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 Kỹ năng quản lý thời gian hiệu quả
Quản lý thời gian luôn là vấn đề muôn thuở của chúng ta, đặc biệt là những người 
trẻ, với rất nhiều sự lựa chọn, không chỉ công việc mà còn những lựa chọn khác 
trong cuộc sống như học tập, vui chơi và mở rộng giao lưu.

Áp lực công việc ngày càng căng thẳng và phức tạp, đòi hỏi chúng ta phải hết sức 
cố gắng mới vượt qua được. Còn để thành công, ta còn phải cố gắng nhiều hơn. 
Trong khi thời gian thì vẫn cứ thế, lặng lẽ rượt đuổi ta mỗi ngày, đã khiến chúng ta 
mệt mỏi rã rời. Vì vậy, “Bận” là một từ đã thành thời thượng trong cuộc sống của 
chúng ta ngày nay. Và việc quản lý thời gian một cách đúng nghĩa sẽ giúp chúng ta 
dễ dàng đạt được những hiệu quả tốt nhất trong công việc cũng như trong cuộc 
sống thường ngày.

Và để thoát khỏi guồng quay hối hả của thời gian hiện nay, thì trước tiên, ta cùng tìm 
hiểu xem: Thời gian là gì? Và làm thế nào để quản lý thời gian một cách hiệu quả 
nhất?

Theo bạn, thời gian là gì?
Với tôi, thời gian là thứ tài sản thượng đế ban tặng muôn loài đồng đều nhất, có giới 
hạn, không thay đổi được và không mua, bán được. Vì những đặc điểm này, thực sự 
chúng ta không bao giờ quản lý được thời gian, điều duy nhất chúng ta có thể làm 
được là sắp xếp & sử dụng thời gian như thế nào cho hiệu quả nhất. Người sử dụng 
thời gian hiệu quả, là người “giàu có” thời gian hơn.
Một số kỹ năng giúp bạn quản lý thời gian một cách hiệu quả hơn.

1. Lên kế hoạch trước các việc cần làm.
Phương pháp sử dụng danh sách lên kế hoạch cần làm để viết ra mọi thứ là một 
cách rất tuyệt để kiểm soát các dự án và công việc của bạn, khiến bản thân bạn sắp 
xếp có tổ chức hơn.
Sắp xếp thứ tự ưu tiên cho danh sách việc cần làm của bạn, sẽ giúp bạn tập trung 
và dành nhiều thời gian vào những việc thật sự quan trọng. Đánh giá công việc một 
cách logic, có trình tự, sử dụng hệ thống thứ tự ABCD được diễn giải trong các ví dụ 
khoa học về quản lí thời gian.
 
2. Nhận ra thói quen xấu.
Bạn nên lập ra danh sách các thói quen xấu tiêu tốn thời gian của bạn, phá hủy các 
mục tiêu và hạn chế thành công của bạn, sau khi lập ra danh sách thì bạn hãy loại bỏ 
từng thói quen một ra khỏi cuộc sống của bạn một cách logic. Bạn hãy nhớ rằng cách 
tốt nhất để loại bỏ một thói quen xấu là thay thế bằng những thói quen tốt.

Một số kỹ năng bổ trợ phục vụ cho việc kinh doanh bán hàng.
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3. Hãy học cách nói “không”.
Do hứa hẹn quá nhiều, nhiều người bị quá tải vì có quá nhiều việc, họ nói “có” trong 
khi đáng lẽ ra họ phải nói “không”. Vì vậy, bạn hãy học cách nói “không” với những 
yêu cầu có mức ưu tiên thấp, và bạn sẽ có nhiều thời gian để làm những việc quan 
trọng hơn.

4. Không ngừng nâng cao bản thân.
Bạn nên dành nhiều thời gian trong kế hoạch làm việc để học những điều mới và phát 
triển khả năng tiềm ẩn của bạn. Ví dụ bạn có thể đăng kí một lớp học ngắn hạn, đọc 
một quyển sách hay hoặc là tham gia một chương trình đào tạo,…Không ngừng 
nâng cao kiến thức của bạn sẽ tăng khả năng tìm được thành công trong sự nghiệp 
và là một hướng đi đáng tin cậy để trở thành người độc lập về tài chính.

5. Tạo cho mình tính kỉ luật và thói quen.
Thay vì thường xuyên kéo lê cả đống việc, cần xác định hạn chót để hoàn thành công 
việc. Một mẹo nhỏ là nếu cần hoàn tất một công việc vào 5 giờ chiều thì hãy bắt mình 
kết thúc vào lúc 12 giờ trưa. Nên giải quyết các việc khó trước, Chúng ta nên tập 
trung cho mình thói quen làm việc chăm chỉ và có kế hoạch trước đó chính là dấu 
hiệu của một người thành đạt.

6. Suy nghĩ trước khi hành động.
Bao nhiêu lần bạn nói “có” với một số việc, và sau đó bạn lại cảm thấy hối tiếc? Vì 
vậy trước khi hứa hẹn làm một công việc mới, bạn hãy ngừng lại để suy nghĩ một 
chút trước khi đưa ra câu trả lời của mình. Điều này sẽ tránh cho bạn khỏi bị làm quá 
nhiều việc.
 
7. Đừng làm việc của người khác.
Bạn có thói quen làm việc hộ người khác bởi vì bạn mang tâm lý của “người hùng” 
hay không? Nếu bạn làm như thế, bạn sẽ tốn rất nhiều thời gian của bạn. Thay vào 
đó, bạn hãy tập trung vào những dự án và mục tiêu của chính bản thân bạn, học cách 
giao việc một cách hiệu quả, và dạy người khác làm thế nào để họ làm công việc của 
họ.

8. Ghi nhật ký về mục tiêu của bạn.
Thời gian làm việc nhằm mục đích lập và đánh giá các mục tiêu của bạn. Ban đầu, bạn 
hãy ghi ra mục tiêu của bạn, sau đó bạn viết quá trình thực hiện của bạn đối với từng 
mục tiêu. Nhìn lại nhật ký mục tiêu hàng tuần và đảm bảo bạn vẫn đang đi đúng hướng.

9. Đừng là người cầu toàn.
Một vài công việc yêu cầu bạn phải cố gắng hết sức. Ví dụ, khi gửi một email ngắn 
tới đồng nghiệp, bạn đừng nên dành thời gian nhiều hơn một vài phút để làm điều 
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đó. Bạn hãy học cách phân biệt giữa những công việc cần phải hoàn thành một cách 
xuất sắc với những công việc chỉ cần làm được mà thôi.

10. Nhận biết những công việc “lấp chỗ trống”.
Khi bạn có danh sách những việc cần làm với rất nhiều việc quan trọng, bạn hãy thận 
trọng để không bị rối trí bởi những công việc “lấp chỗ trống”. Những công việc đã 
được sắp xếp trong sổ hoặc trong giấy tờ của bạn có thể đợi tới khi bạn giải quyết 
những công việc có thứ tự ưu tiên cao nhất./.

 Nghệ thuật sử dụng ngôn ngữ để bán hàng thành công
Ngôn ngữ có sự ảnh hưởng rất lớn đến việc bán hàng, đặc biệt là những người sử 
dụng điện thoại để giao tiếp với khách hàng. Một người bán hàng chuyên nghiệp sẽ 
biết mình nên nói gì và nói như thế nào bởi ngôn ngữ sẽ giúp họ truyền đạt và giải mã 
những thông điệp ẩn mà những người bán hàng thiếu chuyện nghiệp thường bỏ qua.

Cách sử dụng ngôn ngữ để bán hàng hiệu quả hơn

1. Sử dụng những từ ngữ có sức ảnh hưởng lớn:
Người bán hàng cần có kỹ năng phân tích cách nói chuyện của khách hàng để nắm 
bắt tâm lý, vận dụng những từ ngữ có sức ảnh hưởng cao, xác định và tránh dùng 
những từ quen thuộc nhưng dễ làm giảm sức ảnh hưởng và khiến khách hàng từ 
chối.

Thông thường, người ta thường mua hàng vì một trong hai lý do: Để giải quyết một 
vấn đề đang gặp phải, hoặc để hưởng thụ những tiện ích của sản phẩm. Vì vậy, 
nguyên tắc đầu tiên để bán hàng thành công là phải xác định được hai nhóm khách 
hàng này.

Ví dụ, khi một người mua xe hơi, phải biết anh ta mua vì tiện ích sang trọng, tăng tốc 
nhanh, bảo hành tốt; hay mua để giải quyết các vấn đề: không dám chở đối tác đi vì 
ngại xe cũ, không an toàn khi đi đường cao tốc, thường xuyên hư hỏng. Vậy, hãy đặt 
câu hỏi và lắng nghe tốt để ứng biến kịch bản bán hàng phù hợp với từng động cơ 
mua hàng cụ thể. 

2. Đừng làm giảm tầm quan trọng của những gì bạn định nói:
Đây là một trong những nguyên tắc quan trọng không kém trong nghệ thuật bán 
hàng. Nhiều nhân viên bán hàng thường có thói quen mở đầu cuộc giao tiếp bằng 
câu: “Tôi chỉ muốn nói với anh, chị về... Tôi chỉ muốn xin vài phút của anh, chị...”, vì 
cho rằng đó là cách nói khiêm tốn, dễ có thiện cảm với người đối diện.

Song, khi nói “chỉ muốn...” thì họ đã làm những gì mình muốn nói trở nên kém quan 
trọng và ít giá trị. Thay vì vậy, hãy mở đầu bằng một phát biểu gây ấn tượng để khách 
hàng chú ý, quan trọng là phải đưa vào thông điệp ấy một lợi ích vượt trội của sản 
phẩm. Thực tế, nhiều ngươi bán hàng sau khi thay đổi thói quen này đã mang lại 
doanh số bán hàng rất cao.

Một số kỹ năng bổ trợ phục vụ cho việc kinh doanh bán hàng.
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3. Không sử dụng câu nói: “Xin vui lòng cho tôi trình bày sản phẩm”
Trong bán hàng, có không ít nhân viên bán hàng thường năn nỉ khách hàng mua sản 
phẩm, hoặc do văn hóa khiêm tốn của người phương Đông nên nhiều người bán 
hàng hay sử dụng câu nói: “Xin vui lòng cho tôi trình bày sản phẩm”. Nhưng một 
người bán hàng chuyên nghiệp thì phải tránh xa những câu nói này.

Phải giao dịch với khách hàng bình đẳng, cho khách hàng hiểu rằng: bạn là người 
hiểu sản phẩm nên chắc chắn giỏi hơn khách hàng, bạn phải là người tư vấn, giúp 
cho khách hàng có những thông tin hữu ích và là chuyên gia tư vấn sản phẩm cho 
khách hàng.

4. Người có kỹ năng bán hàng chuyên nghiệp phải biết đặt câu hỏi và sử 
dụng ngôn ngữ tinh tế khi đặt câu hỏi với khách hàng
Khi gặp khách hàng khó tính, một ứng xử thông thường nhất là bỏ khách hàng đó để 
tập trung vào khách hàng khác. Tuy nhiên, nếu cố gắng thuyết phục khéo léo, bạn 
vẫn có thể thành công. Trong trường hợp người mua từ chối, không quan tâm sản 
phẩm, cách xử lý tốt nhất là nên yêu cầu khách hàng giải thích thêm khi họ từ chối 
mua.

Nếu một khách hàng nói rằng: “Chúng tôi thấy tình hình hiện nay khá ổn, chúng tôi 
chưa cần mua sản phẩm của anh” để từ chối, người bán hàng cần biết cách đặt câu 
hỏi để xem khách hàng có ý gì khi dùng đại từ “chúng tôi”? Liệu họ có thể phát biểu 
cho cả một tập thể? “Khá ổn” có phải là “tốt” không? Và liệu về lâu về dài, tình trạng 
“khá ổn” đó có phải là điều tốt nhất cho họ? Nếu họ thấy hiện nay chưa cần, thì liệu 
trong tương lai có chào hàng với họ được không?

5. Đừng hỏi “Tại sao”?
Có nhiều nhân viên bán hàng khi bị khách hàng từ chối thường hỏi: “Tại sao anh, chị 
lại mua gói dịch vụ của công ty ấy?”, “Vì sao quý vị lại đầu tư khoản này?”. Cách hỏi 
này sẽ dễ làm người nghe cảm thấy như đang bị phê bình. Đặt câu hỏi “tại sao” nghe 
như người hỏi đang mỉa mai chỉ số IQ của người nghe. Khách hàng mà cảm thấy vậy 
thì cơ hội bán hàng của bạn đi đứt. Vì vậy, tinh tế hơn, hãy hỏi “Như thế nào?”. Ví dụ: 
“Ông đã đưa ra quyết định mua sản phẩm cũ như thế nào?”, hoặc “Những lý do nào 
khiến anh, chị lựa chọn sản phẩm đang dùng?”.

Một nguyên tắc không thể thiếu của người bán hàng là phải dự đoán được tình 
huống khách hàng từ chối, phản hồi để không bị bất ngờ và có phương án xử lý. 
Không thể nói: “Để tôi về công ty xem lại thông tin rồi sẽ trả lời”. Khi bị từ chối, người 
bán hàng nên lưu ý các nguyên tắc sau: Không cố gắng bán, không phản hồi từ chối 
bằng cách nhấn mạnh tính ưu việt của sản phẩm, kể lể về sản phẩm của mình. Không 
tỏ ra quá nhiệt tình vì càng khiến khách hàng thấy chúng ta không chuyên nghiệp, 
thay vào đó là giữ thái độ bình tĩnh.

Một số kỹ năng bổ trợ phục vụ cho việc kinh doanh bán hàng.
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6. Không nên dùng câu “nếu” mà nên nói “khi”
Một bí quyết ngôn ngữ trong bán hàng là không nên dùng câu “nếu” mà nên nói “khi”. 
Bởi khi dùng chữ “nếu” sẽ khiến khách hàng không chắc chắn về sản phẩm của bạn. 
Câu nói này cực kỳ tối kỵ trong ngành bảo hiểm và tài chính. Chẳng hạn, khi bạn nói: 
“Khi khách hàng dùng sản phẩm của chúng tôi, một trong những tiện ích anh sẽ có 
được là...”, thì cảm giác của người nghe sẽ khác hẳn, họ không chỉ hình dung được 
rõ hơn sản phẩm so với câu “Nếu khách hàng dùng sản phẩm của chúng tôi...”.

Câu “khi” còn trở thành vũ khí quan trọng làm khách hàng tin tưởng vào người bán 
hàng và cho rằng, việc sử dụng sản phẩm của bạn là điều hiển nhiên.

 Những lưu ý trong sử dụng “ngôn ngữ cơ thể” khi bán hàng

1. Thái độ và tư thế: Trong bất kì trường hợp nào, nhân viên bán hàng đều phải tỏ 
rõ thái độ thành thật, nhiệt tình, ung dung, đây là cơ sở để giao tiếp tốt với khách 
hàng, là tiền đề cơ bản để thể hiện sự tôn trọng khách hàng. Phải chú ý tránh 4 thái 
độ sau đây:

- Thái độ ngạo mạn, như thế sẽ làm tổn thương đến lòng tự trọng của khách hàng.
- Thái độ lúng túng sẽ làm cho khách hàng không dám tin tưởng.
- Thái độ lạnh lùng, sẽ làm cho khách hàng cảm thấy không thân thiện.
- Thái độ tuỳ tiện sẽ làm cho khách hàng không tôn trọng bạn.

Nhưng nếu chỉ có thái độ chính xác thôi vẫn chưa đầy đủ, nhân viên bán hàng còn 
phải luôn luôn chú ý đến cách ăn nói của mình, tiếp tục tạo ấn tượng tốt cho khách 
hàng để giúp bạn đạt được mục đích.

Nhân viên marketing trong quá trình giao tiếp với khách hàng cũng nên đặc biệt chú 
ý tránh những tư thế sau đây:

- Không nên nhìn đi nơi khác, nhấp nhổm, đứng ngồi không yên, nhìn ngang nhìn 
dọc, tư tưởng không tập trung.
- Không nên ngáp ngắn ngáp dài.
- Không được gãi đầu gãi tai, bẻ ngón chân, tay.
- Không nên ngửa mặt lên trời, vênh vênh váo váo, không nhìn chằm chằm vào khách 
hàng, không nên nhìn vào khách hàng từ đầu tới chân.

Tuỳ theo khách hàng và từng trường hợp khác nhau, nhân viên bán hàng nên áp 
dụng những tư thế khác nhau. Nếu đối tượng là người có thanh thế , để tỏ rõ sự tôn 
trọng, nhân viên marketing nên ngồi thẳng và cúi người về phía trước một chút. Nếu 
khách hàng là người cùng lứa tuổi và có kinh nghiệm tương đương với bạn, bạn có 
thể ngồi thoải mái hơn để tạo cảm giác gần gũi với khách hàng. Nếu đối tượng đi 
cùng với vợ hoặc chồng, tốt nhất bạn nên lịch sự một chút để tỏ thái độ tôn trọng họ.
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Với những trường hợp bình thường, trong giao tiếp với khách hàng, tư thế cần chính 
xác của nhân viên marketing là: tự nhiên, ung dung, ân cần, mắt nhìn thẳng vào 
khách hàng, hơi cúi người một chút và chủ động chào hỏi khách hàng. Trong thời 
gian giao tiếp, nếu có người mời thuốc, mời nước, nên đứng lên hoặc cúi người một 
chút nhận lấy để tỏ lòng cám ơn.

2. Sử dụng các động tác tay phù hợp: Dùng tay ra hiệu là một động tác sử dụng 
nhiều nhất trong giao tiếp với khách hàng, nếu sử dụng thích đáng, sẽ làm cho những 
thông tin mà bạn muốn truyền đạt ra càng rõ ràng hơn. Ra hiệu bằng tay một cách 
thích đáng, sẽ có tác dụng nhấn mạnh về những nội dung mà bạn đang nói. Nhưng 
cũng cần chú ý không nên sử dụng quá nhiều sẽ tạo cảm giác khó chịu đối với khách 
hàng.

Sử dụng động tác ra hiệu bằng tay ít, nhiều và ý nghĩa kèm theo của nó tuỳ thuộc vào 
từng quốc gia khác nhau, dân tộc khác nhau và những khu vực khác nhau. Cho nên, 
trong quá trình khai thác thị trường marketing ở các nước khác nhau, các nơi khác 
nhau, biết ra hiệu bằng tay một cách thích đáng là một kỹ năng không thể thiếu của 
một nhân viên marketing.

3. Nét mặt luôn tươi cười: Nét mặt bao gồm ánh mắt trong quá trình truyền đạt 
thông tin có tác dụng rất quan trọng. Đặc biệt là trong những cuộc giao lưu bằng tình 
cảm, tác dụng của nét mặt chiếm tỷ lệ rất lớn. Các nhà tâm lý phát hiện ra rằng, trong 
những cuộc giao lưu bằng tình cảm, truyền đạt thông tin cần có 12% ngôn ngữ cộng 
thêm 38% giọng nói và thêm 50% nét mặt, như vậy có thể thấy rõ được tính quan 
trọng của nét mặt. Cho nên, một nhân viên marketing nếu muốn truyền đạt tốt hơn 
những tư tưỏng của mình, có thể sử dụng hợp lý các cữ chỉ như đôi mắt, lông mày 
và đôi môiđể giúp bạn đạt được mục đích.

Trong giao tiếp với khách hàng, thông thường việc sử dụng nhiều nhất và hiệu quả 
nhất là nét mặt tươi cười. Việc muốn cười hay không, biết cười hay không, là thể 
hiện năng lực của nhân viên marketing. Trong giao tiếp, cười và biết cười một cách 
thích đáng là biểu hiện của sự hài hước. Trong cuộc gặp lần đầu, nếu nhân viên mar-
keting có những câu hài hước làm cho khách hàng vui vẻ, sẽ làm cho khách hàng 
thấy bạn dễ gần hơn. Đặc biệt là trong hoàn cảnh khó khăn, nếu bạn biết tự nói ra 
những câu nói hài hước , bạn sẽ có thể thoát khỏi hoàn cảnh khó khăn một cách dễ 
dàng hơn. Nếu trường hợp khách hàng có sai lầm gì, một nụ cười, một câu nói hài 
hước cũng có thể giúp họ tránh khỏi sự bối rối.

4. Ánh mắt thân thiện: Trong lúc nói chuyện với khách hàng, ánh mắt chủ yếu có 
tác dụng tỏ ý tôn trọng, hữu hảo, quan tâm và tập trung.v..Tr tình huống quan trọng, 
ánh mắt có thể làm nổi bật điểm quan trọng, đó cũng là biện pháp điều chỉnh khoảng 
cách tâm lý với khách hàng. Trong giao tiếp với khách hàng, phải nhìn thẳng vào 
khách hàng, nếu không, người khác sẽ không cảm nhận được tính lịch sự của bạn, 
ánh mắt nhìn vào người khác phải tỏ rõ thiện ý, phải biết cách nhìn, nhìn vào chỗ nào 
cũng là điều cần lưu ý. Thông thường là nhìn vào đầu, chủ yếu là đôi mắt, phần giữa 
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của cơ thể thông thường không nên nhìn, mà đặc biệt là phần dưới, bất kì là nam hay 
nữ, già hay trẻ, với người trên hoặc khách hàng, ánh mắt không nên nhín cúi xuống, 
nên nhìn thẳng thậm chí có lúc cần ngửa lên. Thời gian nhìn sang đối tượng cũng 
phải chú ý, theo một cách nói chuyên nghiệp, trong những cuộc giao lưu, thời gian 
nhìn vào khách hàng là khoàng 1/3 của tổng tg gặp gỡ khách hàng, lúc chào hỏi, nói 
chuyện và lúc chào tạm biệt đều phải nhìn vào khách hàng, còn những thời gian khác 
có thể tuỳ theo tình hình.

5. Im lặng một cách linh hoạt và thận trọng: Có khi sự im lặng mang tính chất 
tích cực, có khi sự im lặng còn hơn hẳn lời nói, nhưng có những sự im lặng mang 
tính chất tiêu cực, nó có thể tạo cho mọi người một bầu không khí khó chịu. Sự im 
lặng cũng là một công cụ có sức mạnh trong giao tiếp, cho nên, chúng ta cần phải 
hiểu biết về sự im lặng một cách chính xác và sử dụng nó một cách thoả đáng. Khi 
khách hàng phàn nàn về điều gì đó, sự im lặng không chỉ có thể cho họ biết rằng bạn 
đang nhẫn nại lắng nghe, đồng thời trong khoảng thời gian đó, bạn cũng có thể suy 
nghĩ về cách giải quyết vấn đề. Nếu khách hàng nói sản phẩm của đối thủ cạnh tranh 
tốt hơn mà bạn không chấp nhận thì bạn không nên phản đối ngay lời nói của khách 
hàng lúc này và cũng không nên nói xấy về đối thủ. Làm như vậy sẽ gây tổn thương 
tới tình cảm của khách hàng, đồng thời, làm xấu đi hình ảnh của bạn. Tốt nhất, bạn 
có thể giữ im lặng để bảo lưu ý kiến của mình.

Sự im lặng có ý nghĩa là tán đồng, lắng nghe và suy nghĩ; cũng có ý nghĩa là phản đối, 
mất hứng thú và không muốn nói, vì vậy, có lúc giữ im lặng là một hành động sáng 
suốt, nhưng cũng có thể là một hành vi tiêu cực, nó sẽ trở thành một trở ngại không 
thể vượt qua được. Vì vậy, người ta mới nói, trong giao tiếp với khách hàng, phại biết 
sử dụng sự im lặng một cách linh hoạt và thận trọng.

Giao tiếp với khách hàng là một trong những bước quan trọng để bán được hàng. Vì 
thế, hãy chú trọng vào các ngôn từ khi nói chuyện với khách hàng. Nên nói gì và nói 
như thế nào để có thể làm khách hàng hài lòng? Hy vọng những bí quyết sử dụng 
ngôn từ trong bán hàng trên đây sẽ giúp bạn nâng cao kỹ năng bán hàng của mình 
hiệu quả hơn.

 Kỹ năng tạo và dựng các mối quan hệ
Thành công của một nhân viên không chỉ phụ thuộc vào năng lực và trình độ chuyên 
môn mà còn ở các mối quan hệ cá nhân của nhân viên đó. Dù bạn làm việc chăm chỉ 
hay có nhiều ý tưởng như thế nào đi chăng nữa nhưng nếu bạn không tạo được các 
mối quan hệ với những người xung quanh thì hình ảnh của bạn sẽ luôn luôn bị mờ 
lấp. 

Vì thế, 10 mẹo dưới đây sẽ giúp bạn cải thiện được kỹ năng tạo và dựng các mối 
quan hệ nơi công sở.
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1. Cười
Những người xung quanh bạn sẽ chẳng bao giờ muốn nhìn bạn với một vẻ mặt ủ rũ 
và buồn rầu. Do đó, hay cố gắng thể hiện sự thân thiện, vui vẻ với các đồng nghiệp 
và có thái độ làm việc tích cực. Thường xuyên cười sẽ tạo ấn tượng tốt với mọi 
người. 

2. Biết đánh giá cao người khác
Bạn có muốn được người khác khen khi hoàn thành tốt một công việc? Chắc chắn 
là có. Vậy tại sao bạn lại không tìm một điểm nổi bật nào đó ở các đồng nghiệp rồi 
dành cho họ những lời khuyên chân thành và một lời cảm ơn khi ai đó nhiệt tình giúp 
đỡ bạn? Đảm bảo với bạn rằng, họ sẽ rất vui mừng đón nhận.

3. Chú ý đến người khác
Hãy quan tâm đến những điều đang xảy ra trong cuộc sống của những người xung 
quanh bạn. Hỏi thăm, chia sẻ, động viên và thông cảm với những khó khăn của họ. 
Bằng cách này, mối quan hệ của bạn sẽ càng trở nên khăng khít hơn.

4. Lắng nghe nhiệt tình
Khi nói chuyện với ai đó, bạn hãy thể hiện sự nhiệt tình bằng cách lắng nghe thật cẩn 
thận và hiểu vấn đề. Có như vậy, đối tượng giao tiếp mới cảm thấy lời nói của mình 
có giá trị.

5. Tạo điều kiện cho mọi người xích gần nhau hơn
Bạn hãy tạo một môi trường thuận lợi và khuyến khích mọi người làm việc cùng 
nhau. Hãy đối xử công bằng với tất cả mọi người, không thiên vị hay nói xấu sau lưng 
người khác. Đây là cách tự bạn tạo uy tín cho bản thân.

6. Giải quyết xung đột
Bạn hãy học cách trở thành một người hòa giải và giải quyết những khó khăn hoặc 
các xung đột tại nơi làm việc. Nếu đồng nghiệp tỏ thái độ không hợp tác thì bạn có 
thể sắp xếp một cuộc gặp gỡ giữa hai người để cùng thảo luận vấn đề.

7. Học cách giao tiếp
Một người biết giao tiếp là người cẩn thận trong từng lời ăn tiếng nói, biết được họ 
đang nói cái gì và họ phải nói như thế nào. Khi giao tiếp với mọi người, bạn cần phải 
rõ ràng trong ngôn ngữ để tránh gây hiểu lầm cho các đồng nghiệp. Vì thế, tuổi tác ở 
đây không quan trọng mà quan trọng chính là tài hùng biện, hình ảnh chuyên nghiệp 
và sự chín chắn trong lời ăn tiếng nói của bạn.

8. Khiếu hài hước
Đừng ngại bộc lộ sự khôi hài và láu lỉnh của mình. Bởi đôi khi, một chút hài hước 
cũng làm mọi người gần gũi nhau hơn và cảm thấy yêu mến bạn hơn.

9. Thấu hiểu
Sự thông cảm có nghĩa là sự thấu hiểu của bạn về những cảm nhận của người khác. 
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Vì vậy, hãy cố gắng nhìn nhận tình huống để có những cách ứng xử phù hợp.

10. Không phàn nàn
Chẳng có điều gì tồi tệ hơn là việc bạn suốt ngày phàn nàn hay kêu ca về một vấn đề 
nào đó. Cách tốt nhất là hãy viết chúng vào cuốn nhật ký cá nhân để giảm bớt cẳng 
thẳng. Nhưng nếu bạn buộc phải nói thành lời thì hãy chia sẻ điều này với những 
người bạn hoặc các thành viên trong gia đình bạn. Nhớ rằng, phàn nàn với đồng 
nghiệp sẽ làm giảm uy tín và danh tiếng của bạn.

 Kỹ thuật đặt câu hỏi trong giao tiếp
Đặt câu hỏi đúng cách là trọng tâm của việc giao tiếp và trao đổi thông tin hiệu quả. 
Bằng cách sử dụng trong những hoàn cảnh khác nhau, bạn có thể nâng cao kỹ năng 
giao tiếp của mình. Đặt câu hỏi một cách khéo léo sẽ giúp bạn giữ nhịp được cuộc 
nói chuyện, thu hút được sự chú ý của người nghe, khẳng định vấn đề một cách 
khéo léo, nhờ cậy cầu khiến mà người nghe vẫn vui vẻ hải lòng...Trong thế giới giao 
tiếp muôn màu muôn vẻ, việc có được thêm một nghệ thuật trong tài ăn nói sẽ góp 
phần giúp bạn có được thông tin tốt hơn, học hỏi được nhiều hơn, bạn có thể xây 
dựng mối quan hệ mật thiết, quản trị nhân sự hiệu quả hơn... Và dưới đây là một vài 
kỹ thuật đặt câu hỏi thông dụng.
Câu hỏi mở và câu hỏi đóng

Một câu hỏi đóng thường chỉ nhận được một câu trả lời rất ngắn. Ví dụ: bạn mười 
chín tuổi phải không? Câu trả lời là “có” hoặc “không”. “bạn sống ở đâu” Câu trả lời 
thường là địa chỉ của người được hỏi.

Câu hỏi mở mang đến những câu trả lời dài. Chúng thường đi vào vấn đề hỏi về: cái 
gì, tại sao, như thế nào. Một câu hỏi mở hỏi người khác về kiến thức, quan điểm hoặc 
là cảm nhận của họ. “Bạn có thể kể...” hoặc “Bạn có thể tả lại...” cũng có thể được 
dùng để bắt đầu câu hỏi mở.

Dưới đây là một vài câu mẫu:
• Buổi gặp mặt lần trước đã xảy ra điều gì thế?
• Tại sao anh ta lại phản ứng như thế?
• Bạn thấy bữa tiệc thế nào?
• Bạn hãy tả chi tiết hơn đi!

Câu hỏi mở thì phù hợp với:
• Phát triển một cuộc đối thoại mở: “Bạn định làm gì trong dịp nghỉ hè này?”.
• Tìm hiểu thêm thông tin chi tiết: “Chúng ta cần làm gì nữa để việc này thành 
công?”.
• Tìm hiểu quan điểm hoặc vấn đề của người khác: “Bạn nghĩ như thế nào về 
những sự thay đổi này?”.

Câu hỏi đóng phù hợp với:
• Kiểm tra mức độ thấu hiểu của bạn hoặc của người khác: “Vậy nếu tôi đạt được 
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chứng chỉ, tôi sẽ được thăng tiến chứ?”.

• Kết luận một cuộc thảo luận hoặc ra quyết định: “Bây giờ tất cả chúng ta đều đã 
hiểu rõ tình hình, mọi người có đồng ý với quyết định này không?”.

Ở mặt ngược lại, một câu hỏi đóng ở sai vị trí có thể khép lại cuộc đối thoại và dẫn 
đến sự im lặng khó xử, cho nên tốt nhất là nên tránh sử dụng khi cuộc đối thoại đang 
cởi mở, vui vẻ.

Câu hỏi dẫn dắt
Câu hỏi dẫn dắt nhằm dẫn người nghe theo cách bạn nghĩ. Bạn có thể thực hiện theo 
một vài cách sau:

• Với một sự giả thiết: “Anh nghĩ là dự án này sẽ chậm bao lâu”. Câu hỏi này như 
khẳng định rằng dự án đó chắc chắn không thể hoàn thành đúng thời gian được.
• Bằng cách dùng câu hỏi kiểu khẳng định: Anh ta quả là thông minh, phải vậy 
không?
• Nên đặt câu hỏi sao cho có thể dễ dàng nhất có thể trả lời “có” (cảm giác tự nhiên 
của con người dễ dàng chấp nhận vấn đề khi họ nói “có” hơn là “không” ).
• Cho người nghe chọn giữa 2 cái, mà cả 2 bạn đều hài lòng, hơn là chỉ có một lựa 
chọn hoặc là không làm gì cả. Lựa chọn “không gì cả” vẫn có thể xảy khi bạn hỏi “bạn 
thích A hay B hơn”, nhưng hầu hết mọi người đều quyết định một trong 2 lựa chọn 
mà bạn đưa ra.

Chú ý rằng câu hỏi dẫn dắt sẽ dẫn đến đóng lại hội thoại.
Câu hỏi dẫn dắt phù hợp với:
• Có được câu trả lời bạn muốn nhưng không để ý đến cảm nhận của người khác 
rằng họ đã lựa chọn.
• Đóng lại cuộc hội thoại: “nếu như mọi câu hỏi của quý khách đã được trả lời thỏa 
đáng, chúng ta có thống nhất mức giá đó không?”.

Tips: Sử dụng câu hỏi dẫn dắt thận trọng. Nếu bạn dùng nó với cách tự phục vụ mình 
hoặc câu hỏi ảnh hưởng đến sự thích thú của người khác, thì họ có thể không trả lời 
thật với bạn đâu.

Câu hỏi tu từ
Câu hỏi tu từ không thực sự là câu hỏi, nó không được hỏi để chờ câu trả lời. Chúng 
chỉ là khẳng định bằng cách hỏi.

“Thiết kế của Huy thật là sáng tạo đúng không?”

Người ta dùng câu hỏi tu từ bởi vì họ đang muốn lôi cuốn người nghe- như là họ 
đang dẫn dắt đến sự đồng tình (“Uh, đúng thế và tôi thích làm việc cùng với một đồng 
nghiệp sáng tạo như là Huy) – hơn là cảm giác họ đang được “kể” cho cái gì đó như 
là “Huy là một nhà thiết kế sáng tạo”.

Một số kỹ năng bổ trợ phục vụ cho việc kinh doanh bán hàng.
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Mẹo nhỏ: Câu hỏi tu từ thậm chí còn hiệu quả hơn nữa khi bạn dùng một chuỗi. “Đây 
không phải là một bức hình đẹp hay sao? Bạn không thích cách mà anh ta tô màu 
những dòng chữ trên bức ảnh sao? Anh ta dùng những khoảng trống thật là hợp lý 
đúng không? Chẳng lẽ ngài không muốn một biểu tượng đẹp thế này làm logo cho 
sản phẩm của công ty mình?”.

Câu hỏi tu từ đặc biệt phù hợp cho việc lôi cuốn người nghe.

Một số chú ý thêm
Hãy chắc rằng bạn để cho người được hỏi đủ thời gian để trả lời. Có thể họ cần thời 
gian suy nghĩ kỹ trước khi trả lời bạn, cho nên đừng chỉ hiểu một sự tạm ngừng là 
“miễn bình luận” và tiếp tục hỏi ngay.

Những câu hỏi hiệu quả cần đi cùng với lắng nghe một cách cẩn thận để bạn có thể 
hiểu đối phương thực sự có ý gì trong từng câu trả lời của họ.

Ngôn ngữ cơ thể và âm điệu của giọng nói cũng đóng vai trò cực kỳ quan trọng để 
quyết định câu trả lời bạn nhận được sẽ là thế nào đấy nhé.

 Tìm hiểu khái niệm thuyết trình là gì

1. Khái niệm thuyết trình
Thuyết trình là quá trình truyền đạt thông tin nhằm đạt được các mục tiêu cụ thể: 
hiểu, tạo dựng quan hệ và thực hiện.

     + Trình bày: Một nhận định, quan điểm, chiến lược phát triển, lĩnh vực chuyên 
môn…

     + Thuyết phục: Người nghe nghe theo mình, chấp nhận quan điểm, cùng suy nghĩ 
với mình, hành động theo ý muốn của mình.

2. Vai trò và tầm quan trọng của thuyết trình:

Trong công việc:
+ Thuyết trình về chiến lược phát triển công ty, phát triển sản phẩm mới, kết quả 
nghiên cứu thị trường ….Cấp trên đồng tình và đầu tư triển khai kế hoạch cấp dưới 
thông qua vai trò , nhiệm vụ, mục tiêu phát triển và hành động hướng đến mục tiêu 
chung.

+ Các buổi huấn luyện chuyên môn : tất cả cùng thống nhất về cách thức, cơ cấu, 
quy trình làm việc, có sự phản hồi, tranh luận để hạn chế tối đa những sai xót.

+ Hội thảo quảng bá sản phẩm thu hút khách hàng :thuyết trình sẽ có nhiệm vụ  thu 
hút sự chú ý và thuyết phục khách hàng sử dụng sản phẩm của công ty.và tiếp thu 
những ý kiến phản hồi.
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Trong xã hội:
+ Tuyên truyền phòng chống dịch bệnh, kế hoạch hóa…
+ Tuyên truyền và thuyết phục mọi người dân thực hiện nếp sống văn minh
+ Tổ chức thuyết trình về an toàn xã hội, an sinh giáo dục, môi trường….

Trong gia đình: các buổi họp mặt gia đình, cha mẹ, ông bà truyền dạy những điều hay 
lẽ phải, cách sống tốt đẹp và thuyết phục con cháu noi gương.

3. Kỹ năng thuyết trình hiệu quả

Thuyết trình những gì?
Khi bạn muốn nói ra bất cứđiều gì, bạn cần phải nói rõ, dễ hiểu. Đểđảm bảo cho quan 
điểm của bạn được rõ ràng, bạn cần biết cách giảm tối thiểu những điều bạn sẽ nói.

Đơn giản
Đánh giá quá cao khả năng tiếp nhận vấn đề của thính giả là một sai lầm lớn của bạn 
bởi vì nếu bạn trình bày vấn đề một cách phức tạp, bạn có thể sẽ làm họ mất tập 
trung vào bài thuyết trình ngay lập tức. Hãy để cho các luận điểm của bạn thật đơn 
giản, dễ hiểu và thẳng thắn, bạn sẽ nhận được sự quan tâm của mọi người cho dù 
là họ chưa từng biết đến những điều bạn đang nói.

Ngắn gọn
Loại bỏ những từ thừa. Nếu bạn đi quá xa trọng tâm chính của vấn đề, câu cú bạn 
sử dụng sẽ bị lộn xộn và rắc rối. Hơn nữa, đôi khi những điều khó thực hiện nhất đối 
với người thuyết trình đó là không biết có nên bỏ bớt những phần mà bạn thích 
không. Tuy nhiên, nếu không đi trực tiếp vào chủđề chính của bài thuyết trình thì bạn 
đang đánh mất dần sự chú ý của mọi người và bài thuyết trình của bạn sẽ không có 
chủđề. Ví dụ: Những câu chủđộng là một cách rút ngắn rất hiệu quả.

Nhấn mạnh
Tập trung nhấn mạnh vào tất cả những luận điểm xung quanh của chủđề. Chắc chắn 
rằng bạn không bao giờ mong đợi những mọi điều bạn nói sẽ gặp phải những rắc rối 
do giọng nói hoặc do sự thiếu quan tâm của thính giả. Hãy để cho người nghe 
nhớđược chủđề của bạn và cách tốt nhất để họ có thể nhớđược bài thuyết trình của 
bạn là hãy trình bày chủđề bằng cách nhấn mạnh và lặp đi lặp lại chủđềđó trong suố 
bài thuyết trình. Khi Martin Luther King phát biểu trong lễ tưởng niệm ngài Lincoln, 
ông ta luôn lặp lại một câu: “Tôi có một ước mơ”. Thậm chí nếu bạn không biết chắc 
rằng ông ta đã nói gì trước đó, nhưng bạn vẫn biết chính xác ông ý đang nói về cái 
gì và bạn vẫn có thể nhớ được điểm quan trọng.

Hãy thể hiện mà không chỉ nói đơn thuần
Để trình bày những điều bạn nói, bạn không chỉ sử dụng lời nói đơn thuần mà còn 
có thể sử dụng ngôn ngữ cơ thể. Cách thể hiện này sẽ mang lại rất nhiều hiệu quả 
và mọi người có thể dễ dàng hiểu những điều bạn trình bày.
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Thuyết trình thế nào?
Một điều quan trọng nữa khi thuyết trình đó là thuyết trình thế nào, đó là cách bạn thể 
hiện ngôn ngữ, lời nói của bạn. Giảm thiểu lời nói trong khi thuyết trình sẽ khiến cho 
luận điểm của bạn dễ nhớ hơn. Hãy quan sát, để ý đến những thính giả của bạn, hãy 
là một người thông minh nhất trong phòng thuyết trình nhé.

Hãy nhắc đến thính giả trong khi thuyết trình
Hãy để cho người nghe xuất hiện trong bài thuyết trình của bạn bằng cách đưa họ 
vào các ví dụ. Điều đó không có nghĩa là tập trung vào từng cá nhân, mà bạn hãy lấy 
ví dụ về cả nhóm, sử dụng từ “chúng ta” nhiều hơn là dùng từ “tôi”. Sử dụng từ 
“chúng ta” trong bài thuyết trình sẽ khiến cho người nghe cảm thấy họ trở nên quan 
trọng.

Trình bày rõ ràng, trình bày tự tin
Nếu bạn chưa từng được một ai đó khen về tài kể chuyện của bạn thì rất có thể bạn 
là một người không giỏi trong việc nói trước đám đông. Bởi vì, thuyết trình chính là 
nghệ thuật kể chuyện. Hãy luôn tự tin khi thuyết trình.

4. Thuyết trình cần tránh những điều gì:

+ Ăn mặc luộm thuộm
+ Bồn chồn luôn cử động lắc lư
+ Phát biểu như đọc từ văn bản viết sẵn
+ Lẩn tránh tiếp xúc mắt với khán giả
+ Không tập dượt trước khi thuyết trình
+ Đứng yên như pho tượng
+ Lạm dụng slide trình chiếu
+ Nói dông dài
+ Không tạo được không khí phấn khích
+ Kết thúc bài phát biểu một cách nhạt nhẽo.

Nguồn: st.
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