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Nếu muốn cải thiện công việc, bạn nên nắm rõ những kỹ năng mềm cần thiết sau: 

Kỹ năng giao tiếp 

Giao tiếp giỏi không có nghĩa là bạn phải là một nhà hùng biện xuất sắc hoặc nhà văn tuyệt 
vời. Nó cũng không có nghĩa là bạn buộc phải thể hiện bản thân mình thật tốt trước mặt 
người khác. Kỹ năng giao tiếp được thể hiện ở việc bạn thuyết phục người khác như thế nào 
và kết quả ra sao? 

Hãy nhớ, giao tiếp cũng giống như việc bạn viết một bản báo cáo cũng cần có sự thống nhất, 
yếu tố thuyết phục về nội dung và một phong thái bình tĩnh, tự tin khi thể hiện (từ trang phục, 
đầu tóc đến bước đi và cách bạn chuyện trò với những người xung quanh). Thêm nữa luôn 
kiên nhẫn giải thích cho các thành viên khác trong nhóm làm việc cũng là cách bạn đang rèn 
luyện kỹ năng giao tiếp của bản thân. 

Thái độ tích cực 

Bạn có phải là một người luôn lạc quan và tích cực? Bạn có thể tạo ra một nguồn năng lượng 
và ý chí dồi dào? Thái độ tích cực trong công việc khiến bạn được sếp đánh giá cao, lôi cuốn 
sự nhiệt tình của đồng nghiệp và khiến cho bạn trở nên dồi dào năng lượng. 

Kỹ năng quan sát 

Kỹ năng quan sát không chỉ bao gồm khả năng quan sát mà còn khả năng phân tích và giải 
thích. Khi bạn nhận bất kì thông tin hay dữ liệu gì, bạn cần đặt ra cho mình những câu hỏi 
như: “Vấn đề ở đây là gì? thông tin này nói lên điều gì? Và cố gắng giải thích hoặc tìm ra 
những câu trả lời phù hợp nhất có thể. 
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Sáng tạo trong công việc 

Không ai dạy bạn cách sáng tạo trong công việc, nếu có chỉ là hướng dẫn bạn nên làm như 
thế nào để công việc đạt hiệu quả cao nhất. Vậy kỹ năng sáng tạo trong công việc do chính 
bạn nắm bắt và khơi nguồn. Một công việc quen thuộc, làm hàng ngày theo một cách dập 
khuôn chỉ mang lại cho bạn kết quả như những lần trước. Hãy thử tìm cách khác để thực 
hiện công việc đó nhanh hơn, sáng tạo hơn và cho kết quả tốt hơn. 
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Khả năng thích ứng 

Khả năng thích ứng là kỹ năng đặc biệt quan trọng đối với những người muốn đạt đến trình 
độ chuyên nghiệp. Khi bạn làm việc chuyên nghiệp, bạn có thể dễ dàng thích ứng với mọi 
điều kiện môi trường cũng như mọi sự thay đổi của công việc. Để thành công trong bất kì tổ 
chức nào, bạn cũng cần phải có niềm đam mê, chí cầu tiến và không ngừng phát triển các kỹ 
năng để có thể thích ứng được với các nhu cầu khác nhau của tổ chức. 

Khả năng làm việc nhóm 

Bạn không thể lúc nào cũng làm việc một mình, dù ở bất kỳ môi trường làm việc nào cũng sẽ 
có lúc phải làm việc nhóm. Điều kiện cần để làm việc nhóm là bạn phải biết cách kết hợp hài 
hòa với cách thành viên trong đội để có được kết quả cuối cùng tốt nhất. Vậy kỹ năng làm 
việc nhóm rất cần thiết cho quá trình thăng tiến của bạn, khi làm việc nhóm cũng là cơ hội để 
bạn thể hiện năng lực, sự nhiệt tình của bản thân trong công việc chung. 

Biết lắng nghe và học tập những lời phê bình 

Kỹ năng lắng nghe vô cùng quan trọng đối với tất cả chúng ta. Dĩ nhiên ai cũng biết lắng 
nghe, nhưng lắng nghe như thế nào cho hiệu quả thì không phải ai cũng làm được. Vì thế, để 
thành công bạn cần phải rèn luyện kỹ năng lắng nghe người khác như thế nào cho hiệu quả. 

Trong cuộc sống và công việc không chỉ có những lời khen mà còn có những lời phê bình. 
Đừng tự ái vì điều này mà hãy xem đó như những bài học hữu ích, bởi những lời phê bình là 
những lời góp ý chân thành nhất, giúp bạn nhìn thấy những khuyết điểm cần phải thay đổi 
của bạn thân. 

Kỹ năng đặt mục tiêu 

Nếu không có mục tiêu nghĩa là bạn đang trên con đường không có điểm dừng. Do vậy điều 
kiện đầu tiên để thành công là phải có đích đến, đó chính là mục tiêu. Tuy nhiên không phải 
ai cũng có thể đặt và thực hiện được mục tiêu như mong muốn. Kỹ năng đặt mục tiêu vô 
cùng quan trọng, nó là tiền đề cho những bước tiếp theo của bạn. 

Làm việc tốt với áp lực 

Bạn nên học cách làm quen với áp lực công việc, tự tạo cho mình thói quen đối mặt với áp 
lực đó. Hãy cố gắng hoàn thành công việc với áp lực. 
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