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GIOI THIEU

Ngay nay, cung voi sy phat trién ctia x4 hoi hién dai, viée to chirc lam viéc
theo nhom ngdy cang phd bién. Lam viéc nhém ciing 1a mot trong nhiing cach
gitip Hoc sinh — Sinh vién (HS-SV) hoc tap chii dong hon va c¢6 két qua hon. Sy
hop tac trong cong viéc, hoc tap va nghién ctru 1a mot trong nhirng phuong phap
t6t nhat dé di dén thanh cong. Cai ta twong 13 kho thi ddi véi nhitng ngudi khac
lai rat dé délng, cai ta thiéu thi nguoi khac lai du...Vi vay, lam viéc nhom la su
cong huong t6t nhat cho moi nguoi.

- Néu chung ta tim kiém trong trang Google cym tir “lam viéc nhom”, thi
chung ta s& c6 hang nghin két qua vé 1am viéc nhom. Piéu nay ching to k§ ning
1am viéc theo nhom ngay cang phd bién trén khap thé gidi va can thiét cho moi
nguoi.

- Chuong trinh “K¥ nang 1am viéc nhom” danh cho HS-SV, cung cip
nhimg kién thirc co ban dau tién cho tré vé cach 1am viéc nhom higu qua. Giap
tré hiéu dugc khai niém k¥ ning co ban ciia viéc 1am viéc nhom, nhiing uu diém
vuot trdi cia k¥ nang lam viéc nhom dbi voi tre trong cudc song.

- Chuong trinh dugc xay dung dua trén nén tang cic chuong trinh dao tao
k¥ nang séng cho nha truong — hoc sinh — phy huynh & cac nuéc c6 nén kinh té
phat trién nhu Hoa Ky, Nhat Ban,...két hop véi hoan canh thuc té ¢ Viét Nam
hién nay. Thong qua céc cau chuyén sinh dong, cac hoat dong thyc hanh, lam
viéc nhom, dong vai,...tré thuc su ¢6 co hdi trai nghiém va ing dung nhiing kién
thirc da hoc vao cudc séng thuc té.

Dbi v6i hau hét ching ta, 1am viéc nhoém 1a mot phan tat yéu ctia cude sdng.
Cho du 13 & nha, ngoai xa hoi hay trong cong viéc, mdi ching ta déu 1a mot
thanh phan trong hoat dong nhom. Khoa hoc nay s& khuyén khich hoc vién kham
phé nhitng khia canh khac nhau cua lam viéc nhom cling nhu cach rén luyén tré
thanh nguoi ¢6 k¥ ndng lam viéc nhom hi¢u qua cao.

Tai liéu dugc bién soan c¢6 tham khéo tir cac tai liéu, bai gidang khong thé
tranh khoi cac thiéu soat rat mong nhan dugc y kién gop y dé tai liéu hoan thién
hon.

Khoa Cong ngh¢ thong tin BT : 0650 3772 899 ; Email: cn.cnninb@gmail.com

Chan thanh cam on !
Binh Dwong, ngay 01 thdang 3 nam 2017
Nhom bién soan
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Bai 1.
GIOI THIEU TONG QUAN VE LAM VIEC NHOM
A. MUC TIEU.
Sau khi hoc xong phan ndy ngudi hoc c6 kha ning:
- Trinh bay duoc khai niém nhém 12 gi? TAm quan trong ctia lam viéc nhom;
- Thyc hién dugc viéc phan nhém, t6 chirc nhom.
- Rén luyén y thure lao dong, tac phong cong nghi¢p, cé trach nhi€ém va sang tao.

B. DUNG CU - THIET BI - VAT LIEU.

C. NOI DUNG.
1.1. PINH NGHIA.

Lam viéc theo nhom la mét phuong phap hoc tap, lam viée trong do cac
thanh vién cung ph01 hop chat ché véi nhau dé giai quyét mot van dé hoc tap cu
thé nham hudng dén mot muc tiéu chung; san pham cta nhom 13 san pham cua tri
tué tap thé.

Vay nhom 1a gi?

Nhom la tép hop nhiéu ngudi cing c6 chung muc tiéu, thudng xuyén tuong
tac v&i nhau, mdi thanh vién ¢ vai trd nhiém vu rd rang va ¢6 cac quy tac chung
khi phdi 13n nhau.

Nhom 1a tap hop nhiing ca nhan thoa 4 yéu to sau:

- C6 tir 2 thanh vién tro 1én;

- C6 thoi gian lam viéc chung nhau nhat dinh;

- Cung chia sé hay thuc hién chung 1 nhiém vu hay 1 ké hoach chung dé dat
dén cac muc tiéu chung ca nhom ky vong;

- Hoat dong theo nhitng quy dinh chung cua nhém.

C6 thé chia ra thanh nhom chinh thic va nhém khéng chinh thirc. Nhom
chinh thirc 1a nhém duge hinh thanh xuét phat tir nhu cau cta mot to chirc, trén
co s& quyét dinh cta to chirc d6. Nhoém khong chinh thiec 13 nhom hinh thanh tu
nhién tir nhu cau ctia mdi thanh vién trong nhom.

Thi dy nhu nhém ban bé ¢6 cing so thich, nhém nguoi ¢ cing mbi quan
tam...Trong mot té chirc thudng ton tai ca nhom chinh thire va nhom khoéng chinh
thire. Thoi gian ton tai cia nhom ciing la mot yeu t6 quan trong. C6 nhom ton tai
sudt thoi gian ton tai cta to chtrc. Co nhom ton tai theo timg dy an. C6 nhom lai
chi hoat dong trong thdi gian ngén tinh bang phut nhu cic nhom thue hién cac bai
tap, tro choi trong cac budi tap huén... Cac nhém dy an 13 cac nhom lam viéc, né
1a tap hop nhimg thanh vién c6 nang lyc lam viée bb trg cho nhau, cing cam két
thue hién muc tiéu chung, gan v6i muc dich cua to chirc.

Mot trong nhitng yéu td quan trong nhat ciia nhom 13 phai ¢6 muc tiéu nhom.
Muc tiéu chung (hay muc dich) ctia nhém phai cu thé, rd rang. Muc tiéu nay phai
duoc cac thanh vién nhém hiéu rd va cing cam két thuc hién. Muyc tiéu xuyén
sudt qua trinh hoat dong ctia nhém , nhung ciing c6 thé diéu chinh thay doi dé phu



hop méi trudng ma nhom ton tai. Tuy nhién muc tiéu timg thanh vién, muc tiéu
ctia nhém phai phu hop véi muc tiéu cia to chirc.

Yéu td tht hai cia mot nhom 13 céc thanh vién phai tuong tac, lién h¢, giao
tiép voi nhau thudng xuyén. Tiép xuc va tuong tic s& 1am anh huodng 1an nhau
giita cac thanh vién va tac dong anh hudng nay 1am nén dong luc phat trién nhom:
c6 thé tich cuc hodc tiu cuc. Yéu t6 tht ba 1a cac quy tic nhom. Nhoém phai xay
dung duoc quy tic, quy dinh, ndi quy cua nhom dé sao cho nhom hoat dong hiéu
qua. Day la nhitng quy tac chinh thtrc. Trong nhom con c¢6 nhitng quy tac ngam
khong cong bd nhung ciing c6 hiéu luc khong kém phan quan trong. Quy tic ngam
cd mat tich cuc va mét ti€u cuyc.

1.2. VAI TRO VA HIEU QUA CUA NHOM.

Trong x4 hoi loai ngudi nhom hinh thanh rat sém. Tir thoi tién st, con ngudi
mudn t6n tai can hinh thanh cac nhém. Nhom dé chdng thi dit, nhom dé cing sin
ban, xay dung chd & chéng choi vai thién nhién. .. Tir nho chung ta da séng trong
gia dinh, nhom ban bé cting x6m, ciing 16p hoc, ciing lira tudi. ..cho dén khi  truong
thanh hoc tap va lam viéc ching ta di vo tinh hay c6 y thirc tham gia vao rat nhiéu
nhom. Chi ¢ diéu chiing ta chua ty hoi vay thi ta s& hoa minh vao nhém nhu thé
nao dé 1am viéc hiéu qua nhat. Va nhom ciing d3 lam gi gitip cho chiing ta va gitp
nhom hoat dong hi¢u qua.

T dau thé ky 20 di co nhiéu nghién ctru vé nhom trong san xuat cong
nghiép, anh hudng cla no toi ning suit lao dong cia timg ngudi va nhém ngudi
cling nhu tac dong thay d6i hanh vi, ing xir cia ¢4 nhan. Nhitng phat hién cta cac
nha xa hoi hoc Au-M}N/ cho théy nhdm c6 tac dong tich cuc va cé ti€u cuc dén moi
mat hoat dong xa hoi: gido duc, san XUuét, nghién ctru ... Do d6é moi nguoi can duoc
trang bi nhitng kién thtrc va k¥ nang vé nhém va 1am viéc nhom.

- Hoat dong mang lai nhiing két qua tot ma timg ca nhan khong thé lam dugc
hozc lam duoc ma két qua khong cao.

Ngay nay, song trong x4 hoi cong nghiép, mdi c4 nhan hoat dong trong mot
s6 nhom. Cac to chie cling tim cach huy dong toi da kha nang 1am viéc va sang
tao cta cac nhom trong t6 chitc cua ho. Cac nhém duoc thanh 14p nham phat huy
t6i da ning lyc canh tranh trong san xuat, sang tao san phim mdi, mau ma mai.
Nguoi ta coi cac nhom lam viéc 1a nhan t6 co ban 1am nén von nhan luc trong mot
t6 chirc. Nghién ctru vé nhém lam viéc cang tré nén quan trong va buc thiét.

- Hoat dong nhém cho phép nhiing cd nhan nho 1¢é vuot qua nhitng can tré
cua ca nhan, xa hoi dé dat, hoan thanh két qua, muc tiéu cao hon ddong thdi kéo
theo su phat trién ctia cac thanh vién khac cting tham gia nhom.

Yéu t vai trd, trach nhiém rd rang cta céc thanh vién trong nhém. Nhoém
chi hoat dong hi¢u qua khi cac thanh vién duoc biét rd nhiém vy, phu hop nang
lwc ctia minh, khong chong chéo, gidm dap 1én nhau. Nhém 1am viée duoc thanh
lap dé giai quyét va thue hién cong viéc nao do co6 muc tiéu rd rélng ma mot ca
nhan khong thé hoan thanh. Néu nhimg cong viéc don gian, o thé giai quyét boi
1 ca nhén, khong doi hoi phai phéi hop, khong can phdi hop nhiéu ki nang thi
khong can thiét toi thanh 1ap nhom.



- Viéc hop tac cua nhom nho cac thanh vién trong co quan, cong ty hay xa
hoi tao tién de phat trién tot cac nhom nho khac xung quanh cong dong. Vi cac
nhom phat trién sau hoc hoi kinh nghiém tir cac nhom ban dau.

1.3. LOI iCH CUA HOAT DPONG NHOM.

Lam viéc theo nhom 1a xu huéng chung cua céc to chirc, doanh nghiép, cong
ty trén thé gi6i. Tai sao vay? Mot s6 dic diém sau day c6 thé 1y giai xi hudng
nay.

+ Lam viéc theo nhém tao diéu kién tang nang suét va hiéu qua cua cong
viéc. Nhiéu nghién ciru da chirg minh rang 1am viéc theo nhom ning suat va hiéu
qua ctiia mdi c4 nhan cao hon han ning suit va hiéu qua trung binh ctia mdi ca
nhan khi lam viéc riéng lé. Vi trong nhom, khi lam viéc cac ky ndng va kinh
nghiém bd tro 1an nhau.

+ Lam viéc theo nhom cé thé giam dugc mot s6 nhan sy, khau trung gian
nén linh hoat hon. Vi linh hoat nén t6 chic dé thay d6i dé doi pho véi thay ddi
clia mdi truong, nim bat co hoi va giam thiéu nguy co.

+ Nhom c¢6 thé tao ra moi truong lam viéc ma cac kién thirc va kinh nghi¢m
clia cac ca nhan bo trg cho nhau, cac quyét dinh dua ra toan dién va phu hop hon.

+ Nhom 1am viéc ¢6 du kha nang hoan thanh mdt dy 4n hoan chinh trong khi
mdi ca nhan chi ¢ thé hoan thanh mot phan viéc. Nhom c6 thé tan dung nhiing
gi tot nhat cia mdi ca nhan trong cong tic chuyén moén va ca ngoai chuyén mon.
Cac thanh vién ty rit ra nhiing gi tdt nhat dé hoc hoi 1an nhau, cai thién thai do va
Ung X cilia minh.

+ Nhom lam viéc hi¢u qua 1a nhom hoi tu mot s6 dic diém co ban nhu cac
thanh vién hiéu rd 1y do ton tai ctia nhom; cac nguyén tic va quy ché duogc thao
luan, déng thuan; thong tin trong nhom thong dat; cac thanh vién hd tro nhau; co
nhimg quy tic kiém tra, danh gia, khen thudng rd rang. Dé co nhitng dic diém
trén nhom phai gilr gia tri can ban cia nhom, léy d6 lam dinh hudng hoat dong
ctia minh chir khong phai 1a thi hanh theo chi thi cap trén. Cac nhiém vu cua ca
nhan va nhom duoc néu rd bang cac muc tiéu. Nhoém phai phéi hop 1an nhau, sang
tao. Tuy nhién nhimg dic diém trén khong phai 1a c6 ngay ma phai hinh thanh
xay dung dan dan trong cic giai doan phat trién ciia nhom.

+ Tac dong toi su lam viéc hiéu qua ctiia nhom 1a cac yéu t6 boi canh, quy
mod nhom, su da dang cua thanh vién nhom, cac chuan muc nhom, lanh dao. ..
1.4. NHUNG THUAN LOI CUA LAM VIEC NHOM.

- Lam viéc theo nhom s& gdp phan xay dung tinh than dong doi, khuyen
khich moi thanh vién dugc tu do phat biéu quan diém cua minh vé chu dé thao
luan, tir do phat trién tu duy doc 1ap va trao ddi 1an nhau trong nhom.

- Hoc tap theo nhém ludn c6 sy ban bac, tranh luén dé tim ra chan 1y dua trén
nhitng ngudn thong tin ma moi thanh vién trong nhém tim hiéu; ting kha ning
hoa nhap, c6 thém tinh than hoc hoi; tao co hdi cho moi thanh vién rén luyén cac
k¥ nang mém.
1.5.NHUNG VAN BE KHO KHAN CUA LAM VIEC NHOM.



1.5.1. Tai sao lam viéc nhom lai kho?

Trudc hét, nhom khong phai 12 mot tap hop nhimg ca the. Vi vdy, hiéu qua
cua lam viéc nhom khong don gian la két qua ctia mdi c4 nhan trong tap hop ay.
M&i chung ta déu c6 nhiing kién thirc, phu’(mg phap, ca tinh va quan diém khac
nhau. Thong thuong, chung ta s€ thich lam viéc theo cach cua minh. Nhin dan
kién tha moi, ban s€ nhén ra diéu d6. Thoang nhin, ta thay chung that doan két,
cung co gang dua mdi vé t6. Tuy nhién, nhin k¥, ta lai thay mdi con cb hét sic
chay vé mot hudng. Chung ta ciing thé. Néu khong biét cach két hop, khong it khi
mot cong mot lai nhé hon khong.

1.5.2. Qué né nang cac mdi quan hé.

Nguoi phuong Tay co6 cai toi rit cao nhung lai sin sang cing nhau hoan
thanh cong viéc can nhiéu nguoi. Con nguoi Viét tré chi cham chdm xay dung
moi quan hé tét gitra cac thanh vién trong ddi, to ra rat coi trong ban bé nén nhiing
cudc tranh luan thuong dugc deé nén cho c6 vé nhe nhang. P61 khi co6 cai nhau vt
theo kiéu cong tu 15n 16n. Con dbi véi sép, tranh luan voi sép duoc coil nhu mot
biéu hién ctia khong ton trong, khong biét trén dudi, duoc danh gia sang linh vuc
dao dtrc, thai d lam viéc. “Di hoa vi quy” ma, viéc xay dung dugc mot mbi quan
hé tbt gifta cac thanh vién quan trong hon viéc mdt cong trinh bi cham tién do.

1.5.3. Thir nhat ngoi y, thir nhi dong Y.

Ngudi chiu Au va chau M ludn tach biét giita cong viéc va tinh cam con
ching ta thi nguoc lai, thich 1am vira 10ng ngudi khac bang cach ludn ludn to ra
dong y khi nguoi khac dua ra y kién trong khi khong dong ¥ hodc chang hiéu gi
ca. Piéu d6 s& 1am cho ca nhom hiéu 1am nhau, chia ndm sé bay hodc ai lam thi
lam. Nhitng ngudi khac ngdi choi xoi nudce. Ai ciing hai long con cong viée thi
khong hoan thanh. Néu sép dua ra ¥ kién thi lap tirc tré thanh khuon vang thude
ngoc, cac thanh vién chi viéc té ¥ tan thanh ma chang bao gio dam phan d6i. Néu
ban lam viéc ma chi c6 mot minh ban dua ra ¥ kién thi ciing giéng nhu ban dang
& trén bién mot minh. Ban s€ chon di v&1 10 ngudi khac nhau hay vai 10 hinh
ndém chi biét gat gii dong ¥.

1.5.4. Pun day trach nhiém cho nguoi khac.

Chinh sy thao luan khong dit diém, phan chia cong viéc khong phan minh
nén ai cling nghi do 1a viéc cua nguoi khac chir khong phai cua minh. Khi dang
dong vai im ling dong ¥, thi trong dau mdi thanh vién thuong tao ra cho minh mét
y kién khac, ding dén hon, sang su6t hon va khong néi ra. Trong ky don dep c()ng
so cudi nam, khi cong viéc duoc tuyén bo toan cong ty don dep phong lam viéc”
thi sau mot tuan phong van day rac, gidy to, ho so tung toé khap noi. Cudi cing
sep chi dinh mot ngudi chiu trach nhiém thoi thi cong viéc chi mot budi 1a OK.
Vi sao? Don gian vi chi c6 mét nguoi, ho bude phai lam chir khong thé dun cho
ai khac! Con vé6i ca nhom, néu nhom gip that bai, tat nhién, khong phai tai y kién
cia minh, vi minh ¢6 néi gi dau? Y tuong cua minh van con cat trong dau ma!
Rét nhiéu 1y do dé giai thich tai sao that bai, Iy do ndo ciing dan dén diéu minh
khong phai chiu trach nhiém! Mot trong nhitng nguyén nhan cta diéu nay 1a do



chung ta hiém khi phan cong viéc cho timg ngudi, vi chiing ta thiéu long t tin va
tam ly s¢ sai.
1.5.5. Khéng chu y dén cong vigc ciia nhom.

Mot khuynh hudng trai nguge 13 udn ludn cb ging cho ¥ kién ctia minh 1a
t6t va chang bao gid chiu chip nhan ¥ kién cua bat ki ai khac. Mot s6 thanh vién
trong nhom cho ring minh giéi nén chi ban luin trong nhom nho, nhilng ngudi
gidi hodc dua ¥ kién cta minh vao ma khong cho nguoi khac tham gia. Chi vai
hoém 1a chia r& nhom. Khi ca d6i ban bac véi nhau, mot s6 thanh vién hodc nghi
rang ¥ kién ctia minh khong t6t nén khong chiu néi ra hodc cho rang dé tai qua
chan nén khong t6n thoi gian. Thé 13, trong khi phai ban luan k§ hon dé giai quyét
vén dé lai quay sang noi chuyén riéng voi nhau. Cho dén khi thoi gian chi con 5-
10 phat thi tit ca méi bat dau quay sang, dun day nhau phat bleu Va chinh luc da
c6 mot nguoi 1én thuyét trinh, ching ta van ct tiép tuc ban vé chuyén riéng cta
minh.

Vuot qua dugc “Giai doan hoa nhap”, cd nhém da thuc su hiéu trach nhiém,
nhiém vu cua tirng thanh vién, thau hiéu nhau va bat dau lam viéc “an y” hon.
Mbi thanh vién 06 gang hoan thanh tot nhiém vu cia minh va hd tro cac thanh
vién khac. Vi khi 4y, moi thanh vién déu hiéu, thanh cong ciia ngudi nay 1a hiéu
qua cua nguoi kia va cua ca nhom. Nhung dé dat dén “Giai doan an y”, ban can
phai trao doi thong tin, lang nghe va phan hdi tich cyc. Chi khi thong tin thong
subt, chling ta méi tim dugc su thau hiéu, cung nghi va hanh dong vi muc tiéu
chung.

Pay 1a mot qué trinh rat quan trong trong sudt qua trinh 1am viéc nhém va
gitp nhém lam viée “an ¥ va hi¢u qua hon. Gio day, mot cong mot s€ 16n hon 2
rat nhiéu lan.

1.6. Bai tap.

1. Khi tham gia 1am vi¢c nhdém c6 nhiing loi ich gi cho ban than ban.

2. Ban hdy phén tich nhiig van dé kho khan khi tham gia cac hoat dong
trong 16p hoc, va dé xuat bién phap khic phuc dé 1am viéc nhom tbt hon.






Bai 2.
PHAN LOAI NHOM,
CAC GIAI POAN PHAT TRIEN NHOM
A.MUC TIEU.

Sau khi hoc xong phan ndy ngudi hoc c6 kha ning:

- Trinh bay duoc cac giai doan phét trién nhom.

- Thyc hién dugc cac hoat dong nhom.

- Rén luyén y thirc lao dong, tac phong cong nghiép, co trach nhiém va sang tao.
B. DUNG CU - THIET BI - VAT LIEU.

C. NOI DUNG.
2.1. PHAN LOAI NHOM.

Céc yéu to tac dong dén hiéu qua cia nhoém lam viéc .

- B6i canh (mdi truong 1am viéc): 14 moi truong 1am viéc cia nhom nhu:
diéu kién 1am viéc, cach quan 1y diéu hanh, cac hinh thirc, quy dinh vé thudng
phat...

- Cac muc tiéu ctia nhom: 13 cai dich ma nhém lam viéc mudn dat ti.

- Quy md nhom:

+ Tir 3-6 nguodi: Moi nguoi déu dugc noi.

+ Tir 7-10 nguoi: Hau hét moi ngudi déu nodi nhung khong dong déu.

+ Tir 11-18 nguoi: C6 5-6 nguoi ndi rat nhiéu, 3-4 nguoi thinh thoang noi
vai cau.

+ Tir 19-30 ngudi : Co 3-4 ngudi lan ap.

+ Trén 30 nguoi: C6 rat it sy tham gia.

- Vai tro va sy da dang ctia thanh vién nhom: Nhimg su tvong dong va nhiing
diém khac biét gitra cac thanh vién va vai tro ctia ho tac dong nhiéu dén hanh vi
cua nhom.

- Céc chuan muc: La cac quy tic va hinh miu hanh vi ma nhom da thong
nhit.

- Su gén két: Su gén két 1a strc manh tir sy mong mudn cta cac thanh vién
dé duy tri mot nhoém va sy gan bo cta ho ddi v6i nhom.

Su lanh dao: C6 anh hudéng gﬁn nhu dén tit ca cac khia canh cta co ciu va
hanh vi nhém, nhu 1a quy mo, thanh vién va vai tro cua ho, chuan myc, muc tiéu
va bdi canh.

Tur “nhém” c6 nghia chi mot tdp hop tir hai nguoi trg 1€n. Co khi tir nay dung
v&i nghia chung chi nhom nguoi rat rong. Khai niém nhom chiing ta dung ¢ day
12 nhom tap hop mot sé ngudi cé muc tiéu chung, co tuong tac véi nhau, cd Xay
dung cac quy tac chung dé thanh vién tuan theo va cac thanh vién dam nhan nhimg
vai tro ro rang

2.1.1. Nhém chinh thiec.

Nhoém chinh thirc — dugc thanh 13p bdi nhu cau cua to chtrc trén nhom, cb

quyét dinh thanh 1ap va muc tiéu phai pht hop voi muc tiéu chung cia to chic.



2.1.2. Nhom khoéng chinh thuec.

Nhom khong chinh thirc — nhém dugc hinh thanh ty nhién do nhu cau xa hoi
ctia nhimg ngudi tham gia, muc tiéu ctia nhém c6 thé khong tring muc tiéu cia
t6 chuc.

2.1.2.1. So sanh nhém chinh thirc va khong chinh thic.

Nhom cang chinh thic cang can duoc huin luyén vé kha nang lanh dao cua
né vé cac mit nhu: cic quy tic ctia cong ty va cac quy trinh phai tun theo, thuc
hién cac bao cdo, ghi chép tién d0, va cac két qua dat dugc trén co so thong 1¢€.

Ciing thé, cac nhém khong chinh thirc tuan theo nhiing quy trinh that thudng.
Nhitng ¥ kién va nhitng giai phap c6 thé dugc phat sinh trén co sd tiry thoi va cac
quy trinh quan ly nghiém ngat hon.

Tuy nhién, can nhé 13, du chinh thic hay khong chinh thuc, viéc 1anh dao
nhom ludn phai huéng vé cac thanh qua va cé sy phdi hop gilta cac nhoém voi
nhau.

2.1.2.2. Viéc lua chon cac thanh vién cho nhém.

Mot trong nhitng nhi€ém vu quan trong ciia nguoi quan ly 1a lya chon nhirng
thanh vién phu hop dé thyc hién mot du 4n nao d6. Sau day 1a 5 101 khuyén gidp
cac sép dé xac dinh dung nguoi cho mot nhom 1y tudng:

- Vach r6 nhirng ki niing can thiét

Véi cuong vi ciia mot nha quan 1y du 4n, ban can phai xac dinh rd nhimg yéu
cau cua du 4n mét cach don gidn, rd rang va xuc tich. Mot khi xac dinh duoc
nhirng muc ti€u va két qua cua du an, ban can xem xét dén nhirng ki nang ban can
dé thuc hién no tt nhat. Tiép theo, ban nén danh gia nhimng ki ning nao ban da
c6 trong ndi bo to chic cling nhu ligu ban co can phai thué nhan sy bén ngoai
(nhimg ngudi lam viéce tu do, tu van...) hay khong.

- Du phong nhan sy véi nhirng Ki nang can thiét

Néu c6 ki ning ban thdy vo cting can thiét cho su thanh cong cta dy an, hay
dam bao rang nhimng thanh vién khac trong nhom ciing can phai c6 ki ning nay
phong khi c6 nhimg van dé nay sinh. Vi du, két qua cta du 4n 13 can trang bi ki
nang thuyét trinh cho mét dy 4n quan trong, ban can dam bao c¢6 mot thuyét trinh
vién du phong trong nhém trong trudng hop ngudi thuyét trinh thi nhat 6m. Pong
thoi ciing khong dugc phét 161 nhitng ki ning it quan trong hon dé cac thanh vién
trong nhém co thé gitp 4o néu mot phﬁn nao do cua du an bi chitng lai. Tom lai,
can phai c6 mot su linh hoat gitra cac thanh vién trong nhém: Ho can phai thich
nghi nhanh chéng véi viée thay d6i han dinh, luan chuyén nhiém vu trong trudng
hop c6 thanh vién bi dm hodc can hd trg 1an nhau dé hoan thanh cong viéc.

- Lwa chon dii s6 nguoi

Lua chon thira hodc thiéu ngudi cho du an déu c6 thé gy ra nhimng van dé
nghiém trong. Lya chon thira nguoi c6 thé dan dén nhitng ap luc vé mat tai chinh,
nhing thac méc vé viéc phan chia cong vi€e, lang phi thoi gian hay thong tin cham
tré. Tuong tu, thiéu nguoi lai khién moi ngudi cam thay bi ap luc vé thoi gian,
lam viéc qua stuc, thiéu hut nhiing ki nang va lam hep pham vi hoan thanh muc
tiéu ctia du an. Vi vay, quan 1y dy 4n can tuyén du ngudi can thiét va trong murc



ngan sach cho phép. Trong hau hét cac trudng hop, viéc dat duge su can bang vé
nhan lyc trong nhom 1a v6 cung kho. Tuy nhi€n, voi nhimg nha quan ly kinh
nghiém, chic chin ho sé& biét can bang giira nhitng yéu cau vé ki ning, s6 ngudi
va phan bd nhan lyc mot cach hop 1y.

- Lwa chon nhirng nguwoi quan tam

Mot du an sé chay khong t6t néu nhirng nguoi lam viée cho du an lai khong
c6 nhimg himg tha v6i nd. Nhitng nha quan 1y du 4n can phai dam bao chon dung
cac thanh vién trong nhém — nguoi thanh thao vé linh vuc du 4n sé& lam, himg tha
v6i nhitng két qua ctia n6 va coé thé dem lai nhitng dong gop y nghia. Thuc té cho
thay, nhiéu du 4n bi that bai hay bj tri hodn 1a do céc thanh vién trong nhom danh
uu tién cua ho cho nhitng viéc khac.

- Xem xét dén ca tinh ciia cdc thanh vién trong
nhom

Nguoi quan 1y du an can biét rd cac thanh vién — tinh
cach, phong cach lam viéc cua ho... trong nhom ctia minh
dé tir 46 ¢6 cach quan 1y ho hiéu qua. S& t6t hon néu loai
bo nhitng c4 nhan thich tranh cai va thach thirc nguoi khac
vi muc dich ctia dy an va tam trang cua nhitng thanh vién
khac. Binh tinh va kiém ché cam xuc 13 nhiing tinh cach
can thiét doi v6i nguoi quan 1y dy an vi ban 12 nguoi c6
anh huong truc tiép dé thai do va tam trang ctia ca nhom. Ban cin chu ¥ ti tinh
cach cua timg c4 nhan, va giao trach nhiém cho dung nguoi, dam bao mdi thanh
vién thdy duoc tAm quan trong va nhitg déng gop cua ho déu dang quy nhu nhau
trong du an.

2.1.2.3. Nhiing diém can ghi nho.

Trong mdt t6 chirc dong thdi c6 thé ton tai nhidu nhém chinh thic va khong
chinh thirc. Cac nhom 1am viéc trong mot co quan, to chirc, nha mdy thudng 1a
nhom “chinh thtc”. Tuy nhién vai tro va anh hudng ctia cac nhom khong chinh
thirc ciing rat quan trong. Cac nhom khong chinh thirc c6 khi anh hudng rat manh
dén két qua hoat dong ciia cdc nhom chinh thirc.

2.2. CAC GIAI DOAN PHAT TRIEN CUA NHOM.

Thong thuong moét nhém nao d6 chinh thirc hay khong chinh thire déu trai
qua 5 giai doan trong qua trinh phat trién ctia nhom. Céc giai doan nay duoc mo
ta dudi day.

2.2.1. Giai doan thanh lap.

Giai doan nay cac thanh vién nhém bat dau tap hop lai. Ho mang dén nhom
nhiéu diém khac biét nhau tir tinh cach dén cach 1am viéc, kién thire va k¥ ning.
Ho can c6 thoi gian tim hiéu, tham do 1an nhau dé co thé thé hién vai tro cua ho
hozc khong thé trong nhém. Vai trd truong nhom giai doan nay 1a thic day cac
thanh vién coi mo, giao tiép véi nhau, sau d6 cung phdi hop xay dung dinh hudéng
hoat dong ctia nhom hoac muc tiéu hoat dong nhom. Nhom trudng va cac thanh
vién tim hiéu cac thanh vién khac vé tinh tinh, kha nang lam vi¢c, su tu tin, trach




nhiém va nhiing suy nghi dong gop cho nhom. ..Sau d6 nhoém quyét tim xay dyng
hodc hiéu rd muc tiéu ma nhom phai hoan thanh. Cac muc tiéu dugc xay dung boi
nhém thuong duoc danh gia béng cac tiéu chi cu thé, do duge, duge d@)ng thuan,
kha thi va c6 thoi han xac dinh (SMART). Néu nhom khong xay dung dugce muc
tiéu hodc cac thanh vién khong hiéu rd muyc tiéu cia nhom thi nhom khong thé
hoan thanh cong viéc hodc sém tan ra.

2.2.2. Giai doan xung dot.

Giai doan nay xay ra khi cac thanh vién xung
d6t nhau vé cach 1am viéc, cong viéc phan cong
va chia s¢€ trach nhiém. M61 hinh thanh nhém nén
c6 mot sO thanh vién to ra " troi, mét doan két c6
thé xay ra. Truyén thong , _glao tlep trong nhom
chua suén sé, nguoi mudn thong tri, 16i kéo,
nguoi thi hdy tho 0. Trudng nhoém lic nay phai la
ngudi clmg rén, guong mau, gan gili cac thanh
vién, tranh dé xay ra cing thang qua, t6 chirc tot
cong viée va lam cho cong viéc bat dau co hiéu
qua. Lam sao cho céc thanh vién nhém hiéu nhau
nhiéu nhét, hiéu cong viéc, tranh cac thanh vién canh tranh nhau tr¢ thanh ddi thu.
Tang cuong giao tiép trong nhom. Chuyén cac cong viéc do thanh tich c4 nhan
sang thanh tich chung cua nhom.

2.2.2.1. Nguyén nhan tao ra xung dot.

Xung ddt nay sinh trong cong viéc 1a diéu chang 1am ban phai ngac nhién.
Nhitng con ngudi khac nhau véi nhitng muyc dich va nhu cau hoan toan khac nhau
ludn d& dan dén xung dot. Két qua cua xung dot co thé dan dén thu oan 13n nhau.

Tuy nhién xung dot c6 thé 1a dong luc cta su phat trién. Néu biét giai quyét
ching mét cach khoa hoc thi biét dau chiing 1a mot trong nhitng dong luc mang
tinh dot pha cho doanh nghi¢p ctia ban.

Pé giai quyét thanh cong xung dot ndy sinh trong cong viée 1a diéu khong
hé don gian né doi hoi ban phai nhan biét mot cach chinh xac nguén gdc nay sinh
xung dot va dua ra huéng giai quyét hop 1y.

2.2.2.2. Muc tiéu giai quyét tét xung dot.

Giai quyét tot xung dot s& dan dén cac két qua sau:

- Tang cudng hiéu blet Thao luan la mét phuong phap nhanh nht giai quyét
xung dot, hay dé ho noi vé nhimg suy nghi ctia minh, néu ban 13 nguoi cAm trich
thi hily c¢6 ging hiéu ho mot cach that khach quan, hon nita hiy cho ho biét rang
ho hoan toan c6 thé dat dugc muc tiéu cta ho cling nhu muc ti€u cua td chirc ma
khong can “dung cham” dén ngudi khac vi trong cong ty ctia ban thanh tich ludn
duoc nhan biét va danh gia mdt cach khoa hoc;

- Tang cudng su lién két: Mot khi xung dot dugc giai quyét hiéu qua, ho s&
thau hiéu nhau hon vé tinh cam, s& thich, hoan canh..., diéu nay tao cho ho niém



tin vao kha ning 1am viéc nhom ciing nhu cing hudéng dén muc tiéu cua to chirc;
va

- Néng cao kién thtrc ban than: Xung dot dy nhing ca nhan phai nd lyc hon
dé nhanh chong vuot qua “d6i thu” cua ho, gitip ho hiéu nhitng van dé that su
quan trong nhat di v6i ho, va huéng ho dén thanh cong nhanh hon.

Tuy nhién, néu xung d6t khong duoc giai quyét mot cach ¢ khoa hoc va
hiéu qua, chung c6 thé gay nén nhiing hau qua khon ludng. Xung dot co thé nhanh
chéng dan dén sy thu han c4 nhan. Cong viéc cua nhém bi pha v, tai nang bi bd
phi, va d& két thic bang viéc phan dbi va d6 15i 1dn nhau va nhitng diéu nay rat
khong ¢6 loi cho cong ty cua ban.

Pé tranh nhitng hau qua trén. Ban can hiéu duoc hai thuyét vé giai quyét
xung dot sau:

Hiéu biét vé thuyét nhitng dang xung d6t: Trong nhitng nam 1970 Kenneth
Thomas va Ralph Killman di dua ra 5 dang chinh lién quan dén xung dot trong
cong viéc. Ho cho rang con ngudi c6 nhitng hudng giai quyét dac thu ma ho quen
ap dung v&i moi truong hop. Tuy nhién ho cling cho rang moi xung dot déu co
hudng giai quyét thich hop trong nhiing hoan canh khac nhau.

2.2.2.3. Cac dang xung dot.

- Cgnh tranh: Tuyp nguoi nay luén huong dén viéc canh tranh dé c6 mot vi
tri tot hon, ho biét ho mudn gi. Ho thuong bat dau khai nghiép tir mét ngu’(n coO
quyén luc, ho bi 161 kéo boi chirc vu, dia vi xa hoi, ho thong minh, va co tAm nhin.
Tuyp ngudi ndy co thé hiru ich trong truong hop khan cip va can c6 mot quyét
dinh ttc thi. Nhung khi ho ra quyét dinh khong phu hop thi ho tim moi cach bién
ho cho minh mét cach ich ky va rat dé dén xung dot. Tuy nhién ho lai cam thay
khong bang long, cam thay chan nan khi phai lam nhiing cong viéc khong c6 sur
thir thach.

- Cong tdc: Tuyp nguoi nay huong dén viéc cb ging dung hoa va thira nhan
rang tat c4 moi ngudi déu quan trong nhu nhau. Tuyp nguoi nay rat hiru ich khi
ban can két hop nhing quan diém cua moi nguoi dé dua ra mot giai phap tot nhat
ma moi nguoi déu cam thay hai long; khi da co sy xung dot trong nhom tur lau;
hodc khi ban gap mdt tru’o*ng hop rat quan trong ma chi c6 thé giai quyét bang su
thod hi€p gitta cac thanh vién.

- Thod higp: Tuyp nguoi nay huong dén viéc thoa hiép nham cd gang tim ra
mot giai phap dé thoa mén tat ca moi ngudi. Ngudi bi thoa hiép phai tir bo mot
thtr gi d6 khi thoa hiép, va ngudi thoa hiép ciing phai tir bd mot diéu gi do. Su
thoa hiép co thé hitu ich khi sy xung dot trong nhom tré nén nghiém trong, khi
viéc can béng su d6i lap 1a bé tac.

- Thich nghi: Tuyp ngudi ndy san sang ddi mit voi viéc danh doi nhitng nhu
cau ho dang co dé dat duoc nhiing nhu cau khac, ho dé& dang chép nhan sy thuyén
chuyén cong tac. Ho biét khi nao thi can nhugng bd ngudi khac. Nhiing nguoi
nay khong cé tinh quyét doan nhung lai ¢6 tinh hop tic cao. Ho xem trong hoa
binh hon 14 su chién thang.



- Ngan ngura: Tuyp nguoi ludn 1an tranh xung dot va xung dot. Ho 1a mau
ngudi thuc thi cac quyét dinh, khong ¥ kién va khong mudn dung cham dén ai.
Ho thich hop lam nhiing cong viéc it mang tinh ganh dua, tranh luan d6i voi ho 1a
viée ré tién. Vi vay, day 1a mot tuyp nguoi to ra rit yéu thé.

Diéu quan trong 1a ban phai nhan ra tung loai tuyp nguoi nay trong cong ty
cua ban, ban co thé st dung chiing chi khi nao ban nghi do la huong giai quyét tot
nhat van dé ban dang gip phai. Ban ciing c6 thé giai quyét chiing theo ban ning,
kinh nghiém ctia minh va hoc cach 1am sao thay doi phuong phap giai quyét néu
can thiét.

2.2.2.4. Phuong phap giai quyét xung dot.

Hiéu biét vé thuyét “Phuwong phdp méi quan hé dua trén loi ich” (The
“Interest-Based Relational Approach” — “IBR”).

Pé giai quyet xung dot, ban nén lam theo nhimg phuong phap sau:

- Gitra t6t mdi quan hé 1a mdi quan tdm hang dau: Chac rang ban d6i xir lich
thiép va diém dam v6i moi ngudi, xay dung vén hoa ton trong 14n nhau va tranh
dé moi ngudi cam thay bi ap luc trong mdi quan hé hang ngay;

- Tach véan d¢é ra khoi con nguoi; Piéu nay gitup ban c6 mot cudc tranh luan
s6i ndi ma khong anh huong dén moi quan hé giita cac dong nghiép véi nhau;

- Chu y dén nhiing loi ich hién cé: Bang viéc lang nghe mdt cach can than
ban s& hiéu dugc tai sao moi ngudi chép nhan vi tri hién tai cta ho;

- Hay lang nghe trudc khi noi: Dé giai quyét mot Van dé mot cach hiéu qua
ban can phai lang nghe dé hiéu duoc ho dang mong muén minh s& duoc gi sau
khi két thic chuye;n nay;

- Dua ra “su viéc™ DPodng y va thiét 1ap muc tiéu, nhitng yeu to dang luu y s€
tac dong 1én quyét dinh; va Pua ra nhiéu lya chon: Pua ra ¥ kién vé nhimg su lra
chon d6 va cung nhau ban luan.

Bang viéc 1am theo nhiing phuong phap trén, ban co thé giai quyet xung dot
trong su binh tinh va lich sy Piéu nay giup ban ngin ngira su phan d6i va doi lap
c6 thé din dén “au da” trong cong ty cta ban.

2.2.3. Giai doan 6n dinh.

Giai doan nay cac thanh vién bat dau nd lyc dong g0p vao cong viéc chung
cia nhom. Cac thanh vién nhém tin tudng 14n nhau, gan két véi nhau qua cong
viéc. 1anh dao nhom tao diéu kién de cac thanh vién hd trg nhau. Bao dam céc
kénh thong tin trong nhoém thong suot xay dung dugc co ché phan hdi tich cuc.
Thanh vién tin tuéng 1An nhau, cing gan két boi muc tiéu chung. Nhom vién ling
nghe ¥ kién 14n nhau.

2.2.4. Giai doan trwéng thanh.

Sau giai doan 6n dinh 1 giai doan hoat dong hiéu qua. bic trung giai doan
nay la cac thanh vién hoan toan hoa hop nhau, tao ra nang suat 1am viéc cao, moi
tiém ning ctia ca nhan va tip thé nhém duoc phat huy, van dé duoc giai quyet
hiéu qua, cdc mau thuin khong con xdy ra. Tuy nhién khong phai 1a da loai bo hét
xung dot, vi xung dot lac nao cling thudng tryc tac dong dén bat cr nhém nao &



bét ctr giai doan ndo. Céac thanh vién phai tu hoan thién minh trong nhom, thich
ung véi thay doi, chép nhan sy khac bi¢t, huéng muc tiéu chung, tham gia vao
viéc quan ly chung.

2.2.5. Giai doan két thuc.

Giai doan nay céc thanh vién da hoan thanh muc ti€éu chung (hodc khong
hoan thanh muc ti€u nao cd). Cac thanh vién it phu thuoc vao nhau. Nhiém vu
hoan thanh thi nhom s& két thuc vai trd (cac nhom nghién ciru, nhém dy an thuong
két thuc nhu vay), xay dung hodc tip hop thanh cac nhém méi voi muc tiéu moi.
Hoat dong ctia nhom thudng duoc giam sat va danh gia dé rat kinh nghiém va bai
hoc cho cac nhom khac, du an khac.

2.3. BAI TAP.

~ 2.31. Ban hay cho biét hién nay trong 16p hoc c6 nhitng nhém nao? Néu dic
diém cua tung nhom. q
2.3.2. Phan tich cac giai doan phat trién cia nhém ban dang tham gia.



