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“Đừng bao giờ nghe theo kỳ vọng của người khác. Bạn nên sống cuộc đời của chính mình, và sống theo kỳ vọng của chính mình.”
— Tiger Woods
“Hãy di chuyển nhanh và phá vỡ các quy tắc. Nếu vẫn chưa phá vỡ cái gì, chứng tỏ bạn di chuyển chưa đủ nhanh.”
— Mark Zuckerberg
“Nếu bạn lấy cạnh tranh làm trọng, bạn sẽ phải đợi cho đến khi đối thủ có động thái. Nếu bạn lấy khách hàng làm trọng, bạn sẽ là người tiên phong.”
— Jeff Bezos



Những lời khen ngợi dành cho cuốn sách 
“Cuốn sách này dành cho những ai muốn có một khởi đầu thuận lợi nhất cho sự nghiệp. Thông qua cuốn sách, tác giả giới thiệu những giải pháp mạnh mẽ để vượt qua các thách thức, những phương pháp hiệu quả để nhanh chóng thăng tiến trong sự nghiệp. Lối viết sâu sắc, thiết thực và lôi cuốn cùng rất nhiều ví dụ thực tế. Tôi khuyên bạn nên đọc nó.”
_ Mari Young, 
Giám đốc Marketing Cấp cao của một công ty trong danh sách Fortune 100
“Ước gì khi bắt đầu sự nghiệp, tôi được đọc cuốn sách này. Câu từ súc tích, bố cục chặt chẽ và kiến thức rất đỗi thực tế về môi trường làm việc. Đọc sách, tôi như đang được gặp gỡ trực tiếp với một chuyên gia tư vấn sự nghiệp cá nhân.”
_ Chris Bennett,
cựu Phó Chủ tịch NetApp
“Có trong tay cuốn sách này, bạn sẽ không còn phải vất vả đúc kết nhiều năm kinh nghiệm mới biết làm thế nào để thành công và thăng tiến trong sự nghiệp. Cuốn sách này chính là cẩm nang sự nghiệp của bạn.”
_ Raj Das,
Giám đốc Cấp cao Seagate Technology
“Nên dành một vị trí dễ thấy, dễ tìm cho cuốn sách này trên kệ sách của những ai đã và sẽ gia nhập lực lượng lao động. Đọc sách, bạn sẽ thấy rất nhiều ví dụ trong thực tế công việc, những gợi ý sâu sắc và có giá trị, giúp bạn quản lý thành công sự nghiệp của mình.”
_ Loretta Li-Sevilla,
Giám đốc Cấp cao của một công ty trong danh sách Fortune 100
“Trong nhiều năm làm việc cùng nhau, tôi rất ấn tượng với Michael về khả năng giao tiếp, tạo dựng được sự đồng thuận và khả năng lãnh đạo trong bất kỳ tình huống nào. Những hiểu biết sâu sắc mà tôi học được từ Michael rất có giá trị đối với con đường phát triển sự nghiệp của tôi. Thật tuyệt vời khi Michael quyết định chia sẻ những kinh nghiệm quý giá, những bài học và những hiểu biết sâu sắc được đúc kết trong suốt cuộc đời sự nghiệp của ông thông qua cuốn sách này. Nếu bạn có thể thực hiện được một nửa những gì ông ấy viết trong cuốn sách, tức là bạn đã quản lý thành công sự nghiệp của mình.”
_ Paul Chou,
Phó Chủ tịch Foxconn



Giới thiệu 
Kỹ năng “kỹ thuật” + Kỹ năng “mềm” = Việc làm + Thành công trong sự nghiệp
Sau khi tốt nghiệp đại học, tôi bắt đầu sự nghiệp là một kỹ sư phần cứng ở một công ty hàng không vũ trụ Mỹ. Ngày đầu tiên đi làm, người quản lý chỉ cho tôi bàn làm việc, giới thiệu tôi với cả nhóm, giao nhiệm vụ và bảo tôi đến gặp ông ấy nếu có gì thắc mắc. Tôi là một người Mỹ gốc Việt, tôi đến Mỹ khi còn ở tuổi thiếu niên, nhưng tôi lớn lên, học tập và sống theo văn hóa Việt Nam. Vì vậy, mặc dù học trung học rồi đại học ở Mỹ, nhưng tôi quen thuộc với văn hóa quê hương tôi hơn văn hóa Mỹ, và điều bất lợi hơn cả là: tôi chưa biết gì về văn hóa doanh nghiệp của Mỹ. Điều đó khiến tôi khó hòa nhập với môi trường làm việc, về cách thức thực hiện công việc, quy trình ra quyết định, những nhân vật quan trọng tôi cần làm quen và làm việc cùng họ, và làm thế nào để tôi thực hiện công việc hiệu quả. Rất khó để đến gặp ông chủ để hỏi này hỏi nọ, trong khi tôi lại không có người hướng dẫn, hơn nữa lúc đó tôi không đủ tự tin để yêu cầu người quản lý sắp xếp cho tôi một người như vậy. Tôi không biết làm thế nào để có được một khởi đầu suôn sẻ, chứ chưa nói đến việc giành được sự chú ý và nổi bật trong công việc. Tệ hơn nữa, sau hai tháng làm việc, tôi được chuyển sang một bộ phận khác, bộ phận này cần nhiều kỹ sư hơn, và ở đó tôi được giao một nhiệm vụ hoàn toàn mới – viết chương trình phần mềm cho hệ thống bản đồ số. Tôi không am hiểu gì về cơ cấu tổ chức của công ty, lại còn phải học cách viết chương trình phần mềm, và phải bắt đầu lại từ con số 0. Tóm lại, tôi hoàn mất phương hướng. Tôi bắt đầu hành trình tự học hỏi, vượt qua bao khó khăn, bao lần vấp váp, và rồi sau nhiều tháng, tôi dần dần cảm thấy tự tin. Bây giờ nhìn lại, tôi ước hồi đó mình có một người hướng dẫn, hoặc một cuốn sách giúp tôi biết cách làm thế nào để nhanh chóng nắm bắt được công việc, như vậy tôi sẽ có thể rút ngắn đáng kể đường cong học tập của mình, định hướng tốt hơn trước những sự thay đổi trong công ty và ở vào tâm thế của một người làm việc hiệu quả, có nhiều đóng góp hơn cho công ty, cũng như tạo dựng tên tuổi bản thân sớm hơn.
Tôi viết cuốn sách này với mục đích chia sẻ những kỹ năng và công cụ mà tôi đã đúc kết, phát triển và quan sát trong suốt sự nghiệp của mình cho những người trẻ tuổi bắt đầu bước chân vào thế giới nghề nghiệp, cũng như những người đã trở thành các chuyên gia. Cuốn sách sẽ giới thiệu một lộ trình đã được kiểm chứng trong thực tế để giúp bạn nhanh chóng thành công và thăng tiến trên con đường sự nghiệp. Các kỹ năng mềm được thảo luận trong cuốn sách sẽ giúp bạn có một khởi đầu thuận lợi, có khả năng phán đoán và điều hướng trước những thay đổi và thách thức ở nơi làm việc. Rất hiếm có trường học nào dạy bạn những kỹ năng này, và nếu có thì có thể bạn phải mất nhiều năm để học chúng.
Cuốn cẩm nang sự nghiệp này có gì đặc biệt?
Đây là một bộ sưu tập tổng hợp những cách thức và kỹ năng tối ưu giúp bất cứ ai cũng có thể vươn tới thành công trong sự nghiệp của mình. Tôi đã đúc kết những điều này từ 25 năm sự nghiệp chuyên nghiệp, cũng như từ quá trình làm việc, quan sát và phỏng vấn các cộng tác viên cho đến những giám đốc điều hành cấp cao. Bạn có thể thấy cuốn sách này bao quát quá trình sự nghiệp rất dài, từ khi còn là sinh viên mới tốt nghiệp, bắt đầu tìm kiếm việc làm, đến khi chuyển sang vai trò quản lý.
Tôi sẽ thảo luận về những tình huống khác nhau tại nơi làm việc mà chúng ta sẽ phải đối mặt và gợi ý cách thức xử lý chúng một cách hiệu quả. Ngoài ra, tôi cũng đề cập đến các kỹ năng quan trọng, cần thiết để giúp bạn thành công không chỉ trong công việc hiện tại, mà còn trong suốt sự nghiệp.
Tại sao tôi viết cuốn sách này?
Tôi nhận thấy rằng mọi người thực sự khát khao những kiến thức liên quan đến việc xử lý các tình huống khác nhau trong công việc và cách quản lý hiệu quả những thay đổi trong sự nghiệp của mình, từ khi bắt đầu tìm kiếm việc làm cho đến khi nghỉ hưu. Từ kinh nghiệm sáu năm giảng dạy và thực hiện các buổi hội thảo ở trường đại học, tôi thấy rất nhiều sinh viên còn thiếu những kỹ năng mềm cần thiết để có thể thành công khi gia nhập lực lượng lao động, như khả năng làm việc với mọi người một cách hiệu quả, hay để giải quyết các vấn đề khó khăn trong công việc. Các bạn sinh viên luôn có rất nhiều băn khoăn về công việc và sự nghiệp, chẳng hạn như: “Làm thế nào để có được công việc như mong muốn?” “Làm sao để tạo ấn tượng tốt ngay từ ban đầu?” “Những thách thức thường gặp trong công việc là gì?”
“Làm thế nào để trở nên nổi trội?” “Cần phải làm gì để thành công trong công việc?” “Làm sao để đối phó với những thay đổi bất ngờ hoặc không mong đợi trong công việc?”, v.v... Nếu bạn cũng có những câu hỏi như vậy thì cuốn sách này là dành cho bạn. Đại đa số các trường đại học thường chỉ dạy sinh viên các kỹ năng học thuật và kỹ thuật của một ngành nghề nào đó, ít khi dạy cho họ những kỹ năng “mềm” để hỗ trợ cho chương trình đào tạo học thuật/kỹ thuật.
Mặc dù nắm vững các nguyên lý học thuật và kỹ thuật nền tảng cho sự nghiệp của một sinh viên, nhưng điều đó chưa đủ để đảm bảo họ thành công trong sự nghiệp. Theo một khảo sát gần đây do PayScale công bố (PayScale, 2016), phần lớn sinh viên vừa tốt nghiệp ở Mỹ chưa sẵn sàng gia nhập lực lượng lao động. 60% công ty cho biết sinh viên mới tốt nghiệp thiếu hụt nghiêm trọng kỹ năng tư duy, chưa thành thạo kỹ năng viết, thiếu chú ý đến các chi tiết và khả năng thuyết trình không đạt yêu cầu. Dựa trên kinh nghiệm của mình, tôi tin điều này cũng đúng với sinh viên trên toàn thế giới.
Trong suốt những năm làm quản lý, nhiều nhân viên và đồng nghiệp thường nhờ tôi tư vấn về cách xử lý các vấn đề trong công việc. Tôi cũng nhận được rất nhiều câu hỏi từ những nhân viên ở các quốc gia khác và những người gặp nhiều bất lợi trong công việc do sự khác biệt về văn hóa, rào cản về ngôn ngữ cũng như nhiều sắc thái khác nhau của tiếng Anh.
Tôi tin thành công của chúng ta trong nghề nghiệp phần lớn đến từ khả năng giao tiếp và kết nối hiệu quả với mọi người để giải quyết các thách thức khác nhau. Tôi gọi đó là những kỹ năng “mềm”. Tôi đã chứng kiến nhiều người có năng lực chỉ ở mức trung bình, nhưng họ liên tục được thăng chức nhờ kỹ năng mềm xuất sắc của mình. Tôi đã phải mày mò tự học và mất nhiều năm mới có thể phát triển các kỹ năng mềm cần thiết để thành công trong sự nghiệp của mình. Phần lớn thời gian của tôi trên ghế nhà trường chỉ dành cho các khóa học kỹ thuật và có rất ít thời gian để học bất cứ điều gì khác; giá như hồi đó tôi được học hỏi và phát triển thêm nhiều kỹ năng mềm,chắc chắn tôi sẽ thăng tiến hơn nữa trên con đường phát triển sự nghiệp.
Sau khi suy nghĩ rất nhiều về chủ đề này, tôi đã thử kiểm chứng ý tưởng viết cuốn sách này với các sinh viên, đồng nghiệp và nhà quản lý, và trước sự ngạc nhiên thú vị, tôi đã nhận được từ họ rất nhiều sự hỗ trợ và đảm bảo để bắt đầu dự án này.
Cuốn sách này viết cho ai?
Tôi viết cuốn sách này cho những sinh viên sắp tốt nghiệp, các chuyên gia, những người muốn gia nhập các công ty đa quốc gia có trụ sở chính ở nước ngoài (ví dụ như ở Mỹ), hay những người đang làm việc cho các công ty trong nước nhưng phải thường xuyên kết nối với khách hàng ở các quốc gia khác.
Cụ thể là:
◆ Sinh viên tốt nghiệp đại học, sẵn sàng tham gia lực lượng lao động và đón nhận công việc chuyên nghiệp đầu tiên. Cuốn sách này sẽ giúp các sinh viên mới tốt nghiệp có sự khởi đầu thuận lợi trong sự nghiệp, thông qua các hướng dẫn rất cụ thể và thiết thực như: viết CV như thế nào, chuẩn bị và ứng xử trong các cuộc phỏng vấn ra sao, làm gì để bắt đầu công việc mới một cách suôn sẻ, v.v...
◆ Nhân viên mới gia nhập lực lượng lao động. Cuốn sách này sẽ giúp họ bắt đầu công việc mới thuận lợi ngay từ ngày đầu tiên đi làm, hướng dẫn cách xử lý hiệu quả những thách thức trong công việc và những thay đổi trong sự nghiệp có thể xuất hiện bất cứ lúc nào.
◆ Những người đang là chuyên gia gạo cội nhưng vẫn muốn xử lý các thách thức trong công việc hiệu quả hơn. Cuốn sách này sẽ giới thiệu các công cụ và cách thức thực hiện tốt nhất để giúp những chuyên gia này làm việc hiệu quả với đồng nghiệp, với quản lý cấp trên và cải thiện vị thế của họ trong công ty.
Cuốn sách này có bố cục như thế nào?
Cuốn cẩm nang này sẽ giới thiệu những cách làm tối ưu và các kỹ năng cần thiết để xử lý hiệu quả rất nhiều thách thức trong suốt sự nghiệp của một người. Tôi đã liệt kê rất nhiều chủ đề, mỗi chủ đề lại đề cập đến một kỹ năng và tình huống cụ thể. Các chủ đề được sắp xếp thành sáu phần:
1. Khởi động: xây dựng mạng lưới các mối quan hệ, tìm kiếm việc làm, viết CV, ứng xử trong các cuộc phỏng vấn và bắt đầu công việc một cách suôn sẻ.
2. Giao tiếp: bằng lời nói và bằng văn bản, trình bày vấn đề một cách thuyết phục và thuyết trình trực tiếp trước từng đối tượng.
3. Cộng tác: điều phối các cuộc họp, giải quyết các xung đột và thách thức, tạo dựng lòng tin của mọi người, thu hút sự chú ý của mọi người, xử lý các tình huống nan giải và ứng xử với các đồng nghiệp khó tính.
4. Thương lượng: các kỹ năng đàm phán, thương lượng về một lời mời làm việc, yêu cầu tăng lương và nói “không” một cách thông minh.
5. Mối quan hệ công việc với người quản lý: xây dựng mối quan hệ công việc với quản lý cấp trên, làm việc hiệu quả với quản lý cấp trên, ứng xử với những người quản lý có cá tính, làm việc với các công ty tuyển dụng nhân sự và chuẩn bị cho bản đánh giá hiệu suất công việc.
6. Tối ưu hóa thành công trong sự nghiệp: quản lý thời gian và ưu tiên công việc, cách xử lý trước những thay đổi trong công việc, tìm hiểu văn hóa đồng thời quản lý bản thân trong môi trường doanh nghiệp nước ngoài.
Sử dụng cuốn sách này như thế nào?
Tôi đã thiết kế cuốn sách để bạn có thể đọc bất kỳ chủ đề nào vào bất cứ thời điểm nào mình muốn.
◆ Cuốn sách này bao gồm nhiều chủ đề có liên quan với nhau (trình bày thành từng chương). Mỗi chủ đề đều có các giải pháp cụ thể, thiết thực và bạn có thể đọc một hoặc nhiều chủ đề bạn quan tâm vào bất cứ thời điểm nào mà không cần phải đọc toàn bộ cuốn sách.
◆ Trong suốt sự nghiệp của mình, mỗi khi gặp phải các tình huống khác nhau, hãy tham khảo lại cuốn sách và đọc các chủ đề áp dụng cho các tình huống đó.
◆ Nếu bạn đã hoặc đang làm việc cho một công ty đa quốc gia ở phương Tây, khi mà văn hóa doanh nghiệp ở đó khác nhiều so với ở đất nước bạn, chắc chắn bạn phải đọc chương “Hiểu và vận dụng các thành ngữ và thuật ngữ kinh doanh Mỹ”, “Làm ‘chính trị’ một cách thông minh trong môi trường doanh nghiệp Mỹ,” và “Làm thế nào để trò chuyện xã giao tự nhiên nhất?” Những chương này sẽ giúp bạn làm quen với văn hóa công ty Mỹ và các nước phương Tây.
Nếu có thời gian, tôi khuyên bạn nên đọc toàn bộ cuốn sách, vì nhiều chủ đề trong đó bổ sung cho nhau, và cuốn sách sẽ cho bạn tầm nhìn toàn diện hơn đối với sự nghiệp của mình.
Chúc các bạn đọc sách vui vẻ!



PHẦN 1 
KHỞI ĐỘNG 
“Ai cũng có những lo lắng về tương lai, về những gì họ chưa biết. Nhưng khi dám đối mặt và đương đầu với tương lai, tức là bạn đã phần nào kiểm soát được số phận. Với tôi, tư tưởng này rất hay, hay hơn nhiều so với việc chỉ biết chờ đợi để xem chuyện gì sẽ đến với mình.”
_ John H. Glenn, Jr.
PHẦN 1 
KHỞI ĐỘNG 
Trong kỷ nguyên giao thương và tương tác toàn cầu, thế giới chúng ta đang sống dường như ngày càng nhỏ bé. Những bạn học từ thuở thiếu thời, nay có thể trở thành đồng nghiệp của chúng ta. Những người từng là đồng nghiệp ở công ty cũ từ nhiều năm trước, giờ trở thành đồng nghiệp ở công ty hiện tại. Đối thủ của chúng ta ở các công ty khác bây giờ lại trở thành đối tác. Trong thế giới kinh doanh luôn vận động không ngừng, việc xây dựng, duy trì và phát triển mạng lưới các mối quan hệ là vô cùng quan trọng. Mạng lưới các mối quan hệ (sau đây gọi là mạng lưới) có thể trở thành công cụ hỗ trợ và thúc đẩy sự nghiệp của chúng ta. Đó có thể là những nguồn lực quý giá và là con đường dẫn dắt chúng ta đến với các cơ hội trong nghề nghiệp và sự nghiệp. Tôi sẽ dành phần lớn nội dung chương này để giới thiệu với các bạn nhiều phương pháp khác nhau để xây dựng, duy trì và phát triển mạng lưới của riêng mình.
Nguồn lực để xây dựng mạng lưới
◆ Bạn cùng lớp phổ thông. Những người bạn học là nguồn lực tuyệt vời nhất để xây dựng mang lưới. Sau khi tốt nghiệp phổ thông, mỗi người trong các bạn sẽ chọn cho mình những con đường riêng, nhiều người sẽ an cư lập nghiệp ở những vùng đất khác nhau trên khắp thế giới. Khi còn đi học, hãy tranh thủ làm quen và kết thân với bạn bè cùng lớp nhiều nhất có thể. Hầu hết các trường phổ thông sẽ duy trì cơ sở dữ liệu của từng tập thể lớp nhiều năm sau khi học sinh đã ra trường. 15 năm sau khi tôi học xong chương trình MBA, tôi tình cờ gặp lại một người bạn học, chúng tôi cùng thảo luận về một ý tưởng kinh doanh, sau đó chúng tôi đã có một quan hệ đối tác kinh doanh tốt đẹp kéo dài 10 năm. Bạn sẽ không bao giờ biết rốt cuộc bạn sẽ làm việc với ai và ai sẽ mang đến cho bạn một cơ hội tuyệt vời.
◆ Cựu sinh viên đại học. Tất cả các trường đại học đều thiết lập danh sách tương đối đầy đủ về các cựu sinh viên. Mặc dù mục đích chính của việc này là để gây quỹ, nhưng đó cũng là một cách để các cựu sinh viên giữ liên lạc, chia sẻ thông tin và hỗ trợ nhau khi cần. Các cựu sinh viên an cư lập nghiệp ở nhiều nơi trên toàn thế giới và họ sẽ là một nguồn lực tốt, có thể mang đến những cơ hội công việc cho bạn trong tương lai. Để giữ liên lạc với các cựu sinh viên khác, cách dễ nhất là đăng ký vào danh sách cựu sinh viên, thủ tục rất đơn giản: bạn chỉ cần có hồ sơ cá nhân và nói rõ nghề nghiệp hiện tại của mình. Các trường đại học vẫn thường xuyên tổ chức những sự kiện nhằm xây dựng mối quan hệ, như các buổi gặp gỡ thân mật, lễ kỷ niệm, các sự kiện tuyển dụng và gây quỹ, và đó là những cơ hội tuyệt vời để bạn gặp gỡ, xây dựng, duy trì và phát triển các mối quan hệ.
◆ Đồng nghiệp. Là những người đang làm việc cùng bạn, hoặc những người mà bạn từng làm việc cùng. Nếu phát triển được mối quan hệ tốt đẹp với họ, có được sự tín nhiệm và lòng tin của họ, đó sẽ là nguồn lực tuyệt vời để bạn có được những cơ hội tiềm năng. Họ có thể giới thiệu hay tiến cử bạn cho những vị trí công việc phù hợp và thậm chí còn hơn thế nữa – họ chính là sự đảm bảo để bạn nhận được công việc đó. Nếu xét về mối quan hệ với các bạn cùng lớp và cựu sinh viên, thì phát triển mối quan hệ tốt đẹp với các đồng nghiệp và duy trì liên lạc với họ sau khi bạn hoặc họ đã rời khỏi công ty còn quan trọng hơn nữa. Nếu không thể thi thoảng gặp gỡ thì có một cách đơn giản để giữ liên lạc là hãy gửi lời hỏi thăm đến họ để ngầm thông báo rằng bạn vẫn luôn nhớ đến họ. Hãy định kỳ đăng bài lên các trang mạng xã hội và tương tác với họ, đó cũng là một cách tốt để duy trì mối quan hệ. Đã có một vài lần trong sự nghiệp của tôi, khi các đồng nghiệp cũ là người tuyển dụng tôi và ngược lại. Có một người từng là những nhân viên cũ của tôi, anh ấy rời công ty và vài năm sau trở thành sếp ở một công ty khác, và anh ấy lại trở thành người tuyển dụng tôi, cuối cùng tôi gia nhập công ty và làm việc cho anh ấy.
◆ Các chuyên gia có mối quan hệ công việc với công ty của bạn. Họ là đối tác, nhà cung cấp dịch vụ hoặc nhà thầu, và theo yêu cầu công việc, bạn thay mặt công ty làm việc với họ. Một nhà cung cấp có thể là công ty cung cấp linh kiện, hoặc cung cấp vật liệu đóng gói. Nhà cung cấp dịch vụ có thể là công ty tư vấn, họ cử các tư vấn viên đến giúp công ty bạn thực hiện các dự án thuộc nhiều lĩnh vực khác nhau. Cũng có thể công ty của bạn thuê các nhà thầu thực hiện các gói công việc nào đó. Khi làm việc với những đối tác này, bạn hãy tuân theo cùng một nguyên tắc: phát triển và duy trì mối quan hệ công việc tốt đẹp với họ. Những đối tác này là nguồn lực tiềm năng cho các cơ hội nghề nghiệp trong tương lai, bởi họ thường có tầm nhìn tốt về ngành nghề của mình. Họ cũng sẽ có những mối quan hệ công việc với nhiều công ty khác, nên sẽ quen biết nhiều nhân vật quan trọng. Một vài đồng nghiệp của tôi đã nhận được lời mời làm việc từ những đối tác như vậy, họ cũng là những người tuyển dụng các đối tác vào làm ở công ty của mình.
Một nguồn lực khác mà bạn cần phải ghi nhớ là các đối thủ cạnh tranh. Trong thế giới hiện đại, người hôm nay là đối thủ cạnh tranh có thể sẽ trở thành đối tác hoặc đồng nghiệp của bạn trong ngày mai. Chuyện một người chuyển đổi công ty và sang làm việc cho một đối thủ cạnh tranh cũng không phải hiếm gặp. Những người này có thể mang đến cho bạn những thông tin có giá trị về cơ hội việc làm, những hiểu biết sâu sắc về công ty đó, và trong nhiều trường hợp, họ còn chủ động tuyển dụng những người ở công ty cũ về làm việc cho họ.
◆ Các tổ chức nghề nghiệp. Nếu có các tổ chức nghề nghiệp trong lĩnh vực của bạn, chẳng hạn Hiệp hội Kỹ sư Điện và Điện tử (IEEE) dành cho các kỹ sư điện, Hiệp hội Tài chính và Kế toán cho các chuyên gia tài chính kế toán, hoặc Hiệp hội Marketing cho các chuyên gia marketing, nếu bạn vẫn chưa phải là thành viên của các hiệp hội đó, hãy cân nhắc tham gia. Khi đó, bạn sẽ nhận được những thông tin hữu ích, có liên quan cụ thể đến lĩnh vực nghề nghiệp của bạn thông qua các bài đăng trên website, thư thông báo và tạp chí, và biết đâu từ đó bạn sẽ được tiếp cận với các cơ hội việc làm và sự nghiệp. Bạn cũng nên cố gắng tham dự sự kiện do các hiệp hội này định kỳ tổ chức; đây là cơ hội tuyệt vời để tạo dựng các mối quan hệ.
◆ Các nhà tuyển dụng. Trong suốt sự nghiệp của mình, bạn có thể nhận được cuộc gọi hoặc email từ các nhà tuyển dụng, họ luôn cố gắng liên hệ và cho bạn một hoặc vài cơ hội việc làm. Họ là những nhà tuyển dụng chuyên nghiệp, được các công ty khách hàng thuê để tìm ứng viên đủ điều kiện. Dịch vụ họ cung cấp bao gồm tìm kiếm, phỏng vấn và lựa chọn các ứng viên đủ điều kiện để khách hàng xem xét. Thu nhập của họ thường đến từ các công ty khách hàng (sau khi đã tuyển dụng thành công, hoặc từ các ứng viên đủ điều kiện) và họ thường xuất hiện ở những hội thảo, hội nghị và sự kiện với mục đích xây dựng mạng lưới các mối quan hệ. Tên tuổi của họ cũng thường xuất hiện trên các website tuyển dụng và tìm kiếm việc làm phổ biến như LinkedIn. Hãy tự giới thiệu bản thân và nhận các thông tin liên hệ từ họ. Ngay cả khi bạn không muốn rời khỏi công ty hiện tại, hãy giữ liên lạc với họ, vì họ là nguồn lực tuyệt vời để bạn cập nhật bức tranh về thị trường việc làm.
◆ Bạn bè, thành viên gia đình, hàng xóm và các nhóm xã hội. Đây là nguồn lực cuối cùng nhưng cũng vô cùng quan trọng, việc tận dụng nguồn lực tuyệt vời này là cách tốt nhất để bạn tìm thấy các cơ hội việc làm mới, cũng như tìm được một công việc phù hợp. Những người này hiểu rất rõ về bạn, có mối quan hệ thân thiết với bạn, cùng bạn chia sẻ nhiều sở thích hoặc giá trị chung và thường thì họ rất sẵn lòng giúp đỡ bạn. Họ cũng có thể có mạng lưới riêng để tự mình khai thác hoặc hỗ trợ bạn, và qua đó bạn lại có cơ hội phát triển mối quan hệ với nhiều người hơn nữa. Sau khi tốt nghiệp đại học, tôi đã đưa cho chị gái một bản CV. Khoảng hai tuần sau, tôi nhận được một cuộc phỏng vấn qua điện thoại từ Honeywell Inc. – một công ty đa quốc gia về công nghệ cao. Họ sắp xếp cho tôi một chuyến bay để đến phỏng vấn, và cuối ngày hôm đó, tôi nhận được ba lời mời tuyển dụng từ ba bộ phận khác nhau trong công ty. Chị tôi là thành viên của một câu lạc bộ xã hội và thông qua bạn bè ở đó, chị đã tìm cho tôi cơ hội này từ một người bạn trong câu lạc bộ, vào thời điểm đó, người này đang làm việc cho Honeywell.
Làm thế nào để xây dựng, duy trì và phát triển mạng lưới?
◆ Sử dụng các công cụ mạng xã hội. Có một số mạng xã hội phổ biến và website chuyên về tuyển dụng như LinkedIn, đó là diễn đàn cho tất cả mọi người thuộc các ngành nghề khác nhau cùng trao đổi và chia sẻ thông tin. Nếu chưa tham gia các mạng xã hội như vậy thì bạn nên tham gia, hãy tạo tài khoản và mời mọi người kết nối với bạn. Tài khoản phải bao gồm hồ sơ cá nhân và nghề nghiệp. Thông qua các website này, bạn có thể tìm thấy những tin tức hữu ích cũng như các thông tin tuyển dụng được người khác chia sẻ. Thông qua tài khoản của mình, bạn có thể trao đổi với rất nhiều người về công việc yêu thích hoặc cơ hội nghề nghiệp mà bạn muốn tìm kiếm.
◆ Giữ liên lạc với các đồng nghiệp. Như đã thảo luận trước đó, các đồng nghiệp là nguồn lực tuyệt vời. Có được sự tham gia của họ trong nhóm mạng xã hội là một khởi đầu tốt, nhưng đừng quên gặp gỡ và tiếp xúc trực tiếp với họ nếu có thể. Trong thời đại thông tin kỹ thuật số, chúng ta có xu hướng quên mất tầm quan trọng của những buổi gặp mặt trực tiếp. Hãy nhớ rằng muốn tạo ra sự gắn kết và mối quan hệ sâu đậm hơn, không gì tốt bằng tương tác trực tiếp. Cố gắng dành thời gian (có thể khoảng ba tháng một lần) để cùng họ ăn trưa hoặc uống cà phê tùy thuộc vào sự sẵn sàng của đôi bên. Tôi cũng biết rằng các đồng nghiệp có sở thích chung sẽ dễ kết bạn với nhau hơn. Chẳng hạn, những người thích đi xe đạp sẽ cùng nhau đạp xe vào cuối tuần. Nhóm sẽ mở rộng khi có nhiều người tham gia hơn; và đó là cơ hội tốt để không chỉ duy trì mà còn xây dựng và phát triển mạng lưới của bạn.
◆ Tham dự các hội thảo và hội nghị chuyên ngành. Những sự kiện này thường được tổ chức bởi các nhóm ngành hoặc những công ty tư vấn lớn, thu hút sự tham gia của các chuyên gia trong những lĩnh vực có liên quan. Trong ngành công nghệ cao, các công ty dịch vụ tư vấn lớn như IDC hay tập đoàn Gartner thường tổ chức các sự kiện lớn thường niên để thảo luận và chia sẻ tin tức, xu hướng phát triển trong ngành và để tạo cơ hội xây dựng các mối quan hệ. Tất nhiên, mục tiêu của họ là đồng thời giới thiệu dịch vụ tư vấn cho các công ty khách hàng tiềm năng. Vì những sự kiện này có thể thu hút hàng trăm, thậm chí hàng ngàn chuyên gia từ các công ty khác nhau nên bạn sẽ có cơ hội tuyệt vời được cùng lúc gặp gỡ nhiều người. Trong suốt sự nghiệp của mình, tôi đã gặp gỡ rất nhiều người bạn mới và xây dựng tình bạn tốt đẹp với họ, đồng thời cũng tình cờ gặp lại nhiều đồng nghiệp và người quen mà đã từ lâu tôi mất liên lạc; những sự kiện như thế cho phép tôi kết nối lại với họ.
◆ Tham dự các buổi đi chơi xã giao. Thông qua các tổ chức xã hội, có thể là câu lạc bộ sở thích, câu lạc bộ thể thao hoặc các tổ chức xã hội khác, các sự kiện gặp mặt và các buổi hoạt động chung là diễn đàn tốt để mọi người duy trì kết nối và hiểu nhau hơn. Khi tham dự những sự kiện như thế, chúng ta sẽ có nhiều thời gian dành cho nhau hơn, các cuộc trò chuyện sẽ kéo dài hơn thay cho những lời chào hỏi xã giao thường thấy trong các câu lạc bộ. Thông qua những sự kiện này, tôi cũng chứng kiến các bậc cha mẹ hỏi nhau về vị trí thực tập hoặc tương lai nghề nghiệp cho những đứa con đang học đại học, và họ cũng thường hỏi han, trò chuyện với những người mà công ty/bạn bè của họ đang có nhu cầu tuyển dụng sinh viên tốt nghiệp.
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Làm thế nào để tìm kiếm các cơ hội việc làm? 
Trong thế giới kinh doanh hiện đại, nhiều khả năng bạn sẽ không làm việc ở một công ty duy nhất trong toàn bộ sự nghiệp chuyên nghiệp của mình, ngay cả khi bạn muốn như vậy. Trước kia, sự “trung thành” của công ty với các nhân viên là có thật, nhưng cũng không có nhiều. Trong suốt sự nghiệp, hãy chuẩn bị tinh thần thay đổi công việc một vài lần, cho dù đó là sự lựa chọn của bạn hay vì lý do nào khác. Hãy tạo thói quen quan sát kỹ những cơ hội việc làm tốt hơn, hãy chủ động và kiểm soát tốt sự nghiệp của mình. Khi bạn muốn tìm kiếm cơ hội việc làm, các mối quan hệ trong mạng lưới là nguồn lực tuyệt vời và cũng có thể là sự bảo đảm tuyệt vời cho bạn. Cách tốt nhất để có được công việc mong muốn là thông qua sự giới thiệu và tiến cử từ những người quen. Họ có thể giúp bạn xúc tiến quá trình nộp đơn bằng cách kết nối trực tiếp bạn với người quản lý tuyển dụng. Tuy nhiên, không phải lúc nào bạn cũng có thể có được cơ hội như vậy. Trong chương này, tôi sẽ giới thiệu với các bạn những nguồn lực khác và các cách thức khác để tìm kiếm cơ hội việc làm.
Tìm kiếm việc làm thông qua mạng lưới
Trước khi tìm kiếm một công việc, hy vọng bạn đã dày công xây dựng và phát triển được một mạng lưới tương đối lớn. Và bây giờ là lúc để khai thác mạng lưới này. Nếu bạn vẫn chưa thực sự tập trung vào việc xây dựng mạng lưới của mình, hãy bắt đầu càng sớm càng tốt. Muộn còn hơn không.
◆ Bạn cùng lớp phổ thông. Bạn cùng lớp cũng bao gồm các thành viên trong câu lạc bộ, đội thể thao ở trường hoặc các tổ chức học đường khác mà bạn đã tham gia và xây dựng mối quan hệ với họ. Nhiều người trong số đó có thể cũng tham gia các trang truyền thông xã hội như Facebook và LinkedIn. Hãy liên hệ bằng những hình thức mà bạn cho rằng có hiệu quả nhất để tiếp cận với họ: phương tiện truyền thông xã hội, email, điện thoại hoặc gặp mặt trực tiếp nếu có thể.
◆ Hội cựu sinh viên đại học hoặc cao đẳng. Tất cả các trường đại học luôn duy trì một danh sách rất đông các cựu sinh viên. Các thành viên trong hội cựu sinh viên luôn được khuyến khích giữ liên lạc, chia sẻ thông tin và hỗ trợ lẫn nhau. Họ là nguồn lực tuyệt vời giúp bạn tiếp cận với các cơ hội công việc và sự nghiệp tiềm năng trên khắp thế giới. Nếu trường có website hay fanpage là diễn đàn để các cựu sinh viên giữ liên lạc thì sẽ rất thuận tiện để cho mọi người biết bạn đang tìm kiếm việc làm. Danh sách cựu sinh viên luôn kèm theo danh sách địa chỉ liên hệ, từ đó bạn cũng có thể tìm cách tiếp cận với họ.
◆ Đồng nghiệp. Là những người mà bạn đang làm việc cùng, hay các đồng nghiệp cũ mà bạn đã phát triển mối quan hệ tốt đẹp, có được lòng tin và sự tín nhiệm của họ. Họ là nguồn lực tuyệt vời để bạn tìm kiếm cơ hội việc làm, và cũng có thể họ sẽ dành những lời giới thiệu tuyệt vời về bạn. Liên lạc và nhờ cậy người quản lý cũ cũng là một cách tốt. Những người quản lý cũ hiểu rõ về bạn, và nếu họ có mối quan hệ tốt với bạn, đánh giá cao năng lực làm việc của bạn, họ có thể giúp đỡ bạn rất nhiều. Bạn chắc hẳn đã có một danh sách liên hệ với những đồng nghiệp cũ. Nếu chưa, bạn có thể lập một danh sách lấy từ danh bạ trong điện thoại, email và các trang truyền thông xã hội, v.v.. Hãy liên hệ và cho họ biết bạn đang tìm kiếm việc làm. Nếu họ ở gần, hãy trực tiếp đến gặp họ.
Trong bữa ăn trưa với Samantha – một người bạn từ thời sinh viên, cô ấy nói với tôi rằng cô ấy đã rời công ty cũ để gia nhập một công ty dịch vụ tài chính. Khi tôi hỏi làm thế nào để có được công việc đó, Samantha kể rằng, một đồng nghiệp cũ của cô đến công ty mới này xin việc và tiến cử cô. Anh ấy đã sắp xếp một cuộc gặp ăn trưa giữa cô và người quản lý tuyển dụng. Khi bữa trưa kết thúc, người quản lý đã mời cô đến công ty làm việc. Mặc dù có mối quan hệ tốt với các đồng nghiệp, nhưng Samantha không thân với người đồng nghiệp này. Khi anh ấy rời công ty, Samantha có hỏi thông tin rồi định kỳ liên lạc. Và Samantha rất vui vì đã làm như vậy. Quá trình tuyển dụng không phải lúc nào cũng theo hình thức này, nhưng ví dụ đó cho chúng ta thấy tác dụng và lợi ích to lớn của việc xây dựng các mối quan hệ.
◆ Các chuyên gia có quan hệ với công ty của bạn. Họ là các nhà cung cấp nguyên vật liệu, nhà cung cấp dịch vụ, nhà thầu, và bạn thay mặt công ty làm việc với họ, thậm chí trong một số trường hợp, họ còn là đối thủ cạnh tranh của công ty bạn. Bạn nên có một danh sách những người có mối quan hệ hợp tác tốt đẹp với bạn. Họ là nguồn lực tốt, bởi vì họ có tầm nhìn tốt về ngành nghề của mình, cũng quen biết rất nhiều nhân vật quan trọng trong ngành. Hãy tiếp cận với họ thông qua bất cứ con đường nào mà bạn cho là thuận tiện và hiệu quả nhất đối với họ.
◆ Các tổ chức nghề nghiệp. Có rất nhiều hiệp hội nghề nghiệp thuộc các ngành nghề khác nhau, chẳng hạn như Hiệp hội IEEE dành cho các kỹ sư điện, Hiệp hội Tài chính và Kế toán cho các chuyên gia tài chính kế toán và Hiệp hội Marketing cho các chuyên gia marketing. Nếu là thành viên của các hiệp hội này, bạn có thể nhận được nhiều thông tin hữu ích, có liên quan cụ thể đến lĩnh vực công việc của bạn thông qua các bài viết trên website, fanpage và thư thông báo của hiệp hội. Thông qua website và fanpage, bạn cũng có thể đăng các câu hỏi liên quan đến công việc và tiếp cận với nhiều người trong lĩnh vực nghề nghiệp của mình.
◆ Nhà tuyển dụng. Trong suốt sự nghiệp, có thể bạn sẽ nhận được nhiều cuộc gọi hoặc email từ các nhà tuyển dụng, họ luôn cố gắng tìm kiếm và cho bạn các cơ hội việc làm. Bạn cũng sẽ thấy tên của các nhà tuyển dụng thường xuất hiện trên các website tuyển dụng và giới thiệu việc làm như LinkedIn. Các nhà tuyển dụng luôn muốn đưa bạn vào danh sách liên hệ tìm kiếm việc làm và cố gắng tiếp cận bạn, cho dù lúc đó họ chưa có cơ hội việc làm phù hợp với sở thích và trình độ của bạn. Ngoài ra, họ cũng là một nguồn thông tin tốt, vì họ luôn có tầm nhìn tốt về ngành nghề, các công ty lớn và triển vọng việc làm của bạn.
◆ Bạn bè, thành viên gia đình, hàng xóm và các nhóm xã hội. Thông qua họ luôn là cách tốt nhất để bạn tìm kiếm các cơ hội việc làm và họ cũng là nguồn lực tuyệt vời để giúp bạn tìm được công việc phù hợp. Nhiều người trong số họ cũng có mạng lưới riêng và bằng cách mở rộng mối quan hệ với họ, thông tin về bạn có thể đến với nhiều người hơn nữa.
Các kênh khác để tìm kiếm việc làm
◆ Những công ty mà bạn quan tâm. Các công ty thường đăng thông tin tuyển dụng khi họ có nhu cầu. Bạn có thể tìm kiếm cơ hội việc làm trên website và gửi CV để đăng ký ứng tuyển. Các thông tin việc làm luôn có phần mô tả công việc khá chi tiết, nêu rõ nhiệm vụ và các yêu cầu chính. Một số website còn đưa ra thông tin liên lạc của người phụ trách tuyển dụng, nhưng hầu hết không có nội dung này. Nếu quen biết ai đó trong công ty, bạn có thể xin họ thông tin liên hệ của người tuyển dụng, hoặc thậm chí giúp chuyển hồ sơ của bạn đến người quản lý tuyển dụng. Đặc biệt trong một môi trường việc làm cạnh tranh, cơ hội sẽ tăng lên đáng kể nếu bạn có thể tiếp cận trực tiếp với người quản lý tuyển dụng. Nhiều công ty thuê các nhà tuyển dụng chuyên nghiệp đảm nhận việc tuyển chọn và sàng lọc ứng viên, nhưng thật không may, vì tỷ lệ nhảy việc cao nên nhà tuyển dụng có thể chưa đụng đến hồ sơ của bạn. Vì vậy sẽ tốt hơn nếu bạn định kỳ theo dõi để đảm bảo công ty vẫn lưu hồ sơ của mình.
◆ Các website tìm kiếm và giới thiệu việc làm. Có rất nhiều website tìm kiếm và giới thiệu việc làm toàn cầu, cũng có những website cho các quốc gia hoặc khu vực cụ thể. Họ thường có số lượng lớn thành viên, gồm các nhân viên giới thiệu việc làm, những người sử dụng lao động và những người chuyên tìm kiếm nhân tài. Bạn có thể đăng tải hồ sơ/CV tại đây. Các công ty cũng quảng cáo và đăng tin tuyển dụng trên các website này. Qua đó bạn sẽ có những cơ hội tuyệt vời để tiếp cận với các thông tin tuyển dụng cũng như thông tin liên lạc với người tuyển dụng. Một số website sẽ cung cấp các tính năng bổ sung để gia tăng cơ hội tìm kiếm việc làm, nhưng bạn sẽ phải nộp phí để trở thành thành viên cao cấp. Với các website này, bạn có thể tùy cơ ứng biến, lựa chọn các hình thức tìm kiếm cho từng loại công việc cụ thể, hoặc cũng có thể thiết lập chế độ tìm kiếm tự động để thường xuyên nhận thông báo từ họ. LinkedIn là một ví dụ về website giới thiệu và tìm kiếm việc làm.
◆ Quảng cáo rao vặt trên báo, tạp chí và ấn phẩm thương mại, bao gồm cả quảng cáo trực tuyến. Mặc dù đây không phải là phương pháp phổ biến, nhưng chúng vẫn là nguồn lực hữu ích cho các cơ hội việc làm.
Mách thêm
◆ Hy vọng bạn sẽ luôn chủ động quản lý tốt sự nghiệp của mình, bao gồm cả việc xây dựng mạng lưới và liên tục cập nhật, làm mới hồ sơ. Nếu bạn là người mới gia nhập thế giới việc làm, chưa xây dựng được một mạng lưới cho riêng mình, hãy bắt đầu ngay từ bây giờ và liên tục phát triển nó. Đừng chỉ biết chờ đợi. Nếu bạn chưa có CV (hồ sơ xin việc) hoặc gần đây chưa kịp cập nhật, hãy cố gắng tạo một bản CV tốt nhất có thể. Rốt cuộc, CV chính là phương tiện liên lạc đầu tiên giữa bạn và những người tuyển dụng tiềm năng. Vì rất có thể họ sẽ đọc CV trước khi đưa ra quyết định có phỏng vấn bạn hay không, vậy nên hãy cẩn thận, tỉ mỉ khi tạo CV. Trước khi bắt đầu tìm việc hoặc ít nhất là trong quá trình tìm việc, hãy chắc chắn rằng bạn đã có một bản CV để sẵn sàng ứng tuyển. Hãy tham khảo chương “Làm thế nào để viết một bản CV có sức thuyết phục”, trong đó tôi sẽ hướng dẫn những phương pháp tốt nhất để viết một bản CV.
◆ Có các tài nguyên trực tuyến như glassdoor.com, cung cấp cho bạn thông tin hữu ích trong quá trình tìm kiếm một công việc và công ty phù hợp. Website này cũng có thông tin của hầu hết các công ty quốc gia và đa quốc gia ở Mỹ. Thông tin mà họ đưa ra bao gồm các đánh giá về chế độ lương thưởng cho các chức danh và công việc cụ thể, phúc lợi, văn hóa doanh nghiệp và đội ngũ quản lý của từng công ty. Hãy xem có website nào tương tự như vậy ở đất nước bạn không.
◆ Sau khi đã ứng tuyển vào một vị trí công việc, bạn có thể nhận được cuộc gọi bất cứ lúc nào. Cuộc gọi có thể là để ấn định thời gian phỏng vấn qua điện thoại, hoặc có thể chính nó là một cuộc phỏng vấn. Do đó, hãy cứ coi cuộc gọi đó là một màn phỏng vấn sàng lọc và cần chuẩn bị sẵn sàng. Nếu thành công trong màn phỏng vấn sàng lọc, bạn sẽ có những cuộc phỏng vấn trực tiếp với người quản lý tuyển dụng trong công ty. Chắc chắn bạn sẽ không muốn bị phát hiện rằng chưa hề chuẩn bị cho cuộc phỏng vấn qua điện thoại, vì đó có thể là cuộc phỏng vấn duy nhất của bạn với công ty đó. Nếu bạn chưa sẵn sàng, hãy yêu cầu sắp xếp một cuộc phỏng vấn khác khi bạn đã chuẩn bị đầy đủ.
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Các công ty tuyển dụng nhân sự như thế nào? 
Đôi khi nhiều sinh viên đại học, thậm chí các chuyên gia đã được tuyển dụng chưa thực sự hiểu các công ty tiến hành và quản lý quá trình tuyển dụng như thế nào. Hiểu được quá trình này sẽ giúp bạn có sự chuẩn bị tốt hơn cho quá trình tìm kiếm việc làm, phỏng vấn và thương lượng lời mời làm việc. Trong chương này, tôi sẽ mô tả quá trình tuyển dụng điển hình của các công ty đa quốc gia. Mặc dù có thể các công ty bên ngoài nước Mỹ sẽ có một số khác biệt so với các công ty Mỹ, nhưng nhiều công ty vẫn vận dụng quá trình tuyển dụng này. Sẽ rất có ích nếu bạn bỏ công nghiên cứu để có được những hiểu biết chi tiết về những công ty có liên quan đến nghề nghiệp của mình. Các nhà tuyển dụng chuyên nghiệp hoặc người phụ trách tuyển dụng nhân sự của các công ty mà bạn quan tâm là những nguồn lực tốt để có được thông tin phù hợp.
Các công ty quản lý quá trình tuyển dụng và tuyển dụng nhân sự mới như thế nào?
◆ Quyết định tuyển dụng. Các công ty bắt đầu thực hiện kế hoạch hoạt động của năm tiếp theo trước một vài tháng so với thời điểm bắt đầu năm tài khóa, với mục tiêu bản kế hoạch cuối cùng phải được phê duyệt vào đầu năm tài khóa tiếp theo. Sau khi kế hoạch được phê duyệt, mỗi bộ phận sẽ có kế hoạch ngân sách cụ thể, khi đó họ sẽ biết cần bao nhiêu vị trí công việc bổ sung cho năm tới. Nhân viên tuyển bổ sung bao gồm một số sinh viên mới tốt nghiệp và các chuyên gia đã có kinh nghiệm. Quá trình tuyển dụng sinh viên mới tốt nghiệp thường hoàn thành vào tháng 5, như vậy lời mời làm việc sẽ đến với các ứng viên vào tháng 2 hoặc tháng 3. Với lịch trình tuyển dụng này, từ rất lâu trước thời điểm đó, các nhà tuyển dụng sinh viên đại học thường sẽ đến thăm các trường đại học và tham gia các sự kiện hội chợ việc làm cho sinh viên tốt nghiệp. Còn việc tuyển dụng các nhân sự đã có kinh nghiệm có thể được tiến hành quanh năm.
Điều quan trọng chúng ta cần nhớ là ngân sách hoạt động hằng năm có thể được sửa đổi lại hàng quý. Số lượng tuyển dụng mỗi quý có thể tăng hoặc giảm tùy thuộc vào hiệu quả hoạt động của công ty và tình hình thị trường. Sẽ có ngoại lệ cho quy trình lập kế hoạch này, khi người quản lý cần nhân sự để thay thế một nhân viên chuyển sang công việc khác hoặc có nhân viên rời khỏi công ty. Cấp quản lý thích hợp sẽ phê duyệt việc tuyển dụng này. Thêm một lưu ý nữa: bất cứ lúc nào công ty cũng có thể quyết định dừng tuyển dụng và dừng đăng tin tuyển dụng với tất cả các vị trí công việc. Thời gian cũng là một yếu tố quan trọng và nó ảnh hưởng đến quá trình tuyển dụng của người quản lý. Do những ràng buộc về thời hạn kết thúc năm hoặc quý tài khóa, tất cả các nhà quản lý có thể buộc phải ấn định thời hạn hoàn thành việc tuyển dụng hoặc không được phân bổ chỉ tiêu tuyển dụng. Do đó, các nhà quản lý có thể rút ngắn quá trình tuyển dụng để đáp ứng thời hạn.
◆ Đăng tin tuyển dụng. Sau khi người quản lý biết cần phải thuê thêm bao nhiêu nhân viên, anh ta sẽ phải viết một bản mô tả cho từng vị trí công việc. Bản mô tả công việc cần nêu rõ chức danh công việc, nhiệm vụ chính và yêu cầu trình độ chuyên môn như bằng đại học, số năm kinh nghiệm, kỹ năng kỹ thuật, v.v.. Ngoài ra, bản mô tả công việc cũng có thể liệt kê các năng lực “được ưu tiên” khi tuyển dụng. Để bắt đầu quá trình tuyển dụng, bộ phận tuyển dụng nhân sự sẽ đến gặp người quản lý để xác nhận mức độ yêu cầu với các vị trí công việc, xem xét các tiêu chí để lựa chọn ứng viên, quyết định có nên nhờ đến những chuyên gia tìm kiếm nhân tài bên ngoài hay không và cách thức tiến hành quá trình phỏng vấn. Sau đó, người quản lý sẽ gửi cho người tuyển dụng danh sách các vị trí công việc và thông tin sẽ được đăng trên website của công ty và website bên ngoài (nếu cần thiết).
◆ Sàng lọc và phỏng vấn. Bộ phận tuyển dụng nhân sự của công ty tiến hành sàng lọc CV, xác minh trình độ của các ứng viên và gửi những hồ sơ đủ điều kiện cho người quản lý. Người quản lý hoặc bộ phận tuyển dụng sẽ thực hiện các cuộc phỏng vấn qua điện thoại để lựa chọn ứng viên cho cuộc phỏng vấn trực tiếp. Người quản lý cũng có thể thành lập một nhóm phỏng vấn, bao gồm những người trong nhóm của họ và thành viên các nhóm khác – những người sau này sẽ trực tiếp làm việc với nhân sự tuyển dụng mới.
Về phương pháp phỏng vấn, nhiều công ty sử dụng phương pháp phỏng vấn xử lý tình huống và hành vi, trong đó người phỏng vấn sẽ mô tả các tình huống công việc và yêu cầu ứng viên xử lý từng tình huống. Đây là một phương pháp hiệu quả để đánh giá năng lực và kỹ năng của ứng viên. Ví dụ, nếu người phỏng vấn muốn thăm dò khả năng làm việc nhóm, họ có thể hỏi: “Hãy cho tôi ví dụ về một lần bạn gặp xung đột trong công việc với đồng nghiệp, và mô tả cách bạn xử lý vấn đề đó.” Hoặc nếu người phỏng vấn muốn thăm dò các kỹ năng giải quyết vấn đề, cô ấy có thể nói: “Hãy cho tôi ví dụ về một vấn đề phức tạp mà bạn phải giải quyết, và trình bày cách bạn giải quyết vấn đề đó.” Về việc thành lập nhóm phỏng vấn, một số người quản lý sẽ có sự chuẩn bị kỹ hơn và phân công cụ thể cho mỗi thành viên trong nhóm phỏng vấn thực hiện thăm dò kỹ năng gì, chẳng hạn như thăm dò về kỹ năng làm việc nhóm, giao tiếp, kỹ năng thực hiện công việc và tính sáng tạo. Một số người quản lý khác sẽ không chuẩn bị kỹ như vậy, và họ sẽ để những người phỏng vấn tự quyết định cách thức tiến hành phiên phỏng vấn.
Một số công ty cũng có thể tiến hành tuyển dụng cho một bộ phận chức năng (ví dụ như chuỗi cung ứng) mà không tập trung vào bất kỳ công việc cụ thể nào. Có thể họ chưa xác định được công việc cụ thể, hoặc có thể muốn tổ chức lại các vị trí công việc trong công ty. Sau khi hoàn tất quá trình tuyển dụng, người quản lý mới phân công nhân viên vào đúng vị trí công việc.
◆ Quyết định tuyển dụng. Sau khi hoàn thành tất cả các cuộc phỏng vấn và nhận được đầy đủ phản hồi, người quản lý sẽ thu hẹp danh sách xuống còn một vài người bước vào vòng tuyển dụng cuối cùng, hoặc là họ sẽ tuyển dụng một trong số đó, hoặc là sẽ tiếp tục quá trình với phiên phỏng vấn cuối cùng với các giám đốc điều hành cấp cao. Trước khi đưa ra quyết định tuyển dụng cuối cùng, họ sẽ kiểm tra các thư giới thiệu, và bộ phận Nhân sự sẽ kiểm tra lý lịch của những ứng viên lọt vào danh sách cuối cùng. Trong giai đoạn cuối cùng này, người quản lý sẽ giữ liên lạc với những người trong danh sách đó, để thông báo cho họ về tiến trình tuyển dụng, và để xác định xem họ có thực sự sẵn sàng cũng như có hứng thú gia nhập công ty hay không.
◆ Gói quyền lợi trong lời mời làm việc. Sau khi người quản lý quyết định chọn một ứng viên, họ và người quản lý nhân sự sẽ đưa ra một gói quyền lợi bao gồm lương cơ bản, ưu đãi cổ phiếu, tiền thưởng khi gia nhập công ty, v.v.. Một số quyền lợi trong đó sẽ tuân theo chính sách của công ty, nhưng cũng có những quyền lợi khác có thể thương lượng. Giám đốc nhân sự sẽ thông báo cho ứng viên và gửi lời mời làm việc. Ứng viên sẽ có một khoảng thời gian nhất định để quyết định chấp nhận hoặc từ chối lời mời đó. Khoảng thời gian này có thể là một vài ngày cho một ứng viên đã có kinh nghiệm, hoặc có thể lên tới hai tháng nếu ứng viên là sinh viên, do còn phụ thuộc vào chính sách chấp nhận cho sinh viên đi làm của các trường đại học. Trong khoảng thời gian đó, ứng viên có thể yêu cầu làm rõ hoặc thương lượng về các quyền lợi. Vì thời gian là yếu tố quan trọng, nên người quản lý sẽ thúc giục ứng viên đưa ra quyết định càng sớm càng tốt. Thường thì họ sẽ có một kế hoạch dự phòng trong trường hợp lời mời bị từ chối. Trong trường hợp này, họ sẽ nhanh chóng hành động và đưa ra lời mời cho ứng viên thứ hai trong danh sách.
◆ Chuẩn bị đón nhân viên mới. Sau khi ứng viên chính thức chấp nhận lời mời làm việc, người quản lý sẽ hoàn thành các thủ tục giấy tờ cần thiết và thực hiện các bước chuẩn bị để đón nhân viên mới. Công việc chuẩn bị bao gồm mua sắm thiết bị IT, đăng ký nhân viên mới vào hệ thống nhân sự và IT của công ty, cũng như sắp xếp để các nhân vật quan trọng đến gặp mặt nhân viên mới.
Mặc dù các công ty có xu hướng áp dụng cùng một quy trình tuyển dụng, nhưng cũng có thể có sự khác biệt trong một quy trình tuyển dụng cụ thể, tùy thuộc vào quy mô công ty và từng ngành nghề. Các công ty khởi nghiệp và các công ty nhỏ có thể có quy trình tuyển dụng đơn giản hơn so với các công ty lớn. Ví dụ, thay vì một vài vòng phỏng vấn, họ sẽ chỉ cần 1-2 lần phỏng vấn, và thay vì một nhóm nhiều người phỏng vấn, họ sẽ chỉ cần hai người, tính cả người quản lý tuyển dụng. Quá trình lập kế hoạch ngân sách cho các công ty nhỏ cũng không cần quá nguyên tắc, và những người quản lý có toàn quyền quyết định khi nào tiến hành tuyển dụng. Hơn nữa, vì các công ty nhỏ không có bộ phận Nhân sự đúng nghĩa, họ có thể thuê ngoài phần lớn hoạt động tuyển chọn và sàng lọc. Khi được đơn vị tuyển dụng liên hệ, hãy hỏi thông tin về quy trình tuyển dụng để bạn có thể chuẩn bị một cách chu đáo nhất.
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Làm thế nào để nghiên cứu các lựa chọn công việc? 
Chương này sẽ liên quan nhiều hơn đến các sinh viên mới tốt nghiệp, khi họ chính thức dấn thân vào con đường sự nghiệp. Khi bắt đầu hành trình tìm kiếm việc làm, có thể bạn sẽ tự vấn bản thân xem nên theo đuổi công việc nào. Mặc dù vấn đề này rất quan trọng, nhưng vẫn còn những vấn đề quan trọng khác mà bạn cần cân nhắc, chẳng hạn như bạn muốn làm việc ở bộ phận/phòng ban nào trong công ty. Trong chương này, tôi sẽ giúp bạn giải quyết thấu đáo những câu hỏi này, trang bị cho bạn một tầm nhìn và các cách thức để nghiên cứu các lựa chọn công việc, từ đó bạn có thể đưa ra quyết định sáng suốt nhất.
Mỗi ngành học sẽ có một số vị trí công việc khác nhau để bạn lựa chọn và phát huy những kỹ năng mà bạn đã được học. Nhưng có một điều cũng rất quan trọng, đó là có thể có nhiều bộ phận trong cùng một công ty có các vị trí công việc liên quan đến chuyên ngành của bạn. Khi nghiên cứu các lựa chọn công việc và các bộ phận khác nhau trong một công ty, bạn phải biết càng nhiều thông tin và thông tin càng rõ ràng càng tốt, để xác định xem công việc đó, bộ phận đó có thực sự phù hợp với sở thích và mục tiêu của bạn hay không.
Hãy tham khảo ví dụ trong Bảng 1 sau đây:
Bảng 1. Ví dụ về các vị trí công việc tương ứng với các bộ phận phòng ban trong một công ty. Bảng này chỉ nhằm mục đích minh họa, chưa phải là một danh sách đầy đủ. Có nhiều nguồn thông tin trực tuyến sẽ cung cấp cho bạn danh sách công việc đầy đủ hơn, tương ứng với nhiều ngành nghề khác nhau, phù hợp với các bằng cấp khác nhau. Một trong những tài nguyên đó là www.bigfuture.com.
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Đối với mỗi ngành học, Bảng 1 cho thấy: 1) danh sách mẫu các bộ phận trong một công ty và 2) danh sách mẫu các vị trí công việc trong mỗi bộ phận. Tôi sẽ thảo luận chi tiết từng nội dung cụ thể.
Cân nhắc các vị trí công việc khác nhau
Khi bắt đầu tìm kiếm việc làm, bạn nên tìm hiểu tất cả các vị trí công việc hiện có liên quan đến chuyên ngành và bằng cấp của bạn. Tiếp theo, bạn cần tìm hiểu kỹ hơn về các vị trí đó: chúng đòi hỏi những gì, so sánh các vị trí để thấy sự khác biệt và phù hợp nhất với thế mạnh cũng như sở thích của bạn.
◆ Hãy xem ví dụ trong Bảng 1 về vị trí công việc cho một kỹ sư. Trong phần thảo luận này, hãy giả sử bạn tốt nghiệp đại học với bằng cử nhân Khoa học Máy tính (bằng BS). Các vị trí công việc liên quan đến chuyên ngành này bao gồm: kỹ sư thiết kế phần mềm, kỹ sư kiểm thử, kỹ sư kiểm soát chất lượng/đảm bảo chất lượng, kỹ sư ứng dụng và kỹ sư hỗ trợ khách hàng. Mỗi vị trí này có những nhiệm vụ cụ thể. Ví dụ, nhiệm vụ của kỹ sư thiết kế phần mềm là thiết kế giải pháp tổng thể cho một hoặc một phần của dự án, xác định rõ yêu cầu đầu vào-đầu ra và viết mã code. Trong khi đó, kỹ sư kiểm thử có nhiệm vụ kiểm tra các lỗi phần mềm và bất kỳ vấn đề nào phát sinh giữa các chương trình phần mềm khác nhau trong dự án. Vị trí kỹ sư thiết kế phần mềm thường có mức lương cao hơn vị trí kỹ sư kiểm thử, do vị trí này yêu cầu các kỹ năng chuyên môn cao hơn. Tùy thuộc vào trình độ chuyên môn cao hay thấp và kinh nghiệm của bản thân, bạn có thể cân nhắc xem vị trí nào phù hợp với bản thân hơn.
◆ Hãy xem xét một ví dụ khác cũng trong Bảng 1 – Ngành Tài chính/Kế toán. Tương tự với chuyên ngành kỹ thuật, có một số vị trí công việc cần đến chuyên ngành Tài chính/Kế toán, chẳng hạn như chuyên viên phân tích tài chính, quản lý báo cáo tài chính và chuyên gia hạch toán giá thành. Mỗi vị trí công việc có những nhiệm vụ khác nhau. Nhiệm vụ của chuyên viên phân tích tài chính là thực hiện phân tích ROI (tỷ lệ thu hồi vốn đầu tư) của một dự án, trong khi nhiệm vụ của quản lý báo cáo tài chính là tập hợp các kết quả kinh doanh chính và báo cáo cho ban giám đốc công ty. Công việc thứ nhất thiên về kỹ năng phân tích tài chính, trong khi công việc thứ hai đòi hỏi khả năng đọc hiểu các bộ số liệu kinh doanh và sắp xếp dữ liệu một cách hợp lý.
Để tham khảo thị trường lao động ở Mỹ hoặc các nước phương Tây, có các nguồn thông tin trực tuyến cung cấp danh sách đầy đủ về các vị trí và chức danh công việc ứng với mỗi ngành học. Ví dụ như website www.payscale.com. Còn rất nhiều website tương tự ở đất nước hay khu vực bạn đang sinh sống, bạn có thể lựa chọn để khai thác, tìm hiểu.
Xem xét các bộ phận khác nhau trong công ty
Ngoài việc cân nhắc các vị trí công việc, bạn nên nghiên cứu để xác định xem trong công ty, bộ phận nào phù hợp nhất với mục tiêu và sở thích nghề nghiệp của bạn.
◆ Nếu bạn có bằng Khoa học Máy tính, sẽ có các vị trí công việc ở một số bộ phận phù hợp với bằng cấp đó, bao gồm bộ phận Kỹ thuật, Hỗ trợ Khách hàng, Bán hàng/Công tác ngoại nghiệp và Sản xuất. Ở bộ phận Hỗ trợ khách hàng, công việc của bạn chủ yếu tập trung vào hỗ trợ kỹ thuật cho khách hàng, làm việc với khách hàng về các giải pháp thiết kế cụ thể, tiến hành đào tạo kỹ thuật và hỗ trợ cho nhân viên bán hàng. Ngoài ra, bạn phải giao tiếp với khách hàng và nhân viên bán hàng thường xuyên hơn so với vị trí công việc ở bộ phận Kỹ thuật. Nếu yêu thích công việc liên quan đến cả hai mảng kỹ thuật và kinh doanh, cũng như thích gặp gỡ khách hàng, bạn có thể cân nhắc vị trí công việc ở bộ phận Hỗ trợ Khách hàng.
Mặt khác, nếu muốn trở thành đại diện bán hàng trong tương lai, bạn có thể ứng tuyển một vị trí ở bộ phận Bán hàng. Ở đó bạn sẽ có nhiều cơ hội hợp tác chặt chẽ với đội ngũ bán hàng và thu lượm được những kiến thức đầu tiên về cách thức nhân viên bán hàng tương tác với khách hàng.
◆ Nếu có bằng Tài chính/Kế toán, bạn có thể làm việc ở phòng Tài chính, phòng Tài chính tổng công ty, bộ phận Sản xuất, bộ phận Bán hàng và bộ phận Hỗ trợ khách hàng. Trong khi nhiệm vụ của bạn ở các bộ phận này có thể giống nhau, nhưng với mỗi bộ phận, bạn lại phải làm việc với những người khác nhau. Ở phòng Tài chính thuộc bộ phận Sản xuất, bạn sẽ làm việc với các nhóm kỹ thuật, trong khi nếu làm việc ở Bộ phận bán hàng, bạn sẽ có nhiều mối liên hệ với các nhân viên bán hàng. Làm việc ở bộ phận Bán hàng cho phép bạn tiếp xúc với môi trường kinh doanh bên ngoài công ty. Mặt khác, làm việc ở bộ phận Sản xuất, bạn sẽ có cái nhìn sâu sắc hơn về hoạt động kinh doanh trong nội bộ công ty.
Một yếu tố nữa cần xem xét là bộ phận nào có thể mang đến những cơ hội phù hợp với mục tiêu của bạn. Nếu bạn muốn có kinh nghiệm làm việc quốc tế, hãy làm việc ở bộ phận Bán hàng, để rồi một ngày nào đó trong tương lai, bạn sẽ có cơ may làm việc ở một văn phòng đại diện ở nước ngoài.
Các công ty vừa và nhỏ có thể kết hợp nhiều chức năng trong một phòng ban hoặc bộ phận. Ví dụ: bộ phận Hỗ trợ kỹ thuật nằm trong phòng Kỹ thuật. Ngoài ra, nhân viên ở các công ty nhỏ có thể đồng thời đảm nhận nhiều chức năng công việc. Ví dụ: nếu làm việc ở bộ phận Marketing, nhiệm vụ của bạn có thể bao gồm truyền thông Marketing, đưa sản phẩm ra thị trường, đào tạo nhân viên bán hàng và quan hệ với công chúng. Hoặc nếu làm việc ở phòng Tài chính, nhiệm vụ của bạn có thể bao gồm phân tích hoạt động kinh doanh, quản lý chương trình dự án, và báo cáo hoạt động kinh doanh. Khi làm việc ở một công ty nhỏ, bạn sẽ có lợi thế là được học hỏi và phát triển nhiều kỹ năng khác nhau trong nhiều lĩnh vực, còn nếu làm việc cho một công ty lớn, bạn có xu hướng chỉ phát triển một kỹ năng chuyên môn với một công việc cụ thể.
Khi nghiên cứu các lựa chọn công việc và những bộ phận khác nhau trong một công ty, hãy thu thập càng nhiều thông tin và thông tin càng rõ ràng càng tốt, để xác định xem công việc đó, bộ phận đó có phù hợp với sở thích và mục tiêu nghề nghiệp của bạn hay không.
Làm thế nào để nghiên cứu các vị trí công việc và bộ phận trong công ty
Nếu bạn đang học đại học, khi nhà trường tổ chức các hội chợ nghề nghiệp, hãy tham gia và gặp gỡ thật nhiều người tuyển dụng của các công ty. Hãy hỏi họ về các vị trí công việc phù hợp với bằng cấp của bạn, nhờ họ mô tả sự khác nhau về nhiệm vụ giữa các vị trí công việc đó và xin bản mô tả công việc. Nhiều trường đại học cũng tổ chức chuyến thăm các công ty mà sinh viên có thể thích đến đó làm việc. Tận dụng cơ hội này, bạn có thể quan sát tận mắt và tương tác trực tiếp với đội ngũ nhân viên và quản lý của công ty. Đây cũng là những cơ hội tuyệt vời để xây dựng mạng lưới của bạn.
Ngoài ra, hãy liên hệ với người quản lý nhân sự hoặc bất kỳ người quản lý nào ở các công ty mà bạn quan tâm và đề nghị một cuộc gặp mang tính tư vấn, họ có thể cho bạn những lời khuyên bổ ích. Việc này mất khá nhiều thời gian, nhưng hãy kiên trì và có thể bạn sẽ gặp may khi một số người quản lý sẵn sàng gặp bạn, hoặc ít nhất là nói chuyện với bạn qua điện thoại. Nếu có bạn bè hoặc người quen trong công ty, hãy nhờ họ giới thiệu để bạn có thể gặp gỡ người quản lý nhân sự hoặc những người quản lý khác. Bạn có thể kết nối với những người làm công tác nhân sự và những người tuyển dụng khác thông qua LinkedIn. Hãy nhờ họ chỉ cho bạn vị trí công việc nào phù hợp nhất với bạn khi khởi đầu sự nghiệp. Bạn cũng nên sử dụng mạng lưới của mình để liên hệ với những người đang làm những công việc khác nhau, ở các phòng ban khác nhau, họ sẽ cho bạn những lời khuyên hữu ích.
Mặc dù những nỗ lực này sẽ tiêu tốn rất nhiều thời gian, nhưng nó xứng đáng để bạn đầu tư thời gian và công sức. Là một sinh viên mới tốt nghiệp, bạn sẽ dễ dàng được nhận vào một vị trí công việc không đòi hỏi kinh nghiệm. Các công ty sẵn sàng đào tạo nhân viên mới tốt nghiệp đại học, vì vậy họ có thể bắt đầu ở các vị trí công việc không đòi hỏi kinh nghiệm. Tuy nhiên, nếu là một chuyên gia có kinh nghiệm trong một công việc cụ thể thì sẽ khó khăn khi bạn muốn chuyển sang một vị trí khác, vì rất có khả năng vị trí mới đó cần một người có những kinh nghiệm mà bạn chưa hề có.
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Làm thế nào để viết một bản cv có sức thuyết phục? 
Có trong tay một bản CV tức là bạn đã có thể bắt đầu hành trình tìm kiếm công việc. Mặc dù bản thân CV không giúp bạn nhận được lời mời làm việc, nhưng nó có thể giúp bạn có cơ hội đến với buổi phỏng vấn, và rất có thể là một lời mời làm việc. Trừ khi người tuyển dụng đã quen biết bạn, nếu không họ sẽ xem xét CV của bạn để xác định có phỏng vấn bạn hay không. Mặc dù mục tiêu cuối cùng của bạn là nhận được một lời mời làm việc, nhưng đó không phải là mục tiêu của một bản CV. Trong sự nghiệp của mình, tôi chưa bao giờ chứng kiến hoặc nghe nói có nhà tuyển dụng nào đưa ra lời mời làm việc ngay sau khi đọc một bản CV, cho dù bản CV đó thuyết phục đến mấy. Mục tiêu chính của CV là “đủ sức thuyết phục”, khiến cho nhà tuyển dụng tiềm năng ấn tượng với bạn, muốn phỏng vấn bạn. Cơ hội phỏng vấn sẽ đến nhiều hơn nếu bạn có một bản CV hấp dẫn, phù hợp với yêu cầu của công việc và khiến bạn nổi bật so với các ứng viên khác. Trong chương này, tôi sẽ hướng dẫn cách viết một bản CV có sức thuyết phục, bằng cách tập trung vào hai yếu tố chính: sáng tạo hình thức và phát triển nội dung. Ngoài ra, tôi sẽ thảo luận về những nội dung gì cần đưa vào hồ sơ trên LinkedIn.
Sáng tạo hình thức cho bản CV
Sáng tạo hình thức nghĩa là làm sao để bản CV của bạn trông bắt mắt và có thiện cảm, bao gồm định dạng thế nào, bố cục ra sao cho dễ đọc và dễ nhớ.
◆ Một bản CV nên dài tối đa hai trang. Nếu bạn là sinh viên mới tốt nghiệp và không có nhiều kinh nghiệm làm việc, một trang CV có thể là đủ. Hãy tập trung vào chất lượng thay vì số lượng. Người xem xét hồ sơ của bạn có thể là người phụ trách nhân sự của công ty, nhà tuyển dụng thuê ngoài hoặc người quản lý trực tiếp. Do hồ sơ xin việc chỉ gói gọn trên một trang, tôi thường chỉ mất vài phút để xem xét một hồ sơ. Tôi sẽ đánh giá bạn có đáp ứng các tiêu chuẩn năng lực theo yêu cầu và hồ sơ của bạn có gì nổi bật so với các hồ sơ khác không. Vì vậy, nếu CV của bạn dài hơn hai trang, có thể tôi sẽ đọc lướt nhanh hơn, nên khả năng cao là tôi sẽ không nhớ thông tin quan trọng mà bạn muốn cho tôi biết. Hơn nữa, một bản CV dài có thể bộc lộ các nhược điểm: thiếu kỹ năng viết lách cô đọng, súc tích và thiếu khả năng đặt ưu tiên cho những thông tin quan trọng về bản thân. Một bản CV dài bốn trang, liệt kê tất cả những gì bạn đã làm trong sự nghiệp có thể sẽ tạo ra một ấn tượng tiêu cực trước khi người quản lý bắt đầu đọc nó.
◆ Định dạng đơn giản. Vì rất có thể CV sẽ được gửi trực tuyến, nên định dạng PDF hoặc Text là phù hợp. Một số nhà tuyển dụng sử dụng các chương trình phần mềm để quét một số từ khóa trong CV nhằm xác định trình độ của bạn phù hợp đến đâu. Nên sử dụng phông chữ bình thường cho phần nội dung chính (cỡ chữ 10-12) và không cần sử dụng phông chữ kiểu cách hoặc màu sắc lòe loẹt.
◆ CV phải dễ đọc và dễ nhớ. Sử dụng định dạng dấu đầu dòng thay vì viết những câu dài. Cố gắng duy trì 1-2 dòng cho mỗi dấu đầu dòng. Nếu người quản lý chỉ có vài phút để đọc một bản CV, họ sẽ không muốn phải đọc đi đọc lại một nội dung chỉ vì không hiểu rõ bạn muốn nói gì. Hơn nữa, sử dụng định dạng dấu đầu dòng sẽ khuyến khích bạn viết ngắn gọn và chính xác hơn.
◆ Làm cho CV trở nên sống động. Sử dụng những từ mạnh, thể hiện tính chủ động, nếu có thể. Ví dụ: hãy viết “tôi lãnh đạo” thay cho “tôi tham gia”, “tôi khởi xướng” thay vì “tôi hỗ trợ”, “tôi sẽ hoàn tất dự án trước thời hạn” thay vì “tôi có thể hoàn thành”.
◆ Kiểm tra lỗi chính tả và ngữ pháp. Các từ viết sai chính tả hoặc các câu sai ngữ pháp có thể biến một bản CV tốt trở thành tầm thường, và những lỗi này chắc chắn sẽ khiến họ có đánh giá tiêu cực về bạn. Điều này cũng bộc lộ sự lười biếng và thiếu chú ý đến các chi tiết. Vì vậy, rất đáng để dành ra vài phút kiểm tra chính tả và ngữ pháp.
Phát triển nội dung bản CV
Mục tiêu của một bản CV là để các nhà tuyển dụng tiềm năng ấn tượng và muốn phỏng vấn bạn. Để bắt đầu, hãy tập trung vào việc xây dựng một CV cơ bản nhất, nêu bật các kỹ năng, kinh nghiệm, học vấn, năng lực và thành tích, nhưng không nhắm tới mục đích hướng vào bất kỳ công ty cụ thể nào. Ngoài ra, hãy sáng tạo và sử dụng các thông tin có liên quan và có căn cứ thực tế, vì điều đó sẽ giúp bạn nổi bật, từ đó bạn có thể được nhận vào vị trí công việc tốt nhất có thể. Sau đó, khi đã tìm được một công việc theo mong muốn, bạn có thể bổ sung phần thông tin cơ bản cho bản CV. Nếu làm tốt việc tạo ra một CV cơ bản, khi cần, bạn có thể nhanh chóng điều chỉnh để phù hợp với các yêu cầu công việc cụ thể.
Cấu trúc chung của một bản CV:
1. Thông tin liên hệ và mục tiêu công việc.
2. Tóm tắt các kỹ năng/trình độ chuyên môn.
3. Tóm tắt quá trình học tập.
4. Tóm tắt kinh nghiệm.
5. Sở thích thường xuyên/không thường xuyên và các kỹ năng kỹ thuật khác có liên quan.
Không cần thiết phải có phần “người giới thiệu”. Nếu người tuyển dụng muốn có thông tin từ người giới thiệu, họ sẽ hỏi bạn. Thứ tự phần “Tóm tắt quá trình học tập” và “Tóm tắt kinh nghiệm” có thể hoán đổi cho nhau tùy thuộc bạn muốn nhấn mạnh phần nào. Nếu đã có khá nhiều kinh nghiệm, bạn có thể đưa phần kinh nghiệm lên trước phần học vấn.
1. Thông tin liên hệ nên đơn giản, dễ liên lạc. Về thông tin liên hệ, hãy sử dụng số điện thoại để người tuyển dụng có thể dễ dàng liên lạc với bạn. Bạn nên cung cấp số điện thoại di động. Đừng đưa ra một danh sách số điện thoại bạn không thường xuyên sử dụng. Vì các nhà quản lý thường rất bận rộn, nên khi gọi điện, họ muốn được nói chuyện trực tiếp với ứng viên. Nếu họ phải để lại một tin nhắn, bạn sẽ gặp rủi ro như khi chơi trò phone tag1, vì rất có khả năng họ không trực tiếp trả lời khi bạn gọi lại. Bạn cũng nên cung cấp một tài khoản email mà bạn thường xuyên kiểm tra. Nếu người tuyển dụng gửi cho bạn một tin nhắn hoặc email và bạn không trả lời trong một vài ngày, họ sẽ cho rằng bạn không còn quan tâm nữa.
1. Hiện tượng hai bên cố gắng liên lạc với nhau qua điện thoại, nhưng cả hai bên đều không thể nắm bắt được cuộc trò chuyện. Cả hai bên có thể để lại tin nhắn trên máy trả lời hoặc thư thoại của người kia và yêu cầu gọi lại.
Về mục tiêu công việc, hãy dành một dòng để ghi rõ chức danh công việc/mô tả công việc mà bạn muốn ứng tuyển. Ví dụ: “Muốn tìm vị trí công việc chuyên viên Phân tích Kinh doanh đầy thử thách và thú vị, công việc sẽ cho phép tôi áp dụng các kỹ năng sẵn có và được đồng hành cùng với sự phát triển của công ty (Công việc ứng tuyển # 123REQ).” Hãy nhớ ghi mã công việc ứng tuyển (nếu có) để đảm bảo hồ sơ đến đúng người tuyển dụng.
2. Tóm tắt các kỹ năng/trình độ chuyên môn. Đây là phần quan trọng nhất của bản CV. Trong phần này, bạn có thể tóm tắt một vài điểm chính để người quản lý nhớ đến bạn, vì họ sẽ không thể nhớ được mọi thứ trong CV của bạn. Cách làm này gần giống với cách viết một bài luận, trong đó chủ đề và những ý chính sẽ xuất hiện ở phần mở bài. Thay vì để người quản lý phải cố gắng nghĩ xem nên lưu ý chi tiết gì về bạn, tại sao không khiến cho họ ghi nhớ dễ dàng bằng cách làm nổi bật chi tiết đó. Ở phần này, bạn nên liệt kê ngắn gọn khoảng 4-5 kỹ năng và thành tích phù hợp nhất với các yêu cầu của vị trí công việc, và đó là cách tốt nhất để làm nổi bật bản thân. Dưới đây là một số ví dụ điển hình về một mẫu CV, sử dụng định dạng đánh dấu đầu dòng, dành cho các sinh viên mới tốt nghiệp đại học:
◆ Kỹ năng và kinh nghiệm kỹ thuật giỏi, rất phù hợp với yêu cầu của vị trí công việc;
◆ Thành tích lãnh đạo nhiều nhóm, thực hiện thành công nhiều dự án ở trường học;
◆ Kỹ năng giao tiếp nổi trội, được đặc biệt phát triển thông qua các khóa học giao tiếp và thời gian thực tập ở công ty ABC;
◆ Ba quý liên tiếp có tên trong danh sách sinh viên xuất sắc nhất của trường;
◆ Đã chứng tỏ được khả năng nắm bắt thông tin nhanh nhạy, kỹ năng giải quyết vấn đề, sẵn sàng đảm nhận thêm trọng trách để công việc chung hoàn thành đúng tiến độ.
Trong các phần tiếp theo của bản CV, bạn cần cung cấp bằng chứng để chứng minh cho phần kỹ năng và trình độ chuyên môn. Nếu gặp khó khăn khi phải viết phần này, hãy để lại và viết ba phần còn lại trước. Sau khi hoàn thành các phần đó, hãy chọn các điểm mạnh quan trọng và đưa chúng vào phần “Tóm tắt các kỹ năng/trình độ chuyên môn”. Làm như vậy, bạn sẽ cảm thấy dễ hơn khi viết hai phần này.
3. Tóm tắt quá trình học tập. Nhiều sinh viên tốt nghiệp không tận dụng tốt phần này trong bản CV. Họ chỉ đơn giản liệt kê chuyên ngành đã học và một vài khóa học đã hoàn thành xuất sắc. Kết quả là họ đã bỏ lỡ cơ hội để khoe những thành tích đặc biệt hoặc các kỹ năng độc đáo mà họ đã học được. Chỉ liệt kê chuyên ngành và các khóa học là chưa đủ. Làm như vậy, bạn sẽ không thể trở nên nổi trội so với những người khác. Hãy chú trọng nêu lên và làm nổi bật những thành tích xuất sắc mà bạn đạt được trong quá trình học tập. Tôi sẽ cho bạn một số gợi ý cụ thể:
◆ Liệt kê bằng cấp, bao gồm bằng đại học, các chứng chỉ, điểm trung bình cao. Nếu bạn có một số chứng chỉ phụ khác, tốt nhất hãy liệt kê chúng.
◆ Liệt kê các khóa học có liên quan và bạn đã hoàn thành xuất sắc cũng như kết quả/thành tích khi tham gia các dự án nghiên cứu quan trọng, các dự án theo nhóm hoặc các bài báo đã hoàn thành khác. Bạn cũng cần nêu bật các kỹ năng mà bản thân tự phát triển. Ví dụ, học được các kỹ năng lãnh đạo khi lãnh đạo một nhóm dự án, phát triển kỹ năng phân tích khi tham gia các dự án nghiên cứu, phát triển kỹ năng viết khi viết bài đăng trên báo, tạp chí v.v..
Nếu chương trình đào tạo ở trường có bao gồm việc hợp tác (đúng nghĩa) với một công ty trong một dự án cụ thể, đồng thời bạn/nhóm của bạn đã mang lại lợi ích hữu hình cho các công ty đó, cũng như học hỏi và phát triển các kỹ năng cụ thể, chắc chắn bạn phải nêu bật kinh nghiệm này. Điều này đặc biệt hữu ích khi một số công ty yêu cầu những kinh nghiệm làm việc nhất định mà bạn còn thiếu. Do vậy, những kinh nghiệm thu được trong quá trình học tập có thể là một sự thay thế tốt cho việc thiếu kinh nghiệm trong môi trường làm việc thực tế.
Khi giảng dạy ở một khóa học kinh doanh, chúng tôi đã tổ chức dự án nhóm kế hoạch kinh doanh. Sinh viên chia thành nhóm bốn người và mục tiêu của các nhóm là xây dựng một doanh nghiệp khởi nghiệp phục vụ nhu cầu chưa được đáp ứng trong cộng đồng. Các nhóm đã phát triển kế hoạch kinh doanh hoàn chỉnh với chiến lược marketing chi tiết, có kế hoạch hoạt động, phân tích và dự báo tài chính. Sau khi hoàn thành dự án, mỗi nhóm đều phải thuyết trình kế hoạch kinh doanh của mình. Sẽ rất tuyệt vời nếu bạn liệt kê kinh nghiệm khi tham gia/lãnh đạo một nhóm như vậy vào CV, qua đó sẽ làm nổi bật các kỹ năng mà bạn đã phát triển, bao gồm kỹ năng lãnh đạo, giao tiếp, cộng tác, phân tích và thuyết trình. Người quản lý tuyển dụng sẽ nhìn nhận điều này rất tích cực.
Hãy liệt kê các giải thưởng và thành tựu quan trọng trong những năm học tập của bạn như Honor Roll (có tên trong danh sách sinh viên xuất sắc,) Valedictorian (đại diện sinh viên phát biểu trong lễ tốt nghiệp,) Dean List (có tên trong danh sách sinh viên xuất săc,) top 10% của lớp, học bổng, v.v..
4. Tóm tắt kinh nghiệm. Ở phần này, tôi muốn nhấn mạnh hai điều quan trọng. Đầu tiên, hãy cố gắng làm nổi bật kết quả và thành tích tích cực với mỗi công việc mà bạn từng làm. Nhiều người chỉ liệt kê nhiệm vụ và công việc đã làm, như vậy vừa tạo cảm giác như họ đang mô tả công việc, vừa không đầy đủ, và đó chỉ là một phần nhỏ của những gì bạn nên viết. Bạn cần phải làm cho mình nổi bật nhất có thể. Chỉ liệt kê nhiệm vụ không thể khiến bạn nổi bật. Hãy nêu rõ các kết quả và thành tích tốt, bạn sẽ trở nên vượt trội so với những người khác; thứ hai, hãy nhớ liệt kê những kinh nghiệm có được khi làm các công việc được trả tiền, cũng như các công việc không được trả lương, kể cả kinh nghiệm khi làm công việc tình nguyện. Kinh nghiệm làm việc không chỉ giới hạn ở các công việc được trả lương. Kinh nghiệm và kỹ năng mà bạn có được khi làm tình nguyện viên vô cùng ý nghĩa và có giá trị, và trong nhiều trường hợp tuyển dụng, những kinh nghiệm đó còn tạo ấn tượng tốt hơn với các nhà quản lý so với kinh nghiệm làm việc được trả lương.
Nếu bạn đã có một quá trình làm việc lâu dài, hãy tập trung hơn vào những kinh nghiệm làm việc gần đây (trong vòng 5 năm). Nếu giới hạn CV trong hai trang, sẽ không có đủ không gian để kể chi tiết mọi công việc. Dưới đây là phương pháp phát triển nội dung cho phần Tóm tắt kinh nghiệm:
◆ Đối với các vị trí công việc mà bạn từng đảm nhận, hãy liệt kê chức danh công việc, tên công ty, vị trí công việc và khoảng thời gian làm công việc đó.
◆ Mô tả ngắn gọn công việc và nhiệm vụ chính. Cố gắng ghi trong 1-2 dòng.
◆ Liệt kê các kết quả tốt và những thành tích ấn tượng. Hãy nêu rõ những kết quả đó đóng góp vào thành công của nhóm hay của công ty như thế nào. Kết quả tốt bao gồm hoàn thành một dự án trước thời hạn hoặc dưới mức ngân sách, giúp doanh số vượt mục tiêu, tiết kiệm chi phí cho công ty, làm tăng sự hài lòng của khách hàng và cải thiện chất lượng sản phẩm/ dịch vụ. Sẽ là tốt nhất nếu bạn có thể thể định lượng các kết quả đó. Ví dụ, hoàn thành một dự án quan trọng trước hai tháng so với kế hoạch, hoặc, giảm 20% sản phẩm bị lỗi – đó là những kết quả hữu hình, có thể đo lường được. Khi tôi đảm nhận vị trí giám đốc sản phẩm cho một dòng máy tính mới, chúng tôi đã hoàn thành dự án trước thời hạn ba tháng. Nhờ thế, công ty tung sản phẩm ra đúng mùa mua cao điểm, và kết quả là chúng tôi giành được lợi thế lớn trên thị trường. Bạn đoán chắc rằng tôi đã viết thành tích này trong CV, phải không? Một điều quan trọng nữa, bạn cần có bằng chứng cho những gì mình công bố và giải thích chi tiết nếu có ai đó hỏi bạn về chúng trong buổi phỏng vấn.
◆ Chuẩn bị trước các ví dụ để chứng minh giá trị và vị thế của bạn trong công ty, chẳng hạn như giải thưởng, đánh giá/xếp hạng hoàn thành xuất sắc công việc, được công ty ghi nhận, được khách hàng/đối tác đánh giá cao, được giải thưởng hằng tháng/hằng năm dành cho nhân viên, được tăng lương nhanh và thưởng nhiều cổ phiếu, v.v.. Đừng quên viết bất cứ điều gì để người đọc cho rằng bạn là người giỏi nhất, nổi trội nhất so với số đông. Đây không phải lúc bạn tỏ ra rụt rè.
◆ Có một cách khác để bạn thể hiện kỹ năng và trình độ chuyên môn là nhấn mạnh vào những lần bạn giữ vai trò lãnh đạo hoặc đóng vai trò đầu tàu trong việc thúc đẩy mọi người và dẫn dắt nhóm hoàn thành công việc. Điều này cho thấy bạn là người lãnh đạo tận tụy, có kỹ năng và không chỉ là một nhân viên tầm thường. Các công ty đâu muốn tuyển dụng một nhân viên tầm thường?
5. Sở thích thường xuyên/không thường xuyên/các kỹ năng kỹ thuật khác có liên quan. Hãy sử dụng phần này để làm nổi bật bản thân ở các lĩnh vực khác mà bạn chưa nêu ở phần chính của bản CV. Nhiều người cho rằng không cần tập trung nhiều vào phần này, chỉ cần lướt nhanh, liệt kê những sở thích mà ai cũng giống ai, vì điều đó chẳng truyền đạt bất cứ điều gì độc đáo về bản thân. Sau đây là những gì bạn nên làm:
◆ Liệt kê các sở thích thường xuyên hoặc không thường xuyên để thể hiện bạn rất phù hợp với vị trí ứng tuyển, hoặc thậm chí là những thông tin hỗ trợ cho phần năng lực chuyên môn đã nêu bật ở phần trên. Ví dụ, nếu bạn là một vận động viên marathon và đã tham gia các cuộc đua đường dài, việc liệt kê sở thích sẽ thể hiện bạn là người năng động, muốn được cống hiến và có tính kỷ luật. Nếu bạn biết chơi một loại nhạc cụ, đừng ngần ngại khoe ra, điều đó cho thấy bạn có óc sáng tạo. Nếu bạn từng tham gia các cuộc thi thể thao, công nghệ hoặc nghệ thuật, người khác sẽ thấy ở bạn niềm đam mê, tính đua tranh và động lực để thành công.
◆ Hãy liệt kê các chứng chỉ chuyên môn (nếu có), kể cả những chứng chỉ không thuộc lĩnh vực liên quan, để chứng tỏ bạn còn có những sở thích khác và là một người thích khám phá. Nếu bạn là thành viên của Hiệp hội IEEE hoặc có chứng chỉ kế toán chuyên nghiệp, hãy viết ra. Mặc dù là giám đốc sản phẩm của một công ty công nghệ cao, tôi cũng có giấy phép hành nghề trong ngành bất động sản. Tôi đã đưa thông tin này vào CV để làm nổi bật các kỹ năng đối nhân xử thế, kỹ năng đàm phán và giao tiếp. Tất cả đều là những phẩm chất quan trọng cho vị trí giám đốc sản phẩm.
◆ Nêu tên các hiệp hội mà bạn là thành viên và giữ một vị trí quan trọng như thủ quỹ, chuyên viên phân tích tài chính và chuyên viên Marketing. Tất cả những thông tin này đều thể hiện năng lực của bạn, hoặc chí ít cho thấy bạn có động lực để phát triển và cải thiện các kỹ năng quan trọng theo yêu cầu của công việc.
◆ Liệt kê bất kỳ kỹ năng kỹ thuật nào khác để khiến bạn nổi bật hơn nữa, chẳng hạn chuyên môn trong một số lĩnh vực công nghệ, như thiết kế website, hoặc kiến thức chuyên sâu về lĩnh vực đặc thù và đặc biệt như quy trình kiểm toán.
Tạo hồ sơ trên LinkedIn
LinkedIn là một website giới thiệu và tìm kiếm việc làm trực tuyến rất nổi tiếng. Thông qua nền tảng này, mọi người có thể kết nối, chia sẻ thông tin, cập nhật thường xuyên thông tin trong ngành, nghiên cứu các cơ hội việc làm và quảng cáo bản thân. Tin vui là bạn có thể sử dụng các nội dung viết trong CV để tạo hồ sơ trên LinkedIn. Với LinkedIn, bạn có cơ hội cá nhân hóa CV của mình và có thể kể không chỉ một câu chuyện về bản thân. Dưới đây là một số điều cần lưu ý khi tạo hồ sơ:
◆ Bạn có thể mở rộng nhiều nội dung so với bản CV. Trong khi theo quan điểm cá nhân của tôi, bạn nên duy trì nội dung CV ngắn gọn, thì với không gian của hồ sơ LinkedIn, bạn có thể thêm nhiều chi tiết cho những dấu đầu dòng. Nếu đã liệt kê rất nhiều thành tích trong CV, giờ bạn có thể kể một câu chuyện đằng sau những thành tích đó. Ví dụ, trong thời gian thực tập, bạn có một đề xuất rất ấn tượng với ban giám đốc công ty, đến mức họ quyết định thực hiện nó. Trong hồ sơ này, bạn có thể kể ra điều gì khiến đề xuất đó trở nên hấp dẫn và đi sâu hơn vào chi tiết, về vai trò cùng đóng góp của bạn.
◆ Với hồ sơ trên LinkedIn, bạn không cần hạn chế nội dung, không chỉ tập trung vào các kỹ năng chuyên môn như trong CV. Bạn nên kể ra các kỹ năng và lĩnh vực khác mà bạn quan tâm, cũng như kiến thức chuyên môn khác để thể hiện bạn là người linh hoạt, ham học hỏi và có khát vọng.
◆ Một tính năng tuyệt vời khác của LinkedIn là bạn có thể sử dụng diễn đàn này để đăng những lời giới thiệu và tiến cử dành cho bạn. Một cách tuyệt vời để quảng bá bản thân là để người khác xác nhận năng lực của bạn. Hãy nhờ các đồng nghiệp, người quản lý, giáo sư và những người khác tiến cử bạn trên LinkedIn, hoặc xác nhận các kỹ năng và trình độ chuyên môn cụ thể của bạn. Đây cũng là một cách tuyệt vời để minh chứng cho những công bố của bạn về bản thân. Ví dụ, nếu bạn cho rằng mình có kỹ năng lãnh đạo tuyệt vời và khả năng cộng tác tốt với mọi người để hoàn thành công việc, thì những xác nhận của người quản lý hoặc đồng nghiệp là một bằng chứng rất thuyết phục.
◆ Chia sẻ ảnh, đăng video hoặc bài viết là một cách hiệu quả để duy trì kết nối với mọi người, cũng như làm nổi bật kỹ năng hoặc kiến thức chuyên môn độc đáo của bạn. Bạn có thể làm mới hồ sơ bằng cách cập nhật những thông tin về nghề nghiệp hoặc cá nhân bao nhiêu lần tùy thích. Thông qua LinkedIn, bạn có rất nhiều cơ hội để mở rộng mạng lưới của mình. LinkedIn có tính năng gợi ý và đề xuất những người có liên quan trực tiếp hoặc gián tiếp với bạn, để kết nối với mạng lưới của bạn. Thông qua LinkedIn, tôi đã kết nối được với những người từng mất liên lạc từ nhiều năm trước.
◆ Hãy coi trọng hồ sơ trên LinkedIn như với bản CV. Hãy suy nghĩ kỹ càng và cẩn thận về những gì bạn sẽ viết trong phần mô tả bản thân, vì bất cứ ai cũng có thể nhìn vào hồ sơ đó, và bạn không muốn đăng tải bất cứ điều gì có thể ảnh hưởng tiêu cực đến hình ảnh của mình, hoặc cho mọi người thấy bạn kém cỏi đến mức nào. Lời khuyên này áp dụng cho tài khoản LinkedIn cũng như tất cả các nền tảng truyền thông xã hội khác mà bạn tham gia. Người tuyển dụng sẽ kiểm tra các bài đăng của bạn trên phương tiện truyền thông xã hội, và bất cứ điều gì bị gắn “cờ đỏ” đều có khả năng khiến cho cơ hội việc làm của bạn bị tổn hại nghiêm trọng.
Mách thêm
◆ Không nên gửi kèm thư xin việc trừ khi có yêu cầu. Thường người ta sẽ không làm như vậy. Đa số người quản lý chỉ có thời gian đọc CV để xác định bạn có phù hợp với vị trí tuyển dụng hay không.
◆ Không gửi kèm thư giới thiệu với CV, vì điều này là không cần thiết. Nếu bạn tiến xa hơn trong quá trình tuyển dụng, lúc đó người tuyển dụng sẽ hỏi bạn về thư giới thiệu. Vì vậy, hãy tận dụng không gian trong CV để quảng bá bản thân.
◆ Không sử dụng từ lóng, biệt ngữ hoặc từ viết tắt khó hiểu, trừ những từ viết tắt phổ biến và được sử dụng rộng rãi (chẳng hạn như IEEE). Nếu cần sử dụng từ viết tắt, hãy giải thích rõ ràng. Từ lóng rất khó hiểu, đặc biệt với những người không cùng có ngôn ngữ mẹ đẻ với bạn.
◆ Không đưa ra các thông tin cá nhân có thể ảnh hưởng tiêu cực đến cơ hội được vào vòng phỏng vấn, đặc biệt khi bạn không biết ai sẽ xem xét hồ sơ của mình, và liệu người đó có bất kỳ thành kiến nào không. Lúc này, bạn cần sử dụng khả năng phán đoán; không có câu trả lời đúng hay sai. Ví dụ, một sinh viên hỏi tôi rằng cậu ấy có nên đưa thông tin mình là thành viên của một hiệp hội súng vào CV hay không. Vì cả cậu ấy và tôi đều không biết người quản lý tuyển dụng tiềm năng có phản đối tình trạng sở hữu súng đạn hay không, tôi khuyên cậu ta nên sử dụng khả năng phán đoán, và suy nghĩ kỹ xem chi tiết này có phù hợp và hữu ích với vị trí ứng tuyển không, và có đáng để mạo hiểm không.
◆ Đừng nói dối. Mặc dù bạn cần cố gắng để quảng bá bản thân tốt nhất có thể, nhưng hãy chắc chắn rằng tất cả đều là sự thật và có bằng chứng thuyết phục. Trong thời đại thông tin rộng khắp như hiện nay, rất dễ để xác minh hồ sơ của bạn. Có thể bạn đã nghe câu chuyện về những người nổi tiếng bị mất việc vì gian dối trong CV. Khi tôi làm tư vấn cho một dự án dịch vụ với một công ty công nghệ cao, người tuyển dụng tiềm năng đã kiểm tra CV của tôi trước khi để tôi bắt đầu công việc. Sau đó tôi nhận được báo cáo về bản thân, trong đó ghi chi tiết thông tin cá nhân trong vòng 10 năm gần nhất.
◆ Hãy truy cập website của tôi: www.careeratwork.net, để xem CV mẫu.
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Chuẩn bị thế nào để tự tin khi phỏng vấn? 
Trong chương này, tôi sẽ hướng dẫn bạn cần chuẩn bị những gì khi có cơ hội phỏng vấn với các công ty đa quốc gia, hoặc với các công ty trong nước/trong khu vực nhưng có khách hàng và đối tác ở các quốc gia khác. Ngay cả khi bạn cư trú tại địa phương nhưng công việc yêu cầu bạn phải tương tác và làm việc với những người ở bên ngoài đất nước (đồng nghiệp, khách hàng, đối tác, nhà cung cấp...), công ty vẫn có thể yêu cầu những người này phỏng vấn bạn. Chìa khóa để thành công trong phỏng vấn có thể được rút gọn thành một từ: chuẩn bị, như Martin Yate đã nhấn mạnh trong cuốn sách Knock ‘em Dead Job Interview (tạm dịch: Thế nào là một cuộc phỏng vấn thành công?). Bạn có thể cho rằng phỏng vấn thành công tức là sau đó bạn nhận được một lời mời làm việc. Đó là kết quả mà bạn mong muốn, nhưng rất có thể, bạn đã trải qua một buổi phỏng vấn tuyệt vời nhưng lại không nhận được lời mời làm việc. Nghe có vẻ mâu thuẫn và thiếu logic, nhưng hãy để tôi giải thích. Vấn đề là trên thực tế, bạn không có nhiều khả năng tác động đến quyết định tuyển dụng. Bạn không biết có bao nhiêu người khác cũng tham gia phỏng vấn như mình, hoặc người quản lý cân nhắc những yếu tố nào khi đưa ra quyết định tuyển dụng. Bạn có thể không nhận được lời mời làm việc, mặc dù bạn cảm thấy mình đã làm tốt trong cuộc phỏng vấn. Ví dụ, tôi đã chứng kiến một trường hợp có hai ứng cử viên đủ điều kiện, mỗi người có những điểm mạnh khác nhau. Người quản lý cuối cùng đã chọn người có nhiều kinh nghiệm hơn. Hoặc một trường hợp khác, có ba ứng viên có trình độ chuyên môn tương đương, một ứng viên nữ và hai ứng viên nam, người quản lý tuyển dụng đã quyết định tuyển dụng ứng viên nữ, do muốn có một đội ngũ đa dạng hơn.
Tuy nhiên, đừng mất hy vọng. Theo tôi, một cuộc phỏng vấn thành công tức là bạn đã có sự chuẩn bị tốt, nỗ lực hết mình để trả lời các câu hỏi, thu hút hoàn toàn sự chú ý của người phỏng vấn và hài lòng với thông tin mà bạn có được về công ty. Mục tiêu của bạn cho cuộc phỏng vấn là “nỗ lực hết mình”, như vậy sẽ rất dễ khiến cho người quản lý muốn tuyển dụng bạn. Các nhà quản lý luôn bận rộn. Khi có kế hoạch tuyển dụng nhân viên mới, họ phải rút ngắn lịch làm việc của mình. Quá trình tuyển dụng mất rất nhiều thời gian, bao gồm viết mô tả công việc, hoàn thành các thủ tục giấy tờ cần thiết, đăng tin tuyển dụng, xem xét hồ sơ, phỏng vấn ứng viên và đàm phán công việc.
Hãy lấy một ví dụ. Một người quản lý có năm ứng viên vào vòng phỏng vấn trực tiếp và phải mất tổng cộng ba giờ để phỏng vấn mỗi ứng viên. Tức là mất gần hai ngày làm việc, đó là chưa tính đến thời gian người quản lý xem xét các hồ sơ khác, hay thời gian tiêu tốn của cả nhóm phỏng vấn. Nếu người quản lý thực sự ấn tượng và hài lòng vì bạn rất phù hợp với vị trí công việc, họ sẽ có động lực rất lớn để nhanh chóng tuyển dụng bạn, vì như vậy họ sẽ tiết kiệm được rất nhiều thời gian. Sẽ rất có lợi khi bạn làm hết sức mình, vì như vậy sẽ khiến cho việc ra quyết định tuyển dụng của người quản lý càng trở nên dễ dàng hơn.
Tuy nhiên, ngay cả khi bạn không nhận được công việc, nhưng bạn đã có một buổi phỏng vấn thành công và để lại ấn tượng tốt, người quản lý sẽ nhớ đến bạn và có thể giới thiệu bạn với những người quản lý khác cũng đang có nhu cầu tuyển dụng. Trong sự nghiệp của mình, tôi đã thấy nhiều tình huống tương tự. Khi tôi đang tìm cách thuê một chuyên gia dự báo kinh doanh, có hai ứng viên đủ điều kiện, nhưng tôi chỉ có thể thuê một người. Mặc dù Ted bị loại nhưng tôi vẫn giữ CV của anh ấy. Hai tuần sau, tôi được biết Doug – đồng nghiệp của tôi, đang tìm kiếm một chuyên viên lập kế hoạch về nhu cầu thị trường, hai vị trí công việc này khác nhau nhưng có yêu cầu về kỹ năng giống nhau, nên tôi đã tiến cử Ted. Sau khi phỏng vấn, Doug đồng ý tuyển dụng anh ấy. Ví dụ này chứng minh tầm quan trọng của sự chuẩn bị kỹ lưỡng và nỗ lực hết sức để gây ấn tượng với người quản lý tuyển dụng. Nếu bạn làm được điều đó, hãy hài lòng vì bản thân đã nỗ lực hết mình, bất kể kết quả thế nào.
Trong chương này, tôi sẽ trình bày cách chuẩn bị tốt nhất cho buổi phỏng vấn và cách hành xử tốt nhất khi tham gia phỏng vấn. Tôi sẽ đề cập đến hai vấn đề chính: phải làm gì trước khi phỏng vấn và hành xử thế nào trong buổi phỏng vấn. Chương này sẽ đặc biệt hữu ích nếu bạn sắp có cuộc phỏng vấn với một công ty đa quốc gia, có các nhân viên đến từ những nền văn hóa rất khác biệt so với bạn.
Trước khi phỏng vấn
Chuẩn bị những gì cho một cuộc phỏng vấn là vô cùng quan trọng, vì nó quyết định bạn sẽ làm tốt hay không trong buổi phỏng vấn đó.
◆ Tìm hiểu về công ty. Chắc chắn một trong những người phỏng vấn sẽ hỏi: “Tại sao bạn thích làm việc cho công ty này?” Nếu bạn bối rối khi trả lời câu hỏi này, cơ hội được nhận sẽ giảm sút nghiêm trọng. Họ sẽ nghĩ: “Rốt cuộc, tại sao tôi nên thuê một người không thể nói cho tôi biết lý do tại sao lại muốn gia nhập công ty?” Một lý do quan trọng khác nên tìm hiểu về công ty là để xác định xem bạn có muốn gia nhập công ty hay không. Thông tin về công ty được công bố rộng rãi, công khai. Website của công ty cung cấp hầu hết các thông tin liên quan: sản phẩm, dịch vụ, danh tiếng, văn hóa, v.v.. Các website trực tuyến khác như indeed.com hoặc glassdoor.com cũng cho bạn cái nhìn sâu sắc về văn hóa của công ty, những đánh giá của các nhân viên về công ty, v.v.. Hãy nói bạn đã tìm hiểu và biết công ty ABC rất nổi tiếng vì họ cung cấp các sản phẩm có tính sáng tạo, tăng trưởng nhanh hơn các đối thủ cạnh tranh và được đánh giá là “một trong những công ty mà ai cũng muốn đến làm việc”. Khi được hỏi, bạn có thể nói với người phỏng vấn rằng bạn rất ấn tượng với các sản phẩm sáng tạo và danh tiếng của công ty, đây là một nơi tuyệt vời để làm việc, công ty đang dẫn đầu trong ngành và bạn muốn trở thành một phần của công ty đang trên đà phát triển này. Hãy dành một ít thời gian để nghiên cứu và tìm hiểu về công ty, rất đáng để đầu tư thời gian cho sự chuẩn bị này.
◆ Tìm hiểu chi tiết công việc. Tìm hiểu kỹ lưỡng về vị trí công việc sẽ giúp bạn chuẩn bị tốt cho cuộc phỏng vấn, vậy nên hãy tìm hiểu cả những câu hỏi mà bạn có thể nhận được cũng như các thông tin mà bạn muốn khám phá. Trước khi phỏng vấn, bạn nên xem trước bản mô tả công việc, trong đó sẽ nêu rõ nhiệm vụ chính của bạn là gì, bạn sẽ làm việc cùng ai, vai trò của bạn trong công ty nói chung và các yêu cầu công việc. Thông thường bản mô tả công việc sẽ có trên website của công ty. Nếu bạn chưa có, hãy yêu cầu người quản lý tuyển dụng gửi cho bạn một bản. Đôi khi, bạn có thể nhận được những thông tin hữu ích bằng cách hỏi người đại diện về những phẩm chất/yêu cầu cụ thể mà người quản lý tuyển dụng đặc biệt quan tâm. Hãy đọc kỹ mô tả công việc để giúp bạn dự đoán các câu hỏi cho vị trí công việc ứng tuyển và tự mình trả lời thật rõ ràng từng câu hỏi.
◆ Tìm hiểu về người phỏng vấn. Điều này không bắt buộc, nhưng làm vậy sẽ giúp bạn cảm thấy thoải mái hơn khi phỏng vấn. Nhiều công ty thành lập một nhóm phỏng vấn, họ thường là những người sau này sẽ làm việc trực tiếp với bạn. Hãy hỏi lịch phỏng vấn nếu bạn không nhận được thông báo. Trong đó sẽ có tên người phỏng vấn và chức danh công việc tương ứng. Như vậy bạn sẽ biết chức vụ hiện tại và nhiệm vụ của họ. Ngày nay, có nhiều chuyên gia tham gia các trang mạng truyền thông xã hội, chẳng hạn như LinkedIn, thông qua những nền tảng này, bạn sẽ tìm được thông tin liên quan đến họ. Tìm hiểu về người phỏng vấn sẽ giúp bạn nghĩ ra trước các câu hỏi để hỏi họ. Ví dụ, nếu một người đã làm việc ở công ty trong vài năm, từng đảm nhận nhiều vị trí khác nhau, bạn có thể hỏi người này xem công ty có hỗ trợ để nhân viên phát triển không, và có trao nhiều cơ hội cho nhân viên không. Làm được vậy thì ít nhất khi gặp trực tiếp những người phỏng vấn, bạn đã phần nào hiểu họ, sẽ thấy thoải mái hơn và dễ dàng thiết lập mối quan hệ với họ.
◆ Chuẩn bị một danh sách các câu hỏi bạn có thể nhận được và tự trả lời chúng. Các công ty khác nhau có những tiêu chí khác nhau để đánh giá ứng viên. Tuy nhiên, theo tôi thấy thì các công ty thường tập trung vào các tiêu chí sau:
1. Kỹ năng công việc.
2. Kỹ năng giải quyết vấn đề và tính sáng tạo.
3. Làm việc nhóm: làm việc với người khác có hiệu quả không?
4. Kỹ năng giao tiếp: khả năng lắng nghe và thấu hiểu quan điểm của mọi người, cũng như khả năng thể hiện suy nghĩ của bạn rõ ràng và thuyết phục.
5. Tận tâm/cam kết: bạn có sẵn sàng nỗ lực hơn nữa, đảm nhận thêm nhiều trọng trách hơn nữa để hoàn thành công việc chung hay không?
Nhiều công ty sử dụng phương pháp phỏng vấn hành vi. Nói một cách đơn giản là thay vì đưa ra các câu hỏi để đánh giá khả năng thực hiện một công việc nào đó, chẳng hạn như: “Bạn có giỏi thuyết trình không?” Người phỏng vấn sẽ cho bạn một tình huống cụ thể và yêu cầu bạn giải quyết. Loại câu hỏi có kết thúc mở này sẽ giúp người phỏng vấn có được cái nhìn sâu sắc hơn về bạn, bởi tình huống đó đòi hỏi bạn phải suy nghĩ thấu đáo và đưa ra câu trả lời sau khi đã cân nhắc kỹ càng. Ví dụ có một câu hỏi như sau: “Hãy cho tôi một ví dụ về tình huống, trong đó bạn phải trình bày trước một nhóm rất đông các khách hàng đang tỏ thái độ không hài lòng, và cách bạn giải quyết vấn đề đó.” Bất kể câu hỏi người phỏng vấn đặt ra là gì, chuẩn bị sẵn sàng cho một cuộc phỏng vấn hành vi sẽ giúp bạn thể hiện bản thân tốt nhất.
Tôi sẽ giải thích chi tiết hơn về các tiêu chí nêu trên. Đối với mỗi tiêu chí, hãy phán đoán một vài câu hỏi và tự mình trả lời. Ngoài ra, đối với mỗi tiêu chí, hãy chuẩn bị một vài ví dụ cụ thể để củng cố cho câu trả lời và làm nổi bật trình độ chuyên môn của bạn. Tại sao cần có ví dụ? Ví dụ là để làm bằng chứng cho câu trả lời của bạn, hãy biến tình huống giả định đó thành câu chuyện của riêng bạn và khiến bạn trở nên đặc biệt. Trước khi đi sâu hơn vào các tiêu chí, hãy xem xét một ví dụ về hai câu trả lời cho cùng một câu hỏi: “Bạn có phải là người giao tiếp tốt không?”
◆ Câu trả lời 1: Tôi tự coi mình là một người giao tiếp ổn, kỹ năng viết và nói tốt. Tôi có khả năng thể hiện bản thân một cách rõ nét và thuyết phục.
◆ Câu trả lời 2: Tôi tự coi mình là một người có khả giao tiếp tuyệt vời, giỏi cả kỹ năng viết và nói. Ví dụ, trong thời gian tôi làm việc ở XYZ, tôi phụ trách một chiến dịch lớn tung sản phẩm ra thị trường, khi đó tôi đã phát triển các tài liệu Marketing, đào tạo cho nhân viên bán hàng và thuyết trình trước đông đảo khách hàng. Tôi đã nhận được phản hồi tuyệt vời về kỹ năng giao tiếp của mình.
Câu trả lời thứ hai tốt hơn câu trả lời thứ nhất rất nhiều. Câu trả lời đầu tiên rất chung chung, bất cứ ai cũng có thể đưa ra câu trả lời tương tự. Như vậy bạn cũng chỉ giống như các ứng viên khác. Câu trả lời thứ hai chứng minh khả năng của bạn bằng một ví dụ cụ thể.
Bây giờ, hãy xem xét chi tiết các tiêu chí:
1. Kỹ năng công việc. Kiểm tra các kỹ năng này chỉ đơn giản là để tìm hiểu xem bạn có đủ năng lực để thực hiện công việc hay không. Nếu bạn đang ứng tuyển vào một vị trí trong bộ phận kế toán, bạn phải có kiến thức tốt về tài chính kế toán. Bản mô tả công việc tôi đã đề cập trước đó cần liệt kê các công việc và nhiệm vụ cụ thể mà bạn sẽ phải thực hiện, cũng như các yêu cầu đối của công việc. Đây là tiêu chí cơ bản. Nếu không thể chứng minh bản thân có kiến thức và kỹ năng để thực hiện công việc, bạn sẽ không nhận được lời mời làm việc, bất kể bạn rất giỏi ở các tiêu chí khác. Các câu hỏi đặt ra sẽ rất cụ thể cho lĩnh vực chuyên môn của bạn. Nếu bạn là một kỹ sư phần mềm, họ có thể yêu cầu bạn viết một chương trình ngắn bằng một ngôn ngữ lập trình cụ thể. Nếu bạn là một nhà phân tích tài chính, đề bài cho bạn là phân tích chi phí/lợi nhuận. Nếu bạn ứng tuyển vị trí chuyên viên phân tích Marketing, họ sẽ hỏi bạn về cách thức thực hiện khảo sát khách hàng hoặc phương pháp luận về tỷ suất hoàn vốn. Hãy đảm bảo rằng bạn đã nghiên cứu kỹ bản mô tả công việc, bởi nó sẽ cho bạn những gợi ý tốt về cách chuẩn bị và ôn luyện lại các kỹ năng kỹ thuật.
2. Kỹ năng giải quyết vấn đề.Trong thực tế, bất kỳ công việc nào cũng sẽ liên quan đến các vấn đề kinh doanh và đòi hỏi bạn phải có khả năng giải quyết chúng. Vấn đề có thể liên quan đến khách hàng, bán hàng hay chất lượng sản phẩm/ dịch vụ. Thể hiện được khả năng giải quyết vấn đề sẽ giúp bạn nổi bật hơn các ứng viên khác. Trong khi hầu hết mọi người chỉ có thể làm theo hướng dẫn, thì những người tiên phong, chủ động giải quyết vấn đề sẽ được xem là những người nổi trội và là tài sản có giá trị đối với công ty.
Câu hỏi bạn nhận được có thể rất chung chung như: “Bạn làm thế nào để giải quyết vấn đề?”, hoặc họ sẽ đưa ra tình huống về một vấn đề cụ thể và yêu cầu bạn giải quyết nó. Ví dụ như: “Bạn đang làm việc ở bộ phận Hỗ trợ khách hàng và trong hai quý vừa qua mức độ hài lòng của khách hàng giảm dần, bạn sẽ làm gì để cải thiện sự hài lòng của khách hàng?” Nhiều người bị mắc bẫy và vội vàng đưa ra giải pháp. Cách trả lời như vậy hoàn toàn sai. Vì bạn chưa từng làm việc ở công ty và không có nhiều hiểu biết về công ty, nên người phỏng vấn không muốn bạn đưa ra giải pháp cụ thể. Cho dù đó là một câu hỏi chung chung hoặc một câu hỏi cụ thể như ví dụ này, người phỏng vấn chỉ đang muốn tìm hiểu phương pháp bạn giải quyết vấn đề, quá trình suy nghĩ của bạn để tiến tới câu trả lời. Có một cách thông minh để giải quyết vấn đề, đó là: 1) hiểu vấn đề, 2) tìm ra nguyên nhân gốc rễ của vấn đề, 3) suy nghĩ và xác định các giải pháp có thể, 4) cân nhắc ưu/nhược điểm và lợi ích/chi phí của các giải pháp tiềm năng và 5) quyết định giải pháp nào là tốt nhất.
Với ví dụ về “sự hài lòng của khách hàng” ở trên, tôi sẽ trả lời câu hỏi này như sau: “Trước tiên, tôi sẽ tìm hiểu nguyên nhân gốc rễ của vấn đề bằng cách phân tích dữ liệu khách hàng, phân tích báo cáo phản hồi của khách hàng, nói chuyện với khách hàng và nhân viên bán hàng, nếu có thể. Sau khi xác định được nguyên nhân gốc rễ, tôi sẽ mời một số chuyên gia thích hợp bên trong và ngoài công ty đến trợ giúp để lên ý tưởng cụ thể, giúp nâng cao sự hài lòng của khách hàng. Sau đó, tôi sẽ phân tích ưu/nhược điểm và chi phí/lợi ích của những ý tưởng này để xác định đâu là ý tưởng tốt nhất cho công ty và sau đó đưa ra khuyến nghị phù hợp.” Và nếu bạn có thời gian, hãy đưa ra ví dụ từ kinh nghiệm trước đây, khi bạn từng giải quyết thành công một vấn đề. Điều này sẽ củng cố hơn nữa cho câu trả lời của bạn.
3. Làm việc nhóm. Để tìm hiểu xem bạn làm việc với mọi người có hiệu quả hay không, hoặc cụ thể hơn, bạn xử lý các tình huống khó khăn khi làm việc với những người khác như thế nào. Phần lớn thời gian ở nơi làm việc, bạn sẽ phải làm việc với những người khác trong một số dự án nhất định. Khả năng phối hợp tốt với mọi người để hoàn thành công việc sẽ được đánh giá cao, và các công ty sẽ kiểm tra cẩn thận kỹ năng này để quyết định nên chọn ứng viên nào. Kỹ năng này giỏi hay kém sẽ quyết định mức độ hiệu quả công việc. Hãy xem xét câu hỏi này: “Bạn đang lãnh đạo một dự án, và một trong số các thành viên trong nhóm không đáp ứng được thời hạn khiến dự án của nhóm gặp rủi ro. Bạn sẽ xử lý tình huống này thế nào, xử sự với cá nhân này ra sao?” Với loại câu hỏi này, đừng vội đưa ra câu trả lời ngay lập tức. Khi tôi đưa ra câu hỏi này cho các ứng viên, một số nói rằng họ sẽ cố gắng đưa người đó ra khỏi nhóm, hoặc sa thải anh/cô ta. Mặc dù câu trả lời cuối cùng có thể là loại bỏ người này ra khỏi nhóm, nhưng điều quan trọng hơn là phải cố gắng tìm hiểu lý do tại sao và sau đó có kế hoạch phù hợp. Tóm lại, rất khó để giải quyết tình huống này với thành viên trong nhóm, nếu bạn không biết tại sao anh/cô ta không thực hiện cam kết.
Khi mới bắt đầu sự nghiệp, tôi đã phải đối mặt một tình huống tương tự với Joy – một thành viên trong nhóm. May mắn thay, một đồng nghiệp dày dạn kinh nghiệm đã khuyên tôi nên nói chuyện với cô ấy để tìm hiểu lý do. Joy nói gần đây gia đình cô ấy gặp một số vấn đề nên bắt buộc cô ấy phải bỏ bê công việc dù không muốn như vậy. Kết quả là, cô ấy đã bỏ lỡ một vài cuộc họp nhóm và bị tụt lại phía sau. Khi nghe những điều đó, tôi đã đề nghị giúp đỡ bằng cách đảm nhận một số nhiệm vụ của cô ấy và cô ấy đã chấp nhận. Cô ấy rất cảm kích và cảm thấy hối hận vì đáng lẽ nên nói với tôi sớm hơn. Joy cảm thấy xấu hổ về tình cảnh của mình và không muốn nói với ai về điều đó.
Vấn đề đạo đức của câu chuyện này là: có thể có một số lý do dẫn đến tình huống này và hãy thận trọng tìm hiểu trước khi hành động. Nếu nhận được câu hỏi này, tôi sẽ trả lời như sau: “Trước hết, tôi sẽ cho anh ấy biết, dự án của nhóm có kịp tiến độ hay không phụ thuộc vào việc anh ấy có hoàn thành cam kết của mình không. Sau đó tôi sẽ nói với anh ấy rằng tôi muốn biết lý do để có thể tìm cách giúp đỡ. Sau khi tôi biết được lý do, anh ấy và tôi có thể cùng suy nghĩ về các giải pháp tiềm năng. Nếu chúng tôi không thể tự quyết định, tôi sẽ báo cáo với người quản lý để được giúp đỡ, đồng thời cho anh ấy biết tôi làm điều này vì muốn đảm bảo dự án hoàn thành đúng thời hạn.” Câu trả lời này cho thấy tôi là người có kỹ năng làm việc nhóm, sẵn sàng đảm nhận thêm công việc để cùng mọi người giải quyết các vấn đề, và để công việc được hoàn thành. Đồng thời, tôi cũng là người hiểu mục tiêu của nhóm, và nếu cần, tôi sẽ báo cáo cấp trên để được giúp đỡ, đảm bảo dự án hoàn thành đúng tiến độ. Dù thành viên đó có thể không thích việc tôi báo cáo với cấp trên, anh ấy sẽ vẫn tôn trọng tôi vì tôi đã thẳng thắn với anh ấy. Điều này cũng giúp tôi xây dựng lòng tin với anh ấy trong bất kỳ dự án nào mà chúng tôi có thể làm việc cùng nhau trong tương lai.
4. Kỹ năng giao tiếp. Đây là một phép thử khả năng lắng nghe và bày tỏ quan điểm của bạn một cách rõ ràng và thuyết phục. Cho dù làm công việc gì, có thể bạn sẽ làm việc với những người khác, những người đó có thể ở cùng nhóm, hoặc từ các bộ phận chức năng khác trong công ty, hoặc đến từ bên ngoài công ty. Khả năng giao tiếp hiệu quả là rất quan trọng đối với thành công của bạn và của công ty. Bạn sẽ phải trải qua phần kiểm tra kỹ năng này khi tham gia phỏng vấn. Tôi sẽ trình bày chi tiết kỹ năng quan trọng này trong chương “Làm thế nào để giao tiếp hiệu quả - bằng lời nói và văn bản.” Hãy nhớ lại một vài ví dụ từ kinh nghiệm thực tế, khi bạn sử dụng các kỹ năng giao tiếp để thuyết phục thành công một đồng nghiệp hoặc người quản lý đồng ý với quan điểm của bạn, hoặc khi bạn có một bài thuyết trình rất thuyết phục trước các khán giả. Người phỏng vấn sẽ đánh giá khả năng này bằng cách quan sát xem bạn thể hiện thế nào, có ấn tượng không và lắng nghe câu trả lời của bạn. Phần này chủ yếu đánh giá phong cách của bạn – bạn có thể hiện là một người tự tin, có khả năng thuyết phục và cuốn hút người khác không? Dưới đây là một số ví dụ về các câu hỏi bạn có thể nhận được:
◆ Người quản lý giao cho bạn thêm một dự án và bạn cảm thấy công việc của mình đang chồng chất. Bạn xử lý tình huống này thế nào và làm thế nào để nói “không”?
◆ Bạn đánh giá thế nào về kỹ năng giao tiếp của mình?
Điểm yếu nào trong kỹ năng giao tiếp mà bạn thấy cần cải thiện nhiều nhất?
◆ Hãy mô tả tình huống mà bạn phải có một bài thuyết trình quan trọng trước một nhóm khán giả mới và cách bạn xử lý tình huống này.
◆ Công ty chuẩn bị triển khai một dự án rất hấp dẫn, có nhiều người (trong đó có bạn) muốn trở thành người đứng đầu dự án này, tôi là người chịu trách nhiệm lựa chọn. Hãy thuyết phục tôi rằng bạn là người xứng đáng nhất cho vị trí đó.
5. Tận tâm/cam kết. Phần này sẽ đánh giá tư cách làm việc và cam kết của bạn để hoàn thành công việc. Hãy nhớ những lần bạn phải nhận thêm việc, gánh thêm trách nhiệm ngoài nhiệm vụ chính để giúp đỡ đồng nghiệp, cũng như để đảm bảo dự án của nhóm hoàn thành tốt đẹp và đúng thời hạn. Hãy nhớ về một ví dụ khi bạn phát hiện ra một yêu cầu chưa được giải quyết và chủ động thực hiện nó. Điều đó thể hiện rõ bạn luôn chăm lo đến công việc chung, và với tư cách là một thành viên trong nhóm, bạn sẵn sàng làm những gì cần thiết để giúp nhóm thành công. Các câu hỏi mà bạn có thể nhận được bao gồm:
◆ Hãy cho tôi một ví dụ khi dự án bạn làm chung với người khác có nguy cơ không đáp ứng thời hạn quan trọng, và hãy mô tả những gì bạn đã làm để đưa dự án trở lại đúng tiến độ và hoàn thành đúng thời hạn.
◆ Cho tôi một ví dụ khi bạn thể hiện sự chủ động, sẵn sàng đảm nhận một nhiệm vụ quan trọng, mặc dù công việc đó nằm ngoài trách nhiệm công việc của bạn.
◆ Bạn gặp một tình huống khi người quản lý yêu cầu bạn làm việc vào cuối tuần tới để kịp thời hạn dự án nhưng bạn đã có kế hoạch cá nhân khác. Hãy mô tả cách bạn xử lý tình huống này.
Chuẩn bị một danh sách câu hỏi mà bạn muốn hỏi người phỏng vấn
Hãy xem cuộc phỏng vấn như một cuộc trò chuyện. Mặc dù phần lớn thời gian bạn sẽ phải trả lời các câu hỏi, nhưng bạn vẫn sẽ có thời gian để đưa ra các câu hỏi của mình. Đó là cơ hội để bạn tìm hiểu thông tin về công ty, công việc, về những đồng nghiệp tương lai. Điều này giúp bạn xác định xem công ty, công việc và văn hóa ở đó có phù hợp với bạn hay không. Vì thời gian có hạn, hãy lựa chọn cẩn thận các câu hỏi. Dưới đây là một số ví dụ:
◆ Nhiệm vụ cụ thể của tôi trong 90 ngày đầu tiên là gì? (Câu hỏi này dành cho người quản lý tuyển dụng).
◆ Các yếu tố quan trọng để thành công trong công việc này là gì?
◆ Những thách thức chính trong công việc này là gì?
◆ Những phẩm chất quan trọng của những người đã và đang thành công ở công ty này là gì?
◆ Tôi sẽ có được những kinh nghiệm gì và có cơ hội phát triển thế nào từ công việc này?
◆ Điều gì khiến anh/chị thích công ty này và theo anh/chị thì những thách thức của công ty trong tương lai là gì?
◆ Các bước tiếp theo của quá trình tuyển dụng là gì? (Câu hỏi này dành riêng cho người quản lý tuyển dụng).
Trong buổi phỏng vấn
Bạn đã hoàn thành các bước chuẩn bị cho cuộc phỏng vấn. Bây giờ bạn đang ở trong cuộc phỏng vấn, và đây là cơ hội để thể hiện năng lực của bạn và tại sao công ty nên tuyển dụng bạn. Để thể hiện cho tốt, bạn cần biết cách hành xử sao cho phải. Từ khóa ở đây là “như thế nào?” Phần lớn đánh giá đều thông qua quan sát: tính cách, cử chỉ, hành động của bạn như thế nào. Rất có thể, những người phỏng vấn không biết bạn là ai và đây là lần đầu tiên họ gặp bạn. Do đó, ấn tượng về bạn sẽ hình thành qua những gì họ nhớ. Các hướng dẫn dưới đây sẽ giúp bạn thể hiện tốt nhất và tạo ấn tượng bạn là người tự tin, tràn đầy năng lượng và có sức lôi cuốn.
◆ Nói năng rõ ràng. Nếu bạn có giọng nói nhỏ nhẹ thì đó là điều cần chú ý. Nếu người phỏng vấn cứ phải căng tai ra để nghe bạn nói hoặc liên tục yêu cầu bạn nhắc lại thì cuộc trò chuyện đó sẽ không được đánh giá cao, đồng thời điều đó cũng khiến người đối diện đặt ra câu hỏi về khả năng giao tiếp của bạn. Ngoài ra, mỗi khi lo lắng, chúng ta có xu hướng nói nhanh hơn bình thường. Nếu mắc lỗi này, bạn hãy cố gắng luyện tập nói đủ rõ và đủ lớn để người ngồi ở phía đối diện có thể nghe thấy.
◆ Duy trì giao tiếp bằng mắt. Đây là một cách tốt để thiết lập mối quan hệ và cho thấy bạn đang thực sự nhập tâm vào cuộc trò chuyện. Hãy thử nghĩ bạn sẽ tạo nên ấn tượng gì nếu cứ nhìn xuống chân trong lúc trả lời các câu hỏi. Bạn đang cho người khác cảm giác bạn là người không hòa đồng, rụt rè và thiếu tự tin.
◆ Thể hiện sự hăng hái và nhiệt tình. Khi tôi nhờ người khác phỏng vấn ứng viên của mình, phản hồi đầu tiên của người đó về ứng viên thường là về mức độ hăng hái của họ: ứng viên có hăng hái không, có thể hiện sự nhiệt tình và hào hứng khi phỏng vấn không. Nếu duy trì giao tiếp bằng mắt và nhiệt tình tham gia vào cuộc trò chuyện, tức là bạn đã thể hiện rõ sự hăng hái. Bạn không cần có hành động phấn khích hay vui mừng thái quá để thể hiện sự nhiệt tình, hăng hái.
Vào một lần nọ, khi phỏng vấn một ứng viên tên là Kelly cho một vị trí trong nhóm, tôi đã hỏi cô ấy khi nào muốn bắt đầu làm việc. Tôi nghĩ rằng cô ấy sẽ trả lời như những người khác, tức là hai tuần sau khi chấp nhận lời mời làm việc. Nhưng thay vào đó, cô ấy nói: “Sau bữa trưa có được không?” Tôi biết Kelly nói đùa và khiến cho tôi bật cười, nhưng câu trả lời đó cho thấy sự hăng hái và nhiệt tình của cô ấy.
◆ Xin hoãn thời gian nếu cần. Khi nhận được một câu hỏi và không biết phải trả lời như thế nào, đừng lo lắng hoặc cảm thấy bắt buộc phải đưa ra câu trả lời ngay lập tức. Bạn có thể xin hoãn để có thêm một chút thời gian suy nghĩ và trả lời vào một thời điểm thích hợp trong buổi phỏng vấn. Bạn có thể xin hoãn bằng cách nói: “Đó là một câu hỏi hay. Hãy để tôi suy nghĩ một chút và trả lời sau có được không?” Sau đó, trong quá trình trả lời các câu hỏi khác hoặc nói về các chủ đề khác, bạn có thể tranh thủ suy nghĩ và khi đã sẵn sàng, hãy hướng người phỏng vấn quay về câu hỏi đó.
◆ Yêu cầu làm rõ. Nếu nhận được một câu hỏi mà bạn không hiểu, đừng ngại hỏi lại để hiểu cho rõ. Bạn cần phải hiểu câu hỏi thì mới có thể đưa ra câu trả lời thỏa đáng. Người phỏng vấn sẽ rất sẵn lòng giải thích câu hỏi và thông qua đó bạn cũng tìm thấy một số manh mối về những gì người phỏng vấn đang tìm kiếm. Bạn có thể nói như sau: “Tôi chỉ muốn chắc chắn hiểu câu hỏi, anh/chị có phiền khi nhắc lại câu hỏi không?” hoặc “Tôi muốn hỏi lại cho chắc, có phải anh/ chị đang hỏi ABC. Tôi hiểu như vậy có đúng không?” Sau khi đưa ra câu trả lời, bạn cũng có thể đặt câu hỏi để xác định xem bạn trả lời có đúng không, có nói ra những điều mà người phỏng vấn đang tìm kiếm hay không, chẳng hạn như: “Tôi đã trả lời được câu hỏi của anh/chị chưa?” hoặc “Anh/chị còn muốn tôi trình bày điều gì nữa không?”
◆ Biến những câu hỏi tiêu cực/hóc búa thành cơ hội thể hiện điểm mạnh. Bạn có thể nhận được những câu hỏi đại loại như: “Hãy nói cho tôi biết về điểm yếu lớn nhất của bạn” hay “Hãy nói cho tôi biết một sai lầm lớn bạn đã mắc phải.” Kiểu câu hỏi này nhằm mục đích tìm hiểu xem bạn có khách quan khi đánh giá về bản thân hay không, và bạn đang làm gì để khắc phục những điểm yếu đó. Đừng trả lời: “Tôi không có điểm yếu nào”, như vậy sẽ thể hiện bạn là người kiêu ngạo và không biết tự đánh giá bản thân. Cách trả lời câu hỏi này là nêu lên một điểm yếu, sau đó thể hiện mong muốn và nỗ lực để khắc phục điểm yếu đó, đồng thời khiến người nghe nhìn thấy những điểm mạnh ở bạn. Ví dụ bạn có một điểm yếu là thiếu kiên nhẫn. Nếu bạn thuộc kiểu người “dám nghĩ dám làm”, luôn cố gắng hoàn thành công việc nhanh chóng, bạn sẽ có xu hướng thiếu kiên nhẫn hơn những người khác. Tuy nhiên, bạn nhận ra tốc độ làm việc của những người khác có thể khác với tốc độ làm việc của bạn, và bạn đang làm việc một cách có chủ ý, cho họ nhiều không gian và sự hỗ trợ để giúp họ hoàn thành công việc. Hơn nữa, tính thiếu kiên nhẫn cũng phản ánh mặt tích cực, thể hiện bạn có động lực, tận tâm và cam kết hoàn thành công việc. Câu hỏi về sai lầm mà bạn từng mắc phải là để xác định xem bạn có rút ra được bài học từ những sai lầm đó hay không, và bạn có hành động khác đi để tiến lên phía trước hay không. Hãy nghĩ xem bạn đã mắc sai lầm gì trong công việc, bài học kinh nghiệm là gì và bạn đã làm gì để sửa chữa sai lầm đó.
◆ Lấy thông tin liên hệ. Hãy cảm ơn người phỏng vấn và hỏi địa chỉ email của họ khi buổi phỏng vấn kết thúc. Điều này sẽ có ích trong trường hợp bạn có thắc mắc nhưng chưa kịp hỏi trong quá trình phỏng vấn (có thể do bạn đã hết thời gian trước khi kịp đặt câu hỏi). Đây cũng là một cách tốt để xây dựng mạng lưới của bạn.
Mách thêm
◆ Hãy đến sớm 5 phút. Đừng đến muộn. Hãy nhớ những gì tôi đã nói ở phần trước, đó là phải tạo ấn tượng tốt. Bạn cũng nên mang theo một bản CV và một cây bút để ghi chú.
◆ Ăn mặc trang trọng, lịch sự trừ khi có yêu cầu khác về trang phục. Nếu bạn không chắc chắn, hãy hỏi người của công ty xem có yêu cầu gì về trang phục đối với ứng viên hay không.
◆ Tắt điện thoại hoặc đặt ở chế độ im lặng. Bạn cần loại bỏ tất cả những gì khiến bạn mất tập trung trong quá trình phỏng vấn.
◆ Ghi chú khi cần thiết. Dựa trên ghi chú đó, bạn có thể đưa ra các câu hỏi, và từ đó có thể có thêm manh mối về những điều mà người phỏng vấn đang cố gắng tìm kiếm qua những câu hỏi của họ.
◆ Không hỏi về tiền lương, ngày nghỉ hoặc các phúc lợi khác trong khi phỏng vấn. Khi đã nhận được lời mời làm việc, bạn sẽ biết gói lợi ích đi kèm lời mời làm việc, và lúc đó bạn sẽ có cơ hội thương lượng về các lợi ích đó. Thời gian phỏng vấn có hạn, vì vậy hãy đưa ra các câu hỏi xác đáng và có lợi nhất với bạn. Ngoài ra, đừng tạo ấn tượng rằng bạn chỉ quan tâm đến tiền bạc và lợi ích.
◆ Không bao giờ nói xấu công ty hiện tại, công ty cũ hoặc người quản lý của mình, cho dù họ có xấu thật không. Nếu bạn làm như vậy, người phỏng vấn sẽ nghi ngờ về tính chuyên nghiệp của bạn, mặc dù họ không nói ra.
◆ Đừng lo lắng khi nhận được câu hỏi. Hãy nghĩ xem câu hỏi đó thuộc loại nào, danh sách các câu trả lời và ví dụ cụ thể. Cũng nên nhớ bạn luôn có thể xin hoãn thời gian.
◆ Nếu người phỏng vấn không theo quy tắc nào, nói lan man thay vì đưa ra các câu hỏi phỏng vấn, đừng bối rối hoặc nghĩ rằng bạn không cần phải nói nhiều. Nếu cuộc phỏng vấn kết thúc và người phỏng vấn chẳng biết nhiều về trình độ chuyên môn của bạn, tức là bạn đã mất cơ hội. Hãy tìm cách đặt câu hỏi để bạn có cơ hội thể hiện bản thân. Bạn có thể thực hiện điều này bằng cách đưa ra câu hỏi, ví dụ như những phẩm chất/kỹ năng nào khiến cho họ thành công với công việc này. Sau đó hãy lắng nghe câu trả lời, tiếp theo, bạn có thể làm nổi bật phẩm chất của mình bằng các ví dụ có liên quan đến bản thân. Hoặc bạn có thể hỏi ý kiến về những thách thức mà người phỏng vấn nhìn thấy ở vị trí công việc này, và chuẩn bị phản ứng thích hợp sau khi nghe câu trả lời.
◆ Hãy cẩn thận với việc đăng thông tin trên các trang truyền thông xã hội. Đừng đăng những thông tin phản ánh mang tính tiêu cực. Tôi biết có những người không nhận được lời mời làm việc chỉ vì những bình luận hoặc bài viết mà họ đăng trên trang truyền thông xã hội. Một lần, tôi phỏng vấn một ứng viên cho vị trí trưởng nhóm. Cô ấy tỏ ra rất có năng lực và có vẻ phù hợp với tiêu chí của công ty. Nhưng khi kiểm tra lý lịch, người quản lý tuyển dụng phát hiện cô ấy đã có những lời nhận xét mang tính xúc phạm trên trang Facebook về sếp cũ. Điều này khiến người quản lý tuyển dụng không hài lòng và đã xem xét lại quyết định của mình.
◆ Đến tham dự phỏng vấn một mình và không nên đưa ai đi cùng đến khu vực tiếp tân, hoặc tệ hơn là đến phòng phỏng vấn. Bạn có thể thấy lời khuyên này không cần thiết và buồn cười, nhưng thi thoảng điều đó vẫn xảy ra. Nếu muốn thể hiện là một người độc lập và năng động, không nên để ai đó phải dắt tay chỉ dẫn cho bạn.
◆ Khi đã nhận được lời mời làm việc, bạn sẽ có cơ hội thương lượng để nhận được một lời mời làm việc tốt nhất có thể. Chi tiết về vấn đề này được trình bày trong chương “Làm thế nào để thương lượng một lời mời làm việc”.
Một số kỹ năng ứng xử cho các cuộc phỏng vấn qua điện thoại
Ngoài những điều đã thảo luận ở trên, có một số vấn đề cụ thể bạn cần lưu ý khi tham gia phỏng vấn qua điện thoại.
◆ Viết sẵn thông tin để tham khảo nếu cần, chẳng hạn như các ví dụ thực tế và các câu trả lời chuẩn bị sẵn. Tuy nhiên, đừng đọc chúng khi trả lời điện thoại. Rất dễ để nhận thấy ai đó đang đọc thay vì nói chuyện. Đặt tài liệu ở đó để tham khảo, nhưng hãy nói chuyện bình thường trên điện thoại:
◆ Giọng nói là công cụ duy nhất thể hiện sự hăng hái và mức độ thu hút của bạn. Nhưng có một điều còn quan trọng hơn, đó là đảm bảo người phỏng vấn có thể nghe và hiểu rõ bạn đang nói gì. Vì vậy, hãy nói rõ ràng và đủ lớn, đừng lầm bầm hoặc thì thầm. Hãy coi cuộc phỏng vấn như một cuộc trò chuyện hai chiều. Hãy thu hút người phỏng vấn bằng cách đặt câu hỏi để làm rõ những điều bạn chưa hiểu, hỏi về công việc và đưa ra ví dụ cho câu trả lời của bạn.
◆ Đừng do dự đặt câu hỏi đối với những điều mà bạn cần làm rõ trước khi trả lời. Nếu bạn không hỏi, người phỏng vấn cho rằng bạn đã hiểu và cứ như vậy đánh giá câu trả lời của bạn.
◆ Nếu tiếng Anh không phải là tiếng mẹ đẻ của bạn, hãy nói sao cho thật rõ ràng. Nếu giọng của bạn hơi nặng, hãy nói chậm hơn và phát âm thật chuẩn để người phỏng vấn có thể nghe rõ. Thỉnh thoảng, hãy tạm dừng để xác nhận xem họ có hiểu những gì bạn nói không, bằng cách hỏi xem họ có còn câu hỏi nào không hoặc có muốn bạn giải thích điều gì đó chi tiết hơn không.
◆ Một số công ty sử dụng một hình thức phỏng vấn khác để sàng lọc các ứng viên. Ví dụ, thay vì phỏng vấn qua điện thoại, bạn có thể tham gia phỏng vấn trực tuyến mà không cần gặp trực tiếp người phỏng vấn. Và họ có thể quay video buổi phỏng vấn này. Thông qua một website trực tuyến, bạn sẽ nhận được một loạt các câu hỏi, lần lượt từng câu một và trả lời miệng. Sau khi xem xét băng ghi hình cuộc phỏng vấn, đại diện công ty hoặc người quản lý tuyển dụng sẽ quyết định có mời bạn tham gia phỏng vấn trực tiếp hay không. Với hình thức phỏng vấn này, bạn cần phải chuẩn bị kỹ lưỡng hơn nữa, vì bạn không thể yêu cầu làm rõ vấn đề hoặc trì hoãn để có thời gian suy nghĩ về câu trả lời. Mặc dù bạn sẽ cảm thấy lúng túng khi nói chuyện với màn hình máy tính, bạn cần đảm bảo vẫn tỏ ra rất hứng thú như thể bạn đang nói chuyện trực tiếp với người phỏng vấn. Hãy mỉm cười, thư giãn và mắt nhìn vào màn hình khi trả lời các câu hỏi. Nếu bạn nhìn xuống hoặc quay ngang, người phỏng vấn sẽ chỉ nhìn thấy đầu thay vì khuôn mặt của bạn.
◆ Điều cuối cùng và quan trọng nhất: hãy thực hành phỏng vấn và nhập vai cùng với một người bạn hoặc người mà bạn cảm thấy thoải mái nhất khi nói chuyện. Điều này sẽ giúp bạn tự tin và thoải mái hơn khi bước vào buổi phỏng vấn thực sự.
Các câu hỏi phỏng vấn có thể là:
1. Đề bài cho bạn là một vấn đề trong kinh doanh. Doanh số của chúng tôi trong quý này không đạt mục tiêu. Hãy cho biết các bước công việc cần thực hiện để tăng doanh số bán hàng.
2. Hãy cho tôi biết về công việc gần đây nhất của bạn.
3. Thành tích nào trong công việc mà bạn cảm thấy tự hào nhất?
4. Điểm mạnh lớn nhất của bạn là gì? Điểm yếu lớn nhất là gì?
5. Hãy cho tôi biết về một sai lầm lớn bạn từng mắc phải.
6. Bạn giải quyết xung đột với đồng nghiệp tại nơi làm việc như thế nào?
7. Nếu dự án của bạn bị chậm tiến độ vì một thành viên trong nhóm không thực hiện đúng cam kết, bạn sẽ làm gì?
8. Cấp trên giao thêm cho bạn một dự án trong khi công việc của bạn đang rất bận rộn. Nếu bạn đảm nhận thêm bất kỳ nhiệm vụ nào sẽ dẫn đến nguy cơ không hoàn thành tốt công việc đang thực hiện. Bạn sẽ xử lý tình huống này như thế nào?
9. Bạn thích và không thích điều gì về công việc gần đây nhất của bạn? Và tại sao?
10. Những môn học hoặc dự án nào bạn thích/không thích khi còn học ở trường? Và tại sao?
11. Điều gì chi phối bạn? Điều gì thúc đẩy bạn? Chúng tôi có thể giúp gì để bạn làm việc tốt nhất?
12. Bạn mong muốn ba năm sau, bạn sẽ làm ở vị trí công việc nào?
13. Mô tả một thử thách khó khăn mà bạn gặp phải và cách bạn xử lý nó.
14. Mô tả tình huống mà bạn gặp phải khi tiến hành một bài thuyết trình quan trọng trước một nhóm khán giả mới và bạn đã xử lý tình huống này như thế nào.
15. Công ty chuẩn bị thực hiện một dự án mới rất hấp dẫn và nhiều người muốn trở thành giám đốc dự án đó. Tôi có trách nhiệm chọn giám đốc cho dự án mới này. Hãy thuyết phục tôi rằng bạn là người tốt nhất để đảm nhận vị trí đó.
16. Tại sao bạn muốn gia nhập công ty này?
17. Nếu có cơ hội làm lại, bạn sẽ làm gì và tại sao?
18. Hãy kể cho tôi về một lần khi bạn chịu nhiều áp lực, phải đáp ứng thời hạn rất gấp gáp, và bạn đã làm thế nào để vượt qua thách thức này?
19. Bạn thích và không thích gì về người quản lý gần đây nhất của mình?
20. Hãy cho tôi biết về một lần bạn phải cùng lúc thực hiện nhiều nhiệm vụ, cách bạn sắp xếp những công việc ưu tiên và giải quyết ổn thỏa các nhiệm vụ đó.
21. Bạn mong đợi mức lương bao nhiêu?
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Làm thế nào để khởi đầu công việc mới một cách thuận lợi? 
Những tuần đầu tiên bắt đầu công việc mới, bạn sẽ có cơ hội tận dụng “kỳ trăng mật” để tìm hiểu về cơ cấu tổ chức, tìm hiểu về công việc và tạo ấn tượng tốt với mọi người. Với tốc độ làm việc như hiện nay, nhân viên mới thường có ít thời gian để tìm hiểu công việc và ai cũng mong họ sẽ nhanh chóng đóng góp cho công ty. Những nhân viên chứng minh được mình là người học hỏi nhanh và sớm có đóng góp sẽ tạo ấn tượng tốt, nhận được sự tin cậy của mọi người. Bạn cần một kế hoạch để có thể bắt tay vào công việc ngay từ ngày làm việc đầu tiên, và trong chương này, tôi sẽ hướng dẫn cách thức thực hiện điều này. Công ty của bạn có thể có một số khác biệt so với những thông tin trình bày ở đây, nhưng phần lớn các thông tin này đều có thể áp dụng và rất hữu ích cho bạn.
Phải làm gì trước khi bắt đầu ngày làm việc đầu tiên?
Trước ngày làm việc đầu tiên, có một số việc bạn nên làm để ngay lập tức thể hiện hiệu quả làm việc của mình:
◆ Làm việc với người quản lý mới để đảm bảo tất cả các thiết bị và dịch vụ IT cần thiết sẽ hoạt động tốt và sẵn sàng để bạn sử dụng ngay từ ngày đầu tiên. Hãy trình bày tất cả các nhu cầu IT ngay sau khi bạn chấp nhận lời mời làm việc, để bộ phận IT có thời gian đặt mua và lắp đặt thiết bị. Một vài ngày trước khi bắt đầu công việc, hãy theo sát để đảm bảo mọi thứ được thực hiện đúng tiến độ, và trong trường hợp có bất kỳ vấn đề gì, bạn sẽ có thời gian để giải quyết trước khi chính thức đến làm việc. Đừng chỉ biết tin tưởng rằng mọi thứ sẽ sẵn sàng vào ngày đầu tiên đó. Người quản lý có thể quên theo sát mọi việc do lịch trình làm việc bận rộn và sẽ đánh giá cao nếu bạn nhắc nhở ông ấy. Hơn nữa, hãy yêu cầu người quản lý phân công một người để hướng dẫn bạn – một người có uy tín trong công việc và được người quản lý đánh giá cao. Họ sẽ là nguồn thông tin quý giá để bạn tìm hiểu và nắm rõ công việc. Hãy yêu cầu người quản lý tổ chức một cuộc gặp riêng với người hướng dẫn vào ngày đầu tiên đến làm việc.
◆ Có được sự phê duyệt và cho phép truy cập các dịch vụ của công ty, nếu điều đó cần thiết cho công việc của bạn. Người quản lý có thể giúp bạn việc này và bạn sẽ có được sự chấp thuận cần thiết. Hãy cùng người quản lý kiểm tra kỹ lưỡng và đừng cho rằng việc này đã có người lo. Ví dụ, các cuộc họp được tiến hành qua video hoặc audio hiện nay khá phổ biến. Nếu có lịch tham gia các cuộc họp như vậy, bạn cần có mã truy cập hệ thống để sử dụng thiết bị, hoặc nếu bạn cần truy cập và sử dụng các dữ liệu nhạy cảm của công ty, sẽ cần có sự cho phép và mật mã truy cập, vì một số nhân viên sẽ không được phép truy cập những tài liệu nhạy cảm. Thật bực mình và lãng phí thời gian khi bạn bắt đầu công việc của mình mà phải chờ vài ngày để có thể truy cập dữ liệu.
◆ Tự làm quen với các tài liệu và văn bản của công ty. Hãy yêu cầu được cung cấp các tài liệu và văn bản có liên quan đến công việc, để bạn có thể đọc trước khi bắt đầu làm việc. Tài liệu có thể bao gồm kế hoạch hằng năm của nhóm, báo cáo hiện trạng của các hoạt động/dự án đang triển khai, kế hoạch của sản phẩm/dự án, bài phát biểu quý trước của ban lãnh đạo, v.v.. Đọc trước những tài liệu này sẽ giúp bạn hiểu được tình trạng hiện tại của công ty và nắm rõ hơn về công việc của mình. Người quản lý chắc chắn sẽ hiểu chính sách của công ty đối với các tài liệu bí mật, và họ sẽ quyết định những tài liệu nào bạn được phép truy cập.
◆ Hãy ổn định chỗ ở nếu bạn phải chuyển đến nơi ở mới. Khi chuyển đến một thành phố mới, bạn cần phải chú ý sắp xếp cuộc sống và các công việc cá nhân. Hãy cố gắng hoàn thành chúng trước khi bắt đầu công việc, như vậy bạn sẽ không phải hao tâm tốn sức để vừa cố gắng ổn định chỗ ở mới, vừa làm việc. Những việc này có thể tiêu tốn rất nhiều thời gian và nếu phải cắt xén thời gian làm việc để hoàn thành chúng, công việc của bạn sẽ bị chậm trễ. Khi đã bắt đầu, bạn phải tập trung năng lượng và thời gian để nắm bắt công việc nhanh nhất có thể.
Phải làm gì khi bắt đầu công việc mới?
Hãy sử dụng vài tuần đầu để hình dung toàn bộ bức tranh và cảm nhận về cơ cấu tổ chức, vì điều này liên quan trực tiếp đến công việc của bạn. Phải tìm hiểu hệ sinh thái trong công ty – công việc được thực hiện như thế nào, mọi người làm việc và giao tiếp với nhau ra sao, những quy trình nào là quan trọng, những nhân vật quan trọng mà bạn sẽ làm việc cùng, những người có quyền đưa ra quyết định, người nào có ảnh hưởng đến việc đưa ra quyết định, và cách thức đưa ra quyết định, v.v.. Ngoài ra, hãy dành thời gian tìm hiểu để có kiến thức và hiểu biết sâu sắc về các sản phẩm và dịch vụ của công ty. Hiểu rõ hệ sinh thái của công ty là điều tối quan trọng đối với sự thành công trong công việc. Hãy tưởng tượng hệ sinh thái này giống như hệ thống định vị toàn cầu (GPS) của một thành phố mà bạn mới chuyển đến lần đầu. Hệ thống thông minh này chỉ dẫn cho bạn các tuyến đường khác nhau để đi từ địa điểm A đến địa điểm B, cùng với tất cả các thông số có thể ảnh hưởng đến sự di chuyển của bạn trên các tuyến đường đó, bao gồm giới hạn tốc độ, lưu lượng giao thông và các con đường phải đóng cửa. Hơn nữa, các thông số này có thể thay đổi bất cứ lúc nào, tùy thuộc vào thời gian trong ngày, điều kiện thời tiết, và sự thay đổi của lưu lượng giao thông. GPS thông minh giúp bạn xác định tuyến đường nào là tốt nhất và điều hướng giúp bạn vượt qua những chướng ngại vật khó lường. Không có kiến thức về hệ sinh thái của công ty sẽ giống như lái xe mà chẳng có GPS – bạn cố gắng đến đích mà không có manh mối nào để đến được đó.
◆ Xây dựng bản đồ hệ sinh thái. Với sự giúp đỡ của người hướng dẫn và người quản lý, hãy bắt đầu xây dựng một bản đồ hệ sinh thái phù hợp với bạn và công việc của bạn. Bản đồ sẽ bao gồm những người quan trọng mà bạn sẽ làm việc cùng, những người có ảnh hưởng quan trọng, những người ra quyết định và những giám đốc điều hành có khả năng trở thành người bảo trợ cho bạn trong tương lai. Nhóm này sẽ bao gồm những người cùng bộ phận với bạn cũng như ở các bộ phận khác. Hãy ghi chú chức danh, bộ phận, nhiệm vụ của họ, những lưu ý quan trọng khi làm việc với họ và nếu có thể, bao gồm cả uy tín của họ trong công ty. Sau đó hãy làm quen với họ, thành công của bạn phụ thuộc vào việc bạn làm việc với họ có hiệu quả không, có giúp họ thành công trong công việc không. Phần quan trọng thứ hai của hệ sinh thái là thể hiện được cách thức hoạt động trong công ty – quy trình ra quyết định, phương thức giao tiếp, quy trình hoạt động, quản lý dự án, động lực làm việc nhóm và các quy tắc bất thành văn khác. Người hướng dẫn và người quản lý của bạn là nguồn lực tuyệt vời giúp bạn hoàn thành sơ đồ hệ sinh thái.
◆ Gặp gỡ người hướng dẫn và dành nhiều thời gian với họ vào ngày đầu tiên đi làm. Hãy đề nghị người đó chia sẻ cách thức thực hiện công việc, cách mọi người làm việc và giao tiếp với nhau, những người mà bạn sẽ làm việc cùng, cách đưa ra quyết định, ai là người có tầm ảnh hưởng và ai sẽ hỗ trợ bạn sau này. Hãy sử dụng những thông tin đó để hoàn thành bản đồ hệ sinh thái. Tìm hiểu những phương pháp tốt nhất để giải quyết công việc, những vấn đề quan trọng và cả những chuyện bí mật mà mọi người đều biết nhưng không tiện nói ra. Ngoài ra, hãy tìm hiểu suy nghĩ của các đồng nghiệp về người quản lý (cách tốt nhất để làm việc với người quản lý là gì, họ quan tâm nhất vấn đề gì và các điểm mạnh/điểm yếu của họ). Đồng thời hãy yêu cầu người hướng dẫn chỉ cho bạn cách truy cập và sử dụng hệ thống IT của công ty, đưa bạn đi tham quan tất cả các bộ phận trong công ty để bạn có thể làm quen với môi trường và đồng nghiệp mới.
◆ Hãy sử dụng máy tính và hệ thống IT của bạn để thực hiện các bước đăng nhập, đảm bảo hệ thống đang hoạt động tốt và bạn có thể truy cập các dịch vụ khi cần. Nếu gặp phải bất kỳ vấn đề nào, hãy gọi cho bộ phận trợ giúp. Bạn cũng nên truy cập vào website nội bộ của công ty và tự mình làm quen với các bộ phận/phòng ban của công ty, như bộ phận Nhân sự, Nghiên cứu thị trường và Hỗ trợ IT. Ngoài ra, thông qua website đó, bạn có thể tìm hiểu các bộ phận khác và vai trò chức năng của chúng trong công ty.
◆ Gặp gỡ người quản lý. Nói chuyện cởi mở để hiểu được những kỳ vọng của họ, để biết được phương pháp làm việc nào là tốt nhất, họ quan tâm những vấn đề gì nhất, cách báo cáo và cập nhật thông tin với họ, những thách thức chính và các ưu tiên trong công việc. Đồng thời, hãy hỏi người quản lý những điều mà bạn đã hỏi người hướng dẫn, đặc biệt là những câu hỏi quan trọng về đồng nghiệp, về chính người quản lý và người bảo trợ cho bạn trong tương lai. Nếu thời gian cho phép, hãy thảo luận với người quản lý về kế hoạch hằng năm của bạn. Nếu không thể, hãy sắp xếp một cuộc họp cho việc này. Thông thường, các công ty yêu cầu người quản lý phải có kế hoạch hằng năm cho mỗi nhân viên. Kế hoạch này rất quan trọng, được dùng để đánh giá hiệu suất làm việc của bạn, trong đó bao gồm mục đích/mục tiêu, kết quả và thời gian hoàn thành công việc.
◆ Nếu bạn làm việc từ xa và không thường xuyên có những tương tác trực tiếp với người quản lý, hãy đảm bảo giữa hai người có một phương thức để duy trì kết nối, và bạn luôn nhận được những thông tin cần thiết. Tôi thường thấy các nhân viên làm việc từ xa phản hồi rằng họ cảm thấy như bị ngắt kết nối với phần còn lại của công ty, họ không biết những gì đang diễn ra và không nhận được thông tin theo thời gian thực. Vì bạn và người quản lý sẽ không thể liên lạc thường xuyên, hãy cam kết có những buổi họp định kỳ giữa hai người. Ngoài ra, hãy thảo luận về cách thức thông báo cho nhau. Một số người quản lý không sẵn sàng chia sẻ thông tin, đặc biệt là không truyền đạt thông tin cho các thành viên trong nhóm. Họ không cho rằng điều đó là cần thiết và có xu hướng chia sẻ thông tin bằng lời nói và thường là không chính thức. Điều này đối với bạn có vẻ không ổn. Tôi đề nghị bạn nên sử dụng một phần thời gian của các cuộc họp riêng hàng tuần của hai người để họ cập nhật thông tin cho bạn. Ngoài ra, tìm hiểu xem người quản lý có giao nhiệm vụ hoặc cân nhắc giao nhiệm vụ cho một nhân viên thân cận, đáng tin cậy, giúp ông ấy phổ biến thông tin cho các thành viên khác trong nhóm, đặc biệt là nhân viên làm việc từ xa hay không.
◆ Lên lịch các cuộc họp riêng với những nhân vật chủ chốt mà bạn sẽ làm việc cùng, bao gồm trưởng dự án, các thành viên trong nhóm và những người quản lý khác. Hãy cố gắng gặp họ trong hai tuần đầu tiên. Mục tiêu là để làm quen, tìm hiểu nhu cầu, mong đợi, ưu tiên, những vấn đề hoặc những mối bận tâm của họ, và tìm hiểu xem làm việc với họ theo phương pháp nào là tốt nhất. Nếu có thể, hãy gặp họ vào bữa trưa, khi đó họ sẽ có nhiều thời gian hơn để chuyện trò cùng bạn. Còn nữa, vì bạn không thể gặp gỡ tất cả mọi người, hãy gửi email cho họ như một lời chào để giới thiệu bản thân. Nếu có các đồng nghiệp làm việc ở các địa điểm cách xa nơi làm việc của bạn, chẳng hạn ở quốc gia khác, hãy gọi điện thoại cho người đó, để có thể tự giới thiệu và làm quen với họ.
◆ Nếu công ty của bạn có các khóa đào tạo về sản phẩm hoặc dịch vụ, hãy tham gia càng sớm càng tốt. Công ty cũng có thể tổ chức các khóa học để đào tạo các kỹ năng như điều phối cuộc họp, thuyết trình trước công chúng, quản lý dự án và quản lý thời gian. Bạn nên tận dụng thời gian này để tham gia các khóa học trên, từ đó bạn sẽ có được những kiến thức cần thiết và sự tự tin trong công việc. Ngoài ra, hãy tham dự những buổi họp mang tính định hướng và các cuộc họp được tổ chức cho nhân viên mới với các giám đốc điều hành công ty. Đây là cơ hội để bạn trực tiếp lắng nghe suy nghĩ của họ và đặt ra các câu hỏi cho họ.
◆ Tham dự các cuộc họp nhóm và các cuộc họp khác của công ty để có cảm nhận rõ nét hơn về cách thức hoạt động của công ty, các vấn đề chính và những thách thức mà công ty phải đối mặt, quá trình ra quyết định của công ty. Hãy hỏi người hướng dẫn và người quản lý để xin gợi ý về các cuộc họp mà bạn có thể đi theo để quan sát, mặc dù bạn không cần phải có mặt ở đó. Ngoài ra, hãy tìm hiểu về những chuyến thăm khách hàng và các sự kiện phổ biến thông tin – nơi khách hàng sẽ được gặp gỡ và trao đổi với đại diện công ty về nhiều vấn đề mà họ quan tâm. Hãy liên hệ với đại diện của công ty, xin phép được đến dự họp và quan sát. Ngay cả khi công việc không yêu cầu bạn phải tương tác trực tiếp với khách hàng, thì đây vẫn là một cách tốt để tìm hiểu về những thông tin được chia sẻ với khách hàng, các vấn đề và nhu cầu của khách hàng và quan sát xem các đại diện công ty tương tác với khách hàng như thế nào.
◆ Nếu có các chương trình khai thác và phân tích dữ liệu cần thiết cho công việc của bạn, hãy dành khoảng thời gian này để học hỏi và thực hành sử dụng các chương trình đó. Hơn nữa, nếu có các dịch vụ bên ngoài do các công ty dịch vụ trong ngành cung cấp, hãy yêu cầu quyền truy cập vào các dịch vụ này nếu chúng có liên quan đến công việc của bạn. Các dịch vụ này bao gồm: các báo cáo ngành, dự án nghiên cứu và tư vấn.
◆ Khi mới bắt đầu công việc mới, hãy duy trì giờ giấc làm việc bình thường, hoặc tốt hơn nữa, nên ở lại nơi làm việc muộn hơn một chút. Chắc chắn sẽ có nhiều thứ để học hỏi, vậy nên sẽ rất tốt nếu dành thêm thời gian để tìm hiểu công việc. Đến muộn hoặc về sớm sẽ gây ấn tượng xấu.
◆ Hãy tự làm quen với các hướng dẫn sáng tạo nội dung trên phương tiện truyền thông hoặc các phương tiện tương tác khác. Ví dụ: khi tạo slide thuyết trình cho một cuộc họp với các nhà cung cấp của công ty, bạn cần tuân thủ các hướng dẫn của công ty về hình thức và nội dung trình bày. Các hướng dẫn đó sẽ giúp bạn thể hiện nhất quán hình ảnh công ty và bạn sẽ không bị đau đầu khi phải nghe lời nhắc nhở từ các “cảnh sát thương hiệu”.



PHẦN 2 
GIAO TIẾP 
“Một nửa số người trên thế giới này có điều gì đó muốn nói nhưng không thể nói ra, nửa còn lại thì không có gì để nói, và cứ luôn miệng nói rằng họ chẳng có gì để nói.”
_ Robert Frost
PHẦN 2 
GIAO TIẾP 
Nếu tôi phải chọn một kỹ năng để giúp phân biệt một nhân viên thể hiện xuất sắc so với một nhân viên bình thường thì đó là kỹ năng giao tiếp. Giao tiếp là khả năng truyền đạt thông tin đến người khác một cách ấn tượng và hiệu quả, tức là khả năng truyền đạt quan điểm và ý kiến một cách rõ ràng và thuyết phục, bằng lời nói hoặc bằng văn bản. Từ kinh nghiệm của bản thân, tôi cho rằng khả năng giao tiếp là nhân tố đầu tiên quyết định mức độ thành công của bạn trong công việc.
Tại sao trở thành một người giao tiếp giỏi lại quan trọng?
Khi đảm nhận vai trò giám đốc cấp cao của một công ty nằm trong danh sách Fortune 100, tôi có cơ hội thăng chức cho một trong những nhân viên của mình, và tôi có hai ứng viên tài năng với kết quả làm việc xuất sắc: Robert và Timothy. Theo đúng quy trình, tôi lấy ý kiến từ những người từng làm việc cùng hai ứng viên để làm cơ sở đánh giá. Phản hồi của mọi người rất nhất quán, rằng cả hai đều là những thành viên chăm chỉ của nhóm, luôn thực hiện đúng các cam kết và kết quả công việc rất tuyệt vời. Tuy nhiên, tôi nhận được những phản hồi rất khác nhau về mặt giao tiếp. Về phía Robert, các đồng nghiệp cho biết anh ấy cần cải thiện kỹ năng giao tiếp, anh ấy thường không thể hiện rõ quan điểm của mình và mọi người luôn phải yêu cầu anh ấy nhắc lại hoặc giải thích thêm. Do điểm yếu này, nên đôi khi nhóm làm việc kém hiệu quả vì họ phải dành nhiều thời gian hơn để giải thích một vài sự hiểu nhầm. Ngoài ra, hai giám đốc điều hành của công ty cũng nhận xét rằng khi thực hiện các bài thuyết trình, Robert thường tỏ ra khá rụt rè và không chắc chắn về khuyến nghị của mình. Ở chiều ngược lại, Timothy luôn nhận được những phản hồi tích cực về kỹ năng giao tiếp. Anh ấy luôn bày tỏ quan điểm rõ ràng và thuyết phục, luôn chủ động tìm kiếm và đón nhận phản hồi từ những người khác. Các giám đốc điều hành đánh giá cao Timothy về kỹ năng thuyết trình, khả năng truyền đạt quan điểm cũng như cách xử lý các câu hỏi.
Dựa trên những phản hồi nhận được, tôi quyết định đề nghị thăng chức cho Timothy. Anh ấy xứng đáng với điều đó và đề nghị của tôi đã dễ dàng được chấp thuận. Nếu tôi đề nghị thăng chức cho Robert, chắc chắn sếp của tôi và các giám đốc điều hành sẽ phản đối mạnh mẽ, vì họ ủng hộ Timothy hơn. Tôi cũng cam kết tạo điều kiện thuận lợi để giúp Robert cải thiện kỹ năng giao tiếp của mình.
Trở thành một người giao tiếp tốt cũng cho phép bạn có năng suất và hiệu quả làm việc cao hơn. Thời gian là quý giá và có thêm nhiều thời gian hơn để thực hiện công việc là một điểm cộng lớn.
Hơn nữa, nếu được mọi người công nhận có kỹ năng giao tiếp tốt, bạn sẽ có nhiều cơ hội hơn để thuyết trình trước ban lãnh đạo của công ty, được làm đại diện cho công ty ở các sự kiện trong ngành và các cuộc họp với khách hàng. Tận dụng những cơ hội này là một cách để quảng bá bản thân, được mọi người chú ý và nâng cao vị thế của bạn trong công ty.
Trong môi trường làm việc ngày nay, những phương thức giao tiếp phổ biến nhất là bằng lời nói và bằng văn bản, hay còn gọi là kỹ năng nói và kỹ năng viết. Trong chương này, tôi sẽ trình bày những phương pháp và cách làm tốt nhất đối với cả hai phương thức giao tiếp này. Trong khi một chuyên gia muốn thành công trong sự nghiệp phải giỏi cả kỹ năng nói và viết, tôi vẫn sẽ đánh giá cao kỹ năng nói hơn so với kỹ năng viết. Lý do chính là trong giới kinh doanh, người ta thường tập trung vào những thứ hữu hình, có thể nhìn thấy được – diện mạo của chúng ta ra sao, chúng ta xuất hiện như thế nào, điệu bộ, cử chỉ, cách nói năng, cách trả lời các câu hỏi ra sao, v.v… Tuy nhiên, tôi muốn nhấn mạnh rằng thành thạo cả hai kỹ năng nói và viết là cách tốt nhất để thành công và thăng tiến trong sự nghiệp. Một tiêu chí quan trọng để trở thành một người giao tiếp tốt là phải có hiểu biết sâu sắc về văn hóa công ty mà bạn đang làm việc. Điều này đặc biệt quan trọng và đầy thách thức nếu bạn đang làm việc cho một công ty đa quốc gia (Mỹ, Anh hoặc một nước phương Tây nào đó) do văn hóa kinh doanh ở đó rất khác so với đất nước bạn. Hãy chắc chắn rằng bạn đã đọc chương “Hiểu và vận dụng các thành ngữ và thuật ngữ trong các công ty Mỹ” và chương “Làm ‘chính trị’ một cách thông minh trong môi trường doanh nghiệp Mỹ” và “Làm thế nào để nói chuyện xã giao một cách tự nhiên”. Những chương này cũng sẽ giúp bạn làm quen với văn hóa công sở ở các nước phương Tây.
Giao tiếp bằng lời nói
Tôi tin rằng thành thạo kỹ năng giao tiếp bằng lời nói khó hơn thành thạo kỹ năng giao tiếp bằng văn bản. Khi nói, chúng ta sẽ phải đưa ra quyết định và câu trả lời nhanh chóng, nên có rất ít thời gian để sắp xếp và kết nối mạch tư duy của mình. Một lời đã nói ra, tức là mọi việc đã an bài, và chúng ta thực sự không thể lấy lại lời nói đó. Trong phần này, tôi sẽ tập trung vào các kỹ năng và kỹ thuật giúp bạn có được sự tự tin để lên tiếng và trình bày rõ ràng quan điểm của mình. Chúng ta sẽ tập trung vào môi trường làm việc nhóm: các cuộc họp nhóm, họp dự án, họp với nhóm quản lý, khách hàng và đối tác. Khi đã thành thạo các kỹ năng giao tiếp trong các cuộc họp nhóm, bạn có thể dễ dàng xử lý các tình huống khác, chẳng hạn như trong các cuộc họp riêng của hai người.
Các phương pháp và kỹ thuật tốt nhất trong giao tiếp bằng lời nói
◆ Biết lắng nghe là một nhân tố quan trọng trong giao tiếp. Tôi biết rất nhiều người có khả năng giao tiếp tuyệt vời, và tôi đã quan sát họ trong nhiều năm, đại đa số họ rất biết lắng nghe. Chloe, cô bạn của tôi là một trong số những người như vậy, cô ấy từng kể với tôi về một cuộc họp trong khi ăn tối giữa cô và một khách hàng. Trong toàn bộ bữa tối, cô dành phần lớn thời gian để nghe họ nói và có lẽ cô chỉ có khoảng 10% thời gian để nói. Khi nói lời tạm biệt sau bữa tối, khách hàng cảm ơn cô về một buổi tối thú vị và khen cô là người rất tuyệt vời trong người giao tiếp, mặc dù gần như trong suốt bữa tối, cô chỉ ngồi đó và lắng nghe. Đa số mọi người thích nói về bản thân mình. Bằng cách lắng nghe, chúng ta sẽ hiểu được quan điểm và vấn đề của họ, và điều đó giúp chúng ta có những ứng xử phù hợp nhất. Ngoài ra, nếu bạn là “nhân vật mới” trong một cuộc họp, đặt câu hỏi và lắng nghe câu trả lời là một cách tốt để xây dựng mối quan hệ. Thông thường, chúng ta có thể đang lắng nghe nhưng không thực sự hiểu người khác đang nói về vấn đề gì. Cách tốt nhất trong trường hợp này là đặt câu hỏi để làm rõ và để đảm bảo bạn đã hiểu rõ vấn đề.
◆ Hãy tìm hiểu mục đích của cuộc họp. Hiểu mục đích của cuộc họp sẽ giúp bạn đưa ra câu hỏi đúng và duy trì sự tập trung của mọi người vào đúng trọng tâm nếu/khi cuộc thảo luận không đi đúng hướng. Đôi khi chúng ta không dành đủ thời gian để đảm bảo rằng tất cả mọi người trong nhóm cùng nắm rõ mục tiêu. Khi một dự án có vấn đề phát sinh, cách tốt nhất để đưa dự án trở lại đúng hướng là nhắc lại và hướng sự tập trung của mọi người vào mục tiêu mà nhóm đang cố gắng đạt được.
◆ Hãy tìm hiểu kỹ vấn đề trước khi đưa ra câu trả lời. Lúc này nên sử dụng kỹ năng lắng nghe. Khi không hiểu ai đó đang nói gì, hãy yêu cầu họ làm rõ. Bạn có thể yêu cầu như sau: “Anh/chị có thể giải thích cho tôi không? Tôi chỉ muốn chắc chắn rằng tôi hiểu quan điểm của anh/chị” hay “Tôi nghe thấy anh/chị nói là XYZ. Tôi hiểu như vậy có chính xác không?” Khi muốn đáp lại hay bổ sung nhận xét của ai đó, bạn cần hiểu rõ nhận xét của họ để có những ứng xử thích hợp.
◆ Xây dựng mối quan hệ. Yêu cầu làm rõ và giải thích ý kiến của người khác cũng là cách tốt để xây dựng mối quan hệ với đồng nghiệp, vì điều đó thể hiện bạn cũng quan tâm và bị cuốn hút vào cuộc trò chuyện. Điều này cũng khiến người khác cảm thấy thoải mái, cùng bị cuốn hút vào câu chuyện và sẵn sàng đưa ra những nhận xét, phản hồi về công việc của bạn. Nếu bạn là người mới tham gia nhóm và ngại đặt ra những câu hỏi có phần “ngốc nghếch”, bạn có thể mở đầu như sau: “Tôi là người mới. Xin lỗi nếu tôi nói thế này là thừa, nhưng liệu anh/chị có thể giải thích vấn đề đó rõ hơn không?”
◆ Công nhận và bổ sung nhận xét của những người khác. Ví dụ bạn có thể nói: “Ý kiến của anh rất hay, John. Tôi cũng muốn bổ sung thêm rằng…” Làm như vậy, một lần nữa bạn đã thể hiện sự quan tâm, bị cuốn hút vào cuộc thảo luận, sẵn sàng chia sẻ ý kiến phản hồi và tăng thêm giá trị cho cuộc thảo luận.
◆ Đóng góp bằng cách lên tiếng phát biểu. Hãy tìm hiểu trước mục đích của cuộc họp và đặt câu hỏi liên quan đến mục đích đó. Điều này giúp bạn sắp xếp trước suy nghĩ để có thể đóng góp nhiều ý kiến có giá trị cho cuộc họp. Chuẩn bị trước những lời nhận xét sẽ khiến bạn tự tin khi lên tiếng phát biểu và nhờ đó giành được sự tín nhiệm của mọi người. Hơn nữa, việc lên tiếng trong các cuộc họp rất quan trọng đối với bạn. Nếu bạn không lên tiếng, mọi người có xu hướng không chú ý đến sự hiện diện của bạn. Nếu bạn nghĩ mình chưa có đủ căn cứ để bổ sung ý kiến, hãy yêu cầu mọi người làm rõ quan điểm của họ. Ít nhất khi làm như vậy, mọi người cũng nhận thấy sự hiện diện của bạn, nghe thấy bạn nói và điều đó giúp bạn cảm thấy thoải mái hơn khi lên tiếng trong các cuộc họp sau. Hãy tạo thói quen lên tiếng ít nhất hai lần trong bất kỳ cuộc họp nào, đặc biệt là khi họp với sếp hoặc ban lãnh đạo công ty. Vì có thể bạn sẽ không thường xuyên được họp với ban lãnh đạo, nên đây là cơ hội tốt để thể hiện mình, để họ biết đến bạn, có những đánh giá ban đầu và có ấn tượng tốt về bạn. Chắc chắn bạn không muốn mạo hiểm để rồi bị đánh giá là một người kém cỏi. Do vậy, việc chuẩn bị và suy nghĩ trước những gì bạn muốn đóng góp cho cuộc họp sẽ giúp bạn tự tin hơn khi lên tiếng trong những tình huống như vậy. Khi tôi giảng dạy các khóa học lãnh đạo doanh nghiệp cho sinh viên đại học, tôi đã mời một trong những thị trưởng trẻ nhất đất nước đến nói chuyện với lớp. Rob, mới 28 tuổi, và đang ở nhiệm kỳ thứ hai. Vì anh ấy cũng không lớn tuổi hơn với các sinh viên là mấy, nên họ có thể liên hệ mình với anh ấy. Khi bắt đầu sự nghiệp chính trị, kỹ năng nói của Rob không phải tự nhiên mà có, và anh ấy đã phải học để thành thạo các kỹ năng giao tiếp. Anh ấy khuyên các bạn sinh viên hãy lên tiếng trong các cuộc họp để được mọi người chú ý tới. Anh ấy nói: “Các bạn phải lên tiếng khi tham dự một cuộc họp với những người khác. Nếu bạn không lên tiếng, mọi người sẽ không biết bạn là ai.”
◆ Tập trung ý kiến vào chủ đề cuộc họp. Tránh đưa ra những ý kiến mang tính cá nhân. Hãy thể hiện sự không đồng tình một cách chuyên nghiệp và đưa ra ý kiến dựa trên chủ đề đang được thảo luận. Bằng cách chỉ tập trung vào công việc của các đồng nghiệp (bất kể họ là người như thế nào), nhiều khả năng họ sẽ có những đóng góp ý kiến hữu ích cho bạn. Ví dụ, bạn hãy nói: “Tôi cho rằng phân tích của anh/chị cần nhiều dữ liệu hơn nữa để chứng minh,” thay vì nói: “Anh/ chị nói mà chẳng có bằng chứng gì.” Hãy công nhận ý kiến của họ trước khi bày tỏ quan điểm của mình. Ví dụ: “Tôi hiểu và đánh giá cao ý kiến của anh/chị, nhưng tôi nhìn nhận vấn đề hơi khác một chút. Lý do là…” Không nên nói: “Đó là điều ngu ngốc nhất tôi từng nghe.”
◆ Đừng chịu trận trước những lời chỉ trích mang tính cá nhân, hãy yêu cầu bằng chứng. Ngay cả khi ai đó có ý đồ cá nhân với bạn và đưa ra những nhận xét để hạ thấp bạn, hãy kìm nén mong muốn đả kích lại họ. Hãy hướng sự chú ý của mọi người vào người đó bằng cách buộc họ phải tập trung vào chủ đề chính và những công việc thực tế. Chẳng hạn, Debbie nói: “Phân tích của bạn thật kinh khủng!” Bạn có thể trả lời: “Debbie, cô có thể cho tôi biết cụ thể chi tiết nào mà cô cho là kinh khủng không?” Khi đó Debbie buộc phải trình bày cụ thể. Nếu cô ấy cố tình hạ thấp bạn chỉ vì cô ấy thích làm như thế thì lúc này cô ấy sẽ thật thảm hại trong mắt người khác, có lẽ lần sau cô ấy sẽ không dám lặp lại hành vi đó. Qua đó, bạn cũng ngầm thông báo rằng cô ấy sẽ không thể thoát được nếu có những hành vi như vậy. Nhưng nếu cô ấy nêu lên được những chi tiết sai sót cụ thể, bạn nên cảm ơn cô ấy và tiếp theo hỏi cô ấy nên làm thế nào để cải tiến phân tích của bạn.
Nếu cuộc thảo luận trở nên căng thẳng và xa rời mục đích, hãy đề xuất mọi người tách riêng vấn đề để thảo luận sau. Ví dụ: “Đừng mất thêm thời gian của cuộc họp này nữa. Tại sao chúng ta không tách riêng vấn đề này để thảo luận sau?”
◆ Tránh sử dụng từ lóng và biệt ngữ khi giao tiếp với những người không có cùng ngôn ngữ mẹ đẻ với bạn, vì như vậy có thể gây hiểu nhầm, và họ có thể cho rằng bạn thiếu tôn trọng họ.
◆ Nói rõ ràng và đủ lớn, đặc biệt nếu bạn có giọng nói nhẹ nhàng. Điều này đặc biệt quan trọng với các cuộc họp qua điện thoại, hoặc khi người tham gia đến từ các quốc gia khác nhau, nói các ngôn ngữ khác nhau. Để đảm bảo mọi người hiểu ý kiến của bạn, tốt nhất là hỏi họ những câu hỏi như sau: “Có ai còn câu hỏi nào không?” “Mọi người đã hiểu rõ chưa?”, hay “Có vấn đề gì tôi cần phải làm rõ không?”
◆ Vào cuối buổi họp, hãy yêu cầu có bản tóm tắt kết quả của cuộc họp và các bước công việc tiếp theo. Ngoài ra, hãy yêu cầu điều phối viên cuộc họp gửi email bản tóm tắt cho mọi người sau khi cuộc họp kết thúc. Điều này giúp đảm bảo tất cả mọi người đều hiểu vấn đề như nhau và đây cũng là cơ hội giải quyết ngay lập tức bất kỳ sự hiểu nhầm hoặc thông tin sai lệch nào.
◆ Sẽ khó khăn hơn để duy trì trạng thái tham gia tích cực vào các cuộc họp nếu bạn phải làm việc trực tuyến. Bạn không thể đọc được phản ứng của mọi người trong phòng họp và nếu có những cuộc thảo luận bên lề, rất khó để bạn nghe thấy họ nói gì. Hơn nữa, vì bạn không có mặt ở đó, mọi người có xu hướng không chú ý đến bạn. Để tránh cảm giác không được kết nối với cuộc họp, hãy đảm bảo lên tiếng phát biểu ít nhất một lần. Hãy yêu cầu mọi người nhắc lại hoặc làm rõ ý kiến của họ trực tuyến, để đảm bảo bạn đã hiểu rõ vấn đề. Đôi khi trong cuộc họp, mọi người nhìn vào một bức tranh hoặc một biểu đồ để thảo luận và bạn không nhìn thấy nó, vì vậy bạn sẽ không biết họ đang nói về cái gì. Họ không có ý muốn loại bạn ra. Họ chỉ không ý thức được bạn cũng đang dự họp, bởi vì bạn không có mặt ở đó. Đừng ngần ngại xen vào và yêu cầu mọi người mô tả hình ảnh hoặc gửi email cho bạn; nếu bạn chỉ biết chờ đợi, cuộc thảo luận sẽ trôi qua, và nếu sau đó bạn xem lại thì đã quá muộn. Để tránh làm gián đoạn cuộc thảo luận, trước khi cuộc họp diễn ra, hãy nhớ yêu cầu người điều phối gửi cho bạn các tài liệu sẽ được thảo luận trong cuộc họp.
Cách tối ưu tiếp theo để thay thế cho một cuộc họp trực tiếp là họp thông qua màn hình video. Khi nhận được lịch họp, hãy yêu cầu người điều phối cài đặt chế độ họp video nếu có thể. Như vậy bạn và những người ở xa có thể dễ dàng tham gia cuộc họp, và hiệu quả cuộc họp sẽ cao hơn.
Giao tiếp bằng văn bản
Tôi tin rằng thành thạo giao tiếp bằng văn bản sẽ dễ dàng hơn so với giao tiếp bằng lời nói, bởi vì khi viết chúng ta sẽ có thời gian để suy nghĩ về những gì cần viết, xem lại những gì đã viết trước khi gửi đi. Vì vậy, bạn tuyệt đối không nên đánh giá thấp tầm quan trọng của kỹ năng viết. Ghi lại những nội dung có liên quan trong cuộc họp là điều rất quan trọng để đảm bảo mọi người đều hiểu vấn đề như nhau. Tất cả các hợp đồng và thỏa thuận đều ở dạng văn bản. Ngay cả các bài thuyết trình cũng sẽ được chuẩn bị trước dưới dạng văn bản. Mỗi kế hoạch chiến lược, kế hoạch sản phẩm hoặc kế hoạch Marketing đều được trình bày ở dạng văn bản. Ngoài ra, khi tương tác với chúng ta, có thể các đối tác của công ty hoặc đồng nghiệp ở các quốc gia khác sẽ thích giao tiếp bằng văn bản hơn. Trong phần này, tôi sẽ thảo luận về các kỹ thuật hữu ích trong giao tiếp bằng văn bản.
Giao tiếp bằng văn bản gồm có các hình thức như email, tin nhắn, bản ghi nhớ, slide, tài liệu Marketing, nội dung trên trang truyền thông xã hội, v.v... Một phương pháp giao tiếp phổ biến hiện nay trong công việc là email, đặc biệt là khi thảo luận về các chủ đề kinh doanh. Tuy nhiên, do công việc rất bận rộn, mọi người sẽ không có đủ thời gian để đọc qua tất cả các email và bản ghi nhớ mà họ nhận được hằng ngày. Còn khi gửi tin nhắn, chúng ta sẽ biết họ đã nhận được hay chưa và làm như vậy cũng tiết kiệm thời gian cho người nhận tin.
Các phương pháp và kỹ thuật tốt nhất trong giao tiếp bằng văn bản
◆ Nghi thức xã giao chuyên nghiệp mà tôi đã thảo luận trong phần “Giao tiếp bằng lời nói” cũng được áp dụng ở đây. Bạn nên tập trung vào chủ đề cần thảo luận và không nên đưa ra ý kiến mang tính cá nhân. Tránh mỉa mai, hạ thấp hoặc xúc phạm đối phương. Ngay cả khi bạn gửi một thông điệp có ý chỉ trích, hãy tập trung vào hành động của người đó và không nên tập trung vào tính cách của họ. Tuyệt đối tránh chế nhạo người khác. Mặc dù làm vậy có thể khiến bạn cảm thấy tốt hơn, nhưng thường là bạn sẽ nhận được lời đáp trả tương tự khiến bản thân bị tổn thương.
◆ Nếu viết một tin nhắn trong tâm trạng buồn phiền, bực bội thì khi viết xong, đừng gửi nó ngay lập tức. Hãy đợi cho đến khi bạn bình tĩnh hơn. Tạm thời nghỉ ngơi và sau đó quay lại đọc tin nhắn đó, để xem bạn muốn thay đổi điều gì không. Rất có thể bạn muốn sửa đổi tin nhắn ban đầu trước khi nhấn nút gửi.
◆ Tin nhắn nên viết ngắn gọn và đúng trọng tâm. Mọi người thường bận rộn và có “khoảng chú ý” ngắn thôi; mỗi ngày họ có thể phải lướt qua và đọc hàng trăm tin nhắn email, chưa kể các báo cáo và bản ghi nhớ. Bạn cần nhanh chóng thu hút sự chú ý của họ, vì vậy ngay từ đầu hãy nêu rõ mục tiêu và những điểm chính. Nếu tin nhắn đề cập đến một chủ đề phức tạp, hãy giải thích ngắn gọn và cho họ biết bạn sẽ tổ chức một cuộc họp để thảo luận vấn đề đó. Một tin nhắn quá dài sẽ khiến người đọc mất tập trung.
◆ Sau mỗi cuộc họp quan trọng, hãy viết một bản tóm tắt các vấn đề chính, các quyết định, các bước công việc tiếp theo để gửi cho những người tham dự cuộc họp và những người có liên quan khác. Làm như vậy, bạn có cơ hội đề cập và làm rõ mọi vấn đề ngay lập tức. Thông điệp bằng văn bản chính là bằng chứng của các quyết định hoặc thỏa thuận, đồng thời để tránh phải làm công việc không cần thiết là xem lại các quyết định đã được đưa ra. Làm vậy sẽ giúp mọi người sử dụng thời gian hiệu quả hơn.
◆ Như đã giải thích trong phần “Giao tiếp bằng lời nói”, hãy tránh sử dụng tiếng lóng, biệt ngữ hoặc từ viết tắt.
◆ Đọc lại tin nhắn để đảm bảo bạn đã hài lòng với nội dung đó. Bất cứ khi nào đọc lại một tin nhắn, tôi chắc chắn sẽ tìm ra cách làm cho nó ngắn gọn hơn hoặc phát hiện tôi đã quên đưa vào một số thông tin quan trọng để làm cho thông điệp trở nên mạnh mẽ hơn. Rất đáng để bạn dành một chút thời gian đọc lại tin nhắn.
◆ Tương tự như vậy, hãy kiểm tra lại các lỗi chính tả và ngữ pháp. Lỗi chính tả hoặc câu sai ngữ pháp chứng tỏ bạn là người cẩu thả. Hãy dành vài phút để kiểm tra. Nếu bạn đã rất nỗ lực để viết một thông điệp mạnh mẽ thì không nên mạo hiểm làm giảm sức mạnh của nó chỉ vì một số lỗi bất cẩn.
◆ Kiểm tra kỹ danh sách gửi tin nhắn để đảm bảo tin nhắn được gửi đến đúng địa chỉ cần thiết. Tôi đã từng phạm sai lầm khi “copy” và “paste” một danh sách các địa chỉ email mà không kiểm tra, vì nghĩ đó là danh sách những người tôi cần gửi. Tuy nhiên, sau đó tôi phát hiện trong danh sách đó có những người mà tôi đã không muốn họ đọc tin nhắn này. Hành động bất cẩn đó tạo ra một tình huống thật xấu hổ, đặc biệt là khi tin nhắn của bạn có nội dung không mấy dễ chịu.
◆ Đừng tự đánh mất cơ hội của mình hoặc xúc phạm người khác bằng tin nhắn. Đòi được công bằng trước mắt có thể khiến bạn hài lòng nhưng thường hậu quả của nó rất lâu dài, đặc biệt là với những người bạn vẫn cần tiếp tục làm việc cùng. Ngay cả khi bạn rút lại tin nhắn đó thì cũng chẳng có tác dụng gì vì thiệt hại đã nhãn tiền. Hãy nhớ email của bạn có thể tồn tại mãi mãi. Ngay cả khi bạn đã xóa tin nhắn, vẫn còn các bản copy được lưu lại và chúng sẽ được chia sẻ hoặc chuyển tiếp cho nhiều người bạn không hề hay biết.
◆ Khi viết thư cho đối tác bên ngoài, hãy làm theo hướng dẫn và quy định của công ty. Mỗi công ty có các thủ tục, chính sách và định dạng sẵn cho các tài liệu bằng văn bản gửi cho các đối tác bên ngoài. Hãy chắc chắn rằng bạn đã nắm vững các quy định. Nếu bạn không tuân thủ các hướng dẫn đó, có thể làm phát sinh các vấn đề pháp lý hoặc đạo đức. Nếu tin nhắn của bạn có khả năng làm phát sinh các vấn đề pháp lý, hãy nhờ chuyên gia pháp lý xem lại tin nhắn trước khi gửi nó đi.
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Phương pháp bố cục và phát triển nội dung thuyết trình 
Việc sáng tạo và thiết lập bố cục slide như thế nào đóng vai trò quan trọng đối với sự thành công của bài thuyết trình. Cấu trúc, sự lưu loát và bố cục nội dung là sự phản ánh quá trình tư duy của bạn. Nếu nội dung đó khó theo dõi và cấu trúc khó hiểu, bạn sẽ khó thu hút được khán giả. Trong chương này, tôi sẽ thảo luận các chiến lược để bố cục slide thuyết trình của bạn trở nên thật hấp dẫn.
Cách bố cục một bài thuyết trình
Vì slide thường được sử dụng như các tài liệu trực quan trong bài thuyết trình, trong chương này chúng ta sẽ sử dụng slide như một hình thức thuyết trình. Tuy nhiên, cũng có các hình thức khác như video, đạo cụ trực quan hoặc chỉ thuyết trình bằng lời nói. Bất kể bạn muốn thuyết trình dưới hình thức nào, các nguyên tắc cơ bản để bố cục một bài thuyết trình đều giống nhau.
◆ Biết đối tượng khán giả là ai. Chắc chắn bạn phải biết rằng mình sẽ thuyết trình cho ai nghe – đồng nghiệp/đồng cấp, ban lãnh đạo công ty, nhân viên đến từ các phòng ban khác nhau hay đối tác bên ngoài công ty. Khi đó, bạn có thể điều chỉnh nội dung cũng như phong cách thuyết trình phù hợp với từng đối tượng mục tiêu. Ví dụ: nếu bạn thuyết trình trước các khách hàng, slide phải có hình thức chuyên nghiệp cũng như tuân thủ các tiêu chuẩn của công ty, đồng thời nội dung thuyết trình sẽ hướng nhiều hơn đến việc bán hàng và thuyết phục khách hàng.
◆ Xác định mục tiêu của bài thuyết trình. Hiểu mục tiêu của bài thuyết trình sẽ giúp bạn tập trung phát triển nội dung phù hợp và duy trì chủ đề mục tiêu trong suốt bài thuyết trình. Mục đích của bài thuyết trình là chia sẻ thông tin, thuyết phục, đào tạo hay tìm kiếm sự chấp thuận? Nếu bài thuyết trình là một đề xuất lên ban lãnh đạo và mục tiêu là nhận được sự chấp thuận của họ, slide sẽ phải giải thích lý do tại sao đề xuất đó lại cần thiết cho công ty, kết quả mong đợi là gì và bạn cần gì từ ban lãnh đạo, v.v.. Nếu mục đích của bạn là truyền đạt thông tin, slide sẽ chỉ đơn giản là chứa đựng thông tin cần chia sẻ, phần giải thích có liên quan và những dữ liệu mà bạn tin rằng khán giả cũng muốn biết. Nếu mục tiêu là thuyết phục khách hàng quan tâm đến sản phẩm/dịch vụ của công ty, slide sẽ tập trung làm nổi bật những lợi ích mà sản phẩm/dịch vụ mang lại cho khách hàng, cũng như so sánh với các sản phẩm của đối thủ cạnh tranh để chứng tỏ sản phẩm của công ty giải quyết các vấn đề của khách hàng tốt hơn. Khi đó, khách hàng sẽ là ưu tiên và là trung tâm của slide và bài thuyết trình.
◆ Hiểu rõ chủ đề. Bạn cần phải hiểu rõ chủ đề của bài thuyết trình cũng như đảm bảo khán giả cũng hiểu rõ như bạn. Điều này có vẻ đương nhiên, nhưng đừng cho rằng khán giả đã có kiến thức về chủ đề này trước khi họ ngồi xuống để nghe bài thuyết trình. Nếu bạn thuyết trình về công nghệ sản phẩm mới, hãy nói rõ điều này ở ngay phần đầu của bài thuyết trình. Điều này sẽ giúp bạn duy trì chủ đề chính trong suốt bài thuyết trình. Khi khán giả thảo luận vấn đề khác hoặc đưa ra các câu hỏi không liên quan đến bài thuyết trình, bạn có thể kéo họ trở lại chủ đề chính. Ví dụ, bạn có thể nói: “Đó là một câu hỏi hay. Nhưng do nó liên quan đến một chủ đề khác, nên tôi không muốn làm mất thời gian của buổi thuyết trình hôm nay. Tuy nhiên, tôi sẽ rất vui nếu được thảo luận vấn đề này sau khi cuộc họp kết thúc. Như vậy có được không?”
◆ Bố cục bài thuyết trình gồm ba phần: mở bài, thân bài và kết luận. Hãy nhớ phương châm của thuyết trình: “Hãy nói với họ những gì bạn định nói. Sau đó nói với họ. Và khi nói xong, hãy tóm tắt những gì bạn vừa nói với họ.” Cách bố cục này giống như một bài luận. Trong phần mở đầu, hãy nói với khán giả mục tiêu về chủ đề bài thuyết trình, bạn kỳ vọng gì ở bài thuyết trình, cũng như bạn có yêu cầu và mong muốn gì từ phía khán giả. Thân bài là nội dung chính của bài thuyết trình. Phần này sẽ nêu lên các chi tiết, giải thích, mở rộng và hỗ trợ cho quan điểm của bạn. Và phần kết luận là cơ hội để tóm tắt những ý chính mà khán giả cần ghi nhớ.
Làm thế nào để slide hấp dẫn khán giả
Slide vừa phải dễ theo dõi, vừa phải đủ hấp dẫn để khán giả muốn lắng nghe. Sau đây là hướng dẫn dành cho bạn.
◆ Lập kế hoạch dung lượng sao cho phù hợp. Lập kế hoạch sao cho dung lượng thuyết trình vừa khít với dung lượng thời gian. Nên dự trù trung bình cứ mỗi trang slide có bốn phút để giải đáp thắc mắc của khán giả. Ví dụ: nếu bài thuyết trình kéo dài một giờ, hãy lên kế hoạch để có không quá 15 trang slide. Mọi người luôn có xu hướng sáng tạo quá nhiều slide so với khoảng thời gian được phân bổ. Và một điều thường xảy ra là người thuyết trình dành rất nhiều thời gian cho một vài trang slide đầu tiên, để rồi sau đó hoặc là vội vã trình bày các trang slide còn lại, hoặc là cắt bỏ bớt vì hết thời gian. Kết cục là khán giả không được nghe một phần đáng kể nội dung bài thuyết trình, còn người thuyết trình không có cơ hội tóm tắt những nội dung chính mà khán giả cần ghi nhớ. Bài thuyết trình như vậy không thể coi là thành công, và chuyện này cũng thường xuyên xảy ra.
◆ Ưu tiên nội dung quan trọng. Nếu có nhiều nội dung cần trình bày, hãy ưu tiên nội dung quan trọng nhất và sắp xếp những nội dung còn lại vào các trang slide dự phòng để mọi người có thể tự xem sau cuộc họp. Bạn cũng nên để hầu hết các dữ liệu hỗ trợ trong các trang slide dự phòng. Làm như vậy sẽ giúp bạn kiểm soát được nội dung và điều tiết thời gian tốt hơn.
◆ Các trang slide nên đơn giản. Mỗi trang slide nên có một chủ đề chính và sử dụng không quá 5 gạch đầu dòng. Các trang slide phải thu hút sự chú ý của khán giả và cho phép bạn mở rộng quan điểm của mình. Có một kỹ thuật hiệu quả là sử dụng ví dụ để minh họa cho quan điểm của bạn. Tuy nhiên, một số công ty (chẳng hạn như công ty tư vấn) thường sử dụng phương pháp đưa tất cả chi tiết vào trong slide. Lý do họ làm vậy là để đảm bảo khán giả không hiểu lầm hoặc bỏ sót bất kỳ thông tin nào. Cách làm này không hiệu quả do lượng thông tin tuyệt đối trên một trang slide đã trở nên bão hòa. Nếu ưu tiên chính của bạn là cung cấp cho khán giả mọi chi tiết, hãy viết một bản ghi nhớ và gửi cho họ. Nếu chỉ đọc cho khán giả nghe nội dung trên slide, bạn không thể đạt được mục đích của buổi thuyết trình. Nếu có nhiều thông tin để cung cấp cho khán giả, hãy ưu tiên cho các thông tin chính và đưa thông tin phụ/thông tin hỗ trợ vào các trang slide dự phòng, sau đó thông báo cho khán giả để họ tham khảo.
◆ Viết nội dung trước, cân nhắc từ vựng sau. Khi viết nội dung cho slide thuyết trình, không nên dành quá nhiều thời gian cho phần từ vựng. Hãy viết theo cảm hứng và trình bày những suy nghĩ của bạn trên các trang slide. Sau đó, bạn có thể đọc lướt qua và quyết định phần nào giữ lại, phần nào xóa hoặc đưa vào các trang slide dự phòng. Sau đó, bạn có thể cân nhắc từ ngữ để thể hiện rõ quan điểm của mình. Vì không gian trên các trang slide rất hạn chế, nên hãy viết thật cô đọng và có trọng tâm, chỉ sử dụng những từ ngữ thích hợp để truyền tải quan điểm. Không nên viết câu vì chúng chiếm rất nhiều không gian và có thể khiến khán giả cảm thấy rối rắm. Hình thức gạch đầu dòng rất hiệu quả với slide vì khi đó bạn buộc phải viết thật súc tích và rõ ràng.
◆ Sử dụng tính năng hiển thị lần lượt. Nếu bạn có một vài gạch đầu dòng trên một trang slide và muốn trình bày từng nội dung một thì tính năng hiển thị lần lượt sẽ rất phù hợp. Khi đó, bạn có thể cho hiển thị nội dung đang trình bày và ẩn các nội dung còn lại. Như vậy khán giả sẽ chỉ tập trung vào từng gạch đầu dòng.
◆ “Một bức hình thay cho 1.000 từ.” Trình chiếu biểu tượng đồ họa hoặc hình ảnh trên slide là cách tốt nhất để thể hiện thông điệp của bạn. Chúng cũng có thể khiến cho các trang slide trở nên sinh động và thú vị hơn. Các slide chỉ toàn chữ thường đơn điệu và kém hấp dẫn. Tuy nhiên, cần cân nhắc sử dụng đồ họa sao cho cân bằng, bởi quá nhiều đồ họa cũng có thể khiến khán giả mất tập trung vào thông điệp mà bạn muốn truyền tải. Có thể sử dụng màu sắc, kích thước và định dạng phông chữ làm nổi bật và nhấn mạnh các thông điệp chính. Tuy nhiên, định dạng quá màu mè sẽ làm loãng thông điệp chính và thậm chí khiến khán giả mất tập trung vào nội dung thuyết trình.
◆ Sử dụng biểu đồ thay cho các con số. Nếu bạn có nhiều số liệu trong bản thuyết trình, hãy tạo biểu đồ thay vì các bảng số liệu, vì khán giả sẽ thấy mệt khi cứ phải đọc và đưa ra kết luận của riêng họ. Các biểu đồ đường thẳng thể hiện xu hướng, biểu đồ hình tròn hoặc biểu đồ thanh giúp khán giả dễ dàng hiểu thông điệp của bạn hơn. Ví dụ: một biểu đồ đường xu hướng thể hiện doanh số tăng trong vài quý vừa qua sẽ tốt hơn nhiều so với bảng chi chít số liệu bán hàng. Giúp khán giả nhìn thấy ngay quan điểm của bạn sẽ tốt hơn là để họ tự tìm hiểu, vì rất có thể họ sẽ đưa ra kết luận sai.
◆ Trình bày chương trình họp và những vấn đề chính cần ghi nhớ. Trang slide đầu tiên sẽ hiển thị rõ ràng mục đích của cuộc họp và những chủ đề bạn dự định trình bày. Trang slide cuối cùng nên có một bản tóm tắt các nội dung cần ghi nhớ và nếu có thể là danh sách các công việc tiếp theo.
◆ Kiểm tra lỗi chính tả và lỗi ngữ pháp. Tôi thường mắc các lỗi chính tả hoặc ngữ pháp khi làm slide thuyết trình. Dành một vài phút để kiểm tra lại sẽ giúp bạn không bị rơi vào tình huống khó xử như phát hiện lỗi ngay khi đang trình bày, hoặc tệ hơn là chính khán giả chỉ ra lỗi. Những lỗi này không chỉ làm giảm chất lượng của bài thuyết trình mà còn khiến nó trông thật cẩu thả. Do vậy, hãy đầu tư thời gian để các trang slide sạch sẽ nhất có thể, dành thêm vài phút kiểm tra lỗi chính tả và ngữ pháp là công việc dễ dàng và nên làm.
Những lỗi thường gặp khi tạo slide
◆ Đồ họa không thể đọc được hoặc khó hiểu. Thay vì tập trung vào những gì bạn đang trình bày, rất có thể khán giả sẽ phải dành ra nhiều thời gian để cố gắng hiểu xem các biểu đồ của bạn nói lên điều gì. Ở mức độ nhất định, điều này sẽ làm giảm sự tập trung của khán giả và gây ra tác dụng ngược.
◆ Các trang slide có quá nhiều hình ảnh động. Hình ảnh động là một kỹ thuật tuyệt vời để làm nổi bật slide. Tuy nhiên, quá nhiều hình ảnh động sẽ dẫn đến mất tập trung. Cũng không nên sử dụng hiệu ứng âm thanh trong môi trường họp chuyên nghiệp, trừ khi có lý do chính đáng để làm điều đó. Nên ghi nhớ trong đầu để kiểm tra các trang slide hình ảnh động trước khi trình bày chính thức để đảm bảo các hình ảnh đó phát huy tác dụng như mong đợi. Nên tránh các hình ảnh nhảy múa hoặc chuyển động quá nhiều. Chúng có thể mang tính giải trí, nhưng sẽ dẫn đến mất sự tập trung của khán giả.
◆ Không rà soát lỗi. Như đã thảo luận ở trên, hãy kiểm tra lỗi chính tả và lỗi ngữ pháp để sửa chữa kịp thời. Ngoài ra, kích thước phông chữ cũng phải đủ lớn để khán giả có thể đọc được dễ dàng, đặc biệt là những người ngồi ở phía sau. Đừng cố gắng đưa quá nhiều đoạn văn bản vào slide bằng cách giảm kích thước phông chữ. Nếu mọi người không thể đọc được, họ sẽ mất tập trung. Hơn nữa, nếu bạn sử dụng phông chữ màu hoặc nền đen trắng, phải đảm bảo văn bản có thể đọc được. Khi đã hoàn thành việc chuẩn bị, hãy đọc lướt và cho chạy các trang slide khi tập thuyết trình để đảm bảo chúng hiển thị theo cách bạn mong muốn, cũng như giúp bạn phát hiện tất cả những điều bất thường có thể xảy ra.
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Làm thế nào để bài thuyết trình có sức thuyết phục? 
Kỹ năng thuyết trình là một phần không thể thiếu trong giao tiếp nói chung. Bất kể làm việc trong lĩnh vực nào, chắc chắn bạn đã, đang hoặc sẽ có cơ hội để thuyết trình. Cho dù bạn có cảm thấy thoải mái hay không, thuyết trình và nói chuyện trước công chúng là cơ hội tuyệt vời để bạn tỏa sáng và được đồng nghiệp, cấp trên chú ý. Tùy vào quy mô của công ty và vị trí công việc, bạn có thể không thường xuyên có cơ hội để phát biểu hoặc thuyết trình trước ban lãnh đạo công ty. Khi cơ hội xuất hiện, hãy tận dụng tối đa và thực hiện tốt nhất có thể. Mục tiêu của bạn là tạo ấn tượng tuyệt vời với những người này. Ấn tượng mà bạn tạo ra thế nào, hay các giám đốc điều hành cảm nhận về bạn ra sao dựa trên kết quả thuyết trình của bạn tốt hay không tốt. Mặc dù đánh giá như vậy có vẻ không công bằng, bởi đó có thể chỉ là một trong số ít lần họ nhìn thấy công việc của bạn, nhưng ấn tượng của họ về bài thuyết trình có vai trò quan trọng trong đánh giá tiếp theo về hiệu suất làm việc, và vị trí của bạn trong công ty.
Hơn nữa, nói trước công chúng là một hoạt động quan trọng trong số nhiều hoạt động, bao gồm tiến hành các cuộc họp, đào tạo nhân viên bán hàng, trả lời phỏng vấn báo chí, gặp gỡ khách hàng, đàm phán với các nhà cung cấp và đại diện cho công ty trong các hội nghị. Do đó, được đánh giá là người có khả năng giao tiếp/ dẫn chương trình giỏi sẽ mở ra cho bạn nhiều cơ hội và giúp ích rất nhiều cho sự nghiệp của bạn. Nếu bạn muốn một ngày nào đó trở thành giám đốc điều hành cấp cao hoặc dấn thân vào con đường khởi nghiệp, hãy nhớ hầu hết các giám đốc điều hành hoặc người ở vị trí quyền lực đều có kỹ năng giao tiếp tuyệt vời, đặc biệt là kỹ năng phát ngôn trước công chúng.
Một số người có khả năng thuyết trình thiên bẩm. Trình bày và nói trước công chúng dường như rất dễ dàng với họ, trong khi với những người khác, việc này thật khó khăn. Từ việc quan sát nhiều diễn giả nổi tiếng, tôi tin chắc rằng kỹ năng này có thể học được và bất kỳ ai cũng có thể trở thành một diễn giả giỏi, bất kể tính cách của họ thế nào. Tôi đã đưa ra một ví dụ về thị trưởng Rob trong chương trước, ông là một trong những thị trưởng trẻ nhất ở Mỹ. Trước khi trở thành một chính trị gia dày dạn kinh nghiệm, Rob không giỏi nói chuyện trước công chúng. Ông hơi nhút nhát và có xu hướng im lặng trong các cuộc họp. Trải qua rất nhiều công việc và tham dự nhiều khóa đào tạo, ông đã dần dần cải thiện kỹ năng giao tiếp và trở thành một diễn giả nổi bật. Nếu bây giờ nhìn thấy Rob trên bục diễn thuyết, chắc chắn bạn sẽ nghĩ ông có khả năng diễn thuyết thiên bẩm.
Ngay cả khi bạn không nghĩ mình là một diễn giả giỏi hoặc có năng khiếu, hãy đối mặt với thử thách và tự rèn luyện bản thân để cải thiện kỹ năng này. Trong chương này, tôi sẽ giới thiệu với những kỹ thuật và cách thức tối ưu để có một bài thuyết trình hấp dẫn. Mục tiêu của tôi là giúp bạn trở nên tự tin và khi cơ hội xuất hiện, bạn sẽ hào hứng xung phong thay vì chờ đợi xem có được yêu cầu thuyết trình không. Vì vẫn đang tiếp tục cải thiện kỹ năng nói trước công chúng, bạn sẽ thoải mái khám phá các cơ hội việc làm trong tương lai mà không cảm thấy bị giới hạn bởi sự thiếu tự tin về kỹ năng thuyết trình của mình.
Bất kể đối tượng khán giả của bạn là ai: đồng nghiệp, giám đốc điều hành, các đối tác bên trong hoặc bên ngoài công ty, nếu bạn áp dụng một số phương pháp tối ưu sau đây, bài thuyết trình sẽ thành công mỹ mãn.
Thuyết trình như thế nào?
Khi đã có trong tay một bài thuyết trình với bố cục gọn gàng và nội dung hấp dẫn, giờ là lúc để bạn trình bày. Đương nhiên bạn sẽ rất hồi hộp và lo lắng. Bí quyết để kiềm chế sự lo lắng là phải tự tin. Bạn phải tin rằng bạn là chuyên gia về những nội dung đó và bạn hiểu biết về chủ đề này tốt hơn bất kỳ ai trong số các khán giả. Họ sẽ không thể hiểu biết về chủ đề này hơn bạn. Nếu không phải là người giỏi nhất, bạn đã không có cơ hội thuyết trình. Niềm tin này sẽ giúp bạn tự tin và cũng là động lực để bạn chuẩn bị kỹ lưỡng nội dung thuyết trình và thực hành bài thuyết trình cho đến khi cảm thấy ổn thỏa. Nếu đã có sự chuẩn bị tốt, cộng với sự tự tin, chắc chắn bạn sẽ có một bài thuyết trình nổi bật. Dưới đây là những cách thức tốt nhất.
◆ Bắt đầu bài thuyết trình bằng cách thông báo cho khán giả biết bạn sẽ trình bày vấn đề gì, sau đó tiến hành phần trình bày và cuối cùng tổng kết lại những gì bạn vừa trình bày. Phần tổng kết là để tóm tắt những ý chính mà bạn muốn khán giả ghi nhớ.
◆ Duy trì giao tiếp bằng mắt với khán giả và lôi cuốn họ vào bài thuyết trình. Bạn có thể được thực hiện điều này bằng cách đặt ra câu hỏi để thu hút sự tham gia của khán giả. Có thể bắt đầu bài thuyết trình bằng một câu chuyện cười nhẹ nhàng để tạo không khí thoải mái hoặc một câu hỏi đố vui về bài thuyết trình và để các khán giả cố gắng trả lời. Trong khi trình bày, khi bạn hoàn thành nội dung quan trọng hoặc trước khi chuyển sang nội dung tiếp theo, hãy hỏi khán giả: “Mọi người đã rõ vấn đề chưa? Có còn câu hỏi nào không?” Khi đó khán giả sẽ có cơ hội để cho ý kiến nhận xét. Nếu trong số khán giả có một đồng nghiệp, thì có một kỹ thuật tốt nên áp dụng là nhờ người đó đặt câu hỏi và bạn có cơ hội để giải thích. Nhiều người không muốn là người đầu tiên đặt câu hỏi, nhưng một khi có ai đó mở đầu, họ có xu hướng làm theo. Hơn nữa, không nên chỉ biết đọc nội dung trên slide. Slide nên được dùng như bản hướng dẫn, để từ đó mở rộng nội dung và đưa ra các ví dụ. Nếu trong quá trình diễn thuyết, bạn cứ nhìn vào các slide để đọc, bạn sẽ không có sự gắn kết với khán giả và tạo ấn tượng bạn có thể không hiểu rõ các dữ liệu đang trình bày.
◆ Nói rõ ràng và đủ lớn để tất cả mọi người nghe thấy. Hãy tạo cho mình thói quen hỏi khán giả trước khi bắt đầu trình bày, xem họ có nghe rõ không. Khi nói trước công chúng, hãy nói to hơn bình thường, để mọi người có thể nghe rõ mà không cần phải căng tai ra nghe. Ngoài ra, khi có chút lo lắng, chúng ta có xu hướng nói nhanh hơn bình thường. Bạn nên nhận ra điều này và nói chậm lại một chút. Một kỹ thuật tốt để duy trì giọng nói và tốc độ nói là hãy thở đều. Đôi khi chúng ta quên thở do quá phấn khích hoặc bị áp lực, điều đó có thể ảnh hưởng tiêu cực đến khả năng kiểm soát giọng nói.
◆ Duy trì tư thế đĩnh đạc và không nên cho phép các câu hỏi làm bạn khó chịu. Nếu bạn không rõ câu hỏi, hãy yêu cầu người hỏi nhắc lại: “Tôi chỉ muốn chắc chắn đã hiểu câu hỏi của anh, anh có thể nhắc lại không?” Nếu không biết câu trả lời cho một câu hỏi nào đó, không nên hốt hoảng. Bạn có thể nói: “Ngay lúc này tôi không có thông tin về vấn đề đó. Sau cuộc họp này, tôi sẽ tìm hiểu và trả lời anh.” Nếu bạn chưa sẵn sàng đưa ra ý kiến về một vấn đề, hãy trì hoãn thời gian bằng cách nói: “Câu hỏi này rất hay. Tôi muốn suy nghĩ thêm và trả lời anh sau.” Làm vậy, bạn sẽ có thêm thời gian để suy nghĩ, trong khi vẫn duy trì được sự điềm tĩnh. Khi câu trả lời đã sẵn sàng, bạn có thể quay lại với người đó.
◆ Hãy nhớ cảm ơn khán giả vì những câu hỏi hoặc ý kiến hay. Ví dụ hãy nói: “Đó là một câu hỏi tuyệt vời” trước khi tiếp tục trả lời. Điều này tạo nên sự kết nối với khán giả và thúc đẩy họ tham gia cùng bạn.
◆ Đưa các vấn đề không liên quan vào diện “trả lời sau”. Khi các chủ đề khác xuất hiện trong khi đang thuyết trình, hãy cố gắng không đi sâu vào các vấn đề đó, ngay cả khi các khán giả muốn như vậy, bởi khi đi sâu vào các vấn đề đó, bạn sẽ mất sự tập trung vào mục đích chính của cuộc họp và lấy mất thời gian quý báu dành cho bài thuyết trình. Có một kỹ thuật rất hay để xử lý vấn đề này mà không làm mất lòng khán giả, đó là đưa vấn đề vào diện “trả lời sau” – hãy ghi lại các vấn đề đó trên bảng trắng để sau này thảo luận riêng. Khi đó, khán giả sẽ hài lòng vì các vấn đề mà họ nêu ra đã được lưu ý và sẽ được giải quyết sau, còn bạn rất vui vì được tiếp tục với bài thuyết trình.
◆ Kết thúc cuộc họp bằng cách tóm tắt các điểm chính. Nếu có các vấn đề cần được thực hiện, hãy tóm tắt chúng cùng tên của những người chịu trách nhiệm thực hiện. Nếu mục tiêu của cuộc họp là nhận được sự chấp thuận, hãy xác nhận nếu được chấp thuận. Nếu nhóm quản lý chưa sẵn sàng đưa ra quyết định, hãy hỏi họ về thời hạn giải quyết để bạn có thể yên tâm chờ đợi, hoặc hỏi họ tiếp theo bạn cần thực hiện những công việc gì.
◆ Hãy nhớ thực hành thuyết trình trước gương. Hãy nói như thể bạn đang thuyết trình trước các khán giả. Ban đầu có thể bạn khá lúng túng khi nhìn thấy chính mình, nhưng làm vậy, bạn có thể nhận thấy rõ những gì cần cải thiện. Bạn cũng có thể thực hành trước bạn bè hoặc thành viên gia đình để họ đưa ra nhận xét và góp ý trực tiếp. Đừng hấp tấp đến cuộc họp mà chưa “diễn tập”. Bạn đã rất vất vả để làm slide và phát triển một nội dung hấp dẫn, vì vậy, đừng phó mặc cho số phận ở bước quan trọng nhất này – thực hiện bài thuyết trình. Ngay cả khi thực hành chỉ một lần vẫn rất hữu ích. Một số người thích biến bài thuyết trình của họ thành một câu chuyện để thực hành bằng cách trò chuyện với bạn bè thay vì tập luyện như khi thuyết trình thật. Theo tôi, tốt hơn hết là tập thuyết trình như đang làm thật. Hãy sử dụng bất cứ kỹ thuật nào phù hợp nhất với bạn, và luôn nhớ rằng: bạn là một chuyên gia. Hãy tự tin.
◆ Nhận phản hồi về hiệu quả của bài thuyết trình từ người quản lý và các đồng nghiệp, từ những người giỏi thuyết trình cũng có mặt tại cuộc họp. Hãy hỏi ý kiến những người sẽ cho bạn những phản hồi khách quan. Hỏi xem điều gì họ thích hay không thích về bài thuyết trình, và còn điều gì họ mong được thấy ở bạn, và những gì bạn cần cải thiện.
◆ Nếu công ty mở các lớp học về thuyết trình, và ở đó thực hiện quay video các bài tập thực hành, hãy tận dụng cơ hội đó. Với lịch trình bận rộn, có thể rất khó để sắp xếp thời gian, nhưng hãy ưu tiên cho việc này và nó sẽ mang lại lợi ích lâu dài cho bạn.
◆ Nếu đang trình bày cho một khán giả ở xa qua điện thoại, có thêm một vài vấn đề bạn cần lưu ý. Nếu bạn không thể thấy phản ứng của khán giả, bạn phải sử dụng các kỹ năng nói để đánh giá phản ứng và phản hồi của họ. Trong khi trình bày, bạn cần tạm dừng nhiều lần để kiểm tra xem khán giả có hiểu vấn đề không và khuyến khích họ đặt câu hỏi để tránh hiểu lầm. Nếu người quản lý của bạn ở trong số khán giả, hãy yêu cầu ông ấy giải thích cho họ hiểu vấn đề và khiến cho họ tập trung vào bài thuyết trình. Hơn nữa, ông ấy có thể giúp nhắc nhở mọi người về mục đích của cuộc họp và kéo mọi người trở lại chủ đề của bài thuyết trình nếu họ chuyển hướng sang một chủ đề mới. Trước khi kết thúc cuộc họp, hãy xác nhận các vấn đề quan trọng cần ghi nhớ, các bước công việc tiếp theo và giải quyết các vấn đề phát sinh do bị ngắt kết nối. Nếu có những vấn đề còn để ngỏ, hãy đảm bảo phân công cho người chịu trách nhiệm các công việc đó và thời hạn giải quyết cụ thể.
Các lỗi thường gặp khi thuyết trình
◆ Thiếu tính chuyên nghiệp. Ăn mặc không chuyên nghiệp hoặc không phù hợp. Nếu bạn chuẩn bị thuyết trình với khách hàng, không nên đến cuộc họp với quần jean và áo phông, trừ khi khách hàng cũng thích vậy. Khi không chắc chắn, hãy mặc trang phục công sở để thể hiện sự tôn trọng. Điều này không cần phải nhắc, nhưng bạn phải tránh có những cử chỉ hành động thiếu chuyên nghiệp như tỏ vẻ đang say xỉn, tạo ra những trò đùa lố lăng, tỏ thái độ mỉa mai hoặc hạ thấp khán giả. Những hành động này không những không được chấp nhận mà còn có thể khiến bạn gặp rắc rối nghiêm trọng.
◆ Cử chỉ hoặc động tác khiến người khác mất tập trung. Có những cử chỉ trong khi thuyết trình là điều tốt, nhưng nhảy múa, hoặc nói đi nói lại, những cử chỉ và chuyển động làm người khác mất tập trung sẽ làm giảm giá trị thông điệp bạn muốn truyền tải.Tôi nhắc lại một lần nữa, hiểu rõ khán giả là ai và ghi nhớ mục đích của bài thuyết trình sẽ giúp bạn hành xử cho phù hợp.
◆ Nói những từ đệm làm mất sự tập trung như “và”, “hừm”, “à”, “cơ bản là…” Chỉ thỉnh thoảng sử dụng thì không sao, nhưng cố gắng hạn chế tần suất. Việc lặp lại các từ đó sẽ khiến mọi người xao nhãng.
◆ Đọc cho khán giả nghe. Nếu bạn đưa tất cả mọi thứ cần phải nói lên slide và chỉ đọc cho mọi người nghe, bạn có thể gửi các slide qua email và họ có thể đọc chúng vào lúc nào tùy thích. Hơn nữa, cố gắng không sử dụng giấy ghi chú hoặc thẻ ghi chú vì làm vậy chỉ khuyến khích bạn đọc các ghi chú và không khuyến khích giao tiếp bằng mắt với khán giả.
◆ Giữa bạn và những người ra quyết định có sự hiểu lầm về mục đích của bài thuyết trình. Hãy chắc chắn rằng tất cả mọi người cùng hiểu giống nhau về chủ đề và mục tiêu của cuộc họp trước khi thuyết trình. Hiểu lầm xảy ra thường xuyên hơn chúng ta nghĩ. Để ngăn chặn điều này, hãy gửi email xác nhận mục đích cuộc họp tới khán giả trước ngày thuyết trình, để xóa bỏ ngay lập tức mọi hiểu lầm về mục tiêu cuộc họp.
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Làm thế nào để giao tiếp và thuyết trình trước từng đối tượng khán giả? 
Trước khi tiếp tục với chương này, hãy đọc chương “Phương pháp bố cục và phát triển nội dung thuyết trình” và “Làm thế nào để bài thuyết trình có sức thuyết phục”, vì những nội dung trong đó sẽ bổ sung cho các nội dung trình bày trong chương này. Những kỹ thuật được mô tả ở các chương đó có liên quan đến tất cả các đối tượng khán giả, từng đối tượng khán giả cụ thể cũng có những đặc điểm riêng, bạn nên biết điều này và điều chỉnh bài thuyết trình cho phù hợp. Trong chương này, tôi sẽ đề cập đến nhiều đối tượng khán giả mà có thể bạn sẽ phải tiếp xúc, sự khác biệt giữa họ và làm thế nào để thể hiện tốt nhất bài thuyết trình.
Giao tiếp và truyết trình trước các giám đốc điều hành
Tôi có nhiều cơ hội thuyết trình trước các giám đốc điều hành của công ty, cũng như quan sát tận mắt cách họ hành xử trong các cuộc họp. Tôi cũng được nghe giám đốc điều hành nổi tiếng của các công ty đa quốc gia nói về những kỳ vọng của họ khi tham dự một buổi thuyết trình. Sau đây là tóm tắt về những gì tôi đã học được.
◆ Thời gian có hạn. Giám đốc điều hành thường có lịch trình làm việc dày đặc. Thông thường bạn chỉ có một khoảng thời gian ngắn (30-60 phút) để họp với họ, tùy thuộc vào chủ đề và mục đích của cuộc họp. Cuộc họp với bạn cũng không thể kéo dài thêm vì họ thường có những cuộc họp khác đã được lên lịch. Do đó, bạn phải chuẩn bị nội dung thuyết trình sao cho cuộc họp có thể kết thúc trong khoảng thời gian được phân bổ, trong khi vẫn đồng thời đạt được mục tiêu, đặc biệt là khi bạn cần họ đưa ra quyết định.
◆ Cuộc họp có thể bị gián đoạn và thời gian họp bị cắt giảm. Không có gì lạ khi cuộc họp của bạn bị rút ngắn do các giám đốc điều hành bị làm phiền bởi các vấn đề khác, hoặc là khi họ quyết định kéo dài cuộc họp diễn ra trước cuộc họp của bạn. Khi đó bạn cần phải nhanh chóng phản ứng trước khi cuộc họp bắt đầu, hoặc nếu tình thế gấp gáp hơn, ngay trong lúc cuộc họp đang diễn ra. Nói cách khác, bạn cần chuẩn bị sẵn sàng để xử lý những tình huống bất ngờ mà vẫn có thể hoàn thành mục tiêu của mình.
◆ Thiếu kiên nhẫn. Kiên nhẫn không phải là điểm mạnh của các giám đốc điều hành, xét trên yêu cầu về thời gian và sự quan tâm của họ. Họ không muốn tham gia các cuộc họp không rõ mục đích và mọi người mong đợi ở họ những gì. Họ có xu hướng mất kiên nhẫn nếu cuộc họp không đi đúng hướng hoặc nếu họ không nhận được câu trả lời cho các câu hỏi của mình. Điều trớ trêu là đôi khi các giám đốc điều hành lại có những cuộc thảo luận riêng với nhau khiến cho cuộc họp chuyển sang một chủ đề khác. Mặc dù họ muốn được tham dự một cuộc họp được tổ chức tốt, có kỷ luật, nhưng đôi khi chính họ lại thiếu kỷ luật và cần có người hướng họ về chủ đề chính. Bạn cần lường trước điều này và có sự chuẩn bị phù hợp.
Dưới đây là những vấn đề chính cần lưu ý khi chuẩn bị nội dung và tiến hành thuyết trình:
◆ Bố cục nội dung sao cho có thể nhanh chóng tùy cơ ứng biến. Vì bạn sẽ có nhiều vấn đề cần thuyết trình trong thời gian hữu hạn, hãy ưu tiên cho những nội dung mà các giám đốc điều hành quan tâm nhất. Ngoài ra, hãy phân bổ thời gian để các giám đốc điều hành có thể đưa ra các câu hỏi và thảo luận. Hãy ghi nhớ quy tắc cơ bản nhất: trong thời gian phân bổ cho cuộc họp, mỗi trang slide có tối đa 4 phút. Nếu cuộc họp kéo dài 60 phút, số trang slide không được quá 15. Hãy đưa các trang slide có nội dung chi tiết hơn vào phần dự phòng trong trường hợp bạn cần tham khảo đến chúng. Ngoài ra, hãy sắp xếp các slide thuyết trình theo dạng mô-đun để nếu cần, bạn có thể ưu tiên và sử dụng trước các mô-đun quan trọng nhất và gửi các module chi tiết hơn cho các giám đốc điều hành để họ xem xét vào thời gian thích hợp.
◆ Nội dung phải súc tích, rõ ràng và có độ dài phù hợp. Khâu phát triển nội dung có vai trò quyết định khả năng cuộc họp giữa bạn và các giám đốc điều hành có thể tiến hành đúng như kế hoạch và kết thúc đúng như kỳ vọng hay không. Tuân thủ nguyên tắc “một trang slide chỉ có 4 phút để thuyết trình” sẽ giúp bạn hoàn thành mục tiêu cuộc họp. Tuy nhiên, điều đó không có nghĩa là nhồi nhét càng nhiều chi tiết vào slide càng tốt. Ai cũng muốn thể hiện cho các giám đốc điều hành thấy khối lượng công việc mình đang làm lớn thế nào và không muốn bỏ sót điều gì quan trọng. Đừng để bị cám dỗ sa lầy vào điều đó.
◆ Mỗi trang slide chỉ nên có một thông điệp quan trọng mà bạn muốn các giám đốc điều hành ghi nhớ. Một số giám đốc điều hành bị chi phối bởi các dữ liệu và khi bạn càng trình bày nhiều dữ liệu, họ càng đi sâu nghiên cứu chúng và không thể nhận ra bạn đang muốn nhấn mạnh điều gì. Khi đó, cuộc họp sẽ có nguy cơ lạc đề. Hơn nữa, bạn không muốn mọi người đặt câu hỏi cho các phân tích của mình, vì bạn phải đảm bảo rằng nó đã được chuẩn bị kỹ lưỡng và bạn muốn các giám đốc điều hành ghi nhớ những kết luận quan trọng rút ra từ đó. Nếu họ nghi ngờ phân tích của bạn, tức là họ không có niềm tin vào bạn, và nói chung họ sẽ nghi ngờ mục tiêu của cuộc họp. Có một câu chuyện đặc biệt tôi muốn chia sẻ với bạn, và tôi vẫn thấy buồn cười mỗi khi nghĩ về nó. Là người lãnh đạo một nhóm các chuyên gia Marketing trong bộ phận kinh doanh của công ty, tôi thường xem lại các bài thuyết trình của nhóm trước khi trình bày trước ban giám đốc. Trước một cuộc họp đánh giá tình hình kinh doanh quan trọng với tổng giám đốc và phó tổng giám đốc Marketing, tôi đã xem lại phần slide thuyết trình của một nhân viên tên là Elaine. Elaine đã thực hiện một phân tích sâu sắc và kỹ lưỡng, nhưng cô ấy đưa rất nhiều chi tiết vào các slide vốn đã có rất nhiều nội dung. Tôi đã đề nghị Elaine đơn giản hóa nội dung để các giám đốc điều hành có thể hiểu được vấn đề chính. Trong khi Elaine thuyết trình, tổng giám đốc của chúng tôi có xu hướng đi sâu vào các con số, và ông ấy bắt đầu đặt câu hỏi chi tiết khiến cô ấy lâm vào thế bế tắc. Sau khi bị hỏi dồn nhiều lần, Elaine dừng bài thuyết trình và nói: “Vâng, trong slide ban đầu, tôi đã trình bày tất cả chi tiết để anh xem, nhưng Michael bảo tôi hãy trình bày thật đơn giản, nếu trình bày quá chi tiết, anh sẽ không hiểu.” Tôi chỉ muốn chui xuống gầm bàn. May mắn thay, tôi có mối quan hệ đủ tốt với tổng giám đốc và ông ấy cười phá lên vì nhận ra mình đang có xu hướng bị chi phối bởi các dữ liệu. Ông ấy hiểu rằng chúng tôi chỉ muốn nêu bật những nội dung chính để ông và vị phó tổng giám đốc Marketing đưa ra quyết định, thay vì sử dụng thời gian quý báu của họ để nói về những con số.
◆ Hãy hiểu rõ mục tiêu của cuộc họp. Khi bắt đầu cuộc họp, điều đầu tiên cần làm là nói rõ mục đích của cuộc họp, và điều quan trọng hơn nữa là bạn muốn gì ở các khán giả. Bạn có cần họ đưa ra quyết định cho đề xuất của mình không? Bạn có cần họ cung cấp thông tin về các yêu cầu đầu vào và hướng dẫn cho dự án của bạn hay không? Hay bạn ở đó chỉ để cập nhật và chia sẻ thông tin? Cần thông báo mục tiêu cuộc họp để các khán giả chuẩn bị ý kiến, vì có lẽ họ chưa được đọc tài liệu thuyết trình của bạn.
◆ Xác nhận thời lượng mà bạn có. Hãy xác nhận điều này khi bắt đầu cuộc họp, ngay cả khi bạn đã được thông báo trước rằng bạn sẽ có bao nhiêu thời gian. Nếu nhận ra mình có ít thời gian hơn dự kiến, hãy nhanh chóng điều chỉnh để đảm bảo chương trình họp phù hợp với giới hạn thời gian mới.
Và ngay cả khi đã xác nhận thời gian trước khi bắt đầu, cuộc họp vẫn có thể bị cắt ngắn bởi những tình huống bất ngờ. Tuy nhiên, nếu bạn sắp xếp nội dung như tôi đã hướng dẫn ở trên, tức là bạn đã có sự chuẩn bị để xử lý những tình huống gián đoạn bất ngờ.
◆ Cân bằng giữa phần thảo luận của các giám đốc điều hành và mục tiêu cuộc họp. Trong cuộc họp, các giám đốc điều hành có thể trở nên sôi nổi và tranh thủ thời gian thảo luận với nhau. Mặc dù việc họ thảo luận và cân nhắc tất cả các thông tin là rất quan trọng, để từ đó có thể đưa ra quyết định đúng đắn, nhưng bạn cần xác định xem họ đang tập trung thảo luận về chủ đề cuộc họp hay về một chủ đề khác không liên quan. Tôi đã thấy nhiều cuộc họp trong đó các cuộc thảo luận đã phát triển từ chủ đề ban đầu sang một chủ đề hoàn toàn khác. Ngoài ra, hãy nhớ một số giám đốc điều hành có tính kỷ luật không cao, nên có thể họ không chỉ nói về một chủ đề duy nhất. Hơn nữa, hãy chú ý đến những vấn đề chính trị đang diễn ra trong công ty bởi một số giám đốc điều hành có thể đang cố gắng ghi điểm với CEO.
◆ Nếu bạn nhận thấy cuộc thảo luận đang đi lạc hướng, hãy tìm thời điểm thích hợp để xen vào và đưa các giám đốc điều hành quay lại chủ đề chính. Thời điểm thích hợp có thể là khi một giám đốc điều hành kết thúc dòng suy nghĩ của anh/ cô ấy. Bạn có thể nói một cách lịch sự nhưng kiên quyết: “Xin lỗi vì đã ngắt lời, nhưng thời gian họp chỉ còn 20 phút và tôi vẫn còn có khá nhiều vấn đề cần trình bày. Tôi có thể tiếp tục được không?” Hoặc nếu họ đang trong quá trình thảo luận nghiêm túc, bạn có thể đề xuất như sau: “Tôi xin lỗi đã ngắt lời, nhưng chúng ta chỉ còn 20 phút cho cuộc họp này và tôi muốn được tiếp tục trình bày vì còn có khá nhiều nội dung quan trọng cần báo cáo, hoặc anh có muốn tôi sắp xếp trình bày vào thời gian khác không?” Tôi đảm bảo là họ sẽ yêu cầu bạn tiếp tục trình bày. Có lẽ bạn sẽ phải làm điều này một vài lần để đưa cuộc họp về chủ đề chính. Đây cũng là một cách tốt để thể hiện khả năng lãnh đạo của bạn.
◆ Có một người bảo trợ để hỗ trợ bạn. Đó có thể là người quản lý của bạn nếu vị trí của anh/cô ấy đủ cao trong hệ thống quản lý, hoặc có thể là một trong những giám đốc điều hành đang có mối quan hệ tốt đẹp với bạn hoặc người quản lý của bạn. Khi đó hãy cố gắng dành một chút thời gian với anh/cô ấy để chuẩn bị trước, cập nhật thông tin, trình bày các khuyến nghị và quan trọng nhất là yêu cầu anh/cô ấy hỗ trợ. Anh/cô ấy có thể hỗ trợ và bảo vệ bạn trong suốt cuộc họp. Với địa vị và uy tín của mình, anh/cô ấy có thể giúp xoa dịu các giám đốc điều hành khi họ nảy sinh những quan ngại đối với đề xuất của bạn. Nếu mục tiêu của cuộc họp là đưa ra một quyết định quan trọng, hãy cố gắng hết sức để gặp gỡ các bên liên quan có vai trò quan trọng trước khi cuộc họp diễn ra, để tìm kiếm sự ủng hộ của họ hoặc ít nhất là để hiểu những vấn đề của họ là gì. Điều đó sẽ giúp cho cuộc họp diễn ra suôn sẻ hơn và giảm thiểu những sự cố không mong muốn.
Sẽ có lúc bạn tham dự một cuộc họp nhưng không có nhiệm vụ thuyết trình, và như vậy, bạn không cần phải chuẩn bị bài thuyết trình. Tuy nhiên, vì không thường xuyên có cơ hội tham dự một cuộc họp với các giám đốc điều hành quan trọng, bạn nên coi cuộc họp này là cơ hội để tham gia đóng góp ý kiến và được mọi người biết đến. Để làm được điều đó, vâng, bạn đã đoán đúng rồi – nên dành một ít thời gian để chuẩn bị:
1. Hiểu rõ mục đích của cuộc họp. Hiểu mục đích cuộc họp sẽ giúp bạn có những ý tưởng để tham gia đóng góp ý kiến trong cuộc họp. Nếu mục đích cuộc họp là đưa ra quyết định, bạn có thể có vai trò đảm bảo một kết thúc tốt đẹp – có một quyết định được đưa ra hoặc tất cả mọi người đều hiểu rõ các bước công việc tiếp theo. Trong một số cuộc họp cụ thể (đặc biệt khi gặp những vấn đề khó khăn), mọi người ngần ngại khi đưa ra quyết định và người thuyết trình ngần ngại không thúc giục các giám đốc điều hành đưa ra câu trả lời. Nếu gặp tình huống này, bạn có thể lên tiếng để nhắc nhở mọi người về mục đích của cuộc họp và tầm quan trọng của việc đưa ra quyết định – bằng cách này hay cách khác. Mọi người sẽ tôn trọng sự quyết đoán của bạn. Không ai muốn rời khỏi một cuộc họp mà vẫn còn băn khoăn về kết quả cuộc họp hoặc các bước công việc tiếp theo.
2. Hiểu rõ vai trò của bạn trong cuộc họp. Nếu bạn chịu trách nhiệm về một nội dung trong cuộc thảo luận, hãy chuẩn bị để trình bày sự hiểu biết sâu sắc của mình ngay cả khi bạn không phải là người thuyết trình hoặc không phải là người trả lời các câu hỏi do các giám đốc điều hành đưa ra. Nếu bạn không có lịch trình thảo luận của cuộc họp, hãy yêu cầu người thuyết trình/điều phối viên cung cấp để bạn có thể dự liệu trước xem mình có thể đưa ra ý kiến và đóng góp thêm cho cuộc họp ở những khía cạnh nào.
3. Sẵn sàng hỗ trợ người thuyết trình hoặc các thành viên khác trong nhóm. Đây là một cách để có được sự tín nhiệm và được mọi người biết đến. Thuyết trình trước nhiều khán giả có thể gây căng thẳng và lo lắng cho bất cứ ai, đặc biệt là khi nhận được nhiều câu hỏi khó. Đây là lúc bạn có thể giúp đỡ họ. Nếu người thuyết trình có vẻ không chắc chắn về câu trả lời hoặc không có thông tin cho câu hỏi đó, trong khi bạn lại biết thì bạn nên tình nguyện đưa ra câu trả lời. Người thuyết trình sẽ đánh giá cao sự giúp đỡ của bạn và các giám đốc điều hành sẽ có ấn tượng tốt với kiến thức và tinh thần đồng đội của bạn. Bạn cần lưu ý sự cân bằng giữa việc can thiệp để giúp đỡ và tham gia cùng người thuyết trình. Nếu cứ liên tục xen vào bài thuyết trình, bạn sẽ thể hiện mình là một kẻ hống hách, đặc biệt khi bạn không phải là trung tâm của cuộc họp.
4. Một cách khác để hỗ trợ là đặt ra các câu hỏi để người thuyết trình giải thích về một số vấn đề nhất định. Thông thường khi đang say sưa trình bày, người thuyết trình có thể quên giải thích một số vấn đề quan trọng nào đó. Bằng cách yêu cầu họ giải thích, bạn sẽ giúp họ điều chỉnh tốc độ chậm lại và nhấn mạnh vào những vấn đề quan trọng. Hãy hỏi một câu đơn giản như: “Về vấn đề anh vừa đề cập, anh có thể giải thích và cung cấp thêm chi tiết không?” Những câu hỏi như vậy sẽ có tác dụng khuyến khích người thuyết trình mở rộng quan điểm của họ. Trong suốt sự nghiệp của mình, tôi đã nhiều lần sử dụng kỹ thuật này với các đồng nghiệp hoặc thành viên trong nhóm, và họ rất trân trọng hành động này của tôi. Nhiều người trong số họ đã yêu cầu tôi giữ vai trò này khi họ có những bài thuyết trình quan trọng.
5. Hãy lên tiếng 1-2 lần ngay cả khi bạn không có vai trò rõ ràng trong cuộc họp. Hiển nhiên là bạn nên đưa ra những ý kiến có liên quan đến cuộc họp chứ không phải là một vấn đề thuộc một lĩnh vực hoàn toàn khác. Chúng ta thường không lên tiếng vì sợ đưa ra những câu hỏi ngốc nghếch, tuy nhiên hãy sử dụng thủ thuật “yêu cầu làm rõ”, như vậy sẽ tốt hơn và an toàn hơn. Ví dụ, nếu một giám đốc điều hành đưa ra một nhận xét mà bạn không hiểu, bạn nên yêu cầu ông ấy giải thích. Ví dụ: “Ông có thể giải thích vấn đề đó rõ hơn được không? Tôi chỉ muốn chắc chắn rằng tôi đã hiểu vấn đề”, đó là một phản ứng hoàn toàn có thể chấp nhận được. Có thể một số người trong cuộc họp cũng có câu hỏi tương tự nhưng ngại không nói ra và họ sẽ đánh giá cao hành động này của bạn.
Giao tiếp và thuyết trình trước khách hàng
Nếu bạn có cơ hội gặp gỡ và tương tác với khách hàng, hãy tận dụng cơ hội này. Bạn có thể hiểu rõ hơn về hoạt động kinh doanh của khách hàng và những thách thức mà họ đang phải đối mặt. Bạn có thể đọc các báo cáo về khách hàng, nhưng chắc chắn sẽ không thể tốt bằng việc trực tiếp gặp gỡ và lắng nghe họ nói.
◆ Khách hàng luôn muốn có người lắng nghe. Khách hàng thường gặp phải những khó khăn, thách thức trong kinh doanh, và họ cần phải giải quyết những vấn đề đó để cải thiện công việc của mình. Khi gặp bạn, họ thích nói về những thách thức đó và mong bạn có thể giúp đỡ họ bằng những nguồn thông tin hữu ích. Hơn nữa, nếu khách hàng có một số vấn đề với dịch vụ/sản phẩm của công ty bạn, chắc chắn họ sẽ muốn nói với bạn.
◆ Đầu tư lớn về thời gian. Cho dù khách hàng đến thăm trụ sở công ty bạn, hay bạn đến thăm họ, họ đều đã có sự đầu tư đáng kể về thời gian và nguồn lực, và kết quả là họ sẽ có những mục tiêu và kỳ vọng cụ thể cho cuộc gặp đó. Có lẽ bạn cũng muốn họ đáp ứng những yêu cầu cụ thể nào đó. Vì vậy, điều quan trọng là phải hiểu được mục tiêu của khách hàng và cân bằng được mục tiêu của hai bên để đảm bảo cả hai bên đều có được những gì mà mình mong muốn thông qua các cuộc gặp.
◆ Bạn chính là công ty của mình. Khi bạn gặp khách hàng, họ sẽ nhìn nhận bạn là người đại diện cho công ty. Họ không cần biết bạn là kỹ sư đến từ bộ phận kỹ thuật, đại diện cho bộ phận Hỗ trợ khách hàng hay là một giám đốc sản phẩm. Họ không nhìn nhận bạn chỉ có trách nhiệm cụ thể với công việc của mình. Khi tôi đến thăm và thuyết trình trước khách hàng, họ không nhìn nhận tôi với tư cách là giám đốc quản lý sản phẩm, và tôi chỉ chịu trách nhiệm về các sản phẩm phần cứng. Họ thấy tôi là đại diện của công ty tôi và sẽ thoải mái thảo luận bất cứ điều gì liên quan đến công việc kinh doanh giữa họ với công ty của tôi. Nếu họ có một yêu cầu hoặc đòi hỏi nào đó, họ sẽ hỏi bạn và mong bạn giải quyết đến cùng.
Dưới đây là những vấn đề quan trọng cần lưu ý để chuẩn bị nội dung và tiến hành thuyết trình:
◆ Hãy hiểu rõ mục tiêu cuộc họp với khách hàng. Cũng giống như khi có cuộc họp với các giám đốc điều hành, hãy tìm hiểu mục tiêu của khách hàng là gì, các vấn đề, chủ đề họ muốn thảo luận, v.v.. Đại diện bán hàng (SR) hoặc quản lý bộ phận Bán hàng (AM) là nguồn thông tin tuyệt vời giúp bạn tìm hiểu vấn đề này. Hầu hết các SR hoặc AM sẽ liên lạc trước với bạn để thông báo về chi tiết cuộc họp.
◆ Nếu bạn không nhận được thông tin từ bộ phận Bán hàng, hãy liên lạc với họ để thu thập tất cả thông tin cần thiết và chuẩn bị chu đáo cho cuộc họp. Và có một điều cũng rất quan trọng: khi gặp khách hàng, hãy xác nhận với họ lịch trình và chủ đề cuộc họp. Hãy đưa ra những câu hỏi để tìm hiểu khách hàng đang quan tâm nhất vấn đề gì, các thách thức họ đang phải đối mặt, vấn đề họ muốn thảo luận và họ mong đợi điều gì. Trong khoảng thời gian từ khi bạn họp với bộ phận Bán hàng đến khi diễn ra cuộc họp với khách hàng, họ có thể đã gặp các đối thủ cạnh tranh khác và có thể họ muốn thảo luận về những thông tin mới cập nhật.
◆ Tìm hiểu những người sẽ tham gia cuộc họp. Có thể các công ty khác sẽ cử đại diện đến dự họp, họ có thể thuộc bộ phận Kỹ thuật (giám đốc IT, quản trị hệ thống, giám đốc công nghệ thông tin) và những người thuộc bộ phận Kinh doanh (quản lý mua hàng, quản lý kinh doanh theo dòng sản phẩm, CEO). Biết sẽ họp với ai và những điều họ đang suy nghĩ sẽ giúp bạn xác định những vấn đề mà họ quan tâm, nếu có những vấn đề chuyên môn không thuộc lĩnh vực của bạn, hãy mời các chuyên gia khác của công ty đến thuyết trình những chủ đề đó. Trong quá trình họp với bộ phận Bán hàng, hãy tìm hiểu xem liệu ai đó từ công ty khách hàng có thể trở thành người bảo trợ cho công ty của bạn hay không – người mà bạn tin rằng sẽ hỗ trợ bạn trong cuộc họp với khách hàng.
◆ Cân bằng giữa việc là người bảo vệ công ty và thuyết trình một cách trung thực. Mặc dù khách hàng hiểu bạn ở đó là để bảo vệ quyền lợi và quảng bá cho công ty của bạn, nhưng họ không muốn bạn chỉ là người phát ngôn cho công ty. Bạn sẽ có được sự tôn trọng và tín nhiệm nếu tỏ ra khách quan về những điểm mạnh và điểm yếu của các sản phẩm/dịch vụ mà công ty cung cấp, trong khi vẫn đồng thời quảng bá cho công ty. Họ không mong các sản phẩm/dịch vụ của công ty bạn thật hoàn hảo, nhưng họ muốn biết các sản phẩm/ dịch vụ đó đang có những vấn đề gì và công ty bạn sẽ giải quyết như thế nào. Đặc biệt, nếu khách hàng nghe được thông tin về điểm yếu của sản phẩm/dịch vụ của công ty bạn, chắc chắn họ sẽ muốn xác thực độ tin cậy của những thông tin đó. Thông thường, khách hàng luôn muốn có sự khách quan khi so sánh công ty của bạn với đối thủ cạnh tranh. Họ cũng nhận ra mọi công ty đều muốn tạo sự khác biệt so với những công ty khác, nhưng họ luôn muốn tìm hiểu xem liệu các so sánh có đáng tin cậy không và có thể xác thực được hay không. Kết quả là bạn sẽ có được lòng tin và sự tin tưởng của khách hàng nếu biết cách cân bằng giữa hai việc: vừa là người bảo vệ quyền lợi của công ty, vừa khách quan trong việc đánh giá về các giải pháp tiềm năng để giải quyết vấn đề của khách hàng. Tuy nhiên, trước khi đưa ra ý kiến, hãy đảm bảo rằng bạn đã lắng nghe và đặt nhiều câu hỏi để có thể hiểu rõ những vấn đề mà họ nghe được, cũng như nhận thức của họ về những vấn đề đó. Tôi đã thấy nhiều trường hợp người thuyết trình của công ty tôi đã làm khách hàng thất vọng và mất hứng bằng cách xuất hiện hoàn toàn với tư cách người bán hàng, bất kể khách hàng nói gì.
◆ Hãy thận trọng với thông tin bảo mật. Khách hàng rất thích nghe về chiến lược công ty trong tương lai và lộ trình sản phẩm/dịch vụ để họ có thể lên kế hoạch cho phù hợp. Kế hoạch tương lai của công ty thường là bí mật, vì vậy hãy thận trọng. Khách hàng thường phải ký một thỏa thuận không tiết lộ bí mật (NDA). Tuy nhiên, ngay cả khi đã có thỏa thuận, bạn cũng phải rất thận trọng. Nếu họ là khách hàng trung thành và có quá trình quan hệ tốt với công ty, có thể sẽ tốt khi chia sẻ thông tin bí mật với niềm tin họ sẽ không tiết lộ thông tin đó cho đối thủ cạnh tranh. Nguyên tắc cơ bản của tôi (đặc biệt là với những khách hàng mà tôi không chắc họ có đáng tin hay không) là luôn nhớ rằng: bất kỳ thông tin nào mà bạn chia sẻ, dù có bảo mật hay không, đều sẽ đến tai đối thủ cạnh tranh.
◆ Hãy cẩn thận khi đưa ra các cam kết. Thông thường, khách hàng sẽ tận dụng cơ hội này để yêu cầu một số cam kết nhất định, ví dụ: cam kết về thời hạn khắc phục sự cố, cung cấp sản phẩm/dịch vụ thay thế, cung cấp phần mềm mới nâng cấp, hỗ trợ lâu dài hơn cho các sản phẩm/dịch vụ đang tạm ngừng hoặc có chính sách giá đặc biệt… Trừ khi các cam kết đó nằm trong quyền hạn của bạn và bạn chắc chắn làm như vậy là đúng đắn, nếu không, đừng cam kết. Mặc dù bạn sẽ cảm thấy rất nhiều áp lực phải đồng ý trước một yêu cầu, đặc biệt là khi khách hàng đang tỏ thái độ không hài lòng, nhưng đừng để bản thân bị hối thúc. Sẽ tệ hơn nếu bạn không thể thực hiện lời hứa, và tin tôi đi, một khi bạn đã cam kết, khách hàng sẽ ép bạn phải thực hiện đến cùng. Thay vào đó, hãy cam kết rằng bạn sẽ trình bày yêu cầu đó với công ty, và một người phù hợp sẽ cân nhắc và đưa ra câu trả lời cho họ. Khi đó bạn chỉ phải thực hiện đến cùng lời hứa này.
◆ Duy trì sự chuyên nghiệp khi đối mặt với một khách hàng khó tính. Đôi khi bạn sẽ bị lâm vào tình thế bất ngờ bởi một khách hàng không hài lòng với các vấn đề bạn không hề hay biết. Trong một lần ghé thăm khách hàng, tôi muốn thảo luận với họ về công nghệ máy in trong tương lai của chúng tôi. Trước cuộc gặp đó, tôi đã có cuộc họp ngắn với đại diện bộ phận Bán hàng và họ không hề đề cập bất cứ vấn đề hay mối quan ngại nào từ phía khách hàng. Khi tôi và một đồng nghiệp đến phòng họp của công ty khách hàng, họ đã dùng những lời lẽ gay gắt để nói về những vấn đề họ gặp phải và thể hiện sự không hài lòng với công ty chúng tôi. Chúng tôi cảm nhận được sự thất vọng và tức giận của họ qua âm lượng giọng nói ngày càng lớn. Sự việc xảy ra quá bất ngờ, và tồi tệ hơn là tôi không biết đại diện bộ phận Bán hàng có biết những vấn đề này hay không bởi ông ấy không hề báo trước cho chúng tôi. Chúng tôi chẳng có manh mối gì về những điều khách hàng phản ánh vì các vấn đề đó liên quan đến bộ phận kinh doanh máy tính, không liên quan đến bộ phận kinh doanh máy in của chúng tôi. Tuy nhiên, chúng tôi nhận ra mình đang xuất hiện với vai trò đại diện của công ty, chứ không chỉ đại diện cho bộ phận chúng tôi đang làm việc. Lúc này, chỉ có duy nhất một điều chúng tôi có thể làm: kiên nhẫn ngồi xuống và lắng nghe họ. Chúng tôi thậm chí không tìm cách đề cập đến mục đích chuyến thăm của chúng tôi. Chúng tôi đặt ra các câu hỏi để đảm bảo đã nắm bắt chính xác vấn đề. Khi họ đã hoàn toàn trút hết sự tức giận và đưa cho chúng tôi một danh sách những vấn đề họ muốn có câu trả lời, đồng nghiệp của tôi liền bình tĩnh cảm ơn họ vì những phản hồi đó. Sau đó, anh ấy giải thích rằng chúng tôi không hề biết trước những vấn đề của họ, và mặc dù không liên quan đến các vấn đề này, chúng tôi đảm bảo rằng họ sẽ nhận được câu trả lời từ những người chịu trách nhiệm về những vấn đề đó. Chúng tôi cam kết sẽ trực tiếp thông báo với họ người nào ở công ty sẽ liên lạc với họ. Sau khi khách hàng đã bình tĩnh trở lại, tôi hỏi họ có thể dành chút thời gian để tôi giới thiệu về một công nghệ máy in mới và thể hiện mong muốn nhận được phản hồi từ họ để giúp chúng tôi thiết kế sản phẩm cho phù hợp. Họ đồng ý, lắng nghe chăm chú và tích cực cho ý kiến phản hồi. Cuối cùng cuộc thảo luận của chúng tôi diễn ra thêm một tiếng đồng hồ nữa. Vấn đề đạo đức làm việc của câu chuyện này là: khi gặp gỡ khách hàng, chúng ta là người phát ngôn của công ty, chúng ta phải lắng nghe các yêu cầu/vấn đề của họ, và chúng ta có trách nhiệm giải quyết đến cùng các vấn đề đó.
Giao tiếp và thuyết trình với bên thứ ba
Bên thứ ba là các nhà cung cấp nguyên liệu để sản xuất sản phẩm, nhà thầu thực hiện các dịch vụ như lập trình hoặc lập kế hoạch Marketing, các đối tác hợp tác với công ty để cung cấp giải pháp, hoặc đối tác phân phối với chức năng Marketing và bán sản phẩm/dịch vụ cho công ty.
◆ Mặc dù mối quan hệ với bên thứ ba khác so với mối quan hệ giữa công ty và khách hàng, nhưng các yêu cầu cần thực hiện khi thảo luận với khách hàng cũng được áp dụng ở đây – bảo mật, hiểu rõ quan điểm của bên đối thoại, nhu cầu được lắng nghe, v.v..
◆ Có một vấn đề tôi muốn nhấn mạnh liên quan đến thỏa thuận và thương lượng hợp đồng. Thông thường phải thông qua nhiều cuộc họp để thương lượng một thỏa thuận về cách thức làm việc giữa hai công ty và cam kết của mỗi bên. Chi tiết về vấn đề này có trong chương “Làm thế nào để trở thành một nhà thương lượng giỏi”. Bạn không nên vội vàng đi đến một thỏa thuận. Hãy dành thời gian để tìm hiểu các vấn đề và nhu cầu của đối phương, cũng như nghiên cứu tất cả các lựa chọn có thể để đạt được thỏa thuận có lợi cho cả hai bên. Hơn nữa, không nên đưa ra một thỏa thuận trừ khi bạn có toàn quyền đối với bản hợp đồng cuối cùng và bạn đã tự tin về các điều khoản và điều kiện trong thỏa thuận. Hãy cùng người quản lý và các chuyên gia khác trong công ty xem xét lại các điều khoản để đảm bảo mọi tình huống đều đã được tính đến. Cuối cùng, hãy đề nghị bộ phận pháp lý xem xét hợp đồng. Quá trình xem xét này có thể mất thời gian, nhưng tốt nhất là hãy thực hiện để tránh mọi vấn đề pháp lý trong tương lai.
Giao tiếp và thuyết trình trước các khán giả quốc tế
Kỹ thuật này sẽ áp dụng khi giao tiếp và thuyết trình trước các nhân viên, khách hàng cũng như đối tác của công ty nhưng hiện đang làm việc ở quốc gia khác, họ khác bạn về ngôn ngữ, phong tục tập quán và văn hóa kinh doanh. Những kỹ thuật đã thảo luận trong chương này cũng được áp dụng khi giao tiếp với đối tượng khán giả này. Ngoài ra, tôi sẽ tập trung vào những đặc điểm riêng của họ và hướng dẫn bạn nên chuẩn bị và thuyết trình như thế nào.
◆ Phải hiểu biết và thận trọng với sự khác biệt của họ. Những khác biệt này bao gồm ngôn ngữ, văn hóa kinh doanh và phong tục. Càng hiểu rõ những khác biệt đó và biết cách thích nghi hiệu quả với chúng, bạn sẽ càng thành công hơn khi giao tiếp và thuyết trình trước đối tượng khán giả này. Ví dụ: nếu tiếng Anh không phải là ngôn ngữ mẹ đẻ của bạn, tức là bạn có vấn đề về giọng nói và bạn sẽ phải thuyết trình trước một nhóm khán giả người Mỹ, hãy nhớ nói to hơn và chậm hơn bình thường để đảm bảo rằng họ có thể hiểu rõ những gì bạn nói. Về mặt văn hóa, người dân ở các quốc gia khác có thể không thẳng thắn như người Mỹ. Ví dụ, các khách hàng người Nhật Bản thường rất lịch sự, có xu hướng lắng nghe và không đưa ra nhiều câu hỏi. Hơn nữa, họ sẽ không thoải mái khi từ chối, ngay cả khi họ không thể cam kết với yêu cầu của bạn. Im lặng không có nghĩa là đồng ý. Một cách khôn ngoan là nên xác nhận bằng văn bản về tất cả các các thỏa thuận trước khi thực hiện.
◆ Nói với tốc độ phù hợp với đối tượng khán giả. Như đã đề xuất ở trên, hãy nói chậm hơn và to hơn một chút để đảm bảo khán giả có thể theo dõi bài thuyết trình. Điều này đặc biệt đúng nếu bạn là người nói nhanh hoặc có giọng nói nhẹ nhàng. Sau mỗi vấn đề chính, hãy tạm dừng và hỏi xem khán giả có hiểu không, có cần nhắc lại hoặc giải thích rõ điều gì không. Làm vậy để đảm bảo họ đã hiểu những gì bạn nói. Đừng mặc định rằng họ đã hiểu. Người Mỹ thẳng thắn hơn và sẽ yêu cầu bạn giải thích hoặc nhắc lại nếu họ không hiểu, nhưng người châu Á thường tinh tế hơn và họ không muốn làm gián đoạn bài thuyết trình của bạn. Vì vậy, hãy nhớ kiểm tra lại.
◆ Học cách làm việc với phiên dịch. Khi thuyết trình, bạn có thể cần đến một người phiên dịch. Điều này có thể hơi bất tiện vì nó khiến cho bài thuyết trình không được mượt mà. Tuy nhiên, nếu cần tới phiên dịch, bạn nên lập kế hoạch thuyết trình sao cho cho phù hợp. Hãy gặp gỡ người phiên dịch trước khi thuyết trình để giới thiệu với anh/cô ấy về chủ đề thuyết trình và để anh/cô ấy có một cái nhìn tổng quan về bài thuyết trình của bạn. Đồng thời bàn trước với anh/cô ấy về cách phối hợp khi thuyết trình, bao gồm cả việc khi nào bạn nên tạm dừng để anh/cô ấy dịch. Một số người phiên dịch thích mỗi lần chỉ dịch một thông điệp, trong khi một số người khác có thể xử lý nhiều thông điệp cùng một lúc. Thống nhất và phối hợp nhịp nhàng với người phiên dịch sẽ giúp bạn trình bày bài thuyết trình trơn tru hơn trước khán giả.
◆ Yêu cầu làm rõ/giải thích nếu bạn không hiểu các biệt ngữ, từ lóng và từ viết tắt. Chuyện này có thể xảy ra khi bạn thuyết trình trước các khán giả là người nước ngoài. Mọi người có thể đã quen với cách họ nói chuyện bình thường với đồng nghiệp tại nơi làm việc, và dù biết bạn đến từ một quốc gia khác, họ có thể vẫn nói chuyện hoặc hỏi bạn những câu hỏi giống như cách họ nói với đồng nghiệp người bản xứ. Vì vậy, họ sẽ vẫn sử dụng các thuật ngữ tiếng Anh-Mỹ hoặc sử dụng các từ viết tắt mà bạn không biết. Cách xử lý vấn đề này là không nên bối rối hay tỏ vẻ sợ hãi, nhưng phải lịch sự và nói rõ rằng bạn không hiểu và yêu cầu giải thích. Ví dụ, có một cụm từ tiếng Anh được sử dụng phổ biến ở Mỹ là “I’m between a rock and a hard place”, có nghĩa là: “Tôi đang ở trong một tình huống khó khăn, trong đó các lựa chọn hay quyết định của tôi đều không lý tưởng và đều có những tác động không mong muốn.” Đừng ngại ngùng, hãy yêu cầu giải thích. Tham khảo chương “Hiểu và sử dụng các thành ngữ và thuật ngữ trong các công ty Mỹ” để biết thêm chi tiết.
◆ Sử dụng đồ họa hoặc dụng cụ trực quan. Đây là một cách lý tưởng để làm cho bài thuyết trình dễ hiểu hơn và truyền đạt rõ ý tưởng của bạn. Ví dụ, khi thuyết trình trước các khách hàng người Trung Quốc về sản phẩm máy tính mới, chúng tôi sẽ có máy tính thực tế ở trong phòng họp. Chúng tôi mở máy tính để giới thiệu các bộ phận chính và linh kiện bên trong. Nhóm đã sử dụng máy tính như một dụng cụ trực quan để giới thiệu các bộ phận và đó cũng là một kỹ thuật hiệu quả để thu hút khán giả. Nếu khách hàng ngại đưa ra các câu hỏi, họ có thể trực tiếp kiểm tra sản phẩm để tự trả lời.
◆ Đề nghị có cuộc họp riêng sau khi thuyết trình. Do không cảm thấy thoải mái khi công khai đặt câu hỏi, nên có thể khán giả sẽ muốn nói chuyện trực tiếp với bạn. Hãy nhớ phân bổ thời gian sau buổi thuyết trình, mời họ thảo luận về bất kỳ điều gì mà họ đang thắc mắc.
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Làm thế nào để điều hành và điều phối các cuộc họp? 
Một trong những điều quý giá nhất của chúng ta là thời gian. Chúng ta thường cảm thấy không có đủ thời gian để hoàn thành những gì mà mình muốn. Điều này đặc biệt đúng trong công việc. Chúng ta phải gấp rút làm việc cho kịp thời hạn và mong có nhiều thời gian hơn để làm một việc gì đó kỹ lưỡng hơn. Một trong những hoạt động tiêu tốn nhiều thời gian nhất tại nơi làm việc là tham dự các cuộc họp. Có vô vàn kiểu họp: họp công ty, họp với nhân viên, họp nhóm dự án, họp riêng với người quản lý và đồng nghiệp, họp với khách hàng và họp mở rộng với đối tác bên ngoài, họp để giải quyết các cuộc khủng hoảng không mong muốn hoặc các vấn đề khẩn cấp, họp bất thường…
Phần lớn các cuộc họp đều có vấn đề về sự điều phối: mất nhiều thời gian hơn mức cần thiết, không hoàn thành đúng mục tiêu, hoặc tệ hơn là xuất hiện sự hiểu nhầm dẫn đến việc phải tổ chức một cuộc họp khác để xem xét lại vấn đề. Họp hành như vậy làm lãng phí thời gian và khiến những người dự họp nản lòng, vì đáng ra họ có thể sử dụng khoảng thời gian đó hiệu quả hơn. Một trong những nguyên nhân chính khiến cho các cuộc họp diễn ra không hiệu quả là điều phối viên cuộc họp thiếu một số bí quyết.
Biết cách điều hành hiệu quả các cuộc họp sẽ giúp tiết kiệm thời gian quý báu của bạn và những người khác, đồng thời tạo điều kiện cho một môi trường làm việc tích cực. Trong chương này, tôi sẽ đề cập đến những phương pháp tốt nhất để điều hành hiệu quả các cuộc họp và đạt được những mục đích đã đề ra.
Làm gì để chuẩn bị cho các cuộc họp?
◆ Hiểu rõ mục đích của cuộc họp. Mục tiêu của cuộc họp là để công bố thông tin, để chia sẻ kiến thức, để xem xét tình trạng và tiến độ dự án, để thảo luận và giải quyết vấn đề, hay để đưa ra quyết định? Hiểu rõ mục đích cuộc họp sẽ giúp bạn xác định đúng thành phần tham dự, xác định lịch trình- thời lượng của cuộc họp và đảm bảo mọi người đều đã có sự chuẩn bị.
◆ Xác định thành phần tham dự cuộc họp. Để cuộc họp có hiệu quả và hữu ích, chỉ những người cần thiết mới nên tham dự. Chúng ta thường thấy những cuộc họp có quá nhiều người tham dự, kể cả những người không có đóng góp giá trị cho cuộc họp. Nếu những người này thích nói chuyện, họ có thể chi phối cuộc họp và cuộc họp có nguy cơ kết thúc mà không đạt được mục đích mong muốn. Khi lên danh sách những người dự họp, hãy tự hỏi vai trò của họ là gì, họ sẽ có đóng góp gì cho cuộc họp và nếu không có sự tham gia của họ thì tác động sẽ ra sao. Điều này đặc biệt quan trọng đối với các cuộc họp bàn về công việc, khi nhóm cần đưa ra quyết định, giải quyết vấn đề hoặc xem xét tiến độ dự án. Khi lên lịch cho một cuộc họp và gửi lịch trình thảo luận, hãy kèm theo một ghi chú để những người được mời họp biết và bàn lại với bạn xem họ có muốn mời thêm ai đó dự họp không. Với tư cách điều phối viên cuộc họp, bạn sẽ có quyết định cuối cùng về thành phần tham dự.
◆ Có một lịch trình thảo luận rõ ràng. Khi bạn lên lịch cuộc họp và gửi giấy mời, hãy gửi kèm một thông điệp ngắn gọn nhưng rõ ràng bao gồm những nội dung sau:
1. Mục đích cuộc họp. Ví dụ: “Mục đích cuộc họp là thông qua đề xuất dự án để gửi lên giám đốc điều hành nhân sự phê duyệt”, hoặc “Mục đích cuộc họp là thông qua kế hoạch thực hiện dự án XYZ.”
2. Lịch trình thảo luận. Lập danh sách các nội dung sẽ thảo luận trong cuộc họp. Lập danh sách tên của những người sẽ chịu trách nhiệm cho một nội dung cụ thể. Phân bổ lượng thời gian cho từng nội dung để họ biết và có sự chuẩn bị. Ví dụ: với một cuộc họp thông qua kế hoạch thực hiện dự án, lịch trình thảo luận có thể như sau:
- Yêu cầu về sản phẩm – John S (15 phút)
- Yêu cầu về thiết kế – Betty J (15 phút)
- Kế hoạch chất lượng – Manish T (15 phút)
- Kế hoạch sản xuất – Tom R (15 phút)
Tiếp theo, hãy yêu cầu mọi người liên hệ với bạn trước cuộc họp nếu có đề nghị gì về lịch trình thảo luận. Đồng thời yêu cầu người phụ trách nội dung thảo luận thông báo cho bạn biết nếu họ chưa sẵn sàng, như vậy bạn có thể sửa đổi lịch trình thảo luận cho phù hợp.
Ngoài ra, hãy ghi trong giấy mời địa điểm diễn ra cuộc họp. Nếu có ai đó muốn tham dự cuộc họp bằng phương thức trực tuyến, hãy đảm bảo phòng họp có các thiết bị IT cần thiết. Nhiều cuộc họp bắt đầu muộn do mọi người nháo nhào tìm địa điểm họp hoặc thiếu thiết bị IT cần thiết cho cuộc họp.
Điều hành cuộc họp như thế nào?
◆ Bắt đầu đúng giờ. Nhiều người coi việc đến trễ ở các sự kiện hoặc các cuộc họp một nét văn hóa. Tuy nhiên, trong việc làm ăn kinh doanh, đặc biệt là với các đồng nghiệp, khách hàng hoặc đối tác đến từ những nước phương Tây, đến đúng giờ không chỉ quan trọng mà còn là tiêu chí để đánh giá xem người đó có đáng tin cậy hay không. Con người là sinh vật có sự hình thành thói quen. Nếu bạn đặt ra quy định nghiêm ngặt về thời gian bắt đầu cuộc họp và tuân thủ chặt chẽ quy định đó, dần dần mọi người sẽ nhận thấy tín hiệu và có mặt đúng giờ. Bạn có thể linh hoạt dành ra 5 phút vào lúc bắt đầu cuộc họp để mọi người có thời gian rời khỏi cuộc họp trước và đến cuộc họp của bạn, nhưng đừng để 5 phút trở thành 10-15 phút.
◆ Bắt đầu cuộc họp bằng việc nhắc lại mục đích của cuộc họp và xem xét lại lịch trình thảo luận để đảm bảo mọi người có nhận thức chung về vấn đề. Nếu ai đó muốn thay đổi hoặc bổ sung nội dung thảo luận, bạn cần tự đánh giá và quyết định xem liệu yêu cầu của họ có phù hợp với mục tiêu của cuộc họp hay không và có thể sắp xếp trong phạm vi thời gian của cuộc họp hay không. Thường thì tôi sẽ đề nghị không xem xét trường hợp này. Trừ khi đó là một ngoại lệ, còn không thì người đó phải bổ sung vào lịch trình thảo luận trước khi cuộc họp diễn ra. Căn cứ vào mục đích của cuộc họp, nếu xét thấy yêu cầu đó đủ quan trọng, và người đó đã sẵn sàng phụ trách nội dung mới đó, bạn có thể thêm nó vào lịch trình thảo luận. Nếu không, hãy yêu cầu người đó làm việc trực tiếp với bạn sau cuộc họp.
◆ Theo dõi tiến trình của lịch trình thảo luận để đảm bảo mỗi nội dung đều được phân bổ thời gian hợp lý. Nếu có nội dung thảo luận diễn ra lâu hơn dự kiến, bạn có thể bàn lại với nhóm xem có thể rút ngắn thời gian cho các nội dung khác không và cho phép người này tiếp tục thảo luận. Hoặc bạn có thể yêu cầu người đó kết thúc và tiếp tục thảo luận riêng sau cuộc họp. Nếu có ai đó đặt câu hỏi không liên quan đến chủ đề cuộc họp, hãy nhắc nhở và yêu cầu họ bàn về vấn đề đó sau cuộc họp. Ví dụ bạn có thể nói: “Xin lỗi Pat, chúng ta không có nhiều thời gian và chúng ta đang thảo luận về chủ đề ABC. Chúng ta có thể bàn riêng về vấn đề này sau cuộc họp được không?”
◆ Xác nhận kết quả của từng nội dung chính trong lịch trình thảo luận. Quay lại ví dụ về lịch trình thảo luận ở trên, khi một thành viên trong nhóm kết thúc thảo luận về yêu cầu đối với sản phẩm và nhất trí về thời hạn thực hiện, hãy ghi lại kết quả và xác nhận với người đó.
◆ Nếu xảy ra xung đột hoặc tranh cãi, hãy để cuộc thảo luận diễn ra trong thời gian đã phân bổ. Tuy nhiên, hãy đảm bảo mọi người không tranh nhau nói và người nói phải có người nghe. Nếu tất cả mọi người cùng lên tiếng một lúc, bạn nên kiên quyết can thiệp để nhắc nhở rằng chỉ nên để một người nói. Hãy chắc chắn cuộc thảo luận đang tập trung vào vấn đề công việc chứ không phải vấn đề cá nhân. Nếu ai đó hành động theo cảm tính và chỉ trích người khác, bạn cần phải can thiệp ngay lập tức. Bạn có thể công bố kết thúc thảo luận vấn đề đó và tiếp tục với các nội dung khác.
◆ Theo dõi xem các cuộc thảo luận có liên quan đến chủ đề của lịch trình thảo luận hay không. Nếu cuộc thảo luận đang đi sai hướng, hãy dừng cuộc thảo luận đó và hướng mọi người trở lại lịch trình thảo luận của cuộc họp. Ví dụ: “Chúng ta không có nhiều thời gian và cần tập trung vào lịch trình thảo luận để kết thúc cuộc họp này. Vì vậy, hãy trở lại vấn đề chính.”
◆ Trước khi kết thúc cuộc họp, hãy tóm tắt và công bố bằng lời về kết quả cuộc họp cùng các bước công việc tiếp theo để đảm bảo tất cả mọi người (đặc biệt là những người dự họp qua điện thoại) đều hiểu vấn đề như nhau. Nếu có ai đó hiểu khác đi, họ sẽ có cơ hội lên tiếng và mọi khúc mắc cần được giải quyết ngay lập tức. Và khi một số người có vẻ chưa thông suốt hoặc không đồng ý với bản tóm tắt, hãy thảo luận ngay lập tức và hoặc là đưa ra một thỏa thuận, giải pháp, hoặc chí ít phải thống nhất được các bước công việc tiếp theo để giải quyết vấn đề này. Không nên kết thúc cuộc họp khi có những vấn đề chưa được giải quyết dứt điểm. Sau cuộc họp và sớm nhất có thể, hãy gửi bản tóm tắt kết quả cuộc họp, như vậy mọi người có thể xem lại khi có bất kỳ vấn đề gì phát sinh trong tương lai. Làm như vậy sẽ giúp bạn tiết kiệm được rất nhiều thời gian do không phải xem lại kết quả cuộc họp một lần nữa.
◆ Nếu bạn có cuộc họp với những người thông thạo tiếng Anh hoặc tiếng Anh là ngôn ngữ mẹ đẻ của họ, trong khi trình độ tiếng Anh của bạn không được như vậy, bạn cần đảm bảo họ hiểu được những gì bạn đang nói, và quan trọng là bạn cũng phải hiểu họ đang nói gì. Nếu bạn là người nói, hãy hỏi xem họ có bất kỳ câu hỏi nào hoặc muốn bạn giải thích thêm gì không. Nhớ nói rõ ràng và đủ lớn. Nếu họ hỏi mà bạn vẫn chưa hiểu, hãy yêu cầu họ làm rõ. Tương tự như vậy, khi những người dự họp nói, hãy yêu cầu họ nhắc lại hoặc giải thích nếu bạn chưa hiểu rõ (đặc biệt nếu họ sử dụng các thuật ngữ hoặc thành ngữ tiếng Anh). Khi bạn tiến hành một cuộc họp bằng tiếng Anh và những người tham dự đến từ các dân tộc khác nhau và tiếng Anh không phải là ngôn ngữ mẹ đẻ của họ, hãy tôn trọng các yêu cầu của họ. Hãy nói rõ ràng và thường xuyên kiểm tra lại để đảm bảo họ hiểu những gì bạn nói. Hơn nữa, hãy nhắc nhở mọi người trong cuộc họp phải nói cho rõ ràng. Và cho dù với tư cách là người điều hành cuộc họp, hay chỉ là người dự họp, bạn cần lên tiếng cũng như yêu cầu giải thích nếu không hiểu vấn đề, và khuyến khích những người khác trong cuộc họp cũng làm như vậy. Điều này thậm chí còn quan trọng hơn nếu đó là cuộc họp qua điện thoại, khi mọi người không thể nhìn thấy nhau và chỉ có thể nghe thấy giọng nói của nhau.
◆ Sử dụng khiếu hài hước là một mẹo hay để tạo dựng bầu không khí làm việc, xua tan căng thẳng và thúc đẩy tinh thần đồng đội, cũng như làm lắng dịu những căng thẳng không cần thiết trong cuộc họp. Hãy bình tĩnh và sử dụng khiếu hài hước vào những thời điểm thích hợp trong cuộc họp. Tuy nhiên, hãy thận trọng trước cảm giác của người khác, đừng xúc phạm họ bằng sự hài hước không lành mạnh và những trò đùa vô cảm, chẳng hạn như những câu chuyện cười về chủng tộc, tình dục, ngoại hình v.v..
Những lỗi thường gặp khi điều phối các cuộc họp
◆ Quá nhiều người tham dự cuộc họp. Nhìn chung, cuộc họp càng đông người thì càng có ít cơ hội để hoàn thành mục tiêu. Nếu một cuộc họp có quá nhiều người tham dự, hãy quyết định những ai bắt buộc phải dự họp và rút lại giấy mời với những người không cần thiết. Bao nhiêu người dự họp là quá nhiều phụ thuộc vào bối cảnh của cuộc họp. Nếu để bàn về công việc hoặc đưa ra quyết định, tôi tin rằng cuộc họp với số lượng tham dự ít hơn 10 người sẽ dễ điều hành và hiệu quả hơn. Nếu để công bố thông tin mà không cần thảo luận sâu hoặc đưa ra quyết định, số lượng tham dự có thể lớn hơn nhiều.
◆ Không duy trì cuộc họp đúng như kế hoạch để có thể thảo luận đầy đủ tất cả các nội dung trong lịch trình. Điều này rất có thể sẽ khiến kết quả cuộc họp không được mỹ mãn và quyết định được đưa ra vội vàng. Nếu bạn phải sắp xếp một cuộc họp khác vì không thể thảo luận tất cả nội dung trong cuộc họp này, tức là bạn và những người khác sẽ phải cắt xén thời gian làm việc để dành thời gian cho việc họp. Nếu bạn cần tập trung điều phối cuộc họp và không thể theo dõi thời gian, hãy yêu cầu một trong những người tham dự họp theo dõi thời gian và nhắc nhở bạn.
◆ Không tóm tắt các vấn đề chính, những quyết định đã đưa ra, các nội dung hành động và các bước công việc tiếp theo sau cuộc họp. Quên hoặc bỏ qua bước quan trọng này có thể gây hiểu nhầm hoặc thông tin sai lệch. Mọi người thường rất bận rộn và không nhớ tất cả các chi tiết từ nhiều cuộc họp họ tham dự. Một bản tóm tắt bằng văn bản để các thành viên có thể tham khảo sẽ giúp họ khỏi đâu đầu để nhớ lại và tiết kiệm thời gian quý báu.
◆ Quên hoặc bỏ qua yêu cầu tất cả những người dự họp đều phải tham gia đóng góp ý kiến. Điều này xảy ra thường xuyên hơn khi thành phần dự họp gồm cả những người có mặt trực tiếp tại phòng họp và những người tham dự qua điện thoại. Hãy lập một danh sách những người tham dự trực tuyến, nhắc lại các vấn đề quan trọng đã thảo luận và đảm bảo họ đã hiểu vấn đề. Ngoài ra, bạn cũng phải kiểm tra xem họ có câu hỏi hoặc ý kiến gì không.
◆ Quá nhiều cuộc thảo luận diễn ra cùng một lúc. Nếu bạn điều phối một cuộc họp từ xa và những người tham dự hoặc là qua điện thoại hoặc là tập trung trong phòng họp, bạn vẫn có thể áp dụng những kỹ thuật nêu trên. Tuy nhiên, vì bạn ở xa nên phải quyết đoán hơn khi điều hành cuộc họp. Hãy lắng nghe các cuộc trò chuyện bên lề và yêu cầu họ dừng lại; vì họ đang không tập trung vào chương trình họp. Nếu nhiều người cùng nói một lúc và như vậy rất khó nghe, phải can thiệp ngay. Ngoài ra, phải đảm bảo đã cài đặt hệ thống video cho phép mọi người xem tài liệu cuộc họp. Một vấn đề quan trọng nữa là phải tóm tắt bằng lời về những nội dung chính cần ghi nhớ, những quyết định hoặc các bước công việc tiếp theo để đảm bảo làm rõ mọi sự hiểu lầm trước khi cuộc họp kết thúc. Sau buổi họp, hãy gửi bản tóm tắt ghi rõ kết quả cuộc họp và các bước công việc tiếp theo.



PHẦN 3 
CỘNG TÁC 
“Nếu tôi nói ra số lượng các cuộc họp mà tôi đã tham dự, chắc hẳn mọi người sẽ rất kinh ngạc. Nhưng đó là cách để bạn gặt hái được nhiều kinh nghiệm, thu lượm được nhiều kiến thức, vậy nên hãy tham dự và tham gia tích cực vào các cuộc họp. Đó là cơ hội để bạn học hỏi và phát triển.“
_ Tiger Wood
PHẦN 3 
CỘNG TÁC 
Cộng tác nghĩa là cùng với ai đó hoặc một nhóm nào đó thực hiện một công việc, đặc biệt là để sáng tạo hoặc sản xuất sản phẩm/dịch vụ. Bất kể làm nghề gì, rất hiếm khi bạn chỉ làm việc một mình. Bạn sẽ dành phần lớn thời gian làm việc cùng những người ở trong và ngoài công ty, bao gồm khách hàng, nhà cung cấp, đối tác và chuyên gia tư vấn. Những người này có vai trò quan trọng quyết định mức độ thành công của bạn. Trong chương này, tôi sẽ giải thích tầm quan trọng của việc sở hữu các kỹ năng cộng tác, muốn trở thành một người cộng tác tốt thì bạn cần những kỹ năng và phẩm chất gì, những chiến lược và kỹ thuật nào có thể phát triển và áp dụng trong các tình huống công việc khác nhau.
Tầm quan trọng của các kỹ năng giúp bạn cộng tác thành công
Trước khi đi sâu vào các chiến lược, trước tiên phải hiểu về lợi ích của việc trở thành một người cộng tác tốt.
◆ Bạn thường dành nhiều thời gian làm việc cùng những người khác trong một nhóm dự án. Mỗi người phải thực hiện phần công việc của mình và làm đúng cam kết để toàn bộ dự án thành công. Bởi vì một dự án có chắc chắn thành công hay không tùy thuộc vào từng thành viên trong nhóm, nên các thành viên trong nhóm sẽ phụ thuộc lẫn nhau và phải phối hợp chặt chẽ với nhau. Cộng tác hiệu quả là chìa khóa cho sự thành công của một dự án.
◆ Cộng tác hiệu quả cho phép công việc của bạn và của nhóm đạt hiệu quả hơn. Các nhóm cộng tác không tốt thường dẫn đến thông tin sai lệch, hiểu nhầm và xung đột – và kết quả là nhóm thường bỏ lỡ những thời điểm tối quan trọng. Ví dụ, bạn ở trong một nhóm cứ phải họp đi họp lại, xào xáo lại những chủ đề giống nhau, xem xét lại các quyết định hoặc làm rõ những sự hiểu nhầm không đáng có. Các nhóm cộng tác tốt thường chỉ họp khi cần thiết, như đề ra mục tiêu, xem xét tình trạng dự án và giải quyết các vấn đề phát sinh. Nếu bạn có những kỹ năng để cộng tác tốt và áp dụng chúng để làm việc hiệu quả với các thành viên khác, bạn không chỉ giúp nhóm mà còn giúp bản thân tiết kiệm thời gian, và dành thời gian đó cho các hoạt động quan trọng khác.
◆ Bạn làm việc thế nào và làm việc với người khác có hiệu quả không là những nhân tố quan trọng để đánh giá hiệu suất làm việc hằng năm. Phản hồi của các thành viên trong nhóm và của những người quản lý khác có ảnh hưởng đáng kể đến bản đánh giá hiệu suất làm việc. Phản hồi tích cực cộng với kết quả thực hiện công việc xuất sắc đồng nghĩa với việc bạn có hiệu suất làm việc tốt, được tăng lương và được xem xét thăng chức. Trong suốt sự nghiệp của mình, tôi luôn chú ý quan sát và nhận thấy những người có hiệu suất làm việc cao có chung một nét tính cách: khả năng cộng tác với mọi người để hoàn thành xuất sắc công việc.
◆ Khi cộng tác với mọi người, dù với vai trò lãnh đạo hay là thành viên trong nhóm, bạn có cơ hội lớn để trưởng thành về chuyên môn, phát triển kỹ năng lãnh đạo, nâng cao kỹ năng giao tiếp và cải thiện khả năng làm việc hiệu quả với người khác. Ngoài ra, thể hiện các kỹ năng cộng tác tốt là một cách tuyệt vời để bạn trở nên nổi bật trong công việc và được các lãnh đạo để ý tới.
◆ Ngày nay, trong môi trường làm việc chuyên nghiệp, đôi khi bạn sẽ phải làm việc với những người bên ngoài công ty như khách hàng, nhà cung cấp, đối tác, thậm chí là các đối thủ cạnh tranh. Đặc biệt là với khách hàng và đối tác, họ thường có những ưu tiên khác so với công ty của bạn, hoặc họ cảm thấy vị thế của mình cao hơn và do đó đưa ra những yêu cầu vô lý đối với bạn và công ty của bạn. Trong những tình huống này, điều quan trọng là cố gắng giải quyết ổn thỏa để các bên cùng có lợi, điều này đòi hỏi các kỹ năng cộng tác và thương lượng tuyệt vời.
Các doanh nghiệp thường phải dành một số tiền lớn để đào tạo nhân viên về kỹ năng làm việc nhóm. Tôi từng có một nhân viên tên là Mark, anh ấy là một chuyên gia và hiểu rất rõ công việc mà mình phụ trách, nhưng anh ấy không giỏi làm việc với mọi người và không biết cách khiến mọi người làm những gì anh ấy cần để hoàn thành dự án. Nếu Mark phát triển và cải thiện được bộ kỹ năng này, anh ấy sẽ là một ngôi sao sáng. Tôi đã cử Mark tham gia một chương trình đào tạo phát triển tính chuyên nghiệp kéo dài một tuần ở Florida với chi phí 50.000 đô-la, không bao gồm chi phí khách sạn, đi lại và ăn uống. Việc này không chỉ tiêu tốn của công ty rất nhiều tiền, mà quan trọng hơn là công ty mất 5 ngày làm việc rất hiệu quả của anh ấy. Nếu bạn đã có hoặc sớm phát triển những kỹ năng này, bạn sẽ sở hữu một lợi thế lớn và có một khởi đầu tuyệt vời hơn rất nhiều so với những người khác.
Sau đây, tôi sẽ hướng dẫn các kỹ năng cộng tác hiệu quả và làm thế nào để người khác cộng tác với bạn.
Các kỹ năng và phẩm chất cần thiết để cộng tác hiệu quả
Tôi sẽ thảo luận về ba kỹ năng và phẩm chất quan trọng: khả năng thích ứng, giao tiếp và đàm phán.
◆ Khả năng thích ứng. Bạn và những người làm việc cùng có thể đến từ các nền văn hóa khác nhau, có học vấn, tính cách và phong cách làm việc khác nhau. Vì không có một phương pháp chung nhất để làm việc với những người khác và để họ phát huy hết năng lực của bản thân, bạn cần có khả năng thích ứng với họ. Hãy đầu tư thời gian để phát triển mối quan hệ với các thành viên trong nhóm và tìm hiểu xem làm việc với họ như thế nào là tốt nhất – động lực làm việc của họ là gì, phương pháp làm việc yêu thích của họ là gì, điều gì khiến họ hành xử như vậy, v.v.. Đầu tư thời gian với họ sẽ mang lại lợi ích là tạo dựng được lòng tin cũng như thiết lập được mối quan hệ làm việc tốt đẹp với họ.
◆ Kỹ năng giao tiếp. Kỹ năng giao tiếp luôn song hành với kỹ năng cộng tác. Tôi đã giới thiệu chi tiết kỹ năng này trong chương “Làm thế nào để giao tiếp hiệu quả - bằng lời nói và văn bản”. Cụ thể, tôi đã nói về tầm quan trọng của việc trở thành một người biết lắng nghe. Hơn nữa, tôi cũng trình bày các phương pháp giao tiếp trong các tình huống công việc khác nhau. Cuối cùng, tôi đã thảo luận về tầm quan trọng của việc duy trì tính chuyên nghiệp, tập trung vào vấn đề công việc và không có những phản ứng mang tính cá nhân trong các tình huống khó khăn.
◆ Kỹ năng thương lượng. Tức là khả năng tác động đến mọi người để đạt được kết quả mong muốn của mỗi bên. Mặc dù có thể không nhận ra, nhưng chúng ta vẫn thường xuyên thương lượng. Chúng ta thương lượng với người quản lý về các nhiệm vụ và ưu tiên công việc, với các thành viên trong nhóm về công việc và thời hạn hoàn thành dự án, thương lượng với nhà cung cấp về giá cả nguyên vật liệu và tiến độ giao hàng, v.v.. Khả năng thương lượng với người khác có vai trò quan trọng trong việc cộng tác. Chi tiết về kỹ năng này có trong chương “Làm thế nào để trở thành một nhà thương lượng giỏi”. Trong đó, tôi đã mô tả các chiến lược và phương pháp có thể áp dụng trong bất kỳ tình huống thương lượng nào, sự cần thiết phải thu thập càng nhiều thông tin càng tốt, phát huy tính sáng tạo, và quan trọng nhất là phải đạt được kết quả thỏa mãn tất cả các bên.
Các chiến lược cộng tác
Hãy thử áp dụng các chiến lược sau đây để cộng tác hiệu quả trong một nhóm dự án:
◆ Khi bắt đầu dự án. Chiến lược này thích hợp hơn với người quản lý dự án, nhưng ngay cả khi không phải là người quản lý dự án, bạn có thể đóng vai trò tích cực trong việc ưu tiên thời gian khi bắt đầu dự án để thực hiện các công việc sau đây:
1. Xác định rõ các mục đích/mục tiêu của dự án để đảm bảo mọi người đều hiểu vấn đề như nhau. Nếu có bất kỳ sự hiểu nhầm nào, thì đây là lúc để làm rõ cũng như xác nhận mục đích và mục tiêu dự án. Nếu phát sinh các vấn đề khiến dự án không đi đúng hướng, cách tốt nhất là quay trở lại mục tiêu để khiến tất cả mọi người tập trung trở lại.
2. Thảo luận và làm sao để tất cả mọi người trong nhóm đều hiểu rõ các sản phẩm và thời gian hoàn thành dự kiến. Hơn nữa, điều quan trọng là phải thống nhất với người quản lý về các sản phẩm của dự án, vì họ phải chịu trách nhiệm về các cam kết của nhóm. Nếu nhóm không thể cam kết về sản phẩm và thời gian hoàn thành dự kiến, họ phải đứng ra thương lượng với ban lãnh đạo.
3. Xác định rõ các nhiệm vụ/trách nhiệm cụ thể của bạn, hãy thương lượng và xác định nên dành ưu tiên cho sản phẩm nào và thời hạn hoàn thành. Hãy thận trọng khi xem xét công việc và lịch trình làm việc trước khi cam kết. Nếu bạn muốn tỏ ra là người tích cực, đừng cam kết quá nhiều với các nội dung công việc mà bạn không có khả năng kiểm soát hoặc không đủ tự tin để hoàn thành đúng thời hạn. Nếu mọi việc diễn ra đúng như dự kiến thì bạn nên cam kết vừa phải và đưa ra sản phẩm tốt hơn những gì đã cam kết.
4. Hiểu rằng mình phụ thuộc vào người khác và ngược lại. Hãy tìm hiểu cụ thể bạn cần làm việc với những ai để đảm bảo họ bàn giao đúng loại sản phẩm và đúng thời hạn để bạn có thể hoàn thành công việc của mình.
5. Xác định xem các thành viên trong nhóm thích làm việc cùng nhau như thế nào – phương thức giao tiếp, tần suất các cuộc họp, diễn đàn để giải quyết các vấn đề/xung đột, v.v..
◆ Dành thời gian để tìm hiểu những phương pháp làm việc hiệu quả với các thành viên trong nhóm.
◆ Vào cuối mỗi cuộc họp, hãy làm một bản tóm tắt các quyết định đã đưa ra, những nội dung công việc và người chịu trách nhiệm công việc đó, các bước công việc cần thực hiện tiếp theo. Điều này giúp loại bỏ tình trạng các thành viên trong nhóm hiểu không đúng vấn đề và tránh lãng phí thời gian do phải tổ chức một cuộc họp khác để làm sáng tỏ mọi thứ. Khi có nhiều chủ đề được đưa ra thảo luận trong cùng một cuộc họp, rất dễ xảy ra hiểu nhầm. Để đảm bảo các thành viên trong nhóm cùng hiểu vấn đề như nhau, người quản lý nên gửi một thông báo tóm tắt nội dung cuộc họp cho tất cả các thành viên trong nhóm.
◆ Tạo một không gian làm việc trực tuyến chung để chia sẻ thông tin, cập nhật tiến trình công việc, các thay đổi và tình trạng hiện tại của dự án. Điều này cho phép mọi người cùng nắm rõ công việc đang được thực hiện như thế nào, cũng như những thay đổi theo thời gian thực và đảm bảo mọi người luôn nhận được những thông tin giống nhau. Có rất nhiều công cụ chia sẻ trực tuyến để bạn sử dụng. Hãy nhờ nhóm IT của công ty tư vấn cho bạn.
◆ Hãy là tấm gương tốt. Thực hiện đúng cam kết và hoàn thành công việc đúng hạn sẽ giúp bạn có được sự tín nhiệm của các thành viên trong nhóm. Ngoài ra, tìm cơ hội để đưa thành tích của nhóm lên trên thành tích cá nhân cũng là một cách tốt để thể hiện kỹ năng lãnh đạo. Ví dụ, hãy đề nghị được giúp đỡ các thành viên trong nhóm khi họ cần.
◆ Xác định các vấn đề/xung đột và giải quyết càng sớm càng tốt. Hãy đọc chương “Làm thế nào để giải quyết mâu thuẫn và các tình huống khó khăn” để biết cách xử lý khi gặp các tình huống này. Điều quan trọng khi giải quyết vấn đề là chúng ta cần tập trung vào vấn đề công việc chứ không nhắm vào vấn đề cá nhân.
◆ Thường xuyên tìm kiếm phản hồi từ các thành viên trong nhóm và đưa ra phản hồi mang tính xây dựng khi thích hợp. Điều này cho phép làm rõ và xóa bỏ mọi hiểu nhầm giữa các thành viên trong nhóm, để mọi người có cơ hội cải thiện công việc của mình.
◆ Duy trì báo cáo với người quản lý về tình trạng và tiến độ dự án. Điều này sẽ đảm bảo người quản lý liên tục được cập nhật về tình trạng dự án, và khi cần bạn có thể xin giúp đỡ.
◆ Biết khi nào cần báo cáo để nhận được sự giúp đỡ. Lúc này, bạn cần sử dụng tài phán đoán. Mặc dù bạn muốn tự giải quyết vấn đề, nhưng đôi khi vẫn cần sự giúp đỡ từ ban lãnh đạo. Yêu cầu được giúp đỡ sẽ luôn tốt hơn so với việc không hoàn thành đúng thời hạn. Người quản lý sẽ thích bạn yêu cầu giúp đỡ hơn là nghe tin xấu về dự án. Hiển nhiên khi đó họ sẽ hỏi: “Tại sao không yêu cầu sự giúp đỡ sớm hơn?”
◆ Khen ngợi và khen thưởng mọi người vì đã hoàn thành xuất sắc công việc và vì nỗ lực của cả nhóm. Mọi người sẽ rất vui khi công việc của họ được công nhận, vì vậy ngay cả một cử chỉ nhỏ như gửi email cảm ơn nỗ lực của họ, và chuyển tiếp email đó cho người quản lý của họ sẽ rất hữu ích để xây dựng một nhóm có tinh thần đồng đội mạnh mẽ.
◆ Kỷ niệm các dấu mốc và thành tựu quan trọng. Nhiều người cứ cắm đầu làm việc để hoàn thành công việc của mình và sau đó chuyển sang dự án tiếp theo mà không dành thời gian để ăn mừng thành tích của nhóm. Đây là cơ hội để nghỉ ngơi một chút, vui vẻ cùng nhau và công nhận sự đóng góp của mỗi người vào sự thành công của dự án. Hơn nữa, đó cũng là một cách tuyệt vời để được mọi người chú ý và công nhận thành tích của bạn.
Giải quyết các xung đột và thách thức
Chắc chắn sẽ có những xung đột hoặc vấn đề phát sinh trong quá trình thực hiện dự án. Nhóm có đạt tiến độ và hoàn thành dự án đúng thời hạn hay không tùy thuộc vào khả năng của các thành viên trong nhóm, liệu họ có thực hiện và giải quyết các vấn đề kịp thời và hiệu quả hay không. Dưới đây là tóm tắt các bước công việc cần thực hiện khi phát sinh các xung đột:
◆ Nhận biết và xác định sớm vấn đề. Đừng hy vọng rằng những vấn đề đó sẽ tự nhiên biến mất.
◆ Tập trung vào các vấn đề công việc và không tập trung vào các vấn đề cá nhân.
◆ Xác định nguyên nhân gốc rễ của vấn đề. Hãy trung thực và khách quan.
◆ Sau khi đã xác định được nguyên nhân gốc rễ, hãy thảo luận thẳng thắn và tìm kiếm các giải pháp tiềm năng.
◆ Quyết định giải pháp nào là tốt nhất để thực hiện. Nếu cần hãy báo cáo cấp trên để được giúp đỡ.
Tôi có một ví dụ: một thành viên trong nhóm không đáp ứng cam kết, vì vậy công việc của bạn sẽ bị ảnh hưởng. Bởi vì các các sản phẩm của bạn trong dự án này phụ thuộc vào các sản phẩm của anh ấy, nên nếu anh ấy không có sản phẩm, công việc của bạn cũng không thể hoàn thành. Kết quả là nhóm có nguy cơ không đáp ứng được thời hạn. Bạn đang ở trong một tình huống khó khăn, bạn nên làm gì?
◆ Xác định nguyên nhân gốc rễ. Nói chuyện hiểu lý do tại sao anh ấy không thể hoàn thành công việc của mình, giúp anh ấy hiểu rằng anh ấy đang làm ảnh hưởng đến toàn bộ dự án. Đừng đưa ra bất kỳ nhận định nào về lý do tại sao anh ấy không thực hiện cam kết của mình, và cũng không nên đưa ra bất kỳ lời buộc tội nào. Hãy duy trì tính chuyên nghiệp và tập trung vào các vấn đề công việc.
◆ Một khi đã hiểu lý do tại sao, hãy đề nghị được cùng suy nghĩ để tìm ra phương án giúp anh ấy hoàn thành công việc, như vậy bạn cũng có thể thực hiện công việc của mình và đưa dự án trở lại đúng tiến độ. Hãy giả sử anh ấy bị chậm tiến độ vì phải dành thời gian giải quyết một số vấn đề của gia đình. Khi biết đây là lý do khách quan chứ không phải lý do năng lực, bạn có thể đề nghị đảm nhận một phần công việc của anh ấy để cả hai có thể theo kịp tiến độ. Khi đó, bạn sẽ giành được thiện cảm và lòng tin của anh ấy và điều này sẽ rất hữu ích cho các dự án trong tương lai. Nếu bạn phát hiện ra chỉ vì anh ấy lười biếng và không có động lực làm việc, hoặc nếu anh ấy từ chối lời đề nghị giúp đỡ, bạn nên báo cáo và đề nghị người quản lý dự án giúp giải quyết vấn đề. Trước khi báo cáo, hãy cho anh ấy biết kế hoạch hành động của bạn. Có thể anh ấy không thích điều này, nhưng anh ấy cũng nên hiểu bạn đã cố gắng hết sức để cùng anh ấy giải quyết vấn đề, nhưng bạn phải đặt nhiệm vụ của nhóm lên trên hết và làm những gì cần thiết để dự án có thể hoàn thành đúng tiến độ.
Mặc dù tôi đang trình bày về cộng tác trong bối cảnh của một nhóm dự án, phần lớn các chiến lược và kỹ thuật này đều có thể áp dụng cho các tình huống công việc khác, như làm việc hai người với nhau, làm việc với những người ở các bộ phận chức năng khác và thậm chí với những người ở bên ngoài công ty.
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Làm thế nào để tạo dựng lòng tin? 
Mặc dù chúng ta đang ở trong thời đại kỹ thuật số với rất nhiều công cụ truyền thông xã hội, nhưng trong công việc, tương tác trực tiếp giữa mọi người vẫn là phương phức hiệu quả nhất để cộng tác và xây dựng các mối quan hệ công việc bền vững. Nếu bạn làm việc từ xa và không thể tương tác trực tiếp với các đồng nghiệp thì các cuộc trò chuyện qua điện thoại là lựa chọn khả dĩ nhất dành cho bạn. Lòng tin là một nhân tố quan trọng khác để có mối quan hệ công việc tốt đẹp và chuyên nghiệp. Lòng tin được định nghĩa là “sự tin tưởng chắc chắn vào độ tin cậy, sự trung thực, năng lực hoặc sức mạnh của ai đó.” Nếu các đồng nghiệp có lòng tin ở bạn, tức là bạn đang ở một vị thế tốt để làm việc với họ một cách hiệu quả và có thể hoàn thành tốt mọi công việc.
Nhưng làm thế nào để xây dựng và tạo dựng lòng tin, đặc biệt khi bạn là người mới trong một nhóm, bộ phận hoặc công ty? Trong chương này, chúng ta sẽ đề cập đến những phương pháp có thể áp dụng khi tương tác hằng ngày với các đồng nghiệp.
◆ Thực hiện đúng cam kết. Điều đầu tiên và quan trọng nhất là bạn phải thực hiện được những gì mình đã nói. Điều này chứng tỏ bạn là người đáng tin cậy và luôn giữ chữ tín. Để xây dựng được lòng tin, bạn sẽ phải nỗ lực trong một thời gian dài, nhưng cũng có thể bạn sẽ dễ dàng đánh mất nó. Bất kể cam kết lớn hay nhỏ, nếu đã cam kết thì bạn phải thực hiện cho đến khi có kết quả, hoặc khi làm điều gì cho ai đó, bạn phải cố gắng hết sức để thực hiện tới cùng. Nếu nhận thấy không thể thực hiện đúng cam kết, hãy cho mọi người biết càng sớm càng tốt, giải thích đầy đủ lý do và đưa ra một lựa chọn thay thế.
Quản lý cũ của tôi có xu hướng chỉ yêu cầu một người trong nhóm của tôi thực hiện một nhiệm vụ nào đó cho ông ấy. Sau khi chứng kiến điều này một vài lần, tôi hỏi ông ấy rằng tại sao không yêu cầu các thành viên khác trong nhóm thực hiện công việc. Ông ấy trả lời: “Vì khi Julie đồng ý với yêu cầu của tôi, tôi hoàn toàn tin tưởng rằng cô ấy sẽ hoàn thành công việc đúng thời hạn, và điều quan trọng hơn là cô ấy thực hiện rất tốt. Tôi có thể phó mặc cho cô ấy và không phải lo lắng gì nữa.” Một vấn đề khác cần ghi nhớ trước khi cam kết là bạn cần xem xét cẩn thận, xem mình có đủ khả năng và nguồn lực để hoàn thành nhiệm vụ đó đúng thời hạn hay không. Nếu bạn không chắc chắn về thời hạn, hãy chuẩn bị các phương án dự phòng trong trường hợp xảy ra sự cố không mong muốn.
◆ Trung thực. Nói một cách đơn giản, trung thực nghĩa là bạn có thể giữ bí mật, tôn trọng bí mật của người khác và chỉ nói sự thật. Khi bạn nói: “Tôi sẽ không tiết lộ bí mật của anh” thì hãy tôn trọng lời nói đó. Đừng sử dụng thông tin mà ai đó tin tưởng chia sẻ với bạn để chống lại họ. Với tư cách là giám đốc cấp cao về sản phẩm, làm việc với Dan – người quản lý kế hoạch sản xuất về một kế hoạch sản xuất, tôi đến gặp anh ấy để thảo luận về đề xuất của mình. Sau cuộc thảo luận, Dan đồng ý rằng đề xuất đó rất hay và anh ấy hứa sẽ ủng hộ tôi. Sau đó, khi tôi trình bày đề xuất của mình với ban lãnh đạo, giám đốc điều hành sản xuất đã phản đối vì nghi ngờ tính khả thi của nó. Sau khi nghe tôi giải thích, vị giám đốc điều hành đó đã hỏi ý kiến Dan. Cảm nhận được sự do dự của cấp trên, Dan quyết định không hỗ trợ tôi nữa và nói rằng anh ấy cũng có những lo ngại về đề xuất này. Không cần phải nói, hôm đó tôi đã mất lòng tin và sự tôn trọng dành cho anh ấy. Khi tôi đến gặp Dan để đối chất, anh ấy sợ hãi chối rằng ngay từ đầu đã không chắc chắn sẽ ủng hộ tôi hay không. Từ đó trở đi, tôi tránh làm việc với Dan, và khi buộc phải làm việc với anh ấy, tôi phải rất thận trọng.
Giấu giếm lý do cũng là điều cần tránh. Ví dụ như có một việc gì đó mà bạn nói sẽ tốt cho nhóm trong khi việc đó chỉ có lợi cho bạn. Như người xưa vẫn nói: “Lừa tôi một lần, bạn nên tự cảm thấy xấu hổ. Lừa tôi hai lần, tôi là người nên cảm thấy xấu hổ.” Mọi người đều không muốn bị coi là kẻ ngốc hoặc cảm thấy mình bị lợi dụng. Nếu ý tưởng của bạn mang lại lợi ích cho cả bạn và nhóm, hãy giải thích điều đó sẽ mang lại lợi ích cho tất cả mọi người như thế nào. Nếu bạn chỉ nêu bật những lợi ích cho nhóm, trước sau gì mọi người cũng sẽ phát hiện ra, khi đó bạn sẽ mất đi sự tín nhiệm và lòng tin của mọi người. Bạn có thể được lợi lần này, nhưng về lâu dài, bạn sẽ thấy khó khăn hơn để làm việc với mọi người và cũng khó khăn hơn để đạt được thành công cho bản thân.
◆ Ghi nhận công lao cho người xứng đáng. Sẽ rất hữu ích khi bạn khen ngợi hoặc ghi nhận công lao cho những người xứng đáng. Họ sẽ cảm thấy bản thân được đánh giá cao, còn bạn sẽ thể hiện được mình là người trung thực và đáng tin cậy. Khi bạn là lãnh đạo hoặc thành viên trong nhóm, hãy cố gắng vì lợi ích chung của nhóm, không nên chỉ vì lợi ích cá nhân. Khi mọi người thấy công việc của họ được công nhận và đánh giá cao, họ sẽ cảm thấy có động lực và sẵn sàng dồn hết tâm sức vào nhiệm vụ đang thực hiện. Do đó, bạn nên để ý và nắm bắt các cơ hội để dành lời khen tặng cho các đồng nghiệp mỗi khi họ hoàn thành tốt công việc. Chỉ bằng một việc đơn giản như công khai khen ngợi và ghi nhận công việc của đồng nghiệp trong một cuộc họp nhóm, hoặc gửi tin nhắn cho người quản lý của họ, chắc chắn bạn sẽ làm nên điều kỳ diệu là chiếm được lòng tin của họ.
Khi tham gia dự án về phân tích dữ liệu, phó chủ tịch cấp cao yêu cầu tôi phát triển một công cụ IT để ông ấy có thể truy cập vào bất kỳ số liệu kinh doanh quan trọng nào và bất cứ khi nào ông ấy muốn. Tôi đã mời hai chuyên gia IT giỏi đến giúp tôi trong dự án này. Khi chúng tôi trình bày về công cụ đó, vị phó chủ tịch đã rất ấn tượng. Ông ấy biết tôi nhưng không biết hai chuyên gia IT kia. Kết thúc cuộc họp, tôi gửi lời cảm ơn họ vì đã đảm nhận thêm trách nhiệm để giúp tôi. Khi tôi nói với phó chủ tịch rằng họ chính là các kỹ sư chịu trách nhiệm phát triển công cụ này, hai chuyên gia IT rất hài lòng với sự ghi nhận đó, đặc biệt là từ một giám đốc điều hành cấp cao là tôi. Tôi đã chiếm được lòng tin của họ và tin rằng họ sẽ lại sẵn sàng giúp đỡ tôi trong tương lai. Phó chủ tịch sau đó nói với tôi rằng ông đánh giá cao khả năng lãnh đạo của tôi, vì tôi đã lựa chọn đúng người, hoàn thành công việc nhanh chóng và đạt kết quả tốt. Trong dự án này, tôi cũng giành được lòng tin của ban lãnh đạo vì đã thực hiện đúng cam kết.
◆ Duy trì tính chuyên nghiệp. Hãy luôn duy trì tính chuyên nghiệp, đặc biệt là khi bạn phải chịu nhiều áp lực. Điều này có nghĩa là bạn nên giữ tâm thế bình tĩnh, đĩnh đạc, tập trung vào các vấn đề công việc đang thực hiện và không nhắm vào các vấn đề cá nhân. Điều này đặc biệt quan trọng khi bạn là lãnh đạo hoặc là thành viên của một nhóm. Trong quá trình thực hiện dự án, nhóm sẽ không tránh khỏi những sự cố không mong muốn, và điều đó có thể khiến mọi người phản ứng theo cảm tính. Khi hành động theo cảm tính, chúng ta có xu hướng thể hiện cái tôi cá nhân thay vì tập trung vào nhiệm vụ hiện tại, khi đó chúng ta sẽ có xu hướng hạ thấp, mỉa mai và đổ lỗi cho người khác. Nếu cảm thấy bản thân đang trở nên quá cảm tính, hãy tạm thời đi đâu đó và nghỉ ngơi một lát để bình tĩnh trở lại. Hoặc nếu bạn thấy người khác cư xử theo cách này, hãy yêu cầu người đó nghỉ ngơi một chút.
Khi người quản lý cũ của tôi tham dự một cuộc họp với ban lãnh đạo và những người đồng cấp, ông ấy đã nổi nóng và không thể kiểm soát được cảm xúc của mình, ông ấy đưa ra những nhận xét xúc phạm về một phó chủ tịch, thậm chí còn cho rằng vị phó chủ tịch đó nên bị sa thải. Tất nhiên, với những người tham gia cuộc họp, điều này là không thể chấp nhận được, và vài tuần sau ông ấy đã bị sa thải. Mặc dù lý do được đưa ra là sự thay đổi về tổ chức, nhưng cả sếp và tôi đều biết rõ đó không phải là lý do chính khiến ông ấy bị sa thải.
◆ Biết lắng nghe. Từ kinh nghiệm của bản thân, tôi tin nếu bạn là người biết lắng nghe, mọi người sẽ có lòng tin ở bạn hơn. Đó là do mọi người cảm thấy bạn đã dành thời gian để lắng nghe họ, tìm cách thấu hiểu và đồng cảm với hoàn cảnh của họ. Khi biết lắng nghe mọi người, chúng ta sẽ tạo dựng được một môi trường an toàn để họ có thể cởi mở và là chính mình mà không sợ bị phán xét. Nếu chúng ta tôn trọng và biết giữ bí mật với những lời giãi bày tâm sự, lòng tin của mọi người dành cho chúng ta sẽ còn lớn hơn nữa. Hãy dành thời gian và chân thành lắng nghe bằng cách đặt ra những câu hỏi để thể hiện bạn đang thực sự nắm bắt và hiểu rõ câu chuyện. Ngoài ra, trước khi đưa ra phản hồi, hãy cố gắng tìm hiểu đầy đủ và chính xác câu chuyện để có những phản hồi rõ ràng, cụ thể. Hãy cố gắng đưa ra những phản hồi mang tính xây dựng thay vì những lời chỉ trích. Hãy tham khảo các gợi ý trong chương “Phương pháp phản hồi và nhận phản hồi.”
◆ Nỗ lực để đạt được mục tiêu của nhóm. Nếu bạn đang lãnh đạo một nhóm, hãy không ngừng cố gắng để nhóm đạt được các mục tiêu chung và thuyết phục mọi người rằng thành công của nhóm quyết định thành công của mỗi người. Nếu nhóm không đạt được mục tiêu, coi như mọi người đều thất bại. Không thể chấp nhận được khi ai đó cảm thấy họ có quyền đổ lỗi cho người khác trước thất bại của nhóm. Khi nhóm thấy bạn không có điều gì giấu giếm cho riêng mình và bạn đang thúc đẩy cả nhóm cùng làm việc để đạt được kết quả mong muốn, họ có thể sẽ đi theo sự lãnh đạo của bạn. Ngay cả khi bạn chỉ là thành viên và không phải là lãnh đạo, bạn vẫn có thể có vai trò quan trọng trong nhóm, để giúp lãnh đạo hướng sự tập trung của cả nhóm vào các mục tiêu chung.
◆ Hãy là một thành viên tích cực của nhóm. Nếu bạn hành động và thể hiện mình là một thành viên tích cực của nhóm, sẵn sàng cố gắng hết mình giúp đỡ các thành viên khác trong nhóm hoàn thành công việc, mọi người sẽ càng có lòng tin ở bạn. Tuy nhiên, hãy chắc chắn bạn có thể hoàn thành công việc của mình trước khi cam kết giúp đỡ người khác. Hoàn thành công việc của mình phải là ưu tiên hàng đầu. Thà không cam kết còn hơn cam kết mà không thực hiện. Biết cách làm việc thế nào cho hiệu quả sẽ cho phép bạn có thêm thời gian để hỗ trợ nhóm. Là một thành viên tích cực của nhóm cũng có nghĩa bạn đã nhận ra và khiến cho mọi người chú ý đến các điểm yếu của nhóm và cùng nhau tìm cách giải quyết. Thành công của nhóm tùy thuộc vào từng thành viên trong nhóm. Bằng cách chủ động giải quyết các điểm yếu – cho dù đó là một lĩnh vực công việc cụ thể của dự án hoặc có ai đó thực hiện công việc không đạt yêu cầu, bạn sẽ giúp nhóm đạt được kết quả tốt nhất có thể.
◆ Tìm hiểu trước khi đưa ra hành động. Nếu một đồng nghiệp thực hiện công việc không đạt yêu cầu và điều đó khiến cho nhóm bị ảnh hưởng nghiêm trọng, trước tiên, hãy tìm hiểu kỹ và không nên vội đưa ra kết luận. Tránh bị cám dỗ bởi nhận định anh ấy là một thành viên tồi, rằng anh ấy không phù hợp ở trong nhóm, đặc biệt nếu người đó từng có thành tích tốt. Có thể có nhiều lý do cho tình huống này, chẳng hạn như các vấn đề cá nhân hoặc gia đình, hoặc do anh ấy có quá nhiều công việc – tức là anh ấy đã ôm đồm quá nhiều công việc và làm không xuể. Hãy tìm đến anh ấy, lắng nghe và đặt ra các câu hỏi để hiểu lý do tại sao công việc anh ấy đang thực hiện không có kết quả tốt nhất. Rất có thể nếu anh ấy biết bạn thật lòng muốn giúp đỡ, anh ấy sẽ thẳng thắn chia sẻ với bạn. Một khi đã tìm ra nguyên nhân gốc rễ, bạn có thể đề xuất các giải pháp khả thi để giải quyết vấn đề.
Khi tôi phỏng vấn các đồng nghiệp cũ để viết cuốn sách này, tôi được nghe một ví dụ từ Mary, một đồng nghiệp thân thiết lâu năm của tôi. Mary cho biết khi cô đang cùng nhóm thực hiện một dự án lớn, có một thành viên trong nhóm thể hiện kết quả công việc yếu kém. Một vài thành viên khác trong nhóm không hài lòng vì sợ điều này sẽ ảnh hưởng tiêu cực đến họ. Mary đến gặp người này và bày tỏ mong muốn tìm hiểu chuyện gì đang xảy ra và sẵn sàng giúp đỡ. Cô phát hiện ra người này không biết cách nói không với sếp của mình, và kết quả là, anh ấy cứ liên tục phải nhận thêm việc cho dù anh ấy đang rất bận rộn. Anh ấy bị quá tải với nhiều dự án công việc nên cảm thấy quá sức và chỉ có thể làm việc theo kiểu đối phó. Mary đã giúp anh ấy tiếp cận người quản lý để giải thích tình hình. Hai người cố gắng làm cho người quản lý hiểu nhóm sẽ gặp rủi ro và chịu hậu quả nếu người đó không thực hiện đúng cam kết do khối lượng công việc quá nhiều. Người quản lý hiểu ra và giảm bớt cho anh ấy một số công việc có mức độ ưu tiên thấp hơn. Kết quả là anh ấy đã có thể thực hiện tốt công việc của nhóm. Anh ấy cảm ơn Mary và từ thời điểm đó, anh ấy trở nên cởi mở hơn, tâm sự với cô và tìm kiếm sự giúp đỡ trước khi quá muộn.
◆ Hòa nhập với mọi người. Hãy làm quen với các đồng nghiệp. Chúng ta dành nhiều thời gian để cố gắng hoàn thành công việc đến nỗi có rất ít thời gian để hòa nhập với mọi người, để tìm hiểu những khía cạnh khác, ngoài công việc, của những người cùng làm việc với chúng ta. Tôi đã mắc lỗi này khi mới bắt đầu sự nghiệp. Tôi đã không dành đủ thời gian để xây dựng các mối quan hệ cá nhân với các đồng nghiệp. Phát triển và duy trì mối quan hệ với các đồng nghiệp sớm hơn sẽ giúp tôi làm việc với họ hiệu quả hơn và hoàn thành công việc tốt hơn nữa.
Mặc dù thời gian là vàng ngọc và dường như chúng ta không bao giờ có đủ thời gian để hoàn thành hết tất cả các công việc, hãy ưu tiên dành thời gian làm quen với các đồng nghiệp. Đầu tiên, bạn hãy thể hiện sự quan tâm chân thành dành cho họ với tư cách là một đồng nghiệp và với tư cách một con người. Hãy tìm hiểu xem ngoài công việc họ còn có những sở thích nào. Nếu cả họ và bạn cùng yêu thích một môn thể thao – chẳng hạn như quần vợt, thỉnh thoảng hãy mời họ chơi cùng. Cố gắng ăn trưa cùng với họ thay vì ăn ở bàn làm việc. Thay vì đi dạo một mình trong giờ nghỉ, hãy rủ đồng nghiệp đi cùng. Và thỉnh thoảng, hãy tổ chức một nhóm vui vẻ với nhau vài giờ sau khi tan sở, để mọi người có thể tận hưởng khoảng thời gian bên nhau. Khoản đầu tư thời gian này rất đáng giá để mọi người cảm thấy gần gũi và tin tưởng bạn hơn, thậm chí còn giúp bạn làm việc với họ hiệu quả hơn và hoàn thành công việc tốt hơn.
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Làm thế nào để mọi người lắng nghe mình 
Có một câu hỏi mà các sinh viên, nhân viên và đồng nghiệp thường hỏi tôi là: “Làm thế nào để mọi người lắng nghe mình?” Đặc biệt là trong các cuộc họp, ai cũng có những điều muốn nói và mọi người trở nên thiếu kiên nhẫn khi người khác nói quá nhiều. Kết quả là, họ có thể phản ứng bằng cách ngắt lời người khác và nói to hơn, dẫn đến rất nhiều người cùng nói một lúc và chẳng có ai thực sự lắng nghe. Hơn nữa, trong một cuộc họp nhóm có đông người tham dự, chúng ta thường cảm thấy ngần ngại khi lên tiếng, vì sợ nói ra những điều ngốc nghếch, và khiến bản thân cảm thấy xấu hổ. Chúng ta giữ im lặng nhưng vẫn mong bản thân có thể lên tiếng và khiến mọi người chú ý. Trong chương này tôi sẽ đề cập đến những phẩm chất nhất thiết bạn phải có và những phương pháp tốt nhất để khiến cho mọi người lắng nghe bạn nói, đặc biệt là trong một cuộc họp nhóm.
Dưới đây là những phẩm chất cần thiết để thu hút sự chú ý của mọi người.
◆ Tạo dựng sự tín nhiệm với những người cùng làm việc với bạn. Phẩm chất này không thể đến trong một sớm một chiều. Sự tín nhiệm phải được tạo dựng theo thời gian. Chúng ta tạo dựng sự tín nhiệm bằng cách làm đúng cam kết, thực hiện công việc có kết quả đúng thời hạn, trở thành một người đáng tin cậy và giúp đỡ mọi người khi cần thiết. Ngoài ra, nếu bạn có một kỹ năng hoặc kiến thức chuyên môn nổi bật trong một lĩnh vực nào đó, và sử dụng nó để giúp đỡ mọi người, điều đó sẽ rất hữu ích trong việc giúp bạn tạo dựng sự tín nhiệm.
◆ Tạo dựng lòng tin bằng cách tôn trọng mọi người. Bằng cách trở thành thành viên tích cực trong nhóm, luôn thể hiện sự quan tâm chân thành dành cho các đồng nghiệp, họ sẽ có xu hướng trao trọn niềm tin nơi bạn, vì họ tin bạn là người trung thực và luôn đặt lợi ích của nhóm lên trên lợi ích của chính mình. Hãy tôn trọng những gì mọi người nói và tìm cách để thấu hiểu họ thay vì tìm cách hạ thấp họ. Kết quả là mọi người sẽ đáp lại bằng sự tôn trọng dành cho bạn. Khi bạn lên tiếng, mọi người sẽ dễ dàng lắng nghe, chấp nhận ý kiến của bạn mà không phải băn khoăn tự hỏi liệu bạn có động cơ bí mật nào không.
◆ Hãy là người biết lắng nghe. Đây là một nhân tố quan trọng của kỹ năng giao tiếp. Khi chăm chú lắng nghe mọi người, chúng ta sẽ hiểu vấn đề của họ tốt hơn và điều đó giúp chúng ta đưa ra những phản hồi phù hợp hơn. Ngoài ra, lắng nghe sẽ khiến họ cởi mở hơn với những gì bạn nói. Một người giỏi giao tiếp thường cũng biết lắng nghe. Nếu bạn là thành viên mới trong cuộc họp, hãy đưa ra các câu hỏi và lắng nghe họ nói, đó cũng là một cách tốt để thiết lập mối quan hệ.
Làm thế nào để thu hút sự chú ý của mọi người trong các cuộc họp?
Trong phần này, tôi sẽ tập trung bàn về các kỹ năng dành cho tình huống là các cuộc họp nhóm.
◆ Hiểu bối cảnh của cuộc họp. Mục đích của cuộc họp là gì, bạn đến đó để nhận thông tin, xem xét tiến độ dự án, giải quyết vấn đề hay bàn về các đề xuất để trình lên ban giám đốc? Hiểu bối cảnh của cuộc họp sẽ giúp bạn có sự chuẩn bị thích hợp và xác định xem mình có thể đóng góp những gì. Nếu đó là cuộc họp để công bố thông tin, bạn có thể tham gia bằng cách yêu cầu làm rõ, ca ngợi giá trị của thông tin và đề xuất bổ sung những thông tin cần thiết. Nếu đó là một cuộc họp xem xét tình trạng dự án, hãy chuẩn bằng cách xem xét tiến độ công việc của chính mình, dự đoán những câu hỏi mà mọi người có thể đưa ra và tự trả lời chúng, đồng thời thảo luận về công việc của các thành viên trong nhóm. Nếu đó là cuộc họp để giải quyết vấn đề, bạn có thể đóng vai trò “trung gian hòa giải”, giúp mọi người theo kịp tiến độ của dự án, tập trung vào vấn đề công việc hiện tại và đưa ra những đề xuất tiềm năng để mọi người cùng xem xét.
◆ Lắng nghe và chú ý đến những ý kiến của mọi người. Trước khi lên tiếng trong cuộc họp, hãy tập trung lắng nghe những gì mọi người đang nói. Nếu không hiểu, hãy yêu cầu họ làm rõ. Bạn có thể yêu cầu như sau: “Anh có thể giải thích vấn đề đó cho tôi không? Tôi chỉ muốn chắc rằng đã hiểu rõ quan điểm của anh.” Và nếu bạn muốn đáp lại và bổ sung ý kiến của họ, hãy nói: “Ý kiến của anh về XYZ thực sự hữu ích, và tôi muốn bổ sung thêm.”
◆ Xây dựng mối quan hệ. Hãy yêu cầu mọi người làm rõ hoặc dùng những từ ngữ khác để diễn giải ý kiến của họ nhằm tránh hiểu lầm. Đây là một cách tốt để kết nối với mọi người và cho thấy bạn cũng quan tâm tới công việc của họ. Khi đó những người khác cũng cảm thấy thoải mái hơn và cũng bị cuốn hút như bạn. Nếu bạn là thành viên mới trong dự án và ngại đưa ra các câu hỏi có vẻ ngớ ngẩn, bạn có thể mở đầu câu hỏi như sau: “Tôi là thành viên mới và xin lỗi nếu câu hỏi này là thừa, nhưng anh có thể giải thích về vấn đề đó cho tôi không.”
◆ Tìm cơ hội để tham gia ý kiến. Sau khi bạn đã biết được mục đích cuộc họp và có sự chuẩn bị, hãy tìm cơ hội để tham gia ý kiến. Hãy nhớ suy nghĩ kỹ về ý kiến của mình trước khi nói sẽ khiến mọi người tin tưởng hơn, cũng như giúp bạn tự tin khi lên tiếng. Khi nghe ai đó nói trong cuộc họp và rất muốn đáp lại, hãy đợi đến khi người đó trình bày xong. Hãy ghi nhận quan điểm của họ rồi mới đưa ra nhận xét của riêng mình. Ví dụ bạn có thể nói: “John, ý kiến của anh thật hay. Tôi cũng muốn bổ sung thêm là...”, hoặc nếu thấy khó nói chen vào, hãy mạnh dạn giơ tay và tuyên bố chắc chắn: “Tôi thấy anh có rất nhiều ý kiến hay và tôi cũng có một vài nhận xét muốn chia sẻ.” Sau đó hãy trình bày ý kiến của mình.
◆ Biết khi nào nên nói xen vào. Nếu bạn ở trong một cuộc họp mà mọi người đang tranh nhau nói, việc cố gắng nêu ra ý kiến của mình sẽ không mang lại kết quả. Đến một lúc nào đó, điều phối viên cuộc họp sẽ bước vào và lập lại trật tự. Lúc đó, bạn có thể tận dụng cơ hội này để giơ tay xin phát biểu: “Tôi xin bổ sung một vài ý kiến.” Sau đó nói lên ý kiến của mình. Nếu người điều phối không có hành động để lập lại trật tự, hãy chờ thời điểm tốt để ngắt lời mọi người với giọng nói thân thiện nhưng kiên quyết: “Cuộc họp sẽ không thể tiếp tục nếu mọi người cứ tranh nhau nói. Hãy để một người nói thôi được không ạ?” Sau đó ra hiệu cho điều phối viên tiếp tục điều hành cuộc họp. Những cử chỉ đơn giản như vậy sẽ thể hiện bạn là người quyết đoán và có khả năng lãnh đạo.
◆ Thể hiện sự phản đối một cách chuyên nghiệp. Ý kiến của bạn nên tập trung vào vấn đề công việc chứ không nên nhằm vào cá nhân ai đó, bằng cách tập trung vào những việc họ làm và không quan tâm họ là người thế nào. Ví dụ, bạn có thể nói: “Tôi tin rằng kế hoạch của anh thiếu một số chi tiết quan trọng” thay vì nói “Tôi chẳng hiểu anh nói gì.” Hãy công nhận quan điểm của họ trước khi bày tỏ ý kiến, ví dụ: “Tôi đánh giá cao quan điểm và kỳ vọng của anh, nhưng tôi nhìn nhận vấn đề này hơi khác. Lý do là...” Khi nói xong, bạn có thể xin phản hồi: “Mọi người có hiểu những gì tôi nói không? Có ai muốn tôi giải thích điều gì không?”
◆ Hãy lên tiếng trong các cuộc họp. Sẽ rất có lợi cho bạn khi lên tiếng trong các cuộc họp. Nếu bạn không lên tiếng, mọi người sẽ không biết bạn là ai và bạn mang lại giá trị gì cho cuộc họp. Nếu nghĩ mình chưa có đủ căn cứ để đưa ra ý kiến đóng góp, hãy yêu cầu mọi người giải thích quan điểm của họ. Làm vậy, ít nhất mọi người sẽ nhận ra bạn, nghe thấy bạn nói và giúp bạn cảm thấy thoải mái hơn khi lên tiếng ở các cuộc họp sau. Hãy tạo thói quen phát biểu ít nhất hai lần trong một cuộc họp, đặc biệt khi tham dự cuộc họp với sếp hoặc ban lãnh đạo công ty. Đây là cơ hội để được mọi người công nhận, để họ biết bạn là ai, và để tạo ấn tượng tốt với ban lãnh đạo. Suy nghĩ trước về những ý kiến và hiểu biết sâu sắc mà bạn cho rằng sẽ mang lại giá trị cho cuộc họp sẽ khiến bạn dễ dàng lên tiếng hơn.
◆ Đừng chấp nhận những lời chỉ trích hoặc nhận xét tiêu cực mang tính cá nhân. Nếu có ai đó đưa ra những lời chỉ trích, hãy yêu cầu làm rõ hoặc phải có chi tiết cụ thể để chứng minh. Ngay cả khi ai đó đưa ra những ý kiến cảm tính và định hạ thấp bạn, hãy tránh cám dỗ lao vào tranh cãi với họ. Hãy buộc họ phải chịu trách nhiệm về lời nói của mình bằng cách khiến họ tập trung vào chủ đề chính và thực tế công việc. Ví dụ, nếu Ted nhận xét: “Tôi chẳng hiểu gì về bản phân tích của anh”, bạn nên trả lời như sau: “Ted, anh có thể cho tôi biết chi tiết nào anh không hiểu.” Khi đó, Ted buộc phải có trách nhiệm đưa ra dẫn chứng hoặc có nguy cơ bị các đồng nghiệp đánh giá không tốt.
◆ Hỏi xem mọi người có nghe rõ không? Khi phát biểu, hãy nói rõ ràng để mọi người nghe thấy. Ngoài ra, hãy nhìn thẳng vào người đang nói chuyện với bạn để thể hiện bạn đang bị cuốn hút vào câu chuyện một cách tích cực và tự tin thể hiện quan điểm của mình. Cố gắng giảm thiểu các từ đệm như “ừm”, “à”, “và”... Những từ này sẽ tạo cảm giác bạn là người rụt rè và ý kiến của bạn thiếu sức thuyết phục. Nếu bạn có thói quen này, hãy thực hành nói trong một môi trường an toàn, trước những con người thân thiện mà bạn cảm thấy thoải mái. Nếu bạn cảm thấy lo lắng, hãy hít thở thật sâu. Bằng cách thực hành và làm đi làm lại, bạn sẽ cảm thấy thoải mái hơn khi phát biểu trong các cuộc họp.
Đặc biệt là khi tiếng Anh không phải là ngôn ngữ mẹ đẻ của bạn, cần cố gắng nói rõ ràng và đảm bảo mọi người hiểu bạn đang nói gì. Hãy tạo cho bản thân thói quen hỏi mọi người xem họ có cần hỏi gì không, hoặc có muốn giải thích gì không.
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Phương pháp phản hồi và nhận phản hồi 
Phản hồi và nhận thông tin phản hồi là một thông lệ ở nơi làm việc, đặc biệt trong môi trường doanh nghiệp. Phản hồi chính thức được thực hiện định kỳ theo quý hoặc năm khi cần đánh giá hiệu suất làm việc của nhân viên. Khi đó, người quản lý sẽ lấy ý kiến phản hồi từ những người đã làm việc cùng bạn trong thời gian đó – có thể là các thành viên trong nhóm, đồng nghiệp, người quản lý dự án, người quản lý trực tiếp, cũng như những người ở bên ngoài công ty. Phản hồi của những người này có vai trò quan trọng trong việc bạn được đánh giá như thế nào. Kết quả làm việc chỉ phản ánh một phần hiệu suất của bạn, phương pháp làm việc với người khác cũng có vai trò quan trọng không kém.
Là một người quản lý, tôi thường thấy khó hiểu khi ai đó trong nhóm tỏ ra ngạc nhiên trước phản hồi mà họ nhận được từ các đồng nghiệp. Nếu bạn có một kênh giao tiếp mở với mọi người trong công ty, và bạn chú ý đến mối quan hệ trong công việc với họ, bạn sẽ không ngạc nhiên trước những phản hồi đó. Hơn nữa, điều đáng lưu ý là bạn không nên chờ đến khi chính thức thực hiện đánh giá hiệu suất làm việc mới để ý tới những phản hồi về mình, như thể đó là lần đầu tiên bạn biết đến nó. Bạn nên thường xuyên xin phản hồi từ những người cùng làm việc với bạn và từ người quản lý. Làm vậy, bạn có thể giải quyết tất cả những vấn đề có thể phát sinh, có cơ hội để làm rõ và thực hiện các hành động khắc phục khi mọi thứ vẫn còn mới mẻ trong tâm trí của bạn cũng như của người đưa ra phản hồi. Ngoài ra, nếu có thể giải quyết kịp thời những vấn đề này, rất có thể những người đồng cấp với bạn sẽ không đưa ra những phản hồi tiêu cực trong bản đánh giá chính thức hiệu suất làm việc của bạn. Thậm chí họ có thể đánh giá cao những nỗ lực chủ động kết nối và cải thiện mối quan hệ trong công việc giữa bạn với họ.
Ngoài ra, những người quản lý khác sẽ yêu cầu bạn đưa ra phản hồi về các nhân viên của họ những người đã làm việc với bạn trong suốt thời gian qua. Trước cuộc họp đánh giá nhân viên, tôi sẽ lấy ý kiến phản hồi về từng nhân viên từ những người đã làm việc với họ. Biết cách phản hồi và nhận phản hồi là một kỹ năng quan trọng, và là một phần cấu thành nên kỹ năng giao tiếp. Tin tốt là kỹ năng này rất dễ học. Trong chương này, tôi sẽ chia sẻ những phương pháp tốt nhất có thể áp dụng khi phản hồi và nhận phản hồi và hãy coi kỹ năng này như một công cụ nữa trong bộ công cụ của bạn.
Phản hồi và nhận phản hồi rất quan trọng vì:
◆ Giúp các thành viên trong nhóm làm tốt hơn công việc của mình. Tất cả chúng ta đều muốn cải thiện hiệu suất làm việc và luôn hoan nghênh bất kỳ sự trợ giúp nào có thể giúp chúng ta đạt được điều đó.
◆ Nếu biết phản hồi và nhận phản hồi đúng cách, thì đó sẽ là một phương pháp tốt để xây dựng và duy trì các mối quan hệ.
◆ Đó là cách làm hiệu quả để bạn và mọi người cùng hiểu vấn đề giống nhau. Khi đó, tất cả những xung đột đều sẽ được đưa ra thảo luận và giải quyết kịp thời.
◆ Đó là cách tuyệt vời để công nhận ai đó vì đã làm tốt công việc, cũng là cơ hội để tác động và thuyết phục ai đó.
◆ Đó là phương pháp tuyệt vời để bạn tiếp tục phát triển các kỹ năng mềm nói chung và kỹ năng giao tiếp nói riêng.
Nhiều người xem phản hồi là điều gì đó khó chịu và liên tưởng nó với những lời chỉ trích. Tuy nhiên, phản hồi nên được coi là một phương tiện giao tiếp tích cực. Nói một cách đơn giản, phản hồi không phải là chỉ trích. Phê bình là tiêu cực, thể hiện sự đánh giá vội vàng và thậm chí mang tính cá nhân. Hơn nữa, nó có xu hướng đặt cá nhân người nhận phản hồi vào thế chống chế, và khiến cho cuộc thảo luận không đạt kết quả mong muốn. Ngược lại, phản hồi là hình thức giao tiếp tích cực với ý định tốt. Nó mang tính xây dựng và cộng tác. Mục đích của phản hồi là công nhận những việc tốt mà người khác đã làm và giúp họ cải thiện hiệu suất làm việc.
Làm thế nào để phản hồi thành công?
Thực hiện theo các bước sau sẽ giúp bạn chuẩn bị và đưa ra phản hồi có tính xây dựng.
◆ Suy nghĩ về những gì bạn muốn phản hồi. Những vấn đề cụ thể nào khiến bạn muốn đưa ra phản hồi? Có điều gì bạn cần làm rõ? Bạn có cần phải tham khảo ý kiến của ai để xác nhận vấn đề không? Các vấn đề nêu ra càng cụ thể, phản hồi bạn đưa ra sẽ càng hiệu quả.
◆ Chọn một địa điểm và thời gian thích hợp để gặp gỡ. Khi bạn muốn đưa ra phản hồi, tốt nhất là nên có cuộc trò chuyện giữa hai người, không có sự tham gia của những người khác. Điều này sẽ tạo ra một bầu không khí cởi mở cho cuộc đối thoại, đặc biệt là khi bạn không biết đối phương sẽ phản ứng thế nào khi bạn nêu vấn đề. Nên tránh mọi nguy cơ làm họ xấu hổ trước mặt người khác, ngay cả bạn không có ý định đó. Ngoài ra, hãy tìm hiểu tâm trạng và trạng thái tâm lý của họ trước khi bắt đầu cuộc trò chuyện. Nếu họ có vẻ đang ở trong trạng thái căng thẳng, không vui hoặc lịch trình công việc dày đặc, hãy đợi một dịp khác. Nếu bạn không chắc chắn, hãy kiểm tra xem giờ có phải là thời điểm tốt để đối thoại không. Bạn có thể hỏi: “Kelly, giờ chúng ta nói chuyện có được không? Anh có thể dành vài phút để tôi chia sẻ một số phản hồi về anh không?”
◆ Chuẩn bị thông tin phản hồi. Thông tin phải mang tính xây dựng, không mang tính chỉ trích. Hãy nói về vấn đề công việc, về những gì người đó đã làm và không nói về việc họ là người thế nào. Hãy đưa các ví dụ cụ thể để làm rõ quan điểm của bạn, ví dụ: “Tom, tôi đã suy nghĩ về báo cáo dự án mà nhóm anh mới thực hiện gần đây. Báo cáo thực sự tốt, đã nêu được một số vấn đề. Tuy nhiên tôi cũng có một số ý kiến phản hồi để giúp báo cáo tốt hơn. Chúng ta có thể thảo luận về những vấn đề đó được không?” Như vậy phản hồi sẽ tập trung vào báo cáo Tom đã viết và không liên quan đến cá nhân anh ta. Tất nhiên, bất cứ ai có tinh thần cầu thị cũng sẽ chấp nhận lời đề nghị của bạn và sẵn sàng lắng nghe phản hồi. Trái lại nếu bạn nói: “Tom, tôi không biết anh nghĩ gì khi viết bản báo cáo đó. Tôi chẳng hiểu gì cả. Tôi đã phải rất vất vả để sửa nó. Tôi có một số ý kiến với anh đây.” Phản hồi như vậy là có ý xúc phạm và xấc xược vì nó ám chỉ Tom là “kẻ ngốc”. Nếu bắt đầu như vậy thì nhiều khả năng hai người sẽ không thể có một cuộc thảo luận tốt đẹp, hiệu quả.
◆ Lắng nghe. Một phần quan trọng của phản hồi là lắng nghe xem người đó nói gì. Hãy cho họ có thời gian suy nghĩ về phản hồi của bạn và đưa ra câu trả lời. Hãy hỏi xem họ có hiểu những gì bạn nói không và có cần bạn giải thích rõ hơn không. Hãy lắng nghe câu trả lời của họ. Đừng cố gắng bảo vệ ý kiến của mình, nếu họ cho rằng những gì bạn nói không nghiêm trọng. Đừng lo lắng nếu họ cho rằng phản hồi của bạn mang tính cá nhân và có những phản ứng cảm tính. Hãy tỏ ra thấu hiểu trước những phản ứng của họ. Bạn nên hỏi: “Tôi rất tiếc khi thấy anh không vui. Cụ thể điều gì trong phản hồi của tôi khiến anh cảm thấy như vậy?” Sau đó hãy lắng nghe. Hãy khẳng định với họ rằng mục tiêu duy nhất của bạn là phản hồi mang tính xây dựng và giúp đỡ. Trước khi kết thúc cuộc thảo luận, hãy hỏi ý kiến họ về cách bạn phản hồi và bạn nên làm thế nào để đưa ra phản hồi tốt hơn vào lần sau.
◆ Tìm hiểu về người mà bạn muốn đưa ra phản hồi. Mặc dù phản hồi theo các bước ở trên sẽ rất hiệu quả, nhưng sẽ tốt hơn khi cân nhắc sự khác biệt có thể có giữa bạn và đối phương về tính cách, học vấn cùng văn hóa do họ đến từ vùng miền/quốc gia khác. Họ có thể hiểu vấn đề khác so với những gì bạn muốn nói hoặc có những phản ứng bất ngờ với phản hồi của bạn. Do vậy, sẽ rất có ích nếu bạn làm quen với các đồng nghiệp (như tôi đã đề cập trong chương “Làm thế nào để tạo dựng lòng tin”), như vậy bạn sẽ có sự chuẩn bị để đưa ra phản hồi phù hợp. Và nếu bạn có được sự tín nhiệm của họ, họ sẽ nghiêm túc chấp nhận phản hồi của bạn.
Kỹ năng này sẽ là sự chuẩn bị tốt cho bạn nếu/khi bạn trở thành người quản lý. Một trong những trách nhiệm của những người quản lý là rèn luyện nhân viên của mình, trong đó có việc đưa ra ý kiến phản hồi. Các nhân viên sẽ muốn thường xuyên nhận được phản hồi từ bạn.
Nhận phản hồi như thế nào?
Ngoài việc sẵn sàng ngồi xuống để nhận phản hồi từ đồng nghiệp, sẽ tốt hơn nữa khi bạn chủ động tìm kiếm phản hồi từ họ. Mọi người sẽ cảm thấy thoải mái khi biết rằng bạn hoan nghênh và mong chờ phản hồi từ họ. Bằng cách hỏi về các phản hồi, bạn đã bật đèn xanh cho những cuộc trò chuyện thẳng thắn, coi trọng ý kiến của họ và mong muốn xây dựng mối quan hệ làm việc tốt đẹp với họ. Dưới đây là một số cách làm tốt nhất cho bạn.
◆ Lắng nghe. Nếu bạn là người khởi xướng cuộc trò chuyện, ngay từ đầu hãy nói rõ bạn rất trân trọng thời gian của họ và đánh giá cao phản hồi của họ. Bạn đặc biệt mong muốn nhận được những phản hồi mang tính xây dựng và hữu ích để cải thiện bản thân. Đồng thời hãy nói cụ thể bạn đang muốn nhận được phản hồi về vấn đề gì. Có phải là phản hồi về một bài thuyết trình bạn mới thực hiện gần đây hoặc một bản phân tích bạn mới hoàn thành hay không? Hay về việc bạn tham gia hoặc tương tác với các thành viên trong nhóm? Hay về cách bạn xử lý một xung đột? Cho dù bạn yêu cầu hoặc đồng ý nhận phản hồi, điều đầu tiên và cũng là quan trọng nhất là: phải biết lắng nghe. Lắng nghe cẩn thận những gì họ nói. Không nên bảo vệ ý kiến của mình một cách thái quá. Nhắc lại ý kiến của họ để đảm bảo bạn đã hiểu vấn đề. Ví dụ: “Tôi nghe anh nói là bài thuyết trình của tôi rất hay nhưng thiếu dữ liệu chứng minh. Có đúng vậy không?” Hoặc yêu cầu họ giải thích rõ nếu bạn không hiểu điều gì đó: “Tôi chỉ muốn đảm bảo rằng đã hiểu những gì anh nói. Anh có thể giải thích rõ quan điểm đó không?” Hãy ghi lại thông tin phản hồi để sau này bạn có thể ngẫm nghĩ về nó. Điều này đặc biệt hữu ích với những phản hồi có tính phê phán, vì khi lần đầu nghe thấy phản hồi như vậy, chúng ta thường có xu hướng cố gắng bảo vệ mình và không xem xét nó một cách khách quan.
Tôi muốn nhắc bạn một lần nữa: nếu cảm thấy phản hồi của đối phương mang tính cá nhân và chỉ trích, hãy bình tĩnh và cố gắng không cho rằng họ đang nhắm vào cá nhân bạn. Thay vào đó, hãy hỏi họ những ví dụ cụ thể. Điều này sẽ xác nhận xem đó có phải là phản hồi mang tính xây dựng hay chỉ là những lời chỉ trích. Ví dụ bạn có thể nói: “Những gì anh vừa nói liên quan thế nào đến những việc tôi đã làm, anh có thể nói rõ để tôi hiểu không?”, hoặc “Julie, tôi không chắc mình đã hiểu rõ. Cô có thể cho tôi một ví dụ cụ thể về những gì tôi đã làm không?” Nếu Julie vẫn còn mơ hồ và đưa ra những nhận xét chung chung, hãy đề nghị cô ấy quay lại vào lần sau với một vài ví dụ cụ thể: “Julie, phản hồi của cô sẽ có ích hơn nếu cô có thể cho tôi một dẫn chứng cụ thể. Chúng ta có thể nói chuyện sau khi cô đã sẵn sàng.” Khi bạn đã nói như vậy, cô ấy sẽ phải có trách nhiệm trả lời bạn.
◆ Phải làm gì khi nhận được phản hồi? Trước hết, với một tâm trí cởi mở, hãy ngẫm nghĩ và xem xét các phản hồi. Phản hồi có mang tính xây dựng không? Theo bạn nó có căn cứ vững chắc không? Đã đủ cụ thể chưa? Bạn có đồng ý với ý kiến đó không? Bạn có thể đưa ra hành động gì trước những phản hồi như vậy? Có người khác biết về tình huống này không, bạn có thể xác nhận lại với họ không? Bạn không cần tiết lộ danh tính của người đã cho bạn thông tin phản hồi. Bạn có thể nói gần đây bạn đã nhận được một số phản hồi và muốn xác nhận lại với họ. Ví dụ: “John, tôi đã nhận được một số phản hồi về bài thuyết trình của tôi trong cuộc họp vài ngày trước, và tôi rất muốn biết suy nghĩ của anh. Tôi muốn bài thuyết trình của tôi phải hay hơn nữa và phản hồi của anh sẽ vô cùng quý giá.” Sau đó, hãy mô tả phản hồi và lắng nghe câu trả lời của anh ấy.
Tiếp theo, hãy quyết định những gì bạn muốn làm với thông tin phản hồi đó. Bạn có nghĩ phản hồi đó có căn cứ và muốn sửa đổi theo lời góp ý của họ hay không? Hay bạn quyết định không làm gì vì thông tin phản hồi không đủ căn cứ? Nếu bạn quyết định hành động dựa trên phản hồi, hãy tìm cơ hội để gặp lại người đó và thông báo cho họ biết. Họ sẽ đánh giá cao việc bạn nghiêm túc tiếp nhận phản hồi của họ.
◆ Tạo thói quen thường xuyên tìm kiếm phản hồi khi có thể. Quan trọng nhất với bạn là phản hồi từ người quản lý. Hãy tìm kiếm cơ hội đó sau khi hoàn thành một dự án quan trọng, khi đạt được một dấu mốc quan trọng hoặc sau khi người quản lý tham dự buổi thuyết trình của bạn. Nếu bạn làm báo cáo bằng văn bản và sau đó gửi cho các nhân vật quan trọng, hãy yêu cầu người quản lý xem giúp trước khi gửi đi. Nếu thường xuyên tìm kiếm phản hồi và có những hành động tích cực dựa trên phản hồi đó, tức là bạn có thể chứng minh tính hiệu quả và thành công khi làm việc với mọi người, và bạn sẽ có nhiều cơ hội nhận được đánh giá hiệu suất làm việc tốt. Hơn nữa, bạn sẽ ít bị bất ngờ khi nhận được những phản hồi trong quá trình đánh giá hiệu suất làm việc.
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Làm thế nào để giải quyết mâu thuẫn và các tình huống khó khăn 
Khi mới tốt nghiệp đại học, tôi gia nhập một công ty hàng không vũ trụ, và ngay trong dự án đầu tiên, tôi đã gặp phải một tình huống rất dễ khiến người ta mất bình tĩnh. Lúc đó, mỗi kỹ sư phần mềm trong nhóm được giao nhiệm vụ thực hiện một chương trình thử nghiệm cho máy bay chiến đấu, phụ trách một mô-đun phần mềm cụ thể trong chương trình tổng thể. Để chương trình hoạt động chính xác, tất cả các mô-đun phải tích hợp trơn tru và hoạt động không có lỗi. Khi tôi và một lập trình viên cao cấp khác tên là Jim – người đã làm việc ở đây được vài năm, cố gắng tích hợp các mô-đun của từng người thì vấn đề nghiêm trọng xuất hiện: chúng không thể hoạt động. Tình huống này này gần như một thảm họa vì công việc của các thành viên khác sẽ không thể tiến triển khi chương trình của chúng tôi tích hợp không thành công. Jim bắt đầu đỏ mặt tía tai, tỏ ra vô cùng giận dữ và la hét, đổ lỗi cho tôi và nói rằng chương trình của tôi là “đồ bỏ đi” (thực tế anh ta đã sử dụng một từ kinh khủng hơn nhiều). Trong suốt sự nghiệp của mình, bạn sẽ phải đối mặt với các tình huống khó khăn – xung đột trong công việc, sự cố không mong muốn hoặc tình huống bất ngờ sẽ thử thách bạn về khả năng kiểm soát cảm xúc trước áp lực và khả năng phản ứng nhanh nhạy. Các tình huống này có thể phát sinh trong quá trình làm việc với các đồng nghiệp, quản lý công ty hay với những người ở bên ngoài công ty, bao gồm khách hàng, đối tác và nhà cung cấp.
Mặc dù không thể lường trước và chuẩn bị cho mọi tình huống, vẫn có một phương pháp cơ bản có thể áp dụng cho bất kỳ tình huống nào. Trong chương này, tôi sẽ đề cập những phương pháp và cách hành xử chung tốt nhất mà chúng ta nên áp dụng khi đối mặt với một tình huống khó khăn. Ngoài ra, tôi sẽ dẫn chứng một số tình huống cụ thể, phân tích những điểm khác biệt của từng tình huống và phương pháp tối ưu để xử lý chúng.
Phương pháp chung
Khi phải đối mặt một tình huống xung đột, cho dù là với đồng nghiệp, sếp hoặc khách hàng, có một bộ nguyên tắc hành xử chung mà bạn cần tuân thủ như sau:
◆ Duy trì tính chuyên nghiệp. Giữ bình tĩnh và tránh bị cám dỗ hành động theo cảm tính. Nếu ai đó đang mắng nhiếc hoặc đưa ra lời nói lăng mạ, bạn sẽ rất dễ có hành động đáp trả tương tự. Nếu làm như vậy, cả hai sẽ biến thành con người khác – những kẻ thiếu chuyên nghiệp, hành xử thiếu chín chắn. Trong cuốn sách có tựa đề The Power of Now (Sức mạnh của hiện tại), Eckhart Tolle đã nói về cách điều khiển cảm xúc và cách kiểm soát sự thôi thúc chửi mắng người khác. Dù bạn cảm thấy thỏa mãn khi tuôn ra những điều mà có thể về sau bạn sẽ thấy hối hận, nhưng đồng thời bạn cũng có thể làm hỏng cơ hội để có được mối quan hệ làm việc tốt đẹp. Bước đầu tiên là nên thừa nhận những cảm xúc của bản thân, như là sự giận dữ. Chính sự thừa nhận đó sẽ giúp bạn bình tĩnh và giảm sự thôi thúc muốn đáp trả. Ngoài ra, hãy nhớ rằng khi để cảm xúc chi phối hành động, tức là bạn sẽ trao sức mạnh của mình cho người khác. Hãy tự hỏi xem người đó có mạnh đến mức khiến bạn mất kiểm soát không, và có nên cho anh ta sức mạnh của mình thông qua những phản ứng cảm tính hay không. Câu trả lời có thể là không. Khi bạn cảm thấy càng lúc càng khó chịu, hãy thừa nhận cảm xúc của mình và nghỉ ngơi một chút. Hãy tránh một cuộc đối đầu cảm tính bằng cách bỏ đi, dù chỉ trong vài phút. Tương tự như vậy, khi bạn đang ở trong một tình huống căng thẳng và cảm thấy nhiều áp lực, hãy thừa nhận điều đó. Chắc hẳn bạn đã nghe câu thành ngữ “Hãy vững vàng trước những áp lực”, đó là khả năng giữ bình tĩnh và suy nghĩ dựa trên lý trí. Bạn có thể làm điều này bằng cách thừa nhận cảm giác của mình vào lúc đó – căng thẳng, áp lực, sợ hãi, v.v.. Sau đó hít thở sâu để bình tĩnh trở lại và duy trì sự chuyên nghiệp bằng cách không đổ lỗi cho người khác, không tìm kiếm lời bào chữa hoặc cư xử thiếu chín chắn. Nếu bạn chưa quen với phương pháp tự kiểm soát này, hãy kiên nhẫn tiếp tục thực hành nó, và theo thời gian, bạn sẽ dần làm chủ được cảm xúc.
◆ Chú ý lắng nghe. Khi phải đối mặt với một tình huống xung đột, chúng ta có xu hướng vội vàng đưa ra kết luận và giải pháp ngay lập tức mà không tìm hiểu trước. Thiếu thông tin hoặc thông tin sai lệch thường là nguyên nhân gốc rễ của một cuộc xung đột. Khi mọi người cứ tranh nhau nói thay vì lắng nghe, điều đó sẽ dẫn đến hiểu nhầm và hiểu sai vấn đề. Sau đó, khi tình hình trở nên căng thẳng, ai nấy đều trở nên cá nhân hơn, cảm tính hơn và trước khi họ nhận ra điều đó thì mọi thứ đã biến thành một cuộc xung đột thực sự. Đôi khi những gì chúng ta nghe thấy không phải là những gì mà người khác muốn nói. Để tránh tình trạng này, hãy hỏi: “Tôi nghe anh nói là ABC, có phải không?” hoặc “Anh có thể cho tôi một dẫn chứng được không?” Khi bạn yêu cầu làm rõ, tức là bạn buộc người đó phải giải thích. Hơn nữa, khi mọi người thấy bạn đang lắng nghe, họ sẽ cảm thấy yên tâm và điều này giúp tạo ra một kênh giao tiếp tốt, khuyến khích họ sẵn sàng tiếp thu quan điểm của bạn.
◆ Chuẩn bị tốt nhất có thể. Với bất kỳ xung đột hoặc tình huống khó khăn nào, càng hiểu biết chi tiết về tình huống, chúng ta sẽ càng giữ được bình tĩnh và có thể sử dụng óc sáng tạo của mình để đưa ra giải pháp tốt nhất có thể. Một số chi tiết liên quan đến một tình huống bao gồm bản chất của xung đột, nguyên nhân tiềm năng, những người có liên quan, bất kỳ tác động nào đến họ và sự ảnh hưởng của các yếu tố bên ngoài. Với sự hiểu biết và thông tin đang có, chúng ta sẽ ở một vị thế tốt hơn để giúp mọi người cùng hiểu vấn đề như nhau và cùng hành động để đưa ra giải pháp tối ưu. Trước tiên, hãy dành thời gian để tìm hiểu thực chất vấn đề bằng cách nói chuyện và lắng nghe các bên liên quan.
◆ Sử dụng phương pháp giải quyết vấn đề hợp logic. Bước đầu tiên để giải quyết bất kỳ vấn đề nào là xác định rõ vấn đề là gì. Cũng không hiếm khi chúng ta thấy một số người trong nhóm đang cố gắng giải quyết vấn đề, trong khi những người khác lại có cách hiểu khác về vấn đề đó. Có một điều rất quan trọng là phải đảm bảo mọi người đều hiểu vấn đề như nhau. Sự hiểu lầm này thường xảy ra trong các cuộc đàm phán kinh doanh, trong đó một bên đang nói về một vấn đề, trong khi bên kia lại tập trung vào một vấn đề khác. Bước thứ hai là sau khi đã hiểu vấn đề, hãy tìm ra nguyên nhân tiềm năng của vấn đề. Bước thứ ba là làm việc với các bên liên quan để tìm ra giải pháp khả thi và cân nhắc ưu-nhược điểm của các lựa chọn khác nhau. Và cuối cùng, chọn giải pháp tốt nhất trong số những giải pháp đã được xem xét.
Làm thế nào để đối phó với các tình huống khó khăn?
Bây giờ, hãy cùng xem xét một số tình huống khác nhau và thảo luận chi tiết hơn về các tình huống đó bằng cách sử dụng phương pháp đã đề xuất ở trên.
1. Khách hàng khó tính. Một khách hàng không hài lòng vì công ty bạn không thực hiện cam kết và điều này có thể khiến bạn thấy rất nhiều áp lực khi đến gặp họ. Điều này có thể là đương nhiên, nhưng tôi cần phải nhắc lại rằng có một điều đặc biệt quan trọng là hãy thể hiện sự chuyên nghiệp, và sử dụng các kỹ năng biết lắng nghe trong tình huống này. Hãy để khách hàng trút giận; lắng nghe và chắc chắn rằng bạn đã hiểu vấn đề của họ. Hơn nữa, khi tương tác với khách hàng, hãy nhớ bạn là đại diện cho công ty chứ không chỉ là đại diện cho bộ phận bạn đang làm việc. Tránh đổ lỗi cho những người khác ở trong công ty hoặc cố gắng bảo vệ bản thân và cho rằng khách hàng đang đối xử không công bằng với bạn, bởi vì đó không phải là lỗi của bạn. Khách hàng không quan tâm đến các vấn đề của công ty và vì bạn đang đại diện cho công ty, bạn cần trả lời khách hàng về các vấn đề của họ. Hơn nữa, bạn cần phải chắc chắn về phương án giải quyết hoặc các bước công việc tiếp theo trước khi rời cuộc họp, và bạn phải đảm bảo giải quyết vấn đề đến cùng.
Tôi xin được trích dẫn lại câu chuyện trong chương “Làm thế nào để giao tiếp và thuyết trình trước từng đối tượng khán giả”. Có một lần, tôi có một chuyến đến thăm khách hàng với mục đích thu thập ý kiến cho công nghệ máy in trong tương lai. Theo yêu cầu của tôi, đại diện bộ phận Bán hàng (SR) đã sắp xếp cho tôi một cuộc họp với khách hàng. Khi tôi và một đồng nghiệp đến gặp hai giám đốc điều hành của công ty khách hàng, họ liên tục nói về các vấn đề mà họ gặp phải với hệ thống máy tính và thể hiện sự bất mãn. Chúng tôi có thể cảm nhận được sự thất vọng và tức giận của họ khi âm lượng giọng nói cứ mỗi lúc một lớn hơn. Chúng tôi hoàn toàn bất ngờ vì không được đại diện bộ phận Bán hàng cảnh báo từ trước. Tình hình trở nên tồi tệ hơn khi anh ta không ở đó để xử lý những vấn đề đó với khách hàng, và vì đến từ bộ phận Kinh doanh Máy in, nên chúng tôi không được thông báo về các vấn đề với hệ thống máy tính. Trước tình hình đó, chúng tôi vẫn ngồi xuống và kiên nhẫn lắng nghe. Chúng tôi cũng đặt ra các câu hỏi để đảm bảo hiểu chính xác vấn đề của họ. Khi khách hàng đã trút giận xong và đưa cho chúng tôi một danh sách các vấn đề mà họ muốn có câu trả lời, chúng tôi bình tĩnh cảm ơn họ vì đã đưa ra phản hồi. Rồi chúng tôi nói với họ rằng mặc dù chúng tôi không liên quan đến những vấn đề này, chúng tôi vẫn đảm bảo những người chịu trách nhiệm về vấn đề này ở công ty sẽ nhanh chóng có câu trả lời cho họ.
Sau khi nghe xong giải pháp đó, khách hàng thấy đã có người lắng nghe những khúc mắc của họ và cảm thấy hài lòng với các bước giải quyết tiếp theo. Họ bình tĩnh lại, lắng nghe và cùng chúng tôi thảo luận về công nghệ in, thậm chí đã dành thêm một giờ với chúng tôi về chủ đề này. Tôi cũng đã rút ra cho mình một bài học hữu ích từ chuyến đi này – lẽ ra tôi nên nói chuyện với đại diện bộ phận Bán hàng để hiểu thêm về khách hàng và về bất kỳ vấn đề tiềm năng nào mà tôi cần phải biết và giải quyết trước khi đến gặp họ.
2. Xung đột trong công việc/tình huống khó khăn với đồng nghiệp. Một tình huống điển hình ở đây là bạn và những người khác đang thực hiện một dự án mà trong đó công việc của mỗi người là một phần quan trọng của toàn bộ dự án, và nếu công việc của ai đó kém chất lượng, toàn bộ dự án sẽ bị ảnh hưởng tiêu cực. Bạn phát hiện một đồng nghiệp thực hiện công việc không đạt tiêu chuẩn của nhóm. Bạn muốn cho nói cho anh ấy biết, nhưng bạn cũng biết anh ấy có cái tôi rất lớn, nhạy cảm với những lời phê bình và anh ấy cho rằng mình không cần phải trả lời những câu hỏi của bạn. Bạn sẽ làm thế nào?
Với tình huống này, chúng ta sẽ áp dụng phương pháp đã thảo luận ở phần đầu chương. Hãy tập trung vào vấn đề công việc đang thực hiện. Chìa khóa ở đây là cố gắng tìm hiểu vấn đề, đưa ra phản hồi mang tính xây dựng và nhấn mạnh trách nhiệm của anh ấy đối với mục tiêu của cả nhóm.
Hãy tiếp cận người đó để xác nhận hoặc tìm hiểu xem anh ấy đã hiểu các mục tiêu của nhóm hay chưa, để đảm bảo rằng bạn và anh ấy cùng hiểu vấn đề giống nhau. Nếu anh ấy hiểu mục tiêu của nhóm khác với bạn, thì đó có thể là nguyên nhân cốt lõi của vấn đề. Các mục tiêu của nhóm nên được viết rõ ràng thành văn bản và truyền đạt tới mọi người trong nhóm. Hãy kiểm tra xem anh ấy đã hiểu các mục tiêu này chưa. Trước khi thảo luận về công việc cụ thể của anh ấy, hãy hỏi ý kiến phản hồi của anh ấy về tình trạng dự án của nhóm và các đề xuất cải tiến. Sau đó, hãy nói với anh ấy rằng bạn có một số phản hồi và đề xuất mang tính xây dựng cho công việc của anh ấy. Từ khóa ở đây là phản hồi mang tính xây dựng, không phải là chỉ trích tiêu cực. Tôi nhắc lại một lần nữa, hãy tập trung phản hồi về công việc của anh ấy chứ không phải về con người anh ấy. Hãy đưa ra ví dụ cụ thể. Ví dụ bạn hãy nói: “Phân tích ROI của anh thiếu các giả định quan trọng để xác thực các kết quả” thay vì nói “Anh mắc rất nhiều lỗi khi phân tích ROI.” Nhấn mạnh với anh ấy rằng kết quả công việc của mỗi người rất quan trọng đối với toàn bộ dự án, và nếu ai đó không thực hiện thật tốt công việc của mình, cả nhóm sẽ phải chịu thiệt hại. Sau đó, bạn nên đề nghị được giúp đỡ và kết thúc cuộc họp bằng cách đề ra thời hạn để anh ấy xem xét lại công việc của mình. Nếu thông điệp của bạn không được chấp nhận, hãy nói thẳng với anh ấy rằng có thể nhóm sẽ phải yêu cầu cấp trên giúp đỡ để đảm bảo công việc đạt kết quả tốt nhất có thể.
Hãy xem xét một ví dụ thực tế khác về câu chuyện mà tôi nghe được từ một người bạn và cũng là một đồng nghiệp cũ của tôi. Henry là kỹ sư kiểm thử phần mềm (SW) trong một nhóm thiết kế. Nhóm rất vui mừng vì đã dự án đã hoàn thành và họ sẽ cho ra mắt một ứng dụng mới theo đúng lịch trình. Trong quá trình chạy thử nghiệm, Henry phát hiện ra chương trình hoạt động không đúng và có lỗi logic. Một trong những lập trình viên SW (mà Henry rất cần sự cộng tác của anh ta) khăng khăng phủ nhận và tỏ ra nhạy cảm với những lời chỉ trích. Anh ấy tên là Tom, một kỹ sư SW cao cấp, đã làm việc ở công ty trong nhiều năm và anh ta tin rằng mình chẳng có gì sai. Anh ấy không muốn hợp tác và sẽ khó chịu nếu nhóm thử nghiệm tiếp cận để nói về mã phần mềm của anh ấy. Nhóm kiểm thử nghĩ rằng có thể vấn đề nằm ở chương trình của anh ta, nhưng không chắc chắn lắm. Làm thế nào để xử lý tình huống này? Bạn sẽ khiển trách và phạt anh ấy? Hay là lập tức báo cáo với ban giám đốc và buộc anh ta phải hợp tác.
Tôi hỏi Henry đã xử lý tình huống này như thế nào. Anh ấy nói đã tiếp cận Tom mà không có chút thành kiến gì, và không cho rằng vấn đề nằm ở chương trình của anh ấy. Henry đã xử lý tình huống khó khăn này một cách chuyên nghiệp và chỉ tập trung vào vấn đề công việc. Anh ấy tiếp cận Tom để giải thích chương trình tổng thể không hoạt động và điều quan trọng là phải tìm ra nguyên nhân gốc rễ để khắc phục. Sau đó Henry hỏi ý kiến anh ấy về các nguyên nhân tiềm tàng và làm thế nào để chẩn đoán các lỗi phần mềm. Điều này đã giải tỏa tâm lý cho Tom nên anh ấy không cần phải chống chế hoặc cảm thấy mình bị đang khiển trách. Đồng thời, Henry đặt trách nhiệm lên vai anh ấy, buộc anh ấy phải tham gia giải quyết vấn đề. Thái độ của Tom đã thay đổi và anh đã gợi ý một vài ý tưởng hay để phát hiện lỗi, bao gồm kiểm tra tích hợp toàn diện chương trình của tất cả mọi người. Henry sau đó đã xác nhận với Tom rằng chương trình của anh ta cũng cần phải kiểm tra. Bài học ở đây là bằng cách tập trung vào vấn đề công việc và yêu cầu Tom tham gia tìm giải pháp, Henry đã giải quyết thành công vấn đề nhạy cảm này.
Giả sử bất chấp mọi nỗ lực từ Henry, Tom vẫn ngoan cố và không chịu hợp tác. Tôi sẽ đề nghị bước tiếp theo là báo cáo lên quản lý cấp trên để được giúp đỡ giải quyết vấn đề. Henry cũng nên cho Tom biết rằng anh ấy sẽ báo cáo tình trạng này lên cấp trên. Như vậy, ít nhất Tom sẽ không có cơ hội để phàn nàn vì Henry báo cáo mà không cho anh ấy biết, và anh ấy cũng phải hiểu Henry đã cố gắng hết sức để cùng anh ấy giải quyết vấn đề.
Xét đến tình huống của tôi, khi một đồng nghiệp đổ lỗi và bắt tôi chịu trách nhiệm, tình huống đó thật dễ khiến cho tôi có hành động đáp trả, ví dụ như cũng buộc tội anh ấy và lao vào cuộc tranh cãi không cần thiết. Tuy nhiên, tôi chọn cách giữ bình tĩnh và đợi cho đến khi anh ta la hét xong xuôi. Sau đó, tôi bình tĩnh nói với anh ta rằng la hét là hành vi không chuyên nghiệp và sẽ không giải quyết được vấn đề. Tôi nói với anh ta rằng chúng ta cần tìm ra nguyên nhân gốc rễ để có thể khắc phục. Và nếu đó là lỗi của tôi thì tôi sẽ vui lòng nhận lỗi và sửa chữa. Anh ta rất ngạc nhiên khi tôi không đáp trả và có vẻ hơi xấu hổ. Vài ngày tiếp theo, chúng tôi làm việc miệt mài cùng nhau và cuối cùng đã chẩn đoán được vấn đề, khắc phục và dự án lại tiếp tục tiến triển. Ngày hôm sau, anh ấy xin lỗi tôi vì cơn giận hôm đó. Sau sự việc này, Jim nhận thức rõ hơn về hành vi của mình và kiểm soát cảm xúc tốt hơn, ít nhất là với tôi. Chúng tôi tiếp tục có một mối quan hệ làm việc chuyên nghiệp và tốt đẹp. Bằng cách không phản ứng đáp trả, tôi đã tha thứ cho anh ấy và điều đó cho phép chúng tôi tiếp tục mối quan hệ công việc. Tôi rất vui vì đã kiểm soát tốt tình huống đó.
3. Xung đột hoặc tình huống khó khăn với sếp. Một cuộc xung đột sẽ nảy sinh khi sếp giao thêm việc cho bạn, trong khi công việc hiện tại của bạn đã vô cùng bận rộn. Bạn có thể cảm thấy khó chịu vì sếp không thông cảm khi bạn đã có quá nhiều việc. Bạn có thể cảm thấy mình đang bị lợi dụng và không được sếp quan tâm đúng mức. Bạn sẽ xử lý tình huống này thế nào?
Hãy coi đây là một cuộc thương lượng và bạn phải biết cách nói “không”. Các gợi ý đã được đề xuất trong chương “Nói ‘không’ một cách thông minh?” Một lần nữa, chìa khóa để giải quyết tình huống là tập trung vào vấn đề công việc, không nhắm vào vấn đề cá nhân hoặc hành động theo cảm xúc. Đừng mặc định rằng sếp biết bạn đang rất bận rộn và có rất nhiều việc phải làm. Hãy tin tưởng rằng sếp vẫn có ý tốt. Có thể sếp quá bận và không phải lúc nào cũng có thể theo dõi khối lượng công việc của bạn. Cách tiếp cận vấn đề ở đây là làm sao để sếp thấy khối lượng công việc bạn đang làm và để sếp chỉ cho bạn nên ưu tiên công việc nào. Như vậy sếp sẽ phải cùng bạn giải quyết vấn đề này.
Đầu tiên, hãy giải thích tất cả các công việc mà bạn đang thực hiện, nói rằng để hoàn thành những công việc đó sẽ cần rất nhiều nỗ lực và thời gian, hãy nói rõ rằng tại thời điểm này, bạn không thể nhận thêm bất kỳ công việc nào. Hoặc là bạn sẽ thực hiện công việc này nhưng phải giảm bớt các công việc khác. Tiếp theo, hỏi sếp xem bạn nên ưu tiên cho công việc nào, công việc mới quan trọng hơn hay những việc bạn đang làm quan trọng hơn. Khi đó, ông ấy buộc phải cân nhắc cẩn thận. Nếu sếp ưu tiên công việc mới hơn các công việc khác, thì bạn sẽ có lý do chính đáng để trì hoãn hoặc bỏ lại các công việc có mức độ ưu tiên ít hơn. Bạn cần xác nhận chắc chắn với ông ấy rằng: nếu bạn nhận công việc này, bạn sẽ phải bỏ lại các công việc khác. Hoặc nếu sếp thấy công việc mới không đủ quan trọng để phải gác lại các công việc khác, ông ấy có thể phân công việc đó cho người khác ít bận rộn hơn. Dù ông ấy chọn phương án nào, thì đó cũng là tình huống có lợi cho cả bạn và sếp.
4. Tình huống căng thẳng với các giám đốc điều hành. Trong các cuộc họp, sẽ có những lúc ban lãnh đạo làm khó bạn với những câu hỏi hóc búa hoặc thử thách công việc của bạn. Thông thường, họ làm điều này không phải vì có dụng ý gì. Thay vào đó, họ muốn kiểm tra xem bạn đã chuẩn bị kỹ lưỡng chưa, đã cân nhắc mọi tình huống chưa và có thể xử lý khi gặp tình huống xấu hay không. Việc bạn có chuẩn bị tốt hay không sẽ quyết định bạn thực hiện công việc đó có tốt hay không. Nếu đã chuẩn bị chu đáo, bạn sẽ đến cuộc họp với sự tự tin và điều đó sẽ giúp bạn vượt qua những thử thách khó khăn. Hãy tham khảo các chương “Làm thế nào để giao tiếp và thuyết trình trước từng đối tượng khán giả” và “Phương pháp bố cục và phát triển nội dung thuyết trình” để có sự chuẩn bị tốt nhất và hành xử chuẩn mực trong các cuộc họp.
Để chuẩn bị trả lời các câu hỏi từ ban lãnh đạo, hãy đặt mình vào vị trí của họ và tự đặt ra cho mình những câu hỏi khó. Vì bạn đã biết nội dung thuyết trình, hãy suy nghĩ xem phần nào dễ bị công kích nhất và phần nào có thể có lỗ hổng hoặc điểm yếu. Hãy tự đặt ra các câu hỏi khó về những nội dung đó và tìm cách trả lời chúng. Các giám đốc điều hành thường nhìn thấy bức tranh toàn cảnh và đặt những câu hỏi mở như: “Anh có thấy những rủi ro trong dự án này không?”, “Chuyện gì sẽ xảy ra nếu mọi việc không theo đúng kế hoạch?”, “Anh có kế hoạch gì cho các tình huống bất ngờ không?”, “Những dữ kiện quan trọng của dự án là gì?” và “Cần có các yêu cầu quan trọng gì để dự án thành công?”. Một số giám đốc điều hành quan tâm đến số liệu và sẽ tập trung vào phân tích của bạn để kiểm tra sự nhất quán. Mặc dù bạn không thể đoán trước mọi câu hỏi, nhưng việc chuẩn bị những câu hỏi và tự trả lời sẽ giúp bạn tự tin và nhanh chóng đưa ra câu trả lời khi nhận được câu hỏi mà bạn chưa từng nghĩ đến.
Nếu nhận được câu hỏi từ các giám đốc điều hành, đừng tỏ ra lo lắng (ngay cả khi bạn thực sự cảm thấy căng thẳng và lo lắng). Hãy nhắc nhở bản thân rằng bạn đã cố gắng hết sức để chuẩn bị và tự tin trình bày. Tỏ ra rụt rè hoặc thiếu chắc chắn với các khuyến nghị sẽ chỉ khiến ban lãnh đạo không tin tưởng bạn. Ngay cả khi bạn đến cuộc họp mà chưa chuẩn bị đầy đủ và hy vọng sẽ vượt qua thử thách của ban lãnh đạo, bạn vẫn cần cố gắng duy trì tâm thế đĩnh đạc. Dưới đây là một số cách thức thể hiện bản thân một cách chuyên nghiệp trong những tình huống như thế.
1. Nếu bạn nhận được câu hỏi nhưng không có câu trả lời ngay lập tức, hãy nói: “Đó là câu hỏi hay. Tôi không có câu trả lời ngay bây giờ, nhưng tôi có thể tìm hiểu và trả lời sau cuộc họp này.” Trong tình huống này thì đó là một câu trả lời hoàn hảo.
2. Nếu bạn được yêu cầu đưa ra ý kiến nhưng bạn muốn suy nghĩ trước khi trả lời, bạn có thể trì hoãn một chút thời gian. Ví dụ, bạn có thể nói: “Câu hỏi này rất hay. Tôi muốn suy nghĩ một chút trước khi trả lời. Tôi có thể suy nghĩ và trả lời sau được không?” Trong khi cuộc họp đang diễn ra, bạn có thể suy nghĩ về câu hỏi đó và trả lời khi đã sẵn sàng. Đây là một cách chuyên nghiệp để xử lý loại câu hỏi này.
3. Nếu một giám đốc điều hành thể hiện sự nghi ngờ về phân tích hoặc khuyến nghị của bạn, đừng cố bảo vệ ý kiến của mình. Hãy tập trung vào vấn đề công việc. Hãy yêu cầu giám đốc điều hành làm rõ vấn đề, chẳng hạn như: “Ông có thể giúp tôi hiểu cụ thể vấn đề mà ông quan tâm không?” hoặc “Tôi thấy là ông không chắc chắn về kết luận của tôi về ABC vì tôi không đưa ra đầy đủ dữ liệu để chứng minh, đúng vậykhông?” Khi đã hiểu rõ câu hỏi, chắc chắn bạn sẽ có câu trả lời tốt hơn. Đừng bối rối khi họ gây áp lực. Đôi khi họ muốn xem các khuyến nghị của bạn có sức thuyết phục đến mức nào. Nếu bạn không có đủ dữ liệu hoặc phân tích để hỗ trợ cho lập luận của mình, hãy cảm ơn câu hỏi của họ và đề nghị quay lại với những phân tích cụ thể hơn. Ví dụ: “Cảm ơn câu hỏi của ông. Hãy để tôi nghiên cứu thêm vấn đề này và quay lại trả lời với những phân tích chi tiết hơn.”
4. Nếu một giám đốc bắt đầu đi sâu vào dữ liệu của bạn và gây khó dễ cho bạn với các con số, đừng tỏ ra chán nản. Sẽ không có giải pháp tối ưu cho tình huống này và làm vậy chỉ khiến mọi người mất tập trung vào mục tiêu của cuộc họp. Thay vì tập trung vào kết quả, hãy tập trung vào các giả định. Ví dụ bạn có thể nói: “Vì kết quả của phân tích là dựa trên các giả định, tôi sẽ chỉ cho ông thấy các giả định để ông xem xét và chúng ta có thể tranh luận về tính hợp lệ của các giả định này.” Sau đó tiếp tục với các giả định của bạn. Theo định nghĩa, các giả định là những phỏng đoán có suy tính kỹ càng về tương lai hoặc những điều bạn chưa biết, vì vậy tại thời điểm này, các giả định này không đúng cũng không sai. Khi đó, mọi người sẽ tranh luận về các giả định và bạn có thể điều chỉnh phân tích của mình nếu các giả định có sự thay đổi. Bằng cách xử lý tình huống theo cách này, bạn đã chứng tỏ mình là người chín chắn, chuyên nghiệp và cho thấy bạn sẵn sàng đón nhận ý kiến của mọi người. Nếu cần sửa đổi một số giả định, hãy cảm ơn các giám đốc điều hành và nói rằng bạn sẽ xem xét lại phân tích dựa trên các giả định mới. Xử lý như vậy, bạn sẽ khiến cho ban lãnh đạo phải tham gia cùng và có trách nhiệm với công việc của bạn.
5. Cách xử lý những sự cố bất ngờ theo thời gian thực. Những bất ngờ xảy ra vào phút cuối thường khó xử lý nhất. Một trong những công ty cũ của tôi tổ chức một sự kiện khách hàng thường niên, lần đó công ty mời vài trăm khách hàng là giám đốc điều hành từ các công ty trong danh sách Fortune 100 đến để cập nhật về kế hoạch và chiến lược của công ty trong tương lai. Chúng tôi thường đồng thời tổ chức nhiều sự kiện để khách mời có thể chọn tham dự sự kiện nào mà họ muốn. Tại một sự kiện như vậy, bộ phận Kinh doanh Máy chủ của chúng tôi được phân bổ một phần lớn trong lịch trình thảo luận để thuyết trình trước các khách hàng, và chúng tôi dự định sẽ có ba người thuyết trình cho buổi nói chuyện đó – tôi và hai đồng nghiệp nữa. Vào buổi sáng hôm diễn ra buổi thuyết trình, tôi không thể tìm thấy hai đồng nghiệp. Hơn nữa, các tài liệu thuyết trình mà nhóm đã chuẩn bị đều nằm trong laptop của họ. Chúng tôi gọi đến phòng khách sạn và điện thoại di động của họ nhưng không ai bắt máy. Ngay lúc đó, chúng tôi nhận được thông báo buổi thuyết trình sẽ bắt đầu trong 15 phút nữa và người quản lý của tôi trở nên hoảng loạn. Chúng tôi đã yêu cầu một bộ phận kinh doanh khác thuyết trình thay vào khung giờ của chúng tôi, nhưng họ cũng không sẵn sàng.
Để thoát khỏi tình thế tuyệt vọng, tôi đã nói với một giám đốc phụ trách mảng Bán hàng về tình thế của chúng tôi và hỏi xem cô ấy có cao kiến gì không. Cô ấy suy nghĩ trong vài phút và sau đó gợi ý tôi có thể trì hoãn một chút thời gian bằng cách bắt đầu sự kiện và mời khách hàng phản hồi về bất kỳ chủ đề nào mà họ muốn. Đó sẽ là một cơ hội tuyệt vời để các giám đốc điều hành hàng đầu của công ty trực tiếp lắng nghe phản hồi của khách hàng. Phương án này tốt hơn bất kỳ phương án nào khác và tôi đã thông báo cho sếp về kế hoạch này. Trước sự ngạc nhiên của tôi, cuộc thảo luận về ý kiến phản hồi diễn ra suốt hơn một giờ và thành công đến mức tôi gặp khó khăn khi muốn dừng cuộc thảo luận để chúng tôi tiến hành thuyết trình. Hai đồng nghiệp “mất tích” cuối cùng cũng đã đến sau khi sự kiện bắt đầu được 30 phút. Sau đó, nhiều khách hàng thậm chí còn đề nghị rằng trong các sự kiện lần sau, nên phân bổ thời gian cho phần phản hồi của khách hàng. Chúng tôi thở phào nhẹ nhõm vì đã giải quyết được vấn đề vào những phút cuối cùng.
Bài học rút ra ở đây là hãy nghĩ đến những tình huống bất ngờ có thể xảy ra và có sự chuẩn bị tốt nhất có thể cho những tình huống như vậy. Và nếu điều đó xảy ra, hãy bình tĩnh và giữ tư thế đĩnh đạc để suy nghĩ sáng tạo và tìm đến đúng người để được giúp đỡ.
Đây chỉ là một số ví dụ thực tế về các tình huống khó khăn điển hình bạn có thể gặp phải trong công việc, sẽ còn rất nhiều tình huống khác mà bạn phải đối mặt trong suốt sự nghiệp của mình, hãy ghi nhớ phương pháp chung mà tôi đã mô tả ở trên: duy trì sự chuyên nghiệp, tập trung lắng nghe, chuẩn bị tốt nhất có thể và sử dụng phương pháp giải quyết vấn đề hợp lý. Áp dụng chiến lược phương pháp chung này cho bất kỳ tình huống thử thách nào mà bạn gặp phải, bạn sẽ có nhiều cơ may để giải quyết tình huống một cách hiệu quả, có được sự tin cậy và lòng tin của mọi người, thể hiện bản thân là một chuyên gia thực thụ, không mất bình tĩnh và luôn giữ được tư thế đĩnh đạc trong mọi tình huống khó khăn.
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Làm thế nào để ứng xử với các đồng nghiệp "khó khăn" 
Dù rằng tất cả mọi người đều muốn có một môi trường làm việc thân thiện và hiệu quả, tuy nhiên chúng ta lại phải làm việc với nhiều loại người có tính cách rất khác nhau, và những con người “khó khăn” này có thể khiến mọi thứ trở nên khó chịu và khiến những người khác cảm thấy không vui. Trong hầu hết các trường hợp, chúng ta không thể kiểm soát được người khác hoặc không thể lựa chọn được đồng nghiệp. Thật dễ dàng khi được làm việc với những người chuyên nghiệp, biết điều, luôn đặt mục tiêu của nhóm lên hàng đầu. Tuy nhiên, nếu biết cách cư xử với những đồng nghiệp “khó khăn”, chúng ta sẽ cảm thấy bớt chán nản, bớt thất vọng và quan trọng hơn là cho phép chúng ta vừa hoàn thành công việc vừa giữ cho môi trường làm việc thân thiện và vui vẻ nhất có thể. Trong chương này, tôi sẽ đề cập đến những phương pháp hiệu quả để quản lý mối quan hệ và ứng xử với những đồng nghiệp khó khăn. Nếu bạn làm việc hoặc muốn làm việc cho một công ty đa quốc gia ở phương Tây – nơi có văn hóa kinh doanh khác với đất nước của bạn, hãy đọc chương “Làm ‘chính trị’ một cách thông minh trong môi trường doanh nghiệp Mỹ?” Trong chương này, tôi sẽ giúp bạn cái nhìn sâu sắc về các vấn đề chính trị ở nơi làm việc, và điều này sẽ giúp bạn giải quyết các tình huống công việc khó khăn và ứng xử với các đồng nghiệp khó khăn.
1. Kẻ phá đám. Họ được mệnh danh là Mr. No. Anh/cô ta là kẻ ngáng đường với những gì bạn muốn làm. Anh/cô ta không thích bất cứ điều gì mà họ nhìn thấy và ngăn cản công việc của bạn. Anh/cô ta tìm kiếm trong kế hoạch của bạn xem có bất cứ điều gì sai sót hay không, và các kết quả tiêu cực mà bạn có thể phải gánh chịu. Mặc dù có thể rất có ích nếu bạn cẩn thận kiểm tra ý tưởng của mình, nhưng anh/cô ta chỉ nhìn thấy sự thất bại và không đưa ra phản hồi mang tính xây dựng hoặc đề xuất hữu ích nào. Thông điệp chính của anh/ cô ta là kế hoạch của bạn không có cơ hội thành công. Ý kiến của anh/cô ta có thể là để hạ thấp bạn, ví dụ: “Anh đã không cân nhắc kỹ vấn đề này.”
Với kiểu người này, bạn cần phải biết tự bảo vệ mình. Tuy nhiên, hãy bình tĩnh và duy trì tính chuyên nghiệp bằng cách tập trung vào vấn đề công việc. Cách tốt nhất để đáp trả là buộc anh/cô ta phải chịu trách nhiệm, buộc anh/cô ta phải có câu trả lời về chủ đề đang bàn bạc thay vì ngăn cản kế hoạch của bạn. Ví dụ bạn có thể nói: “Hãy cho tôi những dẫn chứng cụ thể về điều mà anh nghĩ là không tốt trong kế hoạch của tôi”, sau đó chờ đợi để nghe ý kiến từ họ. Nếu anh/cô ta không nói rõ ràng, hãy nhắc lại câu hỏi như sau: “Tôi không thể cải tiến kế hoạch của mình trừ khi anh/cô cho tôi ví dụ cụ thể.” Nếu anh/cô ta cho bạn một vài ví dụ hữu ích thì hãy cảm ơn và nói rằng: “Anh có thể gợi ý để tôi cải tiến đề xuất của mình không?” Nếu anh/cô ta đề nghị trả lời bạn sau, hãy nhớ liên hệ để có câu trả lời. Nếu chỉ nói mà không suy nghĩ thì anh/cô ta trông thật ngu ngốc và sẽ mất hết uy tín.
2. Kẻ bi quan. Loại người này nói chung là chẳng bao giờ vui vẻ và luôn sống với châm ngôn “Kẻ đau khổ luôn muốn người khác đau khổ như mình.” Họ luôn có suy nghĩ tiêu cực và luôn nhìn thấy mặt tiêu cực của vấn đề. Ví dụ khi ban giám đốc muốn có một cuộc họp để phổ biến thông tin với các nhân viên, anh/cô ta chỉ muốn vẽ nên một bức tranh tiêu cực về những gì quan sát được, và gieo nghi ngờ vào ý định của ban giám đốc. Ở lâu bên những người như vậy sẽ khiến bạn trở nên chán nản và làm cho bầu không khí làm việc trở nên kém vui. Kiểu người này luôn muốn kéo bạn về phe họ và chia sẻ với bạn những suy nghĩ tiêu cực.
Vì ai cũng muốn được người khác lắng nghe, hãy cố gắng lắng nghe anh/cô ta một chút, nhưng đừng để bị cuốn vào câu chuyện. Bạn có thể nói những câu như: “Đó là một quan điểm hay và tôi không nghĩ vấn đề giống như vậy, nhưng tôi muốn nói về chuyện khác.” Hay nếu muốn bắt bẻ anh/cô ta, bạn có thể nói “Tôi đã nghe anh/cô nói rồi, nhưng tôi không nghĩ vấn đề như vậy.” Hoặc nếu có nhiều thời gian, bạn có thể hỏi cụ thể hơn: “Cho tôi ví dụ tại sao bạn lại có ý nghĩ như vậy.” Những lời đáp trả như vậy sẽ khiến người đó thấy rằng tuy bạn muốn lắng nghe anh/cô ta để tìm hiểu vấn đề xuất phát từ đâu, nhưng quan điểm của bạn lại khác. Sau đó đề nghị anh/cô ta nói về chuyện đó sau, vì bạn phải quay về với công việc.
3. Kẻ hay bắt nạt người khác. Loại người này thường hăm dọa theo kiểu úp mở, gây áp lực và phô trương thanh thế vì thân quen với lãnh đạo nào đó trong công ty. Anh/cô ta thường nói rằng nếu bạn không làm những gì anh/cô ta nói, những điều tồi tệ sẽ xảy ra với bạn. Hiệu suất công việc của bạn sẽ bị ảnh hưởng nghiêm trọng, các quản lý khác sẽ đánh giá tiêu cực về bạn hoặc anh/cô ta sẽ cho những người quan trọng trong công ty biết đó là lỗi của bạn khi công việc không hoàn thành. Anh/cô ta có xu hướng thể hiện mình là người có quyền lực và có rất nhiều mối quan hệ trong công ty.
Dù những hành động như vậy rất dễ khiến bạn nổi giận, tuy nhiên hãy cố không thể hiện ra mặt. Chắc hẳn bạn muốn hét lên rằng: “Hãy xéo đi!”, nhưng vẫn có nhiều cách tốt hơn thế. Tương tự như ví dụ trên, hãy giữ sự chuyên nghiệp bằng cách nói về vấn đề hiện tại và không nói thêm gì khác. Hãy nhắc nhở bản thân rằng anh/cô ta không đáng để lãng phí công sức. Một kỹ thuật đáp trả tốt là hỏi dồn anh/cô ta nhiều câu hỏi để buộc anh/cô ta phải rõ ràng, dứt khoát về những gì mình nói và tại sao lại nói như vậy. Bằng cách này, bạn cho anh/cô ta biết bạn không sợ và sẽ không làm theo chỉ dẫn của anh/cô ta một cách mù quáng. Hãy hỏi anh/cô ta về các vấn đề cụ thể của công việc – tại sao cần phải làm việc này, anh/ cô ta đang cố gắng giải quyết vấn đề gì, mục tiêu của việc này là gì và tại sao nhiệm vụ này quan trọng hơn các nhiệm vụ khác đang được thực hiện… Hãy buộc anh/cô ta phải trả lời những câu hỏi khó khăn này. Điều quan trọng là bạn cũng phải biết những yêu cầu của anh/cô ta có phù hợp với các ưu tiên mà bạn và người quản lý của bạn đã nhất trí hay không. Sau đó, cùng với sự tự tin, bạn có thể phản đối bằng cách giải thích công việc này không phù hợp với các ưu tiên của bạn tại thời điểm này. Tuy nhiên, nếu bạn nghĩ công việc anh/cô ta yêu cầu đủ quan trọng, hãy báo cáo với người quản lý và quay lại nói với anh/cô ta sau. Nếu kẻ bắt nạt đó lôi tên của một nhân vật nổi tiếng ra để dọa nạt hoặc sử dụng các hình thức đe dọa khác, hãy bình tĩnh nói với anh/cô ta rằng bạn sẽ rất vui khi thảo luận điều này với người quản lý và cùng ông ấy quyết định nên ưu tiên cho công việc nào. Sau đó, hãy thảo luận việc này với người quản lý và cho ông ấy biết suy nghĩ của bạn.
4. Kẻ hay khoe khoang. Đúng như tên gọi, đó là kẻ chỉ biết nói về mình, một người thích khoe khoang về bản thân, tự đặt mình vào trung tâm của sự chú ý và có xu hướng phóng đại thêm. Anh/cô ta cũng có xu hướng sử dụng tên tuổi của người khác để thể hiện tầm quan trọng của mình, nhưng nói chung, loại người này là vô hại, mặc dù anh/cô ta có thể khiến người khác khá khó chịu.
Bí quyết ở đây là bỏ qua tính khoác lác, tập trung vào thực chất của vấn đề và tự đánh giá giá trị của nội dung. Hãy hỏi về các kết quả thực tế và hữu hình, đừng vội tin tất cả những điều anh/cô ta nói. Nếu những gì anh/cô ta nói không liên quan đến bạn, hãy phớt lờ. Không cần phải cho họ biết bạn đã biết rõ sự tình, rằng họ chỉ là kẻ khoác lác hay làm gì đó khiến họ càng khoác lác thêm.
5. Kẻ bóc lột. Người này thường lợi dụng sự hào phóng, cả nể của bạn. Một khi bạn đã tận tình giúp đỡ, họ sẽ tiếp tục quay lại với nhiều lời nhở vả hơn. Anh/cô ta có thể tỏ ra rất cần sự giúp đỡ, nói ra những lời lẽ rất đáng thương và đặc biệt giỏi trong việc khiến bạn cảm thấy tội lỗi nếu từ chối cô ấy – “Nếu anh không giúp tôi việc này, tôi sẽ gặp rắc rối lớn với sếp.” Họ sẽ lợi dụng bản tính hào phóng của bạn, khiến cho bạn phải làm những gì mà họ muốn.
Cho dù bạn muốn giúp đỡ và không nỡ từ chối, có những lúc bạn vẫn cần nói “không”, bởi nếu cứ mải mê giúp đỡ người khác, chúng ta không thể thực hiện công việc của mình và điều đó sẽ ảnh hưởng tiêu cực đến hiệu suất công việc. Nếu chúng ta giúp ai đó hoàn thành nhiệm vụ của họ, nhưng công việc của bản thân lại bị chậm trễ, chúng ta sẽ làm tổn thương chính mình, và như vậy sẽ chẳng ích lợi gì khi giúp đỡ người khác. Hãy nhớ rằng, trước khi có thể giúp đỡ mọi người, chúng ta cần phải làm tốt công việc của mình trước. Hãy tham khảo chương “Nói ‘không’ một cách thông minh” để biết cách trả lời trong trường hợp này. Trước tiên bạn hãy lắng nghe yêu cầu, sau đó nói với họ rằng bạn thông cảm với hoàn cảnh của họ, nhưng bạn còn rất nhiều việc phải làm và thời hạn sắp hết, người quản lý sẽ muốn bạn tập trung ưu tiên những công việc này trước. Hãy kiên quyết với câu trả lời của mình.
6. Kẻ luôn tỏ ra hơn người. Người này có nhu cầu phải luôn giỏi hơn bạn, đặc biệt nếu bạn đang làm một công việc tương tự như họ. Cho dù bạn làm công việc của mình tốt đến đâu, họ cũng luôn muốn tìm ra những điểm yếu để phê phán bạn. Tính cách này hơi giống với kẻ luôn khiến người khác cụt hứng, nhưng họ không chỉ phê phán ý tưởng của bạn mà còn muốn chứng tỏ rằng công việc của họ luôn tốt hơn người khác. Bạn sẽ nghe thấy những nhận xét như: “Tôi chẳng thấy những lợi ích rõ ràng trong kế hoạch của anh”, “Kế hoạch này rất khó hiểu”, “Kế hoạch này đòi hỏi quá nhiều thời gian để thực hiện” hay “Thật chẳng có ích lợi gì.”
Xin chia sẻ với bạn về ví dụ sau. Bộ phận Định giá ở công ty cũ của tôi đã phát triển một công cụ cho phép khách hàng – là các giám đốc sản phẩm (PM), dễ dàng và nhanh chóng thực hiện việc định giá và so sánh kết quả giữa các kịch bản khác nhau. Công cụ này rất tốt để thực hiện các phân tích theo kiểu “Điều gì xảy ra nếu…” và đây cũng là một phần quan trọng trong nhiệm vụ của giám đốc sản phẩm. Trước đây, phải mất nhiều ngày để thực hiện loại phân tích này, nhưng bây giờ với công cụ mới này, chúng ta chỉ mất vài phút đã có kết quả, do đó tiết kiệm được một lượng lớn thời gian. Tuy nhiên, ban đầu các giám đốc sản phẩm phải đầu tư thời gian để học cách sử dụng công cụ này. Khi giám đốc bộ phận Định giá – Mark, giải thích đặc điểm của công cụ này với các giám đốc sản phẩm, một giám đốc tham gia cuộc họp – Jane, liền phản đối, cô ấy nói: “Công cụ này thực sự phức tạp và khó sử dụng.” Sau đó Jane đã đưa ra công cụ mà cô ấy đang sử dụng và so sánh với công cụ của nhóm Định giá. Hóa ra công cụ của cô ấy hữu ích với công việc cụ thể của riêng cô ấy nhưng không giúp ích gì cho các giám đốc sản phẩm khác, trong khi công cụ của nhóm Định giá được thiết kế cho rất nhiều công việc có tính chất khác nhau.
Cách ứng xử với kiểu người này là trước tiên hãy hỏi rõ xem họ phê phán công việc của bạn ở điểm gì. Không nên cố bảo vệ mình. Thay vào đó, hãy tập trung vào vấn đề chính. Nếu đúng là công việc của họ tốt hơn hoặc họ có thể giúp cải thiện công việc của bạn, hãy thừa nhận và cảm ơn. Nếu không, hãy để cho người khác so sánh và quyết định. Với ví dụ ở trên, sau khi hỏi Jane để biết thêm chi tiết, người quản lý bộ phận Định giá giải thích mục tiêu của anh ấy là tạo ra một công cụ đáp ứng các nhu cầu sử dụng khác nhau của các giám đốc sản phẩm, và họ nên chọn sử dụng công cụ nào phù hợp nhất với họ. Sau đó, anh ấy tiến hành thảo luận để nhận phản hồi của người dùng. Một số giám đốc sản phẩm cho rằng công cụ của nhóm Định giá phù hợp với nhu cầu của họ và không nghĩ nó quá phức tạp. Ngoài ra, họ cũng cho rằng công cụ của Jane còn quá nhiều điểm hạn chế so với nhu cầu của họ. Sau đó, họ đề nghị các nhóm thử cả hai công cụ và đưa ra đánh giá sau một vài ngày. Sau khi thử nghiệm xong, họ đã chọn công cụ của nhóm Định giá. Điểm mấu chốt ở đây là không nên cố bảo vệ mình trong tình huống này, hãy để các bên liên quan đánh giá một cách khách quan.
7. Kẻ ngồi lê đôi mách. Người này sẽ nói với bạn về chuyện riêng của người khác và kể với người khác về chuyện riêng của bạn. Họ thích truyền bá tin đồn và bị cuốn hút bởi các thuyết âm mưu. Những tin đồn thường mang tính cá nhân. Đôi khi, anh/cô ta khiến mọi người xung đột với nhau. Ngay cả với những vấn đề của công ty, kẻ ngồi lê đôi mách vẫn thường bị cuốn vào các tin đồn của công ty, như khả năng sắp xếp lại tổ chức, sa thải và thăng chức. Mặc dù tin đồn có thể là về bất kỳ điều gì, nhưng chúng thường có xu hướng tiêu cực. Họ dường như không tập trung vào công việc của mình mà chỉ thích đi loanh quanh nói chuyện với mọi người. Điều này không chỉ khiến bạn cảm thấy khó chịu mà còn khiến bạn mất tập trung vào công việc.
Cách ứng xử với loại người này là tránh tham gia nếu có thể. Nếu bạn không có lựa chọn nào khác ngoài việc ngồi nghe, vậy thì chỉ nên lắng nghe chứ đừng tham gia. Không nên đưa ra ý kiến của bạn hoặc hỏi thêm chi tiết, đặc biệt khi đó là vấn đề cá nhân của ai đó. Sau đó, hãy tìm cách ngắt lời họ và xin lỗi để quay trở lại với công việc. Nếu bạn thực sự cảm thấy không thoải mái và không muốn nghe những tin đồn, hãy thành thật và nói bạn không muốn biết điều đó, vì nó khiến bạn cảm thấy không thoải mái, nên tỏ ra lịch sự vì có thể bạn vẫn cần phải làm việc với họ.
Nếu bạn phát hiện từ các nguồn đáng tin cậy rằng kẻ ngồi lê đôi mách đang đồn thổi những tin xấu về bạn với người khác, có một cách để xử lý việc này là đến nói chuyện trực tiếp với anh/cô ta, nhưng phải duy trì tính chuyên nghiệp. Hãy nói bạn đã nghe thấy những gì họ đã nói về bạn và bạn muốn xác nhận xem điều đó có đúng không. Nếu anh/cô ta thừa nhận, hãy yêu cầu giải thích rõ. Cho dù họ giải thích hay chối cãi, bạn có thể thẳng thắn nói rằng khi ai đó có điều muốn nói về bạn, bạn chỉ thích nói chuyện trực tiếp, rằng bạn hoan nghênh và muốn nghe phản hồi nhưng không muốn thông qua người thứ hai. Hơn nữa, hãy nói rõ rằng từ nay về sau, nếu anh/cô ta có điều gì muốn nói về bạn, thậm chí những điều tiêu cực, hãy trực tiếp gặp bạn.
8. Kẻ luôn lẩn tránh công việc . Người này thường biến mất, giữ im lặng và không trả lời các câu hỏi, tin nhắn hay yêu cầu của bạn. Họ không cập nhật cho bạn về tiến độ công việc, khiến cho công việc của bạn bị ảnh hưởng, và họ cũng không chia sẻ thông tin với bạn. Ví dụ, bạn gửi một email hỏi khi nào cô ấy có thể bàn giao kết quả công việc để bạn có thể hoàn thành công việc của mình. Một ngày, hai ngày, ba ngày trôi qua và bạn không có câu trả lời. Bạn gửi lại tin nhắn và vẫn không có phản hồi. Bạn nhìn thấy cô ấy ở hành lang, hỏi cô ấy về điều đó và cô ấy nói sẽ trả lời bạn. Chúng ta có thể suy đoán tại sao cô ấy lại xử sự như vậy – có thể cô ấy là người đãng trí, vô tổ chức, khinh suất hoặc vô trách nhiệm, nhưng dù lý do là gì thì điều đó cũng không quan trọng với bạn. Điều quan trọng là ứng xử với kiểu người này như thế nào.
Cách ứng xử với những người này là phải đảm bảo đã gửi câu hỏi/tin nhắn cho họ bằng văn bản. Nếu họ được phân công một nhiệm vụ và bạn phải phụ thuộc vào họ để hoàn thành nhiệm vụ của mình, hãy nói rõ với cô ấy sản phẩm là gì và thời hạn hoàn thành là khi nào, đồng thời cũng xác nhận điều đó với những người khác trong nhóm. Hãy gửi tin nhắn cho cô ấy, đồng thời gửi bản sao tin nhắn cho các thành viên khác trong nhóm và người quản lý của cô ấy. Một ngày trước hạn trả kết quả, hãy gửi lại tin nhắn mà bạn đã gửi cho cô ấy trước đó, cộng với một lời nhắc nhở về hạn trả kết quả. Khi nhận được tin nhắn như vậy, có thể cô ấy sẽ cảm thấy khó chịu. Nếu cô ấy vẫn không bàn giao sản phẩm, bạn có thể báo cáo với người quản lý của cô ấy, và khi báo cáo bạn cần có bằng chứng để chứng minh sự việc.
9. Kẻ luôn thoái thác công việc. Đây là những bậc thầy trong việc ủy thác công việc cho người khác, họ luôn thoái thác trách nhiệm và không muốn chịu trách nhiệm. Họ rất giỏi đưa ra các lý do để tránh phải tham gia vào các công việc. Họ chỉ làm việc ở mức tối thiểu và có xu hướng buộc tội người khác khi xảy ra vấn đề.
Tương tự như kẻ luôn lẩn tránh công việc, thông tin rõ ràng và bằng văn bản là mấu chốt để ứng xử với những người như thế này. Nếu bạn là người đứng đầu dự án hoặc chỉ là thành viên trong nhóm, hãy đảm bảo rằng công việc phải được phân công hợp lý và mọi người đều phải làm việc. Cách để xử lý việc họ cứ thoái thác công việc là cho họ một sự lựa chọn: “Tất cả chúng ta đều phải chia sẻ công việc với nhau, vì vậy anh có thể thực hiện công việc số 1 hoặc công việc số 2”, và bạn chỉ chuyến sang chủ đề khác sau khi vấn đề phân công đã được làm rõ. Sau đó, hãy xác định rõ ràng thời hạn hoàn thành dự kiến. Tóm tắt tất cả các công việc và gửi một tin nhắn cho anh ta, đồng thời sao lưu một bản để gửi cho các thành viên trong nhóm và người quản lý của anh ta.
Trên đây chỉ là một số ví dụ điển hình về những đồng nghiệp khó khăn mà bạn có thể đối mặt trong công việc, có thể còn có những kiểu đồng nghiệp khó khăn khác mà bạn phải đối phó trong suốt sự nghiệp của mình. Tuy nhiên, hãy ghi nhớ một số nguyên tắc quan trọng để xử lý bất kỳ đồng nghiệp khó khăn nào: tập trung vào vấn đề công việc hiện tại và không để nó biến thành xung đột cá nhân; duy trì sự chuyên nghiệp và cố gắng giữ bình tĩnh; đặt trách nhiệm lên vai họ bằng cách lắng nghe, hỏi cụ thể vấn đề là gì và yêu cầu dẫn chứng; và cuối cùng là sử dụng phương pháp giải quyết hợp logic trong thời điểm thích hợp. Điểm mấu chốt là bạn phải luôn thể hiện mình là một chuyên gia, có thể làm việc hiệu quả với các đồng nghiệp có tính cách khác nhau để đảm bảo hoàn thành công việc.



PHẦN 4 
THƯƠNG LƯỢNG 
“Chiến thắng không phải là tất cả, nhưng chúng ta phải có khát khao chiến thắng.”
_ Vince Lombardi
PHẦN 4 
THƯƠNG LƯỢNG 
Thương lượng có nghĩa là thảo luận chính thức với ai đó để đạt được một thỏa thuận. Có thể bạn không nhận ra rằng việc thương lượng vẫn thường xuyên diễn ra trong cuộc sống và công việc của chúng ta. Chúng ta thương lượng với mọi người tại nơi làm việc, với bạn bè, thành viên gia đình và thậm chí với những người lạ. Làm gì cũng cần phải thương lượng, như ăn ở đâu, xem phim gì, mua sắm ở đâu, việc gì nên ưu tiên làm trước, mức lương là bao nhiêu... Giỏi thương lượng là một kỹ năng quan trọng, cho dù bạn làm bất cứ công việc gì và ở vị trí nào trong công ty. Khi lên các vị trí cao hơn, bạn càng phải gánh vác nhiều trách nhiệm hơn, và các kỹ năng thương lượng càng trở nên quan trọng. Các chuyên gia thương lượng vừa phải đạt được thỏa thuận (thỏa thuận đó phải có lợi cho cả đôi bên), vừa phải xây dựng các mối quan hệ làm việc hiệu quả. Bạn sẽ thấy những nhân viên và nhà quản lý thành công đều là những nhà thương lượng xuất sắc.
Chúng ta thương lượng về những vấn đề gì?
Khi nhắc đến thương lượng, chúng ta sẽ nghĩ ngay đến tiền bạc, nhưng ngoài tiền bạc thì vẫn còn rất nhiều vấn đề cần thương lượng. Tôi xin liệt kê những vấn đề phổ biến cần thương lượng như sau:
◆ Tiền bạc. Thương lượng về tiền bạc là phổ biến nhất. Khi đi mua sắm, chúng ta mặc cả giá của mặt hàng. Mua một chiếc xe hơi cũng có nghĩa là một cuộc thương lượng. Tôi vẫn nhớ khi đi mua xe, do sợ bị “hớ” nên tôi đã phải thương lượng rất kỹ với đại lý để không phải trả giá quá cao.
◆ Các điều khoản và điều kiện (T/C). Khi thuê một căn hộ hoặc mua một ngôi nhà, ngoài vấn đề tiền bạc, chúng ta cần phải đi đến một thỏa thuận với bên kia về một số nội dung. Một trong những nội dung đó là “Điều khoản và điều kiện”. Nếu bạn muốn thuê một căn hộ, T/C để thương lượng bao gồm thời gian thuê, số người sinh sống trong căn hộ, chấm dứt sớm hợp đồng và thực hiện các thay đổi đối với căn hộ. Mặc dù chủ nhà kiên quyết giữ nguyên một số điều khoản, nhưng họ có thể sẵn sàng thương lượng về các điều khoản khác.
◆ Thời gian. Tôi thuê một nhà thầu trọn gói để xây dựng thêm một phòng cho ngôi nhà của mình, và tôi muốn dự án hoàn thành trong hai tháng, nhưng nhà thầu đó lại dự trù khung thời gian dài hơn rất nhiều. Trong công việc cũng sẽ xảy ra tình huống tương tự, ví dụ như khi bắt đầu một dự án, và sếp đã ấn định thời hạn hoàn thành. Khi bạn dự trù lịch trình thực hiện dự án, bạn nhận ra sẽ cần nhiều thời gian hơn tính toán của sếp. Hoặc là khi bạn muốn đi nghỉ vào một ngày đã định và sếp của bạn sợ nếu bạn đi nghỉ như dự kiến thì dự án sẽ không được hoàn thành đúng thời hạn. Đó là những ví dụ khi chúng ta cần thương lượng về thời gian.
◆ Phân công công việc. Phân công công việc là một nội dung khác mà có thể bạn sẽ phải thương lượng. Sếp có một danh sách công việc muốn phân công cho bạn, tuy nhiên bạn đang làm một dự án khác và không thể đảm nhận thêm nhiệm vụ. Hoặc bạn đang thực hiện một dự án và người phụ trách dự án muốn thảo luận với bạn về các nhiệm vụ cần phải hoàn thành. Tuy nhiên, bạn không thấy hứng thú với một số nhiệm vụ trong danh sách này, bạn muốn đảm nhận những nhiệm vụ khác thú vị hơn.
◆ Các vấn đề thương lượng khác không liên quan đến tiền. Bạn có thể trao đổi một sản phẩm này để lấy một sản phẩm khác, hoặc trao đổi bằng cách thực hiện một dịch vụ để đổi lấy điều gì đó hữu hình hoặc dịch vụ do người khác cung cấp. Ví dụ, bạn đề nghị sửa xe cho một người bạn và đổi lại, anh ấy đồng ý làm cho bạn một chiếc tủ đựng đồ. Hoặc khi thương lượng một lời mời làm việc, bạn muốn nhận ít tiền lương hơn, nhưng đổi lại, lịch làm việc sẽ linh hoạt hơn. Và nếu bạn đại diện cho một nghiệp đoàn nghề nghiệp, bạn có thể thương lượng về đãi ngộ chăm sóc sức khỏe.
Như bạn đã thấy, trong cuộc sống nghề nghiệp hoặc cuộc sống cá nhân, chúng ta sẽ gặp rất nhiều tình huống cần phải thương lượng, thương lượng có thể diễn ra ở nơi làm việc, ở nhà hoặc ở bất kỳ nơi nào, thậm chí thương lượng trực tuyến. Tuy nhiên, với mục đích của chương này, tôi sẽ chỉ tập trung vào các tình huống công việc. Mục tiêu của tôi là giới thiệu với các bạn một phương pháp đảm bảo thương lượng thành công cho bất kỳ tình huống công việc nào.
Bạn cần thương lượng với ai?
◆ Những người trong công ty. Tức là bất kỳ ai đang làm việc cho công ty, ví dụ như các đồng nghiệp cùng nhóm, đồng nghiệp ở khác nhóm, người quản lý và các giám đốc điều hành của công ty. Hãy nhớ nếu làm việc cho một công ty đa quốc gia có văn phòng đại diện ở các quốc gia khác, khi tiến hành thương lượng, bạn cần lưu ý đến sự khác biệt về văn hóa và rào cản ngôn ngữ.
◆ Những người bên ngoài công ty. Tức là khách hàng, nhà cung cấp nguyên vật liệu, nhà cung cấp dịch vụ, đối thủ cạnh tranh, đối tác trong ngành, đại diện các cơ quan chính phủ, v.v..
Mục tiêu của thương lượng là gì?
Mục tiêu là đạt được một thỏa thuận, và có thỏa thuận sẽ tốt hơn là không có thỏa thuận nào!
◆ Phấn đấu để đạt được thỏa thuận có lợi cho cả các bên. Trái với những gì mà nhiều người vẫn tin, rằng mục đích của thương lượng là để đạt được thỏa thuận có lợi nhất cho mình và bất lợi thuộc về đối phương. Bạn có thể băn khoăn tại sao như vậy lại không tốt. Xét cho cùng, chẳng phải điều đó chứng tỏ bạn là người rất khôn ngoan khi giành được nhiều thứ có lợi nhất cho mình hay sao? Và nếu người khác không đủ thông minh để tự bảo vệ bản thân thì đó đâu phải là vấn đề của bạn? Mặc dù điều này có thể giúp nâng cái tôi của bạn lên, nhưng xét trong dài hạn, thỏa thuận đó không hề thành công về mặt chiến lược, đặc biệt trong quan hệ công việc. Nếu đối phương nhận ra rằng họ đã bị bạn lừa gạt hoặc lợi dụng, họ sẽ mang ác cảm và không còn chân thành với bạn trong những lần thương lượng sau này nữa. Nếu họ làm như vậy, hai bên sẽ trở nên nghi kị lẫn nhau, và đó không phải là một công thức tốt để đạt được một mối quan hệ làm việc chuyên nghiệp. Kết quả lý tưởng của một cuộc thương lượng là đạt được một thỏa thuận chung mà cả hai bên đều cảm thấy hài lòng.
Phương pháp phân tích để thương lượng thành công
Trong cuốn Negotiating Rationally (tạm dịch: Thương lượng hợp lý), Max H. Bazerman và Margaret A Neale đã mô tả các nguyên nhân khiến cho cuộc thương lượng trở nên vô hiệu. Sau đây tôi sẽ tóm tắt các bước quan trọng sẽ giúp bạn tiến hành thương lượng thành công.
1) Hiểu vấn đề và thông số thực sự của cuộc thương lượng. Mặc dù điều đó có thể đã rõ ràng với tất cả các bên, nhưng mọi người vẫn có thể mất phương hướng và quên đi những điều mà họ cần thương lượng khi cuộc thảo luận bị kéo dài và đầu óc trở nên mụ mị. Khi tôi phụ trách một dự án và phải tiến hành thương lượng với công ty quốc tế BTP về việc sản xuất một sản phẩm máy in, ban đầu tôi cũng nghĩ rằng các bên đã rõ ràng về mục tiêu của cuộc thương lượng, đó là đi đến thỏa thuận thiết kế và sản xuất một sản phẩm máy in cho công ty tôi. Vấn đề thực sự cần thương lượng là giá cả và thông số cần thương lượng là số lượng sản phẩm. Khi cuộc thương lượng kéo dài, mọi người trở nên căng thẳng và cảm tính hơn, giám đốc điều hành của BTP đã không tập trung vào chủ đề chính và buộc tội người quản lý của tôi đang bắt nạt bên họ, rằng sếp của tôi không quan tâm đến đề xuất của bên họ và chỉ đang đùa giỡn với ông ta. Những gì ông ta nói không liên quan gì đến với các vấn đề mà chúng tôi đang thương lượng. Cuối cùng, chúng tôi phải nghỉ ngơi để cả hai bên bình tĩnh trở lại, và khi quay lại cuộc họp, chúng tôi đã nhắc nhở cả sếp mình và vị CEO đó rằng “Chúng ta đang ở đây để thương lượng.”
Tôi cũng đã từng chứng kiến các tình huống mà cả hai bên bắt đầu thương lượng về một vấn đề, sau đó bị lạc đề và chuyển sang thương lượng về một vấn đề khác. Các cuộc thương lượng của công đoàn là ví dụ điển hình về hiện tượng này. Nếu không xác định rõ ngay từ đầu các vấn đề và thông số chính của cuộc thương lượng, sẽ rất khó để khiến cả hai bên tập trung vào chủ đề chính, và cuộc thương lượng sẽ phải đối mặt với nguy cơ lạc lối.
2) Đánh giá những nội dung nào có thể tiến hành trao đổi. Mặc dù các bên chỉ muốn bàn về những nội dung mà họ muốn thương lượng, nhưng họ thường không nhận ra rằng vẫn còn các nội dung khả biến khác mà họ có thể muốn xem xét để trao đổi. Trong ví dụ mà tôi trích dẫn ở trên, giám đốc điều hành của BTP chỉ tập trung làm sao đạt được mức giá cao nhất có thể cho sản phẩm, mặc dù vẫn có những sự trao đổi khác đáng để ông ấy xem xét. Ví dụ như bằng cách hợp tác với một công ty lớn và một thương hiệu nổi tiếng, công ty của ông ta sẽ có nhiều cơ hội hơn để Marketing so với khi chỉ dựa vào chính mình. Hơn nữa, công ty của tôi có thể giúp họ về khía cạnh chất lượng để đạt được năng suất cao hơn, cũng như giúp họ kết nối với một cộng đồng các nhà cung cấp vật liệu, thông qua đó, họ có thể mua được nguyên vật liệu để phục vụ sản xuất ở mức giá thấp hơn. Vì vậy, khi thương lượng, không nên bó hẹp vào một thông số cố định, mà nên xem xét tất cả các thông số khả biến có thể mang ra trao đổi.
3) Xác định giá trị mong muốn và giá trị từ bỏ. Điều này sẽ giúp bạn giữ đúng nguyên tắc, không bị ảnh hưởng bởi cảm xúc hoặc sự phấn khích trong một cuộc thương lượng. Tất nhiên, một khi đã xác định thì những giá trị này không thể thay đổi được, nhưng cần cân nhắc điều gì đó quan trọng để thay đổi chúng. Thông thường, sau một cuộc thương lượng, giá trị của thỏa thuận sẽ nằm ở đâu đó giữa giá trị mong muốn và giá trị từ bỏ. Bạn phải chắc chắn về giá trị từ bỏ và sẵn sàng kết thúc thương lượng mà không hối tiếc, nếu ít nhất bạn không thể đạt được giá trị đó. Có một câu hỏi rất hữu ích trong trường hợp này là: “Tôi phải làm gì nếu không đạt được thỏa thuận?” Nếu câu hỏi này không giúp ích được gì, bạn cần phải suy nghĩ lại về giá trị mong muốn. Để xác định được giá trị mong muốn, đặc biệt là giá trị từ bỏ, bạn cần phải hiểu rõ tình trạng của mình, các ưu tiên và những gì có thể đánh đổi. Trong cuộc thương lượng của chúng tôi với BTP, thông số khả biến quan trọng là giá của sản phẩm và chúng tôi đã xác định rằng giá trị từ bỏ của chúng tôi là giá hòa vốn, tức là mức giá mà chúng tôi sẽ không thua lỗ khi bán sản phẩm. Vì chúng tôi tin rằng sản phẩm này sẽ giúp bán được các sản phẩm khác mà công ty đang sản xuất, nên chúng tôi sẵn sàng đặt giá trị từ bỏ ở mức giá hòa vốn. Nếu không đạt được mức giá này, tốt hơn là chúng tôi nên từ bỏ, thay vì đạt được một thỏa thuận khiến công ty thua lỗ.
4) Ước tính chính xác nhất có thể giá trị từ bỏ của đối phương. Rất khó để dự đoán giá trị này, và để dự đoán được bạn cần phải có những hiểu biết sâu sắc. Nếu đã có dự trù về giá trị từ bỏ của phía bên kia, bạn có thể thử nghiệm dự đoán của mình. Nếu phát hiện ra mình đã đoán đúng, nhiều khả năng là bạn sẽ thành công trong thương lượng và đạt được một thỏa thuận. Tuy nhiên, hãy nhớ trong quá trình thương lượng, các giá trị của phía bên kia có thể thay đổi, tùy thuộc vào những thông tin họ thu lượm được hoặc khi xuất hiện thêm những thông số có thể trao đổi. Sau khi thảo luận về những nội dung mà công ty chúng tôi có thể đề xuất để trao đổi với BTP, bao gồm tăng khả năng nhận biết thương hiệu của họ trên thị trường, năng suất cao hơn và chi phí nguyên vật liệu thấp hơn, họ có vẻ linh hoạt hơn về chính sách giá cả. Cảm nhận được điều này, chúng tôi đã thử kiểm tra giá trị từ bỏ có thể của bên họ và đưa ra dự đoán hợp lý về mức giá mà họ có thể chấp nhận.
Chiến lược để đạt được thỏa thuận đôi bên cùng có lợi
Tôi sẽ thảo luận cách áp dụng phương pháp phân tích nêu trên vào thực tiễn, đồng thời mô tả các phương pháp tốt nhất để đạt được một thỏa thuận đôi bên cùng có lợi.
1) Tạo dựng lòng tin. Đây là một tiêu chí quan trọng để có một cuộc thương lượng có lợi cho cả đôi bên. Khi đối phương có lòng tin ở bạn, họ sẵn sàng chia sẻ thông tin, cởi mở hơn với các lựa chọn khả thi và sẵn sàng đạt được thỏa thuận đôi bên cùng có lợi. Hãy dành nhiều thời gian để làm quen với họ. Nhìn chung, mọi người thường thích nói về bản thân và về những vấn đề mà họ quan tâm. Đừng vội vàng tiến hành thương lượng ngay lập tức. Khi nào bạn cảm thấy đã xây dựng được mối quan hệ với đối phương, khi đó mới tiến hành thương lượng. Hãy kiên nhẫn nếu bạn thấy họ ngần ngại nói chuyện. Một cách tốt để phá tan sự lạnh nhạt là chia sẻ với họ một số thông tin về bản thân. Hơn nữa, bạn nên có những cuộc nói chuyện xã giao bên ngoài công việc, trong một khung cảnh thoải mái hơn, khi đó mọi người thường có xu hướng chân thành và cởi mở hơn.
2) Hãy đặt ra nhiều câu hỏi. Mục tiêu ở đây là tìm hiểu càng nhiều càng tốt. Thông tin là sức mạnh. Khi bạn càng biết nhiều về công việc kinh doanh của đối phương – các ưu tiên, thách thức, nhu cầu, điểm yếu, tính linh hoạt… bạn sẽ càng có khả năng đề xuất những lựa chọn hợp lý để họ xem xét. Mặc dù có thể bạn không có được thông tin trực tiếp từ họ, nhưng thông qua quá trình nói chuyện, bạn có thể suy luận và thu được những thông tin giá trị. Qua nhiều lần trò chuyện, chúng tôi biết BTP có nguy cơ thua lỗ lớn với một OEM (nhà sản xuất thiết bị gốc), và khoản lỗ đó sẽ khiến doanh thu của họ suy giảm đáng kể. Với thông tin này, chúng tôi tin rằng họ sẽ có động lực để đạt được thỏa thuận với chúng tôi và sử dụng chúng tôi làm đòn bẩy cho OEM. Hơn nữa, chúng tôi cũng biết rằng tỷ suất lợi nhuận sản phẩm của bên họ đã giảm do chi phí nguyên liệu cao. Tất cả những thông tin này rất có giá trị, giúp chúng tôi hiểu lý do tại sao họ tập trung rất nhiều vào giá sản phẩm. Ngoài ra, nó giúp chúng tôi suy nghĩ một cách sáng tạo về các giải pháp để vừa giúp họ giải quyết vấn đề, vừa giúp công ty chúng tôi có lãi.
3) Đánh giá giữa kỳ vọng và ưu tiên rủi ro để cân nhắc những nội dung cần trao đổi. Tất cả chúng ta có thể chấp nhận rủi ro, nhưng ở mức độ khác nhau. Nếu có xu hướng không thích rủi ro, có lẽ bạn sẽ muốn đạt được một thỏa thuận chắc chắn hơn về điều khoản này, trong khi chịu thiệt hơn ở điều khoản khác. Mặt khác, nếu là một người sẵn sàng chấp nhận rủi ro, bạn có thể chấp nhận một thỏa thuận với kết quả ít chắc chắn hơn, nhưng có tiềm năng mang lại lợi nhuận lớn hơn. Hiểu được những kỳ vọng và ưu tiên rủi ro của đối phương sẽ giúp ích rất nhiều trong việc xây dựng một chiến lược. Tôi muốn nhắc bạn một lần nữa, phương pháp để đưa ra một phán đoán hợp lý là nói chuyện với đối phương và đặt ra thật nhiều câu hỏi. Khi thương lượng với BTP, chúng tôi đã suy đoán rằng với tình hình kinh doanh đang ngày một xấu đi vào thời điểm đó, nhiều khả năng họ sẽ chấp nhận một thỏa thuận rủi ro thấp, đổi lại họ sẽ chấp nhận mức giá thấp hơn và các điều khoản tốt hơn cho công ty của chúng tôi. Vậy nên, chúng tôi đã đưa ra một vài lựa chọn cho họ.
4) Đưa ra nhiều đề nghị cùng một lúc. Đây là một cách hiệu quả. Nếu chỉ đưa ra một lựa chọn, tức là bạn đã hạn chế sự lựa chọn của đối phương. Họ phải chấp nhận hoặc từ chối lời đề nghị của bạn, hoặc họ có thể đề xuất một thỏa thuận khác. Bằng cách đưa ra nhiều hơn một lựa chọn, bạn có quyền kiểm soát những sự lựa chọn đó, tất cả đều phải có lợi cho công ty của bạn và đạt được kết quả có thể có lợi cho cả đôi bên. Nếu bạn chỉ đưa ra một sự lựa chọn và đối phương từ chối, bạn sẽ lâm vào thế bế tắc. Nếu bạn quay lại với một lựa chọn tốt hơn, họ sẽ biết mức độ quan tâm của bạn và họ có thể thương lượng để đạt một thỏa thuận thậm chí còn tốt hơn cho bên họ. Nếu họ đưa ra có một lời đề nghị thay thế, nhiều khả năng sẽ kèm theo các điều khoản có lợi hơn cho họ.
Bằng cách đưa ra nhiều lựa chọn, bạn sẽ khiến đối phương phải chịu những áp lực nhất định, buộc họ phải lựa chọn và ít có khả năng họ từ chối tất cả đề nghị đó để đưa ra một đề nghị khác. Thậm chí bạn có thể yêu cầu họ xếp hạng các lựa chọn theo thứ tự ưu tiên và điều đó sẽ giúp bạn hiểu rõ hơn về suy nghĩ của họ. Chúng tôi đưa ra cho BTP ba sự lựa chọn: 1) đảm bảo số lượng lớn các sản phẩm ở mức giá cố định thấp, 2) một số lượng nhỏ các sản phẩm ban đầu có giá cao hơn và sau đó giá thấp hơn nếu đơn hàng của chúng tôi vượt qua một mức số lượng nhất định và 3) Giá cố định cao hơn sẽ không có sự đảm bảo về số lượng sản phẩm. Hơn nữa, tất cả các lựa chọn này đều đi kèm lợi ích bổ sung mà công ty chúng tôi dành cho họ – nhiều cơ hội để Marketing hơn, năng suất sản xuất tốt hơn và chi phí chuỗi cung ứng thấp hơn. Đúng như chúng tôi dự tính, họ đã chọn đề nghị thứ nhất vì nó đảm bảo một nguồn doanh thu ổn định. Đồng thời, với mức giá thấp hơn đó, công ty chúng tôi sẽ có lãi.
Những sai lầm thường gặp khi thương lượng
◆ Mong muốn giành chiến thắng bằng mọi giá. Hãy nhớ đây không phải là một cuộc thi và bạn nên giữ một tâm thế cởi mở và linh hoạt. Tôi đã từng tham gia đấu thầu với các đối thủ khác để mua sản phẩm của một công ty. Bởi vì đây là một sản phẩm quan trọng và phải cạnh tranh với các đối thủ khác, tôi cảm thấy một sự thôi thúc mạnh mẽ phải giành chiến thắng trong cuộc chiến này. Do đó, giá đấu thầu liên tục tăng cao và đạt đến ngưỡng bất hợp lý. Cuối cùng, một đối thủ cạnh tranh, đã trả giá rất cao để giành được thỏa thuận. Thỏa thuận đó hóa ra là quá đắt với công ty của họ. Nếu công ty của tôi thắng thầu ở mức giá đó, chúng tôi sẽ thua lỗ khi bán sản phẩm.
◆ Cho rằng những gì bạn đạt được tức là phía bên kia phải chịu thua thiệt. Khi đó bạn không đạt được mục tiêu thỏa thuận đôi bên cùng có lợi. Ngoài ra, tư tưởng đó sẽ hạn chế sự sáng tạo để tìm ra những trao đổi có lợi và khám phá tất cả các lựa chọn khả thi. Mặc dù đó có thể là một chiến thắng trong ngắn hạn, nhưng điều đó không có lợi cho mối quan hệ làm ăn dài hạn trong tương lai.
◆ Đón nhận thông tin mà không suy xét kỹ càng. Hãy nhớ rằng thông tin do phía bên kia cung cấp có thể bị sai lệch. Hãy thể hiện sự hoài nghi khi đón nhận các thông tin và đề nghị ban đầu từ họ. Thay vào đó, hãy tiếp nhận thông tin của họ, thực hiện các bước xác nhận nhằm kiểm chứng độ chính xác của nó.
◆ Không tính đến kỳ vọng của đối phương. Một yêu cầu quan trọng để trở thành nhà thương lượng giỏi là có là có khả năng tìm kiếm thông tin từ phía bên kia, từ đó giúp bạn hiểu rõ hơn về tình hình của họ, dự đoán phản ứng của họ đối với đề nghị của bạn. Nếu không có một chút ý tưởng nào về quan điểm của họ, tức là bạn đang mò mẫm trong bóng tối và cầu mong có được kết quả tốt đẹp nhất.
◆ Tự mãn rằng bạn sẽ đạt được kết quả có lợi cho bản thân. Đây là một cái bẫy nguy hiểm. Tự tin thái quá sẽ dẫn đến tự mãn, nó khiến bạn không còn muốn nghiên cứu kỹ lưỡng và mất khả năng tìm ra các giải pháp sáng tạo. Hãy nhớ rằng bạn đang cố gắng để có được kết quả có lợi nhất cho đôi bên.
Mách thêm
◆ Hãy duy trì tính chuyên nghiệp. Không hành động theo cảm tính hoặc nói về những vấn đề cá nhân. Cuộc thương lượng có thể trở nên căng thẳng và gây tranh cãi. Thường sẽ có rất nhiều cái tôi và niềm tự hào cá nhân xen vào các cuộc thương lượng. Bạn phải có khả năng kiểm soát cảm xúc của mình, ngay cả khi đối phương đang cố gắng khiêu khích bạn thông qua những lời nhận xét mang tính chỉ trích hoặc nói xấu. Bạn không cần phải chấp nhận điều đó mà không đưa ra bất cứ phản ứng nào, nhưng cũng không nên cố gắng đả kích họ. Thay vào đó, hãy tập trung tất cả năng lượng vào vấn đề đang được thảo luận. Từ chối những lời chỉ trích mang tính cá nhân và đưa họ trở lại vấn đề kinh doanh đang bàn thảo. Nếu bạn không thể đưa cuộc thương lượng trở lại đúng chủ đề, có lẽ đó là lúc phải nghỉ ngơi một chút để đôi bên có thể bình tĩnh trở lại và tiếp tục cuộc thảo luận.
◆ Hiểu và tôn trọng sự khác biệt về văn hóa và ngôn ngữ của bên kia nếu họ đến từ một quốc gia và dân tộc khác. Trước khi tiến hành thương lượng, hãy dành một ít thời gian để tìm hiểu về văn hóa của đối phương và phương pháp làm việc nào là tốt nhất với họ. Nhìn chung, chúng ta nên tránh sử dụng biệt ngữ hoặc từ lóng, vì có thể họ không hiểu và thậm chí coi đó là sự thiếu tôn trọng.
◆ Ghi lại tiến trình và nội dung thương lượng bằng văn bản để tránh khả năng nhầm lẫn hoặc bất đồng ý kiến. Ngay từ đầu, hãy ghi lại các nội dung và thông số cần thương lượng và gửi cho cả hai bên để đảm bảo mọi người cùng hiểu vấn đề như nhau. Hãy ghi lại những dấu mốc quan trọng đã đạt được hoặc bất kỳ sự thay đổi nào về nội dung cần thương lượng. Và nếu có những ý kiến bất đồng, hãy ghi lại để có thể đưa ra bàn bạc và giải quyết ngay lập tức.
◆ Hãy cố gắng hết sức để đạt được thỏa thuận có lợi cho cả đôi bên. Điều này sẽ giúp xây dựng các mối quan hệ công việc chuyên nghiệp, tích cực và tạo tiền đề cho các cuộc thương lượng có hiệu quả trong tương lai.
◆ Không nên hứa những gì mà bạn không có khả năng thực hiện. Không nên đồng ý với một thỏa thuận nếu bạn cần sự chấp thuận cuối cùng từ ban giám đốc công ty, ngay cả khi bạn rất tự tin rằng thỏa thuận đó rất tốt cho công ty. Khi là giám đốc sản phẩm, tôi đã từng đồng ý mua một khối lượng lớn linh kiện máy tính cho công ty. Tôi đã rất tự tin rằng công ty sẽ đồng ý với thỏa thuận này, và hơn nữa đó là một mức giá tuyệt vời. Sau đó, tôi thông báo cho người quản lý rằng tôi đã đồng ý với thỏa thuận này, ngày hôm sau nhà cung cấp sẽ gửi hợp đồng đến và ông ấy chỉ cần ký thôi. Trước sự ngạc nhiên của tôi, người quản lý rất tỏ ý bực bội vì tôi đã không bàn bạc trước với ông ấy. Sau đó tôi mới biết rằng căn cứ trên tình hình thực tế, bộ phận Kinh doanh của công ty tôi sẽ không cam kết với loại thỏa thuận đó, vì lo ngại rủi ro từ các yếu tố không lường trước mà công ty không thể kiểm soát.
Kết quả là ngày hôm sau, tôi đã phải đi gặp người quản lý bộ phận Bán hàng của nhà cung cấp và hủy bỏ thỏa thuận đó. Sau một phiên thảo luận căng thẳng, người quản lý Bán hàng miễn cưỡng đồng ý hủy bỏ thỏa thuận giữa chúng tôi. Về mặt kỹ thuật, chúng tôi vẫn chưa có ràng buộc nào về mặt pháp lý vì hợp đồng chưa được ký, nhưng đối với ông ấy, những lời cam kết của tôi là đủ cho một thỏa thuận. Không cần phải nói, tôi đã rất xấu hổ và đánh mất uy tín với nhà cung cấp. Và tôi đã phải nỗ lực rất nhiều để xây dựng lại niềm tin đối với họ. Đó là một bài học đáng nhớ.
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Làm thế nào để đàm phán một lời mời làm việc 
Nội dung chương này sẽ liên quan nhiều đến đàm phán lời mời làm việc cho các công ty đa quốc gia. Quy trình tuyển dụng ở các các công ty có thể có một số khác biệt. Tuy nhiên, họ có thể áp dụng nhiều nội dung của quy trình tuyển dụng được mô tả trong chương này.
Một câu hỏi mà các bạn sinh viên mới tốt nghiệp thường hỏi tôi là liệu họ có nên thương lượng khi nhận được lời mời làm việc không, và nếu có thì nên thương lượng như thế nào. Câu trả lời của tôi là các bạn hoàn toàn có thể thương lượng, đặc biệt khi nhận được nhiều lời mời làm việc cùng một lúc. Thời điểm để thương lượng một gói đãi ngộ tốt nhất (quan trọng nhất là tiền lương) là khi bạn nhận được lời mời làm việc, vì đó là khi bạn có nhiều động lực nhất để tiến hành thương lượng. Khi nhà tuyển dụng gửi cho bạn một lời mời làm việc, điều đó có nghĩa là họ muốn tuyển dụng bạn hơn so với các ứng viên khác. Họ sẽ không muốn mất bạn chỉ vì các điều khoản trong gói đãi ngộ, và nhiều khả năng họ sẽ làm những gì có thể để khiến bạn đồng ý.
Mặc dù tiền lương là thông số quan trọng nhất, nhưng vẫn còn một số đãi ngộ khác mà bạn cần lưu ý trong lời mời làm việc. Một lời mời làm việc luôn đi kèm chế độ tiền lương cũng như các đãi ngộ khác như quyền mua cổ phiếu ưu đãi, một khoản tiền thưởng khi gia nhập công ty... Đối với tiền lương, mỗi công việc sẽ tương ứng với một vị trí, và mỗi vị trí sẽ tương ứng với một phạm vi mức lương đã được xác định trước, người quản lý nhân sự và người quản lý tuyển dụng sẽ căn cứ trên phạm vi mức lương đó để quyết định mức lương dành cho bạn. Mức lương được đưa ra có thể sẽ ở khoảng giữa hoặc ở nửa dưới của phạm vi mức lương. Khi đó, bạn sẽ có điều kiện để thương lượng nếu cần thiết và trong tương lai bạn cũng sẽ được tăng lương. Nếu họ đề nghị một mức lương gần cuối phạm vi mức lương, tức là người quản lý có rất ít quyền hạn để tăng lương cho bạn trong tương lai. Công ty cũng có hướng dẫn về độ tăng-giảm của các khoản đãi ngộ khác, chẳng hạn như mức thưởng bằng tiền mặt khi bạn gia nhập công ty.
Bạn cũng có thể phải thương lượng với người quản lý nhân sự, vì bộ phận Nhân sự sẽ phê duyệt lần cuối nhiều điều khoản trong gói đãi ngộ. Người quản lý nhân sự sẽ bàn bạc với người quản lý tuyển dụng trong quá trình thương lượng và đưa ra các đề nghị đãi ngộ khác dựa trên yêu cầu đầu vào về nhân sự mà người quản lý tuyển dụng đề xuất. Tuy nhiên, có thể có những đãi ngộ khác mà người quản lý tuyển dụng phải thương lượng trực tiếp với bạn. Tôi sẽ đề cập những đãi ngộ đó trong phần sau của chương này.
Các công ty có thể khác nhau về mức độ linh hoạt đối với các khoản đãi ngộ trong lời mời làm việc. Một số công ty đưa ra mức lương gần như cố định nhưng linh hoạt ở các khoản đãi ngộ khác như quyền mua cổ phiếu ưu đãi hoặc tiền thưởng gia nhập công ty. Hãy cố gắng tìm hiểu khoản đãi ngộ nào là cố định, khoản nào có thể linh hoạt để thương lượng cho phù hợp. Dưới đây là một số đãi ngộ thường đi kèm với lời mời làm việc.
Các đãi ngộ bằng tiền mặt
Người quản lý nhân sự sẽ có vai trò quan trọng giúp người quản lý tuyển dụng quyết định các điều khoản đãi ngộ.
◆ Lương cơ bản.
◆ Quyền mua cổ phiếu. Bạn sẽ được quyền mua một số cổ phiếu trong một số năm với mức giá nhất định. Ví dụ, được quyền mua 5.000 cổ phiếu ở mức giá 30 đô-la/cổ phiếu trong vòng 4 năm. Nếu sau 4 năm bạn bán tất cả 5.000 cổ phiếu đó với giá 40 đô-la/một cổ phiếu, bạn nhận được số tiền 50.000 đô-la trước thuế.
◆ Cổ phiếu hạn chế chuyển nhượng. Là một lượng cổ phiếu mà công ty sẽ chia nhỏ để trao cho bạn (với giá 0 đô-la) trong một số năm.
◆ Tiền thưởng khi gia nhập công ty. Đây là khoản thưởng một lần bằng tiền mặt, thường bằng 1-3 tháng lương cơ bản.
◆ Chi phí thuyên chuyển. Khoản này bao gồm các chi phí đi lại nếu bạn phải di chuyển từ một thành phố hoặc tiểu bang khác để đến nơi làm việc mới.
◆ Nhà ở tạm thời. Chí phí nhà ở tạm thời trong thời gian bạn cố gắng sắp xếp một nơi ở lâu dài.
Tôi sẽ giải thích tầm quan trọng của mức lương khởi điểm. Thông thường, các công ty xác định tăng lương và tiền thưởng nhân viên theo tỷ lệ phần trăm của mức lương cơ bản của nhân viên đó. Ví dụ: nếu mức lương khởi điểm của bạn là 70.000 đô- la một năm và sau một năm bạn được tăng 5% tiền lương và 10% tiền thưởng, tức là bạn sẽ nhận được khoản tăng lương 3.500 đô-la và tiền thưởng 7.000 đô-la. Mặt khác, nếu mức lương khởi điểm của bạn là 80.000 đô-la và bạn nhận được mức tăng tương tự là 5% và 10%, sau một năm bạn sẽ nhận khoản tăng lương 4.000 đô-la và tiền thưởng 8.000 đô-la. So sánh hai trường hợp, chúng ta sẽ thấy nếu mức lương khởi điểm cao hơn thì số tiền bạn được nhận thêm sẽ cao hơn 1.500 đô-la so với mức lương khởi điểm thấp hơn. Giả sử, bạn làm công việc với mức lương cao trong ba năm và nhận cùng mức tăng 5% tiền lương và 10% tiền thưởng mỗi năm, như vậy sau ba năm bạn sẽ kiếm được nhiều hơn tổng cộng 4.500 đô-la so với khi bạn nhận mức lương khởi điểm thấp hơn. Vì vậy, nếu bạn có thể thương lượng để có mức lương khởi điểm cao hơn, bạn không chỉ được hưởng lương cơ bản hàng tháng cao hơn, mà còn kiếm được nhiều hơn khi được tăng lương và thưởng.
Còn một lưu ý nữa. Thông thường, bạn sẽ hiếm khi được tăng lương và nếu có thì mức tăng rất nhỏ, vì tiền lương phải dựa trên hiệu suất kinh doanh chung của công ty, ngân sách dự kiến và số lượng nhân viên trong toàn bộ công ty. Thông thường, mức tăng lương sẽ không nhiều, trung bình trong khoảng 2-5%. Vì vậy, hãy thương lượng để có mức lương tốt nhất có thể. Với ví dụ trên, nếu bạn chấp nhận lời mời làm việc với mức lương 70.000 đô-la trong khi bạn có thể thương lượng mức lương 80.000 đô-la, tức là bạn sẽ mất gần ba năm để đạt mức lương cơ bản 80.000 đô-la.
Các đãi ngộ không tính bằng tiền
Người quản lý tuyển dụng sẽ có quyền quyết định với các khoản đãi ngộ này, và họ sẽ trao đổi trực tiếp với bạn.
◆ Lịch làm việc linh hoạt. Ví dụ như bạn có thể làm việc ở nhà định kỳ.
◆ Trách nhiệm công việc. Ngoài các trách nhiệm công việc chính, bạn có được tham gia các dự án thú vị và hấp dẫn khác không? Bạn có được giao thực hiện các dự án cấp công ty, để từ đó có cơ hội tiếp cận nhiều hơn với các mảng hoạt động khác của công ty hay không? Nếu thích, bạn có thể tham gia một dự án tạm thời ở một quốc gia khác hay không?
◆ Kỳ nghỉ. Nếu chuyển đến công ty mới sau một thời gian dài làm việc ở một công ty khác, có thể bạn sẽ có ít ngày nghỉ hơn so với khi làm ở công ty cũ. Bạn có thể thương lượng để có được nhiều ngày nghỉ hơn so với quy định trong chính sách của công ty. Tuy nhiên, có thể đây chỉ là một thỏa thuận riêng, không được viết thành văn bản giữa bạn và người quản lý tuyển dụng. Nên nhược điểm của thỏa thuận này là nếu người quản lý đó rời khỏi công ty, bạn có thể mất khoản đãi ngộ này. Cũng lưu ý rằng nhiều công ty hiện nay có chính sách không giới hạn kỳ nghỉ. Sẽ không có quy định về số ngày nghỉ cho các nhân viên, và khi đó số ngày nghỉ sẽ do người quản lý và nhân viên tự thỏa thuận với nhau. Như vậy, đối với các công ty này, kỳ nghỉ không thuộc điều khoản cần thương lượng.
◆ Linh hoạt trong chế độ và các yêu cầu khi đi công tác. Bạn muốn đi công tác nhiều hay ít? Nếu không thích đi công tác, nhưng đó là yêu cầu của công việc, vậy bạn có thể thương lượng để không phải đi công tác nhiều hoặc chỉ đi đến các địa điểm gần nhà. Trước khi thương lượng về điều khoản này, hãy tìm hiểu xem đối với công việc của bạn, những chuyến công tác có tầm quan trọng thế nào. Nếu đi công tác là một phần quan trọng của công việc thì có thể bạn không nên thương lượng điều khoản này.
Ví dụ thực tế: Hãy cùng xem xét và thương lượng một lời mời làm việc trong thực tế.
◆ Bạn là một sinh viên mới tốt nghiệp đại học và gần đây nhận được lời mời làm việc cho vị trí chuyên viên phân tích kinh doanh, lời mời làm việc đến từ giám đốc nhân sự của Stay InTouch Inc. – một công ty về mạng xã hội.
◆ Trong thư mời, người quản lý nói rằng công ty rất vui khi bạn gia nhập đại gia đình của họ. Đãi ngộ của công ty bao gồm tiền lương cơ bản 70.000 đô-la một năm và quyền mua 2.000 cổ phiếu.
◆ Để có thể gia nhập công ty này, bạn cần phải chuyển đến một tiểu bang khác.
◆ Lời đề nghị với mức đãi ngộ như vậy có vẻ thấp đối với bạn.
◆ Dựa trên thông tin đáng tin cậy, thị trường việc làm năm nay rất tốt cho sinh viên mới tốt nghiệp đại học. Tuy nhiên, bạn phỏng đoán công ty vẫn có các ứng viên khác để dự phòng trong trường hợp bạn từ chối lời mời.
◆ Hiện tại bạn không có lời mời làm việc nào khác, nhưng bạn đã có cuộc phỏng vấn tuyệt vời với hai công ty khác và nhận được phản hồi tích cực.
◆ Bạn muốn thương lượng để có một lời mời làm việc với chế độ đãi ngộ tốt hơn.
Bạn sẽ thương lượng lời mời làm việc này như thế nào?
Hãy xem xét lại phương pháp phân tích mô tả trong chương “Làm thế nào để trở thành một nhà thương lượng giỏi”.
1) Tìm hiểu các vấn đề và thông số thực sự cần thương lượng.
2) Đánh giá các điều khoản có thể dùng để trao đổi.
3) Xác định kết quả mong muốn và giá trị từ bỏ.
4) Ước tính chính xác nhất có thể giá trị từ bỏ của phía bên kia.
Tôi sẽ sử dụng các bước này để tiếp cận vấn đề:
1) Tìm hiểu các vấn đề và thông số thực sự cần thương lượng. Tôi sẽ thương lượng một lời mời làm việc với gói đãi ngộ đi kèm, không chỉ riêng vấn đề tiền lương, mặc dù đó là khoản đãi ngộ quan trọng nhất. Mặc dù trong lời mời làm việc chỉ đề cập đến tiền lương và quyền mua cổ phiếu với giá ưu đãi, tôi vẫn muốn tính đến các khoản đãi ngộ khác mà tôi cho là quan trọng. Hiện tôi đang trong tình trạng eo hẹp về tiền bạc; tôi sẽ cần tiền để di chuyển đến nơi làm việc mới và tìm cách sắp xếp cuộc sống tạm thời khi bắt đầu công việc. Ngoài ra, tôi cũng quan tâm đến việc trau dồi kinh nghiệm làm việc quốc tế, và tôi muốn khám phá khả năng làm việc ở nước ngoài trong một dự án hấp dẫn.
2) Đánh giá các điều khoản có thể dùng để trao đổi. Theo lối tư duy của tôi ở Phần 1, các thông số tôi muốn đàm phán được sắp xếp theo thứ tự quan trọng như sau: tiền lương, chi phí di chuyển/tiền thưởng khi gia nhập công ty, quyền mua cổ phiếu ưu đãi và cơ hội được làm việc ngắn hạn ở nước ngoài. Do đó, tôi muốn thương lượng để có mức lương cao hơn và chi phí di chuyển/tiền thưởng khi gia nhập công ty cao hơn, đổi lại tôi sẽ nhận được quyền mua cổ phiếu ưu đãi với số lượng ít hơn. Làm việc ở nước ngoài sẽ được coi như một phần thưởng và tôi có thể yêu cầu điều đó nếu tôi không thể có được thỏa thuận về các khoản đãi ngộ khác.
3) Xác định kết quả mong muốn và giá trị từ bỏ. Trước khi xác định các thông số này, tôi cần tìm hiểu kỹ lưỡng thông tin về công ty và thị trường việc làm. Cụ thể, tôi cần nói chuyện với giám đốc nhân sự để tìm hiểu mức độ linh hoạt mà công ty áp dụng với các khoản đãi ngộ, và liệu công ty có sẵn sàng thương lượng các khoản đãi ngộ khác chưa được đề cập trong thư mời làm việc hay không. Để xác định được những điều đó, tôi cần phải đặt ra rất nhiều câu hỏi như sau:
- “Tôi rất muốn được gia nhập Stay InTouch, và tôi đang trong quá trình nghiên cứu về thị trường việc làm để thu thập nhiều thông tin nhất có thể giúp tôi đưa ra quyết định. Theo hiểu biết của tôi, mức lương ông đưa ra có vẻ thấp. Liệu ông có thể linh động một mức lương cao hơn được không?”
- “Ông có thể cho tôi biết công ty có thể linh hoạt hơn với những khoản đãi ngộ nào, và không linh hoạt với những khoản nào được không?’
- “Tôi có thể thương lượng với công ty những khoản đãi ngộ không có trong lời mời làm việc được không?” Và hãy chuẩn bị đưa ra các đề xuất của mình khi được hỏi.
- Nếu người quản lý không đề cập đến những đãi ngộ mà bạn đã tính toán trong đầu, hãy hỏi: “Công ty có chế độ ưu đãi với các chi phí di chuyển đến nơi làm việc mới và tiền thưởng gia nhập công ty không?”
Tôi thường thấy các nhà tuyển dụng luôn sẵn sàng chia sẻ thông tin với bạn, bởi vì họ muốn bạn gia nhập công ty sẽ cố gắng làm bạn hài lòng. Tôi cũng sẽ thảo luận với người quản lý tuyển dụng và hỏi về các khoản đãi ngộ liên quan đến các điều kiện làm việc mà tôi muốn được nhận. Hãy giả sử rằng tôi phát hiện có rất ít khả năng công ty sẽ tăng lương cho tôi, công ty cũng không linh hoạt với quyền mua cổ phiếu ưu đãi, nhưng sẵn sàng thương lượng về chí phí di chuyển và tiền thưởng gia nhập công ty. Thông thường, người quản lý tuyển dụng có quyền dùng ngân sách của bộ phận mình cho một số chi phí như vậy, và ông ấy sẽ phải quyết định số tiền có thể chi trả cho tôi. Trong khi thảo luận với người quản lý tuyển dụng, tôi cũng phát hiện ra rằng sang năm thứ hai, ông ấy có thể phân công cho tôi một nhiệm vụ ngắn hạn ở nước ngoài, tùy thuộc vào hiệu suất làm việc của tôi.
Với những hiểu biết về sự linh hoạt của công ty với các khoản đãi ngộ, cũng như việc tôi tự đánh giá mình có thể nhận được ít nhất một lời mời làm việc nữa từ một công ty khác, tôi đã đưa ra giá trị mong muốn và giá trị từ bỏ của mình. Giá trị từ bỏ của tôi là: 5% trên mức lương đề nghị, quyền mua 2.000 cổ phiếu ưu đãi và chi phí di chuyển 5.000 đô-la. Giá trị mong muốn của tôi là: 20% trên mức lương đề nghị, quyền mua 2.000 cổ phiếu ưu đãi, chi phí di chuyển 5.000 đô-la và tiền thưởng gia nhập công ty bằng hai tháng lương. Mục tiêu của tôi là đạt được thỏa thuận cuối cùng trong phạm vi này. Tuy nhiên, vì rất thích được làm việc ở công ty này, tôi sẽ chấp nhận một đề nghị gần với giá trị từ bỏ, nếu đó là giá trị tốt nhất tôi có thể nhận được. Tôi cũng hiểu rằng tôi sẽ sẵn sàng từ chối lời mời này nếu không đạt được giá trị từ bỏ tối thiểu, vì tôi tự tin mình có thể nhận được lời mời làm việc tốt hơn, từ một công ty khác.
4) Ước tính chính xác nhất có thể về giá trị từ bỏ của phía bên kia. Dựa trên thông tin thu lượm được, tôi dự đoán rất có khả năng giá trị chấp nhận thấp nhất của công ty sẽ ở đâu đó cao hơn giá trị chấp nhận thấp nhất của tôi, nhưng vì tôi không chắc chắn lắm, tôi có thể yên tâm giữ nguyên giá trị bỏ đi hiện tại của mình.
Bước cuối cùng là đề nghị một vài khoản đãi ngộ thay thế. Bằng cách đưa ra nhiều đề nghị, tôi sẽ khuyến khích người quản lý nhân sự xem xét một trong những khoản đãi ngộ mà công ty thấy thỏa đáng hơn. Như vậy sẽ tốt hơn là chỉ đưa ra một đề nghị và buộc người quản lý nhân sự phải chấp nhận hoặc không chấp nhận, hoặc đưa ra một đề nghị khác bất lợi cho tôi.
Mách thêm
◆ Không nên kiêu ngạo hoặc tạo ấn tượng mình là người kiêu ngạo. Thể hiện là một người giỏi giang, thành đạt và có thái độ “Tôi không cần công ty này” sẽ khiến người khác khó chịu. Ngay cả khi cuối cùng bạn được gia nhập công ty thì thái độ ban đầu đó sẽ gây bất lợi cho bạn về lâu dài.
◆ Không nên đưa ra tối hậu thư. Chiến thuật “chấp nhận hoặc không chấp nhận”, hay một chiến thuật mạnh mẽ khác thường sẽ không có tác dụng. Bạn không nên làm như vậy, đặc biệt là khi không biết chắc công ty đó linh hoạt hay cứng nhắc với các khoản đãi ngộ. Nếu đề nghị của bạn thể hiện quan điểm “chấp nhận hay không chấp nhận” và công ty đó không chấp nhận, cuộc thương lượng sẽ thất bại. Hãy nhớ rằng trong một công ty, ai cũng có thể thay thế được, ngay cả CEO, và công ty không nhất thiết cứ phải thuê bạn. Các công ty hầu như luôn có các ứng cử viên khác để lựa chọn. Nếu bạn quyết định sử dụng chiến thuật này, hãy chắc chắn bạn đã sẵn sàng từ bỏ. Nhưng tôi khuyên bạn không nên sử dụng chiến thuật này.
◆ Không nên có thái độ đối đầu hoặc đối kháng. Hãy nhớ rằng đây là một trong những công ty bạn muốn đến làm việc, và họ cũng muốn tuyển dụng bạn nên mới đưa ra lời mời cho bạn. Sẽ khôn ngoan hơn nếu trong quá trình thương lượng, bạn luôn duy trì được tính chuyên nghiệp và các cuộc thảo luận thân mật. Không nên đưa họ vào “thế bí”, sử dụng ngôn ngữ thiếu chuyên nghiệp hoặc giọng điệu có tính buộc tội nếu bạn không thích các khoản đãi ngộ hoặc cảm thấy công ty không tạo điều kiện để bạn làm việc. Ngay cả khi công ty đó quá cứng nhắc với các khoản đãi ngộ, hãy bình tĩnh và đừng để cảm xúc xen vào. Rốt cuộc đây là một cuộc thương lượng về công việc.
◆ Không được nói dối. Không nên sáng tác ra những câu chuyện hay những lời mời làm việc không có thật để tạo cho mình lợi thế khi thương lượng. Cộng đồng doanh nghiệp có thể chỉ là một thế giới nhỏ bé và mọi người đều quen biết nhau, và nếu biết bạn nói dối, có thể công ty sẽ hủy bỏ lời mời làm việc và danh tiếng của bạn đã bị một vết nhơ.
◆ Đừng để mọi việc đi quá giới hạn và cố gắng cho đến khi nhận được những lợi ích cuối cùng, nếu có thể. Nếu bạn có một lời mời làm việc nằm trong phạm vi cao nhất và thấp nhất của giá trị chấp nhận được, hãy cân nhắc việc nhận công việc đó và không đẩy cuộc thương lượng đi xa hơn. Lúc này, bạn cần sử dụng khả năng phán đoán. Nếu bạn và công ty đã trải qua vài lần thương lượng và cảm giác như họ đã hết kiên nhẫn, thì tốt nhất là bạn nên chấp nhận. Hãy ghi nhớ câu tục ngữ: “Tham bát bỏ mâm.” Điều quan trọng hơn cả là bắt đầu công việc một cách thuận lợi, với một ấn tượng tốt còn hơn là kiếm thêm một ít tiền và để lại một ấn tượng xấu.
◆ Hãy thể hiện tính chuyên nghiệp trong giao tiếp với công ty. Khi nghi ngờ hoặc không hiểu rõ điều gì đó, hãy yêu cầu làm rõ. Hãy duy trì một thái độ tích cực và thể hiện trước các đại diện của công ty rằng bạn rất muốn gia nhập công ty. Ngay cả khi thương lượng không thành công hoặc bạn quyết định chấp nhận một lời mời làm việc khác, hãy giải thích trung thực và chuyên nghiệp với họ. Nếu bạn đã có thiện chí thương lượng, đại diện công ty sẽ hiểu cho bạn nếu bạn có một lời mời làm việc với những đãi ngộ tốt hơn mà họ không thể đáp ứng. Hãy nhớ đừng bao giờ cắt đứt đường lui của mình, vì biết đâu một ngày nào đó, bạn sẽ lại liên hệ với những người này.
◆ Có các website tốt cung cấp những thông tin hữu ích về các công ty cụ thể. Ví dụ ở Mỹ, website glassdoor.com cung cấp thông tin về một công ty cụ thể như mức lương hằng năm theo chức danh công việc, đánh giá về các khoản đãi ngộ của công ty, phản hồi về đội ngũ quản lý, v.v.. Các website này là nguồn tài nguyên lý tưởng để nghiên cứu và chuẩn bị cho các cuộc thương lượng việc làm. Nếu bạn dự định làm việc cho một công ty ở địa phương/quốc gia nào đó, hãy nghiên cứu cho các website ở địa phương hoặc quốc gia đó, bạn có thể tìm thấy những thông tin tương tự.
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Làm thế nào để yêu cầu tăng lương? 
Trong chương này, tôi sẽ tập trung bàn về thương lượng tăng lương ở các công ty đa quốc gia có trụ sở chính ở Mỹ hoặc ở các nước phương Tây khác.
Các công ty khác nhau có thể có một số khác biệt trong quá trình đánh giá hiệu suất công việc của nhân viên và quy trình quản lý lương. Tuy nhiên, có thể họ sẽ áp đụng một số ý tưởng và phương pháp được thảo luận trong chương này.
Trước khi thảo luận câu hỏi làm thế nào để yêu cầu tăng lương, điều quan trọng là bạn phải hiểu cơ cấu tiền lương và tác động của đánh giá hiệu suất làm việc đối với quá trình tăng lương. Trong chương này, tôi sẽ đề cập đến tác động của đánh giá hiệu suất làm việc đến quá trình xem xét tăng lương, đồng thời khảo sát một số lý do cho việc bạn xứng đáng được tăng lương, và một phương pháp có thể áp dụng khi gặp gỡ và thảo luận với người quản lý.
Thông thường, cấu trúc lương của một công ty tuân theo nguyên tắc sau: mỗi công việc tương ứng với một vị trí, mỗi vị trí sẽ tương ứng với một phạm vi mức lương, và tiền lương của tất cả các nhân viên có cùng vị trí công việc nằm trong phạm vi mức lương đó. Các vị trí khác nhau có các phạm vi mức lương khác nhau, vị trí càng cao thì phạm vi mức lương càng cao. Khi công ty tuyển dụng bạn, mức lương của bạn có thể nằm trong phạm vi mức lương tương ứng với vị trí công việc của bạn. Miễn là bạn vẫn ở cùng một vị trí công việc, dù bạn có được tăng lương thì tổng tiền lương cơ bản không thể vượt quá giới hạn trên của phạm vi mức lương. Nếu bạn đang có mức lương bằng hoặc gần bằng giới hạn trên, để tăng lương nhiều hơn nữa, bạn cần phải được thăng chức.
Đánh giá hiệu suất làm việc ảnh hưởng thế nào đến việc tăng lương?
Đánh giá hiệu suất làm việc chính thức và xem xét tiền lương thường được thực hiện mỗi năm một lần, cũng như thay đổi về lương tùy thuộc vào việc nhân viên được đánh giá như thế nào. Một số công ty vẫn sử dụng hệ thống tiền lương theo phân phối định sẵn và việc xếp hạng một nhân viên còn liên quan đến những đồng nghiệp khác nữa, trong khi một số công ty khác lại đánh giá nhân viên theo từng cá nhân thay vì đánh giá trong mối tương quan giữa họ với các đồng nghiệp. Bất kể công ty áp dụng phương pháp nào, đánh giá hiệu suất công việc được thực hiện dựa trên hai tiêu chí: 1) kết quả đạt được so với mong đợi, và 2) hiệu quả làm việc để tạo ra kết quả đó. Kết quả đánh giá hiệu suất làm việc có vai trò quan trọng để xác định bạn được tăng lương bao nhiêu.
Bộ phận Nhân sự (HR) sẽ có hướng dẫn cho các nhà quản lý để thực hiện quá trình tăng lương cho nhân viên dựa trên đánh giá hiệu suất làm việc. Hướng dẫn tăng lương có thể thay đổi hằng năm, tùy thuộc vào một số yếu tố, bao gồm kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh của công ty, điều kiện thị trường và môi trường cạnh tranh. Một điều nữa cần lưu ý: người quản lý chỉ có một nguồn ngân sách cố định để phân phối tiền lương cho tất cả nhân viên mà ông ấy phụ trách. Ông ấy phải quyết định nên phân bổ mức tăng lương như thế nào để không vượt quá giới hạn ngân sách. Có thể bạn không quan tâm đến vấn đề này, nhưng sẽ tốt khi bạn biết người quản lý cũng gặp phải những hạn chế nhất định khi muốn tăng lương cho nhân viên.
Mức tăng lương bao nhiêu được xác định bởi hai yếu tố – kết quả đánh giá hiệu suất làm việc và mức lương hiện tại của bạn đang nằm ở đâu trong phạm vi mức lương tương ứng với vị trí công việc của bạn. Tôi thấy nhiều nhân viên quá kỳ vọng vào việc tăng lương. Nói chung, lương sẽ tăng không đáng kể. Nếu được xếp hạng ở khoảng giữa trong danh sách xếp hạng của toàn công ty hoặc có kết quả làm việc đáp ứng yêu cầu, bạn có thể được tăng lương 2-3%, một mức tăng không đáng kể. Nếu nằm trong số 25% người xuất sắc nhất hoặc có kết quả thực hiện công việc vượt quá mong đợi, bạn có thể được tăng khoảng 5%, nhiều hơn một chút, nhưng dù thế nào thì mức tăng cũng không quá lớn. Ví dụ: nếu lương của bạn là 80.000 đô-la, bạn được tăng 5%, tức là sẽ có thêm 333 đô-la/tháng trước khi trừ thuế và các khoản khấu trừ khác. Tăng lương như vậy cũng ổn, nhưng không có gì quá vui mừng. Cách để tăng lương nhiều hơn nữa là bạn phải được thăng tiến lên vị trí công việc cao hơn một bậc, khi đó lương của bạn mới có thể được chuyển sang phạm vi mức lương cao hơn. Thường là lương sẽ tăng 10% khi vị trí công việc tăng lên một bậc.
Những lý do có thể để biện minh cho việc tăng lương
Trước khi ngồi xuống và yêu cầu người quản lý tăng lương cho mình, bạn cần phải tự nhìn nhận một cách khách quan về những lý do để biện minh cho việc tăng lương. “Tôi không thể chi trả cho các hóa đơn của mình, vì vậy tôi cần được tăng lương”, “Bạn bè tôi được trả lương nhiều hơn tôi” và “Đã lâu rồi tôi không được tăng lương” là những lý do không liên quan đến khả năng bạn được tăng lương. Đạt được thứ hạng cao khi đánh giá xếp hạng hoặc nhận được đánh giá hiệu suất làm việc rất tốt là những lý do xứng đáng nhất để được tăng lương. Hãy làm hết sức để nhận được đánh giá hiệu suất làm việc xuất sắc. Trước khi đến gặp người quản lý để yêu cầu tăng lương, hãy kiểm tra kỹ các lý do có thể hỗ trợ cho yêu cầu tăng lương, hoặc xác định xem bạn có xứng đáng để đưa ra yêu cầu tăng lương không. Dưới đây là một số lý do đó:
◆ Bạn được trả lương thấp so với vị trí công việc của bạn ở trong công ty. Một cách để xác định xem lương của bạn có nằm trong phạm vi mức lương tương ứng với vị trí công việc hay không là hỏi đại diện bộ phận Nhân sự hoặc người quản lý để nắm được thông tin. Công ty nên có một bảng lương ghi rõ phạm vi mức lương cho từng vị trí theo chức năng công việc trong công ty. Mặc dù điều này không phổ biến, nhưng tôi đã thấy các trường hợp lương nhân viên thấp hơn mức lương tối thiểu của vị trí mà họ đang đảm nhận. Nếu ở trong trường hợp này, bạn cần yêu cầu công ty điều chỉnh lương cho bạn.
◆ Mức lương của bạn không có tính cạnh tranh. So sánh với những người làm ở vị trí công việc tương đương với bạn ở các công ty cùng ngành khác cho thấy bạn đang được trả lương thấp hơn họ. Bạn cần nghiên cứu để có được các thông tin và dữ liệu lương trong ngành nhằm hỗ trợ cho yêu cầu của mình. Các nguồn thông tin trực tuyến như indeed. com hoặc glassdoor.com sẽ cung cấp những thông tin hữu ích về chế độ lương thưởng và chế độ đãi ngộ của các công ty khác nhau. Tuy nhiên, đây là một lý do khó thuyết phục, vì việc so sánh không chỉ đơn giản như vậy. Người quản lý bộ phận Nhân sự sẽ muốn so sánh tổng gói đãi ngộ chứ không chỉ là mức lương cơ bản. Như vậy, so sánh phải bao gồm tiền thưởng, ngày nghỉ, quyền mua cổ phiếu ưu đãi, quỹ hưu trí tư nhân 401K và phúc lợi y tế, cùng nhiều đãi ngộ khác. Bởi vì gần như không thể có được dữ liệu chính xác từ các công ty khác để hỗ trợ cho bạn, nên yêu cầu này sẽ rất khó được chấp nhận.
Mặc dù có vẻ không công bằng, nhưng trong trường hợp này, các công ty thường có xu hướng không thay đổi tiền lương cho bạn vì một số lý do. Thứ nhất, công ty đã có cấu trúc lương cố định, và miễn là tiền lương ứng với vị trí của bạn nằm trong phạm vi đã được phân bổ, thì sẽ không có lý do gì để điều chỉnh. Thứ hai, nếu công ty điều chỉnh lương cho bạn vì lý do này, điều đó sẽ khiến các nhân viên khác cảm thấy ganh tị. Do đó, rất có thể công ty sẽ không đáp ứng yêu cầu này của bạn. Chỉ có một tình huống mà công ty có thể linh hoạt xem xét lại tiền lương cho bạn, đó là khi bạn nhận được lời mời làm việc tốt hơn từ một công ty khác. Và đó có thể là cơ hội tốt nhất để bạn thương lượng một mức lương tốt hơn. Hãy tham khảo chương “Làm thế nào để đàm phán một lời mời làm việc” để biết thêm chi tiết. Do nhu cầu tuyển dụng nhân viên có hiệu suất công việc tốt, các công ty phải đưa ra những lời mời có tính cạnh tranh. Điều này có thể tạo ra một tình huống không mong muốn, khi các nhân viên hiện tại được trả lương ít hơn so với nhân viên mới có cùng vị trí công việc. Thật không may, đây là một thực tế của cuộc sống. Có thể đến một lúc nào đó, lựa chọn duy nhất cho bạn để có được mức lương nhiều hơn (ngoài việc được thăng chức) là tìm kiếm một công việc mới. Khi nhận được một lời làm việc tốt hơn từ một công ty khác, bạn có thể quyết định chấp nhận lời mời đó hoặc sử dụng nó để thương lượng mức lương tốt hơn với công ty hiện tại.
◆ Bạn được trả lương thấp hơn so với những đồng nghiệp cùng vị trí. Một ví dụ cho trường hợp này là khi một nhân viên mới gia nhập với mức lương cơ bản cao hơn bạn, mặc dù nhân viên đó ở cùng vị trí với bạn. Bạn đã có một thời gian đóng góp cho công ty, nhưng nhân viên mới này chưa có đóng góp gì; như vậy có vẻ bất công khi bạn được trả lương ít hơn. Một ví dụ khác: một đồng nghiệp đang làm ở vị trí công việc và có xếp hạng hiệu suất tương tự như bạn, nhưng lại được tăng lương nhiều hơn. Có thể là do khi gia nhập công ty, lương khởi điểm của anh ta cao hơn bạn, và mức tăng lương được tính theo tỷ lệ phần trăm của mức lương cơ bản. Do cả hai trường hợp đều có lý do hợp lý, bạn không thể thuyết phục công ty thay đổi mức lương cho mình. Như tôi đã thảo luận trước đó, các nhà tuyển dụng phải cạnh tranh để giành giật các nhân công có hiệu suất tốt trên thị trường lao động, nên đôi khi họ phải trả một mức lương cao để có được những ứng viên mà họ mong muốn.
◆ Mức tăng lương của bạn bị ảnh hưởng tiêu cực vì đánh giá về bạn không công bằng. Cách tốt nhất là hãy chuẩn bị cho người quản lý để họ có những nhận xét công bằng về bạn trước khi họ tham gia cuộc họp đánh giá nhân viên cùng với những người quản lý khác. Hoặc nếu công ty áp dụng phương pháp đánh giá từng nhân viên, hãy chuẩn bị thật kỹ cho người quản lý trước khi họ ngồi xuống để xem xét hiệu suất làm việc của bạn. Một khi đã có kết quả đánh giá, sẽ rất khó để thay đổi. Bạn chỉ có thể trông cậy vào khả năng thuyết phục của mình để người quản lý tin rằng bạn xứng đáng có kết quả đánh giá hiệu suất tốt hơn và thương lượng với ông ấy về một ngoại lệ, cho phép bạn được tăng lương nhiều hơn so với quy định tương ứng với kết quả đánh giá của bạn. Tuy nhiên, nếu bạn rất thiết tha với đề nghị này và không nhận được câu trả lời thỏa đáng từ người quản lý, có thể bạn sẽ muốn báo cáo lên quản lý cấp cao hơn. Nhiều khả năng bạn sẽ không thành công, nhưng tôi đã thấy một vài trường hợp trong đó kết quả thương lượng có lợi cho nhân viên.
Làm thế nào để thương lượng yêu cầu tăng lương?
Bạn đã nghiên cứu kỹ các điều kiện và xác định rằng mình có lý do chính đáng để đề nghị tăng lương. Bạn nên xem xét đề nghị tăng lương nếu tin rằng người quản lý coi trọng công việc của bạn và muốn giữ bạn trong nhóm. Hãy coi đây là một cuộc thương lượng và đọc chương “Làm thế nào để trở thành một nhà thương lượng giỏi” để phát triển một kế hoạch thương lượng đảm bảo hiệu quả. Sau đây là phương pháp có thể áp dụng trong tình huống thương lượng này:
1) Tìm hiểu các vấn đề và thông số thực sự cần thương lượng.
2) Đánh giá các điều khoản có thể dùng để trao đổi.
3) Xác định kết quả mong muốn và giá trị từ bỏ.
4) Ước tính chính xác nhất có thể giá trị từ bỏ của phía bên kia.
Hãy áp dụng phương pháp này để:
1) Tìm hiểu các vấn đề và thông số. Vấn đề ở đây đã rõ ràng. Bạn muốn thương lượng để tăng lương và đã có sẵn thông tin, lý do và dữ liệu để hỗ trợ cho trường hợp của mình.
2) Đánh giá các điều khoản có thể dùng để trao đổi. Xuất phát từ mong muốn của bạn, hãy xem xét các nội dung có thể trao đổi. Hãy sáng tạo. Thay vì yêu cầu tăng lương, bạn có thể yêu cầu quyền mua cổ phiếu ưu đãi, thưởng bằng tiền mặt hoặc các đãi ngộ khác không bằng tiền như tăng thêm số ngày nghỉ, cơ hội tham dự các hội nghị uy tín trong ngành, hoặc cơ hội tham gia một dự án mới, v.v.. Bạn phải hiểu rõ người quản lý cùng khả năng giải quyết linh hoạt của họ, và đề nghị những khoản đãi ngộ mà họ có thể sẵn sàng thỏa hiệp. Có thể bạn không có những hiểu biết sâu sắc về các đãi ngộ dành cho nhân viên, vì vậy hãy ngồi xuống nói chuyện với người quản lý và đặt câu hỏi để tìm hiểu càng nhiều thông tin càng tốt. Khi đó bạn sẽ dễ dàng đưa ra các lựa chọn tiềm năng để có thể đề xuất với người quản lý.
3) Xác định kết quả mong muốn và giá trị từ bỏ. Đây là bước rất quan trọng. Dựa trên tất cả các thông tin thu thập được cho đến hiện tại, hãy xác định hai giá trị này. Giá trị từ bỏ đặc biệt quan trọng vì bạn sẽ sẵn sàng từ bỏ công việc nếu những đãi ngộ mà bạn nhận được thấp hơn giá trị này. Để giúp xác định giá trị từ bỏ, bạn nên nghĩ đến kết quả thấp nhất bạn có thể chấp nhận trước khi sẵn sàng tìm kiếm một công việc khác. Hãy giả sử bạn cảm thấy hài lòng và thích công việc, công ty và đồng nghiệp ở đây, và ngay cả khi không nhận được những gì mong muốn, bạn vẫn sẵn sàng ở lại. Trong trường hợp này, giá trị từ bỏ của bạn là giữ nguyên hiện trạng – không thay đổi tình trạng hiện tại. Hoặc bạn sẵn sàng tìm kiếm một công việc khác nếu không nhận được một số tiền thưởng cao hơn mức hiện tại. Hãy cân nhắc thật kỹ giá trị từ bỏ của bạn.
4) Ước tính chính xác nhất có thể về giá trị từ bỏ của phía bên kia . Nếu thực sự không biết giá trị này, hãy tự đặt ra câu hỏi, từ đó bạn có thể có được một số manh mối. Có những câu hỏi có thể cung cấp cho bạn một số manh mối về khả năng linh hoạt của người quản lý như: “Người quản lý đánh giá bạn và công việc của bạn như thế nào?” và “Ông ấy có sẵn sàng để mất bạn hay không và nếu bạn rời đi thì tìm được một người thay thế bạn là dễ hay khó?” Nếu bạn tin rằng ông ấy không coi trọng công việc của bạn nên ông ấy không cần cố gắng giữ bạn ở lại nếu bạn muốn rời đi, thì có lẽ, bạn cũng không muốn đến gặp ông ấy để thương lượng. Mặt khác, nếu ông ấy thực sự gặp khó khăn khi bạn rời đi, tức là bạn có lợi thế để thương lượng, vì rất có khả năng ông ấy sẽ thỏa hiệp để giữ bạn ở lại.
Khi cùng ngồi xuống và thảo luận với người quản lý, hãy làm theo các bước sau:
◆ Giải thích với người quản lý rằng bạn đã nỗ lực hết mình vì công việc và đóng góp cho công ty nhiều nhất có thể. Hãy nói rằng bạn đã suy nghĩ rất nhiều về chuyện này và tin rằng mức lương của bạn là thấp và muốn yêu cầu tăng lương. Dưới đây là một ví dụ về những gì cần nói: “Tôi đã làm việc với công ty được một thời gian và tôi luôn nỗ lực hết mình để đóng góp cho công ty. Tôi đã suy nghĩ rất nhiều về tình trạng tiền lương của mình và tôi tin rằng tiền lương của tôi thấp hơn mặt bằng chung trên thị trường, vậy nên tôi muốn yêu cầu tăng lương. Tôi sẽ giải thích để ông hiểu tại sao tôi lại yêu cầu được tăng lương.” Sau đó, hãy trình bày lý do, các dữ liệu và những thông tin mà bạn đã nghiên cứu để chứng minh yêu cầu của bạn là thỏa đáng.
◆ Hãy hỏi xem người quản lý suy nghĩ gì về đề nghị của bạn. Tích cực lắng nghe sẽ giúp bạn nhận định được quan điểm của ông ấy. Nếu ông ấy cởi mở đón nhận yêu cầu của bạn và hỏi ý kiến của bạn, bạn cần có sự chuẩn bị để đề xuất bạn muốn tăng bao nhiêu phần trăm và giải thích lý do. Nếu người quản lý nói rằng không thể tăng lương cho bạn, hãy yêu cầu ông ấy giải thích và sau đó thăm dò các khoản đãi ngộ khác mà ông ấy có thể linh hoạt hơn. Bạn có thể hỏi như sau: “Nếu không thể tăng lương cho tôi, ông có thể linh hoạt ở những đãi ngộ nào?” và lắng nghe đề xuất của ông ấy. Nếu không thỏa mãn với những đãi ngộ mà người quản lý đề nghị, bạn có thể hỏi ông ấy như sau: “Vậy nếu tôi muốn được quyền mua cổ phiếu ưu đãi, ông có thể giải quyết không?” hoặc “Thế còn thưởng bằng tiền mặt thì sao?” Nếu ông ấy chấp nhận đề xuất này và bảo rằng sẽ bàn lại với bộ phận Nhân sự, hãy đánh giá cao nỗ lực này của ông ấy và nhớ hỏi thời hạn giải quyết là bao lâu. Nói chung, nếu người quản lý coi trọng công việc của bạn và muốn giữ bạn ở lại, ông ấy sẽ tìm cách để xoa dịu, ngay cả khi ông ấy không thể tăng lương hoặc không thể giải quyết nhiều khoản đãi ngộ khác cho bạn. Nếu là một người quản lý tốt, ông ấy sẽ hỏi ngoài yêu cầu tăng lương thì bạn có đề xuất nào khác không. Nếu ông ấy hỏi như vậy, bạn hãy tận dụng cơ hội này để đề xuất ý kiến, ví dụ: “Tôi rất muốn được tăng lương, nhưng nếu điều đó không thể, tôi muốn được quyền mua cổ phiếu ưu đãi hoặc tiền thưởng.”
◆ Mục tiêu của cuộc thương lượng là đạt được kết quả hoặc bước giải quyết tiếp theo. Kết quả có thể là: 1) đồng ý, người quản lý ủng hộ yêu cầu của bạn và sẽ phê duyệt, 2) không đồng ý, ông ấy không thể hoặc không sẵn sàng làm gì đó cho bạn, điều này cho thấy tình hình hiện nay của bạn, 3) ông ấy tiếp nhận yêu cầu của bạn nhưng cần nghiên cứu thêm, hoặc 4) ông ấy không thể tăng lương cho bạn nhưng sẵn sàng thương lượng những đãi ngộ khác. Đừng kết thúc thương lượng cho đến khi bạn đã nắm rõ về bước giải quyết tiếp theo. Nếu thấy chưa chắc chắn, hãy hỏi rõ về bước giải quyết tiếp theo và khi nào ông ấy sẽ có câu trả lời cho bạn. Và nếu quá thời hạn giải quyết mà không thấy tin tức gì, hãy gặp trực tiếp để hỏi ông ấy. Mục tiêu cuối cùng là bạn phải nhận được câu trả lời, để có thể hiểu rõ tình hình của mình và quyết định tiếp theo sẽ làm gì.
Mặc dù theo những ví dụ trên, thật khó để đạt được mục tiêu tăng lương, nhưng bạn vẫn nên có một cuộc thảo luận với người quản lý. Cho dù ở thời điểm đó bạn không đạt được mong muốn của mình, người quản lý vẫn sẽ ghi nhớ yêu cầu của bạn, đặc biệt trong trường hợp bạn “lập công”. Vào lần xem xét lương tiếp theo, có thể ông ấy sẽ linh hoạt hơn để tăng lương cho bạn, nhưng với điều kiện bạn phải nhận được ít nhất một đánh giá hiệu suất làm việc tốt.
Mách thêm
◆ Có những website tốt cung cấp thông tin hữu ích về các công ty cụ thể bao gồm chế độ lương thưởng và các khoản đãi ngộ khác. Ví dụ, trên website glassdoor.com, bạn có thể tìm thấy thông tin về một công ty gồm có mức lương hằng năm tương ứng với chức danh công việc cũng như những đánh giá về các khoản đãi ngộ. Các website này là nguồn lực tốt để nghiên cứu và chuẩn bị cho cuộc thương lượng với người quản lý.
◆ Đừng đưa ra những khó khăn mang tính cá nhân hoặc khó khăn về mặt tài chính để biện minh cho yêu cầu của bạn. Những lý do như “Tôi không đủ tiền để chi tiêu cho bản thân hoặc chi trả các hóa đơn”, “Chồng tôi đang thất nghiệp và tôi cần kiếm thêm tiền”, “Học phí của bọn trẻ nhà tôi tăng”… không phải là những vấn đề mà công ty phải đứng ra chịu trách nhiệm. Họ chỉ chú trọng đến vấn đề công việc, vì vậy bạn nên đưa ra những lý do thuộc về công việc. Họ sẽ tôn trọng bạn khi bạn dùng lập trường công việc trong lập luận của mình.
◆ Không nên kiêu ngạo hoặc tạo ấn tượng rằng việc tăng lương của bạn là hiển nhiên, thậm chí bạn cần được tăng lương mà không phải lên tiếng yêu cầu, hoặc thể hiện thái độ kiểu như: “Tôi xứng đáng được tăng lương.” Những điều đó chẳng hay chút nào.
◆ Không nên đưa ra tối hậu thư hoặc đe dọa. Điều đó sẽ chẳng giúp ích gì ngoài việc đẩy người quản lý của bạn vào thế bí. Nếu bạn quyết định sử dụng chiến thuật này, hãy chắc chắn rằng bạn đã sẵn sàng từ bỏ. Tuy nhiên, tôi khuyên bạn không nên làm như vậy.
◆ Không nên đối đầu hoặc đối kháng. Phải khôn ngoan, chuyên nghiệp và thân mật trong khi thương lượng. Không nên đẩy người quản lý vào thế bí hoặc sử dụng những từ ngữ thiếu chuyên nghiệp nếu bạn không thích những điều mà người quản lý nói, hoặc cảm thấy công ty không đón nhận yêu cầu của bạn. Ngay cả khi người quản lý không linh động giải quyết yêu cầu của bạn, hãy duy trì tính chuyên nghiệp và đừng để cảm xúc xen vào công việc. Hãy coi đây là một cuộc thương lượng hoàn toàn liên quan đến công việc.
◆ Không nên nói dối. Đừng bịa chuyện hoặc đưa ra những dữ liệu không có thật để tạo lợi thế cho bản thân. Nếu bị bắt quả tang nói dối, bạn sẽ mất uy tín với người quản lý, và điều đó sẽ làm tổn hại đến cơ hội của bạn trong tương lai. Rất có thể ông ấy sẽ không tin tưởng bạn nữa.
◆ Không nên đi quá giới hạn và cố đạt được mong muốn bằng mọi giá. Nếu giá trị mà bạn nhận được nằm ở đâu đó giữa giá trị mong muốn và giá trị từ bỏ, hãy xem xét chấp nhận và không nên đẩy mọi việc đi xa hơn nữa. Lúc này, bạn cần sử dụng tài phán đoán. Hãy ghi nhớ câu ngạn ngữ “Tham bát bỏ mâm.”
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Nói “không” một cách thông minh 
Chúng ta hầu như luôn có ý tốt. Chúng ta thường muốn giúp đỡ và làm hài lòng mọi người. Chúng ta luôn muốn đồng ý với yêu cầu của người khác và ghét nói “không” vì không muốn làm họ thất vọng, thậm chí làm như vậy sẽ khiến chúng ta phải chịu thua thiệt. Chúng ta muốn trở thành những thành viên tích cực của nhóm. Tuy nhiên, trong môi trường làm việc, yêu cầu và nhu cầu về thời gian của bạn có những hạn chế nhất định. Nhiều người không nhận thức được hoặc không thông cảm với sự hạn chế về thời gian của bạn, mặc dù họ làm việc cùng với bạn và tận mắt thấy bạn bận rộn như thế nào. Dẫu rằng họ nên thông cảm với giới hạn thời gian của bạn và nên biết khi nào nhờ bạn làm điều gì đó, nhưng đừng hy vọng họ sẽ cư xử như vậy. Họ chỉ muốn thỏa mãn nhu cầu của bản thân, và cho rằng bạn sẽ phải tự nói cho họ biết nếu bạn không thể đáp ứng nhu cầu đó.
Được đồng nghiệp đánh giá cao và tôn trọng là điều quan trọng và là nhân tố chính góp phần làm nên thành công của bạn trong công việc. Như tôi đã nói trong chương “Làm thế nào để trở nên nổi bật và tự quảng cáo bản thân”, nếu bạn thể hiện khả năng làm việc hiệu quả với mọi người, là một thành viên tích cực của nhóm và mang lại giá trị cho công ty, bạn sẽ có điểm cộng lớn khi công ty thực hiện đánh giá hiệu suất công việc. Và có một điều thậm chí còn quan trọng hơn, khi có các cơ hội thăng tiến, bạn sẽ có tên trong nhóm nhân viên được chọn lọc để cân nhắc. Xét cho cùng, có ai lại không ủng hộ một người luôn cố gắng hết mình khi làm việc với họ và giúp họ thành công?
Tuy nhiên, bí quyết ở đây là phải cân bằng giữa hoàn thành công việc của mình và giúp đỡ người khác. Đầu tiên và quan trọng nhất: bạn phải đảm bảo hoàn thành công việc đúng thời hạn và hoàn thành xuất sắc trước khi nhận lời giúp đỡ người khác. Nếu công việc của bạn không hoàn thành hoặc bị coi là người bỏ bê công việc, sếp của bạn sẽ không vui. Khả năng ưu tiên công việc, cân bằng giữa hoàn thành công việc và giúp đỡ người khác là điều quan trọng đối với thành công của bạn. Bạn phải luôn biết rõ về các ưu tiên công việc, kết quả công việc và thời hạn hoàn thành. Khi bất ngờ nhận được một yêu cầu công việc, bạn phải đánh giá khách quan về khả năng hoàn thành công việc đó.
Có một kỹ năng tốt mà bạn cần phải có đó là khả năng nói “không” trong khi vẫn thể hiện mong muốn giúp đỡ chân thành. Trong chương này, tôi sẽ giới thiệu các phương pháp và những gợi ý thông minh về cách nói “không” .
Làm thế nào để nói “không” với người quản lý?
Trong công việc và trong suốt sự nghiệp, có thể bạn sẽ nhận được yêu cầu đảm nhận một số dự án hoặc nhiệm vụ ngắn hạn nào đó. Nếu có thể đáp ứng các yêu cầu rất quan trọng đối với sếp, để từ đó ông ấy có sự nhìn nhận tốt về bạn, hãy vui vẻ đồng ý. Tuy nhiên, trước khi đồng ý thực hiện, hãy đảm bảo bạn đã hiểu rõ các mục tiêu, kết quả và thời hạn hoàn thành nhiệm vụ. Nếu bạn chưa hiểu, hãy làm rõ yêu cầu. Nếu bạn cảm thấy không tự tin về thời hạn hoặc khả năng đạt được kết quả như mong đợi thì đây là lúc để thương lượng. Bạn có thể thương lượng để gia hạn thời gian, giảm bớt một số nội dung công việc hoặc yêu cầu người quản lý cung cấp thêm nguồn lực để hoàn thành nhiệm vụ. Hãy nhớ khi thực hiện yêu cầu này, bằng cách nào đó bạn cũng sẽ được lợi – được lãnh đạo cấp cao nhìn nhận, tạo dựng được sự tín nhiệm với người quản lý, hoặc có cơ hội học hỏi những kỹ năng khác. Làm vậy không có nghĩa bạn là kẻ ích kỷ, mà đó là một tình huống có lợi cho cả đôi bên.
Tuy nhiên, đôi khi người quản lý có thể nhận được yêu cầu từ các giám đốc điều hành khác, và có thể họ sẽ yêu cầu bạn thực hiện công việc đó. Trong trường hợp này, ngay cả khi nhiệm vụ đó không quan trọng và không mang lại nhiều lợi ích cho bạn, bạn vẫn nên nhận nó, bởi người quản lý đang làm việc đó vì sếp của họ, và bạn cũng muốn người quản lý của mình được sếp đánh giá tốt. Nhưng nếu bạn đang rất bận rộn, và nếu nhận công việc đó thì công việc của bạn sẽ bị ảnh hưởng, bạn nên từ chối. Bạn không muốn làm cho người quản lý thất vọng. Nhưng khi cần, sẽ có nhiều cách để từ chối mà vẫn thể hiện là một thành viên tích cực trong nhóm. Bạn có thể làm như sau:
◆ Hỏi chi tiết về yêu cầu công việc, bao gồm mục tiêu, kỳ vọng và thời hạn. Trước tiên hãy lắng nghe để thể hiện bạn rất quan tâm và muốn tìm hiểu công việc trước khi xem xét có chấp nhận hay không. Vậy nên, nếu cuối cùng bạn nói “không”, thì ít nhất bạn cũng đã cân nhắc và không thẳng thừng từ chối yêu cầu của họ.
◆ Hãy thể hiện rõ rằng bạn muốn giúp đỡ, nhưng vì công việc của bạn vô cùng bận rộn, nếu nhận làm công việc này thì bạn sẽ phải thay đổi ưu tiên cho các công việc hiện tại.
◆ Chuyển trách nhiệm sang người quản lý bằng cách nhờ ông ấy giúp bạn xác định nên ưu tiên công việc nào, công việc ông ấy mới yêu cầu quan trọng hơn hay các công việc bạn đang thực hiện quan trọng hơn. Đừng cho rằng ông ấy biết tất cả những gì bạn đang làm. Rất có thể người quản lý không thể bao quát được mọi việc. Hãy giải thích bằng cách báo cáo vắn tắt toàn bộ những gì bạn đang làm, bạn cần bao nhiêu thời gian/công sức để làm những việc đó và còn bao lâu nữa thì những việc đó mới hoàn thành. Sau đó hãy hỏi người quản lý xem bạn nên ưu tiên công việc nào: công việc ông ấy mới yêu cầu hay công việc bạn đang thực hiện. Nếu ông ấy muốn ưu tiên cho công việc mới, bạn có thể đồng ý thực hiện nó, nhưng chỉ sau khi đã nói rõ với người quản lý và được ông ấy chấp thuận từ bỏ hoặc tạm hoãn những công việc ít quan trọng khác. Nếu người quản lý cho rằng công việc ông ấy yêu cầu không quan trọng bằng công việc hiện nay của bạn, thì tức là ông ấy đã tự có câu trả lời, và kết quả là ông ấy sẽ rút lại yêu cầu hoặc xem xét một số cách khác để thực hiện công việc đó.
Một lời khuyên dành cho bạn: hãy kiên định với các ưu tiên công việc. Hãy nhớ rõ nguyên tắc trò chơi có tổng bằng 0 – nghĩa là nếu nhận thêm một công việc, bạn bắt buộc phải từ bỏ một công việc khác. Đừng vì bị thúc ép mà phải nhận lời. Nếu người quản lý vẫn ép bạn nhận công việc đó, hãy trì hoãn bằng cách nói: “Ông cũng biết rồi đấy, tôi đang bận ngập đầu ngập cổ và nếu tiếp tục nhận thêm việc, tôi sẽ phải co ngắn thời gian thực hiện các công việc khác, cuối cùng mọi việc đều được thực hiện nửa vời và chất lượng công việc kém, điều đó không chỉ ảnh hưởng xấu đến tôi, đến nhóm mà còn ảnh hưởng xấu đến ông nữa, và tôi không nghĩ rằng chúng ta muốn điều đó xảy ra.”
◆ Đề xuất một ý tưởng thay thế nếu có thể. Ví dụ: bạn có biết ai đó trong nhóm hoặc bên ngoài nhóm có khả năng và sẵn sàng giúp đỡ người quản lý không? Hoặc ông ấy có muốn thuê ngoài không, chẳng hạn như các nhà thầu hoặc người nào đó mà bạn biết có thể thực hiện công việc đó.
◆ Hãy cố gắng tìm một giải pháp đôi bên cùng có lợi. Lời khuyên của tôi là hãy lôi kéo người quản lý cùng đưa ra giải pháp, như vậy bạn sẽ tránh được cảm giác tự mình phải đưa ra quyết định. Bằng cách này, một khi đưa ra quyết định, ông ấy sẽ phải chịu trách nhiệm về quyết định đó. Và ngay cả khi quyết định là bạn không nhận công việc đó, bạn vẫn được coi là một thành viên tích cực của nhóm và bạn sẽ không cảm thấy ngại ngùng vì đã không làm sếp hài lòng.
Sau khi có quyết định, hãy viết một email ngắn cho người quản lý để xác nhận quyết định đó. Làm vậy là để đảm bảo cả hai người đều hiểu vấn đề như nhau và để tránh mọi thông tin sai lệch sau này. Như vậy cũng sẽ tránh được tình trạng “Tôi cứ nghĩ chúng ta đã thống nhất rằng cô sẽ làm công việc đó.” Nếu điều đó xảy ra, bạn có thể làm rõ bằng cách xem lại email đã gửi cho người quản lý. Các nhà quản lý thường bận rộn và hay quên.
Hãy xem xét ví dụ sau: người quản lý yêu cầu bạn thực hiện một dự án. Bạn nhận thấy công việc đó sẽ chiếm mất 25% thời gian của bạn, và bạn phải thực hiện nó trong ba tuần. Hãy hỏi về các chi tiết công việc, kỳ vọng và thời hạn hoàn thành. Bạn nhận ra mình không thể nhận công việc này vì hiện nay bạn đang có rất nhiều việc phải làm. Vấn đề ở đây là làm thế nào để từ chối. Hãy áp dụng các bước đã mô tả ở trên.
“Dù rất muốn nhận công việc này nhưng tôi không thể, vì hiện tôi đang phải thực hiện rất nhiều việc khác. Hãy để tôi kể ra những dự án lớn mà tôi đang làm: nhiệm vụ 1, nhiệm vụ 2, nhiệm vụ 3, v.v..” Sau đó, bạn hãy mô tả ngắn gọn từng dự án, chú ý nhấn mạnh vào các kết quả dự kiến, thời hạn hoàn thành và cần bao nhiêu thời gian để thực hiện. Cuối cùng hãy đưa kết luận bằng cách nói: “Những dự án này sẽ chiếm 100% thời gian của tôi ít nhất trong bốn tuần tới.”
“Ông có thể giúp tôi xác định mức độ ưu tiên giữa dự án mới này với các dự án mà tôi đang thực hiện không? Dự án này có quan trọng hơn các dự án mà tôi đang thực hiện không?” Khi đó bạn đã đặt trách nhiệm lên vai người quản lý để ông ấy quyết định xem bạn nên ưu tiên công việc nào. Nếu ông ấy xác nhận rằng dự án mới này quan trọng hơn thì bạn có thể đề xuất: “Vậy tôi có thể thực hiện dự án này và hoãn lại các dự án có mức độ ưu tiên thấp hơn, cho đến khi hoàn thành dự án mới này được không?” Hoặc sau khi nghe trình bày tất cả các dự án mà bạn đang thực hiện, người quản lý quyết định rằng yêu cầu của ông ấy không quan trọng, ông ấy sẽ rút dự án của mình lại, vậy thì khi đó bạn đã có câu trả lời. Sau đó, bạn có thể đề nghị một số lựa chọn thay thế, chẳng hạn như: “Tôi biết vài người có thể giúp ông làm tốt công việc này và có thể họ sẽ sẵn sàng giúp. Ông có muốn tôi hỏi họ không?” Hoặc “Có lẽ để thực hiện công việc này, chúng ta nên thuê những nhà thầu bên ngoài mà trước đây chúng ta từng hợp tác.”
Với thông tin mà người quản lý có, ông ấy có thể chọn để bạn làm công việc mà ông ấy mới yêu cầu và hoãn một hoặc một số công việc khác mà bạn đang thực hiện. Hoặc ông ấy có thể rút lại yêu cầu của mình và để bạn tiếp tục với các công việc hiện tại. Nếu người quản lý chọn cách này, ông ấy sẽ có một số lựa chọn thay thế để cân nhắc – chọn một người khác ở trong công ty hoặc thuê nhà thầu bên ngoài. Dù ông ấy quyết định thế nào, đó là một kết quả có thể chấp nhận được, và bạn đã từ chối được công việc mà vẫn được đánh giá cao (vì bạn vẫn thể hiện là một thành viên tích cực trong nhóm).
Đôi khi bạn nhận được yêu cầu công việc vào phút cuối, nhưng thời hạn để hoàn thành công việc đó là không thực tế. Đừng cho rằng người quản lý luôn biết bạn cần bao nhiêu thời gian để hoàn thành công việc. Ông ấy biết khi nào cần phải có kết quả, nhưng chưa hẳn biết bạn cần những điều kiện gì để hoàn thành công việc. Sẽ chẳng hay chút nào nếu bạn cam kết nhưng không thể hoàn thành. Nếu nghĩ sẽ cần nhiều thời gian hơn, hãy nói với người quản lý rằng bạn sẽ tìm hiểu kỹ yêu cầu công việc và trả lời với ông ấy về thời hạn hoàn thành. Nếu thấy công việc đó thực sự mất nhiều thời gian hơn ông ấy dự trù, hãy giải thích lý do và đưa ra các dữ liệu cũng như căn cứ vững chắc để chứng mình cho đánh giá của bạn.
Một buổi chiều, người quản lý đến gặp và yêu cầu tôi thực hiện phân tích “các dịch vụ chuyên môn” để xem liệu công ty có thể tạo thêm doanh thu bằng cách cung cấp các dịch vụ để tạo giá trị gia tăng cho khách hàng hay không. Khi tôi hỏi về thời hạn, cô ấy nói rằng sếp của cô ấy muốn nhận được nó vào cuối ngày hôm sau. Mặc dù tôi không chắc phải mất bao lâu để lấy được dữ liệu phân tích, tôi có cảm giác việc này sẽ mất nhiều thời gian hơn thế. Tôi nói sẽ đánh giá nhanh xem công việc này đòi hỏi những gì. Sau đó, tôi đến gặp một chuyên gia IT trong công ty để hỏi ý kiến. Và tôi biết sẽ mất khoảng ba ngày để lấy dữ liệu theo cách thủ công vì công ty không có hệ thống tự động trích xuất dữ liệu. Tôi đã giải thích điều này với người quản lý và trình bày rõ là sẽ phải mất năm ngày để hoàn thành một bản phân tích kỹ lưỡng, với một báo cáo đầy đủ bằng văn bản. Mặc dù đó không phải là câu trả lời mà người quản lý mong muốn, nhưng cô ấy đã hiểu vấn đề và có thể giải thích với sếp của mình. Tốt hơn hết là bạn nên đặt ra kỳ vọng cho đúng và hoàn thành tốt, thậm chí tốt hơn kỳ vọng đó, không nên cam kết vượt quá khả năng đề rồi không đáp ứng thời hạn.
Làm thế nào để nói “không” với các đồng nghiệp?
Thể hiện khả năng làm việc tốt với mọi người, trở thành một thành viên tích cực của nhóm và là người có nhiều đóng góp để tạo ra giá trị cho công ty – những điều này sẽ là một điểm cộng lớn cho bạn khi đến kỳ đánh giá hiệu suất công việc, cũng như khi có cơ hội thăng tiến hoặc có vị trí công việc tốt hơn. Nếu có thể giúp đỡ mọi người mà không làm ảnh hưởng đến công việc của mình, bạn sẽ giành được thiện chí, uy tín cũng như được các đồng nghiệp và người quản lý của họ đánh giá cao. Đổi lại, sau này, khi gặp khó khăn, bạn cũng có thể yêu cầu họ giúp đỡ. Tuy nhiên, nếu bạn có thể đáp ứng yêu cầu của họ, nhưng công việc của bạn sẽ bị ảnh hưởng thì bạn cần phải học cách từ chối. Sau đây là cách nói “không” thông minh trong tình huống này:
◆ Hãy lắng nghe yêu cầu của họ và hỏi chi tiết công việc cũng như thời hạn hoàn thành để xác định xem bạn có thể giúp hay không. Có một điều quan trọng là trước khi từ chối, bạn cần hiểu rõ về yêu cầu công việc để đưa ra quyết định đúng đắn. Điều đó sẽ khiến người khác thấy rằng bạn đã lắng nghe và cân nhắc yêu cầu của họ.
◆ Hãy thể hiện rõ bạn rất muốn giúp đỡ, nhưng không thể. Nếu bạn không thể giúp vì không có chuyên môn, hãy nói rõ cho họ biết. Họ sẽ đánh giá cao sự trung thực của bạn. Nếu bạn không thể giúp vì không có thời gian, hãy giải thích lúc này bạn có rất nhiều việc phải làm.
◆ Đưa ra các giải pháp thay thế. Ví dụ như họ có thể đợi cho đến khi bạn hoàn thành một số nhiệm vụ, khi đó bạn sẽ có nhiều thời gian hơn? Bạn có biết người nào khác có thể sẵn sàng giúp đỡ không? Như vậy là trong khi nói “không”, bạn vẫn đưa ra các lựa chọn cho đồng nghiệp. Mặc dù bạn từ chối yêu cầu, nhưng vẫn thể hiện là một thành viên tích cực của nhóm, sẵn sàng giúp đỡ người khác.
Lời cảnh báo: Hãy suy nghĩ cẩn thận về việc giúp đỡ người khác nếu việc đó có thể ảnh hưởng đến công việc của bạn. Nếu giúp người khác nhưng lại không làm tốt công việc của mình, bạn sẽ chẳng được nhận thêm lời khen nào. Chúng ta thường nghĩ có thể mang công việc về nhà để làm, vậy nên có thể thoải mái nói “có” với các đồng nghiệp. Nhưng cứ làm như vậy trong một thời gian dài có thể khiến bạn căng thẳng và làm tăng nguy cơ trở nên kém nhiệt tình với công việc.
Làm thế nào để nói “không” với đối tác bên ngoài?
Nếu công việc của bạn liên quan đến các nhà cung cấp hoặc đối tác bên ngoài, có lẽ theo thời gian, bạn đã phát triển mối quan hệ làm việc chuyên nghiệp với họ. Sau một thời gian dài làm việc cùng nhau và hiểu nhau hơn, bạn có thể phát triển các mối quan hệ cá nhân và tạo dựng được lòng tin với các nhà cung cấp và đối tác của mình. Điều này đôi khi có thể gây áp lực buộc bạn phải đồng ý giúp đỡ họ vì bạn không muốn làm họ mất lòng. Dưới đây là một số gợi ý mà bạn cần ghi nhớ:
◆ Hãy lắng nghe và hỏi chi tiết yêu cầu công việc để xác định xem bạn có thể giúp không. Nếu quyết định từ chối, ít nhất hãy cho họ biết bạn đã lắng nghe và cân nhắc yêu cầu của họ.
◆ Tập trung vào các lý do công việc để từ chối. Lý do mà bạn đưa ra nên là yêu cầu đó không có ý nghĩa đối với quan hệ công việc của cả hai bên, hoặc yêu cầu đó không có lợi cho cả đôi bên.
◆ Đề xuất các ý tưởng và giải pháp thay thế.
Từ các tình huống mô tả trong chương này, bạn đã có một ý tưởng và phương pháp để nói “không” một cách chuyên nghiệp. Đó là một kỹ năng quan trọng thường thấy ở những người thành công mà tôi đã từng làm việc cùng. Mặc dù có thể bạn muốn nói “không” trong nhiều tình huống khác nữa, nhưng tựu trung lại, điều quan trọng là bạn cần phải thực hiện các bước chính sau đây: lắng nghe để hiểu rõ yêu cầu công việc, tập trung vào các lý do công việc khi nói “không”, đề xuất các lựa chọn thay thế để đối phương có thể cân nhắc. Thực hiện theo phương pháp này sẽ cho phép bạn đạt được giải pháp có lợi cho cả đôi bên – cho phép bạn tập trung vào công việc của mình, nói “không” nhưng vẫn thể hiện là một thành viên tích cực của nhóm.
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Làm thế nào để trở nên nổi bật và tự quảng cáo bản thân? 
Không hề ngạc nhiên khi đa số những người mà tôi hỏi đều quan tâm đến chủ đề này và yêu cầu tôi viết về nó. Dù đến từ nền văn hóa nào, được cha mẹ nuôi dưỡng ra sao hay những người quan trọng nào có ảnh hưởng nhiều nhất tới cuộc sống của chúng ta, nhiều người vẫn tin rằng, nếu cứ làm việc chăm chỉ, khiêm tốn, không hay phàn nàn và để kết quả công việc nói lên tất cả, chúng ta sẽ nhận được những phần thưởng tương xứng. Nhưng cuối cùng, hầu hết chúng ta biết rằng, với niềm tin đó, chúng ta sẽ không thể tiến xa trong sự nghiệp. Và tôi là một trong số những người từng sống và làm việc với niềm tin đó. Từ ngày đầu tiên khi bắt đầu một công việc mới, tôi đã luôn cố gắng hoàn thành công việc của mình. Tôi là một nhân viên tốt, không bao giờ phàn nàn, gây rắc rối hay khoe khoang về bản thân. Tôi cũng không hào hứng với việc thuyết trình trước mọi người và tránh xa các cơ hội thuyết trình, đặc biệt là trước các khách hàng. Thay vào đó, tôi rất vui khi quan sát các đồng nghiệp thuyết trình về dự án của chúng tôi trước mặt ban lãnh đạo công ty và khách hàng, mà trong đó tôi đã có những đóng góp quan trọng. Và tất nhiên, các thành viên trong nhóm cuối cùng được đánh giá rất tốt và nhận được những lời khen, ít nhất là họ đã ghi dấu ấn với các giám đốc điều hành, bởi vì các vị đó không biết gì về công việc của tôi và cũng chẳng biết tôi là ai.
Cho đến tận hôm nay, tôi vẫn nhớ về một cuộc họp mà trong đó có tôi, người quản lý và những người đồng cấp của cô ấy. Khi cuộc họp kết thúc và tôi quay trở lại văn phòng của mình, tôi nghe thấy một trong những người quản lý nhận xét: “Michael chỉ biết làm công việc của mình, làm những gì chúng ta yêu cầu và không bao giờ phàn nàn.” Tôi nghĩ rằng đó là một lời khen, nhưng bây giờ nhìn lại, câu nói đó rất không công bằng với sự nghiệp của tôi. Bởi vì họ cho rằng không cần phải chú ý đến tôi và tôi cũng không phải là người hay phàn nàn, nên họ không biết về nguyện vọng của tôi, cũng như không có ý định thăng chức cho tôi, trong khi rất nhiều người đã trực tiếp đến xin họ về cơ hội thăng tiến.
Xin lấy một ví dụ khác như sau: sau khi tốt nghiệp và đi làm được ba năm, tôi ngồi lại với người quản lý để xem xét xếp hạng hiệu suất làm việc hằng năm của mình, và hy vọng mình sẽ có thứ hạng tốt. Nhưng trước sự kinh ngạc và thất vọng của tôi, người quản lý của tôi – Cindy, nói rằng tôi được xếp ở khoảng giữa so với toàn bộ nhân viên trong công ty, một thứ hạng tầm thường dù kết quả thực hiện công việc của tôi rất tốt. Theo lời Cindy thì những người quản lý khác nói rằng họ chẳng biết gì về công việc cũng như kết quả làm việc của tôi. Về cơ bản, họ không đánh giá cao công việc của tôi và không đồng ý xếp tôi ở một thứ hạng cao hơn. Đó là một bài học khiến tôi cảm thấy tổn thương và đau đớn. Nó dạy tôi rằng, tôi cần phải có trách nhiệm kiểm soát sự nghiệp của mình và đảm bảo rằng công việc của tôi phải được mọi người biết đến, có giá trị và được đánh giá cao không chỉ bởi những người đồng cấp, mà còn bởi người quản lý, những người đồng cấp với cô ấy và các giám đốc điều hành khác. Theo năm tháng, tôi càng nhận thức rõ điều này hơn khi quan sát và tìm hiểu cách hành xử của những người thành công khác.
Trong chương này, chúng ta sẽ thảo luận về phương pháp quảng bá thành tích của bản thân, khiến bạn trở nên nổi bật ở nơi làm việc, trong khi vẫn duy trì được sự tôn trọng của mọi người dành cho bạn, cũng như duy trì được quan hệ cộng tác tốt đẹp với các đồng nghiệp.
◆ Xây dựng nền tảng. Trước khi được mọi người đánh giá là một nhân viên có hiệu suất làm việc vượt trội và trở thành một ngôi sao sáng tại nơi làm việc, bạn phải thiết lập cho mình một nền tảng cộng tác vững chắc với những người đồng cấp, người quản lý và các giám đốc điều hành khác. “Nền tảng vững chắc” có nghĩa là bạn tự mình thiết lập một quá trình làm việc với độ tin cậy cao, thực hiện đúng các cam kết, bạn nói được làm được. Bạn phải luôn thực hiện các cam kết của mình. Bạn cũng phải liên tục chiếm được lòng tin và sự tín nhiệm của những người mà bạn làm việc cùng. Một khi bạn đã thiết lập và duy trì được danh tiếng tốt về đạo đức làm việc, mọi người sẽ coi trọng và chú ý nhiều đến bạn khi bạn quảng bá thành tích của bản thân, và nhóm quản lý sẽ giao cho bạn những dự án quan trọng, như vậy bạn sẽ có nhiều cơ hội hơn để nổi bật và tỏa sáng.
◆ Trở thành một thành viên tích cực của nhóm. Hãy đảm nhận thêm nhiều công việc để giúp nhóm hoàn thành công việc, mang lại kết quả và đáp ứng các cam kết. Hãy cố gắng giúp đỡ đồng nghiệp khi họ thực sự cần bạn (miễn là không làm ảnh hưởng đến công việc của bạn). Bằng cách này, bạn đã thể hiện mình là một thành viên tích cực của nhóm, luôn cố gắng hết mình vì nhóm và kết quả là tạo ra một ấn tượng tích cực trong tâm trí mọi người. Ngoài ra, hãy dành thời gian để động viên, khen ngợi các thành viên trong nhóm khi họ đạt được một dấu mốc quan trọng hoặc có thành tích tốt. Hãy gửi lời cảm ơn hoặc tin nhắn khen ngợi ngắn gọn đến người quản lý của họ, làm như vậy bạn cũng sẽ được đánh giá cao.
◆ Trở thành một người có khả năng giao tiếp và thuyết trình thuyết phục. Điều này là bắt buộc. Dù đã nhấn mạnh bộ kỹ năng này trong suốt cuốn sách, nhưng tôi cho rằng có nói bao nhiêu vẫn chưa đủ. Để quảng bá bản thân, bạn phải được mọi người nhìn nhận. Cách bạn giao tiếp, nói năng và thuyết trình trước nhiều đối tượng khán giả sẽ quyết định mọi người ấn tượng về bạn ở mức độ nào. Nếu bạn nói năng lưu loát và thuyết trình giỏi, mọi người sẽ có ấn tượng và lưu giữ hình ảnh tích cực về bạn. Tôi đã thấy nhiều trường hợp các giám đốc điều hành đánh giá rất cao những người lần đầu tiên thuyết trình trước mặt họ nhưng thể hiện xuất sắc. Ấn tượng tích cực này có thể là một yếu tố tích cực trong lần đánh giá hiệu suất công việc tiếp theo. Nếu bạn thấy rằng mình có điểm yếu về giao tiếp, hãy ưu tiên cải thiện kỹ năng này. Không có khả năng này, bạn sẽ phải rất khó khăn để được mọi người công nhận. Sẽ rất hữu ích nếu bạn trau dồi được kỹ năng này, vì nó sẽ giúp bạn thành công trong sự nghiệp.
◆ Tìm kiếm cơ hội để thể hiện công việc của mình. Nếu công việc của bạn có ảnh hưởng tích cực hoặc mang lại giá trị cho các nhóm khác, hãy tìm cơ hội để chia sẻ công việc với họ. Hãy yêu cầu phân bổ thời gian trong cuộc họp với người quản lý của họ để bạn thảo luận và trình bày. Mặc dù một trong những mục tiêu của bạn là được mọi người công nhận, hãy nhớ rằng những gì bạn trình bày hoặc thảo luận phải giành được sự quan tâm của họ. Chủ đề mà bạn trình bày phải có tác động tích cực đến họ. Một ý tưởng khác là sử dụng thời gian trong cuộc họp để tìm hiểu ý kiến của họ về yêu cầu đầu vào với công việc mà bạn và nhóm của mình đang thực hiện. Nếu một trong số các “khán giả” đã có quá trình làm việc với bạn, hãy sử dụng cơ hội này để dành cho họ những lời khen và đánh giá tốt trước mặt người quản lý của họ. Trong quá trình đó, bạn cũng làm cho mình trở nên nổi bật vì bạn là người thuyết trình. Hãy định kỳ thực hiện việc này với các nhóm khác.
◆ Tìm cơ hội thuyết trình trước các giám đốc điều hành. Khi bạn làm việc trong các nhóm dự án, chắc chắn bạn và nhóm sẽ được yêu cầu xem xét dự án hoặc báo cáo cập nhật tình hình cho các giám đốc điều hành công ty. Khi có những cơ hội như vậy, hãy cố gắng nắm bắt, chuẩn bị và thực hiện bài thuyết trình tốt nhất có thể. Đây chính là cơ hội để bạn tỏa sáng. Tất nhiên, đó là một tình huống có độ rủi ro cao, nhưng nếu làm tốt, bạn sẽ chứng tỏ được năng lực và nhận được những lời khen ngợi đáng giá. Nếu bạn thực hiện không tốt thì có thể tác dụng sẽ ngược lại. Đây là một tình huống rủi ro, nhưng nếu không tận dụng những cơ hội như thế, bạn sẽ không bao giờ được mọi người chú ý. Hãy liên tục tìm kiếm cơ hội được xuất hiện trước các giám đốc điều hành để thảo luận về những ý tưởng cụ thể mà bạn muốn đề xuất hoặc đang thực hiện.
Trong thời gian phụ trách mảng Maketing tôi có một người quản lý mới vì người quản lý cũ được luân chuyển sang một vị trí khác trong công ty. Trong suốt một năm làm việc với người quản lý cũ, tôi không có cơ hội gặp gỡ hay thuyết trình trước các giám đốc điều hành công ty. Chỉ trong một tháng làm việc với Bridgette – người quản lý mới, và sau khi xem xét công việc của tôi, cô ấy đã tổ chức một cuộc họp để tôi gặp gỡ một nhóm giám đốc điều hành cấp cao – gồm một số phó chủ tịch cấp cao và các giám đốc cấp cao – cũng như chia sẻ với họ những phân tích chi tiết về tình hình kinh doanh toàn cầu mà tôi đã thực hiện. Đó là cơ hội vàng để làm nổi bật công việc của tôi và có được sự công nhận tuyệt vời. Đồng thời, người quản lý mới của tôi biết rằng công việc của tôi sẽ được các giám đốc điều hành quan tâm, họ đang muốn tìm ra một cách thức đơn giản để thường xuyên đánh giá hoạt động kinh doanh của công ty trên thị trường quốc tế, nhưng vẫn chưa thực hiện được. Tôi hiểu rõ vấn đề và đã chuẩn bị kỹ lưỡng cho bài thuyết trình, và kết quả là sếp của tôi và tôi đã có một cuộc họp rất thành công. Một phó chủ tịch cao cấp nhận xét rằng ông thậm chí còn không biết công ty có những dữ liệu mà tôi đã trình bày, và yêu cầu được báo cáo cập nhật hàng quý. Người quản lý của tôi không chỉ làm nổi bật công việc của tôi trước mặt đội ngũ quản lý, mà trong quá trình đó, cô ấy còn gây ấn tượng với sếp của mình và các giám đốc điều hành khác.
Nếu người quản lý của bạn không có khả năng để ý và nhận ra khi nào nên làm nổi bật công việc của nhóm, hãy chủ động làm việc với cô ấy để tìm kiếm cơ hội được thuyết trình trước các giám đốc điều hành công ty. Bạn có thể thực hiện điều này bằng cách trình bày để cô ấy hiểu rõ công việc mà bạn đang làm sẽ giúp giải quyết các yêu cầu kinh doanh của công ty như thế nào và được các giám đốc điều hành coi trọng ra sao.
◆ Tìm kiếm thêm nhiều cơ hội xuất hiện trước ban lãnh đạo và các nhóm quản lý khác. Một cách khác để được xuất hiện trước ban lãnh đạo là yêu cầu người quản lý đưa bạn đến một số cuộc họp nhất định mà ông ấy tham gia cùng với đội ngũ giám đốc điều hành. Bạn không mong được thuyết trình, nhưng muốn có mặt để hỗ trợ người quản lý, trở thành cánh tay phải của ông ấy. Bất cứ khi nào tôi có các cuộc họp với giám đốc điều hành công ty để xem xét tiến độ dự án hoặc báo cáo một sáng kiến mới, tôi sẽ mang theo một hoặc nhiều nhân viên của mình. Tôi sẽ giới thiệu họ với các giám đốc điều hành, cho họ biết công việc mà nhóm đang thực hiện và các nhân viên đó đến để hỗ trợ tôi. Chắc chắn trong cuộc họp, sẽ có lúc tôi cần họ đưa ra câu trả lời cho các thành viên ban lãnh đạo. Đây là tình huống có lợi cho cả nhóm và tôi. Nếu người quản lý của bạn không nhạy bén và không nắm bắt được những cơ hội thế này, bạn hãy chủ động khởi xướng và khuyến khích họ làm như vậy.
◆ Tìm cơ hội xuất hiện trước các khách hàng. Nếu công việc cho phép bạn có các cơ hội gặp gỡ, trình bày và thảo luận về kế hoạch của công ty hoặc các chủ đề khác với khách hàng, hãy tận dụng chúng. Ý kiến của khách hàng rất quan trọng với các bộ phận liên quan trong công ty, bao gồm nhân viên bán hàng, đội ngũ quản lý và giám đốc bộ phận Bán hàng. Khi gặp gỡ và trình bày trước các khách hàng, nhóm phụ trách mảng Khách hàng sẽ thường xuyên có mặt, các giám đốc điều hành của công ty cũng tham dự. Bạn sẽ được xem như một chuyên gia về vấn đề cần thuyết trình, và nếu thể hiện là người có kiến thức và khéo léo trong việc cố gắng tương tác với khách hàng, đồng thời thể hiện tốt bài thuyết trình, bạn sẽ được mọi người đánh giá rất cao. Các nhân viên bán hàng sẽ không ngần ngại đưa ra những phản hồi tốt về bạn, và nếu bạn có thể giúp họ bằng khả năng tương tác và giao tiếp với khách hàng, họ sẽ cho người quản lý của bạn và các giám đốc điều hành công ty biết điều đó. Danh tiếng tốt với đội ngũ bán hàng là một trong những cách tốt nhất để giúp bạn nổi bật. Đội ngũ bán hàng sẽ đảm bảo bạn có được sự công nhận mà bạn xứng đáng. Hơn nữa, họ sẽ cho bạn thêm nhiều cơ hội để tương tác với khách hàng. Mặc dù việc này là tốt, nhưng bạn cần chắc chắn nó không chiếm quá nhiều thời gian hoặc làm bạn mất tập trung vào công việc cốt lõi của mình.
Khi tôi là giám đốc sản phẩm, người quản lý mới của tôi không muốn tôi đi gặp khách hàng. Cô ấy tập trung nhiều vào việc cắt giảm chi phí và cũng chưa từng chứng kiến tôi thể hiện ra sao khi xuất hiện trước khách hàng, nên cô ấy chưa có niềm tin vào khả năng của tôi. Trong một sự kiện, chúng tôi đã gặp các giám đốc công nghệ thông tin và các nhà quản lý IT để báo cáo về kế hoạch của công ty trong tương lai. Đến phần trình bày của tôi, có sự tham dự của nhóm giám đốc bộ phận Bán hàng, người quản lý của tôi và sếp của cô ấy – phó chủ tịch điều hành của Enterprise Group. Một lúc sau khi tôi kết thúc bài thuyết trình, người quản lý đã đến gặp tôi và nói rằng các giám đốc bộ phận Bán hàng rất ấn tượng với bài thuyết trình của tôi và muốn tôi ra ngoài gặp riêng các khách hàng quan trọng của họ. Sau lần đó, cô ấy luôn khuyến khích tôi gặp gỡ và tương tác với khách hàng nhiều hơn nữa. Không chỉ có vậy, đội ngũ bán hàng có phản hồi tốt về tôi và điều đó đã có tác động tích cực đến lần đánh giá hiệu suất tiếp theo của tôi.
◆ Tình nguyện lãnh đạo một dự án quan trọng có sự tham gia của nhiều bộ phận chức năng. Khi đó bạn sẽ có cơ hội thể hiện khả năng lãnh đạo một nhóm để mang lại kết quả tốt. Đây có thể là một tình huống rủi ro cao, nhưng phần thưởng cũng rất xứng đáng, bạn cần phải tự tin vào các kỹ năng và khả năng của mình để có thể dẫn dắt thành công dự án này. Hãy tìm hiểu tất cả những gì bạn có thể làm và đánh giá tính khả thi của dự án, cũng như khối lượng công việc của mình trước khi xung phong tình nguyện. Nếu bạn muốn thực hiện dự án này nhưng công việc đang rất bận rộn, hãy thương lượng với người quản lý để gác lại một số nhiệm vụ ít quan trọng hơn.
Một ý tưởng khác để trở nên nổi bật là tìm kiếm cơ hội làm việc trực tiếp với một trong số các giám đốc điều hành khi họ cần sự giúp đỡ trong một dự án. Ví dụ, khi tôi là quản lý trong nhóm Vận hành sản phẩm, tôi phát hiện phó chủ tịch cao cấp của bộ phận Vận hành sản phẩm đang cần một giám đốc nhân sự bán thời gian để giúp ông ấy quản lý bộ phận của mình. Tôi biết rằng công việc này sẽ chiếm khoảng 10-20% thời gian của tôi trong sáu tháng. Sau khi thảo luận với người quản lý, ông ấy đã đồng ý giảm một phần khối lượng công việc của tôi, và tôi đã đảm nhận công việc đó trong một năm cho đến khi phó chủ tịch cấp cao có thể thuê một giám đốc nhân sự toàn thời gian. Trong thời gian đảm nhận công việc đó, tôi đã học được những kiến thức chuyên sâu về cách một giám đốc điều hành cấp cao làm việc với nhóm của ông ấy và các giám đốc điều hành khác, học về quá trình ra quyết định cũng như cách ông ấy đối mặt với các thách thức của bộ phận mình, cũng như những vấn đề chính trị nhạy cảm trong công ty, và với tôi thì những kiến thức đó là vô giá. Bên cạnh đó, tôi đã có nhiều cơ hội để tiếp xúc và phát triển mối quan hệ tốt đẹp với nhiều người, ở nhiều bộ phận chức năng, và điều này rất có lợi cho sự nghiệp của tôi sau này.
◆ Trở thành một chuyên gia trong lĩnh vực có nhu cầu cao. Nhiều người được kính trọng, nổi bật trong công ty là do họ được công nhận là chuyên gia trong một lĩnh vực nào đó. Họ có thể được công nhận là chuyên gia trong một công nghệ mới nổi, là người thuyết trình giỏi, hoặc là chuyên gia phân tích kinh doanh được nhiều người ca ngợi, trong khi một người khác có thể được công nhận là chuyên gia Marketing sáng tạo. Mọi người thường tìm đến họ khi cần giúp đỡ. Những người này thường được các giám đốc điều hành giao cho những công việc quan trọng. Khi tôi làm việc ở nhóm Vận hành sản phẩm, chúng tôi có một người chịu trách nhiệm về việc phân tích số liệu kinh doanh. Những người quản lý của chúng tôi và các giám đốc điều hành khác thường tìm đến cô ấy khi họ cần gấp một báo cáo kinh doanh, một phân tích sâu về vấn đề kinh doanh, hoặc các báo cáo phân tích để chuẩn bị cho các cuộc họp sắp tới với những chuyên gia phân tích trong ngành. Mọi người đều biết cô ấy rất giỏi trong lĩnh vực phân tích kinh doanh, và khi cần thì họ luôn đến hỏi ý kiến cô ấy.
Thông thường trong một phòng ban, bộ phận hoặc công ty, sẽ có những khoảng trống trong một hoặc nhiều lĩnh vực do thiếu những chuyên gia có kỹ năng/chuyên môn phù hợp, hoặc do mọi người có quá nhiều công việc cần thực hiện nên không thể bao quát lĩnh vực đó. Hãy nói chuyện với người quản lý của bạn và những người quản lý khác để tìm hiểu về các lĩnh vực quan trọng chưa có người phụ trách, nếu họ đã có dự định thì hãy tìm hiểu xem họ sẽ đầu tư nguồn lực vào những lĩnh vực nào, và đó là cách tốt nhất để xác định xem bạn có thể xung phong đảm nhận lĩnh vực nào. Thông thường, các nhà quản lý buộc phải tập trung vào các mục tiêu ngắn hạn, khiến họ có ít thời gian ưu tiên cho các mục tiêu dài hạn, chẳng hạn như công ty cần chuẩn bị những gì để tiếp tục cạnh tranh thành công trong tương lai.
Ngoài ra, trong quá trình nghiên cứu, bạn có thể khám phá ra một ý tưởng sáng tạo giúp cải thiện tình hình kinh doanh của công ty. Nếu có ý tưởng, hãy phát triển thành một đề xuất và thảo luận với ban lãnh đạo. Nếu họ thấy đề xuất đó hấp dẫn và tin rằng nó sẽ đóng góp đáng kể cho hoạt động kinh doanh của công ty, có thể họ sẽ đồng ý tài trợ cho sáng kiến này và chỉ định bạn phụ trách thực hiện. Một kỹ sư hỗ trợ khách hàng trong nhóm của tôi đã có ý tưởng tăng cường trải nghiệm của khách hàng bằng cách giảm thời gian cài đặt một hệ thống mạng. Kent thảo luận ý tưởng đó với tôi và tôi đã tổ chức một cuộc họp để anh ấy trình bày kế hoạch đó với phó chủ tịch cấp cao của chúng tôi. Cuộc họp diễn ra tốt đẹp, kế hoạch thí điểm của Kent đã được chấp thuận và nhận được tiền tài trợ để thực hiện. Sau khi kế hoạch thử nghiệm thành công, anh ấy được giao trách nhiệm thực hiện kế hoạch đó trong toàn công ty.
◆ Được công nhận và khen thưởng trước nhiều người. Hầu hết các công ty sẽ định kỳ chọn ra những nhân viên hoàn thành xuất sắc công việc để công nhận và tôn vinh họ, chẳng hạn như dịch vụ khách hàng xuất sắc, đảm nhận thêm nhiều nhiệm vụ mới, đổi mới sáng tạo, làm việc theo nhóm đạt hiệu quả cao, v.v... Nhân viên xuất sắc sẽ do các đồng nghiệp hoặc người quản lý đề cử. Đây là một cách hiệu quả và công khai để được mọi người công nhận, và cũng là một cách tốt để quảng bá bản thân. Khi có các cuộc họp riêng với người quản lý, hãy tìm hiểu xem bạn có thể làm những gì để được mọi người xem xét đề cử. Và nếu bạn đã có thành tích xứng đáng được mọi người công nhận, hãy thảo luận xem bạn có xứng đáng được đề cử hay không.
Mách thêm
◆ Có thể bạn từng nghe câu nói “Hoàng đế không mặc quần áo”, ám chỉ những kẻ hữu danh vô thực, những người nói không đi đôi với làm. Chỉ khi nào bạn thể hiện được kết quả công việc hữu hình và tích cực thì những gì bạn nói mới trở nên quan trọng và có ý nghĩa. Nếu không, bạn chỉ là một kẻ chỉ biết nói mà không biết làm. Tôi từng thấy những người biết tự quảng cáo bản thân dù không có thành tích gì đáng kể, bởi vì họ là những kẻ rất giỏi ăn nói và có thể thoát khỏi tình huống khó khăn bằng tài nói năng trôi chảy. Tuy nhiên, họ có xu hướng thể hiện là con người khác khi ai đó có cơ hội tiếp xúc với con người thực của họ.
◆ Không nên nhận lời khen về mình nhờ thành tích của người khác. Đây là cách nhanh nhất để làm mất uy tín của bản thân và đánh mất lòng tin của mọi người. Bạn có thể làm điều đó một lần, nhưng sẽ rất tệ nếu bạn vẫn muốn làm việc hoặc cộng tác với những người khác trong tương lai. Nếu bạn là một phần của nhóm, nhận được lời khen là hợp lý và hợp pháp. Nếu bạn là người lãnh đạo nhóm, dành lời khen cho toàn bộ nhóm là cách tốt nhất để có được sự tín nhiệm và tôn trọng của nhóm, sau đó hãy công nhận những đóng góp riêng của từng thành viên chủ chốt trong nhóm.
◆ Khi là một phần của một nhóm, hãy học cách nói “chúng tôi” thay vì nói “tôi”, vì như vậy sẽ thích hợp hơn. Hãy nói: “Chúng tôi đã phát huy tính sáng tạo và tìm ra giải pháp để hoàn thành dự án trước thời hạn” thay vì nói “Tôi là người có ý tưởng sáng tạo.” Tôi đã sớm học được bài học này sau khi thực hiện một bài thuyết trình để báo cáo cho đội ngũ giám đốc điều hành về dự án của nhóm, khi đó rõ ràng là tôi đã sử dụng từ “tôi” quá nhiều lần mà không nhận ra. Sau cuộc họp, người quản lý của một bộ phận khác đã đến gặp riêng tôi để nói rằng, đó là nỗ lực chung của cả nhóm, và sau này tôi nên nói là “chúng tôi” và dành lời khen cho nhóm. Tôi chợt nhận ra mình thật ích kỷ, dù tôi không cố tình làm điều đó. Tôi đã xin lỗi ông ấy và giải thích rằng tôi không có ý đó, và tôi sẽ nghiêm túc rút kinh nghiệm cho những lần sau.



PHẦN 5 
XÂY DỰNG MỐI QUAN HỆ VỚI NGƯỜI QUẢN LÝ 
“Mỗi giám đốc điều hành tốt nhất nên gánh vác thật nhiều trách nhiệm, có thật nhiều việc phải làm, bởi vì khi đó họ sẽ không có thời gian để can dự vào công việc của cấp dưới, để giải quyết những chuyện vặt vãnh và làm phiền mọi người.”
_ Jack Welch
“Tôi sẽ không yêu cầu ai làm bất cứ điều gì mà chính tôi cũng không thể làm được.”
_ Indra Nooyi
PHẦN 5 
XÂY DỰNG MỐI QUAN HỆ VỚI NGƯỜI QUẢN LÝ 
Một số người coi việc “có quan hệ tốt với người quản lý” là đáng khinh, đánh đồng nó với sự nịnh hót và lợi dụng người có địa vị. Họ tỏ ra thiếu tôn trọng những người có quan hệ tốt với cấp trên, bởi vì trong suy nghĩ của họ, những người này không thực sự tạo ra kết quả công việc, và nịnh hót là cách duy nhất để họ leo lên nấc thang quyền lực của công ty. Nếu bạn cũng có quan điểm tiêu cực này, tôi muốn thuyết phục bạn nên xem xét mối quan hệ với cấp trên theo hướng tích cực hơn, và hãy xem đó là một phương pháp hiệu quả để giúp bạn hoàn thành xuất sắc công việc, đồng thời giúp bạn trở nên nổi bật trong công ty.
Xây dựng mối quan hệ với người quản lý có nghĩa là gì? Định nghĩa phổ biến nhất là “xây dựng thành công mối quan hệ trong công việc với cấp trên hoặc người quản lý.” Tôi sẽ mô tả việc này như một quá trình làm việc để giúp nhóm quản lý thực hiện thành công công việc của họ, và ngược lại họ cũng sẽ giúp bạn thực hiện công việc của mình một cách hiệu quả. Hầu hết mọi người chỉ giới hạn mối quan hệ này với người quản lý trực tiếp của mình, nhưng tôi nghĩ rằng quan niệm như vậy quá hạn hẹp. Mối quan hệ công việc với người quản lý cũng phải bao gồm mối quan hệ công việc tốt đẹp với những người quản lý khác, cũng như với các giám đốc điều hành. Để có thể thăng tiến trong công việc, bạn phải thể hiện mình biết cách làm việc với những người quản lý, biết cách giao tiếp với họ và biết cách cư xử sao cho khéo trong công ty của họ. Đó cũng là một bộ kỹ năng khác mà bạn phải học hỏi và sẵn sàng sử dụng trong môi trường làm việc chuyên nghiệp.
Hơn nữa, bạn có thể áp dụng kỹ năng này trong suốt sự nghiệp khi tương tác với ban lãnh đạo của các công ty khác, hoặc trong tương lai nếu bạn quyết định khởi nghiệp, và phải tự mình tương tác với các khách hàng có “thế lực”. Lời khuyên của tôi là bạn nên học hỏi, thực hành và liên tục cải thiện kỹ năng này. Trong chương này, tôi sẽ thảo luận các phương pháp hiệu quả và thiết thực để xây dựng mối quan hệ với cấp trên, cho dù bạn ở bất kỳ vị trí công việc nào. Ngoài ra, tôi khuyến khích bạn đọc chương “Làm thế nào để trở nên nổi bật và quảng cáo bản thân” và “Làm thế nào để làm việc hiệu quả với người quản lý và ứng xử với những người quản lý khó khăn”, vì trong đó có những thông tin bổ sung cho các phương pháp mà chúng ta sẽ thảo luận ở đây.
Sau đây là các phương pháp tối ưu mà bạn cần tuân thủ để xây dựng mối quan hệ công việc với người quản lý:
◆ Giúp người quản lý làm việc hiệu quả và đạt hiệu suất cao. Bạn phải hiểu phong cách quản lý và thích nghi với phong cách quản lý của ông ấy, từ đó mới có thể giúp họ làm việc hiệu quả và gặt hái được thành công. Các nhà quản lý dường như luôn không có đủ thời gian và họ sẽ đánh giá cao sự nỗ lực, chủ động của bạn khi làm việc với họ. Ngay trong những cuộc họp đầu tiên với người quản lý, hãy thảo luận về cách làm việc giữa bạn và ông ấy – cách báo cáo, cập nhật thông tin, những vấn đề mà ông ấy quan tâm, cách thức tiến hành cuộc họp giữa hai người và họp nhóm, kế hoạch hằng năm, v.v.. Bằng cách chủ động thực hiện sớm những việc này, bạn sẽ tạo ra một môi trường làm việc hiệu quả với người quản lý, giảm thời gian cho những việc không cần thiết và tránh lãng phí thời gian bằng cách loại bỏ tình trạng phỏng đoán và thông tin sai lệch.
◆ Bổ sung cho điểm yếu của người quản lý. Giống như tất cả chúng ta, người quản lý cũng có những điểm yếu. Ví dụ như một số người quản lý kém về mặt tổ chức, một số người thì không giỏi kỹ năng phân tích và một số người lại không giỏi tạo ra các bản thuyết trình có sức lôi cuốn, trong khi một vài người khác không giỏi xử lý những vấn đề quá chi tiết. Nếu bạn có thể phát hiện ra điểm yếu của người quản lý và có các kỹ năng để bổ sung cho ông ấy, bạn sẽ trở nên rất có giá trị trong mắt ông ấy.
Tôi sẽ chứng minh điều này bằng một vài ví dụ. Tôi có một người quản lý không giỏi và không muốn làm việc với những con số nhỏ nhặt, chi tiết trong quản lý ngân sách của bộ phận. Do giỏi xử lý các con số nên tôi đã nhận trách nhiệm này giúp ông ấy. Nhờ vậy, ông ấy bớt đi được một gánh nặng công việc mà ông ấy không thích làm, đồng thời, tôi có được sự tin tưởng và lòng tin của sếp nhờ vào kỹ năng xử lý vấn đề chi tiêu ngân sách. Không có kỹ năng tổ chức là một điểm yếu khác của sếp tôi. Ông ấy không giỏi trong việc tổ chức, theo dõi chi tiết cuộc họp và gặp khó khăn trong việc theo dõi các công việc đang thực hiện. Nhận ra điều này, một trong những đồng nghiệp có kỹ năng tổ chức tuyệt vời của tôi đã tình nguyện giúp đỡ ông ấy. Kim đã giúp người quản lý xây dựng lịch trình thảo luận, sắp xếp công việc hậu cần cho tất cả các cuộc họp của bộ phận chúng tôi, theo dõi những nội dung công việc từ các cuộc họp với nhân viên cho đến các cuộc họp với ban lãnh đạo, đồng thời tổ chức các phiên họp xếp hạng nhân viên. Như vậy, người quản lý không phải làm những việc không phù hợp nữa, và Kim đã trở thành cánh tay phải của cô ấy.
◆ Giúp người quản lý trở nên nổi bật. Một trong những cách tốt nhất để một người trở nên nổi bật là người khác dành những lời khen ngợi cho họ. Hãy tìm kiếm cơ hội để làm điều này với sếp của bạn, nhưng hãy chắc chắn rằng bạn làm điều đó khi ông ấy xứng đáng, và đó không chỉ là một hành động khiến ông ấy xấu hổ (như ôm hôn chẳng hạn). Trong một cuộc họp với các chuyên gia Marketing quốc tế để thảo luận về việc tung ra sản phẩm trong thời gian sắp tới, tôi đã trình bày kế hoạch Marketing cho một số phó chủ tịch phụ trách bộ phận Bán hàng và Marketing. Tôi đã nêu rõ với mọi người rằng, người quản lý của tôi đã giúp tôi tạo ra bản kế hoạch thành công này, và ông ấy đã làm việc cực kỳ chăm chỉ với các trợ lý điều hành của CEO để đảm bảo một khoản tài trợ quan trọng cho từng khu vực thị trường quốc tế. Các vị phó chủ tịch phụ trách các khu vực thị trường quốc tế vô cùng ấn tượng với bản kế hoạch, nên đã dành cho nó những lời khen ngợi và đánh giá rất cao. Vị phó chủ tịch cấp cao phụ trách Marketing cũng có mặt tại cuộc họp và được nghe trực tiếp những lời khen ngợi từ các phó chủ tịch bộ phận Bán hàng. Sếp của tôi đã trở nên nổi bật trước một lãnh đạo cấp cao và các giám đốc điều hành khác – những người chắc chắn sẽ có ảnh hưởng lớn khi xem xét cất nhắc ông ấy. Sếp của tôi đã giành được những lời khen ngợi, sau đó tới lượt ông ấy lại đánh giá cao nỗ lực của tôi, rằng nhờ có tôi mà ông ấy mới có được những lời khen tặng xứng đáng. Đồng thời, tôi cũng có được sự tin tưởng của ông ấy.
◆ Mời người quản lý của bạn đến các cuộc họp quan trọng. Hãy mời người quản lý đến các cuộc họp mà bạn tin ông ấy sẽ nhận được nhiều thông tin hữu ích, và có thể sử dụng những thông tin đó để thực hiện một dự án quan trọng mà ông ấy đang triển khai. Đồng thời, bạn có thể nhận được sự hỗ trợ của ông ấy cho dự án mà bạn đang thực hiện. Có thể bạn nghĩ rằng các nhà quản lý có tầm nhìn và biết về tất cả các cuộc họp quan trọng mà họ cần tham dự; tuy nhiên, hãy nhớ rằng người quản lý có thể không biết về tất cả các cuộc họp của bạn và của nhóm, nói gì đến việc ông ấy biết nên tham dự cuộc họp nào? Khi tôi đang hoàn thiện một đề xuất xin cấp vốn để sản xuất một số sản phẩm mẫu giúp phát triển và đào tạo các đại lý bán hàng, tôi nhận ra đề xuất này rất khó được phê duyệt, vì ngân sách của chúng tôi rất eo hẹp và công ty đang tìm cách cắt giảm chi phí. Tôi đã mời người quản lý đến một cuộc họp với các đại lý để thảo luận về tính cấp thiết của chương trình này đối với sự thành công của các kênh bán hàng. Trong cuộc họp đó, cô ấy đã trực tiếp nghe ý kiến của các đại lý về lý do họ cần các sản phẩm mẫu và chương trình sẽ giúp họ bán sản phẩm thành công như thế nào. Ngoài ra, họ còn giúp cô ấy hiểu rõ hơn về các khía cạnh kinh doanh quan trọng khác mà cô ấy có thể kết hợp vào một chiến lược kinh doanh tổng thể cho các kênh bán hàng, đó cũng chính là công việc mà mà cô ấy đang thực hiện cho công ty. Sau cuộc họp, cô ấy cảm ơn tôi vì đã mời cô ấy dự họp và đánh giá cao những kiến thức sâu sắc mà cô ấy nhận được từ nhóm. Với tôi, đó là một chiến thắng, vì sau đó tôi đã nhận được số tiền đề xuất.
◆ Tìm một người cố vấn có thể bảo trợ cho bạn. Tìm được một người cố vấn là cách tuyệt vời để phát triển sự nghiệp của bạn. Đây phải là một yêu cầu bắt buộc trong danh sách những việc cần làm trong sự nghiệp. Một người cố vấn là thành viên của nhóm quản lý có thể cho bạn những lời khuyên chân thành về cách xây dựng mối quan hệ làm việc với cấp trên, cách tương tác với các giám đốc điều hành khác, cách ứng phó với các tình huống khác nhau, cũng như giúp bạn hiểu biết hơn về đội ngũ đông đảo các giám đốc điều hành của công ty. Khi sếp của tôi giới thiệu tôi với người cố vấn của mình, một Phó chủ tịch phụ trách bộ phận chức năng khác, và trong lần đầu tiên gặp mặt, tôi đã nói với ông ấy rằng, tôi thực sự không biết xây dựng quan hệ công việc với cấp trên là gì, hoặc làm thế nào để thực hiện điều đó. Từ những buổi nói chuyện thường xuyên với ông ấy, quan sát sự tương tác của ông ấy với mọi người và thực hành những gì ông ấy đã chỉ bảo, tôi đã hiểu cần làm gì để tạo dựng mối quan hệ tốt đẹp hơn với sếp, và quan trọng hơn là, làm thế nào để thực hiện điều đó hiệu quả.
◆ Trở thành một chuyên gia trong một lĩnh vực có nhu cầu cao. Một trong những cách tuyệt vời để có mối quan hệ tốt đẹp với cấp trên là trở thành một chuyên gia trong một lĩnh vực giúp tạo ra giá trị gia tăng cho công ty, và giúp những người khác thực hiện công việc của họ tốt hơn. Khi đó, bạn sẽ ở vào vị trí được nhiều người cần đến và bạn sẽ có những cơ hội quý giá để tương tác với đội ngũ quản lý. Một khi bạn có khả năng trợ giúp các giám đốc điều hành, nhiều khả năng họ sẽ trở thành người bảo trợ cho các ý tưởng của bạn và ủng hộ bạn khi cần.
Nhưng làm thế nào để bạn trở thành nguồn lực quý giá nếu các giám đốc điều hành không biết bạn là ai? Câu trả lời là hãy tìm cơ hội để thể hiện khả năng và chứng minh việc bạn làm có thể giúp ích gì cho họ. Khi bắt đầu công việc mới với tư cách là chiến lược gia về giá, tôi đã phát triển một mẫu báo cáo thường xuyên về tiến trình kinh doanh các sản phẩm để nhóm quản lý sử dụng. Báo cáo tiến trình cho thấy kết quả kinh doanh của công ty, xu hướng và những thách thức tiềm năng. Tôi đã giải thích với sếp về cách sử dụng báo cáo tiến trình, rằng các phân tích và hiểu biết sâu sắc về tình hình kinh doanh sẽ giúp cô ấy và các nhà quản lý khác đưa ra quyết định kinh doanh sáng suốt hơn. Cô ấy hoàn toàn tin tưởng vào công dụng của báo cáo và mời tôi trình bày trong cuộc họp của các cấp quản lý. Nhóm quản lý đánh giá rất cao và muốn mẫu báo cáo đó trở thành công cụ báo cáo tiêu chuẩn trong công ty.
Sau đó, mọi người đã biết đến tôi như là một chuyên gia về số liệu kinh doanh. Theo thời gian, một số giám đốc điều hành đã đến nhờ tôi trợ giúp về các vấn đề kinh doanh, kết quả là tôi đã có được nhiều kinh nghiệm làm việc với họ và cũng được họ hỗ trợ rất nhiều. Tôi vẫn còn nhớ rõ một cuộc họp, khi tôi và đồng nghiệp dự định trình bày một sáng kiến mới trước nhóm quản lý. Tôi lo lắng bước vào phòng vì biết một số vị quản lý cấp cao sẽ tham dự cuộc họp, và tôi chỉ biết một trong số họ, Richard – phó chủ tịch cao cấp về mảng Giải pháp khách hàng; một năm trước, tôi đã làm việc cùng ông ấy về một vấn đề kinh doanh. Khi bắt đầu cuộc họp, chúng tôi đều tự giới thiệu bản thân, và khi đến lượt tôi, Richard lên tiếng và nói với mọi người rằng tôi là một chuyên gia phân tích các vấn đề kinh doanh, và nếu ai đó có những thách thức trong kinh doanh thì hãy tìm đến tôi. Tất nhiên, phần còn lại của cuộc họp diễn ra rất ổn thỏa, và đề xuất của chúng tôi đã nhận được sự ủng hộ. Mặc dù tôi cho rằng chúng tôi đã đưa ra một đề nghị có sức thuyết phục, nhưng rõ ràng với sự hỗ trợ của Richard, mọi việc diễn ra suôn sẻ và thành công hơn.
◆ Hành xử chuyên nghiệp. Khi tương tác với người quản lý và các giám đốc điều hành khác, hãy tôn trọng địa vị của họ và dành cho họ sự tôn kính xứng đáng. Tuy nhiên, không nên nghĩ rằng bạn đang ở vào thế phụ thuộc, tức là bạn phải làm mọi thứ mà họ yêu cầu hoặc đồng ý với tất cả những điều họ nói. Bạn cần có sự tự tin để phản biện, bảo vệ quan điểm hoặc ý kiến của mình với thái độ lịch sự và tôn trọng. Hãy hành xử chuyên nghiệp và không bao giờ để những vấn đề cá nhân xen vào công việc. Khi tham dự cuộc họp với một nhóm các nhà quản lý, hãy duy trì tâm thế đĩnh đạc, bình tĩnh khi họ đưa ra các câu hỏi. Hãy tham khảo chương “Làm thế nào để giao tiếp và thuyết trình trước từng đối tượng khán giả” để có thêm các gợi ý về cách xử lý các tình huống trong các cuộc họp với các giám đốc điều hành. Phần lớn ấn tượng của mọi người đối với bạn đều thông qua việc quan sát – bạn thể hiện như thế nào qua nét mặt, hành xử và lời nói. Ví dụ: nếu bạn không đồng ý với kết luận của người quản lý trong cuộc họp, hãy phản biện như sau: “Tôi hiểu và đánh giá cao quan điểm của ông. Tuy nhiên, dựa trên thông tin mà tôi có, quan điểm của tôi về vấn đề này hơi khác. Tôi có thể chia sẻ quan điểm của mình không?” Sau đó, hãy tiếp tục và giải thích quan điểm của mình. Nếu có thể, hãy chứng minh cho quan điểm đó bằng những dữ kiện và dữ liệu có căn cứ.
◆ Tìm kiếm cơ hội tương tác với các giám đốc điều hành chủ chốt. Khi bạn có cuộc họp riêng với người quản lý của mình hoặc những người quản lý khác, họ có thể chân thành hơn và thoải mái bộc lộ những khía cạnh mà bạn có thể chưa từng thấy trước đây, đó là cơ hội để bạn hiểu rõ hơn về con người họ. Những hiểu biết như vậy rất hữu ích để bạn biết cách làm việc với họ sao cho hiệu quả. Rất khó để bạn có được những cơ hội như vậy, nhưng hãy cố gắng tìm kiếm. Là một giám đốc sản phẩm trẻ, đôi khi tôi đến gặp tổng giám đốc và các trợ lý của ông ấy để trình bày các đề xuất về vấn đề kinh doanh, ví dụ như dự báo cho các sản phẩm của chúng tôi. Trong cuộc họp, tổng giám đốc cảm thấy dự báo của chúng tôi quá cao và muốn giảm xuống. Sau khi tôi giải thích lý do, ông ấy vẫn không chắc chắn về dự báo đó. Sau đó tôi đã nói đùa rằng tôi muốn đặt cược – người thua sẽ mời người thắng một bữa tối. Thật bất ngờ, ông ấy đã chấp nhận. Và cuối cùng, tôi vừa đủ may mắn để thắng cược. Ông ấy dẫn tôi đi ăn tối, và tôi có hai giờ trò chuyện riêng với ông ấy. Tôi đã học được một vài kinh nghiệm quan trọng và thú vị về cách ông ấy tư duy, cách ông ấy làm việc với nhân viên và cách xây dựng mối quan hệ với cấp trên. Thấy thái độ niềm nở của ông ấy, tôi đánh liều đề nghị thỉnh thoảng được cùng ông ấy ăn tối, nếu có thể. Trước sự ngạc nhiên của tôi, ông ấy đã đồng ý, sau đó chúng tôi ăn tối với nhau khoảng 2-3 lần mỗi năm, mối quan hệ duy trì rất tốt đẹp.
Hãy chọn một vài vị giám đốc điều hành quan trọng mà bạn muốn dùng bữa trưa riêng với họ và đưa ra đề nghị. Việc này sẽ dễ dàng hơn một chút nếu bạn đã có mối quan hệ với họ thông qua các cuộc họp mà bạn tham dự hoặc thuyết trình. Họ có thể khiến bạn ngạc nhiên khi chấp nhận lời mời của bạn. Xét cho cùng, một số giám đốc điều hành cũng muốn được biết về tình hình của công ty, và họ sẽ muốn có cơ hội lắng nghe ý kiến từ cấp dưới. Đôi lúc, các giám đốc điều hành khác cũng muốn ngỏ lời mời, khi đó bạn có thể đi ăn trưa và thảo luận cùng họ các vấn đề kinh doanh của công ty.
◆ Xây dựng mối quan hệ với quản lý cấp trên để được thăng tiến. Hy vọng rằng, những nỗ lực của bạn để xây dựng mối quan hệ với cấp trên (với mong muốn nhận được sự hỗ trợ của họ) sẽ có kết quả. Bằng cách chứng minh những đóng góp của bản thân cho công ty, giúp cho đội ngũ quản lý thành công hơn và làm cho bản thân trở nên nổi bật một cách chuyên nghiệp, bạn đã ở vào vị trí được xem xét nghiêm túc khi có các cơ hội thăng tiến.



25 
Phương pháp làm việc với những người quản lý khác nhau 
Trong 25 năm sự nghiệp của mình, tôi đã có 12 người quản lý, với thời gian cộng tác ngắn nhất là ba tháng và dài nhất là bốn năm – mỗi người đều có phong cách quản lý và tính cách khác nhau. Như vậy, cứ trung bình khoảng hai năm tôi lại có một người quản lý mới. Có vô số lý do khiến tôi phải làm việc với nhiều người quản lý như vậy: sự thay đổi trong công việc của tôi, của người quản lý hay thay đổi về cơ cấu tổ chức của công ty. Một số trường hợp thay đổi người quản lý là do sự lựa chọn của tôi, những trường hợp còn lại thì không. Khi nói chuyện với các chuyên gia khác, tôi thấy tình trạng nghề nghiệp của mình khá giống với họ, và tôi cho rằng với bạn, tình hình sẽ không quá khác biệt. Chẳng có gì lạ khi bạn phải làm việc với nhiều người quản lý khác nhau trong suốt sự nghiệp. Mặc dù có thể với bạn, tần suất thay đổi người quản lý không giống như tôi, nhưng bạn cũng đừng ngạc nhiên nếu cứ vài năm bạn lại có một người quản lý mới.
Bạn hiếm khi có quyền chọn người quản lý cho mình. Trong số 12 người quản lý, chỉ có hai người mà tôi biết từ trước và muốn làm việc cùng họ. Hãy chấp nhận thực tế rằng trong suốt sự nghiệp, bạn có thể phải làm việc với nhiều người quản lý với các phong cách quản lý khác nhau; do đó, để thành công trong sự nghiệp, bạn cần biết cách tạo dựng lòng tin của họ và làm việc với họ một cách hiệu quả.
Trong chương này, tôi sẽ chia sẻ những phương pháp tốt nhất để làm việc với các nhà quản lý nói chung, bất kể phong cách quản lý cụ thể của họ thế nào. Sau đó, tôi sẽ đi sâu vào từng tình huống cụ thể với những người quản lý và phương pháp tốt nhất để làm việc với họ.
Những phương pháp tốt nhất để làm việc thành công với người quản lý
◆ Thích nghi với phong cách quản lý của họ. Nhiều vấn đề xảy ra giữa nhân viên và người quản lý là kết quả của việc truyền đạt sai hoặc hiểu sai vấn đề. Các cuộc họp đầu tiên giữa bạn với người quản lý là cơ hội tốt để xác định phương pháp làm việc hiệu quả với ông ấy. Hãy hỏi người quản lý về phong cách quản lý, những vấn đề ông ấy quan tâm/kỳ vọng, và ông ấy thích làm việc với nhân viên của mình theo phương pháp nào. Hãy tìm hiểu xem người quản lý thích giao tiếp qua email hay gặp mặt trực tiếp, tần suất ông ấy muốn có cuộc họp riêng với bạn, tần suất muốn được cập nhật thông tin về công việc của bạn, loại thông tin ông ấy quan tâm và phương pháp mà các nhân viên khác đã áp dụng thành công khi làm việc với ông ấy. Hãy tổ chức họp để nghe người quản lý trực tiếp nói lên quan điểm của mình, như vậy sẽ giúp bạn hiểu rõ yêu cầu của ông ấy, đỡ đau đầu tìm hiểu và không thất vọng về sau. Sau khi bạn đã hiểu rõ phong cách làm việc của người quản lý, hãy viết ra những điều bạn đã tìm hiểu được, như vậy bạn có thể xem lại để nhắc nhở bản thân.
◆ Không đòi hỏi quá nhiều. Bởi vì các nhà quản lý vừa phải làm công việc riêng, vừa phải quản lý một nhóm nhân viên nên họ rất bận rộn. Chỉ cần tham dự tất cả các cuộc họp theo yêu cầu đã tiêu tốn của họ một lượng thời gian đáng kể. Do đó, các nhà quản lý thích những nhân viên ít đòi hỏi – những người sẽ không đòi hỏi quá nhiều thời gian của người quản lý, họ cũng không thường xuyên phàn nàn và không phải lúc nào cũng cần có người giúp đỡ để thực hiện công việc. Tuy nhiên, điều này không có nghĩa một nhân viên hay đòi hỏi là người có hiệu suất làm việc kém, và một nhân viên ít đòi hỏi là người có hiệu quả cao làm việc cao. Tôi đã từng có những nhân viên có kết quả làm việc tốt nhưng thường xuyên phàn nàn và cần rất nhiều TLC (tức là sự chăm sóc, yêu thương, dịu dàng từ cấp trên hoặc đồng nghiệp). Những nhân viên này có thể rút cạn tinh thần của một người quản lý và hấp thụ hết năng lượng của ông ấy. Nếu là người năng nổ, bạn có thể tập trung vào công việc mà không bị phân tâm, và nếu bạn có thể làm việc độc lập sau khi đã được người quản lý định hướng và hỗ trợ, ông ấy sẽ đánh giá bạn rất cao. Hãy nhớ báo cáo tình hình công việc với ông ấy và tìm đến ông ấy khi cần hướng dẫn và phê duyệt.
◆ Đừng khiến người quản lý phải ngạc nhiên. Khiến cho người quản lý phải ngạc nhiên là một trong những điều khiến cho họ khó chịu nhất. Họ luôn muốn biết tất cả thông tin, đặc biệt là khi có tin xấu. Nếu sếp của người quản lý hỏi ông ấy về một số tin xấu mà ông ấy không biết, ông ấy sẽ bị đánh giá không tốt. Như vậy sẽ khiến cho người quản lý không hài lòng. Vì vậy, khi băn khoăn về việc có nên thông báo tin xấu cho người quản lý hay không, tốt nhất là bạn đừng che giấu. Hãy nói thẳng với ông ấy. Nếu dự án của bạn gặp vấn đề lớn, có nguy cơ trì hoãn và bạn không biết nên làm gì tiếp theo, hãy thông báo cho người quản lý và yêu cầu ông ấy sớm trợ giúp, như vậy sẽ tốt hơn là sau này bạn mới nói. Đừng cố gắng tự giải quyết. Bạn có thể cảm thấy mình là kẻ thất bại nếu không thể tự tìm ra giải pháp cho vấn đề; tuy nhiên, đây chính là lúc bạn cần đến người quản lý. Rất có thể ông ấy đã trải qua những kinh nghiệm này và có thể giúp bạn. Tốt hơn hết là báo cáo với ông ấy, còn hơn là để ông ấy biết được thông qua các đồng nghiệp, hoặc tệ hơn là thông qua sếp của ông ấy. Ngoài ra, hãy thường xuyên thông báo các vấn đề quan trọng. Nếu bạn được yêu cầu có cuộc họp với sếp của ông ấy hoặc với các giám đốc điều hành khác, và bạn không biết ông ấy có được mời họp hay không, hãy cho ông ấy biết về cuộc họp, trừ khi bạn được yêu cầu giữ bí mật.
◆ Giúp cho người quản lý trở nên nổi bật. Làm cho mình thành công và nổi bật trong công việc cũng chính là giúp người quản lý thành công và nổi bật hơn. Một người quản lý, nói rộng ra, là sự phản ánh hình tượng của nhóm. Nếu nhóm làm việc tốt, được các nhà quản lý và giám đốc điều hành khác công nhận, người quản lý đó cũng sẽ được đánh giá tốt và cũng sẽ nhận được những lời khen ngợi. Nếu bạn và nhóm nhận được sự công nhận vì đã thực hiện tốt một công việc, và người quản lý có vai trò quan trọng, giúp đỡ bạn và nhóm thành công, hãy cảm ơn ông ấy. Hãy thể hiện bạn đánh giá rất cao sự hỗ trợ của ông ấy, hãy đảm bảo sếp của ông ấy cũng biết điều đó. Hơn nữa, tránh làm mất uy tín, gây rối và đổ lỗi cho người quản lý. Khi bạn và người quản lý đang trong một cuộc họp với các nhà quản lý và giám đốc điều hành khác, đừng mâu thuẫn trực tiếp với ông ấy. Trước cuộc họp, bạn và người quản lý nên dành một vài phút thảo luận để đảm bảo cả hai đều biết mục đích của cuộc họp và thống nhất về các vấn đề tiềm ẩn. Nếu thấy người quản lý đưa ra những công bố không chính xác, hãy xác định xem bạn có thể đợi đến sau cuộc họp để chỉnh sửa lại thông tin đó hay không, tránh làm cho ông ấy mất mặt trước mọi người. Tuy nhiên, nếu thấy rằng cần phải chỉnh sửa ngay, hãy làm điều đó thật tinh tế. Không được nói: “Ông nói sai rồi. Thông tin đó không chính xác.” Thay vào đó, hãy nói như sau: “Tôi không chắc ông đã có thông tin cập nhật mới nhất chưa, hãy để tôi kiểm tra lại cho ông.” Làm như vậy nghĩa là thông tin không chính xác không phải là lỗi của người quản lý, và bạn sẽ tránh cho ông ấy một tình huống khó xử. Ông ấy sẽ đánh giá cao cử chỉ “Tôi ở đây để giúp ông”, và nhờ vậy bạn sẽ có được lòng tin của ông ấy.
◆ Không chỉ đến gặp người quản lý khi có vấn đề. Mặc dù có thể có ngoại lệ, nhưng không nên chờ đến khi có vấn đề mới đến gặp người quản lý, hãy đến gặp ông ấy khi có các giải pháp khả thi. Hoặc ít nhất là để chuẩn bị thảo luận về các lựa chọn tiềm năng. Khi có những vấn đề cần phải xin ý kiến người quản lý, bạn có thể giúp cuộc họp hiệu quả hơn bằng cách thảo luận vấn đề và sau đó trình bày các giải pháp tiềm năng mà bạn đã suy nghĩ trong đầu. Khi đó người quản lý sẽ có những sự lựa chọn để cân nhắc và đưa ra ý kiến của mình. Hơn nữa, điều đó cho thấy sự nỗ lực chủ động của bạn trong việc giải quyết vấn đề và cố gắng tìm ra các giải pháp. Những người quản lý giỏi sẽ không đưa ra câu trả lời cho nhân viên của mình, mà chỉ giúp họ tự tìm ra câu trả lời. Nếu bạn chuẩn bị thảo luận với người quản lý về một đề xuất công việc nhưng vẫn chưa chắc chắn về đề xuất đó, hãy chia sẻ những ý tưởng tiềm năng mà bạn đang xem xét và đề nghị ông ấy phản hồi để giúp bạn hình thành một đề xuất khả thi.
◆ Hãy giúp cho công việc của người quản lý thêm phần dễ dàng. Người quản lý có rất nhiều việc phải làm, và ông ấy sẽ đánh giá rất cao nếu bạn giúp ông ấy sử dụng thời gian một cách khôn ngoan. Có nhiều cách để bạn có thể giúp. Ví dụ, khi bạn có một cuộc họp riêng với ông ấy, hãy chuẩn bị thật kỹ để tối ưu hóa thời gian. Trước cuộc họp, hãy gửi email hỏi về các nội dung cụ thể mà ông ấy muốn đề cập trong cuộc họp, cũng như chuẩn bị một danh sách các vấn đề mà bạn muốn thảo luận. Sau cuộc họp, hãy gửi cho ông ấy một tin nhắn tóm tắt về các quyết định/hành động tiếp theo (nếu có) để đảm bảo rằng cả hai đều hiểu vấn đề giống nhau. Trước khi thực hiện đánh giá hiệu suất làm việc, hãy chuẩn bị tốt nhất có thể cho ông ấy, để qua đó bạn giành được một đánh giá công bằng nhất.
Nếu ông ấy thích sử dụng các “hình ảnh minh họa” và nếu bạn trình bày bằng đồ thị thay vì các con số, ông ấy sẽ hiểu rõ vấn đề hơn, hãy gửi hoặc cho ông ấy xem các phân tích dưới dạng đồ họa. Nếu bạn có thể tham dự các cuộc họp mà ông ấy không cần phải có mặt, hãy cho ông ấy biết và sau đó báo cáo nội dung cuộc họp. Người quản lý sẽ đánh giá cao khi ông ấy có thêm thời gian để thực hiện công việc của mình. Đối với những cuộc họp mà ông ấy cần phải tham gia cùng bạn, hãy dành một chút thời gian trước cuộc họp để thông báo tóm tắt về chủ đề, mục tiêu và đề xuất các kiến nghị. Như vậy sẽ tránh được sự nhầm lẫn hoặc thông tin sai lệch giữa bạn và người quản lý trong quá trình họp. Nếu người quản lý không có thời gian trước cuộc họp, hãy tranh thủ đi bộ cùng ông ấy đến cuộc họp và tận dụng thời gian đó để thông báo tóm tắt cho ông ấy. Tôi và người quản lý trước đây đã sử dụng phương pháp này khá nhiều lần và nó rất hữu ích với cả hai.
◆ Bổ sung cho điểm yếu của người quản lý. Tất cả chúng ta đều có điểm yếu và người quản lý cũng không phải ngoại lệ. Một số người quản lý không giỏi khâu tổ chức, một số không giỏi phân tích, có người lại không khéo léo trong việc tạo ra các slide thuyết trình lôi cuốn. Một số người không giỏi bao quát hết các chi tiết, có người lại giỏi thiết lập mối quan hệ với cấp trên nhưng không giỏi trong mối quan hệ với nhân viên, v.v.. Nếu bạn có thể phát hiện ra điểm yếu của người quản lý, hơn thế nữa, nếu bạn có kỹ năng bổ sung cho ông ấy, bạn sẽ trở nên rất có giá trị trong mắt ông ấy. Ví dụ: nếu bạn thấy người quản lý không giỏi khâu tổ chức và bao quát các chi tiết cho cuộc họp của bộ phận mình, hãy đề nghị giúp đỡ ông ấy tổ chức cuộc họp, xây dựng lịch trình thảo luận, ghi chú và theo dõi các nội dung được thảo luận trong cuộc họp. Bạn có thể khéo léo đề nghị được giúp đỡ như sau: “Tôi thấy là ông có rất nhiều việc để làm, ông có muốn tôi giúp tổ chức các cuộc họp nhân viên của bộ phận chúng ta và chuẩn bị lịch trình thảo luận cho các cuộc họp sắp tới không?” Như vậy, bạn đã để xuất một số giải pháp để ông ấy xem xét mà không đề cập đến điểm yếu nào của ông ấy. Một trong những quản lý cũ của tôi là một người hay nói thẳng. Ông ấy nói chuyện với giám đốc điều hành giống như cách nói chuyện với nhân viên của mình, trong khi ông ấy cần cố gắng tỏ ra mềm mỏng hơn khi giao tiếp với cấp trên. Trong môi trường công sở, hành xử như vậy đôi khi sẽ làm tổn thương cảm xúc của người khác, mặc dù ông ấy không có ý đó. Trong những tình huống như vậy, tôi sẽ phải có nhiệm vụ nhắc nhở ông ấy, dựa trên cơ sở cảm nhận của tôi về cách hành xử của ông ấy.
Làm thế nào để làm việc với những người quản lý khó khăn?
Trong phần này, tôi sẽ tập trung mô tả những cách hành xử khác nhau của những người quản lý và đề xuất các phương pháp làm việc với họ. Tuy vậy, tôi sẽ không cố gắng tìm hiểu và phân tích tại sao họ lại có những hành vi như vậy.
◆ Luôn muốn can dự vào công việc của nhân viên/phong cách quản lý vi mô. Đây là một trong những phong cách quản lý phổ biến nhất. Trong suốt sự nghiệp, hoặc là bạn đã từng trải qua hoặc là không may phải làm việc với một người quản lý kiểu vi mô. Họ luôn thích kiểm soát hành động của bạn, luôn theo dõi và muốn biết tất cả các công việc mà bạn đang làm. Họ luôn muốn xem xét lại chi tiết công việc và muốn chỉ bảo cho bạn hiểu rằng phải thực hiện công việc như thế nào. Dường như người quản lý này không hiểu mình cần gì, hoặc rất khó để tập trung vào vấn đề gì, nên để bù lại, ông ấy cố gắng kiểm soát mọi thứ. Những người lần đầu làm quản lý, và các nhân viên dưới quyền từng là đồng cấp với họ, thường thể hiện kiểu hành vi này. Cách hành xử của kiểu người quản lý này dường như trái ngược với luận điểm của tôi, đó là họ phải luôn bận rộn, không có thời gian đi sâu vào chi tiết công việc của nhân viên. Tuy nhiên, kiểu người quản lý này dường như không thể thay đổi, ngay cả khi họ rất bận rộn.
Mặc dù khi làm việc với người quản lý như vậy, bạn rất dễ cảm thấy chán nản và thấy mình chẳng có chút quyền tự chủ nào, nhưng cố gắng đừng chống đối vì như vậy cả hai đều cảm thấy rất căng thẳng. Thay vào đó, tôi khuyên bạn nên chủ động. Ngay trong cuộc họp đầu tiên với người quản lý, hãy thảo luận về phương pháp làm việc tốt nhất với ông ấy. Khi đó bạn có thể tìm hiểu thêm về những vấn đề mà ông ấy quan tâm và đi đến một thỏa thuận về phương pháp làm việc cùng nhau. Ông ấy có thể không bộc lộ phong cách quản lý kiểu vi mô của mình, nhưng ít nhất bạn đang khuyến khích ông ấy nói rõ muốn làm việc với bạn theo phương pháp nào. Ít nhất bạn cũng thể hiện là người chủ động, bạn muốn làm việc với ông ấy và không có ý định chống đối. Trong giai đoạn đầu, hãy thường xuyên cập nhật tiến trình công việc của bạn, có thể báo cáo hằng ngày nếu bạn thấy cần thiết, thông qua email hoặc gặp mặt trực tiếp, hãy chọn cách mà bạn cho là tốt nhất. Thay vì chống đối, hãy hỏi ý kiến của người quản lý và đón nhận những lời nhận xét góp ý. Một khi ông ấy cảm thấy hài lòng, rằng bạn là người cởi mở và chủ động làm việc với ông ấy thay vì giữ bí mật mọi thứ, ông ấy sẽ bắt đầu tin tưởng bạn nhiều hơn, giảm bớt sự cứng nhắc và khi đó bạn sẽ thấy dễ thở hơn. Đồng thời, bằng cách gửi cho ông ấy thật nhiều báo cáo và thông tin cập nhật, rất có thể đến một lúc nào đó, ông ấy sẽ cảm thấy cần phải thay đổi, và bớt làm khó bạn cả về thể chất và tinh thần.
Do có sự thay đổi về tổ chức, tôi từng phải chuyển sang một nhóm khác và phải làm việc với một người quản lý luôn muốn kiểm soát mọi thứ. Cả hai chúng tôi đều không hiểu rõ về nhau. Ban đầu, cô ấy tỏ vẻ không tin tưởng và muốn tôi báo cáo cho cô ấy chi tiết từng công việc. Tôi thì muốn được làm việc độc lập, và cảm thấy mình đã làm tốt nhất có thể rồi, đồng thời cho rằng tôi không đáng phải chịu áp lực khi có ai đó cứ liên tục theo sát và kiểm soát công việc của mình. Theo lời khuyên của một đồng nghiệp từng thành công trong mối quan hệ với người quản lý này, tôi đã nỗ lực tạo thành thói quen thường xuyên đến gặp người quản lý mới (vài lần một tuần) để báo cáo về các công việc mà tôi đang làm, trình bày ý kiến của tôi và xin phản hồi từ cô ấy. Thói quen này duy trì trong vài tuần, và khi cô ấy bắt đầu thoải mái hơn cũng như có lòng tin ở tôi hơn, tần suất kiểm soát của cô ấy cũng giảm dần. Mặc dù cô ấy không hoàn toàn buông tay, nhưng cuối cùng chúng tôi cũng đạt được sự cân bằng trong mối quan hệ công việc.
◆ Người quản lý không có năng lực. Người quản lý này chỉ biết nói mà không có hành động thiết thực, tất cả chỉ là “hữu danh vô thực”. Ông ấy nói rất hay (theo kiểu của những nhà lãnh đạo), nhưng tất cả chỉ là nói suông. Ông ấy dường như không có kỹ năng điều hành công việc, không có đủ năng lực cần thiết để đánh giá tình hình và đưa ra những quyết định sáng suốt. Ông ấy trở thành lãnh đạo có thể là do được thăng chức để phụ trách một bộ phận chức năng mới, mặc dù ông ấy có rất ít hiểu biết về hoạt động của bộ phận mới này. Hoặc ông ấy mới chuyển đến từ một công ty khác, không có nhiều kiến thức và kinh nghiệm ở công ty mới. Tôi đã nhiều lần chứng kiến tình huống này trong suốt sự nghiệp của mình. Đôi khi, một giám đốc điều hành muốn đưa bạn thân của mình vào vị trí điều hành một bộ phận, bất kể học vấn hay kinh nghiệm của người đó có phù hợp hay không. Khi tôi là thành viên của nhóm Marketing sản phẩm, khi người quản lý cũ rời công ty, tổng giám đốc phụ trách bộ phận của chúng tôi đã chuyển một người quản lý ở bộ phận Kỹ thuật sang phụ trách nhóm, mặc dù người quản lý mới này không hề có kỹ năng hay kinh nghiệm Marketing.
Hơn nữa, người quản lý không có năng lực cũng có nhiều kiểu. Một kiểu là “bất tài nhưng vô hại”, tự biết mình thiếu kinh nghiệm làm việc nên họ sẽ dựa vào một vài người giỏi trong số các nhân viên để giúp mình điều hành công việc. Một kiểu khác là “bất tài và nguy hiểm”, họ dường như không nhận thức được là mình thiếu kỹ năng và kinh nghiệm làm việc, nên thường đưa ra quyết định một cách vội vàng, đôi khi tùy thuộc vào ý kiến mà họ mới nghe được.
Tôi từng làm việc cho một công ty với vị trí giám đốc Nhân sự cho một vị phó chủ tịch cấp cao phụ trách mảng Sản phẩm. Ban đầu, ông ấy được tuyển dụng để điều hành bộ phận Kỹ thuật, và khi sếp cũ đột ngột rời khỏi công ty, ông ấy được đề bạt tạm quyền thay thế. Ba tháng sau, ông ấy lại được bổ nhiệm làm người phụ trách mảng Sản phẩm.
Do chuyển đến từ một công ty khác, trong một ngành nghề khác, nền tảng kiến thức của ông ấy là về kỹ thuật và sản xuất, và ông ấy có rất ít hiểu biết về ngành nghề của công ty chúng tôi cũng như kiến thức và kinh nghiệm kinh doanh. Tuy nhiên, từ những ngày đầu tiên, ông ấy đã phát biểu nhiều ý kiến mang tính độc đoán về kinh doanh, đưa ra những quyết định thiếu sáng suốt và thiếu thông tin hỗ trợ. Ông ấy luôn thể hiện là người có quyền lực và mọi người rất ngại phản biện lại ông ấy. Ông ấy bỏ qua các khuyến nghị từ những người có kiến thức sâu rộng về kinh doanh, thay vào đó, ông ấy hành động và đưa ra quyết định theo kiểu “khó khăn đến đâu giải quyết đến đó”. Vì thiếu kinh nghiệm và khả năng phán đoán, ông ấy thường xuyên thay đổi suy nghĩ, và trong khi mọi thứ hóa ra không đúng như ông ấy suy nghĩ, ông ấy vẫn tiếp tục đưa ra các quyết định sai lầm khiến công ty tổn thất hàng triệu đô-la. Chưa hết, ông ấy còn có tật lúc nhớ lúc quên và rất giỏi trốn tránh trách nhiệm cũng như đổ lỗi cho người khác. Tôi đã chứng kiến tận mắt tình trạng này trong gần một năm. Không biết ông ấy có nhận ra hay không, nhưng ông ấy đã lâm vào tình thế khó khăn và đưa ra những quyết định tồi tệ, gây tổn thất cho công ty. Cuối cùng, sau ba năm, khi công ty sắp xếp lại tổ chức, ông ấy bị thuyên chuyển để thực hiện “các dự án đặc biệt”. Với tôi, ba năm là quá muộn.
Với kiểu người quản lý này, câu hỏi đặt ra là: Bạn nên áp dụng phương pháp làm việc nào? Bởi vì ông ấy rất muốn được mọi người chú ý, cũng như có cái tôi quá lớn, nên hãy cố gắng duy trì phong cách làm việc kín đáo, hãy cố gắng thuyết phục ông ấy thay đổi suy nghĩ, và chấp nhận những ý đề xuất mà bạn đã cân nhắc kỹ càng như là đề xuất của ông ấy. Không nên tỏ thái độ chống đối hoặc làm ông ấy mất mặt ở chỗ đông người và hãy cố hết sức để không làm mất lòng ông ấy. Tôi đã phạm sai lầm khi có một vài lần chỉnh sửa vị phó chủ tịch cấp cao trong các cuộc họp, và điều đó khiến ông ấy không hài lòng. Trong suốt sự nghiệp, tôi đã không may phải làm việc với một số người quản lý như vậy và phải gắn bó với họ trong nhiều năm, vì họ rất giỏi vận động chính trị để giữ vững vị trí. Lời khuyên của tôi là hãy kiên nhẫn và tìm kiếm cơ hội tốt hơn để thoát khỏi tầm kiểm soát của họ. Nhưng hãy nhớ ra đi một cách thân thiện và không đánh mất cơ hội của mình.
◆ Người quản lý luôn vắng mặt. Phong cách này ngược lại với phong cách quản lý vi mô đã nói ở trên. Vì nhiều lý do khác nhau, người quản lý này hầu như không can dự vào công việc của bạn hoặc của nhóm, và dường như họ cũng chẳng quan tâm đến chi tiết công việc của nhân viên. Miễn là mọi việc vẫn đang diễn ra suôn sẻ và không có vấn đề gì lớn xảy ra, ông ấy sẽ rất vui khi không phải tham gia vào công việc của bạn. Bạn không phải tương tác nhiều với ông ấy, ngoại trừ các cuộc họp riêng không thường xuyên, hoặc khi có vấn đề xảy ra. Trong suốt sự nghiệp của mình, tôi đã quan sát một số nhà quản lý thuộc kiểu này – một số người trở nên chán nản trong công việc, một số dường như đi vào ngõ cụt trong sự nghiệp và cảm thấy bị mất phương hướng, một số quá bận rộn để tham gia với nhân viên, hoặc tệ nhất là một số người sử dụng địa vị của mình để theo đuổi các mục tiêu lợi ích khác.
Khi một người quản lý chuyển từ bộ phận khác sang quản lý nhóm mà tôi đang làm việc. Cô ấy không có kiến thức Marketing, không có kinh nghiệm điều hành nhóm quản lý sản phẩm, và ngay từ đầu, cô ấy thể hiện là người không thích học hỏi. Chẳng bao lâu sau, các thành viên trong nhóm thấy rằng cô ấy chỉ “quan tâm đến những người có địa vị” – để tạo dựng mối quan hệ với cấp trên, để được tổng giám đốc đánh giá tốt. Cô ấy hăng hái tham gia và xung phong đứng đầu một chiến dịch quan hệ công chúng nhằm mục đích tuyên truyền trong toàn ngành về những nhân vật lãnh đạo của công ty, giúp cho các giám đốc điều hành công ty trở nên nổi bật, đồng thời tên của cô ấy cũng trở nên nổi tiếng hơn. Cô ấy thuê một công ty tư vấn quan hệ công chúng và tập trung thời gian để làm việc riêng với họ, với Tổng giám đốc và các trợ lý của ông ấy. Rõ ràng là cô ấy chỉ sử dụng chiến dịch quan hệ công chúng này như một bước đệm cho sự nghiệp của mình. Nhóm do cô ấy phụ trách tự hoạt động là chủ yếu, vì cô ấy dành rất ít thời gian cho họ. May mắn thay, tất cả chúng tôi đều là những chuyên gia cao cấp và có nhiều kinh nghiệm về Marketing sản phẩm, nên cũng không cần cô ấy phải chỉ dẫn nhiều. Nếu là một nhóm ít kinh nghiệm, chúng tôi sẽ ở trong một tình huống khó khăn thực sự.
Tuy nhiên, khi làm việc với những người quản lý kiểu này, mối nguy hiểm cho bạn là họ không quan tâm đến việc quảng bá về nhóm, hoặc không hỗ trợ nhân viên vượt qua các trở ngại trong công việc. Ngoài ra, có thể họ cũng không có nhiều ảnh hưởng đến những người đồng cấp, điều này rõ ràng sẽ ảnh hưởng đến thành công và vị thế của bạn trong công ty, đặc biệt khi đến kỳ đánh giá hoặc xem xét cất nhắc nhân viên. Điểm bất lợi với nhóm và với cá nhân tôi là cô ấy không đủ năng lực để có thể là người đại diện tốt cho chúng tôi trong các cuộc họp xếp hạng hiệu suất làm việc, vì cô ấy biết rất ít về công việc của chúng tôi, và kết quả là chúng tôi cảm thấy không được xếp hạng công bằng.
Nếu gặp phải người quản lý kiểu này, tốt nhất hãy tìm cơ hội để chuyển đi, vì rất có thể họ sẽ chẳng giúp gì cho bạn trong công việc. Đồng thời, bạn nên kiểm soát tốt sự nghiệp của chính mình, cố gắng hết sức để trở nên nổi bật và quảng bá bản thân khi thích hợp. Bạn không nên trông chờ vào họ, vì họ sẽ không bao giờ giúp đỡ bạn. Nếu bạn mới bước chân vào sự nghiệp và rất cần sự hỗ trợ/hướng dẫn của người quản lý, lời khuyên của tôi là hãy tìm cho mình một người thầy được mọi người kính trọng và có kiến thức trong bộ phận của bạn, dựa vào sự hỗ trợ và hướng dẫn của người đó. Ngoài ra, bạn cũng phải nỗ lực thể hiện thật tốt, để người quản lý và ban lãnh đạo biết đến công việc của bạn, bằng cách thường xuyên báo cáo tiến độ và kết quả công việc. Bạn cũng phải tìm kiếm cơ hội để gặp gỡ và trình bày với “sếp của sếp” nữa.
◆ Người quản lý làm việc không có kế hoạch và không cân nhắc kỹ càng. Kiểu người quản lý này thường đi theo số đông, họ không có những lý lẽ hợp lý và giàu sức thuyết phục khi đưa ra các quyết định hoặc cách thức vận hành tổ chức. Ông ấy dễ bị ảnh hưởng bởi những người “quan trọng” bên ngoài bộ phận của mình, và thường hành động theo những người đưa ra ý kiến cuối cùng hoặc người nào nói to nhất. Họ dường như không mấy tự tin và thể hiện bản thân là mẫu người hoang tưởng, thậm chí đôi khi hành động theo cảm tính. Kiểu người quản lý này khác kiểu người “bất tài nhưng nguy hiểm” ở chỗ: họ nhận ra những gì mình không biết và ngần ngại không muốn đưa ra quyết định, trong khi kiểu người “bất tài nhưng nguy hiểm” thường đưa ra quyết định không một chút băn khoăn, mặc dù chưa có đầy đủ thông tin hỗ trợ.
Khi làm việc ở bộ phận Marketing, tôi đã gặp mẫu người quản lý này. Cô ấy luôn hỏi tôi đã làm những công việc gì, tỏ ra khó chịu với tôi theo kiểu cảm tính cá nhân và buộc tội tôi gây tổn thất cho công ty. Khi tham gia xây dựng dự toán ngân sách, tôi đã đề nghị được cấp 2 triệu đô-la cho một chương trình quảng bá sản phẩm quan trọng trên thị trường quốc tế. Khi tôi đến gặp để xin thông qua ngân sách, cô ấy tỏ thái độ khó chịu và không đợi tôi giải thích lý do, cô ấy buộc tội tôi lãng phí tiền bạc của công ty. Sau đó, cô ấy thẳng thừng từ chối đề xuất ngân sách của tôi mà không cần thảo luận thêm. Tôi thấy bối rối vì đây là khoản chi ngân sách hết sức bình thường, và cảm thất rất thất vọng vì cô ấy không cho tôi cơ hội để giải thích. Vì tôi đã có cuộc thảo luận mở rộng với những người quản lý Marketing ở các quốc gia để xin ý kiến họ về chương trình quảng cáo này, tôi đã gửi cho cô ấy một tin nhắn thoại, đề nghị cô ấy liên lạc với các nhà quản lý Marketing ở các quốc gia, họ muốn biết lý do tại sao họ không nhận được số tiền này. Một vài ngày sau, cô ấy chấp thuận ngân sách của tôi và bảo tôi tiếp tục với chương trình Marketing đó. Thì ra cô ấy đã thảo luận với các nhà quản lý Marketing đó và thông suốt với ý kiến của họ.
Một phương pháp hữu hiệu để ứng xử với kiểu người quản lý này là: trước hết hãy giữ bình tĩnh mỗi khi ông ấy nổi nóng và cố gắng duy trì tính chuyên nghiệp. Đừng đưa ra những phản ứng mang tính cá nhân hoặc hành động theo cảm xúc. Thứ hai, người quản lý này có xu hướng chịu ảnh hưởng nhiều từ các đối tác bên ngoài công ty. Nếu một số đối tác bên ngoài có liên quan đến dự án của bạn, hãy tìm cách để họ trở thành người ủng hộ bạn, bằng cách hỏi về các yêu cầu đầu vào và đề nghị họ hỗ trợ cho dự án của bạn. Khi thảo luận chi tiết công việc với người quản lý, hãy đề cập tới mối liên hệ công việc giữa bạn và các bên đối tác chính, sau đó đề nghị người quản lý thảo luận công việc với họ.
◆ “Tôi là người thông minh nhất ở đây.” Họ là mẫu người kiên quyết, không dễ bị thuyết phục và thường tỏ ra đáng sợ, đặc biệt nếu ông ấy thực sự thông minh. Tuy nhiên, phong cách này sẽ khiến các nhân viên cấp dưới không phát huy được tính sáng tạo cá nhân, vì họ sẽ mặc định phải làm bất cứ điều gì mà người quản lý cho là tốt nhất. Tôi đã thấy trường hợp khi một phó chủ tịch cấp cao cứ đi sâu thảo luận về chi tiết dữ liệu với ai đó trong cuộc họp, chỉ để thể hiện ông ấy hiểu biết nhiều hơn nhân viên, mặc dù phân tích số liệu chỉ là một phần nhỏ và không phải là một phần quan trọng của chương trình họp. Cách hành xử như vậy khiến nhân viên cảm thấy mất tự tin và bị coi thường, đồng thời chẳng giúp gì cho chương trình họp. Tôi không nghĩ vị phó chủ tịch cấp cao có dụng ý đó, nhưng tính cách và bản ngã của ông ấy thể hiện ông ấy là kẻ hay bắt nạt người khác.
Nếu bạn phải đối mặt với một người quản lý như thế này, bạn cần nhận ra không có lợi lộc gì khi cố tình tranh luận xem ai đúng và ai sai. Làm vậy chỉ khiến ông ấy ác cảm với bạn nếu bạn khiến cho ông ấy bị mất mặt; và đó là một tình huống không có lợi cho bạn. Tôi nhắc lại một lần nữa, hãy hành động chuyên nghiệp và hãy để ông ấy có được điều mà ông ấy muốn trong cuộc họp. Hãy cư xử đúng đắn dù ông ấy xử sự thế nào. Bạn không cần phải đồng ý với ông ấy, chỉ cần thừa nhận đánh giá của ông ấy và tiếp tục cuộc họp. Bạn có thể cố gắng nói một vài câu như: “Cảm ơn về ý kiến của ông. Tôi sẽ kiểm tra lại phân tích của mình và trả lời ông sau.” Sau đó xác minh phân tích của bạn và gặp ông ấy để làm rõ. Cũng có thể bạn đã thiếu sót ở đâu đó. Nếu trước cuộc họp có thể trao đổi nhanh với ông ấy, hãy tận dụng cơ hội đó, bởi vì sẽ thuận lợi hơn nhiều để giải quyết các vấn đề khi chỉ có riêng hai người với nhau so với trước đông đảo mọi người. Hãy làm tốt công việc của mình để ông ấy khó có thể tìm ra lỗi. Hơn nữa, nên tránh sa đà vào một cuộc thảo luận về các tiểu tiết. Thay vào đó, hãy nhấn mạnh vào các giả định, để cuộc thảo luận giữa bạn và những người khác hữu ích và có ý nghĩa hơn. Một phương pháp hữu hiệu khác là thuyết phục người quản lý chấp nhận ý tưởng của bạn như là ý tưởng của ông ấy, khi đó người quản lý sẽ được đánh giá tốt, trong khi ông ấy vẫn biết bạn xứng đáng được khen ngợi.
◆ Người quản lý không giỏi về tổ chức. Người quản lý này không thể định hướng công việc một cách chi tiết, họ không biết cách tổ chức cho chính công việc của mình chứ chưa nói đến tổ chức công việc cho bạn hoặc cho nhóm. Người quản lý này có xu hướng hay quên, bỏ sót việc nọ việc kia hoặc không biết cách sắp xếp các tài liệu quan trọng. Đừng cho rằng ông ấy đã nắm được thông tin mà bạn cung cấp, hoặc nhớ những gì mà hai người đã thảo luận và quyết định trước đó. Một người quản lý với tính cách như vậy sẽ chẳng giúp được gì cho bạn hoặc cho nhóm, ví dụ như khi ông ấy phải họp với sếp của mình, với người đồng cấp hoặc với các giám đốc điều hành khác để thảo luận về tiến độ công việc của nhóm.
Phương pháp ứng xử với người quản lý này là cứ coi như bạn chính là người quản lý của mình, tự sắp xếp hồ sơ, giấy tờ và tài liệu theo cách mà bạn có thể dễ dàng chuyển tiếp cho ông ấy khi cần. Ví dụ khi đến kỳ đánh giá xếp hạng nhân viên, để giúp người quản lý của bạn chuẩn bị, hãy thu thập tất cả các thông tin và tài liệu có liên quan. Sau đó viết một trang tóm tắt về các kết quả, thành tích quan trọng, phản hồi của mọi người và các thông tin khác có liên quan. Để tất cả chúng trong một thư mục. Khi trao đổi với người quản lý trước cuộc họp đánh giá hiệu suất, bạn hãy sử dụng thư mục này để trình bày, và hãy bắt đầu với phần tóm tắt.
Khi họp riêng với người quản lý, hãy tìm hiểu xem trong thời gian tới, ông ấy sẽ có các cuộc họp hoặc buổi đánh giá quan trọng nào, và ông ấy cần chuẩn bị những gì. Sau đó, hãy đề nghị được giúp ông ấy sắp xếp thông tin và tài liệu cần thiết cho các cuộc họp đó. Các nhà quản lý không có khả năng tổ chức có xu hướng sớm nhận ra điểm yếu này của mình, và sẽ đánh giá cao sự giúp đỡ của bạn.
Làm thế nào để ứng phó với một người quản lý hay bắt nạt nhân viên?
Bạn tin rằng mình đã làm tốt nhất có thể, mang lại kết quả tốt và đạt được mục tiêu đề ra; tuy nhiên, bạn cảm thấy người quản lý đối xử với mình rất bất công. Họ dường như muốn khiến bạn đau khổ, muốn đuổi bạn đi hoặc biến bạn thành “người chịu trận” vì bất cứ lý do gì. Bạn không cần phải chịu đựng ông ấy. Tôi may mắn vì chưa phải trải qua tình huống này trong suốt sự nghiệp, nhưng đã có một vài đồng nghiệp gặp tình cảnh này và xin tôi lời khuyên. Họ cảm thấy mệt mỏi, sự tự tin của họ bị tổn thương và tinh thần trở nên bạc nhược. Tình cảnh như vậy sẽ bất lợi cho cả công ty và nhân viên. Một người quản lý tốt không nên ngược đãi nhân viên của mình, và không nên tỏ ra thích thú khi thấy nhân viên của mình ở trong trạng thái này. Cho dù nguyên nhân cốt lõi là gì, cần phải xác định và giải quyết nó một cách chuyên nghiệp. Tôi sẽ không cố gắng tìm hiểu tại sao các nhà quản lý lại hành xử như vậy. Tuy nhiên, tôi có thể đề xuất các phương pháp và ý tưởng, để nếu gặp phải tình huống tương tự, bạn sẽ biết cách ứng xử phù hợp.
Một ngày nọ, tôi nhận được cuộc điện thoại từ Kim – một đồng nghiệp cũ. Tôi biết rõ trình độ chuyên môn cũng như tính cách của cô ấy. Cô ấy có vẻ quẫn trí khi kể với tôi rằng, suốt sáu tháng nay cô ấy đã khổ sở như thế nào kể từ khi nhận công việc mới. Khi Kim phỏng vấn cho vị trí đó, người quản lý tuyển dụng nói rằng, bà ấy đã tạo ra vị trí công việc mới này với những trách nhiệm cụ thể. Cô ấy chấp nhận lời mời làm việc và chuyển từ bộ phận cũ sang bộ phận mới trong cùng một công ty. Không lâu sau khi bắt đầu công việc mới, người quản lý yêu cầu Kim ngừng công việc với những trách nhiệm mà cô ấy đã được thông báo khi tuyển dụng, và thay vào đó, phải đảm nhận một loạt trách nhiệm mới mà khi phỏng vấn bà ấy không hề đề cập đến, đó là những việc mà Kim chưa hề có kinh nghiệm và cũng chưa từng được đào tạo. Khi người quản lý nói về trách nhiệm mới của Kim, bà ấy cũng không cung cấp rõ ràng kế hoạch công việc, mục tiêu, kỳ vọng và thời hạn hoàn thành. Kim yêu cầu được đào tạo nhưng không được đáp ứng. Sau đó, người quản lý bắt đầu hạ thấp Kim, chỉ trích công việc của cô ấy một cách gay gắt trước những người đồng cấp và không cho cô ấy tham dự các cuộc họp nhóm và họp công ty, thậm chí cả các cuộc họp mà những người tổ chức cuộc họp yêu cầu cô ấy tham dự.
Từ trước đến nay, Kim vẫn nhận được những đánh giá tuyệt vời từ đội ngũ nhân viên bán hàng và các đối tác ở lĩnh vực kinh doanh quốc tế. Cô đã từng có hiệu suất làm việc cao: khi còn ở bộ phận cũ, Kim luôn thuộc top đầu trong danh sách những nhân viên giỏi nhất. Rồi một ngày, người quản lý gọi Kim vào và nói sẽ đưa cô ấy vào danh sách cho kế hoạch nâng cao hiệu suất làm việc (PIP). Khi người quản lý đưa ai đó vào danh sách PIP, đó là một bước đi trước khi sa thải họ. Hãy tưởng tượng Kim cảm thấy sốc như thế nào. Một người từng có hiệu suất làm việc xuất sắc trong công ty, và bây giờ lại thuộc diện PIP, và nếu 30 ngày nữa không thể cải thiện hiệu suất làm việc, cô ấy sẽ bị sa thải. Tôi biết Kim là một người năng động, tự tin, có khả năng lãnh đạo, nhưng lúc gọi điện thoại cho tôi, cô ấy như trở thành một người khác – không còn sự tự tin, chán nản, bị tổn thương và bối rối. Cô ấy không biết tại sao người quản lý lại đối xử với cô ấy theo cách này.
Trước khi bàn về cách xử lý tình huống này, tôi muốn nhấn mạnh một điều. Trước khi kết luận rằng người quản lý đã đối xử bất công và gay gắt với mình, bạn phải hoàn toàn trung thực và khách quan với chính mình. Bạn phải tự đặt ra những câu hỏi như: Mình đã thực hiện công việc theo đúng mong đợi và mục tiêu đã đặt ra trong kế hoạch hằng năm chưa? Ít nhất thì đánh giá hiệu suất làm việc mà mình nhận được có thỏa đáng không? Nếu có sự thay đổi về trách nhiệm công việc thì chúng đã được ghi lại và cập nhật rõ ràng trong kế hoạch công việc của mình hay chưa? Mình có đồng ý nhận trách nhiệm đó và đã thực sự hiểu chúng chưa? Mình có nhận được phản hồi tiêu cực kể từ lần đánh giá gần đây nhất về bất kỳ vấn đề gì liên quan đến hiệu suất công việc không? Và người quản lý có cảnh báo về hiệu suất công việc và cách hành xử của mình không? Câu trả lời cho những câu hỏi này sẽ giúp bạn có những đánh giá khách quan về bản thân. Nếu bạn vẫn nhận được đánh giá hiệu suất tốt và người quản lý không có bất kỳ dấu hiệu hoặc cảnh báo nào về hiệu suất làm việc của bạn, tức là lợi thế đang thuộc về bạn.
Hãy bàn về việc bạn nên ứng xử như thế nào khi bị người quản lý đối xử không công bằng. Hãy để tôi nói cho bạn biết một bí mật về người quản lý: Họ không muốn đối phó với những nhân viên khiến họ đau đầu. Cụ thể hơn, có thể bạn đã làm cho cuộc sống của người quản lý khốn khổ, giống như cách họ đã làm với bạn. Các nhà quản lý thường rất bận rộn và căng thẳng, với những áp lực từ sếp, ban lãnh đạo, đồng nghiệp và nhân viên. Thế nên họ không muốn dành tất cả thời gian vào những công việc giấy tờ và xử lý các vấn đề nhân sự. Là một nhân viên, bạn sẽ có nhiều cách để khiến cho người quản lý rơi vào tình trạng khốn khổ. Đây không phải là trả thù hay đáp trả, mà là một biện pháp để buộc họ phải trung thực và thực hiện công việc của mình đúng cách. Tuy nhiên, khi bạn rơi vào tình huống này, hãy cố gắng hết sức để cuối cùng có được một giải pháp thỏa đáng.
◆ Giữ thái độ chuyên nghiệp, không mang tính cá nhân. Ngay cả khi người quản lý cư xử nhỏ mọn, cố tình hạ thấp bạn và hành xử không chuyên nghiệp, bạn vẫn nên duy trì sự chuyên nghiệp của mình. Điều này có vẻ khó, nhưng hãy coi đây như một việc phải làm. Rốt cuộc thì tại sao lại phải lãng phí công sức cho một người đối xử với bạn như vậy? Không đáng để bạn phải dành một chút năng lượng quý giá nào cho họ. Cuối cùng nhưng không kém phần quan trọng: đừng nên phá hỏng cơ hội với bất kỳ ai, bao gồm cả nhân viên ở bộ phận Nhân sự, các đồng nghiệp hoặc thậm chí là người quản lý. Thế giới này thật nhỏ bé và bạn sẽ không bao giờ biết trong tương lai mình sẽ đồng hành cùng ai. Hãy xem đó như một cử chỉ hào phóng từ phía bạn, để cuối cùng người quản lý sẽ hiểu bạn hơn, để họ nhận ra sai lầm và thay đổi.
◆ Ghi thành văn bản và lưu hồ sơ về tất cả mọi việc. Bạn cần giữ lại tất cả bằng chứng và ghi chúng thành văn bản, khi đó, bạn sẽ không lâm vào tình trạng “cô ấy nói thế này, anh ấy nói thế này,” như vậy cực kỳ khó chứng minh. Tài liệu bằng văn bản bao gồm cả các tin nhắn email. Khi bạn gặp và thảo luận với người quản lý, hãy viết thành văn bản, những vấn đề gì đã được quyết định hay chưa được quyết định và các bước công việc tiếp theo. Đồng thời lưu lại tất cả các tài liệu, đặc biệt là các tài liệu chứng minh hiệu suất làm việc của bạn, và thể hiện bạn được mọi người đánh giá cao, chẳng hạn như các ghi chú cảm ơn, tin nhắn khen ngợi từ những người bạn làm việc cùng cũng như những thành tích mà bạn đạt được – xếp hạng nhân viên cao, giải thưởng nhân viên, công nhận và đánh giá hiệu suất làm việc cao.
◆ Bắt đầu với kế hoạch hằng năm. Theo yêu cầu, người quản lý phải xây dựng kế hoạch công việc hằng năm cho mỗi nhân viên. Kế hoạch đó mô tả rõ ràng trách nhiệm, kết quả dự kiến, chỉ tiêu số liệu và thời hạn cho từng công việc quan trọng. Tuy nhiên, nhiều nhà quản lý thực hiện công việc theo kiểu chiếu lệ, chỉ làm cho đủ hồ sơ trình lên bộ phận Nhân sự với mục đích điểm danh tên mình trong danh sách đội ngũ quản lý. Nếu kế hoạch không rõ ràng, không nêu rõ kết quả cần đạt được và thời hạn cụ thể, bạn có thể gây áp lực với người quản lý để ông ta nói ra sự thật và khi đó bạn sẽ có lợi thế lớn. Cuối cùng, người quản lý sẽ chịu áp lực lớn phải biện mình cho những hành động này đối với bạn, nếu họ không nói rõ ràng về công việc và những kỳ vọng của họ về bạn.
◆ Biết cách tận dụng bộ phận Nhân sự. Hãy nhớ khi có tranh chấp giữa một nhân viên và công ty/người quản lý, bộ phận Nhân sự sẽ đứng ra bảo vệ công ty, họ không có vai trò thu thập chứng cứ chống lại người quản lý hay công ty. Nhiệm vụ của họ là xem xét để giải quyết êm xuôi. Tuy nhiên, xét về quy tắc ứng xử của bên tuyển dụng, họ bị ràng buộc bởi luật pháp và chính sách của công ty. Vì vậy, hãy ghi nhớ những gì tôi đã đề cập trước đó về kế hoạch hằng năm và tất cả mọi việc phải được ghi thành văn bản. Khi có xung đột hoặc tranh chấp trong công ty, bộ phận Nhân sự sẽ phải đứng ra giải quyết vấn đề. Hơn nữa công ty luôn muốn tránh các vụ kiện tụng, vì chúng sẽ rất tốn kém và gây ra điều tiếng xấu về công ty. Bạn nên tận dụng bộ phận Nhân sự như là bên thứ ba “làm chứng”, tức là họ sẽ chứng kiến tất cả các cuộc đối thoại giữa bạn và người quản lý, và bạn cũng có thể thương lượng với họ để tìm ra giải pháp.
◆ Gửi cho bộ phận Nhân sự và sếp của người quản lý những thư tín trao đổi giữa bạn và người quản lý. Các nhà quản lý không muốn đau đầu vì nhân viên của mình. Sếp của người quản lý chắc chắn cũng sẽ không muốn tham gia vào những việc đau đầu như thế này. Tương tự, người quản lý của bạn sẽ không muốn bị mất uy tín hoặc phải giải thích với sếp của mình về tình trạng “lộn xộn”. Ngoài việc gửi cho sếp của người quản lý những thư tín trao đổi giữa bạn và người quản lý, hãy gửi cả những thư tín đó cho đại diện bộ phận Nhân sự, cũng như một quản lý nhân sự cấp cao. Làm như vậy là để tự vệ, vì bạn không biết người quản lý đã trao đổi những gì về trường hợp của bạn. Bằng cách sao chép thư từ và cung cấp bằng chứng về hiệu suất công việc, bạn đã giúp bộ phận Nhân sự hiểu rõ về mình. Bộ phận Nhân sự được yêu cầu phải lưu giữ tất cả hồ sơ của các tranh chấp.
Về trường hợp của Kim, tôi đề nghị cô ấy làm theo các bước trên. Kim nói người quản lý không trả lời những tin nhắn mà cô ấy đã gửi trước đó. Sau đó Kim quyết định làm theo lời khuyên của tôi, gửi thư tín trao đổi giữa cô ấy và người quản lý đến những địa chỉ cần thiết. Một lần Kim gửi tin nhắn cho người quản lý, trong đó nói kế hoạch làm việc của cô ấy không rõ ràng, và cô ấy cũng không được đào tạo để thực hiện công việc, sau đó, cô ấy gửi tin nhắn đó cho bộ phận Nhân sự và sếp của người quản lý, chỉ một giờ sau, cô ấy nhận được hồi âm từ người quản lý. Lúc này giọng điệu của người quản lý đã chuyên nghiệp hơn khá nhiều. Sau đó, cô ấy gửi mọi thư tín trao đổi theo cách đó. Người quản lý cuối cùng cũng nhận ra thông điệp rằng Kim không dễ bị bắt nạt, rằng Kim cũng có thể khiến cho cuộc sống của bà ấy trở nên khốn khổ. Người quản lý sau đó đã thay đổi thái độ và cách hành xử, trở nên hợp tác hơn trong việc giải quyết các tình huống công việc.
◆ Thương lượng một thỏa thuận tốt nhất cho bạn. Hãy tham khảo chương “Làm thế nào để trở thành một nhà thương lượng giỏi” để biết thêm chi tiết. Nói chung, bộ phận Nhân sự luôn muốn người quản lý giải quyết tình huống một cách thân thiện, và nếu lẽ phải và lợi thế thuộc về bạn, hãy thương lượng một thỏa thuận tốt nhất cho bản thân, nhưng cố gắng đạt được thỏa thuận có lợi cho cả hai bên. Nếu bạn quyết định rời khỏi công ty, hãy thương lượng một gói thôi việc, trong đó cho phép bạn có thời gian để tìm kiếm công việc khác trong khi vẫn đang là nhân viên của công ty. Các điều khoản của gói thôi việc cần bao gồm: thanh toán tiền bồi thường thôi việc tương ứng với một số tháng lương (1-3 tháng), thời hạn được quyền bán cổ phiếu (nếu bạn có cổ phiếu ưu đãi) và các đãi ngộ y tế. Mỗi công ty có các chính sách khác nhau về gói thôi việc, và bạn cần thu thập càng nhiều thông tin càng tốt để thương lượng đạt hiệu quả. Nếu bạn muốn ở lại vị trí hiện tại hoặc chuyển sang một ví trí khác trong công ty, hãy suy nghĩ xem vị trí và nhiệm vụ nào phù hợp với kỹ năng và sở thích của bạn. Nếu bạn muốn ở lại, hãy cân nhắc về mối quan hệ giữa bạn với người quản lý và xem liệu tình trạng hiện tại có thể cải thiện được hay không.
Kim đã có một kết thúc có hậu. Cô ất quyết định rời khỏi công ty trong khi cố gắng giải quyết vấn đề với bộ phận Nhân sự và người quản lý. Họ đã cho cô ấy thời gian để tìm kiếm công việc mới, và cuối cùng cô ấy đã tìm được một công việc tuyệt vời ở một công ty đầy triển vọng. Về mặt quyền lợi, cô ấy đã thương lượng được một gói thôi việc. Nhưng điều quan trọng nhất là cô ấy đã lấy lại được sự tự tin, lòng tự trọng và giá trị bản thân.
Ở các công ty khác nhau, quy trình quản lý nhân sự và quá trình vận hành sẽ có những khác biệt, do đó phương pháp được mô tả trong chương này sẽ giúp bạn điều hướng một tình huống khó khăn trong công việc của mình. Tuy nhiên, để xử lý tình huống mang lại kết quả tốt nhất có thể, bạn cần hiểu rõ quy trình quản lý nhân sự của công ty, và quan trọng hơn nữa, cần hiểu phương pháp mà bộ phận Nhân sự và ban giám đốc công ty áp dụng để xử lý xung đột giữa nhân viên và người quản lý. Cách tốt nhất để hiểu rõ vấn đề này là nói chuyện với những nhân viên đã từng xung đột với người quản lý để biết họ vượt qua tình huống đó như thế nào. Một cách nữa là: nếu có bạn bè hoặc người quen ở vị trí quản lý, hãy hỏi người đó để tìm hiểu xem ban giám đốc làm việc với bộ phận Nhân sự như thế nào.
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Phương pháp chuẩn bị cho đánh giá và ứng xử khi nhận được đánh giá hiệu suất làm việc 
Trong chương này, tôi sẽ tập trung vào phương pháp áp dụng cho các công ty đa quốc gia có trụ sở chính ở Mỹ hoặc các nước phương Tây. Tôi sẽ mô tả quy trình đánh giá hiệu suất thường được sử dụng ở các công ty này. Mặc dù các công ty có thể có một số khác biệt khi tiến hành đánh giá hiệu suất làm việc của nhân viên, nhưng đa số họ sẽ thực hiện nhiều nội dung và phương pháp được đề cập trong chương này.
Đánh giá hiệu suất làm việc của nhân viên đóng vai trò rất quan trọng trong sự nghiệp của mỗi chúng ta. Chúng ta có được tăng lương hay không, tăng bao nhiêu phần trăm và có cơ hội thăng tiến hay không phụ thuộc rất nhiều vào việc chúng ta được đánh giá như thế nào. Bên cạnh những phần thưởng hữu hình, việc nhận được sự đánh giá tốt là động lực lớn để chúng ta tự tin hơn và khiến chúng ta nổi bật so với các đồng nghiệp, mặc dù tôi cho rằng chúng ta không nên để sự tự tin của mình bị ảnh hưởng bởi những yếu tố bên ngoài, vì có thể chúng ta sẽ khó lòng kiểm soát được tất cả các yếu tố đó. Trong chương này, tôi sẽ mô tả một vài phương pháp đánh giá nhân viên đang được áp dụng, hướng dẫn bạn về những cách thức để giúp người quản lý đánh giá bạn một cách công bằng, và cách ứng xử với người quản lý khi bạn nhận được đánh giá hiệu suất làm việc.
Quá trình đánh giá và xếp hạng hiệu suất làm việc
Phương pháp xếp hạng hoặc đánh giá nhân viên ở các công ty có thể khác nhau một chút. Thông thường, đánh giá hiệu suất làm việc chính thức được thực hiện mỗi năm một lần. Cho dù công ty sử dụng phương pháp nào, nhân viên đều được đánh giá trên hai phương diện – kết quả công việc đã đạt được và phương pháp làm việc để đạt được kết quả đó (tức là “Kết quả” và “Phương pháp”). “Kết quả” là hữu hình, có thể đo lường được, trong khi “phương pháp” được đánh giá dựa trên hiệu quả làm việc của nhân viên đó với người khác để tạo ra kết quả. Phản hồi từ những người đồng cấp, đối tác và các nhà quản lý khác có vai trò quan trọng trong việc xếp hạng hoặc đánh giá nhân viên. Tôi xin mô tả hai phương pháp đánh giá hiệu suất nhân viên được nhiều công ty sử dụng – phương pháp xếp hạng theo phân phối định sẵn và đánh giá hiệu suất làm việc theo từng cá nhân.
◆ Xếp hạng theo phân phối định sẵn. Nhân viên sẽ được xếp hạng hiệu suất làm việc trong mối quan hệ tương đối so với các nhân viên khác ở cùng vị trí. Các công ty áp dụng phương pháp này sẽ tuân thủ một quy định phân phối xếp hạng được xác định trước, còn gọi là “phân phối theo đường cong hình chuông”. Các nhân viên có chức năng công việc giống nhau trong một phòng ban/bộ phận sẽ được đánh giá tương đối so với nhau. Mỗi phòng ban/bộ phận cũng được yêu cầu tuân thủ chính sách phân phối theo đường cong hình chuông.
Tôi sẽ lấy ví dụ về một trong những công ty cũ của tôi. Công ty xếp hạng nhân viên theo thang điểm từ 1 đến 5. 1 là thứ hạng cao nhất và 5 là thấp nhất. Khoảng 25% nhân viên có thể được xếp hạng 1 và 2, 50% xếp hạng 3, 25% xếp hạng 4 và 5. Nhân viên có thứ hạng cao sẽ được tăng lương nhiều hơn và các khoản tiền thưởng khác (bao gồm cả cổ phiếu) cũng cao hơn. Các nhân viên xếp hạng thấp nhất sẽ được đưa vào diện thử thách nâng cao hiệu suất và nhiều khả năng không được tăng lương, cũng không có bất kỳ khoản tiền thưởng nào.
◆ Đánh giá hiệu suất theo từng cá nhân. Không giống như xếp hạng theo phân phối định sẵn, ở phương pháp này, mỗi nhân viên sẽ được đánh giá riêng và không có thang điểm xếp hạng. Đánh giá sẽ dựa trên kết quả làm việc thực tế so với kết quả dự kiến được mô tả trong kế hoạch hằng năm của mỗi nhân viên, và dựa trên phản hồi từ những nhân vật quan trọng mà họ đã làm việc cùng trong năm qua. Kết quả làm việc của mỗi nhân viên sẽ được so sánh với kế hoạch hằng năm để xác định xem họ thuộc loại nào: đáp ứng yêu cầu, vượt mức so với yêu cầu, hoặc không đáp ứng yêu cầu. Các nhà quản lý cũng có thể linh hoạt hơn khi thực hiện tăng lương dựa trên đánh giá hiệu suất nhân viên.
Các nhà quản lý tiến hành xếp hạng và đánh giá nhân viên như thế nào?
◆ Xếp hạng theo phân phối định sẵn. Trước khi tổ chức cuộc họp xếp hạng trong bộ phận của mình, người quản lý sẽ tập hợp tất cả các thông tin liên quan về từng nhân viên để đảm bảo họ được đánh giá một cách công bằng. Ông ấy sẽ tổng hợp kết quả làm việc của từng nhân viên rồi so sánh với các mục tiêu được nêu trong kế hoạch làm việc hằng năm của nhân viên đó. Ngoài ra, ông ấy cũng phải thu thập phản hồi từ những người mà nhân viên đó làm việc thường xuyên với họ trong suốt cả năm, bao gồm các thành viên trong nhóm, đồng nghiệp, đối tác và những người quản lý ở các bộ phận chức năng khác. Mặc dù tất cả các nhà quản lý cần tuân theo quá trình chuẩn bị này, nhưng không phải ai cũng làm tốt. Một số nhà quản lý sẽ chuẩn bị kỹ lưỡng hơn những người khác. Tất nhiên, người quản lý có sự chuẩn bị càng tốt thì nhân viên của họ sẽ càng có được thứ hạng công bằng.
Tôi xin mô tả một kịch bản xếp hạng trong bộ phận của tôi. Vào đầu cuộc họp, tất cả các nhà quản lý sẽ đưa ra đề nghị xếp hạng cho từng nhân viên của họ. Sau đó, mỗi người quản lý sẽ lý giải đề xuất xếp hạng của mình bằng cách tóm tắt kết quả của từng nhân viên, đánh giá riêng của người quản lý và phản hồi của những người khác về nhân viên đó. Sau đó, các nhà quản lý tham dự cuộc họp sẽ thảo luận với nhau xem họ có đồng ý với đề nghị của người quản lý kia hay không. Trong quá trình thảo luận, xếp hạng của từng nhân viên có thể được nâng lên, hạ xuống hoặc không thay đổi. Ấn tượng của các nhà quản lý khác về bạn có thể có tác động lớn đến thứ hạng của bạn. Sẽ có những người quản lý mà bạn không thường xuyên tương tác, do đó ý kiến của họ sẽ có phần hạn chế, như vậy có thể làm sai lệch đánh giá chung của họ về bạn. Mặc dù điều này có vẻ không công bằng, nhưng đó là thực tế và tôi đã thấy nhiều trường hợp như vậy.
Khi các nhà quản lý thảo luận xong, danh sách xếp hạng (đã chỉnh sửa) sẽ được so sánh với chính sách phân phối theo đường cong hình chuông, và nếu xếp hạng không trùng với đường cong đó, sẽ phải có sự điều chỉnh. Sai lệch thường xảy ra ở đỉnh và đáy của đường cong. Sự trao đổi và thỏa hiệp sẽ diễn ra ở các thứ hạng này. Người quản lý có thể phải từ bỏ một số nhân viên có thứ hạng cao để cứu một nhân viên có vị trí xếp hạng thấp nhất mà ông ấy cho là không công bằng. Những nhân viên không được mọi người biết đến, hoặc những người bị các nhà quản lý đánh giá tiêu cực, rất có thể sẽ có vị trí xếp hạng thấp hơn. Tôi nghĩ rằng đây là lý do để nói rằng: xếp hạng theo chính sách phân phối định sẵn khó thực hiện và không công bằng.
Sau khi hoàn tất danh sách xếp hạng, mỗi người quản lý sẽ đề ra mức tăng lương và các phần thưởng bằng tiền, dựa trên danh sách xếp hạng và hướng dẫn của công ty. Cuối cùng, người quản lý hoàn thành một báo cáo đánh giá hiệu suất và xem xét lại với từng nhân viên của họ. Báo cáo này cũng bao gồm kế hoạch công việc cho năm tới. Tôi muốn nhấn mạnh một điểm ở đây liên quan đến ý kiến đánh giá của các nhà quản lý khác về bạn: nếu đánh giá của họ là không công bằng hoặc không chính xác thì người quản lý phải có sự chuẩn bị kỹ lưỡng để phản biện bằng các bằng chứng thực tế và bằng phản hồi từ những người khác. Bạn có thể giúp người quản lý chuẩn bị sẵn hai yếu tố này.
◆ Đánh giá hiệu suất cá nhân. Quá trình này đơn giản hơn nhiều và ít gây tranh cãi. Chỉ có người quản lý đánh giá bạn. Ông ấy sẽ so sánh kết quả của bạn với các mục tiêu được mô tả trong kế hoạch hằng năm; đây là phần đánh giá “Kết quả”. Ông ấy cũng sẽ đánh giá hiệu quả làm việc của bạn với những người khác để đạt được các kết quả này; đây là phần đánh giá “Phương pháp”. Người quản lý sẽ xem xét phản hồi về bạn từ những người mà bạn đã làm việc cùng trong suốt năm qua. Khi đánh giá “Kết quả“ và “Phương pháp”, người quản lý sẽ xác định bạn thuộc loại nào: đạt yêu cầu, vượt yêu cầu hoặc không đạt yêu cầu. Người quản lý sẽ sử dụng kết quả đánh giá này để làm căn cứ tăng lương và quyết định các phần thưởng khác.
Mức tăng lương của bạn được xác định như thế nào?
Có một số yếu tố để xem xét tăng lương. Đầu tiên là hiệu quả sản xuất kinh doanh của công ty. Nếu công ty làm ăn tốt, nhân viên có thể được tăng lương nhiều hơn. Nếu công ty làm ăn không tốt, nhân viên có thể không nhận được bất kỳ khoản tăng lương nào. Yếu tố thứ hai là kết quả đánh giá hiệu suất làm việc – nếu kết quả tốt, bạn sẽ được tăng lương nhiều hơn. Yếu tố thứ ba là mức lương cơ sở hiện tại của bạn nằm ở đâu trong phạm vi mức lương tương ứng với vị trí công việc. Theo cơ cấu tiền lương ở mỗi công ty, mỗi vị trí công việc có một phạm vi mức lương riêng, và mức lương ở vị trí công việc nào phải nằm trong phạm vi mức lương đó. Nếu lương của bạn nằm ở gần giới hạn trên của phạm vi mức lương cho phép, bạn có thể không được tăng lương nhiều, ngay cả khi bạn nhận được đánh giá hoặc xếp hạng hiệu suất tốt. Trong trường hợp này, cách tốt nhất để được tăng lương nhiều là thăng tiến lên vị trí công việc cao hơn một bậc.
Làm thế nào để giúp người quản lý chuẩn bị đánh giá hiệu suất công việc của bạn?
Mặc dù ai cũng muốn được đánh giá tốt hoặc xếp hạng cao, nhưng đó không phải là mục tiêu của bạn. Mục tiêu của bạn là đánh giá và xếp hạng công bằng nhất có thể. Có một điều quan trọng hơn là: bạn phải có trách nhiệm giúp đỡ và chuẩn bị cho người quản lý, đừng cho rằng ông ấy đã có tất cả những thông tin cần thiết cho buổi đánh giá. Tôi đã trải qua nhiều va vấp mới học được điều này. Ngay từ những ngày bắt đầu sự nghiệp, tôi nghĩ rằng nếu chăm chỉ và tập trung làm việc để đạt được kết quả tốt nhất, người quản lý sẽ quan tâm đến tôi và dành cho tôi những phần thưởng xứng đáng. Tôi đang quản lý bộ phận kinh doanh máy chủ trị giá vài trăm triệu đô-la, tôi phải chịu trách nhiệm cho một số hoạt động của công ty, bao gồm làm việc với bộ phận kỹ thuật để tăng cường cải tiến sản phẩm, thực hiện các dự báo cho sản xuất, quyết định mức giá và giải quyết các vấn đề kinh doanh của khách hàng. Dòng sản phẩm này của công ty đã thành công và tạo ra lợi nhuận tốt hơn so với dự kiến. Tôi chắc mẩm mình sẽ nhận được một thứ hạng cao.
Tôi hào hứng mong chờ đến ngày đánh giá hiệu suất làm việc hằng năm. Khi ngồi xuống với Mary – người quản lý của tôi, cô ấy khen ngợi về công việc và kết quả làm việc của tôi. Tôi cảm thấy phấn khởi. Tuy nhiên, sự phấn khích của tôi tan biến khi cô ấy nói rằng tôi được xếp hạng 3 (thứ hạng trung bình theo thang điểm từ 1-5). Trong sự thất vọng và tức giận, tôi yêu cầu Mary giải thích. Cô ấy nói rất muốn cho tôi thứ hạng cao hơn, nhưng những người quản lý khác tham gia cuộc họp nói rằng họ không nhìn thấy kết quả của tôi và những đóng góp của tôi cho công ty. Mary đã cố gắng đấu tranh cho tôi nhưng không có đủ bằng chứng để hỗ trợ cho lập luận của mình. Trong cơn giận dữ, tôi đã nghĩ đến việc rời khỏi công ty. Rốt cuộc, tôi đã bỏ ra bao công sức, làm việc cả ngày, cả đêm và cả cuối tuần để giúp công ty thành công, và phần thưởng của tôi thật tệ hại, xếp hạng 3 – một thứ hạng dành cho những nhân viên trung bình.
Tôi xin nghỉ làm vài ngày. Những ngày nghỉ ngơi đó đã cho tôi thời gian để suy nghĩ, và sau khi bình tĩnh lại, tôi nhận ra không thể đổ lỗi cho ai khác ngoài bản thân mình. Tôi đã mù quáng khi chỉ dựa vào người quản lý để thể hiện những gì tôi đang làm, và quan trọng là tôi muốn thông qua cô ấy để những người quản lý khác biết kết quả công việc và đóng góp của tôi. Mặc dù Mary không yêu cầu, nhưng tôi đã không làm gì để chuẩn bị giúp cô ấy. Tôi đã học được một bài học từ kinh nghiệm đau đớn này: tôi phải có trách nhiệm với sự nghiệp của mình và không nên dựa dẫm vào ai khác. Mặc dù không thể trực tiếp kiểm soát thứ hạng của mình, nhưng tôi phải giúp người quản lý chuẩn bị tốt nhất có thể, và không nên mặc định cô ấy sẽ nắm bắt được tình hình. Ngoài ra, tôi cần đảm bảo các nhà quản lý và những người liên đới khác phải biết về công việc và kết quả làm việc của mình. Bạn hãy tham khảo chương “Làm thế nào để trở nên nổi bật và quảng cáo bản thân” để biết thêm chi tiết.
Các bước để giúp người quản lý chuẩn bị cho buổi đánh giá hiệu suất:
◆ Duy trì một hồ sơ theo dõi liên tục kết quả công việc và phản hồi về bạn trong suốt cả năm. Việc này rất quan trọng nên không thể đợi đến trước thời điểm đánh giá mới bắt đầu viết ra những thành tích và phản hồi từ những người khác. Và trong lúc vội vàng, bạn có thể quên viết ra một số dấu mốc quan trọng, cũng như quên thu thập thông tin phản hồi từ những người thích hợp.
◆ Thường xuyên xem xét kết quả so với các mục tiêu trong kế hoạch công việc. Nếu có sửa đổi trong kế hoạch do những thay đổi trong công việc, hãy đảm bảo bạn và người quản lý cùng hiểu vấn đề như nhau, đặc biệt là về kết quả dự kiến.
Hãy chủ động và xem xét kế hoạch này cũng như tiến trình thực hiện cùng với người quản lý ít nhất mỗi quý một lần. Đây cũng là cơ hội để nắm bắt và xem xét lại mọi thay đổi trong kế hoạch nếu thấy cần thiết. Ngoài ra, nếu bạn đã làm tốt một công việc quan trọng không nằm trong kế hoạch, hãy ghi thành tích này vào phần “vượt kế hoạch dự kiến và làm thêm việc, nhận thêm trách nhiệm” khi xem xét lại kế hoạch của mình.
◆ Bất cứ khi nào bạn nhận được một thông điệp tích cực từ một đồng nghiệp, người quản lý, đối tác hoặc khách hàng có liên quan đến một công việc mà bạn đã thực hiện tốt, hãy cho người quản lý biết và lưu giữ hồ sơ. Ngoài ra, hãy tạo thói quen tìm kiếm phản hồi từ những người đồng cấp và những người quản lý khác về các dự án quan trọng mà bạn đang thực hiện cùng họ. Nếu họ muốn đưa ra thông tin phản hồi, họ sẽ đánh giá cao sự chủ động của bạn. Hơn nữa, sẽ tốt hơn nếu bạn nhận được phản hồi từ họ, rồi từ đó nỗ lực hoàn thiện bản thân, thay vì nghe từ người quản lý trong cuộc họp xem xét hiệu suất công việc. Và như vậy, khi phản hồi của họ đến tai người quản lý, nhiều khả năng đó sẽ là những phản hồi tích cực.
◆ Ít nhất một tháng trước cuộc họp xếp hạng hoặc đánh giá hiệu suất, hãy cung cấp cho người quản lý danh sách những người mà bạn muốn người quản lý lấy thông tin phản hồi. Ông ấy có thể hỏi bạn về danh sách này, nhưng sẽ đánh giá cao nếu bạn chủ động cung cấp. Danh sách cần bao gồm những người có thể cung cấp cho người quản lý về những phản hồi mang tính xây dựng, các ví dụ cụ thể về khoảng thời gian họ làm việc với bạn. Họ là những người đồng cấp đã phối hợp chặt chẽ với bạn trong các dự án khác nhau, và những người quản lý khác – những người đã nhìn thấy công việc của bạn và đã quan sát kỹ năng làm việc nhóm của bạn.
◆ Hãy cung cấp cho người quản lý danh sách những thành tích mà bạn đã đạt được kể từ cuộc họp xếp hạng hoặc đánh giá diễn ra gần nhất, hay từ khi bạn gia nhập công ty (nếu bạn là người mới). Nhớ nêu bật kết quả so với kế hoạch hằng năm – kết quả đó có tác động thế nào đến kết quả kinh doanh của công ty, có đạt hoặc vượt quá mục tiêu và/hoặc thời gian dự kiến không. Ngoài ra, nếu bạn tham gia các dự án quan trọng không nằm trong kế hoạch, hãy nêu bật thành tích “đảm nhận thêm công việc”. Tiêu chí để có được thứ hạng cao hoặc đánh giá xuất sắc là không chỉ đáp ứng được mục tiêu đề ra, mà còn phải hoàn thành vượt mức chỉ tiêu. Khi cung cấp danh sách cho người quản lý, hãy ngồi xuống và cùng ông ấy thông qua danh sách đó, để đảm bảo không có sự nhầm lẫn. Đừng cho rằng ông ấy sẽ hiểu hoặc nhớ. Trực tiếp xác nhận danh sách cùng người quản lý, tức là bạn đã loại bỏ nguy cơ ông ấy chỉ xem xét danh sách vào phút cuối, và không có cơ hội để làm rõ các chi tiết với bạn trước khi diễn ra cuộc họp đánh giá.
◆ Hãy tận dụng cơ hội để các giám đốc điều hành khác nhìn nhận công việc của bạn. Việc các giám đốc điều hành khác nhìn nhận bạn như thế nào sẽ có tác động đáng kể đến kết quả đánh giá. Hãy tìm kiếm cơ hội để được thuyết trình trước mặt họ, và khi bạn có cơ hội, hãy chuẩn bị thật tốt và nỗ lực hết mình để tạo ấn tượng tích cực nhất có thể. Tôi có một nhân viên tên là Mike, anh ấy rất giỏi việc này. Mike luôn tìm cơ hội được góp mặt trong các cuộc họp với giám đốc điều hành để trình bày công việc của mình hoặc một dự án của nhóm. Anh ấy không chỉ được mọi người đánh giá cao mà còn tạo dựng danh tiếng là một người thuyết trình xuất sắc và là một trưởng nhóm mẫn cán. Sau đó, vào cuối năm, khi tôi họp với sếp để xem xét hiệu suất của Mike, sếp không chỉ đồng ý với thứ hạng cao mà tôi đề xuất, ông ấy còn muốn tăng lương và thưởng nhiều quyền mua cổ phiếu ưu đãi hơn cho anh ấy.
Làm thế nào để thảo luận với người quản lý về đánh giá hiệu suất của bạn?
Bạn đã cố gắng hết sức và trao cho người quản lý tất cả dữ kiện mà ông ấy cần để đánh giá hiệu suất công việc của bạn. Giờ là lúc ngồi lại với người quản lý để thực hiện đánh giá. Một khi đã có kết quả xếp hạng hoặc đánh giá cuối cùng, sẽ rất khó để thay đổi. Trong suốt sự nghiệp 25 năm của mình, hiếm khi tôi thấy trường hợp nhân viên nào thay đổi được thứ hạng đánh giá của mình sau khi khiếu nại. Dưới đây là các đề xuất về cách ứng xử khi nhận được các kết quả đánh giá khác nhau trong cuộc họp đánh giá hiệu suất công việc.
◆ Nhận được kết quả đánh giá thấp hơn mức bạn xứng đáng được nhận.
1. Hãy duy trì sự chuyên nghiệp. Nếu bạn không có được một thứ hạng công bằng, thật dễ hiểu là bạn sẽ cảm thấy thất vọng và muốn bày tỏ suy nghĩ với người quản lý. Mặc dù điều này có thể khó, nhưng hãy thể hiện sự chuyên nghiệp, cố gắng không tỏ ra giận dữ hoặc đưa ra những lời nhận xét có thể khiến bạn hối tiếc sau này. Nhưng hãy thể hiện rõ sự thất vọng. Hãy xin nghỉ ngơi vài ngày nếu cần bình tĩnh trở lại.
2. Tập trung vào hai thông số đánh giá mà tôi đã thảo luận ở đầu chương này: “Kết quả” và “Phương pháp”. Hãy yêu cầu người quản lý so sánh kết quả của bạn với mục tiêu trong kế hoạch công việc. Bạn muốn ông ấy giải thích và đưa ra ví dụ cụ thể để làm rõ kết quả đánh giá. Bạn muốn thăm dò để hiểu 1) người quản lý đã có sự chuẩn bị đầy đủ với các thông tin chi tiết bạn cung cấp chưa, 2) các lý do cụ thể khiến bạn không đạt được kết quả đánh giá cao hơn và 3) bạn có thể làm gì khác đi để được đánh giá tốt hơn.
3. Để biết người quản lý đã chuẩn bị kỹ chưa, hãy hỏi như sau: “Liệu tôi có thể giúp ông chuẩn bị tốt hơn cho cuộc họp đánh giá cùng ban quản lý hay không?” và “Trong số những tài liệu tôi đã cung cấp cho ông, những tài liệu nào là hữu ích nhất, và ông còn cần những tài liệu nào nữa hay không?” Để thăm dò thêm chi tiết, hãy hỏi: “Tôi muốn biết những yếu tố nào trong hiệu suất làm việc của tôi khiến tôi không được đánh giá cao”, “Hãy cho tôi ví dụ về những việc mà nếu tôi làm khác đi, tôi sẽ đạt được đánh giá tốt hơn”, “Hãy cho tôi một ví dụ tại sao người khác lại được đánh giá cao hơn tôi”. Nếu ông ấy đánh giá bạn làm việc với người khác không hiệu quả, hãy nói: “Hãy cho tôi những dẫn chứng cụ thể khi tôi làm việc với mọi người không hiệu quả” hay “Hãy cho tôi những ví dụ về những người quản lý khác có ấn tượng tiêu cực về tôi.” Khi kết thúc cuộc thảo luận, hãy hỏi bạn cần làm gì để hoàn thiện bản thân trong thời gian sắp tới, để lần sau được đánh giá tốt hơn.
◆ Nếu bạn nhận được xếp hạng rất thấp hoặc đánh giá hiệu suất rất tiêu cực, người quản lý của bạn có thể đã bắt đầu làm việc với bộ phận Nhân sự để phát triển một “Kế hoạch nâng cao hiệu suất làm việc” cho bạn. Kế hoạch này sẽ nêu rõ các nhiệm vụ cụ thể, các kết quả mong đợi và thời hạn phải đáp ứng. Và nếu bạn không đáp ứng được yêu cầu trong một khoảng thời gian nhất định, người quản lý sẽ xúc tiến quá trình chấm dứt việc làm của bạn. Bạn hãy yêu cầu người quản lý đưa ra đánh giá khách quan về kết quả so với mục tiêu trong kế hoạch công việc hằng năm của bạn. Hãy tập trung vào hai khía cạnh đánh giá mà tôi đã thảo luận ở trên (“Kết quả” và “Phương pháp”). Nếu bạn đã và đang thực hiện các bước theo dõi hiệu suất của mình và biết người khác đánh giá về bạn như thế nào, bạn có thể không ngạc nhiên với kết quả đánh giá. Bạn có thể tránh khỏi tình thế khó khăn này bằng cách chú ý đến phản hồi của người quản lý trong các cuộc họp riêng giữa hai người và chủ động tìm kiếm phản hồi từ những người khác. Sau đó, bạn có thể thực hiện các hành động để cải thiện tình trạng của mình, hoặc xem xét các lựa chọn công việc khác. Chờ đến khi nhận được đánh giá hiệu suất như thế này có lẽ là đã quá muộn.
Lưu ý thêm: Nếu bạn cảm thấy rõ ràng và khách quan rằng kết quả đánh giá của bạn là bất công, bạn có thể kiến nghị lên bộ phận Nhân sự và sếp của người quản lý. Hãy yêu cầu một cuộc họp để bạn có thể trình bày các dữ kiện một cách khách quan, để chứng minh rằng bạn xứng đáng một kết quả đánh giá tốt hơn. Như tôi đã nói ở trên, bạn sẽ gặp rất nhiều khó khăn nếu muốn thay đổi kết quả đánh giá, đặc biệt là khi công ty sử dụng quá trình “xếp hạng theo phân phối định sẵn”. Lời khuyên của tôi là bạn phải hành xử hết sức chuyên nghiệp khi kiến nghị, và sử dụng tất cả các dữ kiện thực tế để biện minh cho mình. Hãy tham khảo chương “Làm việc với bộ phận Nhân sự như thế nào” và chương “Làm thế nào để yêu cầu tăng lương” để có thêm gợi ý.
◆ Nếu bạn nhận được kết quả như dự đoán hoặc thậm chí tốt hơn mong đợi, hãy sử dụng cơ hội này để tìm hiểu những gì bạn đã làm tốt và những gì bạn cần tiếp tục cải thiện. Hãy đặt ra các câu hỏi như: “Ông có thể cho tôi ví dụ mà ông và những người khác nhìn nhận đó là những điểm mạnh nhất của tôi không?” và “Tôi cần phải tiếp tục cải thiện những vấn đề gì trong tương lai?” Bạn cũng có thể muốn có một cuộc thảo luận về các cơ hội thăng tiến. Hãy đặt câu hỏi về các bước công việc tiếp theo và bạn cần làm gì để xứng đáng được cân nhắc thăng chức. Hãy hỏi về những ví dụ và gợi ý cụ thể.
◆ Bước tiếp theo của cuộc họp này là cùng với người quản lý xem xét kế hoạch làm việc trong năm tới. Kế hoạch cần bao gồm các mục tiêu, thời hạn và kết quả mong đợi tương xứng với nhiệm vụ và các dự án mà bạn sẽ thực hiện. Hãy yêu cầu làm rõ bất cứ điều gì bạn chưa hiểu rõ và đánh giá tính khả thi của kế hoạch. Cần phải xác định rõ những phần nào của kế hoạch nằm trong phạm vi công việc của bạn, những phần nào bạn phải đảm nhận thêm, và nếu bạn hoàn thành tốt những nhiệm vụ đó thì đó sẽ là một điểm cộng cho lần đánh giá hiệu suất tiếp theo. Đặc biệt là khi bạn đã có câu trả lời cho những thắc mắc của mình và hiểu rõ các mục tiêu, đừng vội cam kết ngay lập tức, hãy xin thời gian để suy nghĩ, thậm chí chỉ một ngày hoặc lâu hơn. Đó là cơ hội để bạn bình tĩnh suy xét, rũ bỏ mọi lo lắng để đánh giá mọi việc khách quan hơn. Hãy tự hỏi kế hoạch này có thực tế không, có thể hoàn thành theo yêu cầu không. Hãy ghi nhớ tầm quan trọng của việc đáp ứng các cam kết. Không đáp ứng cam kết sẽ ảnh hưởng tiêu cực đến đánh giá hiệu suất của bạn. Nếu kế hoạch đó không thực tế, hãy thương lượng để giảm bớt một số nội dụng trong phần mục tiêu, hoặc thay đổi một số phần của kế hoạch từ “kết quả bắt buộc” thành “kết quả mong muốn”.
◆ Ở một số công ty, kế hoạch hằng năm cho nhân viên cũng bao gồm kế hoạch phát triển nhân viên. Kế hoạch này nhằm mục đích giúp nhân viên tiếp tục phát triển kỹ năng và phát triển sự nghiệp. Hãy suy nghĩ về những gì bạn muốn làm tiếp theo trong sự nghiệp của mình và dự thảo một kế hoạch để hỗ trợ cho mong muốn đó. Dự thảo kế hoạch có thể bao gồm các khóa đào tạo hoặc các khóa học mà bạn muốn tham gia. Đó có thể là mong muốn được tham gia vào một sáng kiến quy mô toàn công ty mà qua đó bạn sẽ học hỏi được nhiều kỹ năng và kiến thức. Hoặc có thể bạn muốn tìm được một người cố vấn chỉ dẫn và giúp đỡ bạn trên con đường sự nghiệp.
Tôi có thêm một lời khuyên dành cho bạn: nhiều nhà quản lý có xu hướng “hứa cho xong” về kế hoạch phát triển nhân viên và không tích cực thực hiện nó. Sẽ không có ai kiểm tra người quản lý về việc thực hiện trách nhiệm này. Trong sự nghiệp, tôi cũng không hề bị đánh giá về việc thực hiện kế hoạch phát triển nhân viên. Có một người quản lý đã nói thẳng với tôi rằng, tôi phải có trách nhiệm đề ra kế hoạch phát triển bản thân. Chính bạn phải là người chủ động soạn thảo kế hoạch phát triển cho mình. Tôi có một nhân viên khao khát trở thành người quản lý, và cô ấy muốn biết cần phải chuẩn bị những gì cho vị trí đó trong tương lai. Tôi đã cùng cô ấy xem xét trách nhiệm thông thường của một người quản lý, và chúng tôi đã đưa ra một danh sách các hoạt động để cô ấy hiểu người quản lý cần phải làm gì, đồng thời giúp cô ấy phát triển một số kỹ năng cần thiết. Danh sách các hoạt động đó bao gồm: tìm một người quản lý có uy tín trở thành cố vấn của cô ấy, đưa cô ấy đến các cuộc họp mà tôi tham gia để cô ấy có thể học hỏi, tham gia các khóa đào tạo quản lý cho những nhân viên khao khát trở thành người quản lý, và cô ấy cũng hỗ trợ tôi một số nhiệm vụ thuộc trách nhiệm của người quản lý. Hãy nhớ kế hoạch phát triển này là vì lợi ích của bạn, và bạn phải có trách nhiệm theo nó đến cùng. Ngoài ra, kế hoạch này không nằm trong nội dung đánh giá hiệu suất công việc của bạn.



27 
Làm việc với bộ phận nhân sự như thế nào? 
Trong chương này, tôi sẽ tập trung vào phương pháp làm việc với bộ phận Nhân sự ở các công ty đa quốc gia có trụ sở chính đặt tại Mỹ hoặc ở các nước phương Tây. Mặc dù quy trình quản lý nhân sự có thể có đôi chút khác biệt, nhưng đa phần họ cũng tuân theo nhiều thủ tục và phương pháp được thảo luận trong chương này.
Bộ phận Nhân sự (HR) đóng vai trò quan trọng trong công ty. Họ tư vấn cho ban giám đốc về phương pháp để quản lý người lao động, trên nguyên tắc “người lao động cũng là tài sản và nguồn vốn của công ty”. Các chức năng quan trọng của bộ phận Nhân sự là xây dựng kế hoạch và quản lý tuyển chọn/tuyển dụng, đào tạo/phát triển, quản lý tiền lương, hòa giải các xung đột với nhân viên, v.v.. Ngoài ra, từ kinh nghiệm quản lý của tôi, bộ phận Nhân sự cũng có mục tiêu là bảo vệ công ty và đội ngũ quản lý. Nếu xảy ra tranh chấp giữa nhân viên và người quản lý, sẽ không có chuyện bộ phận Nhân sự đóng vai trò trung lập hoặc đứng về phía nhân viên. Trong những tình huống này, nhiệm vụ của bộ phận Nhân sự là làm sao để công ty và người quản lý không thực hiện các hành động sai trái hoặc có khả năng trái pháp luật, nhưng không giúp nhân viên thắng kiện. Nhận thức rõ điều này sẽ giúp bạn biết cách làm việc với bộ phận Nhân sự, và như vậy bạn sẽ không bị nản lòng trước những kỳ vọng không thực tế đối với bộ phận Nhân sự. Trong chương này, tôi sẽ mô tả vai trò của bộ phận Nhân sự và phương pháp để tận dụng vai trò của họ.
Vai trò của bộ phận Nhân sự. Đây là một danh sách mẫu về vai trò, nhiệm vụ của bộ phận Nhân sự:
◆ Quản lý quá trình tuyển chọn và tuyển dụng. Bộ phận Nhân sự đóng vai trò quan trọng trong việc giúp những người quản lý tuyển dụng nhân viên thông qua các hoạt động tuyển chọn, sàng lọc, tư vấn cho người quản lý về các quyết định tuyển dụng, cùng với người quản lý đưa ra các gói lời mời làm việc và thương lượng lời mời làm việc với các nhân viên tiềm năng.
◆ Đề xuất, xây dựng và thực hiện các chương trình đãi ngộ cho nhân viên.
◆ Đề xuất, xây dựng và thực hiện chế độ lương và thưởng cho nhân viên công ty.
◆ Đề xuất, xây dựng và thực hiện các chương trình đào tạo và phát triển nhân viên.
◆ Thực hiện và quản lý các thay đổi về tổ chức trong công ty như thôi việc và sáp nhập.
◆ Trung gian hòa giải các xung đột với nhân viên công ty.
◆ Chủ trì thực hiện đánh giá hiệu suất làm việc của nhân viên.
◆ Hỗ trợ và cung cấp phương tiện cho người quản lý và nhân viên để giúp họ thực hiện công việc hiệu quả.
◆ Tư vấn nghề nghiệp cho nhân viên.
◆ Phục vụ lợi ích kinh doanh của công ty. Bộ phận Nhân sự trung thành với công ty, không trung thành với nhân viên. Bộ phận Nhân sự không bảo về quyền lợi của nhân viên. Họ sẽ làm những gì có lợi nhất cho công ty.
◆ Có vai trò hỗ trợ và tư vấn cho đội ngũ quản lý.
Khi nào bạn cần đến bộ phận Nhân sự
Nói chung, bộ phận Nhân sự là một nơi tuyệt vời mà bạn nên tìm đến để tìm hiểu thông tin và hiểu rõ về các chính sách, chương trình của công ty – để trả lời những câu hỏi của bạn như: làm thế nào để tôi có được thông tin cho vấn đề này hay vấn đề kia, theo chính sách hoặc các chương trình của công ty thì tôi có thể có những lựa chọn nào, hoặc tôi cần làm rõ về chính sách cụ thể này của công ty, v.v.. Một khi có đầy đủ thông tin và được giải đáp thắc mắc, bạn sẽ hiểu rõ vấn đề và không còn mơ hồ nữa. Bạn cũng có thể tìm thấy hầu hết các thông tin này trên website của công ty. Nhưng nếu bạn không thể tìm thấy chúng, hãy liên hệ với bộ phận Nhân sự để được giải đáp. Bạn có thể đến bộ phận Nhân sự để được tư vấn về số vấn đề cụ thể như sau:
◆ Khi bạn cần thông tin liên quan đến việc làm hoặc công việc của bạn, chẳng hạn như phạm vi công việc, các lớp đào tạo hiện có và chính sách thôi việc đối với nhân viên.
◆ Khi bạn là người quản lý và cần tuyển nhân sự cho một vị trí công việc, khi bạn cần hiểu rõ quy trình đánh giá hiệu suất hoặc muốn có thông tin về các chương trình đào tạo cho người quản lý.
◆ Khi bạn gặp các vấn đề về quấy rối hoặc lạm dụng tại nơi làm việc.
◆ Khi bạn có các vấn đề liên quan đến chăm sóc y tế và muốn biết mình được hưởng chế độ điều trị và chương trình y tế nào.
◆ Khi bạn muốn được tư vấn và xin lời khuyên về nghề nghiệp.
◆ Khi bạn muốn thương lượng lời mời làm việc mà bạn nhận được từ công ty.
◆ Khi bạn có tranh chấp hoặc xung đột tại nơi làm việc.
◆ Khi bạn đối mặt với một vấn đề đạo đức và muốn làm rõ về chính sách của công ty.
Những gì bạn không nên kỳ vọng ở bộ phận Nhân sự
Nói chung, bạn không nên dựa vào bộ phận Nhân sự về những vấn đề mà họ phải đưa ra phán xét, quyết định hoặc nên đứng về bên nào. Bạn cũng không nên hy vọng bộ phận Nhân sự sẽ ủng hộ bạn khi xảy ra tranh chấp giữa bạn và công ty. Bạn cần phải biết nếu bạn tìm đến với họ, thì họ có thể làm gì và không thể làm gì cho bạn. Sau đây là một số tình huống cụ thể.
Nếu bạn đến bộ phận Nhân sự vì vấn đề tranh chấp với người quản lý thì đừng hy vọng họ sẽ ủng hộ bạn. Một số nhân viên không biết rằng bộ phận Nhân sự luôn ưu tiên và trung thành với công ty. Thay vào đó, khi báo cáo một vấn đề liên quan đến công việc với ban giám đốc, họ mong được bộ phận Nhân sự hỗ trợ và đấu tranh cho quyền lợi của mình. Thật không may, cuối cùng họ phải bỏ cuộc vì thất vọng. Về cơ bản, bộ phận Nhân sự có nhiệm vụ lắng nghe và làm sao để giúp ban giám đốc tránh được những rắc rối.
◆ Nếu bạn bị đồng nghiệp/người quản lý quấy rối hoặc lạm dụng, bạn cần báo cáo vấn đề này với bộ phận Nhân sự. Họ sẽ rất quan tâm đến tình huống này. Các công ty thường sợ dư luận và không muốn bị lôi vào kiện tụng. Hơn nữa, các công ty không muốn nhân viên của mình cho rằng họ để mặc cho những tình huống này trở nên nhức nhối hơn, và họ cũng không muốn mạo hiểm với các vấn đề đạo đức ở nơi làm việc. Bộ phận Nhân sự sẽ đứng ra giải quyết vì điều đó liên quan đến lợi ích của công ty, và công ty sẽ có lợi nếu vấn đề này sớm được nhận ra và giải quyết nhanh nhất có thể.
◆ Đừng mong bộ phận Nhân sự sẽ có câu trả lời cho tất cả các câu hỏi của bạn, đặc biệt khi bạn hỏi về thông tin nhạy cảm hoặc bí mật. Bộ phận Nhân sự nắm giữ nhiều thông tin nhạy cảm của công ty nhưng họ không được phép tiết lộ cho bạn. Ví dụ, nếu công ty sắp có sự thay đổi về mặt tổ chức, bộ phận Nhân sự sẽ biết điều này trước tiên, vì họ phải quản lý các thay đổi tiềm năng trong cấu trúc báo cáo của nhân viên, tình hình thuyên chuyển và tình trạng việc làm.
◆ Đừng kỳ vọng bộ phận Nhân sự sẽ đi tiên phong hoặc là tác nhân thay đổi để tạo ra những đột phá trong công ty. Nhiệm vụ chủ yếu của họ là hỗ trợ ban giám đốc. Nếu bộ phận Nhân sự đóng vai trò chính trong việc tạo nên sự đột phá ở nơi làm việc, thì đó chắc chắn phải là một ngoại lệ. Trong nhiều năm, tình trạng nhân viên khiếu nại về kết quả xếp hạng theo thu nhập định sẵn mà công ty áp dụng và những người quản lý phải tuân thủ xảy ra rất phổ biến. Hệ thống xếp hạng này tạo ra tình trạng cạnh tranh không lành mạnh giữa các nhân viên và kết quả là tinh thần làm việc giảm sút đến mức rất thấp. Chế độ phân phối này được các công ty thực hiện trong nhiều thập kỷ, và chỉ trong những năm gần đây, họ mới bắt đầu thay đổi sang quy trình đánh giá ít hạn chế và tạo động lực phát triển hơn.
◆ Bộ phận Nhân sự không nhất thiết phải tôn trọng những thông tin bí mật hoặc nhạy cảm mà bạn chia sẻ với họ. Trong một số trường hợp, họ được yêu cầu chia sẻ những thông tin này với ban giám đốc, chẳng hạn như những vấn đề về quấy rối nhân viên hoặc hành động bất hợp pháp. Nếu muốn chia sẻ với bộ phận Nhân sự về thông tin gì đó mà bạn muốn họ giữ kín, hãy tiết lộ bản chất của chủ đề mà bạn muốn nói và xác nhận với đại diện bộ phận Nhân sự xem thông tin đó có thể giữ bí mật hay không.
Làm việc với bộ phận Nhân sự như thế nào?
Nếu bạn biết cách làm việc với bộ phận Nhân sự một cách hiệu quả, họ có thể trở thành một đối tác và là nguồn lực tốt. Sau đây, tôi xin gợi ý một số phương pháp làm việc với bộ phận này.
◆ Hiểu rõ những dịch vụ mà bộ phận Nhân sự sẽ cung cấp. Khi bạn mới gia nhập công ty, hãy dành một ít thời gian để tìm hiểu về bộ phận Nhân sự của công ty: các dịch vụ mà họ cung cấp, những nguồn lực hỗ trợ, các phương tiện mà bạn có thể sử dụng, những quy trình khác nhau bạn phải tuân thủ, v.v.. Một số công ty có website nội bộ, cung cấp cho bạn tất cả hoặc hầu hết các thông tin nêu trên. Bạn cũng nên gặp đại diện bộ phận Nhân sự để giới thiệu bản thân, tìm hiểu về vai trò của họ và những cách thức để làm việc với họ một cách hiệu quả.
◆ Khi đến gặp bộ phận Nhân sự, bạn cần có bằng chứng thực tế và thông tin bằng văn bản, đặc biệt là về những vấn đề gây tranh cãi hoặc tranh chấp. Thông thường, bạn sẽ gặp đại diện Nhân sự và người mà bạn có tranh chấp. Hãy coi đại diện Nhân sự là “bên thứ ba chứng kiến”, vai trò của họ là nắm bắt những thông tin mà bạn trình bày và lưu giữ chúng. Hãy chắc chắn bạn có thể chứng minh cho quan điểm hoặc tuyên bố của mình bằng ví dụ và bằng chứng cụ thể. Một đồng nghiệp của tôi cảm thấy rằng người quản lý đã đánh giá thấp cô ấy, không để cô ấy tham gia một dự án mà người quản lý đã hứa, và mọi người đều biết điều đó. Cô ấy đã yêu cầu có một cuộc họp với bộ phận Nhân sự và người quản lý. Nhưng vì không có bằng chứng để chứng minh cho lời nói của mình nên cô ấy đã rơi vào tình trạng “Cô ấy nói, anh ấy nói…” Tất nhiên là cô ấy chẳng đạt được điều gì trong cuộc họp đó.
Sau đó, cô ấy đã học cách ghi lại các quyết định, thỏa thuận và những bước công việc tiếp theo trong các cuộc họp giữa cô ấy và người quản lý, cũng như viết ra các trường hợp cụ thể khi người quản lý đánh giá thấp cô ấy. Do trong lần khiếu nại trước, cô ấy đã không thể chống lại người quản lý, nên ông ấy quá tự tin và không thay đổi phong cách hành xử. Vài tháng sau, đồng nghiệp của tôi lại báo cáo lên bộ phận Nhân sự, khác với lần trước, lần này cô ấy đã chuẩn bị tốt và bảo vệ được quan điểm của mình. Bộ phận Nhân sự không có lựa chọn nào khác, đành phải yêu cầu người quản lý đó tham gia giải quyết tình hình. Sếp của người quản lý đã khiển trách ông ấy. Vài tháng sau, người quản lý đó rời khỏi công ty.
Hãy coi bộ phận Nhân sự là một nguồn lực để hỗ trợ bạn, cho bạn các gợi ý, tư vấn và hướng dẫn, nhưng không nên trông chờ họ sẽ đưa ra quyết định có lợi cho bạn hoặc ủng hộ bạn trong các tranh chấp có thể xảy ra giữa bạn và công ty.



PHẦN 6 
LÀM THẾ NÀO ĐỂ THÀNH CÔNG HƠN NỮA? 
“Hãy kiểm soát số phận của mình, hoặc là phó mặc cho người khác định đoạt.”
_Jack Welch
PHẦN 6 
LÀM THẾ NÀO ĐỂ THÀNH CÔNG HƠN NỮA? 
Tôi quen biết nhiều chuyên gia hiện vẫn đang làm việc, đối với họ, đạt được sự cân bằng giữa cuộc sống và công việc vẫn là một mong ước xa vời. Họ dường như không bao giờ có đủ thời gian để hoàn thành công việc, cho dù đã ở công ty cả ngày, thậm chí còn mang việc về nhà làm. Với sự sẵn có của các thiết bị công nghệ cao, họ luôn sẵn sàng làm việc 24/7. Kết quả là họ ngày càng cảm thấy thời gian dành cho bản thân thì ít đi và căng thẳng tăng lên. Họ luôn tự hỏi làm thế nào để giảm bớt thời gian làm việc (mà vẫn hoàn thành công việc), để có nhiều thời gian cho bản thân hơn. Trong chương này, tôi sẽ xem xét các hoạt động không mang lại hiệu quả và làm lãng phí thời gian ở nơi làm việc, đề xuất các ý tưởng khả thi để giảm bớt các hoạt động này và một chiến lược về ưu tiên công việc, để làm sao chúng ta có thể tập trung hoàn thành công việc một cách hiệu quả và đạt hiệu suất cao hơn.
Các hoạt động gây lãng phí thời gian
Theo báo cáo khảo sát của Harris Poll và CareerBuilder về hành vi nơi công sở của người lao động Mỹ (Economy, 2015), top 10 hoạt động gây lãng phí thời gian là:
1. Điện thoại di động/nhắn tin (50%)
2. Tán gẫu (42%)
3. Internet (39%)
4. Phương tiện truyền thông xã hội (38%)
5. Nghỉ để ăn nhẹ và hút thuốc (27%)
6. Các đồng nghiệp ồn ào, nói chuyện (24%)
7. Tham dự các cuộc họp (23%)
8. Email (23%)
9. Đồng nghiệp ghé thăm trong giờ làm (23%)
10. Đồng nghiệp gọi điện thoại qua loa ngoài (10%)
Từ những quan sát của mình, tôi sửa đổi danh sách trên và sắp xếp theo thứ tự như sau:
1. Điện thoại di động/nhắn tin/phương tiện truyền thông xã hội.
2. Tán gẫu/nói chuyện xã giao. Bao gồm cả nói chuyện xã giao ở hành lang và bữa trưa kéo dài.
3. Lướt internet để xem những vấn đề không liên quan đến công việc.
4. Họp quá nhiều, bao gồm họp nhóm, họp dự án, họp công ty/bộ phận, họp riêng, họp khẩn cấp, v.v..
5. Email (đọc và trả lời). Bao gồm email cá nhân và công việc.
6. Giờ nghỉ giải lao để uống cà phê/hút thuốc trong suốt cả ngày.
7. Công việc bị gián đoạn. Bao gồm cả những lúc có người khác ghé thăm và làm phiền bạn ngay tại bàn làm việc.
8. Thời gian đi lại. Điều này phụ thuộc nơi bạn sống cách chỗ làm việc bao xa. Ở nhiều nơi, tình trạng giao thông bất tiện có thể ảnh hưởng đáng kể đến thời gian đi lại của bạn.
Ngoài các hoạt động lãng phí thời gian như đã nêu trên, còn có các sự kiện bất ngờ xảy ra, nằm ngoài tầm kiểm soát của bạn và có thể tiêu tốn một lượng thời gian đáng kể. Ví dụ như khi người quản lý đến gặp bạn với một yêu cầu khẩn cấp, hoặc bạn được gọi đến tham dự một cuộc họp bổ sung để giải tỏa sự nhầm lẫn từ một cuộc họp trước đó. Hơn nữa, khi bạn bị ốm và phải nghỉ làm một vài ngày, công việc của bạn không có ai làm, và bạn nghỉ càng lâu, công việc của bạn càng bị chậm trễ. Theo The Telegraph, có tới một nửa số nhân viên lãng phí đến hai giờ làm việc mỗi ngày (Huth, 2015). Theo ước tính của tôi, con số đó mới chỉ ở mức thấp. Nhưng thậm chí hai giờ cũng đã là một lượng lớn thời gian, và bạn có thể sử dụng khoảng thời gian đó để làm được nhiều việc hơn. Hãy tưởng tượng bạn có thể giảm thời gian lãng phí đó xuống một nửa, và sử dụng thời gian đó để làm việc, như vậy bạn có thể về nhà sớm hơn, và cuộc sống của bạn sẽ có ý nghĩa hơn rất nhiều.
Làm thế nào để giảm bớt các hoạt động gây lãng phí thời gian và quản lý thời gian hiệu quả hơn?
Ý tưởng loại bỏ hoàn toàn “các hoạt động không mang lại hiệu quả” là thiếu thực tế. Hơn nữa, nếu dành một chút thời gian cho những “hoạt động gây lãng phí thời gian đó”, bạn sẽ trở nên hưng phấn hơn và làm việc với năng suất cao hơn. Nghỉ giải lao để uống một cốc cà phê hoặc đi bộ một lát sẽ giúp chúng ta thư giãn đầu óc. Chúng ta không thể làm việc cả ngày mà không liên lạc gì với bạn bè hoặc tương tác với gia đình. Trò chuyện ở hành lang là một cách tốt để xây dựng mối quan hệ với các đồng nghiệp. Đề xuất của tôi là không nên dành quá nhiều thời gian cho các hoạt động đó và chỉ nên duy trì chúng trong một chừng mực nhất định.
Dưới đây là các phương pháp tốt nhất để giúp bạn giảm lãng phí thời gian và có năng suất làm việc cao hơn:
◆ Mỗi ngày dành hai giờ liên tục để làm các công việc có ưu tiên cao nhất. Nếu có thể, hãy chọn thời điểm bạn có hiệu suất làm việc tốt nhất, đầu giờ làm việc buổi sáng chẳng hạn. Hãy phong tỏa thời gian này trên lịch công tác để đảm bảo trong khoảng thời gian đó mọi người không sắp xếp lịch họp với bạn. Nếu không làm vậy, người khác sẽ thoải mái căn cứ vào lịch công tác mà sắp xếp lịch họp với bạn. Tất nhiên, sẽ có những lúc bạn không thể giữ thời gian này cho riêng mình, nhưng hãy duy trì tính kỷ luật và cố gắng thực hiện nghiêm túc nhất có thể.
◆ Khi nhận được yêu cầu bất ngờ từ người quản lý, hãy xác định xem bạn có phải là người tốt nhất để thực hiện yêu cầu đó hay không. Có một điều dường như là mặc định, rằng những người quản lý sẽ tìm đến người mà họ tin tưởng để giao việc. Hãy tham khảo chương “Nói ‘không’ một cách thông minh” để có các gợi ý giúp bạn giải quyết tình huống này. Một lợi ích nữa khi “phong tỏa hai giờ” là bạn sẽ có thêm thời gian để thực hiện các công việc theo yêu cầu của người quản lý, trong trường hợp bạn không phải sử dụng toàn bộ khoảng thời đó.
◆ Duy trì nguyên tắc xác định cuộc họp nào bạn cần phải tham dự. Thông thường tại nơi làm việc, chúng ta có nhiều cuộc họp hơn mức cần thiết. Bất cứ khi nào có vấn đề xảy ra, mọi người sẽ tổ chức họp thay vì cố gắng xem xét có thể giải quyết riêng với nhau hay không. Và khi bạn và một thành viên khác trong nhóm cùng được mời đến cuộc họp, và mục đích của cuộc họp là chia sẻ thông tin, hãy xác định xem bạn và người đồng nghiệp đó có thể thay phiên nhau tham dự hay không. Khi xác định xem có cần phải tham dự một cuộc họp hay không, hãy tự hỏi rằng nếu không tham dự cuộc họp đó, công việc của bạn sẽ bị ảnh hưởng như thế nào. Hơn nữa, nhiều cuộc họp được tiến hành không hiệu quả, diễn ra lâu hơn so với dự kiến, hoặc tệ hơn là cứ họp đi họp lại chỉ để bàn về cùng một chủ đề. Mặc dù điều này đôi khi là cần thiết, nhưng nguyên nhân chính là do khâu tổ chức điều hành kém nên mới phải họp đi họp lại nhiều như vậy.
◆ Nếu bạn và nhóm đang chuẩn bị cho một bài thuyết trình quan trọng trước các giám đốc điều hành, có lẽ trước khi cuộc họp diễn ra, bạn cần xem xét lại công việc của bạn với người quản lý và với những người khác; và việc này có thể tiêu tốn nhiều thời gian. Thật tốt khi được người quản lý hỗ trợ trước khi thuyết trình, nhưng bạn cũng có nhiều cách khác để thực hiện công việc này hiệu quả hơn. Hãy tham khảo chương “Phương pháp bố cục và phát triển nội dung thuyết trình” để có những gợi ý về việc phát triển các slide thuyết trình một cách hiệu quả.
◆ Trừ khi bạn cần phải làm việc tại bàn của mình, hãy tìm một nơi khác để làm việc như khu vực tiếp khách hoặc phòng họp trống, tại đó, bạn có thể “ở ẩn” và chuyên tâm làm công việc của mình. Điều này sẽ giảm thiểu khả năng bị gián đoạn công việc bởi có ai đó ghé đến bàn làm việc của bạn một cách bất ngờ, vì đa phần những sự “gián đoạn” đó là không quan trọng. Nếu có vấn đề khẩn cấp và bạn không ở bàn làm việc, mọi người sẽ gửi email, gọi điện thoại di động hoặc nhắn tin cho bạn.
◆ Nghỉ giải lao để uống một tách cà phê hay đi dạo là một cách tốt để giải tỏa đầu óc, nhưng phải duy trì tính kỷ luật về số lần nghỉ trong một ngày. Đôi khi, mọi người ghé vào bàn làm việc của bạn và mời bạn đi uống cà phê hay đi dạo; bạn có thể tính cả những lần đó vào số lần nghỉ trong ngày của mình. Đồng thời, bạn cũng phải giới hạn thời gian nghỉ giải lao và duy trì tính kỷ luật. Tuy nhiên, chúng ta không phải là robot nên sẽ cần linh hoạt với những lần mà chúng ta muốn nghỉ ngơi nhiều hơn hoặc lâu hơn cùng các đồng nghiệp, nhưng cũng đừng nên để điều đó xảy ra thường xuyên.
◆ Hơn nữa, hãy hạn chế thời gian sử dụng internet cho các mục đích cá nhân. Nếu cần thiết thì vẫn có thể làm điều đó. Nhưng trước khi bắt đầu, hãy tự hỏi có cần phải làm việc đó ngay bây giờ không, và nếu để dành sau (trong thời gian rảnh) thì có ảnh hưởng gì không. Rủi ro với việc lướt internet là: một khi đã bắt đầu, bạn sẽ say sưa chuyển từ trang này sang trang khác, từ chủ đề này sang chủ đề khác và không còn biết đến thời gian nữa. Với các phương tiện truyền thông xã hội cũng vậy, trừ khi bạn không thể chờ được, hãy tạo thói quen chỉ sử dụng trong giờ nghỉ hoặc giờ ăn trưa. Tôi nhắc lại một lần nữa: hãy tự hỏi một câu duy nhất rằng điều gì sẽ xảy ra nếu bạn để việc đó lại và làm nó trong thời gian rảnh. Về tin nhắn, chúng ta có thể sử dụng nó như một hình thức giao tiếp thông thường, vì nó rất nhanh chóng và thuận tiện, có thể thực hiện ở mọi lúc mọi nơi. Đối với những tin nhắn không liên quan đến công việc, hãy giới hạn bản thân và làm việc đó vào giờ nghỉ giải lao hoặc giờ ăn trưa. Hãy để bạn bè hoặc các thành viên gia đình biết điều đó.
◆ Email là một hình thức lãng phí thời gian điển hình và chúng ta thường nhận được đủ loại email: email rác, email chỉ mang tính thông báo, email cá nhân, email công việc mà bạn cần trả lời, v.v.. Có thể có hàng trăm email bay đến hộp thư của bạn hằng ngày. Hãy sử dụng các công cụ sàng lọc để lọc ra càng nhiều email rác càng tốt. Bạn cũng cần sắp xếp lại email một cách hợp lý, nếu không sẽ mất rất nhiều thời gian khi cần tìm gấp một email nào đó. Một cách để phòng tránh điều này là sắp xếp các thư mục email theo cách phù hợp và giúp bạn nhanh chóng xác định vị trí của chúng. Bạn có thể sắp xếp email theo các chủ đề chính và có các thư mục phụ trong chủ đề chính đó. Ví dụ: bạn có thể có các thư mục “công việc” khác nhau (các thư mục chứa những tài liệu cần thiết cho công việc), mỗi thư mục dành cho một nhiệm vụ chức năng mà bạn đang thực hiện, và các thư mục cho những đối tác bên ngoài công ty mà bạn đang liên hệ. Bạn có thể dành một thư mục riêng cho email giữa bạn và sếp. Như vậy bạn sẽ nhanh chóng tìm thấy một email nào đó khi cần, và đó cũng là một cách tốt để gián tiếp sắp xếp công việc với sếp.
Ngoài ra, hãy ưu tiên các email công việc hoặc email quan trọng/khẩn cấp, để các email không khẩn cấp hoặc không quan trọng xử lý sau. Cuối cùng, hãy tạo thói quen thường xuyên dọn dẹp email. Để hàng trăm, hàng ngàn email trong hộp thư đến là một cách làm việc gây nhiều rắc rối, đặc biệt khi bạn cần tìm một email cụ thể.
◆ Tương tự với email, sắp xếp các thư mục máy tính cũng giúp bạn giảm thiểu thời gian tìm kiếm các tập tin. Tôi đã thấy rất nhiều nhân viên không có tính tổ chức để tất cả file làm việc lên màn hình máy tính, bất kể tài liệu đó thuộc loại nào, và sau đó phải tiêu tốn rất nhiều thời gian quý báu để tìm kiếm một file ở trên đó. Sự lười biếng này sẽ làm lãng phí rất nhiều thời gian. Dành một vài phút thiết lập cấu trúc thư mục sẽ giúp bạn tiết kiệm rất nhiều thời gian về sau.
◆ Bị ốm là điều mà thực sự chúng ta không thể kiểm soát. Thật không may là khi bị bệnh, chúng ta sẽ không làm được gì và có thể bị tụt lại phía sau. Công việc sẽ vẫn chồng chất ở đó và chờ đợi cho đến khi chúng ta quay trở lại làm việc. Vì vậy, những gì chúng ta có thể làm là giữ cho cơ thể khỏe mạnh và sung sức nhất có thể. Khi cơ thể không khỏe mạnh và tâm trí bị căng thẳng, chúng ta sẽ dễ mắc bệnh hơn. Các chuyên gia về sức khỏe khuyến cáo, một bài tập thể dục kéo dài 30 phút/ ngày, ba lần một tuần sẽ rất tốt cho cơ thể và trí não, giúp chúng ta làm việc với năng suất cao hơn. Nếu phải nghỉ làm và bị chậm tiến độ vì mắc bệnh, bạn có thể yêu cầu sếp gia hạn thêm thời gian, hoặc giao công việc của bạn cho người khác (nếu đó là công việc quan trọng, không thể chậm trễ).
◆ Thỉnh thoảng được làm việc tại nhà cũng giúp giảm đáng kể thời gian đi lại, đặc biệt nếu nhà bạn cách xa công ty. Làm việc tại nhà trong giờ cao điểm buổi sáng sẽ giúp bạn tiết kiệm rất nhiều thời gian. Hãy bàn với công ty và người quản lý xem bạn có thể chọn phương pháp làm việc này hay không. Đã từng có thời gian, tôi sống ở một nơi cách công ty một giờ đi làm, trong khi giao thông công cộng ở đó lại không thuận tiện, nên mỗi ngày tôi thường mất hai giờ đi lại. Lượng thời gian đó với tôi là rất lớn và phí phạm. Tuy nhiên, tôi đã xin được làm việc ở nhà hai ngày một tuần và giảm đáng kể thời gian lãng phí đó. Hãy nhớ rằng, hiện nay, một số công ty có xu hướng yêu cầu nhân viên phải luôn ở văn phòng; vì vậy bạn sẽ không thể chọn cách làm việc này nếu công ty không có chính sách cho nhân viên làm việc tại nhà.
Phương pháp ưu tiên công việc
Chúng ta luôn bận rộn với rất nhiều công việc và dự án, từ việc nhỏ đến việc lớn, từ những việc không quan trọng đến những việc cấp bách và quan trọng. Chúng ta có thể sẽ bị quá tải, vậy nên phải cố gắng tìm cách ưu tiên công việc sao cho hiệu quả và quyết định những việc nào cần giải quyết trước tiên. Mặc dù hiện nay có nhiều công cụ tinh vi, các ứng dụng và thiết bị công nghệ cao có thể giúp chúng ta chọn ra công việc cần ưu tiên, nhưng tôi tin rằng các công cụ và phương pháp đơn giản thường hiệu quả hơn. Dưới đây là một vài phương pháp có thể áp dụng trong thực tế khi cần xem xét ưu tiên công việc.
1. Phương pháp Hộp tác vụ: quan trọng hay khẩn cấp – thường được gọi là Ma trận Eisenhower.
Nhiệm vụ quan trọng được định nghĩa như sau:
◆ Nếu nhiệm vụ không hoàn thành sẽ ảnh hưởng đến mọi người hoặc dự án.
◆ Các nhiệm vụ khác phụ thuộc vào việc hoàn thành nhiệm vụ này.
◆ Nhiệm vụ đóng góp giá trị lớn.
Nhiệm vụ khẩn cấp được định nghĩa như sau:
◆ Nhiệm vụ cần hoàn thành gấp vì đã quá thời hạn hoặc sắp đến thời hạn.
◆ Nhiệm vụ đòi hỏi phải có phản ứng và hành động ngay lập tức.
◆ Hậu quả sẽ nhãn tiền nếu không thực hiện nhiệm vụ đó.
Hãy đặt các nhiệm vụ của bạn vào một trong những chiếc hộp này. Nếu trong hộp có nhiều nhiệm vụ, bạn sẽ ưu tiên các nhiệm vụ đó dựa trên yêu cầu công việc (ví dụ như yêu cầu mới của người quản lý có cần được ưu tiên hơn so với nhiệm vụ hiện tại hay không?).
1) Khẩn cấp và quan trọng
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2. Hộp bốn loại công việc: ý tưởng này tương tự như phương pháp trên.
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3. Phương pháp đã sửa đổi của tôi: Tôi sử dụng phương pháp đầu tiên nhưng sửa đổi một chút như sau: Khi đi họp, tôi sẽ mang theo một cuốn sổ tay để viết ra thông tin hoặc những điều mà tôi nắm bắt được trong cuộc họp. Tôi dành ra một số trang ở gần cuối cuốn sổ để liệt kê tất cả các “nhiệm vụ cần làm”. Sau đó, tôi viết mã ưu tiên và thời hạn cho từng nhiệm vụ. Ví dụ:
- Nhiệm vụ: hoàn thành báo cáo số liệu kinh doanh cho Quý 3.
- Mức độ ưu tiên: 2 (Quan trọng nhưng không cấp bách).
- Thời hạn hoàn thành: Ngày 10 tháng 7 ( còn 3 tuần nữa kể từ ngày hôm nay).
Trong sổ, tôi sẽ viết: “#2. Hoàn thành báo cáo số liệu kinh doanh cho Quý 3. Ngày 10 tháng 7.” Sau khi tôi đã hoàn thành, hoặc nếu không cần phải làm việc đó nữa, tôi sẽ gạch bỏ từng công việc trong danh sách. Ưu điểm của phương pháp này là tôi có thể duy trì một danh sách công việc đang thực hiện, và có thể bổ sung hoặc gạch bỏ các nhiệm vụ khi thích hợp. Đồng thời tôi cũng có thể lưu giữ danh sách tất cả các nhiệm vụ mà mình đã làm, và nó cũng mang lại cảm giác hài lòng khi tôi đã hoàn thành một nhiệm vụ trong danh sách. Dù có rất nhiều phương pháp kỹ thuật số để theo dõi các thông tin này như lập kế hoạch hoặc lên lịch làm việc trên điện thoại và máy tính, nhưng tôi thấy rằng tự viết ra những việc cần làm sẽ giúp tôi ghi nhớ tốt hơn. Thay vì sử dụng sổ ghi chép, bạn cũng có thể làm tương tự với bảng tính Excel, như vậy bạn có thể tùy ý sắp xếp công việc theo mã ưu tiên hoặc thời hạn.
Tôi tin rằng nếu làm theo các đề xuất trong chương này, bạn sẽ hoàn thành được nhiều công việc hơn và giảm bớt công việc cần phải mang về nhà, và như vậy, bạn sẽ có nhiều thời gian dành cho bản thân hơn để làm những gì bạn thích.
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Làm thế nào để ứng phó với những thay đổi ở nơi làm việc 
Chắc hẳn mọi người đều nhất trí rằng có một điều duy nhất không thay đổi ở nơi làm việc là luôn có những thay đổi. Ở các công ty tôi từng làm việc, chuyện mà mọi người hay nhắc tới (và điều đó cũng thường xảy ra) là công cuộc tái tổ chức lớn diễn ra hằng năm. Trong suốt sự nghiệp kéo dài 25 năm, tôi đã làm việc ở 12 bộ phận khác nhau, trong 5 công ty khác nhau. Tôi đã làm việc dưới quyền 12 người quản lý và chứng kiến nhiều sự thay đổi về tổ chức trong các công ty. Tôi có thể nói với bạn rằng, những gì xảy ra với các công ty đó không phải là ngoại lệ; hầu hết những người mà tôi từng nói chuyện cũng xác nhận điều này. Rất khó có khả năng bạn sẽ chỉ làm việc với một người quản lý, ở trong một bộ phận và trong một công ty trong toàn bộ sự nghiệp. Một số thay đổi là do bạn tự quyết định (để gia nhập một bộ phận hoặc công ty khác), trong khi những thay đổi khác sẽ nằm ngoài tầm kiểm soát của bạn. Những thay đổi về tổ chức trong công ty có thể khiến bạn lo lắng, và đó có thể là nguồn cơn dẫn đến những bất ổn ở nơi làm việc. Nhiều người không thể ứng phó phù hợp trước những thay đổi và phải mất một thời gian dài mới có thể tự điều chỉnh được. Tuy nhiên, nếu có thể ứng phó một cách hiệu quả và thích nghi một cách nhanh chóng với quá trình chuyển đổi đó, bạn sẽ không chỉ duy trì mà còn nâng cao vị thế của mình trong công ty. Trong chương này, tôi sẽ thảo luận về những thay đổi có thể xảy ra ở nơi làm việc, các phương thức để bạn ứng phó hiệu quả trước những thay đổi đó và duy trì vai trò trong công ty.
Mặc dù trong suốt sự nghiệp của bạn, những thay đổi tại nơi làm việc là hiển nhiên, nhưng nguyên tắc quan trọng đầu tiên mà bạn cần ghi nhớ, đó là phải ý thức được những gì bạn có thể kiểm soát và những gì bạn không thể kiểm soát. Trong cuốn sách có tựa đề The 7 Habits of Highly Effective People (7 thói quen của những người thành đạt), Stephen Covey đã đưa ra khái niệm “vòng tròn lo lắng và tác động”. Theo lời tác giả, nhiều người thường tập trung quá nhiều năng lượng vào những điều khiến họ lo lắng, và phản ứng với những điều mà họ không thể kiểm soát, thay vì tập trung vào những vấn đề mà họ có thể tác động và chủ động xử lý. Tác giả khuyến khích mọi người tập trung năng lượng và chủ động xử lý những gì bản thân có thể tác động, từ đó mở rộng vòng tròn tác động của mình. Ví dụ, người quản lý của bạn quyết định rời khỏi công ty, và thế là bạn có người quản lý mới. Thay vì lo lắng về người quản lý mới, bạn nên chủ động tập trung năng lượng vào những vấn đề mà bạn có thể tác động trong tình huống mới này, chẳng hạn như giúp người quản lý mới nhanh chóng hòa nhập với đội ngũ mới. Hoặc khi công ty có quyết định tái tổ chức và chuyển nhóm của bạn sang một bộ phận khác. Khi đó, thay vì lo lắng cơ cấu tổ chức mới sẽ tác động tiêu cực đến công việc của bạn, hãy chủ động tập trung năng lượng để tìm cách đóng góp cho bộ phận mới.
Bất kể có những thay đổi gì về cơ cấu tổ chức tại nơi làm việc, có một điều quan trọng mà bạn cần phải nhớ: trước tiên hãy tập trung thời gian và năng lượng vào những điều mà bạn có thể kiểm soát hoặc tác động; thứ hai, cố gắng cư xử và hành động một cách chuyên nghiệp – hãy bình tĩnh, suy xét mọi việc theo hướng tích cực, tập trung vào công việc, tránh hành động theo cảm tính hoặc mất tập trung. Chấp nhận thực tế rằng mình không thể kiểm soát một sự thay đổi nào đó ở công ty sẽ giúp bạn nói “không” với những phản ứng mang tính cá nhân và giữ thái đúng mực; thứ ba, hãy xử lý tốt công việc của mình, nghĩa là thường xuyên cập nhật kế hoạch công việc hằng năm, nêu rõ nhiệm vụ, mục tiêu, kết quả đã đạt được cho đến nay, cũng như các công việc dự kiến phải hoàn thành cho đến cuối năm. Nếu bạn chưa cập nhật kế hoạch công việc, hãy thực hiện điều đó càng sớm càng tốt, bởi vì đó là tài liệu quan trọng để chứng minh vai trò của bạn trong tổ chức.
Dưới đây là một số thay đổi cơ cấu tổ chức phổ biến, những sự khác biệt quan trọng và phương pháp ứng xử phù hợp.
◆ Thay đổi/sắp xếp lại công ty. Nhóm/bộ phận của bạn được chuyển đến một bộ phận khác dưới quyền một giám đốc điều hành mới. Tôi xin trình bày một ví dụ cụ thể như sau: hiện tại bạn là chuyên viên phân tích hoạt động định giá trong nhóm Định giá thuộc bộ phận Quản lý Sản phẩm. Do quá trình tái tổ chức, nhóm được chuyển sang bộ phận Tài chính, dưới quyền lãnh đạo của một phó chủ tịch phụ trách tài chính. Với sự thay đổi về tổ chức này, chúng ta sẽ bàn về hai kịch bản: một là, bạn vẫn làm việc với người quản lý hiện tại, và hai là, bạn có người quản lý mới.
◆ Bạn vẫn làm việc với người quản lý hiện tại. Trong trường hợp này, các mục tiêu ban đầu của người quản lý sau quá trình tái tổ chức là: 1) chứng minh cô ấy và các nhân viên dưới quyền là một nhóm đáng tin cậy, bằng cách thể hiện với giám đốc điều hành mới về vai trò và giá trị của cô ấy và nhóm đối với công ty, và 2) xây dựng mối quan hệ (cá nhân và công việc) tốt đẹp với giám đốc điều hành mới. Lúc này, người quản lý sẽ coi sự chuyển đổi này là một sự khởi đầu mới với sếp của mình, và cô ấy sẽ tìm hiểu càng nhiều càng tốt về phương pháp làm việc hiệu quả với giám đốc điều hành mới. Với những hiểu biết của bạn về phong cách làm việc, điểm mạnh và điểm yếu của người quản lý, bạn có thể nhân cơ hội này giúp đỡ cô ấy nhanh chóng thích ứng với quá trình chuyển đổi. Hãy đến gặp người quản lý càng sớm càng tốt và hỏi xem bạn có thể giúp đỡ cô ấy không, và nhiệm vụ cụ thể là gì. Hãy nhớ rằng sự thay đổi này là hoàn toàn mới đối với người quản lý và cô ấy có thể cảm thấy rất căng thẳng và áp lực, để làm sao khẳng định được vai trò vị trí của cô ấy trong bộ phận mới. Ví dụ, nếu người quản lý của bạn kém ở khâu tổ chức và cô ấy cần nhanh chóng chuẩn bị một số tài liệu cho một cuộc họp với sếp, cô ấy sẽ rất vui nếu được bạn giúp đỡ. Sự chủ động này sẽ nâng cao hơn nữa giá trị của bạn với người quản lý.
◆ Bạn có một người quản lý mới. Trong kịch bản này, giám đốc điều hành đã chọn một người quản lý mới cho nhóm của bạn. Thật hợp lý khi cho rằng người quản lý mới đã có mối quan hệ làm việc với sếp của cô ấy, và có thể cô ấy không biết nhiều về vai trò và giá trị của nhóm mới đối với công ty. Khi đó, mục tiêu của bạn là làm sao để người quản lý mới hiểu rõ vai trò và giá trị của nhóm đối với công ty, thiết lập được mối quan hệ tốt đẹp giữa cô ấy và nhóm, xây dựng được sự tín nhiệm của cô ấy với nhóm. Nếu người quản lý mới chưa chủ động làm việc này, hãy tìm kiếm cơ hội để đề xuất với cô ấy. Khi đó, hãy tận dụng thời gian để báo cáo về vai trò của nhóm và những giá trị mà nhóm mang lại cho công ty. Hãy cùng người quản lý xem xét lại kế hoạch hằng năm và trình bày suy nghĩ của bạn về những thách thức và ưu tiên trong công việc. Mặc dù chỉ là một thành viên của nhóm, nhưng khi bạn chủ động thảo luận các vấn đề của nhóm với người quản lý mới, bạn đã thể hiện mình là người có khả năng lãnh đạo và có sự hiểu biết sâu rộng không chỉ về công việc mà còn về bức tranh tổng thể của nhóm. Ngoài ra, hãy hỏi người quản lý xem cô ấy có những yêu cầu cụ thể nào mà bạn có thể hỗ trợ trong quá trình chuyển đổi hay không. Cuối cùng, hãy tận dụng cơ hội này để tìm hiểu về phương pháp làm việc với cô ấy trong tương lai.
Nếu người quản lý mới đến từ bên ngoài công ty, có lẽ cô ấy sẽ không hiểu biết nhiều về hoạt động kinh doanh của công ty và động lực của tổ chức, cũng như chưa hiểu nhiều về bạn và nhóm. Có rất nhiều điều để người quản lý mới này tìm hiểu, ban đầu có thể cô ấy sẽ tập trung vào việc hòa nhập với sếp mới, cố gắng tìm hiểu hoạt động kinh doanh của công ty, nên không thể dành nhiều năng lượng cho nhóm. Khi đó, bạn sẽ có một cơ hội tuyệt vời để chứng minh giá trị của bản thân bằng cách chủ động giúp cô ấy tìm hiểu mọi việc và chia sẻ những hiểu biết sâu sắc của bạn về nhóm, về công ty và những thách thức mà công ty đang phải đối mặt.
Katie – một người bạn của tôi đã phải trải qua chuyện này. Do công ty tiến hành tái cơ cấu, phó chủ tịch phụ trách nhóm của cô ấy (và là người mà cô ấy phải báo cáo trực tiếp) đã bị buộc phải thôi việc (hoặc là “ông ấy xin nghỉ hưu để dành nhiều thời gian hơn cho gia đình!”), Katie rất lo lắng và không biết phải làm gì tiếp theo. Do xuất thân từ một ngành kinh doanh khác, nên vị phó chủ tịch mới có rất ít kinh nghiệm về hoạt động kinh doanh ở công ty này và ngành nghề kinh doanh mới. Katie đã nắm lấy cơ hội và hợp tác chặt chẽ với ông ấy. Katie giúp vị phó chủ tịch tìm hiểu các hoạt động đang diễn ra trong công ty, giúp tạo ra các tài liệu thuyết trình cho cuộc họp quan trọng với ban lãnh đạo công ty. Ông ấy rất ấn tượng với kiến thức sâu sắc của Katie về công ty cũng như tình hình hoạt động kinh doanh của công ty. Bằng cách tiếp cận chủ động này, Katie đã tạo dựng được uy tín và thể hiện bản thân là một nguồn lực quý giá với vị phó chủ tịch đó.
Cho dù người quản lý là người mới với công ty hay không, sau khi ông ấy đã có thời gian để tìm hiểu các thông tin về nhóm và có cuộc họp với sếp của ông ấy, bạn nên yêu cầu được cùng ông ấy kiểm tra lại kế hoạch hằng năm của bạn để xem xét và cập nhật nội dung công việc trước những thay đổi gần đây của tổ chức. Người quản lý mới luôn có xu hướng muốn tạo dấu ấn riêng của họ trong tổ chức mới, và có xu hướng đưa ra những thay đổi trong nhóm cũng như các quy định của nhóm. Người quản lý sẽ đánh giá cao sự chủ động của bạn nếu bạn giúp ông ấy ghi dấu ấn với nhóm và thành công trong vai trò mới. Bằng cách tạo dựng uy tín và thể hiện giá trị của bản thân, bạn sẽ có cơ hội tốt để duy trì vị thế, hoặc thậm chí được giao những công việc quan trọng của nhóm. Cuối cùng, có một điều tôi muốn nhắc nhở bạn, hãy chủ động lập kế hoạch cho các bước tiếp theo trong sự nghiệp; và đó là cách tốt nhất để kiểm soát sự nghiệp và không trao số phận của bạn vào tay người khác. Bằng cách chủ động khám phá các lựa chọn và lập kế hoạch cho sự nghiệp, bạn đã kiểm soát được tình hình và có sự tự tin để chèo lái sự nghiệp của mình.
◆ Bạn có người quản lý mới thay thế người quản lý cũ. Như vậy đồng nghĩa với việc không có thay đổi trong cơ cấu tổ chức. Đối với các tình huống mà người quản lý mới đến từ bên ngoài công ty hoặc từ một nhóm khác, các nội dung đã thảo luận ở trên cũng được áp dụng tại đây. Chỉ có điều là tình huống này ít phức tạp hơn vì cơ cấu tổ chức vẫn giữ nguyên hiện trạng. Nếu đã gắn bó với công ty một thời gian dài, chắc chắn bạn đã hiểu rõ về tình hình hoạt động, động lực và các ưu tiên của công ty. Khi đó, bạn sẽ có vị thế tuyệt vời để giúp người quản lý mới tìm hiểu về công ty và trình bày với ông ấy về các ưu tiên và yêu cầu của nhóm.
Nếu quản lý mới là một người đồng cấp của bạn vừa được thăng chức, tình huống này có thể trở nên hơi khó xử, và sẽ có một chút đố kỵ giữa các thành viên trong nhóm, đặc biệt nếu bạn và các thành viên khác cảm thấy không tâm phục khẩu phục. Tuy nhiên, khi quyết định đã được đưa ra, bạn không có quyền can thiệp. Mặc dù có thể khó khăn, nhưng hãy cố gắng cư xử một cách chuyên nghiệp, không để cảm xúc cá nhân ảnh hưởng đến hành vi của mình. Nếu không tâm phục khi người đó được thăng chức, bạn có thể tìm kiếm công việc khác. Còn nếu quyết định giữ nguyên vị trí công việc thì ít nhất trong thời điểm hiện tại, bạn phải cố gắng để có mối quan hệ làm việc chuyên nghiệp, tốt đẹp với người quản lý mới, và giúp ông ấy thành công ở vị trí làm việc mới. Hãy nhớ rằng, người quản lý mới có lẽ cũng cảm thấy hơi lo lắng, ông ấy sẽ đánh giá cao sự chuyên nghiệp và sự nỗ lực cộng tác của bạn, mặc dù trong tình huống này, một số người quản lý mới sẽ phản ứng với tình trạng thiếu tự tin của mình bằng cách tăng cường can thiệp và áp dụng phong cách quản lý vi mô. Đành rằng bạn có thể cảm thấy khó khăn, nhưng hãy duy trì sự chuyên nghiệp bằng cách tập trung vào công việc, như vậy bạn sẽ có được sự tôn trọng của người quản lý mới và những người khác trong công ty. Điều cuối cùng tôi muốn bạn ghi nhớ: đừng bao giờ đánh mất cơ hội của mình. Thế giới này thật nhỏ bé và rất có thể trong tương lai bạn sẽ phải đối mặt với mọi thứ mình đã từng làm trước đây.
◆ Bạn chuyển đến một nhóm khác và có một người quản lý mới. Với tình huống này, chắc hẳn bạn đã có quen biết trước với người quản lý mới (vì ở cùng công ty), cho dù muốn chuyển sang hay được phân công sang nhóm mới, bạn vẫn cảm thấy dễ dàng hơn khi thiết lập mối quan hệ với người quản lý mới này. Tuy nhiên, bạn vẫn cần tiến hành những công việc cần thiết như trong các tình huống nêu trên, và hãy bàn bạc với ông ấy để tìm ra phương pháp làm việc tốt nhất. Ngoài ra, vì bạn là người mới trong nhóm, hãy sử dụng khoảng thời gian đầu để tìm hiểu về nhóm – mọi người trong nhóm làm việc với nhau như thế nào, các vấn đề mà nhóm quan tâm, yêu cầu của nhóm, phương pháp làm việc với các nhóm khác, và phương pháp tốt nhất để bạn làm việc với các thành viên khác trong nhóm. Một số phương pháp làm việc hiệu quả được mô tả trong chương “Làm thế nào để khởi đầu công việc mới một cách thuận lợi” cũng cần được áp dụng ở đây.
◆ Đồng nghiệp bị sa thải nhưng bạn không bị ảnh hưởng. Mặc dù trong tình huống này, công việc của bạn không bị ảnh hưởng, nhưng có lẽ vẫn có những tác động nhất định. Trong thời gian trước mắt, có thể bạn sẽ cảm thấy buồn và thông cảm với đồng nghiệp, bạn cảm thấy thất vọng hoặc lo lắng trước quyết định của công ty (ngay cả khi bạn cảm thấy nhẹ nhõm vì vẫn giữ được công việc của mình). Khoảng thời gian này cũng có thể rất khó khăn đối với người quản lý. Tôi đã từng phải thông báo tin xấu cho những nhân viên bị ảnh hưởng, và đó là một việc chẳng dễ dàng chút nào với một người quản lý. Tôi cũng từng trải qua tình huống cảm xúc hỗn độn như vậy – cảm thấy buồn vì chia xa nhân viên/bạn bè, cảm giác tội lỗi vì đã làm ảnh hưởng đến sinh kế của ai đó, cảm giác thất bại vì không thể giữ được nhân viên của mình. Một trong những điều bạn có thể làm lúc này là càng ít đòi hỏi người quản lý càng tốt. Trong khoảng thời gian từ ngắn đến trung hạn, việc sa thải này có thể có tác động thực sự đến khối lượng công việc của người quản lý và của nhóm, đặc biệt là nếu không có nguồn lực để lấp vào khoảng trống do nhân viên đó để lại. Nếu chuyện này xảy ra, người quản lý cần phải ưu tiên công việc và tìm cách bù đắp khoảng trống về khối lượng công việc. Đây chính là lúc bạn có thể giúp người quản lý và cũng là giúp chính mình. Hãy giúp người quản lý xác định ưu tiên khối lượng công việc, đồng thời tác động đến ông ấy để bạn được đảm nhận nhiều công việc “tạo ra nhiều giá trị gia tăng” hơn, và có thể loại bỏ một số công việc ít quan trọng hơn trong số các công việc mà bạn đang đảm nhận.
◆ Một nhóm khác có người quản lý mới. Mặc dù với tình huống này, bạn và nhóm dường như sẽ ít bị ảnh hưởng hoặc không bị ảnh hưởng, nhưng trên thực tế thì có. Phần lớn công việc của bạn liên quan đến các nhóm khác, và khi một nhóm có người quản lý mới, người quản lý đó có thể thay đổi các ưu tiên của nhóm, thay đổi phương pháp làm việc với bạn và nhóm của bạn. Khi đó, sẽ tốt cho người quản lý của bạn nếu người quản lý mới kia thông báo về tất cả những thay đổi, về ưu tiên công việc và phương pháp làm việc tốt nhất cho cả hai nhóm. Đừng cho rằng mọi việc sẽ vẫn tiếp tục như bình thường. Hãy nhớ rằng, những người quản lý mới luôn muốn ghi dấu ấn riêng ở nhóm mới. Vì vậy, hãy nói chuyện với người quản lý của bạn để tìm hiểu xem ông ấy đã gặp hoặc có kế hoạch gặp người quản lý mới chưa. Nếu chưa, hãy giải thích cho ông ấy hiểu tầm quan trọng của việc phối hợp với người quản lý mới, để tránh sau này dự án mà cả hai nhóm đang thực hiện có thể bị chệch hướng do thiếu sự trao đổi và kết nối. Bạn có thể nói như sau: “Tôi không biết ông đã gặp người quản lý mới chưa? Dự án này rất quan trọng đối với cả hai nhóm và sẽ rất hữu ích nếu chúng ta hiểu được suy nghĩ của người quản lý mới để có thể thống nhất quan điểm làm việc.” Người quản lý của bạn sẽ hiểu rằng nếu có điều gì sai sót trong các dự án thì cả ông ấy và người quản lý mới sẽ bị ảnh hưởng, nên ông ấy sẽ đánh giá cao sự chủ động của bạn.
◆ Công ty của bạn bị mua lại hoặc công ty mua lại một công ty khác. Đây có thể là một khoảng thời gian mà nhân viên trong cả hai công ty đều lo lắng, đặc biệt nếu có sự chồng chéo về chức năng công việc, dòng sản phẩm và dịch vụ giữa hai công ty. Điều này làm tăng khả năng công ty cắt giảm chi phí và sa thải nhân viên. Khi hai công ty bắt đầu quá trình sáp nhập và nếu nhóm của bạn có nguy cơ, người quản lý của bạn cũng có thể bị liên đới. Điều tốt nhất bạn có thể làm là thực hiện tốt công việc của mình. Hãy duy trì việc cập nhật kế hoạch hằng năm và đảm bảo người quản lý hiểu rõ vai trò, trách nhiệm và đóng góp của bạn. Lĩnh vực khác mà bạn có thể kiểm soát lúc này là mạng lưới của bạn (ở trong và ngoài công ty), những ai có thể giúp bạn tìm kiếm cơ hội công việc mới nếu nhóm của bạn bị ảnh hưởng bởi quá trình sáp nhập. Hãy chắc chắn rằng bạn vẫn giữ liên lạc và duy trì mối quan hệ tốt đẹp với mạng lưới. Tham khảo chương “Làm thế nào để xây dựng, duy trì và phát triển mạng lưới các mối quan hệ” để biết thêm chi tiết.
Tôi từng trải qua tình huống sáp nhập của một công ty lớn. Khi công ty tôi sáp nhập với một đối thủ cạnh tranh, hiển nhiên là có sự chồng chéo các dòng sản phẩm và dịch vụ. Bộ phận của tôi cũng không phải ngoại lệ: hai công ty có sản phẩm giống nhau. Khi công ty thông báo giải thể bộ phận của tôi và giữ lại dòng sản phẩm của công ty kia, tất cả chúng tôi đều hiểu rằng mình sẽ bị mất việc. Do vẫn duy trì các mối quan hệ tốt đẹp với mạng lưới của mình, tôi đã gặp một vài người trong số đó để tìm kiếm thông tin tuyển dụng và cơ hội việc làm trong công ty họ. Cuối cùng, thông qua mạng lưới, tôi đã tìm được một vị trí công việc mà tôi ưa thích.
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Hiểu và vận dụng thành ngữ và thuật ngữ kinh doanh Mỹ 
Có thể bạn từng nghe câu thành ngữ “Do what the Romans do when in Rome”, ý nói rằng khi đến bất cứ nơi nào, bạn phải tuân theo phong tục tập quán ở nơi đó. Cho dù làm việc cho một công ty đa quốc gia có trụ sở ở nước ngoài, hoặc một công ty ở địa phương/quốc gia mình, nhưng phải thường xuyên làm việc với các công ty, khách hàng, đối tác, nhà cung cấp ở nước ngoài, bạn đều phải áp dụng phương châm đó trong cuộc sống và công việc hằng ngày. Văn hóa kinh doanh là phương thức tiến hành các hoạt động kinh doanh, đồng thời quy định cách thức nhân viên ở các vị trí công việc khác nhau giao tiếp và ứng xử với những người khác ở trong cùng công ty và bên ngoài công ty. Hiểu văn hóa kinh doanh của người Mỹ và biết cách hành xử phù hợp là rất cần thiết đối với sự thành công của bạn. Trong các chương trước, tôi đã đề cập đến những yếu tố chính của văn hóa kinh doanh, những kỹ năng cần thiết và phương pháp trau dồi các kỹ năng giao tiếp, cộng tác và thương lượng.
Tuy nhiên, vẫn còn một yếu tố quan trọng của văn hóa kinh doanh mà tôi chưa đề cập, đó là cách mọi người sử dụng ngôn ngữ kinh doanh để giao tiếp hoặc thể hiện bản thân – còn được gọi là các “thuật ngữ và thành ngữ trong kinh doanh”. Nói cách khác, thành ngữ là những từ ngữ hoặc câu nói mang tính chuyên ngành, đôi khi được những người trong doanh nghiệp sử dụng để truyền đạt cảm xúc hoặc ý kiến của họ. Đôi khi, những từ vựng tiếng Anh không chuẩn mực này sẽ không có nghĩa, trừ khi chúng được đặt trong ngữ cảnh phù hợp. Đó thường là những cụm từ giao tiếp bị cắt ngắn đi, nên dù nói ngắn gọn thì mọi người vẫn hiểu và không cần phải giải thích dài dòng. Bạn phải hiểu các thành ngữ kinh doanh thường được sử dụng, và quan trọng hơn là phải biết cách tự sử dụng chúng, khi đó bạn mới có thể giao tiếp hiệu quả với nhiều đối tượng khác nhau và gây ấn tượng với họ về kỹ năng sử dụng ngôn ngữ kinh doanh của mình. Hãy tưởng tượng một kịch bản, khi bạn lên tiếng trong một cuộc họp, và mọi người sử dụng rất nhiều thành ngữ kinh doanh hoàn toàn xa lạ với bạn. Bạn sẽ bị lạc lõng khi thảo luận và không thể đóng góp những ý kiến có giá trị cho cuộc họp. Đồng thời, bạn cũng mất đi cơ hội được người khác lắng nghe và đánh giá cao trong cuộc họp.
Trong Bảng 1, tôi sẽ liệt kê một số thành ngữ đang được sử dụng phổ biến trong môi trường kinh doanh ở Mỹ, đồng thời có các ví dụ về cách sử dụng chúng trong môi trường doanh nghiệp. Còn nhiều thành ngữ khác không được kể ra ở đây, hoặc có những thành ngữ mới sẽ được tạo ra trong tương lai, và bạn chưa từng nghe thấy, nhưng chớ lo lắng. Nhiều người, thậm chí cả những người đã sống và làm việc ở Mỹ nhiều năm vẫn chưa hiểu hết tất cả các thành ngữ. Khi nghe thấy một câu thành ngữ mà bạn không hiểu, đừng ngần ngại yêu cầu người khác giải thích. Những chuyện như vậy vẫn thường xảy ra, và mọi người sẽ rất sẵn lòng giải thích cho bạn.
Nếu nhiều thành ngữ trong bảng này có vẻ xa lạ với bạn, bạn cũng đừng nên lo lắng. Phải có thời gian để thực sự hiểu và quen dần với cách sử dụng chúng. Bước đầu tiên, hãy làm quen với các thành ngữ đó. Sau đó lắng nghe và chú ý đến những thành ngữ mà mọi người nói. Cố gắng hiểu ý nghĩa mà họ đang truyền đạt trong bối cảnh của câu nói. Nếu thấy cần thiết, hãy quay lại bảng này, đọc lại định nghĩa và ví dụ, cố gắng so sánh những gì bạn nghe được với lời giải thích trong bảng. Và tất nhiên, đừng ngại ngùng, hãy hỏi xem họ có ý gì. Ví dụ, nếu có người nói: “I don’t want to keep going in the circle, but this is an important issue”, bạn hãy hỏi: “Xin lỗi, ý của ông là gì khi nói ‘I don’t want to keep going in the circle’, tôi không hiểu gì cả.” Tất nhiên mọi người sẽ sẵn sàng giải thích cho bạn. Nếu cảm thấy không thoải mái khi hỏi trước mặt người khác, hãy tìm một người bạn hoặc đồng nghiệp hiểu biết về thành ngữ kinh doanh và nhờ họ giải thích. Khi đã trở nên quen thuộc và yên tâm về những thành ngữ này, hãy tự tin và bắt đầu sử dụng chúng, trước hết với những thành ngữ đơn giản và dễ sử dụng nhất.
Bảng 1. Các thành ngữ kinh doanh phổ biến ở Mỹ (Trafford, 2019)
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Làm “chính trị” một cách thông minh trong môi trường doanh nghiệp Mỹ 
Làm “chính trị” ở nơi công sở nghĩa là sử dụng ảnh hưởng, quyền lực và các mối quan hệ trong một tổ chức để đạt được các mục tiêu hoặc những thay đổi có lợi cho tổ chức hoặc các cá nhân trong đó. Nhiều người trong chúng ta xem “chính trị” là một từ bẩn thỉu, thậm chí vô đạo đức. Chúng ta coi những người tham gia chính trường là những kẻ ích kỷ, không trung thực, chuyên làm chuyện xấu sau lưng người khác, xu nịnh quá mức với đúng người có liên quan về quyền lợi, và làm bất cứ điều gì cần thiết để có được những gì họ muốn, không đếm xỉa đến thiệt hại mà họ có thể gây ra. Sẽ không ai trong chúng ta muốn đến gần những người như vậy. Nếu bạn là một trong số những người nhìn nhận từ “chính trị” theo góc độ này, tôi muốn trình bày quan điểm của mình dưới một góc độ khác, dựa trên kinh nghiệm làm việc của tôi và kinh nghiệm của nhiều người mà tôi từng làm việc cùng.
Ở một mức độ nào đó, chuyện chính trị luôn tồn tại ở bất cứ công ty và tổ chức nào. Chính trị là những tương tác và mối quan hệ giữa người và người, như vậy, miễn là vẫn có sự tương tác của con người và vẫn có những người làm việc cùng nhau, thì chính trị vẫn là một phần của cuộc sống. Bản thân các văn phòng hay tòa nhà không làm phát sinh các hành vi chính trị, mà chính là con người. Trong khi nhiều người coi các kỹ năng hoặc hành vi chính trị là đáng chê trách, thì việc đó có đáng chê trách hay không phụ thuộc vào việc chúng ta làm chính trị với mục đích gì: “tốt” hay “xấu”. Chắc chắn chúng ta đã thấy những người không xứng đáng nhưng lại được thăng chức bằng cách sử dụng các kỹ năng chính trị, bằng những thủ đoạn dối trá và xu nịnh đúng người. Tuy nhiên, từ kinh nghiệm sau nhiều năm công tác và thông qua những buổi nói chuyện với các giám đốc điều hành, tôi thấy những nhân viên có thành tích cao và thành công trong sự nghiệp đều là những người có kỹ năng làm chính trị, và họ làm “với mục đích đúng đắn” – phấn đấu để có lợi cho tất cả mọi người, tác động đến mọi người theo cách tích cực và luôn đặt lợi ích của nhóm lên trên hết. Có những người đạt được một số thành công nhất định thông qua làm chính trị với dụng ý xấu, bằng cách nói xấu người khác sau lưng, lan truyền những tin đồn sai lệch, bắt nạt người khác với thái độ bản thân là trên hết, nhưng cuối cùng sự thật sẽ bị phơi bày và thành công sẽ không thể ở lại với họ lâu dài. Hãy vững tin rằng bạn có thể làm chính trị tại nơi làm việc mà không ảnh hưởng đến giá trị hoặc tính chính trực của bản thân. Trang bị kỹ năng làm chính trị là điều tối quan trọng để bạn có thể hoàn thành công việc, đạt được thành tích cao và thành công trong suốt sự nghiệp. Kỹ năng này là bắt buộc trong văn hóa kinh doanh phương Tây.
Trong chương này, tôi sẽ giới thiệu những kỹ năng và phẩm chất cần thiết để có thể làm chính trị hiệu quả tại nơi làm việc, đồng thời, tôi cũng sẽ trình bày các chiến lược tối ưu để làm chính trị nơi văn phòng.
Các kỹ năng cần thiết và tiêu chí để làm chính trị có hiệu quả tại nơi làm việc
Tôi đã giải thích chi tiết những kỹ năng làm chính trị trong suốt cuốn sách, và bây giờ tôi sẽ tóm tắt lại để bạn dễ hình dung. Tôi khuyên bạn thi thoảng nên xem lại các chương có liên quan và liên tục cải thiện các kỹ năng này. Nếu thiếu chúng, bạn rất khó thành công khi làm chính trị ở nơi làm việc.
◆ Kỹ năng tương tác với mọi người/làm việc nhóm. Như tôi đã đề cập từ đầu chương, chính trị là những tương tác và mối quan hệ giữa người với người. Bạn phải có khả năng làm việc và kết nối tốt với mọi người. Về cơ bản, bạn phải giỏi các kỹ năng giao tiếp, cộng tác và thương lượng (bao gồm cả kỹ năng giải quyết xung đột). Kiên nhẫn và biết lắng nghe là hai trong số những đức tính quan trọng để trở thành một người giao tiếp giỏi. Tất cả những người giao tiếp giỏi đều rất biết lắng nghe. Đồng nghiệp sẽ đánh giá cao nếu bạn hết lòng giúp đỡ mỗi khi họ cần. Qua đó, bạn sẽ giành được thiện cảm của mọi người, và điều này sẽ rất hữu ích nếu sau này bạn cần sự giúp đỡ của họ. Nếu bạn có thể giải quyết các vấn đề và xung đột một cách chuyên nghiệp mà không để chuyện cá nhân xen vào công việc, mọi người sẽ yêu mến và tôn trọng bạn. Tôi xin nhắc lại: bộ kỹ năng này vô cùng quan trọng, và có nói bao nhiêu lần cũng không đủ để nhấn mạnh tầm quan trọng của nó.
◆ Sự tín nhiệm. Sự tín nhiệm không đến trong một sớm một chiều. Bạn chỉ có được nó khi luôn thực hiện đúng cam kết, làm việc có kết quả tốt và đúng thời hạn, là người đáng tin cậy và luôn giúp đỡ người khác khi cần thiết. Bạn nên thực hiện điều đó với tất cả những người mà bạn làm việc cùng, bao gồm các thành viên trong nhóm, đồng nghiệp, người quản lý và các giám đốc điều hành. Bạn cũng phải duy trì liên tục như vậy. Hãy nhớ rằng, dù cần một khoảng thời gian dài liên tục để tạo dựng sự tín nhiệm, nhưng bạn có thể đánh mất nó rất nhanh. Vậy nên, hãy liên tục xây dựng sự tín nhiệm và không nên tùy tiện từ bỏ cam kết của mình.
◆ Lòng tin và sự trung thành. Bạn có thể tạo dựng lòng tin và sự trung thành bằng cách trở thành một thành viên tích cực của nhóm, luôn đặt lợi ích của nhóm lên trên lợi ích của bản thân và thể hiện sự quan tâm chân thành với đồng nghiệp. Nhiều khả năng, mọi người sẽ không ngần ngại trao trọn niềm tin nơi bạn, bởi lẽ họ tin rằng bạn là người trung thực và luôn đặt lợi ích của nhóm lên trên hết. Hãy tôn trọng những điều mà mọi người nói và thực sự tìm cách để hiểu họ thay vì cố tình hạ bệ và nói xấu họ. Để đáp lại, mọi người sẽ tôn trọng bạn và dành trọn niềm tin với bạn. Khi bạn lên tiếng, mọi người sẽ lắng nghe, tin lời bạn mà không cần đắn đo hoặc băn khoăn xem bạn có điều gì đó giấu giếm không.
◆ Niềm tin vào thiện chí. Bạn có thể tích lũy niềm tin vào thiện chí của mình để có thể sử dụng nó trong tương lai, khi bạn cần sự trợ giúp để ý tưởng của bạn được thông qua trong quá trình làm chính trị ở công ty. Bạn có thể đạt được điều này bằng cách giúp sếp và những người khác thành công, khiến cho họ trở nên nổi bật và được đánh giá tốt. Có một người quản lý từng nói với tôi rằng, nhiệm vụ quan trọng nhất của tôi là giúp ông ấy thành công. Nếu sếp của bạn được tôn trọng và có được sự tín nhiệm với những người đồng cấp và sếp của họ, họ có thể trở thành người bảo trợ cho bạn, giúp cho ý tưởng của bạn được phê duyệt. Khi bạn giúp người khác thành công, họ sẽ nhận ra bạn luôn đặt thành công của nhóm lên trên hết, khi đó họ sẽ sẵn sàng hỗ trợ và giúp bạn hiện thực hóa ý tưởng của mình. Tôi đã đề cập chi tiết này trong chương “Làm thế nào để trở nên nổi bật và tự quảng cáo bản thân” và “Làm thế nào để xây dựng mối quan hệ với người quản lý”.
◆ Giỏi chuyên môn trong một lĩnh vực quan trọng. Được xem là chuyên gia trong một lĩnh vực quan trọng sẽ giúp bạn mở rộng phạm vi ảnh hưởng của mình. Bạn sẽ được xem là một nhân vật mà mọi người sẽ tìm đến khi họ cần giúp đỡ. Những người quan trọng trong công ty và ban lãnh đạo sẽ hỏi ý kiến của bạn. Bạn có thể là chuyên gia trong một công nghệ mới nổi, một người dẫn chương trình giỏi hoặc một chuyên gia phân tích kinh doanh uy tín, bạn cũng có thể được công nhận là một chuyên gia Marketing sáng tạo. Ở bộ phận Vận hành sản phẩm mà tôi từng làm việc, có một người chịu trách nhiệm về phân tích và số liệu kinh doanh. Người quản lý của chúng tôi và các giám đốc điều hành khác thường hỏi ý kiến cô ấy khi họ cần phân tích kỹ lưỡng một vấn đề kinh doanh, hoặc khi cần làm báo cáo tình hình kinh doanh của công ty để chuẩn bị cho các cuộc họp với các chuyên gia phân tích trong ngành. Có “năng lực” và “ảnh hưởng” là hai nhân tố quan trọng để thành công khi làm chính trị văn phòng.
◆ Được mọi người nhìn nhận. Nếu mọi người không biết bạn là ai, bạn sẽ một khoảng thời gian rất khó khăn để thuyết phục mọi người trong công ty đồng ý với ý tưởng của mình. Nếu những người quan trọng ở công ty công nhận và đánh giá tích cực về bạn (bao gồm người quản lý của bạn), những người quản lý bộ phận khác, các giám đốc điều hành, những nhân vật có ảnh hưởng trong công ty, những người có quyền đưa ra quyết định quan trọng… thì rất có thể họ sẽ đến gặp bạn, lắng nghe ý kiến và ý tưởng của bạn. Có cơ hội được gặp họ để thuyết phục họ đồng ý với ý tưởng của bạn tức là bạn đã thành công một nửa. Bạn phải luôn tìm kiếm cơ hội để được những người quan trọng trong công ty nhìn nhận.
Chiến lược hiệu quả để làm chính trị ở nơi làm việc
Trong phần trên, tôi đã mô tả các kỹ năng và phẩm chất cần thiết để có thể làm chính trị văn phòng một cách hiệu quả. Ở phần này, chúng ta hãy cùng xem xét các chiến lược khả thi để làm chính trị ở nơi làm việc (còn gọi là bản đồ tư duy).
◆ Xác định những người “có quyền lực”. Vì chính trị tức là sử dụng ảnh hưởng và các mối quan hệ để đạt được mục tiêu của mình, nên để đảm bảo thành công khi làm chính trị ở nơi công sở, hiển nhiên điều quan trọng là bạn phải biết ai là người “có quyền lực”.
1. Nghiên cứu sơ đồ tổ chức. Hãy bắt đầu với sơ đồ phân cấp quản lý cấp cao của công ty, đứng đầu là CEO và các giám đốc điều hành. Tất nhiên, người có trách nhiệm cao nhất là CEO. Tuy nhiên, CEO thường không phải là người đưa ra quyết định. CEO không thể đưa ra mọi quyết định ngay cả khi họ muốn như vậy, vì nhiệm vụ của họ là tập trung vào chiến lược và định hướng của công ty, và họ muốn tập trung toàn bộ thời gian hữu hạn của mình vào việc đưa ra những quyết định hệ trọng và có tính chiến lược.
Với hầu hết các vấn đề quan trọng, sẽ cần có một cuộc họp với CEO/các giám đốc điều hành để thảo luận và đưa ra quyết định, khi đó một hoặc nhiều giám đốc điều hành sẽ có trách nhiệm chỉ đạo các nội dung chi tiết trong cuộc họp. Đối với các quyết định khác, một giám đốc điều hành, hoặc người quản lý dưới quyền sẽ đưa ra quyết định. Ngoài sơ đồ tổ chức CEO/các giám đốc điều hành, bạn hãy tìm hiểu sơ đồ tổ chức với từng giám đốc điều hành. Sơ đồ đó sẽ cho thấy họ lãnh đạo bộ phận nào và có quyền đưa ra những quyết định gì. Hơn thế nữa, bạn cũng cần phải biết những người quản lý dưới quyền các giám đốc điều hành để biết rõ họ phụ trách những phòng ban/ bộ phận nào, và những người quản lý cấp dưới nào phải có trách nhiệm báo cáo trực tiếp với họ. Tùy thuộc vào quy mô của công ty, số lượng các cấp quản lý có thể khác nhau, từ những công ty phân cấp thấp chỉ có 1-2 cấp quản lý cho đến các công ty có tới 6 phân cấp quản lý hoặc nhiều hơn. Trong công ty mà tôi làm việc gần đây nhất, có tới 7 cấp quản lý – từ những cá nhân làm việc độc lập đến CEO.
Hãy tham khảo Biểu đồ 1 bên dưới về sơ đồ tổ chức của một công ty trong nhóm Fortune 500. Sơ đồ của bộ máy dưới quyền CEO (hình vuông hàng đầu tiên và) sẽ có trên website của công ty. Các sơ đồ tổ chức khác (ví dụ: sơ đồ tổ chức của giám đốc điều hành Marketing toàn cầu WW Marketing Exec, những người quản lý dưới quyền (các ô vuông hàng thứ hai) và sơ đồ quản lý cấp trung gian cho nhóm Marketing (các ô vuông hàng thứ ba) cũng có thể xuất hiện trên các website nội bộ tương ứng của công ty. Nếu không tìm thấy các sơ đồ này, bạn hãy liên hệ với trợ lý hành chính của họ để hỏi về sơ đồ tổ chức được cập nhật gần đây nhất. Vì nhân sự quản lý không thường xuyên có biến động, nên bạn hãy luôn cập nhật các sơ đồ tổ chức này.
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Biểu đồ 1. Ví dụ về sơ đồ tổ chức – sơ đồ tổ chức CEO/các giám đốc điều hành, sơ đồ tổ chức giám đốc điều hành Marketing toàn cầu/các phó chủ tịch dưới quyền, sơ đồ tổ chức phó chủ tịch Marketing sản phẩm/các giám đốc cấp cao
2. Ngoài những người chịu trách nhiệm ra quyết định (bạn có thể xác định khá dễ dàng trên sơ đồ tổ chức), còn có những người có ảnh hưởng và những “người gác cổng” quan trọng và đối với bạn, kết nối với những người này cũng quan trọng không kém và thậm chí còn quan trọng hơn. Có thể họ không có chức danh giám đốc điều hành, cũng không thể xác định chính xác chức danh của họ là gì, tuy nhiên ý kiến của họ thường được các giám đốc điều hành và những người ra quyết định đánh giá rất cao. Đôi khi, họ được xem như là cánh tay phải của các giám đốc điều hành. Chánh văn phòng và trợ lý hành chính của CEO thường là những “người gác cổng” quan trọng. Họ sẽ kiểm soát những người tiếp xúc với các giám đốc điều hành, xây dựng và quản lý chương trình nghị sự của các giám đốc điều hành, và quyết định dòng chảy thông tin đến với họ. Có thể họ không liên quan đến nội dung của quyết định, nhưng vai trò của họ cũng không kém phần quan trọng, chính họ sẽ quyết định chuyện chính trị của bạn có hiệu quả và thành công hay không. Tôi từng đảm nhận vị trí chánh văn phòng (COS) cho một phó chủ tịch cấp cao ở bộ phận Vận hành sản phẩm của một công ty trong nhóm Fortune 500. Nhiệm vụ của tôi là xây dựng chương trình nghị sự cho các cuộc họp, quyết định phần lớn các vấn đề cần được thảo luận, xem xét các yêu cầu gặp mặt trực tiếp ông ấy và quyết định cung cấp cho ông ấy những thông tin gì... Như vậy, bạn có thể thấy, dù không phải là người đưa ra quyết định, nhưng tôi có thể chi phối rất nhiều vấn đề chính trị tại nơi làm việc trong bộ phận do ông ấy phụ trách.
3. Tìm hiểu mạng lưới quan hệ “không chính thức”. Các mạng lưới quan hệ này không xuất hiện trên sơ đồ tổ chức. Đây là mạng lưới của những nhân viên có một số điểm chung – chẳng hạn như các thành viên trong nhóm sáng kiến của công ty, các thành viên trong nhóm làm việc về các kế hoạch chiến lược quan trọng, các thành viên trong câu lạc bộ của công ty, các thành viên tham gia sự kiện thể thao hoặc các sự kiện khác trên phạm vi toàn công ty. Những người này có xu hướng có chung mối quan tâm, sự hiểu biết hoặc đam mê về một lĩnh vực cụ thể; họ gặp nhau thường xuyên hoặc định kỳ, đôi khi ngoài giờ làm việc, bao gồm cả giờ nghỉ trưa hoặc sau giờ làm việc. Vì ban lãnh đạo và các giám đốc điều hành đánh giá tốt về họ, thường hỏi ý kiến về những kiến thức chuyên sâu và quan điểm của họ. Vì thế, những mạng lưới quan hệ này có ảnh hưởng đáng kể đến những người ra quyết định.
Bạn hãy tìm hiểu về các mạng lưới quan hệ này, chọn ra một hoặc nhiều người có chung sở thích và lợi ích với bạn, sau đó tìm cách tham gia cùng họ. Nói chuyện với các đồng nghiệp, người quản lý và người cố vấn là một cách tốt để xác định các mạng lưới không chính thức này. Các thư tín của công ty hoặc những buổi giao tiếp trong công ty thường có tin tức về các nhóm này, các hoạt động của họ cũng như lời mời mọi người tham gia cùng họ. Hãy chú ý trong các cuộc họp hoặc buổi thuyết trình để biết ai là người được các giám đốc điều hành đánh giá cao và dành sự tín nhiệm. Thông qua chiến thuật này, bạn sẽ không chỉ xác định được các mạng lưới quan hệ đó, mà còn biết ai là người đứng đầu mạng lưới. Khi các thành viên trong mạng lưới có ấn tượng tốt về bạn, bạn sẽ dễ dàng tham gia cùng họ hơn. Vậy nên, sẽ rất hữu ích nếu bạn liên tục tạo dựng sự tín nhiệm và lòng tin ở nơi làm việc.
◆ Nhận một người cố vấn có thể trở thành người bảo trợ cho bạn. Một người cố vấn có thể giúp đỡ bạn rất nhiều. Một người cố vấn được nhiều người kính trọng và có nhiều mối quan hệ sẽ mang tới rất nhiều hiểu biết để bạn khai thác, và những hiểu biết đó bạn sẽ không dễ dàng có được. Những người cố vấn biết người nào có quyền ra quyết định quan trọng, người nào có tầm ảnh hưởng, mạng lưới không chính thức nào quan trọng, và họ luôn biết cách hoàn thành công việc một cách hiệu quả. Họ không chỉ là nguồn lực tuyệt vời để bạn kiểm tra ý tưởng của mình và tìm kiếm lời khuyên, họ còn có thể giúp bạn thuyết phục những người ra quyết định và những người có ảnh hưởng quan trọng, để họ chấp thuận ý tưởng của bạn. Khi bắt đầu sự nghiệp, tôi đã không sớm nhận ra điều này, nhưng giờ đây, tôi đã bị thuyết phục và đánh giá cao việc có một người cố vấn. Khi lần đầu tiên gặp người cố vấn của mình, tôi gần như không có ý tưởng gì về chuyện chính trị ở công ty và phương pháp làm việc với những người khác nhau để hoàn thành công việc. Sau một khoảng thời gian dài thường xuyên có các cuộc họp riêng với ông ấy, tham dự các cuộc họp với ban lãnh đạo cùng ông ấy, gặp gỡ những người quan trọng do ông ấy giới thiệu và giúp tôi tham gia mạng lưới của họ, tôi đã thực sự đánh giá cao chuyện chính trị ở nơi làm việc, hiểu rõ mình phải làm như thế nào, và cho đến nay tôi vẫn thực sự biết ơn ông ấy. Có nhiều cách để xác định ai có thể là người cố vấn của mình, hãy quan sát các cuộc họp với ban lãnh đạo, quan sát những người phát ngôn ở các cuộc họp hoặc các cuộc thuyết trình ở cấp công ty, hỏi người quản lý và nói chuyện với các đồng nghiệp. Lý tưởng nhất là người cố vấn đó ở cùng cấp quản lý với sếp của bạn (thậm chí là quản lý cấp cao hơn), phải được mọi người yêu quý, tôn trọng và đánh giá cao. Sau khi xác định muốn ai trở thành người cố vấn của mình, hãy nhờ người quản lý giúp đỡ, hoặc nếu người cố vấn đó đã biết bạn và có ấn tượng tốt về bạn, hãy chủ động đến gặp người đó và yêu cầu được giúp đỡ.
◆ Hiểu quy trình ra quyết định. Một yếu tố quan trọng để hiểu quá trình ra quyết định là phải biết ai là người quyết định cuối cùng, từ đó bạn sẽ hiểu rõ phải xây dựng kế hoạch như thế nào. Tùy thuộc vào quy mô của công ty, người đưa ra quyết định có thể rất khác nhau. Trong một công ty có quy mô vừa và lớn, việc ra quyết định sẽ được giao cho những người thích hợp. Ví dụ: trưởng phòng Kỹ thuật hoặc giám đốc bộ phận Kỹ thuật sẽ quyết định phân bổ nguồn lực cho một dự án kỹ thuật, CEO/các giám đốc điều hành sẽ quyết định cắt giảm một dự án quan trọng. Người quản lý PR-Marketing sẽ quyết định có tiếp tục một sự kiện marketing hay không, trong khi giám đốc Marketing sẽ quyết định thành lập một liên minh chiến lược Marketing quan trọng với một công ty khác. Những người quản lý cấp trung hoặc cấp thấp hơn như trưởng nhóm sẽ đưa ra các quyết định cụ thể và có phạm vi hẹp hơn, chẳng hạn như có cần thử nghiệm bổ sung không, hoặc sử dụng các thiết bị nào cho sự kiện giới thiệu sản phẩm mẫu với khách hàng. Ở những công ty nhỏ, hầu hết các quyết định dù lớn hay nhỏ, có thể được quyết định bởi CEO và một vài giám đốc điều hành.
Hiểu quy trình ra quyết định là một yếu tố quan trọng khác. Là quyết định được đưa ra khi có sự đồng thuận của một nhóm người, hay một người lãnh đạo sẽ ra quyết định, nhưng thông tin đầu vào và đề xuất lại đến từ nhóm làm việc và những người khác? Là quyết định từ trên xuống hay các bên cộng tác cùng đưa ra quyết định? Nếu bạn là trưởng nhóm trong một dự án và quyết định được đưa ra sau khi có sự đồng thuận, bạn sẽ biết rằng cần phải thuyết phục các bên tham gia chính. Nếu bạn là người ra quyết định cuối cùng, nhưng cần thông tin đầu vào từ những người khác hoặc nhóm khác, có thể bạn sẽ phải tổ chức các cuộc họp và thảo luận cho phù hợp. Tương tự, nếu bạn/nhóm của bạn cần phê duyệt một đề xuất và quyết định cuối cùng phải dựa trên cơ sở thống nhất của một nhóm các nhà quản lý, bao gồm người quản lý của bạn và những người đồng cấp với ông ấy, điều đó có nghĩa là bạn cần phải có được sự đồng thuận từ tất cả những người quản lý có liên quan. Rõ ràng là quá trình ra quyết định càng cần sự đồng thuận của nhiều người thì sẽ càng khó khăn hơn, và đây là lúc bạn tận dụng các kỹ năng “làm chính trị” của mình.
Vậy làm thế nào để hiểu về quá trình ra quyết định? Để có được những hiểu biết sâu sắc về vấn đề này, bạn có thể hỏi người quản lý, đồng nghiệp, khai thác kiến thức sâu rộng của người cố vấn, yêu cầu được tham dự các cuộc họp quan trọng để quan sát quá trình ra quyết định, ví dụ như các cuộc họp với CEO, họp trưởng bộ phận, họp nhóm và họp xem xét dự án… Khi gia nhập một công ty với vị trí chuyên gia Định giá, tôi đã rút ra được bài học kinh nghiệm ở các công ty mà tôi đã từng làm việc trước đây. Tôi yêu cầu người quản lý đưa tôi đến cuộc họp của ông ấy với các giám đốc điều hành. Ông ấy giới thiệu tôi với họ và mô tả vai trò của tôi. Sau vài lần ngồi phía sau và quan sát các cuộc họp, tôi đã hiểu rõ hơn về công việc của các nhóm – những ai có thể khiến người khác phải lắng nghe, người nào đưa ra câu hỏi xác đáng, người nào chủ trì cuộc họp, người nào được coi là lãnh đạo/người ra quyết định. Tôi cũng đã học được quá trình ra quyết định – rất cần sự cộng tác và cuộc thảo luận có thể kéo dài với nhiều quan điểm khác nhau. Tôi cũng làm như vậy với các cuộc họp khác, ở các cấp quản lý thấp hơn.
◆ Tìm hiểu những điểm chung. Có những điểm chung khiến mọi người thu hút lẫn nhau và muốn làm việc cùng nhau. Hãy tìm hiểu những điều mà mọi người quan tâm và đam mê, mục tiêu của họ là gì, có điều gì bạn có thể chia sẻ cùng với họ, v.v.. Để thu hút mọi người và khiến họ muốn làm việc cùng bạn, trước tiên bạn phải chứng minh mình có giá trị đối với họ và công ty. Bạn có thể thực hiện điều này bằng cách thể hiện các kỹ năng và phẩm chất mà tôi đã mô tả trong phần đầu tiên của chương này. Khi mọi người đã biết và tận mắt chứng kiến bạn là người thế nào, họ sẽ tin tưởng bạn và điều đó sẽ rất hữu ích để bạn làm chính trị ở nơi làm việc một cách hiệu quả.
Quay lại ví dụ trên, với tư cách là chuyên gia Định giá, tôi đã học được nhiều điều nhờ tham dự các cuộc họp và nói chuyện với nhiều nhân vật khác nhau, trong đó có phó chủ tịch điều hành cấp cao về hoạch định chiến lược, cô ấy được rất nhiều người tôn trọng và có một niềm đam mê sâu sắc với vấn đề định giá. Trong bất kỳ cuộc họp nào thảo luận về định giá, cô ấy luôn rất hào hứng và thậm chí thảo luận nhiều hơn bình thường. Nhận ra điều này, tôi đã yêu cầu có cuộc gặp riêng với cô ấy, khi đó chúng tôi đã thảo luận chuyên sâu về những thách thức mà công ty phải đối mặt trong vấn đề định giá, và qua đó, tôi cũng hiểu rõ hơn suy nghĩ của cô ấy. Sau cuộc họp đó, cô ấy yêu cầu tôi họp riêng với cô ấy hàng tháng để xem xét và thảo luận tất cả những vấn đề liên quan đến định giá. Bạn có thể tưởng tượng sự phấn khích của tôi về cơ hội này – một người quan trọng như vậy đã chấp nhận trở thành người bảo trợ cho tôi. Vì vậy, hãy chú ý lắng nghe và quan sát để tìm kiếm những điểm chung mà bạn có thể chia sẻ với mọi người.
◆ Chọn những vấn đề quan trọng và xây dựng ý tưởng của bạn. Biết làm chính trị ở nơi làm việc, tức là bạn phải biết khi nào nên lùi và lúc nào nên tiến, lùi thế nào và tiến ra sao.
1. Chọn những vấn đề quan trọng. Trong suốt sự nghiệp của mình, bạn sẽ có nhiều cơ hội để đảm nhận trách nhiệm và thể hiện bản thân. Không phải tất cả các cơ hội đều quan trọng hoặc có tầm chiến lược như nhau, và trong khi một số cơ hội hấp dẫn đối với bạn, chúng có thể không hấp dẫn với người quản lý hoặc các giám đốc điều hành của công ty. Quan trọng là bạn phải có niềm tin mạnh mẽ vào các cơ hội đó, nhưng bạn cũng phải biết rằng, một số cơ hội mà bạn nghĩ là quan trọng và có lợi cho công ty, nhưng biết đâu người quản lý của bạn và/hoặc những người quản lý khác lại không có cùng niềm tin đó.
Mặc dù có thể ý tưởng của bạn tuyệt vời, nhưng chưa chắc nó đã thuộc phạm vi ưu tiên của công ty. Nguyên tắc đầu tiên là đảm bảo rằng ý tưởng mà bạn muốn theo đuổi phải nhận được sự ủng hộ của những người quan trọng, những người có quyền ra quyết định. Đầu năm 2000, khi làm quản lý sản phẩm cho một công ty tầm trung, tôi có một đồng nghiệp tên là David, anh ấy có niềm tin mạnh mẽ rằng công ty phải sớm phát triển máy chủ phiến trong lưu trữ dữ liệu. Mặc dù không đưa ra được những dữ liệu và bằng chứng thuyết phục, anh ấy vẫn kiên trì báo cáo ý tưởng của mình lên phó chủ tịch phụ trách quản lý sản phẩm, và thậm chí sau khi vị phó chủ tịch nói rõ rằng dù ý tưởng đó thực sự tiềm năng, nhưng thị trường hiện nay vẫn chưa sẵn sàng đón nhận công nghệ này, và công ty hiện đang phải theo đuổi những ưu tiên cấp bách khác, David vẫn không bỏ cuộc. Anh ấy trở nên ám ảnh với ý tưởng của mình và ngày càng cảm thấy thất vọng, và điều đó khiến cho quan hệ giữa anh ấy với vị phó chủ tịch, cũng như với đội ngũ kỹ sư trở nên rất căng thẳng. Chán nản, David rời công ty mà không thỏa thuận một gói thôi việc có lợi cho mình. Trong khi có thể tranh luận về tính đúng đắn của ý tưởng, David lại không đảm bảo chắc chắn ý tưởng đó có phù hợp với các ưu tiên của những người quan trọng có quyền ra quyết định hay không, anh ấy đã để cái tôi của mình xen vào công việc, và không biết rằng anh ấy nên chọn điều gì là quan trọng nhất đối với mình. Tôi nghĩ rằng sẽ tốt hơn nếu David tạm thời gác lại ý tưởng đó, xúc tiến những cơ hội khác phù hợp hơn với các ưu tiên hiện tại của công ty, và tiếp tục nghiên cứu để có thể quay lại ý tưởng đó vào một thời điểm thuận lợi hơn trong tương lai.
2. Xây dựng ý tưởng với những dữ liệu hỗ trợ thuyết phục, đáng tin cậy và phải luôn giữ vững niềm tin. Nhiều giám đốc điều hành (đặc biệt là trong thời điểm hiện tại) bị chi phối bởi các dữ liệu và phân tích. Để thuyết phục họ đồng ý với ý tưởng của mình, bạn phải chứng minh nó có giá trị và có tính thực tế. Những đề xuất chỉ dựa trên bản năng và phán đoán, không có kế hoạch hành động cụ thể, hoặc những ý tưởng hình thành vội vàng, không cân nhắc kỹ càng sẽ không có tương lai. Với tình hình cạnh tranh ngày càng dữ dội và yêu cầu phải liên tục tăng trưởng doanh số và lợi nhuận, các công ty phải chọn lựa nên theo đuổi cơ hội nào. Khi xem xét các ý tưởng tiềm năng, trực giác và linh cảm dựa trên kinh nghiệm là quan trọng, nhưng như vậy là chưa đủ với những người ra quyết định. Hãy kết hợp trực giác nhạy bén, phân tích kỹ lưỡng và thể hiện niềm tin chắc chắn vào ý tưởng của mình, bạn sẽ có cơ hội tốt nhất để có được sự chấp thuận của họ.
Khi quản lý một nhóm các chuyên gia cao cấp ở Hewlett- Packard – một ông lớn về công nghệ, tôi đã tuyển dụng một chuyên gia tư vấn tên là Robert, để nghiên cứu về cơ hội tiềm năng cho sản phẩm phẩm máy chủ. Sau khi nghiên cứu kỹ lưỡng, Robert cho rằng công ty cần phát triển một công nghệ máy chủ, áp dụng cho khách hàng là các trung tâm dữ liệu, cho phép họ xếp được nhiều máy chủ trong một không gian chật hẹp. Tôi đã sắp xếp một cuộc họp để anh ấy trình bày trước tổng giám đốc và ban lãnh đạo. Trong cuộc họp đó, Robert đã trình bày sự cần thiết phải phát triển công nghệ này và sớm đưa nó ra thị trường do những vấn đề về tài chính, nguy cơ trong cạnh tranh. Tuy nhiên, hai giám đốc điều hành quan trọng đã không đồng ý với đề xuất của anh ấy. Tôi tin rằng lý do chính là vì họ là những người bảo thủ và không muốn mạo hiểm chi nhiều triệu đô-la cho cơ hội này, mặc dù đề xuất của Robert có tiềm năng doanh thu rất cao và chắc chắn thu lãi lớn. Sau khi thảo luận vòng vo và các giám đốc điều hành vẫn không muốn đưa ra quyết định, Robert vẫn giữ vững niềm tin mạnh mẽ của mình, anh nói: “Tôi không nói chúng ta cần thực hiện ý tưởng này để thỏa mãn ý muốn của cá nhân tôi. Các vị đã thuê tôi làm công việc này và các vị có thể bác bỏ đề xuất của tôi, nhưng tôi tin tưởng mạnh mẽ rằng chúng ta phải thực hiện ý tưởng này, vì những lý do tôi đã trình bày với các vị.” Mọi người không chú ý lắm khi nghe Robert nói như vậy, nhưng tôi nghĩ rằng họ đã rất ấn tượng với niềm tin vững chắc của anh ấy, rằng đề xuất của anh ấy là có lý do chính đáng, rằng anh ấy sẵn sàng mạo hiểm công việc của mình để thể hiện niềm tin mạnh mẽ vào ý tưởng đó. Trong hai ví dụ trên, cả hai người đều có niềm tin mạnh mẽ vào ý tưởng của mình, nhưng Robert khác David ở chỗ: anh ấy sẵn sàng từ bỏ dự án bao nhiêu thì cũng muốn thực hiện nó bấy nhiêu, còn David chỉ cố chấp với ý tưởng của mình và nhận về một kết cục cay đắng.
3. Nhận phản hồi thường xuyên và giải quyết các vấn đề ngay lập tức. Với trường hợp của Robert, nếu có thể thì tôi sẽ làm khác đi, tôi sẽ yêu cầu Robert gặp riêng các giám đốc điều hành, để anh ấy tìm hiểu về mối quan tâm của họ và chuẩn bị tốt hơn trước khi trình bày trong cuộc họp.
◆ Tìm đến “những người bất đồng ý kiến” và cố gắng hiểu họ. Hầu hết chúng ta có xu hướng tránh xa và phớt lờ những người không có cùng quan điểm, phản đối và bác bỏ ý tưởng của chúng ta. Tuy nhiên, bạn đã phạm sai lầm khi hành động như vậy. Có lẽ bạn từng nghe câu nói “Hãy giữ bạn bè ở gần và giữ kẻ thù ở gần hơn nữa.” Bạn không chỉ nên biết họ là ai, mà còn phải tìm hiểu xem tại sao họ phản đối bạn hoặc ý tưởng của bạn, từ đó bạn sẽ biết mình cần làm gì khác đi hoặc có kế hoạch phòng ngừa. Hơn nữa, có thể họ có lý do hoặc những lo ngại chính đáng khi phản đối bạn, nếu biết tại sao họ làm như vậy, bạn có thể tìm cách giải quyết và đưa ra một giải pháp có lợi cho cả đôi bên.
Khi gặp tình huống này, bạn nên gặp họ với một tâm thế thoải mái. Bạn có thể đối thoại cởi mở bằng cách nói với họ về mục tiêu của mình, rằng bạn muốn nghe ý kiến của họ, muốn nhận được phản hồi từ họ và cam kết sẽ giải quyết những vấn đề họ còn quan ngại. Từ khóa ở đây là “lắng nghe”. Đừng cố gắng bảo vệ quan điểm của mình, hãy tập trung vào vấn đề chính và không để chuyện cá nhân xen vào công việc. Nếu họ cố tình để các vấn đề cá nhân xen vào công việc và tấn công bạn trên phương diện cá nhân, đừng để họ làm như vậy. Hãy cho họ biết rằng bạn muốn tập trung vào công việc và muốn nhận được phản hồi về công việc, và không muốn nghe những lời lăng mạ hay bình luận không liên quan đến công việc. Hãy hỏi họ muốn phản hồi điều gì và yêu cầu đưa ra ví dụ cụ thể, không bình luận chung chung. Khi đó, họ sẽ buộc họ phải tập trung ý kiến vào vấn đề công việc. Nếu làm vậy không có tác dụng, hãy cảm ơn họ vì đã dành thời gian cho bạn, và nói rõ bạn luôn sẵn sàng lắng nghe ý kiến đóng góp của họ. Ít nhất theo cách này, bạn sẽ biết mình có thể làm việc với ai và không thể làm việc với ai. Hãy tham khảo chương “Làm thế nào để ứng xử với các đồng nghiệp khó khăn” và “Làm thế nào để giao tiếp hiệu quả bằng lời nói và văn bản” để có thêm các gợi ý.
◆ Duy trì sự chuyên nghiệp. Tôi thường nghe thấy điều này trong suốt sự nghiệp của mình: Khi nào cần chuyên nghiệp và có phải các chuyên gia thực sự thường làm như vậy không? Mọi người thường rất kính nể “các chuyên gia”. Họ là những người luôn cố gắng xây dựng các mối quan hệ, làm việc với mọi người để giải quyết vấn đề, không suy nghĩ theo lối mòn rập khuôn và luôn tìm cách để làm sao có lợi cho cả đôi bên. Họ luôn tập trung vào các vấn đề công việc, không để các vấn đề cá nhân xen vào. Họ có vẻ ngoài bình tĩnh, luôn duy trì trạng thái đĩnh đạc trong những tình huống khó khăn và không bao giờ tỏ ra lo lắng. Hơn nữa, họ có xu hướng là những người lạc quan – luôn nhìn nhận sự việc theo hướng tích cực, không lãng phí thời gian với những tin đồn (không nói về chúng hoặc không lan truyền chúng). Khi mọi thứ không đi theo ý muốn của họ hoặc khi đối diện với thất bại, họ không than vãn hay phàn nàn. Thay vào đó, họ báo cáo vấn đề với ban lãnh đạo, không chỉ có vậy, họ luôn báo cáo vấn đề cùng ý tưởng tiềm năng để giải quyết vấn đề đó.
Tất nhiên, tất cả chúng ta đều là những con người với đầy đủ cung bậc cảm xúc. Tuy nhiên, muốn làm “chính trị” giỏi, điều tối quan trọng là bạn phải biết cách thể hiện và kiểm soát bản thân. Hẳn chúng ta đã thấy nhiều chính trị gia lão luyện thua trong các cuộc bầu cử chỉ vì một cơn giận do “xúc cảm” hoặc do “mất kiểm soát”. Tôi từng chứng kiến những đồng nghiệp mất bình tĩnh và phản ứng dữ dội với người quản lý của họ và ban lãnh đạo ngay trong cuộc họp. Đến khi họ hối hận thì thiệt hại đã nhãn tiền. Cơn giận bùng nổ đã thể hiện họ là những người thiếu chín chắn, không có khả năng chịu đựng áp lực. Kết quả, họ đã phải chấp nhận đánh giá hiệu suất kém và rời khỏi công ty. Nếu không nhanh chóng rút ra bài học kinh nghiệm từ lần vấp váp này thì khi chuyển sang một công ty khác, tôi nghĩ nhiều khả năng họ sẽ lặp lại những sai lầm tương tự và đối mặt với hậu quả tương tự. Tôi xin đưa ra một lời khuyên sau cùng: phương pháp để giữ bình tĩnh và kiểm soát bản thân là KHÔNG CHẤP NHẬN những lời nói hoặc chỉ trích MANG TÍNH CÁ NHÂN. Hãy tập trung vào vấn đề công việc và ngay cả khi người khác để chuyện cá nhân xen vào, bạn vẫn phải tập trung cao độ vào vấn đề công việc và đưa họ trở lại đúng hướng.
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Làm thế nào để trò chuyện xã giao tự nhiên nhất 
Với sự xuất hiện của các phương tiện truyền thông xã hội như hiện nay, kỹ năng giao tiếp trực tiếp đang ngày càng bị xem nhẹ. Nhưng có một điều chắc chắn, kỹ năng để có thể tiến hành các cuộc trò chuyện vẫn là một phần quan trọng hơn bao giờ hết đối với sự thành công trong sự nghiệp của mỗi chúng ta. Mặc dù nhắn tin và trò chuyện trực tuyến đóng vai trò quan trọng và rất thuận tiện trong cuộc sống hiện đại, nhưng đó không phải là một phương pháp giao tiếp phổ biến trong các buổi giao tiếp xã hội hoặc sự kiện công việc – nơi mọi người gặp gỡ và trò chuyện xã giao với nhau. Điều này đặc biệt đúng ở Mỹ và các nước phương Tây. Tôi xin lấy một ví dụ: khi bạn tham dự một cuộc họp bàn về công việc cùng với đồng nghiệp hoặc khách hàng, trước khi bắt đầu thảo luận nghiêm túc, mọi người thường cùng nhau trò chuyện xã giao cho thư thái đầu óc, để mọi người không ngại ngùng và trở nên thoải mái với nhau hơn. Điều đó giúp tạo ra tiền đề cho một cuộc họp hiệu quả. Nếu mọi người đang trò chuyện xã giao với nhau mà bạn vẫn ngồi hoặc đứng một mình, không tham gia vào các cuộc trò chuyện đó, bạn sẽ cảm thấy mình bị bỏ rơi và hơi khó xử, như vậy bạn và họ sẽ không có sự kết nối với nhau. Khi đó, bạn sẽ cảm thấy có phần lạc lõng khi bắt đầu cuộc thảo luận.
Vậy trò chuyện xã giao là gì? Đó là những cuộc trò chuyện ngắn, thân mật về một chủ đề chung chung nào đó. Trò chuyện xã giao có thể diễn ra giữa bạn bè, đồng nghiệp, ban lãnh đạo, nhân viên, hoặc giữa những người hoàn toàn xa lạ. Nó diễn ra trong tất cả các tình huống: họp bàn công việc, phỏng vấn xin việc, thuyết trình trước khách hàng, các buổi giao tiếp xã giao liên quan đến công việc, các hội nghị và hội thảo trong ngành... Trò chuyện xã giao là một kỹ năng quan trọng với mỗi người. Kỹ năng trò chuyện xã giao trong môi trường doanh nghiệp rất quan trọng, bởi vì nó khiến cho mọi người trở nên thân thiện hơn với nhau trong công việc mà không quá đi sâu vào các vấn đề cá nhân. Nó cũng giúp chúng ta xây dựng và mở rộng mạng lưới của mình và giúp thực hiện công việc hiệu quả hơn.
Nếu không phải là dân bản ngữ nói tiếng Anh, bạn có thể cảm thấy không thoải mái khi nói chuyện với mọi người trong môi trường kinh doanh, hoặc nếu bạn gặp khó khăn trong việc bắt chuyện/trò chuyện xã giao với những người mới thì đó cũng là điều dễ hiểu. Ngay cả nhiều người nói tiếng Anh bản ngữ cũng có sự e ngại này. Họ cảm thấy không thoải mái khi đến một nơi mà họ không quen biết mọi người ở đó. Tuy nhiên, hãy nhớ đây là một kỹ năng quan trọng và nó sẽ rất hữu ích cho bạn và sự nghiệp của bạn. Hơn nữa, cũng không khó để học được kỹ năng này, và tôi tin rằng chỉ sau một thời gian ngắn là chúng ta có thể làm tốt.
Trong chương này, tôi sẽ thảo luận về các chiến lược cũng như phương pháp cụ thể để thành thạo kỹ năng trò chuyện xã giao như một chuyên gia.
◆ Tập trung sự chú ý vào người khác. Nếu bạn có tính hiếu kỳ và thích tìm hiểu về người khác, tự khắc bạn sẽ tập trung vào đối phương khi trò chuyện. Mọi người cũng sẽ bị bạn cuốn hút khi họ cảm thấy rằng bạn thực sự muốn làm quen với họ. Nếu bạn cảm thấy tự ti khi nói về bản thân, hãy tập trung nói về người khác, khi đó bạn sẽ thấy thoải mái hơn và ít tự ti hơn. Tôi xin chia sẻ với bạn một bí mật nhỏ: hầu hết mọi người thích nói về bản thân – vì điều đó khiến họ cảm thấy bản thân được đánh giá cao và là người quan trọng. Để người khác nói về bản thân họ là một cách tối ưu để thiết lập sự kết nối và xây dựng mối quan hệ. Ngay từ đầu cuốn sách, tôi đã chia sẻ một ví dụ về điều này. Cô bạn Chloe của tôi từng kể về một cuộc họp kết hợp ăn tối với khách hàng. Trong toàn bộ bữa tối, cô ấy tập trung sự chú ý vào khách hàng. Cô ấy chỉ đưa ra một vài câu hỏi mở và dành thời gian để lắng nghe. Khi họ nói lời tạm biệt sau bữa tối, vị khách hàng cảm ơn về một buổi tối thú vị và khen ngợi Chloe là một người giao tiếp tuyệt vời, mặc dù trong hầu hết thời gian, Chloe chỉ ngồi lắng nghe. Sau đây, chúng ta sẽ cùng xem xét một số kỹ thuật để tham gia vào các cuộc trò chuyện xã giao, nhưng tôi hy vọng bạn có thể hiểu rằng sẽ rất dễ dàng kết bạn và để lại ấn tượng tuyệt vời bằng cách tập trung sự chú ý vào người mà bạn đang nói chuyện.
◆ Thực sự lắng nghe. Đôi khi chúng ta lắng nghe nhưng lại không thực sự hiểu những gì người khác đang nói. Lời khen tốt đẹp nhất mà bạn có thể dành cho người khác khi nói chuyện với họ là thực sự lắng nghe, thực sự nỗ lực để hiểu những gì họ đang nói. Bằng việc lắng nghe, bạn thể hiện rằng mình đang tập trung vào họ, hoàn toàn bị lôi cuốn vào câu chuyện và thực sự quan tâm đến họ. Một cách tuyệt vời để thể hiện sự lắng nghe là đặt ra những câu hỏi mở, lắng nghe ý kiến của họ và hỏi thêm nhiều câu hỏi nữa và/hoặc đưa ra ý kiến của riêng mình. Hãy bắt đầu câu hỏi với các từ như “thế nào/tại sao/những điều gì” để khuyến khích họ giải thích và cung cấp thêm chi tiết, và từ những chi tiết đó, bạn có thể đặt ra câu hỏi tiếp theo có liên quan. Mặc dù đây cuộc trò chuyện hai chiều giữa hai người, nhưng thực tế là bạn chỉ cần đặt ra một vài câu hỏi và người khác sẽ nói trong hầu hết thời gian của cuộc trò chuyện, một cách tự nguyện. Theo cách này, mọi người sẽ yêu quý bạn và bạn sẽ dễ dàng kết giao với họ. Có thể bạn sẽ băn khoăn không biết mọi người có “ngừng nói” nếu họ nghĩ rằng bạn đang hỏi quá nhiều hay không. Nhưng theo kinh nghiệm của tôi, dù có hỏi nhiều đến mấy thì bạn cũng không thể bao quát hết các chi tiết. Vì vậy, rủi ro người kia “ngừng nói“ là rất thấp.
◆ Tìm ra những điểm chung. Đó có thể là một chủ đề chung mà cả bạn và đối phương cùng quan tâm, một sở thích mà cả hai cùng chia sẻ, một vấn đề chung mà cả hai đang phải giải quyết, một sự kiện mà cả hai cùng quan tâm/tham dự gần đây... Sau khi bạn tìm thấy điểm chung với ai đó, cho dù là đồng nghiệp, sếp/các giám đốc điều hành, khách hàng hoặc người mà trước đó bạn chưa từng gặp, bạn có thể giao tiếp với họ rất dễ dàng và tự nhiên. Trong một buổi giao tiếp xã hội với các đồng nghiệp (có sự xuất hiện của vợ/chồng của họ), Ann – vợ tôi ngồi bên cạnh bà xã của một đồng nghiệp, cô ấy tên là Julie. Mặc dù vợ tôi và Julie chưa bao giờ gặp nhau, tôi nhận thấy họ trò chuyện rất sôi nổi và đang tập trung nói về một người nào đó. Trong giờ nghỉ, tôi nói với Ann rằng cô ấy và Julie dường như đã thực sự kết bạn với nhau. Cô ấy chia sẻ rằng sau những câu chào hỏi xã giao và vài nhận xét lịch sự, họ phát hiện có một điểm chung. Các con của họ nay đều đã lớn, rồi chúng sẽ sớm vào đại học và hai người họ cùng quan tâm đến một số sở thích có ý nghĩa mà họ có thể làm trong thời gian rỗi. Ann chia sẻ với Julie về một sở thích kinh doanh mà cô ấy đã bắt đầu thực hiện và họ chuyển sang thảo luận về sở thích kinh doanh tiềm năng phù hợp với các kỹ năng của Julie. Họ quyết định sẽ gặp gỡ trong tương lai để tiếp tục thảo luận về vấn đề này.
◆ Trang bị cho bản thân nhiều thông tin và có sự chuẩn bị tốt. Luôn cập nhật các sự kiện và tin tức đang diễn ra trên thế giới, trong công việc và ở địa phương thông qua báo đài, ti vi và các trang web. Điều này giúp bạn có thêm dữ liệu để tham gia vào các cuộc trò chuyện xã giao về bất cứ chủ đề nào mà mọi người đang nói tới, và điều đó cũng cho phép bạn linh hoạt hơn, có thể trò chuyện với nhiều người hơn, tùy thuộc vào chủ đề mà họ quan tâm. Tôi luôn dành một chút thời gian hằng ngày để tìm hiểu về các tin tức mới nhất và những gì đang xảy ra trên thế giới, trong công ty, trong thành phố, tôi làm việc đó không chỉ để cập nhật tin tức mà còn bởi vì tôi thực sự quan tâm đến những thông tin đó. Ở Mỹ, mọi người rất quan tâm đến thể thao, từ các môn thể thao đồng đội như bóng đá, bóng chày và bóng rổ, cho đến các môn thể thao cá nhân như tennis và golf. Rất nhiều người cũng có sở thích về du lịch và giải trí, nên họ sẽ quan tâm đến các danh lam thắng cảnh, âm nhạc, phim ảnh và vở kịch nổi tiếng. Hãy đầu tư một chút thời gian để cập nhật tin tức về các lĩnh vực này, bạn sẽ cảm thấy tự tin và thoải mái hơn khi tham gia các cuộc trò chuyện xã giao.
◆ Hãy chủ động. Không nên chỉ biết ngồi chờ mọi người đến bắt chuyện với bạn. Điều đó thể hiện bạn là người hay lo lắng và không tự tin. Nếu bạn nhút nhát, sống nội tâm và không cảm thấy thoải mái khi ở chỗ đông người, bạn nên biết rằng có thể nhiều người khác cũng cảm thấy như vậy. Vì vậy, hãy coi như đây là cơ hội để vượt ra ngoài vùng an toàn của bản thân. Bạn đã có sự chuẩn bị, đã biết cách tham gia các cuộc trò chuyện xã giao, và thuyết phục bản thân rằng đây là một cơ hội để thể hiện kỹ năng trò chuyện xã giao. Vì vậy, hãy chủ động và bắt đầu kết nối với mọi người. Hãy mở lời nói xin chào và giới thiệu bản thân. Nếu bạn từng gặp ai đó nhưng không nhớ tên của họ, hãy giới thiệu bản thân một lần nữa và cố gắng ghi nhớ danh tính của họ. Tôi thấy gọi tên đối phương sẽ khiến không khí của cuộc trò chuyện thân mật hơn, khiến cho người đó cảm thấy vui khi bạn vẫn nhớ tên của họ. Điều này cho thấy bạn là người tự tin cũng như bạn thích được trò chuyện cùng họ. Chắc chắn sau buổi trò chuyện đó, họ sẽ có ấn tượng tốt về bạn.
◆ Trò chuyện với mọi người bằng năng lượng tích cực và ngôn ngữ cơ thể. Giao tiếp với người đối diện bằng ánh mắt thân thiện và nụ cười ấm áp cho thấy bạn thích được kết nối cùng họ. Hãy mở rộng vòng tay và thực hiện những cử chỉ thể hiện rõ sự thân thiện. Đó là cách tuyệt vời để thể hiện năng lượng tích cực và sự nhiệt tình của bạn. Tất nhiên, hãy nhớ là bạn phải chân thành và không làm điều gì quá mức hoặc làm theo cách giả mạo. Những việc cần tránh là: nhìn vào đồng hồ hoặc kiểm tra điện thoại quá nhiều trong khi trò chuyện. Hoặc tệ hơn, nhắn tin cho bạn bè trong khi đang nói chuyện với ai đó. Những hành động như vậy cho thấy bạn là người thiếu lịch sự và không tôn trọng người khác. Tôi thường thấy trong các cuộc họp, sự kiện hoặc hoạt động xã hội, rất nhiều người chỉ tập trung vào điện thoại, nhắn tin hoặc lướt web. Làm vậy sẽ khiến mọi người có ấn tượng không tốt về bạn, vì vậy tốt nhất bạn nên nhận ra và tránh thói quen này.
◆ Hãy bắt đầu bằng lời chào để phá tan sự xa cách. Hãy phá tan sự xa cách bằng một câu nói hay một câu hỏi chung chung để bắt đầu cuộc trò chuyện. Tốt nhất là bạn hãy đưa ra một lời khen, hỏi chi tiết về một sự kiện, địa điểm, hỏi người đó liên quan đến sự kiện như thế nào, hay thậm chí là tán gẫu về thời tiết, v.v.. Nếu đối phương làm cùng công ty với bạn, hãy hỏi họ thuộc bộ phận nào và công việc của họ là gì. Nếu cả hai làm cùng một bộ phận, hãy hỏi về một số tin tức hoặc sự kiện mà cả hai đã nghe nói hoặc mới tham dự gần đây. Ví dụ bạn có thể hỏi: “Anh nghĩ gì về sự kiện đào tạo Marketing tuần qua?” hay “Hãy kể cho tôi nghe về hội nghị mạng công nghệ diễn ra tháng trước”… đó là những cách tốt để phá tan sự xa cách, sau khi nói lời chào và giới thiệu về bản thân. Hãy nhớ sử dụng các câu hỏi mở để khiến mọi người nói về bản thân họ.
◆ Thảo luận về các chủ đề mọi người cùng quan tâm. Khi tham gia vào cuộc trò chuyện xã giao, hãy nhớ tìm ra một chủ đề thú vị, vui vẻ và không gây tranh cãi để nói chuyện. Khi đó bạn sẽ thể hiện là một người dễ gần và thân thiện. Một số chủ đề có thể sử dụng cho cuộc trò chuyện xã giao bao gồm thể thao, âm nhạc/phim/sách, du lịch, sở thích, thực phẩm/ nhà hàng, công việc/nghề nghiệp, công nghệ, tiền/tài chính (chi phí nhà ở, giá xăng, đầu tư...) và các chủ đề liên quan đến gia đình (con cái, học hành…) Nói về những chủ đề này sẽ an toàn, không gây tranh cãi vì chủ yếu là để chia sẻ thông tin và kinh nghiệm. Và ngay cả khi có ai đó đưa ra quan điểm khác biệt, mọi người sẽ không cảm thấy bực mình hay phản cảm. Ví dụ như khi tôi nói chuyện với đồng nghiệp về những bộ phim gần đây, mỗi người sẽ có nhận xét riêng về các bộ phim đó, thích hay không thích điểm gì. Thậm chí nếu chúng tôi nói về cùng một bộ phim, mỗi người sẽ có ý kiến, suy nghĩ khác nhau về các nhân vật hay về cốt truyện. Ngay cả khi mỗi người có những cảm nhận khác nhau về kết thúc của bộ phim thì mọi việc vẫn ổn và không có điều gì gây tranh cãi. Trong môi trường doanh nghiệp, thậm chí có những cơ hội bất ngờ đến với bạn từ những cuộc thảo luận về một chủ đề chung chung. Đó cũng là cách để tôi bắt đầu công việc giảng dạy ở một trường đại học nổi tiếng. Trong một sự kiện quan trọng, tôi đã bắt đầu trò chuyện với người bạn của một đồng nghiệp về tình trạng giáo dục ở Mỹ và tình trạng thiếu những giáo sư giàu kinh nghiệm tham gia giảng dạy. Sau đó tôi tâm sự với anh ấy lý do tại sao trong tương lai tôi lại thích trở thành giảng viên. Hóa ra anh ấy đang giảng dạy ở một trường đại học. Sau đó vài tháng, anh ấy liên lạc với tôi và giới thiệu tôi với hiệu trưởng, và thế là tôi trở thành giảng viên, lần đầu tiên trong đời.
Tuy nhiên, có một điều mà tôi cần cảnh báo, đó là khi bạn muốn nói về các vấn đề gia đình/cá nhân – tùy thuộc vào mức độ hiểu biết của bạn về người khác, hãy sử dụng khả năng phán đoán để biết nên chia sẻ bao nhiêu thông tin cá nhân, hay cần đi sâu bao nhiêu về khi hỏi về gia đình hoặc hoàn cảnh của đối phương. Có những vấn đề tế nhị không nên chia sẻ trong các cuộc họp hay môi trường công việc.
Dưới đây là một số cụm từ mà bạn có thể sử dụng để bắt đầu và tiếp tục các cuộc trò chuyện xã giao:
- Anh đã thấy/nghe nói gì chưa?
- Anh nghĩ gì về...?
- Làm sao mà anh biết...?
- Anh đã từng đến...?
- Anh thích/không thích điều gì nhất?
- Anh yêu quý/không yêu quý ai nhất ?
- Anh đã từng trải qua...?
- Anh có đề xuất gì...?
◆ Kết thúc buổi trò chuyện một cách thận trọng. Trong nhiều tình huống, điều quan trọng là phải kết nối với những người có mặt trong sự kiện. Nhưng sẽ khó khăn khi bạn không có nhiều thời gian cho các cuộc trò chuyện xã giao, bạn cần tìm một cách hợp lý để kết thúc cuộc trò chuyện và có thể rời đi. Khi đó, bạn phải tìm một thời điểm thích hợp, chẳng hạn như khi đối phương kết thúc một luồng suy nghĩ hoặc đưa ra kết luận nào đó. Bạn có thể nói: “Thật tuyệt khi được nói chuyện với anh. Tôi rất mong được gặp lại anh trong tương lai.” Nếu có một cơ hội kinh doanh hoặc vấn đề muốn thảo luận, hãy xin danh thiếp của họ hoặc dự kiến thời gian/ngày giờ để bạn có thể liên hệ với họ.
Những sai lầm cần tránh khi trò chuyện xã giao
Khi trò chuyện xã giao, hãy cố gắng tránh các chủ đề nhạy cảm liên quan đến vấn đề cá nhân hoặc các chủ đề có thể khiến người khác khó chịu. Có một số chủ đề cần tránh, bao gồm:
◆ Tôn giáo và chính trị. Những chủ đề này rất dễ động chạm đến cá nhân, tình cảm và gây tranh cãi nếu mọi người bất đồng ý kiến.
◆ Tình trạng hôn nhân/các mối quan hệ gia đình. Bạn có thể hỏi về gia đình của ai đó, nhưng chỉ khi bạn đã hiểu họ và biết được họ sẵn sàng nói về điều đó. Nguyên tắc chung là tránh các câu hỏi khiến họ cảm thấy đau đớn hay xấu hổ, chẳng hạn như các vấn đề về ly dị, người đã khuất, bạo hành gia đình hoặc con cái.
◆ Tiền của/sự giàu có. Ví dụ như khi bạn nói cho người khác biết số tiền bạn kiếm được, rồi hỏi họ kiếm được bao nhiêu, như vậy là rất thiếu tế nhị. Điều này đặc biệt nhạy cảm trong văn hóa phương Tây.
◆ Những trò đùa gây khó chịu. Tránh kể những câu chuyện cười có khả năng khiến người khác khó chịu liên quan đến phân biệt chủng tộc, phân biệt giới tính, bạo lực và các vấn đề khác không phù hợp với môi trường công việc.
Hy vọng qua chương này, tôi đã giúp bạn hiểu rõ hơn về vai trò quan trọng của các cuộc trò chuyện xã giao đối với công việc cũng như sự nghiệp của bạn. Khi học được nghệ thuật trò chuyện xã giao này, bạn sẽ có thể tự tin hơn, mở rộng mạng lưới của mình hơn và thu thập được thêm nhiều kiến thức và thông tin hữu ích. Và cuối cùng, thông qua các bài học và kỹ năng đã được chứng minh trong thực tế, tôi tin bạn đã bị thuyết phục và có thể dễ dàng phát triển kỹ năng này để có thể chủ động tiến hành các cuộc trò chuyện xã giao một cách hiệu quả.



Lời cảm ơn 
Cuốn sách này là một sản phẩm trí tuệ, là kết tinh của rất nhiều giờ thảo luận với các thành viên trong đại gia đình của tôi, với bạn bè, đồng nghiệp và các bạn sinh viên. Tôi rất biết ơn họ vì những cuộc thảo luận thú vị, sâu sắc và lôi cuốn, với nhiều ý tưởng khơi gợi ra những câu hỏi và chủ đề dẫn dắt tôi đến với hành trình viết nên cuốn sách này. Những kinh nghiệm quý báu và lời khuyên giá trị trong cuốn sách này là kết quả của những mối quan hệ tuyệt vời mà tôi đã xây dựng và vun đắp qua nhiều năm với các đồng nghiệp, các nhà quản lý, các chuyên gia tư vấn, nhà giáo dục và cố vấn. Tôi vô cùng biết ơn vì họ đã dành thời gian để trò chuyện cùng tôi về các chủ đề công việc và sự nghiệp, vì đã đóng góp những kinh nghiệm quý báu và hiểu biết vô cùng sâu sắc để tôi viết nên cuốn sách này.
Để cuốn sách được hoàn thành, tôi xin dành lời cảm ơn tới:
Linda, cho công việc biên tập ban đầu vô cùng kỹ lưỡng và những ý tưởng tuyệt vời để nội dung cuốn sách mang tính thời đại, đặc biệt là trước một thế giới luôn vận động và thay đổi rất nhanh.
Thomas, với sự am hiểu sâu sắc và những gợi ý xuất phát từ triển vọng phát triển của thiên niên kỷ.
Orion, với công việc biên tập cuối cùng vô cùng vất vả, cho sự tận tâm và tình yêu lao động của anh ấy.
Những đồng nghiệp, bạn bè và các bạn sinh viên, vì họ đã giúp tôi xem xét nội dung cuốn sách, dành cho tôi những phản hồi và khích lệ rất có giá trị.
Các giám đốc điều hành, vì đã dành thời gian xem xét cuốn sách này, mặc dù lịch trình làm việc của họ vô cùng bận rộn, và vì sự chia sẻ những kiến thức và kinh nghiệm rất có giá trị.
Joey, vì những ý tưởng sáng tạo, lòng trung thành và sự rộng lượng. Cô ấy là nguồn cảm hứng của tôi.
Tất cả các thành viên trong đại gia đình của tôi, vì tình yêu thương vô bờ bến cùng vô số những lời khuyên và sự khích lệ dành cho tôi.
Và những người cuối cùng nhưng vô cùng quan trọng đối với tôi: người vợ thân yêu – Loan, và cậu con trai tuyệt vời của chúng tôi – Christopher, vì đã yêu thương tôi vô điều kiện, vì những hy sinh và luôn sẵn lòng tạo điều kiện cho tôi trong suốt sự nghiệp, và vì họ là những cổ động viên không bao giờ biết mệt mỏi của tôi.
Từ tận đáy lòng, tôi xin chân thành cảm ơn!
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hoic thyc hién budc tiép theo.

Dat tit ¢ céc ngudn e va niém tin vao
mét viée duy nhit.

Lam hodc suy nghi diéu gi d6 khong
dang trinh tu.

Truge khi chiing ta thay ddi gia, hay
“"nghe ngéng” dién bién ciia thi

trudng.

Ban nén nop don vao nhiéu cong ty
khac nhau thay vi chi mot cong ty.
“Dimg bé tat ca tritng vao mot rd”.

Ho ¢4 ging dugc ban gidm déc phé
duyét dé xudt trudc khi hoan thanh ké
hoach kinh doanh. Ho dang "cim den

chay truée 6 6"

Raise the bar

“Nang tim”

Read between the lines

"Dodnmo”

Dat tiéu chuin hoac ky vong cao hon.

(6 ging hiéu diéu gi do ma khong c6

thong tin truc tiép, hoac c6 ging hiéu
nhitng diéu ai 6 dang am chi hay goi y.

Chiing toi da dugc “nang tim” trong.
nganh véi viée ddi moi sin phim gin
day nhit.

Téi "dodn mo” ring sép sé phé duyét
duén nay.
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Long shot
"Ca dénh béng d:

Lose ground (opposite:
gain ground)

"Mat dit” (ngugc lai
"gianh duge dat")

More than one way to
skin the cat

"C6 rt nhiéu cich dé lot
da mot con méo”

No brainer

“Khong cén phii nght

No strings attached
"Vo diéu kién”

Diéu gi do 6 xic sudtxdy ra rét thp.

Dé miit mot loi thé (thi phan, thi diém
quan trong trén thi trudng) vao tay doi
thii canh tranh.

C6 nhiéu cich hoac gidi phap khdc nhau
cho mot vin dé.

Quyét dinh d6 1a hién nhién va thc su

Cho ai d6 ma khong mong dgi duge

sau thang.

Duge thang chitc 1dn nay déi véi toi
nhutmot "cit ddnh béng dai”, nhung
dit sao thi toi cling s& ¢6 ging hét sitc.
Nam nay, cong ty da "mat dit” & mot
56 thi trudmg quan trong.

Dy la mot gidi phip cho viin dé nay,
nhung toi nghi ring "c6 rét nhiéu
cich dé 1ot da mot con meo”.

Gianhap cong ty nay thi "khong cin
phii nghi”. Lutong cao va vi tri cong
viée t6t hon.

Chiing t6i dé xuit khach hang sit dung
sdn phdm "vo diéu kién” trong vong
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Game plan Mot chién luge hoac ké hoach. Anh c6 "ké hoach” gi dé canh tranh

“K& hoach” V6i i thil chinh chua?
Get back in/into Quen din vi cong viée sau khi mot thisi
the swing of things gian ngimg cong viéc d6. t6i dang 6 ging “lam quen tré'lai”.

“Lam quen trg lai”

Get the ball rolling Bit déu hoac ti Du dn cia ching ta sip dén han.

“Biit tay vao vié gido. Chiing ta cin "bit tay vao viéc”
ngay bay gid.

Getorbeonaperson’s  Néuaido thich ban, tite 1a ban danglam  Téi c6 mot ngudi quén Iy mi va toi

good side ho hailong. muén "lam vita long” 6 .

“Lam vita long”™

Geta foot in the door Chdp nhin mot vi tri cong viée cip thap  Toi rit thich cong ty nay, vi vy toi
"Dat mot chan vio cita” 0 mOt cong ty v6i muc tiéu cudi cingla mudn "dat mot chan vao cita” congty.
6 dugc mot vi tri 6t hon.
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Word of mouth Nghe diéu gi d6 tir céc cuge trd chuyén Mot trong nhimg cich quing cio t6t
khong chinh thitc v6i ban b, thanh ~ nhit 14 thong qua "truyén miéng”.

“Truyén mi¢ng”
v)en(mng g’la dinh, nguu quen.

Whiting on the wall Béng chitng va manh méi ring mot diéu  Anh &y s¢ bi dudi viée. C6 chit

“Chit trén tuomg” gido (thwnglé tiéu cuc) sdp xdy ra. trén tuong” ro;

Yes man La mot ngudi luon Juon déngyvéicap  Ngudi quinly bo phan Marketing

“Chi biét néi c6™ trén, khong c6 chinh kién. dang mu6n tuyén mot ngudi “chi biét

néic6”.
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Hold your horses “Hay kim cuong ngua”, t
“Haykim cuong ngya”  tinh huong trudc khi dua ra quyel dmh. theo sat nhu’ng g1 anh néi

Inabind Ban dang & mrong mot unh hueng khu Tn Lbuc su "mic kel 0 N u toi
“Mic ket” khan, dit quyét dinh thé nao hoac chon  quyét dinh gitp anh & dy an nay, t6i s&

hanh dong nao déu din t6i két qui phii n6i khong véi dy in quan trong
khong mong mudn hoac phi dinh déi. khdc.

In a nutshell Néi tom tat. "G6igon lai,” cudn sich nay la vé
“Goi gon lai” thanh cong trong cong viée.

In the black (opposite is ~ Cong ty dang 1am an ¢6 1ai va tao ra Quy trude thua 13, cudi cing quy nay
in the red) lgi nhuan. cong ty chiing toi ciing ¢6 "but toin
“But toin den” (ngugc lai den.”

v6i"Bit todn d6”)

In the driver’s seat Kiém soét dugc tinh hinh. Chung toi da dat dugc 9o% muc tiéu

"Cam chéc tay lai” doanh s& ban hang trong khi vin con
ba thing nita. Chiing toi dang “"cim
chic tay 14i.”
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Smooth/clear sailing  Dat duge thanh cong ma khong Mot khi sita duge 13i cita sin phim
“Thudn buém xuoi gi¢”  gp nhiéu tré ngai. chinh, chiing t6i s¢ “thuan buém xuéi

gi6” dua sin phdm vao thi trudng.

Stabsomeoneinthe  Khiaid phan boilongtin ciiangusi  Anh dy da gitp co y c6 dugc congviée
back khac dé dat dugc muc dich ci nhan & day. Tai sao ¢6 dy c6 thé "dam sau

"Dai T clia minh., lung” va khién anh dy bi sa thai?

Start off on the right foot  Bét du viéc gi d6 mot céch thuan loi Toi muon "bude chan phai” véi

“Buge chan phai” cong viéc & cong ty nay.
State of the art Mot cdi gi do hién dai va tién tién Chiing t6i ¢6 mot co s6 nghi

“Hién dai nhat” vé cong nghe. “hién dai nhat".

Take the bull by the Génh vic trach nhiém, dac biét Ia trude w n ctia ching t6i da di theo huong
horns mot tinh hudng khé khan. Kkhic, vi vy toi phii “ghi simg bo".
"Ghi sitng bo™

Talk someone into Thuyét phuc ai lam gi do. Toi da rét ¢ ngai khi nhan dydn méi
something nay vi khong hiéu nhiéu vé n6, nhung

"DG ngon dé ngot” 5¢ép da "dd ngon dd ngot” t5i.
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Up in the air

"Chuyén trén troi”

Khong quyét dinh duge diéu gi do.

Véi doi ngd quin Iy méi. t4t ci moi thit
déu nhu "chuyén trén troi”.

Uphill battle

“Tran chién cam go”

Upper hand

"Thé thugng phong”

Water under the bridge

“Nue chiy qua céu”

‘Win-win situation

(opposite is “losclose”)
“Cing théng”

Diéu gi do khé dat duge vi nhiéu tri
ngai v kh6 khan.

Ai d6 06l the hon ngudi khic

Qué khit dang bi ling quén, tha thit,

hoic khong con duge nhiéu ngudi nhic
dénnita.

Tinh hinh doi bén cang c6 lgi.

6 géng thuyét phuc khch hang ri
bé déi thit canh tranh va vé phe chiing
taséla “trin chién cam go”.

Nha cung cép chinh cita chiing t6i ¢6

mot sin phdm quan trong ma chiing
takhong thé mua & dau duge. Ho & the
"thé thugng phong” khi thuong lugng
végia.

Chiing toi da oo vin aé congv-ec véi
cong ty cit, nhung d6 1a chuyén “nuce
chily qua cdu”, bay gid chiing toi da gia
nhip mot cong ty khic.

Chiing t6i da dim phin mot hop déng
ma cihai bén déu vui vé. Thé I chiing
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Diamond in the rough

“Kim cuong chua mai
gita”

Dmp the ball
“Dénh roi bong”

Fall through the cracks

“Lodi”

Mot cai gi d6 hodc ai do co tiémnang  Anh y la "kim cuong chua mai gita
tuyét voi, nhung s& doi hoi rat nhiéu  Anh dy 1a ngudi thong minh véi nhiéu
cong sitc dé rén gitia. ¥ mnng tuyét voi, nhung anh &y chua

Ai d6 hodc mot s6 nguoi khong hoan Chiing ta da khung hoan thanh dy dn
thanh mot nhiém vu thugc trach nhi¢m ~ ding thoi han béi vi anh da “danh roi

i ho. bong’.

M otvige gl rlo cin p}m r]um: lam nh\mg May lmh cin duue slta nh\mg chAng co
khong ai biét 1a phai 1am hogc chii dong i lam. Moi ngudi et 13 di”.
xung phong lam.

Fifty-fifty
"50/50”

From the ground up
“Titthud ban diu”

Diéu gt do dugo chia déu 50% chomdi _ Chiing ta 06 c0 hi “50/50" d¢ hoan
bén, hogc diéu gi d6 ¢ co hoi thanh thanh dy dn ding tién do.
cong hay tht bai ngang nhau.

Xay dung mot doanh nghiép, du an, hoac Steve Job da xay dung cong ty Apple
bit diu mot diéu gi d6 khac tirso kong.  “tir thud ban dau”.
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Bing cap/ | Phongban/ | Vitri congviéc
Nganh hoc | B4 phan
Truyén Phong Diu moi phan tich tai chinh
thong Quan he Diu moi phan tich hoat dong nganh
cong chiing Chuyén vién Marketing bing
phuong tién truyén thong
Quan ly du dn
Bo phan Quén Iy chwong trinh dao tao
Nhan su Diu mgilién lac cac phong ban
Quén 1y phat trién nguén nhan lue
Quan tri phic lgi
Bo phan Lap ké hoach sy kién Marketing
Marketing | Quén Iy chuong trinh dy 4n
Chuyén vién Marketing
truyén thong

Chuyén vién phat trién kinh doanh
Quan ly quan hé hop tac nganh
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Onyour toes Hay néu cao cénh gic. Hay "ditng trén doi chan cia minh”.
"Ditng trén doi chan Chuyén gi ciing ¢6 thé xdy ra trong thi
clia mmh mmng bt 6n nay

Outof the loop Khong biét diéu gi d6 ma chi mot nhom  Toi cim thay J— “ngoai vong
(opposite: intheloop)  ngudi duge biét. quay” sau khi nghi viée trong vai tudn.
"Ngoai vong quay”

(ngugc lai véi

“Trong vong quay”)

Out on a limb Duta ra tuyén b6, dé nghi hoae nhan Toi dang "& thé choi voi” véi dudoin
(5 thé choi voi” trich nhi¢m ¢6 6 riti ro cao. ring khi nang hoan thanh du in cia

chiing trong gi6i han ngan sich.

Play hardball Dua tranh quyét li¢t va lam bat cit diéu  Ongtala mot trong nhitng nha thuong
“Ném bong chay gi 6 thé dé gianh chién thing hoac lugng rit kho chiu, ong ta sé “ném
vao mat” 6 dugc nhitg gi ban muén. béng chay vio mat” anh trong qua

trinh thuong lugng.
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| Regional
Mktg
VP Name

Alliances | | PR/Brand
VP Name | | VP Name

Event Mktg| | Tech Mktg,
Director | | senior Dir

6™
Senior Dir

taunch | | Training

Senior Dir

Senior Dir
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Cop out Vién dinly do dé khong lam diéu gi do.

“Ly doly trn”

Corner a market Théng tri mot thi trudng nao do.

“Lang loan thi truom;

Cut corners
“Di duiing tat”

dé lam mot diéu gi do.

Ngimg lam diéu gi d6 khong dép img

Caut one’s losses

Tim mot cich dé dang hon hoac ré hon

D6 chila "Iy do Iy triu” dé khong phai
thye hi¢n nhi¢m va ma thoi.

Microsoft da “ling loan thi truong™

PC véi hé diéu hanh Windows.

Ho tim cich " lduungl " 48 duasin
phﬁm rathj tmdng s6m hon.

Chin dich Marketing cia chiing toi

rét ton kém va khong mang lai két

qué, vi vy chiing toi da phai "cit 16"

"C4it15” duge muyc tiéu cudi cing, mac du da dau
tumot s6 tién lom.
Cut-throat Mot diéu gi d6 rit dirdoi.
Nghel th(f
Cut to the chase Méi thing vao vin dé thuc su, khonglan

“Khongn6ivongvo”  man hay khong e6 chii dé chinh.

trugng PC canh tranh vo cung
nghet thg”.

Toi khong 06 nbién thi gian 46 o
dau, “dimgnoi vongvo™ nita duge
Khong?
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Jump the gun Ra quyét dinh hogc tuyén bg quiasém  Jim da “cudp co sing” khi bugc toi
“Cutdp co sing” hoac qué nhanh trugc thoi diém thich  phén mém clia toi khong hoat dong,
hop. trong khi anh &y thim chi khong kiém
tra phén mém ciia minh.

Jump throughhoops  Lam moi thitcé thé dé dat dugemuc  Toi phii "di qua nhiéu cita” dé dé nghi

“Bi qua nhiéu cia” tiéu hoac dé lam hai long ai d6. cia minh duge phe duye.
Keep “me” in the loop or - Néi véi ai d6 tiép tuc théngbéo — Hiy thbngtm vébudi phbngvan xin
keep "me” posted vé tinh trang cia ho hodc tién trinh clia  viéc clia ban.
“Thong tin" mot
finh hudng.

Keepone'seyconthe  Chiy diy dis dénvin dé g d6 vadimg D gidm s6 igng 151 phin mém,
ball dé mt tap trung. chiing ta phii “dé mét t6i qua bong™.
“Hay dé mit 161 qué bong”

Get up to speed Hoc hoi kién thite vé cong viéc hoae Toi gia nhap r:ong!y mot thang trude
“"Bitkip toc do” du 4n m6i dé tr§ nén thanh thao. va dang "bit kip tdc
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Toi khong nghi ringy tuéng clia anh
sé “khong thé bay cao™.

Toi khong chéc ¢6 bao nhiéu khich
hang, nhung 01 vin n6i ma "Khong hé

Not going to fly Mt § tudng, dé xudt hoge gidi phap
“"Khong thé bay cao” khong kha thi hoac khong duge

phc rluyct
Offthe top of one’s head _ Phin g ma khong cin nhéc ky hoac
"Khonghé dongnao”  khong nghién cttu kj vin dé.
Onaroll Tiép tuc gat hi thanh cong.
"Trén da thanh cong”
On the ball Nhanh nhen, hiéu biét va hoan thanh
"0 trén qua bong congviée.
danglan”

Doanh s6lai dat dinh trong ba thing
qua. Chiing ta vén dang "trén da
thanh cong

Thmh vién nhom mGi cha toi thuc su
"6 trén qui bong dang lan”. Anh dy
thue sulam rat tot.

Hai hoac nhiéu ngudi nhat tri v
vévin dé gi do.

On the same page

“0) trén mot trang”

On top of something
"Bit thop”

nhimg thay déi.

Kiém sodt tinh hinh va nhan thic duge o

Hay xem qua céc diéu khoan hop dong
dé chic chén chiing ta ciing "3 trén

géing "bit thép” nhimg thay déi
gin day nhat trong nganh.
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Bingcip/ | Phongban/ | Vi tri cong viée
Nganh hoc | Bo phin
Bo phan Chuyén vién h trg ban hang
Banhang— | Quanly don hang
Chaobén | Chuyén vién quén ly duén
sinphim | Nhan vién bin hang
Nhém Quénly dudn
Ky thuat Chuyén vién phan tich hoat dong
Bo phan sén xuat kinh doanh
Hé trg Quén ly hang tra lai va khiéu nai
khéch hang | khach hang
Marketing | Bo phan Quén ly chwong trinh dy an
Marketing | Chuyén vién Marketing tiép thi
truyén thong
Chuyén vién Marketing
huwéng ngoai
Diéu phoi vien su kién Marketing
Bo phan Quénly dy an
Banhang— | Chuyén vién quang cio/quéng ba
Chaobén  |sinphim
sanphdm | Quénlyké hoach sykién
Nhan vién ban hang
Bo phan Dai dién dich vu khach hang
Hé trg Diéu phoi vien sy kien
khach hang Quan Iy chuong trinh dy dn

Quan Iy chuong trinh dao tao
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The elephant in the
room

“Con voi & trong phong”

Outside the box
"Pha rao”

Mot viin dé ro rang hoc gay tranh cai
‘ma khong ai muén néi dén.

Dua ra mot gidi phap sang tao, doc dao
thay vi mot gidi phap phd bién.

Tét cé chiing ta déu biét cong viéc o
hoan thanh hay khong Ia tiy & sép.
nhung khong ai mudn néi vé "con voi
& trong phong’.

Véi phuong tién truyén thong xa
hoi, ching toi da phai nght dén cic
gidi phép "phé rao” dé quing bé sin
phim.

Throw in the towel

“tung khan tring”
Touch base

"Cham gon”

Twist someone’s arm

“Van cinh tay”

Chdp nhan tit bo mot diéu gi do

Lién lac voi ai d

Thuyét phuc ai do lam diéu ma ho
khong muén.

Sau nhiéu lin khong thé thuyét phuc
sép déngy véi y tuéng clia minh, toi
danh "tung khan tring” ddu hang.

Toi sé "cham gon” véi anh sau khi két
thiic cude hop ti€p theo.

Toi da phii "vin cnh tay” vai lin dé
anh ta dongy véi dé nghi ciia ching
tol.






