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Cudn sdch nay danh tdng cho chd cda téi, Malcolm,
vi chu da day t6i viét Idch, truyén cho t6i tinh yéu vdi
van hoc Anh, su trén trong thién nhién cing nhu kién
thdc vé ém nhac ¢d dién, va vi chd da that bai hoan
todain trong viéc gidp t6i trd nén hing thd véi thé thao!

M&t nfa Igi nhudn tir cudn sdch nay sé danh tdng
cho t6 chic ti thién Havens Hospices (s6 déng ky
tu thién 1022119) - ngi hd trg chdm séc thay thé
tam thdi, ki€ém sodt triéu chiing va chdm séc cudi ddi
cho tré em khéng thé dat dén tudi trudng thanh do
diéu kién han ché hodc nhitng yéu t6 de doa dén tinh
mang. Rat mong quy déc gid tham gia ng hd hanh
ddng nay. Quyén gdp truc tuyén tai: www.justgiving.
com/havens.



- Lé Héng Phuc
Phé Chu tich H6i cdc nha QTDN Viét Nam
Chd tich CLB Nhén su Viét Nam

rong thj trudng viéc lam canh tranh ngay nay, di tim mot
Tcéng viéc mdi vlra thu vi lai vira chodng nggp. “Vdi cdc
nganh céng nghiép khéng ngiing phdt trién, céng nghé tién
b6 vdi téc dd chdng madt va thi trudng viéc lam ngdy cang trd
nén phuec tap, cdc cd nhén can cé nhitng céng cu va chién
lugc can thié€t dé khéng chi ddm bdo cbng viéc mdi ma con
phdt trién trong vai trd mdi ctia minh” (Mezias & Scandura).

Tim dudc mét viéc lam phlu hgp va tadn dung cg hoi
trong céng viéc d€ hoa nhép, phdt trién ban thén va théng
ti€n cling vdi td chuc la mong mudn cla hdu hét, néu khéng
muén ndi 1& tdt cd, nhitng ngudi di lam. Nhung khong phai
[Gc ndo moi viéc cling subn sé va thudn Igi nhu mong udc,
nhat I& d6i véi cde ban tré méi lan dau dilam, chua cé nhiéu
trdi nghiém trong céng viéc cling nhu kinh nghiém xda hoi.

Cubn sdch 15 bi kip thich nghi va thdng tién noi lam
viéc mdi cla tdc gid James Innes 1 mot ngudn tai liéu hitu
ich cho bat ky ai dang chudn bi budc vao hanh trinh nghé
nghiép mdi hodc dang tim kiém cd hoi dé phdt trién va
thdng tién trong méi trudng lam viéc hién tai. Cuén sdch
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nay cung cdp nhing hiéu biét sdu sdc cling nhu I6i khuyén
thiét thuc dé gitip ban vugt qua thdch thic khi bat dau moét
cdng viéc mdi, cung cdp cho ban nhimng céng cu can thiét
dé thanh c6ng trong vai trdo méi. Vi trong tdm la su ton tqi
va phdt trién, tdc gid dé cép dén nhirng méi quan tdm va su
khong chéc chén chung ma nhdn vién mdi cé thé gdp phai,
déng thdi dua ra bi kip vugt qua cdce tré ngai dd, tgo ra tdc
déng tich cuc ngay tur ngay dau.

Tdc gid d& vén dung kién thdc chuyén moén sdu réng
clia minh vé céng tdc hudng nghiép va tuyén dung trong
nhiéu ndm dé dua ra chién lugc va 18i khuyén nham gidp
ngudi di lam dat dugc thanh cdng trong céng viéc mdi.
TU viéc ki€m sodt su lo 1&ng trong ngay dau tién dén viéc
x8y dung cdc méi quan hé chuyén nghiép va tao dung uy
tin, cuén sdch dé cdp dén nhiéu chi dé ma nhén vién mdi
thudng gdp phdi.

Trong nhithg ndm sdp tdi, moi trudng kinh doanh sé
ngay cang phuc tap hon vdéi nhitng thay d6i chua ting cé
vé quy trinh, sdn phdm v& cdng nghé. Do dd, mbi cd nhdn
phadi dugc trang bi k§ ndng va kién thic dé thich ng va
phdt trién trong boi cdnh ludn thay déi nay.

M&i cd nhén khéng chi cdn dadm bdo duge cdng viéc ma
con phai xudt sdc trong céng viéc dd, vi chi sy ton tai thoi
l& chua @ trong thé gidi canh tranh ngay nay. Trong cudn
sdch, tdc gid nhdn manh tdm quan trong clda sy xudt sdc
tai nai lam viéc, va cung cdp cho ngudi doc nhing bi kip va
cdng cu can thiét dé dat dugc diéu dé. BE néi bat va thanh
cdéng trong thi trudng viéc lam day canh tranh va nhip dé
nhanh, méi cd nhén phdi s hitu nhiéu thd han ngodi cdc
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ky ndng chuyén mén. Mdi cd nhén cling phadi phdt trién
cdc k§ ndng ¢ thé chuyén déi dé ndng cao sy phdt trién
nghé nghiép va gitip ho dan déau trong cudc canh tranh. Vdi
suy nghi nay, tdc gid dé cdp dén nhiéu chd dé, nhiéu khia
canh khdc nhau cla thé gidi cdng viéc duong dai, tdm quan
trong cua viéc xdy dung nén tdng ky ndng viing chdc vugt
xa chuyén mén ky thudt, chdng han nhu giao tiép, lam viéc
nhém, gidi quyét véin dé va khd ndng thich dng.

Cuén sdch con gidi thiéu cdc chién luge va ki thudt
thuc té dé phdt trién nhing ky ndng nay va téi da hda tdc
dong cda chung tai ndi lam viéc. M6t trong nhiing thdach
thic chinh ma méi cd nhan phdi d&i mat khi bét dau céng
viéc mdi la thu thdp thong tin va kién thic can thiét dé
thanh céng trong vai trd mdi. DAy 1 1dc cudn sdch ma
ngudi doc cam trén tay tré nén vo gid. Cudn sdch dua ra
hudng dén vé cdc chién lugc tim kiém théng tin hiéu qud
giup nhitng ngusi mdi bat dadu nhanh chéng thu thdp théng
tin ho can dé hoan thanh tét cong viéc mdi, cdc meo vé
cdch diéu hudng qud trinh gidi thiéu, thiét I6p moi quan hé
vGi déng nghiép va cdp trén tryc ti€p cling nhu giao tiép va
cdng tdc nhém hiéu qua.

Téc gia cling dé cdp dén tdm quan trong cla viéc hoc
héi cling nhu nhdn manh réng cdc cd nhén phdi cé tu duy
hoc tép sudt dsi va chi déng tim kiém cg héi phdt trién
nghé nghiép. Bang cdch lién tuc tiép thu kién thic va ky
ndng mdi, méi cd nhan khéng chi ¢ thé thich ing vdi nhiing
yéu cau thay déi trong céng viéc ma con dinh vi ban than
dé phdt trién va thang tién nghé nghiép. Hon nira, ching
ta cling can phdi luu y dén tdm quan trong cla kién thic
ky thudt s6 trong xd hoi dinh hudng céng nghé ngay nay.

10 -
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Bdng cdch két hgp nhiing 16i khuyén hitu ich véi cdc
vi du thuc té€, tdc gid trao quyén cho ngudi doc chd déng
qudn ly qud trinh chuyén déi nghé nghiép clia ho va chudn
bi cho sy thanh cong I&u dai trong vai tro mdi. Cho du ban
lar sinh vién mdi t6t nghiép, ngudi thay d6i nghé nghiép hay
chi dan gidn la dang tim cdch néi tréi trong moi trudng lam
viéc mdi, 15 bi kip thich nghi va thdng tién ndi lam viéc mdi
sé trang bi cho ban kién thirc var su tu tin dé phdt trién trong
hanh trinh nghé nghiép ctia minh.

Mai trudng lam viéc ma tdc gid nghién clu, trdi nghiém
va dé cdp trong quyén sdch nay I&d méi trudng lam viéc
quéc té — mdi trudng van hda, toan cau hda. Trong nhiing
tinh huéng cu thé, ngusi doc can can nhdc lya chon cdch
Ung xd phu hgp vdi van héa va méi trudng lam viéc tai dia
phuadng, ddc biét la trong cdc doanh nghiép bdn dia.

Téi hy vong cuén sdch nay sé [ad mét cdm nang hitu ich
cho cdc ban trong hanh trinh tim kiém co hoi dé phdt trién
nghé nghiép va thanh cong trong su nghiép cta minh.



L3i cam on

in chén thanh cam dn cdc déng nghiép va khdch hang
Xc&o 16i tai The CV Centre, cd trong hién tai va qud khu.
Néu khéng cé cdc ban, téi da khéng thé hoan thanh 15 bi kip
thich nghi va thdng ti€n noi lam viéc mdi. Ddc biét, t6i xin gui
I8i cdm on tdi chi Susan Staley, Gidm déc diéu hanh tai Anh,
ngudi da hd trg téi rat nhiéu trong qud trinh xuét ban cudn
sdch nay, va Katy Wilson, mét cdy viét CV hang dau, ngudi
da gidp téi nghién cu mét sé cha dé trong cudn sdch.

Téi cling chdn thanh cdm on déi ngd tai Kogan Page,
ddc biét la Helen Kogan, Matthew Smith, Jon Finch, Julia
Swales, Liz Barlow, Kasia Figiel, Shereen Muhyeddeen,
Sara Marchington va Kevin Doherty. Cdc ban 1a nhdm xudt
bdn tét nhat ma téi lam viéc cung. Cdm dn Don Elkins va
Elisabeth Elkins d& gidp t6i kiém tra, chinh stia noéi dung
cho cudn sdch.

Cdm on Ellen Hallsworth vi da gidp t6i phdc thdo y
tudng ban dau vé cudn sdch nay.

Cuéi cung, cdm dn vg t6i, Delphine Innes, vi dd déng
hanh vdi tdi thém mot cuén sdch nital Je t'aimel...

1. Tiéng Phdp, c6 nghia I& “Anh yéu em”. (BTV) (Cdc chu thich dugc ky
hiéu ND la cuta dich gid, BTV la clia bién tdp vién.)

12 -
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“Tai sao mét s& nguwdi lgi thanh céng ngay khi bét déu
coéng viéc mai?”

Bdi vi ho da |én k& hoach, chudn bi va bét dau thuc hién
chinh xdc nhiing gi can lam!

Sau khi nhdn dugc thu mai nhdn viéc, hdy tép trung
Ién ké hoach va chudn bi cho céng viéc mdi.

T6i da khai van thanh céng cho nhiéu khdch hang dé
ho vuan tdi mic do xudt sdc trong su nghiép. Nhing kinh
nghiém dé gidp t6i mang dén cho ban nhing gi hitu ich
nhat t6i cé dudgc — gitip ban tré nén vugt tréi.

Vay la ban dd c6 mét cong viéc méi

Ban da Uing tuyén thanh céng va sdp chuyén sang céng viéc
mdi, vy ban can lam gi ti€ép theo? Moi ngudi thudng nght:
“Hum, c’ di lam va la chinh minh thoi” — cling dudc, ban cé
thé ton tai nhung ban sé khéng phdt trién manh mé! Ban cén
Ién k& hoach va chudn bi cho cong viéc mdi vi nhiing ngay,
tuan va thdng dau tién Ia thai diém rdt quan trong déi véi su
thanh coéng clia ban trong tudng lai — va day 1a cd hdi quan
trong dé€ khang dinh ndng luc ban than. Ban da budc chén
qua ngudng clfa nhung ban can md toang cdnh cira da!

Tai sao viéc I1dp k& hoach véa chudn bj lai quan trong
dén vay?

C6 thé ban & Ung vién hodan hdo cho vi tri tuyén dung va
cé thé dé chinh la céng viéc ban mong mudén nhung viéc

-13



15 Bi KiP THICH NGHI VA THANG TIEN NGI LAM VIEC MOI

thich nghi vdi cong viéc mdi, con ngudi mdi, ky ndng mdi (va
nhitng van dé mdi!) chéc chdn khéng phadi lad mét qud trinh
dé dang. Ban nén nhdn thic vé diéu d6 va thuc hién cdc
budc dé ddm bdo thanh céng cang sém cang tot.

Nhu téi dd ndi, nhilng ngady, tudn va thdng dau tién
rat quan trong va khéng chi quyét dinh cdch ban tién bd
|&u dai trong céng viéc mdi, ma con l& quéng thai gian dé
ban xem liéu ban than cé thé “séng sét” sau khi nhay viéc
hay khéng! Nhiéu yéu té khdc khéng lién quan truc ti€p dén
ndng luc chuyén mén cling déng vai tro rat quan trong.

Ban dd cé nhitng céng cu can thiét, bay gid ban can
chdng minh bdn than — va chdng minh ban ld manh ghép
hodan hdo dé&i vdi cdc dong nghiép cling nhu qudn ly tudng
lai — néu khéng chudn bi ky ludng, ban sé dé phd hdng tét ca.

Cé nhiéu cdch gidp ban cdi thién ty 1é thanh céng;
trong 15 bi kip thich nghi va thdng tién ngi lam viéc mdi, toi
sé mang dén cho ban Igi thé chién thdng dé ban vugt tréi
hon cdc dong nghiép.

Cuén séch nay cé thé gitp gi cho ban?

Téi sé chi cho ban cdch trién khai mét chién lugc chién théng
- lép ké hoach va chudn bi cho moi tinh huéng déng thdi
hoc cdch gidi quyét moi véin dé theo yéu cdu cia nhing vi
sé€p kho tinh nham gidi quyét khéi lugng cong viéc néing né
cling nhu cdc van dé chinh tri nai cdng sé (office politics).

T6i sé hudng dan ban nhitng diém quan trong, gilp
ban biét cdch thich ¢ng vdi qud trinh chuyén d6i dong thdi
thé hién tdm anh hudng véi sép va déng nghiép mdéi.

1. Xem Chuang 20. (BTV)

14 -
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Ngodi ra, t6i cling sé thdo luén vé nhitng gi ban can
lam dé tiép tuc tién Ién, dugc téng ludng va thdng chic
thanh céng.

Ban sé thdy cuén sdch nay hitu ich cho du ban mdi bét
dau cdng viéc dau tién hay di lam trd lai sau mét thai gian
nghi viéc hodc chi dan gian la tién budc trén ndc thang su
nghiép. 15 bi kip thich nghi va théng tién nai lam viéc mdi la
tuyén tép phuong phdp ma téi st dung véi khdch hang méi
ngay, bao gém tdt cd cdc meo va tha thuét ma ban can.

Trang web ctia The CV Centre

T6i cam két sé cung cdp nhiéu kénh khdc nhau dé ti€p nhdn
y ki€én déng gdp cho cuén sdch tai trang web cta The CV
Centre: www.ineedacv.co.uk. Trén trang web nay, ban sé
c6 ca héi lién lac vdi téi va nhém cla t6i. Cdc kénh bao gom:

e Dién dan The CV Centre: Ban cé thé binh ludn va
trao déi y tudng vdi cdc ddc gia khdc dong thai dét
cdu hdi cho cdc thanh vién cta The CV Centre, bao
gbm ca t6i, tai: www.ineedacv.co.uk/forum.

e Blog The CV Centre: M6t chuyén muc dinh ky
dua trén cdc céu hdi, chi dé, vén dé dudc néu ra
trong dién dan vdi nhing gidi thich chi tiét: www.
ineedacv.co.uk/blog.

e Cdc cong cu cla The CV Centre: Bdnh gid CV
mién phi, cd sé dit liéu cho cdc vi tri tuyén dung,
CV méu...

Cdc ddc gid cla 15 bi kip thich nghi va thdng tién nai

lam viéc mdi ¢ thé truy cdp mién phi vao tat cd cdc kénh
va tién ich nay.
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