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cẩm nang Bỏ túi

Bộ sách Cẩm nang Bỏ tú i cung cấp những giải phấp thiết 
thực cho những thách thức thíủng gặp trong công việc hằng 
7igàỵ cửa các nhà quản ỉý. M ỗi cuốn trong bộ sách này là 

những công cụ tiện ích, những bài tự  kiểm tra, những ví dụ 

thực tiễn, giúp bạn nhậti biết diủỵc sức mạnh, điểm yếu củng 
như cố điỢc kỹ năng phân tích sắc sảo. Dù bạn đang ở văn 
phòng, trong cuộc họp hay đi trên điềng, những cuốh cẩm 
nang bỏ túi này cũng sẽ giúp bạn giải quyết những khúc mắc 
hằng ngày trong công việc đ ể  có điứỵc tổc độ làm việc nhanh 
hơn, hiểu biết nhiều hơn và công việc ngày càng hiệu quả.

Các cuô"n trong cùng bộ sách:

Viết trong kinh doanh Kỹ năng thuyết trình
Điều hành cuộc họp Kỹ năng huớng dẫn nhân sự
Quản lý thờỉ gian Đàm phấn hiệu CỊuả

Q m n  lý dự án Phản hồi ý  kiến
LÃnh đạo con nguời Hiểu về tài chính
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LỜI MỞ ĐẨU

T
rong m ôi trường  làm  việc chuyên ngh iệp  và đầy  

tùử\ cạnh tran h  n h ư  h iện  nay, làm  việc nhóm  là 

m ộ t kỹ n ăn g  bết sức cần  thiết. Đôi khi, lãnh  đạo  m ột 
n h ó m  có ă iể  chứứi là cơ hộ i quan trọng trong nấc thang 

sự  ngh iệp  của bạn - cơ hội đ ể  khẳng định m ình và  tạo 
ra  ả n h  hưởng đáng kể trong  công ty.

T uy  nhiên , bạn sẽ p h ả i đôl m ặt với n h iều  vâ"n đề, 
n h ư  làm  th ế  nào đ ể  tạo  được m ột nhóm  hoạt động  h iệu  
quả^ bao gồm  to àn  n h ữ n g  người tà i năng  và  cá từứ\ 
n tạnh? Làm  ửiế nào  đ ể  bạn  có thể dung hòa và tận  d ụng  
tố ỉ đ a  khả náng củ a  từng thành  viên? Bạn sẽ lãnh đạo 
họ  n h ư  ứ iế  nào? Kể cả khi bạn  đã quen với việc làm  việc 
chung  trong  nhóm , bạn  sẽ nhận  ra rằng lãn h  đạo  m ột 
n h ó m  là công việc không hề đơn giản chút nào.

Ehing với tên gọi cẩm  nang Bỏ túi, cuốn sách Lãnh đạo 
nhóm  sẽ cung cằp cho b ạn  ìấì cả những kỹ n ăn g  tììuộc 
p h ạ m  trủ  nhóm , từ  khâu  tuyển  thành  v iên  cho nhóm  

đ ế n  phưcíng p h áp  lãĩứ \ đ ạo  m ọi người, cuố i cùng  là 
đ á n h  giá h iệu  quả công việc

V ới Lãnh đạc nhóm, b ạn  sẽ được trang  bị n h ữ n g  kiến  
th ứ c  từ  cơ b ản  tới thực tế  như: T hế nào  là m ộ t rừióm .


