Bai 3:
CAC KY NANG TAO HIEU
QUA TRONG NHOM

L e

NoOi dung chinh:

mm KV nang ciua moi ca nhan
mm KV nang cua lanh dao

mem X4y dung moi quan hé cong viéc hi€¢u qua
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MUC TIEU BAI HQC
Kién thirc

« Hiéu dugc tAm quan trong trong vi¢c mdi ca nhan xay dyng dugc tinh
trach nhiém ctia minh d4i v6i nhém.

* Hiéu duoc trach nhiém ctia ngudi 1anh dao trong viéc xay dung mdi quan
hé cong viéc: quan Iy mau thuan, két ndi cac thanh vién ...

* Hiéu va phén tich dugc cac van dé& vé mau thuin nhom, tdm quan trong
ctia viéc quan Iy mau thuan.

* Xac dinh va phan tich dugc nhiing dac diém va v nghia cia mgt nhém

lam viéc hi¢u qua, c6 moi1 quan hé khée manh.

KY¥y nang

* Xac dinh dugc trach nhiém cua ban than d6i véi nhoém, trude ti€n bang
viéc nhan thuc dugc chinh minh.

* Xac dinh dugc nhitng viéc can lam trong vai tro lanh dao.

* Xay dung tiéu chi tré thanh nhoém lam viéc hi¢u qua, mo1 quan hé cong
viéc khoe manh.

» Xay dung ké hoach quan 1y méi quan hé trong cong viéc.

Thai d

>

* Hop tac, tradch nhiém vdi cong viéc cia nhom.
« Binh tinh va hop tac, ton trong trong nhitng trudng hop mau thuan xay
ra trong nhom.

* Hudng dén muc ti€u xdy dung moi quan h¢ khdée manh trong nhom
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I. KY NANG CUA MOI CA NHAN
1. Nhan thirc vé ban than

That dé dé khang dinh véi moi ngudi rang “t6i khac tat ca nhitng nguoi
khac!” nhung khac nhu thé nao, khac nhiing gi va vi sao khéc lai 1a cau hoi
khong d& tra 16i. Trong mdi ching ta, ai ciing ¥ thirc duoc su séng ciia minh
nhung bién su ton tai d6 trd nén c6 y nghia dbi voi cudce sdng khong phai ai
cling co thé thuc hién duoc. Ching ta van thuong hay phan tich, nhan xét
ngudi khac thong qua thai do, cach cu xir, noéi ning ctia ho nhung dé danh gia
vé chinh ban than minh d6i khi lai 1a diéu chua bao gid nghi dén, hoic la

nhitng nhan dinh rat sai lam.

Cau “Biét nguoi, biét ta. Traim tran, tram théng” la mot su khéng dinh vé
viéc moi nguoi chung ta phai nhan thuc dugc vé ban than minh va quan trong
la phai xem ndé nhu mot nhi€ém vu cu thé, bat budc dé dat dén thanh cong.
“Biét minh” khong chi noi vé clia cai, vat chidt ma ban can xac dinh dugc
“ngudn lyc” minh dang c6, nhu nang lyc, kinh nghiém, kiéu tinh cénh, ...

cling nhu phai ndm duoc cac mat han ché cua ban than.

Qua md hinh cira s6 Johari dué6i day, nhan thirc ban than ctia mdi nguoi
s€ dugc thong qua 2 truc: Nguoi khac bi€t vé minh va Ban than biét vé chinh
minh. Nhu vay, trong modi ngudi s& c6 4 ving, twong tmg véi 4 6 theo mo hinh

dudi day, bao gom:

Cai to1 mo

Cai to1 che giau, bi mat

Cai to1 mu

Cai toi khong nhan biét duogc
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Hai tryc phat trién ctia ban than nhu trén mé hinh cta ctra s6 Johari 1a
mot cach goi y dé mdi nguoi ty nhan thirc vé ban than. V& chinh minh, hay
dit ban than vao trong nhitng tinh hudng cu thé dé nhan dién. V& nguoi khac
danh gia minh, hiy danh thoi gian ling nghe nhiing doéng gop cia ho ciing

nhu chia sé v&1 nguoi khac dé biét “khai niém” cua ban trong dau 6c¢ ho 1a gi.

2. Hudng dén muc tiéu chung, ro rang

“Muc tiéu ciia chiing ta chi cé thé dwec théng qua phwong tién la

ké hoach ma trong dé chiing ta phdi tin twéng hét minh, va chiing ta

ciing phdai hanh dong manh mé. Khong co mgt con dwong nao khdac hon
ddn t6i thanh cong”

- Pablo Picasso -
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Lam viéc theo nhém nghia 1 cung nhau huéng vé mot muc tiéu chung,
cung phan dau dé tim kiém sy thanh cong trong cong viéc. Cac thanh vién
trong nhém phai hiéu muyc tiéu caa nhom va cam két cd gang dat duoc nhiing
muc tiéu d6. Néu muc tiéu 13 hoan toan rd rang va ban nhan dugc cam két ctua
tat ca cac thanh vién trong nhom thi ban s& c¢6 quyén thuéng hay phat cac
thanh vién trong nhom khi can thiét. Cac thanh vién trong nhém can phai phan
d4u vi ban than va vi muc tiéu chung trong coéng viéc. Ban phai thiuc day ho
cd gang hoan thanh nhitng ké hoach ngan han ciing nhu dai han. Cung huéng
vé mot muc tiéu cu thé, dan dan cac nhan vién s& lam viéc theo ding nd1 quy
vGi mot tinh than tu giac. Thém vao do, sttc ép cong viéc va nhiing ty 4i ca

nhén it ¢6 co hdi xuit hién pha hoai tinh déng doi.

Trinh bay rd rang nhirng ké hoach dai han ma nhom ciia minh dang phy
trach. La nguoi quan 1y, ban phai thudng xuyén nhic nhé va ciing cd tinh than
ctia ho cing hudng vé nhitng muc tiéu nay. Trong qué trinh lam viéc, nhiéu
nhan vién thuong bi chi phdi va tap trung vao nhitng vin dé trudc mat ma
quén di nhiing ké hoach 1au dai. Khi c6 mot vai thanh vién bi chéch huéng,
nhitng ngudi con lai hdy giup ho theo kip qui trinh lam viéc dé tranh nhiing

rac roi vé sau.
- Xac dinh ro rang ky nang va trach nhiém cua tirng thanh vién.

Khi bat tay xay dung mot doi, néu ban co6 nhiéu su chon lya thi viéc danh
gia diém manh va yéu cta ting nhan vién 1a mot cach hitu hiéu dé hinh thanh
mot nhom nhan vién dua trén yéu t6 k¥ nang. Xung quanh ban ludn cé nhiing
nguoi gioi, can than dung dé cam giac chu quan lan ap dan dén viéc ban chon
Iira cac thanh vién trong nhom vi nhitng nét twong ddong véi ban, tham chi day

la nhitng ban sao cua ban.

Ban can phai xac dinh rd vai tro cling nhu trach nhiém cua tung thanh

vién trong nhom. Pay la van dé c6t yéu anh hudong dén su thanh bai cia mot
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tap thé trong cong viéc. Biét 15 phan sy, gidi han veé quyén hanh va thoi gian
ctia minh s& giup moi nguoi trong nhom dé 1am viée véi nhau hon. Khuyén
khich tinh dong doi bang cach phan chia cong viéc rd rang cu thé. Voi cach
nay, moi thanh vién s& dé dang nhan ra trdch nhiém cta minh, tham chi ho

con c¢6 thé phat huy dugce nhitng k¥ ndng von c6 vao cong viéc.

Trach nhiém va ky vong vé1 moi thanh vién trong nhoém phai dugce chi ra
r0 rang, thong bao cong khai va dugce tat ca cac thanh vién thira nhan. Trach
nhiém nén dugc ban bac cong khai va cac thac mac phai duogc trd 161 thda

dang.

- Bao dam viéc xay dung va tuin tha cac nguyén tac trong lam viéc

nhom
D¢ lam viéc nhom hi¢u qué, hay tuan thu nhitng nguyén tac sau:

Hay dung gio, didu d6 gitp cho cac thanh vién khac trong nhoém lam viéc

khong phai mat thém thoi gian nhic lai nhitng gi di thao luan cho ban.

Luo6n ddt muc tiéu ctua cudc thio ludn 1én hang dau, tranh no61 chuyén veé

nhitng chi ¢ khong lién quan, gay lodng cha dé, thiéu tap trung.

Hay nghi minh 1a mot phan ciia nhém chir khong phai mot c4 nhén riéng
1¢. Thao luan v6i ca nhom chir khong phai chi véi ngudi ngdi canh ban. Hay
rd rang va ngin gon. Ludn y thirc rang ban dang sir dung thoi gian cua tat ca

moi nguoi.

Pung ngat 101 nguoi khac. Hay lang nghe va ¢ hiéu ho. Ciing dirng nghi
vé ¥ kién sip trinh bay cta minh, hdy cht y nhitng gi nguoi khac néi. Néu co
gi chua rd, hiy hoi lai khi ho két thic.

Hiy doan két dé dat dén muc tiéu chung. Khong ai c6 day du kién thic

vé bat cir mot van dé nao, chi c6 la ho dong gop dugc nhi€u hay it ma thoi.
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Hay thuyét phuc moi ngudi bang 1y 18 va dan ching, khong phai bang cam

xuc.

Pung chi trich. Ping phan déi ngay y kién ctua ngudi khac du ban co
thay n6 thiéu thyc té dén dau. Ciing dirng gan mdi c4 nhan vdi ¥ kién cia ho,

chi thdo luan vé y kién thoi, dung chi trich riéng ai ca.

Hay ludn tam niém rang, két quéa cudi cung thu nhan dugc phai la sy dong
long cuia cd nhom, ké ca nhitng cd nhan co6 y kién bi bac bd. Viéc nay khong

thé nhanh chong dat duoc ma phai can co thoi gian.

MOoi nguoi phai co trach nhiém véi1 cong viée duge giao va phéi hoan

thanh dung thoi han.

Lam viéc nhom gidng nhu ghép tirg miéng ghép trong tro choi xép hinh.
Trong d6, mdi thanh vién 1a mot miéng ghép. Néu cac thanh vién lam viéc ¢
trach nhiém va hiéu qua thi miéng ghép s& vira khit, tao thanh mot birc tranh

dep. Nguoc lai, blrc tranh s€ tréd nén “xau xi” hon.

Pung ép budc cac nhin vién cua ban lam viéc va giai quyét cong viée
theo mot khuén mau nhat dinh. Hay dé ho xac dinh phuong cach hinh thuc
cOng tac voi nhau. Hay linh dong hon vé gio gidc trong cong viéc. Ban s& thay
hiéu qua cong viéc ting 1én bat ngd va khong phu thudc vao viéc ho co dén
va vé chinh xac nhu dong hd quy dinh cia cong ty. Linh hoat trong cach quan

1y 1a mot yéu td quan trong tao nén sy thanh cong ciia mot tap thé.
I1. KY NANG CUA LANH DAO
1. Quan tri nhom hiéu qua

- Thuc day su tan tam cua cac thanh vién
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D¢ lam viéc nhom hiéu qud, di€u quan trong la tao nén dugc su tan tam
do1 véi cong viéc cua cac thanh vién trong nhom. Nhitng phuong phap gay

dung sy tan tam do co thé 1a nhitng yéu t6 sau:

Luén khuyén khich déng vién: Moi goi sy tham gia va dong gop cua
moi ngudi trong moi trudng cu thé. Pong vién ho hoc hoi thém nhiing k¥ ning
m&i néu can thiét dé phat huy nhitng diém manh ¢ mdi nguoi. Kéu goi tinh
than trach nhiém & ting thanh vién. Nhan biét uu thé ciia ting c4 nhan va sin

sang hd trg nhitng khi can thiét.

Dé cao tinh than dong dji: Thudng xuyén t6 chtic cac hoat dong mang
tinh tap thé. Khen thuéng thanh tich chung chir khong phai ciia mot ca nhan
nao d6. O moi truong 1am viéc nio ciing s& c6 nhirng nhan vién ndi troi. Tuy
nhién, ban chi nén gilt sy nhin nhan d6 cho riéng minh. Khong nén bay t6 hay
khen ngoi anh ta nhu mot tdm guong dé moi ngudi noi theo. Loai bé ngay
tinh vi ky c& nhan trong cong viéc. Ludn xac dinh sttc manh tinh déng doi,
danh gia cao nhirng thanh cong ciing nhu sy céng hién cua toan bd cac thanh

vién trong nhdm mang lai cho cong ty.

Nuéi dwing sw hing hdi, nhi¢t tinh: Co thé ban chua biét, sy hing say
nhiét tinh ciia ngudi nay rt dé tic dong dén nguoi kia. Ban can nhén ra diéu
nay va nim bit dé khody dong nén sy hiang hai nhiét tinh cho toan ddi. Ciing
nhu, ban hiy dit niém tin vao cac déng nghiép ciia minh, ho s& khong 1am

ban phai that vong dau.

Tao khéong khi vui vé: Stic manh tap thé c6 thé mang dén nhitng hiéu
qua bat ngd, ban hiy danh thoi gian dé cic nhan vién ctia minh thu gidn va
chia sé niém vui v4i nhau. Ban c6 thé cing ho an trua hay lam vai ly bia tan
gau sau gio 1am viéc. Khuyén khich cac cudc vui choi trong nhiing ngay nghi

giup cac thanh vién ngay cang than thién véi nhau hon. Khi ay, moi nguoi
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trong nhom cuia ban s& cam thay tat ca ho 1a nhirng c4 nhan khong thé thiéu

ciia mot tap thé, ho sé cam thay thoai mai va hang say lam viéc hon.
- Xac dinh diéu quan trong nhit trong thoi diém hién tai.

Truéng nhém ludn 1a nguoi hudng cic thanh vién ciia minh vao nhirng
diéu quan trong nhat dé tao nén thanh cong. Trudng nhom ciing ludn phai loai
trir dugce cac hoat dong khong can thiét va 1a cho dua cho ca nhom tranh nhiing

sao lang tor bén ngoai.
- XAy dung mjt tinh thin chung cho nhém.

Cac giam déc diéu hanh phai lam cho nhéan vién hiéu rang 16i lam viéc
theo nhom va su hop tac tuong trg gitta ho that su dugc mong dgi. Khong ai
hoan toan s¢ hitu mot pham vi hay mdt khau nao trong qué trinh lam vi¢c ca.
Nhirng nguoi that sy 1am chu nhitng vi tri hay mot qui trinh nao do lai thuong
rat coi mo, ludn san sang tiép thu nhitng y tudng va ngudn tu liéu cung cip
boi nhitng ngudi khac. Nhitng nha diéu hanh xay dung mo hinh d6i nhém
thong qua mdi quan hé gitta ca nhan v4i ca nhan va voi cac bo phan khac cua
t6 chtrc. Ho duy tri doi nhom ngay ca khi moi viéc tién trién theo xu hudng
co vé sai léch va nhitng cam dd moi nguoi quay tré lai 1& thoi 1am viée trude
kia luon de doa. Cac thanh vién cuéd cong ty ban bac va xac dinh gia tri cua

van héa do1 nhom.

Lam vi¢c theo nhom la hoat dong ludn dugc cong nhan va danh gia cao.
Nhitng nguoi lang thang c¢6 ddc, cho du c6 1a mot nha san xuét xuit sic tdi
murc nao di nira thi cling duoc danh gia thap hon nhirng c4 nhan dat dugc
thanh qué cung voi nhiéu ngudi khac. Sy dén bu, tién thuong va nhitng phan
thuong...phu thudc vao thuc té muc do hop tac cling nhu dong gép va thanh
tyu dat duoc cua tirng ca nhan. Nhirng van dé va nghién ctru quan trong dugc

thdo luan trong cac cong ty déu nhan manh hoat dong doi nhom.
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Co ciu quan ly hoat dong rat chi trong va danh gia nhitng d6i nhom.
Thuong thi céc thong tin phan hdi théng nhat trong toan bo hé thong; tat ca
cac phan hoi tir ddng nghiép, tir cac bao cdo truc tiép va tir cip lanh dao déu
c6 nhitng anh huéng manh mé ddi voéi nhitng hanh xu trong cong viéc cua

ban.

Lam viéc theo nhom 1a mot xu thé 1lam viéc rat phat trién va hiéu qua
trong cac doanh nghiép hién nay. Pé nhém hoat dong tich cuc, vai tro xdy
dung cua truong nhom 1a vo cung quan trong. Bay budc sau day gitp lanh

dao nhom quan tri nhém hiéu qua:
- Buwdc mot, tap hop nhitng ca nhan xuat sac

Kha nang lam viéc ctia nhitng nhan vién hang dau c6 thé mang lai nhiing
khoan lgi nhuan khong 16. BPung ngan ngai dau tu cho nhom ctia minh mot
vai nhom vién "c6 san trong dau". Mot nguoi gidi bang ba nguoi trung binh,

dung qua quan tam dén so luong.

D€ moi1 duge nhitng nhom vién c6 nang luc doi hoéi nhiéu thoi gian va
cong suc. Dung tim kiém kiéu "fast food". Hay tim hiéu tinh cach, dong co
lam vi¢c cua nhitng nguoi duge lga chon cling nhu nang lgyc chuyén mon cua
ho, thé hién ¢ kha nang giai quyét van d€, tam nhin va cach phan tich céac chi
tict.

- Buwdc hai, phan cong nhiém vu phu hop véi kha ndng va dong co

Nhiéu nha quan tri chua nhan thirc dugce tam quan trong cua van dé nay.
Phan cong nhiém vu phu hgp véi kha ndang va dong co cua tirng thanh vién,
do 1a mot sy dam bdo chac chan cho cac nhiém vu duoc hoan thanh hiéu qua

nhat. Khi dit mot nguoi vao ding vi tri cua ho, trao cho ho vii khi s¢ trueong,

cong viéc dam bdo s€ dugc thyc hién rat xuat sac.
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