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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin c6 thé dugc
phép dung nguyén ban hoic trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham

khao.

Moi muc dich khac mang tinh 1€ch lac hodc sir dung véi muc dich kinh

doanh thiéu lanh manh s& bi nghiém cAm.



LOI MO DAU

K¥ ning mém La md dun ty chon trong chuong trinhdao tao, k¥ ning mém
la mot trong nhitng ndi dung quan trong nham thyc hién muc tiéu gido duc toan
dién nguoi lao dong... Nhim cung cdp cho ngudi hoc nhiing kién thirc co ban
vé ctia cac k¥ nang: 1am viéc nhoém, quan 1y thoi gian, thuyét trinh, tiép can nha
tuyén dung...

Véi muc ti€u trén, ndi dung mon hoc dugc chia thanh 3 bai nhu sau:

- Bai 1: Ky nang lam viéc nhom.

- Bai 2: K§ ning thuyét trinh hiéu qua.

- Bai 3: Ky nang tiép can nha tuyén dung.

Céc bai hoc trén duogc sap xép theo trinh ty phu hop voi nhan thirc va phat
trién nhan thirc ctia nguoi hoc nghé.

Pé thuc hién bién soan gido trinh nay tac gid da dua vao cac tai li¢u tham
khao chinh néu & cudi gido trinh. Téac gia cd gang trinh bay cac vin dé mot cach
don gian, d& tiép thu cho ngudi hoc. Tuy nhién do trinh d6 va dic thu modun co
kién thuc rong, thoi gian han ché nén chéc réng gido trinh con nhiéu sai sot, rat

mong dugc su dong gop xay dung cia ban doc.
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Bai 1: Ky nang lam viéc nhom
I. Muc tiéu:
e Trinh bay dugc tam quan trong va lo1 ich cua lam viéc theo nhom.
e Xay dung dugc k¥ nang lam viéc nhom.

11.N0Qi dung:

Con ngudi 1a mot sinh vat xa hoi, didu d6 c6 nghia 14 ching ta khong thé séng
va lam viéc mot minh. Ngay tir khi sinh ra, chung ta 3 gdn minh voi mot nhém co ban
nhat : Gia dinh. Sau d6 khi 16n hon, buédc vao nha trudng chiing ta s& c6 nhitng nguoi

ban va néu phu hop s€ tao thanh cdc nhém ban.

Bén than ching ta v6i ning luc va tinh cach s& c6 nhitng anh hudng 1én nhém, dong
thoi ciing chiu nhiing tac dong cta ban bé ca vé diéu tot 13n xau: “Gdn muec thi den,
gan den thi sang”. Nho céc hoat dong trong nhom, chiing ta vira phat trién nhiing k¥
nang ca nhan, thu nap nhing kién thirc, kinh nghiém cho ban than, déng thoi gop phan
vao cac hoat dong dem lai nhirng gia tri vé vat chat va tinh than cho tap thé, cong
ddng. Ngay tir xua, 6ng ba ta cling c6 cu : “M4t cdy lam chdng nén non, ba cdy chum
lai nén hon nui cao”

Nhom la gi ?

Nhom khong don gian chi 13 mét tdp hop nhiéu ngudi 1am viée cung nhau hoic
lam viéc dudi su chi dao ciia mot nha quan 1y. Nhom 1a mot tdp hop nhiing ca nhan co
cac ky nang bod sung cho nhau va cung cam két chiu trach nhiém thuc hién mot muc
tiéu chung. Vi thé cic thanh vién trong nhom can c6 sy twong tac v6i nhau va véi
truong nhom dé dat dwge muc tiéu chung. Cac thanh vién trong nhom ciing phai c¢6 su

phu thudc vao thong tin cua nhau dé thuc hién phén viéc cia minh.



Nhu vay chung ta tuy c6 nhiéu hinh thirc nhoém khac nhau nhu : Nhém ban hoc tdp,
nhom ban cung so thich, nhom nang khiéu, nhém ky nang, cac cau lac bg, cac nhom

lam viéc theo dy dn, nhom lam viéc trong to chuc .v.v.

Nhung tat ca déu phai xay dung trén tinh than dong doi, tin tuéng va ton trong 1an
nhau, ngoai ra chung ta con phai tao ra mot moi truong hoat dong ma cac thanh vién
trong nhom cam théy tu tin, thoai mai dé cung nhau lam viéc, hop tac va hd tro nhau
dé dat dén muc tiéu di dat ra. Piéu quan trong 13 phai giup cho cac thanh vién trong
nhém tin ring su cong hién ciia minh cho tap thé duoc danh gia dang dan, chinh xéac
va nhan duoc sy tuong thudng xing dang, khong c6 sy nhap nhing giy ra anh huéng
dén quyén lgi cia mdi ngudi. Nhimng thanh vién trong nhém phai duoce xac dinh rang

thanh qua cta tap thé c6 duoc 1a tir sy dong gop tich cuc cia mdi ngudi.

Thé nao la mét Nhém lam viéc?

M6t nhém c6 thé hinh thanh theo nhiéu cach khac nhau: Cac nhém ban hoc tap co khi
hinh thanh do su chi dinh cta thay c6, nhdm s¢ thich hinh thanh do sy ru ré nhau, va
cac nhom 1am viéc trong mot co quan, don vi 1 do sy tuyén dung theo nhu cau cia
don vi d6. Vi thé, c¢6 nhitng nhém hinh thanh va gan két rat 1au, nhung ciing ¢ nhing
nhom chi hoat déng cliing nhau trong mét thoi diém nao d6. Nhung diéu quan trong 13,

khong phai nhom nao ciing c6 nhitng muc dich hay cé nhitng hoat dong cung nhau.

Mot nhom ngudi lam viéc trong cung mot van phong hay tham chi mot du 4n chung

khong phai lic nao cling tien hanh cong viéc cia mQt nhom lam viéc. Néu nhom do



dugc quan 1y theo kiéu chuyén quyén doc doan, c6 1& s& khong c6 su tac dong qua lai
lién quan dén cong viéc giira cac thanh vién trong nhom. Néu c6 bat ky tu tudong beé
phai nao trong nhém, hoat dong ctia nhom s& khong bao gio tién trién duge. Ngugce lai,
mot nhom 1am viée van c6 thé phat trién du cac thanh vién khong cung lam viéc hay

sinh hoat trong mot moi truong, mot khong gian nhat dinh.

NOi mot cdach don gian, nhom lam viéc la nhom tao ra dwoc mot tinh than hop tac, biét
phéi hop va phdt huy cdc wu diém ciia cdc thanh vién trong nhém dé cing nhau dat

dén mét két qua 16t nhat cho muc dich ma nhém dat ra.

1.1. Tam quan trong vé nhom lam viéc.

Téng thong My F. D. Roosevelt (1882-1945) da phat biéu: “Khi nguoi ta hanh
dong cung nhau vdi tu cach 1a mot nhom, ho co thé hoan thanh duoc nhirng viéc

ma khong mot ca nhan riéng 1é nao cé thé thuc hién duoc”.
“Mot cay lam chang nén non
Ba cay chum lai nén hon nui cao”

Con nguoi 1a sinh vat c6 tinh cong dong cao, sinh ra 1a dé hop tic cung nhau.
Nhitng méi quan hé tét dep mang lai cho chung ta niém vui, hanh phtc, nhitng trai
nghiém tha vi, giup ning cao gia tri ban than mdi nguodi ciing nhu gia tri cudce
song. Theo cac nghién ctru, khi & bén canh nhiing ngudi khac, ching ta c¢6 xu
huéng cudi nhiéu hon gap 30 1an khi & mot minh, tinh trang mot s6 bénh tré nén
diu di. Nhiitng nguoi cam nhan dugc tinh déng do1 sé gén b6 hon véi cong viéce,
duy tri nang suit lam viéc cao, phat huy su sang tao, tao ra lgi nhuan cho cong ty

va nang cao murc d§ hanh phuic cho chinh ban than ho...
C6 thé tong hgp mat s6 loi ich ma k¥ nang hoat dong nhom mang lai nhu sau:

Thir nhdt: Moi thanh vién trong t6 chirc s& cang dong long hudng t6i muc tiéu va
dbc sttc cho thanh cong chung cia tap thé khi ho cing nhau xac dinh va vach ra
phuong phap dat dugc chung.

Thir hai: La thanh vién ciia m0t nhom, ho c6 cam giac kiém soat dugc cudc séng
ctia minh t6t hon va khéng phai chiu dung su chuyén quyén cua bét ctr ngudi lanh dao

nao.



Thir ba: Khi cac thanh vién cing gop stc giai quyét mot van dé chung, ho hoc hoi
duoc cach xtr Iy moi nhi€ém vu don gian hay kho6 khan; ho hoc héi tir nhitng thanh vién
khac va ca ngudi 1anh dao. Thic diy quan 1y theo nhom 1a cach tot nhat dé phat huy
nang lyc cia cadc nhan vién (mot hinh thirc dao tao tai chirc).

Thur tu: Hoat dong theo nhém mang lai co hdi cho cac thanh vién thod man nhitng
nhu cau vé ban nga, dugc don nhan va thé hién moi tiém nang.

Thur nam.: Quan ly theo nhom giup pha vd buc tuong ngan céch, tao sy co1 mé va
than thién gitra cac thanh vién va nguoi lanh dao.

Thir sau: Thong qua viéc quan 1y theo nhom, cc thanh vién c6 thé hoc hoi va van
dung phong cach lanh dao tir cAp trén ciia minh. Piéu d6 tao sy thdng nhit vé cach

quan 1y trong t6 chc.

Thir bay: Hoat dong theo nhom gitp phat huy kha ning phdi hop nhitng bd 6c sang

tao dé dua cac quyét dinh dung dan.
1.2. Xay dung nhém lam viéc.

Doi véi ngwoi linh dgo nhém hodc ngwoi trwe tiép chi huy nhém, luén phdi suy
nghi ra nhitng phwong cach dé xdy dwng nhém lam vigc sao cho dem lai két qua tot
dep cho muc tiéu chung ciia nhom va cho tirng cd nhan trong nhom. Do la nhitng

phwong cdch nao, hiy thao khdo nhitng diéu sau day.

1. Lam ré su trong doi. V6i cuong vi va uy quyén cia mot trudng nhom, hay
truyén dat mot cach rd rang sy trong doi ciia ban vao viéc thi hanh va nhiing két qua.
Lam cho nhirng thanh vién ctia nhém hiéu vi sao can phai 1am viéc theo nhom. Tao
diéu kién thuan lgi dé ho thuc hién tot nhiém vu chung bﬁng cac nguén tai nguyén vé
nhan lyc, thoi gian va ngan sach. Lam sao dé ho linh hoi ddy du tAm quan trong ciing
nhu vu thé cia ho trong cac diéu khoan vé thoi gian, cac cuQc thao luan va sy quan

tdm cua nguoi chi dao.

2. Boi canh. Dé céc thanh vién trong nhom hiéu dugc vi sao hg c6 mét trong
nhom. Vach 6 cho ho thay dugc ké hoach lam vi¢c nhom s€ giup cho t6 chuc dat
dugc nhitng muyc ti€u dé ra, va tam quan trong cua viéc lam nhém dé hoan thanh

nhirng muc ti€u chung. Lam cho ho hiéu dugc dau 1a viéc 1am thich hop trong moi



muc tiéu, nguyén tac, tam nhin va gia tri ctia to chuc?

3. Sw giao phé. Lam thé ndo dé mdi thanh vién 16i cudn vao cong viée chung cua
nhém? Lam thé nao dé ho cam théy nhom ciia ho ¢6 mot st ménh rat quan trong va
luén cb gang hét nang lyc dé hoan thanh tét nhiém vu chung ciia nhém, va tréng cho
vao mot két qua tbt dep? Lam sao dé mdi thanh vién cia nhom ndm bt rd nhiém vu,
gia tri ctia ho trong t6 chtrc va trong sy nghiép cua ca nhan ho? Pé mdi thanh vién
trong nhom thay trude duoc su cong nhan vé nhitng déng gop cua ho ddi véi to chire,
cong hién ning lyc ciia ho dé dem dén su ting trudng va phét trién cho nhoém. Pé mdi

thanh vién cta nhom bi cudn hat va bj thach thirc béi nhirng co hoi thing tién.

4. Kha niing: Lam cho cac thanh vién ctia nhém cam thay ho déu thich hop vai
vi tri ctia ho. Lam cho ho cam thay nhiing hiéu biét, nhitng k¥ nang va ning luc cta ho
ludn duoc nang cao qua qué trinh dao tao va 1am viéc v6i nhom. Néu khong, hiy lam
cho cac thanh vién ctia nhom dé dang can sy hd tro ciia cap trén. Dé ho cam thay d6 1a

mot nguon tai nguyén, chién lugc va sy hd trg can thiét cho viéc hoan thanh sir ménh.

5. Pic quyén: Pé mdi thanh vién trong nhom dam nhan mdi cong viéc riéng. Tu
chiu trach nhi€ém, sy sdng tao, va thuc hién chién lugc dé hoan thanh st ménh ctia mdi
nguoi. Dé ho duge nam bit rd va duoc truyén dat boi nhitng muc tiéu, thay trude duoc
két qua va su dong gop, do ludng duoc qui trinh ma nhom da thyc hién dé hoan thanh

nhiém vu. Lanh dao nhém, phéi hop va ung ho nhirng gi ma nhom da sang tao.

7. Sw hop tac: Nhom la nhiing thanh vién cung nhau [am viéc mot cach hi¢u
qua giita cac ca nhan. Lam cho ho hiéu duoc vai tro va trach nhiém cia mdi ca nhan.
Nhitng thanh vién cia nhom la nhitng vi 1anh dao va nhitng vi quan toa cua nhom. Ho
c6 quyén giai quyét moi van dé cua nhoém, dua ra phuong phap cai thién cong viéc, dat
muc tiéu va c6 chung quyén loi. Lam cho nhirng thanh vién ctia nhém hop tac voi

nhau dé hoan thanh nhiém vu.

8. Sw lién lac: Lam sao dé nhom cung cip va duoc cung cip nhiing thong tin

quan trong vé hoat dong chuyén mon déu din. Pé ho hiéu duoc dﬁy du bdi canh Xung



quanh va su tdn tai ctia ho. Lam cho nhitng thanh vién cua nhém c6 su lién lac 10 rang
va trung thuc véi nhau. Tao dong luc cho nhitng thanh vién ciia nhém mang dén
nhirng ¥ kién khéc nhau dit trén ban 1am viéc cua ban. Nhitng sy doi 1ap tat yéu duoc

nang lén va dugc cong thém vao.

9. Sang kién, sang tao: Mot to chirc thuc su thi ludn quan tim dén su thay dbi.
Hay dé nhan vién ctia ban ty do dua ra nhiing y tuéng méi, nhiing suy nghi va nhiing
phuong phap doc dao. Huln luyén, dao tao ho nhirng k¥ niang can thiét. Cho phép ho
truy cap vao nhiing quyén sach va phim anh, vao céac linh vuc giai tri can thiét khac dé

khuyén kich cho nhiing

suy nghi méi.

10. Nhirng hé qua: Sau cung, hdy 1am cho nhitng thanh vién cia nhém cam
thdy ho c6 nghia vu va trach nhiém cho su nghiép chung ctia nhém. La nhiing phan
thuong va su cong nhan duoc dap tng khi ho thanh cong. Sy mao hiém hop 1y thi
duoc coi trong va duge khuyén khich. Pong thoi cling xem xét vé ché do thudng cho
ca nhom hay cho ¢4 nhan nio c6 thanh tich ndi bat, luc d6 hay dé phong hoic dua ra
giai phap néu c6 sy hiém khich va tra thu ca nhan. Nén xem xét mot cach mém déo va

cong bang.

1.3. Xac dinh ky nang, phwong phap lam viéc nhom hi¢u qua.

1. Ling nghe y kién ngudi ciing nhém
Pimg bao gid cho rang moi ¥ kién ciia minh 13 déng va minh c6 thé giai dép dugc tat
ca cac van dé. Ai ciing c6 nhimng hiéu biét giéi han & linh vuc nao d6 do vay can lang
nghe nguoi khac néi. Khi ling nghe ban s& hoc hoi duoc nhiéu kién thirc tir nguoi khac
dé bo sung cho phan kién thirc ma ban bi thiéu. D6 1a cach hoan thién nhiing thiéu xot
clia ban thdn ma ban can bd sung cho minh. Khilam viée nhém viée ling nghe vo
cung quan trong. N6 gitip moi ngudi hiéu nhau hon, ton trong nhau hon.

2. K¥ niing to chirc cong viée
K§ ning t6 chtic cong viée 12 kp nang doi hoi nguoi lam viéc nhom phai biét lam. Viéc
nay gitp ngudi trong nhém giai quyét nhanh cac van dé phat sinh, t6 chirc phan chia

cong viéc cho cac bd phan nham cho cong viéc khong bi gian doan.



