TOPICA

Jrerosfr 4 Bai 1: Kién thltc va ky nang cd ban cho hoat dong nhém

BAI 1: KIEN THUC VA KY NANG CO' BAN CHO
HOAT PONG NHOM

Sau khi hoc bai nay, hoc vién phai thuc
hién dugc nhing yéu cau sau:

e Gidi thich dugc nhiing ly do phai lam
viéc theo nhom tai moi truong doanh
nghiép va moi truong hoc tap;

e Hiéu va vén dung dugc mo hinh xay
dung k¥ niang lam viéc nhom vao viéc
phat trién k¥ nang lam viéc nhom;

o Hiéu duoc kién thirc co ban vé nhom nhu
khai ni¢m, qua trinh phat trién nhom;

« Hiéu duoc vai trd ctia cac k¥ ning c4 nhan
nén tang ciu thanh nén k¥ ning lam viéc
trong nhom. Van dung dugc & murc co ban
nhitng k¥ nang vao cong viéc nhom,;

e Hiéu duoc cic ky ning ca nhan trong
phéi hop voi cac thanh vién khac trong
nhom. Van dung dugc ¢ muc co ban
nhiing k¥ nang nay vao cong viéc nhom.

e Tai sao phai lam vi¢c theo nhom; 10 tiét

e K¥ ning lam viéc theo nhom;

o Kién thic co ban vé nhom;

« K¥ ning c4 nhan nén tang dé lam viéc
theo nhom;

« K§ ning ca nhan trong phéi hop véi cac
thanh vién khac.
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TOPICA

Bai 1: Kién thirc va ky ndng cd ban cho hoat dong nhém

TINH HUONG DAN NHAP

Tinh huong: TAm quan trong ciia Ky ning lam viéc nhém tai Nokia (tra 10i ciia hing
Nokia cho trng vién tham du phéng vin vao Nokia) va Wal-Mart

Mo hinh quan tri cta Nokia khong gin vao su phan cip theo

G
phong ban. Thay vao do, chiing t6i coi trong k¥ nang lam viéc h ‘iL
nhém, su ton trong ca nhan, tbc do va sy linh hoat khi ra quyét e
dinh. Pay 1a nhiing nhan t6 co ban c6 anh hudng dén sy phat ‘1 ‘1

trién cta cong ty” ‘ }
(phan gidi thiéu cia Nokia trén trang chii cia cong ty

http://www.nokia.com/about-nokia/company/faq)

Strc manh dic biét ciia tip doan ban 1é 16n nhat thé giéi Wal-Mart

Khi duoc hoi "Piéu gi da thic ddy nhimg con ngudi binh thudng lam dugc nhimg diéu phi
thudng & ddy?” Sam Walton - nha sang lap ciia Wal-Mart di tra 101 “T6i tin tudng rang, lam
viéc hiéu qua theo nhém da giup nhiing con ngudi binh thuong nhu ching ta lam 1€n nhiing
thanh cong 16n lao tai Wal-Mart. Khi tip thé lam viéc dd manh thi thanh qua mang lai con 16n
hon tit ca nhitng gi ma mdi thanh vién di timg mo udc”.

Khi Wal-Mart da phat trién voi hang chyc nghin chi nhanh trén thé gidi va méi trudng cudce
song thay doi ngay mot nhanh, tu tuéng cia Sam Walton cang tré 1én quan trong. Nhan vién
phéi hop nhom cang tét bao nhiéu, chat luong dich vu cho khach cang ting bay nhiéu. Dé
mang lai dich vu tot hon cho khach hang va cho ban than, chung ta tin vao nén tang vimng chac
ctia van hoa cong ty. Chinh diéu nay lam chung ta tw hao 1a thanh vién cua gia dinh Wal-Mart.

(Twr trang chu cua tdp doan ban lé Wal-Mart http://walmartstores.com/AboutUs/292.aspx)

Cau héi
1. Tai sao cac cong ty hang dau thé gigi nhu Wal-Mart hay Nokia lai yéu cau nhan vién viéc
lam viéc theo nhém?

2. Dbi v6i cac cong ty Viét Nam, k¥ ning lam viéc theo nhom cua nhan vién ¢ quan trong
khong? Tai sao? Hay dua ra mot vi du cu thé cho nhan xét cua ban.
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£ TR e, L T4 O TR Bai 1: Kién thltc va ky nang cd ban cho hoat dong nhém

1.1.

Tai sao lai phai lam viéc nhom

Trong tinh hudng dan nhap, ban di thdy mot sb cong ty

hang dau thé giGi rat coi trong tinh than lam viéc nhom. ? ’ ’
D6 khong chi 1a nét van hoa dac trung cia Nokia hay Q i k’ ? ﬁ
Wal-Mart. Hau hét cac cong ty trong danh sach 500 i

cong ty 16n nhat toan cau (Fortune Magazine, Fortune ﬁ ? P
500) dang danh gi4d k¥ nang lam viéc nhém nhu mot -

trong nhitng pham chit quan trong nhat ciia nhan vién.

Tai sao lai nhu vay?

Ngay nay, su phat trién nhu vii bdo cua khoa hoc k¥ thuat da kéo theo su canh tranh
ngdy cang manh mé giira cac t6 chirc trong nén kinh té toan cdu. Hoan thién san phim
va toi wu hoa chat lwong dich vu 13 can thiét hon bao gid hét. Nhiing cong viéc nay doi
hoi nhiéu ngudi cung tham gia. Mot ki su don 1¢ ciia Nokia khong thé tao ra ban thiét
ké dién thoai thong minh (smart phone) hoan chinh néu thiéu su gop stc cua nhiéu
déng nghi¢p khac trong viéc tao dang, 1ap trinh, kiém thir, ... MOt nhan vién phuc vu
don 1é cia Wal-Mart khong thé cung cdp dich vu ché hang tan nha cho khach hang
néu khong c6 sy hd tro tir nhiéu nhan vién & cac bd phan ban hang, bo phéan kho va bo
phan van chuyén... Pon gian vi con ngudi ¢ thé gioi trong mét sb linh vuc chir khong
thé gioi trong moi linh vyc. Lam viéc theo nhom s& tap trung duoc kha ning cia timg
ngudi, gitap ho bd sung cac khiém khuyét cho nhau dé hoan thanh cong viéc t6t hon.
Trong xu hudng hoi nhap kinh té qudc té, cac td chirc va doanh nghiép Viét Nam dang
rat chi trong dén ky nang ciing nhu tinh than lam viéc nhém cua nhan vién. Khi d¢anh
gi4 muc tiéu phat trién nang lyc nhan vién nim 2009, Ngan hang Thuong mai c¢6 phan
Viét Nam ACB d3 x4c dinh tinh than 1am viéc nhom 13 mot trong nam tiéu chuén can
thiét ciia to chic.

A. MUC TIEU VE HOAN THIEN CONG VIEC

B. MUC TIEU VE NANG LUC

Panh gia két qua

Tiéu chuan - thuc hién D
Muc tiéu yéu cau tro‘|,19 K&t ,

? Két qua . . 0 Piém

(A/B/C/D/E)
6 thang q:;n:a biem thudng
1 | Nang luc chuyén nganh A 20% A B 4 0.8
Chudn muc vé cdéng viéc 0

2 V& chit lugng B 20% B B 3 0.6
Phuc vu khach hang B 20% B A 5 10
4 | Sang ki€n/ chu dong A 20% A A 5 10
Tinh than lam viéc nhom B 20% B B 4 0.8
100% 4.2

Hinh 1: Trich bang dénh gid muc tiéu phét trién nang luc nhén vién cia Ngén hang Thuong
mai C6 phin Viét Nam ACB nam 2009
Trong bang ndy, cac tiéu chuin dugc danh gia theo mirc d6 tir A dén E. Trén co so
ti€u chuan, muac diém theo muc tir 1 dén 5 dugc tinh cung trong s6 dé tinh muc diém
cua cé nhan.
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Tinh than lam viéc nhom chiém ty trong 20% trong ning lyc lam viéc va duge xép

ngang bang v&i vai tro ciia nang luc chuyén nganh, kha nang phuc vu khach hang, kha

ning sang tao va dua ra cac sang kién. Diéu nay chung to tinh than 1am viéc nhém c6

tam quan trong ngang bang voi cac yéu cau khac. Vay khi 4p dung mé hinh lam viéc

theo nhom, doanh nghiép ciing nhu cac t6 chirc ¢6 loi ich gi?

Loi ich ctia 1am viéc nhom trong méi trweong doanh nghiép

Vi viée phat trién cac nhom 1am viée, trudc hét doanh nghiép sé giai quyét duoc cac

van dé phuc tap vé chuyén mén trong timg cong viéc cu thé. Bén canh d6 mo hinh

nhom s€ gitip doanh nghiép:

e Thuc hién tdt cac muc tiéu 16n trong nhitng diéu kién cu thé;

e Thuyc hién nhitng dyu an l6n can nhiéu nguoi tham gia;

e Thuc hién cac quy trinh lam viéc, két ndi lién phong ban, lién cong ty, giam thiéu
céc thu tuc, vudng mac trong su phdi hop giira cac bo phan;

e Tao sy chu dong cho nhén vién, cip trén co thé tin tuong khi trao quyén cho mot
nhom lam viéc;

e Cung cd tinh than hop tac, doan két gitra cac thanh vién, xdy dung vin hoa cong so
va van héa doanh nghiép.

Nhém hay Phong ban mgi

Ban giam ddc Coéng ty banh keo Huong Hoa dit muc tiéu tdi wu hoa quy trinh phan
phdi san pham t&i céc dai ly. Muc dich chinh 1 giam chi phi van hanh ma khong anh
hudng dén chit lugng cung cép hang hoa. Thoi gian cho cong viée 1a 6 thang, chi phi
mong mudn cit giam 1a 10%.

Dé thyc hién cong viée nay, ngoai anh Phuong — trudng phong kinh doanh 1a ngudi c¢6
nhiéu kinh nghiém nhat trong mang phan phdi, du kién con can dén cong stc va kinh
nghiém cua cac nhan vién phong phat trién dai 1y, phong ké toan, bo phan van chuyén,
bo phan quan 1y kho.

Néu ban 1a giam déc cong ty Huong Hoa, thi ban s& to chirc cong viée nay nhu thé nao?
Hay néu ro 1y do ctia ban trong truong hop ban cé y tudng thanh 1ap nhom hay phong
ban méi.

Loi ich ctia lam viéc nhom trong méi truwong hoc tap
Ban di hiéu co ban vé sy can thiét cia nhém trong mdi trudng doanh nghiép. Vay con
trong moi truong hoc tap thi sao. Nhitng 1oi ich chinh ma nhém hoc tdp mang lai la:

e Giam ap lyc hoc mét minh: Thanh vién cua nhém | — e —
e ™ L N . 2 : = :
s€ c6 cam giac thoai mai, khong bi cdng thang nhu

lac lam viéc mot minh. Su hd trg, hop tic cua

nhitng nguoi trong nhom giup ho trd nén tu tin hon
va vi thé viéc hoc cua ho s& dat hiéu qua cao hon;

e Hiéu qua hoc tap t6t hon: Cac thanh vién trong _ R
nhém c6 thé chia sé phuong phép hoc tap cho nhau I TR0
dé dat duoc két qua tot nhat, gitip d& nhau cung tién bo. Sy phdi hop ciia nhiéu
ngudi s& giup thuc hién duge cong viée 16n hon va chat luong cao hon. Pua ra
duoc nhiéu giai phap trong qua trinh thuc hién;
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1.2,

e Phat trién k¥ ning: Tao moi trudng tdt dé nguoi hoc phat trién nhing k¥ nang nhu
k¥ ning giao tiép, k¥ ning quan 1y ca nhan, kha ning chiu trach nhiém, k¥ ning
chia s¢é thong tin. D6 1a nhiing k§ ndng c6 ich cho cong viéc hién tai va cho phat
trién sy nghiép sau nay;

e Xay dung duoc quan hé tét voi nhidu thanh vién trong cong dong hoc vién.

Nén lam viéc mgét minh hay theo nhém?

Giang vién giao cho 16p trong 2 ngay phai hoan thanh mot bai tiéu ludn khoang 40
trang vé d& tai Phan tich hoat dong kinh doanh cua mdt nganh dich vu bét ky tai Viét
Nam (cé thé 1am theo nhom hodc mot minh tuy theo lya chon cia mdi sinh vién). bé
1am duoc bai tiéu luan nay, ngoai cac kién thirc vé tai chinh, sinh vién phai c6 kha ning
phan tich cac chi sd, ki ning tin hoc Excel. ..

Lan di quyét dinh ty hoan thanh bai tp mot minh vi cd nghi ring lam cing nhing
ngudi khac chi “vuéng chan” thém hodc chat luong bai 1am ciia mot nhom khong thé
dam bao. Két qua, vi khdi lwong cong viéc phai 1am qué nhiéu, Lan da khong kip hoan
thanh bai tiéu luan ding han va chit lugng bai khong tdt.

Trong khi d6, Ha lai chon cach lam theo nhom. Ha va 4 ban khac da 1dp thanh mdt
nhom va cing lam bai tiéu luan. Ha dung ra phan cong cong viée cho timg nguoi. Vi
thé, nhom cta Ha khong nhing hoan thanh bai tap kip thoi gian ma chat lwong bai con
duoc danh gia 1a kha tot.

Ky nang lam viéc nhom

Nhimg 1y giai & muc 1.1. di chi ra cac loi ich ciia 1am viéc nhom. Didu nay cho thay
néu duoc trang bi tdt céc ky nang lam viéc nhom, ban s€ co thé hoa nhdp nhanh vao
mai truong doanh nghiép hay méi truong hoc tap. Ban ciing s& 1a nhan vién dugc xép
hang cao trong mdi ky danh gia néu ap dung t6t nhitng k¥ ning nay. Vay k¥ nang lam
viéc nhém cia mot ca nhan la gi?

K¥ ning 1am viéc nhém ctia mot ca nhén 1a su két hop ctia mot tap hop nhitng k§ ning

va pham chét giup ca nhan d6 co thé lam viéc hiéu qua trong moi truong nhom.

K¥ ning nay cho phép phat huy t6t nhat nhitng ning luc va pham chit cta ban than dé

dem lai nhiing anh hudng tich cuc dén hoat dong cia nhom.

K¥ niing lam viéc nhém hinh thanh trén:

e Nhitng nén tang k¥ ning co ban nhu k¥ ning ling nghe, k¥ ning cin bang cam
xuc, k¥ ning thuyét phuc... D6 13 nhitng k¥ ning ma con ngudi can ¢ trong bat
cir moi trudng cong viée nao;
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1.3.
1.3.1.

e Mirc d6 cao hon la nhitng k¥ niang phdi hop véi cac thanh vién khac trong nhom;
e O muc cao nhat 1a k¥ ning dé tham gia hiéu qua nhitng hoat dong mang tinh tap
thé ctia nhom.

Lam viéc theo nhém la hinh thirc
hiéu qua dé phat trién ky ning ca nhéan

Ky néng td chirc va tham gia
hiéu qua hoat dong tap thé clia nhém

Ky nang ca nhan trong phdi hgp
V@i cac thanh vién khac trong nhém
(va Ung dung trong moi moi quan hé cong viéc)

Nén tang ky ndng ca nhan
dé& lam viéc theo nhom Kién thirc cd ban
(va (fng dung trong vé nhém
moi méi trudng cong viéc) v

Nén tang ky nang ca nhan cang tot
Hiéu qua lam viéc nhém cang cao

Hinh 2: M6 hinh phét trién ky niang lam viéc nhém

Dé c6 thé 1am viéc nhom duoc hidu qua, bén canh thai do va k¥ nang 1am viéc cta ban

than, ban phai hiéu duogc cac kién thie co ban vé nhém. Khi c6 duoce kién thire nay

ban sé:

e (o tiéng n6i chung véi cac thanh vién khac dé trao d6i xay dung nhém, hoan thanh cac
cong viéc ciia nhom.
Vi dy khi nhom truéng néi vé muc tiéu cta nhom,
tat ca cac thanh vién déu hiéu anh ta dang ndi vé
diéu gi, co tAm quan trong dén dau.

e Biét tap trung vao cong viéc mang lai hiéu qua cao
nhat trong ting giai doan phat trién ctia nhom.

e Ly giai dugc nhiing van dé, su kién trong lam viéc
nhom, tir d6 dwa ra duoc cach giai quyét phu hop.

Kién thirc co ban vé nhom 1a nhiing kién thirc gi? Tai sao nhiing kién thirc nay lai

quan trong nhu vay? Trong phan tiép theo s& trinh bay véi cac ban cac kién thic co

ban vé nhém.

Kién thir'c co ban vé nhom

Khai niém nhom

Ban da théy viéc thanh 1ap cdc nhom lam viéc ddi voi cac doanh nghiép 1a rat can

thiét. Vay nhom 1a gi? C6 rat nhiéu cach dién dat khac nhau vé khai niém nhém. Sau

day 1a mot s6 khai niém dugc nhiéu nha quan 1y chia sé:

e Tir khia canh quan 1y va muc tiéu cong viéc: Mot nhom 1a mot sé nhod nhimng
nguoi co cac k¥ nang hd tro nhau, ho cam két thue hién mot muc dich, muc tiéu

hoat dong chung dé giai quyét van dé ma ho dang cing chiu trach nhiém.
(Katzenbach va Smith, 1993)
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1.3.2.

e Tiur khia canh ca nhan tham gia vao nhom: Nhom 1a mét tdp hop cé nhan cung
chia s¢ trach nhiém hoan thanh cong viéc. (Christopher Avery, 2001)

Tom lai, Nhom la tap hop ngudi hop tdc véi nhau mot cach cod td chire dé dat duogc
nhimg muc tiéu cu thé trong mot linh vuc hoat dong xac dinh.

Bén canh nhitng nhom nhén vién trong mot to chirc cling hoat dong vi mot myc dich,
nhom con c6 thé bao gdm ca trudng hop nhu cac thanh vién cia mot gia dinh nd luc
cing nhau tao ra cudc sdng hanh phiic hon, nhém ciing c6 thé bao gdbm hang nghin
hoc vién ctia mot truong dai hoc cing phan ddu dé c6 thanh tich tét.

Giéi han pham vi hwéng din:

Dé tap trung vao muyc tiéu phat trién k§ ning c4 nhan cta hoc vién, pham vi gido trinh
nay chi dé cap td1 hoat dong cua cdc nhom vira va nho, co $6 lugng thanh vién dudi 30
nguoi. Moi truong hoat dong cia nhom dugc gidi han la moéi truong doanh nghiép
hodc co s& dao tao.

Pac trung cua nhom lam viéc

C6 nhiéu cach dé mo ta mot nhom lam viée, trong d6 phuong phap hiéu qua nhat 14 sir

dung 5 chit P dac trung:

5 chir “P” cho m¢t nhém hoat dong hi¢u qua

Chung ta da hiéu thé nao 1a nhom lam viéc, dé mo ta cu thé hon ta c6 thé st dung 5

chit "P": Purpose — Muc dich, Position — Vi tri, Power — Quyén han, Plan — K& hoach,

va People — Con nguoi. Viée xac dinh 5P gitip chung ta tap hop dugc ding cac thanh

vién dé tao ra nhom hoat dong hiéu qua. Nguoc lai, néu bo qua thi ching ta chi don

thuan 13 tap hop mot sd ngudi co cong viée lién quan dén nhau chtr khong phai 1a hop

tac véi nhau mot cach co td chire va hiéu qua.

e Muc dich (Purpose)
Nhu chiing ta da biét, bat ké mot viéc gi khi lam
cling déu can c6 muc dich va muc tiéu cu thé. Khi
mot nhom lam viéc véi nhau ma khong dé ra mot
muc dich chung dé moi ngudi ciing hudng toi thi
mdi ngudi s& 1am mot kiéu, tir d6 két qua cong viée
s& khong duge nhu mong mudn. Vi vay, tat ca cac
thanh vién trong nhom déu phai hiéu muc tiéu k
chung ma tap thé cta ho phai dat dén 1a gi? Khi da thong nhat nhimg diéu can thuc
hién, moi thanh vién trong nhém duogc giao cong viée dé thuc hién theo ké hoach
da théng nhat mot cach cu thé, rd rang. Véi mdi muc dich, nhom s& dé ra céac cach
thire thuc hién khac nhau cho phu hop, nham dat duoc két qua tét nhat.

Khi xac dinh muc dich, chiing ta can tra IGi cac van dé:

o Tai sao lai stt dung nhoém?

« Cong viéc cua ban co can thiét phai sir dung nhém khong? Sir dung nhom dé lam gi?
Chung ta mong doi gi tir kha ning hop tac trong nhém? Thé manh ctia nhom 1a gi?

e Muc dich nhém dugc hinh thanh nhim thyc hién du 4n hay thyc hién mét nhiém vy
nhat dinh?

« Nhom duy tri 1au dai hay chi ton tai tam thoi...?
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Muc dich chung cia cdc nhém la dwa nhitng ngueoi ¢é kha ning thich hop vao dé
ho hop tdc trong cong viéc nham dat duoc nhitng muc tiéu cua cd nhdn, bo phdn
va té chirc.
Vi du: Muc dich ctia nhém nghién ctru thi truong: Xac dinh thi phan cho san pham
méi; tim kiém thj truong mdi...
Muc dich ciia nhém phat trién san pham: Cai thién chit luong san pham nhu ting
tinh nang sir dung san pham, cai thién mau ma san pham...
Muc dich ctia nhdm hoc tap: Gitp dd nhau cung tién b, chia sé kinh nghiém, lam
cac bai tap lom...

e Vi tri (Position)
Khi xac dinh duoc vi sao phai str dung nhom, van dé tiép theo duoc dit ra 1a Vi tri
(POSITION). Khi nhom thanh 1ap, nhém dé c6 vi tri nhu ndo trong co ciu to chirc,
liéu nhém c6 phu hop véi sy ton tai caa cac bo phan khac trong to chirc khong?
Viéc thanh 13p mot nhom mai véi su hop tac ciia nhitng thanh vién cé dnh hudng
dén kha nang van hanh cta cic bo phan khac trong to chtrc khong?
Cau hoi trén rat quan trong, boi vi, néu xac dinh chinh xac dugc vi tri ciia nhom,
cac mdi quan hé 1am viéc, hop tac ctia nhom, cong viéc sau ndy sé& thuan loi,
khong bi can trd. Nguoc lai, vi¢e hinh thanh mot b phan "khong 1o vi tri" trong to
chtrc d& mang lai sy "nghi ky" d6i véi cac ca nhan, bd phan trong to chirc.

Khi xac dinh vi tri, chiing ta can tra I6i cac van dé:

« Ai chon ngudi tham gia vao timg nhém? Nhimng d6i trong nao s& tham gia nhém? Ai
la nguoi diing ra tdp hop nhom?

« Céac nhom bao cdo cho ai? Két qua 1am viéc va cac yéu cau phat sinh s& dugc bao cdo
nhu thé nao? Cach thirc béo cao va xtr Iy két qua?

« Moi quan hé giira cac thanh vién nhu thé nao? Sy lién két, rang budc hay khong rang
bugc giira cac nhom nhu thé nao? Ai chju trach nhiém lién két? Va dic biét, chi phi
van van hanh cac nhom va cac phat sinh dé phuc vu hoat dong ctia nhom s€ do ai
chiu trach nhiém?

. Quyén han (Power)
Khi tra 101 duge cau hoi vé muc dich va vi tri cia nhom, van dé nhom duge lam gi,
khong duoc lam gi va trach nhiém t6i dau 1a vin dé phai dugc can nhic ki cang.
Quyén han (Power) 14 cau hoi thtr ba ma ching ta phai tra 101 khi thanh lap mot
nhom lam viéc. Xéac dinh quyén han cho nhém 1a van dé kho, nd phu thudc vao
dic diém vé quy mo, cAu trac, chuc nang, nhi¢m vy va hoat dong ... cla td chuc.

Khi xac dinh quyén han, chiing ta can tra I6i cac van dé:

e Pham vi cong viéc cia nhom 1a gi? Nhom s€ phu trach nhiing cong viéc nao? Trach
nhiém dén dau? Can phan chia rd gi6i han cong viée va su hop tac.

« Nhém s& 1am viéc vé nhitng vn dé c6 anh huong dén cac bo phan, phong ban khac
trong to chirc?

« Nhom s& tip trung vao mot linh vuc giéi han nhit dinh? Céac linh vuc lién quan co
thé chiu anh hudng khi nhom hoat dong.

« Nhom c6 quyén ty quyét dinh toi dau? Nhom c6 thé giai quyét nhimng van dé gi? Van
dé can co y kién cua ai. ..
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TOPICA

e iy TRYE T, U T Gl

e Bai 1: Kién thltc va ky nang cd ban cho hoat dong nhém

K¢ hoach (Plan)

Viéc xac dinh trude hodc du kién cac hoat dong
theo cac trinh tu, thir tr cong viéc, dam bao sy phdi
hop chét ché gilta cac thanh vién cua nhém dugc
goi la ké hoach hoat dong nhom. K& hoach thé hién
cAu triic cac cong viée v6i su hop tac gitta cac thanh
vién, cu thé 1a ai (Who), lam viéc gi (What), ¢ dau
(Where), vao thodi diém nao (When), tai sao (Why)
va phai lam viéc d6 nhu thé nao (How)? Céu triic "SW + 1 H" gitip ban thiét lap
mot ban ké hoach hoat dong nhom. Dya vao do, ban co thé dy kién dugc con
ngudi va cac nguodn lyc dé thuc hién ¢ hiéu qua cac muyc tiéu.

Viéc xay dung cac ké hoach ciia nhom s& giup cho qua trinh diéu hanh hoat dong
dat hiéu qua tot hon.

Khi 1ap ké& hoach, chiing ta can tra Ioi cac van dé

e Nhom s€ dam nhi€ém nhirng trach nhiém dugc giao va thuc hién quyén han nhu thé

nao?

« Ai trong nhom s& lam gi va 1am nhu thé nao?

e Bao nhiéu thanh vién trong nhom 1a phu hop?

« Vi tri 1anh dao nhém sé& ¢6 dinh hay luan phién giita cAc thanh vién?

« Nguoi lanh dao cé trach nhiém va quyén han gi?

e Lich hop nhém nhu thé nao? Trong cac cudc hop nhém, khdi luong cong viéc lam
dugc 1a bao nhiéu?

« Nhiing thanh vién trong nhom s& 1am gi ngoai budi hop?

e Ban mong muon cac thanh vién hoat dong véi nhém trong bao lau?

Con nguoi (People)

Ddi v6i bit cir hoat dong gi, van dé con nguoi luon
la van dé quan trong nhat. Chinh con ngudi tao ra
nhom, van hanh nhom va tat nhién ho ciing chinh 1a
ngudi quyét dinh hiéu qua hoat dong cua nhom.
Chinh vi vay, viéc xac dinh muc dich, vi tri, quyén
han va ké hoach 1a viéc tao diéu kién dé con nguoi

i
hop tac va lam viéc nhom thanh cong. Céu hoi dat .I ié_l ay
ra & day khong phai: "Ai 1a ngudi xuét sic nhat", |
ma 1a: "Chung ta co thé tao ra su két hop nguodn lyc tot nhat va dat két qua tot nhat
nhu thé nao?".
Trong mdt nhom, vin dé con ngudi ludn 1a van dé phuc tap, bao gid cling co
nhitng thanh vién xuat sic, va nhimg thanh vién "it xuat sic hon". Khi di hop tac
v6i nhau trong mdi trudng lam viéc nhom, ban hiy nhé rang: "Khong cé thanh
vién nao kém, chi co nhitng trudng nhom t6i", "Mot tap thé it nguoi gidi, nhung co
kha ning hop tac tét bao gid cling manh hon mét tip thé nhiéu nguoi gioi ma
khong ¢ su hop tac". Do d6, viéc khuyén khich, dong vién cac thanh vién ting
cuong hop tac, giup d& nhau 1am viéc cé y nghia quan trong nham khai thac ning
luc ctia mdi con ngudi trong nhém dé 1am viéc mot cach hiéu qua nhat.
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TOPICA

12 ik TR T T4 DUADC T Bai 1: Kién thltc va ky nang cd ban cho hoat dong nhém

1.3.3.

Khi tra IGi cau hoi vé con ngudi, chiing ta can tra I6i cac van deé:

« Cac thanh vién nhom c6 thé tap hop duoc tir dau?

e Ailangudi co kha ning tao ra sy dong thuan, hop tac ctia nhém?

« Cac thanh vién trong nhém c6 céac k¥ nang, kién thirc, kinh nghiém va kha ning gi?
o Lam thé nao dé ting cudng su hop tac giita cac thanh vién cia nhom?

« Danh gia kha nang va hiéu qua 1am viéc cia ting thanh vién bang phuong phap nao

dé c6 thé cong nhan mét cach t5t nht nang lyc ctia ho?

Mo ta nhom lam viéc hién tai cua ban b?mg 5 dac trung trén.

Phan loai nhom lam viéc

1.3.3.1. Phan loai theo co ciu té chirc

Cac nhom chinh thire

Cac nhom chinh thirc 1a nhom duoc hinh thanh
do nhu cau cua t6 chirc v6i muyc tiéu phu hop
v6i muc tiéu cua to chic. Cac nhém nay
thuong duogc duy tri on dinh dé thuc hién
nhitng cong viéc chinh thirc cta td chirc voi su
phan cong 1o rang.

Cac nhom chinh thirc & moi cép do thuong dugc

t6 chic theo chirc ning hodc linh vyc chuyén
mon, mang tinh chat lau dai dé thuc hién cc nhiém vu chuyén biét ciia t6 chirc.
Nhom khong chinh thire

Nhom khong chinh thirc hinh thanh do nhu cAu tu nhién, nhu cau xa hdi cia moi
c4 nhan. Cac nhom nay duogc tap hop dé lam viéc theo vu viéc nham giai quyét
nhitng nhu cau nhat dinh. Thong thudng nd it co su rang budc véi cac to chirc
chinh théng. Muc tiéu ctia cac nhom rat da dang va khong nhat thiét phai lién quan
dén muc tiéu cua to chre.

C4 hai loai nhom trén déu c6 muc do quan trong nhat dinh doi voi sy ton tai va phat

trién cua td chuec.

1.3.3.2. Phan loai theo hinh thirc lam viéc

Nhom chirc nang

GOm cac ca nhan lam viéc cung nhau dé thuc hién cac cong viéc co tinh chét
tuong dong va twong hd nhau. Nhom nay thudng ton tai trong ndi bd cac phong
ban chirc nang nhu phong Marketing, nhan su, tai chinh... Trong bd phan san xuét
c6 thé hinh thanh nhiéu nhom chirc niang khac nhau.

Vi du trong mdt cong ty may mic thoi trang thi c6 thé co cac nhom nhu nhom thiét
ké quan 40 cong s&, nhom thiét ké quan 4o mua he, mua dong. ..
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TOPICA

12 ik TR T T4 DUADC T Bai 1: Kién thltc va ky nang cd ban cho hoat dong nhém

¢ Nhoém lién chirc ning
Gdm cac thanh vién tir cac linh vuc, cong viéc khéac nhau trong td chirc duge tap
hop lai thanh mot nhom dé giai quyét cac van dé lién quan dén linh vyc, cong viéc
ho dang ddm nhan.

e Nhém giai quyét van dé
GOm céc thanh vién dugc tap hop mot cach tam
thoi dé xac dinh cac van dé hodc tim ra cac giai
phap kha thi cho mot van d& nao d6 ma té chirc
dang phai d6i mat. Nhom giai quyét van dé
thuong dugc trao quyén dé tu hanh dong trong
mot thoi gian nhat dinh va giai tan khi vin dé
duogc giai quyét.

e Nhoém lam viéc ty chi
Gom cac thanh vién cung lam viéc v6i nhau nham tao hiéu qua trong qué trinh san
xuat va cung cp dich vu. Nhom lam viéc ty chu thudng duoc trao quyén han dé ty
thue hién cac cong viée ctia minh sao cho dat hiéu qua cao nhét.

e Nhom do
GOm cac thanh vién c6 mdi quan hé cong viéc véi nhau, nhém ao thuong khong
gip & tryc tiép ma phan 16n thoi gian 1am viéc cua nhom 1a giao tiép qua cac
phuong tién nhu dién thoai, thu dién tir (e-mail), dién dan... Cac nhom nay thuong
dugc hinh thanh & cac loai hinh doanh nghiép 16n, quy mé san xuat va quan tri
phtc tap, hodc c6 sy xa cach vé mit dia ly.

1.3.4. Cac giai doan phat trién nhém

(2) Xung dét

(3) Chuén héa

\’ (4) Phat trién
/ (2) Xung dét

(3) Chuan hoa

\‘ (4) Phat trién

(1) Hinh thanh

Hinh 3: Cdc giai doan phét trién cia nhom

Trong mét chu ky lam viée, cac nhom thuong trai qua 04 giai doan: Hinh thanh, Xung
d6t, Chuan hoa va Phat trién. Tuy ting muc tiéu hodc tinh chat hoat dong ciia nhom
ma modt nhom co thé giai tan (két thuc) nhom ngay sau chu ky 1am viéc dau tién hoic
tiép tuc trai qua cac giai doan nay trong chu ky tiép theo. (Bruce W. Tuckman (1965).
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12 ik TR T T4 DUADC T Bai 1: Kién thltc va ky nang cd ban cho hoat dong nhém

1.3.4.1.

1.3.4.2.

Vi du:

bdi véi doanh nghiép: Pé thuc hién mot du an, ban
lanh dao giao nhi¢m vy cho mgt nhom. Khi dy 4n hoan
thanh, néu cac c4 nhan trong nhom hop tac an ¥ thi s&
tiép tuc phdi hop véi nhau & cac dy an tiép theo va
nguoc lai.

Tuong tu ddi véi mot nhém hoc tap: Sau khi cac thanh
vién trong nhom phéi hop véi nhau, néu thiy hop thi s& lai tiép tuc két hop thanh
nhém & cac mon hoc tiép theo hodc cac bai tap 16n tiép theo va nguoc lai.

Giai doan hinh thanh

M6 ta: Hinh thanh 14 giai doan nhém dugc tap hop lai.

Day 1a giai doan moi nguoi déu phan chan va hao htrc tham gia nhém. Cac thanh vién

bat dau lam quen trude khi lam nhiing vi¢c quan trong ciia nhém. Cam gidc phan chan

qua mau, nhom gap phai cac van dé co ban nhu khong rdo muc ti€u, khong tin tuong

nhau, chit luong trao d6i thong tin kém.

M6t s6 van dé cin phai lwu ¥ trong giai doan nay:

e Khi vao viéc that moi ngudi déu rat im ling va it trao doi. Piac biét 13 nhitng thanh
vién kém quan trong hoac qua lo au;

e Nhom khong thdng nhat duoc ¥ kién vé cac van dé
nhung khong ai noi ra truc tiep;

e Dit cau hoi vé muc dich ctia nhom;

e Long tin va sy tan tdm thép;

e Khong tap trung suy nghi trong cac cudc hop;

e Thanh vién thac mac qué nhiéu;

e Khong du tinh duogc céac van dé kho khan;

e Xung dot chil yéu 1a mang tinh chét c4 nhan va theo cach tiéu cuc.

Hanh dong cta ngudi lanh dao

Mot s6 goi y nhitng viéc nguoi 1anh dao nén 1am khi ¢6 van dé xay ra la:

e Giai thich muyc ti€éu chung ctia nhom;

e M0 ta van dé nhom dang giai quyét mot cach rd rang;

e Xac lap muyc ti€u, thoi gian biéu.Vi du dua ra ké hoach hoat dong giai doan dau;

e Chon timg thanh vién vao timg cong viéc cu thé. Lap bang phan cong nghiép vu;

e Duy tri trang thai khan trwong. Vi du lich hop trong giai doan dau c6 thé day hon;

e T4 chuc ban bac dang ban tron dé tao khong khi dan chu;

e Hudng dan cho cac thanh vién gzi‘p rac rbi bén ngoai cudc hop, tach roi cac van dé
ca nhan khoi cong viéc chung. Bong thoi, 1anh dao nén khuyén khich ¢4 nhan con
rut ré noi 16 quan diém;

e Bam sat cac nhiém vu dé c6 thé don ddc, giup do.

Giai doan xung dot

M3 ta: Giai doan xung dot (hay bién dong) 1a giai doan tiép theo cua pht trién nhom.
Khi cac chuin muc cong vi¢c chua hinh thanh, cac ca nhan boc 19 tinh cach, thoi quen,

12
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TOPICA

Bai 1: Kién thirc va ky ndng cd ban cho hoat dong nhém

1.3.4.3.

s& thich va bat diu nay sinh mau thun véi nhau. Trong giai doan nay s& ¢ nhiéu y
kién theo nhimg chiéu huéng khac nhau dugc dua ra. Mau thuin nay sinh va tham chi
dan t6i xung dot de doa sy d6 v cia nhom.

Mot s6 van dé cin phai luu ¥ trong giai doan nay:

e Bit dau hinh thanh cac phe phai;

. Niy sinh nhiimg k§ vdBidtng thgo té IANAGING CONFLCT OF NTEREST

e Cac thanh vién phat trién & cac mirc d6 khac nhau; M

e Nhan thiy nhimng van dé kho khan; )

e Mubn ddy van dé cho cip trén;

e Khong san sang duong dau voi thir thach.

Hanh d§ng cia nguwoi lanh dao

Mot s6 goi y nhitng viéc nguoi lanh dao nén 1am khi ¢6 van dé xay ra la:

e Khuyén khich dua ra nhitng quan diém khac nhau;

e Tép trung vao thodi gian va muc tiéu chung dé tao thoa hiép;

e Chia nho nhiing vén d¢ 16n;

e Tim kiém nhiing thanh céng nhé dé tao hung phan cho ca nhom;

e Huéng dan timg thanh vién;

e Cho phép c6 xung dot — coi day la ngudn gdc dé phat trién, nhom can thdm nhuan
tu tudng nay.

Giai doan chuan héa

Mo ta: Trong giai doan nay céc chuan muc duoc hinh thanh nho c6 sy trai nghi¢m
chung tir thyc t&. Nhom bat dau nhan thay nhimg loi ich cuia viéc cong tic cung voi
nhau va giam bét xung dot ndi ba.

Céc thanh vién bat dau cam thiy thoai mai trong viéc
bay t6 quan diém ctia minh. Nhimg vin dé ciia nhém
duogc thao luan céi mé hon. O giai doan nay, moi
nguoi bat ddu lang nghe nhau hon. Cac phuong phap
lam viéc dugc hinh thanh va toan bd nhém déu nhan
biét dugc diéu do.

Mot so van deé can phai luu y trong giai doan nay:

e Cac cudc tranh luan dién ra khong c6 1y do;

e Nhimng nguoi 1anh dao va quan Iy nhom thudng bi trat gidn moi khi xdy ra mau thuan;

e Cac cudc hoi dam trao ddi duoc thay thé cho hanh dong, nhom tranh luén vé chuin
muc da dua ra;

e Céac nhoém nho di theo hudng riéng cua minh;

e Nhitng van dé khong ludng trudc co thé s& pha v& dong luc phat trién nhom.

Hanh dong ctia nguoi lanh dao

Mot sb goi y nhitng viéc nguoi 1anh dao nén 1am khi ¢6 van dé xay ra la:

e Thir thach nhom dé tién hanh phan tich giai quyét nham tim ra bat ddng;
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12 ik TR T T4 DUADC T Bai 1: Kién thltc va ky nang cd ban cho hoat dong nhém

1.3.4.4.

1.4.

e Chuyén tir lanh dao chi huy sang lanh dao khuyén khich, tng ho;
e Chia sé nhiém vu lanh dao véi cac thanh vién khac;
e Kéu goi cac thanh vién chia sé trach nhiém;

e Bam sat nhitng muc tiéu va thoi gian bieu de ra.

Giai doan phat trién

M0 ta: Giai doan phat trién 1a giai doan “hiép luc”.
Nhom s& phat trién va 16n manh. Cac mdi quan hé
trong nhom 13 rang. Sy dong thuan giita cac thanh
vién dugc thiét 1ap theo phuong huéng chung cua
nhom. Cac muc ti€u dugc dinh huéng dpa trén
nhiém vu hon 1a cac mdi quan hé. Khi d6, nhom c6

thé dat két qua cao trong cong viéc.
Trong giai doan ndy, nhom da lam viéc on dinh trong mot hé thdng, cho phép trao ddi
nhitng quan diém tu do thodi mai va co sy hd tro cao cia ca nhom ddi véi mdi thanh
vién va véi cac quyét dinh ctia nhom.

Mot s6 van dé cin phai lwu y trong giai doan nay:

e Nhom dam nhan qué nhiéu viéc;

e (Céc thanh vién khong tuan theo lanh dao;

e (Céc thanh vién hoat dong tu do;

e Giao tiép giita cac thanh vién trong nhom khong nhiéu;

e Cac thanh vién phan d6i nhitng cong viéc nham chan;

e Nhom khéng con dong luc thuc déy.

Hanh d§ng ctia ngwoi lanh dao

Mot s6 goi y nhitng viéc nguoi 1anh dao nén 1am khi ¢6 van dé xay ra la:

e Tang cuong cac cudc hop déu din;

e Tham gia nhitng du 4an 16n hon;

e Tim kiém thém nhing dong luc mdi cho nhom.

Ky nang ca nhan nén tang dé lam viéc theo nhém

Mot cau hoi thudng gip ¢ nhitng ngudi méi quan tAm dén ky ning lam viéc nhém 1a
“T6i chua c6 k§ ning 1am viéc theo nhom vay phai bat dau hoc né nhu thé nao”. Thuc
ra, khong ai l1a nguoi hoan toan khong c6 ky nang lam viéc theo nhom. Trong cac hoat
dong cong ddng, moi ngudi déu biét cach tham gia cudc hop hay biét phai lam gi voi
cong viéc ma nhom giao cho, biét thanh 1ap nhom theo mot cach tu phat hodc bai ban...
Su khac biét vé ki ning lam viéc nhém 14 & chd timg ca nhan thé hién nhiing k¥ ning
nay ¢ muc do nao.

Theo Tién sy M. Ballot thudc trung tam tu van viéc 1am & Massachuset, co 15 tiéu
chudn dé danh gia kha nang 1am viéc theo nhom, day chinh Ia cac k¥ ning nén tang
céc ca nhan can c6 dé 1am viéc theo nhom. Dudi ddy bang thé hién 15 tiéu chuan:

14
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e iy TRYE T, U T Gl

i)

Bai 1: Kién thirc va ky ndng cd ban cho hoat dong nhém

Ky nang ca nhan nén tang dé lam viéc theo nhém
(va «rng dung trong moi mai trudng lam viéc)

Long tin Binh tinh Tén trong Hap tac T& chirc
Chiu ap luc Giao tiép Kiém soat Trinh bay Lac quan
Trach nhiém Kién tri Quyét tam Nhay bén Lang nghe

Hinh 4: Cic ky ndng ca nhan nén tang
e Long tin: Ban c6 tin tuéng vao kha ning hoan thanh cong viéc cua cac dong
nghiép khong?
e Binh tinh: Ban c6 kha ning gidi quyét tinh hudng mot cach binh tinh trong
khoang thoi gian vo cung gap rat khong?
A N LsAe r o A A A %
e Ton trong: Y kién cua dong nghiép c6 dugc ban quan m Al &1

tam khong? Ban c6 rat ra duge kinh nghiém gi cho § "
ban than tir nhitng y kién doé khong?

e Hop tac: Kha nang hoa nhap cua ban nhu thé nio véi
dong nghiép tir nhiéu linh vyc v6i nhimg kha ning,
tham chi quéc tich khac nhau?

e To chirc: Ban c6 biét 1ap ké hoach va l1am viéc theo ké hoach khong? Ban sip xép
ban lam viéc cua minh c6 gon gang khong?

e Kha niing 1am viéc dwéi ap lwe: Ban co phat huy dugc tét nhat kha ning cua
minh khi lam viéc duéi ap lyc khong?

e Khi ning giao tiép co ban: Ban c6 thich tiép xtic véi nhidu nguoi khong? Ban ¢o
thu hat dugc su cht y cia moi nguoi khi noi chuyén khong?

e Kha ning Kiém soat tinh hudng: Khi mot tinh huéng ngoai du kién xay ra, ban
ludn dua ra duoc nhimng giai phap can thiét dé giai quyét khong?

e Kha ning thuyét phuc: Ban c6 kha ning dua ra nhimg 1y 1& thich hop dé van
dong ngudi khac theo ¥ kién cia minh khong?

e Lac quan: Ban c6 ludn yéu cudc sdng va tin rang minh ludn c6 kha ning tim ra
giai phap cho moi van dé, ké ca khi “bi dén dén chan tuong”?

e Trach nhiém: Ban c6 tin tuy va tdm huyét v6i cong
viéc dugc giao khong?

e Kién tri: Khi cong viéc dinh tré ban s& cb ging tiép
tuc duogc bao lau?

e Quyét tAm: Ban s& phan tng nhu thé nao khi két qua
khong dugc nhu mong mudn? T bo hay tim mot
huéng giai quyét khac.

e Nhay bén: Ban c6 du tinh duoc nhimng tinh hudng
khac nhau cé thé xay ra trong cong viéc? Ban c6 kha

ning giai quyét linh hoat nhiing tinh huéng d6 khong?
e Ling nghe: Ban c6 ngit 10i dong nghiép khi ho dang dua ra y kién khong? Ban c6
ludn khuyén khich moi nguoi dua ra y kién cua riéng minh?
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12 ik TR T T4 DUADC T Bai 1: Kién thltc va ky nang cd ban cho hoat dong nhém

1.5.

1.5.1.

Vi du: Tai budi hoc dau tién 16p Quan tri Marketing, thiy Vinh giao d¢ tai lam bai tap
nhom cho 16p. San pham dau tién phai ndp vao ngay tuan thir 2 1a ban ké hoach khao
sat v kién nguoi tiéu dung. Rat nhiéu sinh vién cam thay kho khin véi tré ngai ban
dau nay. Ho cho rang gia khong phai 1am viéc theo nhom thi s& tét hon.

Nhan xét: Pa s sinh vién tu cho rang minh 12 ngudi ¢6 trach nhiém va cé tinh than
hop tac, nhung ho lai thiéu tin tuong vao chat luong cong viéc cta nguoi khac. Dé
nhom c6 thé vuot qua nhitng tré ngai ban dau nhu thé nay, 1ong tin vao kha ning hoan
thanh coéng viéc ctia dong nghiép 1a rat quan trong.

Ky nang ca nhan trong phoi hgp véi thanh vién khac trong nhém

Trach nhiém ca nhan trong cong viéc nhom (Personal Responsibility)

C6 thé hiéu, trach nhiém ca nhan trong cong viéc nhom 1a tap hop cac tmg xir thé hién

mong mudn tich cuc tham gia vao cong viéc nhém cua cac thanh vién.

Tai sao lai cin thé hién trach nhiém ca nhén:

e Mac du cac thanh vién nhoém cung phai chiu trach F#
nhiém chung vé cong viéc duoc giao. Tuy nhién % {?_1

viéc khuyén khich cac thanh vién thé hién trach
nhiém c4 nhan 13 diéu rit can thiét. Diéu nay sé
gitip mdi thanh vién tap trung hon vao phan cong
viéc duogc giao, ch khong d6 16i cho tap thé hay
thanh vién khac.

e Trach nhiém cé nhan gitip thanh vién chi dong trong cach tmg xtr vdi cac su kién tich
cuc va tiéu cyc trong qua trinh lam viéc. Qua d6 gop phan thuc day hiéu qua lam viée
cta nhom.

e Thay ddi quan niém cii cho rang nhiing cong viéc mang tinh to chirc cia nhém 1a do
nhom truong thuc hién hoac thanh 1ap nhom 1a trach nhiém ctiia nhdém trudng... Tung
thanh vién déu nhan thirc rd tham gia cong viéc nhom la trach nhiém ctia minh.

M6t s6 cach thé hién trach nhiém ca nhén:

e Thé hién trach nhiém vdi su rd rang vé thong tin, muc ti€u, phan cong cong viéc,...
Vi du 1: Nhom quyét dinh c¢6 cudc hop ma chua thong bao lich hop.

Thanh vién A héi thu ky hodc truwédng nhom: Lich hop cua ching ta 1a gi?

Thé hién trach nhiém c4 nhan: Thanh vién A di giap nhom nhan thirc dugc can
dua ra lich hop. Théng tin quan trong dé nhom hoat dong hiéu qua.

Vi du 2: Nhom dugc thanh 1ap nhung ban khong biét vai trd cia minh?

Thanh vién B héi: Vai tro cua toi 1a gi? Lam on md ta rd rang dé lam viéc
hi¢u qua.

Thé hién trach nhiém ca nhan: Thanh vién B di gitp nhom quan tim va xay
dung mot ban md ta cong viéc cac thanh vién trong nhom (néu chua c6). Tai day
ban thay c6 kién thirc co ban vé 1y thuyét nhom 1a rat quan trong. Néu thanh vién B
khong hiéu rd vé tim quan trong cta viéc phén vai tro cho cac thanh vién trong nhom,
thi du 14 ngudi ¢6 trach nhiém cling khong dong gép dugce vao cong viéc chung.
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Bai 1: Kién thirc va ky ndng cd ban cho hoat dong nhém

1.5.2.

e Thé hién kha ning tmg phé: Ban can c6 kha ning chu dong tmg phé voi nhiing su

kién trong nhom lam viéc. Khi ban thiy su hop tac trong cong viéc thiéu hiéu qua
thay vi buc tirc, tir chdi cong viéc, danh gia thip nguoi khac ban can ty hoi “Nguyén
nhan chinh cta viéc ndy 1a gi? Téi phai lam gi dé 1am n6 tot hon”

Vi du: Tai cudc hop cua nhom du &n hién dai hoa cong viéc van phong cia Cong
ty Hai Chau. Phuong — Truong nhém dén mudn 10 phit va hoi “Chung ta bat dau
hop dugc chua?”

Hai (thanh vién nhém): Anh Phuong a, nhu ”'f A
thong bao cac cudc hop tuan cua ching ta c6
lich bat dau vao 9h00 sang thir Ba. Theo anh,
ching ta nén diéu chinh lich hop vao 9h10

cho phu hop hon hay gitr nguyén?

Thé hién trach nhiém ca nhan: Anh Hai da
chu dong tmng xu. Cach ung xtr hop ly nay .
gitip cac thanh vién trong nhém nhéan thirc tim quan trong cua cudc hop. Khong
can phan nan hay buc tirc vi viéc truong nhém dén mudn. Quan trong hon 13 nhém
s& hop ding gid 1an sau.

Thé hién quyén thanh vién ctia minh: Néu khong dong y véi hudng di hoidc quyét
dinh ciia nhém, cic thanh vién can phai c6 chinh kién. Néu thanh vién khong quan
tam dén viéc nay thi nhom khong thé dat duoc két qua ma cac thanh vién mong doi.
Thé hién c6 ban linh: Néu thanh vién khac khong giit cam két, ban can phai noi 1d
didu nay anh huong dén két qua nhu thé nao. Hay nhic lai v6i ho: Ban mubn sy
hop tac phai nhu thé nao trude khi dua ra cam két mai.

Vi du: Theo ké hoach cua nhém du an Hién dai hoa cong viéc vin phong cia
Cong ty Hai Chau, anh Phuong va anh Ha duoc giao hoan thién va trinh bay ké
hoach trién khai du 4n. Anh Ha khéng thuc hién phan viéc da thong nhat, nén hai
anh phai hodn trinh bay ké hoach sang tuan tiép theo.

Anh Phwong néi véi anh Ha: Hoan trinh bay ké hoach 1am dyu an cham lai it nhAt
mot tudn. Nhimg nguoi khac do khong co viéc dé lam trong tuan nay dang doi
cong viée cia ta. Chi phi du 4n ciing tang theo. T6i mudn chung ta ban bac k¥ va
rit kinh nghiém dé lan sau lam tét hon.

Thé hi¢n triach nhi¢m c4 nhan: Anh Phuong di néi ra dugc viéc nay anh hudng dén
cong viée chung thé ndo va chu dong dura ra ban bac cach thuc hién cam két moi.

Két thic cong viée duge giao diing han. Néu c6 van d& gi anh huong dén tién do
can phai cho nhom biét sém.

Mang lai “mén qua” bt ngd cho nhém: Néu ban c6 kha ning gitip nhom bang
thong tin, quan hé ca nhan hay chia sé véi nhom.

Giao tiép tot vai cac thanh vién trong nhom
Khai niém: Giao tiép tot voi cac thanh vién trong nhom tirc 1a trao d6i thong tin cua
nhoém mdt cach rd rang va chinh xéc.
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AF sy TR FUTTs, Uy T L

e Bai 1: Kién thltc va ky nang cd ban cho hoat dong nhém

Tai sao ban phai giao tiép tét véi cac thanh vién trong nhom:

Lang nghe tot gitp ca nhan ban nim rd muc tiéu, ké hoach cong viéc, nhimg
ngudn luc co thé str dung, biét 13 tiéu chi danh gia céng viéc cua ban. Nhing diéu
nay khong thé thiéu dé ban 1am viéc hiéu qua trong bat cit mdi trudng 1am viéc nao.
Gitlip cung cip thong tin 1 rang cho nhom. Ho biét chinh xac ¥ tudng tich cuc cua
ban: Ban mudn gi, khong mong mubn gi, gap kho khan ¢ dau. Qua do, ho s€ thuc
hién diing viéc ban mong mubn, gitp d& ding viéc ban gip khé khan va danh gia
dling cong viéc cua ban.

Trao d6i thong tin tot s& tao moi trudng an toan va thoai mai trong nhom. S&
khong c¢6 nhitng nguoi hiéu nhidm ban hoic bi ban hiéu nham.

Loi khuyén

Trong mot nhém thong thuong c6 02 loai thanh vién.
« Nhitng nguoi “kéo”, 1 nhitng ngudi c6 kha niang sang tao, im cai méi, thic day viéc
phéi hop ctia thanh vién khac.

9
A0

e Nhiing nguoi “day” la nhitng nguoi c6 kha nang lam viéc cham chi va man céan vi

muc tiéu chung.

Alx’s9

Ban nén ty danh gia minh thugc loai “kéo” hay “day”. Manh dan kién nghi dé duoc

phan cong nhiém vu phi hop. Ban s& d& dang thé hién trach nhiém cta minh hon.

Mot s6 10i khuyén dé giao tiép tot trong nhom.

Ling nghe va gép y véi nhom

Chu dong lang nghe: chii y dén 10i néi ctia nguoi trinh bay, dimg voi suy nghi noi

dung phat biéu tiép theo cuia ban 13 gi.

Néu ban khong rd hodc con ban khoan vé y kién vira duoc trinh bay hay manh dan dat

cau hoi. Pé viéc giao tiép, trao d6i ciia nhom duge thuan loi thi viée truyén dat va nam

bt cac thong tin chinh xac giira cac thanh vién 1a rat quan trong.

Phat biéu c6 tinh xay dung

o Khi phat biéu, ban dimg khing dinh chi riéng ¥
kién ctia minh 1a dung. Nén nhé rang d6 chila y
kién riéng ctia ban. Hay dé cac thanh vién nhom
cong nhan y kién cua ban khi no thuc sy mang
lai hi¢u qua cho nhom;

o Hay giai thich rd rang nguyén nhan khi ban
nhan xét mot van dé, con nguoi hay sy viéc;

o Néu c6 thé, hiy nhic lai y kién ctia nguoi ndi dé chic chan 1a ban da hiéu dung
ho trude khi nhan xét hodc phat biéu;

o Can trin trong ¥ tudng cua ngudi khac, ngay ca khi ban khi ban cho ring ¥
tuong kho thyc hién. Vi c6 thé mot phan cua y tudng d6 van co gia tri va mang
lai két qua tét;

o Trude su chit van c6 thién chi, ban nén binh tinh dé tra 161 cht khong nén phan
ung nong nay;

18
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o Dumg ngit 16i khi nguoi khac dang trinh bay;

Bai 1: Kién thirc va ky ndng cd ban cho hoat dong nhém

o Nén giir thai do khach quan dé danh gia sy viéc, ¥ tuong chir khong danh gia
nguoi noi.

Trinh bay y tuéng

e Can xac dinh tdm thé va can bang cam xtc trude khi trinh bay ¥ tudng, hiy thu
gidn va hit thd sau trudc khi trinh bay. Néu ban trinh bay ¥ tuong voi mot tim
trang budn rau, mét moi thi cho du nhitng thong tin ma ban dua ra 1a tich cuc thi
ngudi nghe van c6 thé co cam giac tiéu cuc.

e Khi trinh bay nén dung ngén ngi gian di, d& hiéu, khong dung tiéng 16ng.

e Chi y dén ngdn ngir co thé va giao tiép phi ngdn tir.

e Hai hudc c6 chung muc: Hai hude mot chut s€ 1am cho khong khi ctiia nhom thoai
mai hon, moi nguoi sé tiép cany kién cua ban tich cuc hon. Tuy nhién, khong nén
lam dung, can tranh chi dé lam ngudi khac kho chiu.

e Can kién nhin: C6 thé cac thanh vién nhom s& khong thé hiéu ngay 1ap tirc y tuong
tdt ciia ban. Ho c6 thé héi hoi nhiéu, tham chi 1ap lai cau hoi. Mot ) nguoi co thé
s& khong ddng tinh voi nhiitng tiéu tiét. Vi vay hay kién nhan dé y tuong ctia ban
duoc hiéu rd.

Trao d6i thong tin hiéu qua qua mang:

e Hiy hoc cach sir dung thanh thao thu dién tir (E-mail), dién dan, mét sé dich vu
luu trlr va chia sé dir li¢u (vi du: Google docs hay Mediafire)

e Dung viét va gui thu néu ban dang buc bdi voi ai d6. Hay cho minh thoi gian dé
binh tinh lai.

e Doc lai thu hodc bai viét dién dan trude khi ban gui ndi dung di. N§i dung trén
mang rat c6 thé gy hiéu nham. Hay cb gang viét that 1 rang.

e Nén tra 16i néu nhan duoc thu (thong thuong dimg dé qua 48 gio méi tra 10i thu).

e Hay chia s¢ lich tuan hodc ké hoach cong viéc cua ban vai thanh vién khéc trong
nhom néu c6 thé. Bang cach nay cac thanh vién s& biét thoi diém t6t nhat dé trao
d6i cong viéc.

e Khi chia sé dit liéu trén vin ban (file) can lam theo quy udc dit tén chung.

Vi du: Quy udc dat tén van ban (file) dudc ap dung 6 mot s6 nhom hoc vién

Quy wuéc:

[yyyy/mm/dd ngay hoan thanh] [Noi dung] [Tai khoan Ngudi viét] [Phién ban].[Loai File]
Vi du tén File theo quy wérc trén:

20101211 DanhGiaThanhVien quangdh2077 v2.0.xls

Giai thich:

C6 nhiéu cach dit tén File khac nhau, nhung muc dich chung 1 ning cao kha ning sip
xep, tim kiem, phan bi¢t dugc phién ban, bict dugc cua ai.

O vi dy trén ban thiy tén File Panh gia thanh vién cta thanh vién c6 Nickname
quangdh2077, file c6 phién ban 2.0, duoc xuét ban ngay 11 thang 12 nam 2010
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12 ik TR T T4 DUADC T Bai 1: Kién thltc va ky nang cd ban cho hoat dong nhém

1.5.3. Thé hién su hgp tac trong cdng viéc nhém
Khai niém: Hop tac 1a sy tuong tac tich cuc Cﬁ?. mdt cd nhan véi cac thanh vién khac
trong r}h(')m. Su twong tac nay ludn dugc chi phodi, rang budc bdi muc tiéu chung, tun
theo ké hoach, quy dinh chung da dugc nhom thong qua.

Tai sao mdt thanh vién phai hop tc tot véi nhom.

e Hop tac la co s& dé nhom thuc hién duogc cong viéc 1on hon. Qua do, ban ciing dat
dugc muc tiéu cua cé nhan.

e Hop tac cho phép ban nhan duoc sy hd tro tir thanh vién khac va ban ciing sé gitp
d6 duoc thanh vién khac.

e Hop tac tot s& giup cong viée cua ban duge danh gia chinh xac, giup ban c6 thém
dong luc lam viéc.

e Hiéu 1d vé muc tiéu chung gitip ban va nhém c6 duoc nhitng ngudn dong vién tich
cuc trong qué trinh 1am viéc gitip nang cao tinh than cua ban khi 1am viéc nhom.

e Trong modt nhom s& c6 nhitng ¥ kién khac nhau, phai c¢6 tinh than hop tac thi ban
moi biét cach thoa hiép dé dat duge muc tiéu chung.

Mot s6 101 khuyén vé tinh than hop tac:

e C6 nhitng hanh dong thé hién tinh than hop tic ctia ban rat rd rang. Trudc hét 1a:
o Co6 mat dung gid ¢ cudc hop
o Giao san pham d3 nhan lam dung han
o Chuén bj day du thong tin, san pham khi dén hop
o Tra 161 Email hodc dang thong di¢p khac dung

han ma nhom da thong qua
o Khong dung ngoén ngit phé phan, cong kich
hoic thiéu t6n trong nhiing c4 nhan khac.

e Néu con diéu gi chua rd rang trong muc tiéu, quyén han, hodc phan cong cong viéc
hdy binh tinh chia sé va lam ro. Trong khi lam viéc nhom, viéc xdy ra nhiing
ché)ng chéo, mau thuan 1a diéu khoé tranh khoi, luc d6 quyén han va trach nhiém ro
rang s& gitp cac bén co thé hop tac hiéu qua hon.

e TOn trong ¥ kién cua thanh vién khac, dic biét nén danh gia khach quan y kién cua
ho. PBéanh gid y tuong chir khong danh gia voi cd nhan dua ra y tuong do

e Trong khi danh gia cong viéc hodc ¥ twong cua nguoi khac thi nén trao d6i vé
diém ban thiy 13 diém manh ciing nhu diém yéu. Tuyét dbi tranh y kién cho rang
toan by y tudng la khong phu hop véi nhom.

e Hiéu duoc rang dé hop tac can co sy thoa hiép. Y tuong cia ban co thé thay doi
d6i chit trong khi van giit dugc muc tiéu va nhimg diém co ban.

e Hanh dong va phat ngén hudng téi muc dich chung ctia nhom.
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£ TR e, L T4 O TR Bai 1: Kién thltc va ky nang cd ban cho hoat dong nhém

TOM LUOC CUOI BAI

Trong bai nay, ban can lwu y nhirng diém sau :

Nhém 12 hinh thire t6 chirc duoc ap dung ngdy cang nhiéu trong ca moi trudng lam viée va
moi truong hoc tap. Khi hop tic va lam viéc theo nhom, con nguoi cod thé 1am duoc nhiéu
viéc hon va hi¢éu qua hon 1a khi con nguoi 1am viée riéng €.

K§ nang lam viéc nhém co thé chia thanh 4 thanh phan khac nhau. 6 13 cac k§ ning ca nhan
nén tang, kién thirc vé 1y thuyét nhém, k§ niang ca nhan trong phdi hop voi cac thanh vién
khac va k¥ ning tham gia cac hoat dong tap thé cia nhom. Nhitng k§ ning ndy cang dugc
trang bi tot thi kha ning lam viéc trong nhom ctia ban cang hiéu qua. Nguoc lai, khi tich cuc
hoat dong nhém, nhitng k¥ ning lam viéc nhoém cila ban cang phat trién.

Viéc hiéu 13 1y thuyét phat trién nhom s& giup ban c6 kha ning nhan biét nhimg dic diém
trong timg giai doan phat trién cta nhém, nhitng du hiéu canh bao vé nhiing ric rdi ma
nhom c6 thé gap phai dé chii dong khic phuc nhitng mau thuin nhom.

Nhitng k¥ ning c4 nhan nén tang nhu k¥ ning ling nghe, k¥ ning can bang cam xuc, k§ ning
thuyét phuc, k¥ nang dam phén... 1a nhitng k¥ ning can thiét ma ban c6 thé str dung & bat cir
hoan canh, méi trudong nao.

Can hiéu k¥ nang lam viéc nhom 1a mot k§ nang quan trong ma cic ca nhan can phai trang bi
dé dat dugc thanh cong. Khi lam viéc nhoém, ban phai thé hién dugc tinh than trach nhiém,
kha ning giao tiép tot va tinh than hop tac cao.
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e iy TRYE Fuvis, v T clede T

Bai 1: Kién thirc va ky ndng cd ban cho hoat dong nhém

CAU HOI ON TAP
1. Néu cac giai doan phat trién nhom?

2. Pé mo ta mot nhom lam viée thudng sir dung phuong phap gi? Néu ndi dung cua phuong
phap do?

Nhoém lam viéc theo co cau to chire va hinh thire 1am viéc dugc phan loai nhu thé nao?

4. Tai sao phai lam viéc theo nhom? Lam viéc theo nhom s€ mang lai nhiing 191 ich gi cho ca
nhan va tap thé?

5. Pé 1am viéc theo nhém, mdi ca nhan cin c6 nhitng k¥ ning nén tang gi?
6. Néu cac k¥ ning ca nhan trong phdi hop véi cac thanh vién khac.

BAI TAP

Bai 1:

Trong nhitng hanh dong tich cuc sau, hanh dong nao doi hoi c6 Tinh than trach nhiém, K¥ ning
giao tiép, Tinh than hop tac.

Hanh dong

Co Trach nhiém  Giao tiép tot Hgp tac tot

1 Dén cudc hop dung gid

2 | Hai k¥ lai khi khdng hiéu rd y ngudi trinh bay.

3 Lam rd nhitng diém chua rd trong phan cng
cbng viéc ctia minh.

4 | Viét tiéu dé cta Email rd rang, ngan gon

5 NGi r6 cho doi tac biét viéc ho khéng hoan
thanh ding han anh hudng thé nao dén két
qua chung.

O |go| o oo
O |go| o oo
O g o oo

Hay giai thich nhitng lya chon cua ban.
K¥ nang lién quan nao dugc ban chon nhiéu nhat. Vi sao lai nhu vay?

Bai 2:

Hay sir dung mau danh gia sau ctia Truong Kinh doanh - Pai hoc MIT (MIT Sloan Business
School) dé danh gia kha niang hop tac ciia minh. Sau khi dién, hdy dua két qua cua ban cho
Giang vién hodc nhém dé cung phan tich.

o La Bi€u hién cua ban

Bieu hién

hoan toan khong
hgp tac (B)

Bi€u hién hgp tac
tich cuc (A)

Bi€u hién

Thuong Tuy

Xuyén thai
A diém

Thudng
xuyén B

NGi vé van dé minh thuc
su lo ngai hodc quan
tam. Pua ra ly do tai sao
minh quan tam.

Cach quan tam

Lién tuc phan doi nhiéu chi tiét
cla cong viéc chung. Nghi ngd
tat ca cac moi viéc. O O O

Ghi nhé théng tin. Chi
hoi lai vé van dé chinh
khi c6 diéu ban khodn
hodc cé thay d6i.

Cach
dat cau hoi

Khéng d€ y ngay tir dau hodc
khdng chiju tim hiéu. Lién tuc

hoi lai nhitng viéc da dugc O O N
théng qua.
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e iy TRYE Fuvis, v T clede T

Bai 1: Kién thirc va ky ndng cd ban cho hoat dong nhém

Bi€u hién hgp tac

Biéu hién

Bi€u hién cua ban

Bi€u hién hoan toan khén O ¥ 5
€ tich cuc (A) ! g Thudng Tu‘y_ Thtidng
hgp tac (B) xuyén thoi xuyén B
A diém
, Cdi m& khi ngudi khac T chdi moi thay d6i hay danh
Cach dénh gid, nhan xét v i4 khéng cao di véi nhin
chiu trach anh gla, nhian X s gA .Ag N 9 ] Il Ol
I cong viéc cua minh. San cong viéc cua minh.
nhiém X P ,
sang thay doi néu hgp ly.
DG véi Qu Lam viéc ¢6 nguyén tdc. | Khdng gilt nguyén téc hodc
orvol Sy Biét chdp nhan thoa hiép. | citng nhic, khdng bao gi& chdp | [] ] ]
udc lam viéc A s La
nhan thoa hiép.
» | Lang nghe va Phan hoi Khong tham du hop cling
th.)ng icrao doi chdng tra I5i khi trao d8i théng | [] Il Il
vGi nhdm . o ain .
tin qua mang hodc dién thoai
Vi ndi dung va L\len lac ’ydl :chorlg diép ro Gui thon‘g_ dleP qu?_ga_lp kht,)ng_
fn sudt clia rang. Dé thdi gian cho cho ngudi khac thdai gian tra I0i. [ [ n
P thanh vién khac kha nang | Nhiéu thong diép khong r6 rang
thong diép LA
phan hoi.
Dai vai ké Lam viéc theo ké hoach Khong bao gid chap nhan thay
hoach va lich va lich trinh. Pdng y thay | d6i trong k& hoach hodc lich ] ] ]
trinh ddi néu thiy hap ly. trinh
DI Véi chia sé Giao ph’o néu khz’a nfang MuS)n Ia‘m tatfa. Kh,ong‘ cho
na Viee va cho phép. Sau do tap phép thanh vién khac cung n n n
. g A trung chinh & cong viéc tham gia.
giao pho .
cua minh.
Bai 3:

Ban c6 kha nang lam viéc theo nhém?

Lam viéc theo nhém nghia 13 tat ca moi ngudi cung hop stc dé tim ra cach giai quyét van dé

chung mot cach nhanh nhat va hiéu qua nhat; ciing nhau chia sé cac y tuong va dem loi thé cua

ting ¢4 nhan phuc vu muc dich chung.

Ban hay lam thir bai trac nghiém dudi ddy dé kiém tra xem minh c6 kha ning d6?

Hoan

toan

doi phan
doi

Phan

VGi hau hét moi dy an, toi thich dua trén kinh nghiém va
k¥ ndng clia riéng han la lam viéc va chia sé vdi moi ngudi.

2 | Trong khi tap trung vao sy nghiép riéng, téi van nhiét
tinh gidp d& cac thanh vién trong nhdm dé ho ciing c6
thé thanh céng.

3 | TGiludn cdm thay tGi la thanh vién cham chi nhat trong nhom.

4 | T6i lubn c8 gang tim cach hoa déng va cing véi moi
ngudi hoan thanh t6t cong viéc chung.

5 | T6i lubn mudn tim ra nhifng gidi phap tét nhat cho
nhiing van dé& ma ca nhém dang gap phai, tuy nhién toi
lai khong nhan dugc nhiéu su khuyén khich cling nhu
khen nggi vé viéc do.

6 | Nhin chung trong nhdm moi ngudi thudng thich lam viéc
V@i toi nhat.
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12 ik TR T T4 DUADC T Bai 1: Kién thltc va ky nang cd ban cho hoat dong nhém

Hoan
Phan toan

NGi dung v ) y doi phan
doi

TOi biét Igi ich cta lam viéc nhém, dé la tao ra nhiéu
sang kién va giai phap mdi cling nhu chia sé bét khGi
lugng cong viéc Ién.

8 | Cho du thich hay khong thi méi truGng lam viéc luon doi
hoi téi phai cd kha ndng lam viéc nhom.

9 | T6i nhan thdy minh phai ganh vac hau hét cong viéc
trong nhém nhung khong ai danh gia cao t6i vé diéu do.

10 | T6i la nguGi linh hoat va thich nghi nhanh vdi nhitng
diéu kién mdi.

Cham diém

Véi nhirng cau: 1, 3,5, 8,9, diém s6 nhw sau:
Hoan toan dong ¥: 1 diém;
Pong y: 2 diém;
Khong c6 ¥ kién: 3 diém;
Phén d6i: 4 diém;
Hoan toan phan ddi: 5 diém.
Va nhitng ciu con lai, diém s6 nhw sau:
Hoan toan dong ¥: 5 diém;
Pong ¥: 4 diém;
Khéng co y kién: 3 diém;
Phén di: 2 diém;
Hoan toan phan d6i: 1 diém

Két qua:

e 40-50 diém: Ban thuc sy 13 mot nhan vién tuy¢ét voi cua nhom. Ban hiéu duoc loi ich va tim
quan trong cua sy hop tac trong cong viéc.

e 30-39 diém: Ban la nhan vién 1am viéc nhom tét. Ban nhan ra gia tri cua tinh than déng doi
nhung ban chua thyc sy hoa hop va chia sé moi ky nang, sang kién ciia minh v6i moi ngudi
con lai trong nhom.

e 20-29 diém: Ban khong quan tdm du phai 1am viéc doc 1ap hay lam viéc theo nhém. Ban 1a
ngudi chi 1am theo nhiing gi sép yéu cau va ban ciing khong mudn nd lyc dé thay doi bat cir
diéu gi.

e Dudi 20 diém: Ban chic chian khong mudn ciing nhu khong c6 kha nang 1am viéc theo nhom.
Ban cin phai dau tu nhiéu thoi gian va nd luc hon nita dé hiéu duoc gia tri va tAm quan trong
cua lam viéc nhom
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