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THONG TIN CHUNG VE KY NANG SONG DE THANH CONG

Chuing ta ai ciing vay, thudng xuyén ban khodn w dat cau hoi cho ban than. Cau hoi ¢é thé sau
sdc nhu:“Minh & ngugi nhu thé nao?” hodic:“Tuong lai cia minh s& nhu thé nao?”, ciing cé thé
cu thé nhu:“Trong hoan canh Gy, minh cu xtt nhu vay cé phi hgp khéng?”. Cé khi cau hoi rdt
don gidn nhu trudc khi ra khoi nha, ta bdn khodn diing trudc tu quan do va ty lam bém: “Mac
bd nao bay gia?”.

Dé 6 thé tu trd I8i mdt cdch hoan chinh hang ngan cau héi dé, m&i chung ta déu can mét qua
trinh tap luyén lau dai nhitng KY NANG CON NGUGI - nhitng kg néng ting xit hop 1 vdi ban
than minh va véi ngusi khdc, gidi quyét dugc nhitng van dé gdp phdi va ting phé mét cach tich
cuc doi vdi nhitng tht thach cua cudc séng.

Ndm nhém K§ ndng séng dé thanh céng da dudc Té chic Ciiu trd Tré em can nhéc va lia chon,
bao gdém nhitng k{j ndng can thiét nhdt cho thanh nién thudc dia ban dy an “Su tham gia:
Nang cao nang luc cho cdac doan thé, té chuc xa hoi va thanh nién déan téc thiéu sé
tham gia tich cuc vao viéc khoi nghiép, ra quyét dinh kinh té - xa hoéi tai Yén Bai,Viét
Nam?” do Lién minh Chau Au tai trg tai huyén TrénYén, tinh Yén Bdi theo két qua danh gia nhu
cdu nang cao ndng lyc cua thanh nién vao thang 10/2020.

Y thic tich cuc

vé ban than

Ky nang Ky nang
giao tiép tu kiém soat
KY NANG SONG
DE THANH CONG
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THONG TIN CHUNG VE KY NANG SONG BE THANH CONG

NHOM 1. Y THUC TICH cUC VE BAN THAN

Tu nhan thic ban than

Xac dinh gia tri ban than

Kham pha xu huéng tinh cach cua ban than
Xac dinh muc tiéu cudc séng

Tui duy tich cuc
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NHOM 2. KY NANG TU KIEM SOAT

1. Quanly cam xic

2. Quan ly thai gian hiéu qua va 1ap ké hoach
3. Duy tri ky luat ban than

4. Quan ly tai chinh ca nhan

NHOM 3. KY NANG TU DUY BAC CAO

1. Giai quyét van dé va ra quyét dinh
2. Tuduy sang tao

NHOM 4. KY NANG XA HOI

1. Ky néang gop y tich cuc
2. Ky nang tir chbi
3. Ky nang quan ly mau thuan

NHOM 5. KY NANG GIAO TIEP

1. Nguyén tic giao tiép hiéu qua

2. Ky nang lang nghe tich cuc

3. Ky nang trinh bay

4. Ky nang giao tiép tai noi lam viéc



Nhom 1. Y thuc tich cuc vé ban than

Y thuc tich cuc vé ban than cé lién quan dén su nhdan thic dude cac diém
manh va tiém ndng cta ban than. Né bao gdm cdc khia canh cdm xc, xa
hoi, va nhdn thdec.

© Cam xuc: ldng i trong, long tu ton va su w tin
© Xa hoi: thai dé phu hgp véi hoan cdanh vé ban than minh

= Nhdn thic: g thiic dugce diém manh, ndng luc cua ban than va nhiing linh
vuc cdn cdi thién

Nhom 2. Kg nang tu kiém soat

La khd ndng tri hodn su hai long, kiém sodt su béc ddng, tdp trung su cha g

va diéu chinh hanh vi dé phit hop nhét c6 thé trong méi trudng nhiéu kich
thich, cam dé hay ap luc.
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Nhom 3. Kg nang tu duy bac cao

La nhitng k{j ndng thiét yéu dé thanh céng trong méi trudng lam viéc va
trong mdi trudng ca nhan, cé tuong quan dén nhau, bao gém kij ndng gidi
qugét van dé, tu duy phan bién, ddt muc tiéu/lap ké hoach, va ra qugét dinh.
Nhom 4. Kg nang xa hoi

La tap hap nhiing kij nding cdn thiét dé hgp tac dugc thanh céng, bao gdm
tén trong ngudi khdc, ting xtt phii hgp véi hoan canh, thé hién sy dong cdm
va tuan thu theo nhitng chuan muc xa héi. Pdng thdi, xii 1§y nhitng mau
thudn mét cach hgp 1y.

Nhom 5. Kg ndng giao tiép

Giao tiép la cau ndi giita con ngudi va con ngudi, la phucng tién dé chang
ta hiéu nhau hon dé tit dé chung ta xay dung mét gia dinh, mot tap thé tét.

HOC TAP
THONG QUA THAM GIA
VA TRAI NGHIEM

MOI TRUONG HOC TAP

) / THUC HANH
HO TRQ jﬁ

TRONG THUC TE

. CAC PHUONG PHAP, HOAT BONG VA CHINH SACH
THUC DAY BINH DANG G101 VA SU THAM GIA CUA THANH THIEU NIEN






| THUC TICH CUC
VE BAN THAN



TU NHAN THUC BAN THAN
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Theo tdc gia Germain Duclos', tu nhdn thitc ban
thén la kha ndng nhdan thuc duoc gia tri cua
ban than ma dudc ngudi khac thita nhdn trong
nhitng linh viic khac nhau. Ciing cé thé hiéu dé la
toan bd nhitng thdi dé va long tin cho phép chiing
ta dbi dién v&i moi ngudi va hién thuc xa hdi.
Con theo tdc gia Jean Monbourquette?, tu nhdn
thic ban thén la cam gidc yéu thuong, duoc
yéu thuong, duoc coi la c6 ndng luc va cé
ich voi nguoi khac. Nhin chung, tac gia nay dinh
nghia nhdn thic ban thén nhu mét cach tu nhin
nhdn, cdm nhdn va ty bdc 16 ban than.Vdi quan
niém dé, tac gia da dua ra su khdc biét rd rét gitta
cdc gid tri cia cd nhén va gid tri cta ndng luc
va tai ndng. Tdc gid cho rang tu nhan thic tét sé
giup chiing ta cé thé néi ra nhitng cau:“Tai c6 kha
ndng ...”,“Ta&i s& thanh céng...” . Trong khi tu nhan
thic kém sé& néi:“Tai khéng thé thanh céng”,“Téi
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sé khéng dat dugc muc tiéu”.

Nhin chung, ching ta rét khé cé thé tu nhan thuc
tét néu ngay tif dau da khéng dugc dap ting cac
nhu cdu co ban cua bdn than nhu: nhu cdu séng
(én, 8, mdc...); su an toan vé tam li dé hinh thanh

(= | T

K{§ ndng tu nhan thic giap ca nhan:

nén su tin tudng vao ban thén va ngudi khac; quan
hé gdn bé vdi mét hodc nhidu ngudi khac quan
trong déi vdi ching ta.

Tu nhén thic khéng cé nghia la kiéu cdng, ich
ki, mé mudi.Tu nhdn thdc chinh la tu tin vao ban
than, nhdn thdc dudc chinh minh, cam thég gém
giii va than quen véi moét nhém, cam thdy minh cé
ki ndng va tu khéng dinh dudc ban than, mét tién
trinh nhdn thic tai ndng, su khéo léo ciing nhu khé
khén va han ché cia ching ta. Tit dé, phat trién
su ty tin vao ban than cé thé xem nhu phat trien
dudc ki ndng tu nhan thic vé ban than.

Ki néng tu nhdn thiic ban than la mdt trong nhiing
ki ndng séng co ban clia con ngudi. D6 la kha
ndng giup ca nhéan hiéu rd vé ban than minh:
ddc diém, tinh cach, thoi quen, thdi d5, y kién, cach
suy nghf, cdm xtc, nhu cdu cta chinh minh, cac méi
quan hé xa héi ciing nhu nhitng ddc diém tich cuc
va han ché cia ban théan... Tét ca nhitng yéu té
trén tao dung l1én mét cdi nhin chung cua ca nhéan
vé ban than - hay con goi dé la hinh anh bén than
cta mdi ngudi.

< Biét minh c6 nhiing kha néng gi, c6 nhitng diém manh, diém yéu nao, tit dé biét cach phat huy nhiing

diém manh va khéc phuc nhitng diém yéu dé hoan thién minh.

< Biét minh can gi,mudn gi, tif d6 biét chinh xdac con dudng minh sé di, khéng lac [6i va bdt béi réi trudc cac

lia chon quan trong trong cudc ddi.

< Biét diéu gi la quan trong déi vdi minh, diéu gi dem lai hanh phic cho minh, tit d6 gidp ca nhan xac

dinh dugc muc dich, muc tiéu va g nghia cudc séng cta minh.

© Giup cam thdy ty tin, biét khdng dinh ban sdc riéng ciia minh, ddng thdi biét tén trong ban théan, tén
trong nhiing ngudi khdc, thita nhan va hoc hoi nhitng diém tét ctia ngudi khédc dé hoan thién hon.

= Tém lai, viéc tu nhdn thic gidp ching ta hiéu vé& ban than minh hon, xay dung hinh anh va qudn li ban
than tét hon, hoa nhdp vdi moi ngudi hon, sémg ddc lap va hanh phic hon.

1 sach “Long tu trong - Hé chiéu cua cude séng”, 2000
2 Sach “Lam sao dé tha tha”, 2018
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Ki ndng tu nhdn thic la mét ki ndng séng cd ban cla con ngudi. Dua trén két quad cua hoat déng tu nhdn
thiic, cé nhan mdi c6 thé séng, hda nhdp va phat trién; dong thai thuc hién tét cac ki ndng séng khéc nhu:
Ki ndng quan li cam xuc, ki ndng ddt muc tiéuy, lap ké hoach, ki ndng kién dinh, tit chéi, ki ndng ra qugét
dinh va gidi quyét van dé hiéu qua...

Két qua cta ki ndng tu nhan thitc dem dén cho cd nhén mét san phdm quan trong, dé la hinh @nh bén
than. Hinh dnh ban than cé mét sé ddc diém co bdn nhu sau:

P Hinh anh ban than khéng bat bién

< Hinh anh ban théan khéng phdi la mét san pham sinh ra da cé. Né dugc hinh thanh dédn dén theo qua
trinh trudng thanh va phdt trién cia m&i ca nhén, théng qua qud trinh ca nhan nhan thic vé ban
than minh.

< Hinh danh ban than dinh hinh sém, tit 5 - 7 tudi tré da cé moét hinh dnh ban than tuong dbi 6n dinh.
Nhung hinh danh ban than khéng phai la yéu td “nhét thanh bat bién”. Ching c6 thé thay déi theo
mai trudng, mic do thanh céng, miic do trdi nghiém va nhitng bién c quan trong ma ca nhan gdp
phdi trong cudc séng.

¢ Hinh anh ban than c6 khuynh huéng tu khéang dinh

= Théng thudng mdi ngudi déu mudn tao dung & ngudi khdc mét hinh dnh tét vé ban than minh vi hinh
anh dé tao ra nhiing yéu td quan trong trong moi tudng tac xa hai. Nhitng ngudi c6 hinh dnh ban
than tich cuc thudng cé khuynh hudng hanh déng thanh céng trong cudc séng va trong quan hé vdi
moi ngudi. Su phdn hdi tich cuc tif bén ngodi sé gilp cé nhan cung cb nhitng hanh vi tich cuc va hinh
anh ban thén theo hudng tich cuc hon.

< Khi may madn dudc ngudi khdc tin tudng va hd trg vdi nhitng ki vong thuc té, cd nhan sé cé kha néng
phat huy t6i da tiém ndng clia ban than va nd luc lam nhiing viéc ma néu khéng cé su ung hé dé, ho
khéng bao gid vuon tdi. Ngudc lai, nhitng ngudi ¢ nhdn thic tiéu cuc vé ban than, coi minh nhu ké
thét bai, khéng cé kha ndng thi chi lam dugec 8 mét mic dé nao dé va ho thudng tu gidi han ndng
luc ctia minh.

P Su hinh thanh hinh anh ban théan chiu anh hueng béi nhiing nguoi than thuéc

< Trong qud trinh sinh séng va phat trién ca nhan chiu tdc déng tif nhitng ngudi xung quanh, ddc biét
la nhitng ngudi than thudc, gan giii va cé § nghia ddc biét déi vdi ching ta (ngudi than thudc trong
gia dinh, ban bé than thiét, thay c6 gido, dong nghiép hay cp trén...). Chinh cach ho déi xu véi ching
ta nhu thé nao, danh gid ching ta ra sao sé dnh hudng nhiéu nhdt déi véi cach ching ta nhin nhan
vé ban than minh. Qua sy tuong tac vdi ho, chiing ta biét minh dudc yéu thucng hay khéng dudc yéu
thuong, dudc céng nhdn hay khéng dugc cdng nhdn, dugc tén trong hay bi coi reé, dudc coi la thanh
céng hay thdt bai.

P Hinh anh ban than anh huong dén tinh chat méi quan hé cua chung ta véi ngusi khac

= Néu ching ta c6 mét thai do tiéu cuc vé ban than, théng qua léng kinh cd nhan ching ta thudng
li gidi mot cdch tiéu cuc cdc tdec dong tit bén ngodi. Ngudi c6 mdc cam, trudc mét I8i ndi hoan
toan “trung lap” ciing nghi rdng ngusi kia dang tédn céng minh. Khi thiéu tu tin, mét cd nhan dé bi
dnh hudng bdi nhitng ngudi xung quanh, khéng cé lap trudng riéng va khéng dam bdo vé g kién
cta minh ngay ca khi g kién dé la ding vi ho sg bi ché cugi. Vi ¢é nhitng diém khéng tu tin nén ho
thiéu cdi md va thudng cé phdn ting tu vé. Ngusi nhu thé rat khé tao dung mdi quan hé hai hoa
v3i nhitng ngudi khac.

®



Ngudc lai, mdt ngudi cé cdi nhin tich cuc vé chinh minh, thi ho s& cdi ma, thanh thuc hon vdi ngudi
khdc. Khi ca nhan cam thay hai long, yéu thuong chinh ban than minh thi ho cé kha néng thiét lap
mai quan hé v38i ngudi khdc mét cach séu sdc va lau bén. Ho dé& dudc moi ngudi chélp nhdn, yéu
thich va la ngugi thanh céng trong giao tiép, ting .

~

Hinh anh ban than va léng tu tin géan bo véi nhau mat thiét. Ca nhan tu thay ban
than khéng tét thi sé co xu huong thiéu tu tin va su danh gia vé ban than phu thuéc
nhiéu vao nhéan xét, danh gia nguoi khdc, cting nhu nhiung su kién thanh céng hay

that bai don le trong cuéc séng cua ho.

XAC DINH GIA TRI BAN THAN

stac
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Gia tri la thdi do, niém tin, cach suy nghi va nhiing diéu ma ngudi dé cho la quan trong, la cé (j nghia.
Cé thé nhitng didu nay quan trong v8i ngudi nay nhung lai khéng quan trong vdi ngudi kia.Vi du long
chung thuy, sy hy sinh, sy trinh tiét... Gid tri d6i véi mdi ngudi trong cudc soéng khéng chi tao nén
danh du, nhén phdm cia mdi ngudi, ma né con cé § nghia gitp ta dinh hudng trong tiing hanh déng
néi riéng va cudc séng ndi chung.

Ki nang xdc dinh gia tri la khd ndng mdi ngusi xdc dinh ré nhitng thai do, niém tin, cach suy nghi va
nhitng diéu dudc coi la quan trong cta chinh ban than minh nhdm gidp cho ca nhan hanh déng theo
phuong hudng phu hgp vdi gid tri cua minh.

(o) W

Gia tri cia méi ca nhan cé6 thé khac nhau. Cé ngusi cho rdng "tién bac la trén hét". Cé ngudi cho
rdng tinh yéu thuong mdi la diéu qui gia nhat trong cudc séng cla ho. Cé ngusi coi trong long trung
thuc, su binh yén... Piéu do phu thubc vao cac géu td vé van hod, xa héi, dao dtic, trinh d6 nhan thic
hodc trdi nghiém riéng ctia ban than mébi ngusi.

Trong subt cudc ddi, chiing ta chiu anh hudng tif gia dinh, thdy cé gido, ban bé, phuong tién truyén théng
va cdc trao luu séng cua thdi dai. Khi chiing ta xem xét nhiing kinh nghiém cua ngusi khéc, ching ta sé
xudt hién nhitng quan diém thai d6 ciia minh. Ching ta s& dua ra nhitng phén xét vé& viéc moi ngudi nén
séng va cu xtt ra sao. Chinh qua nhiing phdn xét nhu vay, ching ta hinh thanh nén nhitng gid tri cua riéng
minh va phét trién ching thanh nhitng hanh vi xa héi. Nhiing trdi nghiém cd nhan cia méi ngusi ciing
giap hinh thanh nén nhitng gia tri riéng cua ho.

Gid tri cua ca nhan c6 thé troé thanh gia tri caa nhém hay céng déng. Cé nhiing gia tri chung
mang tinh phé bién trén pham vi toan cdu va dudc da s6 coi trong. D6 la: Mbi quan hé tbt vdi gia dinh,
ngudi than; thanh céng trong céng viéc va hoc van; tinh ban; tinh yéu; tw do; hoa binh; céng li; sy giau cé;
danh vong, dia vi; stic khoé va hanh phuc...

(10)



Gia tri dich thuc? Cé nhiing gid tri séng dich thuc, tré thanh nhiing gia tri chung cho nhiéu ngudi va
todn x@ hdi nhu long trung thuc, hod binh, tén trong, yéu thuong, céng b&ng,tinh bé’lng hitu, long vi tha...
Nhung khéng phdi ai ciing nhin nhan ding gid tri cia cudc séng. Cé ngudi cho rdng tré thanh ngudi
giau cé mdi la "gid tri dich thuc". Khi &y, ho s& phln déu dé c6 tién bang moi gid, ké ca giét ngusi, budn
lau, trém c(’fip. Nhung roi cach kiém tién éy dua ngudi ta dén ché pham tdi, lam hai ngudi khac, lam hai
cong dong.

< Cé nqusi ldy danh vong lam thudc do gié tri. Vay la ho b géng bédng moi cach dé cé dudc nhiing

chtic vi nao dé6. Nhung khi nhitng chiic vi dy mét di, bi tudc bo, con ngudi trd nén "trdng tay", vé gid tri.

= Céb ngudi coi su nhan ha la gia tri cudc séng. Ho trén tranh trach nhiém, lusi lao déng, chon nhiing
cbng viéc, nghé nghiép khéng vét va. Cubi ciing, ho chéng lam dugc gi cho ban than va xa hoi.

< Cé ban tré cho rdng phai hat thudc 1g, phdi biét dung heroin, biét yéu sém, cé quan hé tinh duc vdi
nhiéu ngudi, phdi cdm ddu béng nhém nao dé... mdi la "ngudi hing", mdi cé gid tri. Vay la cac ban
da nhan nham gid tri do, coi dé la gia tri dich thuc.

Hoc tap dé nhan dién dung dau la gia tri dich thuc cua cudc séng la diéu can thiét

v6i tat ca moi nguoi.

Hiép héi Gido duc gia tri séng quéc té dua ra 12 gid tri séng co ban mang tinh phé bién trén pham vi
todn cdu véa dudc da sé coi trong:

HOA BINH

GIATRI sé '
- @



Gia tri séng sé dinh huéng hanh vi cua ca nhan hay nhém. Gia tri séng cia mdi ngudi sé giup
ho qugét dinh nén cé nhitng hanh vi nhu thé nao, séng va cdm nhdn nhu thé nao, déi xtt véi moi ngudi
va dbi xit v8i chinh minh ra sao. Nhitng gid tri tot, tich cic cé lién quan dén nhitng hanh vi cé ich cho xa
héi. Ngudc lai, nhitng gid tri x8u, tiéu cuc coé thé gdy hai cho x@ héi hodc dan dén hanh vi huy hoai
ban than.

Quan diém cia mbi ngudi vé nhitng gia tri ma ho coi trong s& ¢ tac dong dén qué trinh ra quyét dinh
va gidi quyét vén d&, qué trinh giao tiép, tuong tac vdi ngudi khac. Vi vy, cdn t xem xét, nhin lai dé hiéu
ré thdi dé, cach suy nghi va nhan dinh cia minh v& mét vén d& vi ching la nhitng yéu t6 ¢6 thé thay doi
theo thdi gian ciing nhu qua quad trinh tich luj kinh nghiém séng.

Hiéu vé gia tri séng sé gitp ban than biét tén trong g kién clia ngudi khac, chdp nhan dé ngusi khac c6
nhitng quan diém khdc biét v8i minh va khéng tim céach thay déi ho. Nhan thitc nhu vay s& gép phan didu
chinh hanh vi clia ca nhan trong tuong téc véi ngudi khac, gop phan ciing cé mdi quan hé clia ban than

v8i ngudi khéc.
[<] I

Viéc xdc dinh gié tri gitip cho mdi ngudi hiéu ré hon minh la ai (minh cé nhitng phdm chét gi, diéu minh

Cdch xac dinh gia tri d6i véi ban than

theo dudi la gi...) va quan trong la ho thdy dudc la “minh cdn phai lam gi” dé la chinh minh, dé khéng
cdm thdy héi tiéc va khéng cam thdy minh séng vé ich. Dé xdac dinh gié tri ctia ban than, trudc mét tinh

huéng hay mot vén dé hodc ban tu suy ngf‘lm vé mot didu gi db, ban hay tra |8i 4 cdu hoi sau:

Diéu d6 co quan trong déi véi cudc
2°> séng cua minh khéng?

Déi khi ching ta danh rat nhiéu thsi gian hay
céng stic vao nhitng diéu ma khéng thuc sy quan
trong véi minh hodc ban tudng dé la diéu quan
trong nhung ki thuc khéng phdi thé.Vi du: C6 ban
cho rdng tién la thd quan trong nhdt véi minh (va
vi v@y lam moi céch dé co tién ké ca la pham t6i).
Nhung cé rat nhiéu thit tién khéng mua dugc nhu:
stic khoe, thdi gian, danh du, tinh yéu thuong, su
binh yén...

¥ biéu do co phai la diéu quy gia ma
A°D minh phdi git gin, bao vé khéng?

Néu la “gid tri” cua ban thi du ban cé gdp khd
khéan hay gian khé thé nao ban ciing quyét tam
bdo v& né. Vi du: Luang thién la gia tri cua ban thi
luong thién chinh la tht quy gia ma ban gitt gin,
bdo v&, du khé khén thé nao ban ciling gilt sy luong
thién dén cung.

Diéu do c6 luén dinh huéng/chi phéi
1‘.’ hanh déng, hanh vi cua minh khéng?

Cé nhiing ngusi “néi mot dang lam mét néo” hodc
“mong mudn thé nay nhung lai lam thé khac” thi
nhitng diéu d6 chua hén la gia tri vdi ho. Vi du: Khi
ban cho la stic khde la thi quan trong can phai gitt
gin va bdo vé. Vay thi ban s& ban ti chodi nhiing
cudc nhdu nhet hay ban s& khéng tham gia nhiing
trd qua mao hiém (dua xe, diing vii khi...).

) bitu do co y nghia déi vei ban than
N°D va xa hoi khong?
Cé nhitng didu cé § nghia vdi ca nhan nhung lai
khéng mang lai Igi ich cho céng ddng. Vi du: Khi
ban dang di xe mdy trén dudng va ban nhé nudc
bot (viéc nay cé thé giup ban tiét kiém thdi gian
va gitp ban thodi mdi nhung lai lam 6 nhiém moi
trudng va lam danh hudng t8i ngudi khac). Gia tri
cla mbi ngudi mbi khac va déng dudc tén trong
nhung véi didu kién né khéng lam phuong hai dén
ngudi khdc, dén cong dong. Néu ngudi nao “tén
thd” nhitng gid tri di ngudc lai vdi Idi ich cia ngudi
khéc hay céng dong thi s& chiu hé qua nhu bi tay
chay, bi phép ludt triing tri...



i ( ) YEU THUONG
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Bon gida tri song cot 16i ,’

GIA TR] SONG
cOT LOI
o

».Irach nhiém
Yéu thuong N\

Ton trong

< Diéu vé gid ma ban cdn va cé dé chia sé la Tinh yéu thuong.

© Tinh yéu thuong la nén tdng tao dung va nudi dudng cdc mdi quan hé mét cach chan thanh
va bén viing nhdt.

© Yéu thuong c6 nghia la tdi ¢ thé trd thanh ngusi it té, biét quan tam va théng hiéu ngudi khac.
© Yéu thuong la nhin nhdn méi ngudi theo cdch tich cuc hon.

©= Mot khi ban md long trao di nhitng tinh cam thdt chén thanh thi ban ciing s& nhdn lai dugc
chinh tinh yéu thuong dé.

< C6 thé ban dang sbéng trong tinh yéu thuong cua gia dinh, ctia cha me, cia ngudi than, ban
bé...va ban nhédn thﬁg cudc séng cua minh that dang yéu, that hanh phac du ¢é ldc ban khéng
nhan ra hay quy trong diing muic nhitng tinh cdm 4y, giéng nhu khéng khi ching ta thé lic nao
ciing s@n cé lam ching ta khéng nhan ra sy hién hitu ctia né. Nhung ciing cé rdt nhiéu ngudgi
hién dang séng cubc séng vét va, cé don, thiéu di tinh ngudi, va su quan tdm thdt su. Péi véi
ho, tinh yéu thuong la diéu vé gid trén dsi.

7

— )7 TONTRONG

-

© Tén trong trudc hét la tu trong - la biét rt“ing tu ban chét tdi cé gia tri. Mot ph(’in cua ty trong
la nhan biét nhitng phdm chét ctia chinh minh.

> Tén trong la ldng nghe ngudi khdc.

> Tén trong la biét ngusi khac ciing ¢é gid tri.

N




— gﬁ*@ TRACH NHIEM

> Tén trong chinh ban than minh la nén méng cho su tin cay l@n nhau. Ngusi cé long tu tén thi
dé dang tiép nhan va tén trong nhiing ngudi khac. Hon nita, méi ngudi déu mang trong minh
nhitng gid tri khdc nhau. Néu ching ta thita nhan gid tri cia ngudi khac thi diéu ching ta nhan
vé chinh la su tén trong cua ho.

> M6t phan cla su tén trong la { thic rdng téi cé sy khac biét véi ngusi khac trong céch
danh gia.

< Bam sinh con ngudi la qui gid, vi vy cdn trén quy ban than minh va ngudi khdc.

> Hiéu biét vé& gid tri ty nhién ctia minh va tén trong gid tri clia ngudi khéc la cach thic dich
thuc dé cé dudc su tén trong.

> Khi su tén trong dudc do ludng dua vao nhitng yéu té bén ngodi thi con ngudi cé xu hudng
mong mudn dugc ngudi khac thita nhdan. Mong muén dugc thita nhan cang 8n thi ngusi ta
cang dé la nan nhan cla sy phu thudc vao cdm xuc, g mudn cua ngudi khac, tit dé6 dén mét
su tdn trong ban than.

0

Khi ¢é stic manh cta su khiém tén trong viéc tdn trong ban thén, sy théng thai sé phat trién,
chling ta s& céng bdng hon véi ngudi khac.

Moi ngudi trén thé gidi va cd ban than téi, déu cé quyén dudc tén trong

Su hgp téc ton tai khi moi ngudi lam viéc cing nhau cho mdt muc dich chung.

Viéc hdp tac doi hoi thita nhdn gid tri vé su déng gép ciia méi ngudi va cé mét thai dé tich cyc.
Hgp tac vdi ngudi khdc sé gilp ching ta xdy dung nhitng mong muén tich cuc va trong sang
cling vdi ngudi ddng hanh trong céng viéc dé.

Khi hgp tdc, ching ta can biét didu gi la can thiét. Déi khi chiing ta cdn mét § tudng, déi khi
cdn dé § tudng cta ching ta tréi di. Déi khi ching ta cdn phai ddn dét, va déi khi ching ta
can phdi di theo.

Su hgp tac dudc quan li bdi nguyén téc tén trong l@n nhau.
Ngusi nao hgp tdc sé nhdn dudc su hdp téc.
O dau ¢é tinh yéu, 8 dé co su hgp tac.

Léng can dam, su quan tém, chdm séc va chia sé tao nén mot nén tang cho su hop tac.

> Tréch nhiém la thuc hién phan déng gép cua minh.
<= Trach nhiém la chﬁp nhdn nhitng doi hoi va thuc hién nhiém vu vdéi kha ndng tdt nhét cia minh.
= Khi mdt ngudi cé trach nhiém, nghia la ho dang déng gép céng stic cia minh.

© M6t ngudi cé trach nhiém biét thé nao la céng bdng, thdy rdang méi ngudi cdn nhéan dugc
phdn cta minh.

© C6 quyén |gi, nghia la cé trach nhiém.




e g
= Trdach nhiém khéng chi la nhitng gi rang budc ching ta ma cén la nhitng gi cho phép ta dat
dudc diéu minh muén.
= Mi ngusi déu nhan thic thé gidi theo cdch riéng clia minh va tim kiém sy can bdng gitta
quyén Igi va trach nhiém.
= Trdach nhiém la st dung toan bé nguén luc cta chiang ta dé tao ra mét su thay dbi tich cuc.

. v

(ﬂﬁE lh Gia tri ban than [ []

Méi ngusi déu cé nhitng gid tri ban than riéng, d6 la nhitng nguyén téc va diém manh, thanh tyu da hodc
6 kha néng dat dudc. Nhiing gid tri nay dudc hinh thanh tif tudi tho, dudc vun dép va rén luyén trong
subt cudc dai. Khi ta nhan thic dudc nhitng diém manh, diém riéng do6 s& tao nén su tu tin tif viéc xdc
dinh dugc gid tri cia ca nhan.

Méi con ngugi dugc sinh ra déu la duy nhét, la mén qua ma tao hod va cha me trao tding, ban than viéc
ching ta c6 co thé, c6 tri tué va cam xic da la mét gid tri co ban cao ca. Ban hay suy ngdm va phat
hién ra nhitng gid tri dang qug ctia minh vé hinh thiic va ndi dung (pham chét, néng luc, nhitng thanh qua/
thanh tich, nhitng né luc, kinh nghiém... hay than hinh, dang véc, chiéu cao, co bfflp, nudc da, bd téc, anh
mdt, séng mii, ham rdng, nu cudi, giong néi, ctt chi than thién...).

< D6 la tai san kién thiic ma ban dau tu bao siic = Xay dung nhiing nguyén téc cd nhan, thuc hién
luc, tri tué, thdi gian dé cé dugc. Ban hay nghi va tén trong chdng trong hoc tdp va lam viéc.

ban théan ban la ngudi cé ich. SO N, - P
. 9 < Tim hiéu cdc sd thich ca nhan, vén héa truyén

< Hay tran trong nhitng méi quan hé tinh cam théng tét dep cla gia dinh ma ban than ban
minh dang cé tit cha me, anh chj em ruét, dang cé.Poc ra nhiing phém chét tét dep cua
ngudi than trong gia dinh, ho hang, ban be, ban théan, hay gin gitt, tén trong va duy tri.

déng nghiép, hang xém, céng dong xa hoi

. < Cdn tim hiéu, thuc hién va tén trong cac qugén
danh cho ban.

co ban cua con ngusi.
© Hay t nhi: “Ai ciing déi xit tot véi minh, yéu

s - 2 Chép nhan nhitng diéu khéng hoan hdo cla
qui minh theo cach riéng cua ho. Minh la mét

. ) 2 ban than, méi ngudi la mét cd thé riéng biét
phan quan trong cua cudc d&i ho va ngudc lai,
ho la thanh phan khéng thé thiéu dugc trong )
cudc ddi minh”. ©= Khi gdp that bai, ta c6 thém bai hoc kinh

trong xa hoi.

5 : nghiém quy cho ban than. Khéng nan long va
= Kiém lai nhitng gi minh dang sd hitu nhu tai

, ) khéng dé mdt niém tin cudc séng, doé la déng
san, vdt chat minh dang ¢6, hay gin git chdng

e e . - e luc dé ban di dén thanh céng trong céng viéc.
vi d6 chinh la céng stc lao dong vat va caa

- r ¥ - R 4 >

ban thén, cia cha me ban, cia nhitng ngudi = Khédm phd nhiing kha ndng tiem tcng, s

than ma cé dudc. trudng cd nhén cda ban, gin gil, phat trién va
st dung chdng véo viéc cé ich.

~

Tat ca nhiing diéu trén la gia tri cua ban. Néu ban biét xdac dinh gia tri ban théan
chi tiét, cu thé va toan dién nhu trén, ban sé tu hao vé ban than/ gia dinh ban, ban
danh gia duoc ban la nguai co ich, la nguoi quan trong cua cha me ban, cua nhiing

nguodi than thiét véi ban. Khi ban xdc dinh gia tri cua ban théan, ban la mét méi
quan hé téng hoa cua dai gia dinh ban, va sé né luc dé git gin gia tri ban than.




'ﬂ Fj' Gia tri cua nguei khac "

Al ciing la ngusi quan trong. Ai ciing gid tri. M&i ngusi déu cé nhitng gid tri riéng, ban cdn tén trong
ngudi khac. Ban can xdc dinh tdm quan trong cia méi ngudi xung quanh ban déi véi ban, véi ngudi khac,
véi cdng viéc va xa hdi va thé hién tén trong gid tri cua ho.

Ban nén qug trong ca nhitng gi ho quy trong, tim hiéu didu hay |& phdi v8i con mét thién chi vé& nhiing
diéu ho say mé tdm hugét. Pé la gid tri cta ho, ta cdn tén trong cdc gid trj riéng ctia ho.Vidu ho rét yéu
con méo, ho dau tu bao cdng slic, thdi gian, tinh cam dé cham séc con méo, ho bdé qua tt ca nhiing gi
gay khé chiu tit con méo. Nhung ban thi ngudc lai rét ghét méo, chi nhin thég su quélg nhi&u, ban, héi, va
mét thai gian. Vay khi ban & bén ngudi ban dé ban s& to thdi dé nhu thé nao dé té ra “minh tén trong
nhitng gid trj riéng cua ho™?

<» Nén thién chi v3i ho, luén cdu chic cho ho dam bdo su an toan cho ca hai trong quan hé
dudc thanh céng, hanh phic trong cubc séng. tinh duc. Ddc biét tim hiéu va tén trong cdc
A - , - . e 3
< Thuc hién chéan thanh viéc quan tam, chia sé, qugtjn =g rlhu t:'ach&nhler;\ h?n f:|ucm Fdl "'_:qc
ddng cam va cé trach nhiém vdéi mdi thanh qt.lget' Ll ,ve ‘cuc_)c B0pg ke ot/sde e sih
vién, nhitng ngudi trong gia dinh, ngudi than, sany st dge.
dong nghiép, cong dong va ddc biét nhitng < Viéc xdc dinh gid tri cia ngudi khéc la can
ngudi thiét thoi (khuyét tat, ngudi cé hoan thiét. Vi du trong khi thdo luan véi déi tac vé
canh khé khéan, ngusi c6 H). mot cbng viéc cu thé, viec xdc dinh gia tri ctia

£ . r 2 A A -
< Luén niém nd, hoc hai, than thién va hgp tac A e (iR uanTaghg, T W6 M b

SOOI RGBT Lo CBHG ES: nhitng ¢ng x hop lg, thdo ludn céng viéc cb

chuén bi ki ludng hon (khéng xem thudng dbi
< Trong tinh yéu va tinh duc cdn co su t:fm trong tac) nhu vay hiéu qué cdng viéc dat cao hon,
ban thén va tén trong ngudi yéu, can cé sy giam bat rii ro déng tiéc hon.
démg thudn cuta ca hai ngudi va cé trach nhiém,

"LG l]' Gia tri cong viéc ma ban dang lam "

Ban s& yéu, say mé&, nhiét tinh, c6 trach nhiém va téam hugét hon v8i céng viéc khi xac dinh rd Igi ich, g
- E A~ -n - K - e a 1Y - . + ~ A - n 2 a -
nghia cta céng viéc ban dang tién hanh véi céng dong, xa héi va cubc song riéng cua ban. Vay ban hay:

< Liét ké nhitng lgi ich cua céng viéc v8i cubc = Thu hudng cam gidc thanh céng khi ban

séng cua ban/ gia dinh ban. hoan thanh céng viéc. Diéu nay sé la tién
< Nhiét thanh, tdp trung, thuc hién cho dén hoéan deﬁtgoxdong lic cho cdc hoat ddng khac cia
thanh céng viéc da dé ra. cuoc song.
I H | Loi ich cua viéc thuc hién mét céng viéc ,’

Ngoadi viéc c6 thu nhdp kinh té tlt céng viéc, ban con hoc dudc ra nhiéu diéu c6 Igi khi thuc thi cdng viéc:

<= Khi ban dugc tugén dung thuc hién céng viéc khén, can tré xay ra.
(dudc giao va dudc thuc thi cdng viéc), ban sé
y thitc dugc ban thén ban la ngudi cé ich cho
x@ hoi, déng gép thanh qua cho xa hdi va ban

= Qua céng viéc ban cé thém cdc mbi quan hé
déng nghiép, lai mét thit thdach mdi vé nhiing
ling x trong giao tiép vdi dong nghiép ngang
cdp, thu trudng, cdp dudi hay déi tac & cac bd
©= Céng viéc giup ban dugc thit nghiém rén luyén phdn cé lién quan v3i céng viéc.

(36)

cdm thdy cudc ddi cé nghia hon vdi ban.

tay nghé. Cé co héi rén § chi, long quyét tam,

© Qua cdng viéc ban dic két dudc nhiéu kinh
nghi luc va tinh kién tri ddc biét khi gdp khé

nghiém séng.



<» Phén déu trong céng viéc, c6 cam gidc hanh ké hoach cho cdng viéc ma ban dang lam.
phic cla thanh céng, réi dudc néang luong,
thdng chtic, ban sé { thic dudc minh la ngudi
c6 ich, minh la ngudi gié tri.

< Cé nhiéu ban khéng xac dinh dugdc gid trj céng
viéc dang lam, chi nhin thég toan khoé khan,
chdn nan, diing nui no tréng ni kia, lién tuc doi

< Céng viéc ban dang tién hanh dem lai nhiéu nghé, cudi cuing sau nhiéu thdi gian van khéng
digu bd ich cho cudc séng cua ban nhu vay cé c6 mot tay nghé nao 6n dinh vitng chéc. Ban
l& ndo lai khéng nhiét tinh, khdng yéu céng viéc. cdn xdc dinh céng viéc nao ciing cé ich cho xa
Ban nén ddu tu cdng stic, thdi gian mot cach c6 héi trong dé cé ban va gia dinh ban.

Viéc xdc dinh gia tri cong viéc thuc thi hién tai la tang thém déng luc dé ban hoan
thanh céng viéc, 6n dinh cuéc séng, yéu ban than, yéu moi nguoi va yéu cudc séng.

KHAM PHA XU HUGNG TINH CACH CUA
BAN THAN

i

Khai niém xu hudng tinh cdch cliia con ngusi dudc tién si William Moulton Marston dua ra tif ndm
1928 trong nghién ctu “Cdm xtc cta ngudi binh thudng”, thé hién sy phan tng cta con ngudi déi vdi
méi trudng xung quanh theo mét xu hudng nhdt dinh, dudc phan ra lam 4 nhém chinh:

Théng tri Anh huong
(Dominance) (Influence)

]
Hoa déng Tuan thu
(Steadiness) (Compliance)

= Nhom D cé tinh cach x8ng xdo, manh mé, tu tin, ban linh, cht déng, qugét tém, tdp trung, ndng dong,
hudng tdi két qua céng viéc.

< Nhom | ¢6 tinh cach nhiét tinh, sang tao, thuyét phuc, cdi ma, vui vé, hoat bat, hoda nha, lac quan, thich
cdi mdi, d& thich nghi, hudng tdi con ngudi.

< Nhom S c6 tinh céch diém dam, tif tén, én dinh, trung thanh, chin chén, kién dinh, né)ng &m, sau sdc,
l&ng nghe c6 ké hoach, déng tin cdy, tdn tam, trach nhiém, quan tdm tdi con ngudi.

<= Nhom C c6 tinh cach chudn xdc, binh tinh, cdu toan, nghiém tac, can trong, lich lam, trat tu, ding dén,

tdp trung, cdng b&ng,rc’: rang, thdn trong, kg ludt, logic, hudng tdi kij thudt.

DISC tdp trung vao nhitng hanh vi c6 thé quan sat va béc |6 ra bén ngoai béng céch sit dung thang do vé
su thdng thdn va cdi ma - dua trén viéc nhin va nghe nhitng hanh vi, biéu |6 ra bén ngoai ctia ngudi khdc.

Q
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P Ung dung cua DISC

©= Cung célp mét cai nhin khoa hoc vé tinh cach néi tréi, diém manh va géu cua ting cd nhéan, tit d6 c6

dudc su lua chon vé cdng viéc, giao viéc, dam phan... mdt cach hiéu qua.

< Théu hiéu déi tudng giao tiép, tit d6 dua ra chién lugc giao tiép phu hdp, hiéu qua.

© Gilip hiéu ré ban than minh dé phat huy diém manh va khéc phuc diém yéu trong giao tiép.

< Kham phé céng cu dé gidi quyét va giam thiéu bat ddng mét cach hiéu qua.

© Nang cao va phat trién ki ndng hudn luyén va cb vén.

XAC DINH MUC TIEU CUQC SONG

Khdi niém va tam

quan trong cua viéc xdc dinh muc tiéu cudc séng "

Muc tieu dugc dinh nghia la nhitng gi ngudi ta mudn dat dudc trong tudng lai, cé thé do ludng cu thé
gitp ching ta hoan thanh céng viéc trong cudc séng.

Thiét lap muc tiéu la nhin vé tuong lai va quyét dinh nhitng gi ching ta muén dat dudc trong mét thdi
gian xdc dinh bang cach lap ké hoach, chién lugc va quy trinh. Thiét ldp muc tiéu khéng chi don gian la
quyét dinh nhiing gi ban muén dat dudc. Né con la viéc chi ra nhiing gi ban can lam va trong thgi gian
bao lau dé dat dudc két qua mong mudn dé.

Budc ddu tién dé thanh cong la biét noi ban muén dén. Budc thd hai la lap ké hoach dé dén do.

()



Thiét lap muc tiéu rat quan trong vi né giup chung ta

dinh huéng muc dich cuéc séng va su dung cdc nguon luc hiéu qua.

Nhiing khia canh khac nhau cua muc tiéu cuéc song "

Cubc séng la da chiéu va diéu quan trong la phdi Bong hoa muc tiéu
can bé’lng mot cdch hiéu qua cdc linh vuc khéac

nhau cta cudc sbéng, va uu tién, tdp trung ndng

lugng vao cac linh vuc ma ching uu tién. Trong

hoc phan nay, ching ta sé xem xét cach lap Muc GIA PINH

tiéu trong ndm khia canh cta cudc séng.

Méi cd nhan cé nhitng uu tién cla chinh minh,
khéng phdi tdt cd moi ngudi sé tdp trung vao
nhitng linh vuc giéng nhau.Vi du mét sé ngudi
dinh hudng va uu tién theo gia dinh, mét s6
ngudi khac thi dinh hudng theo su nghiép v.v..
Khi ching ta thiét lap cac muc tiéu riéng trong
tiing linh vuic, chiing ta s& c6 thé uu tién va lap ké
hoach hanh déng dé thuc hién cac muc tiéu. Can
ldp cac ké hoach hoat déng ngéln han va thuc
hién cac k& hoach dé dé dat dugc muc tiéu.

ﬂ C !!j Nguyén tac xac dinh muc tiéu "

Nhém dam bdo tinh kha thi va thuc té clia cdc muc tiéu dé ra, nhitng nguyén tdc dudi day cé thé gidap

TEN

ban xdac dinh dugc nhitng muc tiéu thuc su hiéu qua.

Co xac dinh
thoi gian

Cu thé Po lueng
duoc dat duoc

Cu thé: Muc tiéu can phai dugc xdac dinh cu thé va phai rd rang. Muc tiéu cdn mé ta chinh xac
nhiing gi cén dat dudc, dat dudc khi nao va nhu thé nao. Khi cac muc tiéu da cu thé, chilng ta cé
thé d& dang dénh gid tién dé hoan thanh cdc muc tiéu dé.

Po luong dugc: Ching ta can cé khd ndng do ludng két qud cia muc tiéu. Néu muc tiéu
khéng thé do ludng dudc, chiing ta s& khéng biét liéu da dat dugc nhitng gi minh ddt ra dé thuc
hién chua.

,\/' C6 thé dat dugc: Ching ta phdi ddt ra cac muc tiéu hgp 1§ va co6 thé dat dugc. Muc tiéu dudc
L= dd&t qud cao hodc qua thép sé trd thanh vé nghia, vi ddt ra muc tiéu la dé phén déu dat dudc.



Thiét thuc: Muc tiéu ddt ra cdn phu hogp, thiét thuc v&i chu nhan (ngudi thuc hién) cta né. Mot
muc tiéu cé thé dat dudc, cu thé, do ludng dudc nhung cb thé lai khéng phu hgp véi ban néu
khéng dugc xdac dinh trén co s3 mong mudn, uu tién cda ban trong cudc séng ma bét chudc ti
ngudi khac.

@ Xac dinh thoi gian: Muc tiéu ddt ra phdi ¢6 thdi han cu thé, diém bét ddu va diém két thac.
Cam két vé théi han sé giup ban tdp trung nd luc dé hoan thanh. Muc tiéu ma khéng c6 thdi han
hodc tién dé hoan thanh thudng khéng thuc hién dugc.

Muc tiéu: Sau 2 ném tiét kiém dudc 12.000.000 (mugi hai triéu déng} trong tai khodn
ngdn hang.

Tiét kiem dudc bao nhiéu tién (12.000.000) dudi hinh thic nao (tai

Cu thé khodn ngan hang)

Do luong duoc Bdo cdo cua ngén hang sé cho biét sé du

Néu t6i tiét kiem 500.000d méi thang, tbi sé tiét kiem dudc 6.000.0004

0 (he dok duge mdi ndm va 12.000.000d trong 2 nam.

Thiét thuc Téi du’ dinh sﬂuu 2 nu‘m nita sé& sinh con, tdi can tién chi tiéu trong 4 thang
nghi sinh khéng di lam.

Co xdc dinh thoi gian

@

Tuong tu nhu v3i viéc lua chon uu tién cac cong viéc cu thé, ban ciing cdn lua chon uu tién cdc muc tiéu

Trong hai nam.

Lua chon uu tién muc tiéu cuéc song "

cudc sbng cta minh dé vita dam bdo su hai héa trong cudc séng nhung vén dat dugc nhitng diéu quan
trong déi vdi ban than.

Mbi ngusi cé thé uu tién bét ky linh vuic nao dé thiét lap cac muc tiéu. Khéng cé gi la ding hodc sai trong
viéc vu tién mét linh vuc cu thé. Né la su lva chon clia mi ca nhén.Tuy nhién, chidng ta nén phén tich vé
nhitng diém |gi va diém bét Igi cua viéc uu tién mdi mét linh vuc cu thé. Chéng han: Néu chiing ta dinh
luva chon su nghiép hon gia dinh, thi diéu gi s& xdy ra va ngudc lai. Cudi cling, mdi ca nhan phdi déi mat
véi nhitng hdu qua cla su lwa chon clia minh va do dé can phdi suy nghi k{j trudc khi dua ra su uu tién.

nﬂf% Gia dinh

Su nghiép

Uu tién gia dinh vé ban chdt la mong mudn
gia dinh hanh phic, nhung cé nhiéu céch
khéc nhau dé cé 1 gia dinh hanh phic ngoai

lva chon danh hét thai gian cho gia dinh.

Gia dinh hanh phic khéng thé do mét minh
ngudi phu nif lam nén, né luén can sy déng
goép cta moi thanh vién trong gia dinh. Néu
ludn chi ¢é6 ngudi phu nit hy sinh cho gia
dinh, s& khong c6 dudc su hanh phic dé.

Khéng phdi chi nam gidi mdi can cé su
nghiép, phu nit ciing can xay dung su nghiép
cla riéng minh.

Viéc xay dung su nghiép ciing gitip ngudi phu

nit déng goép tot hon cho gia dinh: thu nhap,

danh tiéng, v.v nhu su nghiép clia ngusi dan
6ng mang lai. Xay dung su nghiép gitp ngudi
phu nit phat huy nhiing thé manh cta minh.



Trong trudng hop uu tién cho gido duc, hau hét
phu nit €6 xu hudng coi viéc hoc tdp cua con cai
cta ho la muc tiéu.

Trén thuc té, viéc hoc tdp cua con cdi phai la mot

phdn clia cdc muc tiéu cé lién quan dén gia dinh.

Muc tiéu gido duc cta ban thén cdn bao gom
cdc muc tiéu cho viéc tu hoc. Gido duc khéng co
nghia la tham gia cac khéa hoc toan thdi gian
hodc ban thdi gian. Ngay ca viéc doc va hoc ve
mot chi dé cu the dugc quan tam hodc danh thai
gian cho viéc tim hiéu mét chu dé cu the thong
qua chuong trinh truyén hinh hodc phdat thanh
ciing c6 the la gido duc. Céc vi du khdc cé thé la
doc bdo hang ngay, doc bang théng bdo trong
nha mdy, stt dung sach céng thic dé hoc va ché
bién mét mén én mdi vv. ..

TU DUY TICH CUC

i

(A ] Wy

Tu duy tich cuc la kha ndng suy nghi theo cach
ma qua dé, ching ta cé thé chuyén nhitng tinh
huéng kho khén thanh nhiing thuan I6i.Tu duy tich
cuc tdp trung vao diém manh, diém tich cuc hay
didu co6 thé thay dbi dudc clia mét vén de, mot
hoan canh nao dé. Vi du nhu bi cut tay nhung
khéng tap trung suy nghf vé viéc cut tay thi khé s&,
ma tdp trung vao viéc phai lam gi dé van hoc tét,
dé tim dudc viéc lam, dé lay dudc vg (chdng),... Tu
duy tich cuc thudng di kém v3i cdi nhin lac quan,
hudng vé su thay déi, su thanh cdng, su vuon lén.
Va do dé nhitng cam xic tich cuc thudng dudc tao

(2)

Phu nit lva chon muc tiéu lién quan dén
xa hoi it han nam gidi. Muc tiéu xa hoi
co thé la trd thanh thanh vién cia céc
nhém sd thich hodc cac hiép hoéi nhu
Céng doan, Héi phu nit, Nhém tréng
cay canh v.v.

ra nhu vui vé, thanh than, bao dung, hanh phic hay
niém say mé, long nhiét huyét... Nhitng cam xic
nay sé tac dong dén hoat déng, khién cho hoat
déng trd nén linh hoat, séng suét hon.

Tu duy tich cuc khéng phdi la céi nhin phién dién,
mét chiéu chi biét nhin thdy nhiing cdi tot dep,
khong nhin thdy khoé khén, tré ngai. Viéc chi tap
trung vao nhitng diém xdu, diém yéu khién con
ngudi han ché kha ndng hanh déng va gidi quyét
van dé. Vi vay, thay vi cha trong vao nhiing cdi
ti€u cuc, ngudi cé suy nghi tich cuc s& tdp trung
vao nhitng diém tich cuc dé dinh hudng hanh déng.



TU DUY
TICH CcuUC TIEU cUC

TAO NANG TIEU HAO
LUONG NANG LUONG

Hé noi tiét, hé mién dich tang dan dén Hé noi tiét, hé mién dich gidm dan dén
téng stic dé khang co thé (chia bénh giam stic dé khang co the (bénh tat,
nhanh khai) ung thu)

Téng hung phén, tdng khodi cam, vui vé Céc chdt dan truyén bi éch tdc ddn tdi
Yéu dai, tu tin, sang suot, hanh vi tich cuc té liét cam xdc, tri tug, van déng

cé Igi cho ban than va cho nguéi khéc Bat Igi cho bdn than, bau khéng khi

tﬂ C & Cdc budc cua tu duy tich cuc "

Xadc dinh nhiing gi cé thé thay déi, kiém sodt dugc; nhilng gi minh c6 thé tac déng toi va
nhiing gi khéng thé thay déi, kiém soat.

<= Mot sb didu b thé thay ddi dugc & ban than minh: hoc luc, su mét w tin, suy nghi, hanh déng, hanh vi,
thoi quen, thdi d, cdm xdc, tdm trang, sé thich, nhiém vu, céng viéc...

< Mét s6 didu minh c6 thé tac dbng: gia dinh, ban bé, cac mbi quan hg, stic khée, cac tinh huémg...
= M6t s6 didu khéng thé thay déi dudc: nhitng viéc da lam trong qué khi, thién tai, thai tiét,...

< V& hinh thitc:mét sé diém khéng thé thay déi dudc hodic cdn nhiéu didu kién kinh té dé thay déi nhu cao
thﬁp, khudn mdt, mau da,... Tuy nhién, ching ta ¢6 thé lam cho minh dep hon bé’mg cach lva chon trang
phuc pht hop, tdp luyén thé duc dé c6 co thé khde manh va can déi va than trong vdi viéc sit dung cac
dich vu tham mf gay dnh hudng tdi stic khoe.

Hoc cdach chdp nhan nhiing diéu khong thé kiém soat, khéng thay déi duoc

< Chép nhan khéng phai la bo qua, la |8 di, quén di, dudi suy nghi dé di ma chdp nhan la nhin nhan réng
su viéc dé, thuc té cé cé thuc, khéng cé thai do doi hoi né phai thay dbi. Ngusi chép nhdn nhiing
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didu khéng thé thay dbi vn g thic dudc dé la mot diém yéu, mot diém khéng tét nhung dong thai
ciing nhin nhan nhitng diém yéu dé nhu mét didu binh thudng trong cudc séng. Ai ciing cé thé méc
|&i vé c6 nhitng diém chua tét. Ngudi c6 sy chdp nhdan ban than sé khéng t ha thdp minh vi nhitng
diém khéng tét do.

<= Can luu y: Chép nhdn khéng dé:ng nghia v8i chiu dung. Chju dung s& di kéem v&i su khé chiu, am dc,
nhung phdi tang & cdm gidc nay di. Con chdp nhan thi sé khéng con cdm xdc nay. Va trong long ton
tai mdt cam gidc diing cam, “t6i ¢4 diém han ché nay nhung téi vén la ngudi c6 gid tri vi t&i con nhidu
uu diém khac hay don gidn chi vi con ngusi khéng ai la hoan hao va téi ciing vy

= Chdp nhan trén co sd cé théng tin day du chit khéng phdi chdp nhan ngay khi tiép nhan. Vi du nhu khi
bi mét xe mdy: Trudc khi chdp nhan viéc minh bi mét xe thi phdi tdp trung vao nhitng viéc minh c6 thé
lam dudc trudc tién (tim kiém, béo céng an...). Khi hét moi nd lyc thi mai chdp nhan dé tranh nhiing sai
lam tiép theo chit khéng phdi tinh huéng nao ciing chdp nhan.

Tach minh kheoi suy nghf tiéu cuc

< Tach vé mdt khéng gian: Dang lam viéc nay thi tam thdi chuyén sang lam viéc khac hay sang bdi canh
khac. Vi du dang ndm trén giudng thi day ra ngoai di dao.

< Tdach vé mdt tam tri: Ty ddt ra cdc cdu hdi cho chinh minh nhu:“Téi cd suy nghi mdc cdm... nhu thé
6 gi tét cho téi khéng?”,“Téi ¢é cdn thay déi khéng?”, “Tai phai lam gi dé thay déi suy nghi nay
trong t&i? ...

< Viéc tach minh khdi suy nghi tiéu cuc gitp gidm dan cam xdc tiéu ayc, giap cd nhan binh tam tré lai va
dua ra dudc céc suy nghi tich cic hon dé thay thé.

Thay thé suy nghi, hinh anh méi

< Dua ra nhitng suy nghi theo chiéu hudng mdi, khéc di, tdp trung vao nhitng diém manh, nhitng diéu tuoi
sdng cua ban théan, cia hoan canh.

Suy nght tiéu cuc ww Suy nghi tich cuc

e . | Khéng ai la hodan hao, qi cling ¢é thé mac 16i,
Minh da lam viéc d6 that la tdi t& minh la | oo 2 DS s
B = R ; : _ ., | dieu quan trong la tdi da nhdn ra va cé the
ngudi dang bo di va khéng con ¢é tuong lai! | ] S e _ ;

lam dugc nhiéu viéc tot hon trong tuong lai.

Sép khéng téng luong cho minh la vi sép ghét | Sép chua du diéu kién tai chinh de téng
bé minh luong...

Duy tri suy nght tich cuc

Dé ludn 6 dudc suy nghi tich cyc cdn ¢é su luyén tdp thudng xuyén hang ngay. Bt cit khi nao suy nghi
tiéu cuc xudt hién, cé6 xu hudng ldn chiém toan béd tam tri va anh hudng khéng tét tdi cudc séng hang
ngay, chiing ta déu cdn thay déi né. Duy tri dudc didu nay lau dai ching ta s& thudng xuyén cé mot tam
trang thodi madi va than thdi nhiéu stic séng.

@
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QUAN LY CAM XUC

= ———

[ Ty

¥ Khdai niém cam xuc

Cam xtc la nhitng rung cam clia con ngudi thé hién thai dé cia ho lién quan dén viéc thoda man hay
khéng thod man mét nhu cdu nao dé. Ai ciing c6 nhu cdu dugc ngudi khdc quan tam, khi dudc quan tam
ching ta thudng cdm thay vui, hanh phic; con néu khéng dugc ai quan tam ching ta thudng cam thdy
budn, cé don, tui than. ..

Thu gidn So hdi
a . X&uhd
Hing phde Ngac nhién Dién 1 y
Théa man - o J
Hy vong
Ty hao
Khuay khéa Qs tam .
Budn
Thich thd -
_ Bat lyc
?0’ hﬁlﬁ G Nhe nhom
gl Bon chén
Yéu thich Ghen tudng Bling 16ng
Tén thuong 1€ 91dn

- Pac diém cua cam xuc

= Xlc cam, tinh cdm la mét thanh phdn quan trong trong thé gidi tam li con ngudi. Da la con ngudi ai
cling cé cdm xuc, thai d6 trudc nhiing tinh huéng, su kién lkkhac nhau.

> Thé gidi cdm xic clia con ngudi vé ciing phong phi va phiic tap, cé nhidu séc thdi, cung bac khac
nhau. D6 ¢6 thé la nhitng cdm xtc duong tinh nhu: Vui vé, hanh phiic hodc cdm xtic am tinh nhu budn
rdu, dau khd, thét vong...

< Trong cling mét logi cam xdc clia con ngudi ciing bao gdm rét nhidu cung bac khac nhau, chéng han
nhu cdm xtic budn cé thé bao gém cdc trang thai khac nhau nhu: Budn man mdc, budn rdu, budn dau...
‘ 26 )



Trudc cing mét sy vat, hién tugng mdi ngudi lai c6 thé co nhitng cdm xuc khdac nhau, tuy thudc vao
Y nghia cua su kién do déi v3i ho. Mbi ngudi déu c6 lido riéng cho cdm xtc ciua minh va ho cén dudc
tén trong, cdm théng, chdp nhan vdi nhitng cam xtc cda riéng ho.

Cdm xtc clia con ngudi chiu dnh hudng nhiéu tif yéu td bén ngodi (cdc sy vat, hién tugng, tinh huéng
dién ra lién quan dén cubc séng cua ho) va ddc biét cam xdc chiju su chi phéi, kiém sodt cta suy nght.
Con ngusi cé thé quan li dudc suy nghi ciia minh, do dé con ngudi hoan toan cé thé quan li dugc

cam xdc.

Cdm xtc c6 thé thay ddi theo thdi gian, thu déng theo su thay ddi cua didu kién khéach quan bén
ngodi hodic thay déi mét cach chu déng theo sy qudn li clia con ngudi.

> Y nghia cua viéc quan ly cam xtic

©» Qudn li cdm xdc con c6 {j nghia quan trong gitip cho con ngudi han ché dudc nhitng hau qud nghiém
trong do cam xdc tiéu cuc gay ra. Nhidu ngusi do titc gidn qua mic khéng kiém soat dude da gay ra
bao hanh vdi nhiing ngusi khac trong gia dinh, tham chi la cé nhiéu ngudi da giét ngudi hodic do qua
budn chdn ma dén dén tu tu.

= Viéc quan li cam xuc gitp ban kiém sodat dudc cam xuc tiéu cuc, thuc déll_.] nhitng cam xtc tich cuc dé
tao ndng lugng cho qua trinh lam viéc va sinh sdng; gidp ca nhan cé cdi nhin lac quan va khach quan
hon vé cdc van dé ndy sinh trong cudc séng; tdng cudng tét cac mdi quan hé do biét cach phdn (ing
hap li trong cac tinh hudéng khac nhau.

- Séng v6i nhitng cam xuc, tinh cam cua ban than

© Sbng ding véi nhiing tinh cdm ctia ban than, dé la kha néng xdc dinh va thita nhdn va thé hién ching.
(o] nhitng hoan cdnh khéc nhau, chiing ta c6 thé néi “Téi sg”,“Tai rat hai long”, “Téi rét bdi réi”. Mét
trang thdi tinh cam cé thé mang dén mdt cam giac dé chiu, dem lai sy hanh phtc cho ching ta, mdt
khéc né cé thé gay ra cam gidc khé chiu khién chang ta phai chiu dyng. Trang théi sg thdt bai, sg khéng
dd khé néng lam viéc gi do, sa bi si nhuc ¢6 thé tao ra nhiing rao cdn trong qud trinh giao tiép va phén
ddu trong cudc séng.

< Biéu hién hung hdng hotic tiic gidn thudng gén véi tinh cach xdu, né s& khién ching ta lan trénh trong
su hd then va t6i 18i. G day, cam xic tic gidn khéng phdi l& didu dang ché trach ma quan trong la cach
thiic thé hién su tic gidn dé nhu thé nao. Chinh vi vdy chiing ta mdi cdn biét cdch va rén luyén viéc quan
l§ cam xtic dé thé hién cam xtc vui miing hay tic gidn mét cach pha hgp.

> Viéc thita nhdn va séng vdi nhitng cam xtic ctia ban than la nhéan t6 quan trong dé phat trién lanh manh
vé& mdt thé chét va tinh thdn, démg thdi viéc day cho hoc sinh hiéu ré'mg viéc dén nén su sd hai, lo lémg,
tlic gidn ¢ thé gay dnh hudng 18n dén thé chét va tinh thdn ctia con ngudi. Ching ta ciing hudng cho
hoc sinh biét cach thé hién mét cach hop g nhitng trang thdi cam xtc cia ban than.

LL:lel Cac buéc cfé._".qut’ln ly cam xuc , I

o
. Nhan biét cam xuc cua ban than va cac déu hiéu vé mat ngén ngi, co thé, hanh vi

> Nhan biét cdm xtic cta ban than la mét budc quan trong ddu tién dé cé thé thay déi dudc nhitng didu
minh muén. D& nhéan biét dudc cam xtc clia ban than hay tu ddt cau hoi cho chinh minh: Téi dang
cdm thdy nhu thé nao? Cam xic nao dang dién ra trong téi? Ca thé téi ¢ biéu hién gi khi trdi qua
cdm xic d6? M&i cam xtic khéac nhau sé& cé nhitng du hiéu co thé khéac nhau.

© Su cdng théng biéu hién & géu td ca thé, tinh thén, qua suy nghf, qua hanh vi. Hiéu va nhan dién dudc
nhitng ddu hiéu ctia sy cdng thdng cta ban than minh la hét stic can thiét
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> Quan sat nhiing biéu hién ca thé cta minh trudc mbi cam xic khéc nhau sé gitp ban rén luyén kha
ndng nhan biét cdm xic cta minh.Viéc rén luyén nay can dién ra thudng xuyén trong cudc séng
hang ngay.

Dudi day la mot s6 déu hiéu vé mdt co thé gitp ban nhdn dién tét hon cdm xic ctia minh hodc cia

ngudi khac.

© Tuc gian: Néng mdt, néng ngusdi, dé mdt, cdng ciing co nhdt la co tay, nghién réng, tron mdt, dé
mét, téc dung, tha hén hén, giong danh va cao...

<> Buén ba:méat ra xuéng, khoe méi ciing ru xuéng, van déng chdm chap, néi nang chdm chap, sdc thai
mdt khéng tuoi...

> Vui, hanh phuc: mét long lanh, co mdt gian ra, nét mdt rang ré, ma cé thé ing hdng, cam gidc lang
lang, néi cudi nhidu. Tuy nhién, c6 nhitng ngudi cé thé roi vao trang thdi vui qua dé cé nhitng biéu
hién nhu: tay chéan khua kho&ng loan [én, d6i khi mudn 16t bd hét quﬁn do,moém ho hét, cé xu hudng
16i kéo ngudi khdc vao cudc vui...

> So hai: Mdt md to hodic nhdm tit lai, tim dap manh, thd gélp, ngudi run |én hodc ciing lai, ndi élp ung,
toat md héi, c6 ngudi cé thé “té” ra quan, ...

\
Y

> Lo ladng: Khé thd (cé ngusi cam thdy nghen thd), tim ddp nhanh, mét nhin hudng xa xam, it dé g dén
xuang quanh, bdn chdn, khéng yén, tay c6 thé mén mé mét vat gi dé mét cach vé thic. ..

©» Yeu thuong: cdm giac am dap, vui vé, lac quan, muén quan tam, chdm séc, bao dung...
©» Cam ghét: dé buc tic, gdt géng, néng ndy, thiéu kién nhan, cam xtc khéng én dinh. ..

Mot sé yéu té tinh cam khdc khi c6 cam gidc cang théng: Cé nhidu cam xuac &n 16n, thay doi
nhanh; Cam théy boi hdi, lo lélng, 53 hai; C6 mdc cam téi 16i; Han hoan cao d6; Nbi gidn; Cam théy vo
vong; Cam théy bi dén nén; Cam thdy xa la; Mat phuong hudng; D& néi néng, néi cau; Ty dé 18i cho ban
than; Cam thdy d& bi tén thuong.

Yéu té tu duy, suy nghi: Khé tdp trung; Khéng mudn suy nghi gi nita; Y nghi quanh qudn; Suy nghi
cham, khéng nghi ra dugc; Khéng nhd; Bi lan 16n; Suy ngh tiéu cuc (Vi du: khéng ai can dén minh); Nghi
ngd (Vi du: chdc khéng ai quj mén minh nita); Hoang tudng; Khéng biét quyét dinh thé nao; Hoi tudng
lai nhitng su budn phién gan day nhat; Cam thdy mdt long tin.

Yéu té hanh vi: Khé ngd, &n khéng ngon; Néi néng khéng ré rang, khé hiéu; Néi lién tuc vé mot su viéc;
Hay tranh ludn; Rat lui; Phéng dai; Khéng mubn tiép xuc véi ngudi khac; Udng rugu, bia; Udng thubc an
than; Khéng mudn néng déng nhu binh thudng.

Ha nhiét nhitng cam xuc tiéu cuc

> Ngudi ta thudng néi: “Ca gidn mat khén” § mudn néi rang hanh doéng, I8i néi khi tic gian cao do

dé sai lam va gay hau qud xdu. Nhiing cdm xuc tiéu cuc khac ciing vay, néu ching ta hanh dong, ra
quyét dinh khi dang cé cam xuc tiéu cic & miic d6 nghiém trong thudng la nhitng quyét dinh khéng
sang sudt. Tai thai diém dang qué budn, qué gidn, quéa dau khé ching ta ciing khé ¢é thé binh tinh,
sang subt dé quan li cam xic mét cdch hiéu qua ngay dudc.

> Do vay diéu quan trong can lam dé kiém sodt cdm xic hiéu qud la “ha nhiét” cam xc, tic lam gidm
mutc d6, cudng d6 cam xic dé. Ban cé thé ha nhiét cam xic bt‘“:lng cach:

= Bi ra khéi méi trudng dang tao cho minh cam xdc tiéu cuc (vi du: di ra khodi cubc cdi va, vao trong
phong, di ra ngoai...).Vdi cdm xuc titc gidn thi c6 thé di ra khdi méi trudng dé, nhdm mét lai dém
dén 30 hay 50 hodc vb nudc lén mdt.

= Luyén tdp thu gian tudng tudng, tdp thd sdu dé lélg lai trang thdi thang bé’mg.
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©> Tam sy véi ngudi ma ban tin tudng. Néi ra dudc nhitng diéu dang btic xtc trong long sé gidp bdn
than giam cdac cam xdc tiéu cuc, dén hiéu ra vén dé va didu chinh cdm xtc ciia minh. Chia sé véi mét
ngudi khéc la mét cach tdt dé cadm xuc dudc ha nhiét, nhung cén nhd la ngudi doé phai “an toan” vdi
ban dé cho du ban néi nhitng cam xuc rét riéng tu ciing khéng lo léng.

< V38i mbi ngudi khac nhau lai c6 thé cé nhitng cach ha nhiét cam xdc cta riéng minh va ching ta ¢6
thé chia sé, hoc hdi cac cach ha nhiét cdm xtc cda nhau.

&l Tim hiéu nguén géc cua cam xitic, thay thé béng suy nghi tich cuc

> Théng thudng moi ngudi hay két luan nguyén nhan cia nhitng cdm xuc tiéu cuc la do cdc yéu td
bén ngodi (ngudi khac, sy kién bén ngoai...) nhung thuc té cé nhitng ngudi cling tiép xtc véi mot mai
trudng nhu nhau hodc cling trdi qua nhiing khé khén giéng nhau nhung cé ngudi thi thdy rét binh
thudng cé ngudi lai tré nén suy sup. Chinh suy nghi, cach nghi ciia méi ngusi la yéu té quyét dinh
cho mbi cdm xtic va hanh vi cta ho.

©» Nhiing suy nghi tiéu cuc hodc thiéu khach quan vé mét van dé la ngudn goc ddn dén cdm xuc tiéu
cuc. Chinh vi vy, luyén tap dé cé suy nghi tich cuc la mét trong nhitng ki ndng can thiét dé quan i
cam xuc.

m Luyén tap thuong xuyén suy nghi, cam xtic, hanh vi méi

© Khi tim ra dugc suy nghi khéng phti hgp, hay thay thé bang mét suy nghi mdi va luén ty nhéc nhd
minh bdng nhitng cau néi tich cuc hon, phu hgp hon.

Vi du:
V@i cam xtc Titc gian:Toi khéng nén cdu gidn, cdu gidn sé khién téi co ting xit khéng
tot, hay binh tinh, hay binh tinh nao!

Vi cam xtic Hoi hép, lo ldng: Hay thu gian, tha long ca the, tha long toan co the, dau,

vai, tay, bung, chan, ban chan... téi dang tu tin ddn én, t6i dang thodi mai dan (én, téi
dang vui dan lén.

< Dé mét cach nghi mdi, mot hanh vi mdi tét dep tré thanh mot théi quen, mét con dudng di quen
thudc ctia minh thi can cé su luyén tdp thudng xuyén, néu khéng ban sé& chi la né & cta cdc cam xic
tiéu cuc, ban chi bi cdc cdm xuc tiéu cuc diéu khién ma khéng thé lam chu dugc ban than minh ciing
nhu cudc séng, tuong lai clia minh.
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QUAN LY THOI GIAN HIEU QUA VA

LAP KE HOACH

e

Lad ]}

Thdi gian la mét ngudn luc t nhién, dudc tao héa ban cho chiing ta & dang ngay va dém. Con ngudi hiéu

Khai niém thei gian

va goi yéu t6 nay la thdi gian va ngay nay chiing ta do thdi gian bdng déng hé.

Cac ngudn luc khdc ma ching ta cé dudc tif tu nhién bao gom khéng khi, nudc, dét,... Ching ta khéng
thé séng khi khéng cé khéng khi hotic nudc va do vay chiing ta coi trong céc ngudn lyc nay. Tuy nhién,

dbi vdi thai gian, con ngudi dudng nhu chua coi trong ngudn luc nay ding muc.

Cach thuc su dung théi gian cua con nguoi

||

Ban da bao gid thdng ké méi ngay ban sit dung bao nhiéu thdi gian cho céc loai hinh céng viéc khac
nhau chua? Céc dit liéu dugi déay thé hién kiéu sit dung thdi gian clia con ngusi:

Néu tudi tho clia mot ngudi la 100 tudi, thi thai
gian ngudi d6 cé = 24 gid x 365 ngay x 100 ndm
= 876.000 gis

Trong sb nay, thai gian dé ngi m&i ngay la 8 gis,
56 gid/tudn, 240 gid/thang, 2920 gid/nam =292.000
gid ngu! (33 nam)

Thdi gian danh cho viéc @n ubng, tdm gidt,... (it
nhat 3 gid/ngay) = 190.500 gid (22 ndm)

Vday thdi gian con lai cho cac hoat dong khac chi
con 393.500 gid (45 nam)!

Tuy nhién, khéng thé vi thé ma ching ta giam thdi
gian ngu, &n udng va tdm gidt dé téng thdi gian
cho dai séng san xudt, vi viéc dé s& gay ra nhiing
tdc dong tiéu cuc nhu cdc van dé vé y té, cdng
thé’lng, ddé tdp trung thép, mét moi, vé sinh kém
hon,v.v...

Do vdy, can phdi st dung thdi gian sdn xudt mot
cach hiéu qua, chit khéng phdi giam bdt cdc thdi
gian khéc dé cé thém thsi gian lam viéc. Hoat
dong san xudt bao gém cd céng viéc dugc tra
tién va cdng viéc khéng dudc tra tién. Chéng han,
phu nit lam rét nhiéu céng viéc khéng dudgc tra
tién trong nha. Néu nam gidi ciing gép phdn vao
viéc hodan thanh céng viéc khéng luong trong nha

()

An ubng va
vé sinh cd nhan

. Ngu

45 nam

Lam viéc va HD
khac

Biéu d& minh hoa phan bé thdi gian
trong mot ddi ngudi

thi diéu dé sé lam tang chdt lugng cudc sbng, cai
thién cac méi quan hé gilta cdc cd nhan, dong thai
giap ho kham phé dudc nhiing ddic diém nhay cam
va nudi dudng ma ho cé.

Can luu g viéc sit dung thdi gian hiéu qua khéng
chi la diéu chinh thsi gian lam viéc mét cach hiéu
quda ma ké ca viéc stt dung thdi gian cho viéc nghi
ngai, n udng, cac sinh hoat hang ngay ciing cdn
hap li dé khéng bi lang phi thai gian hodc sit dung
thdi gian khéng hiéu qua.Vi du nhu thdi gian nghi
ngai, ngu dé tdi san xudt néng lugng thi lai suy
nghi qua muc, hodic lam viéc qué mic... gdy anh
hudng t8i stc khée va hao tén thdi gian khéng
hop li.



C f Gia tri cua thoi gian "

Khi ban nhan théc ding vé gia tri ca thdi gian, didu dé sé& gitp ban cé déng luc tét hon dé quan 1y thai
gian mét cdch hiéu qua.

Dé tim hiéu gid tri cta thdi gian, chiing ta hay thi so sanh thdi gian véi mét ngudn luc khac, khéng phai
tlf tu nhién nhung cé tdm quan trong tuong duong trong cudc séng cua chiing ta. D6 la tién bac. Vay
thdi gian va tién bac khac nhau nhu thé nao?

Bang so sanh thoi gian & tién bac

©= Thoi gian khéng phai la yéu to = Tién la yéu té6 huu hinh

hau hinh < Co thé kiém duogc va tiét kiem

©= Khong thé thu thap va su dung tién cho ngay mai

thok giau chompay mo © C6 thé nhin thay va cham vao

= K‘héng thé nhin thay hodc cham © Cé thé vay muon dugc tién
vao

s " i ©= Néu mat di tién bac, chung ta co
6ng thée vay muon thoi gian thé lay lai duoc
©= Néu mat di thei gian, chung ta

khéng thé lay lai duoc

Tién la ngudn lyc hitu hinh, con thdi gian thi vé hinh. Chdng han: Néu ai dé6 mudn vay tién cia ching ta,
chling ta suy nghi trudc khi cho vay tién. Nhung néu ai dé chi kéo ching ta véo mét cudc trd chuyén
than mat va ching ta tham gia trong mét gid, chiing ta khéng suy nghi vé gid tri cta thdi gian ma chiing
ta da tham gia vao cudc tré chuyén dé.

Néu mét di tidn bac, chiing ta c6 thé dy lai dugc. Con thdi gian da tréi qua khéng bao gid lay lai dugc.

(l! D Il\ Lua chon uu tién va quan ly thoi gian "

Tai sao can lua chon uu tién

Ngudn luc thsi gian khéng vé6 han. Méi ching ta, ai ciing chi cé 24 gid mot ngay va 365 ngay mot ndm.
Tuy nhién, ai ciing cé mong mudn lam dugc that nhiéu viéc trong khodng thdi gian dé. Céng viéc gia
dinh, céng viéc xa hdi, cac sd thich ca nhan, v.v.Tat ca déu cdn cé thai gian dé lam. Liéu chiing ta cé du
thdi gian dé lam tét ca moi viec?

Cau trd 18i la c6 thé, néu ching ta biét uu tién va lap ké hoach quan lj thai gian tét.
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Cac tieu chi dé lua chon uu tién

Pua ra uu tién la néi vé su lua chon can lam nhitng gi trudc hodc sau va lam khi nao. Pé dua ra uu tién
c6 hiéu qud, ching ta can nhan biét nhiing gi la quan trong, ciing nhu thdy su khac biét gitta quan trong
va cdp bach. Khéng phai tdt cd cac céng viéc déu quan trong nhu nhau. Déng thdi, cdc céng viéc giéng
nhau s& khdc nhau vé mic d6 cdp bach tuy vao thdi gian, do dé wu tién la didu can thiét.

©>» C€oéng viéc quan trong la céng viéc c6 lién quan dén cdc muc tieu cudc sdng ctia mbi ngudi, thudng
la dai han, mang tinh chién ludc, can thiét cho stic khée va hanh phuc, mang tinh quan trong va lién
quan dén ndng sudt cao. Vi du: Y té,Tiét kiém, Gido duc,...

> Céng viéc cap bach la céng viéc cé lién quan dén yéu té thdi gian, thudng la cam két rang budc ngén
han, ludn ludn cdn ngay ldp tic, dua trén thdi han nhidu hon, cé thé quan trong hodc khéng quan trong.
Vi du: thdm cha me, con cai bj bénh,... Thanh todn héa don, céc vi khach dén nha dét xuét,...

Uu tién ddc biét quan trong khi thdi gian han ché va nhu cdu dudng nhu la vé han. N6 gitp ching ta phéan

bé thai gian vao viéc gi la cdn nhét va dudc st dung mét cach khén ngoan nhét.

QUANTRONG CAP BACH

Lién quan dén Lién quan dén
MUC TIEU @ THOI GIAN

Cap bach cao

# 1
CAP BACH cao PBACHCC[@

4 2

Quan trong thap
ond Bubay uond

QUANTRONG cao

Cép bach thap

Viéc xdc dinh mét céng viéc ndo d6 la quan trong hay khéng sé dudc thuc hién dua trén muc tiéu cua ca
nhén. Nhitng gi ngudi nay coi la quan trong cé thé khéng quan trong déi véi ngudi khdac. Tt cd ching
ta déu can phdi dua ra uu tién dua trén muc tiéu va khat vong cta ching ta trong cudc séng. Ching ta
hay cung phan tich biéu dd trén dé hiéu ré hon vé né.

O sé6 1 goc trén phia tay phai: Quan trong cao va cap bdach cao. Nhitng céng viéc & géc phan tu
nay thudng dé& géay céng théng cho ching ta, thudng la do nguyén nhéan khach quan nhu cép trén giao
viéc dot xudt, tai nan xdy ra,... hay do nguyén nhan chu quan do ching ta khéng chi dong lap ké hoach
trudc khi né trd thanh cép bach. Vi du: khi mdi xuét hién mét vai ddu hiéu khéng tdt vé stc khde thi viéc
di khédm bénh chua la cap bach. Nhung néu chiing ta khéng cho dé la viéc quan trong va cé ké hoach
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dé thuc hién né thi sau mét thdi gian, bénh c6 thé da trd nén nding hon va viéc di kham sé& trg thanh vita
quan trong, vita cdp bach, gay céng thdng va tham chi cac hdu qua xdu.

O sé6 2 goc duei phia tay phai: Quan trong cao va cép bach théap. Viéc phan biét tinh quan trong
va tinh cdp bach ddc biét can thiét déi vdi nhitng céng viéc 3 géc phdn tu nay. Cé rat nhiéu viéc vi chua
cp bach nén chiing ta ciing d& dang danh gié la né khéng quan trong, nhu vi du vé viéc di khdm bénh &
trén. Tuong tu vai viéc tiét kiém, khi chua cé nhu cau gi ddc biét, ching ta coi né khéng célp bach. Nhung
didu dé khéng cé nghia la viéc tiét kiem khéng quan trong. Néu ching ta chi trong va lap ké hoach tiét
kiém thudng xuyén thi sé han ché dudc kha ndng bi roi vao géc phdn tu thit nhdt, khi cé viéc bét thudng
xdy ra va ching ta phdi gidi quyét béng cach di vay mugn tit ngudi khac.

O s6 3 goc tren phia tay trdi: Quan trong thap va cdp bdach cao. Hau hét cac céng viec ma
chling ta lam hang ngay thudng roi vao géc phan tu nay. Nhu da néi & trén, chiing ta thudng quan tam
dén muc do c(‘ip bach - bao gid phdi hoan thanh, nhiéu hon la mdc dé quan trong - gid tri, ldi ich ma mai
céng viéc mang lai cho chiing ta. Do vdy, ching ta thudng danh phan 18n thai gian va céng stic vao nhiing
cdng viéc khéng thuc su quan trong.

O sé 4 goc dui phia tay trdi: Quan trong thap va Cap bach thép. Ching ta sé dé bi nham an
nhitng céng viéc & géc phan tu sé 2 vdi géc phan tu nay, do danh déng viéc khéng cdp bach vai khéng
quan trong. Nhiing céng viéc thuc su khéng quan trong va khéng cdp bach la nhitng céng viéc uu tién
cudi cuing, thdm chi c6 thé can nhéc khéng lam, hodic nhé ngudi khac lam.

Hay ciing xem mét vi du sau déay dé hiéu ré hon vé cach xdc dinh uu tién nay. Ban ¢ 4 céng viéc can
phdi lam va ban dang cé géing sép xép thi tu uu tién ching:

> Gilp em gdi 6n tap cho ky thi cubi ndm

> Dén clia hang mua qudn do gidm gid/chiét khdu vao ngay cudi ciing
© Thdm mot ngudi ban mdi chuyén nha

> Sép xép lai quan do trong tl

Két qua mbi ngudi dua ra cé thé khac nhau tiy theo cdc muc tiéu trong cudce séng cuia ho. Nhiing didu
ma ngudi nay coi la quan trong cé thé khéng quan trong vdi ngudi khac. Chéng han, uu tién sép xép lai
qudn do trong tu cé thé khéng ndm trong géc phan tu s6 4 (khéng quan trong, khéng cép bach) déi vdi
mot ngudi rat chi trong vao su ngdn ndp.

Trong trudng hop nay, két qua co thé la:

Cép bach cao

3 1
Ki thi cia em gdi la quan trong nhat

vi cdc cdng viéc khdc cé thé thuc hién
sau, nhung ki thi khéng thé chuyén sang
ngay khac dudc va dé la lg do né ducc

n

ddt trong & "cp béch va quan trong”

Di mua qudn do tai noi giam gia dé
dudc gidm gid la cita s6 "cép bach
nhung khéng quan trong" vi dé la
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ngay cudi cling giam gid.

4 2
Dén tham nha ngudi ban la "quan
trong nhung khéng cép béach" vi ban
bé la mét phdn quan trong clia cudc
séng, nhung cé thé tri hoan thdi gian
dén tham ngudi dé mét chut.
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"Khéng cép bach va khéng quan
trong” thudc phdn sdp xép quan ao
trong tu vi cé thé thuc hién didu dé
vao thdi gian ranh réi.

Cap bach thép
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Tam quan trong cua theéi gian va khéng gian riéng danh cho ban than

||

Moi cé nhén cdn phdi hiéu tdm quan trong cua viéc c6 thdi gian va khéng gian riéng. Néu ching ta
hoc céch biét coi trong ban than, chiing ta cé thé tim thdy thai gian dé bang cach thuong lugng dé cé
dugc thdi gian dé. Day la khdi niém tinh tu |di sang sudt/ cude sdng i gidc. Diéu nay cé nghia la méc
du chiing ta can khéng gian va thdi gian riéng, nhung ching ta ciing cdn phdi thuong lugng vé thdi gian

dé vdi gia dinh cla ching ta. Diéu nay sé mang lqi lgi ich cho gia dinh, cdc mdi quan hé tét hon va nang
cao chdt lugng cong viéc.

Cubc séng khéng phai lic nao ciing chi cé cho di. Ngusi ta phdi mat thdi gian dé tw nap lai néng lugng
cho ban than théng qua viéc hoc tdp kij ndng mdi, nghi ngai va vui chai gidi tri. Diéu nay lién quan dén
thuc té rt‘“:mg véi phu nit, ban théan la diéu it dudc uu tién nhat. Néu chiing ta hoc céch biét coi trong ban
thén, chiing ta ¢ thé tim thdy thdi gian théng qua thuang lugng dé cé dudc thdi gian dé.

Viéc cé thdi gian va khéng gian riéng mang lai cho ching ta rét nhiéu gi ich, vi du nhu:
> Ddp ing dudc cdc nhu cdu ca nhan
= Co héi cho su phat trién ca nhan

© Khéng gian cho ban than sé dén dén ti nhdan thiic va ré rang trong tu duy va tir dé sé cdi thién chdt
lugng giao tiép va kha néng ra quyét dinh.

> Can bdng céng viéc/cudc séng gia dinh
2 Muic céing thing thép hon
= Tu trong/tu tin hon

> Co héi hoc héi kién thic, k{ néng mdi, v.v.

ILF;& Yéu to gidi trong quan ly thoi gian

Mot sé khai niém, thuat ngir co ban vé giéi

]|

Vi cac chu dé lién quan dén gidi thudng cé nhiing khdi niém, thudt ngit co ban bao goém: gidi tinh, gidi,
chuén muc (khuén mdu) gidi, dinh kién gidi va vai tro gidi.

Gigi tinh

L& cac ddc diém vé cdu tao co thé, lién quan dén
khia canh sinh hoc va chtic ndng sinh san caa phu
nit va nam gidi dudc goi la gidi tinh. Bay la nhitng
ddic diém ma phu nit va nam gigi khéng thé déi cho
nhqu,giéng nhau & moi vling, moi quéc gia, déan tbc
trén thé gigi. Cu thé la phu nit mang thai, sinh con,
cho con bd, nam gidi tao ra tinh tring dé thu thai.

Gioi

La cac ddc diém vé xa héi, lién quan dén vi tri,
tiéng noi, céng viéc clia phu nit va nam gidi trong
gia dinh va xa héi dudc goi la gidi. Pay la nhiing
ddic diém c6 thé déi cho nhau gitta nam va nit. Vi
du phu nit c6 thé lam Bé trudng Bé qudc phong,
nam gidi cé thé tréng tré.

Bang sau chi ra mét s6 diém phén biét gitta Gi6i va Giéi tinh:

GIOI GIOITINH

La nhitng ddic diém clia phu nit va nam gidi mang
ddc trung xa hoi

Vi du: nhiéu xa hoi tin tudng rdng dan éng phai
manh mé va phu nit phai dju dang

La nhitng ddic diém cla phu nit va nam gidi mang
ddc trung sinh hoc

Vi du: ddc trung sinh hoc cia phu nit la c¢6 thé
mang thai va sinh con trong khi dé ddc trung sinh

hoc cia nam gidi la cé tinh tring
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Thay déi theo thdi gian va khéng gian Khéng thé thay déi dugc

Vi du: trudc kia phu nit thudng dudc cho la nén & | Vi du: viéc phu nit c6 thé mang thai va sinh con
nha va chédm séc gia dinh nhung hién nay phu nit | hay nam gidi san xudt tinh tring la khéng bao
ciing c6 thé tham gia céc hoat déng xa héi va di | gid thay déi cho du la trong qué kht, hién tai
lam. Hay nhu viéc ndu com va chdm séc con cdi | hay tuong lai hay & bat ki nci nao trén thé gidi.
trudc kia dugc coi la viéc cua phu nit thi ngay nay
va tai mét sé xa héi rat nhiéu nam gidi da tham
gia nhitng céng viéc nay.

Tai nhiéu xa héi, phu nit ciing cé thé tham gia
chinh tri, lai xe & t& hodc hat thudbc la. Pay la
nhitng viéc ma & cdc xa héi khac cho la chi danh
cho nam gidi

Pudc hinh thanh qua gido duc Sinh ra da c6

Vi du: bé gdi sinh ra dudc day dé la phdi diu dang | Vi du: bé gdi va bé trai sinh ra da cé bé phdn sinh
trong khi dé bé trai dudc gido duc la phdi manh | duc dé c6 thé nhan biét dugc la bé gdi hay bé trai
mé va khéng dudc khoéc

Cadc chuan muc hay con goi la khuén méu gigi
Néi dén nhiing § tudng ma moi ngudi gan cho phu nit va nam gidi & tdt cd cdc thé hé. Vi du & nhiéu xa
hdi, tré gdi nén nghe [3i b6 me, xinh xdn va dudc phép khéc. Trong khi dé, bé trai thi phai diing cdm va
khéng dudc khéc. Phu nit thi phai c6 “Céng, Dung, Ngén, Hanh” con Nam gidi phai la tru cét gia dinh,...
Pinh kién gioi
N&i dén nhitng quan diém vé kha néng clia tré trai va nam gidi hodc kha néng cla tré gdi va phu nit. Vi
du: phu nit la ngusi ndi trg gidi hon, cdn nam gidi la ngudi quan |g tét hon, tré trai thudng gidi todn hon
tré gdi.
Vai tro gi6i
Néi dén nhitng hoat déng ma phu nit va nam gidi lam.Vi du: tré trai gitp d& b lam viéc ngoai ddng, con
tré gdi giap me lam viéc nha. Vai tré gidi 6 thé thay déi nhanh chéng trong khi céc chuan muc va dinh
kién gidi lai thay d6i cham haon nhiéu.
Nhitng chuén muc va dinh kién gidi khéng phdi la bat bién ma cé thé thay déi. Chang ta ciing da ching
kién nhiéu quan niém thay déi mang lai thudn Igi hon cho ca phu nit va nam gidi. Vi du tai nhiéu noi,
nhiéu nam gidi da tham gia céng viéc ndi trg hay nhiéu xa hai khuyén khich phu nit tham gia cac hoat
déng chinh tri.
Vai troé va mong doi déi vé6i phu ni
Mbi ngudi phu nit thudng dam nhdn cing mét lic nhidu vai trd khac nhau dé théa man mong dgi cua
ban than ciing nhu déap (ing mong ddi tit nhitng ngudi xung quanh.
“Vai tré la mét tdp hgp cac chuén muc, hanh vi, qugén lgi va nghia vu dudc g&n lien v3i mét vi thé xa
hoi nhét dinh” (Theo Joanf Robertson - Chu nhiém Khoa céng tac xa héi trudng BPai hoc Wiscosin
- Hoa Ky).
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Vi du:

Néu vai tré cta ban la mét cdng nhan trong nha may thi céc chuan muc cda ban
phai co la: du stic khoée, c6 chuyén mon, kinh nghiém, ki nang lam viéc, trung thuc. ..

Hanh vi vdi vai tro nay la ban phdi tham gia san xudt dé tao ra san pham cho céng
ty Quyeén Igi ban s& dudc la tién luong, thudng, téing chiic, téng luong... Nhung di lién
véi d6 la nghia vu ban phdi lam dé la hoan thanh céng viéc ding tién d6, ding yéu

cdu, tuan thu nghiém ngdt quy dinh clia céng ty. ...

Déi vdi titng vai tré, mong ddi cu thé la khac nhau, bao gdm nhitng céng viéc ma ngudi dé phai lam,
muc dé thudng xuyén ciing nhu yéu cdu vé& két qua, chét lugng dé dudc coi la hoan thanh tét vai tro dé.

Trong gia dinh, phu nt thudng dam nhdn cdc vai tré ciua ngudi vg, ngudi me, ngudi con/con déu, chi/em
rudt hay chi/em dau, v.v. La mdt ngudi me, ngudi phu nit dudc mong ddi thuc hién cac céng viéc sinh con,
ch@m séc va nudi day con, hiéu va lam ban vdi con, gitip con trudng thanh, la tdm guong cho con hoc
tdp, v.v. L& mét ngudi con déu, ngudi phu nit dugdc mong doi thé hién su kinh trong, hiéu thédo v3i bé me
chdng, dbi xtt tét vdi nhitng thanh vién khdc trong gia dinh chdng, la cdu néi gitta gia dinh minh vdi gia
dinh chong, v.v

Ngoai xa héi, ngusi phu nit thudng ddm nhdn vai tré cua mét nhan vién hodc mét nha quan lg, mot démg
nghiép, mot ngudi ban, v.v La mét nhan vién, ngudi phu nit dugc mong dgi hoan thanh tbt cdng viéc dugc
giao, tudn thu cdc quy dinh clia cd quan, v.v. La mét déng nghiép, ngudi phu nit dugc mong dgi biét ldng
nghe, chia sé va hgp tdc vdi nhitng ddng nghiép khdc, v.v.

Do phdi dam nhan nhiéu vai tré vdi nhitng mong dgi khdc nhau, phu nit thudng xuyén phai quan |§ dong
thai hai hodic nhidu céng viéc tai mét thai diém. Day chinh la yéu td gay céng théng trong cudc sbng.
Do véy, ho can phai vén dung kij néng quan lj thai gian dé cé thé thuc hién cdc cdng viéc mét cach tbt
nhét va han ché céng théng.

DPinh kién déi veéi gia tri cong viéc cua phu nit

Dinh kién dudc hiéu don gian la niém tin hay céch nhin (thudng la khéng thién cam) ciia mét ngudi/
nhém ngudi danh cho mét ngudi/nhém ngudi khéc dua trén co s3 khéng chéc chdn nhu cam nhan, ddc
diém bén ngodi hay niém tin cia dam déng, v.v. Dinh kién quyét dinh cach tng xi cta ho vdi ngudi/nhém
ngudi dé.

Mdc du ddm nhan nhiéu vai tro va cdng viéc nhu vdy, nhung gid tri cdng viéc cta phu nit 8 nhiéu nai chua
dudc coi trong ding miic. Phu nit thudng dudc cho rang lam nhitng céng viéc dé dang, khéng mang lai
nhiéu |gi ich, d&c biét la déi vai nhitng phu nit khéng di lam, 8 nha lam cdac cdng viéc nha va cham séc gia
dinh. Tham chi, nhidéu ngudi con cé quan niém cho rdng ngudi phu nit khéng di lam tic la khéng lam gi,
moi cdng viéc nha (hay dugc goi la cac "viéc khéng tén") khéng cé gia tri gi.

Trén thuc té thi khéng phai nhu vay. Nhu ching ta da ban tdi trong bai Thdi gian & gid tri thdi gian, lgi
ich thu dudc tif thai gian khéng nhdt thiét phai la tién va khéng phdi lic ndo ciing dén ngay lap titc. Gia
tri cua nhitng c¢dng viéc nhé, chdm séc gia dinh khéng do dém dudc bE’mg tién bac, ma thé hién & chét
lugng cudc séng gia dinh - didu ma tién bac khéng thé mua dudc.

Ngusi phu nit can g thic rét ré vé gid tri cia ban than ciing nhu Igi ich do cdc céng viéc clia minh mang
lai, khéng nén vi nhitng dinh kién dé ma tu ti hay méc cam vdi ban than. Ngugc lai, hay khéng ngiing phat
trién ban théan dé lam tdt hon cac céng viéc ciia minh ciing nhut c6 kha néng gidi thich, thuyét phuc nhiing
ngudi c6 nhitng dinh kién sai ldm. Dinh kién khéng phdi la khéng bao gid thay déi, nhitng gi dién ra trén
thuc té s& dan lam thay déi nhitng dinh kién cia xa héi déi vdi gia tri céng viéc cta phu ni.
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K{ nang quan ly nhiéu céng viéc cung mét thoi diem ,’

Khi lap ké hoach, ching ta can lap ké hoach cho tét cé cdc cong viéc cing mot lac. Nhung khi thuc hién,
ching ta khéng thé thuc hién tdt ca cac céng viéc ciing mét luc.

Khi lap ké hoach, ban cdn cé cdi nhin téng quan vé nhitng viéc can lam, thsi gian can thiét dé hoan thanh
tling céng viéc ciing nhu tong thdi gian can thiét dé hoan tdt moi viéc. Khi thuc hién, nhitng céng viéc
khéng quan trong c6 thé dugc thuc hién ciing mot ldc - vi du: dn uéng, nghe nhac va doc bdo. Nhung khi
can phdi thuc hién mét céng viéc quan trong, khéng nén lam cling vdi nhitng céng viéc khéc, vi nhu vay
sé mdt tdp trung va khéng hiéu qua.Viéc td chiic va cé mét trat ti nhét dinh khi lam viéc sé giup ban
gidm sy nhdm l@n va tdng cudng tinh hé trg ldn nhau gitta cdc céng viéc.

Cau hoi giup lap ké hoach chi tiét
= Cdc hoat dong can dudc tién hanh theo thit tu nao? Viéc nao trudc, viéc nao sau?
©» Céng viéc da dugc sdp xép theo ding trinh ty dién ra chua?
(Vi titng viéc mét) Viéc nay phdi hoan thanh trudc ngay ndo? Cdan bao nhiéu thdi gian dé hoan thanh?
© Ai la ngudi chiu trach nhiém cho médi hoat déng?
> Cé ngudi nao bi phan céng chdng chéo nhiéu viéc mét luc khéng?

©» Thai diém nao dién ra nhiéu hoat déng? Ba cé phuong dn cung cdp di ngudi, tién, may méc thiét bj
dé lam tét cd nhitng viéc dé trong thai gian d6 chua?

Vi =
Luu y gi khi lap ké hoach hoat déng chi tiét?
© Liét ké cac hoat dong can lam va sép xép ching theo trat tw thdi gian dé dé lap ké hoach thdai
gian va dé d& theo dai. Viéc liét ké chi tiét dén miic nao s& do cdc thanh vién lién quan quyét dinh.
©» Can dam bdo sy tham gia clia cdc thanh vién lién quan trong viéc phan céng ngudi chiu trach nhiém.

Phén céng diing ngusi ding viéc la mét viéc khéng d&, déi khi cdn dén cd kha ndng thuong lugng.

< Khi lén ké hoach thdi gian cdn céan nhdc ti nhitng thai diém nhu: Tét, ngay hoi...
% P

Biéu dé6 GANTT

Biéu d6 GANTT la céng cu don gian nhét dé lap ké hoach thuc hién céng viéc, gitip ngudi quan 1§ thuc
hién va giam sat cac hoat déng. Bieu dd GANTT con cho biét sé lugng cac hoat déng dugc thuc
hién tai mét thoi diém va ngudi chiu trach nhiém.

Vi muc dich ctia biéu dd la dé thuc hién, giam sat cac hoat déng cu thé, nén biéu dd s& cé mot sé cot co
ban la: Hoat déng, két qua mong ddi, théi gian, nguén luc va ngudi chju trach nhiém chinh.
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Léap ké hoach theo biéu dé6 Gantt nhu thé nao?

Liét ké hoat déng (khéng dugc dé thiéu)

M5 ta két qua mong mudn cua titng hoat déng

Tinh thdi gian cho tiing hoat déng

Sép xép cac hoat déng theo trinh t nhan qud/trinh ty thdi gian

Pua vao so do

Diéu chinh lai thdi gian clia tiing hoat déng nhé

Tinh thdi gian cho ca hoat dong l8n

Phéan céng ngudi phu trdch titng céng viéc (chinh, phdi hap, giam sat)

©® N LW

DUY TRI KY LUAT BAN THAN

.

M) o viem [ ||

Ky luat la su rén luyén ddc biét vé tinh thdn va tinh cdch nhém tao ra su tu chy, phuc tung. Ky ludt giup
dao tao con ngudi, nhd c6 ky ludt ndng luc con ngusi dugc tdp trung dé hudng dén mot muc tiéu, nha
dé ta c6 thé di t8i chd thanh céng.

Nha gido duc hoc néi tiéng ngudi Nga Anton Semyonovich Makarenko néi "Ky luat la tu do”. Cé
thé ban khéng ddng g vai cau néi nay, ma néu ding la nhu vdy, thi chéc chéc ban khéng phdi la ngusi
duy nhét.

< Vdi nhiéu ngudi, kg luat la mét tir khéng mdy hay ho va né dong nghia vdi viéc thiéu ti do. Nhung
trén thuc té, didu ngudc lai mdi ding.

< Mét cdu bé di tha diéu vdi bd, cdu héi bd diéu gi dua diéu |én cao? Bb cdu bdo: “La sdi day con a!”.
Cau con trai néi:“Bé, ré rang la sgi day dang kéo diéu xudng co ma!”. Bé bdo con quan sat rdi ldy
kéo cdt diit sgi day. Ngay lap tiic canh diéu chao ddo roi sa xudng dét.

> Trong cudc ddi ciing vay, déi khi chinh nhitng yéu té ta cho rang kiém ham minh, lai la yéu t6 gitp
chiing ta bay cao, dé chinh la ban chat cét 16i cta ky luat.

Stephen R. Covey (mét nha gido duc, mét tac gid, mét doanh nhan, va mét nha dién gid ngudi M{) tiing

néi: “Nhiing nguai khéng cé6 ky luat la né lé cho cam xuc, duc vong, va dam meé”. Xét vé lau

dai, nhitng ngudi khéng cé ky ludt sé khong cé dudc su tu do di kém vdi mét s6 kij ndng va néng lic cu
thé - chdng han nhu kha néng choi mét loai nhac cu hay st dung mét ngoai ng.

Ky luat la hanh déng theo nhing gi ban nghi bat ké khi do cam xuc cua ban la gi.

Thuéng thi no la su hy sinh niém khoai cam va su vui tha cua giay phuat hién tai dé
dau tu cho nhiing diéu quan trong nhat trong cuéc deéi.
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Do dé6, ky luat sé khién ban:

> Tiép tuc thuc hién mot § tudng hay mét du dan sau khi sy nhiét tinh hao hiing ban dau phai nhat dan.
< T&i phong tdp thé thao trong khi tdt ca nhiing gi ban mudn lam lic nay la ndm dai trén ghé xem TV,
> Day sém dé danh thdi gian rén luyén ban than.

© Néi “khéng” khi ban thém dn mét mén minh dang cdn &n kiéng.

> Chi kiém tra hop thu vai ldn mbi ngay vao nhitng thai diém nhét dinh.

LLL;E-JJL _ wae [ [

Tu nhan thuc

Nam dac tinh cua tinh ky

Ky luat nghia la hanh déng theo nhiing gi ban da xdc dinh la tét nhét, bat ké khi d6 cdm xdc cia ban ra
sao. Do dé, dic diém dau tién clia kg ludt chinh la su tu nhdn thic. Ban cdn phai xdac dinh xem hanh vi ndo
sé thé hién tét nhét cac muc tiéu va gid tri cua minh. Qud trinh nay déi hdi ban phdi tu tim hiéu, tu phan
tich ban than va né sé dat hiéu qua cao nhat khi ban viét nhitng phéan tich dé ra trén gidy trdng muc den.

Ban hay danh thgi gian viét ra cac muc tiéu, udc ma, va hodi bao ciia minh. Ma tét hon nita, néu cé thé,
ban hay viét hdn mét Tuyén bd st ménh ca nhan. Téi nhan thdy réng viéc viét ra s ménh dé da giap téi
hiéu ré hon téi la ai, muc dich cta téi la gi, va gida tri ndo tbi dé cao.

Nhan thuc cé y thuc

Ky luat phu thudc vao su nhan thiic cé | thic vé nhiing gi ban dang lam va nhitng gi ban dang khéng
lam. Ban thtt nghi ma xem. Néu ban khéng § thiic dugc rang hanh vi cia minh la khéng cé ky ludt, thi
lam sao ban cé thé biét réng minh cdn phdi hanh déng khéc di?

Khi bt tay vao rén luyén tinh ky ludt, cé thé nhidu khi ban s& “bét qua tang” chinh minh dang cé nhiing
hanh vi vé ky luat — ch&ng han, cén méng tay, trdnh tdp thé duc, an banh, hay lién tuc kiém tra hép thu.
Dé xay dung dic tinh kg ludt, ban cdn phdi ¢é thdi gian; va diém méu chét & day la ban phdi nhan thic
dudc hanh vi vé kg ludat caa minh. Dén dan, su nhan thic nay sé dén sém hon, tic la thay vi “bét qua
tang” minh dang thuc hién hanh vi vé ky ludt, ban s& nhan thiic dugc né trudc khi ban thuc hién hanh vi
dé. Diéu nay cho ban co héi dua ra quyét dinh phii hdp hon vdi cdc gid tri va muc tiéu clia minh.

Quyét tam ap dung ky luat

Viét ra cac muc tiéu va gia tri cia minh théi chua di. Ban phdi cé long quyét tam thuc hién ching. Néu
khéng, khi chuéng déng hd bdo thiic kéu lic 5h sang, ban sé& vé tu ma chinh gid “thém 5 phit nita théi”. ..
Hay khi niém hao hiing ban dau v8i mét du an troi qua, ban s& chdt vat dua né dén mdc hoan thanh.

Néu ban cam thdy khé khan vdi viéc thuc hién quyét tam, hay bdt dau bdng cach dua ra mot quyée dinh
c6 |y thic rf‘.’lng ban sé theo dudi thuc hién nhitng gi ma ban néi minh s& lam —ca vé thdi diém va cach thuc
hién viéc dé. Sau dé, téi khuyén ban nén xéay dung mét phuong phép/hé théng dé theo dai qué trinh thuc
hién nhitng cam két nay. Chéng thé ma ngui ta vén néi:“Céi gi do ludng dudc thi mdi tién trién dugc”.

Can dam

Thudng thi kg ludt la mét viéc lam cuc ky khéd khan. Cam xtic, duc vong, va dam mé cé thé la nhiing luc
lugng manh mé& ma ban phai déi mat. Do dé, tinh kg ludt phu thudc rét nhiéu vao léng can dam. Pling
gia vo réng lam viéc nao dé la d& dang vdi ban trong khi trén thuc té, d6 lai la mét cdng viéc rat khé
khén va/hodic vt va. Thay vao dé, hay xay dung long can dam dé déi mat véi sy vét va va khé khan nay.
Khi ban tich liy dugc cho minh nhiing chién théng riéng nho nhd, long tu tin 3 ban s& l8n manh dan, va
su can dam vén la géu td hé trd cho tinh ky luat sé dén v&i ban mét cach tu nhién hon.
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Tu huéng dén ban than

Thudng thi déc thoai la mét théi quen khéng tdt, nhung né ciing ¢6 thé tré nén vé cung hitu ich néu ban
kiém soat dudc né. Khi gdp tinh huéng kho khan, hday tu néi chuyén vdi minh, tu khugén khich minh, va tu
trdn an ban than. Suy cho cling, chinh déc thoaqi lai la hanh vi ¢é kha nang nhéc nhd ban vé cdc muc tiéu
cua minh, tao dung léng can dam, cung cb long qugét tam, va khién ban duy tri nhdn thic vé nhiém vu
minh dang lam. M&i khi cdm thdy tinh kg ludt ctia minh bi thit thach, can nhé dén cau néi nay:“Cai gid cua
viéc gitt kg luat luén ludn thdp hon ndi dau clia niém héi tiéc”. Hay khdc sau cau néi nay vao tam tri ban,
va nhé lai né m&i khi ban théy minh dang bi thtt thach. Né c6 thé lam thay déi cude séng ciia ban déy.

Muén thanh dat thi khéng nhiing phdi ép minh séng theo ki luat,ma con dit ra cho minh nhiing kg luat
va séng theo ky luat dy.

QUAN LY TAI CHINH CA NHAN

Cé rat nhiéu sy khac biét trong tu tudng clia ngudi
giau va ngudi nghéo. Tuy nhién, khac biét l8n nhat
va ré rang nhdt la & cach quan li tién bac. Dé lam
giau, ban khéng chi can biét kiém tién ma con phdi
biét gitt tién va chi tiéu hagp li, titc la quan i tién.

Nhiéu ngudi cho rang minh chua cé du tién hodc
c6 it tién nén khéng can hodc khéng thé quan i,
tiét kiém hay chi tiéu cé ké hoach.Tuy nhién, cang it
tién ban cang cdn phdi hoc cach quan li tién dé ban
han ché nhitng khé khén do van dé tién bac gay ra.
Quan li tién la khéng hé quan tam dén sé ludng la

, g N “Tich tiéu thanh dai” - nguyén |y hang dau trong qud
bao nhiéu. Quan li de d it tich lug thanh nhiéu, ti trinh lam gidu. (ngudn internet)

nhidu thanh nhiéu hon. Tap quan li dé hinh thanh
théi quen giil tién va tu tudng quy trong tién bac.

|LA1 Khai niém tai san, tiéu san

Trudc khi bét tay vao céng viéc "quan g tién", ching

ta can tim hiéu mét sé quan niém co ban it nhiéu sé& s Thu th@p
danh hudng dén hoat déng chi tiéu va cach thic quan
ly tién bac. D6 la cdc khdi niém vé tai san, tiéu san
va triét |y 3 éng heo gitt tién ma Robert Kiyosaki da
dé cap trong logt sach "Cha giau - Cha ngheo" (da ™%
dudc xudt ban taiViét Nam vdi tua dé "Day con lam

giau").

D6 thi bén canh mé ta dong tién cua ban. Ban dung -

ngudn thu nhap dé trang trdi cho céc khodan phi phi
cua minh. Lugng tién con du lai (néu c6), ban s& lam
gi? Mua tai san hay tiéu san!?
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Tai san: la nhitng thit s& lam tdng cét thu nhdp  Tiéu san: la nhiing thd chi lam téng cét chi phi
cua ban.Vi du nhu cac chiing khodn sinh l@i, cac  cho ban.Vi du nhu céc khodn vay ng ngén hang
bét dong san cho thué, cac hang hod kinh doanh  hodc ngudi khac dé tiéu sai, cac thiét bi tiéu tén
6 18i hodic chiéc xe may la phuong tién dé ban  ndng lugng chi nhdm muc dich gidi tri nhu xe hai,
di chuyén phuc vu cho céng viéc, sinh 18i cho ban. dién thoai di dong ddt tién. ..

Nhu vdy, khi ban dung khodn tién déi ra cia minh dé mua tdi sdn, tai san do sé mang thém thu nhdp cho
ban va ban trd nén gidu cé hon. Con khi ban dung khodn tidén déi ra ctia minh dé mua tiéu san, ban sé
chi lam phat sinh thém cdc chi phi cho minh va tai chinh cua ban sé bj eo hep hon.Vi vay, néu nhu ban
mudn nhanh chéng dat dén su tu do tai chinh (su tu do tai chinh la ban khéng bi phu thudc vao tién bac),
hay luén ghi nhd diéu nay khi qudn |y tién ctia ban: "Hay mua that nhiéu tai sdn, han ché mua tiéu san!"

||

Dé c6 thé kiém sodt tét tui tién cia minh, gitp ban phan bd, can déi hgp li thu nhap cho cac khodn chi

LL_\BJ Ban nén co tai khoan chi tiéu nao?

tiéu sinh hoat, dau tu hién tai, khéng bj qua sa da vé mét thdi cuc nao dé lam héng di § nghia cua cubc
séng tuci dep nay, Robert Kiyosaki da gidi thiéu mé hinh 3 éng heo gitt tién dé phan chia ngan sach tai
chinh cua ban thanh 3 phﬁn cho 3 muc dich khac nhau trong cudc séng.Dé la cha heo sinh hoat, heo ddu
tu va heo tif thién dai dién cho 3 nguém ngdn sdch sinh hoat, ngén sach dau tu va ngdn sach tit thién cua
ban. Y nghia cia mé hinh nay la khi phat sinh thu nhdp, ban nén chia khodn thu nhdp nay thanh 3 phdn
dé ndp vao 3 bng heo néi trén. T trong phén bé cho titng ngén séach la tugy thudc vao tinh hinh tai chinh
hién tai va muc tiéu tai chinh tuong lai clia mbi ca nhan.

Chu heo sinh hoat la khodn tién dung cho cac muc dich chi tiéu cho sinh hoat cé nhén, gia dinh, ké ca
viéc mua cdc tiéu san nhu xe may, dién thoai...

Chu heo déu tu la khodn tién ding ddu tu vao cdc tai san sinh |3i nhdm muc tiéu gia tdng thu nhap
trong tuong lai vi du nhu ddu tv mua méay méc dé md mét cia hang stta chita xe may riéng, mét hiéu
cét téc riéng. ..

Chu heo tiu thién la khodn tién ban dung dé lam tir thién. DAu biét kiém tién that vt va, nhung hay nght
la minh v@n con may mén hon nhidu s6 phan bét hanh trong dai la van con cé thé vét va dé kiém tién va
kiém dudc tién. Hay danh mét phan thu nhap dé dap lai sy may mdn dé va gép phdn giap dsi tusi dep
hon cho du ban chi cdn danh mét khodn tién rét nhé cho hoat déng nay. Vi du nhu gitip d8 mét ngudi
nghéo kho qua dudng dém ba nghin, tham gia mét sé hoat déng tir thién.

I~ | . o o

LCJJ Lap ké hoach chi tiéu trong kha néang ' l

Nhiéu ngudi tu nhdn thég ré’mg minh tiéu nhiéu hon tiét kiém dudc va ddn dén viéc nd ndn chémg chét.
Pay la mét chudi cdc hé qua thudng thdy. Ban cdn cé ké hoach va ky ludt dé cé thé trénh nhitng hau
qud nhu trén.

Budc ddu tién la thiét lap ngan sach. Ban c6 thé cam thdy viéc nay la khé phién phtc, tuy nhién, lap ngén
sach don gian chi la kiém soét thu nhdp va chi tiéu nhdm dinh hudng xem ban kiém dudc bao nhiéu tién
va sé tiéu tién vao nhithg muc ndao cho hgp ly. Mét khi ban da ném ré dugc ngdn sach cia minh, budc tiép
theo la xdc dinh xem nhitng muc chi tiéu ndo c6 thé cdt giam hodc kiém thém tién dé c6 thé dat dugdc
muc tiéu tdi chinh. Sau day la mét s6 budc cudi cling trong quy trinh lap ngan sach.

||

Pau la nhitng thd ban mubn? Pau la nhithg thi ban that sy can? Ban hay can nhdc tinh hinh tai chinh cua
ban théan va nhin nhdn mét cach téng quat. Hay lam 2 danh sédch - mét la nhitng thit ban mudn va mét

@

LL:DJ Xadc dinh nhu cGu va mong muoén

la nhitng thit ban can.Trong qua trinh lap danh sach nay, hay tu hoi:



<> Vi sao ban mubn tha dé?

© Néu ban khéng cé thi dé thi cé gi khac khéng?

© Néu ban c6 dudc thit dé rdi thi ¢6 dnh hudng hay thay déi gi dén nhitng thi khéc khéng? (tét hon
hay xdu di)

= Nhitng tht gi thuc su quan trong véi ban?

> Diéu nay cé phu hgp vdi gid tri cia ban khéng?

[ ) ey

Ngén sach cia mdi ngudi déu khdc nhau dua trén nhiing khodn can va muén. Bang Dy thdo Ngén sach
s& dua ra mét sé hudng dén vé sdp xép cac khodn chi tiéu vao titng muc mét cach hop 1y. Ban cé thé
sé phdi didu chinh va thém vao nhiing muc chi tiéu hang ngay nhu tién di café hay di thdm ho hang, tuy
nhién, ditng quén cdt gidm & muc khdc néu thém vao cac muc chi tiéu mdi.

Quan |y muc chi tiéu cda ban la mét trai nghiém mdi me, cling vita la mét bai hoc gido duc cho ban
than. Céng thic tinh todn nay s& gitp ban theo dbi cac khodn chi tiéu. Giit lai ban ké theo dai va ghi lai
nhitng gi ban da tiéu. Bang cach nay, ban s& cé thé kiém sodt dudc tién ctia minh va tinh trang tai chinh
hién tai cia ban than.

NGUON THU NHAP HANG THANG

Nguén thu nhap chinh

Mdc thu nhdp hang thang VND
Nguén thu nhap khac
Liét ké cac nguan thu nhdp khac nhu thu nhdp tit cdc cdng viéc khac, cac | VND
khodn hé trd tit bé me hodc cla vc_jlchémg ban.

Tro cép
Néu ban dang dudc hudng mét khodn trg cdp nao dé, ban hay ghi ra day. | VND
Pay ciing la mét ngudn thu cua ban

TONG THU NHAP HANG THANG (A) VYND

NHUNG KHOAN CHI PHi CO PINH HANG THANG

Nha cua (tién thué nha/ tién trd gép mua nha néu cé)
Khodn danh riéng trd tién thué nha/ trd gép mua nha phdi bao gém ca tién | VND

bdo hiém, thué, ..vv..

Thuc pham

Bao gdm tét ca cdc khodn chi tiéu lién quan dén viéc chi phi sinh hoat cho
viéc an ubng hang ngay: thic phdm bao gdm ca dd diung cé nhéan va nha bép. | VND
Nhung khéng bao gém nhitng khodn chi tiéu tai nha hang vi dé thuéc ngan
sach gidi tri.

Chi phi di lai

Vi du ban phai di chuyén bdng xe may, xe bugt, xe 6m hay 6 t6.Téng chi phi

bao gdém cd xdng xe va cdc chi phi cdu dudng, stta chita bdo dudng phuong ¥he

tién di lai cho chi phi nay la bao nhiéu/ 1 thang

@



Chéam soc y té

Vi du nhu hang thang ban phai déng bao nhiéu tién bao hiém y té. Céac khoan

chi phi cho thuéc thang, khdm bénh hang thang (bao gém ca bénh lau ndm VND
nhu da ddy,tiéu dudng néu cé hotic &m vdt nhu cdm, nhic dau, viém hong,...)

Liét ké tdt ca nhitng khodn chi tiéu hang thang lién quan dén cdc vin dé y

té & day.

Gido duc

Bao gdm tién hoc phi, sach va cac chi phi lién quan dén gido duc cua ban. VND
Néu ban ¢é con, ban ciing liét ké cac khoan chi phi cho viéc hoc hanh cuaa

con cdi & day.

Thém cadc chi phi khac (néu cé6) VND
TONG MUC CHI PHi CO PINH HANG THANG (B) VND
NHUNG KHOAN CHI PHi KHONG CO PINH HANG THANG

Giai tri
Bao gom chi phi gidi tri nhu xem phim, cdc chuong trinh ca mia nhac. Ngan | VND
sach nay ciing bao gédm cdc khodn &@n ubng tai nha hang trong muc nay

Vay no ngan hang hodc vay lai
Ban c6 phadi tra lai hodc ng ngadn hang hodc ban bé, ngudi quen hang thang | VND
khéng? S6 lugng la bao nhiéu?

Cham soc tre
Bao gdm ca chi phi gti tré (nha tré, mdu gido...) va cdc chi phi khac nhu | VND
bim, sia,...

Thém cac chi phi khac (néu cé6) VND

TONG MUC CHITIEU KHONG €O BINH HANG THANG (C) VND

TONG CHI PHIi HANGTHANG (D =B + C) VND

Ban cdn én danh séch cho cdc khodn thu nhdp  thém thu nhap bang cach nao khéc khéng dé bé
va chi phi hang thang & day dé tit dé,ban cé thé  sung thém cho cbt thu nhdp. Va hang théang, ban
hinh dung mét thdng ban cé thu nhdp bao nhiéu, nén luén cé g thic tiét kiem mét khodn nhét dinh
chi phi bao nhiéu va can déi cac khoan chi phi.  cho nhiing viéc phét sinh can dung dén, cho ké
Ban c6 thé cét gidm khoan chi ndo khéng thuc  hoach tuong lai hodc thdm chi la cho viéc dau tu
su can thiét, didu chinh khodn chi nao tdng va  su nghiép cua minh.

khoan chi nao giam. Ngoai ra, ban c6 thé kiém

L[;li_lj Theo dai, [ 1]

Mét khi ban bét dau quan sat va theo doi chi tiéu cua minh, ban s& ngac nhién khi biét minh tiéu hang

cat giam va dat muc tieu

triéu ddng médi thdng cho viéc &n nha hang, ca phé tu tap vdi ban bé hay cac khodn chi phi hang ngay.
Mét sb chi phi nay 6 thé dudc cdt giam. Giam bdt chi tiéu dan ddn sé d& dang hon la cét hoan toan mét
khodn chi phi nao dé. Chang ta nén thuc té. Diéu dé s& gitip ban chudn bi tét hon cho nhitng khoan chi
phi khéng ludng trudc dugc trong tuong lai.
(=)



Cat giam chi phi mét cach linh hoat

Dt muc tiéu tiét kiem cho mébi thang sé gitp ban cdt giam chi phi mét cach linh hoat. Ban ciing can suy
tinh ki trudc khi ddt muc tiéu:

> Muc tiéu ddt ra phdi cu thé dé c6 thé dua vao dé, dit ra k& hoach hanh déng. Vi du: tiét kiem du
tién dé mua dudc mét chiée xe may.

> Muc tiéu ddt ra phai mang tinh dinh lugng dé cé thé biét dudc ban dang & dau so véi muc tiéu da
dé ra. Vi du: chiéc xe mdy ban dinh mua la 15 triéu, hién tai, ban dang cé 8 triéu.

< Muc tiéu ddt ra phai ¢é tinh kha thi. Vi du: Ban biét sé tién ban tiét tiém hang tudn gop lai cé thé
du dé mua chiéc xe méy.

© Muc tiéu ddt ra phai phu hgp vdi nhu cdu thuc su cua ban. Ban khéng mudn bé céng slc vao muc
tiéu khéng phu hop vdi nhu cdu thuc su cua minh. Vi du:Vi du ban cdn mua mét chiéc xe may dét
tién, sang trong dé phuc vu cho viéc di lam hang ngay cé thuc su cdn thiét khi ban dang cé khé khén
vé tai chinh.

< Muc tiéu ddt ra phai c¢6 thei gian cu thé. Vi du: ban mudn va cdn c6 xe mdy mdi dé di lai vao dau

nam 2013.

Biéu do nay s& dua ra mot s6 hudng dén vé viéc phén logi cac khodn vao cdc muc chi tiéu khéc nhau
mét cach hop 1y. Néu chi phi cho viéc di lai hodic nha & tai khu vuc ban séng dét hon, ban nén diéu chinh
cho pht hgp. Néu ban muén thém muc qua tdng hodc nhitng khodn chi tiéu khdac, ban sé phdi cdt giam
chi phi cua cac muc khéc.

Khi 1én ké hoach tiét kiém, ban nén nghi réng hon la tiét kiém tién chi don gian dé phong cho tuong lai.
Ban nén g thic tiét kiém la mét phuong thitc dé cé thé kiém tién tir s tién vén cé.

That may, tiét kiém don gidn hon ching ta tudng. Trir khi ban gidu tién dudi gam giudng hodc gitf trong
két, tién ctia ban chéc chén s& nhan 1én néu dudc guti tiét kiém. Néu ban gui tién vao ngdn hang, ban cé
thé chéc réng sau mét thdi gian, ban s& kiém thém tién ma khéng phai lam bét c viéc gi.

D6 la vi ngan hang sé tra lai sudt cho ban khi gui tiét kiém. Khi ban md tai khodn va gui tién, ngan hang
ddng ( dé nhan sb tién gui cua ban vdi tg |& phan trédm nhédt dinh hang nam.

Vi du, néu ban gui 10 triéu vao tai khoan véi mic lai sudt la 9% mot ndm, dén cudi ndm, ngan hang sé
tdng ban thém 900.000 déng. Nhu vay, ban khéng phdi lam gi cd ma tai khodn cla ban tang lén thanh
10.900.000 dong.

Diéu quan trong nhdt la gui tiét kiem khéng mang lai rui ro ndo cho ban. Nha nudc dam bdo vé sé tién
ban gui. Néu ngdn hang ban gui tién bi pha san, ban s& dudc tra lai tién.

Quy téc 72

"Quy tdc 72" la mét cach don gidn dé ban c6 thé thdy dudc gia tri cua lai sudt kép. Pay la mét céng
thiic gitp tinh thdi gian cdn thiét dé tién cta ban nhan déi néu gt tiét kiém.

Ban chi can chia 72 vdi ty gid lai sudt. Néu lai sudt la 9% thi chia 72 cho 9.Theo dé, trong vong 8 nam,
tién gui ctia ban sé dudc nhan déi.

Két qua hon mong doi

Ban van chua thuc su cdm thég an tugng? Ciing c6 thé, 8 nam la mét khoang thdi gian kha dai dé nhan
déi s6 tién ban c6. Tuy nhién, d6 la khi ban dé tién vao tai khoan va khéng lam gi vdi né. Néu ban tiép
tuc gui thém tién vao tai khoan tiét kiém thi tién cta ban sé dugdc tdng l&n nhanh hon va mét trong nhitng
nguyén téc cta ngudi giau la ching ta cdn tich tiéu thanh dai. [t ai cé thé giau mét cdch nhanh chéng
ma khéng cdn cé sy nd lic va tich cép & trong do.

@



Poc ki cdc diéu khoan

Ngéan hang cho ban thém tién nhung ciing cé thé ldy di ma ban khéng hé biét. Ban nén can than vdi céc

khoan phi va tién phat cé thé bi trich ra tif tién lai suédt ma ban nhan dudc. Tham chi, ching c6 thé anh

hudng dén phan tién guti clia ban.Viéc doc kij cac théng tin va diéu khodn khi mé tai khodn la rét quan

trong dé ban cé thé hiéu ré nhitng nguy co c6 thé xdy ra trong tuang lai:

Ban nén can than véi:

> Tién phi va tién phat: Céc khoan phi phat nay thudng gén vai yéu cdu vé sé du tdi thiéu nhung ching
ciing 6 thé bj ap dung khi ban thyc hién giao dich qua may ATM hodc chuyén khodn tryc tuyén.

© Gidi han lai sudt: Mot s6 tai khodn yéu cdu mic sé du tign gui tdi thiéu dé cé thé hudng lai sudt.

= Ty gid lai sudt khac nhau: Mét sé tai khodn - thudng la tai khodn kg thdc theo thi trudng tién té
ngdn han - sé& ap dung muic lai sudt khdac nhau tiy theo lugng tién gui. Lugng tién gui l8n hon sé dudc
hudng mtic ai sudt cao hon.

@









A [ nainiem ]
=
Trong tit dién Tiéng Viét, vén dé la didu cdn dugc xem xét, nghién cltu va gidi quyét.

Ni cach khac, vén dé la mét kho khén, c6 thé [dn hay nho va déi khi rét phic tap ma ching ta dang
phdi duong dau. Vén dé ciing c6 thé la mét cau hdi khé hodc khéng rd rang: mét didu khé hiéu hodic
khé gidi quyét.

Giai quyét van dé la qua trinh thyc hién cac hanh déng, vugt qua nhiing thach thiic va rao can, nham
dat dudc diéu ban/nhém cliia ban mong muén. Két qud phu thudc vao cach ma ching ta ra quyét dinh
va gidi quyét cdc vén dé gdp phdi trong cong viéc cé hiéu qua va hap 1§ hay khéng.

Le] o

Cé nhiéu phudng phdap gidi quyét van dé, 3 day ching ta s& xem xét phudng phap don gidn nhét c6 sy

tham gia cua cdc thanh vién trong nhém vdi cdc budc gidi quyét van dé nhu sau:

| » | »» | »» | » | »» |




Xac dinh van dé

Khi mot vén dé da dudc xdac dinh ding thi cé nghia la né da dugc gidi quyét mot nira.

Néu khéng xdc dinh vén d&, moi ngudi trong nhém sé cé nhitng nhdn thic khac nhau vé vén dé dé va ho
s& c6 nhitng céch gidi quyét khac nhau.

Muc dich
Xéc dinh ban chét cua vén dé
Dam bdo tdt cd moi ngudi trong nhém hanh déng cling mét hudng.
Phuong phap thuc hién
Tra I8i cdc cau héi:
% Vén dé cua ching ta la gi?
? D6 c6 ding la van dé cua ching ta hay khéng?
? Chang ta cé thé giai quyét vén d& nay hay khéng? Cé dang gidi quyét khéng?
? Néu ban da tiing gdp vin dé nay, liéu gidi phdp ban da titng ding sai & dau?
? Liéu n6 khi ndo vén dé nay ty mdt di khéng?
? Néu i mdc ké né, cé rui ro gi?
Néu vén dé (ngdn gon, chinh xdc)

Xéc dinh muc tiéu cdn dat dudc va thdi gian hodn thanh muc tiéu sau khi vén dé dudc gidi qugét
(cht §: 8 budc nay chua dua nguyén nhan hodc cach gidi quyét van da)

Phan tich cac nguyén nhéan

Muc dich
Tim ra moi nguyén nhéan c6 thé
Tim ra nguyén nhan chi yéu

Chdc chén rang cac ban khéng nhdm 1n nguyén nhén va triéu chitng (Mi triéu ching la biéu hién bén
ngodi cua mot nguyén nhén bén trong)

Phuong phap thuc hién

St dung phuong phép cay vén dé bang cach dit cac cau hoi “tai sao” dé tim nguyén nhén cta vén dé.

Ghi cdc nguyén nhéan vao titng tdng dudi van dé
Pua ra nhing giai phap co thé

Muc dich
Gidi quyét dudc nguyén nhan gbc ré caa van dé
Phuong phap thuc hién

Phuong phép suy nghi tdp thé/déng nao: cé thé lam nhu mét trong 2 cach sau:

@



Viét ra y tuong

N6i ra g tuong

Tiing thanh vién trong nhém tu suy nghi tim
ra céc giai phap cé thé va viét ra mét cach
nhanh nhét;

Sau dé yéu cdu tiing ngudi theo thi tu dua ra
mét gidi phap duy nhag;

Cac { tudng dudc tifng ngudi tif viét ra cho ca
nhém cung xem;

Céc thanh vién khéng nén ldp lai § tudng clia
ngudi khéc;

Ngudi diéu hanh lan lugt lay g kién clia tdt ca
céc thanh vién trong nhém

Méi thanh vién s& i ndi ra § tudng clia minh
ngay khi ndy ra § tudng dé hodc ngudi diéu
hanh yéu cau lan lugt titng ngudi dua ra
tudng;

Ngudi diéu hanh ghi lai § tudng cla tat ca
thanh vién trong nhém

Luu g ddi vdi ngusi diéu hanh khi st dung phuong phdp nay:

Thanh vién phat biéu hay viét ra bét ci g
tudng ndo ndy ra trong dau.

Cang cé nhiéu { tudng cang tét.

Suy nghi tim § tudng can phdi mau le, khéng
can phdi phan tich hay danh gia cac | tudng.

Moi ngudi khéng dudc phép chi trich g tudng
nao do bat cti thanh vién nao dua ra.
Nhitng § tudng ky la, mdi mé hay cé thé goi la
dién ré déu tét vi né khuyén khich su sang tao
trong todn nhém.

Lua chon giai phap téi uu (déay chinh la buéc ra quyét dinh)

Muc dich: Xem xét, lua chon giai phdp nao ddp ting dugc nhidu muc tiéu dé ra hon.

Phuong phdap thuc hién: cho diém tiing gidi phap theo cac cach so sanh sau:

So sanh Lgi - Hai

So sanh Su ung hé - Su phan dbi
So sanh Tinh kha thi

So sanh cdp déi tiing gidi phap

Gidi phap tbi uu s& la giai phap c6 téng sb diém cao nhét (cé tinh dén hé sb uu tién cua tiing
chi s, tiy trudng hgp cu thé).

Vi du:

Bang diém so sanh Lgi - Hai (khéng c6 hé sé uu tién nao):

. .= . 3 5 . = Téng
Giai phap Diém loi Diém Diém hai Diém didm
Giai phap 1 Lgi ich nhiéu +3 Thiét hai l&n -3 0
nhdt nhdt
Giai phap 2 Lgi ich trung +2 Thiét hai nho | -1 +1
binh nhdt
Gidi phap 3 Lgi ich it nhat | +1 Thiét hai 2 -1
trung binh

()




Lap ké hoach hanh déng
Ap dung biéu db Gantt trong phdn Quan lj thai gian hiéu qua va lap ké hoach

Thuc hién ké hoach, giam sat va danh gia viéc thuc hién

C Giai quyét vén dé tai noi lam viéc

Mot sé ddc diém trong viéc giai quyét van dé 6 noi lam viéc:
Cédn c6 su tin tudng va kién nhan clia cac thanh vién dé cac qugét dinh dé dudc thuc hién trong toan
t6 chiic ciia minh.
Céc thanh vién nén c6 { kién ctia minh, cdi md, chia sé théng tin trong cac budc gidi quyét van dé.
Cé thé c6 nhitng quyét dinh mang tinh ddng ddi sé khéng théa man hét céc Igi ich cla tiing cé nhéan.
Dbi khi mbi ca nhan cdn c6 nhiing diém i cia minh dé vén d& cla ca tdp thé sé tét hon. Trong
trudng hgp do, viéc truyén théng, thdo ludn va ban bac can phdi dudc lam ré rang vdéi nhitng ngudi
lién quan trong nhém.

Khi gidi quyét van dé va ra quyét dinh tai noi lam viéc, thudng cac quyét dinh khéng phdi la tif mét ca
nhén ma la quyét dinh cia nhém/tap thé. Do vay, nhitng vén dé cdn dudc gidi quyét trén co s hai hoa
quyén Igi va mbi quan tdm cla cac dbi tugng sau:

Ca nhan
Nhém
Cua cd té chitc/cdng ty.

Anh hudng clia viéc gidi quyét vén dé va ra quyét dinh do s& thé hién & viéc 3 nhém ngusi trén dudc thoa
man & mic dé thé nao. Gidi quyét vén dé cda nhém sé phai dua trén tinh démg thudn, vi vay |gi ich/méi
quan tam cua tdt cd cac bén déu phai dudc can nhéc.

Ch‘l'nh vi vy, viéc gidi quyét van dé & noi lam viéc khéng chi la céng viéc clia “sép”’, mét minh sép khéng
thé gidi quyét dugc van d& ma con cdn déng goép | kién cua nhiing ngudi xung quanh.
Giai quyét van dé va ra quyét dinh noi lam viéc - Tinh théan déng doi
Dé vén dé dugc gidi quyét theo hudng tich cuc & noi lam viéc cln tuén thi cdc nguyén téc sau:
Vi lgi ich chung.

Cén tao khéng khi ¢di md, dan chu va minh bach. Khéng khi cang cdi md, minh bach thi co héi dé
moi hgudi thé hién g kién cdng nhiéu, do vay tranh dudc tinh trang bi “ddn nén, Gc ché” - nguyén
nhan cua viéc ndy sinh van dé.

C6 thdi db tich cuc. Khéng phdi liic nao cé van dé cé nghia la diéu tdi té sdp xay ra. Khéng cé vén
dé nao la khéng cé cach gidi quyét tét. Hay tin tudng va cé thai do hap tdc, tich cuc, khéng bi quan
sé tim dudc cach gidi quyét.

Kién nhdn, binh tinh v& lam cht cam xuc ban thén dé cung cac ddng nghiép tim ra phuong én tét nhét.

Sén sang chia sé théng tin. Mubn cé phuong dan tét thi can phdi thu thap théng tin. Cach tét nhat
dé vén dé ludn dugc gidgi quyét ém thdm la tao ra mét méi trudng ma & dé moi ngudi cam thdy dé
dang chia sé théng tin. Mot diéu ma ai ciing thdy la néu khéng cé méi trudng chia sé théng tin mét
cdch cdi md thi théng tin cang dé bi bép méo hodc sai su that.

C6 kij néng ldng nghe, k{j ndng hdi.
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+ Tén trong cdc nguyén téc giao tiép khi gidi quyét van dé.

Mét diéu khdc ciing can nhd la khéng phdi tdt cd moi ngusi lién quan déu can phdi tham gia vao qua
trinh ra quyét dinh. Néu ai ciing tham gia vao quyét dinh thi s& rét khé dé ra mét quyét dinh cudi cing.
Do vdy, véi mot vén dé cia mét tdp thé déng ngudi nhu noi lam viéc thi cé thé cé mét sé ngudi coé tiéng
noi nhdt dinh, ¢ trach nhiém sé dai dién cho mét nhém ngudi trong viéc tham gia vao cac quyét dinh.

' E TU DUY SANG TAO

KY NANG TU DUY BAC CAO

A__ | Khai niém

Sang tao la mét qud trinh tao ra § tudng
hodc gia thuyét, thit nghiém § tudng nay di
dén két qua, c6 cac ddc diém:
Tinh déi moi: Su mdi mé, c6 chat gi do
trudc day chua thdy hodc chua cé § thic
vé no.
» Tinh khuéch tan: Tu duy mé réng,
khéng bi bé hep theo 16i mén hodc trong
pham vi nao dé.

“» Tinh déc ddo: Khi suy nghi van dé
thudng khéng rap khuén theo quy téc
hodc tri thiic théng thudng, gidi quyét
vén dé mét céch linh hoat, Ung bién.

KY NANG TU DUY BACTHAP

B Téam quan trong cua tu duy sang tao

Tu duy séng tao cdn thiét cho viéc phat trién céng viéc va thanh céng du ban lam viéc trong
bt ki nganh nghé nao.

(22)

Trong thai dai canh tranh tri thic, sang tao lam tdng gid tri thdng du cta tri thic

» Nhitng thay déi nhanh chéng cua thdi dai ngay nay doi hoi phai nhanh chéng tdi tao, tdi sang ché,
doi mai dé phat trién

» Mtc d6 canh tranh ngay cang cao cua thi trudng va yéu cdu ngdy cang cao cua khdch hang doi hoi
sdng tao mdi dé tao ra dugc su khac biét

* Tu duy qudn |y mdi dang dan gidi phéng va thic day sic sang tao

+ Sang tao gitp céng viéc khéng di theo 16i mon, hiéu qua va thi vi hon



'Nguoi lam viéc sang tao luon duoc dé cao va c6 nhiéu co hoi.

C Nam cép dé cua tu duy sang tao

Nuéi duéng su sdng tao

Tao ra khai niem/ phuong phap mai

Pua ra cdch tiép can maoi

Thay déi
cach tiép can hién co

~ Nhan biét nhu cau
can co6 cdach nhan biét maoi

D ' Ren luyén tu duy sdang tao

Vé thai dé

Khéng bdng long véi cach lam cii
Ky luat ban than

Vé kién thuc

Hoc haéi lién tuc

Vé kij nang

Lam viéc cé quy trinh

K§ nang dat cau hoi

Kg ndng thdo ludn theo phuong phap
Sau chiéc mii tu duy

Vé& méi truong

Cho phép Thit va Sai
Dan chu

Ldng nghe

©
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KY NANG GOP Y TICH CUC
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Trong giao tiép néi chung, ching ta ludn nén nhé mét didu:“Chéng ai thich bi phé phén ca!”. Vi vay néu
diing nhitng 13i [& thiéu té nhij dé gép g hay phé binh thi chi khién ban dé thém dau vao lia ma théi! Lic
dé, van dé sé khéng bao gid dudc gidi quyét va méi quan hé cua ban vdi ngudi dudc gop § cé nguy co
bj dé va.

Do dé dé gép § dudc mét cach hiéu qud, ching ta nén luu § tSi nhitng didu sau day:

= Tranh phé binh, phan xét!!! Khi nhan dudc 8i gép g chén thanh ngusi nghe sé cam thdy dudc tén
trong, ho sé& khéng ngdn ngai stta sai va c6 gdng dua céng viéc di ding hudng! Néu ban chi biét nhin
vao cdi sai dé ché giéu, td cdo va da kich ho chi khién ho thém dc cdm vdi ban khién cho cdng viéc
ctia ho khéng nhiing khéng tién 1én dudc ngudc lai rdt cé thé ho s& bo d8 giita chiing!

< Dung bao gid ban tu cho minh cdi quyén dugc néi va ngudi khac chi duoc nghe! Lam gi cé
viéc bdt céng bdng nhu vay! Ban hay biét ldng nghe trudc khi gianh quyén dudc néi! Hay néi nhiing
gi ban da suy nghi that kij va ditng bao gid béc 16 cdm xiic clia minh mét cach thai qua! Néu khéng
ban s& chéng bao gid cé dudc su tén trong va yéu mén tif ngudi khac!

> Trong qua trinh déi thoai, hdy cé gdng thu thap cang nhiéu théng tin cang tét trudc khi
phdat ngén. Vdi nhiing théng tin thu thap dudc, ban sé cling ¢ dudc tinh chinh xéc cho I8i néi clia
minh, do dé tranh di viéc ngudi nghe s& hiéu khéng hay vé ban.

© Hay kiém tra lai tat ca nhiing gia thuyét ma ban nghi dén trong khi giao tiép. Viéc dé
gitp cho ban ¢6 céi nhin khdch quan, trénh su hiéu nhdm va tao co hdi dé ngudi ciing giao tiép c6 o
héi gidi thich nhitng viéc can thiét.

© Hay to ra khiem tén va dat minh vao vi tri cua nguoi khdc: Sy viéc sé chdng di dén dau néu
ban chi lo tdp trung c6 gding thuyét phuc ngudi khdc réng y kién va quan diém caa ban la dang dén.
Hay luén nhdn thic rdng quan diém cta minh khéng phai bao gid ciing diing, cho di ban & vi tri nao
di nita. Hay ddt minh vao vi tri ctia ngudi khéc dé hiéu dudc ngusi giao tiép véi minh.Tinh thdn khiém
ton sé giap ban d& dang hoa minh vao cdc cudc di thogi va thu hit, hiéu qua hon trong giao tiép.

© Luu g ngén ngir va cdch vao dé: Hay khéo léo ddn ddt ngusi cling giao tiép vao van dé ma ban
dang muén thdo luan. Cac yéu tb vé ngdn ngit, am lugng giong néi, thdi do, nét mét sé déng vai tro
quan trong trong viéc quyét dinh cdm xic clia ngudi cling tham gia giao tiép vdi ban.

(36)



KY NANG TU CHO
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[N i vier | [}
Ki nding tit chéi la “nghé thudt néi khéng” vdi nhitng didu ngudi khac dé nghi nhung ban than minh khéng

thich, khéng muén, khéng cé kha néng thuc hién, nhung lai khéng lam tén thuong [8n tdi mbi quan hé
vén cé.

Vi du:

Ti chéi cho ngusi khdc vay tién (vi ngusi nay hay vay tién ban be ma khéng tra); Tu
chéi khi dugc mai thit uéng rugu, diung ma tug, quan hé tinh duc khéng lanh manh;
Tit chdi nhan nhiém vu quad stic v&i minh; Tu chéi nhan qua khi né cé gid tri “trén muc
tinh cam..”

Tu chéi la mét ki nang dé thé hién thai doé kién dinh cua ban than
trudc cdc tinh huéng cu thé trong cudc séng.

Cac busc thé hién tu chéi [ [|

B1 Xac dinh tinh hudng, hoat déng chiing ta can tit chdi. Nhitng tinh hubng, hoat déng nay cé thé dén
dén nhitng hau qua khéng tét.

B2 Xdc dinh mét cach ré rang vé cam xic cla ching ta déi vdi nhiing tinh hudng, hoat dong nay.
B3 Nghi vé dién bién su viéc khi ching ta lam nhitng didu nay.

B4 Nghi vé nhitng hoat déng thay thé khac.

B5 Quuyét dinh tif chéi.

Trong méi tinh huéng cu thé, c6 nhiéu cach tif chdi. Ban c6 thé tir chdi mot céch rd rang, truc tiép; tri
hod@n hodc thuong lugng.

[ )

Cac cach o i
tis chéi méu Ban co thé noi Ghi chu
Khéng! ©» TU chéi tryc tiép va ré rang.Vdi cach
Tu chéi Khéng, t6i khéng thé. nay déi phucng sé khong cé ca hoi
truc tiép Khéng, chiing téi s& khéng trao déi thém dé tiép tuc thuyét phuc hay 16i kéo
vé diéu nay nita. ban nita.

()



< Ap dung cho nhiing tinh hubng ban
da xdc dinh rét ré6 rang: Diéu dé di
ngudc lai mong mudn cua ban, vi pham
nguyén tdc séng clia ban hodc gay hai
cho ban théan, ngudi khac.

< Sau khi tit chdi mét céch truc tiép, tot
nhét ban nén chuyén ngay sang trao
déi mét chi dé khac hodc tranh mdt
ngudi dang thuyét phuc minh, bo di
chd khac. Va nhdt quyét khéng trao
ddi, gidi thich gi thém.

© Day la bién phdap nhdm tri hoan

T6i khéng thuc su sén sang vé diéu nay. quyét dinh cho dén khi da can nhéc
Chlng ta sé& néi chuyén vé didu nay sau. that ki cang.

Tri hodn Téi phai héi g kién }gio dinh t6i (hodic | < Ap dung cho nhitng tinh huéng ban
mét ai d6 nhu thay cb gido, nhém cdn chua xdc dinh ré rang nhiing diém
trusng ... ) da. |@i ciing nhu nguy co cé thé xay ra. Khi

ban cdn cé thsi gian can nhéc thém.
Ching ta hay lam ... thay cho ... < La bién phdp nhdm c6 géng dua ra

DPam phdn | Téi sé khéng lam viéc nay, hay lam ... quyét dinh c6 thé chdp nhan dugc cho

Néu lam viéc nay ching ta phdi ... ca hai)

Tu chéi khéng phai la tan nhan hay thé 1é.

Mbét s6 ngusi khéng bao gid néi “khéng” trong bdt ki trudng hgp nao. Ho tif chéi bang cach tranh gdp
madt, tranh né noi chuyén qua dién thoai hodc lélp ling, mudn nhithg ngudi khac w hiéu réing ho mudn tii
chéi. Déi khi ciing cé két qud, nhung tif chbi bdng cdch gui nhiing théng diép phi ngén tif nhu vay sé lam
céng thdng ca hai bén mét cach khéng can thiét.

Vi vdy, bét ct khi nao ban thdy trong léng rét mudn tit chdi, ban ¢é thé st dung mét trong nhiing cach
sau day:

< Dua ra théng diép clia ban mdt cdch nha nhdn:“Téi rat mudn, nhung...”.“Téi hiéu didu nay,nhung...”.
Cach néi nhu vay rét hitu dung trong xa giao, nhét la khi tit chdi mét cudc hen.

© Tu chdi theo kiéu tich cuc:“Nhung ngay lic nay...”. “Day la mét § hay, nhung ngay lic nay...”. Néi
céu tir chdi theo céch tich cuc nay cé thé tranh dudc su tén thuong vé mét tinh cam. “Nhung ngay
lic nay” c6 § nghia nhu la sy hita hen cho sau nay, mét kiéu mé ngd cénh cita déi chit. Tuy nhién,
néu dé la su viéc ban khéng mubn dugdc dé nghi & ldn sau thi ban khéng nén dung cach tit chéi nay.

© Cha g ldng nghe va danh thai gian suy nghi: “Dé téi suy nghi da...”. Meo nay sé gitip ban c6 thém
thai gian suy nghi dé kiém 13i tif chdi khéo léo. Sau khi can nhéc, néu ban van mudn néi khéng thi hay
don thudn néi "khéng" va dua ra li do chinh vi sao ban tif chéi 18i d& nghi. Ngusi khac sé cam kich vi
ban da biét ldng nghe va coi trong yéu cdu cia ho (du ban tit chdi).
< Tu chéi vdi vé hai hudc. “Tsi nghi chéc la khéng dugc dau, vi téi con kém [dm” hodc “O! N6 6 vé
khéng tién ldm”. Phan l&n ngusi ta sé khéng ép ban phdi gidi thich, nhung néu bi hdi, ban chi can néi:
(58 )
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“Dé khéng phadi la diéu t6i quen lam, téi sg lai vudng nita thi kho



= Néi “khéng” vdi su cdm théng va quyét dodan. Thinh thodng, céch tif chi don gidn nhét va tét nhat
l& néi “khéng” mét cach théng thédn. Déi khi, khé tit chdi nhdt la nhitng |8i béng gié va thé dai, ho
stt dung tinh cam dé ban phai tra |8i ddng §j. Trong trudng hdp nay, mét I8i néi “khéng” vdi sy cam
théng va quyét dodn sé& ngan dudc hiéu lam. N6 gitp cd hai phia khéng bi di sai hudng va lang phi
thdi gid. Ban khéng bét budc phdi luén la ngudi ciiu hé.

Theo cac nha tam g, khé nhét la néi 18i tit chéi lan dau tién. Du vay, néu ban khéng thu dudc két qua
véi I8 tif chdi lan ddu thi d6 khéng phai la sy thét bai. BSi vi sau dé ban s& dé& dang hon dé tir chéi lan
thi hai. Hay nhd, ban luén ludn cé quyén néi “khéng” va hiém khi ban bi bét budc phai gidi thich né. Néu
thuc hién ding cdach, ban sé tiét kiém rét nhiéu thsi gian va tranh dudc nhitng buc bdi khéng dang cé
bang nhitng I8i tif chSi nha nhdn. Su quyét dodn dé khéng phadi la thai d6 s& sang, ma dé la sy thé hién
kinh trong ctia ban déi véi ngusi khéc va ca véi chinh minh.

KY NANG QUAN LY MAU THUAN

Ngugi ta thudng cho rdng mau thudn cé hai cho su phét trién va tinh hiéu qua cia té chiic. Thuc té
khéng phdi méu thudin nao ciing cé hai, c6 nhitng méau thudn la déng co can thiét dé té chiic hoat déng
hiéu qua hon. Diéu quan trong la biét cach nhan dién méau thudn cé |oi hay cé hai va quan tri ching
nhu thé nao.

Mau thuan la co héi dé tién bo. Can chap nhan thach thuc ay.

Coéng cu dé xu ly mau thuan tét nhat la nghé thuat thuong thuyét.

[A ) e

Cé ba logi méau thudn chinh trong nhém, d6 la:
3 Mau thudn quy trinh: mau thudn vé cach thic thuc hién céng viéc.
< Mau thudin céng viéc: nhitng quan diém trdi chidu vé& ndi dung va muc tiéu céng viéc.

> Mau thudn quan hé: mau thudn phdt sinh trén co s& méi quan hé tuong tdc gitta cd nhan - cd nhan;
cé nhan - tap thé; tap thé - tdp thé do rét nhidu nguyén nhan khac nhau.

Trong khi mau thudn vé quan hé thudng la nguy hai va can dugc phat hién, xit I sém tir lic mdi phat

sinh, mau thudn quy trinh & muc dé thdp va mau thudn céng viéc & mic do thap dén vita phai lai c6 hiéu

qua tich cuc vdi két qua chung ctia nhém, bdi vi nhitng mau thudn nay kich thich viéc thdo luan vé nhiing

y tudng, giup nhém hoat dong hiéu qua hon.

()
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Khéng c6 phuong thirc xit I mau thudn nao la téi uu cho moi trudng hgp. Hay lua chon mét chién
thuét phu hgp cho trudng hop cu thé. Sau day la mét vai hudng dén:

> Dung chién thuat déi déau khi can hanh déng nhanh chéng va quyét dodn trong nhitng vén dé dnh
hudng dén Igi ich quan trong (trudng hgp khén cp); khi phai thuc hién nhitng bién phap khéc thudng
(thi hanh nhitng quy dinh, ky luat ddc biét); khi ban biét la ban ding va phdi chéng lai nhitng ngudi
khdc cé Igi thé hon ban & chd khéng td ra canh tranh.Vi du: Cac thanh vién Ban quan tri céng ty c¢6
G kién trai chiéu vé viéc cdt giam chi phi nhu tién thué nha, phu cdp di lai cua thanh vién.... Xét trén
@i ich chung, dé céng ty vin duy tri dugc trong giai doan khé khén, trudng nhém vén quyét dinh cét
giam chi phi.

< Dung chién thudt hop tac dé tim ra mét gidi phap chung khi cd hai bén d&u c6 nhitng méi Igi ich
qud quan trong dé nhugng bg; khi muc tiéu cia ban la hoc hdi; khi cdn phai tap hop su hiéu biét cia
moi hgudi v8i nhitng géc nhin khdac nhau; dé dat dudc su thda man cla tét cd cac bén;va dé vudt qua
nhitng cam xdc c6 thé can trd mdi quan hé.

< Dung chién thudt tranh/tri hoan khi vn dé khéng dang ké hodc dang cé nhiing vén dé khéc quan
trong hon; khi ban nhan thdy khéng cé co héi dé théa man Igi ich ciia nhém; khi ma nguy ¢ chia ré
ndng kg hon |gi ich cta giai phap; dé moi ngusi binh tam lai va nhin nhan lai; khi viéc thu thap théng
tin quan trong haon viéc dua ra ngay quyét dinh; khi nhitng ngusi khéc cé thé gidi quyét mau thudn
hiéu qua hon; va khi ma vén dé té ra cé quan hé déat day hodc la ddu hiéu ctia nhitng van dé khac. Vi
du: mét thanh vién hay di lam muén, nhan vién khdac yéu cau Ngudi didu hanh phdi cé bién phap xit
lg dé duy tri ndi quy va tao céng bdng. Trudng hdp nay Ngusi quan 1y c6 thé tri hoan viéc dua ra
hinh thitc ky ludt dé tim hiéu nguyén nhan dén dén hanh vi vi pham dé.

> Dung chién thuat diéu chinh dé thich nghi khi ban nhan thdy minh sai thi can ldng nghe  kién
khéc, dé hoc hoi va dé to rd su biét didu ctia minh; khi vén d& quan trong va8i ngudi khdc hon la vdi
ban va dé théa man ngudi khac dé duy tri mdi quan hé; dé ghi diém vé& xi thé cho nhitng vén dé sau
nay; dé giam thiéu ton thét khi ban bi ap dao va dang bi mat thé; khi su hoa hop va 6n dinh la hét suc
quan trong; va khi can cho phép céc thanh vién hoc hoi va phat trién tif sai lam.

> Dung chién thuat nhuong bé khi muc tiéu la quan trong nhung khong déang phdi tra gia bang su
chia ré tiém tang; dé dat dugc gidi phdp tam thdi cho nhiing vén dé phic tap; dé di dén mét gidi phap
6 |gi khi phai chiu dp luc vé thsi gian; va day ciing la chién thuat du phong trong trudng hgp chién
thudt hdp tac hay canh tranh khéng thanh céng.

ILC;[J' Quan tri mau thuan "

Thudng xuyén xem xét ca cdu td chic, cach phén céng céng viéc va quy trinh lam viéc dé ludng trudc
nhitng vén dé cé thé nay sinh va cé diéu chinh kip thsi.

Dinh hudng tdt, bam sat trong tam vén dé dé cé giai phap phi hap.
Cé thai do cong bt‘“:mg, than thién, tén trong.

Cé su linh hoat trong xtt |y méu thudn, lua chon chién thudt phu hop.

Mau thuan cé thé xem la mot van dé.
Pé xu ly mau thuén cé thé tham khao quy trinh giai quyét van dé ¢ phan truéc.
Tuy nhién, khéng nén lam phuc tap hoa véan dé khi khéng that can thiét.




KY NANG GIAO TIEP



NGUYEN TAC GIAO TIEP HIEU QUA

A Khainiem

Theo cudn “Tit dién Tam li hoc” cia Nguyén Khéc Vién: Giao tiép la qua trinh truyén di, phat di mét
théng tin tf mot ngudi hay mét nhém cho mét ngudi hay mét nhém khdc trong mdi quan hé tac déng
l&n nhau (tuong tac). Théng tin hay théng diép dudc ngudn phat ma ngudi nhdn phdi gidi ma, cd hai bén
déu van dung mot ma chung.

Theo sach “Tam li hoc dai cuong” cia GS.TS Tran Thi Minh Duc (chu bién): Giao tiép la qua trinh tiép
xtc gilta con ngudi véi con ngudi nhdm muc dich nhdn thic, théng qua su trao déi vdi nhau vé théng tin,
vé cdm xdc, su anh hudng tac dong qua lai l8n nhau.

Giao tiép la hoat dong trao déi théng tin dé thiét lap méi quan hé va tdc déng
lan nhau trong quan hé gitta ngudi véi nguoi dé dat duoc muc dich nhéat dinh.

Vi vay giao tiép la:
< M6t qua trinh hai chiéu: ngugi giao tiép khéng bao gi& chi mudn trao déi théng tin mét chiéu ma
thuc té ludn cdn dén viéc tiép nhan phdn héi tif ngudi minh giao tiép.
© M6t qua trinh hoat déng tam li trai qua ba trang thai
v/ Trao dbi théng tin, tiép xtc tam li.
v/ Hiéu biét 1&n nhau, rung cam.
v/ Téac dong va anh hudng lén nhau.

Néu khéng thuc hién tét va khong thuc hién di ca 3 trang thdi nay sé lam cho qua trinh giao tiép kém
hiéu qua.

B Vai tro cua giao tiép

Giao tiép la didu kién cta sy ton tai va phat trién xa hoi. Néu khéng cé su giao tiép giita con ngudi vdi
con ngudi, giita cdng ddng nay vdi cdng ddng khdc thi xa héi s& khéng thé tdn tai va phat trién.

Giao tiép la didu kién dé tam li, nhan cach phat trién binh thudng. Théng qua mdi quan hé giao tiép, con
ngudi hinh thanh nén nhitng déc diém tam li, tinh cach, tu duy, ...

Qua giao tiép, nhiéu phém chédt cda con ngudi, ddc biét la phém chét dao diic dudc hinh thanh va phat
trien. Théng qua giao tiép, ching ta biét dudc cdi gi tét, cai gi khéng tét, cai gi dep, cdi gi khéng dep, cai
gi nén lam, dudc lam va cdi gi khdng nén lam, khéng dugc lam...

Giao tiép thoa man nhiéu nhu cdu cua con ngudi: nhu cdu théng tin, nhu cdu dudc moi ngudi thita nhan,
tén trong, quan tdm, nhu cdu dudc hoa nhdp vao nhitng nhém xa hdi nhét dinh.

()



Giao tiép la mét ki ndng séng quan trong giup con ngudi xay dung duoc cac méi

quan hé tét dep va giai quyét cac van dé mét cach hiéu qua. Vi vay chung ta can
rén luyén ki nang giao tiép dé tao dung cho ban than nhitng méi quan hé tich cuc,
c6 ich, dé ban than thanh céng va mang lai niém vui, hanh phuc cho nguoi khac.

C Qua trinh giao tiép

Nguoi gui théng tin

Ngugi gui théng tin la mét ngudi hay nhiéu ngusi cé nhitng ddc diém sinh li, tam li va xa hdi riéng, cé

tri thitc va trinh dé hiéu biét riéng. Tét ca cac ddic diém cta ngudi gii théng tin déu anh hudng dén hiéu

qua giao tiép.

Khi chiing ta la ngudi gui théng tin, dé giao tiép hiéu qua ching ta can cha :

2 Chudn bi ndi dung théng tin cdn gui: vén d& ban mudn guii tdi ngudi ban giao tiép la gi? Ban cdn thém
nhitng théng tin gi dé tang tinh thuyét phuc cho nhitng diéu ban cdn néi (tim kiém nhiing théng tin
va bang chiing mang tinh hdp dan va thuyét phuc ngudi nghe).

© Xdc dinh ré ngudi nhan théng tin: ban dang néi ra diéu nay vdi ai? Cé mbi quan hé nhu thé nao vdi
ban? Tam trang cta ho nhu thé nao? Ho cé vai vé,g nghia véi ban nhu thé nao?

© Thdi diém gui théng tin: xéc dinh thdi diém giao tiép phi hgp dé dat dugc hiéu qua giao tiép mét
cach tét nhat.

© Hoan canh gui théng tin: Ban sé giao tiép & dau? Trong mai trudng cé nhiéu ngusi hay it ngusi? Vi du
néu ban mudn phé binh mét ai dé thi khéng nén giao tiép & chd déng ngusi. Hay ban muén tuyén
duong, khuyén khich mét ai d6 thi su ¢ mdt cia nhiéu ngudi lai rét cé hiéu qua.

= Phuong tién gui théng tin: ban sé truyén dat théng tin bang cach truc tiép gdp mdt néi chuyén hay
gian tiép qua qua cdc phuong tién nhu dién thoai, viét thu tay, gui thu dién i (email)...

Ngodi ra, khi truyén dat théng tin, ngusi truyén dat ciing can cha § dén viéc tao tam li thodi mai cho

ngudi nhdn va quan sat nhitng phan hdi cia ngudi nhan dé didu chinh cach thic giao tiép, truyén dat

ctia minh. Ban than ngudi gui ciing chd § tdi tam trang, cdm xdc va stc khoe cia chinh minh dé truyén
dat théng tin mdt cach tét nhat.Vi du nhu khi ban dang mét modi, tiic gidn thi viéc giao tiép sé kém hiéu
qua hon.

Thoéng diép
Théng diép la néi dung théng tin ngudi gli mudn truyén dat cho ngudi nhan.

Théng diép c6 thé bdng tif ngit, hinh dnh hodc nhitng biéu cam bang ngén ngit co thé dé truyén tdi gitta
ngudi gui va ngudi nhan théng tin qua cac kénh giao tiép nhu I8i ndi, chit viét, cti chi, hanh déng...
Théng diép ludn ludn cé ca yéu td tri tué va tinh cdm trong do, yéu tb tri tué dé ching ta cé thé xem
xét tinh hap |y clia né va yéu tb tinh cdm dé ching ta ¢ thé cé nhitng cudn ht tinh cam, qua dé thay
déi dudc suy nghi va hanh déng.
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Gui Nhan

Hbi dap
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Nguoi gui Nguoi nhan

(Nguén: Internet)

Nguoi nhan théng tin

Ngugi nhdn ciing nhu ngudi gui, cé thé la mét ngudi hay nhém ngusi cé nhitng nhan thic, thai dé, trang

thdi cam xuc, vi tri x@ héi khac nhau khi nhan théng tin. Chinh vi vdy, ching ta ciing cdn hiéu ro vé ngudi

nhdn théng tin la ai dé giao tiép mot cach hiéu qua.

Khi ban la ngugi nhdn théng tin, ban cdn chd g:

© Xdc dinh ngusi gui théng tin la ai: gidi tinh, tudi, dia vi x@ hdi, méi quan hé cta ngudi g va ngudi
nhdn, Tam trang, thai d6 cua ho nhu thé nao? Tinh tinh, s3 thich, théi quen...?

© Hiéu ding ndi dung théng diép dudc truyén tai la gi: Léng nghe ngudi gui thong tin dang mudn trugén
tai théng diép gi? Ban hay cbd gétng dé hiéu ding vn dé ma ngudi trugén thdng tin mudn gui dén.

< Qud trinh guti va nhan théng diép dé bi nhiéu théng tin, do bi dnh hudng bdi cac yéu t6 bén ngoai nhu
tiéng on, thai tiét, hay do chinh ngudi nhdn théng tin nhu tdm trang, nhdn thdc, vi tri, quan diém, thai
dé vé van dé dudc trugén tai. Khi chua hiéu ré noi dung théng diép, ban nén tim cach lam ré hodc
héi lai ngudi gui théng diép.

= Li do gi ngudi gui dé cap dén vén dé dé? Muc dich cua ngudi gui thdng diép la gi?

> Thai diém nhdn théng diép: Ban nhdn théng tin vao thdi diém nao: ngay khi nhan dudc théng tin hay
da suy nghi ki...

= Maéi trudng gui théng diép: Ngusi gui dua ra théng tin dé & dau? Trong tinh hudng nao?

= Phuong tién gui thong diép: Ngudi dé ndi qua dién thoai, qua thu (thu tay hodc thu dién t), qua ngudi
khac hay truc tiép ?...

Ngugi nhan ciing can ddt minh véao vi tri, hoan cénh cia ngudi gui théng tin dé hiéu tam tu, tinh cam,

nguyén vong ctia ho nhdm tranh ma hod sai théng diép. Khi nhan théng tin, ching ta cdn gat bé nhiing

mdc cdm, dinh kién néu c6, néu khéng sy ma hod clia ching ta sé mang dén rat nhiéu nhitng théng tin

sai lech, c6 thé ma hod sai va thiéu tinh khach quan.

Ma hoa thong diép

Ma héa la qué trinh chuyén héa théng tin can truyén dat sang mét hinh thic cé thé trinh bay béng |&i

néi hodc viét va cé thé dudc ngudi nhdn gidi ma thanh céng hodc khéng thanh céng.

Viéc ngusi nhdn théng diép c6 ma héa thanh céng hay khéng tuy thudc vao viéc truyén tdi théng diép

6 rd rang, don gidn va dé hiéu khéng. Ngoai ra, dé ma héa ding théng diép, ngudi gii va ngudi nhan

théng diép c6 kha néng loai bd nhiing dnh hudng ciia cdc yéu té bén ngodi nhu méi trudng, van héa, dinh

kién... ddn dén ma héa sai tit phia ngudi nhan théng diép.
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Phan héi

Khi nhdn dudc théng diép, ngudi nhén s& phan héi lai cho ngudi gui théng diép theo mot cach nhét dinh:
c6 thé bang |8i, béng thai d, bang viét.

Hay cha g sat sao dén nhitng phan hdi nay bdi né thé hién ré rang nhét viéc ngudi tiép nhan théng diép
c6 hiéu chinh xéc théng diép cta ban hay khéng. Déy ciing la co héi dé ngudi gui théng diép gidi thich
lai hodic bé sung thém nhitng théng tin cdn thiét dé lam ré théng diép.

Théng tin phan hdi cdn mang tinh khédch quan, tdp trung vao vin dé giao tiép dé hiéu dung théng diép
va phan hdi mét cdach tich cuc.Tranh dua ra nhitng phan hoi mang tinh chi trich, v8i thai d6 tiéu cuc.

Béi canh

Tinh huéng ma théng diép clia ban dugc truyén di chinh la béi canh. Né bao gém céc yéu td& méi trudng
xung quanh nhu giao tiép trong nha hay ngodi trdi, tai san bay, tai gia dinh... hay réng hon la nén vén
héa (vi du nhu vén héa nai lam viéc, van héa quéc té..).

D Nguyén nhan giao tiép kém hiéu qua

Suy dién sai

Trong qué trinh ma hod théng tin, ngudi nhdn cé thé ma hod hay hiéu sai § cia ngudi gii théng tin. Ciing
tit day da dén dén nhitng hiéu lam va méu thudn trong giao tiép. Suy dién sai sy viéc luén la nguyén nhéan
hang dau cta moi sy that bai trong giao tiép.

Nhéam lan nghia cua tu

Théng thudng 16i nay gdp phdi do sy bat dong vé ngén ngit. Nhin sau hon ta nhan thdy mét sy that bai
trong qud trinh gidi ma théng tin khi ngudi nay khéng hiéu dudc ngén ngit cia ngudi kia, ddn dén khéng
gidi ma dudc hodc gidi ma sai § nghia mudn truyén tdi théng diép clia ngudi gui.

Nhan thuc khac nhau

Nhan thic khac nhau da tao ra khodng cach trong sy giao tiép. Su nhan thiic clia ngudi gui va ngudi
nhdan cang giéng nhau bao nhiéu thi hiéu qua trong giao tiép cang cao by nhiéu. Trong trudng hgp nhan
thiic khac nhau nhiéu,ngudi c6 nhan thiic cao hon phdi tim cach néi, dién dat phu hgp vdi nhén thic ciua
ngudi nhdn théng tin. Vi du khi giao tiép gitta hoc sinh cdp 1 va gido vién, trong qud trinh truyén dat
théng tin cia minh cho hoc sinh ngudi gido vién da chdp nhan va hiéu ré dudc kha néng nhan thic cia
ngudi hoc sinh va viéc truyén dat théng tin dén hoc sinh cdp 1 sé dugc thay dbi so vdi viéc phdi truyén
dat théng tin dén hoc sinh cdp 2.

Thei gian khéng phu hop
Em nghi dé luc nita binh tinh hon,

5 o chi em minh trao déi lai viéc nay chi nhé,
nhét trong giao tiép. Biét dua ra nhu vay s& hidu qua hon a!

Thai gian la mét vii khi cé hiéu qua

théng tin vao thdi diém phu hgp sé
tdng hiéu qud giao tiép moét cach
déng ké. Vi du khi cha me dang buc
tifc thi moi chuyén khéng muén gidi
quyét, moi théng tin truyén dat dén
déu rét khé dé tiép nhan nén day
khéng phai la mét thai diém thich
hgp dé néi véi bé me réng: “Con
mudn di choi véi ban vao cudi tudn
nay!” hay “Bé me mua cho con mét
cdi xe dugc khéng?”.




Qua tai théng tin

Qua trinh thu nhdn théng tin cua con ngudi la khéng gidi han nhung bi gidi han vé nhip d, tbéc dé va
cudng do théng tin dén. Ngusi ta da thdy réng hoc sinh chi nhd dugc 48% néi dung budi hoc sau 1h va
chi 28% sau hai ngay. Nhu vay la trong ndo chiing ta luén thudng truc su quén. Khi phdi tiép nhan va tiép
thu théng tin cé cung dé |dn, ndo bd s@n sang dap tdt théng tin trudc dé dé uu tién théng tin tiép theo.
Ciing nhu trong cdc tiét hoc, néu chiing ta kéo dai thdi gian hotic dua qua nhiéu théng tin vao mét luc sé
khién hoc sinh khé tiép thu.Vi vay, ching ta can cé cac hoat déng nhu khdi déng, nghi gidi lao hay thay
ddi hoat ddng dé tao didu kién thudn Idi cho viéc tiép thu théng tin, kién thc.

E Nhiing nguyeén téc dé giao tiép hiéu qua

Huéng vao van dé, khéng huéng vao con nguoi

Khi cé mét van dé nao dé xdy ra, tdm trang cua cac bén tham gia giao tiép thudng la buc boi. Déi tugng
dé “trat” buc boi dé lai thudng la chinh vao ngudi dang giao tiép v8i minh. Dé tranh nhitng didu nhu vay
xdy ra, nguyén tdc ddu tién cua giao tiép la Hudng vao vén dé, khéng hudng vao con ngudi, tic la tim
ra “cdi gi sai” chit khéng nhdn manh vao “ai sai”. Néu trong giao tiép chiing ta cit cé géng chiing minh
ngudi déi dién v3i minh la ho dang sai thi, theo & tu nhién, ho s& giao tiép v3i ching ta véi tam thé w
bdo vé va bién minh, va tim cach dap trd chi khéng con tap trung vao van dé ching ta dang néi nita.

Vi du:
© Hudng vao van dé: “Ban Tudn dén muén va néi chuyén trong gid..”

© Hudng vao con ngudi:“Ban Tuan da sai va thiéu trach nhiém khi vi pham néi quy
cta |8p: di mudn va néi chuyén trong gis”.

Mé ta thay vi danh gia

Trong giao tiép, néu ta ta hudng vao con ngusi thi thudng cé khuynh hudng déanh gid ngusi dé theo kiéu
“ban that xdu xa, ban that t6i t&”. Néu danh gia ngudi khac nhu vay s& déan dén phan Ung tiéu cuc cua
ngudi do, va ho khéng con tiép tuc cau chuyén nita. Danh gid trong giao tiép sé toi té hon néu giao tiép
trong tdm trang néng gidn. Vi du nhu tinh huéng trén, néu té ra danh gid ban sé néi: “Ban Tudn la ngudi
vé § thiic”. Khi nghe thdy diéu dé, ban Tuén 6 thé cdm thdy tic gidn va phan (ng lai theo hudng tiéu
cuc v8i cach ndi cla chang ta.

Néu 6 vén dé gi xay ra va chiing ta cdn phdi giao tiép vdi nhau dé gidi quyét vin dé do thi hay cb géng
mé ta ding su viéc xdy ra nhu thé nao va khéng voéi long danh gid ca nhéan cua minh vao dé, don gidn
bai vi trong bdi canh dé, néu dénh gié thi cé thé ding, c6 thé sai, nhung trudc hét la lam mat thién cam
clia ngudi dbi dién, ho s& khéng “tam phuc khdu phuc” nhitng vén d& ma ta néu |én nita.

Vi du:

© M6 ta: “Hém nay téi thdy ban di mudn va néi chuyén trong gid khi c6 gido dang
giang bai”

= Ddanh gia:“Ban that vo y thiic vi vi pham néi quy cta I8p la da di mudn lai con
néi chuyén trong gid”.
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Thé hién su coi trong nguai giao tiép

Dé giao tiép dat dudc muc tiéu, rd rang ta phdi tén trong ngui giao tiép véi minh. Néu thé hién sy khéng
tén trong dudi bét ky hinh thic nao, du b&ng ngdén tit hay biéu hién cti chi, nét mdit, giong ndi, anh nhin...
thi d&u mang lai hau qua la géy nén phan ng clia ngudi giao tiép véi minh. Cé thé phan ting d6 ban ¢
thé nhin thdy, hodc & phan ting & trong léng ho ma ta chédng bao gié nhin thdy, nhung da lam tén thuong
mdi quan hé ma ta dang dinh xay dung.

Vi du:
< Coi trong:“Td nghi thé nay, Cau cé dé nghi gi khéng?

< Khéng coi trong:“Td da néi thé ma cdu vén chéng hiéu gi cd. Théi cdu ditng néi
nira." “Chuyén nay td biét thita roi, cau ditng néi nhiing diéu nhdm nhi ay nita”.

Cu thé, khéng chung chung va tranh téng quat hoa ngay lap tuc

Théng thudng, théng tin dua ra cang cu thé cang dé hiéu va cang cé tac déng dén ddi tudng minh dang
giao tiép. Vi du nhu néu ta néi vai ngudi khdc rdng “cdu phdi lam viéc chdm chi chi” thi sé gilp rat it cho
ngudi nghe, thay vi néi “Cau nén di lao déng vdi déi cham chi mdi ngay va ciing déi tham gia vé sinh”.

Thé hién trach nhiém véi théng tin minh dua ra

La thé hién trach nhiém cd nhéan ciia minh v3i théng tin. Thay vi “moi ngudi néi rang cdu la ngusi hay
déanh nhau” thi nén néi cé trach nhiém sé la “Td thdy hém qua véi hém nay cdu danh nhau”

Thé hién trach nhiém ca nhan véi théng tin minh dua ra thudng thay vi néi “moi ngudi néi, g kién ctia ho,
ching téi s& xem xét” s& dudc chuyén thanh “tdi néi, § kién cua téi, toi s& xem xét.”

Thé hién su ldng nghe

Khi ching ta giao tiép, khéng chi c6 mét chidu ta néi. Dé giao tiép thanh céng, cdn cé sy trao déi théng
tin qua lai. Muén diéu dé dién ra thi ta can phai biét ldng nghe. Chi khi ldng nghe ta mdi cé dudc théng
tin dé hiéu, dé lien két vén dé ngudi dé néi vdi cdu chuyén cua ta, va con la thé hién su tén trong déi
tudng giao tiép nifa.

2 K¥ NANG LANG NGHE TICH cUC

A Khadainiém

"Ba tudi du dé hoc néi nhung ca cudc ddi khéng du dé biét ldng nghe"
"Néi la gieo, nghe la gat"

Léng nghe khéng chi don gidn la nghe thdy cé @m thanh, ma la nghe dé hiéu nhitng gi ngusi khac dang
néi véi minh, nhitng tinh cam va thai dé ngudi néi gii gdm vao 8i néi ma ngusi dé dang truyén tdi, va
hiéu dugc théng diép thuc su an sau nhitng |&i vita néi.
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Lang nghe
Chu y - Hiéu -
Hoi dap - Ghi nhé
DPé hiéu rb khai niém trén, ban hay lam bai tdp sau day:
BAITAP 1:

Ban hay nhdm mét lai 1 phut. Ban nghe dugc gi? Nhitng @m thanh ban nghe dugc la dé goi la
nghe thdy vi du nhu tiéng xe cd, tiéng ngudi ndi, tiéng leng keng... Nghe thdy la qud trinh séng
am dap vao mang nhi va chuyén 1én ndo. Nghe thdy la qué trinh hoan toan i nhién tit khi ban
sinh ra da nhu vay réi. Lac ban ngu thi qué trinh dé van xay ra.

BAITAP 2:

Ban hay nhdm mdt lai va c6 nghe xem ngudi & phong bén canh dang néi gi? Day chinh la qua
trinh l&ng nghe. Qud trinh nay néi tiép ngay sau qud trinh nghe théy. Né bién déi séng am thanh
thanh ngtt nghia. Qua trinh nay can su tdp trung va chi § rt cao.

Nhu vay ldng nghe la qud trinh tdp trung chi § dé gidi ma séng &m thanh thanh ngit nghia. Khac véi nghe
thdy, khi ldng nghe nao chiing ta phai vin déng dé cé thé hiéu dudc nghia ma ngudi néi mudn truyén
dat. Dé hiéu dugc ching ta phdi cha §, hiéu, hdi dép va ghi nhd.

B Nguyén nhan nghe kém hiéu qua

Theo nghién ctu cia Joshua D. Guilar ndm 2001, con ngudi stt dung thai ludng 53% thdi lugng dé léng
nghe, 16% dé noi, 17% doc va 14% dé viét.Tug nhién, ching ta mdi chi stt dung 20 dén 30% hiéu suét cua
viéc ldng nghe.

Nhitng nguyén nhéan cta viéc nghe kém hiéu qua:

© Khéng muén nghe: Khi ban khéng muén nghe (cé thé do chi dé néi chuyén khéng hdp dén, ban
c6 dinh kién v&i ngudi ndi, tdm trang cua ban dang khéng tét, ban dang 6m,...), viéc ban tiép nhdn
va hiéu théng tin s& kém di. Cé thé ban s& khéng nghe di hodic hiéu sai § ciia ngudi mudn néi. Vi vay,
néu ban khéng mudn nghe hodc chua sén sang dé nghe ngusi khéc néi, hay tim céch tit chdi mét
cach lich sy va hen vao mét dip khéc.

> Nghe khéng né luc, tap trung: Nghe khéng tdp trung la vita nghe vita chl ( tdi nhiing vén dé
xung quanh nhu xem ngudi khac dang lam gi, néi chuyén dién thoai, doc bdo, sit dung may tinh, choi
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tro choi... Néu ban ddt vi tri minh la ngudi ndi chuyén vdi ngudi khéng tdp trung nghe ban néi, ban
sé cam thég khéng mudn néi, dbi khi cé thé khién ban buc minh.Vi vdy, khi ban nghe ai dé néi chuyén,
hay cb gdng dé tdp trung ca ngdn ngit khéng 18i (@nh mdt, dang ngdi, ctt chi...) dén théi dé va hanh
déng (cham cha, c6 gdng dé hiéu ngusi néi, phan hdi va chia sé).

© Nghe “phuc kich”: Ngusi nghe khéng dé {j dén nhitng |8i hay, § dep ma chi chdm cham tim i sai,
sa hd, diém xdu trong cau néi clia ngudi khac theo kiéu “Vach la tim sau”,“Bdi l6ng tim vét”. Hé qua
l& tai thai diém nghe, ngudi nghe da bé 18 nhidu théng tin bé ich, tich cuc. V& lau dai, ngudi nghe tré
nén hay chi trich, suy nghi tiéu cuc, chan ghét moi ngudi xung quanh, chan ghét cudc séng va chan
ghét chinh ban than minh.

<» Qua tai théng tin: Théng thudng theo nghién ciiu thi b éc cla ching ta tiép nhdn tét nhdt vdi
tdi da la ba théng tin mét lac. Néu nhidu hon, ching ta vén nghe, nhung mic dé hiéu va ghi nhd da
bi giam di rét nhidu.Vi vdy, néu nhu mét lac ban nghe qua nhiéu théng tin, ban sé khé tdp trung, ghi
nhd va hiéu mét cach thdu déo. Ban nén chia nho théng tin va cé thé tao ra nhitng khodng ditng dé
ban ludn, lam ré hodc chia sé vé théng tin vita mdi nghe dudc trudc khi chuyén sang ndi dung khac.

> Nghe “phong thu”: Ngusi nghe phong tha thudng nghi rdng ngudi néi tim minh dé méng, qud
trach, l&n an (Vi du: bi bé me, thélg co, cép trén goi dén dé noi chuyén vé |8i sai cta minh). Khi d6,
ngudi nghe chuén bj tam lg tu bao vé& minh, nghe dé tim li do bién minh cho viéc minh lam.

Pdng nhu vay sao?
Ti cling tiing nhu ban,
T6i hoan toan déng y.

Tai sao ching ta lai ¢6 théi quen suy nghi nhu vay? Bai vi rdt it khi ngudi khdc goi ta dén dé khen ma
thudng la dé trach méng. Theo théng k&, trung binh mét ngay ching ta khen nhau 15 lan nhung ché
trach nhau 450 lan. Vay chinh nhitng cdm gidc tiéu cuc dé da khién ching ta nghe phong thi tic la
trong cudc néi chuyén, ngudi nghe chi cha j dén nhiing théng tin tiéu cuc lién quan dén ban than, trong
khi thuc té, ngudi néi cé khi khéng cé chi tam chi trich va diéu dé lam cho ching ta nghe kém hiéu qua.
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> Nghe mot phéan: Thudng nghe nhanh hon néi, mdi nghe mét vai tii hodc phan dau céau
chuyén da suy dodn ra phan con lai. Didu dé dan dén ngudi nghe chi nghe mét phdn va suy
doén § cta ngusi néi, ddn dén hiéu sai, hiéu nhdm, bd sét théng tin quan trong & phdn sau.
L&i khuyén: Nén ldng nghe mot cach thién chi tif dau tdi cudi, khéng bd dé gitta chiing.

> Nhiéu tam lg: Ngusi nghe c6 tam trang khéng tét (mét, doi, dau kho, budn buc) hodic khéng phi
hop vdi cau chuyén cua ngusi néi (VD: dang budn phdi nghe chuyén vui, dang vui phdi nghe chuyén
budn). Ngudi nghe khé hoa nhdp dudc vao cau chuyén clia ngudi néi, tham chi lam cho tam trang
cta minh hodc déi tac tdi té hon, gay dn tugng khéng tét trong giao tiép.

> Nhiéu vat ly: Nghe khi cé nhiéu tiéng 6n xung quanh, thdi tiét qua néng hodc qua lanh. ..

> Thinh giac cé van dé: Khi ngudi nghe tai bi ngh&nh ngang hodc khé nghe thdy am thanh ciing dan
dén viéc ldng nghe kém hiéu qud.

C Nguyeén tac khi lang nghe

Nghe xong hay néi: Cé thé ngudi néi s& néi nhitng didu ma ban da biét. Tuy nhién, ban hay <6 géng
kién nhan dé nghe hét nhitng gi ngusdi dy mudn néi. Khi hai ngudi ciing néi, két qua la ca hai déu khéng
nghe dudc g kién cta nhau. Nhitng ngudi con lai rdt khé chiu. Khéng khi budi néi chuyén trd nén rét
céng théng. Hodic ban thén ngudi néi cé thé nghi ban khéng tén trong ho khi bi ngdt 8i hodc khi ban
td ra khéng mudn nghe.

Tén trong: La ngusi biét nghe doi héi ban phdi tén trong ngudi khdc - khéng nén cé thai do phan biét
trén dudi, sang hén hay chi trich, danh gié tiéu cuc nhitng gi ban nghe dudc.

Ldng nghe doi hoi phai c6 su chua g, chan thanh, va déng cam.

D K{§ nang ldng nghe

< Tap trung nghe

> Giao tiép danh mdt than thién

<» Gat dduy, I8i néi nhu da, vang... dé xac nhan da nghe
1 Héi lai khi chua rd g ngudi nbi

> Nén ghi chép trong qua trinh ldng nghe

< Cb gdng khéng ngdt |3, tranh phan xét khi dang nghe
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3 KY NANG TRINH BAY

A Cac budc dé néi duoc tét

Chuan bi

% Ban dinh néi nhitng gi?

> Ban sé& ndi nhitng diéu dé vdi ai?
< Ban sé néi van dé dé khi nao?

< Ludng trudc mot sb tinh hudng cé thé xay ra khi ban néi nhitng diéu dy: vi du nhu nhitng phan ting
khéng mong mudn clia ngudi nghe, nhiing tdc déng cua ngogi canh...

Ban néi nhu thé nao?

> M8 ddu cau chuyén la yéu té vé ciing quan trong. Cach mé dau cau chuyén an tugng sé gay dugc
sy quan tam va chd § cua ngudi nghe ngay tif giay phut dau tién. Néu la lan dau tién ban gdp ngudi
giao tiép vdi minh, hday chi déng gidi thiéu minh trudc.

< M8 dau cau chuyén phai dua ra dudgc | do clia cudc gdp g8 hay néi chuyén.

< Hay dung nhitng ngén ngit d& hiéu va lich su.

< Dua ra béng chiing dé hd trgd cho ndi dung ma minh dinh by td, néi chuyén.

<» Cubi budi néi chuyén can chét lai van dé ma chiing ta dinh néi.

Trong qua trinh néi chuyén

> Luén quan sat nét mdt va thai dé cia ngusi minh dang giao tiép.

< Lubn ldng nghe dé thdu hiéu mong mudn ciing nhu ghi nhan § kién cia ngudi néi
< Thdi dd cdi md, tranh ap dat.

Thuc hanh trudéc khi néi

< Dé ban thuc su tu tin, hay thuc tdp trudc khi néi

< Ban c6 thé ditng trudc guong dé quan sdt ngdn ngi co thé (phi ngén tif) cia minh dé diéu chinh hanh
vi, ddng vé diéu bd cua chinh ban trong giao tiép

Cac chuén bi khac
= Trang phuc cdn phu hdp vdéi dbi tudng giao tiép va vén dé sé dudc trao doi.

= Khéng gian va thai gian phu hgp
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Mét sé vi du vé cdc cau ca dao, tuc ngii vé cach noi néng cua ngudi Viét

»

»

B

Chim khén kéu tiéng ranh rang

Ngusi khén néi tiéng diu dang d& nghe
Lai n6i chdng mét tién mua

Lua I8i ma néi cho vita léng nhau

Mét cau nhin bé’lng chin cau lanh

Lsi chao cao hon mém co

Kim vang ai nd uén cau
Ngugi khén ai nd néi nhau ndng I8i

Dét t6t trong cdy rudm ra
Nhitng ngusi thanh lich néi ra diu dang

L&i ndi, gbi vang.

Théi quyén, phdi biét chiéu hai,

Khuyén ngudi, phdi biét lua I8i khén ngoan.

An ngay ndi that, moi tdt moi lanh.

Mat I8i néi d6i, sam héi bay ngay.

An cé nhai, néi c6 nghi.

An bét bt, néi bét 18i.

Rugu nhat, uéng ldm ciing say,

Ngugi khén néi ldm, ddu hay ciing nham.
Lugi séc hon guom.

Chim khén tiéc 16ng, Ngusi khén tiée |&i.

Luu y dé tu tin truéc dam déng

Vai tro

Cac yéu td cta ngén ngit than thé nhu tay, chan, tu thé ding, di lai, giao tiép bang anh mét, ... déu ¢é anh
hudng tich cuc hodc tiéu cic dén ngudi nghe.Viéc sit dung hdp 1y cdc ngén ngit than thé la mét trong cdc

»

Vang théi thit lita, thit than,

Chuéng kéu thir tiéng, ngusi ngoan thi [&i.
Ngusi thanh, tiéng ndi ciing thanh,
Chuéng kéu, khé danh bén thanh ciing kéu.
Say chan, gugng lai con vira,

Say miéng, biét néi lam sao bay gis.

L&i néi, khéng canh ma bay.

Vang sa xubng giéng, khén tim,

Ngusi sa 8i néi, nhu chim sé 16ng.

Dét xdu, tréng cay ngéng nghiu,

Nhiing ngugi thé tuc, néi diéu pham phu.
Néi ngu8i, chéng nghi dén ta,

Thit s& lén gay, xem xa hay gan

Roi song danh doan thsi théi,

Mét I8i xiét canh, mudn dsi chE',:lng quén.
An l&m, thi hét miéng ngon,

N6i lém, thi hét 18i khén héa rd.

Khén ngoan, ché’mg lo néi nhiéu,

Ngugi khén, néi mét vai diéu ciing khén.

k{ ndng quan trong cla cdc tdp hudn vién dé néng cao chét lugng tdp huén.

Dang dung

Biing théng, can bdng trén hai chan, réng bang vai

Vi tri dung

Nén ditng & vi tri phia trén ngudi nghe, ddm bdo 02 yéu cdu: ban than minh dé dang quan st tdt ca ngudi

nghe va dong thdi ngusi nghe dé& dang quan sat ngusi trinh bay

Viéc di chuyén
Chi di chuyén khi:

Muén nhdn manh hodc gay én tugdng véi mét nhém ngudi nghe phia dudi

Khi cé trao déi hay cau hoi ciia ngudi nghe ngdi phia dudi
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Vi tri tay nghi

Khéng dit tay vao tui quan

Khéng dé tay phia sau ngudi hodic khim nim phia trudc

Khéng tha théng hai bén ngudi

Hai tay cdm nhe vao nhau, ddt phia trudc ngang ngusi khi tay nghi
Céam tai liéu

Cdm tai liéu khé nhoé bang mét tay

Pong tac moi, minh hoa

Tranh &p di ldp lai mot dong tac

Tranh cac dong tac mang tinh ménh [énh manh

Giao tiép anh mat véi ngusi nghe

Nhin than thién va bao quat titng nhém nhé

Nét mat

Nét mdt tu nhién va tu tin

Tranh thé hién cac trang thdi ti€u cuc cua ban than nhu budn ba, tic gidn
Trang phuc

Chinh té

Phu hdp v8i hoan canh

4 KY NANG GIAO TIEP TAI NGI LAM VIEC

A Su cén thiét phai giao tiép va ung xu véi déng nghiép

Khéng bao gi& noi lam viéc chi cé6 mot minh ta, trong céng viéc ludn can giao tiép vdi nhitng ngusi khac

Ching ta luén ludn cdn su chia sé va hoc héi tif cac ban déng nghiép.

B Thuc trang giao tiép noi céng sé

Canh tranh trong céng viéc la diéu dé& xdy ra. Tuy nhién, canh tranh khéng phai la xdu. Su canh tranh
gitp ching ta ludn c6 gdng, nd lic trong céng viéc va tim cach hoan thién ban than.

Mau thudn Igi ich gitta cac bén. Vi du céng nhan thudng mudn tdng luong gidm gid lam con éng chu
mudn tdng lgi nhudn. Hay nhin nhdn vén dé t |gi ich chung cua su phat trien, trong dd Igi ich cua cac
bén déu dudc théa man

(»)



C Nhiing diéu cén luu g vé giao tiép trong meéi truong lam viéc

Cach ting xf ctia ching ta thudng bi chi phdi bdi vi tri hay quyén luc clia ngudi ma ching ta dang giao
tiép. Vi du: Khi giao tiép vdi cdp quan 1y, su e dé hay ngai ngiing sé khién cho céng nhan cdm thdy kho
khan khi béc 16 nhitng quan diém/y kién cta minh vé mét vén dé chung trong céng viéc.

Théng thudng, ching ta cdm thdy thodi mdi khi giao tiép vdi nhitng ngudi ban cling lam vai minh va diéu
nay sé tao nén moét khéng khi cdi mé trong qua trinh giao tiép.Trong khi dé, ching ta lai cam thay thiéu
t tin va e ngai khi giao tiép vdi cdp quan 1§ néi chung.

Viéc giao tiép sé thuc day chét luang lam viéc va vi tri cia ching ta néu mbi ngusi ty biét cach cach vugt
qua nhitng rao cdn trong qué trinh giao tiép.

D Bi quyét giao tiép va ung xu véi cap trén va ban déng nghiép

Can c6 thdi do tén trong vdi § kién va quyét dinh ciia déng nghiép.
Tu tin trong viéc giao tiép.

Can dat trach nhiém vdi céng viéc dugc giao én trén, khéng nén chi tap trung vao nhiing Igi ich trudc
mat cla cd nhan.

Phat hién va thé hién dudc diém manh ctia minh. Hoan thanh cdng viéc theo ding chét lugng va thdi gian.
Chia sé quan diém ctia minh ding lic, ding ché.

Luén hanh déng vi Igi ich chung ctia té chiic/nhém: Lai ich chung cia t6 chitc hay cia nhém khéng phai
la § muén cé nhan cta mét ai dé ma la duc két nhitng yéu cau cua céng viéc. Do ddc trung riéng cia
moi don vi, mdi nganh nghé s& c6 nhitng Igi ich khdc nhau. Lgi ich cta tb chuc, hay cia nhém cé thé dugc
thé hién dudi dang véan ban (béng cdc quy dinh) va ciing ¢ thé la nhitng "ludt bét thanh van" cta don vi.

Vi du: d6i vdi nganh gido duc, yéu cau trang phuc phdi rat chinh té, thai gian chinh xac. Déi véi céng nhéan
san xudt la tién d6 hoan thanh céng viéc va chat lugng sdn pham... La mot nhén vién trong té chic ching
ta phai hiéu dau la tiéu chuan quan trong nhét trong t6 chitc minh va thuc hién tét nhitng tiéu chuén dé.

Luén luén lédng nghe va hoc héi tit nhitng ngudi xung quanh: Cé rdt nhiéu |§ do dé ching ta ldng nghe ¢
kién cta cdp trén nhung mét trong nhitng thudc do quan trong cla té chiic dé la "muc dich, |gi ich cao
nhdt cta té chiic, ctia xa héi". Cé rét nhiéu ngudi than phién cdp trén minh lam nhiing viéc “vé 1y” khéng
biét dé lam gi va phan déi. Cé ngudi phan déi thang thédn, cé ngudi ngdm ngdm chdng déi, c6 nhiéu ngusi
con léng ldng bo di. Nhitng hanh vi nhu vay don gidn la vi ho mdi nhin don phuong tif phia ho ma chua
¢4 cdi nhin tong thé trén géc dé té chuc.

Chat lugng giao tiép tao nén chat lugng cudc séng.
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