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Kindng mém 2

CHUONG 1:  KY NANG LAM VIEC NHOM

Phan nay sé trinh bay tom tat nhirng ndi dung co ban nhit cia kj ning lam viéc
theo nhom. Ky nang lam viéc theo nhém 1a mét trong nhirng “ky nding mém” vo cung
quan trong khong chi véi sinh vién dang ngbi trén ghé nha treong ma véi tit ca moi
nguoi trong doi séng hang ngay cling nhw trong céng viéc. Phan tai liéu nay do vay
khong chi gitip cho sinh vién ndm dwoc cac kién thitrc co ban vé 1am viéc nhém trong
mot nhém hoc tdp ma con gidp cho sinh vién cé dwgc ki nang lam viéc nhom dé ap
dung hiéu qua cho céng viéc chuyén mén sau nay. Muén cé kj nang lam viéc nhém
tot, ngoai viéc hiéu ro cac ly thuyét co ban va ban chat qua trinh nhém lam viéc, nguoi
hoc con phdi van dung, trai nghiém thuc té, quan sat, tw rut ra cac bai hoc cho chinh
minh.
1.1 To6ng quan vé nhém

Trong x4 hoi loai ngwdi nhém hinh thanh tir rit sém. Tt thoi tién s, con nguoi
da hinh thanh cic nhém dé ton tai trong tw nhién. Nhém dé chéng tha dit, nhém dé
cung sin ban, xay dung chd & chdéng choi véi thién nhién...

T nhé ching ta da song trong gia dinh, nhém ban beé cing x6m, nhém cung 16p
hoc, nhém cung lira tudi... cho dén khi trwdng thanh hoc tip va lam viéc ching ta da
vo tinh hay c6 y thirc tham gia vao rat nhiéu nhém. Chi c6 diéu ching ta chwa tw héi la
chiing ta sé hoa nhip vao nhoém nhw thé nao dé lam viéc hiéu qua nhat, va nhém ciing
sé anh hwdng dén ching ta nhu thé nao ma théi. Do d6 nghién ctru, hoc tip vé nhom
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rit quan trong va moi nguwoi cin dwoc trang bi nhirng kién thirc va k§ ning vé nhém
va lam viéc nhom.

Ngay nay, s6ng trong xa hoi cong nghiép, gin nhuw tat ca cac céng viéc déu yéu
cAu moi ca nhan phai hoat dong trong mdt nhdm lam viéc chung nao dé. Cac t6 chirc
cling tim cach huy déng t6i da kha nang lam viéc va sang tao cia cac nhém trong to
chirc cia ho. CAc nhém duw d4n dwoc thanh 1ap nham phat huy t6i da ning lwc canh
tranh trong san xut, sang tao san phAm ma&i, mau ma m&i. Ngudi ta coi cdc nhom lam
viéc la nhan t6 co ban lam nén vén nhén lwc trong mot to chirc, vi vy viéc nghién ctru
vé nhém lam viéc cang tré nén quan trong va bikc thiét.

1.1.1 Khai niém nhém

C6 nhiéu khai niém vé nhém, nhwng khai niém dwoc st dung nhiéu nhat doé la:
Nhém la tip hop nhiéu ngudi cing c6 chung muc tiéu, thwong xuyén twong tac véi
nhau, moi thanh vién c6 vai tro, nhiém vu rd rang va c6 cac quy tic chung chi phdi lan

nhau.

ogether
veryone

I\ chieves

M ore

Nhom c6 thé dwoc chia ra thanh nhém chinh thitc va nhém khéng chinh thikc.
Nhém chinh thirc 1a nhém dwoc hinh thanh xuit phat tir nhu cau cia mét to chic, dé
thwc hién mét hay mot s6 cong viéc nao dé cho to chirc d6. Nhom khong chinh thirc 1a
nhém hinh thanh tw nhién tir nhu ciu cia moi thanh vién trong nhém, thi du nhw
nhém ban bé cé cung sé thich, nhém nguwdi c6 cing moi quan tAm... Trong mét to chirc
thwong ton tai cd nhom chinh thirc va nhom khong chinh thirc.
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Tho1i gian ton tai cia nhom ciing 1a mot yéu té quan trong. C6 nhém tbn tai sudt
thoi gian ton tai caa to chirc. C6 nhdém t6n tai theo tirng dw dn. C6 nhém lai chi hoat
dong trong thoi gian ngan tinh bang phut nhw cdc nhém thwce hién cac bai tap, tro choi
trong cac bu6i hoc, bu6i tip huin... Cic nhém dw an 1a cdc nhom lam viéc, né l1a tip
hop nhirng thanh vién c6 ning lwc lam viéc bo trg cho nhau, cing cam két thwc hién
muc tiéu chung, gan v&i muc dich cia té chirc.

Mot trong nhitng yéu td quan trong nhit cia nhém la phai c6 muc tiéu nhom.
Muc tiéu chung ctia nhém phai cu thé, ré rang. Muc tiéu nay phai dwoc cac thanh vién
nhém hiéu ro va cung cam két thwc hién. Muc tiéu xuyén sudt qua trinh hoat dong cia
nhém, nhwng ciing cé thé diéu chinh thay d6i dé phu hop moéi treodng ma nhém ton
tai. Tuy nhién muc tiéu cta tirng thanh vién va muc tiéu ctia nhém phai phu hop véi
muc tiéu cda td chirc thanh 14p ra nhém dé.

Yéu to thir hai cia mot nhom la cac thanh vién phai twong tac, lién hé, giao ti€p
v&i nhau thwong xuyén. Tiép xuc va twong tac sé lam anh hwéng 14n nhau gitta cac
thanh vién va tic déng anh hwdng nay Iam nén dong lwc phat trién nhém: cé thé tich
cuwc hoac tiéu cuec.

Yéu t8 thir ba 1a cac quy tic nhém hay 1a cdc chuidn mwc nhém. Nhom phai xay
dung duoc quy tic, quy dinh, ndi quy clia nhém dé sao cho nhdm hoat dong hiéu qua.
DAy l1a nhitng quy tic chinh thirc. Trong nhém con c6 nhitng quy tac ngam khong cong
b8 nhung ciing c6 hiéu lwc khong kém phan quan trong. Tuy nhién, quy tic ngdm c6

mat tich cwc va mat tiéu cuec.

Yéu to cudi cung la vai tro, trach nhiém ré rang ctia cac thanh vién trong nhom.
Nhém chi hoat déng hiéu qua khi cac thanh vién dwoc biét ré nhiém vy, phtt hop ning
lwc ciia minh, khéng chdng chéo, gidm dap 1én nhau. Nhém lam viéc dwoc thanh lap
dé giai quyét va thuwc hién céng viéc nao dé c6 muc tiéu roé rang ma mot cd nhan khong
thé hoan thanh. Néu nhirng cong viéc don gidn, c6 thé gidi quyét béi 1 ca nhan, khong
doi hoi phai phéi hgp, khong can phéi hgp nhiéu k§ nang thi khong cin thiét téi thanh
1ap nhom.

1.1.2 Tam quan trong ciia nhom lam viéc

Lam viéc theo nhém la xu hwdng chung cla cic t6 chirc, doanh nghiép, cong ty

trong xa hoi ngay nay. S& di c6 xu hwéng nay la vi mot s6 cac nguyén nhan sau day:
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- Lam viéc theo nhém tao diéu kién tang ning suit va hiéu qua cia cong viéc.
Nhiéu nghién cttu da chitrng minh rang lam viéc theo nhém ning suit va hiéu
qua ctia mdi ca nhan cao hon hin niang suit va hiéu qua trung binh cia mdi ca
nhan khi lam viéc riéng 1é. Vi trong nhém, khi lam viéc cac kj nang va kinh
nghiém cua c4c thanh vién sé b6 trg 1an nhau.

- Lam viéc theo nhém cé thé gidm dwoc mot s6 nhan sw, khiu trung gian nén linh
hoat hon. Vi linh hoat nén t6 chirc dé thay ddi dé€ d6i pho v¢i thay ddi ctia moi
tredng, ndm bat co hodi va gidm thiéu nguy co.

- Nhém tao ra mdi treong lam viéc thudn tién, trong dé cac kién thirc va kinh
nghiém cuia cic ca nhan trong nhém sé bo tro cho nhau, do viy cac quyét dinh
sé duoc ra toan dién va phu hop hon.

- Nhém lam viéc c6 di kha ndng hoan thanh mét dw 4n hoan chinh trong khi moi
canhéan chi c6 thé hoan thanh moét phan cong viéc. Nhom c6 thé tin dung nhirng
gi tot nh4t ctia moi ca nhan trong cdng tac chuyén mon va ca ngoai chuyén mon.
Cac thanh vién ty rit ra nhirng gi t6t nhit d€ hoc héi 1an nhau, cai thién thai do
va rng xr cua minh.

Nhém lam viéc hiéu qud la nhém héi tu mét sé ddc diém co bdn nhuw:

- CAc thanh vién hiéu rd ly do ton tai cia nhom;

- Céc nguyén tic va quy ché ctia nhém duoc thao luan va sw dong thuan cia tat
ca cac thanh vién;

- Thong tin trong nhom thong dat;

- Cac thanh vién hé tro cho nhau;

- CO6 nhitrng quy tac kiém tra, danh gia, khen thwdng ro rang.

Dbé c6 nhirng ddc diém trén nhém phai gitt gia tri can ban cda nhém, 1y d6 lam
dinh hwéng hoat dong ctia minh chi khong phai 1a chi biét ram rap thi hanh
theo chi thi c4p trén. Cac nhiém vu clia ¢4 nhan va nhém dwoc néu ré bang cac
muc tiéu SMART. Cac thanh vién trong nhém phai phdi hgp 14n nhau, cing nhau
sang tao. Tuy nhién nhitng dic diém trén khong phai la c6 ngay ma phai hinh
thanh xay dung dan din trong cac giai doan phat trién cia nhom.

1.1.3 Phan loai nhém

Tr “nh6m” cé nghia la chi mét tap hop tir hai ngwoi tré 1én. Tuy nhién, khai
niém nhoém ching ta dung & day la dung dé chi tip hop mot s6 ngwdi c6 muc tiéu
chung, c6 twong tac véi nhau, c6 xy dung cac quy tic chung dé thanh vién tuan theo
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va cac thanh vién ddm nhin nhitng vai tro ré rang. Trong dé cé thé chia nhém ra thanh
nhém chinh thitc va cdc nhém khong chinh thitc.

Nhém chinh thirc: 1a nhém dwgc thanh 14p béi nhu ciu ctia to chie trén nhém,
c6 quyét dinh thanh 14p va muc tiéu phai phll hop v&i muc tiéu chung cua to chirc.
Nhém khong chinh thirc: 1a cAc nhém dwoc hinh thanh tw nhién do nhu ciu xa hdi cia
nhitng ngwdi tham gia, muc tiéu cia nhém cé thé khong triung muc tiéu cta to chirc.
Trong mot té chirc dong thoi c¢é thé ton tai nhiéu nhém chinh thirc va khong chinh
thirc. Cac nhém lam viéc trong mét co quan, t6 chirc, nha may thwong la nhém chinh
thirc. Tuy nhién vai tro va anh hwéng ctia cic nhém khong chinh thic cling rat quan
trong. Cac nhém khong chinh thirc c6 khi &nh hwdng rat manh dén két qua hoat dong

ctiia cdc nhém chinh thitc.
1.1.4 Cacyéu t6 anh hwéong dén hanh vi trng xtir nhém

Trong qua trinh lam viéc theo nhém, hanh vi &rng x trong nhém bi anh hudng
b&i cac yéu to sau day:

- Kich c& cia nhom (Size)

- Moi treong lam viéc (Environment)

- Ban chit cong viéc (Nature of task)

- Vai tro ca nhan (Individual Roles)

- Phwong thirc lanh dao (Leadership)

- Tinh két ndi gitra cac thanh vién (Conhesiveness)

- Chuin mwc nhém (Group Norms)

- Ban chit va déng lwc clia cic thanh vién (Nature and motivation of
members).
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Trong cac yéu t6 néu trén thi kich c& nhém déng vai tro rat quan trong. N6 anh
hwéng dén hiéu qua lam viéc nhém rat 1én. NEu nhém vwot qua kich ¢ tir 10 - 12
thanh vién thi rat kh6 quan li nhém, vi vy nén chia mét nhém lén thanh cac nhom
nhd hon. S6 lwgng cac thanh vién trong nhom tir 5 - 7 thanh vién 1a téi wu nhat. Nén
thanh 14p nhém c6 s6 lwong thanh vién 1a s6 18, d€ thuin tién trong viéc biéu quyét
trong treong hop nhém khéng thé théng nhit quan diém vé mot van dé gi do.

Tac dong cta kich c& nhém dwoc thé hién trong bang sau:

Nhém nho Nhém 1én
Giao lwu trong nhém Tang Giam
Tinh két n6i cia nhém Cao hon Thép hon
Sw hai long vé cong viéc Cao hon Thap hon
Chuyén can Cao hon Thap hon
Doanh thu Cao hon Thip hon
Hoat dong xa giao Thap hon Cao hon
Nang suit lao dong Khong c6 moi lién hé ré rang

1.2 Hoat dong nhom
1.2.1 Phattrién nhém

Thong thwong mot nhdm nao do6 chinh thirc hay khong chinh thirc déu trai qua
5 giai doan trong qua trinh phat trién cia nhém. Cac giai doan nay dwgc mo ta nhw
dudi day:

Giai doan 1: Hinh thanh nhém (Forming).

Giai doan nay cac thanh vién nhém bat dau tip hop lai. Ho mang dén nhém
nhiéu diém khac biét nhau tir tinh cach dén cach lam viéc, kién thirc va kj niang. Ho
can c6 thoi gian tim hiéu va thim do 1an nhau d€ danh gia xem liéu ho c6 thé ton tai
dwoc trong nhom hay khéng. Trong giai doan nay, cac thanh vién c¢6 xu hwéng cin
trong trong giao tiép, lich sw va it xay ra xung dot. Vai tro truedng nhém giai doan nay
la thic day cac thanh vién c&i mé, giao tiép véi nhau, sau dé cung phoi hop xiy dung
dinh hwéng hoat dong clia nhém hodc muc tiéu hoat dong nhém. Nhém trwdng va cac
thanh vién tim hiéu cac thanh vién khac vé tinh tinh, kha nang lam viéc, sw tw tin, trach
e
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nhiém va nhirng suy nghi déong gép cho nhém... Sau dé nhém hiéu ré muc tiéu ma
nhém can phai hoan thanh va quyét tim xay dwng nhém. Cac muc tiéu dwoc xay dung
béi nhém thwong dwoc dadnh gia bang cac tiéu chi cu thé (specific), do lwdng dwoc
(measuarable), c6 kha nang dat dwoc - kha thi (attainable), thuc tién (realistic) va cé
thoi han xac dinh (time - bound) (Muc tiéu SMART). Néu nhom khéng xiy duwng dwoc
muc tiéu hodc cac thanh vién khéng hiéu ré6 muc tiéu cia nhém thi nhém khong thé
hoan thanh c6ng viéc hodc sém tan ra. Trong giai doan nay nhém ciing can phai xac
dinh quy trinh hoat dong, xac dinh vai tro ca nhan, tao dwng quan hé va long tin.

Giai doan 2: Trdi qua séng gié/ bdo tdp (Storming).

Giai doan nay xay ra khi cac thanh vién xung d6t nhau vé cach lam viéc, cong
viéc phan cong va chia sé trach nhiém. M&i hinh thanh nhém nén c6 mot s6 thanh vién
td ra ndi troi, mat doan két c6 thé xay ra. Truyén thong, giao ti€p trong nhém chwa
suon sé, ngwoi muon théng tri, 16i kéo, ngwdi thi tho o, thi€u quan tam. Trwdng nhém
l4c nay phai 1a ngudi cirng rdn, gwong mau, gan giii cac thanh vién, tranh dé xay ra
cang thang qua, té chirc tot cdng viéc va lam cho céng viéc bat dau c6 hiéu qua. Lam
sao cho cac thanh vién nhém hiéu nhau nhiéu nhat c6 thé, hiéu rd cac cong viéc sé
phai lam, tranh cac thanh vién canh tranh nhau tré thanh déi tha. Tang cwong giao
ti€p trong nhom. Chuyén cac cong viéc do thanh tich cd nhin sang thanh tich chung

cua nhom.

Cac thanh vién trong nhém trong giai doan nay ciing can hoc cach quan li, gidi
quyét xung dot. Xac dinh ro vai tro ca nhan, quyén lwc va co ciu té chirc. Nhém truwedng
nén xay dung sw dong thuin thong qua viéc nhac lai muc tiéu cia nhém.

Giai doan 3: Hinh thanh chudn mwc (Norming).
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Giai doan nay cac thanh vién bat dau no luc déng gép vao coéng viéc chung clia
nhom. Cac thanh vién nhém thé hién kha ning tét hon trong viéc hoan thanh nhiém
vu, gidi quyét van dé va giai quyét xung dot. Cac thanh vién nhém tin twéng 1an nhau,
gan két v&i nhau qua cong viéc. Cac thanh vién trong nhém can tich cuc tham gia vao
viéc dwa ra cac y kién, quyét dinh va giai quyét cac van dé ciia nhom. Tiép tuc str dung
nhitng chién lwoc hiéu qua dé gidi quyét xung dot, gidi quyét cac vin dé. Cac thanh
vién cling can c6 trach nhiém cao hon vé vai tro cia minh. Lanh dao nhém tao diéu
kién dé cac thanh vién hd tro nhau. Bdo dam cac kénh thong tin trong nhém théng
sudt, xdy dung dwoc co ché phan hdi tich cwc. Thanh vién tin twéng 1an nhau, cing
gan két b&i muc tiéu chung. Nhém vién lang nghe y kién 1an nhau.

Adjourning )
T (Performing ) |The team
Norming The team conducts an
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@ormlng \ People feel works in an assessmen
= part of the open and frhe year and
f;;rnqlgg o’n? I(\:Aoegr:arjsicsgre’r e team and trusting implements a
uai :

and esmglishes their feelings but realize that atmosphere fbn‘frpr '

SHIl view they can where ransitoning
ground rules. HSEFESAER O achieve work || flexibility is roles and
Formculn‘leds C"Z individuals rather ||if they accept || the key and | frecognizing
presekr)ve an than part of the | |1her hierarchy is members
;nen; ders are team. They resist viewpoints. of little conftributions.
reated as . :
strangers. control by group * importance. b

. ‘ leaders and show L
& hostility. [\
5 4
-8 S« L/
[
\ AN LN J\_ J\ y,

Giai doan 4: Hoat dong thanh cong (Performing).

Sau khi hinh thanh xong chuidn mwc nhém di vao giai doan hoat déng hiéu qua.
bic trung giai doan nay la cac thanh vién hoan toan hoa hop nhau, tao ra nang suat
lam viéc cao, moi tiém ndng cia ca nhan va tip thé nhém dwoc phat huy, vin dé dwoc
gidi quyét hiéu qua, cAc mau thuan khong con xay ra. Nhom tié€p can linh hoat cac
nhiém vu dworc giao, vai tro va co ciu té chirc dwoc xac dinh ré rang. Tuy nhién khong
phai la da loai bd hét xung dot, vi xung dot lic nao cling thwong truc tic ddng dén bat
cr nhém nao & bat cir giai doan nao. Khi xay ra xung dot thi nhém cé kha nang xac
dinh, danh gia cdc xung dot va dwa ra dworc cac gidi phap giai quyét xung dot mot cach
-
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hiéu qua. Cac thanh vién trong nhém c6 xu hwéng tim li va tran day nhiét huyét, sw
sang tao va vui vé hop tac.

Trong giai doan nay, nhém can dwa ra cac ki vong cao dé thwc hién cic nhiém
vu. Ldc nay c6 thé chia nhém thanh cdc nhém nhé d€ dwa ra cac quyét dinh va hoan
thanh cac nhiém vu. Cin phan chia cong viéc cu thé cho tirng thanh vién, phu hop véi
nang lwc va vai tro cua ho dé hiéu qua céng viéc 1a cao nhit. Bén canh d6, cac thanh
vién cling cAn phai tw hoan thién minh trong nhom, thich (rng véi nhirng thay doi, chip
nhin sw khac biét, hwéng dén muc tiéu chung, tham gia vao viéc quan ly chung.

Giai doan 5: Két thiic/Tan rd (Adjourning).

DPay la giai doan ma cac thanh vién da hoan thanh muc tiéu chung va cac thanh
vién khong con phu thudc vao nhau nira. Nhiém vu hoan thanh thi nhém sé két thic
vai tro dé xay dwng hodc tp hop thanh cic nhém méi véi muc tiéu méi. Hoat dong
cia nhém thwong dwoc gidm sat va danh gia dé rut kinh nghiém va bai hoc cho cac
nhom khac, dw an khac.

1.2.2 Hoat dong nhom

Nhom la tap hop nhiéu ngwoi va s6 lwgng cac thanh vién trong nhém khong
phai 1a c6 dinh tir dau dén cubi, do d6 cd thé sé cé nhirng thanh vién mi gia nhip vao
nhém. Cac thanh vién mé&i va cac thanh vién cii c6 thé c6 quen nhau tir trwéc hodc
hoan toan chwa quen nhau. Lic nay, nguoi tredng nhém ludn phai gidi quyét nhiéu
van dé vé doan két, tranh chap, xung dot, dwa ra cac quyét dinh dé hai hoa cac chirc
nang cua nhom. Cac thanh vién méi ciing cin hiéu ré cac dong thai cia nhém dé xay
dung nhom lam viéc hiéu qua. Nném muén vin hanh hiéu qua thi can lam tot cic hoat
dong sau:

- H¢i nhdp thanh vién méi vao nhém. Khé khan luén xay ra khi nhém méi thanh
1ap hoac c6 thém thanh vién méi nhap vao nhém. Thanh vién méi cling phai tw
minh giai quyét van dé hoi nhap. Cac thanh vién médi cé thé thudc mot trong ba
dang chinh nhw ngwoi thich tranh cii, ngwoi tét bung hodc ngwdi thwe dung. Ba
dang nay déu gay khé khan cho qua trinh hdi nhiap. Nguwoi thich tranh céi hay
phan (rng lai moi vdn dé, muén khang dinh sy ndi troi cia minh trong nhém.
Nguwoi tét bung thi c6 thai dd phu thudc ngwdi khac, lubn mudn tim phe nhom
d€é dwa, so hidi nhirng diéu bat ngd, nhu ciu an toan cao. Ngwoi thuwe dung thi lo
lang vé nhu ciu c4 nhan ctiia minh trong nhém, buwdng binh khi hoa hop nhu cau
ca nhan va dinh huwéng ciia nhém.
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Ldnh dao nhém lién quan dén nhiém vu va cdc méi quan hé. D€ dat dwoc nang
suat trong lam viéc nhém thi phai théa mén hai nhu cau: nhu ciu lién quan dén
nhiém vu phai thwc hién va nhu ciu lién quan dén cdc moi quan hé trong nhom.
Hai nhu ciu nay toan thé thanh vién nhém va lanh dao nhém phai cling phin
ddu dé thoa man. Cac cong viéc gdbm néu ra tit ca cac y kién, tim kiém thong tin,
lam sang td cac nhiém vy, 1am ré va tém tat ndi dung cac cudc hop nhém, thao
ludn nhém, khuyén khich cac thanh vién, dung hoa sy khac biét, tang cwong
giao ti€p, khuyén khich tham gia, tranh cac thai d6 giy roi...

Vai tro ctia cdc thanh vién trong nhém. Trong nhém lam viéc cdc thanh vién luén
c6 mot vai tro va muén nguoi khac cling ¢6 vai tro ré rang. Néu vai tro khong
rd thi sé dé gay hiu IAm, mit doan két &nh huwdng dén ning suit chung. Khong
nén dé vai tro cia ngwdi ndy qua nhiéu (qua tai) va nguoi khac thi qua it. Xung
dot vé vai tro c6 thé xay ra béi cd nhan véi ca nhan, béi cd nhan véi tip thé, béi
chinh ca nhan véi vai tro cta anh ta.

Cdc chudn muwec, quy dinh ciia nhém. DAy 1a cac quy ché, quy tic ma nhom tw dé
ra dé cac thanh vién theo d6 ma thwc hién. Cic chuin muc ctia nhém rit quan
trong, no giup cho cac thanh vién trong nhoém nhan thirc dwoc minh dwoc phép
lam diéu gi, diéu gi khong dwoc phép, diéu gi cé loi cho nhém va diéu gi gdy anh
hwdong tiéu cec dén nhém. Cac chudn muc clia nhém dwgc xdy dwng nham muc
dich 1am cho muc tiéu ctia nhém dwoc hoan thanh mot cach tét nhat.

Sw gdn két trong nhém. Sw gan két trong nhom 1a yéu té gitp cho nhém hoat
déng hiéu qua va bén virng. Cac thanh vién cang tw hao vé viéc minh dwgc tham
gia nhom thi sw gin két trong nhém cang cao. Nhw vay cac thanh vién cling nhw
trwedng nhém phai lam sao cho nhom dang tw hao vé cac cong viéc nhém lam.
Truwdng nhom va cac thanh vién cin phin diu dé c6 sw gan két trong nhém cao
cling nhw sy tuin thd cao cidc chuidn muc cda nhém, dé hinh thanh nhém ly
twdng, c6 hiéu suit lam viéc cao.

Trong qua trinh hoat dong nhém thwong xay ra cac van dé sau:

Qud hoa dong: Cac thanh vién trong nhém qua hoa dong, gy ra tinh trang ca né
nhau, han ché tranh luin, han ché phan bac lai cac y kién chwa that sy chinh
xac. C6 gang bao vé 1an nhau, khong mudén lam mat 1ong thanh vién khac. Nhuw
vay sé lam giam hiéu qua lam viéc cia nhém.

Tw duy theo s6 dong - “Tw duy nhém”: Khi tw duy theo s6 dong nhém sé khong
thiy dwoc chinh xac nhitng sw kién dang xay ra, va vi thé c6 thé di sai hwéng.
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DAu hiéu dé nhin biét nhém cia minh dang tw duy theo s6 dong dé la khong
thdy xay ra van dé cong kich nhau gitra cic thanh vién trong nhém; hop 1i héa
cac sw kién khong théng nhat.
Tw duy theo s6 déng lam gidm cac cudc tranh luin, lam gidm sw phat sinh cac
mau thuln trong nhém va vi thé 1am gidm sy phat trién trong nhém. Nhu vy,
ching ta phai tim cach dé pha v tw duy nhém. Ching ta c6 thé pha vé tw duy
nhém bang cach:

v Khuyén khich cac thanh vién dwa ra chinh kién ciia minh

v Khuyén khich cac thanh vién tw bdo vé chinh kién

v" DP6n nhin nhitng danh gia khach quan tir bén ngoai

v" Khich 1& nhitng phén haéi tich cwc d6i véi cac xung dot y kién.

- Co ché khen thwdng va van héa doan thé: Viéc khen thwdng cac cd nhan xuit sic
trong nhom sé goép phan thic day sw phan dau cling nhw sw thi dua cta cac
thanh vién trong nhom. Tuy nhién né ciing cé thé 1a nguyén nhan giy ra cac
tiéu cwc nhw bénh thanh tich hay thi dua, canh tranh khong lanh manh. Pac biét
néu co ché khen thuwdng khong minh bach, khong cong bang thi sé gay ra chia
ré ndi bo.

- Hop nhém qud nhiéu: Hop nhém qua nhiéu sé giy lang phi thoi gian, cong sirc
va tién bac ma hiéu qua céng viéc thi chwa chic da cao hon.

- Bdt lwc: Viéc phan chia cong viéc khong ding véi ndng lwc va vi tro cda cac
thanh vién khién cho cac thanh vién bat lwc trong viéc hoan thanh nhiém vu.
Nhuw vy sé lam cho nhém khéng thé hoan thanh dwgc muc tiéu dé ra.

- Sw phu hop vé muc dich: T4t ca cac thanh vién trong nhom déu phai huwdng dén
mot muc dich duy nhat 1a lam cho nhém thwc hién thanh cong cong viéc, hoan
thanh cac muc tiéu dé ra. Néu thanh vién nao d6 lam viéc ma khdng vi muc dich
chung ctia cd nhém thi chac chan sé xay ra xung dot trong nhom.

- Mikc dd tham gia nhiét tinh ctia cdc thanh vién trong nhom: Van dé nay lién quan
dén dong co thuc diy tham gia nhém cta cac thanh vién. Tic 1a cai gi thuc day
ho tham gia 1am viéc trong nhém. Ngudi nhém trwedng cdn nam dwoc diéu nay
dé c6 cdch dong vién, khuyén khich va khoi diy tinh than lam viéc cho cac thanh
vién nhém.

bé thuc day hoat dong nhém hiéu qua ching ta nén:

1. Co6 thai do dong vién, khich 1€ va than thién véi cac thanh vién khac cua nhom.
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2. Puwara nhirng phan hoi cé tinh xay dung, tich cwc doi véi nhivng y kién cla cac
thanh vién khac.
3. Thic diy sw dong thuin va thoa hiép cda cac thanh vién.
4. Pam bao rang moi ngwdi déu c6 co hdi dong gép cho nhitng thao ludn va cong
viéc cia nhom.
5. HO tro d€ dwa ra nhitng chudn mwc nhém va hoat dong nhém.
6. HO tro cho tredng nhom hoat dong hiéu qua.
7. Hay ludn lang nghe. Cht y va c¢6 phan hoi pht hop cho cac y kién dong gop cla
cac thanh vién.
8. Cong nhan sw chia sé cong viéc trong nhém mot cach cong bang.
1.2.3 Thong tin trong nhom
Thong tin trong nhém rat quan trong, né nhw la cic mach mau nuébi dudng co
thé nhém. Thong tin ré rang, chinh xac thi moi ngwoi sé hiéu nhau va hiéu nhiém vu
dé hop tac véi nhau. Thong tin c6 ngudn phat ra va cé noi ti€p nhin théng qua mot
kénh truyén tin nao d6, réi lai phan hoi lai noi phat théng tin. Co ché nay phai thong
sudt trong nhém dé qua trinh thong tin ludn ti€p dién khong ngirng.

Trong nhém thi qu4 trinh trao ddi thong tin xay ra gitra cAc cd nhan moi thanh
vién véi nhém tredng va nguoc lai, gitta cac thanh vién véi nhau va ngueoc lai. Thong
tin dwoc truyén béi cac kénh truyén thong tin nhw 1oi néi, viét, ngén ngir co thé (dong
tac tay, chan, nét mat...).

Giao ti€p trong nhom thwong c6 4 hinh thirc nhw sau:

- Giao tiép kiéu vong tron (Circles): Trong hinh thirc nay, cac thanh vién trong
nhém sé dirng thanh 1 vong tron va giao ti€p véi nguoi bén canh minh, tir nguoi
dau tién dén nguoi cudi cung cho dén khi vong tron khép kin.
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- Giao ti€p mat xich (Chains): Trong hinh thitrc nay c4c thanh vién trong nhém sé
dirng thanh mot hang dai, ngwoi dau tién trao doi théng tin véi ngwoi dirng thi
2, nguoi thir 2 trao doéi théng tin véi nguoi thir 3, cv nhw vy cho dén nguoi
dirng cudi cung.

Kt

- Giao tiép kiéu thiac nwdc (Cascades): Trong hinh thirc nay, nguoi tredng nhém
sé giao tiép, trao doi thong tin véi mot nhom ngwdi, nhém ngwdi nay sé giao
ti€p v&i mot nhom nguwoi khac, nhom nguwoi vira nhan dwoc théng tin sé trao
do6i thong tin véi mot nhom nguwdi khac nira, clv nhw vy cho dén khi tit ca cac
thanh vién trong nhém déu nhan dwoc thong tin.

]
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- Giao tiép kiéu banh xe (Wheels): Trong hinh thirc nay, ngwdi nhém trwdng sé

nguoi & trung tam, cac thanh vién ngoi thanh tirng nhém nhé (khoang 2 - 3
nguoi) xung quanh thanh hinh vong tron. Cac thanh vién sé giao thiép véi nhau
trong tirng nhém nhé va giao ti€p véi nhém truedng.

Khi thong tin thi cé nhitng rao can cda théng tin. Cic rao can nay lam han ché
hodc triét tiéu thong tin ma moi thanh vién mudn gii cho nhau va muoén nhin dworc.
Do d6 mudn nhin thong tin tot thi chdng ta phai rén cic kj nang truyén théng tin va
nhin thong tin. Cac Ky nang nay sé dé cip dén trong phan “k§ nang giao tiép”.

1.3 Thao luian va ra quyét dinh trong nhém

Nhém 1a mot tip thé lam viéc chung dé dat dwoc muc tiéu. Trong qua trinh [am
viéc chung nay c6 rat nhiéu cong viéc can phai dwgc cung ban bac, thao luin va cubi
cung la ra quyét dinh dé thwc hién. Cho nén di t&i quyét dinh dinh cu6i cung 1a nhiém
-
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vu rat quan trong cua nhém. Qua trinh ra quyét dinh cé sw tham gia cic thanh vién

trong nhom chi khong phai 1a nhém trwdng hay mot ai khac. D€ dwa ra quyét dinh ¢

thé theo mét s6 cach sau:

Ra quyét dinh theo kiéu tho o: Mot ngwdi nao d6 dwa ra y twdng, cac thanh vién
khéac khong quan tdm va do d6 quyét dinh dwoc nhanh chéng thong qua. Theo
kiéu nay thi c6 thé quyét dinh voi vang dé khong t6i wu vi mét so y twdng hay
khac khong dwoc phan tich va bi bé qua.

Ra quyét dinh tir trén xudng: Theo ki€u nay ngwoi lanh dao nhém hay cip cao
hon chi can phé bién, théng bao, nhan danh cad nhém thong qua ma khéng qua
thdo luin. Ra quyét dinh ki€u nay nhanh chéng, nhwng cling nhw kiéu trén c6
thé nhiéu y kién hay khac bi bd qua. N6 tré nén xau néu nguwoi ra quyét dinh c6
qua it thong tin, cht quan va ddc doan. Khi thwc hién quyét dinh sé xay ra van
dé khac khong lwong truée.

Ra quyét dinh theo kiéu thiéu sé: Theo cach nay mét hodc mot vai cd nhan goi y
roi thic giuc, ép moi nguwoi theo y kién minh. Khuyét diém cua cach nay ciing
nhw hai cach trén.

Ra quyét dinh theo nguyén tdc da s6: Theo cach ndy mang danh din chi qua bo
phiéu hodc gio tay tan thanh 1ay s6 déng. Quyét dinh sé thong qua nhwng khong
phai tit ca cac thanh vién déu hai long. M6t s6 khong hai long sé lam dnh hwéng
dén chit lwong, hiéu suit cong viéc. Nguy co trong nhém sé kéo be canh dé lay
phiéu ap dao cho quyén loi cia mot nhém nao dé.

Ra quyét dinh theo nguyén tdc dong thudn: Cach nay chi ra quyét dinh khi da
thdo luan ky moi y twdng, khong bé qua y kién nao ké ca cac y kién trai nguwoc.
Quyét dinh dwoc ra khi c6 da s6 thanh vién tdn thanh nhwng thiéu s6 khac ciing
dwogc nghe, dwoc phin tich va c6 y kién cia minh. Ki€u ra quyét dinh nay mat
nhiéu thoi gian nhwng sé tién téi dan sw dong thuin hoan toan, rat ly twéng doéi
v&i tién trinh ra quyét dinh.

bé ra quyét dinh cic thanh vién cin dwoc biét nhirng khé khan va thuén lgi khi

ra quyét dinh, nhat 1a quyét dinh c6 sw dong thuin, c6 sw tham gia. Nhirng thuén loi &

day c6 thé 1a nhom c6 nhiéu hiéu biét, c6 nhiéu lwa chon hon mot ngwdi. Nhém mot

khi déng thuin dé ra quyét dinh thi c6 dong lwc thwe hién muc tiéu té6t hon. Khé khan

12 c6 mot s6 thanh vién nhw bi bat phai dong y, phai theo mot y twdng, c6 thé cé be

phai va ap dat y twéng cua cac nhém nho, thao ludn nhiéu thi chdm ra quyét dinh va

c6 thé mat co hoi.
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Nhém ciing cin phai tranh kiéu “tw duy nhom” nghia la doan két qua thiéu dan
tw duy phé phan. Tham gia trong nhom lau nén cac thanh vién gin két, khong con san
sang phé phan y twdng ctia thanh vién khac. Can phat hién sém tw duy nhém va cé
bién phap phong trur.

DE ra quyét dinh cac thanh vién va nhét 1a nhém trwdng cin cé cic ky ning
phat huy y twdng cac thanh vién khi thdo luin, ban bac va ra quyét dinh. Cic kj ning
nay nhw phwong phap dong nio, ciy van dé, phwong phap Delphi (dung bang hoéi giri
trwéc), thdo ludn nhém, déng vai chiu ca... sé dwgc trinh bay & phan sau.

1.4 Piéu hanh nhoém
1.4.1 Vai tro cac thanh vién trong nhom

Cac thanh vién trong nhém thwong phai cé vai tro nhat dinh, dwgc phan céng
hodc nhan nhitng nhiém vu cu thé. Nhém chinh thirc c6 tredng ph6 nhom, thw ky, hiu
can... Nhom khéng chinh thirc cling c6 thé c6 cac vai tro do.

Trwdng nhém gitr vai tro ngwoi to chirc, nguwdi thwe hién va ngwoi diéu hanh.
Trwdng nhém phai chiu trach nhiém bo tri cac cudc hop tir budi gdp mat dau tién dén
khi nhém tan ra. Viéc t6 chirc cudc hop ban ké hoach sao cho c6 s tham gia binh dang
gitra cac thanh vién 1a k§ nang cin cé cla trwedng nhém. Lap ké hoach va phén cong
céng viéc cho cac thanh vién ciing 1a nghé thuit cia tredng nhém. T4t ca cac giai doan
hoat dong ciia nhém, ngwdi nhém tredng phai nam virng va diéu hanh cho t6t. Nhwng
quan trong nhat la trwedng nhém phai 1a nguoi cé cac k§ nang truyén thong va thic
diy va cang cé nhiéu trai nghiém cang t6t. Cac k§ nang nay dwoc xay dung dwa trén
nén tang cta 4 thai do: cdm théng, ton trong, quan tim va tin twdéng vao tiém ning
nhom. Tém lai tredng nhédm phai la ngwoi c6 trach nhiém véi cong viéc cia nhom, véi
tirng thanh vién cia nhém va véi ca nhém néi chung.

Ngoai ra khi dé cip dén vai tro thanh vién con lai trong nhém nguoi ta thwong
phan cac thanh vién thanh cac “kiéu vai tro” hod tro hay can tré cac hoat dong cia
nhom. C6 ba loai vai tro nhw vay.

Loai thi nhdt: 1a cic thanh vién hd trg cho viéc hoan thanh cong viéc nhw
nguoi khéi xwdng, nguoi lam sang té, ngudi thwe hién, ngwoi thong tin, ngudi dong
gop.

Loai thi¥ hai: 1a cic thanh vién cing c6 nh6ém nhw ngwdi khuyén khich, ngwoi
gilt clra, ngwdi quan sat, ngudi dé xuit va cing cd quy tac, nguwdi dua vui.
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Loai thir ba: 12 nhém nhirng ngudi tiéu cwc nhw ngwoi gy hin, nguwdi phu
thudc, ngwdi théng tri, ngwoi dua dai, ngwoi 1é phe, ngwoi pha dam...

Hai nhém dau la nhém tich cwc, nhém thir 3 1a nhém tiéu cwe. Khi cé nhirng
hanh vi tiéu cwc cin dua quy tic, quy ché cia nhom ra dé cac thanh vién tw gidc tuan
theo.

1.4.2 Phong cach diéu hanh hoat dong nhém
Muc nay néi vé phong cach cua ngwoi diéu hanh nhém hay trwedng nhém. Cac
phong cach nay thwong thiy & cac nhém chinh thirc.

1.4.2.1 Phong cdch chuyén quyén

Trwdéng nhom dwa ra muc dich cong viéc, quyét dinh phwong thirc lam viéc,
phén cong nhiém vy, thong tin chu yéu tir trén xuéng. Phong cach nay cd nhom bi dong
theo din dit cta truéng nhém, cac thanh vién doc 1ap véi tredng nhom, ddi khi Am
tham chong lai trudng nhém. Phong cach nay dé gay ra chu nghia c4 nhan, ganh dua,
ngd vue 1an nhau nhwng ¢6 wu diém 13 d6i khi nhém nhanh trién khai cong viéc va dat
muc tiéu, c6 hiéu qua.
1.4.2.2 Phong cdach tw do

Trwdng nhom khong dwa ra quyét dinh, d€ nhém tw do to chirc gidi quyét cac
cong viéc. Nhém cé thé tu to chirc thanh cong hodc sinh ra nhirng thu linh tw phat, lam
giam uy tin cta tredng nhom. Phong cach ndy ciing dé dan t&i that bai vi nhom khong
c6 kha ndng tw to chirc, ngwdi cham, ngwdi lwoi lam phat sinh xung dot gitra cac thanh
vién.
1.4.2.3 Phong cdch céng tdac

Nguoi tredng nhém la nguwdri chi huy dé xuat cac phwong an khac nhau dé nhém
ban bac, lwva chon. Trwédng nhém phan cé6ng nhiém vu khi dwgc ban bac thong nhit.
Hoat dong nhém theo cach ti€p cin c6 suw tham gia, cé sw hop tac ciia moi thanh vién.
Phong cach nay c6 nhwoc diém la mat nhiéu thoi gian cho thdo ludn, ban bac. Néu can
gidi quyét gap rut cong viéc thi khong phu hop. Nhwng phong cach nay cé sw hai long
cda cac thanh vién va da sé trweong hop mang lai tinh hiéu qua cta cong viéc.

]
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1.5 Ky nang lam viéc nhém
1.5.1 Giai quyét cac xung dot
1.5.1.1 Xung dot

Xung dot la mot phan trong cudc sdng chir khong riéng gi hoat dong nhom.
Trong céc cudc thdo ludn nhém ching ta cé thé gat bé y kién ctia nguwoi khac, mudn
nguoi khac lam theo y minh, yéu cau ngwoi khac lam diéu ho khong muén, va nhw vay
la xung dot xay ra. Khi xung dot xay ra thi hiéu suit lam viéc nhém gidm xuéng rat 1on.
Vi vdy, k¥ ndng quan ly xung dot 1a k§ nang quan ly nhém quan trong nhit ma cac
thanh vién trong nhém cin nam dworc.

MAu thuan trong nhém dugc tao nén béi nhidu ngudi ¢ tw twéng, quan diém,
van hda, nguon goc xa hoi, cich lam viéc... khac nhau. Xung dét la sy bat dong xay ra
gitra ca nhan vé&i ca nhin trong nhém, gitra cac nhdém trong mot té chirc do khac biét
vé nhu cau, gia tri, muc dich hay canh tranh vé quyén loi, tai nguyén, quyén lwc hay
bat dong vé vai tro, nhiém vy, trach nhiém.

Xung dot mang tinh pha hay. Nang lwvgng danh cho xung dot nén danh cho viéc
gop y trén tinh than xay dwng, thuc day thay doéi. Trong tinh hudng xay ra xung dot,
thi ngwdi thing van gitr nguyén moi lién két véi nhom, cdm thay thw gidn trong trang
thai hai long, vui vé, ti€p tuc tap trung vao viéc duy tri nhdm va cac nhu ciu ca nhan
va van gitt cic nhan thirc vé nhém. Ngwoc lai, d6i véi ngwoi thua, ho sé khong dé dang
chip nhan thua ma c8 gang tim kiém nguwoi d€ d6 10i, vi thé ¢6 thé danh mAt tinh doan
két va gy chia ré noi bo. Tuy nhién, diém tich cwc la ho sé nhén thic dwoc la ho sé
phai nd lwc hon, rit ra cac kinh nghiém va nhirng bai hoc khi thit bai. Ngwoi thua
trong trweong hop nay cin tiép tuc gan bé véi nhém va cd gang khic phuc cac han ché,
hoan thién ban than dé lam viéc hiéu qua hon.

b 4
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Xung do6t c6 thé 1a yéu t6 pha hoai nhwng ciing c6 thé 1a yéu to c6 loi déi voi
hiéu qua lam viéc ctia nhém. Xung d6t néu 16i kéo moi ngwoi tham gia vao gidi quyét
van dé va dwa téi gidi phap gidi quyét van dé thi mang tinh tich cwc. Néu xung dot lam
chéch huéng muc tiéu, pha héng hoat dong nhom, chia ré thanh vién thi mang tinh
tiéu cwc, cin phat hién va loai bo sém. Hiéu biét vé xung dot dé cac nhom, cac thanh
vién c6 thé quan ly va gidi quyét xung dot sao cho c6 loi cho hoat ddng cia nhém. Mot
sO bi quyét gitip quan li xung dot xung trong nhém hiéu qua nhuw sau:

- Nhoém can giai quyét xung dot nhé trwede khi tré thanh cac xung dot 16n.

- Tang cwong giao ti€p trong nhdm, nhdm cén tim ra nhitng nguyén nhén thwc
sw trudre khi di kiém tim giai phap.

- Linh hoat tim nhitng gidi phap khac nhau cho cuing mét nguyén nhan; Céng
bang va minh bach trong giai phép.

- Tim giai phap giadi quyét van dé xung dot chi khong tim gidi phap chong lai
nhau.

- Moi thanh vién can c6 thai d6 ton trong nhau, théng cdm thwc sy véi nhau.

- Muén nguoi khac xem xét van dé ctia minh thi minh can xem xét van dé cta
nguoi khac tredce ho.

- Nhin thang vao vin d&, ndi ra, tranh im 13ng ngdm ngam.

Quan ly xung dot chir khong dan ap xung dot hay tiéu diét xung dot, la mot nghé
thuat dé cing cd hop tac gitra cac thanh vién trong nhém. Nguwoi ta chia ra nam cach
rng pho véi xung dot.

Cdch thiw nhdt la cirng ran, dp ddo (kiéu cd mdp). Cach nay mot bén ludén ap
dao bén kia, dat quyén lgi cia minh hay nhém minh treéc quyén loi cia nhém khac.
Nhom nay phai thang trong tranh chip. Nhw vy sé dit méi quan hé cac bén vao tinh
trang nguy hiém, tao thu dich, c6 ké thing, ngwoi thua. N6 cling cd mat tich cuwc 1a c6
thé tao thay d6i hay dan dén tién bo.

Cdch thiwr hai la né tranh (kiéu con rua). Diy la cach khi gip xung dot thi né
tranh su va cham, so d8i du véi mau thuln, khong quan tAm dén nhu ciu cia cac bén,
thua ciing khong sao. Cach nay dé tao ra két qua cac bén cung thua.

Cdch thir ba la nhworng nhin, xoa diu (kiéu gdu béng). Cach ndy quan tAm
dén gitr cic mébi quan hé chi khong can quan tdm dén két qua quyeén lgi. Vi vy loai
nguwoi gidi quyét xung dot theo kiéu nay c6 thé hy sinh quyén loi cia minh nhwng gitr
dwgc méi quan hé than thién véi moi ngwoi khac nhém khac la dworc.
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