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Chương 1 
ĐẠO ĐỨC NGHỀ NGHIỆP 
PHẦN I. CÁC KỸ NĂNG THIẾT YẾU TRONG CÔNG VIỆC
Hệ thống kỹ năng
Tạo động lực cho bản thân - Luôn trung thực - Quản lý thời gian - Quản lý tiền bạc
Tại sao một số người phải làm việc cật lực trong khi những người khác có vẻ như chả phải làm gì mà vẫn thành đạt? Bạn có thể đổ lỗi cho gene, cho truyền thống gia đình, quá trình đào tạo hay do nơi làm việc, nhưng đổ lỗi để làm gì cơ chứ? Thay vào đó, hãy coi đó là “những kỹ năng cần thiết” và bù đắp sự thiếu hụt ấy bằng cách vận dụng những kinh nghiệm trong quá trình học tập tại trường học để trau dồi đạo đức nghề nghiệp, đáp ứng nhu cầu của doanh nghiệp và hợp lòng người quản lý. Đạo đức nghề nghiệp là một trong mười nhóm kỹ năng căn bản và quan trọng nhất, vì những yêu cầu công việc khó khăn và chính đáng sẽ giúp cải thiện những kỹ năng còn lại.
Hai kỹ năng đầu tiên phải cải thiện liên quan đến cá tính của bạn, hai kỹ năng cuối yêu cầu sự tập trung cao độ và tự kiểm soát bản thân. Bạn phải trang bị tốt cả bốn kỹ năng trên. Nếu không, đừng bực mình; những kỹ năng này sẽ dần có được theo thời gian và sự trưởng thành của bạn. Có thể bạn thiếu những động lực để phát triển hoàn thiện, nhưng đừng chìm đắm trong quá khứ, giáo dục luôn hướng đến tương lai, và bạn cần phải tiến về phía trước. 
Một nghiên cứu chỉ ra rằng hơn 87% số người mất việc hay thất bại trong sự nghiệp đều là do thiếu tác phong, thiếu thái độ làm việc đúng đắn chứ không chỉ vì thiếu kỹ năng làm việc. Vì thế, đạo đức nghề nghiệp thực sự là một điều phải lưu tâm. Bây giờ chúng ta sẽ cùng đi sâu tìm hiểu về đạo đức nghề nghiệp và trả lời câu hỏi: Ta nên làm gì để thay đổi chính mình?
Tạo động lực cho bản thân
Hầu hết các sinh viên đều muốn có một ai đó tạo áp lực lên họ hàng ngày. Họ muốn biết sự chuẩn bị tốt cho công việc sau này có thực sự cần thiết cho chính họ không. Nếu bạn cũng nghĩ như họ thì cần hành động ngay bây giờ chứ không phải chờ đến tận năm cuối. 
Thật khó để luôn giữ vững và duy trì được mục tiêu, và điều đó không còn phụ thuộc vào ý chí hay lòng quyết tâm nữa, mà giờ đây đã trở thành một kỹ năng, giống như việc viết một bài luận thật súc tích hay trở thành một giám đốc tốt vậy. 
Đó là việc lựa chọn mục tiêu một cách thông minh và phải cố gắng hết sức để đạt được những mục tiêu đã đề ra. Điều đó cũng có nghĩa là bạn phải biết sắp xếp mọi việc theo thứ tự ưu tiên, việc nào xếp trước và việc nào xếp sau, đồng thời cam kết với bản thân về mục tiêu đã đề ra. Việc tự thúc đẩy bản thân mang lại cho bạn động lực vượt qua sự tự ti trước những đánh giá của sếp hay sự dò xét của đồng nghiệp. Hãy nhìn lại một lượt bạn học của bạn, xem ai là người thành đạt nhất trong số đó. Bạn sẽ dễ dàng nhận thấy, những người thành công thực sự là những người làm việc vì chính bản thân họ.
Học cách hài lòng với bản thân là một phần của quá trình trưởng thành, sự trưởng thành đó đồng nghĩa với việc thúc đẩy chính bạn để đạt được những gì mình muốn. Hãy xác định xem bạn đang ở đâu trên hành trình thay đổi mục tiêu cuộc đời. Bạn đang ở mốc đầu tiên (mức 0 – mức của một đứa trẻ sơ sinh) hay mức 10 – mức dành cho một người trưởng thành làm việc chăm chỉ và đầy hoài bão.
Các ông chủ luôn muốn nhân viên phải có động lực trong công việc. Tuy nhiên, nhiều người làm quản lý cho rằng, nếu họ phải giám sát nhân viên để đảm bảo tiến độ công việc thì thà họ tự làm cho nhanh. Họ muốn nhân viên phải luôn đảm bảo công việc được hoàn thành đúng tiến độ. Một nhân viên cần phải thực hiện nhiệm vụ độc lập và có khả năng tự định hướng cho mình. Nếu quản lý phải chỉ bảo cho nhân viên phải làm gì thì tốt nhất là họ không nên làm việc đó.
Thật không may là số lượng những người có khả năng chủ động trong công việc lại quá ít ỏi. Nếu bạn có thể đưa ra bằng chứng trong bản thông tin cá nhân hay trong cuộc phỏng vấn rằng bạn là một trong số ít người tận tâm với công việc, không màng đến những phần thưởng cũng như sự trừng phạt thì bạn sẽ được trọng dụng. Nếu bạn luôn hoàn thành công việc đúng tiến độ thì tất nhiên, con đường sự nghiệp của bạn sẽ vô cùng xán lạn. 
Nếu bạn có đủ kỹ năng làm việc và kỹ năng sống nhưng thiếu đam mê với những gì mình đang làm thì nên xem xét lại công việc của mình. Đồng thời, bạn phải tự tin với con đường mình chọn, đó là cách duy nhất để vượt qua khó khăn trong thời gian dài, khi công việc trở nên vất vả. Sự tự tin sẽ giúp bạn kiên định với mục tiêu đề ra; tập trung vào đó và khiến cho mọi việc khả thi hơn.
Lòng nhiệt tình, đam mê hay sự tự tin – dù bạn có gọi nó bằng cái tên nào đi chăng nữa thì điều cuối cùng làm cho chúng ta thành công là hãy bắt đầu thật tích cực. Đó là trách nhiệm của chính bạn và chẳng phải của ai khác ngoài bạn cả.
CÁC KHÓA HỌC: Không có một khóa học nào tập trung vào vấn đề làm việc chăm chỉ, nhưng mỗi khóa học bạn tham gia là một thước đo cho khả năng làm việc cần mẫn của bạn. Dù chăm chỉ không hoàn toàn đảm bảo cho sự thăng tiến trong công việc, và điểm cao không phải là thước đo duy nhất cho sự chăm chỉ, nhưng quá trình lao động sẽ giúp bạn biết cách xử lý các tình huống phát sinh, duy trì thói quen làm việc đúng giờ và thực hiện đúng quy định công việc…
Hãy đặt mục tiêu ít nhất là lấy được chứng chỉ trong mỗi khóa theo học và ước tính chi phí (cả thời gian và tiền bạc) bỏ ra cho mỗi khóa học. Hãy cân nhắc giữa thăng tiến trong công việc với không tham gia hoạt động nào cả. Coi đó là mục tiêu cuộc đời, và nghĩ xem bạn phải làm gì để đạt được nó. Nếu bạn tuân thủ nghiêm ngặt những điều này trong suốt quá trình học tập và làm việc thì bạn sẽ có được một phong cách làm việc tốt nhất.
HOẠT ĐỘNG NGOẠI KHÓA: Với bất cứ hoạt động thực tập, làm việc bán thời gian, sinh hoạt hè hay hoạt động đoàn thể nào khác mà bạn tham gia, hãy coi đó như công việc kiếm sống của bạn. Nỗ lực hết mình cho mỗi cam kết và hoàn thành tất cả những gì nhiệm vụ yêu cầu. 
Khôn ngoan chẳng lọ thật thà
Khi phải nói dối về khả năng của bản thân, đa số mọi người đều nghĩ rằng điều đó sẽ gây bất ngờ và chiếm được cảm tình nhanh nhất. Nhưng có những người cứ mở miệng ra là nói dối mà không lường trước được hậu quả. Nếu bạn có tật này thì hãy chấn chỉnh lại bản thân ngay. Hãy luôn trung thực. Chìa khóa của sự trung thực là biết cách đương đầu với những áp lực có thể ảnh hưởng đến niềm tin của bạn và niềm tin của những người khác dành cho bạn. Để sở hữu chiếc chìa khóa này, bạn phải nhận thức được rằng giả dối là điều sai trái. 
Trung thực không chỉ là việc nói ra sự thật với mọi người, nó còn hàm ý là trung thực với chính bản thân bạn. Nó là sự tin tưởng và chịu trách nhiệm về những gì đã hứa. Khi bạn đã hứa làm một công việc trong hoặc ngoài phạm vi trách nhiệm cá nhân, rồi không thực hiện lời hứa thì đó đích thị là một kiểu dối trá mà những người mong muốn thành công không bao giờ làm.
Các ông chủ mong muốn nhân viên luôn báo cáo trung thực, từ chi phí đi lại cho đến giao tiếp với khách hàng và đồng nghiệp. Họ muốn thấy nhân viên luôn hoàn thành những cam kết. Dù bạn có hoàn thành công việc nhưng lại làm mất niềm tin nơi ông chủ, bạn sẽ phải tốn rất nhiều công sức mới lấy lại được niềm tin. Thiếu trung thực và vô trách nhiệm thường là yếu tố dễ đánh mất niềm tin của người khác vào bạn nhất. 
CÁC KHÓA HỌC: Để nắm bắt những khái niệm cơ bản, hãy tham gia các khóa học về kỹ năng và trắc nghiệm tâm lý về những vấn đề đạo đức. Nhưng hữu ích nhất chính là lời cam kết của bạn tại đây, ngay lúc này: trung thực trong những bài kiểm tra, trong hồ sơ xin việc, về khả năng và trình độ của bạn... 
Việc thể hiện tính trung thực ngay từ khi đi học có hai lý do quan trọng. Thứ nhất, nếu bạn tránh được cám dỗ gian lận ở trường lớp thì chắc chắn bạn sẽ tránh được nó trong cuộc sống và công việc. Những kẻ nói dối giống như những con nghiện, luôn tự nhủ rằng: “Đây là lần cuối cùng mình gian lận”. Nếu bạn không thể cưỡng lại được sức cám dỗ của những việc nhỏ thì làm sao có thể tránh khỏi việc vi phạm cam kết trong những công việc lớn sau này.
Thứ hai, hãy nghĩ đến hậu quả của gian lận. Nếu bạn bị bắt quả tang gian lận hay bị lật tẩy trò dối trá, sẽ có nhiều thảm kịch xảy ra, như mất đi lòng tin của các thầy cô giáo vào bạn, rồi bạn sẽ không nhận được sự giúp đỡ, hướng dẫn của họ trong quá trình học tập và hướng nghiệp nữa. Chẳng hạn khi bị phát hiện gian lận trong thi cử, bạn sẽ phải thi lại, học lại môn hay thậm chí là bị thu hồi bằng tốt nghiệp. Khi đi làm, những kẻ nói dối và gian lận trong công việc bị sa thải hoặc không thể thăng tiến được, thậm chí còn phải hầu tòa và sẽ rất khó tìm được một công việc mới. 
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Hãy tạo dựng niềm tin với mọi người trong cuộc sống và công việc. Điều đó có nghĩa là không hứa hẹn điều gì hay nhận việc nếu bạn không thể hoàn thành được.
Kiểm soát thời gian, chu toàn mọi việc
Quản lý thời gian là kết quả của việc lên kế hoạch và đặt thứ tự ưu tiên cho các nhiệm vụ. Nộp bài muộn, quên làm bài tập và căng thẳng trong công việc là những dấu hiệu cho thấy bạn không biết cách quản lý thời gian. Nếu bạn đang rơi vào tình trạng này thì bạn cần phải làm một số việc ngay bây giờ.
Dừng nghĩ ra những lý do “trì hoãn” khi bạn thực sự không muốn làm việc đó. Với nhiều người, sự trì hoãn thể hiện rằng họ không biết cách sắp xếp thời gian. Những người này luôn biện minh: “Tôi rất bận! Tôi còn phải làm việc này nữa cơ!” Họ không bao giờ nhận bất cứ trách nhiệm nào về mình. Một kết quả điều tra cho thấy, những người hay trì hoãn thường hút thuốc, uống rượu và tránh đi khám bệnh, thường mắc bệnh tiêu hóa, chứng mất ngủ và dễ bị cảm lạnh hơn những người khác. 
Nhưng quản lý thời gian không hề phức tạp. Bạn hãy xác định những nhiệm vụ cần làm trong những khoảng thời gian nhất định, sau đó tính toán thời gian cần thiết để hoàn thành từng nhiệm vụ. 
Để hiệu quả hơn, hãy xếp các nhiệm vụ theo thứ tự ưu tiên, những việc cần phải hoàn thành trước đứng đầu danh sách, tiếp theo lần lượt là những nhiệm vụ ít quan trọng hơn. Bài học rút ra ở đây là phải học cách lên kế hoạch và thực hiện theo một trình tự nhất định, cho phép bạn hoàn thành nhiệm vụ ít căng thẳng nhất nhưng lại đạt được chất lượng cao nhất. 
Bí quyết làm việc của những người thành công là có khả năng thực hiện được nhiều nhiệm vụ trong một khoảng thời gian nhất định mà không làm xáo trộn công việc thường nhật, chẳng hạn như báo cáo hàng tuần, hay tổng kết công việc trong tuần. 
Hãy hình dung việc thực hiện nhiều nhiệm vụ cùng lúc giống như trò tung hứng nhiều quả bóng trên không vậy; bạn phải biết cách phối hợp nhịp nhàng giữa các công việc với phân bổ thời gian để cho tất cả những nhiệm vụ đều được hoàn thành.
Các sếp bao giờ cũng có ấn tượng xấu với những nhân viên phải ở lại sau giờ làm để hoàn thành công việc mà lẽ ra nên được làm trong giờ hành chính. Khi bạn chậm thời hạn từ ba công việc trở lên thì chắc chắn bạn sẽ bị sa thải. 
CÁC KHÓA HỌC: Một số trung tâm đào tạo thường mở các khóa học kỹ năng quản lý thời gian và quản lý công việc, như Tâm Việt Group, trường doanh nhân Pace, GK Corporation – Vietnam Learning... Nhưng trước khi ghi tên vào khóa học đó, hãy tự trau dồi kỹ năng quản lý thời gian bằng cách lên kế hoạch cho việc học, thi và tốt nghiệp.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Đừng đi ngủ muộn, đừng sợ những buổi học đều đặn trong thời khóa biểu và hãy đến lớp sớm. Đừng để các thầy cô giáo có ấn tượng xấu về bạn với hình ảnh một người lúc nào cũng hớt hơ hớt hải xin vào lớp.
Lời khuyên hữu ích nhất cho việc quản lý thời gian là hãy tạo ra những công cụ nhắc nhở nhiệm vụ hiệu quả, vì chỉ khi giữ cho mọi thứ theo đúng kế hoạch thì bạn mới thực sự làm chủ thời gian và công việc của mình. 
Tích lũy và quản lý tiền bạc khôn ngoan
Khi từng “bóc ngắn cắn dài” và sa vào cảnh nợ nần, chắc bạn sẽ hiểu nỗi khổ của kẻ mang nợ: không dám chi tiêu, luôn phải tránh mặt chủ nợ. Nếu bạn đang nợ nần chồng chất, hãy làm việc chăm chỉ và tiết kiệm chi tiêu để trả nợ; nếu không bạn sẽ luôn phải sống trong nơm nớp lo sợ. Quản lý tiền bạc không có nghĩa là bạn phải chi li từng đồng một.
Việc quản lý tiền bạc hiệu quả đòi hỏi một thái độ nghiêm túc và tỉ mỉ, không chỉ là ghi chép lại các khoản chi tiêu, mà còn phải biết cân đo đong đếm giữa số tiền kiếm được với những thứ cần chi. Quản lý tiền bạc không chỉ đơn giản là đảm bảo các khoản chi tiêu nằm trong kế hoạch, tương ứng với thu nhập, mà còn phải biết đầu tư thế nào trong tương lai. 
Biết cách quản lý tài chính là chìa khóa để có và giữ được một công việc tốt. Công việc bán thời gian và nỗi lo canh cánh cơm áo gạo tiền sẽ khiến bạn xao lãng học hành và ảnh hưởng đến sức khỏe của bạn. Rất nhiều sinh viên kêu ca rằng số tiền bố mẹ chu cấp cho ăn học không đủ và họ phải làm thêm để kiếm tiền, nhưng lý do thật sự chỉ là họ đã tiêu quá nhiều vào việc mua sắm quần áo đẹp, chơi bời nhậu nhẹt cho đến khi hết sạch và phải đi vay bạn bè. Sau đó thì họ lại còng lưng làm thêm để trả nợ. Kinh nghiệm cho thấy, đa số họ đang làm việc để đáp ứng những thứ họ “muốn’’ chứ không phải những thứ họ “cần’’. Họ sẵn sàng chi tiền mua sắm quần áo đẹp trong khi chẳng dám chi tiền mua sách vở.
Là sinh viên, bạn cần tiền để chi trả cho việc học hành, giáo viên hướng dẫn, trang trải chi phí sinh hoạt, sách vở, tài liệu tham khảo, chưa kể đến các nhu cầu vui chơi khác. Vì vậy, kỹ năng chi tiêu hiệu quả và quản lý thời gian tốt là những thứ đặc biệt quan trọng đối với bạn. Hãy chi tiêu khôn ngoan và thông minh. Hãy cân nhắc giữa việc mua sách với lên thư viện đọc sách. Bạn cũng cần hạn chế những hoạt động tốn kém như chơi bời, mua sắm đồ đắt tiền. Điều này sẽ giúp bạn tiết kiệm cả thời gian và tiền bạc.
Khi tốt nghiệp, việc quản lý tài chính hiệu quả còn giúp bạn không phải nhận bừa một công việc mà mình chẳng hề thấy hứng thú để có tiền trang trải những khoản nợ đang thúc vào lưng.
Cuối cùng, dù làm công việc gì thì khi tiến bước trên con đường sự nghiệp, trách nhiệm quản lý chi tiêu của bạn sẽ ngày càng tăng. Bạn sẽ sớm phải đối mặt với những vấn đề về ngân sách dự án và chi phí thực tế. Nếu bạn đã nắm chắc kỹ năng quản lý tài chính thì con đường thăng tiến của bạn sẽ rộng mở hơn nhiều.
CÁC KHÓA HỌC: Ở Việt Nam, Công ty Cổ phần Đầu tư Tài chính và Thương mại G7 thường tổ chức những khóa học đào tạo kỹ năng quản lý tài chính cá nhân; Trung tâm Đào tạo Kế toán VAFT thường tổ chức khóa học tài chính dành cho nhà quản lý. Chúng sẽ hữu ích cho công việc của bạn sau này. Hãy đăng ký học ít nhất một khóa học như thế. Ngay cả khi bạn không làm kinh doanh, bạn cũng sẽ thu được lợi ích từ khóa học đó – biết đâu bạn sẽ nảy sinh một ý tưởng nào đó, lên kế hoạch tài chính và hiện thực hóa ý tưởng thành công. 
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Hãy quản lý các khoản thu nhập cá nhân và các khoản chi tiêu hàng tháng. Tránh nợ nần chồng chất. Nếu mắc nợ, hãy xác định chính xác khoản lãi suất bạn phải trả và để riêng một khoản trả hàng tháng. 
Nếu bố mẹ bạn đang chu cấp cho bạn toàn bộ chi phí học hành, nhà ở, tiền tiêu vặt thì bạn cũng cần lên kế hoạch chi tiêu. Hãy đề nghị bố mẹ nói rõ khoản tiền chu cấp cho bạn hàng tháng, và tự quản lý mức chi tiêu của mình. Bạn có thể gửi lại bố mẹ bảng ghi chép chi tiêu hàng tháng để họ biết bạn đã sử dụng tiền bạc như thế nào. Hãy duy trì lối sống tiết kiệm, tự kiếm tiền để chi trả những khoản tiêu vặt. Hãy học cách tạo dựng niềm tin nơi người khác từ những việc nhỏ, để họ tin bạn có thể làm việc lớn sau này.
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Bạn không có khoản nợ nào phải trả, cân đối thu chi trong những khoảng thời gian dài như sáu tháng hoặc một năm và bạn có quan điểm rõ ràng về việc trả nợ, vay nợ (đi vay hoặc cho vay), có kế hoạch chi tiêu và tiết kiệm.



Chương 2 
PHÁT TRIỂN THỂ CHẤT 
Hệ thống kỹ năng
– Chịu đựng dẻo dai – Ngoại hình ưa nhìn – Đánh máy nhanh không sai sót – Ghi chép rõ ràng
Ở bậc đại học, hầu hết mọi người đều không chú trọng trau dồi các năng lực thể chất, chỉ một số ít tham gia các hoạt động thể thao như chạy bộ, đá bóng. Tuy nhiên, những kỹ năng thể chất lại vô cùng quan trọng. Có vài ngành học rất cần những kỹ năng về thể chất, giống như những kỹ năng cần thiết cho nghệ thuật và âm nhạc, còn một vài ngành khác lại không rõ ràng. 
Sức khỏe thể chất thể hiện ở sự sảng khoái và thoải mái. Tinh thần càng sảng khoái, thoải mái, càng chứng tỏ bạn là người khỏe mạnh.
Nếu bạn chọn theo học ngành có yêu cầu cao về thể chất, hãy bổ sung những khóa học trau dồi thể chất vào danh sách môn học. Trong phần này, chúng ta sẽ thảo luận những kỹ năng thể chất cần thiết cho công việc của bạn và đồng nghiệp: sức chịu đựng dẻo dai, ngoại hình ưa nhìn, đánh máy nhanh không sai sót, ghi chép rõ ràng…
Hai kỹ năng đầu tiên rất rõ ràng và cần thiết, gần như là bắt buộc với tất cả chúng ta. Hai kỹ năng tiếp theo cũng rất quan trọng. Đánh máy nhanh và chính xác là một trong những điều kiện cần để tăng khả năng thành công trong trường học cũng như công việc sau này, việc ghi chép rõ ràng giúp rèn luyện khả năng tư duy tổng hợp thông tin và triển khai ra giấy. Hai kỹ năng này giúp bạn thành công trong công việc hơn việc bạn tưởng tượng rất nhiều.
Chịu đựng dẻo dai
Đừng đợi cho đến khi bạn bị cảm cúm hay viêm họng rồi mới nghĩ đến chuyện giữ gìn sức khỏe. Việc tránh được bệnh tật hay dịch bệnh không chỉ phụ thuộc vào gene mà phần lớn phụ thuộc vào sức đề kháng của bạn. Sức đề kháng có được khi bạn có một nhịp sống cân bằng, ăn uống đủ chất, ngủ đủ giấc, tập thể dục và tránh những thói quen xấu như: hút thuốc lá, uống rượu, dùng các chất kích thích…
Có sức khỏe tốt nghĩa là bạn sẽ có đủ năng lượng và sự tỉnh táo cần thiết để hoàn thành tốt việc học tập cũng như công việc sau này. Các nhà tuyển dụng thường ưu tiên lựa chọn những ứng viên có sức khỏe thể chất (giảm nguy cơ chậm tiến độ công việc do ốm đau), đúng giờ và luôn sẵn sàng bắt tay vào công việc. Khi phỏng vấn xin việc, đừng uống rượu ngay cả khi nhà tuyển dụng mời bạn. Đừng biến cuộc phỏng vấn thành những cuộc đối thoại gây cười và có những cử chỉ thiếu thận trọng gây ấn tượng xấu với nhà tuyển dụng, nhất là về nếp sinh hoạt của bạn. Đừng để họ nghĩ bạn có lối sống thiếu lành mạnh. Chỉ nên uống một ly rượu trong bữa ăn và không bao giờ nhiều hơn nhé! 
CÁC KHÓA HỌC: Hãy tìm đến các trung tâm, câu lạc bộ thể dục thể thao, lớp học Yoga, Aerobics, Khiêu vũ... trong thành phố để đăng ký tham gia một hoặc nhiều khóa học phù hợp. 
Ngoài ra, bạn có thể hình thành thói quen tự tập thể dục mỗi sáng. Thay vì ngủ nướng thêm 10 phút trên giường, bạn hãy dậy sớm hơn một chút tập vài động tác nhẹ nhàng cho cơ thể khoan khoái đón chào ngày mới! Bên cạnh những môn thể thao yêu cầu sức lực như chạy bộ, nhảy dây, xà đơn, xà kép… bạn có thể chọn những bộ môn nhẹ nhàng nhưng không kém hiệu quả như ngồi thiền, lắc vòng. Việc luyện tập thể chất sẽ giúp bạn dẻo dai hơn, khỏe khoắn hơn rất nhiều!
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Khi học đại học, hãy chủ động tham gia các hoạt động ngoại khóa của trường để rèn luyện và nâng cao năng lực thể chất. Tham gia các câu lạc bộ dục thể thao, câu lạc bộ hoặc đội thể thao của trường khuyến khích lối sống lành mạnh, không rượu bia, hút thuốc và dùng các chất kích thích. Đồng thời, hãy vận động bạn bè cùng tham gia. Hãy thẳng thắn lên tiếng nếu những người sống xung quanh có lối sinh hoạt không lành mạnh tại nơi bạn ở. Nếu hàng xóm gây ồn ào, bạn cần đấu tranh cho những khoảng thời gian yên tĩnh sau 11 giờ đêm. Thường xuyên vệ sinh phòng ở cũng như nơi sinh hoạt công cộng, đảm bảo môi trường sinh hoạt sạch sẽ, vệ sinh cũng góp phần bảo vệ sức khỏe và nếp sống lành mạnh của bạn.
Hãy tham khảo những lời khuyên sau đây: 
• Đừng ăn quá nhanh đến mức chẳng cảm nhận được hương vị gì của món ăn. Điều này không tốt cho cả dạ dày lẫn sức khỏe của bạn. Hãy ăn uống đầy đủ, đúng giờ và không bao giờ bỏ bữa.
• Ngủ đủ và tránh những thói xấu như các cuộc chè chén say sưa hay thức thâu đêm trong các buổi hội trường. 
• Không hút thuốc. Những người hút thuốc dễ bị bệnh tật, ốm đau hơn những người không hút thuốc. Hút thuốc thụ động cũng có thể hủy hoại sức khỏe của bạn. Ngoài ra, thời gian và tiền bạc tiêu tốn vào việc hút thuốc nên được dùng vào những việc quan trọng hơn. 
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Đừng để lỡ bất cứ bài giảng nào trên lớp trong năm học cuối vì lý do ốm đau hay ngủ dậy muộn.
Ngoại hình ưa nhìn
Trang phục chỉn chu, gọn gàng, sạch sẽ thể hiện bạn là người lịch sự, biết tôn trọng mọi người và tôn trọng chính bản thân mình. 
Ngày nay, khi đời sống được nâng cao thì nhu cầu của chúng ta không chỉ dừng lại ở “ăn no mặc ấm” nữa mà phải là “ăn ngon mặc đẹp”. Vì vậy, việc ăn vận phải theo nguyên tắc là gọn gàng, sạch sẽ và phù hợp. Nếu bạn mặc quần bò, áo phông đến nơi sang trọng, bạn sẽ bị những người khác “nhìn bằng nửa con mắt”. Nếu bạn mặc váy diêm dúa, lộng lẫy đến những nơi bình dân thì bạn sẽ trở thành kẻ lạc lõng. Vì vậy, bạn cần chú ý đến tính phù hợp của trang phục với hoàn cảnh, tính chất của hoạt động và mục đích của bản thân. Khi lựa chọn trang phục cho buổi phỏng vấn hay đi làm, hãy áp dụng triệt để nguyên tắc trên, đồng thời cân đối với thu nhập và phong cách của bản thân. 
Thực tế, trong công việc và cuộc sống, ấn tượng đầu tiên về bạn rất quan trọng và là yếu tố quyết định việc bạn có gây dựng được lòng tin nơi người khác hay không. Nếu bạn không có bộ óc siêu phàm hoặc vẻ bề ngoài cuốn hút, người đối diện thường sẽ nhận định rất nhanh dựa vào vẻ bề ngoài của bạn. 
Vẻ bề ngoài sẽ nói lên phần nào đó cá tính của bạn, giúp bạn thông báo cho mọi người biết bạn là ai, và bạn muốn nói gì về bản thân. 
CÁC KHÓA HỌC: Một vài khóa học về kỹ năng có thể góp phần cải thiện tác phong của bạn, nhưng đừng quá tin tưởng vào nó. Hiện đã có những khóa học hướng dẫn cách ăn mặc và ứng xử dành cho doanh nhân, còn ở hầu hết các trường đều chưa có những khóa học như thế này. 
CÁC HOẠT ĐỘNG NGOẠI KHÓA: Hãy đặt bản thân vào các tình huống xã hội phải tương tác và thể hiện sự lịch sự với những người có thể sẽ là sếp của bạn trong tương lai. Hãy thu xếp thời gian để đến các cuộc gặp, giao lưu với các cựu sinh viên, sinh viên khóa trên và tham gia các cuộc hội thảo mở cửa tự do. Nói cách khác, hãy gia nhập thế giới của công việc – nơi những người giàu có, thành đạt tụ họp – hãy quan sát để biết cách ăn mặc, tư thế và phong thái của họ.
Ngoài ra, bạn còn cần biết ăn mặc tươm tất trong những cuộc hẹn hò cá nhân, gặp gỡ bạn bè chứ không chỉ cần ăn mặc chỉn chu cho một buổi phỏng vấn xin việc. Khi hẹn hò, bạn nên chọn trang phục vừa vặn, phù hợp; đừng quá quan tâm đến xu hướng thời trang mới nhất, vì đôi khi nó có thể không “đồng điệu” với bạn, thậm chí gây phản cảm. Trang phục phải tôn lên vẻ đẹp ngoại hình và nội tâm của bạn; phù hợp với địa điểm và bối cảnh cuộc hẹn hò. Bạn không nên chọn trang phục mất quá nhiều thời gian để chuẩn bị, tỉa tót và phải đặc biệt chú ý giữ gìn khi mặc bộ trang phục này.
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Học cách thể hiện bản thân mình với bất cứ ai bạn muốn gây ấn tượng. 
Đánh máy nhanh không sai sót
Ngày nay, khi máy vi tính trở thành công cụ học tập, làm việc phổ biến và thiết yếu, kỹ năng đánh máy cũng ngày càng trở nên quan trọng và cần thiết. Nhưng thực tế, rất nhiều sinh viên không ý thức được tầm quan trọng của kỹ năng đánh máy nhanh đối với học tập và công việc sau này. Trong phần yêu cầu công việc của nhà tuyển dụng luôn có mục kỹ năng đánh máy thành thạo. Đánh máy nhanh giúp bạn triển khai các ý tưởng nhanh hơn, đồng thời thúc đẩy tiến độ công việc. Bạn phải rèn luyện mới đạt được kỹ năng này. Nó chính là một lời cam kết cho sự nghiêm túc và chăm chỉ của bạn trong học tập cũng như công việc.
Đánh máy nhanh không sai sót giúp bạn tiết kiệm rất nhiều thời gian trong quá trình học, tốc độ đạt yêu cầu là 35 từ/phút. Trong công việc, để làm tốt những công việc như văn thư, thư ký, hành chính khi sếp yêu cầu soạn và đánh máy lại một văn bản nào đó… thì lúc này bạn cần viện đến kỹ năng đánh máy nhanh và không sai sót đã được tôi rèn từ thời đại học. Nếu bạn thực hiện công việc đơn giản đó một cách thành thạo và chuyên nghiệp, chắc chắn sếp sẽ tin tưởng và giao cho bạn những trọng trách quan trọng hơn, cơ hội thăng tiến của bạn cũng rộng mở hơn. 
Ngoài ra, với kỹ năng đánh máy thành thạo, bạn có thể kiếm một công việc đánh máy ngoài giờ nhằm tăng thêm thu nhập hoặc nhận vị trí nhân viên thời vụ cho một công ty. Hơn nữa, nếu biết tận dụng cơ hội tập sự này, bạn không những có thể tích lũy được những kinh nghiệm thực tế mà biết đâu còn có được một hợp đồng lao động dài hạn. Có nhiều người khởi đầu với một vị trí công việc thời vụ trong công ty sau đó trở nhân viên chính thức, rồi thăng tiến lên các cấp bậc cao hơn với mức lương tương xứng. 
Đánh máy thành thạo là một trong những kỹ năng hỗ trợ đắc lực cho con đường trở thành nhà quản lý của bạn. Thành thạo kỹ năng này đồng nghĩa với việc bạn có thể kiểm soát toàn bộ công việc vì bạn đã lọc ra những ý tưởng khi đánh máy.
CÁC KHÓA HỌC: Hầu hết các trường đại học ở Việt Nam đều đã đưa môn tin học vào chương trình giảng dạy chính thức. Nếu trường bạn chưa có môn này, hãy ghi tên vào một khóa tin học văn phòng hướng dẫn kỹ thuật đánh máy văn bản nhanh và trình bày đúng quy cách ngay từ năm thứ nhất. 
Ngoài ra, bạn có thể tự rèn luyện kỹ năng đánh máy bằng phần mềm TypingMaster Pro – phần mềm luyện gõ máy tính bằng 10 ngón. Trong phần mềm này, các bài tập gõ sẽ được mở đầu bằng các dạng trò chơi nhỏ, giúp cho việc luyện tập bớt nhàm chán. Cuối bài sẽ có bảng tổng kết, thống kê những gì bạn đã làm.
Kiên trì luyện tập và thực hành sẽ giúp bạn cải thiện kỹ năng và tốc độ đánh máy. Nếu đã cố gắng mà tốc độ của bạn vẫn chưa được cải thiện, hãy dành thêm thời gian cho việc đánh máy, trình bày tất cả văn bản của bạn bằng máy tính để trau dồi kỹ năng và khắc phục những yếu kém này. Hãy đánh máy mọi thứ có trong tay bạn.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Việc đánh máy tốc độ và chính xác cần luyện tập kiên trì, bền bỉ trong thời gian dài. Bên cạnh đó, hãy luyện tính chính xác khi gõ văn bản, gửi tin nhắn và email.
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Tốc độ gõ tối thiểu 35 từ/phút, càng ít lỗi càng tốt.
Ghi chép rõ ràng dễ hiểu
Thông thường, ghi chép rõ ràng và nhanh chóng có vẻ không giữ vai trò quan trọng; tuy nhiên trong nhiều tình huống, nó tạo nên sự khác biệt đột phá và thành công lớn. Trong các cuộc họp, thật khó chịu khi phải nghe những tiếng gõ lách ca lách cách liên hồi trên máy tính. Lúc này, chỉ cần một chiếc bút và vài tờ giấy trắng, thế là bạn vẽ ra được những biểu đồ, thêm những dòng ghi chú ngoài việc ghi chép nội dung cuộc họp. Ghi chép rõ ràng, dễ hiểu rất hữu ích vì những bản ghi chép đó giúp bạn ghi nhớ thông tin cuộc họp, đồng thời giúp những người không tham gia cuộc họp có thể nắm bắt được tình hình.
Kỹ năng ghi chép nhanh giúp bạn rèn luyện lối tư duy nhanh nhạy, nắm bắt và tổng hợp thông tin tốt, từ đó triển khai thành ý hoàn chỉnh và triển khai ra giấy. Đây cũng là cách nắm bắt và củng cố thông tin từ chính các cuộc họp, giúp bạn nhớ lâu hơn. Bên cạnh đó, việc ghi chép cũng giúp bạn chủ động đưa ra các bình luận, ghi chú, đặt ra các câu hỏi trong quá trình tiếp thu và phân tích thông tin.
Kỹ năng ghi chép tốt sẽ hỗ trợ đắc lực cho những bài viết của bạn, củng cố cho bạn niềm tin rằng mình có thể viết những bài luận một cách nhanh chóng, dễ hiểu. Ngoài việc bạn sẽ có một bản ghi chép cá nhân hoàn chỉnh về nội dung cuộc họp, những ghi chép cụ thể, chân thực còn có thể được sử dụng để cải thiện cho những sự kiện sắp tới. Bạn có thể ghi chú đầy đủ, chân thực nhưng nên tổ chức thông tin theo hệ thống, tập trung vào vấn đề. 
CÁC KHÓA HỌC: Hãy ghi chép bài học thật rõ ràng, cẩn thận và ghi chép tất cả những việc bạn làm trong cả khóa học. Tổng hợp các ghi chép vào cuối ngày bằng cách đánh máy lại. Điều này vừa cải thiện kỹ năng đánh máy của bạn vừa giúp bạn nhớ được những thông tin quan trọng của buổi học. Thói quen này cần phải được phát triển qua thời gian. Bạn có thể tìm đọc cuốn Dạy viết tốc ký của tác giả Phạm Hưng hoặc truy cập trang web http://chuvietnhanh.sourceforge.net/ để trau dồi thêm kỹ năng tốc ký.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Tham dự những cuộc họp hay hội thảo về lĩnh vực mà bạn quan tâm, mang theo giấy, bút để ghi chép lại những vấn đề chính, những ý tưởng hay và thú vị.



Chương 3 
GIAO TIẾP BẰNG LỜI NÓI 
Hệ thống kỹ năng
Nói chuyện với mọi người - Thuyết trình trước đám đông - Sử dụng các phần mềm trình chiếu
Một số người có khả năng nói chuyện tài tình, một số người khác lại có khả năng lắng nghe rất tuyệt, nhưng bạn cần phải giỏi cả hai kỹ năng này nếu muốn thành công. Giao tiếp bằng lời khiến cho mọi người nhanh chóng thấu hiểu lẫn nhau. Tuy nhiên, tham gia vào một cuộc đàm thoại thân mật khác hẳn với trò chuyện trước một nhóm người. 
Nhóm kỹ năng trong phần này giúp bạn gần gũi, tiếp cận trực tiếp với mọi người. Nếu bạn có thể tạo lòng tin và gắn kết các cá nhân với nhau, bạn sẽ dễ dàng giao tiếp với mọi người. Các nhóm kỹ năng này bổ sung cho nhau, nhưng cũng có thể được sử dụng và phát triển độc lập. 
Trò chuyện với một người
Việc trò chuyện với ai đó về công việc hay những vấn đề trong cuộc sống đòi hỏi cả hai kỹ năng nghe và nói. Giao tiếp giống như con đường hai chiều và chỉ đạt hiệu quả cao nhất khi kỹ năng nói của bạn tương đương với kỹ năng lắng nghe. 
Phong cách nói chuyện, diễn đạt sáng rõ cũng quan trọng như việc sử dụng đúng ngữ pháp vậy. Một điều quan trọng khác là cách tổ chức ngôn ngữ khi diễn đạt. Bạn phải biết gắn kết những điều sẽ nói với trọng tâm của cuộc trò chuyện, đừng lan man sang những vấn đề khác. Bạn cần có một chiến thuật phù hợp để đưa ra thông tin bạn đang cố gắng truyền tải và nắm bắt nhanh thông tin bạn cần. 
Để đàm thoại song phương hiệu quả, bạn cần chủ động trong việc đặt câu hỏi để kiểm tra sự chú ý của người đối diện, ngắt nghỉ câu phù hợp (không nói liên tục trong vòng 30 giây), sử dụng từ ngữ mà hai bên đều hiểu được, nói to rõ ràng, đảm bảo truyền đạt đúng thông tin.
Mục đích của các cuộc trò chuyện, trao đổi trong công việc và cuộc sống là để thấu hiểu nhau. Sự hiểu lầm thường dẫn đến những rắc rối tai hại khi giải quyết vấn đề với khách hàng và đồng nghiệp. Nếu bạn chưa hiểu những điều sếp muốn bạn làm thì phải hỏi lại để nắm rõ thông tin, nếu không chắc chắn bạn sẽ làm sai yêu cầu của sếp. Hỏi lại cũng là một cách hay nhưng nắm bắt vấn đề ngay từ lần đầu tiên là tốt nhất, vì vậy, hãy cố gắng rèn luyện để nâng cao kỹ năng lắng nghe và phản hồi của bạn. 
Hãy lắng nghe chăm chú, đặt câu hỏi cho người thuyết trình để chứng tỏ bạn đang lắng nghe và nắm bắt được vấn đề, điều này cũng giúp bạn xây dựng mối quan hệ bền chặt với khách hàng và đồng nghiệp. Bí quyết khi trò chuyện với người khác là cố gắng tạo sự đồng cảm với người đối diện, tạo mối quan hệ dựa trên nền tảng niềm tin. Mục đích của chúng ta không phải chỉ là đặt ra vấn đề mà còn là giúp đỡ những người khác để một lúc nào đó họ sẽ giúp đỡ lại chúng ta khi cần thiết.
CÁC KHÓA HỌC: Bí quyết phát triển kỹ năng đối thoại tốt là thực hành liên tục và thường xuyên. Việc học tập trên lớp sẽ cho bạn nhiều cơ hội thực hành như trao đổi khi thảo luận nhóm, trao đổi với giáo viên về bài giảng và giáo viên hướng dẫn khóa luận. 
Ngoài ra, bạn có thể đăng ký theo học các khóa học về thuyết trình, đàm phán, hòa giải và tìm giải pháp cho những mâu thuẫn, vì chúng ta đặt trọng tâm vào những mối quan hệ tương tác cao giữa các cá nhân trong tập thể. Bạn cũng có thể tham gia những khóa học yêu cầu làm việc ngoài trời, trực tiếp quan sát, quay video thuyết trình và làm việc nhóm.
Nếu bạn là sinh viên, bạn có thể ghi tên vào khóa học kỹ năng giao tiếp do Trung tâm Ngoại ngữ và Xúc tiến Trao đổi Giáo dục Quốc tế - Trường Đại học KHXH&NV Hà Nội tổ chức 2 lần/tháng. Nếu bạn đã đi làm, bạn có thể tham gia các khóa học: Nghi thức xã giao trong kinh doanh, Dịch vụ khách hàng, Giao tiếp trong Kinh doanh (chứng chỉ Quốc tế CBP) do Trung tâm TalentLink tổ chức thường xuyên.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Trong năm đầu đại học, hãy tận dụng phòng ký túc xá như một nơi để thực hành khả năng trò chuyện và lắng nghe, phát triển kỹ năng thấu hiểu lẫn nhau. Khi bạn và một người nào đó hiểu nhầm nhau, hãy nghĩ xem tại sao lại như thế và nói với họ về điều đó. 
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Bạn có thể rèn luyện kỹ năng giao tiếp từ những điều rất nhỏ nhặt trong cuộc sống. Thay vì sai khiến, hãy dùng một lời nói nhỏ nhẹ kèm theo một nụ cười, điều bạn nhận được không chỉ là sự giúp đỡ mà còn là sự sẵn lòng của người khác. Chủ động vẫy chào khi gặp người quen để họ biết bạn luôn muốn gặp họ. Thay vì cằn nhằn vì phải chờ đợi trong một cuộc hẹn, hãy lắng nghe lý do của người đến trễ. Luôn chào tạm biệt mọi người khi ra về. Tập suy nghĩ trước khi nói để không nói những điều ngớ ngẩn. Hãy nói rõ ràng những kế hoạch, dự định của mình để thể hiện lòng tin của bạn trước rồi sếp sẽ tin bạn như chính bạn tin ở mình… 
Thuyết trình trước đám đông
Đám đông có thể dao động từ vài người đến vài nghìn người. Kỹ thuật thuyết trình bạn sử dụng khác nhau tùy thuộc vào số lượng người tham gia cũng như cấu trúc nhóm. Đó là điều khác biệt căn bản giữa nói chuyện với một người và thuyết trình trước một nhóm người. Khi thuyết trình trước nhiều người, bạn không thể giao tiếp bằng mắt với mọi người hay đặt câu hỏi để tìm kiếm sự tương đồng giữa các cá nhân. Một bài thuyết trình thành công cần được tổ chức đầy đủ, chi tiết theo những cách riêng biệt để tìm hiểu xem những thông tin bạn đưa ra có thu hút sự chú ý và truyền tải đúng ý bạn không. Trước khi bạn thuyết trình, hãy tự hỏi bản thân, làm thế nào để biết bài thuyết trình của mình có thành công hay không. Sau khi thuyết trình, hãy dành thời gian xem xét bằng cách trả lời các câu hỏi:
• Bạn có hoàn thành mục tiêu thuyết trình và truyền đạt thông tin như dự tính không? 
• Bạn có duy trì giao tiếp trực tiếp với những người khác nhau trong phòng không? 
• Bạn có nhận được những câu hỏi hay và câu trả lời ngắn gọn không?
Một trong những kỹ năng thiết yếu nhất bạn cần phát triển để thuyết trình hiệu quả là không sợ đám đông. Nhiều người thường toát mồ hôi hột và chẳng nói được gì khi đứng trước đám đông. Quy mô buổi thuyết trình không phải là yếu tố quyết định, có người có thể làm chủ trước đám đông vài trăm người lạ nhưng lại thấy vô cùng bối rối khi đứng trước những đồng nghiệp thân quen. 
Bạn phải thu hút được sự chú ý của đám đông trong khoảng thời gian ngắn. Việc thu hút sự chú ý của khán giả ngay trong 15 giây đầu tiên cần tới khả năng thật sự. Nếu bạn có thể thu hút sự chú ý của họ trong vòng 60 giây – “một phút vàng” đầu tiên của bài thuyết trình, bạn cũng đã thành công rồi. 
Nguyên tắc cơ bản để thu hút người nghe là bài thuyết trình phải được trình bày thành ba phần: mở đầu, nội dung và kết luận. Để người nghe nhớ được nội dung bạn muốn truyền tải, bạn phải buộc họ nghe nó ba lần: lần đầu tiên khi bạn tóm tắt bài thuyết trình, lần thứ hai khi bạn giải thích chi tiết các vấn đề, và lần cuối cùng khi tổng kết lại chủ đề bài thuyết trình. Một bài thuyết trình hiệu quả cũng chỉ nên đưa ra tối đa ba luận điểm quan trọng.
Cuối cùng, một bài thuyết trình cần mang đến cho khán giả những thông tin hữu ích. Để có kỹ năng thuyết trình gây ảnh hưởng cao, bạn hãy chú ý những điều sau:
• Ngôn ngữ cơ thể linh hoạt và giọng điệu tự tin;
• Duy trì giao tiếp bằng mắt với khán giả;
• Tránh phụ thuộc vào văn bản trong khi thuyết trình;
• Tạo cơ hội cho khán giả tham gia vào bài thuyết trình bằng những ví dụ và câu hỏi thảo luận.
Những điều này đã rất rõ ràng và thường xuyên được nhắc đến khi bàn về diễn thuyết trước đám đông, nhưng giống như rất nhiều những ý tưởng chung chung khác, chúng rất khó đưa vào thực hành. Hãy tận dụng những cơ hội ở trường để phát triển thói quen nói chuyện trước đám đông, giúp bạn tự tin sử dụng chúng khi đi làm sau này. 
Trước hết, bạn chỉ cần luyện tập trình bày rõ ràng, gãy gọn ý tưởng của mình khi nói chuyện trước nhóm bạn. Hãy xác định mục đích chính của bài thuyết trình là nhằm xây dựng niềm tin, truyền đạt thông tin cụ thể, hoặc xúc tiến những hành động trong tương lai.
Kỹ năng diễn thuyết trước đám đông giữ vai trò khá quan trọng trong rất nhiều trường hợp. Lúc đầu, có thể bạn sẽ chỉ tham dự và quan sát những nhân viên kỳ cựu trong nhóm điều hành cuộc họp. Qua thời gian, khả năng hoàn thành một bài thuyết trình nhóm tốt sẽ giúp bạn gây ấn tượng với những người trong nhóm cũng như những người khác ngoài công ty. 
CÁC KHÓA HỌC: Hãy tham gia ít nhất một khóa học về kỹ năng thuyết trình, và các khóa học kỹ năng tương tự hoặc kỹ năng bổ trợ để hoàn thiện kỹ năng này. Một số trường đại học tổ chức khóa học thuyết trình rất hữu ích, bạn có thể tham dự miễn phí hoặc với chi phí thấp. Tham gia khóa học kỹ năng thuyết trình ở các trung tâm, bạn sẽ được ghi hình, được giảng viên và các học viên khác nhận xét và đánh giá.
Ở Việt Nam, rất nhiều trung tâm mở lớp đào tạo kỹ năng thuyết trình như: Chương trình Đào tạo kỹ năng giao tiếp và thuyết trình của Công ty TNHH Phát Triển Kỹ Năng Việt ; Kỹ năng trình bày và thuyết trình của Trường Doanh nhân PACE ; Kỹ năng trình bày của Tập đoàn Giáo dục Quốc tế BMG, v.v...
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Hãy tham gia các hoạt động buộc bạn phải nói chuyện thân mật hoặc trang trọng với nhiều người. Bất kỳ tổ chức nào bạn tham gia cũng đòi hỏi khả năng thuyết trình. Những nơi tốt để rèn luyện kỹ năng này là khu ký túc xá sinh viên, trong phòng họp và những hội thảo chuyên đề liên quan đến lĩnh vực làm việc của bạn.
Sử dụng các hiển thị trình chiếu
Hình ảnh hiển thị không nhất thiết phải là một bài thuyết trình sử dụng PowerPoint sống động, mà có thể chỉ là một tờ giấy phát cho cả nhóm phác họa chủ đề bạn định trình bày. Tuy nhiên, bạn cần thành thạo phần mềm trình chiếu PowerPoint cũng như sáng tạo những hình ảnh hiển thị trên tài liệu phân phát cho mọi người, để thu hút sự chú ý của khán giả và giúp mọi người ghi nhớ tốt hơn khi gắn liền nội dung với hình ảnh minh họa sinh động. 
Hiển thị hình ảnh đóng vai trò quan trọng ngay cả trong những cuộc trò chuyện. Hình ảnh hiển thị sẽ giúp bạn trình bày vấn đề một cách trực quan thay vì bằng lời. Để kiểm tra mức độ nắm bắt của khán giả, bạn có thể yêu cầu họ phản hồi lại. Cách này cũng giúp bạn thu hút được khán giả tập trung vào bài thuyết trình một cách tự nhiên, khiến họ thích thú và hứng khởi với chủ đề đó. 
Để sử dụng tốt hình ảnh minh họa cho bài thuyết trình, bạn cần chú ý hai vấn đề sau:
• Nắm bắt và tổ chức nội dung bài thuyết trình tốt để có thể lồng ghép hình ảnh vào đó. Mỗi hình ảnh đưa ra phải gắn với một nội dung cụ thể, minh họa hoặc bổ sung thông tin, không đưa những hình ảnh không liên quan hoặc vượt quá tính chất của bài thuyết trình.
• Tìm kiếm, sáng tạo những hình ảnh minh họa đảm bảo tiêu chí đơn giản, rõ ràng, phù hợp với màn hình trình chiếu – không quá to, sặc sỡ và rối mắt.
Kỹ năng đầu tiên luôn phải được thực hiện trước, tạo tiền đề thực hiện kỹ năng thứ hai.
Mặc dù chúng ta vẫn biết là chất quyết định lượng, nhưng khả năng tạo ra những hình ảnh minh họa đẹp và sử dụng phần mềm PowerPoint tốt sẽ giúp bạn gây ấn tượng trong khi thuyết trình, và đạt được những thành quả xứng đáng. Điều duy nhất cần tránh là đừng để mọi người coi bạn là “một nhân viên thiết kế hình ảnh xuất sắc, nhưng chẳng làm được gì hơn”. Cách tốt nhất để thoát khỏi tình trạng này là đưa ra những gợi ý độc lập, độc đáo về nội dung của bài thuyết trình để thể hiện rằng bạn là người hiểu rõ vấn đề và biết kết hợp kiến thức với các kỹ năng hỗ trợ.
CÁC KHÓA HỌC: Bạn có thể dễ dàng tìm kiếm được các khóa học và giáo trình giới thiệu những cách thức tạo ra hình ảnh minh họa độc đáo. Bạn cần cân nhắc kỹ trước khi học cách sử dụng những công cụ hiện đại và mới mẻ vì chúng có thể không thực sự quá cần thiết, hơn nữa, còn vô tình gây ấn tượng xấu với người tiếp nhận rằng bạn đang khoe khoang kiến thức. Hãy học cách sử dụng thành thạo một phần mềm trình chiếu thông dụng nhất và áp dụng hiệu quả.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Dù bạn đảm trách bất cứ nhiệm vụ nào liên quan đến thảo luận nhóm, hãy buộc mình phải sử dụng minh họa từ hình thức đơn giản nhất là phân phát giấy trắng cho từng người trong nhóm hay tạo ra những trang trình chiếu trên PowerPoint. Tình nguyện làm người hỗ trợ trong các buổi diễn thuyết và tạo ra các hình ảnh trình chiếu cho bạn bè, thậm chí từ những tấm thiệp quảng cáo nhỏ cho hoạt động của nhóm, hội sinh viên.



Chương 4 
GIAO TIẾP QUA VĂN BẢN 
Hệ thống kỹ năng
Viết tốt – Biên tập và in thử – Sử dụng phần mềm và thiết bị xử lý văn bản – Giao tiếp qua email 
Mục đích của giao tiếp bằng văn bản cũng giống như giao tiếp bằng lời nói, đều nhằm thúc đẩy sự thấu hiểu lẫn nhau giữa hai hay nhiều người. Dù bạn học chuyên ngành nào, trường lớp nào thì bạn cũng sẽ có cơ hội được học và thực hành kỹ năng viết.
Kỹ năng này cũng được sử dụng thường xuyên trong khi làm việc, vì vậy, hãy phát triển nhuần nhuyễn kỹ năng này. Những thông báo, email trao đổi rõ ràng, hợp lý sẽ không chỉ thuyết phục được đối tượng tiếp nhận thông tin mà còn tạo cho họ ấn tượng tốt về bản thân bạn cũng như tổ chức/doanh nghiệp của bạn.
Làm thế nào để viết tốt
Để có được công việc mong muốn, bạn cần phải rèn luyện kỹ năng viết tốt, bởi ngay từ đầu, bạn đã phải gây ấn tượng với nhà tuyển dụng bằng hồ sơ xin việc.
Không chỉ là những yêu cầu sơ đẳng về chính tả và cách trình bày, bạn cần nâng cao khả năng viết bằng cách sử dụng từ ngữ chính xác, diễn đạt ngắn gọn, rõ ràng và hợp lý.
Nhà tuyển dụng, khách hàng và ngay cả đồng nghiệp của bạn không có nhiều thời gian để đọc một văn bản dài lê thê, diễn đạt dài dòng nhằm hiểu được những điều bạn muốn nói. 
Trong công việc, một yêu cầu cung cấp thông tin từ cấp trên hoặc một yêu cầu truyền thông tin cho những người khác đòi hỏi bạn phải vận dụng kỹ năng viết tốt. Việc viết phục vụ cho mục đích công việc khác với việc viết các bài luận trong học tập. Các bài luận thường được thiết kế để giúp bạn học hỏi, thu nhận điều gì đó. Còn viết trong công việc thường để tóm gọn các ý chính của một vấn đề, tình huống và đề xuất giải pháp.
Yêu cầu đầu tiên của kỹ năng viết tốt là phải viết ngắn gọn. Bạn được cung cấp thông tin ban đầu, các sự kiện phát sinh trên thực tế. Từ đó, hãy đọc kỹ để nắm được mấu chốt vấn đề, tổng hợp thông tin và viết lại sao cho ngắn gọn, đầy đủ và dễ hiểu nhất. Nếu bạn viết email cho sếp phàn nàn về một vấn đề mà họ lại chẳng thể hiểu bạn viết gì thì làm sao họ có thể giải quyết được vấn đề đó.
Càng tiến cao hơn trên nấc thang sự nghiệp, kỹ năng viết càng trở nên quan trọng. Khi bạn có một ý tưởng và bạn có thể giải thích rõ ràng, thì nghĩa là bạn chỉ cần gây ảnh hưởng đến những người nghe. Còn khi bạn nắm giữ một vị trí, chức vụ nào đó, bạn phải đưa ra những nội quy, quy định, những bản ghi nhớ công việc, tài liệu lưu hành trong công ty, và nó có thể trở thành một phần của quá trình cải tiến và thực hiện ý tưởng của bạn. Việc viết ý tưởng ra giấy cũng giúp cho người khác không ăn cắp được ý tưởng của bạn.
CÁC KHÓA HỌC: Hầu hết các trường đại học đều có những môn học về kỹ năng viết, như môn Kỹ thuật soạn thảo văn bản, nhằm giúp bạn soạn thảo những văn bản thông thường một cách rõ ràng, chính xác và đúng quy cách. Nếu trường bạn không dạy những môn này, bạn có thể ghi tên vào các khóa học tại các trung tâm đào tạo kỹ năng.
Là sinh viên sắp ra trường, bạn có thể tìm kiếm thông tin và tham gia khóa học “Kỹ năng phỏng vấn và viết hồ sơ xin việc” do Công ty Cổ phần Đầu tư, Tư vấn và Đào tạo Quản trị Kinh doanh CFM tổ chức.
Nếu đã đi làm, bạn có thể ghi tên mình vào khóa học “Kỹ năng viết đề án xin tài trợ” do Trung tâm Đào tạo Phát triển Xã hội tổ chức tại trường Đại học Tôn Đức Thắng – Thành phố Hồ Chí Minh với sự hướng dẫn của chuyên gia Lê Đại Trí.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Giống như luyện tập thể thao, để trở thành người viết tốt, bạn phải luyện tập chăm chỉ và đều đặn. Bạn có thể cải thiện và nâng cao được kỹ năng viết bằng cách tham gia viết báo, các bản tin ở trường.
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Viết nhanh, ngắn gọn, đầy đủ, rõ ràng một bản ghi nhớ tổng hợp các thông tin thu nhận được hoặc thuyết phục những người khác làm theo một hành động mà bạn đang kêu gọi. 
Biên tập và in thử
Việc rà soát lại thông tin và chỉnh sửa đòi hỏi tính cẩn thận, tỉ mẩn và chú ý đến từng tiểu tiết, đòi hỏi bạn phải hiểu rõ những điều muốn truyền đạt, biết đặt mình vào vị trí người đọc để tìm ra những chỗ còn khó hiểu trong văn bản. Biên tập là đọc lại, xem lại bản thảo mới soạn ra và chưa hoàn chỉnh, kết cấu lại nội dung bản thảo cho hợp lý, lựa chọn và thay thế những từ ngữ chính xác và phù hợp hơn, đảm bảo văn bản dễ hiểu và thú vị. Đọc và sửa bản in thử là khâu cuối của quá trình xét duyệt văn bản, với các công việc là kiểm tra lỗi chính tả, lỗi từ vựng và lỗi trình bày. Với bất cứ văn bản nào được soạn thảo, bạn cũng nên in ra, đọc và chỉnh sửa lần cuối trước khi nộp bài. Công việc này chỉ đòi hỏi những kỹ thuật đơn giản và được hỗ trợ từ phần mềm soạn thảo - Microsoft Word, với tác vụ kiểm tra chính tả và kiểm tra lỗi ngữ pháp. Công việc biên tập đòi hỏi nhiều khả năng ngôn ngữ, thực hành và kỹ năng viết hơn.
Thực tế, hầu hết các bạn sinh viên đều không chú trọng đến kỹ năng này. Họ thường có thói quen hoàn thành bài luận vào ngày cuối cùng trước hạn nộp bài. Nếu bạn cũng giống vậy thì điều quan trọng cần làm ngay lập tức là phân bổ thời gian làm bài tập hợp lý để sau khi viết xong có thể in ra, biên tập và chỉnh sửa lại. Điều đó có nghĩa là lên kế hoạch hoàn thành bản cuối cùng trước khi nộp. 
Thông thường, bước đầu tiên để thực hiện một bài luận hay báo cáo là vạch ra nội dung chính, vấn đề mấu chốt của văn bản. Sau đó, triển khai các ý thành nội dung hoàn chỉnh, móc xích các ý lại với nhau. Tiếp đó là hoàn thiện văn bản, tùy tính chất văn bản mà thêm vào các phần đặt vấn đề (dẫn dắt, gợi mở) và phần kết thúc (tổng kết lại các ý, lời cảm ơn, cam kết, v.v…). Trên văn bản đã tương đối hoàn thiện này, bạn sẽ biên tập và chỉnh sửa theo các bước: rà soát lỗi chính tả, ngữ pháp, cắt bỏ các câu/từ thừa, diễn đạt lại những chỗ chưa sáng rõ, đồng thời hoàn thiện hình thức văn bản: văn bản trình bày thống nhất, hợp lý và đẹp mắt. 
Hãy sử dụng thành thạo phần mềm soạn thảo văn bản Microsoft Word để việc biên tập và chỉnh sửa văn bản nhanh chóng và chính xác. Sử dụng thành thạo phần mềm này sẽ hữu ích đối với bạn, khi phải chỉnh sửa cả bài viết của sếp.
Khi biên tập và chỉnh sửa bản thảo, bạn cần đặc biệt chú ý đến những lỗi chính tả. Nếu vẫn để sót lỗi chính tả, bạn đã mất vài điểm trong mắt sếp, đồng nghiệp, bạn bè, thậm chí có thể gây ấn tượng xấu với đối tác và khách hàng. Liệu có ai muốn mua một sản phẩm giá hàng triệu đồng khi ngay đến cả cái tên cũng không chính xác? 
Bí quyết là chú ý hơn đến tiểu tiết, nhưng đừng căng thẳng quá, chỉ cần bạn tập trung và nghiêm túc là mọi việc sẽ ổn thỏa thôi!
Sau khi đã biên tập trên máy, tốt nhất là hãy in ra một bản và đọc lại trên giấy. Bản giấy sẽ giúp bạn nhìn được tổng thể văn bản và điều chỉnh lại từ cách trình bày cho thống nhất đến những lỗi sai và thiếu sót của văn bản mà bạn không phát hiện ra khi nhìn trên màn hình máy tính.
CÁC KHÓA HỌC: Những khóa học kỹ năng viết căn bản sẽ giúp bạn phát triển kỹ năng soạn thảo và chỉnh sửa văn bản. Một cách tốt để nâng cao kỹ năng chỉnh sửa văn bản là tham gia viết bài hay bản tin cho báo tường hay nội san của trường. Ngoài ra, bạn có thể xin nhận đọc bản in thử của các nhà in, nhà xuất bản hay đơn giản hơn là nhận đọc soát các báo cáo, tiểu luận… của bạn bè. Ngoài ra, bạn còn có thể tự nhận việc chỉnh sửa bản viết tay cho giáo viên mà bạn quen biết hoặc tìm một công việc trong nhóm, hội hay phải làm các báo cáo, kế hoạch lớn, thiết kế thư mời, tờ rơi và những văn bản khác để bạn thường xuyên có cơ hội biên tập, chỉnh sửa văn bản. 
Sử dụng thành thạo phần mềm và thiết bị xử lý văn bản
Ngày nay, kỹ năng này gói gọn trong việc sử dụng máy vi tính, phần mềm soạn thảo văn bản Microsoft Word và máy in. Ngoài ra, bạn cũng có thể học thêm những phần mềm khác (như tính toán, trình chiếu) để hỗ trợ việc trình bày văn bản. Việc sử dụng hiệu quả thiết bị cũng như phần mềm đòi hỏi bạn phải có một lượng kiến thức cơ bản về chúng và luyện tập thường xuyên, liên tục. Điều này giúp bạn nâng cao kỹ năng đánh máy nhanh, trình bày văn bản đẹp và biết cách in một văn bản như thế nào. 
Trên phần mềm Microsoft Word, công cụ hữu ích để theo dõi được cả bản gốc và bản sửa là Track Changes. Khi để văn bản ở chế độ này, bạn sẽ thấy những thay đổi hay chỉnh sửa được hiển thị bằng các màu mực khác nhau. Khi bạn chuyển văn bản lại cho tác giả, họ vẫn có thể nhìn thấy cả văn bản gốc lẫn những chỗ sửa của bạn. Ngoài ra, bạn còn có thể sử dụng những ứng dụng hữu ích khác trong Microsoft Word. 
Khả năng sử dụng Microsoft Word thành thạo sẽ tạo ấn tượng tốt với các quản lý cấp trên. Ngược lại, nếu không biết áp dụng những tính năng hữu ích và tiết kiệm thời gian của các phần mềm thông dụng, bạn sẽ vô cùng lúng túng khi đồng nghiệp hoặc sếp đứng đằng sau quan sát bạn chỉnh sửa bản báo cáo. 
CÁC KHÓA HỌC: Hãy ghi tên vào một khóa tin học văn phòng để học hỏi về phần mềm soạn thảo, tính toán và trình chiếu. Tuy nhiên, sau đó bạn phải luyện tập thường xuyên bằng cách ứng dụng vào trình bày tiểu luận, báo cáo, bài tập của mình. Giúp bạn cùng lớp, cùng phòng chỉnh sửa bài trên máy vi tính, nếu họ giỏi hơn thì hãy hỏi họ các mẹo xử lý văn bản để áp dụng linh hoạt. 
Bạn có thể tìm đọc cuốn Kỹ năng soạn thảo và trình bày văn bản dùng cho các đơn vị hành chính sự nghiệp, cơ quan chính quyền địa phương – bao gồm 291 mẫu văn bản mới nhất của Luật gia Phương Anh, xuất bản năm 2010.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Hãy rèn luyện kỹ năng này thông qua các bài luận hay báo cáo môn học nào đó mà bạn phải viết. Hoặc bạn có thể xin làm đánh máy thuê cho các cửa hàng photocopy, vừa nâng cao khả năng sử dụng phần mềm soạn thảo và các máy móc thiết bị (máy vi tính, máy in, máy quét…) vừa có thêm tiền chi tiêu. Đừng quên nguyên tắc đơn giản là hãy hỏi khi không biết.
Giao tiếp bằng email 
Trong thời đại bùng nổ thông tin như hiện nay, việc giao tiếp qua hệ thống email đã trở nên phổ biến và thuận tiện, giúp chúng ta tiết kiệm được rất nhiều thời gian, nhất là trong công việc. Chính vì thế mà nó được sử dụng rất rộng rãi, không chỉ để giao dịch, liên lạc với các đối tác bên ngoài mà còn được ứng dụng ngay trong nội bộ công ty. Hãy luyện tập sử dụng thành thạo email và những tính năng của Microsoft Outlook hay Outlook Express. 
Dù bạn đang là sinh viên hay người đi làm thì khi sử dụng email, bạn cũng cần lưu ý tới một số điều sau: 
Sử dụng email đúng lúc
Chỉ sử dụng email trong những trường hợp sau:
• Nội dung liên lạc cần được lưu lại.
• Đối tượng liên lạc không tiện trao đổi qua điện thoại hoặc gặp mặt trực tiếp.
• Nội dung trả lời không cần thiết phải tức thì.
• Nội dung email cần phải gửi cho nhiều người ở nhiều địa điểm khác nhau.
• Nội dung không đòi hỏi việc tranh luận và trao đổi liên tiếp.
Cài đặt email chuyên nghiệp
Để email của bạn được đón nhận tốt và có được sự tin tưởng từ cái nhìn đầu tiên, hãy cài đặt ngay:
• Background trắng, hạn chế sử dụng background màu mè.
• Chỉ dùng màu mực đen hoặc xanh đậm.
• Chỉ dùng những font chữ Unicode thông dụng như Arial, Time New Roman, Tahoma...
• Không dùng chức năng tô đậm (Bold) và viết chữ in hoa (ABC) cho toàn bức thư.
• Luôn cài đặt phần chữ ký (Signature) với đầy đủ tên, chức vụ, đơn vị công tác và thông tin liên lạc của bạn.
• Lấy email tên mình, toàn chữ và càng ngắn càng tốt. Tránh lấy những địa chỉ email thiếu chuyên nghiệp và khó nhớ.
Quy tắc chung cho nội dung email
Nội dung email phải tuân theo những quy tắc sau:
• Mỗi email chỉ viết về một vấn đề.
• Không spam email, hãy nhập địa chỉ email của mỗi người một lần.
• Viết thật ngắn gọn, ngôn ngữ đơn giản, dễ hiểu.
• Tuyệt đối không viết những ngôn ngữ của giới trẻ hay sai chính tả.
• Tạo khoảng cách giữa các ý.
• Sử dụng nhiều gạch đầu dòng hoặc số nếu có thể.
• Ở cuối thư, luôn ghi rõ bạn mong đợi điều gì ở người nhận.
• Đọc lại một lần trước khi nhấn “send” để sửa lỗi.
Viết Subject (Chủ đề) có ý nghĩa
Subject của email rất quan trọng, là yếu tố quyết định email của bạn có được đọc hay không, được đọc trước hay sau và được đọc kỹ hay không.
Subject không được quá dài, nhưng phải đủ nghĩa và là tóm tắt cụ thể nhất cho chủ đề của nội dung email. Ví dụ: Subject kém: doanh so thang 3 moi, em gửi anh báo cáo...; Subject tốt: Cập nhật Doanh số Tháng 03/2010, Báo cáo thị trường Quý I/2010...
Đối với các email bạn gửi cho nhiều hòm email khác nhau (yahoo, gmail, hotmail), hoặc hòm email có đuôi lạ, Subject nên ở tình trạng không dấu và không có các ký tự lạ để tránh trường hợp người nhận không đọc được.
Cũng cần phải nhớ rằng, không bao giờ được bỏ trống tiêu đề email. Bởi việc này cũng kỳ dị giống như bạn đăng một bài báo mà không có tiêu đề vậy.
Trình bày rõ ràng
Một email tốt luôn được xây dựng trên bốn phần chính: Lời chào; nội dung vấn đề muốn trao đổi; ý kiến hoặc đề nghị; chào kết thư.
Hạn chế gửi attachment (file đính kèm)
Mở file đính kèm là điều mà đa số người nhận email ghét nhất, do đó, trừ những trường hợp cần thiết, nếu không, hãy dán nội dung thẳng vào email. Hoặc đối với những attachment quá phức tạp, không thể dán, hãy tóm tắt những con số chính và nội dung email để người xem có thể nắm được sơ bộ tình hình trước khi quyết định có mở file đính kèm hay không.
Vai trò của bạn?
Bạn có thể gửi email cho người khác bằng cách điền địa chỉ email của họ vào một trong ba phần: To, Cc và Bcc. Tuy nhiên, mỗi phần này đều mang một ý nghĩa khác nhau, do đó, hãy cẩn thận khi điền địa chỉ email người nhận. Tương tự, hãy để ý xem địa chỉ email của mình nằm ở đâu khi nhận được email từ người khác.
• To: email này gửi trực tiếp cho bạn, đương nhiên bạn đóng vai trò chính trong việc xử lý thông tin. Người gửi mong đợi phản hồi từ bạn.
• Cc: Người gửi muốn bạn biết thông tin này. Tuy nhiên, bạn không cần thiết phải trả lời hoặc không cần thiết phải xử lý những vấn đề được nhắc tới trong nội dung email.
• Bcc: Người gửi muốn bạn biết thông tin này một cách bí mật. Trong trường hợp bạn muốn đóng góp ý kiến hay phản hồi, bạn cũng không nên click “Reply to all”.
Trả lời nhanh
Hãy cố gắng trả lời ngay những email nhận được, điều này tỏ rõ thiện chí của bạn. Nếu bạn quá bận, chưa thể xử lý ngay email được, bạn có thể trả lời:
“… Tôi đã nhận được email của bạn, nhưng chưa có thời gian xử lý, tôi sẽ phản hồi nhanh nhất có thể…”
Giữ các thông tin liên quan và trong cùng một đầu mối
Hãy cân nhắc khi tạo một email mới, khi bạn email về một vấn đề đã được khởi đầu, hãy email cho đối tác bằng cách “Reply” hoặc “Reply to All” các thư trao đổi cũ. Nhờ vào việc này, các đối tác liên quan có thể tham khảo, xem lại thông tin cũ và bức tranh của cuộc trao đổi trở nên toàn diện hơn.
Nếu liên tiếp tạo email mới, có thể bạn sẽ tiết kiệm chút thời gian nhưng người nhận sẽ rất khó khăn tìm lại những thông tin cũ để xem quá trình làm việc của các bên đã đến giai đoạn nào rồi.
Tỏ ra tôn trọng và tự trọng
• Hãy cân nhắc kỹ càng trước khi nhấn “Reply to All” thay vì “Reply”.
• Trước khi forward email của một người cho người khác, hãy hỏi ý kiến của tác giả email đó. Nếu nội dung email yêu cầu bạn làm một điều mà bạn không thể thực hiện, hoặc không đúng chức năng, bạn có thể forward cho người giữ trách nhiệm thực hiện công việc đó.
CÁC KHÓA HỌC: Không có các khóa học về kỹ năng giao tiếp qua email, vì vậy, hãy chủ động tìm kiếm thông tin trên mạng, sách vở về cách tạo địa chỉ và sử dụng email để tạo một email cho riêng mình. Áp dụng các mẹo sử dụng email khi gửi và nhận email của bạn bè, đồng nghiệp và sếp.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Hãy chắc chắn rằng bạn biết sử dụng phần mềm Microsoft Outlook hoặc Outlook Express. 
Tuy nhiên, bất cứ ứng dụng nào bạn học được cũng đều riêng biệt và chỉ áp dụng cho những tình huống nhất định, đừng tốn quá nhiều thời gian với chúng. Biết những kiến thức căn bản sẽ giúp bạn có nhiều cơ hội thăng tiến hơn. 
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Sử dụng Internet như một công cụ hỗ trợ hiệu quả, từ việc lưu trữ đến trao đổi, truyền tải thông tin tới một cá nhân hay một nhóm.



Chương 5 
HỢP TÁC VỚI MỌI NGƯỜI 
Hệ thống kỹ năng
Tạo dựng mối quan hệ - Làm việc nhóm - Chỉ bảo lẫn nhau
Hợp tác là khi bạn biết cách làm việc với người khác, đặc biệt là với các thành viên trong nhóm, và cùng hướng đến một mục tiêu chung. Một người biết hợp tác sẽ có suy nghĩ và những lời lẽ tốt đẹp dành cho đồng nghiệp và sẵn lòng hoàn thành nhiệm vụ.
Thỉnh thoảng bạn cần đưa ra ý tưởng của mình, nhưng đôi khi cũng cần được hướng dẫn và nghe theo một ý tưởng. Do đó, sự hợp tác phải được chỉ đạo bởi nguyên tắc về sự tôn trọng lẫn nhau. Rất nhiều trưởng phòng nhân sự, lãnh đạo và các chuyên gia về nhân sự coi những kỹ năng con người là nhân tố then chốt trong nhóm 10 kỹ năng cơ bản.
Một người biết hợp tác sẽ nhận được sự hợp tác. Khi có yêu thương thì sẽ có sự hợp tác. Khi nhận thức được những giá trị của cuộc sống, bạn sẽ có khả năng tạo ra sự hợp tác. Sự hợp tác đòi hỏi bạn phải biết tạo dựng mối quan hệ tốt, làm việc nhóm và chỉ bảo lẫn nhau. Làm chủ những kỹ năng này, bạn chắc chắn sẽ thỏa mãn được yêu cầu của những nhà quản lý khó tính nhất về khả năng tương tác và gây ảnh hưởng đến những người khác cả trong và ngoài tổ chức. 
Tạo dựng mối quan hệ
Một trong những vấn đề của sinh viên mới ra trường bước vào công việc chính thức đầu tiên là tạo dựng mối quan hệ. Hầu hết các nhà quản trị giỏi, những người có “năng khiếu” xây dựng và duy trì các mối quan hệ hữu dụng cho rằng việc không xây dựng được các mối quan hệ đồng nghĩa với thất bại − cả trong công việc lẫn cuộc sống.
Tạo dựng mối quan hệ với người khác không phải là việc dễ dàng, vì nó tốn thời gian và đòi hỏi bạn phải tạo được lòng tin và sự tôn trọng nhất định nơi người khác. Để xây dựng thành công các mối quan hệ, bạn cần chú ý đến các yếu tố: nền tảng về văn hóa, đạo đức, xã hội và kinh tế. Sự nhạy cảm và hiểu biết về những yếu tố này giúp ngăn ngừa những cuộc tranh giành quyền lực và đối đầu trong công việc. Điều quan trọng nhất là phải bắt đầu thực hành việc tạo dựng mối quan hệ tốt ngay trong trường đại học.
Một trong những bài kiểm tra đầu tiên về kỹ năng tạo dựng mối quan hệ tốt là khi bạn tham gia phỏng vấn xin việc. Việc tạo dựng mối quan hệ tốt với người phỏng vấn quyết định xem bạn có nhận được công việc đó hay không. 
Khi bạn có được công việc đó, thành công sẽ phụ thuộc vào kỹ năng làm việc với mọi người trong và ngoài tổ chức của bạn. Mối quan hệ nội bộ tốt là xây dựng được niềm tin và sự tôn trọng lẫn nhau; mối quan hệ bên ngoài tốt là giao tiếp trong sáng và hợp tác gắn bó để giải quyết mâu thuẫn theo chiều hướng tích cực. Mâu thuẫn là phần tất yếu của bất kỳ mối quan hệ nào, nhất là trong công việc. Thách thức đối với bạn là biết cách giải quyết nó thật hiệu quả. 
Thực tế, bạn sẽ phải đối mặt với khách hàng – những người chưa thật sự tin tưởng vào bạn và công ty bạn. Bạn sẽ phải đương đầu với những thách thức từ đồng nghiệp, thậm chí nếu bạn là người mới đến, họ còn xem bạn như một mối đe dọa. Bạn sẽ phải đối mặt với tình trạng nhân viên phòng ban này coi nhân viên phòng ban khác như kẻ thù. Cách duy nhất để thổi bay những mâu thuẫn này là cởi mở, giao tiếp thường xuyên với họ để tạo dựng mối quan hệ tốt trên cơ sở cộng tác. 
Mối quan hệ tốt không chỉ tạo nên bầu không khí thoải mái, dễ chịu mà còn thúc đẩy làm việc hiệu quả. Làm việc với những người có mối quan hệ tốt giúp bạn học hỏi nhanh và có những bước tiến sự nghiệp khả quan hơn. 
CÁC KHÓA HỌC: Những khóa học về tâm lý và xã hội sẽ cho bạn biết về động lực của cá nhân và nhóm để hình thành các mối quan hệ. Khóa học càng đòi hỏi tương tác và tiếp xúc nhiều giữa các thành viên thì càng hữu ích cho bạn. Các trường đại học hoặc các trung tâm đào tạo kỹ năng thường tổ chức những khóa học về đàm phán và giao tiếp, bạn có thể đăng ký theo học để nâng cao kỹ năng này.
Hãy tìm hiểu thông tin và ghi tên vào khóa học “Những kỹ năng tương tác và tạo ảnh hưởng” để được học về kỹ năng giao tiếp và tạo dựng mối quan hệ, kỹ năng làm chủ thời gian, kỹ năng trình bày tự tin và thuyết phục, kỹ năng xây dựng tinh thần đồng đội do Phòng Đào tạo Kỹ năng mềm cho Sinh viên thuộc Công ty TNHH Chiến lược Nhân lực tổ chức.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Học nhóm với bạn cùng phòng, cùng lớp, cùng nhóm là một cách tốt để rèn luyện kỹ năng hợp tác của bạn. Một hoạt động đặc biệt hữu dụng khác là tham gia nhóm cung cấp dịch vụ tư vấn khách hàng trực tiếp hoặc qua điện thoại. Thông qua đó, bạn sẽ học được nhiều điều về giao tiếp và giải quyết vấn đề.
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Nỗ lực tạo dựng mối quan hệ tốt với giáo viên, chủ nhà, thành viên trong nhóm hoặc các tổ chức đoàn thể, bạn học, đồng nghiệp làm bán thời gian với đủ những kiểu người khác nhau. 
Làm việc nhóm
Nếu bạn là người hiếu thắng, thích cạnh tranh và luôn muốn dẫn đầu thì bạn sẽ không muốn phụ thuộc vào những người khác – bạn muốn được kiểm soát tình hình chung và tiến độ công việc. Nếu bạn đã quen với việc tự suy nghĩ, ra quyết định và chịu trách nhiệm về những việc mình làm, bạn sẽ không muốn bị quản lý bởi trưởng nhóm. 
Nhưng trong thời đại ngày nay, khi khoa học kỹ thuật ngày càng phát triển thì yêu cầu làm việc nhóm được đặt ra cấp thiết hơn bao giờ hết. Đơn giản vì không ai hoàn hảo, làm việc nhóm sẽ tập trung những mặt mạnh của từng người và bổ sung cho nhau. Hơn nữa, chẳng ai có thể cáng đáng hết mọi việc.
Nhóm không đơn giản chỉ là một tập hợp nhiều người làm việc cùng nhau hoặc làm việc dưới sự chỉ đạo của một nhà quản lý. Nhóm là một tập hợp những cá nhân có các kỹ năng bổ sung cho nhau và cùng cam kết chịu trách nhiệm hoàn thành mục tiêu chung. Các thành viên trong nhóm tương tác với nhau và với trưởng nhóm để đạt được mục tiêu cuối cùng. 
Làm việc nhóm mang lại rất nhiều lợi ích. Thứ nhất, mọi thành viên trong tổ chức đồng lòng hướng tới mục tiêu và dốc sức cho thành công chung của tập thể khi họ cùng xác định và vạch ra phương pháp để đạt được chúng. Thứ hai, là thành viên của một nhóm, bạn có cảm giác kiểm soát được cuộc sống của mình oai hơn và không phải chịu đựng sự chuyên quyền của bất kỳ lãnh đạo nào. Thứ ba, khi góp sức cùng các thành viên giải quyết một vấn đề chung, bạn học hỏi được cách xử lý mọi nhiệm vụ đơn giản hay khó khăn; bạn học hỏi từ những thành viên khác và cả người lãnh đạo. Thúc đẩy quản lý theo nhóm là cách tốt nhất để phát huy năng lực của bạn. Thứ tư, hoạt động theo nhóm cho bạn cơ hội thỏa mãn những nhu cầu về bản ngã, được đón nhận và thể hiện mọi tiềm năng. Thứ năm, quản lý theo nhóm giúp phá vỡ bức tường ngăn cách, tạo sự cởi mở và thân thiện giữa bạn với các thành viên và người lãnh đạo. Thứ sáu, bạn và các thành viên nhóm có thể học hỏi và vận dụng phong cách lãnh đạo từ trên xuống của mình. Điều đó tạo sự thống nhất về cách quản lý trong tổ chức. Thứ bảy, hoạt động theo nhóm giúp phát huy khả năng phối hợp những bộ óc sáng tạo để đưa ra các quyết định đúng đắn.
Để đạt được những lợi ích như trên, mỗi thành viên trong nhóm cần chủ động rèn luyện 7 kỹ năng cơ bản để làm việc nhóm hiệu quả, đó là: 
1. Biết lắng nghe: Kỹ năng này phản ánh sự tôn trọng (hay xây dựng) ý kiến giữa các thành viên. 
2. Chất vấn: Cách thức đặt câu hỏi của các thành viên phản ánh mức độ tác động lẫn nhau, khả năng thảo luận, đưa ra vấn đề. 
3. Thuyết phục: Các thành viên phải trao đổi, suy xét những ý tưởng đã đưa ra. Đồng thời họ cần biết bảo vệ và thuyết phục người khác đồng tình với ý kiến của mình. 
4. Tôn trọng: Mỗi thành viên trong nhóm phải tôn trọng ý kiến của những người khác thể hiện qua việc động viên, hỗ trợ nhau, nỗ lực biến chúng thành hiện thực. 
5. Trợ giúp: Các thành viên phải biết giúp đỡ lẫn nhau. 
6. Sẻ chia: Các thành viên đưa ra ý kiến và chia sẻ với nhau quá trình dẫn đến ý tưởng đó. 
7. Chung sức: Mỗi thành viên phải đóng góp trí lực cùng nhau thực hiện kế hoạch đề ra.
CÁC KHÓA HỌC: Rất nhiều trung tâm đào tạo kỹ năng chuyên nghiệp tổ chức các khóa học Kỹ năng làm việc nhóm. Thông qua khóa học, bạn sẽ biết cách đặt mục tiêu, tạo dựng mối quan hệ cộng đồng. Những khóa học hướng dẫn lập kế hoạch kinh doanh, khởi nghiệp cũng sẽ là cơ hội tuyệt vời để phát triển kỹ năng làm việc nhóm. 
Ở Việt Nam có rất nhiều khóa học về kỹ năng làm việc nhóm như: khóa học “Kỹ năng giao tiếp và làm việc nhóm hiệu quả” của INPRO Business Training Programme (Chương trình đào tạo Kinh doanh INPRO); khóa học “Phát triển Kỹ năng làm việc theo nhóm và Xây dựng phong cách làm việc chuyên nghiệp” của Trung tâm Hợp tác Nguồn Nhân lực Việt Nam − Nhật Bản (VJCC), v.v…
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Cách rèn luyện kỹ năng làm việc nhóm tốt nhất ngoài lớp học chính là các câu lạc bộ, hội nhóm sinh viên trong trường hoặc tại nơi ở. Hãy tham gia những hoạt động của hội, nhóm đòi hỏi sự gắn kết giữa các thành viên với nhau. Bạn sẽ thu được kinh nghiệm quý giá từ những hoạt động này cũng như những hoạt động của đoàn trường. 
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Bạn có thể làm việc với tinh thần hợp tác trong rất nhiều nhóm khác nhau. 
Chỉ bảo lẫn nhau
Hầu hết chúng ta đều cho rằng dạy học là công việc giảng dạy hướng dẫn chuyên sâu, nhưng thực tế, việc giảng dạy đơn giản chỉ là sự chỉ bảo lẫn nhau và diễn ra mọi lúc mọi nơi, trong bất cứ hoàn cảnh nào. Nó hiện hữu ở cả trong công việc cũng như cuộc sống hàng ngày. 
Giảng dạy là quá trình trong đó một người thực hiện một hành động nào đó để cải thiện tình trạng nào đó cho những người khác. Theo định nghĩa trên, dạy như thế nào rất quan trọng, không chỉ có ý nghĩa trong môi trường học tập mà còn trong mọi mặt đời sống. Đặc biệt trong công việc thì việc được giảng dạy hay giảng dạy cho người khác đều giữ vai trò quan trọng để nâng cao kỹ năng làm việc và những bước thăng tiến của bạn.
Một giáo viên giỏi hội tụ rất nhiều kỹ năng được đưa ra trong cuốn sách này như: kỹ năng giao tiếp, kỹ năng viết… Đồng thời, công việc dạy dỗ cần suy xét xem người học đang ở đâu và muốn đến đâu. Bước tiến tốt nhất là thúc đẩy học tập thông qua quá trình làm việc.
Các công ty có môi trường làm việc năng động, hiệu quả thường khuyến khích hoặc yêu cầu những nhân viên kỳ cựu hướng dẫn và chỉ bảo nhân viên mới. Bạn có thể sẽ trở thành giáo viên của phòng ban sau một thời gian làm việc nhất định. Năng lực đào tạo người khác trong công việc giúp bạn đạt tới những vị trí cao hơn hoặc nhận được những đánh giá hay phản hồi tốt hơn từ đồng nghiệp và cấp trên. Hãy tận dụng những cơ hội đó để thể hiện kinh nghiệm và kỹ năng của bạn. Giúp đồng nghiệp làm việc hiệu quả hơn cũng góp phần nâng cao hiệu quả công việc của chính bạn.
CÁC KHÓA HỌC: Khóa học tốt nhất cho kỹ năng giảng dạy là khóa học mà bạn được thực hành giảng dạy. Bạn có thể tham gia nhóm sinh viên có công việc liên quan đến công tác giảng dạy cho những thành viên mới về tổ chức hay trực tiếp đào tạo nhân viên thay thế để đảm nhiệm công việc của bạn khi bạn đi vắng hoặc chuyển vị trí khác. Tham gia tư vấn hướng nghiệp cho sinh viên cũng giúp bạn cải thiện kỹ năng này. Bạn cũng có thể tham gia các câu lạc bộ thiện nguyện, mà ở đó bạn có thể dạy học cho các em nhỏ có hoàn cảnh khó khăn.



Chương 6 
GÂY ẢNH HƯỞNG TỚI NGƯỜI KHÁC 
Hệ thống kỹ năng
Quản lý hữu hiệu - Quảng bá bản thân - Lãnh đạo hiệu quả
Bạn cần biết rằng có rất nhiều phong cách quản lý, bán hàng, vận động ủng hộ và dẫn dắt người khác. Điều bạn cần làm là phát triển phong cách vừa hiệu quả vừa khả thi với mình. Thực hành những kỹ năng này trong những năm học tại trường đại học rất quan trọng, vì nó cho bạn cơ hội kiểm nghiệm phong cách của mình thông qua thử thách và sửa chữa sai sót. 
Một nội dung khác được đề cập trong chương này là vai trò của sự trung thực và cá tính trong những hành động của bạn - ở vị trí giám đốc, nhân viên bán hàng, chính trị gia hay nhà lãnh đạo. Trong tất cả các vai trò này, bạn cần thuyết phục những người khác làm điều gì đó. Sự lừa dối, chuyên quyền độc đoán hay sử dụng quyền lực bừa bãi là điều rất dễ xảy ra, đặc biệt khi bạn đối mặt với những vật cản trên đường. Hãy học cách kiểm soát bản thân ngay trong trường đại học. Về lâu dài, kiểm soát được những điều này sẽ giúp bạn rất nhiều trên con đường sự nghiệp. 
Quản lý hữu hiệu
Trong Chương 2, chúng ta đã thảo luận về kỹ năng quản lý thời gian và tiền bạc. Để quản lý thời gian và tiền bạc, bạn cần sáng suốt khi phân bổ những nguồn lực của mình. 
Nhưng quản trị con người lại hoàn toàn khác. Nhiệm vụ của bạn là thuyết phục mọi người thực hiện những nhiệm vụ được giao đúng với khả năng của họ. Nói cách khác, quản lý con người là sử dụng nguồn nhân lực nhưng ít kiểm soát nhất. Vì vậy, việc quản lý luôn đầy áp lực và những nhà quản lý hiệu quả thì luôn khan hiếm. 
Các nhà quản lý hiệu quả thường làm việc tốt ngay từ những ngày đầu được tuyển dụng và thuyết phục cấp trên rằng họ có thể quản lý được cả những nhân viên kỳ cựu hơn họ. Để nhận được sự đồng thuận từ đa số mọi người, các nhà quản lý cần hội tụ được phần lớn những kỹ năng đã được thảo luận trong các chương trước. Họ cũng biết sử dụng hiệu quả những công cụ mà tổ chức trao cho họ, bao gồm lương bổng, lợi nhuận và đào tạo, nhằm khích lệ, động viên những người họ quản lý. 
Những nhà quản lý giỏi luôn thể hiện sự tôn trọng những người họ quản lý, đồng thời khuyến khích và lắng nghe những phản hồi từ họ. Bạn cần tạo dựng cho mình một phong cách quản lý thoải mái, dễ chịu. Thực hành những kỹ năng này trong trường học sẽ là bước chuẩn bị cần thiết cho công việc quản lý trong tương lai của bạn. 
Năng lực quản lý là chiếc chìa khóa tiềm năng mở ra cánh cửa dẫn đến mức lương cao hơn, vị trí cao hơn, và hứa hẹn một buổi gặp mặt với nhà tuyển dụng khi bạn chứng tỏ được năng lực quản lý của mình. Để phát triển doanh nghiệp/tổ chức, họ cần phải tuyển dụng nhân sự có khả năng đảm nhận và chịu trách nhiệm về công việc, do đó cho phép những người lãnh đạo tài năng có thể chuyển sang một lĩnh vực hay vị trí mới. Các nhà lãnh đạo muốn bạn làm công việc theo cách san sẻ trách nhiệm với các nhà quản lý chủ chốt. Đây là cơ hội tốt cho sự thăng tiến của bạn trong công việc.
CÁC KHÓA HỌC: Các khóa học sẽ dẫn bạn đến với nghệ thuật và khoa học trong quản lý. Hãy tích cực tham gia vào các hoạt động trong khóa học, như tham gia đóng vai trong các buổi thực hành về nghệ thuật quản lý, hoặc quan sát và thực hành thực tế. 
Ở Việt Nam có các khóa học như: khóa học kỹ năng “Quản lý và Lãnh đạo” dành cho các cán bộ lãnh đạo và quản lý các cấp của Trường Đào tạo Doanh nghiệp Corporate Link; khóa học “Kỹ năng lãnh đạo – Leadership” (Chứng chỉ CBP Quốc tế) của Trung tâm Talent Link; khóa học “Trí tuệ cảm xúc (EQ) - Nghệ thuật lãnh đạo thành công” của Trung tâm Đào tạo Quản trị Kinh doanh INPRO, v.v…
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Cách hiệu quả nhất để phát triển kỹ năng quản lý và thể hiện với những nhà tuyển dụng tiềm năng là thực hiện công việc của bạn thật cẩn thận ngay từ những ngày đầu đi làm cho đến khi lên vị trí quản lý. Khi đi học, hãy hướng đến việc trở thành chủ tịch một câu lạc bộ trong trường. Việc đầu tiên là tìm một câu lạc bộ mà bạn yêu thích và tham gia vào đó càng sớm càng tốt.
Quảng bá bản thân 
Để quảng bá bản thân thành công, bạn phải hội tụ được phần lớn những kỹ năng cá nhân được đề cập trong cuốn sách này. Bạn phải làm việc chăm chỉ, có kỹ năng giao tiếp và kỹ năng liên nhân, giải quyết hiệu quả vấn đề cũng như thu thập và phân tích thông tin. Để quảng bá bản thân hiệu quả, bạn phải biết ứng phó nhanh khi bị từ chối liên tục, đặt áp lực cho bản thân để làm việc chăm chỉ, và quan trọng là có kiến thức cơ bản (thậm chí là chuyên sâu) về công việc đảm nhiệm. 
Quảng bá bản thân không phải là tự phụ hay đánh bóng bản thân bằng mọi giá. Những người thành công thường rất giỏi quảng bá chính bản thân họ bên cạnh sản phẩm và ý tưởng của họ. Kỹ năng quảng bá bản thân quan trọng với tương lai của bạn vì: 
• Quảng bá bản thân hiệu quả giúp bạn nhanh chóng lọt vào tầm ngắm của những người lãnh đạo, họ sẽ cất nhắc bạn khi có cơ hội. 
• Quảng bá bản thân là cách tốt để chứng tỏ khả năng của bạn, nó đòi hỏi bạn phải có cả kỹ năng làm việc cũng như kỹ năng liên nhân. 
• Nếu thành thạo kỹ năng này, bạn sẽ có nhiều cơ hội thành công hơn, vì bạn thiết lập được một mạng lưới quan hệ tốt và mọi người đều biết rõ khả năng của bạn.
Không nên lúc nào cũng đánh bóng bản thân, nhưng bạn nên tận dụng mọi cơ hội để thể hiện khả năng của mình. Càng nhiều người biết đến bạn càng tốt và rõ ràng, bạn cũng có cơ hội để nhận nhiều công việc hơn, được thử sức trong nhiều lĩnh vực và vị trí, phát huy được hết khả năng của mình. Kỹ năng này cũng là một lợi thế cho bạn khi trả lời phỏng vấn cũng như trong mọi công việc bạn làm. 
CÁC KHÓA HỌC: Các trung tâm đào tạo kỹ năng có giảng dạy những khóa học về tạo dựng, quảng bá và phát triển hình ảnh cá nhân. Các khóa học về giao tiếp ngôn từ và phi ngôn từ giúp nâng cao kỹ năng đàm phán và thuyết phục cũng có thể hỗ trợ bạn rất nhiều. Những khóa học về đàm phán có thể bồi đắp khả năng kết thúc và quyết định vấn đề mà không gây ấn tượng xấu hay khiến người đối diện khó chịu. Hãy tham gia những khóa học hữu ích với bạn nhất.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Có rất nhiều cơ hội để thực hành kỹ năng này trong học tập cũng như trong công việc. Hãy tích cực tham gia các hoạt động của trường và nơi làm việc để mở rộng tầm ảnh hưởng, phát triển kỹ năng này và tự quảng bá bản thân hiệu quả nhất.
Lãnh đạo hiệu quả
Lãnh đạo là từ chung dùng để chỉ tất cả những người người đứng đầu một quốc gia, tổng giám đốc tập đoàn hay đơn giản chỉ là thủ lĩnh của một đội, nhóm nào đó. Đó là từ mang sắc thái tích cực, nhưng nhiều sinh viên muốn có kinh nghiệm lãnh đạo chỉ vì họ suy nghĩ nó sẽ làm dày thêm bản CV của họ. Thực tế, lãnh đạo hiệu quả không chấp nhận chủ nghĩa cá nhân và những mối bận tâm nhỏ mọn về tiền bạc và quyền lực. 
Nhà lãnh đạo thường sẽ đưa ra những sáng kiến dựa trên việc suy xét làm cho mọi thứ tốt đẹp hơn, rồi thúc đẩy những người ủng hộ đi theo hướng họ vạch ra. Tất cả những điều này cần đến năng lực giải quyết vấn đề - sẽ được bàn đến chi tiết trong chương 10. 
Giống như việc quản lý, bán hàng, và trao đổi vấn đề chính trị, phong cách lãnh đạo rất khác nhau. Vì vậy, mục tiêu của bạn khi còn học tập trên ghế nhà trường là khám phá và thử sức với tất cả các kiểu lãnh đạo. Điều bạn cần tìm hiểu là tại sao phong cách của người này lại hiệu quả hơn của người khác. Bạn có thể tạo dựng cho mình phong cách lãnh đạo thoải mái, nhưng nếu không hiệu quả thì có nên duy trì hay không? Vì vậy, bạn nên học theo phong cách của ai đó, có thể ban đầu bạn chưa quen nhưng dần dần nó sẽ mang lại hiệu quả. 
Các nhà tuyển dụng luôn mong muốn tuyển dụng được những nhà lãnh đạo tiềm năng, đáp ứng yêu cầu lãnh đạo khi cần. Việc lãnh đạo trong một tổ chức cần đến những ứng viên có năng lực để hoàn thành công việc và lãnh đạo các thành viên khác trong tổ chức đi theo một đường hướng chung. Các nhà tuyển dụng đánh giá năng lực lãnh đạo của ứng viên thông qua thúc đẩy đồng nghiệp làm việc phù hợp với khả năng của họ. Những chuyển biến mang tính hình thức thì không được đánh giá cao, hay lãnh đạo nhằm thay đổi hoàn toàn như một cuộc cách mạng rất ít khi được khuyến khích. 
CÁC KHÓA HỌC: Có rất nhiều khóa học về kỹ năng lãnh đạo do các trung tâm đào tạo kỹ năng chuyên nghiệp tổ chức hoặc được một số trường đại học đưa vào giảng dạy. 
Hãy tìm kiếm thông tin và tham gia các khóa học như: Kỹ năng lãnh đạo - Leadership (chứng chỉ CBP Quốc tế) do Trung tâm TalentLink tổ chức; Kỹ năng lãnh đạo và lãnh đạo nhóm do Trung tâm Đào tạo và Giáo dục quốc tế, Trường Đại học Kinh tế - ĐHQGHN tổ chức, v.v...
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Việc trở thành thành viên trong ban quản lý một nhóm, hội sinh viên sẽ mang lại cho bạn những cơ hội khám phá vai trò lãnh đạo và phát triển kỹ năng lãnh đạo. Nếu được bầu vào vị trí lãnh đạo thì có nghĩa là bạn đã có được niềm tin của những thành viên trong tổ chức. Thành lập một tổ chức mới sẽ cho bạn kinh nghiệm phát triển kỹ năng lãnh đạo, cho dù tổ chức đó có giải thể. Tất cả những hoạt động đó đòi hỏi bạn phải tập luyện những kỹ năng gây ảnh hưởng và nâng cao tầm nhìn để đảm nhận trách nhiệm trong tổ chức.



Chương 7 
THU THẬP THÔNG TIN 
Hệ thống kỹ năng
Tìm kiếm thông tin thư viện – Khai thác mạng và sử dụng cơ sở dữ liệu – Tổ chức phỏng vấn và sử dụng kết quả điều tra – Lưu trữ và sử dụng những bản ghi chép
Biết cách thu thập, sàng lọc và phân tích thông tin là kỹ năng vô cùng quan trọng trong bất kỳ công việc nào. Không có những thông tin cần thiết, bạn không thể tiến hành công việc một cách suôn sẻ. Nhìn vào những công ty đang làm ăn phát đạt, bạn sẽ thấy thông tin chính là chìa khóa quan trọng dẫn đến sự phát triển.
Điều quan trọng là phải có được đúng thông tin mà người khác đang cần. Bước đầu tiên là phải biết người đó muốn cái gì và tại sao. Bước hai là xác định các nguồn thông tin để có thể lấy được dữ liệu nhanh chóng. Ngoài yêu cầu về tốc độ, khi thu thập thông tin, bạn cũng cần sắp xếp lại sao cho gọn gàng, hợp lý.
Để tìm kiếm thông tin hiệu quả, bạn cần lên danh sách những thứ cần tìm. Hãy hình dung quá trình tìm kiếm thông tin giống như đến một khu buôn bán sầm uất để tìm mua những món quà ý nghĩa tặng người thân, bạn bè. Đầu tiên, bạn phải nắm được những thông tin thiết yếu về các cửa hàng trong khu buôn bán. Sau đó, bạn xác định xem mình cần mua những gì. Bí quyết thành công cho bạn là cần hiểu rõ sở thích và lợi ích của người thân, bạn bè. Trong công việc cũng vậy, bạn đang kiếm tìm điều gì đó, nhưng không phải lúc nào bạn cũng biết được đó là cái gì và chính điều đó sẽ khiến bạn lựa chọn một món quà không phù hợp. 
Thật khó hoàn thành công việc khi không biết rõ mình đang kiếm tìm cái gì. Nếu phải viết báo cáo, bạn nên bắt đầu trả lời những câu hỏi căn bản. Trong quá trình làm, bạn sẽ thấy phát sinh những câu hỏi chi tiết, và bạn cần tìm nhiều thông tin hơn để trả lời chúng, dần dần sẽ dẫn đến một bảng thông tin với các câu hỏi đa chiều và nhiều thông tin cụ thể. Để giải quyết vấn đề đầy đủ và trọn vẹn hơn, bạn cần tìm kiếm những thông tin chuyên sâu. Hơn nữa, sau khi hoàn thành bản thảo đầu tiên, khi đưa cho người khác đọc và nhận những phản hồi từ họ, bạn nên rà soát lại, bổ sung và tìm kiếm nhiều thông tin hơn. Vì vậy, thu thập thông tin là một quá trình mở và liên tục.
Tìm kiếm thông tin thư viện
Thư viện là nơi bạn có thể dễ dàng tìm kiếm nhiều loại thông tin. Ngày nay, bạn có thể truy cập hệ thống thư viện điện tử với lượng thông tin không hạn chế.
Công việc của bạn có thể không cần đến cả một thư viện công cộng lớn, nhưng bạn vẫn cần biết về nó đề phòng khi cần tìm kiếm thông tin. Bạn nên tận dụng nguồn thông tin vô tận trên internet. Hãy sưu tầm cho riêng mình một hế thống các địa chỉ thư việc điện tử trên thế giới, các diễn đàn trao đổi tài liệu và kiến thức. Việc tra cứu thông tin tốt bằng các từ khóa ngắn gọn, rõ ràng sẽ giúp bạn tiếp cận nhanh chóng các trang web liên quan, các chương trình nghiên cứu chính thống, các ấn bản sẵn có.
CÁC KHÓA HỌC: Tại các thư viện và các trung tâm thư viện khác trên cả nước, luôn có 2 hệ thống máy tính nội bộ giúp bạn tra cứu thông tin nhanh chóng và hiệu quả nhất. Bạn sẽ dễ dàng làm quen được với việc này. Nếu muốn cải thiện khả năng tra cứu và tìm kiếm thông tin của mình, bạn nên tham gia một vài khóa học về khoa học xã hội và con người. Trong mọi lĩnh vực nghiên cứu, việc thu thập thông tin từ những bài báo, tạp chí hay tờ rơi quảng bá và những dịch vụ điện tử cũng giúp bạn nâng cao kỹ năng này. Hãy ghi tên vào những khóa học yêu cầu bạn phải tìm kiếm thông tin, qua đó giúp rèn luyện kỹ năng tìm kiếm thông tin thư viện một cách chuyên nghiệp.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Hãy dành thời gian trong thư viện để xem nguồn thông tin nào là sẵn có. Một số trường đại học giảng dạy kỹ năng tìm kiếm thông tin thông qua những giờ học ngoại khóa, do chính người làm công tác thư viện giảng dạy. Sau giờ học, bạn có thể xin họ thông tin liên quan đến hệ thống thư viện và lưu trữ thông tin. 
Giải pháp tốt nhất là tìm kiếm một công việc làm thêm trong thư viện vì nhờ nó, bạn sẽ biết nhiều về hệ thống lưu trữ thông tin, được trả lương và có thời gian đọc sách. 
Mặt khác, bạn cũng nên rèn luyện khả năng thu thập thông tin từ báo chí, sách vở hay từ bất kỳ nguồn cung cấp thông tin nào.
Khai thác và sử dụng cơ sở dữ liệu
Việc tìm kiếm thông tin đòi hỏi độ chính xác cao sẽ tiêu tốn khá nhiều thời gian của bạn nếu bạn không có những kỹ năng tìm kiếm cơ bản. Bí quyết ở đây là hiểu rõ những chiến lược tìm kiếm và kỹ năng truy cập hệ thống thông tin. Bạn có thể tìm được 5% thông tin đáng tin cậy ngay trong lần tìm kiếm đầu tiên là đã thành công rồi. Để thu được kết quả khả quan, bạn phải học cách sử dụng và hiểu rõ điểm mạnh yếu của các công cụ tìm kiếm. 
Công cụ tìm kiếm đầu tiên phải kể đến là các trang web. Đây là nơi chứa đựng một lượng thông tin đáng kể có thể trả lời cho rất nhiều câu hỏi về các vấn đề cụ thể. Bạn có thể tìm kiếm các trang web này trên công cụ tìm kiếm google hoặc yahoo,…
Trong quá trình tìm kiếm, có thể bạn sẽ thấy những trang thông tin hữu ích cho công việc, đừng quên lưu lại trên máy tính hoặc có một cuốn sổ riêng phục vụ cho việc tìm kiếm thông tin. Những thông tin đó sẽ là công cụ hữu ích giúp bạn thăng tiến trong sự nghiệp.
Không chỉ là chuyên gia thông tin trong lĩnh vực bạn tìm kiếm, những trang web còn luôn cập nhật thông tin kịp thời, giúp bạn trở thành người dẫn đầu trong việc nắm bắt những thông tin về tuyển dụng, chính sách đãi ngộ, chế độ ưu đãi… Đặc biệt, bạn sẽ biết thêm về những trang web tuyển dụng như: vietnamworks.com, tuyendung.com,…
Việc tìm kiếm cơ sở dữ liệu chuyên ngành thường khó khăn hơn, tuy nhiên bạn có thể tìm kiếm những chủ đề liên quan trên những trang thông tin của cơ quan, tổ chức chuyên ngành đó hay hệ thống thư viện điện tử thế giới. Bạn phải trả một khoản phí hoặc đăng ký thành viên mới có quyền truy cập vào các trang này. Dù bạn học chuyên ngành gì hay làm ở lĩnh vực nào, hãy cố gắng sử dụng tốt nhất hệ thống khai thác thông tin để luôn là người chủ động trong việc tìm kiếm và xử lý thông tin khi cần thiết. 
CÁC KHÓA HỌC: Bất kỳ khóa học nào yêu cầu tìm kiếm thông tin cũng sẽ giúp bạn trau dồi kỹ năng tìm kiếm trên mạng. Nhưng nguồn thông tin này có thể được tìm thấy trong các chuyên ngành khoa học xã hội, chính trị, kinh tế, lịch sử, triết học, v... 
Hãy tự tìm hiểu hệ thống nguồn thông tin cơ bản về các lĩnh vực liên quan trực tiếp đến chuyên ngành của bạn. Ngoài ra, các nguồn dữ liệu chuyên sâu sẽ được cung cấp ở các khóa học về chuyên ngành đó. Hãy tìm cách tiếp cận những nguồn dữ liệu này trong các bài giảng hoặc từ bạn bè, thầy cô, người quen làm trong lĩnh vực đó.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Trau dồi kinh nghiệm thông qua các công việc bán thời gian, thời gian thực tập hay những công việc trong kỳ nghỉ hè. Tham gia nghiên cứu khoa học cùng các thầy cô cũng giúp bạn trau dồi kinh nghiệm khai thác thông tin hữu ích và có độ tin cậy cao trên mạng.
Ngoài ra, làm việc trong các tổ chức chuyên ngành có thể giúp bạn tiếp cận cơ sở dữ liệu chuyên biệt mà họ có, hoặc tăng khả năng tiếp cận nguồn thông tin bí mật của các cơ quan nghiên cứu hay những tổ chức và tập đoàn lớn. Vì vậy, hãy cố gắng tìm kiếm thông tin về những cơ quan, tổ chức này để tận dụng các cơ hội của họ; ngoài ra bạn cũng có thể nhờ thầy cô hoặc hội sinh viên giới thiệu đến đó thực tập hoặc giúp việc cho họ.
Tổ chức phỏng vấn và sử dụng kết quả điều tra
Việc thu thập thông tin vô cùng quan trọng, và nguồn thông tin quan trọng, chủ yếu nhất vẫn là con người. Biết khai thác thông tin từ những người đang làm việc trong các lĩnh vực bạn quan tâm hay đang nghiên cứu là một kỹ năng cần thiết. Đó là tìm được đúng người cần hỏi, thiết lập mối quan hệ với họ, đặt những câu hỏi ngắn gọn, đi thẳng vào vấn đề, nắm bắt nhanh chóng các ý của họ và có kỹ năng ghi chép chính xác, tổng hợp. 
Để tổ chức phỏng vấn hiệu quả, điều quan trọng nhất là phải biết phối hợp tất cả các kỹ năng trên, sử dụng tối đa nguồn lực trong thời gian ngắn nhất có thể. Nếu giỏi phỏng vấn, bạn có thể hoàn thành công việc thu thập thông tin trong thời gian ngắn nhất nhưng đạt hiệu quả cao nhất. 
Trong thời gian sắp tốt nghiệp, điều quan trọng nhất là tìm kiếm thông tin từ những nhà tuyển dụng tương lai, từ các chuyên gia tư vấn nghề nghiệp, thông tin trong các hội chợ việc làm và những nguồn khác thông qua phỏng vấn.
Các kỹ năng phỏng vấn cũng được sử dụng trong điều tra. Có nhiều loại điều tra khác nhau, từ điều tra khách hàng, tập trung vào các nhóm cho đến điều tra thị trường và ý kiến công chúng. 
Nhưng để sử dụng tốt thông tin điều tra, bạn phải biết cách đánh giá kết quả điều tra, hạn chế những điểm yếu của cuộc điều tra và khắc phục nó khi sử dụng.
Với bất cứ công việc cũng như tổ chức nào bạn đang làm việc, bạn đều có thể tiến hành điều tra trên diện rộng với một chủ đề thu hút sự chú ý của nhiều người, từ đồng nghiệp tới khách hàng. Những thông tin về tính cách và thái độ của họ rất hữu ích cho bạn trong việc lựa chọn thái độ làm việc cũng như cách thức ứng xử với từng người. 
CÁC KHÓA HỌC: Dù không trở thành nhà xã hội học chuyên nghiệp, nhưng bạn cũng nên nâng cao các kỹ năng điều tra và đặt câu hỏi. Hãy tham gia một khóa học yêu cầu tiến hành điều tra, phỏng vấn. Ngoài ra, những khóa học về xã hội học, tâm lý học, lĩnh vực báo chí cũng trang bị cho bạn kỹ năng phỏng vấn tốt. Việc phối hợp nhịp nhàng các kỹ năng phỏng vấn và điều tra sẽ giúp bạn thiết kế được những bảng câu hỏi điều tra hiệu quả nhất.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Tích cực tham gia các hoạt động điều tra của hội, đoàn sinh viên hay đăng ký tham gia tình nguyện một chiến dịch điều tra. Trong trường đại học, đôi khi có chuyên gia hoặc viên nghiên cứu thuê sinh viên thực hiện một số công đoạn trong một cuộc điều tra, vì vậy, bạn hãy tham gia ít nhất một lần trong thời gian học tập.
Bạn có thể có được kinh nghiệm tuyệt vời trong phát triển kỹ năng phỏng vấn bằng cách hỏi những người có kinh nghiệm xem điểm gì thích hợp với bạn nhất hay bạn nên tham gia những khóa học nào. 
Ngoài ra, bạn có thể tham gia vào việc thiết kế bảng câu hỏi và tiến hành các cuộc khảo sát để thu thập thông tin cho tổ chức hoặc nhóm hội trong trường. Hãy đặt ra những câu hỏi thông minh, ngắn gọn và khai thác trọn vẹn thông tin để cuộc điều tra đạt hiệu quả cao nhất.
Lưu trữ và sử dụng những bản ghi chép
Hãy tập thói quen ghi chép, lưu trữ và sử dụng những bản ghi chép. Đây là kỹ năng vô cùng quan trọng hướng đến thành công. Trường học chính là nơi thực hành tốt nhất việc ghi chép và kiểm tra tính chân thực của thông tin. Khi đi làm, hãy duy trì thói quen ghi chép những gì bạn đang làm, các cuộc họp công ty cũng như các cuộc gặp gỡ đối tác, khách hàng... Cuối tuần, nên xem lại các ghi chép, kiểm tra tiến độ công việc và các thông tin để cập nhật đầy đủ. 
Khi bạn làm kinh doanh, trong tổ chức của nhà nước hoặc tư nhân, việc ghi lại các chi phí và dịch vụ rất quan trọng. Đây là cơ sở giúp bạn tính toán thời gian và chi phí bỏ ra để thực hiện công việc, đồng thời cũng là cơ sở giúp bạn trình bày với cấp trên hoặc nhà quản lý khi cần đề xuất các kế hoạch. 
Ở mức độ cá nhân, bạn cần kiểm soát các khoản chi tiêu để tránh lãng phí và tập thói quen lập kế hoạch tài chính cá nhân. Phát triển khả năng ghi chép sẽ hỗ trợ bạn rất nhiều trong công việc cũng như học tập, càng ngày bạn sẽ càng có khả năng trình bày vấn đề ngắn gọn và sáng tỏ hơn. 
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Để nâng cao kỹ năng này, cách hiệu quả nhất là tham gia công tác quản lý thời gian, yêu cầu lên kế hoạch chi tiết và tỉ mỉ. Hãy xung phong làm thủ quỹ hay thư ký của lớp hay tổ chức nào đó để phát triển kỹ năng ghi chép. Học hỏi kinh nghiệm của người tiền nhiệm và học cách ghi chép hiệu quả song song với việc lưu trữ, sử dụng những bản ghi chép đó.
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SỬ DỤNG CÁC CÔNG CỤ ĐỊNH LƯỢNG 
Hệ thống kỹ năng
Sử dụng con số và chương trình bảng tính - Sử dụng đồ thị và bảng biểu
Chương này sẽ giới thiệu đến bạn ba công cụ định lượng cơ bản nhất khi học đại học. Các công cụ này cũng cần thiết cho bất cứ công việc nào của bạn sau này. Đừng quá căng thẳng vì bạn chỉ cần để ý một chút là có thể sử dụng tốt ba công cụ này, ngay cả khi bạn không giỏi về các con số thì cũng đừng sợ hãi. Hãy hít một hơi thật sâu và tiếp tục đọc chương này. Bạn sẽ thấy rằng bất cứ ai cũng có thể đạt được mức độ cần thiết nào đó. Nếu bạn là người giỏi về các con số, thì cũng đừng chủ quan, chưa chắc tính toán giỏi thì có nghĩa là sẽ sử dụng tốt các công cụ này. Vì vậy, hãy luôn thận trọng và cố gắng luyện tập sử dụng thành thạo chúng. 
Sử dụng các con số và chương trình bảng tính
Trước khi ra trường, hãy trang bị cho mình kỹ năng tính toán, kiến thức về giá trị phần trăm; sử dụng các thuật ngữ thống kê đơn giản như: số trung bình, số trung bình cộng, độ lệch tiêu chuẩn, khoảng biến thiên và tham số; chuẩn bị ngân sách; và kỹ năng nghi ngờ khi nhìn vào các con số. Nếu bạn là người giỏi về các con số, hãy học cách yêu quý các con số giống như bạn đếm số tiền trong tài khoản của bạn vậy.
Cho dù làm gì, bạn cũng cần phải hiểu ý nghĩa của câu sếp nói với bạn rằng bạn sẽ được tăng lương 5% vào năm tới. Năng lực làm việc của bạn được đo đếm bằng con số, kết quả kinh doanh của công ty hay cửa hàng của bạn cũng được đong đếm bằng doanh số bán hàng, thu nhập và lượng khách hàng được phục vụ. Đối với hầu hết các công việc, bạn không nhất thiết phải giỏi Toán, nhưng bạn cần nắm được những nguyên tắc tính toán cơ bản và sử dụng chúng khi đưa ra quyết định.
Một trong những bí mật mà nhiều người không biết là tầm ảnh hưởng mang tính cách mạng của bảng tính đối với việc phân tích và các hoạt động trong công việc. Bảng tính quan trọng đối với việc phân tích thông tin liên quan đến số liệu, nó đơn giản hóa những thông tin phức tạp để giúp bạn đưa ra quyết định dễ dàng.
Nếu bạn chưa biết chương trình bảng tính thì cũng đừng quá lo lắng, bởi vì bạn có thể dễ dàng học và hiểu được những điều căn bản về nó. Chương trình này giúp bạn sắp xếp thông tin vào những danh sách, biểu đồ và thực hiện phân tích thống kê.
Đối với những công việc không chuyên về con số thì phần mềm bảng tính duy nhất mà bạn cần là Microsoft Excel. Đây là lựa chọn hàng đầu về bảng tính cho hầu hết các tổ chức và công ty. Khi đã thành thạo phần mềm này, bạn có thể học thêm một cơ sở dữ liệu như Microsoft Access và những gói phân tích thống kê cao hơn. Tuy nhiên, tiêu chuẩn cho sinh viên tốt nghiệp đại học chỉ cần thành thạo Microsoft Excel.
Việc sắp xếp thông tin vào danh sách và bảng thống kê cũng như soạn thảo và trình bày số liệu đang ngày càng trở thành một phần quan trọng trong công việc. Kỹ năng sử dụng phần mềm bảng tính vững vàng sẽ giúp bạn có được công việc và khiến cho sếp tín nhiệm bạn hơn. Các công ty thường xuyên tìm kiếm những nhân viên thời vụ hay bán thời gian để nhập dữ liệu khách hàng. Vì vậy, bạn có thể làm công việc bán thời gian này khi còn đang đi học với mức lương cao hơn so với công việc phụ bán hàng hay dạy thêm. 
Như đã nhấn mạnh ở những chương trước, kỹ năng đánh máy giỏi có thể mang lại cho bạn cơ hội làm việc thời vụ và sau đó là công việc toàn thời gian. Nếu bạn sử dụng thành thạo Microsoft Excel thì cơ hội đó sẽ tăng lên gấp ba lần. 
Phần mềm Excel giúp bạn tổ chức thông tin một cách hệ thống là chìa khóa cho việc giải quyết vấn đề. Nếu cả bạn và sếp đều có thể hình dung tốt về bảng tính, bạn sẽ có chung ngôn ngữ với họ. Nếu các nhân viên còn lại là những người ngại dùng bảng tính, bạn sẽ vượt xa họ.
CÁC KHÓA HỌC: Một vài khóa học về sử dụng bảng tính hoặc tính toán sẽ giúp bạn nâng cao kỹ năng xử lý các con số cơ bản trong công việc. Hầu hết các trường đại học đều có tổ chức những khóa học này. Nếu có điều kiện, bạn nên theo những khóa học về thống kê trong các lĩnh vực cụ thể như quản lý, khoa học chính trị, kinh tế hay xã hội học. Hãy tìm kiếm các khóa học mà trong đó bạn được thực hiện các nghiên cứu về khách hàng thực sự cho một doanh nghiệp hoặc tổ chức phi lợi nhuận. Mặc dù, các khóa học ở trường đại học hiếm khi tập trung vào việc rèn luyện kỹ năng sử dụng bảng tính, nhưng các khóa học đòi hỏi việc thu thập và phân tích các dữ liệu định lượng có thể mang lại cho bạn cơ hội luyện tập kỹ năng Microsoft Excel. 
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Xung phong làm quản lý hay thủ quỹ của một tổ chức là cách trau dồi kỹ năng này hiệu quả nhất. Nếu bạn được quản lý tài chính của hội sinh viên, bạn sẽ thường xuyên phải tính toán và quản lý các con số.
Ngoài ra, có rất nhiều hoạt động khác giúp bạn nâng cao kỹ năng tính toán, chẳng hạn như đi mua sắm. Khi đó, bạn cần tính toán xem mình có bao nhiêu tiền, mình cần phải mua những gì… và lên một danh sách cụ thể. Thống kê kết quả thể thao cũng là một cách hay để luyện tập với các con số nếu bạn là người mê thể thao. Hoặc bạn có thể quan tâm đến thị trường chứng khoán hay các trò chơi điện tử mô phỏng công việc kinh doanh để giúp cho việc luyện tập kỹ năng tính toán trở nên thú vị hơn.
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Bạn có thể hình dung ra một bảng tính khi nhìn thấy một lượng lớn các dữ liệu cần phân tích; bạn có thể thiết lập một bảng tính và tạo ra các bảng biểu, đồ thị.
Sử dụng đồ thị và bảng biểu
Có thể bạn đã biết cách sử dụng các đồ thị đơn giản như đồ thị hình cột hay hình tròn và những bảng biểu đơn giản chỉ ra mối quan hệ giữa các con số. Chúng tôi gộp nó vào một nhóm kỹ năng vì trong khi kỹ năng sử dụng máy tính có thể dễ dàng với nhiều người thì cũng có rất nhiều người không quen với việc hình dung hoặc sử dụng đồ thị và bảng biểu thật hiệu quả để nêu bật một vấn đề hoặc một quyết định quan trọng.
Bất cứ công việc nào cũng đòi hỏi bạn phải biết phân tích các con số và trình bày chúng. Đồ thị và bảng biểu rất quan trọng bởi vì bạn không thể đọc chay các con số cho người khác, chỉ cần nghe đến con số thứ ba thôi, mọi người không ngủ thì cũng nghĩ về những thứ khác. Họ bận rộn và muốn biết vấn đề chính ngay lập tức. Khi đó, một đồ thị được dựng lên chi tiết và bảng biểu minh họa rõ ràng các vấn đề đặt ra sẽ cuốn hút họ. Những thứ này cũng khiến cả bạn và người theo dõi hình dung ra một giải pháp khả thi nhất, và họ sẽ dành cho bạn sự tín nhiệm đáng kể trong công việc bạn đang đảm nhiệm.
CÁC KHÓA HỌC: Các khóa học toán và thống kê thường sẽ dạy cho bạn kỹ năng vẽ bảng biểu và đồ thị. Bên cạnh đó, bạn cần thành thạo kỹ năng sử dụng máy vi tính. Bạn cần luyện tập việc vẽ đồ thị và bảng biểu để có thể trình bày ý kiến của mình một cách sáng tỏ, rõ ràng. Tốt nhất là bạn nên tham gia các khóa nghiên cứu của bất cứ môn khoa học xã hội nào hoặc lĩnh vực học tập chuyên nghiệp mà ở đó bạn phải trình bày những thông tin định lượng trên giấy tờ.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Hãy làm các công việc bán thời gian, thực tập hoặc tham gia vào các tổ chức của sinh viên mà bạn có nhiệm vụ vẽ biểu đồ và bảng thống kê để phục vụ cho việc thuyết trình các ý tưởng, kế hoạch hoặc báo cáo. Đó chính là những cơ hội học tập tốt nhất.
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Bất cứ khi nào bạn nhìn thấy một dãy số loằng ngoằng, hãy biểu diễn chúng bằng một đồ thị hoặc bảng biểu và thể hiện rõ ý tưởng bạn muốn truyền đạt.
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HỎI VÀ TRẢ LỜI CÁC CÂU HỎI PHÙ HỢP 
Hệ thống kỹ năng
Phát hiện vấn đề - Chú ý tới chi tiết - Áp dụng kiến thức - Đánh giá hành động và chính sách
Những gì bạn thực sự cần là nâng cao kỹ năng tìm kiếm thông tin chính xác và hữu ích nhất có thể, điều đó có nghĩa là bạn phải hỏi và trả lời đúng câu hỏi.
Bộ bốn kỹ năng trong chương này hữu dụng trong mọi mặt đời sống, nghĩa là bạn có thể thực hiện chúng để tránh mắc lỗi khi đưa ra quyết định trong mọi lĩnh vực. Bạn sẽ dần hoàn thiện những kỹ năng này trong suốt cuộc đời chỉ khi bạn coi nó là kỹ năng phản biện của bạn.
Thuật ngữ “kỹ năng phản biện” này thường được các nhà tuyển dụng và các trường đại học coi là một trong những kỹ năng quan trọng nhất. Bộ bốn kỹ năng trong chương này cũng như chủ đề chương tiếp theo, Giải quyết vấn đề, cấu thành nên kỹ năng phản biện hoàn chỉnh.
Cho dù làm công việc gì thì bạn cũng cần đến bốn kỹ năng này. Không giống như các nhà khoa học, việc bạn thành thạo hay không những kỹ năng này có thể không phải là vấn đề sống còn, nhưng chúng sẽ ảnh hưởng đến tương lai công việc và tổ chức của bạn. Việc sử dụng hiệu quả bộ kỹ năng này giúp bạn có suy nghĩ và đưa ra các quyết định như một nhà khoa học xuất sắc, bất kể bạn làm việc trong lĩnh vực nào.
Phát hiện vấn đề
Trong trường đại học, bạn sẽ được học xác định tính chính xác của thông tin, các nhận thức và giá trị ảnh hưởng đến phần lớn thông tin mà bạn nhận được như thế nào. Hãy học cách nhìn thấu những gì mọi người nói bằng cách tìm hiểu tại sao họ nói như vậy. Liệu những lời đó là tự huyễn hoặc, nhằm mục đích tăng doanh số bán hàng hay thu hút sự ủng hộ?
Việc tìm ra vấn đề rất quan trọng với thành công trong công việc của bạn. Dù bạn làm bất cứ công việc gì thì cũng đòi hỏi bạn phải biết thu thập thông tin chính xác về những nhiệm vụ cần thực hiện và những điều kiện ảnh hưởng đến kết quả của bạn. Thông tin này đến từ nhiều nguồn khác nhau như công văn giấy tờ chính thức, chính ông chủ, đồng nghiệp, khách hàng và những người liên quan. Nhưng những thông tin này thường được đưa ra nhằm một mục đích nào đó và mục đích đó nằm ở chính nơi phát ra nguồn thông tin che giấu. Vì vậy, bạn cần rèn luyện kỹ năng tìm kiếm và phát hiện vấn đề thật tốt.
Bạn cần có kiến thức nền tảng rộng, vững chắc để có thể tìm kiếm và phát hiện vấn đề nhanh chóng. Mặc dù chúng ta đã nói trong phần đầu cuốn sách này rằng kỹ năng “ vượt lên kiến thức”, nhưng việc có được nền tảng kiến thức vững chắc sẽ giúp bạn biết phân biệt được đâu là thông tin cần thiết, từ đó lựa chọn và tập trung vào vấn đề quan trọng thay vì phải xử lý rất nhiều thông tin ngoài lề.
Kiến thức nền tảng vững chắc cũng giúp bạn mở rộng hay thu hẹp phạm vi tìm kiếm, tiết kiệm thời gian và nhắm trúng vấn đề chính một cách hiệu quả nhất.
CÁC KHÓA HỌC: Mọi môn học ở trường đại học đều cung cấp cho bạn cơ hội để cải thiện kỹ năng phân biệt vẻ bề ngoài với thực tế. Đầu tiên, bạn cần nghiên cứu kỹ lưỡng những điều giảng viên nói và làm. Tự hỏi mình các câu hỏi về môn học được mô tả trong chương trình học tập và cách các giảng viên phản ứng với câu hỏi của sinh viên. Thứ hai, thường thì các khóa học sẽ trình bày những cách hiểu khác nhau về cùng một sự kiện, con số hoặc tình huống. Việc lắng nghe những ý kiến khác nhau về cùng một vấn đề giúp bạn có cái nhìn toàn diện và đánh giá được vấn đề tốt hơn. Kỹ năng đánh giá những quan điểm khác nhau rất quan trọng với việc khám phá cốt lõi vấn đề.
Những môn học giúp bạn hoàn thiện rất tốt kỹ năng này là triết học và lịch sử... Ngoài ra, hầu hết các môn khoa học xã hội và nhân văn đều dạy bạn cách đi sâu vào vấn đề để tìm ra bản chất bên trong.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Bất kỳ thông tin nào bạn có, từ bất kỳ nguồn nào, đều mang đến cho bạn cơ hội nâng cao kỹ năng tìm kiếm và phát hiện vấn đề, nhưng bạn cần liên tục sử dụng kỹ năng này để hoàn thiện nó. Dù bạn là thành viên một ban nhạc, thành viên của hội nam sinh/nữ sinh, hay đại diện của hội sinh viên, bạn đều có thể học hỏi được nhiều thông qua quan sát những người bạn của mình. Để học cách phân biệt vẻ bề ngoài với bản chất, hãy tham gia một hội nào đó và so sánh những điều họ nói với bạn trước khi và sau khi bạn gia nhập, đặc biệt là về khoản phí phải đóng. Nếu bạn quyết định không gia nhập, hãy hỏi những người đáng tin cậy đã từng tham gia để tìm hiểu rõ hơn. Đây chỉ là một trong rất nhiều tình huống mà bạn phải đối mặt trong cuộc sống với những ẩn số và những điều không thể lường trước được. Trong khi bạn tham gia vào các hoạt động đó, đừng quên phát huy khả năng phát hiện và tìm kiếm vấn đề.
Chú ý vào chi tiết
Chúng ta có thể thấy việc áp dụng hiệu quả những kiến thức nền tảng vào xử lý tình huống thực tế là một kỹ năng quan trọng. Nhưng để áp dụng được hiệu quả, chúng ta phải giỏi phát hiện vấn đề, bằng cách tập trung vào các chi tiết. Chú ý vào chi tiết quan trọng hơn việc khái quát hóa vì bạn có khái quát hóa hiệu quả hay không còn phụ thuộc vào việc bạn nắm vững các chi tiết đến mức nào.
Trong bất kỳ nhiệm vụ nào mà bạn đảm nhiệm, bạn phải nắm được càng nhiều chi tiết càng tốt. Giống như bác sĩ khi chẩn đoán bệnh cho bệnh nhân, bạn cần ghép nối các sự kiện rời rạc với nhau và tạo nên một mẫu hình trong đầu, giúp bạn hiểu động cơ của những người liên quan. Trên thực tế, bạn có thể tạo nên một câu chuyện có ý nghĩa để giải thích tại sao một bệnh nhân ốm, một khách hàng không mua dịch vụ của bạn và một học sinh trượt kỳ thi, hoặc cấp dưới của bạn làm sai gì đó.
Chú ý tới từng chi tiết sẽ giúp bạn trả lời được những câu hỏi quan trọng có thể đưa bạn đến đỉnh cao sự nghiệp một cách nhanh chóng. Phớt lờ các chi tiết và câu hỏi có thể khiến sếp phàn nàn về bạn. Bạn không lý giải được tại sao sản phẩm này bán được mà không phải là sản phẩm khác; tại sao mọi người lại khen ngợi hay chỉ trích công ty của bạn? Để trả lời những câu hỏi đó đòi hỏi bạn phải tập trung vào các chi tiết.
Nếu trong quá trình làm việc, bạn không thể rút ra bài học từ những gì xảy ra, bạn sẽ luôn bị bất ngờ và không thể phản ứng với những thay đổi. Thích ứng là một phẩm chất cần có trong danh sách các kỹ năng thiết yếu của bạn, nó sẽ mang lại thành công rực rỡ trong công việc mà bạn theo đuổi.
Một trong những điều quan trọng bạn cần làm để nâng cao kỹ năng chú ý vào các chi tiết là luyện tập cách đọc các tài liệu trong thời gian ngắn nhất nhưng thu được nhiều thông tin nhất.
Để đọc tài liệu hiệu quả, bạn cần hiểu rằng chúng không đơn giản là những từ ngữ trên giấy, mà chúng mang trọng trách truyền tải những vấn đề như:
• Con người – những tài liệu đó có giọng điệu thân thiện, thù địch hay trung lập?
• Xã hội – những tài liệu đó thích hợp với hoàn cảnh nào, để mô phỏng hành động hay để được cất trữ?
• Tổ chức – ai là người gửi, ai nhận, và bạn có phải là đối tượng chính hay không?
Từ những câu hỏi này, bạn có thể thu thập được thông tin cụ thể, đi sâu vào chi tiết, từ đó nắm được vấn đề thực sự nằm trong thông điệp đó. Đây chính là cách đọc thấu một văn bản.
CÁC KHÓA HỌC: Tất cả các khóa học đều rèn luyện cho bạn chú ý vào những chi tiết. Bạn có thể khám phá ra rằng thành công đến từ việc nắm vững các chi tiết một cách liên tục và cẩn thận. Dù bạn đang làm một thí nghiệm khoa học hay hoàn thành một bài tập kế toán, phê bình một tác phẩm nghệ thuật hay trình bày một bản phân tích, một sự kiện lịch sử..., việc chú ý đến từng chi tiết chính là điểm phân biệt giữa người thành công và kẻ thất bại. Bạn bị mất bao nhiêu điểm trong sự nghiệp học hành vì việc ghi chép không đầy đủ hay chỉ vì đọc nhầm câu hỏi trắc nghiệm? Hãy tận dụng mọi khóa học như một cơ hội để rèn luyện thói quen chú ý vào các chi tiết.
Các khóa học đòi hỏi nghiên cứu nhiều là tốt nhất, như môn lịch sử, nhân loại học, kinh tế, địa lý, khoa học chính trị và xã hội học. Các khóa học yêu cầu điều tra thực tế hoặc phục vụ cộng đồng cùng với việc ghi chép hàng tuần sẽ hữu ích cho bạn trong việc phát triển khả năng thấu hiểu mọi vấn đề đang diễn ra.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Hãy tham gia vào các nhóm sinh viên mà trong đó có các quyết định chung cần được đưa ra. Những cuộc bàn luận không hồi kết về những việc cần làm và một sự kiện cụ thể có thể cung cấp những kỹ năng quan trọng trong việc tìm ra điểm cốt yếu của vấn đề. Rút ra bài học từ những sự kiện cụ thể, dừng lại và phản ánh sau khi sự kiện xảy ra để thấy bạn có thể chỉ ra nguyên nhân và hệ quả của chúng. Một cách thú vị để phát triển khả năng nhìn nhận các tình huống cụ thể là xem các chương trình truyền hình về sự kiện và bình luận. Khi đó bạn hãy chú ý đến cả hành động và thực tiễn cũng như kiến thức để hiểu và phân tích chương trình. Ngoài ra, đọc các câu chuyện giả tưởng hoặc sự kiện thực tế để phân tích các sự kiện và hành động cũng rất hữu ích cho kỹ năng tập trung vào chi tiết của bạn.
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Hiểu được những ẩn ý trong tài liệu và thông tin thu nhận được, xác định được nguyên nhân và hệ quả của các sự kiện.
Áp dụng kiến thức
Kiến thức là nguồn sức mạnh tiềm ẩn, nhưng để chuyển hóa nó thành sức mạnh thật sự thì bạn cần phải sử dụng nó một cách hiệu quả. Tính hiệu quả của kiến thức bạn tìm thấy hoặc phát triển đòi hỏi bạn liên lục đặt ra câu hỏi: “Điều này có ý nghĩa như thế nào với công việc và tổ chức của tôi?”
Khả năng nắm bắt thông tin quan trọng, tìm kiếm những người có kiến thức chuyên môn và cẩn thận để đọc thẩm định thông tin về lĩnh vực của mình sẽ rất hữu ích cho bạn trong nhiều tình huống. Dù là làm công việc gì thì cũng đòi hỏi bạn phải luôn: không ngừng học hỏi những kiến thức mới, quan sát, phân tích và tìm ra hướng giải quyết. Bạn cần thường xuyên theo dõi các ấn phẩm, các buổi nói chuyện chuyên môn, những kiến thức chung liên quan đến công việc cụ thể của bạn... Nếu các nghiên cứu về công việc của bạn có sẵn, bạn nên áp dụng những nguyên tắc của phương pháp khoa học để đánh giá độ tin cậy của những nghiên cứu đó. Bạn cần phải biết cách xác định xem nguồn nào có thể tin tưởng được. Sự ham học hỏi và tò mò về mọi khía cạnh trong công việc và cuộc sống là chìa khóa cho thành công của bạn.
Việc tích lũy vốn kiến thức sâu rộng giúp bạn quyết định áp dụng kiến thức nào, không áp dụng kiến thức nào hay ít nhất là có sự đánh giá nghiêm túc. Tính đơn nhất của mỗi quyết định đưa ra đòi hỏi bạn phải rất cẩn thận khi áp dụng những kinh nghiệm hoặc những nghiên cứu hiện có.
Bạn cần tư duy giống như một nhà khoa học theo hai bước: Thứ nhất, các nhà khoa học miêu tả mọi thứ rất tỉ mỉ; không phải việc sử dụng dữ liệu định lượng lúc nào cũng hữu ích. Thứ hai, một phương pháp khoa học luôn cố gắng chỉ ra nguyên nhân. Câu hỏi quan trọng mà các nhà khoa học thường đặt ra khi suy nghĩ là hình thành một giả thuyết “x gây ra bởi y” là “cái gì có thể tạo ra y”. Chẳng hạn, nếu bạn cho rằng doanh số bán hàng sụt giảm là bởi nền kinh tế yếu kém, hãy tự hỏi có còn nguyên nhân nào khác nữa không.
Bất chấp những tiến bộ khoa học lớn lao trong thời gian qua, tranh cãi về việc đo lường và hình thành kết quả vẫn còn tồn tại. Khi ứng dụng kiến thức vào công việc, sự hạn chế của kỹ thuật khoa học lớn hơn rất nhiều. Bạn không bao giờ chắc chắn được nếu bạn đang đo đếm thực tế và bạn có thể chỉ có những phán đoán về nguyên nhân và kết quả. Tuy nhiên, có một phương pháp khoa học giúp nhận biết mọi điều, đó là áp dụng các kiến thức.
Các nhà quản lý coi khả năng thích ứng với thay đổi và không ngừng học hỏi là phẩm chất đáng trân trọng mà họ luôn mong đợi ở nhân viên. Họ muốn nhân viên trao đổi với nhau quan điểm về công việc (tất nhiên là không tiết lộ bí mật công ty); họ muốn nhân viên thắc mắc về dữ liệu và những nhân tố ảnh hưởng đến công ty cũng như công việc của mình.
Ngoài ra, các nhà quản lý cũng muốn nhân viên luôn trau dồi kiến thức về lĩnh vực của họ. Họ không muốn nhân viên tích lũy những kiến thức không liên quan đến công việc và theo đuổi những ý tưởng phi thực tế. 
CÁC KHÓA HỌC: Hầu như không có các khóa học nghiên cứu cho sinh viên. Tuy nhiên, một vài thầy cô giáo, đặc biệt ở các trường chuyên nghiệp thường mở rộng kiến thức cho sinh viên bằng cách ứng dụng các nghiên cứu vào trong chương trình giảng dạy. Cố gắng tham gia vào một khóa học có hỗ trợ việc tìm kiếm, hoặc tốt hơn là tham gia vào một nghiên cứu cho giáo viên về một trong những dự án dựa vào khách hàng thực tế.
Để phát triển các kỹ năng phương pháp khoa học, hãy bắt đầu bằng cách học các khóa về khoa học tự nhiên. Mục tiêu của các khóa học này là giúp sinh viên hiểu cách tư duy mang tính khoa học. 
Hầu hết các khóa học ở trường đại học đều cung cấp cho bạn cách tìm kiếm những hình mẫu mà bạn có thể khái quát hóa nguyên nhân và dự đoán tương lai. Các khóa học về khoa học xã hội mang lại cho bạn cơ hội luyện tập các phương pháp khoa học cũng như nhận ra tính hạn chế của những phương pháp đó. 
Khóa học tốt nhất là những khóa học yêu cầu việc điều tra thực tế và ứng dụng vào đời sống, bởi vì chúng có thể giúp bạn nhận ra giá trị và hạn chế của những phương pháp khoa học.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Tham gia các hoạt động của hội sinh viên cho bạn cơ hội xem xét một bức tranh tổng quát và phát triển những hiểu biết về bản chất của mọi việc. Những kinh nghiệm này sẽ phát triển khả năng giả định của bạn và sau đó tìm kiếm những bằng chứng để ủng hộ, bác bỏ hay sửa đổi những giả thuyết đó. Kinh nghiệm học tập hữu hiệu nhất trong việc áp dụng các kiến thức đến từ các công việc bán thời gian có liên quan đến việc tìm kiếm và xử lý vấn đề, hoặc thực tập trong và ngoài trường học.
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Bạn có thể phát triển và kiểm tra những lời giải thích và sử dụng chúng làm nền tảng cho việc dự báo trong cuộc sống của chính mình.
Đánh giá được hành động và chính sách
Bạn đọc cuốn sách này vì bạn muốn thành công trong sự nghiệp. Vì vậy, bạn không nên né tránh việc đánh giá kết quả của chính bạn cũng như của những người khác. Nhiều sinh viên không thích các bài kiểm tra và thường toát mồ hôi khi nhận kết quả. Nỗi lo lắng bắt nguồn từ mong muốn chiến thắng và nỗi sợ hãi thua thuộc.
Vì lý do đó, thiên hướng tự nhiên là tránh đánh giá, và mọi người nghĩ ra rất nhiều cách thông minh để né tránh điều này, như trì hoãn đưa ra nhận xét. Nếu phải đối mặt với thất bại, họ sẽ trở nên suy sụp và tìm cách đổ lỗi cho người khác hoặc hoàn cảnh.
Bạn đang muốn phát triển khả năng đánh giá hành động của mình và những người khác thì nên tránh xa điều này. Hãy đặt nó vào góc nhìn phù hợp, làm theo chỉ dẫn về thành đạt: sự khác biệt chủ yếu giữa người thành công và người không thành công là người thành công có nhiều thất bại hơn. Thành công sẽ đến với những người dám mạo hiểm. 
Ba bước cần có để đánh giá hành động của bạn và của người khác là:
1. Xác định rõ mục tiêu. Đôi khi các mục tiêu không được xác định rõ ràng, thậm chí không được chia sẻ giữa mọi người trong một tổ chức.
2. Đánh giá mục tiêu. Bạn phải tập hợp thông tin và sắp xếp theo cách thức nhất định, để đánh giá xem bản thân hay công ty có thể đạt được mục tiêu hay không.
3. Xác định thành công và thất bại. Bạn cần phát triển những nhận thức về thành công và thất bại để quyết định xem bạn có muốn thay đổi hay không.
Quá trình này rất quan trọng khi đi làm, bằng cách liên tục tự vấn: “Tôi đang làm việc như thế nào ?”, bạn sẽ dần dần cải thiện kết quả công việc. Đồng thời, bạn sẽ đóng góp vào nỗ lực của cả đội để hoàn thành nhiệm vụ xuất sắc nhất.
Cụ thể hơn, bạn cần biết rằng, các nhà tuyển dụng thường đánh giá kết quả làm việc định kỳ và những đánh giá này sẽ quyết định bạn có được tăng lương hay không, nếu có thì tăng bao nhiêu, cũng như quyết định cơ hội thăng tiến trong sự nghiệp của bạn thế nào.
Kỹ năng đánh giá vô cùng cần thiết để cải thiện kết quả công việc trong tổ chức của bạn. Bạn sẽ được đánh giá tốt nếu bạn có thể giúp tổ chức tập trung vào những mục tiêu rõ ràng, đánh giá kết quả hoạt động theo những mục tiêu đó và rút ra những kết luận sẽ dẫn đến những cải thiện trong tương lai.
Bạn cần phân biệt giữa hai loại đánh giá. Loại đầu tiên là để cải thiện kết quả hoạt động và loại thứ hai là để thưởng phạt. Loại thứ nhất quan trọng trong thời gian dài và được các doanh nghiệp gọi là “sự không ngừng cải thiện”. Loại thứ hai có thể gây ra nhiều rắc rối, nhưng nó được sử dụng trong hầu hết các tổ chức như một công cụ thúc đẩy phát triển. Nếu một công ty chỉ sử dụng việc đánh giá để làm căn cứ xét thưởng phạt thì không phải là một môi trường làm việc lý tưởng.
CÁC KHÓA HỌC: Các khóa học yêu cầu đánh giá thường dành cho sinh viên đã tốt nghiệp, nhưng bạn có thể tìm những khóa học nâng cao trong các môn khoa học xã hội, quản lý. Bạn có thể tự đánh giá kết quả đạt được sau mỗi khóa học bằng cách đặt ra mục tiêu học tập và điểm số, sau đó đánh giá xem mình có đạt được hay không. Bạn có thể học hỏi được nhiều điều về đánh giá khi quan sát người hướng dẫn đánh giá khóa học của họ như thế nào; họ thực hiện khảo sát cuối kỳ bởi vì kết quả khảo sát là căn cứ để thưởng phạt họ hay là họ thực sự muốn đánh giá kết quả để cải thiện khóa học?
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Hãy thực hành việc đánh giá bất cứ khi nào bạn làm một việc gì đó, theo các gợi ý ở trên đối với mỗi khóa học bạn tham dự. Hãy lên danh sách các mục tiêu cho mọi hoạt động mới bạn tham gia, ở trường học hoặc trong công việc, sau đó hãy tự đánh giá xem bạn có đạt được mục tiêu hay không.
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Đặt mục tiêu cụ thể cho mỗi nhiệm vụ và có thể đánh giá nhiệm vụ đó để xem mình đã thực hiện công việc tốt như thế nào.



Chương 10 
GIẢI QUYẾT VẤN ĐỀ 
Hệ thống kỹ năng
Xác định vấn đề - Tìm kiếm giải pháp - Đưa ra giải pháp
Để giải quyết vấn đề hiệu quả, bạn phải luôn bắt đầu bằng câu hỏi: “Tại sao không?”. Tại sao chúng ta không thể làm công việc tốt hơn? Tại sao những người giải quyết vấn đề thường không ngừng phát triển?, v.v...
Việc giải quyết vấn đề không chỉ là tìm hiểu nhiều thông tin, mà còn đòi hỏi bạn phải sử dụng thông tin để hình thành một kế hoạch hành động, sau đó đưa ra quyết định và bắt tay vào hành động, hoặc truyền đạt lại cho người khác để họ giúp bạn thực thi giải pháp.
Bộ ba kỹ năng giải quyết vấn đề được xây dựng dựa trên chín nhóm kỹ năng đã được thảo luận ở các chương trước. Chúng đòi hỏi bạn phải có kỹ năng sống, kỹ năng phân tích và tìm kiếm hiệu quả. Bộ kỹ năng tìm kiếm và phát hiện vấn đề, chú trọng chi tiết, áp dụng kiến thức, đánh giá hành động và chính sách ở chương trước là nhóm kỹ năng vừa quan trọng vừa cần thiết. Ngoài ra, người giải quyết vấn đề phải sẵn sàng mạo hiểm và có thể suy nghĩ rộng, với cái nhìn toàn cảnh về tương lai. Sự sẵn sàng nhìn nhận vấn đề và giải quyết nó vô cùng quan trọng trong sự nghiệp của mỗi người. 
Hãy coi giải quyết vấn đề là một phần trong chiến lược làm việc của bạn. Khi đó, bạn sẽ giải quyết được mọi khủng hoảng và những vấn đề tiêu cực phải đối mặt khi tiến lên nấc thang thành công. 
Trong yêu cầu tuyển dụng, các nhà tuyển dụng hiếm khi đưa ra kỹ năng giải quyết vấn đề, nhưng họ lại thường xuyên đề cập đến kỹ năng phản biện, sáng kiến, khả năng thích nghi và lãnh đạo. Bản chất những thuật ngữ này là một, cùng đòi hỏi ứng viên có tinh thần cầu tiến, không ngừng hoàn thiện chính mình để giúp ích cho công ty. Các nhà tuyển dụng muốn tuyển những ứng viên “biết vấn đề ở mức độ nào, chu kỳ xảy ra và sẽ mất bao lâu để giải quyết”. Việc nhận thức nhanh chóng và cung cấp thông tin về vấn đề của bạn sẽ giúp ông chủ nhìn ra được những vấn đề cần phải giải quyết và sẵn sàng lắng nghe ý kiến của bạn. Nhà tuyển dụng có thể không sử dụng từ “giải quyết vấn đề” khi phỏng vấn bạn nhưng hãy nhớ, đó chính là chìa khóa thành công cho bạn.
Xác định vấn đề
Mỗi bộ phận trong công ty có một chức năng cụ thể, phối hợp cùng các bộ phận khác để hoàn thành mục tiêu chung của cả công ty. Vì thế bạn cần biết mục tiêu hay nhiệm vụ của bạn là gì và xác định rõ bạn đang ở đâu trên con đường đi đến mục tiêu đó. Bước đầu tiên và quan trọng nhất trong việc giải quyết vấn đề là nhìn ra những thứ đang đi chệch khỏi mục tiêu của công ty.
Nhận diện vấn đề không chỉ là phát hiện ra vấn đề đang tồn tại, mà còn phải biết chỉ ra những vấn đề tiềm ẩn. Bạn có thể sử dụng những thống kê, đồ thị để chỉ ra sự trì trệ trong khâu phục vụ – thời gian từ khi khách đặt hàng đến khi bạn giao hàng tăng lên. Bạn có thể dùng những khảo sát để chỉ ra việc khách hàng thường xuyên phàn nàn. Hay chỉ đơn giản là bạn thấy mọi người trong ban đều có một vấn đề gì đó. Điều cốt yếu là bằng những ngôn ngữ xác thực bạn có thể chứng minh vấn đề đó đang tồn tại.
Chìa khóa để nhận ra vấn đề nhanh nhất là bạn cần chắc chắn có một vấn đề đang tồn tại trước khi bàn luận đến các giải pháp. 
Mọi người luôn có xu hướng nhanh chóng đưa ra giải pháp khi chưa định nghĩa và xem xét vấn đề một cách thấu đáo. Có định hướng để giải quyết vấn đề sẽ giúp bạn được tránh cái bẫy này.
Những kỹ năng được đưa ra trong cuốn sách này đều thiết để giải quyết vấn đề hiệu quả. Muốn có định nghĩa rõ ràng về các vấn đề và bằng chứng để chỉ ra nó thực sự tồn tại, bạn cần có kỹ năng thu thập thông tin, kỹ năng giao tiếp và kỹ năng phân tích định lượng.
CÁC KHÓA HỌC: Kỹ năng nhận diện vấn đề cần thiết ở tất cả các lĩnh vực. Các khóa học hữu ích bao gồm các khóa học về khoa học tự nhiên mà ở đó vấn đề chỉ có thể được giải quyết thông qua logic hay nghiên cứu, hoặc các môn khoa học xã hội trong đó để có câu trả lời bạn phải kết hợp chặt chẽ với những người khác cũng như khai thác nhiều nguồn thông tin liên quan. Trong các khóa học môn khoa học xã hội, việc nghiên cứu các vấn đề tương tự nhau thông qua các buổi phỏng vấn và xem xét các nghiên cứu tình huống cũng rất hữu ích. Trong các khóa học về phương pháp nghiên cứu, bạn sẽ được học cách nhận diện vấn đề bằng cách đo lường.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Dù bạn tham gia vào hội sinh viên hay ban quản lý của một nhóm nào đó, hoặc thực tập sinh, thì hãy tận dụng tối đa các cơ hội để rèn luyện kỹ năng tìm kiếm và đo lường vấn đề nhanh chóng và rõ ràng. Hãy quan sát kỹ xem các vấn đề được nhận thức và đo lường như thế nào.
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Trong các buổi họp nhóm, nếu có một sự kiện cần lên kế hoạch hoặc một hành động cần xem xét, hãy giúp nhóm nhận thức rõ vấn đề và đề xuất cách thức đánh giá được kết quả.
Tìm kiếm giải pháp 
Khi đã nhận diện vấn đề, bước tiếp theo là tìm kiếm các giải pháp có thể. Tuy nhiên, có nhiều vấn đề khó khăn và dai dẳng không bao giờ có thể giải quyết triệt để. Vì vậy, giải quyết vấn đề có thể chỉ làm giảm mức độ ảnh hưởng tiêu cực và không nhất thiết phải triệt tiêu nguyên nhân gây ra vấn đề.
Trong kinh doanh, sản phẩm và các chiến lược quảng bá của đối thủ cạnh tranh thường xuyên là nguyên nhân căn bản khiến doanh số bán hàng của bạn tụt giảm. Bạn không thể loại bỏ đối thủ cạnh tranh, nhưng bạn có thể cải thiện sản phẩm và xây dựng chiến lược quảng bá hiệu quả để giành lại khách hàng. Giải pháp tối ưu tuyệt đối là loại đối thủ cạnh tranh khỏi thị trường, nhưng điều này hiếm khi xảy ra.
Các giải pháp có thể được tìm ra bằng cách xem xét người khác đã làm thế nào trong những trường hợp tương tự để cho ra các giải pháp mới. Trong giải quyết vấn đề, nghiên cứu và sáng tạo đều rất cần thiết. Nghiên cứu lịch sử giải quyết một vấn đề có nghĩa là tìm kiếm những giải pháp hiệu quả nhất cũng như loại trừ những giải pháp thất bại. Việc áp dụng những giải pháp tốt nhất vào vấn đề của mình đòi hỏi bạn phải vạch ra một kế hoạch hành động làm cho các ý tưởng phù hợp với hoàn cảnh mới. Nếu nghiên cứu của bạn không đưa ra được giải pháp tốt nhất, bạn cần nghĩ ra ý tưởng cho mình.
Nhà tuyển dụng luôn muốn nhân viên chủ động nghĩ cách giải quyết vấn đề mà chính các nhân viên, các bộ phận và cả công ty gặp phải. Nhưng đôi khi những người giải quyết vấn đề sẽ gặp rủi ro nếu ý tưởng của họ trái ngược với sếp, điều đó lý giải tại sao nhiều công ty đặt hòm thư góp ý để lấy ý kiến nhân viên. 
Nhiều ông chủ muốn bạn không chỉ chỉ ra vấn đề, mà còn cần bạn đưa ra các giải pháp. Nếu bạn chỉ đưa ra vấn đề, có thể bạn sẽ bị xem là người chỉ biết phàn nàn. Nếu bạn mang theo một giải pháp cùng những bằng chứng rõ ràng về vấn đề, điều đó có nghĩa là bạn đang không ngừng tiến bộ. Đây cũng là điều các ông chủ luôn mơ ước.
CÁC KHÓA HỌC: Các khóa học về chính sách trong các môn khoa học xã hội cung cấp những ví dụ về giải pháp cho vấn đề nghề nghiệp hay xã hội nói chung. Một kinh nghiệm đặc biệt có giá trị là: bất kể bạn làm công việc gì, thì một khóa học đang ngày càng phổ biến trong các chương trình quản lý – bạn sẽ đề xuất một kế hoạch kinh doanh mới và phát triển nó để giúp cho doanh nghiệp thu lợi nhuận – đều rất hữu ích cho bạn. Khóa học đó yêu cầu bạn phải đưa ra các giải pháp cho vấn đề mà bạn sẽ phải đối mặt khi khởi sự một doanh nghiệp mới.
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Các tổ chức sinh viên trong các trường đại học thường sẽ có rất nhiều chủ đề mà bạn có thể tham gia để rèn luyện kỹ năng giải quyết vấn đề, từ việc lựa chọn loại hình giải trí nào, làm thế nào để phân chia quỹ giữa các nhóm sinh viên cho đến làm thế nào để thu hút thành viên cho một tổ chức... Bí quyết tìm ra đáp án cho những vướng mắc trên là xem xét nghiêm túc các giải pháp và sau đó áp dụng giải pháp khả thi nhất. Khi bạn tham gia giải quyết vấn đề trên thực tế, bạn sẽ học được nhiều điều hơn là những lý thuyết mang tính mô phỏng và giả thuyết.
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Bạn có thể giúp một người nào đó đưa ra quyết định giải quyết một vấn đề đã được nhận diện rõ ràng.
Đưa ra các giải pháp
Điều quan trọng nhất khi giải quyết là bạn cần phải đưa ra các giải pháp và không sợ phạm lỗi. Các giải pháp được đưa ra có thể phải bàn luận kỹ càng, thậm chí còn phải tiến hành các thử nghiệm.
Bạn cần hai kỹ năng cơ bản: đưa ra vấn đề và trình giải pháp đến những người có quyền lực. Những người này có quyền quyết định nhưng lại rất bận rộn, họ luôn muốn giải pháp hiệu quả nhất nhưng tốn chi phí ít nhất. Hơn nữa, bạn cần phải thuyết phục những người có quyền lực là có vấn đề nghiêm trọng, nhưng phải tránh quy kết trách nhiệm hoặc khiến cho những người liên quan cảm thấy họ là nguyên nhân của vấn đề.
Cuối cùng bạn cần phải xây dựng một liên minh hỗ trợ để giải pháp của bạn được xem xét một cách nghiêm túc. Việc xây dựng liên minh hỗ trợ đòi hỏi bạn phải làm cho người càng có quyền lực càng tốt tin vào ý tưởng của mình. 
Khi bạn tin rằng mình đã hiểu được vấn đề và biết cách giải quyết nó, bạn có thể bắt tay vào hành động. Để đảm bảo các giải pháp được thực thi hiệu quả, bạn cần phải xác định ai là người có liên quan, ai là người chịu trách nhiệm chính trong việc thực thi giải pháp, thời gian để thực hiện là bao lâu, những nguồn lực sẵn có khác, v.v...
Sau khi đã đưa vào thực hiện một giải pháp, bạn cần kiểm tra xem cách giải quyết đó có tốt không và có đưa tới những ảnh hưởng không mong đợi nào không. Những bài học rút ra được ở khâu đánh giá này sẽ giúp bạn giảm được rất nhiều “calori chất xám” và nguồn lực ở những vấn đề khác lần sau.
Việc giải quyết vấn đề trong quyền hạn công việc của bạn không khó như khi đưa ra vấn đề cần đến sự hỗ trợ của cấp trên. Ban đầu, hãy hài lòng với việc giải quyết những vấn đề trong chính công việc của bạn. Giải quyết vấn đề của chính mình sẽ dẫn đến việc tăng lương và thăng chức khi ông chủ nhận ra bạn đang cố gắng cải thiện hoạt động của bộ phận họ đang quản lý. Sau khi đã thành thạo giải quyết vấn đề những vấn đề nhỏ, bạn có thể sẽ sẵn sàng đối mặt với những vấn đề lớn hơn.
Khi đã tích lũy được nhiều kinh nghiệm, việc đưa ra giải pháp sẽ làm tăng giá trị của bạn đối với công ty và khiến bạn được các công ty khác chào đón khi quyết định tìm kiếm một công việc mới. 
CÁC KHÓA HỌC: Các khóa học lịch sử tập trung vào những quyết định cụ thể rất hữu ích trong việc rèn luyện kỹ năng giải quyết vấn đề. Các khóa học khoa học chính trị giúp bạn xem xét các trường hợp cụ thể, những quyết định chính trị và quá trình đưa ra quyết định cũng có hữu ích không kém. 
HOẠT ĐỘNG GIÚP RÈN LUYỆN VÀ PHÁT TRIỂN KỸ NĂNG: Cách duy nhất để bạn rèn luyện kỹ năng đưa ra giải pháp là tự bạn phải đưa ra giải pháp. Dù sinh hoạt trong các tổ chức sinh viên hay cả khi hành động một mình, hãy cố gắng thay đổi mọi thứ để nó ngày càng trở nên tốt hơn. Cách tốt nhất để làm điều này là đảm nhận một vị trí lãnh đạo như thủ quỹ, phó chủ tịch, chủ tịch... Bạn sẽ phải đối mặt với hàng loạt vấn đề và có cơ hội để đưa ra và thực thi các giải pháp. Sau khi giành được niềm tin của nhà quản lý, bạn có thể đưa ra các giải pháp cho vấn đề mà nhà quản lý quan tâm. Hãy tìm kiếm những vấn đề nhỏ và cụ thể để dễ dàng giải quyết.
MỨC KỸ NĂNG TỐI THIỂU: Bạn có thể phát triển và cố gắng áp dụng một giải pháp cho một vấn đề cụ thể của bản thân.
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PHẦN II. ỨNG DỤNG CÁC BÍ QUYẾT VÀO CÔNG VIỆC
Khám phá bản thân trong giai đoạn khó khăn – Quá trình tự đánh giá – Đương đầu với khó khăn – Bản CV hoàn hảo – Thư xin việc tuyệt vời – Cuộc phỏng vấn trôi chảy
Dù bạn vừa tốt nghiệp hay đã đi làm, tìm việc trong các doanh nghiệp khó khăn hơn bất cứ việc gì. Bạn không chỉ phải quyết định chính xác điều mình tìm kiếm, mà còn phải tìm ra con đường dẫn tới cánh cửa việc làm và giữ bằng được cho tới khi nhận được lời mời. May mắn thay, giống như bất kỳ trò chơi nào cũng đều có quy tắc, tìm việc cũng có những quy tắc riêng. Chương này cung cấp cho bạn cách thức khai thác và tận dụng cơ hội thông qua việc tìm hiểu thị trường, xác định đối tượng, chuẩn bị hồ sơ và phỏng vấn. Bên cạnh đó là các câu hỏi liên quan tới tiền lương, làm cách nào bạn có thể đòi hỏi nhiều hơn trong khi nhà tuyển dụng lúc nào cũng muốn trả càng thấp càng tốt. 
Khám phá bản thân trong giai đoạn khó khăn
Đối với nhiều người trẻ trong độ tuổi 20, chuẩn bị đi làm cũng giống như việc tái sinh một lần nữa. Vì nỗi lo thất nghiệp và phải trở về quê, nhiều bạn sinh viên mới ra trường đã tìm kiếm đủ mọi nguồn thông tin việc làm trên Internet hay trên báo chí, đến các trung tâm giới thiệu việc làm để tìm hiểu tất cả các thông tin tuyển dụng. Bạn cần một việc làm càng sớm càng tốt, sẵn sàng chấp nhận làm bất cứ việc gì dù thích hay không. Bạn nghĩ rằng đây mới chỉ là công việc đầu tiên của mình mà thôi. Hơn nữa, vì mới ngoài 20 tuổi, bạn vẫn chưa xác định rõ ràng nghề nghiệp yêu thích. Trong giai đoạn khó khăn này, bạn thường xuyên cảm thấy bất an, lo lắng, thiếu tự tin và thấy mình thật vô dụng. Đó là điều mà rất nhiều người trong độ tuổi 20 gặp phải. Nếu vậy, bạn sẽ trở nên chủ quan, cho rằng mình còn trẻ và sẽ còn nhiều sự thay đổi trong cuộc sống. Với ý nghĩ rằng những quan điểm và cách nghĩ của mình cũng sẽ thay đổi theo thời gian, bạn có thể tạm chấp nhận và thỏa hiệp với tình trạng của mình trong giai đoạn khó khăn này.
Tuy nhiên, nếu muốn vượt qua giai đoạn đó, bạn cần phải tự ổn định bản thân và chấn chỉnh suy nghĩ trên. Các nhà tuyển dụng không thích những ứng viên không có mục tiêu rõ ràng, họ muốn bạn sẵn sàng làm việc lâu dài cho họ. Hơn nữa, thay đổi công việc nhiều lần chỉ vì không thích sẽ khiến bạn mất rất nhiều thứ. Tuổi 20 thực sự là khoảng thời gian tốt nhất giúp bạn đạt được vị trí đáng kể trong nấc thang nghề nghiệp. Trong những năm này, bạn không phải lo lắng về trách nhiệm với gia đình, con cái hay những yếu tố khác. Điều duy nhất bạn phải chịu trách nhiệm chính là bản thân mình.
Dựa trên những yếu tố trên, liệu bạn đã cảm thấy dễ dàng hơn trong việc lựa chọn nghề nghiệp phù hợp nhất với mình chưa? Bạn đã đủ tự tin và quyết đoán để tự vượt qua giai đoạn khó khăn này chưa? Bạn đã sẵn sàng để đối diện với những bước đi đầu tiên trong công việc tương lai của mình chưa? Việc khám phá ra mong muốn thực sự của bản thân mỗi người không phải là lộ trình được vạch sẵn, bạn cũng không thể biết được mình muốn làm gì từ bây giờ cho tới 10 hay 20 năm nữa. Bạn sẽ không chỉ có một bản kế hoạch nghề nghiệp duy nhất trong suốt cuộc đời mình. Bạn sẽ thử làm việc trong một lĩnh vực mà bạn đã tìm hiểu và nghĩ rằng rất thú vị, nhưng rồi sau đó nhận ra bạn ghét nó chỉ sau vài tháng làm việc. Tuy nhiên, với việc tự đánh giá toàn diện bản thân khi bạn vẫn đang đi học hoặc một thời gian ngắn sau khi ra trường, bạn sẽ có thể xác định được con đường đi giúp tích lũy những kỹ năng và kinh nghiệm cần thiết để làm những công việc ưa thích trong tương lai.
Quá trình tự đánh giá
Hãy tạm quên đi những gì bạn đã học tại trường và lên danh sách những kỹ năng – hay những điều bạn làm tốt hơn những người bạn của mình. Kỹ năng bao gồm kỹ năng chung (khả năng giao tiếp với mọi người…) và kỹ năng riêng (khả năng thuyết trình tốt trước đám đông…). Sau đó, bạn hãy suy nghĩ và trả lời những câu hỏi sau:
• Những giá trị của bạn là gì?
• Công việc nào khiến bạn có thể chịu đựng việc tắc đường, kẹt xe hàng giờ để tới chỗ làm? Bạn sẽ làm công việc gì kể cả khi không nhận được tiền công?
• Bạn thích làm việc như thế nào? Theo bạn, cách nào hiệu quả nhất?
• Theo bạn, thành công là gì? Động lực nào thúc đẩy bạn?
• Bạn muốn đạt tới vị trí nào trong vòng 10 năm tới?
Các câu trả lời cho những câu hỏi trên nhằm giúp bạn đưa ra “mục tiêu cuộc sống” của mình. Mục tiêu cuộc sống là một bức tranh toàn cảnh về bản thân bạn. Nó bao gồm những gì bạn mong muốn đạt đươc trong sự nghiệp và phản ánh mẫu người bạn muốn trở thành. Bằng việc nghĩ tới những gì thực sự quan trọng với bạn cũng như tương lai tươi sáng của mình, những nỗ lực của bạn sẽ cùng hướng về một mục tiêu chung. 
Bạn có thể tra cứu trên Internet, nghiên cứu kỹ những công việc phù hợp với khả năng, sở thích và mục tiêu cuộc sống của mình. Sau khi lên danh sách những nghề nghiệp tiềm năng, hãy nhờ trung tâm tư vấn việc làm ở trường giúp bạn liên lạc với các cựu sinh viên để có thể tìm hiểu thêm về từng lĩnh vực nghề nghiệp bạn quan tâm. Trong những buổi gặp gỡ này, đừng ngại đặt ra những câu hỏi cụ thể về yêu cầu đào tạo, trách nhiệm, mức lương, môi trường làm việc và cơ hội thăng tiến. Bạn sẽ muốn biết liệu công việc này có hay như mô tả không, trước khi đầu tư thời gian và công sức vào đó. Bạn có thể kiểm chứng bằng cách tham gia các khóa học liên quan tới nghề nghiệp yêu thích, xin thực tập trong lĩnh vực nghề nghiệp bạn quan tâm hoặc tới thăm các công ty triển vọng để có thể cảm nhận và có cái nhìn ban đầu về lĩnh vực sẽ theo đuổi.
Nếu đã đi làm một vài năm cho các doanh nghiệp, bạn nên kiểm tra kỹ càng thực tế trước khi chuyển sang một công việc khác. Xem xét lại sự phát triển mục tiêu cuộc sống và tự hỏi liệu bạn có đang đi đúng hướng không. Tại sao bạn lại không thấy vui vẻ gì với vị trí hiện tại? Do lựa chọn nghề nghiệp, tình trạng công việc hay bởi chính bạn? Sau khi xem xét kỹ lưỡng để ra quyết định về một lĩnh vực cụ thể, hãy thử tưởng tượng con đường sự nghiệp của bạn trong vòng 5 hoặc 10 năm tới. Sau khi chọn được một công việc mơ ước trong lĩnh vực yêu thích, bạn cần thiết lập một số mục tiêu ban đầu về những kỳ vọng của bạn trong công việc đó. Bạn cũng nên có một kế hoạch dự phòng. Bạn sẽ làm gì nếu không thể tìm được việc làm hay không thành công trong công việc đầu tiên? 
Dù lựa chọn bất kỳ con đường nào, bạn cũng sẽ vẫn còn nghi ngờ và thiếu chắc chắn. Nhưng đừng để sự do dự lấn át bạn. Thất nghiệp trong một thời gian dài do suy nghĩ về nghề nghiệp hoàn hảo sẽ khiến bạn mệt mỏi và khiến các nhà tuyển dụng tiềm năng bỏ qua bạn. Hãy cố gắng đưa ra quyết định tốt nhất, tự tin thực hiện nó, và không bao giờ hối tiếc. Mọi thứ sẽ luôn đi đúng hướng nếu bạn làm những gì bản thân cho là tốt nhất.
Đương đầu với khó khăn khi xác định lĩnh vực nghề nghiệp
Ngày nay, tìm được một công việc tốt không chỉ đòi hỏi bạn phải tốt nghiệp một trường đại học danh tiếng và loanh quanh tại các hội chợ việc làm. Bạn phải làm mình trở nên nổi bật, gây sự chú ý và khiến nhà tuyển dụng muốn có được bạn. 
Thông thường, bạn cũng như những người khác bắt đầu đi làm từ lúc 22 tuổi. Bạn cần kinh nghiệm để có một công việc, nhưng lại cần có một công việc để có kinh nghiệm. Những thế hệ trước nhờ đến các công ty tư vấn việc làm tạm thời giúp họ tìm việc. Ngày nay, những trung tâm tư vấn việc làm xuất hiện ngày càng nhiều. Bạn sẽ phải ngồi trong phòng đợi hàng giờ đồng hồ, điền các câu hỏi cá nhân và thao tác sử dụng tin học văn phòng trên một chiếc máy tính. 
Bạn có thể tìm được việc làm trong thế giới kinh doanh chỉ với một chút khéo léo và kinh nghiệm. Đừng đưa ra lý do để nhà tuyển dụng thuê bạn; hãy thách thức họ tìm kiếm lý do để không thuê bạn. Đây chính là lúc bộc lộ cá tính công việc của bạn. Bất kỳ sự tương tác nào với một công ty – từ những lá thư trao đổi đầu tiên tới thỏa thuận lương bổng – nên thể hiện được sự chín chắn, chuyên nghiệp và năng lực của bạn. Vậy bạn nên bắt đầu từ đâu? Bước đầu tiên là tìm một công việc phù hợp với kinh nghiệm của bản thân. Một số gợi ý dành cho bạn:
• Trung tâm giới thiệu việc làm của trường và/hoặc mạng lưới cựu sinh viên;
• Các trang web việc làm;
• Mạng lưới việc làm online;
• Các trung tâm giới thiệu việc làm;
• Mục tuyển dụng trên website của công ty;
• Các hội chợ việc làm địa phương;
• Các hiệp hội thương mại.
Hãy ghi nhớ rằng hầu hết những công việc đầu tiên dành cho bạn không được quảng cáo vì nhiều doanh nghiệp thích tuyển dụng nhân viên trong công ty hoặc thông qua giới thiệu. Nếu không có sự giới thiệu, bạn có thể bị loại. Thay vì làm việc chăm chỉ, hãy làm việc thông minh. Sử dụng các nguồn trực tuyến và các ấn phẩm thương mại để lập danh sách các công ty bạn mong muốn được làm việc. Sau đó, chuẩn bị thâm nhập vào những công ty này bằng cách:
• Làm quen với các nhà tuyển dụng/trưởng phòng nhân sự ở những công ty bạn muốn ứng tuyển.
• Ứng tuyển vào vị trí thực tập để giúp bạn thâm nhập vào công ty và cho bạn cơ hội xây dựng hồ sơ kỹ năng.
• Tìm kiếm người tham khảo trong số những người bạn biết trong lĩnh vực bạn ứng tuyển.
Biết kết hợp những biện pháp này, bạn sẽ có cơ hội tiếp cận với những vị trí không được đăng tuyển trong công ty. Tuy nhiên, việc này có thể không xảy ra ngay lập tức, nên bạn cần phải kiên định và chăm chỉ, ngay cả khi chưa nhìn thấy ngay kết quả. Hãy luôn hy vọng và nhắc nhở bản thân về mục tiêu cuối cùng. Trên hết, đừng nghi ngờ khả năng của mình. Bạn cũng cần bỏ qua tất cả những nhận xét rằng thị trường đang bế tắc và bạn nên làm bất cứ công việc nào, cho dù đó có thể không phải là công việc bạn mong muốn. Học cách kiên quyết từ chối – đó là một phần trong quá trình tìm việc. Nếu bạn kiên nhẫn thực hiện những bước đi đúng đắn, một cơ hội phù hợp với khả năng của bạn sẽ rộng mở ngay trước mắt.
Xác định cá tính công việc của bạn
Trong cuộc sống, chúng ta có rất nhiều cơ hội để khám phá bản thân. Bạn tự tạo lập các thói quen và niềm vui mới hoặc thay đổi phong cách ăn mặc thường ngày. Bạn cũng có cơ hội để làm lại từ đầu như thể cuộc sống trước của bạn chưa từng tồn tại. Tốt nghiệp đại học là một cơ hội tương tự, và có thể bạn muốn dành một vài năm để tìm hiểu xem mình là ai và muốn gì trong cuộc sống. Cá tính công việc là sự trưởng thành, chuyên nghiệp và năng lực giúp bạn thích ứng với thế giới công việc. Cho dù bạn là bất kỳ ai trong cuộc sống riêng, hãy nghĩ rằng bạn là một diễn viên đang diễn vai của mình khi ở chỗ làm. 
Vậy cá tính công việc giúp gì cho bạn? Nói một cách đơn giản, nó có ảnh hưởng tích cực tới cảm nhận của mọi người về bạn và giúp bạn thành công trong thế giới doanh nghiệp. Phát triển và duy trì cá tính công việc là một việc khó khăn, bởi vì mọi thứ bạn nói và làm đều ảnh hưởng tới nó. Cách tốt nhất để duy trì cá tính trong công việc của bạn là thiết lập nó ngay từ thời điểm khi bạn liên hệ với công ty và liên tục duy trì trong suốt những giai đoạn đầu tiên của công việc mới. 
Bản CV hoàn hảo
Mục tiêu của bản lý lịch là để bạn được liên hệ phỏng vấn. Nhà tuyển dụng không bao giờ đọc toàn bộ bản lý lịch của ứng viên, thậm chí họ chỉ dành trung bình 5 giây cho mỗi bản lý lịch. Viết một bản lý lịch ấn tượng rất đơn giản nếu bạn nắm bắt được những yếu tố chính liên quan. 
Trước hết, việc lựa chọn từ ngữ để mô tả kinh nghiệm làm việc sẽ tạo ra sự khác biệt hoàn toàn trong việc xác định bản lý lịch của bạn là bình thường hay tuyệt vời. Trong quan hệ công chúng, chúng ta gọi đó là chiến lược “đánh bóng”. Với một chút sáng tạo và mô tả tích cực, những kinh nghiệm ít ỏi nhất có thể trở nên rất quan trọng trong bản lý lịch. Đánh bóng là một chuyện, nhưng bạn không bao giờ nên khai gian trong bản lý lịch hoặc bịa đặt ra các thông tin. Tuy nhiên, hiện nay điều này ngày càng trở nên phổ biến, do đó các nhà tuyển dụng luôn cảnh giác cao độ, và sự rủi ro đã vượt quá những lợi ích tiềm tàng. 
Một số gợi ý giúp bản lý lịch của bạn được chú ý:
• Điều chỉnh bản lý lịch phù hợp với từng lĩnh vực bạn theo đuổi. Đọc những mẫu lý lịch tương tự trên mạng, nhờ những người làm việc trong lĩnh vực đó xem hộ bản lý lịch và đưa ra lời khuyên.
• Bỏ qua phần mục tiêu nghề nghiệp – nó khiến bạn bị bó buộc trong một vị trí cụ thể, dễ trở nên thiếu chân thực.
• Lựa chọn cách trình bày phù hợp nhất với vị trí của mình:
• Theo trình tự thời gian: Quá trình làm việc được sắp xếp theo trình tự thời gian. (Sử dụng cách trình bày này nếu bạn chuyển sang công việc cùng lĩnh vực.)
• Theo chức năng: Quá trình làm việc được sắp xếp theo kỹ năng và thành tựu. (Sử dụng cách trình bày này nếu bạn chuyển sang một nghề nghiệp khác.)
• Tìm hiểu những kinh nghiệm cần thiết cho vị trí bạn quan tâm, sau đó mô tả việc bạn thích hợp với vị trí đó như thế nào.
• Liệt kê những chức danh phản ánh chính xác công việc của bạn, cho dù chúng không phải là chức danh chính thức.
• Tập trung vào kết quả hơn là trách nhiệm.
• Sử dụng động từ để mô tả thành tựu.
• Thiết lập một mục dành cho các kỹ năng phù hợp (ví dụ, kỹ năng ngôn ngữ, kỹ năng giao tiếp, kỹ năng sử dụng thành thạo tin học văn phòng).
• Đừng quá nhấn mạnh vào yếu tố trình bày. Hãy trình bày ngắn gọn trong một trang.
• Kiểm tra chính tả và sự thiếu nhất quán trong cách trình bày.
• Đảm bảo rằng tất cả các bản lý lịch của bạn đều cập nhật thông tin liên lạc mới nhất, trong đó có số điện thoại di động và địa chỉ email. 
Thư xin việc tuyệt vời
Bạn đã có một bản lý lịch hoàn hảo, bây giờ, bạn cần biết cách viết một lá thư xin việc thu hút, bởi ấn tượng đầu tiên nhà tuyển dụng dành cho bạn là thông qua lá thư xin việc. Trên thực tế rất nhiều người tìm việc gặp khó khăn trong việc viết một thư xin việc hay để thu hút nhà tuyển dụng. 
Dưới đây là một số gợi ý đơn giản giúp bạn tránh cách viết nhàm chán khi trình bày khả năng của mình trong thư xin việc. Điều quan trọng là bạn viết như thế nào để mỗi câu từ trong thư xin việc thể hiện tốt nhất khả năng của bạn đối với công việc đó. 
• Viết đoạn mở đầu ấn tượng 
Khi thư xin việc của bạn đến tay nhà tuyển dụng, bạn sẽ không có cơ hội xuất hiện trước mặt họ để giới thiệu đầy đủ về bản thân. Vì vậy, bạn cần sử dụng những từ “đắt nhất” để giới thiệu về bạn, cá tính, khả năng chuyên môn và những giá trị của mình nhằm gây ấn tượng với nhà tuyển dụng. Ví dụ:
• Bạn không nên viết: Tôi viết thư này sau khi đọc quảng cáo của Quý công ty tuyển dụng vị trí Trưởng phòng PR (Quan hệ công chúng) đăng trên báo ABC ngày 24 tháng 6 năm 2008. 
• Bạn nên viết: Tôi có nhiều kinh nghiệm làm việc trong lĩnh vực Quan hệ công chúng ở cả công ty Việt Nam lẫn công ty quốc tế. Cá nhân tôi rất năng động, sáng tạo, am hiểu chuyên môn, cùng khả năng bao quát và lãnh đạo chiến lược thông qua việc quản lý các chương trình PR, tổ chức sự kiện cho nhiều công ty. Bên cạnh đó, tôi còn có nhiều mối quan hệ tốt đẹp với báo chí, hứa hẹn giúp cho công việc PR thuận lợi và trôi chảy hơn. Tôi rất tự tin về khả năng của mình và đang tìm kiếm một vị trí đem lại nhiều thử thách ở quý công ty. 
• Cho công ty tuyển dụng biết bạn đã thành công như thế nào 
Trong lá thư xin việc của mình, bạn hãy mô tả ngắn gọn những khó khăn đã gặp phải, những hành độngbạn đã thực hiện để vượt qua thử thách này, và những thành công bạn đạt được. Bạn nên nhấn mạnh vai trò của mình trong những thành công này, và đừng quên sử dụng các con số để nêu bật thành quả. 
• Bạn không nên viết: Tôi đã từng quản lý một PR team gồm 10 nhân viên chính thức và hơn 10 cộng tác viên, chúng tôi chịu trách nhiệm tổ chức các sự kiện lớn của nhiều công ty tên tuổi.
• Bạn nên viết: Trong những năm đầu công ty X đi vào hoạt động và vấp phải sự cạnh tranh gay gắt từ các công ty chuyên về PR mới thành lập, tôi đã xây dựng nên một đội PR gồm những cá nhân có năng lực, và tập hợp được một mạng lưới cộng tác viên năng động, nhiệt tình. Tôi cũng đã hợp tác với một số tờ báo có uy tín như báo Tuổi trẻ, Thanh niên, Sài Gòn tiếp thị… và có mối quan hệ tốt đẹp với nhiều phóng viên. Một trong số những chương trình PR tiêu biểu mà tôi đã thực hiện là chương trình “Y” của công ty Coca-cola. Chương trình đã thu hút được sự quan tâm của đông đảo khách hàng, sau chương trình, doanh thu của công ty tăng lên hơn 10%.
• Nêu bật năng lực của bạn 
Để thu hút sự chú ý của nhà tuyển dụng, bạn nên đề cập đến ít nhất một thành công ở mỗi vị trí trước đây. Bạn hãy dùng con số để nêu bật những thành quả của mình. Bạn nên viết:
• Ở vị trí Chuyên viên PR ở công ty X – tôi đã mang về được một số hợp đồng có giá trị cho công ty, như tổ chức sự kiện cho công ty ABC – 600 triệu đồng. Dự án “abc” của công ty XYZ – 2 tỷ đồng…
• Ở vị trí Trưởng phòng PR ở công ty Y – tôi đã xây dựng và quản lý một PR Team lớn mạnh, hiệu quả.Đáng chú ý là việc lãnh đạo tổ chức thành công các sự kiện cho công ty Coca-cola, một số sự kiện văn hóa – xã hội phục vụ cho Đại lễ 1000 năm Thăng Long – Hà Nội.
• Thể hiện sự quan tâm của bạn đến vị trí dự tuyển 
Hãy thể hiện bạn rất quan tâm đến vị trí dự tuyển và luôn sẵn sàng tham dự buổi phỏng vấn với nhà tuyển dụng vào thời điểm thích hợp. Bạn nên viết: 
Tôi đang tìm kiếm những thách thức mới trong lĩnh vực quản lý để phát huy tối đa thế mạnh quản lý của mình. Tôi luôn sẵn sàng cho buổi phỏng vấn và trao đổi với ông/bà về khả năng của mình trong thời gian sớm nhất có thể. 
Cuối cùng, bạn đừng quên cảm ơn nhà tuyển dụng đã dành thời gian đọc thư xin việc của mình.
Cuộc phỏng vấn trôi chảy
Chìa khóa cho một cuộc phỏng vấn không căng thẳng là chuẩn bị trước, nhưng đừng kỹ lưỡng quá. Bạn chỉ nên nghiên cứu vừa đủ để biết chuyện gì sẽ xảy ra và có thể trả lời thông minh về những vấn đề liên quan tới chức năng công việc của mình. Sẽ rất có ích nếu bạn tìm hiểu càng nhiều càng tốt về những người phỏng vấn nhằm định hình được mình đang nói chuyện với ai. Việc tìm kiếm trên Google sẽ rất hữu ích. Xác định trước kiểu phỏng vấn có thể gặp phải để tránh bất ngờ. Đó là cuộc phỏng vấn với một người hay với một nhóm người? Liệu bạn có bị hỏi về một vấn đề rắc rối từng gặp phải trong công việc? Liệu bạn có phải làm bài kiểm tra viết hay thao tác trên máy tính không?
Bạn nên lập một hồ sơ phỏng vấn. Hồ sơ phỏng vấn có thể bao gồm bất cứ điều gì nêu bật thành tựu nghề nghiệp của bạn và cho thấy hoạt động của bạn ở những vị trí trước đây. Ví dụ, là một nhân viên truyền thông tiếp thị, hồ sơ của bạn bao gồm những bài thông cáo báo chí và kế hoạch kinh doanh do chính bạn soạn thảo, những bài viết trên tạp chí, và các chiến dịch quảng cáo bạn từng tham gia. Một hồ sơ chuyên nghiệp và được trau chuốt sẽ là một công cụ tuyệt vời để bạn trình bày trong buổi phỏng vấn. Bạn cũng nên chuẩn bị một bản hồ sơ trực tuyến để các nhà tuyển dụng tiềm năng có thể kiểm tra trước hoặc sau khi gặp gỡ bạn. 
Mặc dù việc trao đổi trong suốt cuộc phỏng vấn sẽ rất tốt, nhưng hãy cẩn thận với các thông tin cá nhân bạn đề cập tới. Sẽ rất không hay khi bạn nói xấu các nhà tuyển dụng trước đây cho dù mọi thứ bạn nói đều đúng. Khi nhà tuyển dụng lắng nghe bạn nói, có thể họ đang nghĩ không hiểu trong vòng một năm tới, liệu bạn có tham dự một buổi phỏng vấn khác và phàn nàn về công ty của họ hay không. Đừng nghĩ rằng nhà tuyển dụng cảm thông với bạn. Hãy nhớ, hai người không phải là bạn bè, và ưu tiên hàng đầu của nhà tuyển dụng là lợi ích của công ty. Nếu được hỏi tại sao bạn lại rời bỏ công việc hiện tại, hãy trả lời một cách chung chung, chẳng hạn: “Công việc đó khiến tôi không có đủ thời gian dành cho gia đình”, hay “Tôi muốn tích lũy kinh nghiệm làm việc trong một lĩnh vực khác.” Dưới đây là những điều bạn cần ghi nhớ khi tham gia một buổi phỏng vấn tuyển dụng:
Trước ngày phỏng vấn
• Tập trả lời những câu hỏi phỏng vấn cơ bản như “Hãy cho tôi biết đôi điều về bạn?” Đừng quên những câu hỏi bẫy như: “Điểm yếu nhất của bạn là gì?”
• Đánh giá các kỹ năng và con đường thăng tiến cho vị trí bạn đang ứng tuyển.
• Suy nghĩ về 3 hoặc 5 thành tích công việc quan trọng nhất và mô tả ngắn gọn những thách thức và kết quả đạt được của từng thành tích.
• Nghĩ ra một số câu hỏi đặt ra cho nhà tuyển dụng.
• Không nên ghi nhớ máy móc vì sẽ tạo cảm giác các câu trả lời đã được chuẩn bị trước.
Trong ngày phỏng vấn
• Ăn mặc gọn gàng, đúng phong cách: Nam giới nên mặc vest tối màu, đi tất hợp với màu quần và thắt lưng hợp với màu giày. Phụ nữ nên mặc vest tối màu kèm theo phụ kiện thích hợp và đi giày gót cao vừa phải. 
• Đừng đến quá sớm hoặc quá muộn.
• Hãy bắt tay thật chặt.
• Tự tin giao tiếp, cho dù bạn đang run lên vì căng thẳng.
• Tránh nói liên tục không ngừng nghỉ để lắng nghe ý kiến từ nhà tuyển dụng.
• Tránh nói những điều tiêu cực.
• Chú ý tới cách nói ẩn ý – cả của bạn lẫn của nhà tuyển dụng.
• Nếu bạn không biết câu trả lời ngay lập tức, hãy dừng lại một chút để suy nghĩ.
• Sẵn sàng cho các bài kiểm tra thêm như đánh giá các kỹ năng cơ bản, kiến thức nền chung, khả năng tư duy logic, kiểm tra lý lịch.
• Hãy để nhà tuyển dụng đề cập tới vấn đề lương bổng trước.
Sau buổi phỏng vấn
• Viết thư cảm ơn tới những người phỏng vấn.
• Tiếp tục trao đổi với người phỏng vấn bạn về kết quả sau buổi phỏng vấn, tình trạng việc làm của bạn.
Thỏa thuận thực sự
Nhiều công ty có bộ phận nhân sự tiến hành các cuộc phỏng vấn, nhưng bạn nên cố gắng gặp gỡ − hoặc ít nhất là nói chuyện với người sẽ trở thành quản lý trực tiếp của mình. Nếu tính cách của hai người không hợp nhau hoặc hai người có nguyên tắc làm việc khác nhau, bạn cần phải nhận ra để xác định xem liệu bạn có muốn tiếp tục làm công việc đó hay không. 
Khi phỏng vấn, bạn cũng nên nói chuyện với những nhân viên khác trong công ty – tốt nhất là với những người trong bộ phận mà bạn muốn ứng tuyển. Hãy học hỏi càng nhiều càng tốt về văn hóa doanh nghiệp hay môi trường làm việc và các nguyên tắc của công ty. Nghiêm túc suy nghĩ xem liệu bạn có phù hợp ở đó không, bởi vì bạn sẽ không thể làm việc tốt ở một công ty khiến bạn cảm thấy không thoải mái hay không đáp ứng được các nhu cầu cá nhân của mình. Quan sát các nhân viên trong công ty, lắng nghe kỹ càng những gì họ nói – và cả những gì họ không nói. 
Những sự tham khảo kín
Bạn vừa có một cuộc phỏng vấn thành công, nhà tuyển dụng định thuê bạn, và sau đó họ muốn tham khảo thêm một số người để khẳng định lại về việc tuyển dụng bạn. Thường khi nhà tuyển dụng muốn tham khảo ai đó chính là lúc họ đã quyết định tuyển bạn và họ chỉ tiến hành thêm một bước thủ tục nữa. Do đó, bạn phải chắc chắn rằng có thể liên lạc với người tham khảo và họ sẽ cho biết về kinh nghiệm của bạn. Vì vậy, người tham khảo phải là người thật và thông tin liên lạc cung cấp cho nhà tuyển dụng phải chính xác và cập nhật.
Người tham khảo tốt nhất không phải mẹ của người bạn thân nhất hay giáo viên tiểu học mà bạn yêu quý. Họ cũng không phải là sếp hiện tại của bạn. Nếu chưa từng đi làm, bạn có thể nhờ người giám sát thực tập hay một giảng viên đại học làm người tham khảo. Nếu bạn đã đi làm, một đồng nghiệp cũ hay sếp cũ đều là những lựa chọn tốt.
Kỹ năng đàm phán
Chìa khóa cho việc đàm phán mức lương thành công là tránh cứng nhắc và dễ thỏa hiệp. Bạn cũng muốn được nhận mức lương cao nhất có thể, vì sau khi bạn đã vào công ty, việc tăng lương thường không đáng kể và mất nhiều thời gian. Để đàm phán lương bổng thành công, bạn cần đề ra một kế hoạch. Trước khi đi phỏng vấn, bạn nên hiểu bạn và công việc ứng tuyển xứng đáng ra sao. Nếu mới ra trường, có thể bạn không có nhiều lựa chọn mà phải chấp nhận bất kỳ mức lương nào công ty trả cho bạn. Tuy nhiên, nếu đang tìm một công việc mới, bạn nên tham khảo các trang web việc làm về lương bổng để xem bạn có thể đòi hỏi mức lương bao nhiêu cho chuyên môn, kỹ năng và số năm kinh nghiệm. Tiếp theo, bạn có thể trao đổi với bộ phận nhân sự của công ty để biết mức lương cho vị trí ứng tuyển. Cuối cùng, bạn nên tự đặt ra một số câu hỏi trước khi thương lượng mức lương với nhà tuyển dụng:
• Mức lương tôi mong muốn có phù hợp với mức lương của công ty dành cho vị trí này hay không? Nếu không, liệu có cách nào để tăng thêm lương không?
• Mức lương tối thiểu mà tôi chấp nhận là bao nhiêu?
• Điều gì khiến tôi xứng đáng hơn những gì họ mời chào?
Bạn nên chuẩn bị đón nhận lời từ chối tăng lương, do (1) bạn chưa đủ kinh nghiệm, (2) lương của những nhân viên khác ở cùng vị trí như bạn không cao như vậy, (3) ngân sách không cho phép, và (4) đó là mức lương mà công ty trả cho nhân viên mới. Hãy nghĩ xem làm thế nào bạn có thể phản ứng trước sự từ chối này theo chiều hướng tích cực. Bạn nên chuẩn bị đưa ra ý kiến của mình dưới dạng câu hỏi, nhớ rằng mục tiêu cuối cùng là đạt được một thỏa thuận khiến cả hai bên đều hài lòng.
Bạn không nên là người đầu tiên đề cập tới vấn đề tiền lương trong buổi phỏng vấn, và nếu có thể, tránh đưa ra mức lương hiện tại. Khi nhà tuyển dụng hỏi bạn về tiền lương, hãy trả lời một cách chung chung, hoặc hỏi mức lương mà công ty trả cho vị trí đó. Nếu phải trình bày mức lương hiện tại, hãy thổi phồng con số lên một chút, chẳng hạn đề cập tới tiền thưởng, phụ cấp hoặc việc bạn sắp được tăng lương. Tuy nhiên, đừng phóng đại quá mức về tiền lương của bạn vì có thể một số công ty sẽ yêu cầu các ứng cử viên nộp hóa đơn tiền lương.
Sau khi nhà tuyển dụng mời bạn làm việc, hãy nhớ hỏi về các quyền lợi kèm theo, như quyền ưu tiên mua cổ phiếu, tiền thưởng, tiêu chuẩn nhân viên và các chế độ phúc lợi. Nếu bạn hài lòng với mức lương đó, hãy nói với nhà tuyển dụng xem liệu bạn có thể suy nghĩ trong vòng 24 giờ hay không. Tiếp theo, đưa ra yêu cầu có thư mời làm việc bằng văn bản. Hãy thận trọng nếu bạn nhận thấy mình cần phải thương lượng một mức lương cao hơn. Bạn có thể sử dụng một số cách sau:
• Đề cập tới khía cạnh tình cảm. 
• Khẳng định lại mong muốn được làm việc cho công ty.
• Cho biết một số nơi khác sẵn sàng trả mức lương bạn mong muốn.
Hãy nhớ rằng mức lương không cố định, và nếu nhà tuyển dụng quyết định nhận bạn, họ sẽ chấp nhận yêu cầu về tiền lương từ phía bạn trong khả năng của họ. Tuy nhiên, bạn cần hiểu rằng những bước thăng tiến dài trong sự nghiệp thường kèm theo một mức lương khởi điểm thấp. Bạn có thể chấp nhận mức lương thấp lúc đầu và dần được trả cao hơn theo sự thăng tiến và kinh nghiệm.
NHỮNG ĐIỀU CẦN GHI NHỚ
• Khám phá các cơ hội nghề nghiệp. Trước khi bước vào thị trường lao động, hãy dành thời gian tìm hiểu những lựa chọn nghề nghiệp vận dụng được kỹ năng, sở thích và mục tiêu cuộc sống của bạn.
• “Tiếp thị bản thân”. Bạn hãy coi mình là một nhân viên quan hệ công chúng với nhiệm vụ quảng bá bản thân. Học cách tận dụng các kỹ năng và tóm lược thành tựu nghề nghiệp.
• Giữ liên hệ. Đừng tìm việc chỉ căn cứ vào các mục quảng cáo tuyển dụng. Tăng cơ hội phỏng vấn bằng cách liên hệ với những thành viên trong công ty bạn muốn ứng tuyển.
• Tạo lập cá tính công việc. Hình thành cá tính công việc (khả năng, sự chuyên nghiệp và chín chắn) qua quá trình tìm việc, nộp hồ sơ, phỏng vấn và đàm phán.
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Khởi động trước khi bắt đầu – Chú ý đến ngoại hình – Gặp gỡ và chào hỏi – Đọc hiểu ngôn ngữ văn phòng – Sắp xếp công việc – Thăm dò thông tin – Vận hành bộ máy nhân sự – Đúng giờ – 15 gợi ý cho những chuyến công tác hiệu quả
Vậy là quá trình tìm kiếm việc làm đã kết thúc. Bạn đã được nhận và đồng ý đi làm từ thứ Hai tới. Nhưng hãy cố gắng kiềm chế sự tự mãn. Kể từ thời điểm này cho tới hết tháng làm việc đầu tiên, điều quan trọng là bạn phải sử dụng cá tính công việc của mình để tạo ấn tượng tốt. Nếu bạn biết cần phải làm gì thì việc thích nghi với công việc mới cũng khá dễ dàng. Chương này sẽ hướng dẫn cho bạn các bước đi thích hợp trước ngày đi làm đầu tiên và trong những tuần đầu tiên. Bên cạnh đó là một số yếu tố cần thiết của người mới đi làm giúp bạn thành công, chẳng hạn như trải qua cửa ải phòng nhân sự.
Khởi động trước khi bắt đầu
Nếu bạn chưa từng nói chuyện với người quản lý trực tiếp, hãy liên lạc với họ ngay. Gửi một bức thư giới thiệu và hỏi có tài liệu gì bạn có thể xem trước để chuẩn bị cho ngày đầu tiên hay không. Thời gian qua, công ty mới của bạn có tin tức gì không? Bạn có thể ghi điều đó trong thư để chứng tỏ rằng mình đang theo dõi các hoạt động của công ty. Bạn chỉ mất 10 phút để viết bức thư này và nó sẽ tạo cho sếp của bạn ấn tượng tốt về một nhân viên năng động và có năng lực. 
Mọi chuyện sẽ diễn ra tốt đẹp nếu bạn trang bị cho mình những hiểu biết – nhất là ở chỗ làm mới. Nếu sếp bạn gửi tài liệu, nhớ phải đọc cẩn thận. Nếu sếp bạn đề cập tới một cuộc họp nhóm hay buổi hội thảo quan trọng, hãy xung phong tham gia. Đồng nghiệp mới của bạn sẽ rất ấn tượng khi thấy bạn tham gia nhiệt tình lúc mới gia nhập công ty. Mọi người trong nhóm đều chờ đợi ngày làm việc đầu tiên của bạn. Lần đầu tiên mọi người nhìn thấy bạn, họ sẽ đánh giá trang phục, đầu tóc, nét mặt, cử chỉ của bạn. Sau đó, họ sẽ quyết định có nên làm quen và kết thân với bạn hay không. Tiếp theo, bất kể bạn nói gì, quan điểm của họ về bạn sẽ bị ấn tượng ban đầu chi phối. Trong ngày đầu tiên ở chỗ làm mới, bạn sẽ gặp gỡ nhiều người đóng vai trò quan trọng cho thành công sau này của mình. 
Chú ý đến trang phục
Trong ngày đầu tiên, hãy xuất hiện với bộ trang phục gọn gàng sạch sẽ, màu sắc hài hòa. Sự chỉn chu trong lựa chọn trang phục sẽ khiến cho đồng nghiệp tôn trọng bạn và sếp bạn sẽ rất tự hào giới thiệu bạn với mọi người trong công ty. Việc ăn mặc chỉn chu, gọn gàng cũng giúp bạn trông tự tin và chuyên nghiệp hơn. Bạn nên sử dụng một đôi giày tốt và một vài đồ trang sức đơn giản nhưng chất lượng. 
Lời khuyên tốt nhất dành cho nam giới là hãy thường xuyên cạo râu, không đeo cà vạt quá nổi bật, và đừng khiến người khác ngạt thở vì mùi nước hoa. Hãy bỏ tất cả đồ trang sức đi. Một người đàn ông đeo khuyên tai không phù hợp với thế giới doanh nghiệp và đừng để những điều nhỏ nhặt như vậy ảnh hưởng tới cá tính công việc của bạn. Trong những năm gần đây, người lao động ở độ tuổi 20 đã biến thời trang công sở trở nên quá tầm thường. Vì vậy, các doanh nghiệp nên có quy định về trang phục mặc tới những nơi nghiêm túc – chẳng hạn như váy dài tới gối, áo sơ mi ngắn tay và xăng-đan cho phụ nữ, quần âu và áo sơ mi cho nam giới. 
Gặp gỡ và chào hỏi
Tuần đầu tiên ở chỗ làm mới, bạn sẽ bị hoàn cảnh mới và những người mới cuốn đi. Khi được giới thiệu với đồng nghiệp mới, bạn nên nhìn vào mắt họ, mỉm cười và bắt tay thật chặt. Bạn hãy chào hỏi lịch sự, hỏi tên và tìm hiểu vai trò của họ trong công ty. Hãy thoải mái tham gia vào cuộc trò chuyện với họ, tránh xa chủ đề chính trị hoặc các chủ đề nhạy cảm khác. Bạn cũng nên thể hiện rằng mình quý mến họ bằng cách đưa ra những lời khen chân thành hoặc đặt ra các câu hỏi cá nhân phù hợp.
Trong những cuộc trò chuyện đầu tiên, mục tiêu là tạo ra sự hứng thú, tự tin và tôn trọng với bất kỳ ai bạn gặp. Bạn sẽ không có cá tính công việc nếu không liên tục cố gắng. Ban đầu, bạn sẽ không biết ai là người có ảnh hưởng trong công ty. Sẽ rất tốt nếu bạn chú ý tới các trợ lý hành chính. Những người này thường là tai mắt của sếp và họ biết công ty hoạt động như thế nào. Khi gặp gỡ hoặc làm việc với các nhân viên hành chính, hãy lịch sự và tỏ ra tôn trọng. Họ có thể trở thành đồng minh quan trọng nhất của bạn trong công ty.
Nếu sếp không gửi thư chào mừng bạn tới công ty, bạn hãy tự viết email giới thiệu về mình. Bức email chỉ nên ngắn gọn, tóm tắt lý lịch và cho thấy bạn vui như thế nào khi được làm việc tại đây. Tạo chữ ký cuối thư và đưa vào những lá thư tiếp theo để đồng nghiệp biết tên, chức vụ và thông tin liên lạc của bạn.
Sắp xếp công việc
Điều đầu tiên bạn phải làm sau khi bước chân vào văn phòng làm việc mới (sau khi đã dọn dẹp và cài đặt máy tính) là cài đặt điện thoại để mọi người có thể liên lạc với bạn ngay lập tức. Sau khi hộp thư thoại của bạn hoạt động, hãy tạo một lời chào chuyên nghiệp, ngắn gọn và thân thiện. Bạn nên nói chậm và ngăn càng nhiều tiếng ồn xung quanh càng tốt. Tiếp theo, hãy tới phòng hành chính để lấy các thiết bị văn phòng. Giờ là lúc để trang trí góc làm việc. Cần lưu ý rằng cho dù văn phòng là nơi bạn làm việc, nó vẫn là tài sản của công ty. Bạn có thể đặt một số bức ảnh trên bàn và/hoặc treo tranh lên tường, nhưng đừng làm quá đà. Cho tất cả các vật dụng cá nhân, bao gồm cả các giấy tờ cá nhân vào một ngăn kéo riêng để có thể khóa lại khi ra về. 
Lên kế hoạch về việc sắp đặt bàn làm việc mới. Gọn gàng và hiệu quả là một phần cá tính công việc. Thiết lập hệ thống hồ sơ sẽ giúp bạn dễ dàng tiếp cận những tài liệu hay dùng và có thể bàn giao cho đồng nghiệp ngay khi họ đảm nhận lại công việc. Ngoài ra, bạn hãy xóa tài liệu khỏi hòm thư tay và thư điện tử sau khi sử dụng xong, viết ghi chú trong một cuốn sổ hoặc trên bảng để tránh bị quá tải. 
Thăm dò thông tin
Cho dù bạn bị đẩy ngay vào một dự án hoặc bị bỏ lại một mình trong phòng, điều quan trọng nhất bạn cần làm khi bắt đầu công việc mới là chú ý quan sát. Chỉ cần nhanh tay nhanh mắt là bạn sẽ trở thành một chuyên gia kiểm soát văn hóa doanh nghiệp tại nơi làm việc. Dù đang nóng lòng muốn thể hiện cho công ty biết mình là ai, nhưng nên nhớ rằng những người thành công nhất là những người biết hòa mình vào văn hóa doanh nghiệp.
Lúc đầu bạn hãy tỏ ra hết sức bình tĩnh. Dành thời gian học hỏi từng khía cạnh trong công ty mới, bao gồm việc mọi người thể hiện ra sao, làm việc chung như thế nào cũng như cách thức họ tương tác với quản lý và khách hàng. Những quy tắc về sự ràng buộc bằng văn bản và phi văn bản là gì? Sẽ rất có ích khi bạn quan sát cách thức các nhân viên làm những việc không liên quan tới công ty trong thời gian làm việc để hiểu phần nào về việc sử dụng giờ nghỉ, email và điện thoại. Vừa quan sát, vừa điều chỉnh hành vi và phong cách làm việc sao cho phù hợp với môi trường làm việc. 
Kiểm tra website, báo cáo thường niên, và các tài liệu tuyển dụng của công ty để hiểu nhiệm vụ, mục tiêu, hình ảnh và giá trị của công ty. Liệu công ty của bạn có tập trung hướng đến mục tiêu dẫn đầu trên thị trường hay cung cấp các dịch vụ khách hàng tối ưu? Liệu văn hóa công ty thiên về cạnh tranh hay hợp tác? Liệu nhân viên coi trọng việc phát triển sự nghiệp hơn hay muốn tạo sự cân bằng giữa sự nghiệp và cuộc sống? 
Mặc dù thế giới doanh nghiệp có nhiều điểm chung, nhưng văn hóa doanh nghiệp giữa các công ty vẫn tồn tại nhiều khác biệt. Hiểu rõ về văn hóa doanh nghiệp ở nơi làm mới sẽ giúp bạn rất nhiều, chẳng hạn như việc tìm ra các cách thức hay sáng kiến mới để đóng góp cho công ty.
Vận hành bộ máy nhân sự
Khi bạn đang cố gắng thể hiện cá tính công việc với đồng nghiệp mới và tìm hiểu văn hóa công ty, giành được cảm tình của bộ phận nhân sự là việc ít thử thách nhất. Tuy nhiên, nên nhớ rằng bộ phận nhân sự tuyển dụng bạn, và họ cũng có quyền gây khó khăn cho bạn nếu muốn. Học cách xâu chuỗi các sự việc khi mới đi làm sẽ không tốn nhiều thời gian nhưng nó sẽ giúp bạn tránh được những rắc rối sau này. 
Hồ sơ tuyển dụng mới
Hồ sơ tuyển dụng mới thường bao gồm một cuốn sổ tay nhân viên nhằm tóm tắt các chính sách của công ty, quyền lợi và nghĩa vụ, trách nhiệm của nhân viên. 
Trong ngày đầu tiên, bạn có thể sẽ phải điền thông tin “Xin chào, tên tôi là” vào một tấm thẻ và xuất hiện tại buổi định hướng dành cho nhân viên mới. Sự kiện này sẽ thu hút những khách mời đầy nhiệt huyết, các video định hướng chung, và một loạt bài giới thiệu chán ngắt về hàng núi công việc giấy tờ. Bạn sẽ rời công sở vào cuối ngày với cái đầu quay mòng mòng và một tập tài liệu. Phòng nhân sự có thể yêu cầu bạn ký vào một số giấy tờ pháp lý. Đầu tiên có thể là mẫu đơn thuế mà công ty cần để trả lương cho bạn, thứ hai có thể là một thỏa thuận về việc bỏ việc (nếu bạn rời công ty, bạn sẽ không tới làm cho đối thủ cạnh tranh trong một khoảng thời gian nhất định), thứ ba có thể là thỏa thuận về tính bảo mật (bạn sẽ không chia sẻ những thông tin độc quyền thuộc về công ty). Chuyển lại những giấy tờ này cho phòng nhân sự ngay ngày hôm sau sẽ đem đến một số lợi ích cho bạn: Bạn sẽ không làm mất hay bỏ quên; Việc gia nhập công ty mới sẽ không gặp rắc rối; Bạn sẽ trở thành một nhân viên có trách nhiệm và hiệu quả trong mắt chuyên viên nhân sự. 
Quyền lợi người lao động
Thời gian nghỉ phép
Công việc cũng quan trọng như việc bạn được nghỉ phép. Do đó, bạn phải đọc và hiểu chính sách nghỉ phép. Nhiều công ty cho phép nhân viên mới được nghỉ 2 tuần một năm, nhưng các chính sách về ngày cá nhân, kỳ nghỉ lễ, nghỉ ốm, nghỉ ngắn hạn hay dài hạn không giống nhau. Một số công ty hạn chế thời gian nghỉ phép của bạn trong những tháng đầu đi làm. Do vậy, đừng lên kế hoạch ngày nghỉ trong 3 tháng đầu tiên đi làm nếu không có lựa chọn nào khác. Hãy ghi nhớ cá tính công việc và xem liệu việc bạn xin nghỉ phép trong những tuần đầu tiên đi làm trong khi có những nhân viên chưa từng nghỉ phép lần nào trong suốt 2 năm sẽ như thế nào.
Công việc linh động
Để cân bằng tốt hơn giữa công việc và cuộc sống, cũng như theo kịp công nghệ cho phép nhân viên làm việc 24/7, nhiều công ty đã áp dụng chính sách làm việc linh động và làm việc từ xa. Làm việc linh động có thể là bán thời gian hoặc làm dồn. Ví dụ, nhân viên làm việc 40 giờ từ thứ Hai tới thứ Năm và được nghỉ vào thứ Sáu. Còn làm việc từ xa nghĩa là trong tuần làm việc, một nhân viên làm việc ở một địa điểm cách xa công ty, thường là ở nhà. Bạn có thể trao đổi với chuyên viên nhân sự và/hoặc đọc tài liệu hướng dẫn để hiểu công việc linh động của công ty. Hãy chú ý là dù công ty không có chính sách chính thức về vấn đề này, nhưng nếu những nhân viên khác trong phòng của bạn vẫn làm việc linh động thì không có lý do gì bạn lại không được chấp nhận, nếu bạn thành thật nói rằng mình có khả năng làm việc hiệu quả mà không cần giám sát. Khi trình bày để được làm việc linh động, luôn phải đặt công ty lên trước. Ví dụ, nếu bạn muốn làm việc một ngày ở nhà, hãy nói với sếp là bạn muốn làm được nhiều việc trong một khoảng thời gian ngắn hơn do không bị phân tâm và không phải mất thời gian đi tới chỗ làm. Hãy đề nghị cho bạn làm thử và chứng minh bạn làm việc năng suất hơn khi ở nhà. Đảm bảo rằng bạn luôn mở email và điện thoại trong thời gian làm việc và dễ dàng báo cáo công việc thường xuyên để sếp của bạn có thể theo dõi.
Quyền lợi y tế
Ở độ tuổi 20, chúng ta quen lạm dụng sức khỏe của mình. Các kế hoạch bảo hiểm và tài khoản chi tiêu linh động (cho phép bạn gửi một phần tiền lương, trước khi trừ thuế vào một tài khoản đặc biệt dành cho chi phí y tế) vô cùng phức tạp, bạn nên tìm một phương án đề phòng khi cần đến dịch vụ y tế khẩn cấp. Hãy cân nhắc những lợi ích bạn có được và đảm bảo bạn xem xét kỹ thông tin trước khi tới phòng khám. 
Quyền lợi tài chính
Công ty của bạn có trả thêm tiền cho bạn ngoài khoản thu cố định hàng tháng không? Hầu hết các công ty cho phép nhân viên đóng góp một phần thu nhập sau thuế vào tài khoản tiết kiệm. Công ty cũng sẽ có khoản chi trả tương ứng với đóng góp của bạn nếu bạn làm việc ở đó trong một khoản thời gian dài. 
Một số gợi ý giúp bạn có thể nắm bắt tình hình tài chính của mình trong công ty mới:
• Chú ý kỹ tới những hướng dẫn về việc chuyển sổ bảo hiểm xã hội từ công ty cũ sang công ty mới. Vì bạn sẽ làm vài công việc trong suốt sự nghiệp của mình, bạn sẽ muốn tài khoản tiết kiệm của mình được chuyển đổi thuận lợi.
• Hầu hết các công ty đều có những lựa chọn đóng góp tài chính khác nhau, vì vậy bạn đừng nên dành toàn bộ số tiền tiết kiệm vào chứng khoán của công ty. Trong thời buổi này, đừng để vấn đề tài chính trong tương lai của bạn phụ thuộc vào sự ổn định của công ty.
• Tìm hiểu về việc bạn cần phải gắn bó với công ty trong thời gian bao lâu để được hưởng số tiền chuyển vào tài khoản hưu trí. Con số này có thể tạo ra sự khác biệt nếu bạn quyết định ở lại làm cho công ty trong vòng 3 năm hoàn chỉnh hoặc 2 năm 11 tháng. 
Báo cáo công tác phí
Bạn có thể nghĩ điều này là không cần thiết. Bạn chi tiêu dưới danh nghĩa công ty và cho rằng phòng nhân sự sẽ hoàn lại tiền cho mình? Thật không may, việc hoàn trả lại tiền phí tổn công việc có thể rất mạo hiểm. Một mặt, bạn muốn lấy lại số tiền đã chi trả trước cho công ty. Mặt khác, bạn cũng phải tìm cách nâng cao danh tiếng của mình bằng việc giảm tiền công tác phí cho công ty. Bạn hãy tìm hiểu các chương trình phần mềm báo cáo chi tiêu ở công ty trước khi giao nộp bất kỳ bản báo cáo chi tiêu nào. Bạn cũng nên tìm hiểu liệu các khoản phí tổn công việc có phải trả bằng một loại thẻ tín dụng nhất định không, hay phải sử dụng hình thức nhất định nào để có thể hoàn lại tiền. Khi đi lại và ăn uống bằng tiền công ty, hãy lựa chọn những nơi có giá vừa phải thay vì chọn nơi đắt nhất. Quan trọng hơn, đừng cẩu thả trong báo cáo chi tiêu. Hãy chi tiết và cụ thể. Nghiên cứu kỹ các chính sách của công ty để xác định xem bạn sẽ được hoàn trả những khoản phí gì, và đừng nộp những khoản chi tiêu không đáp ứng được các yêu cầu này. 
Đúng giờ
Dù bạn có là sếp hay không, điều quan trọng là bạn phải ứng xử đúng mực trong những tháng đầu tiên đi làm. Hãy nhớ rằng mọi người đang quan sát bạn, nên bạn cần phải đến chỗ làm đúng giờ. Sẽ tệ hại nếu một vài lần bạn bị bắt gặp đang ăn sáng tại bàn làm việc. Nếu bạn ra ngoài ăn, đừng đi quá thời gian quy định. 
Vào cuối ngày, hãy chú ý đến thời gian mọi người rời văn phòng. Bạn không muốn là người đầu tiên ra về nhưng nếu là người cuối cùng, bạn sẽ tạo ra một tiền lệ là bạn sẵn sàng rời chỗ làm muộn. Nhiều sếp nghĩ rằng họ được quyền yêu cầu những nhân viên ở độ tuổi 20 làm việc cật lực. Vì vậy, bạn hãy làm cho sếp và đồng nghiệp của mình nhận thấy bạn còn có một cuộc sống khác ngoài công việc.
Trong thời đại chúng ta có thể tiếp cận thông tin ngay lập tức, với những nơi làm việc linh hoạt và nhóm làm việc thực sự như ngày nay, một người phải ngồi làm việc liên tục từ 8 giờ sáng tới 5 giờ chiều từ thứ Hai tới thứ Sáu là điều không cần thiết. Nhưng nếu công ty bạn là một trong những nơi khá chặt chẽ về việc có mặt ở chỗ làm đúng thời gian quy định, bạn cũng không có lựa chọn nào khác. Do đó, đừng để ai đó bắt gặp việc bạn không tuân thủ đúng thời gian làm việc quy định.
Nếu bạn may mắn có được thời gian làm việc linh hoạt thì cũng đừng lợi dụng điều đó. Hãy làm đủ số giờ quy định, và nếu vẫn đang trong giờ làm việc, dù ở nhà hay ở văn phòng, hãy làm việc của công ty. Cố gắng kiềm chế cám dỗ của việc tán gẫu trên mạng, lướt Facebook hay nghe nhạc. Có thể bạn là một người có khả năng làm nhiều việc cùng lúc, nhưng sếp của bạn lại không biết điều đó. Lúc đầu, sẽ rất khó để từ bỏ các trò tiêu khiển, đặc biệt khi sếp chưa biết phải giao cho bạn nhiệm vụ gì – đã quá muộn để bạn tham gia vào một dự án đang được tiến hành, họ không tin tưởng giao cho bạn xử lý một công việc đang rất gấp rút, hoặc không có thời gian để chỉ bảo cho bạn. Hãy đề nghị giúp đỡ sếp và các đồng nghiệp, và nếu mọi người đồng ý với lời đề nghị của bạn, cần đảm bảo bạn làm chúng tốt hơn mong đợi.
Những ngày đầu tiên ở chỗ làm mới, bạn sẽ gặp nhiều công việc hành chính. Nếu bạn là một sinh viên mới tốt nghiệp, đây là cơ hội tốt để công ty cho bạn thực hành những kỹ năng sẵn có để làm những việc có ích. Do vậy, bạn có thể sẽ phải trả lời điện thoại. Hãy coi đây là thời gian bạn làm một trợ lý hành chính. Cho tới khi nhận được một “núi” email, bạn sẽ hiểu rõ những nhiệm vụ cần thiết cho một công việc, nhờ đó bạn sẽ có kiến thức và kinh nghiệm để làm việc hiệu quả. Nếu bạn đã đi làm một thời gian, và ai đó yêu cầu bạn làm những công việc hành chính, hãy vui vẻ thực hiện. 
Khi sếp cho bạn tham gia vào một dự án với các thành viên khác, đừng vội làm ngay. Hãy dành thời gian lắng nghe và nhờ những người trong nhóm hướng dẫn cho bạn thay vì thực hiện ngay công việc. Do cá tính công việc, hãy coi những dự án đầu tiên là cơ hội để quan sát hoạt động ở công ty mới. 
Trong những tuần đầu tiên, bạn phải rất cẩn thận với việc sử dụng các dịch vụ ở công ty, chẳng hạn như dịch vụ chuyển phát nhanh hay gọi điện thoại quốc tế với mục đích cá nhân. Bạn nên dành thời gian rảnh để tìm hiểu vị trí của mình và xem xét các công việc liên quan tới dự án đang làm. Hãy đọc các ấn phẩm của công ty, các tài liệu nhân sự, hoặc bất cứ thứ gì liên quan tới công ty hay công việc của bạn. Thể hiện cho sếp thấy bạn đã học hỏi được những gì bằng cách chia sẻ ý kiến, đánh dấu những điểm quan trọng trong các bài báo in và đặt câu hỏi. Sếp bạn sẽ nghĩ rằng bạn đang rất khao khát và sẵn sàng nhập cuộc.
15 mẹo cho những chuyến công tác hiệu quả
Vị trí mới của bạn có thể đòi hỏi các chuyến công tác xa, và lần đầu tiên khi sếp nói bạn sắp phải đi công tác, bạn có thể nhảy lên vì vui sướng. Sau một thời gian, sự hào hứng với các chuyến đi công tác giảm dần. Bạn nhận ra rằng những chuyến đi công tác xa khiến bạn mất thời gian hơn. Khi trở về, bạn cảm thấy kiệt sức với một túi đồ cần giặt và một đống email phải giải quyết. 
Một số gợi ý giúp chuyến đi của bạn dễ chịu hơn:
1. Chuẩn bị các đồ dùng cần thiết cho chuyến công tác để trong một chiếc túi thích hợp.
2. Hiểu những quy định về công tác phí của công ty.
3. Xem trước lịch trình công tác.
4. In ra những tài liệu quan trọng.
5. Mang những thứ cần thiết trong túi xách.
6. Chú ý cách ăn mặc. 
7. Nghỉ ngơi và thư giãn trong các chuyến bay. 
8. Đề nghị đồng nghiệp chia sẻ khối lượng công việc. 
9. Thường xuyên gọi điện về văn phòng để báo cáo tình hình công việc với sếp.
10. Kiểm tra email khi có thể. 
11. Kiểm tra đồng hồ và đồng hồ báo thức.
12. Ở lại thêm một thời gian để đi du lịch, tìm hiểu thêm về văn hóa nơi bạn công tác.
NHỮNG ĐIỀU CẦN GHI NHỚ
• Chú ý tới ngoại hình. Chú ý tới ngoại hình và cách thức giới thiệu bản thân với những đồng nghiệp mới.
• Làm việc nghiêm túc. Khi bạn mới đi làm, đừng coi nhẹ bất kỳ nhiệm vụ hay cuộc đối thoại nào. Các quan điểm hình thành từ những sự tiếp xúc ban đầu rất khó thay đổi.
• Hòa nhập với văn hóa của công ty mới. Điều chỉnh hành vi và phong cách làm việc phù hợp với nơi làm mới. Những người thành công nhất là những người hòa nhập nhanh chóng với công việc và môi trường mới. Cư xử đúng mực trong suốt những tuần đầu tiên ở chỗ làm mới.



Chương 14 
HỢP TÁC LÀM VIỆC 
Tìm hiểu về sếp – Tìm hiểu môi trường làm việc và đồng nghiệp – Tăng cường mạng lưới của bạn – Sử dụng mạng xã hội – Tuyển dụng người cố vấn
Sau khi đã có cái nhìn tổng thể về công ty mới, bạn cần phải tìm hiểu từng người một. Thiết lập các mối quan hệ thân thiết trong công việc sẽ giúp bạn phát triển sự nghiệp của mình và là lý do để bạn tới chỗ làm mỗi buổi sáng. Mục tiêu của bạn là nhanh chóng hòa nhập vào môi trường làm việc mới và sẽ có lợi nếu bạn làm điều đó càng sớm càng tốt. Chương này sẽ đề cập tới những chiến lược để hiểu sếp và tìm hiểu môi trường xã hội tại công ty. 
Tìm hiểu về sếp
Có rất nhiều kiểu sếp trong thế giới doanh nghiệp. Là người đứng đầu bộ phận nơi bạn làm việc, sếp bạn có trách nhiệm về thành công của cả nhóm lẫn của riêng bạn. Do vậy, bạn cần sớm tìm hiểu về người quản lý trực tiếp của mình đồng thời xác định các mối ưu tiên của họ. Trong những ngày đầu tiên ở chỗ làm mới, hãy quan sát hành động của sếp, theo dõi cách họ cư xử với cấp trên và cấp dưới cũng như cách họ xử lý các tình huống khác nhau.
Một số kiểu quản lý cơ bản:
• Năng nổ: cạnh tranh, quyết đoán, thẳng thắn, thích đạt được kết quả ngay lập tức.
• Thuyết phục: điềm đạm, lạc quan, tin tưởng, thích tương tác với mọi người.
• Ủng hộ: kiên nhẫn, tin tưởng, biết lắng nghe, thích sự an toàn.
• Phân tích: tỉ mỉ, chu đáo, lên kế hoạch kỹ lưỡng, không thích mắc sai lầm.
Rất khó để xác định tính cách của một người mà bạn chưa tiếp xúc nhiều, nhưng suy nghĩ về cách quản lý của sếp có thể giúp bạn vạch ra cách thức để làm việc hiệu quả nhất. Bên cạnh đó, có sự khác nhau rõ ràng giữa sếp nam và sếp nữ. Phụ nữ thường tỏ ra quan tâm hơn, hợp tác và chú ý tới các mối quan hệ hơn, nhưng lại hành xử theo cảm xúc khi cảm thấy bị đe dọa hoặc không an toàn. Ngược lại, nam giới được cho là hào phóng và dễ dàng hơn, nhưng họ thích làm việc độc lập và đưa ra quyết định máy móc. Tuy nhiên, cách hành xử của sếp bạn chủ yếu phụ thuộc vào cá tính riêng của họ và vấn đề giới tính hay tuổi tác không đóng vai trò chính.
Bạn cần chủ động thiết lập một buổi gặp mặt với sếp của mình. Trong nhịp độ hối hả của thế giới doanh nghiệp, có thể sếp của bạn quá bận rộn nên không đủ thời gian sắp xếp một buổi gặp. Ba chiến lược cho buổi gặp đầu tiên này: (1) bày tỏ sự biết ơn và háo hức với công việc mới; (2) xác định vai trò và kỳ vọng; (3) xác định việc đào tạo và nguồn ủng hộ cần thiết để hoàn thành công việc. Có thể bạn sẽ muốn rời buổi gặp khi nhận được câu trả lời cho những câu hỏi sau:
• Trách nhiệm hàng ngày của bạn là gì?
• Sếp có muốn bạn tham dự các cuộc họp nhóm hay không? Sếp bạn có đề xuất bạn gặp gỡ ai không?
• Cách tốt nhất để liên lạc với sếp khi bạn cần là gì? (Ví dụ, sếp muốn gặp bạn ở văn phòng, hay chỉ cần tin nhắn thoại hay email là được?).
• Bạn nên trình bày công việc của mình bằng văn bản như thế nào? Thời gian khoảng bao lâu?
• Bạn nên đề xuất ý tưởng mới hoặc quá trình thực hiện như thế nào?
• Công việc của bạn được đánh giá ra sao?
Nếu có được câu trả lời cho từng câu hỏi trên trong buổi gặp đầu tiên, bạn và sếp của mình đã có sự đồng thuận về việc nên tiến hành công việc sau đó như thế nào. Tuy nhiên, tất cả những nỗ lực gây ấn tượng với sếp bằng kiến thức chuyên sâu về lĩnh vực nghề nghiệp và những ý tưởng sáng tạo của bạn sẽ trở nên vô nghĩa nếu hai người suy nghĩ theo hai hướng khác nhau. Hãy tìm hiểu những điều sếp mong muốn ở bạn trước, sau đó nghĩ cách để đạt được những kỳ vọng đó. Bạn cũng có thể thiết lập mối quan hệ tốt bằng cách khiến sếp có cảm giác bạn cần họ. Ngay từ đầu, hãy thể hiện cho họ thấy là bạn sẵn sàng và vui lòng khi được chỉ bảo về chuyên môn, và cho biết vì có nhiều kinh nghiệm hơn nên họ sẽ đưa ra được những lời khuyên nghề nghiệp quý báu dành cho bạn. 
Một số gợi ý giúp bạn khởi đầu thuận lợi:
• Khiêm tốn. Đừng tiếp cận sếp với ý nghĩ bạn được quyền làm như vậy, dù họ là người chịu trách nhiệm thúc đẩy nghề nghiệp của bạn. Thay vào đó, tập trung vào việc tìm hiểu bạn có thể làm gì để khiến công việc của nhóm dễ dàng hơn, đóng góp vào mục tiêu của công ty, tạo hình ảnh tốt đẹp cho sếp bạn trong mắt cấp trên.
• Thực tế. Nhớ rằng sếp bạn cũng là con người và họ có thể mắc sai lầm. Họ không cố ý gây khó dễ cho cuộc sống của bạn. Hai người làm việc trong cùng một nhóm, vì vậy đừng quá nhạy cảm hay phê phán. Lắng nghe mà không phán xét, cố gắng hết sức để hiểu vị trí của sếp bạn, và kiên nhẫn giải thích ý kiến của bạn. Nếu chưa rõ điều gì, hãy yêu cầu giải thích lại thay vì mong đợi sếp đọc được ý nghĩ của mình.
• Trung thực. Thừa nhận nếu bạn làm sai, và sau đó hỏi ý kiến sếp bạn xem làm thế nào để sửa chữa sai lầm. Đừng để bị bắt gặp nói dối hoặc ngụy biện vì điều đó sẽ dẫn tới việc mất niềm tin.
• Tôn trọng thời gian của sếp. Xuất hiện ở văn phòng của sếp với một bản danh sách những nhiệm vụ bạn cần thực hiện, đừng dành quá nhiều thời gian vào một vấn đề cụ thể. Sếp sẽ muốn gặp bạn nếu họ thấy bạn nhanh nhẹn mỗi khi ra vào phòng làm việc của họ.
• Tự giải quyết. Chỉ hỏi ý kiến sếp về một vấn đề sau khi bạn đã tự tìm mọi cách để giải quyết. Trước khi gặp sếp, hãy chuẩn bị một giải pháp khả thi cùng với sự giúp đỡ của sếp. Sáng suốt lựa chọn vấn đề tranh luận, quyết định cẩn thận về việc đặt ra vấn đề này với sếp hoặc bỏ qua nó.
• Thân thiện. Nếu sếp bày tỏ ý kiến về một vấn đề chính trị nhạy cảm hoặc đưa ra lời khuyên về cuộc sống riêng tư của bạn, hãy gật đầu và mỉm cười. Bạn không đồng ý, nhưng cũng không cần phản đối. Luôn luôn bảo vệ cảm xúc của sếp. Nếu có thể, hãy nhận xét tích cực về chiếc cà vạt hay bài thuyết trình của sếp. Giúp đỡ sếp trong những việc cá nhân của họ, và đảm bảo bạn làm điều đó thật chân thành. Nếu sếp không phải là người bạn muốn kết bạn, hãy chỉ chú ý tới những tính cách mà bạn thích ở sếp, và cố gắng hết sức để thiết lập mối quan hệ tích cực trong công việc.
• Là một nhân viên hiệu quả. Khi sếp yêu cầu bạn làm việc nào đó, hãy giúp đỡ họ nếu có thể. Bạn không bao giờ nên nói: “Tôi không có thời gian.” Nếu biết cần thực hiện một việc gì đó, hãy làm mà không cần đợi chỉ bảo. Nếu sếp bạn cần sự giúp đỡ trong một buổi họp nhóm, hãy là người đầu tiên xung phong. Sếp bạn sẽ nhanh chóng coi bạn là một tài sản quý giá đối với cả nhóm và là một người họ có thể tin tưởng. Tuy nhiên, bạn phải thiết lập giới hạn hợp lý với sếp mới. Có một ranh giới rõ ràng giữa việc là một nhân viên chăm chỉ và một nhân viên để lợi dụng. Nếu việc gì bạn cũng nhận làm thì chẳng mấy chốc, bạn sẽ lãng phí quá nhiều thời gian vào những việc ngớ ngẩn thay vì làm những công việc thực sự của mình. Bạn cũng đừng áp đặt cho mình những tiêu chuẩn công việc bạn không thể đạt được. 
• Tìm hiểu đồng nghiệp − những người cùng chịu sự quản lý của sếp bạn. Nhờ đó, bạn có thể nắm bắt được điểm mạnh, điểm yếu, sở thích và kỳ vọng của sếp. Hãy cẩn thận khi đặt câu hỏi về sếp. Ngoài ra, nhờ một đồng nghiệp chỉ dẫn những yêu cầu trong bộ phận của bạn. Sử dụng những thông tin này để giới thiệu bản thân và giải thích trách nhiệm của bạn trong công ty cho sếp của sếp và những nhà quản lý khác mà bạn sẽ phải làm việc cùng. Thiết lập quan hệ thân thiết với những người có chức vụ cao sẽ tạo ra hiệu quả kép trong việc tạo dựng hình ảnh đẹp cho sếp bạn và củng cố vị trí của bạn trong công ty. 
Tìm hiểu môi trường làm việc/hoàn cảnh đồng nghiệp
Nếu muốn thực sự làm tốt công việc của mình, bạn nên kết bạn với các đồng nghiệp. Đồng nghiệp có thể cùng bạn đi ăn uống hoặc cùng tới phòng tập thể dục. Họ có thể giúp đỡ bạn trong một dự án hoặc trao đổi về chính sách mới của công ty. Tình bạn trong công việc khiến thế giới doanh nghiệp trở nên dễ chịu hơn và bạn đừng nên làm việc mà không có bạn đồng nghiệp.
Thời gian lý tưởng để tìm kiếm tình bạn nơi công sở là lúc bắt đầu một công việc mới. Khi sếp giới thiệu bạn với các thành viên khác trong nhóm, hãy chú ý tới những người trông có vẻ thân thiện ở cùng độ tuổi với bạn và tận dụng lời đề nghị giúp đỡ của họ. Nếu ai đó nhờ bạn pha cà phê, hãy vui vẻ thực hiện. Bạn cũng nên tránh việc chỉ gắn bó với một đồng nghiệp hay một nhóm. Trong tháng làm việc đầu tiên, bạn nên biết càng nhiều người càng tốt. 
Sau khi đã ổn định tại nơi làm mới, hãy cố gắng tìm hiểu các đồng nghiệp. Điều này có thể hơi đáng sợ và khó khăn nếu các nhân viên trong công ty chơi thành nhiều nhóm nhỏ. Cách tốt nhất để gia nhập các nhóm này là làm quen với từng người một. Trước hết hãy tiếp cận người dễ gần nhất trong nhóm, tìm hiểu sở thích của người đó và đưa các thông tin này vào cuộc trò chuyện. Mọi người thích nói về bản thân, vì vậy hãy khuyến khích những người bạn tiềm năng kể về cuộc sống của họ. Lắng nghe những gì họ nói, và bạn chỉ nên nói về mình khi được hỏi. Giúp đỡ người khác cũng là một cách hay để kết bạn. Anh bạn đồng nghiệp sẽ không quên lòng tốt của bạn, và trong tương lai họ sẽ yêu quý bạn.
Đôi khi, đồng nghiệp sẽ không phản ứng với lời đề nghị kết bạn của bạn. Văn hóa tại công ty bạn có thể khiến mọi người giữ khoảng cách, hoặc bạn và đồng nghiệp trong nhóm của mình không có nhiều điểm chung. Trong trường hợp này, hãy mở rộng việc kết bạn sang các phòng ban khác trong công ty. 
Bạn đồng nghiệp và bạn đời thường
Rất nhiều người coi công việc là nền tảng để xây dựng những tình bạn thân thiết bên ngoài công ty. Tuy nhiên, đồng nghiệp không hẳn là những người bạn thân nhất chỉ vì các bạn đi uống cà phê cùng nhau trong giờ nghỉ. Bạn sẽ tránh được cảm giác thất vọng sau này khi nhận ra sự khác biệt giữa một người bạn đồng nghiệp và một người bạn thực sự. Bạn hãy đặt ra những câu hỏi sau:
• Nếu một đồng nghiệp của bạn rời khỏi công ty, liệu bạn có giữ liên lạc với người ấy trong vòng một năm hay không?
• Trong trường hợp khẩn cấp, liệu bạn có nhờ người bạn đó giúp đỡ hay không?
• Bạn có đi cùng với người bạn đồng nghiệp khi không phải làm việc không? (Không tính việc rủ nhau đi ăn trưa vào ngày thường, mua sắm và đi công tác.)
• Bạn đã gặp bạn trai/bạn gái của người ấy chưa? Và những người bạn thân khác của người đó thì sao?
• Nếu người bạn đồng nghiệp được cất nhắc lên vị trí bạn đang mong muốn, bạn có thực sự cảm thấy hạnh phúc cho họ?
• Nếu tình cờ gặp người bạn đồng nghiệp ở quầy tạp phẩm, liệu bạn có thể nói chuyện với người ấy trong vòng 10 phút mà không nhắc tới công việc?
• Bạn đã tới thăm nhà của bạn đồng nghiệp chưa?
• Giữa bạn và người bạn đồng nghiệp có điểm gì chung ngoài tuổi tác và công việc không?
Nếu hầu hết các câu trả lời là “Có” thì bạn đã tìm thấy một người bạn thực sự trong công việc. Hãy quan tâm tới tình bạn này bằng cách dành nhiều thời gian cho người bạn đó ngoài thời gian làm việc. Hai người cũng nên tránh làm việc nhiều với nhau. Cho dù có thích hay không, con người có thể cư xử hoàn toàn khác khi gặp chuyện liên quan tới tiền bạc, quyền lực và sự nghiệp. 
Bên ngoài công ty
Việc ăn trưa cùng cả nhóm, tham gia các bữa tiệc hay buổi đi chơi là những cơ hội giúp bạn hòa nhập vào thế giới doanh nghiệp. Tham gia vào một số hoạt động này sẽ giúp bạn thoát khỏi sự gò bó của thành phố và cho phép bạn có cảm giác như bạn đang thực sự sống. Hãy tham gia những sự kiện này và thể hiện mình. 
Rất dễ mất kiểm soát khi đi cùng đồng nghiệp, đặc biệt khi bạn đã rời khỏi văn phòng. Tuy nhiên, không được để rượu (hay thuốc) làm bạn mất kiểm soát. Chỉ nên nghĩ tới những gì bạn có thể nói về công việc, sếp và đồng nghiệp nếu bạn bị say xỉn khi đi cùng họ. Không khó để duy trì cá tính công việc khi bạn tỉnh táo, nhưng khi có men rượu, bạn có thể nói năng và hành động theo cách mà bình thường bạn sẽ không bao giờ làm. Trên thực tế, nếu bạn không say xỉn khi đi nhậu cùng các đồng nghiệp, có thể bạn sẽ bị đánh giá là một người kỳ lạ hoặc một kẻ thua cuộc. Điều quan trọng là biết được đỉểm dừng. Cho dù có bao nhiêu lời mời, bạn cũng chỉ nên uống một ly (nhiều hơn một chút nếu bạn có tửu lượng cao). 
Khi cả nhóm tới nhà hàng, đừng ngồi cạnh sếp ở bàn lớn. Bạn sẽ trông giống như một kẻ xun xoe trong mắt đồng nghiệp. Hơn nữa, nếu các cuộc trò chuyện bị chia nhỏ ra, thử tượng bạn sẽ phải nói chuyện với ai? Và đừng là người đầu tiên chọn món. Chú ý cách đồng nghiệp chọn đồ uống và giá cả của chúng, và sau đó bạn hãy lựa chọn cho mình đồ uống có giá tương tự như những gì mọi người gọi. Hãy chú ý cách xử sự của mọi người. Tránh nói khi đang nhai, đừng sửa tóc ở bàn ăn và đừng gọi món gì phải dùng tay hay dễ gây bẩn. Nếu mọi người cùng ăn chung món, đừng tham lam. Đi ăn cùng với đồng nghiệp khác với đi ăn cùng bạn bè. Thoải mái, pha trò, cười đùa – nhưng đừng quên công việc là công việc, và bạn vẫn đang trong giờ làm. Bạn cũng nên tham gia những bữa tiệc chung của công ty. Hãy nhớ cá tính công việc và ăn mặc phù hợp với buổi tiệc. 
Những điều cấm kỵ trong giao tiếp
Những nguyên tắc giao tiếp đơn giản trong công việc:
• Hạn chế buôn chuyện. Đây là nguyên tắc đầu tiên và là điều khó thực hiện nhất. Buôn chuyện tại nơi làm việc khá thú vị, nhất là khi bạn buồn chán. Lắng nghe tất cả những gì bạn muốn nghe, nhưng đừng tham gia vào những câu chuyện có thể ảnh hưởng tới danh tiếng của ai đó. Những câu chuyện ngồi lê đôi mách lan đi với tốc độ nhanh chóng, và bị coi là người tung tin đồn sẽ giết chết sự nghiệp của bạn.
• Không chửi bậy. Chẳng gì phá hỏng cá tính công việc của một người mạnh bằng những ngôn từ bậy bạ. Trong thế giới doanh nghiệp, luôn có những người thích chửi thề, và có thể sếp bạn là một trong số đó. Là một nhân viên mới, bạn cần chú ý đến lời ăn tiếng nói, cách cư xử của mình, và hẳn là bạn cũng chẳng bao giờ muốn trở nên xấu xí trong mắt đồng nghiệp.
• Chú ý tới sự nhạy cảm văn hóa. Nếu bạn đang làm việc cho một công ty nước ngoài hay thường xuyên tiếp xúc với những người thuộc nhiều vùng miền, quốc gia, hãy tìm hiểu về phong tục, cách thức làm việc và những nghi thức văn hóa ở những khu vực đó để xử sự sao cho đúng mực. Các nước có những tập tục khác nhau về cách tặng quà, cách đặt những câu hỏi riêng tư. Không nên chê bai đất nước nơi bạn làm việc hoặc văn hóa và tập tục của các đồng nghiệp nước ngoài. 
• Đừng chia sẻ các bí mật. Người duy nhất bạn có thể tin tưởng để chia sẻ các bí mật nơi làm việc là những người bạn thân thực sự của mình. 
Tăng cường mạng lưới của bạn
Tạo ra mạng lưới để thu thập thông tin là thiết lập các mối quan hệ nhằm cung cấp cho bạn những phản hồi giá trị, cho phép bạn đưa ra những quyết định sáng suốt. Mục tiêu của việc thiết lập mạng lưới công việc là để thu thập thông tin, tăng khả năng quan sát trong lĩnh vực của bạn, thiết lập các mối liên hệ cá nhân giúp bạn thăng tiến trong sự nghiệp. Thậm chí nếu đã hạnh phúc với công việc, bạn cũng nên không ngừng mở rộng mạng lưới bạn bè của mình. Làm cách nào bạn sử dụng thiết lập mạng lưới như một công cụ để chuẩn bị cho tương lai nghề nghiệp của mình? Một số bước trong quá trình này:
• Mở rộng mạng lưới công việc trước khi bạn thực sự cần tới. Chúng ta nên tìm kiếm những mối quan hệ công việc ngoài công ty để duy trì mạng lưới lâu dài, không tính tới các công việc cụ thể bạn đang làm. Tham gia các tổ chức nghề nghiệp bạn quan tâm và mỗi tháng tham dự ít nhất một hoạt động. Bên cạnh đó, bạn cũng nên tạo thói quen hỏi han những người xung quanh xem liệu họ có biết ai có thể giúp đỡ mình hay không. Bạn hãy coi việc thiết lập mạng lưới bạn bè là một niềm vui. 
• Biết bạn muốn gì từ những người quen và bạn có thể làm gì cho họ. Nhiều người không thích thiết lập mạng lưới vì họ nghĩ không nên nhờ một người lạ giúp đỡ. Hãy nhớ rằng bản chất của con người là thích giúp đỡ người khác, và chúng ta có thể dễ dàng làm quen với hầu hết mọi người nếu biết cách tiếp cận. Chuẩn bị cho các cuộc làm quen bằng cách xem xét bạn muốn gì từ những mối quan hệ đó. Chúng ta nên trao đổi qua điện thoại hay gặp gỡ tại quán cà phê? Bên cạnh đó, mỗi lần gặp gỡ một mối quan hệ tiềm năng, bạn nên nghĩ làm thế nào để giúp đỡ họ. 
• Liên lạc với mối quan hệ tiềm năng. Khi tiếp cận với một mối quan hệ tiềm năng, hãy tỏ ra thân thiện và tôn trọng. Trong quá trình thiết lập mạng lưới, một cuộc trao đổi trực tiếp thường là sự lựa chọn tốt nhất. Không cần biết cách bạn liên lạc như thế nào, hãy luôn ghi nhớ rằng họ đến với bạn bởi thiện chí và sự quý mến. Nếu họ đang nói, đừng ngắt lời, hãy ý thức về những lời cam kết của người ấy. Bạn cũng nên chi trả cho buổi gặp mặt (như mời họ ăn uống, đi chơi), và sau đó hãy gửi lời cảm ơn đến họ. Một điểm quan trọng nữa là, đừng lén theo dõi, chăm chăm nhắc nhở, làm phiền họ bởi những cuộc điện thoại liên tục của mình. Nếu không nhận được phản hồi sau những cuộc gặp gỡ trực tiếp với người đó, bạn có thể chuyển tới một đối tượng khác sẵn lòng giúp đỡ bạn.
• Thường xuyên theo dõi các mối liên lạc. Sau buổi gặp gỡ thành công đầu tiên, trách nhiệm của bạn là giữ mối liên lạc đó. Liệu người đó có đưa ra cho bạn lời khuyên hay gợi ý cần thiết không? Nếu có, hãy thường xuyên liên lạc với họ để nhắc họ nhớ bạn là ai. Bạn cần nhận thức được động thái nghề nghiệp của họ cũng như đảm bảo họ cũng biết thông tin về bạn. Đề nghị gặp lại họ và vào những dịp lễ tết, hãy gửi một tấm thiệp kèm lời chúc tốt lành.
Thậm chí những mối liên lạc tự nhiên nhất trong mạng lưới vẫn là thử thách nếu bạn ngại ngùng. Có thể bạn không thích hỏi mọi người về bất cứ điều gì. Hãy vượt qua nỗi lo lắng bằng cách nói chuyện với những mối liên lạc tiềm năng về các khía cạnh nghề nghiệp bạn cảm thấy tự tin nhất. Nếu có cơ hội thiết lập mạng lưới trong một cuộc trò chuyện bất ngờ, hãy cố gắng luôn là chính mình và theo sát chủ đề bạn biết rõ. Khi gọi điện thoại, bạn nên ghi ra một số điều bạn muốn trao đổi để tránh bỏ sót. 
Sử dụng mạng xã hội
Thiết lập mạng lưới xã hội là hình thành một nhóm những cá nhân có cùng điểm chung ở trên mạng. Đây là một chiến thuật tuyệt vời giúp bạn tiếp cận được với những cá nhân mà bạn không có cơ hội gặp gỡ ngoài đời thực. Chúng ta có thể sử dụng Twitter, Blog và nhất là Facebook – những mạng xã hội phổ biến nhất hiện nay.
Nếu muốn sử dụng mạng xã hội để thúc đẩy các hoạt động xây dựng quan hệ nghề nghiệp, bạn nên bắt đầu bằng việc tìm kiếm địa chỉ của đồng nghiệp và các mối liên lạc tiềm năng. Chức năng của các trang mạng xã hội sẽ giúp bạn tìm kiếm bạn bè dễ dàng mà không mất quá nhiều thời gian. Việc nắm bắt và sử dụng các tính năng, tiện ích của các trang mạng xã hội phổ biến sẽ hỗ trợ bạn rất nhiều trong việc mở rộng mạng lưới của mình. Từ đăng ký thành viên cho đến làm quen và sử dụng thành thạo những tính năng của các trang mạng xã hội rất đơn giản và dễ dàng. Bạn đăng ký miễn phí và sau đó tạo hồ sơ cá nhân, cung cấp những thông tin như lịch sử công việc, các tổ chức bạn tham gia, sở thích, phần thưởng và kiểu người bạn muốn kết bạn. Một số gợi ý dành cho bạn:
• Gặp trước, hỏi sau. Khi gặp gỡ một người, tốt nhất là thiết lập quan hệ bình thường trước và sau đó mới mở rộng chủ đề về việc làm thế nào bạn và người đó có thể giúp đỡ nhau.
• Làm những gì bạn hứa. Đừng cố gắng kết bạn bằng cách hứa những điều bạn có thể không làm được (chẳng hạn đảm bảo một cuộc gặp với sếp hoặc khách hàng). Thất hứa là cách nhanh nhất để đánh mất bạn và những mối liên hệ mới thiết lập.
• Quản lý kỳ vọng của bạn. Sẽ khó có thể có được một công việc mới hay khách hàng mới chỉ với mục đích thiết lập quan hệ. Tiếp cận từng mối liên hệ với một mục đích cụ thể, rõ ràng trong đầu, chẳng hạn như bảo đảm một cuộc gặp tiếp theo hoặc thu thập thêm một số thông tin có giá trị.
• Sử dụng nhiều từ khóa. Hầu hết mọi người tìm kiếm trên mạng những nhà cung cấp dịch vụ nhờ từ khóa, ngay cả trên Google hoặc một mạng xã hội. Đảm bảo cho vào ngoặc kép tất cả những từ khóa mà một ai đó có thể sử dụng để tìm ra bạn.
• Công khai những đường dẫn tới hồ sơ của bạn và từ hồ sơ của bạn chuyển đi. Đưa một đường dẫn tới hồ sơ nghề nghiệp của bạn như là một phần trong chữ ký email để mọi người có thể bấm vào đó và tìm hiểu kỹ hơn về bạn. Trong hồ sơ, hãy chèn thêm URL cho những bài viết của bạn, tổ chức bạn tham gia và những sự kiện bạn tham gia thuyết trình.
• Tận dụng mạng lưới của bạn. Mỗi tuần, dành khoảng 30 phút để khám phá mạng lưới và những dịch vụ khác nhau của nó. Ví dụ, trong tuần đầu tiên, bạn có thể tìm kiếm những người cùng trường học với bạn.
• Đọc kỹ trước khi đưa thông tin lên. Mỗi trang trực tuyến, cho dù là mạng xã hội, bảng thông tin hay blog đều có những quy tắc thành văn và bất thành văn về nội dung. Hãy dành thời gian xem những người khác làm như thế nào để học tập theo.
• Chú ý đến giọng điệu. Mạng xã hội và các trang web khác tỏ ra nhạy cảm với những bài viết mang tính xúc phạm hay mỉa mai, và chúng có thể gây ra tranh cãi. Và khi tham gia vào các mạng xã hội toàn cầu, bạn hãy luôn ghi nhớ sự khác biệt văn hóa giữa các vùng miền.
Thâm nhập thế giới blog
Trong những năm qua, các chuyên gia sự nghiệp đã nói nhiều tới sự cần thiết của việc có một blog. Lý do của họ là vì mọi người đều tham gia các cuộc trò chuyện trên mạng, và rằng nếu bạn chẳng có gì để nói, đồng nghiệp và sếp của bạn sẽ không ấn tượng với bạn. Điều này không hẳn là một ý tưởng hay – khi tất cả người lao động trên thế giới đều sử dụng blog. Bởi bản thân thế giới blog khá lộn xộn, và những blog không có mục đích tồn tại thực sự sẽ khiến mọi chuyện càng rối tung hơn nữa.
Bạn nên sử dụng blog vì bạn có một quan điểm duy nhất về một vấn đề căn cứ vào trải nghiệm cuộc sống của bạn, không phải vì bạn nghĩ rằng điều đó sẽ giúp bạn dễ tiếp cận hơn. Nếu bạn sử dụng blog sai mục đích, chẳng ai muốn đọc chúng, và với tất cả nỗ lực, bạn sẽ không thể làm mình ấn tượng hơn. Mặt khác, không ai có thể viết và duy trì một blog đòi hỏi phải cập nhật thông tin ngắn gọn vài lần trong tuần. 
Nếu bạn muốn sử dụng blog làm công cụ giúp bạn trở thành một chuyên gia trong lĩnh vực hay một nhân viên tiềm năng đầy thu hút với các nhà tuyển dụng, hãy hiểu rằng một blog nghề nghiệp không có chỗ dành cho những điều vu vơ. Đa số những người ghé thăm blog của bạn mong muốn nhận được những lời khuyên nghề nghiệp cụ thể từ một người tư vấn nhằm giúp các lao động trẻ sống sót trong thế giới doanh nghiệp. Nhưng bạn cũng cần phải biết cách viết để tạo cảm hứng cho người đọc. Một chủ đề nghề nghiệp khô khan sẽ trở nên hay hơn nếu bạn kể một câu chuyện và đưa vào đó những dẫn chứng thú vị và sinh động. 
Có những lời phê phán các blog vì nội dung dễ dãi và độ tin cậy về nguồn gốc xuất xứ. Hãy cẩn thận với điều này, đọc các blog khác trong lĩnh vực của bạn và trích dẫn đầy đủ. Hãy nghĩ xem người đọc thực sự cần biết điều gì, sau đó lựa chọn những thông tin và gợi ý để có thể trả lời cho những câu hỏi của họ. Liên hệ bài viết của bạn với những sự kiện và tin tức nổi bật hiện thời, đặt cho blog của bạn những tựa đề hấp dẫn và thường xuyên tìm kiếm các từ khóa để người đọc dễ dàng tìm thấy blog của bạn. Liên kết với các blog khác bằng những lời bình luận về các bài viết của họ, đồng thời nhanh chóng trả lời các bình luận trong blog của bạn.
Tìm cho mình một người cố vấn
Người cố vấn thường là một người lớn tuổi, cho bạn những lời khuyên hữu ích về các vấn đề liên quan tới nghề nghiệp của bạn, ủng hộ và định hướng cho bạn trong quá trình phát triển sự nghiệp. Bạn phải tìm kiếm và chủ động thiết lập mối quan hệ với người đó. Những cố vấn tốt nhất thường không phải là quản lý trực tiếp của bạn, do đó bạn cần phải tìm kiếm ở bên ngoài. Chuyên gia tâm lý nghề nghiệp Neil Stroul cho rằng bạn nên quan sát những người quan trọng trong công ty và tiếp cận người nào đó có vẻ dễ gần, sẵn sàng bỏ thời gian để giúp đỡ người khác. Lý tưởng hơn cả là người đó đã từng trải qua những gì bạn đang phải trải qua trên con đường xây dựng sự nghiệp, và họ đã thành công nhờ những quyết định thông minh và biết cách rút ra bài học kinh nghiệm cho bản thân. Đó phải là người bạn quý mến và khâm phục, đồng thời là một người bạn có thể chia sẻ niềm đam mê và các giá trị trong công việc và cuộc sống.
Sau khi xác định được người cố vấn tương lai, làm sao bạn có thể nhờ họ giúp đỡ? Trước hết, tiếp cận người đó giống như bạn làm với các mối quan hệ khác: chuẩn bị trước. Bạn nên xác định mình đang tìm kiếm điều gì và lên kế hoạch xem bạn nên gặp họ ở mức độ nào. Đảm bảo kỳ vọng của bạn là hợp lý vì người cố vấn tương lai có thể không đồng ý nếu họ cho rằng phải gặp bạn hàng tuần hoặc trở thành người tham khảo cho bạn và sếp của mình. Khi liên lạc với người đó, giải thích ngắn gọn lý do tại sao bạn lại muốn họ hướng dẫn. Chân thành khen ngợi họ và hỏi liệu họ có thể gặp riêng bạn không. Trước khi gặp trực tiếp, nhắc lại lời cảm ơn và kỳ vọng của bạn với mối quan hệ này. Theo dõi phản ứng của người cố vấn tương lai. Hy vọng họ cũng sẽ hào hứng giống như bạn, và hai người có thể lên kế hoạch gặp gỡ nhau trong thời gian tới. Nhưng nếu họ không hào hứng thì chúng ta cần tìm hiểu nguyên nhân. Hẳn là bạn không hề muốn một cố vấn gặp gỡ bạn mà chẳng cảm thấy vui vẻ gì.
Một số gợi ý nhằm tận dụng tối đa quan hệ với người cố vấn:
• Đặt ra thật nhiều câu hỏi.
• Tập lắng nghe.
• Thành thật trả lời các câu hỏi. (Khi bạn nói dối, cho dù chỉ là chút ít, những thông tin của người cố vấn có thể không còn chính xác nữa.)
• Biết chọn lọc thông tin đúng đắn và chính xác.
• Thấu hiểu mong muốn được giúp đỡ của cố vấn và tích cực lắng nghe những lời phê bình, góp ý.
• Khai thác hiệu quả quỹ thời gian eo hẹp của người cố vấn.
Hãy thể hiện sự tôn trọng đối với người cố vấn vì đã cho bạn những lời khuyên quý báu từ kinh nghiệm của họ. Tiếp tục gắn bó với người cố vấn và tìm cách giúp đỡ lại họ. Điều tốt nhất bạn có thể làm khi bạn may mắn tìm được một người cố vấn tốt là gì? Hãy là chính mình! Chia sẻ sự thông thái và hiểu biết với người thiếu kinh nghiệm, bạn có thể đáp lại phần nào lòng tốt của người cố vấn dành cho bạn. 
NHỮNG ĐIỀU CẦN GHI NHỚ
• Tìm hiểu về người quản lý trực tiếp của bạn càng sớm càng tốt. Xác định những ưu tiên và kỳ vọng của họ đối với bạn và tìm cách đạt được những điều đó.
• Có cái nhìn tổng thể về các mối quan hệ trong công ty. Trong tháng đầu tiên, đặt mục tiêu tìm hiểu càng nhiều người càng tốt thay vì chỉ biết những người trong bộ phận của bạn. Sau khi đã ổn định, hãy tạo ra các mối liên hệ cá nhân với những đồng nghiệp tương lai.
• Hiểu rõ sự khác biệt trong tình bạn. Hiểu rằng có sự khác biệt giữa bạn thân − những người luôn bên cạnh bạn trong những thời điểm khó khăn, và bạn công sở − những người bạn chơi cùng vì hai người cùng làm tại một văn phòng. 
• Mở rộng mạng lưới công việc. Mạng lưới công việc là một công cụ hữu ích để thu thập thông tin, tăng cường danh tiếng của bạn trong lĩnh vực và thiết lập các mối quan hệ giúp bạn thăng tiến trong sự nghiệp. Tìm kiếm các mối liên lạc mới, những người cố vấn tiềm năng và những người có cùng sở thích với bạn.



Chương 15 
LẬP KẾ HOẠCH 
Thiết lập và hoàn thành các mục tiêu – Tự nuôi sống bản thân – Kiểm soát rủi ro – Giải quyết vấn đề
Công việc đầu tiên không có nghĩa là công việc duy nhất trong suốt sự nghiệp của bạn. Làm thế nào bạn có thể tiến xa mà không cần phải dành nhiều thời gian phấn đấu? Hãy coi những công việc đầu tiên sau khi tốt nghiệp là bến đỗ tạm thời trên con đường sự nghiệp, thay vì coi đó là công việc lâu dài. Coi như bạn được trả lương để học hỏi những điều mới mẻ, nhờ đó chuyển sang công việc mới sẽ không còn khó khăn nữa. Chương này sẽ thảo luận cách tận dụng tối đa hiệu quả công việc đầu tiên của bạn, trong trường hợp có thể bạn không làm nó lâu dài. Hãy bắt đầu từ việc thiết lập mục tiêu, lên kế hoạch, tiếp theo là các chiến lược để tăng giá trị cho công ty và phát triển những kỹ năng nghề nghiệp quan trọng như đối mặt nguy cơ và giải quyết vấn đề, vốn sẽ mang lại nhiều lợi ích cho dù bạn đi đâu hay làm gì. 
Thiết lập và hoàn thành các mục tiêu
Hãy thực tế. Hầu hết những vị trí thấp trong thế giới doanh nghiệp không có nhiều yếu tố thu hút. Như đã đề cập, những người ở độ tuổi 20 thường bị đòi hỏi thực hiện các nghĩa vụ bất kể trình độ và có những lúc trách nhiệm của bạn chẳng liên quan gì tới những điều mà nhà tuyển dụng hứa hẹn. Những công việc đó mang tính hành chính, thiếu sáng tạo và ít quyền lực. Bạn có thể cảm thấy nản lòng, nhưng sẽ tốt hơn nếu coi quãng thời gian này là một cơ hội. Hãy nhớ điều gì là quan trọng với bạn và sử dụng quãng thời gian này để tiếp thêm những kỹ năng và kinh nghiệm quý báu giúp bạn đạt được điều mình mong muốn. Cách dễ dàng nhất để thực hiện việc này là thiết lập các mục tiêu cụ thể, hợp lý và có thể đạt được ở vị trí hiện tại, nhằm củng cố cho chiến lược nghề nghiệp lâu dài.
Bạn muốn những mục tiêu của mình là động lực thúc đẩy thay vì kìm hãm bạn. Hãy đưa ra những mục tiêu vừa phải để có thể theo đuổi được. Thiết lập những mục tiêu nghề nghiệp ý nghĩa bằng việc xem xét những câu hỏi sau:
• Bạn sẽ làm gì?
• Tại sao bạn muốn làm điều đó và điều đó ảnh hưởng tới mục tiêu cuộc sống của bạn như thế nào?
• Khi nào bạn sẽ thực hiện?
• Làm thế nào để biết bạn đã hoàn thành và bạn đánh giá được thành công của nó bằng cách nào?
Hãy củng cố thêm mục tiêu của bạn bằng cách ghi chúng ra. Nếu được, nhờ sếp xem xét và cho ý kiến. Mục tiêu cuộc sống của bạn có gần với mục tiêu của công ty hay mục tiêu mà sếp đề ra cho bạn hay không? Những kỳ vọng của sếp có phù hợp với kinh nghiệm và chuyên môn của bạn không? Kỳ vọng của bạn có hợp lý không? Từng công việc cụ thể sẽ hướng tới những mục tiêu khác nhau. Những người ở độ tuổi 20 nên đặt mục tiêu xây dựng các kỹ năng mềm (kỹ năng thuyết trình, kỹ năng giao tiếp, kỹ năng đàm phán và thuyết phục, quản lý dự án…) để sử dụng trong bất kỳ công việc nào và chúng sẽ không bị lỗi thời. Hãy dành thời gian cho công việc và các nguồn lực của công ty để đạt được mục tiêu của mình.
Sau khi đã học những điều cơ bản, bạn vẫn nên luyện tập các kỹ năng đã được trang bị và tích cực học hỏi thêm những kỹ năng mới. Học hỏi không ngừng nếu bạn muốn nổi bật. Bổ sung vào danh sách tất cả các trách nhiệm trong công việc bạn làm và những dự án bạn đảm trách. Học hỏi tất cả những gì có thể về công ty và lĩnh vực của bạn. Thế giới doanh nghiệp chuyển động cùng với tốc độ của Internet, vì thế hãy dành chút thời gian mỗi ngày để đọc tin tức trên các website, truy cập vào blog liên quan tới công ty và lĩnh vực của bạn. Dù bạn ở vị trí nào, hãy luôn phấn đấu cho sự nghiệp của mình. Bên cạnh đó, tham gia vào càng nhiều khóa học về lãnh đạo và nghề nghiệp do công ty tổ chức càng tốt, tận dụng việc luân chuyển công việc hay những vị trí tạm thời ở các bộ phận khác còn trống. Tham gia những tổ chức hay dự án không nằm trong trách nhiệm công việc hàng ngày của bạn, học tập để có thêm chứng chỉ hay bằng cấp cao hơn.
Bạn hãy tự hỏi và trả lời thành thật những câu hỏi sau:
• Mục tiêu hiện tại của tôi có được duy trì không?
• Có mục tiêu mới nào không?
• Những ưu tiên của tôi vẫn không thay đổi chứ?
• Những ưu tiên mới có thay đổi sự tập trung của tôi không?
• Những kế hoạch và hoạt động hàng ngày của tôi có hỗ trợ cho mục tiêu của tôi không?
• Tôi có đang đi đúng hướng không?
Hãy lạc quan. Tập trung vào việc bạn đã tiến xa tới đâu thay vì bạn phải tiến xa tới đâu. Bạn cũng hãy dành thời gian để tự chăm sóc bản thân, như ăn một bữa thật “hoành tráng”, xem phim hay bất cứ điều gì, miễn là điều đó xứng đáng với công sức bạn bỏ ra. Nhận thức được quá trình bạn đã đi qua để đạt được mục tiêu và tập trung vào việc bạn đã gần với thành công tới mức nào, bạn sẽ đạt được điều mình mong muốn.
Tự nuôi sống bản thân
Ở chỗ làm mới, hãy xem xét toàn bộ mọi việc trước khi bắt tay vào hành động. Bạn phải nhận ra rằng không ai mong đợi bạn thể hiện một điều gì nổi trội trong tháng đầu tiên. Trên thực tế, thể hiện một điều gì đó quá nổi bật có thể bị coi là quá tự tin và khiến cho đồng nghiệp ghen tị. Bạn cũng nên đánh giá tính cách của sếp trước khi bắt tay ngay vào công việc. Mặc dù phần lớn các nhà quản lý đánh giá cao sự độc lập của nhân viên, một số vẫn thích duy trì kiểm soát chặt chẽ công việc của toàn nhóm và sẽ cảm thấy tự ái hoặc bị đe dọa nếu biết bạn đang làm quá nhiều. Vì vậy, khi tìm kiếm cách thức thể hiện bản thân, bạn sẽ thành công nếu hành động khôn ngoan.
Tự hỏi điều công ty hay nhóm của bạn cần là gì và nghĩ làm thế nào bạn có thể sử dụng các kỹ năng và khả năng của mình để thực hiện được điều đó. Dù là một người có kinh nghiệm trong công việc thì bạn vẫn là một nhân viên mới ở công ty. Bạn có thể đưa ra một ý tưởng mới cho một vấn đề khiến các sếp đau đầu trong thời gian qua không? Bạn có thể tìm ra cách làm việc nhanh hơn và hiệu quả hơn không?
Hãy nhớ là bạn phải đóng góp cho công ty nhiều hơn những gì được trả. Trong thế giới bị đồng tiền chi phối, nỗ lực không thôi chưa đủ – quan trọng nhất là kết quả, vì vậy bạn nên tập trung vào những lĩnh vực tác động trực tiếp tới hoạt động của công ty. Những gợi ý để xây dựng tinh thần doanh nghiệp sáng tạo:
• Khi bạn đã có một ý tưởng hay về một sản phẩm hoặc quy trình mới, hãy tìm kiếm mạng lưới những người tiên phong và các nhà tài trợ giúp bạn đánh giá và bắt đầu thực hiện. Đó có thể là một quản lý cấp cao hơn hoặc một người có chuyên môn kỹ thuật.
• Đừng cố làm một mình. Làm việc theo nhóm và năng lực nhóm là một phần quan trọng trong công việc.
• Đừng sợ mắc sai lầm, hãy tự tin với khả năng của bản thân.
• Biết khi nào thì bỏ cuộc. Bạn luôn tin rằng ý tưởng của mình sẽ mang lại lợi nhuận khổng lồ cho công ty, nhưng nếu bạn không thể thực hiện thành công ý tưởng đó, hãy chuyển sang ý tưởng khác.
Tính chủ động
Chuyển một yêu cầu cho đồng nghiệp vì đó không phải là trách nhiệm của bạn là điều quá phổ biến trong thế giới doanh nghiệp. Nếu ai đó hỏi bạn một điều mà bạn không biết câu trả lời, hãy tự tìm hiểu. Sẽ dễ hơn khi chuyển yêu cầu đó cho người khác và quên nó luôn, đặc biệt nếu người đặt câu hỏi không phải là người bạn cần phải gây ấn tượng hay câu hỏi đó không liên quan tới lĩnh vực của bạn. Nếu bạn tự giải quyết vấn đề nhằm đảm bảo phòng ban hay công ty mình được nhìn nhận tích cực, bạn sẽ làm tăng giá trị và được biết tới là một người có khả năng làm việc nhóm.
Khi bạn trả lời điện thoại một đồng nghiệp hay một khách hàng khó tính, hãy nhiệt tình giúp đỡ và cung cấp thông tin cho họ. Có thể người đó sẽ viết thư cho sếp của bạn để bày tỏ lòng cảm kích trước sự giúp đỡ của bạn. Bạn cần phải chủ động xung phong thực hiện những nhiệm vụ khó khăn hơn khi có thể, và nếu chưa có nhiều kinh nghiệm làm việc, hãy hoàn thành các nhiệm vụ nhỏ trong khả năng của mình. Đối xử với những người bạn phải tiếp xúc như thể họ là khách hàng quan trọng nhất của bạn, và đảm bảo hoàn thành tất cả các dự án đang triển khai. Nếu gặp khó khăn, bạn hãy thu thập các dữ kiện để giải quyết sự việc thay vì để nguyên tình trạng như vậy. Nếu phải theo đuổi một công việc trong một khoảng thời gian, hãy luôn nhớ tới nhiệm vụ của mình và dùng lịch nhắc việc cho tới khi bạn hoàn thành. Thường xuyên cập nhật thông tin cho sếp. Bạn sẽ nhanh chóng thăng tiến hơn khi thể hiện được khả năng quản lý các dự án mà không cần phải giám sát nhiều. Làm việc chăm chỉ thôi chưa đủ. Nếu bạn muốn mọi người chú ý và được coi là một nhân viên ưu tú, bạn phải thể hiện được năng lực của mình thông qua những thành tích.
Trong thế giới doanh nghiệp, con đường thăng tiến của bạn không chỉ phụ thuộc vào những gì bạn làm mà còn phụ thuộc vào việc bạn làm có được mọi người biết đến và đánh giá cao hay không. Sự cô lập là điều nguy hiểm nhất khi bạn đang bước trên những nấc thang đầu tiên của sự nghiệp, khi 99% số người trong công ty không biết bạn là ai. Dù bạn làm việc rất chăm chỉ và miệt mài, nhưng nếu không có nhà quản lý nào nhận ra điều đó, có thể bạn sẽ chẳng đi tới đâu. Làm thế nào bạn thể hiện được những thành tích của mình mà không bị coi là kiêu ngạo hay khoe khoang? Lòng nhiệt tình chính là chìa khóa. Và chẳng ai có thể phê phán được lòng nhiệt huyết tuổi trẻ. 
Kiểm soát rủi ro
Đối mặt với rủi ro là sẵn sàng đối phó với các vấn đề, đưa ra những hành động hay giải pháp thích hợp và chịu trách nhiệm với kết quả cuối cùng. 
Vậy thời điểm nào thích hợp để bạn đối mặt với những rủi ro có thể có lợi cho sự nghiệp của mình? Vì bạn không thể lên kế hoạch cho hầu hết các cơ hội, cách chuẩn bị tốt nhất là học trước những gì được coi là rủi ro. Theo đó, khi một cơ hội xuất hiện trong một tình huống nan giải, bạn có thể dễ dàng xác định liệu có nên tiếp nhận hay không. Một số câu hỏi đánh giá rủi ro:
• Thử thách đó là gì?
• Lợi thế trong tình huống này là gì? Liệu một kết quả tích cực có tạo điều kiện cho sự thăng tiến của bạn hay không?
• Điểm bất lợi là gì? Viễn cảnh xấu nhất có tác động tiêu cực tới sự thăng tiến trong hiện tại và tương lai của bạn không ? Bạn chịu được mức độ rủi ro nào?
• Sự thiếu thốn thành công mang tính lâu dài hay tạm thời?
• Làm cách nào bạn biết được khi nào rủi ro trở nên xấu hơn? Liệu bạn có xác định kịp thời các vấn đề để ngăn chặn thất bại trong sự nghiệp của mình không ?
• Bạn đối phó với kết quả tiêu cực như thế nào? Bạn có kế hoạch dự phòng gì nếu việc mạo hiểm đó không thành công?
Bạn có thể sẽ phải đối mặt với những tình huống đau đầu trong sự nghiệp, đặc biệt khi xuất hiện rủi ro và bạn phải hành động ngay. Hãy nhận thức rằng một rủi ro không thể giết chết bạn. Bạn có thể thất bại, nhưng đổi lại, bạn sẽ học hỏi được những kinh nghiệm quý báu. Nếu không đối mặt với rủi ro, bạn sẽ chẳng bao giờ vượt qua được nỗi sợ về chúng. Sự nghiệp của bạn sẽ bình lặng và không có nhiều biến chuyển, cuộc sống trở nên nhàm chán. Nên nhớ rằng cách bạn hành xử trong một cuộc khủng hoảng thể hiện rất nhiều điều về bạn. Nếu bạn chẳng có gì nổi bật, mọi người có thể sẽ coi bạn là một nhân viên thiếu năng lực. Trong khi đó, nếu tự tin hành động, bạn sẽ tạo ra lợi thế lớn cho sự nghiệp tương lai của mình. Đừng bao giờ nghi ngờ bản thân trong bất cứ điều gì bạn làm. Dù phạm sai lầm, chẳng ai đổ lỗi cho bạn vì đã dũng cảm đương đầu với một vấn đề nan giải. Đừng bi quan nếu kế hoạch không thành công. Một thất bại không làm mất năng lực của bạn và không nên để điều này ngăn cản bạn thực hiện những hành động tương tự trong tương lai. Hãy thành thật, tự nhận lỗi và nhìn nhận sai lầm, ghi chú lại để tránh phạm phải sai lầm trong lần tiếp theo. 
Giải quyết vấn đề
Biết cách giải quyết các vấn đề và kiên quyết hành động là những kỹ năng không thể thiếu của bạn. Trong thời gian đầu làm việc, bạn chưa đủ kinh nghiệm để tiến hành giải quyết vấn đề, nhưng thời gian sẽ giúp bạn hoàn thiện hơn, và bạn sẽ sẵn sàng khi gặp phải một vấn đề nan giải.
Rất dễ dàng để nhận biết một vấn đề đang tồn tại, bạn còn có thể xác định được người gây ra vấn đề đó nữa. Đưa ra một giải pháp hiệu quả khó khăn hơn nhiều, nhất là khi bạn chưa biết phải làm như thế nào. Không phải ai cũng có khả năng giải quyết vấn đề. Một số người hay chần chừ, một số khác cảm thấy quá căng thẳng và đánh mất khả năng suy nghĩ thấu đáo. Khi gặp tình huống đòi hỏi phải đưa ra hành động, nhiều người trì hoãn giải quyết vấn đề cho tới khi cơ hội khép lại. Nếu bạn đang phải đối mặt với những lựa chọn, đưa ra quyết định sai lầm vẫn còn tốt hơn là chẳng làm gì cả.
Sau khi vấn đề đã được giải quyết, bạn nên dành thời gian để đánh giá về mọi việc trước khi chuyển sang một vấn đề khác. Nếu bạn thành công, hãy nghĩ về nguyên nhân thành công, ghi lại những bước quan trọng để sử dụng trong việc đánh giá hay thảo luận với sếp về mục tiêu của bạn. Nói về thành công của mình càng nhiều càng tốt và chân thành cảm ơn những người đã giúp đỡ bạn hoàn thành công việc. Hãy chia sẻ kỹ năng và các nguồn thông tin để giúp đồng nghiệp thực hiện các dự án tương tự trong tương lai. Nếu bạn không thành công, đừng nhìn nhận những gì mình làm là thất bại. Đơn giản là bạn đã lựa chọn một giải pháp không hiệu quả. Con đường sự nghiệp của bạn còn rất dài, vì vậy hãy quên những gì đã qua đi và chuẩn bị cho thử thách tiếp theo. Nếu suy nghĩ về lý do thất bại và thử một cách tiếp cận khác vào lần sau, bạn sẽ hoàn toàn đi đúng hướng. Chịu trách nhiệm với những gì bạn đã chọn lựa. Tin vào bản thân và những người khác cũng sẽ tin tưởng bạn.
NHỮNG ĐIỀU CẦN GHI NHỚ
• Tận dụng công việc của bạn. Học hỏi những kỹ năng và kinh nghiệm quý báu giúp bạn đạt được những mục tiêu trong công việc và cuộc sống. Thiết lập các mục tiêu cụ thể, hợp lý và khả thi đối với vị trí hiện tại của bạn, phục vụ cho chiến lược nghề nghiệp lâu dài.
• Xác định công ty/phòng ban cần gì và đảm bảo cung cấp cho họ. Xem xét công ty, phòng ban hay bộ phận của bạn cần những gì, tìm cách đáp ứng bằng những kỹ năng và khả năng riêng của bản thân. 
• Đối phó với rủi ro. Những tình huống mà bạn phải tự hành động là những cơ hội tuyệt vời để chứng tỏ bản thân. Nếu không quyết đoán, bạn sẽ bị đánh giá là một nhân viên thiếu năng lực. Ngược lại, sự tự tin và quyết đoán trong hành động sẽ rất có lợi cho sự nghiệp của bạn.
• Giải quyết hiệu quả các vấn đề. Thực hiện bốn bước giải quyết vấn đề : Xác định chính xác vấn đề cần giải quyết; Đưa ra càng nhiều giải pháp càng tốt ; Đánh giá từng giải pháp; Lựa chọn giải pháp thích hợp nhất bằng cách so sánh ưu nhược điểm.



Chương 16 
THIẾT LẬP MỤC TIÊU – TỔ CHỨC CÔNG VIỆC 
Phân bổ thời gian hợp lý cho công việc – Biết cách từ chối – Cưỡng lại sự trì hoãn – Kỹ năng tổ chức công việc – Nâng cao hiểu biết – 10 quy tắc giao tiếp bằng email thông minh
Là người mới trong thế giới doanh nghiệp, bạn sẽ thấy mình thật may mắn nếu có thể trải qua một ngày mà không làm hỏng bất cứ việc gì, dù nhỏ nhặt nhất. Làm thế nào bạn có thể sử dụng quỹ thời gian của mình khi vây quanh bạn là một đống nhiệm vụ mới ?
Chuyện gì xảy ra nếu bạn sắp đặt kế hoạch của mình theo một cách khác? Chuyện gì xảy ra nếu bạn là nhân viên làm việc hiệu quả nhất trong nhóm? Những điều này hoàn toàn có thể nếu bạn dành thời gian xây dựng một số thói quen mới. Chương này sẽ giúp bạn tận dụng được tối đa 8 giờ làm việc mỗi ngày – từ việc tổ chức và quản lý thời gian hiệu quả cho tới giao tiếp. Học hỏi, trau dồi những kỹ năng này bằng cách suy nghĩ về chúng ngoài giờ làm việc khi bạn có thời gian, xác định làm thế nào bạn có thể thực thi các quy trình chuẩn. Càng chủ động trong kiểm soát ngày làm việc, bạn sẽ càng đạt được những kết quả khả thi.
Phân bổ thời gian hợp lý cho công việc 
Nếu bạn đang bị ngập trong một đống công việc bận rộn, người duy nhất thực sự có thể kiểm soát kế hoạch của bạn chính là bản thân bạn. Vượt qua mỗi ngày bằng cách làm hết việc này đến việc khác sẽ không mang đến cho bạn hạnh phúc hay sự thỏa mãn trong công việc. Bạn sẽ bị kiệt sức, căng thẳng, không có động lực và sẽ không hoàn thành được mục tiêu nghề nghiệp lâu dài của mình. 
Bạn phải có chiến lược quản lý thời gian nếu muốn những nỗ lực của mình phục vụ cho mục tiêu cá nhân và sự phát triển nghề nghiệp. Bạn có thể sắp xếp kế hoạch theo các ưu tiên. Các ưu tiên nên tập trung vào kết quả và liên quan tới kế hoạch chính của bạn. Bạn có thể sắp xếp các loại ưu tiên : 
• Loại 1: Nhiệm vụ khẩn cấp và quan trọng giúp bạn giữ được công việc của mình (khủng hoảng, thời hạn chót, quan hệ công chúng).
• Loại 2: Những nhiệm vụ không khẩn cấp nhưng quan trọng giúp bạn củng cố chuyên môn và thăng chức (xây dựng quan hệ, học hỏi những kỹ năng mới, đánh giá cơ hội).
• Loại 3: Những nhiệm vụ khẩn cấp nhưng không quan trọng giúp nhìn nhận bạn là một người có kỹ năng làm việc nhóm (sự gián đoạn, email và điện thoại, các cuộc họp, công việc hành chính của các thành viên giữ chức vụ cao hơn trong nhóm).
• Loại 4: Những nhiệm vụ không khẩn cấp và không quan trọng có thể khiến bạn bị sa thải nếu không cẩn thận (công việc bận rộn, nói chuyện với đồng nghiệp, tin nhắn khẩn cấp).
Nếu bạn phải chạy đi chạy lại suốt ngày, có thể 90% thời gian của bạn rơi vào loại 1 và 3. Những người vô trách nhiệm rơi vào nhóm 4. Khi biết quản lý thời gian, bạn sẽ không rơi vào nhóm 4 và giảm bớt thời gian ở nhóm 1 và 3 để dành nhiều thời gian cho nhóm 2. Làm việc này thường xuyên bằng cách lên kế hoạch hàng tuần để hoàn thành những nhiệm vụ nhóm 2 liên quan tới mục tiêu của bạn, dành thời gian cho những nhiệm vụ bất ngờ ở nhóm 1 và 3. Bạn sẽ kiểm soát được công việc nếu lên danh sách “những việc cần phải làm”. Chia thành từng loại nhiệm vụ riêng biệt, quyết định cái nào bạn có thể bỏ qua, trì hoãn hay phải thực hiện. Hãy luôn ghi nhớ các quy trình của công ty và phong cách làm việc của riêng bạn. 
Là một nhân viên cấp dưới phải làm thêm giờ và không được trả lương, bạn rất dễ nhụt chí nản lòng. Tuy nhiên, trang bị các kỹ năng quản lý thời gian hợp lý và tập trung vào từng nhiệm vụ theo mức độ ưu tiên sẽ giúp bạn nhanh chóng hoàn thành được những mục tiêu lâu dài.
Biết cách từ chối
Là nhân viên cấp thấp trong công ty, những người ở độ tuổi 20 phải đáp ứng yêu cầu của nhiều cá nhân dưới danh nghĩa người giám sát. Công việc bỗng chốc dồn hết lên bạn. Đừng phá hỏng các mục tiêu của mình bằng cách nhận làm nhiều việc hơn mức bạn có thể làm chỉ vì ai đó yêu cầu bạn làm. Hãy học cách nói Không. Hãy học cách từ chối.
Không là một từ đòi hỏi sự khéo léo, vì bạn luôn muốn được nhìn nhận là một nhân viên làm được việc. Bạn nên cố gắng chuẩn bị trước cho những tình huống sẽ phải từ chối một nhiệm vụ. Đầu tiên là xác định trách nhiệm hàng ngày với sếp trực tiếp của bạn. Tìm hiểu xem ai là người có quyền giao việc cho bạn, ghi nhớ từng nhiệm vụ có thể bạn sẽ được giao. Nếu một người khác (không phải sếp của bạn) nhờ bạn làm một việc gì đó, hãy đề nghị người đó thông báo trước với sếp của bạn.
Nếu bạn có thói quen thực hiện ngay những gì nhân viên cấp cao hơn giao phó, mọi người sẽ nghĩ là bạn luôn làm được như vậy. Những người có quyền giao việc cho bạn sẽ không băn khoăn khi giao cho bạn những nhiệm vụ nhóm 3 (khẩn cấp nhưng không quan trọng). Trong khi đó, những ưu tiên nhóm 2 (không khẩn cấp nhưng quan trọng) như nâng cao chuyên môn và đào tạo sẽ bị đẩy xuống cuối danh sách những việc cần phải làm. Về tổng thể, công việc ở nhóm 2 phải quan trọng hơn nhóm 3, vì vậy cho dù bộ phận của bạn có bận rộn thế nào, luôn dành thời gian cho những công việc ở nhóm 2. Có thể sẽ khó khi phải từ chối những nhiệm vụ thuộc nhóm 3 hay giảm bớt thời gian làm việc cho công ty để thực hiện các nhiệm vụ nhóm 2. Nhưng bạn phải biết nói không với một số thứ cho dù đó là nhiệm vụ quan trọng hay không quan trọng vì bạn mới chính là người quyết định.
Cưỡng lại sự trì hoãn
Tất cả chúng ta đều trì hoãn bằng cách này hay cách khác. Ở chỗ làm việc, chúng ta thích làm những việc vui vẻ và không tốn mấy sức, chẳng hạn như tán gẫu với một đồng nghiệp hay gửi tin nhắn cho bạn bè. Tuy nhiên, khi bạn đang cố gắng thực hiện các nhiệm vụ ưu tiên, trì hoãn có thể ảnh hưởng tới kế hoạch lâu dài của bạn. 
Trước hết bạn phải thừa nhận rằng mình đang trì hoãn. Đối mặt với sự trì hoãn và tự hỏi tại sao bạn lại không làm việc. Nhiệm vụ đó không đáng để bạn làm? Hay lợi ích của việc hoàn thành nhiệm vụ đó không bõ với công sức và thời gian bạn dành cho nó? Xem lại liệu đó có phải là một việc ưu tiên không. Nếu nhiệm vụ đó quan trọng, đây chính là lúc bạn phải nghiêm khắc hơn và quay trở lại làm việc. Hãy liệt kê những lý do bạn có thể sử dụng để trì hoãn công việc, so sánh với các lý do của bạn và bắt đầu cuộc chiến chống lại sự trì hoãn:
• Bạn có thể làm sau. Thử nghĩ liệu việc trì hoãn tạm thời có đáng để bạn xem lại toàn bộ kế hoạch và thay đổi một nhiệm vụ cụ thể hay không. Bạn có muốn lặp lại điều này nữa không hay muốn giải quyết công việc luôn?
• Nhiệm vụ đó buồn tẻ và bạn thích làm việc gì đó thú vị hơn. Hãy suy nghĩ thật kỹ càng và toàn diện. Những công việc giá trị luôn đòi hỏi nhiều nỗ lực nhất và đổi lại, nó sẽ thu được kết quả tốt nhất. Hơn nữa, làm sao bạn có thể thực sự vui vẻ nếu cảm thấy tội lỗi vì không hoàn thành nhiệm vụ?
• Bạn sợ nhiệm vụ đó quá khó hoặc mất quá nhiều thời gian. Hãy nghĩ rằng mỗi phút bạn trì hoãn là mỗi phút bạn có thể sử dụng để hoàn thành công việc. Chia nhiệm vụ thành nhiều giai đoạn ngắn và nghĩ xem những nguồn lực nào có thể giúp bạn trong từng giai đoạn.
• Bạn không biết bắt đầu từ đâu. Hãy lựa chọn phần ít phức tạp nhất trong công việc và hoàn thành nó một cách nhanh chóng và hiệu quả nhất có thể. Sau khi đã hoàn thành một phần, bạn sẽ có động lực thực hiện các phần tiếp theo. 
Đừng quên tự thưởng cho mình vì đã không trì hoãn và hoàn thành một nhiệm vụ. Thay vì chuyển ngay sang công việc khác, hãy dành thời gian để làm những việc bạn thích. Những giờ làm việc nặng nhọc sẽ trôi qua nhanh hơn khi bạn có thể nhìn thấy những điều thú vị khi hoàn thành công việc. 
Trở thành người có tổ chức
Đã bao giờ bạn nhận ra rằng hầu hết những rắc rối trong công việc là do thói quen bừa bãi hay chưa? Bạn có thể kiểm soát được rất nhiều thứ trong thế giới doanh nghiệp, miễn là bạn có cách sắp xếp công việc hợp lý và hiệu quả. Khi biết cách tổ chức công việc, bạn sẽ tự tin hơn, quyết đoán và độc lập hơn. 
Thế giới doanh nghiệp đánh giá bằng kết quả chứ không phải bằng nỗ lực. Với những người thường xuyên bị quá tải về thông tin, giữ một chỗ làm việc gọn gàng đòi hỏi sự kiểm soát. Tài liệu duy nhất có trên bàn của bạn nên liên quan tới nhiệm vụ bạn đang làm. Mọi thứ khác cần phải được đánh dấu và sắp xếp để dễ tìm. Tương tự đối với email. Hãy xóa thư rác và những tin nhắn không cần thiết. Khi bạn nhận được một nhiệm vụ mới qua email, đừng để nguyên đó mà nên chuyển vào danh mục những việc cần làm. Nếu một tin nhắn đòi hỏi phải theo dõi thêm, bạn nên đánh dấu lại và đưa vào một tập tin đang theo dõi hàng ngày. Trong tuần làm việc, ngoại trừ việc đang đi nghỉ hay không thể sử dụng máy tính, bạn hãy đọc và phản hồi thư vài lần trong ngày. 
Quản lý dự án
Những người ở độ tuổi 20 thường gặp khó khăn khi thực hiện những dự án đòi hỏi công sức và sự tham gia của nhiều người. Học cách làm tốt điều này là điều kiện tiên quyết để tiến lên trong thế giới doanh nghiệp. Chiến lược quản lý dự án gồm:
Bước 1: Gạch đầu dòng
Ngay khi rời phòng của sếp với một nhiệm vụ mới, hãy xem xét phạm vi dự án và cách tiếp cận chúng mà bạn muốn sử dụng. Sau đó, gạch đầu dòng những điểm chính để chia dự án thành những phần nhỏ hơn.
Bước 2: Buổi họp dự án đầu tiên
Tiến hành buổi họp dự án đầu tiên cho phép bạn trao đổi nhiệm vụ với các thành viên trong nhóm. Bằng cách bàn bạc cùng các thành viên khác phương án tốt nhất để hoàn thành những giai đoạn khác nhau của một dự án, hãy khuyến khích họ tiếp cận công việc với sự say mê và tận tụy. Nên tránh họp nhóm một cách bừa bãi. Nếu các công đoạn của dự án được tiến hành ngoài phòng họp, hầu như bạn sẽ không thể đạt được thành quả gì. Cuộc họp nhằm mục đích sau:
• Đưa ra các ý tưởng để hình thành nên một chiến lược dự án phù hợp.
• Phân chia các nhiệm vụ để từng thành viên trong nhóm tự chịu trách nhiệm về một việc gì đó.
• Cập nhật tình hình để mọi người biết ai đang làm gì, giải quyết các vấn đề trước khi chúng nằm ngoài tầm kiểm soát.
Bước 3: Biểu đồ dự án
Sau buổi họp dự án đầu tiên, sử dụng Microsoft Project để tạo một biểu đồ thể hiện mốc thời gian, mối liên quan giữa các nhiệm vụ, những người chịu trách nhiệm về từng phần của dự án. Nhớ kiểm tra biểu đồ mỗi ngày một lần để xem xét tiến trình và theo dõi những công việc đến hạn vẫn chưa giải quyết xong.
Bước 4: Liên lạc
Để tổ chức một dự án thành công, bạn phải biết cách để các thành viên trong nhóm dễ dàng liên lạc với nhau. Biểu đồ dự án của bạn nên được đặt trên một server chung là một tài liệu động. Mọi người trong nhóm đều có thể xem và sửa chữa sơ đồ, khi mỗi người thực hiện một nhiệm vụ khác nhau. Sơ đồ song song với việc đánh giá tình hình đảm bảo rằng mọi thành viên trong nhóm không chỉ hiểu trách nhiệm của mình mà còn của cả mọi người.
Dù bạn là một nhà quản lý có kinh nghiệm trong một dự án lớn hay chỉ là một trợ lý phụ trách một công đoạn duy nhất, hãy luôn tìm cách thực hiện, cho thấy các chiến lược và công cụ tổ chức của bạn. Bằng việc tạo ra niềm tin, sự tự tin và hợp tác, bạn sẽ được coi là một người lãnh đạo hiệu quả có khả năng làm những việc lớn hơn.
Giao tiếp
Nhiều người coi nhẹ tầm quan trọng của giao tiếp, cho rằng đó là một kỹ năng hết sức bình thường và không có gì cần phải học hỏi. Một quản lý sẽ không dám gửi một nhân viên mới đi gặp khách hàng khi chưa huấn luyện kỹ lưỡng cho anh ta về việc nên nói gì trong cuộc gặp gỡ. Nếu một nhân viên không biết giao tiếp hiệu quả với khách hàng trong vài phút tiếp xúc đầu tiên, có vẻ mọi cánh cửa sẽ đóng lại trước khi người đó có cơ hội trình bày về những đặc tính thuyết phục của sản phẩm. Thế giới doanh nghiệp cũng vậy. Bạn có thể là nhân viên thông minh và giỏi chuyên môn nhất ở công ty, nhưng chẳng ai quan tâm đến ưu điểm của bạn nếu bạn không thể hiện được những điều đó. Làm thế nào bạn đảm bảo rằng phong cách giao tiếp là một lợi thế cạnh tranh thay vì là một gánh nặng? Dưới đây là một số kiểu giao tiếp trong thế giới doanh nghiệp:
• Quyết liệt. Kiểu giao tiếp nhằm buộc tội, quy trách nhiệm cho người khác về kết quả không tốt và nhận công lao cho bất cứ thành công nào. Một người giao tiếp quyết liệt làm giảm tính phối hợp và hợp tác.
• Thụ động. Kiểu giao tiếp không truyền tải được toàn bộ vấn đề. Những người giao tiếp thụ động miễn cưỡng chia sẻ thông tin, không đưa ra được phản hồi và chỉ trả lời chung chung.
• Quyết đoán. Kiểu giao tiếp không quy kết, buộc tội hay bảo thủ. Những người giao tiếp quyết đoán kiểm soát được những gì mình nói. Họ nghĩ trước khi trả lời, tránh những rắc rối cá nhân và luôn xem xét tổng thể.
Giao tiếp quyết liệt và thụ động - những kiểu giao tiếp cực đoan này sẽ không có lợi cho sự nghiệp vì mọi người không phản ứng tích cực với chúng. Sẽ khó trở nên quyết đoán nếu bạn chuyển từ một cuộc hội thoại nhỏ sang lĩnh vực thuyết phục và đối đầu. Trong những tình huống phải trình bày quan điểm của mình với một người không ủng hộ, tính quyết đoán sẽ quyết định liệu bạn là một lãnh đạo hay là một trong số những người thiếu năng lực, đa số giữ những chức vụ thấp nhất trong thế giới doanh nghiệp. Những gợi ý để biến giao tiếp quyết đoán thành một trong những kỹ năng giải quyết vấn đề của bạn:
• Sử dụng các số liệu để biện giải cho quan điểm của bạn.
• Thừa nhận là bạn hiểu ý kiến của người khác.
• Nhắc lại quan điểm của bạn (kiên định và đừng lên giọng).
• Thể hiện cảm xúc bằng việc sử dụng những từ mang tính cảm tính thay vì những từ ngữ có tính buộc tội.
• Cố gắng đạt được một thỏa hiệp.
Hãy chuẩn bị trước cho những cuộc giao tiếp quan trọng. Sự quyết đoán không có nghĩa bạn phải nói mỗi khi có ý kiến. Trước khi nói, cần chắc chắn là bạn hoàn toàn nắm vững vấn đề, có quan điểm nhất quán và suy nghĩ mạch lạc, sau đó nghĩ cách thích hợp nhất để diễn đạt. Bạn sẽ có thể phạm sai lầm nếu vẫn chưa chắc chắn.
Cải thiện kỹ năng viết
Một ý kiến sai lầm cho rằng nếu không làm truyền thông chuyên nghiệp, bạn không cần phải quá chú ý tới kỹ năng viết. Trên thực tế, viết tốt là một trong những kỹ năng quan trọng nhất trong thế giới doanh nghiệp. Nếu bạn muốn gây ấn tượng với các sếp và trở nên nổi bật hơn người khác, không có cách nào tốt hơn việc thể hiện khả năng viết lách tài tình của mình. Hãy nắm vững hai nguyên tắc cơ bản:
• Nguyên tắc 1: Rõ ràng và Chính xác. Hầu hết mọi người trong thế giới doanh nghiệp đều có rất ít thời gian. Đi thẳng vào vấn đề bằng cách mở đầu tài liệu với lời giới thiệu ngắn gọn, khách quan, đưa ra những điểm chính. Bạn nên lựa chọn từ ngữ phù hợp với điều bạn thực sự muốn truyền đạt, ngôn từ và giọng điệu thích hợp với đối tượng hướng tới. Sử dụng ngôn ngữ chủ động bất cứ khi nào có thể. (Ví dụ : “Tôi viết kế hoạch này” thay vì “Kế hoạch này do tôi viết”). Đừng dùng quá nhiều chữ khi làm việc trên Microsoft Powerpoint. Hãy sử dụng nhiều bảng biểu, biểu đồ và hình ảnh bắt mắt để thu hút sự chú ý.
• Nguyên tắc 2: Quản lý chất lượng. Bạn không thể viết được gì đó hoàn hảo ngay từ ban đầu. Vì thế, bạn nên tập thói quen đọc và sửa bản thảo, sau đó nhờ một người khác đọc lại. Nên nhớ, sự cẩu thả là kẻ thù của bạn. Bạn nên kiểm tra cẩn thận định dạng, ngữ pháp và chính tả trước khi nộp bất kỳ một tài liệu nào. Luôn coi sản phẩm bạn làm ra là một phần bạn thể hiện trong thế giới doanh nghiệp. 
Bạn có thể cải thiện khả năng viết lách của mình bằng việc tham gia các lớp học nâng cao kỹ năng viết ở các trường đại học hay các trung tâm đào tạo. Ngoài ra, bạn có thể trau dồi kỹ năng này bằng cách tham khảo các tài liệu trên Internet và thực hành dựa trên đó. Bạn có thể đọc lại chương 4 để nắm được những cách thức trau dồi kỹ năng viết tốt.
Hiện nay, giao tiếp bằng văn bản thể hiện chủ yếu thông qua email. Tuy nhiên, làm thế nào bạn vừa tuân thủ được hai nguyên tắc của giao tiếp bằng văn bản thông thường, lại vừa cân bằng được những đặc điểm độc đáo của email? Email có thể là người bạn thân nhất và cũng đồng thời là kẻ thù tệ hại nhất của bạn. Hãy ghi nhớ 10 quy tắc giao tiếp bằng email thông minh dưới đây.
10 quy tắc giao tiếp bằng email thông minh
1. Nhận thức rằng email không mang tính riêng tư. Không chỉ có bộ phận IT trong công ty có thể tiếp cận được với hòm thư điện tử của bạn, bạn còn không biết email của mình có thể chuyển tới đâu – dù là vô tình hay cố ý. Tránh trao đổi những thông tin nhạy cảm hoặc viết điều gì không hay trừ khi sếp yêu cầu hoặc bạn có số liệu dẫn chứng cụ thể và chính xác.
2. Liên tục duy trì cá tính công việc. Hãy viết email bằng ngôn ngữ thân thiện, lịch sự, đúng chính tả và ngữ pháp. Vì không thể tin tưởng hoàn toàn vào những lời được nói ra, hãy đọc lại email để đảm bảo tin nhắn bạn gửi đi chính xác. Tránh sử dụng những biểu tượng/hình ảnh trên Y!M (:); :() hay các từ viết tắt (LOL, ASAP, OMG).
3. Viết email ngắn gọn và đi thẳng vào vấn đề. Trước tiên, bạn cần viết một tiêu đề cụ thể và đầy đủ thông tin (ví dụ, đừng viết “Cập nhật”). Hãy bắt đầu bằng một lời dẫn ngắn gọn để khuyến khích đối tượng đọc thư. Đưa những nội dung chính lên đầu, nếu thông tin bạn muốn truyền tải dài hơn 2 hay 3 đoạn, nhớ đính kèm một tài liệu với các nội dung liên quan.
4. Sử dụng email để hỗ trợ các cuộc đối thoại trực tiếp. Tóm tắt các cuộc họp, truyền tải các nội dung hữu ích hay trả lời một vấn đề quan trọng thông qua email nhằm bổ sung cho các cuộc thảo luận trực tiếp với đồng nghiệp.
5. Không biến email thành diễn đàn để phê phán hoặc bày tỏ sự không hài lòng. Hãy thực hiện những việc này một cách riêng tư. Nếu phải đề cập một vấn đề trong email, bạn nên tỏ ra tích cực và thiên về đưa ra giải pháp.
6. Chọn lọc trong việc sử dụng email. Chỉ gửi cho sếp những thư liên quan đến công việc bạn đang thực hiện. 
7. Đánh dấu lại và sử dụng dấu hiệu đọc thư. Khi gửi một bức thư quan trọng tới một người bạn không tin tưởng, bạn có thể tăng khả năng nhận được phản hồi bằng cách đánh dấu tin nhắn hoặc đính kèm dấu hiệu họ đã nhận được và đọc thư.
8. Lịch sự. Dùng từ ngữ lịch sự, trao đổi trực tiếp thay vì dùng email nếu người kia ở cùng phòng và cách bạn chưa đến 3 m.
9. Biết bạn đang gửi gì trước khi gửi chúng đi. Trước khi trả lời thư, hãy đọc cẩn thận toàn bộ bức thư. Nếu bức thư đó phản hồi và gửi tiếp theo một loạt các thư trước đó (cùng một chủ đề công việc), bạn cần chắc chắn là mình đã kiểm tra, đọc và hiểu rõ toàn bộ sự việc.
10. Giữ riêng những email cá nhân. Nếu muốn gửi một bức thư cá nhân tại chỗ làm, bạn nên thiết lập một tài khoản riêng. Đừng gửi những bức thư này tới các đồng nghiệp nếu bạn coi họ là những người bạn thực sự của mình.
Chú ý lời ăn tiếng nói
Những người có tài ăn nói thường có thể làm được những việc ngoài khả năng của mình. Nếu bạn diễn đạt vấn đề gì đó thật mạch lạc và trôi chảy, mọi người sẽ nghĩ rằng bạn hiểu rõ về nó, cho dù sự thực không phải như vậy. Dù không có nhiều kiến thức và kinh nghiệm, nhưng bạn vẫn được thăng chức vì đã khiến mọi người tin rằng mình hiểu biết và có năng lực. Những gì bạn nói ra chỉ chứa đựng 7% ý nghĩa. Mọi người đón nhận thông điệp từ bạn thông qua cách bạn trình bày. Các yếu tố của giao tiếp trực tiếp:
• Phi ngôn từ. Ngôn ngữ cơ thể sẽ củng cố thông điệp của bạn và khuyến khích sự hợp tác. Trong khi nói chuyện, hãy nhìn thẳng vào mắt người đối diện, chú ý đến việc sử dụng ánh mắt để thể hiện tâm trạng, mối quan tâm của bạn về chủ đề đang nói, luôn mỉm cười ngoại trừ việc phải thông báo một tin buồn. Luôn hướng sự chú ý đến người đối diện. Sử dụng tay nếu bạn muốn nhấn mạnh một điểm quan trọng.
• Ngữ điệu. Luyện tập điều chỉnh giọng nói, tốc độ và dung lượng theo tình huống và/hoặc người bạn giao tiếp. Diễn đạt từ ngữ để mọi người có thể hiểu bạn. Dù bạn có hứng thú với chủ đề đang nói hay không, luôn thể hiện sự nhiệt tình và điều đó sẽ khiến mọi người chú ý lắng nghe hơn.
• Ăn nói rõ ràng. Giống như giao tiếp bằng văn bản, bạn hãy luyện tập kỹ năng giao tiếp bằng lời để diễn đạt chính xác điều muốn nói. Nâng cao vốn từ vựng để thể hiện mình là người thông minh và có học thức. Điều rất quan trọng là bạn cần trình bày đơn giản, ngắn gọn, dễ hiểu, nhất là khi bạn thường xuyên tham dự các cuộc họp. 
• Sự chân thành. Luôn có một ranh giới rõ ràng giữa việc thể hiện cá tính công việc mạnh mẽ và tỏ ra giả dối. Mặc dù giọng điệu cần tự tin và thân thiện, nhưng bạn cũng nên tránh nói những điều bạn không nghĩ đến hay đi theo cách nói chuyện hoàn toàn đối lập với cá tính của mình.
Thuyết trình trước đám đông là một cách khác để nâng cao kỹ năng giao tiếp trực tiếp của bạn. Thuyết trình trước đám đông giúp tăng cường sự tự tin, chủ động và khả năng truyền tải linh hoạt các thông tin về chủ đề bạn muốn trình bày. 
Ngay cả khi đã là một bậc thầy về giao tiếp trực tiếp, không phải lúc nào bạn cũng được mọi người đón chào nhiệt liệt. Chức vụ của họ càng cao thì thời gian họ dành cho bạn càng ít. Một số gợi ý để có thể nói chuyện với những nhân vật khó tiếp cận:
• Ghé qua văn phòng của người đó thay vì gọi điện hay gửi email.
• Thuyết phục họ dành cho bạn 10 phút (và đảm bảo là bạn không khiến họ mất thêm 1 phút nào).
• Bắt chuyện với họ ở hành lang hoặc thang máy.
• Mời họ đi ăn trưa hoặc đi uống cà phê.
Khi có cơ hội nói chuyện với một người, bạn hãy chỉ nói những gì cần phải nói và rời đi. Chuẩn bị trước một danh sách những gì bạn muốn nói (nếu cần thiết) để có thể đi thẳng vào vấn đề ngay lập tức. Nếu người cần gặp thấy rằng một cuộc gặp với bạn không làm mất nhiều thời gian của họ, họ sẽ có thể chấp nhận yêu cầu gặp gỡ lần sau của bạn.
Kỹ năng lắng nghe
Trong thế giới doanh nghiệp, các mối quan hệ thường rất phức tạp. Chúng ta bỏ lỡ nhiều thông tin, và khiến mọi việc trở nên khó khăn hơn vì đã không chú ý tới những gì người khác nói. Vì vậy, bạn cần tạo lập thói quen lắng nghe chủ động. Điều này giúp bạn tránh được những sai sót không đáng có về giao tiếp do không lắng nghe thấu đáo. Theo nghiên cứu, bạn có thể bắt đầu bằng việc nhận ra các cách thức giúp lọc thông tin từ những điều người khác đang nói một cách vô thức. Các bộ lọc này được hình thành thông qua ý nghĩ, ý tưởng và cảm xúc. Chúng tác động tới loại hình và lượng thông tin chúng ta nghe thấy. Có 4 loại bộ lọc thông tin:
• Sự ưa chuộng. Lắng nghe những gì bạn muốn nghe thay vì ý nghĩa của nó.
• Người nói. Đánh giá tầm quan trọng căn cứ vào người nói.
• Số liệu. Bỏ qua khía cạnh cảm xúc của cuộc đối thoại.
• Các ý nghĩ xao lãng. Cho phép đầu óc bạn lan man.
Sau khi xác định được loại bộ lọc bạn sử dụng, hãy áp dụng những gợi ý sau để luyện lập “ngăn chặn bộ lọc”, trở thành một người lắng nghe chủ động:
• Đừng cắt ngang.
• Đừng quay đi vì nghĩ rằng bạn biết chuyện gì sắp diễn ra.
• Lắng nghe từng ý một, hiểu người khác đang nói gì và đánh giá ý nghĩa của nó.
• Cho thấy bạn đang chú ý lắng nghe bằng cách duy trì giao tiếp bằng mắt.
• Tóm tắt lại những gì người kia nói, nhắc lại theo ý của mình thay vì nhắc lại nguyên văn.
• Thấu hiểu cảm giác của người nói.
• Đặt ra các câu hỏi cụ thể và rõ ràng.
• Ghi chú lại để giữ sự tập trung và nhớ được những gì đang diễn ra.
• Không đánh máy hay gửi tin nhắn khi người khác nói chuyện với bạn.
• Đừng thay đổi chủ đề cho tới khi bạn chắc chắn người nói đã đi tới điểm cuối cùng.
Bạn có thể khuyến khích người khác lắng nghe bạn bằng cách nhấn mạnh các điểm chính, đề nghị họ nhắc lại thông điệp của bạn bằng ngôn từ riêng của họ. Quan điểm của bạn nên liên quan tới người nghe, và theo quy tắc chung, hãy nghe nhiều hơn nói. Bạn sẽ trở thành một trong số ít những người khiến đồng nghiệp cảm thấy dễ chịu khi nói chuyện cùng.
NHỮNG ĐIỀU CẦN GHI NHỚ
• Có chiến lược quản lý thời gian. Sắp xếp lịch của bạn theo thứ tự ưu tiên. Học cách từ chối những nhiệm vụ không giúp bạn trở thành một nhân viên hiệu quả.
• Ứng dụng các công cụ tổ chức hiệu quả. Bạn có thể kiểm soát được rất nhiều điều trong thế giới doanh nghiệp và phong cách tổ chức của bạn là một trong những điều này. Hãy tìm ra một cách thức phù hợp với bạn và theo đuổi nó.
• Quyết đoán. Trở thành một người giao tiếp quyền lực và có ảnh hưởng bằng cách bảo vệ quan điểm của bạn trong khi vẫn tôn trọng quan điểm của người khác.
• Nâng cao các kỹ năng viết, kỹ năng giao tiếp và kỹ năng lắng nghe. Diễn đạt ý tưởng của bạn một cách tự tin và ngắn gọn. Nếu diễn đạt vấn đề gì đó thật mạch lạc và trôi chảy, mọi người sẽ nghĩ rằng bạn hiểu rõ về nó và bạn có thể làm được việc. Luyện tập “ngăn chặn bộ lọc” để trở thành người nghe chủ động.
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KIỂM TRA THÁI ĐỘ CỦA BẠN TRONG CÔNG VIỆC 
10 điều khó chịu trong môi trường làm việc – Đối phó với tiêu cực – Kiểm soát và điều khiển cảm xúc của bạn – Thúc đẩy bản thân
Chương này giúp bạn hoạch định các chiến lược nhằm đối phó với tiêu cực, duy trì một quan điểm tích cực và luôn có động lực đối mặt với hoàn cảnh khó khăn. Bạn sẽ được trang bị khả năng khai thác sức mạnh tư tưởng, tạo ra sự dễ chịu trong một tình huống khiến bạn bực mình. 
Trước tiên, phàn nàn không phải là việc hay, vì bạn đang ở trong thế giới doanh nghiệp chứ không phải sắp tốt nghiệp đại học hoặc có thể bắt đầu công việc kinh doanh thành công. Tất cả mọi người đều phải đối phó với những rắc rối trong công việc, vì vậy, chúng ta cần thực hiện những bước đi cần thiết để vượt qua thử thách. 
10 điều khó chịu trong môi trường làm việc
1. Sự nhàm chán. Bạn phải dành rất nhiều thời gian để trình bày những thông tin tương tự dưới nhiều hình thức khác nhau, tham dự các cuộc họp giao ban mà nội dung của chúng được nhắc lại từ tuần này qua tuần khác, tranh luận những vấn đề lặp đi lặp lại vì bộ phận của bạn chẳng học hỏi được gì từ những sai lầm trước đó.
2. Hội chứng đe dọa. Hội chứng đe dọa xảy ra khi các đồng nghiệp khác cố gắng thuyết phục bạn làm những gì họ muốn bằng cách viện ra một người có chức vụ cao hơn. Dù người quản lý đó có liên quan hay không, nhắc đến ông ta là một chiến thuật khôn ngoan buộc bạn phải làm theo ý muốn của đồng nghiệp.
3. Sự ích kỷ. Khi một người có vị trí cao trong công ty, người đó nghĩ rằng mình tốt hơn hẳn những người khác và phải được đối xử như bề trên. Dù bất cứ chuyện gì xảy ra thì họ vẫn tin rằng mình luôn đúng và họ không thể học hỏi được bất cứ điều gì từ cấp dưới. 
4. Thứ bậc. Trong thế giới doanh nghiệp, mọi người không ở cùng một vị trí, đôi khi bạn gặp rắc rối vì nói chuyện với cấp trên mà không thông qua những cấp bậc nhất định. 
5. Sự gièm pha. Tại một số công ty, có một quy tắc bất thành văn là bạn càng trẻ thì lại càng ít được tôn trọng. Nhiều quản lý phê bình dù bạn có phạm lỗi hay không, nhưng họ chẳng nói gì nếu bạn làm tốt công việc.
6. Tính quan liêu. Trong thế giới doanh nghiệp, mọi thứ đều có quy trình cụ thể. Phải thông qua bao nhiêu bộ phận thì bạn mới hoàn thành một việc? Các công ty liên tục thay đổi các quy trình nên bạn không thể chắc chắn mình cần thông qua những bộ phận nào để đưa ra quyết định và hoàn thành công việc.
7. Sự giả dối. Một số công ty ca ngợi các giá trị như chất lượng, tính sáng tạo, tính chính trực trong khi họ lại hài lòng nếu các nhân viên chỉ việc giữ yên lặng và không bao giờ làm quá vai trò của mình. Bạn cố gắng hết mình để cống hiến cho các giá trị mới của công ty nhưng sau đó lại bị đổ lỗi, quy trách nhiệm.
8. Quản lý chặt chẽ. Những người ở độ tuổi 20 thích sự độc lập nhưng một số quản lý sẽ theo dõi và giám sát bạn chặt chẽ ở từng giai đoạn cụ thể của dự án. Bạn có thể cảm thấy khó chịu vì điều này.
9. Không có những kiến thức và hiểu biết thông thường. Trong thế giới doanh nghiệp, những suy nghĩ logic và hợp lý hoàn toàn biến mất. 
10. Thay đổi vô lý. Thỉnh thoảng, các công ty lại quyết định sắp xếp và tổ chức lại các bộ phận, đưa các phòng ban đi theo một hướng mới, cơ chế mới và xem kết quả ra sao. Đó là tái cơ cấu doanh nghiệp. Việc làm này có thể gây ra sự lộn xộn lớn, giảm năng suất và tinh thần của nhân viên. 
Đối phó với tiêu cực
Khi gặp một vấn đề trong công việc làm bạn khó chịu, bạn sẽ muốn hét lên: “Thật không công bằng! Chẳng có lý gì cả! Thật sai lầm!” Sự cố này tiếp nối sai lầm khác khiến bạn khó chịu và cho rằng cấp trên của mình là những kẻ điên rồ. Bạn luôn thấy những chướng ngại vật ngăn cản mình thành công trong công việc. Bạn nhanh chóng hình thành quan điểm tiêu cực mà không xem xét tới những hậu quả sau đó.
Bạn không nên suy nghĩ tiêu cực, dù đó là phản ứng tự nhiên với sự cáu giận hay những khó khăn gặp phải trong công việc và cuộc sống. Nhiều người ở độ tuổi 20 tỏ ra bi quan, phí phạm sức lực và cảm thấy không hạnh phúc. Nếu không muốn sự nghiệp của mình bị ảnh hưởng xấu, bạn cần giết chết sự tiêu cực trước khi nó giết chết bạn. Việc duy trì quan điểm tích cực khi đối mặt với những tình huống khó khăn không phải là điều dễ dàng, nhưng bạn hoàn toàn có thể làm được. Tất nhiên, bạn không cần che giấu cảm xúc buồn bã hay cố gắng mỉm cười khi gặp chuyện. Bằng việc học cách điều chỉnh suy nghĩ, loại bỏ những kỳ vọng bất hợp lý và kiểm soát cảm xúc để xóa bỏ giận dữ, lo lắng và căng thẳng, bạn sẽ cảm thấy hạnh phúc và hài lòng hơn.
Bạn là người như bạn nghĩ
Bạn hãy luôn là chính mình chứ không phải ai khác. Bạn chịu trách nhiệm về cuộc sống của mình, và có khả năng tự lựa chọn cách thức phản ứng với môi trường xung quanh. Hãy bắt đầu một ngày mới bằng suy nghĩ tích cực. Quan trọng nhất là bạn cần xây dựng được một quan điểm tích cực với công việc mình đang làm. Không ai và không việc gì có thể kiểm soát được quan điểm của bạn trừ chính bản thân bạn.
Bạn có thể xây dựng được những quan điểm tích cực hơn bằng cách ý thức rằng bạn tạo ra cảm xúc, suy nghĩ và thái độ của mình, rồi cố gắng tập trung vào đó. Dưới đây là ví dụ về những cách thức khác nhau trong ứng xử của một người trong một tình huống cho trước, phụ thuộc vào việc liệu họ lựa chọn sự tiêu cực hay tích cực:
Ví dụ 1
• Tình huống: Một nhân viên kém năng lực hơn bạn được thăng chức.
• Phản ứng tiêu cực: “Sếp của mình đúng là một tên khốn. Ông ta không nhận ra thế nào là làm được việc ư?”
• Phản ứng tích cực: “Tôi phải tìm hiểu xem mình cần làm gì để lần sau được thăng chức.”
Ví dụ 2
• Tình huống: 5h chiều thứ Sáu, bạn được giao một nhiệm vụ phải hoàn thành vào sáng thứ Hai.
• Phản ứng tiêu cực: “Tôi không thể làm được việc này. Nhẽ ra họ phải thông báo cho tôi từ trước rồi chứ!”
• Phản ứng tích cực: “Phải nghĩ xem ai có thể giúp mình kịp hoàn thành công việc trong tối nay để còn đi nghỉ hai ngày cuối tuần? Nếu không có ai giúp đỡ, mình phải sắp xếp như thế nào để hoàn thành công việc đúng thời hạn?”
Ví dụ 3
• Tình huống: Bạn được giao một nhiệm vụ không phù hợp với vị trí của bạn.
• Phản ứng tiêu cực: “Nhiệm vụ này không có trong hợp đồng lao động. Tôi không đủ năng lực và họ không trả công xứng đáng cho tôi.”
• Phản ứng tích cực: “Thử mạnh dạn nhận xem sao! Nếu được việc, tôi sẽ có thể học hỏi được những kinh nghiệm mới mẻ, sếp sẽ hài lòng và ấn tượng với tôi.”
Ví dụ 4
• Tình huống: Bạn mới biết tin công ty chỉ tăng 2% lương trong năm nay.
• Phản ứng tiêu cực: “Đây là cách họ trả công cho những nỗ lực của mình ư? Thật không hợp lý và thiếu công bằng! Tệ không để đâu cho hết! Làm ăn vớ vẩn quá!”
• Phản ứng tích cực: “Nền kinh tế đang suy thoái, nhưng ít ra mình vẫn còn việc để làm.”
Mỗi tình huống giả định trên đều có hai mặt, tích cực và tiêu cực. Những phản ứng tiêu cực ngắn ngủi như sự lo lắng, tiếc nuối, thất vọng, bực mình, khó chịu là điều bình thường và rất dễ hiểu. Mặc dù chúng có thể xuất hiện ngay trong đầu bạn, nhưng sẽ rất nguy hiểm nếu bạn cứ tập trung cảm xúc vào đó. Điều này gây nên những phản ứng tiêu cực kéo dài – sự giận dữ, hoảng loạn, đau buồn, than vãn và dẫn đến một thái độ bi quan, không lối thoát. Để tạo dựng và duy trì các quan điểm tích cực, bạn phải nỗ lực đưa vào đó những suy nghĩ mang tính xây dựng. Bạn sẽ hạnh phúc hơn, làm việc hiệu quả hơn và hài lòng với công việc và cuộc sống hơn.
Hành động “nên”
Tương tự như những suy nghĩ tiêu cực, những kỳ vọng bất hợp lý có thể phá hủy thái độ của một người –trong công việc và cuộc sống. Khi tin rằng điều gì đó nên hoặc phải diễn ra, chúng ta đã tự đặt mình vào nỗi thất vọng không thể tránh khỏi. Theo nghiên cứu, những rối loạn cảm xúc trên là do chúng ta tự gây ra khi cho rằng cuộc sống sẽ thật khủng khiếp nếu một kỳ vọng không được đáp ứng. 
Từ “nên” thể hiện rằng bạn đang có một kỳ vọng không thể đạt được. Một tình huống nên có thể vô cùng nguy hiểm nếu nó khiến bạn cố gắng trong vô vọng để giải quyết một tình huống nằm ngoài tầm kiểm soát của bản thân. Bạn sẽ trở nên tiêu cực và hoảng loạn trong mắt đồng nghiệp. Hơn nữa, sự việc cũng sẽ không diễn biến theo chiều hướng tốt hơn so với khi bạn bình tĩnh và đối phó với tình huống theo cách tốt nhất có thể. 
Nếu bạn đang gặp phải tình huống hết sức tồi tệ, hãy nhớ rằng tất cả rắc rối phụ thuộc vào cách nhìn nhận của từng người. Thay vì nghĩ điều gì đó nhất định phải xảy ra, hãy nghĩ rằng bạn muốn nó xảy ra. Bạn vẫn giữ được ý kiến và sự ưu tiên, nhưng bạn sẽ không phải thất vọng nếu xóa bỏ đi sự kỳ vọng bất hợp lý.
Hãy cố gắng khoan dung và linh động, nên nhận thức rằng mọi người ai cũng có quan điểm khác nhau. Bạn tới chỗ làm với một tâm lý cởi mở, thay vì tạo ra một loạt các quy tắc dựa trên ý kiến riêng của mình. Bạn nên nghĩ rằng mình thật may mắn vì được giáo dục, có công ăn việc làm và có mức sống tốt hơn nhiều so với 97% dân số thế giới. Bạn sẽ xây dựng và phát triển được một quan điểm tích cực mà không cần phải thay đổi bất cứ điều gì trong công việc của mình.
Hiện tại tích cực
Hầu hết mọi người mất nhiều thời gian ám ảnh về quá khứ, lo lắng cho tương lai và suy nghĩ làm cách nào chúng ta có được điều mình muốn. Nhưng khoảnh khắc quan trọng nhất trong cuộc sống của chúng ta chính là giây phút chúng ta đang trải qua trong hiện tại, còn những thứ khác đều chỉ là kỷ niệm hoặc chưa từng tồn tại. Và chúng ta có thể loại bỏ sự tiêu cực bằng cách tham gia tích cực vào tất cả mọi việc hàng ngày. Nếu bạn bắt đầu một ngày mới với tư tưởng tích cực, cảm giác đó có thể biến mất theo thời gian. Nếu bạn cảm thấy mình đang chìm vào những suy nghĩ tiêu cực, hãy thử những cách sau:
• Xem xét những gì bạn đang làm liên quan như thế nào với mục tiêu cao nhất.
• Rời khỏi bàn làm việc và đi đi lại lại.
• Nghĩ cách tạo ra sự khác biệt tích cực ngay lập tức, dựa trên suy nghĩ và cá tính của mình.
Khi đã quen với những cách này, bạn sẽ nhận thức rõ hơn cách ứng xử với những người khác và các tình huống nhất định tác động tới bạn như thế nào. Điều này sẽ giúp bạn đối phó với những cảm xúc tiêu cực ở nơi làm việc. 
Kiểm soát cảm xúc của bạn & Tự nhận thức
Theo nhà tâm lý học Hendrie Weisinger, EQ là chỉ số xúc cảm, cách sử dụng cảm xúc để điều khiển hành vi của mỗi cá nhân. Khi đã luyện tập trau dồi EQ, bạn sẽ có cách giải quyết hợp lý, biết kiềm chế và điều chỉnh cảm xúc của mình trước những tình huống khó khăn. 
Tự nhận thức là yếu tố cơ bản của EQ. Để tăng cường sự nhận thức, bạn có thể áp dụng những chiến lược dưới đây:
Chiến lược 1: Kiểm tra xem bạn đánh giá như thế nào về mọi việc. Đánh giá của bạn về bản thân, những người xung quanh hay các tình huống chịu ảnh hưởng của cá tính, niềm tin và kinh nghiệm của bạn. Nắm bắt được những đánh giá của mình, bạn sẽ học được cách để làm cho suy nghĩ ảnh hưởng tới cảm xúc, hành động và phản ứng của mình, và bạn có thể lần lượt thay thế chúng bằng những cảm xúc tích cực hơn. Nếu nhận ra rằng những đánh giá của bạn có xu hướng tiêu cực, đừng giận dữ và cố gắng đưa bản thân thoát khỏi cảm xúc đó.
Chiến lược 2: Liên hệ với cảm xúc của bạn. Khi hiểu và thừa nhận cảm xúc của mình, bạn sẽ có thể vượt qua được những cảm xúc tiêu cực. Bạn có thể xác định cảm xúc của mình căn cứ vào những dấu hiệu cơ thể như gia tăng nhịp tim, hơi thở và đổ mồ hôi.
Chiến lược 3: Tìm hiểu ý định của bạn là gì. Dành thời gian xem xét ý định thực sự của bạn. Điều gì khiến bạn hành động như vậy? Nhờ đó, bạn sẽ có những hành động tốt hơn.
Chiến lược 4: Chú ý tới hành động. Những ngôn ngữ cơ thể có thể cho thấy cảm xúc và cách hành xử của bạn. Nhận thức được những điều này sẽ giúp bạn biết được cách người khác nhìn nhận về bạn.
Sử dụng những chiến lược tự nhận thức như vậy, bạn sẽ hiểu được cảm xúc của mình, và vì vậy, kiểm soát những cảm xúc tiêu cực dễ dàng hơn. Tiếp theo là một số cách cụ thể để loại bỏ sự tức giận, lo lắng và căng thẳng. 
Kiểm soát cơn tức giận
Những tình huống khó chịu thường dẫn tới cảm giác tức giận – đó là bản chất con người. Tuy nhiên, vì cá tính công việc, tốt nhất bạn không nên thể hiện sự giận dữ ở chỗ làm. Thậm chí nếu có lý do chính đáng, kiểu phản ứng tiêu cực này cũng sẽ không mang lại điều tốt đẹp gì cho bạn. Dù được thể hiện dưới hình thức nào, một nhận xét khiếm nhã hay sự bất tuân lệnh, không kiểm soát được cơn giận sẽ dẫn tới những hậu quả nghiêm trọng. 
Điều chỉnh suy nghĩ, tăng cường chỉ số EQ là những chiến lược hiệu quả để ngăn những cảm xúc tiêu cực xuất hiện trong công việc. Tuy nhiên, dù bạn có nỗ lực đến đâu, cơn giận vẫn có nguy cơ xuất hiện, và điều quan trọng là bạn phải biết cách kiểm soát để không rơi vào những tình huống nan giải. Trong một cuộc thảo luận hay tình huống khó khăn, sử dụng các chiến thuật tự nhận thức để biết khi nào bạn mất kiểm soát. Nếu tình huống khiến bạn căng thẳng và tức giận, hãy tìm cách ra khỏi phòng họp, tìm một không gian riêng yên tĩnh để định hình lại suy nghĩ và cảm xúc của mình. Việc bạn đúng hay sai không quan trọng, bởi chiến thắng trong một cuộc tranh luận không có nghĩa lý gì nếu bạn mất kiểm soát. Chiến thắng sẽ bị lãng quên nhưng người trong cuộc vẫn sẽ nhớ cách xử sự không đúng đắn của bạn. Hãy quay trở lại văn phòng và giải tỏa căng thẳng, cố gắng thư giãn, bình tĩnh và điều chỉnh suy nghĩ để loại bỏ sự tiêu cực. Bạn nên xem xét lại cách thức tiếp cận và gặp lại đồng nghiệp để tiếp tục thảo luận vấn đề và đưa ra hướng giải quyết thích hợp nhất.
Chế ngự nỗi lo lắng
Như đã đề cập, bạn chỉ có thể kiểm soát những khoảnh khắc trong hiện tại. Vì không thể thay đổi quá khứ và không biết liệu chuyện gì sẽ xảy ra trong tương lai, vậy bạn lo lắng để làm gì? Những suy nghĩ tiêu cực sẽ biến mất khi mọi người chỉ tập trung vào hiện tại. Có vấn đề nào không thể vượt qua nếu bạn biết cách thực hiện mỗi bước nhỏ vào từng thời điểm nhất định? Tuy nhiên, bạn nên chuẩn bị cho tương lai càng kỹ càng tốt. Sau khi đã cố gắng hết sức để thu được kết quả khả quan nhất trong khả năng, bạn hãy loại bỏ mọi lo lắng. 
Cố gắng không lo lắng về một vấn đề không có nghĩa là bạn phủ nhận hoàn toàn sự tồn tại của nó. Tuy nhiên, bạn nên loại bỏ khỏi đầu những viễn cảnh khác nhau về một tình huống nhất định. Khi đã nhận thức được vấn đề, hãy xem xét cách tốt nhất để tiếp cận vấn đề đó. Bạn hãy đưa ra một quyết định cẩn thận, dựa trên những số liệu, rồi hành động, theo dõi và xem xét kết quả của nó. 
Sẽ có rất nhiều chướng ngại vật bất ngờ cản trở công việc của bạn, và nếu cứ nghĩ về điều đó, bạn sẽ không thể không lo lắng. Tuy nhiên, hãy nhớ rằng những ai từ bỏ thói quen lo lắng sẽ sống lâu và hạnh phúc hơn. Họ làm việc năng suất hơn vì họ dành thời gian để bắt tay vào giải quyết vấn đề thay vì ngồi suy nghĩ về nó. Chúng ta cảm thấy dễ chịu khi ở gần họ vì họ hiếm khi bị những suy nghĩ tiêu cực chi phối. Sau khi xem xét những lợi ích trên, bạn hãy tìm cách chế ngự nỗi lo lắng của mình, nhìn nhận mọi thứ tích cực hơn và dành thời gian quý giá để giải quyết hiệu quả vấn đề.
Kiểm soát sự căng thẳng
Tổ chức Y tế Thế giới gọi căng thẳng trong công việc là một bệnh dịch toàn cầu. Hàng năm, sự căng thẳng gây thiệt hại hàng tỷ đồng cho các công ty và ảnh hưởng lớn đến từng cá nhân. Mọi người luôn cảm thấy mệt mỏi và kiệt sức vì những yếu tố cảm xúc như sự nhàm chán, khó chịu và lo lắng chứ không phải là quá trình lao động. Nếu bạn cảm thấy mệt mỏi quá sức sau một ngày làm việc, đó không phải vì bạn làm việc gì mà là bởi cách bạn làm việc như thế nào. Một số chiến lược để kiểm soát sự căng thẳng hàng ngày:
• Xác định điều gì khiến bạn căng thẳng và lập kế hoạch đối phó trước với chúng.
• Làm việc với quan điểm thoải mái và tích cực.
• Thường xuyên dành chút thời gian trong ngày để nghỉ ngơi.
• Dành thời gian vận động, co duỗi chân tay, mát-xa thái dương và uống nước.
• Tập thể dục và đi lại trong giờ nghỉ giải lao.
• Những cuộc tranh luận: Bỏ qua đi, chẳng đáng để làm như vậy đâu!
Chẳng có gì thay thế được việc cân bằng cuộc sống. Ngay cả khi rất yêu thích công việc của mình, bạn cũng nên nhớ rằng đôi khi mọi thứ đều trở nên nhàm chán, quá tải và mệt mỏi. Các công việc trong thế giới doanh nghiệp tuy khá khắt khe nhưng đừng để các nhu cầu hiểu biết, xã hội và tinh thần tác động lên bạn. Hãy dành thời gian cho gia đình, người thân và bạn bè của mình. Bên cạnh đó, đừng quên dành thời gian cho các sở thích cá nhân như đọc sách hay nghe nhạc, tự thưởng cho mình một bộ phim hay vào dịp cuối tuần thay vì đắm chìm trong công việc và những áp lực. Bên cạnh đó, hãy dành thời gian tham gia hoạt động tình nguyện nếu có thể. Những điều này sẽ khiến cho suy nghĩ và tâm hồn của bạn thoải mái hơn. Đó cũng chính là cách để giải tỏa sự căng thẳng nhanh chóng và thích hợp nhất. Sự thư thái và thoải mái trong suy nghĩ sẽ là điểm tựa cho những thành công kế tiếp trong công việc của bạn.
Duy trì quan điểm tích cực
Khi có cảm hứng từ công việc và những người xung quanh, bạn sẽ dễ dàng duy trì được cho mình một quan điểm tích cực. Tuy nhiên, nhiều quản lý cho rằng các nhân viên thật may mắn vì đã có việc làm, và không bao giờ khích lệ nhân viên của họ. Những người ở độ tuổi 20 cảm thấy mình phải làm việc nhiều hơn, trong khi phần thưởng và sự ghi nhận cho những thành tích xuất sắc của họ lại ít ỏi và không đáng kể. Hơn nữa, các kênh tìm việc trở nên hỗn loạn hơn bao giờ hết. Xem xét những lý do trên, bạn không sai khi hàng ngày chỉ hoàn thành một khối lượng công việc tối thiểu. Bạn cho rằng thế giới doanh nghiệp không đáng để bạn đầu tư nhiều sức lực và sự cố gắng đến vậy.
Tuy nhiên, quan điểm trên chỉ làm bạn mệt mỏi và thất bại mà thôi. Nhất là khi bạn đang làm đúng công việc yêu thích và coi nó là phương tiện để đạt được các mục tiêu nghề nghiệp lâu dài. Vì vậy, khi bạn ngừng nỗ lực do không được thăng chức hay bị ai đó cản trở, bạn đang làm chững lại mục tiêu của mình. Hãy nhớ rằng việc đạt được các tiêu chí riêng cho thành công chính là một động lực quan trọng của bạn. Luôn giữ mục tiêu lâu dài trong đầu nhưng đừng quên đi những thành công nhỏ trước mắt. Mỗi lần có được một kỹ năng mới hay hoàn thành một dự án khó khăn, bạn nên vui mừng vì đang tiến một bước gần hơn tới mục tiêu nghề nghiệp lâu dài của mình. 
Dù nỗ lực chống lại sự tiêu cực đến mức nào, sẽ có lúc bạn cảm thấy muốn bỏ cuộc. Điều này chỉ khiến bạn buồn bã và chán nản hơn mà thôi. Thay vào đó, hãy kiên nhẫn và chờ đợi tâm trạng xấu qua đi. Bạn cũng có thể coi như đó là ngày đầu tiên của công việc mới, và hãy tiếp cận các nhiệm vụ trước mắt với sự tự tin, háo hức và hào hứng. Hoặc, bạn có thể coi như đó là ngày làm việc tuyệt vời nhất của mình kể từ khi bắt đầu đi làm đến giờ. Bạn tràn đầy năng lượng và ý tưởng, bạn đã hoàn thành được rất nhiều việc và mọi người ca ngợi bạn! 
NHỮNG ĐIỀU CẦN GHI NHỚ
• Lựa chọn quan điểm tích cực. Suy nghĩ tạo nên con người bạn. Bạn chịu trách nhiệm về cuộc sống của mình và tự lựa chọn cách phản ứng với môi trường xung quanh. Nếu bạn bắt đầu một ngày mới với suy nghĩ tích cực, những khó khăn gặp phải ở chỗ làm sẽ không thể tác động nhiều tới bạn đâu.
• Tăng khả năng tự nhận thức. Bạn hiểu rõ khi nào mình thực sự tức giận. Kiểm tra cách bạn nhìn nhận về công việc và cuộc sống, so sánh với cảm xúc, tìm hiểu ý định của bạn là gì và chú ý tới hành động.
• Tưởng tượng ra viễn cảnh xấu nhất. Khi tưởng tượng ra viễn cảnh xấu nhất và chấp nhận kết quả cuối cùng nếu cần thiết, bạn sẽ không còn cảm thấy lo lắng nữa. Sau đó, bạn hãy tập trung vào cách thức để cải thiện tình hình.
• Khích lệ bản thân. Hàng ngày, bạn hãy tự khích lệ bản thân mình bằng cách cố gắng đạt được những tiêu chí thành công. Thay vì phụ thuộc vào sự thay đổi bên ngoài, hãy sử dụng công việc của bạn làm phương tiện để đạt được các mục tiêu nghề nghiệp lâu dài.
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QUẢN LÝ CON NGƯỜI 
Tranh thủ tình cảm của đồng nghiệp – Ứng xử linh hoạt và mềm dẻo – Tạo dựng các mối quan hệ tích cực – Đối phó với những người khó tính
Việc là người giỏi nhất hay thông minh nhất sẽ không giúp bạn tiến xa trên con đường sự nghiệp nếu bạn không thể giao tiếp hiệu quả với mọi người xung quanh. Người nắm vững nghệ thuật ứng xử sẽ hoàn thành được những mục tiêu đặt ra bằng cách kết hợp hài hòa nỗ lực của mình và người khác. Đó là một công việc không dễ dàng và đòi hỏi thời gian, tính kiên nhẫn và sự cố gắng của bạn. Chương này sẽ giới thiệu những chiến lược giúp bạn tranh thủ sự hợp tác của đồng nghiệp và tăng quyền kiểm soát với thành công của mình. Bên cạnh đó, là những chiến lược giúp tạo ra những mối quan hệ tích cực và đối phó với những người trái tính trái nết.
Tranh thủ tình cảm của đồng nghiệp
Trong thời gian làm việc tại các công ty, bạn sẽ gặp đủ loại người với những chiến lược khác nhau. Họ sử dụng quyền lực hoặc địa vị của mình để gây ảnh hưởng, buộc những nhân viên cấp dưới phải nghe theo. Học giả Stephen Covey đã giới thiệu một số phương pháp mà chúng ta có thể sử dụng khi muốn đạt được điều gì đó từ người khác, đó là :
• Thắng/Thắng (“Tôi quý mến anh, và anh cũng quý mến tôi”). Quan điểm cho rằng một giải pháp chung có lợi cho cả hai là giải pháp tối ưu, tất cả đều cảm thấy thoải mái khi thành công của một người không phải đánh đổi bằng sự thất bại của người khác.
• Thắng/Thua (“Tôi đạt được mục đích của mình, còn anh thì không”). Quan điểm cho rằng một ai đó sẽ phải thất bại để bạn giành chiến thắng, như trong các trận bóng đá hay các vụ kiện.
• Thua/Thắng (“Cứ tiếp tục làm những gì anh muốn với tôi. Những người khác đều làm thế!”). Quan điểm của những người dễ hài lòng, dễ nhượng bộ, kiềm chế cảm xúc thực của mình và tìm kiếm sức mạnh từ số đông hay sự tán thành của người khác.
• Thua/Thua (“Tôi phải thắng hoặc chẳng có gì hết”). Lối tư duy khi hai người có cùng quan điểm Thắng/Thua trở nên ngoan cố, không chịu nhượng bộ và mù quáng bỏ qua mọi thứ, ngoại trừ mong muốn người kia sẽ thất bại.
• Thắng (“Cứ làm bất cứ điều gì anh cần, nhưng chẳng gì có thể ảnh hưởng đến tôi”). Đây là quan điểm cho rằng việc người khác thắng hay thua đều không quan trọng, miễn là bạn đạt được điều mình muốn.
Bạn sẽ rất dễ rơi vào bẫy khi suy nghĩ rằng mọi giao tiếp trong công việc phải thuộc nhóm Thắng/Thua. Bạn làm việc với chính những đồng nghiệp ấy hàng ngày nên quan điểm này, cùng những mánh khóe ép buộc và sự tác động đi kèm sẽ khiến bạn chịu tổn thất to lớn. Mối quan hệ trong công việc và cá tính công việc của bạn sẽ bị ảnh hưởng nghiêm trọng. Trong phần lớn các trường hợp, cách hiệu quả nhất là khơi dậy sự hợp tác của đồng nghiệp, đạt được điều bạn muốn khi lựa chọn phương pháp Thắng/Thắng làm triết lý sống cho mình.
Hãy nhớ rằng người khác không quan tâm đến điều bạn muốn mà là điều họ sẽ có được. Chiến lược Thắng/Thắng sẽ thành công khi bạn dành thời gian suy nghĩ về điều mình sẽ yêu cầu người khác cũng như cách bạn thực hiện điều đó. Hãy đặt mình vào địa vị của người khác và đối xử với họ theo cách bạn muốn mình được đối xử trong tình huống tương tự. Luôn ghi nhớ rằng mục đích cuối cùng là có được sự hợp tác, loại bỏ cái tôi cá nhân và đừng ép buộc người khác phải làm mọi thứ theo cách của bạn. Đồng nghiệp của bạn sẽ dễ dàng theo đuổi một dự án nếu họ có tiếng nói trong cách thức thực hiện dự án đó. Vì vậy, thay vì ép buộc họ làm theo sự chỉ đạo của bạn, hãy vạch ra những điều bạn cần và đề nghị đồng nghiệp phản hồi về cách tốt nhất để hoàn thành điều đó.
Ứng xử linh hoạt và mềm dẻo
Bạn chỉ cần nỗ lực một chút để làm vui lòng đồng nghiệp và từ giây phút đó, họ sẽ nhìn nhận bạn dưới góc độ tích cực hơn. Nếu ai đó giúp đỡ bạn, đừng ngại ngần nói lời cảm ơn. Nếu đó là một sự giúp đỡ to lớn hoặc tốn nhiều thời gian, hãy gửi một tấm thiệp hoặc mời họ bữa trưa. Đa số mọi người vẫn cho rằng làm điều tốt là một việc hiển nhiên, và bạn có thể sẽ thất vọng nếu làm một điều tốt và chờ đợi nhận được sự biết ơn. Thay vì đòi hỏi lòng biết ơn, hãy hào phóng cho đi. Bạn nên thể hiện lòng tốt của mình, cư xử nhã nhặn và bày tỏ sự quan tâm với những người bạn tiếp xúc. Sẵn lòng trả lời điện thoại và cung cấp thông tin người ở đầu dây bên kia cần. Hãy hỏi bạn có thể giúp gì, lắng nghe câu trả lời và đáp lại với thái độ nhã nhặn, vui vẻ.
Bạn hãy hào phóng, nhưng luôn chân thành khi đưa ra lời khen. Những lời tâng bốc trống rỗng nhiều khi còn tệ hơn cả sự phê bình. Khi đưa ra bất cứ lời khen nào, bạn cần dựa trên thực tế để lời khen có ý nghĩa với người nghe. Lời khen hiệu quả nhất là khi nó tập trung vào những hành động hoặc thực tế cụ thể, thay vì những lời chung chung, mơ hồ hoặc phỏng đoán. 
Khi nhận được một lời khen, đừng đánh giá thấp hay phủ nhận nó. Làm như vậy khiến bạn dao động, còn người khen cũng cảm thấy không thoải mái. Không phải lúc nào bạn cũng cần đáp lại lời khen này bằng một lời khen khác. Một nụ cười và lời “cảm ơn” đơn giản là đủ. Luôn công nhận mọi thành quả dù lớn hay nhỏ của người khác. Bản thân bạn cũng sẽ không cảm kích khi thành công của bạn được đáp lại bằng sự im lặng, và người khác cũng vậy. 
Chia sẻ sự cảm kích và lời khen ngợi giúp những người có xu hướng nhìn nhận mọi thứ theo hướng tiêu cực tập trung vào khía cạnh tốt đẹp hơn của người khác và cách cư xử của họ. Điều này không chỉ giúp thắt chặt các mối quan hệ, thúc đẩy hợp tác mà còn tác động tích cực tới cách chúng ta suy nghĩ về bản thân và thế giới.
Tạo dựng các mối quan hệ tích cực
Trong thế giới doanh nghiệp, việc xây dựng các mối quan hệ hoàn toàn khác biệt với những trải nghiệm học tập thời thơ ấu hoặc khi trưởng thành của bạn. Bạn cần sự giúp đỡ của những người khác để tiến lên, và các mối quan hệ giao tiếp sẽ có lợi cho sự nghiệp của bạn.
Chúng ta vẫn phát triển các mối quan hệ hàng ngày dù không nghĩ tới điều đó. Đôi khi chúng ta chọn những người mình muốn kết giao dựa trên sở thích, lối sống cũng như tính cách. Và những mối quan hệ trong công việc cũng giống những mối quan hệ gia đình. Chúng ta không chọn chúng, và cũng có thể không muốn có chúng, nhưng vì lợi ích của chính mình, bạn phải làm tất cả những gì có thể để thúc đẩy các mối quan hệ này.
Các mối quan hệ công việc không tự nhiên mà có nên bạn cũng không thể quan tâm và duy trì nếu không chú ý đến chúng. Những cách để thể hiện sự quan tâm và tình cảm bạn dành cho người khác :
• Quan tâm chân thành đến người kia, như sở thích, thói quen hay những điều quan trọng với họ.
• Nhớ đến sinh nhật, tặng quà mỗi ngày lễ, dịp kỷ niệm đặc biệt.
• Tìm hiểu về những người thân trong gia đình, bạn bè thân thiết của họ.
• Chú ý đến những điều nhỏ nhất như phản hồi tin nhắn, đáp lại cuộc gọi.
• Thực hiện những gì bạn đã hứa.
• Nỗ lực để duy trì mối quan hệ rộng mở.
• Thể hiện sự chính trực trong mọi trường hợp.
Bạn cũng hoàn toàn có thể cải thiện các mối quan hệ bằng cách kiềm chế những điều kỳ vọng ở người khác. Bạn có thể muốn cấp trên luôn trong tâm trạng tốt, muốn người quản lý chú ý đến từng chi tiết nhỏ nhặt nhất. Tuy nhiên, khi kỳ vọng của bạn vượt quá khả năng của người khác, bạn sẽ trở nên chán nản và thất vọng. Nếu những kỳ vọng của bạn hợp lý và thực tế, bạn có thể tránh được những mối quan hệ thất bại. Khi không chắc chắn, hãy tìm lời khuyên từ những người đi trước hoặc đồng nghiệp bạn tin tưởng. 
Bên cạnh đó, tạo cho mình thói quen luôn hiện diện với đồng nghiệp là một chiến thuật quan trọng để xây dựng những mối quan hệ bền vững tại nơi làm việc. Đó còn là sự hiện diện về mặt tinh thần nữa. Bạn cần thực sự lắng nghe những gì người khác nói, tập trung mọi sự chú ý vào họ thay vì bất cứ điều gì khác đang diễn ra trong phòng, bỏ qua mọi yếu tố gây gián đoạn.
Khi một người bước vào văn phòng hay góc làm việc của bạn, hãy xem xét liệu bạn có thời gian để nói chuyện hay không. Nếu bạn không có thời gian, hãy nói điều đó với họ. Nếu bạn có thời gian nhưng không nhiều, hãy hỏi liệu như vậy có đủ không. Không nhất thiết phải gạt bỏ hết mọi việc khác vì người đó, nhưng khi đã quyết định tiếp tục cuộc trao đổi, bạn cần có thái độ tôn trọng người đối diện. Hãy nhớ rằng thời gian của họ cũng quan trọng, và tập trung chú ý hoàn toàn vào đối tượng đó. 
Đối phó với những người khó tính
Tại một thời điểm nhất định trong sự nghiệp của mình, đa số mọi người buộc phải làm việc cùng một người xấu tính với những kỹ năng giao tiếp tồi tệ. Việc phải thường xuyên tiếp xúc với một người tiêu cực, thích tranh luận và xấu tính sẽ khiến bạn sợ hãi, và biến sự hợp tác của bạn thành một trải nghiệm vô cùng khó chịu.
Nếu người đó là sếp hoặc một lãnh đạo cấp cao, bạn nên chuẩn bị kỹ trước mỗi lần gặp mặt. Bạn cần kìm nén sự sợ hãi lại và tự nhắc mình rằng không ai có quyền kiểm soát cảm xúc của bạn. Hãy lên tinh thần cho mình để bất cứ điều gì người đó nói hoặc làm cũng không thể khiến bạn tổn thương. Hãy hít một hơi thật sâu, bước chậm rãi về văn phòng của Ngài khó tính. Giao tiếp với người đó bằng một giọng điệu có kiểm soát, nhã nhặn và vui vẻ. Tìm cách có được thông tin bạn cần và kết thúc cuộc gặp càng sớm càng tốt. Những suy nghĩ tiêu cực và sự căng thẳng rất dễ chi phối bạn, vì thế cần điều chỉnh và đừng cho phép bạn rơi vào những suy nghĩ ấy. Trong thế giới doanh nghiệp, những xung đột cá nhân thường xuyên xảy ra. Trong những trường hợp đó, cách xử lý tốt nhất là ngồi xuống và có một cuộc nói chuyện thẳng thắn, cởi mở. 
Mỗi người sống theo những cách khác nhau và chúng ta không thể hòa hợp với tất cả đồng nghiệp trong mọi thời điểm. Hãy tập trung vào những lý do khiến bạn có mặt tại nơi làm việc và để dành nguồn năng lượng của mình cho những người thực sự xứng đáng.
Phản ứng với những lời phê bình
Điều khác biệt giữa những nhân viên giỏi và yếu kém chính là cách họ đương đầu với sự phê bình. Những người chối bỏ trách nhiệm, phản ứng lại với sự tức giận và bào chữa đã tự kéo mình tụt lại phía sau trong công việc. Ngược lại, những người thành công luôn biết lắng nghe, chấp nhận những lời phê bình mang tính xây dựng, rút kinh nghiệm và phát triển từ đó. 5 bước khi nhận một lời phê bình:
1. Không cá nhân hóa lời phê bình. Tự nhắc lại với bản thân, “Đây là cách phản ứng chung khi có vấn đề nảy sinh, chứ không phải riêng cá nhân tôi.”
2. Quyết đoán nhắc lại lời bình luận và yêu cầu làm rõ. Hãy nói với người đó, “Tôi nghe thấy anh nói rằng hành vi X là không thể chấp nhận được có phải không ạ?”
3. Tìm kiếm sự hướng dẫn. Hãy hỏi người đó, “Tôi có thể làm việc đó khác đi như thế nào? Theo anh thì thay đổi ra sao mới thích hợp?”
4. Xử lý dữ liệu. Tự hỏi, “Lời phê bình này có hợp lý không? Liệu tôi có sẵn lòng thay đổi để loại bỏ bất đồng không?”
5. Đánh giá tiến bộ của bạn/tiếp tục áp dụng. Nói với người đó, “Tôi đã làm việc chăm chỉ để mang lại thay đổi mà chúng ta vừa nói đến. Anh có đề xuất nào khác không?”
Nếu lời phê bình mang tính xây dựng, bạn hãy cố gắng nhạy cảm với những cảm xúc của người đối diện. Hãy làm cho họ cảm thấy thoải mái khi đưa ra lời phê bình, và sau đó bạn có thể nói với người đó cảm nhận của mình. Nếu không có lý lẽ chính đáng để đáp lại lời phê bình, hãy thẳng thắn nói điều đó mà không để cảm xúc của bạn chi phối.
Kiềm chế một người đang nóng giận
Những người làm việc trong bộ phận chăm sóc khách hàng thường xuyên phải tiếp xúc với những người trong trạng thái tức giận. Không nên phản ứng lại bằng cách phòng thủ hay khó chịu, hãy tỏ ra cảm thông với tình huống họ gặp phải và nói với người đó rằng công việc của bạn là giải quyết tình huống đó. Bạn nên tránh những điều sau:
• Hãy bình tĩnh
• Cố gắng lắng nghe
• Khôngchối bỏ trách nhiệm
• Không than phiền
• Có hành động thích hợp tùy từng tình huống cụ thể
NHỮNG ĐIỀU CẦN GHI NHỚ
• Lựa chọn quan điểm Thắng/Thắng. Người khác không quan tâm đến điều bạn muốn, cái họ muốn biết là họ sẽ nhận được gì. Áp dụng thái độ Thắng/Thắng với đồng nghiệp sẽ giúp hai bên hợp tác hiệu quả và đạt được mục tiêu của mình.
• Khen ngợi đồng nghiệp. Con người luôn muốn được khen ngợi và thừa nhận. Hãy đưa ra những lời khen chân thành. Những lời khen hiệu quả nhất tập trung vào hành động và thực tế cụ thể thay vì những lời nói mơ hồ, chung chung hoặc phán đoán.
• Quan tâm đến đồng nghiệp. Bạn không chỉ nên giúp đỡ đồng nghiệp mà còn cần phải luôn lắng nghe điều họ nói, tập trung chú ý vào họ thay vì bất cứ điều gì khác đang diễn ra.
• Học cách đương đầu với những lời phê bình. Những người thành công trong công việc là những người biết lắng nghe, chấp nhận những lời phê bình mang tính xây dựng, rút ra bài học và tìm cách cải thiện bản thân theo hướng tích cực. Những người thường tìm cách tự bào chữa và bảo thủ sẽ không thể đạt được thành công và tụt hậu so với người khác.



Chương 19 
THĂNG TIẾN 
Đánh giá công việc – Đòi hỏi tăng lương – Tận dụng cơ hội thăng tiến – Thăng tiến không chính thức – Sẵn sàng chấp nhận thất bại
Trong công việc, không có thử thách nào lớn hơn việc thăng tiến. Bạn có thể tự kiểm soát kỹ năng và điều chỉnh thái độ của mình nhưng thực trạng nền kinh tế hay các yếu tố của công ty lại nằm ngoài tầm kiểm soát của bạn. Trong thời đại các tổ chức được sắp xếp hợp lý, các công ty đều thu nhỏ quy mô, cơ hội được thăng tiến lên vị trí quản lý cấp trung của những người trong độ tuổi 20 sẽ càng ít đi. Trách nhiệm ngày càng tăng trong khi không có thêm sự đền bù hay tặng thưởng xứng đáng nào. Đa số những người trong độ tuổi 20 đều vật lộn để xây dựng sự nghiệp trong các doanh nghiệp, vì thế, cuộc cạnh tranh trong mỗi cơ hội thăng tiến trở nên vô cùng khốc liệt. Bạn cần tiến lên khi còn trẻ, còn tràn đầy ước mơ, nhiệt huyết và chưa bị vướng bận điều gì. 
Chương này sẽ đi sâu vào phương pháp giúp bạn nắm bắt những cơ hội hiếm có, cách xử lý những tình huống gây ảnh hưởng không tốt đến sự thăng tiến của bạn.
Đánh giá công việc
Thời điểm nhận xét và đánh giá về công việc thường khiến nhiều người bối rối. Bản chất của việc đánh giá là một quá trình không dễ dàng và không được sắp đặt trước. Đa số các công ty tiến hành đánh giá một đến hai lần hàng năm. Những thông tin đưa ra trong quá trình đánh giá thường bị cho là chung chung và giống nhau, hoàn thành dựa trên những nhận xét mang tính chủ quan, khó có thể xác định cụ thể. Những người trẻ tuổi thường nhìn nhận đánh giá là việc mang nặng tính quan liêu, mất thời gian và không cần quá chú trọng. Tuy nhiên, đánh giá quá trình làm việc là chìa khóa duy nhất mở ra cánh cửa thăng tiến trong công việc, và bạn cần tận dụng cơ hội đó nếu muốn tiếp tục tiến lên. 
Nếu bạn không quan tâm đến bản tự đánh giá của mình thì sẽ chẳng có ai quan tâm cả. Hơn nữa, thực hiện quá trình tự đánh giá một cách thụ động sẽ ảnh hưởng tiêu cực đến sự nghiệp của bạn. Hãy chuẩn bị khoảng một tuần trước mỗi lần đánh giá. Bạn hãy coi việc đánh giá bản thân là một cơ hội thể hiện cho nhà quản lý giá trị của mình với công ty. Hãy xem xét bản tự đánh giá công việc từ các tài liệu trước đó, nhìn vào những mục tiêu, phương hướng do bạn vạch ra từ lần đánh giá trước, tổng hợp thông tin để chứng tỏ bạn đã thực sự tiến bộ trong công việc. Sau đó, lên danh sách những điều bạn muốn nhắc đến trong buổi đánh giá. Mục tiêu của bạn gồm: thu thập ý kiến phản hồi về sự tiến bộ của bạn, xác định những mục tiêu mới và cơ hội phát triển, lập kế hoạch thăng tiến lâu dài. Bạn không thể hy vọng được thăng tiến liên tục sau mỗi lần đánh giá, nhưng hãy cho cấp trên biết những nhiệm vụ hiện tại, mục tiêu và định hướng công việc trong tương lai của bạn.
Trong buổi đánh giá, hãy duy trì sự cân bằng giữa việc lắng nghe điều nhà quản lý nói và chủ động tham gia trao đổi. Cấp trên đưa ra những lời phê bình mang tính xây dựng không có nghĩa bạn sẽ không được thăng chức hoặc tăng lương, vì thế bạn nên hạn chế việc tự bào chữa. Buổi đánh giá công việc còn là cơ hội tốt nhất để nhận thức được về việc người khác đánh giá bạn ra sao và điều bạn cần làm để đạt được thành công trong tương lai.
Bên cạnh đó, bạn nên chủ động đề nghị gặp gỡ quản lý thường xuyên để đánh giá quá trình làm việc và sự tiến bộ của bạn, giải quyết những vấn đề có thể nảy sinh và bổ sung những nhiệm vụ và ưu tiên mới cho kế hoạch. 
Đòi hỏi tăng lương
Nếu bạn muốn yêu cầu tăng lương, hãy chuẩn bị một lý do hợp lý. Công ty sẽ không quan tâm đến các vấn đề rắc rối cá nhân liên quan đến tài chính của bạn. Mức lương bạn nhận được chính là giá trị sức lao động của bạn trong công việc. Trước khi đưa ra đòi hỏi tăng lương, bạn cần chuẩn bị danh sách những việc đã hoàn thành tốt tác động tích cực tới quyết định tăng lương cho bạn từ lãnh đạo. Bạn nên nghiêm khắc với bản thân trong quá trình tổng hợp thông tin về thành tựu công việc. Thành thực đánh giá liệu bạn đã trang bị được đầy đủ các kỹ năng cần thiết, hoàn thành vượt mức công việc, vượt quá những kỳ vọng đủ để công ty phải tăng lương để giữ bạn ở lại hay chưa? Bên cạnh đó, bạn có thể tham khảo bằng cách so sánh mức lương của bạn với mức lương của những người trẻ khác ở cùng vị trí. Đừng quên những khoản lương thưởng khác bạn nhận được từ công ty như tiền thưởng, cổ phiếu, bảo hiểm và tiền hoàn phí.
Khi nào là thời điểm tốt để yêu cầu tăng lương? Đó là sau khi bạn nhận được đánh giá tốt về quá trình làm việc, có những thành tựu nổi bật trong công việc, được cấp trên khen ngợi, đồng nghiệp công nhận. Bạn cũng cần xem xét giữa nhu cầu cá nhân và hoàn cảnh thực tế, đặt trong bối cảnh tình hình kinh tế hiện nay, tình trạng tài chính của công ty và những chính sách về lương thưởng. Trong môi trường doanh nghiệp hiện nay, nhiều công ty tăng lương trước hoặc một số chỉ tăng lương ở một thời điểm nhất định trong năm. Một vài công ty cũng phân chia các thứ bậc, đề ra mức lương cố định để tránh việc đòi hỏi tăng lương vượt quá so với trình độ hoặc chức vụ của nhân viên. Bạn sẽ tiết kiệm được thời gian và công sức nếu tìm hiểu trước về những thông tin đó.
Bạn nên chọn thời điểm khi tình hình công ty đang ổn định, khối lượng công việc vừa phải và cấp trên của bạn không gặp quá nhiều áp lực để chủ động đưa ra đòi hỏi tăng lương. Trước buổi gặp, hãy xác định cụ thể con số bạn có thể chấp nhận, chuẩn bị tâm lý và phản ứng nếu yêu cầu không được đáp ứng. Bạn cũng có thể tập trước giọng điệu và phong thái của mình, sao cho những lời nói của bạn hợp lý và thuyết phục nhất.
Trong buổi thương lượng, nếu không được trả lương tương xứng và không đáp ứng được kỳ vọng đặt ra, bạn cũng không được cư xử tiêu cực. Tỏ ra giận dữ cùng với thái độ bất mãn sẽ chỉ khiến cuộc thương lượng thất bại, không những lần này mà còn cả lần sau nữa. Bạn cần duy trì sự bình tĩnh, thái độ tích cực và chuyên nghiệp. Bạn có thể nói với cấp trên là bạn hạnh phúc như thế nào khi được làm việc cho công ty, quá trình làm việc, những mục tiêu trước mắt, định hướng gắn bó lâu dài với công ty, những đề xuất và giải pháp mang tính xây dựng đối với sự phát triển chung của công ty. Nếu cấp trên từ chối tăng lương cho bạn, hãy tiếp tục lắng nghe. Có thể thay vì tăng lương trực tiếp cho bạn, cấp trên sẽ đưa ra những bổng lộc khác như tăng thời gian nghỉ, giờ làm việc linh động hơn, thưởng xứng đáng với công sức của bạn hơn. 
Dù đã nỗ lực hết sức, bạn có thể vẫn không đạt được mức đền bù xứng đáng khi đòi hỏi tăng lương của bạn không được chấp nhận. Đôi khi cách duy nhất để được tăng lương là đổi công việc khác. Tuy nhiên, nếu bạn chưa sẵn sàng làm điều đó, hãy cố gắng vượt qua những suy nghĩ tiêu cực trước mắt. Chủ động tìm hiểu, tham khảo ý kiến cấp trên về những việc bạn cần làm để được tăng lương đồng thời tìm cách quay lại vấn đề này trong tương lai. Đừng đưa ra kết luận cuối cùng nếu bạn chưa thực sự sẵn sàng. 
Tận dụng cơ hội thăng tiến
Các yếu tố ảnh hưởng đến việc thăng tiến của bạn:
• Bản thân bạn (các kỹ năng, năng lực, hiểu biết, kiến thức chuyên môn).
• Vị trí của bạn trong công ty và đánh giá của mọi người về bạn.
• Những cơ hội từ công ty giúp bạn leo lên nấc thang thăng tiến.
Việc chủ động điều chỉnh sự nghiệp của bạn theo đúng hướng đồng nghĩa với việc kiểm soát thành công yếu tố thứ nhất, tác động lên yếu tố thứ hai và đánh giá yếu tố thứ ba.
Một số cách giúp bạn thăng tiến
• Làm việc tốt nhất trong khả năng để yêu cầu của bạn không thể bị từ chối.
• Thể hiện khả năng lãnh đạo bẩm sinh trước khi chính thức có được quyền lực.
• Tránh khỏi mọi rắc rối, mâu thuẫn hay đụng độ về quyền lực.
• Đặt mình ở vị trí một người luôn sẵn sàng thay đổi và ủng hộ mọi chính sách hiện tại của công ty, không loại trừ những cơ hội tương lai.
• Tìm kiếm để mở rộng sự ảnh hưởng và những thách thức bằng cách nới rộng phạm vi trách nhiệm.
• Hỗ trợ và phát triển đồng nghiệp bằng cách thúc đẩy quá trình làm việc.
Bạn cũng sẽ không mất gì nếu tự quyết định tương lai của mình một cách quyết đoán và chắc chắn. Tương tự như đòi hỏi tăng lương, đặt ra vấn đề thăng chức với lãnh đạo của bạn là phù hợp và chính đáng, nếu những gì bạn cống hiến đã đủ để bạn có quyền tiến lên cấp bậc cao hơn. Hãy suy nghĩ kỹ về vấn đề trước khi bắt đầu thảo luận, chuẩn bị bản kế hoạch hoàn hảo với những lý do thuyết phục cho việc bạn xứng đáng được cất nhắc. Mục tiêu là bạn có thể chứng minh được những gì bạn đã đặt ra và những gì bạn có thể thực hiện. Khi trò chuyện với cấp trên, hãy chỉ ra rằng năng lực làm việc của bạn đã tiết kiệm tiền cho công ty bởi họ chỉ phải trả lương cho một người thay vì hai. 
Khi khởi đầu sự nghiệp, yêu cầu được thăng chức của bạn có thể bị từ chối. Có thể bạn chủ động yêu cầu được thăng chức và lãnh đạo sẽ từ chối thẳng thừng, hoặc một vị trí cao hơn đang còn trống và một đồng nghiệp của bạn được lựa chọn thay vì bạn. Trong trường hợp khác, dựa trên bản đánh giá công việc hoặc kế hoạch thăng chức, đã đến thời điểm bạn được thăng chức nhưng lãnh đạo của bạn cho rằng vẫn có một số việc bạn cần hoàn thành thêm. Rõ ràng là việc bị từ chối sẽ khiến bạn thất vọng và tổn thương. Tuy nhiên, điều đó không có nghĩa là cấp trên không thích bạn hoặc công ty không nhận ra sự đóng góp của bạn. Bạn không nên thể hiện sự khó chịu của mình, thay vào đó, hãy thẳng thắn nhìn nhận những lý do phía sau quyết định không thăng chức cho bạn, tìm cách vượt qua những điểm hạn chế đã được chỉ ra, đạt thành công trong cơ hội tiếp theo.
Tận dụng cơ hội thăng tiến
Bạn là một trong những người làm việc tốt nhất trong bộ phận của mình, nhưng vì một lý do nào đó, cấp trên không thăng chức cho bạn. Một số gợi ý để giải quyết với những trường hợp khó hiểu nhất:
• Cấp trên liên tục giao cho bạn những trách nhiệm mới, mọi người đều nhận thấy bạn đang làm việc ở chức vụ cao hơn. 
Người quản lý có thể không đủ thẩm quyền để thăng chức cho bạn, hoặc có thể vị trí tiếp theo của bạn chính là vị trí của họ. Lý do khác nữa là cấp trên nhận thấy việc thăng chức cho bạn chưa thực sự cần thiết. Vì thế, hãy nói chuyện thẳng thắn với quản lý của bạn về việc thăng chức hoặc mức lương phù hợp với trách nhiệm công việc bạn đang gánh vác. Nếu việc này không đem lại kết quả, bạn cần gặp gỡ trực tiếp với trưởng bộ phận. Tuy nhiên, bạn nên chú ý giới hạn nội dung cuộc trao đổi quanh việc phát triển sự nghiệp của bạn hơn là nói về vị trí bạn muốn. 
• Bạn đã hoàn thành tất cả các nhiệm vụ trong công việc. 
Hiện nay, để thăng tiến, bạn cần trang bị và nắm vững các kỹ năng thiết yếu liên quan đến vị trí hiện tại cũng như trách nhiệm ở cấp độ cao hơn. Nói cách khác, bạn cần chứng tỏ mình có thể tăng giá trị cho công việc đó trước khi công ty trả tiền để bạn làm điều đó. Hãy chịu khó học hỏi, trau dồi kiến thức bằng cách tự tìm hiểu hoặc nhờ đến người đi trước dày dạn kinh nghiệm. Khi đã thực sự tự tin, bạn hãy bắt tay vào làm việc như bạn vừa được thăng chức. Nếu bạn làm tốt, lãnh đạo sẽ biết về năng lực thực sự của bạn.
• Bạn làm công việc của mình tốt đến mức không ai có thể thay thế được.
Nếu bạn biến mình thành một người không thể thay thế được ở vị trí của mình thì công ty khó có thể chấp nhận cho bạn làm việc ở một vị trí mới được. Giải pháp của bạn là lựa chọn một đồng nghiệp cấp dưới trong nhóm có thể thay bạn. Việc bồi dưỡng một người khác làm tốt công việc của bạn phục vụ hai mục đích: thuyết phục cấp trên rằng công việc của bạn sẽ do người đủ khả năng đảm nhận, và chứng tỏ năng lực quản lý của bạn.
• Bạn liên tục được thăng chức sau những lần đánh giá công việc gần đây. 
Bạn hãy tự nhắc nhở rằng mỗi lần đảm nhận một công việc mới là một lần bắt đầu lại từ đầu. Việc được thăng chức năm ngoái và hiện đang nhận được những đánh giá tích cực không có nghĩa bạn đã trang bị được hết những kỹ năng, tầm nhìn và cơ hội cần thiết để tiếp tục thành công ở cấp bậc cao hơn. 
Thận trọng với những gì bạn muốn
Bạn có thể tin rằng mình đã sẵn sàng cho bước thăng tiếp theo và cảm thấy chán nản khi sự nghiệp cứ chỉ duy trì ở mức độ hiện tại mà không có bất cứ chuyển biến nào. Tuy nhiên, không phải ai cũng được thăng chức mỗi khi họ tin rằng mình xứng đáng. 
Ở độ tuổi 20, dù thực sự thông minh và có thể nhanh chóng nắm bắt mọi thứ, bạn cũng chưa có đủ sự sáng suốt, uyên thâm và từng trải để giải quyết những trách nhiệm phức tạp của một nhà quản lý cấp trung trong thế giới doanh nghiệp. Hãy thận trọng nếu việc đó liên quan đến vấn đề thăng tiến của bạn. Có nhiều người trẻ liên tục thăng tiến cho đến khi vị trí đó vượt quá khả năng của họ. Những người may mắn thường khiến bạn ghen tị sẽ là những người dễ dàng thất bại hoặc tự hủy hoại mình từ những căng thẳng của việc tìm cách né tránh khỏi thất bại. Vì thế, thay vì đòi hỏi sự nghiệp của bạn tiến triển nhanh chóng, hãy thư giãn và tập trung học hỏi mọi thứ có thể để chuẩn bị tốt hơn cho bước tiếp theo. Khi vẫn ở vị trí hiện tại, bạn có thể tận hưởng sự thoải mái khi không phải đưa ra những quyết định quan trọng, không phải chịu quá nhiều áp lực, giờ làm việc cố định và tự do giải quyết các vấn đề cá nhân mà không lo ảnh hưởng đến buổi họp công ty.
Giải quyết những trở ngại
Với bất cứ công việc nào, bạn cũng gặp phải những trở ngại và khó khăn nhất định, đặc biệt đối với những công việc trong thế giới doanh nghiệp. Mọi chuyện đang tiến triển tốt, bạn làm việc hiệu quả và trưởng thành từng ngày, nhưng bỗng dưng bạn phải đương đầu với một thách thức rất lớn. Đó có thể là dự án bạn đang thực hiện bị hủy bỏ, kế hoạch công việc đổ bể, bạn bị từ chối thăng chức, hay thậm chí bị sa thải. Bạn sẽ cảm thấy mất động cơ phấn đấu, thất vọng và vô cùng chán nản. Phản ứng như vậy là việc dễ hiểu, nhưng đừng để nó kéo dài. Các nhà nghiên cứu cho rằng khả năng phục hồi là điều giúp phân biệt những người giỏi đương đầu với khó khăn và những người không. Mọi người đều trải qua những thách thức trong công việc, nhưng có người giải quyết chúng một cách tích cực và sáng tạo, trong khi một số khác lại chán nản, thất vọng, dễ dàng từ bỏ các mục tiêu của mình. 
Khi mọi khó khăn trút lên vai, bạn sẽ không dễ dàng đối mặt và giải quyết được chúng. Tuy nhiên, nếu bạn nghĩ mình là nạn nhân và cho phép bản thân chìm đắm trong tâm trạng tiêu cực kéo dài, bạn sẽ không làm ai ngoài chính mình tổn thương. Việc bạn lo lắng đến phát bệnh, lạm dụng rượu thuốc để trốn tránh thực tế bế tắc của mình trong chốc lát cũng không thể giúp bạn vượt qua khó khăn. Giái pháp tốt nhất trong trường hợp này là bạn cần nhận thức tình hình thực tế, nắm bắt cảm xúc của mình và tìm cách hợp lý nhất để đương đầu với khó khăn. Một số gợi ý dành cho bạn:
• Nhắc nhở bản thân rằng trong thời gian tới, tất cả chỉ là quá khứ. Khi xảy ra khó khăn, đa số thường cho rằng rủi ro này sẽ không bao giờ trôi qua. Bằng cách tự nhủ rằng tình huống này chỉ là tạm thời, tinh thần bạn sẽ mạnh mẽ hơn để làm những điều cần thiết, vượt qua những điều không may mắn trước mắt.
• Nhận thức rằng một khó khăn không làm bạn hoàn toàn thất bại. Hãy coi trở ngại bạn đang gặp phải chỉ là một sự cố đơn thuần. Dù bất cứ điều gì xảy ra, chúng cũng không ảnh hưởng nhiều đến cuộc sống của bạn. Hầu hết những người thành đạt đều rút ra được những bài học kinh nghiệm quý báu từ những sai lầm trước đó, và không bao giờ cho phép xảy ra sai lầm tương tự.
• Quan tâm đến lòng tự trọng của bạn. Cá tính đặc trưng của bạn là điều hết sức quý giá và không thể đánh đổi trong thế giới doanh nghiệp luôn biến động. Công việc của bạn không quyết định việc bạn là ai. Bạn vẫn tồn tại trước khi có công việc ấy, và cũng sẽ tiếp tục tồn tại sau đó. Trong thời gian trước mắt, thay vì chú trọng vào những sự thiếu hụt của bản thân, hãy tự nhủ rằng bạn đang làm điều tốt nhất có thể trong tình huống hiện tại.
• Tìm kiếm mạng lưới hỗ trợ. Trong thời gian khủng hoảng, bạn không nên để cho cảm xúc cô đơn xâm chiếm. Thay vì tìm cách tránh mặt những người thân và bạn bè, bạn hãy liên lạc và tìm kiếm sự giúp đỡ từ họ. Mạng lưới bạn bè và gia đình là yếu tố quan trọng nhất đối với tinh thần của bạn, đặc biệt là trong những khoảng thời gian khó khăn nhất.
• Tìm kiếm khía cạnh hài hước trong hoàn cảnh khó khăn. Những tràng cười thật lớn sẽ giúp bạn sảng khoái và thoải mái hơn. Nó cũng giúp bạn chống đỡ với căng thẳng, duy trì thái độ tích cực và khả năng tư duy của mình. Đừng nghĩ rằng khi gặp khó khăn có nghĩa là bạn phải giữ một tâm trạng chán nản với một khuôn mặt u ám, buồn bã. Hãy tự động viên và khích lệ bản thân bằng những điều hài hước và làm cho mình vui vẻ hơn. Khi một người cảm thấy hạnh phúc, cơ thể họ sẽ hồi phục nhanh hơn từ những cơn khuấy động của tâm lý chán nản. 
• Quan tâm đến cơ thể của bạn. Việc thường xuyên rèn luyện và những bài tập thư giãn như duỗi cơ, tập thiền hoặc yoga là những cách tuyệt vời để giải tỏa tâm lý tiêu cực. Áp dụng thực đơn hợp lý với những món ăn ngon, bổ dưỡng cũng giúp tăng cường sức khỏe khi bạn đang hồi phục sau khó khăn vừa gặp phải.
• Tham gia một dự án mới. Những mục tiêu và dự định kế tiếp sẽ đem đến cho bạn một góc nhìn mới mẻ, làm cho nhiệt huyết và niềm đam mê trong công việc trở lại với bạn. Đó cũng là động cơ thúc đẩy bạn làm việc chăm chỉ hơn, khiến bạn bận rộn hơn để không suy nghĩ nhiều về những khó khăn vừa qua nữa.
Trải nghiệm một thử thách không phải lúc nào cũng là một điều xấu. Bạn càng sớm gặp thất bại và lòng tự trọng bị tổn thương thì càng sớm nhận ra rằng bạn sẽ không chết vì điều đó. Bạn sẽ hiểu rõ về bản thân hay những khuyết điểm của mình hơn, chịu những chấn thương và tự hồi phục hết lần này qua lần khác. Sau mọi chuyện, bạn sẽ có thêm rất nhiều kinh nghiệm, tự tin, mạnh mẽ và trưởng thành hơn. Vì thế, gặp thất bại ở những thời điểm sớm trong cuộc đời là điều không có gì quá kinh khủng cả, ngược lại, đó còn là điều tốt đối với bạn. 
Những đợt cải tổ đáng sợ
Thế giới doanh nghiệp sẽ mất đi sự thú vị vốn có của nó nếu không có sự cải tổ. Sự cải tổ của một công ty xảy ra khi một lãnh đạo mới lên thay thế hoặc người lãnh đạo hiện tại quyết định thay đổi cách làm việc của công ty. Điều này có thể ảnh hưởng như thế nào tới bạn? Chẳng có gì nhiều ngoài một công việc mới, ông chủ mới, đồng nghiệp mới và thậm chí cả một nơi ở mới. Không phải mọi công ty đều tiến hành cải tổ, và không phải lần cải tổ nào cũng tác động tới mọi người trong công ty. Tùy thuộc vào mục tiêu quản lý, một bộ phận có thể được cơ cấu lại trong khi những bộ phận khác giữ nguyên. Tuy nhiên, một số công ty lại thường xuyên thực hiện việc cải tổ. Họ cho rằng việc cải tổ thường xuyên là một phương pháp hiệu quả để hoán đổi người tài giữa các vị trí sao cho phù hợp nhất với yêu cầu đặt ra.
Phần lớn các nhân viên không thích việc cải tổ. Nó thường diễn ra khi bạn đang khám phá công việc mới và mọi thứ đang tiến triển thuận lợi. Là một người trẻ tuổi giàu tham vọng, sự thay đổi bắt buộc trong công việc bạn đang từng bước quen thuộc và học hỏi sẽ khiến bạn chán nản. Bạn nhận thấy những thành quả bước đầu mình đạt được bỗng trở thành con số không. Hãy nhận thức rằng việc cải tổ không hề mang tính chủ quan. Lãnh đạo không quan tâm việc cơ cấu lại sẽ có ảnh hưởng ra sao đến cá nhân bạn.
Quá trình cải tổ diễn ra không hề dễ dàng, và cách bạn cư xử sau vụ việc tiết lộ nhiều điều về bạn với tư cách nhân viên. Trong trường hợp này, bạn có hai lựa chọn: rời công ty hoặc ở lại và tăng giá trị của mình cho công ty. Nếu lựa chọn phương án hai − ở lại và tăng giá trị của mình cho công ty, bạn cần là một người linh động, có năng lực và ủng hộ hướng phát triển của công ty. Đừng mang tâm trạng chán nản, thất vọng, và thể hiện sự khó chịu của bạn với những người xung quanh. Việc tái cơ cấu không những giúp bạn khám phá và phát hiện được đầy đủ và sâu sắc hơn những khả năng còn tiềm ẩn mà còn mang lại những ấn tượng mới của nhà quản lý về bạn, khi họ luôn tự hỏi các nhân viên của mình sẽ ứng biến và điều chỉnh như thế nào đối với sự thay đổi vị trí này. 
Nếu biết việc tái cơ cấu sắp diễn ra nhưng lại không có thông tin cụ thể, bạn hãy chờ đợi thay đổi và chuẩn bị tâm lý cũng như kỹ năng chuyên môn tốt nhất trong khả năng. Tự đặt mình vào những công việc mới, làm quen dần với nó, suy nghĩ về việc những cơ hội mới có thể xuất hiện nhờ sự cơ cấu lại công ty như thế nào. Bạn cũng nên cân nhắc cách giải quyết với tình huống xấu nhất có thể xảy ra và chuẩn bị một kế hoạch để vượt qua khó khăn tạm thời. 
NHỮNG ĐIỀU CẦN GHI NHỚ
• Chuẩn bị cho đợt đánh giá công việc. Mục đích của việc đánh giá công việc là thu thập phản hồi về những tiến bộ của bạn, xác định những mục tiêu và cơ hội phát triển mới, những định hướng trong tương lai của bạn, lên kế hoạch thăng tiến lâu dài. Dù không thể được thăng tiến liên tục sau mỗi đợt đánh giá, nhưng bạn cần biết những trách nhiệm hiện tại bạn đang làm sẽ hướng đến mục tiêu gì.
• Cân nhắc kỹ trước khi đưa ra yêu cầu tăng lương. Khi đưa ra đòi hỏi tăng lương với cấp trên, hãy lên danh sách những thành tích của bạn trong công việc − những điều có thể tác động tích cực đến quyết định của ban lãnh đạo. 
• Suy nghĩ thực tế về những mục tiêu sự nghiệp. Hãy nhớ rằng đạt đến một mức độ cao hơn đồng nghĩa với việc bạn sẽ phải chịu nhiều trách nhiệm và bớt tự do hơn. Thay vì đòi hỏi sự nghiệp của mình phải tiến triển nhanh chóng, hãy thư giãn và tập trung học hỏi tất cả những gì có thể ở vị trí hiện tại để chuẩn bị sẵn sàng hơn cho đợt thăng tiến tiếp theo.
• Đương đầu với những trở ngại. Điểm khác biệt giữa những người đương đầu tốt với trở ngại và những người không là sự mạnh mẽ, kiên cường, khả năng hồi phục và đối đầu với những thử thách của cuộc sống một cách sáng tạo, tích cực và hiệu quả.



Chương 20 
BẠN ĐÃ TRỞ THÀNH SẾP 
Bắt đầu từ những bước đi đúng đắn – Một sự nghiệp mới đang nằm trong tay bạn – Giao nhiệm vụ – Đối phó với sự phản đối – Khai thác cuộc trò chuyện – Quản lý nhóm – Bạn là sếp và là người trẻ nhất
Bạn đã chính thức trở thành cấp trên của một ai đó, và bạn bỗng thấy mình có ảnh hưởng quan trọng đến sự nghiệp của họ. Trở thành một lãnh đạo hiệu quả đòi hỏi một hệ thống kỹ năng mà rất ít lãnh đạo bẩm sinh có được, và muốn nắm vững điều đó bạn cần phải thực hành và có được những kinh nghiệm thực tế. Trước khi được thăng chức, bạn đã vượt qua rất nhiều khó khăn và trở ngại. Giờ bạn phải chịu trách nhiệm về những gì cấp dưới của mình đạt được. Đây là một trách nhiệm lớn lao, và bạn cần nhìn nhận nghiêm túc, cân nhắc kỹ càng nếu muốn tiếp tục thăng tiến lên những vị trí cao hơn.
Chương này sẽ giúp bạn có định hướng cụ thể với vị trí lãnh đạo mới trong những tháng đầu. Cách bạn chuẩn bị thiết lập một mối quan hệ tốt với nhân viên mới, cách bạn giúp đỡ họ đạt được mục tiêu đề ra. Bên cạnh đó là những khía cạnh quan trọng trong việc quản lý của bạn, từ giao nhiệm vụ cho cấp dưới, giao tiếp tốt, đến giải quyết những vấn đề về khả năng làm việc và thúc đẩy nhóm hiệu quả. Nếu có cơ hội, bạn nên tham gia vào một khóa đào tạo kỹ năng lãnh đạo và quản lý.
Bắt đầu từ những bước đi đúng đắn
Khi bạn nhận một nhân viên mới, hãy tiến hành một cuộc nói chuyện thân mật với người đó. Một cuộc nói chuyện cởi mở sẽ giúp bạn hiểu hơn về họ. Việc quan trọng nhất là thiết lập được mối quan hệ tốt đẹp với họ. Buổi gặp mặt đầu tiên của bạn với nhân viên mới sẽ thể hiện bạn là một cấp trên như thế nào, và điều này sẽ ảnh hưởng đến giao tiếp về sau. 
Hãy tận dụng cơ hội thể hiện với nhân viên của bạn rằng bạn muốn người đó làm việc như thế nào cũng như điều bạn kỳ vọng ở họ. Hãy đảm bảo rằng nhân viên cấp dưới của bạn đã hiểu hết được nhiệm vụ, vai trò và quyền hạn của họ trong công ty. Bạn nên chia sẻ với họ về nội quy, giờ giấc làm việc, những thuận lợi và khó khăn trong những công việc mà họ sẽ phải đối mặt. Bạn cũng đừng quên động viên và giúp đỡ, hỗ trợ nhân viên mới trong khả năng của mình. Bạn nên nhấn mạnh tầm quan trọng của việc hoàn thành công việc đúng thời hạn với thái độ làm việc nghiêm túc, chăm chỉ và cần mẫn. Bạn không nên thao túng cho nhân viên mới của mình. Nếu họ mắc lỗi lần đầu tiên, bạn hãy nhắc nhở và nói với họ về những hậu quả và ảnh hưởng tiêu cực đến công ty nếu họ còn để sai lầm này tiếp diễn. Hãy thẳng thắn nhưng dễ chịu và chân thành khi góp ý cho nhân viên của mình nếu họ bộc lộ những thiếu sót và hạn chế trong công việc.
Nếu bạn lo ngại sẽ bị coi là một người khó tính, bị nói xấu sau lưng, cần nhớ rằng nhân viên thường thích những thông tin phản hồi kịp thời hơn là những thông điệp lẫn lộn, bị xem nhẹ hoặc những đánh giá không tốt từ cấp trên. Không phải lúc nào nhân viên của bạn cũng thích những lời bạn nói, nhưng họ cũng không thể chê trách bạn vì đã đưa ra những lời phê bình góp ý thiện chí và mang tính xây dựng. Nên nhớ rằng bạn cũng đã từng trải qua vị trí của họ, và hơn ai hết, bạn hiểu rõ suy nghĩ và cảm xúc của họ, cách họ muốn được đối xử, những khó khăn mà họ gặp phải trong công việc. Vì thế, hãy biến những kinh nghiệm bạn từng có ở vị trí đó thành một khởi đầu hoàn hảo trong mối quan hệ với nhân viên mới dưới quyền mình – những cộng sự đắc lực giúp bạn hoàn thành công việc và thăng tiến trong sự nghiệp.
Sự nghiệp mới nằm trong tay bạn
Công việc quản lý hiệu quả thực sự là một thử thách đối với bạn. Bạn phải thể hiện nhiều vai trò, nhiều bộ mặt khác nhau trong công việc của mình. Bạn là đồng minh của nhân viên, thiết lập một nền tảng tin cậy, là động lực thúc đẩy họ làm việc chăm chỉ. Bạn còn là người quản lý có nhiệm vụ theo dõi, tập trung sát sao vào nhiệm vụ chung của nhóm và vào từng nhân viên của mình. Bạn cũng đóng vai trò người hướng dẫn, chia sẻ kinh nghiệm và tháo gỡ giúp họ những khó khăn và vướng mắc trong công việc, giúp đỡ nhân viên phát triển thông qua cách giải quyết những vấn đề chung. Là sếp của một nhân viên mới, bạn cần chịu trách nhiệm dìu dắt và giúp đỡ họ thăng tiến trên con đường sự nghiệp.
Trước hết, đặt mục tiêu cho nhân viên đóng vai trò quan trọng trong công tác quản lý của bạn. Việc đặt mục tiêu cho phép nhân viên của bạn có thể:
• Hiểu về trách nhiệm và mục tiêu họ cần đạt được.
• Nắm rõ những tiêu chí đánh giá hiệu quả làm việc của họ.
• Tham gia trực tiếp vào quy trình công việc trong đó họ sẽ cần sự hỗ trợ, khuyến khích và chia sẻ của đồng nghiệp. 
Mục tiêu bạn đặt ra cho nhân viên của mình cần có yếu tố thử thách, là động lực cho họ liên tục cố gắng. Trong giai đoạn đầu của mối quan hệ, hãy gặp mặt nhân viên của bạn và giúp họ đặt ra các mục tiêu. Bạn nên cân nhắc về các kỹ năng hiện tại và kỹ năng cần thiết trong tương lai của nhân viên đó. Bên cạnh đó là những đánh giá bước đầu của bạn về năng lực của họ, dựa trên bản đánh giá công việc – những mục tiêu và kết quả họ đã đạt được. Hãy chú ý những gì cả bạn và nhân viên sẽ phải làm để đảm bảo hoàn thành mục tiêu đề ra. Bạn cần đặt ra những mốc thời gian cho từng mục tiêu và nhắc nhở nhân viên của mình theo sát chúng. 
Bạn có thể giúp nhân viên của mình thực hành những kỹ năng mới để tăng cường sự tự tin khi sử dụng chúng trong công việc. Bạn cần nhạy cảm với sự phát triển của nhân viên, và coi đó là một phần trong sự phát triển của bản thân bạn. Bên cạnh đó, bạn cũng phải nắm bắt những tình huống khó khăn của nhân viên, sẵn sàng giúp đỡ và đưa ra những lựa chọn hợp lý. Bây giờ, việc của bạn là đảm bảo nhân viên của mình đạt được những mục tiêu đề ra. Đó cũng là một thước đo đánh giá thành công với vai trò quản lý của bạn. Đừng quên dành lời khen ngợi và động viên kịp thời khi nhân viên của bạn hoàn thành một mục tiêu đã đề ra. Việc làm này của bạn sẽ giúp nhân viên có thêm động lực để nỗ lực và cố gắng hơn nữa trong công việc.
Giao nhiệm vụ
Nhóm bạn được bổ sung thêm nhân viên là để chia sẻ khối lượng công việc quá nhiều với bạn và để đảm bảo tiến độ hoàn thành công việc. Tuy nhiên, nhiều sếp trẻ tuổi lại thường từ chối giao bớt nhiệm vụ cho nhân viên mới, ngay cả khi họ không thể gánh vác nổi. Những lý do cho thực trạng này:
• Với tư cách người có vị trí, thâm niên và hiểu biết trong nhóm, bạn sẽ làm tốt hơn bởi bạn đã nắm bắt rõ vấn đề và những nguồn lực của công ty.
• Bạn muốn được độc lập trong công việc.
• Nếu bạn tự thực hiện, công việc sẽ dễ dàng và tiết kiệm thời gian hơn khi không phải giải thích lại nhiệm vụ đó cho nhân viên. 
• Bạn lo ngại nhân viên sẽ không hoàn thành nhiệm vụ và điều đó sẽ ảnh hưởng xấu đến bạn.
• Cấp trên của bạn thích cách quản lý vi mô, và bạn không muốn mất kiểm soát trong quá trình này.
• Bạn thích thực hiện một nhiệm vụ cụ thể và không muốn từ bỏ nó.
Một trong những yếu tố trên có thể đóng vai trò nhất định và chi phối đến công việc quản lý của bạn. Bởi vậy, giao nhiệm vụ là một trong những kỹ năng thử thách nhất mà một người cầu toàn ở độ tuổi 20 cần phát triển. Các bước cần thiết để thực hiện việc giao nhiệm vụ cho nhân viên mới để đạt được hiệu quả cao nhất trong công việc chung:
Bước 1: Vạch ra nhiệm vụ bạn sẽ giao cho nhân viên, dựa trên kiến thức, kỹ năng và tinh thần tự nguyện của họ.
Bước 2: Thông báo rõ ràng về những yêu cầu và kỳ vọng của bạn đối với dự án.
Bước 3: Lý giải tầm quan trọng của nhiệm vụ và điều bạn mong muốn nhân viên mình học hỏi được.
Bước 4: Trao quyền cho nhân viên bằng cách yêu cầu họ đưa ra ý kiến phản hồi về cách thức tốt nhất để hoàn thành công việc trong khả năng của họ.
Bước 5: Cung cấp một vài nguồn thông tin cụ thể mà nhân viên có thể sử dụng để hoàn thành nhiệm vụ. Tránh việc quản lý cụ thể đến từng chi tiết nhỏ nhất.
Bước 6: Đặt thời hạn cho các công việc tiếp theo và thời gian hoàn thành cụ thể, yêu cầu nhân viên lập một bản kế hoạch hành động.
Bước 7: Thường xuyên gặp gỡ, trao đổi với nhân viên để giám sát tiến độ công việc, bày tỏ sự tin tưởng vào khả năng của họ.
Bước 8: Đánh giá kết quả và đưa ra những nhận xét mang tính xây dựng.
Nếu bạn muốn nhân viên mới lĩnh hội được những nhiệm vụ trong tương lai và hứng thú làm việc trong nhóm của mình, bạn cần đánh giá đúng những nỗ lực của họ và để họ quản lý các dự án độc lập. Vai trò của bạn là đưa ra định hướng, luôn lắng nghe và giúp đỡ họ thay vì việc tham dự vào mọi khía cạnh dù là nhỏ nhất của công việc. Sẽ không hề đơn giản và dễ dàng trong lần đầu tiên bạn giao cho nhân viên mới các công việc quan trọng. Nhưng hãy tin tưởng vào nhân viên, bởi khi nhân viên của bạn có nhiều cơ hội thử thách và độc lập trong công việc, họ sẽ càng nhanh chóng thành thạo, trau dồi và phát triển được các kỹ năng thiết yếu, bổ sung thêm kinh nghiệm, giúp công việc của bạn thuận lợi và hiệu quả hơn.
Đối phó với sự phản đối
Không phải lúc nào nhân viên của bạn cũng sẵn sàng đón nhận nhiệm vụ được giao phó. Tuy nhiên, bạn không thể nhượng bộ chỉ vì nhân viên của bạn phản đối một nhiệm vụ. Một người lãnh đạo thành công là người được nhân viên quý mến mà vẫn đảm bảo hoàn thành công việc. Bạn có thể trở thành một người như thế nếu nắm được cách thức đối phó với sự phản đối của nhân viên. Các bước giúp bạn có thể đối phó với sự phản đối từ nhân viên: 
Bước 1: Tìm hiểu các thông tin chi tiết để biết cốt lõi của vấn đề.
Bước 2: Thể hiện rằng bạn hoàn toàn hiểu và thông cảm bằng giọng điệu chân thành và ấm áp.
Bước 3: Phản ứng với những lập luận hợp lý hoặc lợi ích của nhiệm vụ đó.
Bước 4: Sau khi nhân viên nhận nhiệm vụ, kiểm tra và đánh giá quá trình thực hiện của nhân viên.
Bạn hãy ghi nhớ và áp dụng chiến thuật Thắng/Thắng đã đề cập đến trong những chương trước. Khả năng nhân viên của bạn đồng ý hợp tác sẽ cao hơn nếu bạn muốn họ làm điều bạn yêu cầu. Thực tế là sẽ không thể có phần thắng cho nhân viên của bạn trong tất cả mọi nhiệm vụ bạn giao cho họ. Đôi khi bạn sẽ phải giao một nhiệm vụ không ai mong muốn. Điều bạn cần làm là giải thích rõ ràng theo hướng tích cực với nhân viên về vấn đề cốt lõi trong công việc được giao và những gì họ cần phải làm. Hãy động viên, đưa ra định hướng và giúp đỡ họ trong những bước đầu tiên của công việc, tìm ra một giải pháp tối ưu nhất trong khả năng của họ.
Phê bình – một công việc khó khăn của nhà quản lý
Đối với nhiều nhà quản lý, phần khó nhất của công việc quản lý là đưa ra các ý kiến phê bình. Dù có được đưa ra theo cách tế nhị nhất, đó vẫn là lời phê bình, và không ai trong chúng ta muốn nhận nó từ sếp của mình. Tuy nhiên, nếu bạn không trao đổi thẳng thắn với nhân viên thì họ sẽ khó có thể tự nhận ra những thiếu sót của mình và không thể tiến bộ được. Họ sẽ cho rằng những lời khen ngợi và sự ủng hộ tích cực của bạn đồng nghĩa với việc họ đã thực hiện hoàn hảo mọi việc. Họ sẽ không nhận thấy được những điểm hạn chế và thiếu sót của mình, cũng như những kỹ năng và kiến thức cần phải học hỏi thêm. Suy nghĩ này vừa ảnh hưởng đến chính bản thân nhân viên đó, lại vừa ảnh hưởng tiêu cực đến công việc và những mục tiêu lâu dài bạn đặt ra.
Phê bình và góp ý là việc làm cần thiết trong mối quan hệ giữa lãnh đạo và nhân viên. Hãy tìm cách diễn đạt những nhận xét của mình theo cách tích cực nhất. Bạn có thể bắt đầu từ lời khen cho những công việc mà nhân viên đó đã làm tốt, tinh thần làm việc, sự cố gắng và ham học hỏi của họ. Sau đó, hãy đánh giá những công việc họ chưa làm tốt, chỉ ra những sai sót và hạn chế của họ, cung cấp những cách thức bạn cho là tốt hơn để thực hiện công việc. Những góp ý nhẹ nhàng nhưng chặt chẽ và hợp lý sẽ khiến nhân viên của bạn cảm thấy thoải mái và đón nhận nó với thái độ vui vẻ. Làm cho nhân viên hiểu rõ về vấn đề và nắm bắt được những sai sót của mình, đồng thời rút kinh nghiệm cho những bước tiếp theo trong công việc thì sự phê bình và góp ý mới hiệu quả. Hãy chú ý là giữa hai việc khen ngợi – phê bình, bạn nên tránh dùng từ “nhưng”. Nó sẽ xóa đi ý định tốt trong câu nói của bạn với nhân viên và làm giảm giá trị của lời phê bình sau đó. Từ “nhưng” có thể không gây hại gì, nhưng nó có thể làm người khác khó chịu và tức giận. Bạn có thể tránh phản ứng tiêu cực của nhân viên bằng cách thay từ “nhưng” thành “và”. Ví dụ:
Ví dụ 1: “Anh A thiết kế trang web của anh rất tốt và công phu, nhưng tôi muốn anh thay thế những màu trầm bằng màu sáng để tăng ấn tượng.”
Ví dụ 2: “Anh A thiết kế trang web của anh rất công phu, và tôi muốn anh thay thế những màu trầm bằng màu sáng để tăng ấn tượng.”
Bạn dễ dàng nhận thấy chỉ bằng một sự thay thế nhỏ nhưng Ví dụ 2 hay và dễ chịu hơn.
Đặt ra vấn đề trong quá trình làm việc
Vấn đề nảy sinh trong công việc là một tình huống khi kết quả công việc của nhân viên không đáp ứng được sự kỳ vọng của bạn. Đó có thể là việc bản báo cáo hàng tuần nộp cho bạn còn mắc nhiều lỗi, mất bình tĩnh khi đến lượt phải thuyết trình trong nhóm hoặc không hoàn thành nhiệm vụ đúng thời hạn. Yêu cầu nhân viên chấn chỉnh không mấy hiệu quả và các nhà quản lý thường tránh sử dụng cách này. 
Rất nhiều người chọn giải pháp giữ lại những lời phê bình. Họ cố kiềm chế sự không hài lòng trong khi nhân viên của họ tiếp tục làm việc thiếu hiệu quả. Hãy nhớ rằng con người không thể đọc được suy nghĩ của người khác. Nếu bạn không nói với nhân viên của mình họ đã làm sai điều gì, họ sẽ không thể sửa chữa sai lầm. Nếu họ không sửa chữa, chính bạn và nhóm sẽ phải gánh chịu hậu quả. Chờ đến đợt đánh giá công việc của họ rồi mới đưa vấn đề ra thảo luận cũng không phải là một ý kiến hay. Bạn nên đưa ra những vấn đề này vào đúng thời điểm, nhưng không nhất thiết phải nhắc đến chúng mỗi lần nhân viên của bạn mắc sai lầm. Hãy bỏ qua nếu nhân viên của bạn phạm lỗi nhỏ lần đầu tiên. Tiếp theo, hãy theo dõi xem họ có tự ý thức được lỗi đó của bản thân và sửa chữa hay không. Nếu sai lầm tương tự tiếp tục xảy ra, bạn cần gặp nhân viên và nêu ra vấn đề đó. Những bước cần thiết:
Bước 1: Bắt đầu cuộc gặp gỡ bằng một nhận xét tích cực và chân thành.
Bước 2: Giải thích về vấn đề trong công việc bằng cách dẫn ra những ví dụ cụ thể.
Bước 3: Khéo léo chỉ ra những hậu quả có thể xảy ra nếu vấn đề còn tiếp diễn.
Bước 4: Yêu cầu nhân viên phản hồi về cách giải quyết vấn đề.
Bước 5: Đưa ra những đề xuất của bạn về cách giải quyết vấn đề.
Bước 6: Cùng nhân viên lập ra một kế hoạch hành động cụ thể và thực tiễn, phụ thuộc vào tình hình hiện tại.
Bước 7: Ủng hỗ nỗ lực thay đổi của nhân viên.
Bước 8: Theo sát và khen thưởng những tiến bộ của nhân viên.
Điểm mấu chốt khi đưa ra vấn đề về công việc là chú trọng đến quá trình thực hiện. Dù vấn đề của nhân viên là gì, bạn cũng cần nhìn nhận toàn diện những điều họ đã làm được và những nỗ lực của họ. Ví dụ, nhân viên của bạn thường hoàn thành tốt công việc trước thời hạn nhưng lại hay đi làm muộn. Trước khi nói chuyện với cô ấy về tính kỷ luật trong công việc, hãy cân nhắc xem điều đó có thực sự cần thiết không. Nếu việc cô ấy đi làm muộn không ảnh hưởng đến chất lượng công việc và những đồng nghiệp khác, bạn có thể bỏ qua vấn đề này. 
Khuyến khích các mối quan hệ cởi mở
Bạn đã biết sử dụng các phương pháp khác nhau để đạt hiệu quả giao tiếp cao nhất. Bạn nắm vững được tầm quan trọng của sự quyết đoán, tự bảo vệ và đấu tranh cho quyền lợi, ý kiến, quan điểm và mong muốn của mình trong khi vẫn coi trọng những người khác. Bạn cũng biết cách sử dụng những chiến thuật cụ thể để thúc đẩy ba kỹ năng quan trọng là kỹ năng viết, kỹ năng nói và kỹ năng lắng nghe, duy trì những mối quan hệ có lợi trong công việc. Việc tạo dựng và phát triển mối quan hệ tốt đẹp với đồng nghiệp trong nhóm sẽ có lợi cho bạn. Với tư cách là người lãnh đạo, trách nhiệm của bạn là đảm bảo quá trình trao đổi thông tin hiệu quả, bởi những thông tin sai lệch, tiêu cực sẽ ảnh hưởng đến tinh thần làm việc của nhân viên.
Tạo dựng mối quan hệ trong công việc rất quan trọng, việc mở rộng các mối quan hệ đã có, tìm kiếm và phát triển các mối quan hệ mới là vô cùng cần thiết. Đây là một công việc không dễ dàng và đòi hỏi sự cố gắng từ cả hai phía, nhất là từ phía bạn. Là một nhà quản lý bận rộn, bạn sẽ ít có thời gian nói chuyện với nhân viên. Bạn phải tập trung vào công việc của mình, và bạn cũng muốn nhân viên làm như vậy. Sau khi đã đưa ra những định hướng cho một công việc, bạn cho rằng nhân viên của mình đã biết việc cần làm tiếp theo là gì. Bạn không kiểm tra lại và cũng không thể thường xuyên theo dõi và đôn đốc nhân viên thực hiện từng bước trong công việc được. Nếu bạn không phải là quản lý trực tiếp của nhân viên đó, họ sẽ không có nhiều cơ hội gặp và báo cáo công việc với bạn. Thiếu thông tin đánh giá phản hồi từ bạn, nhân viên đó sẽ lúng túng, mất phương hướng và động lực làm việc. Do đó, nhân viên này sẽ không thể hoàn thành công việc, không thể phát triển và thăng tiến được.
Tuy nhiên, thất bại trong các mối quan hệ không phải lúc nào cũng do lỗi của người quản lý. Nhiều nhân viên trầm tính, thụ động, ít khi tiết lộ bất cứ thông tin nào về công việc của mình. Vì vậy, để đảm bảo thành công của nhóm, bạn cần thu thập những nhận xét phản hồi kịp thời và phù hợp từ nhân viên. Hãy tổ chức những buổi họp hàng tuần hoặc định kỳ hai tuần một lần với nhân viên để trao đổi về tình trạng của dự án, đưa ra những hướng dẫn và điều chỉnh thích hợp những vấn đề vướng mắc. 
Dưới đây là những gợi ý để đặt ra câu hỏi có mục đích trong các cuộc gặp gỡ nhằm tìm kiếm thông tin từ nhân viên và khuyến khích những câu trả lời cung cấp nhiều kiến thức cho bạn:
• Câu hỏi căn cứ vào tình hình thực tế. Bạn có thể đặt ra những câu hỏi này khi muốn tìm kiếm dữ liệu hoặc số liệu thống kê cụ thể, dựa trên tình hình thực tế và diễn biến công việc hiện tại. Đây là những câu hỏi thẳng thắn, do đó bạn cần có lý do để đặt ra những câu hỏi như vậy và đừng biến chúng thành một cuộc thẩm vấn.
• Câu hỏi đánh giá. Những câu hỏi bạn đưa ra để biết quan điểm và suy nghĩ của nhân viên về một vấn đề cụ thể. Những câu hỏi dạng này giúp bạn hiểu quan điểm, thái độ của nhân viên với công việc và xác định những công đoạn cần được tìm hiểu cụ thể và thực hiện sâu sát hơn.
• Câu hỏi mở. Những câu hỏi bắt đầu bằng Cái gì; Khi nào; Ở đâu; Tại sao; Như thế nào; và “Có” hoặc “Không” sẽ không phải là câu trả lời cho những câu hỏi này. Những câu hỏi dạng này sẽ tạo cơ hội để nhân viên của bạn đưa ra những phản hồi rộng và cởi mở nhất, tạo cơ hội lớn để họ thoải mái bày tỏ ý tưởng của mình.
• Câu hỏi đóng. Đây là những câu hỏi với các câu trả lời là “Có” hoặc “Không”. Những câu hỏi dạng này cho phép bạn tìm hiểu những thông tin cụ thể và giới hạn phạm vi của câu trả lời, giúp bạn giữ cuộc thảo luận đi đúng hướng.
Bạn hãy thể hiện cho nhân viên biết rằng bạn luôn sẵn sàng giúp đỡ và truyền lại những kinh nghiệm của mình cho họ. Nếu nhân viên muốn gặp bạn để hỏi về công việc, nhưng bạn không có thời gian, hãy cố gắng thu xếp một thời gian khác nếu có thể. Nhân viên của bạn càng trẻ tuổi, họ sẽ càng nhạy cảm. Vì vậy, bạn cần đưa ra những lời phê bình tinh tế, khéo léo và nhẹ nhàng. Hãy cố gắng tận dụng các cơ hội để hướng dẫn nhân viên của bạn và giúp họ có thêm những kiến thức quý báu từ những kinh nghiệm của bạn. Nếu bạn thường xuyên quan tâm, đối xử hòa nhã và tử tế với nhân viên, họ sẽ cảm thấy thoải mái, vui vẻ và quý mến bạn, một lòng trung thành với bạn. Khi bạn tiên phong thiết lập mối quan hệ cởi mở, việc trao đổi thông tin sẽ trở nên dễ dàng, nhóm của bạn sẽ vui vẻ, dễ chịu và làm việc hiệu quả hơn.
Quản lý nhóm
Theo định nghĩa của J. Richard Hackman, tác giả cuốn sách Leading Teams (tạm dịch: Lãnh đạo nhóm), nhóm là một tập hợp những người cùng làm việc hướng tới một mục đích và chia sẻ trách nhiệm về một kết quả chung. Với tư cách lãnh đạo nhóm, bạn phải chịu trách nhiệm đảm bảo nhân viên của mình hiểu về mục đích của nhóm và áp dụng kiến thức chuyên môn của họ để đạt đươc những mục tiêu chung. Bạn sẽ có trách nhiệm nặng nề hơn nếu giữ vị trí điều hành nhóm, khi nhân viên hoàn toàn dựa vào định hướng công việc bạn đề ra. Những gợi ý dành cho bạn trong việc quản lý nhóm hiệu quả, phân bổ công việc hợp lý, tận dụng tối đa năng lực của từng thành viên, tạo sự nhất trí và đồng thuận cao trong nhóm:
• Duy trì một nhóm ổn định về số lượng thành viên và chất lượng công việc (mọi người cần tham gia nhóm đủ lâu để biết cách hợp tác làm việc hiệu quả.)
• Có định hướng rõ ràng về mục tiêu và quan điểm, duy trì thái độ làm việc nghiêm túc của nhóm, đưa ra cách thức tốt nhất để hoàn thành công việc chung.
• Hỗ trợ nhóm bằng cách thường xuyên chia sẻ thông tin, sẵn sàng tập huấn khi có thể, và đưa ra những lời khen ngợi và phần thưởng xứng đáng.
• Tránh sự cản trở trong công ty bằng cách hợp tác với những lãnh đạo cấp cao, cung cấp cho nhóm những điều kiện cần thiết phục vụ cho công việc.
Bạn cũng nên ghi nhớ một vài yếu tố để quản lý nhóm hiệu quả. Trước hết, bạn cần đối xử công bằng và ngang hàng với mọi thành viên trong nhóm. Bạn thường có cảm tình hơn với một cá nhân nào đó trong nhóm, có ý thiên vị hoặc dành nhiều thời gian hơn để nói chuyện, hướng dẫn và chỉ bảo chuyên môn cho người đó. Đó có thể là những nhân viên có tác phong làm việc giống bạn, hợp tính với bạn, và bạn thấy dễ dàng hướng dẫn hoặc giao việc cho họ hơn. Bạn không nên lợi dụng những người có khả năng làm việc trong nhóm bằng cách giao cho họ những công việc nặng nhọc, thậm chí gấp đôi công việc của những người còn lại. Nếu nhân viên không chịu đảm nhận và đưa ra lý do thoái thác công việc, bạn cần trao đổi nghiêm túc với họ, phân tích những yếu tố cho thấy người đó thực sự phù hợp với công việc này, thay vì thỏa hiệp ngay và bắt nhân viên khác làm công việc đó. Nếu có ý định tăng lương, khen thưởng cho một thành viên nào đó trong nhóm, bạn hãy làm điều đó kín đáo, tránh gây nên sự khó chịu, ghen tị và hiềm khích không đáng có trong nhóm. Nhưng bạn cũng cần khéo léo tạo nên một môi trường cạnh tranh lành mạnh trong nhóm, nơi mỗi người có thể thi đua với nhau trong công việc dựa trên tinh thần hợp tác, dễ chịu, thoải mái, hướng tới mục tiêu chung của nhóm. Bạn cần động viên mọi người tự thể hiện những cá tính riêng, tự tin chứng tỏ năng lực của mình. 
Bạn cũng nên nhớ rằng nhân viên không phải là bạn của mình. Mặc dù xây dựng một mối quan hệ tốt đẹp với nhân viên, biết về cuộc sống cá nhân của họ là một việc tốt, nhưng bạn cũng nên thận trọng về những thông tin bạn chia sẻ với họ. Mối quan hệ của bạn với nhân viên bên ngoài công sở chỉ nên được duy trì ở mức độ nhất định. Nếu ranh giới này bị xóa nhòa, bạn sẽ khó có thể làm tốt công việc quản lý của mình. Bạn sẽ không thể thường xuyên trao đổi, phê bình và góp ý thẳng thắn về công việc với nhân viên vì bạn không muốn điều này ảnh hưởng đến tình bạn ngoài công việc của mình. Ở độ tuổi 20, môi trường công sở là nơi để tạo dựng những mối quan hệ mới của bạn. Tuy nhiên, việc tìm kiếm một người bạn cho mình bên ngoài thế giới văn phòng sẽ tốt hơn.
Bạn là sếp và là người trẻ nhất
Trong thế giới công sở, nơi luôn đánh giá cao năng lực và hiệu quả công việc, tuổi tác không phải là vấn đề quá quan trọng. Một công ty có nhiều thế hệ làm việc chung, và sẽ không có gì lạ nếu bạn − một người đang trong độ tuổi 20 chịu trách nhiệm quản lý một nhóm nhân viên lớn tuổi hơn mình. Bạn cần chuẩn bị tinh thần trước những nhận xét ác ý, những lời nói xấu, bàn tán, sự đố kỵ và ghen ghét. Một số chiến thuật giúp bạn vượt qua những định kiến ban đầu:
• Tỏ ra tự tin nhưng luôn tôn trọng nhân viên của mình. Không phải ngẫu nhiên mà bạn được giữ vị trí lãnh đạo nhóm. Bạn là người trẻ tài giỏi, có học vấn và năng lực. Điều đó đã được chứng minh bằng những thành tích trong công việc bạn đạt được trước đó. Nếu bạn không ngẩng cao đầu với tư thế của một người xứng đáng ở vị trí này, nhân viên của bạn sẽ cho rằng bạn là người yếu kém và non nớt. Ngược lại, bạn cũng đừng cư xử như một người biết hết mọi thứ chỉ bởi vì bạn là cấp trên. Hãy luôn thể hiện sự tôn trọng với những năm kinh nghiệm của cấp dưới và lắng nghe những lời khuyên của họ.
• Không vòng vo khi nhắc đến những yêu cầu công việc. Nếu ngay từ khi bắt đầu, các nhân viên lớn tuổi hơn của bạn biết những gì họ cần làm, và thước đo đánh giá họ trong từng việc, bạn sẽ tránh được những hiểu lầm không đáng có về sau. Hãy nghiêm túc đưa ra những yêu cầu trong công việc, cách thức tối ưu để thực hiện công việc, động viên họ tự tin thể hiện bản thân, trao đổi thẳng thắn và cởi mở nếu xảy ra mâu thuẫn.
• Lắng nghe và cho nhân viên khoảng không gian tự do trong công việc. Hãy quan tâm trọn vẹn đến các nhân viên lớn tuổi của bạn (ví dụ, đừng nhắn tin khi họ đang nói chuyện với bạn) và cố gắng hiểu quan điểm cũng như suy nghĩ của họ. Bạn có thể đưa ra các yêu cầu nhưng hãy ý thức rõ ràng về nhu cầu tự do của họ. Những nhân viên này đã làm công việc của mình trong nhiều năm và họ có thể bị xúc phạm khi một cấp trên trẻ tuổi hơn tham gia vào từng bước trong cả quá trình.
• Tổ chức các buổi tập huấn và hướng dẫn. Bạn cần ý thức rằng những nhân viên lớn tuổi hơn vẫn có thể làm mọi việc như những người trẻ tuổi. Hãy đảm bảo rằng họ có thể theo kịp với những công nghệ mới nhất, đặc biệt là các phần mềm thiết kế giúp công việc của họ dễ dàng hơn. Nếu trong nhóm của bạn có cả những nhân viên trẻ, bạn nên tổ chức một buổi trao đổi kiến thức và kinh nghiệm để những người trẻ có thể giúp các nhân viên lớn tuổi hơn làm quen và thích nghi với công nghệ. Ngược lại, những người lớn tuổi có thể hỗ trợ các đồng nghiệp trẻ hòa nhập hơn với công ty và thế giới kinh doanh nói chung, đồng thời trao đổi những kinh nghiệm quý báu của họ trong công việc.
Sử dụng mẹo trong các cuộc họp nhóm
Tổ chức hiệu quả những buổi họp nhóm là nhiệm vụ giúp phân biệt những nhà quản lý giỏi với những người còn lại. Bạn cần nhận thức rằng các cuộc họp nhóm phục vụ nhiều mục đích, trong đó có việc đặt ra mục tiêu, trao đổi các thông tin mới, định hướng công việc theo nhóm, phân chia nhiệm vụ, thúc đẩy nhân viên và là một “diễn đàn” để giải quyết các vấn đề. Nếu bạn không bao giờ tập hợp các thành viên trong nhóm lại, họ sẽ cảm thấy bị tách biệt, không có sự kết dính và đồng thuận giữa các cá nhân. Mọi người sẽ không có đầy đủ thông tin, không nắm được tình hình chung của nhóm, do đó các vấn đề còn tồn đọng sẽ không được giải quyết triệt để. Để quản lý hiệu quả các buổi họp, bạn cần chú ý:
Những điều nên:
• Để nhân viên có tiếng nói trong việc quyết định nội dung cuộc họp.
• Công bố trước nội dung cuộc họp, lên danh sách những nội dung chi tiết cần thảo luận.
• Khuyến khích nhân viên đóng góp ý kiến vào cuộc họp bằng cách yêu cầu họ cung cấp thông tin mới nhất về tình trạng dự án họ đang triển khai.
• Giữ cho cuộc thảo luận cởi mở và tích cực.
• Tăng cường trao đổi thông tin giữa các thành viên trong nhóm, đề nghị họ đưa ra ý kiến về những vấn đề quan tâm và giúp đỡ lẫn nhau.
• Duy trì một cái nhìn bao quát và bình tĩnh dẫn dắt nhóm hướng tới sự đồng thuận hoặc giải pháp chung khi vấn đề phát sinh.
• Cân nhắc về sức ép thời gian với nhóm và giữ cuộc họp ngắn gọn dưới một tiếng đồng hồ, tránh mất thời gian và gây mệt mỏi cho các thành viên.
Những điều không nên:
• Tổ chức các cuộc họp quá thường xuyên (tối đa chỉ nên một lần một tuần).
• Cho phép các nhân viên ngắt lời nhau hoặc độc quyền kiểm soát cuộc họp với quan điểm riêng của họ.
• Để cuộc họp đi lạc chủ đề quá lâu.
NHỮNG ĐIỀU CẦN GHI NHỚ
• Đặt ra những yêu cầu và kỳ vọng rõ ràng ngay từ đầu. Những lần tiếp xúc ban đầu của bạn với nhân viên mới sẽ thể hiện chính xác bạn là người quản lý kiểu nào. Hãy tận dụng cơ hội thể hiện cho họ biết rằng bạn muốn họ làm việc như thế nào và kỳ vọng gì ở họ.
• Hướng dẫn nhân viên làm việc độc lập. Dành thời gian trao đổi và hướng dẫn nhân viên của bạn những điều họ cần biết để có thể trở thành một thành viên làm việc hiệu quả trong nhóm. Thể hiện rằng bạn đánh giá cao nỗ lực của họ, và để họ độc lập quản lý các dự án. Vai trò của bạn là đưa ra định hướng, lắng nghe và giúp đỡ họ, chứ không phải kiểm soát từng chi tiết nhỏ nhất trong công việc.
• Đưa ra những lời phê bình, góp ý mang tính xây dựng. Phê bình là cần thiết trong mối quan hệ giữa cấp trên và cấp dưới, nhưng bạn không nên gây áp lực cho nhân viên bằng những lời phê bình khó chịu và thái quá. Đưa ra một nhận xét tích cực về kết quả làm việc của nhân viên, sau đó khéo léo nhận xét và góp ý về những sai lầm và thiếu sót của họ trong công việc. 
• Chú ý đến các cuộc họp nhóm. Tổ chức các cuộc họp hàng tuần với các thành viên trong nhóm để có được cái nhìn toàn diện về tình hình chung của nhóm, tiến độ thực hiện công việc của từng nhân viên, tiếp nhận những phản hồi kịp thời và phù hợp. Đưa ra những câu hỏi có mục đích và thiết thực, thảo luận về tình trạng của dự án, định hướng rõ ràng về cách giải quyết các vấn đề họ có thể gặp phải.



Chương 21 
THAY ĐỔI HAY LÀ CHẾT? 
Một vài nhân viên đang ở trong tình trạng tồi tệ có thể không đủ tỉnh táo để đoán biết xem liệu mình có bị sa thải hay không? Tất cả những gì họ có thể làm lúc này là tiếp tục cố gắng “lê xác” tới công sở vào mỗi buổi sáng. Họ cũng suy nghĩ về việc từ bỏ công việc hiện tại, nhưng vì chưa có “bến đỗ” nào khác, họ chỉ biết quanh quẩn và nỗ lực ở mức trung bình trong công việc. Điều này có mô tả chính xác tình trạng hiện tại của bạn không? Nếu bạn đang cảm thấy rất chán công việc hiện tại của mình và không thể làm gì để giải quyết vấn đề, sự nghiệp của bạn chắc chắn đang ở trong tình trạng báo động. Rất khó có thể che giấu được sự chán nản kéo dài trong công việc. Sếp của bạn sẽ nhanh chóng nhận ra bạn đang mệt mỏi, và nếu tình trạng này tiếp diễn, sếp sẽ tìm cách tống khứ bạn đi. Một số dấu hiệu trong tình huống này:
• Bạn nhận được một bản đánh giá công việc tệ hại hoặc bị đặt trong một thời hạn thử thách;
• Bạn không còn được tham khảo ý kiến trong những dự án mới;
• Những đồng nghiệp của bạn từ chối và phớt lờ các đề nghị của bạn;
• Bạn phải chuyển sang một nhóm mới, với một người sếp mới không thân thiết với bạn lắm;
• Sếp bắt đầu giao việc của bạn cho những người khác;
• Bạn không được tham dự những buổi họp giao ban hay họp nhóm;
• Bạn không còn được đảm nhận những phần việc ở trách nhiệm của mình nữa;
• Bạn không thể thích ứng được với những thay đổi trong công ty;
• Bạn được lời góp ý rằng bạn cần có một thái độ đúng đắn hơn;
• Bạn không thích ứng được với khuôn mẫu doanh nghiệp.
Ai trong chúng ta cũng đều từng gặp khó khăn trong công việc. Do đó, bạn nên hiểu rõ về khoảng thời gian mình đứng trước nguy cơ bị sa thải. Trong hầu hết các trường hợp, sếp không thể sa thải bạn nếu họ không có lý do chính đáng. Vì thế bạn đừng cho sếp bất cứ lý do nào cả. Sau khi bạn khám phá những điều khiến cho mình ở trong nguy cơ đó, hãy tạm gác lại niềm kiêu hãnh của bạn và tiến hành những bước cần thiết để bảo vệ sự nghiệp và tương lai của mình. Nhờ đó, bạn có thể sống sót qua quá trình cải tổ và sa thải nhân viên của công ty.
Trong thế giới doanh nghiệp hiện nay, bị đuổi việc là một chuyện thường gặp và nó thực sự rất đáng sợ. Những tín hiệu đáng lo ngại về việc chuẩn bị có một đợt sa thải nhân viên của công ty:
• Những nhà quản lý cấp cao thay đổi kết quả trong định hướng mới của doanh nghiệp;
• Bảng nhắn thông báo của công ty hoặc trang blog và các trang thông tin thông báo về việc sa thải nhân viên;
• Các lãnh đạo dành rất nhiều thời gian cho các buổi họp triền miên;
• Sự cải tổ vừa qua đã tước mất rất nhiều những trách nhiệm cũ của bạn.
Hãy tập trung chú ý vào các tình huống trên. Bạn không được nghĩ rằng mình chắc chắn sẽ chẳng bao giờ bị sa thải đâu. Nếu bạn nghi ngờ mình sẽ là nạn nhân tiếp theo, hãy hành động trước khi chính thức bị sa thải. Dù có chuẩn bị trước hay không, việc bị sa thải sẽ ít nhiều khiến cho bạn cảm thấy bất ngờ và hụt hẫng. Mặc dù đó là một trải nghiệm đáng buồn, nhưng đừng để nó phá hủy sự tự tin và niềm kiêu hãnh của bạn. Sẽ chẳng có vấn đề gì khi bạn tự đi bằng đôi chân của mình, và chính điều đó sẽ mang đến cho bạn một công việc mới thích hợp hơn. Hãy cố gắng tìm kiếm cơ hội ở những công ty khác, công việc khác và biết đâu nơi đó mới thực sự thích hợp với khả năng và chuyên môn của bạn.
Thay đổi nghề nghiệp thông minh
Những người trong độ tuổi 20, những nhân viên mới bắt đầu đi làm hoặc đang tìm kiếm công việc luôn sẵn lòng đối mặt với thử thách. Họ có đủ sự tự tin và kỳ vọng để tìm kiếm được những công việc mới, thực hiện những bước chuyển biến trong sự nghiệp của mình. Mặc dù hiện tại bạn đang hết sức hài lòng với công việc của mình, nhưng cũng hãy chú ý đến những công việc tốt hơn với mức lương xứng đáng hơn dành cho bạn. Theo đó, thay vì kiên nhẫn chờ đợi để được thăng tiến sau một vài năm, bạn có thể tự quảng bá bản thân, năng lực và những kỹ năng của bạn với những nhà tuyển dụng tiềm năng khác, để giành được một công việc tốt với mức lương cao hơn. Phần này sẽ gợi ý cho bạn những công cụ để thực hiện được những bước chuyển biến nghề nghiệp thông minh, trong đó có cách làm thế nào để chuyển đến một vị trí tốt hơn trong doanh nghiệp hiện tại của bạn, hoặc làm thế nào có thể tận dụng các cơ hội tại công ty mới hay lĩnh vực mới bạn đang theo đuổi.
Tuy nhiên, bạn không nên thay đổi công việc quá thường xuyên. Là một người trẻ trong độ tuổi 20, bạn nên duy trì công việc hiện tại trong vòng ít nhất một năm trước khi thay đổi. Những người trưởng thành thay đổi nhiều công việc sẽ bị nhìn nhận là những “chuyên gia nhảy việc”, điều này khiến cho các nhà tuyển dụng nghi ngờ khả năng thực sự của bạn. Nếu nhà tuyển dụng nhân sự nhìn thấy bản CV của bạn liệt kê danh sách bốn công việc trong vòng ba năm, anh ta sẽ không chờ đợi lời giải thích từ phía bạn. Anh ta sẽ nghĩ bạn không có khả năng giữ được công việc của mình, và chắc chắn sẽ không thể đảm nhận công việc ở vị trí mới được. Vì thế họ dễ dàng chuyển sự chú ý đến hồ sơ của người khác.
Nếu bạn đã chuẩn bị để thay đổi, hãy tự hỏi bản thân những câu hỏi sau đây, và đảm bảo rằng việc bạn ra đi là đúng đắn. Suy nghĩ thực tế và nghiêm túc trả lời các câu hỏi:
• Tại sao bạn muốn tìm kiếm một công việc mới?
• Bạn có hài lòng với những gì mình đang làm không?
• Bạn có phải là người ưa thử thách không? Nếu không, tại sao bạn lại đang đặt ra thử thách/muốn thử thách bản thân với một công việc mới?
• Bạn có yêu quý các đồng nghiệp và môi trường làm việc của mình không?
• Bạn có được đền bù thỏa đáng và công bằng với công sức mình bỏ ra không?
• Bạn có được tôn trọng không?
• Bạn có được trao quyền để tạo ra ảnh hưởng của mình trong công việc không?
Sau khi trả lời được các câu hỏi trên, bạn nên cân nhắc về việc chuyển sang vị trí khác trong công ty hoặc tìm kiếm một việc làm mới. Những gợi ý dành cho bạn:
• Bạn thích được sải rộng đôi cánh của mình và trải nghiệm những điều mới hơn là việc được thăng tiến;
• Bạn cảm thấy mình đang chết dần chết mòn và đang ở điểm tận cùng tại vị trí hiện tại, và bạn muốn mở ra một cánh cửa khác bằng cách thử sức ở một vị trí mới; 
• Công ty không chú trọng đến nhóm/bộ phận của bạn và bạn muốn có một vị trí mới thích hợp hơn và làm cho sự nghiệp của mình phát triển bền vững;
• Bạn cảm thấy lạc lõng giữa các đồng nghiệp trong nhóm, bất đồng ý kiến với trưởng bộ phận và không thể cứu vãn được tình hình;
• Bạn vừa phát hiện ra cơ hội làm việc trong một lĩnh vực có thể mang bạn đến gần hơn với những mục tiêu sự nghiệp của mình.
Suy nghĩ kỹ càng về thời điểm ra đi
Trước khi ra đi, bạn phải biết cách “nói lời tạm biệt” với công ty cũ. Hãy đảm bảo lưu lại được một ấn tượng tốt đẹp với sếp và đồng nghiệp cũ, bởi biết đâu bạn sẽ còn quay lại làm việc tại công ty trong tương lai.
Một vài gợi ý cho bạn để ra đi nhẹ nhàng:
• Hãy nói với người cố vấn của bạn trước. Bạn muốn sếp nghe được tin tức đó từ bạn, chứ không phải bất cứ ai khác trong công ty.
• Đưa ra thông báo trước một tháng hoặc ít nhất là hai tuần. Hãy ở lại ít nhất 2 tuần, nếu công ty của bạn không yêu cầu bạn ra đi sớm hơn. Trong thời gian này, bạn cần bàn giao lại đầy đủ công việc cho những người sẽ thay thế vị trí công việc của bạn, đồng nghiệp trong nhóm hoặc những phòng ban, bộ phận khác liên quan đến công việc của bạn.
• Hãy khiêm tốn. Cư xử nhã nhặn, tôn trọng và lưu lại ấn tượng tốt đẹp trong suy nghĩ của mọi người.
• Đừng xúc phạm bất kỳ ai hay điều gì. Kể cả nó có đúng hay không, hãy thể hiện bạn thực sự nuối tiếc vì đã ra đi và phải chia tay với những con người tuyệt vời như vậy.
• Hãy hết sức tận tâm với trách nhiệm của bạn. Nhớ rằng bạn cần phải có trách nhiệm đối với công việc của mình cho đến 5h chiều trong ngày cuối cùng làm việc.
• Tôn trọng mọi người trong công ty. Bạn đã làm việc hết sức chăm chỉ để xây dựng nên cá tính công việc của mình, vì thế hãy ra đi với ấn tượng về sự chuyên nghiệp mà họ dành cho bạn.
• Xem lại sổ tay nhân viên. Hiểu rằng bạn được quyền đòi hỏi phúc lợi và những khoản đền bù cho những ngày ốm đau hay những ngày nghỉ phép.
• Tổ chức, sắp xếp lại hồ sơ và tài liệu của bạn. Hãy làm cho công việc của đồng nghiệp bạn trở nên đơn giản hơn bằng việc tìm những chất liệu, công cụ, hồ sơ tài liệu cần thiết, khi họ tiếp quản công việc của bạn. Nhờ đó, họ có thể nhanh chóng quen với công việc, và không cần phải gọi điện thoại hoặc liên lạc nhiều với bạn nữa.
Nhiều công ty yêu cầu bạn thực hiện cuộc phỏng vấn thôi việc do phòng nhân sự tổ chức. Mục đích của nó là muốn bạn tiết lộ lý do rời khỏi công ty và những kinh nghiệm bạn có được trong thời gian làm việc tại công ty. 
Điều quan trọng nhất cần nhớ khi bỏ việc là “đừng đốt thuyền khi chưa qua sông”. Thế giới này nhỏ bé hơn bạn tưởng, và bạn không bao giờ có thể biết được khi nào bạn lại cần sự giúp đỡ của những đồng nghiệp cũ ở công ty cũ. Và ai mà biết được? Có thể bạn sẽ không thích công việc mới của mình và có thể quay trở lại công ty cũ vào một ngày nào đó, nếu có thể. Và ít nhất, bạn muốn trông cậy vào một người ở công ty cũ và họ có thể là nguồn tham khảo cho bạn trong tương lai. Trong suốt những tuần cuối cùng, bạn hãy làm tất cả những gì có thể để lưu lại những điều tốt đẹp về bạn trong mắt mọi người. Kể cả bạn rời khỏi công ty do không thể chịu nổi công việc nữa, hãy hành động như thể bạn yêu mến nhóm của mình và đừng biểu lộ thái độ tiêu cực. Việc đồng nghiệp cũ của bạn rủ bạn ra ngoài ăn trưa hoặc đến những bữa tiệc do công ty cũ tổ chức cũng có nghĩa là bạn đã giải quyết xong mối quan hệ với công ty cũ theo cách đúng đắn nhất.
Mở ra một cánh cửa mới
Bạn sẽ phải hành động thế nào nếu muốn rời bỏ công việc, và muốn tạm dừng trên con đường của mình? Bạn có rất nhiều lựa chọn, bao gồm trở lại trường, học thêm các khóa học, bắt đầu công việc kinh doanh riêng của mình và thay đổi sự nghiệp. 
Đến trường học
Thường thì những người ở độ tuổi 20 đã sớm “cày” được tấm bằng Thạc sĩ Quản trị Kinh doanh MBA phục vụ cho quá trình tìm kiếm việc làm của mình. Khi nhà tuyển dụng nhìn thấy bằng MBA trong lý lịch của một người, họ cho rằng người đó đang tìm kiếm việc làm ở vị trí quản lý. Tuy nhiên, sau khi tiêu tốn hàng đống tiền bạc và thời gian để kiếm một tấm bằng MBA, nhiều người nhận ra rằng họ không có được ích lợi gì trong những lĩnh vực họ đã chọn lựa so với trước khi học. Họ không thực sự đam mê lĩnh vực mình chọn lựa, coi tấm bằng đó chỉ như một phương tiện giúp tìm việc, mà không xét đến chiều sâu và chất lượng của nó. Nhiều người tốt nghiệp các bằng thạc sỹ cuối cùng thường quyết định rằng họ muốn làm một việc gì đó khác. Luật sư thì trở thành giám đốc quảng cáo, bác sĩ trở thành tư vấn viên, chuyên viên marketing trở thành nhà báo, v.v…
Cuối cùng, cho dù việc trở lại với những cuốn sách có thể khiến bạn thấy dễ chịu hơn so với thế giới doanh nghiệp, nhưng việc trở lại trường học không phải là điều bạn nhất quyết phải làm. Trước tiên, bạn cần xác định cụ thể tại sao bạn cần có tấm bằng đó để thăng tiến trên con đường sự nghiệp của mình, và sau đó vạch ra kế hoạch xem bạn sẽ sử dụng những cấp độ và rèn luyện như thế nào để thuận lợi với các cấp độ thành công mà bạn mong muốn.
Thay đổi sự nghiệp
Thực tế, tuổi 20 là khoảng thời gian lý tưởng để thay đổi sự nghiệp. Các sinh viên đại học, những người mới tốt nghiệp hay bắt đầu đi làm sẽ linh hoạt hơn khi tham gia vào những lĩnh vực khác nhau. Quá trình tự khám phá bản thân dễ dàng hơn khi bạn không cần phải chịu các trách nhiệm gia đình, chia sẻ gánh nặng tài chính, và khi bạn chưa vươn tới những cấp bậc cao hơn trong công việc của mình. 
Những người thay đổi công việc hiện tại để tập trung hơn vào làm những việc họ thích có một điểm chung: tính kiên trì. Nếu chuẩn bị trước, bạn sẽ có được những bước đi đúng đắn. Để bắt đầu, bạn hãy:
• Dành thời gian cho BẠN
Theo sát những bước cuốn sách đã gợi ý ở những phần trước để khám phá bản thân. Bạn thích làm việc như thế nào? Bạn làm gì để cải tiến công việc, ngay cả khi không được trả công xứng đáng? Nghiên cứu về các công việc và các lĩnh vực có thể khơi dậy khả năng và niềm yêu thích nơi bạn. Hãy tìm kiếm trên Internet, trang bị thông tin cần thiết về công việc và những cuộc phỏng vấn, tham gia những khóa thực tập thích hợp, sắp xếp những buổi tập sự tại công ty trong lĩnh vực bạn chọn.
• Đừng nhụt chí bởi sự thiếu hụt kinh nghiệm
Khi hoàn thiện bản lý lịch của mình và những yếu tố khác để tự quảng bá bản thân trong lĩnh vực và công việc bạn muốn theo đuổi, hãy điểm lại những kỹ năng hiện tại của bạn và khả năng đáp ứng được những trách nhiệm của bạn trong công việc mới. Ví dụ, về việc quản lý dự án, mối quan hệ với khách hàng, thông tin kỹ thuật và bán hàng sẽ giúp bạn tiến xa hơn trong hầu hết các công việc.
• Nỗ lực làm mỗi ngày một việc
Ví dụ như việc gửi email hay tham gia tương tác trong mạng lưới, hoặc tham dự các sự kiện sẽ giúp bạn tiến gần hơn và nắm bắt toàn diện mục tiêu. Đó cũng có thể là việc kiếm tiền khi đang thực tập các công việc bán thời gian trong lĩnh vực mới, tham gia các lớp học hoặc làm thêm vào dịp cuối tuần. Cách duy nhất để tìm kiếm niềm đam mê của bạn với một việc gì đó là cố gắng thực hiện nó.
• Nhớ rằng bất cứ sự phát triển nào cũng đều rất tốt
Trong cuộc tìm kiếm để khám phá ra những công việc ý nghĩa, kẻ thù tồi tệ nhất của bạn chính là tính ì trệ. Hãy nỗ lực để làm một việc gì đó, và bạn sẽ nhận ra những nỗ lực hàng ngày của mình có thể giúp bạn phát triển và tiến bộ hơn trong công việc. Sự phát triển này có tác động tích cực đến nhận thức, suy nghĩ và lề lối làm việc của bạn.
• Đặt kỳ vọng thực tế
Cho dù bạn đã thật may mắn khi có thể giữ được công việc mơ ước của mình, không có công việc nào hoàn hảo. Mỗi công việc đều có những điểm tích cực và hạn chế của nó, những mặt chúng ta thích và không thích. Và hãy nhớ rằng công việc mơ ước không đồng nghĩa với một công việc nhàn nhã. Bởi tất cả những gì giá trị đều đòi hỏi những nỗ lực không ngừng của bạn.
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