CHUYEN PE 6: KY NANG XAY DUNG HINH ANH VA TAC

PHONG CHUYEN NGHIEP
1. Gigi thiéu
Qua trinh x@y dung hinh anh va tac phong chuyén nghiép chinh la qua trinh
xay dung thuong hiéu ca nhan. Pong thoi, cum tir “thuwong hiéu ca nhan” dugc st
dung rong rai hon “hinh anh va tac phong chuyén nghiép”. Chinh vi vay, trong
chuong 3, tac gia sé sir dung cum tr “thuong hiéu ca nhan” thay cho cum tir “hinh
anh va tac phong chuyén nghiép”.

Hiéu mot cach don gian, thwong hiéu ca nhan 1a mot tinh cach riéng co thé
thac day mot nhom ddi twong cong ching nao do6 cam thay thich tha véi gia tri,
cling nhu chét luong ma tinh cach d6 thé hién.

Xay dyung thuong hiéu ca nhan 1a céi cach lam cho ngudi khac chap nhan
tinh cach cua ban bat dau tir khi ho dé y dén ban trong moéi truong ca nhan hoic
trong moi truong cong viéc. Mot thuong hiéu c& nhan khéng phai la chinh ban, no
la sy phan anh tinh cach va nang lyc cta ban. Nhung khong c6 nghia 1a ban dang
danh mat chinh minh, né 1a viéc dinh hinh tinh céch riéng vén c6 caa minh thich
g véi su chap nhan cia mot nhém cong ching ma ban mudn.

Vién dé then chét trong Xay dung thuong hiéu ca nhan la

- Chinh ban 14 ngudi xay dung thuong hiéu cho chinh minh, khong ai c6 thé
lam thay ban;

- Ban phai c6 kha nang anh huéng dén moi nguoi dé ho chap nhan ban 13 ai
theo cach ma ban mong muén dua trén nhitng diém manh, nhitng gia tri, nhirng muc
tiéu va nhirng cé tinh riéng cua ban.

Thuong hiéu c& nhan 1 sy hoa hop cua mo uée, muc dich séng, cac gia tri,
niém dam mé, ning luc, nét doc ddo, tai ning, chuyén mon, dic diém va so thich
cua ban. Qué trinh xay dung thuong hiéu ca nhan 1a hanh trinh huéng t6i cudc séng
hanh phdc va thanh céng. Trong qué trinh xay dung hinh anh va tac phong, ban thé
hién rd nét nguon niang luong tich cuc va ludn phan anh con nguoi that. Qua trinh
nay can dugc xay dung mot cach hé théng, dich thuc va toan dién theo cong thirc
sau

Tam nhin + hiéu biét ban than + ty hoc hoi + ludn suy nghi + thay doi tu duy
+ chinh tryc + hanh phiac + dam mé + chia sé + tin tudng + tinh yéu = xay dung
thuong hi¢u ca nhan dich thuc.

Tinh yéu la mét yéu té quan trong trong cong thuc xay dung thuong hiéu ca
nhan. D6 chinh 1a tinh yéu ban than, tinh yéu danh cho nhitng nguoi khac va tinh
yéu danh cho nhirng céng viéc minh lam. Tinh yéu danh cho ban than khong duoc it
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hon tinh yéu danh cho nguoi khac hoac nhitng cong viéc khac. Theo Abraham
Maslow nha tam Iy hoc nguoi My, “Chiing ta chi cd thé ton trong ngudi khéc khi
tén trong chinh minh. Ching ta chi c6 thé cho nguoi khac khi biét chinh minh.
Chung ta chi yéu dugc ngudi khac khi biét yéu ban than”. Néu khong biét rd minh
Ia ai, ban s& khé yéu thuong chinh minh va ngudi khac. Trudc tién, ban can tao moi
quan hé cam xuc tich cuc véi ban than va pham phé ban than rat tha vi. Mat khéc,
ban khong tao duoc mdi lién hé cam xuc tich cuc véi ban than hoic khéng nhan ra
su thl vi cua chinh minh thi khéng tao dugc méi lién hé cam xGc voi ngudi Khéc.
(Hubert K. Rampersad, 2008)

2. Tam quy luat caa Xay dung thwong hiéu ca nhan

Quy ludt caa chi tiét hda: Mot thuong hiéu phai tap trung that chinh xac va
chi tiét vao chi mot hodac diém manh chinh, hoic tai ning ndi bat nhat, hoic thanh
tuu quan trong nhat. Ban c6 thé chi tiét hoa theo mét trong nhiing cach sau: ning
lyc, hanh vi, phong cach séng, tam nhin, ...

Quy ludt cia 1anh dao: Dbi véi mot thuong hiéu ca nhan, ban phai c6 duoc
quyén luc va su tin nhiém caa nhém cdng ching caa riéng minh, ¢6 tam anh huong
khong nho dén nhom nguoi ay. Kha ning lanh dao xuat phat tir nhitng tai ning cua
ban, vi tri hién tai cua ban va s cng nhan cia nhém cong chung doi véi ban.

Quy ludt ciia cé tinh riéng: Mot thuong hiéu phai duoc xay dung trén nén
tang nhiing cé tinh va nhitng han ché caa ca nhan. N6 1a cach dé théo bo nhiing ap
luc ma Quy luat cua lanh dao di néu; ban ludn ludn tét nhung ban khdng phai la
nguoi hoan hao.

Quy ludt cia sw khac biét hoa: Mot thuong hiéu ca nhan hiéu qua lubn can
phai dugc khang dinh 13 khac biét dbi véi d6i thu canh tranh cia minh. Nhiéu nha
tiép thi da xay dung nhiing thuong hiéu & khoang giita vi khdng mudn lam mat long
ai va mudn thu hat duoc dong dao céng ching yéu thich. Thé nhung cach lam d6
lam cho thwong hiéu that bai béi trong mét thi treong véi nhidu thuong hiéu, thi
thuong hiéu nhu vay s€ khong duoc nhan ra.

Quy lugt cia sw dé nhdn dang: Bé thanh cong, mot thuong hiéu ca nhan
phai dugc goi nhac lap di 1ap lai lién tuc, cho dén khi n6 ty dong ghi dau mot cach
c6 y thirc vao trong dau ciia nhém cdng chiing muc tiéu. Su dé nhan dang tao ra kha
nang thira nhan vé chat luong. Ngudi ta cho rang bai vi ho phai lién tuc thidy mot
ngudi va hién nhién nguoi ay s& tré nén noi bat hon va dang tin tuéng hon so véi
nhitng nguoi khac.

Quy ludt criia sw théng nhdt: Mot c& nhan an sau mot thuong hiéu phai
théng nhat va thuc hién theo dao dirc va hanh vi da dugc xay dung tir trudc cho
thuong hiéu c4 nhan d6. Lic do, tinh cach ca nhan phai phan anh dwoc ban chit
thuong hiéu trong c6ng ching.



Quy ludt ciia sw bén bi: Bat cir mot thuong hiéu ca nhan nao ciing can thoi
gian dé phat trién. Hay kién nhin cham séc cho thuong hiéu c& nhan cua ban.

Quy lugt cia thign chi: Mot thuong hiéu ca nhan s& dugc kéo dai hon néu ca
nhan an dang sau thuong hiéu 4y biét cach cung cé tbt thuong hiéu. Ca nhan phai
biét tao ra mot y tudng day thién chi ddi voi cdng ching muc tiéu cua minh, dé tir
do6 c6 duogc su ung ho tich cuc hon tir ho.

3. Loi ich caa Xay dwng thwong hiéu ci nhan va yéu té din dén Xay dung
thwong hiéu ca nhan khong hiéu qua

3. 1. Loi ich caa Xay dung thwong hiéu ca nhan
- Gia tang sy tu tin cta chinh ban;
- Lam tang gia tri nhirng gi ban da lam;

- D& thu hut va duy tri méi quan hé tét véi nhitng doi twong tiép xdc xung
quanh minh;

- Tang kha nang nhan dang cia ban than trudc nhdm codng ching muc tiéu;

- Giulp ban dat duoc hién trang “top of mind” trong tam tri cua nhitng nguoi
xung quanh;

- Tao su khéc biét rd giira ban va nhitng ddi tha canh tranh;

- Thu hat thém nhitng nhdm cong chlding méi, ddng thai duy tri quan hé tot
vai nhom cong ching hién tai;

- D& dang duoc cong chiing ung ho khi mé rong sang nhitng linh vuc khéc;
- Thuan lgi trong viéc dat dugc muc tiéu cua ca nhan va muc tiéu cdng viéc;
- Gia tdng sy ung ho cua moi nguoi dbi vai mdi quyét dinh cua ban;

3. 2. Yéu t6 dan dén Xay dung thwong hiéu ca nhan khong hiéu qua

Theo (Peter Montoya, 2005), xay dung thuong hiéu ca nhan sé khéng co hiéu
qua néu

- Ban mudn che day su bét tai cua ca nhan;

- Ban mudn dé dang noi tiéng;

- Ban mudn thanh cdng ma khdng phai lao dong vat va.
4. Tiéu chuan Xay dung thwong hiéu ca nhan

(1) Tinh xac thac: Tinh xac thyuc 1a thuong hiéu cua tir chinh ban. Ban la
CEO cua chinh ban. Ban nén xay dung thuong hiéu dua trén nhan cach caa minh.



Thuong hiéu d6 phan anh tinh cach, hanh vi, gia tri va tim nhin ctaa ban. N6 phan
duoc gan lién véi tham vong ca nhan;

(2) Tinh chinh trec: Ban nén tuan theo nhing quy tic tng xt va dao duc
caa chinh minh;

(3) Tinh nhdt quan: Ban can nhat quéan trong hanh vi tng xir caa chinh
minh. Qua trinh nay doi hoi sy can dam;

(4) Chuyén mén: Tap trung vao mot linh vuec chuyén mon. ban nghiém tuc
tap trung vao mot kha ning chinh hodc ki nang doc ddo. Néu khdng ¢ ky ning
chuyén mon, tai nang va tri thong minh thi ban sé khdng tré nén doc dao, dac biét
hoac khac biét;

(5) Uy tin: Uy tin duoc nhan biét nhu mot chuyén gia trong mét linh vuc cu
the, 1a nguoi ¢é kinh nghiem;

(6) Nét dac bigt: Nét dac biét s¢ gilp phéan biét ban than véi nhitng nguoi
khac nho thuong hién ca nhéan véi nhitng net doc dao caa ca nhan;

(7) Sw phl hgp: Ban phai gan két nhitng diéu dai dién véi cac nhu cau quan
trong cua nguoi Khac;

(8) Tam nhin: Tam nhin cua ban phai luén dugc quang cdo rong rai, nhat
quan va lién tuc trong mot thoi gian dai cho dén khi in sau trong tam tri cua nhitng
nguoi khéc;

(9) Tinh Kkién tri: Ban can c6 thoi gian dé phat trién thuong hiéu ca nhan mot
cach hé thdng va ludn gan lién voi nd. Ban khong bao gid dugc bo cudc, lubn tin
tudng vao ban than va phai kién tri trong nhiéu niam;

(10) Thign chi: Moi ngudi déu mudn giao tiép véi nhitng nguodi ma ho co
cam tinh. Thuong hiéu c4 nhan s& tao ra nhirng két qua tot dep va ton tai 1au dai néu
ban dénh gia ding dan. Dong thoi, ban nén gan két ban than voi nhitng gia tri tich
cuc;

(11) Se thuec hién: Pay 1a yéu té quan trong nhét sau khi thuong hiéu cé
nhan xuat hién. Néu ban khong thyc hién ding nhimg diéu da cam két va khong tiép
tuc hoan thién ban than thi thwong hiéu ca nhan la sy gia tao.

Khi ban xay dung dugc thuong hi¢u theo nhiing tiéu chi trén va hanh dong
theo ding nhiing diéu da cam két thi thuong hiéu ca nhan cua ngudi d6 sé khac biét
véi nhitng thuong hiéu cia ca nhan khac. Xay dung thuong hiéu cac nhan dich thuc
1a hanh trinh ¢6 hé théng va 1a cudc cach mang. Ban nén bat dau bang qua trinh xéc
dinh minh 13 ai dya trén wdc mo, tdm nhin, s& ménh, triét ly sbng, cac gia tri, diu 4n
riéng va hiéu biét vé ban than.



5. Ban d6 xay dwng thwong hiéu ca nhan
(1) Xdc dinh va cu thé héa tham veng ca nhan

Ban xac dinh va cu thé hda tham vong ca nhan mot cach thuyét phuc va
khién no cang tré 1én rd rang. Tham vong ca nhan cua ban chinh 1a linh hén, diém
khoi dau, ¥ twong cdt 16i va nhitng nguyén 1y co ban din dudng cho thuong hiéu cé
nhan. N6 1a dong co cho thuong hiéu cua ban va bao gdm tam nhin, st ménh, vai
tro chinh cua c& nhan ban. N6 gan bé chit ché véi bon khia canh gom noi tai, khach
quan, kién thirc va tai chinh. Bén khia canh nay nén can bang véi nhau hinh 8.1, tao
ra sy can bing trong thuong hiéu va trong cudc séng cua ban. Ban can nhan biét ban
than, tim hiéu wéc mo cta ban 1a gi, ban 14 ai, ban dai dién cho diéu gi, diéu gi
khién ban doc dao; dac biét, khac biét so voi nhitng nguoi khéc, dau 1a cac gia tri
cua ban.

Ban c6 thé nhan d6i co hoi hoan thién thuong hiéu cua ban bang céach viét n6
ra giay. Cu thé hoa Ia yéu t6é quyét dinh gilp ban cé thé xay dung thanh céng mét
thuong hiéu manh. Hay danh thoi gian dé suy nghi vé cudc song cua ban va viét ra
ban tuyén b vé tham vong c& nhan cua minh.
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Hinh 8.1 — M6 hinh xay dung thuong hiéu ca nhan (Hubert K. Rampersad, 2008)



(2) Xdc dinh va cu thé héa thwong higu ca nhan

Giai doan nay bao gdom viéc xac dinh va cu thé hoéa loi cam két thuong hiéu
ca nhan dich thuc. Nhirng diéu nay nén phl hop, nhat quén, c6 dong, ¥ nghia, thu
vi, gy cam hung, bén viing, ré rang, day tham vong, thuyét phuc va dé nhé. Ban
nén dung 16i cam két nay 1am tam diém trong cach ung xir va cac hanh déng cua
minh. Ban nén danh thai gian viét ra loi tuyén b vé thuong hiéu ca nhan. Loi tuyén
bd nay phai hoa hop vai tham vong cé nhan, tao ra mot cau chuyén co lién quan vé
thwong hiéu c4 nhan day thuyét phuc dé phat trién thuong hiéu cua “chinh ban”.
Truéc hét, hoan thanh ban phén tich diém manh, diém yéu, co hdi va thach thic cua
ca nhan. Két qua cua ban phan tich xac dinh phong cach song cua ban, lién quan toi
tham vong ca nhan va muc dich cta thuong hiéu. Muc dich thuong hiéu doi hoi
mong mudn cua ban dé thyc hién thuwong hiéu ca nhan. Mong muédn cuia ban nén
lien két vai bon khia canh 1a: noi tai, khach quan, kién thtc va tai chinh.
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Hinh 8.2 — M6 hinh xay dung thuong hiéu ca nhan dich thuc

(Hubert K. Rampersad, 2008)



Ban ciing can phai quyét dinh linh vuc chuyén mén cua minh va tap trung
vao mot kha nang chinh, xéc dinh cu thé nhiém vu chinh, dic diém chinh, ndi bat va
manh m& nhat cua ban. Tuyén b thuong hiéu c& nhan cua ban phai 1a su két hop
cua tham vong ca nhan, muc dich cua thuong hiéu, chuyén mén, dic diém noi bat,
linh vuc ban theo dudi va 1oi tuyén bd vé gia tri doc d4o cua ban. Budc tiép theo
trong giai doan nay la nghi ra mot cau chuyén vé thuong hiéu c& nhan cua ban. Bay
chinh 1a ban chét cua nhitng diéu ban mudn n6i vé thuong hiéu ca nhan cia minh
nham tao ra phan hdi tich cuc.

(3) Thé diém can bang ca nhan

Ban can phai tap trung phat trién mot ké hoach hanh dong thdng nhat diwa
trén tham vong c4 nhan va thuong hiéu c& nhan nham dat dugc muc tiéu thuong
hiéu, loai trir nhitng yéu té tiéu cuc. D6 chinh 1a viéc chuyén tai tham vong c& nhan
va thuong hiéu c& nhan cua ban vao thé diém can bang ca nhan hanh dong. Ban nén
nhd rang, ¢ tam nhin ma khdng hanh dong thi chi Ia ao twéng, con néu khéng tiép
tuc hoan thién thuong hiéu c4 nhan trén co s¢ thé diém can bang ca nhén thi thuong
hiéu c& nhan cuaa ban chi & sy phd phiém, ban s& khdng phat trién bén viing tiém
nang ciia minh va tiép thi thanh céng. Thé diém can bang ca nhan doi hoi cac yéu t6
thanh cong chinh lién quan dén tham vong ca nhan va thuong hiéu ca nhan cua ban,
phu hop véi cac yéu té khach quan, tiéu chuan danh gia hiéu qua, muc tiéu va cac
hanh d6ng ty hoan thién hinh 8.2 va duoc chia thanh bon khia canh: noi tai, khach
quan, kién thirc va hoc hoi, tai chinh. Thé diém can bang ca nhan bién tham vong cé
nhén va thuong hiéu c& nhan cua ban cac muc tiéu c& nhan hop ly va quan ly duoc,
thanh nhitng giai doan quan trong, nhirng hanh dong ty hoan thién. Ban nén khong
ngung tu hoan thién va quan ly thé diém can bang ca nhan cia minh dya vao tham
vong ca nhan va thuong hiéu ca nhan. Ban can st dung né dé ty hoan thién, thuc
hién cac muc tiéu cta minh, giir viig duong 16i phét trién, ghi nhan nhiing thong
tin chinh vé thuong hiéu, khao sat ky cang cudc séng va thuong hiéu caa ban, xéac
dinh cac hudéng di méi, xay dung mang ludi giao tiép, xac dinh sb luong, bao céo
nhiing viéc da hoan thanh chinh, v.v... Mét trong cac két qua dat duoc qua viéc ang
dung mé hinh xay dung thuong hiéu ca nhan dich thyc 14 tao nén sy can bang gitra
kha nang phan tich, suy luan logic dinh luong hoat dong d6i véi kha niang vé truc
giac, cam x(c, tinh than, 1y tri.

(4) Thac hign va hoan thi¢n tham vong cda nhdn, thwong hiéu ca nhan va
thé diém can bang ca nhan

Ban can lam la thuc hién, duy tri va hoan thién tham vong, thuong hiéu va
thé diém can bang ca nhan caa minh that hiéu qua. Ban can gin két thuong hiéu cé
nhan véi tinh yéu va long dam mé, chip nhan su thay d6i, hoan thién nhitng gia tri
cua ban trén thi truong va khdng ngung hoan thién ban than. Bén canh do, ban hay
¢ gang xay dung uy tin va tré thanh chuyén gia trong linh vuc cia minh. Ban hay
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truyén dat cac thong diép qua cac phwong tién thong tin dai ching, 1am nhitng cong
viéc yéu thich, nhat quéan véi thuong hiéu ca nhan va céc gia tri cia minh, thu thap
thém kinh nghiém, trau doi ban than, thudng xuyén, kién tri quang ba thuong hiéu,
lya chon ky ludng nhitng ngudi dé két giao, xay dung mang luéi vitng manh, dua ra
va thyc hién ding 161 cam két vé thuong hiéu.

Phan nay sé& giéi thiéu mot chu trinh hoc tap rat doc dao c6 tén goi 14 Hoach
dinh - Trién khai - Hanh dong - Thir thach. Ban nén lién tuc 1am theo chu trinh nay
dé tang nhitng nhan thic vé thuong hiéu caa ban. Bé hai hoa tham vong ca nhan,
thwong hiéu c& nhan va thé diém can bang ca nhan, ban phai 4p dung chu trinh
Hoach dinh - Trién khai - Hanh dong - Thtr thach trong cudc hanh trinh huéng téi
su tu nhan thtc, niém vui, 10ng tu trong va hanh phdc. Long tu trong chinh 1a cach
ban nhin nhan ban than con xay dung thuong hiéu ca nhan chinh la cach moi nguoi
danh gia ban.

Mot khi thuc hién thuwong hiéu ca nhan, ban nhé phai duy tri nd. Ban can
thue hién chon loc 101 cam két thuwong hiéu ca nhan, tinh toan nhiing viéc 1am duoc
va khong lam duogc, diéu chinh néu thay can thiét. Ban nén tiép tuc hoan thién 10i
cam két bang viéc thau hiéu ban chat su vat, thach thac méi va kinh nghiém mai.
Ludn c6 nhiéu thuong hiéu canh tranh san sang lap nhitng khoang tréng ban bé qua.
Ban cang tang cuong sirc manh, duy tri, bao vé va hoan thién thuong hiéu cia minh
thi thanh cong cang nhanh chéong dén véi ban. Ban can thuong xuyén cap nhat
thong tin dé biét dugc nhiing thir thach mgi ma ban phai duwong dau, cac kinh
nghiém ban da trai qua cliing su phét trién cua ban than va cua thuong hiéu c& nhan.
Ban phai lién tuc ldp lai chu trinh Hoach dinh - Trién khai - Hanh dong - Thu
thach. Néu xay dung duoc mot thuong hiéu ca nhan tét theo phuong phap dang tin
cay nay, ban s& thu hat duoc nhitng con ngudi va co hdi phil hop nhat dén vai ban,
d6ng thoi sé thuc hién duoc muc dich thuong hiéu va muc dich sdng cia minh.

(5) Gdn két tham Vong cd nhan, thwong higu ca nhan véi cac hanh vi va
hanh d@éng; gan két véi chinh ban than

Mot cau chuyén thuong hiéu c& nhan thuyét phuc, mét 16i chao hang hiéu
qua va mot loi xac nhan gia tri doc dao sé khién ban trg thanh mot nguoi chién
thang vi dai hozc mot ké chién bai tham hai khi thuong hiéu ca nhan caa ban khong
phan anh duogc tinh cach that su cua ban hoac khi ban khong thuc hién dung nhirng
diéu ban da cam két. Khong thuc hién nhitng gi ban di cam két chac chan s& dan téi
hau qua la danh tiéng va su nghiép cta ban s& bi sup d6. Do d6, ban hay diéu chinh
ban than, song va lam theo cam két thuong hiéu dich thuc cta ban va phai chic
chan rang ban c6 thé 1am dwoc. Néu ban khong lam duogc viéc nay, xay dung
thuong hiéu ca nhan sé tro thanh mét cong viéc gia tao, ich ky, vi ky, tham lam va
Xau xa. Moi nguoi quy mén ban vi 16i n6i cia ban va céch ban thyc hién nhitng diéu
ban noi. Néu ban hta s& 1am maot viéc gi d6 thi ban nén thuc hién viéc d6. Mdi lan

8



ban tao nén hay pha bé6 mot cam két 1a ban dang tao anh huong Ién hinh anh thuong
hiéu c& nhan cua minh. Néu ban pha bo mot diéu ma ban da hta véi ban than thi
ban khéng tao ra dugc sic thu hiat ca nhan, tinh chinh truc, 1a nhirng thar ¢é anh
huong dén thuong hiéu cua ban. Ban phai luén séng nhat quan véi nhitng gia tri,
boc 16 tinh chinh tryc va tinh than trach nhiém cua minh. Mot thuong hiéu ca nhan
dugc xay dung tir nhirng 11 néi dbi s& nhanh chong sup d6. Nguoc lai, mot thuong
hiéu duoc xay dyng trén tinh céch that sy caa mot nguoi s& bén virng, manh mé.
Mot nguoi danh gia cao nhitng quyén lgi ctia minh hon ca nhitng quy tac s& nhanh
chéng mat ca hai Dwight Eisenhower.

Long tin sé dugc xay dung nhanh hon khi moi nguodi tin tuéng vao con
nguoi that caa ban va khi ho nhan thay ban tin ¢ chinh minh va dang gan két voi
chinh con nguoi thyc ctia minh. Ban chi x&y dung dugc long tin khi cac gia tri cta
ban pht hop véi thai 6 va hanh dong cua ban. Ban nén nhé riang, mdi quan hé
thuong hiéu quan trong nhat cua ban 1a véi chinh minh, chit khéng chi 1a thé hién
truéc nhitng ngudi khac. Viéc xay dung 10ng tin bat dau véi con ngudi that cua ban.
Sy can bang hop ly gitta tham vong ca nhan/thuong hiéu ca nhan véi hanh vi va
hanh dong cua ban tao ra nén tang viing chac cho long tin. P6 1a sy gan két véi
chinh con ngudi ban. Su gan két noi tai nay 1a mot budc quan trong trong viéc gin
gitt 1au bén su phét trién ca nhan, ting cudng tinh trung truc, 10ng trung thuc, su
dang tin cay, sy chinh tryc va uy tin c& nhan.

Khi ban tr¢ thanh ngudi ¢ uy tin, ban ciing sé tao duoc anh huong tich cuc
d6i véi long trung thanh, dong luc va sy céng hién cia nhitng nguoi xung quanh.
Tur day, su thing tién c4 nhan cua ban dua trén thuong hiéu c4 nhan s& dé dang,
viing chic va thanh cong hon rat nhiéu. Vi cach 1am nay, hinh anh caa ban diéu
moi ngudi khac phan biét ban sé hai hoa véi thuong hiéu ca nhan nguoi khac nhan
thirc vé ban nhu thé nao; nd chinh 1a sy phan 4nh thuong hiéu cua ban. Su gin két
nay cua tham vong/thuong hiéu véi hanh vi cua ban 1a can thiét boi vi néu ban
khong thuc hién theo cam két thuong hiéu thi s& c6 anh huong tiéu cuc dén danh
tiéng va gay hai cho thuong hiéu c& nhan cua ban. Vi vdy, diéu khdn ngoan 1a luén
lubn hira it va lam nhiéu. (Hubert K. Rampersad, 2008)

6. Xay dung thwong hi¢u trong hoc tap

Ai cap sach dén truong chic ciing tirng mong muén duoc ngoi khen 1a “hoc
gioi”. Hoc gioi khong chi co nghia 1a dugc diém cao. Vi diém s6 d6i khi chi la mot
trong nhitng bang chang cho thay ban trinh bay nhitng diéu ban hiéu biét luu loat
dén dau. Khai niém “hoc giéi” duoc dua ra ban luan 12 sy hiéu biét céc kién thuc
mét cach sau rong va co hé théng, 1a kha ning van dung ly thuyét vao thuc tién
cudc sbng.

Trong qué trinh hoc tap, diém sé cao s& khién ban thém ty tin va c6 nhiéu su
lya chon hon trong cudc séng. Néu diém sb hoc tap cta ban xuat sic, ban s& c6
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nhiéu co hoi gianh dugc hoc bdng. Diéu d6 ddng nghia vai viéc gilp giam bét ganh
nang chi phi cho gia dinh va ban than, gilp ban tap trung nhiéu hon vao viéc hoc,
thay vi phai nhoc nhan kiém viéc lam thém. Nhu vay, ching ta hoc gioi khdng chi
c6 loi cho riéng minh, ma con cho gia dinh, cong ddng, xa hoi.

6.1. Tiéu chi giao duc cia UNESCO

UNESCO di dua ra bdn tiéu chi ¥ nghia va xac dang cho gido duc thé gidi
nhu sau: “Hoc dé hiéu biét. Hoc dé 1am viéc. Hoc dé chung song. Hoc dé khing
dinh ban than”. (Huynh Ngoc Phién, Truong Thi Lan Anh, & Nguyén Thi Ngoc
Bich, 2011)

Hoc dé hiéu biét

Hoc 1a viéc ca doi, 12 mot qua trinh tim hiéu, thu nhan, tich liy kién thtc tur
thay cd, ban be, trén tu liéu sach vo va & ngoai cudc séng. Kién thirc nhan loai vo
cuing phong phu, khoa hoc k¥ thuat khong ngung phat trién. C6 nhiéu van dé nay
sinh trong cudc song can duoc ching ta giai quyét va tiép thu. Nhitng diéu ta biét
chi 1a giot nuéc nho, trong khi diéu chua biét lai 12 bién rong ménh mong. Vi vay,
con vd s6 mién tri thirc can duge ching ta khdm pha, hoc hoi. Viéc hoc trudc hét 1a
huéng dén muc dich 1ay kién thirc, dé thé gigi xung quanh mé ra mot cach sang to
truéc mat ching ta, gilp ching ta 14t mé moi khia canh cua cudc séng mudn mau.

Hoc dé lam vigc

“Hoc phai di doi vai hanh, ly luan phai gan lién véi thuc t&” H6 Chi Minh rat
y nghia ddi véi viéc hoc tap ngay nay. Khi két hop song song hoc va hanh thi viéc
hoc méi thuc sy ¢6 ich. Lam viéc dya trén nhitng kién thire da hoc vira 13 muc dich
vira 13 phuong phap hoc tap. Hai dong thai nay 12 tién dé cua nhau, lai vira bo sung
cho nhau dé hoan thién con nguoi ching ta.

Hoc dé chung song

Viéc hoc mang lai cho con nguoi ta nhiéu loi ich, cu thé 13 ting thém su hiéu
biét vé dao 1y lam nguoi, cach dbi nhan xir thé, cach ang xa véi moi ngudi chung
quanh... Trong qua trinh hoc tap, ching ta s& tiép can nhiéu bai hoc vé dao duc,
nhiéu cau chuyén vé 1ong nhan hau, tir d6 hinh thanh y thic rén luyén nhan cach,
vuon dén chan thién my. Chung ta duoc khuyén khich lam viéc tét giap d& moi
ngudi xung quanh, trau doi nhitg dac tinh tét va can thiét trong cudc séng: siéng
nang, cham chi, hiéu théao, nhan nghia... Hon thé nita, mot khi ¢6 van hoa, co dao
duc ching ta s& biét cach hoa nhap va thich ng nhanh véi méi truong khac nhau
cua x4 hoi. Do 1a cach hoc duoc cach chung song.

Hoc dé khdng dinh ban than

Viéc hoc gilp ban biét ring voi sy nd luc hét minh va voi kién thac ngay
cang rong ma, ban cd thé lam dwgc nhitng viéc 16n lao, hoan thanh nhitng tam
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nguyén ma trude do ban cir nghi chi 12 4o teang. Khi 1am dugc mot diéu gi d6 tuc 1a
ban khdng chi hoan thanh muc tiéu dat ra ma quan trong la ban da vuot qua su tri
tré, ngai khé, théi quen chan chir hay ndi lo so cia chinh minh dé vuon Ién. Ban da
vuot qua chinh minh dé ty khang dinh minh & cip do cao hon. Hon thé nita, viéc
hoc gilp ban c6 suy nghi tét dep, c6 y chi cau tién, ¢ gang hoc hoi va lam viéc
khong ngimg dé g6p phan Iam thé gigi nay hoan thién va dang séng hon.

6.2. Pat muc tiéu trong hoc tap

Budc dau tién trong qué trinh xay dung thuwong hiéu cua sinh vién 1 dat muc
tiéu trong hoc tap. Bién muc tiéu thanh hién thuc la chuyén khong dé& dang. Ban
phai cung ltc hoan thanh nhiéu muc tiéu khac nhau. Hay chia nhé nhitng muc tiéu
hoc tap theo tht tu wu tién va bat dau véi nhitng muc tiéu uu tién nhat hoac thuc té
nhat. Bang cach nay, ban s& nhan thay rang minh lam duoc nhiéu viéc hon.

Ban hdy cam bt 18n va ghi nhitng muc tiéu cua minh nhu sau
* Thiét ké muc tiéu cia chinh minh

Buéc 1: Bat dau vao thoi diém 20 nam téi, tinh tir bay gio. Lac d6 ban mong
wdc s& dat dugc nhirng muc tiéu nao? Hay viét ra nhitng diéu ma ban cd thé mudn
lam, mudn c6, hay mudon hoan thanh trong 20 nim nita. Néu ban con chua chac
chin thi c6 mo mong mot chit ciing chiang sao. Khdng ai c6 thé noi chic nhu dinh
dong cot tuong lai minh s& nhu thé ndo nén hay cr viéc tuong tuong va suy doan.
Hay viét ra. Tha ban ci cho minh nhitng muyc tiéu ma c6 I& ban s& thay doi sau nay,
con hon 13 chang c6 duoc mot muc tiéu nao ca.

Buwéc 2: Ban dd c6 muc tiéu trong 20 nim t&i roi. Hay nhé 1a ban chi cd thé
dat duoc nhitng muc tiéu caa minh néu ban dit ra ching. Bay gid hiy nghi vé 5
nédm t6i. Ban s& can phai hoan thanh nhiing gi trong 5 nam dé co thé dat duoc
nhitng muc tiéu ma ban da dat ra cho 20 nam tgi?

Buéc 3: Ching ta tién dan t6i hién tai. Phan nay xét dén nhitng muc tiéu cua
ban trong vong 6 thang téi. Bé dat dugc nhitng muc tiéu trong 5 nim nita thi ban s&
can phai dat duoc nhitng gi trong 6 thang ti?

Buéc 4: Cubi clng, ban hay dit ra nhitng muc tiéu ngay luc nay. Ban biét
minh muén lam gi trong 20 nam, 5 nim va 6 thang roi. Bay gio 14 lc ban can nghi
dén nhitng viéc can lam trong tudn téi dé dat duoc nhiing muyc tiéu 6 thang. Hay
tiép tuc viét ra.

Buéc 5: Hay viét ra it nhat 5 1y do vi sao nhitng muc tiéu d6 lai quan treng
vé6i ban va viét ra 3 diéu khong hay cd thé xdy d@én cho ban néu ban khong dat duoc

nhitng muc tiéu do.

Hanh ddng caa ban hém nay s& dan dén két qua cua ngay mai. Nhing gi s&
xay ra & trong lai khong phai lic nao ciing trong tam kiém soat cua ban, nhung ban
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s& biét duoc minh mudn gi va minh dang & dau. Pat ra nhitng muc tiéu dai han va
ngan han 1a mot cach thong minh dé tac dong toi twong lai. Ban dang thiét ké tuong
lai cia minh giéng nhu cach nha tao mau thiét ké mot bo trang phuc méi vay.

* Khong ngirng khat khao chién thing

Ban d3 viét ra u6c mo vé nhitng gi ban mudn trong cudc séng. Tuy nhién,
hay nh¢ rang chi viét ra nhitng wéc mo ma ban that sy mudn thyuc hién véi tat ca stc
séng va nghi luc caa minh. Ching ta hay goi d6 1a “uéc mo manh mé&” hay “suy
nghi c¢6 dinh huéng”. Tat ca thanh cong trén doi nay déu la két qua cua su suy nghi
¢ dinh huéng vi d6 1a con duong tét nhit va cé thé 1a con duong duy nhat dé tap
trung suy nghi. Du & bat ky hoan canh nao, chung ta ciing c¢6 thé thanh cong hoac
that bai, manh Ién hoic yéu di. Tat ca déu phu thudc vao sitc manh tinh than cua
ban. Sy phan d4u dé dat duoc nhitng diéu minh khat khao s& cho ban mét sirc manh
noi tai, mot cam giac niang dong dé di hét chiéu dai cua cudc doi mot cach hoan mi.

* Xay dung niém tin ban than

Ban hoan toan cd thé xay dung 1ong tu trong bang céch tin vao ban than, tén
trong minh va ton trong ngudi khac. Néu biét ton trong ban than, biét rd diém manh
va diém yéu ciia minh thi ban di tang cho minh moén qua Ién nhét. Dua vao day, ban
s& cam thay tu tin, thoai mai va khong can phai chimg minh diéu gi cho ai ca.
Khong sém thi mudn, moi ngudi xung quanh s& tran trong ban mét khi ho nhan thay
cac dic diém tich cyuc trong tinh cach cua ban.

Mot khi khéng tin vao ban than, khong danh gia minh mot cach tich cuc,
khong cam thay minh c6 gi4 tri, khéng c6 kha nang thi ban s& ang Xt va hanh dong
khong dung nhu nhitng gi ban ty nghi. Khi khong tin vao chinh minh nghia 1& ban
d4 ty dat giéi han 1én kha nang cua ban than trong viéc dbi pho voi nhiing thay doi,
thach thac trong cude doi minh.

* Tao dong lwe thic day

Nhiéu nha tam Iy hoc khing dinh hoat dong hoc tap cua chung ta dugc thlc
day bai nhiéu dong co. Chi khi nao xac dinh duoc dong co hoc tap dung din thi ban
méi co6 thai d6 va phuong phap hoc tap dang din, khoa hoc. Trudc hét, ban hay tim
dong co hoc tap tir chinh minh. Ban phai tim kiém, chi rd dong lyc nao gidp minh
phan dau khdng mét mai, roi khéng nging boi dudng cho nhimg dong luc do.

DPong luc c6 thé dén tir sy yéu thich. “Thich” ¢ day 1a cam giac hai long khi
thuc hién. Sy hai 1ong khién chiing ta hanh phlc va tu nhién ning luong nhiét huyét
san sinh tran tré. Bén canh d6, dong luc khac 1a “so”. So ¢ day c6 thé khdng phai 1a
so sét, ma c6 khi chi 1a cam giac khdng thoai méi, lo ling, bdn chon, hay vi khéng
muén phién phirc, nhung cai “so” d6 khién ching ta phai hanh dong gidng nhu mot
trach nhiém. T4t ca nhiing ndi so kiéu nhu thé khién ching ta c6 dong luc 1am viéc.
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* Hanh dong la yéu té quyét dinh

Ban c6 mot udc mo dep. Ban tin wdc mo 4y s& thanh sy thuc. Nhung mo uéc
mii mai 13 mo wéc néu nod chi xuat hién loang thoang trong suy nghi hay cac ban ké
hoach cua chiing ta. Hay hanh déng néu ban muén bién thuong hiéu c& nhan thanh
hién thyc. Hay dé thuong hiéu ca nhan cua ban co co hoi xay ra, va xay ra theo
dung cach ma ban mudn. Ban khéng thé nao chién thang cudc dua, trir khi ban c6
can dam budc vao duong chay. Hay théi ndi vé nhitng du dinh cua minh. Hay bat
tay thuc hién ngay néu ban khéng mudn ching lui tan.

7. Xay dung thwong hiéu ca nhan trong cong dong
Tham gia mgng xa hgi, dién dan, tao blog riéng cho minh

Pay 1a bude dau tién va don gian nhat ma bat ¢ ai ciing c6 thé lam dé ¢ thé
tré thanh “tdm diém” trong mot cong déng. Chi can ban danh thoi gian va cé mot sy
dau tu nhat dinh vé kién thac chuyén mén, hay xay dung phong cach, ban sic cé&
nhan, ban c6 thé gay dugc nhiéu su chii y, ngudng mé cho nhitng nguoi khac.

Ban c6 thé hoat dong tich cuc trén mot mang xa hoi nao d6 nhu Facebook,
Zing Me,... noi ma ban nghi gitip ban dinh hinh tét nhat cho “phong thai” cua
minh. T4t nhién hoat dong tich cuc ¢ ddy mang ham nghia dong gdp mot diéu gi do
hitu ich cho cong dong, cht khdng phai don thuan post I&n nhirng cau status nham,
vo thudng vO phat hang ngay, siéng di comment tan chuyén véi ban bé hay cham
chi cay bira game trén Facebook. Ban c6 thé thanh 1ap ra mot nhom nao d6 quy tu
nhiéu ngudi cing chi hudng, hoat dong tich cuc va 1am cau ndi giira nhimg nguoi
trong nhom véi cong dong.

Tuong tu, ban cd thé hoat dong tich cuc trén mot dién dan nao do, tuy thudc
vao thé manh va sg thich caa minh. Néu ban am hiéu vé chuyén mén nao do, co thé
tham gia cac dién dan chuyén mén nhu dién dan tai chinh, dién dan marketing, dién
dan my pham..., hodc ban ciing c6 thé gia nhap cac dién dan phuc vu so thich, nhu
dién dan céu ca, dién dan nhiép anh, dién dan xe vespa... Bang cach hoat dong tich
cuc, ¢6 nhiéu thao luan va dong gop cé gia tri, ban dugc dong dao nhiing thanh vién
cua dién dan do biét dén, va trg thanh “nguoi gay anh hudng” cho mét cong dong,
tham chi c6 thé dinh huéng dugc du luan.

Ngoai chuyén mdn, ban ciing c6 thé dinh hinh cho minh mét phong céch
riéng théng qua cach viét, cach dién dat. C6 ngudi thi thé hién minh 13 con ngudi
tham tram, c6 ngudi tao nén hinh anh nang dong, c6 ngudi lai hap dan nguoi khac
vai sy hai hude, vui tuoi.

Thuwong xuyén viét bai céng tac véi bao chi

Néu ban c6 kha ning viét lach, hdy tham gia cong tac véi mot bao, tap chi.. .
thudc 1anh vuc chuyén mén hay sé trudng cua minh. Béo chi la té chirc khach quan

13



danh gia nang luc va uy tin cua ban, cho nén viéc thuong xuyén cong tac vai cac
bao cd uy tin s& 1am cho moi ngudi ¢6 sy tin nhiém nhét dinh d6i véi ban

Tw vdn, trd loi thac médc vé chuyén mén cho cgng dong

Mot cach dé di vao 1ong ngudi khac 1a tu van, tra 10i cac thac mac cho cong
ddng vé mot lanh vuc nao dé ma ban am hiéu. Cong dong s& ghi nhan, tran trong
cac dong gop cua ban, va tir d6, ban c6 kha ning gay dyng nhiéu mdi quan hé tot,
c6 nhiéu dau méi 1am an... tir chinh nhirng ngudi tin nhiém ban. Bé c¢6 dugc diéu
nay doi hoi ban phai that sy chan thanh va thién chi trong viéc tu vin cho cong
dong, dirng tham lam viéc PR qué nhiéu dé dan dat moi ngudi sir dung tha minh
dang chao ban ma xem nhe viéc dau tu chat luong vao nhiing 1i khuyén, 10i tu van,
lam cho nguoi duoc tu van c6 cam giac ban dang “du dd” ho sir dung san pham,
dich vu cua minh hon 1a dang gitip d& ho, chic chan ho s& canh gi4c va tay chay
ban.

Tham gia néi chuyén, dirng lop

Néu ban ty tin vao ky ning néi chuyén trudc dam dong, hiy san sang tham
gia lam dién gia, béo c&o vién trong cac budi tap huan, hoi thao... néu ban duoc
mét to chirc nao d6 moi. Ban s& gay dung dugc hinh anh “chuyén gia” trong mat
nhiéu nguoi va nang tim anh hudng cua minh 1én cao hon trong cong dong do.

Néu ban di c6 uy tin nhat dinh trong chuy@n mén, ban cé thé duoc mai tham
gia thinh giang & mot 16p hoc nghiép vu nao do, hoac néu thuc su hung thd, ban
cling co thé thu sic bang cach diang ky tham gia giang day & mot 16p nang cao
chuyén mon ngoai gio. Khéng giang day vi thu lao ma cai chinh la tao cho minh
mét hinh anh dep vé ban than, mot su tin nhiém va danh gia cao vé chuy@n mén.

Tham gia qudn tri c4c té chirc x& hgi

Qua qué trinh tham gia vao nhiéu to chirc xa hoi, tac gia nhan thay s& khong
kho dé tham gia sang 1ap hoic 1anh dao mot to chirc xa hoi nao d6. Biéu can nhit 1a
nhiét huyét, tinh yéu thyc sy ddi voi to chirc do, cong viéc do, trach nhiém va mot
chit ki ning lanh dao. Viéc tao lap hoic duy tri mot to chuc xa hoi doi hoi nhiéu
cdng hién va sy nhiét tinh nhiéu hon 14 kha nang, boi vi di ban c6 gioi giang dén
may nhung néu ban chi xem té chirc d6 nhu mot quan tro, mot diém dirng chan tam
thoi dé phuc vu mot muc dich nao d6 thi ban s& nhanh chong giam mat sy nhiét tinh
khi d6i dién véi nhitng khé khin ma mot to chic phi loi nhuan c6 thé gap phai.
Nguoc lai, mot ngudi ludn kién dinh theo dudi muc tidu xay dung thanh cong t6
chuc, dbc thoi gian, dam mé, cong st vao, nhat dinh s& 1am duogc diéu minh muén,
va nhan duoc sy tin nhiém caa thanh vién té chirc d6 ciing nhu sy nhin nhan nhu
mot ngudi “gay anh hudng” trong mot cong dong.

Nhung trén hét, cling giéng nhu xay dung hinh anh cho mot san pham, ban
cling phai xac dinh duoc. diém cé thé 1am cho ban khac biét va thu hat, diém ma
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ngudi ta hinh dung dén dau tién khi nghe néi dén ban. C6 nguoi tu xay dung hinh
anh minh nhu mét chuyén gia trong 1&nh vuc nao d6, ¢6 ngudi bién minh thanh mot
phong vién mang day ning dong, lai cling c6 ngudi xay dung minh tré thanh mot
6ng bd, bad me hay ngudi chong, ngudi vo 1y tudng... Hiy dam bao rang tit ca
nhitng nd lec xay dung hinh anh cua ban déu nhat quén theo triét Iy cua chinh minh.

8. Tac phong lam viéc chuyén nghiép

Ngay nay, ngoai nhitng kién thirc chuyén mén trong cong viéc, nguoi di lam
con can rat nhidu nhitng k¥ nang khac nhu ky ning giao tiép, dam phan va tac
phong chuyén nghiép. Thuc té dd minh ching rang: phan 16n nhitng doanh nhan
thanh dat, ngoai sy nhanh nhay, muu tri cia minh, hg con s& hitu mot tic phong lam
viéc tich cyc va hi¢u qua. Mdt tac phong lam viéc tot bao g@)m su két hop cua nhiéu
yéu td, trong d6 co6 hai yéu to giir vai trd chu dao 1a: phong thai giao tiép tot va cach
an mac, phuc stc phu hop noi cong so.

* An mic lich sw, phli hep

Sy chuyén nghiép dugc thé hién ngay tir nhitng 4n tuong dau tién nhu cach
di démg, an mac. Mat hinh anh chin chu, thanh lich s& khéng chi tao 4n tuong tét
dep ma con thé hién phan nao phong théi, tac phong lam viéc cua ban than ban.

Vi mdi cong ty thi s& co nhitng quy dinh va phong cach cach dn mic khac
nhau. Néu cong ty ban c6 dong phuc, dimg c thoat ra khoi ranh gii bang loai
trang phuc khac hé hang hay thé hién dau 4n ca nhan qua riéng biét.

Nudc hoa d6i khi cling can thiét, nhat 1a khi ban phai tham du nhimng su kién
quan trong lién quan dén cong viéc ctia minh. Tuy nhién, ban ding x{rc qua nhiéu
nuéc hoa. Cho du ban c6 dung nhiing loai nudc hoa dang cip cao nhét di ching
nira, rat c6 thé mui hwong ma ban yéu thich lai Ia cai mui ma ngudi xung quanh ban
bi “di tng” va kho chiu. Do vay, néu mudn sir dung nudc hoa khi di lam, ban hay
dung mét lwong vira phai dé tranh giy khé chiu cho nhitng ngudi ban tiép xuc.

* Quan Iy k¥ ning giao tiép

Mot cai mim cudi chan thanh, xut phat tir day long minh giup ban tao dugc
thién cam véi ngudi khac khi giao tiép. N6 gitp ban cam thay tu tin hon, vui tuoi
hon, va tao cho moi ngudi cam giac rang ban 1a ngudi dé gan va than thién.

Khi tro chuyén véi cap trén, dong nghiép, dbi tac, khach hang,... hiy nhin
vao mat ho. Pung nhin chiam chip vao ho, nhung hay nhin thing bang su thanh
that, diém tinh ma ban c6 thé. Néu do6i mét ban lién tuc doi huéng nhin trong khi dbi
thoai, va khong thé nhin dbi tuong ban dang tiép xtc, diéu do c6 thé tao cho nguoi
khac cam giac ban 13 nguoi khong dang tin ciy va nhirg diéu ban néi co thé khong
that.
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Du ban c6 chit giong trim 4m hay lanh 16t, hdy trd chuyén bang mot giong
that tir ton, khong gip gap. Khi gip truong hop khan cap, ban ning tu nhién trong
chung ta s& anh hudéng dén giong noéi. Nhung trong giao tiép thong thudng, giong
no6i tir ton, thanh 4m vira phai s& gitp ngudi nghe dé& dang ndm bit thong tin hon.
Trong nhitng tinh hudng can cé su quyét doan, hiy tranh nhimg tir nhu “Um”,
“Om” vi n6 sé chi tao cho ngudi nghe cam giac rang ban dang do du qua nhiéu, ban
khong chac chan va khong tu tin vé quyét dinh ma minh dua ra.

Ban c6 thé tham khao thém chuong 4 — Giao tiép thanh cong noi cong s dé
xay dung thuong hiéu ca nhan chuyén nghiép.
* Quan li cam XxUc ca nhan

Ap luc cong viée, mét moi, stress va 16i suy nghi tiéu cuc 13 nhimg nguyén
nhan khién ban khong thé lam cha cam xuc ciia minh. Cach ban quan 1y cam xuc
ctia ban than c6 tac dong truc tiép dén thanh tich va hiéu qua lam viéc cta ban ciing
nhu thai d6 danh gia ciia sép hay dong nghiép xung quanh. Vi thé, ban nén hoc cach
d6i dién vé6i nhing tinh hudng khé khan, bat tric c6 thé xay ra bat ky luc nao, tranh
ndi gian, vugt qua cam gidc mét moi, chan nan va biét cach tir chdi khi can thiét.
Biét kiém ché cam xuc sé giup ban giit dugc hinh anh chuyén nghiép, than thién.

Tranh bé phai, n6i xdu chén cong s¢: Nhimg diéu ban ndi va hanh dong co
thé cho moi ngudi thdy mtc do chuyén nghiép ctia ban nhu thé nao. Hiy kiém ché
ban than bang cach tranh tham gia vao néi chuyén phiém, noéi x4u chén cong so.
Thay vao d6 1a tip trung vao cong viéc, hoan thanh tot moi viéc duoc giao. Chinh
két qua, thanh cong trong cong viéc mai 1a bang chung tét nhat cho thay su chuyén
nghiép cua ban.

* Quan ly thoi gian hiéu qua

Thoi gian duge vi nhu tién bac, vi vdy ban phai hoc cach quan 1y gitta thoi
gian lam viéc va cd nhan sao cho that hiéu qua. Pé tré thanh mot nguoi co tac
phong lam viéc chuyén nghiép, ban cin dam bao hoan thanh cong viéc dung thoi
han di cam két. Mudn lam duoc diéu do, ban can sip xép cong viéc mot cach khoa
hoc. Ban c¢6 thé hoc tip phuong phap quan 1y theo tht tu wu tién cua Dwight D.
Eisenhower (tong thong thir 34 cia M§). Vé co ban, ban chia cong viéc clia minh ra
thanh 4 cap do: phan 1 — Quan trong, khan cap; phan 2 — Quan trong, khong khan
cép, phan 3 — Khong quan trong, khan cip; phan 4 — Khong quan trong, khong khan
cap. Su phan chia nay s& gitip ban trd thanh chuyén gia quan 1y thoi gian chuyén
nghiép, hiéu qua hon rat nhiéu.

DPén diing gio trong cac cudc hop: Bude chin vao méi trudng cong s¢ dong
nghia véi vi¢c ban s€ phai tham gia cac cudc hop. Tuy nhién, theo nghién clru ctua
mot truong dai hoc tai My v6i khao sat trén 2.000 nha quan 1y di dua ra két qua:
30% thoi gian cia cac cudc hop 1a thoi gian lang phi. Piéu nay bat dau tir nguyén
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nhan moi ngudi di hop khong dung gid, mat tap trung khi di hop hay khéng c6 su
chuan bi k¥ ludng dan dén hop khong cé hiéu qua. Ban nén dén som trude 5 phat
trude khi cudc hop bét dau, chuén bi k¥ ndi dung cude hop. Qua do, ban khong chi
thé hién thai d6 ton trong, nghiém tic trong cong viéc ma con tao nén hinh anh dang
tin cdy trong mét ddi tac va déng nghiép.

Lam viéc nhiéu hon thoi gian téi thiéu: Hau hét cac cong ty thuong quy dinh
mot khoang thoi gian 1am viéc tdi thiéu. Tuy nhién, ban dimng nén cham cham xach
cap ra vé ngay khi dong ho diém gid. Mot cach dé rén luyén tinh chuyén nghiép 1a
lam viéc 1au hon so véi thoi gian quy dinh. Tuy thudc vao tinh hinh va mac d§ hoan
thanh cong viéc, ban c6 thé thu xép thoi gian lam thém gid hop 1y. Pidu nay s& dé
lai 4n twong v&i moi ngudi xung quanh vé sy chuyén nghiép va dam mé cong viéc
cua ban.

* Dam chiu trach nhiém

Néu ban mic 156i hodc khi cong viéc khong dién ra sudn sé, ding phii nhan
sai 1am hodc d6 15i cho ngudi khac. Thay vao dé, hiy diing cam nhan trach nhiém
ctia ban. Piéu nay cho thiy ban 13 ngudi co tinh than “dam 1am dam chiu” va sin
sang d6i mat vai thir thach hay that bai.

* St dung email véi chir ky phu hop

Email la phuong tién, cong cu hd tro dic luc dé duy tri thong tin lién lac
trong cong viéc. Pay con 1a mot hinh thirc giao tiép thong dung ma hiéu qua vai cap
trén, dong nghiép hay khach hang néu dugc s dung dung cach. O dudi cung cia
bat ky email ban giri 1a chit ky cta ban. Viéc sir dung chit ky trong tai khoan email
1a cach dé tao ddu 4n va phong cach cta riéng minh. Trong phan chit ky nay ban c6
thé thém théng tin nhu ho tén, vi tri cong viéc, sb dién thoai, email, dia chi noi ban
lam viéc...

9. Viét email chuyén nghiép
* Tiéu dé email

Piéu dau tién khi nhan email, nguoi doc ludn nhin vao tiéu dé cua email.
Tiéu dé cua email 1a diéu khién nguoi doc quyét dinh ma hay khéng mé email. Tiéu
dé cua email nén ngan gon, stc tich va thé hién noi dung chinh. Vi du: Théng béo
nghi 18 02/9, Bao cao luu kho thang 09/2017, BTVN — thanh toan quéc té - [ho tén
va lép], CV ung tuyén — [vi tri] — [ho tén],...

Hai 13i thuong gap trong qué trinh gui thu dién tr gom

- Guri email khéng c6 chu dé;

- Tiéu dé email 1a ndi dung thu va st dung tir ngit cam than (nhu a, nhé,...).
Vi du: Em giri bai tap a!, Can giup d& a!, Chi xem giup em nhé!. Day khong phai
tiéu dé va khong phai noi dung thu.
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Trong truong hop email dwgc giri di gtri lai, forward nhiéu 1an s& xay ra tinh
trang tu dong thém “Re:” va “Fw:” nhiéu lan lién tiép vao tiéu dé email (nhu Re:
Re: Fw: Re: Fw: Re: Re:). Néu 1a nguoi tinh té va can than, ban khong nén dé
nguyén tiéu dé& email nhu vay. Ban nén chu dong x6a bot va chi dé lai 1 lan “Fw:”
hodc “Re:” trong tiéu dé thu.

* Pja chi email chuyén nghiép

Khi ngudi doc nhin thiy dia chi email nhu “tinhdonpuhong@...”,
“maiyeuem123@...”, “cobelolem@...”,... thi ban bi danh gia la “tré trau” va khong
chuyén nghiép. Tiéu dé email phai ch tén cua ban. Néu ho tén qua dai hoic tring
ho tén thi ban chi can dat ho - tén va kém thém vai con s, hoic kém theo tén tiéng
Anh (dugc str dung trong cong viéc). Vi du: “ngbinhkhiem@...”, “hoailinh234@...”,
“HuynhAnhPhuong1202@...”,...

* Loi chao

Bat dau thu dién ta, ban gui mot 16i chao danh cho nguoi nhan. Trong
truong hop than thiét, ban cé thé giri 10i chao “Xin chao/Chao ban — anh — em... +
[tén riéng] + [dau cham than/diu phay]. Nguoi Viét Nam thuong dung diu cham
than cudi cau dé biéu cam, nhung nguoi nudc ngoai str dung dau phay dé thé hién
su nhan manh. Vi du: “Hi Tom,”; “Hi Ana,...”;... Ddi véi truong hop trinh trong va
lich su hon thi “Dear Mr/Miss/Mrs + [tén riéng/ Ho - néu 1a nguoi nuéc ngoai] +
[dau phay]”, “Kinh gtri dng/ba/anh/chi...” hodc “Gui/Than gui...”.

Néu ban gui cho nhiéu ngudi doc, hdy chon 1 — 2 nguoi phai doc thu dé chao
va giri Cc dén nhitng nguoi con lai, gidng nhu sau

“Dear Mr & Msr James,
Cc: Mr Celis, Miss Ana & Miss Diana”
* N¢i dung email

Néu ban 14 nguoi tao email dau tién dé trinh bay van dé, tiy thuoc muc dich
va tinh chit cong viéc dé ban chon cach dién dat phd hop va trién khai van dé. Noi
dung ciia email phai di 3 phan gom mé dau thu, noi dung thu va két thic thu.

- M déu thu: trinh by vin dé mot cach rd rang va cu thé;

- Noi dung thu: dé cap dén phuong an/ phuwong phap giai quyét van dé nén
trén hoac nhan dinh caa cé nhéan;

- Két thuc thu: Yéu cau nhan dugc gop y hodc yéu cau nhan duoc thu hdi
dap cho cac cau hoi lién quan dén van de.

Tir email tra 16 sau (thu tha 2 tro di), ndi dung thu di thang vao van dé can
giai quyét, khdng can phai dai dong van tu nhu phai dam bao nhiing yéu tb sau
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- Noi dung dé hiéu dé ngudi doc khdng mat nhiéu thoi gian phan tich noi
dung cua email;

- Noi dung khong qua dai dé nguoi doc vui 10ng va sin sang doc thu;

- Noi dung phai day du y, truyén tai dugc y chinh va muc dich chinh cua
email.

Bén canh d6, nhitng diéu khoi hai khi thiéu di yéu t phi ngdn ngit cua nguoi
noi s& mat di y nghia that sy va lam nguoi khéc hiéu 1am. Do d6, trong khi viét
email, ban nén loai bo hoan toan nhitng cau viét mang tinh hai hudc trir khi ban biét
qua rd vé ngudi nhan.

L3i chinh ta 1a mot trong nhirng diéu nén han ché khi van hoa viét email
chuyén nghiép. Boi vi, qua d6 nguoi nhan c6 thé danh gia ban va diéu nay co thé
gay bat loi cho cong viéc. Pung phu thudc quéa nhiéu vao trinh kiém tra sira 16i
chinh ta ty dong cua may tinh. Hay kiém tra lai email caa minh vai lan trudc khi gui
nham tranh nhiing sai sot dang tiéc cd thé xay ra.

Doi khi, ban sé nhan duoc email gui nham dia chi nhung 4t han ré‘mg nguoi
Viét cling dang cho doi mot email hdi dap. tra 10i mot email d6i khi khong phai 14 vi
tinh chat cong viéc nhung lai thé hién van hoa giao tiép, sy thién chi ddi voi nguoi
giri - dac biét khi nguoi gui ¢6 mdi quan hé twong tac véi ban nhu: déng nghiép,
sép, nguoi chung nganh nghé,... Khi nhan mot email giri nham, ban cé thé tra loi
nhu sau: "Toi biét ban dang rat ban ron nhung c6 vé nhu ban di gai nham email cho
t6i. Vi thé t6i mudn ban biét didu nay dé cd thé gui lai email cho ding ngudi nhan™.

* Cach trinh bay email

Giira cac phan cua email ludn phai dé khoang trong cach dong (enter). Piéu
nay s& khién email rd rang va giap nguoi doc d& theo ddi cac y chinh. Ngbn ngit
trong email nén ngan gon, stc tich, khdng lan man, khéng lam dung céc tinh tir cam
xuc trong email cong viéc; tranh stir dung cac cau cam than hay nhitng cau dua cot;
tranh viét nhirng cau tric va tir ngit kho hiéu. Trong thu, tranh dung nhitng tir ngit
mang tinh an y, an dy. DBdi vai tiéng Anh, ndi dung thu nén st dung nhiing tir don
gian va phé thdng; khdng thé hién bang viéc ding nhiing tir ngir mang tinh hoc
thuat, phtrc tap va it gap.

Trong mot email, ban chl ¥ nhitng diéu sau

- Sir dung thong nhat 1 font chix, 1 —2 size chit, 1-2 mau chit trong trudng
hop nhian manh mot s6 cum tir/cau quan trong;

- Khong tly tién viét tat, viét hoa, viét thuong tén riéng;
- Nén viét tit nhirng tir/cum tir thdng dung chuyén nganh;

- Khong viét tit theo phong céch riéng;
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- Khéng sir dung ngdn ngir tudi teen;

- Khong viét tat dai tir nhan xung, vi du: viét 6, b, a, c, e,... thay cho 6ng, ba,
anh, chi, em,...

Khi st dung cau liét k&, trong tiéng Viét thi ban cé thé dung diu ba chim
(...); trong tiéng Anh thi ban str dung tir “etc.” va khong sir dung dau ba cham (...)
vi s& thé hién sy ngap ngimg va chwa néi hét cau.

Giira cac Y, ban c6 thé sir dung gach dau dong dé tach biét cac y/cac van de.
* St dung hinh anh/file dinh kém

File dinh kém 1a mot phan quan trong trong email cong viéc. Bé dinh kém,
ban can kiém tra sé lugng file s& dinh kém dé dam bao gui du va khéng thira —
khong thiéu file dinh kém. Pé thé hién sy chu dao, ban nén doi tén file dinh kém
giong tén tai liu can gui dé dé dang luu trir va tim kiém sau nay.

Trong file dinh kém, ban can danh dau nhiing van dé ma ngudi doc can luu
y bang nhitng cdng cu c6 san trong word, excel, pdf hodc paint; dong thoi nhac
ngudi doc chll ¥ nhitng vi tri d3 duoc bd do/khoanh tron/danh dau, ...

* Chir ky cudi thw

Pau thu, ban khong phai gisi thiéu qua nhiéu vé minh, chit y cudi thu chinh
la Ilc ban thé hién thong tin cia minh vi nguoi doc thu s& quan tdm dén nhiing
thong tin d6. Chir Ky cudi thu 1a mot phan gigi thiéu lich su, té nhi nén ban phai cai
dat nhitng théng tin lién quan trong tai khoan email c& nhan va email cong ty.

Cau trdc chir ky email gom

Loi cam on

(Ms/Mr) + [Ho tén day di hodc ghi ho + tén]

Chuec vulvi tri cong tac

Tel: M& viing quéc gia + sé dién thogi cong ty + (S6 may lé - néu co)
Cellphone: M4 viing quéc gia + S ca nhan

Email:

Skype/Whatapps: Mét vai ing dung chat tryc tuyén cong ty cho phap si
dung trong cong viéc

Néu ban 1 sinh vién, chit ky nhu sau

Loi cam on

(Ms/Mr) + [Ho tén ddy di hodc ghi ho + tén]
Tén khoa/nganh/truong
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Tell: M4 viing qudc gia + s¢ ca nhan

Email:

Skype/Whatapps: Mt vai izng dung chét trzec tuyén ma ban c6 thé sir dung
* Str dung tinh nang Cc va Bee

Ngoai muc To (Pén) dé dién dia chi email ctia ngudi cd trach nhiém tryc tiép
di véi cong viéc duoc thé hién trong email, thi con muc Cc (Carbon copy) va Bcc
(Blind carbon copy) vaéi tac dung nhu sau

- Phan Bece dung dé ghi nhitng email duoc gidu di, nhitng ngudi nhan khéc
khong nhin thay dia chi email cua ho trir ngudi giri email;

- Phan Cc ding dé ghi nhitng email déu dugc moi ngudi nhin thay.
* Can than truéc khi nhan nit “send”

Hay tap thoi quen nhap dia chi email sau cing dé tranh nhiing truong hop so
suat giri thu trudc khi hoan thanh email hodc chua kiém tra lai email. Sau khi soan
xong email, hdy kiém tra day du cac file dinh kém can thiét va noi dung trinh bay
trong email.

Déi vai truong hop Reply All, ban khong nhét thiét phai giri lai email cho
toan bo nguoi nhan trong danh sach dugc nhan. Trong qué trinh lam viéc, ban sé
nhan biét duoc ngudi can doc/nhan email tra 1oi ctia ban va chi dong xda bét nhiing
dia chi email khdng can thiét.

10. Giao tiép dién thoai chuyén nghiép

Mot cudc goi dién thoai co thé 1a su thir thach cho mdi c& nhan khi ching ta
noi chuyén bang bat ky ngdn ngir nao vi khdng co bat ky ngdn ngir co thé nao gidp
sirc trong qua trinh giao tiép qua dién thoai, chat luong am thanh khong phai lic nao
cling hoan hao va bj ap luc thoi gian so véi ndi chuyén mat déi mat.

* Can nhic thoi gian goi dién thoai

Ban hay can nhic thoi gian va thoi diém goi dién thoai. Hay tranh thoi gian
ngoai gio 1am viéc nhu sang som, budi tdi hoic gio nghi trua. Boi ldc nay nhiéu
ngudi dang ban viéc riéng khdng san sang tiép chuyén. Té hon, ban s& khién ho cam
thiy kho chiu vi bi quiy ray. Ban ciing nén tranh goi vao dau gio 1am viéc, vi thoi
diém nay thong thuong moi ngudi dang phai lo giai quyét cong viéc va khdng co
nhiéu thoi gian ranh dé tiép ban. Do d6, hay chon thoi diém thich hop dé cudc noéi
chuyén hay dam phan thuong luong qua dién thoai mang lai két qua nhu mong
mudn caa ban

* Chuan bi ndi dung truwéc
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Khi goi dién dén nguoi la hoic ngudi that lac théng tin vé ban, ban can
chuan bi truc cach chao hoi va théng tin ca nhan rd rang (tén, dia vi hoic tén cong
ty dai dién) dé ngudi nghe nam duogc thdng tin cua ban. Tiép dé hiy nhéc lai théng
tin ca nhan cua ho dé chic ring ban di goi dung dia chi. Day 1a viéc ban can phai
lam trude khi bat dau cho cudc trd chuyén duoc trdi chay.

Ban nén tim hiéu théng tin vé ngudi ddi thoai trude khi tién hanh cudc dién
thoai. Néu ban khdng biét thong tin vé ho thi cudc dién thoai s& két thic nhanh
chéng vi nham sé, khéng phut hop, khéng lich su,.....

Ddng thoi, ban nén chuan bj trudc nhitng ndi dung s& giao tiép voi dbi thoai
hodc nhitng ndi dung ma ngudi ddi thoai c6 thé giao tiép véi minh. Chuan bj trudc
noi dung cudc goi s& gilip ban c6 thém nhiéu thdng tin trong qua trinh trao doi.
Khong nén chu quan cho rang ban da am hiéu vé noi dung giao tiép thi khéng can
phai chuan bi, diéu d6 khién ban d& roi vao thé bi dong khi 15 quén di mot van dé
nao do.

Khong dugc dung nhitng thuat ngir hoac biét ngt riéng cua ban khi dang goi
dién thoai vi nguoi ddi thoai s& khong hiéu va cam thay khdng d& chiu néu ban noi
nhitng tir 1am cho ho phai ton thoi gian dé suy nghi va khong tap trung vao cudc tro
chuyén. Ho s& khong biét tiép tuc dap lai nhiing gi ban noi nhu thé nao nira boi ho
khong hiéu nhitng gi ban néi hoic 1a ho s& nan chi va trd nén mat kién nhan.

Khi két thic cudc dién thoai, ban nén tom tat lai cugc ndi chuyén vira qua.
D6 s& 1a cach ma ban phai 1am néu ban c6 qua nhiéu tha can ghi nhé. Vi trong mot
ngay, ngudi dbi thoai da nhiéu cudc dién thoai, néu khdng tom tat lai thi ngudi doi
thoai s& c6 nham 1an gitta nhirng cudc dién thoai da nhan duoc.

* Khong véi va, khéng hap tap

Khi nghe dién thoai, ban khong nén voi va hoic hap tip vi mot cude dién
thoai trong 10 phut s& tot hon cudc dién thoai khdng thanh céng trong 5 phit. Nguoi
dbi thoai s& khdng d& dang bi thuyét phuc nén ban hiy dit ra nhitng cau hoi mé dé
nguoi ddi thoai sé tra 10 theo y cua ho va ban s& dua vao noi dung trao doi dé
thuyét phuc nhiing van dé can thiét.

* Sir dung 161 n6i déi vo hai

Ban c6 thé sir dung 10i n6i déi v hai khi gap cudc dién thoai khong nhu
mong mudn. Khi gap cudc dién thoai ngoai y muén hoic bat ngd, ban s& khdng kip
chuan bi noi dung néi chuyén va khdng kip chuan bi sy tu tin nén s& khong dat hiéu
qua nhu mong mudn. Néu ban khdng mudn tiép tuc cudc trd chuyén hay tim cach tir
chéi khéo 1éo, khong nén bat ngd gac may. Hanh dong nay sé& khién cho déi phuong
cam thay khd chiu va néu ban 1am viéc cho cong ty, to chirc nao d6 co thé sé& bi ho
phan anh I&n c4p trén cta ban boi thai do khong lich sy, khéng ton trong ngudi khac
cua ban.
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* Chii y dén yéu té phi ngdn ngir

Ban ludn phai cha y dén tdc d6 nodi chuyén trong dién thoai va sir dung am
vuc thip hon 4m vuc trong qué trinh giao tiép truc tiép. Khi goi dién cho nguoi
khac ban khong nén quét thao, giong noi khoé chiu vai ho, bai giong ndi chinh la tha
pham té cdo tinh cach cua ban khi giao tiép qua dién thoai. Mot giong noi nhe
nhang va truyén cam s& mang lai cam giac thoai mai, d& chiu cho ngudi nghe va dé
lai cho ho nhitng an tuong tét vé ban. Khi tro chuyén ban ciing nén luén nd nu cudi,
vi du d6i phuong khong nhin thay ban nhung ho van cam thiy duoc ban dang néi
chuyén vai ho bang thai do nhu thé nao.

Khi néi chuyén dién thoai ban khong nén in ubng bat ky thtr gi, boi diéu dé
c6 thé khién cho giong noi cua ban bj thay d6i hoic té hon c6 thé khién cho cudc
noi chuyén bi gian doan, mot diéu chac chin rang bén kia dau may sé dé dang nhan
ra viéc ban dang an udng khi néi chuyén vai ho. Diéu d6 s& khién nguoi ddi thoai
an tuong Xau vi ho nghi rang ban khdng ton trong ho va khong xem trong cudc tro
chuyén do.

Ludn duy tri sy diém tinh ngay ca nhitng khoanh khic 1am ban cing thing
nhat. Khi nguoi ddi thoai phan nan va tac gian, ban hiy dé cho ho boc 16 diéu do.
Sau d6, hdy hoi ho mot sé cau hoi thé hién sy quan tdm cua ban. Pung lam ting
thém su tirc gian cua ho.

* Y&éu cau nguwdi ddi thoai lap lai 1o ndi va ghi lai thong tin

Ban nén yéu cau nguoi d6i thoai 1ap lai loi n6i khi ban khong nghe 1& nhu
“xin 15i, t6i khdng thé bat kip y d6...”, “Ban c6 thé lap lai cham rdi hon dugc
khong?”,... Khi ban 1a nguoi nghe dién thoai, ban nén nhac lai noi dung cudc trd
chuyén dé chic rang ban da nim dwoc ndi dung cua cudc tro chuyén. Pay l1a cach
ban lay dugc 10ng tin cua nguoi goi dén vi viéc nhac lai ndi dung cudc trd chuyén
thé hién ban rat quan tam téi van dé cua ho, diéu d6 khién cho nguoi doi thoai cam
thdy duoc ton trong.

Khi nhan duoc cudc dién thoai goi dén, ngudi goi dén thuong da chuan bj rat
ki cho noi dung cudc trd chuyén, ho chi dong di vao van dé va dat cau hoi cho ban.
Ho s& n6i nhiéu, nhung ban dirng nén im lang ling nghe, hiy dap lai ho bang nhiing
cu nhu: “Véng, toi hiéu, t6i dang nghe ban (anh, chi) néi...”. Nhitng cau tra loi di
ngdn nhung diéu d6 thé hién cho nguoi noi biét rang ban van dang ling nghe ho va
hiéu ho muén néi gi.

Khi c¢6 dién thoai ban hay ludn chuan bi cho minh cudn sé va cay but dé ghi
lai nhitng 161 n6i cuia ngudi d6i thoai dé chic chin rang ban khong dé sét chi tiét cua
cugc tro chuyén. Cach lam nay ciing giap cho ban chu dong khi tra 16i nhitng cau
hoi, thac mac caa ngudi goi dén.

* NGi 191 tam biét khi két thac cugc goi
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bung két thic cudc goi khi chua dé lai 11 tam biét néu khdng ban s& méat
diém trong mat cua ddi phuong. Mot cau chic tét lanh, mot 16i tam biét mé hoic 1oi
cam on dén ngudi da nghe dién thoai... s& giup cho ddi tac cua ban cam thay vui vé
hon va ciing cho thay ban 1a ngudi lich sy, chu d4o trong cong viéc.

11. Nhirng thoi quen xay dwng thwong hiéu ca nhan

- Lich sy, ndéi nang nho nhe: Khi tham gia hdi thao, event... hay nhiing
noi ton nghiém, khong noi chuyén riéng khi dang nghe thuyét trinh, khong cat
ngang 1i n6i ciia nguoi dbi dién.

- Trong c4c cudc hop quan trong c6 su tham du ctia dbi tac hodc cap trén,
tranh noi chuyén xi xam, to nhd Vi ho s& c6 cam giac ban thiéu ton trong; cach tdt
nhat 13 chi y ling nghe moi ngudi.

- Khi vao tham du cudc hop, budi hoa nhac, rap chiéu phim..., nhitng noi
can gilr im 1ang, luon phai tat dién thoai hodc dé dién thoai ché do rung.

- Khong xa rac bira bai hoic 16n tiéng & noi cong cong; ludén wu tién
nguoi gia, tré em va phu nit ¢o thai.

- Ludn dung gio.

- Khdng phan biét giai cip, dang cap hoic dung quyén lyc dbi véi nhimng
nguoi xung quanh.

- Ton trong nhimng ¥ kién ddi 1ap véi minh du khong dong y, khong xem
thuong ¥ kién ctia nguoi khac.

- Gitp d& moi nguoi trong kha nang cia minh.

- Ludn dn mac chinh té, lich su thé hién sy tén trong ddi voi ban than va véi
ngudi minh giao tiép.

- Ludn cam on nhitng gi nguoi khac lam cho minh du la viéc nhé va phai
biét xin 16i néu lam sai.
Tom tit chwong

Vi muc dich giup sinh vién xay dung hinh anh va tac phong trong thoi gian
hoc tap, chuong 3 da trinh bay nhirng noi dung sau

tim hiéu, luyén tap va tng dung k¥ ning giao tiép vao cudc sbng hang ngay, noi
dung chuong 4 gom

- Nhirng quy luat x&y dung thuong hiéu ca nhan;
- Nhiing loi ich khi xay dung thuong hiéu ca nhan;

Sau khi tim hiéu nhiing noi dung, sinh vién s& ty tin xay dyng tac phong va
hinh anh chuyén nghiép dé thanh céng trong tuong lai.
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Cau heéi luyén tap
1. Hay dat ra nhitng tiéu chuan va ban d6 Xay dung thuong hi¢u ca nhan.

2. Hay lap ké hoach xay dung thuong hiéu c& nhan trong qué trinh hoc tap va
trong cac mdi quan hé.

3. Hay xay dung cau tric ndi dung cho email chuy@n nghiép.

4. Hay xay dung ciu tric ndi dung cho nhitng cudc dién thoai hang ngay.
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