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Tinh huéhg 1

KHI NHAN VIEN CUA BAN NON N OT,
THIEU CHIN CHAN

cong viéc, khong chiu dugc ap luc. Nhiing ngudi nay

trudc nhitng tinh hudng phat sinh thudng phan ing rat
chim, dén khi mudn cttu vin lai qua voi vang. Pay thuc su 1a
modi de doa cho thanh céng ciia cong ty ciing nhu tAm Iy nhiing
ngudi truc tiép diéu hanh ho.

N hitng ngudi thiéu chin chan thudng khé chil tdim vao

Hiy luén d& mit dén nhitng nhan vién nay va giao viéc cho ho
vdi nhitng chi dao rd rang nhat cé thé. Tuy vy, sép ciing luén
can ddng vién khich 1& nhitng nhin vién non ndét niy, dinh
hudéng va hudng dan thudng xuyén cho ho bat nhip dudc véi
cong ty.

Nhiing ngudi non nét tinh tinh thudng tré con, khéng biét danh
gid cu thé gia tri cong viée, vin chua xac dinh rd muc tiéu cong
viéc: dé kiém tién, &€ dat dude danh vong hay 1a thda min niém
yéu thich. C6 ho, khong khi cdng ty dé chiu, thoai mai nhung cé
lic mat di su nghiém ttic can thiét. Nhitng ngudi nay khién sép
khong &0 tin tudng dé giao cho ho nhitng nhiém vu quan trong.



Tinh huéng 2
NHAN VIEN CUA BAN THU PONG

nhung sau d6 thi khéng. Hoic ho chi xuit hién vio 15
phut cubi. Han la ban sé muon tim hiéu ly do khién ho
thiéu cht1 d6ng va co gang giai quyét van de.

H o htta hen ddm nhiém mot s6 dau viéc trong du an

Mot diéu can chd y 14 phan Uing clia ban vdi nhiing ngudi nay.
Ho sé khién cho ban “tién thodai ludng nan”, khién ban cam thay
minh v6 dung vi khong kiém soit dudc tinh hinh va khéng hiéu
chuyén gi dang xay ra. Ho c6 thé dnh hudng dén ban ma ban
khong hé biét.

Lam thé nao dé ban d6i phé véi cdc nhan vién nay? Khong gidng
nhu nhéin vién tu kiéu, nhin vién kiéu nay thudng chidm chi
lam viéc. Chu yéu 1a ban phai dat ky vong rat rd rang & ho.

Cach duy nhat 13 néi rd nhiing gi ban can tit ho va khi nao 1a
thdi han hoan thanh. Vi du nhu: tuan nay cé viéc A, B, C can lam
va phai bdo cdo hang ngay, phai hoan thanh vao cubi tuan...

Ban can kiém soat chat ché tién dd céng viéc clia nhiing ngudi
nay, néu khong ho sé khién tat ca “phat dién”.



Tinh huéng 3
NHAN VIEN CUA BAN LA KE ICH KY

thtt ho cé ludn ludn tot hon ngudi khac, ciing cé nhitng

ngudi cé théi quen cat ngang khi ban dang néi dé chen y
kién ctia minh vao bat ky Itic nao. Ho cé thé néi hang gid vé ban
than, khién ban cé cdm giic rang minh kém quan trong hon ho.

C 6 nhitng ngudi ¢ gang khién ngudi khéc tin raing nhiing

Nhiing ngudi nay thudng thich cau néi “Moi ngudi vi mot
ngudi” va chac chin “moét ngudi” & day chinh 1a ban than ho.
Néu ban gip phai kiéu ngudi ich k¥ (cé thé 1a ban be, ngudi yéu
hoic ngudi than trong gia dinh) nhu vay thi nén ap dung mot sd
cach sau @é ddi pho.

Hiéu va chap nhan ring nhitng ngudi ich ky it khi tén trong
ngudi khac

Budc dau tién dé do6i phé vdi nhitng ngudi ich ky chinh 13 hiéu
duge con ngudi that ctia ho. Ban phai chiap nhan mot thuc té
rang nhitng ké ich k¥ thich 1am trung tdm cta vu tru sé chang
bao gid hy sinh bat ky diéu gi ctia ban than vi ban.

Tap trung vao nhiing thu xing va hgp vdi ban hon

Nhitng ké ich ky luén mudn cé dude su quan tim clia ban
nhung ngudc lai, ho sé chang bao gi dé y dén ban. Dé tranh bi
mat hiing vi nhiing ngudi nay, hiy danh thdi gian va tam stic
vao nhitng thit khac va phét 1§ nhiing ngudi nay dé ho hiéu
dudgc su kho chiu khi bi ngudi khac ngoé lo.



Git vung gla tri ciia ban than, khong ha minh xudng cung
dang cap véi nhung ké ich ky

NhLIng ngudi ich ky c6 thé khién ban “bung chay vi su ich ky
ctia ho. Néu muén dé6i phé véi nhiing ngudi nay thi diéu ban
nén lam chinh 1a dLIng bao gid ha thap ban thin minh va cu x
giong ho. Ban chi can 1a chinh minh. Buc bbi hay phan ung vdi
nhitng hanh dong ich ky ciing sé ching khién ban cam thay
thodi mai hon. Vi vay, hdy gitt cho ban thin tdm thai binh than
va tiép tuc 1am cdng viée thudng nhat ctia minh.

Dinh cao cua sy khinh bi la im ldng, cdch ban phdt 15, b6 quén ho
chinh la mét “don trung phat” du dau déi vdi nhiing nguoi thich su
quan tam chi y cua nguoi khdc.



Tinh huéng 4

NHAN VIEN CUA BAN €O BIEU HIEN SA
SUT TINH THAN

viéc ué oai, hay nghi 1am, thd d vdi cac hoat ddng tip

thé, ning suat gidm sut, mic phai nhiéu sai sét trong
cdng viéc... Trong trudng hgp nay, ngudi lanh dao lai phai tim
cach vuc lai tinh than cho anh ta.

M 6t nhan vién cé biéu hién sa st tinh than: Anh ta lam

“Bat mach” nhan vién

Néu thay nhan vién bdng trd nén sa stut tinh than, ban cé thé
tim ra nguyén nhan khong? Cling khong qua khé. Cé mét vai ly
do coban dudi day:

- Nhin vién nay méi gip phai mét su viéce tiéu cuc nao do.

. Mot nhan vién khac dude thing tién trong khi nhiéu ngudi
khong “tam phuc khau phuc”.

- Nhén vién niy mdi tranh cii véi cap trén.

- Nhan vién phai lam thém gid qua nhiéu.

- COng viéc anh ta lam khong dudgc coi trong.
- biéu kién 1am viéc khong tot.

- Anh ta bi gidm sat qua chat ché, bi can thiép qua sau vao qua
trinh lam viéc.



- Anh ta bi gidm sat qua 16ng 1éo, khéng dugc hudng dan.
- Gia dinh gdp chuyén khong vui.
Giai quyét van dé

C6 nhiéu cach 1am nhung cach dé nhit va nhanh nhat dé xac
dinh nguyén nhan cta van dé 13 trao ddi truc. tiép véi chinh
nhén vién d6. Hay héi xem anh aiy dang ‘mac” & dau va ban sé
g0 glup anh 3 ay Hiy dé anh ta hiéu ring anh ta khong don doc.
Ban can thé hién sy quan tdm. Nhin vién thuang ngh1 rang
lanh dao khoéng &0 thdi gian quan tAm dén céng viéc va ddi
song ctia nhan vién, thé nén lanh dao ciing sé khong dé y dén
doi sdng tinh than cia nhan vién. Vay cé thé chiing td sy quan
tAm bang ciach nao? Hiy bat dau bang viéc goi ding tén ciia
nhan vién d4. Tiép theo, bat ct khi nao cé co hoi, hiy hdi y kién
ctia anh ta thay vi lién tuc dé nghi anh ta phai lam gi va 1am thé
nao. Piéu nay sé khuyén khich cach suy nghi sdng tao cia nhan
vién. Cung vdi d6, hdy héi anh ta xem anh ta dang c6 cdm giac
thé nao. Chung ta c6 thé dé dang ching té su quan tim dén
nhan vién ma khoéng can phai di qua siu vao théng tin ddi tu
clia ngudi do.

Ludn tao cd hdi dé nhdn vién biét rang ban da ddnh gid dung viéc
ho lam.

Tao cd hdi phan hdi: Nhan vién can biét ca hai vé clia phuong
trinh — ho dudc mong ddgi sé 1am dudc nhiing gi va kha ning dap
ung ctia ho dén dau.

Ludn tao cd hoi dé nhan vién biét rang ban di danh gid dung
viéc ho 1am. Néu két qua 1am viéc ctia nhan vién tot thi hiy cé
15i khen. Néu chua tot hiy thang thin gép y. Pua ra muc tiéu
ctia cdng ty, ké hoach phat trién va dé nghi ho déng gép v kién.



Chia sé: Tao cd hdi ngoai gid d€ néi chuyén véi nhan vién, ké cho
ho nghe nhiing chuyén gia dinh, hdéi thim gia dinh ho. Qua d9,
ban sé hiéu nhan vién nao con khé khin, nhan vién nao thuc su
biét vuon 1én va c6 gang vi cong viéc...

Hiéu va chia sé vdi nhan vién ban sé gitp nhUng ngLIdl dang di
vao ngd cyt tim dugc du’dng ra cho minh, va chang may chdoc ho
sé thoat khoi su ué oai.



Tinh huéng 5

NHAN VIEN CUA BAN cO TAM LY PHUC
TAP

éu ban muon biét nhitng gi nhin vién cfia ban dang
N nghi, ding chi dua vao nhiing ban bao cao ctia ho.

P& nim bit duge tdm 1y nhan vién hiy can nhic nhiing gdi v
dudi day:

Pidoc hanh lang

Hiy hanh doéng dé ban than ban hién hiiu trong nhém lam viéc
bang cach thudng xuyén cé mit & noi 1am viéc clia nhém. Hay
khién cho ban than ban trd nén dé tiép cin dé moi ngudi cé thé
dé dang chap nhan ban tham gia vao cudc d6i thoai. Hiy chuin
bi dé bat dau nhitng cudc néi chuyén vé viéc tién hanh tung ra
thi trudng mot sin pham mdi, viée nang cao chat luong dich vu
hay 12 cac dé xuat ning cao hiéu qua. Héi moi ngudi xem nhiing
diéu @6 cé ich nhu thé nao véi ho.

Ling nghe y kién phan hoi
Hiy cho moi ngudi thdi gian dé tra 16i. Hoi nhitng cau hdi ¢é lién
quan dén kinh nghiém ctia ho ban sé cé dudc nhiing ciu tra 16i
cu thé nhat. Hay d6i thoai truc tiép dé khuyén khich moi ngudi
chia sé nhiéu thong tin hon.

Thong bao nhiing y kién phan hoi

Hiy dé nhan vién clia ban biét nhiing gi ban dang dudc nghe ti
cac ngudn y kién khac nhau va diéu d6 cé nghia gi. Vi dy, néu



ban biét rang khach hang khong thich viéc nang cap dich vu,
hiy théng bao vé diéu d6. Gidng nhu néu nhan vién hao hiing vé
mdt v tudng dé xuat mdi, ban cé thé cAm thay phan khdi nhung
hiy theo déi sat sao dé c6 thém nhiing thong tin cap nhit. Rat
nhiéu y tudng dé xuat d6i mdi dudc tiép nhan mot cach tich cuc
chi @€ sau d6 lui tan do thiéu su ting hd.

Chia sé vé nhiing stta d6i

Néu ban thuc hién moét thay d6i 16n, hay tham chi 13 moét su
thay d6i nho, hay chia sé né. Ciing thuc hién tuong tu véi nhitng
viéc hé trong hon dé xem diéu d6 hiéu qua nhu thé nio. Mot vai
diéu sé c6 tac dung manh hon 18i néi cia mét ngudi quan Iy cap
cao: “Chung t6i 1ang nghe ban néi va chtng t6i dang tao ra su
thay d6i.” Piéu @6 tao cho ngudi linh dao uy tin.

Néu ban thuc hién mét thay déi I6n, hay tham chi la mét su thay
do6i nhd, hdy chia sé né.

Tién hanh thim do y kién

Lanh dao doanh nghlep khong c:an thiét phai tién hanh mot
cudc thim do v kién vé nhiing van dé lién quan dén chién lugc
va dinh hudéng phat trién nhung nén tién hanh thim do xung
quanh viéc moi ngudi dang nghi gi, cAm nhén gi va lam gi lién
quan dén nhitng d6i mdi clia cdng ty. Nhitng cudc khao sat
tham do y kién nhu vay cé thé dudc thuc hién trén mang mot
cach don gidn va tiét kiém vé mat chi phi. Duy tri viéc bao céo
két qua céng viée chung véi moi ngudi gitp nhém ctia ban cé
thé dudc cap nhit thong tin lién tuc.

Nha linh dao can phai “bat mach” dudc hoat dong ctia to chiic

Rat nhiéu nha quan ¥ sd ban thin minh cé cai nhin phién dién
bdi nhiing gi ho khong biét, nhu thiéu cac ngudn luc, nang luc,



nhan luc va tai ning. Piéu nay chic chan sé anh hudng dén su
ting trudng ctia doanh nghiép. Nhiing ngudi dung nhiéu thoi
gian dé tim hiéu tinh hinh phat trién bén ngoai lién quan dén
linh vuyc ctia bd phan hay doanh nhiép minh déng thoi tim hiéu
vé nhan vién sé it cé nhiing lo ling nhu vay. Ho biét ty 1& cac
ngudn luc va do d6 cé thé dan dit to chiic véi mot cai nhin téng
quan t&t hon.



Tinh huéng 6

NHAN VIEN CUA BAN QUAN HE XA HOI
KEM

vé dc. Ho ¢ thé 13 nhiing ngudi rat gidi chuyén mén

nhung khéng muon chia sé y tudng hay luén e ngai.
Nhiing ngudi nay cé thé 1am cho khéng khi 1am viéc trong cong
ty tré nén ngbt ngat.

N han vién ctia ban khéng chiu giao tiép, thu minh trong

Hiy tao nhiéu co hoi giao luu hon nita cho cic cad nhan lac 1éng
nay qua nhiing hoat dong tip thé vui vé noi cong sé. Pung do
héi hay giy ap luc cho ho ma hiy déng vién va sin sang lang
nghe cac y kién chuyén mén. Niém tin clia cip trén chinh 1a
dong luc dé ho hoa nhip hon vao tap thé.



Tinh huéng 7

NHAN VIEN CUA BAN cO CHI SO EQ
THAP

EQ thap> Hay lam theo nhitng diéu sau dé cai thién tinh

L am thé nao dé ban c6 thé hoa hgp v6inhén vién c6 chi s6
trang giao tiép:

Khoéng 1én an, chi trich gay gat

Hau hét moi ngudi déu mudn chi trich nhitng déng nghiép cé
chi s6 EQ thap nh11ng bi quyé't 14 ditng d6 16i cho ho vi nhitng k3
nang ho khong cd. “Cam xuc chinh la thong tin. Vé ban chat,
nhiing ngudl EQ thap thiéu kha ndng tham gia, thau hiéu va x
ly tinh huong trong giao tiép hing ngay Neu ho khoéng thé doc
duge cam xudc ctia ban, ho khéng thé nhin tat ca théng tin ban
gli cho ho mét cach tu nhién”, nha tim ly Sigal Barsade noéi.

Trinh bay van dé cang ro rang cang tot

biéu néy c6 nghia 13 néi nhitng diéu ban mudn truyén tai mot
cach rd rang No6i cach khac, dung dung nhiing 10i cham choc,
an v hay noéi vong VO VOi dong nghiép ma ban dang cd gang tiép
cin bdi anh 4y/co 4y cé thé cd tinh hay thuc su khéng hiéu dudc
nhiing diéu d6. Va hiy luén ndi chuyén moét ciach rd rang.
Barsade gidi thich ring nhiing ngudi ma tri thong minh cdm
xtic thap can phai biét ho di bd 15 dit liéu, thong tin gi.

Dua ra nhiing 16i gop y mang tinh xay dung



Nhitng ngudi EQ thap can dudc nghe nhitng 18i gép y thudng
xuyén, thim chi ngay 14p ttc khi ho td ra c6 chap, khong dé y téi
hoan canh. Va ban nén dua ra 16i gép y véi thai d6 binh tinh béi
ho cé thé sé dé y tdi thai d6 ctia ban hon 12151 gép v.



Tinh huéng 8
NHAN VIEN CUA BAN NHIEU CHUYEN

chuyén. NhIIng néu mot trong nhtIng nhén vién ctia ban

thuang Xuyen ndi xau vé ban, néi xau nhitng ngudi khac
trong cong ty va gay ra mau thuan ndi bo thi dé 1a hanh vi pha
hoai va ban can phai gidi quyét chuyén nay.

V an phong nao cung sé c6 mot s6 nhan vién thich nhiéu

Budc dau tién dé ddi pho véi mot tin don 1a dting quan tam dén
né. Khéng tham gia néi xau ngudi khac (von 1a viéc khong dé
lam). Mong mudn tu nhién cfia con ngudi 13 biét chinh xac
nhiing gi moi ngudi dang néi vé ban, hoic c6 gang 1am hai long
tat cd moi ngudi. Ca hai viéc nay ching cé ich gi ca.

Giai phap tot nhat 1a ndi chuyén truc tiép véi nhiing nhan vién
ndy, giai thich rang viéc nhiéu chuyén khéng ich 1di gi cho méi
trudng lam viéc. Thu hit su chud y cia ho sé gitip ngan chan ho
tiép tuc lan truyén nhiing tin dén ac y. Néu ban thang than trao
d6i véi nhan vién va giai thich 1y do tai sao nhiing tin dén nay
gy hai cho cong ty ctia ban thi nhan vién sé ¢4 1y do chinh ddnh
dé khong mudn tham gia vao viée dén théi nhitng chuyén bén
1€.

Vé miit tich cuc, nhitng ngudi nhiéu chuyén thudng cé ki niang
giao tiép va lam viéc véi ngudi khac kha tét. Ho thich trd
chuyén, vi viy ban cé thé giao cho ho mot céng viéc gitp ho
phat huy kha ning nay, nhu ban hang chiang han.

M6t trong nhitng nhdn vién ctia ban thudng xuyén néi xau vNé ban,
noi xau nhiing nguoi khdc trong cong ty va gay ra mau thuan noi



bé thi dé la hanh vi phd hoai va ban can phdi gidi quyét chuyén
nay.



Tinh huéng 9

NHAN VIEN CUA BAN LA KE GAY BAT
HOA NQIBO

biét 13 su cit gidm nhan luc, cic nha lanh dao dang gip
phai mot van dé ngay cang 16n, dé 1a 1am sao quan ly
dudc nhiing ngudi cé nguy co trd thanh “nhiing ké giy bat hoa”.

V 4i v sd cac thay ddi bat ngd trong doanh nghiép, dic

Dudi day 13 mot s6 18i khuyén thiét thuc cho ban:
Luong trudc su ro ri thong tin

Chuyén nay thudng xay ra véi nhiing nhin vién dé dao déng
tam ly. P& giam thiéu tinh trang niy, can xay dung nhitng moéi
quan hé ndi bd gan giii va khing khit, dic biét gitta nhitng ngudi
gidm sat truc tiép va nhan vién.

Nhung chung ta chéng thé nao phong ngu:a hoan toan su ro ri
théng tin. Piéu nay cé nghia 12 ban can luu y dén cac ddi tucng
nhu cac phudng tién truyen thong, cac trao luu chinh va thé
gidi truc tuyén, khi thiét ké cac théng bio ndi bd, ban danh gia
hiéu suit cong viéc, thadm chi 1a cic théng bao chic ming...

Xay dung kénh phan hoi néi boé dé moi ngudi bay té néi niém

Kénh nay ciing gitp cho nhan vién biét dudc nhiing ngudi khac
dang nghi gi va cam thdy nhu thé nao. Hiy huéng din moi
ngudi st dung kénh phan hdi nay. Néu moi ngudi theo ddi
phuong tién truyén thong nay chi dé cip nhat nhiing hanh vi
xtc pham, de doa va sy thu dich qua dang thi cac td chtic can cé



dl néng lyc dé ddm bao moi viéc khong di qué da va &nh hudng
dén hoat déng ctia hé thong.

Truyén dat truc tiép nhiing thong tin dé bi trich dan sai hoic
hiéu sai

Cach truyén dat nay sé han ché gy ra sai 1éch nghiém trong.
Pong thdi né cling xoay chuyén tinh hudng tit “anh ta/cd ta néi
rang” sang “t6i néi rang”. Nhiing ké xau xa déu hiéu ring néu
khong cé bang chiing thi bat ctt18i budc t6i hay 1én 4n nao do ho
tao ra cling vo tac dung, ho khéng cé ngudn théng tin nao dé
tién hanh cac hoat d6ng chong doéi cong ty.

Hoa hao véi nhiing ngudi chong d6i bang cach dé ho tham gia
cac hoat dong chung

Cach 1am nay khéng hé mdi. Hiy bd nhiém ngudi chuyén ngdi 16
d6i mach quan ly mot du 4n tuyén truyén nham dep bd 16i suy
nghi tiéu cuc gilta cdc bd phan trong céng ty, hodc bé nhiém
mdt c6 ddng cé thai dé chdong ddi manh mé nhat vao ban giam
déc. Nhitng ngudi nay ludn yéu thich quyén luc va thanh thé.
Ngoai ra, cach trén cling gitp ban tranh dugc truéng hgp nhiing
ngudi nay chong lai céng ty, néu ho hét nhiém ky 1am viéc hoic
bi giang chtec.

Noi ra su that

Khi nhiing hoat ddng tiéu cuc gia ting, cic thanh vién trong t6
chiic thudng cdm thay bat an, bi xa lanh hoic hoang loan. Hiy
tim ra chinh x4c nhitng néi sg hii d6 va gidi quyét chung. Néu 1a
ndi sg bi mat viéc, hiy ndéi that vé nhitng théng tin ban da cé.
Hiy cam két sé thong bao khi cé thém théng tin cu thé, chinh
x4c va hiy giii 16i hita. Nhiing cau tra 10i sé xoa diu su bat an va
giai tda lo 1ang, gitip moi ngudi trong t6 chiic 13y lai su tu tin.

Pha v& nhitng cin ham tra an



& cap 1am viée nido cling ¢6 nhitng ngudi luén mudn an nip dé
dudgc an toan. Viéc budc ho quay trd lai xu huéng hoat déng
chung clia t6 chtic sé cling c6 tinh than “chung ta”, tinh than tip
thé. Ap luc tit mot cong ddng cé thé ddy lui nhitng ké chuyén
gay rac roi.

Nhitng cdu tra 1di sé xoa diu sy bt an va gidi téa lo lang, gitp moi
ngudi trong té chuc lay lai sy tu tin.

Hiy ky niém nhiing méc son quan trong
Mdc son d@6 cé thé 1a sy khoéi phuc 1gi nhudn. Ban hiy nhan co

héi nay dé chia sé thanh qui vdi ca tip thé. Chii nghia tuong
trung la mot chién thuat truyén thong 1gi hai.



Tinh huéng 10
NHAN VIEN CUA BAN “DUA QUA TRON”

phong, céng s thém vui tudi, séi ndi, tao su vui nhon,

hoa dong gilta moi ngudi. Tuy nhién, nhitng trd dia khi
di qué gidi han cé thé anh hudng t4i moi quan hé véi dong
nghiép va té hon niia 13 tic déng xau tdi cdng viée...

D la vui nhu mét thit gia vi dé cho khéng khi trong vin

“Pac san” chon van phong

Nhiing trd duia, nhiing cau dua téu tdo, nhitng 18i néi “choc
ngoay” chac chin luén ludn tran ngip chén vin phong, cong s
hang ngay. C6 rat nhiéu co hoi khac nhau dé vui dlia, hai hudc
gitta nhitng déng nghiép véi nhau, dem lai sy vui tuci di dém
cho tat cd moi ngudi. P cé thé 1a cic budi tiéc sinh nhit cla
mét ai d6, nhitng budi dn miing cic ngay 1& ky niém, hoan
thanh du an, nhiém vu cong viéc,...

C6 rdt nhiéu cd héi khdc nhau dé vui dia, hai hudc gitia nhiing
dong nghiép vdi nhau, dem lai su vui tuodi di dém cho tat cd moi
nguoi.

Mot trong nhiing tro dtia hay dude dung 1a: “Cau 1én phong sép
ngay, sép dang can gip gap lam d4!”. Hay “T4 nghe néi ciu vita
dugc ting luong hay sao ay!” Ngudi nghe ciu nay chua chic da
tin ngay nhung trong dau cé 1é khong gidu ndi hy vong va ming
vui... Dic biét, ngay C4 thang tu hing nim ludn 1a dip dé dan
vin phong tha ho trd tai néi ddi nhu that...



Theo nhiéu ngudi thi nhan vién vin phong thudng 1a ngudi tré,
ning déng va séi noéi, nhiing ciu néi dtia vo hai sé tao ra khong
khi vui vé, thodi mai gitia moi ngudi véi nhau. Ngoai ra, theo ho
thi tréu dlia trong vin phong ciing 13 mot su sang tao, thé hién
su phan tng nhanh nhay, d6i dap théng minh ctia méi nguoi.
TU nhiing ciu dua vui d6, da s6 moi ngudi trd nén thin thiét,
gan giii nhau hon. D6 1a chua ké moét khia canh tich cuc niia, tit
chuyén ngudi nao dé hay bi cht1 y, tréu dua thi cé vé “nan nhan”
néu la nit sé trd nén chim chit dén ngoai hinh hon, coén nam cé
thé ga-lang hon vdi cc chi em trong vian phong.

Pua nhung khong vui

Tuy vay, nhu d3 néi § trén, nhiing cau diia téu tio, nhitng 16i néi
di ddm nhu mot thit gia vi ma khi ném vita da khéng khi sé vui
tudi, hoa ddng, song néu ném qua nhiéu, qua dam e ring sé
khién ngudi ta dé khéc dd cudi hay tham chi ghét bd, thit han
nhau, nhiéu khi con giy tac hai khéng nhd cho ca “nguyén don”
va “bi don”. Pa so biét @6 1a trd dtia vo hai cfia din vin phong
thé nhung néu chiang may gip c¢6 nang mang tén “Hoan Thu”
hay 6ng chdng c6 mau ghen thi hiu qua sé khé ludng.

Cac sép can lam gi?

Cac sep can biét, chung ta dén noi lam viéc khong chi @& lam
viéc ma con de glao tiép. Trong glao tiép tai noi lam viéc khong
chi1a giao tiép xa giao ma con cé nhitng mdi quan hé than tinh,
ban be.. Vay néu khong co nhu:ng nu cudi va nhiing tro dua vui
thi ndilam viéc sé budn biét bao va cam hUng trong coOng viéc sé
gidm sut. Choc gheo, duia vui tai noi 1am viéc ¢ nhiing gia tri
cua no.

Van dé dit ra khong phai 14 miic d6 thudng xuyén hay khéng
thudng xuyén clia nhiing tro dia ma 1a 8 trong hoan canh nao,
véi ai 1 phit hdp. Vi du trong khi hop hanh thi nén han ché. Cé
nhiing ngudi thich dla, cling cé nhiing ngudi khéng biét dua.



Hodc c6 nhiing ngudi thich dua ma khong biét cach dua. Vi thé
phai biét cadch duia nao 1a hgp ly dé khong 1am ton thuong ngudi
khac.

Mudn dila ma dé cho hai bén “nguyén don” va “bi don” déu vui
vé thi trudc hét cd hai bén can cb cam két: “Chi dua théi”. Quan
triét nguyén tic chi vui théi ma khéng dudc ha thip ngudi
khac, cé nhitng hanh vi 1dm tén thuong dén long tu trong va
danh du ctia d6ng nghiép.

Khi 1§ xay ra chuyén ndi dua, tréu choc nhau qua da thi nén xi
ly theo tinh than thién chi. Bén thuc hién can xin 16i chan
thanh. Bén “bi hai” nén réng long tha thit vi d6 chi 14 dua théi
ma. Tuy nhién can cé nhiing biéu hién rd rang dé bén thuc hién
biét rang trd dlia cia ho d3 qud gidi han dé 1an sau ho khéng tai
pham.



Tinh huéng 11
NHAN VIEN CUA BAN LA NGUOI TU TIN

nhﬁng tiéu chi hang dau dé chon lua nhin vién. Nhan

vién tu tin chic chan khong thé th1eu nang luc chuyen
mon, ngoai ra ho con cé nhiéu kha nang can thiét cho céng viéc
ma tu ban than cic Ung vién dé cé thé khang dinh dudc bat ci
ltic nao.

V 4i cac chuyén gia tuyén dung, tu tin luén 1a mét trong

M6t nhan vién tu tin thudng rat ning déng, hoat bat va c6 kha
ning giao tiép tot, ludn c6 gang hoan thanh céng viée vugt han
mtic dit ra dé ching minh ban than. Ho tu hiao vé ban than khi
lam tot viée gi d6 va ludn muoén minh néi bat gitta ddm ddng, it
nhat 12 véi cac dong nghiép. Thé nhung, tu tin thai qua cling cé
mit trai clia nd, nhat 1a trong méi trudng 1am viéc nhém. Mot
nhan vién qua tu tin cé thé 1am anh hudng dén ning suit cong
viéc clia cd nhém.

Su tu tin dugdc hiéu 1a chia khéa dau tién dé mot nhan vién budc
vao moi trudng cdng viéc vdi nhiing thach thuc va thanh cong
can chinh phuc, 1 budc dau tién dé ho “vugt qua chinh minh”.
banh gia dﬁng ban thin minh 13 mot cach thé hién sy tu tin.
Thé nhIIng, cai gi cling phai cé gidi han cfia né. Thé hién sy tu
tin thai qua cung dong nghia véi tu kiéu, ty man. M6t nhan vién
nhu thé khé cé thé tru viing trong moi trudng coéng s3 va tao
dung méi quan hé t6t dep véi linh dao cling nhu dong nghiép.

Péi véi linh dao, sé 13 thanh céng néu tao dung dudc xung
quanh minh mot d6i ngli nhan vién tu tin. Sép can phai manh
dan giao tradch nhiém cho nhan vién dé nang dan trach nhiém,



c6 hinh thtic khen thudng céng khai, thé hién ban than 12 mot
ngudi dang tin ciy. Quan ly nhin vién 1a cd mdt nghé thuit.
Quan 1y nhiing nhan vién tu tin can nhiing nha linh dao tai ba
va khon khéo trong bai toan dung ngudi.

Nhic cho nhiing ké ay biét rang dia cau khong phai dang quay
xung quanh ho

Doi véi nht"Ing ngu:di thich tu xem minh 1a trung tdm cta vii try,
déi khi ho cung biét rang ban than di bd quén suy nghi va cam
xuc cua ngudi khéc. le nhiing trudng hgp “bénh nhe” nhu thé
nay thi ho thudng can dudc nhac nhd d6i chut dé biét rang thé
gisi khong phai chi xoay quanh ho. Hiy that 1ong nhic nhd ho
va khéng st dung ngdn tir hoidc ngit diéu mang tinh cong kich.

Phdt 1o

Pay 1a mét chién thuit kha hiéu qua dé d6i phé vdi nhitng ngudi
khong tén trong ngudi khac. Piéu ban can 1am 13 han ché néi
hoic binh luan vé nhitng ngudi ndy. Pinh cao cfia su khinh bi 14
im 1dng, cich ban phdt 13, bd quén ho chinh 1a mot “don tring
phat” d dau d@di véi nhiing ngudi thich sy quan tdm chd ¥ ciia
ngudi khac.

Gay ong dap lung ong

Du ban thich bat ky thit gi, chang han nhu cic san phim
handmade, nau an hay thdi trang, ngay ca tin ttic chinh tri thi
déu c6 thé dua vao cic cudce tro chuyén véi nhitng ngudi ich ky,
thay vi chi lang ling nghe ho néi. Chl dé ban néi dén cang
khong lién quan dén chi dé ngudi ich ky dang dé cap dén cang
tot. Cudi cling, ban cé thé thiy ngudi dé c6 ging dé “bd chay”
khoéi ban. B3i vi, ho nhin ra ring ban chang may may quan tam
hay hiing thu véi nhitng ciu chuyén ctia ho.

Ngung giup d6 nhiing ngudi ich ky



Nhirng ngudi ich ky thudng 14 nhiing ké thich nhd va va cling
thudng bo chay khi ban can dén su gitip d& ctia ho. Khoan dung
va cho nhiing ngudi ich ky co héi dé thay d6i ban than 1a diéu
nén lam. Tuy nhién, khéng nén tiép tay nudi dudng tinh cach
xau nay cta ho vi cé thé chinh ban ciing sé bi tén thuong. Vi
vay, khi m6t ngudi cé tinh ich ky yéu cau ban gitip d& qua nhiéu
thi hay tit chdi va dé ho tu than van ddng.

Han ché thdi gian danh cho nhiing ngudi ich ky

Néu ban nhén ra ngudi nao dé ich ky va qué chu trong ban than
minh thi nén tranh xa ho ra. Hﬁy gidi han thoi gian danh cho ho
cang it cang tot. Pon gian bdi vi ban sé c6 nhiéu thdi gian cho
nhiing niém vui va nhiing ngudi ban tot khac.

Tim ban tot hon

Gan muc thi den, gan dén thi sdng, néu ban cam thay khong thé
nao thay déi tinh ich ky ctia ai d6 thi hiy tim dén nhitng ngudi
ban khac tot hon. Khong nén dé ho “lay” tinh xau ay cho minh.

Cat diit quan hé

Pay 14 bién phap do6i phd cudi cling va chi st dung trong nhiing
trudng hop té nhat. Poi véi nhitng ngudi qué ich ky, khong suy
nghi dén ai khac ngoai ban than minh va dic biét 1a khéng chiu
stta d6i thi don gidn 1a ban nén cat dit quan hé véi ho. Tinh ban,
tinh yéu 1a diéu vo6 cling can thiét nhung néu ctt mii day dua véi
ngudi chi thich nhan, khéong thich cho va cé thé 1am tén thuong
ban thi d6 hoan toan khong phai 13 cach Uing xt théng minh.



Tinh huéng 12

NHAN VIEN CUA BAN QUA PE CAO GIA
TRI BAN THAN

6 nhitng nhan vién lubén tu tin vao kha nang chuyén

moén nhung ngoai chuyén mén hep ctia minh, ho hau

nhu khong biét rd diéu gi. That 1 bai toan nan giai cho
cic nha linh dao khi di tim c¢dng su cho nhitng ngudi thiéu tinh
than hop tac nay.

Viéc quan trong nhit clia sép 13 phai khién cho nhiing nhan
vién ctia minh y thuc rd h(_) 1a ai. Trong nhiéu tru’dng hc_jp, bién
phap ph6 bién 12 glao viéc can nhiéu suc lyc va su kéu goi ho’p
tac dé ho ha thap cai téi clia minh Xuong Khong nén g1ao vi tri
quan ly nhéd hon cho nh11ng nhan vién kiéu nay. Néu can thiét
kha ning dic biét clia ho hiy giao hin cho ho moét linh vuc
khién ho cdm thay dudc coi trong ma toan tAm toan v.



Tinh huéng 13

NHAN VIEN CUA BAN HAY KHOE
KHOANG

6t nhan vién khéng thé nglting khoe khoang khién ban
M cam thay kho chiu mic du khéng phai ho ludn cd y
nhu vay. Ban can lam thé nao dé cham dut tinh trang

nay?

Miéng ké tai, ci dé€ ho néi cho ho nghe dudng nhu 1a cach giai
quyét ma rat nhiéu ngudi lya chon. Nhung cach nay khéng phai
lic nao cling c¢6 hiéu qua va né cting khong cai thién dudc tinh
hinh, khién déng nghiép kia ngitng ba hoa.

Theo tac g1a ctia nhiéu cudn sach ky nang ndi tiéng - Al Switzler,
ban cé thé lya chon im ling nhung viéc do khong g1a1 quyét
nhiing cing thang & ndi lam viéc, tham chi ban cé thé phai bd
viéc khi qué khoé chiu. Pé 1a mdt cai gia dat hon nhiéu so véi
hanh déng dtng dian dé cham dit tinh trang nay. Ong ciing dua
ra nhitng chi din dé tng x{ véi dong nghiép hay khoe khoang:

Pau tién can phai x4c dinh rd déng co ctia ban cling nhu méi
quan hé clia ban véi ddng nghiép. Ban thuc su muén gitp &3 va
cai thién méi quan hé véi ho? C6 nhiing ngudi khoe khoang ma
khong nhin ra sy khé chiu do minh dem lai. Piéu gitip ho cham
dit tinh trang nay chinh 13 mét cudc ndi chuyén thang thin vé
tat xau ctia ho.

Viéc néi thiang rang “T6i va cac dong nghiép khac rat buc bdi vi
nhiing 16i ba hoa clia ban, cé théi di dugc khéng?” thudng chi
gay ra phan Ung tiéu cuc. Khi muodn gbp y vé tinh xau ctia ai do,



ban can tao dudc su tin tudng. Cho ho thay ban thuc syt mudn
gitp d& hon 14 chi trich. Viéc @6 c6 thé dudc thuc hién theo cac
budc sau:

Lua chon thdi diém néi chuyén thich hgp: Hiy néi chuyén riéng
v6i dong nghiép ctia ban khi ho dang binh tinh. bing dé nhiing
ngudi khac biét vé cudc nédi chuyén nay.

Tao dung su tin tudng qua cach néi chuyén khéo 1éo: Ké lai cho
ho nghe mot thoi diém ma ho khoe khoang qua nhiéu khién
nguoi xung quanh phat y va nhe nhang gép y. Vi du: “H6m
trudc khi ban quéd hing say ké vé nhitng mén qua chong ban
tang nhan ngay 18 Valentine thi may chi em khdc chi biét im
lang, khong phai ai cling ¢é nhitng éng chong tAm Iy. T6i dé y
thay viéc ban ké 16 nhu vay khién nhiéu ngudi cé vé khdng duge

I n

Vul.

Hiy chuin bi cho nhitng phan Ung cla dong nghiép trudc
nhiing 16i gop y. Thong thudng, ho cé thé t3 ra khé tiéu cyc. Néu
diéu @6 xay ra, hiy gitip ho binh tinh lai bing cich néi rd thong
diép mot 1an nita: “Tdi biét ban cé thé dang khéng vui, nhung
t6i néi ra vi mudn ban nhin thdy diéu khién ching ta mau
thuin. T6i hy vong diéu niy sé gitp mdi quan hé clia ching ta
tot 1én.” Ban ¢ thé cham dut cude trd chuyén, doi dén khi dong
nghiép binh tinh hon, sau @6 chia sé vé nhiing gi ban dang cd
gang gitip dong nghiép ctia minh.

Thang than, ddt khoat bay té thai @6 ctia minh nhung khéo 1éo
va cho d6ng nghiép thdi gian 13y lai binh tinh dé suy nghi 1a
cach tot nhat gitp ban cham dt triét dé tinh trang phai nghe
chuyén khoe khoang ctia ho. Pong thdi, viéc nay ciing gitp ban
cai thién mai quan hé véi dong nghiép.

Thoemg\thén, dut khodt bay td thdi d¢ ctia minh nhung khéo léo va
cho dong nghiép thoi gian lay lai binh tinh dé suy nghi'la cach t6t



nhdt gitup ban chdm dut triét dé tinh trang phdi nghe chuyén khoe
khoang ctia ho.



Tinh huéng 14
NHAN VIEN CUA BAN LA KE KIEU NGAO

nhﬁng cap dudi hoan hao. Ho cé ning luc, c¢é su sang tao

va thuc su ban linh nhung khéng phai ai cling la nhiing
ngudi ludn biét nghe 16i va “biét trén biét dudi”. Poi véi nhiing
nhan vién nhu thé, ban chic hin sé dau dau khéng it lan.
Nhung thyc ra khéng c6 gi qua kho dé “day bao” nhitng ké ciing
dau.

N éu ban 14 1anh dao, ditng bao gid mo tudng qua sém vé

Véi nhiing cap dudi kiéu nay, 16i khuyén danh cho cac nha quan
tri 1a can dan dan uén nin va dua ho vao nhitng khudn kho can
thiét. Néu can c6 thé lua chon giai phap dut khoat. Lam linh
dao, ban can phai hiéu rang, muén thanh céng phai giy dung ca
mdt tip thé manh chit khong chi dua vao mot nhan vién, dut
nhan vién @4 cé tai gidi dén mc no.

Thu thap ching cu

Ban va cac thanh vién trong nhém ctia ban can nhin thtc day
dt vé hanh doéng ctia ddng nghiép dudc xem 14 ké kiéu ngao. Ban
can thu thap chiing ct vé hanh vi va dic trung tinh cach cfia ho.
Piéu nay sé gitip ban xac dinh duge miic &6 nghiém trong cia
van dé, va tic déng clia cd nhin nay giy ra véi nhém ciing nhu
cong viée clia cac ban. Pong thdi, khi ban phan hdi, cac thong
tin sé ddm bao cu thé va chinh xAc.

Xem xét hiéu suat cia ho

D6 1a mot “ngbi sao” cé hiéu suat cao trong nhéom, hoac moét
chuyén gia trong linh vuc nao dé? Hodc hanh vi ctia ho chi 1a



che gidu moét diém yéu cia ban than?
Giao tiép

- Chira nhiing hanh vi dugdc va khong dugc chap nhin. Ghi nhé
rang ho cé thé khéng nhén ra hanh dfng ctia minh anh hudng
dén nguoi khac.

. Hop riéng véi cad nhan d6 dé thao luin vé tinh hinh va tip
trung vao nhitng bang ching ban di thu thip dudc vé hanh vi
va thai dd cia ho. Giai thich tai sao diéu nay khong thé chap
nhan d6i v4i ban va td chtic.

- Nhan manh tam quan trong cfia su khiém nhudng trong coéng
viéc.

- Trong khi diéu quan trong 13 d6i dau véi ho, can can thin trude
khi dua ra cic phan héi vi cé thé cé nhitng vin dé ma ban khong
nhan thiic dude, chang han nhu vin dé gia dinh, stress hay
bénh tat, @3 khién cho ho cu x{ theo cach nay.

Danh thdi gian dé ca nhan thay doi

- C4 nhan nay c6 thé nhan ra ho cin phai thay ddi, nhung ban
cling can y thiic rang diy 1a mdt qua trinh va rat c6 thé, thinh
thodng, ho cling tai pham nhiing hanh vi cii.

- Ho ciing can thdi gian dé thiét 1ap lai moi quan hé ran ntt véi
cac thanh vién khac trong nhom.

Vi viy, hay lang nghe tich cuc tit nhitng thanh vién trong nhém
ctia ban dé biét mic d6 nghiém trong cta van dé va dugc chuan
bi dé c6 thém hanh ddng néu can.

Ban can phai chic chin rang ban sé khéng tha thi cho hanh vi
kiéu ngao.



Xem xét viéc dung huan luyén vién

Huin luyén cé thé rat hiéu qua dé€ quan Iy nhan vién kiéu ngao
va gitp ho hiéu kha ning va nhu cau ctia ngudi khac. N6 cho
phép ban phat trién nhiing cudc doi thoai cdi mé va lién tuc,
gitip xay dung 1ong tin va dé gidi quyét cac hanh vi tiéu cuc khi
ching phat sinh.

Huan luyén ciing 13 dé phat trién nhin thic, tit d6 gitp ho y
thitc mét cach khach quan hon cach ho cu xtt véi ngudi khac.

Hay ap dung ky luit

Néu hanh vi cfia ngudi kiéu ngao khéng cé nhiéu thay d6i, ban
can ap dung ky luit. Trao d6i v4i phong nhan su trudc khi ban
thuc hién bat ky hanh ddng k¥ luat nao, va hiy can thin lam
theo huéng dan.

Kiéu ngao cé thé 1am t6n hai tinh than va hiéu sudt ctia mét di,
va né c6 thé lam suy yeu quyen han cta IlglIO'l quan ly. Tuy
nhién, hanh vi nay cd thé cho thay ho dang c6 gang dé che gidu
ndi sg hai va lo 1ang vé hiéu suat, k§ ning hay ning luc.

Ban nén gidi quyét hanh vi kiéu ngao bang cach thu thap thong
tin, va sau d6 cho ho biét nhiing gi dudc va khong dudc chap
nhan. Gift cho cac kénh giao tiép md, cung cap huian luyén va hd
trg lién tuc. Tuy nhién, néu hanh vi kiéu ngao tiép dién hiy xem
xét hinh thitc ky luit.

Kiéu ngao c6 thé lam ton hai tinh than va hiéu sudat cua mét doi, va
no cé thé lam suy yéu quyén han ctia ngudi quan ly.



Tinh huéng 15

NHAN VIEN CUA BAN LUON TO RA “BIET
TUOT”

Han ché su tham gia ctia ho trong cudc néi chuyén

nhiing gdi v “httu ich” cia ho cang nhiéu cang tot. Ban cé

thé 1am léch hudng nhiing binh luin ctia ho bing mot
cach don gidn: CaAm on nhiing gdi y @6 thay vi dau khau dé
khich ho dua thém v kién.

D 6i phé véi mdt ngudi “biét tudt”, ban nén tim cach gat bd

Pong cam

Nhan vién “biét tudt” c¢é thé khién ban khé chiu, nhung hiy nhé
rang thai dd ctia ho cé thé bat nguodn tli nhiing van dé ca nhan
sdu xa. Thay vi tic gidn, ban hdy dong cdm vdéi ho.

Tim hiéu ky ludng moi khi dua van dé ra thao luin

Néu ban sip cé mdt budi thio luin, hiy kiém tra k§ ciac nguoén
théng tin va xdc minh cac s6 liéu. Luu ¥ soan thao nhiing vin
ban thdng ké dé chia sé vdi moi ngudi. Ban cang chuin bi tot bao
nhiéu, ngudi “biét tudt” cang cé it co hoi thé hién bay nhiéu.

TO ra hai hudc

Mic dt ban thuc sy mudn mia mai, phan bac déng nghiép “biét
tudt” nhung diéu nay sé khién méi quan hé cong viée gitta ban
va anh ta thém cing thang. Thay vao d6, ban hiy hit moét hoi
that sdu, mim cudi va nhic nhd anh ta mét cach hai hudc. N6 sé



c6 tdc dung 1am tinh than ban thodi mai ma vin khién déng
nghiép “biét tuot” chot da va khéng cé an tugng xau vé ban.

Pua ra cau hoi cho nhan vién “biét tuot”

Ban nén ton trong va héi ngudi “biét tudt” chi tiét hon vé cac y
kién ma ho dua ra. Hiy héi ly do tai sao ho tin rang diéu ho néi
1a dting hoic noi ho tim thay ngudn théng tin. Xody siu vao cic
chi tiét cu thé cé thé day cho nhitng ngudi “biét tudt” thay rang
khong phai céi gi ho cling am tudng, thong tué.



Tinh hubéng 16

NHAN VIEN CUA BAN LA NGUCI HAY NOI
GIAN

rat nhd 1a dic diém clia nhitng nhin vién nay. Dic biét

khi c6 ap luc, stress, tdm ly ctia ho thudng bi anh hudng
ning né nén ho khéng ngan ngai thé hién su buc bdi va tiic gian.
Tat nhién ban chit ctia ho thudng khong xau, chi 1a ho rat khé
c6 thé kiém soat hanh déng ctia ban than.

N éng tinh, sin sang tranh cai véi ddng nghiép di1 van dé



Tinh huéng 17

NHAN VIEN CUA BAN LA NGUGI KHO
TINH

uan ly nhitng nhan vién gidi nhung khé tinh ludn 1a bai

toan khién nhiéu linh dao phai dau dau. Theo mot cude

khdao sat, c6 dén 78% quan 1y khong biét cach “quan ly”
nhi{ing nhan vién nay ra sao. Lam thé nao dé gitip ho lam viéc
vdi két qua tot nhat va dong thoi cé thé gidm thiéu cic tac dong
tiéu cuc d6i véi nhitng ngudi cling 1am viée véi ho? Dudi day 1a
mdt s6 bi quyét gitip ban 1am viée dn y véi nhitng nhan vién khé
tinh nhat trong vin phong ctia minh.

No6i chuyén truc tiép mot cach thang than

Khéng cé gi gitip gidi quyét van dé hiéu qua hon 13 mét cudc néi
chuyén thang than gifia ban va nhan vién ctia minh. La ngudi
lanh dao, ban 14 ngudi dau tién cé trach nhiém thio luin véi
nhan vién vé cic van dé trong cdng viéc. D6 cé thé 1a viéc phan
cong nhiém vu, thai do6 trong cong viéc hay su hop tac gilta cac
thanh vién trong mét nhém. Nhitng nhan vién kho tinh sé tiép
tuc cach cu xtt khong diing néu ban khéng chi rd van dé cho ho.
Trong qua trinh ndi chuyén, hdy chi y sit dung ngdn ngit linh
hoat, khéo 1éo dé vita dat dudc muc dich lai vita quan 1y nhan
vién cho muc dich chung.

La nguoi lanh dao, ban la nguoi dau tién co trdch nhiém thao ludn
vdi nhan vién vé cac van dé trong cong viéc.



Thiét 1ap quy tic chung

Bat cti nhan vién nao khi budc chin vao méi trudng cdng sé déu
phai tuin theo nhiing nguyén tic chung vé ting xt va lam viéc.
bé 1a néi quy cong ty, quy dinh chung trong phong, Do sé l1a
nhiing quy chudn gitp moi nhin vién nam dudc cac quy dinh
chung va gitp lanh dao cé cich xi ly hiéu qua khi cé bat cu
chuyén gi xay ra. Hiy phd bién cho moi nhin vién biét dugc
nhiing diéu @4, dic biét 13 hau qui khi ho cu xit khéng ddng.
Ping chi néi sudng, hiy chiing té diéu d6 qua ciach ban hanh
dong.

Lam guong cho nhan vién

Dé quén ly dugc nhén vién, trudc hét ban phai 1a mét tdm
guong dé ho noi theo. Néu ban 1a ngudi hay di muodn, thich doi
co, gdy su véi nhan vién thi chang bao giG c6 thé doi h01 nhén
vién nghe theo minh. Hiy trd thanh mot tAm guong tot cho cap
dudi vé ky luat, phong cach va tic phong lam viéc. C6 nhu vay,
nhéan vién mdi tén trong va tin tuéng ban.

Giao nhiém vu phu hop cho tiung nguoi

Mudn mbdi nhan vién 1am viéc tét, phat huy ding ning luc ctia
minh thi su chi dao, diéu hanh ctia ngudi linh dao 1 khéng thé
thiéu. M6t hé thong cap bic va cau triic hdp 1y, phan chia nhiém
vu dung ngudi, dung viéc sé 1a bién phap quan ly hiéu qua. Hay
danh gid ding ning luc cla ting ca nhin, tit d6 tin dung thé
manh cla titng nhan vién dé giao viéc pht1 hop. Pé lam dudc
diéu nay, ban phai thait su1a mdt 1inh dao ludn sau sit véi nhan
vién cfia minh, biét dudc ning luc, s& trudng cia ho. Nhu vay,
nhan vién sé cdm thay tdm phuc khau phuc, sin sang lam viéc
va cong hién hét minh cho céng viéc chung.

Thuéng phat phian minh



Mot cd ché thudng phat rd rang sé tao dong luc cho nhan vién
lam viéc hiéu qua hon, nhat 1a nhitng ngudi khé tinh. Hiy khen
thudng nhitng ngudi cé thanh tich 1am viéc t6t bang nhiéu hinh
thic nhu khen thuéng cong khai, ting luong hay thing chtic.
Poi véi nhitng ngudi hay mac 16, giy thiét hai cho tip thé cling
can nhiing mtc phat phit hdp. Tuy nhién, chd y diing la ming,
trach phat nhan vién trudc ddm d6ng. Can ton trong thé dién
ctia nhan vién trude mit ngudi khac va day chinh 1a diéu kién
khong thé thiéu trong viée thiét 14p mdi quan hé gan giii, hoa
dong gitia 1dnh dao va cap dudi. C6 nhu vay, nhan vién dudc
thudng mdi hdnh dién, nhan vién bi phat cling 1a bai hoc cho
moi nhan vién khac rat kinh nghiém.

San sang ho trg nhan vién

Bat ctt khi nao nhan vién ctia minh gip ric réi va can su hd trg,
ditng ngai ngan hd trg ho. Nhan vién du tai gidi dén may ciing
c6 ltc giap kho khin. DS chinh 14 lic dé ban thé hién su quan
tam va trach nhiém véi cong viéc dudi vai tro mét nha lanh dao.
Nhu viy, ban mdéi c6 dudc su tin tudng va yéu quy ctia nhan
vién.

Bat cit khi nao nhdn vién ciia minh gdp rac réi va can su ho trd,
dung ngai ngan ho trg ho.

Pat ra thoi han thi thach phu hop cho cac nhan vién

La nha quan ly, ban hoan toan cé thé dit ra thdi gian thit thach
d6i véi cadc nhan vién khé tinh. Cé nghia 13 ban cho ho thdi gian
dé stta chita sai 1am, diéu chinh cach cu x do6i vdi moi ngudi
xung quanh vi trong céng viéc. Néu hét thoi gian ndy ma ho
van khong thay déi thi d6 cling 14 cin ct € ban cé nhiing quyét
dinh tiép theo. Nhu vy, it nhat ban di 1am hét kha ning clia
minh trong viéc quan ly nhén vién.



Cho nhan vién nghi viéc

Ngay ca khi nhin vién thuc sy tai gidi nhung néu moi chuyén di
ra qud gidi han thi diing do du khi quyét dinh cho nhitng nhan
vién nay nghi viéc. Vi tiép dién tinh trang nhu viy ho cé thé tac
dong tiéu cuc dén cach cu x{ clia cic nhén vién khac. Chu v gidi
thich rd nguyén nhan va hoan thanh cic thi tuc can thiét nhu
tra luong, ché d6 phtc 1di,... trudc khi sa thai dé tranh nhiing
van dé kién tung c6 thé xay ra sau nay.



Tinh huéng 18
NHAN VIEN CUA BAN KHO UA

idng nhu qua bi sdu 1am dnh hudng téi ning suat clia cay

G thi nhitng nhan vién khé tinh khé nét cling sé can trd
hiéu qua cong viéc cta cd phong...

Do dd, ngudi quan Iy can biét cach “tri” nhitng nhan vién nhu

vy dé xay dung moi trudng 1am viéc hoa ddng va ning suit.

Piéu nay doi hdi k§ ning giao tiép mém moéng nhung khéng

kém phan ctng ran.

Dudi day 1a mét sd budc cu thé ban cé thé ap dung dé lam viéc
an y va dat két qua tét nhat véi nhitng nhin vién khé tinh nhat
trong van phong cia minh:

Tim hiéu tam tu ctia nhan vién

Nhitng nhan vién khé tinh khéng phai 13 nhitng ngudi xau xa va
hau hét ho thudng khéng mudn bi coi 1a c4 biét. Ho cu xi nhu
vay bdi ho cho rang d6 1a cach tot nhat dé dat dude yéu cau cu
thé ndo dé. Hiy tim hiéu nhitng nhu ciu, tdm tu tinh cdm va
niém tin cia nhan vién nay. Pay 13 budc dau tién trong phuong
phap “tri” ho mét cach hiéu qua.

Thao ludn mét cach trung thuc va khéo léo

Nhitng nhin vién tinh tinh phtc tap sé tiép tuc cach cu x{
khong dting néu ban khoéng chi rd van dé cho ho. La ngudi quan
ly, ban 13 ngudi dau tién cé trach nhiém thio luin vdi tat ca
nhan vién vé bat clI van dé nao ho tao ra. Khi lam viéc nay, nhé



rang phai trung thuc va khéo 1éo. P 1a phong cach giao tiép
hiéu qua.

Thiét 1ap ranh gidi

Nhén vién kho tinh sé mac dinh rang cach xt su cia ho khéng
phai van dé nghlem trong néu ho khdng nhan thay 1y do pha1
thay d6i né. Vi vy, ban pha1 th1et lap nhiing ranh gidi cing ran
véi ho. Hay cho nhan vién biét rang cich cu x khéng ding sé
duge ghi nhin va giy ra hiu qua tiéu cuc trong khi cu x{ tot
mang tdi két qua tich cyc. Ping chi néi suéng, hiy ching té
diéu d6 qua cach ban d6i x{ v4i nhan vién!

Hdy nhanh chdng dua ra phdn tng ctia minh vdi cdch cu xit khong
dep ctia nhén vién.

Phan ung kip thoi

Néu cich cu xt khéng pht hdp clia nhan vién khé tinh kia
khong dudc canh bdo cé thé sé khién ho tiép tuc hanh déng
tuong ty. Va khi ban chidm dua ra quyét dinh, trong tuong lai
ban sé kho kiém soat ho hon. Do @4, hiy nhanh chéng dua ra
phén ing cia minh trudc cach cu xtt khéng dep ctia nhan vién.

Doi x1 véi nhan vién khé tinh khé hon so véi nhitng nhan vién
con lai nhung khong phai 13 nhiém vu bat kha thi. Véi ki niang
giao tiép tot va sy chan thanh, ban cé thé cAm hda ho thanh
nhiing nhan vién hoa déng va 1am viéc hiéu qua trong nhém.



Tinh huéng 19
NHAN VIEN CUA BAN “KHO BAO”

Khong it vi sép di phai dau dau khi ¢6 vién moi phuong

cach dé “thu phuc” nhiing nhan vién khé bao. Ngoai trit
truong hgp nhan vién thudc dién “ca biét”, c6 bao gid ban dat ra
ciu hoi tai sao ca tip thé lai dong long chéng ddi minh? Dan
gian cé ciu: “Tién trach ky, hdu trdch nhan”, trudc khi ap dung
bién phap “ky luat sit”, hiy tu xét lai xem chinh sich quan ly
ctia minh thé nao ma khién dan phai “ndi can qua”?

T rén thuc té, khong phai ai cling ¢é ning khiéu linh dao.

Ban c6 d0i héi qua cao 6 nhan vién?

Di nhién ban ¢é Iy do &€ giao viéc cho nhan vién, nhung vdi mét
khoi lugng cong viée khong 16, thoi gian lai sit sao thi phai dén
“ba dau sau tay” hoa ching nhan vién mdi cé thé dap tng moi
yéu cau clia ban. Ngoai ra, cach I'Ing xU ctia ban moi khi nhin
vién khéng theo kip lich lam viéc cung anh hucng khong nho
dén tinh than ctia nhan vién. Khi ban cang td ra that vong, cap
dudi sé cang cadm thay biic xtic vi thay né luc clia minh khoéng
dugc nhin nhan.

Ban c6 cho rang y kién ctia minh luén luén dung?

Ban hoan toan cé 1y khi mudn moi viéc phai mang lai két qua tot
nhit. Tuy nhién, d6i Iic ding lai lang nghe v kién ctia nhan
vién khoéng bao gid 1a thita. Ping nghi rang nhin vién ctia minh
khong biét gi hoic chi 1a nhiing ngudi rim rip nghe theo 1énh
sép. Cach suy nghi nay sé khién ban mat di khong it nhin vién
gidi. Mot vi sép di1 cé tai gidi thé nao cling khéng thé 1am hét
phan viéc clia mot tip thé. Hiy ling nghe déng gbp clia nhan



vién va danh gid ding ning luc cda ting cd nhan. Tu dé, tin
dung thé manh cfia tiing nhan vién dé giao viéc phit hop. Nhu
thé ban sé khién nhan vién cam thay dudc ton trong va cé thém
dong luc lam viéc.

Ban c6 hoa dong véi nhan vién khong?

Trd thanh sép khéng dong nghia véi viée ban tdch minh ra khéi
tap thé. Nhiing gidy phut chia sé va thu gidn véi moi ngudi sé
gitip x6a nhoa khoang cach giita sép va nhan vién, ngoai ra, day
ciing 14 liic ban hiéu rd thém vé nhitng ngudi “ké vai sit canh”
v4i minh bay 1au nay. Tuy nhién, ban ciing khéng nén qua than
thiét véi mot ca nhan dudi quyén nao dé dé tranh mang tiéng
“thién vi”.

Nhiing gidy phut chia séva thu gzan vdi moi nguoi sé gzup xoa nhoa
khoang cach gzua sép va nhdn vién, ngoaz ra, day ciing la lic ban
hiéu r6 thém vé nhiing ngudi “ké vai sdt cdnh” vdi minh bdy lau

nay.

Ban co ton trong va cong bang véi moi nhan vién?

Can ton trong moi nhan vién tit vi tri thap dén cao va ddi x{ véi
ho thit cdng bang. Hiy phé binh nhan vién mét cach kin ddo va
khen ngdi ho 3 noi ddng ngudi. Ban thin cich cu x{ thiéu céng
bang, cac ctt chi thiéu tén trong dudng nhu rat nhé nhit, song
tac ddng tiéu cuc lai rat 18n, bdi khong ai mudn bi xem thudng
hay phén biét d6i xt, ca sép ciing vay!

Va cu01 cung, néu la nhan vién, ban c6 thich c6 mot ngudi sép
giong ban hién tai khong?

Pay 1a diéu quan trong nhat. Hiy dit minh vao vi tri clia cap
dudi va tu hoi, néu sép ban cling cé tinh cach va 16i iing x( y hét
ban; néu sép ban cling doi héi cao, luén budc ban phai nghe theo



15i sép; hoic gia st sép ban hay cdng khai phé binh ban & gitta
ché déng ngudi; liéu ban cé con déng luc lam viée? Liéu ban cé
nudi tu tudng “chdng do6i” trong dau? Khi ban di thit su hiéu
duge nhiing diéu nhan vién ctia ban dang cAm nhan, ban sé cé
cach thay d6i hanh vi sao cho thich hgp. Hiy d6i x{t v4i ngudi
khéc theo cach ban mudn dudc ddi x1.

Nhan vién cting dau khéng hiém, nhung “minh quin” khéng
phai thoi nao ciling cé. “Cai tri” mdt “vuong quoc” tuy khé ma
dé, chi can sép luu y trong dudng 16i quan 1y va cach cu x{ sao
cho hop ly hdp tinh, viéc “thu phuc long dan” han khéng con 1a
chuyén khé.

Hady déi xut véi ngudi khdc theo cdch ban muén duodc d6i xit.



Tinh huéng 20

NHAN VIEN CUA BAN LA NGUGI THICH
KEU CA

hinh sich cfia cdng ty khong tot, cdng viéc nhiéu ap luc,
dong nghiép xau tinh,... c6 thé 1a tinh trang dang dién ra
ngay tai noilam viéc va khién nhéan vién ctia ban kéu ca.

Ban phailam gi trudc thuc trang nay? Dudi day 1a mét vai goi y:

- Phan cong cong viéc phu hop vdi ting nhan vién: Ngu:dl quan
ly cung can thau hiéu va chia sé véi nhung khé khan ctia nhan
vién, kip thd&i dong vién va dan dit ho yén tAm vucgt qua nhiing
kho khian trong cudc séng va cong viéc.

- Xay dIIng moi trudng lam viéc than thién, chuyén nghlep, hop
tac va ton trong: Pac biét hé thong quan ly phu hop va thong
nhait sé tao su chii ddng cho nhan vién, gidm bdt dang ké vai trd
quanly.

. Viéc 4p dung phuong phap quan tri muc tiéu va danh gia
thanh tich nhan vién & cod quan, doanh nghiép sé la don be“{y 16n
trong viéc ndng cao nang suat lao d6ng ctia nhan vién, béi vi khi
ap dung phuong phap nay sé khién cho nhan vién tit thé bi dong
(dén cd quan, doanh nghiép c6 viéc gl thi lam, khong co thi
choi) sang thé cht ddng suy nghi, hoach dinh c6ng viéc.

. Tra luong va cac ché d6 dii ngd ddm bao canh tranh va cong
bang: Dé dap ing nguyén tac nay thi co quan, doanh nghiép can
khéo sat va so sanh véi co quan, doanh nghiép tuong duong dé



x4y dung chinh sach tra luong va dii ngd via hop ly vira canh
tranh.

. Chti trong dén céng tac dio tao va phat trién nhan vién: Pau tu
dé phat trién con ngudi 14 mét sy dau tu théng minh vi con
ngum 12 yéu t6 quan trong nhat dé glup nang cao ning suit va

ang tinh canh tranh d6i vdéi san _phém va dich vu. Hon thé niia
can xay dung 16 trinh thing tién cho mdi vi tri & nhan vién
nhin thay dudc ho dang & dau, ho 1am gi, cAn tham gia cdc khéa
dao tao nao dé cé thé budc 1én cap bac cao hon.

. Cudi cting, doanh nghiép ciing gidng nhu con ngudi, qua thoi
gian sé c6 ldc gip trd ngai, cb ltc sai dudng... do vay can thudng
xuyén nghién cttu, phat déng cac phong trao thi dua dé nang
cao hiéu qua quan 1y, hiéu qua trong san xuat, kinh doanh. Nang
cap hoic thay thé may mdc, thiét bi hién dai hon, gidm thiéu
ngudn luc, gidm chi phi do hao hut ciing 13 gidi phap ning cao
ning suat va tinh canh tranh cho doanh nghiép.

Dau tu dé phdt trién con ngudi la moét su dau tu théng minh vi con
nguoi la yéu té quan trong nhat dé giup nang cao nang sudt va tang
tinh canh tranh déi véi san pham va dich vu.



Tinh hué’r.zg 21

KHI NHAN VIEN CUA BAN THIEN CAN VA
CHAM RUT KINH NGHIEM

din dat nhan vién trong t6 chic dé tao nén hiéu qua

cong viéc cao nhat. Nhung trén thuc té, cé nhitng cap
dudi thién cin, kém nhay bén trong céng viéc va cham ruat kinh
nghiém, chiang nhiing khong hoan thanh nhiém vu dudc giao
ma con kéo thut ltii thanh tich chung cfia ci t6 chic.

V ai trd quan trong nhat clia nhitng ngudi lam sép chinh 1a

Véi nhiing nhan vién nay, doi héi ngudi quan ly phai cé nhiing
cach thtc riéng dé diéu chinh va khoi goi tai ndng, su cong hién
cta ho.

Nhitng ngudi tinh toan thién can

Vu 1gi va khéng cé tam nhin xa, nhiing nguoi nay thuong khong
phin biét dugc diéu gi can 1am trudc, diéu gi can lam sau. Ho
1am viéc véi mot tam 1y ddi phé tiéu cuc, khéng phan dau cho su
nghiép c4 nhan gin véi thanh cdng ctia doanh nghiép.

Hiy thé hién cho ho thiy ban hiéu bung da ho. Hiy giao viéc
cho ho véi su can trong can thiét. V4i nhitng ngudi thuc su cé
ning luc, hiy cho ho thay viéc ddm bdo moét tuong lai tuoi sang
xting dang véi nhitng cong hién cia ho. Tuy nhién khi khéng cé
hy vong vao su tha thiét ctia ho v4i doanh nghiép hiy chuin bi
thay vi tri nay bang nhitng nhan vién méi.

Nhiing ngudi cham rut kinh nghiém



Mbi khi sai 1am ho thudng khéng thita nhin va cang khéng cé y
dinh tim nguyén nhan. Mot mat day 1a nhiing nhan vién bao
th1, hiéu thang nhung mat khéc lai thé hién ho 12 ngudi thiéu
tu tin.

Pitng td ra qua nghiém khic véi nhitng nhan vién kiéu nay béi
trong mot moéi trudng 1am viée khic nghiét ho cang td ra chéng
d6i hon. Piéu 1dm nhiing nhin vién nay phai tdm phuc, khau
phuc 13 khi cap trén thé hién dudce kha ning chuyén mon vuot
tréi hay nhiing 16i khuyén “thau tinh dat 1y”.



Tinh huéng 22
NHAN VIEN CUA BAN BAO THU

cfl va nhém mdi. Khi edng ty céd mdt vai thay ddi nao dé,

nhiing nhin vién mdéi thudng rit dé chiap nhin va
nhanh chéng thuc thi. Ngugc lai, nhiing nhan vién da c6 tham
nién lai it khi hudng ing va thudng bao thu.

T rong moi céng ty thudng cé hai nhém nhin vién, nhém

C6 thé ndi, ddy khong phai 1a mdt van dé ca biét clia mdt vai
doanh nghiép ma hau nhu doanh nghiép nao cé lich stt 1au dai
déu gap phai. “Bé thi thudng, vuong thi t6i” 1a tdm Iy chung clia
nhiing ngudi ding miii chiu sio mdi khi gip van dé vdi cac
nhan vién cti ¢ tinh bdo thu. M6t mat, ngudi lanh dao khong
thé phti nhan nhitng déng gép ctia 16p nhan vién nay trong sudt
thdi gian dai 1am viéc cho cong ty. Nhiéu trudng hop, thaAm nién
ctia nhan vién con dai hon thdi gian gilt cuong vi quan ly caa
ngudi 1anh dao. Néu tiép tuc gilt nhitng thanh vién bao thd,
khong hudng ting quyét dinh d6i mdi clia cong ty thi dé 1a mot
can trd 16n do6i vdi su phat trién chung.

Dé gidi quyét van dé, cé noi da ap dung ké “biéu hé ly son” - clt
nhitng nhan vién nay di hoc nhiing khda hoc dai han, c6 thé 1a
moOt hodc hai nam. Ngoai cach nay, mét bién phap khac thuong
dugc cac doanh nghiép st dung 1a dé bat nhitng nhain vién bao
tht vao cip phé vi trén thuc té, cic cap phé & cic phong ban
nhiéu khi chi 1a hitu danh v6 thuc. Pay 14 mdt cach thu hep
quyén han d6i véi nhitng nhin vién bao th nham tao ra su
dong thuin tuong doi vé quan diém cta toan thé nhan vién
trong cong ty.



Tuy vay, hai cach g1a1 quyet trén cling chua phai 13 thugng sach.
Chung chi cé thé gidi quyét van dé moét cach tam thdi hay giai
quyét tit ngon, tdc 1a chi han ché dudc nhitng phan ing khong
tot clia nhédm ngudi bao thl ddi véi céng ty chi chua thuyét
phuc dé ho thay d6i nhan thtic, tdn déng nhiing d6i mdéi ctia td
chtc.

Nhiéu doanh nghiép da chon phuong cich mém mdng hon. D6 la
khéng hoan toan quay lung lai vdi nguoi cii ma ludn ké thua, hoc
hoi & ho.

Doi véi nhfIng nhan vién cfi, moi déng thai d6i méi clia doanh
nghiép déu cé nguy co day ho vao vi tri clia ngudi khong can
thiét. Vi viy, nhiéu doanh nghiép di chon phtIdng cach mém
méng hon. Pé 1a khong hoan toan quay lung lai véi ngudi ct,
ma luén ké thita, hoc héi & ho. Lianh dao khéng phai luc nao
cung gong minh ganh hét moi céng viéc. Hay dé nhung nhan
vién ay lam cong viéc tham muu. Mot khi nhitng nhéin vién bao
tht, ngai thay ddi nay cam thay ho dudc 1lanh dao tén trong va
lang nghe thi ho cling tu nhan thay minh phai suy nghi lai vé
nhiing dé xuat d6i mdi ma ngudi 1anh dao di dé ra. Di nhién,
moi su thay d6i vé mit nhan thic cia ho cling khéng thé dién
ra trong mdt sém mdt chiéu.

Cudi ciing, hiy gitt chadn nhén vién bang cich tao ra méi trudng
lam viéc thuin 1gi va than thién. Hay nhe nhang quan tam téi
nhéin vién thay vi cdu kinh vdi ho va ngay 14p tiic 4p dung bién
phap manh. Hay khéo léo quan tam téi ho, danh vao tam ly
cling nhu tinh cdm khién ho nhin thidc dudc vai trd quan trong
cling nhu trach nhiém ctia ho véi céng viéc. P6 mdéi thuc su la
cach 1am ctia nhitng ngudi cht doanh nghiép kiéu mdi.



Tinh hudng 23
NHAN VIEN CUA BAN “CcO VAN DE”

cling sudn sé trong céng viéc. S6m hay mudn thi trong
su nghiép quan ly cia minh, ban cling sé chiing kién cac
rac roi nhan vién gip phai.

K héng phai bat ky nhan vién nio ma ban dang quan 1y

Cé 18, mot trong nhiing cdng viée khé khin nhat cia nha quan
ly 13 d6i phé véi nhitng nhan vién “cé van dé”. Cho du d6 13 van
dé gi (su cham tré vé thdi han hoan thanh cdng viéc, thai d6 tng
xUt tly tién hay thuc thi cdng viéc thiéu hiéu qua...) thi nha
quan ly cling can c6 phan tng ngay lap ttc.

Néu dé van dé tiép tuc kéo dai hay tién trién, chic chin hiu qua
sé khé luong, bdi né giy ra nhitng anh hudng tiéu cuc tdi ban,
tdi toan thé nhan vién, thim chi 1am x4u di hinh anh cling nhu
van héa cong ty.

Budc dau tién dé d6i phé véi mot nhan vién “cé van dé” 1a nhan
ra cac ric rdi clia anh ta. Mot trong nhitng nhan vién ctia ban cé
thé lién tuc di 1am mudn hay danh qué nhiéu thdi gian @€ tan
chuyén véi déng nghiép, thay vi can phai tap trung vao cong
viéc cia minh. Nhiing nhan vién nay cé thé thiéu nhitng kj
ning can thiét dé hoan thanh céng viéc, ciing c¢é thé anh ta
dang cé su xung khic, bat dong vdi cac nhan vién khéc hay véi
ban lanh dao, hoic anh ta vi pham ndi quy, nguyén tic chung,
coi thudng cac chinh sach ctia cong ty...

Mot cudc ndi chuyén than méit va don gidn v4i nhan vién sé
giup ban hda giai cic van dé phat sinh, chang han nhu viéc
nhéin vién thinh thodng di 1am mudn, hay nhan vién cé hanh vi



niao dé khoéng thich hop... Tuy nhién, nhiing kiéu tu duy di
thanh thdéi quen hay van dé hiéu qua céng viéc kém sé can phai
c6 nhiéu cudc doi thoai hon gitta ban va nhan vién.

C6 hai cach hanh déng ma ban cé thé ap dung do6i véi mot nhan
vién “cé van dé”. Cach dau tién va ciing 13 cach thic hién nhién
nhat 13 dua nhan vién d6 di vao né nép, ky luit. Viéc nay cé thé
bao gobm nhiéu néi dung nhu dua ra nhitng canh bao bang vin
ban, phin céng nhiém vu khac hay diéu déng nhin vién sang
bd phan khac. Hanh ddng nay thich hgp véi nhiing vi pham ky
luat nghiém trong, chang han nhu nhiing vin dé dang dién ra
lién quan dén viéc vi pham, coi thudng cic quy dinh, ndi quy
ctia cong ty.

Cach thi hai d6 13 huin luyén va gido duc. Phuong phap nay
thudng 1a su lua chon t8i uu d6i véi nhitng vi pham 1an dau, khi
hiéu qua cong viéc khéng nhu mong mudn, hay ciac nhan vién
thuc thi nhiém vu thiéu tinh chuyén nghiép. Viéc huan luyén
yéu cau nha quan ly can 1am viéc truc tiép véi cadc nhan vién dé,
hoic phan céng mot nhin vién khac 1am viée ciing dé gitp ho
khic phuc nhiing khiém khuyét. Con gido duc 1a dua ra cho
nhan vién nhitng v kién phan hoi va giai phap gitp cai thién
coéng viéc ctia ho. Nhin chung, cd huin luyén 1an gido duc déu
doi hoéi tinh kién nhin va théi gian ctia nha quan 1y, két qua ma
né mang lai 13 gidp gidi quyét cdc van dé, khtic mic dang ton tai.
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NHAN VIEN CUA BAN LA KE BAT MAN

uan 1y nhan vién chua bao gid 1a diéu dé dang, né ddi hoi

nhiing k§ ning dic biét ma khong phai ai cling ¢6. Thim

chi ngay ca khi ban la chuyén gia trong linh vuc nay, d6i
khi ban ciing sé phai d6i mit véi nhitng nhan vién bat man.

Néu ban xtt Iy tdt dudc diéu nay, ban cé thé bién mét nhin vién
bat min thanh mét ngudi xuat sic. Néu khéng, ban cé thé sé
mat nhin vién d6 hay té hon nita 12 vudéng vao nhiing van dé
phép 1y khéng mong muén.

Vi vdy, nhiing nha quan ly hiy bao vé chinh minh bang siu cich
sau khi d6i phé véi nhan vién dang roi vao tam trang bat man.

Panh gia tinh hinh mét cach triét dé

Panh gia va gid dinh 14 hai chuyén rat khic nhau. Trudc khi ban
di dén bat ky két luin nao, vé viéc tai sao nhin vién d6 lai buc
titc ban hiy danh thdi gian dé tim hiéu k§j cang. Cé thé 1a ho khé
chiu vdi ban, vdi tinh trang cong viéc hién tai hay véi mét nhan
vién khac, thim chi 13 khé chiu véi chuyén chang lién quan dén
cong viéc.

Néu vén dé ctia ho xudt phat tit céng ty, ban nén thu thap cang
nhiéu thong tin cang tot trudc khi quyet dinh hanh dong. Dung
bd qua bat ky chi tiét nhd niao néu né anh hudng dén hanh vi
ctia nhan vién. Cho nhan vién thay ho thit su dudc quan tam,
trg gitip ho thdng qua mot chuong trinh hé trg nhin vién chinh
thic hoidc bat ky cach nao khac sé xay dung dudc long trung
thanh ctia ho vdi cOng ty.



Pung cho dogi

Ban cang kéo dai thdi gian g1a1 quyet van dé, nhan vién sé ngay
cang cam thay té hon. DU cé thé cudc trd chuyén gilia ban va
nhan vién bat man khéng hé thu vi, ban phai tién hanh cang
sédm cang tot.

Ngoai ra, sau khi d6i mit véi tinh trang ny, ban cé thé can chu
y dén nhitng nhan vién con lai. Nhan vién vin phong thudng
hay ban tan, vy nén hay dep chuyén tit khi n6 con trong trung
nudc. Tuyén bo ngan gon cho cac nhén vién khac biét rang tinh
hinh da dugc g1a1 quyet sé giup ban tiét kiém thdi gian va tranh
dau dau véi cac van dé nhan su vé sau.

Giit bi mat

Ban nén ndi chuyén vdi titng nhan vién mot dé gitp ho cam
thay an toan va tranh viéc nhiéu nhan vién cting 1én tiéng phan
nan vé ban véi ngudi khéac. Véi khong gian riéng tu, ho sé sin
sang tiét 16 1y do thuc su va cé thé tit &6 ban sé tim ra dudc cach
dé gidi quyét van dé.

Giii binh tinh

Phai luén giit cai dau lanh khi d6i phé véi nhiing nhan vién bat
man. Néu ho bat dau thé hién su khé chiu, hiy néi chuyén nhe
nhang va cho ho thdi gian dé binh tinh lai. Néu tinh hinh leo
thang hiy yéu cau ho vui 1ong hanh xt chuyén nghiép. Néu tinh
hinh vin khong tién trién, ban hiy ra ngoai va cho nhain vién
khong gian riéng dé xa hét ndi buc tic trude khi tiép tuc cude
noi chuyén.

Kién nhan
Phan 16n chung ta luén mudén giéi quyét moi thit ngay 14p ttc.

Tuy nhién, diéu nay khoéng thé ap dung cho moi tinh huong
Hiy nhd rang gidi quyét su bat min cia mot nhan vién cé thé



mat nhiéu thoi gian hon 14 mét cudc tro chuyén. Piéu nay cé thé
khién cdc doanh nhin thich “danh nhanh rat gon” buc bdi,
nhting trong nhiing lac the nay, hiy nhd rang chi kién nhan méi
gidi quyét dudc tin goc van dé.

Luu giit ho so vé moi chuyén

Hiy ghi lai cac cudc hdi thoai, cudc hop va két qua vi su an toan
ctia ban, tham chi né cé thé gitp ban thoat khoi ric réi vé phap
luat. Ai cfing muén moi ngudi cam thay vui vé sau khi van dé di
duoc gidi quyét, tuy nhién, d6i véi nhiing nhan vién bat man,
cai két lai khac. Ban cé thé bi @it trong tinh huéng phai dé ra ké
hoach ning cao hiéu suit 1am viéc hay cham dut hop dong lao
dong véi nhan vién.

Du trudng hop nao xdy ra di ching nita, hiy chac chan rang ban
da Iuu gilt ho so vé nhiing viéc da dién ra. Chung sé gitp ich cho
ban néu sau nay nhan vién c6 hanh dong phap ly chéng lai cong
ty.

Khoéng phai ai cing pht hop véi cdéng viéc minh dang lam. Du
nhiém vu ctia ban 1a huin luyén va phat trién nhan vién phut
hop, ban ciling nén xem xét dén nhitng nhan vién khéng phit
hogp. Néu ban khong thé giit dude ho, hiy dé ho ra di.
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NHAN VIEN cUA BAN THUGN G PHAN
UNG VOI SEP

vé nhung cé thé nhiéu ngudi khong thuc su vui vé nhu

ban nghi. Cho di van dé ton tai 14 gi, viéc hai bén it giao
tiép déu mang lai nhitng hé qui xau. Néu ban dang cé miu
thudn vdi sép hay nhan vién trong céng viéc hang ngay thi cach
tot nhat 1a hay d6i mit véi van dé.

B an nghi rang minh ludn khién nhan vién cam thay vui

Néu mdt nhan vién gip van dé véi ban hoic cich quan 1y clia
ban, cé thé c6 ay/anh ay khong cAm thay thoai mai dé ndi truc
tiép — hay it nhat 12 néi ngay 14p ttc. Nhung khi ho di néu ra
van dé thi day sé 1a 1tic ban can cé trach nhiém.

“Dung quén hoi y kién ho ngay bSi nhdn vién 1a tai mat ctia ban.
Ho biét chinh xdc nhiing chuyén gi dang dien ra trong cong ty va co
thé giup do ban”. — Oropeza Randall —

Mazur cho biét: Thubng thi cac sép kh(“)ng biét tdi nhfIng van dé
ma nhén vién cua ho gip pha1 Vay nén khi nhén vién da dé
Xuat véi sep thi trach nhiém caa sep 13 ¢d gang hét stic dé g1a1
quyét van dé. Ho cé thé 1am diéu nay bang cach dua ra mot cau
tra 10i trung thuc, tim ra mo6t thda thuin phtu hgp hay thuc hién
mot thay d6i ndo d6é d6i véi nhan vién.

Oropeza Randall néi rang, mic du c6 vé nhu nhin vién thudng
hay phan nan nhung viéc thuc su lang nghe va kién nhan véi ho



14 rat quan trong. Nhitng van dé ma ho néu ra 1a cé thuc va c6
cling nhic rang cac sép nén thudng xuyén héi y kién phan hoi
tli nhan vién. “Ding quén héi v kién ho ngay bdi nhan vién 1a
tai mat ctia ban. Ho biét chinh x4c nhiing chuyén gi dang dién
ra trong cong ty va cé thé gitip d& ban”.
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NHAN VIEN CcUA BAN LA NGUOI TIEU
cuc

ctc 1am anh hudng dén tinh than cia moi ngudi, dic

biét 13 d6i nhém ma ngudi dé truc thudc. Hau hét thdi
gian, nhitng ngudi nay khéng giy nén sai 1am gi 16n d& moi
ngudi cht y dén minh, thim chi ho thudng xuyén hoan thanh
tot cong viée. Tuy nhién, cling gidng nhu virus xdm nhap vao
mady tinh, tinh cach cfia ho d6i khi khién moi ngudi trd nén tiéu
cuc, tinh than gidm sdt va 1am céng viéc khéng con sudn sé.

M 0i truong lam viéc nao cling c6 nhiing nhan vién tiéu

Vay lam thé nao dé nhan dién nhiing cap dudi tiéu cuc nay?
Lam thé nao dé xit Iy van dé nay mot cach hop 1y? Dudi day gidi
thiéu nhitng théng tin cd ban gitp ban c6 thé nhan dién va giai
quyét van dé mot cach don gidn nhat.

Nhan dién cap dudi tiéu cuc

Nhan vién nhém nay thudng xuyén cé nhiing biéu hién nhu:

. Thudng xuyén tim kiém nhiéu diéu dé khiéu nai, phan nan vé
nhiing sai lam ctia dong nghiép. Péi khi néi qua 1én vé nhiing 16i

1am d6 va chuyén bé thudng bi xé ra to.

. La ngudi bat dau lan truyén nhitng tin dén khéng hay vé viéc
ngudi nay mau thuan véi ngudi kia trong cong ty.

- N6i xau sau lung ddng nghiép.



. Lam suy yéu quyén gidm sat, quan ly ctia sép vdi su chi trich,
nhan xét khéng mang tinh xay dung.

Mbi nha quan Iy déu can phai cé chién luge dé do6i phé véi thai
dd ctia nhiing nhan vién nhu vady. Quan trong la chién lugc dé
phai hgp ly va thé hién dudc uy quyén ctia nha quan ly.

Cach thic d6i pho vdi nhiing nhan vién tiéu cuc

Vay ban can 1am gi dé€ cé thé giai quyét van dé nay mot cach hdp
ly? Trudc tién, ban can phai ti bd khai niém vé “thai d6 xau” ctia
nhin vién ma phai thuc su khach quan khi suy xét thai dd cta
nhiing nhan vién tiéu cuc nay. P& 1am 15 diéu d6, hiy tim cau
tra 16i cho bon cau hdi quan trong dudi day:

- Diéu gi d3 tac dong dén 16i néi va hanh déng ctia nhan vién d4?

- Hanh d6ng ctia ngudi nay cd trai véi nhitng quy dinh ctia cong
ty hay khong?

- Nhiing 13i néi va hanh déng ctia ho c6 anh hudng nhu thé nao
dén dong nghiép hay bo phian ma ho dang truc thudc?

. Néu ngudi nay lam theo dung nhitng quy chuin dudc cho
phép, cé diéu gi khac biét trong tinh than va nang suat lam viéc
ctia ho hay khong?

Viéc xdc dinh nhan vién dua trén nhitng cdu héi trén sé gitup
ban nhin dinh dudc van dé, cé hudng tim cach giai quyét va cé
thé trao d6i mot cach rd rang véi nhan vién. Ban nén xac dinh rd
nhiing hanh déng tiéu cuc cia nhin vién 1a gi, c6 anh hudng
xau nhu thé nao va cho ho biét rang néu con tiép tuc nhu vay thi
sé co nhitng hinh phat thich dang.

Tién hanh nhiing cudc tro chuyén khé khin véi nhitng nhan
vién tiéu cuc



Thiét 14p nguyén tic 1a budc di dau tién: Khi 4p dung nguyén tic
vao thuc té - nhiing nguyén tic ma bat c\ ai cling phai tuan
theo, ban sé c6 tiéng néi nhiéu hon trong qua trinh trao déi ctia
minh. Ban nén cé nhiing budi gip g& truc tiép dé gitip nhan vién
tiéu cyc d6 ndm bat nhitng diém sau:

- Can cé nhitng phan héi mang tinh x4y dung: Ban hiy néi cho
nhéan vién biét rang ho dang mang dén nhiing phan hoi thiéu
tich cuc va gy kho khin cho viéc thao ludn chung ctia cd nhom.

- Gidi quyét van dé hudng dén két qua mong dogi: Hiy hudng cho
nhin vién ctia ban hiéu r6 viéc nhin xét, gép y nén huéng dén
két qua chung ctia tip thé, khéng nén vilgi ich cd nhén.

- Tinh than tich cuc: S& 14 moét diéu tuyét voi khi moét nhan vién
thay d6i hanh vi tiéu cuc ctia minh vi tap thé. Tuy nhién, néu
ngudi dé van con tiép tuc gy han hay khéng cé ddng thai thay
doi tich cuc, hdy nhan manh dén nhiing hau qua ma ho cé thé
sé gdp phai khi tiép tuc cé thai d6 nhu thé.

Hiy hudng cho nhan vién ctia ban hiéu rd viéc nhan xét, gép v
nén hudng dén két qua chung cta tip thé, khéong nén vi lgi ich
canhan.
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NHAN VIEN CUA BAN LA CHUYEN GIA
GHEN ANTUCG

hi d4 xac dinh dugc ban thén ban, du 1a sép, dang trd
B thanh d6i tugng bi dd ky & cong s8, ban dung quén
nhiing 16i khuyén dudi diy ctia cac chuyén gia.

Khong phan ung

Nhiing nhan vién d6 ky cé thé “budén chuyén” dé néi xau sau
lung ban, va diéu nay khién ban muén gép ho @€ néi chuyén cho
ra nhé. Viéc ban khé chiu trudc nhiing cau chuyen ngodi 1é déi
mach lién quan dén minh 14 1é tu nhién, nhu:ng viéc phan ung
rat cuc chi khién nhitng ngudi @6 ky véi ban cé thém vii khi dé
chong lai ban.

Vi viy, tot hon hét, hiy giit thii d6 binh tinh vi nhd ring,
nhting ngudl ghen ti “budén chuyén” vé ban chéng qua chi vi ho
muodn c6 duge nhitng thanh tich nhu ban ma thai.

Tranh tu “ghen ti”

Khi cdu chuyén dién bién xau tdi mic dnh hudng téi ning suat
lam viéc ctia ban, d6 1a Itic ban nén 1am diéu gi d6. Nhung hay
than trong vé nhiing 16i ban dinh néi.

Chang han, khong phai 1a mdt ¥ tudng tot néu ban tién dén mot
nhan vién ctia minh va cdo bubc anh ay/cd ay ghen ti véi minh.
Tat nhién, ngudi nhan vién dang s6i suc vi do6 ky vdi ban sé



khong bao gid thii nhan diéu dé. Mot cude ddi dau nhu vay rot
cuc sé chi khién tinh hinh thém cang thang.

Vay dau 1a cach tot nhat dé d6i mit véi nhitng nhan vién hay d6
ky?

Ping té ra hung hing hay cting rin véi ho. Chi can mét chut gay
hin ctia ban sé dudc nhitng nhan vién d6 ky xem 14 cd hoi dé
chong lai ban. Vi thé, hiy tiép can ho bang nhitng moi ban tam
cu thé, chang han hiy dé nghi ho giai thich vi sao khéng hop tac
véi ban, thay vi budc t6i ho ghen ti véi ban. Hodc hdi xem liéu
ho c6 dang gip phai chuyén gi khéng. Néu can thiét, ban cé thé
thu hut su chd y cia ho vao thuc té 1a hanh d6ng ctia ho dang
gay anh hudng xau téi cong viéc chung.

Biét cach tim kiém dong minh

Viéc duy tri nhitng méi quan hé khing khit & ndi 1am viéc ludn
gitt vai trd quan trong. Trudc hét, ban can dé nhiing thanh vién
nhém nim rd dudc cdng viéc ma ban 1am hang ngay. Mot nhan
vién hay ghen ti va xau tinh cé thé tim cach bdéi xau ban bang
cach néi véi cap trén hoic thanh vién nhém ctia ban nhitng diéu
sai khac vé cong viéc ma ban lam. Néu ban thudng xuyén trao
d6i, théng bao véi sép, véi nhédm clia minh vé tién do cong viéc
thi moi quan hé gitta ho véi ban khéng thé bi anh hudng bdi
nhiing hanh vi béi xau nhu vay.

Ngoai ra, ban ciing can giy dung dudgc méi quan hé tot véi tat ca
cac nhan vién. Khi @4, ho sé cé cach nhin khich quan vé ban,
ndi t&t cho ban, khién cho nhitng nhin vién hay @8 ky khéng
con co hoi chong lai ban.

Viéc duy tri nhitng méi quan hé khing khit & noi lam viéc ludn giit
vai tro quan trong.



Pit minh vao vi tri cia ngudi do ky,

Ditng quén tim hiéu vi sao ban bi nhin vién do ky. Chang han,
c6 thé d6 13 do ngudi nhin vién kia khoéng duge céng nhin
nhiing két qua cdng viéc ma ho dat dudc. Trong trudng hop dé,
néu ban nd lyc khen ngdi ho thi cing thang cé thé dudc giai tda.

Tham chi, ban ciing cé thé dua ra 16i khuyén gitp ho cai thién
hiéu qua lam viéc va dudc céng nhin thanh tich. Tuy nhién,
ban ciing can than trong dé tranh viéc ngudi nhan vién d6 cam
thay nhu dang bi ban “cam tay chi viéc”.

Nhin lai minh

Ban bi nhan vién d6 ky khéng chiing lai do chinh 15i cfia ban.
Hay nhin lai minh xem ban c6 pho truong qua da nhiing thanh
tich cfia minh véi nhém hay cé néi qua vé viéc cap trén ctia ban
yéu mén ban ra sao. Pay thuc su 1a nhitng viéc 1am khoéng phit
hdp trong mdi trudng cdng s3 va chi khién ban bi ghen ti, thim
chila bi xa lanh.



Tinh huéng 28
NHAN VIEN CUA BAN VO TRACH NHIEM

trach nhiém va ngudi khong c6 trach nhiém véi cong

viéc. Rat may ngudi vo trach nhiém véi cong viée thudng
chi chiém sét it. Ho 1a nhitng ngudi chi ddu danh day. C6 khi
khong can biét két qua ra sao, 1am hét gid thi nghi, khéng can
quyén loi 14u dai. Chinh vi viy, ho 1am viéc rat tac trach. Rat cé
thé ho 1am viéc v6 trach nhiém vi mat 1ong tin vao linh dao. Vi
thé cap trén phal lam cho nhan vién that su tin tudng & minh.
Mudn viy, cap trén phai dap ting cic yéu cau sau:

D on vi, t6 chic nao cling cé ngudi no, ngudi kia, ngudi cé

Tht nhat, c¢6 kién thtc r6ng ridi & nhiéu linh vuc khac nhau,
khong ngu:ng hoc héi dé cé kién thitc chuyén siu va tng dung
vao thuc té.

Tht hai, 1am cho céng viéc thuc su hiéu qua.

Thi ba, phai can ddm d6i dau véi moi kho khin thit thach, dam
nhan trach nhiém vé minh. D6 14 yéu t6 quan trong thuc diy
nhin vién cta ban lao vao céng viéc véi long hang say. Mit
khac, cap trén ciing phai dit khoat khi chi dao hoic ra ménh
1énh dé tao niém tin vitng chic cho nhan vién ctia minh.

Tht tu, ludon binh tinh trong moi trudng hgp, néu guong sang
dé moi ngudi lam viéc hing say, khong mét moi.

Thi nim, tic phong va 1é 16i 1am viéc phai luén nghiém tic,
chitng chac trong tiing 16i in tiéng néi, thé hién su hiéu biét
nhung can nhi nhin véi moi ngudi. LAm dudc nhu vay, cip trén
sé gy dugc 1ong cAm mén cho moi ngudi.



Tinh huéng 29

NHAN VIEN CUA BAN LA NGUOI THICH
PO LAI

khac khi cong viéc thuin lgi va nhan trach nhiém khi

cong viéc truc trac. C6 nhém quan ly thi ngugc lai: Ho
nhan nhiing 16i khen ngoi khi céng viéc tién trién tot dep va
nhanh chéng d6 16i cho ngudi khac hoic “chi tay nim ngén” khi
cong viée truc tric. D6 14 mét han ché khéng nhé.

N hitng nha quan ly thanh c6ng thudng khen nggi ngudi

Bat ky ai sin sang ddy ngudi khac xudéng viing bun khi van dé
nay sinh chac chan cling sé lam nhu viy véi ban - cap trén cta
ho.

Nhitng nha quan Iy bic trung kiéu nay sé dai dién cho nhiing
“con siu lam rau nodi canh” va ho khéng chi tao ra nguy cd cho
ban ma con anh hudng dén ké hoach giit chan nhan vién, béi
khong nhan vién nio lai tin tudng nhitng ngudi nhu thé.

Giai phdp cho van dé nay 1a gi?

Khi cho rang nhan vién hay d6 16i cho ngudi khéc, vién cd tron
tranh trach nhiém, gay ra nhiing khé khin hay x4o trén vé nhan
su trong nhom, ban can can thiép mot cach khéo 1éo.

Nhiing nha quan 1y san sang dd 16i cho ngudi khac va gianh 13y
tat cd vinh quang sé khéng dem lai ich 1gi gi cho chinh ban thin
cting nhu céng ty. Gitp ho thiy dudc 16i 1am va thay d6i cach
suy nghi vé ban than ho, ho sé biét on ban.



Khi céng viéc dién ra subn sé, chia sé cong lao vdi nhitng thanh vién
khac. Khi cong viéc truc trdc, hdy nhan trach nhiém vé van dé do va
bao vé nhdn vién hét suc co thé.
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NHAN VIEN CUA BAN LA KE TIEU NHAN

tranh khoi nhitng ké trudc mit ngon ngot nhung lai ¢
thé gid nhitng “trdo méo” sau lung dé ha bé ban. Phai lam
sao khi rai vao trudng hop nay?

T rong moi trudng cdng viéc, chic chin ban sé khoéng

Cudc song von di luén day nhitng chuyén bat coéng, va chon
cong sd khéng phai mét ngoai 18. C6 phai da khong it 1an ban
cam thay uat tc, bat cdng khi ddng nghiép dude uu ai du trinh
d0 ctia ho kém céi hon minh?

Nhiéu ngudi dudc cho 14 cé tai, cé t6 chat va pham chat dao dtic
chuin muc nhung mai van chi let det 1am nhan vién queén,
tham chi con bi tri1 ddp. Con nhiing ké gido hoat, cé biét tai “xu
ninh” sép thi mdt bude di cé thé dugdce cat nhic lam vi tri nay, vi
tri kia. SG di, ngoai kha ndng xu ninh ho con c6 biét tai cudp
cong thién ha, nham nhe rinh rip néi xau, ha bé ngudi khac
trudc mit sép. buong nhién, dam ngum nay thuéc nhém lam
qua loa, dai khai, thiéu trach nhiém véi cong viéc va déu dudc
dit cho mot biét danh chung & chon céng s3 13 nhiing “ké tiéu
nhan”.

Dé c6 thé vita cham chi, nhiét huyét vdi cong viéc, vita khéng bi
do6i xt oan tc thi ban can phai c¢é nhiing phan doin va hanh
dong dung ldc, kip thdi. Can luu tAm va canh gidc trude nhing
hanh déng pha hoai, chdi xau dé.

Trong nhiing trudng hdp bi dong nghiép d6 t6i, ban can ludén
luu gitt bing chlmg vé céng viéc minh 1lam. Trong cac cudc hop
nhém, ban nén Iuu lai nhiing ban bao céo, thuyét trinh va néu



can thiét thi hiy ghi 4m lai cudc hop. Nhu vay, khi dong nghiép
1am le choi x4, ban dd nam da moi bang ching chiing minh
minh v6 t6i, thAm chi c6 thé 14t mat “ké tiéu nhan”.

Con véi nhitng “linh mdi”, t6t nhat ban nén tranh xa nhiing
ngudi té vé ngon ngot hay “thiing rong kéu to”. Ngoai ra, ban
cling dliing nén tim cadch #n miéng trda miéng dé bién minh
thanh ké xau xa nhu ho. VA quan trong 1a diéu nay sé gitp ban
tranh dudc nhitng cudc coéng kich, phan phdo clia cic dong
nghiép xau tinh.

Khoéng chi tim cach do6i phd, ban ciing can nang cao ning luc
ban than, hoan thanh céng viéc va bio cdo két qua sém, chinh
x4c dé sép biét dudc ning luc thuc su ctia ban. Cudi cling, nhiing
ké ninh hoét, kém cdi cling sé bi 16 dién va dao thai. Viy nén, thay
vi qud bi quan khi rdi vao hoan canh oai oim nay thi hiy né luc
hon nita dé chiing té ning luc ban than.
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NHAN VIEN CUA BAN LA KE “DAM SAU
LUNG”

Piing dé dong nghiép can thiép tdi cong viéc ctia ban

ip trung vao cdng viéc ban cé thé 1am ma khong can
T dong nghiép, va diing dé su gian dit ctia ban len vao méi
quan hé trong céng viéc hoidc cac trach nhiém khac.

Ditng cho ai d6 co hoi dé tiic gian hoic that vong vé ban.

Danh cho ké dam sau lung nhiing cach tich cuc dé dong gop

Hau hét nhiing ké ddm sau lung khong phai 13 nhitng ké r6i loan
nhan cich va chéng d6i x4 hdi, ma chi 13 nhitng ké nghi rang
luon leo 14 cach duy nhit dé vuon 1én. Hiy thanh that cong
nhan nhiing déng gdp tich cuc clia ngudi @6, va khuyén khich
ho thé hién chiing.

Trong cudc hop hoic cubc tro chuyén hiy yéu cau ké dam sau
lung ndi vé nhitng cht dé ma ho biét nhiéu vé chung.

Khen nggi nguoi d6 khi ho co nhIIng dong goép hodc goi y ma
ban ddng tinh. Nhé chi 1am diéu nay khi ban thyc su thay nhu
vay, chtt dling di qua da va tang boc ho.

Néu nhu ké ddm sau lung d6i x{t bang nhiing ct chi thé bao, ban
hay ditng lai va thay d6i phuong an. Mot s6 ngudi khong thich
thay d6i hanh vi ctia ho, trong trudng hdp nay, chi cé mét s it
viéc ma ban cé thé lam.



Tranh dé 10i ndi ctia ban trd thanh mét 167 két téi.

Thao luin riéng vdi ké dim sau lung vé tinh huoéng

Hiy md ta nhitng anh hudng xau trong hanh déng &6 ctia ho
dén c4 nhan ban, néi truc tiép hoic qua e-mail. Hiy khién van
dé trd nén rd rang va xem xem ngudi d6i dién cé du trudng
thanh dé thao luan cing ban vé diéu d6 khéng.

Tranh dé 16i ndi cia ban trd thanh mét 15i két tdi. Dung cac cau
bi d6ng kiéu nhu “T6i nhan thay 1a du 4n di khéng dude hoan
thanh trong thdi gian cho phép” thay vi cac cdu chi déng nhu
“Ban d3 khong hoan thanh du an.”

Luu lai cac 16i tuyén bo ctia ban

Ban nén chuan bi cic thong tin chi tiét vé nhitng bién c6 di xay
ra. Néu nhu déng nghiép khéng céng nhin nhiing sy kién dé 1a
co that, vay thi hday cho ho xem nhiing e-mail hoic tai liéu khac
néu cé dé chiing minh 13 ban dung.

Néu nhu ké ddm sau lung van c6 phti dinh cac bang ching, hiy
tim mot nhan chiing dé xac nhan.

Hen gip v4i ngudi quan 1y cao hon néu nhu cong viéc cia ban
dang gap tré ngai

Néu viéc dam sau lung c6 nguy co din dén hiu qui nghiém
trong, va cudc noi chuyén v6i ngudi ¢ trach nhiém khéng dat
duoce két qua tot, hay yéu cau dugc gap nguci quan ly cap cao
hon. Viéc nay sé cé ich néu nhu nhiing tin dén néi vé ban vi
pham ndi quy noilam viéc hodc cé nhitng hanh dong bi xt phat.

Hiy chuin bi cang nhiéu théng tin cang tot. Tai liéu, e-mail
hodc bat ci thit gi khac 1a bang chiing chi ra su pha hoai sé gitup
cho trudng hop ctia ban. Nhiing phan hoi tich cuc va hd sa vé



cong viéc ban da hoan thanh cé thé gitp ban két thic nhing 15i
don vé su ludi biéng hoac tac phong lam viéc thiéu chuyén
nghiép.

Nhitng phdn hoi tich cuc va hé so vé cong viéc ban da hoan thanh cd
thé giup ban két thuc nhitng 1di don vé su ludi biéng hodc tdac phong
lam viéc thiéu chuyén nghiép.
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xuat hién tai van phong khéng phai dé lam viéc, ma dé
gidi lao, udng tra, tdm chuyén va thudng xuyén “xin
nghi ém”...

N han vién Iudi nhéac thuc su 1a con 4c mdng ctia sép. Ho

Dau hiéu dé nhan biét nhiing nhan vién ludi nhac d6 1a: Ho luén
luoén dung gil"Ia ranh gic’ﬁ thanh c6ng va that bai, ho dun day
viéc cho ngudi khac, g1a1 quyét cong viéc mot cach qua quyt
lam lay 16 hoic lam viéc v4i mot thii d6 mién cUdng, hodccoy

“cau gid”. Véi cuong vi 13 mét nha quan ly, ban sé sém phai doi
mit véi hang ta cic 16i xin 16i cia nhan vién, dic biét khi mdt
dut 4n 16n, cac bao cdo hay cac bai phan tich sap dén han.

Ban sé nhan dudgc nhiing ciau bao chiia dai loai nhu sau “T6i da
khong cé @l thdi gian”, “T6i dang cé qua nhiéu viéc can hoan
thanh”, “ Téi chua biét cdch 1am né nhu thé nao”... Nhiing 15i
thodai thac thudng xuyén nhu viy 1a dau hiéu nhan vién dang
gid ching ludi.

Viéc phan héi nhiing 15i xin 16i trén khong hé don gian. Ban can
cong viéc dudc hoan thanh cang sém cang tot. Ban cling can
phai thé hién su déng cadm véi nhan vién néu ho c¢é qua nhiéu
du 4n can trién khai. Néu ban néi don gian “U, khong sao dau.
T6i sé lo chuyén d6”, nhan vién sé trtt hét trach nhiém 1én ban
ma khong can phai cAn nhic.

Tuy nhién, cé vai 16i khuyén hitu ich khi gip tinh hudng trén:

Khoéng ngai dat cau hoi



Viéc dau tién ban can 1am 13 dat cdu héi dé tim hiéu goc ré ctia
van deé.

Néu mot nhan vién khing khing ho khong cé thoi gian dé 1am
du 4n, hiy héi “Anh/chi/em bat dau du 4an khi nao?”,
“Anh/chi/em dugc giao du an nay tu khi nao?”, “Anh/chi/em
phan bd thdi gian 1am viée cia minh ra sao?” Hay khi mdt nhan
vién khac than phién “Khéng ai trong phong ké toan phan hoi
lai e-mail ctia t6i”, ban hdy ndi “Anh da thi goi dién chua?”...

Néu ban héi ding cau hdi, ban sé minh chiing dudc hau hét cac
18i than phién déu khéng chiap nhan dudc. Hon thé niia, bang
viéc dat ra nhitng ciu hoéi nhu viy, ban cho nhén vién ciia minh
thay rang ban khong chi ngbi dé va chap nhin moi 15i xin 16i.
Biét 1 diéu gi dang xay ra sé gitip ban cé cach xit Iy hiéu qua,
khuyén khich nhan vién nhiét tinh hon nita trong céng viéc
hién tai.

Néu ban héi dung cGu héi, ban sé minh chitng dudc hdu hét cdc 15i
than phién déu khéng chap nhan dudc.

Khong noi “Khong sao dau”

M6t hai 1an nhan vién thodi thic vi c6 qua nhiéu nhiém vu cling
Itc, ban cé thé déng vién ho rang “Khoéng sao ca, hiy tiép tuc
lam viéc cham chi”. Nhung néu tinh trang trén kéo dai, nhiing
nhan vién khac cling sé “duc nudc béo co” dua ra hang ta ly do
khac dé tri hodn hoan thanh céng viéc.

Vi vay, hiy rat kinh nghiém va thuc hién budc tién dau tién vd
cling quan trong dé khién nhan vién 1am viéc cé trach nhiém
hon: Ping néi “khéng sao dau”. Cau ndi nay rat dé ndi, cic nhan
vién ciing thich dugc ling nghe vi né thé hién su ddng cam.
Nhung diéu ban dang truyén tai cling d6ng nghia vdi lam viéc
khoéng tot chi can xin 16i 1a xong. DAy cé phai la diéu ban mudn?



Bay t6 su that vong

Tat nhién, ban khong nén phan ing thai qua. Thay vao dé, hay
nhd lai qua khit: Khi ban 1am sai diéu gi @6, nhiéu khi ban khéng
sd bi phat — ma diéu khién ban cam thay sg 1a cAu néi “B6 me
that vong vi con”.

Ban khoéng can phai stt dung chinh x4c cum ti trén nhung ban
hiy thé hién su that vong ctia minh khi nhan vién bao bién vé
nhiing chuyén khéng chiap nhin dugc. Ban hiy giai thich diéu
nhan vién d6 1am anh hudng dén ban, nhém va céng ty nhu
sau: “T6i di rat tin tudng va mong doi sé nhan dudc ké hoach
ngan sach thang vao sang nay. Tuy nhién, vi ban chua hoan
thanh né nén ca nhém sé phai ngdi lai @& hoan thanh cac con sd
trén. Kéo theo dodla...”

Khi nhan vién ctia ban nhén ra su chim tré cia ho khéng chi
anh hudng dén ban thin ma anh hudng dén cad nhém chac chan
ho sé chu y hon nhiéu trong nhiing 1an sau.

Bay t6 néilo lang

Tuy thubc vao nhiing ciu tra 16i nhin dudc tu phia nhan vién,
ban cé cod hodi dé nhan manh nhiing vin dé noéi cdm. Ban can
phai phan biét rd rang mdt nhan vién khéng dt nguodn luc dé
hoan thanh du dn véi nhan vién chi ludn kéu goi su giup da.

Vi du, khi mét nhan vién phan nan rang anh iy cé qua nhiéu
viéc, ban nén xem xét lai cdc nhiém vu anh dy ddm nhan trude
khi két luan rang anh 4y chi dang thoai thac. C6 thé cach ban
phin bd cdng viéce gitta cic nhin vién chua dude déng déu, cé
ngudi phailam nhiéu, ngudi lai ranh rbi.

Pat muc tiéu cho l1an tiép theo

Mot khi tim ra van dé, 1ang nghe nhitng 15i giai thich ban hiy
dua ra cac giai phdp va néu rdé mong doi cia ban cho nhiing 1an



sau. Néu mot nhan vién cé van dé trong viée sap xép thdi gian,
ban hiy chi ra mot vai chién luge quan 1y thoi gian hiéu qua va
theo déi anh ta/co ta thuc hién diéu nay trong mot vai tuan.
Néu nhan vién dé khéng biét cich nao dé hoan thanh nhiém vu,
hiy ddm bao ho biét dén cic nguodn luc hd trg sin cé trong cong
ty va nhic nhd ho rang ho can phai chii ddng tiép cin nhiing
ngudn Iuc trén dé hoan thanh cong viéc.

Gitp nhan vién nhin thay tuong lai tot dep

Ban hiy cho ho thiy rang néu ho nhiét tinh va ¢d ging hoan
thanh céng viéc that tot thi su nghiép clia ho sé ngay cang phat
trién. Ai cling mudén cé mot su nghiép vitng vang, ké ca nhiing
nhan vién ludi nhéc, vi viy ban ditng quén cho ho thay tuong lai
tot dep néu ho biét co ging.

Néu nhén vién khong biét cach nao dé hoan thanh nhiém vy, hc'iy

dam bdo Ho bzet dén cac nguén luc hé tro san co trong cong ty va

nhdc nhd ho rang ho can phaz chil dong tiép cdn nhitng nguén luc
trén dé hoan thanh cng viéc.

Néu nhu ban di c6 ging rat nhiéu nham gitp nhan vién clia
minh cé diéu kién to6t nhat & 1am viéc nhung ho vin khéng
thay ddi gi thi ban con doi gi nita ma khong “xi” theo ding hop
dong lao ddng d3 cam két giita d6i bén?
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nhan vién vé ky luat, néi ning thiéu lich sy, in mic
khong phu hgp véi moi trudng céng sé, vé sinh ca nhan
kém... La sép, ban budc phai “ra tay”.

T rong mot t6 chitc khong thé tranh khdi viéc cé nhiing

Ho 1a nhiing ngudi boc 10 ro thai d6 chia ré ndi bg, tach rdi doan
thé trong cac cau lac bo, cac biia tiéc... Ban 1am viéc ctia ho 1a
mdt ddng nhiing thit ho 16n — dau hiéu cfia mot bd éc thiéu tinh
t& chtic. Moi thtt bita bii va 16n x6n. Ho thudng xuyén di lam
muodn va bong dung “b1en mat” khéng 1y do. Ho it khi cé mit
trong cac cudc hop, néu cé cung it phat biéu vi coOn mai néi
chuyén riéng. Néu cé nhan vién dudi quyén vé ky luat nhu vay
ban nén Ung x nhu sau:

Chon thoi diém thich hogp dé néi chuyén

Trudc hét, hiy cting ho 1én lich dé ca hai cé thdi gian néi chuyén
vdi nhau. Ban hidy dua ra 16i nhan xét, gép y nhe nhang va chan
thanh. Piing m& dau bang nhiing 18i dao to biia 16n hay nhiing
ciu ra lénh: Anh phai thé nay, anh phai thé kia. Hiy cho ho
chuén bi tdm ly, diing 1am ho ling ting hay xau hd.

Khong gay git va dun day trach nhiém

Ban nhan dudc nhiing 16i phan nan vé cach ddi x{, théi quen
hay cach an mic cia nhan vién nay théng qua mdt vai ngudi
khac. Tuy nhién diing dtin ddy trach nhiém kiéu: “Vi ngudi nay
néi thé nay, ngudi kia néi thé kia nén t6i méi nhic anh/chi...”.
Chuyén sang tu thé 1a ngudi bi tac ddng sé khéng phai 1a cach



théng minh d& ban gép v, trai lai chi 1am cho “ké quay ro6i” trd
nén bat tri ma thoi. Ban cling khéng nén td thai d6 gay git bang
cach nhan manh nhu kiéu d3 cé dén “vai chuc ngudi phan nan
vé anh/chi...”. Cang khién ho béi rdi thi tinh hinh sé cang trd nén
tram trong hon.

Thang than va don gian

Diing cé quay ho nhu chong chéng. Hiy néi thang than va chan
thanh: “T6i néi chuyén nay 12 vi mudn gitip anh/chi thanh céng
hon trong méi trudng coéng viéc...”. Sau @6 nhan manh viéc thay
d6i ctia ho gitip ho cé trién vong thing tién hon.

Ra han

Ban hdy dua ra cho nhiing ngudi v6 ky ludt mét khoang thoi
gian nao d6 1am moéc dé ho thay ddi. Trong mot vai trudng hop
thdi han cé thé 1a ngay 1ap tiic hoic ngay mai. Mot khung thoi
gian hop 1y sé gitip ho suy nghi va tu hiéu ra van deé.

Giam sat va ky luit

Su that 1a khéng phai lic nao nhiing ngudi v ky luit cling dé
bao. Néu ho khong thay doi thi hiy tty theo ning Iuc cia ho ma
tim cach xt 1y: Ban khong mudn mat ho, viy thi hiy cho ho
thém co hdi stta chita, c6 thé cé muic phat nhe. Néu ho 14 mot
nhan vién kém, vay thi ban cé thé tim cho minh mét nhan vién
mdi mau muc hon.

Viéc thuc hanh nhiing budc trén sé giip ban nhanh choéng
“hudéng thién” cho nhiing nhin vién v6 ky luit. Dling coi nhe
viéc gbp v hay khuyén rian ho. Chinh diéu nay sé tao ra cho ban
mdt d6i ngii nhan vién thanh céng va chuyén nghiép. Rdi sé cd
ltc chinh nhiing anh chang v6 ky luit dé cAm on ban day!
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thudc rat nhiéu vao ddi ngli nhén vién. Ca nhan nguci
quan 1y cé tai gidi va nd luc dén dau di chang nita nhung
néu budng 1dng quan 1y ho cé nguy cd that bai ning né.

S U ton vong va phat trién cia mot doanh nghiép phu

Phan 16n nhén vién ty y thiic dugc trach nhiém trong cong viéc,
tuy nhién van cé nhu:ng ngudi cé tu tudng lam viée doi pho néu
khong phat hién va xt 1y kip thdi tinh trang nay c6 thé sé 1ay lan
va pha hdéng toan bd muc tiéu phat trién ma cong ty dé ra. Vay
lam thé nao dé phat hién ra ho?

Thai d6 l1am viéc

Cho dit ho cé tinh vi dén dau, nhin vao thai @6 lam viéc clia
nhan vién vdi cac biéu hién sau, ngudi quan ly cling cé thé phan
nao dua ho vao tam ngim: Trong gid 1am viéc ho thudng xuyén
lam cac cong viéc ca nhan véi muc dich cau gio ro rét nhu goi
dién thoai, nhin tin, pha tra, pha ca phé, di vé sinh, di ra di vao
khéng muc dich, nghe nhac, choi game, gip m3 may tinh hay
kéo rém cac clta s6 ma cha c6 muc dich gi, bao cdo cong viée sai
1éch, khéng chiu nhan 16i do minh gay ra, luén nhin déng ho...

Hiéu qua cong viéc

Véi thai d6 1am viéc trén, trong 8 tiéng 1am viée ho chi can lip
lai vai 1an cac d@dng tac thita thi hiéu qua cong viéc ctia ho di
gidm di it nhat mot nita. Chua ké viéc ho sé mat thém nhiéu thdi
gian dé toan tinh chuyén do6i phé ciing nhu phai nghi cach dé xit



1y cac viée cd nhan thi hiéu qua coéng viéc trong ngay sé rat thap,
chi dugc khodng dudi 30% so véi mong doi cia ngudi quan ly.

Hiy nhin vao két qua coéng viéc trong mot ngay, mot tuan, hay
mot thang xem ho lam dugc nhiing gi ?

Xt 1y nhu thé nao?

Ngudi quan 1y nén thang than chia sé nhiing suy nghi ctia minh
va cho nhan vién cd hoi dé€ sta d6i. Trong trudng hop cam thiy
khéng thé thay dai thi hiy quyét dinh dit khoat. Théi d6 ddi
phé rat dé l1ay lan ti ngudi nay sang ngudi khic néu nhu ban
than khong thé y thiic dudc nhitng hanh ddng cia minh.

Ngudi qudn ly nén thang than chia sé nhiing suy nghi cia minh va
cho nhéan vién co héi dé stta doi.

Trong mdt moi trudng 1am viéc nhiéu canh tranh va khic
nghiét nhu hién nay, cé dudc mét cong viéc phu hgp 1a mot su
may man. Néu ban 13 mét nhan vién trong mot doanh nghiép,
nhat 1a doanh nghiép tu nhén, thi ban nén biét raing ngusi chl
doanh nghlep rat nhay cam, ho khong de dang dé ban qua mat.
Ciing véi ngan ay thoi glan thay vi viéc ciu gid va dbi phé thi
ban hiy tip trung vao céng viéc. Hiéu qua céng viéc ctia ban sé
khién ban tréd thanh ngudi quan trong va dugc cap trén cling
nhu déng nghiép yéu quy, tén trong. Khdng ngudi quan 1y nao
mudn sa thai ban khi ban 1am viéc t6t hon mong dgi cia ho.
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NHAN VIEN cUA BAN LAM VIEC CAuU
THA

thanh vién trong coéng ty tim cach gidm thiéu céc 16i sai
do tinh cau th3, tao dung thdi quen tbt, va quan trong
hon ca 1a cdm thay tu hao vi cong viéc ho lam.

H iy xem xét cac bién phap dudi ddy dé khuyén khich cac

Nhin nhan lai van dé

Trudc tién, hiy nghiém ttc xem lai quan diém ctia ban than
trudc khi néi chuyén véi ngudi ma ban cho 1a 1am viéce cau tha.
Panh gid mot cach khach quan, ngudi d6 1am viéc cau tha that
hay d6 13 do ban dang dit ky vong cao mot cach thiéu cin ci?
Liéu ban di cho nhan vién ctia ban &1 thdi gian dé€ hoan thanh
nhiém vu theo tiéu chuin ban mong mudn chua? Khdi luong
cdng viéc ctia ho cé thuc su hgp 1y hay khong?

Néu ban 1a ngudi cau toan, 18 di nhién ban sé cau toan vdi tat ca
nhiing ngudi xung quanh. Pay 13 diéu hoan toan chip nhin
dudc, nhung viéc gi cling cé gidi han ctia nd. Nén nhd, ban cang
cau toan thi mutc d6 thich nghi cfia ban véi moi ngudi xung
quanh cang khé khin. C6 ging vudt qua van dé dd, ban sé
khong dit ra nhitng muc tiéu khéng thuc té cho ban than va cho
ca nhiing ngudi lam viéc cung ban.

Tiép cin ddi tuong

C6 hai tinh huéng Xay ra: Hodc la ngum lam viéc cau tha danh
gia thap muc d6 tram trong ctia sai 1am ho mic phai, hoidc 1a ho



thuc su khéng biét ban thin minh d3 pham sailam.

Hiy néi chuyén véi ho mot cach riéng tu va té nhi, dé cap dén
viéc ban nhin thay chat lugng céng viéc ho 1am dang cé dau
hiéu gidm stt. Hiy dua ra moét vai vi du, ddng thdi héi xem ho
cé vudng phai khé khin nao khéng.

Mot s6 ngudi khéng v thiic dude muc dich ctia cdng viéc minh
lam. Khi mét ngudi nhan ra y nghia dang sau nhiing viéc minh
lam va két qua cong viée ho cé thé mang lai, ho sé cé dong luc
thay d@di. Vi viy, hdy giai thich tim quan trong cfia céng viéc ho
dang lam, va chi ra nhitng ngudi cé thé hudng 1oi ich tit viée @o.

Hiy nhd rang, d6i khi tit ci nhiing gi ban can lam dé& khuyén
khich mot ngudi tu thay doi ban than 1a dua ra 16i nhin xét vé
chat lugng céng viéc ctia ho mét cach té nhi.

Pua ra phan hoi dung lic

Hiy dua ra 16i khen khi ban nhin thdy su thay déi tich cuc &
mot ngudi. Lam nhu vay, ban sé mang lai su tu tin va doéng luc
dé mét ngudi tiép tuc vdi qua trinh thay ddi.

Xac dinh cac nguon luc can thiét

Néu chat lugng cong viée clia mét ngudi khong dugce cai thién
trong vong mdt vai ngay hoic vai tuan, budc tiép theo cia ban
14 x4c dinh 16 héng trong viée dao tao, trong kién thtic, hay ki
ning clia ngudi dé. Hiy gip riéng ho dé néi vé hiéu qua 1am viéc
va tim ra van dé ho dang vudng mic. Piéu dé c¢é anh hudng dén
cdng viéc hay khong? Ban thin ho nghi dau 1a nguyén do giy
nén van dé nay?

Khi cap dudi dang néi, hiy chtt ddong ling nghe dé anh ay/co ay
biét rang ban dang toan tAm chi1y. Su cau tha trong céng viéc cd
thé 1a két qua ctia dp luc tir bén ngoai hoidc do van dé ca nhéan.



Néu vay, hiy lang nghe nhiing gi ho néi, va 1am moi thi cé thé
trong kha nang dé gitp ho trdlai quy dao.

Mot bién phép tot 1a stt dung mét ban danh gid nhu cau dao tao
dé xac dinh xem viéc dio tao c6 thé nang cao chat lugng cong
viéc hay khéng, va xac dinh nhan vién cfia ban can thém su trgd
gitip hay ngudn luc ndo dé hoan thanh céng viéc. Ban di lam tat
cd moi thit cé thé dé hé trg nhan vién cia minh rdi chi?

St dung Checklist (Danh sach kiém tra) va To-do list (Danh
sach viéc phailam)

Hay khuyé'n khich cac thanh vién trong nhém ban st dung
Checklist voi cac nhiém vu hang ngay dé dam bao rang ho
khéng bi nhd mat mot nh1p nao. Dong thoi yeu cau moi ngudi
viét ra To-do list mdi ngay, dé ho kiém soat moi thi minh dang
lam (diéu nay dic biét hitu ich doi véi nhUng ngudi khong g101
quan ly thO'l gian). § ¢du mdi danh sich viéc phai lam, hay yeu
cau ho viét cu thé nhu:ng két qud ho mudn dat dugc vao cuodi
ngay hom dé. Biéu nay cé thé gitt ddng luc cho ho 1am tot nhiém
vu clia minh.

Ghép d6i véi nhiing ngudi giéi

Mot chién luge khac 14 ghép d6i ngudi lam viée cau tha vdi
nhiing ngudi gidi, hoic 1a véi moét ngudi cé kha niang cd van -
nhiing ngudi luén dap ting dudc tiéu chuin coéng viée clia ban.
Bing viéc cho ngudi nay “bam cang” mot ngudi c¢d van trong
mdt vai ngdy hoic mdt tuan, anh ay/cd ay sé nhan thiic dugce
mdt cong viée duge thuc hién t6t 13 thé nao, va anh ay/co ay
cling hiéu dudc nhiing loi ich dén tit viéc trd thanh mot ngudi
lam viéc hiéu qua cao.

Xép lai cong viéc

Néu cap dudi ctia ban khéng cai thién dudc ban than nhung ban
van muon gilt anh ay hay c6 ay lai, nén can nhac viéc co cau lai



vai trd hién tai cia ngudi nay, hoic chuyén anh ta/cd ta sang
mot vi tri khac pht hgp hon.

Hiy xem xét lai nhitng van dé nhu: Liéu ban cé thé chuyén giao
lai nhiing viéc d6 cho ngudi khac khéng? Ban can cd cau lai cong
viéc nhu thé nao dé anh ay/cé ay thanh céng vdi vai tro cta
minh?

St dung ban cam két

Mot phuong phap khéc 14 14p ban cam két néu mét cach cu thé,
rd rang nhitng ky vong va muc tiéu clia ban, va ban cam két nay
cling nhic nhd cic nhain vién chiu trach nhiém cho chat lugng
céng viéc cta ho. Hiy chic chin ring ban di xem xét kj cac
diéu khoan trong bat ky ban cam két nio, va nhan vién hiéu
ding nhiing ky vong va muc tiéu cda ban.

S dung bién phap ky luat

Néu nhan vién cfia ban tiép tuc lam viéc mot cach hoi hot, cau
tha, hiy ky luat anh ay/c6 ay. Va néu sau dd, ngudi niy vin
chang cé thém chit tién bd nao thi hiy dé anh ta/co ta rdi khoi
nhém, vi céng bang va thanh thit ma nédi, 6 13 diéu nén lam
nhiam dam bao lgi ich cia nhitng ngudi con lai va cho toan bd
cong ty.

Khi mét ngudi nhdn ra y nghia dang sau nhiing viéc minh lam va
két qud céng viéc ho cé thé mang lai, ho sé c6 dong luc thay doi.
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trong cong ty (ké ca ban than nhan vién do) déu biét, néu

nhan vién cé co hdi diéu chinh thi sé dé dang hon cho
cic cap linh dao trong viéc quan 1ly. Tuy nhién, khéng phai
truong hgp nao cling vay, va thong thuong day sé 1a nhiing tinh
hudng thlt thich kj ning quan ly ctia ban.

K hi hiéu qua cong viéc cia nhin vién kém va moi ngtIdl

Khi ban gap trudng hgp nhan vién lam viéc kém va nhan vién
cd nguy co bi duéi viéc, hdy cin nhac nhiing cdu héi sau:

Ban co biét rang ky luit va sa thai nhan vién 1a cac budc phai
dudc thuc hién theo trinh tu?

Ban phai tién hanh dua theo cic chinh sich va quy dinh cta
cong ty. Ngay khi ban nhan ra mét nhan vién ¢é nang luc kém,
hiy bao cdo véi cip trén va lién hé véi phong Nhan su dé duge
huéng dan quy trinh ky luit va sa thai nhin vién.

Ban co tim hiéu vi sao nang luc nhan vién kém? (Khong phai
Iuc nao 10i ciing do nhan vién)

Chutng ta thudng c6 xu hudng cho rang nhin vién 1am viéc kém
1a vi ban than ho. C6 thé ho khéng cé dong luc 1am viéc hoic
kién thiic hay k§ niang can thiét. Tuy nhién, cé thé cé nhiéu ly
do khac nhu cong viéc giao cho nhan vién chua dugdc xem xét
can trong va nhiing yéu cau lién quan chua that su pht hop.

Mot vai cdng viée lai 13 nhitng cai by din dén that bai. Hoic
cling c6 thé céng viéc dugc thiét ké 6n nhung khong phu hgp



cho nhan vién. Nhan vién khéng thé tin dung dudc thé manh
ctia minh, hodc d4 13 céng viéc ma nhan vién khéng thich hoac
khong danh gia cao.

Trong nhitng tinh huéng thé nay, ban phai cAn nhic xem coéng
viéc c6 dudc “do ni déng gidy” cho nhan vién hay chua. Néu
chua, nén chuyén nhan vién sang bd phan khac dé cé thé tan
dung dudc ky ndng va dam mé trong cong viéc ctia ho.

Thinh thodng cdc sép c6 thé tao ra nhitng tinh hudng ddy nhan vién
dén that bai khéng thé tranh khoi.

Ban c6 huéng nhin vién ctia minh dén that bai?

Ban c6 chic rang ban di ndi rd véi nhan vién vé céng viée va
nhiing yéu cau danh cho ho? C6 khi nao nhan vién con chua biét
minh can phai lam gi? Thinh thodng cac sép cé thé tao ra nhiing
tinh hudng day nhan vién dén that bai khong thé tranh khéi. Vi
du, ban cho rang nhin vién khéng thudc vé phong ban clia
minh va khong giao viéc cho ho tit két luin voi vang ctia ban
rang ho khéng hdp véi viéc ban muén giao. Ltuc d6, dit ban
khong ndi gi véi nhan vién nay thi ho cﬁng c6 thé cam nhan
dugc qua hanh dong, ngon tu, glong diéu va 16i hanh x{ cta
ban. Ho bit dau nan chi va diéu nay anh hudng den két qua
cong viée ho dang 1am. Nhan vién tranh mit ban, gidu nhem
nhiing van dé ho gip phai va khép kin trong giao tiép véi dong
nghiép. Nhan vién nay roi vao nhém nang luc kém va c6 nguy
co bi dudi viéce cao, di1 raing ban dau ho khong hé kém.

Ban phdi nhan thic rd dugc van dé nay - “triéu ching hudng
nhan vién dén that bai” — va nhin ra sém dé tién hanh quy trinh
danh gia nhan vién thit cdng bang, hdp ly, thang thin.

Khi nhan vién cé nguy cd bi dudi viéc, ban c6 canh bao ho va
giup ho vudt qua thu thach?



Néu nhan vién cé nguy co bi mat viéc va ban chic rang ban than
nhan vién phai chiu trach nhiém vé viéc nay, ho c6 quyén dugc
biét tai sao va ban sé 1am gi dé gitp ho vugt qua. Cdc nhan vién
khac ciling s& xem ban hanh x{ thé nao vi ho déu biét rang chinh
nhan vién yéu kém nay 13 nguyén nhan kéo thanh tich ctia ca
phong ban di xudng. Ban ditng bao gid thong bao sa thai nhan
vién rdi sau d6 mdi ndi cho ho biét vé su yéu kém ctia ho.

Khi nhin vién phai nghi viéc, ban cé gitp ho ra di ma van giit
dudc thé dién?

Sa thai nhin vién 13 moét viéc hé trong nén can phéi dugc thuc
hién dung cach. Cé trudng hdp cac cap quan ly vi pha1 co ly do
hop 1y @€ sa thai nhan vién ma di néi vé nhan vién cia minh
khong dung su that va khéng chuyén nghiép. Piéu nay thuc su
khong cong bang d6i véi nhain vién va lam gidm uy tin ctia sép.

Vi vy, néu 1a sép thi ban phai that sing sudt trong qua trinh sa
thai nhin vién. Dling 1am hai dén tén tudi cia ho va hay doi xu
vdi ho bang thai @0 that tran trong trong thoi gian khé khian
nay.

Doi xtt véi bat ky nhan vién nao ma khoéng cé su ton trong danh
cho ho 1a hanh déng dang tiéc. Trit khi nhan vién 1am trai phép
luat hoac hanh hung dong nghlep khac viéc sa thai nhan vién
phai dugc thucng hIGng va giai quyet hdp 1y nhat cé thé. Tuy
theo quy dinh ctia cong ty ban, hay cd gang gitp ho nghl viéc
theo hudng tich cuc nhit bang nhiing 16i ddng vién va hd trg
trong kha nang ctia ban.
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NHAN VIEN CUA BAN YEU KEM TRONG
THUC THI CONG VIEC

trung thuc va thang thian vé vin dé ban di quan sat
dudc. Su phan hoi sé tao cd hdi cho cdc bén trinh bay
quan diém ctia minh va lang nghe y kién ctia ngudi khéc.

T rong tinh hudng nay ban hiy dua ra y kién phan hoi

Sau day 1a nhitng huéng dan khi stt dung phuong phap phan héi
nay:

- DAm bao ring nhiing yéu cau cdng viéc va cac muc tiéu vé hiéu
suat 1am viéc phai rd rang. Cach duy nhat dé kiém chiing su ton
tai cia van dé vé hiéu suat 1am viéc 1a xac dinh muc d6 yéu cau
cling nhu danh gia hiéu suit lam viéc thuc té cia nhan vién dua
trén muc d6 yéu cau do.

. Sau khi hoan tit budc chian doan, xem nhu ban di c6 moi chi
tiét. Hiay cting nhan vién xem lai nhiing chi tiét d6. Pling voi
vang dot chay giai doan hay dién giai van dé bang nhiing ti ngit
chung chung.

. Thoéng bdo trudc va xac dinh van dé can quan tdm cho nhan
vién. Vi dy, d6i véi mdt ngudi thudng xuyén di 1am tré ban cé
thé ndéi: “Téi mudn trao do6i véi anh/chi vé gid gidc 1am viée vao
ngly mai. Hay chuin bi dé thao luan vé thdi gian bat dau 1am
viéc cia anh/chi”.



Cdch duy nhat dé kiém chiung su ton tai cia van dé veé hiéu sudt lam
viéc la xdac dinh muc dd yéu cau cting nhu danh gid hiéu suat lam
viéc thuc té cua nhan vién dua trén mic dé yéu cau dé.

- Khi dén ngay hop, hiy mé ta cich hanh x kém hiéu qua clia
nhin vién d6 va tic dong clia né ddi véi ban va nhiing ngudi
khac. Vi du: “Thang vita qua, anh/chi d3 nhiéu 1an di lam tré
khodng 30 phtt. T6i nhan thay anh/chi di bu dip thdi gian di
tré @6 bang cach & lai 1am viéc thém hodc 1am viéc sudt gid in
trua, nhung d6 khéng phai 1a gidi phap cho van dé. Vi tinh chat
cdng viéc ctia chung ta 1a lam viéc theo nhém, nén viéc c6 mot
ngudi khong biat dau coéng viée ding gid cé thé 1am anh hudng
dén tién d6 chung ctia tip thé”.

- Hiy xem xét bdi canh cua van dé. “Pay khéng phai 1a 1an dau
tién chung ta dé cip dén van dé nay. Theo ghi nhin cta t6i thi
chung ta da thdo ludn van dé nay hai lan. Tuy nhién né van tai
dién.”

Héy tip trung léng nghe ciu tra 16i cia nhin vién va hiy cdi
md trude nhiing ginhan vién trinh bay. Ping ban tam suy nghi
vé nhitng diéu ban sé ndi tiép theo.

. Hay dua ra dé xuit hoic yéu cau, sau d6 kiém tra vé sy thong
hiéu. Vi du: “Téi dé nghi anh/chi nén sip xép cong viéc gia dinh
dé c6 thé di 1am dung gid. Biéu nay sé gitip cong viée clia ching
ta dé dang hon va gitip moi ngudi trong nhém anh/chi hai long
hon. Hon nifa, t6i cling khéng mudn nhic lai van dé nay thém
1an nao nita”. Sau d6 hiy kiém tra xem nhan vién cé chap hanh
yéu cau ctia ban khong. Vi du: “Anh/chi c6 hiéu tai sao t6i lai
nhan manh vao viéc anh/chi phai cé mit ding gié khéng?”

- Hay kiém tra sy dong y hodc cam két cho nhiing bude tiép theo.
Vidu: “Vay anh/chi dong y rang anh/chi sé cé mit & noilam viéc
vao 8 gid sding moi ngay?”.



. Hay luu lai nhitng y kién va bat ky su nhat tri ndo. Hiy kiém
tra dé xac dinh xem liéu nhan vién c6 thuc thi theo dung su
nhat tri d6 hay khéng.

Tap trung cho lau dai

Khi dua ra v kién phan hoi, hdy tip trung vao viéc cai thién hiéu
suat 1am viéc cho l1au dai. Suy cho cting thi muc tiéu cia ban 1a
thay d6i hiéu suit hoat déng hay cach hanh x & noi 1am viéc
ctia nhan vién theo chiéu hudng tich cuc hon chit khéng phai 1a
tim cach bat 16i ho. Ngoai ra, ban khéng nén chi dua ra y kién
phan hoi lién quan hoan toan dén su thuc hién yéu kém ma nén
két hdp véi nhiing thanh tich t6t clia nhan vién dé ho dé tiép
nhan van dé hon. Vi du: “Téi thuc su khéng mudn phai khién
trach anh/chi vé viéc di lam tré, vi an/chi von 12 mét nhan vién
duge tin nhiém va 13 tAm guong cho moi ngudi vé kha ning
hoan thanh xuat sic céng viée. Nhung du sao viéc dilam tré cla
anh/chi cling gay anh hLIdng khong tot dén moi ngtidl nén toi
mudén anh/chl sap xép viée gia dinh dé bat dau céng viéc vao lic
8 gid sang”.

Hay luu lgi nhitng y kién va bt ky su nhdt tri ndo. Hay kiém tra dé
xdac dinh xem liéu nhan vién co thuc thi theo dung sy nhat tri do
hay khong.

Khi can thiét, hiy doi dién vdi van dé

Viéc phai d6i phé véi nhitng nhin vién c6 van dé va chi ra
nhiing thiéu sét 1a diéu bat dic di trong céng viéc clia nhia quan
ly. Trong thuc t& thi hau hét moi ngudi déu tim cach dé né tranh
mau thuln. Tuy nhién, khi can thiét, nha quén ly budce phé’li doi
dién véi van dé, néu khong cong viéc hay cach hanh xi khong
thé chap nhan clla nhan vién van tiép tuc tai dién, thAm chi cé
thé gy hiu qua té hai.



Bat ctt khi nao thay ngai phai d6i phé véi van dé hiéu suit 1am
viéc kém, ban hay tu nhii rang, ban dang bao che cho ngusi d6
néu khoéng 1am nhu vay. Cé thé nhan vién d6 khong biét rang
minh 132 ngudi thuc thi cong viéc kém hiéu qua. M6t cudc thio
luan thang thin sé lam rd quan diém sai 1am nay va cho nhan
vién co hdi cai thién, d6i khi diéu nay cé thé gitip ho thay d6i ca
su nghiép ctia minh.

Ghi nhd nhiing diém nay ban sé gidm bdt dudc su mién cudng
khi phai giai quyét van dé.
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nhiéu van dé clia nhin vién. M6t trong nhitng van dé

nhay cdm va khé xtt Iy nhat 1a chuyén nhan vién “trong
vai”... nhiing tén trom. Hién tudng nhan vién bién tha tién clia
cong ty dudi nhiéu hinh thic khac nhau khéng con 1a hin hitu
niia, né gay thiét hai khéng nho cho céng ty, thadm chi hiiy hoai
dao duic ctia nhan vién. Pé cham dit tinh trang nay that khéng
dé nhung nhiing 16i khuyén dudi day cé thé gitp ban ngin chin
dugc tinh trang nhan vién gian 1an, nham bao vé clia cai va tién
bac ctia cOng ty.

V 4i tu cach 1a ngudi linh dao, ban phai d6i mat véi rat

Nhiing hinh thtic gian 14n phé bién:

— Chém chia hang tén kho clia cong ty;

— Bién thli tién mit;

— Mang d6 clia cong ty vé nha dé st dung;

- Khong sb tién vin chuyén trén héa don so véi thuc té;

— Gid mao hoic gidu héa don;

— Gia bi tai nan, bi dm dé doi tién boéi thudng clia cong ty;

— Khai khong tién Iuong cia nhan vién (phd bién & cac sép nhd).

Cach ngan chan:



Can than trong céng tac tuyén dung: Trén thi trudng lao dong
hién nay cé dich vu kiém tra 1y lich cfia tng vién. Hiy s dung
dich vu nay dé ban cé thé hiéu rd hon vé lai lich ctia Ung vién
ma ban du dinh sé tuyén. Ngoai ra, ban cé thé tham khao thém
thong tin Uing vién bang cach lién hé véi ngudi quan 1y trude kia
clla Uing vién. Ban khong nén danh gia ing vién bang cam tinh.
Hon niia, bang cach dit cau hoéi, ban cé thé kiém tra su thanh
that va kha ning Uing x{ clia ing vién: “Ban sé 1am gi néu ban
phat hién ra mét déng nghiép clia minh dang an cip d62”

Than trong khi giao nhiém vu: Khi ban giao cho mo6t nhan vién
diam nhan nhiém vu cu thé nao dé, rat dé xay ra tinh trang nhan
vién khai khong s6 tién trén héa don hoic gian 1an trong viéc
chi tiéu. Vi vay, ban nén giao viéc cho it nhat hai nhin vién ciing
ddm nhan. Hai ngudi ho sé kiém tra, gidm sat cong viéc clia
nhau va ho sé c¢é trach nhiém vdi cong viéc cia minh hon. Tu
dé, sé han ché dugc nhitng gian 1an tai chinh do nhan vién giy
ra. Tuy nhién, ban ciing can phai thudng xuyén kiém tra viéc
ghi chép s6 sdch vé cac chi tiéu, tai chinh do nhén vién bio cio.
Ngoai ra, ban cé thé luin phién nhiém vu cfia nhan vién cho
nhau.

Hudng dan cho nhan vién hiéu nhitng quy tic: Bat c khi nao
ban giao cong viéc cho nhan vién, ban nén dua ra nhitng hudng
dan ro réng cho ting budc hoan thanh céng viéc. Ban cﬁng nén
cung cap cac van ban quy dinh, x1t 1y @di véi nhén vién c6 hanh
vidn cap_ clla cong. Néu nhan vién nao n cip cta céng, ho ¢
thé bi dudi viéc hoic phai chiu trdch nhiém trudc phap luat.

Canh giac: Pi sdu vao thuc té 1dm viéc clia nhan vién bang cach
thinh thoang kiém tra hang héa vin chuyén, hang héa trong
kho, theo déi k¥ ludng s6 sach ghi chép. Kiém tra xem nhiing
th6ng tin ma nhéan vién ghi trong s6 ¢ chinh x4c, cap nhat va
rd rang hay khong. Hay gidng gidi cho nhan vién hiéu rd nhlmg
yéu cau clia ban vé cach luu trit théng tin. Ngoal ra, néu ban
khoéng c6 mit & van phong, nhiing chiéc camera giam sat dit &



vi tri bi mat sé gitp ban kiém tra mtc d6 trung thuc ctia nhan
vién.
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BI NHAN VIEN COI THUONG VI KEM
NGOAINGU

trong. Nhung & nhiéu cdng ty, thé hé cic sép 6X, 7X hoic

dau 8X khoéng gidi ngoai ngit bang thé hé tré khién cac
sép do6i khi cé cam giac tu ti, mic cdm. LA sép, ban phai lam gi
trong trudng hop nay?

T rong xu hudng toan cau thi ngoai ngit ngay cang quan

Hay duy tri thai do tich cuc

Thuc té 13 kha ning ngoai ngii ctia ban khéng dudc tét va moi
ngudi déu biét diéu dd. Viéc tic gidn hay cé thai dd tiéu cuc
trong trudng hop nay sé ching gitp gi cho ban. Moi ngudi
thudng hiém khi danh gid cao mot ngudi linh dao ludn cé
nhiing suy nghi va hanh ddng tiéu cyc. Thay vao d6, hiy thé
hién ban 14 ngudi sép biét nhin nhin han ché ctia minh va cai
thién né. Ban khéng nhiing sé cé dude su né phuc v4i nhan vién
ma con trd thanh mdt tdm guong dé nhan vién hoc héi. Pau
phai ngudi sép nao cling “diing cAm” nhu ban phai khéng?!

Hay tu tin vao kha nang lanh dao ciia minh

Ban cé thé chua gidi ngoai ngit nhung chic chin ning luc
chuyén mén va kha ning linh dao cfia ban hon han nhiing
ngudi khac. P chinh 13 ly do ban dugc dam duong vi tri hién
tai. Hay tin tudng vao kha ning cia minh va tim kiém co hdi
thé hién né. Ban cé thé goi y cho nhan vién khi ho bi ¥ tudng;
dua ra nhutng giai phap hiéu qua luc ca nhom/phong gap kho
khin trong céng viéc; chia sé véi nhin vién nhiing gi ban biét;



khen nggi Itic nhan vién cia ban 1am t6t cdng viéc hoic d6i khi
chi don gié’ln 1a lang nghe ho néi mét cach chi déng. Ca?{p dudi
chic chin sé nhin ra rang, cho du kha nang ngoal ngu cua ban
con han ché nhting ban thuc su ¢ t6 chat cia mot vi sep tot.
Pay chinh 13 nén tang co ban dé xay dung long tin va su né phuc
ctia cap dudi.

Ton trong nhan vién va cho ho co héi phat trién

Khi moét ngudi cAm thay dudc tén trong va ddi xt céng bang, ho
sé cé xu hudng toén trong va thién cadm vdéi ngudi di tén trong
ho. Mé&i quan hé gifia sép va nhan vién cling khong phai 1a ngoai
16. Bén canh d6, hdy tim hiéu nhitng uu khuyét d¢iém ctia nhan
vién va cho ho cd hoi phat trién ban than tét nhat c6 thé. Khi
cap dudi nhén dugc sy toén trong va danh gia cao tit ban, ho sé tu
nguyen nod luc va dong gép nhiéu hon cho cong ty, déng thoi
cling sé yéu mén va né trong ngudi di tin tudng va cho ho cd
hoi.

Pau tu cai thién diém yéu cia minh

Piéu cudi cling va quan trong nhat, d6 1a khi ban di thita nhan
khuyét diém ctia minh thi hiy diing cAm khic phuc né. Cé thé
ban sé cé nhiing ndi lo sg md hd doéi viéec hoc ngoai ngit khi di
“cé tudi”. Tuy nhién chi can ban can ddm dam thit thiach ban
than minh, cé ¥ chi manh mé vi mét phuong phap dtng dan,
ban chic chin sé thanh céng. Hiy thit tudng tuong mdt ngay
khong xa ban cé thé tu tin néi mdt ngoai ngit ndo dé trudc mit
nhan vién, ho sé phai nhin ban véi &nh mat ngudng md va né
phuc. Hiy vugt qua nhiing ndi sg hii dé chién thang ban than
minh, ban sé nhin ra phan thudng danh cho ngudi ddm bién
gidc md thanh hién thuc nhiéu hon rat nhiéu nhiing gi ban cé
thé tudng tuong.



Chi can ban can ddm ddm thit thdch ban than minh, céy chi manh
mé va mot phuong phap dung dan, ban chac chan sé thanh cong.

Do6i khi mét hanh déng nhd sé dan dén nhiing thay d6i 16n. Du
14 udc mo ndéi moét ngoai ngit ndo d6 luu loat hay udc md tién xa
hon trén con dudng su nghiép, hiy tin tudng minh cé thé lam
dugc va bit tay vao thuc hién né ngay tit h6m nay!
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TUYET CHIEU BOI DAP LONG TRUNG
THANH CUA NHAN VIEN

nay thi cdu chuyén bdi dip 1ong trung thanh cfia nhan

vién cé qua xa xi? Khéng han, bdi nha quan tri ngudn
nhan luc tai ba ludn biét cach tao dung long trung thanh, tinh
than gdn bé 8 nhan vién.

V 4i tinh trang nhan vién “nhay viéc” lién tuc nhu hién

Khong ai hay chién thuit nao cé thé ép budc long trung thanh,
song, cO rat nhiéu diéu nho nhit ban cé thé (va nén) lam dé xay
dung mdét moi quan hé gan bd va hiéu qua vdi nhan vién caa
minh.

Quan tim dén nhan vién

La mot nha quan 1y, ban can phai thiic ddy nhan vién thudng
xuyén dé ho lam viéc hiéu qua. Nhung, 1an cudi cung ban héi
nhéin vién ctia minh vé cdm nhin cta ho doi v4i cong viéc 1a khi
nao? Hiy thit hdi nhiing cdu hdi don gian nhu:

- Ban cé thay minh thich hgp véi cdng viéc hién tai khong?

— Piéu gi khién ban hai 16ng nhat vé céng viéc?

— Ban thich hoc gi?

— Ban mong muodn diéu gi & cong viéc?

Tao ra nhiing cong viéc tuyét voi



Cong viéc tuyet voila gi? Mbi ca nhan cé mdt ky vong khac nhau
vé cdng viéc ctia minh. Gan day, 600 nha dleu hanh cap cao va
chuyén gia quan tri ngudn nhan luc di tién hanh khio sit cho
Ban bao cdo céng viée tot clia T6 chiic viée 1am. Két qua cho thay
c6 mot vai yéu to6 pho bién thé hién sut hai long vé cong viéc:

— M6i quan hé véi dong nghiép va sép.

— Mtic d6 chti dong va kiém soat cia nhin vién - nhan vién 1am
viéc ma khong bi giam sat.

— Chinh sich céng bang gitta nhiing nd luc ma nhan vién bo ra
véi phan thudng ma ho nhin dudc

Nhan vién luén mong mudn cé mot céng viéc phit hop véi kha
ning va sd thich cia ho. Khi ho né luc va thanh céng, nha lanh
dao nén dua ra mét muic “dén bir” hop ly - khéng chi phan
thudng vé tién bac, ma con 14 st ghi nhin xting dang.

Vi vdy, hiy nam chic mong mudn cla tiing nhin vién dé6i véi
cong viée va chic chin rang ho cé cach dé dat duge diéu dé. Nha
quan tri tai ba sé danh chut thoi gian trong bang danh gia hang
nim nhim xic l4p muc tiéu. Nhan vién c6 thé/mudn lam gi
nhiéu hon? Piéu gi khién céng viéc ctia ho thd vi hon?

Phé binh nhan vién mot cach khéo léo

Nhiéu nha linh dao khi dua ra phé binh déu dua trén mot quy
luit vang: Hay d6i x{ v4i ngudi khac theo cach ban mudn dudc
d01 xti! Nhung hau hét nhiing nha quan tri doanh nghlep cao
cap thucng chon lya nhiing 15i 18 thang thin va di ngay vao van
dé ma khéng nghi rang ban than d3 phé phan cic nhin vién qua
ning né, khién ho thu minh lai va nghi téi viéc tim kiém chd
lam khac.



Hady can citvao ban tinh ciia titng cd nhan va vi tri clia cdp dudi dé
lua chon cdch phé binh, thu phuc nhan tam.

Vi vay, hdy cdn ct vao ban tinh ctia tiing cd nhin va vi tri cia
cap dudi @€ lua chon cach phé binh, thu phuc nhan tdm. Dé moi
thong diép gti di déu gitp ngudi nghe cé thé tiép thu va linh
hdi, ban can chic chan rang chiing dudc xiy dung dua trén cac
nguyén tic sau:

- Tin t6t can dudgc céng bd rong rai, tin xau can dudc nodi riéng
vdi tiing ca nhan cé lién quan.

. Thuc hién theo cich mit d6i mit. Ban cé thé thay dugc nhiing
phan ung clia nhin vién trudc 16i nhin xét cla minh. Néu
khong thé gip mit thi néi chuyén qua dién thoai nén duge vu
tién hon 1a dung e-mail hay tin nhin.

- Thudng xuyén dung dai tit nhan xung “t6i” khi phé binh: Khi
dd, ban d3 dat minh vao vi tri cla nhan vién va sé dua ra nhiing
15i 18 stta sai nhe nhang, vi du “T6i di khong 1am nhu thé” thay
cho “Anh 1am thé 1 sai”. Pling quén dé ngudi nghe dudc tu do
gidi thich vé nhiing gi di xay ra va ban ciing nhan vién chit
dong tim ra giai phap.

- Than trong vdi cac 10i 18 cu thé: Néu khen nggi dd yéu cau than
trong trong nhitng 15i 18 cu thé thi trong Itic phé binh, yéu cau
nay cang phai dudc dé cao. Hiy nhd rang ban ludn cé nghia vu
tao ddng luc va cd hdi cho nhan vién 1am viéc t6t hon.

- Khang dinh lai nhiing gi can dat dudc: Hay chac chan rang ca
ban va nhan vién déu da thau hiéu van dé va san sang cung
nhau tién lén.



Tinh huéng 41

NGHE THUAT PHAN HOI KHIEU NAI CUA
NHAN VIEN

dién véi nhitng kéu ca, phan nan cta cap dudi. Nhung

khong phai Itic nao ban ciing c6 thé chiéu long tat cad moi
ngudi. Va d6 1a co hdi dé ban thé hién kha ning quan Iy chuyén
nghiép ctia minh.

L am quan 1y, ban sé khéng thé tranh khoéi viéc phai doi

Tai mot vai thdi diém nao d6 trong su nghiép quan ly, ban sé
phai doi pho véi cac khiéu nai duge giti truc t1ep dén ban. Ban
khong hé don doc trong viée tu hoéi 1am thé nao dé ndi chuyén
véi cap dudi. Viéc toi té nhat ma ban cé thé lam, tit nhién, 1a
khong 1am gi cd. Néu ban khéng cho nhan vién cfia ban thay
ban dang lo ling cho nhitng diéu t6t dep hon d6i véi ho, ho sé
khoéng con coi trong dudng 16i 1dnh dao ctia ban. Pé 1a 1y do tai
sao phai chia sé véi nhan vién khi ho than phién. Va diéu quan
trong 13 ban can cho ho thay ban ling nghe su that vong ctia ho,
va c6 thé hiéu tai sao ho cdm thay nhu thé.

Phan hoéi khiéu nai cia nhan vién véi phuong phap “Cam giac,
cam nhin va phat hién” (Trong tiéng Anh 13 3F “Feel, Felt,
Found”).

Mot cach @& thé hién sy thau hiéu véi cap dudi 1a st dung
phuong phédp “Cam giic, cAm nhin va phat hién”. Phuong phap
nay dudc stt dung cho nhiéu trudng hop khic nhau trong kinh
doanh, thim chi phé bién nhu mdt nghé thuit ban hang. Ly do
ma nd rat hiéu qua 13 vi né cho ngudi khac thay ban hiéu nhiing
bat binh ctia ho, ban cé thé phan d6i nhung ban ciing nhin thay



cach dé gidi quyét diéu d6 6n thda. Phuong phap nay dudc thé
hién cu thé nhu sau: “Té6i rat hiéu cAm giac (feel) ctia anh vé viéce
nay. Nhiéu ngudi cling dia cdm nhin (felt) giong nhu anh Itc
nay. (Biy gid ban di 1am lodng y chi khdng cu ctia anh ta. Ban da
khong tranh cdi, ban déng v vdi anh ta.) Nhung anh biét sau khi
xem xét ky ludng, chiing t6i phat hién ra (found) gi khéng? bé
la..”.

Piéu that vong ctia nhan vién, su thau hiéu ctia ngudi quan 1y

Pé chiing minh, chdng ta sé 1dy mot vi du rat don gian. Hay gia
du moét trong nhiing cap dudi clia ban, Bill, ngudi dang than
phién mot trong nhitng déng su ctia anh ta, John, dang 1am viéc
chim chap. Bill khoéng thé hoan thanh mot ban bio cdo néu
John chua hoan tat. Ban c6 thé tra 16i: “Bill, t6i biét sy chan nan
ma ciu cam thay bay gid 1a dtng. Téi cling titng cAm thay chan
nhu thé nao khi bi tri hodn céng viéc vi nhitng ngudi khac cham
hoan thanh phan viéc ctia ho. Sau nhiing gi trai qua, t6i nhan
thay phan hoi ctia déng su rat hitu ich. C6 thé John khong nhin
thic dudc cdu dang rat can nhiing so liéu d9, tai sao cau khong
nhic nhd anh ta ching quan trong nhu thé nao? Néu van dé nay
van con tai dién, hay cho t6i biét nhé!”

Trong vi du nay, chting ta gia dinh rang John chua tiing cé van
dé gi trong qua khtt. Nhiing gi ching ta dé cap & day 1a sy that
vong cia Bill chtt khoéng phai théi quen 1am viéc ctia John. Néu
John thuc sut 14 mo6t nhan vién chidm chap, rd rang ban can lam
viéc véi John. Ban ciing khéng can phai st dung phuong phap
3F. Trén thuc té, tot hon néu ban khéng diing, ban hay néi mét
cach binh thuong hon 13 ¢6 gang lam theo phu’dng phap nay
mot cach cling nhic va khé nghe nhu moét cai may. Néu nhin
vién cla ban nhén ra ban doc né tit mot tai liéu, ho sé cam thay
ban khéng dé v dén ho, thadm chi 1§ ho di.

Piéu gi xay ra néu cac phuong phap trén khong hiéu qua?



C6 thé cac nhan vién sé khong dong tinh vdi gidi thich ctia ban.
Ciing 6n néu ap dung phuong phap 3F nhung né chila mot cong
cu, va né khong thé ap dung trong moi trudng hop. Ap dung
ding, né sé cho nhan vién thay it nhat ban cling quan tim dén
van dé clia ho nhung ho cé thé ciing nhin thay ban dang khda
1ap né. Piéu nay phu thudc vao viée ban quyét dinh van dé nao
ban can ban tAm hoic van dé nio cap dudi ctia ban cé thé tu giai
quyét. Néu khong cé gi khac, hiy théng bao véi nhan vién gidm
sat van dé va néu noé tiép tuc anh hudng dén coéng viéc ciia ho,
héy bao cdo lai ban trong vbng mdt tuan. Ban khéng mudén b(")
qua cic van dé ctia nhan vién, nhtIng ban khéng mudn ho t1ep
tuc chay den ban véi nhiing van dé ma ban than ho ciing cé thé
tu gidi quyeét.

Theo thoi gian, cadc nhan vién sé thudng xuyén tim mot giai
phép cho van dé ctia ho hic nhan thiic dudc né khéng phai 1a
mdt viée 16n nhu ho nghi ban dau. Ngoai ra, chi can nhin thic
dude (va chic chin 1dm cho nhém ctia ban nhin thiic dudc)
trong céng viéc khéng cé diéu gi hoan hao. Sé khéng bao gid 1a
dd tién bac, dd thoi gian... va ban nén kiém ché hon 1a kéu ca vé
nhiing gi ban khéng thé.

Co cai nhin khac vé khiéu nai

Nhiing khiéu nai cia nhén vién 13 diéu khong thé tranh khéi va
khong phai ltc nao cling dé dang dé biét nhiing gi can néi. S
dung phuong phap 3F 13 mdt cach dé t6 chiic suy nghi cia ban
va no6 la cach tuyét vdi dé gitip nhém ctia ban théiy ho quan
trong trong mat ban. Hiy dung thit phuong phap nay lan téi
néu ban c¢6 nhan vién dang chan nan, kéu ca. Ban sé ngac nhién
bdi né cé thé khién nhan vién ctia ban nhan ra ban biét ho cadm
thay nhu thé nio.
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KHI BAN CAN HQC CACH LANG NGHE
NHAN VIEN

1y cia mdt “ké 16n”, nén viéc lang nghe nhiing v kién

tan thanh ctia nhan vién thi dé nhung chuyén tiép
nhan y kién trai chiéu thi v cting khé. Piéu nay 1am cho nhan
vién ngai néi thiang, ngai déng gbp trong céng viéc vi khéng
mudn d6i mit véi moéi quan hé khong tot hodc khéng muoén déi
co véi sép, dan dan moi viéc sé do sép quyét dinh va sép trd
thanh ngudi doc doan trong cai nhin ctia nhén vién.

M 6t s6 nha quan 1y thudng bi anh hudng bdi yéu to tdm

M6t nha quan ly thanh cong sé nhin ra rang mét v kién dtng
hay khéng ding khong phai do xuat xit ma 13 & néi dung clia y
kién d6. Va 1gi ich ctia viéc nha quan 1y biét 1ing nghe gin lién
véi thanh cong trong cdng viéc cia ho cling nhu ctia doanh
nghiép.

Thuc té cling khang dinh rang viéc lang nghe y kién cfia nhan
vién khong chi dem lai 1gi ich thiét thuc trong céng viéc ma con
l1am ting uy tin cho nha quan 1y, néu ti viéc ling nghe sép dua
ra quyét sich ding dan va dugc nhan vién tng hd.

Hanh vi “lé'ing nghe” 8 didy khéng chi don gidn 1a “nghe” ma con
1a “kiém ché”, “ghi nhan”, “chon loc” nhiing y kién xac dang,
nhting g1a1 phap t6i vu dé glup doanh nghlep dat dugc hiéu qua
cong viée cao nhat. Cé ngudi con danh gia nghé thuat “biét lang
nghe” ctia nha quan 1y nhu moét vit khi mang tinh chién ludc.
Kién nhin, st dung ngdn ti1, ¢t chi chan thanh thé hién su ling



nghe gitp nha quan 1y dudc tin ciy va ghi diém trong mit nhan
vién.

Mot vi sép khén ngoan 13 ngudi luén mong muén, tham chi
khuyén khich nhéin vién c6 nhitng héi dap tich cuc trude cac y
kién dua ra. B&i dui gidi dén déu thi ching ta cling cé lic mac sai
lam trong tinh huong nay thi moi y kién dong gop tich cyc tu
cap dudi glup nha quan ly tranh cing thing dé sang sudt hoan
thanh cong viéc.

Sau diy 12 mot sd cach gitp cic nha quan 1y thé hién thai do
“lang nghe chin thanh” ciia minh vdi thudc cap:

- Thé hién thai d6 ludén sin sang dén nhan bat ky hoi dap nao ti
nhan vién.

- Chu dong danh thdl glan lang nghe va tra 18i bat ctt thac mic
nao ctia nhan vién vé coéng viéc.

- Ling nghe 16i gép v vdi thai d6 chin thanh, cdi md nhat.

. DU gép ¥ clia nhin vién khong nhu y mudn thi sép ciing nén
lang nghe hét ciu ndi va dua ra nhin dinh ctia minh, dong thai
¢4 161 cdm on dén gép y ctia ho.

Dé trd thanh mot nha quan ly thanh céng hay ngudi linh dao
dugc nhin vién tén trong va yéu mén thuc su, cac sép khdng chi
“biét 1ang nghe” ma quan trong hon 1a phai thuc léng quan tim
dén diéu dé.

Mot vi sép khén ngoan 13 ngudi luén mong muén, tham chi
khuyén khich nhan vién cé nhiing hoi dap tich cuc trudc cac y
kién dua ra.
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PE PUCC NHAN VIEN CAM PHUC

nhin vién. Hiy nhin nhin kha ning cta ho, dong thdi

gitip ho nhin ra diém yéu dé hoan thién ban thin va
gitp ich cho céng ty. Nha lanh dao chinh phuc nhin vién bang
cai uy cia minh. Nhung diéu d6 khéng dong nghia véi viéc lién
tuc quat thao, doa nat nhan vién va chdm cham lam theo quy
tac mot cach cting nhic.

B an dung voi dua ra nhitng 16i 18 khéong to6t dep danh cho

La ngudi quan ly, ban nén thé hién nhiéu tinh cdm hon trong
vai tro ldnh dao ctia minh dé dugc nhan vién cadm phuc. Duéi
day la mot sO “meo” ban cé thé ap dung:

Cong nhan nhiing diém tich cuc cia nhan vién

Ai di 1am ciing 6 gang hét stic minh dé thuc hién céng viéc mot
cach tot nhat cé thé. Tuy nhién khong ai hoan hao. P6i khi ho
“16i nhip” cdng viéc véi ban, nhung d6 khong han 1a do ho
“khong biét nhin xa tréng réng”, “khoéng cé tinh than lam viéc”
hay “v6 t6 chtic”. Pling vdi dua ra nhiing 16i 1& khong tot dep
danh cho nhan vién. Hiy nhin nhin kha ning cia ho, déng thdi
gitip ho nhin ra diém yéu ctia minh dé hoan thién ban than
cling nhu gitp ich cho cong ty.

La ngudi qudn 1y, ban nén thé hién nhiéu tinh cam hon trong vai
tro ldnh dao ctia minh dé duoc nhédn vién cam phuc.

Tim hiéu déng luc 1am viéc ctia nhan vién



Mbi ngudi déu c6 muc tiéu riéng trong céng viée. Du dich dén
ctia ban va nhan vién khdéng gidng nhau thi ciing ding coi
thudng hay ép budc ho phai theo ban mdt cach ich ky. Tréi lai,
tim hiéu doéng luc 1am viéc cia nhan vién sé gitip ban hiéu rd va
lanh dao ho moét cach thuyét phuc hon.

Vi vay, ditng chan chit khi trd chuyén véi nhan vién vé nén tang,
udc ma, dong luc cling nhu khé khan trong céng viéc ho phai
d6i mit.

Pap ung nhu cau ciia nhan vién

Hiy tich cuc trg gitip nhan vién khi can thiét. Pay ciing 12 mot
nhiém vu quan trong ctia ngudi lanh dao.

Giup dd, khen nggi, chia sé théng tin va trao thuédng mét cach
cong bang 1a nhiing viéc 1am cta sép khién nhin vién cam
dong. Va hiy ddm bao rang ban thuc hién nhiing diéu trén trong
mdt gidi han nhat dinh dé dat duge hiéu qua tot nhat.

Puong dau vdi thach thic

Khi c6 khé khan, mot ngufﬁ sép tot nén nhin thﬁng vao guong
thay vi nhin ra ngoai ctta s6. Hay dung cam chap nhin va duong
dau vdéi thach thic. Hay chtIng td minh 1a mdt ngudi sép ma
nhan vién cé thé tin tudng va nuong tua.

Tiép nhan phan hoi tit nhan vién

Phan héi ti nhitng nhan vién miu muc 12 moét ngudn théng tin
ddng tin ciy va chinh x4c, gitip ban hoan thién ban than. Plung
lanh ling dén ndi nhan vién khéng ddm md 16i danh gia vé ban.
Hiy c3i md khi tiép thu nhin xét ctia ho. Néu ling nghe thudng
xuyén, ban cé thé diéu chinh kip thdi va tranh giy hau qua 14n.

Khéo 1éo hon trong giao tiép



Giao tiép hiéu qua chinh 14 chia khéa “md cita trai tim” clia
nhan vién. Néu phong cich giao tiép hién tai khéng khién nhan
vién thoai mai, ban cé thé thay d6i mét chit. Hiy néi nhiéu hon
thay vi chi gat hay lic dau, hoic néi chuyén mot cach hai hude
hon thay cho nhiing cau don diéu.

Ngoai ra, mdt vi sép khéng nén phan nan qua nhiéu, diéu dé sé
lam mat hinh anh cia ban. Ping suét ngay lip di 1lap lai mot
cach cOc can nhiing ciu dai loai nhu: “B phan IT dang phdét 15
nhu ciu ctia chiing ta”. Thay vio d6, hiy chd déng tim cach giai
quyét tinh hudng. Chac chan nhan vién sé khim phuc va kinh
trong ban nhiéu hon.
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véi nhan vién. Van dé 1a phe binh thé nao cho té nhi, dé
nhin vién nhin ra cai sai cdia minh ma khéng cadm thay
tu ai hodc e sg trudc su nghiém khac thai qua caa sép.

B it ct nha linh dao nao cling c6 luc pha1 phé binh, gép y

Nhin vién nao ciing thé, ¢t dudc sép khen ngdi ddng vién 1a rat
vui vé, hing say 1am viéc. Nhung ciing khong phai vi thé ma ho
khong chiu nhan 18i ché. Van dé 13 cach ché ctia sép cé khéo 1éo
hay khong ma thoi.

Can cin nhac xem co nén truc tiép dua ra 16i phé binh véi
nhan vién nao do khong?

Vi du trong trudng hdp nhan vién in mic khong phtt hdp dén
noi lam viéc, ban chi can g e-mail nhac nhd chung tat cd moi
nhan vién phai tén trong quy dinh ctia céng ty trong cach an
mac.

Ban c6 thé viét: “Muia hé dang téi gan va moi ngudi thudng cé xu
huéng thich mic d6 mat mé. Tuy nhién, t6i mudén nhic nhé
moi nhin vién can tuin thd nguyén tic in maic lich su tai noi
lam viéc”.

Hoic trong trudng hdp nhan vién st dung nude hoa ¢ mui rat
khé chiu, ban cé thé viét e-mail glti chung cho toan thé nhan
vién c6 ndi dung nhu sau: “Mét s6 nhan vién trong cong ty bi di
Ung véi mui huong. Pé nghi moi ngudi khdng st dung cac loai
my pham, nudc hoa ning mui va nén gii gin vé sinh chung tai
noi lam viéc”.



Viéc nhic nhd mét cach gian tiép nhu thé nay khién nhan vién
cam thay dudc ton trong va deé tiép thu, lai khéng cdm thay xau
ho vibi “chi tin tay, day tin tran”.

Co6 liic can phé binh truc tiép, d6 1a khi nhan vién maic 16i
trong cong viéc

Vi du, khi mét nhan vién di hop ma chua chuin bi day da dit
liéu can thiét, ban cé thé bat dau viéc nhic nhd bang mét cau
khuyén khich: “Té6i thuc sit hoan nghénh nhiing déng gép cé ich
ctia anh trong cac cudc hop gan day”.

Sau d6 dua ra 18i phé binh: “Cudc hop nay, t6i thay anh di chua
chuin bi s6 liéu tot nhu thudng 18”. Va cudi ciing két thuc véi
ménh 1énh: “Trong nhiing cudc hop sip téi, t6i mudn anh
khong 1ap lai sai lAm nay nita”.

Ban c6 thé dua ra nhiing g1a1 phap “Hién gid anh cé cam thay
coOng viéc qua tai Kkhoéng? Néu thay thiéu thoi gian chuin bi tai
liéu, anh cé thé @é nghi hd trg”.

M6t nha quan 1y tot phai 1a ngudi ludén cé thai d6 dtiing muc va
biét cach déng vién cap dudi bang nhiing 16i khen nggi, hoan
nghénh trung thuc va lich su, chi khéng phai chi trich hay
phan nan.

M6t nha quan 1y tot ludn thé hién méi quan tdm thuc su dén
nhin vién bang viéc tao cho ho cadm giic chinh ho mdi 1a ngudi
quan trong.

Trong truong hdp 16i ctia nhan vién cé tinh nhay cam cao, hay
co gang tranh ndi truc t1ep trudc ddm déng dé khong lam mat
mat ho. Ngoai ra, viéc két thiic su nhic nhd, phé binh ctia ban
bing nhiing dé nghi cu thé s mang lai cho ngudi nghe nhiing
cam nghi, hanh déng hoic thai d6 tich cuec.



M6t nha qudn 1y tét lubn thé hién méi quan tdm thuc su dén nhan
vién bang viéc tao cho ho cam gidc chinh ho mdi la nguoi quan
trong.

Tuy nhién, trong mot sd trudng hdp ban khong thé tranh khéi
viéc 1am t6n thuong ngudi bi phé binh. Nhung mdt khi ho cé
thdi gian d&€ nhin nhin va stta chita 16i 1am, ho sé hoan nghénbh,
tén trong nhitng y kién gép y chan thanh ctia ban.
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NHAN DIEN 10 TIP NHAN VIEN VA CACH
TAO PONG LUC CHO HO

éu hiéu vé tinh cach va tri tué khéc biét ctia nhan vién,
N ban sé gitp ho ludn gilt duge hiing thi trong cong viéc.

Ban sé thay nhitng két qua tuyét vdi.
Khoéng con nghi ngd gi vé sut quan trong ctia déng luc bén trong
niia. Tuy nhién, khong phai tat ca déng luc (su nang dd, tién
thudng, hoa hong, phan thudng, danh hiéu, thdi gian linh hoat
va nhitng thi khac) déu mang lai hiéu qua nhu nhau. M6t nha
quan tri gidi sé biét cach tao ddng luc cho nhan vién bang tat ca
nhiing th trén cong lai.

Diéu dé6 cé nghia la khéng phéi chi c6 mét cach duy nhit dé tao
doéng luc cho nhan vién cta ban. Cach khién ngudi nay bing
bung hting khdi ¢ khi lai khién ngudi khac du:ng dlmg Khi ban
hiéu suy nghi va sd thich ctia mot nhan vién, ban sé cé the toi
da héa su nhiét tinh ctia ho. Piéu nay sé gitp ban tao su gin két
va cling tién vé mot hudng trong d6i ngii nhan sy, va ban sé
thay nhitng gi thu lai dudc thit kho tin.

Khi ban hiéu suy nghiva sd thich clia mét nhdn vién, ban sé cé thé
téi da hoa su nhiét tinh ctia ho.

Nhom nhan vién ua phan tich



Nhém nay luén mudn biét du 4n cé gia tri ra sao va cong viéc
ctia ho sé tao ra su khac biét nhu thé nao cho thanh céng ctia du
an dé. Ho can mot nha lanh dao vugt trdi trong moét linh vue cu
thé va ho tin rang chuyén mén cfia vi linh dao d6 sé dem lai 10i
ich cho tip thé. Ho thich mét su tudng thudng tuong xing véi
déng gép ctia ho. Néu ho di 1am xong mdét khdi Iugng cdng viéce
16n cta riéng ho thi ditng mong doi ho vui khi ban thudng cho
ca nhom.

Nhém nhan vién “thich xay dung” bam sinh

Nhém nay sé& mudn biét cong viée ctia ho cé thé ho trg cho su
phét trién clia cdng ty ra sao. Ho thich mdt ngudi linh dao cé tai
t6 chic, cé ning luc va gidi trong ca tiéu tiét. Ho thich dugc
nhan bang khen, gidy khen, thu khen mot cach kip thdi va cu
thé cho tiing nhiém vu. Rat thich hgp dé chia sé véi ho mot e-
mail khich 1€.

Nhom nhan vién trong cac moi quan hé

Nhém nay mudn cdm thay ban than minh cé gia tri, va nhiing
gi ho dang 1am cé anh hudng téi moét du an cu thé. Ho sin sang
x4 than vi mét ngudi 1dnh dao tin vao ning luc ctia ho. Ho thich
duge thudng riéng véi hanh ddng that chan thanh, xuit phat ti
trai tim ngudi trao. Néu ban cé sd trudng vé viét lach, hiy gii
cho nhan vién nhém nay mot 14 thu viét tay, ddm bao ho sé cam
thay hao hiing vo cting khi nhan thu.

Nhém nhan vién giau sang kién

Nhoém nay sé thich mét ddng co cu thé. Déi véi ho, biic tranh 16n
co gia tri hon 1a ca nhan chiu trach nhiém chinh. Ho thich dugc
thudng theo cach dbéc ddo va sang tao, va ho luén cam thay su
coi trong ctia ban rat cé y nghia véi ho.

Nhém nhan vién tram ling



Nhoém nay khéng thich su khoa truong nhung ho rat cdm kich
trudc su dong vién riéng, gitta sép vdi ho.

Nhom nhan vién thich boc 10

Nhoém nay thudng cadm thay cé dong luc hon khi cac nhiém vu
dudgc thdo luin c8i md va cdng khai. Ho thich dudc tip thé ghi
nhan moét cach long trong va kiéu cach.

Nhom nhan vién thich hoa binh

Nhém nay hy vong moi ngudi ciing tién vé mét hudng. Ho sé
khong bao gid doi héi mot phan thudng hay su ghi nhian nao,
nén ban trao thuéng cho ho theo cach nao 1a tiiy ban.

Nhom nhin vién kho cé thé bi chi dao

Nhan vién thudc nhém nay cé suy nghi doc 1ap. Néu ho dong y
vdi ban, déng luc clia ho sé 16n rat cao. Ho sé cho ban biét ho
thich mo6t khoadn thudng cong khai theo kiéu gi va viéce trao
thudng phai dudgc thuc hién ngay 1ap tic.

Nhém nhan vién cé tinh than d6i nhém

Nhém nay ludn yéu cau phai cé su tin tudng vao ngudi lanh dao
va vao du an, néu khong ho dé mat dong luc. Ho mudn biét
trudc ho cé thé nhin dugc phan thudng gi. Hiy chic chan 1a ban
luén nhd rd nhitng diéu minh da htta hen véi ho.

Nhoém nhin vién hét siic linh hoat
Nhoém nay sé sat canh vdi tp thé chitng nio du 4n khéng mau
thuan v4i niém tin va dao dic ctia ho. Ho cling vui vé vdi bat ky

su ghi nhan nao.

Hiy theo ddi mdi lién két yéu nhat gitta cic nhin vién ctia ban.
Néu ban c6 mdt nhan vién 1am an 16 vg, thudng lam it hon tat ca



moi ngudi nhung lai sdng tot véi cach 1am viée d6 thi diéu nay
sé khién cho tat cd nhiing nhan vién con lai mat hing.



Tinh huéng 46

KHIAPHA; PIEU HANH RAT NHlﬁp NHAN
VIEN VOI PHONG CACH UNG XU KHAC
NHAU

nhiéu nhan vién véi cac phong cich ting xit khic nhau.
Thinh thoang, ban cdm thay cich Ung x{ ctia mot sd
nhan vién nhu 1a mot thach thiic.

K hi 14 m6t nha quan 1y, ban gan nhu phai diéu hanh rat

Khi quan Iy ho, ban phai ddi dién véi cac cach Uing xi clia ho.
Néu ban bd qua, diéu @6 cling cé nghia 1a ban néi “OK” véi cach
cu xt d6. Hon nita, nhitng nhan vién khac trong phong sé mat
1ong tin & ban. Ho sé cAm thay ban khéng cé kha niang quan 1y
hodc 1a ban tho o vdi viéc do.

Cach tot nhat d& d6i phd 1a néi véi cac nhan vién dé vé cac ing
xtt ma ho can thay d6i va ly do tai sao phai lam vay. Ludn chic
chin rang, ban sé c¢é phan hoi mang tinh tich cuc khi ho cho
thay dau hiéu cai thién.

Sé& dé dang hon cho ban néu nhu ho lang nghe. Budc ai d6 phéi
tuan theo quy trinh ky luit cé thé 1a mot con 4&c mong cho bat
ky nha quan ly nao.

Budc ai d6 phdi tudn theo ky ludt cé thé la mét con dc mong cho bat
ky nha quan ly nao.



Dudi day 12 mét vai dang nhan vién khién cho ciac nha quan ly
“dau dau” nhat.

Nguogi thich cong kich

Pay 1a kiéu ngudi ludn bat ddng vdi nhitng gi ban néi hoic véi y
kién ma céc thanh vién trong nhém dé xuat. Ngudi thich céng
kich luén cd gang ngidm hity hoai ban, ngin can cac nd luc ciia
nhdém va bo phan trong viéc dat dugc muc tiéu chung.

Nguoi khoi hai

Kiéu nhan vién nay nghi rang, céng viéc chinh ctia anh ta/cé ta
13 dem lai niém vui cho ngudi khdac. Vui vé tai ndi 1am viée cling
tot, nhung khi vugt qua gidi han thi né khién moi ngudi khéong
thé tap trung lam viéc.

Keé dao tau

Vé mit tinh than hay thuc té thi nhan vién nay ciing da “roi”
khoi nhém. Ké dao tau thudng ngam rat khéi té chiic va ngling
dong goép cho t6 chtc.

Nguodi tim kiém hao quang trén sin khau

Kiéu nhan vién nay thich ngudi khac danh gia cao céng viée clia
minh va thudng khoe khoang, khodc lac vé tam quan trong cta
nhiing thanh céng ma anh ta/c6 ta mang lai cho t6 chtic.

Nguoi chan trong chan ngoai

Nhan vién nay coi cdng viéc hién nay chi 1a thit yéu so véi cac
mdi quan tdm khéc. Do d6 ma ho thudng chim tré tién d6. Ban
can xét lai xem cdng viée hién tai c6 nham chan d6i véi ho hay
khong? Hoidc cac ché dd phtc 1di t6 chitc danh cho ho di thda
ddng hay chua? Khi xac dinh rd nguyén do khéng phai ti phia



t6 chitc thi ban nén cé cudc trao d6i thang thin véi thai do tich
cuc gitp ho chu tam hon d6i véi cong viéc.

Nguodilam khoan

Nhéan vién nay cha lam g1 ngoal tru nhting muc co trong badn md
ta cong viéc. Néu ban yéu cau nhan vién nay néi vé diéu gi tai bd
phin quan ly nhan su trén dudng di an trua, anh ta/co ta sé ti
choi ngay.

Trai tim mau hong

Nhiing nhan vién nay cam thay rang ho hy sinh cudc song cua
minh cho t& chiic va khéng nhin dude gi, va ho mudn moi
ngudi biét diéu nay. Trai tim hong thudng khong cé tht vui nao
khac ngoai cong viéc.

Nguoi hay phan nan

Kiéu ngudi nay thich rén ri va oan trach vé moi chuyén. Dé cé
thé 13 vé khoi lugng c6ng viéc, cac nhan vién khac, vé sép, khach
hang, cich diéu hanh cong viéc, cac ngay trong tuan, gld glac
trong ngay NhLIng ngtIdl hay phan nan vo cung nguy hiém, vi
“sut buic xic” clia ho cé thé dé dang lan sang nhitng ngudi khac.

D6 1a mot s6 kiéu nhan vién gay thach thiic d6i véi cic nha quan
ly. LA mot nha quan 1y, ban can phai tim hiéu vé tat ca cac kiéu
cach cu xt khé chiu nhu vay va diing cdm, khéo 1éo d6i mit véi
chiing cang sém cang tot.
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KHI CAN DE NHAN VIEN CUA BAN LEN
TIENG

tudng va nhiing 16i phan nan ti phia nhan vién. Lai c6

nhiing vi linh dao dé ra “chinh sich mé ctta” cho phép va
khuyén khich nhan vién gip g8, néi chuyén, chia sé khiic mic
hoic tim kiém thong tin. Liéu nhitng diéu d6 cé thuc su phat
huy tdc dung? Va ban cé thé 1am gi dé€ ddm bao cho théng tin
ndi bd duge xuyén sudt va hidu qua?

N hiéu chft doanh nghiép tin rang ho sin sang tiép thu y

Trudc tién, hiy tu héi rang liéu nhan vién cfia ban c¢6 cam thay
thoai mai khi néi chuyén véi ban khong? Cach t6t nhat dé xac
minh diéu nay 1a nhin vao s6 ngudi ding lai  ctta van phong
ctia ban. Ho 1a nhitng nhan vién thudc dG moi cip bic trong
cong ty? Ho cé dén vin phong clia ban thudng xuyén khéng? C6
phai chi nhiing nhan vién tru c6t hoic cic gidm déc mdi “ddm”
xuat dau 16 dién dé néi chuyén vdi ban khong? Néu dﬁng nhu
vay thi qua thuc cé diéu gi d6 khong on bang cach nay hay
cach khac, ban da gm di mot thong diép rang ban chi muon tiép
dén mét sd ngudi nhat dinh.

Ban thay day, du vo t1nh hay o y thi nha 1anh dao van bi han
ché trong viéc giao t1ep cdi md& vdi nhan vién. Viy ban nén lam
gi dé cé thé giao tiép nhiéu hon vdi nhin vién, va quan trong
hon ca 12 ban 1dm cho nhéan vién tin ring ca théng diép tich cuc
1an tiéu cuc déu dudc phép trao d6i?

Ban hiy mdi ngau nhién mdt nhém nhin vién thudc cic phong
ban khac nhau va & nhiing cap bac khac nhau dén van phong



cuia ban, phong hop hay mét khéng gian rdng rii nao d6. Ban
hoic cé thé tu dé ra nhitng néi dung chinh cho nhitng buéi hop
nay va dé nghi nhiing ngudi dude mdi dédng gép thoéng tin. Ban
cling cé thé t6 chic cac budi hop mé dé nhan vién thao luin vé
nhiing cht & ma ho Iua chon va dit cau hdi cho ban. Hoic ban
hiy hudng cht @é chinh ctia cic budi hop vao nhiing van dé
quen thudc nhu tinh than 1am viéc, luong bong, ning suat, 1di
ich, co hdi nghé nghiép va nhiing diéu tuong tu nhu vay.

Ban hdy hudng chii dé chinh clia cdc budi hop vao nhiing vian dé
quen thudc nhu tinh than lam viéc, luong bong, nang suat, lgi ich,
cd hoi nghé nghiép va nhiing diéu tuong tu nhu vay.

Mot v tudng khac 1a t6 chic nhitng budi gip mit 16n hon vao
moi thang hay méi quy va ban hdy m&i toan bé nhén vién trong
cong ty tham gia. Céc cau hdi cé thé dudc néu truc tiép hoic viét
ra giay va gui trudce (dang cau héi nay cé thé dudc uu tién khi
nhan vién muén gidu tén). Tuy hinh thitc m& réng nay khong
mang lai cho ban co hdi tiép xtic véi nhan vién trong mot khong
khi than tinh nhung it nhat né cé thé khién cho nhan vién tiép
nhan ban trong hinh 4anh ma ban mudn ho chap nhan.

Chi can bd chut thdi gian dé thudng xuyén gip g& nhan vién,
lang nghe nhiing thic mic va danh gia cia ho, sau dé dap lai véi
mot sy trdn trong, ban sé xay dung dudc moét khéng khi than
thién, khong khi mang thong diép: “T6i thich thu vei nhﬁ:ng gl
cac ban ndi” va “Ban cé the tin rang t6i 1a mot nha quan ly luén
biét lang nghe nhiing m&i ban tdm chia cac ban va sé gidi quyét
chiing dén noi dén chén”.
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KHI BAN MUON LEN KE HOACH THAY
POI TO CHUC

hi doanh nghiép dang trong tinh trang xudng déc hoic

mudén diy nhanh tdc d6 ting trudng thi cai td cd cau

hién hanh 14 diéu khéng thé tranh khdi. Bén canh do,
viéc cai t6 con cé tac dung gitp cho bd may diéu hanh va cac
nhan vién hoat déng khoa hoc, hiéu qua hon.

Tuy nhién, khong phai nha quan tri cap cao nio ciing sin cé
sang kién dé tién hanh thanh céng mot cudc cai cach triét dé.
Bén canh dé, ho con phai d6i mit vdi rat nhiéu khé khin, chang
han nhu viéc dung hoa cic quan diém ca nhan, khéng cé hoic
thiéu hut nhan tai dé dat dudc muc dich di déra...

Moi t6 chiic déu khéng khac nhau 1a may!

Thoéng thudng, mdi khi nha quan tri cdp cao muoén 1én ké hoach
thay ddi t6 chtic, ho nén hoc héi kinh nghiém & nhiing céng ty
c6 dic diém, tinh trang gidng vdi cdng ty clia minh. C6 thé ban
nghi rang “ho khac minh”, bdi viy khong thé mang mé hinh ctia
ho dé ap dung cho t6 chtic clia minh. Chinh suy nghi dé khién
ban thém chan chit va tri hodn, tu 1am mat di cd hoi biét thém
kinh nghiém hitu ich. Hiy dep bd quan diém dé dé tim kiém va
hoc héi nhiéu hon nita!

Diing ép budc nhan vién phuc tung ké hoach cai td ctia ban

Ban nén nhé rang, mot khi bi ép budc phai phuc ting hoic chap
hanh nhiing thay d6i 16n, chang han nhu théi quen, phong cach



lam viéc... mot bd phan nhan vién sé tim cach chdng d6i hoic
phé hoai nhitng né luc do 1anh dao dé ra. Piéu @6 van cé thé xay
ra ké ca khi ké& hoach cai t6 dugc ban néu rd 1a khong bit bude
v4i tat cd cdc nhan vién. Piéu ma nha quan tri cap cao khong thé
quan ly dudc, d6 14 y nghi ctia nhan vién. Vi vy, ban hdy tranh
ép budc nhitng phan t nay ma phai tim cach thu phuc ho.

Tim cach thu phuc nhiing ngudi chong d6i

Mot s6 t chiic khéi dong ké hoach cai t6 am 1, pho truong va
dong thdi tim cach loai trit nhitng ngudi khéng Gng hd. Tuy
nhién, chinh viéc 1am dé lai cang tao ra tdm ly khong tot &
nhiing phan t{ thiéu tich cuc, cu thé 1a ho sé cang thém hiéu
chién va dé bi kich doéng theo chiéu hudng khong tot. B3i vay,
ban ditng nén dé cho nhitng nhin vién chdng d6i cdm thay
minh 1a ngudi ngoai cudc. Hay 10 di thai d6 cing nhu nhfIng
phan 1Ing khong dep ctia ho. C1 tiép tuc thuc hién ké hoach ctia
minh va san sang md ra mot “canh clia sau” kin ddo, dé nhiing
phan tt chong ddi khi ddi y sé tit tit di vao qui dao ctia ban.

Tim kiém nhiing “hiép si”

Ban can dén nhiing “hiép si” thuc thy, véi &t tai ning, dtic 46 va
su diing cAm dé duong dau vdi moi khé khin, ludn di tién
phong nhim 1dm gudng cho nhitng ngudi khac noi theo. Ho sé
gitip ban thanh cdng trong ké hoach cai t6 cia minh. Ban khéng
can thiét phai dit muc tiéu hay ky vong qua nhiéu vao nhiing
nhan vién uu ti nhat ctia minh. “Hiép si” khéng nhat thiét phai
la nhﬁng ngudi da khoac 1én minh bd 4o gidp sang chdi. Hay dé
moi ngudi tu nguyen gid cao canh tay dé€ nhian nhiém vu
Nhiing ngtidl c6 tinh than tu nguyen sé 1la nhiing ngudsi dam
lam dén cting céng viéc ma ho muon.

Nam lay nhiing co héi thanh cong

Mot khi ban di cé trong tay nhiing chang “hiép si” san sang gitp
ban thuc hién dén cung muc tiéu cai td, hdy tao moi diéu kién



tot nhat dé hd trg cho ho vi su thanh cong clia ca t6 chiic. Pling
tiéc chi thudng hau hinh hay bat ky mot ché doé dii ngd nao
danh cho nhiing ngudi mang lai thanh céng budc dau. Néu nha
quan tri biét cach tung ra nhiing gi manh nhat trong thdi diém
ban dau, chic chan ho sé nhan lai nhiéu hon trong tuong lai lau
dai. Ban nén nhd, nhiing thanh céng ban dau bao gid ciing cé
tdc ddng rat tich cuc nhu tao dung dudc long tin, tam ly hiing
khdi ddi véi moi ngudi trong td chiic, dic biét 1a trong viéc thu
phuc nhiing phan t chdng d6i.
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SEP CAN LAM GI PE CHUNG MINH VOI
NHAN VIEN MINH RAT TAN TAM?

xdy dung dudc sy gan két ving chic trong cdng ty. bay

1a mot triét Iy d3 dude kiém ching trong thuc tién.
Nhiéu nha quan ly Iua chon phuong thtc linh dao dua trén su
tan tuy ctia chinh ban than minh, sau dé mdi tim cach dan dat
dé khoi day su tin tAm cla cic nhan vién khac. Ho khuyén
khich su hgp téc, long tin, tinh lo xa, kha ning lang nghe va
nhan manh khia canh dao dtc ctia quyén luc.

T hong qua sy lanh dao tén tuy, cac nha diéu hanh cé thé

Théng qua su lanh dao tan tuy, cdc nha diéu hanh cé thé xdy dung
dudc sy gan két viing chac trong cong ty.

Dé tao ra mot luc ludng lao ddng tin tuy, tan tam vdi cdng viéc,
ban phai dua vao thuc tién bay nguyén tic mang tinh chat chi
dan sau day dé kich thich tinh nhay cadm, pham chat trung thuc
va chinh tryc, cling nhu v thiic tap thé & cong ty minh.

Hiy tré thanh mot ngudi biét cach ling nghe véi thai d6 tich
cuc

Bang cach lang nghe vGi muc dich va thai d6 tich cuc, nhan vién
trong cong ty ban sé cam thay ho dudc thau hiéu va cé gia tri.
Pong thdi, véi cich nay ban cung giup ho khong bi roi vao trang
thai stress do ap luc cong viéc. Va nhu vay, ban cling chung
minh duge minh 13 ngudi biét cdm théng va cé long tric an,



thau hiéu nhitng ngén ngit khong 16i, nhitng 1y tudng va suy
nghi ctia tiing nhéan vién.

Hiy 1a mot ngudi biét dong cam va chia sé

Nhan vién cfia ban cé tin rang ban sé hiéu nhitng gi dang dién ra
va tdc déng clia chung dén cudc séng ctia ho nhu thé nao
khong? Nhitng nha linh dao tan tuy 13 nhitng ngudi cé thé “di
gudc trong bung ngudi khic” va nhan ra nhitng gia tri tiém an &
tiing nhan vién. Ho hiéu va déng cam vdéi tiing hoan canh, van
dé khé khian ma nhan vién dudi quyén gip phai. Nhiing nha
lanh dao biét cAm théng va chia sé sé gy dung dudc niém tin
bang cach hiéu bat ctt tinh huéng nao ma nhan vién phai d6i
mat.

Chia sé 13 mét k§ nang thudng xuit hién mot cach tu nhién &
mdt s6 ngudi nhung né dic biét phit hgp véi nhitng ai mo ude
trd thanh mot nha 1anh dao tin tuy.

Thiét 14p niém tin

Thiét 14p niém tin 13 van dé quan trong ddi véi mot nha 1anh
dao tan tuy. Nhiing nha lanh dao chan that, trung thuc va vo tu,
khéng thién vi trong moi hanh déng sé giy dung dugc niém tin
tl phia nhén vién trong céng ty. Néu nhu ban roi vao mét vu bé
b6i noi céng cdng thi hinh 4nh moét con ngudi trung thuc va
chinh truc ctia ban sé bi hity hoai din dén viéc cic nhan vién,
theo ban ning, sé giam 1ong tin d6i véi ban. Vi vay, su trung
thuc va luong thién 12 mét dic tinh rat quan trong ctia cic nha
lanh dao.

Doi véi mot nha linh dao tin tuy, tinh trung thuc trd thanh yéu
td sdng con, né nudi dudng niém tin, sut cdi md va tinh chin
that cia cdc nhan vién véi ho. Khi d6 nhan vién sé trd nén cd y
thic hon véi nhitng cam két va muc tiéu ddi véi t6 chiic ma ho
dang phuc vu.



D6i véi mét nha lanh dao tdn tuy, tinh trung thuc trd thanh yéu té
séng con, né nudi dudng niém tin, su cdi md va tinh chdn that cia
cdac nhan vién vdi ho.

C6 kha niang thau hiéu ban than va moi nguoi

Mbi ngudi déu cé trong tAm tri mot hinh anh vé con ngudi
minh: tréng nhu thé nio, dang vé ra sao, Iy tudng song 13 gi va
lam viéc nhu thé nao. Van dé & ché muc d6 chan thuc ctia hinh
anh d6 ra sao. C6 thé ban nghi ban 1a moét ngudi 1am viéc sang
tao va hoi khac ngudi, trong khi ngudi khac lai cho ring ban 1a
mdt ké cau tha, khong cé dau 6c td chiic, quan ly. Pau 1a nhan
xét ding? Pau 1a su thuc? P& nhan ra dude diém manh va diém
yéu, trudc hét ban phai nhin ra dudc vai trd clia minh va cach
ma ban lam viéc.

T kinh nghiém nhdn biét chinh ban thian minh, nha ldnh dao tén
tuy co thé dan dat nhan vién tét hon bang cach giup ho phdt trién
va tim kiém khad ndng nhdn biét con ngudi ho.

C6 dudc kha ning nhin thau vao bén trong cac sy viéc mot cach
chinh xac sé khién cho mdt nha 1lanh dao tin tuy trd nén manh
mé hon. Kha ning nhan biét d6i v4i chinh ban than minh cé thé
khién cho mdét nha linh dao tan tuy cé nhiing phan 11ng nhay
cam hon d6i véi ngudi khac. Tit kinh nghlem nhan biét chinh
ban than minh, nha lanh dao tan tuy c6 thé dan dit nhan vién
t6t hon bang cach gitip ho phat trién va tim kiém kha nang
nhan biét con ngtIdl ho. Su tu nhan biét ban than cling gép phan
tao ra cam gidc vé tinh chan thuc trong moi quan hé qua lai gitta
lanh dao - nhan vién, d6ng thdi gitip nhan vién cAm nhin dugc
rang su chin thanh cfing nhu su quan tdm cta linh dao xuat
phat tu trai tim.



Co tinh cach chan that

Dé trd thanh mot ngudi chan that khéng dé dang chit nao, nhat
14 khi ban phai lam viéc trong moét moéi trudng canh tranh va cé
v s6 chudng ngai vat can trd vai tro linh dao ctia ban. Trong
mdi trudng canh tranh, ban rat dé vi nhitng muc dich, muu cau
cad nhian ma xuyén tac nhiing 16i ndi ctia ngudi khac. Hoac ban
cdm thdy rat guong gao hay ngai phai néi ra nhiing y nghi thuc
su dang dién ra trong dau minh. Tat ca nhiing 1y do nay I
nguyén nhin khién ban khé trd thinh mét ngudi chin that.

Vi vay, dé x4y dung nén tang cho mot su linh dao tot dep, nha
lanh dao tin tuy phai thé hién stic manh bang cach chia sé va
truyén tai mot cach chan thanh nhiing suy nghi va tdm huyét
ctia minh ddi vdi cong viée. Qua d6, ho tao ra tinh chan thuc
trong moi quan hé qua lai véi cdc nhan vién, nudi dudng su 16n
manh ctia 1ong trung thanh & nhan vién d6i véi cong ty.

C6 kha ning thuyét phuc

Nhiing nha lanh dao tan tam vdi cong viéc thuong cé xu hudng
dua vao tinh thuyét phuc hon 1a khang dinh vi tri quyén luc
trong viéc dua ra nhitng quyét dinh. Ho tim moi cich dé thuyét
phuc ngudi khac hon 1a ép budc ngudi khac phuc tung nhiing
ménh 1énh cfla minh. Nguyén tic hay théi quen nay 12 moét
trong nhiing dic tinh riéng biét rd rang nhat gitta mé hinh linh
dao doc tai truyén thong va md hinh linh dao dua trén su tin
tam phuc vu cong viéc.

Nhiing nha linh dao theo phuong chim mdi nay cho thiy su
hiéu qua trong viéc xiy dung su nhat tri trong cidc nhém lam
viéc va tao ra su tin tudng 16n hon ddi véi cdc nhan vién trong
cong ty.

C6 khuynh huéng chia sé cac suy nghi va quan diém



Cac nha linh dao thudéc nhém nay thudng thang thin duara cac
y kién clia minh trong cdng viéc va khuyén khich nhan vién cé
khuynh hudng gi(”)'ng ho. Ngudi lanh dao tin tuéng réng cac
nhan vién déu cé nhiing gia tri 16n hon nhﬁng dong goép hitu
hinh ma ban thin minh nhin thay hang ngay, néu nhu biét
khuyen kthh ho thang than chia sé quan diém va cach giai
quyét cac van dé trong cong viéc.

Chinh vi viy ma mot nha 1anh dao dugc coi 1a tan tuy khi ho
biét cach iy thac trach nhiém cho nhitng nhin vién dudi quyén
va coi trong yéu t6 tinh than ctia mbi cd nhan trong t6 chiic. Ho
luén tim cach xiy dung khuynh hudng chia sé céng viéc gitia
cac nhan vién trong céng ty. Khi muc tiéu dudc chia sé, cong ty
sé cé bau khong khi ton trong, ing hd 14n nhau cling nhu cé
dudc su nhit quan chung trong toan thé bd may:.
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CACH XAC PINH MUC TIEU CHO NHAN
VIEN

can phai ghi nhd1a: Ludén dé rd muc tiéu cho nhan vién

clla minh. Cic nhi quan tri gidu kinh nghiém déu
khang dinh ring, nhan vién sé 1am viéc tot hon khi ho biét rd ho
dang 1am gi va sé& phai 1am gi. Do viy, cdc muc tiéu can phai
dugc trinh bay ré rang va bang vin ban.

M ot trong nhitng diéu cd bAn ma moét nha quan tri kinh

Cdc nha qudn tri giau kinh nghiém déu khang dinh rang, nhan vién
sé lam viéc tét hon khi ho biét ré ho dang lam gi va sé phai lam gi.

Muc tiéu cé thé dudc dua ra mdét cach rat don gian va cu thé. Vi
du, d6i véi mot cdng nhan may, muc tiéu cé thé rd rang 1a: Ngay
hém nay may xong 100 chiéc quan. P6i véi nhiing nhiém vu
phtic tap, ngudi quan ly nén xac dinh tha tu cong viéc dude uu
tién hon 13 dinh ra muc tiéu cu thé. Vi du, ddi véi nhan vién ban
hang, cong viéc ma anh ta can uu tién hang dau 1a phai ban
duge hang cho mdét khach hang dic biét quan trong. Poi véi
nhan vién ké toan, muc tiéu cé thé 1a gidm thoi gian 1ap hdéa don
hodc thu dudgc nhitng khodn ng qua han.

Mot nha quan ly gioi sé ludn ban bac c4i m& véi nhan vién vé cac
muc tiéu. Dong thdi, nha quan Iy d6 cling can huy dong dugc no
luc ctia tip thé de cting thuc hién nhitng muc tiéu nay. Thuc té
da chitng minh rang, khi dudc cling tham gia hoach dinh muc
tiéu va sap xép tién do6 thuc hién nhitng muc tiéu d6, cdc nhin



vién sé cAm thay phai chia sé trach nhiém va do dé, ho sé tu giac
hon trong céng viéc ctia minh. & mét s3 cong ty, cong viée niy
con duge thuc hién rat sang tao. Vi duy, trong nim tai chinh
2002, cong ty 0 t6 A sé dua ra mot thuong hiéu 6 t6 méi. Muc
tiéu 12 can xiy dung thuong hiéu nay. Phong d6i ngoai 1a bd
phén dau tién dudc giao 14p ké hoach va x4c dinh muc tiéu kinh
doanh. Cac nhan vién trong phong sé cling tham gia y kién va tu
xac dinh muc tiéu cho minh. Két qua cfia viéc thao luin nay sé
dugc dua tdi ting bo phan nhu marketing, ban hang, tai chinh
trong coéng ty. Tai mdi bd phin, cic nhin vién sé 1am theo cich
nay, nghia la cung ban bac, xac dinh muc tiéu cong viéc. Sau do,
ban lanh dao coéng ty sé xem xét toan boé muc tiéu cling nhu tién
d6 clia titng bd phan. Cudc hop cudi cling sé gdm ban linh dao
cong ty va linh dao cac bd phan. Vian ban vé muc tiéu clia cac
nhin vién trong céng ty sé dudc gli cho tiing nhin vién. Do viy,
moi nhin vién sé nhin rd hon trdch nhiém ctia minh va dat
cong viée nay trong tdng thé hoat déng ctia cong ty. Khéng phai
ngau nhién ma kinh doanh thudng dudc gin véi su thay doi va
do6i héi tinh niang d6ng, mém déo. Chinh vi vay, trong qua trinh
theo ddi viéc thuc hién céng viéc, nha quan 1y phai luén san
sang dé thay d6i muc tiéu khi cé 1y do hoic diéu kién.
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NHAN VIEN CUA BAN DUNG LAI QUA
LAU TREN CON PUONG SU NGHIEP

ty clia ban d3 10 nim. Anh luén hoan thanh xuat sic

cong viéc va trén cuong vi ngudi quan 1y, anh rat cé
trach nhiém. Anh t6 chtic tit ca cac budi hop nhan vién can
thiét va viét cac ban danh gia chi tiét hiéu qua lam viéc hang
nim cta cap dudi, luén trung thanh va tin tdm véi cong ty. Tuy
nhién, ban tu héi tai sao su nghiép ctia ngudi dé van khéng vugt
qua noi bic quan Iy cap trung ma anh ta di ndm gii trong ca
thap ky.

G i st c6 mét vi quan ly no phu trach kinh doanh & cong

Néu liét ké nhitng uu diém va han ché cfia anh ta, chic chian anh
ta cé nhiéu diém cdng hon. Tuy nhién, cic nhin vién dudng
nhu c¢é cdm nhin khic nhau vé nhan vién nay: Anh ta thudng
tan tinh mé&t vai nhan vién nit tré tudi trong céng ty, khdng c
khiéu hai hudc khi nhiéu 1an dua cgt ngdc nghéch, khéng
ngiing khoe khoang, thAm chi luén td ra biét tudét moi thi va
bac bd y kién clia ngudi khéc.

Mic du 12 mét nhan vién t6t, ¢ déng gdép quan trong, ludn
trung thanh va tin tuy nhung cac diém yéu lai gy ra kha nhiéu
ric rdi va cin trd con dudng thing tién cfia anh ta. Viy nha
quan ly nén lam gi trong trudng hgp nay?

Néu anh ta dap tng dudc doi hdi clia ban va ban chang muén
lam phat sinh nhitng van dé khéc, vay thi ban cé thé lam diéu
ma phan 18n cic nha quan 1y 4p dung trong nhitng hoan canh
tuong tu, d6 1a: Chang lam gi ca!



Linh vuc kinh doanh khéng nam ngoai quy luit dao thai, viéc
gidi quyét van dé nay tlity thudc vao ngudi nhan vién dé, va suy
dén cling, rot cudc ban khéng phai 13 ngudi dinh hudng su
nghiép cho ngudi nay.

Néu mét trong hai trudng hdp sau diy xay ra, ban mudn gitp
anh ta thing tién trong su nghiép hoic ban thiy xu hudng bd
viéc clia nhan vién nay c6 dau hiéu gia ting thi di dén lic ban
phai trao d6i thang than vdi nhan vién “10 nim kinh nghiém”
ctia minh.

Pay qua 13 nhiing diéu khé ndéi, ban khéng budc phai chia sé
nhiing cAm nhin vdi cap dudi mét cdch qua thang than, ban cé
thé néi chuyén moét cach khéo léo.
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KHI BAN CAN KY NANG LANH PAO THEO
TINH HUONG

Nhin dién bon phong cach quan 1y

dnh dao dua theo tinh huéng cu thé bao gom viée st
I dung bén phong cach quan ly khac nhau duéi day:

- Quan ly kiéu huéng dan:

Nha quan 1y sé huéng din nhan vién 1am thé nao dé hoan thanh
cdng viéc, kiém tra chat ché hoat déng cia nhin vién va tu
minh dua ra hau hét cac quyét dinh.

bay la phong cach thich hgp nhit dé quan ly nhan vién mdl vao
nghé hoic d6i véi nhitng ngudi thuc hién céng viéc khong tot.

Tuy nhién, néu chi stt dung mét phong cach nay thi nha quanly
de tré thanh vi sép ua tiéu tiét, ddc doan.

- Quan ly kiéu tu van hay kiéu “6ng bau”:

Nha quan ly lién tuc dua ra cic dinh hudng va bubc nhan vién
cung tham gia gidi quyét van dé cting nhu tham gia vao qua
trinh ra quyét dinh.

Pé thuc hién dugc diéu nay, can 16i kéo v kién ctia nhan vién, tra
16i cac cidu hdi dudc néu ra va thé hién su hiing tha ban bac cong
viéc vdi tung ca nhan.



Phong cach nay thich hgp khi nhan vién khong con la ngudi
méi d6i véi cong viée nhung cling chua du khd nang hoic su tu
tin dé thuc hién céng viéc ctia minh.

- Quan ly kiéu ho tro:

Nha quan ly st dung phong cich nay khi nhén vién cia anh ta
da cé kha ning thuc hién mdt cong viéc dudc giao nhung con
thiéu tu tin.

Theo phong céch nay, nha quin ly 1a doi tugng dé€ nhan vién
néu ra nhiing lo ngai va dé ban bac vé nhiing khoé khan.

Tuy nhién, thay vi g1a1 quyét hd, nha quan 1y chi hd trg ho. LAm
nhu vay sé gép phan ting cudng tinh ddc 1ap va su tu tin clia
nhan vién.

- Quan ly kiéu phan cap hay y quyén:

Cach nay 4p dung d6i véi nhan vién cé ca ki ning va su tu tin
trong xu ly cong viéc.

Tuy nhién, néu ban st dung phong cich nay trudc khi nhan
vién clia ban san sang cho cong viéc thi ho ¢ thé sé cam thay
rang ban dd bé rai ho.

Bi quyét quan trong trong linh dao theo tinh huéng

. Lién tuc thay d6i phong cach quan ly dé phit hop véi su phat
trién vé k¥ nang, kinh nghiém va sy tu tin cia nhan vién. Néu
khong sé khién nhan vién khéng thé phat trién dugc.

- San sang st dung cac phong cach khac nhau véi cing mét
nhan vién bdi trong khi anh ta/c6 ta cé thé ty tin va c6 kha ning
thuc hién cong viéc nay thi véi mot viéec mdi dudce giao, anh
ta/cO ta sé lai doi hdi mét phong cach quan 1y khac.



. Ludn ludén thuc hién quan ly véi muc tiéu 1a gitp cho nhan
vién clla minh phét trién ky nang va ting tinh déc 1ap.

Linh dao theo tinh hudng di trd thanh mot cach tiép can pho
bién trong quan 1y con ngudi bdi né tinh dén su khac biét gitta
cic nhan vién. Hoc cach tiép cin nly, cong viéc clia ban sé trdi
chdy hon vi nhan vién cta ban sé hoc dudc ciach tu quan ly
minh.
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Bi QUYET TRG THANH NGUGI LANH
PAO TOT

dé” thi viéc d€ nhan vién né phuc va nghe theo y minh

khong phai1a diéu dé dang ddi vdi cdc nha lanh dao. LAm
thé nao dé thu phuc nhiing nhan vién cap dudi, khién ho lam
viéc khoéng chi vi trach nhiém ma con vi long yéu thich va su
gan bé véi dong nghiép 1a cau héi khién nhiéu nha linh dao dau
dau. Dudi déy la nhiing bi quyét gitp ban trd thanh mot 1lanh
dao tot.

B én canh viéc tim cach d6i phé véi cac nhan vién cé “van

La mot tim guong tot

Lam sép khong cé nghia 1a ban tu cho minh quyén di mudn, ¢
nhiing dic quyén vo ly hay chi viéc ngdi mét chd “chi tay nim
ngén”. Ban va cac nhan vién khac chi khac nhau vé cap bac, ban
van phai 1am viéc nhu nhiing ngudi khdac, thim chi 1a gdnh vac
nhiing cong viéc khé khan, ndng nhoc hon. Hiy trd thanh mét
tadm guong tot cho cap dudi vé ky luat, phong cach va tiac phong
lam viéc. C6 nhu vay, nhan vién méi ton trong va tin tuéng ban.

Lang nghe va thau hiéu y kién ctia nhan vién

Ling nghe y kién ctia cap dudi 1a mot nghé thuit khong hé don
gian va khong phai ngudi linh dao nao ciing cé thé thuc hién
duge. Ngudi 1anh dao thanh céng thudng 13 nhitng ngudi biét
lang nghe, biét xay dung méi quan hé véi nhin vién. Thong qua
d6 ho sé thu duge nhiing thong tin can thiét, hiéu duge tim tu,
nguyén vong cta cap dudi dé cé nhiing chinh sach, giai phap



phu hgp trong qud trinh quan ly. Pay con 13 hinh thiic d6ng
vién, khich 16 rat I6n dé nhan vién lam viéc tdt hon. Pong thoi
day cling la cach t6t nhat dé pha bd rao can trong quan hé gitta
cap trén va cap dudi.

Phan cong cong viéc phu hgp

Lanh dao nghia 1a ban pha1 co ky nang quan ly va giao viéc cho
nhan vién. M6t vi sep du cé tai g101 thé nao ciing khong thé 1am
hét phan viéc clia cd mot tap thé. Vi viy, hay danh gla dung
nang luc cda ting cd nhan, tu dé tin dung thé manh ctia ho dé
giao viéc phit hop. P& 1am dudc diéu nay, ban phai 13 moét 1anh
dao ludn sau sat vdi nhin vién clia minh, biét dude ning luc, s&
trudng ctia ho. Khi dé, ban sé dé dang giao viéc ma khéng lo so
nhan vién khong 1am dugdc hoidc qua stic cia ho. Nhu thé ban sé
khién nhan vién cdm thay dudc tén trong va cé thém dong luc
lam viéc.

MOt vi sép du ¢ tai gidi thé nao ciing khéng thé lam hét phan viéc
ctia ca mot tap the.

Hoa dong vdi nhan vién

Trd thanh sép khéng déng nghia véi viée ban tich minh khéi
tép thé. Mic dit muc d6 cdi md ctia ngudi 1anh dao con tiy thudc
vao tinh cach, phong cich cda ting ngudi nhu’ng mot nha ldnh
dao g101 thudng dugc biét dén nhu mdt ngudi gan giii, hoa dong.
Hiy cuing nhan vién tham gia cic budi dao tao nhém, sinh hoat
ngoai khéa dé ting thém sy hiéu biét va tinh cadm gilia moi
nguoi.

Cong nhan thanh tich ctia cap dudi

Trong mot cudc khio sit gan diy cho thdy, diéu khién nhan
vién cé dong luc lam viéc va gan bo 1au dai véi cong ty nhat 1a



khi ho thay minh dugc c6ng nhin va tran trong. Bat cit 16i dong
vién, khen ngdi nao tit 1anh dao, dic biét 13 trudc tit cad moi
ngudi trong cdng ty, cling déu khién cho nhan vién cam thay
cong stic ctia minh dudc tran trong, khién ho cdi md hon trong
viéc chia sé, gitip d& 1an nhau trong coéng viéc cling nhu cudc
song. bong thoi dé cling 1a ddng luc thic diy nhiing nhan vién
khac c6 ging va phat huy kha niang nhiéu hon. Pay 1a bién phap
pho bién dudc rat nhiéu linh dao tin diing béi tinh hiéu qua ctia
no.

Thita nhan sai 1am ctia minh

Rat nhiéu nha 1anh dao cam thay that khé khin khi phai thita
nhan sai 1am hay that bai cia minh trudc cap dudi. Tuy nhién,
nhan v6 thap toan. Su thita nhin diém yéu ctia ngudi 1linh dao
dugc danh gid nhu mdt hanh déng ding cam, thidm chi cd tac
dung khich 16 nhan vién. Tit d6, nhan vién cé thé cé nhiing y
kién déng gép dé ban khdng mic phai nhiing sai 1am tuong tu.
Hon nita, thai @6 “biét ngudi biét ta” sé gitip ban nhin dudc su
tén trong ti cap dudi.

Cong bang, ngay thing

Cong bang khéng cé nghia 1a tat cd moi ngudi déu duge doi x
nhu nhau, né cé nghia 1a cac ché d6 khen thudng, x{t phat déu
phai & rang va céng tAm. Mudn linh dao t6t nhém nhiéu nhan
vién ban can dit ddc tinh nay 1én hang dau. Bi vi dé dudc cac
nhan vién tin tuong va nghe theo ban luén phai néi su thit va
XU su v4i moi ngtidl cong bang, ngay thang Ban hay ton trong
moi nhan vién ti vi tri thap dén cao va doi xt véi ho that cong
bang. D6i véi nhitng c4 nhan xuit sic, cé ddéng gbp cho cong ty,
hay tuyén duong trudc toan by nhan vién va c6 hinh thiic khen
thu0ng xung dang Ngudc lai, véi nhting nhan yeu kém, thudng
Vi pham nguyén tic 1am viéc ban cling phai cé hinh thtc dao
tao va ky luat hoply.



C6 ky ning ra quyét dinh

T6 chat thudng thiy 8 mot lanh dao gidi 13 ddm nghi, ddm 1am
va cb k¥ ning ra quyét dinh. Py ciing 12 khiu mau chét trong
quan ly va 1anh dao. Thuc té, dé y tudng ap dung vao thuc tién
mang lai két qua tot, dé cé mot quyét dinh dtng dan, doi héi
ngudi 1ldnh dao phai cé moét cAm quan tot, ddnh gia va du bao
dugce tinh hinh, cAn nhic dudc 10i hai clia cic quyét dinh va hiéu
sdu sic viéc minh 1am. Do d6, dé cé dudc k§ ning ndy, ngudi
lanh dao phai cé kién thiic sdu réng, Iy luin sic bén va nhiing
kinh nghiém, trai nghiém trong cudc séng ciing nhu coéng viéc.

T6 chdt thudng thdy d mot lanh dao gidi la ddm nghi, ddm lam va
co kj nang ra quyét dinh.

Lu6n hoc héi

Mbi mdt ngay qua 1a moét thay déi, dit ¢ hoc bao nhiéu cling
khong @ Hoc - hoc nita — hoc mii va hoc & moi noi 1a diéu ban
can phai luén tdm niém néu mudn trd thanh moét nha linh dao
gidi. Théng qua viéc khéng ngung hoc héi, ban sé tich lily dudc
nhiéu kién thtc, kinh nghiém dé theo kip nhitng thay d6i ctia
thdi dai, clia stic ép canh tranh khdoc liét nhu hién nay. Hon niia,
viéc nay con tao ddng luc thiic ddy méi nhan vién cia ban trong
viéc hoc va tu hoc ctia ban than ho.

Hay chitng t6 cho moi ngudi thdy rang ban khéng chi la mot vi sép
c6 du nang luc ma ban con la mét nha ldnh dao thu phuc duoc long
nguoi.

Pé trd thanh mot nha lanh dao dudc nhin vién né phuc khéng
don gian, ban can lién tuc hoc tip, trau doéi kién thic va rén
luyén. Hay chiing td cho moi ngudi thay rang ban khéng chi 1a



mot vi sép cé d ning luc ma ban con 12 moét nha linh dao thu
phuc dugc long ngudi.
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KHI NHAN VIEN QUA MAT BAN

vién cda ban do dich than sép lon tuyen dung va nguoi

dé cho ring ai tuyen dung mdi la ngudi cé quyen luc.
Ban giao cho nhan vién ay lam viéc véi mot khach hang va yéu
cau lam theo ding y ban vach san nhung dén moét ngay, ban
phat hién ra nhin vién nay khéng lam moi viéc nhu chi dao ctia
ban. Khi dudc hdi, nhan vién tra 16i: “Em &3 héi vy kién ctia sép
16n”. Ban cam thay bat luc, khong cé tiéng ndi, bi coi thudng, ttic
gian vi bi qua mit, con nhan vién kia thi &m tham sung suéng
vi dd qua dudc mit sép, tin ring minh vita thé hién dudc tai
ning, ghi diém véi sép 16n.

B an la sép va trén ban con cé sép 16n hon. Van dé 1a nhan

C6 nhiing van dé ban nén g1a1 quyét tin goc chi khong phai &
ngon. Néu tuc glan va yeu cau nhan vién khong dudc qua mat
ban, ban ¢ thé gip ric roi vi ngudi kia sé 1ai cau chuyén sang
hudéng khac khi gip sép 16n va chuyén c6 thé khong di dén dau.
Thay vao do, hay tim cach dé sép 16n ndi cau: “Hay vé trao doi
truc tiép vdi sép em”, khi nhan vién mudn vudt mit ban lan
nita. Tam thdi, ban hay gac con gian dit qua mot bén, chon thoi
diém sép dang thodi mai dé néi chuyén. Nhe nhang cho sép biét
néu di tin nhiém giao cdng viée thi hiy dé ban xt 1y, ké ca cac
van dé lién quan dén cap dudi. Néu sép thoai mai, ban cé thé cho
sép biét cAm gidc ctia minh khi khong biét nhan vién dang lam
gi, nhu thé nao. Chic chin sép sé hiéu, thong cdm véi nhiing
chia sé ctia ban.
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NHAN VIEN THUGNG XUYEN GAY SU
VGI BAN

Nhat 1a khi nhan vién d6 kém tudi nhung lai cé nhiing
hanh d6ng xac xudc, 16i néi xtic pham ban. Poi pho véi
nhiing trudng hgp nay ban phai hét stic mém méng.

N han vién ctia ban gay g6 vdi ban thi qua 1a diéu kho chiu.

& vao hoan canh d6, thudng cip trén rit dé& ndi néng. Nén néu
la{y quyén Iuc cia minh ma tran 4p ho thi khé cé thé dem lai két
qua tot dep. Than trong sé glup ngtIdl lanh dao g1a1 quyet su
viéc dé dang hon. Néu ban noi néng va san sang dau khau thi
moi ngudi sé danh gia thap vé ban, tu ban di 1am mat di phong
thai ctia mét vi sép. Co quan 12 ndi 1am viéc nén ai quay r6i, lam
mat trat tu déu bi coila vi pham ky luat. Ca ban va nhan vién kia
déu khong kiém ché dude ma tranh cii véi nhau thi déu bi cho
13 nhitng k& gay rdi. LA linh dao, chinh ban phai 12 ngudi 1am
guong trong viéc tuin thu ky luit.

M6t trong nhiing bén phdn cua ngudi lanh dao la duy tri trat tu ndi
bé va ky ludt cua co quan dé ddm bdo cdng viéc dudc tréi chay, hiéu
qua.

Néu nhan vién d6 vin 1an 4t thi ban cling ditng ndi déa. Khéng
ai cudi ban khi ban 13 ngudi biét nhan nhin dé duy tri trat tu
trong td chiic. Lam dudc nhu vay 1a ban di néu dudc guong t6t,
nhan thic ding din. Nhin dé dung hoa cic moi quan hé chiing
t6 ban 14 ngudi lanh dao khén khéo, cé ban linh.



Tém lai, mot trong nhitng bdn phan cia ngudi lanh dao 13 duy
tri trat tu ndi bd va ky luit clia co quan dé ddm bao coéng viée
dugc tréi chay, hiéu qua. Piéu d6 doi héi ngudi lanh dao phai cé
kinh nghiém vé tdm Iy con ngudi, am hiéu trong x{ 1y cic van
dé thudc vé chuyén mon.
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NHAN VIEN CUA BAN AN MAC “MAT ME”
NOI1 cONG s&

rong tinh huéng oai oim kiéu nhu moét nhan vién nit

mic mot chiéc 40 qua hd hang di 1am, hay nhan vién

nam mic quan cap tré, néu la nha quan Iy thi ban nén
néi gi véi ho? Tuong tu nhu vay, néu nhin vién ctia ban téc tai
bu x11, deo khuyén miii/tai, cé hinh xim 16 liéu... trong khi cong
viéc clia ho lién quan dén hinh anh ctia céng ty (quan hé khach
hang chang han), ban nén lam gi trong tinh hudng d4?

Cach thiic thong thudng dé giai quyét cac tinh hudng khé xit noi
cdng s&1a goi riéng nhan vién d6 vao van phong va bay td maoi lo
ngai cia ban theo cach thich hgp.

Tuy nhién, trong trudng hgp nhan vién nit an mic qua mat mé,
nha quan 1y nam nén mdi mdt quan 1y nit tham gia trao ddi dé
tranh bi danh gia 13 phan biét do6i xt véi nit gidi, hay nghiém
trong hon 14 bi cdo budc quay réi tinh duc.

Cac tinh hudng tuong tu lién quan dén trang phuc/hinh thic
ctia nhéan vién nai céng s déu cod thé xit ly tuong tu tinh huéng
dudi day. Ban cé thé md& dau mot cude ndi chuyén nhu sau:

“Chi Thu, téi mudn trao doi vdi chi vé cdch dn mdc ndi cong s6. T6i
ciing mdi Chi tham du cudc ndi chuyén. T6i khéng mudn lam chi
kho chiu va cling hoi ngai khi néi vé van dé nay bdi né lién quan
dén bo trang phuc nhay cam ma chi mdc hém nay. Téi e rang trang
phuc ctia chi cé thé khién vai khdch hang va dong nghiép cam thdy
khéng thodi mdi. Chi co thé giuip téi gidi quyét van dé nay khéng?”



Nhan vién nay cé thé Rhén Ung tich cuc khi néi: “Xin 16i, nhung
t6i khong nghi la bg quan do nay lai qua hé hang. Anh thuc su cho
rang bo quan do nay khong phu hop a?”.

Sau d6, ban c6 thé tra 15i:

“Binh thudng thi bd quan 4o nay rat dep, nhung khi chi cti
xudng thi né lai kha hd. T6i khéng mudn 1am chi boi r6i, va
cting khong muoén khach hang hay cdc nhan vién khac cdm thay
kho chiu. Vi thé, chtng ta can tim ra phudng an tdt nhat cho
van dé nay”.

Cach t6t nhat 1a din con ngua téi chd udng nudc thay vi ép budc
né uéng nudc. Néu nhin vién nhin thay diéu ban néi 1a hop ly
va nghe theo ggi y ctia ban, c6 4y sé nhan trich nhiém va thay
d6i cach dn mic clia minh. Nhung néu cb ay vin chong ddi hay
thach thtc, ban c6 quyén dua ra ky vong va quy dinh ctia céng
ty.

Két cuc hdp ly nhat c6 thé 1a: “Téi xin 16i néu bé do nay khién moi
ngddz cam thay khong thodi mdi. Vi khéng cé bd quan do nao khac
& céng ty nén téi sé vé nha va thay bé khdc. Téi sé trd lai cong ty
trong khoang 45 phut”.

Nhu thé cé nghia 1 c6 3y da tiép thu gép v Va sé cAn nhac lai vé
cach dn mac khi dén céng s8. Mot két thic tot dep!

Tuy nhién, sé ra sao néu nhan vién d6 phan hoéi 18i gép y nhe
nhang clia ban bang nhiing 16i 18 thé nay: “Téi thdy bé trang
phuc nay la hoan toan phii hop va khéng hé lam ai khé chiu cd. T6i
rdt tiéc néu anh khéng thich nd, nhung téi thdy céng ty khéng co
quy dinh nao vé trang phuc”.

Trong tinh huéng ndy, ban hiy cin than vi nhin vién d6 cé thé
c6 dong co ngam hay chi don gidn 14 muén théach thic ban.
Trong ca hai trudng hdp, ban déu can dudc gitip d5, dic biét néu
ban la ngudi giam sat nam.



Hiy dé nhan vién biét ban dang ling nghe diéu c6 dy néi nhung
ban can trao d6i thém véi phong nhan su (hoic bd phan lién
quan khac nhu bo phan hanh chinh). Nhan vién dé van cé thé
lam cdng viée gidy t8 (nhung tranh tiép xdc véi khach hang)
trong khi ban tim ra cach diéu chinh thai @6 ctia ho.

Sau khi phong nhén su tdn thanh gidi phap cta ban, trudng hop
xau nhat, ban c6 quyén cho nhin vién d6 tam nghi 1am dé can
nhac cac quyét dinh.
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NHAN VIEN CUA BAN MANG ch D]°:‘.N
VAN PHONG VA MUI THUC AN GAY KHO
CHIU

an di tung phai chiu dung mdt nhin vién thudng mang

B dén cdng s& cdc moén dn la va khién vin phong clia céng
ty toan nhiing mui khé chiu?

Cong ty cé thé 1a noi cé nhiéu nhan vién ti cac viing khac nhau,

vdi nhitng théi quen va cach ché bién d6 in khac nhau. Tinh da

dang dnoilam viéc déng nghia véi viéc moi ngudi sé trd nén cdi

ma vdi van hoa ving mién, ban sac cad nhin. Du tén trong vanod

luc tiép nhan tinh da dang 3y, song khong thé vi thé ma budc da
s6 nhan vién phai chiu dung thiéu so.

Do d6, néu bita trua cia mét nhin vién nao d6 lam cho cac dong
nghiép cAm thay khé chiu vi mui vi qua nong, ban can phai trao
doi véi nhan vién d6, du ho khéong ¢6 y gay ra su kho chiu nay.

Ban cé thé khién nhan vién choang vang khi thong bao van dé
nay hay té hon 1a xtic pham dén ban sac van héa riéng ctia qué
huong ngudi dé, vi vay hay that té nhi. Chang han:

“Anh Tudn, chiing ta cd thé trao d6i nhanh mét chut khéng? Mot s6
dong nghiép ctia anh da dén gdp téi dé phan nan vé bita trua. Ho
thdy kho chiu vé nhitng mui téa ra ti 10 vi séng khi anh hdm ndng
thic an. T6i hiéu la mbi ngudi cé cdch ndu dn hay théi quen dn
udng khdc nhau, va téi tén trong diéu dé.



Nhung hinh nhu anh ding qua nhiéu gia vi khién mui thtic in
rat nong. Nhiéu déng nghiép cting phong anh phan nan rang ho
khong thoai mai véi muii d6 va nita tiéng sau khi anh s dung 10
vi séng mui thic dn van con 4m lai. T6i hy vong chiing ta c6 thé
gidi quyét van dé nay”.

Mét 1an nita, bing cich cling nhin vién tham gia giai quyét van
dé, ban sé tim thay cho minh mét dong minh. Tuy nhién, 1am gi
tiép theo khi anh ta phan déi: “Pé la cdch ndu dn ctia téi, va téi tu
chudn bi dé dan trua do khéng cé du tién dn ngoai mbi ngay”?

Ban c6 thé nai:

“Téi hiéu diéu dd, va khéng mudn anh cam thdy bi ap luc néu
khong dudc mang bita trua da chudn bz san dén céng ty hang ngay
Tuy vay, hay cdn nhac xem anh c6 gidi phap nao khdc dé gidi quyét
van dé nay khéng?”.

Giai phap dua ra cé thé 1a: thay d6i luong gia vi ném vao thic
in, st dung 16 vi séng vao thdi diém khac (néu coéng ty lam viéc
theo ca),... Cong ty ciing cé thé cin nhic viée bé tri khu vuc in
trua bén ngoai van phong lam viéc.

Trong tinh huéng nay, ban can tén trong nhiing khac biét clia
moi ngudi va diing khién ho cdm thay nhu dang bi tan cong.
Phan 16n cac gidi phap cho nhiing van dé noi cdng s& déu xuat
phat truc tiép tit nhin vién, néu ban khuyén khich ho diéu
chinh, duya trén tinh than tén trong va hop tc, nhin vién sé
ludn san long hgp tac.
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pO1 PHO VOI NHAN VIEN THUONG
XUYEN DI LAM MUON

té nudc nay da mat khoang 30 ty d6 la mdi nim vi nhan

vién ngli git trong gid 1am viéc! Tuy chua cé thong ké cu
thé nao vé nhiing thiét hai cho doanh nghiép do viéc di lam
mudn cta nhin vién nhung chic chin dé sé 1a con so rat 14n.
Han ché dén mtic thap nhat viéc nhan vién di 1am khéng ding
gid quy dinh ludn 14 van dé ddng quan tim clia cic nha quan Iy.

T ai Nhat Ban, mot s6 khao sat gan day cho thay nén kinh

Pi mudn khéng chi thé hién phong cich thiéu chuyén nghiép
ma con kéo theo nhiing thiét hai khé dong dém. Thit 1am mot
phép tinh don gidn: C 5 nhin vién di mudn, doanh nghiép
thiét hai 10.000 VND thi v8i nhitng doanh nghiép khoang 1.000
ngudi, thiét hai sé 1én tdi 10.000.000 VND. Néu nhut tinh trang
nhan vién di 1dm muon dién ra trién mién, ai c6 thé thong ké
ndi con sb thiét hai nay? Pé 1a chua ké dén uy tin va hinh anh
ctia doanh nghiép sé “mat diém” trong con mat cia khach hang.

Chéng han nhu viéc mét doanh nghiép hen giao hang sau ba
ngay, nhung do nhiéu nhan vién di 1am muodn, khéng lam dung
tién do, viéc giao hang phal lui 1ai ba ngay niia. Néu cit dé tinh
trang trén dién ra ngay nay qua ngay khéc, ai con dam dén
doanh nghiép d6 dé tiép tuc dit hang? Trong khi trén thuong
trudng cé hang trim doanh nghiép cting linh vuc cé thé giao
hang sém thdoi han.

Viy ban can quan ly nhiing nhin vién tré nai nay bang cich
nao?



Véi nhiing truong hgp nhan vién thudng xuyén di lam mudn va
anh hudng dén cong ty nhu vay ban khéng nén thang tay voi va
duéi viée ludn ma can tim hiéu nguyén nhan cu thé. Cé thé do
nhan vién d6 khong may hing thd véi céng viée dang lam,
khong tim thay niém vui véi vi tri ma minh ddm nhan. Hoic ho
nghi khong can dén dung gid, chi can dat hiéu qua coéng viéc 1a
dugce. Sau khi lang nghe tAm su ctia nhan vién, ban cé thé gitp
ho giai quyét cac van dé ma ho gip phai. Néu nhu sau khi ban d3
tan tinh gidp d8 ma nhin vién d6 van “ching nao tat ay” thi
ban hiy cho ho théi viéc dé tranh giy anh hudng dén cong viéce
chung va cdc nhan vién cham chi khéc.

Trudng hop nhitng nhin vién di 1dam mudn lai ndm trong so6
nhiing nhan vién cé nang luc thi co6 thé chia ho vao mét trong
ba nhém sau:

Nhém 1: 40% nhitng ngudi vi pham cic nguyén tic clia co quan
12 nhitng ngudi nhin chung khéng thich tuan thii quy tic. Bé 1a
nhiing ngudi kh6ng thé tim dudc cong viéce yéu thich va budc
phal lam c6ng viéc ma minh khéng thich dé trang trai cudc
séng. Véi nhém nay, cic sép hiy trao cho ho nhLIng nhiém vu
quan trong, cho phep ho phat trién cac kha ning ctia minh va
khi @6 ho tu nhién sé biét quy thoi gian.

Nhém 2: 30% tiép theo 12 nhitng ngudi thich ngl. Nhung ban
cling c6 thé thay d6i dudc théi quen nay. Hiy tao cho ho mét
méi trudng 1am viée dé chiu dé ho cé thém ddng luc thuc thi
nhiing quy tac bit budc danh cho moi nhan vién.

Nhém 3: 30% con lai 1 nhiing ngudi vé ban chat rat biét cach
1én ké hoach st dung thoi gian ctia minh nhung ho thudng cé
nhiing viéc 1am thém ngoai gid. Néu ban danh gia cao niang luc
ctia ho thi hiy cho ho 1am viéc theo mot thoi khéa biéu riéng. Va
nhu viy, ban cling khéng ddnh mat mot nhan vién gia tri ma
van kiém soat dudc tinh hinh.
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pOI PHO KHI NHAN VIEN NGHI LAM
“NHU COM BUA”

nhau 12 khé khin chung ma nhiéu cht doanh nghiép

gip phai trong qua trinh quan 1y nhan sy. Thay vi tuc
gian, cht doanh nghiép hiy khéo léo tim hiéu nguyén do dé cé
nhiing chiéu thiic d6i phé hap ly.

N han vién thudng xuyén ving mit véi nhiéu ly do khéc

Pau tién, hiy bat dau d6i phé véi nhitng nhin vién thudng
xuyén xin nghi bang cach xdy dung ndi quy nghi phép gan lién
véi cac gia tri va muc tiéu cta cOng ty.

Th hai, cic thong tin 1lién quan dén su vang mit trong gid 1am
viéc phai dudc bdo cdo rd rang, minh bach va dugc su dong y
clla ngudi quan ly.

Thi ba, gidm sat chit ché gid gidc 1am viéc clia nhan vién.
Trudng moi ban, moi phong sé 14 ngudi quan ly quin s6 nhan
vién clia tiing phong va thudng xuyén bao cdo 1én ban quan ly.

Thu tu, dé ra muic thudng hop ly d6i véi nhitng nhan vién dilam
day da va ngudc lai nhitng ngudi khéng di lam day du sé bi
phat.

Tht nim, tim hiéu nguyén nhan vi sao nhan vién nao dé hay
nghi dé c6 thé gitp ho nhanh chéng quay trd lai cong viéc.

Th s4u, to chiic kiém tra stic khde nhan vién thudng xuyén dé
han ché viéc vang mat vi stic khoe.



Tht by, tao diéu kién d& nhan vién tham gia tich cuc vao cac t6
chiic phtc 1gi cling nhu cdc hoat ddéng thé thao nham gidm
stress cling nhu 13y lai tinh than sau mot ngay lam viéc mét
moi.

Thtt tam, gidi thiéu véi nhan vién vé cac budi tu van vé stic khde
dé ho tim hiéu va 4p dung cach gidm bt cang thang.

Hady bat dau doi phé véi nhitng nhan vién thuong xuyén xin nghi
bang cdch xdy dung néi quy nghi phép gan lién véi cdc gid tri va
muc tiéu cta céng ty.
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NHAN VIEN cUA BAN LA NGUOI TRE
TUOBI

Giup ho lam quen vdéi cong viéc

song cia mot nhan vién céng sd c6 thé ndila mot thoi ky

quan trong. Trong giai doan nay nhiing nhin vién tré
ctia ban sé c6 nhiéu lo 1ing, d6i khi mac sai 1am nhung cling sé
c6 nhiéu diéu géy hiing thi véi ho. M6i nhan vién sé trdi qua
giai doan nay v6i nhiing trai nghlem khac nhau nhung chung
quy déu can cé su hd trg tu cdng ty ctia ban, dac b1et la tu dong
nghiép va quan 1y truc tiép. Do d6 hiy suy nghi vé cich ma ban
c6 thé hd trd nhan vién trong thdi gian dau khi ho méi lam viée.
Piéu nay thuc su sé khién ho rat cadm kich.

V iéc chuyén tu cudc séng cta sinh vién dai hoc sang cudc

Chon cach quan ly phu hgp véi nhin vién tré

Nhan vién tré can dugc quan ly ding theo nguyén vong ctia ho
dé cé thé gitip ho dudc hudng din, phat trién, dugc tu van va cé
thoi glan tuong tac vdi dong nghiép. Ho cung can mot ngudi
quan ly c6 kha nang glao t1ep tot, khong ngal cung cap thong tin
phan hoi thudng Xuyen va trdn trong y tuéng cling nhu dé xuat
ctia ho. Cac nha quan ly theo phong cach truyen thong hoic
chua qua dao tao cé thé khéng pht hop cho viée hudng dan
nhin vién tré.

C6 chuong trinh dao tao tot cho nhan vién méi



Thong thudng, nhin vién tré & cic cdng ty cé rat it co hoi dé
duge huan luyén bai ban, trong khi ho rat can cé nhiing ddt tip
huan chi tiét va dai hoi @€ cé thé bat dau cong viée tot nhat. Ho
c6 thé khong biét 1am thé nio dé diéu hanh mdt cudc hop, 1én
lich gip g&, tao méi quan hé, quan 1y mot du an hay viét mot e-
mail trao ddi cong viéc thong thudng. Hiy stt dung khoang thdi
gian dau tién khi ho mdi budc chin vao cong ty & huin luyén
k§ cang, ddm bao ho cé thé hiéu vé vai tro, trach nhiém ciia
minh, hiéu vé céng ty va san pham/dich vu clia cdng ty doéng
thdi cdm thay thoai mai véi quy trinh 1am viéc chung.

B6 sung kinh nghiém cho nhan vién

Kinh nghiém céng viéc cé nhiéu loai va ciing rat da dang. Nhan
vién nao cling can phai dudc trai nghiém thuc té cong viéc. Mot
vai quan ly ngai cho cdc nhén vién tré tham gia nhitng du an
nhiéu thit thach vi s¢ ho thiéu kinh nghiém. Tuy nhién, cling
can nhin nhin rang vdi stic tré va su sang tao ctia minh, nhiing
nhan vién d6 cé thé gitp du 4n cé nhiéu @6t pha va nhanh
chéng dude hoan tat. Véi lugng cdng viée dude giao va su gidm
sat pht1 hdp, ban cé thé gitip nhan vién ctia minh cé thém co hoi
co sat véi cong viéc ma vin ddm bao miic @6 riii ro thap nhat.

Pau tu ky niang va kinh nghiém hop ly

Ban c6 thé uu tién danh suat hoc phat trién k§ niang cho nhiing
nhan vién tré tudi ctia minh khi céng ty cé ddt hoc tap. Cac cong
ty nén dau tu vao nhiing nhan vién tré dé cé thé cé dudc 16p
nhan vién t&t nhat trong tuong lai. Hiy dé ho tu boi dap nhiing
k§ ning, ddng thoi ban hiy phac thao ké hoach phat trién trong
tudng lai cho ho va tip trung cao d6 vao viéc huan luyén va phat
trién ho trong nhitng nim lam viéc dau tién tai td chiic cia ban.
Khi d3 c6 dudc nén tang tot cdc nhan vién tré c6 thé déng gép &
mtic d6 cao hon khi lam viéc 1du dai tai cong ty va phat trién bén
viing trén con dudng su nghiép ctia ho.



Danh su chuy cho ho

Céac nhén vién tré biét rang ho can phai hoc hdi nhiéu tit ngudi
khac ma cling rat mong dgi sé nhan dudc su chti y clia sép trong
thdi gian dau ho lam viéc. Khéng nhat thiét doi hdi & ho su tu
chi, dic biét 1a khi ho chua cé day da kinh nghiém va ki ning
dé thuc hién céng viéc cia minh. M6t khi di ¢ ki ning, su tu
chti sé gitip ho trd nén cé gia tri hon. Ho cling rat mong ddi sé
dudc sép nhin nhin va ling nghe, dng thdi ghi nhin thanh qua
ma ho dat dudgc.

Lién tuc cung cap thong tin phin hoi

Panh gia hiéu qua coéng viéc théng qua danh gia hing nim 1a
khoéng @ ddi véi nhitng nhan vién tré. Ho thich va can su phan
hoi lién tuc ctia ban d6i véi dinh hudng nhiém vu va trich
nhiém cfia ho trong céng viéc. Ho ciing can danh gia xdc nhan
ctia ban khi ho di cé su tién bd trong qua trinh 1am viéc. Thong
thudng, cidc nha quan 1y nén gip g6 nhin vién cia minh dé thé
hién nhitng diéu nay. C6 thé khong can thong qua mdt cudc hop
ma cé thé chi cAn qua e-mail hay mét cudc trao ddi ngan.

Cdc nhdn vién tré biét rang ho can phdi hoc héi nhiéu tit ngudi khdc
ma ciing rat mong doi sé nhdn duoc su chu y cua sép trong thoi gian
dau ho lam viéc.

Giao nhiém vu cong viéc da dang

Cac nhan vién tré thudng cé khodng chd y ngin han. Ho phat
huy dudc t6i da kha ning khi cé su da dang trong coéng viéc. Ban
nén giao cic du 4n ngin han va cic nhiém vu nhanh chéng cho
ho, hay cac du an dai hoi hon nhung dugc chia thanh cac cong
viéc nhé hon hodc cac g1a1 doan khac nhau & ddm bao ho c6 thé
lam viéc mot cach hiéu qua nhat.



Gitp ho phat huy thé manh ca nhan

Nhan vién tré cé thé khong phaila nhin vién hoan hio nhat ctia
ban trong nhiing ngay dau tién. Tt nhién ho s& mac 16i va ban
sé thdy anh hudng ctia viéc thiéu kinh nghiém cfia ho qua thdi
gian, nhung nhiing ngudi tré nay cé ning lugng, kién thtc, san
sang hoc hdi, cé tiém ning phat trién va stc sang tao cao - d6 1a
nhiing gi4 tri ma coéng ty ban hudng dén. Hiy dé ho phat huy
nhiing thé manh sin cé ctia ban than dé gép stc cho doanh
nghiép ctia ban. Qua thdi gian, vdi su huéng dan pht hgp va su
phat trién dudc tich lily dan dan, ban sé c¢é dudc nhiing nhan
vién ning né va hoan hao nhat.



Tinh huéng 61

KHI BAN MUON THU PHUC NHAN VIEN
TRE

30 tudi. Hiy can than! Bdi 18 ho cé thé sé 1am thay d6i

théi quen quan 1y cta linh dao. Va dudi diy cung cap
mdt sd bi quyét dé ban tham khao trong qud trinh thu phuc
nhéin vién tré:

C dng ty clia ban vita tuyén dung nhiing nhan vién dudi

Thiét 1ap quy tac ing x@ ngay ti dau

Phong cich 1am viéc clia thé hé 8x, 9x: nghe nhac trén may tinh,
bo cac cubc hop ma ho cho 1a khong quan trong (d6i khi con
khoéng bio trudc), an mic xué xda di gip khach hang 16n. bé
ngin chin diéu nay, hiy thong nhat véi ho ngay ti nhitng ngay
dau vé cic quy dinh ctia cong ty, gid gidc 1am viée, cach thic
giao tiép, Ung x véi khach hang... Hiy chi rd gidi han. Néu
khong 1am diéu nay liic ban dau thi viéc ban phat thai @6 khong
ding muc sau dé sé khé dudc chap nhin vi nhan vién sé c6 cam
gidc 13 ban tly tién thay d6i quy dinh.

Pit ngudi tré vao moi truong lam viéc tap thé

Von quen thudc vdi cdc mang xa hoi, nhitng ngudi dudi 30 tudi
ua thich dudc lam viéc nhom. Ngudc lai, ho khong chiu dung
dudc mot dng cht dd6c dodn. Néu ban ra 1énh ma khéng thao
luan vdi ho, ho cé thé sé chap nhin ménh 1énh ctia ban nhung 1a
chap nhin mot cadch mién cudng.



Ho sé bdc 16 hét tiém ning cia minh trong mét nhém 1am viéc,
noi moéi ngudi stt dung hét kha ning hudng téi mot muc tiéu
chung chtt khong phai & nghe 1énh cap trén. Vi cich 1am viéc
nhu vay, ban sé dudc nhan vién tén trong vi biét lang nghe y
kién c4 nhain. Piing quén rang ho di quen chia sé théng tin va
trao doi cdng viée trén Internet, vi thé diing bao gid cAm ho sit
dung Internet 3 ndi lam viéc.

Nhin vién tré thudng khéng phin biét rach rdi 13m gilia cdng
viéc va ddi song riéng. Facebook gitip ho hen ho cudi tuan dong
thdi cling gitip thiét 14p cdc moi quan hé céng viée. Hiy dé nghi
ho han ché trong gid 1am viéc nhung nén chap nhén 16i vin héa
cong ddng nay vi né cling cé nhitng tic dong tich cuc. Vi duy,
ngudi ta quan sat dudc ring nhitng nhan vién tré thudng xuyén
lién lac véi nhau qua Internet c6 kha nang hop tac trong cong
viéc tot hon, gin két hon ngay ca khi ho & nhiing bd phin khéc
nhau. Pay chinh 1a mét cach thuc day tinh déng nghiép tot hon.

Tao tinh ddc 1ap can thiét trong cong viéc

Ping ngac nhién khi nhin vién khéng quan tim may dén dia vi
lanh dao. Vi ho, cap bic va tudi tac khong lién quan gi dén kha
nang lam viéc. Ho sé khéng tin tudng mét cich mu quang vao
ban chi vi ban 14 1inh dao. P& thu phuc nhan vién tré, ban can
phai 1am cho ho t6n trong minh. Néu ngay ti dau ma ho mudén
dugc trao trach nhiém, ban can biét cich tin tudng va trao cho
ho su doc 1ap nhiéu nhat cé thé trong cong viée. Vach ra muc
tiéu va thdi han, sau d6 hay dé ho doc 14p hanh ddng.

Tuy nhién, nhan vién tré cling can nhitng nhan xét khach quan
va bd ich, va hiy cho ho 16i khuyén ngay khi can thiét: “Cau lam
tot viée nay, tuy nhién viée kia thi khéng thé”. Nhan vién tré ctia
ban sé nhan thtic rd sai lam ctia ho hon néu ban nhan manh tac
hai cia sai Iam nay d6i véi cong ty.

Pa dang hda cac du an trong ngan han



Pé gift chan nhiing nhan vién tré, that vé ich néu ban vach cho
ho nhitng du dinh nghé nghiép trong vong 5 nim. Ho khong lap
du 4n dai han cho tuong lai. Thim chi ho cé thé con cho rang
ban dang tim cach 1tta bip ho. Liéu ban con & céng ty vao nim
2020 dé thuc hién 16i htta véi ho? Trén thuc té, nhitng nhan
vién 8x, 9x mudn cé mdt cdng viéc ma ho dude dao tao bai ban,
c6 thé thuc hién tot, hoan thién k¥ ning va mot mdi trudng cé
nhiéu co héi phat trién.

Nha linh dao muén nhan vién 8x, 9x “diing chan” tai cdng ty
ctia minh thi khéng can dua cho ho mét su nghiép 1au dai, mala
mdt loat cac du 4n thd vi trong vong 1-2 nim, qua d6 ho cé thé
chiing minh nang luc sang tao.
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POI1 VOI NHAN VIEN TRE, PHAT IT THOI,
HAY KHICH LE HO!

trong ngudn nhan luc ctia cdng ty. Ho 14 Iuc ludng cé stic

khde, tudi tré, 1am viéc nhiét tinh va 14 stic manh tuong
lai clia doanh nghiép. Ngudi 1lanh dao biét dic diém nay clia
nhitng nhin vién tré, gidi dan dat, gidi st dung cic bién phap
hay c6 thé khoi ddy manh mé stic sdng tao v ciing clia ho.

T rong mdt s6 linh vuc mdi, ngudi tré thudng chiém da so

Nhan vién tré néi chung thudng “khoéng biét sg”, va cé thé phan
lam ba nhém:

— Tran day nhiét tinh.
— Lam viéc khéng mét mdi, mudn ddc 1ap.
— Thuin theo ménh 1énh, chi can cé viéc lam.

Cho du ho thudc nhém nao, ho ciing déu tich cuc trong cong
viéc.

La quan ly, ngudi 1dnh dao cua ho, ban hay khoi day su tich cuc
dd. Tuy nhién, ban phai 1am gi dé gitp nhén vién phét huy tinh
than tich cuc?

Giao viéc vua stc
Nhiéu vi sép chi quen giao nhiing viéc ning cho mé6t s6 nhan

vién (nhan vién cfi, quen viéc) ma khéng tim hiéu nhitng nhan
vién khac (ngudi mdi) cé6 ddm nhin dudc cong viéc d6 hay



khong. Ctt thé din dén viéc mot sd ngudi thi ban qua mtc, 1am
khong hét viéc, sd khac lai nhan tan, bi bé quén.

Vach ra cho nhén vién huéng lam ding dan

C6 mdt s6 nhan vién nhiét tinh qua muc, ho hiéu nham rﬁng
xOng xao lic nao cung 1a tich cuc. Véi nhting nhin vién tré nay,
héy cho ho hiéu vé quy trinh 1am viéc, yeu cau tudn tha quy tac,
tuan tu, ding lic ding chd. Khong nén 1am theo ban ning, dé
lam héng viéc 16n.

Han ché phat, luén rong luong

Khi dudc cap trén khen ngudi tré thudng té ra hét stic vui ming,
nhung bi 16i, bi phat ho sé chéng nan. Linh dao nén ting cudng
biéu duong, rong luong vdi khuyét diém ctia ho, & ho manh
dan tién 1én.

Nhiing nhén vién c6 ning lyc va tham vong, déu mudén néuray
kién mdi ctia minh, mong mudn dudgc sép chap nhan va khang
dinh duogc tai ning clia ho. C6 nhiing nhén vién nay cling g1ong
nht c6 dudc vat bau, chi can ban biét cach khai thac ho thi ho sé
mang lailgiich 16n cho cong ty.

Mot sép t6i thudng cd tinh bac bd kién nghi cia nhan vién hoic
quing vao sot rac cac kién nghi d6. Péi vdi nhan vién, d6 1a mot
su xtc pham 16n. Néu nhin dudc cac y kién chtt ddng déng gép
ctia nhan vién hiy ling nghe tudng tin, du y kién dé dudc dung
hay khéng cling phai déng vién ho.

Néu quyét dinh st dung, phai cing ho nghién cttu k§ ludng
nhitng diém can cha v khi thuc hién. Tuyét d6i khéng s dung
kién nghi cia nhan vién A, dem di ban v6i nhén vién B, sau d6
lai giao cho nhén vién C thuc hién. Néu lam Vay, nhan vién A sé
khoéng bao gid dua ra kién nghi ntta, nhén vién B cling chang
nhiét tinh phan tich 1di hai, t6t xau clia su viéc, con nhin vién C
chi con 1a mot cai may thuc thi.



Véi nhan vién tré, 1anh dao nén chi dao titng budc, bao gom ca
phuong phap gidi quyét cong viéc dong thoi dong vién ho hiy
hoc héi nhiéu, suy nghi nhiéu, thuc hanh nhiéu.

Tuyét d6i khong ap dung “chinh sich dan ap” bdi trong bat ky
hoan canh nao, st dung chinh sach nay chi tao ra hai tip nhin
vién: NOi loan va cam chiu.

— Nhan vién cé tinh néi loan sé giy ra thiét hai khéng nhiéu thi
it cho cong ty.

— Nhin vién cé tinh cam chiu sé thiéu cht déng, cé 1gi thi theo,
khong c6 chi kién, dan dan sé mat di su nhay bén, khong theo
kip tién do cong viéc.
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NHAN VIEN CUA BAN LA NGUOI LON
TUOI

vdi kinh nghiém. $6 khac lai mang suy nghi “ma cii phai

c6 quyén luc hon ma mdi” & chon céng sé. Thé nén mdi
cé chuyén mot vi sép tré, néu khong khéo 1éo va thong minh sé
bi cadp dudi 18n tudi coi 1a “tré ranh”. Trén thuc té nhiéu vi sép
tré diéu diing vi bi nhan vién 16n tudi dudi quyén minh “xoay”.

N hiéu ngudi ludén khing khing ring tudi tac ty 1é thuan

Khong it nhan vién 16n tudi bat min vi chuyén sép tré, chi dang
tudi con minh, ma lai duge 1anh dao. Nhat 1a khi sép dudc dua
1én khong phai do thuc tai ma do cdc mdi quan hé thi cang
khién cap dudi bat min, hay it nhat cling “bang mit ma khéng
bang long”. Chuyén ciing dé hiéu, bdi ctt nghi dén canh phai
ludn ctii, da vang véi “dita nhéc” bang tudi con minh, chua biét
tai can ra sao thi chang dé khién ngudi ta chap nhin.

Khong it vi sép tré, mic dui chang thich nhung van can sy ho trg
va kinh nghiém ctia cap dudi, danh “chiu dung cho qua chuyén”.
Thé nhung, khéng phii nhin nhin 13 yén 6n. Chang thiéu
nhiing vi sép tré bi nhan vién gao cdi tranh quyén luc. Ngay ca
khi nhan thay chuyén coéng viéc, tién bac khong rd rang nhung
ho cling khéng ddm 1én tiéng.

Gip kiéu nhan vién nay sé thit kho xt, nhat 13 khi ban khong ¢
kinh nghiém. Ban dé bi cap dudi clia minh “dit miii”. Tt nhién,
chang phai nhan vién thim nién hay 16n tudi nao cling hanh x
nhu vay. Song chic chin 1a viéc khong c6 quan diém, phai dua



dim vao “linh” lai cang tao cd hoi cho cap dudi dé xoay minh
hon.

Dudi ddy mach ban moét s6 kinh nghiém dé d6i phé véi nhém
nhan vién nay:

Ping nén dé ho khién ban bi 4p luc va mat di sy hdo hing trong
cong viéc. Hay cho ho thay rang ban ciing dang 1am viéc cliing
ho, rat chim chi va khéng chit ban tdm vé nhitng rao can ho
dang tu dung nén.

Ban can nd Iuc hét minh bang nhitng hanh déng cu thé trong
cong viée. Cudi tuan va nhitng liic ranh réi ban ciing nén tranh
th kiém tra cdng viéc clia nhan vién. Hiy luén cé mit 3 vin
phong, tham du tat ca cudc hop di1 dang rat ban ron hay cé viée
riéng.

Ban hay ludn thé hién ban linh cfia minh ngay ca khi bi gy khé
khin. Pac biét, ban khéng nén 4c cAm vdi nhitng nhin vién dan
anh, dan chi. Hay lam viéc cong tam, thuong xuyen khen
thuéng nhén vién cé cd ging, xuit sic trong cdng viéc. Néu
chiang may maic phai sai sét ban hiy thang thin thita nhan
khuyét diém ctia minh. Pong thdi viéc quan tAm dén ddi song
ctia nhan vién dudi quyén ciing khién cho ho né phuc va yéu
mén ban hon nhiéu day!

Thuo’ng xuyen khen thudng nhan vién c6 c6 gang, xudt sac trong
céng viéc. Néu chang may mdc phaz saz sot, hdy thang than thita
nhdn khuyét diém clia minh.
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B QUYET GIUP SEP TRE QUAN LY NHAN
VIEN “DAN ANH”

1y, ban phai lanh dao modt d6i ngli nhan vién 16n tudi hon
minh (45, 50 thdm chi 60 tudi). Sau diy 1a kim chi nam
gitp ban quan ly hiéu qua.

L a mot ngudi tré tudi mdi dudc bé nhiém vao vi trf quan

Thoat khéi moi quan hé cha - con

Doi mit véi mot ddng nghiép dang tudi cha me minh, di1 y thiic
hay khong, ban cling dé cé nguy cd roi vao modi quan hé cha -
con.

Li con thi khong thé yéu cau cha me phai hoan thanh viée gi d6
ding han, khong thé phé binh hay nhin xét thang than dudc.
Néu chap nhin mdi quan hé kiéu nay thi ban sé khéng thé nao
yéu cau nhiing dong nghiép 16n tudi clia minh lam viéc mét
cach nghiém ttc va hiéu qua.

Dé tranh diéu niy, ban nén nhic minh rang: Néu minh dugc chi
dinh 1am ldnh dao va phai chiu trach nhiém quan ly mét é-kip,
cé nghia la minh da chiing té ban than cé nang luc.

Néi thi d& nhung phai 1am thé ndo? Ban c6 thé viét ra gidy danh
sach nhiing ning luc va uu diém ctia ban d3 dudc cap trén thita
nhan. Ban cling cé thé xem lai két qua danh gia ning luc clia
minh moi nim.



Hay nhé rang, nhitng nhan vién 1n tudi khéng phdi la cha me ban,
cting khéng phai la nhiing “dita tré 16n”, ho chi la céng su ma thoi.

Néu van cam thay khong tu tin ban cé thé theo hoc mét khéda
nang cao vé quan ly. Nhung hiy than trong vi su tu tin va khang
dinh minh khéng c6 nghia 1a danh cho é-kip cia minh su chiéu
6, chiéu chudng, va cang khéng phai su lanh lung, déc doan.
Hiy nhd ring, nhitng nhan vién 1én tudi khong phai 13 cha me
ban, cling khéng phai 1a nhitng “dua tré 16n”, ho chi 1a céng su
ma thoi.

Thoat khéi suy nghi sai léch vé mét thé hé dia qua

Liéu cé phai nhiing nhan vién 16n tudi 1a nhitng ngudi da bi thoi
gian lang quén, khong theo kip thdi dai va khong con can thiét
doi véi doanh nghiép dang thay doi tiing ngay?

Pay 12 mot nham 14n té hai ma mot s6 nha linh dao tré cé thé
mac phai. Thuc ra suy nghi ctia nhiing nhan vién 16n tudi cling
rat khac nhau, mot s6 ngudi chi mong muén sém dudc vé huu
va khéng con thiét tha 1am véi cong viéc, nhung mot s6 khac lai
tran day nhiét huyét va muoén tham gia vao cac du 4n mdi.

Ban nén danh thoi gian dé hiéu d6i ngii nhan vién cfia minh va
nam bat trang théi tinh than ctia moi ngudi.

Su kinh trong

Hiy coi trong vai trd cia méi ngudi trong é-kip, méi ngudi déu
dic biét va khong ai hon/kém ai.

Su khac biét vé thé hé gitta nhitng ngudi tré va ngudi gia tao nén
su khac biét vé nhan thic x3 hdi, vin hda va su khac biét vé
déng gép cho cong viéc. Néu khong tinh dén nhitng khac biét
nay, hoat déng ctia cdng ty c6 thé bi anh hudng.



Vi du nhu rat nhiéu ngudi tré tudi uu tién su can bang gitta cong
viéc va cudc song ca nhan, vi thé néu cong viée hién tai khong
dap tng tiéu chi nay, ho sin sang thay d6i. Trong khi nhiing
nhan vién 16n tudi hon ngai su thay d6i va d6i khi hy sinh cudc
song gia dinh @€ giii lai viéc 1am hoic tim tdi su thing tién.

Néu nhu thé hé linh dao tré thudng xuyén diung e-mail hoic coi
cong nghé mdi nhu phuong tién lién lac s6 mdét thi thé hé 1én
tudi thich nhiing cubc hop va trao d6i truc tiép hon.

Ciing nhu vAy, thé hé tré hay dung tit ngit theo xu hudng, hay
1én mang va nghe nhac trong gid lam viéc, cach an mac thudng
thoai mai hon thé hé 1én tudi.

La nguéﬁ quan ly, ban nén thich tng vdi nhfing su khac biét néy
va coi trong nhiing théi quen cia nhén vién. Hay danh thdi glan
néi chuyén thuong Xuyen véi ho thay vi giti e-mail, c6 gang
quan tam tdéi nhLIng s& thich dbi khi 16i thoi ctia ho, khuyén
khich nhan vién lam quen vdéi cong nghé thay vi phan xét su
yéu kém vé ning luc ctia ho.

B6 qua chiéc mii “sép”

Thong thudng dé thé hién su quyét doan cia minh, ngudi quan
ly tré tudi cd xu hudng tin dung quyeén luc ctia minh dé ra 1énh.

Nhung thuc ra ban khong nén té ra minh 1 dda-tré-30-tudi co
gang lam tat cd, thay tat ca, hiéu tat cd va luén mong mudn ddo
16n tat cd nhitng théi quen va hoat déng ctia t6 chtic.

Nhiing d6ng nghiép 16n tudi clia ban sé khong bi che mit vi su
lam dung quyén lyc nay, ho sé hiéu rang d6 13 biéu hién cfia su
thiéu tu tin, thiéu quyét doan, vi thé ho sé tin dung khe h3 nay
dé xoay ban.



M6t ngudi lanh dao hiéu biét khéng sg phdi cdng nhdn khd nang
ctia cdc dong nghiép.

Ngugc lai, mét chut khiém nhudng sé khéng lam ban bi hd. Va
mot ngudi ldnh dao hiéu biét khéng sg phai cong nhan kha
nang cda cic dong nghiép.

Nhitng nhan vién 16n tudi ludén cé von kinh nghiém dang quy
dé chia sé, hdy tran trong diéu dé thay vi lang phi né.

Ban cé thé dit ra nhiing cau hdi vé ki thuit, dua ra nhitng nhan
xét tich cuc vé su thio vat hay ning luc cia mét cong su tai ba.
D6 1a nhitng dau hiéu thé hién sy coi trong cfia sép ma nhiing
nhan vién 16n tudi rait mong nhin dudc.

San sang tiép nhan thong tin va su hudng dan

Dé bl dap nhiing thiéu sét vé kinh nghiém, nhiing vi sép tré cé
thé theo hoc mdt khda hoc dic biét vé quan ly, hodc tim mét
chuyén gia.

Mot méi lién hé thudng xuyén véi cip trén ctia ban ciing cé thé
dem lai cho ban nhiing 16i khuyén tu nhiing ngudi nhiéu kinh
nghiém hon.
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KHI NHAN VIEN CUA BAN CHINH LA
“NGUOI AY”

ciing kéo theo khoéng it ric roi. C6 thé “ngudi dy” clia ban

sé ciy quyén ngudi yéu hay ngudi ban ddi cia minh 1a
sép ma cu xtit hong hach. Lic 4y ban nén néi chuyén thang thin
dé khong dan dén tinh trang dang tiéc.

N hitng moi tinh cong sd von cé nhiéu uu diém nhung

Va tot nhat cac ban nén tranh viée thé hién tinh cdm véi nhau &
vin phong. Nén han ché trao nhau nhiing 16i 4u yém, nhiing cit
chi gan giii va tot nhat khong nén cip ké véi nhau ca budi trong
nhiing dip cé hoat ddng tap thé. Hiy rdi noi lam viéc trude hoic
sau nhau vai phut dé giit “phong d6” chuyén nghiép ctia ca hai.

Hiy cd gang danh thdi gian trao ddi nhiing gi lién quan dén
cdng viéc thay vi chi ndi vé tinh cdm riéng tu.

Hdy “nhanh nhay” nam bat tin hiéu ctia nhau va kin ddo thé
hién su quan tdm ldng man ma d6i 1ta yéu nhau van thé hién.
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KHEN THUONG NHAN VIEN THE NAO
CHO HQP LY?

hét stic quan trong vi né sé gitip ho phan dau lam tot
cdng viéc clia minh. N6 giébng nhu déng luc khich 1é
nhan vién.

K hen thudng nhéan vién ctia ban thudng xuyén 1a viéc lam

That khé &€ ndi rang: T6i khong thich dude thudng. Pung vay,
khong cé ai khéng mudn minh dudc khen thudng, song khen
thudng nhu thé nao dé vita ddng vién khuyén khich ngudi dugc
khen lai vita 16i kéo, ¢ vii nhiing ngudi khac 1a mot thach thic
khéng dé vugt qua.

Khen thudng nhan vién cfia ban thudng xuyén 1a viéc 1am hét
stic quan trong vi né sé giup ho phan dau lam tot cong viéc ctia
minh.

Khi xét thudng, 1am thé nao dé khéng bd sét nhitng ngudi thuc
su xting dang va khéng trao nham phan thudng cho nhiing ké
chay 1udi ludn 14 diéu trin trd clia cdc nha linh dao tAm huyét.
Dudi day 1a mot vai 16i khuyén vé cach t6t nhat dé xét thudng
cho nhén vién ctia ban:

“Nay, ban lam tot day!”
Péi khi hiy thudng cho nhan vién cia ban mén qua tinh than

don gidn bang ciu ndi: “Cam on ban, ban 1am tét 1am!”. Khong
phai lic nao cling phai cung cap cho nhin vién nhitng phan



thudng hitu hinh. Nén s dung hinh thtc khen thudng phi tién
té.

d mot s6 c6ng ty, mic di1 qui luong chang dang 1a bao, vay ma
cac nha quan ly di phai mat rat nhiéu thdi gian danh gia, xép
bac tLIng nhén vién mot. Song, c6 mét diéu khong thé phti nhan
13 chang mAy ai hai long vdi chiéc banh bé xiu nay.

Néu ban thiéu tién mit dé 1am viéc @4, ban hay thit mét s6 cach
khuyén khich phi tai chinh. Tién khi dudc st dung dung sé cé
tdc dung khuyén khich rat 16n, song nhitng khen thudng phi
tién té cling cé rat nhiéu 1gi thé. Mot 18i néi gidn don nhu trén
van c6 thé mang lai hiéu qua cao. Tham chi néu tét hon, ban
hiy viét nhiing 16i khen ngdi ra gidy hoic bang vin ban.

D6 1a thit hitu hinh ma ho c6 thé gii, luén nhac nhd ho lam tét
cong viéc cua minh. Nhé rang hiy tr1nh bay rd rang vé nhiing g1
ma ban muén cdm on ho. Nhung néu ci maii chi truyen tai
thong diép bang 10i ndi sudéng ho cé thé khong tin tudng ban
nia.

Tang thudng bang nhiing mén qua “hitu hinh”

Pong luc tot d& nhan vién 1am viéc cham chi 14 dua ra nhLIng
khen thuong cho nhan vién bang qua ting cu thé. Ban cé thé
trao giai thudng cho “Nhin vién caa thang hay nhiing dong
gop quan trong ctla nhin vién d6i véi cong ty. Piéu nay sé
khuyén khich canh tranh 1anh manh va tao ra niém htng khéi &
ndi lam viéc.

Khi nhiing gang stc ctia nhan vién dudc dén dap ding miic, ho
sé cam thay thoai mai va hiéu suat 1am viéc sé cao hon. Pay 6
rang 12 mot két qua tuyét vdi cho ca ngudi lao dong 1an ngudi sit
dung lao @6ng. Tuy nhién, ban khéng nén chd dén tan cudi nim
mdi cong nhan thanh tich cia nhan vién. Ban nén 1am diéu nay
vao bat ctt théi diém nao cé thé va duong nhién nhitng 1an khen



thudng nhu vy nén dudc t6 chic dinh ky nta nim hay hang
quy.

Khi nhiing gang st ctia nhén vién dudc dén ddp dung miic, ho sé
cam thay thodi mdi va hiéu sudt lam viéc sé cao hon.

Hiy da dang héa hinh thtic khen thudng. Tép hgp cic y tudng
lai va st dung ching 1an lugt. BSi khen thudng ciing nhac theo
mot hinh thitc nhiéu khi lai phan tac dung.

Tang luong

Ting luong 1a mot cach khen thudng kha pho bién va mang lai
hiéu qua rd rét. Luong bong chinh 13 thudc do stic lao ddng ma
nhan vién cfia ban bd ra dé 1am viéc. Tang luong sé khuyén
khich, tao déng luc cho nhan vién 1am tét hon nita céng viéce
ctia minh, tao dudc niém tin va su gdn bé 1du dai véi cong ty clia
ban.

Tuy nhién, néu ban dinh khen thudng cho mét nhin vién nao
dé, diéu quan trong nhat khéng phai 1a ban dua cho ho bao
nhiéu tién, ma 13 cach ban trao né cho ho. Ban ciing can phai
chic chan rang ban cé kj ning giao tiép tot, dit dé ddm bao ring
nhiing phan thudng ma ban trao dudc dén nhan.

Néu ban dinh khen thudng moét nhédn vién nao dd, diéu quan trong
nhat khéng phadi la ban dua cho ho bao nhiéu tién, ma la cdch ban
trao no cho ho.
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KHEN THUO'NG THE NAO VOI NHAN
VIEN LA “ANH HUNG THAM LANG?”

thita nhan. Linh dao bd qua nhiing anh hiing tham ling

ma ling phi nhiéu thdi gian d6i phé véi nhitng ngudi
kéu ca, 0dn gian thi, moét cich rat nhanh chéng, bén canh ban sé
toan ngudi kéu ca.

Ql i cling sé mong muodn viéc minh lam dugc moi nguci

Pi tim nhiing anh hiing diing ding sau, ddng vién va khich 1é
ho, d6 14 cach dé khién 1dnh dao nhu ban dudc long nhan vién
nhat. Ching ta rat dé bdé qua nhiing ngudi trung thuc, dang tin
cdy, nhung ho chinh la nhiing nhan tai gitp doanh nghiép
thanh cong.

Dic diém ctia nhitng “anh hiing tham ling”
. Rat it khi bd viéc, dudi stic ép ho vin lam viéc xuat sic, ludn
luén hoan thanh céng viéc véi chat lugng cao va ding thdi gian,

nguyén 1am hét stic minh khi tap thé can.

- Ho 1am viéc ling 18, khiém ton, ludn hoan thanh xuat sac cdng
viéc.

- Khi khéng cé 1linh dao, ho van lam viéc nhu binh thudng,
khién cho cdng su hoan toan yén tam.

- Phuong an ho cung cap thudng nhiéu hon van dé ho duara.

. Ho thudng xuyén cai tién phuong phap lam viéc, thudng
xuyén giup d6 ngudi khac lam viéc tot hon...



Mot phuong thiic khich 16 ddng vién d6i véi nhitng “anh htung”
ding dang sau nay 13 phai té ra thich thud thuc su véi cdng viée
ctia ho. Khong thé chi coi ho 14 ngudi 1am thué, nhan vién, ma
phai coi ho ngang hang vdi ban. Hiy ling nghe nhiing mong
mudn va ca nhiing lo 1ang, buén vui clia ho. Ludn sin sang giai
quyét cic van dé ctia ho. Khi ho nan chi, hiy khoi day 1ong tu tin
trong ho.

Thudng cong khai, thudng kin déu phai can than

Khen thudng, khich 1é nhan vién cé thé phén ra lam hai loai:
khen thudng cong khai va khen thudng kin. Hau hét cdc doanh
nghiép déu khen thudng cong khai, moi ngudi déu biét.

Viéc khen thudng coéng khai cé thé xay dung cic tdm guong
dién hinh, thtic day long quyét tdm vuon 1én clia moi ngudi.
Tuy nhién, han ché 12 do phat thudng trudc ddng ddo moi
ngudi, nén rat dé giy ghen ti. Ngudi dudc thudng néu cling
dung tién thudng (thdm chi bu thém) dé chiéu dii moi ngudi,
thi cudi cling tién thudng chang con tinh hip dan.

Mot s6 nude lua chon cach khen thudng kin. Cach nay dudc ap
dung khi 1dnh dao nhan thiy nhan vién nao dé 1am viéc tich
cuc. Ho sé ting luong hoidc bi mat dua tién thudng kém véily do
cho nhan vién biét.

Khen thudng kin sé khéng kich thich d8i véi ngudi khic, nhung
lai rat kich thich véi ngudi duge khen thudng. Khéng cé ngudi
duge thudng thi cling khong c6 ngudi @6 ky, vi khéng ai biét ai
dugc thudng va dugc thudng bao nhiéu.

Thuc té, ¢ Idc ngudi 1lanh dao ting luong déng loat cho nhan
vién, nhung moéi ngudi lai ngd chi minh minh dugc thudng. Két
qué la thang sau moi ngudi déu cd gang dé gianh thudng.

Phudng phap tuong ddi kha thi 1a thudng 16n thi nén thudng
cong khai, thudng nhd nén thudng kin. Va thudng phai luén 1én



hon phat.



Tinh huéng 68
KHI BAN CAN PONG VIEN CAP DUOTI

nghiép déu biét, quan tri con ngtidl la linh vuc quan tri

kho khin nhat, doi hdi nhiing hiéu biét nhat dinh vé taim
1y va can cé tam nhin sau réng. Lam sao dé nhan vién luén toan
tdm toan V vdi cong viéc ké ca khi nha linh dao ving mit? Lam
sao dé nhan vién gian bé mat thiét véi su phat trién chung cta
cong ty? Mau chdt nim & nghé thuit ddng vién va tao cdm hing
cho ho.

C hac chin rang nhlmg nguci lam cong tac quan tri doanh

Viy dong vién nhu thé nao 1a phu hop?

Pung dong vién sudng, hady dong vién chan thanh. That vay,
diing nghi rang ngudi lao déng khéng di théng minh dé biét
rang ban dang dong vién ho mét ciach qua loa. Ban can biét 1
tam quan trong ctia viéc tao cdm xuc tich cyc cho nhin vién
biang nhitng 18i déng vién ddi véi sy thanh coéng ctia doanh
nghiép.

Nguyén tac cd ban ctia viéec déng vién 1a diing ngudi, kip thdi va
phat huy dudc diém manh ctia ngudi dudge dong vién. C6 hai
phuong phap ddng vién cd ban ma nhiéu nha quan ly cé thé ap
dung, 1a khen nggi va “khich tudng”. Hai cach thitc nay tuy
thudc vao mau hinh tdm 1y cia nhan vién. Mot sd ngudi sau khi
bi khich bang nhiing ciu dai loai nhu “anh nhu thé nay ma lai
lam viéc khong ra gi nhu viy?” hodc “vdi nang luc cda anh thi
phai dat dudgc nhitng mtc thanh céng cao hon nhiéu”... ho dé
dang dat dugc su thanh cong my man.



C6 mdt diéu ma chiing ta dé dang nhan thay, khi ai ¢4 muén
dong vién ta, ho thudng diing cum tit “c6 1én” hoidc “rang 1én”
hoic “hdy thi lai 1an nita”... Xét vé mit ngﬁ nghia, thi day 1a
nhting thoi quen st dung ngén tu giap gidi quyét nhanh mong
muon dong vién khuyen khich d6i tugng dang khé khin. Tuy
nhién, nhitng tu ngit nay khong thuc su hiéu qua véi nhiing
ngudi dang chiu ap luc cao tit tinh chat cdng viéc ctia ho, ma lai
mang tinh chat déng vién sudéng hon. Viy su khac biét nim
trong viéc chung ta khéng thic ho, tao dong luc tu bén ngoai
ma phai cé nghé thuit 1am sao khuyén khich duge ¥ muén cai
thién khé khan tir ban than ho.

Dé kich thich dugc y muon cai thién khé khin ctia nhan vién thi
trong nhitng tinh hudng giao tiép hang ngiy giita sép va nhin
vién can tip trung phan tich van dé. Nha quan 1y can ghi nhé,
nhu cau t6i thiéu clia con ngudi sau dn, mic, &, chinh 1a nhu cau
dudc cong nhan. Nhu vay, diy cling la mot cach déng vién
khuyén khich, nhung né khéng hé mang tinh xi giao nhu viéc
hé khau hiéu “c6 1én” hoic “hiy lam di”.

Hiy tim thém nhiing cach dit cau héi thong minh dé nhan vién
dua ra cam két cho su phan dau cfia minh trude mit ngudi quan
1y, tit &6, anh ta sé ¢ y thitc tu trong, cd gang hoan thanh nhiing
gi ma minh @i cam két.

Ngoai ra, ngudi lam cbéng tadc quan ly nén sing tao trong cich
doéng vién, tudn th1 nguyén tic cd ban sau diy: Ludn chi trich
mot cach riéng tu va ddng vién mdt cach cong khai. Tu day, hiéu
qua doéng vién va phé binh nhin su cia doanh nghiép sé tot
hon.

Luén chi trich mét cdch riéng tu va déng vién mét cdach céng khai.
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SEP NU CAN TRANH THE HIEN PIEU Gi
VOI NHAN VIEN?

Khong kiém soat dudc cam xtc

hu nit vén nhay cdm hon nam giéi nén ho khé cé thé ché

P ngu dugc cam xuc trong long, ddc biét khi gap phai

chuyen budn hay bi ton thuong. Khéng giong sép nam

gidi gidu cadm xuc va chi tubén ra trén ban nhiu ldc thit say,

nhiéu sép nit binh thudng uy quyén va manh mé nhung khi gip

phai that bai qua 16n hay vudt qua ngudng ban than cé thé chiu

dung thi dé bdc phat cAm xtic kho kiém soat nhu suy sup, tuyét
vong, d6i khi cau gian vo ly.

Tam chuyén qua da

Sép thich trd chuyén véi nhan vién? That Iy tIIdng' Vi khiic mac
dugc g1a1 dap, khoé khan cong viéc dudc chia sé.. Day 12 1gi thé
hon han cfia sép nil so vdi sép nam, vi ling nghe va dua ra 16i
khuyén 13 s3 thich va théi quen clia da phan chi em, khong
riéng gi sép nit.

Nhung do cung 14 “con dao hai lu&i”, vi néu chuyén tro khong
khéo sép nil sé cd the sa da vao tam su tham kin hay bat mi
chuyén bi mit 1é ra can phai giau... Do d6, dé tranh “tai bay va
gid” sép nil can giil gin 16i dn tiéng ndi, tranh béc bach chuyén
riéng tu ctia gia dinh, céng ty vi nhitng boc bach @6 dé tréd thanh
chti dé tdn giu cia nhan vién.

Té thai dd ghen ghét nhan vién



Nhiéu nhan vién nit té ra kha ngan ngdm vdi viéc sép nit thudng
té ra ghen ghét ho vi nhan vién... dep hon sép. Nhiing ¢ nang
chan dai, da trang hoic cé than hinh quyén rii... déu dudc sép
nlt dua vao dién kho ua.

Vi s¢ tuyén mdt cb xinh dep vao thi sép nghi minh sé lu md nén
thudng sép nit tu ti ngoai hinh sé chon mét nit ing vién chin
khong dai, da ngim, ning luc bac trung dé khong lo mat dia vi
ngdi sao. Tot hon 13 khéng dé v dén vé ngoai clia ngudi khac, tim
cach cham chuiit cho ngoai hinh ctia minh va chon theo nang luc
sé gitip sép nil tim dudc nhan vién pht hap.

Sép nii... qua nam tinh

Nhiéu nhan vién than thd: “Udc gi sép nit tinh hon mét ti”. Vi
phong chang thiéu dan 6ng nhung c6 16 hu cai béng dén hay
héng van nudc 14 sép lai hy hody xan tay 1én stra.

Panh rang 13 sép cht ddng nhung thay mit mii sép lem nhem
ma... 0di, vi cé gianh lam sép cling khong cho lam vi nhé “chi
lam ti la xong, thém bon em vudng ra”.

C6 sép nit no thi thodng lai ngbi vat chin chit ngii hay di ding
khénh khang, mit mdc khéng trang diém cho hop vdi mai téc
ngan cuc... nam tinh khién nhiéu nhan vién that vong vi tim
mai khéng thay nét ni tinh ndo & sép ca.

Pong bong

Sép 4n mic diém dua, ngap nghé tudi 40 nhung van thich son
moéng tay mau hong, réi thinh thoang lai diéu da nd cham bi cai
dau... V6i nhitng sép nay nhén vién chi ddm cudi tim tim, it ai
dam thang than bao sép “khdng hop mét”. Vi khdng khéo lai bi
sép dua vao danh sich den.

Lam sép 13 mot viéc khong don gian, dic biét 1a sép nit. Vi thé,
ngoai viéc trau d6i chuyén mon, bé sung thém kién thic, chi em



can hoc cach ling nghe, ra quyét dinh nhanh, chinh xac trong
cac trudng hdp khan cip, han ché chuyén riéng tu va cha v déi
x1t cong bang hon dé nhan vién thém tin yéu va tu hao vé 1anh
dao mau muc ctia minh.

Ciing nén tranh tuyén nhan vién theo cadm tinh, bd qua diéu
kién bang cap, kinh nghiém vi day la nhiing yéu t6 quan trong
dé danh gid nang luc cia nhan vién.



Tinh huéng 70

NHA QUAN LY, HAY DE NHAN VIEN “TU
LON"!

qua coi trong tiéu tiét, luon can thiép vao nhiing viéc
nho nhit ma nhan vién hoan toan c6 thé ddm nhan:

D udi day 12 mot sd biéu hién cho thay ban 13 mot vi sép
— Khéng chiu fty quyén cho cap dudi.
— “Mai mé” gidm sat du 4n ctia ngudi khac.

— Coi trong nhiing chi tiét vun vit hon 1a nhin bao quat van dé.

— Thu héi ngay cong viéc da giao cho nhan vién néu phat hién
ho mac sai sét.

— Yéu cau nhan vién khéng quyét dinh khi chua héi y kién ctia
minh.

Néu di nhan dang dudc nhiing biéu hién cfia cach quan ly qua
coi trong tiéu tiét va thay dudc tac hai cia né, ban nén lam gi dé
cham dit nhitng hanh vi nay (néu ban 14 sép) hoic tranh bi tén
hai bdi chting (néu ban 12 nhan vién)?

Cdch tot nhdt dé xdy dung mét moi quan hé tot hon véi nhdn vién
la do6i thoai vdi ho.

Néu ban 14 sép, cach t6t nhat dé xay dung mot mdi quan hé tot
hon véi nhan vién 1a d6i thoai véi ho. Cé 1é ban sé mat moét



khoang thdi gian dang ké mdi c6 thé thuyét phuc ho ring ban
that st muoén thay d6i. Tuy nhién viéc khé nhat 13 dén nhin
nhiing y kién déng gép thang than cia nhan vién vé cach quan
1y ctia ban. Sau d6, nhu 18i khuyén ctia chuyén gia tu van quan
1y Marshall Goldsmith, ban hiy nhén 16i va tién hanh thay ddi
cach quan ly, tic 1 ban can biét cich iy quyén va phan quyén
hop 1y cho nhin vién. Hiy bat dau trudc tién ti nhitng nhan
vién trién vong nhat.

Tom lai, khi mot vi sep khong mudn ay quyen cho cap dudi,
thich “béi long tim vét” va khong thich nhan vién tu ra quyét
dinh thi nhiéu kha nang nguoi nay dang nga theo phong cach
quan ly qua coi trong tiéu tiét. Quan ly theo kiéu nay sé khién
nhan vién khéng “16n” dudc va can trd thanh tuu ma tip thé cé
thé dat dudc.
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GIUP NHAN VIEN CUA BAN gUAN LY
THOI GIAN HIEU QUA

cong ty déu can phai chay dua véi thdi gian @€ hoan

thanh cong viéc nhanh chéng, dic biét 1a véi cac cong ty
nhd thi nhan vién cang phai kham nhiéu viéc. Ban cé thé thiy
rang mot s6 nhan vién ctia ban quan 1y thoi gian khé tot, trong
khi nhiing nhan vién khac thi khéng. Cling glong nhu nhu:ng ky
nang khéc, quan ly thoi gian 1a mot ky ning ma mébi ca nhén co
thé tu rén luyén va dudi day 12 mot sd budc ban cé thé tién hanh
dé gitip nhan vién 1am viéc hiéu qua hon:

T rong méi trudng kinh doanh, théi gian 1 vang bac. Méi

Thong nhat vu tién cong viéc

Nhan vién ddm trach nhiéu céng viéc khac nhau tai cong ty can
phai biét cach danh giad muc do6 quan trong ctia mdi viéc can
lam. Ban hiy khuyén khich nhin vién 14p mét danh sich viéc
can 1am mdi ngay va thuc hién nhiing viéc quan trong nhat
trudc tién. Ban can ngdi lai véi nhan vién dé thong nhat mic @
uu tién dé nhan vién cé thé dap tng dudc yéu cau ctia ban mot
cach chinh x4c nhat.

Budc nhin vién st dung bang ké hoach chi tiét

Hau nhu ai mudn quan ly thdi gian t6t ciing can phai cé ké
hoach cu thé. Hiy dé& nhan vién chon mdt tng dung hién dai
hoic mot cuén s6 cé maiu lich ngay gid lam viéc theo kiéu
truyén théng, mién sao ho stt dung né mdt cach hiéu qua. Sau
d6, hiay hudéng din nhan vién tu sip xép lich céng viéc vao lich



ctia ho va chia nhé moét du 4n 16n thanh nhiéu phan. Ban phai
nhd nhic nhan vién ghi chu tat ca lich nghi, lich hop an trua,
cic budi hop va tat ca nhiing viéc khéac cé lién quan, ké ca viéc
danh ra thoi gian dé ghi nhitng cdng viéc vao s6/tng dung.

Doi véi nhiing céng viée khac cé thé anh hudng dén lich 1am
viéc clia nhin vién, hiy 1én ca ké hoach cho nhiing viéc nay
trong gid 1am viéc. Nhan vién ctia ban cé thé danh ra mot it thdi
gian du phong cho nhitng viéc d6t xuit trong ngly, va qua dé
van cé thé linh hoat diéu chinh lich 1am viéc ctia ho dé hoan
thanh cong viéc ding han.

Reén luyén ky nang udc tinh thoi gian cho cong viéc

X4ac dinh dudc mdi viéc mat bao 1du cé thé 13 viéc khé nhit
trong quan ly thoi glan Trong mot cong ty nhd, nhiéu nhan
vién vi muoén g1up cong ty phat trién sé thudng 1én ké hoach cho
rat nhiéu viéc ho nghl co thé hoan thanh dudc trong ngay.
Tuong ty, ho thuong sap xep thdi gian dya trén nhiing diéu kién
ly tudng (khong ket xe, moi viéc déu sudn sé, hoic khéng hIdng
trudc hau qua clia nhiing viéc nhd nhit nhung lai mat rat nhiéu
thoi gian...).

Pé hiéu rd hon vé lugng thoi gian can phan bd cho mbdi céng
viéc, ban hiy khuyén khich nhan vién tu quan sat thdi gian ctia
minh trong khoang 1 tuan va sau dé chia sé véi ban. Nhin vién
phai do ludng chinh xac va khéng tu tao ra thdi gian ngan hon
thuc té chi dé giy an tugng véi ban. Nhiéu nhan vién nghi rang
ho chi mat khodng 30 phut dé 1am mot file thuyét trinh, nhung
thuc té lai mat hon moét gid ddng hoé. Tuong tu, mot cudce gip g
khach hang dudc udc tinh 10 phtt ludn cé thé kéo dai gap déi
hoic gip ba thdi gian.

Ban hdy khuyén khich nhan vién tu theo déi thdi gian ctia minh
trong khodng 1 tuan va sau dé chia sé vdi ban.



Viéc udc tinh thdi gian chinh x4c cho céng viée thudng hiém
khi dién ra. Tuy nhién ban cé thé dua vao nhiéu tinh huéng
thuc té da dién ra dé 1én lich 1am viéc hiéu qua nhat trong quy
thdi gian han hep.
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NGUYEN TAC DAN DAT NHAN VIEN
HANH DONG PUNG HUONG

udi day 1a nhitng nguyén tic cd ban dé dan dit nhan
vién hanh dong theo ding cach, ding phuong hudng,
muc tiéu va thoi diém ma ban dé ra.
Li néi ctia ban phai thé hién dugc hanh déng cu thé va mang
tinh quyén luc

Hanh dong khong phai 1a suy nghi hay su cdm nhin cta ngusi
nghe. N6 1a nhling gi ma ngudi nghe sé thuc hién. Thong
thudng, ngudi nghe sé hanh déng bang chinh chin, tay ctia ho
hoic bang mét cdng cu nao dé. Khi ban mudn ngudi nghe thuc
hién hanh ddng phat ra tir 16i ndi ctia ban, hdy tudng tugng cu
thé hanh déng d6 nhu thé nao. Mudén ngudi nghe hanh déng
ding theo 18i ndi ctia ban thi ban phai 1a ngudi dau tién hiéu
ding hanh déng dé mdt cach chi tiét va cu thé.

C6 muc dich, chu y r6 rang

Néu nhin vién hanh déng ma khéng biét muc dich ré rang, rat
c6 thé hanh ddéng ctia ho sé 13 v6 ich ddi vdi to chitc. Chi nhiing
ngudi cé hanh dong mang lai két qua nhu ban mong mudn mdi
1a nhitng ngudi hitu dung. Vi vay, hiy dam bao chic chin hanh
déng clia ho xuat phat ti nhitng muc dich rd rang. Bi quyét clia
su thanh c6ng nam & tinh kién tri va 1ong trung thanh theo duéi
muc dich. Khi nhan vién ctia ban hanh ddng vi lgi ich ctia cong
ty, ho nén biét chinh xac ho dang lam gi va tai sao ho lai lam
diéu dé.



Muc dich trong 18i néi clia cic nha 1anh dao phai thé hién dugc
ba khia canh quan trong: 1y do, cAm xtc va su nhin biét. Con
ngudi nén hiéu va diéu chinh hanh déng sao cho hop Iy; hanh
dong cfia ho cling nén xuat phat tit nhiing cdm xtc théi thuc
bén trong; va cudi cing ho phai c¢é kha ning nhan biét dugc day
dd y nghia hanh déng minh sé thuc hién 13 gi.

Muc dich trong 1i ndi ciia cdc nha lanh dao phdi thé hién dudc ba
khia canh quan trong: ly do, cam xiic va sy nhdn biét.

Thé hién su trung thuc

Mot nha lanh dao dung nhiing 15i 18 déi tra hodc thl doan lita
dé6i budc nhan vién hanh doéng mang lai két qua nhu minh
mong muon sé 12 ngudi pha huy nhan t6 cd sG clia dong co thic
day con ngudi, d6 1a sy tin tudng. Trong trudng hdp nay, ban cé
thé ra 1énh cho nhan vién phai thuc hién mét céng viéc niao dé,
nhung ban sé khong bao gid tao ra déng luc thtc ddy ho lam
viéc. Vi vdy mudn linh dao bang phuong thic kéu goi hanh
dong, trude hét ban hiy hoc cach trung thuc véi chinh ban than
minh.

Co y nghia

Hanh ddng sé trd nén cé ¥ nghia hon néu né dudc thic giuc
bang nhitng cdm xdc bén trong con ngudi. Chi duy nhat cim
xtic thoi thi khong thé 1am dudce diéu gi cd. Nhung hanh ddéng cé
cdm xtuc s& 1 hanh d6ng mang lai két qua. Trong trudng hap
ndy, cAm xuc trd thanh mot chat xtc tdc mang lai hiéu qua cho
hanh d6éng. Nhitng nhi linh dao chi tim thay rat it y nghia
trong céng viéc ctia ho, sé khdng thé trd thanh nha lanh dao
thuc thu.

Gan véi nhu cau



Nhu cau ctia con ngudi bat ngudn tit thuc té cudc sdng. Néu ban
12 mot nha 1anh dao bio thd, rd rang ban sé khong can biét nhu
cau clia nhan vién trong cong ty minh 13 gi. Ban chi don gian
mudn thé hién va 4p dit quan diém lanh dao ctia cd nhin minh.
Nhung néu ban mudn tao ra ddng luc thic ddy hanh dong vi 1gi
ich chung ctia cong ty & ho, ban can phai biét cach ap dung
nguyén tic nay. Bdi vi déng co ctia ho khéng phai 13 su lua chon
ctia ban, né phai 13 su lua chon ctia chinh ho. Vai tro ctia ban 1a
truyén tai théng diép ma ban mudén qua giao tiép, con hanh
dong ctia nhén vién phai c6 ddng co thic day xuat phat tit nhu
cau.

Nhiing nha lanh dao chi tim thdy rdt it y nghia trong céng viéc clia
ho sé khdng theé trd thanh nha lanh dao thuc thu.

Mang tinh cap bach

Mot si quan chi huy 100 binh si thudc quin d6i La Ma c6 dai da
néi, bi mat truyén dan tinh khan cap trong quan déi dudc gdi
gon bang mot ciu tuy hai thd thién song rat hiéu qua. bé la:
“Hay thuic vao dit ho”. Cau néi nay ngay nay van dudc cic nha
lanh dao bao thi st dung nhu 12 mot bao boi kéu goi nhin vién
hanh d6ng. N6 khéng tao ra mot cam gidc mang tinh vat chat
nhung xét & géc d6 tAm 1y, nd ciing cé nhiing tic dung nhat
dinh.

Viéc thit kéu goi tinh cap bach bang viée stt dung nguyén tic ciia
vi si quan chi huy néi trén sé it ¢ hiéu qua so vdi cach tao ra
tinh khan cap trong cdng viéc xuit phat tit déng co thic day
bén trong con nguoi.

Co han dinh

Tat cd moi hanh d6ng ban muén cap dudi thuc hién phai cé thdi
han rd rang. Néu khoéng, né cé thé sé trd thanh van dé thu yéu



do6i véi ho, va ho sé khong bi bat budc phai thuc hién né. Hay
ludén ludn kiém soat ban than khi ban mudn tao ra dong luc
thtc ddy nhan vién cap dudi hanh ddéng, bang cach dit ra mot
ciu hdi véi chinh minh: “Khéng biét minh di dua ra thdi han
cho hanh d6ng nay chua nhi?”. Néu ciu tra 16i 1a khéng thi viéc
dau tién ban phai lam 14 ra thoi han cho hanh d6ng nay ngay lap
tuc.

C6 thong tin phan hoi

Doi véi nhitng nha 1anh dao thi khéng gi quan trong hon két
qua coéng viéc, ma két qua céng viée lai dén tit hanh ddng clia
moi nhan vién trong céng ty. Nhung that dang tiéc 1a hau nhu
nhiéu nha linh dao di khong khuyén khich va tao ra dong luc
khién nhan vién 1am viéc hét kha ning ctia minh. Ly do 1a ho d3
khong hiéu hanh ddng thuc su xuit phat tit dau va ap dung sai
phuong thic khuyén khich nhan vién hanh ddng ding, hoic
nhiéu khi ho d3 4p dung ding nhung lai qua lam dung chtng.

Vi vay khi néi véi cap dudi vé muc dich vi phuong thiic hanh
dong, hdy st dung tdm nguyén tac trén diy va ban sé thu dudc
két qua tot.

Thdt ddng tiéc la hau nhu nhiéu nha lanh dao dd khéng khuyén
khich va tao ra déng luc khién nhdn vién lam viéc hét kha ndang cua
minh.



Tinh hudng 73
Bf QUYET PE “PUCC LONG” NHAN VIEN

Khong cu xt kiéu “quén phiét”

ctia ngudi khac, bao thd... chic chin vi sép d6 sé bi coi la

mdét nha linh dao kiéu “quin phiét”. Hiy nhd ring,
nhiing nhan vién gidi ludn cé nhiéu lua chon, va chang ai trong
s6 ho mudn 1am viéc cho mét vi sép déc dodn nhu vay. Cac cu xit
kiéu nhu thé rot cuc sé chi khién ban mat di nhiing nhan vién
tot nhat.

N éu mot vi sép thudng xuyén quat thao, 1am mat thé dién

Dat ra nhiing ky vong ro rang

Moét trong nhﬁ:ng trdch nhiém quan trong nhit clila mot nha
quan ly la giao t1ep rd rang, dit ra muc tiéu cu thé, va ddm bao
rang cap dudi hiéu dudc hoan thanh cong viéc nhu thé nao la
thanh céng. Gia st sép va mo6t nhin vién cling dudc héi ring, cd
ay/anh ay can phai dat dugc muc tiéu gi trong nim nay, liéu cau
trd 16i clia sép va nhan vién dé cé tring khép hay khéng? Néu
khong, d3 dén lic ban can dua ra nhitng tiéu chuin cu thé hon
vé thanh céng dé cap dudi theo dudi.

Giti 1oi hia
La sép, ban can gili nguyén tac ndila lam, dting thoi han ma ban
cam két, cho du dé 1a viéc nhan xét vé cong viéc ctia cap dudi,

lam viéc véi mot bd phan khac hay tang luong cho nhéan vién...

Pua ra phan hoi



Sép gidi thudng chi cho cip dudi thay ho dang ding & dau, cho
di1 vi tri cfia nhan vién d6 c6 nhu thé nao di ching nita. Sép gidi
hiéu rd titng nhan vién vé viéc nhan vién dé di lam tot duge
viéc gi va can cb gang & diém nao. LAm viéc dudi quyén mot sép
gi6i, mbi nhin vién khéng bao gid phai ban khoin tu héi khong
hiéu sép nghi gi vé cong viéc clia anh ay/cd ay.

Di nhién, diéu nay dong nghia véi viéc ban — mét vi sép - can
trung thuc vé nhiing van dé trong céng viéc cia nhan vién. Mic
di néi vé két qua cdng viéc khéng phai 1a chuyén dé chiu,
nhung sé té hon nhiéu cho cap dudi néu ban khéng chi ra cho ho
biét ho can nd luc hon & dau. Cho du ban tin mdt cudc ndi
chuyén nhu vay chang dem lai hiéu qua gi va nhan vién dé
khong thé thay d6i thi anh 4y/cé dy van xtng dang dudc biét —
vi rat cé thé ban dang danh gia thap anh 4ay/c6 ay, hoic sé 1a cé
ich néu c6 ay/anh ay hiéu dude minh khéng pht hop véi cong
viéc hién tai va nén tim mot cdng viéec khac. Néu nhi quan ly
khong hai long vé cong viée cia mot nhin vién, ma nhan vién
d6 van khoéng biét sut khong vita y clia sép thi vi sép dé ciing cé
van dé khong kém gi nhén vién.

Lam viéc dudi quyén mét sép gidi, mbi nhdn vién khéng bao gidf
phdi ban khodn tu héi khéng hiéu sép nghi gi vé cong viéc cua anh
ay/cé ay.

Dé nghi cap dudi nhan xét va dé ho cdm thay an toan khi dua
ra nhiing phan hoéi trung thuc

Hiy dé nghi cap dudi nhan xét vé moi van dé, tit viéc moi ngudi
nghi gi vé su kién tuan trudc, cho téi 1am thé nao dé phong ban
ctia minh hoat d6ng hiéu qua hon. Néu ban khéng thich nhiing
gi minh dudc nghe thi ciing dting td ra bao thi. Ban can tao ra
moét modi trudng ma & dé, nhan vién khéng ngai chi ra dau la
nhiing v tudng toi té hay mot thoi han nao dé 1a khong phit hop.



Tap trung vao két qua cong viéc

Ping dua ra nhitng nguyén tic va chinh sach cho cé. Thay vao
dé, can ddm bao méi nguyén tic va chinh sich dudc gan két véi
mdt nhu cau céng viéc cu thé va ban ludn sin sang giai thich
cac muc dich. Ngoai ra, ban ciing can san sang diéu chinh cac
nguyén tic néu can thiét, ditng qua ciing nhic dé din tdi tinh
trang mat phuong huéng cho muc tiéu 16n nhat 1a hoan thanh
cong viéc.

Ban can tao ra mét méi trudng ma & dé, nhdn vién khéng ngai chi
ra ddu la nhiing y tudng toi té hay mét thoi han nao dé la khéng
phu hop.

Biét cach dé moi viéc trong cong ty dién ra suén sé va san
sang ap dung cach do

Sé khong hé 13 thoi phong gia tri ctia mot nha quan Iy néu ho
biét cach khién moi viéc trong cdng ty trdi chly, cho du d6 1a
thtc ddy mot quy trinh san xuat, bo sung nhan luc hay thay thé
nhiing nhan vién kém nang luc.

Giam thiéu nhiing tinh hudng xau

Mot nha quan 1y gidi biét cach han ché sy lan rong clia mot tinh
hudng x4u, thay vi gdy ra moét tinh huéng nhu vay. Néu é-kip
ctia mot vi sép di hét tit khiing hodng nay dén khiing hoang
khac, véi nhitng méi xung @6t cd nhan ndi bdé va nhiing ciu
chuyén ngdi 1é d6i mach thudng xuyén dudc ké thi d6 khoéng
phai 13 mdt vi sép gidi. Hiy tao ra mot mo hinh khéng cé khiing
hodng cho nhén vién ctia ban, va duy tri vitng mo hinh d6 trong
van hda é noilam viéc ctia ban.



M6t nha qudn 1y gidi biét cdch han ché su lan rong clia mot tinh
hubng xau, thay vi gay ra mot tinh huéng nhu vay.

Chi cho nhan vién biét can phai lam gi dé hoan thanh céng
viéc tot hon va giup ho lam dudc viéc do

Viéc nay bao gom nhitng viéc nhd hon, tit dio tao nhan vién va
cung cap trang thiét bi tot hon, cho tdi loai bd nhitng chinh sach
gay han ché d6i véi niang suat 1am viéc cia nhan vién. Ngoai ra,
nhan vién con cé thé mudn sép can thiép gidi quyét van dé lién
quan dén mdt ddng nghiép nao dé hoic moét phong ban khac,
dua ra 16i khuyén gitip ho xtt Iy moét tinh hudng khoé, hoic duara
nhiéu 16i phan héi cu thé hon vé cong viéc.

Khong né tranh nhiing quyét dinh khé khin

Cong viéc clia sép 1a g1a1 quyet van dé thay vi né tranh chung
Piéu nay ddng nghia vdi viéc sép sé phai c6 nhiing cudc noi
chuyén khé khin, dua ra nhitng quyét dinh cé thé khong dudc
1ong s6 déng, ddng thoi dAm bao cac tiéu chuan duge thuc thi.
C6 moét nghich 1y 13, trong khi mét sd nha quan 1y tranh 1lam
nhiing viéc nay dé khéi gdy mat ldong nhan vién thi chinh nhan
vién rot cuc lai 1am nhitng viéc d6 - béi vi nhitng nhan vién gidi
sé cam thay bat binh trudc su thu déng va né tranh xung dot
clia cdp trén. Béi thé, néu 1a sép, ban dlung ngai dua ra nhiing
quyét dinh khé.

Poi xl véi nhan vién bang long tric an

Ngay ca trong nhiing thdi khic khé khin nhat, chang han khi dé
md&t nhan vién ndo dé nghi viée, hiy d6i x{ véi tat cd nhan vién
ctia ban bang long nhan hiu va ton trong. Ban c¢6 nhiéu quyén
luc hon trong mdi quan hé nay, va diéu @6 di kém véi trach
nhiém ban phai stt dung quyén luc ctia minh mét cach cé tinh
coly.



Nhé rﬁng{ ban khong nhat thiét phai dua ra cac nhan xét tich
cuc, chi can nhitng nhin xét cia ban 1a chan thanh

Pua ra nhitng nhin xét tich cuc cling gidng nhu dua cho cap
dudi moét thdi s6-cd-1a, va cap dudi ludn danh gia cao “mén qui”
dé. Hay danh 1 phtt mdi ngay dé gt di mot e-mail hay dua ra
mot nhan xét chan thanh thit xem. E-mail d6 sé dudc nhan vién
ctia ban doc di doc lai. Ban c6 thé dem dén cho cap dudi mot
ngay tot 1anh, chi biang 1 phtt trong qu§ thdi gian cia ban.



Tinh huéng 74
LAM GI KHI NHAN VIEN TRAM CAM?

phan doan va glao t1ep Nhan vién bi tram cam khoéng
thé tap trung va chu y ding mtc vao cdng viée, khéng
thé phan doan va ra quyét dinh nhanh chéng, tit 6 dé dan dén
tai nan lao déng va giy ra nhiéu thiét hai. Khoang 1/3 s6 nhin
vién bi trAim cam c6 thé dang lam dung rugu hay thudc an than.

T ram cam anh hucng den ning suit lao dong, kha ning

Trong thdi dai kinh té tri thitc ngay nay, cic cd quan, don vi, dic
biét 1a nhiing coéng ty ki thuat cao phai dua chd yéu vao ning
luc tinh than ctia mo6i nhan vién dé gidi quyét cac yéu cau ciia
khach hang. Do dé van dé chim séc stic khde tdm than cho
nhan vién ngay cang trd nén quan trong, vi cé thé anh hudng
nhiéu dén kha ning canh tranh ctia cdng ty trén thuong trudng.

DPé gitp d& nhan vién, ngudi quan ly can cd kién thic vé tram
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cam, s6m nhan ra cac dau hiéu lién quan va biét thao luan véi
nhéin vién vé van dé ctia ho vdi su thau hiéu, théng cdm va ludén
gilt bi mat cudc noéi chuyén.

Khi thay nhan vién cé dau hiéu tram cam, can chuyén ho dén
noi kham bénh thich hop. Pic biét, khi nhan ra ciac dau hiéu
tiéu cuc nghiém trong nhu suy nghi “cudc sdéng sao vd nghia”,
“that 13 dé chiu néu dudc chét di”... cia nhan vién thi can tao
diéu kién cho ho dudc dén céc co sd y té hay cic phong tu van
tam 1y dé dudc chan doan va diéu tri, tanh 1én 18p ho vé cac bai
hoc “dao ly”. Péng thdi, hiy quan tAm nghién cttu méi trudng
lam viéc ctia nhan vién nay dé thay ddi theo hudng cé 1di, sap



xep thdi khéa biéu 1am viéc linh déng, bd tri cong viéc hgp ly
nham gitp ho cé diéu kién thuan 1di trong viéc diéu tri.

Can chi1 y 1a nhan vién bi trim cam rat “ngai” bdo bénh vi ho sg
bi danh gia 1a khéng cé ning luc, sg mat viée hay phai thuyén
chuyén cong tic. Trong khi d6, bénh tram cam cé thé diéu tri
dugc va két qua diéu tri thudng rat kha quan.

Dé tranh tram cam, nhan vién can dudc lam viéc véi tinh than
khde khodn va vui vé, can bao dam tot cac diéu kién nhu di 4nh
sang, khong khi trong lanh, it tiéng 6n, nhiét d6 vita phai. Cong
viéc can cé tinh da dang va sang tao dé tao nhiéu cd hoi 4p dung
va phat trién cic kj ning ctia ngudi lao déng. Ngoai ra, cd quan,
don vi cling can tao diéu kién cho ngudi lao ddng thuc hién cac
mong muoén vuon 1én trong céng viéc.



Tinh huéng 75

LAM Gi KHI NHAN VIEN CUA BAN BI
KHACH HANG QUAY ROI?

6 bon van dé chinh can luu y dé ngin ngita va d6i phé
trong tinh hudong nay.

Cho nhan vién biét rang ho dudc phap luat va cong ty bao vé

D6 14 cach dé ban trd thanh ngudi cht doanh nghiép dugde tén
trong. Khéng chi bdi nhan vién ma con bdi khach hang va doéi
tac.

T6 chtic cac khéa huian luyén ki ning doi phé va quan trong
nhat 13 ky ning dé nhin vién tu trdnh roi vao hoan canh de bi
quay r6i tinh duc.

Chi dinh rd ngudi c6 quyén han va trach nhiém cap cao cé thé
hd trg ngay lap ttc cho nan nhin dé ho cam thdy dudc su an
toan trong qua trinh tiép xtic khach hang. Do da phan nan nhan
thudng 1a nit gidi, nén nhan vit nay nén 1a phu nit @€ khéng bi
rao can tim ly e dé, ngai ngling ti nhan vién.

Poi vdi nhiing 16i khiéu nai

Nguodi tiép nhén thong tin phai ghi chi lai va viét bao cdo thanh
vin ban. biéu nay glup luu trit dudc thoéng tin tai thdi diém Xay
ra vu viéc dé cé thé 1am cin cit thong bio dén khich hang. Can
ké khai céc chi tiét cé lién quan, théng tin gitp xidc minh dugc
ké qudy r6i, chang han nhu: thoi diém dién ra vu viéc, mo6 ta chi
tiét, dién ra bao nhiéu 1an, nan nhan cé chéng cy hay khéng?...



Nén cadm on nhan vién da bao cdo su viéc va cung cap thong tin
cho ban, dong thdi cho ho biét rang ban can phai tiét 16 tén tudi
cuia ho va nhan ching (néu cé) khi ban x1 1y su viéc v4i khach
hang.

Sau khi khiéu nai, moét s6 nhan vién sé yéu cau ban ding 1am gi

cd. Ban nén trdn an ho réing d6 1a yéu cau phép ly va thi tuc clia
cong ty Néu glut bi mat cac tru’dng hgp nay sé rat bat loi va nguy
hiém vi su viéc sé di xa hon. T6t hon hét 14 cong khai dé ngin
chin diéu dé.

Nén nhd rang cic hanh vi quiy rdi ma nhan vién ctia ban chiu
dung, dit ¢6 cau thanh t6i danh quay réi tinh duc hay khong,
cling khong phai 1 van dé ban can phan xét. Trach nhiém ctia
ban 1a nhanh chéng phan hdi véi khach hang cac trudng hdp dé
mdt khi nhan vién ctia ban tin chic rang ho bi quay réi tinh duc.
Nén trao d6i thang thing va cdi md véi nhan vién vé cach hanh
x1t thé nao cho thich hgp.

Poi véi khach hang

Tranh viéc trao d6i véi ducng su hodc ban be d6ng nghiép cta
duong su, diéu nay ch1 lam céu chuyén tré nén phIIC tap hon.
Ban can trao d6i vdi cAp quan Iy truc tiép hoidc cip quan Iy nhan
su cao nhat cia ho mot cach nghiém tic va khéo 1éo. Luu v véi
cac “can bd” nay rang phap luit bénh vuc nhitng ngudi bi quiy
rdi tinh duc va ban khéng mudn rac réi phat sinh cho ca hai bén.

Pong thai ndy ¢ manh dé khién phia khiach hang x{ 1y nghiém
tic van dé. Con ban thi d3 hanh ddng rat té nhi “chita” cho ho
mot khong gian riéng dé viéc 16n cé thé héa nhd, viéc nhé hda
thanh khéng.

Quan trong nhat 13 1am sao ca hai bén cting hiéu r6 1gi ich chung
khi khong dé tai dién su viéc thém lan niia.



Néu ngudi quay rdi tinh duc chinh 14 khach hang hoic nhan su
cap cao c6 tam anh hudng manh trong céng ty khach hang thi
sao?

bau tién, ban sé co6 cac thong tin gia tri sau:

Khéich hang thudéc nhém ngudi khong tin tudng dudc. Pay la
dac diém chung & nhiing ngudi khéng kiém soat dugc hanh vi
tinh duc, nhat 1a ngudi c6 vi thé cao trong cong ty hodc ngoai xa
héi.

Ho khéng thuc su coi trong cudc giao dich lam an véi ban. Né6i
cach khac, khéng thudc doi tugng khach hang tiém nang. Rai ro
d6 vo hgp dong sé rat cao.

Ho bdc 16 mot diém yéu ma ban cé thé dung “tiéu xao” dé khai
thac. Pa phan nhiing nhén vat nay da lap gia dmh va duong
nhién, hon ai hét ho khong mudn vu viéc bi tiét 16 cdng khai.
N6i thé khong cé nghia 1 4m chi hay khuyén khich ban dung
“d6n do” dé dat dudc muc dich thuong mai. Hiy xem d6 1a bai
hoc cho ban than: Nhin dién dugc “gét chin Asin” nam & diu
trong moi truong kinh doanh.

Tiép theo, nén “d6i dii” nhu thé nio véi cic vi khach ua thich
quay roi tinh duc? Cé hai lya chon chinh:

TU nhiing théng tin rat ra dudge nhu phan tich & trén, ban can
cin nhic dén viée ngung giao dich vdi khach hang nay dé tranh
“hau hoan”. Thuc té cho thay, ton that vé nhan luc va tai luc sau
cic giao dich té hai thudng 1a do pham chat cfia nhiing ngudi
giao dich véi ban.

Trudng hdp hop dong bi rang budc, phai tiép tuc thuc hién hoic
day 1a khach hang 16n, quan trong ctia céng ty khdng thé mat di
thi cac gidi phap cé thé 1a: Tang miic 6 canh giic ctia ban 1én
gap d6i cho moi hoat ddng lién quan dén khach hang nay. tiép
theo 13 sip xép mdt cudc gip riéng tu véi d6i tuong, hiy thong



bao véi ho rang ban sé diéu chuyén nhan vién khac lam viéc véi
ho vi nhan vién hién tai dang “ndi xau” khach hang, ban khong
thich diéu d6 nén can diéu tra dé xtt ly.

Chi can théng diép nhu thé dugc truyén di, ddi tugng sé ngam
hiéu rang hanh vi quay rdi tinh duc d3 bi phat hién. Ban khéng
déng tinh nhung cling khéng 1dm ho bi mat mit vi da nhe
nhang cho ho cd hoi stta sai. Va rat nhiéu kha niang uy tin 1an su
thién cdm danh cho ban trong long khach hang sé ting cao. Kha
ning ho tranh tai dién hanh vi quay rdi tinh duc véi nhan vién
(khac) ctia ban con cao hon nita.

Doi v6i nhan vién khiéu nai

Tuyét dd6i khoéng dé xay ra hanh dong tra dta hodc gay bat loi tit
phia khach hang hoic ngudi quan ly truc t1ep nhan vién nay
(néu ngudi @6 khong phai 1 ban) cho ngudi khiéu nai.

Cho nhan vién biét rang ho cé quyén 1am viéc véi khach hang
mdt cach tu nguyén chi khong bat budc phai chiap nhin. Din
do nhén vién bdo tin ngay cho ban né'u hanh déng sam s& hoac
quiy nh1eu van t1ep tuc dién ra. Néu nhan vién quyét dinh
khong t1ep tuc cong viéc vdi khach hang nay nita thi ban nén
phan céng ho 1am viéc & dia diém khac. Tranh viéc sa thai hoic
gidm luong nhan vién vi su c6 nay. Tuy vay, can xac nhan bang
vin ban véi nhan vién 13 ho chic chin mudn rdi khéi vi tri nay
dé tranh cac cido budc vé sau 1a ban ép budc ho ra di.

Viéc dé nhan vién tiép tuc 1am viéc chung véi khach hang trong
sudt qud trinh diéu tra, xadc minh tinh x4c thuc ctia van @é, cé
thé sé khién nhan vién nay chiu nhiéu tai tiéng hon va roi vao
cic tinh thé bat 1di.

Pay 1a tinh hudng cuc ky nhay cdm nén can thay thé ngay nhan
vién khac (va nén khac gidi tinh) lam viéc tiép véi khach hang,
cho du chua biét ai dung ai sai.



Va ban ciing can phai ddm bao nhan vién ctia minh hiéu r6 rang
néu ho lam dung quyén dudc bao vé nay, hoic vu khong khich
hang cé cht dich thi sau khi cudc diéu tra c6 két qua chinh thiic,
nhan vién @6 cé thé bi ki luat & nhitng miic cao nhat.



Tinh huéng 76

NHAN VIEN CUA BAN LA “CON ONG
CHAU CHA”

ngudi than clia sép nén di dudc sép quan tAm wu 4i? Hon

niia, ban cé thé mat di cd hoi thing tién chi vi su xuat
hién cfia nhiing ngudi nay. Ban thay that khé xi véi nhiing
ngudi nhu viy? Mt sd cach ng x{ véi nhitng nhan vién 13 “con
6ng chau cha” dudi day sé gitip ban nhiéu diéu hitu ich trong
cdng viéc quan ly:

B an cé nhiing nhan vién nang luc kém nhung vi ho la

Tao cd hoicho ho

Trudc khi ban két luan vé kha ning ctia ho, hiy cho ho cd hoi dé
khiang dinh ban thin minh trong vong mot vai thang, xem xét
nhiing thanh tich ho dat dudc, cich moi ngudi trong cong ty
nghi gi vé vai trd ctia ho.

Giup ho thanh cong

Khéng diéu g1 lam sép ban vui mtIng hon la khi dudc nghe
nhtIng diéu tot dep vé ngtIdl than ma sep da lua chon vao lam
viéc tai cong ty Hiy dé cho sép biét rd vé nhiing diéu ma ban da
lam trong quyén han cia minh dé glup cho ngudi thin caa sep
thanh céng. Nhitng viéc 1am nay sé gitip ban dat dudc nhiéu
diéu trén con dudng su nghiép.

Chi dan cho ho



Gidng nhu nhiing nhan vién mdi khac, nhiing vi “con 6ng chau
cha” sé rat can dudc chi din vé nhitng ndi quy, cach thiic t6 chic
cong viéc trong cong ty, dic biét anh ta sé cang can biét nhiéu
hon nita néu ning luc clia anh ta c6 han. Pay 1a co hoi tot dé ban
thé hién rang ban 1a mét ngudi dan dat trong nhém va 13 mot
ngudi rat than thién, tot bung trong céng ty.

Ngoai ra, day cung 12 mot cd hoi tot dé danh gia nhLIng diém
manh, diém yeu cia anh ta. Tim hiéu xem anh ta co thé hoan
thanh céng viéc bang cach nao, anh ta nghi gi vé vi tri cila minh
va mdi quan tAm clia anh ta 13 gi. TU d6, ban cé thé biét dugc
cong viéc ctia anh ta lam 1iéu cé Anh hudng dén ban khong.

Thé hién cho sép biét

Néu quyét dinh nhin ngudi than clia sép vao cdng ty 1am viéc 1a
khong théa dang, hiy thé hién cho sép ban biét rang ban cé thé
sé 1am t6t hon ngudi than clia sép trong vi tri d6. Néu su that 1a
nhu vay thi sép ban chic chin sé quan tAm dén nhiing viéc ban
lam.

Khong “bdi 16ng tim vét”

Néu ban thuc sy khéng thé hoan thanh coéng viéc clng véi
ngudi than nay cla sép, hiy tit tit chi din cho anh ta vi anh ta
cting chi 13 ngudi méi. Khi anh ta mic moét 16i nhd, ban ciing
khéng nén soi méi nhitng diéu nhé nhit dé. Hiy té ra 1a mét
ngudi rong lugng, luén gitp dd ngudsi khac.
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pO1 PHO VSI NHAN VIEN “POC HAI”

nguy hiém. Nhung d6i khi, né ciing c6 thé dung dé chi

mdt vai nhan vién trong td chttc. Lam thé nao dé nhin
dién “nhan vat” nay? Vi ho cé thuc su ¢é hai hay khéng? Néu ¢4,
ban phai xtt ly ra sao?

T U “d6c hai” thudng diing dé chi nhiing chit c6 doc t6, giy

Biéu hién

—Hiéu qué lao d6ng gidm sut.

— Sa stt tinh than.

— Thudng xuyén tranh cii véi nhiitng nhan vién khac.
—Luén nan long vi “moi viéc ¢ vé khdng sudn sé 1am”.
— Thai d6 tiéu cuc, d6i nghich.

— Khéng san sang lam viéc ngoai gid hodc di 1am mudn ma
khong cé ly do.

— Khdéng san sang tham gia cac hoat déng khac va x1i giuc cac
nhan vién khac khéng tham gia.

Mot s6 biéu hién khéc can chii y bao gom thai @6 thu dong (Iam
moi viée mot cach thu ddng hoic véi tinh than ué oai), tranh cii
hoic hay phan nan nhiing khéc biét vé 1gi ich va khéng sin sang
gitip d& nhiing nhan vién khac. Tat nhién, diéu nay khong cé
nghia 13 tit ca quan diém, v kién, thai d6 va hanh vi khéc biét



déu phai bi chdm dut. Khi nhitng hanh vi nay anh hudng tiéu
cuc dén nhitng ngudi khac va anh hudng dén niang suat, ban
méi can phai “nhay” vao cudc.

Tri bénh
Trong truong hgp nay lanh dao nén lam gi?

Trudc hét, ban can phai xac dinh “con virus” nay, ndi cach khac,
ban can tap hdp cac dii liéu &€ chic chin rang minh nam dudc
chinh x4c va toan b tinh hinh. Chic han ban khéng mudn
hanh d6ng ma chi don thuan dya vao nhitng 18i d6n thoi?

Vi vay, budc dau tién 1a néi chuyén véi ngudi quan 1y hoic ngudi
gidm sat truc tiép lam viéc véi nhan vién d6. Hiy xem s6 16i ma
anh ta mic phai, sd ngay lam viéc, s6 1an dén mudn, vé sém.
Héay xdc dinh xem liéu c6ng viéc cia nhin vién nay, vi du nhu
viét bao cdo hoidc du 4n, cé dudc hoan thanh dung han va dat
chat lugng khéng. Néu du 4n chim, bi tri hodn hodc c¢é nhiéu sai
sot thi nguyén nhan chinh la gi.

Piéu tra vé nhitng 16i phan nan tiéu cuc hoic chéng doéi ctia
ngudi nay. N6 chi bung phat véi mét cd nhan hay véi mét vai
ngudi hoic cd nhém nhan vién? Néi cadch khéc, né 1a van dé ca
nhan hay van dé ctia cd nhém, ca b6 phin?

Tiép theo, néi chuyén vdi nhitng déng nghiép thudng xuyén
lam viéc v4i nhan vién nay xem thai dd ctia anh ta/cd ta véi
cong viée, véi dong nghiép, véi tiing bd phan va toan bd cdng ty
nhu thé nio. Hiy xac dinh xem ai bi tiém nhiém bi nhiing thai
d6, biéu hién va hanh vi tiéu cuc nay.

Khi d3 thu thip da théng tin can thiét, ban cé thé moi nhan
vién d6 dén phong 1am viéc hodc mot phong hop nao dé dé néi
chuyén. Muc dich & day 1a ban cé dudc cudc ndi chuyén tich cuc
v4i nhin vién chit khong phai 13 tranh luin hay d6i dau véi



nhau. Viéc ban nén ¢d gang 1am 14 xdc minh tinh chinh x4c cia
nhiing thong tin minh nghe dugc.

Hiy bat dau bang théi @6 chung chung, ring ban da thay ngudi
ta néi vé mdt s6 van dé, rang khong khi 1am viéc khéng dugc
tich cyc va hiéu qua cho 13m, rang mot vai nhin vién cam thay
bat main va budn chéan... Néi cach khac, ditng d6 tit ca nhiing
théng tin ban ¢ dugc 1én dau nhén vién dé. Lam thé ban chi tao
ra mot bau khoéng khi tiéu cyc va ngay 1ap tuc day nhan vién ve
phia chong d6i. Va buéi néi chuyén chang mang lai két qua tot
dep nao. Thay vi thé, hiy cho phép nhan vién bay td quan diém,
vé mdi quan hé véi dong nghiép, vé hanh vi ctia ho va bat ky van
dé nao khac con nghi van.

Hay xac dinh nh11ng diém mau thuin trong nhtIng théng tin
ban thu thap dugc va quan diém cfia nhan vién nay. C6 ging dé
dung hoa nhiing quan diém nay hoic hiéu tai sao lai cé su khac
biét. Hiy chiing chiing minh rang ban va nhiéu ngudi xem thai
d6 cfia nhan vién nay 14 tiéu cuc hoic “ddc hai” thé nao. Cé thé
1dy din chiing 1a quan diém ctia nhan vién nay khac véi thong
tin ban thu thép dugc; thong tin tu hai phia kh6ng khdép nhau.
C6 thé nhan vién nay khong tin nhitng diéu ban néi nhtIng van
thay ddi thai d6 va hanh vi cho phit hgp véi mong muon cuia
ban. Hoic cé thé nhan vién nay khéng chiu thay d6i. Ltc nay,
ban sé phai quyét dinh nén dua ra mdt 16i cAnh bao chinh thitic
hay cho nhan vién nay nghi viéc. Hiy luén nhdé rang khi tro
chuyén véi “nhan vién ddc hai” nay, muc dich cia ban 1a dé thay
d6i thai d6 va hanh vi cfia ho. Néu ban dau tu thdi gian va tién
bac vao viéc phat trién nhan vién, dic biét 14 mbt nhan vién Iam
viéc dai han thi cho ngudi nay nghl viéc cé thé khong phai la
g1a1 phap tot nhat. Tuy nhién, néu nhén vién nay cé vé khong
mudn thay d6i thi ditng ngan ngai ra quyét dinh sa thai.
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pOI PHO VOI NHAN VIEN CONG KHAL
PHAN DOI BAN

hién su bat ddng y kién vdi ban thi c6 thé cé hai kha

ning sau: Hodc 1a ho cadm thay hoan toan tu tin nén di
tranh luin vdi ban (trong trudng hgp nay ban phai ghi nhan va
danh gia cao su thang than cta ho), hoic 1a ho cu xt véi ban
mdt cach qua trén va ban khéng thé dung ky luat dé€ ngin can
ho.

N éu cac thanh vién trong nhém cfia ban céng khai thé

Pay chinh 12 mo6t dau hiéu dang bio déng cho thay coéng viée
ctia ban c6 van dé. Chi cé ban 1a ngudi duy nhat biét rd diéu gi
dang xay ra.

Néu ho cu xt mot cach qua trén va ban cé thé dung ky luit dé
giai quyét thi tat nhién ban phai giai quyét riéng vdi ho.

Néu ngudc lai, ho chéng ddi vi tu tin vao chinh kién ctia minh,
thi ban can nhd ring nhan vién cia minh déu 13 nhiing ngudi
trudng thanh. Ban phai cho ho mét gidi han nhit dinh dé ho cé
thé 13 chinh minh. Piéu nay cé nghia 1a d6i khi ho cling khong
doéng v véi ban, hay tranh luin va cé khi 1a chéng d6i ban.

Trong nhém lam viéc tét, ngudi ta cb thé ttranh cii véi nhau
nhung thudng khéng din dén mau thuin. P6i véi mot nhém
lam viéc hiéu qua thi day 1a diéu binh thudng nhung véi nhém
1am viéc khong hiéu qua thi diéu nay rat tai hai.



Ban khoéng can thiét phai luén luén 1a ngudi dua ra quyét dinh
cudi cling, ngudi ludn ludn ding hoic luén luén udén nin nhan
vién ting ly tiing ty. Dbi khi dit ho cé sai hay dung, cich tot
nhat 13 ban ctt @& mic ho. Quan trong 13 ban phai thay dudc su
khac nhau giita nhitng chuyén quan trong thuc s ma ban can
phai dua ra quyét dinh vdi nhitng chuyén chang dang phai
tham gia.
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NHAN VIEN KHOC LOC TAI NOI cONG sG,
BAN PHAI XU TRi THE NAO?

hién cdm xuUc ctia nhan vién, du 1a tich cuc hay tiéu cuc.

“Nhiéu ngudi nghi rang dé trd nén chuyén nghiép, ban
can phai loai trit cdm xtic clia ban than va nhiing ngudi xung
quanh” - Jeffrey Sanchez-Burks, gido su tai trudng Dai hoc
Michigan phat biéu. Nhung rat it ngudi cé thé song va lam viéc
nhu thé. “Ching ta khéng thé rii bd tinh nhan vin khi budc vao
phong lam viéc” - 6ng néi. Anne Kreamer, tic gia ctia It’s Always
Personal: Emotion in the New Workplace (tam dich: Piéu nay
ludn 14 chuyén c4 nhan: Cdm xtc & noi lam viéc méi) cling déng
y: “Ban khong thé tiép xtic véi khach hang hay thuc hién mét
bai thuyét trinh ma khéng cé cadm xtc. Khéc 1a mot phan ing
sinh hoc tu nhién. Vi viy, thay vi 16 di nhiing giot nudc mat ctia
nhan vién, hiy quan tdm dén ho.”

N hiéu nha quan Iy cadm thay khong thoai mai vdi cac biéu

“Chung ta khéng thé rii bd tinh nhdn vdn khi budc vao phong lam
viéc.” — Jeffrey Sanchez-Burks —
Hanh dong theo ban nang

Khi ban phat hién mdt nhin vién dang khéc, ban ning ctia ban
14 gitip d3, tim hiéu nhiing gi thuc su dang xay ra.

Péi khi nguyén nhin cé vé rat rd raing nhung su that thi khéng
phai nhu thé. M6t khi nhan vién da biéu 16 cdm xuc ra ngoai, dé



1 lic &€ ban tim hiéu chuyén gi di xay ra. Nha quan 1y nén dua
ra nhiing cidu héi nhe nhang nhu “Chuyén gi xay ra vay?” hoac
“C6 diéu gi khac ma ban chua thé néi ra phai khong?” Pong thdi,
hiy ton trong su riéng tu. Néu dé 1a mét 1y do ca nhan khong
thé chia sé, ban khong nén bat ép hoic can thiép qua sau.

Pon gian hoa van dé

Néu ban di xac dinh rang van dé mang tinh ca nhén, hiy an i
mdt cach don gidn: “T6i cAm thAy rat tiéc.” Piing néi rang moi
thi sé 6n. Néu cé thé, hiy ké cho nhin vién nghe ciu chuyén
clia riéng ban, ho sé rtt ra duge cach x{ tri va cdm thay dudc
chia sé.

Tap trung vao nhiing moi quan tam lién quan dén cong viéc

“piéu hitu ich nhat ban cé thé 1am 14 1ang nghe va c6 ging gitp
gidi quyét van dé lién quan dén céng viéc clia ho”, Kreamer
khuyén. Néu ban phat hién ra nguyén nhan xuit phat ti moi
trtIdng lam viéc, hidy néi chuyen vdi cac dong nghiép va nhan
vién khac dé tim hLIdng gidi quyét. Ban nén dua ra cau héi:
“Chung t6i cé thé gitp gi cho ban khéng?” Ban cé thé tam thdi
gidm bét khoi lugng cong viée cho ho va theo déi xem tinh hinh
tién trién thé nao. “Trong trudng hdp xau nhat, ban cé thé yéu
cau cb dy vé nha nghi ngdi budi hém dé” - Kreamer néi.

Piing c6 gang trd thanh bac sitam 1y

Trong vai trudng hop, ban cé thé khéng da kién thic dé xit tri,
vi du nhu d6i v8i nhan vién mac bénh tam than hoac lam dung
chat kich thich. Trong trudng hgp 46, hdy goi b6 phén nhan sy
hoac chuong trinh ho trg nhan vién (EAP).

Quan tam va theo doi

Pung dgi téi khi nhan vién trd nén khiing hodng that su. Ban cé
thé bd ra vai phut vao cubi budi hop dé tao co hdi cho nhan vién



tdm su véi ban vé cudc song ctia ho. Kreamer khuyén khich
ding nhitng cau hdi nhu “Cé bat ky van dé nao dang xay ra anh
hudng dén ban? Hiy néi ra va xem chung ta cé thé gidi quyét
chiing nhu thé nao”. Viéc d6 tao co hoi cho nhan vién trai long.
Nghién cttu clia Sanchez-Burks di chi ra rang viéc tao ra mdi
quan hé gan giii véi nhan vién khong chi gia ting tinh nhan vin
ctia ban, ma con gitp ban lanh dao hiéu qua hon.
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CAC NGUYEN TAC LANH PAO CAN BAN.

hong bao gi¢ ddnh gia con ngudi nhan vién, chi danh gia
B trén phuong dién cong viéc.
- Moi ngudi trong bd phan déu pha1 dugc d6i xit cong bang.
Khéng dudc quyén doi x1 té véi bat ky ai.

- Nha lanh dao hoic quan ly la ngum taora ngudn cdm hing va
tang cdm xtic cho nhin vién. LA sép ban can 1am nhu vay thay Vi
tao ra m&t khong khi “sg sét” va thiéu su “lin x3” clia nhan vién.

- “Nghe bang hai tai” trudc khi hanh déng.

. T6i ludn quyét tam tuyén dung ngudi gidi va ludn tin tudng ho
khi giao viéc. Néu khéng tin tudng, téi sé khbéng giao viéc.
Khéng bao gid trong tinh trang via giao via... khong tin ho.

- Khong bao gid chi trich, bay t6 thai d6 hodc phé binh nhén
vién khi ho dang ding trudc dong nghiép, cong su hodc quan ly
truc tiép caa ho.

- Ban cang 1én cao, moi ngudi cang hay néi vé ban, hay nhin vao
ban, hay danh gia ban, do d6 can than trong vdi bat ci thai do
tiéu cuc nao véi nhan vién.

. Mot 18i néi tich cuc ¢ thé ting dong luc cho nhan vién yéu,
mdt thai @6 khong tét véi nhan vién sé triét tiéu niém “han
hoan” 1am viéc ctia nhan vién khong chi Idc dé ma cé thé kéo
dai moét thai gian rat 1au sau.



. Ludn néi su that, va nhd viy khéng can phai nhé minh di néi
gi.

- Ludn cho nhén vién cd héi dé€ thit bai va khéng bao gid ché
giéu that bai ctia ho.

- Tha thit nhanh chéng va luén cho nhan vién cd héi chudc 16i.

- Khéng bao gid bat nhin vién phdi lam nhiing viéc ma chinh
ban thin minh khong muén lam.

- TOn trong qui thdi gian cia nhan vién dudi quyén minh.

- Ludn di theo dinh hudng ctia minh du phai tra gia dit hoic gip
nhiéu khé khin.

. Néu dudc thing chiic, ditng vdi ming va ra vé, hiy tip trung
lam tot cOng viéc.

- Ludn ton trong moi cap quan 1y vi ban sé khong biét ai sé 13 sép
ctia ban trong tudng lai.

- Ludn tu tin.

. Tuyét d6i khong phan nan vé sep ctia minh véi ngu:d1 khéng
lién quan dén ric roi ma sép di gay ra. Hay trao d01 thang thang
véi ngudi gép phan gitp ban gidi quyét cac ric rdi ma sép da gay
ra cho minh.
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DE TRO THANH NHA LANH PAO
TRUYEN CAM HUNG VA NANG LUdNG
TSI NHAN VIEN

Xac dinh y nghia cudc song trong cong viéc

cudc song vGi cong viéc va ddi sdng cd nhin thu:dng

truyén cam hing va ning ludng t4i nhitng ngudi xung
quanh. Ho hiéu tAm quan trong clia cdc muc tiéu ctia minh, nhd
thé ma chit ddng va bén bi theo dudi chiing.

N hin chung, nhu:ng nha lanh dao b1et cach gin y nghia

Két qua khéo sat cho thay trong nhiing nang luc cd ban, nang
lyctimray nghla cudc song quan trong gap nam lan cac nang
luc khac d6i véi muic d6 thda man ctia nha lanh dao vé céng viée
va ddi séng ca nhan.

Mot khi hiéu dude ¥ nghia cudc song clia minh niam & dau, nha
lanh dao biét cach ké lai nhiing cdu chuyén truyén cam hing.
Cong cu nay dic biét thich hgp trong hoan canh t6 chitc/doanh
nghiép dang tradi qua giai doan khung hoang, bGi né khéng chi
tac ddng dén 1y tri ma con tac dong dén tinh cAm ctia nhan vién,
qua dé tiép sttc cho ho vugt qua nhiing x4o trén 16n dién ra
trong thoi ky nay.

Suy nghi tich cuc
So v8i nhiing ngudi c6 xu hudng suy nghi tiéu cuc, nhiing ngudsi

thudng xuyén suy nghi tich cuc cé nhiéu 1gi thé. Trong cudc
khao sat, 3/4 nhiing ngudi cho rang minh 14 ngudi suy nghi tich



cuc s& hitu nhiing k¥ ning can thiét d& dan dit thay doi. Chi cé
khoang 15% nhiing ngudi danh gid ban thin c6 xu hudéng suy
nghi tiéu cuc sd hitu nhitng ky niang nay.

Véi nhitng nha 1dnh dao ¢6 xu huéng suy nghi tiéu cuc, khéng
nhiing ho khéng nhan ra cc héi trong thach thiic ma cudc séng
ctia ho con thudng xuyén chim trong stress. M6t khi phai chiu
dung qua nhiéu stress, ndo bd cé xu hudng phan tng thai quj,
gay han ché cho kha ning sang tao dong thdi nudi dudng tam ly
tiéu cuc va sg hai.

Két noi noi bo

Thong thudng, khi doanh nghiép cang 16n thi ciu trdc cang
phtc tap, mang ludi két néi ndi bd cang khé khan. Nha lanh dao
gip phai thach thiic 16n khi muén quan 1y hé théng thdéng tin
clia cap dudi.

Nhung déng thdéi, mang 1uéi 16n ciing tao cd héi cho moi ngudi
déng gép y tudng va gan két bén chit vdi céng ty. Van dé nam &
cho nhalanh dao c6 thé khai pha tiém nang nay hay khéng.

Bi quyét 1a: Nha quan tri luén can phai chon ra mét déi ngii trg
ly dac Iuc cé nhiém vu x4y dung cac két ndi ndi bd trong 1ong
doanh nghiép cling nhu lua chon ra nhiing ngudi thich hgp cho
tung vi tri trong céng ty.

Nha quén tri lubn can phdi chon ra mét déi ngii tro Iy dac luc c6
nhiém vu xay dung cdac két néi ndi bo trong long doanh nghiép ciing
nhu lua chon ra nhiing nguoi thich hop cho tung vi tri trong cong
ty.

2 ° ? e
Quan triruiro



Theo két qua ctia cudc khao sat, chi 13% trong sd nhiing ngudi
thita nhin rang minh khéng cé ning luc quan tri ri ro cé da ki
ning dé din dit doanh nghiép. Piéu nay khoéng cé gi 1a la: Vao
thdi diém khiing hodng, tdm Iy lo 1ing, sg hii lan truyén vdi toc
do nhanh chéng trong n6i bo cong ty.

Chi nhiing nha 1anh dao cé kha ning nhin thiic va ddo ngudc
tam 1y tiéu cuc ndy mdi cé thé gitip nhan vién l1ay lai can ddm dé
hanh d6ng va khai ph4 tiém ning ctia chinh ho. Viéc nay duong
nhién la m6t nhiém vu kho khan.

Pé thita nhan ring rdi ro ton tai trong mét quyét dinh nao dé
cila minh, nha quan tri phai dam thita nhan ban than ho khéng
thé chic chin 100% vé tic dong clla nhiing quyét dinh dua ra
(mac du day la mot logic thong thudng).

Duy trilong nhiét thanh

Viéc lién tuc thay d6i dé 1am mdi doanh nghiép yéu cau linh
dao va nhan vién cong ty duy tri long nhiét thanh trong mot
khodng thdi gian dai. Thoéi diém sau khi du 4n bat dau va thdi
diém khi du 4n dang & cao trao 1a ltic mtc ning lugng dé suy
gidm nhat.

P& ngin chin diéu ndy, linh dao can duy tri 1ong nhiét thanh
ctia chinh ban than mdot cach cé hé théng dé 1am guong, cling
nhu tao ra nhitng diéu kién can thiét dé nhan vién noi theo. Tuy
nhién, két qua cudc khio sit cho thiy day 1a viéc ma cic nha
lanh dao thuong khong chu tam téi.



Tinh huéng 82

BAN CO THE LAM GI BE GIAI QUYET
XUNG DQT GIUA NHAN VIEN?

vi khéng ai c6 thé 1am hai 1ong tit cd moi ngudi. Tuy

vdy, moi ngudi van can phai to ra lich su va c6 ging
hcjp tac v4i nhau. Su dc cAm gitta cac déng nghiép céng kéo dai
cang anh huang tiéu cuc dén hiéu qua lam viéc clia ch1nh ho
cling nhu cua nhtIng nguoi xung quanh Vi vay, giai quyet mau
thuan 1a van dé can dugc vu tién cang sém cang tot Tuy mbi
tinh hudng déu khac nhau nhung sau day 1a moét sé cach dé giai
quyét mau thuin gifia nhin vién va tranh xung d6t trong tuong
lai:

M au thuin gifia cdc nhan vién khé cé thé tranh dugc béi

. Gip g6 nhitng nhan vién cé mau thuin véi nhau dé xic dinh
xem tinh hinh cé thé dudc giai quyét hay khong. Hay thuc hién
viéc ndy mot cich nhanh chéng dé van dé khong tram trong
thém va mat kiém soat.

- Bdo ddng vdi sép clia ban vé tinh hinh. Tit 6 nhan vién sé y
thic dudc rang ho cé thé chiu hinh thic ky luit ngay lap tuc
hoac trong tuong lai.

. Lién két vdi bd phan nhan sy (né'u can thiét) nhu mot bén
g1ang hoa trung 1ap. Nhiing nhan vién c4a biét sé bi luu y hoac
chuyén sang phong ban khac.

. Khuyén khich mot méi trudng lam viée lich su va ton trong 1an
nhau.



. Duy tri nhiing cudc ddi thoai md, tu do chia sé, cAp nhat thong
tin vé to chuc va dap tat nhiing tin d6n khéng hay.

- Xem xét lai cac chinh sach vé viéc st dung thu dién t hoic cac
trang mang xa hdi tai cdng ty. Mt s6 nhan vién bat min cé thé
dua ra nhiing binh luan xau vé coéng ty ngay tai vin phong hoic
& ngoai cdng ty. Hiy nidm rd nhitng chinh sich truyén théng clia
cdng ty va trao ddi thang thin vdéi nhan vién cfia ban.



Tinh hudng 83

LAM Gi BE THEM TIN TUONG NHAN
VIEN CUA BAN?

Mot trong nhitng mong mudn 16n nhat ctia con ngudi 1a

nhu cau dudc coi trong, dude song va lam viée ¢é y nghia
va muc dich. Ngudi lanh dao chinh 13 ngudi c6 kha ning nim
bat dugc nhitng cdm xudc siu kin cia ngudi khac va gitip ho dat
dugce nhitng thanh qua tét nhat.

L anh dao 1a “kha ning thu hut nguodi khac di theo ban”.

Nhiing 16i ndi truyén cam hiing sé dem dén vinh quang

Winston Churchill 1a mét ngudi cé kha niang ning cao tinh than
va truyén cam hiing cho cd mot dan tdc véi nhiing 18i néi nhu
“Chung ta hiy thuc hién nghia vu cia minh dé du Pé ché Anh
c6 ton tai hang nghin nim nita, moi ngudi van néi, day chinh 1a
gid phut tuyét voi nhat ctia ho.”

Xoay chuyén tinh thé

Lee Lacocca gia nhap Chrysler Corporation khi cong ty nay dang
trong tinh trang trugt doc va gan nhu pha san. Véi tinh cach
thang thin, kién dinh, tdim anh hudng cia minh véi ban linh
dao, véi cong nhin va khach hang ctia Chrysler, 6ng di xoay
chuyén dudc tinh thé. Piéu nay di dudc sach vd ghi lai nhu mot
trong nhiing thanh tuu vi dai nhat cfia lich s kinh doanh Hoa
Ky.

Tin tuéng nguoi khac



Piéu quan trong dé c6 ngudi theo ban trong moi tinh huéng
chinh 14 “su tin tudng”. Nhiéu nghién cttu cho thay, chinh long
tin va su tén trong 14n nhau 14 chAt xtc tic tao nén hiéu qui cao
trong cong viéc. Khéng chi ban phai tin tudng nhin vién cta
minh, ma quan trong hon, ho phai tin tudng ban.

Hanh dong chinh truc

Dé “cé ngudi theo ban”, nhan vién phai cé niém tin tuyét d6i vao
tinh chinh truc cia ban. Ho phai tin rang ban dit ra va sé lam
theo nhitng tiéu chuin cao nhat vé tinh cdng bang, liém chinh.
Moi ngudi chi cé thé cé tAm huyét 1am viée khi ho cdm thay an
toan va ho chi thay an toan khi ho cdm thay thoai mai va tin
tudng ban hoan toan.

Bai tap danh cho ban

Dudi day 1a hai bai tap ban cé thé thuc hién ngay dé gitip nhiing
ngudi tin tudng ban 1am viéc hiéu qua nhat.

Pau tién, hiy cho nhan vién cadm thay su quan trong ctia ho. Néi
véi ho rang ho quan trong nhu thé nao va dem dén cho ho
khong chi trong trdch ma ca cd hoi dé khai thac tot nhat thé
manh cda tung nguoi.

Thi hai, hiy 12 mdt tAm guong mau muc. Hiy 12 mdt nha 1anh
dao dem lai cAm hting cho moi ngudi bang cach trd thanh tdm
guong cho moi ngudi. Nhan vién cang ton trong ban, ho sé cang
lam viéc tot hon va ho sé hanh phtic hon.



Tinh huéng 84
LAM GI DE TRG THANH VI SEP MAU
MUC?

nhan vién, ban 1am viéc rat nghiém tdc va cé trach

nhiém. Vi ban hiy thong ké lai xem, 12 nhan vién, ban
mong mudn diéu gi 3 sép minh va néu 1a sép, ban sé 1lam gi cho
nhan vién?

B an 13 sép? Gia sl ban ciing c6 nhitng vi sép, véi tu cach

- Tao méi trudng lam viéc thin thién: Bang kha ning lanh dao
ctia minh, ban tao ra moét méi trudng lam viéc doan két, gin bé
cic thanh vién véi nhau, cting hop luc huéng dén nhitng muc
tiéu phia trudc. Trong khong khi lam viéc than thién, moi nguci
sé cam thdy thoai mai va mudn gin bé 1au dai vdi té chiic, cong
hién stic luc va tri tué cho su phat trién chung.

. Ludn dit cong viée 1én hang dau: Du thé nao di nita, vdi ban,
cong viéc bao gid cling phai dude vu tién dau tién. Néu nhan
vién ctia ban khong hoan thanh c6ng viéc thi sé cé muc x phat
riéng cho tiing d6i tudng, tiing trudng hop. Ban khéng thién vi
hay bat céng vdi bat ky nhan vién nao va chi danh gia niang luc
ctia nhin vién dua trén két qua cdng viée.

- Ludn léng nghe: Ban t6 ra la mot nguéﬁ ludn biét 1ang nghe va
t1ep thu y kién tit moi ngtidl trong cong ty. Ban quan sat, dong
vién va giup dd cap dudi cia minh néu ho gip khé khan trong
moi tinh huong Ban can danh gla duang nang luc ciia tIIng nhan
vién, tim hiéu tAm tu va nguyén vong clia ho, tao diéu kién cho
ho phan dau va xay dung su nghiép.



. Chon ngudi giao viée: Vi muodn cdng viée tién trién tdt nén hé
ai 1am t6t, hoan thanh céng viéc xuit sac 1a ban giao hét viéc
cho ngudi dé. Ban lubn ép nhiing ngudi nay phai lam viéc trong
tinh trang cing thang, qua tai. Con nhitng nhin vién khac thi
luén nhan rdi, khong cé viée dé 1am, va ho cling khéng cé kha
ning dé tu “boi”. Liic ndy, trong coéng ty ctia ban sé xuat hién
nhiing hién tugng d6 ky vi ngudi thi lam nhiéu, ngudi thi chang
lam gi ma luong, thudng thi hudng nhu nhau. Mic du nhin
vién ctia ban sé khéng néi thang ra nhung ciing tit d6 ma giy ra
ran nit trong ndi bd cdng ty, dan téi su mat doan két, va cudi
cung la &nh huéng tdi chinh céng ty ctia ban.

. Cong bang véi moi ngudi: Ban khong bao gid dé bung nhiing
chuyén riéng tu hay vi thé ma giy 4p luc trong coéng viéc clia
mot ai d6. Ban cling khéng dua tinh cadm riéng tu vao cong viéc
chung clia cong ty, dé tranh nhitng hiém khich khéng dang cé
tlt ndi bo nhan vién va cling dé nhan dudc su ton trong tit phia
cap dudi ctia minh. Ban danh gi4 céng viéc clia nhin vién qua
nhiing gi ho di 1am dua trén thdéa thuin di trao d6i chit khéng
dung cach danh gia riéng ctia minh ma uu ai ngudi nay hoac
ghét bd ngudi kia.

- Luén chan thanh: Hay danh nhiing 16i d6ng vién, nhiing 1Gi
khen vi cd nhiing 18i gép y ctia ban cho méi nhin vién mét cach
chan thanh nhat c6 thé khi ho hoan thanh t6t céng viéc hay khi
ho mic 16i. P6i khi trong cudc séng ca nhan ctia ho, néu ban biét
quan tdm, thim héi ddng lic thi d6 sé 13 soi diy that chit thém
tinh cdm giita ban va nhan vién. Nhung ban hiy nhd rang, tit ca
phai xuat phat tit su chan thanh, néu khéng nhiing gi ban 1am
sé khéng cé y nghia, thim chila phdn tic dung.

T4t cd phdi xudt phdt ti su chdn thanh ctia ban, néu khéng nhiing
gi ban lam sé khéng c6 y nghia, thdm chi la phan tdc dung.



. Tuan thl quy dinh va nguyén tic dé ra: Ban 1a ngudi dé ra quy
dinh hay nguyén tic cho nhin vién cia minh, va ban ciing 1a
ngudi dau tién thuyc hién, tuan th nhitng quy dinh dé. Ban biét
rang, dé nhan vién noi guong va 1am tot thi minh phai 1a ngudi
lam guong, néu khong dé chila nhitng Iy thuyét sudng ma thoi.

- Hdoa ddng véi moi ngudi: Ban thuong xuyén tham gla cac bu01
giao luy, sinh hoat tép the hay vui choi an uong do cong ty td
chtic. Ban tao an tudng tot véi cdc nhin vién bang hinh dnh mQt
vi sép thén thién, hoa dong, ban biét cich cu x{ ding ltc va
thich hgp trong nhu’ng budi hop mit dé. Va khong chi cé vay
qua nhu’ng bubi gip mit, ban s& cé diéu kién gan gu1 va hiéu
nhan vién cia minh hon. Nhan vién cfia ban cling cé thé giii
bay nhiing khé khin trong cong viéc va sé chia ciing ban. Theo
ban, tiing dé viéc c6 phaila qua nhiéu khi ban 13 sép?



Tinh huéng 85

NHAN VIEN CUA BAN KHONG BIET VIET
E-MAIL

quan trong. Ngudi ta danh gia su chuyén nghiép ctia mét

nhan vién hay mét céng ty qua cdch ma nhéan vién caa
ban st dung e-mail. Tuy nhién, trong s6 cic nhan vién ctia ban
van con nhiing ngudi khéng biét viét e-mail sao cho chuyén
nghiép.

T rong coéng viéc, e-mail da trd thanh mot cong cu hét stic

Vay ban hiy chia sé vdi ho nhitng théng tin sau day:
Tiéu dé dung chu dé

Tiéu dé ctia mot bai bdo ludn cé hai chitc ning: Thu htit sucha y
ctia d6c gia va cho ho biét ndi dung chinh ctia bai bao 14 gi. Tiéu
dé cia e-mail cling nhu vay. Vi thé, hiy dit tiéu dé e-mail ngan
gon nhung can chon lua ki cang ngdn ti dé thong bao cho
ngudi nhin ndi dung chinh xac ctia e-mail. Néu e-mail ban giti
mang tinh dinh ky, chang han nhu cic b4o cio hing tuan vé
mdt du 4n, ban nén ghi thém ngay thang gli trong tiéu dé e-
mail.

Khoéng ai mudn nhan thu rac; vi vy, néu ban dit tiéu dé e-mail
phu hop thi cd hdi e-mail ctia ban dudc doc sé cao hon, néu
khong ngudi nhin sé xda di hodc chang bao gid mé né ra.

Ban ciing diing bao gid bd trong tiéu dé e-mail nhé! Viéc nay
cling ky di giong nhu ban dang mot bai bao ma khong co tén.



Mot chii dé, mot e-mail

Néu ban muén trinh bay nhiéu van dé vdéi ai d6, hiy viét e-mail
riéng cho tiing chti dé. Khi d6, ngudi nhan sé dé dang sip xép dé
tra 15i tat ca e-mail ctia ban. Vi mot s6 van dé ngudi nhin cé thé
tra 16i ngay mot cach ngin gon nhung mot sé khac ho can nhiéu
thoi gian hon dé nghién cttu. Viéc viét nhiing e-mail riéng ré
cling gitip ban nhin dugc nhitng ciu tra 16i rd rang hon.

Clang glong nhu thu tin thucng mai truyen thong, ndi dung e-
mail nén c6 dong va 10 rang. Ban nén s dung nhung cau ngan
va lién quan truyc tiép dén diéu mudn ndi, néu 16 1y do viét e-
mail trong doan dau tién.

Tao diéu kién thuin 16i cho viéc phan hoi

Hiy cho ngudi nhin e-mail biét ban muoén ho tra 18i ban theo
cach nao, chang han qua dién thoai hay gip truc tiép. Ban nhd
ghi théng tin lién lac, bao gom tén, chtic vu va sd dién thoai
trong e-mail (ké ci e-mail néi bd). Ban cang tao diéu kién thuin
10i d€ ngudi nhin e-mail hoi dap, xac suat ho 1am thé cang cao
hon.

Hay la ngudi dung e-mail chuyén nghiép!

Néu ban thudng lién lac qua e-mail, ban nén don dep hop thu
ctia minh thudng xuyén.

Néu ban can viét mot e-mail dai dé tra 16i nhung lai chua cé thoi
gian, hdy giti mot e-mail cho ngudi gti, thong bdo ban di nhin
dugc e-mail clia ho, dong thdi cho biét thoi gian ban sé trd 16i ho
moét cach chinh thuec.

Khi khong thé check e-mail trong moét ngay hay nhiéu hon, ban
can thiét 14p ché d6 glii e-mail tra 16i tu ddéng dé thong bio ban
tam thoi khéng c6 mat & van phong.



E-mail néi bé ciing can chuyén nghiép

Ban nén thudng xuyén kiém tra e-mail ma sép hay déng nghiép
gli cho ban va nhanh chéng tra 16i, vi ching thudng lién quan
dén cac du 4n can hoan thanh dung tién d9, thong tin cap nhat,
théng bao hop... Tuy nhién, ban ciing can viét e-mail néi bd
theo cach chuyén nghiép giong nhu e-mail glti ra ngoai vi ngudi
nhan e-mail cia ban hoan toan cé thé in chuing ra cho nhiéu
ngudi khac doc. Vi thé, ban nén dung coéng cu soat 16i chinh ta
va tuyét dbi tranh dung tit 16ng.



Tinh huéng 86
DAU HIEU NHAN VIEN BI QUA TAI

Biéu hién cam xuc manh

thé 1lién quan dén nhau, nhung nén nhd rang nhan vién

van 1a nhiing con ngudi. Cac chuyén gia nhin su khuyén
ciac nha quan Iy nén dé y dén nhiing biéu hién cdm xtc manh
ctia nhan vién khi ho dang 1am viéc nhu té ra lo lang, 14n tiéng
vd4i ddng nghiép hodc tham chi bat khéc.

S ép c6 thé cho rang & cdng sG, cAm xtc va cdng viéec khong

Trong nhiing trudng hdp nhu Vay, sép can lang nghe trin an va
quan tdm dén nhan vién. Co gang tim hiéu viéc gi dang xay ra
v4i nhan vién thay vi tao thém ap luc cho ho.

Ngay ca khi nhén vién dang khdc thi cling dung tim cdch ngin
chan diéu do, va nhat 1la khéng nén vi thé ma xem ho nhu
nhiing ngudi khong chuyén nghiép.

Sép can lang nghe, tran an va quan tam dén nhan vién. Co gang
tim hiéu viéc gi dang xay ra vdi nhdn vién thay vi tao thém dp luc
cho ho.

Thiéu tinh than lam viéc nhom
Dé nhan vién gin két vdi nhau doi héi phai cé su tin tudng. Moi

nhan vién can phai suy nghi va phat ngdn nhu 12 mét thanh
vién ctia mét nhém véi tinh than c8i mé va xay dung. M6t



nhém manh phai 1a mét nhém c6 nhiing thanh vién biét quan
tdm dén suy nghi va cdm xtc ciia nhau.

& m6t doanh nghiép thiéu vin héa tap thé va tinh than lam viée
dong doi, ganh nang cong viéc 1én mébi nhan vién chic chan sé
ting thém va kha ning ho bi qua tai hay cing thang sé cao hon.

Pi muodn vé sdm

Néu mdt sd nhan vién cé biéu hién nhu thé thi nhitng nhan vién
khac sé chiu ap luc cong viéc 16n hon va chat lugng dich vu
khach hang cé thé bi giam sut.

Trong trtidng hgp nay, cac chuyen gia nhan su khuyen nha
quan ly can tim hiéu rd nguyén nhén, giup nhén vién diéu
chinh thdi gian 1am viéc theo hudng tdi vu nhat, vita ddm bao
chat lugng céng viéc, vita dap ting dudc su cin bang gitta cong
viéc va cudc sdng cho nhin vién.

Po6 16i cho nhau

Khi lam viéc thudng xuyén trong tinh trang qua tai, nhin vién
c6 kha nang mac sailam cao hon, dan dén viéc d6 16i cho nhau.

Cac chuyén gia nhan su khuyen nha quan ly nén cung nhan
vién phén tich nguyén nhén géc ré ctua nhiing sai sét, thang
thian nhin nhin nhiing khuyét diém trong quy trinh 1am viéc
hoic phéi hop gilia cdc nhéin vién, tit @6 gitip ho gidm tai trong
cong viéc.

Thiéu thoi gian cho cudc song ca nhan

Khi c6 nhiéu nhan vién ca than vé tinh trang nay thi d6 13 biéu
hién ctia sy qud tdi ma ho cé thé dang gip trong cong viéc.

Cac chuyén gia nhan su cho riang, nha quan 1y cé thé khic phuc
tinh trang nay bang cach tao diéu kién cho nhan vién lam viéc



tll xa hoic theo thdi gian linh hoat, 1am viéc tap trung mot sd
ngay nhat dinh trong tuan va lam viéc & nha nhitng ngay con
lai. Mot s6 cong ty cling cé thé xiy dung chinh sach cin bang
cong viéc véi ddi song cho nhan vién.

Nghi 6m thuong xuyén

Tinh trang lam viéc cing thang thudng xuyén chic chan sé dan
dén cac van dé vé stc khde, ti tiéu hda, than kinh cho dén tim
mach.

Cac chuyén gia nhan su khuyén ciac nha quan ly nén tao diéu
kién d€ nhin vién c6 thé nghi trua 1au hon va cé co héi di
chuyén trong ngay, tham gia mot vai hoat ddng thé thao, giai tri
nhe hoidc thu gidn 8 mét khéng gian yén tinh bén ngoai vin
phong.

Ty 1é nhan vién nghi viéc ting cao

Vao mdét ngy nao dé, sép chogt nhan ra c6 kha nhiéu guong mit
mdi hoidc thiéu ving nhiing nhin vién gidi nhat. Nguyén nhan
c6 thé 1a vi 4p luc cong viéec cao khién nhin vién nghi viéc
thuong xuyén.

Trong trudng hdp nay, cidc nha quan Iy nén tao diéu kién dé
nhan vién cé thé tham gia nhiing chuyén du lich ngan cting véi
nhau, kéo dai thdi gian nghi phép, bu thém ngay nghi khi nhan
vién tham gia mdt s6 du an 16n va phai 1am viéc kéo dai trong
mot thdi gian lién tuc, cho phép nhiing ngay mac trang phuc
thoai mai & cong s3, xem xét lai cac chinh sach phuc lgi, cung
cap cho nhan vién nhiing bita in trua mién phi méi tuan.

Su hai long cta khach hang giam sut

Khi nhan vién khéng phuc vu tot khach hang thi @6 cé thé 1a
mot dau hiéu cta viéc ho dang bi qua tai hodc cling cé thé dé 1a



mdt cach gidn tiép d€ ho phan ddi chinh sich 1am viéc ciia
doanh nghiép.

Cac nha quan 1y nén cdi ma trao d6i vdi nhan vién dé tim hiéu
nguyén nhan. Bén canh 46, can xem xét lai tuyén bo st ménh
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cua doanh nghiép dé dam bao rang cac nhan vién déu hiéu va
thuc hién nhat quan st ménh phuc vu khach hang.

Y kién ctia nhin vién khong dudc lang nghe

Céc nha quén 1y khong nhat thiét phai 4p dung tat cd y kién dé
xuat cia nhin vién. Nhung néu khong lang nghe nhan vién, cac
nha quan ly sé khién cho mét s6 nhin vién g101 trg nen bat min
va r6i b cong ty. Khi dé, ap luc cong viée sé ning né hon d6i véi
nhiing nhan vién &lai.

Cac nha quan 1y nén tiép thu tat ca cic y kién ctia nhan vién va
giai thich 1y do vi sao doanh nghiép khéng hoic chua trién khai
mot vai dé xuat nao dé cia ho.



Tinh huéng 87
NHAN VIEN CUA BAN POI THANG CHUC

ctia moi nha quan 1y. Nhung néu nhiing tham vong va

doi hdi caa ho di trudc kha nang va kinh nghiém thi lai
trd thanh nhﬁng trudng hop khé ddi véi quan ly. Lam thé nao
dé ddi pho véi nhitng nhan vién ludn doi hdi tang luong, thang
chiic hoic nhin thém nhiéu trich nhiém khi ma ho chua sin
sang va xung dang?

M 6t nhan vién nhiéu tham vong va hoai bio 13 udc mao

Nha quan ly sé phai 1am gi dé dit nhitng nhin vién doi héi
thang chic mot cach qua dang trg lai ding vi thé hién tai ctia
ho?

La nha quan ly ban cé thé ap dung siu diéu sau day:
Cong khai va minh bach

Hiy thuc hanh viéc chia sé 16 trinh thing tién trong cdng ty cho
toan bd d6i ngli cia minh mét cich minh bach nhat dé ho hiéu
ro cac diéu kién dé thang tién va cé muc ky vong phu hgp.

Mot trong nhiing diéu khién cac nhan vién gidi va tham vong dé
mat déng luc 1am viée 13 mdt moéi trudng khoéng cé 16 trinh
thing tién rd rang. “Téi sé 1am & vi tri nay bao nhiéu 1du méi cé
thé bat dau 1én vi tri quan 1y”, “T6i can dat dudc nhiing gi dé cé
thé dudc thing chitc?” 1a nhiing cdu héi phd bién ctia nhan vién.
Rat tiéc tai Viét Nam, rat it cong ty, dic biét 1a cic cdng ty quy
mo vira va nhd, chti ddng tra 16i cac cau hoi nay cho nhan vién
mdt cach cdng khai v minh bach. Tat cd thudng chi ding lai &
nhiing cudc tro chuyén khéng chinh thic gitia quan ly véi tiung



nhan vién, hoic té hon nita 1a chang c6 cudc doi thoai nao vé 16
trinh thing tién. Hiy thuc hanh viéc chia sé 16 trinh thing tién
trong cong ty cho toan bd dbéi ngli cia minh mdt cdch minh
bach nhit dé ho hiéu rd cac diéu kién thing tién va cé muc ky
vong phu hgp.

Xac minh va giai thich r6 rang

Khi m&t nhan vién ddi héi nhitng quyén 1¢i va trach nhiém ma
ho chua xtng dang dé nhin, diéu dau tién can 1am khoéng phai
14 ché bai ho, ma hiy xac nhin nhiing diéu ho di déng gdép cho
cong ty. Nhan vién ludn muén dude cdng nhan ning luc, vay
nén hiy céng nhén nang luc hién tai ctia ho trudc. Ngay sau do,
ban phai thang thin cho ho biét rang ho chua sin sang hoic
chua di diéu kién dé tién thém mdt budc trén 16 trinh thing
tién. Khi néi diéu nay, ban phai chuin bi san ké hoach gitp ho
dat dudc nhitng diéu kién ma hién tai ho chua cé. “Anh nghi em
chua @0 t6 chat cho vi tri quan 1y, nhung trong vong hai nim
téi, em nén 1am nhiing viéc nay dé cé thé vuon dén vi tri d¢” 1a
mot ciu tra 18i “cé tAim” ctia quan ly trong tinh hudéng nay. Hiy
truyén cho nhan vién déng luc dé€ phan dau chit ditng khién ho
nhut chi.

Hdy truyén cho nhan vién déng luc dé phdan ddu chit ding khién ho
nhut chi.

Coaching (kém cip, huan luyén khai van)

TAt nhién, sau khi goi y cho nhan vién nhiing viéc can lam dé
thiang tién, sé t6t hon néu nha quan 1y kém cip va theo sit su
tién bo cia nhan vién. Coaching 13 diéu can thiét trong trudng
hdp nay. Hiy dé xuit nhitng dau viéc khac nhau dé gitp nhan
vién dat dudc muc tiéu thing tién, va yéu cau ho lya chon
nhiing dau viéc, dudng hudng thuc hién céng viéc ma ho thich



nhat. Khi ngudi ta cé su Iua chon, ho sé cAm thay gin két véi
muc tiéu va lam viéc hiéu qud hon. Hiy dat ra muc tiéu ting
thang, tiing tuan cho nhan vién dé ho thay dudc nha quan ly
dang thuc su quan tdm dén nhiing tién bd cfia ho chi khong
phai chi néi subéng.

Thau hiéu déng luc cia nhan vién

Trong khi Coaching, hidy c6 tim hiéu ddng luc ctia nhan vién.
Hiy héi nhiing cau tit chung chung cho dén cu thé nhu “Ban
dang tim kiém gi?”, “Piéu gi 1a quan trong véi ban?”, “Tudng
tudng ra mot nim tdi ban sé lam diéu gi khac vdi hién tai?”, “véi
ban, thanh céng 14 gi?”... Néu nhan vién mudn dude cdng nhan,
c6 vi thé trong cong ty, dude tu do va tu cht hon trong cong
viéc, nha quan Iy van cé thé cung cip nhiing diéu nay ma chua
can phéi thang ca?{p hay ting hIdng cho ho. Nhitng ciu hdi nay
cung giup nha quan ly tao nén nhitng muc tiéu doi héi nhan
vién phal co gang hét stc dé dat dugc. C6 the nhan vién nay
chua da tam dé dudc thing chic nhung ban van cé thé cho ho
nhiéu thit khac nhu chuyén d6i céng tac sang mot ddi ngit mdi
véi nhiéu quyén tu do va tu cht hon, hay cho ho quan 1y mot hé
thong hay d6i ngii nhé nao dé. Piéu nay sé tam thoi théa min
nhan vién dé chuin bi cho nhitng muc tiéu 1du dai hon ctia ho.

Coéng bang

Hiy thit cong bang nhin xét toan bd déi ngli va cin nhac 16
trinh thing tién cho tat cd moi nhan vién, ch khéng chi véi
nhiing ngudi doi hdi nhiéu nhat.

Ping pham sai 1am thing cip hay tang luong qua sém cho
nhiing thanh vién do6i hoi nhumg diéu nay nhiéu nhat. C6 thé
trong déi ngli clia ban cling c¢6 nhiing ngudi gidi tuong duong
nhung ho khong thuong Xuyen doi hédi co hdi thiang tién. Mot
khi ban dap ting do6i héi clia moét nhan vién “lén tiéng” thi
nhiing nhan vién “kin tiéng” cé thé sé cam thay bat céng va



khong tin tudng vao 16 trinh thing tién do cong ty dit ra niia.
Hiy that cong bang nhin xét toan bd déi ngli va cin nhac 16
trinh thang tién cho tat cd moi nhan vién, chit khéng chi nhiing
ngudi doi hdi nhiéu nhat.

Chan that

Khi tit chdi dé nghi thing tién cia nhan vién, ban khéng nén té
ra qua tiéu cuc. Trong tinh hudéng nay, diéu quan trong nhat 13
van phai truyén tai dudc théng diép: “Ban chua xiing dang dé
dugc thing tién 1én mdt bac cao hon” mot cach rd rang, chan
that va thang thin. Ping dé sau khi néi chuyén véi ban, nhin
vién vin con md ho khong biét rang minh dudc danh gia 1a tot
hay chua tot.

Xac lap ky vong ro rang khi tuyén dung

Tat ca nhfIng van dé trén cé thé sé khong ton tai néu ban bat
dau giai quyet noé ngay tu khi tuyen dung. Hay 1én moét 10 trinh
thang t1en rd rang va dam bao rang tat ca nhtIng nguoi mdai
duge tuyén dung vao coéng ty déu hiéu rd can phai 1am gi dé
thanh coéng va dit ra nhitng muc tiéu thuc té nao dé dat dugc
thanh cong d6. Pitng doi dén khi nhan vién hdi “Sao t6i khong
duge thing tién?” thi mdéi bat dau chia sé hay nghi téi nhiing
diéu nay.
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LAM GI KHI NHAN VIEN c0 CUA BAN
TRG THANH DOI THU?

trién, c6 moi quan hé than thiét vdi khach hang,... mot

nhan vién ra di hoan toan cé thé trd thainh mot doi th
canh tranh dang luu y trong tudng lai. Gidi phap nao cho nha
lanh dao?

K hi d3 ndm bit quy trinh céng nghé, chién lude phat

Néu chiing ta boi trong 1dng mot dai duong &b thi ngay cang
nhiéu d6i tht canh tranh va khong loai trit nhitng d6i thh lai
chinh 1a nhan vién cii cia céng ty. MOt nhan vién kinh doanh,
mdt ké toan ra di mang theo moi quan hé véi khach hang than
thiét va nhiing kinh nghiém trong méi trudng cii, trong co ché
“thodng” nhu hién nay ho dé dang tré thainh mét doanh nghiép
ciing nganh. Nhiing d6i thtt mdéi nay cé uu thé 14 linh hoat va
chi kinh doanh trong mot chuyen nganh nho so véi céng ty cli
nén rat dé chuyén siu va 1a mot trd ngai dang ké. Viy 1am sao dé
han ché hién tugng nay?

. Chap nhin diéu nay nhu mot sy that hién nhién, vi khéng it
ngudi khéi nghiép bang con dudng nay - vao mdt cdng ty nao
d6, tich lity kinh nghiém vi méi quan hé dé réi “trudng thanh”.
Cho nén, 12 sép ban hiy luu y luén dao tao nhiing 16p nhin vién
ké tiép dé san sang thay thé.

- Pay 12 mét diéu thad vi vi khi c6 mot doi thtt mdi sé 14 co hoi dé
ching ta ndng cao nang luc canh tranh cia minh, xem xét va cai
tién nhitng mit con yéu.



. Tao nén nhiing cdng viéc chi cé tip thé méi lam dudc, tiing ca
nhan riéng ré khong thé hoan thanh.

. Xay dung nhiing chién lugc nhu bdo mit théng tin va xay
dung co s dit liéu, ddm bdo khi nhan vién ra di thi thong tin
khach hang dudc dudc luu gift. Thém vao d6 1a ludn chuyén
nhan vién cac khu vuc dé khi nhan vién ra di thi vin cé ngudi
thay thé nhanh chéng. Hon nita quan 1y cap cao ciing can theo
sat khach hang.

. Xay dung vin héa doanh nghiép va chién ludc nhin su phu
hgp dé gitt chdn nhan vién giéi.

- Ludn tim ra nhitng hudng kinh doanh mdi dé vugt 1én d6i tha
canh tranh.

Du ban chon nhitng hudng gidi quyét nhu thé nao thi vin dé
trén cling phu thudc nhiéu vao tu tudng ctia cap linh dao, that
chit hay rong mdé. Néu vi van dé nay ma thiéu 1ong tin vao nhan
vién thi sé rat khé khin trong viéc phﬁn quyén va nha ldnh dao
phai tap trung vao quan ly, con nhén vién sé rat mét méi. Hay
quan nlem rang, nhting nhan vién cii ra di 13 tién dé cho moét su
phat trién mdi. Poi véi nhiing céng ty chu trong dén loi ich
nhan vién, tao ra mdt sttc manh ndi bd thi déi thi canh tranh
khé 1dong bat kip.
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NHAN VIEN CUA BAN GIOI HON BAN

phuc vu ho. Nhung gia st ban khéng phai 1a mét trong

s6 d6, ma 1a mot nha quan 1y cap trung? Lam sao ban cé
thé quan Iy nhitng ngudi giau kinh nghiém hon hoic nhiéu kién
thiic hon bdn than?

N hitng nha lanh dao tai ba ludn biét lya chon nhéan tai dé

Ngudi ldanh dao khong phai 1a chuyén gia trong moi linh vuc,
ma 13 ngudi cé ning luc két néi thanh vién trong t6 chiic, thau
hiéu nhan vién va tao diéu kién cho ho phat trién su nghiép
nhiam dat dudc muc tiéu chung.

P& mbt doanh nghiép tam c& phét trién vitng manh can su déng
gop cdng stc claa nhlmg nhan vién gidi. Mot cong ty manh bao
gom nhiing con ngum xuat sic. Viy lam sao dé nha quan tri
quan ly nhitng ngudi giéi hon minh 1a mét nghé thuét.

“Khi ban la chuyén gia, ban biét 16 gid tri ciia minh trong té chiic.”
— Wanda Wallace —

Viéc duge b6 nhiém vao mdt vi tri ddm duong nhiéu linh vuc
nam ngoai chuyén moén cé thé 1a diém khéi dau cia mot quing
thdi gian cing thang. Nhan vién ctia ban cé thé hdi nhiing vin
dé ma ban khong biét cau tra 15i hodc khéng hoan toan hiéu vé
linh vuc da.

Tuy nhién trong trudng hgp nguodc lai, ban sé luén tu hoi: Gia tri
ctia minh 13 gi? Tra 16i ciu héi nay doi héi cé mébt su thay doi



trong tu duy. “Vai trd cia ban khéng don thuan 12 moét ngudi
cong hién don 18”, Linda Hill - Gido su tai trudng Kinh doanh
Harvard chia sé. Ba dinh nghia c6ng viéc ctia ngudi 1anh dao
chinh 13 quan 1y nhitng ngudi gidi hon, cé nhiéu kinh nghiém,
ning dong va giau chuyén moén hon. biéu nay, theo ba Linda, cé
thé khién ban cam thay thuc su boi rdi lic dau, nhung tuong lai
rang r§ dang chd dgi ban phia trudc.

“Nhiing nac thang su nghiép cang cao doi hdi kha ning ra quyét
dinh d6i véi nhitng linh vuc ndm ngoai chuyén mén clia ban
cang 16n”, nha tdm Iy hoc t6 chiic Roger Schwarz danh gii. Ong
cling cho rang, day chinh 14 thdi diém ban dang thing tién. Sau
day 1a nhitng 16i khuyén gitp qua trinh quan ly nhin vién gidi
ctla ban trd nén dé dang nhat cé thé.

Poi mat véi noi so hai

So hdi va cam gidc khong an toan 1a nhiing cdm xudc thudng
thay khi quan 1y nhiing nhan vién chuyén nghiép va giau kinh
nghiém. “Kinh doanh 13 cdm tinh”, Wallace nhin dinh. Ba cho
rang viéc 13nh dao mét nhém ma ai cling thao viéc hon ban 13
mdt diéu dang so.

Theo Schwarz, diéu dau tién ban phai tim hiéu @6 1a xem xét
liéu rang ndi sg hii d6 cé bt ngudn tit thuc té. Schwarz néi:
“Néu khong ai cé phan hdi tiéu cuc véi ban than, ban phai nhin
lai minh va tu héi: N6i sg hii bat ngudn tit dau?”

Gido su Linda Hill d6ng y v4i nhin dinh trén vi cho rang viéc
trén tranh su sg hii din dén hai hé qua. Thi nhat ban sé dé 16
nhitng cing thing; thi hai, su khéng thoai mai sé khién ban cé
xu hudéng bd mic nhitng nhan vién cé nhiéu kinh nghiém hon
minh.

Tim kiém 16i khuyén tit nhiing bac thay



Hiy ra ngoai va tim kiém su gitp d3 tit nhitng ngudi khac, cé
thé 1 nhitng nha quan ly di tfing & trong tinh trang tuong tu.
Ba Wallace cho rang viéc chia se vdi ban be, véi lanh dao ca{p cao
hon va véi nh11ng chuyen gla vé cam glac lo lang thiéu nang luc
sé gitip ban bdt ¢d don va cé nhiing y tudng dé gidi quyét van dé.

Theo Schwarz, thang than chia sé nhiing bdi rdi vdi sép ctia ban
12 mét viéc nén 1lam. Ong khuyén nghi nhitng nha quan Iy ltc
nay nén chia sé nhiing su lo ling va héi 1lanh dao cap trén vé
nhiing Iy do minh dudc bd nhiém. Theo 6ng, didy khong phai 1a
viéc di tim su tan thudng ma 13 nhin nhan lai nhitng diém
manh va phat trién kha niang thau hiéu van dé.

Cap nhat thong tin

Trong mot doanh nghiép truyén thong, nha quan 1y 1a ngudi chi
dao va nhin vién thu déng lang nghe, 1am theo. Nhung ngay
nay, theo Schwarz, hoc héi 14 qud trinh hai chiéu. Schwarz cho
rang linh dao ngay nay cﬁn phai ch?t d6ng thé hién su hoc héi tit
nhan vién. “Ban khong can phal la mot chuyen gia ky thuat
nhung ban can biét vila ¢ dé phat hién ra van dé dang nam &
dau”, Wallace nhan manh.

Ba dé nghl rang nha quan ly lic niy can tang cuong giao t1ep vGi
nhan vién qua cudc hop thuong ngay, va dua ra nhiéu cau héi

“ngu ngdc” dé phat hién ra diéu gi dang khién nhan vién lo ling
va ho dang gip phai van dé gi. “Viéc thau hiéu va nhin nhin
nhiing thanh qua cia nhin vién sé cé tac dung rat 16n thac day
ho 1am viéc” - ba khang dinh.

Puong dau vdi thach thic

Néu nhiing thanh vién trong nhém truc tiép hoic gian tiép bay
té quan ngai vé kha ning, ning luc cia ban, tdt nhat ban nén
chii ddng duong dau véi thach thiic nay. Theo Schwarz, ban nén
tiép caAn mot cach cdi md va chin thanh, sin sang thita nhin
diém yéu.



Schwarz khuyén nghi ban nén néi “Téi biét rang anh cé nhiéu
kinh nghiém va chuyén mén hon, va t6i cling thau hiéu nhiing
modi lo 1ing nay”, thay vi bdo vé cai tbi va giii thé dién. Nhiém vu
cuia ban, theo gido su Linda Hill, 13 1am viéc cing nhén vién va
hé trg ho.

Tang thém gia tri

Theo Wallace, c6 18 diéu quan trong dé nha quan ly ting tin
nhiém ctia minh 1a chiing minh dugc gia tri cia anh ta trong
nhém. Diéu d6 thé hién qua viée “ban két néi thanh vién lai nhu
thé nao”, “ban tin dung mang ludi ctia minh hiéu qua ra sao dé
hoan thanh cong viéc”...

Nha qudn Iy nén thé hién mong mudn dudc givip nhan vién tién xa
hon trong su nghiép cua ho.

Gido su Linda Hill cho rang nha quan Iy nén thé hién mong
mudn dugde gitip nhan vién tién xa hon trong su nghiép cfia ho.
Nhitng cdu hdi nhu “Anh mudn di dau”, “Anh mudn tbi gitp &5
anh nhu thé ndo?” déu rat hitu ich.

Schwarz cho ring trong trudng hop niy, ban khéng can phai 1a
ngudi cd van day dan kinh nghiém, ban chi can trd thanh mét
ngudi biét gitp ngudi khac phat trién.

Thé hién su tu tin nhung khéng nén thai qua

C6 thé trong nhiing trudng hgp khé khin, ban vin phai thé hién
su tu tin nhat dinh. TAt nhién, theo Wallace, ban can phai giit
cin bang. Néu ban tu tin thai qua, moi ngudi sé khéng tin ban,
va xem sép clla minh 12 ké ngao man. Ngudc lai, néu khoéng tu
tin moi ngudi sé khong tin tudng ban. Khong c6 cong thiic tuyét
diéu nao hon 1a biét binh tinh va nhin nhan van dé mdt cach
nghiém tuc.
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LAM GI KHI NHAN VIEN CUA BAN PHAM
SAI LAM NGHIEM TRONG?

é mang lai hiéu qua t6t nhat cho cdng viéc, ngoai su

quyét doan, nha quan ly can cé nhiing ky ning cu xt va

phan Uing nhanh véi chinh d6i ngli nhan vién ctia minh.
Dudi day 1a nam 16i khuyén hitu ich cho cdc nha quan ly dé giai
quyét tinh huéng khi nhan vién pham sailam nghiém trong:

Chi ra nhiing sai lam ctia nhan vién

Ngay sau khi xay ra su viéc, nha quan 1y nén xem xét van dé can
than va chi ra nhitng sai 1am ma nhan vién di vi pham. Hiy hoc
cach kiém soat con gidn va nhitng phat ngdn trudc nhan vién
khi chua thuc sy tim hiéu k§ vé nhitng sai lam dé.

Dic biét, trong nhiéu trudng hdp, nhan vién cé thé khong nhan
ra chinh nhiing sai 1dm ma ho giy ra. Viéc khién trach qua loa,
kiém diém hay cam két sé khéng con tac dung khi ban than
nhén vién khong biét ho d3 1am sai diéu gi, & dau va mic d6 nhu
thé nao.

Vi vdy, nha quan ly can thdo luin va chi ra nhiing sai pham va
muc dd ctia né dé cidc nhan vién cé thé tu dic rat kinh nghiém
cho ban than.

Viéc khién trdch qua loa, kiém diém hay cam két sé khong con tdc
dung khi ban thdn nhdn vién khéng biét ho dd lam sai diéu gi, &



dédu va nhu thé nao.

Giai thich vé nhiing sai pham

Sau khi chi ra nhitng vi pham ma nhan vién mic phai, nha quan
1y nén Iuu tAm gidi thich cho nhan vién hiéu vé hiu qua va mic
d6 nghiém trong cia nhiing sai pham d4. Piéu nay sé gitip nhan
vién nhin nhan va dianh gia dting nhitng khuyét diém ctia ho dé
tranh 1ip lai 1an sau.

Dic biét, viéc chi ra nhiing sai pham va giai thich khéng chicd y
nghia véi ca nhan vi pham ma con gitp cac nhan vién khac cé
thé hiéu va tranh mac nhiing sai lam tuong tu.

Ho6 trd dinh hudng va xiy dung nhiing muc tiéu cu thé

DE khac phuc nhiing sai pham hiéu qud nhat, nha quan 1y nén
luu tAm ho trg dinh huang va xay dung nhiing ké hoach, muc
tiéu cu thé cung cdc nhén vién. Hay déra nhLIng quy trinh ding
din va chudn muc dé tao ra nhitng nguyén tic lam viéc co ban
cho nhan vién.

Nha quan 1y cling nén chia sé nhiing mong mudn, du dinh va
muc tiéu dat dugdc trong nhitng khoang thdi gian cu thé trude
nhan vién. Viéc nay sé gidp nhan vién hiéu ho nén lam gi va
tranh nhitng sai pham nao. B3i cdc nhan vién can cé mot chi
din cu thé va ding din dé hoan thanh t6t nhiing céng viéc
dudc giao.

Pung la hét, trach phat

Su ttc gidn va la hét chi khién nha quan ly mat binh tinh va
khong @ sang suot dé gidi quyét van dé. B3i trong ltc tdc gian,
thai @6 va 16i néi ctia nha quan 1y sé anh hudng 16n dén tim
trang va suy nghi ciia nhan vién.



Thay vi gidn dit, trdch mang, nha qudn 1y nén binh tinh va xem xét
cdc vi pham thdt can than dé tim ra hudng gidi quyét hiéu quad
nhét.

Pic biét, sy gian dit sé pha v& moi quan hé thin thiét, niém tin
gitta nha quan ly va nhén vién. Vi vay, thay vi gidn di, trach
maing, nha quan ly nén binh tinh va that cin thin xem xét cac
vi pham dé tim ra hudng gidi quyét hiéu qua nhat.

Piéu nay ciing sé gitip nhan vién tdm phuc, khau phuc va cé
trach nhiém hon véi nhiing sai pham ctia ho. Tuy nhién, nha
quan Iy ciing can cé thai dé nghiém khic véi nhiing sai pham
ctia nhan vién dé tranh tinh trang l3p lai khuyét diém nhiéu lan.

Khen ngoi cong khai va khién trach khéo 1éo

Khi cdc nhin vién dat thanh tich t6t va hoan thanh cong viéc
xuat sic, cic nha quan 1y nén khen ngdi ho c6ng khai trudc moi
nguci trong cong ty. Hanh dong nay khong chi mang y nghla
khich 1é tinh than 1am viéc va cong hién ctia nhan vién ma con
khoi day tinh than 1am viéc ganh dua gitta moi ngudi.

Tuy nhién, khi nhan vién mac 16i, ké ca d6 1a 16i nghiém trong,
thay vi la hét, quat ming trudc mit cidc nhin vién khac, nha
quan 1y nén khién trach ca nhan tai phong lam viéc riéng. Piéu
nay sé giup nhan vién c6 cdm gidc dudc tén trong.
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cUuOI NAM, PANH GIA NHAN VIEN NHU
THE NAO?

chuyén hoat d6ng danh gid nhan vién thanh mét trong
nhiing hoat déng quan ly quan trong nhat & céng ty
minh va thay doi cdi nhin 4c cdm ctia moi ngudi danh cho né.

B ang viéc tap trung vao bay nhan td dudi day, ban cé thé

Sap xép lai cac linh vuc then chot

Hoat dong nay sé 1a cd hdi tot dé cac nha quan 1y va nhan vién
sap xép va danh gid lai cac két qua cdng viéce chli yéu, nhiing gi
ma moi ngudi phai chiu trach nhiém. Pdi véi mbt nha quan ly,
cong viée chl yéu dé cé thé 1a: san xuat, chat lugng, chi phi, an
toan, nhan su... Doi véi mot k§j su, cé thé 1a: sita chiia, bao
dudng, lap dat, cai tién...

banh gié cong viéc dudc xem nhu budc tiép ‘theo cta cude
phong van tuyén dung. Neu cudc phéng van tuyen dung bat dau
bang viéc nhin nhan cac yéu td then chét clia cong viéc va cac
ky nang ca nhan thi hoat dong danh gia cong viéc sé xem xét va
xac dinh yéu td then chét nao can phai thay ddi, ddng thdi nhan
vién can dén nhitng kj ning gi dé tién hanh sy thay d6i nay.

Kiém tra cong viéc hién tai ctia nhan vién

Trén cuong vi nha quan ly, viéc danh thdi gian dé xem xét lai
hoat d6ng trudce day ctia nhan vién 1a budc di can thiét gitp ban
hoach dinh k& hoach cho tuong lai. Viéc nay gitip chiing ta cé
thé suy nghi va danh gi lai moi viéc, xem xét nén cham dit hay



c tiép tuc nhu trude day. Nhu vay, hoat ddng danh gia nén 1a
mét phan ctia quy trinh quan ly.

Hal Leavitt, gido su thudc Pai hoc Chicago, cho rang théi dé 1am
viéc cia nhin vién sé dudc cai thién tudng xing véi muc db
chinh x4c cia cdc phan hdi ma ho nhin dudc, ci tich cuc 1an
tiéu cuc. Khi nhin vién khéng chic chin vé chat lugng coéng
viéc clia minh, ho s& thudng xuyén tu dit ra nhiing gia dinh toi
té nhat, niém tin cia ho ciing sa st va diéu nay sé anh hudng
xau dén chat lugng nhiém vu ma ho thyc thi. Cé thé so sanh
diéu nay véi mot van dong vién: Mot khi khong thé dém dudce so
ct danh cia minh, ngudi choi golf sé chi ra sin golf dé di bd.

Khi nhan vién khéng chdc chac vé chit luong céng viéc cia minh,

ho sé thudng xuyén tu ddt ra nhitng gid dinh téi té nhdt, niém tin

cua ho ciing sa sut va sé anh hudng xdu dén chat luong nhiém vu
ma ho thuc thi.

Trao d6i théng tin

Hoat ddng danh gia nén dudc 1én ké hoach thdi gian mot cach
can than sao cho phil hgp véi quy trinh kinh doanh ctia céng ty.
Ban cling 6 thé stt dung cudc phong van danh gla nhu moét dip

dé trao d6i thong tin gitta cdc cd nhan véi nhau vé:

. Cong ty d3 hoat ddng nhu thé nao trong suét thdi gian qua va
sé dat dugc nhiing gi trong tuong lai.

. Nhiing thay d6i quan trong c6 thé anh hudng dén tiing ca
nhan va toan thé cong ty.

- Cac co hoi kinh doanh cho cOng ty trén thi trudng.

. Cac ké hoach chi tiét c6 anh hudng dén nhan vién.



Viéc trao doi cac thong tin nay ludn thiét thuc va cé anh hudng
16n dén déng colam viéc ctia nhan vién.

Nhén ra nhiing cong viéc hiéu qua hon ca

Doi khi nha quan 1y danh ra qué nhiéu thdi gian dé gidi quyét
mau thuan ndi b6 va xit Iy cdc nhan vién cé van dé. Hoat dong
danh gia sé cho phép cac nha quan ly khoi phuc lai thé cdn bang
va nhéan ra ai la “ngudi anh huing” thuc su trong tap thé. bé tim
ra nhiing ca nhan 46, ban hiy nhin lai toan b0 nhan vién dé
Xem:

- Aila ngudi it nghi viéc nhat?

- Aila nguoi khong bao gic néi “khong”?

- Aila ngudi chiu dugc stic ép cong viéc?

- Aila ngudi hoan thanh cong viéc duing han?

- Ai 13 ngudi thé hién tinh tiét kiém?

- Aila ngudiluén san long gitip d8 ngudi khac?

- Ai 13 ngudi thuc su khéng cho rang ban di quén ho cé mit &
do?

. Ai 12 ngudi khong tit choi bat ky céng viée gi nham hd trg dong
nghiép?

- Ai 12 ngudi gidm nhe cac xung do6t va xiy dung tinh than lam
viéc tap thé?

. Ai 12 ngudi luén theo sat cong viéc ngay ca khi ldanh dao di
vang?

- Aila ngudi tranh xa syt tang boc?



. Aila ngudi khéng bao gid dé mat 1ong tin?

Xay dung niém tin

Quy trinh danh gia 1a co hoi dem lai cho moi ngudi nhiing nhin
nhan thau ddo vé chat luong cong viéc ma ho dang thuc hién.
biéu nay sé chuyén thanh stic manh va xay dung dudc long tin
cia nhan vién. Pé moi ngudi cung suy nghi vé nhiing diém
manh cta ho, ban hiy dua ra mot sé cdu héi dudi day:

. Ban cho riang minh hoan thanh céng viéc nao tét nhat trong
nam nay?

- Biéu gi khién ban cé cdm gidc hiing khai khi thuc hién?
- Pau 14 thdi gian thoai mai nhat d6i véi ban?

- Ban cam thay thda min nhat vé diéu gi?

- Ban thuc hién c6ng viéc ndo nhanh nhat?

- Ban mudn danh thém thdi gian cho céng viée gi?

- Ban nghi cac diém manh ctia minh 14 gi?

Xay dung moi quan hé than thién giita ngudi sit dung lao
dong va ngudilao dong

Mo6i quan hé chil - thg 14 mdi quan hé then chét va cé anh
hudng 16n dén chat lugng céng viéc hoan thanh. Khi méi quan
hé nay trd nén xau di, cong viéc sé cé chiéu hudng di xudng, va
ngudc lai. Hoat ddng danh gia, vi vay, 1a mo6t cd hoi quan trong
dé ban ap dung moét vai nd Iuc nham cai thién méi quan hé nay.

Hoach dinh cho tuong lai

Sau khi xem xét va ddnh gid hoat dong ctiia nhin vién, ban sé
can dén moét ké hoach danh gia mdi cho tuong lai. Pay la ké



hoach d4anh dau diém két cho quy trinh danh gia, bao gom:

. Nhitng k& hoach hanh ddng ttc thoi clia cd nha quan 1y 1an
nhan vién.

- Nhiing ké hoach lién quan dén phlIdng phap g1a1 quyét van dé
dé d6i phé véi nhitng Iuc can d6i véi su phat trién.

- Nhitng ké hoach lién quan téi nhitng gi ma nhan vién mong
muodn day manbh.

. Nhitng ké hoach phat trién dua trén cac tiém ning da dudc
nhan dién.

- Nhitng ké hoach nghé nghiép dua trén su tuong thich gitta co
hoi ctia cOng ty va su phat trién cia nhan vién.

- Nhitng ké hoach sudt doi.
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qua cho nhén vién, déng nghiép hay khach hang ciia
# minh la khi nao? Néu ban khong thé nhd duge vi da qua
1au r6i thi ban cling khéng hoan toan don déc.

L an cudi cling ban giti 18i cAm on chin thanh hay ting

Mot nghién cuu gan day vdi 2.000 ngUtdl My chi ra rang, trong
khi hau hét moi ngudl déu dong y rang nhiing G ong chii biét to
1ong biét on sé thanh cdng hon, va chi 10% trong s6 ho tra 15i sé
biéu hién 16ng biét on bdc d6ng vio bat ky ngay nao.

Thudng thi chung ta nhin su gitp d& ctia ngudi khac va coi dé
14 diéu hién nhién (ho chi dang lam viéc cia ho). Hay chung ta
cho riang cic quy dinh khen thudng nhin vién khi ho cé né luc
vugt troi da thich dang. Nhung nhu thé da thuc sy 1a da?

William Arthur Ward, nha vin ngudi M§ luu v rang: “Long biét
on cé thé bién nhiing ngay binh thudng thanh nhitng ngay 1é ta
on, nhitng céng viéc thudng 1é thanh niém vui va thay ddi
nhiing co héi binh thudng thanh phudc lanh”.

Cac nghién cttu khoa hoc dang bat dau chiing minh diéu nay.
Nam 2003, mdt nghién cttu ciia cdc nha tdm ly hoc Robert A.
Emmons va Michael E. McCullough so sainh ba nhém: M6t nhém
ghi chép lai hing tuan nhiing diéu ma ho biét on; moét nhém ghi
chép hiang tuan tip trung vao nhiing diéu khién ho tic giin,
khoéng hai 1ong; va nhém thit ba don gidn chi ghi chép lai tat ca
su kién Anh hudng t4i ho. Sau 10 tuan, nhém dau tién khong chi
lac quan, x4c dinh rd muc tiéu hon nhiéu ma con rat it phai dén
phong kham va ho tap thé duc nhiéu hon.



Nhiing nghién cuu sau d6 chi ra rang long biét on cé y nghia to
16n, mang lai niém hanh phtc 16n hon, ky néng gidi quyét van
dé, k¥ ning ra quyét dinh tai chinh tét hon. Theo mdt nghién
cttu kinh té nim 2014, nhiing ngudi hanh phtc 1am viéc ning
suat hon. Vi gan day, Google bat dau nghién cttu mot nhém
4.000 nhan vién dudc chon ngau nhién (chuong trinh cé tén
gDNA) nham hiéu rd hon niém hanh phtc cia nhan vién tac
d6éng dén tinh than cam két ctia ho ra sao.

CAi thién tinh than 1am viéc khong phai ly do duy nhat dé thuc
hanh 16ng biét on. Nhiéu nghién citu cho thay thuc hanh long
biét on khéng chi mang lai két qua t6t hon trong giac ngl, tim
trang, su tinh tdo; ma dang ngac nhién hon né cé thé cai thién
stic khoe tong thé, cling nhu han ché nhiing dau hiéu bénh ly
trong tuong lai.

Do d6, néu mudn trd thanh mdt linh dao xuat sic, gitp tip thé
ctia minh phat trién manh, ban nén thudng xuyén khen ngoi,
thé hién su biét on ngudi khac va nudéi dudng 1ong biét on cho
nhiing diéu tot lanh trong cudc soéng. Viét mdt biic thu chan
thanh danh cho nhan vién rat quan trong, nhung dé khong phai
1a cach duy nhat. Hiy chuin bi nhiing “phan thudng nhd”, néi
vai 16i chan thanh & hanh lang, mdi nhan vién in trua dé bay té
1ong biét on trudec mot cude hop... sé thuce su rat y nghia.



Tinh huéng 93

Bf QUYET PE NHAN VIEN TON TRONG
BAN

quan truc tiép véi viée ban déi xt véi ho bang thai d6 ton

trong. Thé hién su tén trong gitta déong nghiép gan nhu
12 mot k§ ning cd ban, bdi thé nén bang cach nay hay cach khac
nhiing 16i phan nan vé su thiéu ton trong 1in nhau di trd thanh
chti dé lan tran trong mdi trudng céng sé.

C 6 dudc su ton trong clia nhin vién nam trong moi tuong

Cho du ban 12 mét ngudi quan ly hay mét thanh vién nhém, kha
ning khién ngudi khéc tén trong ban sé cé tic ddng dén su
nghiép ctia ban. Mot vai ngudi cé quyén luc tin rang ho dugc
quyén ton trong don gidn bdi vi dia vi hay kinh nghiém cfia ho,
nhung kiéu ton trong nay khéng bén viing theo thdi gian.

Cé dudc su tén trong clia nhdn vién nam trong mdi tuong quan truc
tiép vdiviéc ban déi xt vdi ho bang thdi do tén trong.

Dudi day 1a bay bi quyét dé ban trd thanh mdot 1inh dao dé dang
cé dugc su ton trong ctia nhan vién.

Hay kién dinh y kién, trudc sau nhu mot

Néu ban cam thay trong mit ngudi khic ban khéng dudc tin

ciy, c6 18 1a bdi ban dang néi mét dang 1am mot néo. Moi ngudi
sé that su chu y dén nhiing diéu ban néi cho téi khi ban cho ho



1y do @é khong chi1 ¥ nita bdi ban dang 1am diéu ngudc lai véi cai
da néi.

Hay dung gio

Khoéng ngudi nao khién ta thiéu ton trong hon 1a ngudi khién
cho ta phai chd dgi. Thdi gian 14 hang hda cé gia tri nhat clia
nhiing ngudi thanh dat. L8 mat cudc hen hay dén mudn chiing
té su thiéu ton trong ngudi khac. Hiy kiém soat lich 1am viéc
cling nhu cdc cudc hen ctia ban!

San sang hoi dap

Tht thach d6i vdi nhiing ngtIdl quan ly trong thdi dai nay 1a cé
qua nhiéu phuong tién dé giao tiép. Gitta Twitter, Facebook,
Messenger, tin nhin, dién thoai, Skype va Facetime... ngudi ta
trd nén boi rdi dé xac dinh cach tot nhat dé tiép can vdi ban. Va
tham chi vdi tat ca cac kénh ndi trén, mot vai ngudi van khoéng
thé giao tiép mot cach hiéu qua khlen cho dong nghlep pha1
chay theo thoi gian ctia ho. Vithé can gldl han c4c kénh giao tiép
ctia ban va hdi dap nhan vién trong vong 24 gid.

Co gang nghiém tdc nhat c6 thé nhung hiy thoii mai khi
pham sailam

Cach don gidn dé cé thé ching té muc d6 nghiém tdc 13 1am cac
“bai tdp vé nha” clia ban va khang dinh cac dit kién thuc té da
duge xem xét mot cach can than va hdp ly. Du vay, d6i khi ban
phai du dodn mot vai su viée trong khi théng tin qua thiéu dé cé
thé xac dinh mot cach chic chin. Hay coi d6 14 moét rdi ro. Va
néu ban sai 1am, hiay mim cudi va vui vé véi nhiing gi ban di
hoc dugc théng qua do.

Tha thi sai 1am cho ngudi khac va cho chinh ban than ban

Néu nhu ban khoéng bao gid pham 16i ttic 1a ban chua thuc su
th thach ban than. Nhiing nha 1anh dao tai giéi khuyén khich



th nghiém va tao ra nhiing moi trudng cho that bai an toan.
Hiy khuyén khich moi ngudi mao hiém cé gidi han va tao ra
mdt vi du 1am thé nao dé thoat khdi sai 1am @6 va phuc hoi
phong do.

Thé hién su ton trong ngudi khac cho diu1 ho dung hay sai

Miét thi hay thiéu tén trong ngudi pham 16i sé anh hudng téi
ban, té hon 13 téi ngudi 6. Ngudc lai, bat ky su ghen ti nao dut
nhé nhat d6i véi ngudi dang thanh coéng sé bi nhin ra bdi nhiing
ngudi xung quanh. Hiy sdng nhu thé ban dang 3 trong mot cd
thé thay tinh, tit cd moi ngudi cé thé nhin xuyén thau trai tim
ban.

Miét thi hay thiéu tén trong ngudi pham 16i sé dnh hudng téi ban,
té hon la tdi nguoi do.

Gitp d6 nhiing ngudi dudi quyén nhung can vach ro6 gidi han

Nhiing linh dao tot gitip d6 moi ngudi xung quanh trd nén
thanh coéng bang cich vudt qua nhitng han ché cia minh.
Nhung su ton trong ddi véi ngudi 1anh dao bi s& mat di nhanh
chéng khi 1anh dao trd nén qua nhin nhuong vdi nhiing ngudi
thudng xuyén gy ra ric roéi cho nhém. Hiy biét khi nao nén hd
trgd nhitng ngudi yéu kém va khi ndo nén loai trit ho khi ma ho
1am anh hudng dén két qua chung.
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KHI BAN CAN DPIEU CHINH KY NANG
GIAO TIEP

cap dudi ctia ho r6i bd coéng ty 1a do bat min vé cac
khoan luong thudng. Piéu nay khong phai khi nao cling
ding. Va van dé nhiéu khi xuat phat tu chinh ban than cac

U= »

sép”.

T hat khoi hai khi rdt nhiéu nha quan tri ngay nay tin rang

Nhiing k¥ ning giao tiép khong phai 14 bam sinh, ma cling véi
thdi gian va nd luc ca nhan, ching cé thé dudc trau doi va hinh
thanh. Sau day 1a téng két clia cac nha nghién cttu vé ki ning
nay gitp ban diéu chinh ban than.

- Hiy 13 mot ngudi lang nghe tot: Hiy chii y 1ang nghe cdc nhan
vién cfia ban. “Nghe cé vé rat don gian, nhung day 13 mot trong
nhiing thiéu sét giao tiép 16n nhat ma cic nha quan ly thudng
mac phai” — Maureen Dolan Rosen, mdt chuyén gia nhan su tai
hang Chapel Hill - cho biét. Mot trong s6 nhiing diéu Maureen
nhan manbh tai cic héi thio quan ly 1a: “Hay hoc cach ling nghe
t6t hon”. Ba cling din chiing mot cau chuyén vé éng sép clia ba
trude day, ngudi ludn dit tay dudi cam va im ling nghe moi
ngudi xung quanh ndéi chuyén tai cac cuéc hop ban, héi thao.
Nhung néu quan sat ki mot chit, ban sé thay sau cip mat kinh,
hai mat 6ng nhim nghién. Ong di st dung cudc hop dé chdp
mat trong choc 1at.

- Danh thdi gian cho nhan vién: Thong thudng, nhiing cudc néi
chuyén truc tiép vdi cac nhan vién trong cong ty la rat quan
trong; chi khi cic nhin vién lam viéc & xa, ban méi nén néi



chuyén qua dién thoai. Néu ban khéng thé gip g& hing tuan,
hiy thuc hién cudc gip it nhat mot 1an trong mot thang. Va ban
ditng nghe dién thoai khi dang hop, trit khi c¢é viéc khan cap.
Hiy thé hién cho nhan vién thay su quan tdm day & cta ban.
Ban nén ndi chuyén vé con dudng su nghiép ctia ho va ban dang
hinh dung thé nao vé su thing tién ctia ho trong céng ty.

- Trd chuyén véi nhan vién vé céng viéc: Ban nén thudng xuyén
tiép can dé tim hiéu vé cac thay ddi tai cdng s tit trén xudng
dudi. Viéc nay cé thé kha khé khin. Ban sé rat dé quén nhiing
viéc can phai néi véi mot ai dé vé diéu ho can biét 1lién quan téi
cong viée clia ho, nhung ban can nhd riang: Cong viéc c6 thé
khong dudc hoan thanh va ban cé thé 1a ngudi duy nhat biét
nhiing diéu ma moi ngudi chua biét. Piéu nay gitp cic nhan
vién ctia ban dua ra duge nhitng quyét dinh t6t hon (hay it nhat
1a nhitng quyét dinh ban sé& cam thay phit hdp hon). Néu théng
tin ban dua ra moi lic mdt khic, nhan vién ctia ban sé rdi vao
trang thai md hd va ban sé phai chiu hiu qui do nhitng quyét
dinh sailam cta ho.

- binh ky dua ra ciac phan hoi, y kién danh gia; tranh nhitng diéu
ngac nhién bat ngd: Piing dé dén budi hop thudng nién, cic
nhan vién mdi phai gidt minh trudc nhitng ddnh gia cia ban vé
cong viée ho 1am. Ho nén biét trudc va sin sang lang nghe cacy
kién ctia sép rang cé mdt vai diéu ho can phai cai thién nham
dap Uing tot hon nhu cau cdng viéc. Nhitng budi danh gia
thudng nién nén 1a Itc ban tong két lai va cling vdi cidc nhan
vién thdo luidn phuong hudng hanh déng trong thdi gian téi.

- Hoc cach giao tiép, trd chuyén trudc cdc nhém nhan vién: Van
dé & day khong phai 1a k§ nang dién thuyét trudc ddm déng, ma
13 kha ning trd chuyén véi mét nhém nhan vién cu thé. Néu
ban khong thé néi chuyén tot tai cac budi hop hay trudc mot
nhém nhin vién, ban sé danh mat vi thé cia mét nha quan ly
nhu moét ngudi cé nang luc ldanh dao va dang tin ciy. Hay hoc
cach dé 1am dudc diéu nay, hoc cach dé trd chuyén tu tin va



truyén cam hon. Ban ciing can luu v téi nhitng diéu tuong tu khi
viét e-mail dong gtti cho nhiéu nhén vién.

Néu ban khéng thé néi chuyén tot tai cdc budi hop hay trudc mot
nhom nhdn vién, ban sé ddnh mat vi thé cua mét nha quan ly nhu
mot nguoi cé nang luc linh dao va ddang tin cgy.

DLIng che diy ding sau cac e-mail: E-mail la mot cong cu giao
tiép quan trong nhung hau hét cic van de té nhi can phal dugdc
thao luin ca nhan. C4c xung d6t cling can phai dudc gidi quyét
trong khudn kho c4 nhan, bang cidch mit d6i mit hay it nhat 1a
qua dién thoai. Khi van dé lién quan dén cic cam xuc, tinh
cam..., thi e-mail chinh 13 m6t phuong tién giao tiép kém hiéu
qua nhat. Va e-mail cling chua bao gid 1a cach thttc phit hgp dé
néi véi ai @6 raing ho dang 1am viéc khéng hiéu qua.

. Quan tam tdi viéc tu danh gid ban than: Liéu cé nén biét
nhiing danh gia clla cidc nhan vién vé cdng viéc cta ban trén
cuong vi mét nha quén ly? Chic chin 14 cé, bdi diéu d6 sé gia
téng 1ong trung thanh ctia nhén vién va gitp ban tré thanh mét
6ng chfi tot hon. Viy ban cé thé nhan dudc nhitng phan hoi dé
nhu thé nao? Nhlmg cong ty 16n - chang han nhu Microsoft,
Apple,... — cd cdc mau gop VAC cong viéc cla sep tai cong sé. Cac
nhan vién dugc phat mau gdép y dinh ky va dién vio (cé thé ghi
tén hay khong).

Pay 12 mot cach thiic d&€ danh gia ban thin va cling 14 cach thic
hiéu qua dé danh gid nhitng van dé khac. Ban can khong ngling
nd Iuc thu thip cdc phan héi cad nhin nhu 1a mét phan trong cac
cudc tro chuyén véi cdc nhan vién ctia ban.

bung lam viéc nay qua e- mail ma hay st dung cac cudc tro
chuyen truc t1ep vdi cac nhan vién dé lang nghe nhung tam sy,
y kién déng gép ctia ho vé phong cach quan Iy va giao tiép ctia



ban. V&i @6i chiit hai hude va té nhi, ban cé thé tim hiéu nhiing
suy nghi cia nhan vién vé minh.

Va ban hdy t8 ra quan tdm mét céch chan thanh vé nhiing gi
nhén vién dong gop. Viéc nay co thé cé d6i chut khé khin doi
vdi ban nhung ban nén hiéu rang ndi ra suy nghi ctia mlnh la
diéu khong hé don gidn d6i véi nhitng ngudi dudi quyén clia
ban. K&t qua cudi cling sé 1a mot méi quan hé tot dep hon.

Vay con trong truong hop cac nhan vién khéng chiu néi ra y
kién ctia ho thi sao? T6t hon ca 13 ban van tiép tuc cudc ndi
chuyén véi nhan vién. Mot cach thic théng minh dé két thuc
cudc tro chuyén 13 1am nhu tinh ¢d héi mét (nhung nghiém
ttic): “Liéu con diéu gi anh/chi chua gidi bay khong?” va biéu 16
mdt thai d6 rdt mong mudn lang nghe. Cling véi thoi gian, mot
khi da tao dudc long tin, ban sé dudc nghe nhan vién thd 16
nhiéu hon nhitng suy nghi ctia ho.

- Hanh déng dua trén nhiing phan hoi ctia nhin vién: Ban gii
quyét nhitng phan nan, chi trich ctia cdc nhan vién nhu thé
nao? Ban hiy ling nghe nhiing gi nhan vién ndi, dit ra cic ciu
héi thich hgp, dén nhin nhitng dé xuat cia nhan vién vé viéc
ban cé thé stta d6i nhu thé nio va sau d6 cam két sé quan tam
téi viéc nay.

Ban c6 thé khdng dong y véi tdt ca nhitng y kién phdn hoi clia nhan
vién nhung hdy don nhan no mot cach binh tinh va nhe nhang.

Ban cé thé khong ddng y vdi tat ca nhitng v kién phan hoi clia
nhan vién nhung hay dén nhin né mét cach binh tinh va nhe
nhang. Phan Ung bac bd hoan toan la mét hanh déng khéng
nén. Thay vao d6, ban can néi véi nhin vién ring ban sé danh
thdi gian dé suy nghi vé nhiing y kién déng gép, va chic chin sé
cé cau trd 16i. Sau dé hiy lam dung nhu viy. Cac nhan vién luén



cam kich trude thai @6 giao tiép va tinh cdm chan thanh ctia cac
sép trudc nhitng y kién déng gdp ctia ho, tham chi ca khi sép,
sau khi da suy nghi, van khong dong tinh véi ho.

No6i chung, viéc tu rén luyén cac k¥ ning giao tiép cong véi nd
luc diéu chinh ban thin dua trén nhiing phan hoi cia nhin vién
sé gip ban hoan thién chinh minh trong vai tro mot nha lanh
dao, nha quan ly. M6t vi sép nhu thé chac chin sé dugc nhan
vién tin nhiém, va hiéu qua kéo theo ctia long tin dé 1a nhan
vién sé khéng bd ban ma di vdi ly do “hanh vi va thai d6 quan ly
nghéo nan”.
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10 CHIEU GIAO VIEC CHO NHAN VIEN
MQT CACH HIEU QUA

Piing bao gio chi héi “da hiéu chua”

héi ngudi dudc giao viée “da hiéu chua”, nhung nén nhd

rang cap dudi khi @6 ciing cé théi quen du khéng hiéu rd
tudng tan moi diéu cling sé cd tra 16i “da hiéu roi, da ré ro6i” vi ho
khong hé muén cap trén danh gia thap minh.

K hi ban giao cong viéc, da phan cap trén déu cé thoi quen

Hiy dung nhitng cdu hdi c6 hudng goi md dé biét rang ho cé
hiéu van dé hay khéng. Cac cau hdi kiéu nay cé thé 1a: “Ciu sé
tip trung gidi quyét tit ddu?”; “Cau du kién quy trinh thuc hién
nhu thé ndo”; “Cau dinh dung phuong phap gi? Cé ai hd trg
khong?”...

Nén chi r6 chi tiéu can dat dudc va thoi han hoan thanh céng
viéc

Ngudi thuc hién nén biét rd minh sé thuc hién phan viéc nao
trong cdng viéc chung ciing nhu tinh chit, @6 khd, thoi gian can
hoan tat, d6 anh hudng cta céng viéc chung mdi cé phuong
hudng dé thuc hién ding dan. Chi din chung chung theo kiéu
thién 16i “chi dau danh day” sé khién moi c6 ging clia cac khau
khong ddng nhat va 1am gian doan cac quy trinh.

Khi giao viéc roi van can héi han, theo doi



Giao viéc xong roi khong cé nghia 13 khoan hét phan trach
nhiém cho ngudi d6, ung dung ngbi chd két qua. Cap trén khong
nhat thiét phai theo ddi titng budc thuc hién ctia nhan vién ma
chi can cht ¥ quy trinh thuc hién dé kip thoi dua ra nhiing 15i
dong vién. Pay ciing 12 yéu td gép phan gitt vitng su 6n dinh ctia
muc tiéu va tién trinh cdng viée.

Tong két, rat kinh nghiém Kkip thai

Moi khi quy tr1nh glao viéc két thiic, ngudi chit quan nén gap gd
trao ddi truc t1ep véi nhan vién cia minh nhlmg danh gia vé
biéu hién 1an nay cla anh ta, thdo luin va rat kinh nghiém.
Ngudi quan ly cling c6 thé théng qua viée tong két ma rat ra
kinh nghiém cho ban than & nhiing 1an sau. Khach quan, thang
than va khen ché ding muc sé 1am tat ca déu cé co hoi tién bd
nhiéu hon.

Khong nhat thiét ci phai 1a viéc 16n mdi giao viéc

Cho du 12 mét céng viéc théng thudng, cich phan nhéd va giao
viéc cho ngudi dudi quyén van 12 mét phuong phap lam viéc
hiéu qua. Viéc phan chia cong viéc con ddm bdo tinh gan bé két
ndi trong tap thé. Viéc nay ciing cé tic dung véi nhitng nhan
vién mdi, gitip ho thém tut tin, gdn bé véi cong viée véi tinh than
trach nhiém cao hon.

Viéc phén chia céng viéc Con ddm bdo tinh gan b két néi trong tdp
thé.

Lén danh sach dau viéc cu thé
No6i mot cach don gidn day 14 viée 1ap ké hoach céng viée theo

thdi gian, theo mtc d6 quan trong, theo quy trinh sin xuat. Rat
hiém khi c6 khad nang “viéc nay nhat dinh phai 1a ngudi nay



lam, ngudi khac khong thé dudc”, cit cé cong viée cu thé, dung
vGi chuyén mon thi ai cling cé thé hoan thanh.

Quyén han ctia ngudi dudc giao viéc ciing phai dudc quy dinh
r0 rang

Mot s6 nhan vién khi thuc hién céng viée dude giao da vugt qua
quyén han cfia minh, tu dua ra nhitng quyét dinh vugt qua
tham quyén hay c6 tham vong ma réng hon nita pham vi hoat
dong. Vi thé khi giao viéc, hiy canh bio trudc moi ngudi vé
nhiing nguyén tic nay, khi ho vugt qud gidi han can cé su chian
chinh kip thoi @€ ddm bao moi viée tién hanh thuin 1oi.

Tim dung nguoi, giao dung viéc

Ngudi lanh dao can c6 mot cai nhin bao quat, ndm viing cac dic
diém sé trUdng, sd doan ctia nhan vién. Khi chon ngudi giao
viéc cung can co gang giao cho ngtIdl nao co kha nang hodc chi
it 13 c6 tiém ning hoan thanh cong viéc ay tot nhat cé thé.
Nhung mat khac cling khong nén giao mét cong viéc cho mot
ngudi qua nhiéu 1an tranh giy nén cdm gidc nham chan, kém
ning déng hoic gy nén mot xu hudng “ddc quyén” trong cong
ty.

Giao viéc roi thi khong can thiép qua sau

Giao viéc can ludn di kém vdi gidm sat thuc hién, tuy nhién
khong nén can thiép qua siu vao céng viéc cu thé clia mbdi ca
nhan. Ngudi lanh dao can danh gid nhan vién qua hiéu qua céng
viéc chit khong nén qua chit tAim vao phuong phéap cu thé. Tao
khong gian sang tao cho nhan vién sé gitip phat huy nhiéu hon
kha ning von cé ctia ho.

Tao khéng gian sdng tao cho nhdn vién sé gitip phdt huy nhiéu hon
kha nang von cé cua ho.



Giup cap dudi hoc tiap dudc nhiéu hon

Nhin tit nhiéu gdc d6, giao viéc chinh 13 phudng phép rén luyén
cho nhan vién trudng thanh. Do d8, can phai khién cho nhan
vién tran trong cd hoéi hoc tap nay. Gay ap luc trong cong viéc
khién nhan vién rdi tri vA mat dan tu tin vio ban than thi ngudi
d6 sé kho trd thanh ngudi trg thit dac Iuc ctia ban. Vi thé, hiy céi
md, tin tinh chi bdo va san sang trg gitp nhan vién ctia ban khi
can thiét. Su tién bd clia nhin vién sé1a thanh céng ctia ban.
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MUON TANG NANG SUAT HAY CHO
NHAN VIEN NGHIi CA THU SAU?

tudng qua mdéi mé. Tt nam 2014, cac ty phu nhu Carlos

Slim hay Larry Page tiing néi céng khai rang ho ting ho
viéc rat ngan thoi gian 1am viée trong tuan cho nhin vién
nhung van dé 1a dén nay y tudng nay van chua trd nén pho bién
va chua dudc nhiéu doanh nghiép 4p dung.

C ho nhin vién nghi lam ngay thi Sdu khong phaila méty

Rt nhiéu cong ty & cac nén kinh té phat trién cung cip nhiéu
tién ich cho nhan vién bao gdm nhiing gid hoat d6ng nhém vui
vé, thé thanh vién tip thé hinh mién phi, nhitng cin bép day do6
in hay ban chdi game ngay trong céng ty. Vé cd ban, nhiing tién
ich nay gan nhu khong ton tai & giai doan khoang mot thap ky
trudc dady nhung hién né lai trd nén kha binh thudng so véi
nhiing gi cic nhan vién thuc sut mong dgi va khién chiing gidm
gia tri.

DA c6 rat nhiéu linh dao doanh nghiép ndi vé ché d6 phuc ldi
danh cho nhén vién va vé viéc gitp nhan vién dat dudc su cin
bang giiia cdng viée va cudc séng. Cau hoi dat ra 13, 1iéu nhiing
thé tap thé hinh hay d6 in mién phi cé phai l1a cich thic tot dé
dat dudc muc tiéu ké trén?

Trong cude khéo sat gan day ctia EY, két qua cho thay 1/3 nhan
vién noi rang viéc can bang gilta cong viéc va cudc song vdi ho
dang ngly cang trd nén khé khian hon bao gid hét. Piéu nay
cang khang dinh chic chin ring nhiing 1di ich qua binh thudng
nhu ké trén hoan toan khéng gitp ich gi trong viéc thic diy



nhan vién. Ching don gian cho tao ra ky vong va tiéu ton tién
bac ctia doanh nghiép.

Trong khi hang loat quiy dau tu va cong ty thanh cong cung cap
rat nhiéu ché @6 phtic lgi d6c ddo cho nhan vién bao gom tién
nghimat, bl hoc phi dai hoc hay hd trg nghi sinh con dai han cé
tra luong - thi chi mét s6 it trong @6 thuc sy gitip nhan vién tim
dugc su cAn bang that su gitta cong viée va cudc sdng — va mot
trong nhitng ché d6 quan trong 13 gidm bét thdi gian 1am viée.

Vi du, thuong hiéu thdi trang REI cho nhin vién 2 ngay nghi
viéc cé luong mdi nim goi 14 “Yay Days” dé tdn hudng nhiing
hoat déng bén ngoai. T6 chiic Bio vé Pong vat hoang dd WWFE
cling cho nhan vién nghi mbi ngay th Sdu hang tuan va goi 1a
“Panda Fridays”.

“Chuing t6i cho nhan vién nghi lam th 6 va van tra luong cho
ho. Day dugc goi la ‘18-Day Work Month’ va chung t6i tin né la
chia khda gitup tang ning suat lao dong”, dai dién WWF chia sé.

Moi ngudi cé thé thé hién tdt nhat phong d6 cia minh khi ho
khéng bi budc phai tuin theo nhiing gid 1am viéc quy dinh san.
Néu dugc tap trung cao do trong sudt gid 1am viée trong tuan va
quay trd lai sau thoi gian nghi cudi tuan dai hon véi cdm giac
thu gidn hon, két qua tat yéu 1a ho sé dat ning suat 1am viéc cao
hon va quan trong nhat, cAm thay hanh phtc hon.

Moi ngudi cé thé thé hién tét nhdt phong d6 clia minh khi ho khéng
bi budc phdi tudn theo nhiing gid lam viéc quy dinh san.

Di nhién, nhiéu 1dnh dao sé quan ngai néu nhan vién lam viéc it
ngay hon sé khién cong ty kiém dudc it tién hon. Tuy vay trong
dai han, viéc nay lai cé tdc ddng tich cuc dén két qua kinh doanh
cuia cdng ty ban.



Lay vi du vé tuyén dung va giit chin nhan tai. Tuyén dung la
van dé quan trong dé thu hiit nhan tai. Bat ky 1anh dao nao cling
déu mudn thué dudc ngudi gidi nhat va nhiing ing vién tot
nhat phai cé kinh nghiém va ning luc tot.

Néu ban cé thé két hop ning luc tot véi von kinh nghiém day
din, 1anh dao khong chi d3 chon dudc mot nhan tai hiém cé ma
ho con 13 ngudi khong so mic sai 1am va biét hoc héi tit nhiing
sai lam d@4. P4 14 su khén ngoan. Nhiing ting vién niy sé cé ning
suit lam viéc tdt hon bdi ho ¢6 thé lam moi thit nhanh va chuin
ngay 1an dau tién. TS Fortune goi day 1 nhitng ngudi 5x’ers.

Thong thudng, nhiing 5x’ers trong sudt su nghiép ludn tran
trong thoi gian ranh r6i hon da s6 nhiing ngudi con lai. Ho cé xu
hudng c6 vg, gia dinh — cé nghia 13 ¢4 trach nhiém va mong maéi
dugc can bang giiia cong viéc va cudc séng nhiéu hon.

Bing viéc cho nhin vién 1am viéc linh hoat véi nhiéu thdi gian
danh cho ca nhan hon, cac 1lanh dao sé tao ra stc hut dac biét, tu
dé6 thic ddy nhan vién nd luc. Ngoai ra vé phia doanh nghiép,
cac linh dao cé thé rat ngan thdi gian ddo tao nhitng ngudi méi
hoic tim ngudi thay thé va khéng mat qua nhiéu chi phi cho
viéc tuyén dung.

Bang viéc cho nhdn vién lam viéc linh hoat véi nhiéu thoi gian
danh cho ca nhdn hon, cac lanh dao sé tgo ra suc hut ddc biét tu do
thic day nhan vién no luc.

Khién nhan vién kiét stic, mét mdi 13 mdt trong nhitng chi phi
v6 hinh dit ¢4 nhat ma cong ty phai chi trd. Nhin chung, trong
boi cdnh hién nay dé thu huat va gitt chan nhén tii cdc doanh
nghiép can 1lam nhiéu viéc hon chi khéng chi ding lai & viéce
cung cap cho nhin vién bita dn hay cac loai thé chim sdc stc
khoe... Thay vao d6, cic doanh nghiép nén tao ra su khac biét,



cung cap nhung phuc lgi khac biét, glup nhén vién c6 thé tim
dudc su cAn bang gitta cong viée va cude sdng.

RUt ngan thoi gian lam viéc ro rang lay tuong hay ma tat ca cac
nha lanh dao déu nén can nhic néu mudn céng ty cia minh dat
ning suit lao dd6ng tét hon.
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cO NEN CAM NHAN VIEN VAO MANG XA
HOI KHI LAM VIEC?

ai thap ky trd lai ddy, moi trudng lam viéc tai cac cong sG
g ; da co su thay déi manh mé. Cac nhan vién chud yéu ngoi
trudc ban lam viéc trong sudt tam tiéng cung chiéc may

tinh.

Cling vdi su phat trién bung nd ctia cdc mang xa héi, nhiéu nha
tuyén dung muén chic chin ring nhan vién ctia ho khéng tiéu
ton thoi gian lam viéc cho nhiing hoat déng v6 bd trén
Facebook, Twitter, LinkedIn... Thong ké cho thay, cé téi 1 trong
5 ngudi My bi caAm st dung cdc mang xa hdi trong gid 1am viéc.

Cau héi dit ra 13, chinh sdch cAm st dung mang x4 hdi nay co
khién thuc day ning suat lam viéc hay chi 1am nhut y chi caa
nhan vién?

Angelo Kinicki, Gido su tai Pai hoc Arizona State (My) chia sé:
“Thoi gian danh cho cac mang xa hdi nhu Facebook that su
hoang phi. Viéc cAm st dung trong khi 1am viéc nghe cé vé hop
ly. Tuy nhién, trong sudt tdm tiéng lam viéc trong ngly, tdi ddm
chic 13 khoéng ai ¢ thé ngdi yén vi mot chd va tip trung hoan
toan vao cong viée. Dé duy tri ning suit 1am viéc, 13y lai tinh
than, nhan vién can cé nhitng khoang thoi gian nghi ngoi thu
giin ngan. VA Facebook, e-mail cd nhin hay tdm chuyén 1
nhiing hoat dong thich hgp”.

Gido su Kinicki khang dinh, viéc nhan vién st dung Facebook
tdi hai tiéng mot ngay la dang lo ngai, tuy nhién 15 phut cho cac



mang x4 hoi thi khéng thanh van dé.

Dudi day 1a bon 1y do khién Gido su Kinicki két ludn viéc cAm
nhéin vién st dung Facebook trong gid 1am viéc sé mang lai két
qua khong tot:

Khién nhan vién tré chan ghét cong viéc

Thé hé tré ngay cang bi phu thudc, thAm chi “nghién” mang xa
héi. Gido su Kinicki cho rang: “Néu céng ty ban cim s dung
mang xa hoi trong gio lam viéc, mét vai nhan vién, dic biét 1a
nhiing ngudi tré tudi, ho sé khéng thich tng dudc véi chinh
sach va tim kiém cd hoi nghé nghiép & mét cong ty khic chap
nhén viéc nay. Trong truang hdp do, cong ty clia ban co nguy cd
bi mat di nhitng nhan vién tré, ning ddng va cé trién vong”.

Gay hiéu nham vé viéc ban khong tin tuéng nhan vién

Viéc cAm s dung mang x3 hoi trong gid 1am viéc d6i khi khién
nhan vién hiéu nham rang ban khéng tin tudng ho. L&i khuyén
ctia Gido su Kinicki 1a: “Nhiing nhan vién cé trdch nhiém luén
biét minh can phai 1am gi. Mién 12 nhiing viéc ma ban giao ho
van hoan thanh ddng han va ddm bao chat lugng. Con khoang
thoi gian 15 phit danh cho mang x4 hdi cia ho hoan toan
khong dang lo ngai”.

Biéu hién ctia su khong trg gitp

Khi cAm thay dugc trg glup trong cong viéc, nhan vién c6 xu
huang c6 gang, nod luc va c6 mong muédn gan bé nh1eu hon véi
coéng ty. Tuy nhién, néu ban dit ra chinh sach yéu cau khong
dudc vao mang x4 héi, nhan vién sé c6 cdm nhin nguoc lai.

Pha v su cAn bang trong cong viéc

Gido su Kinicki néi: “Péi véi nhiéu ngudi, mang xi hoi chi don
gidn 1a mot hinh thuc gidi tri. Ludt Facebook 15 phut khéng



khac gi viéc ban cho nhan vién nghi ra ngoai hiit thudc hay 1am
nhitng hoat dong tudng tu nhu vay”.
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pOI PHO VOI NHAN VIEN NHAT QUYET
KHONG LAM THEM GIO?

chi tiét trong hop déng ngay lap tic dé giti cho khach

hang vao tdi hédm d4. Thé nhung, nhin vién cfia ban
thang than ti chdi vi da hét gid 1am. V& mit nguyén tic, tit chéi
lam viéc khi da hét gid 1am hoan toan khéng sai néu trong hop
déng khong ghi ré. Tuy nhién, nhan vién kiéu nay thi kha hiém
gap.

5 gid chiéu, ban nhan dudc yéu cau phai thay d6i mot sd

Chic chin nhin vién ctia ban di ndm dudc 16 héng nio dé mdi
dt ban linh tit chdi viéc néan lai 1am thém gid. Hiy dit cau hdi
xem liéu ban cé qua dé tinh dén muc nhan vién dé dang phan
Uing nhu vay hay da tiing cé tién 16 nhu thé ma ban khéng x 1y?
Su cling ran, nhiét tinh va guong mau clia ban chinh 13 diéu
nhéan vién phai hoc héi. Ngay lic d6, tam thdoi khéng nén déi co
véi nhan vién ma hiy tim cach x{ ly cong viéc. Ngay mai, khi
quay trd lai, ban can cé mét cudc ndi chuyén hoic nhd tu van
clia phong nhan sy, xem xét lai cac diéu khoan hop dong dé x
ly tity theo muc dd nghiém trong ctia cdng viéc.
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NHAN VIEN CUA BAN “PUNG NUI NAY
TRONG NUI NO”

cudc chién gianh giat nhan tai cé phan khoc liét nhu
hién nay thi thuc trang nhan vién “dling nui nay trong
nui no” cling khién nhiing ngudi quan ly nhan sy phai dau dau.

G ifta ltic cadc doanh nghiép dang phai géong minh trong

So sanh va so sanh

C6 qué nhiéu co hdi lua chon va su gan két chua di véi cong ty
sé khién cho nhitng nhan vién nay ludn trong tu thé sian sang...
rdi bd cong ty néu cé thé tim thay ché nuong than mdi viing
chic cho su nghiép ctia minh hon. Véi ho, luong bong, dii ngd
va méi trudng 1am viée chuyén nghiép 13 thude do quyét dinh
cho sut cong hién. Va ho luén so sanh céng ty minh véi céng ty
khac.

Po6i pho vdi “su chung thiy niia voi”

Khong thé ding khoanh tay nhin nhan vién ngbdi tai céng ty
minh ma dau éc va tAm tudng van ctt dé dau dauy, cic nha quan
1y nhan sy ludn mong cht déng kiém soat tinh hinh néu nhu
khong mudn mot budi sang dep trdi nao dé, bat chdt trén ban
lam viéc ctia ho xuat hién nhitng 14 don xin nghi viéc va duong
nhién cé ca nhiing su ra di khéng bao trudec.

Van biét rang nhitng ngudi c¢é ning luc khéng thiéu “dat” dé
“dung v&”, va tim ra ngudi dudc viéc, tin tim khong dé dang,
nhung dé gidi dugc bai todn giltt chdn nhan vién thi doanh



nghiép cling can khoéng it thoi gian, tién bac va tdm huyét. Rat
nhiéu céng ty budc phai xoay x& dé nghi ra nhiéu hinh thtc dii
ngd nham niu chan nhan vién. Céng ty nio cang c6 nhiéu nhan
vién thiéu trung thanh thi § nhiing ndi @6, phong nhan sy sé
lubén trong tinh trang bao déng dé.

Tang thu nhép, cai thién moéi trudng lam viéc, thudng... khéng
con 13 nhiing ké sach chii ch6t nhu trude day nita. Thay vao dé
14 v6 van nhitng hinh thtic va ché d6 dii ngd méi, ddc ddo & méi
cong ty. Nhiéu coéng ty tung “chiéu” mua bao hiém nhan tho, c6
phiéu... dé “lay long”, dé “l1én day cét” cho anh em. Mot xu
hudéng mdéi dudc danh gia 13 cé phan gia ting manh trong nhém
nhiing k& sach giit chdn nhin vién nhiing nim gan day béi tic
dung cé vé dang “4n dt” ctia nd so véi cac khoan tién thudng
thong 16 1a nhitng sy quan tim dén ddi séng tinh than, stic khde
ctia nhan vién nhu: vé xem phim hay ca nhac cung ngudi thén,
phiéu massage cho nhain vién sau nhiing ngay lam viéc mét
moi.

pé ch6ng lai “sy chung thuy ntta v6i” ctia nhén vién, cic nha
quan ly nhén su cho rang khong co6 cach nao khac ngoai sy quan
tam dung muc va phai cap nhat thucng Xuyen mong mudn ciia
nhan vién. Biét dudc ho can va mudn gi, doanh nghiép mdi cé
thé dua ra nhiing d6i sach dap Ung, tranh tinh trang dé nhan
vién phai lam viéc qua 1au trong méi trudng “ddi phd”.

Phan 16n nhitng nhan vién cdm thdy thua thiét véi cac déng
nghiép & nhUng cong ty khac cung linh vuc sé nhanh chong noi
“khong” véi nhiét huyét cong viéc. Thiéu di ly tudng cong hién,
niém dam mé ciing khéng con, doanh nghlep S€é chang phai chg
lau dé dén nhin... su cham tré va kém nang suat trong céng
viéc nhu mot cach “phan d6i” ngdm ctia nhan vién.

Nhan vién c6 quyén so bi va cé quyén “nhay viéc” néu nhu ban
than ho nhan thay minh d3 khong dugc nhan lai nhiing gi xting
véi cdng stic va tdm huyét dd bd ra cho doanh nghiép. Thiét



nghi nhiing nha quan 1y nhan su can nhan thiy rang dé gitt
chan nhan vién thi sy quan tam khong lic nao la thua.
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«“pBI PHO” VOI NH{\N VIEN XIN THOI
VIEC

tranh nhitng rac roi khong dang cd, khi mot ngay dep

trdi bat ngd nhan dude don xin nghi viéc cia mot nhan
vién ma minh dang ky vong, nha quan tri can tiép cin siu,
nhiéu géc canh ddi séng ctia nhin vién dé chi dong phong
tranh.

Ql i nghi viéc cling c6 1y do, cé khi cé ca “ndéi niém”. Pé

Piéu nay cé vé nhu mdt doi hdi qua dang bdi cdng viée chuyén
moén di qua ban rdn, con dau thoi gian ma quan tdm dén ddi
séng mudén mit cia nhan vién? Nhung ban cé biét, nhiéu khi
cac nha quan Iy hon thua nhau & nhiing diéu don gidn nhat.

Nhitng ngudi lao d6ng cé trinh d6 va pham chat tot thudng “doi
héi cao”. Tuy ho khéng 1én tiéng doi héi quyén 1gi nhung lai
mudn ngudi stt dung lao déng danh gia dtng ning luc cfia ho
théng qua muc luong va cach ddi xt. Mot khi khéng dude dap
ung, ho thudng cé cam giac bi coi nhe.

C6 hai diéu ma doanh nghiép can luu V. Pé 13 ding giit cach
hanh x{ theo kiéu “me dong con, dita nao khéc cho bu trudc”,
tlc ai doi hai thi sé gidi quyét, va dliing bao gid suy nghi theo
kiéu “du1 t6i khong ting luong anh ciing van & lai lam”.

Mot khi nhan vién cAm thay minh bi bat chet thi su gan bé ctia
ho vdi cong ty sé khong con va quyét dinh xin théi viéc chi con
14 van dé thdi gian. Khi tim dudc co hdi mdi sé 1a Idc ho sin sang
dat do ra di.



Nhitng nhan vién gidi thudng 13 nhitng ngudi rat dé tim dudc
chd 1am tot va thudng dude nhiéu noi dom ngd, chiéu du. Vi vay
do6i tudng nay can dude uu tién quan tim. Dé gitt dude ngudi
gidi, song song véi viéc hoach dinh con dudng su nghiép ctia ho
trong céng ty, cic 6ng chl cling dling quén tiang luong va cac
ché @6 cho ho.

M6t khi nhdn vién cdm thdy minh bi bat chet thi sy gan bé ctia ho
VGi cdng ty sé khéng con va quyét dinh xin théi viéc chi con la van
dé thoi gian.

NhLIng gla st diéu khong mudén van xdy ra, nhan vién g101 van
xin thoi viéc, diéu nha quan ly can 1am nhat ltc nay 1a kiém ché
su tic gidn. Ping bao gid ddi xt véi ngudi ra di nhu d6i xt véi
ké phan boi. Cac chuyén gia phan tich cho rang, hau hét nhiing
nha quan 1y déu maic sai 1am khi coi viéc ra di cia nhan vién
nhu mdt su phan bdi, nhat 13 viée ho “hanh xit” vdi ké “dao ngit”
hoan toan theo kiéu “gian ca chém thét”, hodc buc minh, gidn
déi mang tinh riéng tu. Ban hiy nghi rang d6i véi ngudi lao
dong, xin nghi viéc 1a diéu bat dic di, 1a viéc cuc chang da.

Tuong lai con dai, ai ddm chic mai nay hai bén sé khéng gip lai
nhau véi vi tri va tu cich khéc. Cich dbi x{ cao thuong véi
ngudi ra di, néu khong gieo trong két qua tot dep cho mai sau,
thi it nhat cling 13 phép lich sy t6i thiéu. Nguon nhén luc bao
gid va & thdi dai nao cling 12 tai sdn vo gia clia céng ty. Néu nhan
vién ctia ban thuc su 1a nhitng ngudi tai ning sang gia ma viéc
ra di cia ho chic chan sé gy nhiéu diéu phtic tap va bat 1gi cho
cong ty, ban cé thé ting luong nhim kim chan ho trong moét
khoang thdi gian nhat dinh dé tim ngudi thay thé trudc khi néi
dén viéc cong ty khong thé gitt mot ngudi 3 mot vi tri tuong tng
vGi muc luong cao nhu vay.



Tinh huéng 101

LAM THE NAO PE NHAN VIEN COI VAN
PHONG LA NHA?

lam viéc 12 mong mudn ctia hau hét cac vi sep Vay lam
thé nao dé tao ra mdt moéi trudng 1am viéc ma nhan vién
tai nang cling khéng nd ra di?

D é nhan vién coi vin phong cong ty la nha va hang say

Dudi day 1a bay meo céac sép c6 thé tham khao dé tao ra mot moi
truong lam viéc tuyét voi:

Thé nao la mot cong ty mang lai niém vui cho nhan vién?

Xac dinh céc tiéu chi cia mdt cong ty ma ban muodn lam viéc &
dé. bat muc tiéu va cé chién luge dé thuc hién.

Xay dung tap thé nhan vién thanh mét cdng dong, khong be
phai

Uu diém ctia mot cong ddng 1a tinh than doan két va kha ning
lan tda su hung phan va thai @6 tich cuc. Tit 6, nhiing gia tri
clia céng ty mdéi nhat quan gitta cdc nhan vién, cic phong ban,
dén cac khach hang.

Thic day su giao tiép
Mot mdi trudng lam viéc md tao co hoi dé tit cid nhan vién
manh dan dua ra y kién va cung nhau phat trién, thay vi déu

phai dua vao chi dao tit cap trén.

Tan dung nhiing cau chuyén



Ting su gan két v4i khach hang théng qua nhiing cdu chuyén vé
cdng ty va phong ban ctia ban. Ho chinh 14 nhiing ngudi sé gép
phan truyén dat vin hda va st ménh clia céng ty vdi nhiing
ngudi khac.

Gat bé nhitng néi s

Su so hai 12 moét trong nhiing yéu t6 16n nhat giét chét niém vui
VA sy sang tao trong coéng viée. N6 khién cho moi ngudi ngan
ngai cé nhitng quyét dinh tdo bao trit khi dudc su ddng v ciia
cap quanly.

Khuyén khich nhan vién hoc héi tit that bai

Quyét dinh nhanh va pham sai IaAm nhanh @& hoc hdi 1a diéu cé
thé chap nhan, tham chi khuyén khich. Vi nhiing sai 1am nhd va
nhanh chéng bao gid cling dé xit Iy hon nhiing sai 1am 16n va
mat nhiéu thoi gian. Hiy tao mot mdi trudng lam viée ma 3 @
moi ngudi khéng lo sg that bai va sdn sang nd luc cho thanh
cong tiép theo.

C6 ky luat va khuén kho

Khong gi cé thé thay thé tinh than 1am viéc chim chi va trach
nhiém véi cong viée. K luat mang lai két qua. Moi ngudi can
dugc biét va toén trong trach nhiém ctia minh d6i véi cong viéc
dé€ mang lai két qua t6t nhat. Su thodi mai trong cdng viéc
khoéng cé nghia trai ngucdc véi tinh ky luat, va chic chian khéng
déng nghia véi tinh v td chtc.

Khéng gi cd théthay thé tinh than lam viéc chdm chi va trdch
nhiém vdi cong viéc.

Cang co tinh than lam viéc nhom



o) c6ng ty phﬁn mém Menlo Innovation (Michigan, My), moi
nguoi lam viéc theo hé thong cap doi. M01 tuan, ho d6i ddi tac
cho nhau va tdi da héa k¥ nang ctia moi nhin vién théng qua
cach luin phién d6i d6i tac. Bing cach nay, tinh than 1am viéc
nhém dudc cling ¢d va hiéu qua 1am viéc ngay cang ting.
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