[DE CUONG CHUONG TRINH DA HOC]

Ky nang mém la gi?

K§ niang mém Ia thuat ngir dung dé chi cac ki na ng quan tr ong trong cudc sdng con
ngud i nhu: k¥ nang sdng, giao tiép, 14nh da o, 1am viéc theo nhém, k§ nang quan ly
thoi gian, thu gian, vuot qua khang hoang, sang tao va doi mai...

K$ nang mém khac véi ki nang cing dé chi trinh ¢ chuyé&n mén, kién thicc chuy@n mén
hay bang cap va chang chi chuyén mén

Thuyc té cho thiy ngudi thanh dat chi ¢ 25% la do nhitng kién thirc chuyén mén,
75% con lai dugc quyét dinh béi nhitng ky nang mém ho duoc trang bi.

I/ Thé nao la nhitng ky ndng mém :

-Ba n nghi rang ngud i ta s& rat 4n tuong véi hang loat cac bang ca p caa ban, mot s6
lwong 16n cac kinh nghiém c6 gia tri va nhitng mdi quan hé & vi tri cao. Nhung chi
nhitng diéu d6 thdi co thé khdng dua dé gilp ban thang tién trong cong viéc. Bai bén canh
d6, ban con can phai c6 ca nhiing ki nang “mém”.

-K§¥ nang “mém” chu yé u 1a nhitng ky nang thudc vé tinh cach con ngudi, khdng mang
tinh chuyén mén, khdng thé so nam, khéng phai 12 ki niang ca tinh dic biét, chiing quyét
dinh kha niang ban c6 thé trg thanh nha 1anh dao, thinh gia, nha thuong thuyét hay nguo i
hoa giai xung dot. Nhitng ki na ng “cting” ¢ nghia trai nguoc thudng xuat hién trén ban
ly lich-kha nang hoc van cua ban, kinh nghiém va su thanh thao vé chuyén mén.

-Ban c6 phai 1a mot nguoi dé chiu? Tan tam? Ban giao tiép co 4 n tuong khong? Giai
quyét cac van dé co hi éu qua khdng? Pay chinh 1a cac dang cau hoi ua dung dé xéac
dinh duoc mac do ky nang “mém” cua ban.

11/ Tai sao ngwo'i str dung lao déng lai quan tam téi cdc ky nang nay?

-Nhitng nguoi sir dung lao dong coi trong cac ky nang “mém”, béi vi cac nghién ciu cho
thay ching 1a mot nhan té danh gié rat hiéu qua bén canh nhiing ki nang cong viéc
truyén thong hay con goi 1a ki nang “cang”. Mot cudc nghién ctiru mai day cho thay
nhitng tiéu chuNn dé danh gia con ngudi nhu su tan tam, tinh d& chiu ciing 1a nhitng nhan
t6 du bao quan trong ddi vai sy thanh cong trong nghé nghiép gidng nhu kha nang vé
nhan thac va kinh nghiém lam viéc.

111/ 9 ky ndng mém dé thanh céng :

Sau day la danh sach nhirng tinh cach “mém” dac trung nhat va cach thizc dé hoan thién
chang :
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* 1. C6 mdt quan diém lac quan

-T4t ca chling ta d4 tirng nghe 10i khuyén hay nhin céc nudc con diy mot nira tét hon 13
nhin né da voi di mot nira. O noi 1am viéc, cach nghi lac quan nay c6 thé gip ban phat
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trién trén mot chang duong dai. Tt ca moi céi nhin | ac quan dé u dan dén mot thai do |
ac quan va co6 thé la mot von quy trong méi truong lam viéc, danh bai thai do yeém the
va bi quan.

-Chia khoa dé c6 mot thai do lac quan 1a ban giai quyét mot su tré ngai hay thach thic
nhu thé ndo khi gap pha i. Vi dy, thay vi than phién vé khéi luong cong viéc gay
stress, hdy nghi vé n6 nhu mét co hoi dé thé hién kha nang lam viéc tich cuc va hiéu
qua cua ban.

* 2. Hoa dong véi tip thé

-C4c nha tuyén dung r 4t thich nhitng nhan vién thé hién duoc kha niang lam viéc tot
trong tap thé. Hoa ddng vai tap thé ko chi ¢6 nghia la cé tinh cong tac ma con thé hién
duoc kha nang lanh dao tét khi cé thoi diém thich hop.

-C6 thé toi mét lac ndo do, su xung dot xuat hién trong tap thé caa ban, hay to ra chu
dong dan xép. Khi ban tha y tap thé caa minh dang bi sa lay trong mét dy an, hay ¢ géng
xoay chuyé n tinh thé, dua cach giai quyét theo mot huong khac. Va ban 1am gi néu binh
thudng ba n khdng lam viéc trong mot nhém? Hay ¢ gang to ra san sang h op tac trong
cdng viéc va thiét 1ap nén cac mdi quan hé cong viéc véi moi ddng nghiép né u cé thé. Hoc
cach noi nhitng diéu ban nghi nhu thé nao va thé hién bang ngdn ngit cir chi ra sao.

* 3. Giao tiép hiéu qua

-K§ ning giao tiép tot 12 mot thé ma nh ddi vai bat ¢ ai trong cong viéc. Giao tiép la
phuo ng ti¢ n cho phép ban xay dung cau noi vai dong nghiép, thuyét phuc nguoi
khac chap nhan y kién cua ban va bay té duoc nhu cau caa ban.

-N hi éu diéu nho nha t ban d4 ting thuc hié n hang ngay - ¢6 thé c6 nhitng dié u ban
khong ting nghi dén lai c6 mot s u anh huang rat 1on téi ki niang giao tiép cua ban. Sau
day 1a nhitng diéu ban nén luu y khi giao tiép véi nhitng ngudi khac: +N hin thang vao
mét nguoi dbi dién

+Dung t6 ra bon chon

+Tréanh nhitng chuyén dong co thé khién ba n bj tach ra khoi

ho +Dtng noi chuyén chi dé noi, hay tap trung vao mot van dé

+Phat am mot cach chinh xac

+Str dung ngtr phap chuNn thdng thuong

-N 6i chung, ban nén dé y t&i cach str dung tir ngir cua minh dé tao an twong véi nguoi

d6i thoai. Ciing duing quén
rang mot trong nhitng k¥ nang giao tiep la biét lang nghe.

*4,To thai do tw tin :
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-Trong hau hét cac truong hop, khi ban muén gy 4n tuo ng vé i mot ai do, su tu tin 1a mot
thai do rat hiéu qua. Trong khi sy khiém nhuong khi ban nhan duoc 16i tan duong la rat
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quan trong thi su thira nhan thé manh ¢ ua minh ciing quan trong khdng kém. Hay tin
chic rang ban c6 sy nhan biét va ki niang dé co thé bay to dwoc su tu tin cia minh.

* 5. Luyén ky nang sang tao :

-Tinh s&ng tao va I5i suy nghi thdng minh duoc danh gia cao & bit cir cdng viéc nao.
Tham chi cong vié ¢ mang tinh k§y thua t nhat ciing doi hoi kha nang suy nght thoat ra

khoi khuon khé. Vi vay dung bao gio danh gia thap sicc manh cua viéc giai quyét van dé
theo cach sang tao.

-Ban ¢ thé dang phai 1am mot cng vié ¢ chan ngit, bu 6n té , hay ¢ géng khic phuc né
theo cach hiéu qua hon. Khi mot van dé khié n ngud i ta ph ai mién cud ng bét tay vao lam,
hay nghi ra mot giai phap sang tao hon. N éu khdng duoc, it ra ban da ting tha nd.

* 6. Thira nhan va hoc héi tir nhirng loi phé binh :

-Dbay 1a mot trong nhitng ky nang mang tinh thir thach nhat, va ciing chinh la ki nang gay
an tuong nhat d6i véi ngudi tuyén dung. Kha niang tng xi trude 1oi phé binh phan anh rat
nhiéu vé thai do san sang cai thién cuaa ban. Bang thoi c6 kha nang danh gi4, nhan xét
mang tinh xay dung ddi véi cdng viéc cia nhitng ngudi khac ciing mang y nghia quan
trong khong kém. Hay nhan thirc xem ban tha thé nhu thé nao khi phan tng trudc nhiing
161 nhan xét tiéu cuc. Bing bao gio ném da vao nhirng loi phé binh mang tinh xay dung
ma khong nhan thay rang it nhat né ciing c¢6 ich mot phan. Khi ban dua ra 10i nhan xét
vé6i nguoi khac, hay thé hién sao cho that khéo 1éo va chan thanh. C6 gang du doan truéc
phan &ng caa ngudi nghe dua vao tinh cach caa ho dé cé cach néi phi hop nhat.

* 7. Thiic ddy chinh minh va dan dat ngwoi khac :

-Mot diéu rat quan tr ong ddi véi nha tuyén dung 1 1am sao dé biét duo ¢ ban c6 1a nguo
i nang dong va hay dé ra céac sang kién hay khéng? Diéu nay cé nghi a 1a ban lién tuc tim
ra nhitng giai phdp mé i cho céng vié ¢ caa minh khién cho né hap din hon tham chi déi
vai ca nhitng céng viéc mang tinh lap di lap lai.

-Syr sang ta 0 ¢0 vai tro rat 16n trong viéc thic dN y, n6 khién ban du diing cam dé theo
dudi mot y twang von bi mic ke t trong suy nghi va cudi cuing 1a ban vuot qua dugc né.
Dan dit nhitng ngudi khac theo cling mot huéng dé dat mot muc dich chung, va nguoi
lanh dao gioi 1a nguoi co thé 1anh dao dwoc nguoi khac bang chinh tim guong cua minh.

* 8. Pa nang va wu tién nhirng viéc can lam trong danh sach cta ban :

-0 cong s& ngay nay, mot nhan vién tét 1a mot nhan vién cé kha nang kiém nhiém thém
mét sé cong viéc khac, hay nhiéu dy an cing mot luc. Lié u ban cd thé theo ddi duoc
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tién trinh cua cac du 4n khéc nhau hay khdng? Ban c6 biét lra chon dé wu tién nhiing
viéc quan trong nhat khong? N éu cé the, ban duoc goi la nguoi da nang.

-bung than phién rang ban phai lam thém céc cong viéc khac. Hay thé hién kha ning da
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k¥ nd ng ciia ban. Chac chan cai ban nhan lai s& 1a rat 16n nhu kinh nghiém hay cac
méi quan hé mai.

* 9, C6 cai nhin tong quan :

-C6 ci nhin tong quan vé cong viéc cd nghia la c6 kha niang xéc dinh duoc céac yéu tb
dan toi thanh cong. Diéu nay ciing c6 nghia 1a nhan ra cac nguy co tiém Nn va thoi diém
né xay ra. Vi du nhu ban lam viéc trong linh vuc quang cao va phai xay dung mot chién
dich dé quang cao cho mot nhan hi¢u xa bong. N éu nhin mot cach tong thé, ban ¢ thé
nhan thay rang muc dich khéng chi 1a ban dwoc hang, ma con 1am thoa man va thuyét
phuc khéch hang vé chét lugng san phNm. Thém vao dé, ban con phai tao thém gia tri cho
cong ty caa ban bing cach chitng minh rang tinh sang tao doc nhét chi ban méi 6 thé tao
ra.

* Tom lai , trong khi kham phéa va xay dwng nhitng k niang “mém”, ban khong
nén bé qua nhirng ky niang “cirng”. Chia khéa din dén thanh cong thuc su 1a ban
phai biét két hop ca hai k niang nay.



