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VE JEFFREY J. FOX VA BO SACH “Bi QUYET”

Jeffrey J. Fox 1A ngudi sdng 14p, dong thoi 14 Giam dSc diéu hanh TAp doan Fox & Company, mot
hang tw vAn marketing hoat dong chu yéu trong linh viee phat trién chién luge marketing, thic day
déi mdi, dao tao ky ning ban hang, xay dung thuong hiéu, v.v... Ong da dugc Tap chi Sales &
Marketing Management va Hiép hoi chuyén gia Marketing My cong nhan la chuyén gia marketing
hang dau. Ong ciing 14 chuyén gia tw vAn rit thinh céng véi nhiéu thanh tyu xuét sic, 1a dién gia ndi
ti€éng va tc gia cua mot s6 bo sdch bestsellers.

BO “Bi quyét” do Alpha Books xuit ban ma cdc ban dang cAm trén tay gém 7 cudn sach, két tinh
tr nhirng thanh cong tac gia dat duwgce trong nhiéu linh vire khic nhau nhw ban hang, marketing, 1anh
dao, v.v... chinh 13 moét sy chia sé, twong trg ctia 6ng déi véi nhitng ai mudn khdm pha va hoan thién
ban than. Khéng nhim dén doanh nghiép nhu cic cudn siach cung thé loai khic, bd sach chi yéu tap
trung vao yéu té con nguoi - t€ bao ctia moi doanh nghiép. Con ngudi & day cé thé 14 con ngudi noi
chung - nhitng ngudi ludn khao khét viron téi dinh cao trong nhiéu “san choi” (b€ dat tdi dinh cao);
14 nhitng ¥ng vién dang di tim viéc (P€ kiém dugc cong viéc trong mo), 1a nhitng nhin vién ban hang,
marketing — nhitrng nguoi tryre tiép chiu trach nhiém vé doanh thu cia doanh nghiép (b€ trd thanh
siéu sao marketing, D€ trg thanh nhan vién ban hang bac thay), 1a giam ddc, 6ng chi, ngudi quan ly -
dAu tau ctia moi t6 chite (D€ trd thanh 6ng chu vi dai, PE trd thanh CEO xuit séc), hodc chi don gian 1a
nhitng ngudi binh thwdng, ty 1Am chd ban than va c6ng viéc kinh doanh ctia minh (Pé ki€ém dugce bon
tién).

Nhim muc tiéu dua cdc tdc phadm cd gid tri dén véi ddc gia Viét Nam, nhitng ngudi ludn mong
mudn trang bi cho minh hanh trang kién thitc chuyén mon dé thanh céng hon trong sy nghiép, ti€p

sau bo “Sach cho nguoi thanh dat” ctia Richard Templar, Alpha Books lira chon dich va xu4t ban céc
cudn sich hay nhit trong bd sach “ Bi quyét” ctia Jeffrey J. Fox.

V&i nhitng 16i khuyén ngén gon, ré rang va stic tich, chung t6i tin ring, ddc gia sé git hai duge
nhiéu thanh c6ng va bai hoc bé ich tir 7 cuén sach nho nay.

Xin tran trong gidi thiéu vdi doc gial
Ha No6i, ngay 01 thang 07 nam 2008

ALPHA BOOKS



TAI SAO BAN NEN DQC CUON SACH NAY

Néu ban mua cudn sach nay, ban 14 ngudi c¢6 tham vong. Néu ai dé tang ban cudn sidch nay, ho
nghi ban 1a nguoi ¢é tham vong. Cé tham vong hoan thién ban than, tré thanh moét ngudi cd ich, lam
nén nhitng nét khic biét, chuyén nghiép hon, thanh céng hon, hoac trd thanh t6ng gidm déc diéu
hanh (CEO) ctia mdt t6 chike 1a diéu rét tét. CEO 14 viét tét cta tir Chief Executive Officer. CEO 1a ngudi
chiju trdch nhiém chién lwge vé van ménh va twong lai cia t6 chike. CEO ¢6 thé 14 hiéu trwdng, dai
twdng, gido chu, téng chi huy, nit hoang hay gidm ddc, v.v... Nhung du dugce goi bang bat ky tude hiéu
nao, CEO trude hét van 14 6ng chi. Néu ban mudn trd thanh 6ng chi, cudn sach niy sé gitip ban.

C6 vo s6 nhan t6 anh hudng dén con dudng trd thanh CEO - thdi quen 1am viée, van may, thoi
co, d6i thu canh tranh, tinh cach, ngudi ting ho, tai ning, hoan cinh, v.v... Cuén sach nay s& giup ban
tao cac thdi quen 1am viéc tét hon, tdc ddng dén cdc 1gi thé va thoi co, vegt qua déi thi canh tranh
va str dung tai nang cia minh that khon ngoan.

bAy 12 cudn sich vé nhirng 16i khuyén va goi y dua trén thyce té clia doanh nghiép va té chite.
Ching khong nim trong bat ky chwong trinh gidang day MBA nao, rit sinh dong, thing thin, hoan
toan khong mang tinh phan xét, dé doc, dé hiéu va dé thuc hién.

R4t nhiéu 161 ggi y duge viét dudi dang quy tic hay 10i day. Mac du cudn sach duge viét nhim
muc dich giup ban dat dugc nhirng tién bo trong cdng viéc, nhuwng ban van ¢é thé 4p dung chiing
trong cudc s6ng hang ngay.

Cach chic chin nhat dé tré thanh cht tich hay CEO cida moét tap doan 1a mua mot doanh nghiép
hodc bit ddu mot cong viée kinh doanh. Néu ban cé ké hoach gay dyng sy nghiép trong mot tap
doan 16n, cudn sach niy sé gitip ban. TAt nhién, néu ban mudn tién xa hon bang cach gay dyng mot
doanh nghiép ctia riéng minh, cuén sich niy van sé cé ich.



LUON LAM NHO'NG CONG VIEC CO LUGNG CAQ NHAT

Sau khi quyét dinh cong viéc mudn lam, du trong linh virc ngan hang, quang cdo, san xuit hay
b4t ky linh virc ndo, ban hay chon c6ng ty tra lwong cao nhét. Néu ban van chwa quyét dinh sé theo
dudi céng viéc hay nganh no, hidy ddm nhin c6ng viéc mang lai cho ban nhiéu tién nh4t. Con néu
ban dang lam viéc trong mot tap doan, hay luén lyra chon nhitng diéu chuyén hay nhiém vu tra cho
ban nhiéu tién nhAt.

C6 mot s6 1y do cho thiy ban nén 1am viéc vi tién. Trude hét, moi 1gi ich, béng 16c¢, tién thudng
va céc dgt tang lwong vé sau déu dya trén tién lwong hién tai cia ban. Cac khoan phu cip déu duge
tinh theo phAn tram lwong. Do dd, mic ting 10% ctia khoan Iwong 22.000 do la s& cao hon murc tang
10% cta khoan luong 20.000 d6-la.

Thi¢ hai, ban cang dugc tra lwong cao, ban cang duge ban gidm ddc cdp cao chu y.

Thit ba, ban cang dugc tra nhiéu tién, ban cang dwge trong dgi déng goép nhiéu hon. biéu nay cé
nghia 1a ban sé dugc giao nhiéu trach nhiém hon, nhiéu nhiém vy hon va giai quyét nhiéu van dé
hon. Va co hdi thé hién ban than chinh 12 10i mdi goi dén thanh cong.

Thit tw, néu hai ngudi cuing 14 ng vién cia mot dot thang tién cho mot vi tri ¢é mike lwong
50.000 do6-1a, trong dé, mot ngudi cé mic lwong la 30.000 d6-1a, con ngudi kia 1a 40.000 do-la thi
nguoi cé mire lwong hién tai cao hon ludn gianh chién thing, khong cAn biét tai ning ctia ngudi dé
thé ndo, mic do céng hién ra sao, v.v... Cdc tap doan ludn dp dung nhirng cdch lam don gian, va sé
don gian hon khi thang chite cho nguoi duge tra lwong cao hon 14 ngudi ¢é mite lwong thap.

Cudi cuing, trong kinh doanh, tién bac 14 bang ghi diém. Ban cang kiém dwgce nhiéu tién, ban
cang chirng t6 minh dang thye hién t6t cong viéc. That don gian, ding khong?



NEN TiM KIEM NHO'NG CONG VIEC DOC LAP

Cong viéc doc 1ap 1am ra tién cho tap doan. Cong viéc ddc 1ap mang lai tién bac hoac tryc tiép
lién quan dén 16 14i.

Trong cdc tap doan, diém phan biét gitra cdng viéc theo nhdm va cdng viéc doc 1ap doi luc rat
mo nhat, nhung cong viée ddc 1Ap méi that sy 14 noi dé hanh dong.

Cac cong viéc ddc 1ap bao gém nhan vién ban hang, gidm déc ban hang, giam déc san phim,
giam déc ké hoach, gidm déc marketing, quan ddc, gidm sat vién va téng gidm ddc. Cac cong viéc
theo nhém goém luat sw, nguoi 1ap k€ hoach, ngudi xir Iy dir liéu, nha khoa hoc nghién citu va phat
trién, nha quan tri moi linh vire. Cong viéc ddc 1ap truec tiép gitp cong ty thu hit va gitr chan khach
hang. CoOn céc cong viéc theo nhém chinh thdng gidn ti€p thu hit va gitt chan khach hang. Nhirng
cOng viéc khong tham gia vio viéc thu hut va gitr chan khach hang déu 1a dw thira.

Trong hau hét c6ng ty, da phan moi ngudi déu 1am trong linh viee quan tri va ban hang. Nhirng
nhan vién 1Am viéc trong linh viee quan tri, hanh chinh khong yéu kém, cting khong phai thiéu tai
nang. Tuy vay, ho khéng thudc déi ngii tién phong. Cong ty khong phu thudc vao ho.

Chi tham gia vio cong viéc theo nhém néu nhw né chi 1a tam thoi, 13 modt buwée dém va duge tra
nhiéu tién hon.

HAy chic chin ban biét cdng viéc theo nhém va cong viée ddc 1ap trong cdng ty 1a gi. Hay chic
chin ring ban di chon duge cong viéc phu hgp.



TU HOACH DINH SU’ NGHIEP

That ngac nhién khi van ¢ rat nhiéu gidm d6c cho ring phong nhan sy ¢ bén phan tao dyng
con duwong sy nghiép cho ho. Ho tin twéng cic cdng ty ludn cd ké hoach quan trong cho ho. Theo ho,
viéc thang ti€én dugc xc dinh trude & mot sé loai cong viée nhw trong quan ddi hay s& canh sat. Mot
giam ddc tré tham gia mdt khéa huin luyén co ban va cong ty sé thang chite cho anh ta.

Tuy nhién, thuce t€ khong dién ra nhw vay.

Céc tap doan khong cd ké hoach sy nghiép cho cdc gidm ddc twong lai. Néu ho ¢b ké hoach nay
cho mot ai d6, diéu nay that ddng ngd. Sy nghiép cua ban phat trién cung trach nhiém cua chinh ban,
chir khong phai ctia ai khic. Ban phai biét minh mudn gi. Ban phai vach ra k& hoach dé dat dugce no.
Ban phai xdc dinh cdc k¥ nang va kinh nghiém can thiét dé dat tGi vi tri cao nhit trong cong ty. Trach
nhiém cuia ban la dat dwgc nhitng kinh nghiém da.



THU HUT VA GIU’ CHAN KHACH HANG

Khach hang 13 huyét mach cua bat ky cong ty ndo. TAt cd moi nguoi déu hiéu o diéu nay. T4t ca
moi ngudi déu noéi: “Khach hang 13 thwong dé€”, “Chuing ta 1am t4t ci vi khach hang” va “Khach hang
mdi 1a ngudi cha that sy”. Tuy nhién, rat it nhan vién trong mot tap doan sin sang lam bat ky viéc gi
dé thé hién nhitng tuyén bé nay. Thong thwong, mdt nha quan tri ¢d dia vi cang cao, nguoi do cang it
giao thiép vGi khach hang hién tai va khach hang tiém nang.

Cac nha quan tri tdi t6 chirc bd mdy, loai bé mot s6 vi tri va bao chira cho tinh trang 16n xdn

bing cich ndi ho chi “cdch khich hang hai dén ba c4p”. That nham nhi! Khéng thé ¢ rao can nao
gitra cac thanh vién trong céng ty va khach hang.

VAay tai sao van ¢ qua it ngudi that sy 1am viéc dé thu hut va gitt chan khach hang? B&i vi 1am
viéc véi khach hang khong don gian. Khach hang loai trir ngudi ban hang, ho thuong lwgng, dat ra
c4c yéu cAu khit khe, ky vong nhu cAu ctia minh s& dugc dap rng va co thé khong kién dinh. Hon
nira, viéc x ly cdc nhiém vy hanh chinh dé dang hon, khong lién quan dén cd nhan va la cong viéc an
toan.

Ban phai 1am viéc vdi khdch hang hién tai va khdch hang twong lai vi ho 14 ngudi cung c4p cac y
twdng cho san phAm mdi va cdc tinh ning mdi. Ho cung c4p nhitng tin hiéu cAnh bio vé chit lugng
va tinh hgp thoi cia sin phdm. Ho biét ddi tha canh tranh ctia ban. Hiéu rd khach hang tire 12 hiéu ro
twong lai ciia ban.

Khéch hang 14 thuwgng dé dich thye. Va vi gidm ddc twong lai hiéu tai sao khdch hang lai 1
“ngudi tao ra vua”.



GIC CO' THE KHOE MANH

B0 no gitp ban lam ra tién, nhuwng co thé mang bd nio ctia ban. Strc khde cang t6t, ban cang cé
kha ning lam viéc lién tyc va hiéu qua.

CO6 strc khoe tot, ban sé ¢ thém nhirng 1gi thé khdc. 90% nhitng ngudi tréo 1én nic thang dia vi
trong tap doan déu ¢4 tinh trang sirc khde x4u. Ban cé thé bat dAu sém hon, it thudng xuyén dirng lai
hon va chay nude rit dé két thuc mot ngay cia minh.

Ban ciing s& ngu ngon hon. Ban sé tran day sinh Iyc va it mét moi hon. Tinh than cta ban sé
phéin chin va ban sé khong chan nan. Ban sé& cé nang lugng va ddng lye dé 1am nhirng c6ng viéc nhu
huén luyén vién béng d4, di xem kich hay 1am tinh nguyén vién.



HAY LAM MQT VIEC GI O KHO KHAN VA BON bOC

Thye hanh déu dan mot viéc gi d6 khé khan va mang tinh ¢4 nhAn. Hay 1am mot viéc gi d6 ma
ban biét rit it nguoi sén sang 1Am. N6 sé& giup ban tréd nén déo dai, tir phét trién nhitng pham chét wu
tu va sn sang cho cudc chién kinh doanh.

Hay hoc dém dé 14y bang thiét ké thoi trang, dac biét 14 vao mua dong, khi tAt cd moi nguoi da di
ngu. Hoac chay duong dai vao sang sém (tranh chay bd vao gio an trua véi mot dam dong).

Ché cui, viét 1ach, 1am vuon, doc tdc phAm Vua Lear, hay bat cit viéc gi ban c6 thé 1Am mot minh.
T4t ca vAn dong vién vi dai va thanh cong déu nhé nhitng khoang thoi gian dai vo tan khi 1am

nhitng cdng viée cye nhoc ma hiu nhw khong duge thuwdng cong. Chi tich cde tap doan ciing 1am
nhw vay.



DUNG BAO GIC* VIET MOT BAN GHI NHG' GAY KHO
CHIU

burng bao gio viét mot ban ghi nhd chi trich, coi thuwdng, ha thip phadm gid hay 1am tén thwong
déng nghiép. Plrng bao gi¢ viét mot ban ghi nhé nhao bang, ha minh hay khong tir té. birng bao gio
gtri mdt ban ghi nhd viét trong lic giAn dir hay thit vong.

Thé gidi kinh doanh rat nhé bé. Chung ta dugce thang chire, thay déi cong ty, thay déi cong viéc,
c6 nhitng ngudi ban quyén lye va 1am tat cd moi diéu trén khap thé gidi trong sudt 40-50 nam sy
nghiép. C4c cong ty sap nhap, mua lai v dugc mua lai. Ban c6 thé tao ra ké thu & bat cif dau. birng
bao gi& dua cho cong ty déi thd cia ban mdt bing chirng té cdo. Hay sit dung ning lugng ctia ban
vao nhirng viéc tich cyec.



HAY SUY NGHT MOT GIO' MOI NGAY

Hay bd ra moét gio mbi ngay dé 1én ké hoach, dé wée mo, suy nghi va dy tinh. Hiy xem xét lai cic
muc tiéu, cAn nhic cac Iya chon, suy nghi cdc van dé, viét ra cac y tudng, luyén tip trong diu kich
ban cho cdc cudc goi chio hang hay cdc cudc trién 1am 16n, vach ra cic phwong 4n hoan thanh cong
viéc.

Hay lam viéc nay mdi ngay vao nhitng khodng thoi gian nhat dinh, ngay tai ban lam viéc. Pling
thye hién nd trong khi dang 14i xe, chay bo, cao ru hay di tim. Néu ban danh thoi gian suy nghi

trong khi dang lam viéc, ban sé bi gian doan.

Hay viét nhitng ghi nhé vao “cudn s tay y twéng” dac biét ctia ban.



LUON MANG THEO “CUON SO TAY Y TUGNG”

Hay mua mot cudn s6 tay ma ban thich. C4t nd vio ngan kéo hay trong cap tai liéu. Vi€t ra tat ca
y twdng, ké hoach, muc tiéu va wdc mo cua minh.

Hay str dung cudn s6 nay nhv mot nguén danh sach “nhirng viéc phai 1Am” hing ngay, hang
tuin, hang thang, hing nam cua ban. Cdc y twdng hay thudng cd thoi diém. Khi chiing xuit hién, hiy
bién chiing thanh hanh dong théng qua danh sich “nhitng viéc phai lam” cta ban.



DUNG TU TAP UONG RUQU

birng tu tAp uéng rugu sau gio 1am viéc. Viéc nay sé tiéu tén thoi gian va tién bac. Hay udéng vdi
vg/chéng hay mdt ngudi ban cua ban.

birng udng vao bira dn nhe. TSt hon 1a dirng an nhe. Hiy choi bong quan hodc lam viéc.
Khi ban dang trén dudng dén tham du mot cudc hop ban hang, mot budi hdi thao chuyén dé hay
mot cudc hop ban gidm ddc, dirng duy tiéc cocktail trude bira tdi. Thay vi dd, hiy chay bd hoic di bai.

Hay di tim hoi va an toi.

birng bao gi® uéng say vdi bat ky ai lién quan tdi cong ty cia ban. PG 1a ddu hiéu ctia nhuge
diém. N6 chi ra ring ban mat kiém sodt.



DUNG HUT THUOC

Hut thudc 14 gy anh hudng x4u cho nhitng ngudi xung quanh. Ban sé khong gap may khi 1am
mat 1ong mot ngudi khéng hiit thude - ngudi ¢6 thé gitip d& hoac 1am t6n hai sy nghiép ctia ban.
Tham chi, ngay ca nhitng ngudi hut thudc ciing khong thich khoi thude va tan thude, cdc dau thude
va gat tan khong sach s& cling nhw mui cua nhitng nguoi hit thudc.

Bén canh nhirng ly 1& qua phd bién phan déi viéc hut thudc, con ¢ céc ly do cu thé khic trong
kinh doanh dé khong nén hut thudc 14. Hit thudc 14ng phi thdi gian. Huit thudce 12 mot s& thich ich ky.
D€ c6 thé tién xa hon trong doanh nghiép, ban phai nghi dén nhitng ngudi khac, nghi dén nhu ciu va
mong mudn ctia ho chit khong phai cuia ban. Huit thudc gay tré ngai cho ban.

Nhitng nguoi it thude bi, hodc xem ra bi kiém soat. Nhitng nguoi chién thing trong kinh doanh
luén ty chu.

Hut xi-ga sé& khong ¢6 van dé gi... néu ban & mot minh hoic véi ban be. Hut mot diéu xi-ga dat do
trong tAm nhin ctia mot 1anh dao tap doan 1a sai 1Am. Nguoi 1anh dao tAp doin sé xem ban 1a mot
nguoi khoa truong, tir xem minh 14 quan trong, hodc 14 ngudi ¢é qué nhiéu tién va tiéu pha hoang
phi. Néu 6ng cht moi ban mdt diéu xi ga vdi y tdn duong, hiy cit né di. Ban ¢ 1& van chwa gianh
dugc quyén hit mdt diéu xi-ga thang 1oi.



BO QUA MOI BU'A TIEC NO'I CONG SO

Khong c6 bira tiéc nao giéng bira tiéc & cong ty hay “bira tiéc noi cong s¢”. Cong ty khdong phai
l1a noi ty tap ban be, ma la noi lam viéc. Pirng bao gio tham dy mot bira tiéc noi cong sé. Ban sé
khong tén hai gi khi khong tham dy. Nhung ciing dirng 1am moi ngudi khé chiju bang cdch chi trich
budi tiéc hay c6ng khai y dinh ctia ban. Chi don gian 14 dirng tham dy. Hiy dwa ra moét ly do lich s,

birng bao gi¢ tham gia mot budi pic-nic cia c6ng ty néu ban khoéng thé dwa vg/chdng cua ban
di cing. DS that sy 14 mét vAn dé. Ban tham gia dong nghia vdi viée ban cd nguy co vuéng vao nhitng
viéc 1am khong t6t cing nhirng ngudi khac.

Néu quy tic bat thanh van 13 “ban phai tham dy hodc sé cd 16i néu khoéng tham dy” thi hay di.
Nhung chi nén uéng soda. Plrng tham dy qua 45 phut. CaAm on tha tredng vi dd moi ban va ra vé. Néu
mot ai d6 héi ban dinh di dau, hdy néi véi ho rang ban chuén bi di gip vg/chdng, cha me, vg chua
cudi, bac sy, thay day nhac hoac nguoi day kém ctia ban.

Néu cdc budi tiéc ban cho 13 vui vé, hdly tham dy cung nhitng ngudi ban cia minh.



THU SAU LA NGAY “DAO NAY BAN THE NAQ?”

Vao tat ca cdc ngay thit sdu, hdy m&i mot trong nhitng ngudi ma ban cAn ra ngoai an trua va hoi:
“Dao nay anh thé€ no?” Thong thuwdng, day 14 nhitng ngudi khéng thude phong ban ctia ban. Ho 14
banh rang quan trong trong mot déng co, 14 nguoi giup ban hoan thanh céng viéc. Néu ban & bo
phan ban hang, ngudi ban moi ¢ thé 1a trg ly ctia giam d6c ban hang, hoac 14 ngudi phan b6 cdc chi
tiéu hay nguoi dinh gid san pham. Néu ban ¢ bd phan marketing, nguwoi ban moi s& 14 moét ai dé thudce
b6 phan sin xuit, bd phan R&D hoac bat ky bd phan ndo khic. Néu ban thudc bat ky bd phan nao,
ban sé luén maoi duge ai do.

Néu ban khong biét ai 1 nguwoi minh cAn, hiy tim ho. Doanh nghiép giéng mot ¢ may, moi bo
phan can phai hoat ddng va cAn dugce boi tron. Hay tim ra ngudi ma ban cin, bat ké ho ¢ dia vi thap

trong t8 chirc, va hiy dé ho biét riing ban cAn vi tran trong ho.

Hang thang, hay tao mot 1lién minh t6t trong cong ty.



TAO LIEN MINH VG CAP DUGI CUA BONG NGHIEP
NGANG CAP

béng nghiép ngang cip 14 d6i thi cho chitre vu k€ ti€p ctia ban. Do vay, sy ung ho tir phia déng
dodi ctia d6i thi danh cho ban rat quan trong. Sy ung hd ctia ho sé gitip ban hoan thanh cong viéc,
cho du cdc déng nghiép ngang c4p vo tinh hay c¢6 y qua mat ban. Néu déng nghiép ngang cap ndi t6t
vé ban, cap dudi ctia ngudi do sé cam thiy hai 1ong vi ho cling nghi vé ban nhw vay. Con néu déng
nghiép ngang cip ndi x4u ban, cip dudi clia nguoi dé sé nghi ngd ngudi dd, hodc khong dé y nhiéu
dén nguoi dé vi ho da nghi t6t vé ban.



HAY TIM HIEU TEN CUA MOI NGU'D'

VGi hau hét moi nguoi, khong cé diéu gi tuyét voi hon khi tén ctia ho dugce ghi nhd va phat Am
chinh xdc. Hay tim hiéu tén diy da ctia moi ngudi, tim hiéu xem ho 1am cong viéc gi va tai sao cong
viéc cuia ho lai quan trong. Néu ban chin thanh tim hiéu va thé hién vdi moi ngudi 1a ban biét nhitng
diéu d6, ban sé& thanh cong.

Mot phwong phap rat hiéu qua 1a dwa khach (cé thé 1a khach hang, (rng vién xin viéc, ban be) dén
tham quan van phong 1am viéc hodc nha mdy. Gidi thiéu ho v&i moi ngudi va noi véi ho ring, tat ca
moi ngudi déu rat quan trong doéi véi tap doan.

bdng nghiép cua ban sé tran trong, biét on va hanh dién vi ban da danh céng sitc dé nhan ra
nang lyc cia ho, danh gia cao ban than ho ciing nhu cong viéc cua ho.



10 CHU'C CAC CUC VIENG THAM “BIEU DUONG
THANH TICH”

Thinh thoang ban cé thé dwa nguoi cd dia vi cao nhit trong t6 chike di viéng tham phong ban
ctia ban. Trude cdc cude viéng tham, hay viét ra mot tAm thé nho vé tirng nhéin vién trong phong.
Trén mbi tdm thé, viét mot hodc hai dong vé thanh tich hodc déng gép ctia mdi nhan vién cho té

chitc hay cd nhan. Str dung nhitng t4m thé nhw 13 “thé ggi y” cho ngudi ding dau dé ho cé thé dich
thAn cdm on va biéu duong tirng ngudi.

TAat ca moi ngudi déu gianh chién thing trong chuyén viéng tham “biéu dwong thanh tich” nay.
Nguoi dirng dau sé rat vui mirng trede y ki€én phan hoi tich cye tr nhién tir phia nhan vién ctia ban,
va ho sé ¢d duge nhiéu thong tin hon. Nhan vién ctia ban sé rat thich dugce thira nhan va sé thay dugce
ddng vién nhiéu hon khi biét minh dwgc tran trong. Ban sé thdy rat tuyét. Nhitng diém tich cye cia
nhan vién sé 1a thanh qua cia ban.

birng dé cho b4t ky ngudi nao trong céng ty biét ban 1am viéc nay.



THUC HIEN CONG VIEC THEM MOT LAN NTA

Ted Williams va Joe DiMaggio - hai trong s6 nhitng tay ghi diém vi dai nh4t trong lich sir béng
chay - mbi nguoi déu tap luyén cdc ci danh nhiéu hon tit cad déng doi cia ho cdng lai. Alexander
Graham Bell phai mit hon mo6t nghin 14n tht nghiém dé tao ra mot miu dién thoai c¢6 thé tén tai trén
thuong trueong.

S khdc biét gitra ngudi thanh c6ng va ngudi hang trung chi tinh bing centimet. Ngudi ban hang
thuce hién thém mot cudc goi chao hang, nguoi viét bai quang cdo thye hién thém mot ban phac
thao, nguoi thg mdc déng dinh thém mot cai bang, nhan vién nghién ciru thi treong thyc hién thém
mot cudc phong van - ho dang trd thanh nhitng ngudi gidi nhat.



DEN SGM 45 PHUT, VE MUON 15 PHUT

Néu ban dy dinh tré thinh ngudi dAn diu trong tap doan, hiy bit diu bing cich tré thanh
ngudi dan diu trong cong viée. Nhitng ngudi di lam mudn khong thich cdng viéc cta ho... it nhit 1a
trong suy nghi ctiia ban quan tri cip cao. Nguoi ta khong dén mudn 12 phiit khi di xem phim. bi lam
sém ludn dem lai cho ban mdt 1gi thé tAm 1y so vdi nhitng ngudi khic trong cong ty.

burng & lai van phong dén tan 10 gio t6i. Lam nhw vay 1a ban dang thé hién minh khong theo kip
tién do cong viéce hodc ¢é cudce séng riéng tw nghéo nan. Thay vao dd, hdly ra vé mudn hon 15 phuit.
Khoang thoi gian dé du dé ban t6 chike cong viéc cho ngay tiép theo va don dep ban 1Am viéc cua
minh. Ban sé ra vé mudn hon 95% nhan vién trong céng ty, nhw vay ban sé luén gitt duge tiéng 1a mot
nhan vién cham chi.

Trong nghé nghiép, ¢ rat nhiéu tinh huéng nhu cic lich bay, cudc hop ban hang, buéi téng két
cudi nam, v.v... sé& khién ban vé mudn. Hay danh thém thgi gian cho gia dinh.

Cong 45 phut di sém va 15 phut vé muon bing 1 gio mbi ngay, hay 250 gid mdi nam hoac 31
ngay. Ban c6 thé ti€n nhanh tdi vi tri dAn du bang cach 1am viéc thém mot thang mdi nam.



DUNG MANG VIEC VE NHA

Hay danh thdi gian ¢ nha dé 13ng nghe cac thanh vién trong gia dinh, nghién citu, 1én ké hoach,
md rong nhitng diéu minh quan tAm va cham séc gia dinh. Thudng xuyén phai mang viéc vé nha,
chirng t6 ban: (a) khong quan ly thoi gian hop ly; (b) ban mét moi; (c) ban dang 1ang phi thoi gian nghi
ngoi quy bau cia minh; va (d) tat ca nhitng diéu trén.

Mot gidm d6c quang cdo rat gidi va rat ban ron luén mang hang tdn cong viéc vé nha. Pira con
gdi nho tudi ctia c6 ngay tho hoi: “Me, ¢ phai me 1Am chAm hon nhitng ngudi khac khong?”

Cac gidm ddc thudng mién cudng mang viéc vé nha. Nhung ngoai viéc doc cidc ban ghi nhé
khong quan trong va cac ban bio cdo thang, ban sé khong thé that sy hoan tit cong viéc nao. CAp
trén ctia ban cé thé khong biét ban mang viéc vé nha va quyét dinh giao cho ban nhiéu dy 4n va
trach nhiém hon. Va dé 1a moét diéu tot.



DUO'C MO'l VAO “VONG TRON THAN TIN”

& c4p cao trong moi tAp doan, ludn cé mdt cosa nostra, mdt gia dinh ndi bd dic biét. bay 1a
nhdm dwa ra quyét dinh cudi cung ai sé tré thanh CEO va sé giit chire trong bao lau. Ban phai dugc
moi vao nhém thin tin nay. Ban khoéng thé cit don gian tién vao hoic tim cich tién vao bing nhitng
déng gop néi bat ctia minh. Ban phai ¢ nhitng thit khdc ngoai tai nang. Ban phai gianh dugce nhirng
kha nang tuong ty dic trung cho vong tron than tin nay.

Nhitng dic diém nay thudng khic nhau & moi tAp doan. & mot s6 tAp doan, tit ci nhitng nguoi
dirng dau truede dé déu 1A nhin vién ban hang, hodc déu 1Am viéc & cdc bo phan duge hudng dic
quyén dic 10i, hoac ho 1A ngudi Do Thai hay Boston Brahmin, hoéc 1a thanh vién ciia nhdm sang 1ap.

Hay tim ra ngudi & trong vong tron than tin. Hay tim hiéu tai sao ho lai & d6. CAn nhic nhitng
phAm chat cAn thiét. Néu khong thé dat dugc cac phdm chit cAn thiét, hily phan dodn xem liéu ho cé
thé dura ngudi & ngoai vao khong (ho thudng 1am thé). Néu ban khong thé duge moi vao vong tron
than tin, hiy tim dén mot tap doan khdc, noi ma ban cé thé dat dugce diéu nay.

Néu tat ca nha quan tri cip cao ciia ngan hang déu 1a cyu vién chite & bd phan cho vay, ban phai
dam bao phuc vu mot thoi gian trong bd phan cho vay. Néu moi ngudi trong ban diéu hanh déu 1 ky
sw, t6t nhat ban nén 14 mot ky sw. Néu nhitng nguoi ditng diu tirng 13 nhan vién ban hang, t6t nhat
ban nén 1a mot nhan vién ban hang.

Néu ban c¢6 thé trd thanh CEO ctia moét tAp doan ma khong phai do duge mai vio, ban sé khong
thé ton tai l1Au dai. Ban sé bi “d4” ra ngoai trong vong 3-5 nam bdi nhitng ngudi quyén lwe khic, béi
mot ¢6 dong 16n hodc phe chi€ém wu thé cia hdi déng quan tri.



KHI DI CONG TAC, HAY TRANH CAP TREN

HAu hét moi nguoi déu c6 giang leo 1én vi tri cao trong tap doan bang ciach nim 14y co hoi duge
di cOng tac vdi cdc nha quan tri cAp cao cuia cOng ty. Ho nghi viéc thét dii chu tich, téng giam dbc
hay b4t ky nguoi nao nhin dip dy 4n mdi nhat ctia ho thanh coéng va chitng minh ho thong minh dén
mutc ndo 14 con dudng dat dén dinh cao. Pirng 1am nhw vAy. Cac nha quan tri cip cao tai gidi danh gid
dya trén két qua chit khéng phai qua cic cudc dam luin khon khéo. Thém nira, ho ciing luén ban
ron, va trir khi ban dang thye hién mét trong nhitng dy 4n ctia ho, sau 10 phiit, ho mudén dung thoi
gian ctia ho vao bat ky viéc gi khdc nhwng khéng phai danh cho ban.

Ban nén danh thai gian di cong tdc cia minh vao cong viéc. Thoi gian ngdi trén may bay 1a thoi
gian 1am viéc, vi thé hiy di mot minh. Néu ban di cing véi mot nha quan tri cAp cao cua tap doan va
danh toan bo thoi gian dé 1Am viéc (ban phai 1Am thé), vi quan tri cip cao do ¢ thé nghi ban dang
lam viéc vi 1gi ich cua ho. Hoic té hon, néu ho ngu hay doc tap chi hang khong, ho sé cam thiy khong
thodi mai vi sy cham chi cia ban. Néu ban phai bay cung chuyén vdi ho, hdly ngéi & khoang khic.

Thoi gian & khach san ciing 1a thoi gian 1am viéc. Néu ban di cuing véGi c4p trén, ho co thé sé cam
thiy guong ép khi moi ban an téi. Néu ho khong moi, ban sé cam thiy bi xic pham. Va du thé nao,
ban van lang phi thoi gian 1am viéc quy gia.



DUNG BU’A TRONG PHONG KHACH SAN

Vi ban di du lich mét minh va vi ban danh ca ngay lam viéc vdi khach hang hay thyce hién cac
thuwong vy khic cia cong ty, ban nén ¢6 nhitng budi téi ranh réi. (Néu ban dam phan kinh doanh
trong bira t6i, phai ddm bao ban hoan thanh mdt vai thuong vu. Pat ra muc tiéu trong bira t6i va
hoan thanh nd). Danh nhirng budi t6i xa nha, xa gia dinh va ban bé dé 1am viéc. Hiy dung btra t&i
trong phong. Hoan tit cic cong viéc. Hoan thanh cdc ban bao cdo, doc cdc tai liéu nghién ciru, viét
cdc ban ghi nhd, kiém tra thu dién ti, hoan tit cdc khoan chi phi.

An t6i trong phong sé tiét kiém thdi gian va tién bac. N6 cung ¢d ca tinh ciia ban. N6 kéo dai
ngay lam viéc va mé rong van phong ctia ban. Hay trai cac dy an cuia ban ra, md tivi xem mot tran
d4u bong hay mo6t bd phim, goi mét chai Beaulieu Vineyard cho bira tSi va hoan thanh mét vai cong
viéc.

Hay dung bita sdng trong phong. Sap x€p thoi gian phuc vu chinh xdc. Thite day sém, tap thé
duyc, thay d6 va bat dau lam viéc. birng 1ang phi thoi gian vao bita diém tAm vdi ca trim thuong nhan.
birng doc bio chi dia phuong. Néu ban dang & b bién phia tiy, hiy goi cho b& bién phia dong. Lén
k€ hoach cho ngay 1am viéc. Pat ra cdc muc tiéu hang ngay. Viét thu dién tr. Hiy hoan thanh mot vai
cong viéc.

Néu ban ¢6 mdt cudc hop vao bira sadng (va diy 1a nhitng cudc hop tuyét voi), hdy dat ra muc tiéu
va nhitng van dé phai ban bac va lam viéc dé hoan thanh nd.



TREN MAY BAY, BUNG BOC SACH, MA HAY LAM VIEC

bi mdy bay khong dé chiu chut ndo: dong duc, gian doan va voi vaA. Tuy nhién, sé khong ¢d ai goi
dién thoai l1am phién ban. Hay 1én ké hoach cho c6ng viéc theo thdi gian bay. Hiy 1am mdt cong viéc
dé quan ly. Mang theo mot cai dap ghim, mdt phong bi 16n d4n sin tem dé guri két qua céng viéc vé
van phong. Mang theo vai chiéc phong bi va tem dé sip xép cdc ghi chu viét tay tié€p theo. Trén mdi
chuyén di, hily dé ra mdt muc tiéu cong viée cu thé.



HAY LUU GIC “HO SO’ CA NHAN"

Hay ki€m mdt cudn sé dia chi tién 1gi hoac mot chi€éc mdy tinh xdch tay. Ngay tir ngay dau tién di
lam, hay luu gitr tap hé so vé tat ca nhitng ngudi ma ban gap hay 1am viéc cung va ti€n hanh tim hiéu.
HAay dam bao ghi chu vao cudn sé nhitng gi ho 1am: thanh vién méi cia ban quan ly, quan tri thwong
hiéu, ngusi cung c4p dich vu in 4n, ngwdi 1am nghé viét ty do. Hay dung but chi dé ghi chép vi moi
nguoi thuwdng xuyén thay déi cong viéc va s dién thoai.

Cr sdu thang mdt 1an, hay giri mot 14 thw ngin cho nhitng ngudi ma ban khéng thudng xuyén
gip: ban hoc, déng nghiép c, v.v... Luén xin danh thié€p clia moi ngudi, va chic chin ho ciing sé xin

danh thié€p cua ban. Gi ddy, ban da c6 hé so ctia ho. Luu gitt mdt ban sao “hé so cd nhan” & noi an
toan. Hay str dung hé so nay trong sudt sy nghiép ctia ban.

Thye hién hanh dong “lién két con ngudi” don gian niy. S& khong c¢d ngudsi nao thye hién theo
céch hoan toan twong ty nhw vay. Hay diu tw vao con nguoi.



GU'I THU VIET TAY

Phuong tién lién lac dai ching dang tran ngap: thu fax, thu dién ti, thu rac, thu thoai, cac loai
mdy nhin tin, PIN, ATM, cdc ctra 6 td noi, cdc cudc goi bao thirc s6 hoa, thiép chiic mirng in sin, v.v...

C4c 14 thu viét tay thuwong gay 4n twong. Chung 14 loai digitalis cho thé giGi k§ thuat s6. Chiing sé
lam ban néi bat, chitng té ban 13 mét ngudi ¢é phong cich va pham chét. Chuing mang tinh ¢4 nhan,
lich 1am va khong bao gio mat phong cach.

C6 vo s6 dip dé giri mdt bire thu tay: thu cdm on, thu ca ngoi, thw chic mirng, thuw chia budn...
cho thong tin ctia ban, suy nghi ma ban mudn biét, sy hién dién ctia ban that tuyét voi, mon ra-gu

cua ban tuyét nhat thé gidi.

bén mot cira hang van phong pham tét. bt mua mot hop thi€p va phong bi dic biét... ¢d tén cia
ban dd. Gitr chiéc hdp trong ngan ban va mang theo mot it trong cap.

Gtri mot bire thu tay mdi tuan dé bit dau.



DUNG SUONG SA VO CAP TREN

Ban va c4p trén cta ban 13 nhitng ngudi cung cdng tac kinh doanh chit khoéng phai ban be. Can
phai c6 mot ranh gidi nhat dinh gitra ban va ho. Pirng vt qua ranh gidi dé va tré nén sudng si. Ban
ciing dirng dé cip trén vurot qua nd. Rat nhiéu ngudi nghi ring tré thanh ban beé véi nha quan tri cap
cao 1 thong minh, va ho c¢6 thue hién bing duge. Ho sip dit cic cudce gip g&, tim kiém co hoi moi
c4p trén dén dy cdc budi tiéc, gia nhap cac ciu lac bo qudc gia, v.v... Piéu ndy khong phai 14 nén tang
cho mdt sy nghiép thanh c6ng. N6 14 mdt hanh dong thay thé cho tai nang. Va ndé 10 liéu.

Tim hiéu that k¥ c4p trén cia ban va cip trén ctia ho. NAm dugc cic van dén nan giai, k€ hoach,
tinh c4ch, phong cdch riéng, di€ém manh, diém yéu va tit ca cic van dé khic cia ho. Ludn sin sang
giup d& ho, ca trong cong viéc 14n nhirng van dé riéng tw. Nhung hay dirng lai trude ranh gidi ban be.
Ban ¢4 thé trd thanh ban beé cta ho khi ban lam viéc trong mdt cong ty khac.

Lam diéu twong tv vdi cdp dudi cia ban.



DUNG CHE GIAU MOT “CON voI”

Cac van dé 16n ludn ndi cOm. Néu chung bi che gidu, thAm chi khdng ch y, hau qua tiéu cuc
ludn té hai hon. “Nhitng nguoi che gidu” luén chudce hoa vao than, bt ké 1a tong pham. “Nhirng
nguoi phat hién” ludén an toan, bat ké 1 déng 16a. Khi ban phdt hién mot van dé, mot ngudi ngu ngdc,
mdt tinh trang hdn loan, va nd rit quan trong, hily b4ao cho cic giam sat vién va déng nghiép ctia ban
biét ngay. Néu khong, ban sé 1am van dé tré nén nghiém trong hon.

Ban c6 thé bién mot van dé nghiém trong thinh mot co hoi tdéa sang. Xac dinh va gidi thich van
dé that cAn thAn. bua ra ddnh gid vé nhirng nguy co tiém 4n. M6 ta cdc vién canh cé thé xay ra. bé
xuit mot s gidi phap. Yéu ciu dugc gidp dd. biéu nay rit quan trong. Va viéc khiing dinh ban nhw
mot ngudi bdo cdo doc 1ap, ty chi cling vo cling quan trong. M6 ta vAn dé va xir Iy né nhw thé ban
khong 6 lién quan gi trude doé. G& bd cic vurdng méc.

Vu Watergate va cdc vu phd san doanh nghiép gy strng sét 1a nhirng “con voi” kinh dién, ¢4 vé
duogc che gidu k§ cang, nhung thue t€ da vugt khéi tAm kiém soat va giy ra nhitng két qua tai hai.
Mdi “con voi” duge tang trudng bing hooc-mon cia sy hodng loan va déi tra. Cadc nha quan ly khiing
hoang giéng nhu nhitng dira bé dang c6 ging ctru 1au dai cat khoi thily triéu cudn tréi. Tuy nhién,
hay lvu y cach Téng théng John F. Kennedy dan xép vuy thét bai Vinh Pigs ctia 6ng. Ong phu dau, cdng
khai trén truyén hinh: “Pé 14 16i ctia téi, chung ta da bo 18 nd, con ciu hoi gi nita khéng?”, Kennedy
cang ndi bat, vo sy, va thye té 1a cang virng vang hon.



HAY THU'C THI Y TUG'NG

Hay tyr thang tién trong cong ty. Lam viéc nay bing cich tham gia thire hién cdc dy 4n trong tAm
mAat cAp trén hodc cdc dy 4n duge cap trén dac biét quan tAm. Hiy hdi moi ngudi nhitng vAn dé 16n 1a
gi rdi suy nghi vé chiing, dua ra giai phap, kiém nghiém giai phap, viét mot bai bdo cdo vé cac dé xuat
va sdp xép hgp ly céc y tudng.

Plrng ndi vé viéc ban gidi dén mite ndo. Hiy chitng minh né bang hanh dong, 1ap di 1ap lai nhw
vAy. Hay ludn nhd ring 16i ndi thi ré tién, hAnh ddng méi dang quy.

Gido su Ted Levitt, trwdong Pai hoc Kinh doanh Harvard, viét: “Tinh sdng tao ma khong thuye thi 1a
vo tradch nhiém.” Cdc y twdng sé khong 1a gi néu khong duge thue hién.

C4 qud it ngudi trong cac tap doan that sy thye thi cdc y twédng dén ndi khi mot ngudi thue hién
12 ¢ thé nhan thiy ngay va thuong dugce yéu ciu thye hién nhiéu hon.

Chon vi tri dé téa sang. C4c budi trinh by vdi ban quan tri cAp cao, hwéng dan cho mdt 16p huén
luyén va thuyét trinh trede doi ngil ban hang 13 nhitng noi dé nhan thiy nh4t. Hay tim kiém chung, va
lam viéc hét minh dé chuin bi cdc budi trinh bay xuit sic.



LUON DI NGHi

Nha quan tri khoe khoang rang minh khong bao gi¢ di nghi 14 mét nguoi khong thong minh
hodc 14 mot gidm d6c ddng thuwong. Ban phai ¢d kha néng thiét 14p phong ban, cong viéc hoac linh
vire ban chiu trdch nhiém dé né ¢é thé hoat ddong sudn sé khi khong c¢d ban. Néu khong, ban sé
khong thé di gap khich hang.

C6 vai ly do nghé nghiép dé di nghi. Néu di nghi & mot dia diém t6t, ban sé tang co hoi gip g&
nhitng ngudi cé tiém niang gitp dd ban. PGS cling 1a dip dé quan sat phong cich séng khéc, nhitng
mdt thoi trang va xu huwdng mdi, nhitng cdch thire kinh doanh khac nhau va nhd d6, mé rong tAm
nhin cua ban. P4 1a thoi gian dé viét sdch, tap chup anh hoic thr nhitng mén an mdi la. S 14 thoi
gian dé suy nghi va 1én ké hoach. Va, khong quan trong, mot ky nghi da 1én ké hoach budc ban phai
lam viéc cat Iyre trude khi di va hoan tit nhiéu cong viéc.

Ludn 1én k& hoach trudce cho cdc ky nghi. Sap dit cic ngiy nghi déong truée mdt nam. Théng bao
cho c4p trén biét trude thoi gian. Plrng bao gid hity bé. birng dé lai s6 dién thoai. Hiy thye nghiém va
di dén céc dia diém khic nhau. Hay lu6n di nghi.



LUON NOI “VANG™ V31 YEU CAU CUA CAP TREN

C4c cudn sdch vé quan ly thoi gian s& ndi diéu nay 1a sai, ring néi “vang” sé& lam giam kha nang

kiém sodt thoi gian ctia ban. Nhuwng hay luoén néi: “T6i ¢6 thé thye hién viéc d6” khi ngudi dirng dau
yéu ciu, cho du 6ng ta yéu cAu ban di twdi cAy & hanh lang.

Hay 1ang nghe cin than yéu cau. C4p trén co thé goi y mdt giai phdp chit khdng néi ré van dé cot
16i. Tuy nhién, diéu 6ng ta that sy muon 1a van dé dugc giai quyét. Hay danh gid gidi phap cia cap
trén xem né ¢6 phu hgp véi yéu ciu hay khong. Néu khong, hily dé xuat mot gidi phdp khdc va hoan
thanh cong viéc trén thyec té.

Du yéu cau 14 gi, hdy mang lai cho cip trén nhiéu hon nhitng gi 6ng ta muén, sém hon mong
doi, va vGi phong cich d6i mdi ¢4 nhan ctia riéng ban.

Ngudi hoan thanh cong viée 14 ngudi ludn cd duge nhirng c6ng viéc hang dau.



DUNG BAO GI(Y LAM CAP TREN NGAC NHIEN

C4p trén khong thich sy ngac nhién. Ho di cé du nhitng diéu chwa biét tir moi truedong kinh
doanh, tir cdc gidm sdt vién, cdc d6i tha xao quyét va cip dudi cia ho. Ho khong cAn nhitng diéu gay
ngac nhién tir ban - du t6t hay x4u. Ho mudén dugce thong bdo. Ho mudn cd kha ning tra 16i cAu hoi
ttr cAp trén ctia ho vé tinh trang diy 4n, tién trién ctia cudc khing hoang mdi nhit va moi cau héi
khdc. C4p trén clia ban mudn t4 ra 1A ngudi cd kha nang kiém soat, dAn diu moi viéc. S& 13 mot sy
khiém nha ddi vdi cip trén, va véi té chike, néu ban che gidu thong tin trude cip trén.

Néu ban 1am c4p trén ngac nhién, 6ng ta sé bit diu khong tin twéng ban. Ban phai ¢é dugc long
tin ctia c4p trén. Du tSt hay x4u, ho thuwdng c¢d anh hwéng nhat tSi sy nghiép bude diu ctia ban.

C4p trén thuong duge thong bdo nhiéu hon vé céc sy kién cuia codng ty khong lién quan dén ban.
Mot sy ngac nhién, cho du véi muc dich t6t, khi xay ra cung ltic véi mot sy kién t6i té cd thé 1a mot

tai hoa.

Hay dat minh vao vi tri ctia cap trén. Khong ¢é mot sy ngac nhién ndo hét.



HAY LAM HAI LONG CAP TREN, VA LAM CAP TREN CUA
HO HAI LONG HON

bé dugc thang tién that su, cAn cé mot chd khuyét trén thang dia vi. Co hodi t6t nhit cua ban 1a
ké nhiém c4p trén. Nhung ho lai khong thé thang tién trir khi cé ai dé thay thé ho. Hay 1am ho hai
long, tAn dung co hoi thing ti€n, va vi ban 1Am ho hai 1ong nén ho sé mudn ban & gan. Va lic ndy, ban
da dugce thang tién.

C4p trén cua ban khong thé thing chite cho ban khi khéng duge cip trén cia ho tan thanh. Néu
ban 1am cho c4p trén ctia ho cam th4y hai 1ong hon, toan bd qud trinh thang tién ctia ban sé dugce
thuén 1gi. Cap trén ctia ho ludn 1a chiéce chia khoda ciia van dé. Ho thudng quan tAm va anh hudng
nhiéu hon dén sy nghiép ctia ban so vdi cp trén tryce ti€p cia ban. Piéu nay hoan toan dung néu cap
trén cta ban khong thang ti€n hoac diéu chuyén cong tdc.

Hay l1am cho nhitng ngudi ndy cam thiy hai 1ong bang cach doan trudce cac nhu ciu va van dé
ctia ho, va bang cach Iam thém cong viéc cAn thiét dé c¢é cau tra 16i. Hay luén thong bdo cho ho moi
viéc, luon hoan thanh céng viéc trede thoi han, luén lam thém mdt chit nita. Hiy quan sat cong viéc
ctia ho, giip d& ho bang cach thyce hién cac dy 4n va dua ra cdc dé xuit nhu thé ban dang & vi tri cta
ho. Plrng dé ho mAc sai 1Am.



DUNG BAO GIO' BE MOT CAP TREN GIOI MAC SAI LAM

Mot trong nhirng diéu t6t nhat ¢ thé xay dén vdi ban, giup ban cliing ¢6 vi thé ciia minh trong
mot tap doan 12 1am viéc cho mdt c4p trén gidi. Mot cAp trén gidi dao tao ban dé ké nhiém vi tri cua
ho, va khi ho dugce thang cip, ban cd co hdi phat trién.

birng dé cap trén gidi mic nhirng sai 1Am cé thé 1am tén hai dén qua trinh thang tién cta ho, béi
no ciing s& tén hai truce ti€p dén co hdi thing tién cla ban. birng dé cap trén gidi méic sai 1Am dan
dén viéc gay t6n hai cho cong ty, béi diéu d6 khién cong ty khé hwng thinh hon... Cong ty cang hoat
dong tét, sé cang sdn ¢b cdc ngudn danh cho khen thuéng.

Néu c4p trén cAn thém nhiéu sy kién dé ra quyét dinh, hily phuy giup ho. Néu ho chua chuén bi
cho mdt cudc hop, hily cung cip cho ho tai liéu vé cudc hop. Néu ho cé mot budi thuyét trinh khong
tét, hay gidp ho.

blrng trr gén nhirng sai 1Am tiém nang véi cip trén. birng ndi: “Ong/ba dang pham sai 1Am”, hay
“Trong ban bdo cdo ciia 6ng/ba cé mot chd sai”. Hay xi¥ ly viéc tranh sai lAm nhu sau: “Mary, hinh
nhw ¢d van dé trong ngan siach nay. C6 vé nhw cdc con s6 chi phi nay khong chinh xdc. Néu ching ta
chi mirc 10 d6-1a cho mdi gio thay vi 8 d6-1a, chiing ta s& cé mot ngan sich thuce t€ hon.”

Hé qua: Hay ndi v6i nhitng ngudi 1am viéc cho ban - trong hay ngodi té chite - riing ho dirng
bao gi¢r dé ban méc sai 1Am. Hay chic chin c4p trén ctia ban biét ban ¢ nguyén tic nay.



DEN THU VIEN MOI THANG MOT NGAY

RGi vin phong 1am viéc va danh méi thdng mot ngay, hodc cit ba tuAn moét 14n, dén thu vién
cong cdng hay thw vién clia cic trudong dai hoc. Hiy muon mot chiée ban 1am viée 16n va té chire tat
ca cdc du 4n “phai 1am” ctia ban; rit bét nhirng thit tiéu tiét, hoan thanh dirt diém cdc administrivia,
chia cdc dy 4n 16n thanh nhitng cdng viéc nhd, dé xir 1y, cAp nhat hé so nhan sy, thiét 1ap cuén sich y
twdng, viét tat ca cidc ban ghi nhG tiép theo, thw giri khich hang va thw cam on.

Mot ngay lam viéc hiéu qua, khong bi gian doan trong mot thu vién yén tinh sé cho phép ban
hoan thanh coéng viéc nhiéu hon g4dp mudi 14n so vdi khi ban 1am viéc tai van phong trong ciing mot
khoang thdi gian. Cam gidc hoan thanh nhiéu cong viéc s& khuyén khich ban, cho ban cam gidc din
dAu, c6 kha nang kiém soat va thic day ban 1am viéc cham chi vGi nhitng trach nhiém théong thuong
cda minh.



MOI NAM THEM MOT DIEU MG ME VAO cUOC SONG

b€ ¢4 du diéu kién trd thanh nha quan tri cao nhit cia mot tAp doan, ban phai duge ddnh gia
cao, hiu biét réng va cé nhiéu quyén 1gi khic nhau. Ban cAn phai xem xét giai phdp cho cic vin dé
cuia minh duwdi nhiéu géc d6 khac nhau. Ban ciing cAn tap trung sire Iye va ¢ tinh ky luat.

Thém mot diéu mdGi mé vao cudc séng sé& giup ban sdn sang dam nhan chike chu tich tp doan.
biéu mdi mé do cd thé 13 hoc ngoai ngit, cach niu an Trung Qudc, nhi€p anh, viét mot cudn sich,
trong phong lan, nudi chim hoang yén hay hoc choi piano.

Lén danh sdch nhirng viéc ban mudn lam trong vong muwdi nam téi. Khong nén bd qua nhirng gi
ban mudén lam. Khi ban ndi minh qué gia dé choi tennis, ¢ nghia 1a ban dang néi minh khong ¢ kha
nang phat trién, mé rong hoac diéu hanh mot doanh nghiép. Néu ban khong ¢ thoi gian, 1am sao
ban c6 thé gidi quyét mdt cong viéc 16n hon véi trach nhiém gap doi?

Hay chitng minh kha ning phét trién cia ban.



“MAC BO CHO BUOI KHIEU V0"

Mot hiéu trudng rat sang sudt ctia mot tredng trung hoc tirng khong déng y véi chu tich hoi
sinh vién tré khi nguoi nay mudn thay déi quy dinh &n mac cho budi khiéu vii sinh vién nam thit hai:

“Mac d6 dd bong dé d4 bong. Mac dé khiéu vii dé khiéu vii.” Bai hoc twong ty duge 4p dung trong
kinh doanh. Khi ban lam kinh doanh, ban phai an mic phu hgp véi coéng viéc ctia minh.

& mot s6 noi, mot sd cong ty hay nganh nghé, chudn myc dn méic khic nhau phan 4nh cic nén
van hoéa khic nhau. bay 1a diéu t6t, va ban nén phu hgp véi méi nén van hda. Vi dy, nhan vién cta cac
doanh nghiép & Hawaii va Puerto Rico thudng dugce chi dao mic 4o so mi. § cong trudng, giam déc
do6i khi mang tng cao va mii ctng. Cac gidm déc nha mdy deo kinh bao vé v mic 40 bao ho. Pay 1a
nhitng truong hop ngoai 1& dé hiéu.

Tap lam chu tich moi Iic, dic biét trong ca viéc An méic. Ban khdng cAn phai bo ra ca tan tién dé
cat may nhitng boé com-1& hay tré thanh ngudi An mic ding mét. Hiy mua mot cuén sach hwdng dan
céch an mic trong doanh nghiép, vi du: cuén John T. Molloy’s New Dress for Success hay New
Women’s Dress for Success ciia John T. Molloy. bong thdi, hay chi y cdch an méic cia nhitng ngudsi
thanh dat.



DAU TU VUGT MUC VAO CON NGUO

Hay thué nhitng ngudi gidi nhat. Thu hit, khuyén khich, dao tao va thudng cho nhitng nguoi
gioi nhat.

C4c cong ty “tiét kiém tién” bing cach chi thué nhitng nguoi “cé kha nang” 1a cong ty hudng dén
muc tAm thuwdng trong nganh cta ho... néu ho chra & mie do. Thué mdt nguoi dic biét véi mie 60
nghin d6-la sé t6t hon thué hai nguoi binh thudng véi mie 25 nghin dé-la méi ngudi. Va hiy dau tw
that nhiéu vao khia canh tinh cam. Hay danh cho ngudi thanh cong sy tin cdy, sw doc 14p, 16i khen
ngoi, ty do va sy ddng vién.

Lanh dao cda cdc t6 chite biét ring con ngudi 1am nén moi viéc. Ho khdng bao gid quén sy that
c6t 16i nay. Khong c6 mot ddi quan, vi twdng sé khong 1a gi. Néu moi ngudi trong t6 chite ting ho, ky
vong, tin twdng va ton trong ban, ho sé& dua ban t&i dinh cao. Nhung moi ngudi trong t6 chite chi cho
lai nhitng gi ho nhan dugce. Ho nhu tAm gwong phan chiéu moi vat. Néu duge ky vong, ho sé ky vong
lai. Néu dugc ton trong, ho sé tdn trong lai. RAt nhiéu nha quan tri that bai vi cdc nhan vién cia ho
biét ring l1anh dao khong chan thanh, khong trung thuc, dang sg hodc khdng dang tin cay. Nquoi ta
s& chip nhin nhitng khiém khuyét vé tri thirc, thé chit, van hda, thAm chi ci nhitng khiém khuyét vé
dao ditc cua lanh dao. Nhung ho sé khong bao gid chdp nhan nhitng dic diém phan nhan cich.

~ “I”'

Hay thué nhan vién theo ba chi¥
I - Integrity: Chinh trie. DAy 14 wvu tién s6 mot.

I - “I can do it”: “T6i ¢6 thé thye hién cong viéc dS.” Pay 1a diém then chét.

I - Intelligence: Thong minh. Néu nhitng ngudi nay biét ring ho khong biét diéu gi, hodc biét ho
phai lam viéc cat lyc hon 10% so véi mot Ph.D., nhu vay la du thong minh.

Khi ban tim dugc nhitng con ngudsi hiém ¢d nay, hily dau tu that nhiéu vao ho. Ho sé biét diéu dé
va sé tra lai cho ban mét khoan 1gi nhuan 16n trén khoan ban dau tu.

Con ngudi khdng ngéc nghéch. Ho khdng & trong cong ty dé mat tién, dé méic sai 1Am va tao ra
ké thu. T4t ca nhitng gi ho can 12 mo6t chiit dau tw khoén ngoan.



TRA THU LAO HAU HINH CHO NHAN VIEN

Mot nguoi biét minh nén duge tra 5 d6-la/gio. Néu ban tra ho 4,75 d6-la, ban sé t6n nhiéu hon
100 14n khoan ban tiét kiém duwgc cho sy phd hoai. Ho s& cam th4y bi ltra. Ho s& khong tién thém mot
centimet hay lam thém mot gio. Ho sé tim cdch - vé mat tinh thAn, thé chit hoic kinh té - dé trirng
phat ban vi da tra thi lao cho ho khong c6ng bing.

Néu mdt ngudi nén dugce tra 5 do-la, va tat cd moi ngudi déu biét diéu nay, hiy tra cho ho 5,75
dd-1a. Ban sé& nhan dugce thém rit nhiéu so vdi khoan 0,75 d6-la trd thém, vi ho s& c6 gang dé chiing
minh niém tin ban dit vao ho 1a ding din.

Nhitng gidm déc thién caAn khong hiéu diéu nay. Ho nghi minh dang gidm duwgc chi phi. Ho nghi
nhan vién nén cam th4y hanh phiic vi trude hét di cé cong an viéc 1am. Ho tin ring nhan vién khong
xing dang véi khoan ho tra. Mot s6 nguoi that sy khong xitng ddng véi khoan tién duge tra, va ho ¢d
thé ton tai & moi cip bac trong té chire. Hiy sa thai ho, vi ho 14y tién ctia nhitng ngudi l1am viéc that
su. Lwong cua mot ngudi khong xing dang cé thé chia cho nhiéu ngudi khic.

Ban khong thé cit giam chi phi cho con ngudi va tiét kiém tién bac. Con ngudi 13 tai san, 1a mot
khoan 1gi nhuan trén khoin dau tw. Ban kiém tién nhd con ngudi. Néu mot khoan diu tw vao ngan
hang mang lai cho ban 20% 1gi nhuén trén vén, ban cé cit giam chi phi khong? (giam bSt khoan dau
tw cia ban). T4t nhién 14 khong. Ban sé ting khoan dau tw ciia minh.

Ban s& kh4am khd hon néu ¢é mot vai ngudi diac biét 1am ra nhiéu tién hon m&c ho nén lam, hon
12 ban phai trd mitc lwong twong ty hoac th4p hon cho nhiéu ngudi.



“DUNG LAI, QUAN SAT VA LANG NGHE”

C4c vi chu tich thudng suy ngdm. Ho khdng naéi 4u. Ho suy nghi, cAn nhic, quan sat, tham do va
14ng nghe. Ho dirng lai va quan sat. Ho dirng lai trede khi néi vé mot diéu gi sai trai. Ho dirng lai trude
khi dwa ra mot quyét dinh dot xuit. Ho dirng lai trede khi giri mot 14 thw chi trich. Va ho theo doi,
14ng nghe thém mot chut nira.

bé tré thanh mot chi tich, ban phai 1am chii nghé thuat va kha ning dirng lai, quan sat va ling
nghe. LAng nghe 13 mot viéc rat khé, dic biét déi véi nhitng ngudi x6ng xdo, manh mé va hoat bat.

A 2

Ban phai ty rén luyén dé ludn “tiép thu cao d6”. Ban phai nghe nhitng diéu khéng dugce noi ra, giéng
nhu tham t Sherlock Holmes, nhan vat trong bo tiéu thuyét trinh thdm cia Conan Doyle, 1ing nghe
con ché khong sta. Ban phai 1dng nghe nhitng diéu ma d6i mat, ban tay va cdi cau may dang ndéi. Ban
phai 1ing nghe khach hang, nha cung cép, cic gidm sat vién, ddng nghiép, nhan vién ban hang ctia
coOng ty, d6i thi canh tranh va tAt cA moi ngudi.

K¥ nang ling nghe ¢4 thé hoc duge. Va né ¢ thé thuc hanh duge. Khi ai dé dang ndi, hay dirng
nhitng gi ban dang lam, quan st va 1ing nghe ngudi dé. Nhitng ngudi 1ing nghe t6t duge xem nhu
nhitng nha dam thoai tuyét voi. Kha nang ling nghe dugc danh gid ngang véi sy hiéu biét va tri
thong minh.

Ling nghe, 1ang nghe va 1ang nghe!



HAY LA MOT NGU'O'l YEU CONG TY

Néu mudn 1Am chu tich cia cong ty, ban phai ty cam két sé hét minh vdi cong ty va véi san
phAm hay dich vu cta né. Ban phai hiéu va tin twéng vao st ménh ctia cong ty. Ban phai c4 nhin hda
van hoa cuia cdng ty, sau do b6 sung thém vao nd. Ban phai 1am diéu nay khong mét mai, cong khai
va hét minh.

Ban phai str dung sin phim cta cong ty, néu ¢ thé, va khong mét mai gidi thiéu né vdi tat ca
moi nguoi.

birng 1am viéc cho mot cdng ty néu ban khong thé ty hao ndi to cdc wu diém cia san phadm do
cOng ty san xudt. Néu ban khong tin vao thudc 14, sing luc, sAm panh hay stta chua, thi dirng 1am viéc
cho cic cong ty san xuit nhitng san pham nay.

Mua ¢6 phan cta c6ng ty néu c6 thé.

Chi mua san phim cuta cong ty, néu diéu doé hop ly, va quang ba chiing véi ban be, gia dinh.

Hoai nghi vé cong ty cia chinh minh 14 d4u hiéu cia nhitng ngudi thua cudc, cht khong phai
ctia mot vi chu tich twong lai.



\ \ n’ 14 Y n° ~ n
TIM VA LAP “CAC LO HONG DU LIEU”
Trong kinh doanh, khi ai d6 néi: “T6éi nghi”, “Chiing toi tin” hay “Pé 14 quan diém cua t6i”, diéu

dé nghia 12 ho khong biét. Hay xdc dinh nhitng gi ban va t6 chite cia ban khong biét. Chuing 1a “céc 16
héng dir liéu”.

birng bi mé mudi bdi sy khép ndi thoéng minh ciia nhitng ngudi lanh 1gi trong cong ty, nhirng
nguoi chi n6i chuyén véi nhau va khéng bao gio roi van phong. Hay thu thap céc sy kién, néi chuyén
véi khach hang va ngudi tiéu dung.

Nhirng ngudi biét minh khong thé biét hét moi thit nhwng vAn sin 10ng 1am viéc hét minh dé tim
dir liéu - ho sé thanh cong.



LAM VIEC O" NHA

HAu hét moi ngudi trong doanh nghiép khong that sy lam viéc chim chi. Ho 1am ra vé ban ron
bing sy héi ha va nhitng cong viéc ban biu. Ho doc cdc ban bio cdo, di hop, viét nhitng ban ghi nhé
dai dong, dién cdc miu don, va 1ang phi thoi gian. Pay 1a “hdi chiing ghé xich du” - chuyén dong rat
nhiéu, nhung lai khong di dén dau.

Nhitng nhan vién cham chi sir dung mot lwgng thai gian twong tw, nhung rat hiéu qua. Ho lam
nhitng cong viéc khé khan. Ho 1am viéc & nhi. Ho tim hiéu thye té. Ho vach ra cdch thikc hoan thanh
cong viéc. Ho ludn 1am viéc dyra trén thue chit cta van dé. Ho bao quat moi cin cir va cAn nhic moi
lya chon. Nhung trén hét, ho suy nghi va ho nghién ciu.

Nhitng nguoi “hdi chiing ghé xich du” chuén bi cho bai tric nghiém lich stt ctia minh bing céch
doc tdm chuwong mudi 14n trong bay gid. Nhitng nguoi 1am viéc ¢ nha chia nhé cac chuong, t6ng hop
thong tin va ghi nhé tdm chuwong trong bay gio.

Thanh cong trong cdc dy 4n ciling gidm xudéng. Nhitrng nguoi 1am viée & nha xdc dinh trude diéu
nay.



DUNG BAO GIO° HOANG HOT HAY MAT BINH TINH

Khéng c6 gi khién mét ngudi chiém wu thé hon han nhitng ngudi khdc bang kha nang gitr binh
tinh trong moi hoan canh.

Thomas Jefferson

Nhirng con gian gitr, sy bat dong, quyét dinh dot xuat thiéu khon ngoan, tro tay va cac hanh
dong nhat gan, tit ca déu 1a d4u hiéu cta sy khiing hodng. Nhirng vi 1anh dao gidi khéng hodng sg.
Ho khong boc 16 cdc con gidn dir. Ho kiém sodt dwgce ban than, va do dd, ho ¢ thé kiém sodt dugc
cac tinh hudng.

Trong quy trinh 1am ra loai regu hao hang, mét trong nhirng giai doan quyét dinh 14 giai doan
ép. Giai doan nay kéo dai vai tudn. Nho dugce Iva chon dé thu hoach, kiém tra chit lwgng, dugce Iya
chon hodc bi loai bé réi ép dé 14y nuwde, nwde nay cudi cung sé thanh rugu. Nhirng sai sét hoac phan
do4n sai trong sudt qud trinh ép ¢ thé gay tdc dong bat 1gi 1én toan bod két qua san phAm rugu vang,
dAn dén viéc phd hiy danh ti€ng, lam giam gid thanh va 1gi nhuin ctia doanh nghiép.

Cach day vai nam, khi dang trong giai doan ép mot loai roegu vang néi ti€ng, vi chu tich da nhan
mot cudc goi hodng hét tir cde gidm dbc ciia dng. Nguoi pha ché rugu vang da xin nghi viée. Vi cht
tich biét ro nhirng thiét hai tiém 4n, song van gitt binh tinh. Sau khi suy nghi vai gidy, 6ng hai: “Céc
ong sé lam gi néu ngudi pha ché regu vang chét chir khéng phai xin nghi viéc?” Cdc gidm d6c ndi ho
sé tim mot ngudi pha ché nao dé. “Vay cir lam nhw vay di”, vi chu tich noéi, va ngudi pha ché regu
vang mdi ti€p tuc truyén théng san xuit rugu trong hon 15 nam.

Néu moét déng nghiép chi trich ban qua d4ng, dirng phan ¢ng lai, nhung ¢4 thé cudi nhao.
Nhirng ngudi ing hd ban sé cam th4y bi xic pham nhw ban. Con nhitng ngudi giém pha sé thiy dugc
kha nang ki€ém sodt ctia ban. Vi tit ca nhitng ngudi khic sé thiy ban da tranh duge mot cudc xung
dot. birng gian dit. BGi vi ké ca khi ngudi gian di ¢4 ly thi nhitng ngudi quan sdt ciing sé 1ang tranh
ho.

Hay ty rén luyén ban than dirng hoang hét. Hay tw nhu: “Binh tinh!” Néu ban ¢é mudi gidy dé ra
quyét dinh, hdly suy nghi trong chin giy.



HOC NOI VA VIET BANG TIENG ANH THONG DUNG

Ban phai hoc giao tiép. Ban phai c¢6 kha nang an ndi luu loat. Thai gian va tién bac bi mit trong
kinh doanh vi giao ti€p t6i nhiéu hon bat ky ly do nao khdc. Hing nim, hang ty d6-la danh cho quang
cdo bi 14ng phi. Hang ty gi® lao dong bi 1ang phi cho nhitng céng viéc khdng can thiét. Hang ty trang
tai liéu cAn doc khong bao git dugce doc.

Truyén thong trong kinh doanh phai chinh xdc, diy da va hoan toan dé hiéu. CA truyén dat noi
va viét, dac biét 1a trong chi dao co6ng viéc, phai di vao trong tam. Nhitng théng tin dai dong, té nhat,
hoa mi va sir dung nhiéu biét ngit déu gy 1ang phi.

Néu nhan vién cta ban khéng hiéu ding, ho sé khong 1am ding. Hiy danh mot lwong thoi gian
can thiét dé cung hiéu ddy du vé nhitng viéc cAn hoan thanh. Sy mia mai ctia truyén théng trong kinh
doanh 1a truyén dat qud nhiéu vé viéc thi€u phwong tién truyén thong. Truyén thong tét 1a mot viée
khé khin, doi héi sy nhay cam cua khan gid hodc ddc gid. Ban phai hiéu nhu cau cia khan gia, suy
nghi cta ho, thoi gian sin cd, cdc wu tién khdc, cich thike ho tiép nhan thong tin va trinh d6 hoc van
cua ho.

Hay lam theo nhitng hudng din sau diy dé truyén thong dé hiéu:

Pam bao 14 thw hay ban ghi nhé cia ban 1a cAn thiét;

bit ra mot muc tiéu truyén thong cu thé;

Chon phuong thitc don gian nhét;

Lam viéc ¢ nha va thu thap moi su kién;

Viét mdt “bi€u d6 tdn xa” cho tat ca y kién ctia ban;

T8 chite cin than thu tin;

Viét mdt ban phdc thao zero;

Viét mot ban phac thao dau tién;

Chinh stra manh tay thanh ban phdc thao cudi cung dai mot trang;

Str dung ng6n ng ma khan gia ctia ban sé& hiéu.

Mot nguyén téc rat hay: Suy nghi trong ba gio, viét trong mot gio.



p0I XU DAC BIET V&1 TAT CA MOI NGUCI

Con nguoi khong chi 1a con ngudi. Ho 14 nhitng cd thé. Ho 14 nhitng ngudi me, ngudi cha, huan
luyén vién bong da, nhan vién hoi tir thién, tinh nguyén vién PTO, gido vién truong hoc Chi nhat va
cOng tac vién. Ho ¢6 thé 1am dugce rat nhiéu viéc néu diéu dé duge danh gid cao, va ho cé thé 1am
dugc nhiéu hon ntra néu duge dong vién va cam on.

Nhitng gidm déc xuit sic 1am cho moi ngudi cAm thay minh:

buge hoi, chit khdng phai bi chat van...

buge tra dw, chit khong phai bi tra thiéu...

Dugc danh gia, chit khong phai bi giam sat...

La con ngudi, chit khong phai nhan vién...

Duogc thoai mai lam viéc, chit khong phai bi sai bao...

La phuong tién, chir khong phai 1a coéng cu...

La coéng nhan, chit khong phai lao dong cudng bic...

La nguoi dong gop, chir khdong phai gay hao phi...

La quan trong va dugc chu y.



LA NGUO'l TAO LONG TIN, CHU? KHONG LAY DI LONG
TIN

HAay cho moi ngudi 100% 1ong tin vé cong viéc ho 1am. Néu ban ¢6 nam nhan vién chiju trach
nhiém trede ban, va mdéi ngudi nhan duge 100%, ban sé ¢ 500%. b6 chinh 14 quy luét.

biéu nay giéng nhuw xay mdt can nha: 100% cho thg 1am mdéng, 100% cho thg Igp, 100% cho thg
dién, vi nha thiu s& c6 téng cac phan.

R4t nhiéu gidm ddc khong hiéu diéu nay. Ho nghi néu nhén vién ctia ho ¢d vé thoai méi qué, ho
sé bi giam suit. Ho nghi ho phai c¢6 dugce 1ong tin, dic biét 14 vé m4i nhi khong twdng. Vi thé, ho danh
cap noé. Ho néi véi 6ng chii ho, véi cac cap trén khac, véi déng nghiép, va tham chi 13 véi nhitng
nguoi lam coéng viéc ma ho that sy chiu trach nhiém.

Nguoi 14y di 1ong tin khong cAm th4y an toan, khong trung thye, va moi nguwdi déu biét. Nguoi
14y di 1ong tin khéo 1éo nh4t cudi cung ciing sé& bi phat hién. Anh ta bi phét hién truge tién do nhitng
nguoi 1am viée dwdi quyén anh ta. Sau dé 1a nhitng ngudi con lai trong t6 chire, du ¢ mudn hon.

Hay cho di 10ng tin thich ddng v ban sé dugc bi€t dén nhw mot ngudi tao 1ong tin, mot ngudsi
hoan thanh coéng viéc va mot ngudi dang dé ngudi khac 1am viéc cho minh. Nhn vién cia ban sé& 1am
viéc rat cham chi, vi ho biét ho sé& duge cong nhan mdt cidch cong bing.



TRAO TANG PHAN THUGNG BAT NGO KHONG CHINH
THUC

Néu ai d6 hoan thanh xu4t sic mot cong viée, dic biét dé khdong phai 1a mdt phan trong trach
nhiém cta anh ta, hiy trao ting cho anh ta mdt phAn thudng. (birng mong dgi chinh sdch khen
thudng cta cong ty sé cho phép lam viéc nay. S& khdng cé. Gidng nhuw moi chinh sich cta cong ty,
chinh sach thudng dugce 14p ra dé 1am nan 1ong sy déi méi).

birng dé ra tiéu chuin cho hé théng tién thudng cia ban. Tham chi, dirng dé ra hé théng tién
thuéng. Ping theo quy tic cirng nhic. Hiy thay ddi s6 lwgng khic nhau vao cic thoi diém khac nhau
trong nam.

TAat cA moi ngudi I1am viée cho ban déu biét ring néu ho thye hién xuit sic mot cdng viéc thi ho
¢6 thé nhan duge phan thudng bat ngd. Va ho sé 1am viéc cham chi dé tang co hoi cho minh.



HAY LICH SU* VO TAT CA MOI NGUO'

Luon cu xtr t6t v&i moi ngudi. Hiy to ra lich thiép. birng bao gid cay quyén. birng bao gio y thé
6ng chu ctia minh. Pirng hut thude trong van phong hoac xe hoi cia ngudi khic. birng hit thudc tai
cac cudc hop hay bira an. Pirng nguyén riia hay dung ngon tir tho tuc. birng gidm chén 1én d6 dac
van phong. Dirng dat cap cia ban 1én ban héi nghi. Coi van phong cta ban, van phong ctia nhirng
nguoi khdc, xe ctia nhin vién ban hang va moi tai san ctia cong ty nhw thé chung la cia ban.

HAy ludn dung hen. birng dé nhin vién ban hang hay khach viéng tham dgi ngoai hanh lang.
birng dé ngudi khic phai chd dién thoai. Hay y thite vé thoi gian ctia nguoi khdc... birng 13ang phi nd.

bic biét, dirng 1ang phi thoi gian cta cap dwdi. Lich sy 14 mot viée tot.

Luodn giGi thiéu ban thin, vg/chéng ciia ban hay bat ky mdt ngudi nao dé rd rang va cham rai.
Lu6n gidi thiéu cAp dudi cia minh véi cdp trén trong té chirc.

Ludn nodi “lam on” va “cam on”.



MUG1 DIEU NEN NOI BE NGU'D'l KHAC CAM THAY HAI
LONG

Nhirng ngudi ludn cam thiy hai 1ong vé ban than va cdng viéc ctia minh sé déng gép & mic do
cao. Néu ho 1am viéc cho ban, vdi ban, hoac gan ban, ho sé diy ban ti€n 1én phia truede ho. Hiy ndi
nhitng diéu t6t dep khién moi ngudi cam thay hai 1ong. Nhung ban phai tuyét déi chin thanh. Thye
hanh va nhé ndi nhirng diéu sau:

1. “Lam on!”

2. “Cam on!” (MOt nha quan tri gidi c6 ly do dé ndi “cam on” 20 1an mdi ngay).

3. “Ban nh@ Larry Kessler trong b0 phan Tai khoan phai tra cia chung ta.” (Mot 101 gidi thiéu ai d6
v3i cap trén).

4. “Ban da lam dugce mot cong viéc xuit sic.”

5. “Téi danh gid cao nhitng nd lyc ctia ban.”

6. “Toi chii yéu nghe thdy nhirng diéu t6t dep vé ban.”

7. “T6i rét vui vi ban ¢ trong nhém.”

8. “Tdi cAn ban gidp da.”

9. “Ban chic chin dugc khen nggi va ban xitng dang véi diéu nay.”

10. “Xin chic murng!”



VINH QUANG DEN SAU CONG VIEC KHO KHAN VA
NHAM CHAN

Tt nghiép, thing chike, cdc thanh tich, ti€ng tam, thw moi cta treong dai hoc, gidi thudng Nhan
vién ban hang ctia nam, thanh vién Cau lac bd Chu tich va nhirng diéu twong ty biéu trung cho vinh
quang. Chuing la nhitng phan thanh céng hitu hinh trong kinh doanh. Tuy nhién, ching lai 14 nhitng
cong viéc vat va hang ngay, vo hinh, ding sau hau trudng va 1a nhitng c6ng viéc nham chin ma rat
nhiéu nguoi khong hiéu ré, khong danh gid cao hay thye hién chung.

Chinh nhitng c6ng viéc khé khan va nham chén 1am nén vinh quang. P4 14 phai mang viéc vé
nha, phai day sém, cic chuyén di xa nha vao cudi tun, kiém tra va kiém tra lai, thir nghiém va phat

hién 16i, va v s6 gid tién bo tirng budce di 1am nén vinh quang.

Néu ban bue bdi véi nhitng cong viéce do, ban sé khong ¢é duge vinh quang.



CHINH STA, THAY DOI, THY NGHIEM

Trong kinh doanh, chi phi cho th4t bai qud 16n dén ndi hau hét cdc cong ty cam thiy hai 1ong véi
hon mot nghin nhan vién da tranh rii ro cua viée cai tién. CS 18 phai dén 97% nhitng nguoi trong moi
t6 chike s sy thay ddi va dGi mdi. Nhung chinh nhitng y twdng mdi va san phdm mdi tao ra khiach
hang mdi, 12 nguédn duy tri sy ton tai va phat trién ctia mot cong ty.

Kha nang tao ra nhitng san phAm mdi thudng gady mét moi, khd khan, va, bat ké cong ty khoa
treong thé nao, hau hét déu phan van hda. Tré thanh mdt nha cai cdch trong cdc tap doan 1a khéc
thuong, nhung dé chinh 14 pham chit ma ban gidm d6c tim kiém.

Khong c¢é nhiéu thir hoan hdo ngay tir 14n d4u tién. Cdc cudn tiéu thuyét ban chay khong phai
dugc xuit ban chi sau mot 1an phdc thio. Phat trién san phAm méi 1A mdt mé cung cua cdc 16 trinh
sai va tinh trang bé tic. C4c y tudng cAn duge nhen nhém, chinh si¥a va thay déi dé tré thanh kha thi.

Hay nudi duwdng nhitng y twdng hay. Danh mot it thoi gian, dirng qué nhiéu. Pirng mao hiém s6
tién 16n cho giai doan phoi thai. Hay 14y y kién phan héi. Thay déi y twéng cho phu hgp hon véi nhu
cau cnia khach hang muc tiéu. Quan trong nhét 14 phai thr nghiém mot cdi gi dd. Hay thir nghiém y
twdng nay, y tuwdng kia. Plrng néi chuyén, dirng hop hanh, dirng viét cdc ban ghi nhd. Hay 1am viéc gi
d6: tao moét y twdng quang cdo, xay dirng mot mo hinh mau, phan phat hang mau. Sau d6, chinh stra,
thay d6i va thir thém mot 14an nira. Qua thir nghiém, ban s& nhanh chéng phéat hién y twdng t6i va hiy
loai bé né. Néu dé 1a mot y twdng hay, ban c6 thé ban nd cho tap doan. Ban cé thé kiém soat rui ro va
kiém sodt khoan diu tu dang tang dan.



HAP TAP SE GAY LANG PHi

Mot ngd nhan trong kinh doanh dé 14 tré thanh mot nha quan tri thdo vat, quyét dodn, nhanh
choéng dua ra hét quyét dinh nay dén quyét dinh khic that ddng nguéng md. Phong cdch nay cd thé
6n néu cic quyét dinh cd thé ddo ngugce hoidc thay déi ma khong Anh huwdng nhiéu, hoac néu cé mot
tai hoa xay ra trong khung thoi gian chic chin, vi du nhw mét tran héa hoan trong nha mdy. Nhung
viéc ra quyét dinh vi muc dich tién d6 thudng mao hiém.

C6 hai loai quyét dinh: c6 thé hiy bod va khong thé hily bd. Nha quan tri gidi biét 1o sy khac biét
gitra chung. C4c quyét dinh ¢4 thé hity bo 1a cdc quyét dinh ¢é thé thay dbi va duge dua ra twong doi
dé dang, vi tdc dong ctia chung rat nhé va néu ching sai thi van ¢ co hdi lam lai. T6 chike phai tén
tai v6i cdc quyét dinh khong thé hiy bo.

Hay tim hiéu vé nhitng gi dugc xédc dinh 12 cé thé hiy bé va khong thé hiy bo trong té chire cia
ban. Duéi day 13 moét s6 vi du dién hinh vé nhitng quyét dinh cé thé hiy bo:

e Cich bé tri van phong
e Cac k€ hoach quang cdo
e Dinh gia
e Khong ra quyét dinh
e Cac nhiém vy uy ban
e (Cac chinh sach cta cong ty
e Lya chon mdt cong ty bao hiém
e (Cac dich vu dién thoai
Thong thuong, cdc loai quyét dinh dudi day khong thé hiy bo:
e Tén nhan hiéu
e Viéc mua lai
e Thué giam d6c diéu hanh
e (Cac cOng trinh xay dung
e C4c hé théng mdy tinh

Ban phai ludn suy nghi nhanh, nghién cttu nhanh dé c¢6 thé ra quyét dinh nhanh chéng.



AU TU' VAO MOT VIEC TOT

Néu ban tim thdy mot viéc t6t, bat ké chiing tAm thwong hay cii thé ndo, hay da dugc thi
nghiém va ding d#n, hiy diu twv vio nd. Khéng phii moi thanh cdng déu xuit phat tir viée gidi quyét
cac van dé 16n, phat trién cdc san phadm ban chay hay viee ddy mot bo phan yéu kém. Muc tiéu tai
chinh ctia mdt doanh nghiép 14 cung c4p mot khoan 1gi nhuan déng ké cho ¢6 dong. Ban 1am diéu
nay bang cich tim kiém lgi nhuan va dép ¢ng nhu ciu ctia khach hang. Néu khach hang thich né, ban
dirng thay déi nd. Plirng thay d6i nhan méc, thanh phan, tén, gid ca, quang cdo, hay bat ky thi¥ gi khdc.

Cong ty Disney hiéu rd mot viéc t6t. Chudt Mickey xuét hién 14n diu tién trén san khiu cdch day
50 nam. Hiéu ré sirc 16i cudn phi thwdng ctia Chudt Mickey, Disney da diu tw manh dé tao mot biéu
twong M. Va ngay nay, Chudt Mickey chao dén c4ac em nho & Thé gidi Disney, cdc ngdi sao trong cac
cudn sich va cdc bd phim, ban moi thit tir bup bé dén mat kinh, va 12 ngdi sao cta cdc cira hang
Disney.

Procter & Gamble luén hitng thu khi néi véi moi ngudi ring xa bong Ivory “99,44% 1a tinh khiét”.
Thue té, P&G van st dung cAu kh4u hiéu d6 trong hon moét thé ky qua, va xa bong Ivory tiép tuc la

mot trong nhirng loai xa bodng ban chay nhit & My.

birng thay d6i c6ng thitc thanh c6ng, hiy dau tw vao no.



NGUON GOC Y TUGNG KHONG QUAN TRONG

Luon tim ki€ém cdc y twdng. Hoan toan khéng phan biét nguén gdéc. Tim ki€ém y twdng tir khich
hang, tré em, d6i thu canh tranh, tir cdc nganh khdc, hodc tir cic tai xé tic-xi. Viéc ai nghi ra y tudng
khong quan trong, van dé 14 ai sé thye hién y tudng.

Nhiéu nha quan tri khong hiéu diéu nay.

Nhirng ngudi cé dc sang tao la nhitng nguoi thye hién. Ho nhanh chéng nhan ra mot y tudng
hay. Ho bé sung c4 tinh riéng ctia minh khi khéng ngirng thuc hién y twdng.

Nhitng ngudi sang tao khong noi: “Y tudng tuyét voi do 13 ctia ai?” Ho khdong xem thudng cac y
twdng va nhitng ngudi goi y. Ho khong hé ban tam.

Nhirng ngudi sdng tao that sy nhan ra minh chi ¢é mét bo néo, du ¢d phong phi dén mikc nao.
Do d6, ho ting kha nang cé dugc cic y twdng hay bing cich ling nghe y twdng ciia nhitng ngudi
khac. Néu ho 1ing nghe 100 ngudi, ho da ting kha ning sdng tao ctia minh 1én 100 14n.



DUNG NGOAI SU' DAU DA G° NO'I LAM VIEC

R4t nhiéu nhi quan tri nghi con dudng vuon tdi dinh cao duge it bing chinh déng nghiép cta
ho. Ho Am muu can trd hodc gidng chite cc gidm déc cung cip véi ho. Nhitng ké tho thién ném d4,
con nhitng ngudi khéo 1éo hon dung dao gim. Ho thuong 1a nhitng ké ninh hét. Ho & chan hoac ¢d
hong ban. Ho 10 lidu. Ho chi tén tai trong céc té chire téi.

Sy d4u d4 qud khich & noi 1am viéc 1a biéu hién ctia mot 1anh dao yéu kém. Hé théng thudng gin
nhu chic chin khdng cdng bing hoic khéng ré rang. Tham chi, viéc phan chia linh vyc hoat dong
cling gip ric réi. Thay vi chién d4u vdi d6i thd canh tranh hodc té chike chién dich tim khich hang
mdi, cidc nha quan tri d4u d4 1an nhau, c6 ging bg d& va gy 1ang phi thoi gian.

Dlrng 1ang phi thoi gian ctia ban. Hay danh thoi gian vao viéc sang tao va hoan thanh cong viéc.
Trong céc cong ty tot, sw déng gép mdi 1a diéu quan trong.

Hay 13 ngudi biét cudi cung. Pirng dé bi 16i kéo vao cidc cudc ddu di. Pirng dé ngudi ta noi véi
ban chuyén gi néu ho ndi dé 1a “diéu bi mat”. Pliing hoi, dirng tra 16i, dirng dong y. birng ndi bat ky

diéu gi khong tot vé bat ky ai. birng ngdi 1€ d6i méch. Hay ndi: “T6i khong biét.”

Hay chi lam viéc.



HAY CHAM SOC VE BE NGOAI

Vé bé ngoai rat quan trong. Hay cham sdc ban than va tao vé bé ngoai thu hut. Hiy 4n mic gon
gang, dé kiéu tdc phu hop, tranh mic nhitng bd dé 10e loet, ky cuc hay ré tién. Hay giit vé bé ngoai
chitng chac, tranh vé xanh xao, nhgt nhat.

birng t6 vé 6m yéu. Hiy suy nghi lanh manh. U6ng vitamin. TAp thé duc vi an uéng hop ly. Nhan
ra tdc hai cta tinh trang cing thang, tim cdch thw gian va gidm cang thing. Hay khdm sttc khde hang

nam.

Hay ludén né mdt nu cwdi rang ré. Gitr rang miéng sach sé va hoi thd thom tho. Gitr dau tdc, tay
va mdéng tay sach sé. Loai bd gau va tranh dung loai nuede hoa mui qua gat.

Thuwdng xuyén ddnh gidy. Cai mot bong hoa twoi trong ve 4o ctia ban néu ban thich. Tao déng di
khoan thai.

Ng4ng cao diu va mim cuwoi.



THI BUA, HOC TAP VA YEU MEN THU TRUGNG GIO!I

HAu hét moi ngudi cé thé dém trén diu ngdn tay nhitng ngudi thay ddng nhd cua ho tir thoi
mAu gido dén dai hoc. biéu twong ty ciling ding déi véi ciac hudn luyén vién va nhitng ngudi ¢d van.
biéu nay ciing dic biét ding trong kinh doanh. Nhirng tht tredng tuyét voi thwong hiém gap. C6 rat
nhiéu thu tredng tét, va cling cé mot s6 thu tredng gy tai hoa. Nhung nhirng thu tredng tuyét voi
thuong rat hiém.

Ho day ma khong thuyét gido. Ho khen nggi hgp ly. Thi treéng tuyét voi 14 ngudi thach thire va
dé ra nhitng muc tiéu céng bing. Ho trung thye. Ho dé nhan vién phat trién ma khong can tré bang
cach phé binh gay gat, chi trich c6ng khai hay bing théi quan liéu trong tap doan. Vai ngudi cé thé
c6 phong cach riéng, cé nhitng lic cao hitng, tham chi c6 chit nhé nhen. Nhung ho luén day dan
kinh nghiém, lam viéc cham chi, cdi mé va thong minh.

Hay sém tim ra nhirng ngudi do trong sy nghiép ctia ban. Hay lam viéc cho ho. Hay theo sat ho.
Xem céch ho xir 1y 16i phé binh va giai quyét khé khan. Luu y cach ho quan 1y nhan vién. Tim ra cdch

ho hoan thanh cong viéc.

Hay hoc héi phvong phap 1am viéc cua ho.



DUNG VUOT QUA NGAN SACH

Hay hoan thanh cong viéc ding thoi han va trong khung ngan sich. Cac 1anh dao cip cao thiang
chite cho nhitng nguoi thye hién duge diéu ho mong doi. Vugt qui ngan sach sé giy ra cdc van dé.
C4c doanh nghiép luén chiu sikc ép cit gidm chi phi. Cdc khoan vurgt ngin sdch s& 1am gia tang 4p luc.

Ngay ca quy m6 nhé nhat ciia mét tip doan ciing ¢é nhu cau khéng ché ngan siach. Ganh niang
d6i véi nha quan tri 1A phai biét ré muc tiéu ctia minh, 1én ké hoach va dinh gid c4n than qua trinh
thyue hién.

Ngan sach chat ché sé tang kha nang sang tao, tai khéo 1éo va tai phat minh. Hay xem ngan sach
eo hep nhw mot thach thire. Hay tim ra nhitng cich thitc méi dé thue hién cong viéc vdi chi phi thap
hon. T6 chife sé ngay cang phat trién. Va ban sé duge danh gia cao.



DUNG BAO GIO° DANH GIA THAP pOI THU

b6i thu ¢ thé 1a nhitng nguoi canh tranh, nha quan tri kinh dich hoic cic hiép hdi mua ban. Ho
c6 thé 1a dan 6ng, dan ba, nguoi béo, nguoi giy, gia, tré, vd duyén hay ¢ uy tin. DSi thi 14 nhirng
nguoi an ndi lvu loat, hoac ing buing, nguoi hay dao dong. Pirng dé bi danh 1ira béi vé bé ngoai hoic
danh tiéng. Plirng qua ty tin hay thién cAn. birng gia dinh diéu gi.

birng bao gio danh gid thap sy thong minh, kha ning chiu dyng hoic k¥ ning cia mot déi thu.
birng bao gio ddnh gid thap kha nang cia ho trén ca phuong dién tét 1an x4u, bao gém ca sy trao trd,
khong trung thyc va xao tra.

Néu ban danh gia thap ddi thu, ban c¢é thé bi ddnh bat. Néu ban ddnh gid qua cao moét ddi thu,
ban c6 thé c6 moét sy ngac nhién thu vi.



DAP TAN AM MUU HUY. HOAI DANH TIENG CHI BANG
MOT CAU DON GIAN

M6t trong nhitng trd ngai nguy hiém nhat déi véi sy nghiép ctia mot nguoi 1a ké hity hoai danh
tiéng. Ké hiy hoai danh ti€éng thudng phat trién trong nhirng cong ty nho bi cudn vao cic vy ddu da
& noi lam viéc. Nhung ho ciling ¢6 thé & bat ky dau. Ho 6 thé 1a tha trudng cia ban. Ho thudng
khong trung thyre, tham vong va bdi tin. Nhitng ké nay nham vao nhitng ngudi ¢6 trién vong. Ho theo
sau t4t ca nhitng ddi thu tiém nang, nhung cdc nha quan tri phan d4u 1én cao thuwdng dé 13 nan nhan,
vi ho thudng gap nhiéu rui ro va méc nhiéu sai 1am hon.

Theo ban nang, ké hiy hoai danh tiéng hiéu ré 16i nhan xét ndi tiéng ctia Mark Twain vé sy sai
1am, trong bai luan Loi khuyén cho giGi tré: “Giét chét sy that khong khd” nhung “moét 10i ndi ddi
dugc noi khéo sé séng mai”.

Ké huiy hoai danh tiéng 16 liéu va hién ré d6i vdi nhitng ngudi quan sit nhay bén, ho sé va sin
sang t4n c6ng moi nguoi. Hai dic diém nay chinh 14 diém yéu cua ho.

Khi cudc hoi thoai véi modt ddng nghiép bién thanh Am muu hiy hoai danh tiéng, va sé nhu thé,
néu ban 14 muc tiéu, hay ndi don gian: “T4t nhién, v&i 6ng X, khong ai dugc tha thit.”

béng nghiép chia ban, biét duge phong cach cia 6ng X, sé cho ring 6ng ta ciing 1A mo6t muc tiéu
gan day. Am muu hiy hoai danh tiéng bi dap tan.



PHAI THUC THI HOAN HAO

Néu ban ch¢ dgi thoi diém hoan hdo, san phdm mdi hoan hao, cac diéu kién that thich hgp, ban
s& khong bao gid bat ddu dugce. Tham chi, cdc cong ty va cic sdn phadm 16n nhat cling dugce cai tién
ngay ttr buge dau. Néu mot san pham t6t hon bat ky san pham nao khac va dap ¢ng nhu ciu tét hon
nhitng gi dang co trén thi treong, hiy tién hanh san xuit san phdm dé. Néu ban tim dugc bién phap
cai ti€én sin phim, dirng dgi dén khi tim dwgc bién phdp nao dé tét hon.

Thye hién viéc phat trién va gidi thiéu sin ph4dm that cong phu. Pirng dé viéc gi chwa duge hoan
thanh. Hay tung ra san phadm vao ding thoi diém. PAm bao viéc dinh gid, quang cdo va moi thi khic
déu dugc thye hién hoan hio. Bit ké ban dang c6 géng bit diu viéc gi, tir mot san phdm mdéi dén mot
quy trinh san xuét mdi, thi chinh viéc thye thi xut sic mdi quyét dinh thanh cong hay that bai.



GHI LAI NHUNG SAI LAM VG SU' THAN TRONG VA
LONG TU HAO

C4c sai 1am 13 sy kién quan trong. Ban c6 thé méc sai 1Am khi hoat dong trong mét linh vuc mdi
va ban chua cé kinh nghiém. Nhung ban ¢6 thé hoc hoi tir sai 1Am ctia minh. Hay theo doi chiing
trong cudn sé tay y twéng. Xac dinh chinh x4c ban da lam sai diéu gi, & dau v tai sao. Ban ¢4 gian d,
hanh dong x6c¢ ndi, ndi chuyén tAm phao hay khodc 1dc khéng? CS phai ban da boé qua mdt buée
trong bai tap, 1o di mot chi ti€t cd vé nhd nhat, hoac ban da lwdi biéng?

B4t ké nguyén nhan khién ban pham sai 1am 12 gi, hiy ghi lai. Ban gAn nhw chic chin sé khong
bao gi¢ pham sai 1am mot 1an niva. Hay ghi chu vé nhitng gi ban hoc duge, cdch thire ban giai quyét
van dé twong ti mot 1an nira.

Thira nhan sai 1am 12 mot d4u hiéu cta sy an toan va ty tin, cho thiy ban sin sang thir nghiém
nhitng diéu m&i mé va chap nhan cdc cudc dau tu khong chic chin.

Mot ban ghi chép sai 1Am thwong 14 nhitng su viéc ddng ghi nhé ctia nhitng nguoi rat thanh
cong.



SONG CHO HOM NAY, DU TiNH CHO NGAY MAI, QUEN
NGAY HOM QUA

Ban khong thé quay tré lai ngay hom qua. Vi thé, dirng thir. Pirng nghién ngAm vé ngay hom qua,
va cling dirng ha hé. Hay s6ng v&i hdm nay. HOm nay rat quan trong. N6 14 bat ky diéu gi ban mudn
no tré thanh.

Hay dy tinh cho ngay mai. NG sé 1a mdt ngay tét 1anh.



HAY LUON VUI VE

Cong viéc kinh doanh da khé khan dé khong thé ludn vui vé. Néu cong viéc ctia ban khong tha
vi, ban phai thay déi cong viéc hoic tim cidch thém mot vai niém vui vao dé.

Néu ban ¢6 thé tao niém vui cho cdng viéc ctia nhitng ngudi khic, ho sé 1am viéc cham chi va
sdng tao hon, cam thay hai 10ng hon vdi nghé nghiép va cudc séng ctia ho. Mot méi tredng lam viée
day quyét tAm, 4p Iuc va qua nghiém tic sé dan dén cing thing va khdng hiéu qua.

Nha quan tri ¢ kha ning duy tri cAm gidc hai hude va gidm nhe 4p Iye tinh than cho déng
nghiép sé luén cé mét ddi nga tich cyre, tan tuy va vui vé.

Cam gidc hai hudce 1a biéu hién cta tri thong minh. PS 14 mot phadm chat ddng mo wde & céc vi
chu tich tap doan.



XEM GIA DINH NHU KHACH HANG SO MOT

Ban rat dé bi sy nghiép kinh doanh ddc chiém toan bo thoi gian va sinh Iye. Ban cang huéng vé
hanh dong, ban cang bi cuén hit vao d4. Nhuwng budc vg/chdng va con cdi ctia ban & vi tri thit hai 1a
mot sai 1am.

Ban cAn sy hd trg ctia gia dinh. Gia dinh sé& gitp ban trong sy nghiép ctia minh. Ban cAn mot
nguoi vg/chéng nhiét tinh hiu ré rAng cAn phai cé moét vai hy sinh nao dé. Gia dinh phai 1a mot
déng minh trong cdc ké hoach twong lai ctia ban.

bat gia dinh trong thoi gian biéu cua ban. Lén lich cang nhiéu tran béng d4 cang tét. Lén lich cac
ky nghi. Hay roi cong viéc sém néu ban dinh dwa con cdi di choi. Hay dua céc hoat dong gia dinh vao
danh sach “Nhirng viéc phai lam”. Hay danh cho ching mifc wu tién cao. Khoang thoi gian vui vé bén
gia dinh sé thudng céng cho ban gip nghin 1an.

Khi vg/chéng hoic con cdi néi véi ban, hiy bo t& bao hodc cudn sach xudng, hodc tit Am thanh
tivi, va quay sang nhin ho khi ho dang ndi. Ban sé ctiing ¢6 duge mdi quan hé do va cung luc thuce

hanh cdc k¥ ning 1ing nghe ctia minh. PJ cling 1a mdt hanh dong rat lich su.

Hay d6i xr vdi gia dinh nhw ban d6i vdi cong viée, hoac véi mot khach hang 16n va quan trong.



KHONG CO MUC TIEU, KHONG CO VINH QUANG

Trong mdn khic ¢6n cAu va bdng d4, ban can ¢é cic muc tiéu dé chién thing. Mot ban thing 1
két qua ctia nd Iye thanh céng. Khdng cé cdc muyc tiéu, sé khong cé chién thing, khéng c¢é vinh
quang. Trong kinh doanh ciing nhw trong cudc séng, khong ¢é cdc muc tiéu, sé khéng cd vinh quang.

Ban phai xdc dinh cdc muc tiéu cho chinh minh. Céc cuén sach vé quan ly thsi gian nhan manh
viéc dé ra muc tiéu 13 bude dau tién trong tién trinh kiém sodt thoi gian. Cdc muc tiéu dinh hinh céc
k€ hoach, dinh huwdng cho sitc Iye va tip trung cdc ngudn Ire ctia ban.

Ban phai viét ra cdc muc tiéu trong cuén sé y twdng ctia minh. Ban phai cd it nhAt hai hé théng
muc tiéu: mot danh cho sy nghiép va mot danh cho cudc séng. Cdc muc tiéu ctia ban phai ¢é cdc thoi
gian biéu 20 nam, 10 nim, 5 ndm va 1 nam. Cic muc tiéu 1 ndm nén dugc chia nhé theo 12 thang.
Muc tiéu mbi thang nén dugce chia nhoé theo tuan.

Ban phai 1ap mo6t danh sdch “Nhirng viéc phai 1am” hang nim, hing thdng, hang tuin va hang
ngay. Trong danh sich ndy, hiy ghi nhitng viéc phai 1am dé dat dwgc cdc muc tiéu. Trong danh sach
“Nhirng viéc phai 1Am” hang ngay, hay dit mot vai hanh ddong ndo do sé giup ban tién gin hon dén
cac muc tiéu dai han. Viéc nay sé giup ban tap trung vao muc tiéu.

Néu ban khong dé ra cdc muc tiéu, ban s& khong dat dwge ching.

Cac muc tiéu tao ra cac muc tiéu.



LUON NHG' DEN BAN D&l CUA CAP DUG

Mot sy nghiép kinh doanh doi héi rat nhiéu & mot ngudi. Thanh c6ng ctia ban phy thudc rat
nhiéu vio sy déng gép ctia nhitng nguoi trong nhdém. Ban cang 1am nhe bGt gdnh ning cong viéc,
nhAn vién cta ban cang lam t6t trach nhiém hon. Mt ngudi ve/chdng ¢ thé gitp da, ciing cé thé
gay tén hai. Ho c6 thé hiéu va hé trg ban doi clia minh, va ciing ¢ thé néi ra néi vao hoic than
phién. Ho ¢6 thé giup d& déng nghiép cia ban 1Am thém gid hoic di cong tdc. Hodc ho cling cd thé
1am tiéu tan toan bd nd hyc. Ngudi vg/chdng ctia nhan vién 14 médt ddng minh quan trong cho tap
doan, hoac ciing ¢d thé 1 mot ké dich dang sg.

bAy 1a diéu rat binh thuong, nhung céc tAp doan thwdng quén hoic gat bé ngudi vo/chéng cua
nhan vién ra ngoai.

birng quén gia dinh ctia nhin vién. Khi ¢4 co hdi, hiy dich thAn cdm on vé sy ho trg ctia ho. Khi
nhan vién tham du cudc hop ban hang qudc gia, hay giti cdc bd hoa cho vg/chong ctia ho. Khi ban

dang trén dudng di va mot dong nghiép mudn moi ban di an téi, hdy nhé mai vg/chong cia ho.

Hay thu xép mot “ky nghi cudi tuan cho hai nguoi” dé thuwdng cho ngudi hoan thanh t6t cong
viéc.

Hay nhé t6i vg/chéng ctia nhin vién. Moi ngudi s& phan ndo cam thdy hanh phic hon.



NHIN CONG VIEC QUA CON MAT CUA NHAN VIEN BAN
HANG

Mot trong nhirng chan ly cii nhit trong kinh doanh d4 1a: “Khong cé gi xay ra cho dén khi cé
ngudi ban mot cdi gi d4.” Cac ké toan vién sé khong tinh todn, cdc nha ché tao sé khong ché tao, va
cac nha quan tri sé khong quan ly... cho dén khi va trir phi ai d6 ban mot thit gi d6. Rat it sdn pham ty
ban. HAu hét phai dugc ban. Ai d6 phai ¢ don dat hang, ¢4 san phim trén gid, ¢ khich hang tiéu
tién. Ban hang 12 chia khda cuia doanh nghiép.

Bat ké ban giit chirc vy gi trong cong ty, bat ké cong ty thudc loai ndo, va bat ké san phidm hay
dich vy ciia ban 1a gi, ban phai nhin céng viéc qua con méit ciia nhan vién ban hang. Ho 14 nhitng
ngudi tiép xic trye tiép véi khach hang. Ho nghe khach hang phan nan. Ho ciing 14 ngudi nhén sy tie
chéi.

Hay danh thoi gian 1am nhitng c6ng viéc thye té. Hiy ban hang néu ban ¢ thé. Hiy di cong tac
v&i nhan vién ban hang. Hay thuc hién cdc cudc goi. Tham dy cic cudc hop ban hang. Huéng din cic
khéa dao tao. Hay tim hiéu diéu gi dang dién ra ¢ ngoai kia.

Viéc nay sé giup ban gianh duwgc nhitng 14 phi€u tin nhiém cta lye lwgng ban hang - ludn 14 luc
lwgng bo phiéu manh trong moi c6ng ty. Ban sé gianh dugc sy ting hd ctia ban quan 1y ban hang, day
lu6n 14 mdt e lwgng manh trong moei cong ty. Ban sé biét diéu gi khich 1& va khong khich 1€ nhan
vién ban hang. Ban sé ¢ kién thike vé khich hang, va dé 14 mot ngudn site manh to 16n.

Hay giai quyét nhitng tinh huéng kho khan, va ching s& mang lai két qua cho ban.



HAY LUON LA MOT “NGU'G'l BAN HANG HET MINH”

Ban phai nd Iyc hoc cdch ban hang. Du ban muén doi ngii nhan vién phong ban ctia minh lam
viéc ca ngay thi bay, hay muén c4p trén phé duyét ké hoach mdi nhit cia minh, hoac ban mudn
dam nhin mdt dy 4n mang lai nhiéu Igi nhuin, ban phai cé don dit hang. C6 hang triéu cudn sach
viét vé phurong thitc ban hang. Hiy doc vai cudn. Ban phai trd thanh mdt nhan vién ban hang bén bi
va nhan dugc don dat hang.

b€ trd thanh mot nhan vién ban hang gidi, ban khong cAn phai 13 nguoi ¢i mé hay hoat ngon.
Ban phai thye hién nhirng diéu sau:

1. Xdc dinh nhu cau “cua khach hang” cia ban;

2. Xdc dinh “san phAm” ctia ban s& thoa man nhu ciu cua khach hang nhw thé no;

3. Ludn kién tri va bén bi;

4. Thuyc hién “cac cudc goi chao hang”;

5. Pé nghi dat hang;

6. Chuén bi thyce hién that nhiéu cudc goi chao hang can thiét dé c6 duge don dat hang.

NhAn vién ban hang kién tri, bén bi déu bi€t cdc con sb ¢b 1¢i cho ho. Ho biét 25% cudc chao
hang thanh c6ng duogc thyce hién don gian bing cach dé nghi don dat hang. Ho biét 75% con lai dugc
thue hién vao cudc goi thit tw hodc cdc cude goi sau dé. Ho biét 90% s6 nhan vién ban hang khong
bao gi® yéu cau don dit hang. Ho bi€t 95% cudc phong van ban hang that sy 1a cudc dam thoai hay
giai tri chit khong phai ban hang. Nhw vay, ho biét nhan vién ban hang kién tri va bén bi thuong gap
it canh tranh. Ho biét c6ng thitc thanh cong 14 thyre hién thém cdce cudce goi chio hang va dé nghi dat

hang.

Nhitng “nguwdi ban hang hét minh” déu kién tri, bén bi va ¢é thai do tét.



DUNG CO Y GIANH THEM QUYEN LUC

Nhiéu nha quan tri 1Am twdng ring cé ngan sach 16n nhit va ¢4 nhiéu ngudi lam viée cho minh
nhat s& dam bao ¢d dugce vi tri cao. Thyc té, chinh nhitng nha quan tri hoan thanh cong viéc véi it
nguén lye hon - it nhan Iye va tién bac hon - méi 1A ngudi cong ty cAn nhat.

birng bao gi¢ than phién viéc ban duge mong dgi thyre hién nhiéu hon ngan sdch cho phép.
birng 14 mdt nha quan tri lién tuc can tuyén nguoi va luén bé sung vao phong ban ciia minh. Pirng
14y viéc thiéu nguén lyc 1am 1y do.

Hay quén di viéc gianh thém quyén lye. Chike vi va quyén lye dén véi cdc nha san xuit, chi
khong phai véi cac nha quan tri nhan Iyc.



DAY MANH SAN PHAM, CHU? KHONG PHAI CONG VIEC
HANH CHINH

CAc tAp doan hién dai bi mic ket vao mdt tinh thé tién thodi ludng nan. Ho cAn hop 1y hda cic
thu tyuc va loai bo “sy banh truedng quan liéu”. Ho cAn sy d6i mGi va chap nhin rii ro mot cach khon
ngoan. Ho can tinh than doanh nghiép. Cdc c6ng ty cAn danh moi nguén lyc - tién bac, thoi gian, con
nguoi, nha may - dé déi phd vdi thi trudng. Nhung cdce cdng ty lai thuwdng bi 16i cuén vao cac cong
viéc hanh chinh va gidy to.

Cac tap doan sg tinh thAn doanh nghiép ndi bd. Ho khong thé gidi quyét nhirng 16i chi trich ca
nhan gitp xay dung doanh nghiép. Hau hét cdc nha quan tri khong thé déi pho vdi phong cach than
mat, chéng chinh sdch, chéng thi tuc ctia nhitng ngudi ¢d y tudng va nhitng ngudi xay dyng doanh
nghiép. Cdc tip doan mudn c6 bdo cdo thang, ban ké khai chi tiéu, ban dédnh gid cong viéc ciia nhan
vién, bang ké chi tiét str dung dién thoai, bdo cdo quy, bdo cdo cudi nam, k€ hoach kinh doanh hang
nam 100 trang, ké hoach ddt xuat va hang tram yéu ciu hao tén sire Iye va thoi gian, tit ca déu khong
lam chiéc may dém tién rung lén.

birng sa vao cong viéc gidy to. Bdo cdo thang thuwong dai 1é thé, té nhat. birng viét gi ca, néu ho
nhit dinh yéu cAu, hily luAn phién ngudi viét trong doi ngii nhin vién cia ban. Méi ngudi viét nhitng
gi ho mudn. birng khuyén khich ngudi viét bdo cdo sao chép ciia bat ky ai (tiét kiém thoi gian chép va
doc). brng ban tAm doc chuing.

Cling dirng viét ban ghi nhé vé mot cudc hop ma moi ngudi vira tham duw, cdc bdo cdo chuyén di
(ban ké khai chi tiéu phirc tap va nhitng ngudi lam chitng cho cong viéc), hoac nhitng thi khéng tryc
ti€p giup cong ty phat trién.



DAY LA HOC VA LA LANH BAO

Ludén ndm co hoi thue hién thuyét trinh ddo tao trong céng ty. Bat ké cong viée ciia ban 14 gi,
ban ¢4 thé cai thién cong ty bing cdch day ngudi khac nhitng gi ban 1am (va nhitng gi nhAn vién ctia
ban lam), Iy do ban 1am, cich thitc ban lam, va bat ky diéu gi lién quan dén trach nhiém cta ban. Néu
ban thudc phong tai chinh hay quan hé lao ddng, hly gidng cho nhitng nhan vién ban hang mdi vé tai
chinh hay quan hé lao dong. Néu ban chiju trach nhiém vé mang quang cdo hay nghién cttu thi
truong, hay gidng cho nhan vién sn xuit nhitng dac thu va tinh phitc tap ctia thwong mai truyén
hinh va thiét k€ bang thim do y kién khach hang.

Néu ban phai tham gia giang day, hdy chuén bi bai thuyét trinh ctia minh. Cong viéc chuin bi doi
hoi ban phai 1am viéc & nha, phai té chire, t6ng hgp va thye hanh. Phuong phap rén luyén va sy
nghién ciru can thiét s& giup ban thong thao va bd sung kién thitc cia minh.

Viéc chuén bi va luyén tap t6t sé tao nén mot budi thuyét trinh tét. Budi thuyét trinh tét sé gitdp
ban md& rong danh tiéng trong cdng ty nhw mot chuyén gia trong c6ng viéc ciia minh. Ban cling sé
dugc nhiéu ngudi trong cidc bo phan khac nhau cia cong ty biét dén. Ban sé tao duge tAm anh hudng
manh mé.

Tham gia giang day sé gitip cai thién kha ning trinh bay vé tAm quan trong ctia ban trong coéng
ty. Khan gia cta ban sé tin twdng rang ban that sy quan trong vdi cong ty.



DUNG NAN CHI Vi NHONG KE GIET CHET Y TUO'NG

Cac cong ty déu day riy nhirng ké giét chét y twdng. Ké gi€t chét y twdng thude du loai tinh cach,
chire vy. Ké giét chét y twdng thuong ndi nhitng cAu nhw “Chuing t6i da thir diéu dé trude day”, “Gidi
quan tri s& khong mua nd”, “Chiing ta khong thé kham ndi nd” va hang tram phat biéu ngai rii ro
khéc. Mét trong nhirng phat sting chdng lai hanh déng thuwdng gip nhat do 1a cAu ndi khong thé chip
nhan: “N¢ sé khong hiéu qua.” Pay 14 cau ndi dic biét gy bue minh bdi nd thwdng xuit phat tir ca
nhitng ngudi cip cao 1an nhitng nguoi cé kinh nghiém trong cong ty. Nhitng ngudi tré tudi khong
biét nhitng diéu khong thé thye hién sé nan chi. Nhitng nguoi khong lam gi - nhitng ngudi ¢6 hét sire
dé dap ng 10i tién tri ctia ho - thi kéo dai hién trang.

Trong sudt thoi ky cAm van diu nhirng nam 1970 va ap e tang hiéu suit cho nhirng chiéc 6 to,
mot trong nhitng nha ché tao xe hoi dé nghi cdc ki sw cip cao ctia ho gidm bét dang ké trong lwong
ctia nhitng chiéc xe. Cdc ky su c4p cao, bi viy ham trong nhitng phuong thite cii ciia ho, cho ring
khong thé giam trong lugng hon duge, chi phi qué cao va nhiéu van dé vé an toan. Do do, cong ty xe
hoi da thué nhiéu k¥ su tré khong cé kinh nghiém. Ho giam trong lwgng cia nhitng chiéc xe, don
gian 14 ho khong biét 1am gi tét hon.

burng nhugng bo, dirng tir bé. Nhirng ngudi cia y tudng xay dung nén cac doanh nghiép. Nhirng
ngudi xay dung dat dén vi tri cao. Pirng dé nhitng ké giét chét y twdng bién ban thanh tAm thudng.
Hay suy nghi tdo bao. Hiy nhiét tinh thyec thi. Hay chi€n d4u vdi site y quan tinh trong c6ng ty. Mot
thanh cong nho sé 16i cuén nhitng nguoi tham gia va nhitng ngudi hé tro tir moi phia ciia cong ty.

Hay xem nhirng ké gi€t y tuéng nhw mdt nhan té tich cye, mdt dong co khich 1&. Hay xem chil
nghia tiéu cye ctia ho nhuw mot 1y do dé 1am thém viéc & nhi. Hay nd lyc 1am nhitng viéc cAn thiét
hon dé bién y twdng ctia ban thanh hanh dong.



PHAN KET

Cam on ban di doc cuén sdch nay. Gi¢ diy, hily mé ngau nhién dén mot hoic hai trang sach. bat
ngdn tay 1én mot doan va hiy 1am nhirng gi nhu sdch da viét.

Ban sé ti€n xa hon trén con dudng tré thanh CEO.
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