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CHUONG 1: KHAI NIEM NHOM, LAM VIEC THEO NHOM
VA HINH THANH NHOM

1.1. Khai niém nhém va ky nang lam viéc theo nhom:

Trong thoi dai ngay nay, su hoi nhap va nén kinh té thé gioi trong xu thé
toan cau hoa ngay cang sau sic khién moi ca nhan va té chirc déu phai d6i mat
vé6i nhitng &p luc to 16n nhu: tinh chét cong viéc phuc tap va tinh vi, tbe do thay
d6i cong nghé nhanh chéng, su canh tranh gay gat va quyét liét trong nhiéu linh
vuc...Vay lam thé nao dé mdi con ngudi, mdi té chic c6 thé duong dau Vai
nhitng thach thic, giai quyét nhitng kho khin dé duoc thanh cong? Pay 1a mot
cau hoi 16n cho mdi ca nhan ciing nhu mdi to chuc. Giai phap hién nay 1 phai
bat tay voi nhitng nguoi khéc, t6 chirc khac dé cung hanh dong, hay noi céach
khac, to chac 1am viéc theo nhom 1a con dudng dé hoan thanh cong viéc ma
nhiéu t6 chic, doanh nghiép trén thé giéi dang nd luc trién khai hinh thuc lam
viéc nhdm nham tang ning suét lao dong, thuc day céc gia tri cua to chic va
tiém nang hing khoi cho nguoi lao dong.

Hién nay, 1am viéc nhom di va dang trd thanh mot van dé caa khoa hoc.
Nhiéu t6 chic, doanh nghiép, qudc gia da thuc su quan tdm va thuc day viéc
dao tao ky nang lam viéc nhdm. Vi du & Nhat Ban, hoc sinh da sém dugc dinh
huéng va rén luyén tinh than hop tac, tuong hd véi nhitng nguoi khac. Nguoi
M¥ khang dinh rang dé c6 mét cuong qudc nhu My 13 vi mdi cong dan déu biét
lam viéc theo nhém va huéng téi mot muc tiu chung. Tong théng My
F.D.Roosevelt (1882-1945) khang dinh: “Khi ngudi ta hanh dong cing nhau véi
tu cach 1a mot nhém ho ¢6 thé hoan thanh dwgc nhitng viéc ma khéng mot ca
nhan riéng 1& ndo c6 thé thuc hién duoc”. Vi vay, van dé lam viéc theo nhém
khong chi quan trong ddi vai sy phat trién cua ting ca nhan hay nhiing nhom
khac nhau trong x& hoi ma con quan trong ddi véi ca mot qubc gia va ca thé
gioi. Boi vai sinh vién, rén luyén ky nang lam viéc nhom hiéu qua giup ho toi
da hoa co hdi viéc 1am cho ban than va tdi wu hoa nhitng cdng viéc ma ho tham
gia.

M6t cau hoi dit ra 13, liéu co noi nao trén thé gigi ndy ma cau tric nhém
tré nén vo nghia hay khong? Cau tra loi 1a khdng va phai chang nhém chi don
thuan 1a nhiéu nguoi tap hop lai véi nhau? C6 mot s6 dinh nghia khac nhau vé
nhém nhu sau:



- Nhém 1a mot mé hinh té chac bao gdm hai hay nhiéu ca nhan twong tac
va phu thudc 13n nhau nham dat duoc cac muc tiéu cu thé.

- Nhom 14 tap hop cac ca nhan cd céc ky ning bo sung cho nhau va ciing
cam két chiu trach nhiém thuc hién mét muc tiéu chung.

Khai niém nhom duoc nhiéu nguoi sir dung 1a: Nhém 1a tap hop nhiéu
ngudi ¢d cling muc tiéu, thuong xuyén tuong tac véi nhau, moi thanh vién cé
vai tro, nhiém vu rd rang va c6 quy tic chung chi phéi Ian nhau.

CAc ddu hiéu ban chdt cia nhém Ia:

+ Nhom c6 sé thanh vién rd rang, tic 1a mot tap thé hai nguoi hodc nhiéu
hon c6 thé nhan dién bang tén hoac loai nguoi (nhém 1am viéc tot nhat 1a 6 tir
4 — 15 thanh vién). Néu nhém qua it thanh vién s& khéng phat huy duoc hiéu
qua lam viéc ciia nhom vi khong cé ngudi dong gop v kién hay thuc hién cong
viéc. Néu nhom dong thanh vién s& kho dat duoc su théng nhét cao. ..

+ C6 thoi gian 1am viéc chung nhau nhat dinh (thoi gian ton tai cua nhoém
c6 thé ngan, dai ty theo muc dich cua t6 chic). Thoi gian ton tai cia nhom la
mot yéu té quan trong, c6 nhom ton tai sudt thoi gian ton tai cua to chuc, co
nhom chi ton tai theo ting dy an, tham chi ¢6 nhdm chi ton tai dugc tinh bang
phit (nhu nhom lam bai tap, thuc hién cac trd choi trong cac budi tap huan...)

+ Cung thyc hién chung 1 nhiém vy, 1 ké hoach dé dat muc tiéu cua
nhom. Muc tiéu caa nhdm 1a mét trong nhitng yéu té quan trong nhat caa nhém.
Muyc tiéu nay phai rd rang, cu thé, phai dugc cac thanh vién hiéu rd va cing cam
két thuc hién. Muc tiéu xuyén sudt qué trinh hoat dong caa nhom, nhung c6 thé
diéu chinh, thay d6i dé pht hop véi méi trudng ma nhdm ton tai, tuy nhién, muc
tiéu cua tirng thanh vién, muc tiéu caa nhom phai phi hop véi muc tiéu caa to
chuec.

+ Cung hoat dong va tuan tha theo quy dinh chung cta ca nhom. Cac
thanh vién trong nhém phai tuong tac, lién hé, giao tiép thuong xuyén véi nhau
dé tao dong luc phét trién nhom. Pong thoi nhom ciing phai xay dung dugc quy
tac nhém dé nhom hoat dong hiéu qua. Tung thanh vién trong nhém phai duoc
phan céng nhiém vy, co vai tro va trach nhiém rd rang phu hop véi nang luc cua
ting nguoi va khdng chong chéo. Quy tac nhém gitp cho mot nhém hoat dong
chat ché, trong tic nhom cang nhiéu, cac thanh vién trong nhdm cang hiéu nhau
hon, tin teéng nhau hon, gan két hon va d& dat duoc sy ddng thuan hon.



Lam viéc theo nhdm la mot nhém nguoi lam viée cung nhau trén co sd €O
tinh than hop tac, biét phéi hop va phat huy cac vu diém cua cac thanh vién
trong nhém dé cing nhau dat dén két qua tét nhat cho muc dich ma nhom dit ra.

Thanh céng cua mét nhom phu thudc vao su tuong tac va su dong gop
cta cac thanh vién. Vi dy, mot nhém hét khong thé thanh cong néu c6 nhiing
thanh vién thiéu sy nhiét tinh, hing say va hanh dong 16i nhip so v&i nhom.
Nhém trong cong viéc ciing vay, dé dat dugc thanh cong khong chi can ho noi
ma can ho phai bét tay véi nguoi khac dé trién khai cong viéc mot cach nghiém
tic. Trén thuc té, cd nhimg ngudi khdng hé thich thd véi viéc bét tay hop tac
véi nguoi khéc, khong biét cach tao ra méi quan hé tt dep, tham chi thuong
gap phai nhiing rac réi, xung dot véi cac thanh vién khéc trong nhém, mét trong
cac ly do la ho chua c6 ky nang lam viéc nhom.

Ky nang lam viéc nhom la kha nang tuong tac gitra cac thanh vién trong
mot nhom nham phét trién tiém nang, nang luc cua tat ca cac thanh vién va thic
day hiéu qua cong viéc.

Pé dat duoc k¥ ning 1am viéc nhom thi bat buoc mdi ca nhan phai dam
bao ba yéu to:

Thiz nhat, kha nang twong tac véi cac thanh vién khéac. Theo John C
Maxwell thi cach thic dé xay dung va phét trién nhdm 13 giira cac ca nhan phai
c6 su twong tac voi nhau nhu mét chudi phan ¢ng hda hoc. Véan dé quan trong
ciia nhdm khoéng phai 1a s6 lugng bao nhiéu ngudi ma 1a sy twong tac nhu thé
nao. Nhém thyc chat phai 13 nhém nhitng ca nhan ludn biét hop tac, tuong tro,
gitip d& 13n nhau, tao dong luc cho nhau phat trién. Sy tuong tac 1a chat men
gay tac dong manh mé dén suy nghi va 1a chat xdc tac cho nhitng hanh dong cua
mdi c& nhan trong nhom. Chi ¢6 su twong tic mai c6 thé tao ra sic manh 16n
nhat cua nhom, vi vdy né co ¥ nghia rat 16n ddi voi su thanh cdng cua ting
thanh vién ciling nhu cta ca nhém.

Ther hai, phat trién tiém niang, nang luc cta ban than ciing nhu cua tat ca
cac thanh vién trong nhom. Mot nguoi dugc coi la co ky nang lam viéc nhom
néu biét cach phat trién tiém nang va nang lyc cia chinh minh va dong doi. Moi
truong 1am viéc nhém 13 noi dé mdi thanh vién thé hién, kham pha, tim hiéu
chinh minh va nhiing ngudi khac, tir d6 biét phat huy nhiing diém manh, han
ché, diém yéu va hoan thién ban than.

Ther ba, thuc day hiéu qua cdng viéc. Mot thanh vién tét ludn dat hiéu qua
cdng viéc 1én hang dau. Vi vay, ho sin sang chap nhan nhitng rang budc cua



nhom vé céc quy tic, quyén han, nhiém vuy, trach nhiém, cam két hanh dong, nd
luc hét minh dé cong viéc tién trién va dat duoc két qua mong mudn. Mot nhém
khdng thé thanh cong néu nhu mdi thanh vién khdng biét tap trung vao hiéu qua
cong viéc ma bi phan tan boi cac yéu té ngoai 18.

TOm lai, k§ nang lam viéc nhém bao gém té hop cac ki ning can thiét
nhu phéi hop 1am viée, twong tac ca nhan, giai quyét van dé, giao tiép nham giai
quyét mot nhiém vu chung cua mot nhom ngudi, bo sung 13n nhau cing huéng
t&i muc tiéu tot hon so véi mot nguoi 1am viée doc 1ap.

1.2. Vai tro cia lam viéc theo nhom

Lam viéc theo nhom 13 xu huéng chung cua cac t6 chac, doanh nghiép,
cong ty trén thé gisi, va lam viéc theo nhém c6 mot s vai tro sau day:

- Lam tang hiéu qua cua to chirc: Khi cac dong nghiép lam viéc tot véi
nhau trong cac nhoém khac nhau, sé gilp cai thién, ting ning suét va ca tinh than
cho chat lugng san pham hoic dich vu.

- Lam giam &p luc 1am viéc mét minh, trach nhiém duogc chia sé va tiét
kiém thoi gian, gilp ban c6 cam giac thoai mai hon va véi sy hd tro cua céac
thanh vién khéac trong nhém méi thanh vién trd nén ty tin hon va dem lai két
qua lam viéc tét hon va véi tbc do nhanh hon.

- Lam viéc theo nhom gitp phat huy sic manh va kha nang cia tung
thanh vién, phat huy tot nhat tiém niang cua ting thanh vién, han ché khiém
khuyét dé hoan thanh cong viéc tét hon va tao ra stc manh tong hop cua ca tap
thé.

- Gilp phét trién ban than tét hon thong qua cac hoat dong hd trg va hoc
hoi 1an nhau trong qua trinh 1am viéc nhoém. Bei khi 1am viéc theo nhoém lubn co
su canh tranh lanh manh gitta cac thanh vién vi ai cling muén 1am tét hon thanh
vién khéc trong nhom va nhu vay c4c ca nhan s& tu hoc duoc nhiéu hon va déng
gop cho t6 chuc ciing nhiéu hon.

- Lam cai thién va gia ting muc d6 lién két gitra cac thanh vién trong
nhom, ting co hoi giup d&, hd tro nhau va giam nguy co xung dot khong can
thiét gitra cac thanh vién.



Bén canh d6 lam viéc theo nhom c¢6 mot s6 thudn 1gi va khé khian nhat
dinh can luu ¥ khi tham gia 1am viéc nhom:

- Nhitng thuan lgi ctia lam viéc theo nhom
+ Cé4c thanh vién c¢é co héi chia sé, hoc héi nhau tir d6 thu dugc nhiéu
kinh nghiém 1am viéc, kinh nghiém séng va kinh nghiém x& hoi phong phu.

+ Nhom 1a noi cc thanh vién hop stc, hd tro 13n nhau dé giai quyét céc
van dé kho khan cta tirng ca nhan, gidp tirng ca nhan phét trién dong thoi hoan
thanh tét cac nhiém vu chung cua nhom.

+ Thai d, cam x(c, hanh vi cia ca nhan co thé thay doi theo chiéu hudng
tét trong bbi canh nhom do két qua cua su tuwong tac x4 hdi, dam nhan vai tro do
nhom phén céng, qua trinh cing ¢, phan hoi trong nhom. Po6i khi hanh vi cua
nhom vién con thay doi do &p luc caa nhdm hay phan tang “bat chudc” do hanh
vi cua thanh vién nhoém cé vai tro tac dong, kich thich thanh vién khéac. Vi du
phét biéu trudc dam doéng khong con run, hoc duoc cach quan Iy thoi gian. ..

+ Sau khi tham gia hoat dong chung, tirng thanh vién cam thay ho tu “16n
1én” & nhiéu mat: kinh nghiém, kién thirc, hay ki nang.

+ Trong mot nhdm mai thanh vién 1a mot nguoi gitip d& tiém nang. Moi
nguoi 1a mot nhan tai, néu moi truong hoat dong cua nhom thich hop voi ting
ca nhan, s& tao dong luc tét cho ting c& nhan hoat dong, suy nghi va lam viéc,
phat huy tdi da tiém nang san co.

- Nhitng kho khan khi 1am viéc theo nhom

+ Nhoém can c6 sy to chuc chit ché nhu: dong qui, xay dung ndi quy,
mua sam, bao quan va sir dung trang thiét bi chung, thoi gian 1am viéc chung...
Nén mot s ca nhan s& cam thay bi rang budc hodc bét tién trong mot sé hoan
canh,

+ Poi khi ca nhan phai hi sinh nhiing loi ich, ham muén va s¢ thich riéng
vi nhdm. Trong khi thao luan, phan chia cong viéc s& c6 mot s6 ca nhan phai hi
sinh mot phan loi ich kinh té, xa hoi hay ham muén riéng dé thuc hién cac muc
tiéu chung caa nhém.

+ Mot s6 ca nhan s& mién cudng chap nhan y kién nhém, khi nhém co su
phan chia bé phéi tiéu cuc. Trong thuc té, nhitng nhém quan 1i khong tét, s&
hinh thanh cac bé phéi trong nhom, nhat I1a cac nhom lam viéc 1én quan dén
kinh té, tién bac hay chtc vu... Khi biéu quyét, y kién dugc chip nhan cho ca
nhom 13 y kién cia nhém nho nao dé co dong thanh vién hon trong bé phai. Nén
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mac du quyét dinh dua ra goi 1 quyét dinh nhom, nhung thuc chat d6 1a quyét
dinh caa mot sé dong ngudi trong nhém ma thoi.

+ C4c Van dé riéng tu ca nhan thuong dé bi tiét 16 trong nhém, gay nén
nhitng chuyén khéng hay trong quan hé, xtr su 1an nhau trong nhém. Do hiéu
thong tin 13n nhau khéng rd, mat can ddi, nén mot sé thanh vién thuong tiét 16
mot sb thdng tin ca nhan khdng can thiét cho cac nhom vién, nhung khong ngd
nhom vién nay lai dung nhitng théng tin trén dua vao muc dich khéng lanh
manh.

1
A

+ Mot sb c& nhan s& thiét thoi khi ho “qua hién” hay khi nhom truéng
khong c6 su quan tam hét cac thanh vién hoac khi ca nhom qué dong thanh
vién. Trong thuc té, c6 ca nhitng c& nhan tinh d& dang chip nhan... thuong
khong dam dua ra y kién riéng.

1.3. Phan loai nhém
C6 nhiéu cach dé phan loai nhém khac nhau, cach phd bién l1a chia nhdm
thanh nhom chinh thirc va nhém khong chinh thirc.

- Nhém chinh thtc 1a nhém duoc hinh thanh trén nhu cau cua to chc,
trén co s& quyét dinh cua cac cap lanh dao nham thuc hién muc tiéu cua to
chuic, hoat dong va ton tai trong thoi gian dai. Vi du nhém xay dung chuong
trinh dao tao, nhdm nha khoa hoc nghién ctu vé giong lia méi...

- Nhom khong chinh thice 1a dugc hinh thanh mot cach tu nhién dua trén
méi trong d6ng caa cac ca nhan nham thoa man nhu cau x& hoi caa ho. Doi khi,
nhom khéng chinh thire cling ¢6 thé duoc hinh thanh trén nhu cau t6 chuc, c6
quyét dinh, thuc hién muc tiéu cua to chtc, hoat dong va ton tai trong thoi gian
ngan. Vi du nhém cling 1am bai tap, nhém cuing sé thich, nhém & cing phong. ..

Trong mot t6 chuc, giita cac nhdm chinh thie ciing c6 thé xuét hién
nhitng nhdm khong chinh thuc. Vi du trong co quan, cac nhan vién phong ban
c6 thé tu hinh thanh nén nhém khéng chinh thirc dé cung trao doi, trd chuyén,
cung di an trua... Nhu vay, cac nhom c6 thé ton tai chong chéo 1&n nhau, mdi ca
nhan cuing lic ¢6 thé chiu anh huéng cua nhiéu nhém khac nhau. Nhiéu khi anh
hudong cua nhom khéng chinh thic con manh mé va ré6 nét hon nhém chinh
thire. Vi thé cac nha quan ly can nd luc dé tac dong tich cuc theo dinh hudng
cuia to chuc toi cac nhom.



1.4. Kich thuwé'c nhom va nguyén tac 1am viéc theo nhom

Chuing ta hiéu sac manh tong hop cia nhdm c6 thé tao nén sicc manh phi
thudng, nhu vay nhém c6 phai cang dong thanh vién cang t6t? Cau tra loi 1a
khong c6 con s6 nao 1a ly tedng. S6 thanh vién cia nhdm nén tiy thudc vao
muc tiéu va cong viéc phai lam dé dat dugc muc tidu d6. Theo cac nha nghién
cttu, nhém nho (dudi 10 nguoi) thuong dat hiéu qua cao hon khi ho ¢6 nhiéu co
hoi tiép xtic “mat d6i mat”. Cac nhom 1on (trén 10 ngudi) chi c6 thé thanh cong
néu nhiém vu don gian, ho d& that bai néu céng viéc doi hoi sy phuc tap va
nhiéu k§ nang cu thé. Li do 1a nhém cang dong tinh lién két cac dé bi suy yéu,
dé gay chia rg, bé phai va tao cac nhdm nho...

Nhu vay, quy md nhom cé thé linh dong ting hoic giam theo tinh chat
cong viéc. Theo cac nha nghién ciu vé nhdm, sé lugng thanh vién trong nhém
nén bé tri nhu sau:

- Cac nhom vui choi, giai tri ¢d thé tir 10 -20 nguoi hoic hon nira, trong
cdng viéc nén han ché cac nhom nhu vay.

- Cé4c nhom thao luan 5 — 7 nguoi 1a 1y twong (khdng nén nhiéu hon 7 — 9
ngudi) dé tao diéu kién cho tat ca moi ngudi tham gia dong gop ¥ kién, ¢d nhiéu
y twong va giai phap duoc dé xuat, co thé dat duoc sy gan két va nhat tri.

- Nhom dua ra quyét dinh thuong 12 2 — 4 nguoi dé dé dat su dong cam va
nhat tri cao. Nhom nay thudng duoc ap dung trong nhitng cong viéc cuc ky
phirc tap, doi hoi c&c thanh vién phai ¢ nhiéu kinh nghiém, kién thirc, k§ ning
va kha ning phdi hop chit ché, an y voi nhau.

- Nhém giai quyét van dé tdm ly cang it cang tét (chi nén 2 nguoi) dé
thanh vién nhan duoc day du su quan tdm can thiét, sy tiép x(c mat dbi mat
gilp giai quyét van dé nhanh chong va hiéu qua.

Nguyeén tac 1am viéc theo nhdm la nhiing ban nodi quy, quy dinh, quy tic
hay chuan muc nhat dinh ma mdi thanh vién trong nhom phai tuan thu dé hoat
dong cua nhom duoc hiéu qua. Nguyén tic 1a nhitng tiéu chi mang tinh chuan
muc V& hanh vi c4 nhan va hanh vi nhém duoc ca nhém chap nhan va tuan theo.
Cu thé hon, nguyén tic hoat dong cta nhém la nhirng chi din cho cac thanh
vién thay can phai lam viéc va tng xa véi nhau nhu thé ndo, diéu gi nén va
khong nén. Mdi nhom déu thiét 1ap mot tap hop céc tiéu chi chuan muyc 1am nén
ban sac riéng cta nhém. Chang han nhu viéc tuan thu gio giac, st dung trang
phuc, quy trinh cdng viéc, bao mat thong tin, cam két vé 16ng trung thanh, thai
do biéu hién. ..



Nhitng nguyén tic thuong dugc viét ra, 1ap thanh vin ban, dong khung va
dé & noi ma cac thanh vién d& nhin thiy va thuong xuyén nhét. Vi vay, n6 duoc
viét ngan gon, stc tich, d& hiéu. D6 1a nhitng nguyén tic dugc cong bd rd rang,
minh bach doi hoi sy chap hanh nghiém ngat cia moi thanh vién. Thdng
thuong, mot nhdm hiéu qua s& danh thoi gian trong budi hop dau tién dé xay
dung nguyén tac. T4t nhat 12 1ay y kién chung cia moi nguoi vé cac van dé lién
quan dén cong viéc va 15i sdng cua cac thanh vién trong nhém. DU nguyén tic
thudc pham tru nao thi ciing nén tra 1di cho cau hoi: “nhu thé nao thi s& tét cho
cong viéc?”.

Vi duy, sau khi ban bac va nhdm thdng nhéat dugc mét sé nguyén tic sau:
- T4t ca cé&c cudc hop déu co su tham gia caa tat ca cac thanh vién nhom

- Cudc hop sé& bat dau va két thic dung gio. Cac thanh vién déu phai co
trach nhiém nhac nhé nhiig thanh vién khac khong dén muon

- Tat dién thoai di dong trong gid hop

- Y kién déng gop phai mang tinh xay dung

- Y kién tréi chiéu s& duoc xem xét va ban bac can than

- Moi nguoi déu c6 nhiém vu cua minh va phai hoan thanh nhiém vu d6
- Khuyén khich thai d6 hoa dong, vui vé, thién chi

- Thiéu sb phuc tung da sb

Ngoai ra, c6 nhitng nguyén tic khdng bao gid duogc truyén dat cong khai
hay dugc thong bao chinh thirc ma thong thuong ndé dugc luu hanh dudi hinh
thac truyén miéng hoic moi ngudi ty quan sat, phat hién roi tiép nhan va thuc
hién theo — d6 chinh 13 nhitng nguyén tac ngam, nhitng nguyén tic nay cé thé
mang tinh tich cuc hoic tiéu cuc. Vi dy nguyén tic ngam tich cuc nhu: cac
thanh vién nhém luén ¢ gang dat muc tiéu chung, tt ca cac thanh vién déu san
sang tuwong trg cho nhau, trach nhiém va quyén loi déu rat cdng bang, phan
minh. .., nguyén tic ngam tiéu cyc nhu: nhém khong bao gid hop dung gid, co
thé vang mat trong cac cudc hop hoic cac budi gap gd... Cac nguyén taic mot
khi da duoc c4c thanh vién biét dén hodc phat hién ra duoc thi rat dé tac dong
vao thai d6 va hanh vi caa ho. Vi vay, nhdm can xem xét mot cach than trong dé
phat trién nhiing quy tac tich cuc, néu khong s& hinh thanh cac quy tic “bat
thanh van” tiéu cuc gy tac dong xau dén qua trinh 1am viéc nhom.

Nguyén tic nhém 1a mot nhan td tac dong dén qua trinh 1am viéc cua cé
nhan va su thanh cong cia nhém, c6 tac dung nhac nhé nhém lap lai trat tu khi
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c6 thanh vién di chéch huéng hay c6 hanh vi khéng phu hop. Chiing ¢6 tac dong
rat 16n dén hanh vi cua nhitng thanh vién trong nhém. Chang han, anh A vén
nhat nhét va ngai phét biéu, khéng mudn thé hién minh nhung khi gia nhap vao
mot nhom co dé ra nguyén tic: “tit ca moi thanh vién bat budc phai tham gia
dong gop v kién va cong stc, thé hién ban than trong cac hoat dong chung cua
nhom” khién anh A budc phai chuan bi y kién dé phat biéu, tham gia cac hoat
dong van thé my ngoai troi khac cua nhom...dan dan anh A tré nén manh dan
hon, ty tin hon va x6a boé ngan cach véi ngudi xung quanh. Chinh vi thé,
nguyén tic nhém 1 mot nhan td tac dong dén qua trinh 1am viéc cua ca nhan
cling nhu thanh cong chung caa nhém.

1.5. Hinh thanh va phat trién nhém

Sy hinh thanh nhém thuong bat nguon tir muc tiéu cia nhém, nhung
nhom c6 phat trién dugc hay khdng con phy thudc vao nhitng hoat dong cia cac
thanh vién trong nhom. Bat ky mot ca nhan ndo mudn phét trién cling phai trai
qua mot quéa trinh tim hiéu, hoc hoi, diéu chinh va dan hoan thién ban than.
Nhom ciing vay, cling phai trai qua cac giai doan nhat dinh ma trong dé cac
hanh vi c& nhan s& quyét dinh sy thanh céng hay that bai cua nhém. Tac gia
Bruce W. Tuckman (M¥) 1a nguoi dau tién dua ra moé hinh 5 giai doan phat
trién nhom va dugc sir dung rong réi tir nam 1965 cho dén nay.

Giai dogn hinh thanh, day la giai doan cac thanh vién trong nhdm lam
quen voi nhau, tim hiéu va tham do nhau. Mdi ngudi déu mang dén nhém mot
tinh cach, ki nang, kién thic khac nhau va ho can cé thoi gian dé boc 16 minh
va hiéu vé ngudi khac. Tuy nhién, do moi thir con méi la nén moi ngudi van
con gitr thai d6 e de, gwong gao, than trong, it chia sé. Méi quan hé giira cac
thanh vién trong nhom van 16ng léo va chua dn nhap v6i nhau. Giai doan nay
cac thanh vién can co thoi gian dé tim hiéu va tham do nhau, nén vai tro cta
truong nhom giai doan nay la thac day cac thanh vién céi mo, giao tiép Voi
nhau, sau d6 cung phdi hop xay dung dinh huéng hoat dong cua nhém hoic
muc tiéu hoat dong caa nhém. Nhom trudng va cac thanh vién tim hiéu cac
thanh vién khac vé tinh tinh, kha nang lam viéc, sy tu tin, trach nhiém va nhiing
suy nghi dong gop cho nhém... Sau d6 nhom quyét tdm xay dung hoac hiéu rd
muc tiéu ma nhom phai hoan thanh. Cac muc tiéu dwoc xay dung boi nhém
thuong duoc danh gia bang céc tiéu chi cu the, do dugc, duoc dong thuan, kha
thi va co thoi han xac dinh (SMART). Néu nhom khong xay dung duoc muc
tiéu hoac cac thanh vién khéng hiéu rd muc tiéu caa nhém thi nhém khong thé
hoan thanh cbng viéc hoac sém tan ra.
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Giai dogn b#o tap, day 1a giai doan kho khan va phuc tap nhat vi xung
d6t, mau thuan d& dang bung né trong hau hét moi van dé caa nhom. Céc thanh
vién van chua dat duoc sy coi mo, than thién, ddng cam, tin tuéng, mat khéac ho
lai mudn thé hién “cai t6i” nham khang dinh vai tro va tam quan trong cua
minh. Nhiing tinh cach va quan diém khac nhau lam nay sinh tranh luan, tranh
ci, tham chi mat doan két va c6 thé xay ra réi loan. Néu nhém khdng biét cach
sém dinh huéng muc tiéu, dé ra cac quy tic va tao tinh than hop tac thi nhom
rat d& tan rd. Giai doan ndy nhém mai hinh thanh nén cac thanh vién dé& xung
d6t nhau vé cach 1am viéc, cong viéc phan cong va chia s¢ trach nhiém, c6 mot
s6 thanh vién to ra noi troi... Truyén thdng, giao tiép trong nhom chua sudn sé,
ngudi mudn thdng tri, 16i kéo, nguoi thi tho o, dé phat sinh bé phai... Trudng
nhém lic nay phai 13 ngudi ciing ran, grong mau, gan giii cac thanh vién, tranh
dé xay ra cang thang hay bat man, t6 chac tét cong viéc va lam cho cong viéc
bat dau c6 hiéu qua. Lam sao cho cac thanh vién nhém hiéu nhau nhiéu nhat,
hiéu cong viéc, tranh cac thanh vién canh tranh nhau tré thanh d6i thu, tang
cudng giao tiép trong nhém, chuyén cac cong viéc do thanh tich ca nhan sang
thanh tich chung caa nhém.

Giai doan én dinh (chudn hda), chinh su khéc biét, nhitng tranh luan, bat
ddng trong giai doan bdo tap dd giup moi nguodi hiéu nhau hon va ting buéc
diéu chinh dé tim duoc sy thong nhat. Trong giai doan ndy, moi ngudi can phai
hiéu va nam rd nhiing quy dinh, quy ché, nguyén tac lam viéc dé tir 46 c6 nhiing
ng xtr va hanh dong phl hop véi chuan muc chung ctua nhom. Truang nhom
tao diéu kién dé cac thanh vién hd tro nhau, bao dam céac kénh théng tin trong
nhom thdng suét, xay dung duoc co ché phan hoi tich cuc. Cac ca nhan hiéu
nhau sau hon, ca nhan suat sac s& tim cach vuon 1én dé khang dinh minh trong
nhém bang nhitng kinh nghiém, kha ning véi muc dich dong gop cho sy phét
trién chung cua nhém. Cé& nhan yéu s& tu rut lui trong cac cudc tranh chap khing
dinh vi thé, ho ty tim cho minh hudng di méi, linh vuc méi trong nhém. O giai
doan nay, d6i khi nhom phai thay doi cac phuong phap dé dat muc tiéu cho phu
hop véi tinh hinh méi, vi ¢ nhiéu thanh vién thé hién nhiing kha nang méi va
cach lam hay gilip ca nhdm dé dat dugc muc tiéu hon nhitng phuong phép truéc
day. Giai doan ndy hoat dong nhdm dan di vao su on dinh, bat dau c6 su coi
ma, chia sé, tin tuong, hop tac giita cac thanh vién. Pay 1a moc khoi dau cho su
lien két nhdm, cac thanh vién tim thiy su an toan.

Giai doan thanh cong, cac thanh vién cam thay tu do, thoai mai, an toan
khi trao ddi quan diém vai nhau. Méi quan hé giira cac thanh vién tré nén gan
b6, khang khit. Sy lién két ngay cang chit ché. Mdi ngudi déu ¢6 gang phat huy
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hét tiém ning cua ban than, tap trung vao hiéu qua cong viéc, han ché mau
thuan. Nhom dé& dang dat dugc sy ddng thuan va nhat tri cao. Ca nhém cd thé tu
hao vé két qua ma nhom da dat duwoc cing nhau. Tuy nhién, khéng phai 1a d3
loai bo hét xung dot, vi xung dot lUc nao ciing thudng truc tic dong dén nhom &
bat ctr giai doan ndo. Cé4c thanh vién phai tu hoan thién minh trong nhém, thich
g voi thay d6i, chap nhan su khéc biét, hudng téi muc tiéu chung va tham gia
vao Vviéc quan ly chung. Giai doan nay cac thanh vién trong nhom hoc hoi duoc
nhiéu kinh nghiém méi tir thuc tidn cdng viéc hay kinh nghiém tir cac thanh
vién khac.

Giai doan két thic, cac nhiém vu di hoan tat va muc tiéu d3 hoan thanh.
Cac thanh vién khdng con rang bugdc hay phu thudc nhau nita. Ho c6 thé ngdi lai
v6i nhau dé danh gia, rat ra bai hoc kinh nghiém cho viéc tham gia vao céc
nhom méi trong tuong lai. O giai doan ndy, nguoi lanh dao nhdm can quan tam
dén viéc duy tri nhitng co gang thay d6i cia nhdm vién, gilp ho ty tin vao
nhitng tién bo ciia minh. Bé mbi thanh vién cd thé phat huy tét nhitng gi ho hoc
hoi dugc tir hoat dong nhdm, khi nhém bat dau bude vao giai doan két thic
nguoi 1anh dao nhdm can chd y giam sy thu hat Ié thuoc 1an nhau trong nhom,
tang cuong chirc nang tu luc cia moi ca nhan thanh vién, gidp ho 18n ké hoach
cho tuong lai.

Trén ddy 1a mo hinh tong quét tién trinh caa mot nhom nhung thuc té
khong phai bat cir nhom nao ciing trai qua 5 giai doan. C6 nhoém vira méi hinh
thanh d3 tan rd, c6 nhom dang giai doan hoat dong on dinh ciing c6 thé bj
“treo”, c0 nhdm cling mot ldc trai qua nhiéu giai doan dan xen nhau... Bgi Vi
trong cudc séng moi thir déu khong ngimg thay do6i va phat trién, nguy co ludn
tiém an, nhitng xung dot c6 thé xay ra bat ctr luc ndo. Néu cac thanh vién vuot
qua duoc tat ca dé tién dén su déng thuan thi nhdm s& duoc nang 18n mot tam
cao mai va sé gat hai duogc thanh cong.
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CHUONG II: CAC KY NANG LAM VIEC THEO NHOM
2.1. Lap ké hoach, trién khai cic hoat dong ciia nhém

2.1.1. Lap ké hoach lam viéc theo nhém

Viéc xac dinh muc tiéu dugc coi 1a budc di dau tién, dit nén méng viing
chéc cho ké hoach 1am viéc theo nhom duoc thanh cdng. Cho du 1a mét ¢ nhan,
mot nhém hay mét t6 chirc, néu khéng biét cach xac dinh muc tiéu thi s& chang
khac nao mot nguoi di lac trong rung, do dam, vo dinh, vo phuong hudng va co
thé roi vao bat cir tinh hudng t6i té nao. Néu khong xac dinh mot hudng di
chung, mdi thanh vién trong nhoém s& di theo huéng riéng cia minh va nhom sg
chang c6 y nghia gi, tan ra 1a diéu tat yéu. Boi vai mot nhom thyc thu 1y do dé
nhom ton tai khong gi khac 1a ciing tién téi muc tiéu chung caa ca nhom. Muc
tiéu cang dung dan va c6 dugc su dong tinh cua tat ca thanh vién cang tao duoc
dong lyc manh mé cho nhém, khién nhém lién két chat ché, phéi hop an y dé
dua nhom nhanh dén dich. Nguoc lai, muc tiéu mo hd, khéng phu hop, thiéu
thuc té khién nhdm hoat dong roi rac, chan nan, bap bénh, khé kha thi... Vi vay,
viéc xac dinh muc tiéu dung ddn mang lai y nghia thiét thuc cho hoat dong cua
mot nhdm. Bon ¥ nghia co ban do 1a:

- Gilp cac thanh vién thay dich can phai dén, nhitng diém maoc can phai
dat va dinh hudng cho nhém khoi bi chéch muc tiéu.

- Gilp nhém tap trung nguén luc nham dat dwoc muc tiéu, tranh sao
nhang, bo bé, 1ang phi ngudn luc.

- Qua trinh nd lyc dé dat dugc muc tiéu gitp nhdém hiéu rd vé nhimg ning
lyc, ky nang, kinh nghiém, nhimng dic diém riéng cia nhom va ca nhiing gi dang
dién ra xung quanh dé biét nhém minh 1a ai va nhém minh can phai tiép tuc
phan dau nhu thé nao.

- Mdi thanh vién nhom dugc truyén cam giac hao hting, nang no, nhiét
huyét dé hanh dong hét minh cho muc tiéu va tin tudong vao tuong lai.

Tuy nhién, khéng phai ct xac dinh duoc muc tiéu 1a chlng ta c6 thé tin
chic sy thanh céng. Quan trong hon 13 muyc tiéu dugc xac dinh nhu thé ndo chir
khong phai muc tiéu 1a gi? Pé nhom hoan toan tin tudng vao tinh kha thi cua
muc tiéu, can xac dinh muc tiéu theo nguyén tic SMART. Viéc xac dinh va
thiét 1ap duoc muc tiéu theo SMART mang dén cau tric va kha niang theo ddi
dé dat muyc tiéu. Véi danh sich SMARTching ta ¢ thé danh gia muc tiéu, tao
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ra tinh minh bach, ly do ton tai caa muc tiéu va cach thuc hién phi hop dat muc
tiéu...

- Specific: cu thé, rd rang, dé hiéu

- Measurable: do dém duoc

- Attainable: c6 thé dat duoc

- Realistic: thuc té, khong vién vong
- Timely: ¢6 thoi han

Specific: lam cho muc tiéu c6 tinh dinh lwong, tap trung va dinh nghia rd
rang. (make the goal quantifiable, focused, and well defined). C6 thé néi khi
muc tiéu cang md ta chinh xéac, cang cu thé, co hoi ban nhan duoc s& chinh xac
hon.

VD: “T6i mubn tré thanh triéu phi” khong cu thé bang muc tiéu “Toi
mubn kiém dugc 100 triéu/ 1 thang bang viéc ban hang online cac san pham
nong nghiép sach, ndng nghiép hiru co™.

Measurable: 1am cho muc tiéu tro nén cu thé, c6 mét tap hop cac tiéu chi,
tiéu chuan dé do luong sy thanh cong caa muc tiéu d6. (Make the goal concrete.
Have a set criteria for mearsuring the success of that goal). C6 nghia la chia nho
muc tiéu thanh céc yéu té nho hon c6 thé do luong duoc bang nhitng bang
chtng cu thé, gitp tinh chinh chinh xé&c nhiing gi ching ta muén dat toi va lam
cho muc tiéu 6 rang hon va dé tiép can hon.

Attainable: Pam bao chic chan muc tiéu d6 co thé dat dugc. Nhan thuc
va hiéu dugc nhitng ap luc va yéu cau vé nhiing nguon luc can thiét dé thuc
hién muc tiéu d6. (make sure the goal can be reached. Be aware of the
constraints and resourcaes required). Muc tiéu co thé dat dugc khdng? Ching ta
suy xét, diéu tra liéu muc tiéu thuc sy dat dugc bang viéc can nhac nguén luc,
ap luc, thoi gian, cac chi phi khac.

Realistic: Bam bao c6 du vat luc, nhan luc va kha ning can thiét dé thuc
hién dat muc tiéu. (Make sure you have the resources, manpower, and
capabilities to attain the goal).

Timely: Bat muc tiéu trong khung thoi gian xac dinh. (Make the goal
grounded in a time frame). Viéc dat thoi han cho viéc thuc hién muc tiéu sé thac
day ban than va moi ngudi thyuc hién hanh dong kip thoi han.
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Trong cac co quan, doanh nghiép, hay td chirc, thong thuong cap quan ly
s& xac dinh muc tiéu va truyén dat lai cho nhém. Cac thanh vién trong nhém ldc
nay phai trao doi, chia sé, chat van dé dat dugc sy thau hiéu vé muc tiéu, tranh
viéc hiéu khong nhat quan dan dén bat dong, tranh céi, 1ang phi nguédn luc. Va
cudi cung dé dat ti muc tiéu chung, doi hoi mdi thanh vién nén biét dat loi ich
cta ca nhan dudi muc tiéu cua ca nhoém, doi khi phai hy sinh ca lgi ich riéng.
Nhiéu ngudi thuong chi quen 1am viéc dé dat muc tiéu ca nhan nhu luong,
thudng, thing tién dia vi, phét trién cac mdi quan hé...s& gap rat nhiéu kho khan
khi 1am viéc nhém. Do vay, mdi ca nhan nén tim kiém 1y do dé déng nhat muc
tiéu cua ban than vai muc tiéu caa nhom.

2.1.2. Trién khai cdc hoat dong cua nhom
2.1.2.1. Trién khai va phan cong cong viéc trong nhom

Pé trién khai cac hoat dong ciia nhém nham hoan thanh mot khéi luong
l6n cdng viéc hay thuc hién dat muc tiéu caa nhém, trudng nhdm can phai biét
cach chia nho cong viéc ra. DPbi véi nhitng muc tiéu 16n can phai phan tich
thanh nhiéu muc tiéu nho, mdi muc tiéu nho phai duge chia thanh nhiéu nhiém
vu nho hon, ddng thoi tién hanh phan bd ngudn luc san co (thoi gian, ngudi
thuc hién, chi phi, trang thiét bi can thiét). Tat ca moi nguoi can phai hiéu rang
dé dat duwoc muc tiéu Ion thi can phai hoan thanh nhitng muc tiéu nho, dé hoan
thanh nhitng muc tiéu nho thi can phai thuc hién nhitng nhiém vu cho di 1a nho
nhat. Va dwong nhién, mdi nhiém vu s& dugc phan cong, giao phd cho thanh
vién phi hop nhat. Néu sai 1am trong viéc nay c6 thé dan dén 1ang phi thoi gian
va nguon lyc, tham chi anh huong nghiém trong dén két qua cudi cing. Vi vay,
khi phan cong nhiém vu tredng nhém can luu ¥ nhirng tiéu chi sau:

- MJdi nhiém vu nén giao cho mot ngudi cu thé dé nguoi do hoan toan
chiu trach nhiém vé cong viéc.

- Can phai hiéu rd nhitng wu, nhugc diém cta mdi thanh vién, danh gia
duoc nhitng ki nang ma ho s& hiru. Tir d6 méi c6 thé dam bao rang nhiém vu
duoc giao pho cho thanh vién phd hop va cé tinh kha thi cao nhat.

- Khi phan cong nhiém vy, hdy giao nhitng ngudn luc can thiét va quyén
tu quyét dinh phan viéc cua nhdm vién. Ho s& thé hién su nhiét tinh, hing hai
véi cong viéc hon khi cam thay duoc tu chi nhiéu hon véi nhitng diéu kién
thuan loi.

- Can ra soét lai xem c6 thanh vién nao trong tinh trang qua tai cong viéc
va thanh vién nao khong dugc giao du viéc. Moi ngudi déu phai duoc dong gop
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va duoc huong quyén lgi nhu nhau. Su cdng bang mang lai cam gi4c an tam, tin
tudng va thuc day hiéu qua cdng viéc.

- Néu nhiém vu khong thé tim ra duoc ngudi c6 du nang luc giai quyét
hodc néu thanh vién nao d6 khéng du kha nang ¢dam nhan nhiém vu trong nhém
thi can phai tién hanh viéc tai dao tao. Trong truong hop tinh hinh khong thé cai
thién duoc, nhom phai nghi dén viéc sa thai thanh vién khong du nang luc va
tuyén dung ngudi méi.

Viéc xac dinh rd rang tirng nhiém vu dugc xem nhu sy phan chia ranh
gidi, boi khi ngudi ta khi khéng phan dinh dugc ranh gisi, ho khong biét minh
dang & dau va can phai di dén dau. Moi thanh vién trong nhém can duoc hudng
dan rd rang va phan chia chinh xac vé cong viéc dé ho c6 thé dinh hudng cho
hanh déng va nang cao tinh than trach nhiém ca nhan.

Pé co thé xay dung duoc bang phan cdng cong viéc cho ting thanh vién
trong nhom, truéc hét truang nhom (hoic thanh vién nhém) can cé k§ nang 1ap
ké hoach dé trién khai cong viéc va thuc hién muc tiéu caa nhom.

Ky néng 1ap ké hoach

Ban c6 nhitng v tudng tuyét voi, nhitng muc tiéu 16n lao, nhitng loi
Khuyén xac dang, nhiing phén tich cinban da nam trong dau ban, ban dang rat
san sang, ban dang rt tu tin...nhung trude hét ban phai 1am mot cong viéc hét
stc quan trong do6 1a viét ra mot ban ké hoach rd rang va mach lac. Khi ban viét
ra mot ban ké hoach, diéu nay sé gilp ban c6 cai nhin siu sat hon vao cong
viéc, danh gia chinh xac hon muc tiéu dang nham t6i va vach ra con duong di
dung dan nhat cho cong viéc cua ban. Kha nang lam chu k§ ning 1ap ké hoach
va hoan thanh cong viéc theo ké hoach cho phép ban dat dugc nhiéu thir hon
ngudi khac. Mot ké hoach tét dat nén mong tét cho bat ky mot cong viéc hay
mot du an nao cho tuong lai.

Céac yéu to can thiér dé lap ké hoach, co nguoi thich tha véi viéc lap ké
hoach tong thé, dai han, co nguoi lai hai 1ong véi nhitng ké hoach nho dién ra
hang ngay, hang tuan. Dé Iap ké hoach dai han, trung han, ngan han, ban hay
nén 1ap ké hoach cho ting ngay, ting tuan, timg thang, nam... Ké hoach thang
hay nam 1a nhiing ké hoach dai han ban cang Iap sém cang tt, tat nhién phai
thudng xuyén cap nhat cho phi hop véi diéu kién méi. Ban sé dat duoc nhirng
muc tiéu 16n lao cua minh néu ban chuyén héa né thanh mot du an ‘da tac vu”
vé6i nhitng hoach dinh cu thé cho timg buéc di. Ban hdy ¢ gang cu thé hda trén
gidy bat ky viéc gi ban can phai lam, liét ké timg dau muc cong viéc, timg budc
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tién hanh trong ca qua trinh. Dé ¢ mot ké hoach hoan hao ban hay sir dung
cdng cu SW va 2H dé hoach dinh nhitng cdng viéc hién tai va ca twong lai cua
ban.

- Why (Tai sao0?) tai sao can lam viéc nay? Lam diéu nay s& mang lai gi
cho ban? Vi sao ban lai 1am céi ndy ma khdng phai cai khac? Tir d6 nhém quyét
dinh c6 nén 1am hay khéng. Chdng ta can hiéu muc dich cua ting nhiém vu hay
cong viée 1a gi dé c6 dong luc thuc hién.

- What (Lam gi?) can phai lam gi dé dat duoc muc tiéu? Ban dang co
nhitng gi trong tay? Ban s& can nhimng gi dé thuc hién viéc nay? Ban s& can lam
nhitng gi? Viéc tiép theo s& 1a gi? Tir d6 giup ban hoach dinh dugc cac budc can
thuc hién cong viéc cua ban. Ching ta phai xem xét, can nhac, lva chon cach
thac thuc hién hiéu qua nhat dé dat muc tiéu da dé ra.

- Who (Ai?) ai s€ 1a nguoi thuc hién nhitng cong viéc nay? Ai chiu trach
nhiém? C6 ai khéc lién quan dén nhiing cong viéc nay khong? Minh c6 thé tim
ngudn hd tro tir ngudi khac khdng? Ban 1am mot minh hay ai s& 1am cling ban?
Nhitng nguoi lam cung ban cé phu hop khong? Ho sé dam nhiém vai tro gi?
Viéc xac dinh ngudn nhan su rat quan trong trong viéc thuc hién ké hoach.

- When (Khi nao?) moi cong viéc déu phai c6 gigi han vé thoi gian,
chdng ta can phai 1&n lich trinh cho n6 khi nao bét dau, khi nao két thic, trong
khoang bao 1au cong viéc s& hoan thanh? Thoi diém nao dé bat dau cho tung
cong viéc ma ban da hoach dinh ra? Nhiing thong tin nay sé& gidp ban kiém soat
thoi gian, tién do cho cong viéc.

- Where (O dau?) céng viéc duoc thuc hién & dau? Khong gian lam viéc
thé nao? Yéu té nay sé gilp ban xac dinh dugc méi truong 1am viéc phi hop
cho ké hoach cua ban dé dat dugc ning suat tt nhat.

- How (Béng cach nao? Nhu thé nao?): Cong viéc nay s& duoc thuc hién
nhu thé ndo? C6 nhitng cach thirc hay phwong phép nao dé thuc hién cong viéc?
Phuong phap nao s& dem lai két qua tot nhat? Diéu nay s& gilp ban hoach dinh
ra duoc mot ké hoach cu thé cho cong viéc ma ban muén lam.

- How much (Bao nhiéu tién): Ban can xéac dinh tai nguyén, chi phi (s6
von s& bo ra) dé thyc hién céng viéc ndy. Nhitng tai nguyén nao s& duoc sir
dung trong ké hoach cdng viéc. Pay 1a cau hoi dé xac dinh kha ning thuc hién
cdng viéc nhu thé nao.

Dé giam sat muc tiéu ta c6 thé s dung Gantt Chart nhu vi du dudi day:
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Giam sat muc tiéu theo Gantt Chart

June 2012 July 2012

Plan Concert PLAN CONCERT

¥ Book Musiclans y N Book

Email Bands [ . Email Bands
Review Contract 11 Review Cantact

L Negofiation

Venue Contract Signed Venue Contract Signed

q Venue
Find available venues
Visit each venue
Decide on Venue
Review Contract

Venue Contract Signed

¥ Promotion
Website Iy Websito
Email Blast | Email Biast
Radio Advertising { | Radio Advertising

acebook Ads | | Facebook Ads

¥ Tickets p . \ Tickets

Setup Ticketmaster
Ticket Sales Start

Ticket Sales End

v Concert ™ Concert

Concert Night!

M@ hinh ban ké hogch

Mot ban ké hoach thuong dugc ké bang, chia cot dé dam bao su rd rang,
stic tich, dé hiéu, dé theo dai. Chung ta c6 thé thuc hién viéc 1ap ké hoach theo
nhitng mé ta nhu sau: Viét ngay, tuan, thang theo hang ngang ngay trén dau
trang giay. Néu la ké hoach kéo dai 12 thang, hay viét ké hoach theo ting thang
mot bat dau tir thoi diém 1ap ké hoach. Doc theo cot bén trai, hdy liét ké tat ca
nhitng cdng viéc can phai thuc hién theo trinh tu hop 1y (theo thoi gian, theo
murc do vu tién) va can phai can nhic, suy tinh xem khoang thoi gian can thiét
dé hoan thanh mdi cdng viéc 1a bao nhiéu, tir ngay nao dén ngay nao va lan luot
ghi vao cac 6 tuong ung trong ban ké hoach. Ching ta c6 thé dung mé hinh don
gian hon cho ké hoach mot nam, 12 thang. Chung ta chi can mét trang gidy ké
lam 12 6, mdi 6 ghi mot thang véi nhitng thong tin lién quan dén muc tiéu ban
muén thuc hién trong thoi gian d6. Pay 1a ké hoach trung han sé& 1a nhitng budc
tién dé thyuc hién ké hoach dai han. Ké hoach dai han, 5 ndm hay 10 nim tré 1&n
danh cho nhiing ¥ tuong, nhitng udc mo, hoai bdo, khat vong cia ban. Va dé dat
duoc nhitng ké hoach dai han dé, chung ta hay tién hanh ting ké hoach nho.
Thanh c6ng sau mdi ké hoach s& gitp ban c6 nhiing budc tién dai trong cudc
doi va su nghiép.

Péi voi nhiing ké hoach ngay hay tuan, ching ta ciing c6 thé thuc hién
theo cach trén. Hoac don gian hon, ching ta sap xép danh muc cac cong viéc
theo thtr tu vu tién. Lic nay, ké hoach tro thanh mot danh séach tat ca cac cong
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viéc ma ban phai thuc hién tir dau dén cudi. Do d6, khi ching ta co ¥ tudng vé
tat ca cac cdng viéc trong ngdy ching ta hdy sip xép theo tha tu quan trong
nhét, bat dau tir cong viéc s6 1 rdi dén cong viéc kém quan trong hon. Su rang

budc vé thoi gian ddi voi

nhitng cbng viéc cot I8i trong ting bude di cua ké

hoach budc ban phai xem xét can than va déi khi phai diéu chinh toan bo ké

hoach chung khi can thiét.
hét dugc moi viée nhu ké

khi nhiém vu ct 18 cia minh dat két qua kha quan.

M6 hinh mét ban ké hoach thang/ tuan/ ngay:

C6 thé chlng ta sé& hoi tiéc mot chit khi khong 1am
hoach dé ra, nhung chung ta van cam thay hai long

KE{HOACH THANG 3/2018
Who When (Thoi gian)
Muc tiéu Why What (can lam nhitng viéc gi Wi ,(IWI How (Thyc hién nhu thé nao) Howlmuf:h
Ngudi _ A thyc hién) (Chi phi)
P o LA I T
N ho trg | wutién
hién,
Tham khdo cac budc tién hanh thiét
Phéc théo céc congviéccan  |Trudng [MrA, Phonglam  |k& video trén Internet, xin y kién
lam dé tho luan, théng nhat [nhém  [Ms B viéc clia ngudi am hiéu van dé nay, thao luan
trong nhém P1 1-3/3/2018  |nhém trong nhom va théng nhat
Chudn bj tu liéu béng hinh dnh
Chup 30 birc anh tu liéu khu
gidng duong c6 sinh vién dang |MrA Céc GD A, B, |Dung méy anh hojc dién thoai ca
hoc tap P1 4-5/3/2018 C,D, E,ND... |nhan chup 30 birc
Chup 30 birc anh tu liéu khu B Céc khu KTX |Dung méy anh hodc dién thoai ca
KTX (trong va ngoai phong &) P1 4-5/3/2018  |cla HV nhan chup 30 birc
Céc khu bdn
Thi€t k& 1 | Thé hién tinh yéu va sy ho, quang
vid.er gifyi gan bo cﬁa nhfﬁm vc'yri o o we v tru;(‘ing, khlj
thiéu vé HV, Mu6n quang ba  |Chyp 30 birc anh tu liéu céc thé thao, san
nhitng canh | hinh anh dep cia HV |khu ngoai troi (ban ngay va ban béng, san Dung may anh hodc dién thoai ca
dep clia Hoc | cho cac ban bé khdc  [dém c6 dnh dén) P1 4-5/3/2018  |tennis... nhan chup 30 birc
vién N6ng trong va ngoai HV, Trueng |Mir A Phong lam Tap hop, Ia chon énh dep, cé chat
nghiép Viét | Hinh thanh ki nang st |Téng hop tu liéu anh tir cac nhom  |Ms Bl viéc clia lwgng anh t6t, s6 lwgng dnh cho mai
Nam trudc | dung céc phan mém vé |thanh vién Pl 8/3/2018|nhém muc 20 anh dep
15/3/2018 anh, thiét ké video A Phong lam
Chon phan mé‘_m va download |MrC Ms B’ viéc clia Dung may tinh két ndi mang Internet
phén mém mién phi [am video P21 9/3/2018|nhém dé xem xét va lya chon
Phong lam
MrA viéc clia Dung may tinh két ndi mang Internet
Chon nhac nén cho video P21 9/3/2018|nhém dé xem xét va lya chon
N Phonglam  [Xay dung kich ban va thao ludn nhém
n o o R R Truong (MrA, L PN PR PR
Xay dwng kich ban thiét ké ) viéc clua dé thong nhat kich ban trudc khi dua
video nhém | MsB P1 10-12/3/2018 |nhém vao phin mém lam video
Phong lam
D 5 MrA, o
Thiét ké video, chay demova |MrC MsB viéc cla
nop san pham P1 13-15/3/2018 |nhém Dung may tinh dé thuc hién
KE HOACH TUAN 1 THANG 3/ 2018
. \“Nha\t _ Who __ \I}lherj (Thoi gian) Where (Noi thuc N o How .
Muc tiéu (Why) (canlam |Nguoi  [Ngudihd | Mic do Thisi han hién) How (Thuc hién nhu thé nao) much (Chi
nhitng |thuc hién [tro wu tién j i phi)
Trudng |MrA, Ms Tham khao céc bwdc ti€n hanh thiét ké video
Phéc thdo cdc cong viéc can lam dé nhém B Phonglamviéc  [trén Internet, xin y kién ngudi am hiéu van dé
thao luén, théng nhat trong nhém P1 1-3/3/2018|clia nhém nay, thdo luén trong nhém va théng nhat
Chun bi tu liéu béng hinh anh
Chuyp 30 brc anh tu liéu khu giang MrA Céc GD A, B, C, D, |Dung mdy anh hodc dién thoai ca nhan chup
duong cd sinh vién dang hoc tap P1 4-5/3/2018|E, ND... 30 birc
Chup 30 birc anh tu liéu khu KTX (trong MrB Céc khuKTX clia |Dung méy anh hogc dién thoai ca nhan chup
va ngoai phong &) P1 4-5/3/2018|HV 30 birc
Céc khu bén ho,
BT N Mc [msa uengtuong khe)
Chup 30 birc anh tu liéu cac khu ngoai thé thao, sdn Dung may anh hodc dién thoai ca nhan chup
troi (ban ngay va ban dém cé énh dén) P1 4-5/3/2018|bdng, sén tennis... |30 birc
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KE HOACH NGAY 1/3/2018

A Murc dé o A o 2
TT Cong viéc . Thoi gian thuc hién Két qua
uu tien
1 | Phacthdo cac 8:00
2 cc‘)ng w:gc ?3n p1 9:00 Ok
3 lam dé thiét 10:00
4 | ké& lvideo vé 11:00
5 |Nghitrua P4 12:00 OK
6 | Phac thao cac 13:00
7 | céng viéc can P1 14:00 Ok
8 | lam dé thiét 15:00
Trao d&i vé , ) Lo
N s Trwang nhém cé viéc
két qua Cv P2 R
, > ban
9 |phacthao 16:00
Ca phé véi cac
thanh vién P4 Xem xét
10 |nhém 17:00

Sir dung ma tran Eisenhower dé sap xép mutrc d6 wu tién ctia cong viéc.

Khan cap Khong khan cap

Quan trong P1 (Priority — Uu tién) P2

Khong quan trong P3 P4

Bang phan cong cong Vviéc:

TT| Congviéc Nguoi | Nguoi | Thoigian | Kétqua | Kinh phi
chiu |thamgia| thuchién | dukién | thyc hién
trach (bat dau —
nhiém két thic)

2.1.2.2. Vai tro caa cac thanh vién trong nhom

Céc thanh vién trong nhém thuong cd vai tro nhat dinh, dugc phan cong
hodc nhan nhitng nhiém vu cu thé. Nhém chinh thtc c6 truong phd nhom, thu
ky, hau can...Nhom khong chinh thtrc cling c¢6 thé co cac vai tro do.
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Truéng nhdm giir vai tro 1a nguoi to chac, nguoi thuc hién va ngudi diéu
hanh. Truéng nhém phai lo bé tri cac cudc hop tir budi gip dau tién dén khi
nhom tan rd. Viéc té chiic cac cudc hop ban ké hoach sao cho cé sy tham gia
binh ding giira cac thanh vién 1a ki nang can cd cua truong nhom. Lap ké
hoach va phan cdng cong viéc cho cac thanh vién ciling la nghé thuat cta trudng
nhom. T4t ca cac giai doan hoat dong ctia nhoém, ngudi trudng nhém phai ndm
vitng va diéu hanh tét (ky ning truyén thong, thuc day, c6 thai d6 cam thong,
tén trong, quan tdm va tin teéng vao tiém ning cua nhom...). Tém lai, trudng
nhom la nguoi ¢d trach nhiém vai cbng viéc ctiia nhom, véi tirng thanh vién cua
nhom va ca nhém ndi chung.

Khi dé& cap dén vai tro cua cac thanh vién con lai ctia nhom, nguoi ta
thuong phéan cac thanh vién thanh cac “kiéu vai trd” ho tro hay can try cac hoat
dong cua nhom. C6 ba loai vai tro cua céac thanh vién trong nhom:

- Nhom thtr nhat 1a c&c thanh vién hd trg cho viéc hoan thanh cong viéc
nhu nguoi khoi xudng, nguoi lam sang to, nguoi thuc hién, nguoi thong tin,
nguoi dong gop.

- Nhém thir hai 1a cac thanh vién cung ¢6 nhém nhu nguoi khuyén khich,
ngudi giit cira, ngudi quan sat, ngudi dé Xuat, cung ¢ quy tic va nguoi dua vui.

- Nhém thi ba 1a cac thanh vién tiéu cuc nhu ngudi gay han, nguoi phu
thudc, nguoi thong tri, ngudi dua dai, nguoi pha dam. ..

2.1.2.3. Xay dung van hoa nhom

Pé dam bao rang nhiém vu s& dugc xa Iy mot cach troi chay va théng
suét, lanh d¢ao nhdm can phai quan tim dén viéc tao mét moi trudong lam viéc
thuan loi vé vat chat va tinh than cho céc thanh vién trong nhém. Mot moi
truong 1am viéc thuan lgi va d& chiu 1a mot moi truong khuyén khich, méi
trudng cd tinh ho tro, moi truong tich cuc.

Déi voi nhdm khdng chinh thic ho ton tai doc 1ap va tu cha, vi vay tit ca
cac thanh vién déu phai chung tay xay dung va dong gop vat chat cling nhu
cdng sirc dé tao nén mot nhdm hoan thién. Béi vaéi nhitng nhém chinh thic, ho
ton tai va phat trién phu thudc vao té chic vé ngudn luc, thong tin, co ché, co
Cau..., vi du nhu cung cap nhitng ngudn luc co ban nhu kinh phi, co sé vat chat,
thanh vién nhém phi hop, thong tin day dua, chinh xac, cung cip dao tao nang
cao, co ché khen thuong va nhiing hd tro kip thoi nham khich 18 tinh than 1am
viéc cua cac nhom vién. Dac biét mdi khi nhém vién gap rac rdi hay kho khan
khi xtr Iy céng viéc thi méi truong 1am viéc nhém mang tinh hd trg, khuyén
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khich, dong vién 13 noi dé ho chia s¢, giai téa, tim kiém su trg gitp va dua ra
duoc nhitng giai phap thich dang.

Dé tao ra moi trudng khuyén khich vé mit tinh than thi can tao ra khong
gian vian héa dic trung cia nhdm ma cac thanh vién khi gia nhap déu cam thay
an toan va tu hao. Vin héa ctia nhdm 1a sy biéu hién rd nét nhat, sinh dong nhat
vé nhan thirc va cach hanh xir cta cac thanh vién. Van héa nhém duoc tao ra tur
viéc céc thanh vién chia sé nhitng gid tri ¢t 161 nhu: su twong tro, sy dong vién,
su dong thuan, nhitng chuan muc, nén tang lich si, thau hiéu vé muc tiéu, 1anh
dao 1a tAm guong... Néu su ddng tinh sé chia cac gié tri d6 cang lan rong thi su
anh huong cta né cang manh mé& ddi véi thai ¢6 va hanh vi cia cac thanh vién
trong nhém. C6 thé néi, moi truong 1am viéc thuan lgi, thoai méi, nhitng thanh
vién trong nhom sin sang cam két tan tdm véi nhiém vu duoc giao, thuc day
tinh than hop tac giira cac thanh vién, sin sang chia sé, twong trg cho nhau
nham dat duoc muc tiéu chung caa nhom.

2.2. Giao tiép va phéi hgp trong nhom

Giao tiép 1a mot nhu cau tat yéu ctia xa hoi va no ciing 1a mot hoat dong
khong thé thiéu trong nhdm. Hoat dong giao tiép duoc xem nhu 1a huyét mach
ciia nhom va quyét dinh sy thanh cong hay that bai caa nhom. Do vay, bat ky
thanh vién nao trong nhom ciing 1a mot phan trong qua trinh giao tiép d6. Van
dé dat ra 1a giao tiép nhu thé nao dé xay dung duoc méi quan hé tot dep va giup
dat duoc hiéu qua cao trong cdng viéc? Py 1a van dé khong don gian vi nhirng
tinh huéng giao tiép lud ludn thay ddi va tinh phac tap dén kho luong, néu
khong biét cach tung xu théng minh khéo Iéo, phi hop thi s& gy can trg tién
trinh cdng viéc, pha vd mdi quan hé. Vi vdy, ngay nay dat duoc Ky ning giao
tiép duoc xem nhu 1a mot bi quyét giup cho con ngudi dat dugc thanh céng
trong cudc song va su nghiép. Giao tiép 1a hanh vi hodc qua trinh trao d6i théng
tin, ¥ tuéng, cam xUc giita con ngudi nhat dinh nham dat duoc muc tiéu nhat
dinh. Theo nghién ctu, cac nha quan tri thuong danh 75 — 80% quy thoi gian
danh cho viéc giao tiép. Bat ci noi dau, to chirc ndo, giao tiép ludn hién dién
dudi moi hinh thire nhu: trd chuyén, tréu dua, sai khién, dong vién, thuyét phuc,
dé nghi, tuv vin, dam phan, thong bao, huéng dan... Giao tiép 1a cau ndi gitra
cac c& nhan, cac nhom véi nhau, gitp con nguoi xich lai gan nhau, nho d6 con
ngudi thoa man nhu cau xa hoi cia ban than. Qua trinh giao tiép gitip con ngudi
tu nhan thire, danh gia vé nhau, tac dong anh huong qua lai 13n nhau, tir 6 dua
ra nhitng ang xir pht hop, nhitng quyét dinh chinh xac. Théng qua giao tiép con
ngudi giai quyét duoc v sd van dé cua ban than ciing nhu caa xa hoi. Néu
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khong c6 giao tiép, moi hoat dong trong cudc séng, trong cdng viéc sé& bi ngung
tré.

C6 4 quy md giao tiép, thir nhat 13 giao tiép vai chinh ban than, tu dua ra
thong tin, tu nhan théng tin (suy ngam) va cai thién ban than. Thi hai, giao tiép
nhan cach gitra hai c& nhan vai nhau trong cong viéc cling nhu trong tinh cam,
doi séng. Thir ba, giao tiép nhém gitra cc ca nhan trong mot nhom nao do (giao
tiép theo hinh quat, hinh vong tron, hinh sao, hinh day xich). Thi tu 1a giao tiép
trong t6 chirc, giao tiép gitra ca&c nhém vaéi nhau dé hoan thanh cong ciéc hcung
cua to chuc. Giao tiép trong td chirc c6 cac ludng giao tiép tur trén xudng, tur
duai 1én va theo hang ngang.

C6 nhiéu hinh thirc giao tiép khac nhau. Néu phan chia theo céch tiép xuc
thi cé giao tiép truc tiép va giao tiép gian tiép. Néu theo thai d6 va chién luoc
giao tiép thi c6 cac hinh thirc giao tiép: cong tac, thoa hiép, canh tranh, nhuong
bo. Néu theo d6i tugng giao tiép co giao tiép ca nhan véi ca nhan, ca nhan véi
nhém, nhém voi nhom. Phéan chia theo phuong tién giao tiép c6 giao tiép ngon
ngit va giao tiép phi ngdn ngi.

DU phan chia theo cach nao thi trong qué trinh giao tiép con ngudi ciing
phai sir dung phuong tién ngén ngir va phi ngdn ngit dé truyén tai thong diép.

Giao tiép ngbn nga 1a viéc st dung hé théng tir ngir dé giao tiép Voi
ngudi khéc, ¢d thé qua loi n6i hodc quan van ban (chir viét). Phuong tién chinh
dé truyén tai théng tin 1a 1o néi. Hinh thic giao tiép nay c6 vu diém la rd rang,
nhanh chéng va c6 sy phan hoi. Nguoi néi va ngudoi nhan ngay lap tic cé thé
lam 6 van dé dé som dat duoc két qua giao tiép. Ngoai ra cac hinh thic giao
tiép thong qua vin ban (chir viét) nhu: thu, thu dién tir, fax, tin nhan, théng béo,
huéng dan...khién cho céch thic giao tiép ngay cang phong pht va dat hiéu qua
cao hon. Ngon ngir dugc luu lai bing van ban nén ngudi giao tiép co thé xem
lai khi can. V&i nhitng thdng tin quan trong thi hinh thac giao tiép nay 1a mot
chuan muc vi né 1a két qua caa mot qua trinh can nhac, lva chon ngdn ngit ki
cang, ph hop, logic va chinh xac. Hon nira, voi cach giao tiép gian tiép (thong
qua thu tir, khdng phai mat doi mat), nguoi giri ¢d thé boc 16 suy nghi, cam xdc
mot cach dé dang, trung thuc, thang than ma khi néi khd ma biéu dat duoc. Tuy
nhién, giao tiép bang chir viét c6 nhuoc diém 1a mat nhiéu thoi gian, phan hoi
cham, thiéu hozc tham chi khéng c6 phan hdi vi thé khéng thé dam bao rang
thong tin da duoc nhan va dugc hiéu dung véi mong mudn cia nguoi gui.

Giao tiép phi ngbn ngi# 1a dung cir chi, diéu bo, dang vé, nét mit, anh
mat, nu cudi, trang phuc dé thé hién suy nghi, cam xtc, y tuong, thdng tin caa
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ban than dén nguoi giao tiép. Trén thuc té giao tiép ngdn ngir va phi ngdn ngir it
khi tach roi nhau. Giao tiép phi ngdn ngir 1a hinh thie bé trg dic luc cho giao
tiép ngdn ngit, nhiéu khi tinh chinh xac con cao hon ngodn tir va cé Iic nd con
thay thé hoan toan giao tiép ngon tir. Vi du, chi can mét nu cudi, mot cai cau
may, cai khoat tay, diéu bo nhan nhay, dang vé 1ap cap...cling cho nguoi khac
thiy tdm trang, suy nghi, mong mudn cia ngudi dang thé hién. Theo két luan
ctia cac nha nghién ciu, moi ctr chi, dong tac cua con ngudi déu mang mot y
nghia nhat dinh. Quan trong Ia ngudi tiép nhan théng tin phai c6 kha ning quan
st tinh té va nhay cam dé nhan biét nhitng yéu té phi ngén ngit va nguoc lai
nguoi giri théng tin cling can ¢ sy hiéu biét nhat dinh dé c6 thé su dung hinh
thac giao tiép phi ngdn ngit nhu mét cdng cu dac luc cho sy thanh cdng caa ban
than. Ngudi dat duoc vu thé trong giao tiép 1a nguoi biét két hop giao tiép ngén
ngit va phi ngdn ngit mot cach tu nhién va nhuan nhuyén.

Tuy nhién, can luu ¥ mot s6 yéu to anh huéng dén qua trinh giao tiép
(viéc ma hoa va giai ma thong tin khong khép nhau) nhu sy khéc biét vé gigi
tinh, cam xtc, trinh d6, van hoa, dia vi, moi truong... Dé c6 thé giam thiéu cac
yéu to gay can tro dén qua trinh giao tiép, dong thoi thuc day hiéu qua giao tiép,
chung ta nén luu ¥ mot s6 van dé sau:

- Tiép nhan nhiing théng tin phan hdi: trong qua trinh giao tiép, théng tin
c6 thé bi hiéu 1am, hiéu sai hodc hiéu khong day du, thiéu chinh xé&c. Vi vay ca
ngudi giri va ngudi nhan théng tin can xac minh, 1am rd xem hai bén da hoan
toan hiéu y nhau chua bang cach ding tir dé hoi: theo toi hiéu thi..., hoic y anh
1a..., hodc dung hinh thuc phi ngdn ngir nhu gat dau, anh mat cham cha hay tho
o, trat tu ling nghe hay quay ngang quay ngtra, dang nguoi ngoi thang hay nga
ngon...

- Pon gian héa ngdn ngit: nhiéu nguoi khdng cé kha nang l1am cha ngén
ngit cia minh do von tir vung qué it 6i, khong biét cach sap xép tir thanh nhiing
cau hoan chinh, ré rang, dé hiéu hoic sir dung ngén ngir khdng phi hop voi doi
tugng giao tiép... Vi vay, nén chon tir ngir mot cach ki ludng trude khi si dung.

Trong mot vai trudong hop, néu mudn st dung ngdn ngit khac biét nhu:
tiéng 16ng, biét ngit, thuat ngir chuyén nganh, thanh ngi, cham ngon... chi nén
su dung véi nhitng nguoi phu hop. Vi du khi chuyén gia néi chuyén véi néng
dan khong nén sir dung nhiéu tir chuyén mén, chém ngoai ngit, n6i bong gio, an
du, choi chit...gay can tré cho nguoi nghe.

- Tao thién cam trong giao tiép: khi tao dugc thién cam voi ngudi khac,
ching ta dé dang dat dugc muc dich trong giao tiép. Trong budi dau so giao,
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méi thién cam dugc nay sinh c6 khi chi tir nhitng hanh dong rat nhé hay nhiing
hinh anh don gian nhu mot nu cudi than thién, mot 1oi chao 18 do, mot cau hoi
xoi 161, mot dang vé nha nhan, lich su...Cho du qua trinh giao tiép nhanh hay
lau thi nguoi giao tiép ciing can thé hién sy quan tam, tén trong cta minh voi
nguoi doi dién, biét cam théng, chia sé, biét lang nghe va cd kha ning 16i cubn
ho bang thai d6 lac quan, tdm hon trong sang, 10ng nhan &i va sy nhiét thanh,
Con ngudi thuong bi cudn hit vao nhiing gi dem lai cho ho cam giac vui vé,
thoai mai, hao himg nhu sy hai hudce, tan déng, tuoi cuoi, chan thanh, théng
cam, ton trong dong thoi xa lanh nhitng gi khién ho budn phién nhu su gat
gong, ché bai, lanh nhat, kiéu cang, gia tao, gian ddi. ..

- Cha y lang nghe, nghe 1a mot hoat dong mang tinh bi dong va khéng tao
dugc cam giac thoa man gidng nhu ndi nén théng thuong con nguoi thich noi
hon nghe. Thé nhung “ngudi ndi phai cd ké nghe” néu khdng qué trinh giao tiép
bi coi la that bai. Lang nghe mot céach tich cuc khong nhitng gitp ta thu nhan
duoc nhiéu thong tin bo ich ma con thiic ddy méi quan hé tot dep voi ngudi noi.
Vi vay, mdi ngudi can rén luyén dé dat duoc mirc do nghe thau cam. D6 1a lang
nghe v&i mot sy tap trung toi da, tim kiém sy dong cam va théng cam véi nguoi
noéi, nhu vay s€ cang kich thich nguoi noi hay hon, ban than thu nhan duoc
nhiéu hon va ca d6i bén déu cam thay hai long.

- Theo ddi va danh gia cac dau hiéu phi ngén ti, theo cac nghién cuu,
giao tiép bang 1di ndi chi chiém 30 — 40%, giao tiép phi ngdn ngir chiém 60 —
70% qua trinh giao tiép. Nhiing dau hiéu phi ngén ngit chira dung khéi luong
thong tin kha 16n, tham chi con gidp ta phét hién ra sy that dang sau 1oi néi. Vi
du, mot ngudi noéi: “Toi rat vui suéng khi duoc trd chuyén véi anh” nhung anh
mit lo dang nhin ra phia khac, miéng khéng chuyén dong, nét mat budn rau,
dang vé ué oai...thi c6 nghia 1a nguoi d6 khong néi sy that hodc ngudi d6 dang
che ddu mot diéu gi d6. Vi vay, ching ta nén quan sat, phan tich nhitng cir chi
diéu bo dé nhan biét nhitng ¥ nghia chan thyc nhat trong giao tiép. Bong thoi,
mdi nguoi cling can rén luyén dé co thé biéu dat ngdbn ngir khong 1oi mot cach
hiéu qua, pht hop véi thong diép minh mudn truyén di.

- Tranh cam xuc guong ép: khdng nén cé giao tiép khi tm trang khéng
thoai mai hoac cam xuc khéng tét, dang choan ngop 1y tri. Bat cir ai cling c¢6 luc
roi vao trang thai tinh than khdng sang sudt khién cho 16i néi va hanh dong bi
sai léch, méo ma, khdng chuan, khéng giit duoc nhitng chuan muc can thiét.
Hau qua dé lai 1a nhitng anh hudng xau trong qua trinh giao tiép, tham chi dan
dén nhiing quyét dinh sai lam, két qua té hai.
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2.2.1. Ky nang ling nghe — chia khoa cua giao tiép: Giao tiép la qua trinh
turong hd hai chiéu bao gio cling c6 nguoi ndi — ngudi nghe, ngudi guri — nguoi
nhan. Ching ta thudong lam tuong rang hiéu qua giao tiép phu thudc vao kha
nang an noi khéo 1éo, hoat bét, cubn hut. Tuy nhién, néu gap déi tuong giao tiép
khéng muén nghe, khong c6 ky niang lang nghe, khong du kién tri dé nghe,
khong c6 thién cam voi ngudi noi... thi chiac chan hiéu qua caa giao tiép 1a con
s6 0. Thuc té cho thay nghe kho hon néi rat nhiéu. C6 nhiéu cip do nghe: nghe
phét 1o, nghe gia vo, nghe ting phan, nghe hiéu (ling nghe), nghe thau cam.
Nghe dat dén muc thau cam 1a viéc khd nhat trong qué trinh giao tiép. Thong
thudng con ngudi thich thé hién minh, chitng té minh, khang dinh minh nén nhu
cau n6i 16n hon nhu ciu nghe. Pa s6 moi ngudi chua hiéu hét tim quan trong
cua viéc nghe c6 hiéu qua, né dugc coi 1a “chia khoa cua giao tiép” vi loi ich
cua né mang lai nhu sau:

- Tiép nhan duoc nhiéu thong tin
- Giai quyét van dé nhanh chong va hiéu qua

- Thoa man nhu cau nguoi noi, kich thich nguoi néi hay hon, chia sé
nhiéu hon.

- Hiéu biét hon vé d6i tuong giao tiép véi minh
- Tao méi quan hé tét dep giira cac bén giao tiép

Nghe la hoat dong thuong ngay cua con ngudi nén ching ta thuong bo
qua, it quan tam tai rén luyén k¥ ning nay ma cho rang da c6 san. Theo cac nha
nghién ciru, con ngudi thuong ding 45% thoi gian giao tiép hang ngay cho viéc
nghe, tuy nhién nguoi ta lai khong duoc luyén nghe ma cha yéu luyén viét.
Nghe va ling nghe khac nhau, do d6 chiing ta phai biét nghe va biét lang nghe.
Nghe 14 thu dong mang tinh chét vat ly. Ling nghe 1a nghe chu tam, chia dong.
Lang nghe doi hoi tap trung, tim kiém tich cuc ¥ nghia cua ddi twong noi. Trong
giao tiép ching ta phai ¢ gang tao ra trang thai ling nghe dé don nhan va hiéu
dung, dé giao tiép cai ma va dé chon loc thong tin. Lang nghe sé& lam théa man
ngudi n6i, thé hién minh tén trong ngudi noi. Lang nghe s& nhan nhiéu thdng tin
dan dén viéc ra quyét dinh chinh xac hon. Lang nghe nguoi khac s& lam cho
nguoi khac cd cam tinh vai minh, than thién vai minh khi lam viéc, tao ra
khong khi trao d6i thang than, hiéu nhau dan t6i giai quyét mau thuan, tim kiém
giai phap nhanh hon.

Néu nhu nghe don thuan 1a mot phan Gng vat ly ghi nhan am thanh thi
nghe thau cam (ling nghe) 1a hanh dong nghe mot cach cham chu, chi dong, co
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phan tich, danh gia, phan hdi, c6 su théng cam, déng cam véi nguoi nédi dé hiéu
tdm tu, tinh cam va thong diép cia ngudi ndi. Nghe thiau cam con nhan biét
duoc ca nhitng an y trong anh mat, nu cudi, diéu bo va ca nhitng khoang ling
trong quéa trinh truyén dat cia ngudi noéi. Vi vay, dé dat dugc mac nghe thau
cam, ching ta can tap trung ling nghe bang tai, mat, tay ghi, nhitng caa chi
khich 1 va dic biét 1a nghe bang ca con tim va khéi dc.

C6 nhiéu yéu té anh huong dén ling nghe (nghe thau cam), trudc hét
chding ta can tranh nhitng thoi quen c6 anh huéng dén viéc ling nghe nhu gia vor
ling nghe, t6 ra ling nghe lam hai long ngudi néi nhung lai khdng nghe, nghe
qua loa cac thong tin ma khong cé suy nghi, chon loc, nghe hét ma khéng hiéu,
hay IGc nghe ltic khong dan dén dong thong tin khdng lién tuc, ludn binh luan
vé cach noi, hoic tac phong, bé ngoai caa nguoi ndi theo tiéu chuan cua ban
than, hoic khéng nghe nhiing van dé “khong thu vi” theo suy nghi cua ban
than...

Ban chat cua sy khdng lang nghe 1a ty nhién cua con ngudi, nén muon
ling nghe thi phai tap luyén. Vi toc do suy nghi ctia con ngudi nhanh hon rat
nhiéu so véi tbc do néi, nén khi nghe xong con ngudi con nhiéu thoi gian dé suy
nghi chuyén khac ma sao 1ang viéc nghe. Ngoai ra, cac yéu té nhu thiéu kién
nhan, chi & phic tap hoic nhay cam, thanh kién véi ngudi néi... ciing anh
huong nhiéu dén viéc ling nghe.

Rén k§ nang ling nghe, muén lang nghe tt, hiéu qua thi ngudi nghe nén
tap luyén. Dudi dy 1a mot s6 goi v dé lang nghe hiéu qua:

- DUng &nh mat: nhin vao mat ngudi noi dé thé hién su ton trong, sy tap
trung chl y lang nghe, tranh sao nhang va khong quan tdm dén nhiing gi xung
guanh.

- Gat dau ddng tinh va biéu 16 nét mat dé thé hién thién chi, quan tim dén
van dé ciia ngudi néi nham khuyén khich ho noi.

- Tranh nhitng hoat dong, ¢t chi lo dénh: dang nghe nguoi khac n6i ma
thé hién nhiing ctr chi nhu quay mit di chd khac, nhin dong hd, sip xép giay, lac
lu nguoi... khién nguoi néi cling cam thay bat an, khoéng con hang tht muén
noi nira.

- bt cau hoi: lang nghe ¢ phan tich, danh gia va dit lai cau hoi khi nghe
chua 6 hodc chua hiéu van dé gitup nguoi nghe hiéu thau déo van dé.

- Lam rB y: ¢6 thé dung nhitng cau nhu: c6 phai y anh 13, anh noi rang. ..
dé kiém tra do chinh x4c cta nhiing thong tin nghe duoc.
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- Tranh khéng cat 161 nguoi noi,

dé ngudi néi trinh bay xong ¥ tudng

hodc noi hét y, hét cau roi ngudi nghe méi nén hai lai, hoi phan héi lai. Khdng
nén chen ngang, ngt gitta ching, phong doan trude ¥ twdng cta nguoi noi.

- Phéi hop nghe va noéi, nguoi nghe tich cuc 1a nguoi biét phdi hop nghe
nhang gitta nghe va néi, vira gitip minh hiéu rd van dé vira thé hién su khich Ié,
dong vién nguoi ndi, rut ngan khoang cach gitra ngudi nghe va ngudi noi.

C6 thé tong két mot sb diéu nén va khdng nén 1am khi ling nghe nhu sau:

Nén lam

Khong nén

- Bay té mbi quan tam

- Kién nhan

- C6 hiéu van dé

- Thé hién khéch quan

- Biéu 16 dong cam

- Tich cuc tim hiéu y nghia

- GilGip ngudi noi phat trién nang luc,
dong co hinh thanh ¥ nghi, quan diém
va y tuéng

- Gilr im lang khi dang nghe

- Thic giuc nguoi noi

- Tranh céi

- Ngit loi

- Nhanh chong chi trich khi chura 16
- Lén giong khuyén bao

- Voi vang két luan

So d6 tom tat ky nang lang nghe,

truyén dat théng tin va cac yéu té anh

huong dén qua trinh nghe va truyén dat thong tin

Ngwi n6i M@éi truong Ngudi nghe
—— — - Khéng chi y
- N6i khéng rd -Onao - Nghe ma khéng nhé
- Néi nhanh - Nhiéu &m thanh phu - Nghe diing nhung
- N6i cau qua dai - Gi6 truyén dat khong
- N6i khong chd y nguyén van
ngudi nghe c6 hiéu
khéng
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Nhin vao so do trén ta nhan thiy, qué trinh nghe va truyén dat théng tin bi
anh huong cua ba yéu té chinh 1a ngudi nodi, ngudi nghe va méi trudng xung
quanh. Mubn dat két qua cao trong qué trinh nghe va truyén dat théng tin, ca
ngudi néi va ngudi nghe nén xem xét dén cac yéu cau néu trong so do trén,
d6ng thoi cha y dén moi trudng xung quanh ngudi néi va nguoi nghe.

Trong qué trinh 1am viéc va giao tiép véi cac thanh vién trong nhom, viéc
thue hién ki ning 1ang nghe can duoc cac thanh vién thuc hién thuong xuyeén,
ddng thai lubn cé y thuc ap dung céc ki thuat cua ling nghe dé qua trinh giao
tiép trong nhém duoc hiéu qua hon. Chu trinh 1ing nghe gém cé 6 thanh té tac
dong qua lai véi nhau, bao gdom: tap trung, tham du, hiéu, ghi nhé, hdi dap, phat
trién. Mudn rén luyén ky ning 1ang nghe hiéu qua, lang nghe bang ca con tim va
khdi 6¢ thi tirng thanh t6 trén trong chu trinh Iing nghe can duoc thuc hién mot
cach day du.

\-

2.2.2. Ky nang néi: nguoi i hiéu qua dugc thé hién ¢ kha
ning biéu dat bang 161 ndi, mot loai ning luc dugc thé hién qua khau ngir dé
truyén dat thong tin, biéu dat tu tuéng, tinh cam mot cach chinh xéc, sinh dong,
c6 suc thuyét phuc. Ky nang noi duoc quyét dinh bai 3 yéu té: su phat am
(phonation), kha ning dién dat (articulation) va sy phat am chinh xac
(pronunciation). Su phat am c6 dic trung vé cao do (giong cao, thap), truong
d6 (dai, ngan) va cuong d6 (manh, yéu). Kha ning dién dat lién quan dén cach
phat am, khuyét tat & co quan lién quan dén phat am, su bat can trong khi noi,
cling nhu diém manh va diém yéu cua tiéng dia phuong. Phat 4m chinh xac lién
quan dén céc tir kho phéat &m, phat am 1an 16n & mot sb chix ¢ mot s6 vung lay
tiéng pho théng cua mot qudc gia 1am chuan.
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Ngbn tir duoc hiéu 1a hé théng nhiing tir va nguyén tic két hop chiing ma
nhitng nguoi trong cong ddng dung lam phuong tién truyén dat thdng tin cho
nhau. Str dung ngdn tir tot gilp truyén dat théng tin va giai quyét cong viéc
nhanh chdng, hiéu qua. N6 tao ra méi quan hé tét dep trong giao tiép, gilp con
ngudi Nang cao uy tin ban than, tu khang dinh va 1a cdng cu tao anh hudng ddi
véi nguoi khac.

Chudn b; bai noi:

Truéc khi néi hodc trinh bay véan dé, thong itn nao d6 can phai c6 budc
chuan bi. Chuan bi bai néi 1a budc rat quan trong. Richard Hal, mot nha thuyét
trinh nguoi My ndi rang, thanh cong bai thuyét trinh cia ong 1a “chuan bi,
chuan bi va chuan bi”. Mot bai n6i chuyén thong thuong gom 3 phan: mé dau,
noi dung va két luan.

- Mé dau/ Dat van dé 1a phan néu ra thong diép chinh minh mudn guri téi
nguoi nghe. Phan mé dau néu muc dich, tim quan trong caa bai néi. Bé mé dau
cho linh hoat c6 thé ding mot hoat dong gay hing thl, mot cau chuyén duoc ke,
mot cau hoi goi suy nghi dugc dua ra hoic dua ngay ndi dung khai quat buoi
noi chuyén.

- Noi dung, can lya chon cac ndi dung chinh, ndi bat thir nhat, tht hai, thi
ba... va viét ra gidy, sau do sidp xép cac noi dung d6 theo thur tu rdi viét thanh
cac doan van. Sau d6 viét cac y lién két giira cac noi dung ndy. Toan phan viét
dé chuan bi sir dung mot kiéu hanh vin. Chuan bj cac sé liéu thong ké dé hd tro,
minh hoa cho céc ¥ kién dwa ra. Chuan bi mot sé giai thoai hosc cau trich dan,
mot s6 cau chuyén vui, loi noi dua dé dua vao trong luc néi néu thay phu hop.
Chuan bi thém nhitng hinh anh, vi du minh hoa cho bai néi.

- Phan két luan phai nhan manh y tuéng cha dao cua bai néi, thong diép
chinh mét 1an nita. Dung bai ndi & mot cau trich dan hay, chon loc, kich
tinh...lam dep budi n6i chuyén. Phai thé hién va c6 thai do tran trong ddi Voi
ngudi nghe ngay khi viét chuan bi.

Khi n6i sir dung ngdn tir nén tuan theo mot s goi y sau: chinh xac, rd
rang, dé hiéu, sinh dong, cu thé, gan giii, nhd nhan, lich sy, phd hop véi bdi
canh, phi hop d6i tuong, hudng vao d6i tuong, két hop yéu té phi ngon tir, phoi
hop khéo 1éo cac yéu té minh hoa.

NgOn ngi co thé khi néi: Khi ndi trudc moi ngudi, ngdn ngit co thé ciing
mang thong diép tot hodc xau gui t6i ngudi nghe. Ngon ngir khdng 151 nay gom
c6: anh mét, nét mat, tiép xuc co thé, tu thé ding, chuyén dong tay, di chuyén,
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khoang cach, trang phuc. Khi néi, ngdn ngir khdng 10i bd sung cho 15i ndi.
Trong khi noi, tu thé dtng can thoai mai, tu nhién, hai chan dung trén khoang
cach bang vai. Tranh tu tao ra trang thai ding go bo nhu nghiéng ngudi, nga vé
phia truéc. Tay c6 cac ctr dong vira phai, minh hoa bang cac ngén tay va ban
tay, tranh vung tay, ctr dong thai qua. Néu dtng khong co buc thi hai ban tay ¢
trudc bung, vi tri ngang thit lung. Tranh chip tay ngang hdng hoic khoanh tay
trede nguc. Khi ndi véi ai d6 nén nhin vao mat ho. Khi ndi véi dam dong thi
nhin bao quat véi con mét than thién, miéng ludn twoi. Ngon ngir khdng loi
cling can phai duoc rén luyén tro thanh thoi quen va dé tu tin.

2.2.3. Viét va ky nang viét: Viét theo nghia don gian 1a hanh dong dat
chit, biéu tuong, s6, tir, ¥ 18n giay (hoic man hinh may vi tinh) theo quy luit,
cau tric cua ngdn ngir. Viét thuong 1a dé nhin manh hoic giai thich ¥ tuong.
Mot bai viét tot 1a bai viét rd rang, xuc tich, ding ngit phap va ca phéap, ding
hinh thirc trinh bay, ngudi doc ¢6 thé dé dang hiéu ding va chinh xac y tudng,
muc dich ctia nguoi viét.

Viét 1a mot cong cu tot dé giao tiép co hiéu qua, muén rén k§ ning viét
t6t can phai luyén tap. Viét gitp nguoi giri thdng tin ¢ thé xem xét tat ca cac
khia canh chi tiét cua théng tin ma minh gui duéi dang van ban chinh xac va
chau chuét. Viét 1am ngudi nhan thdng tin ¢ thé xem qua thong tin sau d6
nghién cttu nd chi tiét hon, luu lai thdng tin 1au dai. Viét ciing 1a dé truyén tai
thong tin va k¥ nang viét tot ma ra nhiéu co hoi cho ching ta trong céng viéc va
thang tién.

Pé viét mot vin ban nao d6 ngudi ta chu y dén céc yéu to: dé cuong, ndi
dung, van phong, cdu van va do chinh xac. Lap dé cuong cho van ban cé thé
theo cach truyén thdng, liét ké céc y chinh cap mét, cap hai roi cip nho hon nita.
Hoic l1ap dé cuong theo so d6 tu duy, tir mot y chinh phén ra cac y chinh cap
mét, ¥ chinh cap hai va nho hon nira lién hé véi nhau nhu cac day than kinh.
Céac budc soan thao mot van ban gdm chuan bi, thyc hién viét va hoan thién bai
Viét.

- Chudn b viét:

+ Dau tién 1a phai xac dinh ddi twong doc. Bai viét cia ban Ia néi cho ai
d6 mot didu gi do, nén 1a nguoi viét ban phai quyét dinh viét cai gi va viét nhu
thé nao dé néi cho ngudi doc cua ban mot cach tét nhat. Vi vay, ban phai xéac
dinh ai 1a ngudi doc bai viét cua ban, ho s& thu dugc gi khi doc bai viét caa ban
va tai sao ho lai phai doc (day 1a van dé quan trong dé xac dinh muc dich viét
cua ban) va cudi cing 1a ho doc bai viét cia ban nhu thé nao.
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+ Thir hai 1a xac dinh noi dung bai viét, viét cai gi, thong diép chinh 1 gi.
Phai xac dinh noi dung bai viét chinh xéac theo cha dé cua bai viét, sau d6 phai
sap xép cac y tuong cua bai viét mot cach hé thdng, hai hoa.

+ Thit ba, x4c dinh vian phong cta bai viét. Van phong bai viét cia ban 1a
cach ma ban giao tiép véi nguoi doc caa ban. Vian phong tét giup cho nguoi doc
dé dang thu duogc théng tin trong bai viét caa ban nhanh nhat va chinh xac nhat.
Vin phong thé hién qua ngbn ngit sir dung trong bai viét, cau tric cua bai viét
va nhitng minh hoa sir dung trong bai viét.

+ Thr tu, xac dinh hinh thic trinh bay. Tuy theo cac loai van ban khac
nhau thi hinh thtc trinh bay khac nhau. Hinh thic trinh bay bao gom dinh dang
bai viét, can 18, loai chit, ¢& chir, tiéu dé... Mdt sé van ban thudng c6 quy dinh
hinh thtc trinh bay nhit dinh ching ta phai tuan theo (bai bao, bao cao khoa
hoc, luan van...)

- Thuee hién viét:

+ Pau tién phai viét ban thao. Sau khi xac dinh dugc cac van dé ching ta
bat tay vao viét ban du thao dau tién. Mot bai viét thuong co phan gidi thiéu,
phan trién khai y tuong va phan két luan.

Muc dich cua phan gigi thiéu thuong cho nguoi doc biét chu dé ban viét
1a gi, thong bao cho ngudi doc Vé quan diém cua ban, goi duoc tri td mo cho
ngudi doc dé tim hiéu vé bai viét caa ban. Phan gigi thiéu nén trinh bay chung
vé chu dé cua bai viét.

Phan chinh bao gom cac doan giai thich cac y cua bai viét. Phan chinh
gom cac doan van. Mdi doan thuong giai thich tron mot y cua bai viét. Giira cac
doan st dung tir chuyén tiép dé dam bao su thong subt giira cac doan.

Phan két luan, day 1a phan cudi cing tong két lai céc y chinh cua bai viét,
nhan manh mét lan nira théng diép mudn guri.

Sau khi viét xong ban thao s& 1a cong viéc chinh stra bai viét. Chinh sta
la qué trinh xem lai bai viét ctia ban. C6 thé thyuc hién nhiéu lan chinh sta. Mdi
lan chinh stra gitp ngudi viét dén sat hon muc dich dy dinh viét. Chlng ta
thuong chinh sira noi dung sao cho sat vai chi dé, chinh xac va day du. Chinh
stra vin phong bai viét vé ngdn ngit str dung, minh hoa, cau triic. Chinh sua vé
hinh thitrc trinh bay c6 dung véi loai van ban ma ban dang viét hay khdng, ngix
phép, chinh ta...
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- Hoan thién bai viét: sau khi chinh stra ban thém hay bét di nhitng noi
dung can phai thay d6i va hoan chinh lai bai viét bang cach thém hay bét di
nhitng lién tir ndi cac doan vin, xem xét bai viét co theo logic khong, sau do sira
chung theo dung hinh thirc quy dinh va mac dinh.

2.2.4. Ky ning dwa y kién va nhdn théng tin phdn héi trong nhdém

MJi c& nhan khac nhau s& cé nhitng biéu hién khac nhau khi nhan y kién
dong gop hay phé binh tir nguoi khéc. Vi vay, muén dua y kién phan héi, ching
ta phai khéo 1éo dé khdng 1am phién 10ng tir cac thanh vién khac ma ho lai vui
vé tiép thu y kién caa minh.

Khi duwa y kién, ching ta can lam:

+ Nén ndi diéu hay, diéu tét, mit manh cta nhém vién trudc, vi thdng
thudng moi ngudi déu thich lang nghe nhitng wu diém cua minh trude, sau do
ding céc tir chuyén tiép nhu: tuy nhién, nhung ma, néu c6 diéu kién ban nén, toi
chua hiéu rd noi dung...xin ban vui 10ng giai thich thém. ..

+ Chu y dén phan ung va cam giac cua ngudi nhan y kién. C6 nhiing ca
nhan phan tng rat “tiéu cuc” khi nhan phé binh hay dong gop y kién tir nguoi
khac. Chung ta phai quan sat cac phan ung caa ho (nét mat, diéu b, cung
cach...) khi dua y kién. Néu thay ho phan tng qué tiéu cuc, ching ta c6 thé tim
giai phap khac/ co hoi khac/ cach khac dé trinh bay y kién.

+ Pong gop ¥ kién nham gitp nguoi nghe hoan chinh hon noi dung, hay
cac ky nang vira trinh bay va gitp minh (ngudi nghe, ngudi doc) hiéu rd hon
van dé, khong nén dua y kién dang danh gia, phé binh.

+ Chi tap trung ¢ cac noi dung ma ngudi nghe can gop y, con cac van dé
khac s& thao luan ¢ dip khac, nén tap trung vao 2 dén 3 diéu ma thdi vi con
ngudi mdi 1an chi tiép thu dugc mot lwong thdng tin nhat dinh.

+ Khi dua y kién nén n6i cham, rd, thé hién quan diém chia sé, dong gop,
thé hién rd quan diém cta minh vé cac van dé vira trinh bay, tranh ding céc
tiéng long hoac cau néi bong bay khé hiéu hoic dé hiéu lam, thai do dua y kién
nén tu nhién, than thién, dung trén quan diém trung 1ap, tranh dua y kién phé
binh v&i muc dich ca nhan...

- Khi nhdn y kién dong gép, chiing ta can:

+ Thé hién su lang nghe, ton trong y kién nguoi noi

+ Pit cau hoi lai néu khong hiéu 1d y nguoi dua y kién
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+ Trénh giai thich hay bién luan trong khi nguoi dua ¥ kién dang noi
+ Chu y cac biéu hién caa hanh vi ca nhan khi nhan 1oi dong gop v kién,
nén tranh céc cir chi thé hién su khéng hai 1ong, hay buc tic.

+ Nén nhin mét cach tu nhién vao mit nguoi dua y kién, tranh nhin ra
ngoai thé hién sy khdng tap trung hay khong tén trong ngudi dua ¥ kién.

+ Sin sang lang nghe y kién phan hdi cua nguoi khac dong thoi biét binh
tinh can nhic céc y kién do.

+ Cam on ngudi da cho ¥ kién phan hoi dé khuyén khich ngudi d6 nhiing
lan sau hoic khuyén khich ngudi d6 phan hoi.

2.3. Hop nhém va quan ly xung dot nhom

2.3.1. T6 chikc hop nhém

Pic diém sinh hoat cua loai ngudi 1a nhém hop, tap trung lai 1am viéc gi
d6, ban bac, hoi han, hdi he, vui choi, hoc tap... Nhiéu khi nguoi ta lam dung
hoi hop dé lang phi thoi gian va tién bac, nhung con ngudi van phai hop nhom,
dd cho ngay nay c6 thé ¢ cac cudc hop ao théng qua cac phan mém hoi hop.
Hop nhém gdp mat nhau van 1a hinh thic phd bién va cé nhiéu mat tich cuc.
Vén dé 1a hop dé 1am gi, tién hanh nhu thé nao, va dé tranh lang phi thi can to
chtrc cudc hop sao cho ¢6 hiéu qua. Trude khi triéu tap hop, can xem xét hop c6
phai 1a hinh thire tot nhét trong trudng hop nay khdng, c¢é hinh thac nao tot hon
khong (nhu thay thé bang gui tai liéu phat tay, viét thdng béo trén bang, guri
email, goi dién thoai...hay khdng?). Tuy nhién, nhin vao mat tich cuc cua viéc
hop — thao luan thi ai cing nhan duoc nhitng loi ich nhat dinh nhu:

- Théa man nhu cau cua mdi ngudi 13 duoc tham gia va doéng gdp vao
cong viéc chung.

- Théa man nhu cau nam bat duoc nhiing thong tin can thiét ma cudc hop
dé cap dén, theo ddi tién trinh hop va quan sét sy tham gia dong gdp clia nguoi
khac.

- Pay manh tinh cha dong, tich cuc, nang cao tinh than trach nhiém cua
cac thanh vién.

- Tim duoc 1oi giai dap cho nhitng thac mac, nghi van hoac nhitng y kién
chua 6 rang. B6 sung thém nhiéu y kién, quan diém méi, 1am sang té van dé.

- Pua ra cac quyét dinh khach quan va dung dan hon
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- Théi thic cac thanh vién tuwong tic v6i nhau nhiéu hon, tao sy coi ma,
thang than, trung thuc va tin teéng 1an nhau.

- Gilp cac thanh vién dé dang va nhanh chéng tiép thu y kién dong thoi
thac day ho thay d6i thai do va hanh vi theo huéng tich cuc.

Mbt cudc hop duoc coi 1a thanh cong khi dap tng duoc 4 yéu tb sau:

- Pat dugc muc tiéu: nhitng thong tin duoc truyén dat théng suét, muc
tiéu duoc xac dinh rd rang, nhitng quyét dinh mang tinh kha thi, giao nhiém vu
hop Iy va nhan dugc sy cam két thuc hién, mau thuin duoc giai quyét on
thoa. . .tranh lan man, 6m dom, lang nhang.

- Bau khong khi thoai mai, tich cuc, coi ma, dan chy, tranh khong khi
ngot ngat, bic bdi, guong gao, bong bay, khach séo, dé biu. ..

- Sy thoa man caa nhom vién: thu nhan dugc cai gi d6 nhu thong tin, kién
thire, su chia sé, sy dong gop, trao doi. ..

- Pling gio: khdng nén bat dau muon hoic kéo dai thém.

Ky ndng t6 chirc mét cuge hop, viéc c6 ky nang dé to chic mot cudc hop
cling 1a mot yéu té quyét dinh dén sy thanh bai caa cudc hop Vi cac cudc hop co
muc tiéu khac nhau: dé thong tin, dé thuyét phuc, dé thu thap y kién, dé ra quyét
dinh... Du quy mé 16n hay nho, ngudi diéu hanh (truéng nhoém) ciing phai van
dung cac ki ning dé diéu hanh cudc hop nhdm tir khau chuan bi cho dén khau
bé mac hay két thaic cudc hop.

- Chudn bj hop:

+ Xac dinh cha dé, noi dung, muc dich cudc hop, thanh vién tham gia, ké
hoach diéu hanh cudc hop, ké hoach str dung cong cu truc quan, phong dc, giay
moi, chuan bi dit kién va tu liéu can thiét.

+ Giao nhiém vu cho cac thanh vién chuan bi nhitng noi dung dé thao
luan.

+ Xac dinh khung canh (dia diém, vat dung xung quanh) b tri chd ngdi
thuan loi va trang bi nhitng vat dung can thiét (bang biéu, tai liéu, may chiéu,
may tinh, hé thong &m thanh, gidy...)

+ Thoi gian: xac dinh gio bat dau va gio két thac

- Bait dau cugc hop:

+ Gigi thiéu va lam quen cac thanh vién
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+ Tao bau khong khi vui vé, than thién

+ Thong nhat muc dich cudc hop, chuong trinh 1am viéc va céch thic 1am
Viéc

- PBiéu hanh cugc hop

+ Lan luot dua ra ting cha dé quan trong dé cac thanh vién cung trao doi
thao luan. Pay 1a buoc quan trong nhat cia mot cudc hop. Cac thanh vién duoc
thao luan, tham gia y kién dé ra quyét dinh ciia nhém va céc quyét dinh nay phu
hop v&i muc tiéu caa cudc hop.

+ Nguoi lanh dao nhém phai biét cach dit van dé, tom lugc van dé, lay
biéu quyét hoic ra quyét dinh cudi cting cho ting van dé va can chic chéin rang
tat ca cac thanh vién da ndm rd, nhat tri va cam két chip hanh ding nhu quyét
dinh cudi cing. Moi ngudi déu nam rd thong tin, biét nhitng nhiém vu can phai
lam, duoc giao cho ai, thoi gian hoan thanh va két qua mong mudn.

- Két thic cuée hop: Panh gia vé két qua cudc hop, cac van dé da duoc
giai quyét va van dé con ton dong.

Trong qué trinh to chac hop nhom trudng nhom ciing nhu cac thanh vién
trong nhdm phai thuc hién cac nhiém vu nhu trinh bay ¥ kién, dua y kién thao
luan, thuyét trinh vé& van dé lién quan dén nhiém vu va cong viéc duoc phan
cong. Do d6, cac ca nhan cling can hinh thanh cho minh k¥ ning truyén dat
théng tin, k§ ning thuyét trinh trudgc nhom.

Ky néng truyén dat thong tin: truyén dat théng tin trong nhom la viéc 1am
quan trong, ndé nhu la cac mach mau nudi dudng co thé nhém. Thong tin rd
rang, chinh xac thi moi ngudi s& hiéu nhau, hiéu nhiém vu dé hop tac véi nhau.
Thong tin ¢6 nguon phat ra va c¢é noi tiép nhan qua mot kénh truyén nao do, roi
lai phan hdi lai noi phat thong tin. Co ché nay phai théng sudt trong nhom va
quéa trinh théng tin ludn tiép dién khdng ngung. Trong nhém thong tin xay ra
gitra c& nhan mai thanh vién véi nhom trudng va nguoc lai, gitta cac thanh vién
v6i nhau va nguoc lai. Thong tin dugc truyén bai cac kénh truyén thong tin nhu
noi, viét, ngdn ngir co thé (dong tac tay chan, nét mat...). Khi thong tin c¢6 céc
rao can s& 1am han ché hoac triét tiéu théng tin ma moi thanh vién muén gui cho
nhau va muén nhan duogc. Do d6, mudn nhan thdng tin tt ching ta phai rén
luyén cac ky nang truyén va nhan théng tin. Khi nhan thong tin, nguoi nghe noi
lai diéu minh nghe bang loi ndi dé cung cap thdng tin cho thanh vién khéc va
chang to minh hiéu van dé. Piéu nay tao co hdi cho ngudi ndi yén tam vé thong
tin dugc phat ra va dé ngudi nghe khac an tdm 1a ho nhan dung théng tin.
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Mot s6 luu ¥ khi truyén dat théng tin:
- NGi to, 1 rang, c6 suc thuyét phuc
- Giao tiép bang mét véi nguoi nghe
- NGi nang gon va tap trung vao cha dé
- Lién hé vai kinh nghiém san c6 ctia nguoi nghe
- Chuan bi dan y cho bai n6i cua minh
- Ling nghe y kién phan hdi cia ngudi nghe
- Cha y phan urng cta nguoi nghe
C6 thé ap dung nguyén tac 7C dé truyén dat thdng tin mot cach hiéu qua:
+ Clear (r rang): thdng tin d& hiéu va duoc hiéu theo mot nghia
‘ + Complete (hoan chinh): thong diép phai chita dung thong tin day du,
can thict
+ Concise (ngan gon, suc tich): tranh dai dong, rudm ra, thira thong tin
+ Correct (chinh xac): thdng tin phai chinh xac, trung thuc

+ Courteous (lich su, nhd nhan): tir ngir va céach thic tryén dat can mang
tinh chuan muyec, van phong lich su thé hién sy ton trong d6i véi nguoi giao tiép.

+ Consistency (nhat quan): nhat quan giita cac Y, cac phan trong van ban

+ Cautions (can trong): can nhic trudc khi néi, viét, khdng nai, viét
nhitng diéu minh khéng niam chic.

Ky ndng trinh bay, thuyét trinh. Thuyét trinh 13 trinh bay trugc mot sd
hoac nhiéu nguoi vé mot van dé nao d6. Khi ching ta 1am viéc theo nhém, mai
thanh vién van phai thyc hién cac cong viéc ca nhan, nén viéc thuyét trinh truéc
nhom két qua 1am viéc caa ca nhan, hay trinh bay két qua lam viéc caa nhom
truéc nhitng nhom khéc thi déu can c6 ky nang thuyét trinh. Thuyét trinh c6 thé
chi trong mot vai phat, nhitng ciing c6 thé nhiéu gio. Thuyét trinh cé thé voi
muc dich théng bao (bo céo véi moi ngudi vé viéc minh d3 lam hoic vé van dé
thuoc mdi quan tdm cua moi ngudi) hoic thuyét phuc (bdo cdo vé loi ich cua
van dé nao d6 va kéu goi sy dong tinh ciia moi ngudi, dan téi hanh dong sau
thuyét trinh). Thuyét trinh tét can c6 su chuan bj va nguoi ta thuong chia thanh
3 cbng viéc 1a chuan bj thuyét trinh, tién hanh thuyét trinh va danh gia két qua
thuyét trinh. Hai cong viéc dau bat budc phai c6 & mdi bai thuyét trinh.
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- Chudn bj thuyét trinh: trude khi thuyét trinh ban phai tu dit cac cau hoi:
ban ¢ hang tha véi chi dé& d6 va co da kién thic dé thuyét trinh hay khdng?
Muc tiéu cua bai néi cua ban 1a thdng tin, théng bao hay thuyét phuc? Ban c6
bao nhiéu thoi gian cho chuan bi, cho thuc hién? Ddi twong ngudi nghe ban
thuyét trinh 1a ai (nguoi lao dong ndng thén, mién ndi, cac bo, cong chuc, thanh
nién, sinh vién, hoc sinh, nha khoa hoc, hoi ddng xét duyét, tuyén chon...)?
Ngon ngit nao duoc sir dung? Thong diép chinh cua budi thuyét trinh cua ban 1a
gi? Ban thuyét trinh ¢ d4u va cac phuong tién dugc sir dung hd trg khi thuyét
trinh 14 cic phuong tién ndo? Kiém tra co sé vat chat noi thuyét trinh xem tat ca
moi ngudi c6 thé nghe rd khong, co thiét bi am thanh tét khdng, nhin rd khdng?
Anh sang trong phong c6 vira du. ..

- Thuc hanh thuyét trinh theo tht tu, vao dé (mé dau), noi dung chinh va
két luan (két thic). Nén nhd rang mac d6 chi y cia ngudi nghe giam dan vé
cudi budi thuyét trinh va gan cubi cé thé tang 1én chit it, do d6, khoang gitra
budi phai 1am thé nao dé kéo su tap trung cia ngudi nghe, giam cang thang.

Khi thuc hién thuyét trinh, phan mé dau c6 thé co nhiéu cach tién hanh.
C6 thé vao budi thuyét trinh mot céch truc tiép, co thé dan nhap bang nhiing su
kién twong phan, c6 thé dan nhap bang mot cau chuyén lién hé véi van dé trinh
bay, c6 thé bang cach dit cau hoi véi nguoi nghe, c¢d thé dan nhap bang mot cau
trich dan cua nguoi noi tiéng, co thé dan nhap bang su viéc giy “chan dong”
hodc “sdc”... Md dau thuyét trinh phai gay duoc su chl y, xay dung 1ong tin
ctia ngudi nghe va néu duoc khai quat van dé thuyét trinh.

Phan noi dung chii yéu phai dugc lién két chat ché cac y véi nhau. Trong
khi thuyét trinh phai quan sat, ¢6 bién phéap duy tri su chl y ciia ngudi nghe. Dé
duy tri sy ch( y cta nguoi nghe can sir dung cac bién phap sau day cho dung
lac, khong doc nguyén vin hay thudc long, khong dung nhiéu 10i 18 hung hon,
sap xép cac y theo trinh tu hop 1y, dua nhirng vi duy, s6 liéu minh hoa, xay dung
cach noi tiry theo d6i tuong ngudi nghe, ¢6 thé thém nhiing cau ndi, cau chuyén
khoi hai ding lac va lién hé véi noi dung trinh bay, luén bam sat cha dé.

Thuyét trinh c6 thé dugc thuc hién bang cach hoc thudc 1ong, doc bai da
viét, dua vao cac phiéu ghi dan y va thuyét trinh tu do. Mai kiéu thuyét trinh c6
nhitng wu diém va nhuoc diém caa no.

Thuyét trinh khi hoc thudc 10ng ¢é nhiéu han ché nhat vi sy don diéu, sir
dung ngdn ngit, ctr chi khong dua vao phan hdi caa nguoi nghe ma thay doi,
néu quén maot chd nao d6 thi 1am hong ca budi ndi chuyén. N6 chi hiéu qua khi
loi thuyét trinh ngan, lGc khai mac budi hop nao dé.
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Thuyét trinh bang cach doc thich hop véi nhitng budi néi chuyén, béo cao
s6 liéu phuc tap, khong duoc phép néi sai s liéu, bao cao khoa hoc, thoi gian
han ché so vé&i noi dung. Cach trinh bay doc nhu vay tao khoang cach nguoi noi
va ngudi nghe, dé gay budn nga, phan tan, sao 1ang viéc nghe.

Céch thuyét trinh ty do hoic ghi dan y 1a hip dan nguoi nghe hon ca, Vi
tiy theo dbi tuong ngudi nghe, phan ¢ng, phan hoi ciia ngudi nghe khi quan sat
ma thay doi cach noi, ngdn ngir khdng loi, thém chuyén vui, cdu noéi dua. Cach
nay ngudi thuyét trinh phai chuan bi kg, c6 kinh nghiém nhiéu, 1a cach ma céc
thay gi4o va nha thuyét trinh chuy@n nghiép st dung.

Phan két thic bai thuyét trinh nén nhac lai, tom tat lai cac y da trinh bay,
md ta, khuyén cao cac hoat dong tiép theo, két thic bang nhan xét tich cuc. Yéu
cau khuyén cdo nguoi nghe hanh dong hoiac xem xét van dé ¢ khia canh méi.
Nén két thic thuyét trinh dung thoi gian da ghi trong chuong trinh hodc sém
hon it gidy. Sau d6 nén danh thoi gian cho ngudi nghe hoi va tra loi cac cau hoi,
thac mac d6. Cam on ngudi nghe trudc khi ding n6i. Néu cé danh gia thi can
thiét ké cac phiéu danh gia budi thuyét trinh, hodc nghe nhiing phan hoéi dé cai
thién thuyét trinh lan sau va danh thoi gian cho viéc danh gia nay.

Ky ndng doi pho hoi hgp khi thuyét trinh: Noi, thuyét trinh trudc dam
dong véi da s moi nguoi déu 1a cong viéc khd, gay ra hdi hop, run, nhat la
nhitng 1an dau. So hai trong truong hop nay 1a ban chét tu nhién caa con nguoi
vi nhu cau duoc an toan, so bi de doa (theo Maslow). Viéc so hai s& biéu hién
vé mit sinh 1y nhu vd mé hdi, tay chan run, néi lap hoac noéi nhiu. Bé dbi pho
véi hoi hop va run thi trude tién phai chuan bi ki noi dung bai néi va tap noi
mot minh trude khi noi trudc dam dong. Khi tap ndi co thé nho mot s6 nguoi
nghe nhan xét dé sira ndi dung, giong noi, tu thé, dung cu hd trg. Viéc chuan bi
ky gop phan rat quan trong vao viéc chéng hdi hop. Trudc khi thuyét trinh nén
c6 chuan bi ca vé mat sirc khoe, nghi ngoi thoai mai tredc mot budi thuyét trinh.
Can danh thoi gian 1am quen va sir dung thanh thao cac dung cu hd trg, 1am
quen véi cin phong noi thuyét trinh, nén dén sém trude ngudi nghe, ¢6 thé lam
quen v&i mot vai ngudi nghe di som dé tranh tha cam tinh caa ho. Khi dugc
gidi thiéu di thong tha tir dudi I&n buc. Trong khi thuyét trinh phai tin tuong
rang ngudi nghe co thién chi va quan tdm toi vin dé minh trinh bay. Khi noi
lubn nhin xudng nguoi nghe, bao quat can phong dé ludn c6 méi lién hé véi
ngudi nghe dé diéu chinh. Hay coi budi thuyét trinh cudc néi chuyén, ddi thoai
gitra hai nguoi véi nhau. Thinh thoang hit thd sau, hoic ubng ngum nuéc lanh
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nho khi c6 cam giac hoi hop. Phéi hop cac cong cu hd trg, chiéu Ién bang hinh
anh nao dé, hoic c6 thé cAm chit cai gi d6 trong tay (but, manh gidy, micro...).

Mgt sé cong cu diéu hanh hop nhom

- Ky thudr dong nédo: Pay la k¥ thuat nhan y twong cua cdc thanh vién,
nguyén tac la cang nhiéu y tuong nhan duoc cang tot, do d6 nguoi diéu hanh
can tao ra méi truong dé nhan y tuong. Dé l1am tét k§ thuat ndy can cd céc thé
mau phét cho ting c& nhan, hoic ctr nguoi Viét cac v tudng khi co6 ngudi phét
biéu. Ky thuat nay coi trong sé luong ¥ tudong hon chat lwgng, khdng phé phan,
khong binh luan, chap nhan moi y twdng la lang, tréi chiéu. ..

- Sir dung cay vdn dé: Tir van dé chinh can thao luan, ngudi diéu hanh vé
n6 nhu than cua mot cay. Sau do dit cac cau hoi tai sao dé tim nguyén nhan
chinh dat vao phia dudi nhu cac ré chinh cua cdy, c6 thé dat thém cau hoi tai
sao vao cac nguyén nhan chinh tao ra ré cap hai...va c6 thé tiép tuc. Phan canh
cay la cac nhanh chinh tra loi cho cau hoi két qua thé nao. Ciing nhu cac ré cay,
cac canh nhanh cua ciy ciing c6 canh bac hai khi dat cau hoi tiép két qua ra sao
cho cac nhanh két qua chinh. Ca nhom sé& xay dung dugc mot hinh tugng cai
cay ma than cy la van dé, ré cy la cac nguyén nhan va canh cay la cac két qua.

- Str dung ban do tw duy: Cong cu nay xuat phét tir mot van dé chinh coi
nhu mot nhanh, di phan tich tiép cac mdi lién hé véi cac van dé khac chi tiét
hon, rdi lai phan tich tiép cac van dé chi tiét hon, ctr nhu vay cho dén y kién chi
tiét, cu thé. Hinh v& thé hién nhu mot day than kinh tir nhanh 16n ¢én nhanh nho
Va toi cac nhanh nho nhat.

- Ky thugt su dung chgu cé: la dang thao luan nhom co6 dong vai. Mot
nhom 4 dén 5 thanh vién ngoi o giira thao luan vé mot van dé nao do. Co6 mot
thanh vién dong vai ngudi thic day cudc hop nhoém. Co dé mot ghé trong dé
ngudi ngodi khi mudn tham gia tranh luan thi ngdi vao do, phat biéu xong thi
phai di ra ¢é ghé trong cho co hoi tham gia ctia ngudi khac. Céc thanh vién con
lai ngoi xung quanh dé nghe nhom trong thao luan va khi mudn tham gia thi
phai ngdi vao ghé tréng bén trong. Nguoi thiic day cudi budi thao luan phai tong
két va tom tat nhitng diéu da thao luan va nhat tri ciia nhom.

Ki nang ung xu voi nhitng nguoi ¢6 tinh cach khac nhau

- Ngwoi tram lgng: Thuong ty ti, c6 rao can tam ly, vi vay ban can tiép
thém dong luc dé vuot qua rao can tam 1y d6 dé hoa nhap véi ho hay dé ho hoa
nhap vai ban bang cach:

+ Tao co hoi dé ho hda nhap
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+ Dong vién

+ Gap gd, trao d6i thém luc giai lao

- Ngwoi noi nhiéu: La ngudi hay noi, noi tranh hét 1oi cia nguoi khac,
khong dé nguoi khac co co hoi ndi. Loai ngudi ndy nghi gi néi day do do
thuong dai dong khi phat biéu. Bi véi nhitng ngudi néi nhiéu ban nén:

+ Chon ltc thich hop dé dung ho lai. Thira nhan diéu ho noi da duoc linh

+ Y&u cau nhac lai tiéu chuan: ¢ dong, xdc tich trong noi quy nhém

+ Quy dinh noi quy phét biéu (t6i da bao nhiéu phut)

+ Liét ké nhitng nguoi da phat biéu va bao nhiéu lan

+ Nhan manh nguyén tic hoc cia ngudi 16n 1a ca cho va nhan

+ Giao nhiém vu lang nghe y kién cta ban

- Nha théng thdi (cdi gi ciing biét): La nhimg ngudi ¢ hiéu biét nhiéu
dan dén coi trong y kién cuia ban than ma coi thuong y kién cia ngudi khac.
Trong nhém c¢6 nhitng ngudi nhu thé ndy sé dua ra dugc nhiéu y kién, gitp cho
van dé duoc giai quyét nhanh chong. Tuy nhién sé tao ra su doc thoai, khdng co
co hoi cho cac thanh vién khac trong nhém phét biéu. Déi v6i nhitng nguoi
thong thai nhom trudng can:

+ Thira nhan vai trd nhung van phai “déi cat tim vang”

+ Thira nhan nhung phai chi ra nhimg diéu can bo sung

+ Chia thanh cac nhém va cac nhom cé thé phat biéu theo thu ty
+ Ban can chd y tranh su doc thoai gitra ban va mét s6 thanh vién

- Nguoi thich dua: La ngudi vui vé, ¢o tinh hai hudc, tao dugc sy thoai
mai, vui vé trong qua trinh 1am viéc nhom. Loai nguoi ndy thuong thiéu su
nghiém tdc trong qué trinh lam viéc nhom. Trong nhédm cé loai nguoi nay qué
trinh 1am viéc nhom s& dan dén thiéu tap trung mat thoi gian 1am viéc cua ca
nhom. Pdi v6i nhitng ngudi ndy nhom trudng can:

+ C6 sy phan loai 1a vo tu hay c6 an y gi?

+ Thtra nhan chuyén vui mang lai khdng khi trong ca nhom
+ Khéng nén cat ngay cau chuyén

+ Tim ltc thich hop dé chuyén chu dé
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+ Khdng nén biéu hién thai 6 buc doc, khoé chiu

+ DUNg cau chuyén hai huéc, hdm hinh khac dé giai quyét van dé

- Nguoi hay phu dinh: La ngudi ai néi gi ciing phan ddi, pha nhan y kién
cua ngudi khac, khong chiu thira nhan y kién cua cac thanh vién khac. Trong
nhém c6 nhitng ngudi nay thudng gy bat dong quan diém giira cac thanh vién,
tao khong khi cang thang trong nhém dan dén nhém lam viéc kém hiéu qua. Déi
v6i nhirmg ngudi nay nhom truedng can:

+ C6 thai do khach quan

+ Phai phan tich cu thé diing sai, nguyén nhan cta vin dé

+ Thu hat nguoi d6 va dé phan tich diém manh, diém yéu

- Ngwoi hay cong kich: Ciing gan giéng véi ngudi hay phu nhan, khong
nhitng pha nhan ¥ kién ctua ngudi khac ma con coi thuong su hiéu biét caa ho
do d6 hay ndi v6i ngudi khac bang giong diéu dé biu, ché bai. Pi véi nhiing
nguoi ndy nhom trudng can:

+ Co6 thai @6 thdng cam vai tdm trang ctia nguoi do6

+ Xac dinh thira nhan noi dung van d¢, néu do 1a van dé dung

+ Yéu cau ho giai thich thém vé y kién d6

+ Pé moi nguoi phét biéu bd sung thém quan diém caa minh

+ Khdng nén lao vao cudc dé bao vé quan diém caa minh

- Ngwoi tich cuc: Rat cha dong, tich cuc trong qué trinh 1am viéc nhém
dan dén nhom lam viéc c6 hiéu qua cao. Tuy nhién trong nhém cé nhing nguoi
nay thuong tao ra tinh y lai ciia cac thanh vién khéc vi thé khong phat huy duoc
y kién cua tap thé. B6i voi nhitng nguoi nay nhom truong can:

+ Khong t6 ra qua uu ai véi nguoi do

+ Giao mot nhiém vu phu hop

+ Goi y cho d6i tuong d6 phat biéu trudc

+ Hay néu vi du cu thé
2.3.2. Quan ly xung dot nhom

- Khai niém: Xung dot 1a diéu khong thé tranh khoi va n6 1a mot phan tat

yéu cua bat cir méi trudng nhom nao. Xung dot dugc hiéu 1 su bat dong, su doi
nghich hay tranh chap giira hai hay nhiéu phia (ca nhan véi ca nhan, ca nhan véi
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nhom, cac nhdm véi nhau). Theo cac nha nghién ciru, du xung dot dién ra &
murc do nao thi viéc cdng nhan nd ¢ ton tai hay khong thudc vé nhan thic cua
mdi nguoi, co nghia 1a néu ching ta khdng nhin thay va khdng nhan thay xung
dot thi nd khéng ton tai va nguoc lai. Co nhitng xung dot tuong ching cuc ky
gay gat nhung moi nguoi lai khéng nhan thic d6 1a xung dot thi s& chang co
xung dot ndo ca. Nguoc lai, ¢ nhiéu su viéc don gian, nho nhat nhung lai tro
thanh xung dot 16n. Vay xung dot 1a diéu tét hay xau? Theo quan diém truyén
thdng, xung dot gan voi nghia tiéu cuc, ¢6 hai, anh hudng xau dén cac tac nhan
khién ho tr& nén buyc tac, gian dit, cau gat, khd chiu, gay go, tham chi dung
d6... Xung dot lam giam tinh than ciia mdi ca nhan va tiém an nhiéu nguy co
rai ro, tai hai... Di voi nhém, xung dot 1am hay hoai mdi quan hé nhém, giam
thanh tich nhém va nguy co tan rd nhom. Vi vay, thong thuong khong ai muébn
c6 xung dot xay ra, nhiéu nguoi e ngai hoic lo so, khong dam d6i mat véi xung
dot. Trong cac moi tredng nhu gia dinh, 16p hoc, noi l1am viéc..., nguoi ta déu
khuyén khich céc gia tri hoa binh, dong thuan, hda hop, nhat tri, déng thoi co
gang loai bo xung ddt, tham chi nguoi ta s dung hinh thac khen thuéng néu
nhu moi nguoi gir gin duoc su 6n dinh, trat ty khong co xung dot xay ra. Gan
day, cac nghién ciru chi ra rang, xung dot cé tac dong tich cuc hay tiéu cuc phu
thudc vao ban chét caa xung dot va cach thac xir Iy xung dot. Mot nguoi khong
c6 kinh nghiém hoic chua timg duoc dao tao vé k§ ning giai quyét xung dot
thuong co xu hudng né tranh xung dot hoic giai quyét xung dot mot cach chi
quan. Nguoc lai, néu dugc hiéu mot cach thau déo va xir ly tét s& mang lai
nhitng hiéu qua tich cuc, va & khia canh khac cac nha nghién ctu cho rang,
xung dot 1a nguén nhya song manh mé khuay dong moéi truong 1am viéc nham
chén, kich thich sy sang tao, thuc day tu duy d6i méi, cai thién mdi ca nhan.
Xung dot thuc chat 1a mot khia canh caa su twong tac. N6 gilp cang ¢d nhém,
ting cudng trao doi thao luan, thic day ¥ tuéng moi. N6 con 1a dong luc tich
cuc gilp nhom biét phé binh va tu phé binh, c6 kha ning canh tranh, sang tao va
d6i mai. Néu khong co xung dot, s& khong cé canh tranh, &p luc, khéng co
nhitng thong tin doc d4o. Néu trong nhom cac thanh vién qua ddng nhat, luén co
xu huéng nhin nhan van dé giéng nhau, dua ra cing mot cach giai quyét nhu
nhau thi nhom d6 sé& thiéu vang su sang tao va doi méi, kho thich nghi véi diéu
Kién moi truong thay doi lién tuc. Khong co xung dot nghia 1a moi nguoi chap
nhan moi tha: xung quanh, bang 16ng véi hién tai, tham chi tw man véi nhitng gi
dang c6 khién ho cam thay khong can phai cai thién, d6i méi, dan dén tinh trang
tri tré, giam chan tai chd. Vi vay, khong nén loai bo hoic triét tiéu xung dot, tét
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hon hét 1a can nhan dién xung d6t, xac dinh nguyén nhan va tir d6 chu dong
kiém soat, quan 1y xung dot theo hudng tich cuc.

Nguon goc cia xung dét c6 thé 1a do nguyén nhan chu quan hoic do
nguyén nhan khach quan.

Nguyén nhan chu quan (do sy khac biét giira cac ca nhan): ngudn géc phd
bién ctia moi xung dot 1a ludn ton tai su khéc biét giita cac ca nhan. Nhom cho
dur 12 mét tap hop nhitng con ngudi cd chung muc tiéu, hanh dong cung nhau dé
cung dat dén thanh qua cudi cing, nhung nhom bao gdm nhitng c& nhan khéc
biét nhau vé tinh cach, s& thich, quan diém, nén tang van hoa — gido duc, kinh
nghiém, k¥ ning, nghé nghiép, vai trd, quyén luc, diéu kién kinh té...1a nhiing
yéu t6 tao nén xung dot. Sy bat dong quan diém trong mot su viéc rat don gian
hay mét va cham nho ciing ¢ thé bung nd thanh mét cudc cai va khdng c6 hoi
két khi khong danh gia chinh xac ai ding ai sai. Nhiéu nguoi cho rang xung dot
Xuat phat tir nhitng nhugc diém caa ca nhan hay cia nhom. Nguoi ta con chang
minh mot sé tinh cach khong tét nhu théi ich ky, tinh hom hinh, sy chuyén
quyén, doc doan, gia truong. . .thudng tiém an nhiéu nguy co xay ra xung dot rat
Ion.

Vi vay, su khéc biét gitta cac c& nhan c6 thé gay ra nhitng rac rdi lon.
Neén tang van hoa, cac gia tri, CAC quan diém...an sdu vao mau thit caa mdi con
ngudi, 1a niém tin manh liét 1a Iy twong séng caa mdi nguoi khé co thé pha vo
hay vat bo dé chap nhan niém tin, 1y tuong cia ngudi khac. Ching ta thay dé
hiéu khi c6 nhimg diéu cuc Ky quan trong d6i voi ngudi nay nhung lai chang cé
¥y nghia gi ddi v6i nguoi khéc. Vi thé, trong qua trinh twong tic nhom, hiéu lam,
nghi ngo, ché nhao, phan bac...1a diéu tat yéu xay ra. Va thuc té cho thay, xung
dot bat ngudn tir sy khac biét vé nhiing gia tri bao gio ciing kho giai quyét nhat.
Bai gia tri 1a nhimg quan diém cta ca nhan vé tim quan trong cua nhitng yéu tb
nhu ty do, cdng bang, hanh phic, dan chu, dao duc, tu trong, lao dong... Tur
nhitng quan diém nay c6 thé thay biéu hién hanh vi cuia mot ca nhan va su dong
gop cua ngudi do ddi voi tap thé (x& hoi). Gia tri 1a mot dac diém viing chic va
lau bén nhat cua mdi ca nhan. N6 duoc xem nhu 1a nén tang co ban dé hinh
thanh nén hé thong nhimg quan diém va sa thich riéng cua timg ngudi, tir d6 tao
ra nhitng quyét dinh va dinh hudng song. Ciing nhd d6, chling ta c6 thé xac dinh
duoc diéu nao 1a dung, 1a 18 phai 1a hop dao 1y dé chung ta theo dudi va tao nén
mot cudc séng c6 ¥ nghia. Pay 1a van dé co ban nhit caa viéc tu nhan thic. T
viéc tim hiéu su khac biét gitra cac ca nhan gidp ching ta thay dwgc nguon goc
cua sy hiéu 1am, bat déng, mau thuan, tir d6 gitp ta nam dugc dau moi dé giai
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quyét xung dot mot cach triét dé va quan 1y xung dot bang cach chap nhan su
khac biét, kiém soat cam xtic dé hudng téi mdi quan hé hop tac phat trién bén
virng. Khong nén xem su khéc biét ca nhan tao ra khang cach hay la nguyén
nhan khong thé hoa hop ma dé 1a sy bod sung can thiét 1am cho nhém trg nén
hoan thién.

Ddi v6i nguoi quan 1y hay 1anh dao nhém trong truong hop giai quyét
mau thudn xuit phat tir nguyén nhan chu quan can phai thé hién sy khén ngoan
va tim hiéu biét bang cach day manh van hoa chung ctia nhém, tim kiém nhiing
gia tri ma cac bén cd thé hiéu va chia sé¢, nhan manh nhiing loi ich c6 duoc tir su
khac biét, da dang va c6 thé vé ra vién canh tuoi dep, nhitng phan thuong xtng
dang néu cac bén hoa giai duoc xung dot.

Nguyén nhan khach quan (nguyén nhan dén tir to chic, méi truong xung
quanh): ¢6 nhiéu nhan té dén tir moi truong tac dong méi quan hé va két qua
lam viéc ciia nhom gay ra xung dot trong nhom. Co thé ké ra nhiing nhan t6 pho
bién nhét sau day:

- Cac ngudn luc bi gisi han, trong diéu kién khan hiém vé nguén luc nhu
tién bac, thoi gian, khéng gian, trang thiét bi, quyén luc, vi tri x& hoi... nén
tranh chap xay ra nham gianh vu thé cho riéng minh hoic cho nhém caa minh.
Nhitng cudc giang co, tranh gianh ngudn luc dé khién cac bén roi vao trang théi
cang thang, lo ling, bat man. Xu hudng cua mdi ca nhan thuong Ia suy giam
niém tin, gia ting su ich ky, giam hop tac vai cac thanh vién khéac. Nhitng xung
dot kiéu nay doi khi khién su viéc tro nén réi ram, tri tré khi giai quyét mau
thuan gita yéu cau cong viéc va nhimg doi hoi vé nguon luc khong duge dap
ung.

- Piac diém cua nhém, mdi nhdm c6 nhitng dic trung riéng vé muc tiéu,
quy md, nguyén tac, chuan muc, thong tin, mic d6 rd rang, mac do phu thudc,
hé théng khen thudng, phong cach lanh dao... Va bat cir dic trung nao ciing co
thé 12 mam mong cua xung dot khi nd khéng lam théa man nhu cau cua cac céa
nhan hodc ddi nghich véi céc gié tri caa cac ca nhan trong nhém. Theo cac nha
nghién ctu, nhitng yéu té sau c¢6 kha nang gay ra xung dot nhiéu nhat:

+ Quy mé nhdm: cang I6n cang dé tao sy chia r&, bat ddng, bé phéi thanh
cac nhém nho, khé dat duoc théng nhat.

+ Tuoi tac: tudi doi céc thanh vién cang tré xung dot cang dé xay ra khi
cai toi cua mdi ngudi qua 16n, ho chua hoc duoc cach ling nghe, thuong luong
hay dam phan.
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+ Chuyén mon: hoat dong chuyén moén héa cang cao cang dé xay ra
nhing tranh luan.

+ Phong cach 1anh dao quéa nghiém ngat va kiém soat chit ché hanh vi
cta nguoi khac.
+ Heé thong khen thudng chua toan dién, thiéu cong bang.

+ Vi tri x4 hoi, c6 nguoi 1a giam ddc, 1a doanh nhan thanh dat, c6 nguoi
1a cong nhan, 12 ngudi ban hang...dan dén su khac biét trong suy nghi va hanh
dong.

- Thiéu hut thong tin, xung dot c6 thé dén tir su thiéu hut théng tin hoic
thong tin khong chinh xé4c ciing rat pho bién trong nhém. Trén thuc té, théng tin
trao d6i khong day du, thong diép truyén tai bi hiéu sai... gay can trd cho qué
trinh thuc hién nhiém vu va 1am giam hiéu qua cta su hop tac din dén xung dot
gitta cac bén lién quan. Chang han mot thong diép quan trong khong dugc
truyén dung chd, chi thi cia cap trén bi hiéu sai léch, nguoi truyén tin khéng
nam rd van dé va khong giai thich rd rang... Dé giai quyét duoc van dé nay, can
phai 1am sang to, rd rang cac thong diép, bo sung nhitng thong tin can thiét, giai
thich nguon dit liéu bi hiéu sai. Pay 1a loai xung dot dé giai quyét hon vi no it
lién quan dén cam xdc cé nhan.

Qudn ly xung d¢t co tinh hop tac: Chang ta thuong xem xung dot qua
lang kinh tiéu cyc, tuy nhién dé nhém hoat dong hiéu qua thi nhém ciling can co
nhitng xung dot xay ra, d6 l1a nhiing xung dot co tinh hop tac (cooperative
conflict). Nhitng xung dot co tinh hop tac c6 thé gop phan giai quyét van dé
hodc ra quyét dinh mot cach hiéu qua bang viéc thic day moi nguoi kiém tra,
xem xét van dé, khuyén khich thé hién nhiéu y tuong, thuc day moi ngudi tim
kiém giai phép siéu viét, thuc day viéc tich hop cac ¥ twong khac nhau dé tao ra
cac giai phap cd chat luong cao. Piéu quan trong 13 cac thanh vién va truong
nhom phai nhan thite duoc va hiéu duoc phai 1am thé nao dé xu Iy nhitng xung
dot co tinh xay dung va hiéu duoc chinh sy khéc biét c6 thé dem lai lgi ich nhat
dinh cho nhém, béi khi moi ngudi chia sé quan diém cua ho va cb ging dat
duoc su dong thuan thi cac quyét dinh dat duoc sé& tot hon. Céc thanh vién trong
nhom ciing cai thién ky nang giao tiép cua ho hon trong viéc hiéu va lang nghe
cac théng tin ma ho nhan dugc. Viéc quan ly xung dot hi¢u qua s€ gidp cho
nhom tap trung vao muc tiéu cta nhom, gidp cac thanh vién nhom hiéu biét
rong hon vé van dé, thé hién cac y tuong hoac céc giai phap thay thé mot cach
lanh manh, tao ra sy phan khich tir sy trong tac giira cac thanh vién. Va khi cac
nhom troé nén c6 trach nhiém hon trong viéc quan ly chinh nhém cua ho thi to
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chtc can giup dd ho co kién thic, ky ning va nhitng ning luc can c6 dé giai
quyét xung dot. Boi vi viéc xay ra xung dot trong nhom 1a diéu khong tranh
khoi va n6 can dugc quan ly. Xung dot néu duoc xir Iy kém s& tao ra mot moi
truong so hadi va né tranh va néu duoc quan 1y dung cach, co thé dan dén viéc
hoc hoc hoi, sdng tao va phat trién.

Mot lgi thé 16n ma mdi nhém cd duge d6 13 su da dang vé tai nguyén,
kién thirc va ¥ tudng, song ciing chinh vi sy da dang nay ciing c6 thé 1a nguyén
nhan tao ra cac xung dot va nhu cau dao tao vé giai quyét xung dot va cach
giam thiéu tac dong tiéu cuc cua xung dot dén nhom va hiéu qua hoat dong cua
nhém ciing khong ngimg ting 1én trong cic co quan, to chic. Song viéc quan ly
va giai quyét xung dot khdng chi 1a nhiém vu va trach nhiém cua lanh dao nhém
ma diéu quan trong 1a chinh cac thanh vién trong nhém phai c¢d ki ning dé giai
quyét xung dot gitra ho v&i nhau. Theo nghién ciu cia Varney (1989), xung dot
c6 thé phat sinh tir nhiéu nguon trong mot nhoém va thudng roi vao ba loai: yéu
t6 giao tiép, yéu t cau tric va yéu to ca nhan.

Ra&o can trong giao tiép 1a mot trong nhitng yéu té quan trong nhat va co
thé 1a nguon gay hiéu 1am I6n nhat. Rao can giao tiép bao gom nhu k¥ ning
nghe kém, chia sé thong tin khong day du, su khac biét trong giai thich va nhan
thaee, tin hiéu ngbn ngir va phi ngbn ngir bi bo qua.

Nhitng bat d¢ong vé cau tric bao gdm quy mé cua té chuc, ty 16 doanh
thu, mac do tham gia, hé théng khen thuong va mic do phu thudc 13n nhau gitra
cac nhan vién.

C4c yéu t6 ca nhan bao gom 10ng tu trong ca nhan, muc tiéu ca nhan, gia
tri va nhu cau caa cé nhan.

Dé giai quyét xung dot thanh cong, cac nha quan Iy va céc thanh vién
trong nhém phai hiéu dugc mirc d6 kho luong cua xung dot cling nhu tac dong
cuaa no Ién tung thanh vién trong nhom ciing nhu tac dong 1én ca nhom. Xung
d6t nhu d3 noéi c6 tinh hai mat tiéu cuc va tich cuc nhat dinh. Xung dot s& tro
nén tiéu cuc khi no bi leo thang dén mac moi ngudi cam thay ¢6 mot bau khong
khi hén loan, su ngd vuc phét trién. Nelson (1995) cho rang, xung dot tiéu cuc
c6 thé pha hily nhém mot cach nhanh chéng va thudng roi vao cac nhom co ké
hoach kém. Mot sé linh vuc c6 tiém ning cao gdy ra nhitng xung dot tiéu cuc
nhu:
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- Thu tuc phap ly (hanh lang phap Iy): Néu nhém thiéu nén tang phép Iy
dé cong viéc duoc thuc thi tdt, thi thuong 1am cho cac thanh vién trong nhom sé&
khdng thé hop tac hay phéi hop thuc hién cdng viéc duoc.

- Nguén lyc vé con ngudi: Néu nhom khong da thanh vién dé thuc hién
cdng viéc cta nhdm s& gay ra hién twong qué tai, sy tich tu va dén nén lau
khong duoc giai thich va hd trg théa dang s& 13 nguyén nhan giy ra xung dot
nhém. Do viy lanh dao nhom ciing can xem xét va bé sung ngudn lec cho pha
hop véi cdng viéc caa nhom.

- Chi phi vuot mirc: ddy ciing 1a van dé thuong xuyén gap phai va khong
thé tranh khoi khi thuc hién cdng viéc nao d6. T4t ca cac thanh vién trong nhom
can nhan thace duge didu nay va tim kiém thém nguén kinh phi khac dé han ché
xung dot ¢ thé xay ra.

- Lich trinh: M3i du &n do nhém thuc hién déu doi hoi rat cao vé thoi
gian hoan thanh. Do d6 tat ca cac thanh vién caa nhom phai ludn sin sang va
lam viéc cting nhau, giip nhau hoan thanh céng viéc va dap ung vé mat thoi han
hoan thanh.

- Trach nhiém: Tung thanh vién phai nhan biét duoc pham vi, linh vuc
cua ho va nguoi chiu trdch nhiém chinh 1a ai.

- Linh vuc (dy an) mong mudn: C6 nhing thanh vién nhém khi dang
tham gia du &n ndy lai mong muédn tham gia thuc hién du an, linh vuc khac nén
c6 thé 1am 13ng quén dy an va cdng viéc cua hién tai. Do vay, thanh vién nhom
can phai doi va lam nhiing viéc mong muén khac sau khi da hoan thanh thanh
cong du an ban dau nay.

Trén co s& nhan thirc dugc cac kha nang co thé xay ra xung dot tiéu cuc ¢
trén, ting thanh vién ¢ géng tranh khong dé né xay ra.

Cdc hwéng gidi quyét xung dét tiéu cuc

- Ngin ngira mau thuan xay ra, ngay khi nhém chua xay ra mau thuan,
néu chlng ta xay nén nhitng quy tic chat ché va ap dung nghiém khic, ching ta
s& han ché cac mau thuan trong nhom.

+ Xay dung mot chinh sach/ quy dinh nghiém tic, duoc viét thanh van
ban rd rang dé diéu tiét hanh vi caa ting thanh vién trong nhom.

+ Xay dung céc tiéu chi danh gia két qua, thanh tich 1am viéc cua ting
thanh vién 1a diéu can thiét. Tuy nhién, nén ap dung mot cach uyén chuyén do
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c6 mot sb chi tiéu cua tirng ca nhan khong thé danh gia tét bang mot sé phuong
phap khac.

+ Xay dung céac tiéu chi, quy dinh vé phan chia loi ich, quyén loi cua
thanh vién.

Thang mau thuan va ting dung

| \

Giai quyét

Thang mau thuan c6 3 bac thé hién 3 cap do ctia mau thuan trong nhom
bao gdm cap thap, cip trung gian va cap cao. O bac giita (cap trung gian) thé
hién cho thoi diém, hay tinh hudng mau thuan da xay ra. Ttc 1a trong nhém c6
hién tugng bat ddng, hay hiéu 1am nhau. Néu ching ta giai quyét khéo 1éo, muc
d6 mau thuan s& giam xuéng muc thip hon. Nguoc lai miac do mau thuan s&
tang 1én & muc do cao hon.

Cac budc giai quyét xung dot nhom: Rayeski va Bryant (1994) cho rang,
khi xung dot xay ra trong nhom thi chdng ta nén xur Iy xung dot theo cac budc.
Pau tién, xung dot nén duoc giai quyét mot cach khong chinh thac gitra cac ca
nhan c6 lién quan, diéu nay gidp cho ho co thoi gian dé giai quyét hoic ting cé
nhan s& tu diéu chinh. Néu xung dot van chua dugc giai quyét, mot ngudi trung
gian (Mot hoa giai vién) co thé hd tro gilp ho giai quyét van dé. Néu xung dot
van khong duoc giai quyét thi can phai dugc thao luan cong khai trong budi hop
nhém va néu & cap d6 nhom xung dot van khong duoc giai quyét thi quy trinh
ky luat chinh thic can dugc néu ra theo cac budc nhu sau:
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1. Hop tac (Mot d6i mot): Giai quyét van dé méi xay ra gitta ngudi Voi
ngudi, can duoc thuc hién trong bdi canh riéng tu véi su ¢di mé va trung thuc
gitra c4c c& nhan, co bién ban vé ngay gio, cac giai phap va cd thé ca hai bén
cung ky va bién ban.

2. Hoa giai (Mot d6i mot va cing véi ngudi hoa giai): Néu su hop tac
khdng hiéu qua hoic khong phd hop, thi can thiét phai c6 hoa giai vién dé giai
quyét xung dot. Ngudi hoa giai 1a nguoi duoc dao tao vé giai quyét xung dot,
hiéu vé chinh s&ch va céc gia tri dao duc, dugc nhém tin twong va c6 kha ning
duy tri thai d6 trung lap. Nguoi hoa giai tién hanh hoa giai trong méi trudng
riéng tu, thu thap sy that va dua ra cang nhiéu sy that lién quan dén cc c4 nhan
cang tbt, phai tién hanh mot cach coi mé, trung thuc va bién ban co tat ca céc
bén cung ky x&c nhan.

3. Tu van nhom: xung dot bay gid da trd thanh mot van dé caa nhom, khi
su hop tac, sy hoa giai khong phu hop, khong dugc thuc hién. Xung dot Iuc nay
méi mang ra xu ly cong khai & cap do nhom, va phai dugc xu Iy trong bau
khong khi cai ma, trung thuc, va chi tap trung vao cac van dé co lién quan dén
cac c4 nhan d6. Céc thanh vién khac c6 thé dua ¥ kién va tat ca cac bén déu phai
Ky vao bién ban hop cua nhém. Luu y, phuong phap nay chi duoc sir dung khi
hai phuong phép trén bi loai trur.

Vi mdi nhém hoan toan khac nhau nén xung dot xay ra ciing rat khac
nhau, song Stulberg (1987) nhan thay cé nhiing dic diém chung, pho bién cho
tat ca cac cudc tranh luan. Ong goi d6 1a quan 1y xung dot 5P:

1. Nhan thic (Perception): Thong thuong chung ta thuong gan xung dot
véi nhitng phan ang tiéu cuc nhu tic gian, so hai, cang thang, lo lang va hiém
khi nhan thay nhiing loi ich tir viéc tham gia tranh luan nao d6. Chinh nhiing
nhan thic tiéu cuc cua ching ta sé tac dong Ién cach giai quyét xung dot khi
ching ta cb géng loai bo ngudn gdc cua nhitng cam giac tiéu cuc nay.

2. Van dé (Problems): Bt cir ai ciing c6 thé la thanh phan cuia xung dot.
Khoang thoi gian, tién va cong cu can thiét dé giai quyét xung dot sé thay doi
tuy theo mare @6 phuc tap caa no.

3. Cac phuong phap giai quyét (Processes): C6 nhiéu phuong phap dé
giai quyét xung dot, tranh chap nhu: 14n 4t xung d6t, nhuong bo, du tranh, kién
tung, hoa giai...
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4. Nguyén tac (Principles): Khi giai quyét xung dot chung ta déu phai dya
trén cac yau td uu tién d6 1a phan tich cac gia tri co ban vé hiéu qua, sy tham
gia, su cong bang, sy tuan thu. ..

5. Thyc tién (Practices): quyén luc, mdi quan tim ca nhan va tinh doc dao
cua tinh hudng 1 tat ca cac yéu td lién quan dén ly do tai sao moi ngudi giai
quyét xung dot theo cach cua ho.

Stulberg dua ra cac dic diém trén nham trg gilp cho cac hoa giai vién,
nhitng ngudi khi dbi phé véi cac xung dot déu cd thé hiéu rd hon vé cc yéu td
ph6 bién cua nhirng bt dong hay xung dot.

Khi xay ra mau thuan hay xung dot tiéu cuc xay ra trong nhom (muc
trung gian), ban phai tim ra nguyén nhan tai sao c6 xung dot nay va tim cach
giai quyét. C6 nam phuong phap c6 thé ap dung khi giai quyét xung dot, theo
Nelson (1995) 1a Béi mat (Direct approach), Thoa hiép (Bargaining), Ap dao
(Enforcement), Rt lui (Retreat), va Hop tac (De-emphasis). Mdi phuong phap
c6 thé duoc str dung hiéu qua trong nhimg truong hop khac nhau.

- P6i mat: Pay c6 thé 1a cach tiép can tét nhat trong nam phuong phap.
Phuong phap ndy tip trung vao ngudi lanh dao déi dau véi van dé mot cach truc
dién. Mac du, giai quyét xung dot 1a van dé khong thoai mai 1am, song tét nhat
nd can duoc xem xét va nhin nhan mot cach khach quan va diung véi nhiing gi
ma né dang xay ra. Néu c6 phé binh thi phai mang tinh xay dung cho nguoi
nhan. C6 thé ndi, cach tiép can nay dua trén ki thuat giai quyét van dé va né
thuong khién cac thanh vién cé y thic trong viéc giai quyét vi né duoc dua ra
mot cach cong khai va phai duoc xu ly.

- Thoa hiép: Pay 1a k§ thuat tuyét voi khi ca hai bén déu co y tuong tuyét
voi vé mot giai phap nhung khéng thé tim thay diém chung. Thuong thi mot
bén thir ba, truong nhdm chang han, ¢ thé giup hai bén dé tim ra thoa thuan
chung. M&i bén déu phai bo bét di mot s6 loi ich nhit dinh va mac d6 thoa man,
hai long caa cac bén la khac nhau.

- Ap dao: dung quyén luc va quy tic cia nhom dé yéu cau thanh vién
nhom phai thuc thi céng viéc. Phuong phap nay nén han ché sir dung vi cé thé
gay nhiéu kho khin cho lanh dao nhém va cho ca nhdm, va chi nén ap dung
riéng biét véi tirng cé nhan.

- Rat lui: Chi nén st dung phuong phap nay khi xung dot chua thuc su
bat dau va bang cach don gian hoic né tranh no trong khoang thoi gian nhét
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dinh, du 1au dé cac thanh vién ha nhiét dé ngin ngtra cac sy cd nho cd thé xay
ra.

- Hop tac: Pay ciing 1a mot phuong phéap cua thoa hiép, tuy nhién nhan
manh dén sy hop tac, sy dong thuan giita cac bén.
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CHUONG 3: QUAN LY VA PIEU HANH NHOM

3.1. Vai tro cua trweéng nhom (ngwoi lanh dao nhom)
3.1.1. Pinh nghia

Hiéu qua hoat dong cuaa nhom khéng chi phu thudc vao noi dung hoat
doéng cta nhoém, phuong phap thuc hién ma con phu thudc vao vai tro cua nguoi
trrong nhom (hay nguoi lanh dao nhém). Khi tham gia mot nhom nao do,
chung ta déu nhan thay cé sy ton tai cia mot ngudi 6 quyén luc hon nhiing
ngudi khac. Khi nguoi nay noi, nhitg ngudi khéc trat tu lang nghe, khi nguoi
nay dé xudng, nhimg ngudi khac ung ho, khi nguoi nay phan céng nhiém vu,
nhimg nguoi khac tuan thu... B6 1a sy anh huong dac biét cia mot nguoi toi
nhitng dinh huéng va hanh vi caa nguoi khéc, khién ho chap nhan va lam theo
huéng dan, chi dao cia anh ta. Nguoi nay thuong duoc suy ton 1a 1anh dao, chi
huy, nguoi dan dat, nguoi phu trach. O day ching ta goi 1a nguoi 1anh dao vi
tinh pho bién caa né (dugc dung trong hau hét moi tinh huéng doi thuong, cling
nhu cong viéc, trong cdc nhom nhé hay nhdm lén) va y nghia dac biét cua no.
Nguoi lanh dao 13 ngudi c6 kha nang tap hop cac ca nhan lai véi nhau, két ndi
ho va thac day ho hop tac cting nhau. Nguoi 1anh dao khéng nhat thiét phai su
dung dén quyén luc hay chuc vu dé yéu cau hay ra lénh cho nguoi khéac lam
viéc, bai vi diéu d6 khién nguoi khac thuc hién theo mot cach mién cudng,
khong tu nguyén, khong thoai mai, khéng hao hang, nén hiéu qua céng viéc
giam sut dang ké va méi quan hé trong nhom ciing khong may tét dep. Trong
thé gigi hién dai nguoi ta khdm phé ra rang, ngudi 1anh dao gidng nhu mot chat
xUc tac manh mé&, nhu mot ké cham ngoi... hay c6 thé ndi tim quan trong va
stc manh ctia ngudi 1anh dao 1a & chd ho ¢ kha ning khoi mao, 16i kéo, lién
két, thuc day...khién cho mot nhém hoat dong nhiét tinh, gan két, manh mg, noi
bat mang lai nhiéu ¥ nghia hon. Phat biéu mot cach ngan gon va chinh xac hon,
lanh dgo 1a mét quéa trinh gay dnh huwong dén cac hoat déng cua mét ca nhan
hay mét nhém nham dat diroc muc dich trong tinh huéng nhdt dinh.

Vay kha ning 1anh dao 1a do bam sinh hay nho su rén luyén? Tir quan sét
hanh vi caa nguoi 1anh dao, ching ta c6 khang dinh rang bat ki ai trong s6
chung ta ciing da ting hoac s& 1a mot nguoi 1anh dao khi thé hién vai tro cua
mot nguoi gay anh huong hodc tac dong manh mé dén ngudi khac khién ho
nghe va hanh dong theo chi dan cua minh. Nhu vay lam l1anh dao khong phai la
qua kho dén ndi chi c6 mot s6 nguoi méi lam duoc, cai kho nhat 1a ¢ chd nguoi
lanh dao c6 di nhitng k§ ning can thiét, kha nang va tam nhin dé dan dat nhom
ctia minh dat dugc thanh cong trong twong lai khi phai d6i mat véi thach thic,
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vé6i nhimg thay d6i nhanh dén chéng mit, nhitng ki ning ngay cang tinh xao, su
toan cau hda manh mé&. V&i doi hoi ngay cang nhiéu vé sé lugng va cao vé chit
luong ddi vé6i nha lanh dao, cac khda huan luyén dao tao k§ niang lanh dao da
Xuat hién ¢ nhiéu noi trén thé gidi. Pay duoc coi nhu mot nghé mai doi hoi su
day cong hoc tap va ren luyén.

Theo mét nghién ctu chi ra rang, mot nha 1anh dao hiéu qua can co6
nhitng pham chét quan trong nhat nhu: su quyét doan, sy thich tng, su thdng
minh va sy tan tam.

Theo Ronald E. Riggio, nhitng nha 1anh dao c6 phong thai tich cuc, tao
cam hang, ludn biét cach trao quyén va phat trién cap dudi dé ban than moi
nguoi déu dat dén dang tiém nang cua minh 1a nhitng ngudi lanh dao uu viét.

Lanh dao nhom (truong nhom) la nguoi ¢é trinh do ky thugt cao trong
cdng viéc hodc la nguoi dwoe cdc dong nghiép(thanh vién nhom) ton trong.

3.1.2. Chirc nang cua truong nhom (nhém nho):

- Giam sat: Mot trong nhitng chirc nang cua truéng nhom la giam sat cac
hoat dong cua céac thanh vién trong nhom. Piéu nay bao gom viéc lap ké hoach,
phan cong nhiém vy, phét trién biéu do dong cbng viéc, thiét l1ap muc tiéu véi
ting thanh vién, hd trg va gilp ting thanh vién c6 cdng cu va ngudn luc can
thiét dé thuc hién cong viéc caa ho véi kha nang tot nhat.

- Khuyén khich: Mét truong nhém gioi 1a ngudi biét phat trién tinh than
lam viéc manh mé cua cac nhom vién bang cach khuyén khich ho, tao dong luc
lam viéc cho ho, dua ra nhimg danh gia, phan hoi va nhitng loi phé binh mang
tinh xay dung khi can thiét, hd tro nhan vién khiac phuc sy cb trong cong
viéc...nham gitp ho dat dugc muc tidu da dé ra.

- Quan 1y xung d6t: Truong nhdm phai 1a nguoi cd trach nhiém hoa giai
cac tranh chip c6 thé xay ra giira cac thanh vién trong nhém. Trudng nhém can
phai 1a nguoi biét lang nghe, gilp cac thanh vién giai quyét cac van dé xay ra
trong nhom va 1a ngudi dimg miii chiu sao dé bao vé thanh vién nhom khi can.

- Ky luat: Truong nhodm cé chirc nang khién trach hoac ky luat thanh vién
nhom khi can thiét, tham chi phai quyét dinh cham dut vai thanh vién lam viéc
thiéu tinh chuyén nghiép hozc hiéu suat 1am viéc kém.

- Lam guong: Truéng nhém can xay dung bo quy tic ¢ng xur co dao dic,
tén trong moi ngudi. Lam guwong cho moi nguoi théng qua nhing quy tac hanh
vi ctia ban than nhu c6 quy tic riéng, dung gid, dung han, nd luc hét minh. ..
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- Cb van: Truong nhom 1a ngudi gilp cac thanh vién trong nhém phat
trién k§ ning va tai nang cua ho, thdng qua viéc tu van, theo ddi, chia sé,
khuy@n bao va hd trg gio duc thuong xuyén dé cac ca nhan phat trién.

- Giao tiép: Truong nhoém 1a ngudi c6 k§ niang giao tiép bang vin ban va
bing 10i hiéu qua dé hoan thanh trach nhiém lién lac thuong xuyén véi céc
thanh vién trong nhom, dé dong ndo, chia sé thong tin, dat muc tiéu, thuc hién
nhiém vu, 1anh dao cac cudc hop nhém. ..

3.1.3. Nhitng pham chat cta lanh dao nhém hiéu qua:

- Giao tiép rd rang, mach lac: pham chét nay gitp truong nhom co thé
truyén dat nhitng ky vong cua to chirc mot cach rd rang, dé hiéu toi cac thanh
vién trong nhom, gitp truéng nhdm cé thé lang nghe y kién tir nhitng nguoi
khac.

- C6 dau 6c to chuc: Pham chat nay giup truong nhém cé Ky ning t6t
trong viéc 1ap ké hoach, xac dinh cac muc tiéu chién lugc cta nhom, cua to
chtre, huéng muc tiéu cia nhém vao hé thong va phi hop véi muc tiéu cua to
chuec.

- Ty tin: Truong nhoém 1a nguoi ty tin vao kha nang ctia minh, cling nhu
tin vao kha nang cua céc thanh vién trong nhom. Mot tredng nhdm tu tin cling
dem lai cam gi4c an toan cho cac thanh vién caa nhém va gidp nhém cang ¢
thém quyén thé caa nhém trong té chic.

- Ton trong ngudi khac: Truong nhdm can phai lubn ton trong thanh vién
ciia nhdm minh. Trao quyén cho thanh vién trong nhdm, khuyén khich ho dé
XUat y tuang va gilp ho nhan thirc duoc rang ho luén duoc ton trong trong moi
hoan canh.

- Cong bang va tu té: Truong nhdm can ddi xir céng bang va tir té véi tat
ca thanh vién trong nhém. Pam bao tat ca cac thanh vién trong nhom déu dugc
d6i xtr nhu nhau, khen thuong hay Ky luat déu cong bang, khach quan.

- La tam guong sang: Pé lanh dao nhom, truong nhdm phai 1a nguoi liém
chinh, trung thuc va céi mé dé c6 duoc sy tin tuéng caa cac thanh vién trong
nhém. Lam nhitng gi anh ta noi anh ta s& 1am va d6i xtr véi ngudi khac giong
nhu cach anh ta mudn duoc doi xu.

- C6 kha niang gy anh hudéng: Truéng nhom 1a nguoi 6 kha nang truyén
cam hang cho céc thanh vién nhdm trong viéc cam két thuc hién cac muc tiéu

56



ciia nhom, dap (ng muc tiéu cua té chic. Tao niém tin cua cac thanh fvieen
thong qua viéc ra quyét dinh hiéu va giao tiép hiéu qua.

- Sén sang trao quyén: Truéng nhom 13 ngudi biét cach chia sé quyén
1anh dao thdng qua viéc trao quyén vé mot sé nhiém vu nhat dinh cho céc thanh
vién trong nhém dang tin cay dé tap trung vao phat trién to chuec.

- Nguoi dan dat manh mé: Truéng nhém can 1a nguoi c6 kha nang dan
dit manh mé& cac nhém vién gidp timg thanh vién dat muc tiéu ca nhan, va muc
tiéu nhom. T6 chuc, dan dat cac thanh vién nhom thuc hién thanh cong mcuj
tiéu c& nhan, muc tiéu nhom hiéu qua.

- C6 k¥ nang dam phéan: Truéng nhom can c6 ki niang dam phan dé hop
ly hda qué trinh ra quyét dinh, dé dat dugc su hiéu biét trong truong hop xay ra
xung dot, cling nhu giai quyét tot cac van dé lién quan dén loi ich cua céc thanh
vién nhom.

NGi tom lai, truong nhom 1a nguoi gitr vai trd té chic, nguoi thuc hién va
nguoi diéu hanh. Truang nhém phai lo b tri cac cudc hop tir budi gap mat dau
tién dén khi nhom tan ra. Viéc to chac cac cudc hop ban ké hoach sao cho c6 su
tham gia binh dang giira cac thanh vién 13 k§ ning can cé cua truong nhom. Tat
ca cac giai doan hoat dong cua nhom, ngudi trudng nhdm phai nam viing va
diéu hanh cho tét. Truong nhom 1a ngudi ¢ trach nhiém véi cong viéc cua
nhém, véi tiung thanh vién cta nhdm va véi ca nhém ndi chung va ludn lam
viéc véi thai do cam théng, ton trong, quan tam va tin tuéng vao tiém ning cua
nhom.

- Trach nhiém d6i véi cong viéc. Nguoi lanh dao nhém phai dam bao
cdng viéc cta nhém duoc hoan thanh dung thoi han va c6 chat luong tot. Pat
duoc muc tiéu cdng viéc 1a nhiém vu hang dau caa nguoi lanh dao nhém, boi vi
cong viéc duoc phan cong 1a Iy do tén tai nhom. Ngudi giao viéc trong cho
ngudi 1anh dao nhdm cé thé dam bao cbng viéc cia nhém hoan thanh; céc thanh
vién trong nhom thi mong muén nguoi lanh dao nhém dan dit ho vuot qua kho
khin dé hoan thanh cong viéc.

- Trach nhiém d6i ting ca nhan. Nguoi lanh dao nhdm phai c6 trach
nhiém hd tro va khuyén khich mdi ¢4 nhan trong nhém, phan cong cong viéc
phu hop kha nang cua mdi ca nhan, giai thich rd vai trd cua timg ca nhan ddi véi
cdng viéc chung cua nhom, danh gia cach thyuc hién cdng viéc cua ting ca nhan,
bao vé mdi ca nhan (néu can) trong nhom trude nhitg ngudi Khac hodc trude
nhitng c& nhan khac trong nhom.
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- Trach nhiém ddi véi ca nhém. Trong pham vi nhom, ngudi 1anh dao
nhém c6 trach nhiém bay to tdm huyét dbi véi ca nhom; 1ap ra va thoa thuan cac
muc dich, muc tiéu chung va cu thé dé moi ngudi biét rd nhiing gi can lam va
tai sao phai can lam; bao dam cac tiéu chuan va chuan muyc chung cta nhém
luon duoc duy tri; hd trg cho nhom khi gap kho khin.

Ngoai ra ngudi 1anh dao nhém c6 trach nhiém lién quan dén quan hé cua
nhom véi cdc nhém khac. Thong thuong d6 1a trach nhiém: (i) Pai dién cho ca
nhom trude 1anh dao cap trén khi can lién lac; (i) Dai dién cho linh dao cip
trén trudc nhom vi thong thudng ngudi 1anh dao nhom 1a ngudi uy quyén dé
truyén dat lai y&u cau, cac mong muén cua cap trén; (iii) Phdi hop véi cac nhoém
khac hoac cac bo phan khéc.

Céc thanh vién con lgi trong nhém thuong dugc phan thanh céac kiéu vai
tro nhu:

Nhom tht nhat 1a céc thanh vién hd trg cho viéc hoan thanh cong viéc
nhu nguoi khoi xudng, nguoi lam sang to, nguoi thuc hién, nguoi thong tin,
nguoi dong gop.

Nhom thir hai 1a cac thanh vién cunngr ¢6 nhom nhu nguoi khuyén khich,
ngudi quan sat, ngudi dé Xuat va cang cb quy tic, nguoi dua vui.

Nhom thir ba 1a nhém nhiing nguoi tiéu cuc nhu nguoi gay han, ngudi
phu thudc, nguoi théng tri, ngudi dua dai, ngudi pha dam...

Hai nhém dau 1a nhém tich cuc, khi c6 nhitng hanh vi tiéu cuc can dua
quy tac, quy ché ciia nhom ra dé cac thanh vién ty giac tuan theo.

3.2. Cac K¥ niing va cong cu cin thiét dé diéu hanh va quan 1y nhém

3.2.1. Ky ndang ldp ké hoach (da trinh bay & phan trién khai hoat dong
nhom)

Thong thudng ¢ nhitng cong ty 1on s& c6 bo phan 1ap ké hoach ngin han
va dai han cho t6 chtrc, tuy nhién 1a mot truong nhém ban ciing can phai c6 ky
nang lap ké hoach mot cach tot dé c6 thé danh gia vi tri nhom ctia minh dang &
dau so véi cac nhom khac, to chire khac.

3.2.2. Ky ndng té chirc cong viéc
- Xdc dinh quy trinh, khéi lirong cong Viéc va phdn céng lao déng
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+ X&c dinh quy trinh 1a mot chudi céc hoat dong déu dan hay lién tuc
duoc thuc hién theo maot trat ty nhat dinh nhiam dat duoc hiéu qua cong viéc.
NGi cach khac, quy trinh 14 trinh tu cac budc can phai thuc hién lan lugt nham
giai quyét cong viéc mot cach hiéu qua. Giira cac hoat dong nay c6 méi quan hé
phu thudc 1an nhau va viéc thuc hién can phai tuan theo trinh tu nhat dinh. Tat
nhién chlng ta c6 thé bo qua mot budce nao d6, hodc tron Ian gitta cac budc voi
nhau. Ngudi 1anh dao nhom phai biét xac dinh quy trinh cdng viéc dé lam co sé
tién hanh cdng viéc va kiém soét cac hoat dong cia nhom.

+ Xac dinh khéi luong cdng viéc va phan cong lao dong, viéc xac dinh
khdi lugng cong viéc, phan cong nghiém vu thong thuong dugc tién hanh bai
ngudi lanh dao nhém, nha quan Iy hay chuyén gia nong cét — nhimg nguoi am
hiéu tuwong tan vé cdng viéc va co kha ning giao phé cong viéc cho cac nhém
vién.

- Kiém tra, danh gid

+ Kiém tra 1a qua trinh xem xét lai cac hoat dong dang dién ra, ddi chiéu
véi muc tiéu, xac dinh nhiing viéc con phai tiép tuc thuc hién dé dat duoc céc
muc tiéu. Kiém tra nham biét dugc ké hoach hanh dong di dung chua, nhiing
viéc da thuc hién néu chua dat yéu cau thi can phai xem xét, tinh toan 1am thé
nao dé dat ké hoach.

+ Panh gid 1a so sanh két qua véi muc tiéu xem mie do dat duoc dén dau
dé thay duoc hiéu qua hoat dong ciia nhém trong qua trinh hoan thanh muc tiéu
chung.

Péi voi nhitng muc tiéu ngan han hay nhiing cong viéc chi dién ra trong
khoang thoi gian rat ngan thi viéc kiém tra, danh gia c6 thé tién hanh o giai
doan két thuc. Nhung v&i nhitng du an dai hoi thi can phai tién hanh kiém tra,
danh gia thudong xuyén, dinh Ky trong ca qua trinh thuc hién. Bai vi, néu thuc
hién mot du an quan trong chiém nhiéu thoi gian va cong strc, nhung ching ta
chi kiém tra danh gia khi dy an két thic s& dan dén nhiing tén that vé ngudn luc
khi xuat hién bat ki mét sai 1am hay thiéu s6t nao. Vi vay, bién phap kiém tra,
danh gia chat luong cong viéc 1a can thiét, nd dam bao rang chung ta dang di
dung hudng. Bé lam tét cong viéc nay, tét nhat nén chia nho muc tiéu thanh
nhiéu giai doan c6 danh dau bing nhimg diém méc quan trong. Viéc kiém tra
danh gia hiéu qua cong viéc théng qua nhitng diém méc quan trong con mang
lai mot ¥ nghia 16n lao vé mat tam 1y. N6 s& 1a dong luc dé ching ta tiép tuc tién
1én phia truéc hodc chung ta s& dugc khich 18 béi y nghi “minh dang tién gan
dén muc tiéu, néu ct duy tri nhip do nay minh s& hoan thanh muc tiéu da dé ra”.
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3.2.3. Ky nang diéu hanh cudc hop, thdo ludn

Hop nhom 1a co hdi dé céc thanh vién trong nhom chia sé y tuong, thao
luan vé c&c van dé cua nhom, xac dinh ké hoach hanh dong... Bé cudc hop
nhém khéng bi 1ang phi thoi gian va két thac khong dat hiéu qua nhu mong
muén, cac truong nhdm can c6 k§ ning diéu hanh cudc hop nhém mot cach
hiéu qua va dat muyc tiéu, tao diéu kién dé tat ca moi nguoi dugc tham gia vao
viéc xac dinh van d¢, giai quyét van dé...

9 k¥ nang can thiét dé diéu hanh cudc hop nhom:

- Xay dung lich hop: budc dau tién can xay dung mét lich hop cho nhém,
lya chon chu dé, cac thanh phan tham gia, c6 phan bo vé thoi gian rd rang, chi
tiét.

- Béi canh va bau khéng khi: Can chuan bi cac van dé vé hau can nhu:
moi ngudi c6 thé khong thoai mai, khdng nhin thay nhau, khéng nghe thay
nhau, cd thé bi doi...can xem xét dén tat ca yéu td vé bdi canh xung quanh dé
khong gay anh hudng dén cudc hop (boi vi cac yéu té d6 co thé 1am giam hiéu
qua cua cudc hop).

- bat cau hoi: Viéc dat dugc nhirng cau hoi tuyét voi sé kich thich kha
nang thao luan tuyét voi. Ban cd thé st dung mo hinh dit cdu hoi GROW dé
gilp céc thanh vién trong nhdm nang cao kha ning thyc hién, giai quyét van dé,
dua ra nhitng quyét dinh tot hon, hoc dugc ki ning médi... GROW la chir viét
tat ctia c4c tir trong tiéng Anh sau day:

G (Goal): Muc tiéu

R (Current Reality): Thuc trang

O (Options): Cac tuy chon

W (Will or Way forward): Con duong phi trudc

Viéc dit cau hoi trong mdi cudc hop nhém khdng nhat thiét va hoan toan
phai tuan tha, di theo 4 budc. Tuy nhién, cac cau hoi trong mo hinh GROW sé
gitip cho cac truang nhém cd thé thuc hién diéu hanh cudc hop mét cach tu tin,
troi chay va dat hiéu qua, va khong nhat thiét tat ca cac cau hoi déu phai duoc
st dung va chling ta nén nhg day 1a cudc hop nhém nham huy déng su tham gia
tich cuc cua tat ca thanh vién trong nhdm chi khdng phai 1a cudc tham van. Céc
cau hoi goi y theo mo hinh GROW nhu sau:
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G (Goal): Néu cudc hop nhom 1a dé xay dung muc tiéu ca nhan hay muc
tiéu nhom thi cac cau hoi goi y dudi day sé gidp ca nhan va nhém xay dung
muc tiéu rd rang cu thé hon. Song néu nhém di xay dung dugc muc tiéu theo
S.M.A.R.T di huéng din & phan muc tiéu roi thi cau hoi lién quan dén budc
nay c6 thé bo qua.

+ Ban muén thu duoc gi/ dat dugc gi tir budi hop nay?

+ Muc tiéu ban muédn dat duoc 1a gi?

+ Ban mudn diéu gi xay ra véi....?

+ Ban thuc sy mudn gi?

+ Ban mudn thuc hién nhu thé nao?

+ Két qua nao ban dang cb gang dé dat dugc?

+ Két qua dau ra mong doi/ly tuong la gi?

+ Ban mudn thay doi nhu thé nao?

+ Tai sao ban mudn dat duoc muc tiéu nay?

+ Nhirng loi ich ban c¢6 duoc 1a gi néu thuc hién muc tiéu nay?

R (Current Reality): Budc nay giap tredng nhom va cac thanh vién
trong nhém nhan thac rd vé tinh hudng hién tai, diéu gi dang thuc sy dién ra,
bdi canh va mie do nghiém trong cia van dé. .. Cac cau hoi goi y c6 thé la:

+ DPiéu gi dang dién ra (céi gi, ai, khi ndo va tan suat)? Anh huong hay
két qua cua viéc nay la gi?

+ Ban d3 lam nhiing gi dé di dén dat muc tiéu?

+ Ban c6 thé md ta nhitng gi ban da lam bang cach nao?

+ Ban dang & Vi tri ndo trong méi lién hé véi muc tiéu cau ban?
+ Theo thang diém tir 1 dén 10 thi ban dang ¢ dau?

+ Nhiing gi da gop phan gilp ban thanh céng/ hoan thanh céng viéc cho
dén nay?

+ Nhirng tién bo ma ban dat duoc 1a gi?
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+ Hién tai ban dang lam tot nhiing gi?

+ Nhitng y&u cau cuaa ban la gi?

+ Tai sao ban chua dat dugc muc tiéu?
+ Ban nghi diéu gi dang ngan tré ban?
+ Theo ban diéu gi da thuc sy xay ra?

+ Ban c6 nghi nguoi khac da dat dugc/ thuc hién dugc muc tiéu do
khong?

+ Ban da hoc duoc gi tur....?
+ Ban da thur nhirng gi?

+ Ban lam thé nao dé chuyén hoa, hay dé thuc hién nhimg y tuéng ngay
trong thoi gian nay?

+ Ban c0 thé 1am gi dé t6t hon 1an nay?
+ Néu ban hoi..., hoc s& n6i gi vé ban?

+ Theo thang diém tir 1 dén 10 vé mic d6 cuc ky nghiém trong/ nghiém
trong/ khan cap caa van dé la gi?

+ Néu mot nguoi ndi hoic 1am diéu gi do vai ban thi ban s& nghi gi, co
cam nhan gi va sé lam gi?

O (Options): Co6 khoang 20 cau hoi duoc thiét ké dé gidp thanh vién
trong nhdm kham pha cac lya chon khac nhau hoac tao ra cac giai phap.

+ Lya chon cua ban la gi?
+ Ban can phai 1am gi tiép theo?
+ Budc dau tién cia ban co thé 1a gi?

+ Ban can phai lam gi dé c6 két qua tot hon hodc sat véi muc tiéu cua ban

+ Ban c6 thé 1am diéu gi khac?
+ Ngudi ndo khac co thé gilp ban?

+ Piéu gi s& xay ra néu ban khéng lam gi?
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+ Piéu gi 1am ban san sang? Ban c6 thé lam hon thé nita bang cach nao?
+ Diéu gi s& xay ra néu ban thyc hién ng?

+ Phan khé nhit hay thach thac [on nhat di véi ban 1a gi?

+ Ban ¢6 151 khuy@n nao cho ban bé vé diéu d6 khong?

+ Ban duoc gi va mat gi khi thuc hién diéu d6?

+ Diéu gi s& Xay ra neeua ai d6 da lam hoac noi vé diéu do rdi?

+ Diéu tét nhat va té nhét cho lua chon d6 cua ban 1a gi?

+ Lwa chon nao ban cam thay san sang dé thuc hién n6?

+ Ban da giai quyét nhu thé ndo véi cac tinh hudng tuong tu trudc day?
+ Ban c6 thé 1am khéc nhu thé nao?

+ Ban c0 biét ai cling gap tinh hudng tuong tir khéng?

+ Néu moi thir déu khong thé ban s& lam gi?

+ Con gi khac nira khong?

W (Will or Way forward): Day 1a buéc cudi cung trong md hinh
GROW, trudong nhom cé thé kiém tra sy cam két cua cac thanh vién va hd tro
ho thiét 1ap ké hoach hanh dong rd rang. Cac cau hoi ¢ thé tham khao:

+ Ban s& 1am thé nao véi no?

+ Ban can phai lam gi bay gio?

+ Ban dang thyc hién n6 nhu thé nao?

+ Lam thé nao ban biét khi nao ban hoan thanh n?
+ Con diéu gi khac ban c6 thé lam khong?

+ Theo thang danh gia tir 1 dén 10, kha ning thanh cong ké hoach cua
ban la bao nhiéu?

+ Diéu gi lam cho no thanh 10?

+ Piéu gi can tro ké hoach d6 thanh cong?
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+ Nhitng rdo can nao ban c6 thé du bao khi lap ké hoach?
+ Nhitng nguén e ndo cé thé hd trg ban?

+ C6 con thiéu diéu gi khong?

+ Ban sé lam gi bay gio vai mot budc nho nira?

+ Khi nao ban bat dau?

+ Lam thé nao ban biét ban da thanh cong?

+ Ban can hd trg gi dé thyuc hién cong viéc thanh cong?

+ biéu gi s& xay ra (hoic ban phai tra gia nhitng gi) néu ban khéng thuc
hién n6?

+ Ban can gi tir t6i hoac tir ngudi khac dé gidp ban thanh cong?

+ Ba hanh dong ban cd thé thyuc hién dé dem lai ¥ nghia nhat dinh trong
tuan nay la gi?

+ Theo thang diém tir 1 dén 10, ban cam két hay c6 dong luc & mac do
nao dé thuc hién ng?

+ Cén lam gi dé ké hoach thanh 10?

Tom lai, khi t6 chirc hop nhém, truéng nhém cé thé sir dung nguon cau
hoi tir kho ciu hoi cia GROW dé thiic ddy cac thanh vién dé xuat y tuong, ra
quyét dinh, hay cam két thuc hién quyét dinh. ..

- Lang nghe tich cuc: Truong nhém can biét lang nghe cac thanh vién
trong nhom, kiém tra su hiéu biét cuia moi nguoi vé van dé thao luan, dat cau
hoi tiép theo...nd s& khuyén khich moi nguoi tham gia nhiéu hon va duy tri
cudc thao luan.

- bong ndo: sir dung k¥ thuat dong nio dé huy dong kién thuc, tri tué cua
tat ca cac thanh vién tham gia.

- K¥ ning xay dung su dong thuan: ddng thuan khong c6 nghia 1a tat ca
moi ngudi phai dong ¥ véi quyét dinh, ma c6 nghia 1a tat ca moi ngudi déu co
co hoi dé chia sé quan diém cua ho va dé xuét ¥ tuong dé dat dugc mot quyét
dinh hiéu qua. Pat dugc quyét dinh hiéu qua mai 1a muc tiéu cudi clng cua su
ddng thuan.
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- Giai quyét xung dot nhoém: Trong thuc té, xung dot vé nhiém vu hoic
van dé caa nhom duoc xem 14 mot phan cua qua trinh dua ra quyét dinh hiéu
qua. Do vay khi t6 chiic hop nhom, ngudi truang nhom phai c6 ky nang khai
thac sic manh cta xung d6t nhoém theo hudng tich cuc.

- K¥ ning giao tiép phi ngbn ngir: Trudng nhdm can c6 Ky ning doc hiéu
ngdn ngit co thé cua cac thanh vién nhom dé co thé danh gia muc do tham gia,
su hai hudc va cam két cua cac thanh vién trong nhom.

- Ghi chép: Can khéo léo str dung ky ning nay dé ghi chép lai nhitng y
kién cua cac thanh vién dé moi ngudi cé suy nghi rang y tuéng cua ho dang
duoc lang nghe va c6 gid tri sir dung. ..

3.2.4. Ky nang tang cuong dong luc lam viéc nhom

Rat nhiéu thanh nién ngay nay mong muén sém dat nhitng thanh qua
trong hoc tap ciing nhu trong cong viéc nhung lai cam thay thiéu dong luc dé
hanh d6ng mot cach manh mé& va qua quyét. Vi vay, ho thuong tu hoi “lam thé
nao dé hiang say hoc tap/ lam viéc? Lam gi dé thic day chinh minh va nhiing
nguoi cung nhom dong gdp hét minh cho muc tiéu chung?” Pay ciing 13 trin trd
cia cac nha quan ly hang thé ky nay khi ho muon ting cuong dong luc cho
nguoi lao dong. Pé hiéu duoc van dé nay, ngoai su nhay bén con can phai di
sau tim hiéu thyuc chat dong luc cua con nguoi bat nguon tir dau? Mdi ngudi co
mot didu kién khac nhau, nhitng gia tri khac nhau tao ra nhitng mdi quan tam,
s& thich va nhu cau khac nhau. Chang ta c6 thé nhan thay dong luc manh mé
xuat hién khi con ngudi ¢6 nhu cau cap thiét, manh liét vé mét tht gi ¢6. Chinh
nhitng nhu cau cip bach thoi thuc con nguoi phai hanh dong nhanh chong dé
thoa man nhu cau. Va theo cac nha nghién ctu, mdi thé hé c6 mot gia tri cot 16i
riéng, vi vay ho thé hién nhiing phong céch, sé thich va nhu cau riéng. Dé danh
gia vé hé thong dong luc mot cach day du thi can phai nhan thie duoc su giéng
va khac nhau vé gia tri caa tung thoi ky. Vi du, Pai hoi XII caa Dang khang
dinh manh mé&, sau sic trong muc tiéu: “Xay dung nén van hoa va con ngudi
Viét Nam phét trién toan dién, huéng dén chan — thién — my, thim nhuan tinh
than dan toc, nhan van, dan chu va khoa hoc. Vian hoa thuc su trg thanh nén
tang tinh than viing chac cua xa hoi, 1a stc manh noi sinh quan trong bao dam
su phat trién bén viing va bao vé T6 quéc vi muc tiéu “dan giau, nudc manh,
dan chi, cdng bang, van minh” 1a hé gia trj chuan myc cta con nguoi Viét Nam
thoi ky cdng nghiép hod, hién dai hoa va hoi nhap quéc té. Hiéu duoc cac gia tri
khac nhau 1a diéu quan trong dé tao ra méi trudng lam viée c6 dong luc cao.
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bong luc 1a gi? Bong luc chi sitc manh tac dong 1én Mot nguoi hoac sicc manh
nay sinh bén trong con ngudi do, thuc day ho hanh déng hudng téi mot muc
tiéu nhat dinh. Trong cudc song thuong ngay, ngudi co dong luc 1am viée gi do
c6 biéu hién thuc sy muén tham gia vao hoat dong, dinh hudng theo dudi va
quyét tm thyc hién hoat dong. Bong luc 1a sicc manh tac dong bén trong hay tir
bén ngoai mdi ca nhan 1am khai phat va dan dit hanh vi cta c4 nhan d6. Nhu
vay, c6 2 nhém nhan t6 tao nén dong luc (nhan té src manh) bén trong va bén
ngoai.

Nhan té bén ngoai nhu dic diém nhém, co cau nhém, muc tiéu nhém, vin
hoa nhém, quan hé nhém, ngudn lec nhdm, cac nguyén tic nhom, co ché nhom,
y&u cau vé nang lyc. ..

Nhan té bén trong, tap trung vao cac yéu td bén trong con ngudi nhu thai
d6, quan diém, tinh cach, nhu cau c4 nhan, tu nhan thtc, nang luc, ki ning,
Kinh nghiém...

Nhitng nhan t6 bén ngoai va bén trong thuc day, chi dan, diéu khién, duy
tri va ngan chan hanh vi caa mdi ca nhan. Chang han &p luc nhdém hay sy khich
I& tir nhom tao nén dong luc lam viéc cho mdi ngudi, hay chinh nhitng mong
muédn dugc khang dinh ban than, dugce dong gop, duoc cdng hién la nhimng dong
lyc tir bén trong moi ca nhan théi thic ho lam viéc. Mdi dong luc lai tao nén
nhitng hanh vi khac nhau nhim dat dén mét két qua nao d6. Nhirng hanh vi va
két qua do thuc chat c6 méi quan hé chat ché vai nhu cau, két qua caa hanh vi
déu nhiam théa man mot nhu cau nao do.

Qua trinh hinh thanh déng luc dugc thé hién bang mé hinh sau:

Nhu cu Sy céng Céc Hanh vi Nhu cau Giam
khong thing dong co dugc cing
duoc > > thao man théng
théa mén

Cac nha nghién cttu nhan ra rang, c6 mot diém chung 1 tat ca moi nguoi
cho du quéc tich hay nén tang van hoa khac nhau thi déu bj thoi thiic hanh dong
nham thoa man nhitng nhu cau ciia ca nhan. Nhu vy, dong co hay dong luc
XUt phét tir nhu cau khong dugc théa man. Nhu cau duoc hiéu 1a cam giac
thiéu hut (hay khong cd) vé vat chat hay tinh than tai mot thoi diém nhat dinh
ctia con ngudi. Khi ¢ nhu cau, con nguoi s& khai phat nhitng phan wng hanh vi
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nham tim cach théa man nhu cau cia minh. Cac nha ly luan giai thich vé qua
trinh hinh thanh d6ng co rang, khi nhu cau khong dugc théa man dan dén su
cang thang, su cang thang thuong kich thich nhiig dong co bén trong cua mdi
ca nhan 1am khoi phat hanh vi tim kiém muc tiéu nham thoa man nhu cau va khi
dat duoc tat s& giam cang thang. Quan st trong doi song thuc té, mdi con ngudi
déu bi cudn vao mot sé6 muc dich hay muc tiéu nao d6. Muc dich hay muc tiéu
nay cd coi ngudn sau xa tir nhu cau bén trong cua mdi ngudi. Do viy, dé tao
dong luc cho minh hay cho ngudi khéc can phai nim bét duoc nhu cau ca nhan.
C6 nhiéu hoc thuyét vé tao dong luc ra doi, song mét trong nhiing hoc thuyét
duoc cdng nhan rong rai nhat 1a thuyét phan cap nhu cau caa Abraham Maslow.

>
NC phat huy ban nga

Nhu ciu duge ngudng mo, kinh né

Nhu ciu quan hé xa hoi

Nhu ciu an toan

Nhu cau sinh ly

Hoc thuyét Maslow cho rang, trong mdi con ngudi déu ton tai mot hé
théng nhu cau nam cap bac, tir cap bac thap nhat 1a nhu cau sinh 1y dén nhu cau
cap bac cao nhat 1a nhu cau ty hoan thién. Nam nhu cau duoc biéu dat cu thé
nhu sau:

- Nhu cau sinh ly gom an, udng, ngi, mac, chd &, di lai va cac nhu cau thé
xac khac.

- Nhu ciu an toan nhu nhu cau an ninh cudc song va duoc bao vé khoi
nhitng nguy hai hay nhitng méi de doa vé thé chat va tinh than.

- Nhu cau xa hoi bao gom tinh yéu thuong, tinh ban, su hoa nhap, giao
tiép va xay dung cac mdi quan hé xa hoi.

- Nhu cau vé danh du, 10ng tu trong, tu ton va duoc ngudi khac ton trong.
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- Nhu cau ty hoan thién minh, mong muén va nd luc phét huy hét kha
nang, tiém niang dé duogc tién bo, dugc cong nhan, dugc khing dinh ban than,
duoc cong hién, duoc thanh dat va tu chu.

Con ngudi, trudc hét tim cach théa man nhu cau co ban nhat nhu nhu cau
sinh 1y, an toan. Khi mot nhu cau duoc théa man thi s& ngimg thuc day nhiing
hanh vi tim kiém d4i véi nhu cau d6. Khi nhitng nhu cau co ban dugc thoa man
thi nhu cau khac cao hon lai nay sinh va lai bit dau diéu khién hanh vi méi cua
con ngudi. Nhu cau ndo manh mé& nhat s& ché ngu nhitng nhu cau khac. Vi vay,
nhu cau ndo méanh liét nhat s& khién con nguoi c6 nhiéu dong luc nhat dé thic
day hanh vi dong thoi voi nhitng nhu cau khac s& giam hodc mat hoan toan
dong lec. Mic du khong cd nhu cau nao co thé thoa man mot cach triét dé
nhung vé cin ban nhu cau da dugc théa man thi khéng con tao ra dong luc nira.
Vi vy, dé tang cudng dong luc cho chinh minh ciing nhu cho nguoi khac, can
phai tim hiéu nhu cau thyc sy ciia minh (ngudi d6) 1a gi va dinh huéng cho
minh (cho ho) theo dudi nhitng nhu cau phil hop, 1anh manh va phat trién, dong
thoi han ché nhitng nhu cau tiéu cuc. Ly thuyét nay duoc cac nha quan 1y dac
biét quan tam va ap dung trong viéc diéu chinh, giai quyét su thiéu hut vé nhu
Cau cta nguoi lao dong.

Mot s6 cach tao dong luc phéd bién, & Viét Nam van dé dong luc va tao
dong luc d6i vai mdi ca nhan, cac nha quan 1y con chwa duoc hiéu biét va quan
tam dtng muc. Chinh vi vay, kha nang va tiém lyc cia mdi ca nhan va tap thé
chua duoc kham pha va phat huy mot cach téi wu khién hiéu qua cong viéc con
thap. Nhitng nghién ctu vé dong luc cho phép ching ta rut ra mot sé cach thic
dé tao dong luc trong lao dong nhu sau:

+ Tim hiéu, nhan biét nhu cau caa mdi con ngudi.

+ Tao ra cac hoat dong cho con nguoi nham dap Gng nhu cau cap thiét
do.

+ Néu nhu cau chua cao, can kich cau, vi du, néu trinh d6 tu duy va hanh
dong con thap can nang cao trinh do.

+ MOdi hoat dong phai c6 co ché rang budc rd rang vé mac do tham gia
dong gop va hudng thu. Rang budc cang chat ché, ¢6 ¥ nghia thiét thuc va théng
minh cang tang cuong dong lyc manh mé.

Con ngudi c6 mot dac diém 1a chi 1am viéc hoic tham gia vao hoat dong
nao d6 ma ho cam thay va tin tuong rang cong viéc (hoat dong) dé6 sé& dem lai
nhitng loi ich nhat dinh cho minh. Loi ich cang 16n thi mic d6 théa mén cang
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cao, cang kich thich long say mé sang tao, hiang hai hoat dong. Nhu vay, déi voi
mot nhém 1am viéce, dé tao dong luc cho cac thanh vién nhém tich cuc tham gia
hoat d6ng nham gat hai duoc nhitng thanh qua 16n hon, nhém can dua ra nhiing
co ché, chinh sach mang lai loi ich cho mdi c& nhan nham dap (ng nhu cau,
nguyén vong cua ho. Duéi day 1a nhitng nhu ciu duoc ngudi lao dong lua chon
nhiéu nhat:

+ Puoc tra lwong bdng cao

+ Puoc ghi nhan céng lao va su dong gop
+ C& nhiéu co hoi phat trién ban than

+ Pugc lam cdng viéc thi vi ¢6 y nghia

+ Pugc nang cao trinh d va nang lyc

+ Pugc 1am viéc trong bau khéng khi lanh manh, tich cuc, than thién,
chia sé

+ Pugc tham gia quyét dinh

+ Puoc dam bao mai truong lao dong thuan loi, khéng nguy hiém va doc
hai

Néu dam bao dap ung duoc nhitng nhu cau, nguyén vong toi thiéu cua
ngudi lao dong, chac chin ching ta s& ¢ nhiing con ngudi lam viéc cham chi,
hang hai, tich cuc, sang tao va gan bd 1au dai véi tap thé.

Phong cdch diéu hanh hoat déng nhom

- Phong cach chuyén quyén (déc dodn): Trudng nhom dua ra muc dich
cong viéc, quyét dinh phuong thirc 1am viéc, phan cong nghiém vy, thdng tin
chu yéu tir trén xudng, khong can (hay it) tham khao y kién caa céac thanh vién.
Phong cach nay ca nhom bi dong theo dan dat caa truong nhom, cac thanh vién
doc 1ap voi trudng nhom, doi khi am tham chéng lai truang nhém. Phong céch
nay dé gay ra ca nhan chi nghia, ganh dua, ngd vuc lan nhau, nhung c6 vu diém
1a d6i khi nhém nhanh trién khai cong viéc va dat muc tiéu, c6 hiéu qua. Kiéu
phong cach nay thuong 4p dung trong cac truong hop khan cap nhu chay nha,
V& dé, tai nan, cap ctu, thién tai, khang bb hay céc tinh huéng khan cap khac.

- Phong céch tw do, truéng nhom khong dua ra quyét dinh, dé nhom ty
do to chic giai quyét cac cong viec. Nhom cé thé tu t6 chac thanh cdng hoic
sinh ra nhitng thu linh ty phat, lam giam uy tin cua truéng nhom. Phong cach
nay cling d& dan téi that bai vi nhém khéng c6 kha ning tu to chic, nguoi
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cham, ngudi luoi sinh ra xung dét gitra cac thanh vién. Phong céch tu do nay
nhoém trudng it quan tdm dén két qua, muc tiéu nhdm ma quan tdm téi con
nguoi. Nhom truong dé cho cac thanh vién thao luan theo y thich caa ho, khéng
ding quyén luc ra quyét dinh.

- Phong céch céng tac (dan chu), ngudi truong nhom 1a ngudi chi huy dé
XUAt cac phuong an khac nhau dé nhom ban bac, lva chon. Truéng nhém phan
cdng nhiém vu khi dugc ban bac thong nhat. Hoat dong nhom theo cach tiép can
cd su tham gia, cO su hop tadc ctia moi thanh vién. Nhom trudng vira quan tam
dén két qua vira quan tdm dén nhom vién, nhom. Nhom trudng ling nghe y kién
cta thanh vién, tao diéu kién cho cac thanh vién tham gia thao luan. Phong céch
nay c6 nhuge diém 1a mat nhiéu thoi gian cho thao luan, ban bac. néu can giai
quyét cong viéc mot cach gap rat thi khéng phi hop, nhung phong cach nay c6
sy hai 10ng caa cac thanh vién va da sb trudng hop mang lai tinh hiéu qua cua
cong viéc.

3.3. K¥ niing thao luén va ra quyét dinh

Nhom 1 mot tap thé 1am viéc dé dat duoc muc tiéu, rat nhiéu cong viéc
can duoc phai cling ban bac, thao luan va cudi ciing 1 ra quyét dinh, cho nén dé
di dén quyét dinh cudi cung 1a nhiém vu rat quan trong cua nhom. Qua trinh ra
quyét dinh c6 su tham gia, c6 nhiing dic trung riéng ma mdi ca nhan trong
nhom can phai hiéu dé lam. Khi ra quyét dinh giai quyét mot van dé nao dé thi
truéng nhém va nhém can phai xem xét day da khia canh cua né. Dac biét dé
dat duoc sy dong nhat vé quyét dinh trong mot nhom ngudi thi trudng nhom
phai khuyén khich moi nguoi tham gia vao qua trinh ra quyét dinh. Ting nguoi
néu y kién, néu nhimg diém loi va hai caa mot quyét dinh dya trén myc tiéu can
dat toi, khi dat dugc mot su dong y chung nhat dinh nao dé thi 1anh dao nhom
s& chon quyét dinh do.

- CO6 mét so cach ra quyét dinh nhu sau:

+ Ra quyét dinh theo kiéu tho o: mot ngudi nao d6 dua ra y tudng, cac
thanh vién khac khong quan tdm va do d6 quyét dinh nhanh chéng duoc théng
qua. Ra quyét dinh theo kiéu nay thi mot sé ¥ tudng hay khac khong dugc phan
tich va bi bo qua.

+ Ra quyér dinh tir trén xuong: theo Kiéu nay nguoi lanh dao nhém hay
cap cao hon chi can phé bién, thong bdo, nhan danh ca nhoém thoéng qua ma
khong qua thao luan. Ra quyét dinh kiéu nay nhanh chéng va ciing c6 nhiéu y
tudng hay c6 thé bi bo qua. N6 tré nén xau néu nguoi ra quyét dinh ¢ qua it
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thong tin, chi quan va doc doan, va khi thuc hién quyét dinh c6 thé xay ra
nhitng van dé khac khong ludng trude dugc.

+ Ra quyét dinh theo kiéu thiéu s¢, cach ndy mot hodc mot vai ca nhan
goi y roi thic giuc, ép moi ngudi theo y kién caa minh. Han ché cua cach nay
cling nhu hai cach trén.

+ Ra quyét dinh theo nguyén tdc da sd, theo cach ndy mang danh dan cha
qua bo phiéu hoic gio tay tan thanh lay sé dong. Quyét dinh s& thong qua nhung
khong phai tt ca cac thanh vién déu hai long. Mot s6 khdng hai 1ong s& 1am anh
huong dén chat luong, hiéu suat cdng viéc. Nguy co trong nhom s& kéo bé kéo
canh dé lay phiéu ap dao cho quyén loi cia mot nhdm nao do.

+ Ra quyét dinh theo nguyén tdc dong thudn, cach nay chi ra quyét dinh
khi d3 thao luan k§ moi y tuong, khoéng bo qua cac y kién nao ké ca cac y kién
trai nguoc. Quyét dinh dugc dua ra khi co da sb tan thanh nhung thiéu s6 khéc
cling duoc nghe, duoc phan tich va cé y kién cua minh. Kiéu ra quyét dinh nay
mat nhiéu thoi gian nhung sé tién téi dan sy dong thuan hoan toan, 1a 1y tuéng
dbi vai qua trinh ra quyét dinh.

Pong thuan 1a mot qué trinh hop tac giira cac thanh vién trong nhoém cling
phat trién va ciing ddng thuan cam két ung ho cho quyét dinh hiéu qua nhat cua
ca nhom.

Nhitng Iy do chinh chiing ta nén &p dung phuong phép ra quyét dinh theo
phuong phap dong thuan d6 1a: Tao ra quyét dinh chat lugng, xay dung mdi lién
két gita cac thanh vién va tang hiéu qua cua viéc thuc thi quyét dinh nhom.

Mot s6 nguyén tic co ban cia phuong phép ra quyét dinh theo phuong
phap dong thuan, do la:

+ Hop tac 1a yéu t co ban, yéu td chinh caa viéc ap dung kiéu ra quyét
dinh theo phuong phap dong thuan. Ching ta s& nhan duoc nhiéu hon nhiing gi
chding ta muédn khi chiing ta hop tac véi nhau.

+ Ludn tim céch tong hop su khon ngoan, tai gioi caa ca nhom

+ Ludn nhd rang tinh than vui vé, tich cuc va su gap g than thién giira ca
thanh vién la quan trong.

Céc budc ra quyét dinh theo nguy@n tic dong thuan:

Budc 1: Gidi thiéu va lam rd van dé (khdng nhat thiét phai 1a truong
nhom)
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Budc dau tién rat can thiét d¢é c6 mot khai dau tét, mot phan gidi thiéu tot
s& 1am cho budi hop duoc tap trung, va chic chin moi nguoi dang cing noi vé
mot van dé, cung cap cho moi nguoi nhitng thdng tin lién quan, can thiét dé ra
quyét dinh. Danh cho moi ngudi mot chit thoi gian ban dau dé giai thich, 1am
rd van dé s& gilp tiét kiém nhiéu thoi gian vé sau.

Mot s6 goi v dé gidi thiéu van dé nhu: Giai thich van dé 1a gi, tai sao vén
dé nay lai can thiét phai thao luan; Chia sé¢ cac thong tin lién quan dén van dé vé
lich str cua van dé 1a (c6 thé bao gom nhitng thao luan hoac két luan cua cac
budi hop trudc); Thong nhat vé muc tidu caa budi hop 1a gi (béo cdo, ra quyét
dinh hay cting nhau cam két...). Cho phép thém mot cht thoi gian dé dit cau
hoi hoac 1am rd van dé, tuy nhién ching ta khdng nén 1am viéc nay qué lau.

Budc 2: Khai thac sau van dé va tim kiém cac y tuong

Pay 1a thoi gian dé moi ngudi thuc sy ¢d gang dé hiéu van d¢, dién ta
nhitng gi ho muén va can thiét phai cdi mé dé dua ra that nhiéu y kién dé tim
cach giai quyét van de.

Mot s6 goi ¥: Tap hop nhiing suy nghi va phan mg ban dau (cho moi
nguoi thoi gian dé suy nghi va dién ta nhitng mong mudn va quan tam caa ho vé
van dé, 1ang nghe mot cach can than, ghi lai cac y kién, khuyén khich moi nguoi
dién ta y kién cia minh hon 1a gir im lang); Lua chon cac y kién dé giai quyét
van dé (St dung ky thuat dong ndo hoic di vong quanh dé thu thap that nhiéu y
kién vé céach giai quyét van dé); C6 mot cudc thao luan khai quat va rong rai vé
cac y twong (Danh thoi gian cho viéc thao luan sau rong hon vé van dé, khi do
chiing ta c6 thé kham pha ra nhiéu y tuong, xem xét dugc nhitng uu va nhugc
diém cua van dé dang quan tam, c6 thé dua ra nhiéu y tudng méi va bat ngo va
phai chic chan moi nguoi déu nghe thay).

Budc 3: Tim kiém nhiing dé xuét noi troi

Pay 1a buéc téng hop, co nghia 1a két hop nhiéu thanh phan tir cac y
tuong khac nhau dé tim ra dé xuat. Bat dau bang viéc tom tat vé nhdm dang &
dau va vé su khac biét trong y kién cua nhdm. Van dé quan trong khéng chi lam
rd su khac biét ma khéo léo tim ra su bat dong hay dong thuan trong cac y kién
nghe dugc. Sau d6 bat dau xay dung dé xuat tir nhitng ¥ kién dong thuan. Tim
kiém cac y kién vé céch giai quyét khac. Cac giai phap thuong dugc tim ra trén
co s& két hop nhiéu thanh té tir cac dé xuat khac nhau. C6 thé sir dung bang
trang dé viét, mot phan 1a cac y kién dong thuan va mot phan 1a van dé duoc
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giai quyét dé moi ngudi ¢ thé nhin thay diéu gi dang dién ra va gilp tap trung
vao van dé dang thao luan.

Budc 4: Thao luan, 1am sang to va chinh sira cac dé xuat

Kiém tra xem moi ngudi quan tdm nhu thé nao dén cac dé xuat, tim kiém
cac chinh sira dé d& chap nhan hon vai tat ca moi nguoi. Quan tdm va kiém tra
dén nhitng nguoi im lang, nhitng nguoi ¢6 vé khdng vui 1am vé nhiing dé xut.
Danh thoi gian dé moi ngudi nhap tdm va thiy dé xuét co ¥ nghia véi ho.

Budc 5: Kiém tra sy dong thuan

Lam rd dé xuat (rat tét néu moi ngudi déu nhin thiy né duoc viét ra);
Kiém tra su rd rang, minh bach (moi nguoi da hiéu day da vé dé xuat nay chua);
Hoi xem moi ngudi con gi e ngai chua noéi hodc cd phan ddi gi khéng.

Budc 6: Thi hanh quyét dinh

Kiém tra sy san sang dong thuan tir moi ngudi. Moi ngudi thuong thé
hién sy dong thuan bang viéc gio tay, song ciing can tim hiéu ly do voi nguoi
Im lang hoac khong hanh dong.

- Nhitng leu ¥ khi ra quyét dinh trong nhom

Pé ra quyét dinh cac thanh vién can duoc biét nhitng kho khan va thuan
loi khi ra quyét dinh, nhat 1a quyét dinh ¢ sy ddng thuan, c¢é su tham gia.
Nhitng thuan loi & day co thé 1a nhém cé nhiéu hiéu biét, cd nhiéu lya chon hon
mot nguoi. Nhém mot khi déng thuan thi c6 dong luc cung thuc hién quyét
dinh. Kho khan 14 c6 mot s6 thanh vién nhu bi bat phai dong y, phai theo mot y
tudng, co thé co bé phai va ap dat ¥ tuong cua cac nhom nho, thao luan nhiéu
thi cham ra quyét dinh va cd thé mat co hoi.

Nhém ciing can phai tranh kiéu “tu duy nhom” nghia 13 doan két qua
thiéu dan tu duy phé phan. Tham gia trong nhom lau nén céc thanh vién gan két,
khoéng con sin sang phé phan ¥ tuong cua thanh vién khac. Can phat hién som
tu duy nhoém va co6 bién phap phong trir.

Pé ra quyét dinh cac thanh vién va nhét 1a nhom truéng can co cac ky
nang phat huy y tuéng cua cac thanh vién khi thao luan, ban bac va ra quyét
dinh (nhu dong ndo, cay van d¢, thao luan nhém, chau ca...)

Tom lai, c6 mot s6 diém can ghi nha trong qua trinh tim kiém quyét dinh
chung cua mot nhom la:

+ Lam cho moi ngudi hiéu rang ai ciing c6 trach nhiém dong gop v kién
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+ C géang thir thuc hién cac dé xuat mién 1a né khong gay hai gi
+ Ludn t6n trong y kién cua nguoi khéac

+ Ludn nhé rang moi ngudi déu cd cach nghi khac nhau

+ Tréanh ra quyét dinh theo kiéu biéu quyét phong trao

+ Tréanh ra quyét dinh trong lic thoi gian qua gap

+ Quan sat su dong gop v kién cua tat ca thanh vién, tranh bo sot
+ Quan tdm dén nhimng ngudi it déng gop ¥ kién

+ Cho thoi gian, tao co hoi cho thanh vién déng gop v kién.

3.4. Bi quyét dé quan 1y va diéu hanh nhém tot

Dé quan 1y va diéu hanh nhém tét, tie 13 diéu hanh dwoc nhém 1am viéc
c6 hiéu qua, ngoai cac pham chat va ki nang can c6 caa mot trusng nhom (1anh
dao nhoém) di trinh bay & cac ndi dung trude, trusng nhom nén sir dung mot sé
goi ¥ sau dé quan 1y va diéu hanh nhom tot:

- Khen ngoi, cdng nhan nhirng gi ma nhom, do6i da dat dugc. Hay lam cho
mdi thanh vién trong nhdm cua ban biét ban ton trong ho va cong viéc cua ho
nhu thé ndo. Hay lam cho ho cam thiy duoc ho dugc chao dén, khen ngoi
nhitng thanh cdng caa ho & mirc cao va 1am cho ca nhém thiy rang ho dic biét.

- Truyén dat gia tri, diéu quan trong ddi véi mdi thanh céng cua nhom
chinh 1a sy lién két trong nhém, cing nhau huéng téi céi tot hon, duy tri dugc
niém tu hao cta ca nhom...

- Ton trong cach 1am viéc, hdy cho ca nhom biét d0 nhom co 1am gi thi
cling phai hoan thanh céng viéc dang han va trong pham vi ngudn luc cho phép
va yéu cau ca nhdm minh bach véi nhiing két qua tdt cling nhu x4u. C6 gang dat
duoc su can bang giira sang tao va nguyén tic. Ca nhom cé thé “ty do” vé mit
phuong phap nhung phai gitr vitng muc tiéu chung, muyc tiéu caa to chirc. Tat ca
c4c thanh vién can phai duoc ddi xur cong bang, nhung nhiing ngudi ¢ nhiéu
dong gop hon thi xting dang dugc ddi xtr dac biét hon.

Dé quan 1y va diéu hanh nhém tét, truéng nhém can phai thé hién duoc
kha nang quan ly ciaa minh trong viéc thé hién y thic cua ban than véi cong
viéc, su cbng hién, dong luc cua ban than. Két hop duoc giita hodi bdo cua ca
nhan vai hoai bdo cua té chuc. Su giao thoa nay cang 16n thi kha nang quan ly
va diéu hanh nhom cang tét. Két hop linh hoat, thdng minh gitra dong luc bén
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ngoai (lwong, thudng...) véi dong luc bén trong cua cac thanh vién (su thura
nhan, khen ngoi, danh gia cao...)

Ba yéu té quan trong cua k§ ning lanh dao 12 tri tug, trai tim va tam hon
(Klaus Schwab — nguoi sang lap va 1a Chua tich caa Dién dan kinh té thé gisi):

- Tri tué 1a tinh chuy@n nghiép can thiét dé 1am chu kién thac chuyén
mon, ding dau mot linh vure, dugc su ton trong Xtng déng.

- Tréi tim gin bo chit ché véi dong co, nhiém vy, tinh yéu thuong, su
manh liét cua tinh cam va kha niang dem lai tinh yéu nhu thé cho nhén vién.

- Tam hon bao ham sy rang budc véi nhiém vu va gia tri can thiét dé hoan
thanh nhiém vu, niém tin va truyén cam hang vé 1ong trung thanh cho nhan
vién.
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