khi phai ra
quyét dinh

- Chéng ché hoic phti nhin
trdch nhiém khi xay ra sai s6t

. Thién vi hoic bit nat ngudi
khac

. Ap d3o, ngao man hoic
khéng théa hiép

- C6 thai 4o tiéu cuc, thudong
chi trich, phé binh ngudi khac

- Khéng thanh thit hoidc cé
tinh than 1am viéc kém va tu
cach dang nghi ngo

- Thich phan xét hoidc khong
chiap nhan y kién clia ngudi
khac
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- Khéng cé kha ning suy nghi
nhanh va lam viéc tot dudi ap
luc

- Thiéu cam xtc, su say mé va
long nhiét tinh

- Pho truong kién thuc, tu phu
hodc ty man

. Thit htta, mau thuin vdéi
chinh minh, hodc khéng cé
thai d6 tu tin

- Khong tham gia hoac lién lac
v6i ngudi khac 8 mic dd ca
nhéan va cong viéc

- Ra 1énh hoic bdo ngudi ta
phailam gi, thay vi héi y kién

. Khéng c6 khd ning anh
huéng, thuyét phuc va truyén
cam hiing cho ngudi khac
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- Khong thé hién thai d6, su
danh gid cao va cong nhéin
ngudi khac moét cach thanh
that

. Thiéu tip trung, thiéu t6
chtic, thd o véi nhiéu su viéc

.- Pit ra ciu héi déng hoic
khong thich hop

- C6 ctt chi tiéu cuc hoidc hanh
vi khéng phu hgp

- S dung ngén tit khéng hao
httng d€ ké nhitng cau chuyén
binh thuong

Chuyén phiém khéng phai
Iuc nao ciing chi 1a chuyén
phiém

Kiéu néi chuyén ngoai céng

viéc va tudng ddi tim thudng
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nay lai cé tiém ning xiy dung
su giao két va trd thanh nén
tdng cho médi quan hé nghiém
tic hon dang dién ra. Viéc néi
chuyén tim phao mot cach
khéo 1éo khéng doi hoi phai cé
kién thuc thiu ddo, siu sic vé
nhitng sy kién hién tai. N6 chi
don thuan doi héi kha ning
tdp trung ngudi khac vao cha
dé yéu thich cfia ho va dua ra
nhitng cdu héi ma ho quan
tdm. Trén thuc té, diy 1a mot
cach dé xay dung méi quan hé
tot.

Dale Carnegie dé nghi suy nghi
vé nim ciu hdi khic nhau
ching ta cé thé dit ra ma
khong khiém nhi hoic giy
khé chiu, gitp chung ta nghi
ding vé co héi trd chuyén
khéng kém phan quan trong
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nay, von cé thé xuit hién vio
bat ci lic nao. Trong ltc néi
chuyén, mim cudi 1a diéu hitu
ich, va nén cé 16i néi hai hudc,
vui tudi, dung khién cudng
diéu gi. Viéc quan sit tinh
cach, nguyén tic hoic thanh
tyu clia ngudi khic sé nhanh
chéng tao ra su két néi va
tham chi cé 1é tao nén diém
tuong dong gitta d6i bén. Can
ton trong thoi gian cha ngudi
khac va tranh nhiing chi dé
giy tranh cidi, can thin trong
véi nhiing vin dé lién quan
dén tinh da dang, su khac biét
(tdbn gido, ching tdc, gidi
tinh...). Hay dit nhiing cdu héi
chin chin, siu sic.

bung lo dang va hay chu y vao
diéu ngudi khic dang néi. Hiy

trd thainh mét nguén an Gi cho
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d6i phuong. Héi ho liéu ban cé
thé gitp gi, néu ho cin gitp
dd. Néi véi ngudi khac diéu gi
dé tht vi ma ho cé thé chua
biét. Hiy thanh tim khen
ngdi, kém theo din chiing rd
rang (néu cé thé) nhim thé
hién thai d6 ngay thit, quan
tam va chu déo.

Ba miu tu “C” cta sic thu
hut

D6 1a Communication (truyén
thoéng), Connection (két ndi) va
Confidence (ty tin).

Truyén thong: Piéu ching ta
néi. N6 bao gdm ky ning dit
ciu hdi, kha ning ling nghe va
duy tri sy giao tiép bing mit.
Hay néi vé van dé cé lién quan
téi d6i phuong. Stt dung ngdn
tit giau hinh dnh dé vé nén biic
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tranh song dong.

Két ndi: Chiing ta néi diéu @6
nhu thé ndo. P6 13 kha ning
tham gia va biéu 16 cdm xtc
ctia minh. Can thé hién thai d6
ding tin cdy, chan thanh va
trung thyc. Hiy chu y vao
ngudi khac.

Tu tin: Thé hién qua céach
chung ta nhin, cach ching ta
hanh dong va cach chung ta
1én tiéng. Can cé thai do tich
cuc. Hiy thé hién long nhiét
tinh va nang lyc cd nhén.

NGi chung, nha lénh dao cd hip
luc thé hién thdi dé nhu muc
dién cdm khdc thuong, tu tin, su
tu quyét va khong bi ket trong
cugc xung dot trong tham tim.

Trich tit Charismatic
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Leadership: The Elusive
Factor in Organizational
Effectiveness

(Thuét ldnh dao c6 stic 161
cudn: Yéu td khé mé ta trong
tinh hiéu qua cé t6 chtic)

cliaJay A. Conger va
Rabindra N. Kanungo

Ngudi truyén théng 16i
cudn ludn biét thich nghi

Khéng ai khuyén chung ta trd
thanh “tic ké hoa”, nhung dé
trd thanh ngudi néi chuyén
hip din, Dale Carnegie dé nghi
hiy diéu chinh cach néi
chuyén ctia chiing ta sao cho
phu hgp véi ngudi ma minh
dang trao ddi, nham lam cho
ho cdm thdy thodi mai. Nhiing
ngudi truyén théng diy thuyét
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phuc va cé stc &nh hudng sé
thiét 1ap méi quan hé tét dua
trén cdch néi chuyén cla
ngudi khac. Hiy néi vé cht dé
ma d6i phuong cam thiy dé
chiu. Can s dung nhip d6 va
ngoén ngit thich hgp vdi kiéu
néi chuyén cia déi phuong
bing cach quan sét ho.

Vay dé 13 nhitng kiéu nio?
Nghién cttu cho thiy cé bén
kiéu néi chuyén sau day:

Kidu thén mét (“Tai sao?”):
Ngiu nhién, hoa nhi, tip
trung vio méi quan hé, hitu
ich, niém nd tit trai tim, giong
nhu su phan héi tich cuc.

Kidu phin tichk (“Lam  thé
nao?”): Mang tinh hinh thuc,
c6 phuong phép, c6 hé théng,
hgp ly, hudng tdi dit liéu, tim
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kiém cau tra 15, cac chi tiét va
gidi phap, giong nhu chitng cé.

Kiéu s6i noi (“Ai?”): Mang tinh
biéu 16 tinh cAm, cdi md, st
dung diéu bg, vé nén biic tranh
toan canh, giong nhu nghe
diéu gi ¢ 1¢i déi véi ho.

Kidu chi phéi (“Cai gi?”): Co
hiéu qué, tip trung vao muc
dich va muc tiéu, cdé quan
diém, y kién manh mé, dut
khoit, giong nhu dugc dua ra
kém theo nhiing lya chon.

Hinh inh bén ngoai thé
hién sdc quyén ri ctda
chung ta

Ngoai hinh: Hiy xem xét cach
in mic, dau téc, tham chi 1a
cac phu kién hay d6 trang stc.
Can chti y biéu cAm guong mit
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va nhiing cit chi theo théi
quen ctia minh.

Cdch hanh dong: Hanh vi, ngén
ngit co thé, thii d6 va diéu
chiing ta thé hién trong tinh
cach.

NGi dung ndi- Thé hién qua
cach dung ngdn tit, cich din
chitng, kién thitc va nhitng cdu
chuyén ma chiing ta ké.

Cdch ndi: Thé hién qua giong
néi, Am diéu, cao do va téc d6
hay nhip diéu néi.

15 meo dé gia ting sic thu
hut cia ching ta

1. Tao 4n tugng dau tién that
tot dep va dang nhdé. Hiay nhan
thiic nhling cach ma chung ta
thé hién pham chit ctia minh.
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Cac clt chi nhd, nhu bat tay
ngudi khac hoidc nhéd tén cta
ho, tao nén an tugng ban dau
khoéng thé nao quén.

2. Giit thai d6 vui vé, thé hién
ning lugng va ngdn ngit co thé
tich cuc. Duy tri sut lac quan vé
chinh minh, vé ngudi khac va
vé cudc sdng néi chung.
Truyén ning lugng, cdm xdc
va 1ong nhiét tinh vao méi su
tuong tac, tiép xdc véi ngudi
khac.

3. Thu gidn va tro chuyén. Hay
néi chuyén bing ciam xuc,
ning lugng, su ndng nhiét va
st dung nhitng ltc ngit quing
dé tao diém nhan.

4. Hoc cach dua ra quyét dinh
nhanh, ing bién trong nhiing
tinh huéng bat ngd va chuin

217



bi dé phan ting tot trong khi bi
ap luc, cing thang.

5. C6 kién thiic va am hiéu tinh
hinh. Biét chuyén dang dién ra
trén thé gidi va nhat 1a trong
linh vuc chuyén mén ctia ban.

6. L6i cudén bing cach néi
chuyén cia minh. Duy tri su
tuong xung gitta diéu ching ta
néi va cach néi vé né. Hiy thé
hién sy dang tin cdy, thanh
thit va long chan thanh. Néi
rd rang va diéu chinh ngit diéu
d€ ngudi khac c6 thé dé dang
nghe chung ta ndi. Hiy la
ngudi ké chuyén hap dan va st
dung ngdn ti gidu hinh anh dé
vé nén buc tranh song déng.

7. Thu hut ngudi khac bing
cach tép trung va chu y téi ho.
Hiy 1am d6i phuong cAm nhin
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nhu thé ho 13 ngudi duy nhat
va quan trong nhat trong cin
phong.

8. Tén trong ngudi khac va
chinh minh. Thé hién thai d6
ton trong ngudi khac, thim
chi khi chiing ta bat déng y
kién véi ho. Ludn ludn giil tu
cach diing din. Can nhay cam
véi nhiéu van dé khac nhau va
ndi chuyén mot cach khéo léo,
ténhi.

9. Xay dung moi quan hé tdt
va niém tin véi nguoi khac.
Hay thich nghi theo ngbén ngit
cd thé va phong thai ctia ho dé
tao su thoai maéi cho d6i
phuong.

10. Can c6 tinh cdm. CAm nhéin
cadm xtic cia minh va nim bat
dudc cdm xuc clia ngudi khéc.
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Hiy cho phép cam xuc thé
hién qua hanh d6ng va 16i ndi.
Ling nghe cAm xtc trong ngén
tlt cia ngudi khac va déap lai
cam xuc do.

11. Pitng bao gid dé minh bi ap
d3o trudc hap lyc clia ngudi
khac. Hay duy tri dong luc va
su quyét tAm nham dat tdi st
mang, tam nhin va muc tiéu
ctia ching ta.

12. Duy tri sy khiém ton va
gidn di. Can cha y téi thanh
céng clia ngudi khac. Va hiy
dé thanh cong clia ching ta
ndi thay cho chinh minh.

13. Khen nggi, cong nhin va
danh gid cao nguoi khac mét
cach chin thanh va c4i mé.

14. P6i x0T véi mdi ngudi
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chtng ta gip déu quan trong
nhu nhau. Thé hién su néng
4m va thai d6 hoan nghénh véi
bat c ngudi nao minh tiép
xuc.

15. Hiy trd nén ndi bat so vdi
nhiing ngudi binh thudng. Can
tranh luin khi can thiét, chap
nhin rdi ro va dé xuit y tudng
ddc dao.

Va bi mét thi 16 1a gi? C6 thai
dé vui vé va duy tri su hai
hudc! Khi ching ta vui vdi
cudc sdng, cong viée va chinh
minh, nguén ning lugng va su
c8i md clia chuing ta sé thu hut
dugc ngudi khac.

10. TAO AN TUQNG DAU
TIEN THAT TOT DEP

“Ban khong bao gio co co hoi thi
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hai dé'tao 6n tuong dau tién”1a
moét su thit hién nhién va
dudgc coéng nhin tu lau. That
may main, ching ta cé thé
quan tdm ding muc vio bat cit
lic niao d€ sin sang cho an
tugng dau tién tot nhat cé thé.

Sau day 14 mot s6 quan sat clia
Dale Carnegie vé viéc tao an
tuong dau tién that tot dep.

Giao tiép bing mit

Khi ndéi chuyén, ngudi nhin
vao mat ddi phuong theo cach
phtt hgp ham y ring dé 1a
nguoi ty tin, trung thuc, cé
quan tidm, binh tinh va thoai
mai trong viéc tudng téc, tiép
xuc véi ngudi khac.

Thiéu su giao tiép bang mit
thudng dugc hiéu 1a ngudi d6
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mudn che gidu diéu gi, khong
muén hién dién trong tinh
hinh d6, bi doa dim, s¢ hai
hoic xdu hé. N6 ciing c6 thé
am chi sy tranh né, ndi khé
chiu, su bdn chén hoic khéng
thanh that.

Cac cudc nghién ctiu cho thiy
trong nhitng budi phéng vin
tim viéc lam, cac Ung vién vo
tinh d€ 16 ra thém nhiing cau
trd 161 bi mit, dai dong hon,
khi phéng van vién khéng
ngitng duy tri sy tiép xdc bing
mat. Trong 16p hoc, su nhan
thitc va ghi nhé cta hoc sinh
cé thé c6 tudng quan truc tiép
véi mitc @6 giao tiép bang mit
clia gido vién.

Tuy nhién, cling c6 mét ngoai
1é dang chu y. Khi dang tiét 16
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thong tin qua riéng tu, chung
ta thudng tranh giao tiép bang
mat. Pic biét, nam gidi it tiét
16 théng tin riéng tu hon, néu
su giao tiép bang mait dién ra
qua minh liét.

Phin tich vé viéc giao tiép
bing mit hitu hiéu trong
cong viéc

Cuong do

Cai nhin cham chu kéo dai, tap
trung va kém theo nhitng dau
hiéu cfia sy chip nhin va vé
than thién nhu nhiing dién ta
nhe nhang trén mat, ct chi
thu gidn va ngdn ti biéu 16 sy
quan tam, cha y. Khi duy tri
dnh mit tip trung va kéo dai
ma khoéng phéi trong tinh
hudng nhe nhang, diéu dé cé
thé dugc xem nhu su de doa
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hoic giy han.
Vi tri

Viéc hai mit nhin thing vao
nhau 1a sy giao tiép ly tudng
cho muc dich truyén tai théng
tin cu thé, nhin manh tinh
chinh x4ac. Trong nhiing tinh
huéng khac, cé thé thich hgp
hon khi thinh thodng chiing ta
ngung tiép xtc truc tiép bing
mit hodc 1am diu di bang cach
nhe nhang dich chuyén su tap
trung 4nh mit cfia ching ta.
Dé giao tiép lich thiép hon, hiy
thlt nhin:

- ngay dudi mét bén 16ng may
cia ngudi khéc

- vio song miii

- gan géc trong clia mat
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TAt ca cli chi trén déu cd vé nhu
giao tiép truc tiép biang mit,
nhung khéng gay git. Trén
thuc té, nhin thap hon d6i mat
clia ddi phuong thudng dugc
hiéu 1 dau hiéu ctia su khum
num, quy luy hodc thiéu tu
tin. Vi vdy, hdy tam ngung giao
tiép bing mit bing caich
chuyén sy tip trung clia 4nh
mit 1én trén hoic ra bén ngoai.

Thoi lugng

Khi giao tiép biang mit, hiy
quén bat cit “quy luat” nao vé
viéc ban nén duy tri né trong
bao nhiéu gidy. Lam sao c6 thé
chim chi vao viéc truyén
théng ca ngudi khac néu
trong vo6 thuc, ching ta dang
cham chidm vao mét gidi han
thdi gian nao d6?
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Né6i chung, duy tri viéc tiép
xtic bing mat khoang 60-70%
thoi gian dudc xem 1a tot — 1au
hon khi truyén dat théng tin
cu thé dé ghi nhé. Mot huéng
din t6t cho ban 12 nén stt dung
tit cid thdi gian (véi nhiing
khodng “ngung” ngin) tri phi
¢ ly do dic biét dé hudng cai
nhin cia minh di noi khéc.

Khi néi chuyén v8i moét nhém
nguoi, hiy luén duy tri viéc
giao tiép bang mit véi ai doé.
Tuy nhién, cling can cin thin
phin tdn cai nhin téi moi
nguoi. Khi nhin vao nhiing
ngudi dang thach thuc ban
hoidc nhitng ngudi bat dong y
kién véi minh, trong 4anh mit
clia ban 4m chi ban tuy tin. N6
cling ngu y rang & muc dé nao
dé, ban thay thodi mai va chap
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nhin quan diém ctGa ngudi
khac.

Chung ta dudng nhu sé cing
c4i, manh mé hon néu thudng
xuyén cho ngudi khac nhin
sang noi khac. Tuy nhién, doéi
khi chung ta cling nén ty minh
nhin di chd khac, nhim tranh
vé ngoai nhu dang doa dim va
dé d6i phuong cam thdy thoai
mai.

Khi nhin di noi khac trong
chéc 14t, tham chi chiing ta c6
thé thé hién su tu tin. Va néu
ct déng mit vao-vao-ra-ra
mot cach ngd ngin cé vé nhu
bon chdén hodc 1én lat, thi
ngudc lai, khi mit c doéng
chdm hon va cé kiém soit,
diéu d6 thé hién sy chic chin,
ty tin.
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Nhiing thay ddi tuy theo
tinh hudng

Khi ching ta dang ding hay
ngdi d6i dién moét nhém
ngudi, ho mong muén tiép xtc
bing mit nhiéu hon. Tuy
nhién, khi ching ta dang ding
hay ngdi canh nhau, ho it
mudn nhin viao mit ching ta
hon. Ching ta cang gan gii
bao nhiéu thi dudng nhu mic
d6 trao ddi truc tiép bing mit
cang dé dang hon, va vi vay,
ngudi ta cang it doi héi diéu
dé, ching han nhu khi & trong
thang may.

Su khac biét vé vin héa

bitng bat budc phai nhin vio
mit nhau néu rd rang déi
phudng mudn tranh né. Mot s6
nén vin héa (va vdi riéng mot
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s6 ngudi) cé quan niém khac
nhau vé viéc giao tiép biang
mit so v8i ngudi My théng
thudng. Khi cdm nhan diéu d6,
ching ta nén lam déi phudng
thodi mai bing cich it nhin
vao mit ho, néu khéng, chiing
ta sé cd vé nhu huénh hoang
va doa dAm ngudi khic.

Bit tay

Ngudi ta tin rdng ct chi bit tay
c6 ngudn goc tit nhilng dau
trudng thdi Trung cd khi cac
ddu tht dung ban tay cda
minh nim chit cing tay clia
ddi phuong dé€ kiém tra xem
ddi phuong cé gidu vii khi hay
khéng. Va ngly nay, cdi bt tay
vui vé tuong dudng vdi viée
lam tiéu tan nghi ngd theo y
nghia tdm ly hoc, tao nén su
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két ndi khién cho ddi phuong
cdi md hon d€ chip nhin
ching ta va thanh that vdéi
chinh ho.

Trong mét nghién ctu cla
trudng dai hoc, cadc nha nghién
ciu dit doéng 25 xu trong
budng dién thoai & sin bay. Ct
mdi khi c¢é ngudi dung dién
thoai xong, mft nha nghién
ciu budc téi, ndéi minh da vo
tinh lac mat mét déng xu va
hdi liéu ngudi kia cé thay
khéng. Két qua 1a hon phéan
ntta s6 nhitng ngudi tra 15i déu
néi déi. Sau dé, nha nghién
cttu thuc hién thém ct chi bat
tay va chdo héi déi phuong
trudc khi hdi ho cé thiy dong
xu, sO cau tra 16i khéng trung
thuc gidm di... 66%!
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Trong moéi trudng kinh doanh
ngly nay, bt tay 13 kiéu tiép
xtc cd thé véi ngudi khac duy
nhit cé thé chip nhin dudc,
an toan va phé bién, ddng thai
moi lién két ma hanh dong nay
c6 thé tao ra 1a rit manh mé.
Vi vay, hiy tan dung bat ¢t cd
hoéi nao d€ cht ddng bit tay
trude hodic dap tra ct chi bat
tay ti cac cOng sy, du nam hay
nd.

Bién thé ctia bat tay

Dung ban tay kia ctia ching ta
choang 1én ban tay clia ngudi
khdac 13 ct chi thich hop khi
minh cé y dinh biéu 16 thém su
néng am, chiic miing hoic 1i
chia budn sau sic. Loai bit tay
nay c6 thé dung khi gip lai
ngudi quen cii hoic dé khéo
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léo bay td moi quan tim ci
nhédn trong moéi trudng kinh
doanh.

Cac dang va cham khac

Su va cham thém & phan canh
tay trén hoidc & vai nhim nang
cao muc dd than thiét trong
cai bit tay. Néu con hoai nghi
gl vé kiéu chiao hdi ma dai
phuong mong doi, ching ta c6
thé chia tay minh ra trudc.
Néu ho ning mitc d6 tiép xuic
thanh mot cai 6m, thi nhiing
ban tay ndm chit d6 ngin cai
6m nay dé khong trd nén qua
than mat.

Ngoai ra, néu muén ngin kha
ning d6i phuong cé thé ém
minh, thi ngay ti ldc dau,
chting ta bit tay & khoang cach
hoi xa hon mot chat. Khi
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khoang cach gilta hai ngudi xa
hon, viéc 6m nhau sé kho thuc
hién hon. Chting ta van c6 thé
tao 4n tugng vé mot su chio
miing néng 4m hon bang cach
ltc dau bt tay nhanh hon va
nim tay lau hon mét chit so
vdi binh thudng.

Bat tay tam biét

Trong kinh doanh cling nhu
cong viéc, do ddy hau nhu 1a su
tiép xtc duy nhat vé mit than
thé dugc chip nhin, nén ban
diing bd 16 co hoi bit tay 1an
nita vao luc chia tay. Néu budi
gip g& dé 1a vui vé (hoic néu
ban mudn lam cho budi gip
mit cé phan khéng dude nhu y
dé trd nén tét dep hon), hiy
bit tay tam biét than thiét hon
mot chut so véi cai bit tay lic
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dau. Nim chit tay hon, lau
hon va/hoic cé biéu cidm trén
guong mit tét hon dé truyén
st ndéng 4m va thai d6 hoan
nghénh t&i d6i phuong.

Ngon ngii co thé
Mim cudi

Nu cudilam ngudi ta phan dng
noéng hau hon véi ching ta va
tham chi cé thé khién ho dé
dang déng y véi quan diém
cia minh.

Trong cudc bau ct tdng thong
Hoa Ky nam 1984, ngudi ta
quan sat thiy mot xuéng ngén
vién truyén hinh di mim cuoi
khi 6ng dé cip tdi Ronald
Reagan, nhung khong hé cudi
khi néi téi ing clt vién Walter
Mondale. Va mdt cudc khdo sat
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hiu bau cit nhin thiy ring
khan gid ctia 6ng di bd phiéu
cho Reagan véi sé lugng 16n
hon nhiéu so véi nhém déi
ching ctia nhiing cd nhin
khéac véi cung thudc tinh vé
nhan khau hoc (tudi tac, gidi
tinh, trinh d6...).

Trong suét nhiém ky tdng
thdng th nhit, nhiing bai
phat biéu cia Reagan dudc
phat trén chuong trinh truyén
hinh dugc xép dit rai rac véi
nhiing nu cudi néng im va
chin thanh. Sau d6, khan gia
clia cd hai phe dudc cho xem
bing hinh vé nhiing bai phat
biéu va cac nha nghién cttu ghi
nhén phan Ung ctia ho. Ct mbi
lan vi téng thdng cudi, man
hinh hién thi cho thiy nhiing
ngudi xem di mim cudi dap
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lai.

Chuing ta tin diéu gi & nhiing
ngudi mim cudi? Cic nghién
cttu cho thay rang hau hét moi
ngudi hiéu nu cudi phan anh
su tu tin, ning luc, su chu dao
va do tin cdy. Ngudi ta thuong
xuyén ghi nhin ring so véi
nhitng bi cdo khéng cudi &
phong x 4n, thim phan va
bdi thim doan cé khuynh
huéng ddi xt nhin hiu hon
véi cac bi cdo hay mim cudi.

M6t nu cudi vui vé lién quan
tdi cd cd ma va co mit - trén
thuyc té 12 toan bd guong mit.
Hiy thuc tip trudc guong dé
thdy va cAm nhan sy khac biét.
Di nhién, cich don gian nhat
dé c6 nu cudi chin that va bidu
cdm trén cd guong mat 1a duy
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tri thai d6 tich cyc véi ngudi
ma ban dang tiép xuc.

Tu thé

Do dugc nhin thiy ngay tuc
khic, tu thé ctia d6i phuong
gy ra phan Ung ttc thi va vo
thitc & ngudi xem. Cac nghién
citu cho thdy c6 méi tudng
quan gilia su tin tudng tich
cuc vé 1ong mén mo, tu tin,
hoai bio, su than thién va tri
tué vdi tu thé chinh té.

Tu thé dic biét quan trong déi
véi nhitng ngudi can bu dip
cho su khiém khuyét nao dé vé
ngoai hinh - tdc la nhiing ai
thap ngudi, cé giong néi yéu
ét, chua thé c6 quan 4o tdt, bi
béo phi hay vé ngoai kém hip
dan.
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Viéc duy tri tu thé tét gop
phan 1am tinh than ching ta
minh min hon bang cach cho
phép phéi hoat déng hitu hiéu
hon, nén mang nhiéu oxy téi
nio bd cia minh.

Dang ding

Néu chtng ta vuon ngudi téi
chiéu cao tdi da bang cach kéo
dai than minh, thi dong tac
don gian nay cé thé gitp ting
thém vai ecm cho chiéu cao va
lam gia ting dang vé chuyén
nghiép ctia minh.

Hay thuc tap ky thuat nay cho
tdi khi né trd nén tu nhién. Giit
cho vai thing bang cich ding
sat tudng va thut lui cho téi
khi no cé hai vai cham vao dé.
Hay duy tri tu thé thang ngudi
nay va di chuyén ra xa khéi
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tudng. Mic du lic dau cé thé
khéng thodi mai, nhung khi
cang tap luyén, nd sé trd nén
dé chiu hon.

Chii y-That tot khi diing va tha
16ng hai cdnh tay & hai bén
héng va quan sét vi tri ciia ban
tay. Néu khi tha 18ng tu nhién,
long ban tay hudng ra sau hon
la huéng vio trong cd thé,
ching ta can dic biét chu y giit
cho déng vai thing hon.

Gift tu thé can bang nay bing
cach tdp trung trong lugng 1én
ca hai ban chén. Dich chuyén
trong lugng hudng nhe vé u
ngén chian va hoi nghiéng
ngudi vé phia trudc dé khéo
1éo tao 4n tugng ring ching ta
rit quan tdm va in can.

Cach ngoi
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Ngoi thing lung va hai
nghiéng tdi phia trudc, khéng
rii ngudi trén ghé, dé€ tao dang
vé day ning lugng va tich cuc.
Giit cho co thé can bang nhung
khoéng déi xting mét cach qua
hoan hao. Trén thuc té, mot vi
tri cAn bang chinh xac lai nhin
c6 vé vung vé va khéng tu
nhién. Sip xép hai canh tay &
vi tri bat ddi xting dé€ thé hién
sy thodi mai va tu tin.

Clt dong cta dau

Chuing ta cé thé st dung dau,
theo dting nghia den, dé nang
cao dang vé chuyén nghiép ctia
minh, bang cach hoi ngude/ctii
dau &€ nhin vao mit doi
phuong cao/thdp hon ching
ta nhiéu. Néu di chuyén mat
dé nhin xuéng thi cé vé kiéu
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ky hoic mit phim gii, con
néu nhin 1én thi ching ta cé vé
dé phuc tung hoic dang cau
khan.

Ngudi ta khuyén chung ta nén
gilt dau thing, hon 1a nghiéng
qua mdt bén. Bit ci clit chi
nghiéng dau nio ciing c6 thé
lam ching ta c6 vé béi r6i,
khéng dudc sidng stia hoic
tham chi thich... ve van. Hay
tranh guc gic dau khi tan
thanh, vi nhin ¢4 vé nhu
chtng ta dang qua lo lang hoic
néng long. Nén khang dinh su
ddéng y véi ngudi néi bing mot
cai git dau cham, ¢ cha v,
thay vi &m U hoic nhudng
16ng may.

Poc nhitng tin hiéu co thé
cta ngudi khac
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Ngon ngit cd thé thudng
truyén dat théng diép trung
thuc hon ngén tu. Pung voi
danh gid m6t ¢t chi hodc déng
tac riéng biét nao d6, ma hay
quan sat miu hanh vi mi né
x4c nhan hodc mau thuin véi
15i néi &€ tir d6 rit ra nhan xét
cho minh.

Mot tap hgp nhiing tin hiéu cg
thé “md”, nhu hai tay tha 1dng,
long ban tay md ra, biéu hién
nhe nhang trén guong mait,
cach nhin vao mit d6i phuong,
nu cudi va tu thé nghleng
minh téi phia trudc cé thé
thudng dudc hiéu nhu mot
biéu hién cho phan tng chip
nhén clia ngudi khéc.

Cac tin hiéu “déng” nhu
khoanh tay, ban tay nim chit,
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nghién ring hoic trdn nhin
lai, khéng nhin vao mat doi
phuong, cau may, bd di... néi
chung thudng cho thiy dau
hiéu phan ddi, buc minh va
tranh né.

11. QUEN BIET NGUOI MO1
LA PIEU CAN THIET

Lam quen nhiing ngudi mdi sé
dé dang hon néu ching ta cé
thé ghi nhd chi hai cau héi sau
day dé tu van: “767 mudn biét gi
Vé nguoi nay?” va “Nhing céu
Aot mdu ma toi cd thé hdi la gi?”,

Mot cdu ndi dua quen thudc
khi gip ai d6 trong cdu lac bd
thuong la: “Ban c6 tdi day
thudng xuyén khoéng?”. Trén
thuc té, néu ngudi ta cé thé néi
cdu d6 vdi guong mit binh
than, thi day 1a sy khdi dau rat
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tot. Nhung di nhién, chic chin
cdu néi nay khong phu hgp
trong mot bita dn t6i do nha
thd t8 chitc hoic tai mot bita
tiéc, dit ring né cé thé thich
hgp 8 nai tdp gym.

Thay ddi cach bit chuyén

Khi gip ngudi mdi, xin nhd
riang ching ta cam thay hai
long khi ngudi kia héi “Mor thi
on chi?” véi giong diéu chin
thanh. Nhung khi khdi dau
cudc tro chuyén, chiung ta cé
thé bay té su quan tim ma
khong dung téi cach thic qua
quen thuéc vén dude nhiéu
thé hé st dung. That khong
khé d€ sing tao cich bit
chuyén mdi va né cling hitu
ich, bdi vi ching ta sé tao an
tugng dau tién tot hon. Ching
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han, nhiam tao sy mdi mé tiép
theo phan gidi thiéu, chiing ta
c6 thé héi ngudi kia dén tit dau
hodc y nghia céi ho trong tén
clia d6i phuong. Va diéu niy cé
thé rat tot dé din tdi viée ké ra
nhiing noi hodc khu vuc ma
ching ta ting & hoic thich
tham viéng.

Bén canh d6, khi héi tén cta
con cai trong gia dinh mot
ngudi méi quen, ching ta
thudng c6 thé khién ho néi vé
cach chon tén va y nghia clia
né. Ngodi ra, nhiing ciu hdi vé
thi cung trong nha clng
thudng hitu ich dé bat dau tro
chuyén. Tén thu cung thudng
tao cdm gidc thodi mai cho
cudc néi chuyén mang tinh
nhan vin va vui vé, nhat 1a khi
d6i bén déu thich cling mét
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gidng hoic loai tht nubi.

Khéng chi 1a “Anh/chi lam
nghé gi?”, ma con “Céng
viéc d6 nhu thé nao?”

Khi biét ngi 8, cling véi nhitng
cau hdi théng thudng vé nim
x4y dung, kiéu kién truc, dién
tich cdn nha... cia ngudi mdi
quen, chiing ta c6 thé héi thém
vé nhiing hoat déng ctia cu
dan trong khu vuc nay. Tu do,
cé thé dé dang dan tdi chi dé
day mau sic von la méi quan
tim cta nhiéu ngudi: lam
vuon. Khéng nhu cubc thio
ludn vé dé tai thé thao hoic
toén gido, s3 thich vé hoa héong
clia chiing ta sé khong khién
ddi phuong - von thich hoa
dién vi - trd nén khé chiu.

By gid c6 thé la lac khong
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nhic t8i cAu “Ban lam cong viéc
£77” qua quen thudc, it nhat 1a
chung ta sé khong ban thém
vé né 3 day nita. Khi thé hién
su quan tdm chin thanh - ma
khéng phai mot cich mdy méc
- tdi cong viée chia ngudi khic,
ching ta c6 thé lam dai
phuong thich thu, dic biét la
néu di tit 1au gia dinh cfia ho
khéng quan tim tdi ly do tai
sao ho lai r&i nha vao mdi budi
sang. Trén thuc té, cong viéc
clia ngudi méi quen cé nhiéu
kha ning khéng giong nhu clia
chiing ta, nén sé nhiéu chuyén
dé héi, ching han: “Trong var
ndam qua, céng nghé di thay dor
ra sao?”, “Anh/ chi cd thidy ring
thuong xuyén ngudc mat khoi
man hinh mdy tink la viéc tét
cho thi luc nhu nguoi ta nor
khong?’, “La nhdn vién phuc vu,
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0B cd thidy nhiing thay dor gin
ddy trong cdch goi mon én ctia
Ehdch hang khong?”, “Ong cd loi
khuyén nao cho nguoi mdi budc
vao link vuc ma ong dang lam
hay khong?”.

Cau hdi “Gin day, ban dé di du
lich noi néo?” c6 kha ning khéi
dau cho cudc néi chuyén vui
vé, cho diui chung ta da téi noi
nay hoic hitng thd muén biét
minh c6 nén tdi d6 hay khong.
Va cau chuyén c6 thé dugec md
réng thanh nhiéu cha dé
phong phti, bao gdm am thuc,
am nhac, ciy cdi, ngdn ngit...
Ngay ca biét dugc dia diém
nguoi mdi quen di céng tac
cling c¢é thé cho ra nhiing dé
tai thu vi &€ trao d6i. “Cks cd
biét & Rome cd mot nha hang ma
nguoi ta noi tiéng Anh va nong
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nhiét chao don tré con khong?”,
“Lidu nguoi ta cd gui tdi nha cho
t67 nhitng cii hoa tir Ha Lan néu
t67 chon mot sé cii khi dang &
do?”, “Anh co thé thué mot tai xé
riéng 0 Trung Quéc khong?”
“Chi khdng lo ling vé su an toan
khi JAI Cap hay sao?”.

Am nhac, thé thao va dé tai
nhay cadm

Néu cé ban nhac nao dé dang
vang lén trong khi chung ta
chuidn bi khéi dau cudc tro
chuyén, thi viéc binh luin vé
né 1a hop ly. Ching ta cé thé
luén tim thiy nhiing chuyén
hay ho dé néi vé am nhac. bé
tai nay that vui vé, ngay ca khi
chiing ta thich mét thé loai 4m
nhac khéc di nita. Cau néi “767
chuta nghe bin nhac nay ké ti
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khi chay chiéc Mustang déu tién
ctia mink” chic chin sé din tdi
nhitng hoai niém thu vi. Va
cAu néi “Ho: do, té:i ting md
bdn nhac nay chi dé... choc tic
me mink!” rd rang tao nén
tiéng cudi va cé thé 1a su khadi
dau hai hudc. That hitu ich khi
néi vé chti & 4m nhac, vi né
cling c6 thé gai 1én sy hudng
Ung tha vi, ching han nhu:
“Néu bdn nhac choi nhank hon
mot chit, thi ching téi cd thé
dua vao Limbo, cudc thi mua
ma ching tor da thuc hién trén
chuyén di choi bién vita 767"
hodic “Con gdi t6i dé thit dua bai
hdt nay vao iPod ciia t6i, nhung
nhac ciia Dylan nghe thich hon”.

N6i chuyén vé thé thao ciing

quan trong khéng kém, giong
nhu néi vé sd thich. Thim chi
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do6i khi viéc phat hién ra nén
chadi béng chiy, méc gin chia
khéa cé hinh ciu thd, nhin
dan (sticker) trén can xe hoi c6
hinh d6i béng cling lam cudc
noéi chuyén thém rém ra, hing
thl, nhung chi khi ching ta
cling thich mot d6i thé thao.

Va tiép theo 1a dé tai vé chinh
tri vén rat nhay cdm. Théng
thudng, can c6 mot gidi han
quanh dé tai nay va trén thuc
té, diéu d6 di dugc chiing
minh la ding - tri phi ching
ta chic chin d6i phuong sé bd
phiéu bau ctt cho cling ting cl
vién clia minh hodc cé tinh
than cdi md phi thudng. Bén
canh d6, cac vin dé rong vé xi
héi - rit réng - cé thé sé an
toan hon dé trao d6i véi nhau
hodc cé thé binh luidn nhe
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nhang vé chuyén dang xay ra &
nhiing ving dit xa x6i trén
thé gidi. Nhung thim chi
nhitng chii dé nay ciing c6 thé
din téi tranh luén, du lich sy,
va né thudng phu thudc vao
tinh trang c6 rugu, bia trong
ngudi hay khéng.

Do d6, chiing ta nén cin thin
véi nhitng vin dé vé xi héi,
nhung diing qua e ngai, néu
khéng cé thé mat mét dip
tuyét vdi tai budi gip mit “cé
co héi” thanh céng vi né cé thé
din téi bat cit diéu gi, tit méi
lién hé trong céng viéc cho téi
mot... cuéc hén nhén.

Va ditng quén, cho di1 budi néi
chuyén cé subén sé di nila,
ching ta can luén thin trong
dé tranh tinh hudng xau cé thé
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xay ra.

Nhiing cach néi ggi mé
dang tin cay

That tién 1gi khi trudc mit cé
mdt s6 cach ndéi nhim bao
ddm trdnh cho cubc ndi
chuyén méi chém nd khéng bi
dap tit, dic biét 1a néu tinh
hinh cé vé cing thing hoic
gay lo ling. Sau day 13 mot s6
cum tu quen thudc ma Dale
Carnegie khuyén nén dung:
“Bang cach nao?”, “Hiy néu
mét vi du nhé”, “Tai sao vay?”,
“Hay giai thich thém nita di”,
“Anh/chi c6 thé dién dat theo
cach khac khéng?”, “Chit dé co
rit nhiéu nghia khic nhau.
Ban c6 thé néi cho t6i biét ddi
véi ban, né c6é nghia la gi
khong?”.
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Cling cé nhiing “cong cu” giup
din tdi su tuong déng. Pé 1a:

- Nhin vio déi phudng
- Pt cau hoi

- Dling ngat 18i

- Dling thay d6i dé tai

. Hiy bay té cam xuc trong
muic kiém soat

- Phan Utng mét cach thich hop

Lam sao dé “ngit 16i” mot
cach khéo léo

M6t s6 vi du vé nhiing cum tit
ding d€ bic ciu, hoic nhe
nhang chuyén dé tai la:

- “T67 mdi nghe anh/chi dé cip
Vvé..”
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- “CO phar t6i nghe ban ndi ban
déntd...”

- “T6i nghi ring toi cd nghe nor
gién ddy ban & New York.”

- “TGi thiy hing thii vi ban vila
norivé...”

Nhiing cach dé chim diut
cudc tro chuyén

So véi khi bat dau, viéc cham
dut mot cude chuyén tro sao
cho lich su thudng khé hon. va
sau day 1a mét s cach:

- “Noi chuyén vdi anh/chi thit
thii vi. Tu lic ndy dén gio, tor
dang cd ging lién lac mot chiit
VOi nguoi & bén kia, nén tor xin
phép nhé.”

- “Tu lic ndy dén gic, téi dang
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mudn tdi bén do dé hdi nguor
kia mot cdu hoi. Thit vui khi
noi chuyén vor ban.”

- “T6i dang cén gidi quyét mot
chuyén. That vui khigdp ban.”

- “Xin loi! Ngay bdy gio té1 cin
gdp mot cong su. That vui khi
gap anh/chi.”

Ling nghe dé thit su nghe

Didu chiing ta noi la bing ching
cho thidy minh ling nghe duoc
nhidu hay it.

Marshall Goldsmith,

tac gid va chuyén gia huan
luyén vé thuit lanh dao

Hiy 1a ngudi ling nghe tot.
Dale Carnegie néi c6 nim muc
d6 lang nghe: gid vd lang nghe,
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ling nghe dé tra 18i, ling nghe
d€ hoc héi, ling nghe dé hiéu
va ling nghe déng cam.

Dale Carnegie dé nghi chting ta
hiy chim chd ling nghe nhu
thé cudi budi néi chuyén sé cé
bai kiém tra. Hiy c6 ging dién
dat nhiing gi chung ta dd nghe
theo mét cach khac nhim bio
ddm minh di hiéu dung. Can
tdp trung vao thong diép, ma
khéng phai cach trinh bay. C6
gang hét sic ditng suy nghi
lung tung.

Va dé biét dugc minh that sy l1a
ngudi lang nghe nhu thé nao,
ching ta cé thé tra 18i nhitng
cau héi bén dudi bang “Luén
ludén”, “Thudng xuyén”, “Poi
khi”, hodc “Hiém khi”.

Luén ludn/ Thudng xuyén/
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Pbi khi/ Hiém khi

1. T6i nhan thiy ngudi ta can
nhic lai théng tin cho téi.

2. T6i c6 kinh nghiém nhiéu
hon ngudi khic vé nhiing
chuyén ric réi do truyén thong
kém gay ra.

3. T6i c6 khuynh hudng mat
tip trung néu ngudi ta nodi
chdm hodc ndi dung kho khan.

4. T6i thay minh thudng doan
trudc ndi dung clia ngudi dang
trinh bay.

5. T6i dé y thiy rang ngudi ta
thé hién ndi thit vong cfia ho
véi t6i vé viée thiéu theo déi
hoic vé nhitng ky vong khéng
dugc dap ing.
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6. Bing nhiing nhin xét cla
minh, t6i kéo ngudi khac ra
khdi van dé ho dang néi.

7. Khi dang ling nghe d6i
phuong trinh bay, t6i co
khuynh hudéng lam nhiéu viéc.

8. T6i cdm thdy khéng thoai
mai khi can héi lai ngudi néi
cho r6 hon.

9. Khi 6 ngudi tim téi toi dé
néi vé moét van dé nao do, t6i
c6 khuynh huéng mudn khic
phuc no hoidc cho 16i khuyén.
10. Téi gid v chu y.

11. Trudc khi d8i phuong néi
xong, t6i da cé phan Ung trong
dau.

12. T6i can ghi cht ¢ nhé vin
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dé ngudi ta dang trinh bay.

13. T6i dua ra nhitng gid dinh
dua trén ngoai hinh ctia ngudi
noi.

14. T6i dé dang mat tap trung
khi cé ngudi dang ndi vdi toi.
Ludn luén/ Thudng xuyén/
P6i khi/ Hiém khi

15. T6i ¢6 khuynh hudng noéi
nhiéu trong nhiing cudéc dam
thoai.

16. Téi dat nhitng cdu hdi cho
thdy t6i khong ling nghe.

17. T6i thé hién thai 6 c&i m&
va chip nhin ddi véi ngudi
trinh bay.

18. T6i dugc cung cip théng
tin quan trong & ndi lam viéc.
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19. Khi tiép cin mot van dé, toi
chi y hoan toan.

20. T6i tap trung vao chuyén
ngudi ta nodi, cho du it quan
tam.

21. T6i ling nghe quan diém
clia d6i phuong, cho du t6i bat
déng y kién véi ho.

22. T6i nhin vao mit ngudi
trinh bay.

23. T6i cb ging hiéu quan
diém ctia nhiing ngudi bat
déng y kién véi minh.

24. T6i c6 thé tém lude nhanh

chéng va chinh xic néi dung
ma nguoi khac ndi.

25. T6i cho ngudi khac co héi
dé giai thich diy du trudc khi
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c6 phdn Ung.

26. T6i quan sat nhitng 4n y
clia ngudi néi.

27. Téi 1a ngudi cdi mé trudc
su phé binh.

28. T6i thé hién sy khuyén
khich qua ngon tit hay bang an
y d6i véi ngudi néi.

29. To6i kiém tra dé€ bio dadm
minh hiéu théng diép mot
cach chinh xac.

30. T6i c6 ging “& cing” ngudi
dang néi bang cich dit minh
vao hoan canh ctia ho.

Cach tinh diém:

.Caul-1e6:

-“Lubnludn”’: 1 diém
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- “Thudng xuyén”: 2 diém

- “péi khi”: 3 diém

- “Hiém khi”: 4 diém
.Cau17-30:

-“Ludn ludn”: 4 diém

- “Thudng xuyén”: 3 diém

- “Péi khi”: 2 diém

- “Hiém khi”: 1 diém

Két qua:

- Diém s6 ti 105 dén 120: Ban
14 ngudi ling nghe cé k¥ ning.
Hay hc’zi thém mét ngudi khac
nita dé bdo ddm ban di danh

gia chinh xé4c vé kj ning nay
clia minh.
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- Piém s0 tit 95 dén 104: Ling
nghe 13 uu tién hang dau cta
ban.

- Diém s6 tit 85 dén 94: Ban
lang nghe khi nao thuén tién
cho ban.

- Diém s6 tlt 75 dén 84: Doi khi
ban c6 ling nghe.

- Piém s6 dudi 75: Ban 1a ngudi
qua... thit tha nén cé nhiéu
kha nang cai thién cho minh.

12. GIAO TIEP TOT VOI
CAC THE HE KHAC NHAU

Khi néi téi viéc tiép xuc, trao
ddi gilta cac thé hé, c6 mot
nguy co 16n d6 1a méi thé hé
chic chin ring minh hiéu
chinh xac vé thé hé kia. Ching
han, 12 ngudi & d6 tudi nao doé,
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chting ta chic chin minh biét
tinh hinh sé ra sao khi tham
gia budi hop cfia ban gidm ddc
& mot cong ty do mdt ngudi
con rat tré diéu hanh, phai vy
khéng? Chung ta biét ring moi
ngudi déu ding Twitter, cim
dau vao dién thoai théng
minh, tay bim lién tuc dé
nhin tin nhim bay té cha
kién.

Trén thuc té, ching ta biét
minh khong thich diéu nay va
o rang thich mét budi hop ma
vi gidm doc diéu hanh it nhat
trinh trong 1ay ra mot td gidy
c6 ghi mét s6 chi tiét vé
“nhiing dién bién trong cong
ty”.

A, that ngac nhién! Chi mang
mot manh gidy mau vang vio
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phong hop ban gidm déc 1a
cach thic ma Mark
Zuckerberg, Gidm déc diéu
hanh cta Facebook, bit diu
budi hop, gidng nhu anh ting
lam khi mang xa héi nay vua
mdi bat dau.

Va Mark Zuckerberg luc dé 26
tudi. Chuing ta khéng ban vé
kiéu hop hanh nay nita!

biung ngac nhién vdi
chuyén bit ngo

Do van dé 140 héa din sé, sé
khéng cé gi bat thudng khi
mot cudc hdéi hop, mét vin
phong hoidc mot gia dinh bao
gdm bon thé hé. Khi d6, moi
nguoi hién dién trong cung
bon biic tudng va tit cd mong
muén than thién véi nhau.
Nghién cttu cho thiy ring
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chinh su giao thiép, lién lac
gitta hai hay nhiéu ngudi gitup
tao nén moi quan hé cfia ho.

Trong gia dinh, 6ng ba dugc
nhS ciy dé€ chim séc nhiing
dia chéau cfia ho, vi viy tim
quan trong ctia viéc giao tiép
da thé hién ré rang. Su giao
tiép cho phép cic thanh vién
trong gia dinh ndi ra cdc nhu
ciu dang thay d6i ctia ho va
day ciing 13 phuong tién dé
mdi ngudi cé thé hoc cach phoi
hgp tot nhat nhu mét don vi
gan két. Va su giao tiép khong
chi theo mét chiéu. Khéng chi
con cai nén ¢6 gang hiéu cho
ngudi 16n. Cac thé hé 1én hon
cling can thau hiéu nhitng méi
nguy hai ma con chiu minh
phai d6i mit: chat giy nghién,
bao luc, chuyén trai gai, va
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khéng chi cé ba van dé dé ma
thoi.

Tom Boyle, Gidm ddc ctia Vién
Nghién cttu Ky thuat Hoc tip &
Anh, di dua ra thuit ngit NQ,
viét tit clia network quotient
(chi s8 két ndi), tiic 1a kha ning
tao nén su két ndi vdi nhiing
nguoi khac. Theo Boyle, NQ
quan trong hon chi sé thong
minh IQ khi viéc giao tiép giita
cac thé hé 1a diéu can thiét.
Mbi thé hé dang séng va lam
viéc bén canh nhau déu cé tu
duy, kiéu lam viéc va cach giao
tiép riéng ctia ho. Hiau nhu
khong cé mét doi, nhoém, gia
dinh nao c6 thé phdi hop tdt
ma khéng 1dp dugc nhitng
khoang tréng giita ho.

Sau day 1a nhitng nhém thé hé
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& M§ ma ching ta cé dip tiép
xuc ngay nay, cho du la trong
gia dinh, c6ng sd hodc ngoai xa
héi.

Thé hé Theo truyén thdng
hoac Cyu binh: Sinh ra trong
khodng thoi gian gilta nam
1925 va 1944, day la nhiing
ngudi cé tudi tit 65 trd 1én va
chiém khodng 75 triéu ngudi
trong luc lugng lao ddng. D& ¢
thé giao tiép vdi ho, ching ta
can xdy dung niém tin théng
qua cach xung ho bao gém ca
chiing ta va ho, tic la dung hai
tu “ching ta”. Va cach noéi
chuyén ciing riat quan trong.
Ho thién vé hinh thic, su
trang trong va cach ndi nén
phit hgp véi ngdn ngit cd thé.
Ho sé khong tdm sy véi ai ma
ho khéng tin tudng va ho
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khéng mudn ling phi thoi
gian. Ho thich néi chuyén mot
cach truyc tiép hoic théng qua
thu tu.

Thé'hé Bung nd tré so sink. Sinh
ra gitta nhitng nam 1945 va
1964, nhiing ngudi nay c6 do
tudi tit 46 dén 64 va chiém
khoadng 80 triéu ngudi trong
Iuc lugng lao dbéng. V6i ho,
chung ta noéi chuyen mot cach
cdi mé va truc tlep cung véi
ngdn ngit co thé. Ching ta trd
16i cAu héi mét cach thing
than, k¥ cang va nhin manh
vao chi tiét. Pitng diing 16i néi
mang tinh diéu khién, 16i kéo
va ching ta yéu cau hoic dua
ra nhitng Iya chon dé thé hién
16i tu duy uyén chuyén. Véi ho,
hiy trao d8i truc tiép hoic s
dung phuong tién lién lac dién
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tu.

Thé hé X: Sinh ra giila nhiing
nim 1965 va 1981, thé hé nay
cé tudi tit 27 dén 45 va chiém
khodng 46 triéu ngudi trong
luc lugng lao dong, bao gobm
nhém lao d6ng nhd nhat, theo
théng ké ctia B6 Lao dong Hoa
Ky. Chung ta nén hoc va ap
dung theo cich néi chuyén ctia
ho. Can trinh bay ngin gon,
chinh xac dé khién ho chu v,
hdy tht thich ho va tham
khao y kién hay 16i khuyén ctia
ho. Chting ta chia sé théng tin
vdi ho mét cach thudng xuyén
va nhanh chéng, s dung kiéu
truyén dat thin mét, ling
nghe va thé hién su tén trong
y kién ctia ho. Hiy st dung e-
mail 1am phuong tién trao ddi
chti yéu.
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Thé hé ¥ hodc Thién nién ky:
Sinh ra gitta nhitng ndm 1980
v 2000, ho cé tudi tit 7 dén 27
va chiém 76 triéu ngudi trong
Iuc lugng lao dong. Chung ta
stt dung ngdn tit ¢€ mo ta buc
tranh truc quan nhim truyén
cadm hiing, thtc ddy va khién
ho tdp trung. Hiy dung nhiing
ddng tit mang tinh hanh déng
dé thach thic ho, ding ra vé
trich thugng ma hay thé hién
su ton trong thong qua 16i ndi
clla minh. Chiung ta thudng
xuyén dén nhan y kién phan
héi cfia ho, st dung tinh hai
hudc, khuyén khich ho suy
nghi khac biét va thach thic
ho kham pha nhiing cach thic
hodc Iua chon méi mé. Véi ho,
hiy s dung e-mail, tin nhén,
dich vu nhin tin nhanh (IM)
va voicemail lam c6ng cu lién
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lac chii yéu.

Nhitng khac biét tot dé
thic diy su phat trién

Dale Carnegie dua ra cach nhin
thau suét nham gitip ching ta
nhéin dién, tén trong va danh
gi4 cao cac thé hé khac nhau.
Khi ching ta nghién ciu vé
cach két noi va giao tiép mot
cach hitu hiéu hon véi ngudi
khéc, nhiing khac biét c6 thé
that su dudc xem nhu diéu tot
thay vi tdi té, dem lai nhitng cd
héi thi1 vi ¢€ cting hgp tac trén
cac gidi phap day sang tao. Méi
quan hé thanh cong gilta cac
thé hé cé thé dién ra toét khi
mdi ngudi chiing ta tuin tha
nhiing dé nghi sau day:

- Hay quan tam t&i nhiing khac
biét vé mit thé hé. Plng coi
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nhe ching.

. Hiéu vé thé hé cia minh. Lic
dd, cac tinh cach ctia nhiing
ngudi khac thudc cling thé hé
c6 thé lam ching ta ngac
nhién. Va khi hiéu rd, ching ta
sé md rong tim nhin, ciing
nhu thay d6i thai d6 ctia minh.

- Bén canh d6, can hiéu vé cac
thé hé khac va dic diém tinh
cach cfia ho, it nhit 13 & mitic
d6 téng quat.

- Tranh git thai 46 thu dich
sau nhitng bit déng, maiu
thuin vdi cic thé hé khac.

- Can nudi dudng cam xtuc tich
cuc d6i véi nhiing thé hé khac.
Hay ndi cach khac, ding Ung
ho thai d6 tiéu cuc va khi nhian
thidy cdm xuc tich cuc xuit
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hién, ching ta hiy khuyén
khich né.

- Hiy tip trung su chu y vao
suy nghi, cdm xuc va hanh vi
cia minh, duy tri su tinh tdo
thay vi nhitng phdn ting vb
thuec, tu phat.

- Can nhin ra nhin thic cta
chting ta 4nh hudng nhu thé
nao téi tit cad nhitng ngudi
xung quanh. Va khi nhin vao
né theo cach nay, ban sé chu
trong t&i nhan thitc cia minh.

- Can nhian biét tic déng cla
hanh vi clia ching ta 1én céc
thé hé khac.

Khong phai chi né luc mét
lanla da

Khi tiép xdc véi nhitng ngudi
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khdc thé hé véi minh, chiing ta
phai giit vitng thai d6 tich cyc,
cic nguyén tic, quan niém
nhiam b3o dam thanh céng va
1am viéc hiéu qua. Néu chi can
6 ging mot 1an 14 &4 thi hanh
vi mdi cé rat it co hdi thanh
cong. Sau day 13 mot sd van dé
quan trong dé hiéu nhiing
ngudi & thé hé khac:

Néu ban & thé hé Theo
truyén théng hoic Cuu
binh (1925 -1944)

Néu tiép xdc véi ngudi cing
thé hé nay, ban thidy khoéng
khé khin vi d6i bén déu hiéu
nhau. Ban nén tranh tha y
tudng ctia ngudi khic dé giit
cho méi quan hé tiép dién va
tot dep.

Théo luan vdi ngudi & thé hé
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Bung nd tré so sinh, ban can
noéng 4m va than thién. Ban
dat cidu héi va trdnh bao ho
phai 1am gi. Ban nén dé ho néi
véi ban su viéec dang dién ra
nhu thé nlo, va héi y kién dé
dua ra quyét dinh nhim cai
thién tinh hinh.

Khi néi chuyén véi ngudi & thé
hé X, ban nhén ra ho ¢6 tinh
doc 14p. Ban dua ra muc tiéu
cho ho va tin tudng ho hoan
toan chiu trdch nhiém. Ban
nén cho phép ho tu do dé hoan
tat moi viéc theo cach ctia ho.

Trao d6i véi ngudi & thé hé Y,
ban nén nhin ra ring diy la
thé hé thit su gan véi minh
nhit, néu xét vé bdn phan, dao
dtic va sut lac quan. Ban c6 thé
hoc tit ho nhiing kj ning vé
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cong nghé va cung phéi hop
vdi ho dé hoan thanh moi viéc.

Néu ban & thé hé Bung né
tré so sinh (1945 - 1964)

Néu tiép xtc v8i ngudi & thé hé
Theo truyén théng hoic Cuu
binh, ban dinh gia cao kién
thic, su uyén bac va kinh
nghiém ctia ho. Ban nén nhin
ra ring ho thich thoi gian 1am
viéc c6 sdp xép, td chiic ré rang
va thé hién tinh than trich
nhiém nhim minh chiing cho
su trung thanh va long tin
tuy.

Thao luin véi ngudi & cling thé
hé nay vdi minh, ban cé dugc
su phdi hop tét khi lam viéc
trong cung nhém. Cian tén
trong y kién, nhu cau cia ho
va tip trung vio muc tiéu can
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dat téi. Ban thdy thoai mai khi
ting ho, bio vé cho niém tin
cia minh.

Khi néi chuyén véi ngudi & thé
hé X, ban tdn dung kha ning
ctia ho dé thich tng mot cach
nhanh chéng va doc 1ap. Ban
nén gitp ho phat trién nhiing
k¥ ning giao tiép ma ho can
nham hoan thién ban than.

Trao d6i véi ngudi & thé hé Y,
ban nén nhéin ra ho lam viéc
nhém tot, ciing giéng nhu
ban. Ban nén lam guong cho
ngudi khac vé cac ki ning giao
tiép ma minh cé uu thé va vé
nguyén tic 1am viéc cé dinh
hudng, muc tiéu ré rang.

Néu ban & thé hé X (1965 -
1981)
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Néu tiép xtc véi ngudi & thé hé
Theo truyén théng hoic Cuu
binh, ban nén kién nhin vdéi
tién do tiép thu ctia ho trong
nhiing vin dé vé céng nghé.
Ban can cé sy sip xép théng
tin va c6 bai ban rd rang. Ban
nén thé hién sy Gng hd cda
minh va thé hién thai do tén
trong, dic biét néu ban phai
giao cong viéc cho ho.

Thio luin véi ngudi & thé hé
Bung nd tré so sinh, ban nén
khuyén khich ho doc va hoc
thém vé cong nghé, néu dé 1a
vai trd cia ban trong cudc
séng ctia ho. Ban nén nhan ra
rang 1am viéc nhiéu gid lién
tuc thudng 1a cach ho thé hién
su dong gop.

Khi nédi chuyén véi ngudi cuing
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thé hé nay, ban cé thé thiy moi
viéc rd rang nén khéng can
quanh co. P6i bén déu dinh
gia cao nhu ciu dudc tu do va
ddc 1ap. Ban c6 thé st dung ki
ning giao tiép tot cia minh dé
tranh hiéu 1am.

Trao d6i véi ngudi & thé hé Y,
ban cin tén trong k§ ning vé
céng nghé cha nhiing ngudi
tré tudi va tranh th ho dé
giup ich cho minh. Ban nén
hiéu dudc vu thé ctia minh dé
¢ thé vui vé va cé mot cude
song can bang.

Néu ban & thé hé Y (1980 -
2000)

Néu tiép xtic véi ngudi & thé hé
Theo truyén thong hoic Cuu
binh, ban nhin ra minh cé thai
d6 va quan niém gan giong véi
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ho. Ban ton trong kinh nghiém
ctia ho va hoc héi quy trinh,
phuong phép lam viéc ma ho
thanh thao.

Thao ludn véi ngudi & thé hé
Blung né tré sd sinh, ban ¢ thé
hoc héi tinh than chung stic va
kha ning phdi hdp ctia ho dé
dua ra quyét dinh. Ban c6 thé
gitip ho hoc hdi vé cong nghé
trong bau khéng khi khuyén
khich.

Khi néi chuyén véi ngudi & thé
hé X, ban nén hoc héi tinh
thuc té va tranh thi tinh tu luc
clia ho. P6 1a yéu té gitip can
bing trong cudc séng va diéu
ddng quy trong cich Ung x{
khilam viéc theo nhém.

Trao ddi véi ngudi cing thé hé
véi minh, ban thiy dé& dang
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phéi hop véi ho va biét cach
déng gép ngudn luc dé hoan
thanh moi viéc. Ban nén tim
mot vi ¢ vin dé cé thé phat
trién theo nhitng cach thiic
mdi mé.

Phia vd su cach biét mét
cach khéo léo

Néu mdi thé hé déu nd luc dé
hoa hgp véi nhau, thi it c6 kha
ning su khac biét vé tu tudng
bi quy két mét cach tu nhién
la... su khac biét vé tudi tac.
Trén thuc té, nhitng k§ ning
giao tiép tot gilta cac thé hé
khéng thé nhanh chdéng dat
dugc, ma cin cé thdi gian dé
phét trién dan dan. Cac chuyén
gia khuyén chung ta hiy bat
dau trao d6i véi nhau bing
mot dé tai khong gy tranh cii,
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stt dung cach néi chuyén khéo
léo dé tao cudc d6i thoai cé
nhiing diém tuong ddng va
x4y dung moi quan hé tét. Tu
lac d6, dudng nhu muc 4o
quan tdm sdu hon vao cudc
séng clia nhau sé trd nén dé
dang va tu nhién hon.

D6i véi viée giao tiép va chia sé
suy nghi gitta cac thé hé khac
nhau, viéc cung nhau xem
phim thudng khéng phai 1a
gidi phap do6t phéa vi né chua
chic tao nén cudc thio luin
s6i ndi, kich thich suy nghi.
Nhung néu mét ngudi thudc
mot thé hé coi diy 1a cach dé
hiéu d6i phuong hon, thiné cé
thé dugc st dung d€ lam dién
dan cho nhiing ciu héi, ciu trd
18i va sy giai thich nhim lam
sang té van dé. Ching han, khi
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6ng va chau cung xem phim
Casablanca  vaTrainspotting,
thi chic chidn méi bén sé dua
ra nhitng ciu héi riéng vé bd
phim va cudc séng nham trao
ddi véinhau.

Su tic déng cta phuong
tién truyén thong

Nhitng cach biét trong viéc
giao tiép, trao ddi gitta cac thé
hé dudng nhu bi tdc déng bdi
cach thic phat trién cda
phuong tién truyén théng.
Chéang han, thé hé Theo truyén
théng hoic Cyu binh 1én 1én
cung vdGi viéc nghe chuong
trinh truyén thanh nén diéu
dé khuyén khich ho st dung
tri tudng tugng ctia minh.
Thud 4y, cic gia dinh cung
nghe radio va thdo luian véi
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nhau vé nhiing gi ho nghe
dugc.

Ngudi & thé hé Bung né tré so
sinh 1én 1én cling vdi viéc xem
chudng trinh truyén hinh,
trong d6, cic manh méi hay
gdi y bang ngoén ti va hanh
dong gitp ho hiéu cot truyén.

Lén 1én cung Internet, ngudi &
thé hé X tap trung chi yéu vio
chit viét va hau nhu hoat déng
tach biét, mic di1 trong mét s6
trudng hop, ho 1am tudng vé
“céng dong” 3o.

Cubi cling, 16n 1én cing véi cac
mang may tinh, cé thé tiép can
théng tin vao bat ct ltic nao va
bat ct & dau, ngudi thude thé
hé Y khéng can nhiéu sy tudng
téc, tiép xtc gitfa con ngudi vdi
nhau.
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Tém lai, véi bdn phong cich
khac biét, &€ c6 thé giao tiép
tot véi nhau, ngudi thudce thé
hé nay can bio ddm ho hiéu va
dugc nhitng ngudi & cac thé hé
kia hiéu ré. Tuy khéac biét
nhung c6 mét yéu t6 ma moi
ngudi trong sd chiing ta cé thé
déng y véi nhau 12 can dua ra
va dén nhin 16i khen nggi,
thai d6 cdm kich va sy coéng
nhin d6i phuong mét cich
thanh thit. Khi tiép xuic giita
cac thé hé, cho du chung ta
dang ca ngoi thanh qué, uu
diém, tinh cich ctia ngudi
khéc, cong thic chung cta
Dale Carnegie dé cé thé thanh
cong la:

1. Hiy néi véi d6i phuong ban
kham phuc diéu gi & ho.
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2. Sau 49, hiy giai thich tai sao
ban lai néi nhu vay. Ban c6
chitng ¢ gi &€ minh ching
cho diéu minh vita néi? N6 cho
thay 15i khen cia ban that su
dang tin cdy, khéng phai dé
ninh bg, 13y long ngudi khac.
“Ly do ma t6i noi /a...”. Sau do,
cé 1€ ban nén dat mét cau hoi
dé bit chuyén véi ho.

13. HAI LONG KHI TUYEN
DUNG VA DPUQJC TUYEN
DUNG

Néu ban tao ra mét moi truong
dé moi nguvi thét su tham gia
vio, ban khéng cin didu khién
nd. Nguoi ta biét cin lam gi va
ho thuc hién didu do.

Herb Kelleher, dong sang lap
vién clia hing Southwest
Airlines
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Sau diy 1a nhitng phim chat
can cé & mot nhin vién dé
dugc cac nha tuyén dung chon
lua:

. C6 thai d6 lac quan va thé
hién nang lugng tich cuc

. C4 tinh than liém chinh cao

- Hanh dién véi trong cong
viéc cia minh

- Thé hién sy tin tuy va lam
viéc trén cd mong dgi clia céng
ty

. S3n long nhan linh trach
nhiém

- Tu tin va nhiét tinh

- La ngudi cht dong, tu léo 14i,

tu gidc va cd sang kién
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- Giao tiép tét va hai long vé
minh

. La ngudi sdng tao, cé tri
tudng tugng va éc cai tién

- C6 tinh than déng d6i va trg
giup ngudi khac

- Thé hién sy quan tdm va don
hét tAm tri vio cdng viéc

- N6i diéu tot dep vé co quan,
t6 chitc cia minh

Nhitng quy tic cta Dale
Carnegie vé lam viéc &
cong sd

Chiing minh Ioi ndi bang hanh
déng. Nhiét tinh va tham gia
hét minh véi hoat dong clia
cong ty, trong coéng viée diéu
hanh va véi nhin vién cla
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ban. Hiy tim hiéu vé thudc
cip, cdng su va quan tim téi
ho & géc d6 ca nhan. Tim hiéu
dong luc nao thic ddy ho, ho
mudn dat dudc diéu gi va tai
sao noé lai quan trong doi véi
ho.

Tao dung niém tin, long ton
trong va su tin nhiém. Mubn
vay, ban can giit 16i hita, tu tin,
tdn tuy va hanh dong kién
dinh, cong bang, hop ly, trung
thuc cling nhu phu hgp dao
duc. Hay la ngudi dang tin cay
va dé tiép xtc.

& vai trd cha sép, hiy chon
dung nguoi cho dung viéc.
Bang cach tim hiéu uu thé va
céch 1am viéc clia nhan vién,
ban cé thé tin dung tot nhat
con ngudi va tai ning, cling
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nhu k{ nang déc ddo ctia ho.

Lam theo sJ truong cia minh.
Hiy dua vao nhiing uu thé ctia
minh, hon 13 cdc s doan.
Pling bd qua nhiing cd héi dé
ning cao thanh tich, tip trung
nhiéu stc luc hon vao viée
dang lam dung. Hiy tiép cin
tung nhin vién véi suy nghi
rang ho 12 mébi cd nhan khac
biét va cé déng gbp riéng biét.
Thé hién sy tin tudng bing
cach Gy quyén, trao quyén cho
thudc cdp va dé ho thoai mai
lam viéc.

Truyén y nghia cao dep ciia cong
vigc vao nhdn vién. Sau khi
truyén dat muc tiéu ctia biic
tranh téng thé, hay bé tri cho
ho tham gia vao cic du 4n. Bdo
d3dm ho hiéu dugc phong ban
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clia minh déng gép nhu thé
nao vao thanh céng ctia céng
ty va vai trd cd nhan ctia ho tac
dong ra sao tdi két qua. Mdi
ngudi can biét nhitng nd luc
ctia ho tao nén su khéac biét.

Dt ra nhiing ky vong 1o rang,
khi thi va xdc dinh két qud sau
cung. Hiy duy tri su cdi md
trong giao tiép va thudng
xuyén “doi theo” nhan vién.
Lién tuc cip nhat tién d6 va
tinh hinh cda céc du an thuc
hién. Yéu cau nhan vién phan
héi vé tién dd cac du 4n va héi
xem ban cé thé trg gitp gi dé
cong viée duge dé dang hon.

Hay yéu ciu, ding ra lénh. Tao
su ddng thuin ti nhin vién
bing cach hgp tic véi ho trong
cac du 4n, nguyén tic cd ban,
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chinh sich ctia céng ty... Can
khuyén khich su sang tao, cai
tién va y kién déng gép cia
thudc cap nhim dua ra quyét
dinh. Hay 4p dung y tudng clia
ho &€ cho thdy rang ban danh
gid cao y kién ctia nhan vién va
tin tudng vao chuyén mén cla
ho.

Hoc cdch ling nghe mdt cdch
cdm théng bing cé déi mat, déi
tai va tron trdi tim. Ling nghe
khong phai dé phan xét, ma dé
thau hiéu va két ndi v6i nhan
vién ctia ban.

Thé hién uu thé va su nhanh
nhay ctia minh. Giao tiép mot
cach khéo léo va té nhi. Hoc
cich thuong luong va thda
hiép.

Tao didu kién va ding han ché.
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Hiy tim hiéu xem thudc cip
can hoc hdi nhiing gi dé c6 thé
cai thién, phat trién va thanh
cdng. Bdo ddm ho c6 thdi gian
va nhitng nguén lyc can thiét
dé 1am viéc mot cach hitu hiéu
va dat dudc muc tiéu cla
minh.

Tao nén mdi truong voi su ton
trong nhéin vién, trong do ddnh
gid cao cdch lam vidc xudt sdc,
n67 bét. Duy tri viéc phan hoi
thudng xuyén va nhit quin
cho nhén vién, hay cong nhan,
tudng thudng cho cic nd luc
va thanh tich cha ho theo
nhitng cach c6 y nghia vdi
ting cd nhén.

Chin thanh vi déu din
khuyén khich thudc cap, cling
nhu tao cd héi tang trudng va
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phét trién. Tao ra nhitng dip dé
cd vin, huéng din vi huin
luyén cho ho. Tudng thudng
cho moi né Iuc cia nhan vién,
chit khéng chi khen thudng
khi dat két qua.

T6n trong tinh da dang. Ung ho
nhitng cudc thio luin, su bat
dong quan diém, su khac biét y
kién trén tinh than 6n hoa,
mang tinh xay dung.

Khuyén khich va ing hd moi
quan hé tét gita cdc nhién vién
nham phdt trién moi truong
cong tdc va tuong hop trong
nhdm. Khuyén khich cac thude
cp tim hiéu ré hon vé nhau.
Tao cd héi trao d6i y kién véi
nhau trong cac budi hop, trong
cac hoat dong xdy dung tinh
than déng ddi, nhitng bita in
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trua theo nhém, cac budi hop
mit ngoai gid. Tao diéu kién
cho nhén vién cé kinh nghiém
lam cd van hoic hudng dan
cho nhén vién it kinh nghiém
hon, hoic chi dinh ngudi nao
dé d€ nhan vién cé thé gip
mit, trao d8i nham gitp ho
van lam viéc tét khi gip khé
khan.

Khuyén khich thé hién so thich
cd nhan trong mor truong lam
vigc va khong gian vin phong.
Cho phép nhéan vién tao khong
gian riéng cho minh bang cach
trung bay nhiing hinh anh, ciy
trong, vat dung truyén cim
hting, gidi thudng thé thao clia
minh, trang tri theo mau sic
ho thich...

Nhin vién “hang A”, “hang
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B" vi “hang C”
Nhién vién “hang A”

Ho la nhitng ngudi cé hoai béo,
dam nghi dam lam, mong
mudn dugc thing tién va coi
su nghiép 1a uu tién hang dau.

Nhan vién “hang A” day suc 16i
cudn, cé long tu trong cao va
sé khudy déng khéng khi khi
can thiét.

Ho cé khuynh hudng bi ket
trong nhitng van dé bé phai,
quyén luc trong ndéi bd cd
quan, t6 chiic.

Nhén vién “hang A” 1a nguoi
giau nhiét huyét, nhanh chéng
thanh céng hay thing tién, cé
thé ddp Ung hau hét yéu cau
ctia ban gidm déc.
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Nhén vién “hang B”

Ho c¢6 phong d6 6n dinh, coi
viéc gilt cin bang giita cong
viéc va cudc song 1a diéu rat
quan trong.

Nhin vién “hang B” lam viéc
tot va viing vang, dang tin ciy
va chic chin. Ho 13 ngudi doc
lap.

Ho khéng quan tam t&i chuyén
tam phao, chuyén bé phai,
quyén luc trong cd quan, t6
chtic va chi tip trung vao céng
viéc. Ho 13 yéu t6 tao nén tinh
lién tuc én dinh.

Nhin vién “hang B” la ngudi
khéng doi héi cao, dudc xem
nhu “4n chic, mic bén” va
thudng 12 ngudi ma ban cé thé
tham van bdi vi ho lam viéc



ldu nidm, d4 trai qua nhitng 1an
thay ddi va tai ciu tric trong
cd quan, t6 chiic.

Nhéin vién “hang C”

Ho hoat déng dudi su chi huy
ctia ngudi khéc va chi 1am viéce
siéng ning khi bi bat bude.

Nhin vién “hang C” khéng cd
ging nang cao ban than. Ho
khéng chti déng nhiéu trong
cong viéc.

Nhén vién “hang C” chi thuc
hién vita & viéc dugc yéu cau.

& cuong vi clia quan tri vién
hay nha quén ly, hdy xem xét
loai cong viéc hoac nhiém vu
ma chiing ta c6 thé giao cho
mdi loai nhén vién dudc dé cap
8 trén. Va ban than chiing ta

301



thudc loai n3o? Nhin vién
“hang A” tao su thach thic,
nhan vién “hang B” tao cam
gidc an toan va nhin vién
“hang C” chi dat yéu cau cd
ban.

Nhitng cach dé thuc diy
bon tinh ciach phé bién cta
nhén vién & céng sé

Hiy xem ching ta thudc loai
nao trong danh sich nay va
ching ta thich lam viéc véi
loai ngudi nao?

Thién vé vit chat

Pidy la nhiing nhin vién
thudng chi biét 1am viéc ma it
gidi tri. Néi chung, ho séng véi
cong viéc va bi chi phdi béi
chttc vu, quyén hanh va thanh
tich. Hay thiic day ho béng tién
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thudng, su thing tién, su dong
vién trong nghé nghiép...

Thién vé tinh than

Cac nhan vién nay thich hoc
héi, khdm phé nhiing thit méi
mé, thlt thich, du 4n mdi, cac
budi thido luin tu do
(brainstorming), su sang tao
va cai tién. Hdy thic didy ho
bing nhiing co hoi huéin luyén,
tim kiém cdc hoi thdo, hoi nghi,
chuyén dé nghién ciu dé ho cd
thé tham du.

Thién vé giao tiép

N6i chung, nhiing ngudi nay
thich phéi hgp, tiép xtc véi
ngudi khac va lam viéc trong
nhém. Hdy thic day ho bing
nhiing gidi thudng, hink dnh,
huy hidu, vat luu nigm va khen
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thuldng trudec mdt moi nguvr vé
val tro cia ho trong nhom.

Thién vé cin bing cudc
song - cong viéc

Nhiing ngudi nay thudng
thich tu do @€ theo dudi cac s&
thich cd nhian cling nhu muc
tiéu nghé nghiép. Ho hau nhu
lam viéc dé séng, ma khoéng
phdi song dé lam viéc. Hay
thiic ddy ho bing su khich Ié
danh cho cd nhin, nhu thoi gian
nghi, phiéu ting qua ciia cdc su
kign hodc nha hang va thich. ..

Ly do s6’ mdt khién nguoi ta roi
b0 co quan, to chiic khong phdi
la muc luong hodc phic lor
khong thich hop. Do chink la
moi quan hé hang ngay voi sép
truc tiép ciia ho.



John Putzier, tic gi vé dé tai
kinh doanh

Tién bac 1a déng luc duy
nhit & cong sé? Hay nghi
lai!

Piéu gi thtc ddy nhin vién
lam viéc? M6t sb trong nhiing
phat hién ctia Dale Carnegie
sau diy la dang ngac nhién va
gitip chting ta md réng tim
nhin. Dudng nhu ting luong
khong bao gid la dong luc duy
nhit. Chinh méi trudng lam
viéc va mot tuong lai day trién
vong mdi 13 yéu té kich thich
nhan vién tiép tuc lam viéc.
Mot sO phat hién sau cé thé
cung cap cho ching ta nhiing
y tudng vé cic lgi thé trong
cdng viéc clia minh, nhiing
diéu ma ching ta chua bao gid
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tim kiém hodc yéu cau tit sép.
- M67 quan hé tich cuc voi sép

TS chitc Phat trién Ngudn
nhan lyc Hoa Ky bio cdo ring
theo mét cudc thim do gan
day cta Vién Gallup vdi 400
cdng ty, so véi tién ludng hoic
bdng 16c, chinh méi quan hé
ctia nhan vién vdi sép truc tiép
ctia ho ¢6 lién quan mét thiét
vdi chuyén tiép tuc lam viéce
hodc xin nghi viéc. Thit viy,
chinh cach diéu hanh hop ly
va truyén cam hing, ké ca viéc
huin luyén va huéng din, di
giup gilt chan nhan tai. Ngoai
ra, theo mo6t cudéc thim do
khac cling ctia Vién Gallup,
mot dau hiéu quan trong cho
thiy sy min nguyén va ning
suat ctia nhan vién 1a ho tin
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rang sép quan tim téi minh va
sép 1a ngudi dang tin cay.

- S cong nhin va ddanh gid cao

Trén thuc té, mét s ngudi
dugc thic ddy bdi nhitng dang
kich thich khac hon 1a tién
bac. Trong mét nghién clu
clia t6 chiic Cd quan dau nio
vé viéc gitt chan nhin vién, su
quan tidm va khen thudng
dudc dé cip nhiéu lan khi néi
vé van dé khién nhan vién cdm
thay vui vé. That viy, ho can
dugc thuyét phuc bing ca 1di
néi vi hanh déng ring ban
gidm déc ton trong cdng viée
ctia ho va coi ho 14 quan trong
déi véi sy thanh céng clia cd
quan, t6 chiic minh. Nhan vién
thich ky niém nhiing giai
doan, sy kién quan trong va
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cac thanh céng, thang lgi mot
cach cong khai hodc riéng tu,
bing ngdn tif va bang vin ban,
dung lic va chan thanh.

- Thiic ddy va hodn thanh cong
vige

M6t ban tin cia Héi Hudn
luyén va Phat trién Hoa Ky cho
thiy ring véi hau hét nhin
vién ngay nay, cong viéc tao
hing thu va dang gia thi quan
trong hon ludng béng va su
thing tién. Tuy nhién, that
khoé dé danh gia céng viée nao
c6 thé tao nén su nhiét tinh va
hio hing. & cuong vi diéu
hanh, nha quan ly 14 ngudi
chuin bi nhin su va chon
nhén vién tit rit sém dé tham
gia vao dy 4n, thu thap nhiéu y
tudng sang tao, thic ddy nhan
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vién lam viéc va chiu trach
nhiém vdi su thanh bai ctia du
an. & vi tri nhan vién, ho tich
cuc tham gia quyét dinh trong
nhiéu vin dé, gép phan tao
nén méi trudng lam viéc ma
ho yéu thich v mudén duy tri
no.

- L3 trinh thing tién 76 rang va
0 cdc co hoi phit trién

Khi thdy dudc khi ning cé
nhiéu cd héi phat trién cho
ban than va nghé nghiép, hau
nhu nhén vién it tim kiém co
héi 6 noi khac. Khi tao co hdi
cho nhén vién tham gia nhiing
khéa huan luyén vé ki ning va
ning cao chuyén mén, sép di
chiing t6 ring minh sin long
dau tu vi lgi ich cia nhin vién.
Chinh viéc thé hién su quan
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tam d8i v6i nhan vién 12 yéu té
quan trong nham gitt chan ho.
Bén canh d¢, viéc tai trg chi
phi, tién in trua va cho phép
ho ving mit § cong ty dé tham
du nhiing hoat déng, su kién
lién quan tdi chuyén moén va
nghé nghiép ciing gitp thic
ddy, khich 16 nhan vién. Trén
thuc té, nhiing céng ty nio
khéo 1éo giit chin dugc nhin
tai thudng dat hiéu suat cao do
su déng tim hiép luc (khéng
nhit thiét 1a sy thing tién) va
su tidn tuy ctia d6i ngli nhan
vién.

- §8p ton trong mot cudc song
cén bing

Cd quan, t8 chic niao ching
minh 18i néi cia minh bang
hanh dong trong viéc tao su
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cin bing gilta céng viéc va
cudéc song thudng gitt chan
dudc nhan vién ctia minh hon
so véi nhitng ndi nao chi biét
in, ngh, thd vi... cdng viéc. Péi
véi cbng ty, su cong nhin va
ton trong tAm quan trong clia
gia dinh va cudc séng cd nhan
cia nhéin vién giup ngin can
tinh trang kiét stc vi lam viéc
qua muc va lam gia ting long
trung thanh ctia nhan vién doi
véi cong ty. Theo t6 chitc Phat
trién Ngudn nhin luc Hoa Ky,
nha tuyén dung ciing cin cé
nhin thitc ding vé vian g@é
cudc séng - cong viée. Trén
thuc té, ho can thong cam véi
nhin vién vé céng viéc lam
thém, viéc chidm séc con cai
cling nhu nhiing khoé khan khi
chim séc song thin, nén bat
¢t 1ac nao cé thé, sép can sin
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long dua ra ké hoach lam viéce
uyén chuyén, linh dong.

- Luong, cdc khodn phu cép va
phiic loi mang tinh canh tranh

Tién bac 1a quan trong, nhung
ndé khéng quan trong nhu
chiing ta nghi. Trén thuc té,
nhin vién mong dugc tra
luong cong bang va mang tinh
canh tranh. Ho cling quan tdm
téi nhitng khoédn phuc lgi khac
nhu cham séc stic khde, bao
hiém, huu bdng. Trong mot
cudc khdo sét cic cdng ty thuc
phim & My, 92% nhin vién
tham gia di cho biét ring
khoan ting luong hang nim
10.000 d6-la sé khong khién
ho thay d6i noi lam viéc néu
ho dudc huin luyén dé phat
trién c4 nhan va nghé nghiép.
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Long khao khat hoan thanh tét
cong viéc ciia nhén vién la diéu
VO gid. Do la mdt trong nhing
yéu té cot 167 clia mdt cong ty
thanh cong. Thién y trudc sau
nhu mét cia céng ty khi co
trong va ddnh gid cao nhéin vién
5E cd két qua tot trong tuong la:
khi tao ra noi lam viéc vui vé,
tao co ché'trao doi thong tin ha:
chiéu tét hom, lam ning sudt
cao hon, dich vu va long trung
thanh cia khich hang tét hon,
va cudb? cung la tao nén mot cong
ty thinh viong.

Noelle Nelson, tic gid va

chuyén gia vé danh gia nhan
vién
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Phan 4
POI MAT
VOI NHUNG
THACH
THUC
TRONG
culC POI

14. PE cuOC SONG THU VI,
HAY UY QUYEN!

Nguyén nhin lon nhat va duy



nhét din dén thit bai cia cic
quadn tri vién la ho khong thé iy
quyén.

J. C. Penney, doanh nhin

ho du chting ta néi vé
viéc 1anh dao chia d6i

hudéng dao sinh, ban
diéu hanh cfia céng ty 16n hay
viéc t8 chiic ban d cii cho muc
dich thién nguyén, iy quyén 1a
ciu tra 18i cho tinh trang lam
viéc qua sdc va la phuong
thudc dé tién bd. Uy quyén
khéng chi gitp ich cho ching
ta, ma né con huin luyén va
phét trién k§ ning cho ngudi
khéc. Tuy nhién, khi Gy quyén,
diéu quan trong 13 can theo sat
va truyén dat cho ngudi duge
Gty quyén hiéu nhitng tiéu
chuin thuc hién thit ré rang.
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Sau diy l1a nhitng ciu héi dé
tra 16i nham l1am 1 viéc chiing
ta c6 can Gy quyén hay khong.

- Ban c6 dem cdng viéc vé nha
lam thém khéng?

. Ban vin gidi quyét nhitng
cong viéc di cé trudc 1an thing
chtic gan nhat?

- Ban c¢6 thudng xuyén tam
ngung coéng viéc dé tim kiém
16i khuyén hodc thong tin?

- C6 phai ban thuc hién nhiing
chi tiét ma ngudi khac cé thé
gidi quyét?

- Ban c6 d€ y ring minh tham
gia viao quid nhiéu dy é&n
khoéng?

- Ban c6 1am viéc nhiéu gid hon
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nguoi khic khong?

- Ban c6 danh thdi gian dé 1am
nhiing viéc cia ngudi khic ma
ho cé thé tu minh thuc hién?

- Ban c6 nhin thiy minh cé
qua nhiéu viéc khi quay trd lai
van phong sau vai ngay?

- Ban c6 thiy minh tham gia
trong cac dy an ma trudc do
ban nghi minh d3a giao cho
nguoi khac?

Sau chit “D” vé khi ning
thuc hién

Chuong trinh huin luyén Dale
Carnegie chi ra cé sau cach dé
déi phé véi tinh trang qud tai
trong céng viéc, mdt so cach
tot hon nhiing cich khéc.
Trong d6, Dumping (tdng khit)
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va Dropping (bd qua) dudc
khuyén cdo nén it st dung
nhat, Doing (thuc hién) va
Distributing (phan bd) dugc
dung & muic d6 viua phai, con
Delegating (Gy quyén) va
Deputizing (cit dai dién) hitu
hiéu hon rat nhiéu.

Ping uy nhiém mét cach
héi hat

Can suy nghi vé quyét dinh ay
nhiém theo nhiing budc sau
day:

Budc 1: Xdc dinh duing nguor
hodc ding co hor

Ban cé thé Gy quyén - ma
khong phai tong khi - du an
hodc céng viéc nao cho ai dé
trong nhém cta minh? Khi
nao thi can chon ngudi thay
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minh phu trach? Xac dinh ai
sdn sang nhin sy Gy quyén,
tiic 1a ngudi thy dy.

Budc 2: Gap g0 diing nguor can
cho cong viéc

Hiy gip ngudi chuin bi nhin
su Uy quyén vao dung dip.
Xem xét cac sy viéc lién quan
téi viéc iy nhiém.

Budc 3: Thuyét phuc nguoi sé
dupc dy quyén tiép nhin didu
do; bdo dim ring co hdi nay
duoc cd hai phia xem la do: bén
cung co loi

Trong budi hop, hiy thuyét
phuc ho vé 1di ich clia viéc Gy
quyén. Néu ho khéng thiy
dudc 1gi ich nao, thi co 1é ban
dang tong khit céng viéc ma
khéng phai that sy Gy quyén.
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Hay tim cdch chiing minh viéc
Gy nhiém nay 1a c6 1¢i cho déi
bén. Can chu y t&i khdi lugng
cong viéc ctia ho va néu can,
chuin bi gitip ho giao bét viéc
ctia ho cho ngudi khac.

Budc 4: Xem xét k¢ hoach vdi
nguoi thu ty; dua ra ké hoach
hanh dong

Sau khi ngudi dé déng y, hiy
cho ho thoi gian dé suy nghi vé
két qua sé phai dat dugc va
cach thiic d€ dat dugc két qua
dé. Hiy cung nhau lap ra ké
hoach hanh déng mé ta can
lam gi va lam nhu thé nao,
hodc huéng din ngudi d6 soan
thao ban ké hoach dé.

Budc 5: Hudng din va huin
luyén
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Huéng dian cho ngudi thu ay
cach thuc thuc hién cong viéc
ma ho chua quen. Hiy huin
luyén ho thuc hién toan bd
quy trinh 1an dau tién nhim
bao ddm moi thit déu 6n thda.

Lan dau tién c6 thé mat nhiéu
thdi gian hon, nhung sau d¢,
ban bit diu rat dan dan ra
khéi cong viéc hoidc du 4n nay
va ban cé thé st dung thdi
gian mdi cia minh mét cach
hiéu qua hon.

Budc 6: “Budng tay” va ding
qud quan tdm

Hiy chic chin ring ngudi thu
Gty dugc trao quyén dé thuc
hién cong viéc. Khi thdi gian
thich hgp, ban “budng tay” &
muc d6 dbi bén déu thay thoai
mai dé dat két qua. Can tranh
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tinh trang quan ly qué chi li,
nhung mit khac, cling dung
coi nhu minh di hét trach
nhiém. Tim cach cin bing sao
cho d6i bén déu thiy thuin
tién va trao quyén cho ngudi
thu dy thuc hién theo cich
lam cda ho, nhung véi miic d6
danh gia va chiu trach nhiém
da dinh trudc.

Budc 7: Tudng thudng va tin
duong cong trang

Khi qué trinh dién ra dung
hudng, ban hiy coéng nhin
mot cach tudng xtng bat ctt su
tién bd 16n nhd ndo. Can trang
trong hoac thin mit khen
ngdi ngudi thy ay theo cach
thic phu hgp.

Ban Uy quyén thit bai
néu...
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Noéng long nhay vao cudc

Su iy quyén di lién véi trach
nhiém méi. Néu khéng dé v,
chiing ta dé bi rdi vio tinh
trang néng long nhay vao cudc
hodc quén mat chuyén di ay
quyén. Cach néi chuyén cdia
chiing ta sé cho thdy viéc ay
quyén cé tron ven hay khéng.
Chung ta lai nhdy vao cuéc
néu néi:

- “Hiy dé'toi suy nghivé...”

- “T61 sé cho ban biét khi...”

- “Dung dong vao nhe, torsé...”
- “T01 sé ban bac vdi...”

- “T6i sé phdc thdo so'vé...”

- “Sau khi tor lam xong thi...”
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Véi nhitng cach néi nhu trén,
viéc Gy quyén di bi phti nhin.
Trén thuyc té, ban vin nim
quyén, cho di1 ban cé néi khac
di nita. Va tinh hinh sé ching
thay ddi cho t&i khi nao ban
khic phuc diéu dé.

Hoic ban quén mit chuyén
di Gy quyén...

Nhiing cach ndéi sau sé cho
thay tinh trang nay:

- “Hdy gili cho 61 bién ban va...”

- “Tai sao ban khong ban bac
vdr...”

- “HGy soan bdn dé nghiva...”

. ‘Mgt lit hdy gdp téi vé
chuyén...”

- “Hay cho 67 biét lidu toi cd thé
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Llup do...”
- “Chiing ta sé phdi lam gi do...”

Ban sé biét viéc Gy quyén
dién ra tot néu néi...

- “T01 biét ban co thé lam...”

- “T61 dang tréng mong vao ban
dviéc...”

- “To1 giao du dn/ cong vigc do
cho ban bdivi...”

- “Vigc ké tiép ma ban sdp
lam...”

- “Du dinh ciia ban vé...”
- “T57 biét ban sé hoan thanh...”
Véi cach néi nhu trén, r6 rang

trach nhiém di thay déi. Viéc
Gty quyén dudc thuc hién tron
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ven va cé nhiéu kha ning tinh
hinh tién trién tot dep.

15. TIEP XUC V61 NGUOI
KHO TiNH cO THE cO KET
QUA TOT

Nhiéu ngudi trong ching ta
tim cach tranh gdp mat ngusi
kho tinh hodc tranh bi roi vao
tinh hudng khé khin bdi vi
cham tran véi ho/ tinh hudng
d6 c6 thé khién minh rat buc
béi va mét moédi. Tuy nhién,
viéc tranh né ho hoac nghich
canh c6 thé dan tdi két qua toi
té: xung d6t khéng dudc giai
quyét va théng tin bi sai lac.
N6 lam mat nhiéu thoi gian,
cong stc, khién ching ta bat
an, suy sup va tac dong tdi kha
nang lam viéc.

DE nhién duoc su dong thuin,
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tat cd nhing gi cén lam la quan
tdm toi nhing nguor khdc va
nhiing thit khic, dé nhin ra
ring noi chung nguoi khdc givng
VOi ban thén minh, va vui ming
thila nhén ring tink da dang la
mot didu hét sic thii vi ciia cudc
dot.

Frank Swinnerton, tiéu
thuyét gia

Diéu cét 16i clia chuong trinh
huin luyén Dale Carnegie la
niém tin ring trong bit cu
tinh hudng hoic méi quan hé
nao, thit duy nhit ma ching ta
c6 thé kiém soat 1a chinh
minh. Viéc nhén ra ring nhan
thtte, dinh kién, théi d6, hanh
vi, cdm xuc va cach giao tiép
clia chting ta cé thé gitp ich
hodc giy trd ngai cho tinh
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hinh dé 1la mot viéc quan
trong.

Nhiing diéu ching ta cé thé
kiém soat

Thit can thiét khi xem xét
danh sich nhiing hanh déng
ma Dale Carnegie dé nghi
chtng ta thuc hién néu mudn
cO ging tiép xic vdi nhiing
ngudi khé tinh dé cé thé hop
tdc va lam gidm xung 4ot
Chting ta c6 thé xép hang
nhitng yéu td nay tit 1 dén 10,
véi 1 13 hanh déng chung ta
lam t6t nhat va 10 1a hanh
déng cé nhiéu co héi d€ cai
thién nhit.

- Quyét dinh tin tuédng ngudi
khac

. Biét dudc modi ban tim, lo
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ling clia minh

- Tranh chong ché hoic bi kich
ddng trudc 16i ndéi hodc hanh
déng clia ngudi khac

. Ling nghe d€ thau hiéu va
hiéu ngdn ngit co thé

- Gilt thai d6 lac quan

- C6 gang xem xét su viéc trén
quan diém cfia ngudi khac

. Thuong lugng va théa hiép
khi thich hop

- Tranh dua ra gid dinh

- Hoc c4ch dua ra va chip nhan
nhitng danh gia, phan héi
mang tinh xdy dung

Co héi 16n nhit cta ching ta

dé cai thién & day la gi?
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Chudng ngai vit bit bién nhit
trong tu nhién la gitda suy nghi
cla nguol nay va suy nghi cia
nguor khdc.

William James, triét gia va
nha tdm ly hoc

Ung phé véi nhiing kiéu
ngudi kho tinh

Tru phi 1a trong gia dinh vdéi
nhau, ching ta cé thé thudng
trainh né nhiing ngusi kho
tinh trong cudc séng, ngoai tri
&... cdng s&. Mic di khéng thé
tranh mat khi ho 8 vach ngin
ké bén trong phong lam viéc,
nhung ching ta cé thé tng
phé véi ho. Sau diy 1a mét s
kiéu ngudi khé tinh va du
doén phan tng tit ho:

Ngudi tit choi
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bidy la nhling ngudi c6 tinh
tiéu cuc va cé cai nhin bi quan
vé thé gidi. Cling dudc coi 1a
ngudi hay buc minh, ho cé thé
néng giin, ngao man, phién
mudn va thit vong. Ho c6 thé
chi trich ngudi khac va thudng
xuyén than phién. Loai ngudi
nay néi: “Ching cd tdc dung gi
déu!”, “Chdc la ban dang dua
phdi khong?” “Co mudn dinh
cuoc khong?”.

Ngudi khong thay déi

Ciling dugc xem 13 k& bat nat,
ho 14 nhitng ngudi chéng lai su
thay ddi bang cach thé hién rd
rang su phan d6i hoic bing
cach chéng ddi ngam. Ngoai
mit, ho dudng nhu cé thé
déng y thay déi, nhung ngam
hiy hoai viéc thuc thi. Ho néi:
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“Chiing téi di thil cdéch do ror
ma!”, hodc trong moi trudng
lam viéc, “Ban gidm déc khong
bidt chuyén nay nhu thé ndo
dau!”.

Ngudi lam dung tam gio

Ho chi 1am ding tdm gi dong
hé, khéng hon, khéng kém. Ho
nhanh chéng néi véi ban rang
viéc nao d6 khéng phai 14 clia
ho. Ho chi 1am vita dt d€ duge
chiap nhéan va linh luong. Ho
thudng noéi: “Dd khdng phdi la
viée ctla tdi”, “Tor khdng cd thor
gian lam viéc do”va “Toi gio vé
nha roil”,

Ngudi nhiéu chuyén

Nhitng ngudi nay tim thdy
niém vui khi ché mii vao
chuyén ngudi khac va tiéu
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khién bang cich tung... tin
don. Pay 1a loai ngudi néi mot
ding trudc mit ching ta va ké
mot néo sau lung ching ta.
Tinh x4u nay cé thé 1a diu
hiéu cho thiy ho ¢6 don va
cOng viéc 1a mot trong nhiing
ngudn duy nhit d€ ho tiép xtc
vdi ngudi khéc.

Ngudi than thé

Loai ngudi nay thuong than
van, rén ri. Ho c6 thé & lai cong
ty mudn hodc lam thém viéc,
nhung thudng than phién vé
viéc qué tdi. Ho khéng ngét
than thé vé viéc minh ban rén
ra sao, tai sao lai uu tién cho
nhiing thi khac hon cong viéc
chiing ta mudn ho tip trung
lam. Ho c6 thé néi: “767 chi
nhén todan nhing viéc kho lam
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ma théil”, “Dém qua toi & ddy
tdi 9 gid nhim gidi quyét dong
I6n xén nay”, va “Téi khong biét
khi néo minh sé bit déu vigc
nay nila. Tor hién cd ba du dn
dang phdi gidi quyét diy!”.

Ngudi hay a4 16i

Khi truc trdc xdy ra, ho 1a
nhiing ngudi nhanh chéng chi
tay vao ngudi khac, ngoai tru
chinh minh. Ho luén cé ly do
gidi thich tai sao minh v can
trong su c¢6 dé. Ho c6 thé la
chuyén gia trong viéc dua raly
do va tri hodn. Ho cé thé ndi:
“CJ nguor cho téi nhiing con sé
do’, “Co nguoi noi vdi toi vige
nay khong wu tién thuc hién
truoc”,

12 meo dé thuong ludng va
théa hiép véi ngudi kho
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tinh

Thuong lugng 14 quéd trinh
chting ta nd luc dé déng thuin
vé mot giai phap. Thda hiép
hodc dan xép mot gidi phap
d6i bén cling chip nhan 1a két
qud clha qud trinh thuong
lugng thanh céng. Va thda
hiép cin mang tinh uyén
chuyén, linh déng, tic 1a ¢
thé 1an lugt dua ra cic gidi
phap khi ching ta “bd tay”.
Cho du cé lién quan tdéi ngudi
ma ching ta khéng cé moi
quan hé t6t dep, hoic mét y
tudng chung ta cho 1a hgp ly
nhung ngudi khiac mién cudng
chdp nhan, mét thay ddi trong
cic quy trinh hay phuong
phép lam viéc & céng sd hoic
tai nha, hay mot cudc tranh
chiap can két thuc, viéc hoc
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cich thuong luong va thda
hiép 1a diéu can thiét dé ching
ta thanh cong.

Dudi day 1a nhitng dé nghi ctia
Dale Carnegie:

1.C4thaidd lac quan

Théi d6 ctia ching ta 1a yéu té
can thiét déi vdéi két qua.
Chting ta sé c6 cd hdi tot hon
dé€ cting nhau dat lgi ich néu
xem viéc thuong lugng nhu co
hdi dé hoc héi va dat dugc két
qua c6 1di cho ca hai bén.

2. Gip nhau trén cd s§ nhat tri
Tim moét khéng gian thuin
tién va dugc d6i bén tan
thanh. P6i bén dbéng y thoi
diém dé€ gip nhau va danh bao

nhiéu thdi gian cho qua trinh
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dam phan nay. Khi c¢é thé, hiy
tryc tiép thuong lugng vdéi
nhau va hiy cin thin vé viéc
st dung dién thoai va e-mail,
vi khi khéng nhin thiy biéu
cadm clia guong mit, nghe ngit
diéu va nhitng diu hiéu khac,
viéc thuong lugng cé thé that
bai.

3. X4c dinh 16 rang va déng y
van dé

Poéng y cach trinh bay van dé,
hiy st dung ngén tlit don gidn
va mang tinh thuc té. Néu van
dé d6 1én, hiy tim cach phan
tich né thanh nhitng vin dé
nhd hon va gidi quyét méi 1an
titng vin dé nhd dé.

4. Chuén bi trudc § nha

Hiy danh thoi gian dé 1én ké
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hoach. Chiung ta khéng chi
biét diéu gi bat 1gi cho minh,
ma ciing can biét nhitng moi
quan ngai ctia d6i phuong va
diéu gi thic diy ho. Cin xem
xét chuyén trudc day hodc cac
tinh huéng trong qué khu cé
thé anh hudng tdi cudc thuong
lugng. Can biét nhitng gi bat
budc phai cé (vin dé khoéng
thé thudng lugng) va nhiing gi
c6 thi tét (vin d& cé thé
thuong lugng). Hay xac dinh
dau 12 gidi phap tot nhat, gidi
phép trung binh va gidi phap
t6i thiéu.

5. Trung thuc danh gia chinh
minh

X4c dinh mic d6 tin tudng cia
chting ta vao d6i phuong va
qué trinh thudng lugng. Can
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tinh tdo, biét rd nhitng tinh
cach nao cia minh cé thé gitp
ich hodc giy trd ngai cho qua
trinh thuong lugng.

6. Tim kiém méi quan tim
chung

Tao ra sy dbéng thuin bing
cach tim kiém va dua ra nhitng
diém tuong dong giita d6i bén.
Vi xung d6t c6 khuynh hudng
manh 1én & nhitng van dé khac
biét va gidm nhe & diém tuong
ddng, nén hiy tim cic muc
tiéu, muc dich chung, hoic
thidm chi nhiing 16i kéu ca,
phan nan ma d6i bén déu cé
giong nhu nhau. Cin huéng
téi tuong lai, néi vé diéu can
lam va ciing nhau giai quyét
van dé.

7. Giai quyét su viéc, khong
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phai cdm xtc

Hiy nhim vao van dé, ding
nhim vao con ngudi. Can
tranh bat ci khuynh huéng
tian cong vao ngudi khac hoic
phan xét v kién va quan diém
clia ho. Tranh tip trung vao
chuyén di qua hoic d6 16i cho
nguoi khac. Hay duy tri thai d6
chiing muc, hgp ly va hudng
téi muc tiéu. Piéu nay gitp
gidm nhe xung d6t, tach biét
vin dé tranh chidp ra khéi
nhiing ngudi c6 lién quan va
tranh sy phong thid, chéng
ché.

8. Thanh thit

bing c6 lita déi minh. Hiy
thanh thit va lam ré diéu gi
quan trong vdi chung ta. Mot
viéc cling quan trong khéng
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kém 12 xic dinh rd va giai
thich tai sao cic muc tiéu, van
dé, muc dich ctia ching ta rat
cé y nghia déi véi minh.

9. Cung cap chiing ¢4 va duara
céc gidi phép

Hay dua ra cic lya chon va giai
phap nhim chitng minh thai
d6 sin long thoéa hiép. Cin
nhic sy nhugng bd trong
nhitng pham vi cé thé rit cé
gi4 tri véi d6i phuong, nhung
lai khéng quan trong d6i véi
ching ta. Pua ra céc lya chon
ma d6i phuong quan tim va
cung cip chiing c§ cho quan
diém ctia chiing ta.

10. Trd thanh ngudi truyén
dat xuat sic

Mudn quyét tim tim ra giai
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phap thda man d6i bén dang
xung ddt, chiing ta can si
dung nhitng k§ ning trao d4i,
giao tiép clia minh. Hiy dit
cau hdi, lang nghe, gidi thich
lai bang ciach khac nhim bdo
dadm ching ta di hiéu ro va
thanh thit quan tam tdi
nhitng quan ngai cda doi
phuong. Can gidm cing thing
bang su hai hudc, dé cho doi
phudng trat dugc ganh nang
va cong nhan quan diém, cach
suy nghi ctia ho. Ping qud coi
trong 14p trudng clia minh ma
tdp trung nhiéu hon vio
nhiing cich dé chiing ta cé thé
hudng téi mét gidi phap hoic
sut thda hiép.

11. Két thiic thanh cong

Dua ra dé xuit d6i bén déu cé
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lgi va cin nhic d€ bao dam
mdi ngudi cé lién quan déu ra
vé véi cdm gidc minh 12 ngudi
“thing cudc”. Hiy thda thuin
véi nhau, ddng y vé nhiing
budc thuc hién, nhiing ngudi
chiu trdich nhiém cho méi
budc, cach danh gid muc 4o
thanh cong, cach thic va thoi
diém danh gia cach giai quyét
dé. Can c8i m3 dé chip nhin
tinh trang chua gidi quyét
duge ddi véi nhiing van dé
khéng cip bach - tdc 1a chip
nhan d6i phuong khong déng
quan diém véi minh va khéng
tranh cai thém nia.

12. Vui v8i qua trinh dam
phan

Hay nhin vao nhiing lgi ich
clia viéc nghién cttu, hoc héi

343



quan diém cta ngudi khac.
Ngudi ta nhin thdy ring sau
khi vugt qua xung dot va dat
dugc thda thuin, méi quan hé
thdm chi trd nén manh mé
hon. Can suy nghi va rit ra bai
hoc tit méi cudc thuong lugng.
Hiy xac dinh cac tiéu chuin dé
danh gid qua trinh dam phan
va gidi phdp dugc duara.

Cac dé nghi khac cfia Dale
Carnegie dé ting phé véi ngudi
khé tinh 1a:

- Bay t4 méi quan tdm hoic su
lolang chan thanh

. Ton trong quan diém riéng
biét ctia ngudi khac

- Dt cac cAu héi
. Can nhé riang cach suy nghi
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clia con ngudi bi &nh hudng
bdi kinh nghiém song

- Chap nhan mot s6 riiro

- Thanh that va minh bach

- Lang nghe ma khong phan
xét

. Céng nhin ring ching ta
cling cé quan diém, cach nhin
riéng cia minh

Can tranh: To mo, dua ra gia
dinh, néng gidn trudc 16i ndi
hodc hanh déng cha ngudi
khéc va “gidi quyét vin dé clia
ddi phuong”.

16. MOI XUNG POT cO
THE cO MOT GIAI PHAP
TOT

Khi John D. Rockefeller (cha)?!
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gay dung cong ty Standard Oil,
ong noi: “Kid ning ing phd vdi
moi nguoi ciing la mot loai hang
hoa cd thé mua duoc nhu duong
hay café ching han. Vi toi sé trd
nhidu tién hon cho khd ning
nao hon hin bit cit khd ning
khdc dang co.”

I John Davison Rockefeller Sr.
(1839 - 1937) la ong trum
nganh dau hoa My. Va con trai
cia Jng - John Davison
Rockefeller Jr. (1874 — 1960) —
lé doanh nhin cd thé luc trong
gia toc Rockefeller. Bén canh viéc
kinh doanh, ho cing la nhing
nha ti thién no? tiéng.

Ngay nay, véi nhiing ap luc
trong moéi trudng thay déi
nhanh chéng cta ching ta,
thdm chi kha niang Ung phd
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véi ngudi khic cang quan
trong hon. Cé thé gidi quyét
xung d6t moét cach khéo léo la
dé tai thudng dugc dé cap nhu
mot trong nhiing kj ning
thach thic nhat d6i véi bat ct
ai mudn dat dugc nd. Xung dot
hang ngay cé thé hiy hoai
diéu tot dep nhat trong nhitng
ké hoach, du 4n, pha v& nhiing
nhém cdéng su thién chi nhat
hodc gia dinh gin két vdi
nhau.

DPing lo so su chong doi. Hay
nhd con ditu bay nguoc chit
khdng phdi cung vdi hudng gio.

Hamilton Wright Mabie,
tac gid

Cai nhin méi vé xung dot
Dale Carnegie chi ra ring
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nhiing xung dét ma chung ta
thudng coi 13 néi lo ling tai
nha that sy la chuyén binh
thudng trong hoat dong kinh
doanh. Trén thuc té, cé it hoat
dong dién ra mét cich hoan
hdo va sai 1am sé x3y ra, nén
chiing ta can phai giai quyét.
Va hiu qua 1a né cé thé bi coi
nhu xung dot. Tuy nhién,
xung dot tao nén cd hoi tot dé
thé hién su khéo 1éo va stic thu
hit cla ching ta.

Khi gidi quyét tinh hinh hién
tai, xung dot con cé6 mot mat
khic va can dudc xem tuong
duong véi mat tiéu cyc. Do 1a
mit tich cuc cia né. Trong hau
hét moi quan hé, khi xtt Iy van
dé, hiy xem xung d6t nhu mot
trdi nghiém dé ching ta hoc
hédi va phat trién. Lic d6, mdi
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quan hé cé thé ting trudng
thdm chi manh mé hon.

Tu danh gia cac phan ing
trong xung dot

Ghi nhin phan ng cta ban
qua nhitng phat biéu dudi day.
Hiy cin thin doc ting cau va
viét con s0 tudng Ung véi phan
trd 18i vao cudi méi cau.

1 - it khi
2 - P6i khi
3 - Hiu nhu

1. Téi c6 thé bi tac dong trude
quan diém cfia ngudi khac.

2. T6i tuyét giao véi nhiing
ngudi bat déng y kién vdéi
minh.
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3. T6i khéo 1éo nham vio vin
dé trudc mit va khéng cong
kich d6i phuong.

4. Tdi nghi ngudi khac c6 ging
bit nat minh.

5. Khi khéc vdi quan diém ctia
ddi phuong, t6i bay té suy nghi
vi niém tin clla minh mot
cachlich su.

1 - it khi
2 - Péi khi
3 - Hiu nhu

6. Khi bat dong véi ai dé, thay
vi trinh bay y kién clia minh,
t6i gilt im lang.

7. T6i lang nghe quan diém
clia ngudi khac vdi tim trang
c8i mé.
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8. T6i bi cdm xtic clia minh chi
phdi ban than.

9. T6i cao giong khi trinh bay y
kién.

10. Khi trinh bay y kién, t6i cé
khuynh hudéng coi nhe nguoi
khac.

11. T6i tim cach dé thuong
lugng va théa hiép véi ngudi
khac.

12. C6 ngudi ndi véi t6i rang
t6i qua dé cao ban than.

13. Trong bat ci cudc tranh
luin nao, t6i chic chin riang
t6i phat biéu rd rang y kién clia
minh.

14. T6i nghi xung d6t trong
nhitng budi hop 1a diéu can
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thiét.

15. Khi ¢6 ging trinh bay cho
ngudi khac hiéu, téi 1a ngudi
16n tiéng nhit trong cac budi
hop.

Hudng din:

- Ghi tdng s diém ctlia cac ciu
1,2,4,6, 8,9, 10, 12, 13, 14,

- Hiy trit cho t6ng s diém ctia

caccau3,5,7,11:....

. Két
o (LT
Két qua:

. 1-4:“Tiéu cuc”. Ban c6 thé1a
ngudi dé bi thuyét phuc tdi
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muc ban dé nhitng ngudi khé
tinh 14n 4t minh. Ban sé hudng
loi khi hoc cdch bao vé chu
kién cling nhut quan diém cdia
minh theo cach khéo 1éo va té
nhi.

- 5 - 10: “Quyét doan”. Ban la
ngudi qua quyét khi ing phé
vdi ngudi khéc, dic biét 1a véi
ngudi khé tinh. Hiy tiép tuc
cdi md dé ling nghe nhiing
quan diém khac nhau va bay
td chi kién, 1ap trudng cda
minh mét cach thich hop.

- Tt 11 trd 1én: “Hung hing”.
Ban c6 thé qua hung hin téi
muic ngudi ta cé thé tranh tiép
xUc véi ban. Ban sé hudng lgi
khi hoc cach ling nghe va bay
td y kién clia minh mét cach
khéo 1éo hon.
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Dé giai quyét xung dot giita
cac ca nhan véi nhau

- Hay tu hodi: “Nhdng thién kién
cling nhu thanh kién cd nhin
dnh hudng nhidu tdi moi quan
hé nay nhu thé nao?”

. Viét ra ba hanh vi ma ban cé
thé thay ddi nhim lam gidm
xung doét trong moi quan hé
nay. Hiy quyét tdm thuc hién
cac thay d8i d6 trong it nhat ba
thang.

« Héi nhitng ngudi cé lién quan
rang ban cé thé xoa diu cudc
xung do6t hién hitu ra sao.
Khuyén khich ho trd 15i that
trung thuc.

- it minh vao 14p trudng cla
ddi phudng. Ban nghi ho nhin
nhin thé nao vé sy quyét tim
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o & . =2
cua ban nham lam giam xung
dot trong moéi quan hé? Tai
sao?

- Lap danh sich nim uu diém
ma ban thay & ngudi khéc. Sau
d6, liét ké nam cach dé viée cai
thién méi quan hé nay sé c6 1gi
cho ban.

Dé gidi quyét xung dot vé
phuong hudng

- Hay tu hdi: “Cd phdi téi hidu
76 vé phiuong hiudng hodc tim
nhin do?”

- Lam rd su khac biét quan
diém dé cé thé dé& dang mo ta
né theo ciach néi trung lap va
hidy hanh déng.

- Xin phép néi chuyén véi
ngudi khac vé su khac biét
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quan diém theo cich than
thién, khéng d6i dau nham cé
thé dat dugc su dong thuin.

- Khi néi chuyén, hiy st dung
dai tt nhan xung “t6i” va
“chiing ta”, hon la dung tu
“ban”.

- Néu cé su khac biét vé cac gia
tri, hiy luén chon gia tri cao
hon.

- Hiy that sy quyét tAm.

17. TRONG CUOC XUNG
POT, GIU HOA KHIi LA
MOT KY CONG

Nhitng cdm xtUic minh liét,
nhu gidn dit va nghi ngg, déu
1a nguyén nhin din téi xung
dot va doéng thdi 1a hau qua
ctia cudc xung ddt d6. Cac cAm
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xtic ndy thudng khién chiing
ta khong con sang sudt trudc
cac van dé khi tranh chdp. Tuy
nhién, cdm xtic 6 1a cé that va
phdi dugc khéng ché nhim
gidi quyét xung d6t mot cach
&n théa cho nhitng ngudi lién
quan.

C6 mot chu ky dung vdi nhiéu
cudc xung d6t. N6 khdi dau
bing mot su viéc ma chiing ta
hiéu theo cich khién din tdi
tranh chip va sau dé 1a mot
loat cic phan tng vé phuong
dién théai d6, cdm xtc va than
thé. C6 thé dé dang nhin thay
ngudi khac bi ket trong chu ky
nay, nhung théng thudng sé
kho thay hon khi... chiing ta bi
vudng vao dé.

Chu ky bat dau bing mot su
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viéc cé thé giy xung dot. N6 ¢
thé 13 mét cudée cham tran
tuong dodi nhd hodc chuyén gi
dé bién thanh van dé 1én. Bat
cu sy viéc nao sau day cling cé
thé gy ra tranh chap:

. Chuyén dugc nghe ké hoic
tinh cd ching ta nghe dudc

- Tin tdc hoic chuyén ngbi 1é
d6i mach

- MOt su tuong tac vdi nguoi
khac

- Cang thang trong cong viéc
Cach nhin nhin su viéc
Chting ta hiéu mot sy viéc
theo cdch chGa riéng minh.

Kinh nghiém, su ban linh,
thién kién, thai d6 trudc su
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viéc va ddi phuong déu la
nhitng yéu t6 dnh hudng tdi
cach hiéu tinh hinh ctia ching
ta moét cach hitu thic va vo
thitc. Cach hiéu su viéc 1a vo
cing quan trong d6i vdi cac
phan Ung theo sau ma ching
ta trdi qua trong chu ky nay:

- Téi nghi ngudi d6 diung 1a si
nhuc to6i.

- Téi khéng nghi ho 4m chi
diéu gi véi chuyén do.

. Tin tic d6 1a hoan toan sai.

- T6i cin tim hifu nhiéu hon vé
chuyén da nghe.

- Ngudi @6 that sy tho 16 véi
toi.

- Nguoi dé dang c6 mét ngay
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toi té.

Phin ing vé phuong dién
cam xuc

Cach chung ta hiéu vé sy viéc
giy ra phan tng vé mit cdm
xtic. Nhiéu khi ngudi khac
khéng biét dugc cdm xtic khéi
phat trong chung ta. Tuy
thudc vao cach hiéu su viéc,
phan tng vé mit cdm xuc cb
théla:

. Tdc gidn, odn héin, tén
thuong

- Binh tinh, diém tinh, khong
bi xdo trén

- Phan Uing vé mit cAm xuc clia

ching ta cé thé & giita hai
trang thai trén
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Phin Ung vé phuong dién
than thé

Tit 1au, cic chuyén gia y té da
nghién cltu sy tuong quan
gitta cdm xtc va tinh trang thé
chat. Va ngudi ta thudng déng
y vdi nhau ring vin dé cam
xtic thudng giy ra cac vin dé
stic khée thé chat. Trong
nhiing lic xung d6t, khéng
phéi 1a hiém khi x3y ra tinh
trang:

-Khénga

- Boi rdi, bdon chdn

- Dé néng gian

- Nhttc dau

-Daudaday

Phin ing vé phuong dién
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thai 6

Khi dang trong tinh huéng
xung dét, thai d6 clia ching ta
chic chin huéng téi nhiing
ngudi cé lién quan. Néu moi
quan hé 1 than thién va ndng
am trudc khi tranh chip xay
ra, thai d6 chiing ta c6 thé thay
d8i dang ké theo hudng than
trong va diém tinh hon. Trong
tinh hudng xiu nhat, sau khi
xung dot qua di, thai d6 chiung
ta cé thé trd nén han thi ngudi
kia. Néu cudc tranh chip dugc
gidi quyét va 1am thda min
moi ngudi, ching ta cé thé cé
thai d6 c6i mé va tén trong
nguoi kia hon trudc day.

Su tac déng

Khi ching ta phan Ung vdi
ngudi khac biang mot thai do
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i thay déi, didu d6 c6 tic
déng 1au dai trong méi quan
hé ctia minh. Lan ké tiép trong
mot tinh huéng xung doét lién
quan téi ngudi ndy, khi mudn
gidi quyét sao cho 6n thda,
chtng ta thiy chinh minh cé
thé c6 tam trang t6t hon hoic
t6i té hon. Piéu d6 phu thudc
vao viéc thai d6 nio chiém uu
thé trong ching ta ké tit lan
cham tran gan nhat.

Nguy cd ciia con néng giin

Trong tinh hudéng xung dét,
cach hiéu ctia ching ta vé su
viéc din téi phan Ung vé
phuong dién cdm xuc. Khi 49,
mot phan Ung théng thudng
clia ching ta 1a tic gidn. Trén
thuc té, ngudi ta thudng bi ap
luc phai dua ra cic quyét dinh
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quan trong trong mot thoi
gian ngin. Trong nhiing tinh
hudng cing thing nhu viy,
ngudi ta cé thé buc bdi, néng
ndy va c¢6 hanh déng déi dau
mot cach thai qua khién ho héi
han vé sau nay.

Chung ta sé gip rai ro nghiém
trong néu cho phép minh dé
con gidn boc phat ma khéng cd
gang kiém ché né ngay tit dau.

Tac hai ctia con giin trong
tinh hudéng xung dét

- Ph4 hlly niém tin

- Lam suy yéu kha ning phan
doan

- Khién ching ta gidm su quan
tdm d6i véi sy uu dii cha
ngudi khac
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. Khién chiing ta thd o véi
nhitng muc tiéu cia minh

Ché ngu con giin

Cac chuyén gia vé van dé kiém
soat con gidn cho biét rang
néng gidn thudng l1a cdm xdc
duoc boc 16 khi ca nhan dé
khoéng mudn hoic khong biét
lam sao bay té cdm xuc thit
su. Nhiilng cdm xdc sau day
thudng 1am lu md cac vin dé
trong cudc tranh chap. Hay néi
cach khac, con gidn thuong
dugc boc 16 dé che day cac cam
xuc sau day:

= T6n thuong
m Chin nan

® Nhuc nha
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= B4i roi
= Xau hd
m Loling
= Ngd vuc
m Sg hai
= Thit vong
® Lung ting
Con gign, néu khéng duvc kiém
ché thuong gdy hai cho chiing
ta nhidu hon su ton thuong di
L4y ra con gign do.

Seneca, triét gia La Ma
Su bay té cdm xuc tiéu cuc
Pé 16i
Tat ca ching ta titng roi vio
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tinh huéng xung d6t, khi ma
nhiing ngudi lién quan cé gang
d8 18i, hon 1a danh thoi gian
giai quyét vian dé. bé 16i cho
nguoi khac rd rang la cach
dudc cic cd nhan va nhém st
dung dé thoai thac trach
nhiém ctia minh. N6 hiém khi
(néu cd) dan téi mot gidi phap
cho van dé trudc mit.

Coéng kich ngudi khac

Giéng nhu d6 13, céng kich 1a
co ché phong vé duge dung dé
thodi thac tradch nhiém khi xay
ra xung d6t. Néu sy tranh chap
hoan toan 14 do 18i clia ngudi
khac, thi chiung ta khong cé
trach nhiém thay ddi ban than
nhim gidi quyét vin dé. Trén
thuc té, viéc cdng kich ngudi
khac cé khuynh hudng giy ra
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su trd dia nhim phong thi,
cing thing leo thang hoic
khién ho rat lui, bat hgp tac.

Néu chung ta kiém ché viéc
bay té cam xuc tiéu cuc... C6
ging dé nén nhitng cdm xuc
nay dudng nhu cé vé 1a chién
luge hitu ich, cho téi khi cuéi
cung chung ciing 10 ra. Néi
chung mét s6 ngudi tap luyén
dé che diy hoic dé nén con
gian ctia ho. Cho tdi nay, nhiéu
nguodi trong chung ta da co
kinh nghiém vé viéc céng su
hodc khach hang bung phat
con gidn ma minh khéng hé
ngd tdi. Va phdn Ung théng
thudng chia ching ta trong
nhiing tinh hudng nay 1a nghi
rang ngudi d6 dang cé chuyén
bat 6n nghiém trong.
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Bi quyét bay té cim xiuc
lanh manh

- NG luc nhin dién ding loai
c@m xiic

Néu con gian ndi 1én, hiy cd
ging ditng lai va suy nghi vé
loai cAm xudc thit ma ching ta
dang trai qua.

Sau dé, thay vi goi day la con
gidn, hdy xic dinh dung ban
chat cfia cdm xuc nay.

- Dung phdn xét

Viéc bay té tinh cadm lanh
manh chi nhim téi vin dé
hodc chinh su cé dé, ding
phén xét hoic chi trich ngusi
khac.

- Bay t0 theo cdch truc tiép va
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théing thin

Khéng chiéu tro, khéng lin
trén, khéng van dung manh
khée. Cdm xiic lanh manh
dugc thé hién mét cach trung
thuc va truc tiép. Hay cdn nhic
stt dung cach néi 4n du d€ mo
td cam xtic dé6 nhiam gidap
ngudi khac cé thé hidu duge.

- Pung chi trich hodc tén cong
nguot khdc

Khéng c6 1y do nao dé bién con
giin clia ching ta thanh cuéc
tan céng vao ngudi khac. Khi
néi chuyén, hay stt dung dai ti
nhian xung “t6i” (ching han,
“T6i cdm nhan vé chuyén niy
nhu sau...”) d& bdo ¢dm ching
ta khéng bit dau tidn cong
hoic d6 16i d6i phudng.
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- Hidu mot su thit ring nguoi
khdc khong gdy ra cam xic cia
minh

Hanh vi ctia ngudi khac c6 thé
anh huéng téi cdm xuc cha
ching ta, nhung ho khong gay
ra cAm xuc do.

Néu thiay minh muén néi
“Anh/ chi lam tor gign dién lén
duoc/”thi hdy ngung lai va suy
nghi vé diéu that syt 1am ching
ta cAm thay tic gidn hoic buc
minh.

Doi thoai: Thio luin ky
cang vé van de

Dung lai va binh tink
Khi c3 hai dang néng gian, c6

ging ban vé vin dé dé ciing
ching nghia 1y gi mdy. Luic
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nay, cin danh thém mot chut
thoi gian dé lam diu con gian.
Hiy hudng su cha y vao
chuyén khac hodc ngudi khac
trong mot khoang thdi gian.
Khi méi bén di binh tinh trd
lai, hdy thdo luin v&i nhau.

Noiva ldng nghe nhau

Pling tranh né doi phuong
hoédc “choi tro” im ling. Hay
ndi chuyén véi nhau. Can bay
td chinh minh mét cach trung
thuc va c8i mé. St dung cach
néi 4n du d€ mé ta phan tng
vé phudng dién cdm xdc va
than thé. Trén hét, hiy ling
nghe diéu déi phuong can néi,
khong ngin chan hoic phan
xét théng diép cta ho.

Tim ra diéu doi bén dang can
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Khi dang néng gian, cudc ddi
thoai thuong tdp trung vao 16i
than phién hon 1a dua ra giai
phap cho vin dé. Trudc tinh
hinh d¢, hiy xac dinh méi bén
phdi c6 nhitng gi va c6 ging
dua ra mét gidi phap dép dng
dugc nhu cau ctia d6i bén.

Thdo luén tu do cdc gidi phdp

Mdi bén trong cudc xung dot
c6 tam nhin va duy tinh cla
riéng ho. Thach thiic nim &
chd chiing ta can tranh ap dit
gidi phdp cta minh vao tinh
hinh xung dét, va thay vao d¢,
hiy tao diéu kién cho céac giai
phdp xuit phat tit cich suy
nghi sang tao ctia mbi ngudi.

Chon ¥ tudng déi bén co thé
chép nhin
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Hau hét cic cudc xung dot
nhiéu kha ning sé dan t&i thda
hiép hon la trudng hgp bén kia
hoan toan déng y vdéi gidi phap
clia ching ta, hodc minh hoan
toan chip nhan giai phap cla
ho. M6t trong nhitng cich dé
pha v& vong luin quin xung
dot véi ddi phuong 1a tim ra
gidi phap ma d6i bén déu cadm
thay hop ly trong hoan cinh
do.

Dua ra ké hoach va thuc thi

Pé bao dam su xung dot khong
t4i dién, ching ta can dua ra ké
hoach chi tiét. Hiy hoach dinh
nhiing cach lam viéc véi nhau
sao cho c6 thé ngin chin viéc
hiéu 1am va gidm thiéu sy phat
sinh mau thuin. Quan trong
nhat 13 chtng ta déng thuin
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véi nhau va nhanh chéng chip
nhin ma khéng ngip ngung,
Iudng lu.

Nhlmg maiu cau giup giai
quyét xung doét

Tao co hdi ddi thoai

- “T6i mudn chiing ta gidp nhau
va thdo ludn ky cing vin dé
vé...”

- “RAi nao la lic thudén tién cho
anh/ chi?”

Nhap cudc

- Hay chao ngudi dé va cdm on
ho 43 tdi gap ban.

- “Néu thuin tién cho anh/ chi,
didu toi nghi chiing ta cd thé lam
la thdo luin &y cang vé vin dé
do, duoc khong?”
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Doi thoai

- “Nhdm trinh hiéu lim, tai sao
moi bén khdng thudt lai céch
hiéu cita mink vé su viéc nay cho
doi phuong nghe? Anh/ chi
muén bdt diu trudc hay la téi?”

- Hay cht y ling nghe ngudi
kia néi. Khi d6, dung giai
thich, ngit 16i hoic phan xét.

- “Viy didu toi nghe anh/ chi ndi
/a...” (Tém tat lai diéu ban da
nghe)

- Hiy mé ta cach hiéu cia ban
bing ngdn tit mach lac, dé
hiéu va st dung cach néi 4n du
dé dién ta phan ting vé phuong
dién cAm xtic va than thé.

- “Trong tinh hinh nay, anh/ chi
cam thiy minh cin gi?”
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- “Didu quan trong doi voi tor
[ a‘ ”

- “V@y néu cd thé'tim ra céch ma
doi bén cin, ching ta cd thé
chém dit cudc xung dot nay
chi?”

Thao luin tu do cac giai
phap

- “H@y néu mot sé gidi phdp co
thé co. Anh/ chi di nghi ra mot
SOV tudng nao r6i?”

- “Ddy la mét s6 ¥ tudng ciia
£1...”

Tim ra giai phap

- “CO vé nhu cd hai chiing ta déu
dong yvé...”

- “CJ phdi con cd nhiing vin dé
khdc nda khong?”
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- “Unh/ chi nghi nhu thé nao khi
chiing ta co thé tién hanh viéc
nay?”

Dua ra ké hoach

- “Ké hoach ctia chiing ta nén
gOm nhiing gi?”

- Chiing ta sé kiém ching viéc
thuc hién ciia nhilng nguor khdc
béng cdch nao?”

- “CO phal con cd nguoi khdc nila
cling cén biét vé ké hoach ciia
chung ta khong?”

Tran trong

- CAm on ngudi dé vi di cb
thién chi gép ban.

. Hiy thanh thit néi vé diéu
ban kham phuc ho.
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- Minh ching cho 16i néi clia
ban bing cich dua ra din
chitng cu thé trong cudc gip
gdnay.

. Cam két ké hoach nay sé tién
trién tot va bt tay nhau.

18. KIEM CHE CAM XUcC
TOT CHO CHUNG TA

M6t s6 ngudi trong chiing ta tu
minh hoan thanh céng viéc tot
hon rit nhiéu va mot s8 khac
lai dé dang phéi hgp 1am viéc
véi ngudi khac. Yéu td xac
dinh & diy 14 tri tué cdm xuc
(Emotional Intelligence, viét
tit 1a EI). Tri tué cdm xuc cé
nghia 14 sy nhan thic vé cdm
xtc ctia chinh minh, hiéu né
va kiém soat né (trong ching
ta va & ngudi khic) nhim
mang lai két qua tich cuc. Chi
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sd tri tué cAm xuc (Emotional
Intelligence Quotient, viét tat
12 EQ) 13 phép do vé tri tué cAm
xuc.

Nghién cttu cho thdy ring
trong céng viéc, nang lugng
tich cyc va viéc kiém soat cAm
xtic dan téi ning sudt 1am viéc
cao, quyét dinh sang sudt, kha
nang giltl chian nhin vién cao,
tinh than lam viéc t6t, tinh
than déng d6i manh mé, va
nhitng két qua nay cling tuong
tu nhu & gia dinh. Cac nghién
cttu khac ciing cho thiy viéce
ning cao EQ toan thé trong bat
ci nhém ndo sé anh hudng
tich cuc téi két qud chung
cudc. C6 mot tin vui 1a trong
khi chi s8 théng minh IQ &n
dinh & dau giai doan trudng
thanh, thi cé thé gia ting EQ
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trong khodng thoi gian song
clia chung ta.

Po6i khi that khéng dé dang
hiéu dugc mdi tuong quan
gifta diéu chtng ta nghi, cach
ching ta cdm nhéan va cu xu.
D6 1a Iy do tai sao rat hitu ich
khi khdm pha mtic d6 cdm xtc
hién tai, tim hiéu cich ma cdm
xtic vi mdi ban tim, lo ling
anh hudng tdi cac biéu hién
clia ching ta, va 4p dung
nhitng cich d€ duy tri ning
lugng tich cuc, cling nhu kiém
soat cAm xuc trong nhiing tinh
huéng khé khin.

Ning luc tri tué cam xuc

Daniel Goleman, tic gid cla
cudn sach 777 tué xiic cdm® va
Working  with  Emotional

Intelligence (Lam viéc véi tri
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tué xtic cdm) dinh nghia EI 1
“khd ning nhén ra cam xiic cia
chinh minh va cia nguoi khdc,
khd ning tu déng vién, khd
ndng didu khién hop Iy cdm xiic
trong chiing ta va trong cdc mor
quan hé ctia minh’.

1 Cuén sdch nay di duoc dich va
Xudt ban tai Viét Nam.

Ngoai ra, Mike Poskey, ph6 Cht
tich cla ZERORISK HR, cdng ty
quan tri rdi ro vé ngudén nhan
Iuc & Dallas (My), nhin dién
nidm nang luc tri tué cdm xuc
déng gép cho su thanh céng &
noi lam viéc. Trong 46, hai
ning lyc dau tién lién quan téi
cach ching ta kiém soat cac
méi quan hé. Ba ning luc sau
lién quan tdi cach chung ta
diéu khién chinh minh.
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1. Truc giac va sy thiu hiéu
cAm xuc: SU nhin biét cha
chting ta vé nhitng ngudi khac,
vé cdm xtc, nhu cau va nhitng
thach thtc. Piéu nay 1a quan
trong trong moi trudng cong
sGvi nhiing 1y do sau day:

- Gitp chiing ta hiéu cam giac
va cdch suy nghi cla ngudi
khéc, cAm nhan diéu ma ngudi
khic can nhim phat trién,
khuéch truong va 1am chii cac
uu thé ctia ho

- Nang cao dich vu khach hang
bang cach doan trudc, nhan ra
va dap ting cic nhu cau cia ho

. C3i tién kh3 ning ctia minh
d€ c6 thé nhay bén trong mét
moi trudng lam viéc da dang
va tan dung dugc n6
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2. Ky ning giao tiép va
nhin thic vé van dé chung:
K§ ning nham dat dugc thién
cdm & ngudi khac. Nang luc
nay la diéu quan trong & noi
lam viéc vi cac ly do sau day:

- Gitip chung ta giao tiép mot
cich hitu hiéu, tao sy anh
huéng va thuyét phuc ngudi
khic biang cich giti nhiing
thong diép r6é rang va 16i cudn

- Nang cao k¥ nang lanh dao,
tinh than déng d6i va kha
niang Ung phd trudc tinh
huéng thay d8i, kj ning
thuong luong, gidi quyét xung
dot, dat dudc su déng thuin va
hop tac

3. Tu nhan thic: Nhan biét
va hiéu dugc s& thich, cic
ngudn luc va truc gidc cia mot
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ngudi. Ning luc nay 13 diéu
quan trong trong mdi trudng
cdéng s8 vi cac 1y do sau day:

- Nang cao kha ning nhin biét
cdm xuc cla riéng minh va
nhitng &nh huéng cling nhu
tdc dong ctia nd 1én nhiing
ngudi xung quanh

- Gitip chting ta danh gia, hiéu
va chip nhin uu diém va
nhugc diém cia minh

-Lam gia ting sy tu tin va long
tu trong

4. Ty diéu khién: Diéu khién
tdm trang, cadm xic va cac
ngudn lyc. Ning luc nay la
diéu quan trong & ndi lam viéc
vicéacly do sau day:

- Nang cao su tu chii bing cach
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ché ngu cac cdm xtc tiéu cuc

- Lam gia ting kha ning ching
ta dugc tin nhiém va dam
nhiém trong trach

- Nang cao tinh uyén chuyén,
linh déng @é thich nghi trudc
su thay d6i, y tudng mdi va
thong tin méi

5. Tu mong dgi va sy thuc
ddy: Cic khuynh huéng cam
xtic ndy huéng din hoic tao
diéu kién thuin lgi d€ dat muc
tiéu. Ning luc nay la diéu quan
trong trong moi trudng céng
sGvi cacly do sau day:

- Giup chung ta khéng ngling
0 ging va tin tuy dé dat dugc
tiéu chuin cao do minh tu dit
ra
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- Lam gia ting kha nang thic
ddy chinh minh ciing nhu
ngudi khac va lac quan khi doi
mit v4i nhitng trd ngai

. Nang cao kha ning din dau
bang cach chii déng va tu léo
1ai!

1 Pupc trich dén dudi su cho
phép clia cong ty ZERORISK HR
— Chil thich ciia tdc gid.

Ban thém vé chi sd tri tué
cadm xuc

Bon pham vi cia EQ la:

1. Tu nhin thic (self-
awareness)

2. Tu kiém soat (self-
management)
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3. Nhin thiic vé giao tiép
(social awareness)

4. Cach kiém soat mdi quan hé
(relationship management)

Nghién ciu tha vi va
nhiing su thit vé EQ

- Chung ta cd thé hoc dé nhin
thitc nhiéu hon vé cdm xudc va
chin chin trong viéc kiém soat
cam x1c.

- Phu nit va nam gidi dat muc
tuong duong nhau vé kha
ning tu nhin thic, nhung phu
nit ghi diém cao hon vé cach
kiém soat mdi quan hé.

. Trong mdi nghé nghiép,

nhiing ngudi 1am viéc tot nhat
cé cac ning luc vé EQ cao nhat.
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- EI va EQ cao déu cé lién quan
tryc tiép tdi ning suit lam
viéc cao.

- Nghién cttu cho thay ring cé
moi tuong quan giita EI cao va
stic khde. Néu nhin ra cam xtc
cia minh va biét cach x{t 1y né
mot cach thich hgp, ban it ¢6
khad niang bi stress, mot tac
nhin c6 thé giy ra bénh.
Nhiing ngudi lam chti cdm xtic
d6i mit véi nghich cdnh x3y ra
trong d6i minh t6t hon nhiéu.

767 dang 6 ging khong bao gic
buc minh trudc nhiing tdc dong
bén ngoai — nhu mot luong khin
gid qud 1on, mét goc bounce tor
va thoi tiét. Toi dang tim sai
lém ctia bdn thin. Néu cd truc
trdc hodc ndi lo du nao do dang
qudy rdy minh, téi cé ging loai
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bO nd, phin tich nd mdt cich
tuong tin va gidi quyét no. Bo la
Iy do tai sao t6i dang choi tét
hon. T67 thiy thodi mdi hon voi
chinh minh. Tor la chinh tor
nhiéu hon.

Hale Irwin, golf thii chuyén
nghiép

Nhiing ly do dang ngac
nhién vé viéc tai sao ning
cao tri tué cam xuc trong
kinh doanh tao két qua tot

- Hing tu vin ngudn nhan luc
Hay Group céng bd mot cudc
nghién cltu vdi 44 cong ty lot
vao danh siach 500 cong ty
hang dau Hoa Ky do tap chi
Fortune binh chon. Ho nhén
thiy rang nhiing nhan vién
kinh doanh véi chi s6 EQ cao
c6 thu nhap gip d6i so véi
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nhitng ngudi cé chi sd trung
binh hoac dudi trung binh.

- Trong moét nghién cdu khac,
nhiing ldp trinh vién cé nang
lyc tri tué cdm xtc & top 10%
sé phat trién phin mém
nhanh gip ba 1an nhiing ai c6
ning luc thap hon.

- Mot nghién cttu gan day duge
thuc hién trong d6i ngli nhin
vién ctia hing Dallas cho thay
nhiing ai véi EQ cao cd nang
suit cao hon 20 lan so véi
nhitng ngudi véi EQ thap.

- Va mot nghién ciu Kkhiac
trong nganh xiy dung cho ra
két qua ring nhitng cdng nhan
véi EQ thip cé kha ning bi
thuong tat cao hon trong khi
lam viéc.
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K& ngu ngoc noi ra cho ha gign,
nhung nguor khon ngoan thi
bit kiém ché'bin thin.
Sach Cach ngén (kinh Cuu
Udc), chuong 29, cau 11

Nhitng bi quyét cta Dale
Carnegie vé ché ngu ciam
xuc

- Nhin ra cdm xtic cia minh va
nguyén nhan khién ching ta
cam nhén theo kiéu dé

- Dién dat diéu chung ta dang
cdm nhin trong tidm trang
binh tinh

- Khéng cho phép cadm xtc clia
minh trd nén toi té

- Ghi nhét ky
. P8i mit véi chuyén phién

392



mudn bang cich dit ciu hdi:
“Piéu tbi té nhat c6 thé xay ra
1 gi?”. Hiy chap nhan né va c6
gang cai thién tinh hinh.

- Khi mét trang thai cdm xtc
néi 1én, hiy tu hdi:
- Cam xuc d61a gi?
- Piu la nguyén nhan giy ra

no?

- Cac phan tng c6 thé x3y ra la
gi?
- D4u la phén Uing khén ngoan
nhat?

. Plung chit chia y dinh trad
thtl hoic mait thdi gian dé co
gang trd thu

. Tranh thay d6i tim trang
mot cach nhanh chéng, cuc
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doan. Hiay hanh dong kién
dinh trong nhiéu hoan cinh
nham x4y dung su tin nhiém.

- Giai tda ap luc, cing thing
bing cich don dep nha cita.
bitng dé nhiéu d6 dac chit
dong.

-Hay ban rén

- Dlung hao phi stc luc. Hay gilt
moi viéc dung vdi tinh trang
cia né va ding lam am i
chuyén nho nhat.

- Chap nhan nhitng diéu khéng
thé tranh khéi. Piing budn
phién vé quéa khit va thay vi
vay, hdy tdp trung vao tuong
lai.

- Nghi vé diéu tot dep
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- Gift gin stic khde bang cach
in udng dung cach, tip thé
duc va ngt da giac

- Tim nhitng khoanh khic khéi
hai va hdy thudng xuyén cuoi

- Hay biét cho di.

- Tiép xtic véi nhitng ngudi lac
quan

- Hiy yéu quy - nhung dung
nudng chiéu - ban than.

Sau budc dé duy tri tim
trang binh tinh

Khi biét minh sip budc vao
tinh trang cing thing, hiy
thuc hién nhiing budc sau day:

- Vin dung Iy tri. Can hiéu ré
suy nghi va cdm xtdc clia minh.

Hiy ghi ra gidy hoic e-mail
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nhiing gi dang cé trong dau.
Ping gt di.

- Tham khdo loi khuyén. Nhs
ngudi cé uy tin va cong bing
danh gia tinh hinh. H6i quan
diém ctia ho.

- T4p thé duc. Hiy ra khéi noi
d6 @€ di bo hoic cling tham gia
vao mdt hoat déng thé thao
nao gé.

- Ngdm nghi. Hay nhin vio tinh
hudng d6 trén lap trudng cla
ngudi khac va suy nghi lam
thé nao dé ban cé thé déng gdp
vao do.

- Hdy tam gdc lai vén dé. Can
xem lai cac ghi chad hoac e-
mail vao budi sing. Quyét
dinh liéu tinh hinh c6 dang dé
bd cdng stic ra gidi quyét hay
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khong.

- Quyét dinh. Hiy can nhic bd
qua hoic duong dau véi tinh
hinh d6.

Khi lam vige voi nguor khdc, hdy
nhd rang ban khéng lam viéc vor
con nguor chi cd Iy tri, ma vd

nhiing nguoi cd cam xic.

Dale Carnegie
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Phans

PHAT TRIEN
CACKY
NANG

19. LAM NHIEU VIEC
CUNG LUC cO THE TUYET
VOI - KHI PIEU PO PEM
LAI HIEU QUA

hi cong nghé thay déi
K nhanh nhu chép, khoi
lugng céng viéc mbi
ngidy mot ting va nhu cau
phat sinh tit nhiéu nguén khac
nhau, cudc séng ngay nay doi
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hdi ning suit 1am viéc phai
ting 1én. Do d6, 1am nhiéu viéc
cung lic, hay da nhiém, trd
nén can thiét dé thanh cong
trong céng viéc, trong kinh
doanh. Trén thuc té, véi hau
hét chiing ta, vin dé da nhiém
cling trd nén rat ty nhién.
Nhung cé phai ching ta dang
lam dang cach?

Vo bud? t63, téi sé md may tink
cd nhén va cdc cia s6 cia
chiulong trink nhin tin nhanh
([M) hién ra trong khi tor dang
ndu dn. Po la cdch don gidn dé
01 trd 1o nhilng cdu hoi va yéu
cdu Vé cong viéc gitla tat cd
nhiing thit khdc cén phdi hoan
thanh.

Anne Altman, cyu giam déc
diéu hanh hing IBM
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Bon quan niém sai 1am vé
van dé da nhiém

Chung ta thit su cé thé lam
nhiéu viéc cung lic

Theo nghién cttu ctia cdc nha
than kinh hoc, khi chiing ta
1am hai viéc déng thoi, ndo bd
xtt 1y cac sy viéc theo chudi
hoan toan ndi tiép nhau. Hal
Pashler, gido su tdm ly hoc clia
Pai hoc California, San Diego
(My), di tién hanh mét cudc
thi nghiém, ma trong dé 6ng
kiém tra kha ning ctia nio bd
phan Ung véi hai 4m thanh
khac nhau va ké tiép nhau rat
nhanh. Ong nhin thiy ring
néo bd ngung lai trong khoanh
khéc rat ngin trudc khi phan
Ung vdi kich thich thit hai. Tuy
am thanh thd hai dudc nghe,



nhung né do6i hoéi thdi gian, du
chi vai phan ngan cla gidy, dé
c6 phan tng. Thém vao dé,
nghién cttu cling cho thay théi
quen cd ging hoc tip trong khi
nghe nhac ctia sinh vién sé gy
bat 1gi cho viéc hoc cfia ho.

Phu nit lam nhiéu viéc
cung lic tot hon nam gidi

Quan niém khoéng dung nay
bit dau bang viéc xem xét moi
tuong quan gilta nguoi noi trg
va gidi tinh. Do phu nil thudng
lam viéc ndi trg, ngudi ta cho
rang ho tdt hon trong vin dé
da nhiém hodc lam xen ké gitta
cic viéc. Tuy nhién, sy gid
dinh nay cling dugc ap dung
trong mdi trudng céng s6.
Thuc té, diéu dé khéng nhat
thiét 13 k§ ning chi cé & phu



nit va né khéng phu thubc vao
gidi tinh. Mot s6 ngudi lam
nhiéu viéc cling ltc rat thudng
xuyén va ty nhién. Trong khi
nhitng ngudi khac chi 1am khi
can thiét.

DPa nhiém din tdi kiét sitc

Nhiéu khd ning s6 gi¢ lam
viéc, téc dd va viéc cin biang
gifta céng viée - gidi tri dé
khién chiing ta bi kiét stic hon
1a vin dé da nhiém hoic lam
xen ké gilta cac viéc.

Ngudi ta sinh ra da cé kha
ning da nhiém

Doi véi mot s6 ngudi, kha ning
lam nhiéu viéc clung ltc hodc
lam xen ké gilta cac viéc va
hoat dong c6 thé dén vdi ho
mot cach tu nhién hon so vdi
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nhiing nguodi khac. Trén thuc
té, ching ta cé nhiéu thit phai
lam védi céng viéc clia minh,
véi s6 lugng va loai trach
nhiém dugc giao phd, véi thoi
gian thuc hién va chit lugng
céng viéc phdi hoan thanh. Va
do tinh hinh thuc té, chting ta
can lam nhiéu viéc cling ldc.

Khi thit su nghién ciu mot cdch
chink xdc ndo bd con nguor
dang lam gi & ting khodnh khic,
ban thidy cd it su xit Iy xdy ra
dong thoi hon mink nghi. Piing
hon, ndo bé hoat dong theo kidu
chia sé thoi gian. Do do, khi
nhiing phin nhd cia gidy cd
tink chit quan trong, tot hon la
chiing ta khong nén lam mot
vige khdc.

Hal Pashler, Gido su Tam ly






Da nhigm thai qua

Da nhiém hifu higu

Phan chia cong viéc

thai qua

Co khuynh hudng Co khuynh hudng lap Co khuynh huong
1am viéc theo kiu k€ hoach trudc va hoach dinh, t6 chic
“Ung bién" ma khong tudn thi mic 46 wu cong viéc qua mic
©0 ké hoach, muc tién, cong viéc va dat
tiéu, lich trinh, thi muc tiey
gian biéu hoac mic
40 uu tien
Co khuynh hudng C6 khuynh hudng chi C0 khuynh huong danh
lam viéc qua kho va dam nhiém cong viéc gia thap khdi lugng
1am nhiéu viéc Khi biét ho co thé cong viéc ma ho co thé

hoan t&t hoan tat
C0 thé khong tht sy Co phuang phap C6 khuynh hudng quan
chi y, gy anh hudng theo dbi cong viéc tam qua mic tdi chi
16i chat lugng chua hoan thanh va tiét, qua ky cang va
cong viéc hoan thanh cong viéc céu toan

16t ciing nhu dung

thai han
Thich tu diéu hanh Co khuynh hudng nhd €0 khuynh hudng nghi
nén khong quan tam 1rd giup, Uy quyén, ring ho I nguoi duy
nhiéu t6i viéc nho trao quyén va khong nhat co thé lam cong

cay, Uy quyén, trao ©m d6m khi cén thiét viéc sap 10
quyén v thoi om
dom nhigu viéc
C6 khuynh hudng Co khuynh hudng €06 khuynh hudng cing
qué uyén chuyén dua ra nhdng dénh gia, | nhéc va tranh dam
va noi “Dong y~ voi quyét dinh t6t va vin nhan thém viéc moi
moi thi uyén chuyén khi nhim bio dam dap ung
cén thiét dugc yéu cy
Thudng co vé khong €0 khuynh hudng co Co vé co t6 chic rat 6t
16 chilc va 1on xon 16 chilc 16t va st dung | va khong thich bi gian
16t thoi gian doan cong viéc, khong
theo ké hoach
6 khuynh hudng co Co khuynh hudng tap C6 khuynh hudng tap
nhdng lic khong chi trung hoac chu y toi trung hoac chd y ti
¥, 0 dang va khong cong viéc tnidc mat cdng viéc dang lam
thé tap trung. va khong quan tam t6i
nhing viéc khac
Co thé mét cai nhin Binh tinh va gid dudc Co khuynh hudng thd o

t6ng quat

céi nhin tdng quat

v0i moi thi khac ngoai
trif c4i nhin t6ng quat

C0 khuynh hudng tap
trung vao s lugng
hon la chdt lugng
cong viéc

€6 khuynh hudng quan
1am 10i s lugng va
chét udng cong viec
nhu nhau

Co khuynh hudng
nhén manh vao chat
Iugng hon 1a s6 lugng
cdng viec




15 nguyén tic dé thanh
cong khi lam nhiéu viéc
cung luc

1 Méi ngudi cé6 moét cach
khac nhau. Khoéng c6 cach
ding cho vidn dé da nhiém.
Tuy vao uu thé clia ban, hiy
chon phuong phdp nao phu
hgp véi minh. M6t s6 ngudi
can cé thdi gian lién tuc dé1am
viéc ma khong bi dit quang.
M6t s khac thiy thodi mai va
lam viéc h{tu hiéu khi bi gian
doan trong thdi gian thyc.

2 C6 td chitc va duy tri su
td chiic, ca vé thé chat 1in
tinh than. Cang c6 td chic,
chiing ta cang c6 thé tap trung
va chu y vao cong viéc trudc
mit. Hiy thoat khéi tinh trang
16n x6n va don dep khdi ban
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lam viéc bat ctt thit gi khong
dinh dang téi muc tiéu trong
ngay.

3 Du tinh. Lip ké hoach cho
modi ngay, st dung lich hodc
cong cu hoach dinh dé sip xép
cong viéc. Tan dung thiét bi
bim gid hodc déng hd bio
thitc d€ tuan tha thdi gian
biéu. Nham trinh su budn
chén, méi ngay hiy cé nhiéu
hoat dong khac nhau va tranh
thl nhiing Itic bi gidn doan dé
lam viéc khac cling nhu tim
kiém tro tiéu khién.

4 Trudc tién, hiy uu tién
cho ciac muc tiéu, sau doé
chia thanh nhiing phan
riéng biét. Hiy phan biét ro
rang bang cach dung thdi gian
uu tién cho nhiing hoat dong



quan trong. Danh riéng thoi
gian cho nhiing viéc cip bach
trudc va dung thoi gian con lai
cho nhiing hoat dong khong
gip. Luan phién giita nhiing
dy 4an t6én nhiéu thdi gian va
cdc du 4n nhd hon dé thay cé
su tién trién. Chia du 4n 16n
thanh cac giai doan bang cach
xac dinh nhitng diém thuin lgi
dé tam ngung nham chuyén
sang dy 4n nhd. Vin thin
trong va tuin thl chat ché cac
muc tiéu va cdng viéc uu tién.

5 Trung thuc vdi chinh
minh. Biét 16 nhitng han ché
ctia ban - khi nio ban cé thé va
khoéng thé 1am xen ké giita viéc
nay va viéc kia. Pung phin
tdm véi nhitng viéc cap bach
doi héi su tip trung hoan toan.
Can c6 khoidng khong gian
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riéng biét dé€ lam cho nhitng
du an uu tién cao, tranh dung
dién thoai va may tinh cho
viéc khac.

6 Ditng bi qua tai. Hiy kiém
soat tot ngay 1am viéc clia ban
va hoc cach tit chéi mot cach
khéo 1éo, té nhi. S& dung dich
vu chuyén tiép cudc goi va tat
chiic nang thong bdo c6 e-mail
mdi trén mdy tinh khi phai
lam viéc trong nhiing du an
cap bach ddi hdi su tip trung
hoan toan.

7 Giit thai 46 lac quan va
duy tri tinh uyén chuyén.
Chuin bi d8i mit vdi chuyén
bat ngd, hiy binh tinh va tip
kién nhin khi nhiing chuyén
dé xay ra. Can dua trén kinh
nghiém trudc diy dé d6i phé



véi nhitng chuyén bat ngd.
Néu bat budc phai x Iy ngay,
hiy ghi lai hién trang cong
viéc dang lam, giai quyét tinh
hudng trudc va sau dé quay trd
lai viéc dang dang d8.

8 St dung thdi gian giai lao
va tinh trang gian doan sao
cho c6 1di cho ban. Hiy tam
ngung dé cin nhic, suy nghi
mot cach sang tao, xem xét va
tudng thudng cho tién bd ban
vua dat dudc.

9 Sang tao dé tdi da hoa
hiéu qua. Biét dugc khinao ca
nhin ban cé thé tiét kiém thoi
gian bang cach gdp chung cac
hoat ddng v&i nhau. Hiy t8i uu
héa thdi gian va t6i da héa
ning suit 1am viéc bang cich
tdn dung thdi gian chg, thoi
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gian tri hoin va bang cach két
hgp nhiing viéc thudng xuyén
hoic tit yéu phailam.

10 Piing ling phi sitc manh
cta tri tué. Hiéu tit ca kha
nang ctia cdng nghé ma ban st
dung va hiy tan dung né. bon
gian hoéa cudc song va tu déng
héa céng viéc hét muc cé thé
(ching han, s dung chic
ning quay sé nhanh trén dién
thoai, chic ning phim tit...).
BG tri nhitng tai nguyén dugc
st dung thudng xuyén dé
thuan tién khi can dung dén.
Hiy dau tu cho nhitng thiét bi
gitip tiét kiém thdi gian & vin
phong, cling nhu tai nha.

11 Pung coi nhe viéc giao

tiép va hiy uu tién cho con
ngudi. Can nhi nhin va thé



hién su tén trong biang cach
quan tam tdi ting ngudi nhu
nhau. Cong nghé 1a can thiét
cho cudc séng, nhung diéu
quan trong nhit 13 biét dugc
khi ndo can tach khdi né.

12 Thuc hanh. Thuc hién xen
ké viéc nay vdi viéc khac doi
héi thudng xuyén cip nhit lai
nio bd. Néu chung ta thuc
hanh viéc nay, né cé thé trd
nén tyu dong, quen thudc hon
va it cing thing hon.

13 Ping cho minh c6 “ba
dau, sau tay”. Hoc cich nhg
su trg gitp, Gy quyén, trao
quyén va ditng 6m d6m nhiing
viéc ma ban khéng phai lam.
Hay gilt cho viéc lién lac, trao
ddi théng tin dugc céi md va
chic chin ring cic cong su,
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thanh vién trong nhém dugc
giao viéc dé ho c6 thé chia sét
ganh nang ctia ban.

14 Song lanh manh. Hiy dé
tam tri ban tuoi tré, can cham
lai, tdp hit thd sao cho hitu
hiéu hon va hoan tit nhiéu
viéc vdi it thoi gian hon.
Chting ta cé thé diéu phéi
niang lugng moét cach hitu hiéu
hon khi #n udng dd dudng
chat, khong 1dm mat nudc va
nghi gidi lao d€ vuon minh va
tap thé duc.

15 Mo6i ngay xem xét lai va
phén tich viéc st dung théi
gian. Hiy ghi nhan nhiing co
hoi d€ cai thién ning suit lam
viéc. Danh 15 phtt vao cudi
ngay dé suy nghi vé ngay ké
tiép va chuin bi ké hoach cho



no.

Xen ké cong viéc dé ting
tinh hiéu qua

- Luu dit liéu du phong trén
mady tinh khi roi nha hoidc van
phong dé di 4n trua hoic cé
cudc hen

- Chay chuong trinh diét virus
trén mdy tinh khi rg6i vin
phong trong ngay

- Nghe doc sach trong khi 1ai xe

.- Dung chic niang thoai rdnh
tay dé ghi 4m bang giong néi
nhitng suy nghi cGa minh
trong khi 14i xe.

- Dung céng cu dé doc ranh tay

trong khi di trén may chay bd
hoic dap xe tai chd
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- Xem tin tdc, nghe nhac hodc
sach néi trong khi tap thé duc

. Duy tri méi quan hé bing
cach di bd hodc chay bd vdi
ban beé hodc thin nhin trong
gia dinh

. Lam viéc 14t vat (quét bui,
tudi cdy...) trong khi xem TV

- Niu bifa in t6i bang néi ham
(ndi sanh) trong khi dang lam

viéc tai nha

- Xem TV, nghe nhac hoic sach
néi trong khi dang nau in

. G6i qua hodc cit phiéu
coupon trong khi xem TV

Hay tén dung su nhanh chong
cila nhiing gio déng ho.

William Shakespeare, dai



van hao Anh

20. TAP TRUNG VAO VAN
PE QUAN TRONG MA BAN
MUON

Nhiing cach dé tap trung va
chuy

Hiy tudng tugng nio bd gidng
nhu mot chiéc may tinh. Liéu
diéu d6 khoéng dung hay sao
khi chiing ta quen lam viéc véi
nhiéu chudng trinh va cé v s6
clta s6 md ra trén man hinh,
méy tinh cha chung ta c¢é
khuynh hudng chdam lai hodc
tham chi bi... “treo”? Theo mot
nghién cttu, vin dé tuong tu
ciing xdy ra trong nio bd
chung ta. Khi chung ta thuc
hién nhiéu céng viéc doi hdi su
tap trung cao d8, nio bd cé thé
bi qua tai. P& chuyén qua lai
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mét cach thanh cong gitta cac
cong viéc, ndo bd phai sip xép
cdc tai nguyén can thiét dé
thuc hién cho coéng viéc mdi
trong khi déng lai hoic tic ché
yéu ciu ctia cong viéc trudc.
Nhung 1am thé nio chung ta
tdp trung vao mot cong viéc
khi chiing ta cé rat nhiéu cong
viéc khac dang chdg thuc hién.
Hiy 4p dung cic nguyén tic
bit ngudén tit chit viét tat
FOCUS (tip trung) dé giup
ching ta cht tdim duy nhit
VA0 cdng viéc trudc mit:

Filters (loc bét)

Loai bd cic tdc nhan bén ngoai
nhu tiéng 6n va mui huong cé
thé giy xao nhing. C6 ging tap
trung bing cich trinh xa
nhiing tic nhin giy xao lang



va gidn doan tim tri. Hay st
dung tim che mat va nut bit 16
tai, néu can.

Organize (t8 chc)

TS chiic khong gian lam viéc
va chi ¥ téi vin dé phu trg -
dnh sang, su théng gid, ghé
ngdi sao cho thodi mai... Cang
t6 chiic, sap xép tot, ching ta
cang it lo ling vé nhitng thi c6
thé gy phan tdm. Cang an tim
lam viéc, chiing ta cang cé thé
tap trung tot.

Commit (cam két)

Hay cha y téi viéc luu giit hd
sd, ching tit. Can st dung lich
hoidc cong cu hoach dinh dé
1én ké hoach, lich trinh, thoi
gian biéu va sao luu nhitng ho
sd, chitng tit nay. Mot khi viét
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trén gidy hoic bing phuto’ng
tién dién td, ban khong thé
nao quén né dugc. Piéu nay
cho phép chiing ta sap xép tot
cong viéc, bét lo 1ang, suy nghi
va tip trung duy nhit vio
cong viéc trudc mit.

Understand (hiéu rd)

Hiéu r6 viéc can 1am, phan tich
né ra thanh nhitng phan nhé
hon cé thé gidi quyét va dit
thdi han cho tiing phan. Ghi
nhd muc tiéu sau cung va
ching ta cé lgi ich gi khi dat
muc tiéu d6. Hiy tudng
thudng cho chinh minh khi
hoan thanh nhitng phan cla
cong viéc.

Scrutinize (xem xét cin thin)

Lam viéc nhu ban la ngudi doc



va stta ban in thit. Hiy xem du
an hoic céng viéc nhu thé
minh mdi 1lam 1an dau tién
hoidc 1am lan cudi ciing. Can
thach thic chinh minh hoc
héi nhiing gl méi mé.

M6 hinh Qua kht - Hién tai
- Tuong lai dé té chitc cong
viéc va sip xép theo mic
dod uu tién

V6i tu cach 1a ngudi trudng
thanh cé trich nhiém, mot
ngay théng thudng cia ching
ta trong hodc ngoai vin phong
¢6 lién quan tdi cac hoat dong
tadp-trung-vao-qua-khi,  tap-
trung-vao-hign-tai, hodc tap-
trung-vao-tuong-lai. Ba yéu to
bén trong nay nham bdo ddm
ning suit lam viéc, sy thanh
cong va khong co gia tri dung
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hay sai kém theo chung. Tuc
la, danh thdi gian cho mot
hoat dbéng tap-trung-vao-
tuong- lai khéng to6t hon hay
té hon 1la mot hoat dong tap-
trung- vao-qua-kht, béi vi ca
hai déu tuyét d6i can thiét.
Chting ta phai dua ra quyét
dinh dua vio ndi chting ta dén
sttc vao dé tai mét thoi diém
nhit dinh.

Ching han, thu thip nhiing
con sd thé hién viéc chi tiéu
gia dinh hodc trong hoat dong
kinh doanh ctia coéng ty trong
thang vita réi 13 tdp-trung-
vao-qua-kht, trong khi du
thdo ngin sich cho quy téi 1a
tap-trung-vao-tuong-lai. Ca
hai hoat déng trén déu c6 lién
quan tdi tai chinh va ké toan,
va hai linh vuc nay cé thé lién



quan mat thiét véi nhau,
nhung ngudi ta dang nhin
theo hai hudng riéng biét.

Nhiing hoat déng tdp-trung-
vio-hién-tai thi nim trong
tam nhin va taim nghe gan giii,
tdc thi. Nhiing ct dién thoai va
gip mit tryc tiép chinh 1a
nhiing hoat déng thudc loai
nay. Va ngay ca véi cung chic
nang kinh doanh, cling c6
nhiing hoat déng bao gom ca
qua khtt - hién tai - tuong lai.

Sau diy 13 mot sd hoat dong
trong kinh doanh:
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Tap-trung-vao- Tap-trung-vao- Tap-trung-vao-

qua-khd hién-tai tuong-lai

Thanh toan héa don  Mua hang Lap ngan sach

Phan tich doanh s6  Huin luyén Lén ké hoach doi
nga ké thia

Goidiéntheoddi  Goidién banhang  Hoat dong

cong viéc tham do

Xem xét lai Thuyc hién Dua ra cac dy tinh

cac dy tinh cac du tinh

Khio sit Gidi quyét Cili tién quy trinh

khach hang cic than phién

ai sao mé hinh nay cé
hiéu qua?

St dung mb hinh t8 chic Qua
khu - Hién tai - Tudng lai la
mot phudng tién don gidn dé
xdc dinh nhiing gi can hoan
tat ngdy hom nay trong tit ca
ba loai. Bang cach suy nghi can
than théng qua mdi khung
thdi gian — qud kh, hién tai va
tuong lai - ching ta cé thé
chic chin ring minh dudc t6
chttc va chuin bi thich hgp.



M6t khi chiing ta sap xép tat ca
hoat déng va céng viéc cla
minh vio ba loai ndy, van dé 1a
& viéc uu tién hoda céc céng
viéc mét cach thich hop:
Trong mdi loai, phai hoan tat
viéc gi trude?

Tap-trung-vao-qua-khu
- T6i can stta chita nhiing gi?

- T6i can tra 16i nhiing thu tif,
thong bao nao?

. T6i can tao hoidc xem lai
nhiing bdo cdo nao?

- Ai dang chd hop dong tiép
theo tu phia t6i?

Tap-trung-vao-hién-tai

- H6m nay c6 nhiing cudc hop
nao dalén lich?
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- H6m nay cé nhitng vin dé
khan cip nao phat sinh?

- HOm nay t6i c6 lich di cong
tac  ddu khéng?

- H6m nay 1a th&i han chét ctia
nhiing céng viéc nao ma to6i
phai hoan thanh?
Tap-trung-vao-tuong-lai

- T6i can sip xép trudc nhitng
gi (di cong tac, gidy moi, hoi
nghi, nghi phép...)?

- T6i can chudn bi cho nhitng
du 4n hoic dé nghi nao?

- Nhitng thoi han chét nao sap
téi?

M6t so trd ngai khi gidi
quyét nhiing viéc uu tién
khac nhau



- Thiéu tap trung va ddng luc

- Bi sa lay trong nhiing tiéu tiét
- Thudng xuyén bi xao lang,
phan tam va gian doan cong
viéc

- C6 qua nhiéu viéc phai lam
trong thdi gian qua ngan

- Qua it ngudn luc dé hoan
thanh cong viéc

- K§ ning t6 chitc va hoach
dinh kém

- C6 khuynh hudng tri hoin,
chan chit

- Thiéu kha ning sip xép cong
viéc uu tién va gitt dung thoi
han

- Khéng thé Gy quyén hitu hiéu
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- Khéng thé dua ra quyét dinh
dung luc

- Hop hanh mit thdi gian va
kém hiéu qua

D& c6 thé danh vu tién

1. Ghi nhén tiét cd hoat déng:
Viét ra tat cd yéu cau, nhitng
nhiém vu dugc uu tién, céc
cong viéc, hoat dong trong
ngay hoic tuan hién tai.

2. Xdc dinh cdc muc tiéu chinh:
Hay liét ké nhiing muc tiéu
quan trong cla ban trong ngay
hoic tuan dé.

3. Cén nhdc quy ludgt 80/20:
Xac dinh 20% cta cic hoat
dong nio sé tao ra 80% két
qua, nham gitp ching ta di
gan téi muc tiéu cia minh.



4. Ddnh gid vén dé quan trong
so vdi vin dé cdp bdch: Quyét
dinh nhiing hoat déng nao la
quan trong nhit so véi cic
hoat d6ng cdp bach nhit. &
giai doan nay, cin nhic nhiing
hang muc nao dé dnh huéng
ra sao tdi cic hang muc khac
va hiu qud khi khéng hoan
thanh nhiing céng viéc nhat
dinh (ching han, ai d6 c6 thé
cin két qua céng viéc cha
chting ta dé hoan thanh céng
viéc ctia ho).

5. Xép hang: St dung phuong
phap xép hang d€ bat dau
hoach dinh. Chéng han:

a. Cac cong viéc “A” cé muic uu
tién cao va phai hoan tit ngay

lap tuc.

b. Cac céng viéc “B” quan trong
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vita phai nhung c6 thé hoan
tat sau nhitng cdng viéc “A”.

c. Cac cbng viéc “C” c6 muc
quan trong thip nén cé thé
dugc giai quyét trong thdi gian
ranh.

6. Tao thoi gian bicu: Chi ra
thoi han chét cho méi coéng
viéc va udc tinh thdi gian dé
hoan thanh c6ng viéc. Tao ra
thdi gian biéu, ghi nhd nhitng
cdng viée c6 thé két hop véi
nhau nhim gia ting hiéu qua.

Chang han, liéu ching ta cé
thé két hgp viéc it uu tién véi
viéc gi d6 quan trong hon?

7. Tdi xem xét va diéu chinh cdc
muc tiéu: Hay xem lai cic muc
tiéu, thuéng cho nhiing viéc
nao lam dung thoi han va tién



hanh diéu chinh nhitng hang
muc can thiét.

8. Thanh lpc: X6a nhiing hang
muc trong danh sich vin con
& dudi cudi va khong thé nao
thuc hién trén thuc té.

21. HAY SAP XEP, TG CHUC
MOl ViEc PE cO cudcC
SONG TUYET VOI

Anh siang mit trdi héi tu qua
kinh Idp cé thé dét chay to
bédo. Va su héi tu hay su tép
trung hoan toan trai ngugc vdi
hinh 4nh tdn mac khip ndi,
hoic dé lai nhitng théng diép
hén tap & moi ndi. Trén thuc
té, nd luc bi phan tan tao ra két
qua rdi rac, khéng cé cin ci
vitng chic. Kiém soat moi nd
Iuc chia chung ta 14 cich duy
nhit dé thanh cong trong bat
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cu viéc gi.

Khi tip trung, ching ta sé co
cach sip xép, t6 chitc. Hay 1a
diéu ngudc lai? Du thé nao di
nifa, chi khi chtng ta t8 chic
ké hoach, sip xép céng viéc va
hoat ddéng trong cudc song
hang ngay vdi nhiing du tinh
trong dau, chiing ta mdi cé thé
chiap nhin nhitng thich thic
ma minh d6i mit hém nay véi
nhiéu cdng viéc, trach nhiém
chi li, véi nhitng tinh huéng
cling nhu méi trudng lam viéc
thay d6i khéng ngling va
pham vi kiém soat ngay cang
rong hon.

Khi cé td chitc, ching ta co6
thé tap trung

Khi thing tién trong cong viéc,
cudc soéng, ching ta doi hdi



nhiéu quyén luc, stc anh
hudng hon, va khi d6, viéc td
chitc, sip xép céng viéc hang
ngay, hang tuan va hang thiang
trd nén cang cap thiét hon. &
nha va tai noi lam viéc, chung
ta gap thach thic trudc nhu
cau quan ly céng viéc, trach
nhiém ctia nhan vién, gidm sat
cac du 4n, chd y vao chi tiét,
theo doi hién trang va hoach
dinh cho tudng lai.

NhUng ky nang vé viéc t6 chiic
va sip xép céng viéc, hoat
déng déu can thiét & trong
hodc ngoai vidn phong lam
viéc. Khi cling c¢d nhitng k§
ning nay, ching ta ting cudng
hinh 4nh ctia minh trong gia
dinh, co quan hay t8 chtic va
ngoai xa hoi.
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Mot s6 ngudi trong ching ta
khéng thich kiéu t6 chuc, sap
xép moi thit qué chit ché. Pa
s6 chiing ta cam thiy ring d6
khoéng giong véi hinh dnh clia
minh, vi chiing ta vin cé thé
tim dugc nhiing vat dung
trong van phong ngay cd khi
ching xép chéng 1én nhau
khoéng theo trat tu. Trén thuc
té, chiing ta van c6 thé 1am tot
du moi thi ¢6 16n x0n di nita.
Do &6, déi véi ching ta, viéc
danh thdi gian dé phat trién
théi quen td chic coéng viée
dudng nhu la khéng dang,
trong khi khéi lugng cong viée
quan trong dang chd minh rat
cip bach. Su 16n x6n d6 trd
thainh mo6t loai  “huin
chuong”, va 1a bing ching cho
tam quan trong cia minh.



Véi nhiing ngudi von tu hao vé
théi quen ngan nap, cé trat tu
clia minh, ching ta khong thé
nao hiéu dudc vi sao nhitng
ngudi khac cé thé hoan tat
cdng viéc. Su 16n x6n cha ho
dudng nhu Kkhong nhiing
khong thé niao hiéu ndi, ma
hiu nhu con 13 méi nguy
hiém. Chiing ta nghi ring it
nhit ho can don dep... ban 1am
viéc cia minh sao cho ngin
nép. Tuy nhién, mdi lan ching
ta yéu cau ho vé gidy td gi,
dudng nhu ho cé thé ldy ra
mot cach than ky tit d6ng gidy
trén ban.

Va diéu d6 miéu ta nhiing khac
biét vé phong cach, ca tinh va
su tu chi gilta hai loai ngudi:
thich trit tu, ngin nip va
ngugc lai. Chung khong miéu
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ta sut khac biét gitta ngudi tot
va ngudi xau. Tuy nhién, trén
thuc té, ching ta thudng dua
ra phan xét mdt cich nhanh
chéng cin ctt vao kiéu t6 chuc,
sip xép coéng viéc clia ngudi
khac.

C6 bon ly do thuyét phuc dé
chting ta nén ngin nip, cé té
chiic hon:

- Chung ta tao 4n tudng tot
hon trude nguoi khac.

Trén thuc té, cho du 1 ngudi
c¢6 khuynh hudng 16n x0n,
ching ta vin tham kham phuc
nhiing ai thudng xuyén ngin
nip va 1am viéc cé hiéu qua.
Ky ning t6 chiic 1a mot pham
chat ddng than phuc va da s6
ching ta du mong mudn
minh t6t hon vé mit nay.



- Chung ta it bi stress hon.

Trong khi hinh thanh nhiing
théi quen mdi vé sut ngin nip,
lgi ich sau cung ma n6é mang
lai 1a chiing ta cdm thiy it lo 4u
hon va an tdm hon. Khi bién
tinh trang 16n x06n thanh su
ngin nip, cé trat ty, ching ta
thiy thanh than trong long
minh.

. Chtng ta hudng vé nhiing
muc tiéu nghé nghiép va kha
ning thing tién.

Pa s6 chiing ta hudng dén muc
tiéu trd nén chuyén nghiép va
dugc ton trong trong moi
trudng lam viéc. Piéu nay néi
chung tao co hdi dé thing tién
trong nghe nghlep Nhiing k§
ning sip xép, td chitc moi viée
ngay cang cé gia tri mdi khi
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chting ta tiép nhan thém céng
viéc, trach nhiém.

- Khi chiing ta biét t6 chiic, sap
xép céng viéc, ngudi khéc
thudng thiy dé dang hon khi
lam viéc vdi ching ta.

Tu danh gia vé kha ning to
chiic, sap xép

Hiy danh gid nhitng tuyén bo
sau ddy dung nhu thé nao déi
vdi ban dua trén thang diém
sau day:

1-Ludn luén

2 - P6i khi

3 - Hiu nhu khéong

1. T6i c6 thé d& dang va nhanh

chéng tim thay nhitng mén d6
can dung.



2. Téi duy tri danh sach thu tu
cong viéc hang ngay.

3. T6i cin than véi ké hoach
theo déi céng viéc clia minh.

4. T6i sip xép cac hoat dong
cla minh nhiéu ngiy trudc
théi han.

5. T6i c6 thé sip xép xen ké
nhiing viéc ngoai du tinh vao
nhiing viéc uu tién ctia minh
mot cach phu hop.

6. T6i chudn bi t6t khi téi tham
du nhitng budi hop.

7. Vao dém trudc, mdi ngay tbi
déu xem lai thi tu cic cong
viéc.

8. Khu vuc lam viéc ctia téi
thudng gon gang, ngin nip.
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9. T6i kip thdi han chét ma
khéng phéi lam gi vao phut
cudi cling.

1 -Ludn luén

2 - Poi khi

3 - Hau nhu khéng

10. Cong sy, ban bé va gia dinh
xem t6i 12 ngudi cé t6 chiic,
ngin nip.

11. T6i dugc xem la nguoi
huéng dén su ngin nip, cé thi
tu.

12. Néi chung, t6i tranh lam
nhiéu viée cling ltc.

13. Téi gilt dugc cin bang gilia
cong viéc, gia dinh, ban be va
méi quan hé.



14. Tbi xac nhin tU mot dén
hai gi¢ trudc nhitng budi hop
va cudc hen.

15. Khi tham gia nhiing budi
hop, t6i thudng dén sém.

Két qua:

Téng s6 diém cang cao, ching
ta cang can quyét tdm t6 chiic
va sap xép cong viéc hon.

Nhitng dé nghi cta Dale
Carnegie vé viéc té chiic
cong viéc

- Hdy danh cho ching ta thém
25% thoi gian cho mdi hoat
déng hang ngay.

Ching han, néu ching ta cé
budi hop kéo dai hai gid déng
hé vio 10 gid sang, hiy 1én lich
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clia minh tit 9 gid 45 phut dén
12 gig 15 phut. Véi cach nay,
ké hoach clia chiing ta khéng
dé dang tri hodn va gidn doan.

- M7 dém, hdy xem lai ké hoach
va su sdp xép cong viéc cho ngay
hom sau.

Piéu nay gitp ching ta an tim
nghi ngoi, di ng dé bit diu
dung gid vao mdi sang. Pay la
ltc tot dé td chiic, sip xép cho
hoat déng vé qua-khi-hién-
tai- tuong-lai.

- Trudc nhitng budi hop, hiy xdc
nhéin lai mot hodc hai gio' dong
40 trude thoi gian du tinh.

Khi dé, néu cé thay déi trong
thoi gian hop, chung ta co
nhiéu thdi gian dé diéu chinh
ké hoach cfia minh va giai



quyét nhitng viéc uu tién khac.
Pidu d6 cling thé hién téc
phong lich su déi véi nhiing
ngudi khac tham gia budi hop
nay va chitng minh su quyét
tdm trong viéc t8 chuc, sap xép
clia minh.

- Sdp xép cdc hoat déng bing
cich s dung thoi gian dank
riéng (block time).

Pay 1a khodng thdi gian khéng
bi gidn doan dé tip trung nd
Iuc cho nhiing viéc uu tién. N6
doi héi ca sy tu gidc va sy hgp
tdc tlt cac céng sy cha ching
ta. Khi cé cong viéc trong thoi
gian danh riéng, hiy loai bd
nhiing tic nhan gy phéan tam.
Néu cé thé, hiy tit dién thoai,
chuong trinh e-mail va
Internet.
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Nhiing dé nghi té chitc, sip
xép cac hoat déng va du an
cta chung ta

- Ding dé vt dung khing diing
cho.

boi khi do voi vang, chung ta
dé d6 dung & gbc ban, dit sai
chd trén chéng tai liéu hoic
tham chi & sai phong. Piéu nay
gay mat thoi gian khi tim kiém
ching & noi khic va phién
phttc khi c¢6 ging hoan tat
cong viéc trong tinh hinh 16n
x0n.

- Hay danh vai phiit moi ngay dé
don dep.

biéu nay gitip chiing ta khong
phdi mit nhiéu thdi gian dé
téng vé sinh. Théng thudng,
su 16n x6n nam & khu vuc nao



dé hoac trong gid rac.

- Ddu ngay, hdy dank cho viéc
wu tién hang dau.

Pung lam viéc khac cho tdi khi
nao chiing ta hoan tat viéc uu
tién ndy trudc. Vé mit tam ly,
diéu @6 gitp gidm stress vi néu
khéng, ching ta c phai lo
ling c3 ngay vé nhiing viéc uu
tién chua hoan thanh. Hay
nhd thian nhén trong gia dinh
hodc déng nghiép gitip ban
biang cich trdnh lam gidn
doan.

- Néu cd thé, hdy trinh lam
nhidu viéc cung liic.

Nhiéu nghién cttu cho thiy
viéc da nhiém cé thé it hitu
hiéu va lam cho tinh hinh

phuc tap hon. Ngoai ra, né
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cling lam chung ta cé khuynh
huéng bi cing thing va b
nhiéu kha ning mic sai 1am
hon.

- Hdy don dep mor thi trén ban
lam vige, ngoai tri nhiing thi
dang dung.

Dbi khi dé tranh ban tdm va cé
thé tap trung t6t hon, chiing ta
can nhin nhéan thodng hon va
tranh bi phan tdm. Dl chi don
gidn 1a chuyén thit gi d6 tit ban
1am viéc 1én dau t dung ho so
hodc sang ban khac, chi it
chung ta sé cé ban lam viéc
gon gang va tim nhin théng
suot.

Nhiing cach dé té chiic, siap
xép cac hoat déng trong
cudc song



- Stz dung “céng cu bit ldy”

Ching han nhu s8 tay hoic
thiét bi k§ thuat sb trg gitp ca
nhan (PDA), céng cu niy cé thé
duge st dung d€ ghi nhin
nhitng y tudng, dit liéu ngay
lap tic hodc dé nhic nhd.
Chung ta khdng phéi dua vao
tri nhé clia minh &€ ghi nhé
moi viéc va dau éc clia chiing
ta sé dudc thanh thai dé xi ly
nhitng thong tin quan trong
vua ghi nhén.

P A a7 ) <
- Theo dudi cudc song can bang

Chting ta di nghe nhiéu vé
viéc can bang gilta cong viéc
va gia dinh. Chiung ta c6 thé
xtic tién diéu dé bang cach
danh thdi gian cia minh dé
phung su cdng dong, tip thé
duc, giao tiép hoic theo dudi
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sG thich riéng. Khi danh thoi
gian cho nhiing linh vuc khac
trong cudc séng, ching ta cé
nhiing lic x4 hoi khéi ap luc ti
ngay nay sang ngay kia.

- Két hop thoi gian bidu cd nhén
va cong viéc voi nhau vao chung
mot ké hoach tong thé

V6i cach nay, chiing ta cé thé
thdy ngay lap tic tat ci viéc
phai lam. Chung ta tranh dudc
tinh trang mét méi khi céc
hoat déng, cong viéc bi trung
thdi gian vdéi nhau vi khéng
mang theo thdi gian biéu bén
minh. Pay cling 14 cich tot dé
thdy dudc biic tranh téng thé
vé viéc td chiic, sip xép cude
séng va quan sat muc d6 cin
bang ctia minh.

- Dén som tai mor su kién, cudc



hop trong ngay

Hau nhu khéng cé bt lgi gi
néu dén sém tai cic su kién,
budi hop di 1én ké hoach
trude. Khi d6, ching ta c6 thé
st dung thdi gian nay dé goi
lai cho ai d4, tranh thli hoan
tat mot viéc nao hoic chi don
gidn 12 ngbi x4 hoi trong vai
phut. Hay thtt hinh dung mét
cudc séng ma ching ta khéng
bao gi® voi va tdi nai vao phut
cudi cing hoic tdi té hon, d6 1a
dén tré.

Theo quan sdt cia téi, hiu hét
moi nguoi tién lén trong khodng
thoi gian ma nhiing ké khdc bo
phi.

Henry Ford, sang lap vién
héang xe hoi Ford
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Tri hodn, ké pha hoai am
thim

Nhéc dén sy tri hodn, diéu la
lung 132 dudng nhu ndé dinh
lam cudc séng chiing ta thoai
mai hon, nhung thay vi viy, n6
lam gia ting cing thing ma
thoéi. Do chung ta thit sy xao
lang trudc nhiing thi khoéng
lién quan t&i cong viéc! hoidc
chd téi ltc “nudc dén chan méi
nhdy”, sy tri hodn céng viéc c6
thé hily hoai thanh céng clia
ching ta. Va khi d6, cang
thing 13 diéu khéng tranh
khéi.

1 Ching han nhu viéc ding
mang xd hoi, e-mail riéng, cudc
goi dién thoai va tin nhin cd
nhdn, nhiing cudc tro chuyén
Vi al do...



Mit khac, danh ra mét s6
khoang thdi gian cho nhiing
viéc khong lién quan dén céng
viéc dugc giao sé dem lai hiéu
qua. Chang han, nghi nggi mét
chtt c6 thé lam ching ta cé
cdm gidc hing thu va tip
trung hon. Lam diéu gi @6
mang tinh sang tao cé thé gitip
ching ta c6 thém cdm hing,
tim ra giai phap cho van dé va
vugt qua tré ngai.

Trén thuc té, nguyén nhin va
déng co cta su tri hodn mét
viéc quan trong hoic khéng
thich sé khac nhau tuy nguoi
va tuy cong viéc véi cung mot
ngudi. Ching han, ai dé c6 thé
tri hoan lam bao cdo chi phi,
nhung sé ngay lip tic tién
hanh xem xét, danh gid hoat
dong.
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Nhiing nguyén nhan gay tri
hoan

- C6 qué nhiéu nhitng muc tiéu
phi thuc té

- Khong c6 hoidc khong tin
tudng mot tim nhin

- Sg that bai hoic thanh cong

- Qua nghiém khic vdi chinh
minh

- La ngudi cau toan

-Khéng thé tip trung

- Thiéu tap trung va ky luat
- Thiéu déng luc

- Khéng cim thdy cé gia tri
hodc dugc danh gia cao



Tri hoin 1a tuét doc

. Thi nhat, ching ta can dat
dugc két qua nao doé.

- Thi hai, chiing ta tri hodn va
hgp 1y héa diéu dé bang cach
bia dit ra nhitng 1gi thé néu tri
hoan.

- Tht ba, cang tri hodn va cho
téi khi cudi cung cling phai
thuc hién viéc dé, chung ta
thudng voi vang, gap rut.

- Thit tu, chiing ta van tri hoin
vi cho ring minh cé thé giai

quyét &n thda.

Nhiing cach dé vudt qua su
tri hoan

- Thuc hién ngay. Mot gidi phap
rat rd rang 1a chi don gidn lam
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céng viéc d6 ngay khi kha thi,
tiic 1 trong khi ching ta cé d¢a
thdi gian dé thuc hién né mot
cach dang hoang, nghiém
chinh.

- Pling tu thudng khi tri hodn,
tranh né cong viéc hodc nho
ngudi khic lam viéc giup
ching ta.

- Hiy nhd rang danh sach viéc
phai lam theo thi ty uu tién,
ké hoach hang ngay, viéc luu
gilt bién ban, ching tit don
gian va viéc tudng thudng khi
thuc hién xuit sic, trude thoi
han sé c6 tic dung rat tot dé
tranh tri hoan.

. Hiy nhin ra va thay déi
nhiing suy nghi, thai d¢ tiéu
cuc ddi véi mot cong viée nao
d6 khién minh tri hodn. Thay



vi vay, hiy nghi téi niém vui
va su thodi mdai khi hoan
thanh céng viéc.

. Chia cbéng viéc 16n thanh
nhitng viéc nhd dé thuc hién
hon va hiy bit dau. C6 ging
chi thit gidi quyét cong viéc d6é
trong nam phut va chtung ta c6
thé ngac nhién thiy minh trén
thuc té ¢4 1am 14u hon du tinh.

- Lam nhiing viéc kho trudc.

- Hiy c8 vii chinh minh. C8
gang nudi dudng ngudn doéng
Iuc va long nhiét tinh véi céng
viéc hoac nhiém vu d6. Hay
néi chuyén, trao d6i véi ding
ngudi dé dugc tiép thém sinh
luc.

22. THAT TUYET VOI KHI
PUGC LONG NGUOI
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Dale Carnegie, tac gia ndi tiéng
cla cudn sach Ddc nhdn tém, 1a
mot bic thiay vé dé tai nay.
Ong di liét ké 12 cach dé anh
hudng, tic doéng 1én ngudsi
khac.

1. C6 thai d6 lac quan. Dung
tc gian khi bi phan d4i.

Su bat binh hoic phan d6i don
gian chi chiing té nhu cau can
thém thong tin.

2. Hiy chudn bi va quan sat.
Cht y cich d6i phuong sl
dung ngon tit dé truyén dat y
tudng va néi 1én cach hiéu ctia
ho.

3. Nhiét tinh va ndi véi su
thuyét phuc chan thanh.

4. Tao sy an tAm biang cach dit



cau héi, thau hiéu méi quan
tam, lo 1ing ctia ngudi khac va
dién dat quan diém ctia ho
bing cach khac.

5. Tim ra diém tich cuc va cin
cu vao do.

6. Gidi thich cho ngudi khéc
thdy ho cé ldi gi trong van dé
dé va trinh bay sao cho lién
quan tdi quan diém cta ho.
Tuyén bd hoic vé ra biic tranh
c6 thé hinh dung dugc va tin
tudng duoc.

7. Gay chu y bang cich gidi
thich y tudng, y kién cfia ban
mot cach:

a. Thu vi va khén khéo

b. Cé gid tri vard rang
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c. Quan trong va can thiét

d. Hitu ich, thich hgp va cé thé
ap dung

8. Hip dan ngudi khac véi cac
ddng co cao quy.

9. Ldm y tudng cda ban thit
xtic ddng, tao 4n tugng manh.

10. Coi nhe thach thuec.

11. L6i kéo ngudi con dang
chan chit bing ciach hop tic
véi ho. Hoac don gian chi noi:
a. “T6i can ban gitp d&.”

b. “Anh/ chi nghi gi?»”

c. “Hiy thlt va xem két qua ra
sao.”

12. Yéu cau su trg gitp va bat



tay nhau cung thuc hién.

Gid si méi nguoi ma ban gip
déu cd diu hidu nhdic nhd: “Hay
lam cho t6i cdm thdy mink quan
trong”. Néu lam duoc diéu do,
ban khing chi thanh céng trong
kinh doanh, ma cd trong cudc
song.

Mary Kay Ash, nguoi sang
lap hang Mary Kay Cosmetics

Binh luidn dua trén sic
manh

Mbi nha linh dao nén dua ra
16i binh luidn duya trén stc
manh. Ho nén s dung cich
nay thudng xuyén va chin
that.

Dale Carnegie st dung ti viét
tit PIER d€ mo t3 nhitng thanh
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phan cfia van dé ma 6ng goi 1a
“Tuyén bd chu toan”, tic la
mot tuyén bd day dd, chu déo:

- Praise (151 khen nggi): can rd
rang va chin that

« Hllustration (su minh hoa): st
dung mot vi du

- Example (vi du): gdi y vé viéc
pham chit nay sé gitp ich cho
ho nhu thé niao

- Reinforce (cing cd): két thiic
bing mét tuyén bd sau clung
day lac quan

Sau day 1a vi du vé mot tuyén
bd chu toan:

“Nguoi ma tof sdp trao ching
chi nay la nguor thip sdng cin
phong vdi nu cuor thuong truc



trén moi (loi khen ngoi). Trong
thori gian gidi lao, cé Gy di rit
no luc dén gdp téi (su minh
hoa). T67 tin phdm chit nay clia
6 dy sé tidy tuc gitp b trd
thanh nha link dao tuyét vor (vi
du). Hém nay, cd la vén quy ctia
Idp chiing ta (cing c6). Hay cing
t6i hoan nghénh co... Susan
Jones.”

Ching ta sé chién thing
bing cach chia sé vinh
quang

Khong ai dat duoc thanh cong
ma khong cong nhén su gitlp dé
cla nguor khdc. Su cong nhin
khén ngoan va chdc chin tdi
milc nhu vay dong hanh voi long
bit on.

Alfred North Whitehead,
nha toan hoc va triét gia
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Chia sé vinh quang khéng chi
1a diéu t6t dep can thuc hién
v4i moi ngudi. Pay 13 tic nhan
thtic ddy manh mé nhim cling
cd va tudng thudng cho két
qua quan trong nhat ma ngudi
ta tao ra & cong sd, trong gia
dinh va ngoai xa héi. Khi cong
nhin ngudi ta mét cach khéo
léo, hitu hiéu, ching ta cing
cd hanh déng va hanh vi ma
minh mudn thiy né dugc lip
lai. Chia sé vinh quang 1a sy
cling c6 don gian, tryc tiép va
manh mé.

Cac nguyén tic trong viéc
chia sé vinh quang

1. Tim kiém didu tét nhit &
nguot khdc

Dale Carnegie néi rang bat ci
ké ngu ngdc nio cling cé thé



chi trich ngudi khac va hau hét
ho déu lam nhu vay! Phai 1a
mot ngudi khac thuong mdi
thudng xuyén nhin thidy uu
diém, thay vi khuyét diém, &
ngudi khac. Khi c6 gdng thanh
that thiy dudgc diéu toét nhat &
ngudi khac, chiing ta bit dau
hiéu ho 3 mét quan diém hoan
toan khac va hoc cich trdn
trong ngudi khac hon.

2. Viét ra loi khen ngoi

N6i vdi ai v& uu diém ma ban
thiy dugc & ho 13 hanh déng
tich cuc, va tham chi con tot
hon nita néu viét ra uu diém
nay. Ngudi d6 khong chi cé thé
doc né nhiéu 1an, ho con cé thé
hidnh dién dua cho nhiing
ngudi khac xem 16i tdn thudng
do.
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3. Thudt lai loi khen

Tac gid Norman Vincent Peale
da viét: “767 tép cho mink ling
nghe bat cit loi khen ngof hodc
tén thanh ciia mot nguoi noi vé
mot nguoi khdc va sau do thudt
lai cho ho” That viy, chuyén
15i khen that dé dang! Pon
gidn chi can néi: “767 nghe co
nguoi ndi diéu tot dep vé ban, va
t67 hodn todn dong y. T6i mudn
ban cling nghe duoc chuyén do”.

4. Muc sO thi thanh tuu

Hiy cé mit tin ndi d€ ching
kién tin mit va tin thudng
thanh tich khi ngudi ta vua
dat dugc. “Chia sé vinh quang”
cé nghia 13 chia sé sy trai
nghiém, khéng chi 1a thét ra
16i khen tu xa. Khi chung ta
dich than quan sat nguoi khac



tién bd va thanh cong, ho hiéu
rang su cong nhan cia chiing
ta 1a chin thanh, khéng gia
tao.

Khi nghe co nguoi noi voi ban
didu gi hay ho vé nguoi khdc,
ban cd mét lua chon. Ban co thé
nghe 7ot cho qua, hodc ban cd
thé thuit lai didu do voi diing
nguoi cén nghe.

Norman Vincent Peale, tac
gia

Nhiing cach dé chia sé vinh
quang

. Néu & cong sd, hiy cd ging
gidi thiéu cic nhin vién trg
giup cia minh vdi khach hang
va nhling coéng sy tham gia
trong du 4n dé. Néu ngudi tiép
nhén khéng lién quan tdi cong
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viéc, hiy c6 gang gidi thiéu ho
véi nhiing ngudi tham gia du
an hoic cong viéc va can khen
ngdi bat ctt ltic no thich hop.

. Viét cdc manh gidy ghi chi
(sticky notes) vé nhitng déng
g6p clia moi ngudi ddi véi toan
bd du &4n va dan ching & noi
ngudi ta cé thé nhin thay.

- Théng bao két qua cudi cung
clla du 4n hoic nhitng kién
nghi véi cip trén cho nhém
nhén vién hoic cac cdng su.

- Trong cac budi hop tém tit va
nhitng budi 18 ky niém, hiy
néu tén tit ca nhitng ngudi di
giup stc cho chung ta.

- Khen nggi nhiing déng goép
clia ngudi khac khi néi chuyén
cong khai hodc khi ndi trudc



gidi truyén thong.

- Hiy cho ngudi khac biét that
cin ké vé viéc ho di déng gép
cong stc nhu thé nao. Chin
thanh thé hién ring ho la
ngudi khéng thé thiéu dugc
ddi véi thanh qua sau cling va
dan ching diéu dé.
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PhulucA

VE DALE
CARNEGIE

ale Carnegie 1a nha tién

phong d6i véi phong

trio vé tiém ning con
ngudi. Cho tdéi nay, nhiing bai
gidng va cubn sich clia 6ng di
gip cho nhiéu ngudi trén
khap thé gidi trd nén tu tin,
duyén didng va cé stc anh
hudng.

Nim 1912, Carnegie t6 chuc
khéa hoc dau tién vé dién
thuyét trudc cong chung tai



Hiép ho6i Thanh nién Cd Péc
(YMCA) & thanh phd New York,
M§. Nhu hiau hét nhiing khéa
vé dién thuyét luc bay gid,
Carnegie bit dau 16p hoc véi
bai gidng ly thuyét, nhung 6ng
nhanh chéng nhan ra ring hoc
vién cdm thay chin nin va
bdn chén, nén can phai thay
ddi cach thic trinh bay.

Va Carnegie ngling bai giang,
nhe nhang trd vao mét ngudi
ngdi & hang cudi, yéu cau anh
dy ding diy va gidi thiéu vé
minh. Khi hoc vién nay néi
xong, Carnegie yéu ciau mot
ngudi khac tu gidi thiéu va cua
nhu vdy cho téi ngudi sau
cling. Véi su khuyén khich ctia
cac ban hoc va sy hudng din
clia Carnegie, mbi ngudi trong
s6 ho vugt qua ndi sg hii khi
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diing trudc ddm d6ng va cé thé
ndi chuyén mét cach tu tin.
Carnegie d3 ké lai: “7%dt la vé
tinh, tor dad tinh co gdp duoc
phuong phdp hay dé ché ngu no:
sohai.”

Khéa hoc ctia Carnegie da dugc
yéu thich téi mitc ngudi ta moi
ong gidng day tai nhiing thanh
phd khac tai M§. Vai nim sau
dé, dng tiép tuc cai thién ndi
dung ctia khéa hoc. Carnegie
nhian thdy ring hoc vién quan
tdm nhiéu t4i cich gia ting
long tu tin, cai thién méi quan
hé, thanh céng trong nghé
nghiép va cach ché ngy néi sg
hai, su lo du. T khéa hoc vé
cach dién thuyét, n6i dung da
dudc mé réng sang cach giai
quyét nhiing vin dé nay.
Nhitng budi trinh bay di gitp



hoc vién dat dudgc muc tiéu
cia minh, ma khéng phai chi
1a hoc @€ cho biét. Cung vdi
nhitng diéu ruat ra tit hoc vién
clia minh, Carnegie di nghién
cttu chuyén siu vé cach hoat
dong, sinh séng c@ia nhiing
ngudi thanh céng. Ong di dua
vin dé nay vao trong nhiing
khéa hoc cia minh. Va chinh
diéu d6 da din tdi viéc bién
soan cudn sich ndi tiéng nhat
clia &ng 1a Ddc nhén tém (How
To Win Friends and Influence
People).

Cudn sich nay liap tic trd
thanh sich ban chay nhit va
ké tif ltic xuit ban vao nim
1936 (va chinh ly vao nam
1981), né da ban dugc trén 20
triéu ban. Bén canh dé, cuén
sach dugc dich sang 36 ngon
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nglt. Nam 2002, ngudi ta da
binh chon Pic nhin tim la
cuén sach vé kinh doanh sé 1
clia thé ky 20. Nam 2008, tap
chi Fortune di danh gia Pic
nhin tdm 14 mot trong bay
cudén sich ma modi nha linh
dao nén cé trong t sach cta
minh. Vi mét cuén sich
khac,Quang ganh lo di va vui
séng (How To Stop Worrying
and Start Living) dugc viét vao
nam 1948 cling da ban dugc
hang triéu ban va dugc dich
sang 27 ngdn ngit.

Dale Carnegie tif trin vao ngly
1 thang 11 ndm 1955. Loi céo
phé trong mét t8 bao &
Washington di tém tit déng
gbp clia 6ng d6i véi xa hoi nhu
sau: “Dale Carnegie da khong
Sidi quyét bi mdt thém séu nao



ctia vii tru. Nhung co I€ hon bit
ci ai trong cing thé hé, ong dé
Liup cho con nguoi hoc cach yéu
thilong nhau — ma diéu do do
khi duong nhu la nhu céu lon
nhét ciia ching ta.”
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Phu luc B

VE CONG TY
DALE
CARNEGIE &
ASSOCIATES

hanh 13p nam 1912,
bt ngudn tl niém tin

manh liét chia mét
ngudi dan 6ng vé kha ning tu
hoan thién, Trung tdm Huin
luyén Dale Carnegie di trd
thanh mot cong ty dao tao véi
cac vian phong trén khip thé



gidi. Muc tiéu cda céng ty la
cung cip cho nhin vién cong
s& nhiing co hdi nang cao ky
ning va cai thién hiéu qué 1am
viéc nham tao nén két qua tich
cuc, hitu ich va 6n dinh.

Cho tdi nay, chuong trinh
huin luyén ctia Dale Carnegie
thudng xuyén dugc cip nhit,
md& réng va chinh ly théng qua
qua trinh hoat dong thuc tién
hon mét thé ky. Hién 160
Trung tidm Nhugng quyen
Dale Carnegle trén toan cau
dang cung cidp nhitng khéa
huin luyén va dich vu tu van
cho nhiéu céng ty véi nhiing
quy mé khéc nhau trong nhiéu
linh vic nhdm ning cao kién
thitc va hiéu qua hoat ddng.
Qua thuyc tién hoat dong trén
toan cau, kho tang kién thic
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clia ching téi ngay cang md
réng va dap ung dudc nhiing
yéu cau cta khach hang trong
viéc kinh doanh.

Cé tru sé tai Hauppauge, New
York, My, Trung tdm Huin
luyén Dale Carnegie hién dién
trong tit ca 50 tiéu bang cla
Hoa Ky va trén 75 qudc gia
khéc nhau. Hon 2.700 gidng
vién di gidi thiéu cac chuong
trinh hoc v4i hon 25 ngén
ngit. Trung tAm Huin luyén
Dale Carnegie chuyén cung cap
nhitng khéa hoc phuc vu cho
cong déng doanh nghiép trén
toan cau. Trén thuc té, cho téi
nay, khodng 7 triéu ngudi da
hoan tit nhitng khéa huin
luyén ctia chiing t6i.

Chuong trinh hoc cia Trung



tdm Hudn luyén Dale Carnegie
chu trong vao nhling nguyén
tic va hoat dong thuc té nham
cung cap kién thc, k§ ning va
viéc thuc hanh cho hoc vién dé
ho cé thé ap dung vao cong
viéc. Két hop nhiing gidi phap
di duge kiém chiing vdi cac
thach thitc trong cudc song,
Trung tdm Huin luyén Dale
Carnegie dudc cong nhéan trén
todn cau 1a nhi tién phong
trong viéc cung cip kién thic
va ki ning tét nhit cho hoc
vién.

Nhiing ngudi t6t nghiép cac
khéa hoc niy bao gdm cic
giam doc diéu hanh ctia nhiing
hing 16n, chti doanh nghiép va
quén tri vién c@ia cic cdng ty
16n nho trong linh vuc thuong
mai va cong nghiép, nhiing
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nha linh dao clia cac t8 chiic
chinh phli va rit nhiéu ca
nhin khéc. Qua dé, cudc séng
cta ho di trd nén phong phu
hon.

Trong cudc khéo sit trén toan
ciu, 99% nhilng ngudi tot
nghiép ti Trung tdm Huin
luyén Dale Carnegie bay t6 su
hai long vé viéc hoc tap tai day.



Phu lucC

CAC
NGUYEN
TAC CUA

DALE

CARNEGIE

€ tré thanh nguoi dé
gan giii hon:

1. Pung chi trich, 1én 4n hay
than phién vé ngudi khac.



2. Hiy danh gia cao ngudi khac
moét cach chan thanh, trung
thuc.

3. Lam cho ngudi khac hing
tha.

4. Thanh thit quan tim dén
ngudi khac.
5. Mim cudi.
6. Xin nhd rang doéi véi mot
ngudi, tén ctia ho nghe hay
nhat di & bt ¢t ngdén ngit nao.

7. Nén 1a ngudi biét ling nghe.
Hiy khuyén khich ngudi khac
ké vé ho.

8. N6i vé nhiing vin dé ma
ngudi khac quan tam.

9. Thanh tdm lam cho ngudi
khac cAm thdy ho quan trong.



10. Tranh cai vd hon la gianh
chién thiang tit mot cude tranh
chap.

11. Thé hién sy ton trong quan
diém clia ngudi khac. Ping
bao gid néi ho sailam.

12. Néu ban sai, hiy nhanh

chéng va dut khoat thita nhan
diéu dé.

13. Hiy bt dau moi viéc theo
cach than thién.

14. Nén nhanh chéng tim
dugc su déng tinh.

15. Hay dé ngudi khac néi.

16. Hiy dé ngudi khac thiy ho
l1a ngudi dua ra y tudng.

17. C6 gang trung thuc dé xem
xét vin dé ti quan diém cida
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ngudi khac.

18. Thdng cdm vdi suy nghi va
udc mudn clia ngudi khac.

19. Thich thu véi nhiing 1y do,
nghia clt cao dep.

20. Lam cho y kién cfia ban trd
nén hap din.

21. Coi nhe thach thic.

22. Hiy bat dau bang 18i khen
hodc sy ca nggi mét cach
trung thuc.

23. Pling sim soi 16i 1am cfia
ngudi khac.

24. N6i vé sai 1dm ctia chinh
minh trudc khi phé binh nguoi
khac.

25. Hiy dung cau héi dé hdi y



kién, thay vi truc tiép dua ra
meénh 1énh hay yéu cau.

26. Pling 1am mat mit ngudi
khac.

27. Hiy khen ngdi su tién bo
di nhd nhit nhat va khen nggi
bat ct sy tién bd nao clia ngudi
khiac. Hiy néng nhiét tin
thanh va ding tiét kiém 16i
khen.

28. Tao tiéng thom cho ngudi
khac.

29. Hay khich 1é nguoi khéc va
diing tram trong héa sai lam.

30. Hay lam nguoi khac vui vé
khi ho thuc hién viéc ban yéu

cau.

Ti bdé théi quen lo ling
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trudc khi né huy hoai ban:
1. Hiy b4n rdn, bdi vi “nhan cu
vi bat thién”.

2. Pling dé chuyén bé xé ra to.

3. Binh thudng héa moi viéc dé&
ditng lo ling.

4. Chap nhin diéu khéng thé
tranh khoi.

5. Hiy xem mtic d6 clia van dé
nhu thé nao va ding lam
chuyén thém tram trong.

6. Diing lo lang vé chuyén da
qua.

Boi dudng thai do tich cuc
dé lam ban an tim va vui

2
ve:

1. Hay luén suy nghi vé sy hoa



gidi, 1ong can dam, diéu tot
dep va sy hy vong.

2.C6 gang ding tra diia ké thi.
3. Pling mong méi dudc tra on.
4. Vui véi nhitng diéu di cé va
hiy nhin vao mat tich cuc clia
su viéc.

5. Piing bat chudc ngudi khéc.

6. C6 ging rut ra bai hoc ti
that bai.

7. Hay tao hanh phuc cho
ngudi khéc.

Dé khong con lo ling:
1. Hiy s6ng véi hién tai.

2. Cach d6i mit véi khé khan:
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a. Hiy tu héi: “Chuyén tdi té
nhit cé thé xay rala gi?”

b. Chuidn bi tinh than chip
nhén nd.

c. CO ging cai thién van dé toi
té nay.

3. Tu nhic nh3 minh phai trd
cai gid rat dit do6i vdi stc khoe
néu cttloling.

Nhiing ky thuit co ban dé

tim hiéu nguyén nhin giy
lo ling:

1. Thu thép tat ca su viéc.

2. Can nhic tit ca su viéc va
dua ra quyét dinh.

3. Khi di quyét dinh r6i, hidy
hanh dong.



4. Viét ra va tra 16i nhiing cau
héi sau day:

a.Van déla gi?

b. P4u 1a nguyén nhéin ctia van
de?

c. Gidi phdp kha thila gi?

d. Giai phép t6i wu 1a gi?
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