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g Xay dwng nhom va lam viéc nhom

TTTTTT

» Khai niém team

® Tai sao phai hinh thanh team

» Loiich cua team

® Nhirng vai tro trong team

» Nhirng giai doan phat trién ctia moét team
®» Thé nado la nhirng team hoat dong tét

» K{ nadng giao tiép trong team

®» Mau thuan trong team va cach khac phuc

» Khac phuc the'l ky tri tré trong team
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g Khai niém nhdm

TTTTTT

» Bat luan lam nghé nghiép nao, chuing ta ciing sé phai dong gop
cho mo6t team nao do.

®» Team hién dién khap noi trong méi trwéng lam viéc hién dai.

»

®» Nhiéu cap quan ly két hop nhirng ca nhan tir mot hay nhiéu don vi

khac nhau trong cuing mét té chire dé Iam thanh nhirng team cé
hiéu nang cao.
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g Khai niém nhdm

TTTTTT

» “Mot team la mot nhdm ngudi cé k§ nang bd tdc cho nhau ma
cung tham gia vao mét muc dich chung cua nhém.”

» Mot team can cé sb lwong thanh vién vira phai, khoang tlr 6 dén
20.
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g Tai sao phai hinh thanh nhém

TTTTTT

» Dé co thé hoan tat nhirng dw an I&n
» Dé co thé trién khai dwoc nhiéu gidi phap
®» Dé& phat hién dwoc nhirng khiém khuyét trong mét giai phap

» Xay dwng dwoc nhivtng quan hé ddng nghiép tot véi nhau noi 1am
Viéc
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g Loi ich cua nhom

TF.HCHM

® Ngoai 4 lgi ich chinh da néu, team con cé moét sb lgi ich sau day:

Tao co hdi tiép can nhiéu quan diém khac nhau

» M@4i thanh vién dwoc tiép xuc v&i nhiéu y twdng khac nhau ma cac thanh vién
khac co
® Hoc dwoc nhiéu cach tiép can van dé khac nhau.

® Phat trién nhirng k§ ndng truyén théng, kj nang lam viéc véi con ngudi.

®» Thoéng qua sw lam viéc trong nhom, mdi thanh vién co6 thé hoc duoc:
® Cach lang nghe mét cach tich cwe va hiru hiéu nhirng thanh vién khac
® Dién dat mot cach hiru hiéu
® Cung cap nhirng phan hdi chan thwc dén cho cac thanh vién khac trong nhom.
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g Loi ich cua nhom

TF.HCHM

®» Phat trién kha nang suy nghi ¢ phé phan va cac ky ndng danh
gia.
® C’éC thénh vién thwdng phai dgng nhirng k§ ndng nay dé danh gia nhirng
va§1n dé phtrc tap cua nhirng dé an va tir doé lap ra nhirng giai phap va nhirng
ké hoach.

® Phat trién ky ndng gidi quyét xung dot.

® Nhirng team ludn ludn co nhirng xung dot (conflict), nhwng voi s
rén luyén ding dan vé k§ nang giao tiép, cac thanh vién cé thé hoc
dwoc nhirng cach giai quyét nhirng xung dét.
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g Nh{rng vai tro trong nhom

TF.HCHM

®» Trong team c6 nhirng vai trd (role) nhw thé nao 1a tly thudc vao
tirng dé an.
» Mbi team c6 quyén tw do xac dinh cac vai trd, nhwng co hai
nguyén tac quan trong:
® Mbi ngwdi ddng y v&i nhau vé cac vai tro
® Mbi ngwdi hai long vé vai trd cla minh
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E..; Team leader

TTTTTT

®» Hau hét moi nhém thwérng cd mét trwdng nhom. Nguwdi trudng
nhom sé chiju trach nhiém quan ly toan bd dé an.
®» Quyén han va vai trd cla trwdng nhdm khdng nén qua Ion

® Trwdng nhém thwdng chiu trach nhiém dat ra chwong trinh hanh
doéng can ban, to6 chirc cac cudc hop, theo doi tién dé va giao lwu
v®i cac thanh vién.

» Mac du trwdng nhom cé thé dé xuat mét tien trinh hanh doéng,
nhwng trwedng nhém phai dwgec nhdm dong y véi dé xuat do.

» Néu nhom muon thwe hién theo mét tién trinh khac, trwdng nhém
phai san sang dung hoa.
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g C4c giai doan phat trién cua team

TF.HCHM

» Team thwdng phat trién qua 4 giai doan:
® Giai doan hinh thanh (forming stage)
¢ Day |a giai doan “tuan trang mat” khi cac thanh vién méi lam quen véi nhau.
® Giai doan bao tap (storming stage)
¢ Cac xung dét bé’t dé‘u xuat hién khi cac thanh vién bat dau lam viéc v&i nhau va
bié,u |16 nhirng bat déng trong cach lam viéc. Nhwng day la mét giai doan then
chot cho team vi thdng qua giai doan nay team sé hoc dwoc cach lam viéc voi
nhau.
® Giai doan xac lap (norming stage)
¢ Team di vao giai doan ma cac nguyén tac lam viéc va (rng x& can ban cla team
da dwoc xac lap va cac thanh vién da hoc dwoc cach lam viéc voi nhau.
® Giai doan hiéu qua (performing stage)
¢ Luc nay, nhém di vao on dinh nhw mét nhém 1am viéc c6 hiéu qua va hoan tat tot
hau hét nhirng cdng viéc dwgc giao.
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g Thé&o luan

TTTTTT

» Nhéom 5-7 thanh vién
® Th&i gian: 15-20 phut

Theo ban, cac yéu to nao Ia thiét yéu

dé hoat ddng nhdom dat hiéu qua?
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g Cudc hop dau tién ctia nhém

TF.HCHM

®» Muc dich clia cudc hop dau tién Ia

® Xac lap nhirng nguyén tac can ban (ground rules) vé cach ma team van
hanh
® Xac dinh nhirng muc tiéu cua team.

®» Cudc hop dau tién nén c6 nhirng dé& muc sau trong chwong trinh
nghi sw:
® Ty gidi thiéu
® Phat biéu nhirng muc tiéu cta dé an
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g Cudc hop dau tién ctia nhém

TF.HCHM

® Pat tén nhom cbng tac.
» Thiét [ap ké hoach cong tac va gan coéng viéc cho méi thanh vién

» Dat ra cac nguyén tac can ban

® Nhing nguyén tac can ban dé trién khai cong viéc, nguyén tac khi hgi hop
va nhirng nguyén tac lién quan dén cach giai quyét xung doét.
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EK. Thé nao la nhirng team hoat déng tot

®» Nhirng team hoat déng tét thworng c6 chung nhirng dau hiéu sau day:
® Mbi thanh vién tham gia day du va nhiét tinh vao céng viéc chung.

® Dau hiéu nay goi la tinh gan bé (commitment). M6i mét thanh vién déng gop thoi
gian va cong suwc cho dé an, tham gia vao qua trinh ra nhirng quyét dinh vé cong
viéc cia nhém.

® Su tin cay lan nhau.

® Quan hé than thién, coi mé

» Sw giao tiép Ia hiru hiéu khi tat ca cac thanh vién:
® Chu déng déng gop nhirng y twéng
® Cung cap nhirng phan hoi mdt cach xay dwng
® Yéu cau lam sang té nhirng gi chwa dwoc rd rang
® Cung cap nhirng cap nhat thwdng xuyén.
® [ ing nghe thanh vién khac.

Cong tac Ky s — 2008 Page 14 Lam viéc nhédm



EK. Thé nao la nhirng team hoat déng tot

® Vai trd cia moi ngwdi trong nhém codng tac 1a rd rang
® MOi ngu’c‘)"i cO mot vai tro ro rang trong nhom cong tac. Nang lwc m6[ nguoi
la c6 du tam cho vai trdo ma ngudi dé dam nhiém. Nang lwc & day gom:
¢ nang lwc chuyén mon,
¢ nang lwc gidi quyét van dé
¢ nang lyc giao tiép.

» Tinh gan bo (commitment)
® Nang lwc (competence)

® Muc tiéu chung (a common goal)
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gy Thé nao la nhirng team hoat ddng khéng
<N tot

®» Thiéu sw tin cay l1an nhau

® Dé giai quyét tinh trang nay, nhém nén nhan thirc ra nhirng diém
manh/diém yéu cua nhém va nén danh nhiéu thi gid dé lam viéc véi nhau
nhw [a mot nhom.

® (Co thai dd ngai xung dét v&i nhau

® Xung doét co thé 1a can thiét dé dét pha mét van dé nao do. Bé dbi pho voi
xung dét mét cach hiru hiéu, nhdm can thao luan xac lap nhirng qui tac can
ban vé cach ma nhédm sé lam viéc dé khac phuc xung dét.

» Thiéu gan bo véi muc tiéu chung cda team.

® Dé dbi pho vai tinh trang nay, sau mdi budi hop, nhém can xem xét lai trach
nhiém cua maoi thanh vién va dam bao rang moi thanh vién lién két véi nhau.
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gy Thé nao la nhirng team hoat ddng khéng
<N tot

® Tron tranh trach nhiém

® Dé dbi pho voi tinh trang nay, nhém can lam rd nhirng muc tiéu cta nhom;
thao luan thwdng xuyén nhirng bwéc tien hwédng vé nhirng muc tiéu va lién
tuc nhan manh tam quan trong cua viéc vuon t&i nhirng muc tiéu.

» Khong quan tam dén két qua hoat ddng clia nhom.

® Dé dbi pho vai tinh trang nay, nhém can tap trung vao nhirng muc tiéu cu
thé va chu y khen thwdng nhirng ca nhan tao dwoc nhirng thanh tich.
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g Nhirng cau hoi danh gia team

TTTTTT

» Cac thanh vién ciia nhém c6 dén dw hop dung gi& khdng ?

» Cac thanh vién co6 chuan bj trwde khi dén dw hop khéng?

®» Cac cudc hop co dwoc td chire tot ?

®» Nhom c6 theo dung chuwong trinh nghi sw cua cudc hop khéng?
®» Cac thanh vién cé dong gop mot cach dong déu ?

®» Nhém co quyét tam thwe hién nhirng quyét dinh da dat ra khéng?

» Nhém co thuwe hién dwoc nhivng két quéa mong mudn khdng ?
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g K{ nang giao tiép trong team

TF.HCHM

» C6 mét sO k§ nang ma giup cho méi thanh vién trong nhém trinh
bay nhi*rng y twdng cua minh véi cac thanh vién khac mét cach
hiéu qua hon.

® Ky nang lang nghe va phé binh trao doi
® Ky nang trinh bay y twéng
® Ky nang giao lwu trwc tuyén
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g Lang nghe va phé binh trao doi

TF.HCHM

» [ang nghe tich cuc

® Truyen théng 1a con dwdng hai chiéu, rat can thiét cho ta biet chd y lang
nghe dong sw cua ta khi ho phat bié,u. Pirng udn nan nhirng phat biéu cua
nguw®i khac thanh nhirng gi ma ta sap stra phat biéu.

® Bict dat cau hoi
® Khi ta lang nghe diéu gi ma ta khong rd, thi nén héi lai dé cho diéu dé duoc
giai thich mét cach rdé rang doi véi tat ca moi nguwdi trong nhém.
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g Lang nghe va phé binh trao doi

TF.HCHM

® Biét phan hoéi mot cach xay dwng.
® Can Ighéo |éo khi phan t[ch, danh gia, phé binh.,Lc‘yi Qhé binh Cl’J’a mot nguoi
c6 thé lam cho nhirng ké hoach cua ca nhdém tién trien hay bi do vé.

¢ Dirng dién ta mot y kién nhw 1a mét sy kién thuc té.

¢ Giai thich nhirng ly do riéng cua ban
¢ Phat biéu lai (restate) y kién xuat phat
¢ Dap wng (response) chir khdng phan rng (react)
¢ COng nhan y twdng cua nguwdi khac
¢ Pirng ngat I&i
¢ Phé binh mét y twdng chir khong phai mét con ngudii
¢ Lubn lich sw
¢ Dng dung nhivng thuat nglr qua chuyén biét, khé hiéu
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g Lang nghe va phé binh trao doi

TF.HCHM

» Biét tdn gau mot chut.
® Mot cube hop khdng phai luc n:é\o cling phai mang khéng khi céng viéc.
Ngwoi trvdng nhdm nén tan gau doi chut voi cac thanh vién dé giup giai téa
s cang thang do nhirng bat dong sé co thé xay ra sau do.
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g Trinh bay y twong

TF.HCHM

® Coi chirng ngbn ngir, diéu bd khi trong tam trang buwc boi
® Khi dang & mét tam trang bwc bdi, ta cé thé boc 16 ra thanh nhirng dau hiéu
kho chiu qua ngdn nglr, diéu bo. Vé~o luc &y ngay ca khi ta n6i ra mét diéu
dung, cac thanh vién trong nhém van dap ivng mot cach khong thuan lgi vi
ngdn nglr, diéu bd cua ta dwa ra nhirng tin hiéu sai lac.
% Nén vui vé va co 6c hai hudc

® Nén kién nhan khi trinh bay y twdng
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g K{ nang giao lwu truc tuyén

TTTTTT

» Ta co thé phai giao tiép véi cac thanh vién khac trong
nhom thong qua email hay bang théng bao (bulletin
board).

®» Email hay bang thédng bao Ia nhirng cach rat hiru hiéu dé
lay théng tin t nhirng thanh vién it noi, khéng thich trao
doi truc tiép.

® Khi dung nhirng phwong tién nhw vay dé truyén thong, ta
nén can than, sao cho thdng diép cla ta rd rang, khéng
bi hiéu nham.
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g Giao Iwu trwe tuyén

TF.HCHM

» Mot sb 101 khuyén sau day co thé co ich khi giao lwu bang email
hay bulletin board.
® Dirng viét email khi dang gian
® Doc lai thong diép trwdc khi guvi
® Gri email khi biét thdi biéu cé mat cia ngwdi nhan.
® Xac dinh thdi han tra I&i email (24-48 gio).
® Gap truc tiép hay noi chuyén qua dién thoai khi co sw bat hoa
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g Thé&o luan

TTTTTT

Trong hoat ddng ctiia nhdm ludn cé thé xay ra cac xung dot!!

Lam cach nao dé giai quyét 6n thda cac xung dét dé?

Cha dé thao luan:

* X4c dinh cac xung dét co thé ,
* Cac bién phap nao dé giai quyét cac xung dét do?
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E..;. Mau thuan trong team va céch giai quyét

Trong moi truong lam viée ngay nay thuong thiéu nhan su va ap luc cong
vigc rat 16n, nhirng xung dot gitta nhirng thanh vién trong mot team kho
co thé khong xay ra.

Sau day 1a mot sb bién phdp dé giai toa nhitng mau thuan trong nhém
cong tac.
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g Cac bién phap giai quyét xungdot

TF.HCHM

» Xac lap mot s6 nguyén tac can ban.
® Xung dét dwoc xt& ly mét cach thang than, cdi mé, khéng che giau.
® Khéng tim nhirng cach dé dang dé giai téa xung dot.
® Tranh dé cho xung dét tré thanh mau thuan ca nhan.

» Bam sat vao su kién

® Tim mét chd va moét khoanh khac cho xung dot
® Nén c6 thoi gian va noi chon dé moi ngwdi hop lai theo dinh ky, cung ndi
hét ra nhirng gi lam cho ho bwc bai.
® Ngoaira, nén td chirc nhirng sinh hoat ma tach moi ngwdi ra khoi moi
trrdng cbng viéc va cung co6 nhirng khoanh khac thw gian, vui vé véi nhau.
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g Cac bién phap giai quyét xung dét

TF.HCHM

>

» Linh dao bing gwong miu
Ung xur cia trudng nhom ciing co anh hudng 1én viée giai quyét xung dot.

- Nhirng trudng nhom htru hi¢u va dugc tin cay thuong 1a nhirng nguoi
minh bach.

- Khi gip that bai, ngudi truéng nhom coi d6 nhu 13 mot kinh nghiém
dé hoc hoi.

- Ngu:0’1 tmong nhom hiru hi¢u lang nghe nhiéu hon ndi, tao diéu kién
cho moi ngud1 1am viec hon 1a ra quyét dinh.

- Nguo1 tredng nhom can thi€p khi sy xung dot gitra cac thanh vién
trong nhom bat dau mang tinh cach ca nhan.

- Nguoi truong nhom khuyén khich moi ngudi noi ra nhitng bat dong
trong cudc hop.
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g Cac bién phap giai quyét xung dét

TF.HCHM

®» Tranh nhirng phan (ng kiéu tra dda

®  Khi mét thanh vién cd mét trng x&r ndng nay trong cudc hop, trwvéng nhém khong
nén phan rng lai ngay hanh vi nay, ma nén chuyén cudc hop sang chu dé khac va
nhe nhang yéu cau nguwdi do binh tinh trd lai.

® Tim kiém nhi*rng thong diép can ban

® Khi mét thanh vién cé mdt ieng xr dang trach, ngudi trwdng nhdm nén tim hiéu ky
vi c6 kha nang sw kién dé cho thay c6 nhirng van dé sau xa nao dé dang nay sinh ra
trong n6i bo6 nhém.

®» Dung nhém dé han gan nhém

® Thuong thi nhitng gidi phap tir bén trén khong tot bang nhirng gidi phap do chinh
thanh vién trong nhém nghi ra. Hay dé cho nhém tw gidi quyét nhirng van dé cla
chinh no.

®» Can ddi gitra loi ich trwdc mat va loi ich 1au dai
® Ngudi trwdng nhom phai biét can dbi gilra Ioi ich trwdc mat va loi ich 1au dai cla
nhom.
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g Khac phuc thi ky tri tré clia team

TTTTTT

® Hau hét moi team thwong hoat déng day sinh Iwc va cé hiéu qua
trong vai nam dau tién.

®» Pén nam th& hai hodc th ba, tinh hinh sé thay dbi. Hoat ddng
cua nhom tré nén tri tré, kém hiru hiéu: cac thanh vién thwdng bo
hop, thiéu hang hai cho cdng viéc chung, két qua cong tac cia
nhom khéng bang vai nam dau tién.
® DAy la thoi ky tri tré (somophore slump) cua nhém.

®» Cac chuyén gia dé xuat mudi bwdc sau day dé khac phuc tinh
hinh nay.
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g Khac phuc thi ky tri tré clia team

TF.HCHM

» Thiét 1ap mot hé thdng hé tro cho team
® Cac cap quan ly trong td chirc phai xac lap mét hé théng hé tro cho team:
thtra nhan va tén vinh nhirng né Iwc cua nhém, ban thwdng nhirng thanh
tich cia nhom, xac 1ap nhirng nguyén tac co ban cho hoat ddéng cua nhém,
tuyén bo giai thé nhém khi nhiém vu cda nhém da hoan tat, v.v...

® Ton vinh nhi¥ng tién bd ciia nhdm

® Cac cap quéan ly can lwu y tén vinh nhirng thanh twu ctia nhom, theo dinh ky
tham dw nhirng cudc hop cua nhdm dé bay té s ung hd cua lanh dao doi
vOi nhém.

® Huan luyén cho cac thanh vién nhirng ky ndng maoi
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g Khac phuc thi ky tri tré clia team

TF.HCHM

% Nhan dién nhirng muc tiéu méi cia nhém

® Can duyét xét lai si» mang cia nhom, dat ra nhirng muc tiéu méi cda nhém
cho phu hop v&i nhirng wu ti€én méi trong chién lwgc phat trién cua to chirc.

» Cai tién nhirng qui trinh 1am viéc cla nhém
® Cai tién lai nhirng qui trinh lam viéc cla nhém, nhat 1a qui cach td chirc cac
cudc hop cua nhdm sao cho hiru hiéu hon.

® Luan chuyén vai trd va cong viéc gilra cac thanh vién

® Tao ra mot van hda coi trong team
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g Khac phuc thi ky tri tré clia team

TF.HCHM

®» Thu lao dung mdc cho team vé nhirng cong tdc ma ho ddm nhiém
thém

» Tiép tuc cung cap day da théng tin cho nhém cdng tac

® Khi méi thanh Iap, team thwong duoc to chire cung cap day dd thong tin dé
thwe hién dé an. Sau mét thdi gian, t0 chirc thwdng tré nén lo la trong viéc
cung cap thong tin nay, lam cho nhom thiéu nhirng thong tin mé&i nhat.

» PDwa thém nhan sy md&i vao nhom
® Viéc dwa thém gidong mau mai tir bén ngoai vao nhém sé lam nhém tré nén
cO strc sOng hon.
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