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Kudos To You
Professional Development Academy

Organized By:

W i n  B r o t h e r s  G r o u p  o f  C o . , l t d

Kudos To You
Professional Development Academy

• Corporate Training
• Mystery Shopping
• Retreat and Team Role Facilitation & 

Coaching 

Services

Facebook Page : Kudos To You 
Professional Development Academy

Facebook : Kaung Nyein Soe

Youtube : Kaung Nyein Soe

Linkedin :Kaung Nyein Soe

www.kaungnyeinsoe.com

KEY CUSTOMERS
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KEY CUSTOMERS TODAY AGENDA
1) Communication 

2) Teamwork 

3) Problem Solving 

4) Time Management 

5) Adaptability and Flexibility

6) Attitude and Work Ethics

7) Grooming & Etiquette 

8) Self-Confidence

9) Networking

10) Ability to Learn From..

1. COMMUNICATION

COMMUNICATION
No matter what job you have in life

Your success will be determined 

• 5% by your academic credentials,

• 15% by your professional experiences, 

• 80% by your communication skills.
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What if communication were not possible? 

10 11

Miscommunication .....Misunderstood ... 

12

What is Effective Communication?
Maintaining the relationship / achieving your objectives

Ø စကားလုုံးAသုုံးAႏူန္း ဖြဲ့စည္းပုုံ
Ø ေလသံ
Ø ကုုိယ္ဟန္AမူAရာနဲ့ မ်က္ႏွာေပး

မိတ္မပ်က္ဘဲ၊ က္ုုိယ္ျဖစ္ေစခ်င္တာကုုိ
ရေAာင္လုုပ္ႏုုိင္ျခင္း
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က်ေနာ္တိုု့ ဘယ္လုုိ ဆက္သြယ္လိုု ့ရသလဲ
COMMUNICATION IS A SERIES OF 
EXPERIENCE OF

Hearing

Smell

Seeing

Taste
Touch

Spoken 
Words

7%

Tone of 
Voice
38%

Body 
Languag

e
55%

Communication COMMUNICATION GOALS

To get and give
information

To persuade
To ensure understanding
To get action
To change behavior
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Customers

Team Members

Managers

Colleagues

You

သင၏္လုုပ္ငန္းခြင္ ပတ္လည္ရွိပုုဂၢိုုလ္မ်ားႏွင့္ ဆက္သြယ္ေျပာဆိုု

လုုပ္ကိုုင္ရာတြင္ မည္သည့္ စိမ္ေခၚမွုမ်ား၊Aခက္Aခဲမ်ား

ၾကံဳရေလ့ရွိသနည္း။ေဆြးေႏြးတင္ျပပါ။

Challenges ?

• Assumption 
• Attitudes
• Language 
• Distance
• Noise
• Pressures
•Wrong methods
• Poor Listening

19

§ ယူဆခ်က္

§ စိတ္ေနသေဘာထား

§ ဘာသာစကား

§ AကြာAေဝး
§ ဆူညံသံ

§ ဖိAား

§ နည္းလမ္းAမွား

§ ေသေသခ်ာခ်ာနားမေထာင္

PERSONAL BARRIERS
ØBarriers in Superior
§ Attitude of Superior
§ Fear of challenge of authority
§ Lack of time 

§ Lack of awareness 

ØBarriers in Subordinates
§ Unwillingness to communicate
§ Lack of proper incentive

• ေခါင္းေဆာင္စိတ္မရွိ

• မလုုပ္ရဲ

• Aခ်ိန္မေလာက္

• သတိမထားမိ

• လုုပ္ခ်င္စိတ္မရွိ

• Aက်ိဳးမရွိဘူးထင္လိုု့

Listening
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DEGREES OF LISTENING
Quality of 
Interaction

Combative 
Listening

Passive 
Listening

Active 
Listening

ျပန္ေခ်ပရန္Aၾကံျဖင့္
နားေထာင္ျခင္း

နားေထာင္ယုုံသာ
နားေထာင္ျခင္း

ဘာေၾကာင့္ေျပာေန
သည္ကုုိ နားလည္
ေပးမုုွျဖင့္နားေထာင္ျခင္း

PASSIVE LISTENING EXERCISE ႏွစ္ေယာက္တြဲ
ေလ့က်င့္ရန္

သင့္Aေဖၚကုုိ သင္၏ ဝါသနာAေၾကာင္းေျပာျပပါ။
နားေထာင္မည့္သူသည္
• မလွဳပ္မရွားေနပါ၊ Aသံမထြက္ပါႏွင့္
• စိတ္ဝင္စားမွဳလည္းမျပပါႏွင့္

ေAာက္ပါ ပုံစံမ်ား ေျပာင္းရန္။

• ေမးခြန္းမ်ားေထာက္ပါ။

• တဖက္သား၏ေကာင္းကြက္ကိုုရွာေဖြေျပာဆိုုပါ။

• တဖက္သားေနရာမွ ေတြးၾကည့္ပါ။

• Aားေပးစကားေျပာပါ။
• လွုုပ္လွုုပ္ရွားရွားေနပါ။

• Aသက္ဝင္စြာAလိုုက္Aထိုုက္ေနထိုုင္ေျပာဆိုုပါ။

Open-Ended
Questions

Closed-Ended 
Questions

• Aစည္းAေဝးAေၾကာင္းေျပာျပပါ။

• ငါတို့ဘယ္ေတာ့ဆံုုၾကမလဲ။

• ဘာေတြစU ္းစားထားသလဲ။

• မင္းလာမွာလား။
• ငါတိုု ့ေရြးစရာ ဘာေတြရွိလဲ။

• Aစည္းAေဝးဘယ္Aခ်ိန္လဲ။

• မင္းဘယ္လိုုထင္သလဲ။

• ဘယ္သူတက္မလဲ။

• ဘယ္Aခ်ိန္ၿပီးမလဲ။

OR

Asking 
Questions
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EXERCISE

• နားေထာင္မည့္သူသည္
• ေမးခြန္းမ်ား ဆက္စပ္၍ေမးပါ။

• 3 မိနစ္ခန္ ့ေမးပါ။

သင#$အ&ဖ(က*+ သင#၏အလ+ပ# အ&/က0င#1&2ပ02ပပ3။

§ Aဘယ္ေၾကာင့္ေမးခြန္းေမးရန္ လုုိပါသနည္း။

§ မည္သည့္Aက်ိဳးေက်းဇူးရႏုုိင္ပါသနည္း။

Asking Questions

• ဘာေၾကာင့္ ေမးခြန္းေမးဖုုိ ့လုုိသလဲ။

မည္သည့္ Aက်ိဳးေက်းဇူးရႏိုုင္ပါသနည္း။

ေမးခြန္းေမးျခင္းသည္ Aခ်က္Aလကႏ္ွင့္ AေတြးA ျမင္မ်ား

ရယူရန္သာမဟုုတ္ပါ။

• ရင္းႏွီးခင္မင္မွဳ တည္ေဆာကႏ္ိုုငျ္ခင္း၊

• စကားဝိုုင္းကိုု ထိမ္းထားနိုုငျ္ခငး္၊

• တုုန့္ျပန္မွဳကိုု Aကဲခတ္ႏိုုငျ္ခငး္၊

• မွတ္မိလြယ္ေစျခင္း၊

• စကားဝိုုင္း၏ရည္ရြယ္ခ်က္ကိုု သေဘာေပါက္ေစျခင္း၊

• ေခါင္းစU ္ေျပာင္းလဲႏိုုင္ျခင္း၊

Delivery Skills
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EMPHASIS

ငါတစ္ေယာက္တည္းမ့ုုိလ့ုုိ ငါ့ကုုိဒါေလးကူလုုပ္ေပးပါUီး။

ေAာက္ပါစကားကိုု ပံုုစံ (ေလသ)ံဘယ္နွစ္မ်ိုးျဖင့္

ေျပာဆိုုႏိုုင္သနည္း။

သ" #$ပ&တ&လ)*+ မင./ တကယ. ထင. လ)*+လ&/။

EMPHASIS

ဘာလုုပ္ေပးရမလဲ
• မိမိကုုိယ္ကုုိယုုံၾကည္မွဳ မရိွသည့္ေလ
• Aေပၚစီးေလ
• စိတ္ဝင္စားမွဳမရိွသည့္ေလ

• စက#$လ&'$မ)#$*ဖည-./*ပ#1ကည-.ပ2။

Practice With Your Style - GFB

တငျ္ပေျပာဆိုုျခင္းAႏုုပညာ

• သင္ဘာAေၾကာင္းAရာကိုုေျပာသည္ထက္

• ဘယ္လိုု ပံုုစံႏွင့္ ေျပာဆိုုသည္က Aေရးႀကီးပါသည။္

• ေလသံ (Tone)

• A ျပံဳး (Smile)

• ေနရာAေရႊ ့Aေျပာင္း (Movement)

• မ်က္လံုုးျခင္း ထိေတြ ့ေနမွဳ (Eye Contact)

• လက္ဟန္ေျခဟန္ မ်ားသည္ (Gesture)

• သင၏္ စိတ္ပါဝင္စားမွဳ ၊ မိမိကိုုယ္ယံုုၾကည္မွဳ ၊ လုုပ္ငန္းAေပၚ

စိတ္Aားထက္သန္မွဳမ်ားကိုု ျပသရာေရာက္ေစသည္။

တငျ္ပေျပာဆိုုျခင္းAႏုုပညာ - ေလသံ

vA ျဖတ္ Aေတာက္ ျဖင့္ေျပာျခင္း (Pause & Pace)

vAတက္Aက် ျဖင့္ေျပာျခင္း (Up & Down)

vAတိုုးAက်ယ္ ျဖင့္ေျပာျခင္း (Low and High)
vAနိမ့္A ျမင့္ ျဖင့္ေျပာျခင္း (Modulation)

v ဖ၍ိ ေျပာျခင္း (Emphasis) 

v ခံစားခ်က္ ျဖင့္ေျပာျခင္း (Mood & Passion)

vထပ္ထပ္ေျပာျခင္း (ေသခ်ာတိက်ေစရန)္ (Clarity)

Practice With Your Style - GFB
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တင္ျပေျပာဆုုိျခင္းAႏုုပညာ
Ø မ်က္လုုံးျခင္းထိေတြ ့မွဳ ပုုံမွန္ေကာင္းမြန္လ်င္

v မိမိကုုိယ္ကုုိ ယုုံၾကည္ျခင္း
v စိတ္ခ်ယုုံၾကည္ရမည့္သူျဖစ္ျခင္း
v လုုပ္ႏုုိင္စြမ္းAားရိွသူျဖစ္ျခင္း
vAသိပညာ ဗဟုုသုုတရိွသူျဖစ္ျခင္း
v ရုုိးသားျခင္း
Aစရိွသည့္ မိမိAေပၚ
တဖက္Aျမင္ရေစပါသည္။

Practice With Your Style - GFB
တင္ျပေျပာဆိုုျခင္းAႏုုပညာ

Ø မ်က္လံုုးျခင္းထိေတြ ့မွဳ Aားနည္းလ်င္

v မိမိကိုုယ္ကိုု ယံုုၾကည္မွဳမရွသိူ

vတပါးသူကိုုမေလးစားသူ
v စိတ္ပါဝင္စားမွဳမရွိသူ

v မရိုုးသားသူ

vလိမ္ညာမည့္သူ

Aစရွိသည့္ မိမိ Aေပၚ သိုု ့တဖက္A ျမင္မွားေစပါသည္။

Practice With Your Style - GFB

တငျ္ပေျပာဆိုုျခင္းAႏုုပညာ

Ø မ်က္လံုုးျခင္းထိေတြ ့မွဳ လိုုတာထက္ပိုုသြားလ်င္

vတဖက္ကိုုလႊမ္းမိုုးလိုုသူ

vကိုုယ္လုုပ္ခ်င္တာသာလုုပ္မည့္သူ
v ရိုုင္းစိုုင္းသူ

vတဖက္သတ္ဆန္သူ

vတစ္ကိုုယ္ေကာင္းဆန္သူ

Aစရွိသည့္ မိမိ Aေပၚ သိုု ့တဖက္A ျမင္ မွားရေစပါသည။္

Practice With Your Style - GFB

https://www.facebook.com/watch/?v=2318097948406155
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BODY LANGUAGE EXERCISES

BODY LANGUAGE EXERCISES BODY LANGUAGE EXERCISES
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BODY LANGUAGE EXERCISES Gestures

2. TEAM WORK

Misconceptions
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“If a dog has four legs and a tail
and you call the tail a leg, 

how many legs does the dog have?”

-Abraham Lincoln

A Group
Individual Goals

A Team
Common Goals

WHAT IS A GROUP?
•Group of passengers travelling in a flight

48 49
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What are the TEAMS
you are familiar with?

50

Political Team

51

Foot Ball Team

52

RELIGIOUS TEAM

53
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What is the common thing that you see in these 
teams?

•Common Objectives

•Winning the Game

54

WHAT IS A TEAM???
• A team is a small number of people with 

complementary skills who are committed to a 
common goal for which they are mutually 
accountable.

55

Together MoreEveryone Achieve

56

The Key To Effective Teams Is To Work 
To SUPPORT And ENCOURAGE Each 
Other To Success.
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GROUP DISCUSSION

အဖ#$% တစ(ဖ#$% မ*+ ရ*-ရမည%( အက0င%(စ2-3က(

လက5ဏ+ မ0+7က-3 8ဆ#78:#7ပ<။

၁၀ မိနစ်

1. ရိုုးသား၍ ဂုုဏ္သိကၡာရွိေသာ
2. တစ္ကိုုယ္ေကာင္းမဆန္ေသာ
3. မွီခိုုAားကိုုးႏိုုင္ေသာ
4. စိတ္Aားတတ္ၾကြဖြယျ္ဖစ္ေသာ
5. တာဝန္ယူလိုုစိတ္ရွိေသာ
6. ပူးေပါင္းေဆာင္ရြက္မွဳရွေိသာ
7. ေရွ့ မွU ီးေဆာင္လုုပ္တတ္ေသာ
8. သည္းညည္းခံႏိုုင္ၾကေသာ
9. ဘက္ေပါင္းစံုုAရည္Aေသြးရွိေနေသာ
10.စိတ္ရွည္နားလည္ေပးႏိုုင္စြမ္းရွိေသာ
11.Aခ်ိန္ကိုုေလးစားလိုုက္နာတတ္ေသာ
12.ပန္းတိုုင္ေရာက္ေAာင္ဇြဲနွင့္ လုုပ္ကိုုင္တတ္ေသာ

CHARACTER TRAITS OF TEAM

CHARACTERISTICS OF TEAMS
သ"#$ခ&#ထင)ရ+&#,သ& အမ/အက1င2)

1. Clear purpose  

Action Plan

missionGoals

tasks 

Vision 

61

(ရည္ရြယ္ခ်က္ကရွင္းလင္းမွဳရိွတယ္)
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2. Informality 

• Unlike you are working with your boss
• Unlike when the teacher is at class in school

62

(လြတ္လပ္ေပါ့ပါးတ့ဲဖြဲ့စည္းမွဳပုုံစံ)
3. Listening techniques 

• Questioning 

• Paraphrasing  

• Summarizing 

63

4. Civilized disagreement 

64

(လူႀကီးလူေကာင္းဆန္ဆန္ျငင္းခုုန္လ့ုုိရတယ္္)

Conflicts  and criticisms are welcome within the 
team

5. Consensus decision making

65

(Aာလုုံးသေဘာတူဆုုံးျဖတ္မွဳကုုိဘဲလုုပ္ၾကတယ္)
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6. Open communication

66

(ပြင့္လင္းစြာ ေဆြးေႏြးလုုိ ့ရတယ္)
7. Clear roles and work assignment 

What?
Why?
When?
For whom? 

67

(တိက်တ့ဲ တာဝန္ကုုိယ္စီရိွၾကတယ္)

8. Shared Leadership 

• Not a single leader 

• Members share leadership 

• All are leaders 

68

(Aားလုုံးပါဝင္တ့ဲ ေခါင္းေဆာင္မွဳေပးၾကတယ္)

9. External Relations

• Team tries to makes relations with external parties 

69

(Aျခားသူေတြ န့ဲလည္းေကာင္းမြန္တ့ဲ
ဆက္ဆံေရးရိွၾကတယ္)
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10. Style Diversity 

• Leadership

• Approaches to tasks

• Skills diversity 

70

(မတူညီၾကတ့ဲပုုံစံAမ်ိဳးမ်ိဳး ေတြ့ႏုုိင္တယ္)

11. Self Assessment 

Focus on goals Monitor their 
performance 

Evaluate the 
performance

Concerned 
about 

deadlines

71

(ကုုိယ့္ကုုိယ္ကုုိဘဲ Aကဲျဖတ္Aမွတ္ေပးရတယ္)

12. Allocation right roles to the right 
people

72

(လူမွန္ ေနရာမွန္ တာဝန္ေပးတတ္ဖုုိ ့လုုိတယ္)
13. Selection of members on the 
basis of skills and competencies

73

(Aရည္Aခ်င္း ကၽြမ္းက်င္မွဳေတြေပၚမူတည္ၿပီး
လူေရြးရတယ္
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14. Challenging the group regularly 
with fresh facts and information

Innovative Ideas

Updated knowledge

(လက္ရိွျဖစ္ပ်က္ေနတာေတြကုုိ
Aၿမဲသုုံးသပ္ တတ္ရတယ္)

15. Individual responsibility and accountability

• Each employee is aware of what is expected from 
them
• Achievement of individual tasks leads to the 

achievement of teams tasks 

75

(တစ္ေယာက္ခ်င္းစီမွာ
တာဝန္ယူတာဝန္ခံမုုွရိွရတယ္)

16. Developing trust among the members 

76

(Aျပန္Aလွန္္ ယုုံၾကည္မွဳ တည္ေဆာက္ရတယ္)

BENEFITS OF TEAMS

77
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78

၁။Aားလုုံး၏ ကတိသစၥာႏွင့္ တူညီေသာUီးတည္ခ်က္
ေၾကာင့္ထိေရာက္Aက်ုိးရိွေသာေAာင္ျမင္မွဳကုုိ
ခံစားရေစသည္။

• Aခ်ိန္ကိုုေကာင္းစြာAသံုုးခ်ႏိုု္င္ျခင္း

• ဆံုုးရွံူးေလလြင့္မွဳနညး္ျခငး္

• သတိႏွင့္Aာရံုုစူးစိုုက္မွဳေကာငး္ျခင္း

• ကုုိယ္က်င့္တရားနွင့္
စိတ္ဓါတ္ေရးရာကုုိေကာင္းမြန္တုုိးပြားလာေစသည္။

79

၂။ Aမ်ားနွင့္ပူးတြဲလုုပ္ေဆာင္ရ၍ေပါင္းသင္းဆက္ဆံေရး
တြင္စိတ္ေက်နပ္မွဳမ်ားရေစသည္။

80

၃။လုုပ္ငန္းစU္ေကာင္းမြန္မွဳ နွင့္ Aလုုပ္လုုပ္သူ မ်ွတစြာရိွမွဳ
ေၾကာင့္ Aလုုပ္ၿပီးေျမာက္မွဳAားေကာင္းလာသည္။

81

၄။ Aဖြဲ့ဝင္မ်ား၏မၾကာခဏဆုုံေတြ့မွဳေၾကာင့္ AယူAဆနွင့္

နားလည္မွဳ Aလဲြမ်ား မျဖစ္ေတာ့ပါ။
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82

၅။တစ္Uီးနွင့္တစ္Uီး၏AေတြA့ၾကံဳ AဆုုိးAေကာင္းမ်ား
Aားသင္ယူဖလွယ္ျခင္းAေလ့Aထတုုိးပြားလာေစသည္။

83

၆။ပြင့္လင္းေသာစိတ္ဓါတ္နွင္
ွင့္ဆက္ဆံေရးမ်ားေၾကာင့္
Aဖြဲ့Aစည္း၏
Aလုုိက္Aထုုိက္ေနထုုိင္ႏုုိင္မွဳ

င္မွဳAားေကာင္းၿပီး
Aေျပာင္းAလဲကုုိနားလည္
လက္ခံလာၾကသည္။

WE WANT TO 

GROW
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CASE STUDY 1,2,3

3. Problem Solving
QUOTES:

ORGANIZATION CHART
Managing Director

Admin
Dept.

HR
Dept.

Finance
Dept.

Mkt.
Dept.

Purchase
Dept.

Info/Data
Dept.

WH
Dept.

Ø သင့္ Company ၏ ဖြဲ့စည္းပံုုကုုိဆြဲပါ။

Ø ဖြဲ့စည္းပံုုပါ ဌာနမ်ား၏ လုုပ္ငန္းတာဝန္မ်ားကုုိ ေဆြးေနြးပါ။

Legal

R&D

Production
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သင္သညျ္ဖန့္ခ်ီေရးမန္ေနဂ်ာတစ္ေယာက္Aျဖစ္ ေရာင္းAားေကာင္းနယ္ၿမိဳ ့ႀကီး

တစ္ၿမိဳ ့ကိုတုာဝန္ယူထားရပါသည။္ လြန္ခဲ့ေသာတပတ္ကထိုုၿမိဳ ့ရွိAားAထားရ
ဆံုုးလက္ကားျဖန့္ခ်ီသူ ေသဆံုုး၍သူ၏သားမွဆက္လက္လုုပ္ကိုုင္ေနရပါသည္။

သိုု့ေသာ္ထိုုသူသည္ Aေတြ ့Aႀကံုလံုုးဝမရွိေသးသူျဖစ္၍ ဆက္ဆံရခက္ေန

ပါသည။္မၾကာမီေရာင္းAားေကာင္းေသာရာသီသိုု ့ေရာက္လာမည္ျဖစ၍္ Aေရာင္း
ျမငွ့္တငေ္ရးပြဲလုုပ္ရမည္ျဖစ္ၿပီး၊ လက္ကားမွလည္း ကုုန္ပစၥည္းမ်ား

ႀကိဳတင္သိုုေလွာင္ရန္လိုုAပ္ေနပါသည္။

• ၄င္းAေျခAေနတြင္ Aခ်ိန္မွီေရာင္းAားတက္လာေစရန္သင္ဘာဆက္လုုပ္

မည္နည္း။

• မည္သည့္ွဌာနမ်ားႏွင့္ဆက္စပ္လုုပ္ကိုုင္ရန္လိုုAပ္ပါသနည္း။

• မေAာငျ္မင္ခဲ့ပါက မည္သည့္Aက်ိဳးဆက္မ်ားျဖစ္ေပၚလာမည္နည္း။

CASE STUDY 1 CASE STUDY 3

• သင္၏လုုပ္ေဖၚကုုိင္ဖက္ ဝန္ထမ္းမ်ား

စည္းကမ္းေဖာက္ဖ်က္ေလ့ရိွသည္ AျပဳAမူ (၁၀)ခုု
ကုုိ ခ်ေရးပါ။

• ၄င္းAျပဳAမူမ်ားႏွင့္ၾကံဳရပါကမည္သုုိ ့ဆက္လက္
လုုပ္ကုုိင္မည္နည္း။

Ishikawa Diagram
Fish Bone Diagram

4M+1E CONSIDERATIONS

Variations

MachineMan

Material Method

Environmental
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24 hr- စတိ$%းဆိ$%င္မ+လတန္◌းေ◌ကာ်င္◌း

ဂိတ4 ခံါး

August -8:30am

Man Environmnet

Car Traffic System

Boy

Driver

Guardian

Road Surface

Time

Weather

Maintenance

Equipment

Performance

Road
Sign

Turn 
Mirror

Safe 
Lead

Accident

Rain

Wind

Slip

Not smooth

Safe Confirmation

Rule Violation
Late School

Education
Technique

Qualification

Drunk
Age

Tyre

Horn

Repair

Check
Brake

Signal 
Light

!လ#က%င'#ရန'
• ဝန'ထမ'-မ%.- စည'လ12-ည345တ'မ7 ပ%က'9ပ.-9ခင'-။
• ဝန'ထမ'- မ%.- !င5!<က- အလ5>သ12-စ.- လ1ပ'9ခင'-။
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4.TIME MANAGEMENT YOUR FUTURE IS 
CREATED BY 

WHAT YOU DO TODAY, 
NOT TOMORROW.

• ရည္မွန္းခ်က္ခ်ထားတာေတြ

• လုုပ္စရာေတြမ်ားေနရင္

• Aၿပီးလုုပ္ရမယ့္ရက္ကပ္ေနတာ

• ျပႆနာႀကီးေနတာ

• Aထူးကာစတန္မာဖုုန္းေခၚတာ

• ဆက္လက္တုုိးတက္ေAာင္လုုပ္စရာ

• Aလုုပ္ခြင္Aျခားစကားေတြ

• ခြင့္ယူၿပီးခရီးသြားတာ

• သာ ေရး
• နာ ေရး

• Aေရးမႀကီးတ့ဲAစည္းAေဝး

• မန္ေနဂ်ာကAေရးတႀကီးခုုိင္းတာ

• သူမ်ားၿပႆနာAေသးေတြ

• မီးေလာင္တာ

• Aလုုပ္န့ဲမဆုုိင္ေသာဖုုန္းလာရင္

• ကာယေလ့က်င့္ခန္းလုုပ္တာ

• Aင္တာနက္ န့ဲ ေဖ့ဘြတ္

• ခင္မင္ရင္းႏီွးမွဳထူေထာင္တာ

• အ"#က% "က&က'တ&

• အ)မ'"ထ&င'-ပ/တ&
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URGENT VS IMPORTANT

• မန္ေနဂ်ာကAေရးတႀကီးခိုုင္းတာ

• Aၿပီးလုုပ္ရမယ့္ရက္ကပ္ေနတာ

• ျပႆနာႀကီးေနတာ

• Aထူးကာစတန္မာဖုုန္းေခၚတာ

• မီးေလာင္တာ

• ရည္မွန္းခ်က္ခ်ထားတာေတြ

• ဆက္လက္တိုုးတက္ေAာင္လုုပ္စရာ

• ခင္မင္ရင္းႏွီးမွဳထူေထာင္တာ

• ခြင့္ယၿူပီးခရီးသြားတာ

• ကာယေလ့က်င့္ခန္းလုုပ္တာ

• လုုပ္စရာေတြမ်ားေနရင္

• Aေရးမႀကီးတဲ့Aစည္းAေဝး

• သူမ်ားၿပႆနာAေသးေတြ

• Aလုုပ္နဲ့မဆိုုင္ေသာဖုုန္းလာရင္

• Aလုုပ္ခြင္ Aျခားစကားေတြ

• Aင္တာနက္ နဲ့ ေဖ့ဘြတ္

Urgent Not Urgent

Im
po

rt
an

t
N

ot
 Im

po
rt

an
t

URGENT VS IMPORTANT

•သင၏္

• ေန့စU၊္
•Aပတ္စU ္၊
•လစU၊္
• ႏွစ္စU ္၊ နွင့္
•Aားလပ္ရက္ မ်ားတြင္

• လုုပ္ေဆာင္ရန္ရွိသည္မ်ားကိုေရးခ်ပါ။

Aဖြဲ့လိုုက္ေဆြးေနြးပါ။

Action-Priority Matrix

Quick Wins
Major 

Projects

Fill Ins
Thankless 

Tasks

H
ig

h
High

L
ow

Im
pa

ct
Low Effort
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URGENT VS IMPORTANT
Urgent Not Urgent

Im
po

rt
an

t
N

ot
 Im

po
rt

an
t

ခြဲထည့္ပါ။

21 TIME MANAGEMENT HABITS

၁။ မိမိရည္ရြယ္ခ်က္ကုုိ တိက် ေသခ်ာစြာသတ္မွတ္ပါ။

၂။ Aားလုုံးျပည့္စုုံသည္Aထိေစာင့္မေနပါနဲ။့
Aားစုုိက္၍ ခ်က္ခ်င္း စပါ။

၃။ Aခ်ိန္မျဖဳန္းမိပါေစနွင့္၊
Aေရးၾကီးတာကုုိခ်က္ခ်င္းေရြးလုုပ္ပါ။

21 TIME MANAGEMENT HABITS
၄။ Aာရုုံစူးစုုိက္မွဳေသခ်ာစြာထည့္ပါ။
တစ္ခုုၿပီးမွ တစ္ခုုလုုပ္ပါ။

၅။ ၿပိဳင္တူAမ်ားႀကီးမလုုပ္မိပါေစနွင့္၊ေရရွည္မွာ
ထုုတ္လုုပ္စြမ္းAားက်လာမည္။

၆။ Aၿပီးလုုပ္ရမည့္ရက္ကုုိသတ္မွတ္ပါ။

21 TIME MANAGEMENT HABITS

၇။ Aင္တာနက္၊Aီးေမလ္း၊ေဖ့ဘြတ္မ်ားေလ်ာ့ပါ။

၈။ Aေရးၾကီးဆုုံးကစ၍ AစU္လုုိက္လုုပ္ပါ။

၉ ။ Aေရးၾကီးနွင့္ ခ်က္ခ်င္း လုုပ္ရမည့္ ကိစၥ နွစ္ခုုကုုိ
မမွားပါေစနွင့္။
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21 TIME MANAGEMENT HABITS

၁၀။ လုုပ္စရာမ်ားကုုိ ခ်ေရးထားသည့္Aက်င့္လုုပ္ပါ။

၁၁။ Aပတ္စU္ Aခ်ိန္ဇယားခ်ထားပါ။

၁၂။ ေန့စU္သုုံးပစၥည္းကိရိယာမ်ားကုုိ Aလြယ္တကူ
ယူႏုုိင္ေAာင္ထားပါ။

21 TIME MANAGEMENT HABITS

၁၃။ Aခ်ိန္ကုုိ တိက်စြာ ေလးစားလုုိက္နာပါ။

၁၄။ Aစည္းAေဝးမ်ားေၾကာင့္ Aခ်ိန္မကုုန္ေစပါႏွင့္။

၁၅။ မိမိကုုိယ္Aနားခဏေပးၿပီးမွ ဆက္လုုပ္ပါ။

21 TIME MANAGEMENT HABITS

၁၆။ က်န္းမာေစေသာ AဟာရရိွေစေသာAစာစားပါ။

၁၇။ က်န္းမာေရး ေလ့က်င့္ခန္း ျဖင့္ Aားျဖည့္ပါ။

၁၈။ Aိပ္ေရးဝဝ Aိပ္ပါ။

21 TIME MANAGEMENT HABITS
၁၉။ ေစာေစာထၿပီး Aလုုပ္လုုပ္ျခင္းသည္ Aာရုုံစုုိက္ မွဳ

Aားပုုိေကာင္းေစသည္။

၂၀။ ေကာင္းမြန္ေသာ Aေလ့Aက်င့္မ်ား ေမြးျမဴပါ။

၂၁။ တာဝန္ယူ တာဝန္ခံစိတ္ျဖင့္ လုုပ္ပါ။
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• ေရေႏြးၾကမ္းတည္ခင္းျခင္း လုုပ္ငန္းစU ္ဇယားကိုုဆြဲပါ။ (၄)U ီးစာ

STANDARDIZE TIME

လဘက္ေျခာက္

ေရ

ေရေႏြးႀကိဳကရား

ဂတ္စ္မီးဖိုု
လက္ဘက္ေရၾကမ္းA ိုုး

လက္ဘက္ေရခြကႏ္ွင့္ေAာက္ခံပန္းကန္ျပား

Inputs

• ေရေႏြးၾကမ္းတည္ခင္းျခင္း လုုပ္ငန္းစU္ဇယားကုုိဆြဲပါ။ (၄)Uီးစာ

STANDARDIZE TIME

လဘက္ေျခာက္ပမာဏ

ေရေႏြးပမာဏ

ေရေႏြးAပခူ်ိန္

ဂတ္စ္မီးဖိုု
ေရေႏြးၾကမ္း၏Aေရာင္၊Aနံ ့

Outputs

ေရေႏြးထည့္နညး္

လက္ဖက္ေျခာက္ခပ္ၾကာခ်ိန္ Process

•ကားဘီး တာယာ
လဲလွယ္ျခင္းAတြက္
လုုပ္ငန္းAစီAစU္
လမ္းညႊန္ခ်က္ေရးပါ။

STANDARDIZE
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Working together isn’t always easy

Aတူူတူ Aဆင္ေျပေျပ တဲြလုုပႏ္ိုုင္ဖိုု ့က

Aၿမဲတမ္းမလြယ္ကူပါ။

WHAT IS CONFLICT?

သင္တိုု့လုုပ္ငန္းတြင္ ျဖစ္ေလ့ျဖစ္ထရွိေသာ

Aခ်င္းခ်င္းျပႆနာမ်ားကိုုခ်ေရးပါ။

To Demonstrate Adaptability On The Job Are:
မ"မ"က"$ယ&က"$ လ"$က&(လ)*ည,(ထ. (နထ"$င&တတ&သ34ဖစ&(7က*င&84ပသ:"$င&ရန&

• မ"မ"၏ပထမဆ$>8(သ* အ7က>(ပ8ခ)က&က"$ အသ$>8မ4ပAဘC(နလ)င&(တ*င&မD
(န*က&ထပ&(ရ.8ခ)ယ&စရ*မ)*8 ရD":"$င&(အ*င& အသငE&4ပင&ဆင&ထ*8ပF။

• မ"မ"ကHမ&8က)င&မIထပ&ပ"$သညE& တ*ဝန&အသစ&မ)*8(ပ8အပ&လ*သည&4ဖစ&ပF(စ
လ$ပ&(ဆ*င&:"$င&ရပFမည&။

• အမ)*8သ3ငF က"$လည&8 ဘက&(ပFင&8စ$>မD က3ည,(ပ84ခင&8
ဝ"$င&8ဝန&8အ(4ဖရD*(ပ84ခင&8 အစ,အစK&ဆ.C(ပ84ခင&8မ)*84ပAပF။

• (မL*&လငE&မထ*8သညE&အရ*မ)*8 4ဖစ&ပ)က&လ*:"$င&သည&က"$လည&8
(မL*&လငE&ထ*8ပF။

• မညE&မL ဖ"စ,8မIမ)*8သည&4ဖစ&(စ (ပ)*င&8လCမI4မန&သည&4ဖစ&(စ
(ခFင&8(အ8(အ84ဖငE& တည&Mင"မ&စ.* လ$ပ&(ဆ*င&ပF။

• (ပ8အပ&(သ*တ*ဝန&မ)*8က"$ Mပ,8ဆ$>8(အ*င&လ$ပ&(ဆ*င&4ပ4ခင&84ဖငE&
မ"မ"က"$ယ&က"$ ယ$>7ကည&မIရD"(7က*င&84ပပF။

WHAT IS CONFLICT?
Dictionary definition:

–disagreement, struggle, fight, 
incompatible
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Lack of conflict is a sign of over conformity.

ပဋိပကၡ မရွိျခင္းသည္ပင္

ျပႆနာတစ္ခုုျဖစ္သည္။

ၾကံ့ခိုုင္ေကာင္းမြန္ေသာ
Aဖြဲ့Aစည္းဟုုမေျပာႏိုုင္ပါ။

You need 
diversity of 

opinion

ကြဲျပားေသာ
Aျမင္မ်ား
လုုိAပ္သည္။

ေကာင္းေသာေျပာင္းလဲမွဳမ်ား

• တီထြင္ဖန္တီးမွဳမ်ား Aားေကာင္းလာျခင္း၊
• မိမိAျမင္ကုုိ တင္ျပေျပာဆုုိရဲလာျခင္း၊
• Aျပဳသေဘာေဆာင္သည့္ လူမွဳေရးAေျပာင္းAလဲမ်ား၊

• မိမိ၏စြမ္းေဆာင္ရည္ကုုိစမ္းသပ္ျပသခြင့္ရလာျခင္း၊
• Aဖြဲ့Aစည္းမ်ားAတြင္း ပူးေပါင္းေဆာင္ရြက္မွဳ

Aားေကာင္းလာျခင္း၊

Ø ပဋိပကၡေၾကာင့္

တုုိးပြားလာေသာျပႆနာမ်ား

• ေဒါသေပါက္ကြဲမွဳမ်ား၊
• မိတ္ပ်က္ျခင္း၊
• Aစြန္းေရာက္ Aျမင္မ်ား၊

• ပူးေပါင္းလုုပ္ေဆာင္မွဳ Aားနည္းသြားျခင္း၊
• ေျပာဆုုိဆက္ဆံမွဳမ်ားေလ်ာ့က်သြားျခင္း၊

Ø ပဋိပကၡေၾကာင့္
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ကုုန္က်စားရိတ္မ်ား

• Aထီးက်န္ဆန္မွဳ၊
• လုုပ္ငန္းထိခုုိက္ျခင္း၊

Ø ပဋိပကၡေၾကာင့္
• ၿပုိင္ဆုုိင္မွဳျပင္းထန္ၿပီး လုုိAပ္ခ်က္မ်ားေနျခင္း၊

• စိတ္မထိန္းႏုုိင္ျခင္း၊

• Aေျပာင္းAလဲေနာက္မလုုိက္ႏုုိင္ျခင္း၊

• ကုုိယ္က်ိဳးၾကည့္မွဳ၊

• ဓေလ့ထုုံးတမ္းမ်ား၊

• သတင္းAခ်က္Aလက္AယူAဆ လဲြျခင္း၊

• ရာထူး Aဆင့္Aတန္း၊

• စိတ္ဓါတ္စစ္ဆင္မွဳမ်ား၊

• ေျခထုုိးမွဳမ်ား၊

Ø ပဋိပကၡAရင္းခံမ်ား

THE EMOTIONAL 
VS 

THE RATIONAL

EMOTIONAL BRAIN

•ခံစားခ်က္ေၾကာင့္ တုုန့္ျပန္မွဳျမန္ဆန္
•ခ်မယ္ (သိုုမ့ဟုုတ)္ ေျပးမယ္။
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RATIONAL BRAIN

•မတူညီမွဳ ၊ ျငင္းဆန္မွဳကိုု လက္ခ၊ံ
•ေသေသခ်ာခ်ာစU ္းစားတယ္၊
•မလိုုAပ္ဘဲမစြန့္စားဘူး၊

• လူမွဳေရး (သ့ုုိ) တရားUပေဒ Aက်ုိးဆက္ေၾကာင့္၊
• မိိမိ ကုုိယ္ကုုိ ထိမ္းသိမ္းႏုုိင္ျခင္း၊
• မိမိကုုိယ္ကုုိ ေလးစားတန္ဖုုိးထားမွဳ၊
• ေၾကာက္လုုိ ့

RATIONAL BRAIN
ေၾကာင့္ျဖစ္ေသာဆင္ျခင္တံုုတရားမ်ား

Ø ပဋိပကၡေတြကုုိဘယ္လုုိေျဖရွင္းမလဲ
v Aားလုုံးမွန္(သ့ုုိ) Aားလုုံးမွား
ႏုုိင္သည္ဟုုယူဆပါ။

v တပါးသူဆိုုလုုိခ်က္ကုုိနားလည္ႏုုိင္ေAာင္
ေမးခြန္းမ်ားမ်ားေမးပါ။

v ကုုိယ့္ထက္ပုုိေကာင္းပါကလည္း
လက္ခံႏုုိင္ေAာင္စိတ္ထားပါ။

v ကုုိယ္ခ်င္းစာစိတ္ထားပါ။

THESE ARE ALL THE SAME -
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A PIECE OF CHEESE!

A

B

O U T C O M E S  O F  C O N F L I C T
WIN – LOSE
LOSE - WIN

LOSE – LOSE
WIN – WIN

IGNORE

Reaching win-win Reaching win-win
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Components of Conflict

When you have to deal with conflict 

tackle the emotional issues first 

then address values and interests

ပဋိပကၡကုိ ေAာင္ျမင္စြာေျဖရွင္းလုိပါက
သင္၏စိတ္ခံစားခ်က္ကုိUီးစြာ ေဖ်ာက္ဖ်က္ပါ။

ဆက္၍ ကုိယ္က်ုုိးစီပြား ႏွင့္
AယူAဆမ်ားကုုိလည္း ခဏေမ့ထားပါ။

6. ATTITUDE & ETHICS
ETIQUETTE IS ALL ABOUT HOW 
TO CONDUCT YOURSELF BEAUTIFULLY.
• ေAာက္ပါAေျခAေနမ်ားတြင္ မလုုပ္သင့္သည္ မ်ားကိုု
ေဆြးေနြးတင္ျပပါ။

–ကာစတန္မာနွင့္စကားေျပာေဆြးေႏြးေနစU ္ ၊

–လုုပ္ေဖာ္ကိုုင္ဖက္မ်ားနွင့္ခရီးAတူသြားစU ္၊

–ကား၊ဆိုုင္ကယ္ေမာင္းႏွငေ္နစU ္၊

–AစားAေသာက္စားေနစU၊္

–Aထက္လူႀကီးမွ တာဝန္ေပးAပ္ထားမွဳမ်ား၊

– ဖုုန္းေခၚဆိုုမွဳမ်ား
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Work Ethics

• လုုပ္ငန္းခြင္Aတြ
ြက္သတ္မွတ္ထား
းေသာ က်င့္ၾကံျပဳမူမွဳ
နွင့္ တန္ဖုုိးထားမုုွမ်ား

144 145

“ Ethics သည္ယေန့ေခတ္လူမွုAသိုုင္းAဝိုုင္းAတြက္

မည္မွ်Aေရးႀကီးေၾကာင္းေျဖဆိုုပါ။”

§ Attendance (ရံုုးတက္မွန္မွဳ၊ Aခ်ိန္မွန္မွဳ)
§ Character (Aက်င့္စာရိတ)ၱ

§ Team Work (Aဖြဲ့Aစည္းလိုုက္လုုပ္ေဆာင္မွဳ)
§ Appearance (သြငျ္ပင္သ႑ာန)္
§ Attitude (စိတ္ဓါတ္AမူAက်င့္)

§ Productivity (Aလုုပ္ၿပီးေျမာက္မွဳ)
§ Organizational Skills (စည္းရံုုးေဆာင္ရြက္နိုုင္မွု)ု
§ Communication (ခ်ိတ္ဆက္ေျပာဆိုုႏိုုင္မွဳ)

§ Cooperation (ပူးေပါင္းလုုပ္ေဆာင္ႏိုုင္မွဳ)
§ Respect (ေလးစားမွဳ)

Top 10 W
ork Ethics

q ၁။ Attendance (ရုုံးတက္မွန္မွဳ၊ Aခ်ိန္မွန္မွဳ)
• Aလုုပ္ ပ်က္ကြက္မွဳနည္းျခင္း၊
• မလုုိAပ္ဘဲ ခြင့္မယူျခင္း၊
• စနစ္တက်ခြင့္ယူျခင္း၊

• ခြင့္ကုုိAလဲြသုုံးစားမျပဳျခင္း၊

Aလုုပ္ေနာက္က်ျခင္း၊ ခြင့္မဲပ့်က္ကြက္ျခင္းမ်ား၊
တာဝန္မဲ့လုုပ္ေဆာင္ျခင္း၊တာဝန္မယူျခင္း၊

ကုန္ထုုတ္စြမ္းAားကုုိAတားAဆီးျဖစ္ေစျခင္း၊
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§ ၂။ Character (Aက်င့္စာရိတၱ)

• ရုုိးသားျခင္း၊
• Aားကုုိးရျခင္း၊ တိက် မွန္ကန္စြာ Aလုုပ္ၿပီးျခင္း၊
• သစၥာရိွျခင္း၊Aေကာင္းေျပာျခင္း၊
• ေလ့လာစူးစမ္းတုုိးတက္လုုိစိတ္ရိွျခင္း၊

မရုုိးသားျခင္း၊
ယုုံၾကည္Aားကုုိး၍မရျခင္း၊
Aလုုပ္ခ်ိန္တြင္း မူးယစ္ေသာက္စားျခင္း၊

§ ၃။ Team Work (Aဖြဲ့Aစည္းလုုိက္လုုပ္ေဆာင္မွဳ)

• မည္သူနွင့္မဆုုိ တြဲဘက္လုုပ္ကုုိင္ႏုုိင္ျခင္း၊
• လုုိAပ္လ်င္ ေခါင္းေဆာင္မွဳေပးႏုုိင္ျခင္း၊
• ကုုိယ္တုုိင္ရပ္တည္ႏုုိင္ျခင္းနွင့္တပါးသူAားလည္းျပန္
လည္မွ်ေဝေပးႏုုိင္ျခင္း၊

• သ့ူAျမင္ ကုုိယ့္Aျမင္ မ်ွတစြာလက္ခံေပးတတ္ျခင္း၊

သူမ်ားကုုိ ဆရာလုုပ္ျခင္း၊
ကုုိယ့္တာဝန္ကုုိမလုုပ္ဘဲသူမ်ားကုုိခုုိင္းေစျခင္း၊

§ ၄။ Appearance (သြင္ျပင္သ႑ာန္)

• ေကာင္းမြန္စြာ ဝတ္စားဆင္ယင္ျခင္း၊

• သပ္ရပ္သန့္ရွင္းစြာ ေနထုုိင္တတ္ျခင္း၊

• မ်က္လုုံးခ်င္းဆုုံးစကားေျပာတတ္ျခင္း၊

• လက္ဟန္ေျခဟန္ မွန္ကန္ျခင္း၊

သတ္မွတ္ထားေသာဝတ္စုုံကုုိမဝတ္ဆင္ျခင္း၊

မိမိ၏ဝတ္စားဆင္ယင္မွဳသည္ မိမိကုုမၺဏီ၏

ဂုုဏ္သိကၡာကုုိကုုိယ္စားျပုပါသည္။

§ ၅။ Attitude (စိတ္ဓါတ္AမူAက်င့္)

• Aျပုသေဘာေဆာင္ေသာAေတြးAေခၚ၊

• နားေထာင္ေပးတတ္ျခင္း၊နားလည္ေပးျခင္း၊

• တာဝန္ယူတတ္ျခင္း၊

• Aမွားကုုိဝန္ခံျခင္း၊

Aဖြဲ့တြင္မညီမညြတ္ျဖစ္ေစရန္ျပႆနာဖန္တီးျခင္း၊

ရုုိင္းစုုိင္းစြာေျပာဆုုိျခင္း၊ ဆဲဆုုိျခင္း
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§ ၆။ Productivity (Aလုုပ္ၿပီးေျမာက္မွဳ)

• မွန္ကန္စြာလုုပ္တတ္ျခင္း၊

• Aရည္Aေသြးနွင့္ Aခ်ိန္ကုုိ Aေလးထားျခင္း၊

• ေAာက္ေျခဝန္ထမ္းမ်ားနွင့္ပူးေပါင္းႏုုိင္ျခင္း၊

• မခုုိင္းဘဲ လုုပ္တတ္ျခင္း၊

• မိမိAလုုပ္ကုုိ ဂုုဏ္ယူတတ္ျခင္း၊

တိက်ေသခ်ာစြာမလုုပ္၍ ဆုုံးရွဴံးမွဳမ်ားျခင္း၊

ျပင္းရိစြာလုုပ္ျခင္း၊

ေပါ့ေလ်ာ့ျခင္း၊ ဂရုုမစုုိက္၍ ပ်က္စီးျခင္း

§ ၇။ Organizational Skills (စုုဆည္းေဆာင္ရြက္နုုိင္မုုွ)

• လူ၊Aခ်ိန္၊ေငြေၾကး ၊Aရာဝတၳဳ Aစရိွသည္ တ့ုုိကုုိ

စနစ္တက် စုုဆည္း၍ လုုပ္ေဆာင္ရန္တာဝန္မ်ားကုုိ

Aခ်ိန္နွင့္တေျပးညီ ၿပီစီးေAာင္ျမင္ေAာင္

လုုပ္ေဆာင္ႏုုိင္ျခင္း၊

စနစ္တက်မသုုံးဆြဲ၍ Aလုုပ္ပုုိင္ ကိရိယာပစၥည္းမ်ား

ေပ်ာက္ဆုုံးပ်က္စီးျခင္း၊

Report & Presentations မ်ား Aဆင္သင့္မျဖစ္ျခင္း
Aခ်ိန္မီွၿပီးစီးေAာင္မလုုပ္ႏုုိင္ျခင္း၊

§ ၈။ Communication (ခ်ိတ္ဆက္ေျပာဆုုိႏုုိင္မွဳ)

• Aေရး၊ Aဖတ္၊Aေျပာ Aစရိွသည့္
လုုပ္ေဆာင္ဖြယ္ရာမ်ားကုုိ စနစ္တက်
ကၽြမ္းက်င္ပုုိင္ႏုုိင္စြာ လုုပ္ကုုိက္ႏုုိင္ျခင္း၊

• တစ္Uီးျခင္းျဖစ္ေစ၊ Aဖြဲ့လုုိက္ျဖစ္ေစ
ခ်ိတ္ဆက္ေျပာဆုုိႏုုိင္ျခင္း၊

ဆက္သြယ္ေျပာဆိုုရန္ပ်က္ကြက္ျခင္း၊Aားနည္းျခင္း၊
ဆက္သြယ္ေျပာဆုုိမွဳ Aရည္Aခ်င္းေလ်ာ့ျခင္း၊
သေဘာေပါက္မွဳAားနည္းျခင္း၊

• မိမိလုုပ္ငန္း၏ စည္းမ်U္းUပေဒမ်ားကုုိေလးစား
လုုိက္နာမွဳ၊

• မည္သူႏွင့္မဆုုိ တြဲဖက္လုုပ္ကုုိင္ႏုုိင္မွဳ၊
• ခံစားခြင့္မ်ားကုုိ Aေလးထားနားလည္ၿပီး၊
Aလြဲသုုံးစားျခင္းမျပုမွဳ၊

§ ၉။ Cooperation (ပူးေပါင္းလုုပ္ေဆာင္ႏုုိင္မွဳ)

ကာစတန္မာမ်ား၊ Aလုုပ္ခြင္Aထက္ေAာက္
မည္သူနွင့္မွ် တြဲဖက္မလုုပ္ႏုုိင္ျခင္း၊
ညႊန္ၾကားခ်က္ စည္းကမ္းမ်ားမလုုိက္နာျခင္း၊
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§ ၁၀။ Respect (ေလးစားမွဳ)

• လူမ်ုိး၊ဘာသာ၊ယU္ေက်းမုုွ ကြဲျပားမွဳကုုိAေလးထားမွဳ၊

• Aေကာင္းဆုုံးျဖစ္ေAာင္ႀကိဳးစားလုုပ္ကုုိင္မွဳ၊

• လုုပ္သင့္လုုပ္ထုုိက္သည္ကုုိ မခုုိင္းဘဲလုုပ္ျခင္း၊

• လူတစ္Uီးျခင္း(သ့ုုိ)Aဖြဲ့လုုိက္Aေပၚ
ေလးစားAသိAမွတ္ျပုမွဳ၊

ျငင္းခုုံျခင္း၊ဆန့္က်င့္ျခင္း၊ေလးစားမွဳမျပျခင္း၊

သေရာ္ျခင္း၊Aားနည္းခ်က္ကုုိထုုိးႏွက္ျခင္း၊

Aေႏွာင့္Aယွက္ေပးျခင္း၊ (လိင္ပုုိင္းဆုုိင္ရာ)၊

ဝန္ထမ္းမ်ား Aလုုပ္ထုုတ္ခံရျခင္း၏ AျခားAေၾကာင္းမ်ား
• AၿမဲလုုိလုုိAေျခAေနAားလုုံးAား မေၾကမနပ္
ျဖစ္ေနျခင္း၊

• လုုပ္ငန္းပုုိင္ ပစၥည္း ခုုိးယူျခင္း၊
• Aျခားသူထက္ စြမ္းေဆာင္ရည္ ည့ံဖ်င္းလြန္းျခင္း၊

ဘာေၾကာင့္လပု္မိသြားတာလဲ

• Aထက္လူၾကီးေတြဆူမွာစုိးလုိ ့
• မွန္ကန္တ့ဲ ေၿဖရွင္းခ်က္မရႏုိင္ဘူးထင္လုိ ့
• သူမ်ားေၿပာလိမ့္မယ္ထင္ၿပီး သတင္းမပုိ ့မိဘူး
• ဘယ္သူမွမသိလုိက္ဘူးထင္လုိ ့
• ဘယ္သူ ့ကုိေၿပာရမွန္းမသိလုိ ့

158

Ethical AမွားAမွန္ကုိ ဘာနဲ ့ဆုံးၿဖတ္မလဲ

• စည္းကမ္းသတ္မွတ္ခ်က္မ်ား
• တရားရံုးဆုံးၿဖတ္ခ်က္
• ဘာသာတရားAဆုံးAမ
• မိမိကုိယ္ပိုင္Aခြင့္Aေရး

159
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Ø Aျပုသေဘာေဆာင္ေသာ ျပဳျပင္ေျပာင္းလဲမွဳ

ျဖင့္ေရ့ွဆက္လုုပ္ကုုိင္ပါ၊
Ø Aမွားကုုိျပင္ပါ၊ ထပ္မမွားေAာင္ဂရုုစုုိက္ပါ။
Ø Aမွားထဲမွ သင္ခန္းစာယူပါ။
Ø ေနာက္ထပ္ေပးAပ္လာမယ့္တာဝန္ကုုိ
Aေကာင္းဆုုံးလုုပ္ႏုုိင္ဖုုိ ့စိတ္ေမြးထားပါ။

ဘယ္လိုုျပုျပင္ရမလဲ 14 Personality Traits of A Horrible Employee
ဝန္ထမ္းဆုိး ေတြမွာေတြ႕ရတတ္တ့ဲAမူAက်င့္မ်ား

1.Complaint

ဘယ္ေလာက္ေကာင္းတာ လုပ္ေပးလုပ္ေပး မေက်နပ္နဲႏိုင္ဘဲ A ၿမဲ

ကြန္ပလိန္႔ တက္္ သူေတြေပါ။့

2.Make Excuses 

မိမိAလုပ္ေပၚမွာ တာဝန္ယူမႈ တာဝန္ခံမႈ ဘယ္ ေတာ့မႈမရွိဘဲ

ဆင္ေျခဆင္လက္ ဆင္နားရြက္ နဲ႔သူေတြေပါ့

3.Lack Enthusiasm

လုပ္စရာကိုင္စရာကိစၥဝိစၥ Aသစ္ေတြ ပေရာဂ်က္

Aသစ္ေတြမ်ားေပၚလာလို႔ကေတာ့ သူတို႔ ကစိတ္ဝင္းစားမႈ

မရွိ ကိုယ္နဲ႔မဆိုင္သလိုေနတတ္ သူေတြေပါ။့

4.Doesn't Help Others 

သူတို႔ ပါးစပ္က A ၿမဲေျပာေလ့ရွိတာက "က်ေနာ့္နဲ႔ မဆိုင္ဘူး" 

"က်ေနာ့္Aလုပ္မဟုတ္ဘူး" ဆိုတာမ်ိဳး ေတြ။ ဒီထက္ပိုၿပီးလည္း

ဘာမွ ျဖစျ္ဖစေ္ျမာက္ ေျမာက္ မပါဝင္မလုပ္ၾကဘူး။

5.Gossips

Aတင္းေျပာ။ ဟိုစကားဒီသယ္ ဒီစကားဟိုပို႔ လုပ္ၾကသူေတြေပါ။့

သူတို႔ေၾကာင့္Aဖဲြ႕Aစည္းရဲ႕ စိတ္ဓါတ္ေတြပ်က္ ၿပီး ဗိုင္းရပ္စ္

ကိုက္ခံရသလို ျဖစ္ကုန္ၾကေရာ။

6.Lies

လိမ္ညာ ဇာတ္လမ္းေတြစU ္ၿပီး ဖြတတ္သူေတြ ေပါ့

Aဖြဲ႕Aစည္းAတြက္Aႏၲရာယ္ Aလြန္မ်ားသူေတြ ပါ။
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7.Knows at All
Aရာရာ ကိုယ္သိ ကိုယ္တတ္ ဆရာႀကီးစတိုင္ဖမ္း
တတ္သူေတြေပါ။့ AေရးAေၾကာင္းဆိုရင္ေတာ့ဘာ
မွသံုးစားမရဘူးေလ။

8.Works Alone

တခ်ိဳ႕က်ေတာ့ ဘယ္သူနဲ႔မွ တြဲမလုပ္တတ္ မတဲ့ဘဲ

တေယာက္တည္းAလုပ္လုပ္တတ္သူေတြေပါ။့

ဘယ္ေလာက္ေတာ္ေတာ္ Aဖြဲ႕Aစည္းနဲ႔မလုပ္တတ္ ရင္လည္း

Aလုပ္မျဖစ္ပါဘူး။

9.Irresponsible
Aလုပ္ခ်ိန္ေနာက္က်တယ္ သတ္မွတ္ထားတဲ့
Aခ်ိန္မွာAလုပ္ေတြမၿပီးဘူး ဒါA့ ျပင္ ကတိလည္းမတည္
တတ္တဲ့သူေတြေပါ။့

10.Shows no Initiative 

ခိုင္းမွွလပု္တတ္ၾကသူေတြေပါ့ ။ဘယ္ေတာ့မွ ကိုယ့္

Aသိစိတ္ဓါတ္နဲ႔ကိုယ္ Aလုပ္တခု စမလုပ္ၾကဘူး။

11.Doesn't Ask Questions 

Aေၾကာင္းAရာ Aသစ္ ပညာရပ္Aသစ္ ေတြ႕တာ ေတာင္မွာ

ကိုယ္နဲ႔မဆိုင္ စိတ္ဝင္တစား ေမးျမန္း သင္ယူ တတ္မႈ

မရွိၾကသူေတြေပါ။့

12.Doesn't Grow

ကိုယ့္ကိုယ္ကို တိုးတတ္လာေAာင္ႀကိဳးစား ျမဳပႏ္ွံမႈမရွိ

ေတာ့ Aလုပ္စဝင္တည္းကAတိုင္း မေျပာင္းလဲဘဲ

ရပ္ေနၾကသူေတြေပါ။့

13.Gets Distracted 

ေတာ္တဲ့ဝန္ထမ္းေတြကေတာ့ ကိုယ့္ရာထူး လစာတိုးေAာင္

ဘယ္လိုႀကိဳးစားရမယ္ဆိုတဲ့လမ္းေၾကာင္းမွန္ကို သိၾကေသာ္လည္း

သူတို႔က ေတာ့ လမ္းေၾကာင္းလြဲ ေခ်ာ္ေနတတ္သူေတြပါ။

14.Doesn't Support A Good Company Culture 

ကိုယ့္ကုမၸဏီ ရဲ႕ ေကာင္းတဲ့ ယU ္ေက်းမႈ ဓေလ့ ထံုးစံ ေတြ

မလိုက္နာတဲ့ မည္သည့္ဝနိထမ္းမဆို လမ္းခြဲလိုက္ပါ။သတူို႔ေၾကာင့္

ကိုယ့္Aဖြဲ႕Aစည္းရဲ႕ ရလာဒ္ေတြ ေလ်ာ့က် လာပါလိမ့္မယ။္

လူတစ္Uီးၿခင္း (သုိ ့) Aဖြဲ ့Aစည္းAလုိက္
လုိက္နာရမည့္ လူမွဳေရးဆုိင္ရာAမူAက်င့္
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No matter who you are or 
what you do, your manners 
will have a direct impact on 
your professional and social 
success. 

Etiquette
• ၿပင္းထန္ေသာစီးပြားေရးၿပိဳင္ဆုိင္မွဳမ်ားၾကားတြင္
Aမ်ားႏွင့္မတူ ေကာင္းမြန္ေသာ ကြဲၿပား ၿခားနားမွဳကုိ
ၿပသရန္

• မိမိကုိယ္ကုိ ယုံၾကည္မွဳပုိမုိလာေစရန္
• ဂုဏ္ယူတတ္ေစရန္။

• ကုိယ္ရည္ကုိယ္ေသြး တက္လာၿပီး ၊မမွန္မကန္
လုပ္ေဆာင္မွဳမ်ားကုိ ေက်ာ္လႊား ေရွာင္ရွားႏုိင္ေစရန္

170

• မိတ္ဆက္ခ်င္းကုုိပ်က္ကြက္ျခင္းသည္စီးပြားေရး
လုုပ္ငန္းတြင္ ၾကီးမားေသာAမွားတစ္ခုုျဖစ္ပါသည္။

• မတ္တပ္ထႏူတ္ဆက္ပါ၊
• မ်က္လုုံးေစ့ေစ့ၾကည့္ၿပီး ၿပုံး၍စကားဆုုိပါ။
• ေသခ်ာစြာလက္ဆြဲနူတ္ဆက္ပါ။

171

• Gender 
• Name Tags 

• Aမ်ိုးသမီးကိုုU ီးစားေပးပါ။
• နာမည္ထည့္ေျပာပါ။
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HANDSHAKE
• လက္ဆြဲႏူတ္ဆကျ္ခငး္သည္ တဖက္သားကိုု လက္ခံႀကိဳဆိုုျခင္း

သေကၤတျဖစ္သည။္

• ညာလက္ကိုုေပးပါ။

• လက္ဖဝါးျခင္း၊ လက္ေျခာင္းျခင္း ထိဖိုု့လိုုပါသည။္

• AားAနည္းငယ္ထည့္ပါ။ေသခ်ာစြာဆုုပ္ကိုုင္ပါ။

• မ်က္လံုုးခ်င္းဆံုုၿပီးၿပံုးေနပါ။

• ၃ စကၠန့္ထက္မပိုုပါေစနွင့္။

• မည္သည့္AေျခAေနတြင္ျဖစေ္စ၊သူတစ္ပါးကလက္ကမ္းလာပါ

ကလက္ဆြဲႏူတ္ဆက္ရပါမည။္

•  E-mail etiquette

• Dining etiquette

• Telephone etiquette
• Office etiquette

• Meeting etiquette

• Business card etiquette

• Cubicle etiquette

• Dress etiquette
• Networking

Certain Important Business Etiquettes Are :

• ဆံပင္ကိုုသပ္ရပ္သန့္ရငွ္းစြာဖီးထားပါ။

• ေျခသည္း လက္သည္းမ်ား ညွပ၍္ ေခ်းမရွိရပါ။

• သြားတိုုက္ပါ။ ခံတြင္းနံ ့ကင္းရပါမည္။

• ေရေမႊးနံ့A ျပင္းစားမ်ားမသံုုးရပါ။
• Aဝတ္Aစားမ်ားလည္း ေလ်ာ္ဖြတ္မီးပူတိုုက္ၿပီးဝတ္ပါ။

Grooming Is Fundamental
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177

178

8. SELF CONFIDENCE
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11 Strategies for Building Your Self-Confidence

1. မိမိေၾကာက္စိတ္ကိုုသိေသာ္လည္း မေရွာင္ပါနွင့္။

2.က်ရွံဳးလ်င္ေတာင္မွ Aေတြ့A ၾကံဳရသည္ဟုုသေဘာထားပါ။

3. ေနာက္ေက်ာလံုုေAာင္ျပင္ထားပါ။

4. ျဖစ္လာနိုုင္ေခ်မ်ားႀကိဳတင္ေတြးထားပါ။
5. မေသခ်ာမေရရာသည္မ်ားျဖစ္တတျ္ခငး္ကိုု လက္ခံပါ။

6. ဒုုကၡခံစားရသည္ကိုု Aားသာခ်က္A ျဖစ္ေျပာင္းပါ။

7. ေAာငျ္မင္မွဳကိုု ႀကိဳတငျ္မင္ေယာင္ခံစားရင္းလုုပ္ေဆာင္ပါ။

8. ေရွတ့ြငျ္ဖစ္လာနိုုင္ေျခမ်ားAတြက္ျပင္ဆင္ထားပါ

9. စU ္းစားေတြးေခၚပါ။
10.Plan A,B,C ထားပါ။

11. စကားAေျပာAဆိုု ေဘာင္မခတ္ထားပါနွင့္။

Building Self-Confidence

Step 1: Preparing for Your Journey

• Look at What You've Already Achieved

• Think About Your Strengths

• Think About What's Important to You, and Where 

You Want to Go

• Start Managing Your Mind

• And Then Commit Yourself to Success!

Building Self-Confidence

Step 2: Setting Out

• Build the Knowledge You Need to Succeed

• Focus on the Basics

• Set Small Goals, and Achieve Them

• Keep Managing Your Mind
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Building Self-Confidence

Step 3: Accelerating Towards Success

• Keep yourself grounded 

• identify specific strategies 

Common Traits Of Confident People Include:
• သ"တ$%&ဟ( အလ%ပ,လ%ပ,လ$%& မ.(/သ0(/မ.(က$% မ23က(က,3ကဘ"/။

• အမ.(/ လ%ပ,မ$သ0(/ရင,လည,/ ဝန,ခ<ရ=3ကတယ,။

တ(ဝန,ယ"3ကတယ,။

• ဘယ,ဟ(က မ.န,တ(လ=ဆ$%တ(ထက, မ$မ$က$%ယ,က$% မ.န,မ.န,ကန,ကန,

2နထ$%င,လ%ပ,က$%င,မAက$% ပ$%BပC/တန,ဖ$%/ထ(/3ကတယ,။

• 2Eပ(ဖ$%&ထက, န(/2ထ(င,2ပ/ဖ$%& အသင&,ရ.$2န3ကတယ,။

• အခ0င&,အ2ရ/ယ"ဖ$%&ထက, သ"မF(/န=&မG2ဝ ဖ$%&သ(

အ2လ/ထ(/3ကတယ,။

• မသ$န(/မလည,တ(က$%2မ/Eမန,/အက"အညC

2တ(င,/တတ,3ကတယ,။ ဖ%</ဖ$မထ(/ဘ"/။

Common Traits Of Confident People Include:
• !ဖစ$%&'င$)!ခရ,&တ.က&' ရ,.)ဖ0လ'ပ$က&'င$တယ$။ အတ.6အဆ86

က&'မမ:ဘ<6။

ဘ.လ&'=မ!ဖစ$%&'င$ရမ,.လ>ဆ&'တ.က&'လက$က&'င$ထ.6@ကတယ$။

• သ<မB.6က&' ဒ'ကခ မ)ပ6@ကဘ<6။

• သ<တ&'=က&' သ<မB.6)တ0က D<6မ&'က$သ< )တ0လ&'= အ)!ပ.ခEမ,.က&'

မ)@က.က$@ကဘ<6။

• သက$ဆ&'င$သ<)တ0ရ>= )ဝဖန$ အ@ကE)ပ6မ:)တ0က&'လည$6

လ&'လ.6စ0.ဖ&တ$)ခI@ကတယ$။

• ခB86ကBJ6မ:အတ0က$လည$6 ဘဝင$မ!မင=$@ကဘ<6။

• )!ပ.ရင$ )!ပ.တ>=အတ&'င$6 လ'ပ$@ကတယ$။ ဂတ& တည$@ကတယ$။
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It Is Not Who You Know.
It Is Who Knows You.

Networking
• သက္ေသာင့္သက္သာေနျခင္းမွ ရံုုးထြက္ပါ။

• မိတ္ေဆြသစ္မ်ားရွိရာသိုု ့သြားပါ။

• A ျပုသေဘာေဆာင္ေသာစကားမ်ား၊ Aဖြင့္ေမးခြန္းမ်ားျဖင့္

တစ္ေယာက္Aေၾကာင္းတစ္ေယာက္ပိုုသိလာေစရန္ေျပာဆိုုပါ။

• တစ္ဖက္သား၏Aခ်ိန္ကိုုလည္းေလးစားပါ။

• လိပ္စာကဒ္မ်ား လဲလွယ္ပါ။

• မိတ္ဆက္ၿပီးလ်င္ ယU ္ေက်းစြာခြင့္ေတာင္း၍

ေနာက္ထပ္တစ္ေယာက္ဆီ ဆက္ပါ။

Networking Aက်ိုးေက်းဇူးမ်ား
• လူပိုုသိလာေစသည။္

• AေတြးAေခၚမ်ားမွ်ေဝႏိုုင္သည္။

• ျပႆနာမ်ားAတူAေျဖရွာနိုုင္သည္။

• ရင္းနွီးခင္မင္မွဳ လ်င္ျမန္ ခိုုင္မာလာေစသည။္

• မိမိAလုုပ္ကိုု ကူညီညႊန္းေပးရံုု သာမက စီးပြားဖက၊္မိတ္ဖက္

လည္းျဖစ္လာနိုုင္သည္။

• မိမိလုုပ္ငန္းနယ္ပယ္တြင္ ၾသဇာ ပိုုႀကီးလာနိုုင္သည။္

• ကုုန္ထုုတ္စြမ္းAား ပိုုမိုုထိေရာက္လာနိုုင္သည။္
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#1 Preparation

• မည္သူနွင့္မိတ္ဆက္သင့္သလဲကုုိ သတ္မွတ္ပါ။
• ထုုိသူနွင့္ ေျပာဆုုိေဆြးေနြးရန္ Aခ်က္Aလက္မ်ား
ေလ့လာစုုေဆာင္းပါ။

• Elevator Pitch ကုုိ ေျပာနုုိင္ေAာင္ျပင္ဆင္ပါ။

#2 Work the Room

• Aခမ္းAနားမ်ားသိုု ့ေစာေစာ ေရာက္ေAာင္သြားပါ၊

• Aမ်ားျမင္နိုုင္ေသာေနရာမ်ားတြင္ေနပါ။ (ဝင္ေပါက္Aနီး)

• Aခန္းေထာင့္ေစေ့Aာင္သြားပါ။

• ကိုု္ယ္တိုုင္စၿပီးမိတ္ဆက္ပါ။ နာမည္A ျပည့္Aစံုုထည့္ေျပာပါ။

• Rule of 3 သံုုးေယာက္စကားေျပာေနလ်င္မိမိဝင္ရလြယ္သည္။

• စကားဝိုုင္းတစ္ခုုလ်င္၅ မိနစ္ထက္Aခ်ိန္ပိုုမကုုန္ပါေစနွင့္။

• မိမိ၏ AမူAရာကိုုA ၿမဲသတိထားပါ။

• ၈၀% နားေထာင္၍ ၊ ၂၀% သာစကားေျပာပါ။

• ခ်ီးက်ူးမွဳ ျပဳေပးပါ။

• ႏွစ္လိုဖုြယ္ေျပာဆိုုၿပီးမွ စကားဝိုုင္းမွထြက္ခြာပါ။

#3 Networking Tools
• လိပ္စာကဒ္ မ်ားမ်ားေဆာင္ထားပါ။ေတာင္းလ်င္ေပးပါ။
• Social Network Websiteမ်ားကုုိ
ကၽြမ္းက်င္ဖုုိ ့လုုိပါသည္။

• စုုေဆာင္းထားရိွေသာ လိပ္စာကဒ္မ်ားကုုိ Excel 

Format ျဖင့္စနစ္တက် မွတ္တမ္း ထားရိွပါ။

#4 Build Meaningful Relationship

• ရင္းနွီးခင္မင္မွဳသည္Aခ်ိန္တစ္ခုုယူ၍တည္ေဆာက္ရပါသည္။

• Aသင္းAဖြဲ့မ်ားရွိရာသိုု့သြားပါ။ Aဖြဲ့ဝင္ပါ။လွဳပ္ရွားပါဝင္ပါ။

• မိမိ၏ စိတ္ဝင္စားဖြယ္Aေၾကာင္းမ်ားေျပာျပပါ။

• စိတ္တူကိုုယ္တူရွိႏိုုင္သည့္မတိေ္ဆြမ်ားရွာပါ။

• မိမိကၽြမ္းက်င္ရာတြင္ AကူAညီ ၊A ၾကံUာဏ္မ်ားေပးပါ။

• သူတပါးAေပၚ Aေလးထား၊ ဂရုုျပုဆက္ဆံပါ။
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#5 Build and Maintain Connections

• လက္ရွိျဖစ္ေနေသာသတင္းAခ်က္Aလက္မ်ား A ၿမဲ မွ်ေဝပါ။

• မိမိက ဘာလုုပ္ေပးနိုုင္မလဲ ဆိုုတာစေျပာပါ။

• တုုန့္ျပနေ္က်းဇူးမေမ်ွာ္ေၾကာင္းAမ်ားသိပါေစ။

• လူေရြးမေပါင္းပါနွင့္။

• A ျပဳသေဘာစိတ္ထားပါ။ Aလိုုက္Aထိုုက္ေနပါ။

• ရင္ဘတ္နွင့္စဲြၿမဲစြာ လုုပ္ကိုုင္ပါ။

• Gym, Golf ,Cooking, Beach တစ္ခုုခုုမွာ မိတ္ေဆြမ်ားနွင့္ေနပါ။

• ခ်ီးက်းဂုုဏျ္ပဳျခငး္မ်ားသင့္သလိုု လုုပ္ေပးပါ။

• ဖိတ္ၾကားသည့္ပြဲ မွန္သမွ် ေရာက္ေAာင္သြားပါ။

Calculator Staples Copy paper Colored 
Paper

Envelopes Stapler Paper Clips Rubber 
Bands

Markers Tape Sticky 
Notes

Staple 
Remover

Scissors Pens Shipping 
Labels

Highlighter 
Pens

ROW

COLUMN

Calculator

Envelopes

Markers Scissors

Staples

Stapler

Tape

Pens

Copy paper
Paper Clips

Sticky Notes

Shipping 
Labels

Colored Paper

Staple 
Remover

Rubber BandsHighlighter 
Pens

1 2 3 4

A

B

C

D

ROW

Column

Shipping 
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1 2 3 4

A

B

C

D

ROW

Column

Calculator

Envelopes

Markers Scissors

Staples

Stapler
Tape

Pens

Copy paperPaper Clips

Sticky Notes

Shipping 
Labels Colored Paper

Staple 
Remover

Rubber Bands
Highlighter 

Pens

10. ABILITY TO LEARN FROM…

THE CAPACITY TO LEARN IS A GIFT, 

THE ABILITY TO LEARN IS A SKILL,

THE WILLINGNESS TO LEARN IS A CHOICE.

ေလ့လာ

သင္ယူပါ။

မလိုုသည္မ်ားကိုု

ေမျ့ပစ္ပါ။

လိုုAပ္သည္ကိုု

ျပန္သင္ပါ။
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• ေဝဖန္ခံရမွဳကိုု မည္သူမွ်မႀကိဳက္ပါ။

• သုုိ့ေသာ္ ထိုုကိစၥကိုုAေျခခံ၍ ျပဳျပငေ္ျပာင္းလဲနိုုင္ျခင္းသည္

မိမိကိုု တိုုးတက္လာေစသည။္

• ေဝဖန္မွဳကိုလုက္ခံႏိုုင္ေAာင္ ေလ့လာျခင္းသည္ တန္ဖိုုးရွိေသာ
ရင္းနွီးျမဳပ္ႏွံမွုဟု ုုေျပာႏိုုင္သည္။

• မိမိကိုုယ္ကိုု ယံုုၾကည္မွဳရွျိခင္း၏လကၡဏာ လည္းျဖစ္သည္။

• မိမိ၏တန္ဖိုုးကိုုျပရာေရာက္သလိုု၊ Aမ်ားA ျမင္တြင္လည္း

ကတိကဝတ္ရွိသ၊ူ တာဝန္ယူရဲသူတစ္ေယာကျ္ဖစ္လာမည္။

Listen With An Open Mind

• ေဝဖန္ေထာက္ျပသမ်ွကိုုေသခ်ာစြာ နားေထာင္ေလ့လာရပါမည္။

• ေျပာသမွ်Aားလံုုးလက္ခံဖိုု့မျဖစ္ႏိုုင္လ်ငေ္တာင္မွတဖက္သား

Aားစကားေျပာခြင့္ႏွင့္ နားေထာင္ ေပးျခင္းကိုုေတာ့လုုပ္ရပါမည္။

• မိမိနားလည္သမွ်ဟုုတ္မဟုုတျ္ပန္ေမးပါ။
• ၾကားျဖတ္ေျပာျခင္း၊ တုုန့္ျပနေ္ျပာဆိုုျခင္းမလုုပ္ရပါ၊

• ၿပီးေAာင္နားေထာင္ပါ။

Analyze and learn

• Aခ်ိန္ယူၿပီး မိမိကိုုယျ္ပန္လည္စီစစ္ပါ။

• ေဝဖန္ ေထာကျ္ပသကူိုု ေက်းဇူးတင္ပါ။

• သင့္Aေနနွင့္ မိမိမွန္သည္ထင္ပါက ပို၍ု Aခ်ိန္ယူစU ္းစားပါ။

• ၄င္းေထာက္ျပသည္မ်ားထဲကမွ မိမိAတြက္ Aက်ိုးရွိမည့္Aရာ
ကိုုယူပါ။

• ျပဳျပင္သင့္သည္ကိုု ျပဳျပင္ပါ။

• တပါးသူမ်ား၏AကူAညီကိုုယူပါ။

Clear The Air And Don’t Hold Any Grudges

• တခါတရံ ေဝဖန္ခံရမွဳသည္ ပုုဂၢိုုလ္ေရးတိုုက္ခိုုက္သည္ဟုု

Aထင္မွားတတ္ပါသည။္

• မိမိAေနျဖင့္ Aထင္A ျမင္မွားမျဖစ္ဘဲ သံသယကင္းစြာ

လက္ခံတတ္ရပါမည။္

• မိမိ Aက်ိုးAတြက္ျဖစ၍္ ေက်ဇူးတင္တတ္ရပါမည။္

• မိမိ၏ တိုးတက္ေAာငျ္မင္မွဳသာမက မိတ္ေဆြျခငး္ပိုုမိုု

ရင္းနွီးခင္မင္မွဳAားေကာင္းလာေစေသာေၾကာင့္လည္းျဖစ္ပါသည္။
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MY FAVORITE 
PRESUPPOSITIONS

1. If I am not getting what I want, I will change the way 
I go about doing it.

2. There is no failure, only feedback.

3. Resistance in the client is a sign of lack of rapport. 
There are no resistant clients, only inflexible 
communicator.

4. There is positive intention behind every behavior.

Thank you


