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| 1. KHAI NIEM \

1. Khai niém:
- Xuat phat tlr quan niém “tri tué tap thé bao gio cling sang suobt hon tri tué
ciia moi ca nhan” [ Mot cach hiéu khai quat nhat, nhom la tdp hop céc
thanh vién c6 sé luvong tv hai nguoi tré 1én, co giao ti€p trwc dién, co ky
nang bd sung cho nhau, c6 suw chia sé mdi quan tam hoac muc dich chung.

2. Cac hinh thirc nhém
- CO 2 hinh thirc nhdm gébm: Nhém chinh thirc va nhdm khdng chinh thirc:

- Nhém chinh thtre 1a nhém cé té chirc 6n dinh, c6 chirc nang nhiém vu
rd rang, thwong tap hop nhirng nguwoi cung chung chuyén mon hoac co
chuyén mén gan gti nhau, tén tai trong thoi gian dai.

- Nhom khéng chinh thire thwong duoc hinh thanh theo nhirng yéu
cau nhiém vu dot xuat, coé thé la tap hop cla nhirng nguwdi cé chuyén
mon khong gibng nhau va & nhiéu linh vwc khac nhau [] ¢6 nhiém vu
giai quyét nhanh mot hodc mot sé van dé trong thdi gian ngan.

- Pa sb cac td chirc déu xuat hién cd nhém chinh thirc va nhém khoéng
chinh thurc.



| 2. Y NGHIA CUA LAM VIEC NHOM: \

1. Phan céng cbéng viéc:

- Muc tiéu dé phan cong cong viéc va phdi hop cong viéc [] Moi thanh vién khi tiép nhan
phan viéc ctia minh sé budc phai c6 su twong tac véi cong viéc clia cac thanh vién khac
trong nhém. Phan céng cbng viéc khéng tao nén nhirng hoat déng doc lap ma thuwc chat la
suw phan céng phdi hop.

2. Quan ly va kiém soat cong viéc:

- Lam viéc nhém ciing dé tang cwdng quan ly va kiém soat cong viéc, bdi vai tro va trach
nhiém clda nhém sé khién cac thanh vién cia nhém phai c6 sy xem xét toan dién céng
viéc duoc giao.

- lam viéc nhém sé gilp gidi quyét van dé mot cach tdi wu nhét, tir d6 gilp t6 chirc cé
nhirng quyét dinh tét nhat

- Trong nhém, hoat déng ctia mbi thanh vién sé dwoc kiém soat bang nhirng quy ché lam
viéc da dwoc ca nhém théng nhat

[] Céng viéc sé& duoc ti€n hanh tréi chay va dong bd, cé su phdi hop nhip nhang

3. Giai quyét van dé va ra quyét dinh

- Lam viéc nhém la dip dé moi ca nhan dong gop y twdng véi nhivng phat kién ctia minh.
Nhirng van dé do mot cA nhan khong thé giai quyét sé cé su tham gia dé xuat y ki€n, giai
phap ctia nhém.

- Théng qua hoat ddng nhém sé théng nhét cac ndi dung, van dé vé mot mai, tranh dugc suw
chud quan, doc doan. Quyét dinh cubi cung ctia nhém khéng bao gi¢ la cia mot thanh vién
b&i dé la thanh qué lam viéc cia cd nhom




| 2. Y NGHIA CUA LAM VIEC NHOM (tt): \

4. Thu thap thong tin va cac y twong:

- MOGi thanh vién trong qua trinh 1am viéc tham gia déng gop y kién ciing tic la
cung cap théng tin lién quan dén cac van dé can giai quyeét.

- Trong qua trinh lam viéc nhém, cac y twdng khac nhau sé dwoc dé xuat, tao nén
su da dang trong viéc kiém tim cac giadi phap cho van dé céan giai quyét.
5. Xtr ly thdng tin:

- Trén co s& cac ngudn dir liéu, cr liéu da duwoc cung cap, nhéom sé phai lwa chon
nhirng théng tin thiét yéu, lién quan trwc ti€p dén van dé nhom can giai quyét.

- Viéc xtr ly thong tin sé do tap thé nhém quyét dinh véi cai nhin da chiéu, da dién
va dam bao tinh khach quan
6. Phoi hop, tang cwong sw tham gia va cam két

- M6t nhom hiéu qua sé la nhém co6 su phdi hop chat ché, tang cudng dwoc sw
tham gia cla cac thanh vién trong nhém, tham chi la sw tham gia cia nhirng
nguwoi ngoai nhdom theo su thdng nhat trao doi, hoc héi clia ca nhom.

- Nhém phdi hop tét [a nhdom phat huy dwoc t6i da kha nang cuia cac thanh vién vi
muc ti€éu chung ctia nhém

- Gilra cac thanh vién co su an y, nhip nhang, ho tro cung giai quyét van dé




| 2. Y NGHIA CUA LAM VIEC NHOM (tt): \

7. Pam phan va giai quyét xung dot:

- Lam viéc nhom sé tang cwo'ng cac moi quan hé giao tiép.

- Moi y kién c& nhan dua ra déu duoc xem xét trén quan diém cla ca
nhom, vi vay, moi y kién phai tim kiéEm dwoc sy déng thuan cla cac
thanh vién trong nhém

- Pé thuyét phuc cac thanh vién khac, nhitng y ki€n, gidi phap dwa ra phai
dwa trén su thwong thuyét véi nhirng luan diém, luan c&r va luan chirng
xac dang.

- Mat khac trong trwong hop cac quan diém trai chiéu, sé duoc diéu tiét
b&i sw théng nhat cudi cung clia nhdm, tranh ndy sinh xung dét, nhat la
xung dét ca nhan co thé xay ra.

8. Thoa man nhu cau quan hé xa héi va tang cwong y thirc vé ban
than trong cac moi quan hé vé&i ngwei khac

- Lam viéc nhdm dap rng duoc nhu cau quan hé xa hoi

- La qua trinh két n6i, tim hiéu vé nhau cta cac thanh vién trong cung mot
nhém, déng thoi cling la quéa trinh tw y thirc cha ban than moi nguoi
trong moi twong quan v&i cac thanh vién khac ctia nhom.




| 2. Y NGHIA CUA LAM VIEC NHOM (tt): \

9. Nhan dwoc sw gilp d& trong viéc thuc hién muc tiéu cu thé:

- Théng qua nhom, moéi ca nhan cé co hdi tw diéu chinh minh trén ca
phuwong dién giao tiép, khd nang phdi hop va kién thirc, nhan duoc sw
giup do& trong viéc thuc hién muc tiéu cu thé.

- Thé manh trong kha nang va trinh dd dwoc phat huy, va bén canh do
nhirng diém yéu clia moi ca nhan ciing sé dwoc khac phuc
10. Chia sé, thdng cam khi cung tao nén mot thanh qua lao dong cu

thé

- Nhém ciling la noi c6 thé chia sé, théng cam va tim dugc sy cdng
huwdng khi cung tao nén mét thanh qua lao dong cu thé

- Lam viéc theo nhém c6 thé gidm duoc moét s6 nhan sw, khau trung gian
nén hoat dong cutia td chirc linh hoat hon trong moi diéu kién khac nhau

- Y thérc v@ trach nhiém cé nhan trong nhém, thanh qua céng viéc cua
nhom anh hwdng truc ti€p dén tirng ca nhan da tao nén sy déng cam
gilra cac thanh vién trong nhdm. Cac thanh vién sé c6 chung niém vui,
noi budn va nhirng bai hoc quy gia trong va sau khi lam viéc nhém.




3. CAC GIAI POAN HINH THANH VA PHAT TRIEN NHOM LAM VIEC HIEU QUA

1. Cac tiéu chi danh gia nhém lam viéc hiéu qua:

- Sy cam két lam viéc hiéu qua cta moi thanh vién. Cac thanh vién chu
dong hoan thanh nhiém vu trong nhém

* Moi van dé két luan déu c6 sw thoa thuan théng qua nhat tri hoac biéu
quyét. Trrong hop cod xung dot phai dwoc giai quyét dwa trén sw nhat tri
clia da s6 cac thanh vién [] Xung dot dwoc kiém soat tranh dan dén tac
dong tiéu cuc.

* Moi quyét dinh va chién lwgc hanh dong khéng bi chi phdi b&i moét céa
nhan

* Giao ti€p trong nhém hiéu qua phai kich thich tinh than trach nhiém va
cach cu x(r cila moi thanh vién va gitp ho hiéu ré cach cuw xtr, y kién va
hanh dong cia nhau. Chap nhan ca nhirng y kién ti€éu cwc va tich cuc

* Ludn co su chia sé quyén lwc. Cac thanh vién déu nhan thirc duoc vai tro
cla minh, déu c6 cam giac la nguoi gay anh hudng, kich thich thanh vién
ra quyét dinh va thwc thi quyét dinh

* Gilra cac thanh vién c6 su chia sé tam nhin, chia sé trach nhiém,chia sé
murc do dap wng.



3. CAC GIAI POAN HINH THANH VA PHAT TRIEN NHOM LAM VIEC HIEU QUA (tt)

2. Cac giai doan ti€p can va chuan bi lam viéc nhém
a. Giai doan lap ké hoach:

- nham chuén bi cac diéu kién, ngudn lwc can thiét cho viéc thwe hién lam viéc nhom

- can lya chon nhém trwdng

- Nhom lam viéc phai trén co s& hudng téi nhirtng muc tiéu cu thé, rd rang, dé hiéu.
Muc tiéu phai c6 sw dinh lwong dé cé thé danh gia.

- Phai co thoi han dé dat dwoc muc tiéu. Lap ké hoach chinh la viéc cu thé hda cac
muc tiéu vé cac nguon luwc, phuong phap, thoi gian ti€én hanh, yéu cau cbng viéc....




3. CAC GIAI POAN HINH THANH VA PHAT TRIEN NHOM LAM VIEC HIEU QUA (tt):

2. Cac giai doan tiép can va chuan bi lam viéc
nhom (tt):
b. Giai doan thuwc hién

- Can tao diéu kién dé céac thanh vién trong nhém hiéu
vé nhau. Duéi sy diéu hanh cioa trwdng nhdém, cac
thanh vién trong nhdm sé chu déng tiép can, lam quen
vOi nhau.

- MOi thanh vién sé& thé hién ban than (kha néng dong
gép vé cdng viéc cua nhém) [] xay dwng cac nguyén
tac lam viéc, tao sw dong thuan chung trong tiép can
va thuwc hién cac nhiém vu.

- Cling xac dinh trach nhiém cta moi thanh vién doéi véi
két qua chung.



3. CAC GIAI POAN HINH THANH VA PHAT TRIEN NHOM LAM VIEC HIEU QUA (tt):

2. Cac giai doan tiép can va chuan bi lam viéc nhém (tt):
b. Giai doan thuwc hién (tt)

- Két qua lam viéc nhém duoc dam bao théng qua hoat déng
chung va hoat dong ctia moi thanh vién trong nhém

* Trwéec nhiém vu duoc giao, trwdng nhdm thao luan tim y tuong [] cac
thanh vién trong nhom sé phan céng nhiém vu [] Nhom cling thao luan
dé ra ké hoach cu thé, nhat ky cdng tac, thoi gian du tinh sé hoan thanh
va chuan bi cho cac hoat dong ti€p theo.

* Trong qua trinh thwc hién nhiém vu, cac thanh vién can thuwdng xuyén
trao do6i, phoi hop véi nhau, bd sung y ki€n va giadi quyét cac van dé
viréng mac trong qud trinh thwe hién [] can cé sw giam sat, danh gia dinh
ky, dot xuat dé dam bao cbéng viéc dwoc thwc hién ding tién dé va muc
tiéu

* Tredng nhém co6 trach nhiém két ndi, tdbng hop lai toan bd phan viéc clia
moi thanh vién, bao dam cong viéc duwoc thuc hién ding lich trinh va co
két qua [] Sau khi két thdc nhiém vu, nhém can trao doi, rat kinh nghiém,
c6 thé khen thwéng hoac quy trach nhiém doi véi cac thanh vién.



4. CAC YEU TO TAO NEN HIEU QUA LAM VIEC NHOM

Nhém lam viéc hiéu qua phu thudéc vao nhiéu yéu td khac nhau, cé yéu tb
chu quan (Yéu té bén trong), co yéu té khach quan (Yéu td bén ngoai).

1. Yéu to noi tai

- La yéu té cob tinh chu quan (gém trinh d6 va su hop
tac cua cac thanh vién trong nhém, sw tuan thua nhirng
guy ché lam viéc nhédm cua cac thanh vién, kha nang
diéu hanh cuta trwudng nhém, muc tiéu ctia nhém, diém
manh va diém yéu ctia nhém...)
2.Yéu té ngoai tai

- Bao gébm boi canh lam viéc, moi trwong va diéu kién lam viéc,
quy md nhém, su danh gia clia toé chirc doi véi két qua lam viéc
clla nhém, nhirng thuan lgi va khé khan tir yéu td6 khach quan
doi v&i cbng viéc cua nhém...



4. CAC YEU TO TAO NEN HIEU QUA LAM VIEC NHOM

Yéu to
noi tai

Yéu to
ngoai tai

A .
Pe nhom
hiéu qua

Muc tiéu
va quy
ché
nhom

Banh
gia cua
to
chirc




5. CAC YEU TO CAN TRO HIEU QUA QUA LAM VIEC NHOM

1.Yéu té tdm ly cua cac thanh vién trong nhom

M6 hinh thé hién nhirng trang thai khac nhau clia cac thanh
vién khi bat dau hinh thanh nhom.

NGOI NHA THAY DOI
SU SU
THOA MAN DO DU
SU SU
TU CHOI THAY POI




5. CAC YEU TO CAN TRO HIEU QUA QUA LAM VIEC NHOM

1.Yéu té tdm ly cua cac thanh vién trong nhom
bay la mo hinh thé hién nhirng trang thai khac nhau cua cac
thanh vién khi bat dau hinh thanh nhém. Theo dé sé c6 nhirng
biéu hién sau:
Sw thoa man: Nhirng thanh vién c6 sy théa man thudng co
biéu hién:
+ Tw y thirc cao vé ban than
+ Cho rang nhirng y ki€én minh dua ra la ddng
+ Khéng dé y dén nhirng y ki€n clla nguoi khac
Sty tte ch6i: Biéu hién cua nhirng nguoi nay la
+ Ngai dua ra y kién
+ Ngai giao tiép
+ Tuw ti mac cam vé ban than.



5. CAC YEU TO CAN TRO HIEU QUA QUA LAM VIEC NHOM

1.Yéu té tam ly cua cac thanh vién trong nhom (tt)
Sw do dw v&i nhitng biéu hién cu thé:
+ Dé bj chi phdi vi ngoai canh
+ Hoai nghi vé y kién cta chinh minh va cta nhirng ngu i khac;
+ Qua than trong trwéc nhirng y kién khac
+ Thiéu dirt khoat trong su lwva chon va quyét dinh, thwong phai ¢co
sw tac dong manh.
Sw thay doi: La nhi*rng nguoi cé bi€u hién sau
+ Quyét doan v&i quan diem da duwoc nhdm dong thuan
+ Nhan ra thiéu sét trong quan diem cta minh va chap nhan thay
doi
+ Thich tiép can cai moi
Trong 4 yéu to trén, ba trang thai dau néu khong nhanh chdng
chuyén sang trang thai th&r tw chac chan hoat ddng nhém sé khéng
dat dwoc hiéu qua nhu mong muén.



5. CAC YEU TO CAN TRO HIEU QUA QUA LAM VIEC NHOM (tt)

2. Xac dinh muc tiéu nhom thiéu ré rang

- Muc tiéu la cai dich cudi cung ma nhém huwéng téi dé thwe hién
cong Viéc.

- Nhom lam viéc ma khong c6 muc tiéu rd rang sé dan dén sy mo
hd, cam tinh trong giai quyét van dé. Theo dé kh6 cé suw dong
thuan cua nhém, hiéu qua lam viéc nhém hoac khéng dat, hoac
dat dwoc nhwng khong cao.

- Muc tiéu ciia nhém can duoc xay dwng theo 5 tiéu chi:
- RO rang, cu thé

- C6 dinh lvong

- Thuc té

- CO kha nang thuc thi

- CO han dinh vé thoi gian



5. CAC YEU TO CAN TRO HIEU QUA QUA LAM VIEC NHOM (tt)

3. Quy ché lam viéc nhdm khéng chat ché, sw
phéi hop giira cac thanh vién Iong léo

- Khi quy ché lam viéc nhom khéng chét ché s& dé xuét hién
tinh trang I6n x0n trong qua trinh lam viéc.

- Khéng dam bao quy chuén theo nhirng nguyén tac bat budc
clia qua trinh lam viéc nhom, dé bién budi lam viéc nhom trd
thanh hinh thire, qua quyt, tam phao.

- Bén canh do6 viéc phdi hgp gitra cac thanh vién léng 1éo sé
khién két qua lam viéc cia nhém khbéng dat duwoc két qua la
guyét dinh va suw thdng nhat cua tap thé.

- Trong thwc té nhiéu khi két qua cudi cung rat c6 thé la do sw
chi phéi cia mét hoac moét vai ca nhan cé tam anh hudng lon
trong nhom.



6. CAC KY NANG CAN CO PE LAM VIEC NHOM HIEU QUA

1. Boéi véi cac ca nhan:
- Lang nghe:

- Ky nang nay phan anh su tén trong (hay xay dwng) y kién gilra cac thanh
Vién

- Gan lién v&i s quan tam t&i van dé nhém céan giai quyét.

- Lang nghe khéng chi tiép nhén y kién ma con thanh loc, phan tich va lva
chon y kién.

- Can thé hién thai do khi lang nghe bang ctr chi, &nh mat va tw thé, thai do
lang nghe v&i sw quan tam thuwc sw.

- Chat van:

- Qua cach ~thL’rc moi ngwdi dat cau hoi, ching ta cé thé nhan biét mirc do
tac dong lan nhau, kha nang thao luan, dwa ra van dé cho cac thanh vién
khac cua ho.

- Nguyén tac chat van phai trén tinh than ton trong doi tac, giau thién chi;
khong chat van qua dai; khéng chat van bang thai dd gay gat; ndi dung
chét van can rd rang, khdéng mo ho.



6. CAC KY NANG CAN CO PE LAM VIEC NHOM HIEU QUA

1. Boi vd&i cac ca nhan (tt):
- Thuyét phuc:

- Cac thanh vién phai trao doi, suy xét nhirng y twdng da dwa ra. Bong thoi
can biét tw bao vé va thuyét phuc nguwoi khac déng tinh voi y ki€én cla
minh.

- Kha nang thuyét phuc rat quan trong trong truedng hop c6 nhirng y kién
khac nhau khi giai quyét van dé cta nhém. Strc thuyét phuc khéng chi &
ngbn ngtr, ctr chi, hanh vi ma con ca & suw chan thanh, than thién.

- TOn trong:

- Tén trong nguoi khac ciing tirc la tdn trong chinh minh. Tén trong y kién
clia nhirng ngudi khac thé hién qua viéc dong vién, ho tro nhau, nb luc
bién chang thanh hién thuwc

- Ton trong ciing 1a mot hinh thire khich 18 tinh than, ho tro cho long nhiét
tam doi vai cong viéc.



6. CAC KY NANG CAN CO PE LAM VIEC NHOM HIEU QUA

1. Boi vdi cac ca nhan (tt):
- Tror giup:
- Céc thanh vién trong nhom phai biét giip d& nhau va biét cach ti€p nhan sw
giup do&
- Su tro giup lam tang cuong kha nang cua cac ca nhan, tao moi lién két gilra
cac thanh vién trong nhom.
- Sé chia:
- Viéc tham khao y kién clia ngudi khac va san sang nhan sw sé chia clia cac
thanh vién khac trong nhém la diéu rat can thiét.
- Sé chia khién moi t~hé1r~1h vién trong nhom co6 co hoi tw hoan thién chinh minh []
Sé chia la yéu td dé dan dén sw gan két moi nguwoi v&i nhau
- Phéi hop:

- Pay la k§ nang rat quan trong trong qua trinh 1am viéc nhém. Moi thanh vién
phai déng gop tri lwc cung nhau thwce hién ké hoach da dé ra

- Su ph6i hop doi hdi phai biét rd cong viéc ctia minh va mdi quan hé twong tac
gitra minh v&i cac thanh vién trong nhém. Phéi hop can déng bd va nhat quan.



6. CAC KY NANG CAN CO PE LAM VIEC NHOM HIEU QUA

2. BOi voi té chirc nhom:
-Trwée hét can xay dwng nguyén tac lam viéc
cua nhom v&i nhirng ndi dung sau:
- Can chia sé théng tin va nguon luwc
- Théng nhat vé phwong thire thwe hién
- Ton trong va khich lé nhau
- Cong tac chir khong canh tranh

-Nhan dién xem nhém hoac ca nhan minh dang ¢
dau, nhanh chéng chuyén sang su thay doi.



6. CAC KY NANG CAN CO PE LAM VIEC NHOM HIEU QUA

2. b6i véi té chire nhom (tt):

a. Cac ky nang chung trong t6 chirc nhém:

- Thiét ké nhom lam viéc

* Tien hanh thiét ké nhém lam viéc tirc la sw bao quat toan bd
hoat dong v&i nhirng khau coét 16i nhat trong qua trinh lam viéc.
Cac budc thiét ké nhém lam viéc:

+ Xac dinh muc tiéu, quyén han va thoi gian ton tai nhom [] cac muc ti€u can
cu thé, co tinh kha thi, c6 y nghia thwc tien va phu hgp véi tam nhin va gia
tri ciia té chirc. Can c6 han dinh rd rang vé thoi gian dé nhém xay dwng ké
hoach hop ly dam bao viéc thwc hién theo muc ti€éu va két qua cbng viéc
da dé ra.

- X4c dinh vai tro va trach nhiém [] dé dam bao cho moi thanh vién trong
nhom thwe hién dang chire trach, nhiém vu duoc giao va phdi hop hiéu
qgua vi muc tiéu chung cta nhém can c6 s cam két ctia cac thanh vién vé
viéc thwc hién nhiém vu va yéu cau tuan tha quy ché trong qua trinh lam
Viéc



6. CAC KY NANG CAN CO PE LAM VIEC NHOM HIEU QUA

2. b6i voi té chire nhom (tt):

a. Cac k¥ nang chung trong t6 chirc nhém:
- Thiét ké nhém lam viéc (tt)

+ Xac dinh tiéu chi danh gia [] théng nhat céac tiéu chi danh gia céng viéc trén ca
phwong dién nang lwc, pham chat va hiéu qua cong viéc, dam bao sy cdng bang
doi v&i tirng thanh vién, khich &, dong vién, tao mbi tredng canh tranh lanh manh
cho kha nang cbéng hién ctia moi thanh vién

* Chon thanh vién cho nhém. Bay duoc coi la khau quan trong nhat trong viéc thiét
k€ nhom lam viéc, lwa chon cac thanh vién phu hop véi nhiém vu cia nhém.,
Nhirng nguoi co cac pham chét sau day phu hop véi hoat ddng nhém:

Théang than, trung thuec;

Bi€t tr chdi nhirng 1&i dé nghi khi quy thdi gian lam viéc clia ho da bi sir dung hét;
Chuyen giao va nhan y ki€én phan hoi cé tinh xay dwng, ca d6i véi nhirng y kién tich cuc
hay tiéu cuc;

Manh dan dwa ra dé xuét v&i 1anh dao cép trén nhirng van dé can thiét de ho tro nhom;
Co6 kha nang thwvong lvong;

Chiu trach nhiém vé hanh ddng ctia minh;

C6 trinh d6 va nang lwc chuyén mon phu hop hoac ton trong chuyén mén theo yéu cau
cobng viéc cua nhom.
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2. b6i véi té chire nhom (tt):

a. Cac ky nang chung trong t6 chirc nhém (tt)

- Ky ndang giai quyét xung dét

* Xung dét la van dé thwong xay ra trong cac nhom lam viéc. (Ly
do clia xung dot xuat phat tir sw khac biét vé trinh d, nang luwc,
kinh nghiém, nén tang van hoéa, hay bat dong vé quan diém,
qguyén loi, trach nhiém)

» Cach giai quyét xung doét tdét nhat la tat ca cac thanh vién déu
“gap nhau & diém giira”. Chia sé va thong cam v&i nhau vi mot
muc tiéu chung. Khéng tim cach xoay sau vao diém khac biét.

* Trong thwc té c6 nhiéu cach giai quyét xung dot:

- Bang bién phap ap dao: theo s6 déng hoac sb cé uy tin trong nhom, ap dat
cac thanh vién con lai theo quan diém, huwédng giai quyét cta minh.
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2. b6i véi té chire nhom (tt):

a. Cac ky nang chung trong t6 chirc nhém (tt)
- Ky nang giai quyét xung doét

- Bang bién phap né tranh: Ngai va cham, san sang doéng y giai phap dung
hoa cho cac bén ma khéng anh hudng dén quyén lgi ciia bén nao, khéng
qguan tam dén chat lwgng, hiéu qua cta van dé duoc dwa ra gidi quyét []
khong hai long nhwng danh chap nhan

- Bién phdp nhwong nhin: xoa diu sw cdng thang, gidi quyét cdn ban méi
guan hé hon la dap rng yéu cau cbéng viéc.

* Bién phap hop tac “cong hc‘Ja”:~hu’c')’ng vé mdt muc tiéu chung la dat duoc
hiéu qua cbng viéc cao nhéat, n6é lwc phan tich, danh gia va déng thuan véi
nhirng giai phap cho két qua tét nhat.

 Gidi quyét xung doét la moét van dé kha phtrc tap. Boi hdi truéc
hét la khd nang diéu hanh hoat ddng nhém cua nguwdi nhdm
tredng. Tiép do la sw hwdng rng tich cwe cta chinh cac thanh
vién trong nhom vi mot muc tiéu chung
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2. b6i véi té chire nhom (tt):
a. Cac ky nang chung trong t6 chirc nhém (tt)
- Ky nang giai quyét xung dot (tt)
- D& quan ly xung dot can ti€n hanh cac budc sau:

* Xac dinh xung dot: Van dé gay xung dot la gi? Thudc loai xung dot nao?
Nhirng ai tham gia vao xung dot dang dién ra;

* Tién liéu vé xung doét. Xung dét don gian hay phirc tap? Nguy co vé gia
tang xung dot;

- Tim bién phap giai quyét xung dét: Trweng cau nhirng y ki€én khac nhau dé
gidi quyét xung dot. Huy déng sw tham gia cia moi ngudi vi mét muc tiéu
chung? Tranh dé cap quan diém ca nhan. Tranh dinh ki€én hoac ap dat voi
cac nhom xung dot;

* Néu c6 thé huy ddng nhom nhdé c6 quan diém dung hoa cac bén xung dot
dé lam diu xung dét. Tiép do6 tim diém twong hop gitra cac bén va dong
vién, khich |é cac bén cung tap trung giai quyét nhiém vu ctia nhém.
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2. Béi v&i to chirc nhom (tt):

a. Cac ky nang chung trong t6 chirc nhém (tt)

- Ky nang to chutre cuéc hop nhom

* Chuan bi cho cudc hop: Xac dinh ndi dung va muc tiéu can dat
dwoc clua cubc hop bao gbm:

+ Cudc hop nham giai quyét van dé gi?

+ Khi nao cudc hop két thuc?

+ Cac thanh vién sé déng gop y kién nhw thé nao?

+ C4c mau thuan, xung dot sé dwoc gidi quyét nhuw thé nao?
+ Mong doi nhirng gi tir moi thanh vién?

* Chuan bi nhirng diéu kién can thiét: dia diém, thoi gian, phuong
tién, cong cu can thiét (n€u can); chuan bi ké hoach trién khai
cudc hop (co thé théng tin trwdc ban ké hoach va ndi dung tién
hanh cudc hop cho cac thanh vién trong nhom trwéc khi cudc
hop dién ra dé ho c6 thoi gian suy ngh).
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2. Béi v&i to chirc nhom (tt):

a. Cac ky nang chung trong t6 chirc nhém (tt)

- Ky nang to chutre cuéc hop nhom

* Trién khai cudc hop: gi&i thiéu cac thanh vién ctia cudc hop voi
nhau. C6 nhiéu cach gidi thiéu:
* Trwrdng nhém hoac ngudi diéu hanh gidi thiéu lan lwot tirng thanh vién
+ D€ céac thanh vién tw gidi thiéu vé minh
* D& nghi cac thanh vién ty tim hi€u nguwdi bén canh minh va giéi thiéu cho

cac thanh vién khac.

* Tiép db can thdng nhat cach thirc lam viéc: néu yéu cau can dat
duoc; lan lwot trién khai tirng ndi dung da duoc xay dwng trong
bang ké hoach.
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2. DOi véi té chire nhom (tt):

a. Cac ky nang chung trong té6 chirc nhém (tt)

- Ky ndng to chtre cuéc hop nhom (tt)

* Thao luan va ra quyét dinh trong nhém: Bay la buwdc quan trong nhat
guyét dinh két qua cua cudc hop [] phai huy dong dwoc suw tham gia
cla tat ca cac thanh vién véi mét tinh than tich cuwc, hop tac.

* Nhi*rng ndi dung can duoc giai quyét sé dwoc dua ra dé moi nguwdi dong gop y
kién. Biéu quan trong la phai huy ddng duoc sw tham gia cua tat ca cac thanh
vién v&i moét tinh than tich cwc, hop tac. Tranh tinh trang y ki€n chi tap trung vao
mot s6 thanh vién, con nhirng thanh vién khac khéng quan tam.

- Viéc tranh luan, nhitrng quan diém trai nhau, thAm chi xung dot nhau cé thé dién
ra, doi héi ngudi diéu hanh cudc hop phai rat linh hoat.

» Can ton trong nhirng y kién chat van ciing nhw dong gop cua cac thanh vién.
Lam rd va dién giai can than nhirng y ki€n then chét.

* Bé nghi moi nguoi dwa ra nhitng quan diém ctia minh dé bao vé nhirng y twédng
ma&i. Can str dung va phat huy téi da nhirng k§ nang “dong ndo” nhu kich thich
tw duy, khich 1é suw sang tao; phat huy y tuwéng.
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2. Béi v&i to chirc nhom (tt):

a. Cac ky nang chung trong t6 chirc nhém (tt)

- Ky nang to chire cuéc hop nhom (tt)

* Chl y ghi chép lai can than nhirng y ki€én déng gop, néu co thé
hién thi bang bang biéu hodc hinh anh minh hoa cho moi nguoi
dé quan sat.

* Duwa ra nhitng cau hoi mé dé khich 1é sw tham gia y ki€n cla
moi nguoi va hinh thanh nhirng y twdng mao.

- Can kiém soat ké hoach da xay dwng va tap trung vao chu dé
cudc hop, tranh léch hwdng, lan man, nhwng cting khdng cirng
nhac dé dap tat nhirng y twdng sang tao.

- Sau moi ndi dung duoc trién khai can c6 so két. Pam bao rang
cac thanh vién déu nam duwoc dién bién ctia cudc hop cling nhuw
muc tiéu cudc hop va muc tiéu cua ttrng van de.
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2. Béi v&i to chirc nhom (tt):
a. Cac ky nang chung trong t6 chirc nhom (tt)
- Ky ndng to chure cuéc hop nhom (tt)
- COng doan ra quyét dinh thworng dién ra mét s6 tinh trang sau:

* Quyét dinh dwoc duwa ra rat nhanh choéng vi moi thanh vién té ra tho o,
khong quan tam

* Ra quyét dinh kiéu ap dat. Nhirng quyét dinh cudi cung thwong bi chi phoi
b&i cac lanh dao cép trén, nguoi bao tro nhdm hoac ngudi tredng nhom.

- Ra quyét dinh theo nguyén tac da s6: Trong thuc té, ra quyét dinh cén cl
vao s dong y hoac bieu quyét cia sd6 dong khdng hoan toan cho y nghia
tich cuwc. BO phan thié’y s6 con lai trong nhdm cam thay bi yéu thé sé roi
vao tinh trang mau thuan, xung dot v&i nhédm manh.

* Ra quyét dinh trén tinh than hop tac: bay la hinh th&rc ra quyét dinh ly
twdng nhat, theo doé tat ca cac thanh vién trong nhdm déu huédng t&i muc
tiéu chung va thé hién tinh than trach nhiém.



6. CAC KY NANG CAN CO PE LAM VIEC NHOM HIEU QUA

2. Béi v&i to chirc nhom (tt):

a. Cac ky nang chung trong t6 chirc nhom (tt)

- Ky ndng to chtre cuéc hop nhom (tt):

LUU Y:

- Lang nghe can than va duy tri cudc hop tap trung vé cac muc tiéu cla

* noé

- Don gian hoa tat ca nhirng phtrc tap str dung cac tém tat va téng két

- Ngan chan céac hieu Iam va sw mo ho, c6 gang duy tri sw trong sang trong
budi thdo luan

- Kiém soat cac y kién qua dai lam anh huwéng dén ndi dung hoac ké hoach
lam viéc cua nhdm

- C6 gang de dat dwoc sw man nguyén lan nhau nhwng khong Iang phi toan b
thdi gian cua cac cudc thao luan vao cac ndi dung don lé

- Tai cudi cia moi ndi dung trong chwong trinh hop nhom, téng két cai gi da
dwoc thdo luan va cai gi dat duwoc s dong thuan.
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2. BOi véi to chirec nhom (tt):
a. Cac ky nang chung trong t6 chirc nhém (tt)
- Ky ndng to chirc cudc hop nhom (tt):
KET THUC CUQC HOP:
- Ghi bién ban v&i nhirng ndi dung c6t yéu nhu sau:

* Thoi gian, ngay, noi hop va chua toa cudéc hop nhém,;
- Tén cua tat ca thanh vién dw hop va thanh vién vang mét (cung véi ly do vang mét);
* Toan bd cac ndi dung thao luan, ra quyét dinh, trach nhiém ca nhan cho cac nhiém
vu duoc phan cong;
* Thoi diém két thac hop;
* Thoi gian, ngay, noi chén cho lan hop ké. (NEu co).
Panh gia cudc hop:
- Cai gi da lam duworc, cai gi chua;
+ Cdi gi can phat huy, cai gi can rut kinh nghiém.
Nhirng viéc can lam tiép theo:
* CoOng viéc chung cho ca nhom;
- Cong viéc cho moi thanh vién
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2. B6i véi té chirc nhom (tt):

b. M6t s6 phwong phap st dung trong lam viéc nhém

Phuwong phap cay van dé

- bay la phwong phap gidp ching ta phan tich sau, toan dién va logic
van dé dang dién ra dé tim nguyén nhan goc ré va nhan thic duoc
hau qua cua van dé do.

- Phwong phap nay trng dung hiru hiéu khi liét ké dwoc nhiéu van dé ma
nhém dang phai giai quyét.

- Ngoai muc dich phan tich van dé de tim nguyén nhan, phwong phap
cay van dé con dung dé phan tich muc tiéu va phan tich chién lwoc.

- Phwong phap cay van dé con giap cho cac thanh vién trong nhém hinh
dung r6 nét hon nhirng n6i dung co ban can duwoc giai quyét, nhirng
van dé lién déi, nhirng van dé la nguyén nhan va nhirng van dé la hé
qua.

- Ttr d6 c6 sw lwa chon nhirng giai phap hop Iy nham gidi quyét t6t nhat
cong viéc ma nhém dang phai trién khai.
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2. BOi véi té chire nhom (tt):
b. M6t s6 phwong phap str dung trong lam viéc nhém
Phuwong phap cay van dé
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2. BOi véi té chire nhom (tt):

b. M6t s6 phwong phap str dung trong lam viéc nhém

Phwong phap khung xwong ca

- Bay la mét cdng cu phan tich van dé don gian va hiéu qua. bo la
blrc tranh miéu tA moéi quan hé logic gilta mot van dé va cac
nguyén nhan gay ra van dé do, gilp nhém lam viéc dé théng
nhat cach phan tich de tim ra nguyén nhan cua van dé can giai
quyeét.

- Ap dung mo hinh khung xwong cé sé gitp phan tich van dé bao
quat, kin k&, xem xet mot cach toan dién [] tv do tranh duoc
nhirng thiéu sot, khiém khuyét khi gidi quyét van dé ctia nhom.
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2. BOi véi té chire nhom (tt):
b. M6t s6 phwong phap str dung trong lam viéc nhém
Phuwong phap khung xwong ca

Mo hinh khung xwong ca

Ng.nhan 1
Ng.nhan 2
T K.guan
Chu quan T
\ VAN
PE

— | CACNHANTO CHINH [

Hau qua Hauqua 1
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2. Béi voi to chure nhom (tt):

b. Mot s6 phwong phap str dung trong lam viéc nhém

Phuwong phap “Bé ca vang”

- Nham khai thac nang Ilwc tw duy ctia mét so thanh vién trong nhém, trao
do6i thao luan theo chil dé hoac goép vy, gilp d& nhau.

- Tao dwoc bau khéng khi than mat, gan gti, réen luyén k§ nang qua sat va
kiém ché. C6 thé chon ra tir 4 dén 5 thanh vién clia nhém ngoi vao vong
trong cung v&i ngudi diéu hanh va 1 ghé tréng, cac thanh vién con lai s
ngoi vong ngoai dong vai tro tham dinh, danh gia, tao thanh mé hinh bé
ca.

- Nhirng nguwdi ngbi vong trong sé tham gia thao luan van dé duoc dua ra,
nhirng ngudi ngdi ngoai quan sat, lang nghe. Khi nhirng nguwoi ngdi vong
ngoai c6 nhu cau phat biéu, ho sé ngobi vao chiéc ghé con tréng & vong
trong. Phat bi€u xong ho lai ra vong ngoai de nhuong co hdi cho nguoi
khac. Sau khi cac thanh vién vong trong két thuc van dé ban luan, cac
thanh vién vong ngoai c6 thé duwa ra nhan xét, danh gia va boé sung y kién.
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2. BOi véi té chire nhom (tt):

b. M6t s6 phwong phap str dung trong lam viéc nhém (tt)

- Mot s6 phuong phap khac cé the sir dung trong k§y nang lam
viéec nhdm nhw phuwong phap néu y kién ghi Ién bang; phuong
phap lam viéc theo cbng doan; phuwong phap phéng van,
phuwong phap sang loc...
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2. b6i véi té chire nhom (tt):

c. Mot s diéu can lwu y khi lam viéc nhém

- Nguy co hinh thdc khi lam viec nhom: Nhom duwoc thanh lap,
nhwng trong thwc té chi cé mdt hoac moét s6 thanh vién lam viéc,
do do6 két qua van mang tinh chat chd quan cla ca nhan. Vi vay
vai tro cua treéng nhém la rat quan trong
- POi vOi vi tri trrdng nhom: C6 thé do nhém bau trwe ti€p hodc chi dinh

- Trong qua trinh lam viéc nhom, phai dam bao huy déng duoc sw
tham gia cua tat ca cac thanh vién trong nhom.
- Thw ki nhom la nguoi ghi chép lai day du cac y kién va giri hoac cong khai

két qua ghi chép cho ttrng thanh vién sau moi lan lam viéc nhém;

- Lam viéc nhém sé hiéu qua hon néu co6 thém cac phwong tién ho
tro (bang, gidy A0, bt da va mot so phwong tién ho tro khac)

- Can chl y danh gia, téng két, rat kinh nghiém sau moi 1an nhém
lam viéc, tranh tinh trang gidi quyét xong van deé la giai tan nhém.



L
CAU HOI

Van dung nhirng kién thirc vé k§y nang lam viéc nhém, anh

(chi) hay:

- Xay dwng ké hoach lam viéc cho mot nhém nhd

* Néu yéu cau, nhiém vu va quy ché lam viéc nhém;

* TO6 chirc trién khai theo ké hoach lam viéc nhém (Co st
dung cac phuwong phap lam viec nhdm da duwoc gioi thiéu)

* Trinh bay két qua lam viéc clua nhom

* Panh gia va ruat kinh nghiém hoat dong nhém



L
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