9 k¥ nang mém trong céng viéc ban nén
thuéc long

Néu muén cai thién céng viéc, ban nén ndm ré nhirng kj nang mém can thiét sau:
Ky nang giao tiép

Giao tiép gidi khdng c6 nghia la ban phai la mét nha hung bién xuét sac hodc nha van tuyét
voi. N6 ciing khéng cé nghia 1a ban budc phai thé hién ban than minh that tét trwéc mat
ngudi khac. Ky ndng giao tiép dwoc thé hién & viéc ban thuyét phuc nguwdi khac nhw thé nao
va két qua ra sao?

Hay nh¢&, giao tiép cling gibng nhw viéc ban viét mot ban bao cédo cling can cé sw thdng nhét,
yéu t6 thuyet phuc vé& ndi dung va mét phong thai binh tinh, tw tin khi thé hién (tv trang phuc,
dau téc dén bwdc di va cach ban chuyén trd véi nhivtng ngwdi xung quanh). Thém niva ludn
kién nhan giai thich cho cac thanh vién khac trong nhém lam viéc ciing la cach ban dang rén
luyén k§ nang giao tiép ctia ban than.

Thai do tich cwc

Ban c6 phai la mét nguwdi ludn lac quan va tich cwc? Ban co thé tao ra mot nguén ndng lwong
va y chi déi dao? Thai dé tich cuc trong cong viéc khién ban dwoc sép danh gia cao, 16i cudn
sw nhiét tinh cla dong nghiép va khién cho ban tr& nén doéi dao nang lwong.

Ky nang quan sat

Ky nang quan sat khéng chi bao gdm kha nang quan sat ma con kha nang phan tich va giai
thich. Khi ban nhan bét ki théng tin hay di liéu gi, ban can dat ra cho minh nhitng cau haéi
nhw: “Van dé & day 1a gi? thdng tin nay néi 1én diéu gi? Va cb gang giai thich hodc timra
nhirng cau tra 1&i phu hop nhat cé thé.
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Anh minh hoa. Nguén Internet
Sang tao trong coéng viéc

Khong ai day ban cach sang tao trong cong viéc, néu cé chi la hwéng dan ban nén lam nhw
thé nao dé cong viéc dat hiéu qua cao nhat. Vay ky nang sang tao trong céng viéc do chinh
ban ndm bat va khoi ngudn. Mét cong viéc quen thudc, lam hang ngay theo mét cach dap
khuén chi mang lai cho ban két qua nhw nhirng 1an truwéc. Hay thi tim cach khac dé thuc
hién céng viéc dé nhanh hon, sang tao hon va cho két quéa tét hon.
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Kha nang thich rng

Kha n&ng thich (rng la k§ nang d&c biét quan trong ddi véi nhirtng nguei mubn dat dén trinh
dod chuyén nghiép. Khi ban lam viéc chuyén nghiép, ban cé thé dé dang thich irng v&i moi
diéu kién méi trvong ciing nhu moi sw thay doi cia cong viéc. Dé thanh cong trong bat ki t6
chlrc ndo, ban cling can phai c6 niém dam mé, chi cau tién va khong nglrng phat trién cac ky
nang dé cé thé thich irng dwoc v&i cac nhu cau khac nhau cua té chire.

Kha nang lam viéc nhém

Ban khong thé lic nao ciing 1am viéc mdt minh, du & bat ky méi trwdng lam viéc nao ciing sé
c6 ltc phai lam viéc nhom. Diéu kién can dé Iam viéc nhém 1a ban phai biét cach két hop hai
hoa v&i cach thanh vién trong déi dé cé dwoc két qua cudi cuing tét nhat. Vay kj nang lam
viéc nhdm rat can thiét cho qua trinh théng tién ctia ban, khi lam viéc nhém ciing la co hoi dé
ban thé hién ndng lwc, sw nhiét tinh ctia ban than trong céng viéc chung.

Biét 1ang nghe va hoc tap nhirng 1&i phé binh

Ky nang lang nghe v6 clng quan trong ddi véi tat ca chang ta. DT nhién ai ciling biét I&ng
nghe, nhwng Iang nghe nhw thé nao cho hiéu qua thi khéng phai ai cling 1am duoec. Vi thé, dé
thanh cdng ban can phai rén luyén kj nang ldng nghe ngudi khac nhw thé nao cho hiéu qua.

Trong cudc sbng va cdng viéc khéng chi cé nhirng 16 khen ma con c6 nhirng 10 phé binh.
DPirng tw &i vi diéu nay ma hay xem dé nhw nhirng bai hoc hiru ich, bdi nhivng I&i phé binh la
nhirng I&i gép y chan thanh nhat, gitp ban nhin thay nhirng khuyét diém can phai thay déi
cla ban than.

Ky nang dat muc tiéu

Néu khong cé muyc tiéu nghia la ban dang trén con duong khong cé diém dirng. Do vay diéu
kién dau tién dé thanh cong la phai co dich dén, do chinh la muc tiéu. Tuy nhién khong phai
ai cling c6 the dat va thyc hién dwgrc muc tiéu nhiy mong mudn. Ky nang dat muc tiéu vo
cung quan trong, né la tien dé cho nhirng buwdc tiep theo cta ban.

Lam viéc tét v&i ap lwc

Ban nén hoc cach lam quen v&i ap Iwe cong viée, tw tao cho minh thdi quen déi mat voi ap
lwc do. Hay c6 gang hoan thanh céng viéc v&i ap lyc.
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