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Một cuốn sách thú vị và giá trị như một cẩm nang bỏ túi dành cho tất cả những ai còn đang làm việc và còn có mối tương quan đến người khác. Những điều mà người mới vào nghề cần biết ngay lập tức, một số nguyên tắc nhà quản lý không biết thì không thể thành công, cùng những kinh nghiệm thực tiễn dành cho người làm việc chuyên môn... tất cả đều có trong Luật bất thành văn trong kinh doanh.

Nhiều luật lệ trong sách này là những điểm khái quát hóa và cũng có ngoại lệ trong những tình huống đặc biệt. Bạn không phải tuân thủ răm rắp, bám chặt vào các quy định vì ở đây không có sự phán xét, và trong những lúc khẩn cấp, sáng kiến cá nhân tích cực có thể vượt lên khỏi các thủ tục. Nhưng trên nhiều phương diện, những luật lệ này giống như những luật lệ căn bản của xã hội, chúng không thể bị

vi phạm quá thường xuyên mà không phải trả giá, dù vẫn có những ngoại lệ nổi bật trong vài trường hợp.

Nếu bạn biết quan tâm đến công việc hiện tại của mình, tương lai rồi sẽ tự biết lo cho nó.

Người lặng lẽ và nhút nhát không nói gì cả thường bị xem như chẳng biết gì để nói.

Bạn không cần lúc nào cũng đúng.

Những luật bất thành văn được đúc kết từ hơn 60 năm “thử và sai” nay được bật mí cho tất cả mọi người!

Mục lục
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Thoạt đầu, khi tôi mới cập nhật quyển sách này (vốn được viết cho giới kỹ sư), những người xem bản thảo của tôi đã nhận xét rằng lời khuyên trong sách có thể áp dụng cho bất cứ ai đang làm việc, chứ không chỉ cho nhóm độc giả dự kiến. Sách đã được xuất bản lần đầu vào năm 1944 với tựa đề The Unwritten Laws of Engineering (Tạm dịch: Luật bất thành văn trong nghề kỹ sư.), và đã trở nên thông dụng từ đó, nhưng phần lớn là trong giới kỹ sư và điều hành. Một vài độc giả đề nghị là quyển sách nên được mở ra cho một nhóm độc giả rộng hơn. Tuy nhiên, vào năm 2001, chúng tôi đã quyết định cập nhật quyển sách mà không thay đổi quy mô và phong cách riêng của nó.

Dù đã sửa lại những phần trọng yếu trong sách vào năm 2001, tôi vẫn cố làm cho những thay đổi này càng khó nhận ra càng tốt. Hầu hết các phần sửa đổi là để đáp ứng với những thay đổi trong giá trị xã hội, trong luật sử dụng lao động, và trong cấu trúc công ty; tất cả những thứ đã phát triển theo thời gian. Tôi không hối hận vì đã không nhắc đến những công nghệ mới nhất (e-mail, máy vi tính, Internet), lời khuyên trong sách này vượt ra khỏi những thiết bị đơn giản tại nơi làm việc. Dù một số từ và nhóm từ đã được thay đổi vì quá cổ xưa, nhưng vẫn còn nhiều từ ngữ cổ điển được giữ lại - chúng sẽ làm cho sách thêm vui.

Điều mà mãi cho đến gần đây tôi mới hiểu về cuốn sách này là nó cũng thích hợp cho tất cả những ai làm kinh doanh. Không cần phải sửa chữa nhiều để những quy luật này đáp ứng được một nhóm độc giả rộng hơn. Ngoài việc thay từ “kỹ sư” bằng “doanh nhân,” bản in này chỉ thay đổi một ít so với bản trước.

Lần đầu đọc quyển sách này, ngoài việc thấy rất vui, tôi còn nhận ra rằng nó vẫn đúng sau nhiều thập kỉ. Phần lớn lời khuyên từ bản 1944 vẫn còn thích hợp cho tới hôm nay. Bất kể có sửa đổi thế nào thì tôi hy vọng bản in này còn cũng vẫn nguyên sự thú vị và bất biến theo thời gian của nó, cả trong sáu thập niên tới.

Tôi muốn cảm ơn Mary Grace Stefanchik, trưởng phòng xuất bản sách của ASME Press, vì đã tin tưởng để tôi cập nhật quyển sách kinh điển này, và W. J. King, tác giả nguyên tác, vì đã viết ra nó.

- James G. Skakoon

LỜI GIỚI THIỆU

Trước khi viết bản văn đầu tiên của quyển sách, tác giả nguyên tác đã thừa nhận mình rất ý thức rằng, trong mọi tổ chức, trở ngại chính trên đường đến thành công là những thứ mang tính cách cá nhân và hành chính. Rõ ràng là cả ông và các cộng sự đã gặp nhiều rắc rối qua việc vi phạm những luật lệ bất thành văn trong cách ứng xử hơn là qua việc phạm sai lầm trong công việc. Khi mà những luật lệ thích hợp dường như chưa được viết ra vào thời đó, những “luật lệ” này được công thức hóa và thu thập vào một quyển sổ sưu tầm như một bộ nguyên tắc ứng xử chuyên nghiệp. Dù vốn là (và trong bản in mới nhất này vẫn thế) những điều chắp nhặt và không trọn vẹn, chúng đã được đưa ra đây vì vẫn có giá trị đối với những doanh nhân trẻ vừa bắt đầu sự nghiệp của mình, và cả với những doanh nhân lớn tuổi hơn - những người biết những điều này rất rõ nhưng vẫn thường không áp dụng được.

Không có luật lệ nào trong này là lý thuyết hay tưởng tượng ra, và dù chúng có rõ ràng đến đâu đi chăng nữa, việc thường xuyên vi phạm chúng chính là nguyên nhân gây ra nhiều thất vọng và bối rối mà nhân viên và nhà quản lý khắp nơi đều có thể gặp. Thật ra, bản in đầu tiên của quyển sách này chủ yếu là một bản ghi lại rút ra từ quan sát trực tiếp trong 17 năm tại bốn phòng ban khác nhau, ba trong số đó mới được thành lập và đang phấn đấu để tự chứng minh qua phép thử và sai. Quyển sách đã được xác nhận bởi kinh nghiệm của người khác, được tập hợp từ nhiều cuộc thảo luận, quan sát, và sách vở, cốt để nó thật sự không phản ánh kinh nghiệm hay đặc tính riêng của chỉ một tổ chức nào.

Nhiều luật lệ trong sách này là những điểm khái quát hóa và cũng có ngoại lệ trong những tình huống đặc biệt. Bạn không phải tuân thủ răm rắp, bám chặt vào các quy định vì ở đây không có sự phán xét, và trong những lúc khẩn cấp, sáng kiến cá nhân tích cực có thể vượt lên khỏi các thủ tục. Nhưng trên nhiều phương diện, những luật lệ này giống như những luật lệ căn bản của xã hội; chúng không thể bị

vi phạm quá thường xuyên mà không phải trả giá, dù vẫn có những ngoại lệ nổi bật trong vài trường hợp.

PHẦN I: NGƯỜI MỚI VÀO NGHỀ CẦN BIẾT NGAY LẬP TỨC

TRONG MỐI TƯƠNG QUAN VỚI CÔNG VIỆC

Dù những nhiệm vụ đầu tiên của bạn có vặt vãnh và tầm thường đến đâu chăng nữa thì cũng hãy thực hiện với nỗ lực cao nhất.

Nhiều nhà kinh doanh trẻ cảm thấy phải làm những việc lặt vặt là không xứng với phẩm chất và học vấn của mình. Họ mong muốn được chứng minh giá trị thật trong những dự án lớn và quan trọng. Nhưng thật ra, tinh thần trách nhiệm và hiệu quả làm việc của bạn khi thực hiện những công tác nho nhỏ ban đầu ấy thể nào cũng được quan sát cẩn thận, và nhiều khả năng sẽ ảnh hưởng đến toàn bộ sự nghiệp của bạn sau này.

Đôi khi bạn có thể hơi quá lo ngại về chuyện công việc này rồi sẽ đưa bạn đến đâu, liệu nó có đủ tính chiến lược không, hay có đủ quan trọng không. Tất nhiên, đây là những cân nhắc thích đáng, và bạn suy nghĩ vậy là tốt. Nhưng có một sự thật là nếu bạn biết quan tâm đến công việc hiện tại của mình, tương lai rồi thì sẽ tự biết lo cho nó. Và điều này đặc biệt đúng trong những công ty lớn, nơi người ta thường xuyên tìm kiếm những cá nhân có năng lực để giao cho những vị trí quan trọng. Thành công tùy thuộc rất nhiều vào nhân cách, tài năng, sự theo đuổi thông minh và mạnh mẽ với bất cứ công việc nào; điều này đúng đến nỗi không có gì là quá đáng khi nói rằng nếu bạn làm tốt những tiểu tiết thì cơ hội của bạn sẽ tốt hơn nhiều so với nếu bạn là một trưởng dự án mà chỉ hoàn thành một cách xoàng xoàng. Hơn nữa, nếu trước tiên không chứng tỏ được rằng mình làm rất tốt công việc hiện tại, bạn sẽ khó có được cơ hội khác để thử làm công việc mà mình yêu thích.

Chứng tỏ khả năng hoàn thành công việc.

Đây là một phẩm chất có thể đạt được bằng nhiều cách khác nhau, trong nhiều tình huống khác nhau. Các khía cạnh cụ thể sẽ được trình bày chi tiết ở những đoạn tiếp, tuy nhiên, phẩm chất này có thể được quy về thành sự kết hợp của ba đặc trưng căn bản sau:

· Chủ động - khả năng bắt đầu công việc và năng nổ thực hiện công việc đó một cách nhanh chóng,

· Tháo vát hay khéo léo - năng lực tìm ra được phương cách để đạt được kết quả mong muốn,

· Kiên trì (dai dẳng) - mặc cho những khó khăn, ngăn trở, hay vấp phải sự thờ ơ, lãnh đạm.

Một số người tài giỏi thiếu đặc trưng cuối này trong tính cách của mình, khiến hiệu quả làm việc của họ giảm đi rất nhiều. Những con người thiếu chuyên nghiệp ấy thường “khởi đầu hay nhưng kết thúc dở.” Hoặc có thể nói cách khác: “Bạn không thể quá tin vào họ; hôm nay có thể họ rất hăng hái với một ý tưởng nào đó, nhưng chỉ đến mai thôi là họ bỏ rơi nó chỉ vì một vài nhận xét vớ vẩn.” Do đó hãy nhớ rằng, bạn phải hoàn tất công việc do mình bắt đầu, nếu không vì phần thưởng thì cũng nên vì một khi đã bắt tay vào làm thì phải làm cho xong.

Khi thực hiện một dự án, đừng thụ động chờ đợi bất cứ ai - nhà cung cấp, nhân viên bán hàng,đồng sự, cấp quản lý trực tiếp - để rồi phó mặc vào lời hứa của họ; hãy đeo bám họ không ngơi nghỉ.

Nhiều người mới vào nghề cho rằng chỉ cần viết một đơn đặt hàng, rồi ngồi chờ cho đến khi món hàng

hay dịch vụ đó được giao là xong. Họ không biết rằng phần lớn công việc tiến triển tỷ lệ thuận với sự theo dõi và xúc tiến dành cho nó. Xúc tiến ở đây có nghĩa là hoạch định, khảo sát, thúc đẩy, và tạo điều kiện thuận lợi cho mỗi bước trong quy trình. Hãy tập cho mình thói quen ngay lập tức tìm cách vượt qua mỗi trở ngại gặp phải, tìm những sự giúp đỡ hay phương cách khác để giữ cho công việc được tiến hành không gián đoạn.

Mặt khác, đôi khi vấn đề lại bị đẩy đi quá xa bởi những người quá hăng hái - họ tự khiến mình trở nên khó chịu và làm phiền mọi người bởi sự đeo bám dai dẳng của mình. Hãy thận trọng với việc yêu cầu người khác hành động. Quá khăng khăng và kích động có thể ảnh hưởng xấu tới quyền lợi của một cá nhân, thậm chí còn nhiều hơn hậu quả do phạm phải sai lầm.

Xác nhận bằng văn bản những truyền đạt của mình và những cam kết của người khác.

Đừng nghĩ rằng công việc sẽ được thực hiện hay thỏa thuận sẽ được giữ chỉ vì ai đó đã đồng ý như thế. Nhiều người có trí nhớ kém, số khác lại quá bận rộn, và phần đông mọi người đều sẽ nhìn nhận sự việc một cách nghiêm túc hơn nếu nó được viết ra. Dĩ nhiên có những trường hợp ngoại lệ, nhưng đôi khi gửi bản sao cho bên thứ ba, như một chứng cứ, là việc rất đáng làm.

Khi được cử đi công tác, bạn hãy chuẩn bị thật kỹ, hoàn thành công việc, và tiếp tục theo dõi sau khi trở về.

Khi tham gia vào bất cứ một chuyến công tác nào, dù là để xem xét một thiết kế, giải quyết một vụ khiếu nại, phân tích một vấn đề, khảo sát một thất bại, gặp gỡ một khách hàng hay một nhà cung cấp, hoặc tham dự một cuộc triển lãm thương mại, bạn đều nên đặc biệt chú ý để mang lại ích lợi tối đa về thời gian và chi phí. Dù mỗi chuyến công tác mang tính chất khác nhau, những việc phải làm sau đây cũng ở các mức độ khác nhau, nhưng ít nhất thì bạn cũng phải chắc chắn:

· Lên kế hoạch cho chuyến đi.
· đây không chỉ là đặt vé tàu xe và phòng khách sạn, hãy cân nhắc tất cả những tình huống có thể xảy ra như thất lạc hành lý, mất liên lạc, đến trễ, giao thông bất thường. Những người mà bạn sẽ gặp đã sắp xếp thời gian để gặp bạn, vậy nên đừng làm họ thất vọng - hãy đến đúng giờ và sẵn sàng cho công việc. Theo khẩu hiệu này: “Nếu không thể đến đúng giờ, hãy đến sớm!”

· Lên kế hoạch và chuẩn bị cho công việc sắp thực hiện.
Chuẩn bị và gửi chương trình làm việc trước khi bạn đến. Hãy gửi trước những tài liệu cần tham khảo và chắc rằng mọi thứ (ví dụ như hàng mẫu, thiết bị mẫu, bài thuyết trình) đã sẵn sàng. Tập dượt trước tất cả những bài thuyết trình, cho dù chúng nhỏ nhặt đến đâu. Nói ngắn gọn là, hãy chuẩn bị chu đáo mọi thứ và để cho những người bạn sắp gặp cũng có thời gian chuẩn bị chu đáo.

· Hoàn tất công việc tại chỗ.

Không phải lúc nào bạn cũng có thể thực hiện một chuyến công tác hoàn toàn mỹ mãn; nó có thể bị người khác chi phối làm kết cục thay đổi theo một hướng khác. Tuy nhiên, nếu bạn đã được cử đi để hoàn tất một công tác nhất định, có thể là phân tích một thất bại hay quan sát một sản phẩm đang sử dụng, và vì lý do nào đó không thể kịp hoàn thành công việc trong thời gian công tác, hãy ở lại cho đến khi hoàn tất được nó. Cả người trực tiếp quản lý bạn lẫn những người bạn đã gặp đều sẽ không hề thích việc sau đó lại phải có một người khác nữa được cử tới để hoàn tất những việc bạn làm còn dang dở.

· Theo dõi công việc một cách hợp lý.
Thông thường một chuyến công tác tưởng chừng thành công có thể trở nên công cốc nếu thiếu đi sự giám sát chặt chẽ. Hãy tận dụng tốt những biên bản cuộc họp, những báo cáo chuyến đi, và các liên lạc sau đó.

Tạo lập một thái độ “Hãy cùng xem xét vấn đề!”

Trong suốt sự nghiệp của mình, bạn sẽ gặp nhiều người tìm đến vì đủ loại rắc rối phát sinh từ công việc của bạn. Một cách giải quyết rất hiệu quả là mời họ cùng xem xét vấn đề với mình, nói cách khác: “Hãy cùng xem xét vấn đề!” Thật không thỏa đáng khi cứ ngồi tại bàn giấy mà đoán mò về những nguyên nhân, giải pháp và hy vọng có thể giải quyết được hết mọi việc. Trước khi bắt tay vào giải quyết vấn đề, bạn cần hiểu thật sâu sắc, và để hiểu được như vậy bạn buộc phải trực tiếp quan sát những vấn đề mà có lúc bạn đã hình dung chúng thật phức tạp và không dễ gì mô tả được. (Ferguson, tr.56).

Tránh thái độ không dứt khoát.

Một trong những chỉ trích nặng nề nhất dành cho một cá nhân là nói rằng ý kiến của nhân viên ấy, lúc nào cũng vậy, chỉ đơn thuần dựa theo người cuối cùng mà nhân viên ấy vừa trò chuyện. Đừng vội đưa ra một quan điểm hay tiến hành một công việc cho đến khi bạn có cơ hội thích hợp để thu thập và nghiên cứu các dữ kiện, rồi sau đó xem nó có khả thi hay không, trừ khi có những chứng cứ mới cho thấy việc tiếp tục là không cần thiết. Rõ là phải tránh tính ngoan cố và giáo điều cực đoan, nhưng hãy nhớ rằng việc thay đổi quyết định có thể chống lại bạn đấy.

Ðừng nhút nhát - hãy lên tiếng - thể hiện mình và đưa ra ý kiến của mình

Nhiều nhân viên mới dường như nghĩ rằng công việc của họ chỉ đơn giản là làm những gì sếp bảo họ làm. Tất nhiên có những lúc giữ im lặng và thận trọng là khôn ngoan, nhưng cũng nên bày tỏ quan điểm của mình bất cứ khi nào bạn có thể đóng góp một điều gì đó. Người lặng lẽ và nhút nhát không nói gì cả thường bị xem như chẳng biết gì để nói.

Thông thường, nếu không ai biết chắc nên giải quyết sự việc ra sao thì vấn đề ở đây chỉ còn là chọn ra chương trình nào đó có khả năng thành công ở mức chấp nhận được. Người đầu tiên nêu lên một đề xuất rõ ràng và hợp lý thường có rất nhiều khả năng thắng tranh luận, mà chỉ cần kế hoạch đó rõ ràng và hợp lý. (Kế hoạch “tốt nhất” ban đầu thường cũng không được công nhận như thế.) Bên cạnh đó, người nào có khả năng trình bày một cách hiểu biết và tự tin nhất về dự án cũng sẽ được giao nhiệm vụ thực hiện dự án đó. Nếu không cần công việc đó thì đừng nói gì, bạn sẽ được phớt lờ, nhưng đến khi có những trách nhiệm lớn hơn cần người để giải quyết, người ta cũng sẽ phớt lờ bạn.

Cố gắng súc tích và rõ ràng dù trong các báo cáo miệng hay báo cáo bằng văn bản.

Gây khó chịu nhất khi xúc tiến những việc khẩn cấp tại nơi làm việc là những người mất đến cả nửa tiếng đồng hồ để nói lan man điều có thể được diễn đạt chỉ trong một câu hai mươi từ. Có một xu hướng lạ lùng nhưng khá phổ biến là trả lời một câu hỏi đơn giản với rất nhiều lời mào đầu và giải thích đến nỗi khó ai hiểu được câu trả lời. Một số người thường không bao giờ đưa ra được một câu trả lời trực tiếp, và do đó tính hữu dụng của họ bị giảm đi đáng kể. Họ thường có khuynh hướng giải thích câu trả lời trước khi trả lời câu hỏi. Không nghi ngờ việc có rất ít những câu trả lời đơn giản mà đủ chất lượng, nhưng quan trọng là đầu tiên bạn phải nêu ra được phần cốt lõi của vấn đề càng ngắn gọn càng tốt. Mặt khác, cũng có những lúc cần phải thêm một cái nền thích hợp hay những sự việc liên quan để minh họa cho một câu nói đơn giản. Và làm sao để chuyển được nhiều thông tin nhất trong một khoảng thời gian ngắn nhất là điều mà tất cả mọi người đều muốn biết.

Một hướng dẫn tuyệt vời cho vấn đề này có thể được tìm thấy trong thứ mà văn chương vẫn gọi là “kim tự tháp ngược”. Hãy bắt đầu từ dưới đáy - phần mở đầu - bằng một điều quan trọng duy nhất,

điều mà người nghe phải biết trước khi nghe thêm. Thường thì đây cũng chính là kết luận. Tiếp tục xây kim tự tháp bằng mỗi câu tiếp theo dựa trên cơ sở câu trước. Theo cách này bạn sẽ có thể giải thích rõ ràng cả những khái niệm phức tạp, trừu tượng cho bất cứ ai. Ngay cả nếu cuối cùng lời giải thích có trở nên quá phức tạp với ai đó thì bạn vẫn có thể hoàn toàn yên lòng, biết rằng vì bạn đã bắt đầu với điểm chính yếu, hay phần kết luận, hay câu trả lời đơn giản nên mọi người đều hiểu bạn. Đây là một phương pháp rất tốt trong giao tiếp, bạn trình bày các sự việc theo thứ tự quan trọng, giống như nhà báo hay làm, cứ như thể bạn có thể bị ngắt lời bất cứ lúc nào.

Hãy tuyệt đối cẩn trọng về độ chính xác của những điều bạn phát biểu.

Điều này nghe có vẻ nhàm, nhưng đã có nhiều người đánh mất sự tin cậy từ cấp trên và đồng nghiệp vì thói quen đoán mò khi không biết câu trả lời cho một câu hỏi trực tiếp. Trả lời được những câu hỏi liên quan đến trách nhiệm của mình là quan trọng, nhưng một câu trả lời sai còn tệ hơn là không có câu trả lời nào. Nếu bạn không biết thì nói là không biết, nhưng hãy nói thêm, “Tôi sẽ tìm hiểu ngay.” Nếu bạn không chắc chắn, hãy nêu ra mức độ chắc chắn hay mức xấp xỉ mà câu trả lời của bạn dựa vào. Được tiếng là đáng tin cậy và có căn cứ có thể là một trong những tài sản quý giá nhất của bạn.

Tất nhiên, điều này áp dụng với những tính toán, vấn đề dạng văn bản... cũng như với các thảo luận và báo cáo miệng. Thật tệ khi bạn trình lên một bản báo cáo chờ phê chuẩn mà lại không tự mình kiểm tra kỹ lưỡng trước, ngay cả những bản báo cáo chính thức đôi khi cũng bị gửi trả lại, hoặc nghiêm trọng hơn là bị phát tán ra bên ngoài, với đầy rẫy những sai sót và trở thành thứ bỏ đi.

TRONG MỐI TƯƠNG QUAN VỚI CẤP TRÊN

Người quản lý phải biết điều gì đang xảy ra trong lĩnh vực của mình.

Nguyên tắc này cơ bản và sơ đẳng như một điều hiển nhiên. Vì rõ ràng người ta không thể quản lý thành công một phòng ban mà không biết những gì đang xảy ra trong đó. Điều này cũng áp dụng cho các quản lý dự án với những trách nhiệm chuyên môn nhưng không có nhân viên trực thuộc như các trưởng phòng. Không một người hiểu biết nào phủ nhận tính hợp lý của nguyên tắc này, nhưng nó lại thường bị vi phạm hay bỏ qua. Nó được nêu ra ở đây vì khá nhiều nguyên tắc tiếp theo có liên quan đến việc vi phạm yêu cầu cốt yếu này.

Một trong những điều đầu tiên bạn phải làm cho cấp trên của mình là thông báo cho ông/ bà ấy mọi diễn biến quan trọng

Câu hỏi chính theo sau nguyên tắc này là: Cấp trên của tôi phải biết đến đâu, biết bao nhiêu chi tiết? Đó luôn là một việc khó xác định đối với nhân viên mới. Nhiều nhân viên mới ngại làm phiền cấp trên vì những việc lặt vặt hàng ngày, và quả thật nếu làm như thế thì có thể quá trớn thật, nhưng trong đa số trường hợp, nhà quản lý cần phải có được đủ thông tin cần thiết để nắm bắt tình hình một cách chính xác nhất. Nghe cấp trên nói, “Đừng làm phiền tôi với những chuyện lặt vặt như thế,” rõ ràng an toàn hơn là, “Sao không ai nói cho tôi biết những việc này?” Hãy nhớ rằng cấp trên của bạn luôn bị gọi ra để giải thích, bênh vực, và lý giải những hành động của bạn với người khác, cũng như phải điều phối những hoạt động này vào một kế hoạch lớn hơn. Vì vậy hãy buộc mình phải cung cấp mọi thông tin cần thiết.

Bất kể bạn cố gắng đến đâu hay làm việc tốt đến đâu thì cũng sẽ có những rắc rối bất ngờ hay thất bại xảy ra, và bạn sẽ sợ phải thông báo điều đó với cấp trên. Tốt nhất là bạn nên nghĩ ra giải pháp và trình bày cùng thời điểm thông báo rắc rối để chúng có thể được thực hiện kịp thời nhất. Không một nhà quản lý nào thích gặp rắc rối bất ngờ (dù bạn buộc phải báo cáo chúng ngay), nhưng tình hình khó khăn của bạn sẽ được cải thiện rất nhiều nếu bạn nêu ra được những giải pháp vững chắc.

Ðừng quên một sự thật trước sau không đổi, cấp trên trực tiếp là “ông chủ” của bạn.

Điều này nghe thì đơn giản, nhưng nhiều người chẳng bao giờ hiểu được. Dĩ nhiên, bạn đang làm việc cho xã hội, công ty, bộ phận, nhóm dự án, cho lãnh đạo dự án của bạn, gia đình bạn, và chính bạn - nhưng chủ yếu là bạn đang làm việc cho và thông qua cấp trên của mình, người quản lý mà bạn phải báo cáo trực tiếp.

Chắc chắn bạn sẽ gặp phải những mâu thuẫn - bạn được bổ nhiệm vào một nhóm dự án có một nhóm trưởng hay đòi hỏi, một nhà điều hành công ty yêu cầu một công tác phải hoàn tất... Khi điều này xảy ra, hãy quay trở lại nguyên tắc trước: thảo luận với cấp trên trực tiếp của mình. Giải quyết mâu thuẫn là một phần công việc của mọi nhà quản lý, bao gồm cả cấp trên trực tiếp của bạn.

Thông thường, bạn có thể đạt mục tiêu tốt nhất khi thừa nhận cấp trên của mình có vẻ là người thích hợp làm công việc đó. Không hiếm những người trẻ tuổi, trong lúc hăng hái, thiếu kiên nhẫn muốn hoàn thành công việc, đã phớt lờ, cố vượt qua hoặc tránh cấp trên của mình. Đôi khi cách đó có thể giúp họ tiến nhanh hơn trong một khoảng thời gian nhất định, nhưng không sớm thì muộn, họ cũng sẽ thấy rằng những thủ đoạn như thế không thể được chấp nhận trong một tổ chức lớn. Nói chung, bạn không thể qua mặt nổi người đánh giá công việc của bạn, dù người đó có là ai đi nữa, vì trên hết thảy mọi thứ, người đó sẽ đánh giá bạn dựa trên khả năng cộng tác của bạn. Hơn nữa, phần đông chúng ta đều cảm thấy hài lòng hơn với công việc của mình nếu có thể bày tỏ ít nhất một chút lòng trung thành cá nhân đối với cấp trên, cùng cảm giác đang giúp họ hoàn thành công việc chính.

Hãy kỹ lưỡng hết mức có thể trong việc chọn lựa cấp trên.

Đối với hầu hết những người mới vào nghề, ảnh hưởng của những cộng sự nhiều kinh nghiệm hơn, hoặc của cấp trên trực tiếp, là một yếu tố quan trọng trong việc đúc khuôn phong cách chuyên nghiệp của họ. Thời xưa, trước khi có sách vở và các trường đại học, các nghệ nhân bậc thầy tiếp thụ kỹ năng bằng cách học việc từ các nghệ nhân bậc thầy khác. Cũng như vậy, bạn sẽ tiến bộ nếu có được những người nhiều kinh nghiệm hơn, đặc biệt là một cấp trên được chọn lựa kỹ, làm thầy hay người hướng dẫn cho mình. Một người hướng dẫn được chọn lựa đúng có thể đã trải qua nhiều thử thách cũng khắc nghiệt như những thử thách hiện tại của bạn, và sẽ hướng dẫn bạn vượt qua chúng dễ dàng hơn nhiều so với khi bạn mò mẫm một mình.

Nhưng, tất nhiên, không phải lúc nào cũng có thể chọn một người sếp như mong muốn. Điều gì xảy ra nếu sếp của bạn tỏ ra chỉ bằng một nửa những gì bạn mong đợi nơi họ? Chỉ có hai cách cho bạn chọn:

(1) chấp nhận sếp như đại diện của một thẩm quyền cao hơn, và thi hành những chính sách và mệnh lệnh của họ càng hiệu quả càng tốt; hoặc (2) chuyển sang một phòng, ban, hay công ty khác ngay khi có thể. Rất nhiều tổn hại có thể xảy ra cho các bên liên quan, kể cả công ty của bạn, nếu cách thay đổi trên được lựa chọn. Hãy cân nhắc sự tổn hại đến tính hiệu quả của một đơn vị quân sự khi binh sĩ, vì không thích cấp trên, phớt lờ hay thay đổi mệnh lệnh cấp trên theo ý mình! Một tổ chức kinh doanh không phải là một đội quân, nhưng cũng không phải là đám hỗn tạp.

Hãy ưu tiên cho những gì cấp trên của bạn muốn được thực hiện.

Có thể bạn nghĩ mình có nhiều việc quan trọng cần làm trước, nhưng trừ phi bạn được phép, còn không thì đừng nên đặt bất cứ dự án nào trước một công tác đặc biệt mà cấp trên giao cho. Thông thường, sếp của bạn có nhiều lý do hợp lý để muốn một việc nào đó được thực hiện ngay, và điều đó thường ảnh hưởng lớn đến việc đánh giá kết quả làm việc của bạn hơn là những dự án có vẻ cấp bách hơn.

Mỗi khi yêu cầu bạn làm điều gì, cấp trên của bạn muốn bạn làm chính xác điều đó.

Bất cứ khi nào được cấp trên cử đi thực hiện một công tác nhất định, bạn có hai cách đáp ứng: (1) làm đúng như được yêu cầu, hoặc (2) bạn quay trở lại và thảo luận thêm. (Hãy ghi chú đặc biệt cho nguyên

tắc này, vì nó áp dụng không chỉ với cấp trên của bạn, mà còn với bất cứ ai bạn đã đồng ý làm việc hay thực hiện một hành động nào đó.) Không thể chấp nhận việc không làm, hoặc thay vào đó lại làm một điều khác. Nếu bạn cho rằng công việc trong kế hoạch không nên làm như lúc đầu giao cho (khi nhận thấy có những dữ liệu hay sự kiện mới), bạn có thể thảo luận lại. Thật ra bạn buộc phải thảo luận lại toàn bộ vấn đề, đưa ra ý định của mình và những lý do để người quản lý có thể xem xét lại một cách đúng đắn.

Mặc dù trách nhiệm là phải làm chính xác như được hướng dẫn hay như đã thỏa thuận, đôi khi bạn cũng sẽ muốn chứng tỏ năng lực của mình bằng cách không chỉ làm đến thế, mà còn làm thêm gì đó nữa; chẳng hạn bạn nhận thấy có một hành động hợp lý rõ ràng cần được thực hiện tiếp theo, hoặc nhận ra có một lựa chọn hứa hẹn xuất hiện. Những điều đó, trong một chừng mực, có thể được thực hiện thêm vào nhiệm vụ chính, và lập tức nỗ lực cùng với óc sáng tạo của bạn sẽ không thể chối cãi được.

Bất cứ vi phạm nào về nguyên tắc này cũng đều gây rủi ro cho uy tín của bạn. Dù vậy, cũng như với nhiều nguyên tắc khác ở đây, thỉnh thoảng bạn sẽ buộc phải vi phạm. Hãy chỉ làm thế khi bạn chắc chắn rằng tình hình đòi hỏi (tính thiết thực cũng là một trong những “tình hình” ấy), và những người có liên quan cũng đồng ý với quyết định của bạn.

Ðừng quá nôn nóng làm theo những chỉ thị của người quản lý.

Đây là mặt khác của vấn đề đã được nhắc đến trong hai nguyên tắc trước. Sự phụ thuộc hay chiều chuộng thái quá tất cả những mong muốn của cấp trên là điều thường thấy nơi những người kinh doanh trẻ. Các nhân viên mang tâm lý này có thể:

· Không ngừng quấy rầy cấp trên để xin chỉ thị và phê duyệt những việc nhỏ nhặt,

· Từ bỏ mọi sự chủ động và trông đợi cấp trên suy nghĩ hết cho một dự án,

· Khăng khăng bám theo một sản phẩm hay một dự án ngay cả khi đã có bằng chứng cho thấy kế hoạch ban đầu không khả thi.

Nói chung, một chương trình được đưa ra bởi một phòng ban, người lãnh đạo dự án, hay nhóm thiết kế... là một đề án chứ không phải là một sắc lệnh. Nó thường được đưa ra chỉ với vai trò chủ yếu như một bảng hướng dẫn đã được trình bày khi chưa có những thông tin mới - xuất hiện trong quá trình thực hiện. Do đó nguyên tắc này là để cho người khác, kể cả quản lý của bạn, được biết những gì bạn đã làm, trong chừng mực hợp lý, và chấp thuận bất cứ thay đổi nào mà bạn đã đưa ra một cách cẩn trọng và rõ ràng.

TRONG MỐI TƯƠNG QUAN VỚI ÐỒNG SỰ VÀ NGƯỜI NGOÀI

Ðừng bao giờ xâm phạm lãnh địa của bất kỳ phòng ban nào khác mà không được người quản lý có trách nhiệm của phòng ban đó biết và chấp thuận.

Đây là một vi phạm thường thấy và gây ra rất nhiều rắc rối. Có một vài ngoại lệ, nhưng nguyên tắc chung được áp dụng đặc biệt cho:

· Công việc của một nhân viên cấp dưới.
Đừng bao giờ đề nghị, hay thậm chí là nói qua về một công việc với bất cứ ai khi chưa xin phép quản lý của người ấy. Có thể sẽ có những lý do hợp lý để bạn không nên làm phiền.

· Việc sử dụng thời gian hay thỏa thuận phục vụ của người thuộc phòng ban khác cho một dự án hay
chuyến công tác nào đó.

Bạn cảm thấy thế nào sau khi hứa hẹn trong cuộc họp rằng sẽ cử cấp dưới của mình thực hiện một dự án khẩn nào đó, rồi lại phát hiện ra rằng một ai khác, dù không có thẩm quyền trực tiếp, đã yêu cầu nhân viên ấy làm một công việc mà không hề báo cho bạn biết?

· Việc thỏa thuận công việc với khách hàng hay người bên ngoài liên quan đến việc đưa ra những hứa hẹn hay cam kết dính dáng đến một phòng ban khác.
· đây, hãy nhớ rằng người quản lý của phòng ban mà bạn đang đưa ra những hứa hẹn đó có thể có những lý do rất chính đáng để không muốn hay không thể thực hiện điều bạn đã cam kết, Bạn đơn giản là không có thẩm quyền yêu cầu phòng ban khác làm việc gì khi không có sự chấp thuận trước của người chịu trách nhiệm về phòng ban ấy.

· Việc thực hiện bất cứ nhiệm vụ nào đã được giao cho một phòng ban hay một cá nhân khác.
Vi phạm nguyên tắc này thường gây ra sự không bằng lòng và bất hòa ngấm ngầm. Nguyên tắc này lại dựa trên ba điều cơ bản sau:

1. Đa số mọi người rất không thích bị người khác “xâm phạm” lãnh thổ, phá hoại công việc bằng cách giành lấy nhiệm vụ của họ.

2. Những can thiệp kiểu này thường gây ra nhầm lẫn và sai sót. Cá nhân chịu trách nhiệm về công việc đó thường biết việc rõ hơn bạn nhiều, và cho dù bạn nghĩ mình đã biết đủ rồi thì khả năng bạn quên mất một vài yếu tố quan trọng nào đó vẫn rất cao.

3. Bất cứ khi nào thực hiện chức trách của một người khác là bạn đang xao lãng chức trách của chính bạn. Hiếm có nhà điều hành hay nhân viên nào đã hết lòng với nhiệm vụ của chính mình mà lại còn có khả năng đảm nhiệm được nhiệm vụ của đồng sự.

Có một lời bình luận đầy ý nghĩa về điều cuối này mà bạn nên quan tâm: Nói chung bạn sẽ không được ghi nhận hay cảm ơn vì đã làm công việc của người khác mà xao lãng công việc của chính mình. Nhưng một khi bạn đã có thể làm tốt công việc của mình trước thì sự hiểu biết và quan tâm tích cực đến công việc của người khác sẽ thường dẫn đến việc bạn được cất nhắc vào một vị trí với nhiều trọng trách hơn. Nhiều nhân viên đã thăng tiến chủ yếu nhờ vào khả năng thể hiện, bằng hành động, sự giúp đỡ đảm đương công việc của người khác cũng như của chính mình.

Trong mọi giao dịch, hãy cẩn thận khi “can thiệp” vào công việc của người khác.

Việc bỏ quên hay bỏ qua quyền lợi của một phòng ban hoặc cá nhân không thể có mặt khi một diễn biến quan trọng diễn ra là điều rất dễ xảy ra, nhất là đối với một công ty có quy mô lớn. Thường thì diễn biến ấy sẽ phải thực hiện lại hoặc sẽ có thiệt hại đáng kể. Ngay cả khi không có thiệt hại rõ ràng thì hầu hết mọi người cũng không muốn bị bỏ qua khi họ có quyền lợi trong một vấn đề gì đó, và điều này có thể gây ra ảnh hưởng nghiêm trọng đến tinh thần làm việc. Tất nhiên có những lúc bạn không thể làm việc theo nguyên tắc và sẽ phải hành động nhanh mà ít quan tâm đến những hậu quả cá nhân. Nhưng bạn không thể làm như vậy quá thường xuyên mà không bị khiển trách.

Hãy đặc biệt nhớ rằng trong nguyên tắc này và nguyên tắc trước, sự vi phạm chính nằm trong việc “xâm phạm lãnh thổ” của người khác mà chưa được người đó biết và đồng ý. Bạn có thể thấy thỉnh thoảng làm vài phần việc của người khác cốt để cho công việc của bạn được hoàn thành là điều thiết thực, nhưng trước hết bạn phải cho họ một cơ hội công bằng để tự làm việc của mình, hay đồng ý cho bạn làm điều đó. Nếu phải vi phạm, ít nhất bạn phải nhận ra được rằng bạn đang vi phạm.

Hãy tập thói quen hỏi xin đánh giá và gợi ý của người khác.

Đặc biệt là khi mới bắt đầu sự nghiệp, bạn không thể hy vọng biết được hết những gì phải biết về lĩnh vực của mình và công việc của người chủ thuê mướn mình. Do đó, bạn phải nhờ người khác giúp đỡ; hãy thường xuyên tìm kiếm những người “hiểu biết”.

Đây là một lời khuyên đặc biệt hữu dụng trong bất cứ cuộc đối đầu nào. Câu hỏi mở đầu khá tốt là: “Anh có đề nghị gì không?” Người đối đầu với bạn thường sẽ nghĩ về vấn đề đó nhiều hơn bạn, và điều này sẽ cho phép bạn tiến hành một cuộc thảo luận có ích, tránh được xung đột.

Một cảnh báo về việc khẩn khoản nài xin ý kiến của người khác cũng đáng nhắc đến. Thái độ hạ mình với người khác và những ý kiến của họ là vô lý và không hay chút nào. Nếu bạn không thật sự có ý định lắng nghe, suy xét, và có lẽ sử dụng thông tin hay ý kiến của người khác, thì đừng hỏi. Đồng sự của bạn sẽ sớm nhận ra thái độ đó và sẽ không tôn trọng bạn nữa.

Những lời hứa, kế hoạch làm việc và bảng ước lượng công việc là những công cụ cần thiết và quan trọng của một công việc được sắp xếp tốt.

Nhiều người không nhận ra điều này, hoặc có thói quen tránh trách nhiệm phải đưa ra cam kết. Bạn phải đưa ra những lời hứa dựa trên những ước lượng công việc của chính bạn về phần việc mà bạn chịu trách nhiệm, cùng những ước lượng nhận được từ những phòng ban khác về phần việc của họ. Không ai được phép tránh vấn đề này bằng công thức cũ rích, “Tôi không thể hứa vì nó còn tùy thuộc vào quá nhiều yếu tố không chắc chắn.” Hãy cân nhắc “những yếu tố không chắc chắn” này với một trưởng phòng, người phải lập ngân sách cho cả phòng trước một năm! Ngay cả trường hợp không chắc chắn nhất cũng có thể bị thu hẹp lại bằng câu hỏi đầu tiên, “Việc này sẽ được làm xong trong một vài giờ hay một vài ngày, một vài tuần hay một vài tháng?” Nếu không thể hoàn tất trong vòng ba tuần và chắc rằng cũng không cần đến năm tuần, thì bạn nên trả lời là bốn. Như vậy sẽ cho bạn thêm một tuần dự trù bất trắc và đặt bạn dưới một giới hạn hợp lý là năm tuần. Doanh nhân giỏi sẽ đặt ra những kế hoạch làm việc mà họ có thể thực hiện với nỗ lực hết mình theo một tốc độ phù hợp với tầm quan trọng của công việc.

Như một kết quả tất yếu của điều vừa nói trên, bạn có quyền yêu cầu ước lượng công việc từ đại diện có trách nhiệm của những phòng ban khác. Nhưng trong việc chấp nhận các lời hứa, hay tuyên bố, điều quan trọng là phải chắc rằng bạn đang làm việc với một đại diện đủ tư cách. Cũng hãy nhớ rằng khi phớt lờ hay coi nhẹ những lời hứa khác là bạn đã bác đi trách nhiệm của họ và gánh thêm trách nhiệm vào mình. Tất nhiên điều này đôi khi cần thiết, nhưng bạn phải rất thận trọng. Vì lý tưởng nhất, lời hứa của người khác sẽ là những công cụ đo lường chính xác trong việc đưa ra ước lượng cho công việc.

Nếu không hài lòng với công việc của một phòng ban khác, hãy than phiền với cá nhân có trách nhiệm trực tiếp nhất đến công việc ấy.

Những lời than phiền báo cáo với cấp trên của một cá nhân mà không qua chính cá nhân đó sẽ chỉ gây ra phẫn nộ, vì thế, bạn chỉ nên áp dụng khi việc nói thẳng với cá nhân đó thất bại. Trong nhiều trường hợp, người ta chỉ biết than phiền mà không cho người khác một cơ hội công bằng nhằm sữa chữa sai lầm, hay thậm chí trước cả khi anh ta hoặc cô ta kịp nhận ra bất kỳ sự bất mãn nào.

Điều này đặc biệt đúng với những cá nhân mà bạn đã cùng làm việc trực tiếp từ lâu, gần gũi, hoặc những trường hợp mà bạn quen với người được phân công nhiệm vụ đó. Chính quy hơn, và trong vài trường hợp có thể là đúng hơn, bạn nên đưa ra lời than phiền tới trưởng phòng, chắc chắn nó sẽ đem lại kết quả nhanh chóng. Nhưng nhiều người sẽ không bao giờ tha thứ cho bạn vì đã than phiền với cấp trên của họ mà không để cho họ có cơ hội xem xét lại vấn đề.

Ngoài việc than phiền trực tiếp với cấp trên, có thể nói đến một cách thức khác cũng gây mếch lòng không kém, đó là gửi cho cấp trên của người đó một bản sao hoặc một tập tài liệu với nội dung than phiền hoặc ngụ ý chỉ trích. Tất nhiên lý do có thể biện minh cho việc chỉ trích đó; có điều bạn phải chắc chắn ý thức được điều mình đang làm.

Khi làm việc với khách hàng và người ngoài, hãy nhớ rằng bạn đại diện cho công ty, với toàn bộ trách nhiệm và thẩm quyền.

Có thể là bạn chỉ mới ra trường vài tháng nhưng phần đông người ngoài sẽ xem bạn như đại diện luật pháp, tài chính và kỹ thuật cho công ty của bạn trong mọi giao dịch, vì vậy hãy cẩn thận với những cam kết của mình.

PHẦN II: LIÊN QUAN CHỦ YẾU ÐẾN CÁC NHÀ QUẢN LÝ

Phần sau đây là một danh sách không hoàn chỉnh những điều răn cơ bản, được tất cả các nhà quản lý sẵn lòng tán thành, nhưng lại chỉ được thực hiện bởi những nhà quản lý thật sự giỏi.

KỸ THUẬT VÀ THÁI ĐỘ CÁ NHÂN

Nhà quản lý là phải biết điều gì đang xảy ra trong phạm vi quản lý của mình.

Điều này được nhắc lại ở đây để nhấn mạnh, và bởi vì nó nằm ở vị trí đầu tiên trong danh sách của phần này. Chỉ cần nhớ rằng, nguyên tắc này hoạt động hai chiều, vừa là nghĩa vụ bạn phải làm đối với đồng sự cũng như cấp dưới, vừa là nghĩa vụ của bạn với chính mình.

Rõ ràng điều này áp dụng chủ yếu cho những diễn biến lớn hoặc quan trọng, và không có nghĩa rằng bạn phải cố gắng biết hết tất cả các chi tiết nhỏ nhặt trong nhiệm vụ của nhân viên thuộc cấp. Nếu bạn thực hiện quá đà đến nỗi làm cản trở các hoạt động thì thật là không hay. Dù vậy, thực tế căn bản vẫn là nhà quản lý càng có nhiều thông tin thì quản lý công việc càng hiệu quả.

Ðừng cố gắng làm mọi việc một mình.

Đây là một trong những nguyên tắc căn bản mà mọi người đều tán thành nhưng sẽ có nhiều người bất cẩn vi phạm. Như thế rất dở: dở cho bạn, dở cho công việc, và dở cho cả các nhân viên của bạn nữa. Bạn phải giao trách nhiệm ngay cả khi có thể tự mình gánh vác mọi thứ. Để một người gánh vác quá nhiều việc là không khôn ngoan, và điều đó cũng không công bằng cho các nhân viên. Những nhà điều hành và quản lý nên tổ chức công việc thế nào để họ có thể đi công tác xa hay đi nghỉ mát vào bất cứ lúc nào mà mọi việc vẫn trôi chảy. Lý do phổ biến nhất đưa ra để bào chữa cho việc ôm đồm công việc là do nhân viên còn quá trẻ hay còn thiếu kinh nghiệm. Một phần công việc của bạn là phát triển đội ngũ nhân viên của mình, trong đó bao gồm phát triển tính chủ động, sự tháo vát, và óc phán đoán. Và cách tốt nhất để làm điều ấy là đặt lên vai nhân viên tất cả trách nhiệm họ có thể gánh vác mà không gây nguy hiểm hay lúng túng nghiêm trọng gì cho bất cứ người hay nhóm nào khác. Những người tự trọng rất bực bội khi cứ bị xem như đứa trẻ đến mức không thể thực hiện ngay cả chi tiết kém quan trọng nhất khi chưa có sự chấp thuận rõ ràng từ người quản lý.

Mặt khác, hiển nhiên là không phải mọi chi tiết đều tầm thường, và đôi khi cũng cần hẳn một buổi họp ban điều hành để thay đổi chỉ một chi tiết nhỏ trong một tổng thể công việc đặc biệt quan trọng. Điều quan trọng là phải đảm bảo không chỉ nhiệm vụ sẽ được giải quyết bởi các nhân viên có năng lực và kinh nghiệm phù hợp, mà còn phải đảm bảo tất cả những tiểu tiết phải được quan tâm đến (Rabbe).

Hãy đặt thứ tự ưu tiên khi làm việc.

Thường sẽ không bao giờ có đủ thời gian cho mọi việc, nên bạn cần phải hình thành thói quen tập trung trước hết vào những việc quan trọng. Những việc quan trọng là những việc mà bạn trực tiếp chịu trách nhiệm, và nếu bạn không chắc những việc này là gì thì tốt hơn là bạn nên tìm ra ngay lập tức và ghi nhớ cho kỹ. Hãy đặt ưu tiên hàng đầu cho những nhiệm vụ này trong quỹ thời gian của mình; rồi ủy thác càng nhiều càng tốt những việc còn lại không phù hợp với thời gian biểu của bạn. Có một nguyên tắc đó là đừng bao giờ nhận bất kỳ một việc vặt hay một dự án kém quan trọng nào khi có thể để một ai khác hoặc một phòng ban khác làm giùm, với điều kiện đó không phải là phần cốt yếu trong công việc của bạn. Ví dụ, nếu công việc của bạn là lắp ráp mô-tơ thì thật là sai lầm khi dành thời gian

thiết kế máy đo độ rung hay tiếng ồn để thử nghiệm mô-tơ trong khi có thể nhờ một phòng thí nghiệm hay một dịch vụ làm điều này cho mình.

Việc lôi kéo mọi nguồn lực sẵn có để hỗ trợ thường có thể mang lại thuận lợi cho cả những sản phẩm quan trọng cũng như những chi tiết lặt vặt. Điều này đặc biệt đúng trong một tổ chức lớn, nơi có sẵn dịch vụ của các nhà chuyên môn, chuyên viên tư vấn, phòng thí nghiệm và những phòng ban khác; họ hầu như có thể cung cấp một phương án hiệu quả hơn nhiều so với phương án tự bạn nghĩ ra. Thực tế là, có những trường hợp sẽ khôn ngoan hơn nếu bạn tự hạn chế chính mình, với tư cách cá nhân hoặc một nhà quản lý kinh doanh, chỉ nên thể hiện ở những nhiệm vụ mà qua đó bạn có thể thể hiện năng lực, kỹ năng, hoặc sự đóng góp đặc biệt, hay những trường hợp bạn chắc chắn có lợi. Niềm tin rằng người ta có thể làm mọi việc nếu họ cố gắng là một công thức dẫn đến sự thiếu hiệu quả, hoặc tệ hơn là hoàn toàn thất bại. Ít người trong chúng ta có đủ khả năng để thành thạo hết mọi việc chỉ với một số tài năng ít ỏi.

Hãy tập thói quen “cô đọng sự việc” bằng những từ ngữ đơn giản nhất.

Khả năng đơn giản hóa những vấn đề phức tạp thành những yếu tố căn bản và quan trọng là một sự khôn ngoan thường được rút ra từ kinh nghiệm, nhưng có những khác biệt đáng kể giữa các cá nhân trong vấn đề này. Vài người có vẻ như lúc nào cũng “khuấy bùn trong nước,” hoặc “không thấy rừng mà chỉ thấy cây.” Khuynh hướng bẩm sinh này có thể không sửa chữa được, nhưng nó có vẻ là một thói quen nhiều hơn - thói quen tự ý thức rút lui về một điểm thuận lợi thích hợp để quan sát tổng thể sự việc trong phối cảnh thích hợp của nó, hay thói quen mải mê để rồi đi lạc trong một biển chi tiết. Hãy tạo thói quen tổng hợp, cô đọng, tóm tắt, và đơn giản hóa sự việc hơn là mở rộng, lan man, phức tạp hóa, và chi tiết hóa chúng.

Ví dụ, nhiều cuộc họp không đi đến đâu sau một trận cãi cọ kéo dài cho đến khi cuối cùng có ai đó nói “À, nói ngắn gọn là...” hay “Tuy nhiên, liệu chúng ta có thể đồng ý rằng điểm căn bản của vấn đề chỉ là...” hay “Sau hết, điều thiết yếu vẫn là...” Kiểu kỷ luật tự ý thức buộc mọi người phải đi vào trọng tâm của vấn đề này là một trong những phẩm chất quý giá nhất của một nhà điều hành (Smith).

Ðừng bị kích động trước tình huống khẩn cấp.

Hãy vững vàng.

Điều này chắc đã đủ rõ, vậy mà đôi khi các tổ chức vẫn bị đẩy vào một tình trạng lo âu gần như hoảng hốt bởi vài cuộc khủng hoảng nhỏ. Việc này đặc biệt nói đến đến những tin tức xấu liên quan đến khó khăn nghiêm trọng và rắc rối, như một loạt máy móc hay sản phẩm bị hỏng. Phần lớn khủng hoảng không tệ như bề ngoài của nó, vậy hãy nhớ đừng phóng đại một tình trạng xấu. Đừng bỏ qua những dấu hiệu rắc rối và để bị che mắt, nhưng hãy học cách phân biệt giữa những trường hợp độc nhất với hàng loạt khủng hoảng. Chắc chắn là những mối nguy hiểm - cho sinh mạng hay môi trường - luôn cần có một phản ứng nhanh, mạnh mẽ; đó là một đòi hỏi về trách nhiệm. Dù vậy, trong bất cứ trường hợp nào, điều quan trọng là nhận diện được sự việc trước, càng nhanh và càng trực tiếp càng tốt. Sau đó hành động ngay khi bạn có đủ chứng cứ từ những nguồn có trách nhiệm có thể giúp bạn đạt được một quyết định đúng đắn.

Những cuộc họp không nên quá đông người,cũng không nên quá ít người.

Một số nhà quản lý gần như có bệnh sợ những cuộc họp đông người. Đúng là trong những cuộc họp đông người, chủ đề cuộc họp thường bị loãng đi vì nhiều quan điểm mâu thuẫn hay không thích hợp, mà thường được thể hiện một cách hời hợt. Nhưng điều này gần như hoàn toàn là do năng lực của người điều hành cuộc họp. Kiểm soát một cuộc họp đông người, giữ nó theo đúng hướng, tránh lạc đề dài dòng hay lặp lại các tranh luận là một việc đòi hỏi nhiều kỹ năng. Việc của nhà quản lý hay người chủ tọa điều khiển buổi họp là phải đưa ra những sự việc liên quan đến vấn đề, theo thứ tự hợp lý, và

rồi phải đạt được sự đồng thuận bằng cách yêu cầu mọi người nêu ý kiến với những đề nghị cụ thể, lấy biểu quyết, hay đưa ra những quyết định tùy theo tình hình. Cuộc họp có thể trở thành cuộc cãi vã kéo dài nếu thiếu chỉ đạo đúng. Và mối nguy hiểm ấy tỷ lệ thuận với số người trong cuộc họp.

Những cuộc họp nhỏ (ba hay bốn người) thường có thể giúp thảo luận thông suốt một chương trình hay loại bỏ những vấn đề phức tạp một cách hiệu quả hơn nhiều. Mặt hạn chế chủ yếu ở đây nằm ở khả năng đặc biệt nghiêm trọng là tất cả các bên liên quan có thể không hiện diện, và việc không có được hết những thông tin hay quan điểm quan trọng có thể gây ra những tổn hại đáng kể. Ngoài ra, những người bị bỏ sót có thể phẫn nộ hay thất vọng.

Chắc chắn có những trường hợp, hoặc không thể, hoặc không muốn, mà không có sự tham gia của đầy đủ các bên liên quan trong các cuộc thảo luận, đặc biệt khi họ đã được thông báo đầy đủ. Nhưng nói chung việc có sự hiện diện của những người mà phạm vi công việc của họ nằm trong cuộc thảo luận là việc rất hợp lý, đúng đắn, và hữu ích. Một biện pháp tuyệt vời để tránh cả hai tình huống trong việc họp hành này là chỉ tổ chức họp ít người, rồi mời vào những cá nhân chủ chốt khi cuộc họp thảo luận đến những trách nhiệm chính của họ.

Cũng theo chiều hướng trên, một hướng dẫn quý báu khác là nên hạn chế người tham dự ở hai cấp trong cấu trúc tổ chức của công ty, đặc biệt là trong những cuộc họp để đưa ra quyết định (họp để thông tin thì khác). Cấp người tham dự thứ ba hay thứ tư thực tế chỉ có thể phát biểu chứ không có quyền đưa ra quyết định. Ngoài việc trình bày thông tin, sự hiện diện của họ thường là không cần thiết. Mặt khác, nếu những người ở cấp thấp hơn có thể đưa ra quyết định cho những vấn đề đang được thảo luận, thì sự hiện diện của những người ở cấp cao hơn lại càng không cần thiết; sự tham gia của những người cấp cao thường phủ ảnh hưởng bất lợi đến cuộc thảo luận và việc đưa ra những quyết định.

Trong bất cứ cuộc họp nào, điều quan trọng là đối diện vấn đề và loại bỏ chúng. Thường người ta có khuynh hướng tránh né vấn đề cho đến tận lúc “nước đến chân,” hay “cứ để cho mọi việc tự giải quyết một cách tự nhiên.” Mọi việc sẽ luôn tự giải quyết “một cách tự nhiên” nếu chức năng kiểm soát bị bỏ qua, nhưng điều này thể hiện trình độ quản lý thấp kém. Một cuộc họp thất bại nếu cuộc họp đó không kết thúc với một lượng thông tin nhất định: điều gì sẽ được thực hiện, ai sẽ thực hiện, khi nào thực hiện, và những thông tin này sẽ được xác nhận trong biên bản cuộc họp.

Hãy tập thói quen đưa ra những quyết định nhanh và dứt khoát.

Tất nhiên, đây là phần khó nhất và quan trọng nhất của công việc quản lý. Một số nhà quản lý phải vật lộn ghê gớm khi đưa ra ngay cả những quyết định nhỏ nhất, chủ yếu vì họ luôn sợ mắc sai lầm. Thông thường, khéo tay là do hay làm, nhưng cũng có thể học nhanh hơn từ việc áp dụng một vài nguyên tắc đơn giản:

· Quyết định sẽ dễ dàng và thường đúng đắn hơn nếu bạn có những cơ sở lập luận cốt yếu trong tay. Do đó nên thu thập thông tin, hoặc ít nhất những thông tin có liên quan trước khi đưa ra quyết định. Tuy nhiên, đôi khi người ta nói rằng bất cứ ai cũng có thể đưa ra quyết định khi có tất cả cơ sở lập luận trong tay, còn một nhà quản lý giỏi sẽ đưa ra cũng những quyết định đó mà không đợi có cơ sở lập luận(Osborne). Để duy trì sự cân bằng trong việc này, khi bạn cảm thấy không chắc chắn, hãy tự hỏi: “Mình sẽ thiệt hơn khi đưa ra một quyết định nhanh hay khi đợi để có thêm thông tin?”

· Việc áp dụng óc phán đoán có thể dễ dàng hơn bằng cách tổ chức nó thành nguyên tắc, chính sách, và điều luật. Chương sách này là một nỗ lực công thức hóa các kinh nghiệm cho mục đích ấy. Hãy lập ra hẳn một bộ luật riêng cho bạn, nếu muốn; nhưng ít nhất phải có một loại luật lệ nào đó để thuộc nằm lòng, cũng giống như khi bạn học thuộc những hằng số vật lý hay những nhân tử chuyển hoán.

· Bạn không cần phải lúc nào cũng đúng. Người ta nói rằng một nhà điều hành giỏi chỉ cần phải đúng trong 51% trường hợp (dù một con số cao hơn sẽ giúp bạn nhiều hơn).

· Một quyết định được cho là khó thường có nghĩa mặt thuận lợi và bất lợi của các chọn lựa khá là cân bằng, như vậy thua lỗ cũng không quá nhiều trong bất cứ trường hợp nào xảy ra. Trong những trường hợp như thế, việc đưa ra quyết định nhanh - bất cứ quyết định nào - quan trọng hơn đưa ra quyết định tốt nhất cuối cùng.

· Không thể làm hài lòng tất cả mọi người khi quyết định những vấn đề liên quan đến vài quan điểm không tương hợp nhau. Chắc chắn hãy lắng nghe tất cả mọi phía, nhưng sau khi mọi người đã nói và mọi lập luận đã được đặt ra, hãy cương quyết loại bỏ những điểm không hợp lý cho dù phải làm phật ý ai đó. Nếu không, sẽ xảy ra tình trạng bất mãn, và ngay cả người được hưởng lợi nhiều nhất cũng sẽ xem thường bạn vì đã giải quyết nước đôi.

Những tiêu chuẩn sau đây sẽ giúp ích trong việc chọn lựa cách hành động khi bạn gặp phải vấn đề khó quyết định; hãy đặt những câu hỏi này:

· Liệu nó có giải quyết và xúc tiến được công việc hay không, hay sẽ chỉ tạo ra sự chậm trễ và trì hoãn?

· Liệu nó có công bằng, thẳng thắn và dứt khoát không?

· Liệu nó có phù hợp với tập quán, tiền lệ, hay chính sách sẵn có? Nếu làm khác đi thì phải có một lý do chính đáng.

· Liệu nó có giống với một thỏa thuận sơ bộ hay một quyết định cụ thể nào trước đó? Ngay cả một lý do chính đáng để thay đổi đôi khi cũng sẽ không bù đắp được ấn tượng rủi ro của việc không kiên định rành rành trước mắt. “Ông ta không thể quyết định được,” là một phản ứng chung. (Tuy nhiên, hãy nhớ là tiêu chuẩn này chỉ nên áp dụng khi “những nhà quản lý khác lưỡng lự”. Việc bạn chắc chắn và can đảm làm điều mình tin rằng đúng khi có thay đổi là điều hợp lý.)

· Lợi thế sẽ thế nào? Chúng ta có thể chấp nhận rủi ro không? Bất lợi tiềm tàng so với thuận lợi tiềm năng trong mỗi chọn lựa được đưa ra như thế nào? Thường bạn sẽ thấy một giải pháp trong tình huống nhiều khả năng là tệ nhất cũng không đến nỗi quá tệ, nếu so với những lợi ích tiềm năng.

Đừng để những nguy cơ phạm sai lầm ngăn cản tính chủ động của bạn đến nỗi “không có gan nên chẳng làm giàu được.” Phạm sai lầm cũng là điều tự nhiên, đôi khi phải chấp nhận rủi ro, và chịu thất bại. Hơn nữa, chẳng mấy sai lầm lại không thể chuyển thành lợi ích, theo cách nào đó, cho dù chỉ là để rút ra kinh nghiệm.

Mặt khác, đừng bao giờ nhầm lẫn ý nghĩa thật của câu, “Đừng ngại phạm sai lầm.” Những quyết định không đúng gây ra những hậu quả tai hại như thua lỗ tài chính lớn hay thiệt hại về người sẽ không được bỏ qua. Những quyết định như thế thậm chí có thể là vi phạm hình sự. Những người tạo áp lực để bạn đưa ra quyết định, mặc cho họ có tuyên bố gì để đạt được nó, cũng không mong đợi và sẽ không chấp nhận một kết quả tai hại. Thật ra, đừng sợ phạm sai lầm; hãy đưa ra những quyết định dứt khoát, nhanh chóng, nhưng chỉ khi sai lầm đó sẽ không gây thiệt hại cho tổ chức của bạn - và cả bản thân bạn nữa.

Ðừng bỏ sót giá trị của “việc chuẩn bị” phù hợp trước khi tuyên bố một quyết định hay chính sách lớn.

Nếu thời gian cho phép, việc chuẩn bị lý lẽ cho các thông cáo quan trọng bằng cách thảo luận trước vấn đề với những nhân vật chủ chốt hoặc các bên có liên quan trực tiếp thường là một thuật ngoại giao tốt. Thật ra, đây là một kỹ năng cơ bản trong tiến trình ngoại giao và chính trị nhưng lại thường bị bỏ quên trong kinh doanh. Nhiều rắc rối và cảm nhận không tốt có thể nảy sinh bởi việc tuyên bố một

thay đổi lớn hay tham gia vào một chương trình hay một chính sách mới mà bỏ qua tham vấn của những người chịu ảnh hưởng trực tiếp hay những người có thể phản đối mạnh mẽ về sau. (Schell).

QUẢN LÝ DỰ ÁN

Hãy học những kỹ năng và kỹ thuật quản lý dự án, rồi áp dụng vào những hoạt động mà bạn quản lý.

Tổ chức của bạn có thể có, hay chắc chắn phải có những thủ tục hoạt động tiêu chuẩn. Bạn cũng sẽ cần áp dụng những kỹ thuật thường được dùng để quản lý dự án. Một số kỹ thuật có thể kể đến như lập kế hoạch về nguồn lực, lập kế hoạch thời gian, và theo dõi tiến độ. Nói một cách đơn giản, để quản lý dự án đúng cách, bạn phải lập kế hoạch cho công việc, sau đó thực hiện theo kế hoạch đó.

Sau đây là công thức mang ít nhiều tính chuẩn mực có thể thực hiện bất cứ dự án nào (Viện Quản lý

Dự án):

1. Xác định mục đích của dự án.

2. Lập kế hoạch công việc bằng cách:

· Phác thảo những bước cần thực hiện;

· Xác định những nguồn lực cần thiết, bao gồm nhân lực, tài lực, và trang thiết bị;

· Chuẩn bị một kế hoạch làm việc rõ ràng.

3. Thực hiện kế hoạch.

4. Giám sát tiến độ và chấn chỉnh những việc đi sai hướng.

· Để ý đến “những nút cổ chai”, “những ngõ cụt” và “những chi tiết còn thiếu”; giải quyết những phần chậm trễ bằng cách gia hạn thêm thời gian, tiền và nhân lực. Thay đổi kế hoạch làm việc nếu cần.

5. Hoàn thành đúng thời hạn.

Hãy lập kế hoạch công việc trước khi sản xuất vừa đủ để hoàn thành kế hoạch mà không phải điên cuồng chạy nước rút vào phút cuối.

Mặc dù nguyên tắc này áp dụng tốt cho việc lập kế hoạch sản xuất cũng như cho bất kỳ hoạt động nào khác, nhưng nó dường như lại là một sai lầm khá phổ thông và tai quái. Trong nhiều tổ chức, người chịu trách nhiệm cho một phần việc trong một dự án lớn hơn thường cũng là người quản lý toàn bộ dự án. Mọi người có khuynh hướng tự nhiên là bận tâm đến những vấn đề riêng và lĩnh vực chuyên môn riêng của mình, đồng thời đánh giá thấp hay thậm chí không quan tâm đến kỷ luật hay chuyên môn và khó khăn của những phòng ban khác. Biết nhìn xa là yêu cầu cần thiết để bù lại cho khuynh hướng tự nhiên ấy, lập kế hoạch mà thực hiện không đầy đủ “toàn bộ” dự án thể hiện khả năng quản lý dự án tồi. Ngay cả khi một sản phẩm mới chỉ là “bình mới rượu cũ” thì việc hoạch định chương trình sớm và thực hiện mọi giai đoạn để đưa sản phẩm ra thị trường cũng rất quan trọng. Lập kế hoạch kiểm kê, xin giấy phép sản phẩm, và hướng dẫn sử dụng đều là những việc quan trọng để mang đến thành công cho một việc ra mắt sản phẩm mới, cũng không kém gì nghiên cứu - phát triển, quảng cáo, và marketing.

Hãy coi chừng cạm bẫy “làm sao cho an toàn”.

Quá bận tâm đến việc theo đuổi sự an toàn cũng có thể dẫn đến một mối nguy hiểm và bất an lớn hơn. Trong một thế giới cạnh tranh, bạn phải chấp nhận rủi ro - một cách tự tin và can đảm - nếu không sẽ có người khác làm thay bạn, và sẽ thắng cuộc thường xuyên đủ để khiến bạn phải sốt vó lên mới mong bắt kịp. Như vậy với tư cách một nhà quản lý, bạn buộc phải thực hiện những chương trình phát triển kinh doanh một cách kiên quyết, từ đó lập ra một chuẩn mực cao, và rồi làm việc xông xáo để theo sát chuẩn mực đó. Khi được dẫn dắt bởi một lãnh đạo có năng lực, bất cứ tổ chức nào cũng sẽ tìm được lối thoát khỏi khó khăn trong lúc cấp bách. Nếu bạn không dự trù trước những tình trạng khẩn cấp cho chính mình, đối thủ cạnh tranh sẽ bày những tình huống khẩn cấp ấy ra đó cho bạn, vào một thời điểm bất tiện hơn rất nhiều.

Để giảm thiểu rủi ro của những chương trình táo bạo (có những thách thức về kỹ thuật hay thời gian), cách tốt nhất để tránh thất bại là đưa ra một chọn lựa khác, hay một “lối thoát” để nhảy vào, khi có thể. Bằng cách này, bạn có thể chấp nhận những rủi ro lớn hơn mà không bị thiệt hại nhiều vì đã dự trù và giới hạn trước những thất thu có thể xảy ra.

Hãy tạm bằng lòng “đóng băng” một dự án khi việc phát triển nó đã tiến triển đủ xa.

Tất nhiên không phải lúc nào cũng dễ nói được thế nào là “đủ xa,” nhưng nói chung bạn đã đi “đủ xa” nếu đáp ứng được những yêu cầu đã đề ra, phù hợp với ngân sách, và vẫn còn đủ thời gian để hoàn tất phần còn lại của chương trình theo lịch định. Nhiều doanh nhân hay gặp phải cám dỗ để bản thân mình bị dẫn dắt đi từ cải cách có vẻ hay ho này đến cải cách có vẻ hay ho khác, theo đuổi một sự hoàn hảo xa vời khiến họ mất hẳn hy vọng giữ được lời hứa và cam kết của mình. Hãy nhớ rằng sẽ luôn có rất nhiều cách để hoàn thiện tốt hơn một dự án mà bạn đang thực hiện, tuy nhiên tốt nhất luôn là hoàn thành dự án đó đúng hẹn, vậy là bạn đã đáp ứng được những yêu cầu nêu ra cho nhiệm vụ của mình.

Thường xuyên xem xét lại các dự án để bảo đảm rằng lợi ích thực tế phù hợp với các chi phí về tiền bạc, thời gian, và nguồn nhân lực.

Không có gì bất thường khi các dự án vẫn tiếp tục diễn tiến theo định luật số một của Newton về sự chuyển động sau khi chúng đã có thể mang lại một khoản lợi nhuận thỏa đáng. Lý do để thận trọng trong trường hợp này khá rõ; nó chỉ được nêu ra ở đây như một lời nhắc nhở mà thôi.

Hãy tạo thói quen yêu cầu, cũng như nộp những bản báo cáo tiến độ định kỳ, báo cáo tổng kết của những dự án đã hoàn thành.

Dù những việc như thế có đáng chán đến đâu đi nữa, chỉ khi bạn áp dụng thói quen báo cáo với cấp trên và nhận báo cáo từ nhân viên cấp dưới thì công việc của bạn mới được tổ chức và kiểm soát tốt. Không có công cụ nào khác cần thiết và hiệu quả hơn để kết nối và đánh giá các sự kiện; do đó những báo cáo như thế là hữu ích cho cả người viết và người đọc chúng.

Nói chung, một dự án không thật sự hoàn thành cho đến khi được tổng hợp đàng hoàng và lưu vào hồ sơ, sao cho các bên có liên quan có thể dễ dàng tìm được và sử dụng thông tin về nó. Nếu loại thông tin này đơn giản chỉ được giao phó cho trí nhớ của vài cá nhân thì sẽ có vô vàn nỗ lực có thể bị phí phạm hay lặp đi lặp lại.

VỀ NHỮNG CẤU TRÚC TỔ CHỨC

Hãy đảm bảo mọi người đã được bổ nhiệm vào những vị trí và nhiệm vụ rõ ràng trong tổ chức.

Nhân viên mà không biết công việc của mình là gì hay mình phải chịu trách nhiệm gì thì sẽ rất ảnh hưởng đến tinh thần và hiệu quả làm việc. Tranh cãi lặt vặt, nhầm lẫn và cảm giác khó chịu sẽ nảy sinh khi không có nhiệm vụ rõ ràng. Đừng để những thay đổi không dứt khoát trong tổ chức lơ lửng trên đầu mọi người; hãy công bố ngay khi chúng trở nên rõ ràng ở một mức nào đó. Thay đổi lại sau đó vẫn

tốt hơn là đặt mọi người vào thế không được xác định rõ ràng hay thích đáng.

Các nhân viên có thể liên kết theo tổ chức dựa trên dự án (ví dụ: nhóm phát triển sản phẩm mới, nhóm

thực hiện chương trình), dựa trên chức năng (ví dụ: kỹ thuật, sản xuất, marketing), hay cả hai. Nếu là cả hai, còn gọi là một tổ chức theo ma trận, mỗi người có (ít nhất) hai nhà quản lý: một cho dự án và một cho lĩnh vực hoạt động. Cấp trên giám sát lĩnh vực hoạt động thường có thẩm quyền hành chính - đánh giá công việc, thăng chức, lương thưởng cho nhân viên. Loại tổ chức này mang lại thuận lợi lớn

· chỗ mọi người có hai nhà quản lý để yêu cầu giúp đỡ; nhưng cũng có thể làm nảy sinh bất lợi từ việc cạnh tranh lòng trung thành. Những tổ chức quản lý tốt sẽ không phải đối mặt với tình huống trên; mâu thuẫn sẽ được giải quyết dễ dàng nhờ cân nhắc đến những mục tiêu lớn lao hơn, hoặc bởi cấp quản lý cao hơn nữa.

Hãy chắc rằng mọi người có đủ quyền hạn cần thiết để thực hiện công việc và nhiệm vụ của mình.

Người ta thường nói quyền hạn phải tương xứng với trách nhiệm. Lý tưởng nhất là mỗi cá nhân nên có toàn bộ quyền hạn và có thể kiểm soát mọi yếu tố (ngân sách, chi tiêu, và nhân sự) cần thiết cho việc thực hiện công việc của mình. Trong thực tế điều này hiếm khi xảy ra; tất cả chúng ta phải phụ thuộc vào sự sẵn sàng đóng góp của người khác ở một mức độ nào đó vào quy trình. Tuy nhiên, sự phụ thuộc phải được giữ ở mức tối thiểu, vì rất khó để nhân viên thực hiện được công việc nếu cứ phải thường xuyên yêu cầu sự hợp tác tự nguyện hay sự chấp thuận từ nhiều người khác.

Cấp phát hay yêu cầu quyền hạn cần thiết là việc khó và tế nhị. Hiện diện giữa uy quyền và hống hách chỉ là một lằn ranh mỏng manh, nhưng giữa hiệu quả và bất lực lại là một lằn ranh rõ ràng. Điều quan trọng là bạn cần chú ý để tránh xâm phạm đến quyền lợi và quyền hạn của người khác.

Trên thực tế, do quyền hạn được chỉ định trực tiếp nên nhân viên sẽ thường phải chịu trách nhiệm nhiều hơn khả năng kiểm soát của họ. Tuy vậy, một lượng khá đáng kể quyền hạn có thể chẳng đi kèm với thiệt hại gì nếu như quyền hạn ấy được nhận một cách thận trọng, và đem lại hiệu quả. Nhìn chung chúng ta vâng lệnh những người có trách nhiệm trong bất cứ tình huống nào, miễn là họ chứng tỏ được họ biết những gì mình đang làm và đạt kết quả như mong đợi. Hầu hết các nhà quản lý, gồm cả bạn, nên cảm thấy hài lòng khi xác nhận quyền hạn cho cấp dưới khi nhận thấy hiệu quả làm việc của họ cùng những quyền hạn đó. Do đó, bạn nên khuyến khích bản thân cũng như nhân viên của mình đảm nhận quyền hạn, dẫu có tinh vi và ít nhiều thế nào đi nữa cần thiết để giải quyết công việc.

Hãy chắc rằng mọi hoạt động và mọi cá nhân đều nằm dưới sự giám sát của người có năng lực trong vấn đề liên quan.

· những cấp bậc cao trong hệ thống lãnh đạo, cấp trên và cấp dưới thường có kinh nghiệm khác nhau và được đào tạo khác nhau. Nhưng những người mới vào nghề, ít nhất là trên lý thuyết, nên được giám sát bởi những những người đã từng trải trong cùng lĩnh vực đó. Người mới vào nghề có thể đẩy chính mình, người chủ, và cấp trên của mình vào những tình thế khó khăn bối rối nếu họ bị bỏ mặc một mình.

Là một nhà quản lý, bạn nên trao đầy đủ quyền hạn cho nhân viên của mình và cũng truyền đạt cho họ như vậy khi giám sát họ trong các hoạt động kỹ thuật. Nếu không thấy thoải mái với trách nhiệm này, tốt hơn hết là bạn nên đưa ra cách giải quyết và giải quyết nhanh chóng. Ngoài việc tìm hiểu trực tiếp những điều cần biết, một phương pháp đặc biệt hiệu quả khác là bổ sung những người có kinh nghiệm vào dưới sự giám sát của bạn, đó là những người có thể đánh giá đúng những gì bạn không thể đánh giá, điều đó sẽ bù đắp vào những gì bạn thiếu trong chuyên môn. Một phương pháp khác nữa là giao những nhiệm vụ kỹ thuật cũng như dự án cho mọi người trong tổ chức, rồi để họ làm việc như những chuyên viên tư vấn cho nhau. Những tổ chức theo ma trận có thể vượt trội nhờ những hoạt động tương tác như thế này.

Cuối cùng, cần nhận ra những giới hạn về số thuộc cấp thích hợp mà một người quản lý có thể đảm nhận. Theo lối tổ chức truyền thống thì không được có hơn sáu hoặc bảy người báo cáo cho một cấp trên. Cứ khư khư làm theo tiêu chuẩn cứng nhắc là quá đáng, vì với mỗi tổ chức và cá nhân, tiêu chuẩn lại khác nhau, nhưng cũng đừng bao giờ tước đi của một nhân viên sự giám sát mà họ đáng được hưởng chỉ bởi vì một cấu trúc không cân xứng.

NGHĨA VỤ CỦA TẤT CẢ CÁC NHÀ QUẢN LÝ VỚI NHÂN VIÊN CỦA MÌNH Ðừng bao giờ mô tả sai thành tích của nhân viên khi đánh giá thành tích làm việc.

Trách nhiệm quan trọng nhất của nhà quản lý là xem xét thành tích làm việc của nhân viên. Là một nhà quản lý, bạn có nghĩa vụ đặc biệt phải đánh giá càng chính xác càng tốt. Việc mô tả sai không chỉ bất công cho thuộc cấp của bạn mà cũng chẳng đem lại ích lợi gì cho những ai liên quan.

Tương tự như vậy, trách nhiệm mà bạn không thể thoái thác được là thảo luận với các nhân viên nếu, và ngay khi, bạn thật sự không hài lòng với công việc của họ, hay bạn nhận ra sự kém cỏi của họ. Chắc chắn rằng điều này không phải bao giờ cũng dễ dàng, và nó đòi hỏi bạn phải khéo xử sự để tránh xúc phạm hay làm nản lòng nhân viên, nhưng bạn phải làm điều đó vì họ. Hãy nhớ điều này: nếu cuối cùng bạn phải sa thải một nhân viên, bạn sẽ phải trả lời hai câu hỏi thẳng: “Tại sao phải mất đến năm năm trời mới khám phá ra là tôi thiếu năng lực?” và “Tại sao không cho tôi một cơ hội sửa chữa những sai sót đó?” Hãy nhớ rằng khi bạn cho một ai đó thôi việc vì thiếu năng lực, điều đó không chỉ có nghĩa nhân viên đó thất bại, mà chính bạn cũng thất bại.

Hãy làm rõ những gì bạn mong đợi nơi nhân viên.

Số một trong danh sách những yêu cầu trong giao tiếp giữa cấp trên và cấp dưới là việc hiểu rõ những mong đợi trong công việc. Người quản lý rất thường tránh thảo luận trực tiếp, họ chỉ dựa vào những hướng dẫn mơ hồ, những mục tiêu chung chung, hay những chính sách của công ty. Chỉ hy vọng vào khả năng hay thái độ nào đó của nhân viên thôi là không đủ, vậy nên bạn sẽ rất dễ thất vọng. Nhà quản lý muốn thành công phải thiết lập rõ ràng những mục tiêu và mong đợi ở nhân viên, rồi theo dõi họ, giám sát và giúp đỡ.

Khuyến khích quyền lợi cá nhân và nghề nghiệp của nhân viên trong mọi tình huống.

Đây không chỉ là một nghĩa vụ - nó còn là cơ hội và đặc quyền của mọi nhà quản lý.

Quyền lợi của các cá nhân ít nhất về nguyên tắc cũng đi đôi với quyền lợi của công ty, nghĩa là không có mâu thuẫn căn bản. Do đó, vấn đề về việc đặt quyền lợi nào đi trước hiếm khi xảy ra trong thực tế, dù nhìn chung, quyền lợi của công ty, cũng như của đất nước và xã hội, phải được ưu tiên. Một trong những chức năng của quản lý là hòa hợp hai thứ quyền lợi này để đạt được lợi ích chung, vì hiển nhiên hai loại lợi ích này phụ thuộc lẫn nhau.

Rõ ràng giữ vững tinh thần làm việc và lòng trung thành của nhân viên là điều có lợi cho công ty. Đây là những yếu tố rất quan trọng trong mọi tổ chức. Chúng được xây dựng trước hết dựa trên niềm tin, và đạt đến một sự phát triển lành mạnh khi nhân viên cảm thấy rằng họ sẽ luôn được đối xử sòng phẳng, và thỉnh thoảng nhận được thêm một chút quan tâm từ cấp trên.

Ðừng ích kỷ giữ lại nhân viên khi họ đang được đề nghị một cơ hội tốt hơn ở nơi khác.

Sẽ rất tồi tệ khi chắn đường thăng tiến của một nhân viên chỉ vì bạn cảm thấy không vui khi họ ra đi. Chỉ có thể bào chữa cho việc che chắn nhân viên khỏi những lời đề nghị từ bên ngoài khi bạn thật sự tin rằng họ có một cơ hội bằng hay tốt hơn ở nơi của bạn. Hãy chấp nhận rằng bạn có lẽ không thể tự mình phán đoán điều này, vậy hãy nghĩ đến việc hỏi ý kiến của chính nhân viên đó; vì đó là sự nghiệp

của họ, không phải của bạn. Dù sao đi nữa, đừng để sự ra đi của một cá nhân gây khó khăn cho mình. Hãy chọn và huấn luyện những nhân viên dự phòng cho tất cả vị trí chủ chốt, kể cả vị trí của chính bạn.

Ðừng phớt lờ hoặc không thèm đếm xỉa đến thuộc cấp.

Thỉnh thoảng một nhà quản lý cũng muốn sử dụng quyền quản lý của mình để giải quyết nhanh một vấn đề một cách trực tiếp, không qua người đã được giao quyền thực hiện công việc đó. Chắc chắn là bạn có đặc quyền này, nhưng làm như vậy có thể gây thất vọng cho những nhân viên có liên quan và chỉ nên dùng đến quyền đó trong những trường hợp khẩn cấp. Một khi đã giao cho nhân viên thì hãy để họ làm, ngay cả khi có gây ra vài điều phiền toái cho bạn. Và cuối cùng, bạn có thể sẽ gây ra thiệt hại không thể sửa lại được nếu sử dụng quyền hạn mà không có đủ kiến thức về các chi tiết của vấn đề.

Bạn có nghĩa vụ cung cấp cho nhân viên của mình những thông tin cần thiết.

Trong bản liệt kê những cách cư xử bất công, sau mục “phải chịu trách nhiệm nhưng thiếu quyền” là mục “phải chịu trách nhiệm nhưng không được cung cấp thông tin”. Thật không công bằng nếu yêu cầu người khác làm tốt công việc của họ mà không cung cấp những kiến thức đầy đủ về tình trạng quá khứ, hiện tại, hay những kế hoạch tương lai của dự án mà họ đang chịu trách nhiệm. Thỉnh thoảng nên tổ chức những cuộc họp để nhân viên biết được những chính sách và diễn biến chính trong công việc của phòng ban và công ty.

Một phần quan trọng trong việc phát triển nhân viên là cung cấp cho họ đủ kiến thức nền trong lĩnh vực cụ thể của họ, và thường thì hoạt động này đòi hỏi nhiều chuyến công tác. Nếu có dịp, bạn nên đưa nhân viên trẻ theo trong các chuyến đi để họ hiểu biết hơn về công việc, dù có thể họ chỉ trực tiếp đóng góp được rất ít. Cũng vậy, hãy đưa các cá nhân liên quan đến các buổi giới thiệu, ăn trưa... khi tiếp khách. Rõ ràng là việc này có thể hơi quá, nhưng khi có người ngoài đến thăm, việc mời tất cả nhân viên liên quan tham gia vừa là cách xử sự tốt mà cũng tốt cho việc kinh doanh.

Ðừng chỉ trích một nhân viên cấp dưới trước mặt những người khác, đặc biệt là trước mặt cấp dưới của chính nhân viên đó.

Điều này sẽ gây hại cho uy tín cũng như tinh thần làm việc. Ngoài ra, hãy thật cẩn thận đừng chỉ trích ai đó khi đó thật ra là lỗi của bạn. Thường sẽ có thể truy ngược lỗi là do bạn, như khi bạn không tư vấn, hay cảnh báo, hay huấn luyện nhân viên một cách đúng đắn dẫn đến việc họ làm sai. Hãy xử sự công bằng.

Hãy tỏ ra quan tâm đến công việc mà nhân viên của bạn đang làm.

Nhân viên sẽ nản lòng khi sếp không tỏ ra quan tâm đến công việc của họ, không hỏi han, phê bình, hay không thèm để ý đến. Lâu dần sẽ thành thói quen - nên hãy nỗ lực hơn.

Ðừng bao giờ bỏ lỡ cơ hội tuyên dương hoặc khen thưởng nhân viên vì đã làm việc tốt.

Hãy nhớ rằng công việc của bạn không chỉ là chỉ trích nhân viên và đe dọa để họ làm việc. Một nhà quản lý hạng nhất phải vừa là một nhà phê bình mà cũng vừa là một người dẫn dắt. Và phần quan trọng hơn trong công việc của bạn phải là giúp đỡ, khuyên nhủ, khuyến khích, và gây hứng khởi cho nhân viên. Cũng đừng bao giờ bỏ lỡ cơ hội xây dựng uy tín cho nhân viên của bạn trước mắt người khác.

Mặt khác, nguyên tắc này không đề nghị bạn cứ phải khoan dung mãi. Hãy cứ nghiêm khắc khi cần thiết. Thỉnh thoảng, một lời khiển trách nghiêm khắc, đúng chỗ sẽ giúp nhân viên luôn chú tâm vào

công việc. Nhưng nếu chỉ nhận được toàn lời khiển trách, có thể họ sẽ chán nản.

Hãy luôn nhận toàn bộ trách nhiệm cho cả nhóm và những cá nhân trong nhóm.

Đừng bao giờ “đổ trách nhiệm lên đầu người khác,” hay quy lỗi cho bất cứ nhân viên nào của bạn, ngay cả khi họ có thể làm bạn thất vọng nhiều. Bạn có toàn bộ quyền kiểm soát và bạn có trách nhiệm về thành công cũng như thất bại của nhóm mình.

Hãy làm hết khả năng của bạn để nhân viên của mình nhận được toàn bộ số lương mà họ có quyền được nhận.

Không thể phủ nhận rằng chúng ta làm việc phần lớn là vì chúng ta được trả lương để làm việc đó. Những lần tăng lương, dù đó là việc hiển nhiên, là phần thưởng hay sự bù đắp xứng đáng cho công việc thực hiện tốt, trách nhiệm cao, hay đem về những giá trị tăng thêm cho công ty. (Bất cứ đề nghị khen thưởng hay tăng lương nào cũng phải dựa trên một trong ba cơ sở đó.)

Hãy làm hết khả năng của bạn để bảo vệ quyền lợi cá nhân của nhân viên và gia đình của họ.

Bạn không cần tự giới hạn sự quan tâm của mình đến các nhân viên một cách cứng nhắc trong phạm vi công việc của công ty. Phần đông nhân viên sẽ đánh giá cao mối quan tâm chân tình, không tọc mạch vào đời sống của họ ngoài công sở, và cả sự giúp đỡ của bạn nếu họ gặp những khó khăn cá nhân. Trên hết, bạn cần phải tôn trọng gia đình, niềm tin và bổn phận tôn giáo của nhân viên mình.

Hãy thêm vào một ít nhân nhượng nếu có thể. Ví dụ, nếu bạn sắp cử một nhân viên đi công tác về tỉnh nhà của anh/cô ấy, nếu không ảnh hưởng xấu đến công việc thì hãy cho phép một chút linh hoạt trong giờ giấc để nhân viên đó có thể có ít thời gian về thăm nhà. Những cách quan tâm như thế tạo một sự khác biệt dễ chịu trên phương diện tinh thần làm việc và sự hài lòng mà người quản lý nhận được ngoài công việc. Hãy đối xử với nhân viên như những con người hợp thành một nhóm chứ không phải là những bánh răng trong một cỗ máy.

Chắc chắn người quản lý có quyền làm phiền thuộc cấp của mình, nhưng họ cũng nên có trách nhiệm tránh hết mức có thể. Nhà quản lý chỉ có thể nhận lại oán hận và giận dữ nếu cứ khăng khăng, hoặc tận dụng bất cứ khi nào có dịp, phô trương quyền lực một cách trắng trợn đối với nhân viên bằng cách làm gián đoạn cuộc sống cá nhân của họ.

PHẦN III: NHỮNG LƯU TÂM CHUYÊN MÔN VỀ CÁ NHÂN

Nhiều nghiên cứu dựa trên kinh nghiệm về sự hoàn hảo trong công việc đã chứng minh một cách rõ ràng và lặp đi lặp lại, rằng những năng lực cảm xúc - giao tiếp, kỹ năng trong mối quan hệ với nhau, tính tự chủ... - “đóng một vai trò lớn trong khả năng thực hiện những công việc cấp cao, hơn là năng lực dựa trên kinh nghiệm và chuyên môn kỹ thuật.” (Goleman, tr.320). Dẫu vậy, trong giáo dục và đào tạo doanh nhân, người ta vẫn đặt nặng giáo dục kỹ thuật thuần túy.

Dù cũng có vài ngoại lệ nổi bật, nhưng thật ra chỉ một mình trí thông minh, kiến thức hàn lâm, kiến thức kỹ thuật hay chuyên môn đặc biệt thì đều không phải là yếu tố chính quyết định thành công hay thất bại tại nơi làm việc. Nhìn chung thì ai cũng có năng lực nhất định trong những lĩnh vực này. Những kỹ năng và đặc điểm như giao tiếp, sự tự tin, hiệu quả làm việc nhóm và tương tác với người khác, động lực làm việc, niềm tự hào về thành quả đạt được, khả năng thích nghi, tiềm năng lãnh đạo, tính ham học hỏi, sự chính trực và khả năng kiểm soát cảm xúc là những yếu tố giúp phân biệt rạch ròi giữa nhân viên xuất sắc với những nhân viên còn lại.

Cũng rõ ràng là một chuyên viên được đào tạo tốt, có cá tính và nhân cách tốt là một nhân viên đáng quý hơn nhiều so với một người cùng được đào tạo kỹ thuật nhưng lại thiếu những kỹ năng xã hội cơ bản. Một quan sát sơ bộ cho thấy trong một tổ chức bình thường, một người không thể đạt được nhiều thành tựu đáng giá nếu không có sự hợp tác tự nguyện của cộng sự; và số lượng cũng như chất lượng của việc hợp tác này được quyết định bởi yếu tố nhân cách nhiều không kém bất kỳ yếu tố nào khác. Cần thêm vào sự hợp tác giữa người với người mọi loại kỹ năng “mềm”, từ những hiểu biết xã hội đương thời đến việc áp dụng hành vi đạo đức - tất cả những thứ đó sẽ đem tới nhiều lợi ích hơn cho bạn và cấp trên của bạn, bên cạnh những kỹ năng “cứng” thông thường.

Những “luật lệ” sau đây được đúc kết dựa trên thực tế. Và cũng như ở hai phần trước, những chọn lựa được giới hạn bởi nguyên tắc vẫn thường xuyên bị vi phạm và gây nên hậu quả không hay, dù rằng những nguyên tắc đó có rõ ràng và quen thuộc đến đâu đi nữa.

LUẬT VỀ CÁ TÍNH VÀ NHÂN CÁCH

Một trong những nét tính cách đáng quý là khả năng hòa hợp với mọi loại người.

Đây là một phẩm chất khá toàn diện, xác định tính cách quan trọng nhất trong bất cứ loại tổ chức nào. Khả năng này có thể đạt được qua nhiều phương pháp khác nhau, dù hầu như đều dựa trên sự thân thiện tử tế, cùng việc thường xuyên tuân thủ “Quy tắc Vàng.” Những điều “nên và không nên” sau đây thể hiện chi tiết hơn quy tắc ấy.

1. Tập thói quen đánh giá cao những phẩm chất tốt hơn là săm soi những nhược điểm của mỗi cá nhân.
2. Không tỏ ra thiếu kiên nhẫn và bực dọc trước những khiêu khích nhỏ. Một vài cá nhân khó chịu dường như đặc biệt dễ trở nên bực dọc, họ rất khó hoặc không thể nào kiềm chế được.

3. Không nuôi ác cảm sau những bất đồng liên quan đến những khác biệt rất thành thật về quan điểm. Hãy giữ cho ý kiến tranh luận của bạn được khách quan và càng không mang tính cá nhân càng tốt. Bạn không bao giờ muốn tạo ra kẻ thù, vì như E. B. White đã nói: “Một trong những việc gây mất thời gian nhất là có kẻ thù.”

4. Tập thói quen quan tâm đến cảm nhận và quyền lợi của người khác.
5. Không quá quan tâm đến những quyền lợi vị kỷ. “Quan tâm đến bản thân trước hết” cũng là việc tự nhiên thôi, nhưng nếu bạn quan tâm đến mình trước hết, các cộng sự của bạn sẽ bớt quan tâm đến bạn vì họ biết tự bạn đã làm việc ấy rồi. Điều này đặc biệt áp dụng khi ghi nhận thành tích. Dồn mối quan tâm chính đến việc hoàn thành tốt công việc, hay giúp đỡ cộng sự là việc làm khôn ngoan hơn nhiều so với việc để ra quá nhiều thời gian lo lắng cho những quyền lợi cá nhân của mình. Bạn không cần sợ bị người khác coi nhẹ; vì cách duy nhất để đánh mất sự tín nhiệm trong một công việc cần đến uy tín chính là quá khao khát vồ lấy cái uy tín ấy.

6. Lập quy tắc giúp người khác khi có cơ hội. Cho dù bạn xấu tính đến nỗi không hề cảm thấy vui vẻ chút nào khi giúp đỡ người khác, thì đó vẫn là một vụ đầu tư tốt. Thế giới kinh doanh yêu cầu và trông đợi sự hợp tác cũng như tinh thần làm việc chung giữa các thành viên trong một tổ chức. Thực hiện những điều này một cách tự nguyện, không ngần ngại là việc làm khôn ngoan và cũng dễ chịu hơn (nhưng chỉ nên đến chừng mực mà bạn không phải bỏ bê trách nhiệm của chính mình.)

7. Nên chú ý giữ công bằng trong mọi tình huống. Như vậy có nhiều ý nghĩa hơn là chỉ công bằng khi được yêu cầu. Tất cả chúng ta thường bất công, vô ý, chỉ vì không quen nhìn nhận vấn đề từ góc nhìn của người khác để bảo đảm quyền lợi của họ được bảo vệ một cách công bằng. Ví dụ, một cá nhân thất bại trong công tác đôi khi bị chỉ trích một cách bất công, trong khi lỗi lầm thực sự là ở người quản lý đã không cung cấp cho nhân viên của mình đủ công cụ để làm việc đó. Bất cứ khi nào bạn tự nhiên có được một ít thuận lợi, hay ở trong một tình thế phải đối xử không tốt với ai đó, bạn phải nỗ lực hết sức để công bằng và ngay thẳng.

· Không tự xem mình hay công việc của mình quá quan trọng. Một sự hài hước lành mạnh bình thường, được kiểm soát hợp lý, thì dễ chịu hơn nhiều một bộ mặt thường xuyên vô cảm, một vẻ ngoài quan trọng đáng chán, hay một tính cách tự cao tự đại; điều này đúng ngay cả đối với một nhà điều hành. Thỉnh thoảng, để tốt cho huyết áp của bạn và cho cả tinh thần làm việc của văn phòng, hãy cười xòa hơn là cứ giữ một bầu không khí nghiêm trọng như đang có tai ương mỗi khi có việc khó khăn. Chắc chắn rằng một vấn đề nghiêm trọng phải được quan tâm đặc biệt và nhân viên nên nghiêm túc, nhưng duy trì một bầu không khí nặng nề tang tóc quanh mình thì thật hại nhiều hơn lợi.

· Nên tỏ ra vui vẻ một cách chân thành khi chào đón người khác. Tất nhiên, tính thân thiện chân thành là tự nhiên và không nên giả tạo, nhưng cũng không nên kìm nén. Có nhiều người quen đi ngang qua chúng ta ngoài hành lang hay gặp chúng ta ở đâu đó mà lại tỏ ra như không quen biết gì. Dù việc ấy là do cố tình hay đang mải lo nghĩ chuyện khác, chúng ta cũng không thể không cảm thấy rằng nếu không gặp nhau nữa thì thật sự chúng ta cũng sẽ chẳng nhớ gì những tên ngốc thiếu xã giao đó. Mặt khác, cũng khó mà nghĩ cho hay về một người quá niềm nở, dù có thể đó chẳng qua là do thể hiện hơi thái quá, cũng như nhiều điều khác mà thôi.

· Không nên vội buộc tội người khác khi thấy nghi ngờ động cơ của họ, nhất là khi bạn đủ khả năng làm như thế. Sự ngờ vực và thiếu tin tưởng lẫn nhau sẽ nuôi dưỡng nhiều rắc rối và va chạm, và thường đều mang tính chất nghiêm trọng. Nó được rút ra chủ yếu từ những hiểu lầm, ngộ nhận, hay từ một thói quen thiếu rộng lượng cho rằng nếu không chứng minh được là vô tội thì ắt hẳn có tội. Kiểu suy nghĩ này chắc chắn là cách đặt cược “an toàn”, nhưng nếu bạn đối xử với người khác như thể họ là những tên vô lại hư hỏng, họ cũng sẽ đối xử lại với bạn hệt như vậy, và hẳn họ sẽ cố sống như những gì người khác nghĩ về mình. Mặt khác bạn sẽ nhận được nhiều sự hợp tác tốt hơn từ cộng sự nếu giả thiết rằng họ cũng thông minh, biết lý lẽ, và đàng hoàng như chính bạn, cho dù bạn biết họ không như thế (để đoan chắc vậy cũng thật là khó!) Đừng sợ bị cho là ngốc hay cả tin; bạn sẽ được nhiều hơn mất với cách thực hành này. Tuy nhiên vẫn nên cảnh giác đến những khả năng có thể xảy ra trong từng trường hợp thực tế.

Ðừng quá hòa nhã.

Việc cố gắng hòa hợp với mọi người bằng cách tỏ ra đồng tình, hay thậm chí phục tùng, trong mọi tình huống là một sai lầm. Chẳng chóng thì chầy ai đó sẽ lợi dụng bạn, và bạn không thể tránh rắc rối chỉ bằng cách chạy trốn nó. Đừng nhượng bộ quá nhanh cốt chỉ để tránh một cuộc chiến dù bạn biết mình đang làm đúng. Nếu bạn có thể bị sai bảo dễ dàng thì bạn sẽ có nhiều cơ hội bị sai bảo. Thật ra, bạn vẫn có thể có được sự tôn trọng của cộng sự khi sẵn sàng tham gia vào một cuộc chiến tốt (dù phi cá nhân) khi những mục đích của bạn là xứng đáng để chiến đấu. Shakespeare đã nói đến điều đó một cách hàm súc trong lời khuyên của Polonius dành cho con trai (trong vở Hamlet): “Hãy cẩn trọng trước khi bước vào một cuộc tranh cãi, nhưng khi tranh cãi xảy ra, hãy chú ý để đối thủ phải cẩn trọng với con.”

Dù thích hay không, chừng nào bạn còn ở trong một công việc mang tính cạnh tranh thì bạn còn ở trong một cuộc chiến; đôi khi đó là cuộc chiến giữa các phòng ban trong cùng một công ty. Và khi nào còn không có việc đâm sau lưng nhau thì đó còn là một cuộc chiến hoàn toàn lành mạnh. Hãy giữ sự “cạnh tranh thân thiện” càng lâu càng tốt. Trong trường hợp có tranh cãi với đồng sự, tốt hơn hết là giải hòa “bên ngoài tòa án”, hơn là đưa nhau ra trước trọng tài.

Tương tự như vậy, trong mối quan hệ với cấp dưới, bạn không nên đưa tính thân thiện đến chỗ vi phạm kỷ luật. Nhân viên của bạn phải biết rằng khi nào đáng bị khiển trách, họ sẽ bị khiển trách. Không ai trách một kỷ luật cứng nhắc nếu việc đó hợp lý, công bằng, không thiên vị, nhất là khi nó cân bằng với những khen ngợi thích đáng, đánh giá đúng, và lương thưởng. Và cũng có thể có những lúc cho thôi việc hay thuyên chuyển một nhân viên là hành động tốt nhất, cho cả cá nhân đó lẫn công ty. Nếu bạn không đối diện với những vấn đề của mình một cách thẳng thắn, một ai đó chịu làm việc này sẽ được đưa vào thay thế vị trí của bạn.

Hãy xem tính chính trực như một trong những tài sản quan trọng nhất của mình.

Về lâu dài, ít có điều gì quan trọng cho bạn hơn là lòng tự trọng, và chỉ riêng điều này thôi cũng đã đủ khích lệ để duy trì những tiêu chuẩn cao nhất của lòng trung thực và tính chân thật mà bạn có. Ngoài những vấn đề về đạo đức thì còn có những lý do công việc hoàn hảo để giữ gìn nguyên vẹn tính chính trực của bạn.

Tính chính trực mà chúng tôi muốn nói đến cũng khá đơn giản: có tính chính trực cao nghĩa là bạn trung thực, tử tế, đáng tin cậy, có trách nhiệm, và chân thành. Phần thưởng vô giá hiển nhiên cho tính chính trực không thỏa hiệp của bạn là sự tín nhiệm - của cộng sự, cấp dưới, và người ngoài. Mọi giao dịch sẽ trở nên đơn giản và dễ dàng hơn nhiều khi lời nói của bạn có giá trị như một cam kết và những động cơ của bạn không bị nghi ngờ. Sự tín nhiệm là tài sản vô giá của doanh nhân mà chỉ một lượng vừa phải của nó cũng đã giá trị hơn bất cứ một lợi thế tạm thời nào có được qua thỏa hiệp.

Một hiện tượng dễ thấy nhất trong bất cứ một văn phòng nào là các cộng sự rất dễ nhận ra tính cách của nhau. Trong một khoảng thời gian rất ngắn ta nhận ra, đánh giá, và phân loại từng người, với một độ chính xác cao hơn nhiều so với họ tự suy nghĩ về bản thân. Như Ralph Waldo Emerson đã nói: “Con người của bạn... gây chấn động đến nỗi tôi không thể nghe được điều bạn nói ngược lại.” Do đó, bạn cần để thái độ của mình, cả kín đáo và biểu lộ, thể hiện tốt những tiêu chuẩn của tính chính trực cá nhân và phong cách chuyên nghiệp mà qua đó, bạn muốn thế giới phán đoán và đánh giá về mình.

Hơn nữa, nếu bạn tin rằng người khác cũng có những chuẩn mực chính trực tương tự thì sẽ rất tốt cho tinh thần và tạo ra một không khí làm việc tốt hơn. Việc bị ám ảnh và không chế ngự được nỗi sợ bị lừa gạt là một nét điển hình của những người không đạt tiêu chuẩn chính trực. Những người này đôi khi tự cho rằng mình khôn ngoan đặc biệt, trong khi thật ra anh ta chỉ lợi dụng những người công bằng và vị tha hơn mình.

Để tránh bất cứ hiểu lầm nào, bạn cần phải thừa nhận là một người bình thường không có nghĩa là một tên vô lại bất lương, thấp hèn. Thực tế, bất cứ một người bình thường nào cũng sẽ phản đối một cách dữ dội bất cứ sự nghi ngờ nào về tính trung thực và đàng hoàng của anh/cô ấy. Nhưng thường thì một người bình thường sẽ thỏa hiệp khi việc giữ các nguyên tắc trở nên thiếu thuận lợi cho mình. Điều này không thể gọi là tính chính trực, và khó mà tin rằng bạn sẽ không bị lừa dối khi tình hình trở nên khó khăn.

Ðừng bao giờ đánh giá thấp tinh thần trách nhiệm chuyên nghiệp và nghĩa vụ cá nhân của mình.

Bước chân vào thế giới kinh doanh là bạn đã nhận trách nhiệm của một doanh nhân chuyên nghiệp cũng như mọi nghĩa vụ kèm theo đó, dù là nghĩa vụ của cá nhân, chuyên nghiệp hay của đoàn thể. Nhiều người thường tự huyễn họ có thể trốn sau sự che chở của cấp trên hay phòng ban của mình, hay làm như thể họ không có quyền, chỉ là một bánh răng trong cỗ máy, đặc biệt là khi có điều gì đó trở nên rắc rối. Bất kể tầm cỡ cấp trên của bạn thế nào, đừng bao giờ quên rằng, cuối cùng, chính bạn đã đóng góp vào việc đưa ra quyết định, dù kết quả là tốt, xấu, hay thảm họa.

Tất cả những trách nhiệm và nghĩa vụ này sẽ dẫn dắt bạn, nhưng đừng để nó dẫn dắt bạn đến chỗ thụ động và thiếu cương quyết. Bạn không cần phải lo âu vô lý; bạn đang ở vị trí hiện tại thì chắc hẳn bởi bạn có khả năng dùng những kỹ năng được đào tạo, kiến thức, và kinh nghiệm để nhận biết và đánh giá những rủi ro vốn có trong công việc kinh doanh của mình. Hãy làm việc một cách có trách nhiệm, bạn sẽ giảm thiểu được nghĩa vụ. Bạn sẽ phục vụ tốt cho chính mình, người thuê mướn mình, và cả sự nghiệp của mình nếu áp dụng vài hướng dẫn đơn giản sau:

· Bắt đầu giải quyết mọi công tác một cách có hệ thống, nhất là khi phát triển sản phẩm mới, quy trình mới hay thiết bị mới.

· Xác định và áp dụng chuyên môn cần thiết cho mọi hoạt động.

· Biết và sử dụng mã cùng những tiêu chuẩn thích hợp.

· Áp dụng những quy tắc đã được thiết lập bất cứ khi nào có thể.

· Lưu hồ sơ về hoạt động của mình và phòng ban của mình.

Hãy để cách cư xử hợp đạo đức dẫn lối cho những hành động của bạn và của công ty.

Mặc cho những nhập nhằng thường thấy và những tình huống khó xử trong công việc, cách cư xử hợp đạo đức vẫn được thể hiện một cách tự nhiên ở hầu hết mọi người, bởi những tiêu chuẩn xã hội - nền tảng của đạo đức - đã ăn sâu vào mỗi chúng ta. Mặt khác, nhiều khi những vấn đề đạo đức mà một người gặp phải rất phức tạp và lại mâu thuẫn với những nguyên tắc đạo đức. (Fleddermann, tr.3). Báo cáo của nhiều trường hợp nổi tiếng về những sản phẩm thất bại gây thiệt hại và những thảm họa do con người gây nên đã chứng minh cho điều đó.

Việc kiên quyết bảo vệ quan điểm của mình bao gồm cả việc có can đảm làm điều mình biết là đúng, một cách có đạo đức, mà không sợ bị chỉ trích hay sợ phải giải thích về hành động ấy. Nếu động cơ hành động của bạn là tốt, bạn không phải lo ngại về việc phải bảo vệ chúng trước bất cứ ai; còn nếu không thì bạn nên sửa chữa ngay lập tức, thay vì lo tạo một lớp ngụy trang tinh vi cho chúng.

Về việc bạn khờ dại “tuẫn tiết” trong mọi cuộc tranh cãi cho điều mà bạn tin tưởng mạnh mẽ, Martin Luther King, Jr. đã nói: “Nếu một người chưa khám phá ra được điều để có thể chết vì nó, thì anh ta không đáng sống.” Điều này đúng, nhưng Oscar Wilde cũng đã nói: “Một việc không nhất thiết là đúng khi có người hy sinh vì nó.” Cái sự tử vì đạo ấy họa hoằn lắm mới tạo nên anh hùng, và trong thế giới kinh doanh, những anh hùng và những kẻ tử vì đạo như vậy chỉ thường đi đến chỗ thất nghiệp mà

thôi.

Biết tin điều gì đúng với đạo đức, cho cả bạn và công ty của bạn, rồi hành động một cách phù hợp với nó, đó chính là chìa khóa của vấn đề.

VỀ THÁI ÐỘ TRONG CÔNG SỞ

Hãy chú ý đến ảnh hưởng từ vẻ ngoài của bạn đối với người khác và với chính bạn.

Gạt bỏ chuyện quần áo và những thứ có thể tạm chấp nhận qua một bên, thì vẻ ngoài của bạn ảnh hưởng lớn đến hình tượng của bạn trong mắt người khác hơn là bạn tưởng tượng. Hãy nhớ điều này khi bạn xác định và thể hiện hình ảnh của mình tại công sở. Ba quy tắc sau đây sẽ giúp bạn trong việc này.

· Hãy xem những người mà bạn muốn đạt được vị trí của họ ăn mặc như thế nào, rồi làm theo như thế.

· Hãy ăn mặc phù hợp với từng dịp, dù là dịp gì đi chăng nữa, kể cả trong công việc hàng ngày. Khi không có dịp gì đặc biệt cũng hãy diện lên một chút; việc thường xuyên ăn mặc quá xuề xòa có thể khiến người khác khó chịu.

· Phong cách và màu sắc trang phục vừa phải, cũng như cho phép mình chưng diện ở mức độ vừa phải là hoàn toàn hợp lý, ít nhất là trong hầu hết giới doanh nhân.

Mặc dù trong các văn phòng sẽ có nhiều kiểu bề ngoài chấp nhận được, và trong xã hội lại còn nhiều hơn thế nữa, nhưng vẫn có những quan điểm chung mà khó ai có thể phản đối:

· Quần áo, bất kể theo phong cách nào, phải sạch sẽ, vừa vặn, và ở tình trạng tốt.

· Tóc và móng tay, bất kể theo phong cách nào, phải sạch sẽ và cắt tỉa gọn gàng.

· Vệ sinh cá nhân tốt sẽ được đồng sự đánh giá cao.

· Nước hoa, nếu dùng, phải nhẹ nhàng kín đáo.

· Nam giới phải đặc biệt chú ý cạo tỉa râu và ria mép. Dù bạn có thể không nhận ra, nhưng người khác thì sẽ có thể ngay lập tức nhận thấy sự cẩu thả của bạn.

Tất nhiên, chúng ta đều biết có một số doanh nhân rất giỏi không quan tâm đến những tiểu tiết như thế. Tuy nhiên, bạn vẫn có thể đoan chắc rằng sự thờ ơ với vẻ bên ngoài của họ đã bị những người xung quanh để ý, không ít thì nhiều. Cũng vậy, chúng ta chắc hẳn cũng biết một số người “hoang dã”. Họ phải chấp nhận bất cứ hậu quả nào do vẻ ngoài của mình gây ra, dù thích hay không, và bạn cũng thế.

Tránh dùng lời lẽ báng bổ tại công sở.

Bạn sẽ được người khác hợp tác nếu bạn tránh dùng ngôn ngữ báng bổ. Không dùng lời báng bổ sẽ không xúc phạm ai hết. Mặt khác, dùng những lời báng bổ sẽ làm mất lòng người khác cho dù bạn không biết điều đó đi chăng nữa.

Chắc chắn rằng có những người thường thốt lên những lời tục tĩu và thô bỉ. Và không may là, tại môi trường làm việc chuyên nghiệp, loại ngôn ngữ này đôi khi vẫn được sử dụng vì “tính hiệu quả” của nó. Một số người cho rằng nó là dấu hiệu của quyền lực, sức mạnh, hay bản lĩnh. Rắc rối gặp phải khi dùng từ ngữ báng bổ là tác động thật sự của nó thì chỉ có người nghe biết rõ nhất, và họ có thể kết luận sự việc rất khác so với những gì người phát ngôn mong đợi. Chưa kể đến việc là ngôn ngữ thô tục

chẳng làm lợi cho ai cả, và một cái miệng xấu xa sẽ chẳng khích động được điều gì ngoài sự khinh bỉ.

Hãy chủ ý tìm hiểu quấy rối và phân biệt đối xử là gì - về chủng tộc, văn hóa, tình dục, tôn giáo - và không chấp nhận những điều này từ chính bạn, đồng sự, cấp dưới, hay công ty của bạn.

Trong công sở đơn giản là không có chỗ cho bất cứ hình thức quấy rối và phân biệt đối xử nào. Những

vi phạm rõ ràng sẽ gây rắc rối cho cả nhân viên và người quản lý, như chúng ta vẫn biết, nhưng rắc rối lớn cũng có thể đến từ những hình thức tinh vi của thái độ không thể chấp nhận được này. Những câu chuyện tiếu lâm tục tĩu “vô hại” và những lời phê phán không đúng chỗ cũng có thể xúc phạm người khác và không được chấp nhận.

Tất nhiên, không ai thích một người tự phong cho mình làm cảnh sát để thường xuyên săm soi những

vi phạm hay thường xuyên cảnh cáo đồng sự về thái độ nơi công sở. Việc đối diện với một đồng sự hay cấp dưới về những vấn đề như thế phải được tiến hành một cách kín đáo và tế nhị. Cho dù bạn đang là mục tiêu hay chỉ là người quan sát nghi ngờ rằng có tình trạng quấy rối hoặc phân biệt đối xử, thì bạn cũng nên tùy từng trường hợp cụ thể mà lựa chọn cho mình cách cư xử khôn khéo. Bạn có thể chọn cách tiếp cận trực tiếp và không nghi thức gì cả với kẻ mà bạn cho là vi phạm đó, nhưng khi bạn muốn chính thức kỷ luật thì việc đó nên được tiến hành giải quyết cùng với người quản lý, phòng nhân sự, hoặc cả hai.

Cẩn thận với những gì bạn viết ra và với những ai sẽ đọc nó.

Hãy cẩn thận về việc ai sẽ nhận được những lá thư, bản ghi nhớ, và thông tin của bạn, dù dưới hình thức hay cách thức nào chúng được viết ra, nhất là khi có liên quan đến quyền lợi của những phòng ban khác. Chúng ta cũng biết có nhiều người hay đưa ra những bản ghi nhớ chứa những lời lẽ tai hại hoặc gây khó xử. Tất nhiên đôi khi rất khó để nhận biết những “quả bom” hiện diện trong một tập tài liệu như thế, nhất là với những người chưa có kinh nghiệm. Nhưng nói chung, bạn có thể gặp rắc rối nếu lấn quá sâu vào lãnh địa của người khác hay nêu lên những nhược điểm nghiêm trọng về vai trò của người khác. Nếu tài liệu của bạn phải được phát tán rộng rãi hoặc có liên quan đến những khó khăn về sản phẩm hay khách hàng, tốt nhất là bạn nhờ một cấp thẩm quyền cao hơn duyệt và chấp thuận trước khi đưa văn bản đó ra.

Một khi bạn đã đưa điều gì đó vào văn bản, thì dù có nỗ lực hết mình, bạn cũng sẽ không thể kiểm soát được sự phát tán và tuổi thọ của văn bản đó.

Để an toàn, bạn nên giả thiết rằng ai cũng sẽ có các tài liệu của bạn và chúng sẽ được lưu lại mãi mãi.

Hãy cẩn thận khi viết chúng.

Những lời công kích không đúng nơi đúng lúc có thể gây bất hòa, nhưng việc đưa những cảm xúc đó vào văn bản lại còn tệ hơn nữa. Sự giận dữ, ác tâm, thiếu tôn trọng và chế giễu người khác trong văn bản sẽ bị nhớ mãi, hoặc ít nhất có thể rất lâu sau khi bạn tưởng người ta đã quên chúng rồi.

Cẩn thận khi dùng những nguồn lực của công ty vào mục đích riêng. Ðiều này có thể bị xem như là làm việc ám muội, hay tệ hơn là ăn cắp.

Phần đông chúng ta đã dùng máy photocopy của văn phòng hay mượn một dụng cụ gì đó ở công sở để làm việc riêng, và chúng ta tin rằng chẳng mấy ai quan tâm đến đâu. Nhưng thực tế, bất cứ khi nào bạn dùng tài sản, thiết bị, hay đồ dùng của công ty cho việc gì ngoài công việc chung, bạn đều có thể bị nghi ngờ. Hơn nữa, người chủ thuê mướn bạn có toàn quyền thẩm tra thái độ của bạn, kể cả kiểm soát nơi làm việc của riêng bạn (vì thật ra nó không phải là của riêng bạn) để tìm bằng chứng về hành động sai trái của bạn.

Đúng là như thế, phần lớn nhân viên không vi phạm những điều này có thể tránh được sự nghi ngờ, và

những ví dụ ở trên chắc chắn là không ảnh hưởng gì đến họ. Tuy nhiên, những lợi ích tầm thường mà bạn có được bằng cách chiếm đoạt những thứ thuộc quyền sở hữu của người chủ, thì cuối cùng hầu như đều không đáng với rủi ro bạn có thể gặp, chẳng hạn như ảnh hưởng tới tính chính trực của bạn.

VỀ SỰ NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN CÁ NHÂN

Duy trì khả năng làm việc của bạn cũng như đội ngũ nhân viên của bạn.

Hiếm có ai mà cả sự nghiệp chỉ có duy nhất một người chủ, và những người chủ thuê nhân viên cũng biết điều đó. Chính vì vậy sẽ thật vô lý khi mong đợi nhân viên phải chấp nhận trở thành vô dụng đối với những chủ thuê tiềm năng khác, cho dù họ có đáng giá với người chủ hiện nay đến đâu đi nữa. Nếu những kỹ năng và kiến thức của bạn chỉ có giá trị với duy nhất người chủ hiện tại, thì bạn đang gặp rắc rối đấy. Không sớm thì muộn, vì lý do này hay lý do khác, người chủ của bạn sẽ không còn hứng thú gì tới việc mua những kỹ năng đó nữa, và rồi bạn sẽ không có chỗ nào khác để bán chúng.

Lạc hậu là điều rất có hại đối với chủ thuê cũng như với nhân viên. Người chủ thuê sẽ rất tốn kém khi phải tiếp nhận những nhân viên lạc hậu, và phát triển những kỹ năng mà đáng lẽ đã phải có từ lâu. Do đó, vì lợi ích của chủ, bạn nên nói rõ ràng như vậy với cấp dưới của mình, sau đó làm tất cả những gì có thể để tư vấn và ủng hộ họ về mặt này.

Hãy tán thành và ủng hộ việc học cả đời. Thế không có nghĩa là tham gia các khóa đào tạo chính quy thường xuyên - tức các lớp đại học, hội thảo, khóa học ngắn ngày, đào tạo do công ty tài trợ - dù đây cũng là một phần cần thiết trong kế hoạch xây dựng khả năng tìm việc làm trong cả đời bạn. Nó có nghĩa là quan tâm nhiều hơn đến chuyên môn của mình bằng cách đọc các sách dạy bán hàng, các tạp chí thương mại, các sách vở chuyên môn khác, tham gia các triển lãm thương mại và hội nghị chuyên ngành. Bạn phải tìm ra cách để cập nhật về công nghệ mới trong lĩnh vực của mình bất kể chủ thuê trợ giúp bạn ít hay nhiều; và nếu bạn cứ đợi ai đó tạo cơ hội cho thì bạn sẽ lạc hậu thôi.

Tất cả điều này đòi hỏi sự hy sinh thời gian riêng tư, và có lẽ một ít chi phí cá nhân nữa. Nói một cách đơn giản, không phải chủ thuê nào cũng chấp nhận toàn bộ gánh nặng của việc giáo dục thường xuyên cho nhân viên. Sự nỗ lực và cống hiến là điều cần thiết để duy trì khả năng tìm việc làm, và là mối quan tâm hàng đầu của mọi doanh nhân.

Phân tích bản thân và đội ngũ nhân viên của mình.

Dù không phải là sinh viên khoa tâm lý học, bạn cũng có thể nhận ra rằng con người, kể cả chính bạn, hành xử không phải vì họ muốn hành xử như thế, mà đó là do bản chất của họ. Về căn bản, con người nhìn nhận, phản ứng, phán đoán và quyết định sự việc khá khác nhau. Dù không hiểu hết các cá tính khác nhau, nhưng việc nhận ra rằng con người khác nhau rất nhiều cũng sẽ giúp bạn chấp nhận những cá tính khác như một điều bình thường, và không xem chúng như một rắc rối.

Hai trong số những quyết định quan trọng mà bất cứ người nào biết quan tâm tới sự nghiệp cũng phải đưa ra là: khi nào và bao nhiêu trách nhiệm quản lý và hành chính phải chấp nhận. Người ta thừa nhận rằng trong tất cả những điều đề cập ở trên thì bất cứ người bình thường nào cũng sẽ quan tâm đến: (a) thăng tiến lên một chức vụ cao hơn, hay (b) cải tiến số lượng và chất lượng năng lực hay kỹ năng của cá nhân. Cả hai thứ này phải đến từ việc tăng lương và tăng sự thỏa mãn từ công việc. Với mục (a), người ta thường cho trách nhiệm điều hành và quản trị tăng lên là một hình thức tưởng thưởng thích đáng và đáng mong muốn cho sự tài giỏi vượt bậc trong bất kỳ việc gì. Nên có những cách khác để tưởng thưởng một nhân viên vì thành tích vượt bậc, vì những tưởng thưởng như đã nêu trên có thể là sai lầm từ một trong hai quan điểm:

· Đôi khi người ta ngạc nhiên khi thấy mình ít hài lòng với một công việc mới có cấp bậc cao hơn là mình tưởng. Không có gì là bất thường khi các nhà quản lý mới được thăng chức ngạc nhiên khám phá

ra rằng họ không còn thời gian để làm công việc mình yêu thích.

· Không thể nói rằng một nhân viên giỏi sẽ trở thành một quản lý giỏi. Nhiều cá nhân xuất sắc đã được thăng tiến vào những vị trí hành chính quản trị nhưng điều này lại gây hại cho chính họ và chủ thuê.

Do đó những việc này nên được người có thể sẽ được thăng chức và người sắp thăng chức cho ai đó cân nhắc cẩn thận. Tuy nhiên, không phải lúc nào cũng dễ biết trước rằng bạn, hay nhân viên liên quan, sẽ hài lòng và làm việc hiệu quả hơn với tư cách là một nhà quản lý hay là một người làm việc bình thường. Không có chuẩn mực nào cho điều này, nhưng người ta sẽ thấy rằng, nói chung, có thể phân biệt hai dạng người bởi tính cách và phẩm chất được liệt kê trong bảng sau:

Phẩm chất đặc trưng của nhà quản lý về chuyên viên

Nhà quản lý

Hướng ngoại

Thân thiện, niềm nở

Thích giao du

Thích tiếp xúc với con người

Nhận năng lượng từ người khác

Lấn át

Tìm hiểu quan điểm của người khác

Thích tổ chức công việc

Quan tâm đến:

- Kinh doanh



Chuyên viên

Hướng nội

Dè dặt

Thích một mình

Thích tiếp xúc với thiết bị và các hệ thống

Nhận năng lượng từ chính mình

Khiêm tốn

Tìm hiểu sự thật của vấn đề

Thích thực hiện công việc

Quan tâm đến:

- Khoa học, công nghệ,bí quyết

- Chi phí



- Công cụ

- Tính hữu dụng



- Chức năng

- Cách thực hành

Khả năng thực hiện nhiều việc

Rất giỏi giao tiếp

Quyết định nhanh, theo trực giác

Có tài lãnh đạo

Bốc đồng

Bản lĩnh, sôi nổi



- Nguyên lý

Khả năng thực hiện những việc phức tạp

Rất giỏi phân tích

Quyết định theo phương pháp

Có khả năng làm việc độc lập

Suy tính

Suy tư, lý luận

Nhưng hãy cẩn thận khi áp dụng những khuôn mẫu này. Không nên xem tính cách nào là tốt hơn hay tệ hơn tính cách nào, cho dù chúng khác nhau rõ rệt. Một số loại cá tính có thể phải bị loại bỏ đi để trở thành nhà quản lý và một vài cá tính có thể phổ biến hơn ở các nhà quản lý thành công, nhưng bất cứ loại cá tính nào cũng có thể có nơi một nhà quản lý thành công, và không cá tính nào có thể ngăn một người không thể thành công trong quản lý. Chúng ta đều biết có những nhà quản lý dè dặt, hướng nội, hay suy tư nhưng lại quản lý rất có hiệu quả.

Điều làm nên một nhà quản lý thành công phức tạp hơn nhiều việc chỉ kết hợp một số cá tính. Thật ra, những người chọn trở thành nhà quản lý có thể thành công bằng cách xoay chuyển tình thế và chọn lựa

phong cách để phát huy sở trường và làm nhẹ đi sở đoản. Có lẽ điều quan trọng nhất để trở thành, hoặc nhắm đến việc trở thành, một nhà quản lý là phải biết tìm kiếm kiến thức và kỹ năng cần thiết để thành công. Chúng ta thường thấy rõ là ngoài đào tạo chuyên môn, nhiều nhân viên không được trang bị tốt để trở thành nhà quản lý.

Trên thực tế, không ai thành công trong sự nghiệp mà có thể tránh làm công việc quản lý và hành chính. Đây là những phần cần thiết trong mọi bản mô tả công việc, và tất cả mọi người - ngoại trừ những nhân viên thiển cận nhất - đều thỏa mãn khi được giao kiểm soát một số công việc trong dự án quản lý hay tiến hành giám sát người khác. Hơn nữa, theo thời gian, người ta thường thấy mối quan tâm đến công việc quản lý của mình tăng lên cùng với sự thăng tiến trong sự nghiệp.

Một số lời khuyên tốt về việc phân tích chính mình và các thuộc cấp cho bất cứ ai là: Hãy làm những điều bạn làm tốt nhất; và bạn sẽ trở nên hạnh phúc nhất. Hãy cố gắng phát triển những cá tính tích cực của mình và thể hiện chúng ra. Tất nhiên, hãy ra sức cải tiến bất cứ thứ gì nơi bạn mà người khác có thể xem là không đủ tiêu chuẩn, nhưng việc cố trở thành chuyên viên, hay tài giỏi trong việc gì mà bạn có ít khả năng bẩm sinh thì vô vọng. Tốt hơn nên giảm thiểu thiệt hại bằng cách làm cho nó trở nên không cần thiết trong công việc của bạn hoặc là không nhìn thấy được trong hành vi của bạn. Hãy phân tích bản thân và sau đó làm nổi bật những cá tính tích cực của mình!

KẾT LUẬN

Những “luật lệ” nói đến ở những phần trước chỉ đại diện cho một yếu tố trong công thức chung để có một sự nghiệp thành công. Dù bạn đã lĩnh hội được lợi ích tự nhiên từ những nguyên tắc này nhiều thế nào đi nữa - mỗi người có một mức độ tiếp thu khác nhau - thì bạn vẫn nên dành thời gian suy ngẫm một chút về “luật chơi” để phát triển nó thành những nguyên tắc của riêng mình và thực hành những nguyên tắc đó để nó hướng dẫn bạn suốt con đường sự nghiệp. Với những người quan tâm đến việc phát triển hơn nữa tính hiệu quả chuyên môn của mình, hãy nghiên cứu không chỉ những đề tài kỹ thuật mà cả những đề tài chuyên nghiệp và quản trị; không thiếu gì những sách vở tài liệu về vấn đề này trong các nhà sách và thư viện. Cuối cùng, nên nhớ rằng những nguyên tắc khác nhau trình bày ở đây phải được áp dụng một cách chuyên cần và phải phát triển trong thực hành nếu muốn chúng trở thành tài sản hiệu quả.

HẾT
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