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Bước chân vào môi trường làm việc mới, chắc chắn bạn sẽ không tránh
khỏi những bỡ ngỡ, thiếu sót và đôi khi là thất vọng. Tự tin khởi nghiệp là
cuốn sách được một Chuyên gia Quản lý nhân sự viết ra từ những trải
nghiệm của chính mình trong suốt 14 năm trong nghề. Cuốn sách sẽ gợi mở
cho bạn nhiều kinh nghiệm quý báu trên bước đường khởi nghiệp, giúp bạn
vượt qua những khó khăn ban đầu để đi đến thành công, đồng thời có được
sự cân bằng trong cuộc sống!

“Điều quan trọng không phải là chúng ta có được vị trí nào trong cuộc
đời, mà là đích đến cuối cùng của chúng ta ở đâu.”

– Oliver Wendell Holmes.

“Bốn bước để đạt được thành công là: có kế hoạch rõ ràng, biết ước mơ,
hành động và kiên trì theo đuổi mục tiêu đến cùng.”

– William A. Ward.
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LỜI TỰA
Một cô gái trẻ vừa rời khỏi văn phòng của tôi trong tâm trạng bối rối, đờ

đẫn, pha chút tỉnh ngộ. Đó cũng là tâm trạng tôi thường thấy ở nhiều sinh
viên mới ra trường. Tôi không phải là bác sĩ mà là Giám đốc nhân sự với
nhiệm vụ quản lý nhân viên trong công ty. Công việc thường ngày của tôi
là tuyển dụng nhân viên mới cho công ty, tạo điều kiện cho họ phát triển,
thưởng - phạt khi cần thiết và theo dõi một số vấn đề khác như việc những
nhân viên này về hưu hay tìm kiếm cơ hội việc làm mới. Tất cả những công
việc này diễn ra như một chu kỳ không thay đổi suốt 14 năm qua, dù tôi có
chuyển công tác đến những công ty khác chăng nữa.

Quan sát nhiều sinh viên mới ra trường, tôi nhận thấy trong năm đầu tiên
tiếp xúc với công việc, họ thường bị vỡ mộng. Tôi không nói về sự thất
vọng chung chung, bởi đây là điều khó tránh khỏi đối với bất cứ ai từng đi
làm, mà tôi muốn nói đến sự thất vọng mang tính cá nhân. Bên cạnh đó, tôi
cũng sẽ đề cập đến những yêu cầu cần thiết đối với một công việc chuyên
nghiệp, cách quản lý tiền bạc và nắm được yêu cầu của cấp trên. Trước đây,
khi quan sát một nhân viên trẻ tuổi cố gắng đương đầu với thách thức, tôi
chợt nghĩ: “Mình có thể làm gì để sinh viên mới ra trường nhanh chóng
hòa nhập vào môi trường công sở?”. Trăn trở đó chính là động lực thôi
thúc tôi viết nên cuốn sách này.

Thông qua những chủ đề trình bày trong quyển sách, tôi muốn giúp các
bạn phần nào hòa nhập tốt hơn với môi trường làm việc. Với 14 năm kinh
nghiệm trong vai trò quản lý nhân sự, tôi đã chứng kiến nhiều bạn trẻ mới
vào nghề phạm phải những sai lầm tưởng là nhỏ nhưng rất đáng tiếc. Hậu
quả là họ để lại ấn tượng xấu trong lòng cấp trên, hoặc cũng vì thế mà họ tự
đánh mất hoài bão nghề nghiệp của mình. Trong những trường hợp ấy, nếu
được hướng dẫn trước đâu là điều nên và không nên làm, chắc chắn những
sai lầm không đáng có như vậy sẽ không xảy ra.
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Khi viết cuốn sách này, đối tượng tôi muốn hướng đến là những sinh
viên mới ra trường, những bạn trẻ hiện đang hoặc chẳng bao lâu nữa sẽ
bước vào môi trường làm việc mới. Họ là những người năng động, nhiệt
tình và đầy hoài bão. Ngoài ra, nếu bạn là người đã đi làm, bạn vẫn có thể
dành một ít thời gian để tham khảo cuốn sách này, biết đâu bạn sẽ tìm được
trong đó những kinh nghiệm bổ ích, tránh được những sơ suất đáng tiếc.

Thực tế cho thấy một số nhà tuyển dụng cũng có thiện chí tạo điều kiện
cho nhân viên mới hòa nhập vào môi trường làm việc. Nhưng thường thì đó
chỉ là sự giúp đỡ qua loa, chẳng bao lâu sau đó, những nhân viên này sẽ bị
đưa vào “mê hồn trận” và phải tự thân vận động. Một số nhà tuyển dụng
cho rằng, đây là cách tốt nhất để các “tân binh” chứng tỏ mình có đủ sức
tồn tại trong môi trường ấy hay không. Tôi hoàn toàn không đồng tình với
quan điểm này. Theo tôi, làm như vậy chẳng khác nào ta đang bắt nhân
viên của mình chơi trò “sinh tử”. Không những thế, đó còn là cách chối bỏ
trách nhiệm của những người giữ vị trí dẫn dắt nếu nhân viên mới bị đánh
bật ra khỏi môi trường làm việc.

Sỡ dĩ tôi tập trung vào năm đầu khởi nghiệp vì đây là khoảng thời gian
ngắn nhưng cực kỳ quan trọng; người ta sẽ dựa vào đó để đánh giá năng lực
của bạn. Những điều tôi sắp chia sẻ với bạn sau đây không có nghĩa sẽ giúp
bạn trở thành vị lãnh đạo cao nhất, mà đơn giản chỉ là những kinh nghiệm
giúp bạn bắt đầu xây dựng nền móng nghề nghiệp vững chắc để có được
thành công trong tương lai. Bên cạnh vấn đề làm thế nào tránh được những
sai lầm không đáng có, bạn sẽ được tìm hiểu nhiều vấn đề khác, ngoài công
việc – những điều bạn vốn không xem trọng nhưng lại có ảnh hưởng lớn
đến nền tảng nghề nghiệp của bạn.

Cuốn sách này không đi vào những kỹ năng cụ thể mà tập trung tìm hiểu
các hành vi. Nếu kỹ năng là điều bạn có được dựa trên kiến thức và thực
hành thì hành vi là những phản ứng mang tính bản năng. So với kỹ năng thì
hành vi phức tạp hơn nhiều. Hành vi của bạn như thế nào thường xuất phát
từ tư cách của bạn, chứ không phải ở việc bạn có hiểu biết hay không. Một
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trong những mục đích của cuốn sách này là đi vào phân tích những hành vi
cần và nên tránh trong năm đầu khởi nghiệp.

Chẳng hạn, khi xích mích với ai đó, bạn phản ứng bằng cách tranh cãi
lớn tiếng. Đây là điều tối kỵ trong công sở - nơi rất cần tinh thần làm việc
tập thể. Khi ai đó nhắc nhở bạn phải bình tĩnh, không nên lớn tiếng, bạn
đồng ý và hứa sẽ không để tình trạng này xảy ra. Tuy nhiên, khi gặp một
tình huống tương tự, phải đối diện với một mâu thuẫn khác, bạn lại tiếp tục
mắc phải sai lầm cũ. Nguyên nhân của vấn đề này nằm ở chỗ, hành vi ấy
thuộc một phần bản năng của bạn. Để sửa đổi, bạn cần có thời gian và
quyết tâm. Hãy ghi nhớ những hành vi tốt đẹp trong tâm trí, theo đó, hành
vi của bạn sẽ dần dần thay đổi theo.

Theo tôi, giai đoạn khởi nghiệp là khoảng thời gian tốt nhất để tự nhận
thức về hành vi của bản thân, so sánh nó với điều nên làm hoặc không nên
làm trong công ty. Nếu nhận ra rằng, hành vi ấy “trật đường ray” và cần
phải sửa đổi thì ngay bây giờ, bạn hãy sửa đổi nó.

Bạn có thể xem cuốn sách này như một cẩm nang gợi ý học tập theo chủ
đề. Mỗi chủ đề sẽ có một bài kiểm tra để bạn thử sức. Do không thể biết
trước được đâu là tình huống bạn sẽ phải đối mặt trong năm đầu tiên, nên
cách tốt nhất, chúng ta hãy đi vào thảo luận tất cả chủ đề. Điều này sẽ giúp
bạn có thêm kinh nghiệm và tránh bị sốc trước những khó khăn bất ngờ gặp
phải trong môi trường làm việc mới.

Bạn đã sẵn sàng chưa? Chúng ta bắt đầu nhé!

- T.Jason Smith
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CHƯƠNG 1
XÂY DỰNG NỀN TẢNG VỮNG

CHẮC
Khi biết đặt lợi ích của “chúng ta” lên hàng đầu, các mối quan hệ trong

nghề nghiệp, hợp tác kinh doanh của bạn

sẽ trở nên tốt đẹp và bền vững
.

GIÁO DỤC
Một trong những điểm yếu của sinh viên mới ra trường là thiếu kinh

nghiệm thực tế. Điều này một phần cũng là do chương trình đào tạo trong
nhà trường. Ở đó, những sinh viên này được truyền đạt rất nhiều nguyên tắc
và lý thuyết căn bản, nhưng nhìn chung, kỹ năng xử lý tình huống bất ngờ
thì hầu như không có. Muốn có được những điều ấy, họ phải học từ trường
đời.

Nhằm đơn giản hóa nội dung giảng dạy, nhà trường thường bỏ qua
những tình huống bất ngờ, ngoài dự kiến. Bạn sẽ gặp những “bài toán” đại
loại như “Giả sử kết quả là…”, “Giả sử bệnh nhân đó có nhịp tim thất
thường và nói chuyện khó khăn…”, “Giả sử lớp của bạn bao gồm 50% học
viên nắm vững lý thuyết và 50% học viên có kinh nghiệm thực tế…”, v.v…
Việc sử dụng những giả định như trên nhằm đơn giản hóa kết quả cuối cùng
là điều thường thấy trong nghiên cứu, học thuật. Thực tế lại khác, mọi giả
thuyết, thậm chí cả những điều không có trong giả thuyết đều có thể xảy ra.
Bởi vậy, trong mỗi quyết định, bạn đều phải đối diện với một yếu tố vô
hình nào đó.
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Nói như vậy, không có nghĩa là bạn nên xem nhẹ kiến thức tiếp thu từ
trường học, trái lại, những kiến thức ấy chính là tiền đề cần thiết để bạn
bước vào cuộc sống. Tùy tình huống mà bạn vận dụng những kiến thức đó
một cách thích hợp để phục vụ công việc của mình. Nếu chưa biết cách,
bạn cũng đừng vì thế mà mất tinh thần. Hãy tham khảo kinh nghiệm thực tế
từ những người đi trước. Với sự từng trải, họ sẽ đưa ra lời khuyên để bạn
lấp khoảng trống giữa lý thuyết và thực hành.

Muốn có được sự trợ giúp đáng tin cậy, bạn nên tìm cho mình những nhà
tư vấn nhiệt tình, từng trải. Hãy thu thập danh sách địa chỉ liên lạc với các
chuyên gia trong từng lĩnh vực cụ thể để khi gặp vấn đề khó khăn, bạn có
thể tìm đến và tham khảo ý kiến của họ. Việc làm này vừa tiết kiệm thời
gian, vừa giúp bạn giải quyết vấn đề một cách hiệu quả và nhanh chóng.

Ngoài ra, nắm vững nguồn tư liệu có liên quan đến chuyên môn của
mình cũng là điều hết sức cần thiết. Chẳng hạn, nếu làm việc trong lĩnh vực
liên quan đến luật pháp, bạn có thể dùng một trong nhiều cơ sở dữ liệu
tham khảo trực tuyến cho án lệ gần nhất. Nếu làm trong lĩnh vực y khoa,
bạn nên truy cập vào nguồn tư liệu hướng dẫn về dược liệu để có thông tin
rõ ràng về tác dụng của từng loại thuốc. Nếu là một chuyên viên kế toán,
bạn nên truy cập vào những tư liệu hướng dẫn các tiêu chuẩn kế toán…
Tóm lại, việc chuẩn bị các nguồn trợ giúp cần thiết là một trong những cách
tốt nhất để bạn đối phó với rủi ro bất ngờ. Ngoài ra, việc phát huy trực giác
cũng là một kỹ năng cần phát huy để có thể nắm bắt nhanh nhạy các vấn đề
xảy ra ngoài dự tính. Sách giáo khoa có thể cho bạn kiến thức nền tảng;
giáo viên có thể đặt câu hỏi và chờ đợi ở bạn câu trả lời tuyệt đối. Cuộc đời
và công việc thì khác. Ở đó sẽ chẳng có bất cứ một đáp án chính xác tuyệt
đối nào.

Để có được trực giác nhạy bén, bạn cần phải trau dồi thông qua kinh
nghiệm thực tiễn, và điều này phải mất một thời gian. Càng có vị trí cao
trong công việc, trực giác càng đóng vai trò quan trọng bởi nó giúp bạn
không mất quá nhiều thời gian khi quyết định một vấn đề gì đó. Vì vậy, tốt
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nhất bạn hãy sớm rèn luyện trực giác nghề nghiệp của mình và phát huy lúc
cần thiết.

Khi mới bước vào nghề, có thể bạn không hình dung hết những tình
huống phát sinh, nhưng đừng vì thế mà nản lòng. Trực giác sẽ được phát
huy khi bạn giàu kinh nghiệm, và để có kinh nghiệm bạn cần phải hành
động. Biết rút ra bài học từ thất bại, bạn sẽ dần tiến bộ. Ngược lại, luôn tìm
cách biện minh cho sai lầm của bản thân, không chịu nhìn nhận thực chất
vấn đề, bạn sẽ đánh mất cơ hội tích lũy kinh nghiệm. Mỗi lần vấp ngã sẽ là
một bài học kinh nghiệm, nhưng nếu sai phạm cứ lặp đi lặp lại thì đó là lúc
bạn cần nhìn nhận lại năng lực của mình và xem con đường bạn chọn có
thật sự thích hợp hay không.

Khi có nhiều kinh nghiệm hơn, bạn sẽ xác định được đâu là điều cần làm
và dùng trực giác của mình để nhận ra những vấn đề nên ưu tiên. Có thể gọi
đó là “nhãn quan công việc”. Việc phát triển “nhãn quan công việc” có
tính quyết định đối với hiệu quả công việc, vì trong một thời điểm nhất
định, bạn không thể chú tâm vào mọi thứ. Do đó, bạn cần xác định đâu là
vấn đề cần ưu tiên hoàn thành trước.

Môi trường làm việc khác với môi trường học tập trong nhà trường. Làm
thế nào để bạn có thể bắt đầu xây dựng một nền tảng vững chắc cho sự
nghiệp và hạn chế những lúng túng trong giai đoạn khởi nghiệp? Điều này
sẽ được gợi mở ở phần tới, khi đi vào thảo luận những trải nghiệm thực tế.

TRỞ THÀNH NHÂN VIÊN CẦN
THIẾT

Luôn là nhân viên cần thiết - đó là tiêu chí đầu tiên giúp bạn xây dựng
nền tảng nghề nghiệp cho bản thân. Là nhân viên cần thiết, không có nghĩa
là bạn phải biết nói những lời hoa mỹ khiến sếp vui lòng mà vấn đề là
những việc bạn thực hiện có ý nghĩa gì cho sự nghiệp chung của công ty.


