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LOI GIGI THIEU

(cho ban tiéng Viét)

trong cudc sdng va trong su nghiép. Nhung khi cang 1én

cao, cang dam nhiém nhu’ng chtuc vu quan trong, con
nguoi cang pha1 biét cach td chtc vi chang ai cé thé lam dugc
nhiing céng viéc 16n lao ma chi c6 mét minh. Vi thé, ban can
phai hoc cach quan ly, khéng phai chd dén khi lam nguéii quan
ly ma hay hoc ngay tu bay gic.

H au nhu tat cd moi ngudi déu mong udc dugc thanh dat

Nhiing doanh nhan thanh céng nhat trong lich si nhu Henry
Ford, Chu tich va Ngudi sdng 1ap hing 6t6 Ford; Thomas Watson
Sr., Chi tich va Téng gidm d6c IBM; hay Akio Morita, chi tich va
Ngudi sang 1ap tip doan Sony cia Nhit Ban déu nhan manh dén
nghé thuit quan ly. C6 thé néi, quan Iy 12 mdt mén nghé thuit
nhung cling 1a mot moén khoa hoc. Khi ban ngéi trong mot van
phong giam doc, ban phai co mdt ¥ niém rd rang vé khoa to
chtc. Ly tuang trong viéc td chiic kinh doanh 14 tao nén mot
nhém ngtIdl biét cling cong tac dé dat dén muc tiéu chung. Lam
ngudi quan 1y, nhiém vu ctia ban 1a phai thiic day phat trién chit
khong phai ngin can no.

Hang ngay, mbi nhi linh dao, mdi nha quan Iy déu phai xt 1y va
quyét dinh rat nhiéu van dé trong moi linh vuc. Viy can phai cé
nhiing nguyén tdc ndo dé diéu hanh td chic va dat dugc muc
tiéu clia minh? Diu la nhIIng bi quyét va k¥ ning ma cic nha
quan ly can phai c4? Pé tra 10i cau héi nay, ban hay doc Nhu’ng
quy tac trong quan ly. Nhiing dtc két tit thuc t1en vé quan tri
clla tac gid Richard Templar trinh bay trong cudén sich nay la



nhiing chi dan rat cu thé, mang tinh thuc tién cao, rat ddng dé
cac doanh nhén Viét Nam cung chia sé.

Bat ky ai cling c¢é thé hoc héi tit nhitng chi dan rat hiiu ich nay.
Vi du nhu cach khuyén khich nhan vién hio hing va tich cuc
1am viéc, cach 1am cho cudc hop trd nén vui vé, hay biét cach tu
quan Iy chinh minh: Tién 1én phia trude chi khong thut liii; hay
Pit ra muc tiéu thuc tién cho minh, nhung phai 1 nhitng muc
tiéu cé tinh thuc tién cao; Hiy quyét doan, ngay ca d6i khi diéu
nay khién ban mac sai lam...

Pay cling cé thé xem 1a mot tti bi kip dé nha quan Iy gid ra khi
mudn tim kiém tham van; hoic mudn tim su déng cam trong
nghé thuit quan tri ngudn nhan lyc bang chinh nét vin hoa
riéng ctia doanh nghiép minh.

Alpha Books xin trin trong gidi thiéu téi ban doc 1an tai ban thit
nhat cudn sach Nhilng quy tdc trong qudn 1y: nhiing chi dan cu thé
dé thanh cbéng trong qudn ly (The Rules of Management: A
Difinitive Code for Managerial Success) thudc bo sach Sach cho
nguodi thanh dat. Chuc cac ban luén thanh cong va thanh cong
hon niia trong quan ly.

Alpha Books



LOI GIGI THIEU

uan ly 12 mét cdng viéc that tha vi nhung 1a viéc ma it ai

trong ching ta dinh lam. Tuy nhién & mét muc dd nao

d6, hau hét chtng ta lai thay minh dang 1am céng viéc
quanly.

La ngudi quan ly, ban phai 1am rat nhiéu viéc. Ban phai 1a ché
dua vitng chic, 1a ngudi linh dao va nha cai cich, mot thuit si
(chi bang mét ddng tac tha chiéc mii xudéng di cé thé 1am ting
thém tién luong, ngudn luc, va thém nhan vién). Pong thdi ban
con phai 14 mét ngudi chii/béc..., 1a ndi tin ciy dé ngudi khéc sé
chia niém vui ndi budn, 1a déng luc thic day su tién bo, va 1a
“thay phu thuy” tai chinh (diéu nay hoan toan khac véi 1a mot
thuét si). Hon thé niia, ban con phai 12 ngudi bdo vé, 1a vi cttu
tinh va la mét vi Thanh.

Ban phai chiu trdch nhiém véi rat nhiéu ngudi. Nhitng ngudi ma
c6 thé khong phai do chinh ban tuyén chon. Ho cé thé 1a nhiing
ngudi ma ban chang ua gi va khong hé cé diém gi chung véi ho.
Tham chi ¢é khi chinh ho cling chang ua gi ban nhung ban phai
ngon ngot véi ho trong sudt thoi gian 1am viéc. Ban déong thdi
cling phai quan tim, chiu tradch nhiém véi ho dé ho dude dam
bao vé mit tinh than, tinh cdm va stic khde. Ban phai chic chan
12 ho khéng tu 1am ton thuong téi chinh ho hoic giy ton thuong
cho ngudi khac...

BAN PHAI CHIU TRACH NHIEM VGI RAT NHIEU NGUGI MA €O
THE KHONG DO BAN CHON LUA. THAM CHi HO cO THE LA
NHUNG NGUGI BAN KHONG UA VA cO LE CHINH HO CUNG
KHONG UA GI BAN.



Nhung diéu quan trong hon hét 1a ban ciing phai lam viéc clia
minh.

O, con nita, ban con phai ludn giit binh tinh, vui vé. Ban khong
dugc la mang hay ném d6 vat hoac 1a uu dai, thién vi mot ngudsi
nao. Quan ly 1a cong viéc c6 nhiing doi héi rat khat khe...

LA MOT NGUOI QUAN LY, BAN CUNG CAN PHAI LA MOT
NGUOI TRUNG GIAN GIUA CAP QUAN LY CAO HON VA NHAN
VIEN CUA BAN.

Gidng nhu ban, t6i cling quan 1y cdc nhém 1am viéce (t6i quan Iy
mot ldc hang tram céng nhan). C6 nhiéu ngudi téi con nhé duge
ca tén va nhiing khuyét diém nhé cta ho.

La ngtidl quan ly, ban cung can pha1 la mot ngtIdl trung glan
gitta cAp quan ly cao hon va nhan vién caa ban. Cap trén cé the
dua ra mét nhiém vu thit v Iy nhung ban van phai: a) truyén
dat cho nhém ctia ban, b) khéng dudc phan nan hay mia mai, va
¢) yéu cau nhém ctia ban phai thuc hién dit cho d6 cé 12 mét
nhiém vu vo 1y di chang niia.

Ban ciing phdi tran an tinh than nhén vién vi nim d6 khéng
tang luong, mic diu viéc nay sé 1am adnh hudng xau téi nhém
ctia ban. Ban con phai gitr kin nhLIng chuyen nhu chuyén giao
quyén hanh, sip nhip, t1ep quan cong ty mdi, nhu:ng vu lam an
bi mat, viéc mua chudc cap quan ly cao hon Va nhiing viéc dai
loai nhu vay dit cho moi ngudi ludn ludn xi xAm quanh ban va
ban thudng hay bi nhiing ngudi trong nhém ctia minh do héi.

Ban khong chi phai chiu trach nhiém vé nhin vién ma con phai
chiu trach nhiém vé ca cac van dé nhu ngan quy, ky luat, truyén
dat thong tin, hiéu suat lao ddng, cac van dé phap 1y, cong doan,
stic khde va tinh an toan, nhan sy, tién luong, phu cip cho
ngudi 6m, gidi quyét van dé nghi phép cho nhitng ngudi ban
cong viée gia dinh. Ban ciing phai gidi quyét viéc cho nhan vién
nghi vao cac ngay nghi, nghi dé gidi quyét céng viéc gia dinh,



nghi gifia gid, vin dé quan 1y va phan bd thdi gian quy dinh
dugc nghi cia nhan vién vv...

Ban con phai 1am viéc véi cac phong, ban, cic nhém, khach
hang, tong gidm ddc, sép clia ban, ban gidm ddc, cac c6 déng va
bo phan ké toan (tat nhién trit khi ban 14 ngudi quan 1y ctia bd
phén ké toan).

Ban phai 13 ngudi guong miu. Piéu nay cé nghia 1 ban phai
luén dung gid, la ngudi di tién phong, an mic gon gang, lam
viéc cham chi, thic khuya diy sém, khoéng thién vi, cé trach
nhiém, biét quan tdm t4i ngudi khéac, hiéu biét va phai 1a mot
ngudi hoan hio. P4 1a nhitng doi hdi rat cao. Ban phai chap
nhan 12 1am md&t ngudi quan 1y thi ban cé thé bi chi trich.

Tat ca nhitng gi ban can 1am 1a c6ng viéc clia ban. That may 1a
lai cé mot s6 18i khuyén hitu ich danh cho ban. Ban hiy binh
tinh doc qua né, tiép thu nhiing diéu hitu ich va nhat dinh sé git
hai thanh cong. Tat ca nhu’ng diéu quy gia nay dugc viét trong
cudn NhLIng Quy tic trong quan ly. Cudn sach 1a tap hgp nhiing
diéu chua tIIng dugc v1et ra, chua dudc noi toi va biét tdi. Ban
hiy hoc va 4p dung né néu nhu ban mudn thanh céng.

Quan ly 1a m&t nghé thuat va 1a mét khoa hoc. Cé rat nh1eu sach
viét vé nhtIng cach dé lam quan 1y. C6 v6 van khéa hoc vé mén
khoa hoc va nghé thuat nay (co 1€ ban cling da ting tham gia
mot vai khéa). Tuy nhién nhiing gi sich v& va cac khda dao tao
khong dé cip d6 1a rat nhiéu quy tic “bat thanh vin”. Chinh
nhﬁng quy tac nay mdi khién ban trd thanh mot nha quan ly tai
gioi. N6 sé giup ban quan ly cong ty hay td chiic rat tot. Nhiing
quy tic trong quan ly, du ban chi quan ly mét hai ngudi hay 1a
mot hai trim ngudi, vin khéng cé gi khac. Cac quy tic van ludn
dung.

Ban khong thé tim thdy diéu gi trong cudn sich nay ma ban
chua biét. Hodc néu ban khong biét diéu d6, ban sé doc nhung



lai néi ring “Nhiing diéu nay qué hién nhién”. Vang, cic quy tac
nay rat hién nhién néu nhu ban thuc su suy nghi nghlem tlic vé
nd. Tuy nhién, ngay nay trong cudc séng quay cudng, voi va va
rap khudn cting nhic, cé 1& ban sé khéng nghi téi nhitng quy tac
nay. Va diéu chic chin 13 c6 thé ban chua titng 4p dung ching.

Ban hoan toan cé thé néi: “Nhung t6i da biét tat ca nhiing quy
tic nay roi”. Pung vy, 1a mot ngudi thong minh, hiéu biét, ban
hoan toan cé thé biét. Tuy nhién, ban hiy thanh thit héi minh
vé tliing quy tic xem: Ban c6 dem né ra thuc hanh va coi né nhu
mét tiéu chuin trong cong viéc clia minh chua? Ban cé chic
chin 13 ban d3 ap dung né chit?

T6i da sdp xép cac quy tac thanh hai nhém cho ban:
- Thtt nhat 1a quin Iy nhém ctia ban
- Thit hai la quan ly chinh bdn thin ban

T6i cho rang sap xép nhu vay 14 tudng d6i don gian. Cac quy tic
khong xép theo muic @ quan trong. Quy tiac dau tién khoéng
quan trong hon quy tic thi hai va ngudgc lai. Ban hiy doc tat ca
rdi dem ra thuc hanh. Trudc tién, ban hdy chon 1dy quy tic dé ap
dung nhat. Rat nhiéu quy tac cé lién quan téi nhau do dé ban ¢4
thé bat dau ap dung chung déng thdi va khong can pha1 chon
lua. Chi mét thoi glan ngan c:hung t6i cé thé 1am ban trd thanh
ngudi diém tinh, vui vé, tu tin, qua quyét, c6 trach nhiém, biét
cach kiém so4t moi vin dé va quan ly hiéu qua. Nhu vdy qua la
dleu khong t6i vi trude day khong 1au ban phai 1am viéc hét stic
vat va, mét nhoc. Hoc dudc cac quy tic nay ban sé 1am viéc mot
cach hiéu qué hon.

Trudc khi bat dau, ching ta nén ding lai mot chuat dé xac dinh
xem tU “quan ly” thuc su nghia 13 gi. Viéc nay khéng dé nhu
chiing ta thudng nghi vi d6i véi van dé tién bac, tit ca ching ta
ké tit cac bac phu huynh, ngudi san xuit tu tdc, cac chi doanh
nghiép hay cic cong nhin, thim chi ké ci ngudi dudc thia



hudng mot gia tai kéch xu cling déula nha quan ly. TAt ci chting
ta déu phai quan ly”. C6 thé chi 1a quan Iy chinh ban than
chiing ta nhung van phai duong dau, phai tin dung triét dé cac
ngudn lyc sin cé. Ching ta phai nd luc, 1ap ké hoach, tién hanh
va 1am cho moi viéc dé dang hon. Ching ta con phai kiém soat,
danh gia thanh cong, dit ra tiéu chuin, can d6i thu chi, quin ly
valam viéc.

CHI SAU MOT THOI GIAN NGAN CHUNG TOI CO THE LAM
BAN TRO THANH NGUGI DIEM TINH VUI VE QUA QUYET VA
QUAN LY MOT CACH HIEU QUA

Trudng Kinh doanh Harvard dinh nghia ngudi quan ly 1a ngufﬁ
“dem lai két qua théng qua nguoi khac”. Nha tu van quan ly
danh tiéng Peter Drucker cho rang ngtIdl Quan ly 1a ngudi cé
trach nhiém 1ap ké hoach, quan 1y va gidm sat. Trong khi dé,
Vién quan ly Australia lai dinh nghia “ngudi quan 1y 1a nguéi lép
ké hoach, linh dao, t6 chtic, uy thac, kiém soat, danh gi4, du
thao ngin sich nham dat dugc két qua”. Téi cling dong tinh véi
nhan dinh nay.

Tom lai, du dinh nghia quan 1y theo cich nao di ching niia thi
tat cd ching ta van déu 1a nhitng nha quan 1y & hinh thitc nay
hay hinh thtic khac. Tat c3 chiing ta déu pha1 lam quen vdéi c:ong
viéc quan Iy. Bat ctt diéu gi 1am cho cudc song chung ta don glan
hon thi &6 chinh 12 mét phan thuong quy g1a Sau day sé la
Nhiing quy tac trong quan ly. Chung rat don glan khéng cé gila
kho hiéu hay khong tot. Thuc té cac quy tac nay 1 nhiing dleu
rat hién nhién, rd rang. Tuy nhién, néu nhu ban suy nghi vé
tliing quy tic nay mot cach can than va thuc hién ching triét dé
thi ban sé phai ngac nhién vi nhiing gi chiing mang lai cho céng
viéc va chinh cudc séng ctia ban.

Ban cé thé biét moi diéu trong cudn sach nay, nhung ban co
thyc hién khéng? Cudn sach nay sé gitip, khuyén khich ban thuc
hién nhiing diéu ban d3 biét.



Hiy bat dau 1am quen véi chiing nao!



Phan 1
QUAN LY NHOM

thttc hop tac nay cé thé goi mot cach ndm na 13 1am viée

theo nhém, phong, ban, t5, ddi. Sai 1am ma nhiéu nha
quan 1y thudng maic phai 13 ho cho rang nhan vién 13 nhiing
ngudi dé cho ho sai khién. Ho cho rang nhan vién 13 cdng cu, do
nghé ctia ho. Ho cho ring ctt st dung nhan vién mét cich thanh
thao thi ho sé trd thanh nha quan ly thanh céng.

T at cd chuing ta déu phai 1am viéc véi ngudi khac. Hinh

Nhung quan niém trén 13 sai 1am. Chung ta can biét rang vai tro
thuc su ctia ngudi quan 1y 1a quan ly tién trinh chi khong phai
14 quan 1y con ngudi. Moi ngudi cé thé tu quan 1y ban than néu
ban tao cc hoi cho ho. Nhiing gi ban can tip trung vao 13 vai trd
thuc su clia ngudi quan 1y d6 chinh 13 quan 1y chién lugc. Nhém
ctia ban chi la phuong tién dé thuc hién chién luge ban dé ra.

Céng nhan cé thé bi thay thé bang may méc tu ddng nhung
cong viéc quan ly thuc su thi khong thé thay thé duge. Nguoi
quan ly gidi 13 nguoi quan ly nhiing thay d6i, phuong phap,
chién lugc, tién trinh va quan ly su can bang Trong tat ci
nhiing dleu trén, chung ta cé thé rat can tdi “nhin su” song
ciing c6 thé khong Tat nhién 13 chl'mg ta khong thé khong chuy
téi nhan vién nhu’ng chung ta nén trao cho ho quyén tu quan
trong pham vi cé thé.

Tat nhién vdéi tu cach 1a nhiing nha quan ly, chiing ta phai lam
viéc véi nhitng con ngudi bing xuong bang thit va phai biét
diéu gi thtic ddy ho. Ching ta phai déng vién ho, day va cung
cap cho ho phuong tién dé 1am viéc va tu quan 1y chinh ho; ddng



thdi chiing ta phai quan 1y tién trinh cdng viéc va dua ra chién
lugc cho ho. Ching ta phai cha y tdi ho, quan tdm, ludén & bén
canh va hd trg ho. Tuy nhién chiing ta khéng quan 1y ho. Chiing
ta dé cho ho tu quin va ching ta chi tip trung vao vai tro thuc
su ciia chiing ta véi tu cdch mét nha quan ly.

NHUNG GI BAN CAN TAP TRUNG VAO LA CONG VIEC THUC
SUCUA NHA QUAN LY: POLA QUAN LY CHIEN LUQC.

QUY TAC 1
KHIEN NHAN VIEN TiCH CUC VA HAO HUNG LAM VIEC

Ban quan ly nhan vién. Ho 14 nhiing ngudi 1am céng an luong.
Tuy nhién, néu nhu d6i véi ho, céng viée ho 1am “chi don thuan
14 cong viée” thi ban khéng bao gid khién cho ho cé thé 1am viéc
hiéu qua nhat. Néu ho dén chd 1am ma chi mong hét gid va 1am
viéc cam chiing thi coi nhu ban di that bai. Nhung ngudc lai,
néu nhu ho tim thay niém vui trong cong viéc, ho dén lam viéc
vdi tAm trang hao hiing phan khdéi va tich cuc 1in x3 vao cong
viéc thi ban hoan toan cé cd hoi dé st dung nhiing ning luc ndi
tréi nhat cfia ho. Chinh ban 14 ngudi phai khuyén khich, 1anh
dao, thtic ddy, kéu goi ho va khién ho tham gia tich cuc vao cong
viéc.

Moi viéc chi cé thé théi. Nhung ban lai cdm thay dé giéng nhu
mdt thach thic d6i véi ban ding khéng? Thc ra viéc lam cho
nhém clia ban trd nén nhiét tinh vdi cdéng viéc ho dang lam la
mdt viéc rat dé. Nhiing g1 ban phai lam 1a khién ho quan tim téi
cong v1ec ctia ho. Piéu nay cling rat dé. Ban pha1 lam choho y
thic vé gla tri cong viéc ho dang lam, cong viéc cua ho co anh
hudng g1 téi cudc song, no dem lai nhLIng nhu cau can thiét gi
cho ngudi khic va bang cach nao ma ho cé thé dé lai an tugng
vdi ngudi khac théng qua san pham ho 1am ra. Ban hiy lam cho
ho tin ring nhiing gi ho 1am cé y nghia rat 16n cho xi héi chu
khong phai chilam giau cho cic c6 d6ng, chii cong ty.



HAY LAM CHO HO TIN RANG NHUNG GlI HO LAM CO Y NGHIA
RAT LON.

Ban hiy quan tidm tdéi nhan vién ctia ban. Pay 1a moét diéu dé
lam. Ai cling mong mudn dugc danh gid cao vA mudn dudc coi
1a ngudi cé ich. Tat ca nhiing gi ban phai 1am 14 that su quan
tAm tdi nhan vién. Ban sé biét dugc cach quan tAm, suy nghi, lo
lang, thay dugc trach nhiém va nhiém vu phai dé tam tdéi nhan
vién. Ban hdy thuc hién trach nhiém ctia minh mét cach tin
tdm va triét dé. Nhu viy nhan vién cfia ban sé quy trong ban va
gan bé véi ban 1au bén téi miic chinh ho cling khéng hiéu 16 1y
do vi sao.

Tuy nhién, ban phai tin tudng vao chinh minh trudc khi ap
dung phtIdng phap nay ddi véi nhém ctia ban. Ban cé tin 1a
nhiing gi ban lam c6 dnh hudng quan trong va tich cyc khéng?
Néu ban khong chic thi ban hiy bat dau quan tim siu sic tdi
nhin vién clia minh va ban sé tim ra cdch quan tdm tdi ho...

QUY TAC 2

PHAI BIET NHOM CUA BAN LAM GI VA HOAT DONG NHU
THE NAO

“Chon dudc cau thil gidi thi dé nhung lam cho ho choi dn y véi nhau
thi kho”,

Casey Stengel, Cutu huin luyén vién New York Yankees

Viy nhém lam viéc 13 gi va hoat ddng nhu thé ndo? Néu nhu
chiing ta muén 1a moét nha quan ly thanh céng thi phai tim ra
cau trd 16i cho cdu hai trén.

Nhém lam viéc khéng don thuan chi 13 tip hop mdt nhém
ngudi. N6 1a mot t6 chuc cé chuc nang, dac trung riéng va quy
tac hoat dong.



Mbi nhém 1am viée déu c6 nhiéu ngudi véi nhitng cach thic va
cuong do lam viéc khac nhau.

Néu nhu trudc diy ban chua tiing thdy nhém ctia ban lam viée
mot cach nang no, nhiét tinh thi t6i khuyén ban nén doc cuén
sach Quan Iy nhém 1am viéc: Tai sao ho thanh céng hoic that
bai ctia Meredith Belbin. (Néu nhu ban di tiing doc qua thi mdi
ban xem tiép cac chudng sau). Cudn sich ctia Belbin viét danh
cho nhitng nha quan 1y mudén cé dudc két qua bang cach khién
cho nhan vién cia minh 1am viéc theo cich hiéu qua nhat. Tbi
sé nhic lai nhiing diéu 6ng ay di néi va mong mudn ban phai
thuc hanh nhiing diéu ay.

Belbin cho rang mdt nhém cé 9 vai trd. Chtung ta thudng hay
thuc hién mot hodc nhiéu vai tro cia nhém. Ban hiy xac dinh
vai tro nhém ctia ban roi kiém tra véi nhitng gi ban tim dudgc.

9 vai tro cia mot nhom lam viéc:

La ngudi dit nén méng Ho la nhfIng nha tu tudng di tién
phong; ho déra y tudng 1’1’10'1 ho tim ra giai phap cho van d@é khé
khin; ho ¢ 16i suy nghi cap tién, khac biét, nhiéu chiéu va sang
tao.

La ngudi nghién ciu tim ra cac phuong sach: Ho la nhiing
nguoi sang tao, thich dua ra y tudng mdi va thuc hién chung; ho
la ngudi huéng ngoai va rat dugc ngudi khac mén mo.

La nguoi hop tac: Ho tuin tha theo quy tic va dudc quan ly
chat ché; ho cé thé tip trung vao cac muc tiéu va ho doan két
thanh mét nhém théong nhat.

La ngudi vach ké hoach: Ho luén mong muén dat dugc két qud,
thanh tich; ho ua thich thach thic va khat khao thu duogc két
qua.



La nguoi danh gia va phan tich: Ho phan tich danh gia va can
nhac; ho la nhiing ngudi binh tinh va v6 tu; ho luén suy nghi
mot cach khach quan.

Nhiing nguéi lam viéc theo nhom: Ho 1a nhiing ngudi luén
giup d6 1an nhau va cé tinh than hgp tac cao; ho luon déi thoai
v6i nhau nham mang lai nhiing diéu tot dep nhat cho nhéom.

Nhitng ngudi thuc hién cong viéc: Ho c6 ki ning 1am viéc tot;
ho lam viéc hét minh; ho muoén céng viéc dugc hoan thanh.

La nguoi hoan tat cong viéc: Ho kiém tra chi tiét cong viéc; ho
la ngudi gon gang va can than; ho lam viéc hét stc tan tam.

La cac chuyén gia: Ho mong mudn trang bi cho minh nhiing k3
nang chuyén mon; ho lam viéc rat chuyén nghiép; ho cé nhiéu
nghi luc va nhiét huyét.

Gio diy ban da biét nén chon ai vao trong nhém cfia ban roi.
Nhu viy cu thé thi mot nhém 1am viéc nghia 13 gi va ban sé 1am
gl d€ nhém cfia ban 1am viéc mot cach hiéu qua? Ban can biét
rang nhém 1a mét tap thé ngudi cling 1am viée vi mot muc tiéu
chung. M6t nhém khong thé 1am viéc hiéu qua khi méi thanh
vién trong nhém chi lo tip trung vao muc tiéu riéng cia moi
ngudi. Muc tiéu riéng, su thing tién cd nhan vv... thi hiy gic lai
sau gid lam viéc.

Khi ban nghe thdy ciach xung ho “ching t6i” nhiéu hon 1a kiéu
xung ho ‘t6i’ thi khi d6 cé nghia la ban da c6 mét nhém lam viéc
biét hgp tac véi nhau.

Ban ciing s& biét ban c6 mo6t nhém 1am viéce tot khi nhitng van
dé khé khin trd nén dé dang bdi vi méi khi cé khé khin, cac
thanh vién trong nhém sé néi: “Chuyén sé 6n thdi, ching ta
cting nhau giai quyét”.



MOT NHOM KHONG THE HQP TAC TOT VOI NHAU KHI MOI
THANH VIEN TRONG NHOM CHi TAP TRUNG VAO MUC TIEU
RIENG CUA MINH.

Ban sé& biét ban cé mot nhém khi nhém néi véi ban: Chiing ta 1a
moét nhém.

QUY TAC 3

PAT RA NHUNG MUC TIEU THUC TE, NHAT PINH PHAI LA
MUC TIEU HET SUC THUC TE

“Chung ta hdy dé'lai mét cdi gi dé cho doi”.
Steve Job, Tong gidm ddc, Hang Apple

Khi t6i dang viét cudn sich nay, cé ngudi ndi véi téi rang viéc
dua ra cdc muc tiéu thuc té 1a khong thuc té. Ho cho rang tit ca
cidc muc tiéu nén cé tinh “linh d6ng” bdi vi nd sé gay an tuong
t6t cho Ban gidm ddc. Ching ta sé ndi téi viée giy an tudng cho
Ban gidm do6c. Vé 1y thuyét thi cach nay nghe cé vé rat hay néu
Ban gidm ddc clia ban chi 13 nhiing dta tré ngiy thd khéng biét
gi. Tuy nhién, t6i ddm chic rang Ban gidm ddc cia ban khong
phai 1a nhitng ngudi nhu thé. Ho 1a nhitng ngudi khén ngoan cé
thé phat hién ra nhitng &m muu kiéu d6 ngay lap ttic.

Khi t6i néi muc tiéu thuc té, t6i khdng cé ¥ néi téi muc tiéu thap
hay muc tiéu dé dang dat dudc. Piéu nay cé nghia 12 muc tiéu
cling c6 thé phai rat vat va méi dat dudc. N6 cé nghia 13 mét
muc tiéu cé nhiéu thit thich. Nhu vy, nhém ciia ban phai né
luc nhiéu hon nita, 1am viéc chim chi hon, 14u hon, nhanh nhen
hon, thao vat hon.

Quy tic 3 ndi rang muc tiéu clia ban phai thuc té. Piéu nay cé
nghia 13 muc tiéu nay phai c6 tinh kha thi trong kha ning cta
ban. Va tat nhién ban ¢ thé linh d6ng d6i chiit cho muc tiéu cta
minh.



Muc tiéu thuc té cé nghia 1a ban biét nhém ctia ban cé kha ning
dén dau va cap trén clia ban mong doi gi § muc tiéu ay. Biang
ciach ndo @6 ban phai hai hoa dudc cd nhém ctia ban va sép clia
ban. Ban khong thé ép nhém ctia ban 1am viée mot cach cat luc
va cling khong thé dé cho cap trén clia ban nghi rang céng viéc
cuia ban dang tri tré.

Néu cap trén ctia ban nhat quyét dua ra nhitng muc tiéu khéng
thuc té thi ban phai néi cho ho biét. Ban dling tranh cii hay tri
hodn, ctt ndi cho ho biét 1a dude. Sau dd, ban nén dua ra mot
muc tiéu cé tinh kha thi ctia chinh ban. Tinh kha thi can dudc
chiing minh bang nhitng su kién va s6 liéu thuc té. Ban can tiép
tuc phan anh nhitng van dé can gidi quyét dé cip trén clia ban
xac minh lai. DU cdp trén cia ban cé 1am theo cach nio di nita
thi van dé clia ban cling d3 dugc gidi quyét. Néu ho yéu cau ban
phéi hoan thanh muc tiéu khéng cé tinh kha thi thi ban van vd
can. Ly do 1a néu ban khéng thé hoan thanh dude muc tiéu @9,
ban cé thé gidi thich véi ho ring chinh ban di titng phan d6i va
néi cho ho biét tinh khéng kha thi ctia muc tiéu @o.

PHAI PHAN HOI VAN DE cUA BAN CHO CAP TREN BIET.
QUY TAC 4
TO CHUC NHUNG BUOI HOP THAT SU HIEU QUA

“Nhiing y tLCo'ng tu cac cudc hop voi vang thLKo’ng la nhung y tLKo’ng
hoi hot, nong can va khong sang tao. Cac y tuang nay khong may
khi hitu ich. Thé nhung, cdc cudc h_op nhu vay duong nhu lai lam
cho nhiing ké khéng cd tinh sdng tao lam tudng rang ho da cé dudc
nhiing cdi cdch vugt béc va rang nhiing ngudi khdc dang lang nghe
ho”.

Harvey Block, Tong gidm doc, TAp doan Bokenon

T4t cd chung ta da tiing tham du nhitng budi hop kiéu nhu: budi
hop kéo dai, bai phat biéu hoi hot, chuong trinh nghi su thi



dugc viét vao sau phong bi hoic khéng dude chuin bi trudc. Noi
dung cudc hop so sai, lac d€, thiéu théng tin va khong cé théng
bao day du.

La ngudi quan 1y, ban phai t6 chic dudc nhitng budi hop that
hiéu qua. Ban hiy xac dinh trudc muc dich ctia budi hop 1a gi va
dam bao chac chan minh sé dat dugc muc dich dé.

Vé co ban thi cac budi hop 6 4 muc dich:

- Thanh 14p va két hop nhém 1am viéc

- Pho bién thdéng tin

- Péng gdép sang kién (va dua ra quyét dinh)
- Thu thap thoéng tin (va dua ra quyét dinh)

Mot s6 cude hop cé thé cé nhiéu muc dich hon nhung ban van
phai y thic dudc cdc muc dich va thém né vao danh sich muc
dich ctia ban.

Néu ban mudn céc cudc hop clia ban c6 hiéu qua thi ban phai
gitt vai tro kiém soat mot cach triét dé. Ban khong thé dé xay ra
tinh trang dan ch mot cich thai qua. N6i tom lai, ban 14 nha
quan 1y, ban 1a ngudi chiu trach nhiém. P& cudc hop 6 hiéu qua
thi ban khong dudce cho phép ai ngdi im, khong néi gi hoic 1a
noi dong dai, néi huyén thuyén khong dut.

Ban khong nén “lac sang van dé khéc” trong qua trinh hop. Néu
d6 1a van dé quan trong thi ban hiy dua né vao chuong trinh
nghi su. Néu khéng quan trong thi khong nén dé cap.

T6 chtic cac cudc hop vao cudi ngéy 1am viéc thi tot hon 13 vao
dau ngay. Vao cuoi gid lam viéc cia mot ngay, moi ngudi déu voi
vang mudn vé nha do dé cudc hop sé dién ra ngan gon; vao dau
gid lam viéc, moi ngudi thudng néi mién man khéng vao chi dé



chinh va thudng tan giu véi nhau. Tat nhién, tri khi 13 budi gip
mat dé duy tri quan hé than mat trong cong ty thi ban nén to
chtc vao thdi gian dau ngay lam viéc.

XAC PINH TRUOC MUC TIEU CUA cuQc HOP VA PAM BAO
CHAC CHAN RANG BAN SE PAT PUJC MUC TIEU PO.

Ban nén cin nhic xem nhiing cudc gip nao cé thé thuc hién
thong qua thu dién td, dién thoai, hoidc gap rleng tIIng nguoi
(han ché phai gip nhitng ngudi khéng thuc su can thiét).

Moi cudc hop phai dudc bat dau ding gid. Khong bao gid chd dgi
bat ky ai. Khong bao gid néi lai nhitng phan di néi cho ngudi
dén mudn. Néu nhu ho khéng dude nghe nhitng phan quan
trong, sau cudc hop ho cé thé héi lai nhiing ngudi khac. Lam
nhu vay thi ho s& hoc dugc bai hoc ddng nhdé va 1an sau ho méi
dén dung gio.

Ban hiy théng bao s6m thdi gian dién ra cudc hop nhung diing
qua sédm dé khong mot ai c6 thé 1ay cé 14 sé ban vao hom dé. Ban
can xac dinh lai ngay gid cudc hop trude tat cd moi ngudi dé
chic chin ring ho sé nhé va dén tham du déng d1.

Ban chi dinh ngudi ghi bién ban cudc hop va phai chic chin
rang ho lam t6t va lam dung y ban. Ban hdy cu xt mot cdch nhat
quan, than thién va dat khoat.

Ban phai chic chan rang tit cd cidc muc trong chuong trinh nghi
su phai két thiic bang mot ké hoach hanh ddng. Khong cé ké
hoach hanh d6ng thi buéi hop chi 1a budi tan giu don thuan.
Néu khong cé ké hoach hanh déng thi budi hop phai dua ra
dugc quyét dinh vé dudng 16i hanh dong.

TIEN HANH cUOC HOP PUNG GIO, KHONG BAO GIO DOI BAT
CUAL



Néu cudc hop cé qua déng ngudi, tit sdu ngudi trd 1én, ban hiy
chia nhé ho thanh tiing nhém va yéu cau cdc nhém bdo céo lai
cho ban.

Ban hiy ghi nhé diéu quan trong 13 cudc hop nao ciing phai cé
mo&t muc dich cu thé. Cudi budi hop, ban phai xem xem minh ¢4
dat dugc muc dich hay khéng. Va con mét diém nita, ban hiy t6
chtic cic budi hop trong phong Ghé ngbi hop khong nén dung
loai sang trong, thodi mai qua va dlmg chon dia diém hop sang
trong qud, nhu vy sé gitup cho cudc hop dién ra nhanh hon.

QUY TAC5
LAM CHO cUOC HOP TRG NEN VUI VE

T6i dodn rang dé c6 dudc vi tri vinh quang ngay nay thi ban
cling da tiing phai tham du nhiéu buéi hop kéo dai, nham chan
va té nhat. Vay thi can phai thay d6i cach 1am viéc d6 va téi hy
vong ban sé 1am dudc diéu nay.

Vay ban hiy lam cho cic cudc hop trd nén thu vi, vui vé. Bay gig,
trudc khi chiing ta tiép tuc, toi sé cho ban 18i khuyén ma t6i con
nhd da doc & dau d4. Lai khuyén dai khai nhu sau: Ban hdy dua
cho mdi thanh vién trong cudc hop 5 ddng dé tiéu. M6i khi ai
trong s6 ho muén ndi thi ho phai bd ra 1 déng. M6t khi ho da
tiéu hét so tién ctia ho thi ho khéng con dudc néi thém gi nila.
Lam nhu vay khién cho ho thit su cin trong trong cach noéi
ning. Tuy nhién 1am cach nay cling cé thé khién ban bi mang
tiéng 14 mot ké ngu xuin hoic 13 mdt ngudi linh dao cudc hop
khong hiéu qua. Dudi day 1a mét s6 gdi v khac danh cho ban.

- An mic moét cach ky la
. Choi game, t6 chtic tro chdi hoic td chic mdt cudc thi bat ky

. Choitro i tim



- D& cho thanh vién cip thap nhat 1anh dao cudc hop.

Tat ca nhitng diéu trén diy déu khién cho cudc hop tré 1én khoi
hai, that bai va ngd ngan. Ban dung lam theo nhiing cach nhu
vay.

Vay thilam sao ban cé thé tao ra bau khéng khi vui vé ma khéng
phailam giong theo kiéu ctia David Brent?

Vui vé c6 nghia 1a 1am cho moi ngudi hét chan nan, 1am cho moi
ngudi 1a chinh ho va nhin dudc su déng gép ctia ban than ho.
Hai hudce tic 13 dé cho moi ngudi chia sé nhitng diéu khién ho
buén cudi ma khoéng bi ai trach ming. Hai hudc 1a cho phép moi
ngudi ké chuyén hay céc giai thoai vui d€ 1am cho moi ngudi
cting vui. Hai hudc ciling cé nghia 1a ban phai mém déo dé ghi
nhéin nhiing gdi y clia ngudi khac trong miic cé thé.

PHAI DOI MOI CACH HOP HANH CU VA CHINH BAN LA NGUOI
PHAI BOI MOI CHUNG.

Ngudi quan 1y tu tin chinh 13 ban 14 nhitng ngudi rat mém déo,
linh hoat béi ho luén thoai mai, vui vé va tu tin. Ngudi quan ly
bao thii thi luén lo s¢ vi ho cdm thdy khéng an toan va hay s
dung nhiing quy tic cting nhic dé che gidu su thiéu tu tin cta
ho.

QUY TAC6

LAM CHO NHOM CUA BAN TOT HON BAN

“Mét diéu trd tréu la lung trong cudc song ky la nay la chinh nhiing
ngudi lam viéc cham chi nhat va tudn thi theo nhiing quy tac
nghiém khac nhat dé dat dugc muc tiéu thi lgi la nhiing nguoi hgnh
phuc nhat”,

Brutus Hamilton, Huin luyén vién thé thao



Ngudi quan 1y tot - chinh 14 ban - phai biét khi ndo nhém ctia
minh 16n manh dé ho ciing phai bat nhip véi nhém. Can phai
can dam, kién quyét, quyét tim vi c6 niém dam mé nhiét huyét
vdi cong viée thi ban mdi c6 thé 1am cho nhém cfia minh 16n
manh dudc. Ban phai 1am cho cac thanh vién trong nhém tré
thanh ngudi gidi hon ca ban. Nhu viy cé nghia 1a ban phai tin
tudng ho, tao nhiing diéu kién tot nhat cho ho, day ho biét vugt
qua ca chinh ban, tin tudng ho sé khong néi xau ban khi ho gidi
hon ban. Ban phai tu tin vao kha ning ciia minh, khéng ghen ti
khi thay ho vugt trdéi hon minh. Pay 14 moét thach thiic khong dé
dang gi.

Khéng may ngudi quan 1y mudn 1am theo quy tic nay. Ban phai
hét stic thodi mai va yén tdm vdéi vi tri ciia minh. Ban hiy
khuyén khich nhém ctia ban néi hét véi ban nhiing gi ho nghi
mot cach thang thin. Ban hiy nhin lai nhém cfia minh. Nhém
clia ban cé nhitng ngudi nhu thé nao? Ai trong s6 ho sau nay cé
thé thay thé vi tri ctia ban? Ban cé thé chia sé gi véi ho dé nang
dd ho.

MOT KHI BAN GAY DUNG BUGC MOT NHOM TOT THI NHOM
CUA BAN SE QUEN VCI VIEC COI BAN LA NGUCOT QUAN LY CUA
HO.

Ngudi ké nhiém 1a ngudi ma ban muén boéi dudng va cham chiit.
Ho 12 nhitng ngudi tai gidi, sic sdo va nhiét huyét. Mot khi ban
thanh 14p mét nhém t6t va 1am cho ho quen véi viée ban 1a
ngudi quan 1y, rdi dé cho ho cam thay thoai mai véi diéu d6, nhu
vay ho sé khéng con chéng d6i hoic mudn vugt quyén ban niia.
Nhém ctia ban chi chéng lai ban khi ho cdm thay buc ttic hoic
khoéng dudc tin tudng. Do viy ban hiy dao tao, huan luyén ho va
1am cho ho trd nén tot 1én.

QUY TAC 7

DAT RA RANH GIOI CUA BAN



Ngay ti hdm nay, ban phai triét d& tuin thd cic quy dinh cta
cdng ty. Ban con nhé trudc diy ching ta di néi téi viéc quan ly
nhém clia ban ciing ¢ chit gi @6 giong nhu phai cu x nhu mot
ngudi cha, ngudi me chit? Nhu vay, véi tu cach la cha, me, ban
nhat thiét phai dit ra ranh gidi va khéng chiu khoan nhudng thi
mdi cé thé 1lam tot vai trd cia minh. Néu nhu ban dé ho “duge
ding chan” thi ho sé “lan dang dau”. Néu ho thay ban “lun” thi
ho sé tan dung yéu diém nay clia ban. Ranh gidi & rang va su
khong khoan nhuogng phai di kém véi moét quy tic nhat dinh d6
14 tiéu chuan dé ban c6 thé danh gia moi chuyén. Tat ca nhiing
gi ban can 1am 14 héi: “Cé phai viéc nay di vi pham quy dinh
khong?” Néu dung 1a nhu vay thi ban can cham dit ngay. Néu
ban cit tiép tuc dé cho né xay ra thi ban sé ding lai & dau?

Tuy vy, dat ra gidi han khong cé nghia 1a ban phai dit ra hang
trim quy dinh va cling nhac mét cach tdc cudi. Ban chi can dua
ra moét vai quy dinh chinh quan trong véi ban, véi nhém va véi
cong viéc. Ban phai quy dinh mét cach rd rang va kién quyét.

T6i sé nhic di nhac lai trong cuén sach nay rang ban dang lam
viéc véi mot nhém chit khéng phai véi mét cd nhin. Ban cé thé
nghi rang d6i vdi tiing ngudi hay véi bat ky ngudi nao cling cé
thé cé ngoai 1é nhung ban khéng phai lam viéc véi cac ca nhan
ma ban dang lam viéc véi cd mdt nhém. Néu ban nhuogng bd
mdt ai d6 thi ban ciling phai nhugng bo tat ca nhiing ngudi khac.
Néu mdt ngudi vi pham quy dinh ma dudc chip nhan thi nhiing
ngudi khéc cling c¢é quyén dudc vi pham quy dinh.

RANH GIGI RO RANG VA SU KHONG KHOAN NHUQNG PHAI DI
KEM VOI MOT QUY TAC NAHAT PINH PO LA TIEU CHUAN DBE
BAN DANH GIA MOI CHUYEN.

Ngudi quan 1y tot 14 ngudi cé thii dé nghiém khic vdi nhing
viéc lam sai trai vi diéu nay sé khién cho ngudi khac thay ré ban
12 ngudi quan ly tai gidi, kién quyét, biét kiém soat. Néu ban bd



qua 16i 1am ctia ho, c6 thé mot sd ngudi trong nhém sé nghi ban
1a ngudi réng lugng, nhung ca nhém sé khinh thudng ban.

QUY TAC 8
HAY SAN SANG SA THAI

Vi du ban c¢6 mét ban nhac va ban yéu cau ho choi. Ban ding
ling nghe. C6 chd nao dé khong dn. Hoa ra 1a ngudi chdi sio di
bi lac cung, choi sai nhac va dang choi mét ban nhac khac. Bay
gid ban ¢ 3 lua chon: PE yén va chiu dung, thay d6i, sa thai
ngudi choi sdo.

Chung ta hay dé y doi chut tdi ba lua chon trén, bdi vi d6i vdi tat
ca moi van dé tiI cAc moi quan hé, cudc song, cong viéc cho tdi
van dé 1am cha 1am me, du1 & bat ctt thoi nao mdi van dé nay déu
c6 chung ba thai do lua chon néi trén.

Vay gid nhu ban chon cach thit nhat tic 13 chiu dung thi ban
nhac cfia ban sé bi 1éch cung, lac diéu va khong thé choi dugc
mdt ban nhac hay dé 1am hai long thinh gid. Ngudi nghe - muc
tiéu clia ban - sé khong nghe nita va sé 1én 4n ban.

Ban chon gidi phdp tht hai 13 phai thay ddi tinh hinh. Ngudi
choi sdo 1a anh X can dudc dao tao thém. Anh ta dude hoc mbt
khoa hoc riéng 3 tai nha dé sita chita nhiing 16i sai khi théi séo.
Van @é d3 dudc giai quyét. Ban di gidi quyét that tuyét voi.

Nhung néu ban bao cdo vé ngudi choi sdo nay cho biét raing anh
ta khiém thinh va khéng nén dé cho anh ta choi & vi tri hang
ghé dau trong ban nhac, thay vao d6 anh ta nén dudc giao cho
lam chan rung chudéng bao déng c6 hda hoan thi sao? Trong
tinh hinh nay, ban khéng thé dé cho anh ta tiép tuc chdi & mét
vi tri khac trong ban nhac vi anh ta sé 1am rdi tung moi chuyén
1én. Nhu vay thi ban nhac cta ban sé khong con tin tuédng 6 ban
niia va sé bit dau chong do6i ban.



Néu ban chon giai phap thi ba ttic 13 cho ngudi théi sdo d6 nghi
viéc, day 1a giai phap nhanh gon va ding dan. Anh ta cé thé trd
vé nha va trd thanh nha v6 dich véi céng viée rung chudng bao
dong hoa hoan & mdt noi nao d6. Khéng chi viy, lic nay ban
nhac ctia ban sé thay rang ban 1a mot ngudi qua quyét, ban biét
thuc hién nhiing gi ban mudn, 13 ngudi khach quan va rat cé
trach nhiém. Ban d3 ghi dugc mot diém quy gia réi dé.

Hiy ludn san sang tia bd canh cay chét, cdy moc um tiim, loai bd
tay choi sdo kém cdi (va bat cit thanh vién nao trong nhém
khoéng lam viéc hiéu qua).

HAY LUON SAN SANG TiA BO CANH CAY CHET.
QUY TAC 9

GIAO NHIEM VU CHO NGUOI KHAC TRONG MUC cO THE
HOAC TRONG MUC BAN DAM GIAO

“Khi ban giao quyén cho ngudi khdc ma ban cam thdy e ngai va
phdi hao tén nhiéeu tam luc thi dé mdi chinh la su uy quyén thdt
su”.

Caspian Woods, trong cudn Acorns - Lam thé nao dé tay tring
dung lén su nghiép 16n lao

M6t nha quan 1y tot, ké tit ltic nay bao gdm ca chinh ban nita,
déu biét rang phai quan 1y nhiing viéc quan trong, quan ly
phuong phép, cach thic, tinh huéng, chién lugc chit khéng phai
14 quan ly con ngudi. Hay tudng tugng ban cé mét khu vuon 16n
va quyét dinh thué ngudi 1dm vudn. Ban cé quan ly ngudi 1am
vudn khéng? Khong. Cong viéc clia ban 1a quan ly khu vuon.
Ban sé quyét dinh phai trong gi, trong khi nao va & vi tri nao.
Ngudi lam vudn, giong nhu chiéc mai hay chiéc xe cut kit, 1a
cong cu trong vudn dé ban st dung, quan ly, cham séc khu vudn
ctia ban mot cach hiéu qua.



Biy gid di tdi liic ban phai biét cach dé giao cho ngudi lam vudn
cang nhiéu quyén dua ra quyét dinh cang tot dé ban chi phai
quan tam tdi chién luge 1au dai. Ban chi cAn quan tam tdi buc
tranh toan canh, trong khi van cé thé thanh thoi ngoi dudi béng
rdm udng rudu Pimm.

Vé cd ban, day chinh 13 bi quyét ctia cich quan ly hiéu qua: Giao
viéc cho ngudi khac rdi dé ho tu 1lam, chi kiém tra mot d6i 1an @é
chic chan ring ho 1am theo cidch ma ban muén, 1an sau thi ctt
dé ho tu 1am. Ban hiy giao quyén cho nhin vién ctia ban cang
nhiéu cang tot va cang han ché viéc quén Iy con ngudi cang
nhiéu cang tot. Thay vao d6, ban hay quan 1y tién trinh ké
hoach, thanh lap nhoém ctia ban, tin tudng va glao quyen cho ho
tu 1am viéc clia minh. Péi khi viée trao quyén kiéu nay cung
mang lai k&t qua khoéng nhu mong dgi. Nhan vién ctia ban cé
thé sé 10i dung niém tin ctia ban va lam viéc khong hiéu qua.
Nhung day hoan toan van 14 16i ctia ban vi ban 13 ngudi quan Iy
va ban chiju trach nhiém quan ly nhém ctia minh. Ban cu doc
tiép va chung ta sé tim ciach dé ngin chin trudng hgp rii ro
trén, dau sao thi chuyén rti ro cling it khi xay ra.

BAN HAY THAN H LAP NHOM CUA BAN, TIN TUGNG VA GIAO
CHO HO TU LAM VIEC CUA MINH.

QUY TAC 10
CHO PHEP NHAN VIEN PUGC MAC SAILAM

“Ong chil khdc phuc nhiing trdch mdc, ngudi quan ly stta chita sai
lam”.

Khuyét danh

Ngudi Trung Qudc cé cau “Néi cho t6i biét thi téi sé nhé dugc
mét gid, chi cho tdi thay thi t6i s8 nhd dudc mdt ngdy nhung
cho tbi ty tay 1am thi t&i s& nhd suét doi”. Cau néi nay kha chinh
x4c. Néu nhu ban dé cho nhan vién ctia ban tu 1am thi luc dau



ho cé thé 1am khong tot 1dm, ho sé mac phai nhiing sai lam. Tuy
nhién, ban van phai chap nhin diéu nay.

Néu ban 1 cha me va cé dda con hai tudi thi ban sé cAm nhan
duge ndi lo 4u khi thay con minh ct nhat dinh mudn dudc tu
tay rét nudc dé udng. Ban ding bén canh cam sin khin lau & tay
vi ban biét rang: Con ban sip lam d6 nudc, chinh ban 13 ngudi
phailau sach.

Ban ci dé cho con minh lam tran, 1an sau con ban sé lam tot
hon, nd chi lam tran trong 1an dau tién ma thoi.

CHO TOI TU TAY LAM THI TOI SE NHG SUOT DPOI.

T6i khong noéi rang cac thanh vién trong nhém ciia ban giong
nhu tré con, du t6i ¢ néi nhu vay thi ban cling ding ndi véi ho
nhu thé, tuy nhién ban nhat thiét phai d& cho ho “lam tran
nudc” néu nhu ho mudn tién bd. Ban can phai cAm khin lau
ding dang sau san sang lau cho ho.

Mbi khi ho 1am tran nudc thi ban khéng dudc trach mang ho.
Ban phai ndi rang: “T6t, tot 1dm, cic ban dang tién bd rat
nhanh”. Ban c6 ging diing dé cho ho nhin thay chiéc khin lau va
viéc ban phai lau chui don dep.

QUY TAC 11

CHAP NHAN NHUNG HAN CHE cUA NHAN VIEN

“Pham sai lam don gidn cé nghia la ban dang hoc nhanh hon”.
Weston H. Agor, Tac gid cudn Quan ly truc giac

Poan }(é't mot nhom lai v6i nhau mét cach hiéu gué co nghia la
ban can cé nhitng thanh vién khac nhau. Néu tat cd moi ngudi

déu c6 kha ning giong nhau thi ching ta khéng thé thanh
nhém dudgc. Chiing ta hoic la ngudi 1danh dao hoac 1a ngudi tuan



theo su chi dao ctia ngudi khéc. Chinh vi vay, chting ta can hop
tac, cOng tac véi nhau.

Dé cé thé chap nhin diéu nay, ban can phai hiéu ré nhan vién
ctia minh. Ban phai biét dudc diém yéu, manh, tot, xau ctia ho.

Ban phai thita nhan ring khéng phai ai cling lanh loi, kién dinh,
c6 hoai bio, théng minh hay cé chi tién théi nhu ban. Mot s6
thanh vién trong nhém ctia ban cé thé thuc sy cé van dé va ban
hiy sa thai néu nhu khéng cé hy vong cai thién. Ban c6 thé
khong can mot nhédm lam viéc gdm toan cac thién tai (thuc té
néu ban thué nhiing ngudi c6 kha ning qua cao so vdi yéu cau
cdng viéc thi ho cling nhanh chéng rdi bd céng ty clia ban ma
thoi).

NEU TAT CA CHUNG TA PEU €O KHA NANG NHU NHAU THI
CHUNG TA KHONG THE LAM THANH MOT NHOM Vi TAT CA
CHUNG TA SE DEU LA NGUGI LANH DAO HOAC DEU LA NHAN
VIEN.

Ban phai chap nhin gidi han cia nhan vién va phai quy mén ho,
ting ho ho vi nhiing gidi han ctia ho chinh 1 dau hiéu dé ban cé
thé 1am cho ho phat huy hét kha ning trong muc gidi han cfia
ho. Trong khi ban dang xem xét gidi han cia ngudi khéac thi ban
cling nén xem gidi han ctia chinh ban thin minh. La gi vdy? Ban
khong cé gidi han u? Mdi ban doc tiép nao.

QUY TAC 12

PONG VIEN NHAN VIEN

“Mét tdp hop cdc cd nhén chi trd thanh mét nhom lam viéc khi maoi
thanh vién biét r6 vé ban than minh va nhiing déng gop cua minh

dé ca ngdi tai ndng ciia nhitng ngudi khdc”.

Normian Glass Shidle, trong cuén Nghé thudt giao tiép thanh
cong



Néu ban khong dé cho nhan vién biét rang ban hai 1ong véi ho
thi ho sé cAm thay chan nan. D ho ¢ néi cho ban biét 1a gi di
ching nita thi ly do quan trong nhat khién ho lam viéc lai chang
lién quan tdi tién bac. Mot trong nhiing 1y do chua dudc tiét 16,
chua dudc ndi tdi, chua bao gid dudc viét ra d6 14 mong mudn
dugc “6ng chii khen ngdi”. Pay chinh 13 phan viéc cfia ban vdi tu
cach la mot 6ng chu.

Vay tit gid ban cé thé khen ngdi ho rdi. Ban ctt dgi ho hoan thanh
cong viéc mot cach tot dep rdi ban hiy ndi véi ho rang ho lam
viéc rat tot hoidc 1a ban cé thé ddng vién ho trudc, day 1a kiéu
dong vién rat tich cyc. Tai sao lai phai lam nhu thé? Ban 1am vay
thi co hoi ho hoan thanh céng viéc mot cach tot dep sé cao hon.

Nha quan 1y 14 ngudi mong mudn thu dudc hiéu qua coéng viéce
cao nhat vdi nhitng chi phi bd ra thap nhat. Ban mudn xay dung
mdt nhém lam viée hiéu qua va ban muén bbd ra it céng stc
nhat. Khen ngdi nhan vién cia minh thi ban chﬁng mat mat gi
D6 14 cach ban cé thé ap dung dugc ngay, khong ton coéng suc,
mang lai hiéu qua cao, don gian va khong ton thdi gian.

VAy tai sao nhiéu nhi quan 1y lai khéng 1am theo cach trén. Béi
vi 1am theo cich nay can phai cé su tu tin. Ban phai thuc su cAm
thay hai long vé ban than minh thi mdi cé thé dua ra nhiing 16i
khen nggi trudc dugc.

Khen ngoi ngudi khéc chi can moét diéu duy nhat 1a ban phai can
dam. Ban cang trao nhiéu trach nhiém cho ngudi khac thi ban
cang phai dit nhiéu niém tin & ho, ban cang phai khen ngoi va
dong vién ho nhiéu hon. P4p lai ho sé 1am viéc cho ban hiéu qua
hon.

Viéc khuyén khich tao ra bau khéng khi 1am viéc trong dé moi
ngudi cung khuyén khich déng vién nhau. Trong bat ct nhém
lam viéc ndo, ban ciling phai déng vién va dé cao tinh than
tuong trg giup dd 1an nhau gitta cic thanh vién trong nhém khi



co diéu kién. Ban hiy ndi véi ho rang chung ta dang ngoi trén
mot con thuyén va sé cung nhau “mot l1a boi, hai 1la chim”.

QUY TAC 13
HAY HET SUC KHON KHEO PE TIM PUGC NGUGI PHU HOP

Ban phai c6 kha ning lua chon dudc ngudi phtt hdp dé giao cong
viéc theo yéu cau, sau d6, ban ctt dé ho tu hoan thanh phan viéce
ctia minh. Téi biét day 13 quy tac ddi héi phai cé truc gidc nhay
bén nhung t6i cling biét rang ban da hiéu rd vé kiéu ngudi quan
ly ma t6i dang néi téi. Duong nhu ho tidp hgp dugc quanh ho
nhiing ngudi cé kha ning, ning luc va nhu thé, ho chi ngbi quan
sat xem ho hoan thanh muc tiéu di dudc giao. Ban ciing c6 thé
lam nhu vay. Pay 1a mot niang luc ma ban cé thé luyén tap. Toi
cho rang ky ning clia ning luc nay nam & ca hai khau, d6 1a
chon dudc ngudi phit hgp va trao quyén cho ho dé cho mét
minh ho véi cdng viée dugc ban giao. Ban can phai rat tin tudng
ho thi ban mdi 1am dugc nhu vy, tin tudng vao kha ning cta
ho va tin vao chinh ban than ban.

Ban phai xac dinh 18 rang vé viéc ban dang tim ai dé giao viéc va
viéc ban dang tim cai gi. Vi du ban dang can mot quan ly tai
chinh cap cao @6 1a ban dang tim cai gi. Thé con ai thi sao? La
ngudi cé tinh than tip thé? Ngudi tai gidi vé moi linh vuc?
Ngudi cé thé dua ra quyét dinh bat ct ltic nao? Hay 1a ngudi cé
thé 14p ké hoach trudc? Ngudi cé thé hiéu dudc dic thu clia
nganh ban? Ngudi cé thé doc dude nhitng bang tinh trén may
mdt cach thong thao? Hay 1a ngudi cé thé 1am viéc 6n thda véi
nhiing ngudi néng nay.

T6i chac rang ban hiéu dudc v t6i. Néu ban hiéu rd dudc ban can
ai cling nhu ban can cai gi thi ban sé trd thanh mét ngudi quan
ly c6 tai ning phi thuong trong viéc lua chon dudc ngudi phu
hdp nhat. Tat nhién, day ciing khéng phai 14 tai ning gi to tat c3,



né cé dudc 1a nhd viée 14p ké hoach, quan sat, ddng nio suy nghi
va lam viéc chdm chi ma théi.

KHI PA TIM DUQC NGUOI PHU HGP, BAN HAY DE CHO ANH TA
CHU DONG TRONG CONG VIEC CUA MINH.

Néu nhu ban khéng thuc su thao viéc Iua chon ngudi, hiy nhd
ngudi co van nhiéu kinh nghiém gitp ban tim ra dugc ngudi ma
ban can.

QUY TAC 14
HAY BIET NHAN TRACH NHIEM

“Theo t6i, ngudi ldnh dao lam viéc hiéu qud nhdt sé khdng bao gid
noi “T6i”. Khéng phdi vi ho dd dudc day khéng nén ndi tix “Téi”. Ho
khéng suy nghi cho “T6i”. Ho nghi vé “chiing ta”; ho nghi vé “cd
nhém”. Ho biét rang céng viéc cua minh la lam cho cd nhém hoan
thanh nhiém vu. Ho chiu trdch nhiém va khéng lang tranh nd,
nhung néu cé vinh quang thi ho sé ndi la “chung ta” da dat duoc
thanh céng, v.v... P4y chinh la cdch dé'tao dung niém tin, la cdch dé
céng viéc cua ban dugc hoan thanh’”.

Peter F. Drucker, Quan 1y moét td chitc phi lgi nhuin

Mot ngudi quan 1y tot 1a ngudi luén biét nhan trach nhiém. Téi
biét rang viéc do 16i cho nhém ctia minh thi Idc nao cling dé
dang hon, tuy nhién cach nay khéng mang lai két qua tot. Ban 1a
ngudi 1inh dao, ngudi quan 1y va 1 6ng chli. Néu cé chuyén
khong hay xay ra thi ban phai 13 ngudi ding ra ganh vac trach
nhiém.

Ban ci tin tdi di, néu ban 14 ngudi chiu ganh vac trach nhiém
trong nhitng lic khé khin nhat thi nhém ctia ban sé 1am viéc
hét minh vi ban va néu ban mudn thi ho ciing vi ban ma hy sinh
cd thian minh. Déi véi mot ngudi chi, chang cé cach nao khién



nhin vién trung thanh véi minh hiéu qua hon cich luén san
sang dung ra va néi: “Toi sé chiu trach nhiém vé viéc nay”.

PO LOI CHO NHOM CUA MINH LA CACH LAM RAT DE NHUNG
NO KHONG MANG LAI KET QUA TOT.

T6i cling biét rang day 13 mot cong viée rat khé khin, hét stc
kho6 khan. Ban can phai cé long tu tin, can dam, tin tudng va kha
chin chan.

Ban cé thé nghi rang viéc nhan trich nhiém nhu thé sé bat loi
cho ban vi né sé 1am ban gidng nhu ngudi khéng cé ning luc.
Nhung khéng, néu nhu cip trén clia ban thay ban diing 1én va
néi: “Ching ta khong ky dude hdp dong vita roi va téi sé nhan
trach nhiém. Con day 1a phuong 4n t6i dua ra dé 1an sau chiing
ta s& khong mac phai sai 1am tuong tu nita”, ho sé khéng con
chu y téi chuyén dé nita ma ngudc lai, ho con tin tudng ban hon.

QUY TAC 15
KHEN THUONG NHOM CUA BAN NEU HO XUNG DANG

“Néu ban hoan thanh duodc cong viéc ma khéng quan tém tdi viéc ai
la nguoi dudc thudng cdng thi qua la dieu ddng ca ngoi”.

Harry Truman, Tong thong M§ (1945-1953)

Cling nhu viéc ban phai luén luén ding 1én nhéin trach nhiém,
chiu bi khién trach, ban cling phai luén luén ca nggi va khen
thudng nhom ctia ban khi ho hoan thanh tot cong viéc

Viéc ban chiu trach nhiém hay chiu bi trich ming khién cho
thanh vién trong nhdm ctia ban cang trung thanh véi ban hon.
Céach ban thita nhén céng lao clia ho cling mang lai cho ban két
qua tuong tu. Ban hiy tan thudng ho mdt cich cong khai va
chin thanh. Ban cé thé ndi: “Nhém di lam dude mot viée thit
phi thudng, d6 14 mdt nhédm tuyét vdi. Téi thit may man khi cé



duge nhém nay”. Cé vé nhu ban chang cé lién quan gi téi thanh
céng cia nhém. Tuy nhién, moi ngudi déu biét rang day la
nhdém ctia ban va ban 1a ngudi 1dnh dao nén nhém ban cang quy
mén ban hon. Nhiing ngudi khéc thi sé nghi raing ban 1 ngudi
rat khiém t6n va nhdn nhudng. Nhu vay 1a ban di lam dudc
diéu rat cé y nghia rdi @o.

T6i mudn ndi véi ban rang dé cu x kiéu nhu vay rat can cé su
diing cAm va tu tin. T6i biét ban phai 1am viéc vat va va dudng
nhu 13 khéng céng bang khi ban phai nhudng céng cho ngudi
khéc. Téi biét ban rait mudén ding 1én va ndi to: “Nhin ma xem,
chinh t6i, chinh t6i d3 tu minh 1am tat c3, rd chua?”. Tuy nhién,
ban khong thé 1am viy. Ban biét diy, ban khéng thé tu minh
lam dugc tat c3, di ban cé tin hay khéng. Néu ban dam nhiém
khau ban hang thi chinh nhém ctia ban d4 1am ra san phim ma
ban dang ban. Néu khéng cé nhém clia ban thi ban ciing ching
c gi dé ban. Hiy ndi véi nhém chia ban rang viéc ban hang rat
dé vi ho d4 1am ra sdn pham rat t6t. Nhu viy, nhém sé rat tu hao
va sé no luc hon nifa.

NEU KHONG CO NHOM CUA BAN THI BAN CUNG CHANG €O Gl
DE MA BAN.
QUY TAC 16

CHUAN BI NHUNG PHUONG TIEN TOT NHAT CHO NHOM
CUA BAN

“Viéc dua ra mot chuong trinh ré rang vdi nhiing ké hoach cu thé sé
lam cho ban cé thém long tu tin va suc manh ca nhan”,

Brian Tracy, Chu tich Hang Brian Tracy International

Néu nhu nhém cfia ban 14 ¢dng cu ban st dung dé dat hiéu qua
cbng viéc thi cidc cong cu ma nhém clia ban st dung 1a nhiing
cai ma ho can dé thuc hién nhiém vu cia minh. Nhu vy, chinh
ban 1 ngudi phai cung cap cong cu lam viée tdt nhat cho ho. Cat



gidm cac phuong tién dé cling cé nghia 1a ban 1am mat di co hdi
thanh c6ng, mat di cd hdi dem lai hiéu qua céng viéc cho ban.

Nhung ban hiy cung cip cho nhém cla minh nhiing phuong
tién tot nhat cé thé, roi ban hay dé cho ho tu lam phan viéc cta
minh. Bang cach nay ban di thuc hién ding nhiém vu caa
minh.

Bat ké cai gi ho can d@é 1am cho cong viée dudc tién hanh nhanh
hon, nhiéu hon, hiéu qua hon, vv... ban hay dap Ung Néu nhu
ban pha1 thuyet phuc d6 mo hoi s6i nudc mat, nai ni, van xin
hay déc hét ca ngin qu§ cia minh thi ban ciing phai 1am. Ban
phai 1am ngay bay gid. Ban hoan toan khéng thé mong ddi: a)
tan dung dudc hét tai ning ctia ho, b) ho tan tuy vdi cong viéc
ctia minh néu nhu ban khéng cung cap dt dung cu 1am viéc cho
ho. Chinh vi vay, ban hiy cung cap cho ho nhiing gi tot nhat cé
thé dugc.

HAY CUNG CAP CHO NHOM CUA BAN NHUNG GI TOT NHAT
ROI BE HO TU LAM PHAN VIEC CUA MINH.

QUY TAC 17
HAY CA NGOI

“Néu nhan vién ctia ban dén 1am viéc mot cach hing khéi, néu
ho khéng trén tranh va sg hii khi pham sai 1dm, néu ho cam
thay vui vé, néu ho tip trung vio phan viéc cia minh hon 1a
phai chuin bi bio cdo va hop hanh... thi Iic nay ban di trd
thanh ngudi lanh dao thuc su”.

Robert Townsend, P4y manh hoat ddng cong ty
Hang ngay, t6i thudng tim Iy do dé thudng nhan vién cia minh,

c6 thé 13 16i chic mitng ding muc vi nhitng két qua ho dat dudc
du dé 13 két qua rat khiém ton.



Thé con phan thudng thi sao? Nhé théi. C6 thé 13 mot hdp banh
ran. Hay la ban hay cung ngo6i nan thém chut nita cung ho uong
ca phé.

C6 Itc tdi néi véi nhan vién ctia minh rang hdm nay 14 mét ngay
dic biét vi chiing t6i d3 dat dugc két qua thé nay thé no va sau
dé t6i mdi ho di an trua. Tdi & cho ho dudc nghi ngoi, nghe ho
ké nhitng cau chuyén cudi thd vi nhat.

C6 khi téi cling thudng vi ca nhiing sai 1am, vi ca nhiing yeu
kém, nhiing that bai hay rai ro trong cong viéc. Tai sao vay? 0,
vi ho d3 1am viéc hét stic, 1am viéc hét kha ning ctia ho, ho da
tén hao tam luc vi cong viéc. Ho tha{t bai khong c6 nghia la ho
khong co gang To6i chuc mtIng vi tat ca nhung gl chung t6i da
nd luc, gang suc, quyet tam, cé tinh than lam viéc tip thé, nghi
luc, nhting nod h_Ic hét minh va chinh dang.

TAI SAO LAI KHONG CHUC MUNG HO? HO THAT BAI KHONG
CO NGHIA LA HQO KHONG cO GANG.

Ban dung chi chiic miing nhiing thanh c6ng 16n ma cling phai
chiic ming ca nhiing thanh c6ng nhé nita. Nhiing céi d6 thi cé
dang gi do6i voi ban? Tuy nhién, né lai tao ra dugc mét bau
khong khi am 4p ddng gid hon tat cad nhiing gi ban bd ra.

QUY TAC 18

CHU Y TOI TAT CA NHUNG GI BAN NOI VA LAM

“Chu y tu tudng cua ban vi chiing sé trd thanh 16i ndi.

Chu y ldi ndi cua ban vi chung sé tré thanh hanh déng.

Chu y hanh déng ctia ban vi chung sé trd thanh théi quen.

Chu y thdi quen cua ban vi chung sé trd thanh tinh cdch.



Chu y tinh cdch ctia ban vi chiing sé trd thanh s6 phdn.”
Frank Outlaw

Tai sao ban lai phai nhd diéu ban di néi va nhiing viéc ban da
lam? Tai sao vay? Cé haily do:

Thit nhat, 1a vi tinh nhat quan, trudc sau nhu mot. Ban can phai
gill lai moi thi vi c6 nhitng ltic ban sé can kiém tra lai chting.
Ban sé luoén phai héi minh: “Trudc day téi da 1am viéc nay thé
nao?” Nhém ctia ban mudn ban phai luén nhit quin va ban
khong thé trd thanh ngudi nhat quan néu nhu ban khéng nhd
rd trudc ddy minh d3 1am thé nao. Chinh vi vdy, ban hiy hanh
dong mot cach trudc sau nhu mot.

CANG LA MOT NHA QUAN LY GIOI THI BAN CANG PHAI LUU
TRU NHIEU THONG TIN.

Ly do thit hai 1a ban can phai giit dudc cic chiing ctt. LA mot
ngudi quan 1y tot ban cé thé sé bi nhiéu ngudi ghen ti, buc tic
va khoéng tin tudng. Cach t&t nhat 1a ban hiy chi ra dugc 1y do
thanh cdng ctia cidc du an hodc 1a ban hdy 1am moi thit ma ban
néila ban cé thé.

Ban phai ghi va gitt lai tit ca nhitng thi nhu cac quyét dinh, ban
ghi nhd, thu dién t, bdo cdo. Ban nén luu lai tat cd cic thu dién
tlt. Pay la viéc lam chang khé khin gi vi kha nang luu trit clia
mady tinh 14 rat 16n, néu ban cé luu gitt lai tat ca cac thu thi né
cling chi chiém mét dung luong khéng dang ké trong may.

QUY TAC 19

HAY NHAY BEN VOI NHUNG MAU THUAN

“Céng viéc cia téi la han gan, diéu chang ai mudn lam”.

Loi trén mot bién hiéu



Khi ban lam viéc véi nhom tic 1a ban dang lam viéc véi cac
nhan vién. Thinh thoang, cic nhan vién cfia ban lai 1am mat
1ong nhau. Tai sao vay? Khong ai ¢4 thé tra 15i dudc diéu nay. Ho
thich 1am nhu vay. Ho xam 1an pham vi ctia nhau, tranh gianh
10i ich ctia nhau, tranh vi tri @6 xe cfia nhau. Ai 13 ké dau téu?
Ban khong thé biét dudc. Ban cé thé dé cho tinh hinh d6 tiép tuc
xay ra khong? Ban phai ngin chin nhiing chuyén dé ngay tu
dau. Ban phai ndm bat dudc nhiing mau thuin xung dot trudc
khi né xay ra va tim cach dé ngin chting lai. Viéc dé nhitng mau
thuln tiép tuc Am I 13 khéng cé 10i. Tuy nhién dé phat hién va
ngin chin chuing thi ban phai thit tinh nhanh. Ban phai rat
hiéu nhém cfia minh thi méi c6 thé phat hién ra nhitng dau
hiéu cfia bat hoa ngay tit dau.

Néu tit ddu mau thuin chi 1a chuyén nhd nhit ma ban khéng
ngin chin thi sau nay né sé trd thanh van dé rat nghiém trong.
TU mAau thuin nhd cia mét hai ngudi sé dan dén mau thuin 16n
va tat cd thanh vién con lai trong nhém cling sé tham gia.

BAN KHONG THE DUNG VE MOT BEN NAO HET.

T6i chic chan rang ban ciing hiéu dude muic d6 nghiém trong
ctia van dé nhu t6i. Ban phai thudng xuyén quan sat, theo doi
nhiing m&i bat hoa clia nhém. Phai ngin chin bat hoa trude khi
né trd nén nghiém trong. Ban phai la mot nha ngoal glao la cha,
la me, la mot chinh tri gia, 1a mot trong tai thi mdi giai quyét
dugc van dé. Ban khong thé c’[tmg vé mot phe nao hét. Ban phai
dua ra gidi phap nhanh chéng va kién quyét, déng thoi lam cho
nhém hiéu rang viéc thit hin nhau 13 khéng thé tha thd. Ban
hiy goi nhitng ngudi cé mau thuin vdi nhau téi dé néi ly 18 véi
ho. Ban cling cé thé tach ho ra, thay d6i ca 1am viéc ctia ho hoic
14 1am cho ho phai hdp tac véi nhau. C6 rat nhiéu cach dé gitp
ban gidi quyét van dé nay. Téi tin rang ban sé chon dugc giai
phap phtt hdp nhit cho ting thdi diém va tiing tinh hudng cu
thé.



QUY TAC 20
TAO BAU KHONG KHi LAM VIEC AM AP

“Cu xit nhe nhang, lich sy tit nhitng cdi nhé bé tam thudng la cdch
gay an tuong sau sac nhat doéi voi nguoi khac”,

Henry Clay, Chinh tri gia vi dai nhat nudc M3 thé ky XIX

Viéc tao ra mot bau khong khi 1am viéc Am 4p that don gian
song cling rat can thiét. Néu nhan vién ctia ban cdm thay chan
nan, buén ba va cau kinh thi ho sé thé hién ra bén ngoai. Su
chan nan thé hién théng qua cdng viée ctia ho, qua cach ho cu
x1t véi khach hang va ddng nghiép, qua cach ho cu xit véi nhau
va quan trong nhat 13 cadch ho 1am viéc cho ban va vi ban.

Sau day la ba quy tac ap dung cho bat ¢t noi 1am viéc ndo: Lich
su, than thién, tit té.

Chung ta déu biét nhitng 6ng chti thudng hay hung hing, quat
thdo va cu xtt mot cach tho 16 thi gidng nhu loai khiing long viy.
Cac 6ng chi kiéu nay dang di t4i chd diét vong. Chung ta van c
thé ton tai va tiép tuc phat trién. Nhan vién cfia ban can phai
duge: Ton trong, d6i x1 lich sy, ton trong gid tri cia con ngudi
ho.

KHONG O HQ THI BAN CHANG LA GI, O HO THI BAN MG1 CO
MQOT NHOM LAM VIEC THAT SU

Néu nhu ban khéng dap Uing dudc nhitng diéu trén thi ban
khong nén 1am ngudi quan ly. Nhung t6i chic ban cé thé lam
dugc. That dé dang dé tao duge bau khéng khi vui vé. Khéong khi
lam viéc 13 do ngudi 1anh dao quyét dinh. Céng viéc va trach
nhiém ctia ban phai 1a luén vui vé, quan tam, lich su va thudng
xuyen giup d6 ngudi khac. Nhan vién la mot trong nhting
nguon luc quan trong nhat ctia ban: ho 1a cong cy, 1a vi khi glup
ban cé dudc thing Ioi to 16n nhat. Khéng cé ho thi ban ching



lam dudc gi. Néu cé ho thi ban cé dude mét nhém 1am viée tot
nhat. Ban hdy doi xt v4i ho mét cach tu té, dling nhuc ma ho.
Héay quan tAm téi ho va ca cudc séng ctia ho.

QUY TAC 21

KHUYEN KHICH LONG TRUNG THANH VA TINH THAN LAM
VIEC THEO NHOM

Néu cic ban dang 1am viéc cting nhau thi thdi gian ban tiép xtc
véi cac thanh vién trong nhém nhiéu hon 1a thdi gian ban &
cung véi nhiing ngudi trong gia dinh va cac thanh vién trong
nhém ciing vdy. Vi viy trong trudng hdp nay, cach tot nhat 1a
ban phai hoa hdp véi moi ngudi. Ban khdng can thiét phai yéu
mén ho nhung nhat thiét ban phaii coi ho nhu nhitng ngudi
cling trong mot gia dinh. Pé 1am dudc nhu vay thi cich t6t nhat
14 ban hiy tao ra sy trung thanh va tao ra dugc tinh than déng
do6i. Véi tu cdch mot nha quan 1y ban phai 13 ngudi ding dau
trong gia dinh nay.

BAN TIEP XUC VOI THANH VIEN TRONG NHOM CUA BAN
NHIEU HON VOI NHUNG NGUGI TRONG GIA DINH BAN.

Ban phai 1a ngudi dé ngudi khac tén trong, khim phuc, tin
tudng va trong ciy. Piy 1a mot nhiém vu rat kho khin, nang né.
Ban c6 thé ddm nhiém dudc khéng? Tat nhién 1a ban cé thé.
Nhiing gi ban phéilam la:

- Khen thudng ho

- Cangoi

- DOi xUt tit té

. Tin tudng ho

- Khuyén khich



- Dan dit

- Thiic day

- Giup ho trudng thanh

- Thuc su quan tam téi ho.

Nhiing diéu trén diy néi dé hon 1am va ban ciing thudng cé xu
hudéng xem luét qua chung Bay gid ban hiy béd ra dam ba phut
nh1n lai danh sach trén va hiy suy nghi thuc long vé tLIng yeu
cau mot. Ban dé thyc su thuc hién diéu nao chua? Ban c6 thé
lam t6t hon khéng? Ban cé chic chian 14 ban khéng ¢ v dinh sé
lam khong hay cé 1& ding hon 1a ban khéng hé 1am khéng?
Nhiing gi ngudi ta nghi va 1am khdac nhau rat nhiéu. Ban hiy
nhd ai d6 cé thé cho ban cau tra 18i xac thuc nhat. T6t nhat ban
hiy nhd mdt ngudi trong nhém cfia ban. Néu khong thé thi ban
hiy nh& ngudi thay duge viée ban 1am véi nhém ctia ban, héi
xem ho thay ban 1am viéc vdi nhém ban thé nao.

QUY TAC 22
POI HOI CHO NHOM CUA BAN

“P6 la mét cong viéc rat khé va cdch duy nhdt dé ching ta co thé
gidi quyét duoc nd la ching ta phadi hop siuc véi nhau thanh mét
nhém. Diéeu nay c6 nghia la cdc ban hdy lam tat ca nhiing gi téi yéu
cau’.

Michael Caine, Viéclam 3 Y

C6 thoi diém ban can phai cé thém nhiéu ngudn luc, thém nhin
vién, thém tién, md rong nhiéu vian phong hon, nhiéu co s3 vat
chat tot hon, nhiéu thdi gian 1am viéc linh hoat hon, nhiéu géi
banh ran to hon (d€ chiéu dii nhan vién). Ban phai tao ra thém
bat ¢l diéu gi mién 13 d€ cho nhan vién cdm thay vui vé va hai
1ong. Lam dudc tat ca nhiing diéu nay doi héi ban phai rat tu tin



bdi vi ban sé phai di gip cip trén va néi ding hon 1a khang dinh
rang nhém cta ban 13 nhédm t6t nhat, xiing dang nhat va can
nhiing thi t6t nhat. Nhédm ctia ban sé tiép tuc lam viéc hiéu qua
nhat néu nhu ho dude cung cap cho cic phuong tién tdt nhat.

T6t hon 14 ban phai ¢é co s ddm bao cho nhiing diéu ban néi &
trén. Piéu nay cé nghia 1a ban can giy dung dudec mot nhém cé
thé dem lai nhiéu thanh qua to 16n. Ban phai 12 mét ngudi quan
ly tai gidi. Pay ciing 1a 1y do tai sao nhiéu nha quan Iy khéng
muoén doi hdi cho nhém ctia minh. Khéng phai ho cho ring
nhém ctia ho khéng xiing ddng ma vi ho khéng du tu tin 3 ban
than minh dé doi héi cho nhém minh. Ho sg vi ho phai diéu
chinh su tu tin cia minh va ho khéng thé.

Trudc tién hiy cling ¢ nhém ctia ban sau d6 hiy cting cd chinh
ban than ban. Nhu viy thi ban mdi cé thé di gip cap trén dé doi
héi nhitng cai tot hon to dep hon cho nhém. Tot hon 14 ban phai
dua ra cac con s6 dé chiing minh su xtng dang ctia nhém minh.

HAY PEN GAP CAP TREN VA POI HOI NHUNG THU LON LAO
HON, TO PEP HON CHO NHOM CUA MINH.

Hiy dat dudc hiéu suit cao rdi ban sé cé dudc cai ban mudn. Doi
héi cho nhém ctia ban cling ¢6 nghia 1a ban phai lam cho nhém
ctia ban do6i hdi cho chinh ho.

QUY TAC 23

DAT VA THE HIEN NIEM TIN VAO NHAN VIEN CUA BAN

“Péi khi bi lita doi lai khdng dau kho bang khéng dudc tin tudng”.
Samuel Johnson

Thinh thodng mady vi tinh cia ban bi hdng - day 14 diéu khéng

tranh khéi. Ban c6 xe hai. Thinh thodng né bi hong, c6 thé chila
bi thiing 10p - diy cling 1a diéu khong tranh khoi. Ban sé gidn di,



that vong khi diéu nay xay ra. Viy thi ban ciing ditng danh gia
vé nhan vién cia minh bang thai d6 6. Nhan vién clia ban 1a
cdng cu gitp ban hoan thanh céng viéc. Ho cling cé lic gap phai
van dé, bi truc tric. Tuy nhién, ching ta phai chip nhan gidi
han cfia ho, phai thita nhan ring ching ta khong quan 1y ho ma
chiing ta quan Iy tién trinh 1am viéc ctia ho.

Néu nhu ban cé thé bd qua nhiing yéu kém cfia ho, dit niém tin
va0 ho thi ban phai chi cho ho thay ban dang 1am diéu d6. Su tin
tudng khong chi can phai dude thuc hién ma né con phai duge
biéu hién ra bén ngoai.

BAN THE HIEN SU TIN TUGNG DOI VOI HO BANG CACH DUNG
DANG SAU, PE CHO HO TU MINH LAM VIEC.

Ban dé cho ho biét ring ban tin tudng bang cach tng ho ho, dé
ho tu 1am viéc. Ban van cé thé yéu cau ho bao céo lai cho ban vao
cudi ngay hoic cudi tuan va khuyén khich ho thio luan véi ban
vé bat cit khé khin nao trong céng viéc. Ban hiy cho ho hiéu rd
rang ban tin tudng ho, ban luén sin sang gitp d6 ho hay huéng
din ho khi ho can.

Coi ho 13 nhiing ké ludi biéng v6 tich su thi ban can xem lai k¥
ning quan ly ctia minh hoic 1a mdi ban doc tiép. Ngudi lanh dao
nhém t6t (chinh 14 ban) 13 ngudi cé mot nhém lam viée hiéu
qua. Néu nhém lam viéc khéng tot thi ngudi 1anh dao phai chiu
trach. Néu nhém lam viéc tot thi ban cé thé tin tudng ho. Néu
nhu ho 13 ngudi khéng thé tin tudng dudc (va ban cé chic
khong) thi ban can thay d6i nhém ctia minh.

QUY TAC 24
TON TRONG SU KHAC BIET CUA TUNG CA NHAN
“Chiing ta cdn nd luc thiic ddy mdt nén van hda tén trong, mét nén

van héa dé cao sy da dang, ton trong quyén loi va su khdc biét giita
cac ca nhan”,



NoOi quy ctia Truong Hoang ti Edward

T6i cé nhitng dta con v muén chting 1am viéc nhu mét nhém.
Tuy nhién, téi cling nhin thic dudc ring ching cé tinh cach
hoan toan khic nhau. Néu tbi d6i xit véi chiing nhu nhau, ap
dung cic quy dinh giéng hét nhau cho mdi dta thi nhiing gi t6i
nhin dudc chinh 14 su rdi loan.

Nhém ctia ban ciing tuong tu nhu viy. Mot s6 ngudi cé thé 1am
viéc nhanh nhen, mét s6 ngudi khac thi khoéng. C6 ngudi thi ban
can phai kim ham toc d6 1am viéc, cé ngudi thi ban phai thic
giuc ho lam nhanh hon. Chinh su khac biét dé giup cho nhom
ctia ban trd thanh mét nhém lam viéc hiéu qua.

Ban khéng dudgc sa thai ai chi vi ngudi dé khac biét véi ngudi
khéc. Cach ban d6i x1 véi nhﬁ_’ng khac biét ctia cidc cd nhan, cach
ban lua chon nhiém vu va lya chon ngudi phu hop c’[é thyc hién
nhiém vu méi la dleu quan trong. That su may man 13 tat ca
chung ta khong ai glong ai. Néu nhu thé gidi nay ai cling gidng
nhu téi thi qua 13 toi té.

Vay vi du nhu ban quan 1y mdt nhém ban hang va hau hét cac
thanh vién trong nhém déu in mic dung kiéu cach, néi ning
dung muc (nhu ban) véi khach hang, tuy nhién mo6t thanh vién
trong nhém lai thich an mic khac la va hay tan gau véi khach
hang thi ban ciling dung coi anh ta la ngudi “khong hoa hgp véi
nhém”. Ban hiy dianh gi4 anh ta dua vao két qua cong viée clia
anh ta. Néu nhu anh ta dat duge muc tiéu ctia minh va dudc
khach hang quy mén thi ban hiy t6én trong su khac biét clia anh
ay.

CHINH SU KHAC BIET DA LAM CHO NHOM HQP TAC VOl
NHAU MOT CACH HIEU QUA

QUY TAC 25

LANG NGHE Y KIEN CUA NGUOI KHAC



“Ban hdy cham chu lang nghe ngudi khdc ndi. Hau hét moi ngudi
khong bao gio lang nghe”.

Ernest Hemmingway

Néu ban nghi rang minh 14 ngudi biét tat ca thi ban sé chi ling
nghe v kién ctia ban than va qua 1a chuyén la néu ban con cé thé
dé tAm tdi y kién clia ngudi khac. Tuy nhién, t6i biét ban khong
phai hang ngudi nhu vay. TAt cid moi ngudi khong ké vi tri hay
nhiém vu cia ho dit c6 nhé bé dén dau thi ho vain cé diéu gi d6
dang d@é ban phai hoc tap, tiép thu. Piéu quan trong nhat 1a ban
hiy ling nghe thanh vién trong nhém ctia minh. Ban hiy néi
vdi ho, 1ang nghe y kién, y tudng va su sang tao ctia ho.

BAN HAY NOI V31 HO, LANG NGHE ¥ KIEN Y TUGNG VA SU
SANG TAO CUA HO.

Ban phai can than dé chic chin rang du ban tiép nhan y kién
ctia ho nhung chinh ban van phai 1 ngudi dua ra quyét dinh
cudi cling. Ban cé thé nghe hQ noi nhting diéu @6 khoéng cé
nghia la ban sé lam theo ta{t ca cac y kién clia ho. Néu ban cu xt
nhu vay thi ban sé gap van dé nghiém trong day Ban hiy lang
nghe, danh gia va quyet dinh dua trén nh11ng gl ban nghe, dua
trén kinh nghiém, y tudng va nhiing gi thuc té cé tinh kha thi.
Néu nhu ban chi lang nghe ma khoéng hé tiép thu chit nao thi
nhan vién ctia ban thit vong.

Ban phai lang nghe nhung khong can néi nhat dinh sé lam theo
y kién cfia ho. Tuy nhién, ban cé thé 1am cho ho nghl rang cacy
kién ctia ho da dudc ap dung vao ké hoach tong thé.

Tat cd nhitng thanh vién ctia cdc nhém 1am viéc ma tdi quen
biét déu c6 thé ndi cho ngudi quan ly cia minh diéu gi @6 cé ich
vé viéc ho vdi tu cach 13 mot nhém hay céng ty dang pham phai
sai 1am nao d6 hoic 13 1am thé nao dé thuc hién cong viéc tot
hon. Néu ban quan tam téi quy tic nay thi hiy dua ra caAu héi va
lang nghe mot cach vé tu khong thanh kién (hoic 1a ban bac véi



ho), ban sé nhanh chdéng vugt trdi han so véi nhitng nha quan 1y
khac.

QUY TAC 26

HOA NHAP PHONG CACH LAM VIEC CUA BAN VOI TUNG
THANH VIEN TRONG NHOM

“Ban la ngudi duy nhdt, ban cé kj ndng lam viéc ddc biét c6 thé ddap
ing duoc nhitng yéu cau cua céng ty va khién cho lanh dao cua céng
ty phdi thué ban. Ban ciing c6 mét phong cdch lam viéc véi ngudi
khdc va phong cdch dé gan nhu da trd thanh mot khuén mdau cua
ban. Khi phong cdch lam viéc ciia ban ddp ung duoc nhu cdu céng
ty va théa mdn duoc yéu cau clia cdc thanh vién khdc thi ban sé gdt
hdi thanh céng”.

Stephen C.Rafe, Chti tich Céng ty Rapport Communications

Hoa nhip phong cach lam viéc ctia ban véi ngudi khac khéng cé
nghia ban 14 m6t ké xu ninh. Ngudc lai, diéu niy cé nghia rang
ban phai thong cdm vdi tling cd nhan trong nhém va hop tac véi
ho. Ban c6 thé gip rat nhiéu thanh vién muén dudc ca ngoi
trudc ddm déng va ban ciing cé thé phai 1dm viéc véi nhiing
ngudi thich tram ling. Ho 13 nhiing ngudi hudng ndi, néu ban
khen nggdi ho trudc nhiéu ngudi thi ho sé cAm thay vé cling xau
hé. Ho muén ban hiy néi riéng véi ho rang ho di lam viéc rat
tot. Nhu viy ban chi can thay d6i phong cach ctia minh ma
khong phai thay ddi ca dang vé bé ngoai hoic tinh cach.

BAN PHAI THONG CAM VOI TUNG THANH VIEN TRONG
NHOM VA HGP TAC VOI HO.

C6 nhén vién lai khong thich su can thlep ctia ngudi khéac. Ho
mudn tu tim ra giai phap dé g1a1 quyet van dé. Néu nhu can su
giup dd (ho 1a nhiing ngu’dl rat nd luc, mudn tu than vin dong)
thi ho sé tim t&i ban va ndi cho ban hay. C6 ngudi thi lai muén
ban truc tiép hudng din cdng viéc va dua ra cac chi dan cu thé



dé ho thuc hién. Ban diing quan Iy qua sat sao ngudi thich dudc
tu do 1lam viéc néu khoéng ho sé chdng d6i va nodi gian véi ban
(ho con cé thé bd ban ma di). Ciing nhu thé, ban ditng danh gia
thap nhitng ngudi mudn ban hudéng dan ti mi bdi ho cé thé cam
thay cing thang vi thiéu su hd trg cho cong viéc va ho sé khong
lam viéc chim chi. Ban hiy nghi vé tiing thanh vién trong
nhém, hiy tinh xem ho can gi va khuyén khich ho, tuy theo dé
ma tim cach diéu chinh phong cach quan Iy ctia ban vdi tiing ca
nhan.

QUY TAC 27

PE CHO MOI NGUUI NGHI RANG MOI NGUOI BIET NHIEU
HON BAN (KE CA KHI KHONG PHAI NHU VAY)

béy la quy tac rat don gidn nhung t6i chic rang rat nhiéu nha
quan ly khong st dung no. Tai sao vay? Ap dung quy tic niy sé
khién cho nhén vién ctia ban cdm thay ho thuc su dic biét va
quan trong. Tat ca nhiing gi ban can 1am 13 néi véi nhan vién:
“Ban biét vé chuyén nay, ban nghi thé nao?” Cac yéu td cd ban
chinh ctia quy tac nay la:

- H&i v kién nhan vién

- Ghi nhan quan diém va cach nhin nhin vé van dé ctia ho

. Giao cho ho nhiéu trich nhiém hon so véi trude day. Ban sé
ngac nhién khi thay ngudi ta luén mong muoén dugc dén nhan
nhiéu tht thach hon

- Thao luin vé nhiing chii dé va tin tic quan trong véi nhan vién
- Panh gi4 cao viéc ho déng gdp y kién

- Khong bao gid sa thai chi bdi ho “chi 13 nhitng nhin vién tam
thuong”.



Ngay ca ban biét 12 minh biét vé mét linh vue nao dé nhiéu hon
ho thi hiy ctt 1am theo quy tic trén. Nhan vién ctia ban sé cim
thay tu tin thoai mai hon. Ho sé 1am viéc tot hon. Ho hoc tit ban
va cé thé ban ciing hoc dugc diéu gi d6 & ho.

Trong khi ban 1am theo tit cd nhiing diéu tdi néi tdi & trén thi
ban ciing phai cho nhin vién cia minh dugc dip quan sat hét tat
ca cdc khaiu san xuat trong nganh cia ban. Nhu vy ho sé khéng
bi gidi han trong phong ban ctia ho. Ban phai cho ho thay vai tro
quan trong clia ho trong ké hoach téng thé. Ho cling can biét
nhiing déng gdp clia ho cé gia tri va cé ich nhu thé nao. Nhan
manh véi ho rang néu khoéng cé su déng gép cia ho thi su
nghiép chung sé khéng bén viing.

Ban nén d6i x v4i ho nhu khi ban dang chi dan cho mot khach
hang quan trong tham quan céng ty ctia ban. Ban hiy cho ho
dudc cdp nhit théng tin vé cong nghé riéng trong nganh cua
ban:

Bing cich nay ho sé nghi ring ban coi ho 1a nhiing ngudi rat
quan tam tdi céng viéc, nhitng ngudi dude cap nhat kién thic
mdi. Ho ciling nghi c6 1& ho 1a ngudi hiéu biét nhiéu hon ban.
Diéu nay sé thuc ddy ho khong ngiing hoc tip va mudn dudc md
mang kién thuc.

QUY TAC 28

KHONG CAN THIET PHAI LUON LUON PONG VAI TRO
QUYET PINH

“Moi nguoi nén mau man lang nghe, noi nang tu tén va suy xet
trudc khi néi nong”.

Thanh kinh, James 1:19

T6i biét rang ban 1a sép, 1a ngudi quan 1y, 13 ngudi rat cé kha
nang, tuy nhién ban khéng can thiét phai luén luén té ra minh



1a ngudi gidi nhat.

Néu cac thanh vién trong nhém cfia ban cong khai thé hién su
bat dong y kién vdi ban thi cé thé cé hai kha ning sau: hoic 1a
ho cdm thay hoan toan tu tin nén d3 tranh luin vdéi ban (trong
trudng hop nay ban phai ghi nhan va danh gia cao su thing
than cta ho), hoic 13 ho cu x{ véi ban mdt cdch qua trén va ban
khong thé dung ky luit dé ngin can ho. Pay chinh 13 mot dau
hiéu dang bio ddng cho thay cong viéc clia ban c¢é van dé hoic
1a dau hiéu cdng viéc clia ban van dang rat tot. Chi cé ban 1a
ngudi duy nhat biét rd diéu gi dang xay ra.

Néu ho cu xt mdt cach qua trén va ban cé thé dung ky luat dé
gidi quyét thi tat nhién ban phai gidi quyét riéng véi ho. Néi
cach khéc, ban can nhd rang nhan vién ctia minh déu 1a nhiing
ngudi trudng thanh. Ban phai d& cho ho mét gidi han nhat dinh
dé ho c6 thé 1a chinh minh. Piéu nay cé nghia 1a d6i khi ho ciing
khong ddng v véi ban, tranh luan va cé khi 1a chéng d6i ban.
Trong nhém 1am viéc tdt, ngudi ta cé thé to tiéng vdi nhau
nhung khoéng ai mat 1ong. Poi v4i mét nhém 1lam viée hiéu qua
thi day 1a diéu binh thudng nhung véi nhém lam viéc khéng
hiéu qua thi diéu nay rat tai hai.

Ban khoéng can thiét phai luén luén 1 ngudi dua ra quyét dinh
cudi ciing, ngudi ludén ludn ding hoic ludén ludén chinh dén
nhan vién tung ly tiung ty. P6i khi du ho c¢6 sai hay dung, cach
t6t nhat 1a ban ctt &€ mic ho. Quan trong 1a ban phai thay dudc
su khac nhau gilita nhiing chuyén quan trong thuc su ma ban
can phai dua ra quyét dinh véi nhiing chuyén chang dang phai
tham gia.

QUY TAC 29
BIET PUCC VAI TRO CUA NHUNG NGUGI KHAC

“Vén dé la & ché chiing ta khéng day cho nhdn vién clia minh biét
vé “buc tranh rong lon hon”. Do la nhiing gl nguoi khac lam, chuyén



mon khac nhau va moéi quan hé cong viéc gitta cac nhan vién vdi
nhau”.

Robert Bacal
Nhiing chi dan so ding dé giai quyét van dé nhan su

T6i tiing nghi rang 1a ngudi quén 1y thi téi phai lam dugc khong
chi viéc cua t6i - quan ly - ma con pha1 dam duong dugc cong
viéc clia tat cd nhiing ngudi khac. T6i con lam tudng rang néu
nhu t6i khong thé 1am tét hon ho thi t6i ciing phai lam bang ho.
Do @9, t6i du tinh 13 néu nhu xay ra tinh trang khan cap thi toi
sé thay thé vio nhiém vu cfia ai dé va cdng viée lai hoat ddng
binh thudng. Tuy nhién, t6i biét chic rang ban di thay dudc van
dé trude t6i. Néu ddm duong vi tri clia ho thi ai sé 1am viéc clia
t6i?

Cau tra 10i 1a: chang cé ai.

Diéu quan trong 1a ban phai c6 dudc hiéu biét thuc tién vé tat ca
cic céng viéc. Tuy nhién, ban can y thic ring ban khéng can
thiét phai thuc su ddm duong dudce chiing. Trong trudng hop
xay ra khiing hoang, ban can hd trg ho. Tuy nhién, diy ciing
khong phai 1a viéc ctia ban. Ban nén ding & vi tri ctia ban - vi tri
quan ly. P& hiéu dugc vai trd clia ai d6 thi cach tot nhat 13 can
biét ngudi d6 phai gidi quyét nhiing van dé nio va gidi quyét
nhu thé nao. Ban khéng can phai ddm duong mot vai trd nao dé
moét cach hoan hdo nhu nhiing thanh vién trong nhém ctia ban.
Vai tro ctia ho 1a nhitng gi ban danh cho ho phai thuc hién.

BAN KHONG CAN PHAI DAM DUGNG VAI TRO CUA THANH
VIEN TRONG NHOM TOT NHU NHAN VIEN cUA MINH.

Thong thudng ban sé thué moét ai d6 lam céng viéc chuyén mén
ma ban khéng biét cdch lam. Ban cé thé 1a nha quan ly ctia nha
may dién nhung ban khéng can thiét phai biét cach tinh toan



thdi han s dung cia nguyén tit plutonium. Tuy nhién, ban can
biét cach thué dugc ngudi cé thé lam tot cong viéc nay.

Viéc tat ca cac thanh vién trong nhédm can phai biét vé céng viéc
ctia nhau 13 diéu can thiét vi nd sé gitup cac thanh vién cé tinh
than déng d6i va y thic vé su trung thanh véi nhau.

QUY TAC 30

NOI RO CHO NHAN VIEN CUA BAN BIET CHINH XAC BAN
TRONG CHO PIEU Gi & HO

Viéc giao cho ai d6 ban md ta cong viée va ky hop ddng véi ho
roi chi viéc ngdi xem va chd ho hoan thanh céng viéce 1a diéu rat
dé dang. Tuy nhién, van dé 1a & chd 1am nhu vay sé khién cho
ngudi thuc hién cdng viée béi roi va mat nhiéu thdi gian. Tot
hon hét 1a ngay tit dau ban hiy néi cu thé cho ho biét ban muén
ho lam gi.

Ban mudn ho 1am gi? O, rit nhiéu thi chit khong chi don thudn
14 cOng viéc ma thoi. Ban phai tinh tdi vai tro cda tiing cd nhan
va viéc chinh xac ban muon ngudi dé phai lam gi.

Piéu quan trong 13 nhan vién ctia ban phai biét ho ding & vi tri
nao trong ké hoach chién Iuge va ho phai dat duge két qua nhu
thé ndo. Cac thanh vién trong nhém ciing can phai biét dugc gia
tri va tiéu chuin ctia nhédm ciing nhu ctia céng ty. Ho cling cAn y
thitc dudc phai cé thai dé va hanh vi nhu thé nao (thf:ing than?
trung thuyc? giau tri tucng tuong> biét quan tdm? cé kha nang?)
Ho can pha1 biét vé ca cac yéu cau vé tinh cam, gid glac lam
thém gid, cach cu xit véi ddng nghiép va cach giai quyét cic van
dé khiing hoang...

NGAY TU DAU BAN HAY CHO HO BIET BAN TRONG CHO PIEU
GIO HO.



Sé 13 rat hitu ich cho nhiing nhan vién mdi néu ban cé ké hoach
“than mat” gitp ho gip g0, hgp tac véi nhiing ngudi cé kinh
nghiém day dan dé ho hoc héi thém.

Ban con phai dua ra mét sd quy dinh vé cidc mdi quan hé trong
gid 1lam viéc. Moi ngudi can biét ho dudc phép 1am gi trong tiing
hoan canh cu thé. Ban khong thé trach mang ai d6 vi ho ¢é hanh
vi quan hé nam nit bén canh tii dung d6 néu nhu ban khéng néi
trude véi ho rang ho khéng duge phép 1am nhu vay. Néu ban
trich mang ho thi ho sé néi “Nhung chung toi thudng lam nhu
vay & ndilam viéc cil va ching ai phan nan gi ca”.

QUY TAC 31

KHUYEN KHiCH, PONG VIEN NHAN VIEN MOT CACH TicH
cuc

Néu nhin vién ctia ban hoan thanh coéng viéc mot cach tot dep
thi ban hiy néi cho ho biét, ban hiy néi di néi lai vé viéc 1lam
hiéu qua cfia ho. Ban phai viét chiing ra va luu giit lai. Sau @6
ban hiy gti cho ho ban ghi nhé dé ho cé thé giit lai, ding viéc
lam tot ctia ho trén ban tin cfia cdng ty, luu nhin xét vao ho so
ctia ho. Ban c6 thé 1am theo bat cit cAch ndo mién 13 moi ngudi
déu biét rang ho di lam viéc rat tot. Pay 1a cach thiic ban ca
ngoi, khuyén khich nhém ctia ban (va tit nhién 13 véi tiing ca
nhan) moét cich nhanh nhat, ré nhat (dic biét 1a véi nguén ngan
quy han hep) Phuong phap nay cung lam cho moi ngtIdl biét
rang ban dang gidm sat, ca ngdi va khuyén khich nhan vién ctia
minh.

Khi khen nggi ai d6, ban hiy khen ngdi moét cach binh di. Néu
nhu ho v& mudn dé gianh dugc don dit hang dic biét thi ban
hiy ndi: “CAm on anh vi anh di lam viéc mudn vi chung ta.
Khong cé anh thi chiing ta di khéng thé cé dudc don dit hang
ndy. Su nhiét tinh cia anh trong nhiing tinh huéng khé khin d3
giup cho coéng viéc cia moi ngudi (dic biét 13 ctia téi) dé dang



hon. CAm on anh rat nhiéu”. Pay 14 cach hiéu qui va dé dang
hon céch sau: “Vao t6i hdm mong 7, anh di 1am thém ca. Pay 1a
diéu ma ching t6i mong mudn & anh. Ching t6i mudn gii téi
anh 16i cdmon, v.v...”.

Hiy cho ho biét tai sao ban cdm on ho. - anh d3 gitp cho céng
viéc ctia t6i thuln 1gi hon. Pung ndi 16i cAm on ho cho nhiing
viéc cu thé ho lam - Cam on anh vi d4 1am thém ca.

Ban hidy ndéi mét cach riéng tu, st dung dai ti “T6i” va “Ching
t6i” chit diing ndi “Ban quan ly”. Ban hiy ndi “cdm on” theo cach
binh thudng ban hay nai.

Hay khen ngoi ngay khi cong viéc hoan thanh. Ban hdy cdm on
nhén vién moéi khi ho phdi nd Iuc gang sic dé lam diéu gi do.
Néu nhu hang tuan ho pha1 l1am thém ca thi d6 chi l1a gld lam
viéc theo ddc thu cong viéc ma thoi. o] day chung ta dang néi téi
nd luc 1am viéc mot cach dic biét, can nhiéu c6 gang.

Néu ban ting cudng duy tri nhitng hanh déng mang tinh tich
cuc nhu di ndi & trén thi chac chan nhan vién cta ban sé tiép
tuc no luc hét minh vi ban.

KHI KHEN NGOI Al PO, BAN HAY KHEN NGQI MOT CACH
GIAN DI

QUY TAC 32
DPUNG CO GANG SUA CHUA NHUNG HE THONG NGOG NGAN

“Yéu cau nhdém cta ban dp dung phddng phap ma ho khong tin
tudng vao quy trinh phdt trién hodc la vao ngon ngu ma ho dang su
dung dé xdy dung mét hé théng la mét quyét dinh dua dén that
bai”.

Luke Hohman



Phia sau kién truc su phan mém

M6t héom tdi dang ngdi trén tau hda. Ai d6 dung phai clta an
ninh & quay giai khat va giy ra tinh trang bao dong. Viéc nay
khién cho tau hda gan nhu ngay lap tiic phai ditng lai. Poan tau
khong thé tiép tuc hanh trinh cho téi khi tinh trang bao ddng
gid d6 dugc xac minh lai. Can phai nhd téi ngudi quan 1y tau cai
dat lai chudéng bao dong dang kéu. Moi chuyén chi don gian vay
thoi.

Luc d9, toi dang trén dudng dén cudc hop va t6i da bi tré gid. Toi
tu héi tai sao ho lai khong c6 mdt hé thong tot hon. Ngtidl quan
ly tau phal mat 20 phut dé g1a1 thich tai sao hé thong nay lai
tién loi nhat ddi véi nhitng ngudi cé lién quan, cho ban than anh
ta, cho nhan vién quan giai khat, cho nhiing ngudi cé nhiém vu
trén tau, cho tat cA moi ngudi ngoai trit tdi, mot hanh khach den
ddi. $é tot hon nhiéu néu nhu anh ta chi can néi, “Vang, cam on
ngai di quan tdm, day ding 12 mét hé thong vé dung. To6i sé dé
nghi thay thé nd”.

Toi chac rang trong coéng ty ctia ban cung c6 rat nhiéu hé thong
ngd ngan. Cach tot nhat 1 ban ding co dleu chinh chung Neu
ban khéng thé thay mdi thi ban hiy c6 giang chiu c’[Ung va tiép
tuc dung. Tuy nhién, ban dung lia gat nhén vién rang chung
van rat tot. Béi khi ho biét dude su that thi ho sé khéng ton
trong ban, khong tin nhiém ban nita.

DUNG CO GANG LUA DOI NHAN VIEN cUA BAN LA TAT CA
DEU RAT TOT.

T6i khong néi rang ban nén di khap cong ty dé€ phan nan vé tat
cd nhiing gi khéng t6t trong coéng ty. LAm nhu vay thi ban sé di
tdi chd that bai théi. Ban hiy nhé rang néu nhu ban khéng thé
néi dugc diéu gi tot dep thi cach tot nhat 1a ban dimng ndi gi ca.
Ban diing c6 gang diéu chinh cai gi ma ban biét 13 ngd ngan, 1a
toi té, dic biét 1a d6i v4i nhém ctia ban.



QUY TAC 33
HAY SAN SANG NOI “TOI PONG Y”

Ngudi quan 1y gidi - chinh 12 ban - can phai c6 ging luén luén
d6i méi. Ban khong dudc di theo mii mét 16i mon. Piéu nay cé
nghia 14 ban khéng dudc cu xit theo kiéu sai 1am nhu: “Khéng,
chiing ta khéng 1am theo kiéu ay”. Trai lai ban phai néila: “Pé 1a
y tudng rat hay. Theo anh thi 1am cach nao @é thuc hién dugc
diéu d6?”

Hon thé nita, ban can phai khuyén khich nhin vién dua ra cicy
tuBng méi cing nhu chinh bdn thin ban cling phéi thu(‘jng
xuyen dong gép cacy tudng mdi. Ban hay ap dung cic y tudng
mdi. Méi tuan ban chon 14y mét v tudng va 4p dung chiing.

Tat nhién ban hiy ap dung nhiing v tudng nhd trudc dé dam
bao nhém ciia ban thich nghi dan véi nhiing thay d6i. Sau dé
ban mdi nén chuyén sang nhiing thay d6i quan trong hon. Ban
hiy ap dung chiing dan dan.

Cung véi viéc ban dua ra cic y tudng mdi thi ban cling phai yéu
cau nhan vién ctia minh méi nguoi déu phai dua ra nhiing y
tLIdng mdi vé tiing cdng viéc cua ho. Nhu vay cong viéc cta ho
sé khong nham chan. Néu modi tuan, m01 ngudi déu cé mot y
tudng mdi thi cudi nim ho sé c6 dudc rat nhiéu sang kién mdi
cho ban than ho va cho cad nhém.

Viéc nay qué khé u? Ban hidy kéu goi nhém ctia ban cung tham
gia. Luc dau thi ai cling do du khéng mudn thay d6i nhung néu
ban di tién phong, cd nhém ciia ban ciing sé 1am theo. Va néu
ban tiép tuc duy tri 10ng nhiét tinh thi cd nhém ciing sé bi tac
dong va sé tiép tuc nhiét tinh 1am theo ban. Ban hiy tin 1a ban
c6 kha ning 1am dudc. Ban can phai tiép tuc c6 gang uy thac cho
nhan vién cting khuyén khich nhau tham gia vao cdng viéc nay.
Nhu vay ban sé cé nhiéu thoi gian hon dé dua ra cac y tudng
mdi - day 1a mét phan trong cdng viée quan 1y ctia ban.



Ban hiy khuyén khich sé}n—g tao, kh'en_t,huffhg nhiing v kién cé
gia tri, xdy dyng mdt nén van hoa biét ghi nhin nhiing sang
kién, nhitng y tuéng (ngay ca khi chiing khéng dugc dp dung).

NEU MOI TUAN MOI NGUOI DEU CO MOT Y TUO'NG MOI THI
CcUOI NAM HO SE cO PUJC RAT NHIEU SANG KIEN MO

QUY TAC 34

Yﬁg CAU NHAN VIEN PUA RA GIAI PHAP CHU KHONG PHAI
CHi PUA RA NHUNG KHO KHAN

Nhan vién rat hay phan nan. T6i cho rang hién tuong nay di trd
thanh théi quen. Ban phéi dao tao 1am sao dé nhan vién clia ban
khong phan nan. Ban cé thé cho phép ho phan nan nhung yeu
cau ho néu néu ra nhtIng khé khan thi cung phal dua ra g1a1
phap de gidi quyét. Khi cé bat ct y kién nao cho rang co g1 do
khong 6n théa thi ban phai héi: “Viy anh muén t6i lam gi véi
van dé dé?”. Néu ho phan nan thi ban hdi “Anh nghi chting ta
nénlam gi?”.

Ngu’dl quan 1y tot nhat ma t6i ting 1am v1ec cho da ap dung quy
tic nay mot cach triét dé. Ong ta yeu c:au chung t6i dua ra g1a1
phép trude, sau d6 6ng ta dodn xem “van dé” clia chting téi 1a g1
Cach gii quyét van dé clia 6ng ta gldng nhu cich choi moét trd
choi. Viéc ap dung phuong phap nay khién chung t6i phai dong
nao suy nghi nhiéu hon va can trong hon véi nhLIng 16i phan
nan cta mlnh Cé 1an t6i khong hai long véi nhan vién an ninh.
T6i cho rang ho khong chd y quan sat camera theo déi va ho
cung c:hang thém bat né 1én. Néu nhu cé diéu gi xay ra thi téi lai
14 ngudi phai chiu trach nhiém. Nhung t6i khoéng thé tim ra giai
phap dé ddi phé véi viéc nay. Tuy vay, toi khong thé di gip cap
trén va phan nan vé tinh hinh d4. Trudc tién, t6i can phai tim ra
giai phap.

KHI €O BAT €U Y KIEN NAO CHO RANG CO PIEU GI PO KHONG
ON THOA THI BAN PHAI HOI, “VAY ANH MUON TOI LAM GI



VGOI1 VAN PE PO?”

Sau d9, toi quyét dinh tu tbi cé thé gidi quyét van dé nay. Téi can
1am cho cdc nhin vién an ninh thdy cé diéu gi d6 dang phai
gidm sat. T6i ndi rang mét s6 nhan vién bi phat hién cé hanh vi
quan hé tinh duc & noi ndo dé trong toa nha va hanh vi d6 cé thé
12 d3 bi ghi lai 8 mét may quay theo déi nao dé. Tuy nhién
khong ai biét chic 13 8 may quay nido. Cé nhiéu loai may quay,
may quay khu d6 xe, may quay trong vin phong, may quay &
hanh lang va & khu nha kho dudi ting ham. Két qua 1 bd phan
an ninh biat dau lam viéc hét stic nghiém tic. Cap trén rat hai
long véi toi vi viée nay. Vay 1a t6i di c6 thé tim dudc gidi phap
ma khoéng can phai phan nan véi cap trén.

Phai thita nhan 12 t6i d4 tim ra dugc giai phap kip thai trude khi
cac nhan vién an ninh phat hién ra ho sé chiang the t1m thay
canh tuc tiu nao trong cac may quay. Ho sé phai mat rat nhiéu
thdi gian thi mdi cé thé biét dudc diéu dé.



Phan 2
QUAN LY CHINH MINH

“Mé6i nguy hiém 16n nhat la bi tut hdu, bi bé tay, bé chdn bdi nhiing
nhiém vu, hé thong, cdc thi tuc ndi b cong ty va ddnh mat lién hé
Vi thé gidi bén ngodi. Piéu nay sé xdy ra néu nhu tat cd moi ngudi
chi quan tam tdi viéc dat duoc hiéu sudt hon la quan tam téi viéc
dat dudc hiéu quad, hay ndi cdch khdc, néu nhu ho khéng lam theo
nhitng diéu ghi trong cuén Cdc quy tac”.

Ngai Jay 1a hoa thin cia Humphrey trong tic pham Ving,
thua B truéng

nhém. Piéu hién nhién 13 hau hét cac nha quan ly déu cé

nhém dé quan ly. Tuy nhién, tit ci cic nha quan Iy cling
phai quan 1y ca chinh ban than ho. Ca ban ciing vay. Vi thé tit ca
cac quy tac sau day 1a danh cho ban. Chting sé gitip ban lam viéc
c6 hiéu qua, ning suit cao hon. Ban ct tin t6i di, ban sé cam
thay kho c6 thé dé mot ngay qua di ma ban chang cd gang tién
thém chut nao.

T rén day toi di trinh bay cic quy tic cd ban vé quan ly

Nghé quan 1y 12 mot céng viée khé khin bdi né doi hdi ban phai
cung lic lam ca hai viéc. Ban phai hoan thanh céng viéc ctia ban
va phai chu y tdi cong viéc cia nhom. Chung ta gitt vi tri cang
cao thi cong viéc mdi cang khac xa so véi cdng viée ban dau. Va
thudng thi chang ai mudn ndi cho ching ta biét vé coéng viéc
mdi - cong viéc quan ly - thuc su cé nhiing nhiém vu nao.
Chung ta cé thé tham gia nhiing khéa hoc khong can thiét - ¢6
khoa chiang hé cé gia tri gi: Téi vi du nhitng khéa nhu hoc xay
dung cau LegoTM, khda hoc thiét ké cua xoi, khdéa hoc diéu



khién ca-nd vao cudi tuan. Tt ca cac khoéa hoc nay déu dudce goi
14 dao tao quan ly. Thuc su chiing ta khong dugc dao tao mot
cach cu thé @& trd thanh nha quan 1y. Quan 1y 1a cai gi d6 ma
chiing ta tiép thu dudc ti thuc tién. Tt nhién 1a cling c6 mot vai
nha quan ly badm sinh nhung néi chung tat ca ching ta déu chi
1a nhitng k& m6é mam thu lugm nhiing kinh nghiém vat vinh
noi nay noi no. Pay 12 mot viée 1am vat va song van khong mang
lai nhiing tht chiing ta can.

BAN SE CAM THAY KHO cO THE BE MOT NGAY QUA PI MA
CHANG CO GANG TIEN BO THEM CHUT NAO.

Cht'mg ta dudc day qua nhiéu diéu hién nhién. Nhiing gi t6i lam
& day 1a mudn dem tdi cho ban nhiing quy tac chua hé dudc viét
ra, nhiing quy tac ma ban khong thé cé dudce trong nhiing
chuyén di ca-né viao cudi tuan.

QUY TAC 35

HAY HOAN THANH CONG VIEC HAY LAM VIEC THUC SU
CHAM CHI

“Thién tai chi ¢ 1% la tai ndng con 99% la mé héi nudc mat”,
Thomas Edison

T6i cho rang quy tic cd ban cot yéu clia quan 1y chinh 13 phai
hoan thanh nhiing viéc ¢ ban. Ban khong thé trd thanh nha
quan ly thanh céng néu ban khéng hoan thanh tét cdng viéc
chinh ctia ban. Ban cé thé phai dén vin phong sém hon tat ca
moi ngudi, sém hon ca thdi gian theo thdi quen trude diy cta
minh.

Mot khi ban d3 hoan thanh xong phan viéc ctia ban thi cé thé
tap trung tot hon vao viée quan Iy nhém. Pay khong phai 1a ltc
ban tién hanh cac khéa hoc dai ngay vé viéc quan ly thdi gian
hay dai loai nhu vy, ma cd ban ban can phai:



. C6 tinh t6 chic

- Nhiét tinh

- Lam viéc hiéu qua
- Tap trung.

T6i e rang ban khéng con lua chon nio khéc. Ban sé phai kién
quyét va 1am theo nhiing tiéu chi trén. Quan ly khéng phai 1a
viéc chi di loanh quanh, ra 1énh rdi bd mic céng viéc cho nhan
vién lam. Quan ly thuc su 12 mot nhiém vu tham ling - né van
dugc thuc hién nhung ngudi ta dudng nhu khong phat hién ra
no.

Biy gid, néu ban mudn biét minh cé phai 12 nha quan 1y t6t
khong thi ban hiy nhin vao ban lam viéc clia minh xem. Ban
nhin di nao! Ban thay gi? M6t ndi lam viéc gon ging va ngin
nap? Hay 12 gidy t& khap noi va con hang ddng hod sd chua phan
loai? Gon gang hay 10n x6n?

BAN PHAI KIEN QUYET VA LAM THEO NHUNG TIEU cHf
TREN.

Ban phai s dung bat ctt phuong tién nao cé thé dé dam bao
chic chin hoan thanh céng viéc mdt cach xuat sic va ding thoi
han. Ban hdy 1én danh sach, st dung lich 1am viéc trén may vi
tinh, trao quyén, yéu cau gitp 43, thic khuya, diy sém. Tat
nhién ban con phai cé cudc séng clia minh. Tuy nhién, ban phai
hoan thanh céng viéc cia ban va hdy hoc cich lam viéc hiéu
qua.

QUY TAC 36

LAM GUONG CHO NHAN VIEN



Néu ban di 1am mudn, cii co véi khach hang, khéng dang dé
ngudi khac kinh trong va 1am viéc khéng hiéu qua thi nhan vién
ctia ban sé cé nguy cd tut ddoc nhanh chéng. T6i gia s tinh
hudng nay, ngudc lai néu ban khéng chi dén dtng gid ma con
dén sém, hoan thanh tot cdng viée va ding thdi han, cu x
ding muc, t té€ nhu mdt ngudi cé vin hda va phat huy dudc tai
nang cta minh thi nhin vién ctia ban sé noi guong va lam viéc
hét minh vi ban.

TAt cA moi ngudi déu can cé ai d6 dé kinh trong va noi theo. Ho
can cé ngudi dé ho tén trong va ganh dua. Va ngudi d6 sé chinh
12 ban. T6i biét day 1a mot doi hdi rat 16n ddi véi ban. Néu ban
nghi ring ngudi anh huing 14 16i thdi va 1a ngudi thita thi hay
nghi lai di. Tat ca cac thanh vién trong nhém cfia ban cé mot
mdi quan hé dic biét véi ban. Ban 12 ngudi lanh dao, ngudi
khuyén khich ddng vién ho, 12 sép, 12 ngudi c6 van day dan kinh
nghiém, ngudi huéng din, ngudi thay, anh hiing, ngudi lam
guong, nha vd dich, ngudi che chd va bao vé. Pé cé dudc vai trd
trén. Ban phai hoan thanh nhiém vu, phai dua ra tiéu chuin va
phai guong mau.

C6 mot thuc té hét stic 6 rang: Néu ban khéng quan tim téi
cong viéc thi tai sao ho phai quan tdm? Ban can lam guong
trong moi viéc. Ban khong thé yéu cau nhan vién 1lam theo kiéu
“Lam nhu t6i néi chit khdng phai 1am nhu t6i 1am”. Ban mudn
ho 1am t&t thi trude tién ban phai lam tot.

BAN PHAI KHIEN CHO NHAN VIEN KHAO KHAT VE PIEU Gi
570)

Ban cling phai 1a ngudi di tién phong dé nhan vién noi theo. Ban
phai lam cho nhén vién thay cai gi d6 & ban dé ho phan dau, cai
gl do6 dé kéo ho 1én chu. Cai d6 chinh 1a ban than ban.

Néu nhu ban cé ddi chiit tai ning, kha ning tinh té, nét déc ddo
thi that tuyét voi. Nhiing dac diém nay sé lam ban noi tréi hon



so v4i nhan vién ctia ban.

Ban phai biét dugc nhiém vy, hanh déng va thyc hién nhiém vu
cua ban. Phuong phap & day 1a tu duy kiéu quan ly, suy nghi
kiéu quan ly va hanh d6ng kiéu quan ly.

QUY TAC 37
HAY BIET CACH NGHIi NGOI

“Néu toi cang mudn lam duoc viéc gi do thi toi cang khong goi do la
céng viéc”,

Richard Bach

Néu ban khong thich 1am nhiing gi ban dang 1am thi ban hay
tranh ra d& nhudng chd cho nhitng ngudi yéu thich né. Quy tic
38 sé noéi ré hon vé vin dé nay. O diy, ching t6i chi mudén lam
cho ban cam thdy yéu thich nhiing gi ban dang lam. Yéu thich
cong viéc 1a tim thay niém vui khi hoan thanh céng viéc. Ban
cam thay vui vé trong long va tim thay 1y do gi 6 dé vui ming
va ban khéng coi céng viéc qua nghiém trong (diéu nay khong
c6 nghia la ban khinh thudng ngudi khac hoac 1a khong hoan
thanh cong viéc mdt cach tot nhat).

Hai long, vui vé vdi cong viéc c¢6 nghia 1a ban nhin cong viéc va
vai trd ctia ban trong mét béi cinh réng 16n hon. Ban cé thé vita
1am viéc chim chi va vita tdn hudng niém vui ctia ban thin. Ban
c6 thé 1am viéc mot cach ning suit, hiéu qua, can cu siéng
ning, hoat bat, dang tin cdy va cé trach nhiém - tuy vay, ban van
phai luén vui vé. Pay 1a quyén Iua chon cfia ban. Khéng ai néi
vdi ban rang ban phai luén nghiém nghi va cing thing, ngudi ta
thué ban chi 1a dé 1am viéc ma thdéi. Piéu chic chin 1a néu nhu
ban biét cich nghiém trang dtng ndi ding ldc va biét cach hai
hudc véi moi ngudi thi ban sé gy dudc anh hudng to 16n ddi véi
nhiing ngudi xung quanh.



KHONG Al NOI V31 BAN RANG BAN PHAI LUON NGHIEM NGHI
VA CANG THANG NGUOI TA THUE BAN cHf LA PE LAM VIEC
MA THOL.

Néu ban 1am viéc & ngi chi ¢ su nghiém tuc va cang thang thi
t6i c6 mot 16i khuyén danh cho ban la chang ai quan tam diéu g1
dang xay ra trong dau ban dau. Khong mot ai hét. Ho chi mudén
thay nhiing cai thé hién ra bén ngoai ma théi, cai bén trong thi
hoan toan do ban quyét dinh.

QUY TAC 38
DUNG TRG THANH NO LE CHO CONG VIEC

Néu cong viéc 1am ban lo lang qua thi ban hdy nhdg rang né chi
la cong viéc ma thoi. Cong viéc khién chung ta quan tam va c6
< N \ A A~ 2 o 2 N A e A o A
gang thuc hién toan b hét kha nang cua minh. Cong viéc khién
chung ta phai nghi téi nd ké cd ngoai gid 1am viéc. Cong viéc lam
cho ching ta mudn hoan thanh mét cach hiéu qua, mudn cai

tién va muon thanh thao vé no.

Tuy nhién d6 chi 1a c6ng viéc khi chting ta néi téi va hoan thanh
no.

Ban héy nhin xung quanh xem. Ban sé tha{y co nhting nguai cho
rang nhLIng g1 ho lam la trung tam clia thé gidi hoacla coy
nghia séng con véi toan thé hanh tinh. Sy that van 1a su that.
Ban hdy vui vé vdi cong viéc ctia minh, coi trong nd va lam viéc
hét minh. Tuy nhién, ban phai nhé rﬁng d4 chi 14 cong viée va
né cé thé bi thay thé. Ban ciing c6 thé bi thay thé ma thé gidi
vAn tiép tuc ton tai.

Khoéng dé cho céng viéc 1am cht ban khong cé nghia 13 ban
khéng quan tam, khong tu hao hanh dién vi nhiing gi ban lam.
Khong, diéu nay cé nghia 1a ban can biét sap xép cdng viéc ding
ndi, ding Iic dé ban cé thdi gian vé véi gia dinh va nghi ngoi.



Ping dé cho coéng viée 1am cho ban kiét qué, 1am ban cing
thang hay méi mét.

QUY TAC 39
HIEU RO MINH PUCC YEU CAU LAM Gi

“Thua ngai, ngai can phai xin 10i téi. Cédng viéc ctia ngai la lam
chinh tri, con viéc cua téi la diéu hanh qudn rugu”.

Humphrey Bogart, trong phim Casablanca

Vay viéc ban phai lam 14 gi? Pay 1a ciAu hdi rat dé, nhung ban cé
that su biét cau tra 18i khong? Vi du nhu khi sép néi “Tdi mudn
viéc nay hoan thanh cang sém cang tot”, ban thay yéu cau nhu
vay rat rd rang chit? Nhung trén thuc té khong hé dé chit nao.
“Cang sém cang t6t” 1a tinh theo kha ning ctia ai? Cia ban? Hay
clia sép? VA tit “mudn” hiéu theo sy mong mudn hay can thiét?
T hoan thanh thi dugdc hiéu theo rat nhiéu cach khac nhau. Téi
biét t6i dang hoi cau ky va dua ra vi du mang tinh mé pham
nhung & day tdi dang chiing minh cho diéu t6i mudn néi. Ban
biét rang ban cé mo6t nhédm va ban phai quan Iy né. Ban biét ban
c6 ngan sach, nhiing con s6 va chi tiéu can phai dat dudc. Ban
cling c6 mot chién lugc trude mit va mudn thuc hién né.

Nhung ban c¢é nhiém vu phai 1am gi? Viéc nao can uu tién? Viéc
nao cé thé dé sau? Muc tiéu 1a gi? Gan day cé viéc gi thay doi
khong (cac nha quan Iy cap cao thinh thodng cé kiéu thay d6i y
dinh va mudén ban phai cdm nhan dudc su thay ddi dé)?

T6i d3 ting 1am viéc cho mdt quan 1y cap cao. Bé ngoai, 6ng ta
mudn nhém cta téi 1am viée thanh cdng va hiéu qua nhung
dudng nhu 6ng lai giy khé dé moi khi ching t6i hanh d6ng. Moi
khi t6i mudn thay d6i diéu gi d6 dé dat dudc muc tiéu thi éng ta
lai do du, tri hodn khéng dua ra quyét dinh. T6i muén diéu hanh
bo phan ciia t6i bang tat ca kha ning nhung dudng nhu 6ng ta
ludn can trd gay khé khin cho t6i. Cudi cling, t6i phat hién ra



rang 6ng mudn phong ban khic do mét ngudi ho hang cfia 6ng
ta lanh dao glanh duoc két qua cao nhat. T6i khéng dude chon
lam ngudi chién thang bdi vi nhiém vu doé da dudc giao cho
ngtIdl chau tré tudi cia 6ng. Ong 2 ay mudn tbi bi that bai d& chau
6ng dudc vé vang. Mot khi téi biét dudc chinh xac théng tin - ho
mudn tdi phai 1am gi - thi t6i sé ¢ thé 1am viéc mot cach tich
cic. Ban can biét dudc 1a ngudi ta mudn ban 1am gi.

NHIEM VU UU TIEN CUA BAN LA GI? NHIEM VU SAU CUNG LA
GI? VA MUC TIEU CUA BAN LA GI?

QUY TAC 40
BIET CHiNH XAC MiINH PANG LAM Gi

Viy ban dang 1am gi? Pay 1a mdt quy tic quan trong nhung
thudng hay bi bd qua.

DéE tra 16i dudc cau héi nay thi ban phai dua ra dude ké hoach 1au
dai va ké hoach trudc mat. Néu ban khéng cé ké hoach thi ban
cling khéng c6 ban dd. Néu khéng c6 ban @6 thi ban sé khong
bao gid tim thay kho bau. Néu ban biét minh 14 ai va minh dang
di dén d4u thi ban 13 nha quan 1y thuc thu.

Vay c6 phai 1a ban dang chuin bi cic co hdi dé thing tién trong
tuong lai? Chd doi thoi gian cho téi khi quyét dinh 1am gi? Chd
doi cho ngay thang qua di cho téi khi ban nghi huu? Thu thip
théng tin dé cé thé tu minh diing ra thanh 14p cong ty d6i thit
va st dung théng tin @6 nham thu 1gi nhu4n? Théa man véi ban
than va chd doi thoi co? Ban c6 ging dé dudc cap trén dé mit
t&i? Thiét 1ap nhiing mdi quan hé x3 hoéi dé tim niém vui? An
cdp v tudng, cic ngudn luc, nhan vién va may méc dé thanh lap
mdt cong ty clia chinh ban (6, t6i da tiing ching kién cach lam
ndy va ngudi ta di rat thanh céng. Ngudi ta di biét chinh xac
minh dang thuc su lam gi)?



NEU BAN KHONG CO KE HOACH THI BAN KHONG CO BAN DO.
KHONG cO BAN PO THI BAN SE KHONG BAO GIO TIM PUGC
KHO BAU.

Khoéng c6 ciu tra 16i nao 1a dung hay sai cd. Nhung thuc su cidu
tra 16i sai chinh 13 “T6i khéng biét 1am gi ca”. Ban phai biét chinh
xac 13 ban dang thuc sy lam gi. Khéng phai 1a ban dugc giao lam
gl. Cﬁng khéng phai 1a ban muén 1am gi ma 1a ban dang thl_IC su
lam gi. M6t khi ban biét dugc diéu nay thi ban sé 1am viéc mét
cach ky diéu vi ban c6 nhiing bi quyet riéng. C6 1€ ai cling biét,
ciing c6 thé chang ai biét, nhung diéu quan trong 1a ban biét.

Bay gid ban hiy nhin xung quanh nhém ctia ban va ndi cho tbi
biét ting thanh vién trong nhém ctia ban dang thuc su lam gi.
bay la mot bai tap rat hitu ich cho ban.

QUY TAC 41
TIEN LEN PHiA TRUGC, KHONG THUT LUI

T6i biét ban phai mat rat nhiéu thdi gian thi méi hoan thanh
cong viéc. Véi ngum chuyén don dep va chim séc ciy coi thi
chang phai lo lang suy nghi vé tudng lai hay pha1 la mét nha
sang tao lién tuc gi hét. Nhung ban, mét nha quan ly tai gidi, thi
mdi tuan phai danh ra 30 phut dé 1ap ké hoach cho tuong lai.
Ban hiy ¢d gang tu hdi nhitng cdu hdi don gian nhu: “Lam cich
nao dé minh cé thé ban dudc nhiéu hang hon?” “Téi phai lam gi
dé thu duge nhiéu 1gi nhuin hon?” “Lam cach nao dé cé thé han
ché viéc thay thé céong nhan?”

C6 moét cadu ngan ngit: “Néu ban luén ludn 1am lai nhiing gi ban
da lam thi ban sé luén nhan dugc diing nhiing gi ban da cé”. Cau
néi nay hoan toan ding. Néu ban khong tién 1én thi ban sé dam
chin mdt chd. Néu ban 1am viy thi c4 siu sé tan cdng dang sau
ban. Ban phai lién tuc khdng ngoi tay chéo, luén luén tién 1én
ngudc dong nudc. Loai cd map phai lién tuc boi 1én phia trudc
trong sudt ca ddi nd dé cé thé loc nudc qua mang. Ching khéng



bao gid ngling vin ddng. Hiy hanh déng nhu ca mip. Lién tuc
tién 1én phia trudc. Néu ban khong lam nhu vay thi co6 rat nhiéu
nguoi khac sé lam.

T6i biét ban ban rén thé nio trong thdi gian 1dm viéc. Ban md
hom thu ra va thay cé rat nhiéu thu can tra 16i. Sau @6 lai phai
gidi quyét nhiém vu cia minh: cic van dé vé nhan vién, biia
trua, céng viée clia budi chiéu, glti hét s6 thu di soan xong, roi
lai udbng vOi tach tra, roi lai téi Iac pha1 don dep hét moi thu va
vé nha. Ay viy ma lai c6 keé ngo ngan nay noi véi ban rang ban
phai danh ra 30 phut mdi tuan von di ban tdi bui dé nghi vé
tuong lai. O, diéu nay chi c6 trong mo ma théi.

Tuy nhién, thdi gian 30 phut nay cé thé tan dung két hgp véi
nhiing viéc khac. Mdi tuin t6i dung bita trua mdt minh mot 1an
va dung thdi gian @6 dé& suy nghi siang tao, nghi vé tuong lai,
nghi vé cach dé gianh chién thang. Nhung t6i phai ra ngoai an
bita trua mot minh dé khoi bi ai @6 téi va can thiép vao viée lap
ké hoach trong dau toi.

HAY HANH PONG NHU CA MAP LUON LUON TIEN LEN PHIA
TRUQC.

QUY TAC 42

HAY LUON LUON HANH PONG MOT CACH NHAT QUAN

“Téi thich phong thadi lam viéc thuong ngay vi no Igé% hop ca nhiing
nét don gidn vdi nhiing nét nghiép du ma khéng hé lam giam gid tri
ctia ching”.

Dilbert

Néu hang ngay ban thudng mic bd ddng phuc coéng s roi dot

nhién ban d6i sang mic bd dd jean véi chiéc 40 sd mi thi nhiing
ngudi khac sé nhin ban véi mét cai nhin ngd vuc.



Néu ban thudng lam viéc tot va réi mot ngy ban 1am viéce t6i té,
kém hiéu qua thi ngudi ta sé cho rang ban dang giy lang phi tai
sdn clia cong ty.

Néu thudng ngay ban van déi xtt lich 1dm véi nhan vién r6i bdong
dung ban thay d6i va thudng hay quat mang ho thi ho sé khong
con tin tudng ban nita.

Néu ban hay di 1am sém, rdi sau @6 ban lai thudng dén mudn,
ngudi sic mui hoi men thi nhin vién ctia ban sé khéng tén
trong ban va coi ban 1a ké nghién ngép.

Nhin vién ctia ban phai biét ho chd doi diéu gi 6 ban. Ban phai
ludn ludn trude sau nhu mot. Ban phai déi xtt véi nhan vién mot
cach binh dang. Lam viéc véi phong thai 6n dinh. Ban phai
tranh dé khong trd thanh dé tai ddm tiéu clia ngudi khac. Ban
phai 14 ngudi hoan hao, 1a ngudi khéng cé gi dé trach (hai diéu
nay cé thé hoan toan giong nhau). Ban phai trung thuc dé ngudi
khic tin tudng va 1a chd dua ctia ngudi khac (nhiing diéu nay
cling lai gidng nhau).

Ban khong dugce rau ri, budn chan. Ban phai luén ludén dam mé,
ning nd, ludn tao ra phong cach, thich mao hiém, sang tao, ua
thach thuC Ban hiy chic chin rang chinh ban 13 ngudi quyét
dinh tat ca cic diéu trén va ban hiy 4p dung chiing mot cach
tuyét d6i nhat quan.

QUY TAC 43

DAT MUC TIEU THUC TE CHO MINH, PHAI LA MUC TIEU
HET SUC THUC TE

J day chung ta khéng ndi téi ngin sach hay muc tiéu chung.
Chung ta dang ndi téi muc tiéu, muc dich, dudng 16i cd nhan.
Ban phai dit ra muc tiéu néu khéng ban sé khong thé quyét
dinh dugc ban cé thanh céng hay khéng. Cling phai néi rang
ban khoéng dudc phép so sanh ban vdi bat cit ai khac. T6i ludén



ludn rat mudn gidi mdét moén thé thao ndo d6 nhung tdi khong
thé thuc hién dugc va di that bai thdm hai. Viéc nay di khién
t6i nghi rang t6i 1a ké that bai nhung mot ngay no, t6i phat hién
ra 1a nhiing ngudi gidi vé thé thao 13 nhitng ngudi cé gen vé linh
vuc d6. Pieu nay thi rd rang 13 t6i khong c6. Nhu vay chang 18 t6i
1a ké that bai u? Khéng, d6 chi 1a vin dé vé gen nén t6i khong
thé tu trach minh. T6i c¢é kha ning vé nhiing linh vuc khéc va
t6i lai ddnh gid thanh cong ctia minh theo nhiing tiéu chi sau:

- Nim ngoai t6i da 1am nhu thé nao

- 5 nim trudc t6i lam thé nao

- T6i dang thuc hién k& hoach cad nhin nhu thé nao

- T6i dang thuc hién ké hoach dai han cia minh nhu thé nao.

Ban khong dugc so sanh véi ngudi nao khac bdi vi so sanh vdi
ngudi khac la mot viéc lam ngu ngoc.

Pau éc khong kién dinh sé khién cho ta dé bi lung lac va d& mic
sai 1am. Khi nhin ai @6 thi ban thudng c6 xu hudng ghen ti véi
ho v& mét cai gi dé clia ho nhung ban khéng hé biét chut gi vé
cai ma ban dang thém mudn. Ngudi ta ndi rang di moét dam
dudng bang giay ctia ngudi khac thi ban cé thé di dude hon mot
dim niia, tuy nhién khi ban cé duge d6i gidy ctia ngudi khéc roi
thi ban sé thit vong va mudn quang bd né ngay.

Vay ban hiy dit cho minh mét s6 muc tiéu nhung ban hay thuc
té vdi nhitng muc tiéu dé. Gia st ban dit muc tiéu tré thanh thi
linh ctia ca thé gidi thi diéu nghe c6 vé an tugng nhung né hoan
toan khoéng thuc té.

Ban hdy dit ra muc tiéu cé tinh thach thiic nhung phai 1a muc
tiéu c6 thé dat dugc, thuyc té nhung cling phdi c6 thit thach. Sé1a
khong tot néu ban dat muc tiéu qua dé dang hay qua khé khan.



QUY TAC 44
DAT RA KE HOACH NHUNG PHAI GIU KiN

“Céng viéc la buc chdn dung cua ngudi thuc hién nd. Ban hdy lam
viéc ctia ban mét cdch hoan hao”.

Khuyét danh

Khong ai biét ban dang nghi gi. Khéng ai biét ban mudn vuon
cao tdi dau. Khong ai biét thuc sut ban cé thé thing tién téi dau -
ban con nhd Quy tac 40 chit: Biét chinh x4c minh dang 1am gi -
vi viy ban cé thé thuc hién nhitng ké hoach riéng ctia minh
dong thdi van ddm bao thuc hién tdt phan viéc dudc giao clia
minh. K& hoach ctia ban phai di kém véi muc tiéu ngan va dai
han. Tc 14 ban phai xac dinh dudc cii minh mudn dat téi, diéu
ban du dinh dat téi va sau d6 ban sé cé dudc cai gi d6 dé tién tdi
thanh céng - d6 14 cai ban thuc su muon.

Tai sao ban phai giit bi mat? Bdi vi c6 thé ké hoach cfia cong ty,
ctia nhém ban quan 1y va sép ctia ban khdng hai hoa véi nhau.
Pay 14 ké hoach cé tinh chat cd nhan va ban nén giit cho riéng
ban dé ban cé thé tiép tuc udc md, hy vong, khao khat. Ban
khong nén dé cho ngudi khéac biét va 1am hdéng ké hoach cta
ban. Ngudi quan ly manh dan 1a ngudi ddm 1am, tu tin va 1am
theo ké hoach do minh vach ra. Néu ngudi ta nghe phong thanh
biét dude v dinh cia ngudi quan 1y tai gidi ma ho tin tudng thi
ho sé khong con tin tudng nita. Ban cé thé nghi téi nhitng budc
di cho riéng minh nhung ditng néi cho ai biét, néu khéng nhan
vién clia ban sé nghi ring ban sdp r&i bd cong ty du cho cé thé
ban phai mat vai nim nita thi méi c¢é thé thuc hién dudc ké
hoach riéng ctia ban. Néu ban cé ké hoach muén dudc thing
tién nhanh chéng thi ngudi ta sé cho rang ban 13 ké tham vong
nén ho sé khéng giao cho ban ké hoach 14u dai vi e rang ban sé
dugce cat nhic qua nhanh. Con niia, ké ca ban thuc su muodn thuc
hién mdt cudc cidch mang, mudn chinh phuc dinh Everest hay



1at d6 ca Hoang dé thi ban hiy ct giit kin y dinh d6 va luén duy
tri phong thai nhiét tinh, tdn tdm, dang tin ciy, chdm chi va 6n
dinh.

KE HOACH CUA BAN PHAI PI KEM V&1 MUC TIEU NGAN VA DAI
HAN.

QUY TAC 45
LOAI BO NHUNG QUY TAC KHONG CAN THIET

“Day la mat vong xoay ty cting cd theo hudng tién 1én: viéc lam tao
ra niém ty hao va niém tu hao khich 1é viéc lam”.

Giao su Rasabeth Moss Kanter, Truong Kinh doanh Harvard

T6i cé thé thay ban dang nghi rang “Bay gid thi 6ng ta lai tu
gidm vao chan minh r6i”. Vit bd nhiing quy tic khéng can thiét
trong chinh cac cudn sach ndi vé cac quy tic sao? Pung vay, ban
hiy loai bd nhiing quy tic khéng can thiét. Nhung ngoai tri
nhiing quy tac clia téi, quy tac clia ban. Ban hiy loai bd nhiing
quy tac clia ngudi khéc. Ban hay 1am cho nhan vién biét rang
ban diing vé phia ho va ban sé& don gidn hdéa bat ké thii tuc nao
dé ting cudng tinh hiéu qua cho coéng viée. Piéu nay cé nghia 1a
nhiing gi khéng can thiét can phai dudc loai bd.

Trong bat cit ndi 1dm viéc ndo cling xay ra té quan liéu tham
nhiing, cling con nhitng quy tic khéng phtt hgp do hé thong
quan Iy trudc day dé lai. Ban hiy xod bd tit ca, hiy chi y tdi tat
ca nhiing gi ban va nhém ctia ban lam. Ban hdy lam cho c6ng
viéc chung dudc trién khai nhanh chéng, théng thoang hon
bang cich loai bd bat ctt diéu gi du thita, khdng can thiét.

Sé 1a rat dé dé lam viéc theo nhiing théi quen hang ngay va
khong nhin moi vat dudi mét géc d6 mdi, mot phuong phap
tiép caAn mdi. Hang ngay ban di 1am va coi céng viéc ctia ban
nhu mot diéu gi d6 qua hién nhién chang cé gi phai ban tim.



Ban hiy thit hdi “Tai sao chting ta lam viéc nay? Tai sao chiing ta
lam theo cach nay?”. Toi chac ban sé phat hién ra rat nhiéu diéu
khong can thiét va sé loai bd dugc chung.

TAI SAO CHUNG TA LAM VIEC NAY? TAI SAO CHUNG TA LAM
THEO CACH NAY?

Ban hiy 1am don gidn moi viéc, tiét kiém thdi gian, 1am cho
nhéan vién vui vé hon va tin tuéng ban hon. Moi chuyén that hét
suc don gian, de lam.

QUY TAC 46
RUT KINH NGHIEM TU NHUNG SAILAM

Tat ca chung ta déu cé 1an pham phai sai 1am. Néu ching ta 1a
nhiing nha quan 1y sdng tao, nha quan ly d6i mdéi tuyét voi thi
chiing ta da khoéng mac sai lam. Tuy nhién nhiéu nha quan 1y lai
mudn che giau tat ca nhitng sai 1am cta ho. Ho che diy, gidu
giém va khéng muén nhd téi ching. Ban, mét nha quan 1y tai
nang, thi khong dugc lam nhu ho. Ban khéng dudc trach minh,
cling khéng dudc ngdi dé khé s vi hdi tiée. Thay vao dé, ban
phai phan tich tim ra nhiing 1y do khién ban maic sai 1am, ban
bac véi ddng nghiép dé biét tai sao nd lai sai va 1ap ké hoach dé
khong 1ap lai sai lam.

Sai 1am cé thé 13 & khau danh gia khéng chinh xac, khau ban
hang khoéng hiéu qui, & mot ban bao cdo khéng tot hoic 1a do
viéc quan 1y thdi gian va cic ngudn luc khong hiéu qui, viéc
khong hoan thanh ké hoach dting thoi han. Khi ban liét ké xem
c6 bao nhiéu sailam thi ban cé thé thay rat nhiéu.

Trd thanh nha quan ly doi hdéi phai c6 mdt qua trinh khéng
ngiing hoc héi kinh nghiém. Ban khéng dugc ding yén mét cho
va khéng dudc cho rang minh biét tat cd moi thi. Ban khong
nén va khéng thé 1am nhu vay. Ban cé thé tim dén nhiing ngudi
dang tin cdy, nhitng cuén siach hay dé gitip ban cé nhitng bude



di ding dan. Pic biét nhitng ngudn nay rat hitu ich véi ban néu
nhu ban nhan dugc nhiing 16i khuyén ngan gon, suc tich, song
dong va thuc té.

TRG THANH NHA QUAN LY DOI HOI PHAI O MOT QUA TRINH
KHONG NGUNG HOC HOI KINH NGHIEM.

Sai 1am 1a diéu rat quy gia vi ching khoéng chi day cho ta biét
chiing ta sai & chd nao ma ching con cho ta biét cich dé sta
chita. Khi ban pham phai it sai 1am hon, ban sé trd thanh nha
quan ly tai gidi hon, kinh nghiém hon, c¢é kha niang anh hudng
16n hon. Chtng ta ai cling cé thé mac sai 1am, chtng ta hiy biét
thita nhén, biét rat ra kinh nghiém va tiép tuc tién 1én phia
trudec.

QUY TAC 47

SAN SANG TU BO NHUNG THU KHONG HdP THOI, LUON
THAY bPUQC NHUNG THU CON HIEU QUA VA NHUNG THU
DANG THAY DOI

Ban biét thé nao rdi day, cdng viéce clia ban dang thuin lgi, tréi
chay thi bdng nhién ban khéng dat dudc chi tiéu, doanh s6 ban
hang sut gidm, viéc thay d6i nhan vién lién tuc dién ra. Nhung
ban van dang 1am nhiing céi ban tiing 1am trudc day. Ban van
dang 4p dung phuong phap 1am viéc rat hiéu qua nhung bong
nhién né cling khéng con tac dung nita. Ban phai lam gi? Trudc
tién ban phai y thiic dudc nhiing cai con hiéu qua va nhiing cai
dang thay d6i. Su thay d6i dién ra nhanh tdi miic ma ban khéng
k1p nhén ra no cho tdi khi qua mudn. Ban héy canh gidc véi diéu
nay, hay san sang va chudn bi thich (tng mét cich nhanh chéng.
Ban phai ndm bit dudc:

. Phat minh méi nhat trong nganh

- Cong nghé mdi



. Ung dung méi
- Phuong phap méi

. Viéc thay d6i doanh s6 ban hang, xu hudng thi trudng, thay
d6i vé nhan vién, muc tiéu va du thdo ngén sach.

Ban ding ludén di theo mot 16i mon, néu can hiy sin sang thay
doi lién luc. Nha quan 1y tot 1a ngudi sin sang thich tng véi su
thay ddi mét cach nhanh chéng va tai tinh. Néu khong, ban sé
bi loai khéi cubce chai.

Quy tic nay cé thé ap dung cho moi viéc, vi du nhu phong cach
quan ly nhan vién. Ban c6 thé duy tri mc}t cach quan 13'7 nao dé
vGi nhan vién trong nhiéu nim va né té ra cé hiéu qua nhtIng
bong nhién no khong con pht hop va khong dem lai két qua
nhu y. Ban cé thé cd gang duy tri phong cach quan ly dé nhtIng
két qua 1a ban sé ddnh mat nhan vién ctia ban. Tot hon 1a ban cit
san sang tl bd phong cach cil va 4p dung phong cach mdi. biéu
nay co nghia 14 ban phai thay d6i mot cach tuy co ing bién, linh
hoat. Néu chting ta luén mong mudn tao nén su thay doi trong
cong viée thi thinh thodng chiing ta sé thay d6i ma khéng nhan
ra su thay d6i dé. Ching ta phai tinh tio d6i véi nhiing thay doi
ngam bén trong.

NHA QUAN LY TOT LA NGUOI SAN SANG THICH UNG VOI SU
THAY DOI MOT CACH NHANH CHONG VA TAI TINH.

QUY TAC 48
LOAI BO NHUNG VIEC PHI LY, PHAI BIET UU TIEN

T6i titng 1am viéc cho mot ngudi quan 1y. Ong ta thich héi rang
chiing t6i 1am viéc cho ai. Néu ching t6i néi 1a 1am cho chinh
chiing t6i thi 6ng ta 1ac dau. Néu néi 1a 1am cho 6ng ta thi 6ng ta
cling lic dau. Néu néi rang 1am cho Ban gidm ddc, 6ng ta cling
lai 1ac dau. Ong ta ndi cau tra 16i duy nhat 1a 1am viéce cho céc co



déng. Ong ciling néi thém 1y do duy nhat ma ching ta lam viéc
14 vi 1¢i nhuén. Nhitng thit khac chi 1a phu. N6i nhu vay cling c6
ly. Chiing ta 1am viéc cho cac c6 déng, dit ho cé 14 ai di nita. Cac
c6 dong cé thé 1a chinh ban néu nhu ban lam viéc doc 14p. Ho
cling cé thé 1a Ban gidm d6c néu nhu dé 1a mot cong ty gia dinh
khong tham gia giao dich trén thi truong chung khoan. Ho cé
thé 13 hang triéu ngudi, nhiing ngudi da bd von ra dau tu.

Vay ban hiy loai bd nhiing diéu khéng hdp ly. Du cho ngudi ta
c6 ndi thé nao di nita thi ciing chi cé moét Iy do duy nhat dé lam
kinh doanh, ay 14 1¢i nhuin. Lam dé kiém tién. Néu nhu ban
dang 1am ra nhiing con s6 thi dé 13 diéu tot. Néu khong thi ban
hiy dep bd cong viéc clia ban. Gid ban da c¢6 mét thudce do that
don gian dé danh gia moi thit ban dang 1am. Ban hiy héi “Viéc
nay cé gép phan dem lai Igi nhuin cho t6i hay khéng?” Néu cé
thi ban hiy tiép tuc. Néu khong thi hiy ditng ngay.

Khi ban di néi téi va thuc hién cdng viéc thi dé 12 tat cd nhiing
gi ban can quan tdm. Khéng cé 1di thi khéng 1am kinh doanh
nita. Khéng kinh doanh thi khéng con viéc. Khéng cong viéc thi
khong con thé chap, khong xe hai, luong thue,...

KHONG €O LOI THI KHONG KINH DOANH, KHONG KINH
DOANH THI KHONG CONG VIEC.

T6i chac rang néu ban ding lai va xem xét tat ca nhiing gi ban
lam thi ban sé thay cé rat nhiéu viéc khong can thiét. Ban phai
danh thdi gian dé uu tién vao viéc quan trong. Loai bd nhiing
viéc khong can thiét dé tip trung vao mdt viéc, chi mot viéc ma
théi. Pay chinh 14 cich @& phan biét mdt nha quan 1y gidi véi
nhiitng ngudi khac. D6 chinh 1a sy tdp trung cao d0, su nhan
thic rd rang va su cong hién hét minh.

QUY TAC 49

KET GIAO VOI NHUNG NGUOI €O VI THE



“Thdt vé ich khi cé gang che gic”iu mot sy that la ngudi ta thuong co
cac moi quen biét vdi nhau va mat luc nao do ho sé tan dung nhiing
moi quen biét dé “thiic ddy su nghiép””.

Obi trong “Tan sat cht déng” (Ban nhac anarcho punk)

Ban phai luén nhd rang diéu quan trong khong phai 1a ban biét
ai ma 13 ai biét ban. Trong cdng viéc thi cé ngudi dua ra y kién,
ngudi cain nhic va nhitng ngudi thi hanh. Ban can phai biét aila
ngudi dua ra y kién, ai 13 ngudi cdn nhic va két than véi ho.
Thudng thi nha quan 1y cip cao hay cé trg Iy riéng nén ban
khong ban bac truc tiép dude véi nha quan Iy ma ban con cé thé
bi tay trg 1y clia ngudi quan 1y tit chdi. Ban phai ding vé phia
vién trg ly. Piéu nay cé nghia 1a ban phai cu xt moét cach nha
nhan, lich su, khon khéo, than trong, gan da, luén luén kin ké.

Rat nhiéu ngudi nghi rang hé thong “quen biét theo kiéu bé phai
cti” khéng con nita, hoidc 13 ho cho ring b) néu né van chua bi
x04 sach thi cling téi ltic né nén bi dep bd, c) hoic 1a hé thong dé
d3 bién mat va thay vao dé 13 mot hé thong mdi; nhu vay thi
viéc phai quen biét nhitng ngudi cé chic cé quyén khoéng can
thiét niia, hoic d) nhiing tai ning thuc su sé luén cé co hoi tda
sang.

BAN CAN PHAI BIET Al LA NGUGI PUA RA Y KIEN AI LA
NGUOT CAN NHAC ¥ KIEN VA KET THAN VOI HO.

Mot sO y kién trén cé thé dung nhIIng moi quan hé theo tang ldp
s€ khong bao gio cham dit bdi vi nhu’ng ngudi cé chiic cé quyén
van 1a nhitng ngudi diéu hanh cic ciu lac bd khic nhau. N6
khong con 13 trudng hoc nita ma né cé thé 1a cau lac bo golf, t6
chiic nhan dao, quan diém tim, trudng dai hoc, gia dinh, nhiing
ndi lam viéc trude day, ndi nhitng ngudi ban cii hay cé thé 1a bat
ctt noi ndo. Nhitng ngudi cé chiic quyén mudn tap hop xung
quanh minh nhiing ngudi ciing cé dia vi va dé€ ho cé thé tin
tudng. Ban can phai quen biét véi nhitng ngudi cé quan hé gan



glli véi nhitng ngudi ma ban can 1am quen: két than véi ho dé
sau ndy ban cling trd thanh mot trong nhitng ngudi gan giii véi
ngudi cé chic quyén va sau dé trd thanh mét trong nhiing
ngudi cé chiic quyén. Sau nay ban 1am gi thi tly vao ban.

QUY TAC 50
PHAI BIET KHI NAO CAN PONG cUA

Vé co ban, nha quan 1y tot 14 ngudi thuc hién chinh sich mé cta.
Tuy nhién, d6i khi ban can phai biét lic nao can déng ctra dé
ban cé thé:

. Tiép tuc 1am mot s cdng viée nao d6, cé cudc hop riéng, dé
nhém ctia minh biét raing minh khéng mudn bi quay ray, dé cho
nhém ctia minh hiéu rang minh thuc su 1a ngudi quan 1y, 1a cap
trén chit khong phai 1 ngudi hoan toan gidng nhu ho.

Tat nhién, mét nha quan ly tai ba gidng nhu ban thi mudn thuc
hién chinh sach md clta @€ nhan vién cé thé tiép can ban khi ho
can. Nhung cé nhiing ltc ban ciing can phai tao ra mét khoang
cach ca vé mit tinh than cling nhu mit thé chat. Ban biét day, bi
quyét thuc su clia viée quan 1y hiéu qua ndm & chd 1a dit cho ban
c6 than mat véi nhan vién cda minh t8i mic nao di nita thi c6
nhiing lic ban van phai can thiét t4 ra minh thuc sy 13 cap trén,
1a nha quan ly.

Quan 1y theo tinh than din chii 13 rat tot, thdo luin chung 1a
viéc 1am dung dan. Tuy vay, khi cé viée gi xay ra, ban phai sin
sang chiu trach nhiém va thuc hién phan viéc ctia minh. Piéu
nay cé nghia 1a ban phai nhanh chéng nim gitt vai trd cta
minh, dua ra ménh 1énh khan cap va hanh ddng nhu mét ngudi
quan ly, mét 6ng chu. Thucng thuong, viéc ban déng clia phong
lam viéc sé ting cudng vai tro ong chu ctia ban. Ban khéng can
phai cu xt nhu moét nha quan Iy cdc can, ha khic hay déc doan
nhung phai 14 m6t nha quan ly ding muc.



CO NHUNG KHI CAN THIET PHAI TAORA MOT KHOANG CACH
CAVE MAT TINH THAN CUNG NHU VE MAT THE CHAT.

Néu ban 12 mét trong nhiing nha quan ly thay minh khéng cé
cam giac (dudc nhin vién thita nhin) hoac cdm gidc cb dugc
phong thai cia mot “6ng chd” thi téi khuyén ban nén ap dung
quy tac déng clta phong lam viéc ctia ban. Péng clia vin phong
1a m6t dau hiéu ré rang thé hién ai 1a ngudi kiém soat tinh hinh
ctia ban - chinh 1a ban.

Viéc 1am cho nhan vién coi trong ban 14 rat can thiét. Ban cling
can thiét phé’li thé hién quyén luc ctia ban trong moi tinh hudng.
Péng clta vdn phong c6 nghia rang ban la ngtIdl quan ly. Tuy
nhién ban dLIng qua lam dung quy tac nay vi chang cé diéu gi
dang buc hon viéc sép luén luén vang mat.

QUY TAC 51
SU DUNG THOI GIAN HIEU QUA VA HUU icH

Mot khi ban biét dudc cach déng clta vin phong thi ban sé cé
thdi gian rdnh roi trong can phbng chi c6 minh ban. NhUng dé
trd thanh nha quan ly thuc su tai nang va hiéu qua th1 ban
khong duge dé€ minh thodi lui hay lun bai. Ban pha1 ngang cao
dau va hoan thanh céng viéc cfia ban. Ban phai gidi quyét cong
viéc nhanh chéng, hiéu qua. Sau dé, ban hdy lam nhiing viéc
cho nhiing ké hoach 14u dai, ké hoach ctia riéng ban, nang cao
kién thitc chuyén moén.

Lam viéc cham chi khi khéng bi quan thudc bdi nhitng chiéc roi
dién chin gia stc cling giong nhu ban dang 1am cho chinh ban
than ban. Ban phai lam viéc tin tuy, hét minh va tip trung. Piéu
nay doi héi ban can thuc hanh va luyén tip. Ching ta ai cling
can thdi gian dé suy nghi, thoi gian dé nghi ngoi. Tuy nhién
diéu quan trong 1a khéng duge lam dung cach 1am nay. Ban
khong thé dé ngudi khac tdi 1am lang phi thdi gian ca ngay clia
ban. Lip thoi gian biéu cho cong viéc cu thé. Viét ra nhitng danh



sach ngin gon dé cé thé hoan thanh dudc ting viéc nhé mot.
Lam nhu vay ban sé cdm thay toai nguyén vé nhiing gi ban 1am.
Ban hiy hit that nhiéu khong khi trong lanh néu khong ban sé
ngll rat nhiéu, diing uéng rugu vao bita trua néu khong ban sé
ngti ca budi chiéu, hiy di ngt sém néu khong ban sé co6 dé nght
bl & vdin phong.

Ban hiy canh giic véi nhitng ngudi 1am ban mat thdi gian mot
cach vo ich. Ban cit néi véi ho rang ban cé viéc quan trong, cap
bach can giai quyét va hdi liéu ban cé thé téi gip ho sau dudc
khong?

Ban ciing phai can thin véi thu dién tt (email). Chiing ciing 1a
nhiing thi 1am ban mat thi gi&. Email ¢4 thé khién ban cé suy
nghi té hai sau “O, hom thu ctia t6i da trong khoéng rdi, cong viée
cuia t6i dd xong”. Su thit thi cong viéc khong chi cé nghia 13 tra
15i email hoic 12 viét email. Cong viéc cé nghia 1a ban phai hanh
dong va thuc su lam diéu gi d6, cé thé 12 goi dién thoai, theo sat
khach hang nao dé, tao ra doanh thu, kiém tra viéc san xuait,
hoan tit cac bio cdo. Bay gid ban hiy lam ngay nhiing thu t6i
vira ndi tdi di. Ban hidy 1am viéc mot cdch hiéu qua va dem lai 1gi
nhuan. TAt ca cic chuyén khéc chila van dé thi yéu.

DUNG NGOI KHONG, HAY POC CAI GI PO.
QUY TAC 52
LAP KE HOACH B VA KE HOACH C

Ban phai 14p ké hoach du phong nhitng diéu té hai cé thé xay ra.
Trudc moi chuyén ban can phai dit cau hdi “Cai gi sé xay ra
néu...”. Néu khong 1am nhu vay thi ban sé bi bat ngd va rdi vao
thé bi ddng. Ban ditng bao gid gid dinh rang moi chuyén sé xay
ra thudn 1gi. Khong bao gid cé chuyén nhu vay dau. Ban dung
bao gid cho rang ban ludén ludn lam viéc mdt ciach 6n thda.
Khong thé luén luén nhu vay dudc. Ban diing nghi rang lic nao
cong nghé cling hoan hdao, cé nhiing liic nd cling cd truc tric



day. bing cho 1a ban cé &0 thoi gian, ban khéng cé @t thdi gian
dau. Khong nén nghi rang nhan vién sé dén dung gid, ho khéng
téi ding gid dau. Ban diing cho rang ban sé khong bao gid quén
diéu gi, ban sé quén day. Pliing gia dinh ké hoach A sé suén sé,
khong sudn sé dau, va cling diing nghi 1a ké hoach B sé t6t hon,
mdt 1tic nao d6 cd ké hoach B ctia ban cling @6 bé.

T6i nghi rang lic nay ban di cé thé hiéu dugc t6i mudn néi gi
roi. Khi moi viéc xay ra ngoai y mudn - va ching sé xdy ra nhu
viy - thi ban hiy sin sang khic phuc, thich tng va vugt qua. Vi
du nhu khi ban dang cé bai thuyét trinh va di chuin bi trinh
bay tat ca cic ndi dung bang Powerpoint, ban sé 1am gi néu bi
mat dién hay phan mém bi truc tric? Ban phai du tinh trudc tat
cid xem minh phai 1dm gi khi mat dién, céng nghé bi truc tric
hoic 13 trt tu trinh chiéu trong Powerpoint khéng hoat dong
dudc. Ban phai du trl vi truc tric sé cé thé xay ra. C6 thé hom
nay né khoéng xay ra nhung cé thé ngay mai vio chinh nhiing
ltic ma ban khéng ngd tdi, khong chuan bi va khéng du phong.

BAN PUNG BAO GIO CHO RAANG BAN cO DU THOJI GIAN - BAN
KHONG €O bU THOI GIAN DAU.

Tat nhién néu 13 nha quan 1y thuc thu thi khéng can phai cé ké
hoach B, k& hoach C bdi vi ho cé thé sin sang tng phé vdi rii ro
bat cit Itc ndo. DU sao tdi van cho riang viéc thudng xuyén tu
héi: “Téi sé ting phé thé nao néu ké hoach nay khéng mang lai
hiéu qua?” van 1a cdch 1am khon ngoan, cin trong.

QUY TAC 53

BIEN CO HQI THANH VAN MAY NHUNG KHONG BAO GIO
THUA NHAN NO

“Téi la nguoi rat tin vao may man. Toi thay rang téi cang lam viéc
chdm chi thi t6i cang cé co héi gdp may”.

Thomas Jefferson, Tong thong M3 (1801-1809)



Néu ban luén luén dé tdm tim kiém co hoi thi ban sé gip dudc
co hoi, su tinh cd va rat nhiéu may man. Néu ban nhanh nhen,
théng minh va manh dan, ban cé thé nim dudc van may va tan
dung dudc né. May man 13 viy day. Ban hiy nam lay né khi cé
thé bdi vi né cé thé qua di bat c lic nao. Ban khong thé hoach
dinh né thanh mét ké hoach, ngin quj hay thanh mdt bao céo
nhung may man luén luén 3 ddu dé quanh ban. Thuc té, néu
ban cang mong ddi, 4p 71 va tréng chd van may thi ban cang cé
nhiéu kha ning gip né. Chiing ta phai cé niém tin vao van may,
néu khong 1lam sao chting ta cé thé néi nhiing ngudi ching ta
khong ua da gat hai duge thanh cong?

Gid thi ban ditng nghi rang ban sé dua vio vin may dé xay dung
nghé nghiép cho minh. LAm theo cach nay thi khéng cé két qua.
T6i dang noéi rang thinh thodng chiing ta déu gip chut it may
man nao dé va khi dip may dén ban phai nim lay va tin dung
né. Sau dé thi ban hiy giit im ling vé vin may ctia minh. Khéng
phai liic nao ban ciing can néi su that. Mot chat khiém tén gia
tao cling c6 hiéu qua cao. Néu ban gip may man thi hiy néi “dé
la mét dip may”. Tuy nhién ban cling hdy ndi theo cach nao dé
dé ngudi ta biét ring ban di bd ra hang thang trdi 1ap ké hoach
ky cang, hang nam nghién cttu va hang chuc nam hoc tdp kinh
nghiém thi mdéi cé dude “may man d4”. Ban ctt néi thiang ra vi
nhiing diéu ban néi 1a sy thit. Khdng cé diéu gi goi 13 may man
cd nhung ban cé thé gip dudc nhiing gidy phat hiém hoi nhd
vao nhitng cong viéc, nhiing kinh nghiém, nghién cttu va 1ap ké
hoach ma ban chuin bi trudc. Néu ban khoéng 13 ngudi gidi
giang, nd luc trong céng viéc clia minh thi may min cling
khong dén véi ban. Néu ban khéng phai 13 mét nha quan Iy tai
ba thi ban cling khéng thé ndm bat dudc co hoi va tin dung né.

NEU BAN KHONG NO LUC BE TRG THANH NGUOI GIOI GIANG
TRONG CONG VIEC CUA BAN THI VAN MAY CUNG SE KHONG
PEN VOI BAN.

QUY TAC 54



BIET KHI NAO BAN BI STRESS

“Hau hét moi ngudi déu bd 16 cd héi bdi vi cd hdi dén mot cdch bt
ngo va vi no trong giong céng viéc.”

Thomas Edison

Nha quan ly tai g101 biét cach ludn chién thang stress. Tai sao
vay? V1 stress rat cd hai. Stress khong dem lai lgi ich gl. Hinh
anh vé nha quan ly truyen thong thuong la ngum bi stress nang,
ho phai uéng thudc chéng stress va bi ap huyét cao nhung van
co6 dudgc nhu’ng y tudng tuyét VO'l Nha quan ly hién dai la ngudl
thodi mai, ti ton, diu dang, tram tinh, can than ddi vdi cong
viéc. Ban khéng can phai cing thang, thuc su khéng can thiét
phai cing thing. Ban phai luén humg khdi, phan chan, nhiét
tinh, han hoan. Ban khéng nén cing thang.

Stress chi don gidn xay ra khi sut hiing khai va niém vui cia ban
khong con. Thay vi cam thay yéu thich cdng viée, ban bat dau
thay s¢ né. Thay vi thay phan chin, ban cdm thay s¢ hii. Ban
khong con thay céng viée 12 mdt thach thitc ma coi d6 1a su ddi
dau khoéng lua chon.

Vay ban trai qua stress thé nao? Chinh xac 1a ban trai nghiém
stress thé nao? Pay qua 1a van dé riéng tu. Stress cé thé 1a khi
ban hit thudc, udng rugu nhiéu, cé thé 1a khong ngt dudc hoic
khong an dude hoic cé thé biéu hién & dang mét méi than kinh,
hot hoang, giat minh, nhay giat, sg héi vo ly hodc la co nhu:ng
hanh vi khong phu hdp. Néu ban khéng b1et dau hiéu cang
thang ctia ban 1a gi thi hiy hdi ai d6 biét rd vé ban. Ho cé thé
giup ban.

BAN CAN PHAI DAY HUNG KHOI, PHAN CHAN NHIET TINH,
HAN HOAN. BAN KHONG NEN CANG THANG.

Khi t6i thay cé dau hiéu clia stress, tdi danh thdi gian dé tu hai:



- Tai sao t6ilai bi stress

- biéu gi dang gay ra stress

- T6i cé thé 1am gi dé ngin chin stress

. Lam cach ndo t6i c¢é thé ngin khong cho stress tai dién.

T6i khong thich bi stress va sé khong dé né anh hudng nhiéu
dén stc khoe ctia tbi. Téi biét cach diéu chinh ban than. Téi cd
thé lam gidm stress rat nhanh ngay khi t6i thay cé dau hiéu bi
stress. Ti biét cdch nao hiéu qua cho t6i. Thé con ciach nao hiéu
qué déi véi ban?

QUY TAC 55

CHAM SOC SUC KHOE CUA BAN

Ban rat dé chénh mang vdi viéc chim séc stic khde ctia ban. Bay
gio ban hdy bat dau chiam séc stic khéde ctia ban di. Sau diy la

nhiing 18i khuyén gitp ban cé stic khde t6t:

. An uéng ding cach. Ngbdi dn noi thodi mai, vita an vita thudng
thuc d6 an

- An thiic an phit hgp. Thic an phai tudi, nhiéu chat hitu co, thit
nac, hoa qua tuoi, xa lach, rau, thic dn giau chat xo, khéng an
thuc an thua, thuc pham qua ché bién

- Ngti ngon giac

- Khéng lo 4u, luén mim cudi, thu gidn véi nhiing thit khong
lién quan téi cong viéc

. Kiém tra stic khde dinh ky d& phat hién kip thdi nhiing triéu
chiing bénh ly, kiém tra tinh hoan hoac u nguc, budu

- Lam viéc trong moéi trudng thodi mai va an toan



- Pi kiém tra néng d6 cholesterol, 4p huyét mau, v.v...
- Duy tri nhitng méi quan hé than mat va tinh duc

. Theo mdt tin ngudng nao dé dé gitip ban vugt qua tinh trang
khung hodng

. Tap thé duc

- Theo doi cAn nang
- Udng vita phai

. Pling hut thudc.

NEU BAN MUON SONG LAU VA MANH KHOE THI BAY GIG BAN
NEN AP DUNG NHUNG LOI KHUYEN NAY.

Tat nhién ban khong phai bat budc ap dung bat cit 161 khuyén
nao trén day. Ban 1a ngudi di trudng thanh va tu ban cé thé
quyét dinh moi chuyén. Nhung néu ban muén séng lau va
manh khée thi bay gid ban nén ap dung nhiing 16i khuyén nay.

QUY TAC 56
HAY SAN SANG PON NHAN PAU KHO CONG NHU NIEM VUI

“Sai lam 16n nhdt ching ta titng mdc phdi trong cudc séng dé la
ching ta nghi rang chung ta lam viéc cho ai dé chit khéng phdi cho
ban than chung ta”.

Brian Tracy

Ban dé v thi sé thay, cudc sdng ciing gidng nhu mot chiée tui
tong hop. Ban cang 1én nim gitt nhiing vi tri cao thi ban cang
thay diéu nay 13 dtng. Khi mdi 1am viéc & vi tri cia mdt nhan
vién ké toan xoang xinh, t6i thudng cdm thay chan nan, trong
rong, buc tic, gidn dit va khéng thich 1am viéc. Nhung khi t6i



1én chtic Tong glam doc, t6i ngac nhién vi thay minh van thay
budén chan, trong rong, byc tdc, gidn di va khong thich lam
viéc. Khi méi vao nghé, t6i khong cho rang cdng viéc clia toi rat
tot, 1a thodi mai nhung khi t6i di & vi tri cao, t6i hoan toan
khong chuin bi cho cdm gidc hut hing nay. T6i nghi rang ngay
nao ciing sé tot dep, thu vi, day kich tinh, thach thic va vui vé
nhung khi céng viéc khéng nhu nhitng gi t6i nghi thi t6i that
vong.

BAN PHAI PIEU CHINH SUY NGHI cUA MINH DE KHOI CAM
THAY BUC TUC KHI CONG VIEC KHONG NHU Y BAN.

Tat nhién, gid day t6i nhan ra rang cé nhiing ngay sé rat vui va
thd vi nhung nhiing ngay dé khéng nhiéu bang nhiing ngay ma
t6i cAm thay chan nan. Ban phai chuin bi dén nhan dau kho
cling nhu niém vui. Ban phai diéu chinh suy nghi cia ban dé
khdi cdm thay buc ttc khi cong viée khong nhu ¥ ban va khi cé
chuyén vui thi ban cling khong vui mung mét cach thai qua.

Van dé 1a néu coéng viéc khién ban budn chéan thi chinh su réi
loan cfia ban cang 1am cho né t6i té hon. T6i di ting trai qua
nhiing tinh huéng nhu thé nay. Cach tot nhat 1a ban nén binh
tinh 1am chii ban than va dé cho cdm gidc chan nan tiéu tan. La
nha quan 1y thi ban khéng dude dé minh roi vio tinh trang roi
loan, tit nhién 14 ngoai tri réi loan theo cich sang tao.

QUY TAC 57

POI MAT VOI TUOGNG LAI

“Piéu thu vi nhat clia tuong lai la & chd tuong lai dén rat ti tu.”
Abraham Lincoln, Téng thdng M3/ (1861-1865)

Du bay gid ban c6 dang lam gi thi moi thit cling sé thay d6i.
Tuong lai 1a diéu tat yéu sé tdi.



Tat cd nhitng su thay doi trén sé xay ra va nha quan ly tai ba
phai 14 ngudi khong chi dén nhan sy thay d6i dé ma con chuin
bi sdn sang chd dén nita. Quy tic nay khéng 4p dung cho nhiing
trudng hop khiing hoadng cu thé nhung né sé gitip ban tng xit
linh hoat, mém déo dé chién thing. Piéu nay cé nghia 1a khi su
thay d6i x4y ra, ban cé thé bat kip né va khong bi tut hau.

T6i tiung lam viéc cho mét cdng ty dac biét. Chi trong mot nam,
cong ty nay cé téi hai 1an thay dd6i ngudi quan ly. Ngudi quan ly
mdi nao cling mudén thay ddi rat nhiéu thi. Ho mudn cdng viéc
dugc 1am theo “cach cfia ho”. Piéu nay cling tot, nhung sau lan
thay do6i dau tién, ching t6i dudng nhu khéng da stc dé thuc
hién nhiing d6i mdi trong 1an thay ddi thit hai. T6i thdy rat
nhiéu ngudi phai bd viéc vi ho khéng chiu dudc 4p luc doi hdi
ho phai rat linh hoat trong céng viéc. Ban than t6i khi d6 ciing
gan giong nhu ho. P4 1a thdi gian khé khian déi véi téi. Tuy
nhién sau d6 t6i nhin ra rang chéng lai su thay d6i 1a diéu
khong thé. Chi bang cach chap nhin sy thay déi thi tdi mdi cé
thé ton tai dudc va khong chi 13 ton tai ma thoi, toi cé thé tan
dung né dé 1am 1di cho tdi. T6i céng san séng don nhén su thay
doi va “co thai do chap nhan né” thi t6i cang c6 y thuc trach
nhiém vé 1o hon. Nhu:ng nha quan ly khac co gang chong cu
nhu ciy sbi trong con giong bao nhIIng toi muon 1a mot cdy liéu.
T6i cong minh, udn theo chiéu gié va tdi da ton tai. Ho chéng cu,
kién dinh va da guc nga.

CHONG LAI SU THAY DOI LA VIEC LAM vO icH, cHI BANG
CACH PON NHAN NO THI BAN MOT TON TAI DUQC.

Ban ciing phai dén nhén tudng lai cia ban. Ban sé& tiép tuc chi?
Ban cé thay chan cdng viéc, chan nganh ban dang 1am va vai trd
ctia ban trong d6? Nhiing gi tadc déng, kich thich t4i ban ngay
hém nay c6 thé sé khong con tac dung vdi ban trong mudi nim
sau.

QUY TAC 58



NGANG CAO PAU CHU PUNG QUY GOI

Viéc lua chon thai d6 cam chiu trudc cudc sdng 1a diéu rat dé
dang. Cai khé 13 1am thé nao dé ban gilt dudc thai d6 vui vé, lac
quan, ngang cao dau. Chiéc ly ctia ban ntta vdi hay nita day? Néu
ban tra 15i 1a nita vdi thi cé 18 ban can di nghi, can mét ké hoach
dao tao lai, can th thach mdi, mot cong viéc méi, mot bd phan
lam viéc mdi, mot nhém mdi hay don gian 1a mét phuong phap
1am viéc mdéi. Cudc sdng cé khi giong nhu mot 1an dan ban sau
lung ma chiing ta khong kip tranh né. Cong viéc clia ngudi quan
1y khong phai liic nao cling vui vé hay dé dang. Cé ltic ban thay
mét mdi, thit vong, chan nan va muén budng xudbi. Thinh
thodng ching ta hay rdi vao trang thai nay. Nghé quan Iy cling
c6 Itc 1a mot cdng viée hét stic bac béo. T6i khong biét chiu ap
luc ti trén Xudng hay tu dudi 1én dang nao dé chiu hon. Nhung
tdi chic chan rang viéc bi ket & giita cap trén va cap dudi 1a diéu
chang thu vi gl.

Ngang cao dau vita 1a thai do kién quyét vé tinh than va vita 1a
su dinh hudng vé mat co thé. Ban c6 thé tap luyén thai d0 ngang
cao dau cd bang hanh déng bén ngoai va thai dd bén trong.

BAN CO THE LUYEN TAP THAI DO NGANG CAO PAU CA BANG
HANH DPONG BEN NGOAI VA THAI PO BEN TRONG.

Khi budc vao phong, ban phai ngang cao dau. Khi ch tri mot
cudc hop, ban can ngang cao dau. Khi thuc hién mot bai thuyét
trinh, ban cung phai ngang cao dau. Khi néi chuyen vGi nhan
vién, ban cung pha1 cu xu tuong tu. N01 chuyen vGi khach hang
ban cling can ngang cao dau. Vao cudi mot ngay dai va ban rén,
khi ban 1én g1Udng, ban cé thé cui dau va di ngu Khi 4y ban biét
rang ban da ding cam, can dam, nd luc sudt ca ngay. Ban di 1am
viéc rat tot.
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PHAI BIET NHIN THAY RUNG VA THAY CAY



“Mét s6 ngudi nhin thdy cdy nhung lai khdng thdy ring. Téi nhin
thay cd riung va ca cdy, thay ngéi lang nhé xa x8i va hon thé niia t6i
co thé nhin duoc rat xa”.

Simon Munnery, Dién vién tau hai

Ban can biét cach nhin xa tréng rong. S$é 1a khong tot néu nhu
ban chi tip trung vao nhitng gi ban lam hay nhiing gi nhém ctia
ban 1am. Tham chi ban ciing khéng thé chi cht ¥ téi nhiing gi
cong ty lam hoac nhiing gi lién quan tdi nganh ban. Ban luén
ludn phai c6 con mit nhin nhan mét cach bao quat. Ngudi quan
1y tot - chinh 13 ban - can phai cé hiéu biét vé chinh tri - ca trong
nudc va thé gidi - vé lich st xa hoi, cac su kién thé gidi, su kién
trong nudc, cac van dé thé gidi, méi trudng, cac luit hién hanh,
cic du luit va nhitng tién bd vé cong nghé (nhiing cai cé thé cb
anh hudng hay khong &nh hudng téi nganh cta ban).

Ngu’dl quan ly gidi 1a ngudi phal luén lubén chi y téi nhu:ng su
viéc xung quanh, luén c:hu y t6i nhiing y tuang, nhiing cai tién
va xu huéng mdi. Ban can phai thay dudc ciy va thay dudc ring.

CHI TAP TRUNG VAO NHUNG CAI BAN LAM HAY NHUNG VIEC
PHONG BAN LAM LA CHUA pU.

QUY TAC 60
PHAI BIET BO QUA NHUNG CHUYEN KHONG CAN THIET

"Néu nhu ban chi luén cdm thdy gidn dit va buc tiic Ban sé khéng
bao gid c6 kha nang dé thodt khéi vong luan quan.”

Catherine Faber, Bai tho P& né qua di, 1999

Do6i khi that khé cé thé bd qua moi chuyén, that khé dé biét
dudc khi nao phai ditng lai. Ban phai biét bd qua, phai biét diém
ditng vi thuc té c6 mdt s6 du an khéng thé thuc hién dude: mét
s6 thanh vién trong nhém khoéng thé hoa hdp, khong thé bat



nhip véi cdng viée, mot s6 cap trén thi hoan toan khéng thé hap
tdc, mot s6 cong viée can phai cham diut. Theo linh cam, ngudi
quan 1y phai biét dudc khi nio can ditng lai, can tranh xa, can
rt lui, can giit an toan cho nhém cfia ho. Quy tic nay danh cho
ban va cho nhiing ai dang rdi vao thé bi, nhiing ai c6 gang bao vé
nhiing cai khong thé bao vé dudc. Ban phai biét khi nio can ti
bd, can biét khi nao su viéec khong thé cttu vin noi.

PHAI BIET KHI NAO CAN TU BO KHI NAO THI SU VIEC KHONG
THE cUU VAN NOL

Ngudi quan ly t&t 13 ngudi biét khi nao cin gid tay 1én va néi: “O,
t6i da 1am moi chuyén réi tung 1én. DS 1a 16i clia toi. Toi sé
khoéng 1am moi chuyén tdi té hon niia”. Ngudi ta sé khong chi
trich ban nira vi chinh su trung thuc va thang than ctia ban da
chinh phuc ho va ho sé khéng lam khé ban.

Néu nhu ban khong biét diém ding, khéng biét khi nao phai
du’ng lai thi ban sé buc tic, gian dii, cang thang, ghen ti va dau
khé. Ban hiy hoc cach dep bd moi chuyen vA tiép tuc tién 1én.
Ban khong phai tha thit hay c6 gang quén hay 1am bat ci cai gl
khac ngoai trit viéc dep bd nhitng diéu khéng hay va tiép tuc
tién 1én.

Co mot diéu ky la trong cong viéc d6 1a gitt binh tinh thi tot hon
1a n6i khiing 1én. Tuy nhién, viéc c6 gang giii binh tinh cung sé
khién ban buc tuc thém, c6 diéu su buc tic kiéu nay Xay ra
chim hon ma théi. T6t hon 13 ban ditng cht v téi nhitng gi 1am
ban khé chiu, buc tic. Ban hiy tip trung vao nhiing viéc khién
ban cdm thay hiing thu.
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HAY QUYET DOAN NGAY CA KHI POI LUC PIEU NAY LAM
BAN MAC SAI LAM



T6i chic rang ban chang ua gi kiéu ngudi quan ly khéng dam
quyét dinh vi ho sd dua ra quyét dinh sai 1am. Nhiing ai hay do
du, thiéu qua quyét va ba phai sé khéng ddm quyét dinh cho téi
khi qua mudn hoic 13 ho mudn ngudi khic dua ra quyét dinh
thay ho. T6i cling d3 1am viéc véi vai ngudi kiéu nay va toi rat
kho chiu khi thay ho luén ludn ba phai, ding gitta bdi ho khong
biét nén theo phia ndo. Ho cu x nhu viy 1a do ho sg hii. Ban
khong phai sg gi hét. Ban ct dua ra quyét dinh va maic sai 1am
thi con tot hon 1a ban do du khong ddm 1am gi.

C gid st ring ban ra mét quyét dinh sai 14m. O, d6i khi trong
sai 1am dé, ban lai thay dudgc diéu gi @6 kha quan va ky diéu cé
thé gitip ban tim ra huéng gidi quyét va cd gang 1am tot moi
chuyén mic di1 d6i khi ban chang biét ban dang lam gi. Pé 1a
kiéu nha quan 1y tai ba ma t6i mudn ban trd thanh. Nha quan Iy
tai nang c6 kha ning d6i mit véi bat ¢t van dé nao cé thé va sé
x4y ra. Néu ban chi muén an toan va giit y kién trung 14p thi ban
ditng doc cudn sich nay nita.

& day t6i khdéng néi ring ban nén dua ra nhiing quyét dinh véi
vang cau tha. Téi muoén ndi ngudi quan ly tot trude khi dua ra
quyét dinh phai xem xét nhiing cin ¢t rdi cAn nhic, cé thé héiy
kién ngudi khac réi mdéi quyét dinh. Pay mdi 1a diéu ma t6i
mudn ndi téi, diéu ma ban sg dua ra quyét dinh vi sg sé mic
phai sai lam.

MANH DAN DUA RA QUYET PINH THI TOT HON LA SO HAI
KHONG DAM QUYET DPINH.

Ban can phai c¢é can ddm. Ban phai c6 can ddm di1 d6i khi cé thé
pham sai 1am. Can ddm @é liéu linh, mao hiém. Can dam dé déi
mat vdi sg hai modt cach tich cuc (do du vi sg hai thi khac véi
viéc dua ra mét quyét dinh quan trong va e ngai nhung cam
thay man nguyén).



Nhiing gi ban can 1am 1a xem xét thuc té, cin nhic, nhd ngudi
khac cho 10i khuyén, lang nghe theo truc giac va dua ra quyét
dinh. Ban hiy luén ning n6 va diing cam.
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HAY LUA CHON PHONG CACH QUAN LY TINH GON, PON
GIAN

Ban hdy tim dén véi ngudi cé phong cdch qudn Iy tinh gon va trung
thuc. Hay dén vdi nhiing céng ty co nhiing nhom lam viéc co thé
giai thich moi viéc mét cdch ré rang va tinh gon.

Seth Jayson,

C6 phiéu danh cho nhitng nha dau tu ludi biéng The Motley
Fool, www.fool.com

Chti nghia tdi thiéu héa cé nghia 1a khéng dua ra nhiing bai bao
cao dai. N6 khong c6 nghia 1a cit 20 phut lai dua ra mét ban
thong cdo. N6 co nghla la gllI cac quy tic & muc tdi thiéu, don
gidn nhat va dé cho moi nguoi t1ep tuc céng viéc cua ho. Quan ly
tinh gon cling cé nghia 1a khi giao nhiém vu phai rd rang, dé
hiéu, cling cé nghia 1a ngudi quan 1y trung dung cic nha chuyén
mon va dé cho ho lam viée trong méi trudng 6n dinh. Piéu nay
cé nghia 1a nha quan ly phai yén tdm vdi vi tri cia minh, khong
can phai thé hién hoic can thiép vao viéc ngudi khic. Quan Iy
tinh gon 13 cdch 1am it nhung dem lai nhiéu két qua. Tat nhién
12 ban 12 mét 6ng cha nhung cich ban quan ly cong viéc phai
gidng nhu viéc ban diéu khién mot con tau 16n - ban chi can
cham nhe vao tay 14i 1a ¢@. Néu nhu ban vin can 1ai qua manh
tl bén nay sang bén kia thi chic chin ngay 14p tdc ban sé mat
phuong hudng.

Ngu’dl Trung Quoc xua co cau: “Tri nudc cung gidng nhu viéc
nau mot con cd nhéd”... ding ddo manh tay néu khong ca sé bi
nat. Quan ly moét phong ban, mét nhém hay mét céng ty thi



cling tuong tu nhu viy. Ban phai hanh déng mdt cich nhe
nhang, than trong, kin ddo, tot hon hét 1a phai hiy can trong
chi dung 16 lieu.

QUAN LY TINH GON LA CACH LAM IT NHUNG DEM LAI NHIEU
KET QUA.
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TUGNG TUGNG RA TAM BANG SU MAU XANH CUA BAN

Néu ban viét dudc cudn sach ban chay nhat thi sau khi qua ddi,
ban sé dudc ting mdt tAm bang st gin vao tda nha noi ban sinh
ra, ndi ban sdng hoic noi ban di viét ra tdc pham ndi tiéng @4 -
mién 13 ndi dé thudc nudec Anh. TAm bang st 1 & tudng nhd téi
cong viée tot dep ban 1am khi con song. Néu ban khéng lam tot
viéc clia ban - vi du nhu viéc viét tdc pham ban chay nhat, va co
gang ton tai & London - thi ban khéng dudc nhin tam bang s
danh du mau xanh.

Bay gid ban hiy tudng tuong ring cé mot tdm bang st xanh dé
tdng cho ngudi c6 phong cach quan ly hoan hdo va né khéng chi
gidi han & London. Ban sé 1am gi dé xting dang dudc nhan tim
bang d4? Thuc té ban c6 nhian dudc moét tdim khéng? Tém lai
ban mudn dudc ngudi ta nhé téi ban nhu thé nao? T6i titng 1am
viéc cho mot ong chu. Gng ta c6 phong cach quan ly rat lac hau.
Ngay nao cung Vay, moi khi éng t&i chd 1am viée thi & ong déu to
tiéng véi ngudi dau tién 6ng ta gip va ché bai bat cu viéc gi ho
dang 1am. Sau d6 6ng ta téi vin phong va uéng ca phé trong
khoang 30 phut. Tiép d6 6ng ta di khip nha may va khen nggi
ngudi dau tién 6ng ta gip, bat ké ho dang 1am viéc nhu thé nao.
T6i hoi dng vi sao dng ta lai 1am nhu vy thi éng ta ndi rang
"Lam cho ho canh gidc. Ho khong bao gid biét thai d6 ctia t6i doi
véi ho nhu thé nio. Téi cang khién ho sg hii, canh giac thi ho
cang lam viéc hiéu qua hon”. Lam theo cich nay thi ban sé



khong nhan dudc tdim bang xanh dau. Pay 1a cach 1am rat dai
dot.

BAN MUON NGUOI TA NHO TO1 BAN NHU THE NAO?

TU trudc téi nay d6 1a cach quan ly toi té va sai lam nhat ma toi
biét. Bay gid thi ngtIdi quan 1y d6 van con 1am viée & dé. Cong ty
cli van trong dung 6 ong ta. Ong ta kho céd kha nang thang tién béi
vi Ong ta van giti vi tri cli va van duy tri cdch quan ly cii tir trudc
téi nay. T6i khdong mua c6 phan clia cong ty dé - toi chua ting
mua va sé khong bao gio mua.

T6i mudn mdt tAm bing st mau xanh. Téi mudn dudc nhan né
vi t6i 1a ngudi quan 1y t6t nhat tit trude téi nay. T6i mudn cé néd
vi t6i 14 ngudi co ich cho nhém ctia t6i, vi t6i dd dem lai thanh
cong 16n va 1a ngudi ma ngudi khac mudén lam viée cho.

QUY TAC 64
DAT RA QUY TAC VA TUAN THU QUY TAC

Khi ding trudc véi nhitng 15i dé nghi thi ban phai cé quy tic clia
ban. Néu khdng cé quy tic thi chinh ban sé khinh ban, hoic 1a
mac nd nan, hoic 12 bi ti day. C6 thé ban sé gip phai nhiing hau
qua trén song it nhat thi ban ciing phai néi 1a “Nhung t6i cé quy
tac clia t6i”. Can phai c6 nhitng ranh gidi ma ban khong thé vi
pham. Ban phai biét dau 13 ranh gidi.

CAN PHAI cO RANH GIOI DE BAN KHONG VI PHAM. BAN PHAI
BIET DAU LA RANH GIGSI CUA MINH.

Chang ai biét dau 1a ranh gidi ma ban khéng dude vi pham cho
t&i khi ngudi ta yéu cau ban 1am mdt viéc rdi ban néi cho ho biét
day 1a ranh gidi ctia ban. Ranh gidi hay quy tic ctia ban phai
giong nhu mot bic tudng thép cao 10 dim. Ban khong dudc
phép vugt qua né di1 véi bat cit gid nio.



Vay ranh gidi clia ban 12 gi? Ngudi ta di tiing yéu cau téi 1lam
nhiing diéu ma t6i khong thich. Ngudi ta bao t6i 1am nhiing
chuyén t6i khong thay hai long. Ho bao t6i 1am nhiing viéc t6i
thay hét stc té nhat. Tuy nhién, mdi khi ai dé bao t6i lam
chuyén gi vi pham quy tic clia tdi - may man 13 trong suét su
nghiép cta t6i, chi cé moét d6i 1an ngudi ta yéu cau tdi nhu vy -
thi toi déu tra 18i “Khong” va kién quyét véi quyét dinh ciia toi.
Mbi khi gilt dudc quy tic cta tdi thi tdi cing gilt dudc cong viée
1au bén hon chtt khéng bi mat viéc va phai mo mam téi cac
trung tam gidi thiéu viéc lam.
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LAM THEO TRUC GIAC, BAN NANG

“Déi khi ban phdi lam theo truc gidc cia minh.”
Bill Gates, nguoi sang 1ap Microsoft

Quy tic nay c6 hiéu qua tot véi tat cd ching ta. Tit trong thim
tam, ban biét khi nao ban diing, khi nao sai. Ching ta hoan toan
c6 thé triét bd tiéng ndi bén trong clla ching ta nhung néu lam
thé thi ching ta sé gip phai rac roi thyc sy. Khong phai ltc nao
tiéng néi bén trong chung ta ciing rd rang va 16n manh nhLIng
khi né 1én tiéng thi ban khong the khong nghe. Van dé 1a 4 cho
chung ta thudng nham lan gitta tiéng néi Iy tri véi t1eng ndi truc
gidc va lam theo nhiing gi chung ta cho 1a truc gidc, bAn nang
nhung thuc té dé chila mot cdm giac lo sg, ghen ti hay mot cam
giac nao khac.

Vay ban 1am cich nao @& phan biét? Néu nhu khi ban néi cho ai
d6 vé ké hoach mdéi ma ban dinh thuc hién va du trong ho ¢ vé
ting ho, tan thanh véi ban song ban vin cadm thay cé cam gidc dé
dit hay lanh lung bén trong thi ban hiy cin trong. Ban hiy
danh thdi gian suy nghi xem ly do tai sao. Hiy ndi véi ngudi
khac vé ké hoach d6 va can cht ¥ xem cam gidc dé cé lip lai hay
khéng. Ban hiy nhin lai ké hoach ctia minh dudi moi khia canh,



luu y téi tat cd cic c6 ddng. Ban di thiy hoan toan yén tim
chua? Ban khdéng bao gic dudc qua tu cao tu dai hay qua luci
biéng ma khoéng tim hiéu tdi cac y kién phan hdi, hoic khéng
xem xét lai mot quyét dinh néu nhu ban c6 cadm gidc khéng 6n
vé ké hoach ctia ban.

KHONG BAO GIO bUQC QUA TU HAO HOAC QUA LUO'I BIENG
MA KHONG TiM KIEM THEM NHUNG Y KIEN PHAN HOL

Ban hay nhin lai nhiing cong viéc trudc day va nhiing quyet
dinh sai 1am ma ban pham phal Ban cam thay chung thé nao
khi quyét dinh? Ban c6 thuc su cAm thay mot diéu gi dé khong
on trude khi ban quyét dinh? Rat khé cé thé day ban phat trién
truc gidc cia ban, nhung néu nhu ban tap théi quen “lang nghe”
nhiing cdm nhan cda ban thi khad nang truc gidc ctia ban sé
nhay bén hon.

QUY TAC 66
HAY LUON SANG TAO

“Hau nhu ai sinh ra ciing cé khd ndng sdng tao nhung chang may
ngudi nhan ra nd va khd nang nay thudng bi ldng quén, khéng duoc
chil y tdi. Cdch tu duy linh hoat la cdch tu duy “bén ngodi chiéc
hop”, tic la cdch tu duy khéng theo nhiing 161 mon cii ma né hudng
tdi nhiing kha nang mdi. Pdy chinh la mdt trong nhiing chia khéa
dé gitip ban tdng cudng khd ndng sdng tao.”

Lloyd King, tac gii cuén sach ban chay nhat
Phuong phap ting cudng chi s6 IQ
Ngudi quan ly tot ludn du trit nhiéu kha ning sang tao dé néu

khi ho gip thé bi, khi nhém ctia ho gip khé khin - ban va ho
cling thudng xuyén bi nhu vay - thi ho c6 cai gi d6 dé dua vao.



Sang tao 1a viéc tim ra nhiing cach thitc mdi va cach khac dé giai
quyét van dé. Khi ban roi vao bé tic va ban bat dau lo lang thi
ban hiy di ra ngoai, 1am viéc gi d6 dé tao thém hing khdi nhu
chim chit vudn ciy, hay bat ct viéc gi khac. Nhu vay ban sé cé
thé tap trung hon vao nhiing gi ban dang 1am va cé thé giai
quyét duge nhitng khé khin mot cach triét dé.

Hau hét cac ki thuit ting cudng kha ning sang tao déu nham
gitip ban han ché 16i suy nghi theo 1y tri don thuan dé bat dau st
dung phan ban ning phia siu bén trong tiém thtc cfia ban.
Chinh phan tiém thic nay chita dung nhiing ciu tra 15i ma binh
thudng ban khong thé cé dudc. Pay ciing chinh 13 phan ma
chiing ta cé thé tiép can dudc trong giic ngl hoic trong khi
thién hay bang cach st dung phuong phap tu duy sang tao.

Ban hidy xem nhiing gi nha quan ly khac 1am - nhitng ngudi ma
ban kham phuc va kinh trong. Ho c6 thé cé rat nhiéu phuong
phép sang tao. Ban hiy hoc tap d6i diéu quy gid ctia ho, hiy tiép
tuc tim hiéu va tim doc vé nhiing phudng phép siang tao. Ban
hiy xem nhiing gi nha quan ly tai ba dang lam, dang nghi va
dang thit nghiém. Hiy tham van ai @6 khéng & trong nganh ctia
ban xem néu & trong trudng hop cia ban thi ho sé cu xit thé nao.
Ban dung s¢ minh 14p di hay khdc ngudi khi ban ndy ra nhitng y
tuédng mdéi.

TAP TRUNG VAO NHUNG GI BAN DANG LAM VA CO THE GIAI
QUYET TRIET BPE CAC KHO KHAN.
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PUNG TRI TRE

Cong viéc clia mdt nha quan 1y 14 tao ra su 6n dinh va ddi mit
vdi thuc té. Cong viée ctia nha lidnh dao 1a khuiy dong tinh than,
dit ra muc tiéu to bao, to 16n 1am thay ddi tinh hinh. Viy ban 1a
nha quan ly hay 1a nha 1dnh dao? Pay la ciu héi khéng thich
hop 1am vi ca cudn sach nay chi nham gitp ban trd thanh mot



nha quan ly tai gidi, quan ly hiéu qua va hitu ich. Tuy vy, mot
nha quan ly thuc su gidi thi dong thoi cling phai 1a mot nha
lanh dao - ho tao ra su khuyén khich, dong vién khen ngqi, thu
hit moi ngudi. Ho 1a ngudi cé phong cach, ning nd va cé uy t1n
Ho thuc su la nha lanh dao va dong thdi cling 1a nha quan ly tot
Qua nhiéu syt quan ly thi ban sé bi tri tré. Ban can phai ning nd
dé thay doi, tim kiém nhiing thit thich mdi, ludn hoat bat, tim
phuong cich méi dé gidi quyét van dé, ddng vién nhém clia ban
lam theo cach mdi va thu vi hon. Ban hdy dua ra cong nghé vay
tudng méi, mé dudng cho cdc xu huédng méi, vugt qua khé khan
va trd ngai. Ban khong thé khong 1am gi, khong thé ngdi yén
mdt chd vi nhu thé thi ban sé bi lu md, trd thanh ngudi thu
dong va nhém ctia ban sé khong con chi y téi ban niia.

NHA QUAN LY THUC SU TAI GIOI PONG THOI CUNG LA NHA
LANH DAO.

T6i biét @di Idc cling rat khé dé cé thé nhin xa hon céng viéce
ngay héom nay, budi hop ngay mai, bdo cdo tuan téi cho gidm
doc. Tuy nhién ban van phai khéng ngitng hoat déng néu khong
ban sé bi tri tré. Mbi ngay hay moéi tuan ban phai danh ra déi
chut thdi gian - chi khoang nita tiéng hay mot tiéng - dé nghi vé
nhiing cich thtic mdi. Néu khéng 1am nhu vay thi ban sé chi
quen véi nhitng cdch thitc thudng ngay. Du ban 1a nha quan ly
nhung ban van phai 14 mdt nha sang tao, cai td, linh dao va la
ngudi di tién phong.

Néu nhu hinh dnh ctia ban ban d3 bi lu md va moi ngudi bat dau
coi ban chi nhu mot phan ctia mét thit @6 dac thi ban sé phai
1am viéc nd luc dé thay d6i hinh anh cii cia ban. Ping thay déi
qua nhanh vi né sé khién ho e ngai, ban phai thay doi ti ti.

QUY TAC 68

HAY LUON LUON NANG DPONG VA SAN SANG TIEN LEN



“Ditng ding i mot chb. Néu ban khéng thay doi thi ban sé khéng thé
thang tién.”

Khuyét danh

Sé c6 Itc ban can thay ddi cong viée. Con c6 nhiéu viéc khéc can
ban 1am. Cé nhitng nhém khéc can duge dan dat. Ban phai bé lai
viéc cili va 1én dudng tim viéc mdi. Ban hdy xem cau ndi sau
“Tiép tuc cdng viée cii 1a cach din tdi diét vong, cudc séng can
phai thay d6i. P4 tdi Itc t6i phai 1én dudng”. Ban phai luén sin
sang tim kiém cac co hdi, luén ludn nhd téi ké hoach 1au dai ctia
ban - va t6i chic rang ké hoach d6 khong phai 13 kiéu “Ct & day
cho tdi khi vé huu va/hodc 1a cho téi khi qua ddi - va phai luén
huéng dén nhiing chan trdi xa”.

M6t nha quan 1y tot, nha quan 1y thuc su cé tai sé dudc ngudi
khac cht v va sin dén. Ban ding bd 18 cd hdi cia ban. Piéu nay
cling khéng c6 nghia 1a ban phai bd di nhung ban hiy luén cho
doi va tdn dung nhiing co hdi t6t ma ngudi ta danh cho ban.

Ban hiy ludén luén chtt dong tich cuc tim kiém cd hoi va sin
sang tan dung nd, hiy sin sang nim bat nhiing co hoéi khac
thudng. Néu cd hoi ndm trong ké hoach dai han ctia ban thi du
c6 phai di mdt minh thi ban cling hiy san sang di.

Ban cdm thay minh t6i 16i vi d3 bé nhém cia minh? Khéng. Ban
con cé su nghiép clia minh va ban can phai tién 1én, can phaira
di. Viéc ban ra di c¢6 thé dem lai 1¢i ich cho nhém ctia ban vi
ngudi thay thé ban sé dem dén cho nhém mét ludéng sinh khi
mdi tot dep hon. Toi da ting rdi bd moét vi tri quan 1y. Nhan vién
clla toi dd hét stic ngac nhién khi thay t6i ddm rdi nhém ma di,
ma vay vung & mot “ndi ndo khac”. Ho cho rang ndi to6i mdi dén
gidng nhu mot mién dat téi tim, hiém nguy cé thé khién toi
that bai. Tat nhién 13 t6i di ting cé tiéng 13 “ké dam rdi bd”
nhung viéc nay con tét hon 12 mang tiéng 1a ké “bi tdng khit mot
cach nhe nhang”.



HAY SAN SANG NAM LAY NHUNG €O HOI KHAC THUONG.
QUY TAC 69
LUON NHG MUC PICH CUA CONG VIEC

“Nhiing ngLKo’z hanh phuc man nguyen va hay glup dd nguoi khac
thuong cé nhiéu niém vui trong c6ng viéc va cuoc song nhdt. Ho la
nhiing ngudi nao vét céng ranh - ho lam viéc 4y vdi rat nhiéu niém
vui (thdt la la dudng nhu céng viéc nao vét cong rinh lai la Céng
Viéc Rat Thu Vi). Tuy nhién nhiéu ngudi trong chiing ta cé liic phdi
do6i mdt véi kho khdn... ching la nhitng cdi khién ta khéng cé duoc
mét cudc séng thanh dat va vui vé. C6 nhiing khé khdn do chiing ta
ty gdy ra, mét sé khdc la do ngudi khdc gy cho chiing ta. Mot s6
kho khan la tyu no co”,

Hay tién b6, diing ngi long

Thua ban, vy muc dich cdng viéc ctia ban 1a gi? Ban cé thé ndéi
13 “Pé dem lai loi nhuan cho cac c6 déng” (Quy tic 48), nhung
nhu vay 12 ban chi c6 ging mu6én lam t6i hai long bing cach dua
ra cau tra 16i ma ban nghi rang t6i mudén. T6i khéng thich nhu
vay.

Ban hiy nhd rang tham chi khi ca sdu viy quanh ban thi muc
dich chinh ctia ban van 13 phai tim thay hanh phtc, su man
nguyén va kha ning gitip d& ngudi khéic. C6 rat nhiéu muc tiéu,
c6 nhiéu bai tip. Ban cé thé coi chting nhu 14 cac du 4n tiép theo,
cac ké hoach ngan sach tiép theo, viéc vudt qua dgt phéng van
sap tdi, phong van hang tuan hay cudc ndi chuyén vé ky luat. N6
cling cé thé 13 k& hoach dai han, nghé nghiép, su nghiép néi
chung, v.v... VA “ca sau” ma cé thé 1am ban t6n thuong chinh 13
cac dong nghiép, khach hang, sép, nhan vién, gia dinh... ho 1a
nhiing ngudi cé thé 1am can trd hanh phtc va thanh céng clia
ban.



BAN HAY LUON TAP TRUNG VA LUON KIEN PINH GIU VUNG
MUC TIEU TRONG MOI HOAN CANH.

bay la quy tég: vé su tip trung, do viy ban diing dé bi lac huéng
bdi nhiing diéu v6 nghia xung quanh.

QUY TAC 70

BAN HAY NHG RANG KHONG MOT AI TRONG CHUNG TA
PHAI G DAY

TGi tung lam viéc cfmg mdt nha quan ly rat cé tai. Pang tiéc 1a
6ng ta khong con & véi chung t61, nhung toi vin nhd tat ca
nhiing quy tac vé quan ly ma ong da truyén dat lai cho t6i. Nhin
bé ngoal ducng nhu 6ng cung glong nhu tat ca chung toi: la
ngudilam viéc cho céng ty va vi cong ty. Ong lam viéc mot cach
kin dédo, de dait, than trong, duyén dang, c6 hiéu qua va chim
chi. Nhung thit ra thi éng lam viéc khong phé’li cho ai khac ma
1a 1am cho chinh ban thin 6ng. Bob 1a ngudi theo cht nghia ca
nhan, mét ngu:dl vi pham quy tac (khéng phai nhitng quy tac
nay - hau hét cac quy tic nay déu dudc duc rat tit 6ng), ngudi
khong thich lam viéc go bd, khong thich phai tuin theo luit 1é.
Ong coi thudng nhitng ranh gidi, nhiing gidi han. Ong 14 Ba tudc
Lanh lung. TAt nhién 6ng ludn hoan thanh céng viéc va hoan
thanh mot cach xuit sic. Tuy viy, 6ng lai 1a mot nha quan 1y ua
ndi loan. C6 1an 6ng ay va tdi dudc chi dinh tham gia khéa hoc
quan 1y. Ban doan xem ai 1a ngudi khong di? Tat nhién 1a Bob.
Ong khong hé muoén lam guong cho bat cif ai.

T6i 14 ngudi di tham dy khéa hoc dé. Téi lam theo yéu cau cla
cong ty. Ban doan xem ai 1 ngudi dugce dé bat? O, 1ai 14 Bob.

DUNG PHAN NAN - HAY VUI VE VOI CONG VIEC HOAC LA ROI
BO NO.

Toi phan nan vdy tai sao chung ta lai dén day? Bob néi “Chang ai
trong chung ta phai dén diy”. Va 6ng da ndi ding. RO rang



chang ai trong chuing ta phai dén day. Ching ta khéng bi ép
budc phai lam viéc 1am viéc & chd nay hay chd khac. Ching ta cé
thé chuyén chd lam bat ci Idc nao chiing ta mudn. Piéu nay cé
nghia la chtiing ta tu lua chon noi chiing ta lam viéc. Chiing ta da
chon nai diy. Chung ta chon sé téi ddy méi ngay. Pé 1a su lua
chon cfia chung ta. néu khéng thi ching ta di khoéng téi day
ding khéng? Ban thay t6i néi cé dung khéng? Néu ching ta
khong yéu thich cong viéc, khéng thich noi day thi ching ta sé
khong chon nai day.

Vé cd ban nhiing gi mudn ndi la: “Piing phan nan - hiy yéu
thich c¢dng viéc clia minh néu khéng hiy lam viéc khac”. Piéu
nay khéng cé nghia 13 ban khéng néi ra nhiing sai 1am nhung
néu né khéng dudc gidi quyét thi tot hon ban hiy thich nghi véi
né. Hoic yéu thich céng viéc, hodc chuyén di noi khac va dé né
cho ngudi thay thé ban.

QUY TAC 71
TRO VE VOI GIA PINH

T6i cling tiing 1am véi mo6t nha quan 1y khéic. Ong ta thudng 1am
viéc mudn va di 1am sém. Ong 1am nhu quén ca bita trua, luén
chdm chd vao cong viéc va lam viée ct lyc moi khi t6i cong ty.
Ban hiy doan xem ai dudc thang chic trudc dng ta? O, lai 1a Bob
ma ching ta néi téi trong Quy tac 70 - Ngai B4 tudc lanh liing.

Binh thudng sau khi 1am xong viéc t6i hay vé véi gia dinh. Bob
cling cé théi quen giéng t6i. Thuc té Bob 1am viéc khdng nhiéu
1am nhung 6ng lai luén thing tién. Bi mait 1a gi viy? Nhém clia
ong ma to6i cling 1a mo6t thanh vién, thudng lam moi viéc cho
6ng. Chung t6i 1am viéc hét minh vi 6ng. Ching t6i khéng bao
gid khién dng phai thit vong. Bob cé thé 1am cho nhan vién
trung thanh véi 6ng theo cach téi chua tiing thay. Ong 1am cho
chung t6i c6 cAm giac trudng thanh, dudc tin tudng va dugc tén
trong. Ong khéng bao gid quat thio trdch mang, lam dung, gy



stic ép, doi hdi, hay bat ching t6i 1am thém gid hoic 1a si nhuc
chiing t6i. Téi chua bao gid thay 6ng ta ky luit ai. Ong 13 ngudi
c6 stic 16i cudn, diu dang, vui vé va thoai mai. Ong d6i x{ véi
chiing t6i hét stic chu d4o.

ONG HAI LONG VOI CONG VIEC BOI VI ONG THAY RAT HAI
LONG VOI GIA DINH.

Bob néi rang bi mat thanh coéng ctia 6ng chinh 14 gia dinh. Ong
lam viéc vi gia dinh. Ong yéu quy con cai va mudn dudc & nha
vdi chiing hon 14 téi noi 1am viée. Ong thudng thé hién tinh yéu
thuong con céi ra bén ngoai va 6ng rat hinh dién 13 ngudi dan
éng cé gia dinh hanh phtic. Ong thudng néi nhiéu vé vg con. Tat
nhién 13 6ng rat hai long véi ho.

Gia dinh di gitip 6ng cé dugc stic manh 18n lao. Ong 1a ngudi
hoan toan cin bang giita cdng viéc va gia dinh. Ong hai long véi
cong viée bdi vi 6ng thay rat hai 1ong véi gia dinh. Téi di ting
1am viéc cho mot sd nha quan ly rat t6i va toi cé thé ndi rang ho
déu cé chung mot diém giong nhau dé 1a gia dinh ctia ho khong
yén 4m, khong hanh phtc. T6 4am ctia ho khong yén binh va né
thé hién ra & cong viéc ctia ho. Vi vay, ban thin mén, hiy trd vé
vdi gia dinh.

QUY TAC 72

KHONG NGUNG HOC HOI, PAC BIET LA HQC HOI TU CAC
POI THU

Chung ta tiing nghe chuyén vé nhiing nha quan ly néi giin khi
thay d6i thli canh tranh di trude ho mét budce, hoic 1a ho phan
nan, kéu ca vi da dé€ mat mot don @it hang cé gid tri 16n, hoic 1a
khi bi mat khach hang thi ho 1dm am 1én rang ho khéng con con
dudng dé sinh nhai. Hoan toan sai 1am! Ban hiy tin t6i, néu nhu
doi thit canh tranh an cip y tudng clia ban, tranh gianh khach
hang, hdp ddng, doanh s ban hang, nhan vién va thu nhip cfia



ban thi ban a) chang thé d6 16i cho ai khic nhung chinh 14 ban
va b) c6 dudc co hdi tot dé hoc cach lam thé nao cho tot hon.

Khéng ai day ta t6t hon chinh nhitng d6i tha gidi hon ta. Ho
dang lam cai gi? Ching ta ¢ thé hoc dudc gi § ho? Lam thé nao
chting ta cé thé bat chudc ho? Lam thé nio chiing ta cé thé 1y di
chinh nhiing cai ho dang lam va tin dung né mdt cach hiéu
qua?

Mbi tuan ban hiy danh déi chit thdi gian xem d6i tht cia ban
dang 1am gi, bdi vi néu nhu ho 13 ngudi c¢é ning luc (va canh
tranh 1 diéu tat yéu) thi ho sé theo déi nhiing gi ban dang lam.
Ban hiy danh d6i chut thoi gian dé biét va chia sé vdi cac d6i thl
canh tranh. Néu nhu ban ¢6 5 d6i tht canh tranh chinh thi ban
hiy quan sat va chia sé véi ho. Lam nhu viy tuc l1a ban chia sé
cho 5 d6i tht clia ban moét phan nhiing gi ban dang lam. Tuy
nhién, su chia sé d6 sé mang lai cho ban 1gi ich @6 1a viéc ca 5 d6i
th ctia ban sé chia sé v4i ban y kién, théng tin, nghién cttu v.v...
Chung ta khéng nén e ngai viéc canh tranh. Ban nén tin dung
né. Canh tranh gitip ban ma rong thi trudng. Canh tranh khién
ban ludn luén vin ddéng. Ban sé cb co hdi hoc héi thuc su - thuc
su nhu né dang thait sy dién ra va né khdéng phai 13 mét bai
luyén tap.

Néu nhu ban e ngai viéc canh tranh thi cai ma ban thuc su sg
chinh 13 sy kém cdi cia ban. Néu ban biét ring ban dang lam
mot cong viée tot thi cac doi thii canh tranh ciing chang lam gi
dugc ban. Néu ban dang 1am viéc khéng tot thi d6i thii clia ban
sé vugt qua ban - va ban biét diéu ndy, né cling giéng nhu viéc
ban biét ring ban dang khéng 1am t6t cong viée ctia ban.

NEU BAN SG POI THU CANH TRANH THI CAI MA BAN THUC
SU SO CHINH LA SU KEM cOI cUA MINH.

QUY TAC 73

PAM ME VA DUNG CAM



Néu ban khéng dam mé cong viéc ctia ban thi ban s& dam mé cai
gi? Hay nhin lai xem, ban st dung thdi gian vao c6ng viéc, lam
viéc, song, thd va gan giii véi cong viéc hon bat ctt diéu gi cé 18 1a
chi ngoai trit viéc ngt. Tuy nhién, cé rat nhiéu ngudi coi cong
viéc ctia ho nhu 14 cai gi d6 rat dang sg hay cai gi d6 rat vit vanh.
Néu ban 14 ngudi nhu vay thi ban ditng 1am viéc nita ma hiy vé
nha. Ban nhudng cong viéc cho ai yéu thich né. Tuy nhién t6i
chic chan ban khéng phai 1a ngudi nhu vay.

Khi t6i bat dau su nghiép - tdi doc vé nganh nghé chia téi trudc
khi bat dau tip su. T6i doc vé lich st clia nd, vé nhiing ngudi noi
tiéng, nhitng cau chuyén trong nganh, vé cich né phat trién
nhu thé nao va vé nhiing luat 1é 1ién quan téi né. T6i bat dau
cdng viée véi nhiéu hiéu biét vé thuc té, thong tin, giai thoai va
lich sl ctia né. T6i ngac nhién khi thay khong méiy ngudi cling
nganh t6i biét vé nhitng diéu trén. T6i rat dam mé cong viéc cha
toi va toi thay dudng nhu chang ai ¢é niém dam mé giong nhu
t6i. T6i thay rat it ngudi quan tAm tdi nhiing cai ho lam.

MOT KHI BAN cO NIEM bAM ME THI BAN SE CAN DPAM, BAI Vi
BAN CO NO LUC NHIET TINH, SUDUNG CAM VA HUNG KHOL.

M6t khi ban cé niém dam mé thi ban sé can dam, bdi vi ban ¢
no luc, nhiét tinh, su diing cdm va hing khdéi. C6 can dam nghia
1a ban ddm mao hiém. Mao hiém cé nghia 1a ban sé git hai
thanh co6ng. Tuy khong phai lic nao ban cling thanh cbéng
nhung nhu thé cling & dé ban coi minh 14 ngudi ddm vuon cao,
d4m tién 1én va 1a ngudi thanh dat.

bPam meé cé nghia la ban quan tam thuc su téi nhﬁng giban lam.
Ban sé trd thanh ngtIdl c6 dong luc, thudng xuyén hiing khdi va
nhiét tinh. Nhu:ng g1 ban 1am cé y nghia rat quan trong - khong
phai chi 13 van dé tién bac, danh vong hay dia vi. Pé chinh 13 su
déng gép hitu ich cho cude séng con ngudi, cho xa hdi va méi
trudng. Néu ban khéng dam mé thi ban sé 1am gi? Néu ban dam



mé thi ban dam mé cai gi? Néu khong phai bay gid thi 1a khi
nao?

QUY TAC 74

LAP KE HOACH pOI PHO VOI NHUNG CHUYEN XAU NHAT
NHUNG HY VONG NHUNG CHUYEN TOT DEP NHAT

“Néu ban quyét dinh lua chon linh vuc khé khdn ndy thi ban hay
chzu trdch nhiém vdi bén than ban va vdi nhbmg nguoi trong nhom
ctia ban. Vai tro ldnh dao chi la mot trong so nhung tiéu chi can
phdi cd. Ngodi vai tro lanh dao ra thi ban can cé su phdn dodn
chinh xdac, khén ngoan va kinh nghiém. Nhitng chuyén khéng ngd
luén co thé'va sé xay ra...

Tim Driskell, vin dong vién leo nui

T6i khéng mudn lic nao ban ciing phai mang theo d6 cim trai
ngodi trdi nhung tdi muén ban hiy luén sin sang véi nhiing
tinh huéng xau nhat va hy vong nhiing chuyén tot dep nhat sé
dén véi ban. Tinh huéng xau nhat 1a gi? Pién thoai cta tat ca
nhan vién déu khéng bat bdi vi Idc @6 13 tran chung két béng da
thé gidi ching? Ban 16 mat mot don dit hang 16n? Doanh sb ban
hang gidm manh? Chiy nha? Pinh cdng trén toan qudc? Pai
dich cam? Khiing bd? Tran dau? Bénh tit hay riii ro 1am ban quy
ngi? Tat ca hoic mdt trong s6 cic diéu nay cé thé dnh hudng
xau téi muc tiéu ngan sich ctia ban.

Vay ké hoach khan cap ctia ban trong trudng hop nhiing tinh
hudng xau trén thuc su xay ra 1a gi? Ban hiy suy nghi vé nhiing
chuyén nhu vy. Ban can phai vach ra nhiing ké hoach khan ce{p,
nhting t1nh huéng gay hoang loan, vach ra phuong hucng dé
giai quyet trong tinh trang quan ly khung hodng. Ban cling pha1
chuin bi sin nhitng hanh ddng can thiét, lua chon viéc thay thé
ciac nhém, vach ra nhiing nguén thu nhip khac nhau. Ban can
phai 14p ké hoach.



BAN HAY LAP KE HOACH VA HY VONG THAT NHIEU.

Véy thi ciling ¢ kha ning 1a ban sé khong bao gid phai dung t6i
nhiing ké hoach ma ban da vach ra. Néu may man thi nhiing ké
hoach ctia ban van ludn chi 1a k& hoach. Tuy nhién, ban van
phai c6 ké hoach du phong.

Ban cling nén biét hy vong. Hy vong nhtIng chuyen khong hay
sé khong xay ra. Hy vong may man sé luén mim cudi vdi ban.
Ban hiy l4p ké hoach va hy vong thit nhiéu.

QUY TAC 75

HAY CHUNG TO CHO CONG TY THAY BAN PUNG VE PHiA
HO

P& cong ty thiy ban diing vé phia ho thi ban phai 1am mdt s
viéc cu thé nhu:

- Mua c6 phiéu

- Poc ban tin clia cdng ty, néu cé thé thi hiy bién tap nhitng chd
chua hay

- H6 trg cac phong ban chiic ning ctia cong ty
- Bay td su quan tim

- Bang cach ndo dé hiy quan tdm t4i nhitng thdng bao clia cong
ty va ghi chép lai

- Cht trong téi nhitng gi ban dem lai cho céng ty chit khéng phai
nhiing gi cong ty mang lai cho ban

. Stt dung sdn pham hay dich vu ctia cdng ty

- N6i tot vé cong ty



. Luyén tap néi nhiing gi ban nghi 14 tot cho cong ty - ludn sin
sang cd ciu tra 16i néu nhu ai dé hdi ban

- Nam bit rd chli truong va tuyén ngdn clia céng ty
- Phai biét rd cac san pham va dich vu ctia cdng ty

. Biét dugc lich st cdng ty - viéc thanh 14p, hop nhat, sap nhip
V.v... cdc muc tiéu lau dai va nhitng nhan vit chd chot (ngudi
sanglap v.v...)

. Nam 16 dudc vi thé x3 hoi clia cdng ty va biét dude nhitng gi
cong ty cong hién cho xa hai.

Viéc t8i ky, ban khéng bao gi nén pham phai dé 12 néi xau vé
cong ty du trong bat ky trudng hop nao.

Ban c6 thé néi rang: chang 1é t6i lai 13 ngudi ninh not, ludn cti
va 1a ngudi phat ngdn cia cdng ty sao?” Khong han nhu vay néu
nhu ban hanh déng mot cach hdp 1y. Néu ban néi vé nhiing viéc
tam thudng, v vi va khong that thi moi ngudi sé biét rang dé 1a
su doi tra. Ho sé cho rang ban 1a céi loa clia cong ty. Nhung néu
ban yéu quy cong ty ciia ban thi moi ngudi sé theo ban va Gng
hé ban. Ban hiy lam gudng sang cho nhan vién. Ban hiy thing
than va céng khai ca nggi cong ty. Chinh viéc nghe cé vé ¢d 16
nay lai dem lai ich 1gi cho ban. Tuy nhién, ban phai cu xit mot
cach thanh thit va can dam.

Néu ban khéng thich cdng ty, ban hiy rdi di noi khac. Néu ban
cdm thay khoéng thodi mai vé méi quan hé nay thi ban hiy
chuyén dén noi khéc. Ban phai yéu thich cong ty ban va coi d6
nhu mot méi quan hé. Néu quan hé nay khéng t6t thi ban sé
lam gi? Chiu dung va im lang? T6i khong nghi l1a ban nén lam
nhu vay.

BAN HAY THANG THAN VA CONG KHAI CA NGOI CONG TY
CUA BAN



QUY TAC 76
DPUNG NOI XAU SEP

Néu sép ctia ban 13 mot ké ngdc nghéch va ban khéng chiu néi
éng ta, ban gip moi ngudi va ndi véi ho rang sép ctia ban 1a mot
ngudi thit thap kém, ngdc nghéch. LAm nhu viy 1a hoan toan
sai 1am. Ban khong thé néi xau sép ciia ban trong bat cit hoan
canh nao. Vay néu tat cA nhém ctia ban déu cho rang sép ban 1a
ngudi vo dung va ho chiing minh diéu nay véi ban. Ban ddng v
véi ho chtt? Khéng, ban khdng dude dong tinh véi ho. Néu ban
khong tim dudc chuyén gi tot dé€ néi thi ban diing nén néi gi.
Ban khoéng nén phi bang ho du ho dang bi nhu viy va ban ciling
khoéng nén nghi rang ho dang bi si nhuc.

Sép van ludn 12 sép. Néu ho khong tot thi ban ditng 1am cho ho
niia. Ban hiy téi 1am cho ngudi khic. Néu nhu ban dinh 1am cho
sép clia ban thi d6 1a do ban chon lua va ban phai kién dinh, tin
tudng vao su lua chon clla minh. Néu khéng 1am nhu vay thi
ban sé gip van dé rat nghiém trong.

Néu nhu sép ban 1a ngudi ban khéng thé chiu dung thi chinh
ban phai thay d6i tinh hinh. Ban phai 1am cho ho tin ban, y
quyén cho ban; giao trach nhiém cho ban. Rdi cudi cing ban hiy
thay thé ho. Thit don gidn ding khong? Tat nhién 13 khong
nhung day 13 nhitng viéc ma ban can 1dm néu nhu ban thit su
quan tAm va lo 1ang cho cong viée clia toan céng ty.

NEU BAN KHONG TIM PUGC CHUYEN GI TOT BE NOI THI BAN
CUNG BUNG NOI Gl.

Ban hiy cin trong véi nhiing gi ban néi vé sép clia ban kéo né
dén tai chinh sép ctia ban - hoic nhiing ngudi tinh cd ciing 1a
“ngudi hAm mo” sép clia ban, ho khéng thich ban vi ban néi xau
sép clia ho. Sau cting ho s& nhic lai nhitng gi ban di néi dé chat
van ban. Quyét dinh nay cfia ho sé khién ban roi vao moét tinh
hudng bat 1di.



C6 mdt quy tic vé dao diic d6 1a: Néu ban khéng thé néi tot vé ai
dé thi cling ditng ndéi gi xau vé ho. LAm cach ndo ma 6ng ta van
c6 thé tru duge? T6i khong biét. TAt nhién, 6ng ta di phat huy
dudc kha ning ctia 6ng dung ndi ding chd. Lam sao ma téi tru
lai duge? T6i cling khong rd. Ong ta tin tudng toi, tdi biét dudc vi
tri cla minh va chidm chu véi nhiém vu dugc giao; nhitng viéc
lam cfia 6ng ta khong khién t6i chan nan va toi cé thé thich
nghi dudc.

QUY TAC 77
DUNG NOI XAU NHOM CUA BAN

“Té nhi la khd ndng ndi vé ngudi khdc nhu cdch ho nghi vé chinh
ban thdn ho.”

Eleannor Chaffee

Ban cé thé héi raing “Vay t6i dudc phép chi trich nhém clia t6i
cht?” Trudc mit nhiéu ngudi thi ban khéng thé 1am nhu vay.
Chi khi ban & trong phong kin va khong cé ai, chi ¢ minh ban
va thinh thoang thi ban mdi dugc phan nan d6i chit néu nhu sy
viéc that sy nghiém trong.

Chi c6 ngudi lam viéc yéu kém thi méi d6 16i cho cong cu ctia ho.
Nhoém ctia ban 12 c¢dng cu dé ban thuc hién nhiém vu quan ly
ctia ban. Néu nhu nhém ciia ban 1am viéc khéng hiéu qua thi
day 13 do ban khoéng rén riia, khong boéi tron, khong danh sach
gi, khong stta tay cam, khong thay nhiing ché hdng, khong kiém
tra chd bi hdng hay dai loai nhu vay.

Nhém cfia ban sé mic phai sai 1am hay moi chuyén sé khong 6n
thda, dé 1a chuyén khong tranh khoi. Ban dang lam viéc vdi
nhiing con ngudi; binh thudng thi ho 1am rat t6t. Thinh thoang
ho khién ban thit vong. Ban sé chi 12 mét tén ngdc néu ban
khong 1ap ké hoach du trti cho nhitng tinh huéng nay. Ban hiy
cht1 y vi néu khi nhém 1am viéc khéng t6t ma ban trach ming



ho thi ddy khéng phai 1a cach gidi quyét tot. Ban hiy rut kinh
nghiém trong nhiing lic nhu thé va tiép tuc tién 1én vdi cong
viéc quan ly cia minh.

MOI CHUYEN SE LUON KHONG SUON SE VA VIEC BAN CHI
TRICH NHOM CUA MINH SE KHONG GIAI QUYET DUOC VAN
PE.

Ban pha1 ‘cong khai tan duang nhiing ngutdl giup cho cong ty
tién gan hon téi nhiém vu va muc tiéu chién lugc”. Néu ban chi
trich nhém ctia minh thi ban dang huéng t&i nhitng mat tiéu
cuc va viée nay sé chilam cho nhém ctia ban xudng doc ma théi.
Néu ban ca ngoi ho thi d6 chinh 14 su nang d3, gitp ho phan
chan hon.

Néu ban chi trich nhém ciia ban thi cé nghia 13 ban dang chi
trich chinh ban va thtta nhan mét cach cong khai rang ban la
nguoi quan ly toi.

QUY TAC 78

CHAP NHAN RANG MOT SO VIEC SEP YEU CAU BAN LAM
KHONG PHAI LUC NAO CUNG PUNG

Viéc ban 1am tdt cong viée clia ban khéng cé nghia 1 tat ca moi
ngudi khac cling 1am t6t. Mot s6 6ng sép ciing chi 13 hang vo
dung va ban khéng thé tranh dudc ho. P6i khi ho yéu cau ban
lam nhiing viéc rat ngd ngan. Hay dua ra yéu cau qué cao ban
khién ban phai vat kiét hét stic luc dé cé thé hoan thanh. Khi thi
ho sé bao ban 1am nhitng viéc hoan toan sai 1am. Ban sé lam gi?
Ban c6 rat nhiéu Iua chon:

- Tt chdi/ bb di

. Xin 18i khuyén ctia c6ng doan, cd quan tu van quan ly néu ban
la mo6t thanh vién trong dé



- Xin 16i khuyén ctia Ban quan ly nhan su

- Tim 16i khuyén ti nhiing nha quén ly khac
- Xin 18i khuyén ti cap trén clia sép

. Viét ra nhitng lo ling ctia ban

- Thuc hién nhiém vu va phan nan rat nhiéu
- Vui vé thuc hién nhiém vu dudc giao

- N6i véi sép vé diéu ban ban khoan.

Luc dau sé 1a khon ngoan néu nhu ban tim gap rleng sép, gap
truc t1ep, gap trong gld g1a1 lao udng ca phé; ndi chuyén kiéu
nhu néi chuyén ph1em noi mot cach nhe nhang khong nén
nghlem trong qua rang yeu cau clia sép khién ban gap phal mot
s6 kho khén. Ban khong nén chi trich va c’[Ung ndi rang sép sai.
Ban hiy ndi rang ca sép va yéu cau clia sép 1a théa dadng nhung
ban cdm thdy cé gi d6 khong 6n. Ban hiy dé cho sép suy nghi,
ciAn nhac. Néu 6ng ta khéng nghe ban va ct kién quyét bat ban
phai thuc hién nhiém vu sai 1am dé thi ban hiy néi rang ban
can thém thdi gian dé xin 18i khuyén & nhitng ngudi khéc. Ban
hiy xin phép dudc viét ra nhitng lo ling cfia ban va xem liéu
nhiing ngudi khac c6 nghi nhu ban khong.

Do6i khi ban phai chip nhan rang chinh sép ciing khéng biét
minh dang lam gi. Ong ta khong thay d6i v kién va ban phai
chap nhan véi thuc té nay. Hoic 1a don gidn 1a ban cé thé tit choi
nhiém vu hay bd di noi khac. Pay chinh 14 lua chon ctia ban.
Quy tic danh cho ban dé 1 d6i khi ban phai biét chap nhin
nhiing tinh huéng nhu thé.

POI KHI BAN PHAI CHAP NHAN RANG CHINH SEP cUA BAN
CUNG KHONG BIET MINH DANG LAM GI.



QUY TAC 79

BAN PHAI BIET THUA NHAN LA CO LUC SEP CUNG CAM
THAY SO HAI NHU BAN

“Néu ban khéng dan ddu thi chang thé thay déi duoc chuyén gi.”
Loi trén mot bién hiéu

Sép clia ban cé nhiing lic cling cam thay sg hai, lac 16ng, cdm
thay bi bo roi, boi rdi, ba vo, dé toén thuong va cdm thay c6 ddc.
Coéng viéc ctia ban 1a hdy lam cho sép hét lo lang, hét mét nhoc
va cAm thay thoai mai.

Ban 1a nha quan 1y, ban khéng phai chi quan 1y cap dudi ma ban
con phdi quan 1y ci cap trén nira. Khi 1am viéc vdi sép thi ban
khéng bao gic dugc:

-bPedoa

-Lan 4t

-Ham doa

- Gay ap luc

. Uy hiép

- Khinh thudng

. Chat van (ngoai tri nhiing diéu theo Quy tic 78)

- Panh gia thap

- Nhao bang.

Thay vi véy, ban phai ning dd, ho trg, dépg vién, lam yén long,
khich 1€ sép, gidm ap luc va 1a ch6 dé sép trébng ciy. Ban phai



ganh vac su vat va cliia cong viéc, bdo vé sép va cudi cung cé thé
la thay thé ho.

Mot sd 6ng chii rat hay lo sd nén ho khéng thé dua ra quyét
dinh. Ban s& phai ra quyét dinh thay ho va 1am cho ho yén tim
rang moi chuyén sé én thda - moi chuyén di cé ngudi lo lang va
ho cé thé nghi ngoi.

CONG VIEC CUA BAN LA HAY LAM CHO SEP HET LO LANG
HET MET NHOC VA CAM THAY THOAI MAL

QUY TAC 80
TRANH LOI SUY NGHi BAO THU

“Nhng nguo’z it cé niém tin chac chan vé tuong lai nhat la nhiing
ngudi it san sang vdi tuong lai nhat.”

Watts Wacker, Jim Taylor va Howard Means trong cudén Kim chi
nam cua nguoi nhin xa tréng rong

Khi ban bt dau véi cdng viée va moi chuyén don dip xay dén véi
ban thi ban sé dé ding quén mat minh phai 13 mét nha quan ly
ning nod, sang tao va sic bén. Ching ta déu gip phai tinh hudng
nay. Cé khi chiing ta chi mai mé vdi cong viéc theo théi quen ma
chiing quén mat rang ching ta cé thé sang tao, c6 thé tim cam
hting, di tién phong, thic day. Nhém cia ban dem dén chobany
tudng mdi nhung ban qua e ngai khéng dam chéng lai théi
quan liéu, chdng lai cd hé théng, su 6n dinh theo théi quen
thudng ngay nén ban di néi “Khéng” véi tat cd nhitng gi ma ho
dé nghi. Ban ¢ cu xit thé khong? Tdi chic chan 14 d6i khi ban
cting 1am nhu thé.

Vay ching ta can loai bd 16i suy nghi quen thudc,. nging cao
dau. Chung ta can xem xét nhiing su lua chon va tu héi: “Tai sao
lai khéng cht?” Va diéu gi sé xay ra néu chung ta lam theo cich



d6? Chung ta can phai chim dit tinh trang bi cing thang béi
cdng viéc va béi ap luc.

Mot cach dé dang dé cé thé tranh 16i suy nghi quen thudc 1a ban
hiy xem xét cong viéc, nhin nhin phong ban ctia ban, nhém
ban nhu thé ban 14 mdt ngudi ngoai cudc hoic 14 mdt ngudi lan
dau tién dén 1am viée. Ban sé thay ddi cai gi? Ban sé giit lai cai
gi?

BAN DE DANG QUEN MAT RANG BAN PHAI LA MOT NHA
QUAN LY NANG NO SANG TAO VA SAC BEN.

Pung vé phia khach hang thi ban thit nghi xem ban sé can phai
lam gi, cai gi cé ich, cai gi khong.

Ban rat dé chi chi v téi nhiing tiét vun vit ma quén mat viéc
ditng lai d& xem xét cong viée dudi moét cai nhin mdéi. Nhung
néu ching ta mudn trd thanh nha quan 1y tai ba thi chtng ta
phai ludén ludén d6i méi néu khéng chiing ta sé chiu chung so6
phin cta loai khiing long. P6i mdi cé nghia 1a ban phai luén
ludn tiép thu nhiing ¥ tudng mdi, nhiing gdi v, khai niém va xu
hudéng méi.

QUY TAC 81

HANH DON G VA NOI NANG GIONG NHU BAN LA MOT NGUOI
TRONG SO HO

“Anh trai toi ndi vdi téi: “Néu em di linh thi em sé 1én tdi cAp tudng;
Néu em di tu thi em sé lam tdi chiic Hong y Gido chu”. Nhung t6i
theo nghé hoa si va dd trd thanh mét Picasso.”

Pablo Picasso

Vay trudc khi ban thuc su trd thanh moét ngudi trong s6 ho thi
ban phdi luyén tdp cich dé trd thanh ngudi ma ban mudn. Néu
ban 12 nha quan ly cap thap thi ban nén hoc cach di ding, néi



ning clia ngudi quan ly bic trung va sin sang chuin bi trd
thanh ngudi quan ly bic trung. Néu ban di 1a ngudi quan Iy bac
trung thi ban nén tap cach néi ning va cu xit gidng nhu ban
thuc su da 13 mot nha quan 1y cip cao. Pay, ban hiy ct 1lam
tuong tu cho tdi vi tri cao nhat.

Lan dau tién khi toi gilt vi tri gidm déc diéu hanh cia mét cong
ty, t6i hau nhu quén mat quy tic nay. Téi van tiép tuc cach quan
ly giong nhut cach clia mot nhin vién quan 1y cap thap. Chinh vi
thé doanh s6 ban hang khéng dat dudec nhu mic téi mong
mudn. T6i quan 1y viéc ban hang ctia cd mdt tip doan viy ma toi
khong thé tiép can dude vdi nhitng ngudi phtt hdp véi cong viée
clia toi. C6 1an t6i d3 doc duge & dau dé rang vua quan chi néi
chuyén véi vua quan. T6i tht vai nhu mét vi “gidm ddc diéu
hanh”. Ngay 1ap tiic bé tic trude day dudc gidi quyét va doanh soé
ban hang di vuot qua su mong doi ctia toi.

NEU BAN LA NGUGI QUAN LY BAC TRUNG THI BAN NEN HOC
CACH NOI NANG VA CU XU GIONG NHU BAN THUC SUDA LA
MOT NHA QUAN LY CAP CAO.

Néu sau nay ban mudn trd thanh mot vi Vua thi bay gid ban
phai tdp dan cich dé trd thanh. Ban hiy nhin cich nhitng ngudi
chtiic cao hon, tai gidi hon ban cu xtt va hdy hoc tap ho. Ban hiy
xem cach ho tra 16i dién thoai, cich ho néi véi nhan vién. Ban
cling phai dé y xem ho mic gi, doc bdo gi, ho di lam viéc bang gi,
ho lam gi vdi cong viéc ctia ho va ho 1dm nhu thé nao.

QUY TAC 82

HAY CHUNG TO RANG BAN HIEU QUAN PIEM CcUA CA CAP
TREN VA CAP DUGI

“Ti¢ tén vdi ké thi va mong mudn hiéu dudc quan diém ctia ho la
quy tac so dang ctia chu truong khéng bao luc.”

Mahatma Gandhi



Lam mot nhan vién cap thap khong phai 1a diéu dé dang. Chtung
ta déu biét diéu nay vi ai trong chting ta cling @ cé 1an gitt vi tri
nady. Ban phai thuc hién rat nhiéu ménh 1énh tit cap trén, cong
viéc chat chong 1én va ban cdm thay buc ttic, gian dit.

Tuy nhién lam 3 vi tri quan Iy cling ching hon gi. Ltc nay ban bi
ket & gitta. Ban phai giai quyét cac van dé vé nhin vién ctia ban
ngoai ra lai con phai thuc hién cic chi dao ngd ngan tl téng
gidm déc diéu hanh. Ban bi ket & giita cap trén va cap dudi, chiu
ap luc tit hai phia, ti trén xudng va ti dudi 1én.

Mot cach tot nhat dé tranh bi 4p Iuc 1a ban hiy dé cho ho biét
rang ban hiéu dudc quan diém clia ca cip trén va cap dudi clia
ban. Ban ditng chi cudi trit va néi “Vang, t6i biét anh dang mudén
gi” khi ban thuc su khéng hiéu dudc y dinh cfia ho. Ban phai
dam bao 14 ho biét rang ban hiéu dudc quan diém ctia ho, hiéu
duge tAm tu, udc mudn nguyén vong, hiéu dudc su lo ling clia
ho. Ban phai hiéu dudc ci cap trén va ca cap dudi. Khi cap trén ra
1énh thi ban phai ding vé phia cap trén. Tat nhién 14 chi khi ban
thay rang d6 1a nhiing ménh 1énh ding din. Cap dudi cia ban sé
khong hai long. Dic biét 1a ho sé khéng muon thuc hién su thay
d6i nao (nhat 1a nhiing su thay d6i ma ho khong hiéu). Pay
chinh 13 co hoi tot d€ ban c6 thé héi xem ho nghi nhu thé nao va
ban hiy néi véi ho rang ban hiéu dudc van dé va hiy giai thich
cho ho biét tai sao cap trén lai cé quyét dinh nhu vay.

MOT TRONG NHUNG CACH TOT NHAT BE TRANH KHOI AP
LUC PO LA BAN HAY LAM CHO HQO THAY RANG BAN HIEU
PUCC QUAN DPIEM cUA HO.

Néu nhu ban thuc su cé kha ning thi mot Itic ndo d6 ban sé biét
cach gii thich cho cidp dudi hiéu dudc cap trén va ngudc lai.
Néu ban c6 thé 1am cho nhiing ngudi trong nhém hiéu dugce ly
do cip trén cé diéu gi d6 khong hai 1ong thi ban dang trén con
dudng trd thanh mét nha quan ly tai ba.



QUY TAC 83
PUNG NHUONG BO, HAY LUON GIU VUNG LAP TRUONG

Sé c6 Itc ban biét chic chan 1a ban ding. Nhung phai lua chon
cho minh mét trong hai thai do: 1én tiéng hoic im ling. Néu ban
that sy dam mé nhiing gi ban 1am thi viéc bdo vé quan diém ctia
ban chang cé gi khé khin.

Ban khéng phéi hung hidng ma chi can c6 thai d6 kién quyét 13
dt. Ban khéng can pha1 cu xtt mot cidch thé 16 ma chi can c6 thai
d6 cuong quyét. Neu ai do tung tin d6n khéng dung vé ban, vé
nhém ban hay vé céng viéc clia ban thi ban hiy néi cho ho biét
16 vé quan diém cfia ban nhu “T6i thay anh dang tung tin don
thé nay thé no. Piéu nay khéng ding su thit va toi sé rat cdm
kich néu nhu anh ditng viéc 1am sai trai ctia anh lai”.

NEU BAN THAT SU PAM ME THI VIEC BAN BAO VE QUAN PIEM
CUA BAN CHANG CO GI KHO KHAN.

Ban khong can phai gidn dit, ban hiy tin tudng vao ban than va
hay chuan bi ki cang.

Ban khong dudc néng voi ma phai kién dinh. Néu cap trén cla
ban khéng cho ban nhiing nhin xét dting dan va ho mudén im
lang thi ban hay hoéi: “Lam cich nio dé 1an sau tdi cé thé lam tot
phan viéc clia t6i? T6i phailam nhiing gi dé cé thé dat duge muc
luong ma éng vila mdi ti chdi khong tra cho t6i? Trong thdi
gian mot nim 6ng thay tdi cé tién bod gi khong? Ching t6i cé thé
lam gi dé cai thién tinh hinh doanh s8?” Ban phai kién dinh hdi
cho t4i khi sép ctia ban cho ban ciu tra 16i phit hgp nhat.

Ban khong dugc tranh cai ma ban phai cé mét thai d6 théa hiép.
Néu sép ctia ban muén ban 1am nhu:ng viéc vi pham téi phap
luit thi ditng ti choi thing thiing va tranh cai véi ong ta. Thay
vao d6, ban hiy néi: “Vay ching ta sé 1am thé nao néu nhu kiém
todn hay cidc phuong tién truyén théng phat hién ra viéc 1am



ctia chiing ta?” Ban khong tit chéi nhung ban dang ding trén
1ap trudng ctia ban va khéng déong tinh véi v kién ctia sép. Nhu
vay ban di tao cho sép mot con dudng hop 1y dé 6ng ta ratlaiy
kién. Sép ban sé khéng phai c6 ging dit y kién cfia 6ng ta cho
ban. Ngudc lai, sép ban cé thé rit lai y kién mot cach nhe nhang
ma khong cadm thay bi mat mit.

QUY TAC 84
PUNG LAM CHINH TRI

“Néu ban dang & trong mot cudc hop ma ai dé dinh gid tro chinh tri
thi ban hdy ndi vdi ho rang: “Anh dang lam chinh tri r6i day. Anh
héy trd lai khi anh cam thay tét hon”.

John Harvey-Jones, Cuu Gidm ddc diéu hanh Hang ICI

Chinh tri gia 12 nhitng ngudi dudc tra tién dé 1dm chinh tri. Ban
khong phai la ngudi nhu vay. Ban 1 nha quan ly. Ban quan ly cac
tinh hudng va cac du 4n. C6 khi nhén vién ctia ban khéng lam
cho ban nita ma ho tham gia 1am chinh tri. Ban khéng thé bat
chudc ho. Ly do 1a vi cach 1am cfia ho gidng nhu viéc ho choi
trén dudng ray xe lita. Néu ban 1am gidng ho, ban cé thé bi ton
thuong, cé thé bi xe 1fta can. Lam chinh tri ¢é khi dinh ddng dén
viéc de doa ngudi khac, viée st dung nhitng manh khée, néi déi
va stt dung nhiing thi doan dé cé thé hoan thanh cdng viéc ctia
minh. Ban khong con 1a chinh ban vi ban khéng thanh that véi
ngudi khac va cé thé cé nhiing hanh dong that dé tién. Pay 1a
cach t6i nghi vé viéc 1am chinh tri.

Ban nén “yéu mén tit ca moi ngudi nhung phai chon ban ma
choi”. Ban hiy cd ging gitt nhiing mdi quan hé thian mat véi
nhiing ngudi biét hai long, nhiing ngudi khéng thich tham gia
lam chinh tri.

Ludn ludn chia sé théng tin. Cach 1am nay s& khién cho nhiing
ngudi thich 1am chinh tri sé phai that vong. Hay 1a ban ctia tat



cd moi ngudi nhu vay thi khong ai cé thé coi ban 13 ké theo bé
phai.

Mic du ban khéng dinh lam chinh tri nhung ban van phai luén
luén dé phong nhiing ké hoach bi mat, nhiing d6ng co tham kin,
nhiing chién dich béi x4u, nhiing 16i néi d6i, nhitng 18i dén dai
(thudng 13 4c y), nhitng 15i béng gié ma ban khéng thé kiém
soat dugc hay nhiing viéc tranh gianh quyén luc va quyén kiém
soat, nhitng 16i xi xam hoic nhﬁ’ng chuyén dai loai nhu viy. Néu
may man thi ban sé khéng gdp phéi nhiéu van dé nhu trén. Ban
pha1 tl choi khong tham gia va phai 1am thé niao dé trd thanh
ngum ngay thang, khéng lam chinh tri, trung thuc, hao phong,
thing thin, ¢di m3, khong thién vi, khong muu md.

BAN HAY cO GANG KET THAN VOI NHUNG NGUOI co THE
HOAN THANH CONG VIEC MA KHONG LAM TON HAI DEN
NGUOI KHAC.

QUY TAC 85
PUNG NOI XAU NHUNG NHA QUAN LY KHAC

“Chi co tré tho va nhung ke ngo'c nghéch mdi cho rdng Hoang daé'la
nhung ngudz khong co quan do. Tuy nhién, ké ngéc nghéch van la ké
ngoc nghéch va Hoang dé van la Hoang dé.”

Neil Gaiman va Marc Hempel trong tac pham Ong ba bi: Ngudi
tot bung

Trudc day chung ta da xem xét viéc canh tranh cé tac déng
khich 1é téi ban thé nao va vi sao ma ban khéng nén e ngai viéc
canh tranh. Chung ta da néi téi viéc canh tranh véi cac nganh
khac va véi cong ty khac. Thé con canh tranh véi dong nghiép,
véi phong ban khéc thi thé nao? Ciing tuong tu vay théi. Ban
diing sg bat cit ai hodc bat ctt viée gi. Néu ban thanh thao véi
cdng viéc cia ban, ban can ddm, sang tao va tu tin vao ban thin
- t6i chic chin 14 ban sé nhu vay - thi ching c6 gi phai sd. Ban



dling bao gid chi trich, phé binh, phi bang, budc tdi, phan xét
hay phan nan vé dong nghiép hoidc nhitng ngudi & cic phong
ban, don vi khac.

Néu ban 1am nhu vay thi ban sé bi coi 1 ngudi kém cbi va cu x{
thap hén. Nhiing ngudi khac sé tin dung diém yéu niy ciia ban
dé1am 1gi cho ho. T6i di tiing 1am viée véi mot so6 it ngudi. Ho tu
phu vé tai ning cia ho va ché bai ngudi khac. Tuy nhién, trong
1ong ho khéng cdm thay yén tdm béi vi tidn day long, ho biét
rang ho khéng gidi bang nhitng ngudi ma ho ché bai. Viéc ai dé
béi 16ng tim vét, ché bai ban khéng thé 1am gidm gia tri dich
thyc clia ban. T6i néi nhut véy ding khéng? Néu ban tha{y mot
ngum khic mic bd quan 4o mdi thi viéc ban néi rang ong ta la
ngum hoang phi thi ciing ching cé ich gi. Khéng ai cAm on ban
vi chuyén doé.

T6i titng 1am viéc véi mot nha quan ly. Ong ta thudng soi méi
nhiing nha quén ly khéac va chi ra nhfIng mét yéu kém ctia ho.
biéu thu vi 1a & chd nhfIng tat xau ndo ma éng ta vach ra noi
ngudi khac thi chinh 6 ong ta cung co. Ong ta cudi nhao ngtidl
khéc bdi vi 6ng ta thay rat o tat xau clia ho nhung lai chang
thay nhiing tat xau, yéu kém ctia chinh minh. Ong ta khéng biét
rang chinh 6ng ta dang vach 4o cho ngudi xem lung.

QUY TAC 86

CHIA SE NHUNG Gi BAN BIET

“Chia sé nhiing gi ban biét, diéu quan trong hon la chia sé nhiing gi
ban nghi véi nguoi khdc. Ban hdy lam cho ho ndi ra sy thdt cua
chinh ho. L6i séng cua ban cé khd ndng tdc déng dén ngudi khdc
tuong duong vdi nhitng gi ban noi.”

Tom Cowan, phap su

Quy tic nay ndi téi viée ban chi day cho nhiing ngudi hiéu biét it
hon ban. Ho khong cé c¢d hoi dugce hiéu biét nhiéu. Nhung néu



ban chia sé moi chuyén ma ban biét véi ho thi ho ciing sé hiéu
biét nhiéu nhu ban. M6t s6 nha quan 1y cho rang 1am nhu thé
cha khiac gi tu de doa “cai ghé” ctia minh. Ho that ngdc nghéch
lam sao. Nhiing gi ban can 1am 13 dao tao cho ai @6 dé ho cé thé
chia sé cong viéc véi ban. LAm nhu vay dé néu ban dudc thing
tién thi ho sé thay thé vi tri cia ban.

Mbt s6 nha quan 1y cho rang ho cdm thay ling ting vé viéc phai
chia sé véi nhitng ngudi khac béi vi ho thay nhitng gi ho biét 1a
chua dd. Tuy nhién khi ban hoc tiéng Anh 3 trudng, ban thay
thay gido chi can biét vé ngit phdp, ménh dé, ddu cham cauy, vv...
13 &0 r6i. Ban khéng can phai cé mét éng thay gianh dudc giai
Nobel hay dudc gidi thudng vé tiéu thuyét. Khdng, chi can mot
6ng thay day tiéng Anh khiém t6n 1a d3 dt cho ban.

Viéc chia sé véi ddng nghiép cling khéng kém phan quan trong.
Cang cho di nhiéu ban cang nhan dudc nhiéu. Gia s néu nhu
ban chi chia sé mét bit (don vi thong tin dung trong tin hoc)
théng tin véi 20 nha quan 1y khac va néu nhu chi mét nlta trong
s6 ho cling 1am nhu ban thi ltic nay ban di cé dugdc 10 bit thong
tin mdi va ban @i 1am gidu thém kién thic ctia ban. Ho chi nhan
dudc mét nhung ban da nhin dudc 10 - quéa 13 don gidn. Ho chic
chin sé chia sé v4i ban ma khéng phai 1a chia sé véi nhau - ding
héi t6i tai sao. C6 thé 1a ho cAm thay ho mang on ban chit khéng
cam thdy mang on nhau.

QUY TAC 87

PUNG DE DOA

“Pé’y thilc duoc tam quan trong thuc su cia minh thi ngudi ta nén
nudi mét con chd - loai ché thuong quan quyt vdi chu - va mét con

meéo - loai méo thudng lanh nhat vdi chu.”

Dereke Bruce



La nha quan 1y thi ban cé quyén luc va stc manh. Pay 1a diéu
chic chan. C6 18 day 1a diéu dé phan biét nhitng nha quan ly tot
gidng nhu ban va nhiing nha quan ly yéu kém khéc. Ban biét
cach st dung stic manh va ban khéng lam dung né.

Nhéan vién coi ban 1a mét nha quan ly, ton trong va tham chi con
sd ban. Ban c6 quyén thué hoic sa thai ho va ho sé y thiic dudc
diéu nay khi 1am viéc véi ban. Tuy nhién hiy 1am ho tin tudng
vao ban dé ho khéi xa 1anh ban. Hiy luén luén than thién véi ho
dé ho ludn biét duge ho & vi tri nao d6i véi ban. Ban khong dude
lam dung chtic quyén dé him doa nhém ctia ban.

C6 cach dé 1am cho nhan vién xa lanh ban va ciing cé cach dé
1am cho ho gan giii véi ban. Cach thi nhat 14 1am cho ho sd ban.
Cach thtt hai 1 hiy tan thudng ho. Nhiéu nha quan Iy chon cach
th' nhat vi ho cam thdy khong tu tin, khong an tam, khong
chic chan. Hoidc néu chinh chung ta 1am viéc cho nhiing nha
quan ly nhu vy thi ching ta hiy th va lam cho ho dudc dao
tao tot hon. Ban cé thé dé cudn sich nay & dau dé dé ho cé thé
tinh cd doc dudc no thi sao?

Nhiéu nha quan ly khong biét rang thai 6 cfia ho 13 tiéu chuin
dé nhan vién cu x{ véi nhau va cu xit véi khach hang. Néu nhan
vién thay ngudi quan Iy 12 mot ngudi tl té va cé tinh than hop
tac, hing say lam viéc, tu tin thi ho cling sé cu xt véi nhau, véi
khach hang giong nhu cich ma ban cu xt véi ho.

NEU TRONG MOT TO cHUC MA SU KHEN NGQI CHU KHONG
PHAI SU DE DOA DUOC AP DUNG PE KHUYEN KHicH MOI
NGUOI LAM VIEC THI CONG VIEC SE PAT PUQC HIEU QUA
CAO HON NHIEU.

Lam theo cich nay sé khién cudc séng ban dé chiu va hiéu qua
hon. Néu nhu 1am viéc trong mét td chiic ma sy khen nggdi chit
khong phai su de doa dudc 4p dung dé khuyén khich moi ngudi
1am viéc thi cdng viée sé dat dugce hiéu qua cao hon nhiéu.
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KHONG THAM GIA VAO NHUNG CHUYEN XUNG POT GIUA
CAC PHONG BAN

“Néu cé nhiing cudc diéu tra, cé hodc khéng can thiét hodc téi
khéng duoc quyén néi “cé” hay “khéng” thi sé c6 mot nhom, gid su
nhu né toén tai va téi khéng dudc phép binh phdm, sé bi gidi thé néu
nhu nd ton tai va cdc thanh vién tré vé véi phong ban cii ciia ho.”

Ngai Humphrey trong cuén Ving, thua B6 trudng

DA cé 1an cling mot Idc t6i phai 1am viée cho ca hai 6ng chi. Ho
déu 1a gidm ddc ctia mot cong ty va ho khong cé thién cam véi
nhau. Mdi ngudi déu cé chuong trinh riéng. Ho coi ching t6i -
nhiing ngudi quan 1y va nhan vién nhu 13 quan linh, quan t6t,
bia @8 dan trong cic ké hoach nham giy thiét hai cho nhau.
Chung t6i bi dit vao tinh canh khéng dé chiu chit nao. Ho cé
pham vi trach nhiém khéng lién quan téi nhau. Néu nhu ban
chi 1am viéc dbc 14p cho mét trong hai ngudi thi ban sé may
man vi ban chi c6 moét éng chi. Nhung néu ban & trong trudng
hop ciia téi, phai 1am cho ca hai ngudi, thi ban sé thay that bat
hanh. C3 hai gidm ddc giy can trd ménh 1énh ctia nhau, choi
khim nhau, khéng ndi chuyén véi nhau va cu xtt véi nhau nhu
tré con.

T6i phéi hoc va hoc rdt nhanh dé€ trd thanh mét nha ngoai giao,
mot nha chién thuit. Téi cling biét cach 1gi dung miu thuan cta
ho dé dat dugc nhiing gi t6i muon. Tuy nhién lam cach nay that
tOi té.

To6i cung ting lam trong cac cdng ty ma cac phong ban trong do
c6 mau thuin vdi nhau rat gay gat. Chinh vi thé ning suit lao
dong bi danh hudng nghiém trong, nhin vién la nhitng ngudi bi
thiét thoi nén tinh trang thay d6i nhan vién dién ra rat nhiéu.
C6 18 ban cho ring cac gidm doc phai chdm dit nhitng chuyén
nhu viy nhung theo nhu vi du dau tién ctia téi ban cé thé thay



rang tham chi ca cic gidm ddc cling cé thé cu xit rit ngd ngan va
tré con. Ban diing cu x{t giéng ho. Loi khuyén cfia t6i 1a ban hay
tranh xa nhiing viéc ngd ngian nhu vay. Ban hiy céi mg, trung
thuc, thiang thin trong tit ci nhitng viéc ban lam va nhu vay
ban sé 13 ngudi tot va khong ai cé thé budc toi ban 1a ké 1ita gat.

THAM CHI CAC GIAM DOC cONG cd THE cU XU MOT CACH
RAT NGOC NGHECH VA TRE CON.
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HAY CHUNG TO BAN SE LAM HET MINH Vi NHOM CUA BAN

Nhém ctia ban la céng cu giup ban hoan thanh céng viéc - du doé
co la cong viéc gi di niia. Khong c6 nhém - ¢ thé chi c6 mot
ngudi hoac hang nghin ngtidl - thi ban chang 1a gi. Khong co
nhém cla mlnh thi ban cling chi gidng nhu mét tJ gidy trang
chua dudc viét vao hoic chua dude ddnh mdy. Ban phai hd trg
nhém, khen ngdi va néu can thi hiy chién dau hét minh vi ho.
Nha quan ly gidi - ltic nay chting t6i khong can phai néi @6 14 ai
nita ch? - 1a ngudi tao ra 1ong trung thanh va su ton trong bang
cich trd thanh ngudi lanh dao di dau trong viée ¢d vii nhém - d6
chinh la ban.

Ban phai 1dm cho moi ngudi trong nhém thay ban khéng chi 1a
ngudi thay, ngudi linh dao, ngudi bao vé, che chd ma con 1a nha
v0 dich, 13 anh htung va 13 ngudi bénh vuc cho ho. Néu cé ai d6
mudn 10i dung ho thi ban s& bdo vé ho ngay 14p ttic.

Ngudc lai ban ciing cé thé bd roi nhém ban, mic ho tu lo cho
ban than. Ban thit nghi xem ban sé di téi ddu néu ban lam nhu
thé. C6 rat nhiéu nha quan Iy nghi rang day 13 moét lua chon
sang suot. Ban nghi thé nao? T6i di ting 1am viéc véi mot sd
nha quan 1y nhu viy va ban c tin t6i di, chang mAay chéc ma
nhan vién bd ho ma di.



KHONG €O NHOM CUA BAN THI BAN CUNG CHI GIONG NHU
MOT TRANG GIAY TRANG CHUA BPUQC VIET LEN.

Néu nhan vién ctia ban biét ban bénh vuc va bao vé ho thi ho sé
tuyét doi tin tudng ban. Néu nhu ho phai chiu diéu gi d6 khong
cong bing thi ban sé diing 1én bio vé ho. Piéu nay c6 nghia ring
néu ban chap nhan diéu gi d6 thi ho cling c6 thé chap nhin va
déng tinh véi ban. Chinh nhiing viéc nay sé gitip cho cudc séng
tréd nén dé dang hon.
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PUJC TON TRONG THi TOT HON LA PUJC YEU MEN

M6t diéu hién nhién la khéng phdi tat cd cdc sinh vién déu dudc tat
cd cdc gido vién chu y tdi. Va mét diéu ciing chac chan la viéc gido
vién duoc tén trong hon la duoc yéu mén la ddu hiéu dé nhdn biét
nhiing gido vién co tai nang.

Tién si Marvin Marshall, Thiic ¢4y viéc hoc hanh

Ban cé cAm thay khé chiu véi nhitng nha quan 1y chi mudn trd
thanh mét trong nhiing ngudi than thiét nhat ctia ban. Chtung
ta déu 1am viéc véi ho va ho 13 ho 14 ké 1am r6i tung moi chuyén
1én. Ho gay rac r6i cho chinh ho va cho ca nhém ho. Pudc tén
trong thi tot hon 1a dudc quy mén. Phai ludén tao ra khoang cach.
Néu ban mudn nhan vién ctia ban 1am viéc hét minh vi ban thi
ban ditng 6m 4p von v, dling say sua ché chén véi ho trong cac
quan rugu. Ban phai lam cho ho nghi rang ban 1a mét vi chta té.

Phai tao m6t bau khéng khi huyén bi, mét bau khéng khi quyén
Iyc, ma khong nhat thiét phai dugc yéu mén. Ban phai ludn giit
mét khoang cach nhat dinh.

Mot ngay nao d6 ban phai sa thai mot vai ngudi trong sd nhin
vién ciia minh va ban khéng can phai quyét dinh 1am viéc dé dé
trat b8t ganh nang trén vai ban.



Mot ngay nao dé ban sé dé bat mot sd nhan vién clia minh va
ban khong mudn ngudi ta nghi rang ban 1a ngudi déi xit khéng
binh dang.

BAN PHAI TAO MOT BAU KHONG KHI HUYEN BI, MOT BAU
KHONG KHI QUYEN LUC.

Nhan vién phai tén trong, né trong ban va coi ban nhu kiéu mau
ctia ho. Ban khong thé tao dudc khong khi uy nghiém néu nhu
ban than thiét véi nhin vién qua muc. Ban phai git mét khoang
cach va ho sé khong coi d6 1a mét su xa cach, cach biét ma sé ton
trong khoang cich ban tao ra.

Ban ciing phai tao ra mdt khoang cach nhat dinh trong viéc tiép
xUc bén ngoai: Khéng vo lung, khéng 6m hén, khéng vudt téc.
Ban cling phai luén gitt vé nghiém trang ctia ban cd phong cach,
su tin nhiém, sy mau muc va uy quyén.

QUY TAC 91

THANH THAO MOT HAI VIEC CON CAC VIEC KHAC THI
PUNG LAM

“90% dau tién cia mét du dn can 90% thoi gian. 10% con lai can
90% thoi gian con lai.”

Khuyét danh

Nha quan 1y tot phai ddng thdi 1a moét chuyén gia. Ban khong
thé 1am dudc tat ca cac cdng viée clia ngudi khac. D1 sao thi méi
ngay ban ciing chi 1am dudc mot s6 viée nhat dinh. Tét nhat 13
ban hidy lam c6ng viéc chuyén mén ctia ban. Ban hiy lam mot
cach hoan hao con nhiing viéc khac thi hiy dé cho ngudi khac
lam. Céng ty cla ching t6i c6 su phan chia rd rang cong viéc clia
tliing ngudi cu thé. Téi cho rang cang trd thanh moét nha quan ly
gidi thi ban cang phai lam it; ndé hoan toan phu thubc vao kha
nang phan céng céng viéc cta ban.



Vay t6i chi 1am nhiing gi ma t6i 1am tot nhat. Pay 1a diéu co ban
dé phan biét ban vdéi nhitng nha quan ly khéc. Téi khéng ban
hang nhung t6i tao diéu kién cho nhan vién ban hang cé co hdi
lam viéc ctia ho tot nhat. T6i khéng lo vé phan chim séc cac
khach hang chinh nhung t6i thiét 14p nhitng moéi lién hé véi
nhiing khach hang nay dé nhan vién ciia t6i lién lac véi ho. Téi
khong 1am ké toan nhung t6i gidm sat, theo ddi cac nhin vién
1am ké toan. “Mot hai viéc clia t6i” @6 14 t6 chic cac cudc hop dé
nhdém ctia t6i lam viéc, gidm sat tinh hinh chung ctia toan céng
ty nhu van dé thuong hiéu, sut nhan biét vé doanh nghiép va vé
vi tri cOng ty trén thi truong.

BAN HAY LAM CONG VIEC CHUYEN MON CUA BAN MOT CACH
HOAN HAO CON NHUNG CONG VIEC KHAC THI HAY BE CHO
NGUGOI KHAC LAM.

Ban gidi vé viéc nao va kém vé viéc nao? Ban c6 thé néi rd vé mot
hai viéc ma ban lam rat t6t khong?
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LANG NGHE Y KIEN NHAN XET VE NHUNG VIEC BAN LAM

Biy gid ching ta thudng khéng hay tim kiém su ddng tinh clia
ngudi khac bdi vi chiing ta c6 thé 1am theo truc gidc va biét khi
nao chiing ta 1am duge mot viée tot. Tuy nhién, y kién phan héi
lubn rat cé ich. Ban nén hdi y kién nhén xét tit ddng nghiép, tu
do6i thd, tit nhém cha ban, ti cic sép va ti khach hang. Ban
khéng nén chd dgi c6 dugc nhiing 16i khen, nhiing 16i ca tung
hoac nhiing 16i ve van.

Ban nén ling nghe y kién nhéin xét dé:
- Nhin ra diém manh va diém yéu ctia ban

- So sanh nhin xét clia moi ngudi véi su danh gid cta riéng ban
trong bat ky tinh hudéng nao - dé ddm bdo rang ban dang di



dung hudng va c6 nhitng nhan dinh khach quan.

- Hoc hdi ti nhitng viéc ma ban mic sai 1am - hoic 13 & 1an sau
co thélam tot hon

- Nhan ra nhiing viéc can phai dua ra hanh d6ng dé khic phuc
va nhiing viéc ma ban chiu trach nhiém

- Biét nhém ctia ban dang 1am viéc thé nao? - Pay ciing chinh 13
mdt ngudn thong tin bod sung cho su danh gia ctia riéng ban.

Ban thay day, tat cd nhitng viéc trén khong cé gi lién quan téi
viéc khen nggi hoac ca tung (hay ve van ninh not). D6 la su
danh gia thuc té vé nhiing tinh huéng hay du 4n ma ban cé thé
hoc héi dé tiép tuc tién 1én.

Vay 1am cach nao d€ ban cé thé cé dude nhiing 15i nhin xét? O,
ban hdy hoéi nhiing ngudi trong nhém ctia ban nhu “Cac ban
thay chiing ta lam viéc thé nao?” Ho sé trd 16i cho ban.

Tiép theo ban hiy héi sép: “Thua sép, sép thiy chiing t6i lam
viéc thé nao?” Pay la cling la cach rat dé dang do6i vdi ban.

Héi khach hang thi thé nao? Cing rat dé. Ban héy héi “Ong c6
thé nhan xét gi vé viéc ching t6i chuyén dia diém kinh doanh?”.
Ban ding v6i vang dua ra nhén dinh ctia ban. Hay dé cho ho néi
cho ban biét céi hay va cdi dd ctia ban. Ban chi git dau va néi:
“Ca&m on” roi tiép tuc vdi cdng viée cia ban.

CAIBAN CAN LA Y KIEN NHAN XET cUA HO.
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DUY TRi NHUNG MOI QUAN HE VA TINH BAN TOT

“Ban ditng nghi rang tinh ban thén thiét cho phép ban ndi nhiing
diéu khdong thé chap nhan dudc vdi ban be. Ban cang than vdi ai do



thi ban cang can phdi cu xut khéo léo va nhd nhdn vdi ho.”
Oliver Wendell Holmes, Nha tho My

T6i c6 moOt anh ban thudng c6 ciu ctta miéng sau: “T6i khong
cho rang @6 14 cach choi dep dau”. Anh ta thudng hay néi nhu
vay khi ai @6 cudp 16i anh ta tai cic budi hop hodcai dé dncip y
tudng clia anh. Toéi rat thich kiéu néi d6 bai vi né cho thay tat ca
nhiing gi vé mot moi quan hé nghéo nan khoéng tot dep.

Néu ban ludn giit dugc thai dé dting din thi ban sé dé dang duy
tri nhitng méi quan hé tét va tinh hitu hio trong céng viéc. Thai
d6 ding din cé nghia 13 cu x lich su, niém nd, c¢é tinh ngudi,
nhiét tinh, chan thanh va sin sang 1am tat ca nhiing gi ban cé
thé 1am hodc nén 1dm cho khach hang (t6i chic ban 1a ngudi
nhu vay).

Viéc nay qua 1a khong dé khi ban phai d6i x véi ngudi ban
khéng ua, nhitng ngudi ma trudc diy ban c6 mau thuin hay
nhiing ngudi di ddi x thd 16 hoic khéng than thién vdi ban.
Tuy nhién didy mdi chinh 13 lic can thiét nhat dé ban 4p dung
quy tic nay.

Néu ban ludn ludn t6 ra hai long, vui cudi va c¢6i md thi thim
chi nhiing ngudi tho 16 va khé ua nhat cling phai thay do6i cach
cu xu vdi ban.

NEU BAN LUON LUON NHIN NHAN NGUOT KHAC BANG MOT
THAI DO LAC QUAN VUI VE THI HQ CUNG SE POI XU VO1 BAN
TUGNG TU NHU VAY.

Co ging nhin doéng nghiép ctia minh nhu thé ho ciing thin
thién nhu ban. Néu ban luén ludn nhin nhin ngudi khac bang
mdt thai d6 lac quan vui vé thi ho ciing d6i xt véi ban tuong tu
nhu viy. Pé nghi gitip d& ngudi khac khi ¢ thé. Néi chuyén véi
ngudi khac nhu thé ho ngang hang véi ban - va thuc su 1 ai
cling ngang hang v4i ban. Nhin nhin nhiing mat tich cuc caa



ho - tim mot s diém gi dé dé ban yéu mén hoic ton trong va chi
chu y t8i mit dé cta ho. Hiy doi x véi thai do tén trong va
ding muc véi tat cd moi ngudi.
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TAO DUNG LONG TON TRONG TU HAI PHIA, GIUA KHACH
HANG VA BAN

“Mbi ngudi trong ching ta nén biét khdch hang mong doi diéu gi
trudc khi ho y thic dudc diéu ma ho mong dgi.”

Dinesh K. Gupta va Ashok Jambhekar

C6 1an t6i nghe mét ngudi ban hang néi chuyén trén radio va
cach anh ta néi vé khach hang khién t6i nghi ring anh ta va
khach hang cia anh 14 hai thé gidi hoan toan khac biét. Anh ta
té thai dé kénh kiéu, bé trén, nhuc ma, khinh thudng va ché
giéu khach hang ctia minh. Dudng nhu anh ta cho rang viéc lita
d6i khach hang 14 moét viée 1am diing din va céng bang - anh ta
néi rang chiing ta dudc phép 1gi dung khach hang, néu khong
lam nhu vay thi ching ta qua 13 nhiing k& ngdc nghéch. Anh ta
khong ua gi thai @6 ctia ho (khach hang) - va thuc té 1a hau hét
t6i ndo ho ciing goi dién cho anh ta liic dang ngbi an t6i véi con
cai. Anh ta cé nhiéu cach dé do6i phé véi ho nhu gia vo bi diéc va
mic cho ho ct goi, hodc 1 anh ta néi véi ho rang ho can néi
chuyén véi cha anh ta va ctt dé dién thoai rung trong hop cho téi
khi ho chan va gac may.

Ping gian 1an hoic néi ddi khach hang, bdi ban can ho. Pay 1a
m&t moi quan hé hai chiéu va hon thé, dé 14 moi quan hé rat
quan trong. Khach hang khéng phién phtic nhu ban nghi dau.
Ho chinh 14 nhiing ngudi di gitp t6i c6 dudc thic in, quan 4o
mac, xe dep va nhiing ngay nghi thoai mai. Nhu vay thi lam sao
téi c6 thé ling nhuc ho? Ngudc lai, t6i sé cung cap cho ho
phuong tién dé ho giai tri, phuong tién dem lai niém vui, san
pham chit lugng, nhiing nhin hiéu ma ho yéu thich, mot cudc



sdng ma ho dam mé va mot cam gidc dude mot coéng ty ning
dong va tré trung phuc vu. Tdi ton trong ho vi nhiing gi ho
mang lai cho t6i va ho tén trong t6i vi nhiing gi t6i mang dén
cho ho.

DPUNG GIAN LAN HOAC NOI DOI KHACH HANG, BI BAN CAN
HO.
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THOA MAN NHU CAU CUA KHACH HANG

“Su tai gidi la mét tiéu chudn chit khdng phdi la mot kj ndng.”
Michael Heppell trong cuén Lam thé nao dé'tai gidi

Pay chinh 14 quy tic dé nhat. Lim hai 1ong khach hang phai 1a
diéu dau tién ban nghi tdi sau khi thiic day va 1a diéu cudi ciing
ban nghi téi trude khi di ngt. Nhiing gi ban can 1am 14 c6 ging
dem lai dich vu tot hon nita cho khach hang. Van dé 14 c6 ldc
khach hang 1am cho ban cadm thay rat khé chiu. Ho mudn nhiéu
thit; ho doi héi; ho phan nan; ho goi dién vao nhiing gid bat tién
d6i véi ban; ho mong muén dude phuc vu tét hon; ho nghi rang
tat cd cong viéc kinh doanh 13 phai vi ho; ho phan nan khi
chiing ta chuyén trung tim; ho muén dugdc gidm gi4, mudn cé
qua khuyén mai, mudn mua hai dudc ting moét, muén nhin lai
tién néu ho khong thay hai long vé sin phiam, mudn d6i hang
héa, muén bao hanh, mudn kiém dinh d6 an toan ctia sin
pham, mudn cé nhitng sdn pham khoéng cé hai. Chuda 6i, ho nghi
rang ho 13 ai vay? Ho doi héi bat ct thi gi sao? Téi di 1am viéc
trong nhitng nganh ma khach hang khéng cé doi hdi nhiéu va
qua quat nhu vay.

Chung ta hiy néi thang vin dé ra 3 day. Néu khong cé khach
hang thi ching ta ching cé gi. Chung ta khéng cé muc dich gi.
Khéng c6é muc dich thi khéng tao ra dudc gia tri gi. Khong co
khach hang thi ching ta chi md mam trong béng t6i ma théi.



That vay, khong c6 muc dich thi chiing ta khong lam dudgc gi.
Bay gid ching ta di thay dugc tAm quan trong cia khach hang.
Chung ta phai nghi ra cich dé thu hut va giit 13y ho, tim cach
théa min ho. Chung ta khéng ninh not nhung ching ta phai
sang tao ra cach dé thu hut ho. Viéc phuc vu nhitng khach hang
hién tai thi ré hon nhiéu so véi viéc tim kiém khach hang méi.
Gift chan nhitng khich hang ban dang cé bang cach d6i xtt tit té
vdi ho. Bai tap cho ban: Nghi ra ba cach dé thda min nhiing nhu
cau ctia khach hang ngay lic nay.

KHONG CO KHACH HANG THI CHUNG TA CHI MO MAM
TRONG BONG TOL
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Y THUC VE TRACH NHIEM VA TUAN THU NHUNG QUY TAC
CUA BAN

“Thanh céng khéng phdi la chia khda cua hanh phiic. Nhung hanh
phiic la chia khéa ctia thanh céng. Néu ban yéu thich nhiing gi ban
dang lam thi ban sé thanh cong”.

Albert Schweitzer

La nha quan ly thi ban phai chiu trdch nhiém vé nhiing thanh
vién trong nhém cta ban. Trong khi ban dang quan ly ho thi
ban phai chic chin rang ho khéng gip phai chuyén gi xau. Ban
phai ddm bao cho ho dudc an toan, manh khoe, dugc cham séc
va quan tdm day d1a, dudc thodi mai va dude bio vé an toan va
ho phai duge mic quan 4o bao ho lao d6ng néu can thiét.

Ban ciing can phai cé trach nhiém tudng tu d6i véi méi trudng
ban lam viéc. Ban khéng dugc lam gi gdy &nh hudng thiét hai
1au dai, khong dudc dé cho ngudi khac cé nguy cd bi anh hudng
tdi sttc khde hoic téi cude song, khong dude st dung dat theo
cach thic t6i hon ca cich ma ngudi ta stt dung trude ban. Ban
khong phai 1a chién binh bao vé sinh thai nhung it ra ban phai



co6 trach nhiém khong gay hai hoac thiét hai téi moéi truong sinh
thai.

Ban phai cé mot s6 quy tdc - d6 12 viée ban khéng 1am gi ¢é hai
hoic giy hai. Ban phai cé mot ranh gidi cho nhiing viéc ban lam.
Ngoai ranh gidi dé thi ban khéng lam. Ban phai tra lai mot céi gi
dé. Ban phai nhén thic dudc nhiing gi dang xay ra xung quanh
ban. Ban phai biét nganh cia ban déng gdp - hoic 1y di - nhiing
gl tu méi truong.

BAN CO THE DAT TAY LEN NGUCVA NOI RANG VAI TRO QUAN
LY cUA BAN LA “LUON GIU cHO MOI TRUONG SACH SE”
KHONG?

bay khong phai la nhiing quy tac cé trong nhu:ng cau chuyen
than tién, nhutng diéu l4p di hoic 1a nhiing gido ly nhin qua
trong tén gido - diy 1a mdt quy tic thuc te Ban cang cho di
nhiéu thi ban cang nhan dugc nh1eu Hay song tot thi ban sé cé
nhiing giac ngu ngon. dung song dé dii dé phai ganh chiu
nhiing hiu qua xau.

QUY TAC 97
LUON LUON THANG THAN VA NOI SU THAT

“Toi thay rang trung thuc la cdch tét nhdt ma téi c6 thé si dung
Hay thang than ndi cho ngddz ta biét nhiing gl ban dang co gang
lam va nhitng gi ban san sang hy sinh dé dat duoc muc tiéu clia
ban.”

Lee lacocca, Cht tich hdng Ford va Chrysler

Quy tic nay 1a su tiép noi clia nhitng quy tic trudc day. Tat
nhién néu nhu ban thay sép ban 14 moét ké ngdc nghéch thi ban
ditng di néi cho ho biét diéu dé. Néu ban néi thang véi ho nhu
vay thi ¢ nghia 1a ban di di qua xa pham vi ctia tinh trung thuc
roi day. Ban khong dudc néi doi, khéng lita loc, khdng giém pha



hodc lang ma, khéng lua gat, khong 1¢i dung, chi trich, khong
bip bgm, khong néi béng gié hoac 1am van dé trd nén toi té hon.

Li nhi quan ly thi ban nim giii vi tri dic quyén dic 10i - vi tri
dudc ngudi khdac tin tudng va trong vong. Ban chiu trach nhiém
vé cudc sdng clia nhin vién - cudc séng thuc su cia nhin vién.
Ban hanh déng vung vé thi nhain vién ctia ban sé bi thiét thoi va
bi anh hudng. Néu ban 1am cho ho buén hoic xtic pham, xi nhuc
ho hoic néi déi ho thi ho cling s& mang nhitng cam giac bi xtc
pham nay vé nha va né sé 1am anh hudng tdi gia dinh, t&i ban bé
va ngudi than ctia ho. Néu ban khéng thé néi dudc diéu gi tot
dep thi dliing néi diéu gi va cang khéng dudgc néi doi.

LA NHA QUAN LY THI BAN €O VI TRI €O DAC QUYEN PAC LOI -
VI TRI PUGC NGUOT KHAC TIN TUGNG VA TRONG VONG.

Ban ditng ndi ddi sép. Ho khong thué ban dé ban néi déi ho. Ho
thué ban va can ban néi thang, néi cho ho biét su thit. Néu nhu
ban khong thé dat dudc muc tiéu thi ban diing tranh né van dé
ma hiy néi thing cho ho. Ho cé thé that vong nhung ho sé biét
on ban vi ban di néi cho ho biét kha ning thit su ctia ho. Clt @é
cho ho biét con t&t hon 1a d& cho ho ky vong & ban rdi ho phai
that vong.

Ping ndi dodi khach hang. Tat nhién 14 ban ciing ¢é cach dé néi
khéo véi ho. Vi ho chinh 1a ngudi mang dén thanh cong cho ban.

QUY TAC 98

PUNG CAT XEN NEU KHONG BAN SE PHAI GANH CHIU HAU
QUA

"Dich vu hoan hdo cd nghia la ban phdi giit ding tdt cd nhiing cam
két vdi khdch hang. Chi c6 vay théi.”

Mark Sanborn, Nha hung bién



Gia s néu ban san xuit may bay - ban cé cit xén bét cac goc
canh khoéng? Ban c6 thé st dung mot loai kim loai khéng dat
tiéu chudn dé san xuit cainh mdy bay khong? Ban thay ddng cd
dat tiéu chudn bang loai khéng dat tiéu chuin? T6i khong nghi
vay. Ban 1am vay thi ban sé ganh chiu hau qua ngay lap ttic. Néu
nhiing nha quan 1y phai chiu trdch nhiém trudc tda 4n véi bat
ctt khach hang nao st dung san pham ctia ho ma phat hién ra
san pham @6 c6 16i (161 thiét ké, 16i trong qua trinh san xuit hoic
16i cat gidm chi phi san xuat) thi ngay cang c6 nhiéu nha quan Iy
bi dua ra toa. Néu c4 nhan ching ta phai chiu trich nhiém vé
nhiing gi chting ta 1am thi cé 18 cudc song sé tot dep hon nhiéu.

C6 thé ban khoéng san xuit mdy bay. C6 thé ban khéng san xuat
gi. C6 thé ban chi 1a nhan vién 1ap trinh. Céng viéc an toan va
yén 6n. Céng viéc d6 khong 1am hai téi ai ding khéng ban?
Khéng u? Ban chac chi? Ban hédy suy nghi ki hon xem. Ban hay
nghi téi nhiing tinh huéng xau nhat va chuan bi san sang bat ci
gl ching ta lam vdi tu cach 1a nha quan ly thi ching ta phai chiu
trach nhiém cho ai @4, cho céi gi d6 cé thé bi ton hai, bi ton
thuong, bi that vong, bi hu hdng hoic bi giét chét - ban 13 ngudi
gay ra chung.

Ban khong nén cit xén khau chi phi cho sin xuit - ban sé phai
ganh chiu hau qua. P4 14 qua bao. T6i biét d6i khi ban cé thé bi
day duit khi phai lua chon giita nhitng viéc tot va viée xau. Pay 1a
khi sép ban yéu cau ban 1am viéc gi 6 ma luong tAm ban mach
bao ban rang @6 1a cong viéc sai trai. Tuy nhién ban can coéng
viéc, tién dit coc can phai chi trd nén ban ctt im ling va c6 tinh
nghi rang moi chuyén sé 6n thda. Nhung moi chuyén dau cé
nhu ban nghi. Ban sé phai tra gia.

Vay ban s& phai 1am hét kha ning dé ching td vdi sép rang viéc
cat xén 1a viéc sai lam va kéo theo nhiéu hdu qua tai hai.

NEU CA NHAN CHUNG TA PHAI CHIU TRACH NHIEM VE
NHUNG GI CHUNG TA LAM THI O LECUOC SONG SE TOT DEP



HON NHIEU.
QUY TAC 99
HAY RA LENH VA CHIU TRACH NHIEM

Ban la nha quan ly thi ban hdy quan ly. Quén ly c6 nghia chila
quan ly. Quan ly dé 1am viéc hiéu qua. Quan ly dé chiu trdch
nhiém. Quan ly dé c6 thé chi huy.

Nha quan 1y ngay nay dudng nhu cé xu huéng thudng cam thay
e ngai véi viée ra 1énh, chi huy. Ho ludng lu khéong ddm nam
quyén kiém soat vi s nhém ctia ho sé phat long hoic coi ho 1a
ké doc doan. Mot su that hién nhién dé 14 néu nhém ctia ban do
nha quan ly cé tai chi huy, c6 ning luc, cé stic manh quan ly thi
nhém ban sé hoat dong rat hiéu qua bdi vi ho biét rang ho cé
moét thuyén trudng cam 14i rit ¢ ning luc. & mdt chitng muc
nao dé, chiing ta khéng quan tim téi thuyén trudng 1a ai ma chi
quan tam ai 1a ngudi cam 14i. Chiing ta déu biét rang thuyén phé
dam nhan tat ca viéc chéo 14i nén ching ta khdng quan tim tdi
thuyén trudng. Tuy nhién, thuyén phé khéng thé hoan thanh
duge nhiém vu néu anh ta khong biét ai 1a ngudi chi huy.

Ban phai 1a mét ngudi hiing ddi véi nhém ctia ban va dong thoi
phai 1a mét ngudi chi huy tét dudi quyén sép ctia ban. Ban phai
c6 nhitng dac diém sau:

. C6 thé trong ciy

- C6 thé tin tudng

- Manh mé

- Pang tin

- Trung thuc



- Trung thanh

- Viing vang

- Nhiét tinh

- C6 trach nhiém.

Ban 3, day la nhiing doi héi rat cao. NhLIng nhiing gl ban nhén
dudc sé la rat 16n. Trd thanh nha quan ly 13 mot cong viéc rat
thd vi néu ban biét quan 1y t6t, néu ban tuin thd nhitng quy tic
va 4p dung chiing mot cach triét dé.

NEU NHOM LAM VIEC cO NHUNG NHA QUAN LY CO TAI CHi
HUY, CO NANG LUC LANH PAO, €O SUC MANH THI NHOM SE
HOAT DONG RAT TOT.

QUY TAC 100
HAY LA NHA NGOAI GIAO CUA CONG TY

“Ngoai giao la nghé thudt khién cho nguoi khdc lam theo y clia
ban.”

Khuyét danh

T6i hy vong ban khong tré thanh ké “ninh not” khi ban lam nha
ngoai giao cho céng ty, nhung ban nén la mot nha ngoai giao
chinh tryc mic dit d6i khi céng ty cé thé khién ban buyc tiic va
nhiing ngudi khéc cling khién cho ban khéng hai 1ong. Ban phai
chap nhan nhiing mit t6t va mit xau clia céng ty. Ban hiy chu y
téi nhitng mat tich cuc ctia né va hiy tu hao rang cong ty da rat
khon ngoan khi chon duge mét trong nhitng nha quan ly tot
nhat - chinh 13 ban.

Noi tot vé cong ty khi ban § bat ctt ndi ddu va khi 1lam bat cit viée
gi. Viéc ban ndi tot cho cong ty sé truyén dén tai vin phong tru



sG chinh ctia céng ty ban.

Néu c6 ai dé phan nan véi ban thi ban hiy ghi nhan va néi véi
ngudi d6 rang ban sé kiém tra lai roi ndi cho ho biét - va ban hiy
lam nhu d4 néi.

Trd thanh nha ngoai giao cho cong ty khién ban phai dit cau hdi
cong ty clia ban dai dién cho céi gi va ban ciing tu héi ban thay
hanh phtic nhu thé nao khi duge 1am cho céng ty. Néu ban con
chiit phan van thi ban cé thé kiém chiing ki cang trudce khi tlép
tuc lam nha ngoal giao cho cong ty Ban dung quyet dinh véi
vang. Ban c6 thé sé tim dudc diéu gi 6 ma ban can r6i né cé thé
khién ban phai thay d6i y kién.

TRO' THANH NHA NGOAI GIAO CHO cONG TY KHIEN BAN
PHAI DAT CAU HOI cONG TY CUA BAN DAI DIEN CHO CAI GI.

Gidng nhu viéc ban nd luc phuc vu khich hang thé nao thi ban
cling phai tim cach dé nd luc phuc vu céng ty nhu thé. biéu nay
khong c6é nghia la ban tré thanh ké ba phai, ké xu ninh hodc mét
ké tam thudng. Ban cé thé manh mé, tu hao, tu do, néi loan ma
van 1a nha ngoai giao ctia cong ty.



LOI KET

“NG co bi mat khong? Co an toan khong?”

Gandalf (Ngai Lan McKellen), trong phim Chiia té ciia nhiing
chiéc nhan

ctia ban. Ban hiy gitt né mot noi bi mat, mot noi an toan.

Néu ban khéng cho ai khic xem né thi ban sé luén luén
di trudc ngudi khac mot bude ma chang can phai doc gi thém.
T6i da ting rat yéu thich céng viée quan ly va bay gid toi van
con yéu thich né. Né mang lai cho t6i su thoai mai va déi khi 1a
cd cam giac cing thang nita. Tuy vay, né luén luén la cai gi dé
rat mao hiém va né luén khién téi thich thu.

D 1 roi, khéng con thém quy tac nao nita. Py 13 cudn sach

Qua nhiéu nim, tdi d3 kham ph4, rit ra nhitng quy tic nay. Téi
khéng nghi réng ban cé thé tim tha{y né trong nhﬁng khoéa dao
tao quan ly Vao cac ngay cudi tuan. Nhu’ng quy tac nay da giup
toi trong sudt nhiéu nim, chung glup toi tu vi tri cua moOt nhan
vién quan 1y quén cé thé tién 1én ndm chic vu téng gidm ddc
diéu hanh ctia céng ty. Ti hy vong rang chiing cling sé gitip ban
lam dugc diéu tuong tu.

T6i khéng mudn ban phai hoc tat ci, 4p dung va ddng y véi tat
ci cac quy tic tbi dua ra. Tuy nhién nhiing quy tic clia téi gidng
nhu bude khdi dau gitp ban dua ra nhitng quyét dinh khén
ngoan, c6 phudng phdp quan ly khén ngoan. Ching khéng bao
gio 1am ban trd thanh mot ké ngdc nghéch.

QUAN LY LUON LUON LA MOT CAI GI PO MAO HIEM MOT CAI
GI PO RAT THU VI.



Khi t6i viét cudn sach nay, toi c6 ndi chuyén véi nhiéu nha quan
1y & xem ho stt dung nhiing quy tic bi mat nio. Téi ngac nhién
khi thay ho vin ap dung nhitng quy tic nhu “giy thiét hai cho
ngudi khac”, “bdi nho” ngudi khac, ho phai vat kiét stic ra dé
thiang tién. Ho déu 13 nhitng ngudi gay gudc va trong rat cing
thang, ho bi 4m anh va khong thé thu giin. Ngudc lai, nhiing
nha quan ly khac 4p dung cic quy tic cta tdéi dudng nhu hanh
phtc hon, thu thai hon va cdm thay rat hai long véi ban than,
véi nhén vién - va nhin vién cta ho tén trong ho, nhan vién
thich 1am viéc cling véi ho va lam viéc cho ho. Ho lam viéc tot
hon rat nhiéu nhitng nha quan 1y khac.

Chtc ban may min!
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