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Cac ban sinh vién than mén!

Chung ta khong thé sdng va lam viéc mot minh. Mot 1a con s6 qua nho dé tao nén
diéu vi dai. Vi thé ai ciing phai lam viéc v6i ngudi khac. Ngay tir khi sinh ra, ching ta da
gin minh v6i mot nhom co ban nhat 13 gia dinh. Sau d6 khi 16n hon, buéc vao nha truong
chung ta s& c6 nhitng nguoi ban va néu phu hop sé tao thanh cic nhém ban. Khi di 1am
viéc chung ta lai phai [am viéc v6i nhitng ngudi khac va tao ra mgt nhom lam vi¢c. Ban
than ching ta véi ning luc va tinh cach sé c6 nhitng anh hudng 1én nhom, dong thoi ciing
chiu nhitng tic dong cua nguoi khac ca vé diéu tich cuc 13n tiéu cuc. Nho cac hoat dong
tuong tac trong nhom, chiing ta vira phat trién kién thirc, rén luyén k¥ nang ca nhan dong
thot gop phén vao cac hoat dong dem lai nhiing gia tri vé vat chét va tinh than cho tap
thé, cong dong.

Lau nay ngudi ta thuong lan truyén cau noi khoi hai "mot ngudi Viét co thé bang
mot ngudi Nhat, nhung ba ngudi Viét thi chic khong bang 1 ngudi Nhat". Nghich 1y nay
phan nao phan anh thuc té phong canh lam viéc nhom cta ngudi Viét hién nay. M6 hinh
lam viéc theo nhom dang 1a mot thach thic rat 16n ddi voi cac doanh nghiép Viét Nam
trong tién trinh toan cau hoa dang dién ra s6i dong.

Nhiing sinh vién khi buéc vao moi truong dai hoc ky nang lam viéc nhom la ky nang
hang dau ma sinh vién can trang bi cho vi¢c hoc tap ctia minh vi sinh vién hau hét phai
lam viéc nhom trong cac mén hoc. Khong ai c6 thé thanh cong ma thiéu su hop tac cua
nhitng nguoi khac.

Tai liéu nay gitp cic ban hoc vién ¢ nhiing kién thirc nén tang vé lam viéc nhom. Rat

mong nhéan sy gop y cua cac ban

Chuc cac ban thanh cong!

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay — thing ndm
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PHAN 1: NHUNG VAN DE CO BAN VE NHOM

1.1.  Khai niém nhém

Trong doi sdng thuong ngay, ching ta thuong nghe thay tir “nhom” nhu: nhém ban,
nhém sinh vién, nhom du an... Nhom 14 tap thé hodc dam déng ngudi c6 chung muc dich
nhat dinh nao d6. Nhom khong don gian chi 13 mot tdp hop nhiéu ngudi lam viée clng
nhau hodc lam vi¢c dudi sy chi dao ciia mgt nha quan ly ma:

“Nhém la mot tdp hop nhitng cd nhdn cé cac ky ndng bo sung cho nhau va cing
cam két chiu trach nhiém thuc hién mét muc tiéu chung”

P43 noi dén nhom, ngudi ta hinh dung ra d6 1a mot tp hop nhiéu ngudi, hodc it nhat
cling phai tir hai nguoi trd 1én. Trong tai liéu ndy, ching ta d& cap nhom nhu 12 mot tap
thé trong cong viéc.

Mot nhom kiéu nhu vay sé& phai hoi tu dong thoi bon yéu t6 sau:

(1) C6 muc dich chung

(2) C6 su tuong tac va giao tiép gitta cac thanh vién trong nhém

(3) C6 cac quy tic chung va moi ngudi tudn theo

(4) Moi thanh vién trong nhom s& dadm nhan nhitng vai tro khac nhau.

Khi tra tir dién tiéng Anh, ban co6 thé thiy group hoic team c6 nghia 1a nhém/ddi,
con collective c6 nghia 13 tdp thé. Nhung that ra, tir tdp thé lai khong phai xuét phat tir
nudc Anh ma 1a tir nude Nga. Nhitng nha khoa hoc nguoi Nga hay nhitng nguoi di theo
truong phai tim 1y hoc mac-xit cho rang tdp thé 1a mot hinh thirc cao ctia nhém va chinh
1a nhitng kiéu nhém dam bao bdn yéu to da ké trén.

Nhom ma chung t6i dé cap dén trong cudn sach niy phai dam bao cac yéu td: co
muc dich chung, cé tuong tdc nhom cua cac thanh vién, céc thanh vién cuia nhém phai

tuan thu cac quy tac cua nhom va c6 sy phan cong cua cac thanh vién trong nhom.

Nhom sé giai quyét duwoc nhitng van dé chung
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1.1.1. Muc dich chung

Muc dich 13 1y tuéng chung ma moi ngudi trong nhom hop lai véi nhau, 1a diém
quy tu cac thanh vién va ho cung chia s¢ trach nhiém dé dat tGi d6. Muc dich cang ro
rang, cang duoc cic thanh vién hiéu giéng nhau thi lién két ho manh m& va ho cang gop
sirc dé cung hanh dong.

Vi dy: Di v6i mot nhém 1am bai tap nhom cua sinh vién tai truong dai hoc thi rd
rang 1a ho c6 muc ti€u chung 1a hoan thanh céc bai tap nhom dugc giao, nhom du an
trong cong viéc thi ho c6 nhitng muc tiéu cu thé do lanh dao doanh nghiép giao cho.

Néu nhom c¢6 muyc dich khong rd hoic khong ¢ thi nhém roi rac va d& chia r&. Tuy
nhién myc dich dugc cong bd hay duoc chinh thirc chap thuan chua phai 1a tat ca. Poi luc
mdi ca nhan co thé tham gia nhom voéi muc dich chil quan ma cé khi chinh ho ciing
khong y thtrc.

Vi du: M6t Cau lac b Anh van dugc thanh lap nham tao diéu kién cho ban tré thuc
hanh va nang cao trinh d6 tiéng Anh cta minh.

- Trén thuc t& c6 mot s6 ban chi tham gia vi ham vui hay dé tim ban, hodc 13 mot
muc dich ndo d6 khac vi thé ho khong tich cuc dong gop cho noi dung sinh hoat.

- Nguoc lai mot s6 tham gia dé nang cao trinh d§ ma chét lugng sinh hoat khong
dap tmg sw mong cho cua ho thi tir tir ho s& tir bo.

- Nhu cau ham vui, tim ban hoan toan binh thuong va chinh ddng nhat 13 véi ban tré
nén nguoi phu trach nhom can phai van dong thé nao d6 dé ho tich cuc hon vé
chuyén mon, dong thoi t6 chirc nhitng sinh hoat dé dap tng nhu ciu phu nhung rat
chinh déng nay.

- Do 46, diéu quan trong 1a lam sao cho muc dich chung ctia nhém va muc dich ca
nhén tiém cn v&i nhau. Muc dich 1a diém quy tu ban dau nhung can duoc thay doi
sudt qua trinh sinh hoat nhém vi cudc séng thay d6i, nay sinh nhimng van dé méi,
nhu ciu méi. Ludn diéu chinh muc dich chung s& giup giit nhém doan két va hoat

dong v6i nhiéu sinh luc, va hiéu qua.
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Nhom phai co muc tiéu chung

1.1.2. Twong tdc lin nhau

Pé tro thanh moét nhoém céc thanh vién can co sy twong tac kéo dai trong khoang
thoi gian nhat dinh. Ho giao tiép va anh hudng 13n nhau. Chinh tuong tac 1a yéu td chu
yéu lam thay d6i hanh vi con nguoi. Trong tiép xtc ho cang gin két v6i nhau thi nhém
cang c¢6 co may dat dén muc dich chung. Chét luong ciia twong tic mang ¥ nghia 16n vi
n6 lam ting cudng hiéu qua cia nhém. Qua trao ddi, trong tac, nhom vién gin két muc
dich riéng véi muc dich chung. Ho lién két v6i nhau dé tién t6i myc dich nhom.

Twong tic nhom théng qua giao tiép va ing xur trong nhom, qué trinh giao tiép s&
1am nhom gin bé v6i nhau hon, hiéu vé muc tiéu chung cling nhu tam nhin va st ménh
ma nhom phai hoan thanh. Néu qu4 trinh giao tiép khong rd rang trong nhom diéu nay sé

dan dén sy hiéu 1am trong moi quan hé hay sai léch muc tiéu chung.

Team Work

Héu qua ciia qud trinh truyén thong khéng hiéu qud trong lam viéc nhém
1.1.3. Quy tic chung
Tap thé nao khi 1am viéc chung cling xay dung luat 1€ dé moi nguoi tudn theo. Vi du
nhu gid gide lam viée, lich hop, ky luat lam viéc... Pay 1a nhirng quy tic duoc cong bd
nhung bén canh d6 1a nhitng quy tic khong thanh vin, ngdm ngam, phan anh sic thai
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riéng nhu 13 “van héa cua nhém”. Vi du & mdt cau lac bo khong can nhac nho ma ai cling

di ding gid, moi ngudi céi mé thing thin, khong bao gid quén ngay sinh nhat cua cac
thanh vién. Quy tic ngam khong dugc thong bao, nhoém vié phai ty phat hién qua thoi
gian.Va cang tuan thu quy tic (tich cuc hay tiéu cuc) thi cac ca nhin s& cang duoc nhom
chap nhan.

Mot nhom khong thé van hanh hiéu qua néu thiéu quy tic nhom, quy tic nhom s&
xay dung ky ludt cho moi nguoi. Va ky luat s& hinh thanh nén vin héa nhom, néu vin

hoa to6t nhém s€ phat trién va nguoc lai.

Cdc thanh vién nhom phai hiéu ro ludt 1é ciia nhém

1.1.4. Vai tro bé sung nhau

Khong ai 1a hoan hao va khong ai co thé hoan tit moi cong viéc néu lam mot minh.
Mubn dat dén muc dich chung tap thé nao ciing phai phan cong cu thé, ai lam viéc ndy.

Vi du: Trong 1 d6i bong thi c6 nhiéu vi tri khac nhau, tha mén thi giit khung thanh,
tién dao thi ghi ban. DAm chan 1én nhau hay khong lam dung cong viéc duoc phan cong
s€ gay kho khan cho sy van hanh ctia nhom.

Trong 1am viéc nhom c6 mot nguyén tic 1a 1+1>2, d6 1a nén tang cia strc manh khi
chung ta hop sirc v6i nhau. Néu khong dit dugc thanh qua nay thi chung ta khong can
phai lam viéc nhom.

Trong cudn sach ndi tiéng vé 1am viéc nhom cia tac gia John.C. Maxwell 6ng noi
“ngudi gidi khong bao gio 1am viéc mot minh”. Chung ta khong thé lam hét moi viée va
ai ciing c6 kha niang va diém manh cta minh. Vi thé nhom 13 tip hop cta nhitng con
nguoi khac nhau, c6 nhitng cai tinh khac nhau va ciing c6 nhiing tai nang khac nhau

nham bo sung cho nhau dé hoan thién.
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Moi nguoi co nhitng diem manh khdac nhau

1.2. Lgiich cia lam viéc theo nhom

Theo dy doan ciia cac chuyén gia kinh té, thé ky XXI 1a thé ky lam viéc theo nhém.
Nén san xuat hién dai v6i nhitng ¢d may cong suat cuc 16n hoat dong phdi hop nhip
nhang trong dy chuyén san xuat d6 s6 budc chung ta phai c¢6 tu duy va thoi quen vin
hod m&i. Tét ca cac linh vuc cua doi séng xa hoi ngay ca van hoc va ngh¢ thuat, mot ca
nhan cling khong thé dam duong dugc. Khi moi nguoi lam viéc nhu mot nhém, ho sé
dem lai loi ich nhiéu hon khi ho lam viéc mot cach doc lap.

Tuy nhién, md hinh 1am viéc theo nhém dang 1a mot thach thic rat 1on ddi véi cac
doanh nghiép Viét Nam trong tién trinh toan cau hoa dang dién ra s6i dong, bat nguon tir
thoi quen va nhitng hanh vi vin hoa ciia mot nén san xuit nho, manh mun. Dé thay doi
duoc nép tu duy cd hitu ay, diéu kién tién quyét 1a ban than doanh nghiép can nhan thic
dugc vai tro ctia mo hinh lam viéc nay vaoi hoat dong cua td chitc. M6 hinh nhom c6 thé
tao ra su giao tiép va hop tac tét hon trong t6 chirc, do d6 n6 c6 kha niang khoi day va duy
tri tinh than dong doi, sy doan két cao do trong tap thé cong ty.

Hop tac giita cac bd phan trong doanh nghiép gidng nhu choi bong chuyén. Khi
choi bong can phan chia céc vi tri, dé thiy trach nhiém cua mdi ngudi. Nhung trong qua
trinh thi ddu, mdi ngudi déu phai phiu trach nhiém ddi véi két qua cua tran ddu. Khi ving
mot ai trong vi tri ndo d6, mot mat doi hoi nguoi duge bd sung vao hiéu rd vai tro cia
minh, mat khac cac thanh vién con lai can phéi hop v&i nhau va véi thanh vién méi mot
cach nhip nhang. Cau thu khong nhitng phai tré thanh chuyén gia trong linh vuc cua
minh, ¢6 trach nhiém ddi v6i linh vuc ctia minh, ma con phai c¢6 ¥ thirc toan cuc, chinh 13

¥ thire dong doi.
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Thuc té chirng minh, sy thanh cong cua mdt doanh nghiép qua thuc khong thé tach

roi khoi sy doan két hop tac cua toan thé nhan vién. Thong qua su nd luc cd ging cua
toan thé nhan vién, mdi b phan, mdi nhan vién xuit phat tu loi ich téng thé cua cong ty,
biét suy nghi vi ngudi khac, xay dung y thire hop tac dong d6i, ddng thoi, khong nging
boi dudng tinh than ty hao 1a nhan vién cia mdt doanh nghiép nao do, tap thé co thé
chién théng duoc moi khé khan. C6 thé tom tit 1gi ich cta 1am viéc nhom:

- Moi thanh vién trong t6 chiic s& cang dong 1ong hudng téi muc tidu va déc strc
cho thanh cong chung cua tap thé khi ho cung nhau xac dinh va vach ra phuong
phap dat dugc chung.

- La thanh vién cua mQt nhém, ho c6 cam giac kiém soat duoc cudc séng cla minh
t6t hon va khong phai chiu dung su chuyén quyén cta bat cit nguoi 1anh dao nao.

- Khi cac thanh vién cung gop stic gidi quyét mot van dé chung, ho hoc héi duogc
cach xur ly moi nhiém vu don gian hay khé khan; ho hoc hoéi tir nhitng thanh vién
khac va ca ngudi lanh dao. Thuc ddy quan 1y theo nhom 1a cach tét nhat dé phat
huy nang lyc cua cac nhan vién (mdt hinh thirc dao tao tai chuec).

- Hoat dong theo nhdm mang lai co hdi cho cac thanh vién thod man nhitng nhu cau
vé ban ngd, duoc don nhan va thé hién moi tiém ning.

- Quan ly theo nhom gitup pha v& buc tudong ngan cach, tao sy cdi md va than thi¢n
gifra cac thanh vién va nguoi 1anh dao.

- Thong qua viéc quan 1y theo nhom, cac thanh vién co thé hoc hoi va van dung
phong céach lanh dao tir cp trén ctia minh. Piéu d6 tao su thong nhét vé cach quan
1y trong to chirc.

- Hoat dong theo nhom gitip phat huy kha niang phéi hop nhiing bd ¢ sang tao dé
dua cac quyét dinh ding dan.

Dé minh hoa cho cic noi dung trén chiing ta hdy doc mot cau chuyén vé loai ngdng

trong viéc hoan thanh st m¢nh ctia minh bang cach lam vi¢c cung nhau:

“Vao mua thu, khi ban thdy dan ngdng bay vé phirong Nam dé tranh déng theo hinh
chit V, ban co tw hoi nhitng ly Ié khoa hoc nao do co thé rit ra tir d6? Méi khi mét con
ngong vo doi canh ciia minh, né tao ra mét lwc day cho con ngong bay sau né. Bang cdch
bay theo hinh chit V, dan ngong tiét kiém dwoc 71% sirc lic so voi khi ching bay timg

con mot.
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Khi la thanh vién cua mot nhom, ta cung chia sé nhitng muc tiéu chung, ta sé di den

néi ta muon nhanh hon va dé dang hon, vi ta dang di dwa trén su tin tuéng lan nhau.

Mai khi con ngéng bay lac héi hinh chit V ciia dan, né nhanh chéng cam thdy sirc tri kéo
va nhitng khé khan ciia viéc bay mot minh. N6 nhanh chong tré lai dan dé bay theo hinh
chit V nhw cii va dwoce hwéng nhitng wu thé ciia sitc manh bay dan.

Néu chiing ta ciing cam nhdn sy tinh té cia lodi ngong, ching ta sé chia sé théng
tin voi nhitng nguoi ciing dang cung mot muc tiéu nhu chung ta.

Khi con ngéng dau dan mét méi, né sé chuyén sang vi tri bén canh va mét con
ngong khdc sé dan dau.

Chia sé vi tri ldanh dao sé dem lai loi ich cho tat ca va nhitng cong viéc kho khan
nén duoc thay phién nhau dam nhan.

Tiéng kéu ciia dan ngong tir dang sau sé dong vién nhitng con di dau giir dwoc toc
dé cua ching. Nhitng loi dong vién sé tao nén sicc manh cho nhitng ngwoi dang ¢ dau
con séng, givp ho gitk vitng toc dd, thay vi dé ho méi ngay phdi chiu dung dp luc cong
viéc va sy mét moi trién mién.

Cudi ciing khi mét con ngong bi bénh hay bi thwong roi xuéng, hai con ngong khdc
sé roi khoi bay dé cung xuéng véi con ngong bi thwong va bdo vé né. Ching sé ¢ lai cho
dén khi nao con ngong bi thwong cé thé bay lai dwoc hodc la chét va khi d6 ching sé
nhdp vao mot dan khdc va bay vé Phirong Nam.

Néu chiing ta c6 tinh than ciia lodi ngong, ching ta sé sat canh bén nhau khi c¢é khoé
khan. Lan sau ¢6 co hdi thdy mot dan Ngong bay ban hay nhé....Ban dang hwdng mot

dac an khi la thanh vién cua mot nhom”™

S~
“Communication + Co-Operation = Success”

Team = Together Everyone Achieves More
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PHAN 2: CAC GIAI POAN HINH THANH VA
PHAT TRIEN NHOM

1.1. Cac giai doan hinh thanh va phat trién ciia nhém

Nhu vong doi cua con nguoi, nhom trai qua giai doan khai sinh, 16n 1én, truong
thanh va két thiic. Ban vao dai hoc, duoc phin vao mot 16p. Tir nhirng nguoi chua quen
biét nhau, ban va céc ban trong 16p dugc sinh hoat va hoc tdp cung nhau. Ban dau, ban va
c4c ban cung 16p co thé chua hiéu nhau, hiéu 14m nhau, thim chi c6 nhitng xung dot. Dan
dan, cac ban biét cach cung nhau, giup d& nhau hoc tap va hoan thanh nhirng muc dich
cua 16p. Hét boén nam hoc, cac ban co tinh cam véi nhau sau nang lam, nhung doé lai la
diém két thuc ctia nhom dai hoc. Cac ban ra truong, tim viéc lam, gia nhap vao cac cong
ty khac nhau - tirc 1a gia nhap vao nhirng nhom mdi. ..

Biét duoc quy lut phat trién ctia nhom, nguoi phu trach s& cé nhitng sach luoc can
thiép phu hop cho ting giai doan. Cac nha nghién ctru xac dinh 4 giai doan phat trién cia
nhom la:

(1) Giai doan hinh thanh hay thanh 1ap (forming)

(2) Giai doan bao t6 hay hdn loan (storming)

(3) Giai doan on dinh hay hinh thanh cac quy chuan (norming)

(4) Giai doan truong thanh hay hoat dong va két thuc (performing)

.. Forming

&

/ & :
- Ll

Performing

' @ -

Copyrgnt, 2008 — LEAD imemations
Cdc giai doan hinh thanh nhom
1.1.1. Giai doan hinh thanh
Theo mdt nghién ciru ctia tac gia Susan A. Wheelan vé hoat dong ctia nhom thi giai
doan dau tién cta sy phat trién nhém duoc dinh hinh béi “si phu thudc lan nhau trong

diéu hanh, sw an toan va cam gidc cia cdc thanh vién trong nhém”. Cac thanh vién tan
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thanh ké hoach do nguoi ding dau hodc bat ky thanh vién ndo c¢6 anh hudng 16n trong

nhom dé ra. Trong giai doan nay, cac thanh vién tim kiém su ung hd cua cac thanh vién
khac hon 1 tap trung giai quyét cong viéc ctia minh. Ho té vé rat lich sy va it khi bay t6
quan diém trai nguoc v6i cac thanh vién khac.

Mot s6 nguoi c6 nhu cau va nguyén vong gidng nhau, lién két v6i nhau thanh mot
nhém dé dat duge nhu cau hay nguyén vong d6. Ho chia sé cung mot muyc dich. Va ho
ban bac dé tim cach di t6i d6. O giai doan nay hai van dé chu yéu 1a 1am sao xac dinh
duoc muc dich va tao ra déng thuan cao cta toan nhom vé muc dich. Ké dé 1a xac dinh
nhirng thanh vién phu hop nhat cho muc dich. Viéc khéi dau nay khong d& vi néu cudce
tranh cai vé muc dich khong di t6i dau va két nap nhimng thanh vién khong phu hop thi
nhom c6 thé tan ra.

Céc nha lanh dao nén thé hién vai trd lanh dao cia minh ngay thoi diém nay. Ho
can thiét 1ap muc tiéu chung cho ca nhom, dinh hinh cau tric nhém théng qua cic cudc
hop dinh ky dé cho cac thanh vién thiy dugc tAm quan trong cua minh di v6i su song
cOn cua nhém. Céac nha lanh dao c6 thé xac dinh duoc minh c6 1am tét cong viéc trong
giai doan nay khong bang cach xem xét thai do ciia nhan vién dudi quyén, ho c6 xem

minh 13 nguoi 1anh dao dic nhan tdm, d6 lugng va co tai hay khong.

4

Khi méi thanh ldp moi ngueoi rdt vui vé
Tuy nhién, trong thyc té nhiéu lac nhém khong hinh thanh theo kiéu nay. Khi cac
ban budc chan vao mdt cong ty hay mot 16p hoc, tirc 1a khi dé ban da budc chan vao mat
nhém di c6 san. Khi ndy, muc dich ctia nhom, doi khi khong duge cac thanh vién y thic
mot cich 16 rang. Céc ban thir hinh dung xem, cting trong mét 16p hoc, mdi ngudi chiing
ta s& c6 nhimg muc dich rit khac nhau: c6 ngudi dén 16p chi vi ba me mudn thé, nguoi
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khéc thi chi mong “c6 tam bang dai hoc” 1a dugc va cling khong it ban muon c6 tri thic

vitng vang, k¥ ning nghé nghiép tinh thong dé c6 thé thanh cong trong su nghiép sau
nay...
1.1.2. Giai doan bio té hay hén loan

Nhirng nghién ciru cho thay nhiing tng vién cé xu huéng nghi viéc trong giai doan
6 thang dén 1 nim. Nguyén nhan 1a do ho khéng vuot qua duoc giai doan bao td trong
nhom lam viéc tai cong ty méi. Sau giai doan lam quen, nhom vién bat dau boc 16 y nghi
va cam xUc cua minh. Va cham khé tranh vi méi nguoi mot y, véi ca tinh thai do va
nhitng gia tri khac nhau...Muyc dich chung tiép tuc duoc tranh cii va cac phuong tién dé
dat t6i muc dich phai chi tiét va kha thi hon. Truyén thong trong nhoém chua sudng sé,
ngudi ta chua hiéu nhau day du. Mot sé c4 nhan mudn ty khéng dinh c6 thé ndi 1én véi
xu hudng théng tri. Nhitng nguoi ndy c6 thé duge xem nhu 1anh dao gia hiéu cua thoi ky
dau. Cac cudc tranh luan nay hira khong thé tranh khoi trong qua trinh lam viéc va mau

thuan thudng xay ra trong giai doan nay.

Mau thudan co nguy co lam tan ra nhom

Van dé mau chét trong giai doan nay 1a gia ting sy doéng gop cila cac thanh vién cho
muc tiéu chung ctia nhom. Chinh vi vay, su trao ddi, lién lac phai chuyén chiéu tir trén
xubng duéi sang ddi thoai binh ding giita cac cAp do v6i nhau. Sy chuyén tiép 1én giai
doan 2 co thé dugce xem la giai doan kh6 khan, thach thuc nhét ctia nha 1anh dao nhém.
Céch cu xur lich sy va sy t6n trong trong cac budi hop nhém trude day nhudng chd cho
nhiing tranh cai vé sy bat dong quan diém duong nhu khong c6 hdi két. Moi nguoi co vé
nhu khong con hop tac véi nhiéu thach thire cling dit ra cho nha lanh dao nhém. Do do,
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nha lanh dao phai c6 cac bién phéap giai quyét xung dot hon 14 ¢6 thiét 1ap mot bau khong

khi tin twong gia tao trong su bat dong ¥ kién cua cac thanh vién trong nhém. O giai doan
nay, néu ngudi 1anh dao nhom khéng cuong quyét hoic it “ddc doan” thi tap thé/nhom s&
1au 6n dinh dé budc vao giai doan phat trién tiép sau.

Pay 1a mot giai doan phat trién tat yéu, va quan trong nhat ctia nhém, nhoém khong
nén nan long hay ddt chay giai doan. Giai doan nay ciing khd quan trong trong viéc dao
thai cac thanh vién khong phu hop. Nhitng thanh vién khong c6 kha nang hoa hop c6 xu
huong ro1 khéi nhém.

1.1.3. Giai doan én dinh hay hinh thanh cdc quy tic

Pé lam viéc ¢6 hiéu qua, nhom vién dé ra cac thu tuc lam viée nhu gio giéc,phén
cong, xac dinh trach nhiém, quyén han, phuong thirc truyén thong,cach tng xur phu
hop...Nhém dugc on dinh tir tir, bat dau tin tuong 1an nhau va khan khit v6i nhau. Nhom
vién sin sang nghe y kién cua nguoi khac. Nhitng 1anh tu ty nhién chan chinh xuat hién
dé dong gop tich cuc. Nhom vién lao vao cong viée, quan tim dén loi ich chung. Ho tu
hao vé nhom hon. Va kha ning giai quyét vin dé dugc nang lén. ké hoach chung bat dau

dugc ban bac véi sy tham gia cia moi nguoi.

‘-{' - 1

Moi thanh vién huong vao muc tiéu chung

Dé giai doan 6n dinh nay nhanh chéng di vao giai doan tiép theo, ngudi ldnh dao
nhom/tap thé nén giam bot sy “doc doan”, su “ap dat”...ma ho da st dung trong giai
doan trudc.

1.1.4. Giai doan trwong thanh va hoat djong

Mot khi on dinh vé t6 chirc, nhém bat dau lam viéc co hiéu qua dé thyc hién ké
hoach d3 dé ra. Nhirng mau thuin gi day da giam nhiéu. Cac nhém vién tip trung vao
vai tro va nhiém vu ctia minh va bat dau hiéu ngudi khac. Ho chi tha voi muc dich chung.

Moi thanh vién nhiét tinh va trdch nhi€m khi tham gia vao viéc xady dung nhom. Céc van
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de nay sinh dugc gidi quyét trén co so cua sy dong long nhat tri, c6 khi chua can dén qui

tic, luat 16. Pay 1a giai doan 1y tuéng nhat cia tap thé/nhom. Moi ngudi tu gidc 1am viée
va déu cam thay thoai mai. Lanh dao nhom ciing b6t vat va hon céac giai doan trude vi
khong phai lo giai quyét mau thuin va cing thing vi lo sip xép cong viéc.

Tuy nhién, ¢ giai doan nay, lanh dao “ap dat”, “doc doan” v4i cac thanh vién thi s€
lai 1am khong khi trong tap thé ning né, khong vui vé, thoai mai. Tot nhét 1a duy tri ché

d6 “dan chi” trong nhom/tap thé.

@

Forming

Focus on the task

Storming

>
Relationship /

Moukc do tap trung va moi quan hé giita cdac thanh vién trong cac giai doan

1.2. Vai tro ca nhan trong nhém
1.2.1. Ngwoilanh dao nhom
“Quan ma khong c6 tuong thi nhu rdn mét dau” 1am viéc nhom ciing thé, khong co
lanh dao thi chic chin nhém s& khong thanh cong. Ngudi lanh dao dong vai tro 1a thu
linh va dau dan cua nhom. Nguoi ta mong doi rat nhiéu ¢ nguoi 1anh dao. Néu ban da
ting 1a nguoi lanh dao thi ban s& hiéu rang moi ngudi mong mudn ban 13 nguoi cé tai
xoay x0 va lam viéc doc 1ap. Nguoi lanh dao phai biét “lo trudce cai lo cua thién ha, vui
sau c6 cai vui cia thién ha”. Khi cong viéc khong thuan loi, ban phai ganh lay trach
nhiém va khi thanh cong thi cac thanh vién trong nhém phai dugc khen thudng.
- Trdch nhiém thir 1: d6i véi cong viéc nguwoi lanh dao phdi
Pat dugc muyc ti€u cong viéc 1a nhi€ém vu hang dau cua nguoi lanh dao nhém, bédi vi
cong viéc duoc phan cong 1a Iy do dé cac t6 nhom ton tai trong khi tat ca nhitng yéu tb
khac chi 14 yéu t6 phu. Bay té nhitng tim huyét véi nhom. Lap ra va théa thuan cac muc
dich, muc tiéu chung va cu thé dé moi ngudi biét duoc nhitng gi can phai lam. Bao dam

cac tiéu chuan va chuan myc chung ctia nhém luén dugce duy tri.
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- Trach nhiém thu 2: doi voi tung cd nhdn phai

Hb trg va khuyén khich mdi c4 nhan trong nhém. Khi ban 1a thanh vién cta mot
nhém, mot trong nhitng diéu quan trong nhét 14 ban khéng don doc. Trong mdt nhom
hoat dong tdt, moi thanh vién trong nhom co thé mong doi sy ho trg va khich 1€ tir nhitng
thanh vién khac. N6i mot cach 16 hon, ngudi 1anh dao nhom ludn sén sang va co thé gitp
d5, hudng dan va hd tro cac ca nhan trong nhom. Didu nay doi héi cach tiép can tich cuc
va chia sé hon bat ky k¥ ning quan 1y nao khac. Phan cong cong viéc phu hop véi kha
ning cua timg ca nhan trong nhom. Mot cong viée qua d& s& dan dén cam gidc nham chan
va thai do xem nhe cong viéc. Mot cong viéc qua kho vuot qué kha nang cua minh thi lai
1am ngudi ta mét ty tin va khong vui véi cong viée. Mot cong viée 1y tuong s& thir thach
c4 nhan, va mang lai cho c4 nhan cam giac hung phan va chién thang khi dat duoc thanh
cong trong cong viéc. Bén canh d6 nha lanh dao dich thuc cling can phai 1a nha cd van
cho ting thanh vién nhém. Ho c6 nhiém vu giai thich rd vai trd ciia timg c4 nhan doi véi
cong viéc chung ctia nhém. Nhitng cau hoi ma cac ca nhan trong nhom s€ dat ra khi ho
khong biét 16 vai trd cia ho trong nhom.

+ Toilaai?

+ Vi tri nao phu hgp vai t61?
+ To1 sé phai lam gi?

+ Toi theo huéng nao?

Pénh gia cach thuc hién cong viéc cua timg ca nhan: Viéc danh gia c6 thé xem 1a
cong viéc chinh cia nguoi lanh dao.

Bao vé moi ca nhan trong nhom trude ngudi khac, hodc ngay ca trudc cac ca nhan
khac trong nhém, va déi khi la trude chinh ban than ho. Han ché cac 161 néi 1am ton
thuong nguoi khac. Xoa bd viée phan chia be phai. Bdo vé cac ca nhan trong nhém trude
céc chi trich tir bén ngoai. Khuyén khich nhitng ca nhan c6 kinh nghiém giup d& va
huéng dan cho nhiing c4 nhan dang c6 gang tu luc.

- Trach nhiém thir 3: d6i véi cd nhém

H) trg cho nhom khi gip kho khin. Ngoai ra nguoi 1anh dao con co trach nhiém
lién quan dén mdi quan hé ctia nhom voi cac nhom khac. Thong thuong 1a: dai dién cho
ca nhom trudc lanh dao cép trén; dai dién cho lanh dao cép trén trudc nhom. Phoi hop

v6i cac nhom khac hoac cac bd phan khac.
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A

Nhom luén can nguoi lanh dao
1.2.2. Céc vai tro khac trong nhom
Trong mdt nhom ngoai ngudi lanh dao con rt nhidu vai trd khac cho viéc hinh
thanh mot nhoém xuét sic, mot nguoi co thé dam nhan nhiéu vai trd khac nhau trong

nhom tuy thudc dac tinh nhom hay 1a kha nang cua ting nguoi.

Mbi nguoi déng nhitng vai tro khdc nhau trong nhém

- Nguoigop y

Nhiém vu.: Giam sdt va phdn tich su hiéu qua lau dai cua nhom.

Nguoi gop v 1a nguoi khong bao gio thod man voi phuong sach kém hi¢u qua. La
mot chuyén vién phan tich cc giai phap dé thay duoc cac mit yéu trong d6. Ho ludn doi
héi sy chinh 1y cac khuyét diém. Dong thoi ho biét tao phuong sach chinh 1y kha thi

- Ngudi bo sung

Nhiém vu: Pam bao nhom hoat dong troi chay

Nguoi bo sung 13 ngudi suy nghi c6 phuong phap nham thiét 1ap bicu thoi gian;
ddng thoi c6 kha ning ludng trude nhimg tri tré nguy hai trong lich trinh 1am viéc nham
tranh ching di; Co tri lyc va mong mudn viée chinh ddn cac sy viéc; C6 kha ning ho trg
va théng vuot tinh chu bai.

- Nguoi giao dich
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Nhiém vu.: Tao moi quan hé bén ngoai cho nhom

Nguoi giao dich 1a ngudi co ngoai giao va phan doan dung cic nhu ciu cua ngudi
khac. Nguoi nay biét gdy duoc su an tdm va am hiéu. Ho biét nim bat dang mic toan
canh hoat dong ctia nhém. Ho rét chin chin khi xtr Iy thong tin, va rat dang tin cy.

- Nguoi diéu phdi

Nhiém vu: Léi kéo moi ngueoi lam viéc chung véi nhau theo phwong én lién két

Nguoi diéu phdi 1a nguoi hiéu nhitng nhiém vu khé khan lién quan t&i ndi bo. Ho
cam nhan duoc nhitng wu tién. Ngudi ndy cén c6 kha ning nam bit cac van dé cung luc
va o tai giai quyét nhirng ric roi.

- Nguoi tham gia ¥ kién

Nhiem vu.: Giir vieng va khich 1¢é sinh lyc doi méi cua toan nhom

Nguoi tham gia ¥ kién 1a ngudi ludn c6 nhitng ¥ kién lac quan, sinh dong, tha vi.
Mong mudn dugc lang nghe ¥ kién cua nhiing ngudi khac. Ho nhin cic van dé nhu
nhirng co hdi cach tan day trién vong chir khong 1a nhitng tai hoa.

- Nguoi gidm sat

Nhiém vu: Bdao dam giit vitng va theo dudi cdc tiéu chudn cao

Nguoi giam sat 12 ngudi ludn hy vong vao nhitng goi ¥ day hira hen. Ho rat nghiém
tic, d6i khi con can t6 ra mo pham, chuan muc. Ngudoi nay biét phan doan tot vé két qua
cong viéc cia moi ngudi, khong chan chir dua van dé ra. Ho c6 kha ning khen ngoi va
tim ra sai sot.

1.3. Xay dung chuian muec va vin héa nhém

Mot dat nuéc vitng manh thi phai 1a mot dat nudce cd ban sac van hoa. Mot cong ty
mudn phat trién van hoa cong ty phai vitng manh. Mot nhom lam viée ciing thé, can c6
nhirg chuin muc va vin héa chung. Pic diém chung cta bat ky nhém nao du chinh thirc
hay khong chinh thirc, 16n hay nho 1a sy khac biét trén nhiéu linh vyc gilta cc thanh
vién. Xay dung tinh than 1am viéc nhom 13 yéu ciu cua cac to chirc trong xu thé phat
trién. D& nhom vén hanh troi chay va phat trién, cac nha 1anh dao can chu trong dén viéc
hinh thanh chuan myc nhom va vin héa nhém.

1.3.1. Chuén mwc nhém

Chudn mwc nhém duge hiéu nhu “nhitng mau hinh tiéu chudn ciia niém tin, thdi dé,
giao tiép va hanh vi trong nhém” (Wood, Phillips, and Pedersen. 1986). Xay dung chuin
muc nhom nham dua ra nhitng huéng din giup cho nhom di dén cac giai phap sang tao
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va hi€éu qua hon. Chuan myc nhém phai dugc xem nhu 1a “ban cam két” gitra cac thanh

vién trong nhom chtr khong phai chi danh cho mot ca nhan nao tich cuc hon hay dat hi¢u
qua lam viéc hon. Vi vay, chuin myuc nhom cé thé duoc xay dung qua cac hoat dong sau
day:
- Mot la, xac dinh diém chung vé niém tin, thdi do, ung xur cua cdc thanh vién
Hi¢u qua cong viéc 1a muc ti€u cao nhét va can chép nhan su khac biét gilrta cac
thanh vién. Ngudi truong nhém c6 thé hudng thanh vién tim kiém diém chung cua tat ca
moi ngudi ddi véi cach thirc va hiéu qua cong viée.
- Hai la, xdy dung Ban cam két
Ban cam két c6 thé duoc xem nhu mot ndi quy lam viéc gitra cac thanh vién, vi voi
nhiéu truong hop hoat dong ctia nhém, nd chi ¢ tinh hinh thirc bé ngoai. Tuy nhién, doi
v6i tam 1y ddm dong, mot “vin ban” ludn cd ¥ nghia nhic nhd moi ngudi. Vi du ndi quy
cua nhom hoc tap 1a di hop dung gio, néu tré s& bi phat tién, cac thanh vién c6 mét su
théng nhét v&i nhau vé trach nhiém thue thi ban cam két do. Ban cam két nay dugc dan
tai cira ra vao phong lam viéc ctia nhom, truc tiép tic dong vao tri giac ciia nhan vién mdi
khi dén co quan. Ban cam két nén dugc thé hién ¢ nhiéu mit nhu cach thic lam viée, thai
do giao tiép, trang phuc. Cach thuong théy la cac nhom thuc hién danh muc “dwoc va
khéng dwoe”. Danh muc “Puoc va Khong duoc” can phai chi tiét va ré rang tir nhiing

tiéu chi cua ban cam két & trén.

Eoles
\- YOQC.#;;) :
2. Yoo CANT .

4. >/Ou c AT

Badn néi quy ré rang bao gom nhitng viéc dwoc lam va khéng dwoe lam
- Bala xdc dinh hinh thiec “thuong — phat” cua nhom:
Danh muc “thudng — phat” ciing can phai rd rang va nghiém tuc thuc hién néu cac
thanh vién dat dugc hay vi pham cac chuan muc di dé ra.
1.3.2. Vian hoa nhom
La hé théng cac chuan muc di dugc thuc thi mot cach nhuin nhuyén va chuyén

thanh nhitng quy tic ty nhién cua cc thanh vién trong nhom.
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Chuan muyc vé giao ti€p tai cong ty A dugc the hién rat rd rang “Khuyén khich dong

vién, khen ngoi va khong chip nhan st dung tir ngir chi trich va phan xét dong nghiép”
Mot thoi gian sau, moi thanh vién cua cong ty ludn y thitc dugc didu nay, cu xtr nhi nhin
v6i nhau va voi khach hang. Tt ca cac nhan vién cia cong ty déu duoc tran trong nhu
nhau. Piéu nay 1am tién dé phat trién vin hoa chao héi va ludn twoi cudi véi moi ngudi,
khach hang khi dén cong so.

“Vin héa thé hién tong hop cdc gid tri va cach hanh xir phu thuéc lan nhau phé
bién trong nhém va cé xu hudng ti heu truyén, thuong trong thoi gian dai”

Vin héa duogc hinh thanh tr cic chuin muc, cho nén nguoi lanh dao phai ludn nhéc
nhé cac thanh vién trong nhom ctia minh. Ngoai ra, 1ién tuc cap nhat danh muc “DPugc va
Khong dugc” cling nhu “Thudng — Phat” thudng xuyén dé dap tng tinh hop 1y cia ting
hoan canh. Diéu nay con nham thé hién tinh than khach quan, cong bang va thai d6 chim
SOC cua cap trén voi cap dudi. Tir d6 tao cam gidc yén tAm va hai long khi 1am viéc cua
moi thanh vién cua cong ty.

1.3.3. Phdn cong cong viéc trong nhom

Song song voi trach nhiém, cac thanh vién ciing can duoc trao quyén xung dang dé
ho dé dang thuc hién nhiing viéc dugc giao. Tuy nhién, ndi véi cac thanh vién trong
nhoém nhitng viéc can lam va trao quyén cho ho doi hoi phéi c6 su khéo 1éo béi hai khai
niém nay khong hoan toan trung khdp. Nhitng nguoi 1anh dao nhém mdéi thuong lung
tang khi lam viéc nay boi ho lo s¢ quyén han vugt qua pham vi cong viéc can lam. Hoic
¢6 khi, vi chua du kinh nghiém va chua hiéu rd vé cong ty, ho ¢ thé qua han ché quyén
cua cac thanh vién trong nhom, khién ho gap rac r6i va moi ké hoach bi d6 bé. Hon thé,
d6i khi, su phan chia khong phu hop lai khién sy viéc tré nén mau thudn, gay anh huong
dén cong viéc chung.

Nhiing ndi dung sau day dugc xem la goi y cho viéc phan cong nhi€ém vu trong
nhom.

- Duwa ra muc tiéu ro rang: nguoi lanh dao nén danh thoi gian ndi rd véi moi nguodi
vé muc tiéu cla cong viéc, giai thich nhitng cau hoi, thic méc, giup ho hiéu 16 van
dé. Bang cach ndy, cac thanh vién tham gia trong qua trinh thuc hién muc tiéu c6
thé dinh hinh cho minh nhimng y tuong riéng, xem cong viéc nao phu hop voi ning
luc cua minh. Mot khi moi ngudi da rd, sy phan chia cong viéc cua ban s€ dé dang
hon.
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- Chia sé co hoi quan ly: Mot khi da phan chia cong viéc véi moi ngudi nghia 1a

chung ta dang chon cach 1am viéc theo nhém. Ngudi quan 1y can phai ndm duge
dién bién cong viéc nhung hiy chia sé co hoi quan Iy véi cac thanh vién trong
nhom. Tuy nhién hiy thé hién sy dong vién bang cach tin twéng ho va sin sang
gitip d& dong nghiép ctua minh. Moi sy giam sat chi li, tiéu tiét co thé khién cac
thanh vién kho chiu, khong tip trung tuyét d6i vao cong viéc ma phai chuyén tam
vao viéc d6i pho v6i nguoi quan 1y. Pé moi viéc cho timg nhom doc lap giai
quyét, day ciing 1a cach chia sé co hoi quan 1y, cho nhitng ngudi khac ¢ didu kién
thuc hanh nang lyc 1anh dao cua minh. Ho s€ tu tin hon khi giai quyét cong viéc.

- Chu trong vao giai phdp: Khi cong viéc gdp truc trac, thay vi ty xr Iy mot minh,
nguoi lanh dao co thé nén triéu tap céac thanh vién ciia nhém, t6 chirc mot cude
hop chung. Khong can mat qua nhiéu thoi gian vao phén tich khé khin nita ma
hdy yéu cau moi nguoi dua giai phap cu thé. Pay ciing 12 co hoi dé ban kham pha
thém nang lyc cua moi nguoi va thé hién duoc su ton trong cua lanh dao danh cho
ho. Khi cac thanh vién trong nhoém déu thoai mai tinh than, cong viéc cang dé
dang troi chay, kho khan khac phuc nhanh hon.

Hién nay, trén thé gidi c6 rt nhiéu hinh thtc tric nghiém dé danh gia nang luc lam
viéc ctia ting ca nhan. Tl d6, cac nha quan 1y s& can nhic phan bo lao dong phi hop véi
kha ning va tinh cach cua nhan vién. Tric nghiém danh gia vai trd trong nhém cua
Belbin, mot nha nghién ctru vé Tam 1y hoc trong t6 chirc, ngudi Anh di dua ra 8 kiéu vai
trd ctia nhan vién voi nhitng déng gop va diém yéu cua ho. Day 13 mot tric nghiém c6 gia

tri khoa hoc.
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PL
SANG TAO
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RESOURCE
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DPIEU PHOI
CO-
ORDINATOR

TAM VAI TRO TRONG NHOM THEO BELBIN

Mo ta
Chuyén gia trong viéc dua ra y tudng,
dac trung bdi IQ cao va hudng noi,
déng thoi cling 13 nguoi gdy anh
huong va doc dado. Céac plant thuong
quan tim téi cac van dé tong quat hon

14 chi tiét.

RI 13 ngudi diéu hanh khong bao gid ¢
yén trong phong lam viéc, ma néu co,
thi do 1a luc anh ta nghe dién thoai. RI
l1a nguoi kham pha cac co hoi va phat
trién nhirng mbi quan hé. Ho dic
trung boi tinh hoa dong, nhiét tinh,
gidi trong lién lac va kham phé cac
ngudn luc bén ngoai nhom.

CO 1a mot nha lanh dao hudng vé
nguoi khac. Nguoi nay tin tudng,
chép nhén, xem trong va tan tam voi
cac muc tiéu va cong viéc cua doi. CO
la mot nguoi suy nghi tich cuc, ludn
tan thanh véi muc tiéu can dat, ung ho
su ¢d gang va nd luc cua cac thanh
vién khéc.

CO 1a ngudi du kién nhin dé ludn
lang nghe nguoi khac, nhung di manh

mé& dé bac bo 161 khuyén cua ho.
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Dong gop
Sang tao, co6 6c
tudng tugng, V
tuéng moi  la.
Giai quyét cac

van dé kho khan

Huéng  ngoai,
nhiét tinh, giao
tiép tot. Tim
kiém co  hoi.

Xay dung, phat

triéen cac moi

quan h¢.

Chin chan, tu
tin, thich hop
lam nguoi ding
dau. La ngudi
lam r6 cac muc
tiéu, thic day
tién trinh ra
quyét dinh, diéu
phdi, sip xép

cong viéc tot.
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biém yéu

bo

(@)

D qua
nhiig chi tiét
phu.  Thuong
hay suy nghi, lo
lang, it chu y
xung quanh nén
kho giao tiép
hiéu qua

Qua lac quan.
Dé
khi

chan nan
su nhiét
tinh luc ban dau

khong con nira.

Cé6 thé c¢o
khuynh hudng
thao tac, cling

nhac.
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SH
DINH
HUONG
SHAPER

ME

KIEM
TRA/LUQONG
GIA
MONITOR/
EVALUATOR

TW
LAM
NHOM
TEAMWORK
ER

VIEC

SH 1a nguoi tan tuy voi vige dat duogce
két qua cudi cung va sé& “dinh hinh”
cac thanh vién khac hudéng vé viéc dat
két qua cubi cung cho doi. SH s&
thach thirc, tranh cii hodc khong dong
¥ va s& biéu 10 sy gdy hin nham theo
duéi muc tiéu. Theo Belbin thi viée co
hai hoac ba SH trong mdt doi co thé
dan dén mau thuin, sy nghiém trong

hoa van dé va noi chién

ME 1a nguoi sang sudt, than trong,
thong minh nhung it chiing t6 minh.
Céc ME dong gop mot cach dac bigt &
nhing luc ra quyét dinh quan trong vi
ho c6 kha ning luong gia cac dé xut
c6 tinh canh tranh. ME c6 thé khé
cung va lam cho nguoi khac chéan
hodc tham chi phé phan cai gi d6 mot
cach thai qua. Nhitng ngudi cé chic
vu chinh thirc cao thuong 1a ME.

TW thuong can thi¢p hi¢u qua véi cac
xich mich tiém tang va cho phép céc
nhan cach dic biét trong doi c6 thé st
dung ky nang cua ho cho muc dich
tich cyc. Ho c6 xu hudng gilr cho tinh
than cua doi ludn cao va cho phép céc
thanh vién khac dong gép cho doi mot
cach hiéu qua. K¥ nang ngoai giao
cung voi khiéu hai huée cia ho chinh

la von quy cua mét doi.
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Nang dong, hay
doi hdi, gy éap
luc, ddc thuc
nguoi khac. La
nguén dong luc

va diing khi dé

vuot qua  tro
ngai.
Dbiém dam,

khiém ton, sau
sic, lam viéc
theo mot trinh
tu. Nhin ra duoc
tat ca phuwong an
khac nhau. Banh

gia chinh xac.

Tinh than hop
tac, on hoa, cam
tinh, kha nang
giao tiép. Biét
lang nghe, dong
gop xay dung,
ngan chan hay
lam giam nhe
hoa

bat trong

nhom

UIEN DOANH TR v&N HIED

khuynh
khiéu

khich, 1am ton

Co

hudng

thuong
khéc.

nguoi

Thiéu dong luc
va kha nang tao
cam hung cho

nguoi khac

Kho dua ra
quyét dinh
trong nhirng
tinh hudng
quan trong
mang tinh

“song-con”
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IMP

THUC HIEN
IMPLEMENT
ER

IMP 14 nguoi c6 tinh ky luat, tan tam
va ¢6 mot hinh anh tot vé chinh ban
than minh. Ho ¢4 xu hudng quyét
doan va thyc té, déng tin cdy va kién
nhan, ton trong cac truyén thong duoc
thiét 1ap. Ho thuong 1a ngudi it lo lang
va thuong lam viéc mdt cach thuc té,
thuc dung. IMP ndi bat trong cac vi tri
chiu trach nhiém trong céc t6 chuc 16n
hon. Ho thuong lam cac cong viéc ma
ngudi khac khéng muén lam va ho

1am tét nhimg viée d6

Co ky luat, dang
tin cdy, bao thu
va lam viéc hiéu
qua. Chuyén ¥
tudng thanh
hanh dong thuc

4
A

te.

Doi khi thiéu
linh hoat. Phan
ung cham vai
nhitng phuong

an kha di maéi

CF

HOAN
TAT/KET
THUC
COMPLETER
FINISHER

CF cha ¥ t6i chi tiét, nham t6i sy hoan
thanh cong viéc mdt cach tron ven,
xuyen subt. Ho nd luc mot cach chic
chan va kién dinh trong cong viéc. Ho
khong c6 hing tha véi sy hao nhoang
hay vé ngoai hoanh trang cta thanh

cong.

Can cu, ti mi,
theo dudi dén
cung cong viéce,
dé lo lang. Tim
kiém nhitng 16i
sai va thiéu sot.
C6 ging dam
bdao dung thoi

gian.

Hay lo lang qua
Khong
khi

mtrc.
thoai mai
giao viéc cho

nguoi khac.
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PHAN 3: CAC KY NANG LAM VIEC NHOM HIEU QUA

3.1. Mau thuiin va giii quyét mau thuin nhém
3.1.1. Khdi niém mau thudn

Mau thuin 13 diéu tit nhién trong nhom, khong c6 mau thuan nhoém s& khéng phat
trién dugc. Mau thuan dugc dinh nghia “la sy bat dong hay tranh chip xdy ra giita cac
bén khi:

- C6 su khéc biét vé nhu cau, gia tri, muc dich, tinh cach hay phuong phap lam viéc
hodc co6 su tranh chép cac nguén lyc han hep (quyén luc, tién bac, thoi gian, khong
gian, vi tri xa hoi...)

- Hodc hanh dong cia mot ca nhan nham dat dén muc t6i da nhu cau hay loi ich ctua
minh lai han ché, can tré hoat dong cua nguodi khac cling muén dat dén loi ich cua
ho.

Mot s6 mau thuan cé thé 1a do truc tric trong td chirc nhung c6 nhitng mau thuan 1a
nguodn goc cua su thay do6i dé to chirc hoat dong c6 hiéu qua hon. Ngudi lanh dao nhom
khong nén trdn ap hay tiéu diét mau thudn ma phai biét kiém soat va quan 1y n6é nham
giam dén t6i thiéu cac khia canh tiéu cuc va phat huy tdi da cac mit tich cuc co loi cho
nhom.

3.1.2. Qudn Iy mdu thudn

Quan 1y mau thuan tot 1a mot cach ting ho su hop tac gitta cac thanh vién, mot diéu
hét strc can thiét cho hiéu qua hoat dong ciia nhém hay t6 chirc. N6 s& khién cho moi
thanh phan cam két hanh dong vi myc dich chung va nhét 1 1am ting kha ning giai quyét
van dé cua don vi.

Tat ca chiing ta déu da gap mau thuan va da tim cach ddi pho véi né bang cach nay
hay cach khac. Mot cach vo ¥ thirc chiing ta hoc cach tu giai quyét mau thuin tir tim bé
do gido duc gia dinh. Lon 1én mot cach vo y thirc va mady moc chung ta 4p dung no6 vao
cudc séng va cong viée. Trong qua trinh giai quyét mau thuin chung ta c¢6 gang dung hoa
hai yéu t6: Dat duoc nhu cdu hay muc dich chung ctia nhom, cing ¢ cac mdi quan hé tdt
dep cac thanh vién nhém.

C6 nguoi lic nao ciing chiu thua thiét dé rdi séng bi quan, mic cam. Cé ngudi ludn
ap dao ngudi khic. Ho ciing chang hanh phiic gi. O xa hdi ta, 1o di, tranh né mau thuan 13

mot diéu thuong thay. Biéu nay dang ti€c vi du ta tranh né mau thuan né van con do va

VIEN DOANH TRi VAN HIEN 29
1004A Au Co, Phuéng Phu Trung, Quan Tan Phu, Tp. Hé Chi Minh — Dién thoai: (08) 3975 2227 — Fax: (08) 3832 1333



UEN DOANH TRI vEN HIER
gay trd ngai cho cac moi quan h¢ hay cong viéc. Nguoce lai nguoi ta ¢6 theé va cham nhau

dén muc chia tay.

Du chiu anh huong cua nén gido duc cti, ta co thé hoc tap dé co théi quen nhin nhan
van dé va mau thuln trong cudc sdng va tap giai quyét chung trong tinh than céi mé va
thang than dé bién mau thudn thanh mot co hoi dé tién bo. C6 thé méi phat trién dugc
tinh than hop tac va xay dung cic nhom/té chirc hoat dong cé hiéu qua.

“Khong phdi moi vin dé dwoc dem ra dnh sing déu cé thé thay doi nhung ta

khéng thay doi dwoc diéu gi néu khéng dwa né ra dnh sing” -James Boldwin

Mau thuan luon xay ra trong moi nhom

Bon buéc gidi quyét mau thuin
Bwéc 1: Nhat tri vé ndi dung ctia mau thuan.
- Mo ta mau thuan nhu mot van dé chung can giai quyét khéng nhu mot cude déu
tranh c6 ké thing, ngudi thua.

Vidu: Trong mot $O truong hop chinh ban than ban bi cuon vao chuyén “G): ddy chi
co ban mau thuan véi t6i” “Ban thich tranh cai”, “Anh la nguoi cé chcfp”, ... Luc nay
ban chwa chdp nhdn mau thudn da xay ra va dé la tir 2 phia. Phai xdc dinh d@é hop tdc,
tim ra van dé tir d6 méi c6 huéng gidi quyét va doi phwong ciing dé chdp nhdn hon va
viéc cir xem ai dung, ai sai.

- M5 ta hanh dong thay vi ¥ dd ctia nguoi kia, khong dan nhan, té cdo.

Vi du: Trong lic anh chang trong nhém vudt téc mot c6 gdi c6 ban trai la thanh
vién trong nhém. Mdau thuan xudt hién. Ta can néu hanh dong “Ban dd dwa tay vuot téc
ban gdi ciia A, vi sao lai lam vdy? c6 phdi thdy téc c6 dy dep va ban da nghi ra gi cho dé

tai ciia ching ta,... bon minh muén nghe ban gidi thich?” thay vi két toi “Ban dd cé y
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sam s voi ban gadi cua A ban phai xin [6i,...”". Nhu vdy mdu thudn sé cang mau thudn va

ban khé cé thé gidi quyét.

- Xac dinh n6i dung mau thudn cang cu thé, cang dic thu cang tot.
Buwdc 2: Trao d6i nhitng dé xuét va cam nghi cua nhau.

- Lang nghe, lam sang t6, d4nh gia y kién cta nhau.

- Uyén chuyén va sén sang thay d6i quan diém khi dugc thuyét phuc.

Vi du: Doi khi ban bi cudn vao chuyén minh dung hodc mot nguoi nao do dung va
nguoi dang gidi thich chi la bién minh va ciru van, ... Nhung thuc té thi nguoi dang gidi
thich dd néu Iy do, gidi thich thuyét phuc ma ban thi khong nghe va khéng chap nhdn,
ban muén hwéng ho vao y ciia ban, nhw vdy ban chat ciia van dé khéng bao gio dwoc gidi
quyét.

- Téap trung vao nhu cau, myc dich va phat hién nhitng khac biét giira doi bén.
- Noi lén nhiing ¥ dinh mang tinh hop tac va xay dung.
Buwéc 3: C6 gang tim hiéu vién canh ciia nguoi d6i thoai.

Bdt minh vao vi tri cia déi phirong, tim ra nguyén nhan thiee si. C6 nhitng truong
hop c6 nhitng hoan canh khéng thé néi ra dwege. Ta cé thé tim cach néi riéng dé hiéu,
chia sé va ciing tim ra hudng gidi quyét ém dep nhdt.

Buéc 4: Tién t6i mot sy thoa thuan khon ngoan.
3.1.3. Mau thuén trong nhém nhé

Trong sinh hoat nhom luén c6 mau thuan giita c4 nhan nhém vién hay tiéu nhom do
c4 tinh hay quyén loi. Mau thuin c6 thé ngdm ngdm hay bung nd.

Nguoi trudng nhom gioi 1a ngudi nhay bén du dé cam nhan, phat hién mau thuan khi no6

con ngam ngam va khéo 1éo dua né ra dnh sang dé ca nhom cung giai quyét.

Mubn duge nhu vay, anh/chi ta...phai c6 thai do khach quan, cong bﬁng va vi loi ich

chung. Dong thoi phai hét strc nhe nhang véi cac ddi tugng lién quan.

Trong bau khong khi nhu vay, nhém vién (quan chung) s& 13 nguoi trong tai dic lyc nhat.
3.2. Quan tri nhom hiéu qua

Nén tang dé xay dyng mot nhom lam viéc hiéu qua 1a long tin va su t6n trong. Néu
ngudi dimg dau khong gianh duoc sy ton trong thi cac thanh vién khac trong nhém ciing

vay. Vay dau la cac yeu to dé tao nén mot nhom lam viée hi¢u qua?
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3.2.1. Nhom cdn hwong dén muc tiéu chung, ré rang

L3

uc tiéu cia ching ta chi cé thé dwoc théng qua phuwong tién la ké hoach ma
trong d6 ching ta phdi tin twéng hét minh, va ching ta ciing phdi hanh déng manh mé.

Khéng cé mét con dwong ndao khdc hon dan téi thanh céng”’ Pablo Picasso

X

N /7
—_—)—

FYN

Dam bao moi nguoi tdp trung vao muc tiéu chung

Lam viéc theo nhém nghia 1a cting nhau huéng vé mot muc tiéu chung, cing phin
dau dé tim kiém su thanh cong trong cong viée va do6 1a didu quan trong nhat. Cac thanh
vién trong nhom phai hiéu muc tiéu ctia nhom va cam két cb géng dat dugc nhirng muc
tiéu d6. Néu muc tiéu 13 hoan toan rd rang va ban nhan dugc cam két cua tat ca cac thanh
vién trong nhom thi ban s& c6 quyén thudng hay phat cac thanh vién trong nhém khi can
thiét. Cac thanh vién trong nhém can phai phan ddu vi ban than va vi muc tiéu chung
trong cong viéc. Ban phai thiic diy ho ¢ ging hoan thanh nhing ké hoach ngin han ciing
nhu dai han. Cung huéng vé mot muc tiéu cu thé, dan dan cac nhéan vién s& lam viéc theo
dung nodi quy véi mot tinh than ty giac. Thém vao d6, sirc ép cong viée va nhitng tu i ca
nhan it c6 co hoi xuét hién pha hoai tinh dong doi.

Trinh bay rd rang nhiing ké hoach dai han ma nhém cua minh dang phy trach. La
ngudi quan 1y, ban phai thuong xuyén nhic nhé va ciing ¢b tinh than cua ho cung hudng
vé nhitng muc tiéu nay. Trong qua trinh lam viéc, nhiéu nhan vién thuong bi chi phdi va
tap trung vao nhirmg vin dé trudc mit ma quén di nhirng ké hoach 1au dai. Khi c6 mot vai
thanh vién bi chéch hudng, nhitng ngudi con lai hay gitp ho theo kip qui trinh lam viéc

dé tranh nhiing rac roi vé sao
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3.2.2. Xdc dinh ro rang kha nang va trach nhiém ciia tirng thanh vién.

Khi bt tay xay dung mot doi, néu ban c6 nhiéu sy chon lua thi viéc danh gia diém
manh va yéu cua tirng nhan vién 13 mot cach hiru hiéu dé hinh thanh mot nhém nhan vién
dua trén yéu t6 k¥ ning. Ngudi gioi 1a nguoi biét str dung nhitng ngudi giéi hon minh.
Xung quanh ban luén cé nhitng nguoi gioi, can than dimg dé cam giac chi quan 1an ap
dan dén viéc ban chon lya cac thanh vién trong nhom vi nhiing nét twong déng vO1 ban,
tham chi day 1a nhiing ban sao ctia ban. Mdi tinh cach hay nhitng diém manh khac nhau
s& bo sung cho sirc manh tap thé cia nhom.

Ban can phai xac dinh 13 vai trd ciing nhu trach nhiém cia ting thanh vién trong
nhom. Pay 13 van dé ¢t yéu anh huong dén su thanh bai ctia mét tap thé trong cong viée.
Biét rd phén su, giéi han vé quyén hanh va thoi gian ciia minh s& giup moi ngudi trong
nhom dé 1am viéc v6i nhau hon. Khuyén khich tinh dong doi bang cach phéan chia cong
viéc r0 rang cu thé. Véi cach ndy, modi thanh vién s& dé dang nhan ra trach nhiém cua

minh, tham chi hg con c6 thé phat huy dugc nhitng k¥ ndng von c6 vao cong viéc.

Moi thanh vién co nhitng trach nhiém riéng

Trach nhiém va ky vong v&i mdi thanh vién trong nhoém phdi dugc chi ra rd rang,
thong bdo cong khai va dugc tAt ca cac thanh vién thira nhan. Trach nhiém nén dugc ban
bac cong khai va cac thic mic phai duoc tra 10i théa dang.

3.2.3. Bdo dim vig¢c xdy dwng va tudn thii cdc nguyén tic ky ludt va ndi quy
trong lam viéc nhom

bé lam viéc nhom hi€u qua, hay tuan thi nhitng nguyén tac sau:
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- Hay ding gio, diéu d6 gitp cho cac thanh vién khac trong nhém lam viéc khong

phai mit thém thoi gian nhéc lai nhitng gi di thao luin cho ban.

- Luo6n dat myc ti€u cua cudc thao luan 1én hang dau, tranh noi chuyén vé nhirng
chu dé khéng lién quan, gay lodng chu dé, thiéu tap trung.

- Hay nghi minh 12 mot phan cia nhém chtr khong phai mét ca nhan riéng 1é. Thao
luan v6i ca nhom chtr khong phai chi véi nguodi ngdi canh ban. Hay rd rang va
ngan gon. Ludn y thirc rang ban dang sir dung thoi gian cia tit ca moi ngudi.

- Dung ngit 16i ngudi khac. Hay lang nghe va cb hiéu ho. Ciing dung nghi vé ¥ kién
sap trinh bay cta minh, hiy chu ¥ nhitng gi ngudi khac néi. Néu c6 gi chua rd, hiy
hoi lai khi ho két thuc.

- Hay doan két dé dat dén muc tiéu chung. Khong ai c6 day du kién thic vé bat ctr
mot van dé ndo, chi c6 13 ho dong gép duoc nhiéu hay it ma thoi. Hay thuyét phuc
moi nguoi bang 1y 18 va dan chung, khong phai bang cam xic.

- Dumng chi trich. Dimg phan d6i ngay ¥ kién ctia ngudi khac du ban ¢6 thdy né thiéu
thuc té dén dau. Ciing ding gan mdi ca nhan véi y kién ctia ho, chi thao luan vé y
kién thoi, dimg chi trich riéng ai ca.

- Hay ludn tAm niém rang, két qua cudi cung thu nhan dugc phai 1a sy dong long
clia ca nhom, ké ca nhiing ca nhan co ¥ kién bi bac bo. Viéc nay khong thé nhanh
chong dat duoc ma phai can c6 thoi gian.

- MJdi ngudi phai c6 trach nhiém véi cong viéc duge giao va phai hoan thanh dung
thoi han.

- Lam viéc nhom gidng nhu ghép ting miéng ghép trong trd choi xép hinh. Trong
d6, mdi thanh vién 1a mot miéng ghép. Néu cac thanh vién lam viéc co trach
nhiém va hiéu qua thi miéng ghép s& vira khit, tao thanh mot birc tranh dep. Nguoc
lai, birc tranh s& trd nén “xau xi” hon.

- Dumng ép budc cac ca nhan va giai quyét cong viée theo mot khuon miu nhat dinh.
Hay dé ho xac dinh phuong cach hinh thirc cong tac v6i nhau. Hay linh dong hon
vé gio gidc trong cong viée. Ban s& thdy hiéu qua cong viéc ting 1én bat ngd va
khong phu thudc vao viéc ho co6 dén va vé chinh xac nhu dong ho quy dinh cua
cong ty. Linh hoat trong cach quan 1y 1a mot yéu td quan trong tao nén sy thanh

cong ctia mot tap thé.
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3.2.4. Thuc day sw tdn tdm ciia cdc thanh vién

Pé lam viéc nhom hiéu qua, diéu quan trong la tao nén dugc sy tan tam ddi voi
cong viéc cua cac thanh vién trong nhom. Nhitng phuong phap giy dung su tan tam do
c6 thé 1a nhitng yéu t6 sau:

- Ludn khuyén khich dong vién: Moi goi sy tham gia va dong gop ctia moi ngudi
trong moi truong cu thé. Pong vién ho hoc héi thém nhitng k¥ ning méi néu can
thiét dé phat huy nhitng diém manh & mdi ngudi. Kéu goi tinh than trach nhiém &
tirng thanh vién. Nhan biét vu thé cua timg c4 nhan va san sang hd tro nhimg khi
can thiét.

- Pé cao tinh than dong dgi: Thuong xuyén t6 chirc cic hoat dong mang tinh tap
thé. Khen thudng thanh tich chung chtr khéng phai ctia mot ca nhan nao d6. O moi
truong lam viéc ndo ciing s& ¢ nhitng nhan vién ndi troi. Tuy nhién, ban chi nén
gilr su nhin nhén d6 cho riéng minh. Khong nén bay té hay khen ngoi anh ta nhu
mot tam guong dé moi ngudi noi theo. Loai bo ngay tinh vi ky c4 nhan trong cong
viéc. Ludn xac dinh sttc manh tinh dong doi, danh gia cao nhiing thanh cong ciing
nhu sy céng hién ciia toan bo cac thanh vién trong nhém mang lai cho cong ty.

- Nuédi dwéng sy hang hdi, nhiét tinh: Co thé ban chua biét, su hing say nhiét tinh
clia ngudi nay rat dé tac dong dén ngudi kia. Ban can nhén ra diéu ndy va nam bat
dé khoéy dong nén sy hdng hai nhiét tinh cho toan ddi. Cling nhu, ban hdy dat
niém tin vao cac dong nghiép ctia minh, ho s& khong 1am ban phai that vong dau.

- Tao khéng khi vui vé: Strcc manh tap thé c6 thé mang dén nhirng hiéu qua bat ngd,
ban hiy danh thoi gian dé cic nhan vién ctia minh thu gidn va chia sé niém vui voi
nhau. Ban c6 thé cung ho 4n trua hay lam vai ly bia tin gau sau gid lam viéc.
Khuyén khich cic cudc vui choi trong nhitng ngdy nghi gitp cac thanh vién ngay
cang than thién véi nhau hon. Khi 4y, mdi ngudi trong nhom ciia ban s& cam thay
tat ca ho 1a nhitng c4 nhan khong thé thiéu cia mot tap thé, ho s& cam thiy thoai

mai va hang say lam viéc hon.
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