MỘT SỐ ĐIỀU CẦN BIẾT VỀ                                      ỨNG XỬ VĂN HOÁ NƠI CÔNG SỞ
(Tài liệu của Ban chỉ đạo Cải cách hành chính 
Thành phố Phan Rang – Tháp Chàm, năm 2007)
---------------------------------
“Văn hóa nơi công sở” cũng giống như bất cứ một loại hình văn hóa nào khác, là một loạt những hành vi và qui ước mà con người dựa vào đó để điều khiển các mối quan hệ tương tác của mình với những người khác. Văn hóa này bao gồm cả những quy định chính thức, được ghi thành văn bản pháp luật của Nhà nước, quy định của một cơ quan, đơn vị hành chính, hoặc sự nghiệp, hoặc một công ty và cả những quy định bất thành văn mà chúng ta học được bằng kinh nghiệm. 

* Tư tưởng Hồ Chí Minh về Nếp sống văn hóa   

  Phép ứng xử văn hóa là truyền thống tốt đẹp của dân tộc ta, ngay từ khi dựng nước, các vua Hùng đã cùng “tắm chung một dòng sông, uống chung một nguồn nước” với người dân. Chủ tịch Hồ Chí Minh - là tấm gương lớn về ứng xử văn hóa rất gần gũi với mọi người dân, không hề quan cách. Người dạy thiếu nhi: chăm ngoan, kính thầy, yêu bạn. Người dạy bộ đội: trung với Đảng, hiếu với dân. Người dạy công an: kính trọng dân. Người dạy cán bộ Nhà nước: đức độ với dân. Tất cả đều là lối ứng xử có văn hóa.Sau Cách mạng Tháng Tám thành công, tháng 3/1947 Bác Hồ đã viết cuốn sách "Đời sống mới" dưới dạng hỏi đáp. Nội dung xây dựng đời sống mới trong cuốn sách của Bác có thể tóm tắt như sau:
- Đời sống mới không phải cái gì cũng bỏ hết. Không phải cái gì cũng làm mới; 
- Cái gì cũ mà xấu thì bỏ;
- Cái gì cũ mà không xấu, nhưng nhiều phiền phức thì phải sửa đổi cho hợp lý;
- Cái gì cũ mà tốt, thì phải phát triển thêm; 
- Cái gì mới mà hay, thì phải làm.
- Làm thế nào cho đời sống của dân ta, vật chất được đầy đủ hơn, tinh thần được vui mạnh hơn. Đó là mục đích đời sống mới.
- Đời sống mới không phải cao xa gì, cũng không phải khó khăn gì. Nó không bảo ai phải hy sinh chút gì. Nó chỉ sửa đổi những việc rất cần thiết, rất phổ thông trong đời sống của mọi người, tức là sửa đổi cách ăn, cách mặc, cách ở, cách đi lại, cách làm việc.
- Sửa đổi được những điều đó, thì mọi người đều được hưởng hạnh phúc. Mà chắc sửa đổi được, vì nó không có gì là gay go, khó làm. 
- Trong một làng, người thì có người tốt, người vừa, người kém. Học thì có kẻ thông ninh, kẻ vừa, kẻ dốt. Hai hạng trên phải tìm cách giúp đỡ, cảm hoá hạng thứ ba. 
- Công việc làm ăn thì có nghề làm ruộng, nghề thủ công và nghề buôn bán. Phải tìm cách giúp đỡ lẫn nhau. Tốt nhất là tổ chức hợp tác xã thì nghề nào cũng dễ tăng gia sản xuất. Vì nhiều người đông sức, thì tốn thì giờ ít, mà kết quả nhanh hơn, nhiều hơn. 
- Vấn đề văn hoá phải làm cho cả làng đều biết chữ, biết đạo đức và biết trách nhiệm của công dân. 
- Về phong tục phải cấm hẳn say sưa, cờ bạc, hút sách, trộm cắp. Phải tìm cách không cho ai đánh chửi nhau, kiện cáo nhau, làm cho làng mình thành một làng phong thuần tục mỹ.
- Về vệ sinh, đường sá phải sạch sẽ. Ao tắm giặt, giếng nước uống phải phân biệt và săn sóc cẩn thận. Những ao hồ không cần thì bỏ đi cho đỡ muỗi. 
- Mỗi người làm đúng theo đời sống mới, thì đời sống trong một nhà cũng dễ dàng thôi.        Cũng như mỗi viên đá trơn tru vững chắc, thì chỉ cần một ít vôi là đắp thành một bức tượng tốt.
- Về tinh thần thì phải trên thuận dưới hoà, không thiên tư thiên ái. Bỏ thói mẹ chồng hành hạ nàng dâu, dì ghẻ ghét bỏ con chồng.
- Về vật chất, từ ăn mặc đến việc làm phải ăn đều, tiêu xài có kế hoạch, có ngăn nắp.
- Cưới hỏi, giỗ, tết nên giản đơn, tiết kiệm.
- Trong nhà ngoài vườn phải luôn sạch sẽ, gọn gàng.
- Đối với xóm giềng phải thân mật và sẵn lòng giúp đỡ. 
- Đối với việc làng, việc nước phải hăng hái làm gương. 
- Người trong nhà ai cũng biết chữ.
- Luôn luôn cố gắng làm cho nhà mình thành một nhà kiểu mẫu trong làng, một nhà như thế nhất định sẽ phát đạt.

1/ Chào hỏi:

a/ “Lời chào- gây thiện cảm: Khi gặp nhau thì nam chào nữ trước, cấp dưới chào cấp trên, trẻ chào già trước, người mới đến chào người đã đến trước, người từ ngoài vào chào người ở trong phòng. Buổi sáng gặp nhau ở công sở nhất thiết phải chào nhau. Sau ngày lễ, sau chuyến đi công tác xa về, kèm theo lời chào còn cần bắt tay nhau, thăm hỏi nhau. Gặp nhau ở hành lang cũng cần hỏi nhau, thay vì cúi mặt hoặc nhìn đi chỗ khác. Câu chào hỏi có thể muôn hình, muôn vẻ: "Anh khoẻ không ?"; "Đi đâu vội thế, anh ?"; "Em vận chiếc áo này hợp lắm"; "Thời tiết hôm nay nóng quá"...Dù trong cơ quan có người không mấy thiện cảm với chúng ta thì chúng ta phải chủ động chào trước nhằm gây thiện cảm với người đó, xua tan sự lạnh nhạt.

Khi thủ trưởng bước vào phòng, chúng ta cần đứng dậy để chào hoặc xoay hẳn người lại, nhìn thủ trưởng để chào. Khi thủ trường đi cùng khách thì phải chào cả thủ trưởng và khách. Khi thủ trưởng đi ra nhân viên cũng phải đứng dậy chào. (Nên nhớ là chào cấp trên với khuôn măt thân thiện và tôn trong, chứ không phải là khúm núm chào)
Kết thúc một ngày hoặc một tuần làm việc, công chức cùng phòng nên chào nhau hoặc chào những đồng nghiệp trong công sở, bằng một lời chúc "Chúc ngày nghỉ vui vẻ" và “Hãy chào mọi người bằng nụ cười !”. 

b/ Chào khách đến liên hệ công việc

Khi tiếp khách (cấp trên, cấp dưới hoặc ngang cấp) hoặc khách (nhân dân) đến liên hệ công việc, điều đầu tiên là chào bằng tiếng nói như; chào chú, chào bác, chào anh, chào chị…Nếu đang bận rộn hoặc khách đông thì có thể gật đầu chào chung hoặc chào bằng nụ cười thiện cảm (dù bất kỳ là người mà chúng ta không ưa thich); sau đó chúng ta hỏi như là: Thưa chú (bác, cô, ông, bà, anh…) đến liên hệ việc gì? Cần làm gì?.... Nếu trong phòng làm việc thì chúng ta có thể mời khách ngồi ghế, rót nước mời xong chúng ta bắt đầu giải quyết công việc cho khách. 

c/ Cách bắt tay: Bắt tay nhau là một cử chỉ chào nhau thân thiện. Khi bắt tay nên dịu dàng, hồn nhiên, chân thành, còn nếu bóp mạnh là thô bạo, hời hợt là vô lễ, vồ vập là sỗ sàng. Mùa đông giá lạnh khi bắt tay phải tháo găng, phụ nữ có thể không cần tháo găng khi bắt tay nam giới. Không được đút tay trong túi áo, túi quần còn một tay đưa ra bắt tay người khác. Người chưa quen thì không chủ động bắt tay khách, nên chờ người giới thiệu hoặc chủ động giới thiệu để làm quen rồi mới bắt tay. Tay đang ướt, đang bẩn có thể xin lỗi không bắt tay người khác chìa ra nhưng phải nói lời xin lỗi: "Xin lỗi, tay đang bẩn".

Không chủ động bắt tay người có cương vị cao hơn mình, nhất là đối với khách phụ nữ. Cần đứng dậy, người hơi cúi bắt tay người có cương vị cao hơn mình nhưng không khúm núm, cong gập người. Chỉ người có cương vị hoặc tuổi tác cao hơn mới được vỗ vai cấp dưới hoặc người trẻ tuổi hơn. Chỉ nên xoa đầu trẻ nhỏ. Bạn nên thận trọng khi đụng chạm vào cơ thể người khác, nhất là người khác giới.
Khi có nhiều người cùng giơ tay cho mình bắt, phải bắt tay người có tuổi tác, cương vị cao hơn trong xã hội. Không nên dùng hai tay nắm chặt tay phụ nữ, nhưng để tỏ rõ sự tôn kính thì nên đưa cả hai tay ra đón lấy tay người hơn mình về cương vị xã hội và tuổi tác. Không nên bắt tay người nọ chéo tay người kia mà phải kiên nhẫn đợi đến lượt mình. Không được dùng đồng thời hai tay phải, trái để bắt tay hai người. Không được vừa bắt tay vừa hút thuốc, hoặc tay kia đút túi quần. Khi bắt tay không ngoảnh mặt sang hướng khác.

2/ Trang phục: "Quần áo không tạo nên con người mà chỉ nói lên người mặc nó là người thế nào". Khi chúng ta chưa trang bị đồng phục làm việc cho cán bộ, công chức thì chúng ta cần chú ý một só cách ăn mặc nơi công sở như sau:

- Không mặc áo quần màu sắc hoa hòe sặc sỡ, may cầu kỳ, màu qúa chói mắt như; đỏ, vàng chóe, xanh lá cây rực rỡ….Không nên đến công sở với bộ đồ nhàu nát.
- Không mặc quần áo quá chật, vải quá mỏng, quá ôm sát, vào người (nhất là đối với nữ giới) như: áo pull, quần jean, váy quá ngắn, áo không cổ hoặc cổ áo quá rộng, …..

- Tốt nhất nên dùng sơ mi, quần âu hay com-lê, màu sắc trang nhã phù hợp. Khi dự lễ những nơi trang trọng nữ nên mặc áo dài hay com-lê, nam nên thắc cà vạt hoặc mặc vét-ton thêm phần lịch sự hơn.

3/ Phát ngôn: “Ngôn là người”- “Ngôn” ở đây không chỉ hiểu là giọng nói mà còn là cách nói, kiểu nói, cung cách trò chuyện. Đó còn là sự ứng xử tình huống, nghệ thuật giải quyết xung đột. Nhưng nói làm sao cho đẹp, đừng để vi phạm những quy tắc cơ bản thông thường trong giao tiếp ứng xử như việc cần phải biết cảm ơn, xin lỗi hay những quy tắc chào hỏi…, tôn trọng người trên, nhường nhịn chỉ bảo kẻ dưới trong công sở có nghi lễ là điều cần có sự rèn luyện và tu dưỡng của mỗi cá nhân. "Tiên học lễ, hậu học văn", cho thấy lễ tiết là một trong nghi thức được coi trọng mang sắc thái văn hoá của dân tộc. 

Cần phải cẩn thận với tính hài hước: Sự hóm hỉnh, tính hài hước có thể làm những người xoay quanh bạn vui vẻ. Nhưng nhiều người đã phải chịu khốn đốn sau khi kể những chuyện cười với mục đích chỉ đùa vui. Họ không để ý rằng những trò đùa gây cười vô hại với họ nhưng lại làm tổn thương người khác, có thể người đó đang giữ một chức vụ cao hơn và cho rằng bạn "nói kháy" họ. Những câu chuyện đùa bỡn có liên quan đến những người thuộc cấp, phụ nữ, người mắc bệnh đồng tính luyến ái, người khuyết tật, người cao tuổi, dân tộc, tôn giáo .v.v…không thích hợp trong môi trường làm việc nơi công sở. 

4/ Giao tiếp điện thọai nơi công sở:

Khi nghe điện thoại, nên bắt đầu với câu: "Alô, phòng (tên đơn vị), (hoặc tên người) xin nghe. Xin lỗi, ông (bà) muốn gặp ai ạ?"; khi gọi đi có thể xác nhận là mình gọi đúng đơn vị hoặc người khách mà mình cần giao tiếp không, ví dụ như:”Xin lỗi, có phải (tên dơn vị hoặc người cần gặp) không?”; nếu bị người khác gọi hoặc chúng ta gọi nhầm thì phải xin lỗi, ví dụ: “Xin lỗi tôi bị nhầm, cám ơn….” Hay “Xin lỗi, anh (chị) đã gọi nhầm”. Khi nói chuyện điện thọai điều chỉnh âm vực của giọng nói của mình vừa đủ nghe, tránh nói to ảnh hưởng đến công việc của người xung quanh. Kết thúc buổi nói chuyện nên chào, ví dụ như: "Xin cám ơn. Chúc ông (bà) khỏe. Hẹn gặp lại!" hay “chào (ông, bà, cô, chú….)” và gác máy nhẹ nhàng; dập máy mạnh là không lịch sự. 

*Ghi chú: một số điều cần tránh khi sử dụng điện thọai di dộng ở công sở:

- Tắt diện thọai, hoặc để chế dộ rung trong khi dự họp; nhất là những cuộc họp quan trọng;

- Trong cuộc họp không được bấm máy chọc người khác để điện thọai DĐ reo lên làm cho không khí trong cuộc họp không được nghiêm túc; 

- Khi có điện gọi đến phải xin phép người chủ trì ra ngòai để trả lời, hoặc trả lời khéo không làm ảnh hưởng dến người xung quanh và cuộc họp.

- Hạn chế điện thoại không đúng mục đích. Nếu gặp khách thích rông dài, hãy thông báo sắp cúp máy.

- Trước khi gọi điện hãy ghi các chủ đề cần trao đổi, ghi rõ mục tiêu, chuẩn bị các tài liệu nếu cần trả trả lời hay làm việc.

5/ Phong cách làm việc: Tạo cho mình một “tác phong công nghiệp” chính là bạn đang thể hiện bạn là một người chuyên nghiệp. Cần phải biết quý trọng thời gian vì Hàng ngày chúng ta có 8 giờ làm việc. 8 giờ tuy dài nhưng là rất ngắn ngủi đối với những người biết việc.
a- Đầu tiên là đúng giờ: "Một điều kiện tất yếu của cử chỉ đẹp là đúng giờ". Bạn muốn thành công, hoặc được lãnh đạo đánh giá tốt về bạn thì bạn phải làm việc, tham dự các cuộc họp nơi công sở có kỷ luật và đúng giờ. Tốt nhất là đến trứơc 5-10 phút để chuẩn bị. Hiện nay theo quy định thời gian làm việc: buổi sáng từ 07giờ đến 11giờ 30phút và buổi chiều từ 13giờ 30phút đến 17giờ. 
b- Tự giới thiệu về mình như thế nào:  Nếu đi công tác đến nơi người ta chưa biết bạn thì trình giấy giới thiệu cơ quan chính là cách tốt nhất tự giới thiệu về mình. Kèm theo giấy giới thiệu có thể đưa thêm danh thiếp của mình. Trong đoàn công tác gồm nhiều người, nếu bạn là trưởng đoàn, bạn nên giới thiệu những người khác trước. Nếu đoàn quá đông, trong tư thế đứng, bạn chỉ cần giới thiệu vài ba yếu nhân. Trong tư thế ngồi bạn có thể giới thiệu tất cả. Có thể bắt đầu bằng người ngồi gần bạn nhất hoặc người ngồi xa bạn nhất. Cuối cùng, bạn tự giới thiệu về mình. Nếu bạn không phải là trưởng đoàn thì bạn nên giới thiệu trưởng đoàn trước.

    Thông thường, tiền chủ hậu khách, nếu chủ đã giới thiệu thành phần đón tiếp, thì tiếp đó  trưởng đoàn khách cũng phải giới thiệu đoàn khách cho chủ. Dẫu quen nhau thì cũng phải giới thiệu ngắn gọn thành phần của 2 đoàn. Không ít trường hợp vẫn nhân vật đó hôm qua còn ở chức vụ này, hôm nay dự họp đã ở cương vị khác.

    c- Nói chuyện trước đám đông: 
    * Tự tin: Nếu bạn tin tưởng vào sự thành công, đây là sự tự tin cần thiết khi nói trước đám đông trước đám đông.
    * Tư thế: thứ nhất là miệng, thứ hai là đầu, thứ ba là tư thế đứng, thứ tư là động tác của đôi tay. Bạn hãy đứng vững trên cả hai chân và không lắc người. Người vừa nói vừa biết dùng tay làm động tác minh hoạ bằng đôi tay bao giờ cũng gây được sự chú ý hơn.
    * Chuẩn bị bài nói: Bạn hãy chuẩn bị kỹ bài nói, tập nói to. Nói một cách đơn giản với những từ ngữ ngắn gọn, rành mạch, dễ hiểu và truyền thống trong những bài viết đơn giản bằng kiểu chữ dễ đọc được đánh giá là thuộc tác giả thông minh hơn, so với những bài viết rắc rối, phức tạp. Còn những câu cú dài dòng, lời văn hoa mỹ không hẳn là đều không tốt, mà chỉ nên sử dụng lúc cần thiết.

  Bạn hãy giữ khoảng cách giữa miệng bạn và micrô xa hơn 20cm. Giữ ổn định khoảng cách đó giọng bạn sẽ đều. Bạn phải giữ nhịp thở thật mạnh và cố gắng đọc nguyên câu, hoặc cả mạch đề cùng một lúc. Đừng để đứt hơi giữa câu. Cách trách tình trạng tồi tệ trên là bạn để hai tay bạn bám chặt vào hai bên bục giảng. Khi làm như vậy bạn sẽ thấy vũng chãi hơn nhiều. Bí quyết khi nói chuyện chỉ nhìn thẳng vào một thính giả để quan sát phản ứng, thái độ của vị thính giả nọ và điều chỉnh nội dung bài nói theo thái độ của vị thính giả đó.
 d- Sắp xếp tài liệu công việc khoa học: “cách sắp xếp tài liệu và công việc sẽ nói lên tính cách và hiệu quả công việc của bạn”. 

* Chọn công cụ lập kế hoạch hợp lý: Nên dùng phương pháp truyền thống, rất đơn giản và hiệu quả, đó là: một cuốn sổ và một chiếc bút. Gạch đầu dòng những việc bạn sẽ làm và sau khi đã thực hiện thì lấy bút gạch đi. Lịch làm việc là vật bất ly thân của bạn, nó theo bạn mọi nơi, mọi lúc. Hơn nữa, nếu chỉ dùng máy tính, bạn sẽ trở nên rất phụ thuộc vào nó – mất điện, trục trặc phần mềm hay virus là điều không thể tránh được.

* Rèn luyện óc tổ chức: Bạn nên viết ra tất cả những việc sẽ phải làm và làm theo những gì đã viết. Sắp xếp một không gian làm việc của riêng mình sao cho mọi vật dụng trong phòng làm việc cũng như trong gia đình đều có mục đích của nó. Nếu một vật dụng tồn tại không có mục đích trong tầm mắt của bạn thì tốt nhất xếp chúng ra chỗ khác.

* Sắp xếp lại tài liệu trong máy tính: Bạn hãy thiết lập hệ thống thư mục lưu giữ tài liệu một cách hợp lý, thuận tiện giúp bạn có thể nhanh chóng truy xuất khi cần. Tổ chức thư mục theo dạng hình cây là một trong những cách rất hiệu qủa. Trong từng thư mục bạn lại tổ chức thành các tệp dữ liệu. Như vậy sẽ tiết kiệm thời gian khi tìm kiếm.

* Sắp xếp tủ hồ sơ, bàn làm việc: Không nên để tủ hồ sơ, bàn làm việc bừa bộn, đầy những tài liệu mà không được sắp xếp theo bất kỳ nguyên tắc nào. Như vậy, khi tìm kiếm rất vất vả và hậu quả đương nhiên là mọi thứ lại thêm một lần “lộn tùng phèo”. Để tránh tình trạng này, tủ hồ sơ được sắp xếp tài liệu ngăn nắp, gọn gàng; bàn làm việc nên được sắp xếp gọn gàng và ít tài liệu cần trên đó. Mọi thứ bạn cần như văn phòng phẩm bạn phải đặt sao cho dễ lấy, dễ sử dụng.
* Sắp xếp thứ tự ưu tiên của từng công việc: Có bốn phương pháp cơ bản:: 
· Đánh số độ khẩn cấp: việc rất gấp đánh sô (1), việc bình thường đánh số (2), việc không đánh số (3).

· Dùng bút để đánh dấu công việc: Việc cần làm ngay dùng bút đỏ, việc bình thường dùng bút xanh, việc có thể làm sau dùng bút đen.

· Phân loại các giấy tờ công việc vào các cặp tài liệu có màu khác nhau. Việc khẩn cấp cho vào cặp màu đỏ; việc bình thường cho vào cặp màu xanh; việc không gấp cho vào cặp màu đen. Khi bạn trình giấy tờ cho sếp, dần dần các sếp sẽ biết được ám hiệu đó để xử lý ngay những việc khẩn cấp.

· Dùng các phương pháp kỹ thuật để xác định thời gian phải hoàn thành công việc     Ngoài ra, bạn cũng nên xác định đâu là việc quan trọng. Đây là một việc khó, đòi hỏi nhà quản lý phải có sự nhạy cảm đặc biệt có thể xác định được những việc có khả năng nảy sinh rắc rối. Nhà quản lý tồi hay đi vào những công việc chi tiết mà cấp dưới có thể làm được trong khi lơ là, bỏ qua những việc quan trọng.

e- Biết xin lỗi: Bạn có lỡ lời hay làm gì ảnh hưởng đến danh dự, tổn hại đến tình cảm của người thân, đồng nghiệp thì hãy nén lại sự kiêu hãnh mà thật lòng xin lỗi. Chần chừ để thời gian trôi qua, lỗi lầm ấy sẽ nhân đôi và sự giận dỗi oán hận của đối phương sẽ tăng theo dần. Lúc đó mọi quan hệ cũng như tình cảm của hai người sẽ bị đe dọa. Kể cả khi lỗi hẹn một cuộc họp hay đến trễ, hoặc giải quyết công việc cho nhân dân bị sai sót, trễ hẹn cũng phải biết xin lỗi, đó là phép lịch sự và tôn trọng người khác. 

g- Biết cám ơn: Khi nhận một lời động viên, một lời khen, một món quà tặng, một lời dự tiệc, một danh thiếp từ người khác, hoặc khi nhờ ai giúp mình hay mượn đồ vật người khác dùng xong mang trả chúng ta đều phải biết cám ơn kịp thời. Khi không muốn nhận một thứ gì đó, hoăc từ chối lời mời cũng phải biết cám ơn và xin lỗi kịp thời. 
6- Phát biểu trong cuộc họp: chúng ta cần phải chuẩn bị thật kỹ lưỡng nội dung sau:

1. Vấn đề bạn nói có thật sự cần thiết không? Nó có phải là điều mà đại đa số đồng nghiệp đang bức xúc không? Nếu nói ra sẽ có lợi/hại gì cho công việc và công sở ?

2. Lập và viết ra một dàn ý khái quát, bạn sẽ trình bày bước nào trước, bước nào sau.

3. Nếu đó là việc có tính cạnh tranh, bạn cần nắm rõ một số chứng cứ chắc chắn rằng ý kiến của mình là đúng.

4. Đừng quên chuẩn bị một bộ cánh thật nghiêm túc để hình ảnh của bạn đẹp hơn, lời nói có giá trị hơn. Trong cuộc họp, sau khi sếp hỏi: “Có ai có ý kiến gì không?”, bạn hãy mạnh dạn trả lời “Tôi xin có ý kiến”, hít thở thật sâu và bắt đầu.

5. Nhớ giữ bình tĩnh, không được nóng nảy trong mọi tình huống. Chắc chắn, bạn sẽ “đụng độ” một vài câu hỏi chất vấn hoặc tranh cãi, nếu run và mất bình tĩnh bạn sẽ thất bại và ngồi xuống với cảm giác xấu hổ.

6. Đứng thẳng và nói năng thât rõ ràng. Bạn không việc gì phải ấp úng, gãi đầu hay nói nhát gừng. 

7. Cố không đưa mình vào thế bí. Nếu ai đó “vào cuộc”, phản bác lại ý kiến của bạn, đừng bao giờ nóng nảy cãi tay đôi. Bạn cứ nghe họ và nói: “Tất nhiên anh, chị có lý, nhưng theo chính kiến riêng của tôi” Sau đó, cứ tiếp tục trình bày câu chuyện của mình trước mọi người.

8. Không nói rông dài, không nóng nảy, vì như vậy bạn sẽ trở nên “lố bịch”. Hãy biết im lăng lắng nghe và đợi người khác phát biểu xong đến lượt mình. Tâm lý chung mọi người rất dễ căng thẳng trong cuộc họp, đa số muốn “kết thúc sớm”. 
7- Tiếp công dân nơi công sở:

- Khi dược phân công giải quyết công việc tiếp dân, cần phải đến đúng giờ, trang phục gọn gàng, lịch sự và chuẩn bị đầy đủ các hồ sơ công việc cần giải quyết cho nhân dân. Không uống rượu bia, có mùi rượu bia khi tiếp dân.
- Khi tiếp công dân đến liên hệ công việc, điều đầu tiên là khuôn mặt niềm nở và chào bằng tiếng nói như; chào chú, chào bác, chào anh, chào chị…Nếu đang bận rộn hoặc khách đông thì có thể gật đầu chào chung hoặc chào bằng nụ cười thiện cảm (dù bất kỳ là người mà chúng ta không ưa thich); sau đó chúng ta hỏi như là: Thưa chú (bác, cô, anh…) đến liên hệ việc gì? Cần làm gì?.... (Người Việt Nam chúng ta thường dùng chữ đệm “Dạ thưa” để hỏi rất hay, các công chức trẻ tuổi có thể dùng với những người lớn đáng cha, ông cho lễ phép). Nếu trong phòng làm việc thì chúng ta có thể mời khách ngồi ghế, rót nước mời xong chúng ta bắt đầu giải quyết công việc cho khách. 

- Tiếng nói nhẹ nhàng, từ tốn, thân thiện, không tỏ ra nóng nảy, tức giận đối với nhân dân. Khi có lỗi (trả hồ sơ không đúng hẹn, làm phiền công dân khi chúng ta kiểm tra hồ sơ không kỹ mà họ đi lại nhiều lần để bổ túc giấy tờ, để khách chờ lâu…. ), phải biết xin lỗi nhân dân.

- Trong giải quyết công việc, cần phải trang bị kiến thức cơ bản cho bản thân về nhiệm vụ được phân công, giải thích rõ ràng mạch lạc về hồ sơ công việc, thời gian giải quyết. Tránh đùn đẩy công việc cho người khác hoặc dùng từ “tôi không biết” để trả lời, vì đây là thái độ vô trách nhiệm của người đựợc phân công tiếp dân. Nếu có vấn đề chưa rõ nên xin phép được trả lời sau hoặc mời họ sang gặp lãnh đạo để gỉai quyết cho công dân.

8- Đi cơ sở: đây là diều cần thiết của mỗi cán bộ, công chức để nâng cao thực tiễn trong công tác.


- Trước hết chuẩn bị nội dung cần làm việc; đối tượng cần làm việc; cách làm việc. 


- Gọi diện thọai đăng ký (thời gian, nội dung, thành phần, địa điểm làm việc) trước  với văn phòng nơi dự định đến làm việc, để đơn vị đó chuẩn bị và báo cáo với lãnh đạo sắp xếp thời gian làm việc với mình.


- Khi đến cơ sở làm việc phải đúng giờ đã được hẹn, không được trễ hẹn. Nếu có đột xuất thay dổi phải báo lại cơ sở kèm theo lời “xin lỗi” và nói rõ lý do.


- Nội dung cần gọn, đúng trọng tâm. Đối với cơ sở cấp dưới chúng ta phải biết giúp họ tìm ra giải pháp để thực hiện những chủ trương của lãnh đạo cấp trên. CBCC thừa hành nhiệm vụ lãnh đạo không dược họanh họe, giở giọng lãnh đạo đối với cấp dưới, mà cũng phải biết giữ phép tắc, lễ nghi trong công việc.


- Là CBCC chúng ta di cơ sở để nắm tình hình và kiểm tra thực tế, nhằm tham mưu lãnh đạo về một vấn đề, một lĩnh vực nào đó, do vậy người CBCC phải có sự quan sát, phân tích, tìm hiểu kỹ lưỡng vấn đề mà cần ở cơ sở, tránh việc xuống cơ sở qua loa chiếu lệ, đi cho có nhưng không nắm được vấn đề hoăc là chỉ nắm những số liệu chung chung trên giấy mà đơn vị đó đã báo cáo tại trụ sở.

9/ Tiếp khách công vụ và chiêu đãi khách: Tiệc rượu thông thường có thể phân mấy loại sau: một là tiệc công tác, tiếp khách mang tính xã giao; hai là tiệc đứng(dùng thức ăn nguội).
Vị trí ngồi như thế nào khi dự tiệc: 

Khi bạn đi vào bước vào phòng tiệc, trước tiên, cần chào hỏi chủ nhân để họ biết bạn đã đến, dồng thời phải tươi cười, gật đầu để chào các vị khách khác, cho dù chưa quen biết, nên chủ động dứng dậy nhường chỗ và hỏi thăm sức khỏe đối với người lớp trên. Cần có cử chỉ trang nhã, lịch sự đối với khách nữ, hỏi thăm tên tuổi đối với khách trẻ con. 
Khi vào chỗ ngồi không nên “nhanh chân ngồi trước” cho dù giấy mời ghi rõ số ghế, hàng ghế, hãy đợi chủ nhân mời và bố trí mới đúng lễ. Cách giới thiệu thành phần như ở trên mục 5b.
Sau khi ngồi, tư thế cần ngay ngắn, hai chân không lắc lư hay tựa đầu vào ghế, vươn vai. Khi trò chuyện với những khách khác không nên để bắn nước bọt lung tung, không nên khua tay, nói từ tốn, lịch sự, âm thanh vừa phải. Không được nói lung tung những điều chưa biết hoăc không liên quan đế công việc thực tại (trừ việc xã giao) làm ảnh hưởng đến đơn vị. Không nên ngắt lời khách khi họ nói, phải biết lằng nghe và trò chuyện. Khi ngồi cần đi vào ghế ngồi từ phía bên trái. Khi dã vào chỗ ngồi, có thể điều chỉnh ghế ngồi vào vị trí thích hợp, cách bàn ăn chừng 20cm là phù hợp. Túi sách mang theo và các thứ khác để ở giữa phía sau lưng và phần tựa lưng của ghế. Chú ý khi ngồi gần người ngược tay dễ đụng đũa, ta phải khéo nhich ghế cách ra một tí.
Cách cụng ly, mời rượu: Thường trước khi vào tiệc chủ hay cầm ly mời khách, chúng ta cần chú ý cách cụng ly như sau:
- Đối với cấp trên, hoặc người lớn tuổi, chúng ta phải để miệng ly thấp với miệng ly của họ cầm; có thể tay kia cầm ngay cánh tay ly cầm rượu(hoặc cầm ly rượu 2 tay) mời khách mới lịch sự và thể hiện tôn trọng khách.
- Đối với người ngang hàng hoặc cùng cấp với mình, kể cả cấp dưới mà lớn tuổi không nhiều chúng ta phải để miệng ly ngang bằng với miệng ly của họ cầm; 

- Đối với cấp dưới, hoặc người nhỏ tuổi chúng ta có thể để miệng ly cao hơn với miệng ly của họ một ít; 

Chú ý không nên uống quá chén, say sưa, không giữ được bình tĩnh làm ảnh hưởng đến tư cách, uy tín đơn vị và những người chung quanh. Không dược la to, hô to “vào 100%”, nhất là ở nơi đông người.
10/ Thái độ lạc quan 

-  Thay đổi thái độ: Bạn đang sống bi quan? đang nhuốm màu cuộc sống của mình bằng những lo sợ? Thay đổi cách nhìn với mọi việc, bạn sẽ ổn ngay thôi. 

-  Tôn trọng và nhân hậu với mọi người: Ai cũng đáng quý và cần được đối xử một cách lịch sự. Bạn có thái độ khác với họ vì họ khác bạn ư? Họ cũng có cảm giác và có quan điểm riêng vì thế họ khác bạn. Hãy tôn trọng mọi người nếu như bạn muốn mình được tôn trọng. 

-  Tránh so sánh: Đừng mang ai ra để so sánh. Thay vì việc ngồi xem ai giỏi hơn ai bạn hãy nhìn những việc họ đang làm để rút ra kinh nghiệm cho bản thân.

-  Nhận trách nhiệm trong công việc và cuộc sống; Đổ lỗi hay biện minh cho mình chỉ làm bạn thêm kém hoạt động. Nhận trách nhiệm nhưng cũng không có nghĩa là cứ dằn vặt mình mãi về khuyết điểm đó. Phải rút được kinh nghiệm và giúp mình tiến lên. 

-  “Chẳng ảnh hưởng đến tôi đâu”: Nếu ai đó chê bai bạn, đừng vội nản lòng nhé. Hãy giữ nó như một lời khích lệ vì giá trị của bạn là do bạn, là chính bạn, và là thực chất của bạn. Họ sẽ không thể dùng chiêu “thọc gậy bánh xe” để hại bạn được vì bạn luôn biết “chẳng ảnh hưởng đến tôi đâu”.

-  Tôn trọng thời gian của người khác: “Một ngày tồi tệ” bạn thốt lên và muốn trì hoãn mọi công việc. Nhưng đâu phải ai cũng như bạn nên hãy chắc chắn rằng bạn không ảnh hưởng đến thời gian của người khác. Thời gian là thứ quý nhất chúng ta có, nếu bạn muốn lãng phí nó thì hãy làm một mình. 

-  Lên danh sách (list) những việc phải làm; Chắc bạn đã từng lên danh sách cho mình một núi công việc nhưng cũng không ít lần thất vọng vì việc làm được quá ít. List công việc bạn phải làm nhưng đồng thời cũng phải tạo nên một list khác cụ thể hơn cho từng ngày như làm việc gì, cần bao lâu…Bạn sẽ nhận ra một ngày trôi qua như thế nào, những công việc quan trọng nào bạn đã hoàn thành và núi công việc kia sẽ không còn là nỗi ám ảnh.

-  Chú ý đến những người xung quanh: Hàng ngày bạn vẫn tiếp xúc với nhân dân, các đồng nghiệp, và tất cả mọi người xung quanh bạn. Thay vì giữ một thái độ lạnh nhạt bạn thử cảm ơn họ vì đã mua hàng, vì đã giúp đỡ bạn, vì mối quan hệ họ tạo ra và vì cả công việc tốt đẹp bạn đang có. Mỗi ngày hãy chủ động làm một vài điều tử tế, bạn sẽ thấy cuộc sống thật vui vẻ và nhẹ nhàng, phải biết phụ giúp phụ nữ, ngườ nữ có thai, trẻ em, người khuyết tật, người cao tuổi hoăc người yếu hơn mình. Hãy thể hiện sự trìu mến với những người thân yêu bằng những lời nói ân cần và cử chỉ trìu mến, bạn sẽ thấy điều kỳ diệu.

-  Chân thành lắng nghe: : bạn đã làm điều lỗi với "đối phương", nay bạn chịu nhận lỗi và lắng nghe sự giận dữ một cách chân thành. Hãy để "đối phương" nói ra hết suy nghĩ, bực bội oán giận và rồi mọi thứ sẽ sớm được giải quyết. Bạn không nên mất kiên nhẫn khi nghe hay tỏ thái độ nóng lòng. Đó là sự tôn trọng người khác.
-  Cảm nhận những điều nhỏ bé xảy ra với bạn: Một ánh mắt khích lệ của đồng nghiệp, một nụ cười thật tươi của khách, cùa nhân dân sẽ giúp bạn nhận ra “mình làm việc tốt đấy chứ”. Những điều nhỏ bé đó có sức mạnh hơn cả lời nói. 

-  Khác biệt về giao tiếp. Cử chỉ, ngôn ngữ điệu bộ trong giao tiếp khác nhau tùy thuộc nền văn hóa khác nhau. Để tránh những sự hiểu lầm đáng tiếc, bạn cần tìm hiểu văn hóa giao tiếp qua sách vở, thực tế và trên mạng Internet. Cẩn thận với tính hài hước. Sự hóm hỉnh, tính hài hước có thể làm những người xoay quanh bạn vui vẻ. Nhưng nhiều người đã phải chịu khốn đốn sau khi kể những chuyện cười với mục đích chỉ đùa vui. Họ không để ý rằng những trò đùa gây cười vô hại với họ nhưng lại làm tổn thương người khác, có thể người đó đang giữ một chức vụ cao hơn và cho rằng bạn "nói kháy" họ. Những câu chuyện đùa bỡn có liên quan đến những người thuộc cấp, phụ nữ, người mắc bệnh đồng tính luyến ái, người khuyết tật, người cao tuổi không thích hợp trong môi trường làm việc nơi công sở. 

-  Tôn trọng ý kiến khác. Phải thực sự lắng nghe, chú ý, không ngắt ngang, không mơ màng, chỉ lắng nghe để cảm nhận và thấu hiểu. Mỗi người có một nền tảng học vấn và văn hóa khác nhau. Điều này dễ thấy khi họ có những suy nghĩ và phản ứng khác nhau với cùng một sự việc đang diễn ra. Vấn đề của bạn với tư cách là một đồng nghiệp trong công sở, bạn cũng phải học cách tôn trọng những ý kiến, nhận định khác của các đồng nghiệp và tìm cách thỏa thuận hợp lý vì mục tiêu chung. 

-  Một thái độ lạc quan sẽ giúp bạn làm việc tốt hơn: Khi bạn lạc quan bạn sẽ nỗ lực và phát huy hết trách nhiệm mình cho công việc. Mọi người sẽ nhận ra bạn và công nhận khả năng đích thực của bạn.

-  Quy tắc vàng và là quy tắc cơ bản nhất: Hãy đối xử với người khác như cách bạn muốn người ta đối xử với bạn. Nếu bạn đối xử trân trọng và quan tâm với đồng nghiệp, họ khó có thể làm điều ngược lại với bạn./.
---------------------------------
PHỤ LỤC: CÁCH THẮT CÀ-VẠT 

Những chiếc cà-vạt nhỏ bé mà hiệu quả làm đẹp thì lại không hề bé nhỏ chút nào. Đôi khi người ta không mặc áo complé, nhưng vẫn thắt cà-vạt, còn một khi đã mặc áo comple thì chắc chắn cà-vạt là vật bất ly cổ. Nếu biết cách thắt cà-vạt, biết chọn cà-vạt hợp thời trang, hợp màu áo và hợp với vóc dáng thì bạn luôn là người lịch lãm và sành điệu trong mắt tất cả mọi người đấy! Dưới đây là 2 cách thắt cà-vạt bạn có thể tham khảo:

* Cách thứ nhất: gồm 6 bước

[image: image1.png]




 INCLUDEPICTURE "http://www.xitrum.net/images/kns/cv3.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image2.png]




 INCLUDEPICTURE "http://www.xitrum.net/images/kns/cv4.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image3.png]




 INCLUDEPICTURE "http://www.xitrum.net/images/kns/cv5.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image4.png]




 INCLUDEPICTURE "http://www.xitrum.net/images/kns/cv6.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image5.png]



     (1)                (2)                                 (3)                   (4)               (5)                (6)
Bước 1: Quấn vòng qua cổ áo, kéo phần "A" dài hơn "B" và "A" vắt ngang qua "B".
Bước 2: Vòng "A" phía mặt sau "B".
Bước 3: Tiếp tục đem "A" từ mặt sau quấn qua mặt trước "B".
Bước 4: Kéo "A" vào bên trong cổ, tạo một thòng lọng...
Bước 5: Cầm chắc như một cái nơ và cắm "A" vào thòng lọng...
Bước 6: Dùng tay giữ cái nơ, thắt chặc nút thòng lọng sao cho gọn gàng chính giữa "B" và cổ áo
         * Cách thứ hai: gồm 8 bước
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     (1)                     (2)                        (3)             (4)                        (5)                  (6)
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        (7)               (8)

Bước 1: Đặt cà-vạt sao cho đoạn cuối "A" phải dài hơn đoạn cuối "B" và "A" đè lên "B"
Bước 2: Cầm "A" vòng phía sau "B"
Bước 3: Cầm "A" đưa lên phía trên
Bước 4: Kéo "A" từ phía trên xuyên qua vòng thòng lọng
Bước 5: Kéo "A" vòng qua phía trước - và nắm giữ "B" - từ trái qua phải
Bước 6: Một lần nữa, nắm "A" kéo lên trên và xuyên qua thòng lọng
Bước 7: Cắm "A" xuống và xuyên qua cái nơ phía trước
Bước 8: Dùng hai tay, kéo dần sao cho cái nơ ôm chặc cà vạt và vừa vặn cổ áo.

-----------------------------------------
Nội dung này được sưu tầm và tổng hợp từ các tài liệu:

1. Trang web: www.vhttcs.com.vn; www.chungta.com, và một số trang web khác

2. Sách: Ứng xử nơi công sở (NXB Văn hóa thông tin) và Nghệ thuật sống trong cơ quan (NXB Thanh Niên).
----------------------------------------------------------------------------------

Chỉ đạo nội dung: Trần Minh Nam – Chủ tịch UBND Thành phố, Trưởng Ban chỉ đạo Cải cách hành chính Thành phố Phan Rang – Tháp Chàm.
Tổng hợp và biên tập: Nguyễn Kim Khánh – Giám đốc Trung tâm Văn hóa Thể thao và Truyền thanh Thành phố Phan Rang – Tháp Chàm.
Năm thực hiện: 2007.
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