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CHUONG 1: BAN CHAT VA CAC PAC TRUNG CUA NHOM

Muc dich chwong 1.

Sau khi hoan thanh chwong 1 ngwoi hoc nim dwoc:

- Khdi ni¢gm vé nhém va ban chét ciia nhém lam viéc. Cic cdch phan logi nhém
- Phén tich dwoc § nghia, vai tré ciia cdc cd nhin déi véi hoat dong nhém

- Dic diém tam Iy ciia mot nhém lam vige

- Cac dac trung co bdn cua mot nhom lam viéc hiéu qua.

- Hiéu ro dwoc lgi ich cua lam viéc theo nhom.

1.1. Khdi niém nhom va phan loai nhom.

1.1.1. Khdi niém nhom va nhom lam viéc.

Nhom duoc hiéu 1a mot tap hop tur hai nguoi tréd 1€n co mbi lién hé véi nhau, co
cung chung mot myc dich, cung s¢ thich thuc hi¢n mdt sb cong viéc nao do thi duoc
goi 1a nhom. Nhom ton tai khi cac thanh vién trong nhém tuy nguyén tham gia vao
nhém va duge dbi xir binh dfmg nhu nhau. Giita ho déu c6 nhu cau duge trao ddi, lién
hé v6i nhau va cing theo dubéi mot muyc dich chung. Trong nhom, mdi thanh vién déu
dam nhiém léy mot vi tri, vai trdo vo1 mot tinh than tu nguyeén.

Vi du vé nhém du lich: Céc thanh vién trong nhém déu c6 chung mét muc dich
du lich dé duoc thuong thirc phong canh mot ving mién nao dé hodc tim hiéu vé vin
hoa, lich st con ngudi ma minh s€ tdi. Trong nhom s€ cé su phan cong nhiém vu cu
thé cho mdi thanh vién dam nhiém dé phuc vu cho cudce du lich d6, va moi nguoi déu
tu nguyén dam nhi¢m vai trd cia minh.

Nhom thanh 1ap c6 thé ton tai lau dai hodc ngan han phu thudc vao muc dich cua
nhom. Khi muc tiéu cua nhém dugc thuc hién xong thi nhém cod thé tu giai tan, hodc
chuyén sang mdt muc ti€u, nhi€ém vy moi.

Nhom lam viéc.

Nhom lam viée 14 cha dé chinh s& duoc ban nhiéu trong cudn sach nay. Khai
niém vé nhom lam viéc theo cac tac gia cua truong Harvard Business School cho ring:
“. Mot nhém nguwoi véi kj ning bo sung ciing hoat dong dé dat mét muc dich chung.
Mot nhém nguwoi cam két vi mét muc dich chung, ¢é muc tiéu hoat dong chung va

phirong thire tiép cin ma ho cing nhau chiu trach nhiém .
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Chtrc nang, nhiém vu cac thanh vién trong nhom dugc J. Richard Hackman cho
rang : “Nhiém vu va ranh gidi ciia nhém dwoc xdc dinh ré rang, quyén han dwoc phan
chia cu thé dé quan Iy cdc quy trinh lam viéc, va can phdi c6 mét sw on dinh vé cdc
thanh vién ciia nhém trong mét khodng thoi gian nhat dinh".

Xét v& mat hinh thire, nhom lam viée ciing khong khac nhiéu véi nhém thong
thuong nhung xét vé ban chat thi nhém lam viéc c6 mot sb khac biét nhu sau:

- Thir nhét, nhém 1am viée duge hinh thanh trong mot t6 chire, do vay no phai
chiu su chi phdi vé muc tiéu, nhiém vy chung cua t6 chirc d6. Bt ky mot su khac biét
hogc d6i nghich v6i myc tiéu va nhiém vy cia to chire thi nhom 1am viée d6 khong thé
tdn tai hodc rat khé ton tai trong to chire do.

- Thir hai, nhom 1am viéc chi yéu quan tim dén tinh hiéu qua hoat dong chung
cua cd nhom. Béi vi nhom dugce hinh thanh vé1 muc ti€ula tao nén sy hi¢u qua cao
nhat thong qua sy phdi hop hoat dong chit ché cua cac thanh vién trong nhom, va khai
thac tdi da tiém nang cua ho dé dat duwoc muc tiéu chung cao nhat.

- Thtr ba, cac thanh vién trong nhom ngoai nhirng hiéu biét sau sic linh virc minh
phu trach ho con c6 kha ning hd trg, gitp d& cac thanh vién khac trong nhom khi can
thiét. Piéu nay doi hoi cac thanh vién trong nhom phai c6 kha ning hiéu biét cong viéce
cua nhau va phai chia sé thong tin cho nhau vi muc dich chung cua cad nhom.

- Thtr tu, nhém chi hinh thanh khi c4c thanh vién trong nhom duogc ddi xir that sy
binh dang v&i nhau. Ho thay su can thiét phai lién hé, phdi hop va chia sé thong tin véi
nhau dé thuc hién cong viéc duogc tdt hon.

76 lam viéc

Ngoai ra, chiing ta ciing can phan biét khai niém giita nhom 1am viéc véi to
lam viéc. T6 1am viéc duoc hinh thanh trong mot to chirc ¢o thé do nhu ciu cua to
chtrc doi hoi hodc c6 thé do ngudi dimg dau to chirc thy su can thiét can phai thanh
1ap ma dua ra quyét dinh thanh 1ap. Cac thanh vién trong t6 1am viéc khong nhat thiét
phai ty nguyén ma nhiéu khi do quyét dinh diéu dong cia t6 chirc yéu cau. Do khong
mang tinh chat ty nguyén ma bat budc, cac thanh vién co thé cam nhan thay khong
nhat thiét, hoic khong thiy c6 nhu cau can phai hop tac, chia sé thong tin, kinh nghiém
v6i nhau trong qua trinh 1am viéc. Cong viéc ctia mdi thanh vién da duge quy dinh 1o
vé chirc nang va nhi¢m vu. Ho thyc hién nhi¢m vu ctia minh dudi sy chi dao cia nguoi
quan ly. Trong t6 1am viéc chi cé su hop tic giira nguoi quan 1y véi nhan vién (nhiéu
khi sy hop tic ndy mang tinh chdt ménh 1énh hanh chinh bat budc, gitta cip trén- cap
dudi ma khong mang tinh chat ty nguyén). Giira cac nhan vién véi nhau it c6 tinh hop
tac.



Vi du: trong cac bo phan phong ban c6 hinh thanh nhiéu t6 khac nhau dé giai
quyét cac mang cong viéc cua phong. Trong phong vat tu ¢ thé c6 t khai thac vat tu,
td bao quan va luu gitt vat tu, t6 van chuyén vat tu, to 1am ké hoach vét tu, . ...

Hoat dong theo t6 lam viéc c6 mot sb wu diém nhét dinh:

Thi nhat, thong thudng trong mét t6 c6 di mot s k§ ning can thiét nhat dinh dé
thuc hién mot sd muc tiéu do td chire dé ra cho to.

Thtr hai, nhi€ém vu cong viéc dé ra cho to thuc hién 1a hop 1y

Thr ba, nguoi ding dau td nim vitng dugc moi yéu cau can thiét dé dat dugc cac
muc tiéu cua to.

Thi tu, cac quyét dinh cia to dugc thong qua nhanh chéng va dugc truyén dat
dén moi thanh vién cua t6 kip thoi.

Trong thuc té, hiém khi co su phan dinh rd rang vé nhom 1am viéc va td lam viée
ma co su dan xen gitra hai loai hinh nay. Tuy theo dic diém cong viéc, vao tinh hinh t6
chtrc ma nguoi ta co thé sur dung mo6 hinh nhém lam viéc hodc td lam viéc hodc két
hop cé hai sao cho hoat dong hi¢u qua nhat.

1.1.2. Phan logi nhom.

Phu thudc vao dic diém cta cac thanh vién, cac muc tiéu ma nhom theo dudi va
yéu cau cta to chirc ma nhom duoc thanh 1ap s& co nhitng tinh chit khac nhau.

Nhin chung nhom cé thé dugc phan ra hai loai chinh:

* Cdac nhom chinh thirc

Céac nhom chinh thire 14 nhitng nhoém c6 t6 chire. Ching thudng cd dinh, thuc
hién cac cong viéc co tinh on dinh va co su phan cong rd rang. Nhitng ngudi trong
nhém thudng cd cung chung nghé nghiép chuyén mén va cung giai quyét cac van dé
da duoc xac dinh. Cac nhom chinh thirc ¢c6 ¢ moi céip do va duoc to chic 6n dinh 1au
dai theo chuyén mon nhim giai quyét cac van dé chuyén biét.

* Cac nhom khéng chinh thirc.

D6 1a nhing nhém nguoi ty nguyén td chirc lai voi nhau dé giai quyét cac vu
viéc c6 dic biét c6 tinh chat tam thoi. Vi du: cac nhom thuc hién du an theo thoi vy,
nhom ban thao vé chién lugc cong ty, ...

Nhom khong chinh thirc ton tai trong thoi gian ngan va thuong khong 6n dinh,
nhan su co thé thay doi thuong xuyén tity thudc vao yéu cau cong viée

Ngoai cach phan loai trén, nhém con c6 cac cach phan loai khac, dudi day co
thé ké ra mot sd cach phéan loai nhom dién hinh:

* Nhom chirc nang: d6 1a mot nhém nguodi dugc thanh lap dé thuc hién mét
chtrc nang nhiém vu nao do cia to chiic giao phd. Hoat dong ctia nhém chirc ning chi

chiu su quan 1y truc tiép ctia mot ngudi quan 1y chice nang d6 ma théi.
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* Nhom chirc nang chéo: Nhom duoc thanh 1ap tir nhitng thanh vién dang hoat
dong trong cac chirc ning khac nhau cta t6 chirc. Nhitng thanh vién trong nhom chi st
dung mot ph?ln thoi gian cua ho hoat dong phuc vu cho nhém, con thoi gian con lai ho
van hoat dong phuc vu cho nhirng cong viéc thudec nhém cua ho trude kia.

* Nhom con hé (Tiger): Nhém duoc thanh 1ap tir nhitng thanh vién dang hoat
dong trong cac chire ning khac nhau cta to chirc nhung toan bo thoi gian cta ho dugc
danh cho hoat dong nhom. Muyc tiéu hoat dong ctia nhom 1a phai dwa ra giai quyét mot
van dé nio d6 cua to chirc bang moi gia. .

* Nhom chuyén nhiém: La mdt nhoém duoc td churc tam thoi voi nhirng thanh
vién duogc tap hop lai dé giai quyét mot van dé cu thé hoic kham pha nhimg co hoi
moi.

* Uy ban: La mot nhom duong nhiém c6 trach nhiém xdy dung va diéu hanh
nhiing tu twéng, chinh sach nhét dinh hozc thiét lap cac thong 1¢.

* Nhém lam vige tw quan: Nhoém lam viée tu quan 1d mot nhom nho bao gdm
cac nhan vién dugc trao quyén giai quyét mot nhiém vu dién ra lién tuc. Trong mot
s6 truong hop, nhém bau chon truéng nhom cung cac thanh vién méi va tham chi
c6 thé loai bo nhitng thanh vién khong thé déng goép hay khong dap tng dugc tiéu
chuan cta nhom. Hinh thirc nhom nay nhat thiét cac thanh vién phai cing 1am viéc
v6i nhau trong mot thoi gian twong d6i dai. Cac thanh vién trong nhoém cé quyén tu
do nhat dinh khi quyét dinh phwong phap lam viéc hiéu qua nhit va tit ca moi
nguoi déu duoc khuyén khich ty tim kiém cac quy trinh lam viéc tdi uu ciing nhu
lién tuc céi thién quy trinh lam viéc cua minh.

Nhom dw dan: Khac véi nhém lam viéc ty quan, nhom dy an duoc to chue xoay
quanh mo§t nhiém vu dot Xuét trong mot khoang thoi gian gigi han. Nhi€ém vu nay cé
thé mat mot tudn, mot nam, cling co thé 1au hon thé. Sau khi cong viéc hoan tt, nhom
s& giai tan. Nhitng dy 4n ¢6 quy md 16n va lau dai thudng can dén nhiéu thanh vién, c6
trrong nhom 14n nha quan 1y dy 4n 1am viéc toan thoi gian.

1.2. Vai tro ca nhan trong nhom.

Nhoém duge hinh thanh tir cac thanh vién ty nguyén tham gia, do vy tinh hi¢u
qua cta nhém phu thudc phan 16n vao cac thanh vién ciia nhom. Vay chét lugng hoat
dong cua nhém s€ phu thude vao:

+ Nang liwc cia cdc thanh vién trong nhém. Ning lyc cia mdi ca nhan s& tao nén
nang lyc chung ciia ca nhém. Dé tao nén mot nhém manh, nguoi ding dau nhom phai
tap hop dugc cac thanh vién cé nhitng ning luc, nhitng diém manh riéng ma nhém can
CO.

+ Su dodn két nhdt tri trong nhém.



Strc manh ctia nhom duge hinh thanh tir sy nhat tri déng long cua tap thé nhom.
Nhoém cé nhidu ¢ nhin c6 ning luc cao nhung khong doan két thi nhém ciing khong
thé trd thanh nhém manh. Sy théng nhit, doan két nhét tri trong ndi bo nhom s& giup
cho nhoém tap hop sttc manh ciia mdi c4 nhan thanh sttc manh cong hudng cua ca
nhom.

+ Hiéu qua hoat dong nhom sé dwoc ndng cao hon khi vai tro ca nhan cua moi
thanh vién dwoc dé cao, va phdt huy.

Dé phat huy kha ning ctia mdi ca nhan ngudi linh dao nhém can ¢ cac hoat
dong thu hut cac thanh vién tham gia so1 ndi vao cac hoat dong nhom, khuyén khich
moi ngudi dong ndo tham gia cac hoat dong thao luan, dé xuit y kién, tran trong cac y
kién déng goép cia cac thanh vién cho nhoém. Mdi ca nhan can dugce phan cong giao
viéc phu hop voi sé trudong cta ho.

+ Tinh hiéu qua cua nhom con phu thugc vao tinh da dang cac thanh vién trong
nhom.

Sy da dang céc thanh vién trong nhom dam bao cho nhom cé thé dam nhiém
duoc nhiéu cong viéc phtc tap va da dang. Su da dang nay giap cho hoat dong
cia nhom tré nén mém déo va linh hoat hon dé thich ung voi sy bién dong cua
moi truong lam viéc nhom.

+ Vai tro ¢d nhén cé thé tré thanh nhén t6 can tré hoat dong nhom

Khi céc thanh vién trong nhém khéng thiy c6 loi ich hodc cam thiy loi ich cua
ban than bi vi pham khi tham gia nhom, ho s€ tho o hoac c6 nhirng hanh dong gay ra
can trd cac hoat dong nhom. Nguoi lanh dao nhom can phai phat hién va ngan chin
som nhiing thanh vién c6 nhitng biéu hién tho o, hodc can trd pha quiy nhom.

+ Cac ca nhan co thai do dé cao ban than,

Tinh tu kiéu tu dai thich thé hién cai t6i khong ling nghe ngudi khac déu 1a
nhing yéu t6 1am can tré hoat dong nhom.

1.3.  Pic diém tAm 1y ciia nhom.

Sy hinh thanh tdm 1y nhom xuat phat tir sy tong hop tam 1y ca thé cua ting thanh
vién trong nhom s€ tao nén nhirng nhan thirc chung cia ca nhém, xic cdm ctia nhém,
tdm trang nhom, nhu cau hung thu, nguyén vong chung cta ca nhém. TAm 1y nhom
thudng rat phirc tap, da dang khong dong nhat véi nhiing hién tugng tim 1y twong tng
v6i ting thanh vién trong nhom. Céc hién twong xi xdo ban tan, nghi ngd giy ra su d6
ky khi thong tin khong rd rang ciing rat dé xay ra. Cac hién tuong tim 1y nhém xuat
hién mot s6 dang co ban sau:

1.3.1. Sw lan truyén tim Iy.



D6 1a nhitng hién tuwong tdm 1y nhu vui , budn, lo ling nghi ngd lan truyén tir
ngudi nay sang ngudi khic qua giao tiép trong nhom.

1.3.2. Tam trang nhom.

D6 1a trang thai tAm 1y- x3 hoi cia nhdm, nd phan anh tinh chét, ndi dung va xu
huéng tam 1y thuc t& cua cac thanh vién trong nhém dé. TAm trang cta nhom c6 céc
du hiéu quan trong ma ngudi lanh dao nhém can quan tam:

+ Sy hai long hay khong hai 10ng cia cac thanh vién trong nhém ddi véi cong
viéc chung ciia nhém

+ Sy hiéu biét 1an nhau giita cac thanh vién va uy tin nguoi ding dau nhom.

+ Tinh doan két giita cac thanh vién trong nhom.

+ Mirc d6 tham gia cua cac thanh vién ddi véi nhom.

+ Tinh ty nguyén ctia mdi c4 nhan ddi v6i nhom.

1.3.3. Dw lugn nhom.

Du luan nhom la toan bd nhiing phan doan, danh gia, biéu 1 thai do cua cac
thanh vién ddi véi cac su kién khac nhau trong doi séng nhom, véi cac hanh vi, ctr chi
va hoat dong cua cd nhom va ciing nhu ctia mdi thanh vién trong nhom. Du luan bao
gém du luan chinh thirc va du luan khong chinh thirc. Du ludn chinh thirc duoc nhitng
ngudi co trach nhiém lan truyén va duoc dong tinh tng ho cua da sé. Du luin khong
chinh thtrc thuong duoc hinh thanh mot cach tu phat, ngdm ngam khong cong khai.

1.3.4. Hi¢n twong a dua theo so dong.

M3di ¢4 nhan thudng bi chi phdi theo ¥ kién ctia s6 dong trong nhém. Y kién cia
mdi ca nhan bi anh hudéng manh phu thudc vao sb lugng céac thanh vién trong nhém,
su théng nhét clia cac thanh vién trong nhom, ¥ kién ctia ngudi c¢6 uy tin trong nhém
va ban linh, 1ap truong ctia ¢4 nhan do.

1.3.5. Méi quan hé giiva cdc thanh vién trong nhom.,

Trong nhom, mdi thanh vién s& hinh thanh nén hai mbi quan hé: quan hé cong
viéc (quan hé chinh thurc) va quan hé ca nhan (khong chinh thic). Quan hé cong viée
va quan hé cé nhan s€ tao nén hé théng quan hé trong nhom. Quan hé c4a nhan dugc
nay sinh trén co s& phu hgp vé tinh cach nhu ciung sé thich, thién cam (ac cam) vé
hinh thirc bén ngoai, ciing quan diém,..Quan hé ca nhan trong chirng myc nao d6 c6
anh huong dén quan hé cong viéc va cé anh huéng chung dén quan hé nhom.

1.3.6. Sw twong hop nhom.

Su tuong hop nhom 14 su két hop thuan lgi nhat nhitng pham chat va ning luc
cua céac thanh vién trong nhom vura dam bao sy hai long ¢4 nhan cling nhu hi¢u qua
hoat dong chung ctia nhom cao. Sy twong hop nhém bao gom:

+ Twong hop vé nang lie, tr duy:



Nhém bao gém nhitng ngudi c6 ning luc chuyén mén gin twong duong nhau
hodc c6 kha ning bd xung hd tro nhau.

+ Su twong hop vé thé chdt, pham chat tam Iy.

Pham chat tim 1y nhu khi chit, tinh cach, xu huéng quan diém,...Thé chat co thé
1a chiéu cao, stc khoe, gi6i tinh. Sy twong hop vé thé chét , tam Iy s& gitp cho nimng
ngudi hoat dong cing voi nhau thudn loi hon, d& dang chia sé quan diém, tinh cam va
nhitng su ho tro khéac trong cong viéc.

Sy tuong hop nhom c6 vai tro quan trong quyét dinh dén ning suét, chat luong
va hi€u qua cong viéc cua nhom. N6 tao nén tam 1y thodi mai, than mat va sy hai long
cho céac thanh vién trong nhém. Nhém co sy twong hop cao duge goi 1a nhém dong
tinh.

1.4. Cac dac trung ciia nhém lam viéc hiéu qua.

Nhoém 1am viéc hiéu qua khi n6 phat huy dugc toan bd stitc manh ctia mdi thanh
vién trong nhém. Nhoém khong phai 14 phép cong don thuan cia cic ca nhan riéng 1¢,
ma la phép cong hudng strc manh cua ca nhan. Nho hoat dong nhoém ma sirc manh cua
mdi ca nhan duoc ting 1én gip boi lan nho sy hd tro cua cac thanh vién khac trong
nhom. Pé nhom 1am viéc hiéu qua doi hoi c6 mot sb diéu kién sau day:

1.4.1. Muc tiéu ciia nhom: muc tiéu cia nhém phai dim bao SMART dé la:

S: specific: ¢6 tinh cu thé, rd rang. Tinh cu thé, rd rang & day dugc thé hién & chd
muc tiéu khong mo ho va moi thanh vién hiéu duge muc tiéu cia nhom giéng nhau, va
dé dang xac dinh dugc muyc tiéu do la gi.

M: measure : do luong dugc. Cac muc ti€u duogc dé ra can phai duoc lugng hoa
cu thé bang con sd qua cac phuong phap: can dong, do dém

A: Agreement: tinh dong thuan. Muc tiéu dé ra cho nhoém phai dugc sy dong
thuan chung cua ca nhom.

R: realation: tinh phu hop thyc té, tinh kha thi. Diéu nay n6é dam bao cho muc
tiéu ctia nhom c6 thé trd thanh hién thuc. Mot muc tiéu duoc dé ra co thé rat dep,
c6 nhiéu ¥ nghia vé&i cudc sdng nhung néu khong thuc té, khong kha thi thi né ciing
s€ tré nén vo dung

T: Time c6 gidi han vé thoi gian. Bt ky mot muc tiéu ndo duoc dé ra can phai co
yéu t6 thoi gian, nd dam bao muc tiéu dap img dugc yéu cau va co hdi ctia nhom.

1.4.2. Cdc thanh vién tdn tuy voi muc tiéu chung ciia nhom.

Tinh hi€u qua cua nhom phu thudc rat nhiéu vao sy tdn tAm ctia moi thanh vién
trong nhom. Ngoai viéc hiéu biét 15 cong viéc,thi vi¢c nhiét tinh, ¥ thic trach nhiém
cao ciia mdi thanh vién sé& tao nén sirc manh va tinh hiéu qua cia ca nhom. Dé ting
cudng sy tin tdm ctia mdi thanh vién ddi v4i nhém can:

+ X4ac dinh quy mo ctia nhém phu hop.
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+ Hoat dong céac thanh vién trong nhom can ¢ su twong tac ciing nhau. Didu nay
c6 nghia 1a cac thanh vién can c6 mdi lién hé thuong xuyén véi nhau, trao d6i véi nhau
vé cong viéc, dé gan két ho lai thanh mot khdi thong nhat.

+ Pam bao su ghi nhan cdng hién cua cac thanh vién d6i véi nhom.

1.4.3. Tt cd cdc thanh vién trong nhém déu phdi tham gia hoat djng ciia
nhém va déu dwoe hwéng loi tiv két qud ciia nhom.

Diéu nay c6 ¥ nghia rang moi thanh vién trong nhom déu phai cé y thirc coi viée
tham gia hoat dong nhom nhu 1a trach nhiém, nghia vu ctia ban than minh, khong ai
dugce quyén tir chdi nghia vu déng gop cho nhém. Tuy nhién, thoi gian hoat dong cho
nhom ciia mdi thanh vién co thé 1a khac nhau phu thudc vao dic diém, tinh chat cong
viéc ctia mdi thanh vién dam nhiém. Vai trd clia ngudi truéng nhom ngoai viéc phu
trach diéu phoi cac hoat dong cua cac thanh vién trong nhom, ho ¢ thé phu trach dam
nhiém mot cong viéc cu thé nao d6 trong nhom tuy theo su thoa thuan chung cua ca
nhoém. Viée gin loi ich véi cac két qua hoat dong dong gop cua cac thanh vién 1a 18
duong nhién, c6 nhu vy né méi khuyén khich su dong gop cua cac thanh vién. Nhimng
loi ich nay c6 thé 14 nhitng phan thuong vé tinh than, nhitng kinh nghiém dugc tich liy
trong cong vi¢c hodc cod thé 1a loi ich vat chat. Thiéu Véng loi ich khuyén khich s€ lam
mat di dong luc phan diu cua cac thanh vién.

1.4.4. C6 méi trwong khuyén khich hoat dong ciia nhém.

Nhom ton tai khong ddc 1ap don 1é ma no gén két chit ché moi truong hoat dong
cua nd. Boi vay, tinh hiéu qua hoat dong cuia n6 khong thé tach roi khoi su hd tro cua
moi trudng. Nhitng tng hd, hd trg co thé 1a vé cung cép cac ngudn luc cho nhém nhu:
tao diéu kién cho nhom c6 thé tim kiém, tuyén dung ngudi phu hop, hd tro vé mat tai
chinh, vat chét, hodc hd tro vé thong tin,vv...hodc c6 co ché khen thuong phu hop cho
nhém khi n6 dat hiéu qua cao.

1.4.5. Muc tiéu nhém phdi phit hop véi muc tiéu ciia té chire.

Nhom 1a mét bd phan khong thé tach roi cta td chirc do vay muc tiéu cia nhom
phai théng nhét v&i muc tiéu chung cua t6 chirc. Bat ky mot khac biét, tham chi dbi
nghich v&1 muc ti€u cia td chtrc, nhom sé& khong nhan dugc sy ung ho, tham chi co thé
bi can tré moi hoat dong cua minh tur td churc.

1.5. Cac giai doan hinh thanh va phat trién nhém.

1.5.1. Giai doan hinh thanh nhom.

Ban dau khi hinh thanh nhom, cac thanh vién trong nhom thudng cé thai do thaim
do, chua bdc 16 r0 cac quan diém, thai d6 cua minh. Ho thuong rut re, gilt gin trong 101
an tiéng néi, va thai do ciia minh. Trong giai doan méi nay hiém khi xuat hién cac
xung dot. Trong nhém c6 xu huéng can trd nhitng ngudi ndi trdi thich tré thanh nguoi
lanh dao. Mdi ca nhan khi phat ngdn déu rat han ché dua ra cac ¥ kién riéng ctia minh
ma thuong dé cap chung chung dén cac van dé, chu yéu mang tinh thim do cac thanh
vién khéc.
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1.5.2. Giai dogn xung dot.

Sau giai doan hinh thanh 13 giai doan dé hinh thanh cac xung do6t trong nhém. Do
sau khi cac thanh vién trong nhém da lam quen vé1 nhau, s€ hinh thanh cac nhém nho
hon thudng 2-3 ngudi pht hop v6i nhau vé so thich, tinh cach va quan diém sdng. Cac
nhém nho nay thudng hay va cham véi nhau vé quan diém va tinh cach. Vi thoi gian
tiép xtic nhau coOn it nén ho thuc sy chua hiéu hét vé nhau, chua thuc sy cdi mé trong
giao tiép. Tham chi trong mot sb6 van dé ho cling chua nhan théy duge hét loi ich cua
hoat dong nhom, thudong dé cao 1oi ich c4 nhan cia ban than hodc nhém nho cia minh.
Daiy 1a giai doan rat dé d6 v& trong hoat dong nhom. Chinh vi vy, vai trd ciia nguoi
lanh dao nhom trong giai doan nay la rat quan trong. Ho ¢6 trach nhi¢m két ndi duoc
céc thanh vién trong nhém va 1am nhiém vy trung gian dé giai quyét nhitng mau thuin
ndy sinh trong nhém.

1.5.3. Giai doan binh thuwong hoa.

bay la giai doan ma céc thanh vién trong nhom da bit dau nhéan thac duge loi ich
tir viéc hop tac cuing nhau trong cong viéc dé giai quyét cac van dé. Cac mdi xung dot
trong nhom bat dau giam di. Cac thanh vién trong nhom da c6 thoi gian tim hiéu va
hiéu rd vé nhau qua viéc trao doi cong viéc va tiép xuc thudng xuyén. Mot tinh than
hop tac moi bat dau xuat hién. Ho thoai mai trao d6i quan diém, va khong con giit thai
d6 thi thé nhu trude. Diéu quan trong nhét trong giai doan nay 13 cac thanh vién da bat
dau lang nghe ¥ kién ctia nhau, manh dan trao d6i quan diém va sin sang chia sé thong
tin va kinh nghiém voi cac déng nghiép.

1.5.4. Giai doan hoat dong troi chay.

Day 1a giai doan mang lai hiéu qua cao nhit trong hoat dong nhém. Khi nhém
lam viéc da 6n dinh, sy phan cong giita cac thanh vién trong nhom da di vao quy trinh
cho phép cac thanh vién cua nhém co thé trao d6i, chia sé va hd trg nhau mét cach dé
dang. Cac quyét dinh cia nhém d& dang dugc thong qua v6i sy nhat tri cao trong
nhém. Céac y tudng moi cua cac thanh vién dé dang duoc dua ra thao luadn mot cach
cO1 md, it c6 su dém pha, va can tro.

1.5.5. Giai dogn két thiic.

bay la thoi ky ma cac muc ti€u cua nhoém da duge thuc hién xong. Nhom co thé
tu giai tan hodc chuyén sang hoat dong mét linh vuc khac véi cac muc tiéu méi. Cac
thanh vién ctia nhom s& thay d6i dé phu hop véi yéu cau cia cong viéc méi. Két qua
hoat dong cua nhom s€ dugc danh gia lai dé rut kinh nghiém cho cac nhom khac.

1.6. Loi ich ciia lam viéc nhom.

Khi hinh thanh nén nhém lam viéc va bude vao giai doan hoat dong troi chay thi lam
viéc theo nhom s& dem lai mot s6 1oi ich co ban ma chung ta dé dang nhén thiy nhu sau.

1. Hoat dong nhom 1a mdt moéi trudng thuédn loi giap cho cac thanh vién hudng
t6i muc tiéu chung cta t chuc, nd luc phin ddu vi thanh cong ctia nhom va cua to
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chtre. Khi hoat dong tap thé, ho c6 diéu kién thao luan cing nhau tim ra phuong phap
tdt nhat dé thuc hién cac muc tiéu deé ra.

2. Hoat dong nhom, céac thanh vién s€ c6 cam gidc minh dugc ddi xur tot hon,
binh ding va dugc ton trong.

3. Khi céc thanh vién khi cing gop stc giai quyét mot van dé chung, ho hoc hoi
duoc nhiéu vé cach xur 1y moi nhiém vy don gian hay khé khan; ho hoc hoi tir nhiing
thanh vién khac va ca nguoi lanh dao. Thic day quan 1y theo nhém 13 cach tot nhat dé
phat huy nang luc ctia cac nhan vién

4. Hoat dong theo nhom cac thanh vién co nhiéu co hoi phat trién nang lyc cia

ban than, thong qua viéc hoc hoi tir ddng nghiép ban bé trong nhém, tir cac
chuong trinh dao tao huin luyén ctia nhém va ngay ca chinh qué trinh thyc hién céc
cong viéc ho dang dam nhiém.

5. Hoat dong nhom tao mdi lién két gan bo giita cac thanh vién trong t6 chirc lai
v&1 nhau, x6a bd cac hang rao ngan cach.

6. Thong qua viéc quan 1y theo nhém, cac thanh vién c6 thé hoc hoi va van dung
phong cach lanh dao tir cap trén cia minh. Piéu d6 tao su thong nhat vé cach quan ly
trong to chic.

7. Hoat dong theo nhom giup phat huy kha nang phdi hop nhitng bd dc sang tao
dé dua cac quyét dinh dung din
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CAU HOI ON TAP

Chon cdc cdu trd 107 ditng nhit va gidi thich tai sao
1/ Ba nhan vién tir cic phong ban khac nhau trong t6 chitc cung di n truathi c6 duoc
coi la nhom chinh thirc khong?

a. Pung.

b. Sai.
2/ Diéu gi quan trong ddi v4i cac thanh vién trong nhom dé dam bao nhitng hanh dong
giao tiép tich cuc cua ho?

a. Tinh ban gitra cac ca nhan.

b. Su tin tudng.

c. Su chiu dung
3/ 1am viéc theo nhoém ddng vai tro rat quan trong trong viée loai bd cac rao can . Pung
hay sai?

a. Pbung.

b. Sai.
4/ Hanh d6ng nao sau day s& tao ra co hoi tét nhit dé xay dung cac mdi quan hé giira
cac thanh vién trong nhém?

a. T chirc mdt cude hop chinh thirc cho nhém.

b. Gui thu dién tir gidi thiéu dén nhom cua ban tir lac bat dau du 4n

C. MOJi cac thanh vién trong nhém méot budi an trua picnic.

d. Tap lam quen v&i tén cia cac thanh vién trong nhom.
5/ Mot nhém lam viéc hi€u qua khi cac thanh vién trong nhom

a. Huodng té1 nhitng muyc tiéu khac nhau trong cong viéc.

b. Hoan thanh cac muc tiéu cia nhom mot cach hoan hao
c. Hiéu lAm vé cic nhiém vy ma nhom duoc giao
d

. Thay kho chiu khi khong dat duoc nhiing ky vong
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BAI TAP TINH HUONG

Trong xu thé canh tranh ngdy cang khéc liét, cong ty A da thuc hién chinh sach
kinh doanh tong hop voi nhiu du 4n khac nhau. Mot trong nhiing dy 4n méi duoc
thanh 1ap dé ddp nhu cdu mé rong kinh doanh ciia cong ty d6 1a du 4n md rong thi
treong, tim kiém thém khach hang méi tiém ning cho cong ty. Anh Manh d3 duoc ban
giam ddc cong ty chi dinh 1am nhém truéng ctia du 4n nay. Theo diéu dong phan cong
clia cong ty, nhom bao gém 5 thanh vién c¢6 3 nam va 2 nit v6i cac ltra tudi khac nhau:
anh Manh (40 tudi) truong nhom, chi Mai (42 tudi)- ngudi dd c6 18 nam lam viée tai
cong ty, chi Yén (25 tudi) ngudi méi vao 1am cong ty sau 2 nam t6t nghiép truong Pai
hoc Kinh té Quéc dan, anh Nga (53 tudi) ngudi c6 kinh nghiém lau nam lam viéc vé
marketing ctia cong ty X mdi chuyén vé, anh Nam (27 tudi) méi t6t nghiép dai hoc
duogc tuyén vé cong ty 6 thang gan ddy.

Ciing nhu cac can bg khéc cua cong ty, khi dugc giao nhiém vu méi quan trong,
anh Manh rat phan khéi va hiéu rang day 1a sy tin cdy cua ban giam doc cong ty doi
v6i anh, va day ciing 12 dip dé anh thé hién niang lyc ctia minh.

Sau khi nhan nhiém vu truéng nhoém, anh Manh lién bét tay vao cong vi¢c. Viéc
dau tién anh hinh dung ra cac cong viéc phai lam, sau d6 anh truc tiép giao nhiém vu
cho ting thanh vién trong nhém. Quan niém ctia anh Manh cho rang: “ Néu mot ngudi
¢6 ning lyuc thi phai chimg minh bang két qua cu thé d6 1a tim kiém 16i kéo duoc nhiéu
khach hang vé cho cong ty”. Riéng ban than anh Manh, anh ludn ¢6 gang chiing minh
cho moi nguoi trong nhom thay nang luc tim kiém khach hang ctia minh. S6 khach
hang cua anh cu nhich dan 1én va gia tri cac hop dong cia mdi khach hang ciing 16n
hon. Anh cam thdy rat hai long , va thuong xuyén thong bao tin vui cho moi ngudi
trong nhom mdi khi c¢6 khach hang méi. Lic dau moi ngudi trong nhom con hao hirc
nghe anh thong bao vé khach hang méi ctia minh, nhung 1au dan moi ngudi ciing cam
thidy nham chan va cho rang anh chi thich “huyénh hoang” va “thé hién”. Mot vai lan
Nam va Yén dd moi anh Manh di tiép khach hang cta ho nhung ctr sau nhitng 1an nhu
vay, khach hang cta ho cang nhan thay diém yéu ctia Yén va Nam truc Manh. Ho
cam théy tin tudng hon néu duge 1am khach hang truc tiép cua Manh mic du ai ciing
hiéu rang du 1am viéc véi ai thi ho ciing 1a khach hang cua cong ty A. Yén ciing thay
rang Manh c6 nhiéu wu diém that nhung c6 ciing hiéu rang c6 mot sé diéu du ¢ ging
co cting khong hoc va lam theo anh Manh dugc mdt mat do han ché cua phai nir va
mat khac ¢ chua thé c6 guwong mat cimg ran va sy timg trai nhu Manh. C6 hy vong
thoi gian s& cho ¢6 sy ting trai cia anh. Con Nam thi lac dau luén khen Manh trudce
moi ngudi va luén ao udc hoc va lam theo nhiing gi ma anh Manh da va dang lam.
Tuy nhién, gan ddy Nam thyc sy chan nan vi anh Manh ludn vach ra cac diém yéu cua
Nam dé yéu cau moi nguoi thao luan va rat kinh nghiém trong cic cudc hop phong.
Nhiéu lac Nam giai thich rang d6 1a so xut vo tinh, em khong dinh lam nhu thé...
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nhung Manh chi két luan ring du thé nao thi d6 ciing 1 sai sét va can dua ra dé moi
nguoi rat kinh nghiém tranh méc phai va 1am phat y khach hang. Nam ngay cang chan
nan va co cam giac nhu ning luc ctia minh kho ¢6 thé dugc phat huy tai nhom nay.
Chj Mai va anh Nga thi c6 vé trAm tinh hon va khong bao gid moi Manh di gip khach
hang cung. Ho luén cho ring ho c¢6 da ban linh va kién thirc dé c6 thé tiép can khach
hang. Tuy nhién, khach hang ciia ho ciing khong nhiéu, cha yéu 1 nhimg khach hang
truyén théng, 1au nim cia céng ty. Mdi khi Manh phé binh ho vé viéc khéng ning
dong tim khach hang thi Anh Nga ludn giai thich ring c6 nguoi di tim va khai thac
khach hang bén ngoai thi cling phai c6 ngudi ¢ lai nhém dé kip thoi giai thich cac van
dé vé nghi¢p vu chu. Bac biét trong co ché kinh doanh téng hop hi¢n nay, nhém dy an
mo rong va khai thac khach hang lién quan téi nhiéu nghiép vu khac nhau, khong phai
mdi viéc 1a tim khach hang, trao doi véi khach. Moi ngudi nén hop tac va hd trg nhau
trong cac cong viéc thi hiéu qua chung ctia nhom moi tot 1én. Mdi 1an nhu vay, anh
Manh chi nhic ring c6 18 anh can xem lai cach lam viéc va sap xép thoi gian cho hiéu
qua hon vi két qua chung ctia ca nhom dugc tao nén tir cac két qua ciia mdi thanh vién.
Poi khi anh Nga néi voi cac dong nghiép trong cong ty rang anh Manh khong thé co
nhiéu kinh nghiém bang 6ng trong linh vuc nay. L& ra vi tri truéng nhom dy an phai 1a
ctia 6ng chir khong phai cia Manh. Va Manh khong thé 1anh dao ong duoc. Ong sé& chi
lam nhitng gi ong thich va dung nén nghi la cai tao va chi dao 6ng. Hon nita, ong luoén
cho rﬁng viéc theo dudi doanh thu ciia Manh chi 1a viéc 1am cua mot nguoi chi biét loi
nhun truéc méit ma quén di muc tiéu lau dai cua du an. Manh doi lan cling nghe duoc
céc thong tin phan hoi nhu vay nhung anh khong thé néi gi ong Nga vi anh khong ¢6
bang chimg. Anh khong biét nén phai 1am viéc voi 6ng Nga thé ndo nén danh im ling
va cho qua. Nhung tdm trang cta anh thi hét sitc ning né mdi khi phai ban viéc gi d6
v6i ong Nga va trong cac cudce hop nhom, Anh biét minh phai lam gi d6 nhung dudng
nhu anh ciing it c6 thoi gian dé nghi nhiéu vé diéu nay. Khac véi ong Nga, Chi Mai
thuong chang giai thich gi mdi khi bi phé binh ma chi nhé nhe ndi rang toi s& ¢b ging
va rat kinh nghiém. Nhung thang nao ciing thé, chi Mai két qua cua chi bao gid ciing
kém. Chi it khi n6i chuyén véi cac thanh vién trong nhom. Khong khi trong nhém
ngay cang budn t& va moi ngudi c6 xu hudng xa nhau hon, viéc ai ngudi ndy lam .
Manh cang it hop nhém hon va van cb gang theo dudi muc tiéu ting doanh sé va hi¢u
qua ctia minh. Anh cho rang moi van dé s& qua di néu doanh sé ctia nhom anh luén
tang truong. Do d6, anh van lam viéc cAn min va siéng ning nham theo dudi muc tiéu
cua minh.

16



CAU HOI THAO LUAN

1.Nhom dy an cua anh Manh thudc loai nhém nao? Nhom chinh thirc hay khong chinh
thirc? giai thich thich tai sao? Ngoai cach phan loai trén c6 thé xép nhoém cua anh
Manh thuoc loai gi?

2.Nhom ctuia anh Manh hoat dong c¢6 hiéu qua khong? Giai thich tai sao?

3.Nhom ctia anh Manh c6 nhirng diém manh va diém yéu gi?

4.Cac bai hoc rit ra
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CHUONG 2- THANH LAP NHOM

Muc dich chwong 2
Sau khi hoan thanh chuong 2 ngudi hoc nim duge:
- Co s¢ cua viéc thanh 1ap nhom
- Cac budc thanh 1ap nhom
- Noi dung quan trong ctia cac bude thanh 14p nhom nham dam bao cho nhom lam

viéc hi¢u qua.

Thuyc té d3 cho théy trong mot s6 linh vue, 1am viéc theo nhom di dem lai hiéu
qua cao cho to chirc. Tuy nhién khong phai lac nao ching ta ciing c6 thé lam viéc theo
nhém ma né phy thudc vao dic diém cua timg t6 chtc ciing nhu linh vyc hoat dong
cta to chire dé. Do vay, trude khi thanh 1ap nhom, ching ta can phai can nhic can
than. Qua khao sat thuc té cho thdy nhém 1am viéce c6 hiéu qua khi hoi tu mot s6 diéu
kién t6i thiéu sau day:

e Muctiéucdngviécrdrang

e CONg viéc naykhongthé hoanthanh néu moi nguoi khénglam viéc chungvai
nhau

e Cicécphan thuang chonhomxung dang.

« Nguontainguyéndoidao

e Nhom cotham quyén

Nhom sé& khong lam viée hi€éu qua khi:

e Muctiéucongviéckhdngrdorang

e CONg viéc naycothéthuc hiéndoclap

e Chi cdcéc phan thuéngdanhchocanhan

« Nguontainguyénkhan hiém

e Kiémsoat quanly

2.1. Co s6 thanh 13p nhom.

2.1.1. Xac dinh ly do thanh ldp nhom.

Nhom thyc chat 1 mot t6 chie thu nho nén trude khi xay dung mot nhom, ngudi
lanh dao nhom phai tra 16i cho dugc cac cau hoi sau nham xéac dinh 1y do thanh lap

nhom: Nhom duge thanh 1ap dé lam gi? Véi muc dich gi? Néu khong phai 1a nhém
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ma mot td chuc khac c6 duoc khong? Nhom dugc thanh 1ap thudc loai nhom nao?
Viéc thanh 1ap nhom c6 tranh cho nhém khoi lang phi ngudn liwc khi moi ngudi ¢ thé
lam viéc ddc lap thay cho viéc moi ngudi phai phan tan nang luc vao cac linh vuc khac
khi phai lam vi¢c theo nhém khong? vacdng viéc cua nhom co vugt qué sttc cua nhom
khong?.

2.1.2. Xdc dinh cdc ky vong ¢ nhom.

Nha quan 1y bao gio ciing déu ky vong minh sé& dat dugc gi sau khi xdy dung cac
nhém lam viée ctia minh. Cac ky vong d6 c6 thé 13 nang suit cao hon? Chat luong tot
hon? Chi phi thép hon? Céc 1oi ich nhém c6 thé thu dugc? Tir d6 s& dua ra muc tiéu
cia nhém va can nhic c6 nén thanh lap nhém hay khong?

Nhom hoat dong khong c6 muc dich rd rangthi s& rat kho danh gia hiéu qua hoat
dong cua no néunhu moi viéc hoat dong cua nhom van dién ra binh thuong khong tdt
cling khong x4u. Do vay, mubén nhom hoat dong c6 hiéu qua nhom can phai ¢ cac
muc tiéu rd rang. Muc tiéu rd rang s& gitip cho lanh dao nhém xay dung ké hoach hanh
dong cho nhom moét cach hiéu qua. Muyc tiéu ciia nhom dugc xay dung trén nén tang
cac ky vong cuia nhom.

2.1.3. Kiém tra diéu kién thanh lip nhom

Truéng nhoém véi vai tro trung gian giita cac thanh vién voi cap trén hay véi
khach hang, doi hoi nguoi lanh dao nhém phai xem xét can than mot sb diéu kién do
cap trén hay khach hang dua ra trude khi thanh 1ap nhém. Hay xem xét nhoém co6 kha
ning dap ung duoc cac yéu cau d6 hay khong. Sau dé tiép tuc xac dinh lai mot sé van
dé c6 anh hudng dén hoat dong ctia nhom sau nay:

- Muc dich hoat dong ctia nhém ¢6 rd rang khong?

- Ngan sé&ch va thoi han hoat dong nhom cé thuc té khong?

- Cac ngudn luc co phit hop véi yéu cau dé hoan thanh cong viéc khong?

- Nhoém cé quyén han va nhitng hd trg can thiét nao khac dé hoan thanh cong
viéc khong?

* Hay chitng t6 cdc thanh vién hiéu ré cong viéc ciia nhom.

CAc thanh vién trong nhom khi hiéu rd cic cong viéc ctia nhém minh duge biéu
hién qua cac hanh dong nhu:

Thir nhat, truéng nhom dam bao cho cac thanh vién trong nhém hiéu 16 cac muc
tiéu ciia nhém va tim quan trong cua vi¢c hoan thanh cac muc ti€u do. Chi co nam rod
dugc cac muyc tiéu chung can dat dugc thi nhém méi ¢ thé dua ra céac phuong an dé
thuc hién ching. Trén co s& cac phuong 4n, nhom cé thé tién hanh thao luan dé lya
chon mot phuong an tét nhat phu hop véi cong viée ctia nhom. .

Tht hai, trén co s thdng nhat lya chon duoc phuwong 4n nhém cin cé bién phap

dé thuc day cac thanh vién hoan thanh cong viéc cua minh. Cac thanh vién trong nhoém
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can phai c6 tinh than giup d& nhau vé chuyén mon va thong nhat v6i nhau vé cac bude
thuc hi¢n cong viéc cua nhoém. Trong qua trinh thuc hién co thé tién hanh danh gia va
diéu chinh dwa vao két qua danh gia va phan tich.

2.2. Cac buée thanh 1ap nhom

2.2.1. Xdc dinh muc dich va lya chon cdac muc tiéu cho nhom.

Tuong ty nhu khi xay dung mot t6 chire, trude khi thanh 14p nhom nhitng ngudi
tham gia nhom can phai hiéu rd muc dich hoat dong ctia nhém va cac muc tiéu 1a gi.
biéu nay hét strc can thiét, bai no sé dinh hudng moi hoat dong ciia nhom va 1a co s&
dé gan két cac thanh vién c6 cung chung muc dich, ¥ tudng lai voi nhau trong clng
mot nhom. Su hoa hop gitra muc dich ctia nhém vo1 muc dich cua cac thanh vién trong
nhém s€ tao nén dong luc thuc déy moi hoat dong, tao nén sttc manh cdng huong
nhom. Néu nhom c6 muyc dich mo hd, cac thanh vién trong nhom theo dudi nhitng muc
dich khac nhau s& dan dén phan tan nguon lyc,suy giam stitc manh cong hudng cia
nhém va dé gy nén sy xung dot trong nhom.

Cac yéu cau xdc dinh muc dich va muc tiéu cia nhém:

- Thtr nhat: Nhém dugc thanh 1ap dé lam gi? Va s& lam duogc gi cho to chiic.
Hoat dong ctia nhom s& di dén dau? Thoi gian bao lau

- Thr hai: Muctiéu cua ca nhom phaidugccuthéhdavamangtinhkhathi. Khi xac
dinh cac muc tiéu ctia nhom can phai tinh dén sudénggdpva trachnhiémcuatatcacac
canhantrongnhém. C6 nhu vy, nhém mdi c6 thé huy dong dugc moi ngudn luc cta
cac thanh vién vao cac hoat dong ctia nhoém.

- Thir ba: hay phan chia cac muc ti€u 16n thanh cac muc ti€u nhd, cac nhiém vu
nho hon dé mdi thanh vién co thé dé dang xac dinh rd trach nhiém va nhiém vy cua
minh trong viéc thuc thi cdc hoat dong cua nhom.

Trong qua trinh xac dinh nhiém vu cu thé, mdi thanh vién c6 thé dua ra nhiing
quan diém riéng ctia ho. Trong trudng hop nay ngudi truéng nhém khoéng nén voi va
bac bo ngay ma nén co6 su thdo luan can than xac dinh xem n6 ¢6 méiu thudn véi muc
tiéu chung cua ca nhom hay khong dé tao nén sy dong thuan trong nhom.

- Thtr tu: khi ¢c6 su théng nhat vé muc dich va muc tiéu chung cua ca nhom, cac
thanh vién can c6 sy cam két va hd trg nhau cung thyc hi¢n nhiém vu chung, cung
nhau chia sé chién thing ciing nhu thét bai.

2.2.2. X&c dinh pham vi hoat déng ciia nhom.

Xac dinh pham vi hoat dong cua nhom, s€ giip cho nhém xac dinh dugc ro
quyén han va trdch nhiém cua nhém trong sudt qué trinh hoat dong. Linh vuc hoat
dong nhom thi da dang co thé hoat dong trong linh vuc kinh té- van hoa xa hoi, linh

vuc cong hodc linh vuc tu nhan,....cing vdi nhiéu muc dich khac nhau. V&1 mét nguén
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luc ¢6 han, nhom can gi61 han pham vi hoat dong ctia minh dé co thé tap trung nguén
Iwe vao giai quyét cac van dé chinh mot cach c6 hiéu qua nhét, tranh dan trai ngudn
Iirc. Cac yéu td sau c6 thé 1a nhitng nhén t6 c6 anh hudng dén pham vi hoat dong cia
nhom:

+ Gidi han vé& mat tai chinh. Nhom c6 thé dua ra nhiing sang kién hodc pham vi
hoat dong nhom co thé 1a rong hay hep hoan toan phu thudc vao van dé tai chinh ma
cAp trén xét duyét

+ Gi6i han vé mit nhan sy, dic biét 1a nhan su cia nhitng nhom c6 cung chung
mot s chirc nang.

+ G161 han dinh mrc chi ti€u cua nhom

+ Nhiing thay doi chuong trinh cia nhom

+ Nhitng quyét dinh ma nhém c6 quyén dua ra

+ Nhitng quyét dinh nam ngoai quyén han ctia nhom.

Hon thé nira, xac dinh linh vyc hoat dong nhom gitip cho nguoi trudéng nhom tim
kiém céc thanh vién phu hgp véi nhom, xac dinh cac mbi quan h¢ hoat dong cua nhom
ca bén trong va bén ngoai nhom, xac dinh cic ngudn luc can thiét phuc vu cho nhém
hoat dong

Nhitng pham vi sau nhém can cén nhdc:

- Nhém s€ tham gia vao hoat dong linh vuc nao, mic d§ tham gia cia nhom dén
dau va chiu su kiém soét cua nhiing can bd cép trén nao. Pay la nhiing van dé nhom
can xéac dinh rd trude khi thanh 1ap nhom.

- T6 chitc nhém c6 quyén xem xét quyét dinh vé nhan sy ciia nhom hay khong ca
vé sb lugng ciing nhu chét lugng chuyén mon.

- Ngan quy danh cho hoat dong nhoém.

- Quyén han cta nhém khi dua ra cac quyét dinh vuot ra ngoai t6 chitc nhém cd
lién quan t&i cac to chiic khac, hodc cic ca nhan khac ngoai nhom. Nhém co quyén
thay dbi lai chuong trinh hoat dong da dinh ban dau ctia nhom khong?

Ngodi ra, nhitng cau hoéi sau c6 thé gitip cho ngudi trudng nhom lwa chon linh
vue ma nhoém c6 uu thé:

+ Trong nhom cta ban, nhiing ngudi c6 kinh nghiém, nhiing nguoi tryc tiép lam
viéc voi khach hang cé phai 1a nhimg nguoi co thé dé ra cic quyét dinh tét nhat
khong?

+ C6 can dao tao chéo va da k¥ niang dé khi bat ky ai ciing c6 thé 1am tat ca moi
viéc tai vi tri lam viéc do ?

+ Moi nguoi trong nhom dy dinh thanh 1ap c6 yéu quy va ton trong nhau khong?
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+ Céc thanh vién trong nhém dy dinh ctia ban c6 hay chia sé thong tin, giai
quyét cac van dé, tu duy cong viéc c6 phu hop véi linh virc nhém ma ban du dinh
lva chon khong?

Néu cic cdu tra 11 cho nhirng cdu hoi trén 1a c6 thi viéc thanh l4p nhom & linh
vue d6 14 ¢6 thé kha thi nhung né van chua dam bao cho nhom s& hoat dong tot. Dé
dam bao cho nhom hoat dong t6t can phai c6 mdi quan hé dya trén sy tin tuéng gitta
cac thanh vién trong nhom va ngudi truong nhém.

2.2.3. Lua chon cdc thanh vién nhom va xdc dinh vi tri cia nhom:

Lwa chon cac thanh vién.

Nhom khong phai 13 phép tinh cong don thuin cia nhiéu nguoi, ma 13 sy tap hop
ctia nhiéu thanh vién trong d6 cac thanh vién trong nhém déu giit mot vi tri quan trong
quyét dinh dén hiéu qua cong viéc chung ctia nhém. Y thirc, thai do cia cac thanh vién
tham nhom cé vai tro rat quan trong khong kém gi cac yéu cau ky nang can cé khi
duogc tuyén dung vao nhom. Cac thanh vién khi ty nguyén tham gia vao nhom cé xu
hudng tan tuy véi cong viéc cia nhom hon cac thanh vién dugce chi dinh. Sy tan tam
cua ho con manh mé& hon khi hg nhéan thitc dugc myc dich quan trong sau nhirng nd
luc ctia nhom. Ngoai ra, hoat dong nhom 13 hoat dong trén tinh than hop tac, twong tro
giita cac thanh vién trong nhom biét chia sé thong tin, kién thirc va kinh nghiém. Do
vay, khi lya chon cac thanh vién hiy cb ging dam bao nhom tuyén dung dugc nhimng
c4 nhan co thé bu trir nhitg k¥ ning con thiéu cho cac thanh vién khac trong nhom.
Nhirng thanh vién duoc tuyén vao trong nhoém khong chi don gian 14 c6 k¥ ning lam
viéc nhém ma ho con phai c¢6 kha ning phat trién nhiing k¥ niang khac. Mot tap hop
nhimng k¥ ning can thiét khac nhau s& tao nén stirc manh tong hop ctia ca nhom. Ngoai
nhing k¥ ning chuyén mén, cic thanh vién trong nhom doi héi phai c6 thém mot sb
k¥ nang sau:

- K§ nang giai quyét van dé va ra quyét dinh

- K§ nang giao tiép ca nhan

- K¥ nang lam vi¢c nhom.

- Hay tim kiém nhiing nguoi coi day 1 co hoi dé két hop k¥ nang va tri tué cua
minh v&i nhiing ngudi khac.

X@&c dinh vai tro cdc thanh vién trong nhom

Vai tro cta cac thanh vién la nhitng kha nang chia sé cua cac thanh vién trong
nhémnham hoan thanh cac yéu cau cong viéc ctia ho. Mdi ngudi thuong phat trién vai
tro dya trén mong mudn riéng ciia ho, mong mudn ciia nhém va mong mudn cua to

chue. Khi cac nhén vién tiép thu dugc mong muon nay thi ho s€ c6 co hdi dé phat trién
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vai tro ctia minh. Hoat dong trong mot nhom, cac c nhan s& phai hoan thanh nhiéu vai
tro khac nhau. Vai trd cta cac thanh vién c6 thé dugc phan thanh ba loai:

- [Vai tro hudng dén cong viéc: Vai trd nay tp trung vao nhitng cach cu xtr lién
quan truc tiép dén viéc thiét 1ap va dat dugc cac muyc tiéu cua nhom.

- [1Vai trd hudng dén cdc moi quan hé: Vai trd nay thé hién béi cach cu xir tot va
phat trién quan hé cong dong trong nhom.

- [JVai tro hudng t&i ban thdn: Nhitng thanh vién theo dudi vai trd nay cd
khuynhhudng tim kiém su dap ing nhu ciu va muc tiéu cia ca nhan ma khong tinh
dén cac nhu cau ctia ca nhém. Chung thudng c6 anh hudng tiéu cuc dén hiéu qua
hoat dong nhom.

* Xdc dinh vi tri nhom trong 16 chirc

Vi tri nhém khong phai don thuan 1a vi tri dia 1y “6 day” hay “ & kia”. Vi tri
nhom trong t6 chirc ctia ban né ¢ vai trd nhu thé nao va tim quan trong cta nd ddi véi
hoat dong cua t6 chtrc. Viéc thanh 1ap nhom khéng phai 13 viée 1am ngiu nhién tuy
htrng ma can c6 sy suy nghi can than vé cic thanh vién tham gia va linh vuc hoat dong
trude khi quyét dinh.

2.2.4. Xdc dinh quy mé phu hop voi nhom.

Néu m6t nhom c6 qua nhiéu thanh vién so vi yéu cau thi hiéu suét, chit luong
cong viéc co thé giam sut, viéc gitt sy doan két noi bo, cling nhu viéc diéu hanh nhoém
s& rat kho khan. Nguoc lai, néu it qua, nhom s& dimg trude nguy co khong du ngudn
luc dé hoan thanh cac muc tiéu ciia nhém. Quy mé nhém phuy thude vao niang lyc quan
ly cta nguoi ding dau nhém va vao ning luc va sy phdi hop hoat dong cia cac thanh
vién trong nhom vai nhau. Ning lyc ciia nguoi truong nhom han ché sé rat kho diéu
hanh cac nhém c6 quy mé 16n. Cac nhém phire tap voi nhiu thanh vién c6 quan diém
khac nhau, thim chi trai nguoc nhau néu c6 quy mé 16n rat d& bi tan v&. Do vay, can
phai can nhac quy mé nhém mdt cach can than dam bao cho nhom hoat dong higu qua
nhat.

2.2.5. Xay dung diéu 1¢ nhém

Viéc thanh lap mot nhom thuong bat dau véi diéu 1&é nhom. Dicu 1é nhém chinh
la soi day lién két cac thanh vién trong nhom lai v6i nhau. Khong c6 sy lién két, cac
thanh vién cua nhom cé thé s& lam viée cho nhitng muc ti€u khac nhau, hiéu 14m vé
nhiing céng viéc ma nhom duge giao, hodc thiy buc tirc khi cac ky vong khong
duogc dap tng.

Piéu 1é nhém néu ra muc dich cta nhom, phuong phép hoat dong, muc tiéu,

va mo ta phuong phap dat dugc thanh cong cua nhom cling nhu pham vi trach

23



nhiém va quyén han cta nhom. N6 s& néu rd cac cach giai quyét cac van dé co thé
xay ra dbi véi nhom cua minh.

Budc dau tién diéu 16 nhom can néu rd cic nhiém vy cu thé ma moi nguodi trong
nhém can thue hién. Néu moi ngudi khéng cung huéng dén mot muc dich chung, chic
chin rat it kha nang nhom co thé phat trién t6t dugcKhi xac dinh nhitng nhiém vu cia
nhém, viéc thao luan vé nhitng nhiém vu khéng can thiét ciing rat hiru ich. Hay chéc
chin xé4c dinh 16 nhiing hoat dong nam ngoai pham vi trdch nhiém ctia nhom. biéu
nay ciing nén ghi rd trong diéu 1¢ nhom. Ngoai ra, dimg quén xac dinh ca pham vi
quyén han ctia nhom. Néu khong c6 dinh nghia rd rang vé nhirg nhiém vy can lam va
khong can lam, hau hét cac thanh vién trong nhom s& phan tng lai sy khong chéc chan
do béng cac hoat dong rut ré. Nhu vay, ho s€ kém sang tao hon khi ho cam théy tu tin

rang minh da hi€u rd cdc yéu cau cua cong viéc va trach nhi¢m cua minh.
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CAU HOI ON TAP

Chon cdc cdu trd 107 ditng nhit va gidi thich tai sao

1/ Diéu 1¢ nhom s& giap ban lam ro diéu gi cho ban va nhém ctia ban?
Vai trd cua cac thanh vién trong nhém

Céc van dé ma nhém dang quan tim

Thot gian lam viéc cua cac thanh vién

o o TP

Nhitng nhiém vu cu thé ma nhoém phai hoan thanh
2/ Ban vtra méi thanh 1ap mgt nhém cho minh . Piéu 1¢ nhom s& gitp ban lam rd diéu
gi cho ban va nhom cua ban?
a. Vai tro cua cac thanh vién trong nhom
b. Céc van dé ma nhém dang quan tam
c. Thoi gian lam viéc cua cac thanh vién
d. Nhirng nhiém vu cu thé ma nhoém phai hoan thanh
3/ Ban dang qua trinh xac dinh nhitng nhiém vu cta nhém . ban phai 1am gi dé xac
dinh dugc 10 rang?
a. Lién két cac thanh vién trong nhom lai.
b. Hoi ¥ kién giam déc cua ban.
c¢. Xac dinh nhitng nhiém vu ngoai pham vi trach nhiém va quyén han cua nhom
d. So sanh nhi¢m vu d6 véi nhiing cong viée trude day ciia nhoém.
4/ Quy trinh b4o cdo ciia nhém nén dugc néu ra & dau?
a. Trong mot birc thu dién tir giri dén cac thanh vién trong nhom.
b. Trong di¢u 1€ nhom.
c. Thu ky ctia nhdm phai néu ra quy trinh d6 khi 18p cac bién ban hop
5/ biéu gi gitp ban dam bao rang quy md ciia nhém phit hop véi nhiém vu duge giao?
a. Tat ca cac thanh vién trong nhém hop tac véi nhau.
b. Ban hoan toan c6 thé kiém so4t tinh hinh va sy phét trién ctia nhom minh.
c. Tat ca cac thanh vién déu dugc phéan chia déu cac ngudn luc
d. Nhém ctia ban ¢ thé dua ra cac quyét dinh hiéu qua.
6/ Khi nhom ctia ban da hiéu vé muc tiéu ma ho can phai dat dugc , ban phai lam gi
tiép theo?
a. Xac dinh vai tro cua cac thanh vién trong nhom.
b. Xin y kién phé duyét ctia ban giam ddc cho nhirng muyc tiéu ciia nhém ban.
c. Xac dinh 16 va td churc céc cong viéc dé dat duoc cac muc tiéu cia nhom.

d. Dumng lai nghi ngoi dé 1am rd cac y tuong ctia minh va t6 chic lai nhém
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7/ Ban phai 1am gi dé ké hoach cua ban linh hoat véi nhitng thay doi khong ludng
trudc duoc?

a. Panh gia viéc thyc hién ké hoach theo tirng ngay.

b. Ludn giit cho quy trinh kiém soat thay d6i duoc don gian.

c. Bé nhém cua ban tu lap ra ké hoach cho ho.

d. Bé nghi khach hang cta ban cho thém thoi gian dé hoan thanh cong viéc.
8/ Vi tu cach 1a truéng nhoém ban phai chuan bi nhirng diéu gi khi nhém cta ban tré
nén l6n manh?
Thay d6i céc thanh vién trong nhém
Ban danh nhiéu thoi gian cho cac du an ctia minh.

Quan tam nhiéu hon véi nhom

e 0o T e

Kha ndng nhirng nhiém vu hién tai s€ thay doi va phat sinh nhi€ém vy mai.
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BAI TAP TINH HUONG

Trong xu thé canh tranh ngdy cang khc liét, cong ty A da thuc hién chinh sach
kinh doanh tong hop v6i nhidu du an khic nhau. Mot trong nhitng du an méi duoc
thanh 1ap dé dap nhu ciu mé rong kinh doanh cia cong ty d6 1a du 4n mé rong thi
treong, tim kiém thém khach hang méi tiém ning cho cong ty. Anh Manh di duogc ban
giam ddc cong ty chi dinh 1am nhém trudéng cia di 4n nay. Theo diéu dong phan cong
clia cong ty, nhom bao gém 5 thanh vién c¢6 3 nam va 2 nit v6i cac ltra tudi khac nhau:
anh Manh (40 tui) truong nhom, chi Mai (42 tudi)- ngudi da c6 18 nam lam viée tai
cong ty, chi Yén (25 tudi) ngudi méi vao lam cong ty sau 2 nam tot nghiép truong Dai
hoc Kinh té Quéc dan, anh Nga (53 tudi) ngudi c6 kinh nghiém 1au nam lam viéc vé
marketing ctia cong ty X méi chuyén vé, anh Nam (27 tudi) méi tot nghiép dai hoc
duogc tuyén vé cong ty 6 thang gan ddy.

Ciing nhu cac can bd khéc cta cong ty, khi dugc giao nhiém vu mdi quan trong,
anh Manh rat phan khéi va hiéu rang day 1a sy tin cdy cua ban giam doc cong ty d6i
v6i anh, va day ciing 13 dip dé anh thé hién ning lyc ctia minh.

Sauk hi nhén nhiém vu truéng nhoém, anh Manh lién bét tay vao cong viéc. Viéc
dau tién anh hinh dung ra cac cong viéc phai lam, sau d6 anh truc tiép giao nhiém vu
cho tirng thanh vién trong nhém. Quan niém ctia anh Manh cho rang: “ Néu mot ngudi
¢6 nang lyuc thi phai chimg minh bang két qua cu thé d6 1a tim kiém 16i kéo dugc nhiéu
khach hang vé cho cong ty”. Riéng ban than anh Manh, anh luon ¢6 ging chimg minh
cho moi nguoi trong nhom thiy ning luc tim kiém khach hang cta minh. S6 khach
hang cua anh cu nhich dan 1én va gia tri cac hop dong cia mdi khach hang ciing 16n
hon. Anh cam thdy rat hai long , va thuong xuyén thong bao tin vui cho moi ngudi
trong nhém mdi khi c6 khach hang méi. Luc ddu moi nguoi trong nhom con hao hirc
nghe anh thong béo vé khach hang méi ctia minh, nhung lau din moi ngudi ciing cam
thidy nham chan va cho rang anh chi thich “huyénh hoang” va “thé hién”. Mot vai lan
Nam va Yén dd moi anh Manh di tiép khach hang cua ho nhung cr sau nhiing 1an nhu
vay, khach hang cta ho cang nhan thiy diém yéu cta Yén va Nam truc Manh. Ho
cam théy tin tudng hon néu duge lam khach hang truc tiép cua Manh mac du ai ciing
hiéu rang du 1am viéc véi ai thi ho ciing 1a khach hang cua cong ty A. Yén ciing thay
rang Manh c6 nhiéu wu diém that nhung c6 ciing hiéu rang c6 mét sé diéu du cb gang
co cling khong hoc va lam theo anh Manh dugc mot mét do han ché cua phai nir va
mat khac ¢ chua thé c6 guong mat climg ran va sy timg trai nhu Manh. C6 hy vong
thoi gian sé cho ¢ sy ting trai cia anh. Con Nam thi lic dau luén khen Manh trudc
moi ngudi va ludén ao udc hoc va lam theo nhitng gi ma anh Manh da va dang lam.

Tuy nhién, gan day Nam thuc sy chan nan vi anh Manh lu6n vach ra céc diém yéu cta
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Nam dé yéu ciu moi ngudi thao luan va rat kinh nghiém trong cac cudc hop phong.
Nhiéu lac Nam giai thich ring d6 1a so xuét vo tinh, em khong dinh lam nhu thé...
nhung Manh chi két luan ring du thé nao thi d6 ciing 1 sai sét va can dua ra dé moi
ngudi rat kinh nghiém tranh mic phai va lam phat ¥ khach hang. Nam ngdy cang chan
nan va cé cam giac nhu ning luc ctia minh kho c6 thé dugc phat huy tai nhom nay.
Chj Mai va anh Nga thi c6 vé trAm tinh hon va khong bao gid moi Manh di gip khach
hang cung. Ho luén cho ring ho c¢6 du ban linh va kién thirc dé c6 thé tiép can khach
hang. Tuy nhién, khach hang cia ho ciing khong nhiéu, cha yéu 14 nhimg khach hang
truyén théng, 1au nim cia céng ty. Mdi khi Manh phé binh ho vé viéc khéng ning
dong tim khach hang thi Anh Nga ludn giai thich rang c6 ngudi di tim va khai thac
khach hang bén ngoai thi cling phai c6 ngudi ¢ lai nhém dé kip thoi giai thich cac van
dé vé nghi¢p vu chu. Bac biét trong co ché kinh doanh téng hop hi¢n nay, nhém dy an
mo rong va khai thac khach hang lién quan téi nhiéu nghiép vu khac nhau, khong phai
mdi viée 1 tim khach hang, trao d6i v&i khach. Moi nguoi nén hop tac va hd trg nhau
trong cac cong viéc thi hiéu qua chung cia nhom méi tot 1én. Mbi lan nhu vy, anh
Manh chi nhic ring c6 18 anh can xem lai cach lam viéc va sap xép thoi gian cho hiéu
qua hon vi két qua chung ctia ca nhom dugc tao nén tir cac két qua ciia mdi thanh vién.
Doi khi anh Nga néi voi cac dong nghiép trong cong ty ring anh Manh khong thé co
nhiéu kinh nghiém bang ong trong linh vyc nay. L& ra vi tri truong nhom dy an phai 1a
ctia 6ng chir khong phai cia Manh. Va Manh khong thé 1anh dao ong duoc. Ong sé& chi
lam nhitng gi ong thich va dung nén nghi 1a cai tao va chi dao 6ng. Hon nita, 6ng luén
cho réng viéc theo dudi doanh thu ctia Manh chi 1a viéc lam cua mot nguoi chi biét 1gi
nhuan truéc mit ma quén di muyc tiéu lau dai cua du an. Manh doi lan cling nghe duoc
céc thong tin phan hoi nhu vdy nhung anh khong thé néi gi ong Nga vi anh khong ¢6
bang chimg. Anh khong biét nén phai 1am viéc voi 6ng Nga thé ndo nén danh im ling
va cho qua. Nhung tim trang ctia anh thi hét stic niang né mdi khi phai ban viéc gi d6
v6i dng Nga va trong cac cudc hop nhom, Anh biét minh phai 1am gi d6 nhung duong
nhu anh ciing it c6 thoi gian dé nghi nhicu vé diéu nay. Khac v6i ong Nga, Chi Mai
thuong chang giai thich gi mdi khi bi phé binh ma chi nhé nhe néi rang toi sé c¢b gang
va rat kinh nghiém. Nhung thang nao ciing thé, chi Mai két qua cua chi bao gid ciing
kém. Chi it khi n6i chuyén véi cac thanh vién trong nhém. Khong khi trong nhom
ngay cang budn té va moi ngudi c6 xu huéng xa nhau hon, viéc ai nguoi nay lam .
Manh cang it hop nhém hon va vin ¢6 ging theo dudi myc tiéu ting doanh sb va hiéu
qua ctia minh. Anh cho rang moi van dé s& qua di néu doanh sé cta nhom anh ludn
tang truong. Do d6, anh van lam viéc can man va siéng nang nham theo dudi muyc tiéu

cua minh.
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N o Ok bR

CAU HOI THAO LUAN

Anh (chi) danh gia nhu thé nao viée t6 chirc nhém cta anh Manh?
Xac dinh muc tiéu cia nhom

Quy ché nhém

Lua chon cac thanh vién trong nhom

Sy phdi hop cac mdi quan hé trong va ngoai nhom

Nhém cia anh Manh nén duoce to chitre nhu thé nao cho hiéu qua?

Nhirng bai hoc kinh nghiém riit ra tir tinh hudng nay ?
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CHUONG 3- LANH PAO NHOM.

Muc dich cia chuwong 3
Sau khi hoan thanh chuong, ngudi hoc nam duoc:

- Céc td chét can thiét cia mot nguoi lanh dao nhom.

- Hiéu duge vai tro quan trong cua nguoi lanh dao ddi voi hoat dong nhom

- Céc phong céch cua nguoi lanh dao va cac hinh thuce lya chon thich hgp phong cach lanh
dao véi cac tinh hudng khac nhau.

- M6t s van dé nguoi 1anh nhom thudng gip nén tranh.

“Nghé thudt lanh dao nhém la thuyét phuc mét ngwoi khéng c6 muc dich (ting
nguoi ¢é trinh dg cao dén nhitng nguwoi c6 trinh d viva phdi) thuc hién, céng viéc ciia
minh. Néu khéng bat dau véi nén tang hop 1y cho nhitng gi ban dang lam téi sé khong
c6 dwoe két qua nhw mong mudn. Ban phdi c¢é sirc thuyét phuc va luén luén bay to
rang ban ddnh gid cao timg thanh vién trong nhém. Ban phdi biét cdm on ngudi mé
ciea cho minh, du la ho lam viéc do mot cach lich thiép hay thong thuong. Cam on vi
dd viét ra nhitng quy dinh hoan chinh; cam on vi da tim dwoc mét tai liéu phdp Iy. Ban
da tirng lam viéc véi mot nguoi khéng bao gio biét néi cam on chua ? Nhie vy thuec sw
moi ngay sé la mot sw trimg phat . Khéng cé ca rét; chi cé mét cdi gdy. Va dé la cdach

séng khéng dé chiu. “

— Timothy Omeara —

3.1. Nhiing t6 chit can thiét ciia ngudi lanh dao nhém.

Nguoi lanh dao nhom 1a ngudi c6 kha ning 16i cudn moi nguoi tham gia cac hoat
dong cua nhom, khuyén khich dong vién va hudng dan moi nguoi thyc hién cac muc
tiéu chung ctia nhom. Mudn vay nguoi ldnh dao nhém cin c6 mot sb td nhat nhat dinh
clia nguoi ldnh dao. Theo Gareth R.Jones va Jennifer M.George, ngudi lanh dao can
thiét can c6 mot sb td chat nhat dinh sau:

- Théng minh:

T6 chat nay giup cho nguoi lanh dao hiéu duoc nhimg van dé& phuc tap trong
nhom va giai quyét dugc nhitng van dé nay.

- Co kién thirc chuyén mon:
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Gitp cho ngudi 1anh dao nhém c6 kha ning ra nhitng quyét dinh chinh xéac va c6
kha ning phat hién ra nhitng phuong phap giai quyét van d& mot cach hiéu qua

- Co ca tinh manh mé:

Gitp cho nguoi lanh dao c6 anh hudng dén moi ngudi dé hoan thanh cac muc
ti€u chung cia nhém.

- Ty tin:Tinh ty tin ¢6 anh huéng manh dén moi nguoi trong nhom, gitip moi
nguoi tin tudéng vao minh. Tinh ty tin gidp cho nguodi 1anh dao nhom ¢ tinh kién tri
khi phai d6i ph6 véi nhitng khé khan phirc tap xuét hién.

- Co nang lyc cao:

Gitp cho nguoi lanh dao dap ing dugc yéu cau cong viéc.

- Khong bi ap lyc:

Kha nang nay giup cho ngudi lanh dao c6 kha niang dbi phi nhitng bét tric va c6
thé binh tinh dua ra nhiing quyét dinh trong hoan canh khé khan.

- Trong sach va luong thién:

Pham chit ndy gitp cho ngudi lanh dao c6 nhiing hanh dong phu hop véi dao
dtrc va phap luat va dugc moi nguoi tin tuong.

- Truong thanh:

Gitip cho ngudi lanh dao tranh dugc cac hanh dong ich ky, biét kiém ché cam
xtc va biét nhan ra sai 1am khong cd chp.

Céc t6 chit c6 mot sd ¢ yéu té bam sinh nhung ciing ¢6 t6 chat duoc hinh thanh
qua qua trinh reén luyén hoc hdi ma co.

3.2. Cac vai tro caa lanh dao nhom.

Xu hudng hién nay 1am viéc nhém dang ngay cang pho bién nén vai tro cia lanh
dao nhom trong viéc hudng dan cac thanh vién trong nhom cang trd nén quan trong.
Dé lanh dao nhom hiéu qua, ngudi ldnh dao cn phai c6 mot sé k§ ning co ban nhu
kha ning kién nhin dé co thé chia sé thong tin, k¥ ning Uiy quyén cong viéc doi hoi
ngudi lanh dao phai tin tudng ngudi khac dé giao quyén va giao viée, va c6 kha ning
hiéu duoc trong trudng hop nio can thiét phai can thiép,...Mot cach tiép can nghién
ciru vai tro cua lanh dao nhom cud nhom nghién ctru Stephen P.Robbins, Mary
Coulter, Rolf Bergman va Lan Stagg cho rang linh dao nhom cé 4 vai trd quan trong:

- Quan tri sy xung dot trong nhém

- Huan luyén nhan vién trong nhoém

- La dau méi lién lac véi bén ngoai

- La nguoi giai quyét cac van dé phat sinh trong nhom.

Khac vé6i lanh dao truyén thong 14 nhitng ngudi giam sat, kiém tra nguoi lanh dao

nhom con phai 1a nguoi huan luyén nhan vién. Ho can lam rd cac ky vong cua cac
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thanh vién trong nhom c6 trach nhiém day, hd trg, c6 vii va lam nhitng th can thiét dé
gitp cho céac thanh vién hoan thanh cong viéc & mirc do cao.

Nguoi ldnh dao khong nhitng 13 ngudi hudn luyén con 13 hoa giai, giai quyét cac
xung dot trong nhém. Khi c6 nhitng tranh chip, giy ra cac xung dot ho can phai giai
quyét cac mau thuin d6. Tim kiém phat hién ngudn gdc ctia méu thuin, ai lién quan
dén van d& tim kiém cac phuong 4n giai quyét va lya chon phuong an tét nhét cho
nhom.

Tiép theo, ngudi lanh dao nhom 13 ngudi giai quyét cac van dé phat sinh. Trong
cac loai van dé, van dé vé k¥ thudt chuyén mén thudng dugc cic thanh vién trong
nhom chii dong giai quyét boi d6 1a chuyén mon siu cua ho, ngudi lanh dao nhém
khong thé bao quat tat ca linh vuc nhung ho cé thé dong gdp bang cac cau hoi di sau
vao vain dé va 1a cau ndi dé nhém nhan duoge sy hd tro cac nguén luc can thiét tir bén
ngoai. Con cac van dé khac ngudi lanh dao nhém s& cung ngdi hop dinh hudng cho
nhom tim kiém phuong an giai quyét.

Nguoi lanh dao nhom 13 nguoi cau ndi véi bén ngoai. Cac nhan t6 bén ngoai cé thé 1a
nhimg nha quan tri cip trén, cac nhoém khac trong doanh nghiép, cac khach hang hay
nhitng nha cung cap. lanh dao nhom con 13 ngudi dai dién nhém trudce cac dinh ché
khac, dam bao di ngudn luc can thiét cho nhém, thu thap thong tin bén ngoai va chia

s€ v&i céac thanh vién trong nhom.
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3.3. Cac phong cach nha lanh dao.
3.3.1. Tiép cdn theo hanh vi

Vi cach tiép can nay thi c6 mot s phong cach lanh dao sau:

Phong cdach cdau lac bo
(1,9) Quan tdm chu ddo dén
nhu cau cua nhdn vién,
nham théa man cdc moi
quan hé sé dan dén khong
khi lam viéc than thién
trong té chirc

Quan tam den
con nguoi

Phong cdach bo mdac
(1,1) Nguwoi lanh dao it
quan tdm dén nhén vién
VA it quan tam dén cong
viéc. Ho chi né lyc &
mikc i thiéu dé duy tri
16 chirc

* Ly thuyét vé 6 ban co-

ALO 9,9
5,5
p 51

Quan tam dén cong viéc

Phong cach quan tam cao
dén céng viéc it quan tim
dén con ngwoi (9,1). Nguoi
lanh dao it quan tim dén
nhu cdu cd nhan, dén tam ly
, nhung chu y su dung
quyén lyc dé ép budc nhin
Vién hoan thanh cong viéc

Phong cach trung dung
(5,5). Sw quan tam dén
cong viéc viea du va
quan tim dén sw théa
man nhu cau nhéan vién
viea di dé dat dwoc su
cdn bang gitka cong viéc
va con nguoi.

Phong cdch lanh dao
vira quan tim dén con
nguoi vita quan tim
dén céng viéc (9,9).
Nguwoi lanh dgo chu
trong dén tao dung
tinh than doan két, tao
dung moi truong lam
viéc dé ting nang sudt
lao dong va hiéu qua
cong viéc

Nguon: Nguyén Anh Tai - Quan tri hoc. NXB Dai hoc Quéc gia Ha Ni

Ly thuyét 5 mo hinh vé phong cach linh dao duoc dua ra bai Blake va Mouton.

N6 dugc st dung dya trén hai hudng hanh vi cua cac nha lanh dao: hanh vi quan tam

deén con nguoi va hanh vi quan tam dén cong viéc

Theo Blake va Mouton thi nguoi lanh dao dat hi€u qua cao nhét khi st dung
phong céch lanh dao (9,9).
* Ly thuyét 3 kiéu nguoi lanh dao.

- Kiéu ngwoi lanh dao chuyén quyén doc tai.

Pay 1a phong cach ma nguoi lanh dao thich ra 1énh cho cap dudi va cip dudi

phai phuc ting. Phong cach nay doi hoi ngudi lanh dao 1a nguoi quyét doan, c6 kha

33



ning dit khoat déng ¥ hay tir chdi. Nguoi lanh dao phai am hiéu tot cac cong viée cu
thé thi chat lvong quyét dinh duoc dua ra méi dam bao.

- Kiéu nguwoi lanh dao dan chii.

Véi phong cach nay, ngudi lanh dao thuong tham khao v kién cép dudi va
khuyén khich moi ngudi ciing tham gia qua trinh ra quyét dinh cua t6 chuc.

- Kiéu nguoi lanh dao danh cho ccfp duwoi muee do doc ldp cao.

Véi phong cach nay ngudi lanh dao thuong khong tham gia vao cac hoat dong
tap thé ma chi yéu 1 cung cip cac thong tin, dit kién cho cip dudi lam viéc.

St dung phong cach lanh dao ddc tai, dan chu hay ddc lap tuy thudc vao tinh
hinh thuc t& ma st dung sao cho hiéu qua cong viéc cua t6 chirc 1a cao nhat.

3.3.2. Tiép cdn theo ning luc

Day 1a cach tiép can chii trong viéc tim ra nhitng pham chat va nang lyc ca nhan
clia nguoi lanh dao. Quan diém ciia Yukl dua ra nhiing ning lyc va pham chat thuong
c6 cua nguoi lanh dao:

+ C6 kha nang thich tng v&1 moi truong

+ C6 hoai bao va hudng to1 thanh cong

+ C6 tinh quyét doan

+ Ty tin, dang tin cay

+ C6 nang luc 1am chu ban than.

+ C6 nghi lyc

+ San sang chiu trach nhiém

+ Chiu dugc ap luc cong viéc

Nhitng nguoi céd td chat l1anh dao, ho c6 nhitng phong cach lanh dao sau, tuy
thudc vao su lya chon ciia moi nguoi:

- Quan Iy bang sw chii y: St dung kha ning truyén dat va kha ning thu hat moi
nguoi thuc hién.

- Quan 1y bang y nghia: C6 kha ning 1y giai cac van dé mot cach rd rang dé
thuyét phuc moi nguoi thuc hién.

- Qudn Iy bang uy tin:

T6 rd kha nang ning lyc dé moi nguoi tin tuéng vao minh

- Qudn Iy bang guwong mau:

Nguoi linh dao 1am tim guong cho moi ngudi noi theo.

3.3.3. Tiép cdn theo tinh huéng.

Ly thuyét vé phong cach nha ldnh dao thi ¢6 nhiéu, nhung & day chiing ta s& tap
trung nghién ctru vé 1y thuyét su lanh dao tinh hubng ctua Hersey & Blanchard. Ly

thuyét nay cho rang su thanh cong cua lanh dao phu thudc vao 2 yéu tb co ban: d6 1a
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su san sang cua cc thanh vién trong nhom va viéc lva chon diing phong cach lanh dao
trén co s& sy san sang cua cac thanh vién. Ly thuyét nay nhan manh vao nhan vién
trong méi quan hé hiéu qua gitta 1dnh dao-nhan vién. No6i cach khac d6 13 nhin manh
dén két qua hoat dong cudi ciing cia nhan vién cho du phong cach hoat dong cia lanh
dao nhu thé nao di nita.

Bén phong cach ldnh dao co ban:

- Chi dao (nhiém vu cao- quan hé thap):

Nguoi lanh dao dinh ra vai trd va yéu cau nhan vién phai lam nhing gi, khi nio
lam, 1am nhu thé nao va & dau cho nhirng nhi€ém vu khéc nhau.

- Ban (nhiém vu cao-quan hé cao). Nguoi 1anh dua ra ca nhiing 15i chi dan va hd
tro.

- Tham gia (nhiém vu thap- Quan hé cao).

Nguoi lanh dao cing nhan vién ban bac va dua ra quyét dinh. Vai tro chinh cua
ngudi 1anh dao 1a tao diéu kién thuan loi va truyén tai thong tin.

- Uy quyén (Nhiém vu thap- quan hé thdp). Ngudi lanh dao cung cap it 10i chi
dan va sy hd tro. Su san sang cua nhan vién theo Hersey & Blanchard c6 4 giai doan:.

- R1: con ngudi khong co kha ning va khong sin sang lam viéc. Trinh d6 cua ho
kém va thiéu ty tin

- R2: con nguoi khong thé nhung san long thuc hi¢n nhirng nhiém vy can thiét.
Ho dugc khuyén khich nhung hién tai lai thiéu nhing k¥ nang thich hop

- R3: con nguoi c6 kha nang nhung khong san 1ong dé 1am nhimng gi ma nha lanh
dao mubn.

- R4: con ngudi c6 kha ning va sin sang lam nhitng gi ho dugc yéu cau
Lua chon phong cach lanh dao thich hop 13 su két hop 2 yéu t6 nay.

Bang mirc do san sang

Cao Vira phai Thap
< >

R4 R3 R2 R1

Co6 khd nang & | C6 khda nang & |Khong c6 kha | Khong co6 khd nang
san sang Khong san sang ning & San sang | & Khong san sang
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Quan hé cao

Quan hé cao
Nhiém vu cao

Nhiém vu thép
Cac phong cach lanh dao
Cao 4 \ /
] /
(g-
= Tham gia Ban
S
=
=
=
=
1]
=
U A
Y Auyen Chi dao
v
Thép f—lénh vi nhiém vu \ 0
Quan hé thap - Quan\hé thap —
Nhiém vu thép Nhiém\vu cao

Ngu(;n.' Nguyé~n Anh Tai- Quan tri hoc. NXB Pai hoc Quéc gia Ha noi

Su két hgp muc do hanh vi san sang cua nhan vién trong nhom voi hanh vi

nhiém vu s& cho biét nguoi lanh dao c6 thé chon phong cach lanh dao ctia minh phu

hop nhét véi ting tinh hudng.

3.4. Lua chon phong cach l1anh dao phu hgp.

Lanh dao vira c¢6 tinh khoa hoc va vura c6 tinh nghé thuat, do vy tai nang cia
ngudi 1anh dao khong chi phy thudc vao viéc am hiéu vé mit 1y thuyét ma con doi hoi

nghé thuat van dung 1y thuyét vao trong cudc séng. Lua chon phong cach 1anh dao phu
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thudc rat nhiéu vao kinh nghiém sdng, vao kha ning sang tao va tinh linh hoat tng pho
v6i tinh hinh ctia nguoi 1anh dao.

3.4.1. Lwa chon phong cdch linh dao déi véi tirng cd nhan.

Trong hoat dong to chirc thuong ngdy, ngudi 1anh dao c6 thé phai 1am viée truc
tiép v6i cac ca nhan riéng 1¢. Dbi tuong bi quan 1y co thé rat da dang vé lta tudi, gisi
tinh, kinh nghiém lam viéc va cac thanh phan khac nhau. Liwa chon phong cach linh
dao phu hop dbi véi tirg d6i tuong 1a rat quan trong, quyét dinh téi hiéu qua cua cong
viéc. Mot s6 van dé nguoi 1anh dao can luu v dudi day khi 1am viée v6i cip dudi cia
minh.

- Tudi tdc, kinh nghiém va gidi tinh:

Dbi voi nhitng ngudi nhiéu tudi, hodc ¢é kinh nghiém lau nim trong linh vuc
hoat dong cta to chirc, nguoi lanh dao nén st dung phuong phap tu do. Hiy dé cho
cép dudi hoat dong c6 muc do doc lap cao trong linh vuc cuia hg, Nguoi 1anh dao it
tham gia chi dao truc tiép, cu thé cong viéc, ma chu yéu chi mang tinh chét kiém tra,
danh gia theo timg chu ky két qua cong viée. Trai lai, véi nhitng ngudi it tudi, hodc it
kinh nghiém thi nguoi lanh dao c6 thé sir dung phuong phap doc tai. Thudng phai nit
thi thich sy doc tai hon nam gioi.

- Cd tinh ciia cdp duwéi:

Trong nghién ctru xa hoi hoc cho thiy, c6 nhitng ca nhan thich lanh dao doc tai,
c6 nguoi thich 1anh dao dan chu. C6 nguoi thich lam viéc doc 1ap mot minh, c6 nguoi
thich lam viéc tap thé, ...

Nhitng cd nhan khong c6 kha nang lam viéc doc 1ap, ho thuong phai hay dua vao
nguoi khac dé dua ra cac quyét dinh, dic biét 1a nhimg quyét dinh quan trong. Trong
s6 nhitng ngudi ndy thudng roi vao nhitng ngudi it c6 kinh nghiém 1am viéc hoic
nhirng nguoi thudc “khi chit vu tu”. Ho ludn ung ho 1anh dao va phuc tung tuyét doi.
Nguoc lai ¢ nhitng nguoi thich 1anh dao kiéu dan chi. Ho khong mudn bi dbi xtr bat
cong va cling khong mudn nhin thay ngudi khac bi déi xir nhu vay. Ho thich duoc
thich dugc tham gia ban bac tap thé, mudn duoc ghi nhan sy dong gbp ciia ho. Ho sé& 1a
nhing nguoi cé thé dua ra nhiéu y kién hay cho tap thé néu biét khoi goi tinh sang tao
cua ho.

C6 nhimng nguoi thich lam viéc doc 1ap mot minh, ty tim ra cac giai phap ctia van dé.
Ho 14 nhimng ngudi c6 tinh tu tin cao, khong muén 1am viéc theo mot khudn phép nao ca.
Déi véi nhiing loai nguoi ndy, ngudi linh dao nén sir dung phong cach tu do thi ¢6 hidu
qua.

- Hanh vi cua cdc nhdan vién dudi quyén:
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Viéc lya chon phong cach lanh dao cua ngudi truéng nhém con phu thude vao
thai 6 ctia nhan vién cip dudi.

Dbi voi nhitng ngudi c6 thai do chong ddi, tinh ngang tang hay gy gb véi moi
ngudi xung quanh thi nguoi ldnh dao nén st dung phuong phap doc tai. Dbi v6i nhiing
ngudi khéng c6 tinh ty chu, thiéu ty tin, thiéu ¥ chi va nghi luc thi nguoi lanh dao ciing
nén st dung phuong phap doc tai dé tao niém tin cho ho. Dbi voi nhitng ngudi ndy, thai
d6 ctia ngudi lanh dao manh mé, dat khoat, quyét doan s& 1am ho tin tudng tudn theo tuyét
dbi.

Déi v6i nhitg ngudi cé tinh than hop tac, co tinh xdy dung va ludn ludn co sang
kién thi nén st dung phwong phap dan chi. Phong cach nay s& phat huy duoc ning luc
cao nhét cta ho, s& 16i cuén duoc ho vao céc cong viéc cua td chuc. Nhitng ca nhan
vira ¢6 ning luc, vira 6 tinh than hop tac xay dung ngudi 1anh dao chi nén dinh huéng
va kiém tra danh gia két qua theo ting giai doan cong viéc tuy thudc vao tinh chat cia
n6, khong nén can thiép qué sau s& lam mat di tinh sang tao ctia nhan vién.

Déi v6i nhitng ngudi co xu hudng 1am viée doc lap, khong thich giao tiép véi xa
hoi nén dé ho tw hanh dong. Nhitng nguoi ndy s& phat huy duoc ning luc cao nhit néu
str dung phuong phap tu do mién 13 ho hiéu dugc cong viéc va biét phai lam cai gi.

3.4.2. Lwa chon phong cdch linh dao doi véi tdp thé.

Tuong tu nhu véi ca nhan, néu ngudi lanh dao khong c6 phong cach lanh dao
pht hop véi tip thé ho s& phai nhan 13y v6i nhitng phan Gng tiéu cuc tir moi ngudi.
Trong tap thé ton tai nhiéu nhom ngudi co ca tinh khac nhau. Mdi nhom lai wa thich
phong cach lanh dao khac nhau. C6 nhém wa kiéu ldnh dao din chu, c6 nhom thich
kiéu 1anh dao ty do,..VAn dé dit ra cho nguoi lanh dao phai chon dugc phong cach
lanh dao phu hop vai tap thé co thé dung hoa duge nhitng yéu ciu cia cic nhom. Dé
xéac dinh mét cach 1anh dao phu hop ngudi lanh dao cin phai 1am nhiing cong viéc sau:

+ Tim hiéu va xem xét k¥ toan dién pham chéat ciia mot tap thé, xem xét pham
chét nao 1a quan trong nhat ddi véi muc dich ctia cong viéc dé chon ra mot phong cach
phu hop. Hay dat ra cac cAu hoi nhu: Nhom nhan vién nay can lam viéc dén muc do
nao dé thuc hién dugc cic muc tiéu dit ra cho n6? Kha ning ciia cac thanh vién cua
nhém c6 hiéu duoc cac muc tiéu dit ra khong? Tinh hiéu qua cta nhom trong nd luc
hoan thanh nhiing muc tiéu dat ra cho nhém nhu thé nao? Su hang hai cua moi nguoi
d6i voi myc tiéu chung nhu thé nao?...

3.4.3. Lwa chon phong cdch linh dao phit hop véi tinh huéng.

Nhirng tinh huéng khac nhau can phai cé nhimg phong cach linh dao phu hop
v6ind. Sau day 1a mot sb tinh hudng ma ngudi lanh dao can phai can nhic dé lua chon

phong céch lanh dao:
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- Cdc tinh huéng bat trdc:

Nhitng tinh hudng xay ra khong ndm trong du kién, doi hoi phai giai quyét khan
chuong, nhanh nhay thi nguoi lanh dao nén sur dung phong céch lanh dao doc tai. Vi
du: chay nd, 1 lut,... nguoi lanh dao can phai ra cdc ménh I¢nh yéu cAu moi nguoi
phai thuc hién. Chat luong cac quyét dinh hoan toan phu thudc vao nguoi lanh dao.

- Bdt dong trong nhom:

Tuy theo mirc d6 ma ngudi lanh dao co thé lya chon phong cach phu hop. Néi
chung, khi xuat hién nhiing bat dong trong nhém nguoi lanh dao c6 thé str dung phong
cach dan chi dé moi nguoi dua ra y kién, tim kiém nguyén nhan va dua ra cac giai
phap phu hop trén co s& sy dong tinh cia ca da sd. Trong truong hop, nhitg bt dong
nghiém trong cé nguy co pha v to chirc, anh huéng nghiém trong dén muc tiéu chung
cua tap thé thi nguoi lanh dao cé thé lua chon phong cach doc tai .

- Tinh huéng gdy hoang mang, c6 sw xdo trén trong té chirc:

Truong hop nay nguoi lanh dao chon phong cach doc tai 1a phu hop dé nhanh
chong 6n dinh t6 chic, dep bo nhimg tin don dang lan truyén.

3.5. Mot s6 van dé nguoi linh dao nhom thwong gip nén tranh

Kha nang lam vi¢c nhom ddi v&i mdi ca nhan 1a mot sy nd luc chung cua tap thé
dé dam bao cho nhém phat trién thanh cong. Pay khong chi 13 yéu cau chung ciia mdi
thanh vién ma con 13 sy nd luc rat 16n cua nguoi trudng nhoém. Trong thyc té ¢ nhiéu
nguoi lanh dao nhém chua y thiuc dugce hét vi tri quan trong cua ho trong hoat dong
nhém. Mot sb 1anh dao nhém c6 thé mic mét sb sai 1am sau:

1. Sw mo hé vé vai tro

Mot sb 1anh dao nhém con mo hd vé vai tro cta minh trong nhom, cho rang
nguoi lanh dao nhém don thuan chi 1a ngudi quan 1y nhém, phu trach phan cong cong
viéc cho céc thanh vién trong nhom. Trach nhiém ctia nguoi 1anh dao nhoém khong chi
don thuan 1a quéan 1y, phan cong cong viéc ma ho chinh 14 ngudi tap hop, doan két cac
thanh vién trong nhém, huan luyén, khuyén khich dong vién, din dat moi nguoi di
theo hudng da dinh ma nhom da dé ra.

2. Mdu thudn trong vai tro

Trong nhiéu truong hop, lanh dao nhém cé nhimg mau thuan trong vai tro cta
minh. C6 lic ho dong vai trdo nhu 1a mdt thanh vién trong nhém, cé luc ho 1a nguoi
lanh dao tap hop chi huy tt ca moi ngudi. C trudong hop sw nham 1an vé vai tro ngudi
lanh dao véi vai tro ngudi quan 1y nhom. Nhiing diéu nay thuong dem dén sy lung
tung kho xu trong vi¢c thuc thi vai tro lanh dao cua ho trong nhom.

3. Su khong twong thich trong vai tro
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Khi nhiing ngudi khac nhau c¢6 nhitng mong dogi khac nhau & ngudi 1anh dao
nhém trongcung mdt vai tro nao do thi co6 su khong tuong thich trong vai tro. Vi du:
cac thanh vién trong nhém mong mudn lanh dao 13 ngudi cap trén dé tinh, trong khi
cip trén hodc t6 chitc nhém thi lai mudn ho 13 nguoi cing ran, cé tinh quyét doan,
khong né nang va khong khoan nhuong vo nguyén tic v6i bat cir ai, luc d6 ngudi 1anh
dao nhém rat kho théa mén duge tat ca cac y mudn khac nhau. Sy khéng twong thich
trong vai trd cling c6 thé xay ra khi nhimg tiéu chuinva muc dich cua riéng nhoém
khong thong nhét véi nhiing tiéu chuan va myc dich ctia doanh nghiép.

Hudng giai quyét: Dé giam cang thang do sy xung dot hay su khong twong thich
trong vai tro gy ra, nguoi lanh dao nhom c6 thé:

- Luén tuan theo nhitng quy tic do nhom dit ra va dimg cho phép minh roi vao

tinh trang thoa hiép.

- Luén la chinh minh - nhitng ngudi khac dan s& hiéu ho c6 thé mong doi dban
diéu gi qua chinh cach thé hién cua ban.

4. Tinh trang "qua tai”

Phai dam trach qua nhiéu vai trd c¢6 thé din dén tinh trang qua tai, day 1a mot
dang thai qua cua sy xung dot trong vai tro. La 1anh dao nhom, chic han ban d3 timg
dam trach nhiéu vai trd khac nhau, ma trong d6 c6 nhiing vai trd mau thuin nhau. Ban
c6 thé:

- Quyét dinh muc do wu tién, bang cach danh gia tAm quan trong.

- Uy thac mot s6 vai trd cho ngudi khac.

- Trao ddi v6i cip quan 1y cta ban vé viéc giam bt mot sb vai trd trong ban
miéu ta cong viéc cua ban.

5. Tinh trang "bi thiéu tai"

Nguoc lai voi viée bi qué tai la 1anh dao nhom cling cé thé roi vao tinh trang
"thiéu tai". Piéu nay xay ra khi mot c4 nhan cam thay rang thyuc ra minh cé thé dam
nhén nhiéu vai trd hon hodc mot vai vai trd 16n hon.Viéce "thiéu tai" cling s€ gy ratinh
trang cang thang béi vi nd s& anh huong dén hinh anh ca nhan cta nguoi linh dao.
Mot nguoi sé cam thdy khong duge tin cy, khong dugc ton trong va danh gia ding
mirc, chan nan va lam viéc khong hiéu qua khi phai 1am nhiing viéc ma ho cam thay

qué thap so vdi nang lyc ciia minh.
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CAU HOI ON TAP.

Chon cdc cdu trd 107 ditng nhit va gidi thich tai sao
1/ Véi tu cach 1a trudng nhom ban can co kién thirc vé linh vuc ndo sau ddy khi xay
dung cac yéu cau vé két qua lam viée
a. Hiéu rd vé cac k¥ ning giao tiép hiéu qua.
b. Ngan sach phin bd cho nhém
c. Hiéu rd vé linh vye chuyén mén ciia nhém
d. Thot han cho nhom
2/ Khi hoan thanh xong dy 4n, nhom cua ban chinh 1a nguoi chiu trach nhi¢m cudi
cung vé két qua. Pung hay sai?
a. bung.
b. Sai.
3/ Véi tu cach 1a truong nhoém , ban nén ¢ ging nhan ra diéu gi giup ban dua ra
nhing phan hoi hiéu qua cho cac thanh vién trong nhom.
a. Hanh dong cu xtr ma ban nghi l1a s€ nhan dugc tur cac thanh vién trong nhom.
b. Hanh dong cu xir ma ban mudn cac thanh vién trong nhém nén tranh.
c. Hanh dong cu xtr cia chinh ban.
d. Cach ban giao tiép véi cac thanh vién trong nhom.
4/ Phong céach lanh dao dan chu 13 hiéu qua nhét trong:
a. Moi truong hop.
b. Khong co6 truong hop nao
c. Trong mot sd trudong hop.
5/ Phong cach lanh dao ddc tai 1a hi¢u qua nhat trong:
a. Tat ca moi trudng hop
b. Khong c6 trong hgp nao
c. Trong mot sd truong hop nhat dinh.
6/ Phong cach lanh dao dan cha phii hop nhat khi:
a. Moi ngudi trong nhém déu cé y thirc duoc quyén loi va nghia vu ciia minh
trong nhom.
b. M&i ngudi chi quan tdm dén loi ich riéng ctia minh
c. Trong nhoém moi ngudi khong doan két, co nhiéu bé phai.
7/ Di v6i nhan vién trong nhom lam viée vira ¢6 kha nang vira ¢é tinh than trach
nhiém cong viéc cao thi ngudi lanh dao nhém c6 thé st dung phong cach lanh dao:
a. Uy quyén
b. Chi dao cu thé
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c. Cung tham gia v6i nhan vién

8/ Phong cach doc tai khong phu hop véi cac tinh hudng:

a. Tinh hudng giy hoang mang, c6 su x4o tron trong to chirc
b. Co nhiing sy bt dong 16n trong nhom.

c. Co cac tinh hubng bat tric xdy ra trong nhdm

d. T6 chirc hoat dong 6n dinh.
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BAI TAP TINH HUONG

DU AN HE THONG TRUYEN THONG NOI BO TAI CONG TY XD

THANG LONG

Cong ty Thang Long thanh 1ap nam 1976. Tt mot doanh nghiép qui mé nho dén
nay Thang Long da tré thanh mot cong ty 16n v6i doanh s6 ngay cang tang va mang
luéi khach hang ngay cang dugc mé rong trong viung. SO luong nhan vién trong bién
ché chinh thic ctia cong ty da tang hon 3 lan. Trong mot cudc hop gan day ctua ban
Giam Ddc, van dé vé hiéu qua cta giao ti€p va truyén thong noi bd dugc néu 1én. Trude
day, khi doanh nghiép con nho thi moi ngudi ¢ thé truyén thong truc ti€p véi nhau
mot cidch dé ding va tat ca nhan vién déu hiéu rd cdc qui trinh van hanh. Tuy nhién,
gan day c6 nhiéu y ki€n phan nan vé viéc thi€u thong tin hodc thong tin khong dén tay
ngudi can kip thoi. D€ giai quyét tinh trang nay, ban Gidm D6c dé nghi thuc hién du dn
xay dung va hoan thién 1 hé thong thong tin hgp nhat trong toan b cong ty. Hién nay,
hau hét cac bo phan cia cong ty da duoc trang bi mdy tinh va chil yéu ding chi yéu dé
soan thao vin ban va két n6i vao mang dé dung thu dién tir. Cdc cén bo quan 1i cip cao
moi day ciing dugc trang b1 may tinh xach tay. Tuy nhién, nhitng may tinh nay cling da
dugc noi mang v6i nhau dé chuyén van ban chit cdc bo phan khac nhau ciing chua truy
cap dugc thong tin chéo phuc vu cho cong viéc kinh doanh. Mot s6 phan mém dugc st
dung trong cac phong ban khac nhau chi thuc su phuc vu cho nghiép vu cta phong dé
va khong quan tam dén su tuong thich v6i cdc phdn mém cua nhitng bo phan khéc nén
viéc chia sé thong tin gitta cdc phong ban ciing hét stic kho khan.

Dic 1a mot can bo tré tot nghiép Dai Hoc Bach Khoa, khoa Tin Hoc. Anh lam
viéc & cong ty da dugc vai nam va hién dang l1a ph6 phong cong nghé thong tin clia
cong ty. Ban Giam Ddc chi dinh Pic phu trach nhdmdu an xay dung va hoan thién hé
thong thong tin ndi bd hop nhat cho toan cong ty nay. Tin d6 lam Dic hét stc vui
mimng. Anh mong muén thong qua du 4n nay c6 thé khing dinh dugc kha nang k§ thuat
ctia minh. Va néu du 4n thanh cong thi rdt c6 kha niang anh sé€ duoc dé bat 1én vi tri cao
hon va ¢6 thé ¢6 co hoi thuc hién nhitng hoai bao 16n hon trong tuong lai. Viéc dau tién
Dic 1am 1a lua chon nhitng thanh vién khdc nhau vao nhém. Anh nghi rang nhiing
thanh vién ctia doi dit khodt phai c6 kién thiic va hiéu biét vé mdy tinh va HTTT. Anh
quyét dinh thanh 1ap mot nhém gom 7 nguoi trong d6 ¢6 Dic va 2 nguoi clia phong
cong nghé thong tin, 1 nguoi phong kinh doanh cé kién thitc vé cong nghé thong tin,
mot chuyén vién ctia phong t6 chic hanh chinh, va mot nhan vién cua phong tai chinh
k€& todn, mot chuyén vién phong k¥ thuat hang hod, va mot chuyén vién phong ky
thuat dau tu. Li do khién anh Iua chon hai ngudi cua phong cong nghé thong tingioi vé
cong nghé thong tin 1a vi day 1a du 4n vé cong nghé thong tin nén kinh nghiém va hiéu
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biét vé mang va hé thong thong tin 1a hét sic quan trong. Anh chon mot ngudi cua
phong t6 chitc hanh chinh vi phong nay phan nan nhiéu nhat vé tinh hinh truyén thong
noi bo va hon nita, anh nghi rang phong nay 1a nguén cung cép thong tin dau vao chinh
cho cong ty. Pic chon 1 nhan vién cta phong tai chinh-k&€ toan tham gia du 4n nay la
do anh nhan thay r6 moi quan hé mat thi€t trong viéc chia xé thong tin cua phong nay
v6i cac phong khic trong cong ty.

Sau khi ban giam doc phé duyét va ra quyét dinh thanh lap nhém, Dic tap hop
céc thanh vién lai dé xdc dinh muc tiéu nhu sau:

e Xaic dinh r6 luong thong tin gifta cdc phong ban trong cong ty va mdy tinh hoa
ching theo thit tu dé 1am cho qua trinh truyén thong noi bo trd nén c¢6 hiéu qua hon.

e Tuy bién (customise) phadn mém d€ gidp moi ngudi trao d6i va truy cap vao
mot nguon dir liéu chung.

Duc thong bdo v6i nhém clia minh rang nhiém vu ctia nhém Ia thao luan véi céc
nhan vién tir cdc phong ban khac nhau dé tim hiéu méi quan hé giita ho, tir d6 vé ra
mot luu do thong tin, Mua céc thiét bi va cai dit, lua chon phan mém dé mua hoic viét
phan mém va thiét 1ap hé théng co so dit liéu...

Trach nhiém chinh caa ting thanh vién nhu sau:

e Diic ¢6 nhiém vu quan Ii va phoi hop toan bd cac hoat dong, thao luan véi moi
ngudi, v& Iuu d6 va lua chon phan mém tuong thich cho céc bo phan.

e Nhan vién tr phong k€ todn va t6 chic hanh chinh c6 trdch nhiém phdi hop,
chia sé thong tin cho Duc trong viéc xac dinh ludng thong tin, v& luu do va luya chon
phan mém...

e Hai nguoi tr phong kinh doanh phu trach cong nghé thong tin c6 trach nhiém
viét phan mém, cai dat mang, tuy bién va cai dat phan mém.

Du 4n nay du dinh s€ kéo dai trong ba thang.

Trong qua trinh thuc thi, Pdc quyét dinh khong can phai bdo cdo thuong xuyén
cho ban Gidm Ddc. Du sao thi anh ciing 13 chuyén gia con ban lanh dao thi chang biét
gi vé mdy tinh va cong nghé thong tin. Hon nita, anh hy vong s€ giy an tuong t6t dep
doi véi ho bang cach hoan thanh truée thoi han. Dic 1am viéc rat cham chi cho du 4n
nay — thinh thoang anh lam 18 gio mot ngay. Nhung cong viéc dién ra khong dugc
suon sé nhu mong doi. Viéc cung tng trang thiét bi c6 chidt cham tré va trude khi hoan
thanh budc cai dat phan mém va kiém soat hé thong thi mot thanh vién cha nhém trong
phong kinh doanh — phu trach cong nghé thong tin lai bi diéu dong di lam viéc khac &
co s6. Du 4n thong nhat hé thong truyén thong noi bo do vay khong thé hoan thanh
ding k& hoach.

Khi Diic di tim hiéu va thdo luan véi céc nhan vién ciia nhom, anh cam thay rat

khé chiu va tite gian vi moi nguoi dudng nhu khong chiu hop tac. Ho néi ring ho da
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qua ban véi nhitng cong viéc thuong ngay cua minh va do d6 khong kiém dau ra thoi
gian dé tra 10i cac cau hoi cia Pic.Hon nita sy hop tac cua cic bd phan phong ban
trong cong ty voi nhém ciia Ptrc khong duge 6n 1dm, cac nhan vién cia nhém thudng
kéu ca la kho lam vi¢c voi cac phong ban.

Cudi cung thi toan bo may tinh ctia cong ty da dugc n6i mang, mot hé thong co
s& dit liéu chung duoc cai dat nhung mudn hon 1 thiang so vdi lich trinh. Diéu quan
trong hon 12 viéc truyén thong noi bo trong cong ty Thiang Long chang tot hon ti nao.
Lidc dau c6 mot vai nhan vién cam thay thich thd vé6i y nghi 1a sit dung hé thong dit liéu
va chia sé thong tin s& dé dang hon nhung khi nhém du 4n kéu goi moi ngudi di hoc
cach sir dung cong nghé mdi thi nhiéu ngudi bd vi ho gda ban. Nhém du 4n danh phai
dén gap ting nhan vién tai noi 1am viéc ctia ho nhung két qua chang kh4 hon 12 mdy vi
moi ngudi cling chang may khi ngéi tai ban 1am viéc. Ho phai tham gia vio nhiéu cong
viéc khac nhu gap g& ban hang, hoi hop v.v... Va lai, viéc dén gidi thiéu cho timg ngudi
ciling ton qua nhiéu thoi gian.

Vén dé lai cang trGé nén tram trong hon khi mot vai 16i k§ thuat va phién phitc da
xudt hién trong nhitng tuin dau ctia hé thong. Chang han nhu viéc phéi cap nhat lai hé
thong dit liéu ctia mot s6 phong chuyén tir hé théng cii va phdn mém cii sang hé théng
m6i mat rat nhiéu thoi gian v cong stic ma chang ai nhiét tinh 1am viéc nay, trong khi
céac thong tin méi doi hoi cap nhat hang ngay cling da quéa nhiéu. Dung lic d6 viéc van
hanh hé thong méi khong phai suén sé do 16i phan mém doi hdi can bo trong phong
cong nghé thong tin phai danh nhiéu thoi gian dé€ hoan thién hé thong va slta phan
mém, duy tri hé thong méi hoat dong phuc vu nhu cdu kinh doanh.

Chinh sdch méi qui dinh rang toan bo dit liéu phai dugc cap nhat cang nhanh
cang tot vao hé thong méi Tuy nhién, chinh sach nay bi lang quén sau vai lan truc trac
ky thuat khién cho moi ngudi bo mat mot s6 khach hang quan trong hoac lam cho
khéach hang khong hai 1ong vi phai chd doi 1au va né chi duge ham néng moéi khi cac
bo phan khéac nhau c6 nhu ciu vé cdc nguodn thong tin cii chua dugc cap nhat..... Tinh
thé that 1a khé cho DPiic, trong khi nhém du 4n da tu dong giai tdn ngay khi hé thong
mdi duge cai dat. Phong cong nghé thong tin cua Dic dang chiu mot stc ép nang né dé

giai quyét cac su co
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CAU HOI THAO LUAN

. Anh chi ¢6 nhan xét gi vé uu nhugc diém trong nhém du dn “Thong nhét hé thong
truyén thong noi bo” ctia cong ty Thang Long? Day c6 phai 1a mot nhém lam viéc
tot khong? Vi sao?

. Hay dua ra nhan xét vé cach lam viéc ctia Dic véi tu cach 1a nguoi lanh dao nhém
du 4n nay (Chi rd wu va nhuoc diém)? Néu Anh/chi 1a Diic thi Anh/chi s& 1am gi dé
c6 két qua lam viéc t6t hon?

. Hay chi ra cac yéu t6 tic dong dén két qua lam viéc ctia nhém du an trong tinh
huong nay. Yéu t6 nao sé dan nhom dén thanh cong va yéu t6 nao dan nhém dén
that bai? Nguoi lanh dao nhém c6 thé 1am gi dé phat huy céc yéu t6 thanh cong
nay?

. Phong céach lanh dao nhém cua Ptic ¢6 van dé gi khong 6n can phai thay doi dé
gitp cho nhém lam viéc hi€éu qua hon?

. C4c bai hoc gi c6 thé riit ra tir tinh huéng nay? Néu Anh chi 1a c4c thanh vién trong
nhém lam viéc, anh chi c6 thé 1am gi trong tinh hudng nay dé gidp du an thanh
cong?
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CHUONG 4- PHAT TRIEN NHOM VA XAY DUNG
SUPONG THUAN TRONG NHOM

Muc dich chwong 4
Sau khi hoan thanh chuong, nguoi hoc ndm duoc cac van dé sau:
- Hiéu duoc khai niém vé phat trién nhom
- Y nghia vai tro ctia viéc phat trién nhom
- Nhitng ndi dung co ban ciia viéc phat trién nhom

- Nhitng ndi dung co ban cta viée xay dung sy dong thuin trong nhom

4.1. Khai niém vé phat trién nhém

Phat trién nhom 13 mot nhiém vu quan trong khong nhitng ddm bao cho nhom
thuc thi cac nhiém vu trudc méit ma con dap trng nhiém vu lau dai cia nhoém, dadm bao
cho nhdm hoat dong c6 hiéu qua hon. Phét trién nhom khong chi mé rong vé quy mo
ma con phat trién ca vé chét lugng. Mot thanh vién trong nhom phai dugc tao moi diéu
kién tot nhat dé c6 thé phat trién ning luc ctia minh théng qua viéc hd tro thong tin,
cung cap cac kién thuc, cac k¥ ning thuc hién cong viéc ma nhom dang dam nhiém.
Phat trién nhém dam bao cho cac thanh vién dap tng duogc cac yéu cAu nhiém vu hién
tai va nhiém vu tuong lai lau dai cia nhoém. Van dé dat ra phat trién nhom nhu thé
nao?

4.2. Muc dich va vai tro ciia viéc phat trién nhém

Muc tiéu chung ctia phét trién nhém nham dam bao cho nhém sir dung hiéu qua
tdi da cac nguén lgc hién c6 ciia nhém, ddm duong va hoan thanh tdt cac nhiém vu
dugc giao dong thoi thong qua dé giup moi thanh vién cé co hodi phat trién k§ ning
nghé nghiép ciia ban than. Phét trién nhom co6 y nghia quan trong d6i voi nhom va véi
cac thanh vién cua nhom

- P6i v6i nhém:

+ Phaét trién nhom 14 co s¢ dam bao cho nhom dam dwong dugc nhidu cong viée
tir don gian dén phuc tap, dap ung duoc cic yéu cau cua cac cong viée hién tai va
tuong lai cua nhom.

+ Phat trién nhém dam bao cho nhom hoat dong 6n dinh 1au dai va thich ung voi
su bién dong ctia méi truong kinh doanh.

+ Giai quyét cac van dé cua to chirc. Phat trién nhom gitip cho nguoi 1anh dao
nhom gidi quyét dugc cac van dé mau thuin thuong nay sinh trong nhom, dam bao cac

quy ché hoat dong nhom dugc thuc hién nghiém tic. Nho dao tao va phat trién, nang
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luc 1am viéc cua cac thanh vién trong nhoém dugc nang 1é€n va kha nang hop tac gitta
céc thanh vién s& t6t hon.

+ Phat trién nhom 13 mot trong nhimg yéu t6 co ban dé tao nén su gin két chat
ch€ cac thanh vién trong nhém, tang tinh hop tac va chu dong trong cong viéc.

- P6i véi cdc thanh vién trong nhém.

+ Thdng qua cac hoat dong phat trién nhom, cac thanh vién s& duoc hudng loi tir
qua trinh dao tao va phat trién ctia nhom nhd d6 ning luc cia cac thanh vién duogc
nang lén déng ké

+ Tinh 1am viéc chuyén nghiép cia cic thanh vién duoc cai thién: phét trién
nhém chd trong ca hai mit ca vé quy méd s luong va chét luong lam viée cia céc
thanh vién trong nhém. Thong qua hoat dong dao tao va tu dao tao s€ gitp cho cac
thanh vién c6 kién thirc c6 kha ning lam viéc c6 tinh chuyén nghiép va tinh than lam
viéc hop tac, ddm duong dugc cac cong viéc phure tap cua nhom

+ Phat trién nhom s& dap Gmg duoc nhu ciu va nguyén vong cua cic thanh
vién trong nhom duogc hoc héi, dugc hop tac lam viéc va duge phat trién cac k¥§
nang lam viéc nhom.

+ Thong qua qua trinh dao tao va phat trién, cac thanh vién trong nhoém s& c6
cach nhin nhan méi, cach tu duy méi va giai quyét van d& mot cach sang tao.

4.3. Nhung ndi dung co ban phat trién nhém.

4.3.1. Xdc dinh cic vin dé cot 16i ciia nhom.

bé phat trién nhom, diéu quan trong nhém can phai xac dinh duogc céc van dé cbt
16i ctia nhoém 14 nhitng van dé gi? Pau 1a nhitng vu thé ciia nhém ma nhém c6 thé phat
huy duoc trong tuong lai. Nhimg vu thé d6 s& duoc phat trién nhu thé nao? Piém yéu
ctia nhom 14 gi? C6 céac bién phap gi dé han ché nhitng diém yéu cua nhém. Muyc tiéu
hoat dong ctia nhom. Mai truong hoat dong ctia nhom nhu thé nao?

4.3.2. Nhiém vu ciia ngwoi lanh dao nhom

Nguoi lanh dao nhém gioi can hiéu rd rang sy thanh dat ciia nhom tiy thudc
hoan toan vao viécphat trién ctia cac thanh vién ra sao. Do vdy, véi vai trd cia nguoi
trudng nhém, hiy quan tim dén viéc boi dudng va dao tao cac thanh vién ciia nhom.
Hay gilip ho thing tién tay nghé bang cach phat trién cac tai ning ty nhién va ting
cudng viéc dio tao, dua ra nhitng thir thach, cing nhitng muc tiéu thiét thyc.

* Tao diéu kién cho cdc thanh vién trong nhom co co hoi phat trién.

Nhom cang 16n thi cang d& hoan chuyén, cac thanh vién cang c6 nhiéu co hoi
phat trién nghé nghiép do viéc thay d6i cac vai tro va dugc thang tién. Mic du su

thang tién thuong theo chiéu thang, nhung tay nghé trong nhém lai thudng ting tién
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theo chiéu ngang, nghia 14 hoc hoi 14n nhau. Hiy dé cac thanh vién duoc quyén tim
huéng phat trién cht ding can tré ho.

* Gitip cho cdc thanh vién trong nhém cé diéu kién xdy dung sw nghiép cua ho.

DU cac thanh vién duoc tao diéu kién 1am viéc dén dau, nhung van dé cbt 15i 1a
ho phai hiéu duoc cac cong viéc ho lam va cé trach nhiém véi sy nghiép ma ho dang
theo dudi.Hay gilp cac thanh vién trong nhom nhan thirc dugc rang hoat dong nhom
nhu 14 mot phan cia co hoi thing tién, co hoi dé hoc hoi va phat trién nghé nghiép cua
ho, giup ho phat trién sy nghiép — du ho c6 thuyén chuyén di déu chiang nita. Hoat
dong nhom 1a mot moi trudng hiéu qua gitp cho nhirng ai ¢é ¥ thic cau tién s& thanh
cong trong sy nghiép.

4.3.3. Pao tao va phdt trién cdc thanh vién trong nhém.

Phat trién nhom hiéu qua nhét d6 14 huan luyén va dao tao cac thanh vién trong
nhom dé moi ngudi ¢ kha nang lam viéc theo nhém va dam dwong duge cac cong
viéc dugc giao trong nhom. Pé dao tao trude hét trong nhom can phai xac dinh 10
nhirng ndi dung can duoc dao tao trong nhém: dao tao cai gi? Ai can duoc dao tao? va
ai s€ la nguoi dao tao.

e Tinh todn chi phi dao tao: Mic du viéc ddo tao 13 tén kém va mat nhiéu thoi
gian, nhung nhu vy s& d& ton kém hon néu ctr giit mai tinh trang tri tré giy ton hai
cho viéc thuc hién ké hoach ctia nhom.

Chi phi ddo tao bao gdm nhiéu khoan, c6 nhitng chi phi c6 thé lwong hoa cu thé
nhung ciing c¢6 nhung chi phi khéng thé lwong héa dugc. Nhitng chi phi ¢ thé tinh
toan cy thé nhu: hoc phi, tién thué gido vién giang day, tién thué phong hoc, tién tai
liéu....

Hiy can nhéic nhimng loi ich dat dugc sau khi ddo tao dé quyét dinh mirc d6 va
chuong trinh dao tao cho nhom.

- Nguoi dao tao: Pao tao nhom khong chi 1a nhiém vu cua ngudi lanh dao nhom
1a chu yéu ma bao gém cé cac thanh vién trong nhom ty dao tao 14n nhau va d6i khi
chinh ho lai ddo tao chinh nguoi lanh dao nhém. Ngudi dao tao c6 thé 1a nhitng thanh
vién trong nhém 1a chuyén gia vé linh vuc nao d6. Ho s& 1a nguoi thay day lai nhiing
kién thirc, k¥ nang va kinh nghiém vé linh vyc cta ho cho moi nguoi.

- Nhitng néi dung co ban ciia hudn luyén dao tao:

+ Nhitng néi dung dao tao nhém: Pio tao nhém c6 thé chia ra lam 3 loai hoat
dong chinh: dao tao kién thirc, dao tao k¥ nang thuc hi¢n cong viéc va dao tao vé k¥
nang lam viéc theo nhom. Chuong trinh dao tao can c6 muc tiéu cu thé, rd rang, xac
dinh 1 nhitng ndi dung can dao tao dua trén nhitng yéu cau nhiém vu cyu thé ma nhom

dang va sé thuc hién trong twong lai. Trong chuong trinh dao tao can xac dinh rd thoi
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gian dao tao, ai dao tao va ai s€ dugc dao tao. Quy trinh dao tao tir don gian dén phtic
tap pht hop v6i muc dich yéu cau phat trién nhom.

* Pao tao ky nang thuc hién cac cong viéc chuyén mon cua nhom: day la loai
hinh dao tao don gian nhat. Bé dao tao k¥ ning, nhitng ngudi trong nhom co thé ty
dao tao 14n nhau hodc thué chuyén gia tir bén ngoai vao dao tao. Dé dam bao qua trinh
dao tao c¢6 hiéu qua, nhom can c6 ban md ta céc cong viéc ma nhom dang thuc hién.
Phén tich rd yéu ciu nhiém vu cu thé, phan tich ning lyc cta cac thanh vién dang dam
nhiém cu thé cac cong viéc do dé tir d6 xac dinh duge can dao tao thém cho ho nhirng
kién thuc va k¥ ndng nao, ai can duge dao tao va mirc do dao tao.

Quy trinh chung cho viéc dao tao k¥ nang do la:

+ Panh gia lai k¥ nang cua nguoi can duoc dao tao. Bé nghi nguoi hoc thuc
hién lai nhiing nhiém vu cong viéc dugc yéu cau, va quan sat thyc hi¢n viéc thyc hién
cua ho.

+ it ra cac cau hoi can thiét dé kiém tra lai nhan thic cta ho khi thuc hién cong
viée

+ Thao luan vdi ngudi hoc vé nhitng k¥ nang ma ho thyc hi¢n, chi ra nhirng sai
sot ma ho da pham phai

+Pé nghi nguoi hoc thyc hién lai dé tré nén thuan thuc

+ Chia sé nhitng kho khan va kinh nghiém va nhitng phuong phap xtr 1y tinh
hudng thanh cong ciing nhu that bai ma minh da trai qua véi ngudi hoc.

eDao tao cac ky nang lam viéc nhom.

Céc k¥ nang 1am viéc theo nhém c6 nhiéu, nhom can lya chon ra cac k¥ ning nao
1a quan trong chu yéu dé trang bi cho cac thanh vién trong nhém. Viéc lua chon cac k¥
nang hoan toan phu thudc vao dac diém tirng nhom, va cac thanh vién trong nhom.
Mot s6 loai 1§ ning ma nhom nén cén nhac

+ K¥ ning giai quyét cac van dé

+ K¥ ning giai quyét mau thuin va cic xung dot trong nhém

+ K¥ ning giao tiép

+ K¥ ndng lam chu ban than

+ K¥ nang héi hop

4.4. Pam bao sy dong thuin trong nhom.

Tinh doc 1ap ctia mdi ca nhan vé tu duy sang tao, vé kha ning xir 1y cong viéc
mot cach doc lap thuong duoc coi d6 13 ning luc ca nhén, tuy nhién dé lam tot cong
viéc trong mot sé tinh hudng nao d6 doi phai c6 sy phdi hop nd lyc ciia nhiéu nguoi

cho cung mét myc dich chung. Khi c4c ¢4 nhan lam viéc c6 su phoi hop an y s€ tao ra
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ning suit cao hon so voi timg c4 nhan. Kha ning phdi hop lam viée giita cic ca nhan

duoc goi 1a nang luc lam viéc nhom dugc coi la rat can thiét cho nhom lam viéc. Dé

tao nén sy dé)ng thuan trong nhém hay bét dau tir cac hoat dong co ban nhét ctia nhom.
4.4.1.Tao moi trwong lam viéc théin thién.

a. Cdi thién hanh vi giao tiép:

Nang cao ning lyc su giao tiép cliia nhém bang viée théng qua cac hoat dong trao
d6i thuong xuyén dién ra trong nhom gitp moi ngudi trd nén than thién hon, tir d6 tao
diéu kién cho bau khong khi hoc tép, lao dong tr¢ nén sé1 dong hon. Moi nguoi dan
giam bt chu nghia ca nhan dé hudng dén cong viée tap thé, cung nhau giai quyét cac
van dé lén ma mot nguoil hodc mgt nhoém nho lam viéc doc 1ap, riéng ré khong thé
hoan thanh duoc. Khi bau khong khi 1am viéc cia nhém thay dbi theo huéng tich cuc,
thi moi ngudi s& co thai do thién chi véi nhau va cac van dé hoc bua s& duoc giai quyét
dé dang hon.

b. Xdy duwng tinh than dong doi va hé tro nhau cimg phdt trién:

Sau mot thoi gian lao dong va hoc tap, dac bi¢t 1a vo1 nhitng cong viée dugce lap
di 1ap lai nhiéu 1an, hodc véi cac van dé can giai quyét 1a qua phirc tap cing véi ap luc
lam viéc qua cao s€ khién cho nhiéu nguoi thye hién cam théy dé chan nan, don diéu,
va buong xu6i. Tham gia vao cac hoat dong nhoém sé lam cho cac thanh vién tré nén
hung phén, ho s€ chao don cac hoat dong cia nhom. Tham gia vao nhom, cac thanh
vién nhém sé& bi thu hat vao cong viéc hon bao gid hét. Do hoat dong trong nhém ¢
su hd trg ctia dong ddi, c6 diéu kién thé hién ca nhdn, dugc chia sé kinh nghiém va
huéng dan nhitng thanh vién khac va moi viéc trudc day duoc xem 1a nham chan thi
gid day, dudi cai nhin tir mot goc do khac tir nhom, van dé tré nén méi va hip dan
hon.

C. M6 réng hop tdc va lién hé véi tdt ca cdc cap.

Khi tham gia nhom, cac thanh vién cé xu huéng mé rong hop tac véi nhau dé
tao su thong nhat ctia to chirc, gitip x6a bo ngan cach trong cic mdi quan hé. Nhém
la mot trong nhitng cach két ndi tét tat ca moi nguoi lai v6i nhau khong phan biét
chtrc vu, cap bac. Khi moi ngudi cliing bat tay cling giai quyét cac van dé dit ra, luc
d6 birc twong ngan cach bi pha toang, moi ngudi hoa nhap lai, gin giii nhau hon, hd
trg nhau cung ton tai va phat trién.

4.4.2. Huy déng nguon nhén lyc.

a. Thu hut moi nguoi vao cong viéc.

No&i dung sinh hoat luén da dang s€ lam cho mbi quan h¢ gitra cac thanh vién
trong nhom duge cing c¢d. Van d& nhom thudng giai quyét 1a cac van dé thuong

lién quan truc tiép dén cac cong viéc cua modi thanh vién, vi vay su hap dan cua
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cong viéc s& mot trong nhirng yéu t6 16i cudn ho tham gia vao cac sinh hoat cua
nhom. Diéu nay doi héi nhom can cd ging tao nén nhitng cong viée cé tinh hip dan
va phu hop voi khd nang ctia moi nguoi.

b. Ndng cao tinh than lam viéc nhom, tao co hdi phat trién nang lyc lam viéc cho
cac thanh vién.

Nhém 13 noi tao ra co hoi tuyét tdt dé giai quyét cac van dé cong viéc hang
ngay. Moi ngudi ¢6 dip nhom hop, ciing suy nghi va dua ra nhitng ¥ kién cua minh
cho viéc giai quyét cac van dé khé khan. Qua trinh st dung kién thtrc, strc lao dong,
may moc, nguyén li¢u... luén xay ra nhitng nhitng truc trac va khé khan, khi d6 van
dung chat xam tap thé s& 12 phuong thirc ti wu nhat dé khic phuc nhitng kho khin do.
Hoat dong nhom sé& tao ra co hdi cho thanh vién ciing tham gia giai quyét, dong thoi
gitip mdi thanh vién nhan thay minh 1a mot phan hitu co cia nhom

4.4.3. Nang cao trinh d ciia cac thanh vién va hoat dong ciia toan té chirc

a. Thao lugn nhom, kich thich sang tao cua moi nguoi.

Nhom la méi truong kich thich sy sang tao cua moi nguoi. Cac thanh vién s€
khong manh dan néu ra cac y tudng hay ¥ kién cua riéng minh néu bi cy tuyét, hay bi
ché nhao trude dong nguoi. Boi vay, nguyén tic quan trong nhat trong thao ludn nhém
13 phai ton trong moi ¥ kién c4 nhan, khong dugc ché nhao hodc c6 nhimng hanh vi coi
thuong nguoi phat biéu. Thuong cac giai phap kha thi nhat lai xuat phat tir nhimg
tuong c¢6 vé 10n xon, khong tuan theo cic qui trinh thuong thay. Céac ¥ kién hay khéng
phai thuong xuyén xuat hién ¢ nhiing y kién cta da s6 ma c6 khi xuat hién ¢ thiéu sd.
Nhiéu trudong hop nhitng giai phap hay ban dau c6 vé nghe nhu rit dién rd, nhung khi
binh tinh nghién ctru lai thi né dem lai hi¢u qua khong ngo.

b.Giam lang phi, nang cao hiéu qua lao dong va hoc tdp.

Hiéu qua hoc tip hay ning suit lao dong ctia nguoi thuc hién thuong bi anh
huong nhiéu béi tam 1i. Khi tham gia vao nhom, tdm li cia moi thanh vién s& duoc cai
thién nhiéu, do d6 hiéu qua hoc tap, nang suét lao dong cua ho cling dugc cai thién
dang ké. Mit khac, khi tham gia cac hoat dong nhoém, cac van dé kho khan cua mdi
thanh vién s& duoc dua ra va duoc giai quyét boi tap thé, ap luc cong viéc dugc giam
bét. Qua hoat dong nhom, mdi thanh vién s& nhan théy nhitng nhuogc diém ctia minh
trong lao dong va hoc tap dé tu khic phuc va tu thay d6i cho phu hop. Hoat dong
nhom s& gitip giam cac lang phi khong can thiét: lang phi vé thoi gian, vat lidu, nguyén
liéu, tién bac....

C. Phwong phdp ra quyét dinh nhém.

Khi hoat dong c4 nhan riéng 1¢, viéc ra quyét dinh rat nhanh chéng, nhung khi

hoat dong theo nhom ngudi ta s& mat rat nhiéu thoi gian cho viéc hop ban vé xac dinh
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cic van dé, xac dinh cac giai phap va cach thuc thyuc hién no. Néu cac van dé thudc
nhirng linh vuc chuyén sdu cia cac ca nhan trong nhom thi nén dé cac ca nhan do6 giai
quyét cing vé6i viée gin trach nhiém c4 nhan rd rang. Tuy nhién khong phai luc nao
cac van dé xay ra ciing thudc vé linh vuc chuyén siu ctia cac ca nhan, trong trudng
hop d6 nhom can phai ra quyét dinh. Nhém c6 thé xac dinh dugc nhiéu phuong an giai
quyét hon 13 mot ca nhan. Nhom s& c6 nhiéu kinh nghiém va quan diém da dang dé hd
tro tot cho qué trinh ra quyét dinh ma mot c4 nhan lam viéc mot minh kho co thé co
dugc. Nhitng ngudi c6 lién quan dén van dé nén duoc chon tham gia vao qué trinh ra
quyét dinh. Ho c6 thé hd tro viéc thuc hién va gop phan dang ké vao su thanh cong cia
viéc thuc hién cac quyét dinh d6. Cac quyét dinh cia nhom s€ chinh xac hon, toan dién
hon, mang tinh sang tao va dé duoc chép nhan cua da sb.

Dé tao sy dong thuan va giai quyét cong viéc hiéu qua, nhom can can nhic ky
cac truong hop khi ndo nhom ra quyét dinh, va khi nao thi & c4 nhan phu trach. Trong
van dé ra quyét dinh nhom chung ta can luu ¥ dén van dé tu duy tap thé trong viéc tim
kiém giai phap. Tuy nhién ching ta can luu ¥, vi dudi ap luc dong thuan cia nhom ma
dua ra tap thé ban bac tit ca cac van dé dé tao ra kiéu tu duy tap thé. Tu duy tap thé 1a
thuat ngir dung dé mé ta kiéu tu duy dya dim c6 thé dan dén nhiing quyét dinh sai
1am. Mot s6 ngudi ngai suy nghi, ho c6 thé tréng chd y tudng ctia nguoi khac ma
nhanh chong dong ¥ tit ca cac y kién ma khong c6 lap trudng riéng. Mat khac do céc
thanh vién trong nhém khac nhau vé cép bac, kinh nghiém va kién thitc va mot sd
thiéu s6 co thé chi phédi ¥ kién ca nhom cho nén trong mét sé truong hop quyét dinh
tap thé thuc chat do la y kién cia mét ca nhan hodc mot sb it nguoi trong nhom. Viée
dua ra 1y y kién tap thé nham tron tranh trach nhiém c4 nhéan trong viéc gidi quyét van
de.

d. Gidi quyét cdc vin dé mdu thuan trong nhém.

Mau thuan 1a diéu khong thé tranh khoi trong hoat dong nhom. Mau thuin c6 thé
duoc hiéu do 1a sy khac nhau vé nhan thirc, quan diém va y thure vé mot van dé nao do.
Khong phai tat ca cac mau thuan déu c6 hai cho hoat dong nhoém, co nhitng mau thuan
giap cho hoat dong nhom c6 hiéu qua hon. Khi xem xét cdc mau thudn trong nhom,
ngudi quan 1y can phan biét ba loai co ban:

- Mau thudn chirc ning: d6 1a nhimg mau thuan xuat hién trong qua trinh thuc
hién cac chic ning co ban ctia nhém. Pay 1a loai mau thuin can dugce khuyén khich.
Mau thuin nay xuét hién do su khac nhau vé nhan thtc va cach xir ly vé cung mot van
dé ctia cac thanh vién trong nhom. Trong qua trinh xir 1y cac van dé, cac thanh vién
trong nhom c6 thé c¢6 nhiing quan diém, cach nhin nhan va xtr Iy van dé khac nhau,

diéu @6 1a duwong nhién. Nhom can khuyén khich cac thanh vién ctia minh tham gia
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thao luan dé tim kiém phuong 4n xtr 1y t6t nhat. Qu4 trinh thao luin nhom mot cach
dan chu, s& gitip nhitng ¥ tuéng méi, nhitng giai phap sang tao c6 diéu kién xuét hién.
Céc bién phap st dung quyén luc cia ngudi quan Iy nhom, hodc cua da sé moi ngudi
trong nhom dé ap ché nhimmg ¥ kién, quan diém ctia mét thiéu sb trai nguoc véi minh
déu c6 thé 1am thui chét nhitng ¥ tudng sang tao trong nhém. Do vay, ngudi dimg du
nhém can khuyén khich moi ngudi tham gia thao ludn mdt cach dan chi cho moi van
dé. Nhitng van dé sau khi thao luan cin dugc théng nhét trong nhom theo da s, co
nhimg van dé con co quan diém trai ngugc ctia mot sb it nguoi thi can cho phép bao
Iuru khi c6 diéu kién dua ra xem xét lai.

- Mdu thudn vi lpi ich: day 1a nhitng loai mau thudn nay sinh do su khéac biét
nhau vé ca tinh, hodc vé quyén loi ca nhan. Mau thudn nay khong duoc khuyén khich,
n6 thuong pha hong sy doan két trong nhom, ngin can sy phat trién ciia nhém. Nhiing
mau thuin nay s& din dén tinh trang bé phéi trong nhom. Pé tranh mau thuin nay xut
hién, ngudi quan 1y nhom can phai gidm sat chit ché mau thuin trong nhom, xac dinh
ngudn gdc giy ra mau thuin trong nhom va cé bién phap ngin chin kip thoi. Bién
phap tot nhat d6 1a moi thong tin trong nhom can dugc cong khai minh bach, moi van
dé xir Iy mau thuin nguoi quan 1y phai thuc sy cong tam, khach quan va dua trén cac
quy ché ctia nhom dé giai quyét, tranh tinh trang thién vi, né nang.

- M&u thudn trong vai tro

Khi nhitng gi ma nguoi ta mong doi ban & vai tro nay lai d6i lap véi nhimg gi ma
nguoi ta mong doi ban & vai trd khac duge xem 13 mau thuan trong vai tro. Diéu nay
thuong mang dén sy lung ting, khé xir cho ban vi rat kho dung hoa nhiéu cap do
quyén luc va hanh vi, nhat 13 khi chung lai xung dot v6i nhau. Mot s6 diém can luu
trong loai mau thuin nay:

+ Su khong tuong thich trong vai tro. Khi nhitng ngudi khéc nhau c6 nhiing
mong doi khiac nhau & ban trong cung mot vai tro nao do thi c6 sy khong tuong
thich trong vai tro. Vi du: cac thanh vién trong nhém mong muén ban 1a ngudi cap
trén dé tinh, trong khi cap trén cua ban thi lai mudn ban cing ran va khong khoan
nhuong véi cip dudi. Ban khé c6 thé thoa man hét tit ca nhitng y mudn khac nhau,
nhat 14 khi chiing khéc biét qua nhiéu.

+ Su khong tuong thich trong vai tro ciing ¢ thé xdy ra khi nhiing tiéu chuan va
muc dich cia riéng ban khong théng nhat véi nhiing tiéu chuan va myc dich ciia doanh
nghiép; hoac hinh anh ma ban hinh dung vé ban than khong trung hop véi hinh anh ma
ngudi khac nghi vé ban.

Huéng gidai quyét: Dé giam cang thang do su xung dot hay su khong twong thich

trong vai tro gay ra, ban cé thé:
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- Luén tuan theo nhitng quy tic ban dit ra va dimg cho phép minh roi vao tinh
trang thoa hiép.

- Phan dinh rach roi thoi gian cua ban, vi du: sang 1a thoi gian danh cho cong
viée, budi tbi va cudi tuan 1a giai tri.

- Luén 1a chinh minh - nhitng nguoi khac dan s& hiéu, va ho c6 thé mong doi &

ban diéu gi qua chinh céch thé hién cta ban.
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CAU HOI ON TAP

Chon cdu trd loi diing nhét va gidi thich tai sao.
1/ Phét trién nhém do 1a

a.
b.
C.

Mo rong sO lugng cac thanh vién ham gia nhém
Nang cao nang luc lam viéc ctia cac thanh vién trong nhom

C4a hai diéu trén

2/ Bé phat trién nhom, nguoi lanh dao nhom can phai:

a.
b.

C.
d.
e
f

Tao diéu kién cho cac thanh vién trong nhém c6 co hdi phat trién

Gilip cho cac thanh vién trong nhém c6 didu kién phat trién su nghiép riéng cia
ho

Quan tam dén viéc dao tao va phat trién nang luc cua céac thanh vién

Tap trung vio viéc phat trién nghé nghiép chuyén mén cta mdi ca nhan

Tap trung vao cac k¥ nang lam viéc nhoém v61 nhau

Tat ca diéu trén 1a dung.

3/ Bé dam bao tinh ddng thuan trong nhom:

a.
b.
C.

d.
e.

Han ché céc tranh luan khi gip cac van dé phuc tap kho giai quyét.

Pé nghi moi ngudi hiy nhan nhugng nhau vi muc tiéu doan két nhom.

Hay dé cho ngudi lanh dao nhom quyét dinh tit ca cac van dé phirc tap kho
giai quyét

Hay thuc hién theo phuong cham “im lang 1a vang”

Tat ca cac y kién trén déu la sai.

4/ Théo luan nhém vé cac van dé phuc tap sé€

a.
b.
C.

D@ gy ra mat doan két trong nhém

Kho dua ra quyét dinh.

Gay ra lang phi thoi gian cho nhém ma nén dé cho lanh dao nhom ra quyét
dinh.
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CHUONG 5- KY NANG LAM VIEC NHOM

Thuc té khi lam viéc nhom, cac thanh vién trong nhom va ké ca nguoi lanh dao
nhom phéi c6 mot s6 k¥ nang lam viéc co ban nhat dinh. Chuong nay s& nghién ctru
mot s k¥ nang doi hoi cac thanh vién trong nhom can phai ¢ khi tham gia vao mot
nhom lam viéc.

Muc dich cua chwong 5
Sau khi hoan thanh chuong 5 ngudi hoc nam duge mot s6 ki ning quan trong trong
hoat dong nhom:
- K¥ ning giao tiép hiéu qua trong hoat dong nhom
- K§ nang lang nghe
- . K§ ning néi va k¥ ning truyén dat thong tin
- K§ ning déng gop y kién va tiép nhan y kién ctia nguoi khac.
- Giai quyét cac xung dot c4 nhan.

- K¥ ning thuyét phuc dong nghiép.

5.1. Ky néng giao tiép hiéu qud .

Giao tiép 1a hoat dong tat yéu trong cac hoat dong xa hoi néi chung va hoat dong
nhom noi riéng, né 1a mot trong nhitng phuong tién quan trong nhat dé gan két cac moi
quan hé giita ngudi voi nguoi. Méi quan hé xi hoi va hoat dong giao tiép co sy anh
huong twong hd 14n nhau. Néu cac mdi quan hé giita cic thanh vién cua nhom tdt thi
hoat dong giao tiép s& thuan lgi, d& dang va nguogc lai hoat dong giao tiép tét s& cung
¢ thém mdi quan hé giita cac thanh vién véi nhau. Do vay mubn nang cao, ciing cb
moi quan hé giita cac thanh vién trong nhom thi can phai biét quan 1y cac hoat dong
giao tiép trong nhém. Hoat dong giao tiép rat da dang: giao tiép bang 10i néi, giao tiép
phi ngdn ngir, kha ning ling nghe nguoi khac néi,..

5.1.1. Ky ndng ling nghe.

Lang nghe 1a mdt trong nhitng k¥ ning quan trong dé ning cao hiéu qua hoat
dong giao tiép gilta moi ngudi voi nhau. Cac thanh vién trong nhoém phai biét ling
nghe y kién ciia nguoi khac. Ky niang nay phan anh sy ton trong y kién d6i voi ngudi

ma minh muon giao tiép.
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Nghe ¢6 3 cach nghe: nghe dé 1y thong tin, nghe c6 tinh phé phan va nghe thong
cam.

Nghe dé ldy théng tin muc dich chinh 13 ¢6 ging hiéu va nhé cac thong diép ma
ngudi noéi mudn gli t6i ngudi nghe. Ngudi nghe khong thé hién dong tinh hay phan
d6i quan diém cua ngudi néi. Trong qua trinh nghe, ban c6 thé dua ra dua ra cac céu
héi v6i ngudi ndi voi muc dich dé ban hiéu rd hon thong diép ma ngudi ndi mudn
trinh bay.

Nghe c6 phé phan: ngudi nghe c¢b gang hiéu thong diép ctia ngudi noi dua trén sy
danh gi4 tinh logic, kha ning 1ap ludn, cac bang chimg ciia cac van d& ma ngudi noi
dua ra. Quan diém cia nguoi nghe co thé dong tinh hay khong dong tinh voi ngudi
noi.

Nghe théng cam: myc dich chinh 13 dé hiéu cam xuc, nhu ciu mong mubn cua
nguoi noi dé tir d6 danh gia quan diém cua ho. Dé nguoi néi boc 1§ cam xtc thuc, ban
nén cb gang lang nghe ho, tranh dua ra nhimg phan xét cam xuc.

K¥ niang ling nghe khong nhitng doi hoi phai hiéu va nim bat dugc ndi dung
thong tin cta ngudi néi mudn truyén dat cho minh, ma con phai c¢6 kha ning khich 18
nguoi noi, lam cho ho thyc sy tin tudng vao nguoi nghe. bé khuyén khich ngudi noi
ban nén rén luyén mot sb k§ ning sau:

- Ling nghe bang mdt:

Mit 14 cira s6 tAm hon. Anh mét nhiéu khi thé hién hanh déng c6 ¥ nghia nhiéu
hon 151 n6i, né c6 biéu cam rat 1én. Mat mo to trong sang thé hién sy hon nhién chan
thuc. Néu ngudi nghe voi mat mo to cham cha nhin nguoi néi 1a thé hién sy quan tim
ling nghe nguoi n6éi. Mat lim dim 14 dang suy nghi. Mat nhin xudng dat 13 thé hién sy
bbi rbi. Tuy theo ting hoan canh va dbi tuong ngudi ma minh mudn giao tiép ma
nguoi nghe co thé biéu cam 4anh mit cua minh dé dat duge muc tiéu mong mubn.

- Ling nghe con dwoc thé hién bang nét mdt:

Nhiing ctr chi nét mat, va 16ng may, sdc dién khudn mit noi 1én phﬁn nao thai do
ctia ngudi nghe. Khudén mit c6 sic dién do dan hoic tai dan cing véi 1ong may nhiu
lai thé hién nguoi nghe dang tirc gian.....Khuon mit cing thang thé hién sy lo ling hdi
hop, vv... Biét nd nu cudi ding lac dé khuyén khich ngudi néi. Nu cuoi trong giao
tiép 1a rat quan trong. N6 chuyén tai nhiéu thong diép cé y nghia téi dbi twong ma
minh muén giao tiép. C6 nhiing nu cuodi tuoi tan, hdn nhién don hau. C6 nu cudi doc
ac nham hiém, c6 ny cudi mién cudng nhung ciing c6 ny cuoi thong cam, dong tinh
hoic ché giéu khinh bi,....

- Thé hién bang hanh vi, cir chi va tie thé ciia ngwoi nghe.
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Tu thé va cir chi cia ngudi nghe phin nao ciing thé hién thai do ctua nguoi dbi
thoai. Liéc dé)ng ho thé hién su sbt ruét, gal gdy vé rau, ngam but thé hién sy bdi rdi.
Hai tay 14y kinh chdm chim ra khoi mét thé hién sy suy nghi. Ngdi cti vé phia trudc,
tay chdng cam 1a tu thé chim chu nghe ngudi ndi. Tu thé dimg, ngdi va khoanh tay
trudc nguc thé hién su thach thic, su khép kin khong mubn noi chuyén.

- Ndm vitng néi dung ciia nguoi néi, biét sang loc théng tin

Trong qué trinh ling nghe can phai biét lira chon phan biét cac thong tin chinh,
phu, quan trong va khong quan trong. Hiéu 16 ndi dung thong tin ngudi can truyén dat,
can tranh truong hop chi nghe thiy tiéng ma khong hiéu rd ndi dung cia nguoi dang
noi.

- Biét khuyén khich dong vién nguoi noi:

Nguoi nghe can biét gat dau dong y voi ngudi néi khi can thiét, biét dat ra cau
hoi dung chd, ding luc. Cach dit ra cau hoi cho ngudi noi cling can thé hién kha ning
tu duy phan bién tich cuc ctia nguoi nghe. Pay ciing 1a mot k§ nang kho. Loi 18 chat
van cling can mém mong lich sy c¢6 kha nang khuyén khich dugc ngudi noi.

Khuyén khich dong vién ngudi néi 1a sy két hop nhidu k¥ ning khac nhu: anh
mat, nét mit, cir chi hanh vi va dang diéu nguoi nghe vv...

5.1.2. Ky ndng néi va kj ning truyén dat théng tin.

Truyén dat thong tin 1a qué trinh dung ngdn ngir ndi dé nodi lai nhirg diéu minh
nghe dugc cho nguodi khac mot cach chinh xac day du, gitp ho nim duoc thong tin.
K¥ nang néi 1a kha nang dién dat bang 10i nhitng théng tin minh mubn noéi cho ngudi
khac nghe bang nhitng ngdn ngir d& hiéu nhat, diy du nhét va thuyét phuc dugc ngudi
nghe. Cac k¥ nang nay doi hoi:

- Khi néi ngueoi néi can chii y dén ngir diéu va dm diéu ciia giong noi.

Cung mot ndi dung ngdn ngit nhung véi cach dién dat bang ngir diéu va am diéu
khac nhau ciing dem dén 4n tugng cho ngudi nghe khac nhau. Khi néi, nguoi néi can
noi to, rd rang biét 1én giong, xudng giong, lic nhanh lic cham, lic khoan luc nhat, lac
nhe luc dan giong, luc tam ngimng dé ngudi nghe suy ngam.

- Diéu b khi néi:

Di¢u bo khi noi ciing 14 ngdn ngit co thé gy su chi y cho ngudi nghe. Dé gay an
tugng, diéu bd cta nguoi ndi can phai rat ty nhién tir vé mat, anh mat , cir chi chan tay
va tu thé déu gay su chi ¥ va co tic dung phu hoa cho 1i noi.

- Ngi dung truyén dat:

Nén néi ngan gon tap trung vao chu dé. Trudc khi nédi, nguoi ndi nén chuin bi
san trong dau nhitng dan ¥, nhitng y chinh minh dinh néi. Trong qua trinh néi nén cha
¥ phan tng ctia ngudi nghe dé co thé diéu chinh bai néi cho kip thoi. Noi dung bai noi
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nén c6 lién hé thye té dé minh hoa, c6 nhu vay bai thuyét trinh maéi ¢6 tinh thuyét phuc
cao.

5.2. K§ ning déng gop y kién va tiép nhén y kién ctia ngudi khac.

Mot trong nhiing k¥ ndng quan trong hoat dong theo nhom do 1a k¥ nang dong
g6p v kién cho cac thanh vién trong nhém va tiép nhan y kién cua nguoi khac. Viéc
dong gop v kién va kha ning tiép nhan y kién ngudi khac c¢6 thé gitip cho cac thanh
vién trong nhom hiéu nhau , va gin bo nhau hon, nhung né ciing cé thé dan dén miu
thuin bat hoa va gy xung dot trong nhém. Do mdi ¢4 nhan déu c6 nhitng quan diém
nhan dinh riéng vé mot vin dé nao do, nén khi co nhitng quan diém, y kién trai nguoc
v6i quan diém ctia minh thi ho s& c6 nhiing phan tmg nhat dinh. Nhitng phan Gng d6
c6 thé 1a biéu hién kho chiu trén nét mat, c6 thé 1a tranh cii,....hodc c¢6 thé co ngudi
vui vé tiép nhan ¥ kién khi ho suy nghi lai va dong ¥ véi quan diém cta nguoi duara y
kién. Do vy, mdi thanh vién can phai khéo 1éo khi dong gop ¥ kién cho nguoi khac
sao khong gy phan tmg tiéu cyuc tir cac thanh vién khac va ho vui vé tiép nhan ¥ kién
ciia minh. Tuwong ty nhu vay, khi ta tiép nhan y kién cua nguoi khac can phai co tng
xur tinh t& dé c6 thé nhan dugc nhiing ¥ twong moi, nhimg ¥ kién co gia tri tir nhiing
ngudi dong gop, hodc giai thich cho ngudi d6i thoai hiéu rd quan diém ciia minh néu
nhu y kién d6 trai nguoc véi minh. Pay chinh 1a mot trong nhitg nghé thuat giao tiép
trong hoat dong nhom.

a. Mot sé ky ning chinh cho viée dong gop y kién:

- Khi gop ¥ kién cho nguoi khac, trudc tién nén néi nhitng mat tbt, nhitng uu
diém clia ngudi ma minh dinh gop y kién. Thong thuong, theo tim 1y ai ciing mudn
nghe nhiing uu diém cua minh truée, sau d6 méi noi nhitng mat han ché cua ho. Tiép
theo nén dng cac tir chuyén cau nhe nhang dé noi dén phan han ché nhu:

+ .....Tuy nhién...

+ ....Nhung ma.....

+ ...Gia nhu ban (tac gia)....

+ .....Theo quan diém cua toi, ban nén......

+o C6 mot s6 phan toi chua rd.....ban (tac gia) vui long giai thich rd hon....

- Chu y thai d6 phan ung ciia nguoi tiép nhan y kién: khi tiép nhan y kién cua
minh, nguoi nghe c6 thé c6 thai d6 phan ung khac nhau tiiy theo ndi dung gop y kién
va théi d6 cua nguoi dong gop. Ho cod thé biéu hién qua nét mat, diéu bd, cung cach,...
hodc qua giong noi ... hodc khong phan ung gi. Tuy theo mirc do phan ing ctia nguoi
nghe ma ngudi dong gop co thé tiép tuc dua ra v kién hodc dirng lai dé dip khac trinh
bay khi ¢6 co hoi (néu nhu c6 phan tng qua tiéu cuc).
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- Khi dua ra y kién dong gop, can dua trén céac su kién khach quan dé dan chimg
chtrng minh cho nhitng 1ap ludn ctia minh, tranh dua ra y kién chu quan dé ap dit cho
ngudi khac. Moi v kién mang tinh chu quan d& dang bi nguoi nghe bac bo, khoé tiép
nhan.

- Trong qué trinh dua ra ¥ kién dé gop y cho dbi twong, can 1am cha duoc thai do
ciia minh: binh tinh, chan thanh, tuyét d6i tranh thé hién tinh hiéu thing khi gop ¥ cho
d6i trong.. Hay binh tinh ling nghe sy phan bac cia dbi trong minh dang gop ¥ kién,
khong cit ngang 10i nguoi dang néi.

- Hay ¢ géng hiéu d6i twong ma minh dang gop ¥ kién va dimg doi hoi ¢ ho sy
hoan hao tuyét doi.

+ Viéc dong gop y kién nham muc dich gitp cho d6i twong hoan thién hon, thuc
hién cong viéc dugc tdt hon. Do vay dé v kién cua ban c6 gia tri, ban cd géng hiéu dbi
tugng minh dang gop ¥ kién. Hay dat minh vao vi tri cia ddi twong thi méi hiéu duoc
nhirng kho khin va thuan loi ctia ho. Co nhu vay nhitng ¥ kién dong gop ctia ban méi
c6 strc thuyét phuc va nguoi nghe méi dé chip nhén.

+ Con ngudi ta khong ai c6 thé hoan hao tuyét doi. Do vay, nhiing ¥ kién dong
gop cua ban ciing dimg doi hoi khat khe qua mirc. Moi sy doi hoi qua muc gan nhu
tuyét di s& déu bi phan tng, dan dén viéc gop y kién cua ban s& khong c6 hiéu qua.

- Viéc dua ra y kién dong gop, hodc phé phan ai d6, ban can luu y ching ta chi
phé phan hanh vi cua ho chtr dirng phé phan con ngudi ho. Viée gop v kién, phé phan
mot ai d6, ban phai dung trén quan diém trung lap, khong thién vi mot ai d6, va phai
dua trén loi ich chung cua tip thé. Tranh viéc phé binh nguoi khac mang dong co cé
nhan.

- Lo1 nén nd1 cham, 10, trinh bay logic di ding vao van dé can nodi , tranh noi lan
man.

b. K§ ndng tiép nhdn déng gép y kién ciia nguoi khdc:

Thong thudong, gép v kién cho ngudi khac thi d& nhung nghe nguoi khac néi vé
nhing khuyét diém ciia minh 1a khé. Nhitng phan tng tiéu cuc khi nghe nguoi khac
gop v s& dan dén nhitng mau thuan trong ndi bd nhém. Do vay cac thanh vién trong
nhom can rén luyén k¥ ning nay. Dudi 1a mot s6 k§ ning quan trong ching ta cn rén
luyén:

- Hay thé hién thai d6 cau thi, tiép thu y kién cua nguoi dong gop ¥ kién cho
minh: trude tién ban hdy xac dinh tu tuong cho minh, ngudi gop v kién cho ban la
mudn ban tot 1én. Céac ¥ kién dong gop co thé 1a ding hoic 14 sai, nhung trudc tién hiy

binh tinh ling nghe phan tich cta ho, ding co6 thai do phan ung tiéu cuc v6i ngudi
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dang noi. Thai dd cau thi thé hién qua cic biéu hién nhu: chdm cht nghe ngudi ndi,
nhin ty nhién vao mét ngudi gop ¥, nét mit,. ..

- Ling nghe, ton trong ¥ kién ngudi gop ¥: khi ngudi khac gop ¥ kién, ban hay cd
ging ling nghe ¥ kién cua ngudi khac, c6 thé ¥ kién cia ho khac voi quan diém cia
ban, dung cit 1o, va dung biéu hién thai do tiéu cuc ( nét mat kho chiu, c6 cur chi
khiém nha hoic thd o quay mit di huéng khéc,....)

- Hay dat cau hoi lai néu chua hiéu rd ¥ nguoi gop ¥ kién

- Giai thich, trinh bay quan diém ctia ban néu nhu y kién cta ngudi gop ¥ trai véi
quan diém cua ban: khi ngudi gop ¥ dang trinh bay, ban dimg cét ngang 161 khi ho noi,
hay dé ho tinh bay xong. Trudc khi ban giai thich, trinh bay quan diém cua ban, ban
hady tom tat lai nhitng ¥ chinh cta nguoi gop ¥ dé xac dinh ban d hiéu dung ¥ cua ho
chua. Tiép theo ban hdy xac dinh nhimng diém nao chwa chwa phu hop véi quan diém
clia ban hodc ban cho 14 sai, binh tinh trinh bay giai thich lai cho ho hiéu. Tat ca nhiing
10 gidi thich ctia ban phai c6 nhitng dan chimg khach quan va 1ap luan chit ché méi co
tinh thuyét phuc.

- Nhimng ¥ kién cta ngudi gop ¥ nhiéu liic chua phai hoan toan 1a dung, né méi
chi phan anh quan diém cta ho. Do viy, ban can ling nghe ¥ kién cta ngudi khac, va
can nhéc cac ¥ kién d6 dé Iya chon ra y kién tot nhat theo quan diém cua ban.

- V6i nhitng ¥ kién dong gbp mang tinh chu quan, cuc doan, khong c6 tinh xay
dung, ban phai that sy binh tinh, dirng c¢6 thai dg ti€u cuc. Ban hay dya vao y kién cua
tap thé dé phan bac, hodc giai thich lai cho ho hiéu véi thai d6 ton trong.

- Sau khi nghe ngudi gdp ¥, ban nén c6 10i ndi cam on, c6 thai do6 khuyén khich
v6i nhitng ¥ kién mang tinh xay dyng. Hiy tranh chi trich mia mai 15i gop ¥ ctia nguoi
khac, ké ca nhitng 10i gop ¥ chua dung. Bat ct ai, du kém hon ban nhiéu, ho van ¢6
nhirng y tudng hay ban cé thé hoc dugc tir ho. Van dé quan trong la ban co biét chét
loc dugc nhiing ¥ twéng hay tir nhitng ¥ kién ma ho dua ra hay khong.

5.3. Giai quyét cac xung ddt ca nhan.

Xung dot gitta cac c4 nhan trong nhém 1a mot phan trong cac hoat dong nhom
thuong xay ra. N6 c6 thé khién cho ching ta bi stress, lam ton thuong mdi quan hé
gilta cac thanh vién, 4nh huong chung dén hoat dong nhém. Chung ta khong ludn
tranh dugc nhitng mau thuan nay, nhung chiing ta ¢ thé hoc cach ché ngy va kiém
soat no.

Dé giai quyét cac xung dot ca nhan, mdi nguoi déu can phai cé ky ning nhét dinh
vé cach giai quyét cac su xung dot:

Cic budc gidgi quyét xung dot:

- Nhdn dién su xung dot:
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+ Thong thuong sy xung dot chua thé hién rd ngay 14p tirc ma ban dau c6 nhimng
biéu hién nhu tranh mat nhau, hodc cong khai chi trich nhau trong cudc hop véi cac
ngdn ngit noi1, cur chi va cao dd cua giong noi khi ho phan tng véi cac thanh vién khac
trong nhom.

+ Xac dinh loai xung d6t ma ban dang mic phai. Vi¢c nhan dang duoc loai xung
do6t 1a rat quan trong, v6i cac loai xung dot khac nhau ching ta c6 nhitng cach giai
quyét khac nhau. Co nhiing loai xung dot ta khong can giai quyét ma theo thoi gian tu
n6 dugc giai quyét.

+ Xac dinh hoan canh ndy sinh xung dot, va nhiing van dé lién quan dén ching,
dam bao réng ban di hiéu duoc ban chét cua xung dot.

- Tim hiéu nhitng thong tin lien quan dén van dé:

+ Hay hoi nhiing ngudi xung quanh vé nhiing van dé ma ban dang d6i mat, thé
hién réng ban dang thyc sy quan tam va ton trong y kién cua ho, mong mudn ho tham
gia gop phan giai quyét van dé cua ban.

+ Hay cd géng hiéu duoc dong luc va muc dich cua ddi tuong ma ban dang co
mau thuan. Tai sao ho lai c6 hanh dong nhu vay? Nhitng hanh dong ctia ban da c6 anh
hudng nhu thé nao téi ho?

- Xdc dinh phwong phdp gidi quyét vin deé:

+ Xung d6t that su chi duoc giai quyét khi ca hai bén déu thuc long mong mudn
giai quyét. Giai phap kha thi khi thyc sy thoa min yéu cau ciia ca hai bén. Trong
nhimg truong hop ndy ban hdy sir dung phuong phap thwong luong ca hai bén déu
thiang (win-win) 12 phuong phap hiéu qua nhat trong hoat dong nhom. Cac phuong
phap khac chi gidi quyét mang tinh tam thoi, mau thuan khong duogc giai quyét triét dé.

- Gidi quyét xung dot:

+ Trong qué trinh thuong thao v&i dbi tic, ban hdy binh tinh kiém soat dugc
trang thai tinh cdm cta minh, khong nén biéu 10 nhitng hinh thirc thai qué trén nét mat,
cu chi va diéu bo

+ Hiy lang nghe va c6 gang hiéu duoc ddi phéi phuong noi gi. Nghe that ki thay
vi chi tap trung suy nghi vé diéu minh sap néi. Hay chimg t6 cho dbi phuwong biét rang
minh dang rat tip trung lang nghe ho

+ Pbi mit tryc dién véi van dé bang niém tin c6 thé giai quyét dugc van dé mau
thuén bang giai phap hoa binh, nhanh chéng danh gia dugc nhitng diém lgi va bat loi
va hau qua xay ra néu nhu mau thuin vuot qua pham vi kiém soat.

+ Tranh dung nhiing ngdn tir ling ma, khich bac hodc choc tirc déi phuong.

Dimg d& cao minh hodc vi tri minh trong cudc tranh luan. Cuing nhau thio luin bang
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nhiéu cach khac nhau dé giai quyét van dé. Mém déo, cau thi va vi tha 1a cach thirc
giai quyét mau thuin tranh dan dén cudc xungdot khong can thiét.

+ Khi van dé chwa duoc giai quyét khong nén noéng voi, co thé tam ding chon
thoi diém thich hop khac dé néi chuyén sau.

+ Lén ké hoach noi chuyén truc tiép, cung cap ddy du théng tin va trung thuc cho
di tac dé ho hiéu duoc van dé.

5.4. K§ ning thuyét phuc dong nghiép.

K¥ nang thuyét phuc 1a mot trong cac k¥ nang can thiét danh cho cac thanh vién
tham gia hoat dong nhom. Thuyét phuc 13 viéc str dung ngdn ngir, hanh dong cing véi
cac cong cu hd tro dé tac dong dén ngudi khac nham cd ging lam cho ho thay doi va
thuc hién nhitng diéuma minh mong mudn.

bé thuyét phuc can phai dat dugc ba yéu cau co ban: linh hoat, khéo 1éo va kién
nhan.

Linh hoat: ddi hoi nguoi thuyét phuc khong dugce cimg nhic, may moc. Khong
c6 mot coéng thire chung cho tat ca moi truong hop ma tuy thudc vao ting ddi tuong,
tuy thuéc vao hoan canh va ndi dung ma ngudi thuyét phuc cé nhitng phuong phap
khac nhau.

Khéo 1éo: thé hién trong qua trinh thuyét phuc ludn thé hién sy tu tin vao ban
than nhung khong duoc tr man. Cac van dé dua ra duoc trinh bay mét cach sinh dong,
hap dan ngudi nghe dé duoc ngudi nghe chap nhan.

Tinh kién nhdn: thé hién sy kién tri, khong noén néng khi ngudi nghe chua chap
nhan y kién ctia minh ma bé cudc.

Cac budc co ban dé thuyét phuc ngudi nghe nhw sau:

* Hay hiéu doi phwong:

- Pé thuyét phuc nguoi khac trude tién ban phai hiéu ho, ho ¢6 nhu cau gi va
mong mudn gi. Ai ciing ¢ nhu cau va mong mudn riéng va rat da dang trén tat ca cac
linh vyc 1y tri, tinh cam va thé chat. Nhung khong phai lic nao nhimng nhu cau va
mong muén do cling duoc thé hién mét cach cong khai, ban can phai tim hiéu né. Vi
thé ban dimg bo qua moi tin hiéu xung quanh, n6 chinh 1a nhitng thong tin can thiét
cho ban. Ban ciing ding ngan ngai dat nhiing cau hoéi vé nhiing gi ma ho dang tim
kiém.

- Khi dua van d¢ ra, ban can phai dimg trén quan diém cta ho chi ding dimg
trén quan diém cua ban dé thuyét phuc ho.

* Hay tao s thién cam véi doi twong ma ban dang mudn thuyét phuc.
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Thién cam va su tin cdy thuong di do6i voi nhau. Pé tao su thién cam voi dbi
tugng ban can chu ¥ dén trang phuc, 161 n6i va hanh dong sao cho phu hop véi van hoa
ctia ddi trong ma ban dang mudn thuyét phuyc.

* Tao sw tin twong nguoi nghe bang cdch:

- Lap luan van dé mot cach mach lac o rang va logic.

- Hiy bt dau vao diéu ma ai cling mudn nghe va mudn nghe tiép cau chuyén cia
ban.

- Két thuc cau chuyén dé lai 4n twong cho ngudi nghe.

- Khi dé cap dén giai phap cho van dé ban can thé hién dugc ca tinh wu, nhuoc
diém cua nd. Ban dung chi d& cap mat vu diém cua giai phap diéu dé chi dan dén
nguoi nghe nghi ngd ban béi vi khong co giai phap nao la hoan hdo ca, nhung ban
phai chi cho ho thdy duoc loi ich cua ho trong giai phap do.

* Hay thé hién tinh chuyén gia ciia ban khi thuyét phuc nguoi khdc.

- Tam 1y noi chung, ngudi ta dé tin vao chuyén gia néi. Mudn vay ban phai
chting t6 ban am hiéu van dé. Trong qu4 trinh thuyét phuc nén cé nhitng con sé cu thé
dé thuyét phuc nguoi nghe.

- Trong qua trinh luén luén thé hién sy tu tin vao quan diém minh trinh bay. Mat
chut ngap ngimg, do dy trong qua trinh thuyét phuc s& din dén sy nghi ngd khong tin
tudng cuia nguoi nghe.

* Biét tao ra sw thich thii cho nguwoi nghe bang cach:

- Tang bdc ddi twong mot cach co chién luge: ngudi nghe thudng thich duoc ting
bbc nhung phai biét cach va hop 1y. Bat ky mot sy thai quéa cling déu dan dén két qua
nguoc lai.

- Trong cAu chuyén phai c6 nhiing diém thi vi, nhitng diéu ma nguoi nghe dang
quan tdm va mudn nghe. Mudn vy cdu chuyén ciia ban phai c6 nhitng diém nhan phu
hop v&i nhitng s thich va thi hiéu clia nguoi nghe.

* Biét khéu goi tinh tw loi ciia nguwoi nghe.

Tam 1y chung ai ciing mudn biét néu thyc hién nhitng diéu ma ban dua ra thi ho
co loi gi?

* Hay tim diém twong dong gitka quan diém ciia ban va nguwoi nghe.

Diéu nay gilip tao cam gidc ban dag trén cung chién tuyén véi nguoi khac. Hiy
thé hién cho nguoi nghe thay y tuong cta ban rat "an khop" voi ho hodc chi it thi cling
"dinh dang" nhiéu dén cong vi¢e cua ho. T6t nhat ban nén d3t minh vao hoan canh cua
ho, thau hiéu nhirng lo ling ctia ho va biét cach chia sé. Loi noi cia dong minh bao gio
cling c6 gia ti thuyét phuc rat cao

* Tao sy ung ho.

65



Thong thuong ngudi ta hay nga theo sd dong, do viy ban can phai cho ngudi
nghe biét y tuéng clia ban da thanh cong ¢ nhitng dau va duwoc nhiéu ngudi ung hd nhu
thé nao.

* Biét chon ding thoi diém dé thuyét phuc nghe:

Viéc lya chon thoi diém thuyét phuc ngudi nghe rat quan trong, né quyét dinh
dén tinh hiéu qua thuyét phuc cua ban. Mubn vay ban can phai tim hiéu va lua chon
thich hop:

+ Thot gian no6i chuyén

+ Khung canh cta budi néi chuyén

+ TAm trang cua dbi tuong

+ Nhu ciu cua d6i tuong
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CAU HOI ON TAP

Chon cdu trd loi diing nhét va gidi thich tai sao.

1/ K¥ ning ling nghe 1a phan 4nh kha ning

a
b.

c
d.

Nghe duoc nguoi n61i mac du ngudi noi dé noi nho, khong rd cau.

Nghe duoc ngudi néi, mic du ngudi néi ndi nhd, khoéng rd cau va hiéu duge
ngudi néi mudn gi.

Hiéu va ndm bat duoc thong tin ma ngudi néi mudn truyén tai

Nghe hiéu, nam bét duoc thong tin va c6 kha nang khich 1& ngudi noi.

2/ Nghe co6 nhiing cach nghe:

a.
b.

C.
d.

Nghe dé lay thong tin, nghe c6 tinh phé phan, nghe thong cam

Nghe dé 1dy thong tin, nghe dé phat hién nhitg mau thuin dé tranh luan, nghe
thong cam.

Nghe thong cam, nghe dé hiéu nguoi n6i mudn gi, nghe dé tranh luan.

Tat ca diéu trén déu sai.

3/ Ngoai k¥ ning nghe bang tai, nguoi ta con ¢ nhitng k§ ning nghe khac:

a.

C.

Ling nghe bang mit, lang nghe duoc biéu hién bang nét mat, ling nghe bing
hanh vi, cu chi va diéu bo.

Ling nghe bang mit, ling nghe dugc biéu hién bing nét mit, ling nghe bang
tay, chan

Tat ca déu dung.

4/ K§ ndng no6i do 1a

a.

S

Kha nang noi tron vanh ro chir.
Giong ndi 4m, dé nghe
Kha ning dién dat thong tin bang ngdn ngir d& hiéu, day du va thuyét phuc.

Tat ca déu sai.

5/ Bé c6 k¥ nang néi tot ngudi ta can rén luyén.

a.
b.
C.

d.

Ngir diéu va am di¢u giong nodi
Diéu bd co thé khi noi
Noi dung truyén dat

Tat ca cac di€u trén

6/ K§ niang dong gop y kién cho ngudi khac d6 l1a:

a.
b.
C.

Noi 10 chinh x4c nhitng diéu sai sot cua ho.
Chi n6i nhiing diéu ngudi nghe muon nghe

Khi néi chi can quan tdm dén thai 4 ngudi nghe.

67



d. Néu dugc nhiing sai sot cua ho nhung khong phan ng tiéu cuc tir phia ngudi

dugc gop ¥
7/ K¥ ning tiép nhan sy gop ¥ cua ngudi khac dé la:

a. Nghe sao cho ngudi gop ¥ cam thiy thoai mai bang cach ctr dong ¥ tat ca diéu
ho noi.

b. C6 lap trudong rd rang: néu sai can tranh ludn dén noi dén chén, néu dung thi
ddng ¥ nhan.

c. Biét lang nghe tiép nhan ¥ kién, biét giai thich quan diém ciia minh cho ngudi
g6p ¥ hiéu ma khong gy cang thing.

d. Tat ca diéu trén 1a sai.

8/ Giai quyét xung dot co:

a. 4 budc
b. 5budc
C. 6 budc
d. 7 budec.
9/ Bé thuyét phuc ngudi nghe co:
a. 9budc
b. 8 budc
c. 7 budc
d. 6 budc.

10/ Bé thuyét phuc nguoi khac can dat duoc cac yéu cau co ban sau:
a. Linh hoat, khéo 1éo va kién nhan.
b. Linh hoat, khéo 1é0, cwong quyét.
c. Cuong quyét, kién nhan, thii doan.

d. Tat ca déu sai.
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CHUONG 6- KY NANG DPIEU HANH NHOM

Mot nhém hoat dong hiéu qua phu thudce rat nhidu vao k§ ning diéu hanh nhém
clia nguoi 1anh dao nhom. Sau day 13 mot sé k§ nang can thiét danh cho ngudi 1anh
dao nhom.

6.1. Ky néng to chirc cdc cuéc hop nhém higu qud

6.1.1. Vai tro cua hop nhom.

T chuc cac cude hop 1a mot trong nhitng hoat dong khong thé thiéu duogc cua
hoat dong nhém. Tiy theo ndi dung va tim quan trong ctia van dé ma thoi gian cudc
hop c6 thé kéo dai hay rat ngin, thuong xuyén hay thinh thoang. Noi dung hop nhém
cling rit da dang v&i nhiéu chi dé khac nhau. Muc dich caa cudc hop co thé:

+ Hop dé giai quyét cac van dé phat sinh trong nhém

+ Hop dé thong nhat dua ra cac quyét dinh quan trong ctia nhom.

+ Hop nhom nham chia sé thong tin, trao ddi kinh nghiém hodc cé thé 1a dip dé
cac thanh vién trong nhom giao luu, tim hiéu vé nhau rd hon.

+ Hop nhom cé thé dé phan giao nhi¢m vu cho cac thanh vién, cai td lai co clu to
churc ctia nhom,...

Maic du hop nhém cé vai tro quan trong, quyét dinh dén noi dung, chit lugng cua
hoat dong nhom nhung nhiéu ngudi van thuong kéu ca cac cudc hop 12 mét thoi gian,
khong co6 gid tri va té nhat,... vdy nguyén nhan gi lam cho cac cuoc hop nhom khong
c6 hiéu qua? Liét ké duéi day co thé 12 nhitng nguyén nhan chinh lam cho cic cudc
hop khong c6 hiéu qua:

- Cudc hop khong c6 su chuan bi noi dung trudc, va khong cé su phan cong trong
céc thanh vién dé chuin bi noi dung cudc hop.

- Trong cudc hop, ngudi 1dh dao khong biét diéu hanh c6 thé dé mot sé ngudi noi
qua nhiéu danh hét phan thoi gian ciia ngudi khac hodc néi khong dung cha dé cude
hop.

- Cudc hop co thé ban qué lau vé mot van dé khong con thoi gian ban dén cac
van dé khéc.

- Chu dé cudc hop qua mo hd, hodc ngudi lanh dao dé moi nguoi thao luan di
chéch hudng chu dé ban dau dua ra

- Trong cudc hop chi chi trong cong kich mot thanh vién nao dé ctia nhém ma
Khong chu trong sy tham gia cua nguoi do .....

TAt ca cac nguyén nhan trén co thé lam cho cudc hop khong co chat lugng, cude

hop tré nén cing thang khong can thiét hodc tré nén té nhat va khong 16i cuén duoc
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cac thanh vién tham gia cudc hop. DPé cudc hop co chat luong, ngudi lanh dao nhém
can chu trong dén cac cong viée sau.

6.1.2. Chudn bj cuéc hop.

Trudc khi hop, nguodi lanh dao hoac ngudi chu tri cudc hop can xac dinh xem
cudc hop nhém co6 thuc su can thiét khong? Muc dich cudc hop nay la gi?

+ Nham thu thap thém thong tin tir cac thanh vién trong nhém hay xin tu van goép
¥ ciia nhém

+ Pé dua ra quyét dinh quan trong hodc giai quyét cac van dé phat sinh

+ Pé chia sé thong tin giira cac thanh vién. ..

Ban can x4c dinh muc tiéu cudc hop can dat dén 1a gi? Sy déng thuan cua cac
thanh vién, ting sy hiéu biét 13n nhau?,...dé tir 36 quyét dinh c6 nén t6 chirc cudc hop
hay khong?

e Lip ké hoach cho cugc hop:

- Xdc dinh chii dé cudc hop va muc tiéu cudc hop.

Bét ky cudc hop nao trude khi dién ra ngudi lanh dao hodc ngudi chu tri can xéac
dinh 5 chi dé va muc tiéu cudc hop can dat duoc nhirng gi dé c6 thé lugng dinh thoi
gian can thiét, s6 nguoi tham gia, va doi tuong tham gia cugc hop. Muc tiéu cudc hop
dé ra can phai cu thé, c6 kha thi. Nguoi 1anh dao hodc nguoi chu tri can giai thich ro
muc ti€u cudc hop, nhitng kho khan va quyén han cua cac thanh vién tham gia cudc
hop.

- Xac dinh cac thanh vién tham gia cugc hop.

Bit ky cac cudc hop nao khi tién hanh can phai xac dinh 1 vai trd cta nhiing
nguodi tham gia vé trach nhiém, quyén han va loi ich cta ho. Tranh moi nhitng ngudi
tham gia ma khong c6 vai tro d6i v6i cudc hop dé tranh lang phi thoi gian cho ho va
cho moi nguoi.

+ Nhimng ngudi tham gia cudc hop co thé 1a nguoi c6 tiéng néi quyét dinh hoic
dua ra quyét dinh cho van dé can giai quyét.

+ Nhitng nguoi hop c6 thé 1a nhitng nguoi ¢ thé cung cap thong tin hiru ich cho
ndi dung cudc hop

+ Ho c6 thé 1a nhiing thanh vién trong nhém c6 lién quan dén ndi dung cudc hop,
chiu trach nhiém thyc hién cac quyét dinh dugc dua ra sau cudc hop.

+ Céc ddi tac c6 lién quan dén nhom: duge moi dén dy hop khi can nhiing y kién
ctia ho hodc dé ho hiéu rd vé nhém hon.

- Xdc dinh ngay gio va dia diém cude hop.

Nguoi 1ap ké hoach can phai tra 10i cau hoi ngay gid cude hop co thuén tién cho

moi ngudi tham gia cudc hop khong? Vi sao phai chon ngay gio do ma khong phai
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nhirg ngay khac? Dia diém cudc hop c6 dam bao du chd cho moi ngudi tham gia
khong? C6 du phuong tién, tién nghi cho cudc hop? Trong mot sd cudc hop can thiét
phai c6 cac thiét bj 4m thanh, dén chiéu,....

- Xac dinh noi dung cudc hop:

No6i dung cudc hop 1a phan quan trong nhét cua ban ké hoach va chi nén dua vao
cudc hop nhiing van dé ma nhom c6 thé thuc hién dugce. Trong ndi dung cudc hop phai
thé hién rd nhiing van dé can ban toi trong cudc hop, xac dinh van dé trong tam, then
chét dé tap trung su thio luan cia moi nguoi. Cubi budi hop phai dua ra dugc cac két
luan can thiét nhu: hudng giai quyét cac van dé d6 nhu thé nao? Vé cach thirc tién
hanh, nguén luc, su phan cong nhiém vu cho cac thanh vién tham du budi hop dam
nhiém, thdi gian can hoan thanh. Ban vé sy phéi hop cac hoat dong bén trong va bén
ngoai nhom dé giai quyét van dé, ludng trude nhitng khé khan va thuan loi. ..

N6i chung, d6i v6i cac cude hop kéo dai 2 tiéng dong hd thi cac van dé dugc dua
ra thao luan khong nén qua nhiéu, (giéi han khong qua 5 van dé) dé tranh cudc hop bi
lodng.

e Chudn b tai li¢u.

Céc tai liéu lién quan dén cac chu dé cudc hop nén duogc chuan bj tét, n6 s& anh
huong dén chit lugng cudc hop. cac tai liéu bao gém:

+ Danh sach nhiing nguoi tham gia cude hop

+ Céc form mAu bién ban dé ghi chép.

+ Céc phiéu biéu quyét (néu cudc hop can biéu quyét).

+ Céc tai liéu lién quan dén cudc hop, cac so lidu thong ké, ...

o Guri thong bao hodc dién bao cho cac thanh vién tham gia cudc hop.

6.1.3. Diéu hanh cugc hop.

* Truoc khi cugc hop bat dau:

+ Nguoi chu tri cudc hop can thong bao chu dé cudc hop cic van dé can thao
luan cho cac thanh vién nam rd. Hay giai thich 1& 1y do cudc hop, muc tiéu va nhimng
kho khin cta cac van dé can dugc thao luan trong cudc hop nay.

+ Phan cong nguoi lam thu ky ghi chép bién ban cudc hop. Nguoi thu ky cod
trach nhiém ghi lai cac noi dung cudc hop, ¥ kién ciia cac thanh vién va cac quyét dinh
cling nhu biéu quyét cua cac thanh vién cho cic van dé dugc néu trong cudc hop.

* Dan ddt théao ludn cdc van deé:

+ Trudc tién néu van dé thao lun va moi moi ngudi tham gia thao luan van dé.
Ngudi chi toa dong vién moi nguoi tham gia y kién, phat huy vai tro ctia minh trong
viéc dong gop ¥ kién cho timg muc tiéu. Hiy to thai d6 quan tam, lang nghe va tran

trong v kién cua cac thanh vién.
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+ Trong cudc hop, chil toa c6 thé dua ra ¥ kién riéng cua ban than cho cac van dé
thdo luan nhung tranh &p dat 1én hoi nghi cude hop.

+ Trong sudt cudc hop, chu toa phai kiém soat dugc cudc hop, khong dé mot s6
ngudi hay cit ngang 161 ngudi khac hodc ap dao v kién nguoi khac. Can t6 rd thai do
ngin chin hién tuong cong kich, hodc chi trich y kién cta ngudi khic mang tinh ca
nhan, khong c6 thai d§ xay dung.

+ Hiy quan sat va ling nghe, ghi chép lai cac ¥ kién ctua moi nguoi. Trong
truong hop, khong khi cudc hop tram ling can biét khuyén khich moi nguoi phat biéu,
dua ra nhitng cau hoi goi mo: chung ta nén lam nhu thé nao? Liéu chung ta c6 thé giai
quyét vin dé nay ma khong can su giup d& cta cip trén khong? Ai c6 ¥ tuong hay hon
khong? C6 cac giai phap gi khac khong? ....Dé nghi nhitng ngudi chua cé ¥ kién thi
phat biéu. Trong cudc hop c6 thé dé nghi nhitng ngudi hay phat biéu va hay c6 ¥ tudng
m&i la phat biéu trude dé 1am cham ngoi cho cude thao luan

+ Pdi v6i cude hop dong ngudi co thé chia thanh timg nhom thao luan va yéu
cAu cac nhoém bao céo tré lai véi hoi nghi.

+ Két luan cho tig van dé. Pbi voi nhitng van dé kho khan khi dua ra quyét
dinh, ngudi cha toa ¢ thé dé nghi cude hop biéu quyét bang hinh thic gio tay hodc bo
phiéu.

* Két thiic cudc hop:

- Truée khi két thic cude hop nguoi chil toa cin phai tom tat lai cac két luan
hoac cac quyét dinh d3 nhét tri trong cudc hop. Xac dinh nhiém vu cu thé da duoc
phan giao cho cac thanh vién, thoi gian can phai hoan thanh.

- C6 ké hoach truyén dat ndi dung va nhiing két luan cua cudc hop cho nhiing
thanh vién khong c6 diéu kién tham gia cudc hop. Thong bao ndi dung cho cac bén
lién quan dé phé)i hop thyc hién cac két luan d3 duoc thong qua trong cudc hop

- Néu ké hoach cudc hop sép t6i néu nhu van dé duoc thao luan chua thé di dén
két luan duoc ngay dé moi ngudi chuan bi.

- Tuyén bd két thic cudce hop.

6.2. Ky ning gia quyét mau thuin va xung dét trong nhém

Xung d6t 1a van dé khé tranh khoi trong hoat dong nhom. Nguyén nhan tao nén
xung d6t trong nhom c6 nhiéu va nhitng xung dot c6 thé lam cho mau thudn giita cac
thanh vién trong nhém tré nén trdm trong hon va can trg cac hoat dong chung cua
nhom, thdm chi c6 thé pha v& co ciu td chuc, lam t6 chire di chéch hudéng muc ti€u
ban dau dé ra. Do vay viéc kiém soat cac xung dot trong nhom 13 can thiét. Vay céac
budc kiém soat xung dot trong nhém nhu thé nao?

6.2.1. Xdc dinh nguyén nhdn sdu xa cua xung dot
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Dé giai quyét dugc xung dot, chung ta can phai tim hiéu nguyén nhan cua xung
d6t. Xung dot phat sinh co thé do bat ddng quan diém, do thiéu coéng bang trong dii
ngd cia nhém, do thiéu ton trong nhau, khong hiéu biét vé nhau, do phong cach cé
nhan, hodc cach cu xtr vo 1y ciia mot ca nhan nao do, hodc do khac biét vé vin hoa,
ngudn gde xd hoi....Noi cach khac xung dot co thé dén tir bén trong hodc bén ngoai
cta to chirc. Néu xac dinh dwgc nguyén nhin giy xung dot chung ta s& c6 giai phap
khac phuc sy xung dot. Dé xac dinh nguyén nhan cua xung dot c6 nhiéu phuong phap
khac nhau nhu: sir dung ban d6 tu duy (Mind-map), so d6 xwong c4, truy nguyén tan
cling cia van de,....

Nguyén nhdn hinh thanh cdc nhém xung dét c6 thé la:

+ Mot s6 ngudi ndo d6 cho rang minh quan trong hon, tai ning hon nhiing nguoi
khac dan dén sy coi thudng ngudi khac. Chinh nhimg nguoi ndy s& tu hop thanh mot
nhém, tao nén su d6i dau véi mot sb nguodi trong tap thé. Ho c6 thé doi hoi dugc tang
quyén loi cling nhu quyén luc cho ho hodc muén ap dit quan diém ciia ho cho tap thé
phai nghe theo.

+ Trong tap thé nhom c6 mot nhoém ngudi co nhidu quyén luc hon so véi nhiing
nguoi khac (do ho co nhiéu thong tin hon, hodc duoc uu ai do mbi quan h¢). Ho cam
thiy ho c6 quyén dugc huong nhitng dic quyén, dic loi hon nguoi khac vi nhidu 1y do
khac nhau: c6 mdi quan h¢, hoac cong tac 1au ndm, dugc nam gifr vi tri quan trong,...

+ Do 13nh dao thién vi d6i vi mot sd nguoi nao d6 vi du: nhan vién cii ciia minh,
ban b¢ tur trudc do,...

6.2.2. Cac phwong phap giai xung dojt.

Giai quyét xung dot 1a ca m@tquyét nghé thuit ctia ngudi 1anh dao, mdi tinh
hubng cu thé doi hoi c6 nhitng phuong phap xir 1y khac nhau. Sau day c6 nim cach
thire xr Iy xung dot, ma nguoi lanh dao cé thé lya chon.

Cdch thir nhdt la ciing rdn, dp ddo.

Céach nay mot bén ludn ap dao bén kia, dat quyén loi cia minh hay nhém minh
trudc quyén loi ciia nhom khac. Nhém ndy phai thang trong tranh chap. Nhu vay sé
dat moi quan h¢ cac bén vao tinh trang nguy hiém, tao thu dich, c6 ké théng, nguoi
thua. Trong trudng hop nay, ngudi lanh dao nhom khi dimg vé phia ing hé mot nhém
nao do doi héi phai co trinh d9, c6 kinh nghiém, ban linh va va kha nang xét doan tinh
chét sy viéc dé dua ra quyét dinh cudi cung. Phuong phép nay ciing c¢6 mit tich cyc 1a
c6 thé tao thay doi hay din dén tién bo. N6 thudng mang tinh dot pha khi nhom dang &
trang thai tri tré, bao thu khéng mubn su thay doi.

Cdch thir hai la né tranh (kiéu con ria).

Pay 1a cach khi gip xung dot thi né tranh su va cham, sg d6i ddu véi mau thuln,
khong quan tim dén nhu cau cta cac bén, thua ciing khong sao. Cach nay dé tao ra két
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qua cac bén cung thua. Nhitng truong hop nay thuong lam cho nhom hoat dong sé€
khéng ¢ hiéu qua, hoat dong tri tré. Moi ngudi déu c6 tam 1y “di hoa vi quy”, ngai
dau tranh véi nhitng tidu cuc va ngai doi moi, ngai va cham. Nguoi lanh dao trong
truong hop ndy can phai co chinh kién, ban linh dé lanh dao nhom pha v tinh trang
“dong ctrng” cua nhom.

Cdch thir ba la nhwong nhin, xoa diu (gdu bong).

Céach nay quan tdm dén giita cac mdi quan hé chir khong can quan tdm dén két
qua quyén loi. Vi viy loai ngudi giai quyét xung dot theo kiéu ndy cé thé hy sinh
quyén loi cia minh nhung giit dwoc méi quan hé than thién voi moi nguoi khac nhom
khac 1a duoc.

Phuong phap nay thuong ap dung cho nhitng nguoi lanh dao mudn duy tri su 6n
dinh nhoém. Ho thuong thuyét phuc nhém yéu thé hon chip nhan sy thua thiét dé giir
6n dinh t6 chirc. Quan diém cua ho thudng chay theo ¥ kién cua sé dong. Véi cach
nay, ho co thé tranh cho t6 chitc cac cudc xung dot, nhung s€ khong tan dung duoc
nhiing y tuong méi me, sang tao boi khong phai y kién sd dong luc nao ciing dung.

Cdch thir tw la cach théa hiép (con chon).

Mdi bén c6 thé phai hy sinh mot chat quyén loi dé dat duoc mot sé quyén loi
khac. Ho cung nhau tim nhing giai phap trung hoa dé d6i bén cung c6 mot phan loi
ich. C6 thé tao ra két qua cung thing hodc cing thua thiét. Trong trudng hop nay
nguoi 1anh dao thuong dung lam trung gian dé thuyét phuc cac nhom thoa hiép véi
nhau vi loi ich chung cua ca tap thé.

Cdch cudi cung la hop tac (chim cii).

Céch nay coi trong ca muc dich va mdi quan hé. Cac bén hop tac véi nhau tim ra
giai phap t6t nhat cho ca d6i bén, cha trong sy dong thuan. Tt ca cac bén phai cing
theo dudi tim kiém giai phap tot cho cac bén chir khong chi cho mot bén. Cach nay tao
ra dugc két qua ca hai bén déu thing. Trong trudng hop ndy vai tro ctia ngudi lanh dao
nhém nhu mot nguodi huéng dan cho ca nhom cung thao luan dé tim huéng di tot nhat
cho ca tap thé. Pay la phuong phap ma ai cling déu mudn dat dugc.

* Mt 56 107 khuyén trong viéc xi Iy xung djt

- X6a b6 cdc trung tim tao nén xung dot bang cach to chire lai cac nhém nho dé
cac thanh vién c6 thé lam viéc cung voi nhau, tir do ho cé diéu kién hiéu nhau hon. C6
cac bién phap bd tri phan giao cong viéc dé lam cho cac thanh vién khéng con co didu
kién tap trung vao nhing linh vyuc da timg chia 1& ho va ludn nhac nhd ho vé nguy co
chia r& tiém 4n.

- Cdn bang quyén lyc giita cdc nhém bang cach phan cong lai nhiém vu cho céac
nhom dé tranh mot sé nhom cé kha ning nim nhiéu quyén luc ma ché ap cac nhom
khac.
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- Kiém tra lai loi ich gitta cac nhom.

6.2.3.  Gidi quyét cdc xung dét cd nhén gifva cdc thanh vién trong nhom.

- Xdc dinh xung dét: Thong thudng sy xung dot ca nhan chua thé hién rd ngay
1ap tirc ma ban dau c6 nhitng biéu hién nhu tranh mit nhau, cong khai chi trich nhau
trong cudc hop. La trudng nhom, ban hiy chil ¥ dén ngdn ngir, cir chi va cao do cia
giong noi khi ho phan trng véi cac thanh vién khac trong nhom.

- Tim hiéu thire té riéng véi tirng nguwoi: hiy ling nghe va quan sat k§ ludng mot
cach khach quan, tim ra nguyén nhan xung dot. Ngudoi lanh dao nhom cha dong lang
nghe ¥ kién cta ting ngudi, t6 chirc cudc gip giita cac bén cd6 mau thuin va sau do
dung ra 1am trung tAm hoa giai. Pé gitip cho céac thanh vién trong nhom xac dinh dugc
nhimg quan diém khac nhau giy nén su xung dot, nguoi trudng nhoém hiy dé cho timg
ngudi ¢ du thoi gian trinh bay d6i véi mdi quan diém cia ho. Hiy dé nghi moi
nguoi lang nghe, ton trong va khong cit 101 ngudi néi. Sau d6 dua ra két luan khach
quan cho ting van dé da duogc trinh bay. Sau khi két thic hoa giai, véi tu cach lanh
dao nhom, ngudi trudng nhom phai giai thich rd nhitng hau quéa xay ra néu nhu cach
cu XUt nhu vdy cia moi nguoi van con tiép dién. Néu hoa giai thanh cong thi nhing
xung d6t c6 thé chdm dut hodc 1a giam bot.

Trong trudong hop hoa giai khong thanh cong c6 thé 1a do nguyén nhin cta van
dé ndm trong mot s linh vuc rat kho c6 thé giai quyét duge nhu: xung dot vé tinh
cach. Trong trudng hop nay, nguoi lanh dao nhom c6 thé thiét 1ap mot quy tic co ban
riéng biét dé kiém soat hanh vi cia ting nguoi nham tranh viéc xung dot giita ho co
thé anh hudng t6i cac thanh vién con lai

Bién phap cudi cung c6 thé dua ra bang cic giai phap manh hon nhu budc thoi
viéc, hodc thay ddi vi tri lam viée cho mét sb thanh vién dé tranh xung dot.

6.3. Ky ning phan giao cong viéc trong nhém

Phan c6ng nhiém vu di kho nhung dé phan cong dung nguoi ding viée lai cang
khé hon. Dé thuc hién cong vi¢e co két qua tbt, trude khi phan giao nhi€ém vu cho céc
thanh vién, ngudi truong nhém can phai dy tinh trudc nhitng budc cong viée can phai
thuc hién va xac dinh & muc tiéu cong viéc can dat duoc. Xac dinh thanh cong cac
budc phan cong sé gitip cho nhém dat dwoc két qua nhu mong mudn.

6.3.1. Lgi ich cua viéc phdn cong nhiém vu

Phén giao nhiém vu thuc hién cac cong viéc 1a yéu ciu cac thanh vién trong
nhém thyc hién nhitng cong viéc cua nhom dam nhi¢m, nguoi truéng nhom voi tu
cach dai dién cho nhom ma giao viéc cho céc thanh vién. DPay la chiic nang quan trong
trong vai tro chirc nang quan ly. Truéng nhom co thé phan cong nhiém vu bang cach
uy quyén thuc hién cac nhiém vu cho cac thanh vién va tao dong luc dé ho hoan thanh

cong viéc dung yéu cau. Viéc phan cong nhiém vy s€ mang lai 1gi ich cho tat cd moi
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nguoi trong nhom. Co6 5 loi ich cua viéc phan cong nhi€ém vu: st dung hi€u qua nang
lwc cua cac thanh vién, phét trién ning luc cua moi ngudi trong nhom, tiét kiém chi
phi, quan ly thoi gian hiéu qud, hoan thanh cong viéc . Khi nhan thirc dugc nhitng loi
ich ctia viéc phan cong nhiém vu ngudi quan 1y nhom co thé gitp cac thanh vién trong
nhom phat trién nang luc , quan 1y thoi gian hiéu qua va bao dam hoan thanh cong viéc

Loi ich dau tién cia viéc phdn cong nhiém vu la sw dung nang lyc cua cac thanh
vién hiéu qua.

Viéc d6 c6 nghia 1a nhom da dua ra chién luge phu hop dé phan b cong viée cho
céc thanh vién ctia minh nham tan dung tdi da nang lyc cua ho . Bﬁng cach do c6 thé
nang cao hiéu quéa cong viéc dua trén kha ning chuyén mén cia mdi nguoi . Néu thanh
vién nao trong nhom cé kha ning lam mot viéc gi d6 tot hon, thi nhom nén giao phod
nhiém vu dé cho nguoi dy. Tuy nhién, diéu quan trong 1 ngudi trudng nhom can thé
hién thai d¢ thién chi khi giao viéc néu khong, ngudi nhan viée s€ ¢cd cam giac bi dun
day trach nhiém sang cho minh, ho s& c6 nhiing phan Ung tiéu cuc trong qua trinh thuc
hién nhu tho o voi cong viéc dugc giao, lam viéc khong c6 trach nhi¢m, khong toan
tam toan strc, ...

Loi ich thir hai la phdt trién ndng lic ciia thanh vién trong nhom.

Khi nhan vi¢c, thanh vién trong nhom s€ nhan dugc sy trg gitp cua cac thanh
vién khac trong nhom dé hoan thanh cong viéc cua minh. Thyc chéat ddy ciing 1a qué
trinh ddo tao va phat trién nhom. Trong qua trinh phét trién, nhém ciing c6 thé phat
hién chinh x4c cc cong viéc phu hop véi ning luc va tinh cach cia mdi ngudi.

Loi ich thir ba dé la tiét kiém chi phi.

Tiét kiém chi phi cling 13 mét loi ich c6 dugc thong qua viéc phan cong nhiém vu
. Khi giao viéc dung nguoi ding viéc s& phat huy dugc ning lyc sé truong cia mdi
thanh vién, do vay két qua cong viéc cia nhom s¢ dugc thuc hién nhanh hon, chat
lugng tot hon, di nhién chi phi thuc hién cho cong viéc d6 sé giam di.

Loi ich thu tw la quan Iy thoi gian hiéu qua .

Néu nhom c¢6 qua nhiéu cong ma khong co su phan cong hop 1y, thi cong viéc
ctia nhom s& bi tri tré, kéo dai thoi gian va chét lugng cong viéc kém. Quan 1y thoi
gian 13 yéu t6 rat quan trong, quyét dinh tinh hiéu qua lam viéc nhom, bai vdy nhom
can c6 thoi gian thao luan dé phéan giao cong viéc hop 1y cho cac thanh vién.

Thr ndm d6 1a cong vi¢c duge hoan thanh ding thoi han, chét lugng dam bao.

Toém lai: Phan cong nhiém vu cé 5 1oi ich:

+ Sur dung nang lyc cua céac thanh vién c6 hiéu qua

+ Phat trién nang luc ctia moi nguoi

+ Tiét kiém chi phi
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+ Quan 1y thoi gian t6t hon

+ Hoan thanh cong viéc
6.3.2. Phdn cong nhiém vu hiéu qua
Phan cong nhiém vu nghia 1a yéu cau nguoi khac hoan thanh coéng viéc nhat dinh nao
dé cia nhom. Pay la nhiém vy quan trong cia nguoi trudng nhom. Phan cong hié¢u
qua co tinh chét hai chiéu . Chiéu di 1a phia ngudi phu trach nhom - ngudi phan cong

nhiém vu va chiéu nguoc lai 1a phia thanh vién trong nhém- nhitng ngudi dugc giao

nhiém vu.

C6 7 budc huéng dan dé phan giao nhiém vu hiéu qua:

Phwong phap

Mo ta

Suy tinh trudc moi van dé
lién quan

Co gang phan cong cong viéc trude

Tham khao ¥ kién

Thao luén cung céc thanh vién trong nhdm vé nhitng cong viéc
s€ phan cong cho ho.

bat gio1 han thoi gian
hoan thanh cong viéc

Nhém ban bac tim hiéu nhitng yéu t6 can thiét dé hoan thanh
cong viéc.

Phan cong ca nhitng cong
viéc tha vi va khog thu vi

Phan cong déu cho mdi thanh vién ca nhimng viéc tha vi va
khong thu vi

Phan cong toan bg cong
viéc

Phén cong toan bd cong viéc thay vi phan cong ting phan nho.

Néu 10 ky vong cua nhoém
vé hi¢u qua cong viéc

X4c dinh nhing ky vong doi véi mdi cong viec duoc giao

Phan cong nhiém vu va
tin tuong

Tao co hoi cho cac thanh vién trong nhom lam quen vi cong
viéc dugc giao

Nguon: e-learning- ky nang 1y thdc céng viéc

Bude dau tién la suy tinh trude moi van dé lién quan.

Pé phan giao nhiém vy hiéu qua, truéc khi phan giao ngudi trudng nhém can
phai can nhéc trudc moi van dé co lién quan dén nhiém vu dinh giao cho céc thanh
vién trong nhom minh. Nhiém vy d6 c6 phu hop véi ngudi duoc giao khong vé ky
nang, kinh nghiém, strc khoé,... va nhimg van dé gi sé lién quan dén nhiém vu cta ho?
DPé co nhitng bién phéap hd tro ho khi can thiét. Trén thuc té, nguoi lanh dao nhém hi¢u
qua ludn co k¥ ning phat trién nhan vién tét. Ho khong bi rdi trude khdi lwong 16n cac
cong viéc, ma ludn cd sy chu dong sép dat trude cac cong viéc cho moi ngudi trong
nhom thuc hién.

BuGc thir hai la tham khdo y kién cdc thanh vién trong nhom .

Thuc hién 1ay ¥ kién dan cha trong nhém khi phan giao cong viéc 1a can thiét,
diéu nay s& tao nén y thirc trach nhiém ctia moi thanh vién ddi v6i cong viée chung cia
nhom. Nguoi dugc giao phé cong viée co thé khong sin sang lam viéc d6, nhung néu

cO su ho trg cua cac thanh vién khac, nguoi lanh dao nhém c6 thé dé dang xac dinh
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dugc ai 12 nguoi dang c6 khdi lwong cong viée it nhat va phu hop nhat dé dam nhan
trach nhiém nay dé giao cho ho. Do vay, diéu tot nhat 1a hiy hoi y kién cua cac thanh
vién trong nhém trude khi quyét dinh phan giao cong viéc cho ho.

Buoc thwr 3 la dat ra thoi han hoan thanh cong viéc phu hop cho nguoi nhdn
viéc.

Khi duoc giao nhiém vu mdi, ai ciing can thoi gian dé cap nhdp théng tin va phat
trién cac k¥ ning can thiét. Hay luu y khéng nén néng voi va dimg qua ky vong rang
ngudi khac ciing c6 thé hoan thanh cong viéc nhanh nhu minh nghi. Do vy khi dua ra
han dinh thoi gian thuc hién cong viéc cho nguoi nhan viée can phai xem xét khach
quan dac diém cong viéc va nang luc thuc té cua ho.

BuGce tiép theo la nén phin cong ca nhitng cong viée thit vi va khéng thii vi.

Viéc giao cong viéce thu vi cling 1a mot trong nhitng bién phap tao dong luc lam
viéc cho moi nguoi trong nhom. Tuy nhién, cac cong viéc tha vi cling chi co gioi han
nén khong phai ai ciing c6 thé chi nhan cong viéc tha vi ma nén ¢ su phan chia dong
déu ca nhitng cong viéc thu vi lan khong thl vi., c6 nhu vdy méi c6 su cong béng
trong nhém. Bén canh viéc xac dinh thoi gian va phuong phap phan cong nhiém vu
phtl hop, nguoi 1anh dao nhom ciing phai nhay cam véi nhu cau ciia cac thanh vién
trong nhom khi giao phé cong viéc cho hg. Phan cong nhi¢m vu thuc chit 1a mot qua
trinh hai chiéu.

Buoc thir nam la phdan cong mot cong viéc hoan chinh .

Khi thuc hién mot nhiém vu tir dau dén cudi s& d& dang hon nhiéu so véi chi lam
mot phan cua cong viée d6. Cong viée hoan chinh s& giup ngudi thuc hién hiéu rd quy
trinh thuc hién mdt cong vi¢c, muc dich cong viéc, co thé hinh dung cong viéc mot
cach logic va 1am viéc hiéu qua hon va c6 thé dua ra sang kién tot khi thuc hién nhiém
vu dugc giao.

Buéc 6 la xdc dinh ré két qua mong muédn .

Khi giao ph6 cong viéc cho mot thanh vién trong nhom, nguoi truéng nhém nén
n6i ré muc tiéu va vai tro cta né ddi véi cong viée chung cia ca nhom. Mdi cong viée
c6 thé c6 nhicu két qua khic nhau. Do d6 nén xé4c dinh rd rang két qua can dat duoc.
Tt nhét, 1anh dao nhom nén 1ap mot danh sach két qua ma nhém ky vong ¢ nhan vién

khi giao ph6 cong viéc cho ho.
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Bing danh sdch két qua cong viéc ky vong 6 nhén vién

Phwong phap Mo ta

P két qua 1a nhitng san pham cudi cing sau khi hoan
Két qua . ) i
thanh cong vi¢c

. Neéu r0 tam quan trong ctia cong viéc doi vdi toan
Tam quan trong R ) T
bo du an hoac doi véoi ca nhom.

. Thao luan nhiing han ché anh huéng dén cong viéc
han ché o . o
— tai chinh, nguon lyc hodc thoi gian.

Thoi han hoan thanh cdng | Thoi han hoan thanh cong viéc 1a ngay cong viéc

viéc phai dugc hoan tat theo yéu cau.

. ca nhom nén quyét dinh thoi gian danh gia cong
Ngay

viéc va cac cudc hop ban vé tién dg thuc hién.

Nguon: e-learning- kj ndng 1y thdc céng viéc

Buéc thir 7 la tin twéng vao ndng lwc ciia Cac thanh vién khi quyét dinh phén
cong nhiém vu .

Nén dé moi nguoi tu quyét dinh moi van dé lién quan dén cong viéc dugc giao va
chi trg giup khi ho can. C6 rat nhiéu phuong phap dé thuc hién tot mot cong viéc . Hiy
luon nhé rang mac 16i 1a mot trong nhitng phuwong phap hoc hoi hiéu qua nhat.

6.4. K§ niing huéng din cac thanh vién trong nhém lam viéc hiéu qua

6.4.1. Khdi niém

Tang hiéu qua cong viéc bang cach st dung nhimng kinh nghiém ciia minh dé
truyén dat lai cho nguoi khac cac k¥ nang can thiét hodc giup ho sira chita sai sot . Day
1a cong viée gitip moi ngudi trong nhdm nang cao ning lyc, déng thoi gitp xay dung
mdi quan hé tot gitta cac thanh vién trong nhém véi nhau. C6 4 dic diém chinh cua
cong tac hudng dan do la:

+ Nang cao hiéu qua cong viéc

+ Hudng dan phuong phap 1am viéc

+ Tao strc ép dé moi ngudi phat trién

+ Bién dbi cong viéc phu hop véi timg nguoi.

Huéng dan 1a mot trong cac vai trd ctia nguoi 1anh dao gitp phat trién ning luc
va k¥ niang can thiét cho nguoi dudi quyén . Hiy 1am theo chi dan trén day dé thiét 1ap
mot ké hoach huéng dan phu hop.

Muc dich huéng dan 13 nang cao hiéu qua cong viéc ctia moi ngudi. Do do
huéng din phai dugc coi 13 mot hinh thirc dao tao. Hiy cb ging dé moi ngudi cang co

nhiéu co hoi thyc hanh qua nhitng cong viéc hang ngdy cang tét. Pidu d6 c6 nghia la
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tao diéu kién dé moi nguoi lam quen véi cd cac cong viéc va chiu trach nhiém nam
ngoai pham vi cua ho. Hudng dan 1a ciing 1 mot cach dé phat trién ning lyc cua moi
ngudi , nhung d6 khong phai 1a cach duy nhat. Nhém c6 thé can nhic so sanh két qua
huéng dan véi nhitng phuong phap chinh quy khac nhu cac chwong trinh gido duc va
cac khoa dao tao. Két hop cac phuong phap khic nhau ciing 1a mot cach rat hay dé
khuyén khich ca nhan phat trién, dic biét giup ho ning cao tinh tu tin va doc 1ap trong
cong viéc. Noi chung, hudng din 1a mot cach hiéu qua dé trang bi cho ngudi 1am ca k¥
nang chuyén mén va k§ ning mém. Trén thuc té, d6 1a phuong phap toan dién dé phat
trién nhan vién. Dudi ddy 1a mot s6 nhitng k§ ning mém ma nhém nén can nhéc bd
xung nhirng kién thirc cho cic thanh vién ctia minh trong nhom:

+ K¥ ning giai quyét van dé

+ K¥ ning giao tiép va ling nghe hiéu qua

+ K¥ nang lam viéc linh hoat va tao dong lyuc.

+ K¥ ning giai quyét mau thuin

Mot ddc diém 16n tiép theo cua viéc hudng dan 1a kha nang két hop giita cong
viéc va dao tao. Do 1a phuong phép hoc tap dua trén kinh nghiém, nguoi hoc rén luyén
ky ndng béng cach hoan thién tit ca cac nhiém vu dugc giao. Theo cach nay cong viéc
thue t& duoc thuc hién trong qua trinh huéng din va véi vai tro 13 nguoi lanh dao,
truong nhom co6 thé giam sat qua trinh 1am viéc cua cc thanh vién ctia minh. Uu diém
cua viée dao tao tai chd do6 1a: cac thanh vién sé tu lam quen vo1 phong cach lam viéc
cua nhom. Nguoi lanh dao nhém s€ nam bét duoc cac diém manh va diém yéu cua mdi
cé nhan

Bdc diém thir ba cla cong tac hudng din 1 tao ap luc cho cac thanh vién trong
nhém bang cach giao cho ho nhitng nhiém vu mdi va nhiéu thir thach, nim ngoai
pham vi cong viéc hién tai cua ho. Diéu niy gitp cho moi ngudi c6 co hdi ching t6
nang lyc ban than va phat trién k§ ning bang cach dam mao hiém va duong dau véi
thir thach . Pong thoi, tao ap luc cong viée ciing gitp cho ho nang cao tinh ty tin. Duéi
day 1a mot s phuong phap tao stic ép dé cac ca nhan phat trién:

+ Tham gia nhiing cudc hop nhom

+ Gap va dam phan véi khach hang cua nhom.

+ Quan ly nhitng du an quan trong ciia nhom dang dam nhiém.

Pic diém cudi cung cta ngudi hudng din phai thay d6i cac cong viée cho phu
hop véi kha nang va phong cach hoc tap ctia mdi c4 nhan. Viéc huéng dan khong nhat
thiét ap dung duy nhat mot phuwong phap dbi véi tit ca moi ngudi ma nén xem xét dic
diém cua mbi ca nhan ma c6 phuong phap thich hop.
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Khi chuén bj ké hoach huéng din cho bat ky mét c4 nhan nao , ngudi hudng dan
nén tim hiéu ning lyc va tinh cach ciia ho dé c6 phuong phap phu hop. Khong nén doi
hoi qua cao & nguoi hoc, diéu ma ho khong thé nao thuc hién duoc, va cling khong nén
dé ra yéu ciu qua thip. Ca hai truong hop nay déu 1am cho ngudi hoc cam thiy khong
hing thu va chan nan, gay ra nhitng phan tng tiéu cuc.

Trude khi quyét dinh huin luyén hiy dit ra cdu hoi huéng dan c6 phai 1a cach tot
nhat dé truyén dat lai cho ngudi hoc nhitng k¥ ning ma ho can phai cé hay khong? Véi
vai trd 1a ngudi hudng dan hiy xac dinh linh vire ndo ngudi hoc can va ¢ thé giup ho
phat trién. hiy xac dinh phuwong phap dio tao phu hop vi mdi ngudi cé: toe do tiép thu
khac nhau, diém manh, diém yéu khac nhau, cadch hoc khac nhau vanhiing kinh
nghiém sdng khac nhau

Bon ddc diém chinh ciia qua trinh hudng dan:

+ Nang cao hi¢u qua cong viéc

+ DPao tao phuong phép lam viéc

+ Tao ap luc dé ca nhan phat trién

+ Bién do6i cong viéc phu hop véi tiimg ca nhan

Phat trién ning luc ca nhan va nang cao nhiing k§ ning mém, nang cao tinh than
1am viéc va kha nang phéi hop nhém. Néu c6 phuong phap huéng din hiéu qua s& xay
dung dugc mdt nhém lam viéc tich cuc.

6.4.2.Quy trinh hwéng din.

Véi vai tro 1a mot ngudi hudng dan, didu quan trong 13 phai gitp nguoi hoc cua
minh nang cao k¥ ning sau qua trinh hoc tip va thuc hanh dé. Quy trinh hudng dan
nhu mot tip hop cac bude can phai tién hanh lién tiép bao gom:

+ Luon ludn tim kiém nhiing co hoi hudng dan phu hop .

+ Gi6i thiéu tom tit phuong phap lam viéc .

+ Quan sat — giao pho cong viéc cho cac thanh vién trong nhom va tin tuéng vao
kha nang cua ho.

+ Cung ho xem xét lai két qua 1am viéc va tim phuong phap gitip ho nang cao ning
luc .

+ Néu can, hay xem x¢ét lai toan by quy trinh mot 14n nira.

Phuong phap 1y twong nhat dé phat trién nguoi hoc 14 ngudi hudng dan phai tirng
bude ting dan do kho khi tao co hdi hoc tap cho ho va cung cap thong tin phan hoi sau
moi budc. Trong khi thuc hién qua trinh dao tao s& xuét hién thém nhiéu co hdi méi,
v6i vai tro 14 nguoi 1anh dao nhom, ngudi hudng dan nén c6 kha nang nhanh nhay dé
nhan biét va xac dinh nhitg co hdi phi hgp véi nhu ciu cua timg thanh vién trong
nhom. Ly do phai lam nhu vay 1a vi co hdi hoc tap nhu thé s& chi dugc mdt 1an hodc
mdi thoi diém khéac nhau s& c6 nhitng nhu cau hoc tap khac nhau. Tim kiém co hoi
hudng dan nguoi hoc 14 hoat dong phai thuc hién hang ngay. Hay luu y, mdi cong viéc
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don gian cling déu c6 gia tri hoc tap 16n dic biét 1a nhitng ngudi méi bt dau vao nghé
nghiép va chua c6 nhiéu kinh nghiém.
Du6i day 1a mot s6 vi du vé cac co hoi hudng din cho ngudi hoc mai bat dau:

+ Tham dy céac cudc hop.

+ Thuc hién dy &n, thu thap thong tin

+ Du tiéc véi khach hang

+ Lap danh sach khach moi.

Buoc thie hai la gioi thiéu phuong phap thuc hién cong viéc.

Diy 1a mot viée can thiét vi nd gitip nguoi hoc c6 du thong tin dé thyuc hién cong
viéc hi¢u qua hon, va ciling la dip dé nguoi day lya chon co hoi phu hop véi tung
ngudi hoc. Néu mot thanh vién nio trong nhom mudn thir thach cong viée d6 thi chéc
chin ho di c6 tinh than hoc hoi. Moi nguoi s€ khong thé hoc tap hiéu qua néu coi co
hoi d6 1a mot van dé 16m hay mot viéc nho co thé hoan thanh trong nhay mat.

Sau khi di phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong nhom va dua ra chi dan
chi tiét, hay danh thoi gian dé quan sat cach ho lam viéc. Néu da quyét dinh giao cong
viéc cho mdt ai do, nguoi 1anh dao nhom phai tin twong vao kha nang cia ho . Ho s€
khong thoai mai khi lam viéc va dé mac 16i sai néu biét rang minh dang bi theo ddi .
Nhu thé ban s& khong dat dugc muc dich hudng dan nhan vién lam viéc va lang phi
thoi gian ciia ca hai bén. Mot nguyén tic vang khi huéng dan ai d6 1a giao pho cong
viéc va tin tudng nang lyc cua ho

Cubi cung sau qua trinh huéng din dao tao déu phai danh gia két qua cong viéc
va rat ra bai hoc kinh nghiém . Dé 1am duogc viéc nay, ngudi huéng dan nén dé nghi
nguoi hoc xem lai kinh nghiém va xac dinh nhiing ngi dung ho da hoc dugc . Hay hoi
ho xem lai kinh nghiém va x4c dinh d3 nang cao hiéu biét céng viéc hay chua.

Muc dich ciia viéc danh gia 13 dé dam bao ngudi hoc da nhan biét, hiéu va tiép
thu dugc nhimg k¥ ning ma ngudi hudng din mudn truyén dat lai cho ho chwa. Pong
thot , cling gitp xac dinh rd nhitng linh vyc ma nguoi hoc can phai tiép tuc hoc tap. bo
1a co sé dé nhitng nguoi quan 1y tim kiém nhiing co hdi méi va bat dau lai qua trinh
huan luyén

T6m lai, dé tré thanh ngudi hudng dan giodi hiy:

+ Tim kiém co hoi

+ Hudng dan ngudi hoc cach tién hanh cong viéc.

+ Quan séat

+ Danh gia hi¢u qua cong viéc va rit ra kinh nghiém.

+ Quyét dinh xem c6 can huéng dan thém khong

6.5. Mt s6 101 khuyén nhim ning cao hiéu qua hoat déng nhém.

Loi ich lam viéc theo nhom s& dem lai nhiéu hiéu qua hon Ia bt ¢t c4 nhan don
1¢ nao. Bo1 day s€ 1a mot cach dé téng hop strc manh cua tat ca moi nguoi dé dat duoc
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hiéu qua cong viéc cao nhét. C6 mot sd cach dé tao nén mot nhom 1am viée c6 chit
lwong dung nhu mong mudn.

1. Tap trung vao mot muc tiéu chung

Hay giai thich nhitng muc tiéu, ké hoach ctia nhém mét cach rd rang. Moi ngudi
thudng qua tip trung vao giai quyét nhitng vin dé hang ngay t6i mirc quén di mit tim
nhin va st ménh cta nhom. Khi ma mot sé thanh vién cua mot nhom tap trung ganh
véc cong viéc, thi s6 con lai nén danh nhiéu thoi gian cho viéc nhin lai cac tién trinh dé
han ché nhitng rui ro trong twong lai.

2. Phdn cong ro rang vai tro tung ca nhan

Hay chi ra trach nhiém cua timg thanh vién trong nhém, d6 1a yéu t6 dé lam nén
thanh coéng. Hiéu rd timg nhiém vu s& gitip moi ngudi lam viéc vé6i tinh than cong tac
hon. Ciing c¢6 thé khuyén khich cac nhém tu phan cong cong viéc. Ho s& cam thay can
phai c6 trach nhi¢m nhiéu hon néu ho duoc tu cAm nim cong viéc trong tay.

3. Pat muc tiéu

Céc thanh vién can phai lam viéc theo muc tiéu cta c4 nhan va theo nhom. Hay
yéu cau ho dit ra ca muc tiéu ngén han va dai han. PBay la diéu khich 1& cho cac nhém
1am viéc mot cach doc 1ap boi ap luc cling nhu 1ong ty 4i c4 nhan s& giup giam thiéu di
nhirng sai so6t khong dang co.

4. Chia sé thong tin

Chia sé thong tin s& gitip cho cac thanh vién trong nhém hiéu nhau hon, tranh sy
hiéu 1am déang tiéc. Viéc chia sé thong tin thudng xuyén chinh 1a bién phéap tot nhat dé
x6a bo nhitng tin don khong mong muén.

5.Thiét ldp suw tin nhiém

Hay 1am sao dé trong mat mdi thanh vién trong nhom, ban tré thainh mot nguoi
dang tin cay. Mdi 16i noi ctia ban phai 1a c6 mot gid tri. Pung bao gid sai sét hay cham
tré trong van dé luong, thuong, diéu d6 s& lam moi ngudi c¢6 cai nhin khac vé ban.

6. Hay nhiét tinh.

Nhiét huyét nhu 1a mot virut, né dé& dang lay tir ngudi ndy sang nguoi khac. Hay
lac quan va ludn c6 hy vong vao nhitng diéu to 16n ma cac nhom cé thé 1am duoc, ho
s& khong 1am ban that vong dau.

7. Tao niém vui
Tinh than cua mot doi ludn 1a sy doan két. Hay danh thoi gian dé cung nhau [am nén
tiéng cudi. Gin két ho bang nhitng bira 4n trwa hay mot vai cdc bia cubi gid 1am viée.
Khi ma cac thanh vién da coi nhau nhu anh em thi sy cdng tac cling nhu sang tao trong
cong viéc s& hét strc hiéu qua.

83



CAU HOI ON TAP

Chon ciu tra 10i diing nhat va giai thich tai sao.

1/ Bé cudc hop co6 chat luwgng, ngudi lanh dao nhém can cha y cac cong viéce:

a.

d.
e.

Chuén bi cudc hop, lap ké hoach cho cudc hop, chudn bi tai liéu, biét cach diéu
hanh cudc hop.

Chuén bi cudc hop, Xac dinh céac thanh vién dy hop, chuén bj tai liéu, biét cach
diéu hanh cudc hop.

Xéc dinh ndi dung cude hop, Xac dinh cac thanh vién du hop, chuén bi tai liéu,
biét cach diéu hanh cudc hop.

Quan trong nhét 13 diéu hanh cudc hop.

Tat ca diéu trén la sai.

2/ Céc bude kiém soat xung dot trong nhom co:

a.
b.
C.

2 budc quan trong
3 budc quan trong

4 budc quan trong

3/ Bé xtr Iy xung dot ¢ thé bang cach:

a. Xao tron lai to chic dé xod bo bé canh, e kip trong nhom.
b.
C
d

Phan cong lai nhi¢m vu trong nhém.

. Xac dinh lai cac loi ich cta cac thanh vién trong nhom dé diéu phoi lai
. Tat ca diéu trén l1a dung.

4/ K¥ ndng phan giao cong viéc trong nhom co:

a.
b.
C.
d.

5 loi ich
6 Loi ich
7 Loi ich
8 Loi ich

5/ Huéng dan dé phan giao nhiém vu co:

a.
b
C.
d. 10 budc.

7 budc

. 8 budc

9 budc
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